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فهـرسـت مطالــب

1T11فصل اول : حسابداري                                                                                              1T 

1T                                                                                                                   12حساب هاي كل 1T

1T                                                                                                                161حساب هاي معينT

1T21                                                                                                            حساب هاي تفضيلي 1T 

1T22                                                                                                        تعريف گروه حساب ها 1T

1T24                                                                   نحوه تغيير حساب هاي سيستمي و  مفهوم آنها 1T 
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1T               45چاپ كليه حساب ها (كل، معين،تفصيلي) همراه با گردش عمليات و مانده حساب 1T 

1T                                                                                                           45محاسبه سود و زيان 1T 
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1T                                                                                                                511ليست بدهكارانT
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1T                                                                                                          781وصول چك دريافتنيT 

1T                                                                                  (خرج چك) 791واگذاري اسناد دريافتنيT 

1T                                                                                                  79عودت چكهاي واگذار شده 1T 
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1T                                                                                                    79برگشت چكهاي دريافتني 1T 
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1T                                                   891اصلاح چك هاي وصول شده / پاس شده / برگشت شدهT 
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1T                                                                                                         181تعريف انواع فاكتور 1T 
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1T                                                                                                      186گزارش ساز مديريتي 1T 
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تعريف سرفصل حسابها 

- حسابهاي كل1

ها براي تعريف حسابهاي كل، از منوي حسابداري گزينه تعاريف و سپس منوي  ب سا ح صل  را كليك كنيد تا فرم زير ظاهر شود.سرف

 

بمنظور تسريع در ورود اطلاعات اوليه؛ يك سري حسابهاي كل كه مراكز تجاري عموما استفاده مي كنند بصورت پيش فرض تعريف شده 

است .  ولي اين موضوع به هيچ وجه مانع ويرايش حسابهاي كل در سيستم شما نيست. در صورتي كه تمايل داريد در آنها هرگونه دخل و 

تصرفي داشته باشيد كافي است روي همين حسابها كليك راست كنيد تا ليست كليه امكانات را ببينيد . 

و يا تغيير كد آنها بايد ش ساده پارسيان قابل حذف نمي باشد ولي براي حذف حساب هار حساب هاي پيش فرض سيستم در نگاتوجه :( 

 براي حذف و تغيير كد ها به قسمت تغيير حسابهاي پيش فرض در راهنما ،نگارشهاي بالاتر از نگارش ساده پارسيان را داشته باشيد 

.مراجعه نماييد)
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اضافه ، اصلاح ، حذف اطلاعات

روي اطلاعات راست كليك كرده از منوي ظاهر شده منوي اضافه را كليك نماييد ، سپس با زدن كليد  اضافه كردن رديف -

Enter وارد قسمت نام حساب مي شويد( نيازي به درج كد نمي باشد زيرا سيستم خود بزرگترين كد را پيشنهاد مي كند ) و نام 

حساب كل مورد نظر خود را تايپ كرده ..

 
شما مي توانيد با بخاطر سپردن كليدهاي ميانبر نيز اقدام به عمليات مورد نظر خود نماييد مثلا در همين قسمت جهت اضافه كردن 

 را درج نماييد، كليدهاي ميانبر را مي توانيد با راست كليك كردن در پنجرهاي برنامه پارسيان مشاهده نماييد . INSبايد كليد 
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همچنين مي توانيد از نوار ابزار بالاي پنجره ها هم جهت انجام عمليات مورد نظر خود استفاده نماييد ، به عنوان مثال جهت درج 

اطلاعات از دكمه اضافه كردن رديف استفاده كنيد 

 
جهت اصلاح ، راست كليك نموده از منوي ظاهر شده منوي اصلاح را بزنيد ، در هنگام اصلاح امكان اصلاح كد اصلاح رديف  -

 وارد قسمت نام   Enterنمي باشد ( جهت اصلاح كد در قسمت بعدي توضيحات لازم داده مي شود ) از اين رو با زدن كليد 

 حساب شده و اقدام به اصلاح نماييد.

جهت اصلاح مي توانيد از روش هاي گفته شده در قسمت  اضافه كردن رديف نيز استفاده نماييد، براي اصلاح از كليد 

Ctrl+Enter  .استفاده نماييد و يا از نوار ابزار بالاي پنجره كليد اصلاح رديف را كليك نماييد 

 
 جهت حذف رديف ، رديف مورد نظر را انتخاب نماييد سپس راست كليك نموده و از منوي ظاهر شده منوي حذف را حذف رديف  -

كليك نماييد، به سوال پرسيده شده جواب بلي را بدهيد تا رديف انتخاب شده حذف شود. براي حذف نيز مي توانيد از كليد ميانبر 

DEL.استفاده نماييد يا از نوار ابزار بالايي كليد حذف رديف را بزنيد  
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امكان حذف حساب هاي سيستمي (حسابهايي كه كد آنها در قسمت امكانات ، تنظيم كدهاي حسابداري تعريف شده ) مانند توجه : 

صندوق ، فروش و . . . و همچنين حسابهايي كه داراي گردش در اسناد حسابداري هستند نمي باشد. جهت حذف حسابهاي 

 سيستمي به قسمت تغيير كدهاي حسابداري پيش فرض مراجعه نماييد.

 

حسابها بر اساس نام حساب يا كد حساب، شما مي توانيد با كليك بر روي عنوان ستوني كه مي خواهيد حسابها بر مرتب كردن  -

 اساس آن ستون مرتب شوند اين كار را انجام دهيد.

  كافي است قسمتي از نام حساب را در قسمت جستجو تايپ نماييد براي جستجوي -

  گردش حساب هر كدام از حسابهاي كل، پس از انتخاب آن حساب كل از منوي كليك راست آن، گزينه  براي مشاهده ماندة -

 را انتخاب كنيد.

 
 

 را بزنيد ( يا راست F2 با توجه به داشتن گردش حساب مي توانيد حساب مورد نظر را انخاب نماييد و كليدبراي تغيير كد حسابها -

 كليك نماييد و گزينه اصلاح كد حساب را كليك نماييد )
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  حسابها روي ماه هاي مختلف سال مي توانيد حساب مورد نظر را انتخاب نماييد و با براي نمايش نمودار وضعيت مانده حساب -

  ) نمودار حساب را روي ماه هاي سال مشاهده كرد .Ctrl+Nراست كليك كردن و كليك روي گزينه نمايش نمودار حساب (

 
 (حساب هاي معين و تفضيلي ) حساب كل مورد نظر را انتخاب نماييد و جهت چاپ كليه حسابهاي زير مجموعه يك حساب كل -

 سپس از نوار ابزار بالايي دكمه پرينتر را كليك نماييد.

 
 

- حسابهاي معين 2

هابراي تعريف حسابهاي معين از منوي حسابداري قسمت تعاريف ، منوي   ب سا ح صل   را كليك كنيد تا فرم حسابهاي كل ظاهر سرف

نشود، سپس روي هر كدام از حسابهاي كل كه راست كليك كنيد و گزينه  عي هاي م ساب ح شاهده   را انتخاب كنيد،(همچنين با زدن م

 مي توانيد وارد قسمت حسابهاي معين شويد ) مي توانيد حسابهاي معيني كه در زير آن حساب كل ايجاد كرده ايد مشاهده Enterكليد 

كنيد.  

 جهت اضافه كردن ، اصلاح و حذف رديف هاي حساب معين مانند حساب هاي كل مي توانيد اقدام كنيد.
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 را تايپ كرده ، سيستم خود عبارت شركت محترم ، "ش"چنانچه در هنگام اضافه كردن حساب در قسمت نام حساب كلمه  -

 سيستم عبارت سركار خانم را وارد مي كند و شما "س" سيستم جناب آقاي ، و در صورت تايپ "ج"درصورت تايپ كلمه 

 كافيست فقط نام مورد نظر را در ادامه وارد كنيد.

 

حساب معين را انتخاب نماييد ، سپس براي اصلاح كد حساب  و يا انتقال حساب معين مورد نظر به زيرمجموعه حساب كل ديگر   -

  را بزنيد تا پنجره زير مشاهده شود F2كليد 

 
 

براي انتقال به حساب كل ديگر ، در قسمت كدهاي جديد كد حساب كل مقصد را بزنيد و در قسمت كد معين كد را وارد نماييد، بايد به 

 نماييد كه كد معين وارد شده نبايد با كد هاي معين زيرمجموعه حساب كل مقصد تداخل داشته باشد از اين رو بزرگترين توجهاين نكته 

 كنيد و در قسمت كد هاي جديد براي كد معين انتخاب فرماييد. 1كد معين ، حساب كل مقصد را به علاوه 

 زديد و وارد معين آن شديد ، در قسمت معين بدهكاران،  مي Enter چنانچه روي حساب كل بدهكاران (حساب هاي دريافتني ) -

توانيد بدهكاران را مستقيما در اين قسمت وارد نماييد يا بدهكاران را به دلخواه خود گروه بندي نماييد ،( به عنوان مثال بر اساس 

 منطقه بدهكاران را تقسيم كنيد) و در قسمت تفصيلي هر منطقه (معين ) بدهكاران را وارد نماييد . به مثال زير توجه كنيد : 

  معين : شركت نمونه             >كل : بدهكاران (حسابهاي دريافتني )  

 تفصيلي : شركت نمونه > معين : بدهكاران اصفهان >كل : بدهكاران (حسابهاي دريافتني )  

در قسمت معين حساب كل بدهكاران (حسابهاي دريافتني ) گزينه ها زير را مي توانيد وارد كنيد (چنانچه بخواهيد بدهكاران را  -

 مستقيما در معين وارد نماييد ) :
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در صورت وارد كردن شماره موبايل تكراري براي شخص سيستم به صورت هوشمند تشخيص مي دهد و هشداري جهت توجه :  -

 ادامه كار به شما مي دهد.

 
 كه در حسابهاي معين و تفصيلي براي بدهكاران و بستانكاران بكار مي رود؛ به اين منظور كه اگر شخص مورد گزينه سقف اعتبار -

نظر بيش از اين مقدار بدهكار شد، سيستم در هنگام ثبت فاكتورها براي آن شخص پيغام هشداري مي دهد. 

 
 نيز مي توانيد اطلاعات دلخواه خود را مربوط به حساب معين ايجاد شده وارد نماييد ، به عنوان مثال معرف شخص گزينه ساير -

 ايجاد شده را ذكر فرماييد .

 اشخاص مورد نظر را درصورت تمايل ( اختياري ) وارد نماييد تا در فاكتور قانوني گزينه هاي كد اقتصادي ، كد ملي و كد پستي -

 چاپ شود .
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  روي حساب معين دلخواه پنجره زير مشاهده مي شود كه شامل قسمت هاي زير مي باشد :Ctrl+Cبا زدن كليد 

 
 

  ، به اين منظور كه با تعيين يك مبلغ به منظور سقف اعتبار براي يك حساب در الف - براي تعيين سقف اعتبار چك هاي دريافتني

صورتي كه جمع مبلغ چك هاي دريافتني ازسقف اعتبار  چكهاي  حساب مورد نظر بيشتر باشد در هنگام دريافت چك از حساب مورد نظر  

 سيستم يك هشدار به شما مي دهد . 

 با اين كار در فاكتور فروش هنگامي كه حساب ويزيتور را در ب - همچنين مي توانيد درصد پيش فرض براي ويزيتور را وارد نماييد

قسمت بازارياب فاكتور فروش انتخاب مي كنيد اين مقدار به صورت پيش فرض در قسمت درصد / مبلغ بازارياب فاكتور فروش وارد مي 

 شود .
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اين اتفاق رخ مي دهد كه هنگامي كه حساب مورد نظر را در فاكتور فروش انتخاب با تعيين نوع قيمت كالا در فاكتور در اين پنجره ، ج - 

براي هر كالا وارد كرديد قيمت مشخص شده در اين قسمت  كالا كه در قسمت تعريف كالاها 5 تا 1كرديد از بين قيمت هاي پيش فرض

به صورت پيش فرض براي كالا در فاكتور فروش وارد مي شود. 

 

   
    

با تيك كردن اين گزينه ، هنگام انتخاب اين حساب در فاكتورها ، ماليات و عوارض را براي عدم محاسبه ماليات و عوارض در فاكتور  –د 

حساب مذكور محاسبه نمي كند . 

 

 زديد و وارد معين آن شديد ، در اين قسمت چنانچه تعداد محدودي حساب هاي بانكي Enterچنانچه روي حساب كل بانك ها   -

داريد ، كليه حساب هاي بانكي خود را تعريف نماييد ، و در صورت تمايل (تعداد زيادي حساب بانكي ) مي توانيد در قسمت معين ، نام 

 بانك ها را وارد كنيد و در قسمت تفصيلي شعبات آن را وارد كنيد. به مثال هاي زير توجه كنيد :

 

) 169967309( معين : بانك ملت چهاراه هشت بهشت >كل : بانك ها 

) 169967309( تفصيلي : ملت چهاراه هشت بهشت > معين : بانك ملت >كل : بانك ها 

 شماره حساب را بهتر است در نام حساب نيز وارد نماييد. توجه :
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- حسابهاي تفصيلي 3

هابراي تعريف حسابهاي تفصيلي از منوي حسابداري قسمت تعاريف منوي  ب سا ح صل   را كليك كنيد تا فرم حسابهاي كل ظاهر سرف

 را بزنيد  فرم حسابهاي معين ظاهر مي شود. در فرم حسابهاي معين روي هر Enterشود. سپس روي هر كدام از حاسبهاي كل كه كليد 

 بزنيد فرم حساب هاي تفصيلي ظاهر مي شود. Enterكدام از حسابهاي معين كه 

 بديهي است اگر حساب معيني داراي گردش حساب بوده يعني براي اين حساب سندي در اسناد حسابداري ثبت شده باشد ديگر توجه:

امكان تعريف حساب تفصيلي براي اين حساب معين وجود نخواهد داشت. 

 روش حذف و ويرايش  و كليه امكانات در قسمت حساب تفصيلي هم مشابه حسابهاي معين است. -

مي توانيد حساب هاي خود را در معين تقسيم بندي كنيد و حساب هاي سطح آخر را در تفصيلي وارد نماييد، كليه جزئيات مانند  -

 قسمت معين است.

  در اين قسمت از نوار ابزار بالا گزينه چاپ حساب ها  را انتخاب نماييد.براي چاپ حساب هاي تفصيلي -
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 - تعريف گروه حساب ها  4

از منوي حسابداري ، تعاريف ، منوي تعريف گروه حساب را كليك نماييد . 

 اين امكان در نگارش جامع مي باشد ) توجه :( 

 
قسمت در اين قسمت مي توانيد حساب ها را گروه بندي نماييد ، با انجام اين كار مي توانيد در آينده از گزارش تراز گروه حساب ها در 

 استفاده كنيد. حسابداري ، گزارشات ، تراز گروه حساب

 
 

 روي هر گروه حساب وارد قسمت حساب هاي كل هر گروه شويد. Enterشما مي توانيد با زدن كليد -

براي اضافه كردن حساب هاي كل تعريف شده به زير مجموعه هر گروه كافيست گروه مورد نظر را انتخاب نماييد سپس كليد -

Ctrl+Enter.را بزنيد تا وارد قسمت اصلاح شويد 

www.irhesabdaran.ir
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 در اين قسمت كليد ارتباط با حسابهاي كل را بزنيد تا پنجره زير مشاهده شود. 

 
در اين پنجره ليست كليه حساب هاي كل در سمت راست موجود مي باشد . هر حساب كل را كه مي خواهيد در ليست سمت راست 

انتخاب نماييد و كليدي كه در عكس بالا مشخص شده را كليك فرماييد تا حساب كل مورد نظر به ليست سمت چپ منتقل شود. 

سسپس كليد تايٌيد را بزنيد. 

براي حذف حساب كل از زير مجموعه گروه حساب انتخابي نيز حساب كل مورد نظر را در سمت چپ انتخاب نماييد و كليد مشخص 

شده را در عكس زير كليك نماييد. 
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 - نحوه تغيير حساب هاي سيستمي و  مفهوم آنها  5

از منوي امكانات ، منوي تنظيم كدهاي حسابداري را كليك كرده تا پنجره زير را مشاهده كنيد. 
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در اين قسمت كليه حسابهايي كه سيستم براي ثبت سندهاي  اتوماتيك و تهيه گزارشات خود ( مانند گزارش سود و زيان ، ليست 

بدهكاران ، ليست بستانكاران ، . . . )  به آنها نياز دارد وجود دارد. نرم افزار پارسيان به صورت پيش فرض داراي كدينگ حسابداري تعريف 

ولي در صورت  نياز ( با دقت فراوان و رعايت ملاحظات توسط كارشناس   تغيير نمي باشدشده اي مي باشد، كه در اكثر موارد نيازي به

حسابداري ) مي توانيد كدينگ دلخواه خود را براي سيستم تعريف نماييد.( اين امكان در نگارش هاي بالاتر از ساده وجود دارد) براي اين 

منظور بايد ارتباط كدهاي پيش فرض را در اين قسمت با كدهاي سيستمي برداشته ، كدينگ پارسيان را يكي يكي حذف ، كدينگ خود را 

براي سيستم تعريف و در انتها دوباره كدينگ تعريف شده را به حسابهاي موردنياز در اين قسمت (تنظيم كدهاي حسابداري ) مرتبط 

بفرماييد، مراحل انجام اين كار در زير آمده است : 

 

براي  تغيير حساب هاي در مقابل هر حساب سه خانه خالي وجود دارد، از سمت چپ به ترتيب كد كل ، كد معين ، كد تفصيلي مي باشد. 

 بايد : پيش فرض
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 -  ابتدا كليد اصلاح را بزنيد تا وارد حالت اصلاح شويد و حالي  عدد صفر را در خانه هاي روبروي حساب مورد نظر وارد كرده  و سپس 1

كليد ثبت را بزنيد تا تغييرات اعمال شود و ارتباط با حساب مورد نظر برداشته شود . 

 
 -  سپس به قسمت حسابداري ، تعاريف ، تعريف حسابهاي كل، معين و تفصيلي مراجعه كرده ، حال مي توانيد حساب سيستمي را 2

براحتي حذف كرده و حساب مورد نظر خود را با كد جديد ايجاد نماييد. ( براي حذف حساب بايد ابتدا از حذف حساب هاي سطح آخر شروع 

كرد و سپس حساب سطح بالاتر را حذف نماييد) 

 -  سپس مجدد به قسمت تنظيم كدهاي حسابداري وارد شويد و با زدن دكمه سه نقطه روبروي حساب ، حساب ايجاد شده را جستجو 3

حساب را انتخاب نماييد.   Enterكرده و با زدن كليد 

 
در زير چند حساب سيستمي پر كاربرد را براي مثال توضيح مي دهيم : 

 

 منظور همان صندوق سيستم است. كه هنگام دريافت نقدي و يا در هنگام ثبت فاكتورهاي فروش وجوه نقد به حساب ) صندوق:10(

اين صندوق خواهند رفت. چنانچه مايل به داشتن چندين صندوق باشيد مي توانيد آن صندوقها را به عنوان زيرمجموعه هاي اين صندوق 

تعريف كنيد؛ به عبارتي آن صندوقها حسابهاي معين اين صندوق مي شوند.  

 روبروي حساب بانكها فقط كد كل مقدار داده شده ، و منظور اين مي باشد كه بانكهاي سيستم زير مجموعه كد كل وارد ) بانك ها11(

شده مي باشد. هنگام تعريف معين بانكها در قسمت تعريف حسابهاي معين ، شماره حساب بانكي ، آدرس و تلفن بانك نيز مي توانيد وارد 

كنيد . 

 وارد شده، يعني 12 روبروي بدهكاران به صورت پيش فرض در قسمت كد كل عدد )بدهكاران (حساب هاي دريافتني ) 12(

 را به عنوان بدهكاران تشخيص مي دهد، شما مي توانيد حساب كل جديدي براي بدهكاران ايجاد نماييد و كد كل آن را در 12سيستم كل 

اين قسمت وارد كنيد، از اين پس سيستم آن كد جديد را به عنوان بدهكاران تشخيص مي دهد. در قسمت تعريف حسابهاي معين 

بدهكاران ، شما مي توانيد تلفن، آدرس ، موبايل ، سقف اعتبار، كد ملي و  . . . بدهكاران را تعريف فرماييد. همچنين براي تهيه ليست 

بدهكاران سيستم كليه حسابهاي زير مجموعه حساب كل بدهكاران و حساب كل بستانكاران را كه مانده حساب آنها بدهكار شده باشد را 

استخراج مي كند. 
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 - سند حسابداري 6

داري صدور/اصلاح از منوي حسابداري، گزينه ساب ح اد  سن را كليك نماييد تا پنجره زير ظاهر شود.  ا

 
 

صدور سند حسابداري  

 

با ورود به اين پنجره، سيستم فرض مي كند كه شما قصد ثبت يك سند جديد داريد، لذا بصورت پيش فرض در قسمت شماره سند شماره 

 .اسناد قبلي را يكي اضافه مي كند و شما نيازي به درج شماره براي سند خود نداريد

  قسمت تاريخ انتخاب مي شود. در اين قسمت نيز سيستم بصورت پيش فرض تاريخ روز را قرار مي دهد و شما نيازي Enterبا زدن كليد 

به درج تاريخ براي سند خود نداريد.( با زدن كليد + در اين قسمت يك تقويم شمسي مانند شكل زير باز مي شود كه مي توانيد تاريخ مورد 

نظر را انتخاب نماييد). 
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  انتخاب مي شود. در اين قسمت براي زدن حسابها به چند روش مي توانيد عمل كنيد:كل ستون Enterسپس با زدن كليد 

 در صورتي كه ستون كل خالي باشد پنجره جستجوي حسابها ظاهر مي شود.: Enter الف) با زدن كليد 

 

 
در قسمت جستجوي حسابها، فقط حسابهاي سطح آخر هستند كه ليست مي شوند و بهترين روش براي يافتن حساب مورد نظر تايپ 

قسمتي از نام آن حساب در قسمت جستجوي پايين پنجره است؛ جستجوي حسابهاي پارسيان بسيار پيشرفته است ، شما مي توانيد يك 

 قسمت ديگر نام حساب را در قسمت دوم جستجو تايپ كنيد .( به  Spaceقسمت از نام حساب را در قسمت اول جستجو و بازدن كليد 

 و در " سهام " كافيست در قسمت اول عبارت "   سيد امير حسين كمالي نژاد (صاحبان سهام ) "عنوان مثال براي جستجوي حساب 

 را وارد نماييد.) " كمالي نژاد "قسمت دوم عبارت 
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 را بزنيد ، ctrl+Enter در صورتي كه بخواهيد نام حساب وارد شده را در همين قسمت اصلاح نماييد ، كافيست كليد نكته : -

  به قسمت جستجو برگرديد ، تغييرات انجام شده را مي توانيد ملاحظه كنيد .ESCپس از اصلاح نام حساب با زدن كليد 

 يا دكمه +  در پايين فرم اقدام به F3 براي وارد كردن حساب جديد در همين قسمت جستجو نيز مي توانيد با زدن كليد نكته : -

 اضافه كردن حساب جديد كنيد .

 

 را بزنيد تا كد و نام حساب انتخابي شما در سند حسابداري قرار گيرد. در اين لحظه ستون Enter پس از انتخاب حساب مورد نظر كليد 

 پنجره شرح حساب Enterبدهكار انتخاب مي شود شما مي توانيد مبلغ خود را در قسمت بدهكار يا بستانكار وارد كنيد. سپس با زدن كليد 

ظاهر مي شود مانند شكل زير: 

 
 

) از در اين پنجره بعد از وارد كردن شرح حساب و زدن كليد تايٌيد به رديف بعدي مي رويد. در اين قسمت مي توانيد با زدن كليد پايين (

شرح هاي پيش فرض استفاده نماييد. 

   را بزنيد تا پنجره زير را مشاهده نماييد . مي توانيد دكمه    براي استفاده از شرح هاي پيش فرض -
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در اين پنجره شما مي توانيد شرح هاي پيش فرض مورد نياز خود را اضافه نماييد و يا شرح هاي موجود را اصلاح و يا حذف نماييد . ( 

INS  ، اضافه كردن شرح = Ctrl+ENTER ، اصلاح شرح = DEL  ( حذف شرح = 

 

 مي توانيد از شرح رديف هاي قبلي Pg UP استفاده نماييد در پنجره شرح با زدن كليددر صورتي كه بخواهيد از شرح رديف هاي قبلي  -

 از شرح رديف هاي بعدي استفاده كنيد Pg Downاستفاده كنيد و همچنين براي استفاده از شرح رديف هاي بعدي مي توانيد با زدن كليد

 بعدي شرح رديف بالاتر و در صورت Pg UP نام حساب وارد شده وارد شرح حساب مي شود و با زدن Pg UPبا زدن اولين  توجه : .(

 شرح هاي رديف بالاتر وارد قسمت شرح حساب مي شود.) Pg UPزدن مجدد كليد 

) ليست حسابهاي كل، معين، تفصيلي ظاهر مي شود مانند ب) در هر كدام از ستون هاي كل، معين و تفضيلي كه كليد پايين را بزنيد (

شكل زير: 
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 وارد قسمت بعدي شويد Enter روش ديگر استفاده از كد حساب ها به صورت مستقيم مي باشد، با تايپ كد كل در سند و زدن كليد –ج 

 را بزنيد جستجوي حسابها باز مي شود كه در  Enterو كد معين را وارد نماييد (در اين قسمت در صورتي كه معين را وارد نكنيد و كليد 

اين حالت فقط حسابهاي سطح آخر مربوط به كل وارد شده در قسمت كد كل سند قابل مشاهده و جستجو مي باشد) ، در صورت داشتن 

حساب تفصيلي وارد قسمت تفصيلي مي شويد و در غير اين صورت وارد قسمت  بدهكار  مي شويد .  

