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

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

مختلف مالی بنابراین یک حسابدار برای اینکه بتواند در شغل خود بماند و یا اینکه حرفه خود را توسعه دهد نیاز دارد با نرم افزارهای 
 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 
ن آموزش داده می شوند و یا اینکه کلاس های مجزایر برای آموزش نرم افزارهای حسابداری تدارک دیده شده است و توسط دانشجویا

 .آموزشگاه های حسابداری به دانشجویان آموزش داده می شود

وع کدام است؟ ین نرم افزار حسابداری برای سرر  بهبر

ی ی ا تصمیم به یادگبر یک می گویم. اما سوال اینجاست اگر شما تازه کار هستید و اخبر ک نرم 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   شما سرر
ی
استفاده می کنند. به عبارت دیگر اگر شما به استخدم یک زندگ

کت، فروشگاه یا سازمان خاصی درآمدید، به عنوان حسابدار باید با چه نرم افزار حسابداری کار کنید. بعصین از نرم افزارها که سابقه  سرر
تری تولید شده اند در تمام کشور م کت های معتبر ی نسبت به سایرین دارد و توسط سرر ورد 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 
آگهی های استخدام به مهارت های مورد نیاز حسابدار اشاره می  در آن مشغول به کار شوید( با دقت نگاه کنید. معمولا در برخی از

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
 ای آموزش حسابداری که در کنار آموزش مفاهیم و تئوری های حسابداری، نرم افزارهای آموزش از طریق حضور در دوره ه

 .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

فروسیر در اختیار مخاطبان قرار دارد. این فایل های آموزسیر گاهی به صورت مولتر مدیا و  های مختلف به صورت رایگان یا
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 ارائ  .ه می شوداینبر

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

  1397بهار 
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 نرم افزار پلاک یمعرف
 نرم افزار مدیریت و حسابداری مشاور املاک

ن یسک برنامسه  اگر شما مدیر یک آژانسس امسلاک هسستید، بسه یسک نسرم افسزار جهست اتوماسسیون امسلاک نیساز داریسد، و بسرای انجسام امسور مسالی خسود نسبر
: خریسسد و فسسروش ملسسک، رجسساره و رهسسن و پسسیش فسسروش ملسسک، ثبسست  حسسسابداری مسسی خواهیسسد.نرم افسسزار پسسلاک بسسا دارا بسسودن قابلیسست هسسایر نظسسبر

مسسه و قسسرارداد و مبایعسسه نامسسه و امکانسسایر از ایسسن دسسست ، یسسک نسسرم افسسزار تقاضسسا، محاسسسبه پلکسساین حسسق کمیسسسیون آژانسسس و مشسساوران، ثبسست قولنا
: گسسروه  اتوماسسسیون کامسسل و جسسامع بسسرای آژانسسس امسسلاک شماسسست. از طسسر ن نسسرم افسسزار پسسلاک یسسک بخسسش حسسسابداری کامسسل بسسا قسسسمت هسسایر نظسسبر

ا، گسسروه گزارشسسات تحلیسسل آمسساری، گزارشسسات اسسسناد هزینسسه و درآمسسد، گسسروه حقسسوق و دسسستمزد، گسسروه دفسساتر روزانسسه و کسسل، گسسروه گسسزارش سرمایسسه هسس
حسابداری، پنسل پیامسک و امکانسایر از ایسن دسست دارد کسه ایسن نسرم افسزار را تبسدیل بسه یسک نسرم افسزار حسسابداری کامسل و جسامع جهست انجسام کلیسه 

ده و بسسرای شسسما امکسسان جسسستجوی امسسور مسسالی و حسسسابداری آژانسسس هسسای امسسلاک نمسسوده اسسست. نسسرم افسسزار پسسلاک دارای موتسسور جسسستجوی قسسوی بسسو 
سریسع و دقیسق و تطبیسسق نتسایج جسستجو بسسا درخواسست هسای ثبسست شسده را فسسراهم مسی سسازد. از دیگسسر قابلیست هسای نسسرم افسزار پسلاک مسسی تسوان بسسه 

 شوید. قسمت یادآور آن اشاره نمود و شما می توانید از این بخش جهت یادآوری موعد سررسید قراردادها و اجاره نامه ها بهره مند

 

 نرم افزار پلاک برای چه مشاغلی مناسب است؟

باتوجسسه بسسه امکانسسات کسساملی کسسه از لحسسا  حسسسابداری و اتوماسسسیون در نسسرم افسسزار پسسلاک وجسسود دارد، پاسسسخگوی تمسسام نیازهسسای آژانسسس هسسای امسسلاک 
 است.

ن قابلیسست ثبسست فسساکتور رسسسمی و محاسسسبه مالیسسات بسسر ارزش افسسزوده و  تسسوان نگهسسداری بسسدهکاری و بسسستانکاری اشسسخاص میهمینطسسور بعلسست داشسسیر
ه فروش استفاده نموده و از معافیت ن ه بهرهاز نرم افزار پلاک بعنوان صندوق مکانبر ن  مند شد.های مالیایر دارندگان صندوق مکانبر

ن کمیسسیون  ن کمیسسیون ویسژه بسرای هسر مشساور و تعیسیر ویسژه بسرای هسر معاملسه را دارد نرم افسزار پسلاک امکسان محاسسبه پلکساین حسق کمیسسیون، تعیسیر
  ها جهت محاسبه کمیسیون مشاوران خود استفاده نمایید. توانید از تمامی این روشو شما می

 املاک

  ثبت ملک

جهت ثبت اطلاعات هر ملک به صورت جزء به جزء و بسیار کامل می بایست از این قسمت اقدام نمایید. گرچه با ثبت حداقل اطلاعات 
یکی از اطلاعات پردازش های ملک می توانید ملک را در سیستم ثبت نموده و در معاملات مورد استفاده قرار دهید ولی شامل مالک و 

 درج کردن اطلاعات کامل هر ملک به دقت و سرعت شما در جستجو املاک و کارکرد صحیح انطباق ملک کمک شایاین خواهد کرد.

 شود:ثبت اطلاعات هر ملک شامل سربرگ های ذیل می 

 اطلاعات اوليه .1
 را درج کنید. محدوده جغرافيای  و  مشخصات ملک، اطلاعات مالکدر این قسمت می بایست 

در صوریر که برای مالک مشخصایر مانند تلفن ثابت، تلفن همراه، نشاین و کدپستر را درج کرده باشید، پس از انتخاب 
 مالک، این اطلاعات را مشاهده می کنید.

ن را در این قسمت می توانید مشخصات ملک از  قبیل: نوع ملک، مساحت، زیربنا، طبقه، تعداد خواب و طول و عرض زمیر
 درج کنید.
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محدوده جغرافیایر شامل کشور، استان، شهر، منطقه، خیابان، کوچه، کدپستر و آدرس را در این قسمت می توانید درج 
 کنید.

 مشخصات عمومی ملک .2
اژ تجاری، ارتفاع سقف، کفپوش، نما، دیواره، پنجره، درج مشخصات عمومی ملک از قبیل:  وضعیت بنا، جهت، سن بنا، مبر

خانه، آب، برق، گاز، تلفن و ... در این سربرگ انجام می پذیرد. ن  گرمایش، سرمایش، سرویس آشبی
دن دکمه  ذف و ویرایش می توانید مشخصات جدید مد نظر خود را به لیست ها بیافزایید و یا اطلاعات موجود را حبا فشر

 کنید.
 امکانات و کاربری .3

، اعلان حریق، شوتینگ زباله، نور مخفی، گاو  درج امکانات از قبیل: آسانسور، آب نما، استخر، باریر کیو، جکوزی، دزدگبر
 و آموزسیر و ..

ی
، فرهنکی کار، زراعی، ورزسیر ، تجاری، اداری، انبار، دفبر . صندوق و ... و کاربری های ملک از قبیل: مسکوین

 در این سربرگ انجام می پذیرد.
دن دکمه  می توانید امکانات و کاربری های جدید مد نظر خود را به لیست بیافزایید و یا اطلاعات موجود را حذف و با فشر
 ویرایش کنید.

 پردازش های ملک .4
 مبالغ مربوط به فروش، رهن و اجاره و پیش فروش در این قسمت درج می گردد.

 فروش 
 ملک، مبلغ وام )اگر که ملک دارای وام باشد(، مبلغ قسط، نوع سند و ... در این قسمت درج می گردد.مبلغ فروش 

 رهن و اجاره 
ی دو مبلغ رهن و اجاره در این قسمت می تواند درج گردد. به طور مثال: شخصی اعلام می  با توجه به اعلام مشبر

ریال رهن و  10,000,000ریال اجاره( و یا ) 3,000,000ریال رهن و  250,000,000کند که مایل است ملک خود را )
 ریال اجاره( بدهد. 6,000,000

ن می کند که بیشبر تمایل دارند خانه خود را به چه نوع اشخاصی اجاره دهند. ن تعییر  ارجحیت اجاره نبر

 پيش فروش 
ن در این قسمت ن می کند و تاریخ تحویل را نبر  می توانید مشخص کنید. مبلغ پیش فروش و مبلغ پیش پرداخت تعییر

 در کلیه قسمت های پردازش ملک توضیحایر را می توانید در موارد مد نظر درج کنید. 

 الصاقات .5
ن وجود دارد، در  جهت درج فایل های مرتبط به ملک از این قسمت استفاده کنید. برای هر فیلم قابلیت درج توضیحات نبر

ن می توانید آن توضیحات را مشاهده  صوریر که هنگام افزودن فیلم توضیحایر برای آن درج کنید در هنگام مشاهده نبر
 کنید.

 فيلم 
در صوریر که فیلمی در رابطه با ساختمان و واحد مد نظر در اختیار دارید در این قسمت قرار دهید تا بتوانید در 

یان نمایش دهید.  هنگام نیاز به مشبر
می  xvid, avi, divx, flv, mov, mkv, mpeg, dat, swf, ts, wmv, 3gp, mp4فیلم ها در این قسمت با فرمت های 

ند.  توانند قرار گبر

 عکس و نقشه و کروکی محل 
یان نمایش دهید. فایل های عکس و نقشه و کروگ و ... را  در این قسمت قرار دهید تا بتوانید در هنگام نیاز به مشبر

می توانند قرار  jpeg, jpg, tiff, gif, bmp, png, svg, psd, wbmpفایل های تصویری در این قسمت با فرمت های 
ند.  گبر

 متفرقه 
 فایل های دیگر را می توانید در این قسمت قرار دهید.

 با کلیک بر روی این دکمه می توانید فایل های مد نظر را به لیست بیافزایید.
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 حذف می شود.با کلیک بر روی این دکمه فایلی که در حالت انتخاب قرار داشته باشد،   

 با کلیک بر روی این دکمه کلیه فایل های لیست مربوطه حذف می شوند.   

با کلیک بر روی این دکمه می توانید برای فایل انتخاب شده توضیحایر درج کنید. توضیحات درج شده در هنگام انتخاب و  
 نمایش فایل به کاربر نمایش داده می شود.

ه به فرمت فایل انتخاب شده و نرم افزار پیش فرض تنظیم شده در سیستم شما برای با کلیک بر روی این دکمه با توج
 نمایش این فایل، فایل مورد نظر باز خواهد شد.

 

ی صادر شده برای ملک نمایش داده می شود.  پس از ثبت هر ملک پیغامی نمایان می شود که در آن، کد رهگبر

رسید، پس از ثبت اطلاعات رسید ملک نمایش داده می شود / نمی شود. رسید ملک با توجه به وضعیت تنظیمات درج شده برای چاپ 
 به دو صورت چاپ خواهد شد.

 چاپ رسيد 
 کلیه اطلاعات ملک و مالک در این رسید به صورت کامل چاپ خواهد شد.

 چاپ رسيد بدون مشخصات مالک 
 رسید چاپ نخواهد شد.اطلاعات مالک شامل نام، تلفن، شماره همراه، آدرس و کدپستر در 

ده گذار ملک، معمولا از این نوع رسیدها برای ملک  ی و شخص سبی ن مشبر ی از ارتباط مستقیم بیر به منظور جلوگبر
 چاپ خواهد شد.

 

 مناطق

منطقه با استفاده از این امکان می توانید آدرس های مختلف را با توجه به مناطق مختلف ثبت نمایید تا هنگام جستجو با توجه به 
 مورد نظر، نتایج جستجو دقیق تر باشد.

 با توجه به کشور، استان های زیر مجموعه، شهرهای زیر مجموعه ی هر استان، منطقه، بلوار و محله ی وابسته تعریف می شوند.

از خواهند بود و در ان از، مناطقی را که وارد می نمایید، زیر مجموعه ی شبر تخاب بقیه ی شهر ها به عنوان مثال با انتخاب شهر شبر
 نمایش داده نمی شود.

 

 قرارداد

 در این فرم شما می توانید قرارداد فروش، پیش فروش و رهن / اجساره را تنظیم کنید.

 توضیحات فرم

 ی، تاریخ عقد، مبلغ قرارداد،  در قسمت اطلاعات عمومی قرارداد می توانید مواردی مثل نوع، سریال، کد رهگبر

 کمیسیون، مالیات بر ارزش افزوده و عوارض  را وارد کنید.



  

 

 

 
 97 از 10 صفحه

 

  می توانید پس از انتخاب شخص طرف اول تعهدات ایشان را وارد کنید.در قسمت تعهدات طرف اول و دوم 
 

ن می توانید تعهدات پیش فرض را جستجو کنید. برای این کار کافیست بر روی دکمه جستجو کلیک کنید و از صفحه باز شده  همچنیر
 زیر تعهدات را انتخاب کنید.

 ن می توانید با کلیک بر روی دکمه جستجوی مورد  در قسمت مورد معامله ح معامله را وارد کنید، همچنیر می توانید سرر

 معامله، موارد از قبل تعریف شده را انتخاب کنبد.

 ن می توانید با کلیک بر روی دکمه  مت شـرح قرارداددر قس ح کامل قرارداد نوشته شود، همچنیر این امکان وجود دارد که سرر

ح قرارداد، موارد از قبل تعریف شده را انتخاب کنبد.  جستجوی سرر
 

  ثبت کنید تبصره 10برای قرارداد می توانید. 

  شاهد اول و دوم را وارد کنید. نفر شاهد 2هر قرارداد شامل 
ی
 می باشد که می توانید نام و نام خانوادگ

  مورد نظر خود را در قسمت توضیخات  توضيحاتعلاوه بر همه مواردی که در تعریف قرارداد وجود دارد شما می توانید

 وارد کنید.

 .پس از تکمیل اطلاعات می توانید قسمت شماره گذاری قرارداد را تکمیل کنید 
 

 ثبت تقاضا

ایط دلخواه مي گردند را ثبت کرده و با  ر که به دنبال املاگر با سرر ي هایر
در این قسمت شما مي توانید تقاضاهاي مربوط به مشبر

مشخصات املاک ثبت شده در نرم افزار مقایسه کرده و لیست املاک منطبق بر تقاضاي ثبت شده را در صورت وجود مشاهده 

 کنید.

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

  
ر را وارد کنید. با انجام این کار آدرس و شماره تلفن هاي وي بارگذاري شده و نمایش  متقاض 

ر نام متقاصین
: در این قسمت بایستر

 داده مي شود.

ر ابتدا اقدام به ثبت مشخصات وي کنید.  
ر در نرم افزار ثبت نشده است بایستر

ر که مشخصات متقاصین
 در صوریر

ن در این قسمت،  طریقه آشنای    ر با آژانس خود را وارد کنید. بعد از وارد کردن میر
ر متقاصین : در این قسمت مي توانید طریقه آشنایر

ه شده و در دفعات  ن وارد شده در لیست ذخبر  بعد مي توانید از لیست مربوطه استفاده کنید.میر

ر به آژانس را وارد کنید. تاریخ مراجعه
 : در این قسمت مي توانید تاریخ مراجعه متقاصین

ر را وارد کنید. حداکثر زمان نياز
ن ملک مطابق با نیاز متقاصین  : در این قسمت مي توانید حداکبر زمان جهت یافیر
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ر را وارد کنید. به طور پیش فرض، آدرس : در این قسمت مي توانید م منطقه
ن ملک درخواستر ر جهت یافیر

نطقه مورد نظر متقاصین
ن شده در نرم افزار در این قسمت نمایش داده مي شود. جهت پاک کردن اطلاعات منطقه بر روي دکمه  منطقه پیش فرض تعییر

 کلیک کنید. 

 

ه را مي توانید وارد کنید.جهت انطباق دقیق تر با مشخصات املاک ثبت شده، بقیه اطلاعات   همچون نوع کاربري ، مساحت و غبر

: پس از ثبت تقاضا، با کلیک بر روي این دکمه شماره املاک منطبق بر تقاضاي ثبت شده نمایش داده مي شود و  انطباق با ملک
 شما مي توانید با کلیک بر روي دکمه " لیست املاک " لیست املاک منطبق را مشاهده کنید.

 تقاضاي مربوطه در نرم افزار ثبت مي شود. ثبت و جدیدو یا  ثبت و خروجدکمه  ر با کلیک بر رويدر آخ

 نکته

  اطلاعات تقاضا را ثبت و فرم را آماده ثبت تقاضاي جدید مي کند. ثبت و جدیددکمه ، 

  اطلاعات تقاضا را ثبت و فرم را مي بندد. ثبت و خروجدکمه 

 

 

 ویرایش تقاضا هاي ثبت شده

 روش هاي بارگذاري اطلاعات تقاضا جهت ویرایش 

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

 با وارد کردن شماره تقاضا در بالاي فرم و کلیک بر روي دکمه جستجو -2

 

 حذف تقاضاهاي حذف شده 

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

 

طور پیش فرض بعد از ثبت هر تقاضا، یک رسید براي آن چاپ مي شود. در صورت تمایل به چاپ رسید یک : به چاپ رسيد 

ن فرم کلیک کنید. ر ابتدا اطلاعات مربوط به آن را بارگذاري کرده و بر روي دکمه " چاپ رسید " در پاییر
 تقاضاي خاص، بایستر

 ک نمایش داده مي شود.: با کلیک بر روي این دکمه گزارش جستجوي املا  جستجوي ملک

 

  وروداطلاعات پايه املاک
 در این قسمت مي توانید اطلاعات پایه مربوط به قسمت هاي مختلف املاک را ثبت کنید.
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در حالتر که فرم اطلاعات پایه املاک را  از منوی امکانات )دکمه تعاریف اولیه املاک( باز کنید، تمامی آیتم های سمت راست فعال 

 انتخاب هر کدام، موارد تعریف شده ی آن در سمت چپ نمایش داده می شود.بوده و با 

 در صوریر که از قسمت مختلف نرم افزار با کلیک بر روی دکمه وارد این فرم شوید، فقط قسمت انتخایر فعال می باشد.

 

 اضافه کردن مورد جدید به آیتم ها

 و به یکی از روش های زیر اقدام کنید: مورد نظر را انتخاب جهت اضافه کردن موارد جدید به هر یک از آیتم ها، آیتم

  ن فرم کلیک کنید افزودنبر روی دکمه  در پاییر

 .بر روی لیست نمایش داده شده راست کلیک کرده و گزینه "اضافه کردن ردیف جدید" را انتخاب کنید 

، موارد جدید را ثبت ثبتبا انجام این کار قسمت زیر نمایش داده شده و شما می توانید با وارد کردن اطلاعات و کلیک بر روی دکمه 

 کنید

 ویرایش موارد مربوط به آیتم ها

 کلیک کنید. و بر روی ردیف مورد نظر دابل  جهت ویرایش کردن موارد مربوط به هر یک از آیتم ها، آیتم مورد نظر را انتخاب

 

 موارد مربوط به آیتم ها حذف

 و به یکی از روش های زیر اقدام کنید: جهت حذف کردن هر یک از موارد آیتم ها، آیتم مورد نظر را انتخاب

  ن فرم کلیک کنید. حذفردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  در پاییر

  را انتخاب کنید.ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی آن راست کلیک کرده و "  گزینه "حذف ردیف انتخایر

 

 تمامی موارد مربوط به آیتم ها حذف

جهت حذف کردن تمامی موارد مربوط به یک آیتم، آیتم مورد نظر را انتخاب و بر روی لیست موارد نمایش داده شده راست کلیک 

 کرده و گزینه "حذف تمام ردیف ها" را انتخاب کنید.

 

 تمامی قسمت ها، امکان ویرایش و حذف موارد پیش فرض نرم افزار وجود ندارد. در توجه داشته باشید

 

 تحويل گرفتن چک از طرفين معامله
، چک رد و بدل شود،  مي توانید مشخصات آن ها را  در این قسمت ثبت و مشاهده کنید. توجه  ن ن طرفیر در صوریر که در معامله بیر

 طلاعایر داشته و در عملیات های مالی نمایش داده نمی شوند.داشته باشید مشخصات چک های ثبت شده جنبه ا
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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:

ن  ن فرم لیست چک های رد و بدل شده بیر ن و ثبت شده در قسمت بالای فرم اطلاعات مربوط به معامله جاری و در قسمت پاییر طرفیر

 در نرم افزار، نمایش داده می شود.

 : جهت اضافه کردن اطلاعات چک جدید بر روی این دکمه کلیک کنید.افزودن چک

: جهت ویرایش اطلاعات هر یک از چک های نمایش داده شده، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی این دکمه کلیک کنید.  ویرایش چک

ن با انتخاب هر یک ا  ز ردیف ها و دابل کلیک بر روی آن، می توانید اقدام به ویرایش اطلاعات چک انتخاب شده کنید.همچنیر

: جهت حذف اطلاعات هر یک از چک های نمایش داده شده، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی این دکمه کلیک  حذف ردیف جاری

 کنید. 

 ای رد و بدل شده مربوط به این معامله، حذف خواهند شد.: با کلیک بر روی این دکمه، تمامی چک ه حذف همه ردیف ها

 چک های رد و بدل شده، بی   طرفی   معامله

جهت ثبت اطلاعات چک جدید و یا ویرایش اطلاعات چک های ثبت شده، از این قسمت می توانید استفاده کنید. پس از ورود به 

کنید و در حالت ویرایش، اطلاعات چک مربوطه نمایش داده شده و فرم در حالت ثبت، بایستر اقدام به وارد کردن اطلاعات چک 

 شما می توانید هر یک از مشخصات آن را ویرایش کنید.

 با کلیک بر روی این دکمه، مشخصات وارد شده در قسمت های "صادر کننده" و "در وجه" جابجا می شوند.

 کلیک کنید. ت و جدیدثبو یا  ثبت و خروججهت ثبت مشخصات چک بر روی دکمه  در انتها

 نکته

  مشخصات چک را ثبت و فرم را آماده ثبت مشخصات چک جدید می کند ثبت و جدیددکمه ، 

  مشخصات چک را ثبت و فرم را می بندد ثبت و خروجدکمه 

 : با کلیک بر روی این دکمه اطلاعات چک نمایش داده شده در نرم افزار حذف می شود. حذف 

 

 جزئيات قرارداد
ح قرارداد تعریف کرده و در ثبت در این  ن قرارداد، مورد معامله  و سرر ن های ثابت جهت تعهدات طرفیر قسمت می توانید میر

 قراردادهای مختلف از آنان استفاده کنید.

