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 مقدمه

 سامان ینرم افزار حسابدار

قدم حسابداران مجرب در  از دهه هفتاد تاکنون همراه ثابت چه،يرازدريشرکت ش يافزار جامع مالنرم سامان،

 ياراز سطوح متنوع ثابت و شناور حسابد يريسامان با بهره گ يحسابدار ستميبوده است. س رانيسراسر ا

که در  کنديافتخار م چهيدر رازيباشد. ش ياز فعالان اقتصاد يمختلف يگروهها يازهاين يتوانسته پاسخگو

به اهداف کوتاه و  يبنديتا با پا دهيخود موفق گرد يافزارهانرم يبانيو پشت هيسالها با ارا نيا يتمام

 باشد. هايتعاون ، بازرگانان و عياز اصناف، صنا يمختلف يفهايبلندمدت، خدمتگزار ط

 وستهیبه هم پ ستمیس

 ،يصنعت ،يها و موسسات تجارخود سالهاست که در شرکت ژهيو يهاي( با توانمندندوزي)تحت و سامان

 د،يخر ،يحسابدار يهاستميرسيمجموعه با ز نيقرار گرفته است. ا يمورد بهره بردار يمانکاريو پ يدولت

با استفاده از  طلاعاتا قيثبت و پردازش دق تيو ... قابل ديلفروش، انبار، خزانه، حقوق و دستمزد، تو

 يو آسان به گزارشها عيسر يامکان دسترس شرفتهيپ يتمهايخبره را فراهم ساخته و با الگور يهاستميس

 .آورديفراهم م رانيکاربران و مد يرا برا يو ادار يمتنوع مال

 در همه جا یشگیهم یدسترس

. دينمايکاربران فراهم م يبرا نترنت،يا ايو  يشبکه محل قيها را، از طرادهبه د يدسترس تيقابل سامان

 کروسافتيما ياطلاعات يدر بانکها اياکسس و  کروسافتيما يمحل ياطلاعات يلهايدر فا تواننديها مداده

ها به داده گاهيدو نوع پا نياز ا کيانتقال اطلاعات هر  تيافزار قابلگردند. نرم يسرور نگهدار الويکاس

به  يدسترس يسرور، به کاربر امکان استفاده از سامان برا الويکاس ياطلاعات يرا داراست. بانکها يگريد

 .دهنديم زيرا ن نترنتيبستر ا ياطلاعات از راه دور و بر رو

 عیسر یو راه انداز نصب

. نصب دييفرما هيه و آن را تهخود را انتخاب نمود ازينسخ موجود، نسخه مورد ن انياست، از م يکاف تنها

ساده است. سامان  زين ستميس هياول ي. راه اندازرديپذيانجام م قهيافزار سامان به سهولت و در چند دقنرم

 اتيجزئ حياجازه تشر ازيصورت ن درو هم  سازد،يشما فراهم م يرا برا ينظام مال عيسر فيهم امکان تعر

 .گذارديم ارتانير اختخاص شما را د ازينظام مطابق با ن نيا

 اطلاعات تیامن

. ندينما نياطلاعات خود را تام تياز سطوح چندگانه، امن يريگتا، با بهره سازديرا قادر م رانيمد سامان

 ايدارند،  ياطلاعات و گزارشها دسترس يورود يبه فرمها يسامان، تنها در صورت ياطلاعات يکاربران بانکها

 کرده باشد. افتيمجوزها را در نيا تيريحذف آنها اقدام کنند، که از مد ايبه ثبت، اصلاح،  تواننديم

 انیمود یاتیاطلاعات به سامانه مال ارسال

به سامانه اداره  شيخو اتيمشمول مال يصاحبان مشاغل به ارسال فاکتورها ديجد يازمنديتوجه به ن با

ارتباط کاربران با  يبرنامه به امکان برقرار نيا زيهسامان اقدام به تج ي، گروه نرم افزار ياتيو امور مال ييدارا



راهنمای نرم افزار حسابداری سامان                                                                                                           7

 
 يکل ايو  ينشيخود را به صورت گز يورهافاکت ديتوان يم ازيسامانه نموده است . لذا شما در صورت ن نيا

 .دييسامانه ارسال نما نيدلخواه  به ا يدر زمانها ايدر هنگام ثبت و 

 و موثر عیسر یبانیپشت

نخست خود  تيو خدمات پس از فروش را اولو يبانيپشت تيفيک يان ارتقاسام يافزارگروه نرم ياعضا

 هيارائه خواهد شد. آموزش اول نترنتيا قياز طر ايو  يحضور ،يبصورت تلفن يباني. خدمات پشتداننديم

 باشد. يم گانيرا زيسال پس از فروش ن کيتا  يبانيو پشت گانيرا

 حسابداران دییتا مورد

از حسابداران مجرب بوده است. کارشناسان  ياريافزار سامان انتخاب نخست بسرماز سه دهه ن شيب يبرا

 يارتقا يکاربران خبره سامان در راستا شنهاداتيافزار همواره در تلاشند تا با استفاده از نظرات و پنرم نيا

 آن گام بردارند. يهاييتوانا
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 نصب نرم افزار

  

 از نصب شیپ

نکته توجه داشته  کياز آغاز نصب به  شيساده است. اما لازم است پVII نرم افزار سامان  نصب          

 يکه مختص شماست شماره گذار (Serial) ياليشما، با شماره سر يد ي. نسخه سامان موجود در سديباش

که  يبه دستگاه زين (ID) يسامان شماره شناسه انرم افزار شماره، با هر بار نصب  نيشده است. علاوه بر ا

هر  تيهم مشخص کننده هو يدو شماره بر رو نيشود. ا يآن نصب شده اختصاص داده م يسامان بر رو

 .دييدو شماره دقت فرما نيا يلازم است که شما در نگهدار نياز نسخ نرم افزار شماست. بنا بر ا کي

 نصب نرم افزار مراحل

 ک کاربره و يا در يک شبکه محلي به شکل چند کاربره نصب نمود.توان به صورت تافزار سامان را مي نرم

   نصب تك كاربره
 .براي نصب نرم افزار سامان مراحل زير را طي کنيد

 .شويد ندوزيکامپيوتر را روشن کنيد و وارد محيط و – 1

 .سي دي نصب را در درايو قرار دهيد - 2

 .را کليک کنيد  ر ساماننصب نرم افزا بعد از باز شدن پنجره سي دي دکمه- 3

 
 

 دنبال را برنامه نصب مراحل – 4

 .ديينما

 را يد يس ديتوان يم نيهمچن -5

 ليفا يرو بر و کرده باز

autorun.exe کيکل راست 

 حالت در را ليفا و کرده

Administrator ديينما اجرا. 

 شدن ظاهر با نصب مراحل -6

 بيترت نيبد يبعد يها پنجره

 : افتي خواهد ادامه
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، اما جهت پيشگيري از حذف اطلاعات و حفظ قفل نرم  نصب ميگردد c درايو بطور پيش فرض سامان در 

 افزاري برنامه بهتر است سامان را در درايوي غير از محل نصب ويندوز ، نصب نماييد .

 ادامه دهيد .   Nextمراحل بعدي را با کليک بر روي دگمه  -7

 يفشردن دگمه هاوجه داشته باشيد که براي نصب تمامي اجزاي مورد نياز برنامه ممکن است اين روند )ت

Next  وFinish.چندين بار تکرار شود ) 

 

 
 

 نصب برنامه سامان کامل خواهد شد . Finishدر پايان با ظاهر شدن پنجره زير و فشردن دگمه  -8
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 سامان افزار نرم كردن فعال

 :نماييد فعال زير ترتيب به را خود نسخه که است لازم ، سامان نصب از پس

 را شما ورود کد و شود داده نمايش افزار نرم سازي فعال پنجره تا نماييد اجرا را سامانبرنامه  -1

 . نمايد درخواست

 يوترپکام براي که نامي همراه به را است شده داده نمايش پنجره در که را خود شناسه و سريال -2

 . نماييد يادداشت ايد فرموده يينتع خود

 سامان وارد بار نخستين براي که زماني. شويد جويا را خود ورود کد و بگيريد، تماس فروشنده با -3

 باز خودکار بصورت سامان ارجحيتهاي پنجره و ايجاد، خالي اطلاعاتي بانک يک معمولا شويد، مي

 کامل سامان سازي فعال تا دفرمايي کليک را  دکمه پنجره اين نمايش بمحض. شود مي

 .گردد

  كاربر چند نصب
 راه براي. آورد مي فراهم را شما اطلاعاتي بانکهاي به کاربر چندين همزمان دسترسي امکان افزار نرم اين

 مجوز و نموده مشخص را خود نياز مورد کاربرهاي تعداد شما که است لازم شبکه محيط در سامان اندازي

 اين خود بايد شبکه محيط در سامان نصب از قبل طبيعتا. باشيد کرده دريافت دهفروشن از را نهاآ نصب

 به دسترسي قابليت که شبکه هاي محيط در سامان نسخ تمامي. نمود آماده مناسب بنحو نيز را محيط

 SQL نسخه اين بر علاوه .هستند کار به قادر کنند مي فراهم را شده گذاشته اشتراک به اطلاعاتي فايلهاي

 از گسترده هاي شبکه در خود اطلاعاتي بانکهاي رساني بروز و نگهداري ايجاد، براي تواند مي سامان

 .بگيرد بهره نيز MSSQLSever امکانات

 :باشيد داشته نظر در را زير نکات کاربره چند نصب براي



راهنمای نرم افزار حسابداری سامان                                                                                                           11

 
 کاري ايستگاههاي کليه روي بر که پيشتر توضيح داده شد شيرو به را سامان افزار نرم  -1

 .کنيد فعال و نصب خود

 ايجاد نگامه کنيد، استفاده سامان معمولي اطلاعاتي فايلهاي از مايليد که صورتي در   -2

 به) شده گذاشته اشتراک به پوشه کي در را عمل نيا بايد ،خود ديجد اطلاعاتي بانک

 انجام مادر کامپيوتر سخت ديسک در( Full يا Read-Write يعني کامل، صورت

 .ديده

 با سامان ارتباط بواسطه را خود اطلاعاتي هايبانک توانيد مي شما سامان، SQL نسخه در  -3

 نرم اين است لازم صورت اين در. نماييد مديريت و ايجاد MSSQL Server افزار نرم

 اطلاعاتي فايلهاي ايجاد به نيازي ديگر اما باشد، شده اندازي راه و نصب شما شبکه در افزار

 .نيست شده گذاشته اشتراک به پوشه در

 .دييفرما مراجعه "هياول ماتيتنظ و ديجد يمال دوره" فصل به باره نيا در شتريب حاتيتوض يبرا

 

 اولیه اطلاعات بندی طبقه و آوری جمع

 مفاهيم درک سامان حسابداري سيستم از بهينه استفاده در بخش ترين مهم که گفت ميتوان جرات به

 .فرماييد مطالعه بدقت را بخش اين بنابراين. باشد مي  آنها بندي طبقه و يهاول اطلاعات آوري جمع در اوليه

 اولیه اطلاعات آوری جمع

 :پيش از راه اندازي نظام مالي خود بر روي سيستم سامان بايد اطلاعات زير را جمع آوري فرماييد

 بانکها فهرست -1 

 اموال فهرست -2 

 انبار کالاهاي فهرست -3 

 معامله طرف حقوقي و حقيقي اشخاص فهرست -4 

 هزينه حسابهاي فهرست -5 

 تفکيک به پرداختي و دريافتي هاي وام فهرست -6 

 (نيست کالا فروش حسابهاي منظور) خدمات از حاصل درآمدهاي فهرست -7 

 سهامداران فهرست -8 

 متفرقه حسابهاي -9 

 حسابهاکليه  ريالي مانده -10

 انبار ايهکالاتعدادي و ريالي  موجودي -11

 اولیه اطلاعات بندی طبقه

 بترتيب سطوح اين. شوند مي تعريف سطح چهار در حداقل سامان حسابداري سيستم در شما سرفصلهاي

 تعيين پيش از هايي فرض پيش اساس بر شما حسابداري هاي گروه. تفصيلي و معين کل، گروه، از عبارتند

 .شد خواهد تعريف کاربر توسط سطوح ديگر اما د،باشن نمي تغيير قابل معمولا و گرديده مشخص شده
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 فرض پيش اساس بر روش اين در. نمايند استفاده ساده روش از اوليه تعاريف براي ميتوانند سامان کاربران

 کدگذاري درگير کاربر اين بر بنا ،اند شده تعريف و گذاري کد معين، و کل سطوح شده، تعيين قبل از هاي

 محدود را کاربران اختيارات روش اين از استفاده طبيعتا. شد نخواهد خود اريحسابد سرفصلهاي و سطوح

 به که اشخاصي جهت بيشتر روش اين .برد مي بالا العاده فوق را سيستم اندازي راه سرعت ولي ساخته

 توصيه برند پيش را خود مالي نظام اوليه اندازي راه بسرعت که مايلند يا ندارند زيادي اشراف حسابداري

 . گردد مي

 اين بقيه مطالعه کنيد سيستم وارد ساده روش به را خود حسابهاي که يدا هگرفت تصميم که صورتي در

 .کنيد شروع را بعدي فصل توانيد مي و ندارد ضرورتي فصل

 موقت حسابهاي و( اي ترازنامه) دائم حسابهاي اصلي دسته دو به معمولا سرفصلهاي حساب يک شرکت

 به دوره انتهـاي در آنها مـانده که هستند فصلهايي سر دائـم هاي سرفصل. ميگردند سيمتق( زياني و سود)

 سرمايه و بدهي ، دارائي حسابهاي اصلي گروه سه به سرفصلها اين. گردد مي منتقـل بعد مـالي دوره

 مالي دوره به دوره انتهـاي در آنها مانده کـه هستند هايي سرفصل مـوقت هاي سرفصل .ميگردند تقسيم

 .ميگردند تقسيم فروش و هزينه حسابهاي اصلي گروه دو به ها سرفصل اين. شود نمي منتقل بعد

 گروه 19 و ،صنعتي واحدهاي براي گروه 15 ،تجاري مراکز جهت گروه 13 به اصلي گروه پنجدر سامان ابن 

 صنعتي و تجاري ايحسابه يگروهها اجمالي توضيح به ذيلا .اند شده بندي تقسيم دولتي واحدهاي براي

 .پردازيم مي

 تجاری های گروه

 از گروه سيزده اين شرح. است شده تفکيک مختلف گروه 13 به تجاري موسسه يک در مالي عمليات کليه

 .است زير قرار

 مالي دوره يک يا سال يک از کمتر نقد شکل به آنها تبديل که دارايي هرگونه يا نقد پول :جاری دارايي

 هايحساب ، صندوق هايحساب ، نقد پول مثال براي. شوند مي خوانده جاري هاي راييدا يردپذ صورت

 .گيرند مي قرار گروه اين در...  و پرداختها پيش ، مدت کوتاه دريافتني اسناد ، بانکي

 سال يک يا و مالي دوره يک در نقد وجوه به آنها تبديل و هستند منقول غير که هايي دارايي :ثابت دارايي

 ....و آلات ماشين ، زمين مانند ،باشند مي ثابت هاي ارائيد گيرد نمي صورت

 اين در شوندمي فروش و خريد موسسه سودآوري جهت دائما موسسه در که هايي دارايي :كالا موجودی

 زا حسابداري عمليات انجام در هادارايي ديگر انواع از هادارايي اين تفکيک. گردند مي بندي دسته گروه

 مي افزوده گروه اين هايسرفصل ارزش ، فروش جهت کالا خريد با. است برخوردار ايالعاده فوق اهميت

 انبار در موجود کالاي ارزش نمايشگر گروه اين. گردد مي کاسته هاحساب ارزش کالاها اين فروش با و شود

 .باشدمي

 به. شد خواهند تلقي هادارايي ساير عنوان به نجندگ نمي قبل گروه سه در که هاييدارايي :هادارايي ساير

 .گيرند مي قرار گروه اين در...  و الاختراع حق ، سرقفلي ، فروش يا خريد امتيازهاي مثال عنوان
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 هايبدهي شود مي منقضي سال يک از کمتر در آنها پرداخت سررسيد که هايي بدهي :مدت كوتاه بدهي

 ....و گاز و برق و آب بابت بدهي ، مدت کوتاه پرداختني سنادا مانند. باشندمي مدت کوتاه

 است مالي دوره يک يا و سال يک از بيش آنها پرداخت سررسيد که هايي بدهي :مدت دراز بدهي

 .شوند مي ناميده مدت بلند يا مدت دراز هايبدهي

 گروه در...  و سنواتي هاي ذخيره ، سرمايه کاهش يا افزايش ، اوليه سرمايه هايحساب :سرمايه و سهام

 .گيرند مي قرار سرمايه و سهام

. داد قرار گروه اين در بايد را باشندمي خدمات از حاصل درآمدهاي به مربوط که هايي سرفصل :درآمدها

 به گروه دو هر ماهيت. نماييد جدا کالا فروش هايسرفصل از را درآمد هايسرفصل که باشيد داشته توجه

 کالا موجودي گروه با درآمد گروه که تفاوت اين با نمايند مي عمل شکل يک به دو هر که تاس اي گونه

 . دارد وجود کالا موجودي ارزش کاهش جهت ارتباط اين کالا فروش گروه در اما باشدنمي مرتبط

 وهگر اين سرفصلهاي معمولا. شوند مي بندي طبقه گروه اين در را کالا فروش هايحساب کليه :فروش

 اين براي. شوند مي ايجاد خودکار بصورت کنيد مي تعريف را خود کالاي سرفصلهاي شما که هنگامي

 .نماييد مشخص نيز را آنها فروش کد خود، فروشي کالاهاي تعريف هنگام به است کافي منظور

 در رفصلس يک بايد رسانيد مي بفروش که هاييکالا از هريک ازاي به: رفته فروش کالاي شده تمام قيمت

 براي و شده بندي طبقه نياز مورد پارامترهاي کليه روش اين به اطلاعات ثبت با. گردد ايجاد گروه اين

 که هنگامي نيز گروه اين سرفصلهاي معمولا .گرفت خواهند قرار خود جاي در زيان و سود گزارش محاسبه

 است کافي منظور اين براي. شوند مي ايجاد خودکار بصورت کنيد مي تعريف را خود کالاي سرفصلهاي شما

 .نماييد مشخص نيز را آنها شده تمام قيمت کد خود، کالاهاي اين تعريف هنگام به

 .دهيد جاي گروه اين در را هزينه هايحساب کليه :ها هزينه

 عمليات موسسه با شکلي به که حقوقي يا حقيقي اشخاص جهت اشخاص جاري گروه :اشخاص جاری

 يا و بدهکار توانندمي مختلف زماني مقاطع در اشخاص اين. است شده گرفته نظر در ، هنددمي انجام مالي

 گروه خاصيت. دهند تغيير روزانه عمليات انجام با را خود ماهيت حسابداري ديدگاه از و باشند بستانکار

 بنا اشخاص اين حساب ماهيت زيان و سود يا ترازنامه گيري گزارش مقطع در که است اين اشخاص جاري

 گروه به گروه يک از دستي صورت به حساب انتقال به نيازي و نمايدمي تغيير ، باشدمي دارا که وضعيتي به

 .باشد نمي ديگر

 در گيرندکه مي قرار استفاده مورد اطلاعاتي ثبت جهت انتظامي حسابهاي گروه :انتظامي حسابهای

 هاييحساب... و ها ضمانت ، امتياز حق قبيل از هاييسابح. کنندنمي ايفا را نقشي سازمان مالي عمليات

 طرف سند در انتظامي حساب يک ثبت هنگام که باشيد داشته توجه. گيرندمي قرار گروه اين در که هستند

 ثبت صحت در کنترلي گونههيچ سامان حسابداري سيستم. باشد انتظامي حساب يک حتما هم حساب

 کافي دقت هاحساب گونه اين از استفاده هنگام در بايد کاربران و ندارد ميانتظا هايحساب اطلاعات

 . شد نخواهند تراز و آمده پيش اشکالاتي مالي هايگزارش در صورت اين غير در ، دارند مبذول
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 صنعتی های گروه

 حسابداري در. باشدمي برخوردار بيشتري پيچيدگي از صنعتي حسابداري ، تجاري حسابداري با مقايسه در

 مي نيز آن هاي هزينه و توليد اطلاعات ثبت به نياز تجاري حسابداري در جاري عمليات بر علاوه صنعتي

 نموده بندي تقسيم گروه 15 به  را شد خواهيم روبرو آن با صنعتي حسابداري در که را عملياتي کليه. باشد

 بنابراين باشد مي تجاري هاي گروه بخش در شده بحث هاي گروه مشابه آن گروه 10 گروه 15 اين از. ايم

 .پردازيم مي ديگر گروه 5 شرح به قسمت اين در

 اين در شوند مي گرفته کار به محصول يک توليد براي که اوليه و خام مواد ارزش :اوليه مواد موجودی

 .گرددمي ثبت گروه

 ثبت گروه اين در کارخانه، بارسر+  مستقيم کارگر+  اوليه مواد ارزش :ساخت جريان در كالای موجودی

 .شود مي

 ارزش محصول، يک توليد جهت شده جذب هزينه و مواد ارزش مجموع :شده ساخته كالای موجودی

 .است شده ساخته کالاي موجودي

. بود خواهد موجود گروه اين در سرفصل يک محصول هر ازاي به :رفته فروش كالای شده تمام قيمت

 هنگامي گروه اين سرفصلهاي معمولا .گردديم سرفصل نيا جذب شده ختهسا کالاي ارزش فروش هنگام

 کافي منظور اين براي. شوند مي ايجاد خودکار بصورت کنيد مي تعريف را خود محصول سرفصلهاي شما که

 .نماييد مشخص نيز را آنها شده تمام قيمت کد محصول، تعريف هنگام به است

 که باشيد داشته توجه. گيرند مي جاي گروه اين در توليدي غير و مستقيم غير هاي هزينه کليه :ها هزينه

 دارايي دهنده افزايش شوندمي درگير مستقيم طور به توليد با که هايي هزينه صنعتي حسابداري در

 نيا تحت زين ديتول نشده جذب يها نهيهز .بود خواهند موسسه دارايي جزء فروش زمان تا و شده محسوب

 .دندگريم فيتعر گروه

 اطلاعات كدینگ

 پيش از الگوهاي توسط کدگذاري نمود، خواهيد اقدام ساده  روش به سرفصلها تعاريف  در که صورتي در

. دارد کدينگ سيستم يک طرح به نياز تعاريف در پيشرفته روش از استفاده. شد خواهد انجام شده تعريف

 تا رقم يک از کدام هر معين و کل سطوح. گيرد مي انجام سطح سه در حداقل ها سرفصل گذاري کد

 .پذيرد مي کد رقم شش حداکثر تا يک از تفصيلي سطح و ، رقم چهار حداکثر

 در. داريد اختيار در نيز را سه تفصيلي و دو تفصيلي شناور سطح دو تعريف امکان شما در برنامه سامان

 کدينگ نيز سطح دو اين فصلهايسر براي که است لازم فرماييد فعال نيز را سطوح اين مايليد که صورتي

 .بگيريد نظر در مناسب

 ها فرم با كار

 کار نحوه بر مروري آن از قبل اما. شد خواهيم آشنا فرم هر اجرايي وظيفه و عملکرد نحوه با آتي فصول در

 ورود جهت که فرمهايي ميگردند، تقسيم اصلي گروه دو به سامان هايفرم .داشت خواهيم  هافرم  با

 اطلاعات دريافت و گزارشگيري جهت که فرمهايي و شد خواهد استفاده آنها از اطلاعاتي بانک در اطلاعات
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 عملکرد اجزا اين از يک هر که اند شده تشکيل اجزايي از ها فرم صورت دو هر در .شود مي استفاده آنها از

 :است شده تشکيل زير اجزا از فرم هر معمولا،. دارند فرمها کليه در مشابهي

 ها ليست. 3  اطلاعات درخواست يا ورود هاي فيلد. 2 ها دکمه. 1

 ها دکمه اين مهمترين ذيلا. دنباش مي تصويري هاي دکمه سامان در شده گرفته بکار هاي دکمه اغلب

. کرد خواهيد مشاهده سامان مختلف فرمهاي در را ها دکمه اين از بسياري شما. است گرديده تعريف

 .است يکسان مختلف فرمهاي در ها دکمه اين عملکرد معمولا
 

  بازکردن فرم  يک رکورد به جلو  اطلاعات جديد
 

 الصاق  يک رکورد به عقب  قبول
 

 

  تغيير کد حساب  ثبت اطلاعات بيشتر  بستن -لغو 
      

  قفل اطلاعات/فيلدها  ليست  ثبت اطلاعات
      

  فيلتر  بزرگنمايي  موقت ت اطلاعات بطوربث
 

  آمار  کوچک نمايي  حذف اطلاعات
      

  مجموع  انتخاب  جستجو
      

  نمايش ليست  ارتباط فرايند  حذف  چاپ
      

  باز کردن فايل  ارجاع سند/درج تذکر  ارتباط فرايند
 

  HTMLايجاد فايل   درج امضاء  فرايند جديد

 هیاول ماتیتنظ و دیجد یمال دوره

 ليفا سه يمال دوره هر يازا به. نمود فيتعر يمال دوره ينامحدود تعداد توان يم سامان افزار نرم در

 :گردنديم مشخص ريز يپسوندها با ليفا سه نيا .گردد يم جاديا   (Database) ياطلاعات
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SDA يا SQLSDA :پسوند با يها ليفا معمولا SDA نسخه در .هستند شما ياصل اطلاعات يحاو 

SQL، بوسيله را خود اطلاعاتي بانکهاي شما که صورتي در MSSQL Server کنيد، مي مديريت 

 ارتباط براي لازم اطلاعات حاوي که ختسا خواهد SQLSDA پسوند با فايلي ،SDA فايل بجاي سامان

رابط است و  ليصرفا فا sqlsda ليکه فا باشيد داشته توجه. شماست سرور اطلاعاتي بانک با سامان

 شد خواهد گهدارين شما سرور روي بر ldf , mdfبا پسوند  ييها لياطلاعات شما در فا

SDD :يلهايفا در ستميس در شما اسناد ميضما و الصاقات SDD شونديم رهيذخ. 

SAS :يلهايفا در شما توسط شده صادر يفاکتورها شيپ SAS لازم به ذکر است که  .شونديم ينگاهدار

 شيپ ديتوان يم "ورهاتفاک شيپ يمستقل برا ليفا" نهيسامان، با برداشتن علامت گز ديجد ير نسخه هاد

 اربردي نخواهد داشت.ديگر ک ليفا نيو عملا ا ديداشته باش ياصل سيتابيفاکتورها را در د

 گفت توان يم نيا بنابر. دينما رهيذخ اطلاعات خود در تيگابايگ کي از شيب تواند يم ياطلاعات بانک هر

 .  باشد يم کاربر ارياخت در ياطلاعات بانک نام و ريمس انتخاب. است نامحدود اطلاعات ورود سقف عملاً که

 تاريخ نوع ارز، نوع ،(دولتي يا ،يصنعت ،يتجار)  يمال ظامن نوع درباره ديبا يمال دوره هر جاديا از قبل

 .ديباش گرفته ميتصم خود حسابداري يسرفصلها يگذار کد نوع و ،نگيکد ستميس ،(ميلادي يا هجري)

 اطلاعاتي بانک آن براي ميشود ايجاد اطلاعاتي بانک يک بار اولين براي که زماني اطلاعات اين معمولا

 .کند نمي تغيير پس نآ از و گردد مي تعيين

 جدید یدوره مال

 دیجد ید/دوره مالیپرونده/جد 

 را "ديجد" سپس و " ديجد يمال دوره " نهيگز پرونده يمنو از ديجد ياطلاعات بانک جاديا منظور به

 .شد خواهد ظاهر صفحه يرو بر ريز فرم.ديکن انتخاب

 
 دکمه و ديينما وارد را خود شرکت تمشخصا است کافي سامان معمولي اطلاعاتي فايل يک ايجاد براي

 يرکتوريدا در SMNACC01.SDA عنوان با ياطلاعات بانک کي عمل نيا با .ديده فشار را قبول

 اما .ديکن مشخص خودتان نيز را آن عنوان و ياطلاعات بانک محل ديتوانيم شما .شد خواهد جاديا سامان

 کيکل دهد يم شينما را پوشه کي ريتصو که يا هدکم ابتدا منظور نيا به. باشد SDA ديبا ليفا پسوند

  يمال دوره لحظه چند از پس (قبول)   دکمه کيکل و ياطلاعات بانک جهت نام انتخاب با .دييفرما

 .شد خواهد جاديا ديجد (ياطلاعات بانک)
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 نحو اين هب بايد MSSQL دهنده سرويس روي بر جديد اطلاعاتي بانک يک ايجاد براي ،SQL نسخه در

 :فرماييد عمل

 .شود ظاهر MSSQL دهنده سرويس  به اتصال فرم تا کنيد کليک را SQL دکمه

 براي. فرماييد وارد را جديد اطلاعاتي بانک نام و دهنده، سرويس IP يا عنوان رمز، اسم نام، ترتيب به 

 .نماييد استفاده اعداد و لاتين حروف از فقط جديد بانک نامگذاري

 
 ارتباط MSSQL دهنده سرويس با اطلاعاتي بانک ساختن براي سامان تا نيدک کليک را OK دکمه

 نام و ساخت خواهد SQLSDA پسوند با رابط فايل يک سامان جديد، بانک ايجاد محض به. کند برقرار

 بانک ايجاد مراحل تا کنيد کليک را   دکمه.ساخت خواهد منعکس سازمان معرفي فرم در را آن

 .گردد تکميل MSSQL دهنده ويسسر روي بر اطلاعاتي

 جديد بانک اين ساختار به مربوط اطلاعات آوري جمع براي ارجحيتها فرم اطلاعاتي، بانک ايجاد از پس

. نماييد مشخص نياز مطابق را خود جديد بانک اطلاعاتي پارامترهاي توانيد مي شما .آمد خواهد در بنمايش

 نيا از گذشت از پس و گردند نييتع ابتدا همين در ديبا هاپارامتر نيا از يبرخ که ديباش داشته توجه

و عبارتند  دارند رقرا ساختار بخش در هاپارامتر نيا. باشند ينم رييتغ قابل اطلاعاتي بانک اين براي مرحله

 از:

 

 ساختار سیستم حسابداری

پرونده/امکانات ویژه/ 

 ارجحیتها/ساختار

 با را خود اطلاعاتي بانک ماهيت

 صنعتي، هاي گزينه از يکي انتخاب

. فرماييد تعيين دولتي يا تجاري،

 کننده تعيين ها گزينه اين انتخاب

 بانک حسابداري هاي گروه ساختار

 .است جديد اطلاعاتي
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 واحد پول

 تها/ساختارحیارج ژه/یپرونده/امکانات و 

 يپول واحد موجود هايارز انيم از. باشديم يفرع واحد يتعداد و ياصل يپول واحد کي يدارا يمال دوره هر

 .شود يم داده شينما RLS با که است رانيا ريال ياصل پول واحد عموماً  .ديکن انتخاب را خود ياصل

 خ یتار

 تها/ساختارحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 عکسرب و يلاديم به يشمس از خيتار رييتغ .ديکن انتخاب را يلاديم اي يشمس يهجر خيتار دونوع از يکي

 زين کنون تا شده ثبت اسناد هيکل خيتار که گردد يم باعث ،خيتار نوع رييتغ. است سريم زين دوره يط در

 . کند رييتغ

 

 نگ یكدتعیین تعداد ارقام 

 تها/ساختارحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 و معين، کل، سطح سه حداقل از شما سامان در .دارد وجود يحسابدار سطوح نييتع تيقابل پنجره نيا در

 با توان يم را سطح هر کد ارقام تعداد. گيريد مي بهره خود حسابداري سرفصلهاي تعريف براي تفصيلي

 جمعاً سطح سه اين در يگذار کد .نمود مشخص يليتفص و نيمع و کل عنوان مقابل يها ستيل از انتخاب

 يکدها درج تيقابل و گردديم فيتعر يعدد صورت به ها سرفصل کد. است پذير امکان انجام رقم 14 تا

 4 نيمع يحسابها رقم، 4 کل يحسابها يبرا کد تعداد حداکثر. ندارد وجود حروف به ختهيآم حسابداري

 دوره ايجاد هنگام در بار يک فقط مالي دوره هر براي کدينگ ساختار. است رقم 6 يليتفص يحسابها و ،رقم

 . بود نخواهد تغيير قابل مرحله اين از شتگذ از پس معمولا و است تعريف قابل مالي

 اين براي. بگيريد بهره نيز سه و دو تفصيلي شناور سطح دو از ميتوانيد شما ،SQL و جديد ويرايشهاي در

 مشخص نيز را سطوح اين از يک هر ارقام تعداد و نموده انتخاب را سه يا و دو تفصيلي گزينه منظور

 .فرماييد

 

 شماره شروع اسناد

 تها/ساختارحیارجژه/یده/امکانات وپرون 

 نيهم بر. اند نموده يگذار شماره و کرده چاپ قبل از را خود اطلاعات ثبت يفرمها ها شرکت از ياريبس

 مشخص را فروش و ديخر يفاکتورها و سند يها يفرمها شروع شماره توانيم سامان افزار نرم در اساس

 .ندگرد مطابق يدست يفرمها يها شماره با تا نمود

 به  0001 شروع شماره بخش نيا در اطلاعات ورود عدم صورت در ديينما مشخص را اسناد شروع شماره

 .باشند يم رييتغ قابل کار انجام نيح در اسناد شروع يها شماره .شد خواهد ارياخت فرض شيپ صورت

 .  نمود اقدام ژهيو امکانات–پرونده يمنو در اطلاعات يبازساز فرم قيطر از ديبا منظور نيا براي
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 واحد سنجش دوم

 تها/ساختارحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 واحد اساس بر يمقدار اطلاعات هيکل. دهديم شما به را سنجش دوم واحد درج امکان سامان ستميس

 جهت فقط يفرع واحد اي دوم سنجش واحد و شد خواهد محاسبه است ياصل واحد که اول سنجش

 را دوم سنجش واحد ديبا سنجش واحد دو از استفاده جهت .دارد قرار کاربر ارياخت در اطلاعات ينگهدار

 .است ريپذ امکان زين افزار نرم با کار هنگام در نهيگز نيا انتخاب .ديينما انتخاب

 

 خروج كالا هنگام فروش

 تها/ساختارحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 نيا نهيگز نيا انتخاب.  است فيتعر قابل کاربر توسط کالا خروج زمان و وهيش انتخاب سامان افزار نرم در

 گردد صادر خودکار بصورت انبار از خروج قبض  ،فروش فاکتور صدور بار هر با که دهد يم شما به را امکان

 ثبت مجزا يزمانها در انبار از خروج و فروش که سازد يم فراهم را امکان نيا نهيگز نيا انتخاب عدم و

 .گردد

 

 
 

 هایگیژو

 تهاحیارجژه/یونده/امکانات وپر 

 دهيد شرکتها زيمتما عموماً و متفاوت يازهاين و ها قهيسل سامان افزار نرم يطراح در که است شده يسع

 را سامان امکانات و ماتيتنظ خود قهيسل و ازين حسب بر تواننديم سامان کاربران هايژگيو بخش در. شود

 بعنوان موارد از يبرخ در و آشکار اي و يمخف را سامان در جودمو امکانات عموماً  ماتيتنظ نيا. دهند رييتغ

 ماتيتنظ نيا اهم .دهند يم قرار کاربران ارياخت در شده نييتع قبل از يفرضها شيپ اي و يکنترل عوامل

 ذيلا تشريح گرديده اند.

 محدودیت ثبت برای فروشندگان

  پرونده/امکانات

 ویژه/ارجحیتها/ساختار

 گزينه اين انتخاب با توانيد مي شما

 در کالاها فروش في تغيير امکان

 از را جديد فروش فاکتورهاي

 اين براي. بگيريد خود فروشندگان

 براي ثبت محدوديت گزينه منظور

 با و نموده انتخاب را فروشندگان

 دسترسي امنيت فرم به مراجعه

 فرمهاي به خود فروشندگان

 .نماييد محدود را حسابداري
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 در سند یدرج اطلاعات ارز

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و  

 ياصل يپول واحد دو در را يمال اطلاعات ثبت تيقابل سامان افزار نرم شد ذکر اختارس بخش در که همانطور

 فرم ليقب از اطلاعات ورود يها فرم در يارز اطلاعات ثبت امکان نهيگز نيا انتخاب با. باشديم دارا يفرع و

 را يارز يارشهاگز هيته تيقابل که ييها نهيگز نيهمچن گشته، فراهم...  و فروش و ديخر يفاکتورها سند،

 فيتعار يمنو از ارزها نرخ فرم در ارزها ليتبد نرخ. بود خواهند يبردار بهره قابل دفاتر در سازد يم فراهم

 . باشديم فيتعر قابل

 ها هنگام آغاز یش پرداختنینما

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 نيا يرو بر د،ينيبب را خود يپرداختن سنادا ستيل زيچ هر از شيپ و برنامه ياجرا هنگام به ديليما اگر

 يرو شما يپرداختن اسناد تيوضع خلاصه .شود ظاهر مربوطه کادر در X علامت تا ديکن کيکل نهيگز

 .شوديم داده شينما زين سامان  DeskTop ياصل صفحه
 

 انبار یكنترل موجود

 هایژگیارجحتها/وژه/یپرونده/امکانات و 

 در)  انبار از خروج قبض اي فروش فاکتور صدور هنگام در ستميس که گردد يم باعث پارامتر نيا انتخاب

 .ندهد را يموجود از شيب تعداد با خروج اطلاعات ثبت مجوز( انبار يموجود کنترل ضمن

 انبار كل

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 تعداد انبار يموجود کنترل. ستا فراهم کاربر يبرا متعدد يهاانبار فيتعر تيقابل سامان افزار نرم در

 انبار نهيگز. کنديم صادر را کالا خروج و صدور مجوز آن يمبنا بر و کرده کنترل را انبار در کالا يموجود

 کالا بودن موجود صورت در و ختهينگر انبارها کل در  کالا يموجود به باشد شده انتخاب که يصورت در کل

 يموجود که ستين مهم ستميس يبرا حالت نيا در. دهد يم را کالا خروج مجوز ستميس به ها انبار کل در

 اگر .نشود يمنف يعيتجم بصورت انبارها هيکل در کالا آن يموجود که يصورت در گردد يمنف انبار از يکي

 افزار نرم و است يالزام کالا خروج و ورود هنگام انبار نام انتخاب. باشد نشده انتخاب کل انبار نهيگز

 انبار همان در کالا شدن يمنف باعٍث انبار آن از خروج اگر و گرفته نظر در را انبار کي در الاک يموجود

 يعيتجم بصورت ها انبار اي گريد انبار در کالا آن از اگر يحت شد، نخواهد داده خروج مجوز گردديم

 .ميباش داشته يموجود

 قفل اسناد گذشته

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 يقطع ثبت. يقطع ثبت و دائم ثبت موقت، ثبت. رديگ صورت مرحله سه در تواند يم يحسابدار سند ثبت

 که است ريناگز ها سند گونه نيا در رييتغ جهت کاربر و رديگيم کاربر از را سند در رييتغ و اصلاح مجوز

 کنترل از پس هک است شده نهينهاد شرکتها از ياريبس در مهم نيا .کند ثبت را يديجد ياصلاح سند
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 ديتوان يم شما هدف نيا به لين يبرا. نباشند رييتغ و اصلاح قابل وجه چيبه شده ثبت اسناد لازم يها

 صورت به شده ثبت اسناد رييتغ از کاربران نهيگز نيا انتخاب با. ديکن انتخاب را گذشته اسناد قفل نهيگز

 خواهند يقطع ثبت به تيوضع رييتغ خودکار بصورت ميدا اسناد ثبت، از پس که چرا شوند،يم منع دائم

 . رديپذ صورت سند ثبت فرم در يمورد و يدست بصورت توانديم يقطع ثبت .داد

 خلاصه –اسناد واگذارده 

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 صلحا. نمود واگذار اشخاص يجار از يکي به را يافتيدر چک يتعداد توان يم يافتنيدر اسناد ستميس در

 نيا انتخاب عدم. رديگيم صورت قيطر دو به سند ثبت وهيش. گردديم سند کي ثبت به منجر اتيعمل نيا

 نيبنابرا گردد ثبت اشخاص يجار حساب در اتيعمل فيرد کي هرچک يازا به که شود يم باعث نهيگز

 شده واگذار يچکها هيکل يازا به که گردديم باعث نهيگز انتخاب و  بود خواهد اديز سند يها فيرد تعداد

 تعداد نيبنابرا گردد، ثبت اشخاص يجار حساب در است چکها هيکل يالير مجموع که فيرد کي فقط

 .افتي خواهد کاهش سند يفهايرد

 سقف اعتبار یمنع فروش بالا

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 شانيا اعتبار از آنها يبده جموعم که ياشخاص يبرا فاکتور صدور که گردد يم باعث نهيگز نيا انتخاب

 روش به سرفصلها فيتعر فرم در بودجه لديف در شخص هر اعتبار سقف. گردد متوقف رود يم فراتر

  .است ثبت قابل شرفتهيپ

 هنگام خروج یبانیپشت

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 يم بانيپشت هيته به اقدام برنامه از خروج بار هر هنگام سامان برنامه خروج، هنگام به يبانيپشت انتخاب با

 .دينما

 يبرا. رنديگ يم قرار است شده نصب سامان که يمحل در Backup.dir يرکتوريدا در يبانيپشت يلهايفا

 .ديکن استفاده يابيباز -ژهيو امکانات-پرونده يمنو از ها ليفا نيا يابيباز

 یش فینما

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و  

 يخدمات يشرکتها. ندارند فاکتور در فروش يف ستون به يازين خود کار وهيش و نوع بعلت شرکتها از يرخب

 فاکتور صدور هنگام در فروش يف شينما و فاکتورها در يف ستون از استفاده يبرا. اند ليقب نيا از عموماً

 .ديکن انتخاب را پارامتر نيا

 در فاكتورها یموجود

 هایژگیتها/وحیارج/ژهیپرونده/امکانات و 

 خواهد صورت پارامتر نيا انتخاب با فاکتور صدور هنگام فروش فاکتور در انبارها کالادر يموجود شينما

 .رفتيپذ
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 تکرار انبار در فاكتورها