 

 ابتدا بايد سند تراز باشد سپس كليد سند را ثبت كنيدبه هر كدام از روش هاي بالا كه حسابها را وارد كرديد در صورتي كه بخواهيد  -

Ctrl+S را بزنيد يا راست كليك كنيد و منوي ثبت سند را كليك كنيد. اگر سندتان تراز نبود سيستم به شما هشدار مي دهد و در 

 صورت تاييد ،  مي توانيد سند را به صورت غير موازنه آن را ثبت كنيد.

 را بزنيد تا كل رديف انتخاب شود ( آبي ESC بايد كليد براي حركت بين رديف هاي سند و اصلاح مقادير وارد شده در هر ستون -

 Enterشود) سپس با كليد هاي بالا و پايين مي توانيد بين رديف ها حركت نماييد ، بعد از انتخاب رديف مورد نظر با زدن كليد 

مي توانيد اقدام به حركت بين ستون هاي سند و اصلاح مقادير درج شده در سند كنيد. براي پاك كردن مقادير وارد شده در هر 

  استفاده كنيد. Back Spaceستون از كليد 

 را مي DEL ، يك رديف را مانند روش توضيح داده شده در بالا انتخاب مي كنيد ، سپس كليد براي حذف يك رديف در سند نيز -

 زنيد.

 

 اصلاح سند  حسابداري 

  يا Ctrl+Enterدر قسمت شماره سند، شماره سند مورد نظرتان را تايپ كنيد تا ابتدا آن سند را مشاهده نماييد حال با زدن كليد  -

 كليد اصلاح سند در نوار ابزار بالا سند به حالت اصلاح وارد مي شود. 

 

 
وارد قسمت هاي مختلف آن شويد و مقادير آن را تغيير دهيد سپس بعد از اعمال تغييرات سند را ثبت  Enter سپس با زدن كليد 

نماييد.  
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  حذف سند حسابداري

  Ctrl+Enterابتدا  شماره سند مورد نظرتان را در قسمت شماره سند تايپ كنيد تا ابتدا سندتان را مشاهده كنيد حال با زدن كليد  -

يا كليد اصلاح سند در نوار ابزار بالا سند به حالت اصلاح وارد مي شود سپس راست كليك كنيد و منوي حذف سند را كليك كنيد 

)Alt+DEL. يا از نوار ابزار بالا كليد حذف سند را كليك كرده ( 

 

 
 

  از منوي حسابداري ، منوي ليست اسناد حسابداري حذف شده را كليك نموده. جهت بازيابي اسناد حذف شده -

در اين قسمت ليست كليه اسناد حذف شده همراه با كاربر حذف كننده سند حسابداري  ، تاريخ و زمان حذف سند قيد شده، جهت 

بازيابي كليد بازيابي سند را كليك كرده. با اين كار سند حذف شده با بزرگترين شماره در اسناد حسابداري موجود بازيابي مي شود. 
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ور نمي باشد و براي حذف اين گونه اسناد بايد فاكتور مربوط به آن را حذف اسناد حسابداري مربوط به فاكتامكان حذف  توجه : 

كرد . 

 

 را نيز به هيج وجه اصلاح نكنيد و براي اصلاح و حذف اسناد مربوط به چكها از قسمت اصلاح چكها اسناد مربوط به چكهاتوجه : 

واقع در دريافت و پرداخت استفاده كنيد . 

 

  شماره سند حسابداري  مورد نظر را در قسمت شماره سند تايپ كنيد تا سند را مشاهده نماييد سپس براي پيش نمايش چاپ سند -

 ) را كليك كنيد يا از نوار ابزار بالا دكمه پيش نمايش را كليك كرده.Ctrl+Pراست كليك كرده و منوي پيش نمايش سند (

 

 
 

 شما مي توانيد با تايپ محدودي سند در قسمت از سند ، تا سند چند سند حسابداري را يك جا چاپ بگيريد. توجه :
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 و بارها آن را بچسبانيد براي اين كار روي رديف مورد نظر راست شما مي توانيد يك رديف حساب را در سند حسابداري كپي كنيد -

)را Ctrl+V) را كليك كنيد. سپس راست كليك كنيد و منوي چسباندن رديف (Ctrl+Cكليك نماييد و منوي كپي رديف (

 كليك كنيد. 

) را Ctrl+T و بلعكس راست كليك كنيد و منوي جابجا كردن بدوبس (همچنين براي جابجا كردن مقادير بدهكار يا بستانكار -

 كليك كنيد.

 براي اين كار ابتدا شماره سند مورد نظر  تبديل كنيدText و Excel,Wordشما مي توانيد سند حسابداري خود را به فرمت   -

خود را در قسمت شماره سند تايپ كنيد تا سند مورد نظرتان ظاهر شود سپس در قسمت حسابها راست كليك نماييد و منوي 

 را انتخاب نماييد، به عنوان Office را كليك كنيد ، در پنجره ظاهر شده در قسمت ارسال به ، نوع برنامه Officeانتقال به 

 را Excel  را تعيين و در قسمت آدرس فايل ، آدرس فايل  )sheet  را انتخاب فرماييد ، حال نام صفحه (Excelمثال برنامه  

 وارد نماييد و كليد انتقال را بزنيد.

 

 
 

 يعني اينكه سند مربوط به ثبت چك مي باشد (در قسمت پاييني سند جمع تعداد و مبلغ سند آمده اگر چكي در سند ثبت شده باشد -

 را Ctrl + F6 و يا F6 است كه نماينگر اين مطلب است كه سند مربوط به چك مي باشد)براي مشاهده اطلاعات چك كليد 

 بزنيد.
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- F6 ليست چكهاي فعال ، چكهايي كه وصول ، پاس ، واگذار و برگشت نشده اند 

- Ctrl+F6 .ليست چكهاي غير فعال ، ، چكهايي كه وصول ، پاس ، واگذار و برگشت شده اند 
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 را بزنيد، در ليست مشاهده شده شما قادر خواهيد بود  F7 براي مشاهده ليست اقساط كليد چنانچه سند مربوط به ثبت اقساط باشد -

 داشته باشيد كه صاحب قسط  توجهنام شخص صاحب قسط را اصلاح نماييد براي اين كار از دكمه اصلاح حساب استفاده كنيد ،

 در سند حسابداري و ليست اقساط بايد يكي باشد و در صورت متفاوت بودن سند حسابداري را نيز اصلاح نماييد.

 

 
 

 استفاده نماييد، يا F4چنانچه سند مربوط به فاكتور فروش ، خريد يا . . . بود براي مشاهده خود فاكتور در سند حسابداري از كليد  -

 در قسمت بالايي سند راست كليك كرده و منوي مشاهده فاكتور را كليك كنيد.
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 از نوار ابزار بالا كليد شرح سند را كليك كرده.شرح وارد شده در چاپ سند حسابداري نيز قابل روييت براي درج شرح براي كل سند -

مي باشد. 

  را بزنيد تا پنجره زير مشاهده شود  .Alt+F حسابداري كليد براي جستجو در سند -

 
 مي توانيد جستجوي F4در اين قسمت مي توانيم مبلغ ، شرح يا حساب  مورد نظر خود را در سند حسابداري جستجو نماييد و با زدن كليد 

خود را در رديف هاي بعدي تكرار نماييد .  

  را بزنيد كه پنجره زير مشاهده شود .   Ctrl+A مي توانيد كليد چنانچه  بخواهيد هر رديف را به يك مركز هزينه ارتباط دهيد -
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در اين قسمت مي توانيد مركز هزينه مورد نظر را انتخاب نماييد و كليد تأييد را بزنيد با اين كار رديف مورد نظر در سند حسابداري به يك 

مركز هزينه ارتباط پيدا مي كند . 

 استفاده نماييد. Shift+A موجود در سند از كليد  كليه رديفهايبراي ثبت مركز هزينه براي 

(براي اطلاعات بيشتر در مورد مركز هزينه به قسمت مركز هزينه راهنما مراجعه نماييد .)  

 

 يك رديف سند حسابداري را انتخاب نماييد تا كل رديف براي درج يك سطر بين سطرهاي ديگر به اين صورت عمل  نماييد -

 را بزنيد با اين كار كليه رديف هاي زير آن رديف يك لحظه پنهان مي شود و ستون كل Ctrl+Insانتخاب شود سپس كليد 

انتخاب نماييد و رديف جاري را كامل نماييد هنگامي كه شرح حساب Enterانتخاب مي شود حال حساب مورد نظر خود را با زدن 

 .را وارد كرديد و بخواهيد بر رديف بعدي برويد كليه رديف هاي پنهان شده در زير رديف هاي جاري آشكار مي شود

 را بزنيد با اين كار كليه حسابهاي يكسان Ctrl+F10 كليد براي تلفيق رديف هاي با حساب تكراري در يك رديف مي توانيد -

 سند با مبالغ متفاوت به يك رديف تبديل مي شود كه مبلغ بدهكار يا بستانكار آنها جمع مي شود و در آن رديف ثبت مي درموجود 

 شود .

 ، جهت انجام اين كار مي توانيد با راست كليك مرتب كردن حسابهاي وارد شده در سند بر اساس ابتدا بدهكار سپس بستانكار -

 را بزنيد ، با اين امكان شما مي توانيد حساب ها را با هر ترتيبي در سند وارد نماييد و در انتها حساب ها Alt+F10كردن يا كليد 

 را بر اساس اول بدهكار و بعد بستانكار در سند حسابداري  مرتب نماييد.

 و درج مبلغ اختلاف در بدهكار يا بستانكار حساب وارد شده به صورت اتوماتيك از كليد براي محاسبه اختلاف بدهكار و بستانكار -

Ctrl+Q.استفاده نماييد  

  ، از نوار ابزار بالا ، از كليدهاي نمايش داده شده در تصوير زير استفاده نماييد.براي حركت بين سند ها -

 
  به روش زير عمل مي كنيم :براي كپي كردن كل يك سند در سند ديگر -

ابتدا شماره سند مورد نظر را در قسمت شماره سند تايپ مي كنيم تا سند نمايش داده شود ، سپس از نوار ابزار بالا كليد كپي سند در 

حافظه را كليك كرده . 
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سپس يك سند جديد يا سند ثبت شده ديگري را باز كرده و از نوار ابزار بالا كليد چسبانده سند را كليك كرده تا اطلاعات سند موجود در 

حافظه در سند مقصد وارد شود. 

 
 

  كرده و وارد قسمت هاي ديگر برنامه شود .)را ميني مايز در هنگام ثبت سند حسابداري مي توانيد سند حسابدري نكته:( -

 يا از سند حسابداري بدون ثبت خارج شويد هنگام ورود مجدد به سند برق قطع شود چنانچه در هنگام ثبت سند حسابداري نكته:( -

حسابداري از شما پرسيده مي شود كه آخرين سند ذخيره نشده و مي توانيد آن را تكميل و ذخيره نماييد اگر دكمه بلي را بزنيد 

 همان سند كه ذخيره نكرده بوديد را مي توانيد مشاهده نماييد و به تكميل آن مبادرت ورزيد .)

 
 

گزارشات حسابداري 

 -  ليست اسناد حسابداري 7

تاز منوي حسابداري و زيرمنوي  شا ر زا اد گزينه گ سن ت ا س  را كليك كنيد. اين ليست شامل كليه رديفهاي موجود در كليه اسناد مي لي

باشد؛  
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 رديف هايي كه سمت چپ آنها تيك دارد سندهاي موازنه هستند و رديف هايي كه سمت چپشان عكس كاغذ و قلم است غير  -

 موازنه هستند.

 
براي جستجو يك شماره سند كافيست شماره سند را روي ليست اسناد تايپ نماييد تا سند مورد نظر پيدا شود و براي جستجو  -

  را بزنيد ، سپس شماره سند مورد نظر را تايپ نماييد.Spaceشماره سند ديگر ابتدا كليد 

دبراي فيلتر كردن اين ليست اسناد كافيست گزينه   - ا سن ن ا ر كرد   را از منوي كليك  راست انتخاب كنيد.فيلت

  را بزنيد.Enterبراي ملاحظه سند يك رديف روي آن رديف كليد  -

 )را كليك كرده.F8براي اصلاح يك سند مربوط  به يك رديف روي رديف مربوط به سند راست كليك كرده و منوي اصلاح سند ( -

 براي مشاهده فاكتور و كارت حساب مربوط به رديف كافيست راست كليك كرده و منوي مربوطه را كليك كنيد. -
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 - دفاتر روزنامه در سطح معين / تفصيلي 8

از منوي حسابداري ، گزارشات ، منوي دفتر روزنامه  در سطح معين / تفصيلي را كليك كرده . اين گزارش شامل كليه رديف هاي موجود 

در اسناد  به تفكيك اسناد مي باشد . 

 - دفتر روزنامه در سطح كل 9

از منوي حسابداري ، گزارشات ، منوي دفتر روزنامه  در سطح كل را كليك كرده . در اين گزارش جمع بدهكاري و جمع بستانكاري حساب 

هاي كل ، حساب هاي  درج شده در هر سند را به تفكيك هر سند نمايش مي دهد . 

 در صورتي كه تيك جمع حساب هاي كل در يك روز را بزنيد گزارش به تفكيك روز تهيه مي شود يعني جمع بدهكاري و جمع -

 بستانكاري حساب هاي كل در يك روز را در گزارش محاسبه مي كند (جهت تهيه دفاتر قانوني)
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 - دفتر كل 10

  از منوي حسابداري ، گزارشات ، منوي دفتر كل را كليك كرده .

در پنجره نمايش داده شده ، حساب كل مورد نظر را انتخاب نموده سپس كليد تايٌيد را بزنيد. اين گزارش شامل كليه رديف هاي موجود در 

اسناد كه فقط مربوط به حساب كل انتخاب شده باشند، مي باشد. 

 - دفتر حساب هاي كل 11

از منوي حسابداري ، گزارشات ، منوي دفتر حساب هاي كل  را كليك كرده . 

در پنجره نمايش داده شده ، حساب كل مورد نظر را انتخاب نموده سپس كليد تايٌيد را بزنيد. در اين گزارش جمع بدهكاري و بستانكاري 

كليه حسابهاي مربوط به حساب كل انتخاب شده را به تفكيك سند ها محاسبه و نمايش داده مي شود. در صورتي كه در پنجره ابتدايي 

تيك جمع حساب هاي كل در يك روز را بزنيد ، جمع بدهكاري و بستانكاري را در هر روز محاسبه مي كند. 

  - تراز آزمايشي كل 12

) را كليك كرده پس از Ctrl+Tبراي مشاهده تراز آزمايشي كل از منوي حسابداري ،منوي گزارشات و سپس منوي تراز آزمايشي كل(

 معين كردن محدوده مورد نياز كليد تايٌيد را بزنيد تا فرم زير مشاهده شود .
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در اين فرم مي توانيد مانده حساب هاي كل را مشاهده نماييد 

را بزنيد .با اين كار تراز آزمايشي معين ،حساب كل مورد Enter ،يك حساب كل را انتخاب نماييد و كليد براي مشاهده تزار معين  -

نظر را مي توانيد مشاهده نماييد . 

 روي حساب معين تراز تفضيلي حساب معين مورد نظر Enter بازدن كليد در صورتي كه حساب معين داراي حساب تفضيلي باشد  -

 را مي توانيد مشاهده نماييد. 

  كارت حساب ، حساب معين را مي توانيد مشاهده نماييد .Enter با زدن و در صورتي كه حساب معين داراي حساب تفضيلي نبود -

 مي توانيد روي جدول تراز كل ، معين يا تفصيلي راست كليك كرده و منوي پيش نمايش را كليك كرده براي چاپ تراز ها -

)Ctrl+P حال  محدوده حساب ها را معين كنيد همچنين در صورتي كه گزينه بدون حساب هاي با گردش عمليات صفر را تيك (

 دار كنيد حساب هاي بدون گردش دار را پيش نمايش نمي آورد .
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، حساب كل  انتخاب حساب كل را در پيش نمايش مشاهده نماييد از قسمت در صورتي كه بخواهيد حساب هاي كل انتخابي -

 را بزنيد با اين كار حساب كل مورد نظر به فهرست منتخب اضافه مي شود و تنها Enterمورد نظر را انتخاب كرده و كليد 

 .حسابهاي كلي كه در ليست كشويي فهرست منتخب مي باشد در پيش نمايش آورده مي شود 

 
 در سيستم چاپ بگيريد (كل ، معين ،تفضيلي ) اگر حساب تفضيلي داريد وارد درصورتي كه بخواهيد از كليه حساب هاي موجود -

 را بنويسيد 10000 و در قسمت تا كل : عدد 1 را بزنيد و در قسمت از كل : عدد Ctrl+Pتراز تفضيلي شويد در اين قسمت كليد 

 را بنويسيد تا 10000 و در قسمت تا معين : عدد 1و چنانچه اين كار را در تراز تفضيلي انجام مي دهيد در قسمت از معين : عدد 

 كليه حساب ها را در پيش نمايش بياورد .
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 - چاپ كليه حساب ها (كل، معين،تفصيلي) همراه با گردش عمليات و مانده حساب  13

از منوي حسابداري ، گزارشات ، چاپ تراز كل، معين ، تفصيلي را كليك كرده . از پنجره ظاهر شده محدوده گزارش را انتخاب نماييد سپس 

كليد تايٌيد را بزنيد ، در پنجره بعدي جهت نمايش كليه حساب ها بدون اعمال هيچ گونه تغييري كليد تايٌيد را بزنيد . در اين گزارش شما 

مي توانيد كليه حساب ها را در تمامي سطوح همراه با گردش عمليات و مانده حسابشان را ببينيد. 

 

 
 

 محاسبه سود و زيان  - 14

 از منوي حسابداري ، گزارشات ، محاسبه سود و زيان را انتخاب نماييد تا فرم زير مشاهده شود . 
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 در اين قسمت با كليك در جعبه موجودي اول دوره ، مبلغ موجودي اول دوره (كل مبلغ فاكتورهاي موجودي  -

اول دروه كه صادر كرديد)  محسابه مي شود. 

 

 (در صورتي كه و با كليك در قسمت موجودي پايان دوره ، موجودي ريالي انبارها بر اساس روش ميانگين موزن محاسبه مي شود. -

موجودي پايان دوره را از روش ديگري محاسبه كرديد مثلا از روش ثبت دائمي ،كه نرم افزار پارسيان قابليت محاسبه از طريق اين 

 روش را نيز دارد  مي توانيد آن مبلغ را در اين جعبه جايگزين نماييد.)

شما مي توانيد سود و زيان را در محدوده زماني معيني نيز محاسبه فرماييد، براي اين كار تاريخ هاي  مورد نظر را در قسمت از  -

 و  در جعبه موجودي اول دوره كليك كرده مقادير وارد شده در جعبه موجودي اول دوره را خالي كردهتاريخ ، تا تاريخ وارد نماييد ، 

سپس مقادير وارد شده در جعبه  محاسبه نمايد و "از تاريخ" تا موجودي ريالي انبارها را از ابتدا تا تاريخ وارد شده در قسمت 

 و در جعبه موجودي پايان دوره كليك كرده تا موجودي ريالي كالا ها را از ابتدا تا تاريخ وارد شده موجودي پايان دوره را خالي كرده

 محاسبه نماييد."تا تاريخ" در قسمت 

 

 فرمول محاسبه سود و زيان 

 S جمع تخفيفات و برگشت از فروش )+ در آمدها = –[ ( كل فروش 
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  B جمع تخفيفات و برگشت از خريد ) ] = –[ (جمع كل خريد 

 M موجودي اول دوره كالا ) = –(موجودي پايان دوره كالا 

 M +( B – S)] سودناويژه = سود ويژه ] [سود نا ويژه = –[هزينه ها 

 

 - صورت هاي مالي  15

از منوي حسابداري ، گزارشات ، منوي صورت مالي را كليك كرده . 
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تعريف صورت مالي  

به صورت پيش فرض يك صورت مالي به نام صورت وضعيت وجود دارد، حال براي تعيين حسابهاي مورد نيازدر صورت مالي مورد نظر 

كليد تعيين كد حساب را كليك كرده  تا پنجره تعريف كدهاي حسابداري براي صورت مالي باز شود.در اين پنجره نيز به صورت پيش 

فرض،  سيستم چند كد را براي شما وارد كرده. 

 
 را بزنيد. در قسمت كد حساب سه خانه وجود دارد، به ترتيب خانه اول كد كل ، خانه دوم كد INSبراي اضافه كردن كد هاي بيشتر كليد 

معين ، خانه سوم كد تفصيلي مي باشد . چنانچه بخواهيم يك حساب كل را به صورت مالي اضافه كنيم كافيست كد حساب كل را در خانه 

 را Enterاول وارد نماييم و كليد ثبت را بزنيم . و چنانچه بخواهيد يك حساب سطح آخر را به صورت مالي اضافه كنيم در خانه اول كليد 

بزنيد (يا كليدي كه ... روي ان قرار دارد) را بزنيد تا جستجوي حسابها نمايش داده شود، حساب مورد نظر راانتخاب فرماييد و سپس كليد 

ثبت را بزنيد، به همين ترتيب كليه حساب هاي مورد نظر را انتخاب و ثبت نماييد. 
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سپس پنجره تعريف كدهاي حسابداري را بسته و به پنجره اصلي صورت مالي برگرديد. حال رديف صورت مالي مورد نظر را انتخاب نماييد 

 را بزنيد ، سپس كليد طراحي را بزنيد. Ctrl+Enterو كليد 

 
 

 مي باشد. آموزش كار با اين ابزار بصورت Fast Reportحال قسمت طراحي صورت مالي باز مي شود . قسمت طراحي صورت مالي با 

مفصل در قسمت طراحي فاكتور ذكر خواهد شد. 

در قسمت طراحي در سمت راست كدهايي را كه قبلا انتخاب نموده ايد قابل مشاهده مي باشد. در اين قسمت يك فيلد براي نام كد 

حسابداري و يك فيلد براي مانده حساب آن كد موجود مي باشد. 

شما مي توانيد هر كدام از فيلد ها را كه مي خواهيد ،كليك كرده  سپس كليد سمت چپ موس را پايين نگه داشته و آن فيلد را بكشيد و در 

) در مكان مناسب رها كنيد. به همين ترتيب بقيه فيلدها را در گزارش قرار دهيد و با اين كار MasterDateگزارش (زير نوار زرد رنگ 

صورت مالي مورد نظر خود را طراحي نماييد.بعد ار اتمام طراحي توسط ديسكت آبي رنگ بالا،  گزارش را ذخيره فرماييد. 
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 مراحل ذكر شده در بالا جهت تغييرات در صورت مالي پيش فرض سيستم بود چنانچه بخواهيد صورت مالي ديگري تعريف نماييد توجه :

 را بزنيد ، نام صورت مالي را انتخاب نماييد ، سپس كليد طراحي را بزنيد و سپس از منوي پرونده ، INSدر قسمت صورتهاي مالي كليد 

منوي ذخيره در را كليك نموده ، گزارش را در آدرس جديدي با نام جديد ذخيره نماييد سپس پنجره طراحي را بسته و به قسمت صورت 

مالي برگشته ، حال كليد ثبت را بزنيد تا يك رديف براي صورت مالي جديد ثبت شود . حال مانند مراحل توضيح داده شده در بالا ابتدا براي 

صورت مالي كدهاي حسابداري تعريف نموده ، سپس فايل طراحي صورت مالي را تكميل و طراحي نموده. 

براي مشاهده صورت مالي از كليد پيش نمايش گزارش در قسمت بالايي پنجره صورت مالي استفاده نماييد. از اين پس يك -

گزارش صورت مالي براي سيستم شما تعريف شده است. 
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 - ليست بدهكاران 16

ن براي مشاهده ليست بدهكاران از منوي حسابداري منوي گزارشات ويژه و سپس منوي   را دهكا ت ب س را كليك نماييد. لي

 
اگر در قسمت كد حساب چيزي وارد نكنيد ليست كليه حسابهاي معين و تفصيلي زير مجموعه حساب كل بدهكار و حساب كل بستانكاران 

را كه مانده حساب آنها بدهكار باشد را  نمايش مي دهد. و براي نمايش حسابهاي بدهكار يك حساب كل بخصوص كد حساب كل را در 

خانه اول حساب از سمت چپ مورد نظر را وارد نماييد 

 
 و كليد تايٌيد را بزنيد در اين صورت كليه حسابهاي بدهكاري را نشان ميدهد كه كد كل آنها عدد مورد نظر وارد شده در خانه اول مي 

باشد.حال با زدن كليد تايٌيد ليست بدهكاران نمايش داده مي شود. 