ح قرارداد، در  ن قرارداد، جستجوی مورد معامله  و جستجوی سرر پس از کلیک بر روی هر یک از دکمه های جستجوی تعهدات طرفیر

 ارداد، فرم جستجوی جزئیات قرارداد نمایش داده می شود .فرم قر 

ن های از قبل نوشته شده نمایش داده می شود.  در این قسمت لیست تمامی میر



  

 

 

 
 97 از 14 صفحه

 

ن فرم کلیک کنید. با انجام این کار فرم تعریف جزئیات قرارداد نمایش داده شده و جهت ثبت جزئیات جدید بر روی دکمه   در پاییر

 دید می باشد.آماده ورود اطلاعات ج

ن فرم  ن هر یک از جزئیات قراردادهای ثبت شده در نرم افزار، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه عکس در پاییر جهت ویرایش میر

کلیک کنید. با انجام این کار فرم تعریف جزئیات قرارداد به همراه اطلاعات ردیف انتخایر نمایش داده شده و آماده ویرایش اطلاعات 

 شد.می با 

 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 لیست نمایش داده شده انتخاب می شود.ردیف بعدی ،  : با کلیک بر روی این دکمه ردیف بعدی ردیف انتخایر

  در لیست نمایش داده شده انتخاب می شود.: با کلیک بر روی این دکمه ردیف ردیف قبلی ،  قبلی ردیف انتخایر

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

 

ن ها به فرم قرارداد، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی آن دابل کلیک کنید و یا بر روی دکمه  ن  تائيدجهت ارسال هر یک از میر در پاییر

 فرم کلیک کنید.

 

 تعریف جزئيات قرارداد

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

ن های وارد  عنوان ن جزئیات قرارداد، وارد کنید تا در قسمت جستجو به راحتر بتوانید میر : در این قسمت بایستر عنواین را جهت میر

 شده را از هم تفکیک کنید.

ن مورد نظر خود را وارد کنید. ن فرم بایستر میر  در قسمت پاییر

 

 کلیک کنید. بت و جدیدثو یا  ثبت و خروججهت ثبت جزئیات قرارداد بر روی دکمه  در انتها

 نکته

  اطلاعات را ثبت و فرم را آماده ثبت اطلاعات جدید می کند ثبت و جدیددکمه ، 

  اطلاعات وارده را ثبت و فرم را می بندد ثبت و خروجدکمه 

ن جزئیات قرارداد جدید بر روی این دکمه کلیک کنید. جدید  : جهت ثبت میر

 جرئيات قرارداد  حذف
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 قرارداد ثبت شده، ابتدا به یکی از روش های زیر اطلاعات مربوطه را بارگذاری کنید.جهت حذف جزئیات 

 ن فرم  با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

  "با انتخاب رئیف مربوطه در فرم جستجوی جزئیات قرارداد و کلیک بر روی دکمه "ویرایش 

ن فرم حذفپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه   کلیک کنید در پاییر

 

 فروش / پيش فروش / رهن و اجاره

د. ملک مي باشد که  فروش، پيش فروش، رهن و اجارهمعاملات ملک شامل  انجام معاملات ملک در این قسمت انجام مي گبر
ر با توجه به وضعیت پردازش هاي ملک هاي تعریف شده صورت مي پذیرد. به طور مثال: اگر براي ملکیر اطلاعات فروش درج 

ی
همکی

نشده باشد و فقط اطلاعات رهن و اجاره را درج نموده باشید، در قسمت فروش ملک نمي توانید ملک مورد نظر را انتخاب کنید و 
 وش برسانید. پس درج اطلاعات پردازش هاي ملک تاثبر مستقیمي بر استفاده از ملک در قسمت معاملات ملک دارد.این ملک را به فر 

حالت معامله ملک یکسان است و فقط مبالغ اصلیر و نحوه محاسبه کمیسیون ها  3با توجه به اینکه ساختار انجام عملیات ها در هر 
 سان است.متفاوت است، توضیحات درج شده براي آنها یک

 معامله ملک بدین صورت است:مراحل درج 

  ابتدا ملک را انتخاب نمایيد. بدین منظور  .1
 راه وجود دارد:  2بایست 

 کیبورد را بفشارید. Enterکد ملک را بدانید و کد ملک را درج کرده و کلید  ?

ن  ? ایط جستجو متنوع از بیر ملک ها بیابید و بر روي  بر روي جستجو کلیک کنید و ملک مورد نظر خود را با اعمال سرر
 ردیف مورد نظر دوبار کلیک کنید.

ن بارگذاري مي شود.  پس از بارگذاري اطلاعات ملک، مشخصات مالک مربوطه نبر

  طرف دوم معامله را مشخص کنيد .2
 بایست 

 شخصیر است که قصد دارد ملک را بخرد و یا آن را رهن و اجاره یا پیش خرید کند.
 

 يدکارشناس فروش را تعيی   کن .3
ر انجام داده است، کارشناس فروش مربوطه را انتخاب کنید.

ر براي انجام این معامله فعالیتر
ر که کارشناس فروسیر

 در صوریر
ر تیک کارشناس فروش را بزنید و درصد کارشناسیر را وارد کنید.

 جهت تعریف کارشناس فروش در تعریف اشخاص، بایستر

فروش به همراه درصد کارشناسیر پیش فرض وي نمایش داده مي شود. پس از انتخاب کارشناس فروش، اطلاعات کارشناس 
مي توانید درصد کارشناسیر را در این معامله افزایش یا کاهش دهید و به طبع مبلغ کارشناسیر که به حساب بستانکاري 

 کارشناس از مجموعه مي خورد متفاوت خواهد شد.
 

 مي توانيد مبلغ فروش را تغيث  دهيد .4
ده براي این ملک در پردازش هاي ملک بارگذاري مي شود و شما مي توانید این مبلغ را به مبلغ دلخواه مبلغ فروش درج ش

 تغیبر دهید.
 

 با توجه به نحوه محاسبه کميسيون، مبلغ کميسيون محاسبه مي شود .5
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ر که نحوه محاسبه کمیسیون براساس فرمول فعال باشد و تنظیمات مربوط به بازه مبالغ درج 
شده باشد، کمیسیون در صوریر

اینصورت کمیسیون صفر درج خواهد شد و کاربر مي تواند آن را تغیبر  معامله به صورت خودکار محاسبه مي شود و در غبر
 .دهد
 

 درصد عوارض و ماليات را تعيی   کنيد .6
 مبلغ عوارض و مالیات با توجه به تنظیمات انجام شده محاسبه خواهد شد.

 
 اول و دوم معامله از مبلغ کميسيون تعيی   شده تعيی   سهم قابل پرداخت طرف .7

ن معامله مي بایست چند درصد از مبلغ کمیسیون را پرداخت کنند. معمولا  ن مي کنید که هر یک از طرفیر در این قسمت تعییر
 این تقسیم به صورت نصف نصف خواهد بود ولیر همچنان شما مي توانید درصد مد نظر خود را درج کنید.

ن نمایش داده مي شود. با استفاده از روش هاي با توجه به درص ن شده مبلغ قابل پرداخت براي هر یک از طرفیر د تعییر
ن نمایید ن معامله را تعییر  .دریافت و پرداخت قرار داده شده در زیر مبلغ قابل پرداخت مي توانید نحوه دریافت مبلغ از طرفیر

 
ر نحوه دریافت مبلغ را تصحیح کنید.نمایانگر این است که تسویه وارد شده با مبلغ قابل پرد 

 اخت تناقض دارد و بایستر
ر دارد و مي توانید معامله را ثبت کنید.

 نمایانگر این است که تسویه وارد شده با مبلغ همخواین
ن معامله را مي توانید حذف کنید.  با کلیک بر روي این دکمه کلیه عملیات هاي مالیر درج شده براي هریک از طرفیر

 
 و بدل شده بی   طرفی   معامله را تعيی   کنيد. چک هاي رد .8

ر رد و بدل شده باشد.  ن و مشاور املاک چک هایر ن طرفیر ن معامله و بیر ن دو طرفیر ر که در معامله انجام شده بیر
در صوریر

ر از این قسمت نسبت به ثبت چک ها اقدام کنید. 
 بایستر

دن دکمه " ثبت و جدید " یا " ثبت و خروج " جهت ثبت نهای    .9  اطلاعاتفشر

 شماره سریال معامله ملک به صورت خودکار تولید مي شود.توجه: 

ي صادر شده براي ملک نمایش داده مي شود و وضعیت ملک به  " پس از ثبت هر ملک پیغامي نمایان مي شود که در آن، کد رهگبر
 تغیبر مي کند. فروش رفته "

 مي شود.دسته تقسيم   6وضعيت ملک هاي ثبت شده در نرم افزار، به 

کت نکرده است. ملک آزاد: ر سرر
 ملک ثبت شده در سیستم که در هیچ معامله یا عملیایر

 ملکیر که در یک معامله به فروش رفته است. فروخته شده:

 ملکیر است که در یک معامله پیش فروش شده است. پيش فروش شده:

 ملکیر که در یک معامله به رهن / اجاره داده شده است. رهن / اجاره داده شده:

ر را بر روي این ملک انجام داده باشیم و قصد حذف  باطل شده: ر که ملکیر را در سیستم ثبت نموده باشیم و عملیات هایر
در صوریر

 ملک را داشته باشیم، دیگر نمي توانیم ملک را حذف کنیم و مي توانیم این ملک را باطل کنیم.

  شده:بایگا
ر شوند دیگر در جستجو ها نمایش داده نمي شوند. ی 

ر که بایگاین  ملک هایر

 چاپ فاکتور معامله انجام شده
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 نسبت به چاپ فاکتور معامله اقدام کنید. چاپپس از ثبت معامله مي توانید با کلیک کردن بر روي دکمه 

د:  چاپ فاکتور معامله در دو نسخه انجام مي گبر

 نسخه ویژه مالک 

 ویژه طرف دوم معامله نسخه 

 

 محاسبه کميسيون به صورت خودکار براساس فرمول

ن معامله پرداخت شود که با استفاده از این قسمت می توانید  در هنگام انجام معامله ملک مبلغ کمیسیون معیتن بایستر توسط طرفیر
ن کنید که این کمیسیون می بایست به چه صورت محاسبه گردد.  تعییر

بودن تیک " استفاده از محاسبه کمیسیون به صورت خودکار براساس فرمول تولید " می توانید اطلاعات مربوط به در صورت فعال 
 نحوه محاسبه کمیسیون را در این قسمت درج کنید.

ن دو بازه چگونه 2اطلاعات درج شده در   جدول در این صفحه نمایش داده می شوند. در هر ردیف از جدول مشخص است که مبلغ بیر
 کمیسیون را حساب می کنند. )این مبلغ می تواند براساس درصد یا مبلغ خالص باشد(

معمولا در شهرهای مختلف مشخص شده است که در معاملات گوناگون بر چه اساسی حق کمیسیون بایستر دریافت گردد. به طور 
ن  0.5میلیون تومان، بایستر  100مثال معامله کمبر از   معامله دریافت شود که بایستر در این قسمت درج درصد از هر کدام از طرفیر

 شود.

 خرید و فروش 
 اطلاعات نحوه محاسبه کمیسیون خودکار در خرید و فروش ملک ها در این قسمت بایستر درج گردد.

 اجاره 
 اطلاعات نحوه محاسبه کمیسیون خودکار در اجاره ملک ها در این قسمت بایستر درج گردد.

 

 يوننحوه درج محاسبه کميس

ح نحوه درج اطلاعات در این قسمت بایستر نمونه ای از نحوه محاسبه مبلغ کمیسیون را بررسی کنیم. به طور مثال در تهران  برای سرر
 به این ترتیب می باشد: خرید و فروشفرمول 

 درصد      0.5 میلیون تومان 30تا  .1
 درصد        0.75 میلیون 50تا  30 .2
 درصد   0.5 میلیون 100تا   50 .3
 درصد ( 0.25درصد ) فرض مثال  n میلیون به بالا  100 .4
 
 تومان باشد به ترتیب زیر محاسبه میشود: 200,000,000اگر ثمن یا مبلغ معامله مثلاً  مثال:

 هزار تومان 150=<  .تومان محاسبه می شود 30,000,000درصد  0.5 :1برای مورد 
  هزار تومان 150=<  .می شودتومان محاسبه  20,000,000درصد  0.75 :2برای مورد 
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 هزار تومان 250=<  .تومان محاسبه می شود 50,000,000درصد  0.5 :3برای مورد 
 هزار تومان 250=<  .تومان محاسبه می شود 100,000,000درصد  0.25 :4برای مورد 

 
 می باشد. هزار تومان  800مبلغ  هر طرفدر مجموع کمیسیون 

 

 در این صفحه می بایست
 نوع معامله را خرید و فروش 
 ریال 300,000,000قیمت از را صفر و قیمت تا را 

  0.5نوع را درصد و درصد را 
 درج کنیم و بر روی دکمه افزودن کلیک کنیم. سپس ردیف بعدی را به شکل 

 نوع معامله را خرید و فروش 
قابل ویرایش    ریال 500,000,000است و قیمت تا را قیمت از به صورت خودکار توسط سیستم پر می شود و غبر
 0.75نوع را درصد و درصد را  

ات را تایید کنیم. ن منوال براساس فرمول اعلام شده ادامه دهیم و تغیبر  درج کنیم و به همیر
 

مبلغ  پس از اعمال این فرمول ها در صوریر که مبلغ خرید و فروش در بازه های درج شده توسط شما باشد، فرمول به صورت خودکار
 را محاسبه می کند و در سیستم به کاربر نمایش می دهد.

 

 مبالغی که در جداول درج می شوند نمی توانید ردیف های میاین را حذف کنید و بایستر ردیف ها را از انتها توجه: 
ی
به دلیل پیوستکی

 به ابتدا حذف کنید.

ن بازه مبلغ، قیمت تا را می ت توجه:  وانید در ردیف آخر صفر وارد کنید.برای نامتناهی در نظر گرفیر

 

 اعمال محاسبه کميسيون به صورت خودکار براساس فرمول در معاملات ملک

با توجه به فعال بودن تنظیمات مربوطه، در معامله ملک، تیک " محاسبه به صورت خودکار براساس فرمول " زده می شود و مقدار 
قابل ویرایش است و در غبر اینصورت تیک مربوطه زده نمی شود و کاربر می حق کمیسیون به صورت خودکار محاسبه می شود و غبر 
 تواند مبلغ دلخواه خود در حق کمیسیون را درج کند.

 

 اشخاص

 تعریف اشخاص

ر قبسسل از اسسستفاده از آنهسسا و یسسا 
اشسسخاص رکسسن اسسساسیر در ایسسن نسسرم افسسزار هسسستند و لازم اسسست کلیسسه اشسسخاص حقیقسسي و حقسسو ر

  .رویدادهاي مالیر تعریف گردندهمزمان با درج 
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اشسسخاص ، طسسرف حسسساب و یسسا ذینفسسع یسسک رویسسداد مسسالیر مثسسل صسسندوق ، بانسسک ، چسسک، خریسسد و فسسروش و ... هسسستند. پسسس لازم 
 .است با دقت ایجاد شده و هنگام درج رویداد مالیر درست انتخاب شوند

ر 
یاین ر  اسسست ، اعسسم از مشسسبر

کسسه بسسه طسسور روزانسسه بسسا آنهسسا سرو کسسار داریسسم و یسسا  منظسسور از اشسسخاص ، کلیسسه افسسراد حقیقسسي و حقسسو ر

افسسراد شسساغل در محسسیط کاریمسسان . بطسسور کسسلیر افسسرادي کسسه بسسه نحسسوي طسسرف حسسساب عملیسسات مسسالیر موسسسسه مسسي شسسوند در ایسسن 

قسسسمت تعریسسف خواهنسسد شسسد . هسسر شسسخص ، یکبسسار در ایسسن سیسسستم وارد مسسي شسسود و در تمسسام قسسسمتهاي نسسرم افسسزار از آن 

 .استفاده مي گردد 

ر اسسسستفاده از اشسسسخاص در اکسسسبر قسسسسمتها ، مثسسسل فاکتورهسسسا ، کسسساربران ، کارمنسسسدان و . . . ، در 
ی
دگ ن بسسسا توجسسسه بسسسه گسسسسبر همچنسسسیر

تعریسسف اشسسخاص امکسسان درج اطلاعسسات اضسسافه تسسري داده شسسده اسسست کسسه هسسر کسساربر بسسه فراخسسور نیسساز خسسود مسسي توانسسد اطلاعسسات 

ر را وارد نماید و یا از آن گذر کند .
 اضا ن

ورود بسسه صسسفحه تعریسسف اشسسخاص قسسسمت هسساي ذیسسل را مشسساهده مسسي کنیسسد کسسه بسسه تفصسسیل در رابطسسه بسسا آنهسسا در ذیسسل  پسسس از

 توضیح خواهیم داد:

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

ــي: ر اطسسلاق مي حقيق
سس شسسود کسسه داراي حقسسوق و مسسسئولیتشسسخص حقیقسسي بسسه هسسر یسسک از افسسراد انسسساین هاي مشخصیر

 در جامعه است.

:  
ن حقسسوق و مسسسئولیت  حقــوي  ر گفتسسه مسسي شسسود کسسه بسسراي آن نسسبر

کسست و سسسازماین ر بسسه نهسساد، موسسسسه، سرر
شسسخص حقسسو ر

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

 بارت است از:هاي قانوین

  
  غث  دولت 

 حقوي 

  
  دولت 

 حقوي 

ــت / شناســنامه ( و یسسا شسسماره  شــماره ثب ر
کسست )شسسخص حقسسو ر : در صسسورت تمایسسل مسسي توانیسسد در ایسسن قسسسمت شسسماره ثبسست 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 کسسه عنسسوان  عنــوان
کسست انتخسساب کنیسسد . در صسسوریر ر را بسسراي شسسخص یسسا سرر

: در صسسورت تمایسسل مسسي توانیسسد در ایسسن قسسسمت عنسسواین

 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 کسسه ایسسن قسسسمت را از حالسست انتخسساب خسسارج کنیسسد، 
امکسسان فسسروش اعتبسساري بسسه ایسسن شسسخص در نسسرم افسسزار وجسسود نسسدارد در صسسوریر

ز ایسسن مقسسدار بیشسسبر شسسد ، نسسرم افسسزار بسسا نمسسایش پیغسسام بسسه شسسما هشسسدار خواهسسد ، اگسسر بسسدهي شسسخص او بسسا انتخسساب ایسسن گزینسسه

 داد.

  اعتبار نا محدود شخص مي باشد
 توجه داشته باشيد، وارد کردن صفر در این قسمت به معت 



  

 

 

 
 97 از 20 صفحه

 

ــف  ي ویسسژه در نظسسر گرفتسسه و درصسسد تخفیسسف خسساصیر بسسراي آنسسان درصــد تخفي : مسسي توانیسسد برخسسي از اشسسخاص را بصسسورت مشسسبر

کنیسسد. بسسدین ترتیسسب امکسسان ثبسست تخفیسسف اتوماتیسسک در فسساکتور فسسروش بسسراي ایسسن شسسخص فسسراهم مسسي شسسود. بسسراي اسسستفاده تعریسسف 

ر گزینسسسه ي "اسسسستفاده از تخفیسسسف پسسسیش فسسسرض در فسسساکتور" درتنظیمسسسات سیسسسستم در حالسسست 
از ایسسسن امکسسسان در فسسساکتور، بایسسسستر

د.  انتخاب قرار گبر

ن کسسرده باشسسید، بسسا کمسسک ایسسن گزینسسه مسسي توانیسسد، سسسطح قیمسست : چنانچسسه بسسراي کالاهسساي خسسود سسسطوح ســطق قيمــت  قیمسست تعیسسیر

خساصیر را بسه شسخص تعریسسف شسده انتصساب دهیسسد. بسا انجسام ایسسن کسار در صسدور فسساکتور فسروش بسراي شسسخص ، قیمست کالاهسا بسسا 

ي نمسسایش دا یسسف مسسي توانیسسد سسسطح قیمسست بسسا عنسسوان جدیسسد تعر ده مسسي شسسوند. بسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسهسسسطح قیمسست ایسسن مشسسبر

 کنید.  

ر کسسه هنگسسام تعریسسف مشخصسسات کــد شــخص 
: در نسسرم افسسزار بسسراي هسسر شسسخص کسسد خسساصیر در نظسسر گرفتسسه مسسي شسسود. در صسسوریر

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

ـــاگسسر در تنظیمسسات سیسسستم، سربسسرگ متفرقسسه، تیسسک "  ـــودکار در تعـ ـــد خـ ـــدور کـ ــااصـ ــخا   و ریف ک فعسسال باشسسد،  "اش
ر وارد کنید غث  فعالکسسد شخص 

 .شده و نمي توانید کدي را به صورت دستر

: جهسست ارسسسال پیامسسک گروهسسي بسسه شسسخص بسسر روي ایسسن دکمسسه کلیسسک کسسرده و گسسروه هسساي پیسسامکیر شسسخص را  انتخــاب وــروه پيامــک
 انتخاب کنید

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

 

  
 :اطلاعات عمليای 

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

ر ایسسن  سرمایــه وــذار:
ر کنیسسد، بایسسستر

سس را بسسه عنسسوان سرمایسسه گسسذار در نسسرم افسسزار معسسر ن ر کسسه بخواهیسسد شخصیر
در صسسوریر

 .گزینه را انتخاب کنید

تعریسسف بسسا انتخساب ایسسن گزینسه شسسخص تعریسف شسسده بسسه عنسوان کسساربر نسرم افسسزار در نظسر گرفتسسه شسده و در فسسرم  کـاربر:

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

ر شسسده و در قسسسمت  کارمنــد:
 حقسسوق و دسسستمزدبسسا انتخسساب ایسسن گزینسسه شسسخص بسسه عنسسوان کارمنسسد در نسسرم افسسزار معسسر ن

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

ــاب: اسسستفاده مسسي  بازاریسسابت خسسود از تعسسدادي توزیسسع کننسسده یسسا برخسسي از موسسسسات جهسست فسسروش محصسسولا  بازاری

نماینسسد و درصسسدي از فسسروش را بسسه وي پرداخسست مسسي نماینسسد . بسسا انتخسساب ایسسن گزینسسه و درج درصسسد حسسق الزحمسسه و 

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

ر نظسسبر گسسروه بنسسدي 
در تعریسسف اشسسخاص، مسسي توانیسسد عسسلاوه وارد کسسردن اطلاعسسات فسسردي و اطلاعسسات اولیسسه یسسک فسسرد، اطلاعسسایر

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

 

 اطلاعات وروه بندي
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ان گسسروه بنسسدي بسسراي اشسسخاص فسسراهم شسسده اسسست. بسسدین ترتیسسب کسسه شسسما مسسي توانیسسد افسسراد بسسر حسسسب نسسوع در ایسسن قسسسمت امکسس
یان و ...( را در گسسروه هسساي متفسساوت گسسروه بنسسدي نماییسسد و گزارشسسهاي مختلسسف بسسر اسسساس  رابطسسه شسسان بسسا شسسما )همکسساران، مشسسبر

 یك گروه خاص تهیه کنید.