 هایژگیو/تهاحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 فرض شيپ بعنوان انبار نيهم فاکتور فيرد نياول در انبار کي انتخاب با د،يکن انتخاب را نهيگز نيا اگر

 .شود يم داده شينما فاکتور يها فيرد هيبق

 مركز/پروژه

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 مجموعه ريز شناور صورت به سطح دو نيا. کنديم فعال را سامان افزار نرم پروژه و مرکز سطوح نهيگز نيا

. باشند يم دفاتر در يريگزارشگ قابل نيمع و لک سطوح همانند پروژه و مرکز.  رنديگيم قرار يليتفص سطح

 .شود مراجعه مربوطه فصل به شتريب اطلاعات يبرا

 ال شماره مرجع انباریسر

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 يم اليسر شماره خودکار بصورت انبار از خروج و ورود قبوض در مرجع شماره لديف نهيگز نيا انتخاب با

 قيتطب جهت لديف نيا کاربرد. است باز کاربر يسو از اطلاعات درج يبرا لديف نيا صورت نيا ريغ در. خورد

 .باشد يم يوتريکامپ نظام با يدست ستميس

 یمال دفاتر از وام مانده استعلام

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 صورت در. کنديم نييتع ار سامان دستمزد و حقوق ستميس در پرسنل وام مانده محاسبه نحوه نهيگز نيا

 پرداخت ماخذ يمال دفاتر در اشخاص وام حساب مانده دستمزد و حقوق محاسبه هنگامب ،نهيگز نيا انتخاب

 باز مبلغ يقبل حقوق يستهايل به مراجعه با باشد نشده انتخاب نهيگز نيا اگر اما .شد خواهد وام اقساط

  . شد خواهد محاسبه وام پرداخت

 ارزیابی انبار

 هایژگیو/تهاحیارجژه/یرونده/امکانات وپ 

 :کنيد انتخاب زير روش سه از يکي ميان از را انبار در موجود کالاي ارزش محاسبه روش

1- Average (موزون ميانگين) 2- LIFO (صادره اولين وارده )آخرين 

3- FIFO (صادره اولين وارده )اولين 

 و فاکتورها يبازساز  يها نهيگز انتخاب از پس ،يالم دوره انيم در انبار يابيارز روش رييتغ صورت در

 يم شده تمام متيق ريگدر ينحو به که يقبل صادره اسناد هيکل اطلاعات، يبازساز يمنو در ديتول اسناد

 .کنند يم دايپ رييتغ باشند

 درصد سود

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 مبلغ بعنوان و گشته محاسبه ثابت سود درصد بعلاوه دهش تمام متيق اساس بر تواند يم کالا فروش متيق

 ديدار قصد که را يسود درصد.  شود داده شينما خودکار بصورت فروش فاکتور فرم در فروش يشنهاديپ
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 که ديباش داشته توجه. ديکن مشخص د،ينما اضافه فروش يهافاکتور در کالا شده تمام متيق به برنامه

 .ديکن وارد زيمم اي درصد علامت از ادهاستف بدون را لديف نيا ارزش

 در که دارد وجود زين يگريد يروشها فروش فاکتور فرم در فروش فرض شيپ يها متيق شينما يبرا

 .است شده داده توضيح آينده ولفص

 

 یكد كالا و شماره فن

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 از يکي. رديگ صورت آن يفن شماره اي و کالا کد اساس بر توانديم ها فاکتور در کالا به مربوط اتيعمل ثبت

 استفاده فاکتورها در يفن شماره از ديبخواه که يصورت در. ديينما انتخاب مربوطه ستيل از را فوق يروشها

 .دارد شيافزا تيقابل کتراکار 25 تا شماره نيا. دييفرما ذکر را خود يفن شماره ارقام تعداد ديينما

 عدد و حرف بر مشتمل ديبا الزاماً  کالا کد که رديگ يم قرار يبردار بهره مورد يهنگام ماً عمو يفن شماره

 از ديکن استفاده قبوض و فاکتورها صدور جهت درير بارکد دستگاه از ديبخواه که يزمان نيهمچن باشد

 .ديکن استفاده يفن شماره

 حيصح تعداد. ديکن مشخص يفن شماره لديف رد آن تعداد درج با را يفن شماره ازين مورد يکاراکترها تعداد

 فقط بارکد يرو از خواندن هنگام در رايز. است يالزام درير بارکد از استفاده هنگام يفن شماره يها کاراکتر

 .شد خواهد خوانده است شده ثبت لديف نيا در که يتعداد

 

 مالیات ارزش افزوده

 پرونده/امکانات ویژه/ارجحیتها/ویژگیها 

 اين شدن اضافه امکان ارجحيتها، فرم در افزوده ارزش ماليات درصد و کدحساب تعيين با نيدميتوا شما

 فرم در کد اين نمودن وارد از پيش طبيعتا. آوريد فراهم را خودکار بصورت فروش فاکتورهاي به ماليات

 با آشنايي براي. باشد شده تعريف شما سرفصلهاي در مربوطه حساب کدتفصيلي که است لازم ،ارجحيتها

 .فرماييد مراجعه تيآ فصول به حسابداري سرفصلهاي تعريف نحوه

 

 ش فرضهایپ

 هایژگیتها/وحیژه/ارجیپرونده/امکانات و 

 فرم از کي هر به ورود هنگام لدهايف نيا اطلاعات پروژه، و مرکز ، انبار يها فرض شيپ از کي هر انتخاب با

آشنايي با  يبرا .شد خواهد پر شده انتخاب فرض شيپ يمبنا بر است موجود آن در هالديف نيا که ييها

 .نماييد مراجعه مربوطه فصل به پروژه و مرکز ، انبار ياسام ثبتنحوه 

براي تعيين برنامه اي که مايليد با کليک بر دکمه الصاق اجرا شود استفاده  يدتوان يم الصاق فرض شيپ از

 .کنيد
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 ترتیب ردیف های سند

 هایژگیتها/وحیه/ارجژیپرونده/امکانات و 

 يقبل يفهايرد يانتها در ديجد فيرد هر قبوض، و اسناد در اطلاعات ورود هنگام به ،سامان افزار نرم در

 ترتيب به: کرد مرتب روش سه به توان مي را حسابداري اسنادرديفهاي  ،ثبت از پس يول. گردد يم اضافه

 .مبلغ اساس بر، و حساب کد اساس بر، اطلاعات ورود
 

 نمایش ونتف

 هایژگیتها/وحیارجژه/یپرونده/امکانات و 

 نيا در دهد يم قرار استفاده مورد توريمان صفحه يرو بر نمايش هنگام به برنامه که را( فونت) خطي نوع

 متن خط لدهايف دکمه و نموده ميتنظ را لدهايف نيعناو خط نيعناو دکمه .ديينما انتخاب دلخواه به قسمت

 صفحه روي نمايش يبرا که يخط .دينما يم ميتنظ را اطلاعات يورود يها بخش در شده پيتا يها

 را چاپ گزينه ارجحيتها فرم بالاي در چاپ خط ميتنظ يبرا .باشديم 9 زيسا Tahoma گردديم شنهاديپ

 .کنيد انتخاب

 گزارشها

 تها/گزارشهاحیژه/ارجیپرونده/امکانات و 

 از استفاده با خود افزار نرم در شده فيتعر شيپ از گزارشات از استفاده بر علاوه توانند يم سامان کاربران

 . دهند قرار يبردار بهره مورد و يطراح را خود ازين مورد گزارشات پورتير ستاليکر افزار نرم

 اگر مثلاً. داد رييتغ شده يطراح يها پورتير يمبنا بر زين را فرمها از يبرخ يچاپ شکل توانيم بعلاوه،

 نموده يطراح پورتير ستاليکر در آنرا شکل ديتوان يم نباشد شما دييتا مورد يبدارحسا سند يچاپ شکل

 گزارشها نموده باز را تهايحارج مفر منظور نيا يبرا .ديده قرار استفاده مورد يچاپ ديجد گزارش بعنوان و

 ريمس سپس.ديکن انتخاب را کند رييتغ آن چاپ شکل ديخواه يم که يفرم ،ستيل از .ديکن انتخاب را

 SET AS دکمه نهايت در.ديکن مشخص را شود شده انتخاب فرم چاپ شکل نيگزيجا ديبا که يليفا

DEFAULT  ديکن انتخاب را. 

 

 چاپ

 پرونده/امکانات ویژه/ارجحیتها/چاپ 

 با خواهيد مي که صورتي در :چاپگر به انتقال

 هب مستقيماً اطلاعات فرم هر در چاپ دستور

 .کنيد انتخاب را گزينه اين شود ارسال چاپگر
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 را نهيگز نيا چاپ از قبل( توريمان) شگرينما صفحه يرو گزارشات تؤير جهت: توريمان صفحه يرو شينما

 دکمه شده داده شينما صفحات از کي هر چاپ يبرا ديبا يم چاپ هنگام به حالت، نيا در. کنيد انتخاب

  .ديکن کيکل شينما شيپ فرم در را چاپ

 .سازد يم فراهم را يچاپ يها خط رييتغ امکان متن و نيعناو يبرا نتوف انتخاب دکمه :چاپ نتوف

 و يحواش نيب فاصله. نمود مشخص قيطر نيا از توان يم را صفحه يحواش با يچاپ متن فاصله :هيحاش

 .باشد يم کسليپ 5 اي نقطه 5 يمعن به 5 عدد و شوند يم يارذگ اندازه نقطه بصورت تنم

 خواهد امتداد کاغذ صفحه نييپا تا گزارش هر چاپ، هنگام به ،نهيگز نيا انتخاب با :صفحه تمام چاپ

 .شود يم بسته گزارش اتمام محض به کادر چاپ انتخاب عدم صورت در اما افت،ي

 جدا يافق وطخط با هافيرد گزارشات چاپ هنگام در که گردديم باعث نهيگز نيا انتخاب  :يكش جدول

  .شود يساز

 چاپ قيطر نهيگز .نمود چاپ توان مي صورت چند به را حسابداري سند :فاكتور و سند چاپ طريق

 فاکتور يا حسابداري سند فرمهاي در شما .دينما يم مشخص را فروش فاکتور و سند فرم يچاپ فرض شيپ

 چاپ در که است تذکر به لازم. داشت خواهيد اختيار در را ديگر هاي گزينه انتخاب امکان همچنان فروش

 .شود مي اضافه آن به جزء مبلغ ستون ، کل اساس بر سند

 
Cache SQL Data for Speed 

 تهاحیژه/ارجیپرونده/امکانات و 

 قرار شما WAN شبکه يا اينترنت يرو بر که اطلاعاتي بانکهاي با اتصال امکان شما ،SQL نسخه در

 بالايي سرعت از گسترده شبکه در شما ارتباطي خطوط است ممکن که آنجا از. داريد اختيار در را دارند

 دستگاه روي بر اطلاعات از بخشي شدن ذخيره امکان گزينه اين انتخاب با توانيد مي شما نباشند، برخوردار

 .شد خواهد اطلاعاتي فرمهاي شده بروز و کار سرعت رفتن بالاتر موجب عمل اين. آوريد فراهم را کاربر

 

 یبانك اطلاعاتباز كردن 

 پرونده/بازكردن 

 .نمود استفاده ريز روش دو از يکي از توان يم ياطلاعات بانک دنرک باز يبرا

 :اول روش

 .ديينما انتخاب را "کردن باز" نهيگز پرونده يمنو از -1

 .ديکن نييتع پنجره يستهايل کمک به را ياطلاعات بانک پرونده نام و ريمس همربوط فرم شدن باز از پس -2

 .ديکن کيکل را دييتأ ديکل -3

 :دوم روش

 هر ريمس همراه به اند شده باز بار نيآخر که ياطلاعات بانک چهار نام خروج نهيگز از قبل و پرونده يمنو در

 .ديکن انتخاب را ظرن مورد ياطلاعات بانک ماوس با شود يم داده شينما کي
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 سرفصلها بهمراه جدید مالی دوره ساختن

 سرفصلها با همراه/دیجد یمال دوره/پرونده 

 اطلاعاتي بانکهاي خود، فعال اطلاعاتي بانک روي از که داريد اختيار در را امکان اين شما سامان برنامه در

 " نهيگز پرونده يمنو از به منظور ناي براي. باشد فعال بانک حسابداري سرفصلهاي حاوي که بسازيد جديد

 ايجاد به نسبت معمول بشيوه و ،ديکن انتخاب را "سرفصلها با همراه" نهيگز آن از و " ديجد يمال دوره

 .نماييد اقدام جديد اطلاعاتي بانک

 .گردد يم جاديا ديا کرده فيتعر قبل از که ييحسابها با ديجد ياطلاعات بانک کي بيترت نيا با

 ولیها تعاریف

 بخش نيا در. قرارداد ستميس ارياخت در را يا هياول اطلاعات ستيبا يم سامان افزار نرم با کار شروع از قبل

 .ميپرداز يم هياول فيتعار وهيش و نحوه به

 سازمان/شركت یمعرف

 یژه/معرفیپرونده/امکانات و 

 جهت فرم نيا در مندرج اطلاعات.ميکن يم استفاده يمعرف فرم از خود شرکت مشخصات ثبت جهت

 از پس.  پرداخت فرم نيا اطلاعات ثبت به توان يم زمان هر در و ستندين يضرور سامان افزار نرم يراهبر

 خواهد تيؤر ها گزارش هيکل چاپ در شما شرکت مشخصات گريد و عنوان ،يمعرف پنجره در اطلاعات ورود

 :ديينما عمل ريز بيترت به منظور نيبد. شد

 گردد يم ظاهر که يا پنجره در .ديينما انتخاب را "يمعرف" سپس و "ژهيو امکانات" نهيزگ پرونده يمنو از

 .ديينما وارد را خود شرکت اطلاعات

 
 

 

 

 لازم شرکت، آرم الصاق براي: نکته
 يک از را خود آرم تصوير که است
کي مانند گرافي و طراحي افزار نرم

 افزار نرم به  برنامه پينت ويندوز،
 .نيدک منتقل سامان

 ثبت را اطلاعات تاييد کليد فشار با

 .کنيد

 زارشگ هنگام در اطلاعات اين

 برگ سر بعنوان چاپي هاي گيري

 .شد خواهد چاپ گزارش
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 الصاق آرم

 یژه/معرفیپرونده/امکانات و 

 اسکن اي و نموده يطراح کيگراف يها افزار نرم از يکي در را خود طرح ريتصو ديبا ابتدا آرم الصاق جهت

 و انتخاب کيگراف افزار نرم از را آرم طرح سپس. باشند يواقع ابعاد طرح ابعاد که ديکن يسع. دياشب کرده

 را لديف نيا الصاق دکمه يبالا کادر در کيکل با و کرده باز را سامان افزار نرم در يمعرف فرم و ديينما يکپ

 .ديده فشار را الصاق دکمه سپس. ديينما فعال

 یحسابدار سرفصل فیتعر

 افزار نرم در. است يحسابدار يها سرفصل فيتعر سامان يانداز راه در بخش نيمهمتر و نيتر ساسح

 سر فيتعر. گردنديم ثبت فرم کي در...  و کالا اشخاص، بانک، يحسابها ليقب از ياطلاعات اقلام هيکل سامان

 .است ريپذ امکان شرفتهيپ و ساده شکل دو به يحسابدار يها فصل

 ه روش سادهف سرفصل بیتعر
 یف/معرفیتعار 

 سرفصل/ساده

 يمنو از ساده نهيگز انتخاب با

 يحسابدار يسرفصلها فيتعار

 نيا. شد خواهد باز فوق پنجره

 حسابها نگيکد پنجره نيا در.  است گشته يطراح حسابها هياول فيتعار کار عيتسر و ليتسه يبرا پنجره

 ريپذ امکان نگيکد در تصرف و دخل و رديپذ يم انجام يقبل يها ضرف شيپ اساس بر خودکار صورت به

 .شرفتهيپ پنجره قيطر از مگر ستين

ذيلا  ي که در اين فرم مي توانيد تعريف نماييديحسابها انواع. ديکن انتخاب ستيل از را حساب نوع ابتدا

 معرفي گرديده اند.

 نيعناو تتح سرفصل چهار باشند ها بانک آن يبند طبقه که حساب هر يازا به :نقد وجوه

 جاديا يافتنيدر اسناد و يپرداختن اسناد – بانک وصول انيجر در اسناد حساب بانک حساب

 .شد خواهد

 يکالا شده تمام متيق – کالا فروش – کالا يموجود سرفصل سه کالا حساب هر يازا به :كالا

 .شد خواهد جاديا رفته فروش

 .شد خواهد جاديا استهلاک و اموال رهيذخ سرفصل دو اموال حساب هر يازا به :اموال

 اشخاص یجار

 ها نهيهز

 هيسرما و سهام صاحبان حقوق

 وامهاو  پرداختها شيپ

 مدت بلند يبدهو  مدت كوتاه هایيبده
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قه بندي سرفصل مورد نظر خود را تعيين نماييد. در نهايت نام حساب را در بپس از تعيين نوع حساب ط

 سکتيد شکل به که را ثبت دکمه اطلاعات ورود از پس بار هر اتاطلاع ثبت جهت .ديينما وارد "نام"فيلد 

 .(ديده فشار را Alt+Enter  يدهايکل اي) ديکن کيکل ماوس با باشد يم

 (ساده روش) فصل سر كی حذف

 تعاریف/معرفی سرفصل/ساده 

 با و کرده دايپ صفحه چپ تسم فيرد ستيل از را سرفصل فيرد سرفصل کي حذف به ازين صورت در

 که را حذف دکمه شد ظاهر مقابل طرف در سرفصل عنوان که يمهنگا. ديکن کيکل آن يرو ماوس کمک

 .ديکن کيکل است شغالطل آّس شکل به

 (ساده روش) ها سرفصل ستیل شینما

 تعاریف/معرفی سرفصل/ساده 

 طبقه حساب نوع اساس بر ستيل نيا. شود يم داده شينما برنامه چپ سمت طرف در ها سرفصل ستيل

 .دييفرما رجوع شرفتهيپ پنجره امکانات به سرفصلها ستيل در بهتر يجستجو جهت است شده يندب

 شرفتهیف سرفصل به روش پیتعر

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 يگذار کد. است گشته يطراح آنها فيتعر و يحسابدار يسرفصلها اطلاعات ورود جهت پنجره نيا

 فيتعار يمنو از فوق يها پنجره به يدسترس يبرا.شد خواهد انجام کاربر توسط روش نيا در سرفصلها

 .ديکن انتخاب را شرفتهيپ سپس و "سرفصلها يمعرف" نهيگز

 

 شرفته( ی)پ یستم كدگذاریس

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 : باشند يم يبند طبقه قابل ثابت سطح چهار در حسابها سامان افزار نرم در

  .ستين یگذار كد قابل – گروه

 .رقم 4 حداكثر: لك

  . رقم 4 حداكثر: نيمع

 .رقم 6 حداكثر: يليتفص

 انتخاب قابل کاربر توسط و است گشته فيتعر قبل از يحسابدار يفرضها شيپ يمبنا بر حساب يهاگروه

 14 حداکثر سامان ستميس. شود يم فيتعر و يکدگذار کاربر توسط يليتفص و نيمع کل، سطوح. است

 .دهد يم    قرار کاربران ارياخت در ثابت سطوح براي يعدد کد رقم

 در .است ريپذ امکان شود ختم زين رقم 14 از کمتر به ارقام تعداد مجموع که يصورت در نگيکد شيآرا

 انتخاب يبرا .باشند عدد توانند يم فقط کدها. ندارد وجود يتيمحدود يگذار کد نحوه و کد بيترت انتخاب

 مرحله نيا از بعد و نمود اقدام تهايارجح فرم در ياطلاعات بانک جاديا نماز در ديبا نگيکد يرقمها تعداد

 .ستين ريپذ امکان يگذار کد ارقام تعداد رييتغ
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 (شرفتهیپ)پروژه و نهیهز مركز

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 نيز هپروژ و نهيهز مرکز عنوان تحت شناور سطح دو از استفاده امکان يليتفص و نيمع کل، سطوح بر علاوه

 سطح از منظور. رنديگ يم قرار يليتفص سطح مجموعه ريز سطح دو نيا .دارد وجود سامان کاربران براي

 يعبارت به اي يمنطق ارتباط هم با که ييها يليتفص در توانديم پروژه اي مرکز عنوان کي که نستيا شناور

 کي بواسطه را گنجند ينم هم ارکن در که ييسرفصلها بيترت نيبد و رديگ قرار ندارند يا شاخه ارتباط

  .داد قرار گروه کي در گريکدي با پروژه اي مرکز

. ثبتند و ايجاد قابل( فاکتور يا سند فرم نظير) اطلاعات ورودي فرمهاي خود در پروژه و هزينه مرکز معمولا

 .نمود استفاده فيتعار يمنو در يجانب اطلاعات فرم از ميتوان همچنين پروژه و مرکز فيتعر يبرا

 اتيعمل ثبت هنگام که است کافي. است غيرضروري سرفصلها تعريف فرم در پروژه و مرکز تعيين عموماً

 پروژه اي مرکز کي خود نظر مورد يليتفص هايفيرد براي انبار عمليات يا فاکتور سند، فرمهاي در يمال

 به را يليتفص سرفصل يک وانتيم نيز شرفتهيپ روش به سرفصلها فيتعر فرم در حال، عين در .کنيم تعريف

 در يليتفص عنوان انتخاب با که گردد يم باعث امر نيا .نمود متصل فرض شيپ بصورت پروژه اي مرکز کي

 رييتغ البته. گردد ظاهر خودکار بصورت سرفصل آن به مرتبط پروژه و مرکز يمال اتيعمل ثبت يها فرم

 . است پذير امکان همچنان فرمها اين خود در پروژه و مرکز

 يپوش چشم لدهايف نيا در اطلاعات ورود از توانيم و بوده يارياخت پروژه و نهيهز مرکز يلدهايف از استفاده

 در را پروژه اي و نهيهز مرکز کي به مربوط اطلاعات ديبخواه که است يهنگام لدهايف نيا کاربرد. کرد

 .ديکن مشاهده کيتفک به و جدا حسابداري سطوح

 (پیشرفته)سه و دو تفصیلی سطوح

 تعاریف/معرفی سرفصل/پیشرفته 
 سطح دو اين. داريد اختيار در نيز را ديگر شناور تفصيلي سطح دو از استفاده امکان شما ،در برنامه سامان 

 امکان هستند، شناور سه و دو تفصيلي سطح دو آنکه با. باشند مي کدگذاري قابل ثابت سطوح همچون نيز،

 که اي تفصيلي سرفصلهاي تعيين

 دو اين سرفصلهاي از هريک توانند مي

 بپذيرند خويش زيرمجموعه بعنوان را سطح

 .دارد وجود

 براي ميتوانيد شما سرفصلها، معرفي هنگام

 امکان خود تفصيلي سرفصلهاي از يک هر

 فراهم را سه و دو تفصيلي سطوح پذيرش

 هر تعريف هنگام به منظور اين براي. آوريد

 يکي انتخاب با نيدتوا مي تفصيلي سرفصل

 ،"پذيرد مي را همه" گزينه سه از
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 زيرين تفصيلي سطوح با را نظر مورد سرفصل ارتباط نوع ،"ليست مطابق" يا ،"پذيرد نمي را هيچيک"

 نظر مورد سطح سرفصلهاي تعريف پنجره نماييد، انتخاب را ليست مطابق اگر حال اين در. کنيد مشخص

 تعريف از پس. فرماييد انتخاب و تعريف را خود نظر مورد سه و دو صيليتف رفصلهايس شما تا شود مي باز

 ذخيره شما هاي گزينه تا دهيد فشار را  دکمه سرفصلها معرفي فرم در که است لازم ها گزينه اين

 .شوند

 (شرفتهیپ)دیجد سرفصل ثبت و جادیا

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 صفحه يرو بر مربوطه پنجره شدن ظاهر از پس ديکن انتخاب را "سرفصلها يمعرف " نهيگز فيتعار يمنو از

 :ديينما يط را ريز مراحل ديجد رکورد کي ثبت و جاديا يبرا شينما

 آماده پنجره. ديده فشار را Alt+Insert يدهايکل اي. ديکن کيکل ديجد ديکل يرو بر ماوس کمک به -1

 .گردد يم ديجد رکورد رشيپذ

 نظر مورد روهگ ، ستيل شدن باز از پس. ديکن کيکل نييسرپا فلاش يرو ماوس اب حساب گروه لديف در -2

 مراجعه مربوطه فصل به ها گروه عملکرد نحوه از شتريب اطلاع يبرا .ديکن انتخاب فوق ستيل از را خود

  .ديکن

 با و مودهن وارد لديف نيا در رقم چهار تا را کد.شد ديخواه منتقل کل کد لديف به TAB ديکل فشار با -3

TABادامه يليتفص و نيمع يلدهايف باره در را عمل نيهم ديکن پيتا را کل عنوان رفته عنوان لديف به 

 .ديينما ليتکم را آنها اطلاعات و داده

 .نماييد تعريف تفصيلي سرفصل اين براي را فرض پيش پروژه و هزينه مرکز نياز، صورت در -4

 را سطوح اين با خود تفصيلي سرفصل ارتباط نوع مينماييد، ادهسه استف و دو تفصيلي سطوح از اگر -5

 .کنيد مشخص

 آزمايشي تراز گزارش در تا نماييد تعيين اي بودجه حساب هر براي توانيد مي بودجه فيلد کمک به -6

 .باشيد داشته را حسا هر براي شده تعيين بودجه با تراز اعداد مقايسه امکان

 .نماييد انتخاب را مبنا ارز ماهيت "ارز" گزينه کمک با خود، ارزي حسابهاي براي -7

 .ديده فشار را ثبت ديکل اطلاعات رهيذخ يبرا -8

 آنها هيکل از يگزارش و نموده مربوط هم به آنها تيماه به توجه بدون را سرفصلها از يتعداد ديليما چنانچه

 آن کمک به سپس و نموده فيتعر يشفرضپ پروژه يا نهيهز مرکز کي اآنه يبرا ابتدا ديتوانيم د،يکن هيته

 نرم توسط حساب مانده لديف. ديينما هيته فوق يسرفصلها همه از يکل گزارش کي پروژه يا نهيهز مرکز

 .شد خواهد داده شينما سند اطلاعات اساس بر و کار خود صورت به سامان افزار

 حساب یها گروه درباره مهم نکات

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 گروهها نيا از کي هر. است يالزام حساب يگروهها از يکي انتخاب ديجد يسرفصلها فيتعر هنگام به

 ستميس به انيز و سود و ترازنامه يگزارشها هيته زمان در را شده فيتعر يسرفصلها تيماه نکهيا بر علاوه
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 ستميس ارياخت در مهبرنا يقسمتها ريسا در استفاده يبرا زين را ازين مورد اطلاعات ،ندينما يم يمعرف

 .ديده قرار توجه مورد گروهها نيا از يتعداد انتخاب هنگام را ريز نکات. دهنديم قرار سامان

 یجار ییگروه دارا -1

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 سرفصل با ارتباط در يگريد اطلاعات پنجره راست سمت و نييپا قسمت در ،گروه نيا انتخاب از پس

 .شود يم گرفته رکارب از شده فيتعر

 و کرده انتخاب را "يجار" خانه ديبا باشد، (بانک) يجار حساب نوع از نظر مورد سرفصل چنانچه -الف

 اسناد حساب شماره زين و وصول انيجر در يافتنيدر اسناد حساب شماره آن نييپا يها خانه در سپس

 باشند، داشته وجود فوق حساب دو اگر اطلاعات ثبت از بعد. ديينما وارد را بانک آن به مربوط يپرداختن

 اسناد به مربوط اتيعمل هيکل بعد به نيا از گردند يم مرتبط شده فيتعر يجار حساب به بيترت نيبد

 .رنديگ يم انجام مذکور حساب سه لهيبوس فوق بانک يپرداختن و يافتنيدر

 يبرا مربوطه يپرداختن و وصول انيجر در يافتنيدر اسناد و يجار يحسابها نيب ارتباط جاديا: مهم نکته
 .باشد يم فراوان تياهم حائز سامان افزار نرم حيصح کارکرد

 حساب شماره سپس و ديکن انتخاب را مربوطه خانه است سپرده نوع از شده فيتعر يبانک حساب اگر -ب

 .ديينما پيتا آن ريز خانه در را آن به مربوط وصول انيجردر اسناد

 بدون و يکل طور به يافتنيدر اسناد ينگهدار يبرا يحساب عنوان به شده فيتعر سرفصل ديليما چنانچه -ج

 .ديکن انتخاب را "يافتنيدر" خانه (صندوق نزد يافتنيدر اسناد) گردد رهيذخ يبانک يحسابها با ارتباط

 

 ثابت ییگروه دارا -2

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 عمر ،استهلاک نوع پنجره نييپا قسمت در و ديينما ثبت گروه نيا در را خود اموال به مربوط اطلاعات

 در .ديينما ثبت را آنها و نموده وارد را استهلاک رهيذخ حساب شماره زين و آن اقساط ارزش ،ييدارا ديمف

 .ديکن انتخاب را ريز يروشها از يکي ديتوان يم خود اموال استهلاک يبرا برنامه نيا

 ديمف عمر بر يمساو نسبت به ثابت ييدارا کي شده تمام متيق روش نيا در :ميمستق خط روش -الف

 . گردد يم سرشکن و شده ميتقس آن

 يم استفاده ميمستق خط روش در استهلاک نرخ برابر دو ينرخ از روش نيا در :مضاعف نرخ روش -ب

 نشده مستهلک مقدار شده تمام متيق يمبنا بر سال هر در روش نيا کمک به ييدارا هر کاستهلا. شود

 در. شود ينم گرفته نظر در استهلاک محاسبه در ثابت ييدارا اسقاط ارزش روش نيا در. شود يم محاسبه

 . رسد ينم صفر به هرگز شده تمام متيق جمع روش نيا

 آن سالانه کسر بيضر را آن و زده جمع را ثابت ييدارا کي عمر سنوات روش نيا در :سنوات مجموع -ج

 .ميده يم قرار ييدارا
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 گروه جاری اشخاص -3

 تعاریف/معرفی سرفصل/پیشرفته 

 که است کافي( حساب طرف فروشندگان و خريداران مثلا) خويش حقوقي و حقيقي طرفهاي تعريف براي

 براي سپس شود باز حسابداري سرفصل پنجره تا کنيد انتخاب را "سرفصلها تعريف" گزينه تعاريف منوي از

 .کنيد تعريف "اشخاص جاري" روهگ در حساب يک اشخاص آن از يک هر

 كالا یگروه موجود -4

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 ستميس آنکه يبرا. رنديگ يم قرار گروه نيا در گردند يم فروش و ديخر ينحو به که ييکالاها هيکل

 کالا يموجود حساب هر يازا به است لازم دهد انجام را خود اتيعمل حيصح بطور بتواند سامان يحسابدار

 هم به را آنها و نموده جاديا را فوق يکالا به مربوط شده تمام تميق سرفصل کي و فروش سرفصل کي

 کد پنجره راست سمت و  نييپا قسمت در کالا هر فيتعر هنگام به يستيبا منظور نيا يبرا .ديينما متصل

 يحسابها مذکور تاطلاعا ثبت از پس. سديبنو را فوق يکالا به مربوط شده تمام متيق و فروش حساب

 آنها نيب لازم ارتباطات و گشته جاديا نظر مورد يکالا به مربوط شده تمام متيق و فروش و کالا يموجود

 ارزش در تحول گونه هر و ستهينگر يحسابدار دگاهيد از کالا به سامان يحسابدار ستميس. گردد يم برقرار

 .شد خواهد ثبت يحسابدار اسناد در و محاسبه کالا

 مراکز در و گروه سه يحسابها يتجار مراکز در کالا هر اتيعمل ثبت هنگام به سامان برنامه دگاهيد از

 زير شرح به گروهها نيا. گردند يم اتيعمل آن ريدرگ يحسابدار يسرفصلها از گروه پنج يحسابها يصنعت

 .باشند يم

 
 يصنعت یگروه ها یتجار یگروه ها

 هياول مواد يگروه موجود کالا يگروه موجود

 ساخت انيجر در يکالا گروه گروه فروش

 شده ساخته يکالا يموجود گروه مت تمام شدهيگروه ق

 گروه فروش 

 مت تمام شدهيگروه ق 

 رفتهيپذ صورت هياول فيتعار که ديشو مطمئن ديينما آغاز را فروش و ديخر يفاکتورها صدور آنکه از قبل

 :ندينمايم انبار اطلاعات ينگهدار و ثبت به اقدام صورت دو به معمولا ،يمال ينظامها .اند

 یادوار. 1

 دائم. 2

 چند هر ،باشد يم دائم روش از تر مرسوم حسابداران نيب در يادوار روش کار يسادگ ليدل به ما کشور در

 به توان يم زين سامان ستميس در. گذارد يم حسابداران ارياخت در را يشتريب مراتب به امکانات دوم روش

 روش از که شود يم هيتوص داياک برنامه امکانات تمام از يريگ بهره يبرا اما نمود سند ثبت يادوار شرو

 .ميپردازيم روش دو نيا حيتشر به مختصر طور به جانيا در. ديينما استفاده دائم
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 یادوار روش -الف

 .رديگ يم صورت ريز شکل به ، رفته فروش يکالا شده تمام متيق محاسبه روش نيا در

 آخر در مانده يکالا يموجود ارزش -( دوره يط در کالا ديخر ارزش+  دوره اول در کالا يموجود ارزش)

 دوره

 از ياريبس در ،عملاً  .نمود يانبارگردان حتماً يستيبا شده تمام متيق آوردن بدست يبرا روش نيا در

 يابيارز به قادر سال يانتها در تنها يرادوا روش ن،يا بر بنا .رديگ يم انجام کباري سال در کار نيا سازمانها

 بخاطر است، تر ساده اتيعمل ثبت و سند روصد يادوار روش در هرچند. باشديم انبار يموجود ارزش

 در. ستندين يواقع دوره يانتها تا انيز و سود و ترازنامه يها گزارش ثبت روش نيا در موجود يها يکاست

 .ديينما فيتعر کالا يموجود گروه در سرفصل کي کالا هر يازا به است يکاف يادوار روش

 دائم روش -ب

 با همزمان و شده محاسبه رفته فروش يکالا ارزش گردد يم ثبت فروش اتيعمل که بار هر روش نيا در

 .گردد يم کسر کالا يموجود ارزش از کالا ارزش زانيم به ، فروش اطلاعات ثبت

 آنها ميتنظ يبرا و شده ارائه حيصح شکل به لحظه هر در نايز و سود و ترازنامه يها گزارش روش نيا در

 به ديبا سامان يحسابدار ستميس در روش نيا از استفاده منظور به .باشد ينم يگردان انبار به ياجياحت

 .ديينما فيتعر آن يبرا ريز شرح به حساب سه کالا هر يازا

 "کالا يموجود" گروه در يحسابدار سرفصل کي

 "کالا فروش" گروه در يرحسابدا سرفصل کي

 "رفته فروش يکالا شده تمام متيق" گروه در يحسابدار سرفصل کي

 طتبمر هم به حساب سه نيا شما يکالاها از کي هر يبرا که ديشو مطمئن ديبا فاکتورها صدور از شيپ

 .داشت نخواهد يحيصح کارکرد سامان برنامه نصورتيا ريغ در. باشند شده

 يا پنجره ديده انجام "کالا يمعرف" نهيگز و کالا يمنو قيطر از را کالاها فيتعر ديتوان يم نيهمچن شما

 شيپ بطور کالا يموجود گروه که تفاوت نيا با ،است يحسابدار سرفصل پنجره همان شوديم ظاهر که

 و نيکل،مع سطح سه در خود يازهاين گرفتن نظر در با را خود يکالاها فيتعر. است شده انتخاب فرض

 يبند طبقه ريز شکل به توان يم را يوتريکامپ شرکت کي يکالاها مثال عنوان به. ديده انجام يليتفص

 درست يبرا که کالا، شده تمام متيق و فروش، ،يموجود يکدها به مربوط اطلاعات بر علاوه.نمود

 فيتعر شمارش واحد زين و يفن شماره کي کالا هر يبرا ديتوان يم شما ،هستند يضرور ستميس کارکردن

 عمل نيا به اقدام از شيپ ديهست خود يکالا يبرا واحد فيتعر به ليما چنانچه شود يم هيتوص. ديکن

. ديکن يمعرف ستميس به فيتعار يمنو از واحدها نهيگز از استفاده با را خود استفاده مورد يواحدها

 .نمود ديخواه مطالعه فصل نيهم ادامه در را نهيگز نيا با کار يچگونگ

 بر فشار با کار نيا يبرا. ديينما رهيذخ ستميس در را يشتريب اطلاعات ديتوان يم کالا هر يبرا ضمن در

 را کالا مورد در ياضاف اطلاعات و گشته ظاهر شينما صفحه يرو بر گريد يا پنجره "اطلاعات" دکمه يرو

 .رديگ يم شما از
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 فروش یف

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 فروش متيق فرض شيپ بعنوان فروش يف چند اي کي توان يم انبار شده فيرتع يکالا قلم هر يبرا

 تا را خود يکالا  کالا، يموجود گروه در شرفتهيپ/  سرفصلها فيتعر فرم در ابتدا کار نيا جهت. نمود فيتعر

 را يف فيرد شوديم باز که يبخش در.  ديکن انتخاب را اطلاعات دکمه سپس. ديکن فيتعر يليتفص سطح

 فيرد نيا از يف ثبت از نانياطم حصول يبرا. ديکن وارد را نظر مورد فروش يف آن مقابل و کرده اديپ

 .ديده فشار را  دکمه ثبت جهت. ديکن کيکل را خود ماوس تر نييپا فيرد کي يرو و شده خارج

 پس و کرده فيرتع...  يف و 2يف و 1يف عنوان با ديجد لديف ديتوان يم فروش يف کي از شيب فيتعر يبرا

 مربوطه سرفصل به ديجد لديف فيتعر يبرا .ديينما مشخص را يف هر اطلاعات ديجد دليف فرم از خروج از

 داده شينما فروش فرض شيپ متيق بعنوان فروش فاکتور از استفاده هنگام فروش يف .گردد مراجعه

 .شود يم

 .است ريپذ امکان تر ساده حون به "فروش يف فيتعر" يمنو قيطر از کالاها فروش يف فيتعرنکته: 

 

 سفارش قلاو حد یحداقل موجود

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 .نمود فيتعر را سفارش حداقل و يموجود حداقل اطلاعات توان يم انبار شده فيتعر يکالا قلم هر يبرا 

 سطح تا را خود يکالا  کالا، يموجود گروه در شرفتهيپ/  سرفصلها فيتعر فرم در ابتدا کار نيا جهت

 فيرد  مقابل در شوديم باز که يبخش در.  ديکن انتخاب را اطلاعات دکمه سپس. ديکن فيتعر يليتفص

 از يموجود حداقل ثبت از نانياطم حصول يبرا. ديکن وارد را نظر مورد يموجود زانيم ،يموجود حداقل

 را  ثبت   دکمه ثبت تجه. ديکن کيکل را خود ماوس تر نييپا فيرد کي يرو و شده خارج فيرد نيا

 .ديده فشار

 

 یشماره فن

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 تواند يم يفن شماره. نمود فيتعر زين بارکد يا يفن شماره کي توان يم کالا يحسابدار کد هر يازا به

 در تهشرفيپ/  سرفصلها فيتعر فرم در ابتدا کار نيا جهت. باشد نيلات اي يفارس ، عدد و حرف 25 تا حداکثر

 اطلاعات يفن شماره لديف مقابل در سپس. ديکن فيتعر يليتفص سطح تا را خود يکالا  کالا، يموجود گروه

 نرم ماتيتنظ ديبا يفن شماره از استفاده جهت .ديکن کيکل ماوس با را ثبت دکمه کرده وارد را نظر مورد

 فاکتور يورود يها فرم در کالا اطلاعات ا،تهيارجح در کالا کد ميتنظ با. گردد اصلاح تهايارجح فرم در افزار

 بهره مورد يفن شماره اساس بر وابسته گزارشات و ديتول سند و انبار خروج و ورود قبض و فروش و ديخر

  .رنديگ يم قرار يبردار
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 تعریف فیلد جدید

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ  

 پنجره در " ديجد لديف " دکمه از ديتوان يم ديهست کالا مورد در ياطلاعات يلدهايف جاديا به ليما چنانچه

 .دييفرما مراجعه بعد صفحات به ديجد لديف فيتعر نحوه با ييآشنا يبرا .ديينما استفاده اطلاعات

 بودجه/اعتبار

 تعاریف/معرفی سرفصل/پیشرفته 

 هر اعتبار يا بودجه سقف آنکه نخست. دارد کاربرد دو فيلد اين

 تراز از گيري گزارش هنگام در و دهش تعريف فيلد اين در سرفصل

 و مقايسه بودجه ميزان با را واقعي ريالي ارقام توان مي آزمايشي

 .نمود مشاهده را دو اين انحراف ستوني در

 جاري سرفصلهاي براي فيلد اين در شده درج رقم اينکه، ديگر

 عمل فروش هنگام کنترلي نظام يک بعنوان تواند مي اشخاص

 به شخص يک بدهي که هنگامي  فروش، هايفاکتور در. نمايد

 مطلع را شما سيستم باشد، رفته فراتر وي اعتبار ميزان از شما

 .ميسازد

 دیجد یاطلاعات یلدهایف فیتعر

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 يجار ،کالا يموجود گروه سه جهت که دارد وجود امکان نيا شرفتهيپ روش به سرفصلها فيتعر در

. ديينما فيتعر خود دلخواه به را يشتريب ياطلاعات يها شاخص ريپذ استهلاک ثابت يهايدارائ و ،اشخاص

  .باشد يم لديف 250 ياطلاعات يها شاخص نيا تعداد حداکثر

 در ضفر شيپ طور به که اشخاص ياقتصاد کد و آدرس تلفن، يلدهايف بر علاوه چنانچه مثال بعنوان

 :ديکن عمل ريز بيترت به يستيبا ديهست زين آنها فاکس هشمار داشتن به ليما هستند موجود ستميس

 اطلاعات دکمه آن ثبت از قبل و کالا اي اشخاص يحسابها فيتعر هنگام به و سرفصلها فيعرت پنجره در -1

  .شد خواهد ظاهر صفحه يرو بر مقابل پنجره. ديده فشار را

 .شود باز ريز پنجره تا ديده فشار پنجره نيا در را ديجد لديف دکمه ديجد ياطلاعات لديف فيتعر يبرا -2

 .ديکن وارد " لديف عنوان“ خانه در را ديجد لديف نام -3

 توجه با که شود يم ظاهر لديف يانتخاب انواع از يستيل "لديف نوع" خانه در (فلاش ) يرو بر کيکل با -4

 .ديکن انتخاب را نوع ديينما رهيذخ لديف نيا در ديدار قصد که ياطلاعات به

 .دارند را استفاده نيشتريب نجايا در Memo و Number و Text انواع که است ذکر قابل

 "اندازه" خانه در زين را متن حروف تعداد حداکثر ديا نموده انتخاب را Text نوع قبل خانه در چنانچه -5

 .ديکن وارد
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 نهيگز نيا از استفاده) .ديبزن تعلام را "اندکس" خانه شوند مرتب مربوط لديف اطلاعات ديخواه يم اگر -6

 .(گرددينم هيتوص

 آن چپ سمت گوشه و پنجره نييپا در را دييتا دکمه شده پيتا موارد صحت از شدن مطمئن از پس -7

 به نيا از و گردد يم درج پنجره يبالا جدول در آن نوع همراه به مذکور لديف نام بيترت نيبد .ديده فشار

 .ديينما وارد لديف نيا در را خود نظر دمور اطلاعات ديتوان يم بعد

 ()پیشرفتهست سرفصلها یل

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 نيا. شود يم اضافه پنجره چپ سمت در سرفصلها ستيل به فيرد کي رکورد هر ثبت و نمودن اضافه با

 به طمربو اطلاعات يابيباز در و است شده هيتعب پنجره بهتر تيريمد و شتريب سهولت جهت ستيل

 .باشد يم مشاهده قابل ريز روش دو به سرفصلها ستيل. باشد يم ديمف اريبس سرفصلها

 (شرفتهیپ) حساب شماره اساس بر شینما -1

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 فيتعر پنجره وارد که يهنگام. ديده فشار را  ديکل حساب کد اساس بر سرفصلها شينما منظور به

 اساس بر شدن مرتب از پس فوق ستيل. باشد يم فعال فرض شيپ عنوان به ديکل نيا ديشو يم سرفصل

 نيا رييتغ جهت. شد خواهد داده شينما يليتفص و نيمع کل، سطوح از يکي در ها حساب کد بيترت

 دايپ را نظر مورد سطح مربوطه ستيل از و ديده فشار را ()  فلاش ديکل "اساس بر" لديف در سطوح

 به را نظر مورد فيرد پنجره راست سمت قسمت در حساب کي اطلاعات به وطمرب شينما جهت. ديکن

 . ديکن انتخاب ماوس کمک

 (درختی )پیشرفتهش ینما -2

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 کل يحسابها ستيل نيا در. ديده فشار را   ديکل يدرخت شکل به حسابها سرفصل ستيل شينما يبرا

 .شوند يم داده شينما اهيس رنگ با يليتفص يحسابها و يآب رنگ با نيمع يحسابها ، قرمز رنگ با

 کمک به را نظر مورد فيرد پنجره راست سمت قسمت در حساب ره به مربوط اطلاعات مشاهده منظور به

 .ديکن انتخاب ماوس

 شرفته(یك سرفصل )پیحذف 

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 د،يدار قرار يدرخت شينما تيوضع در اگر نيا بر بنا. باشدينم فعال يدرخت شينما حالت در عمل نيا

 .ديکن کيکل را "حساب کد بيترت به شينما" دکمه نخست

 همزمانطور به فيرد چند انتخاب جهت. ديکن انتخاب را نظر مورد حساب ماوس کيکل با ست،يل از -1

 . ديکن کيکل گريد يفهايرد يرو و شتهدا نگه نييپا را ctrl اي Shift دکمه

 .ديده فشار (باشد يم سطل شکل به که) را حذف ديکل نظر، مورد يفهايرد انتخاب از پس -2
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 ريز ابتدا که است لازم منظور، نيدب .ستين ممکن باشند داشته مجموعه ريز که ييحسابها حذف: نکته

 .نمود نظر مورد حساب حذف به اقدام آن از پس و کرده حذف را ها مجموعه

 رفته(شیپ)سرفصلها ست یچاپ ل

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 .شود يم منتقل چاپگر به شده فيتعر يسرفصلها ستيل چاپ دکمه يرو بر کيکل با

 

 شرفته(یپ)حساب ر كد ییتغ

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 
 ديده رييتغ را حساب آن کد ديبود ليما يحسابدار اسناد در آن از استفاده و حساب کي فيتعر از پس اگر

 يم ظاهر که يا پنجره در و داده فشار را  ديکل شود اعمال دفاتر و اسناد هيکل در رييتغ نيا نکهآ يبرا

 ديبا قسمتها هيکل در بعد به زمان نيا از. ديينما کيکل را دييتا دکمه و کرده پيتا را ميقد و ديجد کد گردد

 .ديينما استفاده ديجد کد از

در زماني توصيه مي گردد که بر روي اين شماره حساب ، سندي استفاده از اين سرويس صرفا  : مهم نکته
در  ايجاد مشکل در اسناد و بانک اطلاعاتي شما  وجود دارد . امکان صادر نکرده باشيد ، در غير اين صورت

 چنين مواقعي حتما با همکاران ما در قسمت پشتيباني تماس حاصل فرماييد.
 