 ان بايد كليد به شكل تلفن همراه را در بالاي فرم كليك كرده. براي ارسال پيام كوتاه مانده حساب هر حساب به تلفن همراه-
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براي ارسال پيام كوتاه بايد مراحل زير را طي كنيد. توجه : 

 

)8020 *** 0912( ثبت صحيح شماره تلفن همراه اشخاص در تعريف حسابها در قسمت تلفن همراه -

خريد نام كاربري و رمز براي ارسال پيام كوتاه از شركت پارسيان . پس از دريافت نام كاربري از شركت پارسيان ، اين مشخصات را -

در قسمت محيط كار ، تنظيمات سامانه پيام كوتاه پارسيان  وارد نماييد . در قسمت تنظيمات سامانه پيام كوتاه ، در قسمت متن 

قبل مانده ، متي را وارد نماييد كه مي خواهيد در پيام ارسالي به مشتري قبل مانده حساب شخص قرار گيرد. و در قسمت متن بعد 

مانده نيز متي را كه بعد از مبلغ مانده مي خواهيد وارد شود وارد كنيد براي مثال نام شركت خود را وارد كنيد.
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 )Enter هر شخص كافيست روي رديف مورد نظر راست كليك كرده و نمايش كارت حساب را بزنيد (براي مشاهده كارت حساب -

  وجود دارد را كليك كرده. ، از قسمت بالايي فرم كليدي كه عكس براي فيلتر كردن ليست بدهكاران بين دو مبلغ -

 را بزنيد.با اين عمل شما مي DELروي رديف مورد نظر كليد براي حذف موقت بعضي از اشخاص در گزارش ليست بدهكاران  -

 توانيد اشخاصي را كه نمي خواهيد در ليست بدهكاران باشند را حذف نماييد و اقدام به چاپ ليست نماييد

در ليست مي توانيد عبارت مورد نظر خود را در قسمت جستجو در پايين فرم تايپ نماييد. براي جستجو  -

 

 -  ليست بستانكاران 17

ن براي مشاهده ليست بستانكاران از منوي حسابداري منوي گزارشات ويژه و سپس منوي   را انكا ست ت ب س را كليك نماييد. لي

اگر در قسمت كد حساب چيزي وارد نكنيد ليست كليه حسابهاي معين و تفصيلي زير مجموعه حساب كل بدهكار و حساب كل بستانكاران 

را كه مانده حساب آنها بستانكار باشد را  نمايش مي دهد. و براي نمايش حسابهاي بستانكار يك حساب كل بخصوص كد حساب كل را در 

خانه اول حساب از سمت چپ مورد نظر را وارد نماييد 
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 و كليد تايٌيد را بزنيد در اين صورت كليه حسابهاي بستانكاري  را نشان ميدهد كه كد كل آنها عدد مورد نظر وارد شده در خانه اول مي 

باشد.حال با زدن كليد تايٌيد ليست بستانكاران نمايش داده مي شود. 

كليه امكانات موجود در ليست بستانكاران مانند امكانات توضيح داده شده در ليست بدهكاران مي باشد.  -

 - ليست بدهكاران و بستاكاران 18

ناز منوي حسابداري قسمت گزارشات ويژه  گزينه  را انكا ست ن و ب را دهكا ت ب س  را كليك نماييد . اين گزارش تركيبي از ليست لي

بدهكاران و ليست بستانكاران مي باشد به اين ترتيب كه در اين قسمت ابتدا حسابهاي بدهكار و سپس حسابهاي بستانكار ليست مي شود و 

در انتها جمع با احتساب بدهكار و بستانكار محاسبه مي شود.  

 

 - كارت حساب 19

باز منوي حسابداري قسمت گزارشات ويژه  گزينه  سا ح ت  )را كليك نماييد. با اين كار پنجره مانند تصوير زير مشاهده مي F4 (كار

شود.حال براي انتخاب يك حساب و مشاهده كارت حساب آن از روش زير استفاده نماييد. كارت حساب گزارشي است كه كليه گردش 

هاي مالي مربوط به يك حساب تفصيلي ، معين يا كل و يا چند حساب را نشان مي دهد. 

 

 در خانه اول قسمت كد حساب ( يا با كيلك روي دكمه ... كنار خانه اول قسمت حساب)فرم جستجوي حساب ظاهر Enter با زدن كليد 

 Enterمي شود قسمتي از نام حساب مورد نظرتان را در قسمت جستجو تايپ كنيد و با نمايان شدن حساب مورد نظر، آن را با زدن كليد 

انتخاب كنيد و سپس كليد تايٌيد را بزنيد تا كارت حساب ، حساب انتخاب شده نمايش داده شود. 
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 بعد از انتخاب حساب ، بايد از قسمت نمايش داده شده در تصوير جهت مرتب سازي كارت حساب بر اساس تاريخ يا شماره سند -

 جهت مرتب سازي كارت حساب نبايد در كارت حساب نمايش داده شده بر روي توجه :زير نحوه مرتب سازي را معين نماييد(

 ستون هاي مورد نظر كليك كنيد و بايد از همين روش كه ذكر شد استفاده كنيد)

درصورتي كه در كارت حساب يك حساب ، تعدادي چك در يك روز وجود داشت به عبارت ديگر تعداي چك در يك تاريخ از آن  -

حساب دريافت شده يا تعداي چك در يك روز به آن حساب واگذار شده و بخواهيم جهت خلاصه كردن كارت حساب  آن چند 

چك در يك رديف تلفيق شود تيك تلفيق چكهاي يك روز در يك رديف را مانند تصوير زير مي زنيد.با اين كار جمع مبلغ چكها 

 در يك رديف در كارت حساب خلاصه مي شود.

 

 
كارت حساب قبل از تلفيق چكها در يك رديف  
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كارت حساب بعد از تلفيق چكها در يك رديف 

 

براي انتخاب چند حساب و مشاهده كارت حساب تمام حساب ها با هم و محاسبه مانده حساب آنها بايد كليد انتخاب حساب  -

)F3 را بزنيد. با اين كار پنجره انتخاب حساب باز مي شود ، در اين پنجره از سمت راست حساب هاي مورد نظر را انتخاب نماييد و(

 روي حساب مورد نظر ، آن حساب را به سمت چپ منتقل نماييد و سپس كليد تايٌيد را بزنيد و حال مي توانيد Enterبازدن كليد 

 با زدن كليد تايٌيد كارت حساب كليه حسابهاي انتخاب شده را باهم مشاهده نماييد.
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براي مشاهده كارت حساب يك حساب در سال هاي مالي ديگر در همين قسمت و بعد از انتخاب حساب كليد انتخاب سال مالي  -

)F4 را بزنيد تا ليست سال هاي مالي موجود در سيستم نمايش داده شود حال سال هاي مالي دلخواه را از ليست سمت راست (

 استفاده نماييد سپس كليد F4) و براي انتخاب كليه سال هاي مالي از كليد Enterانتخاب نماييد و به سمت چپ منتقل كنيد (

تايٌيد را بزنيد ، حالي با زدن كليد تايٌيد مي توانيد كارت حساب ، حساب انتخاب شده را در كليه سال هاي مالي انتخاب شده مشاده 

 نماييد.

 در اين قسمت سند شماره  يك در سال مالي جاري و سال هاي مالي ديگر بجز سال مالي ابتدايي بدليل وجود مانده از سال توجه :

قبل حساب انتخاب شده در كارت حساب نمايش داده نمي شود . 
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 بعد ار انتخاب يك حساب و زدن كليد تايٌيد شما مي توانيد كارت حساب آن حساب را مشاهده نماييد مانند تصوير زير  : -
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  روي رديف مورد نظر راست كليك كيند سپس مشاهده سند را كليك كنيد،. در قسمت كارت حساب براي مشاهد سند -

 ) را كليك كنيد،.F8 روي رديف مورد نظر راست كليك كيند سپس اصلاح سند(در قسمت كارت حساب براي اصلاح سند -

 مشاهده فاكتور رديفي كه داراي شماره فاكتور است را انتخاب كنيد و با راست كليك روي آن گزينه براي مشاهده فاكتور، -

)Enter .را بزنيد(

) را انتخاب كنيد. و براي مشاهده F6 (مشاهده چكها نيز از همين منوي راست كليك گزينه براي مشاهده چكهاي يك حساب -

  را بزنيد.Ctrl+F6چكهاي غير فعال يك حساب 

را بزنيد با اين كار رنگ رديف Space روي رديف مورد نظر كليد در صورتي كه بخواهيد رديفي را در كارت حساب علامت بزنيد -

مورد نظر نارنجي مي شود و همچنين جمع مبلغ بدهكار و بستانكار رديف هاي علامت دار در زير كارت حساب آورده مي شود 

 .رديف هاي علامت زده شده در حافظه مي ماند و در مشاهدات بعدي كارت حساب همان حساب قابل مشاهده است.
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در صورتي كه بخواهيد كليه علامت ها در كارت حساب برداشته شود راست كليك كرده و منوي برداشتن تمام علامت ها كليك توجه : 

كنيد ، حال كارت حساب را ببنديد و مجدد باز كنيد. 

 

 )Ctrl+Fراست كليك كرده و منوي فيلتر كردن گزارش را كليك كرده (جهت فيلتر كردن كارت حساب -

با اين كار پنجره اي مانند تصوير زير را مي توانيد مشاهده نماييد. 
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در اين قسمت شما مي توانيد كارت حساب را بر اساس آيتم هاي دلخواه فيلتر نماييد. 

در  صورت تيك نمايش فقط حسابهاي تيك خورده ، چنانچه رديف هايي تيك خورده باشند و شما بخواهيد فقط كارت حساب از 

همان رديف ها نمايش داده شود اين تيك را مي زنيد ، و با زدن تيك نمايش فقط حسابهاي تيك نخورده ، رديف هايي كه تيك 

دراند از كارت حساب برداشته مي شود و مانده حساب بدون آنها محاسبه مي شود. 

 ، كليد نمودار حساب  در بالاي كارت حساب را كليك كرده تا مانند تصوير زير نمودار را جهت نمايش نمودار ميله اي كارت حساب-

مشاهده نماييد.
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 كارت حساب را به فرم پيش نمايش  Alt+P مي توانيد ابتدا با زدن كليد JPG,PDFجهت ارسال كارت حساب به فرمت  -

 مشاهده كرده سپس فرم پيش نمايش را بسته و روي جدول كارت حساب راست كليك نماييد و از منوي ارسال گزينه

JPG,PDF را كيلك كرده آدرس فايل را اتنخاب نماييد و در قسمت Save as type: نوع فايل مورد نظر را انتخاب نماييد و 

  را كليك كنيد .Saveكليد 

 به موبايل انتقال دهيد Blutooth مي توانيد فايل عكس توليد شده را با JPG در صورت ارسال كارت حساب به فرمت توجه : ( -

(. 

  را بزنيد .F4 وجهت تكرار جستجو كليد Alt+F كليد جهت جستجودر كارت حساب -

درصورتي كه در هنگام باز بودن كارت حساب اقدام به اصلاح يكي از اسناد يا فاكتور نموديد و بخواهيد تغييرات بدون باز و بسته  -

  استفاده نماييد.)F5كردن كارت حساب اعمال شود از كليد باز خواني كارت حساب واقع شده در بالاي فرم كارت حساب (
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درصورتي كه بخواهيد كليه يا تعدادي از گردش حساب ، يك حساب را به حساب ديگر انتقال بدهيد در كارت حساب مورد نظر  -

 راست كليك نماييد و منوي انتقال گردش حساب به حساب ديگر را بزنيد .

 
در پنجره ظاهر شده كدهاي حساب مقصد را در قسمت كدهاي جديد وارد نماييد و كليد تاييد را بزنيد. در صورتي كه بخواهيد فقط 

 اقدام به انتخاب رديف ها در كارت حساب Speceتعدادي از رديف هاي كارت حساب را به حساب ديگر انتقال دهيد ، ابتدا با كليد 

نماييد تا نارنجي شود سپس وارد منوي انتقال گردش به كدهاي جديد شويد مانند تصوير بالا و حال كدهاي جديد را وارد نماييد و 

تيك ، فقط رديف هاي علامت دار انتقال يابد را بزنيد و كليد تاييد را كليك كنيد. 

 

 - ريز گردش حسابها 20 

هااز منوي حسابداري قسمت گزارشات ويژه گزينه  ب سا ح ش  زگرد  را انتخاب كرده كد حساب و محدوده تاريخ مورد نظر را وارد كنيد تا ري

گزارشي شامل كليه گردش حسابهاي آن حساب و كليه اقلامي كه براي شخص فاكتور شده است را همراه با تعداد و مبلغ آن قلم جنس به 

همراه شماره فاكتور و سند حسابداري، بطور يكجا مشاهده نماييد. 
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 براي مشاهده و اصلاح فاكتور روي رديف مربوط به فاكتور راست كليك كرده و منوي مشاهده فاكتور را بزنيد   -

 )F8براي مشاهده و اصلاح سند روي رديف مربوط به سند حسابداري راست كليك كرده و منوي اصلاح سند را بزنيد ( -

 

 - كاركرد حساب 21

 و ورود كد حساب مورد نظر، مي توانيد اطلاعاتي دربارة وضعيت آن حساب مشاهده F11در هر كجاي نرم افزار كه باشيد با زدن كليد 

كنيد مانند شكل زير 
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 - كارت حساب گروهي  22

ب گروهياز منوي حسابداري قسمت گزارشات ويژه گزينه  سا ح ت   را انتخاب كرده . فرمي مانند تصوير زير مشاهده مي شود. كار
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در اين قسمت درصورتي كه حساب ها تا سطح معين تعريف شده است . تيك ، فيلتر كارت حساب ما بين حسابهاي معين ، را كليك كرده 

و در صورتي كه حساب هاي خود را تا سطح تفصيلي تعريف كرديد ، تيك فيلتر كارت حساب مابين حساب هاي تفصيلي ، را كليك كرده. 

سپس ابتدا حساب كل مورد نظر را انتخاب نماييد ، و حساب معين زير مجموعه حساب كل انتخاب شده را وارد نماييد ، حال بايد كد حساب 

هاي تفصيلي را كه مي خواهيد كارت حساب آنها را مشاهده نماييد انتخاب نماييد . ( براي جستجوي حساب كل ، معين و يا تفصيلي از 

كليدي كه در سمت چپ كد حساب قرار دارد استفاده نماييد ) 
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در صورتي كه كارت حساب حسابها را بخواهيد پشت سر هم داشته باشيد بايد ، تيك ، كارت حساب هر حساب در صفحه جديد  -

 نمايش داده شود را بر داريد.
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فصل دوم 

 دريافت و پرداخت
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  - چك هاي دريافتني / پرداختني  ابتداي دوره23

براي ثبت چك هاي دريافتني و پرداختني ابتداي دوره (با ثبت اين چك ها تنها مشخصات چك ثبت مي شود و سند حسابداري براي اين 

چك ها نمي خورد ) از منوي حسابداري ، منوي تعاريف و سپس گزينه چك هاي دريافتني ابتدي دوره را انتخاب نماييد و اقدام به وارد 

 كردن مشخصات چك به روش ثبت چك ها در قسمت دريافت و پرداخت راهنما نماييد .

 

 -  دريافت نقدي 24

تاز  خ ردا پ ت و  اف ت، منوي دري خ ردا پ ت و  اف )را كليك كرده تا پنجره انتخاب عمليات ظاهر شود. Ctrl+D (منوي دري

 
 

ديبراي دريافت نقدي  ت نق اف ه دري زين  را كليك كنيد. تا فرم دريافت نقدي مانند تصوير زير ظاهر شود . گ
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در اين قسمت شما مي توانيد دريافت نقدي انجام دهيد، كافيست مقدار مبلغ دريافتي و شخص پرداخت كننده را مشخص كنيد، تايپ شرح 

نيز اختياري مي باشد. ولي چنانچه اين مبلغ بابت بدهي فاكتورهاي فروش يا برگشت از خريد است و مي خواهيد مبلغ پرداختي را بابت آن 

فاكتور لحاظ كنيد، بوسيله تيك زدن گزينه تسويه فاكتورهاي بدهكار / بستانكار امكان زير به شما ارائه مي شود. 

در قسمت نوع فاكتور، نوع فاكتور بدهكار را كه مي تواند فاكتورهاي فروش يا برگشت از خريد باشد وارد كنيد و پس از ورود شماره فاكتور 

بدهكار، تأييد را بزنيد؛ با اين كار فاكتور شما تسويه مي شود. 

به صورت پيش فرض در قسمت واريز به ، صندوق سيستم (حساب انتخاب شده براي صندوق در قسمت تنظيمات كدهاي  -

 در همان خانه اول كه Enterحسابداري ) انتخاب شده ، شما مي توانيد كد كل صندوق را درخانه اول پاك نماييد ، سپس با زدن 

 خالي است ، جستجوي حساب ها را باز كرده ، حساب مورد نظر را كه قصد داريد مبلغ به آن حساب واريز شود انتخاب نماييد .

 براي چاپ رسيد دريافت نقدي قبل از زدن كليد تاييد ، تيك پيش نمايش رسيد را زده . -
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 -  پرداخت نقدي 25

تاز  خ ردا پ ت و  اف ت ، منوي دريافت و پرداخت را كليك كرده تا پنجره انتخاب عمليات مشاهده شود ؛ حال گزينه منوي دري خ ردا پ

دي  را كليك كنيد. اين قسمت براي پرداخت هاي نقدي كاربرد دارد . كار با اين قسمت مانند قسمت دريافت نقدي است كه در بالا نق

توضيح داديم. 

 - دريافت چك 26 

از منوي دريافت و پرداخت، منوي دريافت و پرداخت را انتخاب كرده وسپس گزينه دريافت چك را كليك كنيد. 

 

 
 

 با كليك  روي كليد مشخصات چك فرمي مانند شكل زير براي ورود مشخصات چك  ظاهر مي شود: 

 اگرچه ميتوانيد شماره اي غير از شماره پيش فرض سيستم را براي اين سند وارد كنيد ولي اين كار توصيه نميشود. توجه :
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 در بين قسمت ها حركت كنيد. صاحب چك را نيز Enterدر اين فرم مشخصات كامل چك را در قسمت هاي مربوطه وارد كنيد و با كليد 

 در قسمت صاحب چك و نمايش فرم جستجوي حساب ها و انتخاب حساب مورد نظر وارد كنيد. طرف حساب نيز Enterبا زدن كليد 

بصورت پيش فرض اسناد دريافتني مي باشد(لطفا طرف حساب كه اسناد دريافتني مي باشد را به بدون هدف خاصي به هيچ وجه تغيير 

ندهيد) سپس كليد ثبت را بزنيد. سپس در پنجره دريافت چك ابتدا مشخصات چك را يك بار مرور كنيد تا از صحت آن اطمينان پيدا كنيد 

 سپس كليد ثبت را بزنيد تا چك در سيستم ذخيره شود.

 بعد از ورود اولين چك اطلاعات براي چك هاي بعدي جهت تسريع ورود چك هاي مشابه در پنجره ثبت مشخصات چك باقي مي نكته :(

ماند و حتي عدد شماره چك يك عدد بالا تر مي رود ) 
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 را بزنيد تا رسيد چك ها را چاپ كنيد  كليد پيش نمايش رسيد  پس از ورود كليه چك ها و ثبت آنها مي توانيد -

 
 

 - پرداخت چك 27

تاز  خ ردا پ ت و  اف ت،منوي دري خ ردا پ ت و  اف ت چك را انتخاب كرده و  منوي دري خ ردا پ ه  زين  را كليك كنيد. گ

بقيه قسمت ها مانند قسمت هاي دريافت چك است كه توضيح داده شده است.

 - اصلاح و حذف چك 28

از منوي دريافت و پرداخت منوي اصلاح چكها را انتخاب سپس منوي اصلاح چكهاي دريافتني يا اصلاح چكهاي پرداختني را انتخاب 

نماييد تا پنجره زير مشاهده شود. 
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براي جستجوي يك چك در قسمت جستجو شماره چك را بزنيد سيستم به صورت اتوماتيك چك مورد نظر را پيدا مي كند ، در  -

صورتي كه بخواهيد جستجو را بر اساس ستون ديگري انجام دهيد ابتدا روي عنوان ستون مورد نظر كليك كرده (براي مثال ستون 

 رديف) حال در قسمت جستجو شماره رديف را تايپ كرده.

براي فيلتر كردن ليست چكها بر اساس صاحب چك از كليدي با تصوير قيف در بالاي ليست چكها استفاده نماييد ، با اين كار شما  -

مي توانيد در قسمت صاحب چك ، حساب شخص مورد نظر را وارد نماييد سپس با زدن كليد تاييد ليست چكهاي همان شخص 

انتخاب شده فقط نمايش داده مي شود. 

سپس با كليك كردن دكمه اصلاح چك مي توانيد مشخصات چك را اصلاح نماييد. با اصلاح چك سند حسابداري چك مربوطه و  -

همچنين كليه اسناد مرتبط به چك مانند سند درجريان وصول و . . . نيز يه صورت اتوماتيك اصلاح مي شود. 

براي حذف چك نيز از دكمه حذف چك استفاده نماييد.  -
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 در صورتي چه چك با يك شماره چك ثبت شده باشد براي اصلاح يا حذف يكي از آن چكها ابتدا بايد از قسمت حسابداري وارد :نكته 

 را بزنيد تا سند مورد نظر Enterسند حسابداري شويد و در قسمت شماره سند، شماره سندي كه چك در آن ثبت شده را وارد كنيد و كليد 

 براي چكهاي غير فعال را بزنيد تا چكهاي ثبت شده در سند را مشاهده Ctrl+F6 براي چكهاي فعال يا F6را مشاهده كنيد. سپس كليد 

 كنيد.

فراموش نكنيد كه بعد از سپس روي چك مورد نظرتان كليك كنيد و از منوي كليك راست عمل اصلاح يا حذف را انتخاب كنيد. 

 انجام  اصلاح يا حذف بايد تغييرات را در سند مربوطه نيز اعمال كنيد.

 -  دريافت / پرداخت  تسويه  29

براي اين منظور از منوي دريافت ، پرداخت گزينه دريافت و پرداخت را كليك كرده و در قسمت انتخاب عمليات گزينه دريافت تسويه را 

 كليلك كرده ، حال در قسمت تعيين حساب ، حساب مورد نظر را از فرم زير انتخاب كرده و دكمه تائيد را بزنيد .

 در اين قسمت مي توانيد چك هاي دريافتي ، دريافت نقدي ،تخفيف يك حساب را يك جا وارد نماييد .-
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 با اين كار پنجره دريافت (تسويه) ظاهر مي شود 

 
 

در اين قسمت مي توانيد اطلاعات لازم را درقسمت هاي مبلغ نقدي ،دريافت چك، تخفيف وارد كرده و كليد ثبت را بزنيد .-

 استفاده بكنيد، با انجام اين كار ليست F3 مي توانيد از كليد در صورتي كه بخواهيد ليست چكهاي وارد شده را مشاهده نماييد-

چكها وارد مي شود و شما مي توانيد اقدام به اصلاح و حذف چكها نماييد.

 نيز تيك چاپ رسيد را بزنيد و سپس كليد ثبت را كليك كنيد.براي چاپ رسيد-
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عمليات چك 

 -  سر حساب گذاشتن چك ( در جريان وصول گذاشتن چك) 30

 را كليك كنيد تا ليست چكهاي )Ctrl+Uسرحساب گذاشتن چكها ( زيرمنوي عمليات چك، منوي دريافت و پرداختاز 

دريافتني را مشاهده كنيد. 

 براي جستجوي چك بر اساس ستون هاي موجود بايد ابتدا روي عنوان ستون مورد نظر كليك كنيد تا آن ستون به رنگ طوسي درآيد 

سپس در قسمت جستجو، مقدار مورد جستجو براي آن ستون را تايپ كنيد ، سيستم خود چك مورد نظر را پيدا كرده ، توجه داشته باشد كه 

 چكهاي مورد نظر خود را تيك بزنيد ( سطر تيك spaceمي باشد . سپس با كليد شماره چك به صورت پيش فرض جستجو بر اساس 

خورده مثل شكل زير نارنجي ميشود). 

 
 را بزنيد حال از شما سوالي مبني بر ادامه كار پرسيده مي شود ، شما كليد بلي را بزنيد تا پنجره در جريان وصول ظاهر Enter سپس  كليد 

 شما بايد كد حساب اسناد در جريان وصول بانك مورد نظر خود را وارد كنيد سپس كليد ثبت را بزنيد. قسمت واريز به حسابشود. در 
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 -  وصول چك دريافتني  31

تاز  خ ردا پ ت و  اف ت چك، و در منوي دري عمليا رمنوي  ي گزينهزي فتن ا  را كليك كنيد . بقيه كارها مانند چك در  وصول چك دري

جريان وصول مي باشد. با اين عمليات شما مي توانيد چكهاي موجود در سيستم را وصول و مبلغ آن را واريز به يك حساب مشخص مانند 

بانك يا صندوق نماييد. 
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 - واگذاري اسناد دريافتني (خرج چك) 32

تاز  خ ردا پ ت و  اف ت چك، و در منوي دري عمليا رمنوي  ي گزينهزي فتن ا  را كليك كنيد . بقيه كارها مانند چك در  وصول چك دري

جريان وصول مي باشد. با انجام اي عمليات شما قادر خواهيد بود چكهاي دريافتني موجود در صندوق را به يك حساب واگذار نماييد. 

 

 - عودت چكهاي واگذار شده  33

تاز  خ ردا پ ت و  اف ت چك، و در منوي دري عمليا رمنوي  شده گزينهزي ر  ذا واگ چكهاي  ت  عود  را كليك كنيد . بقيه كارها مانند  

چك در جريان وصول مي باشد. با انجام اين عمليات شما قادر خواهيد بود چكهاي واگذار شده را به چكهاي نزد صندوق تبديل نماييد. 