مختلسسف از اشسسخاص بکسسار مسسي رود . اگسسر نیسساز بسسه گسسزارش تفکیسسک شسسده  در واقسسع گسسروه بنسسدي اشسسخاص بسسراي تفکیسسک دسسسته هسساي
 اشخاص دارید مي توانید گروه اشخاص را وارد کنید درغبر اینصورت از وارد کردن آن گذر نمایید.

تعریسسف مسسي توانیسسد اقسسدام بسسه تعریسسف گسسروه جدیسسد کنیسسد. بسسراي توضسسیح بیشسسبر کافیسسست راهنمسساي بسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه 
 ا مطالعه کنید.ر  اطلاعات پایه

ر آن هسسستید بسسه یسسك یسسا تعسسدادي از ایسسن گسسروه هسسا تعلسسق داشسسته باشسسد، مسسي توانیسسد 
سس کسسه شسسما در حسسال معسسر ن ر کسسه شخصیر

در صسسوریر
 تیک مربوطه را فعال کنید.

 

 اطلاعات آدرس ها 

ل در ایسسن قسسسمت  ن امکسسان وارد کسسردن آدرس هسساي متعسسدد بسسراي شسسخص فسسراهم شسسده اسسست. بسسه عنسسوان مثسسال، مسسي توانیسسد آدرس مسسبن
، 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 هسسر ردیسسف بسسا کلیسسک بسسر روي قسسسمت اسسستان و شسسهر ، لیسسست اسسستان و شسسهر هسساي تعریسسف شسسده  :درج شــهر یــا اســتان جدیــد

در نسسرم افسسزار نمسسایش داده مسسي شسسود کسسه شسسما مسسي توانیسسد جهسست تکمیسسل آدرس از آنسسان اسسستفاده کنیسسد. بسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه مسسي 

 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 انتخای   

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

 

 اطلاعات تماس

ل و محسسل  ن کسسار (، شسسماره فکسسس، پیجسسر، آدرس جهسست وارد کسسردن اطلاعسسات تمسساس شسسخص از قبیسسل شسسماره تلفسسن هسسا ) همسسراه، مسسبن

 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.

 :ــرض ــيش ف ــراه پ ــه هم ــدیل ب تلفسسن هسساي همسسراه  جهسست ارسسسال پیامسسک بسسه شسسخص در نسسرم افسسزار یسسکیر از شسسماره تب

ر کسسه شسسما یسسکیر از شسسماره تلفسسن هسساي همسسراه را بسسه 
تعریسسف شسسده بسسه عنسسوان پسسیش فسسرض  تعریسسف مسسي شسسود. در صسسوریر

ن شسسماره تلفسسن همسسراه تعریسسف شسسده را بسسه عنسسوان پسسیش فسسرض  ن نکنیسسد ، نسسرم افسسزار اولسسیر عنسسوان همسسراه پسسیش فسسرض تعیسسیر

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 بانک  

جهسست ثبسست اطلاعسسات حسسساب بسسانکیر اشسسخاص از ایسسن قسسسمت اسسستفاده کنیسسد. بسسا ایسسن کسسار شسسما مسسي توانیسسد یسسک یسسا چنسسد حسسساب 

 بانکیر براي شخص تعریف کنید.

ــذکر:  ر دارد و در هسسیچ قسسسمت از نسسرم افسسزار مسسورد اسسستفاده قسسرار اطلاعسسات ثبسست شسسده در ایسسن قسسسمت ، فقسسط جنبسسه ت
اطلاعسسایر

د.  نمي گبر

  جهسست ثبسست اطلاعسسات حسسساب بسسانکیر شسسخص بسسر روي دکمسسه کلیسسک کنیسسد . بسسا انجسسام ایسسن کسسار فسسرم تعریسسف حسسساب

بسسسانکیر بسسساز شسسسده و آمسسساده دریافسسست اطلاعسسسات جدیسسسد مسسسي باشسسسد. بعسسسد از ثبسسست اطلاعسسسات در فسسسرم مربوطسسسه ، 

 اطلاعات حساب بانکیر در لیست مربوط به حساب هاي بانکیر نمایش داده مي شود. 

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

 .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 اشخا  تعریف شده

هسساي جسسستجو در بسسالاي  در سربسسرگ جسسستجو مسسي تسسوان لیسسست تمسسام اشسسخاص تعریسسف شسسده را مشسساهده نمسسود، و براسسساس پارامبر

 عملیات جستجوي اشخاص خاصیر را انجام داد.فرم، 

 

 چاپ ليست اشخا  تعریف شده
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سس بسسه یسسکیر از روش هسساي زیسسر عمسسل  ر
پسسس از نمسسایش لیسسست اشسسخاص تعریسسف شسسده در سربسسرگ جسسستجو ، بسسراي چسساپ لیسسست نمایسیر

 کنید:

  ــه اکســلبسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه ، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست اشسسخاص  ارســال ب

 نمایش داده شده به نرم افزار اکسل انتقال داده مي شود

  امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرینــتبسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه ،PDF   لیسسست اشسسخاص، بسسه شسسما "

 داده مي شود.

 

 ویرایش اطلاعات اشخا  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 اشخا 

 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 انتخای   در سربرگ جستجو بر روي ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه 

  جهسست حسسذف اطلاعسسات تمسسام اشسسخاص ، در سربسسرگ جسسستجو بسسر روي لیسسست اشسسخاص راسسست کلیسسک کسسرده و

 را انتخاب کنبد. حذف تمام ردیف هاگزینه 

 

ــزارش تفصــيلی  اشــخا  ، در سر بسسرگ جسسستجو ، ردیسسف مربوطسسه را انتخسساب و بسسر  : جهسست نمسسایش گسسزارش تفصسسیلیر شسسخص و

 روي این دکمه کلیک کنید.

 

 تسویه و مدیریت حساب اشخاص
 تسویه حساب اشخا 

 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 

ــه ــت ب ــت از / پرداخ : نسسام شسسخص طسسرف حسسساب را در ایسسن قسسسمت وارد کنیسسد. در صسسوریر کسسه مشخصسسات شسسخص در  دریاف
  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 جسساری نسسرم افسسزار ، نمسسایش داده مسسی : در ایسسن قسسسمت نسسام و موجسسودی صسسندوق تحویسسل داده شسسده بسسه کسسا صــندوق جــاری
 شود.

ــدی  ــت نق : بسسا کلیسسک بسسر روی ایسسن دکمسسه، مبلسسغ وارد شسسده از حسسساب شسسخص کسسم و بسسه صسسندوق جسساری اضسسافه مسسی شسسود ثب
 )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 مبلسسغ  ن توجسسه داشسسته باشسسید پسسس از ثبسست عملیسسات تسسسویه حسسساب، در صسسورت انتخسساب گزینسسه دریافسست، حسسساب شسسخص بسسه مسسبر
ن شسسده بسسستانکار مسسی شسسود و در صسسورت  ن شسسده بسسدهکار مسسی تعیسسیر ان مبلسسغ تعیسسیر ن انتخسساب گزینسسه پرداخسست، حسسساب شسسخص بسسه مسسبر

 شود.

 

 نمایش ليست تسویه حساب اشخا 

هسسای جسسستجو در  در سربسسرگ جسسستجو مسسی تسسوان لیسسست تسسسویه حسسساب هسسای ثبسست شسسده را مشسساهده نمسسود، و براسسساس پارامبر

ن تسویه حساب خاصی را انجام د   اد.بالای فرم، عملیات جستجوی برای یافیر

 

 چاپ ليست تسویه حساب اشخا 

سس بسسه یسسکی از روش تمسسام تسسسویه حسسساب هسسای ثبسست شسسده پسسس از نمسسایش لیسسست  در سربسسرگ جسسستجو ، بسسرای چسساپ لیسسست نمایسیر
 های زیر عمل کنید:

نمسسایش داده ، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست  ارســال بــه اکســلبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  .1

 اکسل انتقال داده می شودبه نرم افزار شده ، 

نمسسایش داده شسسده " لیسسست   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرینــتبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  .2

 ، به شما داده می شود.

 

 ویرایش تسویه حساب اشخا 
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 روش های بارگذاری اطلاعات تسویه حساب جهت ویرایش 

ن فرم در سربرگ عملیات ، با استفاده از دکمه های پی .1  .مایشگر 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 اشخا 

 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 بسسه فسسرم انتقسسال از شسسخص بسسه شسسخص قسسسمت هسساي ذیسسل را مشسساهده مسسي کنیسسد کسسه بسسه تفصسسیل در رابطسسه بسسا آنهسسا در پسسس 
 ذیل توضیح خواهیم داد:

 : دریافت از حساب 

ر در ایسسن قسسسمت ، بسسه مبلسسغ وارد شسسده بسسستانکار  پسسس از ثبسست عملیسسات انتقسسال از شسسخص بسسه شسسخص ، حسسساب شسسخص انتخسسایر
سس را کسسه مسسي مسسي شسسود. پسسس بسسراي پیسساد ه سسسازي انتقسسال بسسدهکاري یسسک شسسخص بسسه شسسخص دیگسسر، در ایسسن قسسسمت حسسساب شخصیر

خواهیسسد بسسدهکاري آن را منتقسسل کنیسسد، انتخسساب کنیسسد و جهسست پیسساده سسسازي انتقسسال بسسستانکاري یسسک شسسخص بسسه شسسخص دیگسسر، 
 حساب شخصیر که بستانکاري را به آن میخواهید نسبت دهید انتخاب کنید. 

 

 :پرداخت به حساب 

ر در ایسسن قسسسمت ، بسسه مبلسسغ وارد شسسده بسسدهکار مسسي پسس س از ثبسست عملیسسات انتقسسال از شسسخص بسسه شسسخص ، حسسساب شسسخص انتخسسایر
سس را کسسه مسسي  شسسود. پسسس بسسراي پیسساده سسسازي انتقسسال بسسدهکاري یسسک شسسخص بسسه شسسخص دیگسسر، در ایسسن قسسسمت حسسساب شخصیر

ال بسسستانکاري یسسک شسسخص بسسه شسسخص دیگسسر، خواهیسسد بسسدهکاري را بسسه آن منتقسسل کنیسسد، انتخسساب کنیسسد و جهسست پیسساده سسسازي انتقسس
 حساب شخصیر که بستانکاري آن را میخواهید انتقال دهید انتخاب کنید. 

ر ابتسسدا اقسسدام بسسه ثبسست 
ر کسسه مشخصسسات هسسر یسسک از اشسسخاص مسسورد نظسسر در نسسرم افسسزار ثبسست نشسسده باشسسد بایسسستر

در صسسوریر
  مشخصات شخص کنید.

ن حساب مبلغ  انتقال   اشخاص را در این قسمت وارد کنید.: مبلغ انتقال داده شده بیر
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: با کلیسک بسر روي ایسن دکمسه ، پیغسامي جهست تائیسد ثبست عملیسات انتقسال ، بسه شسما نمسایش داده خواهسد شسد کسه بسا تائیسد  انتقال
 شما عملیات در نرم افزار ثبت مي شود.

 

 نمایش ليست انتقال از شخص به شخص 

ي انجسسام شسسده از شسسخص بسسه شسسخص را مشسساهده کنیسسد، و بسسر اسسساس در سربسسرگ جسسستجو مسسي تسسوان لیسسست تمسسام انتقسسال هسسا 
ن انتقال خاصیر از شخص به شخص را انجام داد.  پارامبر هاي جستجو در بالاي فرم ، عملیات جستجو براي یافیر

 

 چاپ ليست انتقال از شخص به شخص

سس بسسه یسسکیر از روش هسساي پسسس از نمسسایش لیسسست تمسسام انتقسسال هسساي انجسسام شسسده ، در سربسسرگ جسسستجو ، بسسراي چسساپ لیسسست  ر
نمایسیر

 زیر عمل کنید:

، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست نمسسایش داده شسسده  ارســال بــه اکســلبسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه  .1

 ، به نرم افزار اکسل انتقال داده مي شود

" لیسسست نمسسایش داده شسسده ، بسسه   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرینــتبسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه  .2

 شما داده مي شود.

 

 ویرایش عمليات هاي انتقال از شخص به شخص

 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

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

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

 

  حذف عمليات هاي انتقال از شخص به شخص

 براي حذف عملیات انتقال از شخص به شخص به روش هاي زیر مي توانید عمل کنید

ن فرم ک .1  لیک کنید 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 واحسسد هسسای تجسساری کسسه مبلسسغ سرمایسسه، سرمایسسه گسسذاران و سسسهم آن هسسا در سرمایسسه کسسلی واحسسد تجسساری از اهمیسست ویسسژه ای 

کسساهش سرمایسسه در نسسرم افسسزار ثبسست گسسردد. جهسست ثبسست برخسسوردار اسسست، مسسی بایسسست کلیسسه تسسراکنش هسسای مربسسوط بسسه افسسزایش یسسا 

 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:

ثبسست سرمایسسه ، سرمایسسه گسسذاران جدیسسد و افسسزایش سرمایسسه، سرمایسسه گسسذاران، گزینسسه افسسزایش سرمایسسه و جهسست جهسست نــوع عمليــات : 
 کاهش سرمایه، سرمایه گذاران ، گزینه کاهش سرمایه را انتخاب کنید.

: نسسام سرمایسسه گسسذار را در ایسسن قسسسمت انتخسساب کنیسسد . در صسسوریر کسسه مشخصسسات شسسخص قسسبلا در نسسرم افسسزار ثبسست  شــخص
 شد. بایستر اقدام به ثبت مشخصات آن کنید. نشده با 

: در ایسسن قسسسمت نسسام و موجسسودی صسسندوق تحویسسل داده شسسده بسسه کسساربر جسساری نسسرم افسسزار ، نمسسایش داده مسسی  صــندوق جــاری
 شود.

: بسا کلیسک بسر روی ایسن دکمسه، مبلسغ افسزایش سرمایسه بسه صسندوق جساری اضسافه مسی شسود و مبلسغ کساهش سرمایسه از پرداخـت نقـد 
 جاری  کش می شود. صندوق

فته  ن نوع دریافت / پرداخت بر روی این دکمه کلیک کنید.پرداخت پيشر   : جهت تعییر

 نمایش ليست افزایش / کاهش سرمایه های ثبت شده

هسسای  در سربسسرگ جسسستجو مسسی تسسوان لیسسست تمسسام افسسزایش / کسساهش سرمایسسه هسسای ثبسست شسسده را مشسساهده نمسسود، و براسسساس پارامبر

ن افزایش / کاهش سرمایه خاصی را انجام داد.جستجو در بالای ف  رم، عملیات جستجوی برای یافیر

 

 چاپ ليست افزایش / کاهش سرمایه های ثبت شده

سس بسسه یسسکی تمسسام افسسزایش / کسساهش سرمایسسه هسسای ثبسست شسسده پسسس از نمسسایش لیسسست  در سربسسرگ جسسستجو ، بسسرای چسساپ لیسسست نمایسیر
 از روش های زیر عمل کنید:

نمسایش داده شسده ، نسرم افسزار اکسسل در سیسستم شسما اجسرا شسده و لیسست  ارسـال بـه اکسـل بسا کلیسک بسر روی دکمسه .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود، 

ــتبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  .2 ، نمسسایش داده شسسده " لیسسست   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرین

 به شما داده می شود.

 

 سرمایه های ثبت شدهویرایش افزایش / کاهش 

  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

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

 

 حذف افزایش / کاهش سرمایه 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 انتخای  در سربرگ جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .4

 

 تسویه اقساط 
 ««ایـن قسمـت جــزو ویــژوـي هـاي قـابـل خــریـد نــرم افــزار اسـت. »» 

ر از مبلغ به اقساط مساوي و یا غبر فروش اقساطي 
ر که تمام یا قسمتر 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 اقساط 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 اقساط .1
چه هاي اقساط .2  گزارش دفبر

 و ...
ن قابل مشاهده هستند.  نبر

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

ر از این قسمت استفاده نمایید.
 بایستر

 

 تقسيط مبلغ براي شخص 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 دفث  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 بخش 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 اقساط را تعییر  روز )یک ماه( است( 30مدت زمان فاصله بیر

 نحوه محاسبه بهره اقساط را در این قسمت مشخص مي نمایید: بهره: نرخ 

o ثابت 
 ( = مبلغ کل بهره100مبلغ وام * )نرخ بهره / 
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 مبلغ کل بهره / تعداد اقساط = مبلغ بهره هر قسط

o براساس تعداد اقساط 

 

o   براساس فرمول بانک 

 

o ریال 
 مبلغ کل بهره / تعداد اقساط = مبلغ بهره هر قسط

 

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

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

 :ان رند باشند. هر چقدر تعداد ارقام  مبلغ هر قسط به ... رقم رند شود ن ن مي کنید که مبالغ اقساط تا چه مبر تعییر
 رند بیشبر باشد، مبالغ اقساط هم عدد رند تري هستند.

 :ن مي همواره در تقسیط مبلغ، یکیر از اقساط مبلغ غبر رند خواهد داشت، با اس مبلغ غث  رند تفاده از این مقدار تعییر
 کنید که مبلغ غبر رند براي قسط اول یا آخر لحا  شود.

 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
 بدهکاري شخص واریز مي شود. مبلغ مربوط به تقسیط به حساب .5

 

ر به بازپرداخت اقساط مراجعه کنید.
 پس از قسط بندي کردن مبلغ مد نظر؛ جهت دریافت مبلغ اقساط 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

چسسه مسسورد نظسسر خسسود  چسسه هسساي اقسسساط " مراجعسسه کنیسسد. بسسا اسسستفاده از امکانسسات جسسستجو، دفبر در غسسبر اینصسسورت بسسه " گسسزارش دفبر
 )پس از این عملیات، صفحه بازپرداخت اقساط باز مي شود.(کلیک کنید.  " پرداخت قسط "را بیابید و سپس بر روي 
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چسسه قسسسط در سسسمت راسسست نمسسایش داده مسسي شسسود. )وضسسعیت کسسلیر قسسسط در ایسسن قسسسمت نمسسایش  .2 اطلاعسسات کسسلیر دفبر

 (داده مي شود

طي که پس از اینکه تمامي اقساط را تسویه کردید؛ در پشت خلاصه وضعیت اقساط، نوشته " تسویه شده " درج مي گردد. اقسا
ر یکیر از ردیف هاي مربوط به 

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

چه قسط " کلی چه قسط کاملا مختومه شود و دیگر امکان ویرایش نداشته باشد. بر روي دکمه " اختتامیه دفبر ک 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 اقساط با ر

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

 وضعیت آنها نمایش داده مي شود:در لیست سمت چپ اطلاعات اقساط به همراه  .3

 وضعيت 

 شماره قسط 

 تاریخ سر رسيد 

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

 :)ر که قسط تسویه نشده باشد، تعداد روزهاي گذشته از سر رسید این قسط را نمایش 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

 شخص مبلغي بيشث  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 

 شخص 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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 شخص مبلغي کمث  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 کا ن

 و در نهایت از مبالغ موجود در حساب انباشت مي توانید براي تسویه اقساط 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  وجه:ت

 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  روي دکمه " تسویه قسط با مبلغ انباشت شده " کلیک کنید.بر 

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، با ر

در صوریر
ر مي ماند.

 حساب انباشت با ر

 

 کلیک کنید. حذفبراي حذف پرداخت مالیر اقساط بر روي تصویر 

 کلیک کنید. پیش نمایشبراي مشاهده عملیات مالیر انجام شده براي تسویه اقساط 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.

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 بازپردا
ریال، یک قسط را تسویه کند، زیرا مبلغي در حساب  2,100,000خت قسط 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.

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

ن  2,200,000مشسساهده مسسي کنیسسد کسسه مبلسسغ قسسسط  ریسسال مسسي باشسسد، ولیر بازپرداخسست انجسسام شسسده کمسسبر از مبلسسغ قسسسط بسسوده، بسسه همسسیر
 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 دفث   اطلاعات را نهایر

ر که با رنگ قرمز مشخص توجه:  ر هستند که از تاریخ سر رسید آنها گذشته است و هنوز تسویه نشده ردیف هایر شده 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 دفث 
تا و وضعیت اقساط )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. وروه اشخا 

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

 .: 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

ــغ  ه مبلسسغ بسسدهکاری یسسا بسسستانکاری آنسسان در بسسازه انتخسساب شسسده : بسسا اسسستفاده از ایسسن قسسسمت مسسی توانیسسد لیسسست افسسرادی کسسمبل
 است، مشاهده کنید

: بسسا وارد کسسردن آدرس در ایسسن قسسسمت مسسی توانیسسد لیسسست افسسرادی را کسسه در یسسک محسسدوده جغسسرا ن هسسستند را مشسساهده آدرس 
 کنید.

  

 امکانات اضاي  :

   ــزارش تفصــيلی بسسا انتخسساب هسسر ردیسسف در لیسسست و کلیسسک بسسر روی دکمسسه ــخا و و یسسا بسسا دابسسل کلیسسک بسسر روی   اش

 ردیف مربوطه، گزارش تفصیلی شخص انتخاب شده نمایش داده می شود.

  جهسست تسسسویه حسسساب بسسا هسسر یسسک از اشسسخاص نمسسایش داده شسسده در لیسسست، کسسا ن اسسست ردیسسف مربسسوط بسسه شسسخص

فسسرم تسسسویه  کلیسسک کنیسسد. بسسا انجسسام ایسسن کسسار تســویه حســاب شــخصمسسورد نظسسر را انتخسساب کسسرده و بسسر روی دکمسسه 

  حساب اشخاص به همراه مشخصات شخص انتخایر باز می شود.

  جسسه تلفسسن، کسسا ن اسسست مربسسع ردیسسف جهسست اضسسافه کسسردن مشخصسسات اشسسخاص نمسسایش داده شسسده در لیسسست بسسه دفبر

چه تلفن کلیک کنید.  های مورد نظر را تیک زده و بر روی دکمه افزودن به دفبر
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  فعسسال مسسی شسسود و شسسما مسسی توانیسسد بسسرای شسسخص مسسورد  ســال اس ام اساربسسا انتخسساب ردیسسف اشسسخاص بسسدهکار، دکمسسه

  .نظر یک اس ام اس با پیام بدهکاری ارسال کنید

 

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

، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست نمسسایش داده شسسده  ارســال بــه اکســلبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  -1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسسست نمسسایش داده شسسده ، بسسه   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرینــتبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  -2

 شما داده می شود.

 

 بانک

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

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

 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 

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

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

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

: 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 

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

 شما خواهد داد.
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  در صورت منفی شدن موجودی حساب بانکی هنگام ثبت عملیات مالی، نرم افزار با نمایش پیغام، از ثبت نمی پذیرد :

ی خواهد کرد  . عملیات مالی جلوگبر

  کی هنگام ثبت عملیات مالی ، نرم افزار  پیغام زیر را نمایش : در صورت منفی شدن موجودی حساب باننمایش 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 بانک 

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 بانک

در سربرگ جستجو ، برای چاپ لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل 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  -3

 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  -4

 می شود.