 شرفته(یجستجو )پ

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 وارد از پس و دارد قرار يليتفص و نيمع کل، يلدهايف از کي هر درکنارکه  جستجو ديکل از استفاده با

 نام دارد قرار لديف آن مقابل در که جستجو دکمه يرو بر کيکل و نظر مورد حساب عنوانو کد کردن

 .شود يم انتخاب دارد قرار پنجره چپ قسمت در که سرفصلها ستيل در نطر مورد حساب

 شرفته(یپ)كد ن یآخر

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 کد برنامه ديليما يعلل به اي و ديا کرده فراموش را يليتفص اي نيمع حساب کي شده ثبت کد نيآخر اگر

 فشار دارد وجود يليتفص و نيمع يلدهايف کنار در که را "ديجد" دکمه اورديب مربوطه لديف در را آن از بعد

 .آورد يم را شده ثبت کد نيآخر از بعد کد خودکار صورت به سامان صورت نيا در. ديده
 

 لقف

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 ديتوانيم شما شيء اين يرو بر کيکل با.  ديکن يم ملاحظه را    شکل لدهايف از يبعض کنار در

 لديف در موجود اطلاعات است  بسته به قفل شکل که يهنگام. ديدار نگه ثابت آنرا مجاور لديف اتيمحتو

 پيتا به ياجياحت و دينما ينم رييتغ و نشده پاک گذشته خلاف بر ديجد دکمه يرو بر کيکل با ذکورم

 .ستين آن مجدد



راهنمای نرم افزار حسابداری سامان                                                                                                           38

 
 و انتقال سرفصلها یكپ

 شرفتهیتعاریف/معرفی سرفصل/پ 

 نيا هتج. نمود يکپ گريد نيمع در را نيمع کي يليتفص يسرفصلها از يبخش که دارد وجود مکانا نيا

 به سرفصلها ستيل.  ديکن کيکل را  دکمه. ديباش داشته باز را شرفتهيپ _ سرفصلها فيتعار پنجره امر

 هر در ماوس کيکل با. شوند يم داده شينما بخش دو هر در سرفصلها ستيل.  گردد يم ميتقس بخش دو

 بر گريد بخش در و ن،يمع اساس بر بخش کي در را سرفصلها ستيل. شد خواهد فعال بخش آن بخش

 . دياوريب يليتفص اساس

 در مبدأ سرفصل يرو را ماوس دکمه. ديينما انتخاب رديگ قرار مبدأ بعنوان ديخواه يم که يسرفصل عنوان

 و دهيکش دوم بخش در مقصد نيمع سرفصل يرو به ماوس نمودن رها بدون و ديکن کيکل اول بخش

 سرفصل به مبدا در دهش انتخاب يليتفص يسرفصلها هيکل عمل نيا با. ديکن رها را ماوس دکمه سپس

 .شد خواهد منتقل زين مربوطه نيمع

 ... انبار ،پروژه هزینه، مركز تعریف

 یتعاریف/اطلاعات جانب 

 فرم از توانيد مي شما سه تفصيلي و دو تفصيلي سرفصلهاي و ها، پروژه هزينه، کزامر ،انبارها فيتعر جهت

لازم به ذکر است که براي تعريف سرفصلهاي تفصيلي دو و سه ميتوانيد  .ديکن استفاده نيز يجانب اطلاعات

 از منوي تعاريف ، قسمت معرفي سرفصلها نيز استفاده نماييد.

 رديف کي کردن اضافه يبرا. نماييد انتخاب را خود نظر مورد جدول فرم پايين انتخاب جعبه کمک با

 سپس. ديکن پيتا را خود نظر مورد اطلاعات شده مشخص ستاره علامت با که يفيرد در ديجد اطلاعات

 يرو را نييسرپا فلاش دکمه جديد رديف ايجاد يبرا. ديده فشار ديکل صفحه يرو را   Enter دکمه

 .ديده فشار ديکل صفحه

 ف نرخ ارزهایتعر

 تعاریف/نرخ ارزها 

 يارز واحد خابانت تيقابل( جديد اطلاعاتي بانک ايجاد هنگام به) کاربر ،سامان يحسابدار ستميس در

 اسناد در زين يارز مبادلات ثبت امکان نيا بر علاوه. باشديم دارا جيرا ارز 26 از يکي انيم از را خود يمبنا

 مي قرار شما اختيار در را ارزي نرخ تسعير سند صدور امکان همچنين سامان .باشديم وجودم يحسابدار

  .دهد

 ارز ینرخ برابر

 تعاریف/نرخ ارزها 

 را "ارزها نرخ" گزينه تعاريف منوي از تسعير، سند صدور همچنين و ،ارزها يبرابر نرخ فيتعر ظورمن به

 وارد فرم نيا در و نييتع شما توسط روزانه ديبا ارزها، ليتبد نرخ که ديباش داشته توجه .نماييد انتخاب

 خواهد قرار استفاده مورد اکتورف و سند يها پنجره در فرض شيپ عنوان به پنجره نيا اطلاعات.گردد

 .فتگر
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 ارز یف نرخ برابریتعر

 تعاریف/نرخ ارزها 

  :ديکن يط را ريز مراحل ارزها گريد با کشور کي ارز يبرابر نرخ فيتعر جهت

 .ديکن انتخاب پنجره يبالا در کشورها ستيل از را نظر مورد کشور -1

 .ديکن پيتا "هر يبرابر نرخ "لديف در را نظر مورد ارز شمارش واحد -2

 .ديکن وارد ارزش درستون مربوطه کشور مقابل در را کشور هر ارز با شده انتخاب ارز يبرابر ارزش -3

 .ديده فشار را قبول دکمه اطلاعات ثبت جهت -4

 مختلف یارزها یمحاسبه ارزش برابر

 تعاریف/نرخ ارزها 

 معادل ستميس يبرا شده فيرتع يبرابر نرخ به توجه با الير 500000 ديبدان که ديباش ليما است ممکن

 .ديکن يط را ريز مراحل کار نيا يبرا. است درهم چند

 .ديکن باز را ارزها نرخ پنجره -1

 . ديکن انتخاب پنجره يبالا ستيل از ديدار ارياخت در که را يارز -2

 .ديکن پيتا را نظر مورد لغبم "هر يبرابر نرخ" لديف در -3

 ذکر مبلغ ليتبد يبرا لازم محاسبات همزمان. ديشو خارج فوق لديدرفکا از تا ديده فشار راTab ديکل-4

 .شود يم داده شينما ارزش ستون در و شده انجام ارزها هيکل به شده

 فرمت اعداد

 تعاریف/نرخ ارزها 

 فرمها در اعداد( شدن نوشته نحوه)  شينما فرمت و شکل "ارز يبرابر نرخ" پنجره قيطر از ديتوان يم شما

 اما ستين ياعشار اعداد به ازين يالير اسناد ثبت يبرا مثال عنوان به. ديکن نييتع زين را يمال گزارشات و

 اعداد فرمت رييتغ جهت .دارد اعشار رقم دو به ازين نيبنابرا شده ميتقس سنت 100 به دلار يپول واحد

 :ديکن يط را ريز مراحل

 .شود باز ارزها نرخ پنجره تا ديکن انتخاب را ارزها نرخ نهيگز فيتعار يمنو از -1

 لايذ فرمتها فيتعر نحوه .ديکن نييتع را عدد شينما شکل فرمت، ستون در کشور هر يپول واحد يبرا -2

 .است شده داده حيتوض

 .ديده فشار را دييتا دکمه -3

 اعداد كننده جدا و ها فرمت

 تعاریف/نرخ ارزها 

 ديده قرار زيمم چپسمت  در خود نظر مورد شکل به را # علامت منظور نيا به: ياعشار ارقام گذاشتن -1

 # .00: مثال. ديبگذار صفر ازين مورد ياعشار ارقام تعداد به زيمم راست سمت در سپس و

: مثال. ديکن استفاده کاما نشان از يبعد علامت از قبل و # علامت سه از بعد: اعداد جداکننده گذاشتن -2

###،# 
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 مثال:     R\L\S\ : مثال. داعدا از قبل پسوند گذاشتن -3

 شينحوه نما فرمت

0.### 1234.5 

00.### 1234.56 

00.###،# 1،234.56 

00.###،# 1،234،567.89 

00.###،$#\ 1،000،00$ 

###،#\R\L\S 1،000RLS 

 

 یبرا RLS یاختصار علامت شود يم نوشته مبلغ كه ييلدهايف در ديهست ليما چنانچه: نکته

 فرمت ارزها نرخ پنجره از فرمت ستون در رانيا الير فيرد در است يكاف. ظاهرنشود الير
 .ديينما پيتا را #"،"###

 صدور سند تسعیر

 تعاریف/نرخ ارزها 

 معرفي فرم در بايد منظور اين براي. دهد مي نيز را ارز نرخ تسعير سند صدور امکان شما به سامان

 حساب يک بايد همچنين.باشيد کرده مشخص را خود رزيا حسابهاي از يک هر براي مبنا ارز نوع سرفصلها

 را ارز تسعير حساب کد تسعير، سند صدور جهت. باشيد گرفته نظر در خود ارزهاي تسعير براي تفصيلي

 حسابهاي ارزي واردات اساس بر يا کنوني، نرخهاي اساس بر تسعير سند صدور دکمه و نماييد مشخص

 .نماييد انتخاب را جاري دارايي

 كالای ف واحدهایرتع

 تعاریف/واحدها 

 واحد عنوان به را يواحد کالا هر يبرا ها سرفصل فيتعر پنجره درمعمولا شما 

سامان واحد تعيين شده توسط شما را . ديکنمي   فيتعر کالا آن شمارش يمبنا

بعنوان واحد اصلي اندازه گيري اين کالا منظور خواهد کرد. در صورتي که شما 

ود ورود و خروج اين کالا را بر اساس واحد ديگري وارد نماييد سامان امکان تبديل واحد در فاکتورهاي خ

 بيترت بهجدول واحدها  فيتعر يبرامذکور به واحد اصلي کالا بر اساس جدول واحدها را در اختيار دارد. 

  :ديينما عمل ريز

 .ديکن انتخاب را واحدها نهيگز فيتعار يمنو از -1

 .ديينما مشخص را( يريگ اندازه) سنجش اريمع پنجره نييپا ستيل از ابتدا -2

 .باشد يم دسترس در ستيل نيا در شمارش و سطح،حجم،وزن طول، يارهايمع
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 .است شده ثبت جدول در فرض شيپ عنوان به فوق يارهايمع از کي هر ياصل واحد -3

 دادن فشار با ابتدا ديکن فيتعر تمسيس يبرا زين را ياصل واحد نيا اضعاف اي اجزا ديبخواه شما چنانچه -4

 مذکور چپ سمت فيرد خانه در سپس. ديينما جاديا ديجد صفحه کي ديکل صفحه يرو بر Enter ديکل

 سمت قسمت در ياصل واحد به نسبت را ديجد واحد معادل آن از بعد کرده وارد را خود نظر مورد واحد

 .ديسيبنو راست

 .ديکن تکرار دلخواه دفعات تعداد به را 4 مرحله ديجد واحد هر فيتعر يبرا -5

  يها دکمه د،يکل صفحه يرو بر و نموده، انتخاب را آن به مربوط فيرد ست،يل از واحد کي حذف يبرا -6

  shift+del ديده فشار را. 

 .ديشو خارج واحدها پنجره از از،ين مور يواحدها يتمام فيتعر از پس -7

 یحســـــابـــدار

 افتتاحیه سند

 وارد افتتاحيه سند فرم قيطر از بايد حسابها اين موجودي مانده حسابداري سرفصلهاي تعريف از پس

 ها انبار موجودي ثبت جهت که تفاوت اين با است حسابداري سند همان افتتاحيه سند. گردد ستميس

 سند در ثبت يبرا اطلاعات اخذ محل بهترين. نمود وارد ريالي – تعدادي بصورت آن در را اطلاعات ميتوان

 به افتتاحيه سند ايجاد و مالي دوره بستن بعد، مالي هاي دوره در. ميباشد قبل دوره آزمايشي تراز افتتاحيه

 .گرفت خواهد انجام سامان افزار نرم توسط خودکار صورت

 :نماييد عمل زير ترتيب به افتتاحيه سند ثبت براي

 .کنيد خابانت را " افتتاحيه سند“ گزينه تعريف منوي از - 1

 يا بدهکار مانده. کرد خواهيد مشاهده سند در را هاسرفصل کليه ليست پنجره، شدن باز از پس - 2

 .کنيد وارد را سرفصل هر بستانکارِ

 وارد مقدار ستون در نيز را آن موجودي تعداد بر مانده ريالي کالا علاوه بايد ،کالا يهاسرفصل يبرا – 3

 .دييفرما وارد زين را انبار نام. دارد تعلق يخاص انبار به يموجود اگر .کنيد

 .دهيد فشار را ثبت دکمه - 4

حسابداري  سند به مربوطتوضيحات  به افتتاحيه سند پنجره ديگر قسمتهاي با کار نحوه فراگيري براي

 . کنيد مراجعه

  یحسابدار سند

 جاد سندیا/یحسابدار 

 ثبت فرم ترين زيربنايي. پذيرد مي انجام فرم ندينچ در مالي اطلاعات ثبت سامان حسابداري سيستم در

. ميباشد سيستم به ورودي اطلاعات کليه بستر فرم اين. است حسابداري سند فرم سامان در يمال اتيعمل

 يا خريد فاکتور چون هايي فرم طريق از يا و شده وارد سند در مستقيم بصورت ميتوانند اطلاعات اين

 .گردند ثبت … و فروش

 .ميگردند تنظيم خودکار بصورت گزارشها و دفاتر کليه سند در اطلاعات ثبت بانکته: 
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 از يکي  پنجره اين ها، سرفصل تعريف از پس. است حسابداري عمليات اطلاعات ورود محل سند پنجره

 اطلاعات اساس بر خودکار صورت به ديگر هاي گزارش کليه و بود خواهد اطلاعات ورود اصلي هاي پنجره

 .گردند مي تنظيم سند پنجره

 حسابداری سند مختلف فیلدهای معرفی

 سند شماره

 جاد سندیا/یحسابدار 

 در عملاً که مشخصي عدد تا و شده شروع يک از آن ارزش که است عددي فيلد يک سند شماره فيلد

 هم رس پشت و خودکار صورت به سند شماره. يابدمي ادامه کرد، فرض نامحدود را آن توانمي حسابداري

 ورود از پس شماره اين. ندارد آن در صرفيت و دخل هيچگونه کاربر و شد خواهد صادر برنامه توسط

 .ميگردد ايجاد ثبت دکمه فشار با سند اطلاعات

 سند کي ثبت يبرا نيبنابرا. است شماره باآن سند کي جستجو يمعنا به سند شماره لديف در شماره ورود

 داده رکورد به خودکار بصورت سند ثبت از بعد شماره. دينکن وارد سند دليف در را يا شماره هرگز ديجد

 .شد خواهد

 بانک يک ايجاد هنگام امر اين جهت .کنيد انتخاب را هاسند آغاز شماره که دارد وجود شما براي امکان اين

 مالي دوره ميان در که صورتي در. کنيد وارد ارجحيتها فرم در را نظر مورد شروع شماره جديد اطلاعاتي

 و نموده انتخاب را اطلاعات بازسازي فرم ويژه امکانات منو از دهيد تغيير را سند شروع شماره بخواهيد

 فرم از استفاده در لطفا  .بزنيد را قبول دکمه سپس ،نماييد مربوطه فيلد وارد را نظر مورد شروع شماره

 زيرا فرماييد مطالعه خوب را فرم اين به بوطمر فصل کاري هر از قبل و کنيد دقت بسيار اطلاعات بازسازي

 قابل غير که مينمايد ايجاد را تغييراتي اطلاعات ساختار در ميپذيرد انجام فرم اين در که عملياتي از يبرخ

 .است بازگشت

 تاریخ سند

 جاد سندیا/یحسابدار 

 به. شود وارد شمسي هجري تقويم اساس بر و سال/  ماه /روز شکل به بايد سند تاريخ فيلد در اطلاعات

 که شودمي داده نمايش فيلد اين در فرض پيش عنوان به کامپيوتر فعلي تاريخ  1399/05/07 مثال عنوان

 . است تغيير قابل کاربر توسط

 قفل تصوير روي است کافي. نکند تغيير روز تاريخ به تاريخ جديد سند هر ايجاد با بخواهيد که صورتي در

 . دهد شکل تغيير بسته قفل يک شکل به تصوير تا کنيد کليک ماوس با بار يک تاريخ فيلد بالاي

 شماره مرجع

 جاد سندیا/یحسابدار 

 شماره سامان برنامه پرداختني، و دريافتني اسناد همچنين و فروش و خريد فاکتورهاي از استفاده هنگام به

 ارتباط فوق مورد و حسابداري سند بين بتواند تا دهدمي نسبت مذکور چک يا و فاکتور به را خاصي مرجع
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 اين از توانيدمي نياز صورت در کنيدمي استفاده حسابداري سند از مستقيما شما که هنگامي. نمايد برقرار

 .کنيد استفاده خود نظر مورد شماره يادداشت براي فيلد

 نام حسابدار

 جاد سندیا/یحسابدار 

 درج حسابدار نام فيلد در خودکار بطور شما نام ايد شده نساما برنامه وارد رمز اسم از استفاده با اگر

 .نماييد وارد فيلد اين در را خود نظر مورد نام توانيدمي صورت اين غير در. گرددمي

 شماره حساب

 جاد سندیا/یحسابدار 

نيز  3و تفصيلي 2تفصيلي) است شده تشکيل تفصيلي و معين کل، قسمت سه ازحداقل  حساب شماره هر

 شماره ضمن در .شود وارد کامل بطور بايد قسمت هر اطلاعات. (داشته باشددر اين قسمت وجود واند مي ت

 مراجعه با است نشده تعريف هنوز شما نظر مورد حساب که صورتي در. باشد شده تعريف قبلاً  بايد حساب

 طرق از سابح يک کد يافتن براي جستجو .نماييد تعريف را جديد حساب سرفصلها، معرفي پنجره به

 .شد خواهد داده توضيح بعدي صفحات در که است پذير امکان مختلف

 عنوان

 سند جادیا/یحسابدار 

 داده نمايش فيلد اين در خودکار صورت به حساب عنوان باشد  شده تعريف حساب سرفصل که صورتي در

 عناوين در جستجو اتعملي بخواهيد اينکه بجز نيست پذير امکان فيلد اين در اطلاعات ورود. شد خواهد

 دهيد انجام را ها سرفصل

 ارز

 جاد سندیا/یحسابدار 

  تعاريف منوي از ارزها نرخ پنجره در "سند در ارزي اطلاعات درج" انتخاب به منوط ستون اين نمايش

 . است

 پولي واحد فوق ليست از. شود مي داده نمايش کشورها از تعدادي ارزِ ليستِ  دکمه روي کليک با

 .شد خواهد داده نمايش بعدي فيلد در ارز تبديل نرخ. کنيد انتخاب را نظر مورد کشور

 نرخ

 جاد سندیا/یحسابدار 

 پنجره در قبلاً که اطلاعاتي اساس بر ارز نرخ قبلي فيلد در خود نظر مورد کشور پولي واحد انتخاب از پس

 در پيشنهادي ارز نرخ توانيدمي شما همچنين.شودمي داده نمايش فيلد ناي در است، شده تعريف ارزها نرخ

 .دهيد تغيير را فيلد اين

 نرخ فيلد در که هنگامي باشيد کرده وارد قبلاً  را بستانکار يا بدهکار مبلغ نيز و ارز مبلغ که صورتي در

 ديگر فيلد دو هاي داده اساس بر فيلد اين اطلاعات ترتيب بدين. دهيد فشار را Enter دکمه هستيد

 .شودمي داده نمايش و شده محاسبه
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 مبلغ ارز

 جاد سندیا/یحسابدار 

 .کنيد تايپ فيلد اين در را نظر مورد ارز مقدار 

 را   Enter دکمه ارز مبلغ فيلد در باشيد داشته را بستانکار يا بدهکار مبلغ و ارز تبديل نرخ که صورتي در

 .شود مي داده نمايش و شده محاسبه ديگر فيلد دو هاي داده اساس بر دفيل اين اطلاعات. دهيد فشار

 شرح

 جاد سندیا/یحسابدار 

 اطلاعات فيلد اين در توانمي کاراکتر 100 تا حداکثر. کنيد وارد فيلد اين در مختصر بسيار را لازم شرح

 .نمود تايپ

 از انها از يکي انتخاب با لزوم صورت در و باشيد داشته شده تايپ پيش از هاي شرح ميتوانيد شما ضمن در

 .بفرماييد مراجعه بعد صفحات به استاندارد هاي شرح تعريف جهت. دهيد کاهش را تايپ عمليات ليست
 

 بدهکار و بستانکار

 جاد سندیا/یحسابدار 

 عدد يک دتوانمي فيلدها اين ارزش حداکثر. نماييد وارد ها فيلد اين از يکي در را بستانکار يا بدهکار مبلغ

 مي بستانکار يا بدهکار هاي ستون از يکي فقط سند رديف يک در که باشيد داشته توجه. باشد  رقمي 15

 .باشند داشته صفر از بالاتر ارزشي توانند

 يا بدهکار فيلدهاي از يکي در که هنگامي. ايد نموده وارد مربوطه فيلد در ارزي مبلغ که صورتي در

 فيلد اين در حاصل و شده ضرب تبديل نرخ در ارز مبلغ. دهيد فشار را Enter دکمه هستيد بستانکار

 . شد خواهد داده نمايش

 جمع

 جاد سندیا/یحسابدار 

 امکان. شودمي داده نمايش خودکار صورت به قسمت اين در بستانکار يا و بدهکار هاي ستون ارزش مجموع

 .ندارد وجود کاربر توسط فيلد اين ارزش تغيير

 ه، پروژهمركز هزین

 جاد سندیا/یحسابدار 

. دارد وجود سند رديف هر در پروژه يک يا و هزينه مرکز يک نمودن مشخص امکان هاي جديد ويرايش در

 خواهد لحاظ مرکز همان حساب صورت در پروژه يا هزينه مرکز قيد با رديف هر در مندرج مبلغ بنابراين

 . شد

 سيستم مبناي و ميباشند اختياري سطح دو پروژه و هزينه مرکز سطح دو اين که باشيد داشته توجه

 مرکز چند يا يک ميتوان تفضيلي سطح در سرفصل هر ازاي به بنابراين. است تفضيلي و معين کل، سطوح

 هاي پروژه يا و مراکز از ميتوان ميباشند موازي سطح دو پروژه و هزينه مرکز سطح چون. داد تخصيص

 .نمود استفاده متفاوت تفصيلي حسابهاي در مشترک
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 سند پنجره در اطلاعات ورود

 حسابداری

 جاد سندیا/یحسابدار 

 منوي از برنامه اجراي از پس

 "سند ايجاد" گزينه حسابداري

 را F7 کليد يا کنيد انتخاب  را

 شدن باز از پس. دهيد فشار

 ترتيب به را زير مراحل پنجره

 .دهيد انجام

 و خودکار بصورت سند شماره .گرددمي اطلاعات پذيرش ادهآم پنجره. دهيد فشار را جديد کليد - 1

 .ميشود صادر سند ثبت با بترتيب

 اين در را نظر مورد تاريخ. شويد منتقل تاريخ فيلد به سند شماره فيلد از تا دهيد فشار را TAB کليد - 2

 .کنيد وارد فيلد

 SHIFT+Tabبازگشت به فيلد قبل کليد و براي  TAB  کليد بعدي فيلد به فيلد هر از انتقال براينکته: 
 .دهيد فشار را
 .کنيد وارد مرجع شماره فيلد در را خود نظر مورد اطلاعات نياز صورت در - 3

 در. گرددمي درج حسابدار نام فيلد در شما نام ايد شده سامان برنامه وارد رمز اسم از استفاده با اگر - 4

 .نماييد وارد فيلد اين رد را خود نام توانيدمي صورت اين غير

 . دهيد فشار را  کليد مرور ميله بالاي سندو هاي ستون قسمت در سند، در جديد رديف ايجاد براي - 5

 . ميدهد انجام جديد رديف يک ايجاد در را مشابه عمل Insert دکمه فشار و انتخاب

 در برنامه توسط حساب نام فيلد اين زا خروج با. نماييد وارد مربوطه فيلد در را نظر مورد حساب شماره - 6

 .شودمي درج عنوان فيلد

 :نماييد عمل زير روش سه از يکي به توانيدمي حساب شماره نوشتن براي

 .کنيد تايپ مربوطه فيلد در را آن داريد ياد به را نظر مورد حساب شماره که صورتي در - الف

 .  کنيد استفاده زير روش دو از توانيدمي نداريد ياد به را حساب شماره چنانچه

 ظاهر نمايش صفحه روي بر شده تعريف حسابهاي کليه ليست با شروع تايپ در قسمت عنوان ، – ب

 بدين. کنيد کليک آن نام روي بر و کرده پيدا را خود نظر مورد حساب فوق ليست در حرکت با. گرددمي

 پيدا سريعتر را حساب نام آنکه براي) شودمي نوشته مربوطه هاي فيلد در مذکور حساب نام و شماره ترتيب

 هايينام کنيد تايپ را حساب نام آغازين حروف يا حرف () فلش کنار در ليست کردن باز از پس کنيد

 (. گيرندمي قرار ليست ابتداي در شوندمي شروع فوق حرف با که
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 روي بر اي پنجره دارد قرار عنوان ستون تيتر در که  دکمه روي بر کليک بادر ورژن هاي قبلي  – ج

 .   شودمي ظاهر نمايش صفحه

 ليست اين در کل حسابهاي کليه نام مرحله اين در نماييد کليک کل رديف در () فلش روي بر ابتدا

 کل معينِ حسابهاي نام اينجا در. نماييد کليک خود نظر مورد کل حساب نام روي بر سپس. گرددمي ظاهر

 فوق ليست از را خود نظر مورد معين حساب نام ترتيب همين به. شودمي ظاهر دوم ليست در نظر مورد

 انتخاب معين و کل حساب به مربوط تفصيلي حسابهاي نام سوم () فلش روي بر کليک با. کنيد انتخاب

 .کنيد انتخاب فوق ليست از را خود تفصيلي حساب نام. ديد خواهيد را شده

 حساب نام و شماره. دهيد فشار را تاييد دکمه نظر مورد تفصيلي و معين و کل بهايحسا انتخاب از پس

 .شودمي نوشته مربوطه هاي فيلد در فوق

 .نماييد تکميل را ارز مبلغ و نرخ ارز، فيلدهاي ارزي سيستم از استفاده صورت در - 7

 . نماييد وارد بستانکار يا بدهکار هاي فيلد در را لازم اطلاعات - 8

 .نماييد تايپ شرح فيلد در را مربوطه شرح - 9

. کنيدمي ملاحظه فيلد اين راست سمت در کليد دو دارد قرار شرح فيلد در نما مکان که هنگامي ضمنا

 و استاندارد متنهاي از خود سندهاي در چنانچه تکراري، متنهاي نکردن تايپ و وقت در جوييصرفه براي

. کنيد کليک رديف همان در  دکمه روي بر بار اولين براي متن تايپ از پس نماييدمي استفاده تکراري

 وجود آن مجدد تايپ به نيازي بعد دفعات در و شده ذخيره کامپيوتر حافظه در شما متن ترتيب اين به

 روي بر داشتيد نياز ايد کرده ذخيره را آن قبلاً  که متني به ديگر رديفهاي يا و سندها در اگر. داشت نخواهد

 گرددمي ظاهر تصوير صفحه روي بر شده ذخيره متون از ليستي. کنيد کليک مذکور رديف در () فلش

 .نماييد انتخاب آنها ميان از را خود نظر مورد متن توانيدمي شما که

 کليدي روي بر هستيد دارد، قرار آن در نما مکان که رديفي حسابِ  مالي عمليات مشاهده به مايل اگر: نکته
 ترتيب اين به. کنيد کليک باشد مي بستانکار و بدهکار جمعحاصل هاي خانه کنار در و ستونها پايين در که

 تصوير صفحه روي بر است فوق حساب حسابداريِ عمليات دهنده نشان حاليکه در تفصيلي دفتر پنجره
 .   شودمي ظاهر

 امر اين جهت. کنيد تعريف پروژه يا زينهه مرکز يک سند رديف هر جهت ميتوانيد برنامه سامان در -10

 را آنها از يکي ها پروژه يا مراکز ليست از ميشود ظاهر فيلد اين در که اي دکمه فشار با که است کافي

 .فرماييد اضافه جديد عناوين ليست اين به جديد عنوان تايپ با يا نموده انتخاب

 فشار را  Insert دکمه، کيبورد  از يا. دهيد شارف ماوس با را  کليد بعدي هايرديف ايجاد جهت - 11

 .دهيد

 انتخاب  کليد وسيله بدين. دهيد فشار را TAB کليد رديف هر انتهاي در توانيدمي شما همچنين

 به رديف يک آن نتيجه در که دهيد فشار کليد صفحه روي بر را Enter کليد حالت اين در. شد خواهد

 .دش خواهد اضافه سند هايرديف

 .کنيد کليک  کليد روي بر رديف يک حذف براي
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 ثبت موقت يا دائم صورت دو از يکي به مربوطه هاي دکمه کمک به توانيدمي را حسابداري سند هر - 12

 .نماييد

 .گردندنمي منعکس حسابداري هايگزارش و دفاتر در اند شده ثبت موقت شکل به که اسنادي: مهم نکته
 

 موقت ثبت

. گردد ذخيره کامپيوتر حافظه در شود تراز يا و تکميل آنکه از قبل سند که دهدمي اجازه موقت تثب کليد

 به ثبت همچنين و مجدد سازي وذخيره تصحيح و تغيير قابل سازي ذخيره از پس سند اطلاعات طبيعتا

 .ديکن کيکل ماوس با را  شکسته سکتيد ريتصو با ديکل موقت ثبت يبرا .باشدمي دائم ورتص

 دائم ثبت

 ثبت از پس. نمود دائم ثبت توانمي( باشند مساوي آن بستانکار و بدهکار ستونهاي)  باشد تراز که را سندي

. شوندمي داده نمايش و شده منتقل هاگزارش و دفاتر کليه به آن در شده درج اطلاعات سند يک دائم

 و سند فرم در اطلاعات درج از پس .است پذير کانام نيز موقت به دائم از سند يک ثبتِ نوع تبديل ضمنا

 همزمان اي. ديده فشار ماوس با را   کامل سکتيد ريتصو با دکمه سند بودن تراز از نانياطم حصول

 دو هر دائم و موقت سند که باشيد داشته توجه .ديده فشار بورديک يرو از را ALT+Enter يدهايکل

 . کنيد ثبت دائم بصورت الامکان حتي را اسناد که شود مي توصيه .ميباشند اصلاح و تغيير قابل مکرراً

 نمایش مانده حساب

 جاد سندیا/یحسابدار 

 نمايش سند پنجره پايين در باشيدمي سند رديف اطلاعات ورود حال در که هنگامي حساب هر ريالي مانده

 شده منفي دارايي حسابِ نکهاي مگر شوند مي داده نمايش سياه رنگ به حسابها مانده. شد خواهد داده

 .باشد

 (قطعی ثبت)سند كردن قفل

 جاد سندیا/یحسابدار 

 مشاهده قابل حسابداري سند پنجره در سند آن که هنگامي نباشد تغيير قابل سندي هستيد مايل چنانچه

 ديبا راتييتغ اعمال يبرا سند کي يقطع ثبت با .کنيد کليک پنجره پايين در  دکمه روي بر است

 سند آن بر اطلاعات يبازساز اتيعمل است شده يقطع ثبت يسند که يهنگام. شود زده هياصلاح سند

 شماره رييتغ ييجابجا دستور با زين سند شماره شدن يقطع از پس نيهمچن. گذاشت نخواهد يريتاث

 .داد نخواهد

 جستجو برای پیداكردن یك سند

 جاد سندیا/یحسابدار 

 :نمود استفاده زير روش سه از يکي از توانمي سند يک بازيابي جهت

 بدين. دهيد فشار را TAB کليد سپس و نموده وارد سند شماره فيلد در را خود نظر مورد سند شماره - 1

 .شودمي داده نمايش سند فرم در مربوطه سند ترتيب
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 پنجره چپ سمت و پايين در افقي مرور ميله از استفاده - 2

 فرم در بعد سندهاي راست سمت فلش روي بر کليک با و قبل دهايسن چپ سمت فلش روي بر کليک با

. باشدمي سند شماره دهنده نشان شودمي ديده بالا شکل راست سمت در که عددي. شوندمي داده نمايش

 خاص سند يک بازيابي در بيشتر سرعت باعث طرفين به آن کشيدن و ميله وسطِ مربع روي بر کليک

 .گرددمي

 است مشاهده قابل حسابداري منوي از " اسناد ليست " گزينه انتخاب با که اسناد ليست کمک به - 3

 .نمود مشاهده مربوطه فرم در را مشخصي سند توانمي

 سوابق تغییرات سند

 جاد سندیا/یحسابدار 

 اصلاح و ينيبازب يمختلف اشخاص توسط است ممکن سند هر

 دربانک را سند راتييتغ سوابق و اطلاعات سامان افزار نرم. گردد

 کنندگان اصلاح ياسام تيرو يبرا .دينما يم ينگهدار ياطلاعات

 را سند جاديا فرم داخل از  دکمه سند

البته اين امکان تنها در صورتي براي شما فراهم  .ديده فشار

 و نموده فيتعر راخود  کاربران تيامن فرم قيطر از است که قبلا

 اطلاعات بدون حسابدار نام ستون صورت نيا ريغ در. شود ستميس وارد دخو رمز اسم با الزاماً شخص هر

 .شد خواهد ثبت

 جابجایی شماره سند

 جاد سندیا/یحسابدار 

 گريد عبارت به اي بعد يا و قبل هاي شماره به سند يک جابجايي امکان سامان افزار نرم در

 رگدي دکمه دوتا  کنيد کليک جابجايي مهدک رويبراي اين کار  .است پذير امکان اسناد يسينو انيم و درج

  .شود ظاهر

 يم ايجو را سند ييجابجا شماره هاي تعداد که شده باز يفرم ها دکمه اين از يکي روي کليک بار هر با

 .کند يم حرکت عقب اي و جلو به مذکور تعداد به سند اتيعمل دييتا و تعداد درج با .شود

  کار، نيا يبرا. دهديم قرار شما ارياخت در زين را خيتار اساس بر اسناد يساز مرتب امکان ساماننکته: 
 يبازساز /ژهيو امکانات/پرونده" يمنو در سپس و ديينما ثبت آنها يواقع خيتار اب را ديجد داسنا نخست

 .ديکن اصلاح را شده ثبت يسندها بيترت خيتار اساس بر يساز مرتب نهيگز انتخاب با "اطلاعات

 یفهای سندترتیب نمایش رد

 تهایژه/ارجحیپرونده/امکانات و 

 زير شکل سه از يکي به را آن رديفهاي نمايش ترتيب توانيدمي باشيد مايل چنانچه سند يک ثبت از پس

 :نماييد تعريف برنامه براي

 (ايد کرده وارد سند در را رديفها شما که ترتيبي به) اطلاعات ورود ترتيب هب - 
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  حساب شماره ترتيب به - 

  مبلغ ترتيب به - 

 :نماييد عمل زير ترتيب به فوق روش سه از يکي انتخاب براي

 بر مربوطه پنجره. کنيد انتخاب را " ارجحيتها“ گزينه آن واز " ويژه امکانات“ گزينه پرونده منوي از - 1

 .گرددمي ظاهر تصوير صفحه روي

 .کنيد انتخاب را بالا موارد از يکي " سند رديفهاي ترتيب“ مقابلِ  ليستِ از - 2

 .دهيد فشار را قبول دکمه - 3

 

 چاپ سند

 جاد سندیا/یحسابدار 

 . کنيد کليک را   چاپ دکمه است کافي سند يک چاپِ عمل انجام براي

 چاپ شکل رييوتغ نوع انتخاب امکان که دارد وجود ()  فلاش با يا دکمه چاپ دکمه کنار در ضمن در

 .سازد يم فراهم شما يبرا را

 :است پذير امکان ريز مختلف اشکال از يکي به سند چاپ

 .ابدييم انعکاس سند در يليتفص يسرفصلها اطلاعات فقط:  يعاد. 1

 .شوديم منعکس سند در يليتفص و ن،يمع کل، سطح سه اطلاعات: کل اساس بر. 2

 .شوديم منعکس سند در يليتفص و ن،يمع کل، سطح سه اطلاعات: 2 کل اساس بر. 3

 .شوديم منعکس سند در يليتفص و کل سطح دو اطلاعات: 3 کل اساس بر. 4

 .شوديم مرتب حساب يگروهها اساس بر سند اطلاعات: حساب گروه. 5

 .شوديم چاپ شده فيتعر شيپ از يچاپ يفرمها يرو بر اطلاعات: يسندچاپ. 6

 .شوديم چاپ شده فيتعر شيپ از يچاپ يفرمها يرو بر اطلاعات: کل يسندچاپ. 7

 