 

 - برگشت چكهاي دريافتني  34

تاز  خ ردا پ ت و  اف ت چك، و در منوي دري عمليا رمنوي  ي  گزينهزي فتن ا چكهاي دري ت  ش رگ را كليك كنيد . بقيه كارها مانند  ب

چك در جريان وصول مي باشد. با انجام اي عمليات شما قادر خواهيد بود ، چكهاي دريافت شده توسط اشخاص را برگشت نموده كه با 

اين كار شخص صاحب چك مجدد به مبلغ چك بدهكار شده و چك دريافتني غير فعال مي شود.  

 

 - عودت چكهاي سرحساب گذاشته  35

تاز  خ ردا پ ت و  اف ت چك، و در منوي دري عمليا رمنوي  ه  گزينهزي شت ذا ب گ سا سرح ت چك هاي  عود را كليك كنيد . بقيه  

كارها مانند چك در جريان وصول مي باشد. با انجام اي عمليات شما قادر خواهيد بود ، چكهاي سرحساب گذاشته را به چكهاي نزد 

صندوق تبديل نماييد ، براي اينكار از ليست چكهاي ظاهر شده ، چكهاي مورد نظر را مانند روش توضيح داده شده در چك در جريان 

وصول انتخاب نماييد و سپس چكهاي سر حساب را عودت نموده. 
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 - پاس چك پرداختني  و برگشت چك پرداختني 36

تبراي پاس چك از  خ ردا پ ت و  اف ت چك، و در منوي دري عمليا رمنوي  ي    گزينهزي ختن ردا پ س چك  پا را   

تبراي برگشت چك پرداختني از  خ ردا پ ت و  اف ت چك، و در منوي دري عمليا رمنوي  ي    گزينه زي ختن ردا پ ت  چك  ش رگ را ب

كليك كنيد . 

 

 گزارش چك ها 

 - ليست چكهاي دريافتني 37

تاز  خ ردا پ ت و  اف چكها، در منوي دري ش  رمنوي گزار ي  زي فتن ا چكهاي دري ت  س ه لي زين  را كليك كنيد. چنانچه بخواهيد گ

ليست كليه چكها اعم از چك هاي دريافتني كه وصول شده يا نشده اند ، چكهاي واگذار شده و . . . را يك جا مشاهده كنيد در فرم فيلتر 

چكها، گزينه چكهاي غيرفعال را تيك بزنيد . 
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با زدن كليد تايٌيد ليست چكهاي دريافتني ظاهر مي شود ، در اين ليست در قسمت زيرين فرم شما قادر خواهيد بود وضعيت فعلي چك را 

مشاهده نماييد. 

 

       را بزنيد تا پنجره زير مشاهده  يا دكمه  Ctrl+Fدرپنجره ليست چكهاي دريافتني چنانچه بخواهيدفيلتري انجام دهيد كليد

 شود :
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 در اين پنجره روي قسمتهاي زير مي توانيد فيلتر انجام دهيد :

 : گيرنده چك الف- صاحب چك

 : مبلغ چك دريافتي  ب- مبلغ

: چناچه هنگام ثبت چك بجاي اسناد دريافتني حساب ديگري را براي طرف دوم چك انتخاب كرده ايد بطور مثال اسناد  ج- طرف دوم

 .اماني مي توانيدآن حساب را در اين قسمت وارد كنيد تا تنها آن چكها را نشان دهد

 )         با رنگ طوسي نمايش گر چك غير فعال ميباشد. نماد      و       با رنگ سبز نمايشگر چك فعال نماد        نكته:(

 داشته باشيدمي توانيد ابتدا روي تيتر ستون مورد نظر كليد كرده تا رنگ آن ستون چناچه بخواهيد روي ستونهاي مختلف جستجو -

در قسمت جستجو تايپ كرده . ، طوسي شود سپس مقدار مورد جستجو را در قسمت پايين پنجره ليست چكها 

 

 - ليست چك هاي برگشتي 38

تاز  خ ردا پ ت و  اف چكها، در منوي دري ش  رمنوي گزار ي   زي شت رگ چكهاي ب ت  س ه لي زين كرده .   را كليكگ

 

 
در اين قسمت ، در صورتي كه تيك كليه چكها را بزنيد ، تمامي چك هاي برگشتي اعم از تسويه شده و نشده را نمايش مي دهد . 
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اين ليست شامل چك هاي برگشتي مي باشد (چكهاي برگشتي از برگشت كردن چك هاي دريافتني در قسمت عمليات چك ايجاد مي 

شود) . در صورتي كه چك برگشتي را به بانك برديد و آن را صول كرديد، در اين قسمت ابتدا چك را به حالت فعال تبديل كرده 

)Ctrl+Q( و سپس چك را در قسمت وصول چك ها ، آن را وصول نماييد ، با اين عمليات چك از ليست چك هاي برگشتي حذف مي 

شود . 

در صورتي كه چك به صورت يك جا وصول نشود و مبلغ چك به صورت مرحله اي از صاحب چك دريافت شود  

، هربار كه از صاحب چك مبلغي را دريافت كرديد ، مبلغ دريافتي را دريافت نقدي مي زنيد ، هر وقت مبلغ ها دريافتي بابت چك برگشتي 

كامل دريافت شد ، و بخواهيد چك مورد نظر از اين ليست حذف گردد ، اين چك را در اين ليست انتخاب نموده و كليد بالايي به نام 

تسويه چك / برگشت چك را بزنيد . با انجام اين كار ، تاثيري در سندهاي حسابداري نمي گذارد . فقط چك را از اين ليست بر مي دارد . 

  و بخواهيد مجدد چك را به حالت اوليه برگردانيد ، دوباره ليست چك هاي در صورتي كه به صورت اشتباه كليد تسويه را زديد  -

برگشتي را از منوي گزارشات چك در قسمت دريافت و پرداخت كليك مي كنيد ، تيك كليه چك ها را مي زنيد ، چك تسويه شده 

را انتخاب كرده و دكمه تسويه چك / برگشت چك را مي زنيد تا چك به حالت اوليه (تسويه نشده) برگردد. 
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 -  نمايش چك هاي چند روز آينده ( يا هشدار سررسيد چكها) 39

تاز  خ ردا پ ت و  اف چكها، در منوي دري ش  رمنوي گزار ده  زي ين روز آ د  چن ش چك هاي  ه نماي زين  را كليك كنيد. گ

 
 

 در صورت تمايل ، ميتوانيد تنظيماتي انجام دهيد كه اين هشدار هميشه هنگام باز شدن برنامه ظاهر شود؛ براي اين منظور -

تكافيست از منوي كليك راست گزينه تنظيما  را برگزينيد. در قسمت تنظيمات براي هشدار چكها در زمان اجراي برنامه تيك  

هشدار چك در شروع برنامه را بزنيد . البته به صورت پيش فرض اين تيك زده شده .
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 - گردش چكهاي دريافتني و پرداختني  40

تاز  خ ردا پ ت و  اف چكها، در منوي دري ش  رمنوي گزار  گردش چكهاي دريافتني و پرداختني    زي

در رديف اول اين گزارش موجودي كليه بانكها ، و در رديف هاي بعدي چكهاي دريافتني فعال  و سپس چكهاي پرداختني  . را كليك كنيد

فعال كه مبلغ چكهاي پرداختني با منفي در اين گزارش ليست مي شود از اين رو در انتها ، جمع ستون مبلغ اين مفهوم را مي رساند كه ، در 

صورت وصول كليه چكهاي در يافتني و پاس كليه چكها پرداختني ، همراه با موجودي فعلي بانكها ، چه مقدار مبلغ نقدي براي شما باقي 

خواهد ماند . 
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 ، گزارشات متعدد ديگري نيز وجود دارد ، كه نحوه با كليك روي هر منو مي توانيد اين گزارشات را در قسمت گزارشات چك توجه :

مشاهده نماييد و امكانات موجود در هر گزارش مانند چند گزارش توضيح داده شده در مطالب بالا مي باشد. 

 

 - جستجوي چك 41

 را بزنيد پنجرة جستجوي چك ظاهر مي شود F9در هر كجاي نرم افزار اگر كليد 
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 مي توانيد چك مورد نظر را جستجو نماييدEnterدر اين قسمت با وارد كردن شماره چك و زدن كليد -

در صورتي كه تيك جستجوي پيشرفته را بزنيد ، مي توانيد جستجو را بر اساس رديف ، مبلغ ، تاريخ سرسيد و تاريخ صدور نيز -

انجام دهيد .

 

 را بزنيد تا مشخصات چك در پنجره اي مانند Enterبعد از پيدا شدن چك ها در قسمت چپ ، چك مورد نظر را انتخاب نماييد و كليد 

تصوير زير نمايش داده شود . 
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كليه عمليات در اين قسمت سه عمليات آخر انجام شده روي چك در پايين فرم به رنگ سفيد قابل مشاهده مي باشد ، چنانچه بخواهيد 

 را مشاهده نماييد كليد گردش چك را بزنيد. صورت گرفته شده روي چك
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  - اصلاح چك هاي وصول شده/پاس شده/ برگشت شده42

 چنانچه چكي را بصورت اشتباه وصول يا پاس كرديد و بخواهيد آن را اصلاح نماييد به اين صورت عمل مي كنيد .

از قسمت دريافت و پرداخت ،گزارش چك ها ، ليست چك هاي پرداختي پاس شده يا وصول شده را كليك كرده سپس چك مورد -

 كليك كرده با اين كار تبديل چك به حالت فعال /غير فعال رانظر را انتخاب كرده و راست كليك مي كنيد از منوي ظاهر شده 

چك به حالت فعال تبديل مي شود و حال مي توانيد از قسمت اصلاح چك آن را اصلاح نماييد . پس از اتمام عمليات اصلاح 

مجدد به قسمت ليست چكهاي وصول شده يا پاس شده رجوع كنيد و چك را غير فعال نماييد .

 

اصلاح مي شود . صورت اتوماتيك  دقت نماييد كه در صورت اصلاح چك كليه سند هاي حسابداري مربوط به چك بهتوجه :-

 

  - تعريف دسته چك و چاپ روي چك 43

براي اين كار از قسمت دريافت و پرداخت منوي تعريف دسته چك و چاپ روي چك را كليك كرده تا پنجره تنظيم مشخصات دسته چك 

مشاهده شود . 

 را بزنيد تا بتوانيد وارد قسمت اضافه كردن شويد . Insسپس براي تعريف دسته چك كليد 
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 درقسمت بانك كد بانك مورد نظر را بدهيد ، شماره  چك  ابتدايي و انتهايي دسته چك را نيز وارد نماييد.  -

با وارد كردن شماره چكهاي ابتدايي و انتهايي  ، هنگام صدور چك پرداختني ، هنگامي كه بخواهيد ازبانكي كه در اين قسمت وارد  -

 كرديد ، چكي صادر نماييد شماره چك از مقدار وارد شده در اين قسمت شروع مي شود. 

 دكمه طراحي چك را بزنيد تا پنجره طراحي باز شود. در قسمت طراحي مكان آيتمهاي موجود را مي توانيد با براي طراحي چك -

انتخاب هر آيتم با موس و حركت دادن آنها تغيير دهيد تا در مكان مناسب منطبق با چك خود قرار گيرد . سپس از قسمت بالا 

 دكمه آبي رنگ ذخيره را كليك كرده تا گزارش ذخيره شود .
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سپس كليد ثبت را بزنيد تا مشخصات دسته چك ذخيره شود . 

 ، شماره چكهايي را كه بين شماره چكهاي تعريف شده باشد و درسيستم ثبت نشده است را نشان ميدهدگزارش چكهاي جا افتاده-

 را بزنيد . Enter در فرم تنظيم تنظيم مشخصات دسته چك ، بانك مورد نظر را انتخاب نماييد و سپس كليدبراي چاپ چك -
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در اين قسمت مشخصات چك را وارد نماييد و سپس كليد تاييد را بزنيد تا پيش نمايش چك نمايش داده شود . 

 

 
 

حال براي چاپ روي چك ، ابتدا چك را در چاپگر قرار دهيد و كليد چاپ را در قسمت بالايي اين پنجره كليك كرده 
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 - راس گيري از چك ها 44

تبراي راس گيري چكها كافيست ازطريق  خ ردا پ ت و  اف ز چك ها و  منوي دري ري ا س گي   را كليك كرده .  منوي را

 
 

حال در اين قسمت تاريخ مبنا (تاريخي كه تعداد روز تاريخ سررسيد چكها از اين تاريخ محاسبه مي شود ) براي آن تعيين كنيد؛ سپس كليد 

تايٌيد را مي زنيد .  
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 را مي زنيد. سپس در پنجره مشخصات چك تاريخ Enterبراي وارد كردن اطلاعات چك روي اين فرم كليك راست كرده يا كليد 

سررسيد چك و مبلغ چك را وارد كنيد و كليد ثبت را بزنيد. براي چكهاي ديگر نيز همين طور عمل مي كنيم. در پايين پنجرة راس گيري 

چكها ، راس چكها را به روز و ماه مي توانيد مشاهده كنيد. 

 

اقساط 

 - ثبت اقساط دريافتي 45

از منوي دريافت پرداخت ، منوي قسط ، منوي ثبت اقساط دريافتي را كليك كرده . 

 براي ثبت اقساط مي توانيد در فاكتور فروش نيز در قسمت حساب فاكتور اقدام به اين كار نماييد . توجه :

 
حال در اين قسمت ابتدا در قسمت از حساب ، حسابي را كه مي خواهيد از آنجا به شخص وام بدهيد مشخص مي كنيد، به عنوان مثال 

صندوق ، بانك و . . . ، سپس براي ثبت مشخصات قسط ، كليد ثبت قسط را كليك نماييد تا فرمي مانند تصوير زير نمايان شود . 
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 وارد قسمتهاي بعدي شويد ) ، Enterدر اين قسمت ابتدا، صاحب قسط (شخص دريافت كننده وام) را مشخص نماييد ، ( با زدن كليد 

حال درصد سود وام را مشخص نماييد  و در انتها تعداد اقساط را و فاصله هر قسط را به تعداد روز مشخص نماييد . سيستم خود مبلغ هر 

قسط را محاسبه مي كند. حال كليد تايٌيد را بزنيد و تا به پنجره اول برگرديد در اين پنجره نيز كليد تايٌيد را بزنيد . با اين كار سيستم به 

صورت خودكار براي سررسيد هر قسط يك رديف همراه با مبلغ قسط و تاريخ سرسيد قسط در ليست اقساط ايجاد مي كند و سند 

حسابداري آن را صادر مي كند . 

 و عموما در بازار از روش اول پر كاربردتر مي باشددر قسمت روش محاسبه سود شما دو گزينه داريد ، روش اول و روش دوم ، كه  -

روش اول استفاده مي شود . 

  * مبلغ]درصد سود] * [+تعداد اقساط1[                       فرمول محاسبه سود در روش اول : نكته : 

                                                                           2                    100 
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 - وصول اقساط دريافتي 46

از منوي دريافت پرداخت ، منوي قسط ، منوي وصول قسط را كليك كرده . 

 
در اين قسمت شماره قسط مورد نظر وارد نماييد يا از كليد جستجوي كنار شمار ه قسط استفاده نماييد و در ليست اقساط ، قسط مورد نظر 

را انتخاب كنيد .سپس كليد تايٌيد را بزنيد . 

 
در اين قسمت تنها كافيست موس را در قسمت شرح وارد نماييد تا سيستم شرحي به صورت خودكار براي درج در سند حسابداري انتخاب 

نماييد ، سپس كليد تايٌيد را بزنيد تا قسط وصول شود و سند حسابداري براي وصول قسط صادر شود . 
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 - ليست اقساط 47

از منوي دريافت پرداخت ، منوي قسط ، منوي ليست اقساط را كليك كرده . 

 
در اين قسمت چنانچه بخواهيد ، ليست كليه اقساط ، حتي آنهايي كه وصول شده اند را مشاهده نماييد مي بايست تيك اقساط وصول شده 

را نيز بزنيد و سپس كليد تايٌيد را بزنيد . 
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براي فيلتر كردن ليست اقساط از دكمه به شكل قيف در قسمت بالاي فرم استفاده نماييد ، شما مي توانيد در قسمت فيلتر ، ليست  -

 اقساط را براي تنها يك صاحب قسط فيلتر نماييد .

براي جستجو نيز كافيست بر روي هر كدام از عناوين ستون ها كليد نماييد ، تا جستجو بر اساس ستون مرتب شده انجام شود .  -

 

 - چاپ دفترچه قسط 48

از منوي دريافت پرداخت ، منوي قسط ، منوي چاپ دفترچه قسط را كليك كرده . 
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 در اين قسمت ابتدا صاحب قسطي را كه مي خواهيد براي آن دفترچه چاپ شود را معين نماييد  . -

چنانچه بخواهيد دفترچه قسط را منطبق با طراحي و سليقه خود طراحي نماييد ، كليد طراحي را كليك نماييد و وارد قسمت طراحي  -

 شويد .
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در قسمت طراحي مي توانيد مكان هر كدام از المانها را با كليك موس روي آنها و كشيدن تغيير دهيد ، همچنين آرم شركت و عناوين 

ديگري روي دفترچه قرار دهيد . 

 
 

 - ليست اقساط چند روز آينده 49

از منوي دريافت پرداخت ، منوي اقساط ، منوي ليست اقساط چند روز آينده را كليك مي كنيد . 

تنظيمات ليست چكهاي چند روز آينده و تنظيمات اين قسمت يكي مي باشد ، و چنانچه تيك هشدار چك و اقساط را در قسمت تنظيمات 

بزنيد ، اقساط چند روز آينده نيز مانند چك ها در شروع برنامه براي شما هشدار مي دهد . 
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فصل سوم 

 انبار داري
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 - تعريف انبارها 50

ربراي مشاهده فرم زير از  ا نب ا ت  ريف، منوي اطلاعا عا ت   و سپس منوي تعريف انبارها  را كليك كنيد.  منوي 

انبار عبارت است از مكان فيزيكي نگهداري كالا .  -

 
 

هبراي اضافه كردن انبار راست كليك كنيد و از منوي ظاهر شده  - ف ضا ه ا زين   تعداد نا محدود را كليك كنيد. شما مي توانيد به گ

براي سيستم خود انبار تعريف كنيد. 

 را بزنيد و اقدام به اصلاح مشخصات Ctrl+Enterبراي اصلاح نام انبار نيز مي توانيد ، انبار مورد نظر را انتخاب نماييد ، سپس  -

 انبار نماييد ، توجه داشته باشيد كه قادر به اصلاح كد انبار نمي باشيد .

 درصورتي كه انبار داراي گردش در فاكتور ها باشد امكان حذف انبار نمي باشد . -

  نمي باشد .1 موجود باشد ، از اين رو امكان حذف انبار با كد 1در سيستم الزاماٌ بايد يك انبار با كد  -
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 -  تعريف گروه كالا و كالا در سطوح مختلف 51

راز  ا نب ا ت  ريف، منوي اطلاعا عا ت   و سپس منوي تعريف گروه كالا و كالا را كليك كنيد . منوي 

 
 

در اين قسمت مي توانيد كالاهاي خود را طبقه بندي كنيد. 

 نماييد ، خود كالاها در قسمت كالا بايد تعريف شود و هرگز اقدام به تعريف كالا در را گروه بندي در اين قسمت تنها كالاهاي خود توجه :

اين قسمت نفرماييد زبرا اين قسمت در جستجوي كالاها براي صدور فاكتورها نمي آيد . 

ه براي ايجاد يك گروه جديد ميتوانيد گزينه  ف ضا  را از بين گزينه هايي كه كليك راست در اختيار شما قرار ميدهد استفاده كنيد سپس نام ا

گروه را تايپ نماييد و كليد ثبت را بزنيد . 

 كدينگ گروه كالا  و كالا توسط سيستم پيشنهاد مي شود ولي كاربران نيز قادر به تايپ كد براي گروه كالا و كالا مي باشند ، ولي توجه :

توصيه مي شود هرگز اقدام به اين كار نفرماييد زيرا خود سيستم از روش بسيار منظم و مناسبي جهت كدينگ كالا استفاده مي نماييد و 

نيازي به برهم زدن نظم كدينگ توسط كاربران نيست مگر در موارد خاص . 
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 شروع مي شود و شما نمي توانيد كد گروه كالا راعدد كمتر از سه رقم بدهيد .سيستم براي كد 100توجه داشته باشيد كه كد گروه كالا از 

 كالا روش زير را در نظر گرفته : 

n100 ، .... 1002 ،1001                    كدگروه                : مثال100= كدكالا = 

n101، .... 1012، 1011                   كدگروه101 = كدكالا =  

 

 Enter :  گروه مورد نظر را (كه مي خواهيد آن كالا زير مجموعه آن گروه قرار گيرد) انتخاب نماييد ، سپس كليد جهت تعريف كالاها

را بزنيد ، با انجام اين كار وارد قسمت معرفي كالا در سطح اول مي شويد . 

 

 

‌ زده و وارد كالاهاي سطح Enter براي تعريف كالاهاي سطح سوم كافي است كه روي هر كالا در سطح دوم نكته :

 در صورتي كه نياز به وارد كردن كالا در سطح سوم نداريد اقدام به اين كار توصيه مي گرددسوم شويد. ولي 

 نفرماييد زيرا ورود اطلاعات براي شما مشكل تر مي شود .

 ) .Insبراي اضافه كردن كالا در اين قسمت راست كليك نماييد و منوي اضافه كردن را كليك نماييد ( -

در اين قسمت مي توانيد اطلاعات كالا را وارد نماييد ، در مطالب زير به توضيح تعدادي از اين مشخصات مي پردازيم :  
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از ليست كشويي واحد اصلي ، واحد سنجش كالا را انتخاب نماييد ، در صورتي كه واحد مورد نظرتان در ليست كشويي   واحد اصلي :

وجود نداشت ، از دكمه كناري واحد اصلي استفاده نماييد و اقدام به تعريف واحد مورد نظر خود نماييد تا از اين پس براي كالاهاي بعدي 

بتوانيد از اين واحد استفاده نماييد . 

 

 ميتوانيد براي يك كالا علاوه بر واحد اصلي يك واحد فرعي  نيز داشته باشيد. اگر اين گزينه را كليك كنيد، مي بايست واحد فرعي :

نام آن واحد فرعي و اينكه چند برابر واحد اصلي است را مشخص كنيد ( مثلاً اگر واحد اصلي عدد باشد واحد فرعي را مي توانيد كارتن، 

 عدد وارد كنيد). براي اينكار كليد واحد فرعي را كليك نماييد تا پنجره اي مانند شكل زير ظاهر شود . 1000برابر 
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در اين فرم در قسمت برابر ،  فرمول واحد فرعي را بزنيد . اين عدد اين مطلب را مي رساند كه مثلا در مثال بالا در هر كارتن  -

 عدد از آن كالا وجود دارد . 1000

 در فرم بالا، در عدد وارد شده در " برابر "چنانچه در فاكتور ،  در ستون واحد فرعي عددي وارد كرديد ، عدد وارد شده در قسمت   -

 فاكتور براي واحد فرعي ضرب مي شود و حاصل آن در قسمت مقدار فاكتور  وارد مي شود .

 

ارتباط با كد حساب : 

 را بزنيد F5به صورت پيش فرض قسمت ارتباط با كدحساب غير فعال مي باشد ، براي فعال شدن اين قسمت كليد 

، با اين كار اين قسمت فعال مي شود . حال شما مي توايند از دكمه سه نقطه در كنار ارتباط با كد حساب استفاده نماييد و جستجوي 

حساب ها را باز نماييد ، سپس حساب مورد نظر را انتخاب نمايد و كالا را با كد حسابداري انتخاب شده مرتبط نماييد . 
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بعد از ارتباط كالا با يك حساب ، در هنگام ثبت فاكتور فروش، خريد ، برگست از فروش و برگشت از خريد بعد از درج آن كالاي  -

مرتبط با حساب در فاكتور ، فاكتور را بايد با حساب فاكتور ثبت نمود . با اين انجام اين مراحل سند حسابداري فاكتور ها متفاوت 

صادر مي شود ، به اين صورت كه به عنوان مثال در هنگام ثبت فاكتورش ، به جاي اين كه حساب فروش بستانكار شود ، كد 

حساب مرتبط با كالاي ، هر كالاي ثبت شده در فاكتور فروش در سند بستانكار مي شود و چنانچه كالايي در فاكتور باشد كه 

 مرتبط با حساب نباشد به ازاي آن حساب فروش بستانكار مي شود . به مثال تصويري زير توجه نماييد .

 

 
(كالاهاي مرتبط با كد حساب درج شده در فاكتور فروش) 

 
(سند حسابداري فاكتور فروش ، حساب مرتبط با هر كالا به صورت مجزا بستانكار شده است) 

 

شماره فني : 

شماره فني كدي است كه مي تواند حروف لاتين ، عدد و هر كاراكتر دلخواهي باشد ، هنگامي كه شماره فني  كالا ثبت نموديد ، در 

جستجوي كالاها مي توانيد ، كالاها را بر اساس اين شماره فني نيز جستجو نماييد ، كافيست در قسمت جستجوي كالا روي عنوان ستون 

بجاي كد كالا از اين شماره چاپ فاكتور شماره فني كليك كرده تا جستجو كالا بر اساس شماره فني صورت پذيرد .در ضمن مي توانيد در 

فني استفاده نماييد . براي انجام اين كار بايد به شركت پارسيان تماس بگيريد تا براي شما فاكتور مورد نظر را طراحي كنند .  
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بار كد : 

اگر بخواهيد براي كالاها بار كد تعريف كنيد و در فاكتور ها بجاي جستجوي كالا،  بار كد كالا را با دستگاه وارد نماييد و كالا در فاكتور 

بسيار سريع و بدون خطا در فاكتور درج شود به اين صورت عمل مي نماييد . 