 

 ویرایش مشخصات حساب های بانک 

 بارگذاری مشخصات حساب های بانکی جهت ویرایش روش های 

ن فرم -3  در سربرگ عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 در سربرگ جستجو ، حساب بانکی ، مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -4

 کلیک کنید ویرایشدر سربرگ جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -5
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 حذف حساب های بانک

 برای حذف حساب های بانکی 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 انتخای  در سربرگ جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  -3

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

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 ذیل توضیح 

 خواهیم داد:

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

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

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

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

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

 

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

 انتقال مبلغ به وسيله چک : 

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

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

  ود کنید.و بایستر اقدام به ثبت مشخصات چک خ

 

  انتقال عادی: 

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

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

 ویرایش و یا پاک کنید.

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

 

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

 

 نمایش ليست انتقال ها از بانک به بانک 

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

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

 چاپ ليست انتقال ها از بانک به بانک

ن حساب های بانکی ، پس از نمایش لیست  در سربرگ جستجو ، برای چاپ لیست نمایسیر به یکی از تمام انتقال 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

شما ، به نمایش داده شده " لیست   PDF، امکان "پیش نمایش" ، "پرینت" و "ارسال به  پرینتبا کلیک بر روی دکمه  .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 فرم .1  در سربرگ عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 کنیددر سربرگ جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی ردیف آن دابل کلیک  .2

 کلیک کنیدویرایش مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه در سربرگ جستجو ،  ردیف  .3

 

 حذف عمليات های انتقال از بانک به بانک

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

ن فرم کلیک کنید  حذفپس از بارگذاری اطلاعات، بر روی دکمه  .1  در پاییر
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 کلیک کنید. حذفدر سربرگ جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  .2

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

 

 صندوق

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

لازم بسسه ذکسسر اسسست کسسه یسسک صسسندوق بسسا نسسام "صسسندوق پسسیش فسسرض" در نسسرم افسسزار تعریسسف شسسده اسسست کسسه شسسما مسسی توانیسسد از آن 
 در عملیات های مالی خود استفاده کنید. 

پسسس از ورود بسسه صسسفحه تعریسسف صسسندوق قسسسمت هسسای ذیسسل را مشسساهده مسسی کنیسسد کسسه بسسه تفصسسیل در رابطسسه بسسا آنهسسا در ذیسسل 

 خواهیم داد: توضیح

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

: در صسسوریر کسسه هنگسسام تعریسسف صسسندوق بخواهیسسد موجسسودی اولیسسه آن را وارد کنیسسد ، مسسی توانیسسد از ایسسن موجــودی اوليــه 

 قسمت استفاده کنید .

  موجسسودی اولیسسه در ایسسن لازم بسسه ذکسسر اسسست فقسسط هنگسسام تعریسسف صسسندوق ، نسسرم افسسزار بسسه شسسما اجسسازه وارد کسسردن

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

 

ــدار منفــی ــذیرش مق ــای  پ : در ایسسن قسسسمت مشسسخص مسسی شسسود کسسه در تمسسامی عملیسسات هسسای دریافسست و پرداخسست نقسسدی ،  توان

 موجودی صندوق جاری چک شود یا خبر 

  ــذیرد ــی پ : در هنگسسام ثبسست عملیسسات مسسالی در صسسوریر کسسه موجسسودی صسسندوق منفسسی شسسود، نسسرم افسسزار اجسسازه ثبسست م

 عملیات مالی را به شما خواهد داد.

  در صسسورت منفسسی شسسدن موجسسودی صسسندوق هنگسسام ثبسست عملیسسات مسسالی، نسسرم افسسزار بسسا نمسسایش پیغسسام از نمــی پــذیرد :

ی خواهد کرد  . ثبت عملیات مالی جلوگبر

  ــام ــایش پيغ : در صسسورت منفسسی شسسدن موجسسودی صسسندوق هنگسسام ثبسست عملیسسات مسسالی ، نسسرم افسسزار پیغسسام زیسسر را نم

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

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

 نکته

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

  مشخصات صندوق را ثبت و فرم را می بندد ثبت و خروجدکمه 
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 نمایش ليست صندوق ها 

در سربسسرگ جسسستجو مسسي تسسوان لیسسست تمسسام صسسندوق هسسای تعریسسف شسسده را مشسساهده نمسسود، و یسسا بسسر اسسساس نسسام آنسسان، عملیسسات 

 آنان را انجام داد.جستجوی بر روی 

 

 چاپ ليست صندوق ها

سس بسسه یسسکی از روش تمسسام صسسندوق هسسای تعریسسف شسسده پسسس از نمسسایش لیسسست  در سربسسرگ جسسستجو ، بسسرای چسساپ لیسسست نمایسیر

 های زیر عمل کنید:

نمسسایش داده ، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست  ارســال بــه اکســلبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  .1

 افزار اکسل انتقال داده می شودبه نرم شده ، 

نمسسایش داده شسسده " لیسسست   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرینــتبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  .2

 ، به شما داده می شود.

 

 ویرایش مشخصات صندوق ها 

 روش های بارگذاری مشخصات صندوق ها جهت ویرایش 

ن فرمدر سربرگ عملیات، با استفاده از دکمه های  .1  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

 

 حذف مشخصات صندوق

 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 انتخای  در سربرگ جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .3

بسسرای حسسذف تمسسامی صسسندوق هسسای تعریسسف شسسده ، در سربسسرگ جسسستجو بسسر روی لیسسست نمسسایش داده شسسده راسسست  .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
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صسسندوق بسسه صسسندوق قسسسمت هسسای ذیسسل را مشسساهده مسسی کنیسسد کسسه بسسه تفصسسیل در رابطسسه بسسا  پسسس از ورود بسسه صسسفحه انتقسسال از

 آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:

 : در این قسمت نام صندو ر که پول از آن برداشت شده است را انتخاب کنید.صندوق مبداء 

 انتخاب کنید.: در این قسمت نام صندو ر را  که پول به آن واریز شده است را صندوق مقصد 

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

بسسا کلیسسک بسسر روی ایسسن دکمسسه، پیغسسامی جهسست تائیسسد ثبسست عملیسسات انتقسسال وجسسه ، بسسه شسسما نمسسایش داده خواهسسد شسسد : انتقــال وجــه 

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

 : با کلیک بر روی این دکمه گزارش موجودی صندوق ها نمایش داده می شودوزارش موجودی صندوق ها  -1
 

 نمایش ليست انتقال وجه ها از صندوق به صندوق 

در سربسسرگ جسسستجو مسسی تسسوان لیسسست تمسسام انتقسسال هسسای انجسسام شسسده از صسسندوق بسسه صسسندوق را مشسساهده کنیسسد، و بسسر اسسساس 

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

 

 چاپ ليست انتقال وجه ها از صندوق به صندوق

سس بسسه  ن صسسندوق هسسا، در سربسسرگ جسسستجو ، بسسرای چسساپ لیسسست نمایسیر پسسس از نمسسایش لیسسست تمسسام انتقسسال هسسای انجسسام شسسده بسسیر

 یکی از روش های زیر عمل کنید:

ــه بسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  -1 ــال ب ــلارس ، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست نمسسایش داده  اکس

 شده ، به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

ــتبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  -2 " لیسسست نمسسایش داده شسسده ،   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرین

 به شما داده می شود.

 

 صندوق به صندوق  ویرایش عمليات های انتقال وجه از

 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

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

 کلیک کنید ویرایشربوطه را انتخاب و بر روی دکمه در سربرگ جستجو ،  ردیف م -3
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 حذف عمليات های انتقال وجه از صندوق به صندوق

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

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

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

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

  بانک به صندوقانتقال از 

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

ورود بسسه صسسفحه انتقسسال از بانسسک بسسه صسسندوق قسسسمت هسسای ذیسسل را مشسساهده مسسی کنیسسد کسسه بسسه تفصسسیل در رابطسسه بسسا آنهسسا پسسس از 

 در ذیل توضیح خواهیم داد:

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

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

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

 : در این قسمت نام صندو ر که پول به آن واریز شده است را انتخاب کنبد.صندوق 

کنیسسد. در در ایسسن قسسسمت مسسی توانیسسد شسسخص واسسسط  در عملیسسات انتقسسال وجسسه از بانسسک بسسه صسسندوق را مشسسخص : توســط 

صسسوریر کسسه مشخصسسات شسسخص مسسورد نظسسر در نسسرم افسسزار ثبسست نشسسده باشسسد بایسسستر ابتسسدا اقسسدام بسسه ثبسست مشخصسسات شسسخص 

 کنید.

بسسا کلیسسک بسسر روی ایسسن دکمسسه، پیغسسامی جهسست تائیسسد ثبسست عملیسسات انتقسسال وجسسه، بسسه شسسما نمسسایش داده خواهسسد شسسد کسسه بسسا :  انتقــال

 تائید شما عملیات در نرم افزار ثبت می شود.

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

 نمایش ليست انتقال وجه ها از بانک به صندوق 

در سربسسرگ جسسستجو مسسی تسسوان لیسسست تمسسام انتقسسال هسسای انجسسام شسسده از بانسسک بسسه صسسندوق را مشسساهده کنیسسد، و بسسر اسسساس 

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 صندوق

ن حسسساب هسسای بسسانکی و صسسندوق ، در سربسسرگ جسسستجو ، بسسرای چسساپ  پسسس از نمسسایش لیسسست تمسسام انتقسسال هسسای انجسسام شسسده بسسیر

 لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل کنید:
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، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست نمسسایش داده  ارســال بــه اکســلا کلیسسک بسسر روی دکمسسه بسس -1

 شده ، به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

" لیسسست نمسسایش داده شسسده   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرینــتبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  -2

 ، به شما داده می شود.

 

 عمليات های انتقال وجه از بانک به صندوق ویرایش

 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

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

 کلیک کنید ویرایشردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   در سربرگ جستجو ،  -3

 

 حذف عمليات های انتقال وجه از بانک به صندوق

 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 انتخای  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 

صسسفحه واریسسز بسسه بانسسک قسسسمت هسسای ذیسسل را مشسساهده مسسی کنیسسد کسسه بسسه تفصسسیل در رابطسسه بسسا آنهسسا در ذیسسل پسسس از ورود بسسه 

 توضیح خواهیم داد:

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

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

 ن قسمت نام صندو ر که پول از آن برداشت شده است را انتخاب کنید.در ای: صندوق 

در ایسسن قسسسمت مسسی توانیسسد شسسخص واسسسط  در عملیسسات انتقسسال وجسسه از صسسندوق بسسه بانسسک را مشسسخص کنیسسد. در : توســط 

صسسوریر کسسه مشخصسسات شسسخص مسسورد نظسسر در نسسرم افسسزار ثبسست نشسسده باشسسد بایسسستر ابتسسدا اقسسدام بسسه ثبسست مشخصسسات شسسخص 

 کنید.

 : در این قسمت شماره حساب بانکی را که پول به آن واریز شده است را انتخاب کنید.انک ب
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: بسسا کلیسسک بسسر روی ایسسن دکمسسه، پیغسسامی جهسست تائیسسد ثبسست عملیسسات انتقسسال وجسسه، بسسه شسسما نمسسایش داده خواهسسد شسسد کسسه بسسا واریــز 

 تائید شما عملیات در نرم افزار ثبت می شود.

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

 نمایش ليست انتقال وجه ها از صندوق به بانک 

در سربسسرگ جسسستجو مسسی تسسوان لیسسست تمسسام انتقسسال هسسای انجسسام شسسده از صسسندوق بسسه بانسسک را مشسساهده کنیسسد، و بسسر اسسساس 

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 صندوق به بانک

ن صسسندوق و حسسساب هسسای بسسانکی ، پسسس از نمسسایش لیسسست  در سربسسرگ جسسستجو ، بسسرای چسساپ تمسسام انتقسسال هسسای انجسسام شسسده بسسیر

 لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل کنید:

نمسسایش داده شسسده ، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست  اکســلارســال بــه بسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  -1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود، 

، بسسه نمسسایش داده شسسده " لیسسست   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرینــتبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  -2

 شما داده می شود.

 

 صندوق به بانکویرایش عمليات های انتقال وجه از  

 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

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

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

 

 حذف عمليات های انتقال وجه از صندوق 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 انتخای  در سربرگ جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .3
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 عملیات مالی 

 روش های دریافت و پرداخت 
فته( فته/پرداخت پيشر  تسویه حساب مالی  )دریافت پيشر

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

 کنید مي بایست نحوه تسویه را مشخص کنید.پرداخت 

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
 آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:

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

 انواع دریافت/پرداخت هاي مالی   .3

 در هر سربرگ  ت و درج در ليست:تایيد عمليا  .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 دریافت/پرداخت آن  قابل دریافت/قابل پرداخت: .6
 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

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

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

ي چاپ خواهد شد. 6سانتر ر مبر
 سانتر

اگر مایل باشید تصویر سند مربوط 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

 دریافت/پرداخت هاي مالی  درج شده براي این عم ليات به همراه مبلغ و جزئيات .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 را انتخاب و درج کنیم.در 

ر که قصد دریافت مبلغ از کاربر داریم، بایستر  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 

 حساب در ازاء یک چک خاصدریافت مبلغ از طرف 
 

 ي چک خرج شده  باز پس وث 

اگر چک مربوط به شخصیر را که دریافت کرده اید به شخص دیگري خرج نمایید، و سپس شخصیر 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/  خوانفيش بانک 

   دریافت فيش بانک 

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

 

 دریافت از دستگاه کارت خوان 

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

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

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

o دریافت اعتباري 

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

ن مي شود. ن در این قسمت تعییر  تاریخ سررسید مبلغ اعتباري 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

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

o تخفيف 
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.
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o  خریدکارت 

 ««ایـن قسمـت جــزو ویــژوـي هـاي قـابـل خــریـد نــرم افــزار اسـت. »» 
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 کارت هاي صادر شده با شماره یکتا و مبالغ  یان قرار مي گبر شارژ شده در اختیار مشبر

کارت خرید توسط اپراتور سیستم، مي تواند مبلغ شارژ موجود در کارت و تاریخ اعتبار و آخرین استفاده از کارت 
ي کش نمایید.  را مشاهده نمایید و در صورت تمایل مبلغ را از کارت مشبر

 

o تقسيط 
 ««ویــژوـي هـاي قـابـل خــریـد نــرم افــزار اسـت.  ایـن قسمـت جــزو»» 

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

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

ن تعداد اقساط، مد ت زمان هر قسط، نحوه محاسبه بهره اقساط 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 

 حساب در ازاء یک چک صادر شده توسط خودمانپرداخت مبلغ به طرف 
 

 خرج چک 

 پرداخت چک دریافت شده از یک شخص به شخص دیگر

 

o عابربانک/  سند بانک 

   پرداخت از طریق سند بانک 

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

 

 ونيک  پرداخت از طریق بانکداري الکث 

ر و روش 
نتر ونیکیر مثل موبایل بانک، بانکداري اینبر

پرداخت مبلغ از طریق بانک به انواع روش هاي الکبر
د.  هاي مشابه از این قسمت صورت مي گبر
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 شماره سند، براي و توسط را هم در این قسمت مي توانید درج نمایید.
 

o حواله 

 انک  پرداخت حواله از حساب ب 

ن شده از موجودي  د. )مبلغ تعییر پرداخت مبلغ به صورت حواله بانکیر از این قسمت انجام مي گبر
 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.

 

   صندوقپرداخت حواله از 

ن شده از موجودي  د. )مبلغ تعییر پرداخت مبلغ به صورت حواله صندوق از این قسمت انجام مي گبر
 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 ازاء مبلغ 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 تخفيف 

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

 خودکار محاسبه خواهد شد.
 

؛ مي توانیم تنظیمات ذیل را مشخص نماییم:-براي این قسمت در تنظیمات   < دریافت/پرداخت مالیر

 تاریخ سررسيد 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 سر رسيد اولی   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 
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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(

 بروه 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

 بروه 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 غث  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 ب
ر که تمام یا قسمتر ه اقساط 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 اقساط 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 اقساط .3
چه هاي اقساط .4  گزارش دفبر

 و ...
ن قابل مشاهده هستند.  نبر
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شده این مبالغ را دریافت نمایید،  ن  شید مبلغ را براي طرف حساب قسط بندي کنید و در سررسید اقساط تعییر ر که مایل با
در صوریر

ر از این قسمت استفاده نمایید.
 بایستر

 د نظر:تقسيط مبلغ براي شخص 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 دفث  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 بخش 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 قسط بازپرداخت مي نماید. تعداد اقساط ن کنید که مشبر  تعییر

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

 :نحوه محاسبه بهره اقساط را در این قسمت مشخص مي نمایید: نرخ بهره 

o ثابت 
 ( = مبلغ کل بهره100هره / مبلغ وام * )نرخ ب

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

 مبلغ کل بهره / تعداد اقساط = مبلغ بهره هر قسط

  :ــی   قســط ــاریخ اول ن قسسسط در ایسسن قسسسمت درج مسسي شسسود. )بسسه صسسورت پسسیش فسسرض، یسسک مسساه ت سررسسسید اولسسیر
ن قسط در نظر گرفته مي شود( بعد به عنوان  تاریخ سررسید اولیر

 :ــه ــرد روزان ــه دیرک مبلغسسي کسسه بسسه ازاء هسسر روز دیرکسسرد شسسخص در بازپرداخسست، بسسراي جریمسسه وي درنظسسر  جریم
 گرفته مي شود. )این مبلغ به صورت پیش فرض صفر است(

 :ان مبلغ هر قسـط بـه ... رقـم رنـد شـود ن ن مسي کنیسد کسه مبسالغ اقسساط تسا چسه مسبر رنسد باشسند. هسر چقسدر  تعیسیر
 تعداد ارقام رند بیشبر باشد، مبالغ اقساط هم عدد رند تري هستند.

 :ــد ــث  رن ــغ غ همسسواره در تقسسسیط مبلسسغ، یسسکیر از اقسسساط مبلسسغ غسسبر رنسسد خواهسسد داشسست، بسسا اسسستفاده از ایسسن  مبل
ن مي کنید که مبلغ غبر رند براي قسط اول یا آخر لحا  شود.  مقدار تعییر

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

 

ر بسسه بازپرداخسست اقسسساط مراجعسسه 
پسسس از قسسسط بنسسدي کسسردن مبلسسغ مسسد نظسسر؛ جهسست دریافسست مبلسسغ اقسسساط از شسسخص بایسسستر

 کنید. 
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 نحوه بازپرداخت اقساط
چسسه را داریسسد، مسسستقیماً بسسه  .5 ر کسسه شسسماره دفبر

چسسه  " بازپرداخــت اقســاط "در صسسوریر مراجعسسه کنیسسد و بسسا درج شسسماره دفبر
چه قسط براي شما بارگذاري مي شود. دن دکمه جستجو؛ اطلاعات دفبر  و فشر

 

چسسه مسسورد نظسسر خسسود  چسسه هسساي اقسسساط " مراجعسسه کنیسسد. بسسا اسسستفاده از امکانسسات جسسستجو، دفبر در غسسبر اینصسسورت بسسه " گسسزارش دفبر
 )پس از این عملیات، صفحه بازپرداخت اقساط باز مي شود.( کلیک کنید. " پرداخت قسط "را بیابید و سپس بر روي 

چسسه قسسسط در سسسمت راسسست نمسسایش داده مسسي شسسود. )وضسسعیت کسسلیر قسسسط در ایسسن قسسسمت نمسسایش  .6 اطلاعسسات کسسلیر دفبر
 داده مي شود(

ــده "پسسس از اینکسسه تمسسامي اقسسساط را تسسسویه کردیسسد؛ در پشسست خلاصسسه وضسسعیت اقسسساط، نوشسسته  ــویه ش درج مسسي  " تس
اطي کسسه تسسسویه شسسده باشسسند همچنسسان امکسسان دارد کسسه از وضسسعیت تسسسویه شسسده خسسارج شسسوند. )بسسراي ایسسن کسسار گسسردد. اقسسس

ر یکیر از ردیف هاي مربوط به بازپرداخت اقساط پاک شوند(
 بایستر

چسسه قسسسط کسساملا مختومسسه شسسود و دیگسسر امکسسان ویسسرایش نداشسسته باشسسد. بسسر روي دکمسسه  چــه بسسراي اینکسسه دفبر ــه دفث  " اختتامي
 .کلیک کنید قسط "

چسه قسسط نمسسایش  توجـه: ر مانسده وجسسود داشسته باشسد، در سسمت راسسست فقسط وضسعیت کسسلیر دفبر
اگسر هنسوز اقسسساط بسا ر

ن  اینصسسورت مسسیر در پشسست متسسون خلاصسسه وضسسعیت " مختــوم شــده " یسسا  " تســویه شــده "داده مسسي شسسود، در غبر
چه قسط نمایش داده مي شود.  دفبر

 

 اه وضعیت آنها نمایش داده مي شود:در لیست سمت چپ اطلاعات اقساط به همر  .7

 وضعيت 

 شماره قسط 

 تاریخ سر رسيد 

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

 :)ر که قسط تسویه نشده باشد، تعداد روزهاي گذشته از سر رسید این قسط را نمایش 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

 شخص مبلغي بيشث  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. 
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o .پیغام را تایید کنید 

o .قسط / اقساطي که تیک زده اید، تسویه مي شوند 

o ده است، به حساب انباشت قسط واریز مي شود.مبلغي که بیشبر از مبلغ قسط دریافت ش 

 شخص 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. 

 

 شخص مبلغي کمث  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 کا ن

 و در نهایت از مبالغ موجود در حساب انباشت مي توانید براي تسویه اقساط 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، با ر

در صوریر
ر مي ماند.

 حساب انباشت با ر

 

 کنید.کلیک  حذفبراي حذف پرداخت مالیر اقساط بر روي تصویر 

 کلیک کنید. کلید نمایشبراي مشاهده عملیات مالیر انجام شده براي تسویه اقساط 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.
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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 دفث   .اطلاعات را نهایر

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

ر که هنوز تاریخ سررسید آنها فرا نرسیده است، مبلغ دیرکرد محاسبه نمي شود.توجه:   براي ردیف هایر

 

چه اقساط:  جستجو قسط در دفث 

تا و وضعیت اقساط )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 دفث 

ي در  چه قسط و تحویل به مشبر چه هاي اقساط "براي چاپ دفبر چه اقساط  بر روي چاپ " بازپرداخت اقساط "و  " وزارش دفث  دفبر
 کلیک کنید.

  مانده است؟
 چگونه مي توانم متوجه شوم هر شخص چه تعداد قسط و چه مبلغي از بازپرداخت اقساطش باي 

اگر شخص با ما به صورت اقساطي کار مي کند، در " گزارش تفصیلیر اشخاص " و " تسویه حساب اشخاص " هنگامي که شخص مورد 
 ت اقساط وي نمایش داده مي شود.نظر را انتخاب کنید، خلاصه وضعی

 

 چک

 توضیحاتی در رابطه با چک
 .شوددار و دارای ارزش مالی است که معمولاً برای خرید در حال و پرداخت در آینده استفاده میچک به معتن برگهٔ تاریخ

باید توسط نویسنده پر ای هستند که های زیر در یک 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 وث 
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.
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 :ن برگهٔ چک نوشته میکه یک بار به حروف در وسط و یک بار به عدد د مبلغ چک  شود.ر پاییر

 :چک بدون امضای صاحب حساب ارزسیر ندارد و قابل پرداخت نیست. بعضاً در  امضای صاحب حساب
یک هستند، حسابهای جاری به نام دو یا چند فرد  بنگاههای تجاری که تعدادی از افراد در مسائل مالی آن سرر

 بال آن حساب حق امضاً دارند، باید چک را امضا نمایند.یابد. در این حالت تمام افرادی که در قگشایش می

 

 ثبت و انتخاب چک

 در این قسمت می توانید یک چک دریافتر / پرداختر را جهت استفاده در عملیات های مالی در سیستم درج کنید.