 .فرماييد حاصل تماس فروشنده با يچاپ یفرمها تهيه یبرا: نکته

 
 لهيبوس سند چاپ فرم يطراح يبرا: Crystal Report برنامه از استفاده با شما نظر مورد شکل به. 8

 .ديباش آشنا آن کاربرد نحوه با و ديباش داشته ارياخت در را افزار نرم نيا شما که است لازم پورتزير ستاليکر

 .کنيد استفاده مربوطه رديف و ارجحيتها پنجره از فوق روش از يک هر انتخاب نظورم به

 اين در. نماييد استفاده اسناد ليست پنجره از بايستي هم همراه به اسناد از تعدادي چاپ براي ضمن در

 در را چاپ دکمه سپس و شوند رنگ پر تا کنيد انتخاب ماوس کليک با را نظر مورد اسناد مجموعه صورت

 . دهيد فشار پنجره همان
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 دکمه راست سمت دکمه کليک با. ميباشند تنظيم قابل ارجحيتها فرم درون از چاپ امکاناتو ماتيتنظ

 … و ها امضاء چاپ سند، شماره چاپ قبيل از امکانات اين. است دسترسي قابل ها ارجحيت فرم چاپ،

 . ميباشد

 الصاق پیوست به اسناد

 جاد سندیا/یحسابدار 
 اختيار در بيشتري امکانات کامپيوتري حسابداري از گيري بهره در خواهندمي که کاربراني از دسته آن يبرا

 شکل به را سند هر وستيپ و ملحقات بتوانند که است شده گرفته نظر در ويژه امکان اين باشند داشته

 .نمايند الصاق سندها به کامپيوتري فايلهاي

 
 اند شده گرفته نظر در اطلاعات ورود جهت که هايي پنجره در سند کي اتاطلاع ثبت از پس منظور بدين

 دلخواه مورد متن ديتوان يم فرم نيا در.شود ظاهر الصاق فرم تا اييدنم کليک  الصاق دکمه روي بر يدبا

 و زخطيسا و نوع يگريد متن پيتا افزار نرم هر مانند و نموده پيتا شود سند مهيضم است قرار که را خود

 .ديريگ بکار را صفحه ماتيتنظ گريد

. دييفرما الصاق را گسترده صفحه اي متن اي ريتصو از اعم گريد يوتريکامپ ليفا گونه هر ديتوان يم نيهمچن

 الصاق جهت را نظر مورد ليفا ها ليفا ستيل از و داده فشار را    دکمه مهم نيا يبرا

 .ديده فشار ماوس بارا    دکمه رهيذخ يبرا سپس، و ديينما انتخاب

 .ميکن يم تکرارمجددا  را قبل مراحل و نموده انتخاب را  دکمه ديگر، يوتريکامپ ليفا کي الصاق براي

 سند حسابداری در یاطلاعات ارز

 ف/نرخ ارزهایتعار 

 :داد نمايش زير شکل دو به توانمي را حسابداري سند

 را بستانکار و بدهکار مبلغ شرح، حساب، عنوان حساب، شماره ستونهاي شما حالت اين در:  ساده - الف

 .داريد اختيار در اطلاعات ورود جهت

 نيز ارز مبلغ و ارز تبديل نرخ ارز، انتخاب ستونهاي قبل حالت ستونهاي بر علاوه ارزي حالت در:  ارزي - ب

 .دارند وجود

 :اييدنم استفاده زير روش از ديگر حالت به حالت يک از فوق فرم شکل تغيير براي
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 .کنيد انتخاب را " ارزها نرخ“ گزينه تعاريف منوي از - 1

 کمک به. دارد وجود " سند در ارزي اطلاعات درج“ عنوان تحت کادري ارزها نرخ پنجره پايين در - 2

 .کنيد انتخاب قسمت اين در را خود مطلوب حالت ماوس

 خواهد سند ساده حالت دهنده نشان يخال کادر و ارزي حالت انتخاب دهنده نشان فوق کادر در X علامت

 .بود

 .شويد خارج پنجره از و کنيد کليک را تاييد کليد - 3

 كیالکترون یامضا

 جاد سندیا/یحسابدار 

 يم دييتا و ينيبازب گريد ياشخاص توسط و شده ثبت ياشخاص توسط يمال اطلاعات شرکتها از ياريبس در

 از را سند اطلاعات بتوان سند کي ثبت از پس که است گشته فراهم امکان نيا سامان افزار نرم در. گردد

 .ديرسان مختلف اشخاص دييتا به کيالکترون يامضا قيطر

 بخش در کاربر هر ستيبا يم ابتدا سند کي نمودن امضاء يبرانکته: 
. باشد کرده فيتعر را خود رمز اسم و نام کيالکترون يامضا/تيامن

 .شود مراجعه مربوطه فصل به شتريب اطلاعات جهت
 فرم در د،يدار ارياخت در را خود کيالکترون امضاء رمز که يصورت در

 با را    دکمه و داشته رو شيپ را نظر مورد سند سند، جاديا

 کننده امضاء اشخاص ستيل يحاو که يفرم .ديکن کيکل ماوس

 اشخاص شما از شيپ که يصورت در .شد خواهد داده شينما است

 دکمه فرم نيا از. شد خواهد داده شينما ستيل در شانيا نام باشند کرده کيالکترون يامضا را سند يگريد

 با همراه را خود يامضا رمز ، امضاء فرم در سپس .ديده فشار ماوس با و کرده انتخاب را  

 .ديکن کيکل را قبول دکمه و ديکن وارد لازم حيتوض

 یداخل ارجاع

 کيالکترون مراسلات ارجاع جهت يکارتابل کاربر، هر يبرا عبور رمز و رمز اسم فيتعر با سامان افزار نرم در

 .شد خواهد جاديا يداخل

 اسناد از يکي به متصل توانديم که گريد کاربر به کاربر کي از است يادداشتي ارسال واقع در يداخل ارجاع

 .باشد شده ثبت

 خواهد باز ارجاع فرم .ديده رفشا   دکمه نظر مورد سند داشتن رو شيپ از پس سند کي ارجاع جهت

 .شد

 متن حاتيتوض بخش در و ديکن انتخاب را شود ارجاع يو به ديبا سند که يکاربر نام به ارجاع لديف از

مدت  از پس شده ارجاع متن .ديکن کيکل ماوس با را سند ارجاع دکمه سپس و نموده پيتا را کار دستور

  . شد خواهد ظاهر کاربر درکارتابل کوتاهي
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 با رابطه در گرانيد اي و خود ديبا ندهيآ در که ييتهايفعال ادداشتي يبرا فرم نيا از ديتوانيم نيهمچن ماش

 خيتار د،يکن کيکل را تذکرات نهيگز فوق، شدن باز از بعد کار نيا يبرا. ديکن استفاده ديده انجام سند کي

 .ديده فشار را ثبت دکمه ره،بالاخ. دييفرما وارد را خود ادداشتي و دييفرما نييتع را اعلام

 فهرست اسناد

 ست اسنادیل/یحسابدار 

 ظاهر تصوير صفحه روي بر اسناد فهرست پنجره حسابداري منوي از " اسناد ليست " گزينه انتخاب با

 تاريخ ، مرجع يها شماره ، سند شماره اطلاعات اساس بر اسناد ليست دهندهِ نمايش پنجره اين. گرددمي

 .باشد مي سند وضعيت و ابدارحس نام ، سند

 . دهيد فشار را  F8کليد يا کنيد انتخاب را اسناد ليست فرمان منو از پنجره اين کردن باز جهت

 به اسناد ليست پنجره اين در. کنيد تنظيم خود نياز اساس بر را فوق ليست نمايش نحوه توانيدمي شما

 :باشدمي دسترسي قابل زير شکل هشت

 اسناد همه نمايش. 1

 دائم اسناد نمايش. 2

 موقت اسناد نمايش. 3

 خريد اسناد نمايش. 4

 فروش اسناد نمايش. 5

 خريد از برگشت اسناد نمايش. 6

 فروش از برگشت اسناد نمايش. 7

 توليد اسناد نمايش. 8

 اسناد تسلی پنجره از دائم اسناد به موقت اسناد تبدیل

 ست اسنادیل/یحسابدار 

 در که هنگامي اينکار براي. کنيد تبديل دائم اسناد به را صفحه يک در موقت ناداس کليه ميتوانيد شما

 از دسته آن تنها سيسرو نيا .دهيد فشار همراه را Alt + Insert کليدهاي ميباشيد اسناد ليست پنجره

 .کرد خواهد دائم ثبت اند شده ثبت يحسابدار سند فرم در مايمستق که را ييسندها
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 .نماييد استفاده سند ايجاد پنجره از بايد انفرادي بصورت دائم به موقتيک سند  تبديل جهتنکته: 

 

 اسناد تسلی پنجره از یقطع اسناد به دائم اسناد تبدیل

 ست اسنادیل/یحسابدار 

 ثبت به دائم ثبت از همزمان اسناد از يتعداد اسناد ستيل فرم قيطر از که است شده فراهم امکان نيا

 نظر مورد يها فيرد يرو Shift ديکل و ماوس کمک با ستيل از عمل نيا يبرا. ندده حالت رييتغ يقطع

 .ميده يم فشار را  دکمه ماوس با سپس گردند انتخاب دلخواه اسناد تا کرده کيکل
 

 ك یش ستون امضاء الکترونینما

 ست اسنادیل/یحسابدار 

 . ديده فشار را  دکمه اسناد ستيل در اسناد کنندگان امضاء ياسام شينما يبرا

 

 اسناد لیست پنجره از سند كردن باز

 ست اسنادیل/یحسابدار 

 حاوي که سند ايجاد پنجره. کنيد کليک بار دو آن رديف روي و يافته ليست از را نظر مورد سند شماره

 .شودمي داده نمايش ، باشد مي شما شده انتخاب سند اطلاعات

 پنجره در را شده انتخاب سند ، اسناد ليست در رديف هر خابانت باشد باز سند ايجاد پنجره که صورتي در

 .داد خواهد نمايش سند ايجاد

 حساب دفاتر

 نوع و سطح حسب بر را اطلاعات اين اسناد، در مالي عمليات ثبت از پس دوبل حسابداري سيستم در

 براي کيکيتف صورت به اطلاعات مجدد ثبت. نمايند مي ثبت مربوطه دفاتر در و کرده تفکيک حساب

 .باشد مي حسابها سرفصل مختلف سطوح بر ايشان بيشتر کنترل و حسابدار بهتر مديريت

 پذيردمي انجام خودکار صورت به کامپيوتري هاي سيستم در دفاتر به اسناد از اطلاعات ثبت و  انتقال عمل

 .باشد نمي مهم اين انجام جهت ديگري نيروي به نيازي و

 

 دفتر روزنامه

 روزنامه/یحسابدار 

 اين در روز تفکيک به سند در ثبت از پس عمليات کليه که تفاوت اين با دارد شباهت سند به روزنامه دفتر

 روزنامه دفتر در را سند تعدادي يا يک اطلاعات کاري، روزِ هر ازاي به بنابراين. گردند مي ثبت دفتر

 .کرد خواهيم مشاهده

 :کنيد عمل زير ترتيب به دفتر اين از استفاده براي

 .شودمي ظاهر توريمان صفحه روي بر زير پنجره. کنيد انتخاب را " روزنامه " گزينه حسابداري منوي از - 1
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 در را روزنامه دفتر اطلاعات توانيدمي () فلش دادن فشار و پنجره بالاي شينما ليست از استفاده با - 2

 بر اطلاعات نمايش پنجره کردن باز هنگام. اييدنم مشاهده تفصيلي و معين کل، يعني مختلف سطح سه

 .است شده انتخاب فرض پيش بطور کل اساس

 نمايش جهت نظر مورد تاريخ انتخاب براي. شوندمي داده نمايش روز تفکيک به روزنامه دفتر اطلاعات - 3

 :نماييد استفاده زير روشهاي از توانيدمي روزنامه دفتر رديفهاي

 .نماييد رعايت را تاريخ فرمت که کنيد دقت. کنيد تايپ تاريخ يهافيلد در را نظر مورد دوره  - الف

 .ديده رييتغ را شده نييتع دوره دارد قرار خيتار يلدهايف ريز که افقي مرور ميله کردن جابجا با - ب

 . دارند وجود شما استفاده جهت پنجره اين در نيز فيلتر و آماري اطلاعات هاي دکمه - 4

 توانيدمي رديف هر روي بر کليک وبارد با نماييدمي مشاهده تفصيلي اساس بر را روزنامه دفتر چنانچه: نکته
 .کنيد ملاحظه را رديف آن به مربوط حسابداري سند

 انواع گزارشات دفتر روزنامه

 روزنامه/یحسابدار 
 شينما و شده تبمر سند شماره سپس و خيتار حسب بر روز چند اي روز کي اسناد: گزارش فرض شيپ

 .شوند يم داده

 مرتب سند شماره سپس و خيتار حسب بر روز چند اي روز کي اسناد: سند شماره اساس بر يبند طبقه

 .شود يم داده شينما سند هر بستانکار و بدهکار ستون جمع يول شده

 

 
 اساس بر پسس شده مرتب حساب عنوان و کد اساس بر ابتدا اسناد: حساب عنوان اساس بر يبند طبقه

  .شود يم داده شينما مشترک يها کد با اسناد از دسته هر کردعمل جمع و سند شماره و خيتار
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 .است استخراج قابل يليتفص و نيمع کل، سطوح در گزارشات هيکل که است ذکر قابل

 دفاتر كل ، معین ، تفصیلی

 دفاتر/یحسابدار 

 هاي گزارش اخذ قابليت فرم اين. شد خواهد باز تردفا فرم حسابداري منوي از دفاتر گزينه انتخاب با
 .دهد مي نمايش حساب عنوان حسب بر عموماً را مالي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يبالا Tab Bar از  سطوح از يکي انتخاب با را گزارش سطح فرم، کردن باز از پس گزارش گرفتنبراي  

 گردش و نموده انتخاب ماوس با را نظر مورد سرفصل سرفصلها، ستيل از سپس و ميکن يم انتخاب صفحه

 .نمود ميخواه مشاهده را سرفصل همان عملکرد

 سطوح حساب

 دفاتر/یحسابدار 

 .شود يم داده شينما کاربران به ريز سطوح در دفاتر گزارش

 يليتفصحساب -5  نيمعحساب  -4  كلحساب  -3 حساب  گروه -2  حسابها همه -1

 سه تفصيلي -9  دو تفصيلي -8  پروژه -7 هزينه مركز -6
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 تفصيلي ، معين ، کل ، گروه ، همه هاي گزينه از يکي حسابداري سطوح از يک هر در گيري گزارش جهت 

 بالا هاي گزينه از يکي انتخاب با .کنيد انتخاب ماوس کليک با را سه تفصيلي يا دو، تفصيلي ،پروژه ،مرکز ،

کليک کنيد تا  ها سرفصل از يک هر وير ماوس با .شد خواهد داده نمايش سطح آن هاي سرفصل ليست

 .دوش داده نمايش سرفصل آن عملياتي گردش ليست

 هر سطح یش سرفصلهایوه نمایش

 دفاتر/یحسابدار 

 کيکل با. شود يم داده شينما سطح همان يسرفصلها ستيل ، Tab Bar از سطح هر انتخاب از پس

 داده شينما سرفصل عملکرد گردش سرفصل هر عنوان يرو

 ستيل از نظر مورد سرفصل افتني در ليتسه جهت. شد خواهد

 از يکي اساس بر را سرفصلها ستيل ديتوان يم موجود يسرفصلها

 نيشتريب بيترت به سرفصلها يا و حساب عنوان ،کد يها حالت

 .نمود مرتب ، اتيعمل نيآخر بيترت به سرفصلها ات،يعمل

 .گردند مرتب حساب كد اساس بر ليست كه ميشود باعث كليد اين: كد -الف

 .ميکند مرتب حساب عنوان براساس را ليست كليد اين: عنوان -ب

 . دهد مي نمايش شده ثبت اسناد آخرين اساس بر را ها سرفصل كليد اين: عمليات آخرين -ج

 .سازد مي مرتب آنها عمليات حجم اساس بر را ها سرفصل كليد اين: عمليات بيشترين -د

 سرفصل عنوان و نموده استفاده ستيل يبالا کادر از ديتوان يم سرفصلها ستيل در جستجو يبرا نيهمچن

 جدول صدر در اند شده شروع حروف نيهم با که يموجود يسرفصلها کار نيا با. ديينما پيتا را نظر مورد

 نيز*( نمونه)* ستاره علامت ميان در کلمه يک تايپ با ميتواند جستجو اين نيهمچن. گرفت خواهند قرار

   کليد فشار با. ميباشند شده تايپ واژه حاوي که شد خواهد سرفصلهايي بازيابي باعث که پذيرد جامان

Enter  شد خواهد پيدا واژه همين با بعدي سرفصلهاي. 

 ش بر اساسینما 

 دفاتر/یحسابدار 

 .شود داده شينما وهيش سه به توانديم سرفصلها گزارش

 شينما سرفصل کي در شده ثبت سند يها فيرد هيکل وهيش نيا در. سند يها فيرد شرح به: اول وهيش

 .دهد يم
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 فيرد کي در يعيتجم بصورت سرفصل هر اطلاعات وهيش نيا در. يحسابدار سرفصل اساس بر: دوم وهيش

 .شود يم داده شينما

 

 
 و شده عيتجم روز همان جهت روز هر اسناد اطلاعات وهيش نيا در. روزنامه اطلاعات اساس بر: سوم وهيش

 .شود يم داده شينما فيرد کي در

 

 
 دفاتر یگزارش دوره ا

 دفاتر/یحسابدار 

 "و "خيتار "از يها لديف امر نيا جهت. نمود فيتعر خاص يزمان دوره کي يبرا توان يم را دفاتر يگزارشها

 يبرا که دييانم توجه. ديينما کيکل و انتخاب ستيل از را نظر مورد سرفصل گريد بار کي و کرده پر را "يال

 يبرا رقم چهار و ماه يبرا رقم دو روز، يبرا رقم 2 که معنا نيبد باشد کامل ديبا خيتار فرمت خيتار درج

 .شود داده اختصاص سال

 یگزارش ارز

 دفاتر/یحسابدار 

 سند در يارز اطلاعات درج امکان و مراجعه تهايارجح فرم به ستيبايم بتداا يارز يگزارشها گرفتن جهت

 نيا از. نمود انتخاب را يارز يگزارشها نهيگز( شينما) انتخاب جعبه از دفاتر فرم در سپس. نمود لفعا را

 .شد خواهد داده شينما حساب آن يارز اطلاعات حساب سرفصل هر انتخاب با پس

 یگزارش مقدار

 دفاتر/یحسابدار 

 که يصورت در که شد خواهد فهاضا ها گزارش جدول به مقدار ستون ، دفاتر فرم در مقدار نهيگز انتخاب با

 انتخاب نيا بر علاوه. شد خواهد داده شينما گزارش در باشد داشته کالا يمقدار گردش يشکل به سرفصل

  فروش و ديخر يفاکتورها به نسبت را يشتريب يمقدار اطلاعات مقدار نهيگز انتخاب با همزمان  دکمه

 .ادد خواهد شينما اشخاص يجار به مربوط يسرفصلها در
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 نام هم یسرفصلها از یعیتجم گزارش

 دفاتر/یحسابدار 

 يبرا شما يمال نظام در اگر

 سرفصل کي از شيب نفر کي

 ديبخواه و باشد شده فيتعر

 مربوط اتيعمل گردش کل

 در که را شخص نيا به

 شده پيتا مجزا يسرفصلها

 د،يينما مشاهده کجاي باشد

 .ديکن ستفادها يعيتجم يريگ گزارش امکان از ديتوان يم

 اي يبخش دارد قرار خيتار لديف ريز که يکادر در سپس .ديينما مشخص را يريگ گزارش سطح دفاتر فرمدر 

 .ديده فشار را () دکمه و. ديکن وارد را نظر مورد سرفصل عنوان کل

 

 حساب كد چند از یتجمیع گزارش

 حسابداری/دفاتر 

 يال 100001001 يکدها با مثلا که ييحسابها در هشد انجام اتيعمل از يگزارش ديخواهيم ديکن فرض

 سطح نييتع و دفاتر فرم به ورود از پس کار، نيا يبرا. ديکن هيته اند شده فيتعر 105002001

 به) خود نظر مورد يکدها محدوده( دارد قرار تاريخ يفيلدها زير که يکادر) عنوان کادر در گزارشگيري،

 .دهيد فشار را () دکمه و کنيد، وارد را (105002001-100001001: مثال عنوان

 

 اطلاعات یطبقه بند

 دفاتر/یحسابدار 

 نشيگز اي يبند طبقه ريز يها نهيگز از مورد چند اي کي اساس بر توانيم را دفاتر يها گزارش از ياريبس

 :نمود

 .ودشيم زده جمع جداگانه روز هر اتيعمل شده ميتنظ گزارش در نه،يگز نيا انتخاب با: روزانه

 .شوديم زده جمع جداگانه ماه هر اتيعمل شده ميتنظ گزارش در نه،يگز نيا انتخاب با: ماهانه

 .شوديم زده جمع جداگانه سند هر اتيعمل شده ميتنظ گزارش در نه،يگز نيا انتخاب با: سند شماره

 .شوديم زده جمع جداگانه سرفصل هر اتيعمل شده ميتنظ گزارش در نه،يگز نيا انتخاب با: حساب عنوان

 مرکز کي تحت شده ثبت اتيعمل نشيگز يبرا توانيم پروژه و مرکز يمنوها يکادرها از: ها پروژه و مراکز

 .کرد استفاده خاص پروژه اي

 مرکز هر به مربوط اتيعمل شده ميتنظ گزارش در شود، انتخاب ]همه[  عنوان کادرها، نيا در اگر ن،يهمچن

 .دشويم زده جمع جداگانه پروژه اي
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 یریرت گیمغا

 حسابداری/دفاتر 

 که يحال در) سپس و نموده انتخاب را شود يريگ رتيمغا ميخواه يم که يسرفصل ابتدا دفاتر فرم در 

 يريگ رتيمغا پنجره .ديکن کيکل ماوس با را   دکمه( است نشده انتخاب گزارش يفهايرد از کيچيه

 يحاو چپ سمت ستيل که ميباش يم ستيل دو شاهد پنجره نيا در. شد خواهد باز حساب سرفصل کي

 عنوان تحت ستيل نيا. اند نخورده X که باشديم شده انتخاب سرفصل به مربوط سند يها فيرد اطلاعات

 .شود يم داده شينما  "دفتر معوق يحسابها فهرست"

 

 

 

 

 

 

 

 ستيل نيا. ودش پر کاربر توسط ديبا آن اطلاعات و بوده اطلاعات از يخال ابتدا در راست سمت جدول

 موجود اطلاعات با راست سمت ستيل در شده وارد اطلاعات. شود يم دهينام "حساب اتيعمل گزارش"

 در و خورد يم X و شده منتقل جدول صدر به اطلاعات قيتطب صورت در و شده سهيمقا چپ سمت ستيل

 بخش ورود اطلاعات قيتطب جهت .شد خواهد جاديا ؟ علامت با همراه يخال فيرد کي قيتطب عدم صورت

. گردد وارد ديبا ناًيع بستانکار اي بدهکار مبلغ يول نموده تيکفا چک شماره ستون در اطلاعات آن از ياندک

 انتخاب ديکل صفحه از را نييسرپا فلاش سپس و داده فشار را  Tab دکمه ديجد فيرد کي جاديا يبرا

 .ديينما

 

 پیدا كردن طرف عملیات مالی

 حسابداری/دفاتر 

 است ممکن مثلا د،يکن دايپ حساب کي در را اتيعمل کي رفط که ديباش ليما شما است کنمم ياهگ

 نيکدام به بنا و يخيتار چه در دفتر، از فيرد کي در شخص کي يبرا شده ثبت يبده که دينيبب ديبخواه

 انتخاب را يلسرفص ابتدا دفاتر فرم در کار نيا يبرا. است شده هيتسو حساب همان تحت شده ثبت اتيعمل

 در. کنيد کليک ماوس با را   دکمه سپس. ديينما کيکل ستيل در را خود نظر مورد فيرد و نموده،

 شما نظر مورد اتيعمل اساسشان بر که را ييفهايرد اي فيرد ياحتمال شرح و زمان شوديم ظاهر که يفرم

 انتخاب فيرد ياحتمال يطرفها لدنبا به ستميس. ديده فشار را قبول دکمه و ديکن وارد اند شده هيتسو

 انتخاب را مناسب يفهايرد اي فيرد فهرست از. گذارديم شما ارياخت در را آنها از يفهرست و گردديم شده

 .ديکن کيکل را قبول دکمه و نموده
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 مالی صورتهای

. رسدمي تلفمخ هاي آناليز و گزارشها به نوبت دفاتر، به آنها انتقال و تفکيک و مالي اطلاعات ثبت از پس

 يک طي حسابها عملکرد صورت از ليستي نمايشگر آزمايشي تراز. است آزمايشي تراز گزارشها اين از يکي.

 .باشد مي مالي دوره

 

 تراز آزمایشی

 یشیحسابداری/ترازآزما 

 .شد خواهد باز زير پنجره. کنيد انتخاب را آزمايشي تراز گزينه حسابداري منوي از

 

 
 

 .ستون 8 و ستون 6 تراز ترتيب همين به و نماييد انتخاب را دوره تمام گزينه هستون 4 تراز جهت

 . کرد ميتنظ سند شماره مجموعه کي يبرا خ،يتار دوره کي يبرا ديتوانيم را ستونه 8 و 6 يترازها

 نوعي گزارش اين. کنيد استفاده حسابداري سند گزينه از ميتوانيد قانوني دفاتر در سند اي دوره ثبت جهت

 تفاضل اساس بر نه و است شده تهيه بستانکار و بدهکار حسابهاي گردش اساس بر که است آزمايشي تراز

 .بستانکار و بدهکار ستون دو گردش

 .داد خواهد نمايش حسابداري سطح سه تفکيک به را آزمايشي تراز درختي نمايش

 بودجه

 یشیحسابداری/ترازآزما 

 ستون بودجه، دکمه يرو کيکل با ميباش داشته باز يليتفص حسط در را يشيآزما تراز فرم که يهنگام

 بودجه لديف سرفصلها، فيتعر فرم در که يارقام از بودجه مبلغ. شد خواهد داده شينما اعتبار مانده و بودجه

 سهيمقا يليتفص حساب هر بستانکار اي ستون با حساب تيماه اساس بر و گردديم استخراج است شده وارد

 .شد خواهد
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 ازنامهتر

 حسابداری/گزارشها/ترازنامه 

 زماني مقطع در مؤسسه يک مالي وضعيت گزارش نامه تراز. است نامه تراز مالي هاي صورت از ديگر يکي

 مي انجام سرمايه و ها بدهي و داراييها ميزان بررسي توسط مؤسسه يک مالي وضعيت. باشد مي خاص

 . پذيرد

 خواهند زده جمع هستند ها دارايي ساير و ثابت دارايي ، جاري دارايي هاي گروه در که سرفصلهايي کليه

 کالاي موجودي و ساخته نيمه کالاي موجودي ، اوليه مواد موجودي گروههاي صنعتي حسابداري در. شد

 . شد خواهند اضافه هادارايي جمع به کالا موجودي گروه تجاري حسابداري در و شده ساخته

 با بايد آنها مجموع و شده جمع يکديگر با سرمايه و مدت دراز و مدت کوتاه يبده هاي گروه کليه مقابل در

 . کند برابري دارايي هاي گروه جمع

 نقشي گزارش اين در (فروش و هزينه درآمد، جمله از) موقت حسابهاي گروه که باشيد داشته توجه: نکته
 .ندارند
. گيردمي قرار شما اختيار در و گرفته انجام کارخود صورت به اسناد اطلاعات اساس بر ترازنامه صورت تهيه

 :کنيد عمل زير ترتيب به منظور بدين

 بطور فوق گزارش. کنيد انتخاب را "ترازنامه" گزينه آن از و "گزارشها" گزينه حسابداري منوي از - 1

 .شودمي داده نمايش مربوطه پنجره در و شده تهيه خودکار

 کل يها نهيگز اساس بر را گزارش اين سطح توانيدمي پنجره چپ سمت و پايين ستلي از استفاده با - 2

 .نماييد تعيين تفصيلي يا و معين يا

 مشخصي تاريخ تا دوره ابتداي از را ترازنامه که دهدمي قرار شما اختيار در را امکان اين سامان برنامه - 3

 چپ سمت و بالا در که اي خانه در را فوق تاريخ منظور اين براي. کنيد ملاحظه است شما نظر مورد که

 پنجره پايين ليست از سپس. کنيد استفاده آن کنار در عمودي مرور ميله از يا و کنيد وارد دارد قرار پنجره

 .کنيد مشخص را گزارش سطح

 .گيردمي قرار استفاده مورد شد داده  توضيحقبلاً که شکلي به نيز آمار دکمه - 4

 یبیقترازنامه تط

 حسابداری/گزارشها/ترازنامه 

 در ،يقيتطب تراز ميتنظ يبرا. ديدار ارياخت در زين را يقيتطب ترازنامه هيته امکان سامان افزار نرم در شما

 ستميس نهيگز نيا انتخاب محض به. ديکن انتخاب را يقيتطب نهيگز صفحه، نييپا کادر در ترازنامه فرم

 خيتار نييتع با ديتوانيم شما. کنديم سهيمقا حسابها دوره اول مانده با را ترازشما و کنديم ميتنظ يگزارش

 .ديينما ميتنظ يجار يمال دوره از خاص مقطع کي يبرا را يقيتطب تراز صفحه يبالا در
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 سود و زیانگزارش 

 انیحسابداری/گزارشها/سود و ز 

 و مالي فعاليت نتيجه دهنده گزارش زيان و سود صورت

 تهيه براي .است زماني دوره يک در مؤسسه يک درآمد

 :نماييد عمل زير ترتيب به گزارش اين

 گزينه آن از و "گزارشها" گزينه حسابداري منوي از - 1

 و سود گزارش پنجره. کنيد انتخاب را "زيان و سود"

 درج آن در خودکار بطور گزارش اين و شده باز زيان

 .گرددمي

 ميان از گزارش نمايش براي را خود نظر مورد سطح - 2

 .کنيد انتخاب پنجره پايين و چپ سمت در واقع ليست از تفصيلي يا و معين کل، سطوح

 مشخص زماني محدوده يک در را خود مؤسسه زيان و سود توانيدمي شما پنجره اين از استفاده با - 3

 دوره انتهاي و ابتدا تاريخ پنجره، چپ سمت و بالا گوشه هاي خانه در منظور اين براي. نماييد ملاحظه

 هستيد مايل اگر همچنين. بگيريد کمک ها خانه کنار در عمودي مرور ميله از يا و کنيد تايپ را نظر مورد

 تا کنيد کليک پنجره بالاي در "تاريخ از" کليد روي بر ببينيد سندها از اي محدوده در را خود زيان و سود

 .نماييد وارد مربوطه هاي خانه در را نظر مورد اسناد شماره سپس. دگرد درج آن روي بر "سند از" عبارت

 .کنيد انتخاب را نظرتان مورد سطح پنجره پايين ليست از پايان در -4

 گزارش منابع و مصارف

 حسابداری/گزارشها/منابع و مصارف 

 و عمناب زارشگ است هيته قابل سامان افزار نرم توسط يآسان به که يتيريمد دهيچيپ گزارشات از يکي

 .شود يم داده شينما وجوه نيا جذب محل و نقد وجوه نيتام منابع گزارش نيا در. است مصارف

 گزارش وجوه نقد

  حسابداری/گزارشها/وجوه

 نقد

 عملکرد گردش نقد وجوه گزارش

 و گردان تنخواه و بانک يحسابها

 کي يبرا و نموده ييشناسا را صندوق

 يدموجو از يگزارش خاص يمال دوره

 عيتجم و را دوره آخر در مانده تينها در و دوره همان يط پرداخت سپس و دوره يط افتيدر ، دوره اول

 . داد خواهد شينما را فيرد در و ستون در اطلاعات نيا



راهنمای نرم افزار حسابداری سامان                                                                                                           63

 
 نمودارهای موجودی

 یحسابداری/گزارشها/نمودار موجود 
 گزارش در بيشتر تسهيلات ايجاد منظور به

 شکل به حسابها موجودي مشاهده و ها گيري

 با سرفصلها مقايسه همچنين و گرافيک و نمودار

 گرديده طراحي موجودي نمودار پنجره يکديگر

 عمل زير ترتيب به پنجره اين با کار براي. است

 :کنيد

 از نمودار گزينه انتخاب با را نمودار پنجره -1

 . کنيد انتخاب گزارشها – حسابداري منوي

 . کنيد انتخاب ليست از را نمودار نوع -2

 سطح همان سرفصلهاي ليست شده انتخاب سطح براساس. نماييد انتخاب را اطلاعاتي سطح سپس -3

 .شد خواهند داده نمايش

 .کنيد انتخاب را شوند مقايسه هم با است قرار که ريالي اطلاعات ستون بخش در -4

 . کنيد انتخاب ليست از شوند مقايسه هم با است قرار که سرفصلهايي -5

 .دهيد فشار ماوس با را قبول دکمه -6

 نسبتهای مالی

 یمال یحسابداری/گزارشها/نسبتها 

 :کنيد عمل زير ترتيب به هستيد سامان برنامه در مالي نسبتهاي محاسبه به مايل چنانچه

 تصوير صفحه روي بر زير پنجره  گزارشها - حسابداري منوي از "مالي نسبتهاي" گزينه انتخاب با - 1

 :گرددمي ظاهر

 دکمه روي بر کليک با - 2

 در شده تعريف نسبتهاي محاسبه،

 آنها مقدار و شده محاسبه پنجره

 .گرددمي درج سوم ستون در

 نسبتهاي دهستي مايل چنانچه - 3

 عنوان نماييد، تعريف را جديدي

 نموده وارد عنوان لديف در را نسبت

 را ديجد نسبت فرمول سپس

 فشار را ثبت هدکم و ديکن فيتعر

 . ديده
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 پنجره صورت اين در.  ديکن کيکل ماوس با را () دکمه ديتوان يم فرمول فيتعر دنونم ليتسه يبرا

 :گرددمي ظاهر تصوير صفحه روي بر زير

 فرمولهاي توانيدمي پنجره اين از استفاده با

 بدين. نماييد تعريف سيستم براي را خود

 پنجره ينپاي ليست سه از بايستي منظور

 کليه نام شامل ليست اولين. بگيريد کمک

. باشدمي کل حسابهاي همچنين و گروهها

 در و نياز مورد توابع ليست دومين در

 با. اندشده درج اپراتورها ليست سومين

 .کنيد معرفي برنامه به را خود فرمولهاي توانيدمي فوق ليستهاي مواردِ از يک هر انتخاب

  یدوره ا یگزارش ها

 یدوره ا یحسابداری/گزارشها/گزارشها 

 گردش ژهيو گزارش نيا

 در را حساب هر عملکرد

 هب مشخص دوره کي

 شينما ماه اي روز کيتفک

 گزارش نيا در. دهد يم

 حساب گردش نوسانات

 قابل و شده دهيد يبراحت

 حسابها گريد با سهيمقا

 سطوح نيهمچن. باشد يمقدار کالا يسرفصلها يبرا اي يالير ارزش اساس بر توانديم گزارش نيا. باشد يم

 .است استخراج قابل يليتفص ن،يمع کل، سطح در گزارش

 سود ناخالصگزارش 

 حسابداری/گزارشها/سود ناخالص 

 شکل دو به ،کالا هر فروش ناخالص سود و کالا شده تمام متيق ، فروش زانيم اطلاعات گزارش فرم نيا در

 .باشد يم تيرو قابل يليتفص و نيمع سطوح در و مختلف
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 دیجد دوره افتتاح و یمال دوره بستن

 پرونده/امکانات وپژه/انتقال حسابها 

 .باشدمي بعد دوره به آنها انتقال و دوره يک حسابهاي بستن مالي عمليات ترين حساس از يکي

 مالي دوره يک زمان هر در يدتوانمي شما سامان افزار نرم در اما باشندمي ساله يک معمولاً  مالي هاي دوره

 .کنيد شروع را جديدي دوره و بسته را

 :نمايدمي عمل زير ترتيب به سامان برنامه مالي دوره بستن هنگام

 .گردندمي تفکيک هم از دائم و موقت حسابهاي - 1

 .گردندمي شناسايي اند شده تعريف قبلاً که سرمايه و سهام و زيان و سود حسابهاي - 2

 شده صفر موقت حسابهاي مانده که شکلي به شودمي ايجاد فعلي اطلاعاتي بانک در اختتاميه سند يک - 3

 .گردندمي تراز زيان و سود حسابهاي با و

 .شودمي ساخته جديد اطلاعاتي بانک يک - 4

 .گرددمي منتقل اطلاعاتي بانک اين به قبلي بانک سرفصلهاي کليه عناوين - 5

 .شودمي ثبت جديد بانک در است قبل دوره حسابهاي مانده حاوي که تتاحيهاف سند يک - 6

 ديگري اطلاعاتي بانک يا دوره به مختلف روشهاي با را مالي دوره يک توانيدمي شما که باشيد داشته توجه

  :کنيد منتقل

 جديد دوره ايجاد بدون مالي دوره بستن - الف

 بعد دوره به سرفصلها انتقال و مالي دوره بستن - ب

 بعد دوره به آنها مانده و سرفصلها انتقال و دوره بستن - ج

 ديگر دوره به آنها مانده بدون سرفصلها انتقال - د

 منتقل نيز موقت حسابهاي مانده صورت اين در که)  قبل دوره بستن بدون آنها مانده و سرفصلها انتقال - ه

 ( گرددمي

 مانده و شده صادر زيان و سود سند كه است آن سامان يستمس در حسابها بستن از منظور: نکته

 مانده نتيجه در و نشده صادر اختتاميه سند برنامه اين در. گرددمي صفر موقت حسابهای
 .گرددنمي صفر دائم حسابهای

 :کنيد عمل زير ترتيب به مالي دوره بستن براي

 براي اينجا در. نماييد انتخاب را "حسابها انتقال" گزينه آن از و "ويژه امکانات" گزينه پرونده منوي از - 1

 .شودمي سئوال شما از عمليات ادامه از اطمينان

 سند صدور به مايل که صورتي در. کندمي مطرح را ديگري پرسش برنامه قبل، سئوال تاييد از پس - 2

 مايل چنانچه و دهيد فشار "Yes" دکمه هستيد موقت حسابهاي مانده شدن صفر نتيجه در و زيان و سود

 دکمه کنيد منتقل جديد دوره به نيز را آنها مانده موقت، حسابهاي شدن صفر و دوره بستن بدون هستيد

"No" دهيد فشار را. 
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 محاسبه از پس باشيد داده را موقت حسابهاي بستن و زيان و سود سند صدور فرمان برنامه، به اگر - 3

 .گرددمي ظاهر تصوير صفحه روي بر زير شکل هب اي پنجره زيان و سود

 که را حسابهايي نام سپس و گرددمي درج مالي دوره در مؤسسه زيان يا سود ميزان پنجره اين بالاي در

(  اند شده تعريف سرمايه و سهام گروه در که سرفصلهايي)  کرد واريز آنها به را حاصله زيان يا سود توانمي

 در را نظر مورد مقدار سيستم. بنويسيد وسط ستون در را حساب هر به متعلق درصد. دشونمي داده نمايش

 .دهيد فشار را تاييد دکمه پنجره اين اطلاعات تکميل از پس. کندمي درج بعد ستون

 را جديد اطلاعاتي بانک نام و مسير بايستي که شودمي ظاهر اطلاعاتي بانک ايجاد پنجره بعد مرحله در - 4

 . نماييد ايجاد را آن و کرده وارد است شده بيان قبلاً که کليش به

 دوره به حسابها مانده انتقال به مايل آيا که شودمي سئوال شما از اي پنجره در لحظه چند از پس - 5

 .دهيد فشار را "Yes" دکمه تمايل صورت در هستيد؟ جديد

 در آنها موجودي که دائم حسابهاي. گردندمي قسيمت دسته دو به و شده منتقل سرفصلها کليه بانک اين در

 منتقل سرمايه و زيان و سود حساب به آنها مانده که موقت حسابهاي و گشته منتقل شما تمايل صورت

 باشد بوده مثبت شما جواب آخر مرحله در چنانچه ترتيب بدين. باشدمي صفر آنها فعلي موجودي و شده

 .شوندمي منتقل جديد بانک به افتتاحيه سند يک قالب در حسابها مانده

 به آن از توانمي و مانده تغيير بدون قبل مالي دوره اطلاعاتي بانك كه است ذكر قابلنکته: 
 .گرفت بهره ديگر های استفاده يا و بايگاني عنوان

 الاــك مدیریت

 انبار اطلاعات. باشديم...  و شفرو د،يخر انبار، ، يحسابدار وستهيپ هم هب ستميس کي سامان يمال افزار نرم

 يها فرم از هياول فيتعار در الخصوص يال است يحسابدار اطلاعات با مشترک مراحل از ياريبس در

 از ييها بخش به نيبنابرا است يحسابدار سامان، ياطلاعات بستر آنکه ليبدل. شد خواهد استفاده مشترک

  .باشنديم يحسابدار و يمال اطلاعات رندهيگ بر در که شده پرداخته شتريب کالا تيريمد

 شروع از قبل ماتیتنظ و تعاریف 

 توجه. ديينما فيتعر سطح سه در کالا يموجود گروه در را انبار يکالا اطلاعات سرفصل، فيتعار فرم در

 فروش گروه در سرفصل کي ديبا کالا يموجود سرفصل هر يازا به رود يم فروش کالا اگر که ديباش داشته

 .کرد ثبت و نموده فيتعر شده تمام متيق گروه در فصلسر کي و

 ماتيتنظ از کامل شرح. است اجرا قابل تهايارجح فرم در کالا ستميس تيريمد ياستار در هياول ماتيتنظ

 ماتيتنظ نيا وار فهرست ذکر به فقط نجايا در است آمده مربوطه فصل در تهايارجح فرم در کالا به مربوط

 .ميپرداز يم

 مقداري اطلاعات کليه. ميدهد شما به را سنجش دوم واحد درج امکان سامان سيستم: دوم جشسن واحد