، توسط دستگاه باركد خوان  در صورتي كه كالاي تعريف شده در قسمت تعريف كالاها داراي بار كد توسط شركت توليدكننده كالا مي باشد

، باركد كالا را خوانده و در قسمت باركد كالا درج كنيد . 

در صورتي كه كالاها داراي باركد توسط شركت توليد كننده آن كالا نمي باشند ، سيستم خود به صورت اتوماتيك باركد براي كالا  -

پيشنهاد مي كند ، به اين صورت كه براي مثال براي اولين كالا ، هنگام تعريف براي بار كد آن يك عدد انتخاب نماييد مثلا عدد 

، سيستم براي كالاي بعدي ، يك عدد به باركد قبلي اضافه مي كند و حاصل را براي كالاي جديد درج مي كند مثلا در اين 1000

 و به همين ترتيب براي كالاهاي بعدي  . حال بايد اين باركدها را روي ليبل مخصوص چاپ كرد و روي 1001جا مي شود عدد 

 را نيز دارا مي باشد . (در قسمت خريد و فروش ، ثبت فاكتور نحوه چاپ بار كد چاپ باركدكالا چسباند ، نرم افزار پارسيان قابليت 

 را توضيح مي دهيم )

 

آدرس فيزيكي : 

آدرس فيزكي يك كد مي باشد كه نشان دهنده مكان قرار گيري كالا در انبار مي باشد . هر شركتي براي خود يك روش براي دادن آدرس 

فيزكي براي كالا مي تواند داشته باشد .  

 

ماليات و عوارض براي كالا : 

در صورتي كه هر كالا داراي درصد ماليات بر ارزش افزوده و عوارض متفاوت با كالاي ديگر باشد ، در اين قسمت مي توانيد ، اين درصد 

ها را براي هر كالا معين نماييد . 

 

 براي هر كالا درصد ماليات و عوارض ثبت هرگز درصورتي كه ماليات بر ارزش افزوده براي كل كالاها يك درصد معين مي باشد،  توجه :

نكنيد زيرا در نرم افزار پارسيان ، در قسمت تنظيمات ماليات بر ارزش افزوده مي توانيد يك درصد كلي براي اضافه شده به انتهاي كل 

 فاكتورها تعيين نماييد .
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تخفيف فروش و تخفيف خريد : 

 اين آيتم در نگارش جامع نرم افزار موجود مي باشد . توجه :

عددي كه در قسمت تخفيف فروش ، در تعريف كالا وارد مي كند ، اين امكان را براي شما فراهم مي سازد كه ، در هنگام ثبت فاكتور 

 ، اين مقدار را براي تخفيف رديفي اين كالا در فاكتور فروش لحاظ مي كند . پيش فرضفروش به صورت 

 

وزن : 

 اين آيتم در نگارش جامع نرم افزار موجود مي باشد . توجه :

مي توانيد وزن تقريبي كالا را وارد نماييد . سپس در فاكتورها هنگامي كه كالاهاي مورد نظر را در فاكتور درج كرديد ، و فاكتور را ذخيره 

نموديد ، مي توانيد جمع وزني فاكتور را در چاپ فاكتور داشته باشيد . براي درج جمع وزن فاكتور مي بايد از طراحي فاكتور استفاده نماييد ، 

كه براي اين منظور با شركت تماس حاصل فرماييد تا فاكتور مورد نظر را براي شما طراحي كنند . 

 

پرداخت نقدي : 

 اين آيتم در نگارش جامع نرم افزار موجود مي باشد . توجه :

 از قيمت كالا كاسته مي شود . به عبارت ديگر در  %X ،بيان گر اين مطلب مي باشد كه در صورت پرداخت نقدي مشتري براي اين كالا 

چاپ فاكتور مي توان در پايين فاكتور بر اساس مقادير وارد شده در اين قسمت ، محاسبه نمود كه در صورت پرداخت نقدي مشتري چه 

مقدار مي توان از مبلغ فاكتور را كم كنيد . براي طراحي چنين فاكتوري بايد با شركت تماس حاصل فرماييد . 

 

بازاريابي : 

 اين آيتم در نگارش جامع نرم افزار موجود مي باشد . توجه :

چنانچه در فاكتور فروش امكان ثبت بازارياب را فعال كرده باشيد ، و براي هر كالا درصد بازاريابي جداگانه ،( توسط مقدار دادن به آيتم 

  سيستم به صورت خودكار درصد كل حساب فاكتوربازاريابي در تعريف كالا ) تعريف كرده باشيد ، در هنگام ثبت فاكتور فروش توسط 
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بازاريابي كه مي خواهيد به ويزيتور اختصاص دهيد را بر اساس درصد بازاريابي كالاها ي وارد شده در فاكتور محاسبه و در فاكتور فروش 

 قرار مي دهد .

 

 در كنار بازاريابي فعال مي شود . با كليك روي اين دكمه پس از ثبت كالا ، هنگامي كه كالا را اصلاح مي كنيد ، دكمه  -

 پنجره مانند تصوير زير ظاهر مي شود .

-  

 
 

در اين پنجره مي توانيد درصد بازاريابي را به صورت پلكاني بر اساس تعداد فروش كالاي مورد نظر توسط بازارياب معين نماييد ، درصد 

بازاريابي بدست آمده توسط جدول معين شده به علاوه در صد بازاريابي در تعريف كالا مي شود و در هنگام ثبت فاكتور فروش براي 

شخص ويزيتور محاسبه مي شود . در اين پنجره در قسمت برگشت از فروش مي توانيد براي فاكتور برگشت از فروش نيز جدول پلكاني 

درصد پورسانت تعريف نماييد. 

 براي محاسبه تعداد فروش يا تعداد برگشت از فروش كالاي مورد نظر ، فاكتورهاي موجود  در محدوده تاريخي معين شده در توجه :

قسمت محدوده محاسبه فاكتورها مد نظر قرار مي گيرد . 
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قيمت گذاري :  

براي قيمت گذاري كليد ، قيمت گذاري را كليك كرده تا فرم زير مشاهده شود . 

 

 
 

 قيمت پيش فرض براي هر كالا ، جهت هرچه سريعتر صادر كردن فاكتورها ثبت كنيد . هنگام ثبت فاكتور ، 5شما مي توانيد به تعداد 

 ، در قسمت قيمت فاكتور براي كالا ، به صورت پيش فرض درج مي 1هنگامي كه يك كالا را در فاكتور انتخاب مي كنيد ، قيمت شماره 

 قيمت هاي ديگر را انتخاب نماييد ، اين قيمت ها تنها جهت هرچه سريعتر وارد كردن Space 4شود كه شما قادر خواهيد بود با كليد 

 قيمت هيچ گونه تاثيري 5فاكتور مي باشد و شما مي توانيد ، در هنگام ثبت فاكتور از قيمتهاي ديگري استفاده نماييد ، و در محاسبات اين 

ندارد . 

 ، آخرين قيمت خريد كالا به صورت پيش فرض ابتدا در قسمت قيمت فاكتور براي كالا درج مي شود . در فاكتور خريدتوجه : 

 در هنگام ورود اطلاعات كالاي جديد دكمه تصوير كالا غير فعال مي باشد براي معرفي تصوير براي يك كالا نكته : 

ابتدا كالاي جديد را ثبت نماييد سپس دكمه بازگشت را كليك كنيد و كالاي ثبت شده را انتخاب نماييد و بازدن 

 كالاي مورد نظر را وارد حالت اصلاح نماييد Ctrl+Enter تصويري براي كالا انتخاب نماييد يا با زدن كليد F7كليد

 .در اين موقعيت كليد تصوير كالا فعال مي باشد
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 - تعريف گروه خدمات و خدمات 52

از منوي اطلاعات انبار ، منوي تعاريف ، منوي تعريف گروه خدمات و خدمات را كليك كرده . 

 

 
 

در قسمت معرفي گروه خدمات اقدام به گروه بندي خدمات نماييد. وارد كرده اطلاعات در اين قسمت مانند گروه بندي كالا ها مي باشد . 

 را مي زنيد تا وارد تعريف خدمات شويد . Enterحال روي يكي از گروه هاي تعريف شده 
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نحوه تعريف با خدمات دقيقا عين كالاها مي باشد. شما مي توانيد خدمات را همانند كالا ها گروه بندي كنيد و در هرگروه تعدادي از خدمات 

واحد تجاري تان را تعريف كنيد و هنگام صدور فاكتور خدمت مورد نظر را مانند كالا در فاكتورا وارد كنيد؛ با اين تفاوت كه در گزارش هاي 

موجودي كالا خدمات را در گزارش نمي آورد . زيرا موجودي خدمات منفي است و آمدن آنها در ليست موجودي كالا باعث شلوغ شدن 

 گزارش مي شود .
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  - تعريف عوامل افزاينده / كاهنده فاكتور ها53

 از منوي اطلاعات انبار ، گزينه تعاريف ،منوي تعريف عوامل افزاينده / كاهنده فاكتور ها را كليك كرده تا پنجره زير مشاهده شود :

 
 

  اقدام به ورود اطلاعات نماييد .Insدر اين قسمت با زدن كليد 

در قسمت عنوان عامل نام عامل (به عنوان مثال هزينه حمل ) را وارد نماييد در قسمت ارتباط كد حساب ، كد حسابداري مورد نظر را وارد 

 نماييد .

از اين عوامل مي توانيد در زير فاكتورها به عنوان عامل افزاينده و كاهنده استفاده نماييد و هنگام ثبت فاكتور سند حسابداري  -

 فاكتور بر اساس كدحسابداري كه در اين قسمت به عامل ارتباط مي دهيد ثبت مي شود.

به مثال زير توجه فرماييد :  

 %عوارض) 3 : هزينه آموزش و پرورش (عنوان عامل

 %عوارض))3  (هزينه آموزش و پرورش (50-27-0 : كد حسابداري

در صورتي كه انتهاي فاكتور در قسمت عوامل اين عامل را به مبلغ فاكتور اضافه نماييد سند حسابداري با شكل زيرثبت مي شود : 
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  - مراكز هزينه 54

براي تعريف مراكز هزينه از قسمت اطلاعات انبار ، تعاريف ،تعريف مراكز هزينه را كليك كرده : 
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 اقدام به تعريف مراكز هزينه نموده ، كد مركز هزينه ، نام مركز هزينه را به دلخواه وارد نموده . كليد ثبت را Insدر اين قسمت با زدن كليد 

 بزنيد .

 اين مكان تنها در  نگارش پبشرفته پارسيان موجود مي باشد . نكته :
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 - روش كار با مراكز هزينه  55

 ارتباط رديف هاي سند حسابداري به مراكز هزينه 

 را بزنيد ، پنجره مركز هزينه نمايش داده مي شود .  Ctrl+Aدر هنگام صدور سند حسابداري ، در صورتي كه روي هر رديف كليد 

 

 
 

 يا كليك روي دكمه كناري مركز هزينه ، ليست مراكز هزينه نمايش داده مي شود، حال مركز هزينه Enterدر اين قسمت با زدن كليد 

مورد نظر را انتخاب نموده و كليد تايٌيد را بزنيد . 
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با انجام اين كار براي رديف هاي ديگر موجود در سند ، مي توانيد هر رديف را به يك مركز هزينه مرتبط نماييد ، پس از ارتباط هر رديف 

به يك مركز هزينه ، چنانچه رديفي را در سند انتخاب نماييد در قسمت پايين سند ، مركز هزينه مرتبط به آن را مي توانيد مشاهده نماييد . 

 

 
 را Shift+Aهمچنين شما مي توانيد كليه رديف هاي يك سند را يكجا به يك مركز هزينه مرتبط نماييد .براي اين كار كليد  -

 بزنيد.
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  - ارتباطات فاكتور به مركز هزينه56

براي اين منظور از قسمت خريد و فروش ، تنظيمات فاكتورها ،تعريف انواع فاكتور را كليك كرده و هر فاكتوري را كه مي خواهيد ، مركز 

 و تيك زدن نمايش مركز هزينه و كليك دكمه ذخيره ، Crtl+Enterهزينه در آن فاكتور ثبت شود  را انتخاب مي كنيد و با زدن كليد 

 اين كار را به اتمام مي رسانيد .

 
 

در ساير قسمت هاي نرم افزار از جمله دريافت و پرداخت ها ،عمليات چك مي توانيد هنگام ثبت عمليات كد مركز هزينه را نيز انتخاب 

نماييد . 
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 - گزارشات مركز هزينه 57

در بعضي از گزارشات سيستم ، شما مي توانيد آن گزارش را بر اساس مركز هزينه فيلتر نماييد ، اين گزارشات عبارتند از كارت حساب ، ريز 

گردش ، ليست بدهكاران و بستانكاران ، تراز آزمايشي ، محاسبه سود و زيان ، صورت هاي مالي و كاردكس اشخاص . 
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  مركز هزينه در گزارش كارت حساب

 در گزارش كارت حساب مي توانيد كارت حساب يك حساب را براي مركز هزينه مورد نظر فيلتر نماييد به اين معنا كه مانده حساب و 

گردش آن حساب را روي مركز هزينه مورد نظر نشان مي دهد.  

 

همچنين هنگامي كه كارت حساب يك حساب را مشاهده مي نماييد، مي توانيد تعدادي از رديف هاي موجود در كارت حساب را با  -

 را كليك كرده ، و ثبت مركز هزينه براي رديف هاي تيك دار انتخاب كنيد ، سپس راست كليك كرده و گزينه Spaceزدن كليد 

 رديف هاي انتخاب شده را به يك مركز هزينه مورد نظر ارتباط دهيد .

 

 مثالي از كاربرد مركز هزينه

فرض كنيد يك شركت پيمانكاري سه پروژه ساختماني را در دست اجرا دارد اين شركت گچ كاري سه پروژه خود را به يك شخص واگذار 

كرده .چنانچه اين شركت بخواهد كارت حساب اين شخص را تنها روي يك پروژه بررسي كند بايد از امكان مركز هزينه استفاده نماييد به 

اين صورت كه سه پروژه خود را در مركز هزينه تعريف نماييد و اسناد حسابداري براي آن شخص را به مركز هزينه مورد نظر مرتبط نمايد 

حال مي تواند گزارشات مورد نظررابراساس مركز هزينه تهيه نمايد . 

 

  - تعريف فرمول توليد براي كالاي توليدي58

 از قسمت اطلاعات انبار ، منوي تعاريف ، سپس تعريف فرمول توليد براي كالاي توليدي را انتخاب كرده تا پنجره زير مشاهده شود .
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از ليست كالاها در قسمت بالايي پنجره ، كالاي مورد نظر را  كه قصد توليد آن را داريد انتخاب كرده (مي توانيد نام كالاي مورد نظر را كه 

قصد داريد براي آن فرمول تعريف كنيد ، در قسمت جستجو تايپ نماييد تا كالاي مورد نظر را راحت تر پيدا كنيد)و از قسمت پايين ، (زير 

مجموعه كالاي انتخاب شده در جدول بالا)جهت اضافه كردن كالاهاي مصرفي براي كالاي توليدي ، كليد اضافه كردن كالا به زير 

 مجموعه را كليك كرده .
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بصورت پيش فرض ،قيمت ميانگين خريد كد كالا ، تعداد مورد نياز جهت توليد را وارد كرده ، هنگامي كه وارد قسمت قيمت مي شويد 

 را سيستم پيشنهاد مي نمايد . پس از تعيين كليه مشخصات كليد ثبت را مي زنيد . به همين صورت كالاي ديگر را به زير كالاي مصرفي

مجموعه كالاي توليدي اضافه نماييد . 

در قسمت جهت توليد بصورت پيش فرض عدد يك وجود دارد . اين عدد نماينگر اين مطلب است كه تعداد مصرفي براي چه تعداد  -

 واحد كالاي توليدي مي باشد .

-  

 بايد از منوي خريد و فروش ،صدور فاكتور ورود /خروج را كليك كرده و فاكتور توليد را انتخاب كرده كليد تايٌيد را براي اعلام توليد

بزنيد  

 
 

 انبار : كد انباري كه كالاي توليدي به موجودي آن انبار اضافه مي شود. 

 انبار مصرف : كد انباري كه كالاي مصرفي زير مجموعه كالاي توليدي از موجودي آن انبار كم مي شود.

 شماره فاكتور مصرف : شماره فاكتور مصرفي كه بصورت اتوماتيك صادر مي شود .

 در قسمت كدكالا كد كالاهاي توليدي را وارد نموده و تعداد توليد آنها را نيز مشخص مي كنيد .

چنانچه بخواهيد تغييراتي در قيمت كالاهاي زير مجموعه هر كالاي توليدي بدهيد ابتدا قيمت واحد هر كالاي توليدي در فاكتور را  -

  را روي همان كالا در فاكتور بزنيد تا ليست كالاهاي زير مجموعه كالاي توليد ظاهر شود .F6صفر كرده سپس كليد 
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در اين قسمت مي توانيد از كليد قيمت گذاري استفاده نماييد يا بصورت دستي قيمت هر كالا را تغيير دهيد . بعد از بسته شدن اين پنجره 

 جمع قيمت هاي كالاهاي مصرفي تعداد كالاهاي مصرفي وارد ستون قيمت واحد كالاي توليدي مي شود.

بعد از ذخيره فاكتور به موجودي كالاي توليدي به تعداد موجود در فاكتور اضافه مي شود و از موجودي كالاهاي مصرفي به تعداد وارد شده 

در فرمول توليد كاسته مي شود . 

 

گزارشات انبار 

 - چاپ بار كد كالا 59

از منوي اطلاعات انبار ، گزارشات ، گزارشات ، منوي چاپ بار كد را كليك كرده . 

در اين قسمت مي توانيد ، فيلتر مورد نظر خود را اعمال كنيد و كليد تاييد را بزنيد . 

در صورت نياز به طراحي ، براي چاپ روي ليبل مورد نظر خود ، در اين فسمت كليد طراحي را بزنيد و اقدام به طراحي نماييد. در صورتي 

كه اطلاعات كافي در مورد نحوه كار با قسمت طراحي را نداشتيد ، با شركت تماس حاصل فرماييد تا براي شما طراحي را انجام دهند . 
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 - كاردكس كالا 60

 را كليك كرده . اطلاعات انبار   ، گزينه كاردكس كالااز منوي 

در اين قسمت ، تعيين كد انبار اختياري است ولي مشخص كردن كد كالا لازم است . براي وارد كردن كد كالا كافيست در قسمت كد كالا 

 را بزنيد تا جستجوي كالا باز شود و كالاي مورد نظر را انتخاب نماييد . Enterكليد 
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اين گزارش كليه گردش كالا در انواع فاكتورهاي خريد، فروش از لحاظ تعداد و قيمت را نمايش مي دهد. 

 
 را بزنيد ، مي توانيد فاكتور مربوطه را مشاهده و اصلاح نماييد . Enterدر قسمت كاردكس كالا چنانچه روي هر رديف كليد 



 راهنماي كاربردي نرم افزار جامع مديريت مالي پارسيانشركت علوم و فناوري ارتباطات پارسيان سپاهان                                                   

127 

 

 - گزارش كارت انبار 61

 را كليك كرده . اين گزارش مانند گزارش كاردكس كالا مي باشد با اين امكان اطلاعات انبار   ، گزينه گزارش كارت انباراز منوي 

كه شما قادر خواهيد بود اين گزارش را به دلخواه خود طراحي نماييد.(ستون هايي به گزارش اضافه و از گزارش حذف نماييد) 

براي طراحي گزارش ، در صورتي كه اطلاعات لازم را براي طراحي نداريد با شركت تماس حاصل فرماييد . 

 

 - گردش موجودي كالا 62

ش موجودي كالابراي مشاهده اين گزارش  زينه گرد ت را از گ شا ر زا ر  ، منوي گ ا نب ا ت   انتخاب كنيد. منوي اطلاعا

 
در صورتي كه گزينه تعدادي و ريالي را انتخاب نماييد ، شما قادر خواهيد بود جمع ريالي وارده و صادره و همچنين موجودي ريالي كالا را 

نيز به انبار داشته باشيد . 

اين گزارش ليست كامل كالاهاي انبار را نشان مي دهد؛ كه در آن براي هر كالا تعداد ورودش به انبار و نيز تعداد خارج شده آن به همراه 

موجودي آن كالا قيد شده . 
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  - موجودي ريالي كالا63

تبراي مشاهده اين گزارش از  شا ر زا ر، گ ا نب ا ت  دل  انتخاب كنيد ، سپس نوع گزارش را انتخاب كنيد كه منوي اطلاعا ع س م سا را ب

د خري ت  د باشد يا  قيم خري ت  قيم ن  خري س آ سا را   .ب
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در اين قسمت در صورتي كه تيك نمايش داده شده در تصوير بالا را بزنيد ، در صورتي كه كالا با موجودي صفر وجود داشته باشد ، آن 

كالا ها را از گزارش حذف مي كند . 

 روي كالاي مورد نظر ، آن كالا را به فهرست Enterدر قسمت فيلتر كالا شما مي توانيد ، ليست كالا ها را مشاهده نماييد و با زدن 

منتخب اضافه نماييد . حال گزارش شامل همان كالاهاي وارد شده به فهرست منتخب مي باشد . 
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 مثال محاسبه معدل قيمت خريد    

                   شماره فاكتور            تعداد               قيمت 

                         2                     1                  1000 

                         3                    2                   2000 

  

  X  = 2000*2+1000*1                                   معدل قيمت خريد كالاي 

                                                                                    3 
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 - موجودي كالا در سطح ها 64

از منوي اطلاعات انبار ، منوي گزارشات موجودي انبار ، منوي موجودي كالا در سطح ها را كليك كرده . 

در اين قسمت در صورتي كه كد انبار را ندهيد ، موجودي كالا را در كليه انبار ها محاسبه مي كند . 

همچنين مي توانيد توسط قسمت از موجودي تا موجوي ، گزارش را برا ساس محدوده موجودي مورد نظر فيلتر نماييد . 

سپس با زدن كليد تايٌيد وارد گزارش مي شود . 

 وارد گزارش موجودي كالاهاي تعريف شده زير هر گروه مي Enterسطح اول شامل موجودي كل گروه هاي كالا مي باشد ، با زدن 

 روي هر كالا مي توانيد در صورتي كه براي آن كالا در سطح سوم كالايي تعريف كرديد، موجودي آن ها Enterشويد ، همچنين با زدن 

را ببينيد . 
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موجودي كالا در يك انبار  - 65

از منوي اطلاعات انبار ، منوي گزارشات موجودي انبار ، منوي موجودي انبار در يك انبار را  كليك كرده . 

همانطور كه در شكل زير مي بينيد، كافيست كد انبار  مورد نظر خود را وارد كنيد. و كليد تايٌيد را بزنيد.در صورتي كه كد انبار را وارد نكنيد ، 

موجودي كالا در كليه انبار ها را محاسبه مي كند. 

اگر بخواهيد گزارش را به گروهي خاص از كالاها محدود كنيد ميتوانيد گروه كالا را نيز وارد كنيد. 
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در صورتي كه در قسمت تعريف كالا براي كالا واحد فرعي تعريف كرده باشيد، در اين گزارش موجودي كالا بر اساس واحد فرعي نيز قابل 

مشاهده مي باشد . در تصوير بالا دو ستون آخر موجودي كالا بر اساس واحد فرعي نمايش مي دهد . 

 بزنيد ، وارد كاردكس كالاي آن كالا مي شويد . Enterدر صورتي كه روي هر كالا  -

 در قسمت جستجو نيز مي توانيد ، نام كالا را تايپ كرده و گزارش را بر اساس كلمات وارد شده در اين قسمت فيلتر نموده . -

 براي مرتب سازي گزارش بر اساس هر كدام از ستون ها كافيست روي عنوان ستون كليك كنيد . -

 

 - موجودي كالا بر اساس واحد فرعي 66

از منوي اطلاعات انبار ، منوي گزارشات موجودي انبار ، منوي موجودي كالا بر اساس واحد فرعي را  كليك كرده . 
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، ولي در صدور فاكتور در ستون واحد فرعي براي كالا عددي نكرده باشيد  چنانچه در قسمت تعريف كالا ، براي كالا واحد فرعي تعريف 

وارد نموده ايد، در اين گزارش مي توانيد ، موجودي كالا ها را بر اساس مقادير وارد شده در ستون واحد فرعي در فاكتور محاسبه نماييد ، 

همچنين در ستون ديگري در اين گزارش موجودي كالا بر اساس واحد اصلي را نيز مي توانيد مشاهده نماييد . 