 

 دریافت چک 
 ثبت چک های دریافت  

  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 مربوط 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 پرداختت  

 )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:    مربوط به دسته چک را نبر



  

 

 

 
 97 از 53 صفحه

 

 ( هستند، جهت ثبت چک اجباری می باشد.*توجه نمایید که وارد کردن مواردی که ستاره دار )نکته: 

 

 توجه نمایید که پس از انتخاب بانک و شماره حساب، موجودی در مقابل آنها نمایش داده می شود. 

سد: موجودی شماره حساب های بانک به دو روش  ذیل به اطلاع کاربر مث 

 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 سررسيد وذشته:
 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 وث 

 )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
 استفاده نمایید.جهت مدیریت، تغیبر وضعیت و مشاهده تاریخچه چک های موجود در مجموعه خود می توانید از این قسمت 

لیست تمامی چک ها به غبر از چک های خرج شده در این قسمت قابل مشاهده هستند. )به این دلیل که چک های خرج شده دیگر 
 در مجموعه ما نیستند و مدیریت آنها از دست ما خارج شده است(

(، وضعیت جاری چک، تاریخ سر رسید، سریا /پرداختر ل چک، مبلغ، شخص، بانک و شماره حساب جستجو براساس نوع چک )دریافتر
 و تاریخ ثبت چک امکان پذیر است.

؛ عملیات های آنها را در وضعیت ویرایش باز خواهد پاس شدهو  نزد بانک، بروشت خوردهدابل کلیک بر روی چک هایر با وضعیت 
 را برای چک هایر با وضعیت های دیگر باز خواهد نمود. تاریخچه چکنمود و 



  

 

 

 
 97 از 54 صفحه

 

مانده در مقابل هر چک، بیانگر تعداد روزهاي باقیمانده/گذشته از تاریخ سر رسید چک مي باشد. عدد منفي به این  ستونتوجه: 
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 مانده است و عدد صفر هم به م
ر این است که امروز تاریخ سر رسید چک است.چک با ر

 عتن

سی به کلیه گزارشات مبتتن بر چک از قبیل )گزارش چک ها و اسناد پرداختتن و گزارش چک های دریافتر و گزارش موجودی  امکان دسبر
 بانک و صندوق( در این قسمت فراهم است.

سی داشته باشید:از مدیریت چک ها می توانید به کلیه گزارش های مبتتن بر چک و   حساب های بانکی دسبر

 جهت تغيث  وضعيت چک می توانيد یک از عمليات های ذیل را انجام دهيد:

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 دریافت 

ن مسسی نماییسسد کسسه مبلسسغ چسسک پسسس از وصسسول بسسه صسسندوق یسسا حسسساب بسسانکی شسسما واریسسز بسسا انجسسام ایسسن عملیسسات  تعیسسیر
 شود.

ن انتخاب نمایید.  در این عملیات می توانید کارپرداز )شخص پاس کننده( چک را نبر

o واریز وجه به صندوق 

 پس از انجام عملیات مبلغ چک به صندوق انتخاب شده توسط شما واریز می گردد.

o  ب بانکواریز وجه به حسا 

ن شده توسط شما واریز می گردد.  پس از انجام این عملیات مبلغ چک به حساب بانکی تعییر

ن وجسسود  امکسسان درج شسسماره سسسند بسسانکی کسسه طسسی آن مبلسسغ چسسک بسسه حسسساب بسسانکی شسسما واریسسز شسسده اسسست نسسبر
 دارد.

   چک پرداخت 

فشسسارید. )سیسسستم تسساریخ روز جسساری در ایسسن حالسست بایسسستر تسساریخ پسساس شسسدن چسسک را انتخسساب کنیسسد و دکمسسه تاییسسد را ب
 را به عنوان تاریخ پاس شدن چک به شما پیشنهاد می دهد.(

 .پیغام نمایش داده شده بر روی صفحه را تایید کنید

پسسس از تاییسسد پیغسسام، وضسسعیت چسسک بسسه پسساس شسسده تغیسسبر مسسی یابسسد و مبلسسغ چسسک از موجسسودی جسساری حسسساب بسسانکی 
 شما کش می شود.

 شدن و پرداخت چک برای چک های پرداختر امکان پذیر است.فقط عملیات های پاس 

 
 بروشت زدن چک
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 ی  خرج چک و بروشت به مشث 

بسسا ایسسن اقسسدام چسسک انتخسساب شسسده بسسه صسسورت خسسرج شسسده بسسه صسساحب آن عسسودت داده مسسی شسسود، در واقسسع در یسسک 
مسسی  تسسسویه حسسساب کسسه توسسسط سیسسستم بسسه صسسورت خودکسسار درج مسسی شسسود، چسسک مسسذبور بسسه صسساحب اصسسلی آن خسسرج

 شود.

ن نیسسستید از ایسسن قسسسمت اسسستفاده  دقسست نماییسسد کسسه ایسسن عملیسسات برگشسست ناپسسذیر خواهسسد بسسود. پسسس لطفسسا تسسا وقسستر کسسه مطمسسی 
 ننمایید.

 بروشت زدن عادی چک 

 با این اقدام وضعیت چک به برگشت خورده تغیبر می یابد.

 

 به حساب خواباندن چک دریافتی 

 به حساب وذاشی   
در حسسساب گذاشسسته باشسسید، تسسا بسسه محسسض رسسسیدن بسسه سررسسسید چسسک، چسسک مسسذکور پسساس و موجسسودی در صسسوریر کسسه یسسک چسسک را 

ن چک را درج نمایید.  آن به حساب شما افزوده شود، بایستر در نرم افزار، به حساب گذاشیر

 

 ثبت کشی موجودی
یسسد و از طریسسق بانسسک بسسه شسسما اعسسلام شسسود کسسه موجسسودی حسسساب جهسست  پسساس کسسردن چسسک کسسا ن اگسسر چسسک دریسسافتر را بسسه بانسسک ببر

 نمی باشد. از این قسمت می توانید اطلاعات را درج نمایید.
 تاریخچه چک

جهسست مشسساهده کلیسسه عملیسسات هسسای انجسسام شسسده بسسر روی چسسک )تاریخچسسه تغیسسبر وضسسعیت هسسا بسسه همسسراه علسست آن( بایسسد از ایسسن 
 قسمت استفاده نمایید.

ح اتفاقات یک چک در  ات چک نمایش داده می شود.تاریخ، ساعت، وضعیت، بابت و سرر  تاریخچه تغیبر

وع نرم افزار  هشدار چک ها در سرر

وع نسسرم افسسزار بسسا توجسسه بسسه تنظیمسسات انجسسام شسسده توسسسط کسساربر، لیسسستر از چسسک هسسای سر رسسسید چنسسد روز قبسسل و  در هنگسسام سرر
 چند روز بعد نمایش داده می شود.

چسسک هسسای دریسسافتر و پسسرداختر کسسه نزدیسسک بسسه تسساریخ سر رسسسید کسساربر همسسواره در هنگسسام بسساز شسسدن نسسرم افسسزار مسسی توانسسد لیسسست 
 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 

خود زیاد استفاده مي کنید؟ با استفاده از ثبت دسته چك مي توانید با وارد کردن یک جاي کلیه آیا از چك در چرخه مالیر واحد صنفي 
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



  

 

 

 
 97 از 56 صفحه

 

ر مانده 
ن مدیریت مدیریت تعداد برگ هاي مصرف شده و با ر ر در وقت و افزایش سرعت عمل و همچنیر هر دسته چك و ضفه جویر

 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( مربوط به دسته چک )عدم انجام کارهای

ی
 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

  کلیک کنید و پیغامی که ظاهر می شود را تایید نمایید.بر روی دکمه ثبت دسته چک 

 پس از ثبت دسته چک، به ازاء 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،  -پذیر است )فاکتور خرید، تسویه حساب جهت استفاده از چک های سفید، در کلیه عملیات های مالی که صدور چک امکان 
 هزینه، پرداخت حقوق و ...(، بایستر مراحل ذیل را طی نمایید:

  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 مربوط 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
 رد.(مبلغ، شخص، بانک، شماره حساب و تاریخ سر رسید وجود دا

 دکمه تایید را بفشارید. 

 دکمه ثبت و خروج را بفشارید. 

 

 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 صسسسدور چک هاي صسسسادره مطابق با اطلاعات درج شسسسده در نرم افزار، مي توانید چك هاي 
ي تحویل دهید.  ر مربوط 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 مخصسسوص این کار اسسست ن ، لبر های سسسوزین فاده می شسسود، 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 فاصسسسله ها از لبه سسسسمت چپ و بالا اقدام و آنها را  در تنظیمات درج و نسسسسبت 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

 :فحهفاصله مکاین برای چاپ این مورد از بالای ص فاصله از باا 

 :فاصله مکاین برای چاپ این مورد از سمت چپ صفحه فاصله از چپ 

 :عرض برای چاپ این مورد حداکثر عرض 

  :د. مانند: *حروف ابتدا  که در ابتدای این مورد قرار می گبر
 % و ... ,حرو ن

  :د. مانند: *حروف انتها  که در انتها این مورد قرار می گبر
 % و ... ,حرو ن

  :ن میچاپ شود ؟ تعییر  کنید که این مورد در هنگام چاپ چک، چاپ شود یا خبر

  :ن کنید که مبلغ به تومان هم  –در " قسمت مبلغ به حروف معادل تومان چاپ وردد ریال " می توانید تعییر
؟  چاپ شود یا خبر

 :ریال "، جهت خواناتر شدن مبلغ چک می توانید  -در  " چاپ مبلغ به عدد  پس زمينه مشک و فونت سفيد
؟ت ن کنید که این مورد با پس زمینه مشکی و فونت سفید چاپ شود یا خبر  عییر

 باروذاری 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
 شوید که پس از چاپ، تمامی قسمت ها در مکان مورد نظر چاپ می شوند.

 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

با کلیک بر روی این دکمه صفحه ذیل نمایان می شود که مي توانید، مواردي همچون تاریخ و مبلغ و ... را تغیبر دهید  نمایش نمونه:
ن شوید.  و پیش نمایسیر از چاپ چک را مشاهده کنید و نسبت به صحت تنظیمات درج شده مطمی 

 روی برگ چک های خود چاپ کنید. پس از درج تنظیمات چاپ چک، می توانید اطلاعات چک های پرداختر خود را بر

 برای چاپ چک مراحل ذیل را طی کنید:

، چک مورد نظر را جستجو کرده و بیابید.  .1  در لیست چک های پرداختر
 بر روی دکمه " چاپ چک " کلیک کنید. .2
 در صفحه باز شده، تنظیمات چک مربوط به بانک مد نظر را انتخاب کنید. .3
 نید و در صفحه باز شده، چاپگر و نوع و اندازه فونت را انتخاب کنید.بر روی پیش نمایش و چاپ چک کلیک ک .4
ن صفحه پیش نمایش یا چاپ را کلیک کنید. .5  در پاییر
چاپ بر روی چاپگر انتخاب شده توسط شما ارسال می شود و در صوریر که برگ چک در چاپگر قرار داشته باشد، مقادیر  .6

 مربوط به چک بر روی برگ چک چاپ می شوند.

 

 هزینه و درآمد

  تعریف هزینه /درآمد
ن هزینسسه هسسا جسسزو لاینفسسک هسسر  خسسدمات انجسسام شسسده در موسسسسات تجسساری ، درآمسسدهای آن موسسسسه محسسسوب مسسی گسسردد. همچنسسیر
موسسسسه خسسدمایر و تجسساری مسسی باشسسد. هسسر موسسسسه بسسسته بسسه نیسساز خسسود لازم اسسست تعسسدادی از هزینسسه هسسا و درآمسسد هسسای روزمسسره 

 ت کند.خود را در نرم افزار ثب

بسسرای تعریسسف هزینسسه و در آمسسد، وارد فسسرم مربوطسسه شسسده و در قسسسمت نسسام ، نسسام هزینسسه / درآمسسد خسسود را وارد و در صسسورت 
ح توضسسیحایر را جهسست هزینسسه / درآمسسد وارد کسسرده و بسسرروی دکمسسه  کلیسسک  ثبــت و جدیــدو یسسا  ثبــت و خــروجتمایسسل در قسسسمت سرر

 کنید.

 نکته

  اطلاعات هزینه / درآمد را ثبت و فرم را آماده ثبت هزینه / درآمد جدید می کند 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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داده مسسی در سربسسرگ "لیسسست انسسواع هزینسسه / درآمسسد" ، لیسسست هزینسسه / درآمسسد هسسای تعریسسف شسسده در سیسسستم نمسسایش 
 شود.

 چاپ ليست هزینه / درآمد ها

سس بسسه یسسکی از روش هسسای زیسسر   پسسس از نمسسایش لیسسست هزینسسه / درآمسسد هسسای تعریسسف شسسده ، بسسرای چسساپ لیسسست نمایسیر

 عمل کنید:

ــه اکســلبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  -1 ، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست هزینسسه / درآمسسد  ارســال ب

 نرم افزار اکسل انتقال داده می شودهای نمایش داده شده به 

" لیسسست هزینسسه / درآمسسد هسسا ، بسسه   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرینــتبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  -2

 شما داده می شود.

 

 ویرایش هزینه / درآمدهای تعریف شده

 روش های بارگذاری اطلاعات جهت ویرایش 

ن فرمدر سربرگ ورود عادی ، با استفاده  -1  از دکمه های پیمایشگر 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

 برای حذف هزینه / درآمد 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 لیست انواع هزینه / درآمد،  ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -2

را  حــذف ردیــف انتخــای  د، بسسر روی ردیسسف مربوطسسه راسسست کلیسسک کسسرده و گزینسسه در سربسسرگ لیسسست انسسواع هزینسسه / درآمسس -3

 انتخاب کنبد.

بسسرای حسسذف تمسسامی هزینسسه / درآمسسد هسسای تعریسسف شسسده ، در سربسسرگ لیسسست انسسواع هزینسسه / درآمسسد، بسسر روی لیسسست  -4

 را انتخاب کنید.حذف تمام ردیف ها نمایش داده شده راست کلیک کرده و گزینه 
 

 آمدثبت هزینه / در

ن هزینه های همراه با   در این نرم افزار امکانایر فراهم شده که کاربر بتواند درآمدهای همراه با فاکتور و درآمدهای مستقیم و همچنیر
 .( را ثبت نماید   ...فاکتور )مثل کرایه حمل کالای خریداری شده و ...( و هزینه های مستقیم )مثل آب و برق و گاز و 

ن پس از ثبت   هزینه / 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 ... .
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ابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم پس از ورود به فرم ثبت هزینه/ درآمد قسمت های ذیل را مشاهده می کنید که به تفصیل در ر 
 داد:

: 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.  جستجوی هزینه / درآمدثبت نکرده اید می توانید با کلیک بر روی دکمه 

ر این قسمت بایستر بخسیر که این هزینه / درآمد برای آن در نظر گرفته شده است را انتخاب کنید. در صوریر که بخش مورد : د بخش
 اقدام به ثبت آن کنید. جستجوی بخشنظر در نرم افزار تعریف نشده است، با کلیک بر روی دکمه 

یا دریافت درآمد را در صورت لزوم مشخص کنید. در  : در این قسمت می توانید شخص واسط  در پرداخت هزینهشخص / توسط 
 .صوریر که مشخصات شخص مورد نظر در نرم افزار ثبت نشده باشد، بایستر ابتدا اقدام به ثبت مشخصات شخص کنید

 : در این قسمت نام و موجودی صندوق تحویل داده شده به کاربر جاری نرم افزار ، نمایش داده می شود. صندوق 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

 نمایش ليست هزینه / درآمد های ثبت شده

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

برگ جستجو ، برای چاپ لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل در سر 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

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شوددرآمد 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 ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر  -1  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
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 حذف هزینه / درآمد های ثبت شده

 می توانید عمل کنیدبرای حذف هزینه / درآمد های ثبت شده  به روش های زیر 

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 

  آمد های ثبت شده به عنوان سود نمایش هزینه های ثبت شده در نرم افزار ، در گزارشات سود و زیان به عنوان زیان و در
 داده می شود.

 

 

 سایر موارد 

  سند افتتاحیه 

سند افتتاحیه سندي 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

ت صحیح بودن عملیات صدور سند افتتاحیه ، مانده حساب افتتاحیه در این نموده و حساب افتتاحیه را بدهکار مي کنند . در صور 

 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

مانده بقیه حسابها )مانند حساب سود و زیان و ...( ثبت و سند افتتاحیه بانک ها، صندوق( منتقل مي شوند و بعد از آن به تدریج 

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
ن استفاده ‚ افزار 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 ن  مانده حساب هاي افراد )مبر

  موجودي اولیه بانك ها 

 موجودي اولیه صندوق ها 

 الا هاموجودي اولیه ک 
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  ر )مانند چك ها و
 ( وصول نشده…اسناد دریافتر

 ر پاس نشده
 اسناد پرداختر

 سرمایه اولیه سرمایه گذاران 

ر وارد کردن سند افتتاحیه مي باشد.
 وارد کردن این اطلاعات به معتن

 

ذیل توضیح خواهیم  پس از ورود به صفحه سند افتتاحیه قسمت هاي ذیل را مشاهده مي کنید که به تفصیل در رابطه با آنها در

 داد:

 سربرگ صندوق

در ایسسن بخسسش لیسسست تمسسامي صسسندوق هسساي موجسسود بسسه شسسما نمسسایش داده مسسي شسسود کسسه مسسي توانیسسد در سسستون موجسسودي، مبلسسغ 
موجسسودي اولیسسه هسسر صسسندوق را وارد کنیسسد. اگسسر بخواهیسسد صسسندوق جدیسسدي را بسسه لیسسست اضسسافه کنیسسد، مسسي توانیسسد بسسا کلیسسک بسسر 

 .مشخصات صندوق جدید را ثبت کنید  ،صندوق جدیدروي دکمه 

ر ها نمایش داده مي شود. ن فرم در قسمت دارایر  سرجمع موجودي اولیه صندوق ها در پاییر

ر اسسست نسسام صسسندوق مسسورد نظسسر را در 
ن ردیسسف صسسندوق خسساص ، کسسا ن ر بسسودن لیسسست صسسندوق هسسا ، بسسراي یسسافیر

در صسسورت طسسولاین

ــتجوقسسسمت جسسستجو وارد کسسرده و دکمسسه  بسسا انجسسام ایسسن کسسار ، ردیسسف مربوطسسه در لیسسست صسسندوق هسسا  را کلیسسک کنیسسد. جس

 انتخاب مي شود.

، فسرم گسسزارش موجسودي بانسک هسا و صسندوق هسا بساز مسي شسود. و لیسسست  وـزارش موجـودي صـندوق هـابسا کلیسک بسر روي دکمسه 

 تمامي صندوق ها به همراه موجودي فعلیر آنان نمایش داده مي شود.

 سربرگ بانک

در ایسسن بخسسش لیسسست تمسسامي شسسماره حسسساب هسساي بسسانکیر تعریسسف شسسده در سیسسستم نمسسایش داده مسسي شسسود کسسه مسسي توانیسسد در 

سسستون موجسسودي ، موجسسودي اولیسسه هسسر حسسساب بسسانکیر را وارد کنیسسد. در صسسورت تمایسسل بسسه اضسسافه کسسردن شسسماره حسسساب جدیسسد بسسه 

 .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 ، کا ن ر بودن لیست شماره حساب هاي بانکیر ، براي یافیر

در صورت طولاین

را کلیک کنید. با انجام این کار ، ردیف مربوطه در لیست شماره  جستجوجستجو وارد کرده و دکمه  حساب مورد نظر را در قسمت

 حساب هاي بانکیر انتخاب مي شود.

، فرم گزارش موجودي بانک ها و صندوق ها باز مي شود. و لیست تمامي حساب  وزارش موجودي بانک هابا کلیک بر روي دکمه 

 هاي بانکیر به همراه موجودي فعلیر آنان نمایش داده مي شود.

 سربرگ حساب اشخا 
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در ایسسن بخسسش مسسي توانیسسد مانسسده حسسساب اولیسسه اشسسخاص را وارد کنیسسد. بسسا ورود بسسه ایسسن بخسسش لیسسست حسسساب تمسسامي اشسسخاص 

فسسزار بسسه شسسما نشسسان داده مسسي شسسود و شسسما مسسي توانیسسد در سسستون بسسدهکار، مانسسده حسسساب بسسدهکاري شسسخص و ثبسست شسسده در نسسرم ا

در سسستون بسسستانکار، مانسسده حسسساب طلسسب شسسخص را ثبسست کنیسسد. در صسسورت تمایسسل بسسه اضسسافه کسسردن حسسساب شسسخص جدیسسد بسسه 

ار ثبسست کنیسسد. توجسسه داشسسته ، مشخصسسات شسسخص جدیسسد را در نسسرم افسسز  شــخص جدیــدلیسسست مسسي توانیسسد بسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه 

باشسسید مانسسده حسسساب اولیسسه فقسسط بسسراي اشسسخاصیر قابسسل درج اسسست  کسسه در فسسرم تعریسسف اشسسخاص، سسسقف اعتبسسار بسسراي آنسسان 

 تعریف شده است .

ر 
ی
ر اسسست نسسام و یسسا نسسام خسسانوادگ

ن حسسساب شسسخص خسساص، کسسا ن ر بسسودن لیسسست حسسساب اشسسخاص، بسسراي یسسافیر
در صسسورت طسسولاین

را کلیسسک کنیسسد. . بسسا انجسسام ایسسن کسسار، ردیسسف مربوطسسه در  جســتجوتجو وارد کسسرده و دکمسسه شسسخص مسسورد نظسسر را در قسسسمت جسسس

 لیست حساب هاي اشخاص انتخاب مي شود.

ر ها و سرجمع حساب بستانکاري در قسمت بدهي ها نمایش داده مي شود  سرجمع حساب بدهکاري در قسمت دارایر

  
 سربرگ چک دریافتت 

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  ویرایشکمه براي ویرایش مشخصات چک هاي ثبت شده، ردیف چک مربوطه را انتخاب و بر روي د 

 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 کا ن

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 شخص ، نام 
ن مشخصات چک خاص ، کا ن ر ، براي یافیر

ر بودن لیست چک دریافتتن
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 تاریخچه چکجهت نمایش تاریخچه چک مي توانید بر روي دکمه 

  
 سربرگ چک پرداخت 

ر که بخواهید تما
ید،در صوریر ر خود را به عنوان بدهي هاي خود در نظر بگبر

ر شده و  وارد سربرگ مي چک هاي پرداختتن
چک پرداختر

 اقدام به ثبت مشخصات چک هاي خود کنید. ثبت چک جدیدبا کلیک بر روي دکمه 

 .ر در این قسمت هم کاربرد دارد
 تمامي موارد گفته شده در قسمت چک دریافتتن
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 سربرگ موجودي کاا

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  ن

ر  ن
 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 کاا

 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 یکجانمایش ليست کااها 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 

 انبار مربوطه مي توانید موجودي و ارزش ریالیر اولیه را وارد کنید.