 فرعي واحد يا دوم سنجش واحد و شد خواهد محاسبه است اصلي واحد که اول سنجش واحد اساس بر

 .دارد قرار کاربر اختيار در اطلاعات نگهداري جهت فقط
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  فروش، فاکتور صدور بار هر با که دهد مي شما به را امکان ينا گزينه اين انتخاب: فروش هنگام کالا خروج

 که سازد مي فراهم را امکان اين گزينه اين انتخاب عدم و گردد صادر خودکار بصورت انبار از خروج قبض

 .گردد ثبت مجزا زمانهاي در انبار از خروج و فروش

 سطح که کاربراني از را فاکتور در فروش في مبلغ تغيير امکان گزينه اين انتخاب: فاکتور در ثبت محدوديت

 .گيرد مي ندارند حسابداري دسترسي

 قبض يا فروش فاکتور صدور هنگام در سيستم که گردد مي باعث پارامتر اين انتخاب: انبار موجودي کنترل

 را موجودي از بيش تعداد با خروج اطلاعات ثبت مجوز( انبار موجودي کنترل ضمن در)  انبار از خروج

 .ندهد

 کنترل. است فراهم کاربر براي متعدد فيزيکي هايانبار تعريف قابليت سامان افزار نرم در :كل انبار

 صادر را کالا خروج و صدور مجوز آن مبناي بر و کرده کنترل را انبار در کالا موجودي تعداد انبار موجودي

 گزينه اگر .ميدهد را فيزيکي انبار نام کرذ بدون عمليات ثبت اجازه شما به کل انبار گزينه انتخاب. ميکند

 .است الزامي کالا خروج و ورود هنگام انبار نام انتخاب ،باشد نشده انتخاب کل انبار

 که اشخاصي براي فاکتور صدور که گردد مي باعث گزينه اين انتخاب :اعتبار سقف بالای فروش منع

 فرم در بودجه فيلد در شخص هر اعتبار سقف. گردد متوقف رود مي فراتر ايشان اعتبار از آنها بدهي مجموع

 . است ثبت قابل پيشرفته روش به سرفصلها تعريف

. ندارند فاکتور در فروش في ستون به نيازي خود کار شيوه و نوع بعلت شرکتها از برخي :في نمايش

 ها فاکتور در فروش في ستون باشد نشده انتخاب گزينه اين اگر. اند قبيل اين از عموماً خدماتي شرکتهاي

 اين فاکتور صدور هنگام در فروش في نمايش و فاکتورها در في ستون از استفاده براي و شود مي حذف

 .کنيد انتخاب را پارامتر

 کل تعداد ديجد فروش فاکتور صدور هنگام به باشد، شده انتخاب نهيگز نيا اگر :ها فاكتور در موجودی

 به تا کنديم کمک کاربر به نيا .ابدي يم انعکاس تعداد ستون در کاربر عاطلا جهت انبارها در کالا يموجود

 .کند اجتناب باشد ينم موجود که ييکالا فروش از و کرده حاصل اطلاع کالا کي يموجود از سرعت

 انبار يک انتخاب با  ديجد فاکتور صدور هنگام باشد، شده انتخاب نهيگز نيا اگر :فاكتورها در انبار تکرار

 .ميشود داده نمايش فاکتور هاي رديف بقيه فرض پيش بعنوان انبار همين فاکتور رديف ولينا در

 بصورت انبار از خروج و ورود قبوض در مرجع شماره فيلد گزينه اين انتخاب با :انبار مرجع شماره سريال

. است باز ربرکا سوي از اطلاعات درج براي فيلد اين صورت اين غير در. خورد مي سريال شماره خودکار

 .باشد مي کامپيوتري نظام با دستي سيستم تطبيق جهت فيلد اين کاربرد

 :کنيد انتخاب زير روش سه از يکي ميان از را انبار در موجود کالاي ارزش محاسبه روش :انبار ارزيابي

1- Average (موزون ميانگين)        2- LIFO 3 (صادره اولين وارده )آخرين- FIFO ردهوا )اولين 

 (صادره اولين

 قيمت گير در نحوي به که قبلي صادره اسناد کليه مالي دوره ميان در انبار ارزيابي روش تغيير صورت در

 .گردنديم اصلاح ديتول اسناد و فاکتورها يبازساز هنگام به ،باشند مي شده تمام
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 مبلغ بعنوان و گشته محاسبه شده تمام قيمت اساس بر تواند مي کالا فروش قيمت :سود درصد

 داريد قصد که را سودي درصد.  شود داده نمايش خودکار بصورت فروش فاکتور فرم در فروش پيشنهادي

 که باشيد داشته توجه. کنيد مشخص نمايد، اضافه فروش هاي فاکتور در کالا شده تمام قيمت به برنامه

 فرض پيش هاي قيمت نمايش براي .کنيد وارد مميز يا درصد علامت از استفاده بدون را فيلد اين ارزش

 .شود مراجعه طمرتب هاي فصل به دارد وجود نيز ديگري روشهاي فروش فاکتور فرم در فروش

 فني شماره يا و کالا کد اساس بر ميتواند ها فاکتور در کالا به مربوط عمليات ثبت: فني شماره و کالا کد

 شماره از بخواهيد که صورتي در. نماييد انتخاب مربوطه ليست از را فوق روشهاي از يکي. گيرد صورت آن

 تا شماره اين. فرماييد ذکر را خود فني شماره ارقام تعداد نماييد استفاده کالا به مربوط هاي پنجره در فني

 .دارد افزايش قابليت کتراکار 25

 عدد و حرف بر تملمش بايد الزاماً  کالا کد که گيرد مي قرار برداري بهره مورد هنگامي عموماً  فني شماره

 از کنيد استفاده قبوض و فاکتورها صدور جهت ريدر بارکد دستگاه از بخواهيد که زماني همچنين باشد

 فني شماره فيلد در آن تعداد درج با را فني شماره نياز مورد کاراکترهاي تعداد .کنيد استفاده فني شماره

 زيرا. است الزامي ريدر بارکد از استفاده هنگام فني شماره هاي کاراکتر صحيح تعداد نييتع. کنيد مشخص

 .شد خواهد خوانده است شده ثبت فيلد اين در که تعدادي فقط بارکد روي از خواندن هنگام در

 

 درخواست كالا 

 /درخواست كالاكالا 

فرم درخواست کالا جهت اعلام کالاهاي مورد نياز 

واحدهاي دروني يک سازمان به انباردار استفاده 

توانند با  د. هر يک از کاربران سيستم ميميشو

نياز  مراجعه به اين پنجره و پر نمودن فرم درخواست

و خود را اعلام نمايند. انباردار با باز نمودن اين پنجره 

مي  انتخاب رديفهاي درخواست از جدول درخواستها،

تواند اقدامات مقتضي را براي آنها به عمل آورد. بدين 

را کليک  "اقدام شود"دکمه  ،هر درخواست انجام گيرديين نوع اقدامي که بايد براي تع منظور، وي پس از

شامل اعلام درخواست خريد کالا، صدور قبض تواند  مياقدامات لازم را به عمل آورد. اين اقدامات  نموده تا

 خروج از انبار، يا صدور سند انتقال بين انبارها باشد.  

 سفارش خرید 

 است خریددرخوكالا/       

از فرم درخواست خريد براي ثبت درخواستها و پيگيري سفارشات خريد استفاد مي شود. فرم درخواست 

خريد را مي توان مستقيما با مراجعه به اين پنجره پر نمود. بعلاوه اين امکان نيز وجود دارد که از طريق 

اي ثبت شده يا کالاهاي رو به درخواسته ملاعپنجره هاي درخواست کالا يا حداقل موجودي نسبت به ا
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تواند با مراجعه به اين پنجره هر يک از  مسئول خريد مياتمام انبار به پنجره درخواست خريد اقدام کرد. 

درخواستها را به جريان انداخته و در نهايت نسبت به صدور فاکتور خريد يا قبض ورود به انبار براي 

 درخواستهاي موجود اقدام نمايد.

 فروش و خرید تعملیا ثبت

 از برگشت فروش، خريد، فاکتورهاي از يکي ثبت با است پيوسته بهم سيستم يک برنامه اين آنکه دليل به

 از. گيردمي انجام سيستم توسط همزمان بطور عمل دو انبار عمليات ثبت با نيز و فروش از برگشت خريد،

 ديگر طرف از و شده ذخيره حسابداري، دفاتر همچنين و فوق عمليات به مربوط حسابداري سند طرف يک

 انبار در کالا يک ريالي ارزش و تعداد خريد بار هر با. گرددمي روز به آن ريالي ارزش و انبار موجودي

 يکي با فروش هنگام به کالا ارزش. شد خواهد کسر انبار در کالا ارزش و تعداد فروش هر با و يافته افزايش

 محاسبه سيستم توسط صادره اولين - وارده آخرين يا و صادره اولين - اردهو اولين ميانگين، روشهاي از

 ارجحيتها پنجره از بايستي نماييد معرفي سيستم به را خود نظر مورد انبار ارزيابي روش آنکه براي. شودمي

 . کنيد استفاده است دسترسي قابل "ويژه امکانات" گزينه پرونده منوي طريق از که

 خرید فاكتور 

 دید/فاكتور خریكالا/خر 

 پنجره ،کالا منوي از فاکتور خريد انتخاب با

 ظاهر نمايش صفحه روي بر خريد فاکتور

 :باشدمي قسمت سه شامل پنجره اين. گرددمي

 کالا به مربوط اطلاعات -الف

 و ثبت محل -جاشخاص به مربوط اطلاعات -ب

 فاکتور اطلاعات بازبيني

 :نماييد عمل زير ترتيب به خود رهايفاکتو کردن صادر براي

 .شود جديد اطلاعات دريافت آماده فرم تا دهيد فشار را   جديد دکمه - 1

 تاريخ اين توانيدمي باشيد مايل اگر. شودمي داده نمايش مربوطه فيلد در خودکار صورت به روز تاريخ - 2

 .دهيد تغيير را

 توانمي مختلف روش سه به منظور اين براي. کنيد وارد عنوان کادر در را فروشنده يا خريدار عنوان - 3

 :نمود عمل

 گروه در قبلاً  آنچه با مشابه دقيقا بايد عنوان اين. کنيد تايپ مربوطه خانه در را فوق عنوان - الف

 .شود نوشته است شده تايپ اشخاص جاري

 گرددمي باز کادرقسمت ،  ينا دربا شروع تايپ .  ديکن يابيزبا ستيل از را نظر مورد شخص – ب

 .نماييدمي انتخاب را آن نظر مورد نام روي بر کليک و کردن پيدا با شما سپس و

 .ديينما استفاده (؟) دکمه از – ج
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 قرار عنوان کادر کنار در که شرح خانه در را آن داريد اي جداگانه شرحِ فروشنده يا خريدار براي اگر - 4

 . کنيد تايپ دارد

 کليک دارد قرار ستونها عنوان کنار در که  دکمه روي بر بايستي فاکتور در جديد رديف ايجاد ايبر - 5

سپس کد و عنوان کالاي . گيرد قرار حساب شماره خانه در نما مکان ، تا يک رديف جديد ايجاد شده وکنيد

فاده از فهرست کالاها که در براي شما اين امکان نيز وجود دارد که با است مورد نظر خود را انتخاب نماييد.

 کليک دوبار آن نام روي بر سپس گوشه بالا و سمت راست فرم قرار دارد کالاي مورد نظر خود را پيدا کرده،

 .گرددمي وارد آن در موردنظر کالاي حساب شماره و نام و شده ايجاد جديد رديف يک کار، نيا با .نماييد

 در نما مکان که حالي در ايد گرفته آن کردن پاک به تصميم حال و ايد کرده ايجاد جديدي رديف قبلاً اگر

 .    دهيد فشار را  دکمه دارد قرار نظر مورد رديف

 

 در و کالا موجودي گروه حسابهاي از بايد خريد فاکتور از استفاده هنگام به فاکتور رديفهاي در: مهم نکته
 .نماييد تفادهاس فروش گروه حسابهاي از فروش فاکتور با کار زمان

 
 اتوماتيک بطور کالا فعلي موجودي فروش فاکتور در. نماييد وارد مقدار ستون در را کالا جابجايي مقدار - 6

 فيلد محتويات رنگ تغيير با برنامه باشد انبار در کالا موجودي از بيش وارده مقدار چنانچه. شودمي درج

 .نمايدمي اعلان شما به را مطلب اين قرمز، رنگ به مذکور

 .نماييد وارد واحد فيلد در ايد نموده تعريف سيستم براي قبلاً  که را فوق کالاي واحد نياز صورت در - 7

 .نماييد وارد مربوطه هاي خانه در را کل قيمت يا في - 8

 از استفاده با برنامه باشد موجودي داراي کالا که صورتي در فروش فاکتور در که است تذکر به لازم

 خواهيد آن تغيير به قادر شما البته که نويسدمي في خانه در را پيشنهادي قيمت آن به شده داده عاتاطلا

 .بود

 به کنيدمي استفاده استاندارد شرحهاي از اگر. نماييد تايپ نظر مورد رديف در نيز را مربوطه شرح - 9

 . نماييد جويي صرفه خود وقت در توانيدمي رديف همان در ()  فلش و ذخيره هاي دکمه کمک

 مورد دفعات تعداد به را 9 تا-5 مراحل شود شامل نيز را ديگري رديفهاي شما فاکتور که صورتي در - 10

 .نماييد تکرار نظر

 به مايل و گردندمي وارد مشخص انباري به يا و خارج خاص انباري از فوق فاکتور کالاهاي چنانچه - 11

 در يا و نماييد وارد را فوق انبار نام دارد قرار فاکتور رديفهاي زير در که انبار کادر در هستيد آن ثبت

 مورد انبار نام سپس و داده فشار را کادر اين در ()  فلش ايد کرده وارد را انبار آن نام قبلاً که صورتي

 .کنيد انتخاب ليست آن از را نظر

 که باشيد داشته توجه. دهيد فشار اطلاعات ذخيره جهت را موقت يا و دائم ثبت کليدهاي از يکي - 12

 .گذاشت خواهند تاثير انبار کاردکس پنجره و سند پنجره و فاکتور پنجره در فوق اطلاعات ثبت
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 پیش فاكتور فروش

 كالا/فروش/پیش فاكتور  

 فاکتور با فاکتور پيش در اطلاعات ثبت. نمود شروع فاکتور پيش يا فاکتور از ميتوان را فروش عمليات

 حسابداري هاي سند ثبت  و مالي سيستم در تاثيري فاکتور پيش اطلاعات اينکه جز ندارد چنداني تفاوت

 .کنيد انتخاب را فروش فاکتور پيش سپس و فروش گزينه ‚کالا منوي ازفاکتور  براي صدور پيش .ندارد

 .دهيد فشار را ثبت دکمه و نموده وارد را نظر مورد اطلاعات

 و رزرو كالا رفاكتو پیش اعتبار

  كالا/فروش/پیش فاكتور 
در فرم  که صورتي در. کنيد وارد نيز را آن اعتبار مهلت فاکتور پيش صدور تاريخ بر علاوه توانيد مي شما

 اعتبار تاريخ تا ميشود فاکتور پيش که کالايي تعدادي ميزان نيز کليک نماييد پيش فاکتور دکمه رزرو را

 موجودي تعداد انبار از خروج قبض يا فروش فاکتور صدور با اکر که است معنا بدان اين. شد خواهد رزرو آن

به شما  کالا بودن رزرو بر مبني پيغامي اطلاعات ثبت از قبل افزار نرم شود رزرو ميزان از کمتر انبار در کالا

 .داد خواهد

 فروش فاكتور به فاكتور پیش تبدیل

  كالا/فروش/پیش فاكتور 

 در تغييرات. کنيد کليک را فاکتور دکمه و آورده روي پيش را نظر مورد کتورفا پيش که است کافي

 تاريخ فاکتور پيش پنجره در. گردد اعمال فاکتور پيش يا فاکتور پنجره دو از يک هر در تواند مي اطلاعات

 .شد خواهد درج فاکتور صدور

 فاكتور فروش

  كالا/فروش/ فاكتور فروش 

 گروه سرفصل از استفاده يبجا که تفاوت نيا با است، ديخر فاکتور فرم ندهمان قاًيدق فروش فاکتور فرم

 يموجود کاهنده شده انجام اتيعمل عتاًيطب و شد خواهد استفاده فروش گروه يسرفصلها از کالا يموجود

 بر کالا ارزش که دارد وجود زين انبار از کالا خروج قبض صدور امکان فروش هر با زمان هم. بود خواهند کالا

     . شد خواهد محاسبه فو يل اي فو يف ن،يانگيم يها روش از يکي با شده تمام متيق اساس

 فاكتور طریق از انبار از خروج قبض و حواله صدور 

  كالا/فروش/ فاكتور فروش 

 قبض فاکتور صدور محض به باشد شده انتخاب "فروش هنگام کالا خروج" نهيگز تهايارجح يمنو در اگر

 نيا اما شود،ينم صادر فاکتور صدور با خروج قبض صورت نيا ريغ در. شوديم صادر زين انبار از کالا خروج

 کافي براي اين کار. گردد صادر فاکتور همين طريق از مناسب يزمان در بعداً قبض که دارد وجود امکان

 صورتي در .نيدک کليک مجدداً  را ثبت دکمه و نموده انتخاب را خروج قبض و حواله يها گزينه که است

 خارج خروج قبض فرم قيطر از و نباردارا توسط که فروشنده بواسطه نه رفته فروش کالاي بخواهيد که

 (ديباشيم کالا خروج جواز صدور به ليما که زمان هر در) فروش فاکتور در را حواله گزينه ميتوانيد شود
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 مشاهده را حوالجات  از ليستي انبار از روجخ پنجره در دار انبار که گردد مي باعث امر اين. کنيد انتخاب

 . رساند انجام به مقتضي موقع در را انبار از خروج عمليات و نموده

 پورسانت فروش

 كالا/فروش/ فاكتور فروش  
 صادر را آن حسابداري سند و محاسبه فروش پورسانت نفر يک جهت ميتوانيد فروش فاکتور صدور هنگام

 اطلاعات و نموده انتخاب را پورسانت نهگزي امر اين جهت . فرماييد

 از ليستي فروشنده فيلد .کنيد تکميل را گزينه اين نياز مورد

 شخص حساب. گرداند برمي شما به را اشخاص جاريحسابهاي 

 يا و پورسانت درصد .کنيد انتخاب ليست از را ويزيتور يا فروشنده

 بديهي .فرماييد مشخص را پورسانت هزينه ابحسو  کنيد  تايپ مربوطه هاي فيلد در را پورسانت مبلغ
 .شده باشند تعريف قبلاً بايد هاحساب اين که است

 فاكتور وجه دریافت یا پرداخت نحوه

  كالا/فروش/ فاكتور فروش 

 عنوان، خانه در فاکتور ثبت هنگام در است شده پرداخت يا دريافت نقدي صورت به فاکتور مبلغ چنانچه

 چک صورت به را آن مبلغ فاکتور ازاي در اگر .کنيد انتخاب فوق فاکتور سابح طرف بعنوان را صندوق

 اسناد به مربوط پنجره تا دهيد فشار را چک دکمه فاکتور ثبت از پس ايد کرده پرداخت يا و دريافت

 داده شرح که شکلي به را خود نظر مورد چکهاي يا چک ترتيب بدين و شده ظاهر پرداختني يا دريافتني

 .نماييد ثبت ت،اس شده

 اقساط فروش

  كالا/فروش/ فاكتور فروش 

 فاکتور فرم در منظور اين براي. نماييد پيگيري و ثبت را قسطي روشهايف توانيد مي شما ،در برنامه سامان 

 .نماييد ثبت و وارد فرم اين در را اقساط اطلاعات. شود باز اقساط فرم تا کنيد کليک را اقساط دکمه

 

 فاكتور در دیگر واضافات وكسور تخفیف ثبت نحوه

  كالا/فروش/ فاكتور فروش 

 نوع اين. گردد منظور فاکتور در ماليات يا و نقل و حمل يا تخفيفات قبيل از مبالغي باشد لازم است ممکن

 :نمود ثبت زير روش به فاکتور در توانمي را اضافات يا کسورات

 .اند شده تعريف اضافات يا ورکس حسابداري هاي سرفصل قبلاً  که شويد مطمئن - 1

 .کنيد ايجاد جديد رديف يک  دکمه از استفاده با فاکتور پنجره در کالا اطلاعات ورود از پس - 2

 خواهد ظاهر حساب عنوان. کنيد تايپ را ...( يا نقل و حمل هزينه يا نظر )تخفيفات مورد سرفصل کد - 3

 خواهند فعال غير في و واحد و مقدار فيلدهاي نيست کالا موجودي گروه از شده انتخاب حساب چون. شد

 .شد
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 نوشتن از پس شودمي کسر فاکتور جمع از فوق مبلغ چنانچه. کنيد تايپ کل قيمت فيلد در را مبلغ - 4

 از خاص يدرصد معادل شما نظر مورد مبلغ که يصورت در .کنيد تايپ خانه همان در را منفي علامت مبلغ،

 تا ديده فشار را( shift+5) درصد علامت و نموده وارد لديف نيا در را درصد رقم ديانتويم است فاکتور رقم

 .شود منعکس و محاسبه رقم نيع

 در را فاکتور اطلاعات ثبت دکمه روي بر کليک با سپس و نموده تايپ مربوطه خانه در را لازم شرح - 5

 .شد خواهند تنظيم خودکار رتصو بهمربوطه  حسابداري اسناد .نماييد ذخيره کامپيوتر حافظه

 تخفيف اگر. است شده گرفته نظر در مجزا بطور فاکتور رديف هر تخفيف درج براي ستونيدر برنامه سامان 

 کسر از پس فاکتور در شده منظور خالص رقم براي حسابداري سند کنيد، وارد ستون اين در را فاکتور اقلام

 . شد خواهد صادر تخفيف

 

 شماره سریال كالا

  كالا/فروش/ فاكتور فروش 

 اليسر شماره توان يم لديف نيا در ف،يرد عنوان تحت است شده هيتعب يلديف فروش فاکتور يها فيرد در

 اليسر اطلاعات درج. باشنديم اليسر شماره يدارا يفن شماره بر علاوه کالاها از يبرخ. کرد درج را کالا

 يريگ ره يبرا را شماره نيا نيهمچن. دارد کاربرد  مشخص بطور کالا از عدد هر  يريگ ره و يريگيپ يبرا

  .نمود استفاده توان يم ديتول در هياول مواد مصرف

 

 فاكتور اضافات و كسورات یبرا فرض پیش

 فراخوان پیش فرض فاكتور

  كالا/فروش/ فاكتور فروش 

 نيا فاکتور صدور هنگام و نمود فيتعر قبل از را ييفرضها شيپ ،فاکتور به اضافات و کسورات يبرا توان يم

 کيکل ماوس با را   دکمه شده فيتعر يها فرض شيپ فراخوان جهت .نمود فراخوان را ها فرض شيپ

 .رفتيپذ خواهد صورت شده داده يها فرمول اساس بر فرض شيپ يفهايرد محاسبه .ديکن

 فاكتور یتعریف پیش فرض ها

 اطلاعات -ف/فاكتورفروشیتعر 

 باشند اضافات اي کسورات  که ييسرفصلها از يکي عنوان، لديف در.  شد خواهد باز يفرم بالا مسير انتخاب با

 انواع و اتيمال حمل، نهيهز فروش، فيتخف يسرفصلها ليقب از  توانند يم سرفصلها نيا. ديکن انتخاب را

 را يخاص عوارض سرفصل اگر مثلاً . ديکن وارد فرمول لديف در را سرفصل محاسبه فرمول .باشند عوارض

    %3: . مثالديکن پيتا فرمول لديف در ديتوانيم است فاکتور را مبلغ درصد سه که ديا کرده انتخاب

  .دينکن فراموش انتها در را ثبت دکمه

 فروش یآخرین ف – یبالاترین ف

  كالا/فروش/ فاكتور فروش 
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 فروش يف نيآخر و يف نيتربالا. ديکن صبر لحظه چند و داده قرار يف لديف يرو را ماوس شگرينما فلاش

 .شد خواهد داده شينما

 اقساط فروش

 /اقساطكالا 

 و ثبت امکاندر برنامه سامان  

 شما براي فروش اقساط پيگيري

 شما منظور اين براي. دارد وجود

 اقساطي خريد که مشترياني براي

 حسابداري سرفصل دو اند داشته

 نخست سرفصل. نماييد مي تعريف

 دوم سرفصل و مشتري جاري بدهي

 منعکس را او آتي اقساط مانده

 فرم از استفاده با .نمود خواهد

 اطلاعات توانيد مي شما اقساط،

 اقساط سررسيد سندهاي اقساط از يک هر سررسيد زمان در و نموده وارد را خود اقساطي فروش به مربوط

 باز هنگام به. ميشود باز نيز فروش فاکتور فرم طريق از مستقيما فرم اين ضمن در. نماييد صادر را فروش

 اطلاعات اما شود، مي پر خودکار صورت به اقساط فرم اطلاعات از بخشي فروش فاکتور از فرم شدن

 سند" گزينه بايد اقساط سررسيد سند صدور براي .شد خواهد وارد شما توسط قسط نوع درباره تکميلي

 .نماييد کليک را سند صدور هدکم و نموده انتخاب اقساط فرم پايين در را "ها نخورده

 فروش از برگشت – خرید از برگشت

 دیخر ای فروش فاكتور /فروش/كالا 

 اتيعمل که تفاوت نيا با بوده ديخر و فروش فاکتور به هيشب فروش از برگشت و ديخر از برگشت يها فرم

 به شده يداريخر يکالاها و بوده ساده اريبس ديخر از برگشت اتيعمل. رديپذ يم صورت آنها در معکوس

 .گردد يم مرجوع ديخر متيق

 البته. دينما يم مرجوع ،فروشفاکتور صدور خيتار شده تمام متيق با را رفته فروش يکالا فروش از برگشت

 شده پرداخت پورسانت فاکتور بابت که يصورت در و شده بستانکار فروش متيق ارزش به شخص حساب

 رفته فروش فاکتور اي ديخر فاکتور فرم به برگشت ثبت يبرا .شد خواهد برگشت زين پورسانت مبلغ باشد،

 بصورت فاکتور اطلاعات و داده نام رييتغ فرم. ديده فشار را   دکمه و آورده را نظر مورد فاکتور شماره

 .ديده فشار را ثبت دکمه و نموده اصلاح را اطلاعات ازين درصورت. شد خواهد پر برگشت جهت خودکار

 اطلاعات یبازساز -رهافاكتو اصلاح

 کالايي دارد لاحتما. شوند وارد سيستم به امنظمن صورت به فاکتورها است ممکن اطلاعات ورود هنگام در

 صورت اين در. باشد شده ثبت آن فروش فاکتور و رفته فروش به باشد خورده خريد فاکتور آنکه از قبل



راهنمای نرم افزار حسابداری سامان                                                                                                           75

 
 ثبت هنگام به ابتدا بايستي اشکال اين رفع رايب. باشدنمي واقعي سيستم توسط شده تمام قيمت محاسبه

 بازسازي از استفاده با سپس. نماييد ثبت فوق فاکتور کالاهاي فروش از قبل را آن تاريخ خريد فاکتور

 اصلاح فاکتورها اطلاعات و گرفته انجام مجددا سامان توسط شده تمام قيمت محاسبات کليه اطلاعات

 :کنيد عمل زير بترتي به منظور اين به. گرددمي

 .نماييد انتخاب را "اطلاعات بازسازي "گزينه آن از و "ويژه امکانات“ گزينه پرونده منوي از - 1

 از را ها گزينه بقيه و انتخاب " تاريخ اساس بر اسناد بازسازي“ گزينه شودمي باز که اي پنجره در - 2

 .کنيد خارج انتخاب

 .دهيد فشار را تاييد دکمه - 3

 .انجامدمي طول به مدتي اطلاعات بازسازي تعمليا

 عملیات انبار

 انبار اتیعمل/كالا 

 انبار نیب انتقال-خروج-ورود      

 وجه پرداخت يا دريافت بدون کالايي اوقات برخي

 به است ممکن کالايي مثال براي. شودمي جابجا

 ضايعات دليل به يا و شود اضافه انبار به اماني صورت

 مختلف انبارهاي بين کالاها گاهي نماييدمي استفاده انباري چند سيستم از اگر يا و گردد کسر انبار از

 .شوندمي جابجا

 :نمود عمل زير ترتيب به بايستي و کرد استفاده فاکتور فرم از تواننمي حالتهايي چنين در

 از خروج " يا " انبار به ورود " هاي گزينه از يکي آن از پس و " انبار عمليات " گزينه ،کالا منوي از - 1

 .شودمي ظاهر زير شکل به اي پنجره. کنيد انتخاب را " انبارها بين انتقال " يا و " انبار

 پنجره اين در. باشدمي مشابه نيز آنها عملياتِ و بوده فاکتور پنجره شبيه پنجره اين قسمتهاي کليه - 2

 به پنجره اين با کار نحوه با بيشتر آشنايي براي. ندارد وجود کالاها براي کل قيمت و في ستونهاي تنها

 .کنيد مراجعه بخش و فصل همين در قبل صفحات

 . باشيد کرده تعريف قبلاً را نياز مورد حسابهاي حتمانکته: 

 سریال قبض انبار 

 انبار نیب انتقال-خروج-ورود/انبار اتیعمل/كالا 

 که صورتي در. نماييد درج قبض مرجع شماره بعنوان مجزا سريال يک ميتوانيد شما قبوض، سريال بر علاوه

 توسط شده وارد شماره آخرين اساس بر شماره اين باشيد نموده انتخاب را "انبار قبض سريال" گزينه شما

 .شود مي تعيين خودکار بصورت انبار قبوض مرجع شماره فيلد در  شما

 فیزیکی انبارهای

 از شدن مند بهره براي. ديکن فيتعر خود ياطلاعات بانک يبرا يکيزيفارانب 30000 از بيش تا ديتوانيم شما

 انبار نام انبار عمليات و فاکتورها ثبت هنگام به که است لازم انبار تفکيک به کالاها از گيري گزارش امکان



راهنمای نرم افزار حسابداری سامان                                                                                                           76

 
 انتخاب را يجانب اطلاعات فرم پرونده يمنو از ديجد انبار فيتعر يبرا .نماييد مشخص را مقصد يا و مبداء

 . ديکن انتخاب را ديجد انبار انبارها، بخش در و نموده

 لیست حوالجات

 انبار نیب انتقال-خروج-ورود/انبار اتیعمل/كالا 

 مي نمايش است شده صادر فروش توسط که را حوالجات از ليست يک کالا ليست بر علاوه  ويرايش نيا در

 خروج قبض به انبار از خروج جهت آن اطلاعات يستل اين رديف هر کردن کليک دوبار و انتخاب با که دهد

 قبض زيادي تعداد فروش حواله و فاکتور هر ازاي به که دارد وجود امکان اين ضمن در. ميگردد منتقل

 .گردد صادر انبار از خروج

 

 انبار یكالا یریرت گیمغا

 رت انباریكالا/مغا 

 يکالا يريگ رتيمغا يبرا

 شده ثبت مانده با شده شمارش

 رتيمغا فرم از افزار نرم رد

 نيا در. ديينما استفاده يريگ

 را انبار يکالا از يستيل فرم

 تعداد.  کرد ديخواه مشاهده

 رتيمغا ستون در شمارش ستون و مقدار ستون نيب اختلاف. ديکن وارد شمارش ستون در را شده شمارش

 هب يکسر اصلاح و سرک اصلاح هدکم رتيمغا ستون بودن دييتا مورد صورت در. شد خواهد داده شينما

 نيا اساس بر و گردد ديتول خروج و ورود قبض يها فرم در رتيمغا اطلاعات تا داده فشار بار کي نوبت

 .شود زده يحسابدار سند اطلاعات

 

 گردانیانبار برگهلات چاپ یتسه
 رت انباریكالا/مغا 

 نيا يبرا ديکن چاپ کالا شمارش تگ ها کالا ستيل از کالا شمارش و يانبارگردان جهت ديتوان يم شما

 داده رييتغ را تگ چاپ فرم اطلاعات ازين برحسب و ديده فشار را   دکمه يريگ رتيمغا فرم از امر
 .ديکن چاپ را اطلاعات وسپس

 اموال

 كالا/اموال 

 ايسنده بوسيله مالي دوره هر در. شوندمي مستهلک زمان مرور به مؤسسه اموال يا و ثابت هاي دارايي

 برنامه در عمليات گونهاين. گرددمي ثبت حسابداري دفاتر در ها دارايي ارزش تغيير اين ميزان استهلاک

 .گيردمي انجام قسمت اين در سامان حسابداري
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 اموال معرفی

 پنجره " اموال معرفي " گزينه انتخاب با. نماييدمي تعريف سيستم براي را خود اموال فرمان اين کمک به

 قبلاً  فرض پيش عنوان به ثابت دارايي گروه بار اين که تفاوت اين با تنها شودمي باز حسابداري صلسرف

 . است گرديده انتخاب

 از استفاده به احتياجي ايد کرده معرفي سيستم به تعاريف منوي از استفاده با را خود اموال قبلاً چنانچه

 .گردد مراجعه شرفتهيپ روش به سرفصلها فيتعر صلف به شتريب اطلاعات يبرا .ندارد وجود گزينه اين

 شتر اموالیاطلاعات ب یجمع آور

 شرفتهیسرفصل ها/پ یف/معرفیتعار 

 خواهد باز يبخش دکمه مقابل در.   داده فشار را اطلاعات دکمه اموال يسرفصلها از يکي فيتعر از پس 

 مجموعه نيا به ديتوان يم نيهمچن. دينک يآور جمع اموال با ارتباط در يشتريب اطلاعات ديتوانيم که شد

 .ديکن اضافه لديف 250 تا اطلاعات از

 استهلاكات

 كالا/اموال/استهلاک 

 فرم "استهلاکات" گزينه انتخاب با منظور اين به. نماييد ثبت را استهلاک سند بايستي اموال تعريف از پس

 .گرددمي ظاهر توريمان صفحه روي بر حسابداري سند

 تعداد زمان ستون در. بود ميخواه ارزش و زمان نيعناو تحت ديجد ستون دو شاهد استهلاک سند فرم در

 کي هر استهلاک انباشت زانيم ، ارزش ستون در و داده نشان را اموال از کي هر شده مستهلک يها دوره

 .دهد يم نشان را اموال از

. شد خواهند داده شينما فرم نيا در که ييسرفصلها

 مقابل در. باشند يم استهلاک رهيذخ يها سرفصل

 .گردد تراز آن با سند که گردد جاديا زين استهلاک نهيهز سرفصل کي ديبا استهلاک رهيذخ

 انباركاردكس 

 كالا/انبار 

 شده تفکيک شکل به و شده استخراج مختلف فاکتورهاي از اتوماتيک صورت به انبار کاردکس اطلاعات

 عمل زير ترتيب به انبار کاردکس مشاهده براي. شودمي داده نمايش دهش تعريف کالاهاي از يک هر جهت

 :کنيد

 .گرددمي ظاهر تصوير صفحه روي بر زير پنجره. کنيد انتخاب را " انبار“ گزينه کالا منوي از - 1

 براي شده تعريف کالاهاي کليه - 2

 ليست پنجره چپ سمت و بالا در سيستم

 از يک هر کاردکس مشاهده براي. اند شده

 و بيابيد را کالا آن نام است کافي کالاها

. شود رنگپر تا کنيد کليک آن روي سپس
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 يم کالا کي عنوان يابيباز در سهولت جهت. باشدمي مشاهده قابل پنجره جدول در فوق کالاي کاردکس

 ترتيب از اند عبارت ها روش نيا. ديکن يساز مرتب روش چهار از يکي اساس بر را ستيل اطلعات ديتوان

  .اتيعمل نيشتريب ات،يعمل نيآخر کالا، عنوان کالا، کد اساس بر نمايش

 

 دوره انتهاي و ابتدا تاريخ کنيد ملاحظه مشخصي زماني دوره در را کالا خروج و ورود خواستيد اگر - 3

 ها خانه اين از خروج و TAB دکمه فشردن با. کنيد وارد " الي " و " تاريخ از " هاي خانه در را موردنظر

 .شودمي ظاهر جدول در شما نظر ردمو زماني دوره در فوق کالاي کاردکس

 

 توان يم را کالا هر اطلاعاتنکته: 
 پروژه و مرکز اي و انبار اساس بر

 براي مشاهده فهرست .نمود کيتفک

 ي انبارکالاها کليه يموجود

 در کالا يموجود" نهيگز نيدتوايم

انتخاب  شيمان لديف ازرا  "انبار

 . کنيد
 

 

 اطلاعات اشخاص

 كالا/گزارش اطلاعات اشخاص 

 همچون اشخاص جاري حسابهاي تعريف هنگام که را مختلفي اطلاعات توانمي گزارش اين از استفاده با

 اشخاص اين از يک هر حساب مانده همراه به ايد کرده ذخيره سيستم در... و اقتصادي شماره آدرس،

 . نماييد مشاهده

 

 هااطلاعات كالا

 /گزارش اطلاعات كالاكالا 
 همان پنجره اين. گرددمي ظاهر مربوطه پنجره در کالاها همه به مربوط اطلاعات فرمان اين کمک به

 .نماييد مطالعه قبل قسمت در را آن با کار نحوه اين بنابر. است اشخاص اطلاعات پنجرة

 

 فروش و خرید گزارشات
 خريداري تعدادي چه به و اشخاصي چه از را کالاهايي چه بدانيد شودمي ملاز گاهي تجاري مؤسسات در 

 و اشخاص منوي از استفاده با. ايد فروخته مقداري چه به و کساني چه به را کالاهايي چه يا و کرده

 اين طريق از که ييگزارشها از برخي.نمود تهيه رابطه اين در را متنوعي بسيار گزارشات توانمي معاملات

 :دنباشمي زير شرح به اند دسترسي قابل پنجره
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 فروش به شخص

 شخص به فروش/ومعاملات اشخاص/كالا... 

. نماييد استفاده گزارش اين از کنيد ملاحظه را مشتري يک به رفته فروش کالاهاي ليست هستيد مايل اگر

 سرجمع بخواهيد نهات چنانچه. باشد کرده خريد نوبت چند در مشخص کالايي از است ممکن خريدار يک

 انتخاب را "کالا اساس بر - شخص به فروش" گزينه ببينيد گزارش در را کالا يک از مختلف خريدهاي

 شما که همانگونه و شده تفکيک صورت به مزبور فرد به خود فروشهاي تمام ملاحظه به مايل اگر اما. کنيد

 "سند رديف شرح به - شخص به فروش" گزينه از يبايست باشيد ايد کرده وارد خود فاکتورهاي در را آنها

 .نمود کيتفک زين ينقد ريغ و ينقد يفروشها به توان يم را گزارش نيا نيهمچن .نماييد استفاده

 فروش كالا

 كالا فروش/ومعاملات اشخاص/كالا... 

 استفاده شگزار اين از ايد فروخته مشترياني چه به را مشخص کالاي يک بدانيد هستيد مايل چنانچه

 يک فروش سرجمع به راجع اطلاعاتي که است زماني براي "اشخاص اساس بر - کالا فروش " گزينه. کنيد

 با ايد فروخته خريداري به نوبت چند در کالا يک از اگر که مفهوم اين به. خواهيدمي مختلف افراد به کالا

 را کالا آن مورد در فروش اطلاعات ريز اگر اما. دبينيمي را مذکور فرد به فوق فروشهاي سرجمع گزينه اين

 . نماييد استفاده "سند رديف شرح به - کالا فروش " گزينه از ايد کرده وارد فاکتورهايتان در آنچه مطابق

 خرید از شخص

 شخص از دیخر/ومعاملات اشخاص/كالا 

 بهره فرمان اين از ببينيم ار خاصي فوشنده از شده خريداري کالاهاي به راجع اطلاعاتي آنکه براي

 . است دسترسي قابل "کالا اساس بر" و "سند رديف شرح به" صورتِ دو به نيز گزارش نوع اين.  گيريممي

 خرید كالا

 د كالایكالا/اشخاص ومعاملات/خر 

 اين. کنيم ملاحظه اند فروخته ما به بخصوص، کالايي که را فروشندگاني نام توانيممي گزينه اين کمک به

 .نماييم مشاهده اطلاعات ريز و سرجمع صورت به توانيممي را گزارش

 :کنيد عمل زير ترتيب به گزارشها اين از استفاده براي

 صفحه روي بر معاملات و اشخاص پنجره. کنيد انتخاب را " معاملات و اشخاص“ گزينه کالا منوي از - 1

 . شد خواهد ظاهر تصوير
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 معاملات و گزارشهاي اشخاص انواع از يکي پنجره بالاي و راست سمت در (فلش ) يرو بر کليک با - 2

 .کنيد انتخاب است شما نظر مورد که را

 . کنيد انتخاب پنجره بالاي و چپ سمت ليست از را کالا يک نام يا و شخص يک نام - 3

 باشد بيشتر هزار از گزارش رديفهاي چنانچه. شودمي درج پنجره جدول در گزارش لحظه، چند از پس - 4

 سمت و پايين در افقي مرور ميله کمک به که شد خواهد داده نمايش ديگري صفحات در ش گزار بقيه

 .نمود حرکت مختلف صفحات بين توانمي پنجره چپ

 چاپ و آماري محاسبه اطلاعات، کردن فيلتر امکان هستند دسترس در فرم اين در که کليدهايي - 5

 . کنندمي همفرا را گزارش

 

 گزارش اطلاعات كالا

 كالا فروش/ومعاملات اشخاص/كالا... 

را در اختيار  ، و همچنين مقايسه موجودي انبارها با ميزان فروشاين فرم امکان تهيه کاربرگ گردش کالا

بعلاوه مي توانيد با کمک اين فرم مشروح اطلاعات ورود و خروج کالا را براي هر يک از شما مي گذارد. 

 کالاهاي خود استخراج نماييد.

 

 

 

 

 
 

 

 

 گردش انبار

 كالا/گردش انبار 

 از يا و مشخص زماني دوره در را سيستم براي شده تعريف کالاهاي جابجايي توانيدمي گزارش اين کمک به

 روي بر زير پنجره کالا منوي از گزارش اين انتخاب با. نماييد ملاحظه ديگر سندي تا خاص سندي شماره

 .شودمي ظاهر تصوير صفحه
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 حداقل موجودی

 كالا/حداقل موجودی 

 تعريف موجودي حداقل حسابداري فصل سر پنجره در خود کالاهاي براي اگر گزارش اين از استفاده با

 در کمبود ينا ميزان نيز و باشد کمتر شده تعريف حداقل از موجوديشان که کالاهايي ليست باشيد کرده

 .آيدمي فوق گزارش

 دیركرد پرداخت

 كالا/دیركرد 

 اختيار در را خود مشتريان پرداخت ديرکرد با رابطه در چند تيگزارشا استخراج امکان شمادر برنامه سامان 

 مهلت اساس بر را ديرکرد که هستند گزارشاتي نخست. ميشوند تقسيم دسته دو به ديرکرد گزارشات. داريد

 تعريف هنگام به است لازم گزارشها اين شدن فعال براي. ميکنند همحاسب فاکتور پايين در مندرج پرداخت

 تعلق مشتري هر ديرکردهاي به که اي جريمه نرخ و پرداخت مهلت سرفصلها معرفي فرم در مشتريان

 فاکتورهاي با رابطه در مشتري پرداخت وضعيت پس اين از. شود وارد مشتري اطلاعات جدول در ميگيرد

 که ذيلا معرفي مي شوند. باشند مي دسترسي قابل ارشگز دو در وي دار مهلت

 براي را پرداخت ديرکرد زمان طول گزارش اين: دار مهلت فاکتورهاي براي پرداخت ديرکرد -1

 .نمايد مي مشخص دار مهلت فاکتورهاي تمامي

 ديرکرد وضعيت تنها گزارش اين: شده تعيين مهلتهاي اساس بر نشده تسويه حسابهاي ديرکرد -2

 .اند نشده تسويه تاکنون که ميکند منعکس را اييفاکتوره

 اساس بر را فاکتورها تسويه مدت طول و نحوه که باشد مي دارا نيز را ديگر گزارش سه ارائه امکان سامان

  منعکس هافاکتور خود تاريخ

 : از عبارتند گزارشات اين. کنند مي

 اين: فروشها شدن نقد روند گزارش -1

 تسويه انزم و پرداختها نوع گزارش

 .کند مي مشخص را فاکتور نهايي

 سپري زمان و نشده نقد حسابهاي -2

 آخرين تاريخ از شده سپري زمان به مربوط اطلاعات حاوي گزارش اين: فاکتور صدور از شده

 .اوست نشده وصول چکهاي گرفتن نظر در با مشتري توسط شده تسويه فاکتور

 تسويه فاکتورهاي فهرست -3

 رشگزا اين: مشتري نشده

 تسويه فاکتورهاي از فهرستي

 و نموده ارائه مشتري يک نشده

 مشخص را فاکتورها اين راس

 .نمايد مي
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 تعریف فی فروش

 كالا/تعریف فی فروش 

 در را خود کالاهاي براي فروش في ستون 20 حداکثر تا تعريف  امکان شما سامان حسابداري سيستم در
 بعلاوه،. نماييد استفاده فروش في تعريف فرم از ميـوانيد لازم فروش هاي في اين تعريف براي. يدردا اختيار

 فروش في ستونهاي از يکي و خود مشتريان از يک هر بين ارتباط ايجاد براي فرم اين از ميتوانيد شما
 در شده وارد قيمتهاي شخص هر براي فروش، فاکتور رديفهاي در عمل اين با. نماييد برقرار را شده تعريف
  .شد خواهد داده نمايش فرض پيش صورت به او براي شده تعيين روشف في ستون

 ویژه گزارشات

 نرم از استفاده با بتوانند اي حرفه کاربران که است ساخته فراهم را امکان اين سامان حسابداري سيستم

 ودخ نياز حسب بر را خود هاي گزارش سامان اطلاعاتي بانک ساختار اساس بر و Crystal Report افزار

 جهت همين به. دارد سامان اطلاعاتي بانکهاي ساختار شناخت به نياز گزارشات اين طراحي. نمايند طراحي

 .نماييد مشورت دريچه شيراز شرکت در ما کارشناسان با گزارشات اين تهيه به اقدام از قبل که است بهتر

 rpt پسوند با که را گزارشات ناي Report Crystal توسط برنامه   شده ساخته گزارشات از استفاده جهت

 عمل زير روش به سپس و دهيد قرار C:\SamanVII\Reports.dir دايرکتوري در اند شده ذخيره

 .نماييد

 باز زير پنجره. کنيد انتخاب را "ويژه گزارشات" گزينه آن از و "ويژه امکانات" گزينه پرونده منوي از - 1

 .شودمي

 گروه هايدر خانه خود نظر مورد هاي نام تايپ با دهيد، نسبت نامي گزارش هر به باشيد مايل چنانچه - 2

 نام تا کنيد انتخاب راست سمت ليست از نيز را نظر مورد گزارش سپس و دهيد انجام را کار اين عنوان و

 . دهيد فشار ارتباط ايجاد جهت را ثبت دکمه انتها در. شود داده نمايش رنگ سفيد فيلد در گزارش

 :کرد انتخاب زير صورت دو از يکي به را آن بايد ابتدا گزارش هر مشاهده براي - 3

 .کنيد انتخاب را آن و کرده پيدا راست سمت ليست در را گزارش نام - الف

 بالاي در عنوان و گروه ليست از را نام آن ايد داده نسبت نامي نظرتان مورد گزارش به اگر - ب

 .کنيد انتخاب پنجره

 چنانچه. کرد خواهيد مشاهده تصوير صفحه روي بر را نظر مورد گزارش  دکمه روي بر کليک با - 4

 صورت اين در. کنيد استفاده  دکمه از شود چاپ کاغذ روي بر چاپگر بوسيله فوق گزارش باشيد مايل

 .کنيد تعيين نيز را شده چاپ هاي نسخه تعداد توانيدمي

 چك

 رداختنیپ و دریافتنی اسناد مدیریت

 و خدمات اشخاص مبادلات اين در. گيردمي انجام اشخاص اعتبار مبناي بر بسياري تجاري تبادلات روزانه

 به کنندمي مقرر که زماني طي نمايندمي تعهد و دارندمي دريافت خود آينده درآمدِ  قبال در را اجناسي يا
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 واسطه عنوان به اسناد تاريخ آن تا منظور ينهم به. کنند پرداخت نقد وجه کالا يا خدمات ارزش ميزان

 .کنندمي نقش ايفاي ميان اين در معاملاتي

 براي پرداختني و دريافتني اسناد مديريت شودمي داده آينده زمانهاي براي تعهداتاين  معمولاً چون

 تعهداتي شده دريافت تعهدات قبال در مواقع از بسياري در. دارد بسزايي اهميت حقوقي و حقيقي اشخاص

 چنين اين، بر علاوه. باشدمي اهميت داراي پرداخت و دريافت هاي زمان در هماهنگي که شودمي داده

 اسناد به سريع و هميشگي دسترسي براي طبيعتا. آيندمي حساب به مبادلات انجام رسيد عنوان به اسنادي

 .باشدمي نياز دائمي مديريت به

 چك مدیریت

 با که است شده تلاش افزار نرم اين در. باشدمي چک پرداختني و دريافتني اسناد اشکال نتري رايج از يکي

 و خود جاري حسابهاي روي بر را تري راحت و بيشتر کنترل کاربران خاص، هاي تکنيک و ابزار از استفاده

 .باشند داشته پرداختني يا و دريافتني هايچک نيز

 شده تقسيم حساب از برداشت و حساب به واريز عمده بخش دو به نساما افزار نرم در هاچک مديريت

 داده نمايش حسابها همه يا و حساب يک وضعيت زمان هر در گرافيکي گزارشهاي از استفاده با. است

 و حساب از برداشت مديريت جاري، حسابهاي نقدي موجودي و دريافتني اسناد اطلاعات کمک با. شودمي

 و دريافتني اسناد ثبت با .شودمي جلوگيري اشتباهات از و گرفته انجام احتير به پرداختني اسناد

 دفاتر در و شده ثبت نيز آن به مربوط حسابداري سند گردد،مي روز به چکها ليست آنکه بر علاوه پرداختني

 .  گرددمي وارد حسابداري

 تعریف یك حساب جاری

 شرفتهیسرفصلها/پ یف/معرفیتعار 

. باشد شده تعريف حساب آن بايد جاري حساب يک از پرداخت يا برداشت هرگونه از قبل که است مسلم

 :دهيد انجام ترتيب به را زير مراحل جاري حساب تعريف جهت

 سرفصل پنجره شدن ظاهر از پس. کنيد انتخاب را " سرفصلها معرفي“ گزينه تعاريف منوي از - 1

 .کنيد انتخاب را جاري دارايي گروه حسابداري،

 .کنيد وارد خود جاري حساب مورد در را تفصيلي و معين کل، اطلاعات - 2

 جهت. شود تقسيم دريافتني و سپرده جاري، دسته سه از يکي به تواندمي جاري دارايي حساب هر - 3

 .نماييد انتخاب ماوس کليک با را جاري گزينه جاري حسابهاي

 . نماييد تعريف دريافتني اسناد حساب يک و يپرداختن اسناد حساب يک جاري حساب هر براي - 4

 .دهيد فشار را ثبت دگمه - 5

 جاری حساب به نقد وجه واریز

 از منظور اين به. کنيد استفاده حسابداري سند از نقدي صورت به جاري حساب موجودي افزايش جهت

 اطلاعات حسابداري دسن فرم شدن ظاهر از پس. نماييد انتخاب را " سند ايجاد " گزينه حسابداري منوي

 . کنيد وارد را سند رديفهاي سپس و کرده وارد را لازم
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 بايستي ايد کرده واريز ملي بانک جاري حساب به صندوق از ريال ميليون يک مبلغ چنانچه مثال عنوان به

 :نماييد ثبت زير شکل به را آن حسابداري سند
 بستانکار بدهکار عنوان حساب

  1000000 بانک ملي جاري ...

 1000000  صندوق

 ثبت و مدیریت اسناد پرداختنی

 اين در. دهدمي خود کاربران به را آنها پرداخت زمان مديريت و چک اطلاعات ثبت امکان سامان افزار نرم

 .پردازيممي پرداختني اسناد مديريت و ثبت در موجود هاي تکنيک و ها روش به قسمت

 صدور چك

 صدور چك/یجار یحسابها 

 :کنيد عمل زير ترتيب به چک صدور براي. گرددمي صادر چک جاري، حساب از پرداخت جهت

 صفحه روي بر پرداختني اسناد پنجره. کنيد انتخاب را " چک صدور " گزينه جاري حسابهاي منوي از - 1

 .شودمي ظاهر تصوير

 پنجره بالاي در ()  فلش از استفاده با - 2

 نماييد، پرداخت آن از خواهيدمي که را حسابي

 .کنيد انتخاب

 وجود تاريخ ورود جهت فيلد دو فرم اين در - 3

 سمت و پنجره بالاي در که تاريخي فيلد. دارد

 را چک سررسيد تاريخ دارد قرار آن راست

 است تاريخي دهنده نشان دارد وجود پنجره چپ سمت و بالا در که ديگري تاريخ وفيلد کندمي مشخص

 .گرددمي درج گرددمي ذخيره آن نتيجه در که حسابداري سند در چک ثبتِ از پس که

 .نماييد وارد مربوطه فيلد در را چک شماره - 4

 در چک اطلاعات ورود براي جديدي رديف تا کنيد کليک عمودي مرور ميله بالاي در را  دگمه - 5

 .گيرد قرار اختيارتان

 بر کليک با که گرددمي ظاهر آن در کليدي شودمي نتقلم " وجه در " خانه به کنترل که هنگامي - 6

 اين ()  فلش روي بر کليک با. شودمي مشاهده خانه اين در حسابداري هاي سرفصل از ليستي آن روي

 .نماييد انتخاب را حسابها از يکي توانيدمي شما و شده باز ليست

 در و باشند حسابداري سرفصل حتماً بايد کنيدمي وارد " وجه در " ستون در که اطلاعاتي : مهم نکته
 پنجره در را آن چک ثبت از قبل ايد، ننموده تعريف حسابداري سرفصل قبلاً خانه اين طرف براي کهصورتي

 .نماييد تعريف حسابداري سرفصل
 مثال نعنوا به. نماييد وپرداخت داده اختصاص مختلفي هايحساب به را پرداختي چک يک توانيدمي شما

 ميزان به حقوق حساب سه به ريال 20000000 کل مبلغ به را 589624 شماره چک است ممکن

 .کنيد تقسيم ريال 2000000 ماليات و ريال 3000000 بيمه و ريال 15000000
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 .کنيد وارد بعدي ستونهاي در را نظر مورد مبلغ و لازم شرح - 7

 .دهيد فشار را ثبت کليد - 8

 دلخواه ثبت نوع ثبت، دکمه دادن فشار از قبل بايستي که نماييدمي مشاهده را ليستي ثبت دکمه کنار در

 دو ايدشده آشنا آنها با قبلاً  که موقت و دائم ثبت بر علاوه ليست اين در. کنيد انتخاب ليست آن از را خود

 در نظر مورد چک هآنک عين در که است آن کپي و دائم ثبت از منظور. نماييد مي ملاحظه نيز جديد نوع

 يک با چک از جديدي نسخه گردد،مي ذخيره دائم بطور نيز آن حسابداري سند و شده ثبت چکها ليست

 به نيز کپي و موقت ثبت. گرددمي ظاهر متن همان با ولي بيشتر ماه يک سررسيد تاريخ و بيشتر شماره

 سريال صورت به چک چند که است شده گرفته نظر در مواقعي براي روش اين. نمايدمي عمل طريق همين

 .ندارد وجود چک مختلف قسمتهاي مجدد تايپ به احتياجي ترتيب بدين. شودمي واگذار حسابي به

 سند شماره و گرددمي ثبت نيز آن حسابداري سند همزمان پرداختي چکهاي ليست در چک ثبت از پس

 روي بر کليک با شما و شودمي نوشته دارد قرار پنجره چپ سمت و بالا گوشه در که اي دکمه روي بر فوق

 سامان جديد، چک يک ثبت با معمولا  .ببينيد حسابداري سند پنجره در را مزبور سند توانيدمي کليد اين

 سند يک در چک چند درج امکانهمچنين  شما. کرد خواهد صادر چک آن براي نيز جديدي سند

 را فوق دکمه کنار قفل چک، نخستين ثبت از پس منظور، اين براي. باشيد مي دارا نيز را حسابرداري

 .شوند ثبت است شده منعکس دکمه بر آن شماره که سندي در نيز بعدي چکهاي تا ببنديد،

 نمايش به چپ سمت هاي خانه در و شده روز به جاري حساب فعلي وضعيت چک هر ثبت با همچنين

 اسناد ميزان. گرددمي درج نظر مورد حساب واقعي موجودي مقدار  "موجودي" خانه در. آيددرمي

 دار موعد چکهاي مبلغ جمع همچنين و اند شده سپرده شدن نقد براي فوق جاري حساب به که دريافتني

 وجوه گرفتن نظر در با فوق حساب مانده. باشدمي مشاهده قابل "پرداختني" خانه در حساب اين از صادره

 .شودمي ديده "مانده" خانه در آن از صادره و آن به وارده

 چاپ چك

 حسابهای جاری/صدور چك 

 يچکها از يتعداد شابلن يمحتو که دارد وجود checks نام با يا پوشه سامان افزار نرم  CD يرو بر

 نرم نيهم توسط و اند شده يطراح  Crystal Reports افزار نرم در ها شابلن نيا. است رانيا در جيرا

 همان در پوشه نيا) Reports.dir پوشه در را اتشيمحتو و  checks پوشه شما اگر. ندرييتغ قابل افزار

 چاپ يبرا ها شابلن نيا از بود ديخواه قادر د،يينما يکپ( است شده نصب سامان که دارد قرار يمحل

 شيمان يها شابلن انيم از و داده فشار را چاپ دکمه کنار فلش کار نيا يبرا. ديکن استفاده خود يچکها

 .ديکن انتخاب را خود چک مناسب شابلن شده داده

 بازبینی چکهای صادره

 صدور چك/یجار یحسابها 

 :دارد وجود روش سه پنجره اين در چک يک مشاهده براي
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 بدين و برگشته عقب به رکورد يک چپ سمت فلش روي بر کليک با:  افقي مرور ميله از استفاده - الف

 چک و رفته جلو به رکورد يک راست سمت فلش روي بر کليک با و دشومي مشاهده قبل چکِ ترتيب

 .کنيد حرکت چکها بين توانيدمي نيز طرفين به مرور ميله وسط مربع کشيدن با. گرددمي ظاهر بعدي

 و نوشته حساب شماره فيلد در را نظر مورد شماره داريد خاطر به را نظر مورد چک شماره چنانچه - ب

 .نماييد ملاحظه را نظر مورد چک تا دهيد فشار دارد قرار خانه اين کنار در که را جستجو دکمه سپس

 روي بر و کرده پيدا را خود نظر مورد چک پنجره پايين ليست از کامل، بطور پنجره کردن باز از پس - ج

 . شود مشاهده فوق چک اطلاعات تا نماييد کليک دابل آن نام

 صادره یلیست چکها

 دور چكص/یجار یحسابها 

 ملاحظه پنجره پايين در را چکها ليست  دکمه از استفاده با کامل بطور پنجره بازکردن از پس

 .شودمي ديده آنها وضعيت همراه به پرداختي چکهاي مختلف اطلاعات قسمت اين در. کنيدمي

 نماييد لاحظهم خود ليست در اي ويژه مشخصات با را خصوصي هب چکهاي توانيدمي فيلتر دکمه کمک با 

 .  بگذارد اختيارتان در را آماري اطلاعات تواندمي نيز محاسبه دکمه و

 .نماييد مطالعه فصل همين ادامه در را اطلاعات کردن فيلتر نحوه

 پاس كردن چك

 صدور چك/یجار یحسابها 

 اردد وجود ستوني ليست چپ سمت در شود،مي داده نمايش جاري حساب تفکيک به که چکها ليست در

 علامت آنها " پاس " ستون که چکهايي. دارد وجود آن در X علامت باشد شده پاس چک چنانچه که

 :کرد عمل زير صورت دو به توانمي پرداختي چک يک شدن نقد براي. اند نشده پاس هنوز باشد نخورده

 نقدی چکهای - الف
 . بياوريد رمف در را نظر مورد چک اطلاعات جستجو، روشهاي از يکي کمک با - 1

 .بزنيد علامت را آن " شد پاس“ خانه روي بر کليک با - 2

 .شود کم جاري حساب از مستقيم بطور چک وجهتا  دهيد فشار را ثبت دکمه - 3

 دار مدت چکهای - ب
 پيدا پنجره پايين در چک ليست از را خود نظر مورد چک کامل بطور پنجره کردن باز از پس - 1

 .شود پررنگ مربوطه رديف تا کنيد کليک آن روي بر و کرده

 سند صدور با چک وجهبا اين کار  .دهيد فشار را پنجره پايين و راست سمت در تاييد دکمه - 2

 استر سمت گوشه در که اي دکمه روي بر سند اين شماره. شودمي کم جاري حساب از جديدي

 مشاهده را مزبور سند توانيدمي آن روي بر کليک با و گرددمي جدر دارد، قرار پنجره پايين و

 . نماييد

 باشد داشته قرار( سبز رنگ کوچک ضربدر) x علامت " پاس " ستون در چنانچه چکها ليست در : نکته
 گرديده صادر سند يک تنها آن براي و شده پاس نقدي صورت به مزبور چک که است آن دهنده نشان
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 مدت چک يک دهنده نشان باشد داشته وجود( قرمز رنگ گبزر ضربدر) X علامت فوق ستون در اگر. است

  .است شده صادر آن براي سند دو که است دار

 تعریف دسته چك جدید

 صدور چك/یجار یحسابها 

 و پنجره بالاي در ()  فلش از استفاده با را نظر مورد جاري حساب چک، صدور پنجره کردن باز از پس

 را حساب اين جديد چک دسته شماره اولين چک شماره فيلد در سپس و کنيد انتخاب شده ظاهر ليست

 آن شماره فوق چک ثبت با. دهيد فشار را ثبت دکمه ديگر فيلدهاي در اطلاعات تکميل از پس. نماييد وارد

 يک حساب اين در چک هر ثبت با پس اين از و شده تعريف سيستم در جديد چک دسته شماره عنوان به

 .شد خواهد اضافه عدد اين به شماره

 و کرده تايپ چک شماره فيلد در را جديد شماره که است کافي حساب هر چکِ شماره تغيير جهتنکته: 
 .نماييد ثبت را آن اطلاعات، ورود از پس

 قبل سال یچکها یرو بر عملیات

 حسابهای جاری/صدور چك 

 شما که است لازم يارج سال ياطلاعات بانک در قبل سال يچکها شدن پاس به مربوط اتيعمل ثبت يبرا

( O) دکمه چک صدور فرم در نخست کار، نيا يبرا. ديکن دايپ يدسترس گذشته سال يچکها فهرست به

 انتخاب را قبل سال اطلاعات بانک سپس. شود ظاهر "ياطلاعات بانک کردن باز" پنجره تا ديده فشار را

 انجام امکان شما به تا رديگيم را يارج سال فهرست يجا قبل سال يچکها فهرست. ديبازکن را آن و نموده

 .  بدهد را قبل سال يچکها يرو بر اتيعمل

 دریافتنی اسناد مدیریت و ثبت

 چکهاي مانند)  دريافتني اسناد و(  تضميني چکهاي و اسکناس مانند)  نقدي صورت دو به دريافتها معمولاً

 بخش و است پذير امکان فوق صورت دو هب اطلاعات ثبت افزار نرم اين در. پذيرند مي انجام(  دار مدت

 .است شده داده اختصاص مدت بلند و مدت کوتاه تعهدات و اسناد مديريت به افزار نرم از مفصلي

 .کنيد مراجعه فصل همين ابتداي به جاري حساب به نقد وجه واريز نحوه از اطلاع براي

 دریافت چك

 افت چكیدر/یجار یحسابها 

 :کنيد طي را زير مراحل افتييدر چکهاي ثبت جهت. باشدمي چک فتنيدريا اسناد شکل ترين رايج

 حسابهاي منوي از - 1 

 دريافت" گزينه جاري

 تا کنيد انتخاب را "چک

 صفحه روي بر زير پنجره

 .گردد ظاهر تصوير
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 به را دريافتي چک را که دريافتني اسناد حسابِ دريافتني، اسناد فيلد از (فلش ) روي بر کليک با - 2

 .نماييد انتخاب گذاريدمي حساب آن

 .شودمي صادر فوق چک دريافت با که است حسابداري سند تاريخ نمايشگر سند تاريخ فيلد - 3

 سيستم براي حسابداري سرفصل صورت به قبلاً )که کننده پرداخت نام چک، شماره چک، تاريخ - 4

 .کنيد وارد ربوطهم فيلدهاي در را چک شرح و مبلغ است( ، شده تعريف

 .   دهيد فشار را ثبت دکمه - 5

 سمت و بالا گوشه دکمه روي بر شودمي منعکس دفاتر در آن وسيله به چک اين اطلاعات که سندي شماره

 .نماييد ملاحظه را مزبور سند توانيدمي دکمه اين فشار با. گرددمي درج پنجره چپ

 به را مربوطه سند توانيدمي آن گزينه چهار از يکي انتخاب با که دارد وجود ليستي ثبت دکمه کنار در

 کپي و ثبت گزينه. گردد ثبت موقت يا دائم صورت به تواندمي فوق سند. کنيد ذخيره گوناگون شکلهاي

 حالت اين در زيرا باشدمي مناسب داريد اختيار در سريال صورت به دريافتي چک چند که هنگامي براي

 شماره يک زين را چک شماره فيلد و کرده اضافه چک تاريخ به ماه يک سيستم ات،اطلاع ثبت از پس

 .سازدمي آماده مجدد ثبتِ جهت را اطلاعات و ،دهدمي افزايش

 .کنيد استفاده ثبت دکمه بالاي در افقي مرور ميله از خود نظر مورد دريافتي چک کردن پيدا براي - 6

 .دهيد فشار را نبست کليد پنجره، از خروج براي - 7

 مدیریت چکهای دریافتی

 افت چكیدر/یجار یحسابها 

 دريافتني اسناد ليست در رديف يک شده ايجاد رکوردِ هر ازاي به دريافتي چکهاي اطلاعات ثبت از پس

 .شودمي ايجاد

 :باشدمي زير شرح به جداگانه ليست پنج شامل حقيقت در ليست اين

 .اند نيفتاده جريان به هنوز اما شده دريافت که چکهايي: دريافتني اسناد - 1

 هنوز اما اند شده واگذار جاري حسابهاي از يکي به وصول جهت که چکهايي ليست: وصول جريان در - 2

 .است نشده قطعي آنها وصول

 .اند شده نقد و گرديده اعلام آنها وصول که چکهايي ليست: وصولي اسناد - 3

 به بدهي آن بابت وصولِ از قبل که شودمي داده نمايش چکهايي ليست سمتق اين در: واگذارده اسناد - 4

 . اند شده واگذار ايشان به حقوقي، يا حقيقي اشخاص

 آنها برگشت اعلاميه و نشده نقد اما اند گرفته قرار وصول جريان در که چکهايي ليست: برگشتي اسناد - 5

 .است شده صادر

 قبل سال یچکها یرو بر عملیات

 بهای جاری/دریافت چكحسا 

 لازم يجار سال ياطلاعات بانک در قبل سال يچکها وصول ثبت اي کردن رواگذا گذاشتن، انيجر در يبرا

 افتيدر فرم در نخست کار، نيا يبرا. ديکن دايپ يدسترس گذشته سال يچکها فهرست به شما که است
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 سال اطلاعات بانک سپس. شود ظاهر "ياطلاعات بانک کردن باز" پنجره تا ديده فشار را( O) دکمه چک

 به تا رديگ يم را يجار سال فهرست يجا قبل سال يچکها فهرست. ديبازکن را آن و نموده انتخاب را قبل

 .  بدهد را قبل سال يچکها يرو بر اتيعمل انجام امکان شما

 

 نمایش چکهای دریافتی

 افت چكیدر/یجار یحسابها 

 و پايين گوشه ليست از بايستي فوق حالات از يک هر در دريافتي يچکها ليست نمايشِ نوع انتخاب براي

 يا و چک شماره اساس بر را دريافتي چکهاي توانيدمي وسيله اين به. نماييد استفاده پنجره راست سمت

 .دهيد نمايش و نموده مرتب چک سررسيد تاريخ

 

 انتقال چکهای دریافتی

 افت چكیدر/یجار یحسابها 

 گرفته انجام عملياتِ براي جديد سند صدور باعث ديگر حالت به حالت يک از تيدرياف چک انتقال 

 :نماييد طي را زير ديگرمراحل وضعيت به حالت يک از دريافتي چکهاي انتقال براي. باشدمي

 انتخاب هنگامي ليست هر دکمه. کنيد انتخاب آن عنوان دکمه روي ماوس فشار با را ليستها از يکي - 1

 را ليست آن چکهاي ليست هر انتخاب با .شودمي داده نمايش رفته فرو صورت به شکل در هک است شده

 .کرد خواهيد مشاهده

 .نماييد کليک آن روي ماوس با و کرده انتخاب انتقال جهت را نظر مورد رديف ليست، از - 2

 را Ctrl كليد ف،يرد نيلاو انتخاب از پس داريد، رديف يک از بيش انتقال به تمايل که صورتي در : نکته

 .کنيد کليک نظر مورد هاي رديف گريد روي ماوس با و نگهداشته پايين
 وصول، ان،يدرجر) چک مقصد به مربوط همکد کنار در که را( ) دکمه فها،يرد انتخاب از پس – 3

 شده انتخاب يچکها مشخصات يحاو که شوديم باز يجدول .ديکن کيکل دارد قرار( برگشت اي واگذارده،

 شده انتخاب يچکها فهرست ليتکم و کنترل يبرا جدول نيهم از ديتوانيم شما. هستند شما توسط

 .ديکن استفاده

 اسناد انتقال هنگام که باشيد داشته توجه. ديکن کيکل را قبول دکمه جدول، ليتکم و کنترل از پس – 4

 انتخاب چکهاي که را حسابي ليست، از. شد خواهد داده نمايش فرمي وصول جريان در اسناد به دريافتني

 .کنيد کليک را تاييد دکمه و کرده انتخاب شودمي منتقل آن به شده

 

 چك فیلتر كردن اطلاعات

 چك صدور/چك افتیدر/یجار یحسابها     
 نماييد مشاهده پرداختني و دريافتني اسناد پنجره در مختلف ليستهاي ميان از را خاصي چکهاي آنکه براي

 .نماييد طي را زير مراحل منظور اين به. کنيد فيلتر را ليست در موجود اطلاعات است لازم
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 عنوان شکل اينکه تا کنيد کليک هستيد آن اساس بر فيلتر ايجاد به مايل که ستون هر عنوان روي بر - 1

 اساس بر خواهيدمي که را متني محل همان در. شود تبديل تورفته و روشن رنگ به برآمده و تيره رنگ از

 .کنيد تايپ شود جستجو آن

 .شود انجام فيلتر عمليات تا دهيد فشار کليد صفحه روي بر را Enter کليد - 2

 چك سیستم گزارشات

 حساب" يا ،"اشخاص دريافتني اسناد" ،" پرداختني اسناد " و " دريافتني اسناد " هاي گزينه انتخاب با

 نيا از. ديکن دايپ دسترسي فوق گزارشات از کيهر به انيدتومي گزارشها/جاري حسابهاي منوي از "جاري

 حساب وضع از اطلاع و شده صادر و افتييدر چکهاي تيوضع رامونيپ اطلاعات استخراج براي گزارشات

 .دييفرما استفاده( نشده وصول چکهاي احتساي با) انيمشتر

 یگزارش اسناد دریافتن

 یافتنیگزارشها/اسناد در/یجار یحسابها 

 .دهد يم شينما را يافتنيدر اسناد گردش زارشگ نيا

 اشخاص یافتنیاسناد در

 اشخاص یافتنیدر اسناد/گزارشها/یجار یحسابها 

 شينما  شانيا نشده پرداخت يبده بعلاوه اشخاص از شده افتيدر يها چک مبلغ عيتجم گزارش نيا در

 .شوديم داده

 یاسناد دریافتن یگزارش دوره ا

 اشخاص یافتنیدر سنادا/گزارشها/یجار یحسابها 

 .شود يم داده شينما بانک هر انيجر در يچکها ارزش جمع و تعداد گزارش نيا در

 

 حساب جاری() مشاور

 حسابهای جاری/مشاور 

 و شده مشخص تاريخ در " پرداختني اسناد - دريافتني اسناد+  موجودي " اطلاعات حاوي پنجره اين

 تاريخ تا نمايدمي کمک شما به پنجره اين اطلاعات. شدبا مي حسابها همه يا خاص حساب يک درباره

 مشخص توانيدمي شما پنجره اين کمک به واقع در. نماييد تعيين خود چکهاي سررسيد براي را صحيحي

 . است زماني چه داريد را چک يک مبلغ پرداخت توان که تاريخي نزديکترين که کنيد

 با شد خواهد داده نمايش دريافتني اسناد مبلغ کل مشاور، پنجره در که باشيد داشته توجه :مهم نکته
 .شد خواهد واريز اسناد همين به اسناد کل اينکه بر فرض
 :نماييد عمل زير روش به امکان اين از استفاده براي

 کنيد. انتخاب را " مشاور“ گزينه جاري حسابهاي منوي از - 1
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 مورد تاريخ براي را گزارش توانيد مي پنجره راست سمت و بالا گوشه در افقي مرور ميله از استفاده با - 2

 اندازه به را تاريخ مرور ميله راست و چپ سمت هاي دکمه روي بر کليک بار هر. نماييد تنظيم خود نظر

 .گرددمي درج مرور ميله کنار در شده تنظيم تاريخ. دهدمي تغيير هفته يک

 يک وضعيت مشاهده به تمايل آيا که نماييد مشخص اردد را "اساس بر" عنوان که اول ليست از - 3

 .باشيد داشته جاري حسابهاي کل مجموعه روي بر را کنترل اين خواهيدمي يا و داريد را جاري حساب

 "عنوان" يعني دوم ليست از بايستي باشيد کرده انتخاب را "حساب يک" گزينه بالا ليست از چنانچه - 4

 را نيازتان مورد اطلاعاتتا محاسبات انجام گيرد.  کنيد، صبر .کنيد انتخاب را رتاننظ مورد حساب نام نيز

 .  نماييد مشاهده پنجره در

 وجود آن در "تخميني" و "واقعي" گزينه دو که دارد وجود ليستي پنجره چپ سمت و پايين گوشه در - 5

 وصول شده انتخاب تاريخ تا دريافتني اسناد از يک هيچ که شودمي فرض واقعي گزينه انتخاب با. دارد

 مبلغ که شودمي انجام اي گونه به محاسبه نماييممي انتخاب را تخميني گزينه که هنگامي اما. اند نشده

 کم دريافتني اسناد از و شده اضافه موجودي به رسدمي فرا فوق تاريخ تا آنها موعد که دريافتني اسناد

 .گرددمي

 چك سیستم طریق از اریحسابد عملیات

 اسناد سرفصل يک معرفي امکان فقط جاري حساب هر براي که باشيد داشته توجه حسابها تعريف هنگام

 .داريد را سيستم به دريافتني اسناد سرفصل يک و پرداختني

 منوي طريق از آنها معرفي و باشند شده تعريف سيستم براي قبلاً بايد حسابداري سرفصلهاي :مهم نکته
 .نيست پذير امکان جاري حسابهاي

 دریافت چك

 یات حسابداریعمل 

 :باشدمي زير شرح به دريافتني اسناد حسابداري سند صدور جهت نياز مورد اطلاعات

 سرفصلها پنجره پايين در را دريافتني اسناد خانه آن، تعريف هنگام در )که دريافتني اسناد فصل سر - 1

 ايد( زده علامت

 .باشدمي مدت کوتاه بدهي يا جاري دارايي که کننده پرداخت شخص به مربوط داريحساب سرفصل - 2

 
 بدهکار دريافتني اسناد حساب به مربوط سرفصل

 بستانکار چک کننده واگذار به مربوط سرفصل

 چکهای در جریان

 یات حسابداریعمل 

 نياز مورد اطلاعات. نماييد هاستفاد دريافتني اسناد پنجره از چک تعدادي يا يک گذاشتن جريان به جهت

 :باشدمي زير شرح به دريافتني اسناد گذاشتن جريان به حسابداريِ سند صدور منظور به
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 گذاشته حساب آن به وصول جهت چکها که نظر مورد جاري حساب به مربوط دريافتني اسناد سرفصل - 1

 .  شوندمي

 سر فصل اسناد دريافتني - 2
 بدهکار  نظر مورد بانک دريافتنيِ ناداس حساب به مربوط سرفصل

 بستانکار دريافتني اسناد حساب به مربوط سرفصل

 

 وصول چکهای در جریان

 یات حسابداریعمل 

 نياز حسابداري سند صدور جهت زير اطلاعات به شود وصول شده گذاشته جريان به چکِ که هنگامي

 :باشدمي

 .اند شده واگذار آن به چکها که جاريي حساب به مربوط حسابداري سرفصل - 1

 واگذار حساب آن به وصول جهت چکها که نظر مورد جاري حساب به مربوط دريافتني اسناد سرفصل - 2

 .  اند شده
 بدهکار  جاري حساب به مربوط سرفصل

 بستانکار نظر مورد بانک دريافتنيِ اسناد حساب به مربوط سرفصل

 

 برگشت چکهای در جریان

 یات حسابداریعمل 

 :باشدمي نياز زير اطلاعات به جريان در چکهاي يا چک خوردن برگشت هنگام به

 دريافتني اسناد فصل سر - 1

 گذاشته حساب آن به وصول جهت چکها که نظر مورد جاري حساب به مربوط دريافتني اسناد سرفصل - 2

 .  اند شده
 بدهکار دريافتني اسناد حساب به مربوط سرفصل

 بستانکار نظر مورد بانک دريافتنيِ اسناد حساب به مربوط سرفصل

 

 واگذاری چك

 یات حسابداریعمل 

 :داريد نياز زير اطلاعات به نماييد واگذار ثالث اشخاص به را دريافتي چکهاي آنکه براي

 جاري دارايي يا مدت کوتاه بدهي جزء که حقوقي يا حقيقي شخص به مربوط حسابداري سرفصل - 1

 باشندمي

 ر فصل اسناد دريافتنيس - 2 
 بدهکار ثالث شخص به مربوط سرفصل

 بستانکار دريافتني اسناد حساب به مربوط سرفصل



راهنمای نرم افزار حسابداری سامان                                                                                                           93

 
 صدور چك

 عملیات حسابداری 

شما ممکن است بصورت نقدي يا مدت دار صادر گردند. بسته بنحوه صدور چک طرفين حساب از  چکهاي

 قرار زيرند:

 .است چک کننده دريافت که حقوقي يا يحقيق شخص به مربوط حسابداري سرفصل - 1

 آن از چک که جاري حساب به مربوط حسابداري سرفصل باشد روز چک صورت به شما چک چنانچه - 2

 به مربوط پرداختنيِ اسناد حسابداريِ سرفصل باشد دار مدت چک که صورتي در و است گرديده پرداخت

 . کنيد انتخاب را نظر مورد جاري حساب
 بدهکار چک کننده دريافت به مربوط سرفصل

 بستانکار حساب آن پرداختنيِ اسناد يا جاري حساب به مربوط سرفصل

 پاس كردن اسناد پرداختنی

 یات حسابداریعمل 

 استفاده آن حسابداريِ سند ثبت براي زير سرفصلهاي از بايد ايد کرده صادر دار مدت صورت به را چک اگر

 :کنيد

 چک کننده پرداخت انکب پرداختنيِ اسناد حساب - 1

 چک کننده پرداخت جاري حساب حسابداري سرفصل - 2
 بدهکار پرداختني اسناد حساب به مربوط سرفصل

 بستانکار جاري حساب به مربوط سرفصل

 

 تولید

 جريان در مواد حرکت کنترل. باشد توليد يا صنعتي حسابداري مالي، سيستم يک بخش ترين مشکل شايد

 نمودن سرشکن در لازم هاي نسبت آوردن بدست سربار، يا مستقيم هاي هزينه دائم محاسبه ساخت،

 را فوق عمليات کليه صنعتي مراکز از بسياري در. هستند هزينه پر و زحمت پر کارهايي همه...  و ها هزينه

 ترلکن منافع به توجهي شده پيموده مسير کردن کوتاه با و کرده خلاصه دوره انتهاي گرداني انبار يک در

 .ندارند عمليات لحظه به لحظه

 خودکار صورت به توليد عمليات انجام امکان(  صنعتي نسخه در)  توليد منوي از استفاده با سامان برنامه در

 به يا شده ساخته کالاي موجودي ارزش آوردن بدست توليد سيستم از هدف.است شده فراهم شما براي

 کليه معادل شده توليد محصول ارزش اصولاً. ميباشد تهرف فروش کالاي شده تمام قيمت ديگر عبارت

 همحصول تک که زماني تا ارزش اين آوردن بدست. است محصول آن توليد جهت شده انجام هاي هزينه

 کاري محصولات به ها هزينه تفکيک  هستند محصوله چند  که صنعتي مراکز در اما است ساده باشيم

 که مصرفي برق قبيل از است توليد زمان در ها هزينه از برخي مبلغ نداشتن ديگر مشکل. بود خواهد دشوار

 .ميگردد اعلام قبض طي ماه دو از پس شده هزينه مبلغ
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 کرد محاسبه واقعي بصورت را شده توليد محصول قيمت توليد با همزمان نتوان که ميشود باعث تاخير اين

 .آورد استاندارد گذاري قيمت هاي بروش رو بايد اجبارا و

 هاي هزينه مصرفي، مواد قيمت اوليه، مواد قيمت:  از اند عبارت محصول يک دهنده تشکيل هاي هزينه

 ديگر بعبارت  يا و کند برابري ما محصول ارزش با بايد ها هزينه اين مجموع. سربار هاي هزينه و مستقيم

 .باشد تراز

ه با گروههاي حسابداري مرتبط با توليد در دونکته زير را در رابط بايد فصول اين در بيشتر پيشروي از قبل

 نظر داشته باشيد:

دول توليد، کليه هزينه هاي توليد شما بايد نهايتا جذب محصول توليد شده شما گشته و جدر  -1

 .ارزش موجود شما در انبار را بالا برند

 که ميگردد محقق موقعي پيداست نامش از که همانطور رفته فروش کالاي شده تمام قيمت -2

 ميگردد کالا موجودي جذب ها هزينه کليه محصول فروش از قبل تا باشد رفته فروش حصولم

 .است شده گنجانده داراييها گروه در که

 ، اوليه مواد سرفصلهاي شده، تعريف هزينه گروه در مستقيم غير و مستقيم هزينه حسابهاي کليه سرفصل

 پنجره از استفاده با. ميگردند تعريف کالا موجودي هاي گروه در محصول و ساخت جريان در ، مصرفي

 افزايش ريالي و تعدادي ها انبار موجودي و ميگردند ثبت مصرفي و اوليه مواد هاي خريد کليه خريد فاکتور

 به اوليه مواد تبديل فرمول واقع در توليد فرآيند نموده تعريف را توليد فرآيند توليد بخش در. مييابد

 از مصرفي  اوليه مواد که ميگردد باعث که ميپذيرد انجام توليد سند ثبت آيندفر اساس بر ميباشد محصول

 هاي انبار وارد ريالي و تعدادي بصورت محصول ريالي ارزش بعنوان آن کل ارزش و شده خارج ها انبار

 .گردد محصول

 هارا هزينه هااست ينههز ماند يم باقي آنچه. داريم اختيار در مواد با ارتباط در را محصول ارزش ما اينجا در

 استاندارد بصورت اينکه يا نمود محصول ارزش جذب و هزينه مراکز به تفکيک ثبت واقعي بصورت ميتوان

 محاسبه را انحرافات گيري مغايرت هاي شيوه طريق از سپس و کرده محصول قيمت جذب توليد سند در

 .نمود انحرافات اصلاح سند ثبت و نموده

 فرآیند تولید

 دیولد/تیتول 
 مکانيزه و خطي بصورت يا ايشان توليدات. ميکنند توليد شيوه چند به را خود محصولات کارخانجات عموماً

 که صورتي در. ميگردد استفاده روش دو اين از اي آميخته يا و ميگردد اداره کاري ايستگاه بصورت يا است

 آمار صورت اين غير در است عملي توليد فرآيند تعريف ميپذيرد انجام خطي بصورت شما محصولات توليد

 . کنيد ثبت توليد سند در را روزانه توليد

 لهحمر هر در کرد طي را مراحلي چه بايد محصول کي توليد براي که است معنا بدين توليد فرآيند معرفي

 اييشناس مرحله هر مستقيم هاي هزينه و است ميزان چه به و ساخته نيمه کالاي يا اوليه مواد چه به نياز

 .گردد مشخص آنها ريالي مبلغ استاندارد بصورت شده
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 هر خروجي. باشد گسسته هم از يا پيوسته بهم مراحل تعدادي يا مرحله يک شامل ميتواند توليد فرآيند

 .باشد قبل مراحل از ورودي چندين پذيراي ميتواند مرحله هر يا و بوده بعد مرحله ورودي ميتواند مرحله

 پنجره تا کنيد انتخاب را " توليد " گزينه توليد منوي از سامان افزار نرم در وليدت فرآيند تعريف جهت

 نمايش گرافيکي بصورت شما توليد جداول پنجره بالاي قسمت در.شود ظاهر تصوير صفحه روي بر مربوطه

 هر خروج و ورود مراحل جهت فرض پيش ارقام به مربوط اطلاعات پنجره پايين قسمت در. ميشوند داده

 :است پذير امکان شکل دو به توليد مراحل تعريف .گردند مي تعريف توليد مرحله

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 براي که کنيدمي مشاهده را زير کليدهاي پنجره اواسط در توليد، پنجره کردن باز از پس:نخست روش

 .گيرندمي قرار استفاده مورد است توليد خط دهنده نشان که چارتي ترسيم

 

 

 

 

 

 

 :کنيد عمل زير روش به توليد مختلف مراحل ترسيم براي

 گرفت قرار پايين وضعيت در دکمه اينکه از پس. کنيد کليک کادر ترسيم دکمه روي بر ماوس بوسيله - 1

 ترتيب شماره با کادر يک ايد کرده کليک که اي نقطه در. کنيد کليک و برده پنجره بالاي به را ماوس

 :باشد داشته را زير نقش سه از يکي تواندمي کادر ره. نمود خواهيد مشاهده

 باشد توليد هزينه يا و اوليه مواد مانند توليد مرحله وروديهاي از يکي به مربوط فوق کادر چنانچه - الف

 .شودمي خارج آن از خط يک تنها

 ترسيم كادر

 اتصال كادرها

 جابجايي كادرها  حذف كادر

 بزرگنمايي / كوچكنمايي
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 و وارد کادر اين به خط چند صورت اين در. باشيد توليد مراحل از يکي دهنده نشان تواندمي کادر يک - ب

 .شوندمي خارج آن از خط چند يا يک

 .شودمي وارد آن به خط يک باشد توليد بخش يک از خروجي کالاي نماينده کادر يک که صورتي در - ج

 شکل به دکمه اين اينکه از پس و داده فشار را کادر اتصال دکمه يکديگر، به کادر دو اتصال جهت

 کادر روي به را آن ماوس دکمه کردن رها بدون سپس و نماييد کليک مبداء کادر روي درآمد فرورفتگي

 از. شد خواهد ترسيم کادر دو اين ميان خطي عمل اين با. کنيد رها را ماوس دکمه انتها در و برده مقصد

 .باشدمي ديگر مرحله به توليد مرحله يک از ورود نشانگر خط هر منطقي لحاظ

 ارتباط ترسيمي خط چنانچه. شد خواهد داده نمايش حسابداري سرفصلهاي از ليستي خط هر ترسيم با

 نسبت ورودي کادر به که را سرفصلي بايستي دهدمي نشان را توليد از اي مرحله و ورودي يک بين

 خروجي و توليد مراحل از يکي بين ارتباط کننده برقرار مزبور خط که صورتي در و. نماييد تعيين دهيدمي

 . کنيد انتخاب را خروجي به مربوط سرفصل است همرحل آن

 به مربوط فوق سرفصل چنانچه. کندمي تغيير ريالي صورت به فوق سرفصلهاي ارزش توليد سند صدور با

 .نمايدمي تغيير نيز کالا تعداد ريالي، ارزش بر علاوه باشد کالا يک

. ايد کرده تعريف را نياز مورد سرفصلهاي ليهک که شويد مطمئن توليد پنجره با کار شروع از قبل بنابراين

 مراحل شده، تمام قيمت سربار، حتي و مستقيم هاي هزينه کالا، موجودي سرفصلهاي توانندمي حسابها

 .باشند...  و توليد

 بدان اين. باشد داشته خروجي تعدادي نيز و ورودي تعدادي تواندمي مرحله هر که باشيد داشته توجه

 .شود ختم محصول چند يا يک به تواندمي توليد يانجر که معناست

 سپس .دهيد فشار را قبول دکمه و کنيد تايپ توليد پنجره مياني کادر در را مرحله هر عنوان: دوم روش

 دکمه با امر اين جهت. نماييد وارد خروج و ورود ولاجد در را مرحله هر خروجي و ورودي هاي سرفصل

 را مربوطه سرفصل ليست از سپس .شود باز شما يسرفصلها ليست تا دينک کليک اول رديف روي ماوس

 دکمه( ستيل خانه نيآخر) پروژه خانه به وردو از پس و ديکن وارد را آن به مربوط اطلاعات ،نماييد انتخاب

Enter  آماده ديجد فيرد اطلاعات افتيدر يبرا و ثبت را فيرد نيا اطلاعات ستميس تا ديده فشار  را 

 .شود

 
 استاندارد تولید

 دید/تولیتول 

 از پس. است توليد درگير کالاهاي و توليد مراحل نمايشگر توليد فرآيند ترسيم شد تشريح قبلاً  که همانطور

 را محصول واحد يک تا گردد کسر بايد سرفصل هر از ميزان چه که شود مشخص بايد مراحل اين ترسيم

 و شد خواهد نمايش ريالي و تعدادي بصورت کالا موجودي هايسرفصل جهت ميزان اين. مودن توليد بتوان

 . ميگردد درج مبلغي بصورت فقط سرفصلها بقيه جهت

 .باشد برابر خروجي جدول کل ارزش با بايد ورودي جدولمبالغ  کل  ارزشهمواره  :مهم نکته
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 و ورود استاندارد ارزشهاي ميگردد ثبت ريالي و يمقدار هاي ارزش بعنوان جداول اين در آنچه هر طبيعتاً

 بر کالا موجودي سرفصلهاي روز ارزش که دارد وجود امکان اين سامان افزار نرم در. است مراحل به خروج

ارزش مواد مصرفي بر  و گردد استخراج و محاسبه ها انبار از   LIFO  يا   FIFO ميانگين اطلاعات اساس

 بصورت اطلاعات کماکان هزينه سرفصلهاي با ارتباط در البته. ر به روز گردداساس موجودي واقعي انبا

توجه داشته  نيد.ز علامترا در فرم توليد  "واقعي" گزينهبايد  بدين منظور .شد خواهند ثبت استاندارد

 د.باشيد که در صورت بروز نبودن موجوديها در انبار ابن کار مي تواند جداول توليد شما را به هم بريز

نموده و از ذکر ساير هزينه ها  جدررا  کالا موجودي سرفصلهاي فقط توليد فرآيند در شما ميتوانيد

 صدور سند توليد منظور نخواهند شد. هنگام در هاي توليد هزينهديگر  در اين صورت خودداري کنيد.

 .معمولا اين هزينه ها در پايان دوره بر محصولات شما تسهيم خواهند شد

 یدسند تول 

 دید/سند تولیتول 
 منظور به توليد مراحل تعريف از پس

 به نوبت محصول، از واحد يک توليد

 آمار .ميرسد آمارتوليد کردن وارد

 صورت به بايد مرحله هر براي توليد

در سامان  .باشد شده تهيه جداگانه

 توليد از مرحله هر براي معمولا

 .شودمي  صادر جداگانه سندهاي

 شود صادر آن توليد سند مايليد که را اي مرحله داريد صفحه روي که چارتي از يدتول سند صدور جهت

 بر که شودمي فعال صورتي در تنها توليد سند دکمه(.  نماييد کليک مرحله آن کادر روي بر) کنيد انتخاب

 انتخاب را هاخروجي يا و هاورودي از يکي کادر چنانچه و باشيد کرده کليک توليد مراحل از يکي کادر روي

 .بود خواهد فعال غير دکمه اين کنيد

 داده نمايش توليد سند پنجره. دهيد فشار را " توليد سند " دکمه توليد مراحل از يکي انتخاب از پس

 منظور به ارقام و اعداد و توليدي واحد آن براي شده تعريف پيش از سرفصلهاي پنجره اين در. شودمي

 رديفي در مقدار ستون روي بر شده توليد واحد تعدادِ تغيير براي. است شده جدر محصول واحد يک توليد

 را شده توليد واحدهاي تعداد سپس و کنيد کليک است شده درج آن در خروجي به مربوط حسابِ نام که

 اب. دهيد فشار را Enter دکمه داريد قرار فيلد همان در حاليکه در و کرده وارد ستون اين در آمار طبق بر

 صورتي در. شد خواهد تصحيح و محاسبه جديد دتعدا اساس بر رديفها بقيه مبلغ و تعداد دکمه اين فشار

 به فوق اطلاعات ترتيب بدين. دهيد فشار را ثبت دکمه است شما تاييد مورد فرم در مندرج اطلاعات که

 .گرددمي ثبت انبار کاردکس و حسابداري سند در تعدادي و ريالي صورت

 بستانکار هستند بدهکار ماهيت داراي معمولاً که هزينه اقلام توليد، سند ثبت هنگام که باشيد داشته توجه

 وارد بلکه شوندنمي مصرف ها هزينه توليد، هنگام به حقيقت در که است جهت بدان اين. شد خواهند
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 ايجاد بدهي فوق هزينه يبرا اصل در مرحله اين در. گردندمي شده توليد کالاي جذب و گشته توليد پروسة

 نتيجه در و گرددمي بدهکار شده، بستانکار اينجا در که سرفصلي هزينه مبلغ پرداخت هنگام به که شودمي

 .شودمي صفر آن مانده

 انحرافي بخاطر مانده اين باشيم داشته حساب مانده هزينه، پرداخت و بدهي ثبت از پس که صورتي در

 روي بر را ها هزينه بايستي فوق مانده اصلاح جهت. ايم داشته شده تمام قيمت محاسبات در که است

 .نماييد تسهيم شده تمام قيمت

 

 :گرددمي ثبت زير شکل به L25 مخزن يک توليد سند مثال عنوان به

 
 بستانکار بدهکار عنوان حساب

  L25 150000  مخزن

 35000  بدهي بابت كار مستقيم

 20000  هزينه سربار

 40000  شيرآلات -د موا

 55000  ورق گالوانيزه -مواد 

 

 تسهیم هزینه

 نه هایم هزید/تسهیتول 

 . گيرد مي صورت ثانويه و اوليه مرحله دو در انحرافات و ها هزينه تسهيم ويرايش اين در

 هپنجر کردن باز از پس منظور اين جهت. يافت خواهند تخصيص هزينه مراکز به ها هزينه اوليه تسهيم در

 را هزينه حسابهاي از ليستي آن عمودي ستون در که داشت خواهيد روي پيش در را جدولي مربوطه

 قبلاً  را هزينه مراکز بايد که باشيد داشته توجه. هزينه مراکز از ليستي افقي رديف در و ميکنيد مشاهده

 هاي درصد محاسبه. نيدک درج هزينه مرکز به را هزينه هر تسهيم درصد جدول اين در. باشيد کرده تعريف

 بيشتر 100 از رديف هر هاي درصد مجموع که کنيد توجه. باشد گرفته انجام قبلاً  شما توسط بايد تسهيم

 سند صدور و محاسبه جهت. نيست مميز يا درصد علامت گذاشتن به نيازي درصدها درج هنگام در. نشود

 .دهيد فشار را سند صدور دکمه و نموده انتخاب را زماني دوره يک

شما در اين جدول مشخص مي نماييد که . است کالا موجودي سرفصلهاي به مراکز تسهيم ثانويه تسهيم

 کنيد مشخص کادر هر در. چه بخش از هزينه هاي هر يک از مراکز هزينه شما به هر کالا تعلق مي گيرد

 يک انتخاب و جدول يهته از پس و گردد محصول هر جذب بايد مراکز به شده جذب هزينه از درصد چه که

 .دهيد فشار را سند صدور دکمه زماني دوره
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 صورتي در صادره سند که باشيد داشته توجه

 .گردد دائم يا موقت ثبت است تاييد مورد که

 دستمزد و حقوق

 سامان افزار نرم در دستمزد و حقوق ستميس

 ازين طبق که است گشته يطراح يا گونه به

 نيا. باشد قيتطب قابل يشرکت اي و موسسه هر

 :است ياصل بخش سه شامل ستميس

 ف اطلاعات پرسنليتعر -1

 ف اطلاعات حقوقيتعر -2

 محاسبه حقوق و دستمزد.  -3

 تعریف اطلاعات پرسنل

 پرسنل/پرسنل 

 هيپا اطلاعات و پرسنل، مشخصات شامل اطلاعات نيا. ديينما وارد فرم نيا در را اشخاص يپرسنل اطلاعات

 مجزا يحسابدار کد از يپرسنل کد. است فيتعر قابل عدد و حرف بصورت يپرسنل کد. است شانيا حقوق

 هر يحسابدار کد ديتوانيم شما ،يپرسنل کد بر علاوه. است يالزام پرسنل از کي هر يبرا آن فيتعر و است

 به اتصال يبرا يکدحسابدار از دستمزد و حقوق ستميس. ديينما وارد "حساب" لديف در را پرسنل از کي

 کد کي پرسنل از يک هر براي توان يم .رديگيم بهره دستمزد و حقوق سند صدور و يحسابدار ستميس

 ،نمود فيتعر يحسابدار مشترک کد کي با را پرسنل از يگروه اي گرفت، نظر در يحسابدار فرد به منحصر

 اطلاعات فرم کارکنان، از کي هر يبرا .کرد نظر صرف شانيا يبرا يکدحسابدار فيتعر از يکل طور به اي و

 پرسنل اطلاعات ديجد دکمه انتخاب با و  د،يهد فشار را ثبت دکمه ،نموده ليتکم الامکان يحت را پرسنل

 .ديکن وارد را ديجد

 یاضافه كردن فیلد جدید پرسنل

 پرسنل/پرسنل 

.  است داده جا خود در را پرسنل اطلاعات فيتعر جهت يپرسنل لديف يتعداد فرض شيپ بصورت افزار نرم

 .نمود اضافه لدهايف مجموعه به و فيتعر ازين حسب بر يديجد يلدهايف توانيم لدهايف نيا بر مازاد اما

 . شد خواهد باز لديف فيتعر فرم. ديده فشار را   دکمه ديجد لديف کردن اضافه يبرا

 .شود باز يرز پنجره تا دهيد فشار پنجره اين در را جديد فيلد دکمه جديد اطلاعاتي فيلد تعريف براي -1

 .کنيد وارد " فيلد عنوان“ خانه در را جديد فيلد نام -2

 توجه با که شود مي ظاهر فيلد انتخابي انواع از ليستي "فيلد نوع" خانه در (فلاش ) روي بر کليک با -3

 .کنيد انتخاب را نوع نماييد ذخيره فيلد اين در داريد قصد که اطلاعاتي به

 .دارند را استفاده بيشترين اينجا درYes/No و Text، Number انواع که است ذکر قابل
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 "اندازه" خانه در نيز را متن حروف تعداد حداکثر ايد نموده انتخاب را Text نوع قبل خانه در چنانچه -4

 .ديکن انتخاب را  Long نهيگز اندازه يبرا که است بهتر معمولا ،Number يبرا .کنيد وارد

 .بزنيد علامت را "اندکس" خانه شوند مرتب مربوط فيلد اتاطلاع خواهيد مي اگر -5

 آن چپ سمت گوشه و پنجره پايين در را تاييد دکمه شده تايپ موارد صحت از شدن مطمئن از پس -6

 به اين از و گردد مي درج پنجره بالاي جدول در آن نوع همراه به مذکور فيلد نام ترتيب بدين.دهيد فشار

 .نماييد وارد فيلد اين در را خود نظر مورد تاطلاعا توانيد مي بعد

 

 اطلاعات وام پرسنل

 پرسنل/پرسنل 

 افتيدر تواند يم پرسنل از کي هر

 يبرا. باشد وام نوع کي از شيب کننده

 کارمندان يافتيدر وام اطلاعات ثبت

 به مربوط رکورد شده پرسنل فرم وارد

 باز ريز فرم. ديکن کيکل اوسم با را   دکمه سپس و نموده دايپ را نظر مورد شخص

 .شد خواهد

 کد. نمود فيتعر سرفصل کي يحسابدار ستميس در ابتدا ستيبا يم يپرداخت يوامها از کي هر يبرا

 .ديکن فيتعر را ماهانه اقساط و اول قسط ، وام کل مبلغ ديکن انتخاب را وام سرفصل عنوان و يحسابدار

 .ديشو رجخا وامها فرم از و داده فشار را ثبت دکمه

 از کي هر يبرا. دارد افتيدر شرکت از مختلف وام چند واحد آن در توانديم شرکت کارکنان از کيهر

 اگر ب،يترت نيبد. گردديم فيتعر "وام_قسط" نام با يريمتغ حقوق اطلاعات فرم در شده، فيتعر يوامها

 نام با يريمتغ در تنخس وام ماهانه قسط باشد، کرده افتيدر شرکت از وام دو همزمان يکارمند

 .شوديم ثبت 2وام_قسط نام با يريمتغ در دوم وام ماهانه قسط و ،1وام_قسط

 پرسنل كاركردفهرست و 

 كاركنان پرسنل/فهرست 
 .ديينما استفاده کارکنان فهرست گزارش از است شده ستميس وارد کنون تا که پرسنل اطلاعات تيرو يبرا

تخراج گزارش از اين فرم همچنين ميتوانيد براي اس

 پرداخت حقوق اطلاعاتکارکرد پرسنل کمک بگيريد.

 تيرو قابل پرسنل کارکرد ستيل در آن اتييجز و شده

 قابل حقوق محاسبه ثبت از پس اطلاعات نيا. است

 کارکرد اطلاعات گرفتن يبرا. بود خواهد استخراج

 جعبه از و کرده باز را کارکنان فهرست فرم پرسنل

 .ديکن انتخاب را پرسنل ارکردک گزينه صفحه نييپا
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 تعریف اطلاعات حقوق

 پرسنل/اطلاعات حقوق 

 آنها رقم  اي که است يحقوق جداول يستونها از دسته آن به مربوط مشخصات يحاو حقوق اطلاعات فرم

 مقدار آنکه اي و ،...(يافتيدر مساعده کار، اضافه ساعات کارکرد، اميا مثلا) شود يم وارد ستميس در ماهانه

 .گردديم نييتع فرم نيا در شده فيتعر يمحاسبات يفرمولها اساس بر آن

 و ،ميکنيم وارد را يمحاسبات يها فرمول ،نموده فيتعر را ها ستون نيا مشخصات و نيعناو فرم نيا در

 سند در حساب تيماه و کد کنند،يم دايپ انعکاس دستمزد و حقوق يسندحسابدار در که ييستونها يبرا

  .ميينمايم نييتع را

 دیجد یحقوق ستون مشخصات كردن اضافه

 پرسنل/اطلاعات حقوق 

 باز را ديجد ستون نام عنوان لديف در.  ميکن يم کيکل را   دکمه و کرده باز را حقوق اطلاعات فرم

 اطلاعات يمبنا بر ستون نيا اطلاعات که يصورت در. ديينما مشخص را لديف اندازه و لديف نوع سپس. ديکن

 نيا يحسابدار تيماه نياز صورت در .ديکن وارد را نظر مورد فرمول ،شد خواهد محاسبه ستميس گريد

 .ديده فشار را   دکمه. ديينما مشخص را آن حساب طرف و آن يحسابدار کد ،نموده مشخص را ستون

 :دارد حالت سه تيماه نهيگز

 يازا به يحسابدار سند در که را يحساب کد ديبا د،يکن انتخاب را حالت نيا اگر: بدهکار. الف

 زين را يحساب کد لزوم، صورت در. ديکن وارد کدحساب لديف در گردد يم بدهکار ستون نيا ارقام

 .ديينما وارد حساب طرف لديف در شوديم بستانکار ستون نيا بابت که

 يااز به يحسابدار سند در که را يحساب کد ديبا د،يکن انتخاب را حالت نيا اگر: بستانکار. ب

 را يحساب کد لزوم، صورت در. ديکن وارد کدحساب لديف در گردد يم بستانکار ستون نيا ارقام

 .ديينما وارد حساب طرف لديف در شوديم بدهکار ستون نيا بابت که زين

 به ،يحسابدار سند در را ستون نيا ريمقاد ستميس د،يکن انتخاب را حالت نيا اگر: حقوق: ج

 .کرد خواهد زيوار( پرسنل فرم در شده فيتعر يحسابدار يکدها) پرسنل يبستانکار حساب

 :است فيتعر قابل شکل دو به ستونها حساب طرف و حساب کد

 شما حالت، نيتر ساده در. الف

 واحد کدحساب کي ديتوانيم

. ديينما وارد خانه نيا در را

 نظر مورد حساب انتخاب يبرا

 .ديريبگ کمک( ؟) دکمه از

 وارد يجاب ديتوانيم شما. ب

 يفرمول حساب، کد کي کردن

 ديبايم که ديينما نييتع را
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 فرمول فيتعر يبرا( ) دکمه از حالت نيا در. گردد محاسبه آن به مراجعه با کدحساب

 .ديکن استفاده کدحساب محاسبه
 

 یفرمول نویس

 پرسنل/اطلاعات حقوق 

 و حقوق محاسبه هنگام تا ديينما فيتعر يفرمول حقوق اطلاعات يها ستون از کي هر يبرا ديتوان يم شما

. گردد درج خودکار بصورت ستونها در و شده محاسبه شده داده فرمول اساس بر ستونها نيا ارزش دستمزد

 به مراجعه با زين را حقوق اطلاعات ستون کي به مربوط کدحساب که ديدار را امکان نيا شما ن،يهمچن

 دکمه زدن با فرم نيا که است گشته يطراح يفرم فرمولها فيتعر در سهولت جهت. ديينما محاسبه فرمول

 .شد خواهد باز حقوق اطلاعات فرم در فرمول لديف مقابل 

 توابع

 پرسنل/اطلاعات حقوق 

 گونه اين. باشند مي متفاوت ارزشهاي به مشروط فرمول يک عملکرد نتيجه موارد بسياري در:  ااگر

 تعداد به مشروط مسکن و خواربار حق فيلد ارزش مثال نوانبع. شد خواهد شروع ااگر تابع با ها فرمول

 .است پرسنل فرزندان

/  400000* کارکرد_ايام.حقوق, شمارايام.متغيرها/  200000*کارکرد_ايام.حقوق, 0=متاهل.پرسنل)ااگر =

 (شمارايام.متغيرها

 از  "," ي لاتينماکا علامت با و شده داده جا پرانتر در بخش سه اين. است بخش سه شامل ااگر تابع

 شرط اگر است فرمول عملکرد دوم بخش. است شرط تعريف پرانتز داخل اول بخش. ميشوند جدا يکديگر

 .نباشد صحيح اول بخش شرط اگر است فرمول عملکرد سوم بخش و باشد صحيح

 فيمن شرط به پاسخ اگر فرمول اجراي باشد، مثبت شرط به اگرپاسخ فرمول اجراي شرط، تعريف)ااگر =

 ( باشد

 .4( == 2،3،4) حداکثر: مثلا. گردانديم باز را بزرگتر عدد عدد، چند انيم از تابع، اين:  حداکثر

 .2( == 2،3،4)حداقل: مثلا. گردانديم باز را کوچکتر عدد عدد، چند انيم از تابع، اين:  حداقل

 9( == 2،3،4) جمع: مثلا. گردانديم بر را آن به شده داده اعداد کليه جمع تابع اين:  جمع

 .کنديم محاسبه ماليات جدول طبق بر را نظر مورد فيلد مالياتي ارزش تابع اين: ماليات

 رهایو متغ یاطلاعات یلدهایف

 پرسنل/اطلاعات حقوق 

. رونديم بکار دستمزد و حقوق يفرمولها در که است ييرهايمتغ و لدهايف فهرست يحاو لدها،يف ستيل

 .شونديم ميتقس تهدس 4 به لديف نيا اتيمحتو

 فيتعر پرسنل فرم در که هستند ييلدهايف نهايا. شونديم آغاز ".پرسنل" با که ييلدهايف. الف

 . اند شده
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  حقوق اطلاعات فرم در که هستند ييلدهايف نهايا. شونديم آغاز ".حقوق" با که ييلدهايف. ب

 . اند شده فيتعر

 فيتعر رهايمتغ فرم در که هستند ييرهايمتغ نهايا. شونديم آغاز ".رهايمتغ" با که ييلدهايف. ج

 .دييفرما مراجعه "رهايمتغ فيتعر" مبحث به رهايمتغ با ييآشنا يبرا. اند شده

 فرم در که هستند ييلدهايف انباشته رقم يحاو نهايا. شونديم آغاز ".عيتجم" با که ييلدهايف. د

 فرم در "کارکرد_اميا" عنوان تحت يلديف شما اگر مثال، عنوان به. اند شده فيتعر اطلاعات

. شوديم ينگهدار "کارکرد_اميا.حقوق"  در لديف نيا مقدار د،يباش کرده فيتعر حقوق اطلاعات

 "کارکرد_اميا.عيتجم" لديف در يجار سال در پرسنل از کي هر کارکرد اميا کل جمع نيهمچن

 .گردديم رهيذخ

 ر هایف متغیتعر

 رهایپرسنل/متغ 

 کل يبرا رديپذ يم انجام که يرييتغ يول کنند يم رييتغ طيشرا حسب بر که هستند ييارزشها ها، ريمتغ

 ماه آن کارانه نرخ ديتول زانيم اساس بر ،يکار ماه هر انيپا در شما که ديکن فرض مثلا،. است پرسنل

 شما ارک نيا يبرا. ديينمايم نييتع نرخ نيا اساس بر را فرد هر کارانه مبلغ و نموده محاسبه را پرسنل

 از شيپ را ماه هر کارانه زانيم و ديينما فيتعر رهايمتغ جدول در کارانه_نرخ عنوان تحت يلديف ديتوانيم

 .رديگ انجام زانيم نيا اساس بر لازم محاسبات تا ديکن وارد جدول نيا در ماه آن حقوق محاسبه

 نشان که) ريمتغ نيا مقدار. است شده فيتعر شيشاپيپ زين."اميا شمار" نام به يريمتغ ،رهايمتغ جدول در

 کاربر توسط آن رييتغ به يازين و گردديم نييتع افزار نرم خود توسط( است يجار ماه اميا تعداد دهنده

 .  ستين

 شخصم*  علامت با که يفيرد مقابل در کرده باز پرسنل يمنو از را مربوطه فرم ريمتغ کي فيتعر يبرا

 شفلا دکمه با و داده فشار برديک يرو را Enter دکمه کرده وارد را ريمتغ ارزش زانيم و ريمتغ عنوان شده

 .ميکن يم باز يبعد ريمتغ يبرا را يبعد فيرد نييسرپا

 مالیات جدول

 است ستون دو داراي ماليات جدول. است الزامي ماليات جدول پرکردن ماليات خودکار محاسبه جهت

 را شده ذکر مبلغ سقف تا ماليات درصد ميزان دوم تونس و دهد مي جا خود در را حقوق مبلغ اول ستون

 پرداخت از ريال 100/000/000 سقف تا کارکنان حقوق باشد قرار اگر مثال، عنوان به. نمايد مي مشخص

 سقف تا پس آن از و باشد معاف ماليات

 درصد 10 مشمول ريال 140/000/000

 در زير شکل به را اطلاعات گيرد قرار ماليات

 :فرماييد دوار جدول
             

              

            

 تا ماليات

100/000/000 0 

140/000/000 10 
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 دستمزد و حقوق محاسبه

 ست حقوقیپرسنل/ل 
 اطلاعات و پرسنل اطلاعات از يبخش اي هيکل شينما تيقابل ،ياطلاعات يستونها هيارا با حقوق ستيل فرم

 يها ستيل انواع يطراح امکان کاربران يبرا و داشته العاده فوق انعطاف تيقابل ستيل نيا. دارد را حقوق

 .سازد يم فراهم را ياطلاعات

 دلخواه بیترت به دلخواه یستونها شینما

 ست حقوقیپرسنل/ل 

 وجود ستيل دو شوديم باز که يفرم در. ديکن انتخاب را لدهايف دکمه حقوق ستيل فرم نمودن باز از پس

 در که هستند ييلدهايف ياسام راست سمت ستيل. دارد

 چپ سمت ستيل و شوند ينم داده شينما حقوق ستيل

 ستون يدارا حقوق ستيل در که هستند ييلدهايف ياسام

 دادن شينما يبرا. شد خواهند داده شينما و بود خواهند

 که ديشو مطمئن حقوق ستيل يها ستون در لديف کي

 از لديف انتقال يبرا و است چپ سمت ستيل در لديف عنوان

 يکاف کسلعبا و چپ سمت ستيل به راست سمت ستيل

 در را لديف  < اي > علامت با دکمه از استفاده با و کرده انتخاب ستيل  کيدر را لديف عنوان که است

 .ديکن جابجا ستهايل

 از استفاده با و نموده انتخاب چپ سمت در شينما ستيل از را نظر مورد لديف ستونها بيترت رييتغ يبرا

 جهت. ميده يم رييتغ را لديف ستون شينما بيترت ارندقرارد ستيل نيا يبالا که کوچک اريبس دکمه

 از Ctrl اي Shift يها دکمه و ماوس کمک با گزارش، چاپ هنگام به ستون کي در لديف چند شينما

 قبول دکمه فشار با. ديکن کيکل ماوس با را   Join دکمه و نموده انتخاب را لديف چند اي دو بورد،يک

 .شد خواهد ظاهر اشم فيتعار يمبنا بر حقوق ستيل

 و يگذار نام را وهيش آن ديبا ديکن استفاده مکرر را ستونها شينما از يخاص وهيش ديبخواه که يصورت در

 ستيل عنوان  لدهايف دکمه مقابل باکس کامبو در حقوق ستيل فرم در ابتدا ،عمل نيا جهت. ديينما ثبت

 در ستيل عنوان .ديده فشار را () دکمه سپس ديکن پيتا را ديجد

Tab Bar ياسام از يکي انتخاب از پس. شد خواهد جاديا صفحه نييپا 

 .ديکن حذف ستيل از اي داده شينما را نظر مورد يستونها لدهايف دکمه کمک با ديتوان يم ستهايل

 ستیورود اطلاعات در ل

 ست حقوقیپرسنل/ل 

 کار، اضافه ساعات مرخصي، ايام د،کارکر ساعات اطلاعات ماه هر که است لازم پرسنل، حقوق محاسبه براي

 وارد حقوق ليست فرم طريق از ماهانه اطلاعات اينگونه. شود داده سيستم به...  و دريافتي، مساعده

 اين دريافت براي( "کارکرد اطلاعات" نام با مثلا) ليستي نخست که است لازم اينکار براي. ميگردند
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 را ليست اين کافيست کارکنان ماهانه اطلاعات ثبت براي ست،لي ايجاد از پس. گردند ايجاد فرم در اطلاعات

 .نماييد وارد جدول هاي خانه در را اطلاعات و نموده، انتخاب

 

 دوره محاسبه حقوق

 ست حقوقیپرسنل/ل 

 حقوق اطلاعات دوره، هر ليستهاي. ميگردند تنظيم( ماهانه معمولا) حقوقي هاي دوره براي حقوق ليستهاي

 تاريخ ثبت با را دوره هر. ميدهند جاي خود در( ماه يک معمولا) خاص دوره آن براي ار پرسنل دستمزد و

 بين ما افقي ميله مرور از استفاده با و. کنيم مي مشخص( الي - از) تاريخ فيلدهاي در  آن انتهاي و آغاز

 .شويم مي جابجا مختلف هاي دوره ليست

 

 محاسبه حقوق و دستمزد

 ست حقوقیپرسنل/ل 

 يکار اضافه و کارکرد ساعات ليقب از هياول اطلاعات ورود  و ديجد دوره کي به مربوط ستيل نتخابا از پس

 اطلاعات اساس بر پرسنل از کي هر دستمزد و حقوق اطلاعات. ديده فشار را محاسبه دکمه ،يکار شب اي

 ستيل يستونها و محاسبه شده فيتعر قبل از يفرمولها و شده فيتعر شيپ از ثابت يها ارزش و شده داده

 .نمود خواهند پر را

 

 دستمزد و حقوق یحسابدار سند صدور

 ست حقوقیپرسنل/ل 

 سند حقوق ستيل اطلاعات اساس بر ديتوان يم حقوق محاسبه و کارکرد ساعات اطلاعات ثبت از پس

 .ديينما ثبت يحسابدار سند خودکار بصورت

 با را حقوق نهيهز يحسابها و اشخاص يجار يحسابها ارتباط که ديباش داشته توجه سند ثبت از قبل

 کد کي پرسنل از کي هر يبرا ديتوان يم شما. ديباش کرده قرار بر دستمزد و حقوق يها ستون و پرسنل

 استفاده يحسابدار سرفصل کي از پرسنل کل يبرا يعيتجم بصورت اي و نموده فيتعر يحسابدار يمجزا

 فيتعر هنگام نيهمچن. ديينما استفاده پرسنل فرم از لپرسن جهت حساب سرفصل فيتعر يبرا. ديينما

 يحسابدار سند .نمود فيتعر سرفصل کي ستيل نيعناو از کي هر يبرا توان يم حقوق ستيل يها ستون

 .است. ثبت قابل تجميعي و تفکيکي شکل دو به دستمزد و حقوق

 خواهد انعکاس دسن در کيتفک به پرسنل از کي هر يحقوق ارقام شکل نيا در: يکيتفک سند

 .افتي

 حقوق نهيهز يسرفصلها يازا به فيرد کي پرسنل هيکل يبرا سند شکل نيا در: يعيتجم سند

 از اما ،بود خواهد کمتر سند يفهايرد تعداد روش نيا در نيبنابرا. داشت خواهد وجود دستمزد و

 .گردديم اجتناب ليتفص به اطلاعات درج
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 DBF و  TXT لهایفای با حقوق لیستهای اطلاعات تبادل

 ،شده افتيدر گريد يهاافزار نرم در شده ديتول يها ليفا از ياطلاعات که دارد ضرورت موارد از ياريبس در

 گريد يها افزار نرم استفاده جهت ياطلاعات و زن، کارت ساعت دستگاه از اطلاعات افتيدر هنگام مثلاً

 . ياجتماع نيتام خدمات يبرا مثلاً گردد ارسال

.  دارد را DBF و  Text فرمت با ييلهايفا با را حقوق يستهايل اطلاعات تبادل تيقابل سامان زاراف نرم

 ديبا ستيل نيا يها لديف. ديکن فيتعر حقوق ستيل فرم در ديجد ستيل کي ابتدا ليفا از افتيدر يبرا

 و کرده يخال ستيل نيا از را ياضاف يلدهايف نيبنابرا. باشند يافتيدر ستيل يلدهايف بيترت به و قاًيدق

 تا ديينما انتخاب را مبداء ليفا نام و ريمس و کرده کيکل را  دکمه سپس .ديکن مرتب را ستيل بيترت

 هنگام فقط نموده تيرعا را موارد نيهم قاًيدق ليفا به اطلاعات ارسال يبرا. شود باز فايل دريافت فرم

 .ديده فشار را  دکمه ارسال

 امکانات ویژه

 اطلاعات پشتیبانی

 پرونده/امکانات ویژه/پشتیبانی 

 برق قطع با يکساله زحمات گاهي که چرا. باشدمي اهميت حائز بسيار سامان اطلاعاتي بانکهاي از نگهداري

قسمتي که در برنامه تحت عنوان  .رودمي بين از کاربران خطاي حتي يا و کامپيوتري هاي ويروس يا و

شده صرفا جهت مصارف داخلي برنامه مي باشد که در زمان لزوم توسط  پشتيباني اطلاعات در نظر گرفته

همکاران بخش پشتيباني مورد استفاده قرار مي گيرد . در نتيجه شما بعنوان کاربر جهت حفظ اطلاعات 

لازم است دو نکته را مد نظر قرار دهيد . ابتدا در قسمت پرونده / امکانات ويژه / ، خود و تهيه پشتيبان 

 در قسمت ويژگيها تيک پشتيباني هنگام خروج را فعال نماييد .تها ارجحي

 
 

همچنين شما بايد در بازه هاي زماني 

دلخواه ، مثلا بصورت روزانه ، هفتگي يا 

 (sda)با پسوند فايل اطلاعاتي  ماهانه از

خود که در مسير نمايش داده شده در 

بالاي برنامه سامان قابل رويت است ، يک 

کپي تهيه کرده و در محل ديگري از هارد 

ديسک خود و همچنين در حافظه هاي 

جانبي ديگر نظير فلش ، هارد اکسترنال و 

يا فضاي ابري ذخيره نماييد تا در صورت 

راجعه بعدي و بازيابي لزوم امکان م

 اطلاعات برايتان ميسر گردد  .
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( است. در صورتي که sdaط براي بانکهاي اطلاعاتي معمولي سامان )با پسوند قف توضيحات نکته مهم: اين 

استفاده مي کنيد، بايد سرويس پشتيباني خود  MSSQLSERVERاز بانکهاي اطلاعاتي  SQLدر نسخه 
 فعال نماييد.  MSSQLSERVERرا بر روي 

 امنیت

 پرونده/امکانات ویژه/امنیت 

 و ها پنجره به را مختلف افراد دسترسي تا دهدمي قرار شما اختيار در را امکان اين سامان افزار نرم

 از يک هر براي رمز اسم تعريف با تواندمي سيستم سرپرست. نماييد مشخص افزار نرم مختلف قسمتهاي

 است نشده تعريف سيستم براي رمز اسم اولين که هنگامي تا. نمايد تعيين را آنها عملکرد محدوده کاربران

 رمز اسم تايپ رمز، اسم اولين تعريف از پس اما است پذيرامکان رمز اسم داشتن بدون افزار نرم به ورود

 . است ضروري برنامه به ورود براي مربوطه

 
 روي بر زير پنجره تا کنيد انتخاب را "امنيت" گزينه آن از و "ويژه امکانات" گزينه پرونده نويم از - 1

 .شود ظاهر تصوير صفحه

. نماييد تايپ را نظر مورد فرد اسم نام، خانه در. دارند وجود رمز اسم و نام هاي خانه پنجره بالاي در - 2

 قابل کاراکتر 16 تا که را فرد هر به مربوط رمز اسم. نمايد قبول کاراکتر 30 تا حداکثر تواندمي نام اين

 . شوندمي ديده ستاره صورت به کاراکترها قسمت اين در. کنيد وارد رمز اسم خانه در است تعريف

 با. نماييد تعيين را برنامه مختلف قسمتهاي به افراد دسترسي نحوه توانيدمي شما دسترسي، قسمت در - 3

 کاربر اين که معناست بدان اين. شودمي ظاهر آن جلوي در X علامت يک ها خانه از يک هر روي بر کليک

 .داشت خواهد دسترسي شده انتخاب قسمت به

 رمز اسم توانمي دارد، وجود مشخص پنجره يک به دسترسي تعريف امکان آنکه بر علاوه سامان برنامه در

 .   باشد داشته وجود دسترسي پنجره يک از خاص متهاييقس به تنها که نمود تعريف اي گونه به را

 هنگام به که باشيد داشته توجه: مهم نکته
کاربر را با  يک حداقل رمز اسم تعريف

 تعريف انتخاب گزينه راهبري سيستم 
نماييد تا دسترسي کامل به قسمتهاي 

 اين غير درمختلف برنامه ميسرشود ، 
 و ها رهپنج از برخي به ورود امکان صورت

 از) گرددمي غيرممکن برنامه قسمتهاي
 قابل غير رمز اسم تعريف سرويس جمله

 (.بود خواهد دسترس

 تعریف كاربران و سطح دسترسی

 پرونده/امکانات ویژه/امنیت 

 عمل زير ترتيب به رمز اسم تعريف براي

 :كنيد

 

 



راهنمای نرم افزار حسابداری سامان                                                                                                           108

 
 .دهيد فشار را تاييد دکمه بايد آن مختلف دسترسيهاي و جديد رمز اسم ذخيره براي - 4

 به. دهد تغيير را کاربر هر دسترسيهاي يا و رمز اسم يا نام تواندمي سرپرست باشد لازم که صورتي در - 5

 مورد فرد اطلاعات. شودمي خارج خانه اين از سپس و نوشته نام خانه در ار نظر مورد فرد نام منظور اين

 .نمايدمي ذخيره را اطلاعات آن مجددا لازم تغييرات اعمال از پس سرپرست.  شودمي درج پنجره در نظر

 لاعاتاط شد گفته قبل بند در که روشي از استفاده با شد لازم برنامه از کاربري رمزِ اسم حذف چنانچه- 6

 .کنيد کليک  دگمه روي بر سپس و آورده را نظر مورد فرد به مربوط

 را رمز اسم و نام اطلاعات و شده باز رمز اسم پنجره برنامه به ورود بار هر براي رمز اسم اولين تعريف از پس

 تعيين دهمحدو در برنامه از استفاده و ورود مجوز باشد صحيح اطلاعات که صورتي در. گيردمي کاربر از

 .شد خواهد داده کاربر به شده

 رده داراي که اشخاصي براي تنها اند شده قفل که اسنادي اطلاعات تغيير که باشيد داشته توجه: مهم نکته

 .است پذير امکان باشند سرپرستي

 

 تغییر اسم رمز

 پرونده/امکانات ویژه/امنیت 

 به قادر برنامه از شدن خارج بدون بوديد خود سيدستر نوع تغيير به مايل هستيد برنامه در که هنگامي اگر

 .باشيدمي کار اين

 . کنيد انتخاب را"رمز اسم" گزينه آن از و "ويژه امکانات" گزينه پرونده منوي از - 1

 ترتيب بدين. دهيد فشار را تاييد دکمه و کرده تايپ را مربوطه عبور رمز و نام پنجره، شدن باز از پس - 2

 .گيردمي قرار شما اختيار در نظر مورد کاربر هايدسترسي

 

 قفل كردن بانك اطلاعاتی

 پرونده/امکانات ویژه/امنیت 

 از توان مي را بانک اين. شود مي نوشته Access اطلاعاتي بانک در سامان افزار نرم در شده ثبت اطلاعات

 براي. نمود باز ميکنند يپشتيبان را ODBC که افزارهايي نرم ديگر و  Access افزار نرم طريق

 Protect گزينه فرم از ها افزار نرم ديگر توسط سامان اطلاعاتي بانک شدن باز  از نمودن جلوگيري

database  کنيم مي انتخاب را. 

 

 حسابهای مجاز

 پرونده/امکانات ویژه/امنیت 

 تواند مي سيستم، تلفمخ هاي فرم به ورود براي مجوز دادن و کاربران بندي طبقه بر علاوه سيستم مدير

 فشار را مجاز حسابهاي دکمه منظور اين جهت. کند صادر نيز را ها سرفصل به دسترسي مجوز کابران براي
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 حسابهاي مقابل در توانيد مي کاربر هر براي. شد خواهد ظاهر کل حسابهاي از ليستي حاوي فرمي داده

 .يدبگذار علامت باشد داشته دسترسي آنها به ميتواند که کلي

 فرامین حاشیه عمودی

 پرونده/امکانات ویژه/امنیت 

 حاشيه، منوي. کنند تنظيم خود نياز حسب بر را اصلي صفحه حاشيه منوي ميتوانند کاربران از يک هر

 فرم در. پذيرد مي صورت امنيت فرم از منو اين تنظيم. باشد مي صفحه بالاي منوي از شده انتخاب عناوين

 شود مي باز که ليستي از. کنيد کليک را عمودي حاشيه فرامين دکمه سپس کرده دوار را کاربر نام امنيت

 به کاربر اين ورود هنگام به تا نماييد انتخاب کاردارد سرو بيشتر آن با شما کاربر که را فرمهايي توانيد مي

 .شود ظاهر برنامه چپ سمت حاشيه در فرمها آن با ورود دکمه برنامه

 امضای الکترونیك

 ده/امکانات ویژه/امنیتپرون 

 از يک هر براي توانيد مي صفحه اين در. کنيد انتخاب را الکترونيک امضاي Tab Bar امنيت فرم در

 .شود برده بهره آن از اسناد تاييد براي الکترونيک امضاي بعنوان تا داده رمز اسم کاربران

 بازسازی اطلاعات

 پرونده/امکانات ویژه/بازسازی اطلاعات 

 اطلاعاتي بانک در اشکالاتي بروز احتمال مالي ورهد طي در

 است گرفته نظر در را امکان اين سامان برنامه. دارد وجود

 منظور بدين .نماييد برطرف را مشکلات اين بتوانيد شما که

 :کنيد عمل زير ترتيب به

 آن از و "ويژه امکانات" گزينه پرونده منوي از -1

 .ميشود ظاهر زير پنجره. کنيد انتخاب را "اطلاعات بازسازي" گزينه

 مورد در يک هر همچنين و شوند انتخاب تنهايي به ميتوانند پنجره اين هاي گزينه از هريک -2

 ضربدر علامت تا کنيد کليک نبوديد آن اجراي به مايل که گزينه هر روي بر. ميروند بکار خاصي

 . شود پاک آن

 تاریخ اساس بر اسناد كردن مرتب

 سند تاريخ مثال بعنوان. نباشد آنها تاريخ ترتيب به اسناد شماره است ممکن مالي دوره از مقاطعي در

 شکلي به را اسناد شماره باشد لازم اينجا در و باشد شده ثبت 150 شماره سند تاريخ از قبل 200 شماره

 بر اسناد سازي مرتب" گزينه منظور اين براي. باشد داشته هماهنگي آنها وقوع تاريخ با که کنيم مرتب

 شماره مجددا سپس و شده مرتب تاريخ ترتيب به اسناد ترتيب بدين. کنيممي انتخاب را "تاريخ اساس

 .شوندمي گذاري
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 بازسازي که باشيد داشته توجه.گردندمي اصلاح بدينوسيله مختلف اسناد شماره نماييدمي ملاحظه چنانچه 

. ميکند منتقل انتهايي رديفهايي به را موقت ثبت به اسناد نموده مرتب را دايم ثبت با اسناد اطلاعات،

 .نميگذارد تاثيري قطعي ثبت اسناد روي سازي باز همچنين

 وارد اسناد مرتبکردن گزينه ذيل آن شروع شماره که مواردي از يک هر براي ها شماره کردن مرتب عمل

 در گردد، مرتب نيز شما فروش فاکتورهاي هشمار که بخواهيد اگر مثال، عنوان به. ميپذيرد انجام باشد شده

 را سازي مرتب آنگاه و کنيد وارد را فروش فاکتورهاي شروع شماره فوق پنجره در فروش فاکتور گزينه برابر

 .دهيد انجام

 

 حسابها مانده بازسازی

 مثال عنوان به و شود مواجه اشکال با مختلف دلايل به اطلاعاتي بانکهاي در اطلاعات ثبت است ممکن

 در حسابها مانده دارد احتمال صورت اين در. نشود منتقل دفاتر به سند ثبت هنگام در اطلاعات از بخشي

 . باشد داشته مطابقت دفاتر در ها مانده اين با آزمايشي تراز

 انتخاب را "حسابها مانده بازسازي" گزينه دفاتر به سند از اطلاعات مجدد انتقال و ترميم و کنترل جهت

 .دهيد فشار را تاييد دکمه و نموده

 

 موقت اسناد حذف

 نداشته احتياج آنها به ديگر مدتي از پس و کرده ثبت موقت صورت به را اسنادي دارد امکان دوره طي در

 بدين. دهيد فشار را تاييد دکمه و نموده انتخاب را "موقت اسناد حذف" گزينه حالتي چنين در. باشيد

 .گرددمي اصلاح اسناد شماره و شده حذف موقت اسناد ترتيب

 

 فاكتورها بازسازی 

 ترتيب اين به. نشوند رعايت فروش و خريد فاکتورهاي اطلاعات ورود ترتيب که است ممکن اوقات گاهي

 امر اين. رسدمي فروش به(  است نشده ثبت خريدش فاکتور)  است نشده خريداري هنوز که کالايي

. گذاردمي تاثير نيز ترازنامه و زيان و سود گزارشهاي در و نمايدمي مختل را الاک شده تمام قيمت محاسبه

” تاريخ اساس بر فاکتورها بازسازي" گزينه فروش و خريد اطلاعات ورود در ها ناهماهنگي اين اصلاح جهت.

 فاکتورها اين توسط شده صادر حسابداري اسناد و فروش و خريد فاکتورهاي انتخاب اين با. کنيد انتخاب را

 بازسازي اطلاعات ترتيب بدين و شودمي محاسبه مجددا شده تمام قيمت و شده مرتب تاريخ اساس بر

 .گردندمي

 

 تولید اسناد اطلاعات بازسازی

 و خريد اطلاعات اينکه از قبل مواقع بعضي در که است ممکن هستيد مجهز توليد سيستم به که صورتي در

 اين در قبل حالت همانند. گردد ثبت محصول يک توليد اسناد و اطلاعات شود ثبت انبار رد کالا موجودي
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 خريد اطلاعات بازسازي منظور به صورت اين در. گرددمي مواجه مشکل با شده تمام قيمت محاسبه صورت

 .دهيد فشار را يدتاي دکمه و کرده انتخاب را "توليد اسناد اطلاعات بازسازي" گزينه توليد و اوليه مواد

 
EOP Average 

 محاسبه حاضر زمان تا شده خريداري کالاهاي ميانگين اساس بر شده تمام قيمت هستيد مايل چنانچه

 يا  "تاريخ اساس بر فاکتورها بازسازي" گزينه دو از يکي "EOP Average " گزينه انتخاب از پس شود

 بجاي ترتيب بدين. دهيد فشار را تاييد دکمه سپس و کرده بانتخا را  "توليد اسناد اطلاعات بازسازي"

 خريدهاي کليه اساس بر شده تمام قيمت ابتدا گردد محاسبه فاکتور صدور زمان تا شده تمام قيمت آنکه

 فوق شده تمام قيمت اساس بر صادر فروش فاکتورهاي سپس و شده محاسبه فعلي زمان تا شده انجام

 .شد خواهند صادر

 نك اطلاعاتیترمیم با

 اطلاعاتی بانك ترمیم/ویژه امکانات/پرونده 

 بانک ترميم به اقدام بايستي ببيند آسيب شما اطلاعاتي بانک شبکه خطوط قطع يا برق قطع اثر در چنانچه

 .نماييد اطلاعاتي

 حالت از اسناد انتقال علت به که بانک در خالي فضاي که گرددمي باعث اطلاعاتي بانک ترميم همچنين

 بنابراين. نمايد کم را اطلاعاتي هاي بانک حجم و شده پاک است، شده ايجاد بالعکس يا دائم به موقت

 .گرددمي پيشنهاد ادواري صورت به اطلاعاتي بانک ترميم

 كنترل اسناد

 پرونده/امکانات ویژه/كنترل اسناد 

 تکرار دليل بدون اسناد رديفهاي آنکه يا نباشند تراز دائم اسناد از برخي دهيدمي احتمال که صورتي در

 اين اجراي با. کنيد انتخاب را "اسناد کنترل" گزينه آن از و "ويژه امکانات" گزينه پرونده منوي از اند شده

 باشند تکراري رديفهاي شامل يا نباشند تراز است ممکن که اسنادي شماره و شده کنترل اسناد کليه فرمان

 .گردندمي ماعلا شما به اصلاح جهت

 هايسرويس از استفاده بنابراين. نيست ممکن غير اما نباشد تراز دائم سند که است نادر بسيار چند هر

 .  گرددمي پيشنهاد افزار نرم احتماًليِ خطاهاي کشف جهت ادواري صورت به اسناد کنترل

 آوردن اسناد

 پرونده/امکانات ویژه/آوردن اسناد 

 و اطلاعات تبادل. داريد اطلاعاتي بانک نامحدودي تعداد تعريف امکان شما نساما حسابداري سيستم در

 .باشدمي سامان ديگر هاي سرويس از ديگر بانک به بانک يک از سند انتقال

 :کنيد عمل زير ترتيب به منظور اين به

 .باشيد داشته باز را آن و کنيد انتخاب را مقصد اطلاعاتي بانک - 1

 گزينه آن از و "ويژه امکانات" گزينه پرونده منوي از هستيد مقصد اطلاعاتي بانک روند در که هنگامي - 2

 .کنيد انتخاب را "اسناد آوردن"
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 و کرده انتخاب را(  باشد يکي مقصد بانک يا ميتواند بانک اين) مبداء اطلاعاتي بانک پنجره، شدن باز با

 روي بر است مبداء اطلاعاتي بانک اطلاعات حاوي که اسناد فهرست پنجره. کنيد کليک را تاييد دکمه

 .گرددمي ظاهر تصوير صفحه

 به انتقال براي را خود نظر مورد اسناد. شوندمي داده نمايش پنجره اين در مبداء بانک حسابداري اسناد - 3

 .کنيد انتخاب آنها روي بر ماوس کليک با مقصد اطلاعاتي بانک

 را Ctrl يا Shift هاي دکمه رديفها روي بر کليک با همزمان کنيد انتخاب هم با را سند چند آنکه براي 

 .نگهداريد پايين وضعيت در

 شده انتخاب سندهاي همة ازاي به( 1) مايليد آيا که نماييد مشخص پنجره پايين هاي گزينه کمک به - 4

 بانک به سند يک روز يک در شده ثبت سندهاي ازاي به( 2) شود، درج مقصد اطلاعاتي بانک در سند يک

 شود، اضافه مقصد اطلاعاتي بانک در سند يک شده ثبت سند هر ازاي به( 3) شود، اضافه مقصد اطلاعاتي

 . شود اضافه مقصد اطلاعاتي بانک به تجميعي سند يک روز يک در شده ثبت سندهاي ازاي به( 4) آنکه يا

 است شده( هردو يا) بستانکار يا بدهکار مبدا دسن در که حساب هر ازاي به تجميعي، سند يک در: نکته
 سند مقصد ايجاد مي شود. در رديف يک فقط

 موقت صورت به و جديد شماره با سندهايي يا سند آن نتيجه در که دهيد فشار را تاييد دکمه انتها در - 5

 توانيدمي اسناد فرم زا استفاده با باشدمي شما تاييد مورد فوق اطلاعات اگر. شوندمي کپي شما بانک در

 .نماييد ذخيره دائم صورت به را آنها

 مقصد اطلاعاتي بانک در مبداء اطلاعاتي بانک هاي سرفصل است ممکن که باشيد داشته توجه: مهم نکته

 مقصد بانک در را مبداء بانک هاي سرفصل بايستي اسناد آوردن از پيش اين بنابر. باشند نداشته وجود

 باشند مشابه مقصد و مبداء بانک در فصل سر دو حساب شماره که است ممکن همچنين.. نماييد تعريف

 و مبداء بانکهاي در را مغايرتهايي چنين بايد موارد اينگونه در. باشد يکي حساب دو آن عنوان آنکه بدون

 .سازيد مرتفع عمليات انجام از پيش  مقصد

 ابزارها

زم است که شما با ابزارهايي که در گزارشات سامان در اختيار براي استفاده بهينه از گزارشهاي سامان لا

شما قرار دارند آشنا باشيد. ذيلا اين ابزارها 

 را به شما معرفي مي کنيم.

 فیلتر كردن اطلاعات 
کليه گزارش هاي سامان به اين سرويس 

مجهز ميباشند. عملکرد اين سرويس به 

گونه ايست که امکان طراحي جستجو هاي 

را به کاربر ميدهد.بعنوان مثال شما متنوع 

 جستجوتوانيد تعدادي از سندها را بر اساس مقدار خاصي از يک فيلد فيلتر نموده و آنها را در پنجره مي

 براي استفاده از اين توانايي به ترتيب زير عمل نماييد: مشاهده نماييد.
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 فرمتا  دهيد فشار را فيلتر دکمهدر آن گزارش  جستجو جهت ،گزارش يکنمايش  از پس -1

 .دوش بازجستجو 

 .کنيد انتخاب را نظر مورد فيلد اول ستون از -2

 .نموده انتخاب را جستجو گزينه دوم ستون از -3

 ماوس کمک با را جدول در جستجو دکمه و کرده تايپ را جستجو مورد ارزش سوم ستون در -4

 . ميشود هداد نمايش گزارش اصلي پنجره در حستجو حاصل .کنيد کليک

 

 فیلتر مختلف شکلهای

 که امکان اين دهيد، انجام فيلد يک کامل متن اساس بر را کردن فيلتر عمليات توانيدمي اينکه بر علاوه

 کليه نمايش براي مثال عنوان به. دارد وجود باشد فيلد يک اطلاعات از بخشي اساس بر شما فيلتر

 ستون عنوان خانه در را مناسب فيلتر بايستي شوندمي عشرو "ص" حرف با آنها شرح فيلد که رکوردهايي

 .باشدمي فيلتر مختلف حالات دهنده نمايش زير جدول.نوشت زير شکل به

 باشد. براي جستجوي متن ، نياز به استفاده از ستاره نمي  7در برنامه سامان *لازم به ذکر است که 

 
 توضيح نتيجه عبارت فيلتر

 باشد "در" آنها اول که لماتيک "درويش" - "درس" در*

 باشد "د" آنها آخر و اول که  حرفي سه کلمات "مدرک تحصيلي" - "سر درد " *در*

 باشد "د" آنها آخر و اول که  حرفي چهار کلمات "درود" د؟؟د

 

  آمار  

 در هنگام کار با ليست هاي گزارش شده ممکن است اطلاعات آماري مربوط به بعضي از فيلد هاي يک

ستون لازم باشد. براي صرفه جويي در وقت اين امکان در نظر گرفته شده است که اين عمل توسط برنامه و 

به صورت خودکار انجام شود. با استفاده از دکمه  اطلاعاتِ تعدادفيلد ها، جمع، ميانگين، حداقل و حداکثر 

 آن فيلد ها در پنجره اي به شما نشان داده خواهد شد.

 لاعات فوق به ترتيب زير عمل نماييد:براي گرفتن اط

 فيلد هاي مورد نظر را با کمک ماوس يا صفحه کليد انتخاي نماييد تا پر رنگ شود. - 1

 شود.بر روي دکمه محاسبه کليک نماييد. اطلاعات بر روي پنجره اي زرد رنگ ظاهر مي - 2

 به کمک جعبه کنترل در اين پنجره آن را ببنديد. - 3

 

  هاترتیب ردیف

در گزارشها با انتخاب يک ستون و کليک دکمه  مي توانيد اطلاعات گزارش را بر اساس اين ستون مرتب 

 کنيد.
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 فرمهای اختصاصیچاپ 

  پرونده/امکانات ویژه/ارجحتها/چاپ 

 افزار نرم که استانداردي شکل به فرم هر در شده درج اطلاعات چاپ، هاي دکمه روي بر کليک هنگام به

 گرفته نظر در سامان برنامه در امکان اين. شوندمي چاپ و ارسال چاپگر روي بر است کرده يطراح سامان

 اين براي. نماييد پرينت چاپگر بوسيله خود دلخواه شکل به را خود اطلاعات نياز صورت در که است شده

 سپس و کرده يطراح Crystal Report افزار نرم کمک به را خود نظر مورد چاپي فرم ابتدا بايد منظور

 :کنيد عمل زير ترتيب به

 پنجره در سپس. کنيد انتخاب را "ارجحيتها" گزينه آن از و "ويژه امکانات" گزينه پرونده منوي از - 1

 .شود باز زير پنجره تا دهيد فشار را " ويژه گزارشات " دکمه ارجحيتها

 .دکني انتخاب را ها پنجره از يکي نام عنوان، ليست از - 2

 شود چاپ قبل مرحله در شده انتخاب پنجره طريق از بايد که را خود نظر مورد فرم فايل نام و مسير - 3

 . کنيد انتخاب را آن راست سمت ليست از استفاده با يا و نموده تايپ

 .دهيد فشار را Set As Default دکمه - 4

 .دهيد فشار را تاييد دکمه - 5

 اطلاعات استاندارد فرم بجاي دهيدمي فشار شده انتخاب پنجره در را چاپ دکمه که هنگامي بعد به اين از

 .شد خواهد چاپ ايد نموده تعيين که فرمي در پنجره آن

 طراحی گزارشهای چاپی
 از توانيد مي اي، سليقه هاي گزارش طراحي براي Crystal Reportsعلاوه بر استفاده از نرم افزار 

 . کنيد استفاده سامان افزار نرم خود داخل در دهش تعبيه گزارش طراحي امکانات

 گزارش شکل طراحی

 منوي از سپس. کنيد کليک ماوس با گزارش جدول روي بر و کرده، باز را سامان افزار نرم گزارشات از يکي

 گزارشهاي طراحي گزينه پرونده،

 باز روبرو فرم. کنيد انتخاب را چاپي

 .شد خواهد

 

 سه زا است شده تشکيل فرم اين

 عناوين فرمان، کليدهاي بخش

 جديدي اطلاعات   دکمه انتخاب با ميتوانيد شما. ستون هر اطلاعاتي فيلدهاي و اطلاعاتي هاي ستون

 .باشد اطلاعات فيلدهاي از يکي يا بوده شده تايپ متن يک تواند مي اطلاعات اين. کنيد اضافه صفحه به را

 و رنگ خود سليقه حسب بر و نموده اضافه گزارش به( جعبه)کادر يا خط دلخواه به ميتوانند کاربران

 و نمود کليک آنرا روي دوبار توان مي اطلاعاتي فيلدهاي مديريت براي .نماييد مشخص را ها کادر ضخامت
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 ميتوان فيلد نمايش فرمت و اندازه و نوع تعيين بر علاوه ويژگيها فرم در. کرد انتخاب را ويژگيها دکمه يا

 .نمود تعريف فرمول فيلد ارزش همحاسب براي

 منشی 

 منشی/پنجره ها  

همچنين در اين سيستم به شما امکان تهيه جدول وظايف و تنظيم قرارهايتان را مي دهد.   منشيپنجره 

امکان کسب اطلاع شما از قرارهاي همکاران ديگر نيز وجود دارد. اين پنجره از سه بخش تشکيل شده 

  جدول قرارها.است:تقويم، جدول وظايف، و 

 

 تقویم

جره نتقويم در گوشه بالا و سمت راست پ

هر کدام از  منشي قرار دارد. با کليک روي 

اي تقويم جدول قرارهاي آن روز در به ه خانه

نمايش در خواهد آمد. براي جابجا شدن بين 

ماههاي مختلف مي توان از ميله مروري که زير 

 تقويم قرار دارد کمک گرفت.

 وظایف

وظايف در گوشه پايين و سمت راست  جدول

کارهايي که برعهده داريد پنجره منشي قرار دارد. از اين جدول مي توانيد براي تعيين زمانبندي و اولويت 

 کمک بگيريد.

 قرارها

فهرستي از قرارهاي آن روز به شما نمايش داده روز خاص را در تقويم انتخاب مي نماييد، يک هنگامي که 

نظيم يک قرار جديد، در جدول قرارها بر روي ساعت قرار دوبار کليک فرماييد و اطلاعات مي شود. براي ت

قرار را وارد نماييد. براي اطلاعا از قرارهاي همکاران خود نام کاربري ايشان را از ميان گزينه هايي که در زير 

 جدول قرار دارد انتخاب کنيد.
 

 نرم افزار ویژه گزارشات تجمیعی 

 Saman7Mixer.exe 

ويژه گزارشات تجميعي براي شما امکان تهيه گزارش تجميعي براي سالهاي مالي متعدد را فراهم نرم افزار 

بدين منظور لازم است که نخست نرم افزار را اجرا نماييد، و بانکهاي اطلاعاتي مربوط به سالهاي  آورد. مي

ظر )بر اساس روز و ماه( را انتخاب نموده دوره زماني مورد نمالي مختلف خود را به آن اضافه کنيد. سپس، 

 تا گزارش مورد نظر شما بر صفحه ظاهر شود. نماييد تعييننوع گزارش را و 

نرم افزار ويژه گزارشات تجميعي، در ضمن به شما اجازه تهيه يک بانک اطلاعاتي تجميعي که شامل کليه 

دهد. براي اين منظور کافي است پس از سندهاي ثبت شده در چند بانک اطلاعاتي مستقل است را نيز مي 
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را کليک کرده و نام بانک اطلاعاتي تجميعي  Merge Databasesانتخاب بانکهاي اطلاعاتي خود دکمه 

 را تعيين نماييد.

مهم: بهنگام نصب اوليه سامان، نرم افزار ويژه گزارشات تجميعي بر روي سيستم شما نصب نمي شود.  نکته
توجه نماييد که  سي دي سامان کپي فرماييد. Tools نرم افزار لازم است آن رااز مسيربراي استفاده از اين 

 اين نرم افزار تنها در اختيار کساني که مجاز به استخراج اين گونه گزارشات هستند قرار گيرد.

 سیستم ارسال پیامك

 SMS  

در برنامه سامان با 

ه به منوي پرونده/ عمراج

امکانات 

 SMSويژه/ارجحيتها/

شما ميتوانيد از امکانات 

پنل ارسال پيامک بهره مند شويد . بمنظور راه اندازي پنل پيامک کوتاه شما بايد با همکاران ما در شرکت 

تماس بگيريد تا بر اساس نياز شما تنظيمات مربوطه صورت پذيرد . پس از آن شما مي توانيد بنا بر 

تريان ، اعلام مانده حساب به ايشان ، ارسال پيش درخواست خود از امکان ارسال فاکتور فروش به مش

فاکتور ، پيامک سر رسيد چکها ، اطلاع از سر رسيد اقساط و همچنين جهت امنيت بيشتر سيستم 

 حسابداري خود از ورود کاربران به برنامه توسط پيامک مطلع شويد.
 

 

 

 امانراهنمای راه اندازی رابط سامانه مودیان در نرم افزار حسابداری س

، ابتدا لازم است سامان ينرم افزار حسابدارمندي از امکانات رابط سامانه موديان در براي بهره         

يا بالاتر ويندوز نصب مي شود ارتقاء يابد.  8 ويندوز هاي+  که بر روي نسخه7 سامان افزار شما به نسخهنرم

 اعمال نماييد:بدين منظور مراحل زير را مطابق دستورالعمل  در برنامه 
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دي + با شرکت تماس بگيريد. پس از انجام مقدمات لازم سي7افزار خود به نسخه جهت ارتقاي نرم -1

 شود.دي قديمي ميجديد برنامه جايگزين سي نسخه

پس از دريافت سي دي جديد برنامه، با هماهنگي همکاران بخش فني، نسخه جديد برنامه  بر روي  -2

 هد شد .کامپيوترشما نصب خوا

)يا همان رابط سامانه موديان( توسط همکاران ما بر روي   SamanTaxManager، برنامهدر ادامه  -3

گردد جهت مديريت صحيح و بهتر ارسال اطلاعات به سامانه گردد. توصيه ميکامپيوتر شما نصب مي

 افزاري فقط بر روي يک کامپيوتر نصب گردد.موديان اين رابط نرم

 

 نهيگز یبر روشما دقيق و  ويندوز ييايو منطقه جغراف وتريكه ساعت كامپ ديتوجه نمائ*

Tehran شده باشد ميتنظ. 

در اولين مرحله پس از اجراي برنامه سامان و باز کردن فايل دوره مالي )مالياتي( مورد نظر خود، وارد  -4

 ود را وارد نماييد.شده و سپس اطلاعات مربوط به شرکت خ "معرفي-امکانات ويژه-پرونده"منوي 

) توجه داشته باشيد که محتويات فيلدهاي کداقتصادي و کدملي براي کاربران با هويت حقوقي بايد مشابه 

اقتصادي متفاوت خواهد بود. علاوه يکديگر تکميل گردند. براي کاربران با هويت حقيقي ، کدملي و شناسه

 باشد.(بر اين وارد کردن کدپستي نيز اجباري مي

 پنجره را انتخاب کرده و درها تيارجح هنيگز "ژهيامکانات و-پرونده" ياز منو ،پس از انجام مراحل قبل -5

 :ديرا باز کن "ياتيله ماسامان"يتها قسمت ارجح

برنامه را به  SamanTaxManagerمسير فايل نصب شده  ،"مسيرفايل اجرايي"ابتدا، ودرقسمت  -الف

 .معرفي نماييد

 :هاي زير را انتخاب کنيديکي از روش "ارسال فاکتورهاي فروش به سامانهزمان "در قسمت   -ب

 .گرددچنانچه اين گزينه انتخاب شود هيچگونه ارتباطي با سامانه برقرار نمي ارسال نشوند:  1-ب

انتخاب اين گزينه فاکتور فروش پس از کليک برروي دگمه ثبت  بعد از ثبت دائم ارسال شوند: با  2- ب

 .گرددفاصله به سامانه موديان ارسال ميدائم بلا

کاربر برروي دگمه که  با انتخاب اين گزينه فاکتور فروش هرزمان: بعد از قفل شدن ارسال گردند  3-ب

 .گرددثبت قطعي، کليک کند به سامانه موديان ارسال مييعني قفل، 

کنترل شما باشد اين گزينه  ارسال گزينشي: چنانچه مايل باشيد ارسال فاکتورها با انتخاب و در 4-ب

فاکتورفروش هاي پنجره به دگمه "بارگذاري" راانتخاب کنيد. با انتخاب اين گزينه يک کليد جديد با عنوان

 .شودبا کليک برروي آن، فاکتورجاري به سامانه موديان ارسال ميکه  گردداضافه مي

اين در  "عضويت" و در بخش ييدارا تايکه از سخود را  ياتظه ماليحاف يکتاسه يشنا CUIDدر خانه  -ج

 . اين شناسه از شش کاراکتر تشکيل شده است. ايد تايپ نمائيدسايت دريافت کرده

سامانه به  خود مطمئن باشيد زيرا درصورت اشتباه هنگام ارسال اطلاعاتيکتاي نکته: حتما از صحت شناسه

 .موديان به مشکل برخورد خواهيد کرد
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 Public Keyشناسه ي يکتاي حافظه ي مالياتي خود نياز به دريافت کليد عمومي براي دريافت  نکته:

به کمک نرم افزار سامان تهيه  Private Keyمي باشد که ميتوان اين کليد را به همراه کليد خصوصي 

 نمود.

 محتويات فايل متني مربوط به کليد خصوصي خود را درج نماييد.Private Key در کادر -د 

 را درج نماييد.عمومي محتويات فايل متني مربوط به کليد  Public Keyدردر کا -ه 

ايد درج شناسه کليد امضاء خود را که از کارپوشه خودتان در سايت دارايي گرفته  Key Idدر قسمت -و

 نماييد.

آدرس اينترنتي سامانه موديان جهت ارتباط با اين سامانه توسط برنامه نوشته شده   URLدر کادر -ز

 است.

از طرف سازمان امور مالياتي به عنوان اولين ورژن جاري برنامه ارتباطي با سامانه موديان  V1ورژن  -ح

 معرفي گرديده است.

در قسمت ورژن مربوط به نسخه ارايه شده توسط دارايي است   V1نکته مهم: توجه داشته باشيد عبارت

ين سازمان ارايه گرديده است و رابط سامانه موديان بر که بعنوان اولين ورژن برنامه سامانه مالياتي توسط ا

ارتباط  V1اساس اين ورژن تهيه شده و در اختيار شما قرار گرفته. سامان در حال حاضر فقط با نسخه 

 نمايد.برقرار مي

شود که در آن بايد مشخص اي برروي صفحه مانيتور ظاهر ميبا کليک برروي دگمه فيلدها پنجره -ط

 .ايداطلاعات مربوط به خريداران را در کدام سطح از کدينگ خود تعريف کرده نمائيد که

محل تعريف اطلاعات مشتريان در بانک دهد شما اجازه ميکه به  شوددر بالاي اين پنجره کشويي باز مي

تواند درجدول حسابهاي تفصيلي، فرم اطلاعات فاکتور، و يا هر يک از جداول را )که ميخود اطلاعاتي 

سپس درقسمت پائين صفحه تعيين کنيد که اطلاعات مربوط . باشد( مشخص کنيد 3 يا 2حساب تفصيلي

 .ايدخريداران خود را در کدام فيلدها وارد کرده "کدملي"، و "کداقتصادي" ، "کدپستي"، "نوع شخص" به

کميل شده و فيلدهاي بدين ترتيب اطلاعات اوليه مورد نياز براي ارتباط با سامانه موديان در اين قسمت ت

 .گرددمورد نياز براي ارتباط باسامانه موديان به فايل شما اضافه مي

لازم به ذکر است جهت سهولت بيشتر و پرهيز از مشکلات ارتباطي با سامانه مالياتي کدهاي مورد نياز  --6

زار سامان نيز شوند توسط نرم افشناخته مي Public Key   و   Private Keyبرنامه که با نامهاي  

 تواند ايجاد گردد، و ضرورتا نياز به تهيه آنها از سوي کاربران نمي باشد .مي
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سامان  يبانيبا همکاران ما در مرکز پشت يو هر گونه پرسش ازيمراحل فوق در صورت ن لي*پس از تکم

 شما در برنامه ثبت شود. ياتيمربوط به سامانه مال ماتيتا تنظ ديريتماس بگ

را انتخاب کرده و با  "شرفتهيپ" نهيگز "سرفصلها يمعرف/فيتعار" يفوق، از منو ماتتنظي انجام زا پس–7

، "اطلاعات"دگمه  يبر رو کيخود و کل ليشده در فا فيتعر دارانياز خر کيهر  يحسابها يفراخوان

 .ديمائن واردآنها  يو نوع شخص را برا ،يکدپست ،يکد مل ،يکداقتصاد يلدهاياطلاعات مربوط به ف

 

 
 

توجه داشته باشيد وارد كردن اطلاعات در اين چهار فيلد برای صدور فاكتور نوع اول اجباری است و در صورت * 

تکميل نشدن آنها فاكتور نوع دوم )بدون اطلاعات خريدار( صادر خواهد شد. برای مشتريان حقوقي فيلد 

شخاص حقيقي درج كدملي ده رقمي و شناسه اقتصادی كداقتصادی همان كد يا شناسه ملي خريدار است، اما برای ا

و اگر آن شخص  1چهارده رقمي ضروری است. در فيلد نوع شخص چنانچه شخص مورد نظر حقيقي باشد عدد 

را وارد نمائيد. چنانچه مقادير چهار فيلد فوق خالي گذاشته شوند برنامه نوع شخص را مصرف  2حقوقي است عدد 

 هد گرفت.كننده نهايي در نظر خوا
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سرفصل کالا و  "پيشرفته-سرفصلها"دراين مرحله، مجددا وارد منوي تعاريف شده و در قسمت  – 8

خدمات خود را در سطح تفصيلي انتخاب نماييد. سپس با فشردن دگمه اطلاعات، شناسه يکتاي هر يک از 

ت نيز براي ارسال اطلاعات کالاها و خدمات موجود را  وارد نمائيد. )وارد کردن شناسه يکتاي کالا و خدما

هاي مجاز کالاها يا خدمات خويش به سايت به سامانه موديان اجباري است. براي دريافت شناسه

stuffid.tax.gov.ir  ).مراجعه فرماييد 

 
 

را حتما تکميل نماييد. در غير  "سريال داخلي"و  "پرداخت نقدي"هنگام ثبت فاکتور فروش دو فيلد  -9

ه سامان محتويات اين فيلدها را با مقادير پيش فرض تکميل کرده و به سامانه موديان اين صورت برنام

نمايد. اين دو فيلد در مجموعه فيلدهاي اطلاعاتي فاکتور )زير خانه شرح بالاي فاکتور فروش( ارسال مي

 قرار دارند.

 
ا بايد از روش اتوماتيك استفاده نمائيد. * توجه داشته باشيد كه برای افزودن ماليات بر ارزش افزوده به فاكتور حتم

جهت استفاده از روش اتوماتيك كد ماليات ارزش افزوده و نرخ آن را در قسمت ارجحيتها تعريف نموده. سپس در 

 فاكتور فروش با كليك بر روی دگمه ثبت، ماليات توسط برنامه به فاكتور اضافه مي گردد.

نوع فعاليت اقتصادي خويش ملزم به ثبت ساير وجوه قانوني يا لازم به ذکر است ، چنانچه شما بر اساس 

ساير ماليات و عوارض در فاکتورهاي خود هستيد ، برنامه سامان اين امکان را براي شما فراهم کرده است. 

 براي استفاده از اين امکانات با همکاران ما تماس بگيريد.
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ي فاکتور فروش تعريف شده در سامانه موديان يکسان ي الگوهاتنظيمات ذکر شده تا اين مرحله براي کليه

که در ذيل اين سطور آمده  10کند، به مرحله مي باشد. چنانچه فاکتورهاي شما از الگوي فروش پيروي مي

مراجعه نماييد اما اگر از ساير الگوهاي فاکتور نظير الگوي خدماتي، پيمانکاري و يا صادراتي استفاده مي 

 ا مورد توجه قرار دهيد :نماييد نکات زير ر

 انيبه سامانه مود يمانکاريپ يخود را بر اساس الگو يفاکتورها ديباش لي: چنانچه مايمانکاريپ يالگو-

نوع  ازو  "قرارداد  "در فاکتور فروش با نام  "ديجد لديف"با استفاده از دگمه  لديف کي ديبا ديارسال نمائ

Text  اطلاعات مربوط به شماره قرارداد خود را در گام ثبت فاکتور فروش هن .ديکاراکتر بساز 12اندازه با و

 اين فيلد وارد کنيد.

 

 
 ديبه سامانه بفرست يخدمات يفاکتور خود را با الگو ديباش ليکه ما يدر صورتالگوي خدماتي:  -

و اندازه آن  Textکه نوع آن  ديبسازفوق را به همان روش  "اشتراک" ي با نامديجد لديف ديبا

شناسه قبض  اياطلاعات مربوط به شماره اشتراک هنگام صدور فاکتور سپس  .باشدکاراکتر  19

 .دييوارد نما لديف نيبهره بردار را در ا
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 لديف"الگوي صادراتي: براي ارسال فاکتور فروش با الگوي صادرات بايستي با کليک بر روي دگمه  -

 لدي. فديينما فيتعر "کوتاژ_خيتار"و  "کوتاژ_شماره"يبا نامهاجديد  لديدو ف "ديجد

از نوع   ديبا "کوتاژ_خيتار" لديباشد و ف 14و با طول  "Text" ياز نوع متن ديبا "کوتاژ_شماره"

باشد. اطلاعات اين دو فيلد را بر اساس اظهارنامه گمرکي خود وارد نماييد.  "Long"ي عدد

نين بعد از وارد کردن اولين رديف توجه داشته باشيد تاريخ کوتاژ را بدون مميز وارد کنيد. همچ

شود بر روي قسمت اي که بر روي صفحه ظاهر ميرا فشرده و در پنجره F11فاکتور دگمه ي 

را   "خالص_وزن"، و "ريالي_ارزش "، "ارزي _ارزش  "فيلد جديد کليک کنيد. سپس سه فيلد 

گام تعريف عبارتهاي فوق )در هنتعريف نموده و به اين قسمت اضافه نماييد.   Currencyاز نوع 

 حتما از کاراکتر آندرلاين استفاده نماييد(

 
 
 
 
 

 
 
 

پس از ثبت فاکتور بر اساس روشي که در قسمت ارجحيتها انتخاب کرده ايد )کليک روي دگمه ثبت  -10

 دائم يا ثبت قطعي و يا دگمه بارگذاري(، فاکتور را به سامانه ارسال نمائيد.

ل ويندوز طي پيامهايي وضعيت فاکتور ارسالي شما به سامانه را اطلاع رساني مي در اين مرحله سيستم عام

 کند.

: اين پيام بدين معني است که فاکتور شما به سامانه ارسال شده و "فاکتور شما منتظر تاييد سامانه است"-

 منتظر اعلام نتيجه از طرف سامانه مي باشد . 

از  است که فاکتور شما به سامانه ارسال شده و يمعن نيبد اميپ نيا: "فاکتور شما با موفقيت ارسال شد" -

 طرف سامانه مورد تاييد مي باشد.

ف با فشردن دگمه توجه: هنگام وارد کردن رديفهاي فاکتور صادراتي، بايد براي هر ردي

F11 ( را "خالص_وزن"و  "ريالي_ارزش"،  "ارزي_ارزش "، اطلاعات سه فيلد مذکور )

 طبق اظهارنامه گمرکي وارد نماييد.
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 است که فاکتور شما به سامانه ارسال شده يمعن نيبد اميپ نيا: "ارسال فاکتور شما با مشکل مواجه شد" -

 اما از طرف سامانه پذيرفته نشده است.

ور، در قسمت بالا و سمت چپ فرم فاکتور فروش، بر روي زبانه  براي مشاهده نتيجه نهايي ارسال فاکت

ي ظاهر شده نتيجه را بررسي نماييد. چنانچه ارسال موفقيت کليک کنيد و با مشاهده دگمه "اطلاعات"

باشد  بر رقمي مي 22آميز باشد شماره منحصر به فرد مالياتي مربوط به اين فاکتور که شامل يک عدد 

 "خطاي ارسال"خواهد شد  و اگر ارسال اطلاعات با خطا مواجه گرديده باشد عبارت  روي اين دگمه درج

ي خطاي ارسال ، جزئيات خطاهاي ارسالي قابل بر روي آن نوشته خواهد شد. با کليک بر روي دگمه

 مشاهده مي باشد.

 
 

 مل کنيد: در صورتي که با خطاي ارسال روبرو شديد پس از رفع ايراد به يکي از دو روش زير ع

 در پنجره فاکتور فروش، همان فاکتور را مجددا ثبت دائم کرده و سپس بارگذاري نمائيد.  -الف

ها از کشوي پايين سمت چپ، بر روي دگمه سامانه در ليست اسناد و با انتخاب ليست فاکتور فروش -ب

ک بر روي همان رديف که اکنون ظاهر گرديده، کليک کرده سپس  فاکتور مورد نظر خود را نيز با کلي

 انتخاب کنيد.  پس از آن  با راست کليک بر روي همان رديف،  گزينه ارسال مجدد را انتخاب نمائيد.
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در پايان، چنانچه بخواهيد يکي از فاکتورهايي را که قبلا به سامانه ارسال کرده ايد، برگشت از فروش  -11

ا فاکتور مورد نظر را در پنجره فاکتور فروش باز کرده و پس زده و يا آن را اصلاح کرده يا ابطال کنيد، ابتد

 از آن با کليک روي دگمه برگشت ) دو فلش زرد و قرمز ( گزينه مورد نظر را انتخاب نماييد.

در حالتي که شما گزينه هاي برگشت از فروش يا اصلاح فاکتور را انتخاب کرده باشيد، برنامه سامان 

دهد.  شما بايد ا در يک فاکتور جديد وارد نموده  و بر روي صفحه نمايش مياطلاعات فاکتور قبلي شما ر

پس از انجام تغييرات مورد نظر خود فاکتور جديد را  ثبت دايم کرده  و سپس آن را بارگذاري و ارسال 

ي صادر افزار سامان فاکتور جديدنمائيد. توجه داشته باشيد که با انتخاب گزينه ابطال فاکتور، در محيط نرم

 گيرد.نمي شود و ارسال اطلاعات به سامانه موديان به صورت اتوماتيک انجام مي

 موفق باشید

 گروه نرم افزاری سامان

 

 

 

 

 

 
 

 تماس با ما : یراهها

 

  یدفترمركز

  27پلاک  –یغرب رنومشی –بعثت ابانیخ -رازیش

 07132332440 – 07132356520تلفن: 

 09363406536و فروش:  یمال - 

 ShirazSaman@Gmail.com:  لیمیا آدرس

 

 تهران

02122907702 – 02122257313 

    www.samansoft.com        www.samanrmt.ir:  تیسا آدرس

    support@samansoft.com         support@samanrmt.ir:  لیمیا آدرس

 
 

 

 