 

 - گزارش كالا هاي اماني 67

 را كليك كنيد.  گزينه گزارش كالاهاي اماني، زيرمنوي گزارش موجودي انبار و منوي اطلاعات انباراز 

 

 
در قسمت حساب ، مي توانيد با زدن كليد كناري (فلش آبي رنگ) ، جستجوي حسابها را مشاهده نماييد، حساب مورد نظر را انتخاب 

نماييد (حسابي كه به عنوان گيرنده امانت يا دريافت كننده كالاي اماني از آن حساب ، براي آن فاكتور امانت پرداختي يا امانت دريافتني 

ثبت شده است) ، سپس مي توانيد فيلتر هاي ديگر را مانند انبار و گروه كالا اعمال نماييد و كليد تايٌيد را بزنيد . 
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در قسمت نوع ، مشخص مي شود كه كالايي كه در جلوي آن قرار دارد به تعداد محاسبه شده در موجودي به حساب مشخص شده امانت 

) . نزد ما) ، يا امانت گرفته شده (نزد ديگرانداده شده (

 

 -  موجودي ما نزد ديگران ( موجودي كالاهاي اماني نزد ديگران) 68

راز  ا نب ا ت  ر و منوي اطلاعا ا نب ا ش موجودي  رمنوي گزار ن، زي زد ديگرا ا ن ه موجودي م زين  را كليك كنيد. بديهي است كه اين گ

گزارش نياز دارد شما شخص امانت گيرنده را مشخص كنيد. ميتوانيد كد انبار ، كد حساب شخصي كه به آن شخص امانت داده ايد ( 

اختياري) و گروه كالا را مشخص كنيد و كليد تايٌيد را بزنيد.  

 گزارش كالاهاي اماني كه در بالا توضيح داده شده است از اين گزارش بسيار كامل تر و پر كاربرد تر مي باشد. نكته :
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 - گزارش موجودي زير نقطه سفارش  69

ه  ،زيرمنوي گزارش موجودي انبار و منوي اطلاعات انباراز  زين   موجودي زير نقطه سفارشگ

را كليك كنيد.در صورتي كه در تعريف كالا ها براي بعضي از آنها ، نقطه سفارش تعيين كرده باشيد و حال بخواهيد ليستي از كالا ها داشته 

 باشيد كه موجودي فعلي آنها كمتر از نقطه سفارش تعيين شده براي آنها باشد ، مي توانيد از اين گزارش استفاده نماييد .

 
در صوتي كه بخواهيد اين ليست در شروع برنامه به صورت هشدار نمايش داده شود ، راست كليك كرده ، منوي تنظيمات را كليك كرده ، 

سپس در پنجره مشاهده شده ، تيك هشدار در شروع برنامه را بزنيد . 
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 - گزارش ليست موجودي منفي كالا 70

 را كليك كنيد.ليست موجودي منفي كالا ، منوي زيرمنوي گزارش موجودي انبار و منوي اطلاعات انباراز 

 

 - گزارش كالاها با موجودي صفر 71

 را كليك كنيد.كالاها با موجودي صفر ، منوي زيرمنوي گزارش موجودي انبار و منوي اطلاعات انباراز 

 

  -  جستجوي كالا72

 كرده. كاز منوي اطلاعات انبار ،جستجوي كالا را كلي
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بصورت پيش فرض جستجو براساس نام كالا مي باشد. در صورتي كه عبارتي را در قسمت اول جستجو تايپ نماييد سيستم تمام كالاهايي 

 كه عبارت مورد نظر تايپ شده در قسمت اول ، در نام آن موجود باشد را جستجو مي كند .

مي توانيد وارد قسمت دوم جستجو مي شويد و مي توانيد  روي قسمت هاي ديگر عنوان كالا نيز جستجو را دقيق   Spaceبا زدن كليد 

تر انجام دهيد. 

 
 وارد قسمت سوم جستجو مي شويد و مي توانيد جستجوي بسيار دقيقي روي نام كالا داشته باشيد .  Spaceبا زدن مجدد كليد 

 عنوان مثال براي جستجوي كالاي با عبارت زير :به 

  درجه يك )ZD 2000(بلبرينگ آلماني 

 به اين صورت عمل مي كنيد: 

 ZD را بزنيد تا وارد قسمت جستجوي بعدي شويد در اين قسمت عبارت :  Spaceدر قسمت جستجو اول عبارت : بلبرينگ ، سپس كليد

 را بنويسيد 2000 را بزنيد در اين قسمت عبارت Spaceرا بزنيد و كليد 

 

  را بزنيد.Ctrl+Cدر صورتي كه بخواهيد به حالت اول برگرديد كليد 
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 بزنيد مي توانيد عكس كالا را مشاهده نماييد.  F7در اين قسمت روي هر كالا كه دكمه

 مي توانيد اقدام به چاپ كالاها نماييد . Ctrl+Pبا زدن كليد 

 را يا دكمه به علاوه در پايين فرم را بزنيد. F3براي ايجاد يك كالاي جديد كافيست كليد 

 را بزنيد . Ctrl+Enterبراي اصلاح نام و ساير مشخصات كالا  در اين قسمت كافيست كليد 

در قسمت پاييني فرم شما مي توانيد موجودي كالا و آخرين قيمت خريد كالا را مشاهده نماييد ، در صورتي كه بخواهيد اين اطلاعات 

 مي توانيد استفاده كنيد . INSپنهان شود از كليد 

 
 با پنهان كردن اطلاعات موجودي و آخرين قيمت خريد در زير فرم جستجو سرعت جستجو كالا بالاتر مي رود . نكته :

 

در صورتي كه بعضي كالاها را در سطح سوم تعريف كرده باشيد ، در جستجوي كالا ، كالاهايي ( در سطح دوم ) كه براي آنها سطح سوم 

نمايش كالاهاي تعريف شده در سطح دوم ، در صورتي كه "تعريف شده ، در قسمت جستجوي كالا نمايش داده نمي شود . چنانچه تيك 

 ، آن كالاها را نيز در قسمت جستجو مشاهده مي شود. "داراي سطح سوم باشد را بزنيد
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مثال : 

فرض كنيد نحوه تعريف يك كالا به شكل زير مي باشد . 

 آب ميوه  گروه كالا :

 آب ميوه هاي شركت نمونه سطح دوم كالا :

 ليتري  شركت نمونه 5/1 آب سيب سطح سوم كالا :

چنانچه تيك توضيح داده شده در قسمت بالا نخورده باشد (به صورت پيش فرض تيك ندارد) در جستحوي كالا سطح دوم اين كالا را 

را نيز نمايش داده شود بايد آن تيك زده شود . "   آب ميوه هاي شركت نمونه "نمايش نمي دهد و اگر بخواهيد سطح دوم يعني

 

 انجام شود كافيست بر روي عنوان ستون شماره فني كليك كرده ، اين پس حتي بعد از جستجو بر اساس شماره فنيچنانچه بخواهيد 

بستن نرم افزار و اجراي مجدد آن جستجو بر اساس شماره فني خواهد بود . 

 

 را بزنيد . F5در صورتي كه بخواهيد موجودي كالاي انتخاب شده را در كليه انبار  ها مشاهده كنيد كليد 
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 را بزنيد . F6در صورتي كه بخواهيد موجودي كالاهاي جستجو شده را در انبارهاي تعريف شده در سيستم مشاهده نماييد بايد كليد 

 
 از اين امكان اسفاده كنيد، حال مي توانيد كالاي مورد نظر خود را انتخاب نماييد (با صدور فاكتور چنانچه در هنگام نكته بسيار مهم :

كليد هاي بالا يا پايين) سپس انبار مورد نظر خود را با استفاده از كليد چپ و راست انتخاب نماييد (سلول انبار مورد نظر بايد آبي شود) ، 
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 يا تايٌيد كالاي مورد نظر انتخاب مي شود و در فاكتور قرار مي گيرد و كد انبار انتخاب شده نيز در ستون انبار در Enterحال بازدن كليد 

فاكتور درج مي شود .(در صورتي كه حالت انبار رديفي در فاكتور انتخاب شده باشد ) . 

در قسمت پايين فرم جستجو ، همانطور كه در تصوير زير مشاهده مي كنيد ، در صورتي كه براي كالا واحد فرعي تعريف كرده باشيد ، عدد 

معادل سازي واحد فرعي و اصلي را مي توانيد مشاهده نماييد . 

 

 
 

  - انبارگرداني73

از منوي اطلاعات انبار ، انبار گرداني را كليك كرده. 

 در اين قسمت كد انبار مورد نظر را انتخاب كرده  از قسمت موجودي تا اين تاريخ مي توانيد يك تاريخ را تعيين كنيد تا موجودي كالاها را 

تا اين تاريخ نشان دهد چنانچه تاريخي معين نكرديد موجودي كالاها را بدون در نظر گرفتن تاريخ محاسبه مي نمايد سپس كليد تايٌيد را 

بزنيد . 
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 حال ابتدا با زدن كليد ريست كردن شمارش ، ستون شمارش مقاديرپيش فرض را مي گيرد . با اين كار موجودي كالاها محاسبه شده و 

شما مي توانيد هر كالا را در انبار بشماريد و تعداد شمارش شده را در ستون شمارش وارد نماييد و در صورتي كه  تعدادشمارش با موجودي 

  در مي آيد.اختلاف داشت ستون ! به حالت   

پس ازاتمام شمارش و ورود آنها در ستون شمارش كليد ثبت اختلاف هادر فاكتور را مي زنيدبا اين كاراختلاف ها در فاكتورهاي 

 اضافات،كسورات ثبت مي شود.

در صورتي كه عمليات شمارش انبار در يك مرحله انجام نشود مي توانيد پنجره انبار گرداني را بسته و در مرحله بعدي كه مي خواهيد اين 

كار را انجام دهيد اطلاعات شمارش در اين پنجره ذخيره شده است واگر بخواهيد اطلاعات شمارش پاك شود مي توانيد كليد ريست كردن 

شمارش را بزنيد . 

همچنين شما مي توانيد شمارش هاي وارد شده را صفر كنيد ، براي اين كار راست كليك كرده و منوي صفر كردن شمارش را بزنيد . 

 

 طريق ميتوانيد اين كار را انجام دهيد: 2 در صورتي كه اختلافها را ثبت كرديد و بخواهيد آنها را اصلاح كنيد به 

.فاكتور اضافات يا كسورات مورد نظر را باز كنيد و تعداد اختلاف را عوض كنيد 1
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.منوي انبار گرداني را دوباره باز كرده ودكمه ورود شمارش از فاكتور را كليك كرده حال شماره فاكتور اضافات و كسوراتي كه اختلاف ها 2

 "در آن ثبت شده را وارد كنيد تا شمارش ها بر اساس آنها وارد شود حال شمارشي را كه مي خواهيد  تغيير دهد را عوض كنيد و مجددا

كليد ثبت اختلاف ها در فاكتور را بزنيد. 
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فصل چهارم 

خريد و فروش 
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 - صدور فاكتورها 74

جبراي مشاهده پنجره انتخاب نوع فاكتور كافيست  خرو اكتور ورود/ ف زينه صدور  ش را از گ رو ف د و  خري ، كليك كنيد: منوي 

 
سپس نوع فاكتوري را كه مي خواهيد صادر كنيد انتخاب نماييد و دكمة تايٌيد را بزنيد.  

 براي انتخاب فاكتور مورد نظر در پنجره انتخاب فاكتور ، مي توانيد كد فاكتور را نيز تايپ كنيد ، با اين كار فاكتور مورد نظر انتخاب نكته :

 12مي شود . براي مثال براي انتخاب فاكتور توليد نيازي نيست به صورت مكرر از كليد پايين استفاده نماييد ، كافيست كد آن را كه عدد 

مي باشد را تايپ نماييد . 

 

 - صدور فاكتور فروش 75

صدور فاكتور فروش را درپنجره انتخاب فاكتور ، مانند تصوير بالا ، انتخاب مي كنيم و پنجره اي به شكل زير باز ميشود، آنگاه براي 

ش اكتور فرو  به شكل زير ادامه مي دهيم: ف
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 تمام جاهاي خالي اين فرم را طي كنيد و مقدار آنها را وارد كنيد .با رسيدن به فيلد Enter شما ميتوانيد تنها با چند بار زدن كليد نكته :

ري شت دكالا و يا م  پنجره اي باز ميشود و شما بدون نياز به تايپ، ميتوانيد نام مشتري يا كالاي مورد نظرتان را از Enter  با زدن ك

ليست انتخاب كنيد.  

 به قسمت بعدي برويد. Enterسيستم شماره  فاكتور را به صورت خود كار پيشنهاد مي كند، با زدن 

 تاريخ را رد كنيد يا تاريخ مورد Enter سپس وارد قسمت تاريخ مي شويد ، تاريخ روز به صورت خودكار وارد مي شود ، مي توانيد با زدن 

 نظر خود را تايپ كنيد (با زدن كليد + تقويم را مي توانيد مشاهده نماييد)

    ليست حسابها  در جاي خالي يابا كليك بر روي دكمه    Enterحال وارد قسمت مشتري مي شويد ، در قسمت مشتري با زدن 

 را مجدد مي زنيد . Enterباز مي شود سپس حساب مورد نظر را انتخاب كرده  وكليد 
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 را بعنوان مشتري انتخاب كنيد دكمة آدمك در نوار ابزار روشن مي شود؛ و با كليك بر روي  در صورتي كه حساب اشخاص متفرقهنكته :

 مي توانيد مشخصات شخص  متفرقه را وارد كنيد. (Ctrl+F4)اين آدمك 

 تسويه مي كند ، و احتمال مراجعات بعدي اين مشتري صورت نقديتوجه داشته باشيد فقط در صورتي كه مشتري مبلغ فاكتور را به 

بسيار كم مي باشد از مشتري متفرقه استفاده كنيد . 

 
 

 
 

 در صورتي كه از انبار هاي متعددي استفاده مي كنيد و مي خواهيد موجودي كالاهاي فروش رفته از انبار مورد نظر كاسته شود، مي نكته :

 براي اين كار به قسمت تنظيمات فاكتورها ، منوي تعريف انواع فاكتور را نكته :بايست فيلد ورود انبار را در فاكتور فروش اضافه نماييد (

)  مي زنيد و سپس تيك نمايش انبار را در فاكتور را بزنيدCtrl+Enterكليك كرده ، فاكتور فروش را انتخاب كرده ، 
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چنانچه  تيك نمايش انبار در فاكتور فروش ، در قسمت تنظيمات فاكتور  را بزنيد ، بعد از وارد كردن مشتري وارد قسمت انبار مي شويد . 

  ليست انبارها ظاهر مي شود يك انبار را انتخاب كرد .downبازدن كليد 

 را بزنيد ، جستجوي كالا ها باز مي شود (كار با قسمت جستجوي كالا در Enterحال وارد قسمت كد كالا مي شويد، در صورتي كه كليد 

در صورتي كه كد كالا را در  را بزنيد . (Enterقسمت انبار داري توضيح داده شده است ) ، كالاي مورد نظر خود را انتخاب نماييد و كليد 

 قسمت كد كالا وارد نماييد كالا به ليست اضافه مي شود .)

 را بزنيد پنجره جستجوي كالا باز مي شود با اين تفاوت كه Enter  چنانچه كد گروه كالا را در قسمت كد كالا وارد نماييد و كليد نكته :

تنها كالاهاي همان گروه در پنجره جستجوي كالا نمايش داده مي شود و جستجو تنها روي كالاهاي همين گروه صورت مي گيرد . 

 

  واحد فرعي :

 را مي زنيد ، با اين كار ستوني با نام واحد فرعي Ctrl+Iدر صورتي كه بخواهيد تعداد را بر اساس واحد فرعي در فاكتور وارد نماييد كليد 

در فاكتور باز مي شود ، كه بعد از وارد كردن كالا ، وارد اين ستون مي شويد ، حال عدد مورد نظر را وارد مي كنيد ، سيستم براساس فرمول 

واحد فرعي كه در تعريف كالا ها وارد كرديد ، تعداد را محاسبه مي نمايد و به صورت خودكار در قسمت تعداد قرار مي دهد . 

 

 
 

  ورود قيمت كالا :

 چنانچه براي كالا قيمت ها پيش فرض را در تعريف كالا وارد كرده باشيد ، به محض انتخاب كالا و درج آن در فاكتور فروش ، سيستم 

 نوع قيمت ديگر نيز 4 در ستون قيمت از Space را در ستون قيمت قرار مي دهد ، شما مي توانيد با زدن كليد 1قيمت پيش فرض 

 خود را وارد نماييد . قيمت دلخواهاستفاده نماييد يا آن قيمت پيش فرض را پاك كنيد و 
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شرح كالا :  

راست كليك كرده و منوي شرح و جزئيات كالا را كليك كنيد تا پنجره مانند تصوير زير مشاهده شود ، حال در اين قسمت اقدام به وارد  

كردن شرح كالا نماييد .شرح كالا در كاردكس كالا و ريز گردش كالا قابل مشاهده مي باشد .  همچنين با زدن كليد جزئيات مي توانيد 

مشخصات ديگري براي كالا در فاكتور ثبت نماييد . در قسمت مقادير هر رديف مقادير مورد نظر خود را مي توانيد وارد نماييد و سپس كليد 

 در  قسمت تنظيمات فاكتورها ، منوي تعريف انواع فاكتور را كليك كرده ، فاكتور فروش را انتخاب كرده ، نكته : (ثبت را بزنيد .

Ctrl+Enterمي زنيد و سپس تيك نمايش ستون شرح كالا در فاكتور را تيك بزنيد  (

 

 پس از ثبت فاكتور شما مي توانيد اين مقادير را در چاپ فاكتور داشته باشد (بايد فاكتور مورد نظر را طراحي نماييد ) و همچنين در نكته :

قسمت خريد و فروش ، جستجو در  فاكتور ها بر اساس اين مقادير وارد شده فاكتورها را جستجو نماييد . 

 

 

 
 

براي اضافه كردن ستون هاي جزئيات بيشتر براي كالا در فاكتور مثل تاريخ انقضا و . . .  بايد از منوي خريد و فروش ، منوي تنظيمات 

فاكتور ، منوي تعريف جزئيات كالا در فاكتور را كليك كرده تا فرمي مانند تصوير زير مشاهده شود . 
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 9تا  اقدام به اضافه كردن رديف كنيد ، با اين كار مي توانيد به ستون هاي جزئيات كالا در فاكتور اضافه نماييد ، INSحال با زدن كليد 

 مي توانيد اضافه كنيد . ستون

 
 و  ... را در مورد يك كالاي ثبت شده در ميانگين قيمت خريد، مورد آخرين قيمت خريددر صورتي كه بخواهيد اطلاعاتي در 

 قيمت  فروش آخر ، به 10 را بزنيد . همچنين در فرم ظاهر شده مي توانيد F5فاكتور مشاهده نماييد روي هر رديف در فاكتور كليد 
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 فاكتور قبل را به تفكيك تاريخ مشاهده نماييد ، اين امكان مي تواند جهت قيمت 10شخص فاكتور شده و همچنين تعداد فروش رفته در 

گذاري كالا در فاكتور جاري كمك نمايد . 

 

 
 

 را روي هر رديف بزنيد . حال در صد تخفيف رديفي را وارد نماييد و F3 كافيست كليد براي ثبت تخفيف رديفي براي هر كالا- 

 را بزنيد ، سيستم خود مبلغ تخفيف را محاسبه مي كند ، يا مبلغ تخفيف را خود به صورت دستي وارد نماييد . Enterكليد 
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سپس كليد تايٌيد را بزنيد . حال مي توانيد مقادير وارده براي تخفيف رديفي را در قسمت پاييني كالا ها در فرم فاكتور نيز مشاهده نماييد . 

 
 

 را مي زنيد ، تا كل رديف انتخاب شود (آبي شود ) سپس با كليدهاي بالا و ESC كليد براي اصلاح مقادير وارد شده در فاكتور

 اقدام به اصلاح مقادير كنيد يه اين صورت كه Enterپايين در فاكتور حركت كنيد تا رديف مورد نظر را انتخاب نماييد ، سپس با زدن كليد 

 زدن مي توانيد در بين ستون هاي رديف انتخاب شده حركت كنيد و مقادير جديد را وارد نماييد . Enterبا 

 

 را بزنيد . DEL انتخاب شده نيز كافيست رديف مورد نظر را انتخاب نماييد و كليد براي حذف رديف

 

  را بزنيد . سود هر فاكتور را براساس آخرين قيمت خريد هر كالا محاسبه مي نمايد.Ctrl+B كليد براي محاسبه سود فاكتور

 
 

 را بزنيد؛ آنگاه ميتوانيد براي هر سطر از فاكتور انبار مورد نظرتان Ctrl+ Home كليد براي فروش از انبارهاي مختلف كافيست

 به Ctrl+ Homeرا انتخاب كنيد و مي بايست براي هر رديف معين كنيد كه از كدام انبار فروش صورت مي گيرد؛ با فشردن مجدد كليد 
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حالت قبل بر مي گرديد. (براي نمايش موجودي كالا در انبار هاي متعدد در جستجوي كالا به قسمت جستجوي كالا در انبارداري مراجعه 

كنيد) 

 
براي اين كه در فاكتور هميشه ستون انبار وجود داشته باشد ، در منوي خريد و فروش ، تنظيمات فاكتور ، تعريف انواع فاكتور را كليك كرده 

 بزنيد و تيك رديفي بودن انبار را بزنيد. Ctrl+Enter، فاكتور فروش را انتخاب نماييد ، 

 
 

 را بزنيد ، در فرم ظاهر شده شرح فاكتور را وارد نماييد ، پس از ثبت ، اين شرح Ctrl+H، كليد براي وارد كردن شرح كلي فاكتور 

در بالاي فاكتور قابل مشاهده مي باشد . همچنين شرح وارد شده در كارت حساب مشتري قابل رويت است . 

 در پايين فرم فاكتور فروش مي توانيد عوامل افزاينده / كاهنده را نيز مشخص كنيد،
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 براي مشاهده عوامل افزاينده و كاهنده در قسمت تنظيمات فاكتور ، تعريف انواع فاكتور ، فاكتور فروش را انتخاب نماييد ، كليد نكته :(

Ctrl+Enter را بزنيد و تيك نمايش جدول عوامل در فاكتور را بزنيد) به اين صورت كه با زدن كليد TAB  ، وارد جدول عوامل شويد 

 روي عنوان عامل ، مي توانيد جستجوي عوامل را مشاهده نماييد ،  Enter عدد 2سپس با زدن 

 

 
 

 
 

 آن را انتخاب نماييد ، سپس وارد قسمت مبلغ مي شويد ، مبلغ مورد نظر را وارد نماييد و Enterحال نام عامل را جستجو كنيد و با زدن 

 وارد ستون بعدي مي شويد ، حال در اين قسمت در صورتي كه كليد + را بزنيد مبلغ اين عامل به مبلغ فاكتور اضافه Enterسپس با زدن 

 را بزنيد اين مبلغ را از مبلغ كل فاكتور مي كاهد . –مي شود و در صورتي كه كليد 

 
 را مي زنيد ، فرم ورود سريال باز مي شود . Alt+ S ، براي اين منظور روي كالاي وارد  شده ثبت سريال براي كالا ها 
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 عدد از يك كالا در فاكتور وارد 3در اين قسمت اقدام به وارد كردن سريال هاي كالاي مورد نظر  در فاكتور ، مي كنيد (به عنوان مثال اگر 

 سريال كالا را وارد مي كنيد) و سپس كليد ثبت را مي زنيد . 3 عدد سريال مجزا باشد ، در اين قسمت 3كرديد ، و آن كالا داراي 

در صورتي كه در فاكتور خريد براي كالا سريال هاي آن كالا را وارد كرده باشيد ، در اين قسمت نيازي به ورود مجدد سريال نداريد و 

كافيست دكمه فلش آبي رنگ را كليك نماييد ، با اين كار ليست سريال هاي موجود نمايش داده مي شود سپس  شما سريال هاي مورد 

نظر را انتخاب مي نماييد . پس از ثبت فاكتور سريال هاي وارد شده از ليست سريال هاي موجود كسر مي شود . 

 چنانچه تيك واقع شده در قسمت پاييني فرم سريال را بزنيد ، اين فرم به صورت خودكار پس از وارد كردن كالا در فاكتور ظاهر مي شود .

 براي اين منظور روي جدول كالاها در فاكتور ،  وارد كردن مشخصات حمل (راننده ، شماره وسيله ، شركت باربري و . . .) 

) را كليك كرده . Ctrl+Rراست كليك نموده و از منوي امكانات ، ثبت راننده (
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در اين قسمت حساب راننده ، شركت باربري را كه قبلا در تعريف حساب ها وارد كرديد را وارد مي كنيد ، براي اين منظور روي دكمه فلش 

آبي رنگ كناري راننده يا شركت باربري كليك كرده تا جستجوي حساب ها مشاهده شود ، سپس حساب مورد نظر را انتخاب نماييد و كليد 

ذخيره را بزنيد . 

در فاكتورها شما مي توانيد ، براي كالاهاي وارد شده در فاكتور به مقدار وارد شده ، باركد چاپ نمايد. البته اين كار در چاپ باركد كالا 

فاكتور خريد و يا فاكتورهاي ورودي معمولا انجام مي گيرد . براي اين كار بعد از وارد كردن كالاها در فاكتور و ثبت فاكتور ، شماره فاكتور 

 را مي Ctrl+O  فاكتور قبلي را آورده ، حال روي جدول كالاها كليد ثبت شده را در قسمت شماره فاكتور وارد نمايد يا با كليد 

زنيد . 

 

 

 

 



 راهنماي كاربردي نرم افزار جامع مديريت مالي پارسيانشركت علوم و فناوري ارتباطات پارسيان سپاهان                                                   

158 

 

 

 
 

در فرم ظاهر شده مي توانيد كليه كالاهاي موجود در ليست را با زدن كليدي مياني كه در تصوير بالا با دايره قرمز مشخص شده است را 

انتخاب نماييد يا فقط بعضي از كالا ها را به ليست منتخب وارد كرده . 