 درج کاا 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 

   
توانید کالاهاي مورد نظر : با کلیک بر روي این دکمه، فرم جستجوي کالا باز مي شود و شما مي  ورود ليست 

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.

 مي شود و شما مي توانید  با کلیک بر روي این دکمه فرم انتخاب کالاي خصوصیت دار باز: کااي خصوصيت دار
لیست موجودي هاي کالاي خود را در لیست وارد کنید.  توجه داشته باشید ارزش ریالیر وارد شده ، قیمت خرید 

 پیش فرض کالا ، مي باشد.

 با کلیک بر روي این دکمه، فرم ردیف جدید باز شده و شما مي توانید مشخصات کالاي خود را به  ردیف جدید :
 لیست اضافه کنید.
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  :کااهاي بارکد دار  
مقدار باز مي شود و شما مي  -با کلیک بر روي این دکمه، فرم دریافت بارکدورود ليست 

جه داشته باشید ارزش ریالیر وارد شده ، قیمت خرید توانید موجودي کالاهاي خود را به لیست اضافه کنید. تو 
 پیش فرض کالا ، مي باشد.

 

ر است کد کالا و یا نام کالاي مورد نظر را در قسمت جستجو وارد 
ن کالاي خاص ، کا ن 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 ا  طلاعات مي شودردیف جدید همراه با مشخصات کالاي انتخایر

 کلیک کنید. حذفجهت حذف هر یک از ردیف هاي کالا مي توانید ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه 

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 کااجهت نمایش موجودي فعلیر کالاها در انبارها مي توانید بر روي دکمه 

 

 سربرگ سرمایه اوليه

در ایسسن بخسسش شسسما مسسي توانیسسد سرمایسسه اولیسسه سرمایسسه گسسذاران را وارد کنیسسد. بسسا ورود بسسه ایسسن بخسسش لیسسست تمسسام سرمایسسه گسسذاران 
ر کسسسه نمسسسایش داده مسسسي شسسسود و شسسسما مسسسي توانیسسسد در سسسستون 

سرمایسسسه، مبلسسسغ سرمایسسسه اولیسسسه اشسسسخاص را وارد کنیسسسد. در صسسسوریر
کلیسسسک کسسسرده و در فسسسرم تعریسسسف اشسسسخاص،  شـــخص جدیـــدبخواهیسسسد سرمایسسسه گسسسذار جدیسسسد تعریسسسف کنیسسسد، بسسسر روي دکمسسسه 

 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 ، کا ن 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  ر سربرگ ، با کلیک بر روي دکمه در ه ،
 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 هایش د

ر 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

 نخواهد بود.در سند افتتاحیه سال اول قابل ویرایش 
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  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 بدهي ر ها با جمع بدهي ها با هم برابر نباشند، در این صورت اختلاف بیر ر که جمع دارایر
ر در صوریر ها و دارایر

 ها صفر نیست و سند افتتاحیه تراز نیست.

 

 خطوط چاپگر 

ر انجام دهید.
 تعریف چاپگرهاي متصل به سیستم و شبکه را در این قسمت بایستر

د و نرم افزار با توجه به تنظیمات درج شده توسط  خطوط چاپگر در هنگام ارسال دستور چاپ فاکتور و گزارشات مورد استفاده مي گبر
 راي هر خط چاپ؛ اطلاعات را بر روي چاپگر ارسال مي کند.شما ب

 تعریف خطوط چاپگر

 هنگامي که وارد قسمت خطوط چاپگر مي شوید صفحه اي را مطابق با تصویر ذیل مشاهده مي کنید:

مي توانید این  بارگزاری مجدددر 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

 اغذهاي ذیل را انتخاب کنید:در قسمت نوع و ابعاد کاغذ مي توانید یکیر از انواع ک

 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 مي شود.  دن دکمه ثبت و جدید، ذخبر خط چاپ تعریف شده توسط شما در لیست سمت چپ نمایش پس از فشر
 داده مي شود.

با دوبار کلیک بر روي هر خط چاپ در لیست خطوط چاپگر، اطلاعات مربوط به خط چاپ بارگذاري مي شود و با استفاده از دکمه 
ر نمایید. تست خط چاپ  مي توانید عملکرد صحیح خط چاپ را ارزیایر

ر تنظیم
ون نمي آید که در این صورت باید چاپگر  اگر خط چاپ به درستر نشده باشند، تست چاپ ارسال شده از چاپگر مد نظر ببر

 انتخاب شده و اتصالات مربوطه بررسیر شود، در غبر اینصورت شما توانسته اید چاپگر خود را در سیستم تعریف کنید.

ط چاپ براي آن تعریف شود. زیرا در سیستمي که چاپگر خ 2اگر چاپگري به صورت شبکه متصل باشد، باید حداقل  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
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 جهت استفاده از خطوط چاپگر در قسمت هاي مختلف سیستم مراحل ذیل را دنبال کنید:

 < خطوط چاپگر-به تنظیمات سیستم ورود  .1
 انتخاب خطوط چاپگر و تنظیمات در قسمت هاي مختلف از قبیل: .2

o :تنظيمات خطوط چاپگر در فاکتور 

  ر از خطوط چاپ ثبت شده در برنامه به شما
پرینبر چاپ )خط چاپ اول(: در این قسمت لیستر

ر  نمایش داده خواهد شد.
ن شده باشد ه در صوریر نگام 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

 پیش فرض فقط یکبار چاپ ارسال مي شود(
  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 اتفا ر

 بدون عملیات )حواله / رسید چاپ نمي شود( .1
 چاپ حواله بعد از فاکتور فروش .2
 چاپ رسید بعد از فاکتور خرید .3
 رسید بعد از فاکتور فروش و خرید چاپ حواله و .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

 اپ مي شود.رسید انبار براساس تنظیمات این خط چاپ، چ /

o :تنظيمات خطوط چاپگر در وزارشات 

  ن شده باشد، هنگام چاپ گزارشات، از این ر که خط چاپ تعییر
پرینبر چاپ گزارشات: در صوریر

 خط چاپ استفاده مي شود.

 

ا تعریف مي توانید خط چاپ مد نظر ر  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.
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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،  ن اضافه کاری،  ن غیبت،  ن 

، درصد حق بیمه و اضافات )پاداش، خواروبار، عیدی، بن مسکن، تشویقی( و کسورات )جریمه، بدهکاری از ق بل( 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 حقو ر کارمندان وارد کنید.عنوان وروه حقوي  

 شامل دو قسمت ماهانه و ساعتر است که حقوق گروه تعریف شده بر اساس آن محاسبه می گردد.این بخش نحوه محاسبه حقوق 

 مبلغ وارد شده در این بخش به عنوان پایه حقوق روزانه محاسبه می شود.پایه حقوق روزانه 

 دستمزد روزانه قانون کار

 ي  اضافه کاری

به عنوان مثال ؛شد به معنای اضافه کاری ایشان در نظر گرفته می شود ساعات 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  ن ازای 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 مح اسبه می شود. درصد انتخاب شود به اندازه درصد وارد شده، نسبت به پایه حقو ر و همچنیر
 در زیر مثال کاملی از این موضوع عنوان می شود.

ح زیر وارد کنیم: گروهاگر   های حقو ر 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

 31,250×  8=  250,000 ساعت 8پایه روز کاری معادل  2
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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

 ي  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 کنیم: گروهاگر   های حقو ر 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

 شوددر نهایت مقدار غیبت به شکل زیر محاسبه می 

 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

 

 ي  مرخصی بدون حقوق

 کاری شمول بيمه شوداضافه  

 درصد حق بيمه

اگر بخواهید از حقوق کارمند درصدی را به عنوان حق بیمه کش کنید، درصد کش حق بیمه را وارد کنید تا عملیات کش حق بیمه 
 هنگام محاسبه در نظر گرفته شود.

 به عنوان مثال اگر عامل حقو ر شخصی به صورت زیر تعریف شده باشد

 مقدار عنوان ردیف

 5,500,000 حقوق ثابت 1
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 7 درصد حق بیمه 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  

 بخش اضافات و کسورات

حقو ر 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 حقو ر
نوع اضافات را اضافه کنید یا عاملی را از ت است. اگر بخواهید عامل های حقو ر و توضیحا ر فیش حقو ر دچاپ ، در پایه حقو ر 

ن حذف کنید بر روی دکمه  کلیک کنید و یا این که اگر بخواهید عامل های حقو ر نوع کسورات را اضافه کنید یا عاملی را  به اضافه سبر
ن و  حذف کنید بر روی دکمه به اضافه قرمز کلیک کرده و این عملیات را انجام دهید. لازم به ذکر است که ستون اضافات به رنگ سبر

ستون های کسورات به رنگ قرمز می باشد. اگر بر روی دکمه  کلیک کنید ردیف انتخاب شده حذف می شود، قبل از حذف ردیف 
هستید؟ اگر شما به این سوال پاسخ مثبت بدهد این ردیف  انتخایر از شما سوال پرسیده می شود که آیا مایل به حذف ردیف انتخایر 

 حذف خواهد شد.

بدرو اگر شما بر روی دکمه  کلیک کنید، بعد از پرسیدن سوال و تائید کردن، تمام ردیف های اضافات و کسورات حذف خواهند  ضن
 شد.

تخاب کنید، مبلغ وارد شده به عنوان اضافات یا ستون درصد/مبلغ شامل دو مقدار درصد و مبلغ است، بدان معتن که اگر مبلغ را ان
کسورات در نظر گرفته می شود و اگر هم نوع را درصد انتخاب کرده باشید به تناسب درصد وارد شده از دستمزد ایشان کش یا به 

یا کسورات بودن آن  دستمزد ایشان اضافه می گردد، اضافه شدن به دستمزد یا کش از دستمزد وابسته به نوع عامل یعتن اضافات و
 دارد.

  مبلغ وارد شده در ستون مقدار به عنوان اضافات یا کسورات در نظر گرفته می شود.

 اشخا 

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

mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/PersonDef.htm
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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  حقوق

 
 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 -6  با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 قسمت " جستجو "دابل کلیک کنیدبر روی ردیف مربوطه در   -7

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

 جستجو " به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

 ثبت عملکرد پرسنل روزمزد
ار کنیسسد. تسسا در وقسست در ایسسن قسسسمت مسسی توانیسسد عملکسسرد پرسسسنل روزمسسزد خسسود را ثبسست و حسسساب پرسسسنل روزمسسزد خسسود را بسسستانک

 مناسب اقدام به تسویه حساب با وی کنید.

ــد : در ایسسن قسسسمت مسسی توانیسسد نسسام کارمنسسد مسسورد نظسسر خسسود را  وارد کنیسسد. در صسسوریر کسسه مشخصسسات کارمنسسد انتخسسایر در  کارمن

 نرم افزار ثبت نشده است، بایستر ابتدا اقدام به ثبت مشخصات وی کنید.

ید. :  بخش  در این قسمت می توانید بخش مورد نظر برای پرداخت حقوق را در نظر بگبر

ن کنیسسد. در صسسوریر کسسه سسسمت مسسورد نظسسر شسسما  ســمت : در ایسن قسسسمت مسسی توانیسسد سسسمت و شسسیفت کسساری، کارمنسسد انتخسسایر را تعیسسیر

 کنید. در نرم افزار تعریف نشده است می توانید با کلیک بر روی دکمه اقدام به تعریف سمت جدید
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ــغ حقــوق ، در  مبل : بسسا انتخسساب سسسمت در قسسسمت قبسسل، مبلسسغ حقسسوق ثبسست شسسده در نسسرم افسسزار بابسست سسسمت و شسسیفت انتخسسایر

 این قسمت بارگذاری می شود و شما در صورت تمایل می توانید مبلغ جدید را جایگزین کنید. 

ایسسن ی ایسسن کسسه بخواهیسسد تسساریخ جسساری را در : ایسسن گزینسسه نشسسان دهنسسده تسساریخ روز کسسارکرد شسسخص در مجموعسسه اسسست، بسسرا  تــاریخ

ن تسساریخ جسساری سیسسستم در قسسسمت قسسرار دهیسسد بسسر روی دکمسسه  کلیسسک کنیسسد تسسا ایسسن عملیسسات انجسسام شسسود. بسسه طسسور پسسیش فسسرض نسسبر

 این قسمت قرار داده می شود.

، مبلغسسی عسسلاوه بسسر مبلسسغ حقسسوق بسسه شسسخص پرداخسست کنیسسد، مسسی توانیسسد در  اضــافات : در صسسوریر کسسه بخواهیسسد بسسه هسسر عنسسواین

 این قسمت وارد کنید.

، مبلغسسی از مبلسسغ حقسسوق شسسخص کشسس کنیسسد ، مسسی توانیسسد در ایسسن قسسسمت  کســورات : در صسسوریر کسسه بخواهیسسد بسسه هسسر عنسسواین

 وارد کنید.

 قوق و اضافات، منهای کسورات نمایش داده می شود.: در این قسمت جمع مبلغ ح جمع کل

 : در این قسمت می توانید توضیحایر بابت این پرداخت وارد کنید. توضيحات

، اطلاعسسات وارد شسسده، در نسسرم افسسزار ثبسست مسسی شسسود. بسسا ثبسست اطلاعات،حسسساب ثبــت اطلاعــاتدر آخسسر بسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه 
 نرم افزار بستانکار می شود.کارمند انتخاب شده به اندازه مبلغ کل در 

 نمایش ليست حقوق 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 حقوق پرسنل روزمزد

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

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   PDFبه ، امکان "پیش نمایش" ، "پرینت" و "ارسال  پرینتبا کلیک بر روی دکمه  .2

 داده می شود.

 

 ویرایش حقوق پرسنل روزمزد

 روش های بارگذاری اطلاعات جهت ویرایش 

ن فرم .1  در سربرگ عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در 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 حقوق پرسنل روزمزد

 برای حذف حقوق پرسنل روزمزد به روش های زیر می توانید عمل کنید

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

 کلیک کنید. حذفاب و بر روی دکمه  در سربرگ جستجو، ردیف مربوطه را انتخ .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 کااها

 اطلاعات از نرم افزار به اکسل صدور 

مشخصات کلیه کالاهاي تعریف شده در نرم افزار درلیست نمایش داده مي  جستجودر این قسمت با کلیک بر روي دکمه 

ه  ارسال به اکسلشود و شما مي توانید با کلیک بر روي دکمه  ن فرم، لیست نمایش داده شده را در فایل اکسل ذخبر در پاییر

 کنید.

ر 
هاي جستجو در این قسمت  در صوریر ه کنید مي توانید از پارامبر که بخواهید لیست کالاهاي خاص را در فایل اکسل ذخبر

 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

 زو آماده کنید.استخراج کرده و براي ورودي ترا

 

  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 "، یک فایل خام با فرمت   Saveنام جدید براي آن وارد کنید و در آخر با کلیک بر روي دکمه "  مسبر 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 کاا به ليست

ر فایل " نمایش داده مي شود و شما مي توانید فایل انتخاب فایل اکسل  -1
: با کلیک بر روي این دکمه صفحه " فراخواین

" کلیک کنید. با انجام این کار مشخصات کالاهاي جدید از فایل اکسل در   Openمربوطه را انتخاب و بر روي دکمه " 

 .لیست نمایش داده مي شود

  کاا  -2
ر " نمایش داده مي شود. با تکمیل اطلاعات : با کلیک بر روي این دکمه درج دست 

صفحه " درج کالا به صورت دستر

 ، اطلاعات وارد شده به لیست اضافه مي شود.تائيددر این قسمت و کلیک بر روي دکمه 
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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 این کار انجام
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

 

صات کالاهاي جدید در لیست، در نرم افزار ثبت مي شوند. توجه : در آخر با کلیک بر روي این دکمه، مشخثبت اطلاعات 

ر که در ستون موجودي، مقداري ) بزرگبر از صفر ( وجود داشته باشد، براي همان کالا به تعداد 
داشته باشید در صوریر

  موجودي وارد شده، سند افتتاحیه ثبت خواهد شد.

 عدد( 1عدد  ،  ارزش ریالیر : ارزش ریالیر  20)مثال:  مقدار : ارزش ریالیر وارد شده براي یک واحد کالا مي باشد 

 

 ورود / خروج اطلاعات اشخا 

 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  ارسال به اکسلمه شود و شما مي توانید با کلیک بر روي دک 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 
ر فرمت درستر

 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 اشخاص مي باشد. ر  درست در مسبر انتخایر

 

 : براي انجام این کار به دو روش مي توانید اقدام کنید.ورود اطلاعات اشخا  به ليست

ر فایل " نمایش داده مي شانتخاب فایل اکسل  -3
ود و شما مي توانید فایل : با کلیک بر روي این دکمه صفحه " فراخواین

" کلیک کنید. با انجام این کار مشخصات اشخاص جدید از فایل اکسل در   Openمربوطه را انتخاب و بر روي دکمه " 

 .لیست نمایش داده مي شود

  کاا  -4
ر " نمایش داده مي شود. با تکمیل درج دست 

: با کلیک بر روي این دکمه صفحه " درج شخص به صورت دستر

 ، اطلاعات وارد شده به لیست اضافه مي شود.تائيددر این قسمت و کلیک بر روي دکمه اطلاعات 

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 با  در با انجام این کار
بدر قرمزشد، با علامت صوریر 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

 

: در آخر با کلیک بر روي این دکمه، مشخصات اشخاص جدید در لیست، در نرم افزار ثبت مي شوند. توجه 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 هسسستند کسسه داراي مبلسسغ و تسساریخ اعتبسسار  کسسارت خریسسد / بسسن کسسارت / کسسارت هدیسسه / کسسارت اعتبسساري یسسا کسسارت تخفیسسف، کسسارت هسسایر

کست هسسا در اختیسسار کارکنسسان خسسود قسسرار مسسي دهنسسد تسسا بسسا مشسخص و یسسك شسسماره منحصرسس بسسه فسسرد  هسسستند کسسه بعضسسا موسسسسات و سرر
 مراجعه به یك فروشگاه خاص اقدام به خرید مایحتاج خود نمایند.

واحسسد صسسنفي مسسي توانسسد کسسارت خریسسد بسسا ارزش ریسسالیر مشسسخص صسسادر نمایسسد و در اختیسسار دیگسسران قسسرار دهسسد. هنگسسامي کسسه افسسراد 
نفي مراجعسسه مسسي کننسسد بسسه جسساي پرداخسست وجسسه نقسسد از کسسارت خریسسد خسسود اسسستفاده مسسي نماینسسد و جهسست خریسسد بسسه آن واحسسد صسس

 مبلغ خرید آنها از اعتبار کارت کش مي گردد. امکان شارژ اعتبار هر کارت خرید وجود دارد.

نسسرم افسسزار  و ورود اطلاعسسات کسسارت بسسه RFID Readerدر واحسسدهاي صسسنفي )فروشسسگاه هسسا( امکسسان خوانسسدن کسسارت توسسسط دسسستگاه 
 .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  ثبت وروهي کارت
ر از یک شماره کارت تا یک شماره کارت دیگر را وارد کنید.(

 کنید. )بایستر

 :ر یک شماره ثبت تک  کارت
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.

 :ارت ها مي توانند به شخصیر خاصیر انتساب نداشته شخص مالک کارت را مي توانید در اینجا مشخص کنید. ک شخص
 باشند.

 :ر مي شود. به صورت پیش فرض سیستم یکسال آینده را جهت تاریخ  تاریخ انقضاء
تاریخي است که پس از آن کارت منقصین

 انقضاء پیشنهاد مي دهد.
فعسسال کنیسسد. جهسست  :توجــه ر آن را غبر

کسسارت خریسسدي کسسه در سیسسستم اسسستفاده شسسده باشسسند امکسسان حسسذف نسسدارد، فقسسط بایسسستر
ر آن را جسسستجو کسسرده و بسسا دوبسسار کلیسسک رو ردیفسسي کسسه مربسسوط بسسه کسسارت مسسد نظسسر شماسسست، 

فعسسال کسسردن کسسارت خریسسد بایسسستر غبر
فعسسال کسسردن کسس "اطلاعسسات آن را بارگسسذاري کنیسسد و سسسپس تیسسک گزینسسه  ه کنیسسد. )اگسسسر بسسه غبر ارت " را بزنیسسد و اطلاعسسات را ذخسسبر

ر از ایسسن گزینسسه  :دلایسسلیر ماننسسد
، گسسم شسسدن یسسسا مسسستهلک شسسدن یسسا ... قصسسسد غیسسسرفعال کسسردن کسسارت را داریسسد؛ بایسسستر ن سسسوخیر

 .)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 مانسسده باشسسد. در ایسسن حالسست بسسه کسساربر 
کسسارت خریسسدي کسسه در سیسسستم اسسستفاده شسسده اسسست و مسسي توانسسد مقسسداري شسسارژ در آن بسسا ر

ر بسسر ا
ینکسسه آخسسرین بسسار از ایسسن کسسارت در کسسدام عملیسسات، در چسسه تسساریخي و بسسه چسسه مبلغسسي پیغسسامي نمسسایش داده مسسي شسسود مبسستن

 استفاده شده است.

اگسسر کسسارت خریسسدي کسسه اسسستفاده شسسده اسسست را بارگسسذاري کنیسسد و بسسر روي دکمسسه حسسذف کلیسسک کنیسسد. پیغسسامي نمایسسان مسسي شسسود و 
فعال مي شود.  پس از تایید شما کارت خرید غبر

 براساس شماره کارت، تاریخ ثبت و تاریخ انقضاء در قسمت جستجو وجود دارد.امکان جستجو کارت ها 

 

 واوذاري کارت خرید به شخص

ن نکرده  ر از این قسمت استفاده کنید. )در واقع اگر قبلا شخص مربوط 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 بایس
 تر

 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  –شماره کارت از  یک 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 تغ .4 ات و جدید "فشر ات و خروج " یا " اعمال تغیبر  یبر

 

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  ودي و آخرین استفاده از کارت را مشاهده مي کنیداطلاعات کارت شامل: شخص، تاریخ انقضاء، موج
 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  .4 پاییر

 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 تخفيف استفاده کنم؟

ر در هنگام شارژ کارت، پس از انتخاب شخص، کل مبلغ را تخفیف درج 
جهت استفاده از کارت خرید به عنوان کارت تخفیف بایستر

را به شخصیر اعتبار داده اید که مبلغي بابت آن دریافت شده است. پس کارت خرید به کارت تخفیف کنید. بدین صورت شما مبلغي 
 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 
 د.اعتباري یا کارت تخفیف( استفاده کنی

 کاربران و سطوح دسترسی 

 تعریف کاربران

سی افسسرادی کسسه نمسسی خواهیسسد بسسه اطلاعسسات داخسسل نسسرم افسسزار دسسست یابنسسد و یسسا  بسسرای حفسسن امنیسست سیسسستم و ممانعسست از دسسسبر
ن بسسرای اینکسسه مشسسخص باشسسد هسسر یسسک از کسساربران چسسه عملیسسات هسسایر را در سیسسستم انجسسام  اطلاعسسایر را وارد نماینسسد و همچنسسیر

جهسست اینکسسه مسسسئولیت هسسر فسسرد نسسسبت بسسه کسساری کسسه انجسسام داده مشسسخص باشسسد، افسسراد مجسساز دارای نسسام کسساربری و  داده انسسد و
سی به نرم افزار را خواهند داشت.  رمز عبوری خواهند بود که فقط از طریق آن امکان دسبر

توانیسسد یسسک کسساربر را ثبسست بسسا وارد کسسردن نسسام شسسخص، نسسام کسساربری، رمسسز عبسسور، تکسسرار رمسسز عبسسور، بخسسش و گسسروه کسساربری مسسی 
ن شسسده بسسرای گسسروه هسسای کسساربری وی  سی تعیسسیر سی ایسسن کسساربر بسسه برنامسسه، همسسان سسسطح دسسسبر نماییسسد. توجسسه نماییسسد کسسه سسسطح دسسسبر

 می باشد.

سسفته بسسه کسساربر نمسسایش داده مسسی  ان قدرتمنسسد بسسودن رمسسز عبسسوری کسسه انتخسساب مسسی کنیسسد بسسا الگسسوریتم هسسای هسسوش مصسسنوعی پیشر ن مسسبر
 .شود

در زیسسر گسسروه کسساربری، بسسه صسسفحه تعریسسف گسسروه هسسای کسساربری وارد مسسی شسسوید.  درج گسسروه کسساربری جدیسسدر روی دکمسسه بسسا کلیسسک بسس
 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 صسسفحه تعریسسف کسساربر، لیسسستر از کسساربراین کسسه تسساکنون ثبسست شسسده انسسد نمسسایش داده مسسی شسسوند کسسه بسسا دابسسل کلیسسک  در قسسسمت پسساییر
بسسر روی هسسر ردیسسف، اطلاعسسات مربسسوط بسسه کسساربر در قسسسمت هسسای مربوطسسه بارگسسذاری شسسده و مسسی تسسوانیم اطلاعسسات مربسسوط بسسه آن 

 کاربر را ویرایش نماییم.



  

 

 

 
 97 از 78 صفحه

 

انتخسساب نماییسسد، سسسپس رمسسز مسسورد نظسسر تغیسسبر رمسسز عبسسور را هسست تغیسسبر رمسسز عبسسور بسسر روی نسسام کسساربر راسسست کلیسسک نماییسسد و ج
 .خود را می توانید بنویسید و با تایید مجدد آن را تغیبر دهید

تغیسسبر دهیسسد و بسسر بسسرای ویسسرایش اطلاعسسات، بایسسستر بسسر روی ردیسسف مسسورد نظسسر دو بسسار کلیسسک کنیسسد و سسسپس اطلاعسسات مسسد نظسسر را 
 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 ویسسرایش نموده و
فعال شود » تیک گسسزینه   را بزند.  «کاربر غث 

  ن ننمایید، به عنوان مثال اعداد متوالی ی از سوء 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 سوء استفاده از نام کاربری شما سخت تر باشد.

  ای شخص کاربر تصویر درج شده باشد.جهت درج عکس برای کاربر می بایست بر 
  هر کاربر می تواند عضو یک یا چند گروه کاربری باشد، در صوریر که کاربر عضو چند گروه کاربری باشد، اجتماع سطوح

سی کاربر اعمال می شود. سی وی برای سطح دسبر  دسبر

 

 وروه های کاربری

سی بر روی کاربران سیستم می بایست گر  وه 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 کا ن است که 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. «غث 

 

س  سطوح دسث 

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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توجسسه نماییسسد کسسه بسسا وجسسود اینکسسه شسسما بسسه همسسه پرسسسنل خسسود اطمینسسان داریسسد ولیر لازم نیسسست همسسه آنهسسا بسسه کلیسسه اطلاعسسات 
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 اجزاء 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   دسث 
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 :دسث   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 وزارش: .3  دسث 
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  دسث 
کت تماس حاصل نمایید تا تنظیمات نمایش این قسمت برای شما فعال گردد. جهت فعال کردن این قسمت بایستر با  پشتیباین سرر

 سپس می توانید از این قسمت استفاده کنید.
 

سی جزء به جزء بر روی کالا، شخص، بانک، صندوق، انبار و هزینه / درآمد مي شود به  سی در اطلاعات شامل اعمال سطح دسبر دسبر
سیر عبارت دیگر مي توانید 

ن نمایید که هر یک از گروه هاي کاربري شما به کدام بخش از اطلاعات درج شده در سیستم دسبر تعییر
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 سطق دسث 
ی
 :چگونک

سی در اطلاعات هستند که از بخش  .1 بر روی یکی از دکمه های سمت راست کلیک نمایید. این دکمه ها شامل دسبر
 های ذیل تشکیل شده اند:

 کالا 
 اشخاص 
 بانک 
  صندوق 
 هزینه / درآمد 
 انبار 

در لیست سمت چپ؛ که شامل اجزاء مربوط به دکمه ای است که بر روی آن کلیک کرده اید )مثلا لیست کلیه  .2
سی دهید گزینه  سی به همهاشخاص ثبت شده در نرم افزار(، بایستر اگر می خواهید به همه اجزاء دسبر را  دسبر

 تیک بزنید.

سیر به تک
تک کالا، اشخاص، بانک، صندوق، انبار، 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 اجزاء اطلاعایر

مشخص نمایید. به عبارت دیگر با تیک زدن این مورد سیستم دسبر
ر اگر اطلاعات جدیدي توسط شما در سیستم ثبت شود(

 دهد. )حتر
 

سی داشته باشند را تیک دار کنید.در غبر اینصور   ت، ردیف ها را بررسی و مواردی که بایستر این گروه کاربری دسبر

سی، با کلیک بر روي دکمه سیر اعمال شده براي کاربر انتخاب شده پاک 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 هیچ کدام از سطوح دسبر

 نظرتان را انتخاب کنید.
 

 چگونه می توانم اطلاعات یک وروه کاربری را مانند وروه کاربری دیگر قرار دهم؟
سی گروه جاری " کلیک کنی .1  د.بر روی دکمه " کتی از اطلاعات سطوح دسبر
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 سپس پانلی باز می شود، که در آن گروه کاربری مبداء و مقصد را انتخاب کنید. .2
 بر روی دکمه تایید کلیک کنید. .3
 تنظیمات گروه مبداء برای گروه مقصد قرار خواهد گرفت. .4

 

سی گسسروه کسساربری مبسسداء بسسر روی آن جسسایگزینتوجــه سی گسسروه کسساربری مقصسسد پسساک مسسی شسسود و سسسطوح دسسسبر  : کلیسسه سسسطوح دسسسبر
 خواهد شد

 پشتیبان گیری و بازیابی اطلاعات 

ی  پشتيبان وث 

ی اشسساره به تهیه کتی هایر از اطلاعات دارد. این نسسسخه های کتی شسسده  ی یا عمل پشسستیبان گبر در دانش فناوری اطلاعات، بک آپ گبر
 .روندمعمولا برای بازگرداندن اطلاعات هنگام آسیب دیدن و یا مفقود شدن اطلاعات اصلی به کار می 

 اهميت تهيه نسخه پشتيبان

هایر را گم کند. ممکن اسسست پول تان را از دسسست بدهید، راه تان را گم کنید، یا دلتان را  ن  اش ممکن اسسست چبر
ی
هر فردی در طول زندگ

ی را فراموش یا گم کند. تا به حال تصسسور کرده اید که ممکن اسسست روزی  ن کامپیوترتان قفل ببازید! خب، کامپیوتر هم احتمال دارد چبر
ن برود و هیچ راهی برای بازگرداندن آنها نداشسسته باشسسید؟ هر چند ممکن اسسست 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.امرو   ز 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 کند، ن پشتیبان گبر  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

 شتیبان قد شتنيبان یمی نیاز ندارید، آنها را حذف کنید )اگر به فایل های پ سخه پ شيد که همواره آخرین ن شته با توجه دا
 (تهيه شده از نرم افزار، شامل همه اطلاعات شما است

 .از سلامت نسخه پشتیبان و امکان بازیایر آن اطمینان یابید 

 

یم؟  چگونه از اطلاعات نرم افزار خود پشتيبان بگث 

ي  »با کلیک بر روي دکمه  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 م در هنگام پ سبر فایل جهت باز 
 کلیک کنید. دکمه مسبر فایل های پشتیبانهاي پشتیبان تهیه شده، بر روي  

ی:  تغيث  مسث  پشتيبان وث 
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ی یکی از   راه ذیل را انتخاب کنید: 2جهت تغیبر مسبر پشتیبان گبر

 کلیک کنید و از صفحه باز شده مسبر مورد نظر را انتخاب کرده و تایید کنید. 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 پشتیبسسان در پسسوشسسه  ی جهت تهیه فایل های پشتیبان تعییر نرم در مسیسسر نسصب  Backupمسبر

 افزار قسسرار می گیسسسرند.

، 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 مسیسسر نسصب نرم افزار( بر می گردد. Backup)پسسوشسسه 

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 خودکا   ر توسط نرم افزار:پشتيبان وث 

 نرم افزار در حالت های ذیل پشتیبان خودکار تهیه می نماید تا به حفن اطلاعات و امنیت شما کمک کرده باشد:

 به کاربر اطلاع داده می شود. System Trayراس هر ساعت که با نمایش بالن در  .1
 در هنگام خروج از نرم افزار .2
 قبل از بازیایر اطلاعات .3

 
ن توجه کنید:در انتها لطفا   به نکات ذیل نبر

 .ي پر باشد، این عملیات با موفقیت انجام نخواهد شد  اگر درایو مقصد پشتیبان گبر

 .ي باید بر روي کامپیوتر سرور مشخص شود  در نسخه هاي تحت شبکه مسبر پشتیبان گبر

 بازیای  اطلاعات

سیستمی به سیستم دیگر( بایستر از بازیایر اطلاعات استفاده در هنگام نیاز )آسیب دیدن و یا مفقود شدن و یا انتقال اطلاعات از 
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؟

، با کلیک بر روي .1 پنجره اي باز مي شسسود که از طریق آن مي توانید یکیر از فایل هاي پشسستیبان را انتخاب  کلید انتخاب مسسسبر
 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 بایست  فایل در هنگام بازیایر اطلاعات دقت کنید که مبادا اطلاعات اشتباه را بازگردانید. ) توجه: توجه به این نکته ض 
ار پشتيبای  که قصد بازورداندن آن را دارید، با ورژن جاری نرم افزار شما یکسان باشد. در غث  اینصورت دیگر نمی توانيد نرم افز 

ید.خود را اجرا کنيد و  کت تماس بگث   (بایست  برای حل کردن مشکل با واحد پشتيبای  سرر

 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 حاات زیر تهيه می شود:  پشتيبان وث 

  ( ی  ( دست   Backupپشتيبان وث 

  ( ی به هنگام خروج از نرم افزار  ( این وزینه قابل تنظيم استپشتيبان وث 

 ی قبل از عمليات های مالی  پشتيبان وث 

  ی قبل از دریافت از اکسل کاا ها و اشخا  پشتيبان وث 

 ی قبل از ارتباط شعب با مرکز  پشتيبان وث 

 ( ی ساعت  خارج از نرم افزار  ( این وزینه قابل تنظيم است پشتيبان وث 

 

داده شده است را بازیایر کرده، فایل ها را به مکان های دیگری در این فرم شما می توانید فایل های پشتیبان را که در لیست نمایش 
 منتقل کنید و یا فایل های پشتیبان را حذف کنید.

جابجای  در صوریر که بخواهید فایل خاصی از پشتیبان ها را به مکان دیگری در کامپیوترتان منتقل کنید  می توانید با کلیک بر روی دکمه 

و در صوریر که  باز می شود انتقال فایل با امکان انتخاب مسبر نجام دهید. با کلیک بر روی این دکمه صفحه این کار را ا فایل انتخای  

کلیک کرده و پس از باز شدن صفحه  انتقال فایل ها گری منتقل کنید باید بر روی دکمهرا به مکان دی تمام فایل های پشتيبانبخواهید 

 فایل ها را منتقل کنید. مربوطه

 ها:نکته  
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  تمامی فایل های پشتیباین که در این فرم نمایش داده می شوند، به ترتیب تاریخ و ساعت از جدید ترین فایل به قدیمی

 ترین فایل مرتب شده اند

  بازیایر کنید. را ، می توانید فایل انتخایر بازیـای  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  سرر

 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
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 .ن سال مالی، مانده حساب کلیه اشخاص، بانک ها، صندوق ها و ... به سال مالی جدید انتقال می یابد  بعد از بسیر

 ن سال مالی، سود / 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

 ««ایسن قسمست جسسزو ویسسژگسی هسای قسابسل خسسریسد نسسرم افسسزار اسست. » »

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 صندوق 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 

، لیسسست تمسسام اشسسخاص بسسدهکار در نسسرم افسسزار بسسه همسسراه مبلسسغ بسسدهکاری، بسسستانکاری بــدهکاران حســاببسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه 
 و موجودی جاری آنان در گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.

 نمایش داده می شود.، تراکنش حساب دریافتتن در گزارش دفاتر اسناد دریافتت  با کلیک بر روی دکمه 

ــاادر صسسوریر کسسه ارزش ریسسالی موجسسودی کسسالا صسسفر نباشسسد، بسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  ، گسسزارش ارزش ریسسالی کسسالا هسسای موجــودی ک
 .موجود در انبار به همراه لیست کالاهای تعریف شده در نرم افزار نمایش داده می شود

 کسسه ارزش ریسسالی دارایر هسسای ثابسست صسسفر نباشسسد، باک
ــتلیسسک بسسر روی دکمسسه در صسسوریر ــای ثاب ، گسسزارش ارزش ریسسالی کسسالا دارای  ه

 های موجود در انبار به همراه لیست دارایر های ثابت تعریف شده در نرم افزار نمایش داده می شود.

mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Dividend.htm
mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Dividend.htm
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، لیسسست تمسسام اشسسخاص بسسستانکار در نسسرم افسسزار بسسه همسسراه مبلسسغ بسسدهکاری، حســاب بســتانکارانبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه 
 موجودی جاری آنان در گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.بستانکاری و 

 ، تراکنش اسناد پرداختتن در گزارش دفاتر نمایش داده می شود.اسناد پرداختت  با کلیک بر روی دکمه 

ــارت هــای خریــدبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  ، لیسسست تمسسام کسسارت هسسای خریسسد تعریسسف شسسده در نسسرم افسسزار بسسه همسسراه موجــودی ک
 بستانکاری و موجودی جاری آنان در گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.مبلغ بدهکاری، 

، لیسسست تمسسام سرمایسسه گسسذاران تعریسسف شسسده در نسسرم افسسزار بسسه همسسراه مبلسسغ افسسزایش / کسساهش کــل سرمایــهبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه 
 سرمایه و سرمایه جاری آنان در گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.

 ، 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:

ــه اکســلبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  .1 ، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و اطلاعسسات نمسسایش داده  ارســال ب

 شده به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

روی هسسر یسسک از دکمسسه هسسای "پسسیش نمسسایش" و "پرینسست" امکسسان پرینسست اطلاعسسات نمسسایش داده شسسده ، بسسه بسسا کلیسسک بسسر  .2

 شما داده می شود.

 

 دفث  روزنامه
 شود.در این گزارش کلیه معاملات و رویدادهای مالی به ترتیب تاریخ وقوع نمایش داده می

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

 : در این قسمت بازه زماین را که می خواهید رویدادهای مالی مربوط به آن را مشاهده کنید ، تنظیم کنید. تاریخ

: بسسا انتخسساب ایسسن گزینسسه جزئیسسات فسساکتور و کسسارت خریسسد نمسسایش داده مسسی شسسود. توجسسه داشسسته باشسسید گسسزارش  نمــایش جزئيــات کــاا
ی در این حالت زمان بر خواهد بود.  گبر

: بسسا انتخسساب ایسسن گزینسسه در صسسوریر کسسه در تسساریخ قبسسل از بسسازه زمسساین انتخسساب شسسده، عملیسسات مسسالی ثبسست  مشــاهده نقــل از قبــل
 و بستانکاری آن در قسمت "نقل از قبل" نمایش داده می شود.شده باشد، جمع بدهکاری 

 نکته 

 با دابل کلیک بر روی هر ردیف ، فرم ثبت کننده آن عملیات مالی نمایش داده می شود.

 چاپ دفث  روزنامه

 پس از نمایش دفبر روزنامه ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:
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، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست نمسسایش داده شسسده  اکســلارســال بــه بسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسسست نمسسایش داده شسسده ، بسسه   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرینــتبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  .2

 شما داده می شود.

 

 وزارش دفاتر حسابداری
  . گردش عملیات تمام حساب های کل قابل مشاهده می باشددر این گزارش، 

ایسسن گسسزارش در سسسطح کسسل مسسی باشسسد، چنانچسسه حسسسایر دارای زیسسر مجوعسسه باشسسد بسسا دابسسل کلیسسک بسسر روی آن لیسسست حسسسابهای زیسسر 

 مجموعه آن قابل مشاهده می باشد. 

شسسده در نسسرم افسسزار بسسه همسسراه گسسردش بسسه عنسسوان مثسسال بسسا دابسسل کلیسسک بسسر روی حسسساب درآمسسد، لیسسست درآمسسد هسسای تعریسسف 

 بدهکاری و بستانکاری آن نمایش داده می شود.

، زیسسر مجموعسسه نداشسسته باشسسد، ریسسز گسسردش آن حسسساب نمسسایش داده مسسی شسسود. بسسه عنسسوان مثسسال بسسا دابسسل   کسسه حسسسایر
در صسسوریر

 اهد شد.کلیک بر روی حساب فروش ، گزارش فاکتور های فروش در بازه زماین مشخص شده نمایش داده خو 

ن شسسما مسسی توانیسسد بسسا انتخسساب حسسساب کسسل مسسورد نظسسر، از لیسسست حسسساب هسسا ، گسسزارش گسسردش عملیسسات مربسسوط بسسه آن را  همچنسسیر

 مشاهده کنید.

 چاپ وزارش دفاتر حسابداری

 پس از نمایش گزارش دفاتر حسابداری ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و لیسسست نمسسایش داده شسسده  اکســلارســال بــه بسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسسست نمسسایش داده شسسده ، بسسه   PDF، امکسسان "پسسیش نمسسایش" ، "پرینسست" و "ارسسسال بسسه  پرینــتبسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه  .2

 شما داده می شود.

 

 وزارش خلاصه عملکرد روزانه

 خلاصه فعالیت های روزانه موسسه شما نمایش داده می شود. این گزارش

 با ورود به فرم، گزارش خلاصه عملکرد روز جاری نمایش داده می شود.

گسسزارش خلاصسسه فعالیسست هسسای یسسک روز خسساص، تیسسک مربسسع، در قسسسمت بسسالای فسسرم را زده و در قسسسمت تسساریخ، جهسست نمسسایش 

 دکمه جستجو کلیک کنید.تاریخ مورد نظر خود را وارد کرده و بر روی 
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: بسسا کلیسسک بسسر روی ایسسن دکمسسه نسسرم افسسزار اکسسسل در سیسسستم شسسما اجسسرا شسسده و اطلاعسسات نمسسایش داده شسسده بسسه  ارســال بــه اکســل

 نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

 ه می شود.با کلیک بر روی دکمه های "پیش نمایش" و "پرینت" امکان چاپ گزارش خلاصه عملکرد روزانه، به شما داد

 

 ای مشخصات کالا و اشخاص تغییرات دسته
ات دسته ای مشخصات کاا ها  تغيث 

ات دسسسته ای انجسسام دهیسسد  در صسسوریر کسسه بنسسا بسسه هسسر دلیسسل نیسساز باشسسد کسسه بخواهیسسد بسسر روی کسسالای خسساص و یسسا کسسالا هسسایر تغیسسبر

ات دسته ای مشخصات کالا استفاده کنید.  کافیست از قسمت تغیبر

 پس از ورود به فرم، اطلاعات کالا ها بارگذاری شده و می توانید مشخصات کالا را انتخاب کرده و تغیبر دهید.

ن گسسام در ایسسن فسسرم، انتخسساب  اسسست. بسسا انتخسساب ایسسن گزینسسه، فهرسسست کسسالا هسسا یسسا فهرسسست خسسدمات ثبسست شسسده در برنامسسه  نــوعاولسسیر

ن می توانید بر اساس کد کالا  و یا نام کالا هم جستجو کنید. بارگذاری می شود. همچنیر

پسسس از بارگسسذاری کسسالا بایسسستر ابتسسدا هسسر کسسالایر را کسسه قصسسد تغیسسبر آن را داریسسد انتخسساب کنیسسد، بسسرای ایسسن کسسار کافیسسست تیسسک هسسر 

 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

 مسی توانیسد بخسش جدیسدی را بـه اضـافه مسی توانیسد بخسش مسورد نظسر را انتخساب کنیسد، بسا کلیسک بسر روی دکمسه  :بخش

 تعریف کنید.

 مسسی بــه اضــافه  بسسا انتخسساب هسسر بخسسش فهرسسست انبسسار هسسای بخسسش بارگسسذاری مسسی شسسود. بسسا کلیسسک بسسر روی دکمسسه :انبــار

 توانید انبار جدیدی تعریف کنید.

 بارکد : . ن کنید که کالاهای انتخایر شامل بارکد باشند یا خبر  با این گزینه، می توانید تعییر

 سریال: . ن کنید که کالاهای انتخایر شامل سریال باشند یا خبر  با این گزینه، می توانید تعییر

 دکمه ای: . ن کنید که کالاهای انتخایر از نوع کالا های دکمه ای باشد یا خبر  با این گزینه، می 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

 :با این گزینه، می توانید کالا های انتخایر را فعال یا غبر فعال کنید.. فعال 

 ن کنیسسد کسس: ماليــات ، در بسسا انتخسساب ایسسن گزینسسه میتوانیسسد تعیسسیر ه کسسالا هسسای انتخسساب شسسده مشسسمول مالیسسات بشسسوند یسسا خسسبر

 صوریر که بخواهید ردیف های انتخاب شده مشمول مالیات شوند بایستر درصد مالیات را وارد کنید.

 ن کنیسسد کسسه کسسالا هسسا  :عــوارض ، بسسا انتخسساب ایسسن گزینسسه میتوانیسسد تعیسسیر ی انتخسساب شسسده مشسسمول عسسوارض بشسسوند یسسا خسسبر

 در صوریر که بخواهید ردیف های انتخاب شده مشمول عوارض شوند بایستر درصد عوارض را وارد کنید.

   ن کنیسسد کسسه کسسالا هسسای ا: بازاریــای نتخسساب شسسده مشسسمول درصسسد بازاریسسایر بشسسوند یسسا بسسا انتخسساب ایسسن گزینسسه میتوانیسسد تعیسسیر

، در صسسوریر کسسه بخواهیسسد ردیسسف هسسای انتخسساب شسسده مشسسمول درصسسد بازاریسسایر شسسوند بایسسستر درصسسد بازاریسسایر را  خسسبر

ن نکنید. ن این امکان وجود دارد که بازاریایر را انتخاب کنید ولی درصد برای آن تعییر  وارد کنید. همچنیر
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 :مسی توانیسد در ایسن قسسمت قیمست فسروش کسالا هسا را افسزایش یسا کساهش دهیسد، ایسن موضسوع مسی توانسد  قيمت فـروش

 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. وروه کاا 
 

 کنید. ثبتتخاب و مشخصات کالا جهت تغیبر می توانید اطلاعات را درنهایت پس از ان

  ات دسته ای مشخصات کالا پس از ثبت بسته می شود.ثبت و خروجبا کلیک بر روی دکمه  ، فرم تغیبر

  ات جدید آماده می شود.ثبت و جدیدبا کلیک بر روی دکمه  ، پس از ثبت اطلاعات فرم برای اعمال تغیبر

 

 نکته ها

  بسسر روی دکمسسه تعریسسف کسسالا، فسسرم تعریسسف کسسالا بسساز شسسده و شسسما مسسی توانیسسد کسسالای جدیسسدی را تعریسسف بسسا کلیسسک

 کنید.

  ن در صسسورت انتخسساب یسسک ردیسسف و کلیسسک بسسر روی دکمسسه ویسسرایش کسسالا، کسسالای انتخسساب شسسده در فسسرم همچنسسیر

 تعریف کالا باز شده و آماده ویرایش می باشد.

 ــهرا انتخسساب کنیسسد کافیسسست تیسسک گزینسسه   در صسسوریر کسسه بخواهیسسد همسسه ردیسسف هسسای کسسالا را فعسسال  انتخــاب هم

 کنید.
 

ات دسته اي مشخصات اشخا   تغيث 

ات دسسسته اي انجسسام دهیسسد  ر کسسه بنسسا بسسه هسسر دلیسسل نیسساز باشسسد کسسه بخواهیسسد بسسر روي شسسخص خسساص و یسسا اشسسخاصیر تغیسسبر
در صسسوریر

ات دسته اي مشخصات اشخاص استفاده کنید.  کافیست از قسمت تغیبر

 ورود به فرم، اطلاعات اشخاص بارگذاري شده و مي توانید مشخصات اشخاص را انتخاب کرده و تغیبر دهید.پس از 

ر شخص جستجو کرده و اطلاعات را ببینید.
ی
 مي توانید بر اساس نام و نام خانوادگ

سس را کسسه قصسسد تغیسسبر آن را داریسسد انتخسساب کنیسسد، بسسراي ا ر ابتسسدا هسسر شخصیر
یسسن کسسار کافیسسست تیسسک پسسس از بارگسسذاري اشسسخاص بایسسستر

 هر ردیف را فعال کنید.

 .پس از انتخاب اشخاص، مي توانید موارد زیر را تغیبر دهید

  طسسرف حسسساب تجسساري، کسساربر، سرمایسسه گسسذار و یسسا کارمنسسد ، ر ن کنیسسد کسسه شسسخص یسسا اشسسخاص انتخسسایر مسسي توانیسسد تعیسسیر

.  هستند یا خبر

  ن چسسه تلفسسن مسسي توانیسسد تعیسسیر ن شسسماره بسسا انتخسساب گزینسسه افسسزودن بسسه دفبر کنیسسد کسسه افسسراد انتخسساب شسسده در صسسورت داشسسیر

چه تلفن افزوده شود.  تلفن، به دفبر

  ر اگسسر شسسخص اعتبسساري باشسسد، بسسا وارد کسسردن
ن کنیسسد، از طسسر ن مسسي توانیسسد اعتبسساري بسسودن یسسا نبسسودن یسسک شسسخص را تعیسسیر

ن کنیسسد و اگسسر در قسسسمت مبلسسغ عسسدد صسسفر را وارد  کنیسسد بسسه معنسساي مبلسسغ، مسسي توانیسسد مبلسسغ اعتبسسار شسسخص را تعیسسیر

 اعتبار نامحدود خواهد بود.
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  در قسسسمت درصسسد تخفیسسف، مسسي توانیسسد درصسسد تخفیسسف بسسه شسسخص را مشسسخص کسسرده و یسسا بسسراي شسسخص تخفیسسف را در

ید.  نظر نگبر

  ن کسسرده و درصسسد هماننسسد درصسسد تخفیسسف مسسي توانیسسد بازاریتسسب بسسودن یسسا نبسسودن شسسخص را در قسسسمت بازاریسساب تعیسسیر

ر اشان را هم در   این قسمت تنظیم کنید.بازاریایر

  در قسسسمت عنسسوان مسسي توانیسسد، عنسسوان پیشسسوند شسسخص را انتخسساب کنیسسد، ایسسن عنسساوین قابسسل تعریسسف بسسوده و مسسي توانیسسد

 عنوان جدید تعریف کنید. ،با کلیک بر روي دکمه افزودن عنوان

  ن کنیسسد کسسه شسسخص یسسا اشسسخاص انتخسساب شسسده در لیسسست شسسامل بسسا انتخسساب ایسسن گزینسسه سسسطح قیمسست، مسسي توانیسسد تعیسسیر

 کدام سطح قیمت باشند.

  مي توانید بسا انتخساب گزینسه گسروه شسخص، تنظسیم کنیسد کسه شسخص یسا اشسخاص انتخساب شسده شسامل کسدام گسروه هسا

ن مسسي توانیسسد گسسروه یسسا گسسروه هسساي افسسراد را حسسذف کنیسسد و یسسا ایسسن کسسه بسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه   بسسه اضسسافهباشسسند، همچنسسیر

 ه را به افراد انتخاب شده انتساب دهید.گروه جدیدي را تعریف کرده و آن گرو

  ر پیامسسک را خریسسداري کسسرده ایسسد، مسسي توانیسسد بسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه انتخسساب گسسروه پیامسسک بسسراي
ی
ر کسسه ویسسژگ

در صسسوریر

 اشخاص انتخاب شده گروه پیامک را براي افراد انتخاب شده فعال کنید.

 با کلیک بر روي دکمه روبرو صفحه زیر باز خواهد شد. 

 انتخاب هر گزینه مي توانید گروه پیامک را تنظیم کرده و پس از تنظیم، دکمه تائید را فشار دهید.با 

 کنید. ثبتدرنهایت پس از انتخاب و مشخصات اشخاص جهت تغیبر مي توانید اطلاعات را 

  ــت و خــروجبسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه ات دسسسته اي مشخصسسات اشسسخاص پسسس از ثبسست بسسسته مسسي ثب ، فسسرم تغیسسبر

 شود.

  ات جدید آماده مي شود.ثبت و جدیدبا کلیک بر روي دکمه  ، پس از ثبت اطلاعات فرم براي اعمال تغیبر
 

 نکته ها

  بسسا کلیسسک بسسر روي دکمسسه ثبسست شسسخص، فسسرم تعریسسف اشسسخاص بسساز شسسده و شسسما مسسي توانیسسد شسسخص جدیسسدي را

 تعریف کنید.

  ،ن در صسسورت انتخسساب یسسک ردیسسف و کلیسسک بسسر روي دکمسسه ویسسرایش شسسخص شسسخص انتخسساب شسسده در همچنسسیر

 فرم تعریف اشخاص باز شده و آماده ویرایش مي باشد.

  ر کسسه بخواهیسسد همسسه ردیسسف هسساي اشسسخاص را انتخسساب کنیسسد کافیسسست تیسسک گزینسسه
ــهدر صسسوریر ــاب هم را  انتخ

 فعال کنید

 

 

 فعال سازی نرم افزار 
 سازيفعال 

ر شما، علاوه بر رمز عبور نرم افزار و قفل سخت افزاري براي فعال 
نرم افزار به منظور ایجاد امنیت دو چندان و حفن حریم اطلاعایر

  .روش قابل انجام است سهشدن نیازمند کد فعال سازي مخصوص مي باشد که دریافت این کد به 
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  www.princesystem.ir به آدرس:، مراجعه به وب سایت رسمي نرم افزار حسابداري روش نخست

  50002070000444 :، ارسال شماره سریال قفل سخت افزاري به سامانه پیامکیر به شمارهروش دوم

نت متصل باشد.روش سوم  ، دریافت کدفعال سازی به صورت خودکار هنگامی که سیستم به اینبر

شماره سریال هر نسخه از نرم  ر کاربران نرم افزار  12افزار حسابداري داراي یک  سایر شنا شد که تنها روش  رقمي منحصر به فرد مي با
 حسابداري این شماره سریال مي باشد.

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 در  شما باید پس از دریافت کد فعال  یافت مي کنید معتبر خواهد بود و پس از آن اعتبار خود را از دست مي دهد، لذا 

 از پایان آن روز کد فعال سازي را وارد نرم افزار کنید.

له نرم افزار ایشسسسا تذکر: ن ن تلقي مي گردد، در حفن آن کوشسسسا با توجه به اینکه ضفاً قفل سسسسخت افزاري ارائه شسسسده به کاربران به مبن
باشید. در صورت مفقود شدن قفل به هر علت، متأسفانه مجبور خواهید شد براي ادامه ي استفاده از نرم افزار قفل سخت افزاري 

 جدید و با قیمت معادل یک نرم افزار تهیه فرمایید.

کت قفل معیوب ر  نکته: صحیح آن، سرر ن قفل یا عدم کارکرد  سوخیر صورت  سالم تعویض خواهد کرد. در  صورت رایگان با قفل  ا به 
البته دقت فرمایید که براي این منظور شسسماره سریال قفل مي بایسسست با ارائه ي برگ خرید، کارت نرم افزار یا بسسسته بندي نرم افزار 

 مشخص گردد.

 

ن اجراي نرم افزار  کد فعال سازي در اولي 

ن بار نرم افزار را  ر کد فعال سازي را درج هنگامي که براي اولیر
اجرا مي کنید، صفحه اي مانند تصویر ذیل مشاهده مي کنید که بایستر

ر نرم افزار تا  400کنید تا نرم افزار شسسما به مدت 
روز آینده اسسستفاده  400روز فعال گردد و شسسما بتوانید از کلیه نسسسخه هاي بروز رسسساین

سخ شتید که از ن ي نرم افزار کنید. چنانچه پس از این مدت تمایل دا ن ستفاده کنید مي توانید با پرداخت مبلغ ناچبر ر ا
ه هاي بروز رساین

ر هاي نرم افزار استفاده کنید. 400خود را مجددا فعال کنید و تا 
 روز آینده از بروز رساین

 براي دریافت کد فعال سازي مراحل ذیل را انجام دهید:

ن شوید به غبر از قفل سخت افزاري مربوط به این  .1  نرم افزار، قفل دیگري به سیستم شما متصل نیست.مطمی 
تاریخ میلادي و شمسیر نوشته شده در این صفحه را با تاریخ امروز بر روي تقویم مطابقت دهید. چنانچه تاریخ صحیح  .2

 نیست، نرم افزار را ببندید؛ تاریخ را تصحیح کنید و مجددا نرم افزار را اجرا کنید.
  دکمه، بر روي " با کلیک بر روي این  .3

نت   دریافت کنید " کلیک کنید. کد فعال سازي اینث 
 مرورگر شما باز مي شود و پس از چند لحظه کد فعال سازي نرم افزار به شما نمایش داده مي شود. .4
 کنید. Pasteو در نرم افزار  Copyکد فعال سازي را از مرورگر خود  .5
 سپس بر روي دکمه " فعال سازي " کلیک کنید. .6

 

http://www.princesystem.ir/
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ر از طریق پیامک امکان پذیر اسسست. اگر دریافت کد فعال سسسازي براي قفل شسسما مسسستلزم فقط نکته: 
دریافت کد فعال سسسازي مجاین

ر با پرداخت آنلاین هزینه فعال سازي، نسبت به دریافت 
پرداخت هزینه باشد، نمي توانید از طریق پیامک آن را دریافت کنید و بایستر

 آن اقدام کنید.

ر شسسماره کارت، رمز دوم و جهت دریافت کد فعال سسسا
ر )پرداخت آنلاین مبلغ(، بایسسستر

نتر کارت بانکیر خود را در اختیار  CVV2زي اینبر
 داشته باشید.

اگر سه بار کد فعال سازي را غلط وارد نمایید و یا به دلیل مغایرت تاریخ سیستم با تاریخ روز جاري، پیغام نامعتبر بودن کد  توجه:
 نرم افزار به صورت خودکار بسته خواهد شد و باید مجددا آن را اجرا کنید. فعال سازي را دریافت کنید،

 

 چرا سيستم پيغام مي هد که کد فعال سازي صحيح نيست؟

 هنگامي که این پیغام را از سیستم دریافت مي کنید، موارد زیر را بررسیر کنید:

 قفل ها را موقتا جدا کنید( فقط قفل سخت افزاري این نرم افزار به سیستم شما متصل باشد. )مابقي .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  24کد فعال سسسسازي را در امروز دریافت نکرده اید! هر کد فعال سسسسازي تا سسسساعت  .3

 ال سازي اقدام کنید(معتبر خواهد بود. )مجدداً نسبت به دریافت کد فع
 کد فعال سازي را اشتباه درج کرده اید. )کد فعال سازي را بررسیر کنید و آن را تصحیح کنید( .4

 

    10هشدار فعال سازي در 
 روز پايانن

ر مهلت فعال بودن نرم افزار باشسسسسید )از روز  10هنگامي که در 
مي  به بعد(، روز شسسسسماري در هنگام اجراي نرم افزار باز 390روز پایاین

شید نرم افزار خود را  ر که مایل با
صوریر ست؛ در  شما رو به پایان ا شما یادآوري مي کند که مهلت فعال بودن نرم افزار  شود که به 

 فعال کنید، بر روي " فعال سازي " کلیک کنید.

 

 نمايش وضعيت فعال سازي نرم افزار شما بر روي صفحه اصل  

 مي باشد. Expireشما نمایش داده مي شود که نرم افزار شما فعال است یا در حالت همواره بر روي صفحه اصلیر نرم افزار به 

 نرم افزار فعال 

ر که شما در بازه 
ر هاي نرم افزار که به صورت رایگان بر روي سایت  400بدین معتن

روزه قرار دارید و مي توانید از بروز رساین
د استفاده کنید. )به طور متوسط هر ماه  د(قرار مي گبر ر بر روي سایت قرار مي گبر

 حداقل یک بروز رساین
هنگامي که با ماوس بر روي آرم فعال بروید. پیغامي مانند ذیل باز مي شسسود که به شسسما نشسسان مي دهد چند روز دیگر به 

ر مانده است. 400پایان 
 روز با ر

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.
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 ( فعال  (Expireنرم افزار غث 

ر که شسسما از محدوده 
ر هاي رایگان نرم  400بدین معتن

روزه فعال بودن نرم افزار خارج شسسده اید و نمي توانید از بروز رسسساین
باشد، هیچ گونه خللیر در کار با نرم افزار به وجود  Expireافزار استفاده نمایید. توجه کنید که اگر نرم افزار شما در حالت 

 نرم افزار خود را به روز کنید.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 

 
 
 

 ها خرید ویژگی
 

  هاي قابل خرید نرم افزار
ی
 ویژکی

ر هاي قابل افزودن به نرم افزار 
ی
ر ویژگ

 در این قسمت انجام مي شود.معر ن

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 ویژکی

ر هاي موجود در نرم افزار است که بالطبع با توجه به نوع نرم افزار خریداري شده توسط شما، برخي از این لیست ویژ 
ی
گ

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 و 
ی
 ویژگ

2.   
ی
 درباره ویژکی

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.مبلغ 

ی
 ویژگ

ر بر روي قفل هاي سرور و کلاینت  توجه:
ی
 است. یکسانمبلغ ویژگ

 پکيج .4
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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 ...( تصویر
ی
در سمت چپ 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
 تصاویر در ابعاد بزرگ تر داشته باشید، باید بر روي تصویر کوچک کلیک کنید.

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: جهت مراجعه به وب سایت و مشاهده و انتخاب و
ر ها در وب سایت، بایستر

ی
 خرید ویژگ

وع عملیات ارتقاء آنلاین  .1 ر نرم افزار " کلیک کنید. –بر روي دکمه " سرر
نتر  اینبر

وع عملیات " کلیک کنید. .2  در صفحه باز شده بر روي " سرر
ر هاي مد نظر را تیک بزنید و عملیات پرداخت وجه ر  .3

ی
ر باز شده ویژگ

نتر ي در صفحه اینبر ا تکمیل و کد رهگبر
 را دریافت کنید.

ي دریافت شده را در قسمت کد رهیگري درج کنید. .4  کد رهگبر
ر " کلیک کنید .5  بر روي " ثبت 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 

 ارتقاء آفلاین را دریافت و از طریق ارتقاء آفلاین اقدام به ارتقاء نرم افزار خود کنید.کنید و  فایل 

 

 
 سبد خرید و خرید آنلاین .8

ر را جهت خرید به سبد خرید 
ی
ر ها، با استفاده از دکمه " افزودن به سبد خرید " مي توانید این ویژگ

ی
در هنگام مشاهده ویژگ

ر هاي انتخاب شده توسط خودتان را بررسیر خود بیافزایید. در انتها با کلیک بر 
ی
روي " مشاهده سبد خرید " مي توانید ویژگ

  کنید و در صورتکه مایل باشید، نسبت به پرداخت آنها اقدام کنید.
 

ر از طریق سبد خرید به صورت گام به گام:
ی
 خرید ویژگ
ر هاي مد  .1

ی
دن دکمه " افزودن به سبد خرید " براي ویژگ ر ها و فشر

ی
 نظربررسیر ویژگ

ر هسساي انتخسساب شسسده و مشسساهده مبلسسغ قابسسل  .2
ی
سسدن دکمسسه " مشسساهده سسسبد خریسسد " و بسسررسیر ویسسژگ فشر

 پرداخت
ر خسسود را درج  .3

ی
کسست پسسژواک هسسستید، جهسست برخسسورداري از تخفیسسف، کسسد تخفیسسف نماینسسدگ اگسسر نماینسسده سرر

 کنید.
 بر روي دکمه " پرداخت " کلیک کنید. .4
نسست شسسما بسساز خو  .5 ر هسساي خسسود را بعسسد از چنسسد ثانیسسه، مرورگسسر اینبر

ی
اهسسد شسسد و فسساکتور خریسسد ویسسژگ

 مشاهده و بررسیر کنید.
ي [ بر روي دکمه  .6 ونیکیر و دریافت کد رهگبر

 کلیک کنید. ]پرداخت الکبر
ر مبلغ مشخص شده در فاکتور .7

نتر  پرداخت اینبر
ي از وب سایت .8  دریافت کد رهگبر
ر نرم افزار .9

نتر  باز کردن ارتقاء اینبر
دن دکمه " ث .10 ي و فشر ر "درج کد رهگبر  بت نهایر

 

ر هاي مد نظر شما به نرم افزار افزوده خواهد شد.
ی
 پس از انجام مراحل فوق ویژگ
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 نحوه ایجاد فایل مالیاتی 

 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

 تنظیمات، تنظیمات سیستم را باز نموده، در قسمت سمت راست گزینه متفرقه را انتخاب نمایید.از منوی  .1.1

 سه را کلیک نمایید.در قسمت سمت چپ دکمه مشخصات موس .1.2

 تمامی اطلاعات خواسته شده را به صورت صحیح وارد نموده و دکمه تایید را کلیک نمایید. .1.3

 خرید، فروش، قراردادها و ... را دربرنامه ثبت نمایید.تمامی عملیات های مورد نظر خود اعم از  .2

 ، تهیه فایل مالیات را باز نمایید.بخش امکانات  امکانات تنظیمات و پس از ثبت دو مورد فوق ازطریق منوی .3

 را انتخاب نمایید. ttmsفصل و سال مالی مورد نظر خود جهت تهیه فایل  .3.1

 دکمه ایجاد فایل مالیات را کلیک نمایید. .3.2

 مسبر مشخص شده در همان صفحه، میتوان فایل ساخته شده جهت ارائه به سازمان مالیات را مشاهده نمود.در  .3.3

 

 ارسال پیامک 

گذاری بالاستپیامک رسانه یان، فروش و ارائه که می ای مقرون به ضفه ، سریع و با درصد تاثبر تواند به جذب و نگهداری مشبر

ن تقویت جایگاه نشان تجاری  یان و همچنیر  .کمک شایاین بنماید (brand)محصولات، ارائه آخرین دستاوردها و خدمات جدید به مشبر

یان و یا هرگونه اطلا  ع 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

 تعریف گروه های جهت ارسال پیامک .2

 تعریف پیامک های به صورت پیش فرض .3

 ارسال پیامک دستر  .4

 

 فعال کردن پيامک

 زینه "تنظیمات پیامک" را در حالت فعال قرار دهید.گ 

 .روش ارسال پیامک را انتخاب نمایید 

o .با انتخاب یکی از روش های ارسال پیامک، تنظیمات لازم جهت استفاده بایستر انجام شود 
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o   نت نتر نام ، در این روش شما نیاز به خریداری پنل ارسال پیامک خواهید داشت. پس از خرید پانل اینپنل اینث  بر

 کاربری و کلمه عبور اختصاص داده شده به شما را بایستر در برنامه تنظیم نمایید.

o  مودمGSM برای استفاده از این روش بایستر مودم ،GSM  خریداری شود. پس ازاتصال مودمGSM  بایستر

ه انجام پذیرد.  تنظیمات مربوطه به پورت سخت افزاری و غبر

 

 تنظيمات بيشث  

  خودکار پیامک روز تولد اشخاصارسال 

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  ثبت فاکتور فروش، متتن که به عنوان پیش فرض تعریف نموده اید، برای خریدار با فعال کردن این گزینه، پس از

 ارسال خواهد شد.

 ن ارسالی جهت اشخاص بدهکار  میر

o .یان بدهکار، بدهکاری آن ها اطلاع رساین خواهد شد ، در ارسال پیامک در لیست مشبر ن  با تننظیم این میر

 ارسال خودکار پیامک سررسید اقساط  

o ن شده، ارسال می شود.با فعال کردن ا ن مناسب، پیامک سررسید اقساط در تاریخ تعییر  ین تنظیمات و میر

 ارسال خود کار پیامک پس از ثبت شخص 

o .پس از تعریف شخص، در صورت فعال بودن این گزینه کد ثبت شده برای کاربر، ارسال خواهد شد 

 ارسال خودکار پیامک سررسید چک ها  

o  ن شده، ارسال می شود.با فعال کردن این تنظیمات و ن مناسب، پیامک سررسید چک ها در تاریخ تعییر  میر

 

 وروه های جهت ارسال پيامک

 می توان گروه های مختلفی جهت ارسال پیام کوتاه تعریف نمود، به عنوان مثال گروه همکاران، دوستان و ...

پیامک بر اساس گروه بندی انجام شده، ارسال در تعریف اشخاص، شخص رادر گروه های تعریف شده قرار داده و هنگام 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 دست  

 استفاده می شود.فرم ارسال پیام کوتاه از منوی اشخاص، برای ارسال پیامک دستر 
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یان و اشسسخاصی کسسه در سیسسستم ثبسست شسسده انسسد، نمسسایش داده  مسسی شسسود. بسسا انتخسساب  در ایسسن گسسزارش لیسسست تمسسامی مشسسبر
ن خسسود را تایسسپ یسسا انتخسساب نماییسسد، پسسس از تاییسسد پیامسسک شسسما ارسسسال  ردیف)هسسای( مسسورد نظسسر و کلیسسک دکمسسه ارسسسال پیامسسک، مسسیر

 می شود.