همچنين تعداد كالاها را جهت چاپ بار كد مي توان تغيير داد ، براي اين منظور در ليست كالاهاي موجود در فاكتور كافيست مقادير وارد 

شده در  ستون تعداد را  تغيير دهيد . توجه داشته باشيد كه به تعداد وارد شده در ستون تعداد براي كالا بار كد چاپ مي شود . 

براي چاپ بار كد بر روي ليبل هاي با سايز دلخواه مي توانيد كليد طراحي را بزنيد و روي ليبل مورد نظر خود اقدام به طراحي نماييد . 

 براي ثبت بازارياب در فاكتور ابتدا بايد در قسمت خريد و فروش، تنظيمات فاكتور ، تعريف انواع ثبت بازارياب (ويزيتور) در فاكتور  

 نماييد ، حال تيك بازارياب براي فاكتور فروش و ثبت مبلغ بازاريابي در سند Ctrl+Enterفاكتور وارد شويد ، روي فاكتور فروش 

حسابداري را زده . 

حال هنگامي كه وارد فاكتور فروش مي شويد در قسمت بالايي فاكتور ، مي توانيد ويزيتور تعيين نماييد و همچنين درصد ويزيتور را  تعيين 

كنيد .  
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 باشد ، درصد محسوب نمي شود و مبلغ در نظر گرفته مي شود ، به 100در صورتي كه عدد وارد شده در فيلد درصد بازاريابي بزرگتر از 

 بستانكار مي كند . 1200 را وارد نمايد ، به اين معنا مي باشد كه شخص ويزيتور را به مبلغ 1200عنوان مثال درصورتي كه عدد 

آخرين درصد بازاريابي اختصاص داده شده به ويزيتور انتخاب ، در كنار فيلد درصد بازاريابي قابل مشاهده مي باشد . 

در صورتي كه براي كالاهاي به صورت جداگانه درصد بازايابي تعريف كرده باشيد ، فيلد در صد بازاريابي در فاكتور را خالي گذاشته تا 

سيستم به صورت اتوماتيك خود اقدام به محاسبه درصد بازاريابي نمايد . 

 براي نمايش فرم ورود بار كد و ورود باركد كالا از طريق باركدخوان براي ثبت سريع كالا وارد كردن كالادر فاكتور از طريق باركد 

بدون نياز به جستجو كردن نام كالا بايد به اين صورت عمل نماييد.ابتدا در قسمت خريد و فروش ، منوي تنظيمات فاكتور ، منوي تعريف 

انواع فاكتور را كليك كرده و تيك نمايش فرم باركد را زده . 
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سپس وارد فاكتور فروش شويد ، حال هنگامي كه وارد ستون كد كالا مي شويد فرم ورود باركد ظاهر مي شود . در اين فرم مي بايست 

باركدخوان را روي لبيل باركد كالا قرار دهيد تا باركد كالا را خوانده و در قسمت باركد وارد نماييد، با اين كار كالاي مورد نظر وارد فاكتور 

مي شود . هر بار كه باركد يك كالا را وارد كرديد ، يك واحد به عدد ستون مقدار اضافه مي شود . 
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در صورتي كه حالتي باشد كه بخواهيد هنگامي كه باركد را وارد نماييد تعداد را خود به صورت دستي وارد كنيد در فرم ورود باركد تيك وارد 

كردن تعداد كالا در اين قسمت را زده . 
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 سيستم به صورت خودكار هنگام ثبت سندحسابداري فاكتور فروش ، انتخاب حساب فروش توسط كاربر در فاكتور فروش 

حساب فروش پيش فرض سيستم كه در قسمت تنظيمات حسابداري تعيين شده را بستانكار مي كند . با اين وجود كاربر مي توانيد در 

فاكتور فروش ، حساب فروش مورد نظر خود را انتخاب نمايد براي اين منظور بايد به صورت زير عمل كنيد : 

  Ctrl+Enterدر منوي خريد و فروش ، تنظيمات فاكتور ها ، تعريف انواع فاكتور را كليك كرده ، فاكتور فروش را انتخاب نموده ، سپس 

بزنيد و تيك انتخاب حساب دوم را تيك كنيد . 

 براي انتخاب حساب خريد در فاكتور خريد توسط كاربر ،بايد در اين قسمت انتخاب حساب اول را تيك كنيد) نكته :(

با اين كار هنگامي كه فاكتور فروش را باز مي كنيد ، يك فيلد انتخاب حساب در بالاي فاكتور قابل رويت مي باشد ، در اين فيلد مي توانيد 

حساب فروش دلخواه خود را انتخاب نماييد . اين امكان براي كاربراني مي باشد كه بيش از يك حساب فروش داشته باشند . 

 

 
 

  نمايش ستون طول ، عرض و محاسبه مترمربع براي سنگ بري ها و ساير مشاغل مرتبط 

درصورتي كه بخواهيد طول و عرض را وارد نماييد و سيستم بصورت اتوماتيك مترمربع را محاسبه نمايد و در ستون مترمربع قرار دهد  به 

اين صورت عمل مي كنيد . 
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  Ctrl+Enterدر منوي خريد و فروش ، تنظيمات فاكتور ها ، تعريف انواع فاكتور را كليك كرده ، فاكتور فروش را انتخاب نموده ، سپس 

بزنيد و تيك نمايش ستون قطر ، طول ، عرض و محاسبه مترمربع  را تيك كنيد . 

 ستون به انتهاي ستون هاي موجود در فاكتور اضافه شده است. براي صدور 4سپس وارد فاكتور فروش مي شويد ، حال مي بينيد كه 

 اين Enter وارد ستون مترمربع مي شويد ، حال با زدن Enterفاكتور بايد به اين ترتيب عمل كرد ، پس از انتخاب كالا ، با زدن كليد 

ستون را خالي رد مي كنيد ، سپس مبلغ هر مترمربع را وارد كرده سپس وارد ستون قطر مي شويد ، قطر كالاي مورد نظر را درصورت نياز 

 وارد ستون طول و Enterوارد نموده (قطر تاٌثيري در محاسبات ندارد و صرفا جهت كامل كردن اطلاعات كالا مي باشد)  سپس با زدن 

سپس ستون عرض مي شويد . 

 در صورتي كه طول و عرض را به صورت عدد صحيح وارد كرديد (بدون اعشار) واحد محاسبه سانتي متر مي باشد ، و پس از وارد نكته :

 اعداد وارد شده براي طول و عرض تقسيم بر صد شده و واحد متر در نظر گرفته مي شود . ولي چنانچه اعداد را Enterكردن تعداد و زدن 
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 تغييري در اعداد Enterبراي طول و عرض اعشاري وارد نماييد ، واحد محاسبه متر در نظر گرفته شده و پس از وارد كردن تعداد و زدن 

وارد شده در ستون طول و عرض رخ نمي دهد. 

 روش محاسبه مترمربع : طول * عرض * تعداد  نكته :

 
 

 - روش اعمال ماليات و ارزش افزده در فاكتور فروش  76

ابتدا از منوي خريد و فروش ، منوي تنظيمات ماليات بر ارزش افزوده را كليك كرده. 

 
در اين قسمت ابتدا تيك اعمال ماليات بر ارزش افزوده را كليك كرده . 
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 چنانچه بخواهيد ماليات و عوارض هر كالا به صورت جداگانه محاسبه شود تيك اعمال ماليات بر ارزش افزوده براي هركالا بصورت نكته :

جداگانه را نيز بزنيد . با اين كار مي بايست براي هر كالا به صورت جداگانه در تعريف كالاها درصد ماليات و عوارض را تعيين نماييد. در 

غير اين صورت چنانچه بخواهيد يك درصد ثابت جهت ماليات و عوارض در انتهاي فاكتور به جمع فاكتور اضافه بشود كافيست تنها درصد 

مورد نظر را در مقابل فيلد ماليات بر ارزش افزده و عوارض وارد نماييد . 

حساب هاي ارزش افزوده براي فروش و براي خريد را در قسمت تعريف حساب ها تعريف كرده ، البته هنگام نصب نرم افزار اين حساب ها 

به صورت پيش فرض تعريف شده است و در اين قسمت نيز ارتباط داده شده است و شما كافيست تنها تيك اعمال ماليات بر ارزش افزده 

را بزنيد . 

سپس وارد منوي خريد و فروش شويد ، منوي تنظيمات فاكتور ، منوي تعريف انواع فاكتور را كليك كرده ، فاكتور فروش را انتخاب نموده ، 

Ctrl+Enter . را بزنيد ، سپس تيك محاسبه ارزش افزوده را بزنيد 

 
حال هنگامي كه وارد فاكتور فروش مي شويد و اقدام به صدور فاكتور نماييد، با اين كار سيستم به صورت خودكار ماليات و عوارض را 

محاسبه مي كند و در سند حسابداري فاكتور فروش اعمال مي كند . 
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 توجه داشته باشيد چنانچه بخواهيد براي يك مشتري ماليات محاسبه نشود ، مي توانيد در قسمت تعريف حسابها حساب مورد نظر نكته :

 بزنيد و تيك عدم محاسبه ارزش افزوده را بزنيد . Ctrl+Cرا انتخاب نماييد و روي رديف مربوط به حساب 

 
 

ازمنوي خريد و فروش ، تنظيمات فاكتور ، تعريف انواع فاكتور را كليك كرده، فاكتور فروش را انتخاب نماييد  

 از اين قسمت خارج ميشويد. ESCبا زدن كليد 

كپي كردن محتويات فاكتور در حافظه  (تبديل يك فاكتور به فاكتور ديگر) 

در فاكتور ، از نوار ابزار بالايي كليد كپي كردن فاكتور در حافظه را مي زنيد ، با اين كار اطلاعات موجود در فاكتور به حافظه سيستم انتفال 

مي يابد 
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 ، حال شما مي توانيد فرم فاكتور را ببنديد و به عنوان مثال فاكتور خريد را باز نماييد ، حال از نوار ابزار بالايي ، كليد چسباندن فاكتور را مي 

زنيد ، با اين كار اطلاعات موجود در حافظه به اين فاكتور منتقل مي شود . 

 
 

ذخيره فاكتور  

جهت ذخيره فاكتور مي توانيد از روش هاي زير استفاده نماييد : 

 را بزنيد ، فرمي به شكل Esc را بزنيد ، با اين رديف آخر انتخاب مي شود ، حال مجدد Escپس از اتمام وارد كردن كالاها كليد -

زير ظاهرمي شود .

 
در اين فرم مي توانيد هر كدام از عمليات مورد نظر را با كليك بر روي دكمه مورد نظر انجام دهيد . 

-Ctrl+S را بزنيد يا از نوار ابزار بالايي دكمه ثبت فاكتور را كه به شكل ديسكت آبي رنگ مي باشد را بزنيد. با اين كار فاكتور 

بدون هيچ گونه دريافت و پرداختي ذخيره مي شود.و سند حسابداري فاكتور به اين گونه صادر مي شود كه مشتري بدهكار و 

حساب فروش بستانكار مي شود .

-Ctrl+End سبز رنگ مي باشد را بزنيد.با اين كار فرم $ را بزنيد يا از نوار ابزار بالايي دكمه حساب فاكتور را كه به شكل 

 نيز بايد از اين روش براي ثبت فاكتور استفاده براي ثبت تخفيف كلي فاكتوردريافت و پرداخت ظاهر مي شود ، همچنين 

نماييد.
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 در اين فرم مي توانيد تخفيف را براي كل فاكتور به صورت درصدي يا مبلغي وارد نماييد . -

چنانچه محاسبه ماليات و عوارض را فعال كرده باشيد ، سيستم ماليات و عوارض را به صورت خودكار محاسبه و در قسمت مربوطه  -

نمايش مي دهد ، اين مبلغ به مبلغ فاكتور اضافه مي شود . 

چنانچه مبلغي از مشتري به صورت نقدي دريافت كرديد ، در قسمت مبلغ نقدي وارد نماييد . در صورتي كه بخواهيد اين مبلغ  -

نقدي وارد صندوق ديگري بغير از صندوق پيش فرض سيستم شود يا مشتري اين مبلغ را واريز بانك كرده باشد تيك انتخاب 

 صندوق را زده و حساب مورد نظر را انتخاب نماييد، با اين كار پس از ثبت فاكتور مبلغ نقدي ، حساب مورد نظر  را بدهكار مي كند.
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براي پرداخت مبلغ نقدي فاكتور استفاده نماييد براي اعمال اين عمل بايد دكمه به  دستگاه كارت خوان چنانچه مشتري از-

) را مي زنيد، ببا اين كار فرمي به شكل زير ظاهر مي شود ، در اين فرم كليه F5 سبز رنگ كنار جعبه مبلغ نقدي ($شكل 

بانكهاي تعريف شده در قسمت حساب ها ليست شده اند . شما مبلغ نقدي را كه مشتري به بانك مورد نظر واريز كرده است را 

مقابل بانك مربوطه وارد مي نماييد و كليد تايٌيد را مي زنيد .
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براي ثبت چك و قسط نيز مي توانيد كليدهاي مربوطه را بزنيد و اقدام به اين عمليات بكنيد.چنانچه چكي را به اشتباه زديد ، مي -

توانيد دكمه مشاهده را در مقابل دكمه دريافت چك بزنيد ، سپس از ليست چك هاي مشاهده شده ، چك مورد نظر را انتخاب 

 را بزنيد و اقدام به اصلاح چك نماييد .Enterنماييد و كليد 

 شما امكان اصلاح اقساط را  پس از ثبت در اين قسمت نداريد ، و براي اصلاح اقساط بايد به سند حسابداري فاكتور فروش نكته :

 مراجعه نماييد و سپس مطابق با توضيحات داده شده در قسمت اقساط عمل مي كنيد .

 

 

 

 

 

 
www.irhesabdaran.ir



 راهنماي كاربردي نرم افزار جامع مديريت مالي پارسيانشركت علوم و فناوري ارتباطات پارسيان سپاهان                                                   

171 

 

 

 

 

در صورتي كه مبلغي از فاكتور باقي ماند ، مي توانيد در قسمت بدهكار كليك نماييد ، سيستم مانده فاكتور را محاسبه مي نمايد و  -

در  قسمت بدهكار قرار مي دهد. در صورتي كه قبلاٌ مبلغي در قسمت بدهكار درج كرده باشيد و بخواهيد مجدد باقي مانده فاكتور 

را محاسبه نماييد ، مبلغ وارده در قسمت بدهكار را پاك كرده و مجدد در قسمت بدهكار كليك كرده تا سيستم محاسبه مانده 

فاكتور جديد را در قسمت بدهكار قرار دهد . 

 

 در واقع  مهلتي است كه براي تسويه فاكتور مقرر مي كنيد. با وارد كردن اين تاريخ و عدم تسويه تاريخ سر رسيدمنظور از  -

فاكتور تا آن تاريخ، سيستم با هشدارهايي آن را به شما يادآوري خواهد كرد.چنانچه مايليد ليست فاكتورهاي بدهكار را هميشه 

رهنگام باز شدن برنامه مشاهده كنيد  دهكا اكتورهاي ب ف شاهده  ه م زين ش را از گ رو ف د و  خري  انتخاب كنيد؛ پنجره منوي 
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تاي شبيه آنچه در شكل زير آمده باز ميشود، آنگاه  تنظيما ه  زين  را از منوي كليك راست انتخاب كنيد. در فرم ظاهر شده گ

هشدار در شروع برنامه را تيك كنيد . 

 
هيچ گونه سند در اين فرم همچنين شما ميتوانيد بازدن كليد تسويه اقدام به حذف فاكتور انتخاب شده از ليست بالا بفرماييد، با اين كار 

و تنها فاكتور مورد نظر از ليست فاكتورهاي تسويه نشده برداشته مي شود. حسابداري صادر نمي شود 

 و كليك روي چند فاكتور مي توانيد اقدام به تسويه چندفاكتور به صورت همزمان CTRLدر اين قسمت با نگه داشتن كليد نكته : 

بفرماييد . 

 بايد به اين شكل عمل نماييد : هشدار فاكتور در تاريخي معينبراي 

در پنجره حساب فاكتور ، كليد گارانتي را كليك كرده ، فرمي به شكل زير ظاهر مي شود . 
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در اين قسمت تعداد روزي را كه مي خواهيد بعد از تاريخ امروز اين فاكتور را در شروع برنامه هشدار بدهد وارد مي نماييد يا مستقيما 

تاريخي را كه مي خواهيد هشدار فاكتور عمل كند وارد مي نماييد و كليد تايٌيد را بزنيد . با انجام اين مراحل يك رديف در دفتر يادداشت 

سيستم با عنوان شماره فاكتور و نام مشتري اضافه مي شود كه در تاريخ معين شده در شروع برنامه هشدار مي دهد . 

 

 به جاي مبلغ نقدي بايد جمع كل فاكتور به صورت پيش فرض در قسمت بدهكار باشدچنانچه بخواهيد در فرم حساب فاكتور ، 

 سريعا F2تيك ثبت فاكتور بدون دريافت و پرداخت را بزنيد  ، با اين كار هنگامي كه وارد حساب فاكتور مي شويد مي توانيد با زدن كليد 

اقدام به ثبت فاكتور نماييد . 
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فاكتور : چاپ 

 نيز قابل مشاده مي باشد . Ctrl+Pبعد از ثبت فاكتور فرم چاپ فاكتور نمايش داده مي شود . اين فرم همچنين با زدن كليد 

 

 
 

 

 ديي چاپ نمادي تواني آن را آماده كرده است را مستمي كه سي خورده باشد فاكتوركي تنهي گزنيچنانچه ا ، يستمياستفاده از فاكتور س

 دي دهريي فاكتور و ... را تغي بالاتري از جمله تي اندكراتيي تغدي تواني فاكتور منيدر ا

 .   كردكي را كليستمي سي چاپ فاكتور هامي تنظي فاكتور ، منوماتي و فروش ، تنظدي خري از منويستمي در فاكتورسراتيي تغي برانكته :

در پنجره نمايش داده شده در تصوير زير قادر خواهيد بود تغيراتي در فاكتورهاي سيستمي و قابل طراحي انجام دهيد. 

 در زير فاكتور ها (سيستمي و قابل طراحي) چاپ سخن و احاديث بزرگانچنانچه در قسمت پيام زير فاكتور عبارتي را درج نماييد ، 

نمي شود و همين متن نوشته شده درج مي شود در زير فاكتورها . 

 قابل مشاهده نمي باشد . مانده حساب در زير فاكتور هاچنانچه تيك چاپ مانده حساب را برداريد ، 
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 ي منظور مني ايبرا ، ديي استفاده نماي قابل طراحي از گزارش هادي تواني نخورده باشد مكي تگزينه استفاده از فاكتور سيستميچنانچه 

 هي دلخواه تهي فاكتور هاازي كرده و به تعداد مورد نكي را كل فاكتوريطراح ي فاكتور ها،منوماتي و فروش ،تنظدي خري از منوديتوان

(طراحي فاكتور را در قسمت هاي بعدي توضيح مي دهيم)  .ديينما

 شده را مشاهده ي طراحي فاكتور هاستي لدكمه فلش آبي رنگ در قسمت چاپ فاكتورها ،  ي بر روكي با كلدي تواني صورت منيدر ا

  .دييما از آنها را انتخاب نيكي و ديينما
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 فاكتور فرم چاپ فاكتور رهي خورده باشه بعد از ذخكي تنهي گزني چنانچه ا،   فرم چاپ فاكتور بعد از ثبت و اصلاح فاكتورشينما

.  شوديظاهر م

 

 را بزنيد تا فاكتور مورد نظر را Enter نيز شماره فاكتور مورد نظر را در قسمت شماره فاكتور وارد كنيد و كليد براي اصلاح فاكتور

 را بزنيد و  اقدام به اصلاح نماييد.  Ctrl+Enterمشاهده كنيد حال كليد 

 

 نيز ابتدا شماره فاكتور مورد نظر را در قسمت شماره فاكتور وارد كنيد تا فاكتور مشاهده شود حال كليد براي حذف فاكتور

Ctrl+Enter  كليه اسناد و  را بزنيد و سپس روي جدول كالاهاي وارد شده راست كليك كنيد و منوي حذف فاكتور را بزنيد. با اين كار

 به اين فاكتور حذف مي شود. براي حذف فاكتور همچنين مي توانيد از نوار ابزار بالايي ، كليد حذف را بزنيد . چكهاي مربوط
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 - صدور فاكتور خريد 77

دفاكتورخريد را درپنجره انتخاب فاكتور ، انتخاب مي كنيم و پنجره اي به شكل زير باز ميشود، آنگاه براي  خري اكتور ف   كاملاٌ مانند صدور 

فاكتور فروش عمل مي نماييم ، در قسمت قبل صدور فاكتور فروش را توضيح داديم . 

 را در قسمت شماره وارد نماييد . اين شماره در گزارش كارت شماره فاكتور فروش فروشندهدر قسمت فاكتور خريد شما مي توانيد ، 

حساب و ريزگردش كالا قابل مشاهده مي باشد . همچنين در قسمت جستجوي فاكتورها نيز مي توانيد اين شماره را جستجو نماييد . 
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 - صدور فاكتور موجودي اول دوره 78

صدور فاكتورموجودي اول دوره را درپنجره انتخاب فاكتور ، انتخاب مي كنيم و پنجره اي به شكل زير باز ميشود، آنگاه براي 

ول دوره اكتورموجودي ا   كاملا مانند فاكتور فروش عمل مي نماييم ، در قسمت قبل صدور فاكتور فروش را توضيح داديم .هنگام ف

نصب سيستم و تعريف كالاها ، براي اينكه موجودي موجود در انبارها را در سيستم وارد نماييم بايد از اين فاكتور استفاده نماييم .  

 توجه داشته باشيد كه موجودي هر انبار را در فاكتور جداگانه اي وارد نماييد . نكته :

 

 - صدور فاكتورهاي برگشت از خريد و فروش  79

صدور اين فاكتور ها مانند فاكتور فروش مي باشد و كليه امكانات در اين فاكتورها نيز همانند فاكتور فروش است. 

 

 - صدور فاكتور اضافات و كسورات 80

براي تغيير در موجودي كالاهاي انبار از اين فاكتورها استفاده مي كنيد. به عنوان مثال در صورتي كه موجودي يك كالا در سيستم كمتر از 

موجودي واقعي آن باشد و بخواهيد تعداد آن را افزايش دهيد از فاكتور اضافات استفاده مي كنيد . همچنين بعنوان مثال در صورتي كه يك 

كالا داراي ضايعات باشد و بخواهيد موجودي آن را كاهش بدهيد از فاكتور كسورات استفاده مي نماييد.صدور اين فاكتورها نيز مانند صدور 

فاكتور فروش مي باشد كه قبلا توضيحات لازم را داده ايم. 

 

 - صدور فاكتورهاي امانت پرداختني و دريافتني 81

در صورتي كه كالايي را به صورت اماني به شخصي بدهيد از فاكتور امانت پرداختني استفاده مي كنيد . و در صورت دريافت كالا از 

شخصي به صورت اماني از امانت دريافتني استفاده مي نماييد . همچنين هنگامي كه كالايي كه به شخصي امانت داده ايد و سپس 

www.irhesabdaran.ir



 راهنماي كاربردي نرم افزار جامع مديريت مالي پارسيانشركت علوم و فناوري ارتباطات پارسيان سپاهان                                                   

180 

بخواهيد آن كالا را باز پس گيريد از امانت دريافتني استفاده مي كنيد . فاكتور امانت پرداختني نيز براي پس دادن كالاي امانت گرفته 

استفاده مي شود . 

 هنگام بستن سال مالي و ايجاد سال مالي جديد كاردكس فاكتورهاي اماني به سال جديد انتقال پيدا مي كند ، البته تاثيري در نكته :

موجودي كالاها در سال مالي جديد نخواهد گذاشت و فقط جهت گزارش كالاهاي اماني مي باشد . 

 

 - صدور فاكتور انتقال 82

براي انتقال موجودي كالاهاي يك انبار به انبار ديگر از اين فاكتور استفاده مي شود . 
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 - صدور فاكتور توليد و مصرف 83

براي اعلام توليد كالايي كه براي آنها فرمول توليد در قسمت انبار تعريف كرده ايد از فاكتور توليد استفاده مي شود ، در قسمت انبار داري ، 

تعريف فرمول توليد نحوه كار بار اين فاكتور توضيح داده شده است . 

فاكتور مصرف صرفاٌ جهت نمايش مي باشد و با صدور فاكتور توليد به صورت اتوماتيك توسط سيستم صادر مي شود. 

فاكتور  و براي كسر كردن موجودي كالا از صورت دستي فاكتور مصرف را صادر نكنيد توصيه مي شود هرگز به نكته :

استفاده نماييد . كسورات 

 

 - تعريف انواع فاكتور 84

از منوي خريد و فروش ، تنظيمات فاكتور ها ، تعريف انواع فاكتور را كليك كرده ، در اين قسمت شما مي توانيد مشخصات فاكتور هاي 

 موجود در سيستم را تغيير دهيد يا اينكه علاوه بر فاكتور هاي موجود در سيستم فاكتورهاي ديگري براي سيستم تعريف كرده.

فاكتور  فروش را انتخاب مي نماييم . " را زده مثلاCtrl+Enterبراي تغيير مشخصات فاكتور ها يك فاكتور را انتخاب كرده و كليد 

بسياري از آيتم هاي موجود در اين قسمت را در قسمت صدور فاكتور فروش توضيح داده شده است . 
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  : با تيك زدن اين گزينه در بالاي فاكتور فروش مي توانيد بازار ياب انتخاب كنيد . بازار ياب براي فاكتور فروش

 ثبت مبلغ بازاريابي در سند حسابداري : با تيك زدن اين گزينه مبلغ بازارياب در سند حسابداري فاكتور فروش لحاظ شود .

  : در صورت عدم تيك اين گزينه سند حسابداري براي فاكتور ثبت نمي شود .ثبت سند حسابداري براي فاكتور

انتخاب حساب اول فاكتور : درصورت تيك اين گزينه شما مي توانيد مشتري را در فاكتور فروش انتخاب نماييد . در صورت عدم تيك اين 

گزينه مشتري متفرقه براي فاكتور فروش در نظر گرفته مي شود و انتخاب مشتري از بالاي فاكتور حذف مي شود . 

 چنانچه اين تيك را برداريد ، نياز به انتخاب مشتري در فاكتور فروش نداريد و بجاي مشتري از حساب مشتري ثابت انتخاب حساب اول :

(حساب مشتري ثابت را مي توانيد در تنظيم كدهاي حسابداري تغيير دهيد. به صورت پيش فرض مشتري متفرقه انتخاب شده است) 

 . . اين كار براي تسريع صدور فاكتور مي باشداستفاده مي شود 
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 و هنگام فاكتور نيز نيازي به انتخاب مشتري هر كاربر صندوق مستقل خود را داشته باشد همچنين مي توانيد براي اينكه نكته :

نداشته باشيد مي بايست ابتدا تيك انتخاب حساب اول را برداريد و سپس براي هر كاربر در قسمت امور كاربران يك حساب صندوق 

انتخاب نماييد . مي توانيد حساب هاي صندوق متعددي در قسمت تعريف سرفصل حساب ها در قسمت معين حساب كل صندوق ايجاد 

نماييد . 

 
 : چنانچه اين گزينه تيك خورده باشد مي توانيد حساب فروش را در فاكتور فروش خود انتخاب نماييد به اين انتخاب حساب دوم فاكتور

 معني كه در بالاي فاكتور فروش حساب فروش را خود انتخاب نماييد .

  : چنانچه اين تيك برداشته شود شماره فرعي در بالاي فاكتور برداشته مي شود. نمايش شماره فرعي در فاكتورها

  : چنانچه اين تيك برداشته شود انبار در بالاي فاكتور مورد پرسش قرار نمي گيرد .نمايش انبار در فاكتور ها

  : چنانچه اين گزينه تيك دار باشد يك ستون به نام شرح كالا در فاكتور به ستون ها اضافه مي شود .نمايش ستون شرح كالا در فاكتور 

 : چنانچه اين گزينه تيك خورده باشد هنگامي كه وارد فاكتور مربوط مي شود در موقعي كه وارد كد كالا مي شويد نمايش فرم ورود باركد 

 پنجره ورود باركد نمايش داده مي شود .
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  : چنانچه اين گزينه تيك خورده باشد انبار در فاكتور مربوط به صورت رديفي مورد پرسش قرار مي گيرد .  رديفي بودن انبار در فاكتور

  : در صورتي كه موجودي كالا هنگام ثبت آن كالا در فاكتور منفي شود هشدار مي دهد .هشدار موجودي منفي

  : در صورتي كه موجودي كالا هنگام ثبت آن كالا در فاكتور منفي شود هشدار نمي دهد.هشدار موجودي منفي ندهد

 : در صورتي كه موجودي كالا در هنگام ثبت آن كالا در فاكتور منفي باشد اجازه ثبت آن كالا را در فاكتور نمي عدم ثبت با موجودي منفي

دهد . 

  چنانچه اين تيك را بزنيد ، در زير منوي خريد و فروش ، منوي فاكتور فروش مستقيماٌ ظاهر مي شود.فاكتور فوري : 

 در صورتي كه اين تيك را برداريد ، جدول عوامل افزاينده و كاهنده در پايين فاكتور نمايش داده نمي نمايش جدول عوامل در فاكتور : 

شود. 

 در صورتي كه اين تيك را بزنيد ، در گزارش ريزگردش كالا رديف هاي مربوط به اين نوع فاكتور نمايش عدم نمايش در ريز گردش كالا : 

داده نمي شود . به عنوان مثال چنانچه بخواهيد رديف هاي مربوط به پيش فاكتور در گزارش ريزگردش نمايش داده نشود، پيش فاكتور را 

در اين فرم انتخاب نماييد ، سپس اين تيك را بزنيد . 

 در صورتي كه اين تيك را برداريد، تاريخ در فاكتور مورد نظر نمايش داده نمي شود. براي تسريع در عمليات صدور نمايش تاريخ فاكتور :

فاكتور مي توانيد اين تيك را برداريد . 

 : در صورتي كه اين گزينه تيك نخورده باشد اين نوع فاكتور در ليست انتخاب فاكتور نمايش داده نمي شود . فعال 

 

 

گزارشات خريد و فروش 

  - ليست فاكتورها85

از منوي خريد و فروش ، منوي گزارشات ، ليست فاكتور ها را كليك كرده ، نوع فاكتور و محدوده گزارش را معين مي كنيد سپس كليد 

 تايٌيد را بزنيد .

ستون خالص فاكتور مبلغ خالص فاكتورمي باشد به عبارت ديگر [جمع فاكتور+ اضافات ]-[كسورات +تخفيفات] مي باشد . 

 را بزنيد . Space روي هر رديف كليد براي رأس گيري فاكتور
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 ثانيه يك بار ليست فاكتور ها در كامپيوتر سرور 5 ثانيه را بزنيد ، هر 5چنانچه راست كليك نماييد و تيك كليه به صورت اتوماتيك هر 

خوانده مي شود و اين ليست در كامپيوتر كلايت بروز مي شود. اين امكان براي كار در شبكه مفيد مي باشد، به اين صورت كه مي توانيد 

ليست فاكتور را باز نگه داريد و در صورتي كه فاكتوري در شبكه صادر شد بتوانيد بدون نياز به بستن فرم در اين قسمت مشاهده نماييد . 

 

  - كاردكس اشخاص86

 از منوي خريد وفروش ، گزارشات ،كاردكس اشخاص را كليك كرده :

 
 در اين قسمت مي توانيد گزارش هاي متنوعي از ورود و خروج كالا نسبت به اشخاص تهيه نماييد 

 

  - سود ناخالص فروش87 

 از منوي خريد و فروش گزارشات ويژه ،سود ناخالص فروش را كليك كرده و بعد از معين كردن محدوده مورد نظر كليد تايٌيد را بزنيد .

 كل برگشت از فروش ريالي همان كالا –ستون خالص فروش = كل فروش ريالي كالا 

  معدل خريد = ميانگين قيمت خريد آن كالا

 [تعداد خالص فروش * ميانگين خريد ] –سود ناخالص =خالص فروش 
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 گزارش محاسبه سود اشخاص - 88

از منوي خريد و فروش  گزارشات ويژه ، محاسبه سود اشخاص را كليك كرده اين گزارش نشان مي دهد كه هر حساب به چه ميزان سود 

داشته است . به اين صورت كه جمع مبلغ كالاهايي را كه به يك حساب فروخته شده را - جمع ميانگين قيمت خريد يا آخرين قيمت خريد 

 همان كالاها  براي يك حساب انجام مي دهد .

 

 - گزارش ساز مديريتي 89

) . Shift+Gاز منوي خريد و فروش ، منوي گزارش ساز مديريتي ، گزارش كامل از كالاها را كليد كرده (

 
در اين قسمت ، روي ستونهاي گزارش كليك كرده ، حال مي توانيد ستون هاي مورد نظر خود را در ليست سمت راست انتخاب نماييد و با 

 به ليست منتخب در سمت چپ انتقال دهيد . حال با زدن كليد تايٌيد گزارش خود را مشاهده نماييد . در گزارش مشاهده شده >زدن كليد 

مي توانيد عرض ستون ها را به دلخواه خود تغيير دهيد ، با اين كار در چاپ گزارش نيز ستون ها به همين اندازه خواهند بود . 
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 - نمودارهاي مديريتي 90

از منوي خريد و فروش ، نمودارهاي مديريتي را كليك نماييد ، به عنوان مثال نمودار گردش حساب در ماه هاي سال را انتخاب نماييد . در 

اين قسمت مي توانيد يك حساب كامل را بدهيد يا فقط قسمت اول كد حساب را كه همان حساب كل مي باشد را مقدار بدهيد . به عنوان 

 را فقط در قسمت اول وارد نماييد ، منظور اين مي باشد كه مي خواهيد نمودار حساب فروش را در ماه هاي سال 60مثال چنانچه عدد 

مشاهده نماييد . 
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فصل پنجم 

 حقوق و دستمزد
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 حقوق و دستمزد   

  - جدول مالياتي91

 از منوي حقوق و دستمزد ، منوي تعاريف ، جدول مالياتي را كليك كرده :

 
 

) 1384 را بزنيد ، سال مالي مورد نظر را كه مي خواهيد جدول مربوط به آن را تعريف نماييد وارد نماييد (مثال Insertدر اين قسمت كليد 

و كليد ثبت را كليك كنيد . 

 دقت نماييد كه سال مالي مورد نظر با سال مالي سيستم بايد يكي باشد . در سيستم هاي چند شركتي كه سال مالي را به عنوان نكته :

 ايجاد كرديد ، براي محاسبه ماليات پرسنل وارد شده در اين سال مالي در اين قسمت سال مالي را به همين شكل وارد نماييد 21389مثال 

21389.  

 را بزنيد تا وارد تعريف جدول شويد . Enterسپس روي رديف وارد شده كليك كرد و كليد 
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در اين قسمت اقدام به ورود جدول مالياتي مطابق با جدول مالياتي اعلام شده از سوي اداره دارايي سال مالي مورد نظر نماييد . 

 استفاده نماييد . Tab بين ستون ها از كليد براي حركت

 را بزنيد. Ctrl+Del رديف وارد شده كليد براي حذف

 رديف اول حتماٌ بايد مربوط به معافيت مالياتي باشد در غير اين صورت ماليات محاسبه نمي شود . نكته :

 

  - تعريف آيتم هاي حقوقي 92

 از منوي حقوق و دستمزد ، تعاريف ، تعريف آيتم هاي حقوقي را كليك كرده :
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در اين قسمت شما مي توانيد نام آيتم هاي حقوقي مورد نظر خود را وارد نماييد 

 اين آيتم ها علاوه بر دستمزد روزانه ، حق مسكن ، خوارو بار و عائله مندي مي باشد و به صورت ماهانه مي باشند.  ( مثال :نام آيتم نكته :

هاي حقوقي مي تواند سختي كار ، حق نهار ، حق جذب و ... باشد .) 

 

 - تعريف آيتم هاي كاركرد ماهانه 93

 از منوي حقوق و دستمزد ، تعاريف ، تعريف آيتم هاي كاركرد ماهانه را كليك كرده.
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در اين قسمت آيتمهاي مربوط به حقوق كه ماهانه مي باشد و هنگام وارد كردن كاركرد مقدار داده مي شود را مي توانيد وارد نماييد .شامل 

 آيتم كسورات مي باشد . 3 آيتم اضافات و 3

 

  - تعريف پرسنل 94

 از منوي حقوق و دستمزد ، تعاريف ، تعريف پرسنل را كليك كرده تا فرم زير را مشاهده نماييد 
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 استفاده نماييد. Insبراي اضافه كردن پرسنل از كليد 

 استفاده نماييد . Ctrl+Enterبراي اصلاح مشخصات پرسنل از كليد 

كد حسابداري را به كد ايجاد شده در حسابهاي معين بستانكاران ايجاد شده براي اين پرسنل مرتبط نماييد ، اين عمل براي صدور سند 

حقوق مي باشد . 

 باشد  BMP عكس پرسنل بايد از نوع نكته :
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  - تعريف احكام پرسنل 95

از منوي حقوق و دستمزد ، تعاريف ، تعريف حكم كارگزيني را كليك نماييد تا فرم زير مشاهده شود . 

 

 
 

 درقسمت شماره Down اقدام به صدور حكم براي پرسنل به اين صورت اقدام نماييد . با زدن كليد Insertدر ا ين قسمت با زدن كليد 

 را بزنيد . حال دستمزد Enterپرسنلي ليست پرسنل مي توانيد مشاهده نماييد . در اين قسمت پرسنل مورد نظر را انتخاب نماييد و كليد 

روزانه ،حق مسكن و ... را وارد نماييد و كليد ثبت را بزنيد . به همين طريق براي پرسنل بعدي به همين صورت عمل نماييد . 
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  براي پرسنلي كه مي خواهي به صورت ساعتي حقوق بگيرند در قسمت اول مي توانيد حقوق را بر اساس يك ساعت وارد نماييد .نكته :
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  - ورود /اصلاح كاركرد ماهانه96

 از منوي حقوق و دستمزد ، ورود / اصلاح كاركرد ماهانه را كليك تا فرم زير را مشاهده نماييد .

 
 

 را در شماره پرسنلي وارد نماييد تا اينكه ليست Down را بزنيد . شماره پرسنلي را وارد نماييد يا اينكه كليد Insertدر اين قسمت كليد 

 را بزنيد حال تعداد روز كاركرد را وارد نماييد . Enter پرسنل مورد نظر را انتخاب نماييد و كليد ، پرسنلي را مشاهده نماييد ،از اين ليست
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 ساعت ) مبلغ مساعده پرسنل ، مبلغي كه جهت وام  پرداخت شده به پرسنل از پرسنل در 10.5اضافه كاري را به ساعت وارد نماييد ( مثال 

 اين ماه كاسته مي شود .

مبلغ ساير اضافات ، ساير كسورات را كه قصد داريد در اين ماه از حقوق اين پرسنل كاسته يا  اضافه شود را وارد نماييد و كليد ثبت را بزنيد. 

 

  - تغيير ماه جاري 97

 از منوي حقوق و دستمزد ، تغيير ماه جاري را كليك كرده 

 
 

در اين قسمت با تغيير ماه فعال ، ماه فعال حقوق و دستمزد تغيير خواهد كرد و مي توانيد كاركرد ، ماهي را كه در اين قسمت معين مي كند 

 را وارد نماييد .

 ماه فعال بصورت پيش فرض ماه سيستم مي باشد  نكته :

 

  - گزارشات حقوق و دستمزد98

از منوي حقوق و دستمزد ، گزارشات حقوق و دستمزد را كليك كرده 
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 را بزنيد . Enterگزارش مورد نظر خود را انتخاب نماييد و كليد 
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  - تنظيم محاسبات 99

از منوي حقوق و دستمزد  ،تنظيم محاسبات را كليك كرده تا پنجره زير را مشاهده نماييد . 

 

 
 

نام فيلد هاي محاسباتي و معادل فارسي آنها 

 

        فيلد هاي حقوق و دستمزد                     توضيحات                                    

                                                                      :    DailyTipحقوق روزانه 

                                                      :  Addworkتعداد ساعات اضافه كاري 

 Childحق اولاد (همان مبلغ وارد شده در حكم كارگزيني)                                

   Homeحق مسكن (همان مبلغ وارد شده در حكم كارگزيني)                           

   KharBarخوار و بار (همان مبلغ وارد شده در حكم كارگزيني)                         

 F1 (همان مبلغ وارد شده در حكم كارگزيني)                                 1آيتم حقوق 

0 
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. 

 F6 (همان مبلغ وارد شده در حكم كارگزيني)                                 6آيتم حقوق 

                                    :  Dailymoneyحقوق روزانه * تعدادروزهاي كاركرد 

              KharBarMoneyمبلغ پرداختني خوار وبار نسبت به كاركرد ماهانه   : 

                      :  ChildMoneyمبلغ پرداختني حق اولاد نسبت به كاركرد ماهانه 

                   :  HomeMonyمبلغ پرداختني حق مسكن نسبت به كاركرد ماهانه   

                 :  F1Moneyمبلغ پرداختني آيتم حقوقي اول نسبت به كاركرد ماهانه   

. 

. 

. 

              :  F6Moneyمبلغ پرداختني آيتم حقوقي ششم نسبت به كاركرد ماهانه   

 FAdd1 در قسمت كاركرد ماهانه                                           1مبلغ اضافات 

 .

. 

 FAdd3 در قسمت كاركرد ماهانه                                          3مبلغ اضافات  

 FSUB1 در قسمت كاركرد ماهانه                                        1مبلغ كسورات  

 .

 FSUB3 در قسمت كاركرد ماهانه                                        3مبلغ كسورات  

 OtherAddمبلغ ساير اضافات                                                                 

 AtherSubمبلغ ساير كسورات                                                                

     Loanمبلغ كسر شده به عنوان وام در كاركرد ماهانه                                   

     Mosaedeمبلغ كسر شده به عنوان مساعده در كاركرد ماهانه                       

     Loanمبلغ كسر شده به عنوان وام در كاركرد ماهانه                                   

فرمول هاي مورد نياز  
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Round  مقدارمحاسباتي )  , 0     =      ( جهت گرد كردن محاسبات

         ])    0 ,4/1 * Add work  ( Round  : مثال[  

 

فرمول محاسبه مشمول بيمه و ماليات 

 6چنانچه بخواهيد مبلغ مشمول بيمه يا ماليات تغيير كند بايد فرمول آنها را تغيير دهيد ، به عنوان  مثال بخواهيد يكي از آيتمهاي حقوقي 

گانه را به فرمول اضافه نماييد و يا يكي از عوامل حقوقي را مانند حق اولاد از فرمول مشمول بيمه حذف نماييد. 

 در آن قرار داشته باشد و حق اولاد در آن حذف شده : 2 و1مثال : فرمول محاسبه مشمول بيمه كه آيتم 

DailyMoney+KharBarMoney +HomeMoney+F1Money+F2Money 
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فصل ششم 

 ساير امكانات
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 - تهيه كپي پشتيبان 100

ن شتيبا پ ي  ه كپ هي ت ه  زين ت را از گ ا ، كليك كرده. منوي امكان

 
) و مسير روي هارد سيستم را معين نماييد (براي اطمينان بيشتر تهيه 4G (ترجيحاٌ Flash Memoryمسير فايل هاي پشتيبان روي 

كپي پشتيبان روي دو مسير گرفته مي شود) . 

تيك تهيه كپي پشتيبان هنگام خروج از سيستم را حتما بزنيد . با زدن اين تيك هنگام خروج از برنامه ، سيستم از اطلاعات كپي پشتيبان 

تهيه مي نمايد . 

هم  ر م ا سي ه ب توصي يك 

ر  سك كامپيوت رد دي ر روي ها ن ب ا شتيب پ ي  هيه كپ ت ه  ز ب د هرگ ستن ت ه ر اهمي پ ر  ا سي ري ب دا ساب ح ت  جا كه اطلاعا ز آن ا

را روي  ن  ز آ ا ي  شه يك كپ حتماٌ همي د و  ده نكني سن ا CDب ي  Flash Memory ن ز مكا ا ر  غي ي  جاي دور در  المق ي  حت   و 

د.  ري كني دا ن نگه ز آ ا ر  خود كامپيوت
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بازيابي كپي پشتيبان 

نكافيست  شتيبا پ ي  ي كپ اب زي ا ب ه  زين ت را از گ ا  كليك كرده . منوي امكان

 
سپس دكمه معين شده در تصوير بالا را كليك كرده تا فرم انتخاب مسير باز شود . 

 
 به فايل  Directories درايوي كه فايل پشتيبان در آن قرار دارد را انتخاب نماييد . سپس با دبل كليك در قسمت  Drivesاز قسمت 

 را بزنيد . OKمورد نظر كه در قسمت سمت چپ به رنگ طوسي خواهيد ديد برسيد سپس كليد 

 1389 فقط فايل پشتيبان مربوط به سالي مالي كه در آن هستيم را مي توانيم بازيابي كنيم . (مثال : در صورتي كه در سال مالي نكته :

 را بازيابي نماييد ) db_1389.bakهستيم فقط مي توانيد فايل 
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 - ايجاد سال مالي جديد 101

د جدي ي  سال مال جاد  ي ه ا زين ت را از گ ا ، انتخاب كنيد و پس از تعيين نام سال مالي جديد، كليد تأييد را بزنيد. منوي امكان

 
 

 - اعمال پايان سال 102

- ايجاد سند افتتاحيه 1

سالاز منوي امكانات و زيرمنوي  خر  عمال آ ه ، گزينه ا حي ا فتت ا د  سن  را انتخاب نماييد. صدور 

 را ايجاد كنيد (اين كار به سادگي از طريق 1386براي ايجاد سند افتتاحيه بايد ابتدا سال مالي جديد را ايجاد كنيد. مثلاً سال مالي 

د جدي ي  سال مال جاد  ي رمنوي ا ت كه در زي ا ه قرار دارد انجام ميشود). سپس براي منوي امكان حي ا فتت ا د  سن  به سال مالي صدور 

 برگرديد. يعني  همان سال مالي كه قرار است مانده حسابهاي آن را به سال مالي جديد منتقل كنيد. 1385

 

- ايجاد سند اختتاميه 2

هبراي صفر شدن مانده حسابها لازم است كه پس از صدور سند افتتاحيه، يك سند اختتاميه نيز صادر كنيد. گزينه  امي ختت د ا سن  صدور 

سالنيز در  خر  عمال آ رمنوي ا  از منوي امكانات قرار دارد. زي
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- انتقال چكها و اقساط به سال بعد 3

سال در انتقال چكها و اقساط به سال بعد گزينه خر  عمال آ رمنوي ا  از منوي امكانات قرار دارد.با اين كار كليه چكهاي فعال و زي

برگشتي به سال مالي بعد منتقل مي شود . 

 

- انتقال موجودي انبار به سال بعد 4

سال در انتقال موجودي انبار به سال بعد گزينه خر  عمال آ رمنوي ا  از منوي امكانات قرار دارد.با اين كار موجودي هر انبار به زي

سال بعد منتقل مي شود . براي هر انبار يك فاكتور موجودي اول دوره در سال جديد صادر مي شود . 
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 - ثبت نام و آرم شركت يا فروشگاه 103

شگاهاين كار از طريق انتخاب  رو ف ت/  شرك ت   صا شخ ر از م ط كا حي انجام مي شود. منوي م

 
 

 در صورتي كه قفل برنامه نصب نشده باشد ، امكان تغيير نام شركت / فروشگاه نمي باشد . نكته :
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  - امور كاربران 104

   از منوي امكانات ، امور كاربران را كليك كرده تا پنجره زير را مشاهده نماييد .

 
 

در اين قسمت مي توانيد كاربران سيستم را به تعداد دلخواه و با سطح دسترسي مورد نظر تعريف كرده . كليه عمليات كاربران در سيستم بر 

اساس تاريخ و ساعت انجام عمليات در سيستم ثبت مي شود و شما مي توانيد از طريق دكمه گزارش عملكرد كاربر اين گزارش را مشاهده 

نماييد . 

 

 با كيلك بر روي تعريف اختيارات كاربر پنجره زير مشاهده مي شود .
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در اين قسمت چنانچه تيك مقابل هر گزينه برداشته شود منوي مربوط به آن گزينه در سيستم براي كاربر مورد نظرپنهان مي شود شما مي 

 توانيد كل منوي حسابداري ، انبار داري و ... را نيز براي يك كاربر پنهان كنيد .

 براي كاربر ارشد ( اولين كاربر) اختيارات تعريف نمي شود و كاربر ارشد كليه اختيارات را بطور پيش فرض دارد  نكته :

 

 - نمايش عمليات روزانه 105

در منوي محيط كار چنانچه تيك نمايش عمليات روزانه خورده باشد ، عمليات پركاربرد برنامه به صورت دكمه اي در صفحه اصلي برنامه 

قرار مي گيرد كه مي توانيد با زدن بروي دكمه هاي مورد نظر بدون رجوع به منو هاي اصلي برنامه عمليات را انجام دهيد . 
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 - محافظ برنامه  106

در صورتي كه تيك اين منو خورده باشد ، در صورتي كه مدتي با سيستم كار نكنيد ، صفحه درخواست رمز ظاهر مي شود . توجه داشته 

 مي تواند اين امكان را غير غعال نمايد . كاربر ارشدباشيد كه فقط 

 

مشتري مداري : 

قفل سخت افزاري و شماره سريال معتبر (طبق اطلاعات موجود در شركت) اعتبار نرم افزار شما مي باشد و در صورت مفقود 

 شدن اقلام فوق نرم افزار شما از درجه اعتبار ساقط خواهد شد .

 

تلفنهاي پشتيباني شركت كه در آدرس اينترنتي زير قابل مشاهده مي باشند آماده پاسخگويي به شما هستند. جهت رفاه 

 نفر را متشكل از مهندسين كامپيوتر  و كارشناسان حسابداري سازماندهي شده كه 10هرچه بيشتر مشتريان، تيمي بالغ بر 

همه اعضاي آن جهت ارائه خدمات تخصصي خود به شما داراي گواهينامه از طرف شركت مي باشند. گروه نرم افزاري  

پارسيان همواره بر آن بوده تا خدماتي متمايز ارائه كند و اميدوار است اين محصول  كه با استقبال بي نظير واحدهاي تجاري 

روبرو شده ؛ كليه نيازهاي شما را در اختيارتان قرار داده باشد: 

 

1TWWW.ParsianSoftGroup.Com1T 
 

 0311 - 9514789تلفنهاي تماس با شركت : (ده خط هوشمند)   

www.irhesabdaran.ir

http://www.parsiansoftgroup.com/�



