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  نیازهایشان نسبت به هکو اصناف نشان داده است  مردم چندین ساله در میان اقشار مختلفحضور  با هوشمند نوین سیستم حسابداري  

  .ه دهدئارا نموده ابتکارات نوینی جهت رفاه حال مصرف کنندگان متنوع خود سعیو با برنامه هاي  دارد آشنایی کامل
  .کنندکار  می توانند با این برنامه و غیر متخصص افراد اعم از متخصص ههم که ه این مفهومب باشید حسابدار خود: شعار اصلی ما

  .                 فرمایید یاري امید است با نظرات خود ما را در ارائه هر چه بهتر مطالب .این راهنما جهت تسهیل در استفاده از برنامه تهیه شده است

  ] 5نصب برنامھ ھوشمند نوین [ 
  .یک قفل و یک سی دي برنامه می باشد شاملهوشمند نوین  حسابداري سیستممحتویات سخت افزاري 

 لحظه پس از چند .می دهیم قرار CD ROM سی دي برنامه را در قرار داده، سپس USBپورت قفل را در  باید ابتدا برنامه نصب براي
پنجره  5در این پنجره با زدن گزینه نصب برنامه نوین . شویدپنجره زبان باز شده که با تأیید آن وارد پنجره مربوط به نصب برنامه می  ابتدا

، نوع سیستم تک کاربره، سرور یا کلاینت را انتخاب مربوط به اخطار نصب قفل به سیستم باز می شود که پس از انتخاب گزینه مرحله بعد
پس از شناسایی قفل انتخاب مسیر . ی پردازدبا انتخاب نوع و زدن گزینه مرحله بعد سیستم به شناسایی قفل سخت افزاري م .می کنیم

می پردازد و پس از نصب با  SQLدر این مرحله سیستم به صورت اتومات به نصب . نصب را انجام داده و وارد مرحله بعد می شویم
بهتر  . می دهد "نصب با موفقیت انجام شد"شروع به نصب گزینه هاي مربوط به برنامه می کند و در پایان نصب، پیغام SQLموفقیت 

 مرحله اي می 2دقت داشته باشید که نصب برنامه به صورت  .دهید ادامه برنامه را و نصب شوید خارج برنامه ها از تمام ،از نصب قبل است
  .د شدبرنامه به طور کامل نصب خواه ادامهدر و  به طور خودکار نصب می شود که پایگاه اطلاعاتی است Sqlباشد که در مرحله اول برنامه 

 "بر روي سیستم وجود ندارد شرکتیهیچ "پیغام  کلیک نمایید،NVN5  آیکنروي  بر  DESKTOP در صفحهبعد از نصب کامل برنامه 
بر روي  دفتريهیچ "پیغام که با تعریف نام و مشخصات شرکت و تأیید پنجره،  .می شود نمایان در سیستم نام شرکت وجود عدم به دلیل

در . که با انتخاب شرکت ، نام و مشخصات دفتر را وارد کرده و تاریخ دوره مالی را ثبت می کنید. مایان می شودن "سیستم وجود ندارد
رمز بازیابی در  .صورتی که از کدبندي سه سطحی یا چند سطحی استفاده می شود نوع کدینگ را انتخاب نموده و پنجره را تأیید نمایید

  .داده شده است که در صورت تمایل می توان تغییر دادقرار  ddddddصورت پیش فرض سیستم به 
: که در مقابل نام کاربر دفتر را می خواهد و نام ورود ، رمزکاربر نام که از شما می شود نمایان پنجره اي برنامه به ورود براي تائید از پس

دفتر مربوطه را انتخاب از شده که بدفاتر  نام ENTER)(دفتر با زدن کلید ، و در مقابل نامAAAAAA :، در مقابل رمز ورود NOVINکلمه 
  .دآن می شوی کرده و وارد

  5ھوشمند نوین برنامھ حسابداري معرفي
: ملشا فرم نوینی  منوهاي اصلی. و فرم جزیره اي استفاده شده است) 4مشابه نوین (از دو فرم نوینی 5 نامه حسابداري هوشمندنوینبردر 
 -1:و منوهاي فرم جزیره اي به ترتیب شامل خروج -6 متفرقه - 5 گزارشها -4 جدول حسابها - 3 مشاهده حسابها - 2اسناد  -1

سیستم  -8مالی، /عملیات تلفیقی -7اموال و دارایی،  -6خدمات،  -5خرید و فروش،  - 4انبارداري،  -3خزانه داري،  - 2حسابداري، 
  .دنخروج می باش -11اطلاعات عمومی،  - 10سیستم پخش مویرگی،  -9تولیدي، / صنعتی

را  با توجه به اینکه روال کار در تمام آیتم ها در هر دو فرم به یک صورت عمل می کند در این راهنما صرفاً بر اساس فرم نوینی تمام موارد
  .توضیح می دهیم و در پایان زیر منوهاي مربوط به فرم جزیره اي را معرفی می کنیم

  .می شود ثبت هزینه آمد ودر ،اختپرد ،یافتدر، فروش ،خرید روزانه از قبیل عملیات لیهک در این قسمت: اسناد) 1

 مشاهده را می توان ...و آمد هادر زینه ها،ه اص،حساب اشخ و بانک، نقد وجوه ،کالا کاردکس قبیل از حسابها لیهک :مشاهده حسابها )2
  .کرد

درآمدها، انبارها،  ،هزینه هااز قبیل کالاها، بانک ها، اشخاص، ( خود يهاي مربوط به واحد اقتصاددر این بخش سر فصل : جدول حسابها) 3
  .کنیممعرفی می  را) ارزها و دسته چک
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  فرم نوینی

  

  فرم جزیره اي

  
گردش موجودي کالا، بدهکاران و بستانکاران، اعتبارات، گزارش گردش مالی، ( لبیگزارش هاي مالی و حسابداري از قکلیه  :گزارشها )4

  .را می توان از این بخش تهیه و ارائه داد ) ... آزمایشی، صورتحساب سود وزیان، ترازنامه، لیست چکها و تراز
تعریف  ،لیست کاربران ه،لیست اسناد حذف شد، تنظیمات ،بازیابی ،)backup( پشتیبانیهایی چون  در این قسمت از بخش: متفرقه) 5

  .ده نموداستفا می توان... کلیدها و
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  .شودرفتن به دفاتر دیگر از این بخش استفاده می یا براي خروج از برنامه و  :خروج) 6
 

  توضیحات مشترك
  .هاي برنامه کاربرد یکسانی دارند توضیحات این قسمت شامل مواردي می باشد که در تمام قسمت

  ثبت فایل موقت  -1 
تا هر زمان که  ذخیره کرده موقت در فایل (F10)از طریق کلید راآن  یک سند را به صورت موقت ذخیره نماییم، می توانیم بخواهیم چنانچه

  .باز خوانی نمائیم و یا خواندن از فایل موقت (F8)لازم بود از طریق کلید 
آن را با کلمات لاتین و  "نام فایل موقت "قسمت سپس دروارد پنجره ثبت فایل موقت شده  )(F10کلید  کافیست از طریقبراي این کار 

جهت ویرایش نام فایل موقت نیز از همین قسمت گزینه .کرده و با زدن کلید افزودن فایل مورد نظر را ذخیره نمایید م گذارينا فارسی
  .ویرایش را انتخاب کرده و نام جدید را وارد کنید و تایید نمایید

  
 می که در این صورت نماییمتایید نموده و  تخاباننظر را  مورد نام "موقت فایل خواندن"در قسمت  کافیستذخیره شده براي بازیابی فایل 

  .نماییم ذخیره شده را بازیابی و ثبتسند  توانیم

  تمطالبات و تعهدا - 2
  .نماییم می دریافت یط و زمان خاصیطی شرا، از مشتریان خودکه  هستند وجوهی :مطالبات
  .ده ایمنمو تعهد پرداخت آن زمان خاص به و طی شرایط که ما هستند وجوهی: تعهدات

هاي دریافت و پرداخت  در هر کدام از بخش ،لذا جهت تعیین اقساط .دنو فروش اقساطی بکار می رو خرید هنگاممطالبات و تعهدات 
 2در تنظیمات  Sجهت استفاده از این قسمت حتما باید در تنظیمات متفرقه گزینه (. وارد قسمت مطالبات و تعهدات می شویم نقدي و چک
  :به شرح ذیل باز می شود پنجره اي از انتخاب کلید مطالبات و تعهدات در سند مورد نظر پس). درا فعال نمایی

(T تعیین تاریخ تسویه مطالبات و تعهدات   
 (E مطالبات و یا پرداخت تعهداتاعلام وصول  

  .نمایان می گرددرا کلیک کرده، سپس پنجره اي با عنوان تعیین اقساط "تعیین اقساط"دمی شویم و کلی (T) وارد قسمت
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حال چنانچه بخواهیم مطالبات را تعیین اقساط کنیم در مقابل دریافت مطالبات مبلغ فروش اقساطی را ذکر نموده و محدوده زمانی هر قسط 

در صد سود به  و نیز)  11000می شود  11111:گرد کردن اعداد، مثلا(حد رند شدن مبالغ . را بصورت روزانه و یا ماهانه تعیین می نماییم
در نهایت بعد از . دکنمی سپس تعداد اقساط را معرفی کرده که سیستم خود مبلغ هر قسط را تعیین . ازاي هر قسط را تعیین می نماییم

  .یمکنرا تائید می تعیین تاریخ شروع قسط آن 

صد هر یک را در قسمت مشخص شده وارد می در صورتی که به مطالبات یا تعهدات شما سود، جریمه و یا تشویق تعلق می گیرد میزان در
  .روش محاسبه سود را نیز می توان در قسمت مشخص شده تعیین کرد. کنیم و براي جریمه و تشویق نیز حساب مورد نظر را انتخاب کنید

E: جره اعلام وصول یا وارد پنن قسمت یا، پس از وارد شدن در اخت نماییمچنانچه بخواهیم مطالبات و تعهدات خود را دریافت یا پرد
و در صورت تسویه قسط مورد نظر را انتخاب کنید و گزینه تسویه را کلیلک  .ماییممشاهده نلیست اقساط را  پرداخت می شوید و در آن

  . کنید
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  ربط )کد(شماره -3
را که به ... شخاص، هزینه، درآمد وکالا، اهایی از  بیشتر در مواردي که بخواهیم گروه .می باشد در تفصیلی یلیصبه عبارتی تفشماره ربط 

  .استفاده می نماییم مشاهده نماییم از این قسمتدر یک گزارش، 1مشخصه مثلا کد ربط با یک هم مرتبط می باشند

  کد ویزیتور -4   

   .دهیم یک کد اختصاص به هر ویزیتور می کنیم می توانیم هاي مختلف استفادهاز ویزیتور چنانچه
  .می باشد دارا تفکیک شده به صورترا ویزیتور  ارائه گزارش کارکردتوانایی  سیستم :نکته

فروش حتماً برگشت از  و ، فروشرید، برگشت از خخرید هايکد ویزیتور را در فاکتور باید چنانچه از کد ویزیتور استفاده می نمایید :هنکت
  .ذکر نمایید

  .یر عمل نماییدبراي معرفی ویزیتور در سیستم ،طبق دستورات ز: معرفی ویزیتور
معرفی براي شخص کد ویزیتور  ،وارد پنجره افزودن شخص شده ،افزودن (F4)با استفاده از کلید –اشخاص - در منوي جدول حساب ها

  .دکنینموده و تایید 
یتوري در پایین و گزینه درصد ویز وارد پنجره انتخاب کالا شوید ،(F8)براي اعمال درصد ویزیتور با کلیک بر روي کلید : درصد ویزیتور

کرده و پس از تأیید در پنجره باز شده درصد ویزیتور می باشند را انتخاب سپس کالاهاي که مشمول درصد  .پنجره را نتخاب نمایید
  .پورسانت را وارد و کلید تأیید را کلیک کنید

  .واهد شددر قسمت اطلاعات عمومی در خصوص انواع درصد ویزیتوري در موارد بعدي توضیح داده خ:نکته

  ) F5(اشخاص متفرقه  - 5
می  استفاده F5) ( از کلید نقدي نگهداري کنیم هاي خرید  دلیل به خاص را فروشنده حساب یا نخواهیم نباشد مهم نام فروشنده چنانچه
  .داشت نخواهیم کاري حساب شخص به و شد خواهد ثبت شخص نام فقط که نماییم

  ارزش افزوده -6
ن ارزش کالاها و خدمات عرضه شده با ارزش کالاها و خدمات خریداري یا تحصیل شده در یک دوره معین می ، تفاوت بیارزش افزوده

می  (VAT)، درصد ارزش افزوده برکالاها و اشخاصی که مشمول دریافت و پرداخت در فاکتور VAT)ارزش افزوده(براي محاسبه  .باشد
  .باشند باید لحاظ شود
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، وارد پنجره افزودن کالا شده در این قسمت درصد مالیات و F4)(، سپس افزودن ک بر روي گزینه کالاهابا کلی: هاکالا- جدول حسابها
  .درصد عوارض کالاهاي مشمول ارزش افزوده را مشخص نموده و تایید نمایید

اي مودي مالیاتی وارد پنجره افزودن شخص شده، گزینه ه (F4)با کلیک بر روي گزینه اشخاص، سپس افزودن: اشخاص-جدول حسابها
  .را انتخاب نموده و تایید نمایید )فروش( VATو دریافت ) خرید(

  :نکته ها
، سیستم باشند می)  (VAT، براي ثبت فاکتورهایی که شامل دریافت یا پرداخت مراحل فوقبعد از انجام : اعمال ارزش افزوده در فاکتور-

  .تعیین شده محاسبه می نماید را با توجه به درصدهاي (VAT)به صورت اتوماتیک مبالغ 
. استفاده نمایید) با مشخصات ارزش افزوده11طرح – K(براي چاپ فاکتور رسمی میتوانید از قسمت : چاپ و امکان طراحی فاکتور رسمی-

  .همچنین امکان طراحی و اعمال تغییرات در چاپ این نوع فاکتور نیزوجود دارد
  .ثبت نمایید (VAT)سند تسویه ارزش افزوده جهت تسویه ارزش افزوده در تاریخ خاص ، -
این گزارش  براي تهیه. این گزارش شامل کل مبالغ خرید و فروش معاف و مشمول می باشد: یا مالیات بر ارزش افزوده (VAT)گزارش -

  .گزارش مالیات بر ارزش افزوده استفاده نمایید - می توانید از منو گزارش ها

   طراحی و چاپ - 7
در پنجره جدید براي طرحی که . کلیک کرده و در پنجره باز شده روي دکمه طرح جدید کلیک نمایید چاپ، روي دکمه چاپ براي طراحی و

پس . هاي طراحی شده نمایش داده خواهد شد نون شماره طرح در لیست گزارشکا. می خواهید ایجاد نمایید یک شماره وارد و تایید نمایید
هایی می باشد که در  پنجره باز شده شامل آیتم. اصلاح کلیک نمایید تا وارد پنجره طراحی فاکتور شویداز انتخاب شماره طرح روي دکمه 

  .ادامه آنها را نوضیح می دهیم
A :می توانیم نوع کاغذ  :مشخصات کلی )A4،A5هاي کاغذ را مشخص نماییم ،ابعاد ، حاشیه و حالت...)و.  
B :سربرگ فاکتور را طراحی نماییم بر روي آن کلیک کرده سپس در قسمت راست پنجره  چنانچه بخواهیم: مشخصات سربرگ صفحه اول

فرم طراحی سربرگ نمایان می گردد، این فرم  .در زیر قسمت تغییرات می توانیم عنوان دلخواه خود را در داخل کادر مستطیلی تایپ نماییم
  .ازیمبه چند بخش تقسیم شده که در ذیل به طور مفصل به شرح آن می پرد

را  "جهت نگارش "چپ انتخاب کنیم؛ در قسمت راست  پنجره  چنانچه بخواهیم جهت نگارش عنوان انتخابی را از جهت راست، وسط و
  .تنظیم می نماییم

خواه که متنهاي دل، ثابتاگر بخواهیم، متن ثابتی در تمام فاکتورهاي فروش نمایان شود ؛ می توانیم با استفاده از گزینه متن : متن ثابت* 

  .نمایان می شود را تایپ نماییم) درزیر قسمت تغییرات(نپس از کلیک کرد
، متن روي فلش با کلیک کردن متن متغیر، پنجره اي درسمت راست در پایین قسمت تغییرات ظاهر شده که با کلیک کردن: متن متغیر*

باشد را در مقابل آن قرار  را که مرتبط با متن ثابت طراحی شده میهاي متغیر انتخابی باز شده ، که می توانیم عنوان متن متغیر مورد نظر 
  .دهیم
  .دو یا چند متن متغیر را محاسبه نمایید.. با استفاده از این گزینه می توانید جمع و تفریق و: متن محاسباتی* * 
) طراحی فاکتور(را در پنجره قبلی "ات چاپ در تمام صفح "چنانچه بخواهیم سربرگ در تمام صفحات فاکتور فروش ثبت شود گزینه * * 

  .کلیک می نماییم
  .این بخش براي تنظیم آیتم هاي موجود در صفحه پیش نمایش استفاده می گردد: تغییرات*

  .در این قسمت فضاي افقی و عمودي چاپ متن را افزایش یا کاهش می دهیم: افقی و عمودي**
  .اپ شود به دلیل عدم تنظیم این قسمت می باشدکه متن ما در فاکتور به صورت ناقص چ در صورتی*

  .این قسمت موقعیت متن را در صفحه سفید پیش نمایش نشان می دهد: فاصله از چپ و بالا**
 .انتخاب نمود) راست ، وسط و چپ (در این قسمت می توان سمت شروع متن را از لحاظ جهت : جهت نگارش*

* FONT :از این آیتم تغییر می دهیم نوع قلم متن مربوطه را با استفاده.  
  .گردیم از این طریق می توانیم به عملیات انجام شده قبل باز: ارسال به عقب*
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  .در این قسمت می توانیم آیتم مورد نظر را حذف کنیم: حذف*
DوC :د ستون ایجاد شده از چنانچه بخواهیم ستونی را اضافه نماییم، بعنوان مثال ستون نام انبار، بای: مشخصات ستون و ردیف فاکتور

  .با ستونهاي مجاور مطابقت داشته باشد... و "ضخامت خط  "لحاظ 
  .در ضمن تغییرات ذکر شده باید در گزینه مشخصات هر ردیف نیز اعمال شود*

E :در این گزینه می توانیم پیغام هاي خود را انتهاي هر صفحه از فاکتور طراحی کنیم: مشخصات پاورقی فاکتور.  
F :جمع پرداختی، جمع کل به اعم از بدهی قبلی، مبلغ این فاکتوردر این گزینه می توانیم جمع بندي فاکتور : ات پاورقی صفحه آخرمشخص ،

صفحه بیشتر باشد مشخصات پاورقی فقط در صفحه آخر  1در صورتیکه فاکتور از . را طراحی نماییم... حروف، آدرس و امضاء فروشنده و
  .نمایان می شود

  

  هاي ثابت در اسنادفرم 
F2) (این فرم شامل نوع ارز، تاریخ سند، شماره سند، شماره مبنا، کد تفکیک سند، شماره فاکتور، نام ویزیتور و نحوه : مشخصات سند

  .باشد می... دریافت و
سمت می توانید نوع ارز را در این ق) دریافت پرداخت ارزي داشته باشید(ارزي ثبت نمایید چنانچه خواستارید سند را به صورت: نوع ارز

  .مشخص نمایید
  .شما می توانید براي تغییر تاریخ سند از این قسمت استفاده نمایید: تاریخ سند

، میتوانید کد تفکیک سند یکسان به همه سندها داده سپس بر نماییدي سند خاص گزارش تهیه بخواهید از تعدادزمانی که : کد تفکیک سند
  .تهیه نمایید اساس کد تفکیک سند گزارش

چنانچه فروش توسط ویزیتور انجام شده و نیز شما خواستارید پورسانتی به ویزیتور تعلق گیرد، بعد از تعریف ویزیتور : نام ویزیتور
فاکتور حساب  ) (F12نام ویزیتور را انتخاب نموده، سپس در قسمت  سند کد و (F2)میتوانید در قسمت ) توضیحات در سیستم ویزیتوري(

 -توانید در منوي مشاهده حسابها د و شما میکنمی سپس سیستم پورسانت ویزیتور را محاسبه  .نه را انتخاب نموده و تایید نماییدهزی
  .حساب اشخاص به مشاهده حساب ویزیتور بپردازید

دریافت را در قسمت جدول حساب زمانی که می خواهید نحوه دریافت را در چاپ فاکتور داشته باشید، ابتدا نحوه : نحوه دریافت یا پرداخت
و سپس در  ادهانجام د 8قسمت  -3تنظیمات -آن گاه تنظیمات را در منوي متفرقه .نحوه پرداخت تعریف نمایید –اطلاعات عمومی -ها

  .اکنون شما می توانید با ایجاد طرح جدید در فاکتور به چاپ آن بپردازید. یدکنفاکتور نحوه دریافت یا پرداخت را مشخص 
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F3)کردن نام فروشنده در فاکتور از کلید  وارد براي: )نام فروشندهF3 در این پنجره مواردي چون اشخاص. استفاده می کنیم(F8) سایر ،
وارد پنجره انتخاب اشخاص  Spaceاستفاده می کنید با زدن کلید  F8چنانچه از گزینه .قرار دارد (F5)، اشخاص متفرقه(F7)حساب ها

در غیر این صورت میتوانیم با استفاده از . مورد نظر در لیست موجود بود آن را از لیست انتخاب می نماییم نام شخص شده و در صورتی که
  .شخص جدید را معرفی نماییم (F4)کلید 

 . لازم به ذکر است در این گزینه با تایپ قسمتی از نام شخص یا کد شخص می توانیم به صورت اتوماتیک آن را پیدا نماییم* 

نماییم همزمان با فشار دادن ) Search(چنانچه بخواهیم در هر کدام ازآیتم هاي موجود در مشاهده حسابها اقلامی را جستجو ** 
سپس پنجره هایی در زیر عناوین باز شده که می توان اقلام مورد نظر را .روي قسمت تیک کلیک راست می نماییم) Alt+Ctrl(کلیدهاي 

  . تایپ و جستجو نمایید
  . لیست چکها را مشاهده می نماییم (F10) می توانیم  حساب شخص و از طریق  (F11)با کلید   *

) F4در این قسمت از طریق کلید ): اقلام کالا(F4) وسپس تعداد و بهاي واحد . کالاي مورد نظر را معرفی کرده و انتخاب می نماییم 
می توانیم گزارش آخرین فی خرید و فروش کالاي  (F10)ن از طریق کلید همچنی. تخفیف از خرید را در صورت وجود مشخص می نماییم
  .موردنظر را مشاهده نموده و سپس آن را ثبت می نماییم

: (F5) از این قسمت براي انواع تخفیفات و عوارض در هنگام خرید می توانیم استفاده نماییم.  
(F6) نحوه دریافت پرداخت :  

 (F2)با استفاده از کلید  .به صورت نقدي پرداخت شود از این قسمت استفاده نماییدچنانچه وجه : پرداخت نقدي(F2)  وارد این قسمت
  .یدکنسپس مبلغ کل را وارد و تایید و شده، عنوان حساب را انتخاب 

(F3) زمانی که می خواهید چک روز صادر نمایید با استفاده از کلید : صدور چک روز(F3) سپس با زدن . یدوارد لیست چکهاي صادره شو
  .  وارد پنجره صدور چک شده ، اطلاعات را وارد و تایید کنید (F4)دکمه افزودن 

(F4) چنانچه خواستارید چک مدت دار صادر نمایید با استفاده از کلید : صدور چک مدت دار(F4)با زدن دکمه . ، وارد این قسمت شده

  .، اطلاعات را وارد نموده و تایید نمایید وارد پنجره لیست چک هاي صادره شده (F4)افزودن ردیف 
(F5) واگذار نمایید  زمانی که شما چکی از شخصی دریافت می نمایید و نیز می خواهید همان چک را به شخص دیگري: واگذاري چک وارده

وارد ) واگذاري چک وارده( (F5) با استفاده ازکلید .این عملیات را انجام دهید) واگذاري چک وارده( (F5)می توانید با استفاده از کلید 
افزودن ردیف، پنجره واگذاري چک وارده باز و شما می توانید چک مورد نظر را  (F4)با فشردن کلید . پنجره واگذاري چک وارده شوید

  . انتخاب نموده و ثبت نمایید
 (C) ازاین قسمت  به پرداخت کننده چک، پس دهید زمانی که چکی را دریافت نموده اید و می خواهید این چک را: پس دادن چک دریافتی

  .دکنی می توانید استفاده
 (F6) با استفاده از کلید . زمانی که پرداخت از تنخواه باشد می توانید از این قسمت استفاده نمایید: پرداخت از تنخواه(F6)  وارد پنجره

  .سپس تایید نمایید ،رد نمودهلاعات را وامی توانید اط (F4)، با فشردن کلید پرداخت از تنخواه گردان شدهلیست 
(B) با کلیک بر روي گزینه  .چنانچه خواستارید از بانک برداشت نمایید از این قسمت استفاده نمایید: برداشت بانکی(B)  وارد پنجره

  .، اطلاعات را وارد نموده تایید نماییدهبرداشت بانکی شد
(P) توسط شخص دیگري پرداخت شود از این قسمت میتوانید استفاده نماییدچنانچه فاکتور : پرداخت توسط سایر اشخاص.  

 (F7)زمانی که شما مبلغ فاکتور را به صورت نقدي دریافت نمایید می توانید از دریافت نقدي استفاده نمایید: دریافت نقدي.  
(F8) ثبت آن بپردازیددر صورتی که چکی از شخصی دریافت نمودید می توانید از این قسمت به : دریافت چک.  

(F10) زمانی که شما خواستارید چک را پس بگیرید براي پس گرفتن چک می توانید از این قسمت استفاده نمایید: پس گرفتن چک.  
(D) دریافت چک از شخصی و واگذاري همان چک به شخص (صورتیکه می خواهید چک واگذار شدهدر : پس گرفتن چک واگذار شده

  .ز این قسمت براي ثبت آن استفاده نماییدرا پس بگیرید ا) دیگر
(F11) چنانچه از شخصی حواله اي دریافت می نمایید در این قسمت میتوانید به ثبت آن بپردازید: دریافت از کارت یا حواله.  

(S) ده نماییددرصورتیکه خواستارید وجه فاکتور را به شخص دیگري پرداخت نمایید از این قسمت استفا: پرداخت به سایر اشخاص.  
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  جدول حسابھا
جهت شروع کار با برنامه در ابتدا از منوي جدول حساب ها استفاده می کنیم و کلیه حساب هاي مورد نیاز را در این قسمت تعریف می  

  .کنیم
  :نحوه معرفی حسابها

به وضعیت شرکت یا موسسه ا توجه ب بهتر است ،بیمریزي دست یاقابل برنامه عات دي شده و اطلابه گزارشات طبقه بن چنانچه بخواهیم
کدبندي حساب  براي این منظور بهتر است از قسمت.کنیمیلی معرفی تفصحساب  معین وحساب هاي کل،  حساب عناوین برايمورد نظر 

  .ها استفاده کنیم

  کالاها - 1
روي  رب )ENTER(کلید زدنو یا  )الاتعریف ک/در فرم جزیره اي در منوي انبارداري(انتخاب گزینه کالاهابا  ها جدول حساب در قسمت 

 که این سوال باز می شود معرفی حسابپنجره  (F4) با زدن کلید جدیدکالاي  معرفی براي حال .می شویم این قسمت واردها کالا گزینه
گانه اي دسته بندي در گروه هاي جدا ،معرفی کنید )موجودي کالا(حساب کل خواهید در آیا مایلید حساب هایی را که می " می شود پرسیده

گروه هاي  ، کالاي خود را بهمشخصات آن ه به نوع و یابا توج ،این سوال بدین معناست که می توانید براي معرفی کالاي خود، "؟ کنید
  .نظرمی باشد تجدید قابل و معین بندي دفاتر کلکد از طریق گزینه  بعدا هر پاسخی به این سوال ضمنا . نمایید طبقه بندي مختلف

  
 .هایی که ما از آنها در این دفترچه استفاده می کنیم براي درك بیشتر از یک نوع فعالیت اقتصادي انتخاب شده است مثال

بط ضو  21"و20"،14"تلویزیون: با فرض این که فعالیت ما مربوط به یک فروشگاه لوازم صوتی و تصویري باشد، قصد داریم کالاهاي
  .را معرفی کنیم 2500wو 2000wو 1500wصوت هاي 

بعد از این انتخاب، . ابتدا براي اینکه کالاهاي خود را به چند دسته تقسیم کنیم، گزینه بلی را در پنجره معرفی حساب انتخاب می نماییم

  .ضبط صوت ها دسته بندي می نماییم هاي خود را به معین تلویزیون ها و پنجره معرفی حساب معین باز می شود، حساب
که حساب معین  مایلید  آیا " :پرسیده می شود سؤال ز طرف سیستما .به ثبت می رسانیم (F9) از کلید شده را با استفاده رفیمعین هاي مع

  .پاسخ منفی می دهیم  اگر بخواهیم حساب معین دیگري افتتاح کنیم پاسخ مثبت در غیر اینصورت "دیگري هم افتتاح نمایید 
و  انتخاب یکی از حسابهاي معین معرفی شده رااهر می شود که از ما می خواهد جدیدي ظپنجره ، اي معینه پس از معرفی حساب

 با زدن کلید )یلیتفص(حال براي معرفی کالاي جدید .ماییمرا انتخاب می ن ها تلویزیون ، معینکنیم کالاهاي مربوط به آن دسته را معرفی
)(F4 مشخصات کالا ،شماره ربط، نام کالا :انیم مشخصات کالا را شاملکه ما می تو فرمی به نام افزودن کالا مشاهده می شود ) توضیح

  .کنیممعرفی  براي آن کالا ...و ، بارکدشمارش واحد، شماره فنی، )بیشتر درباره کالا
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سته و ب ،عدد:بعنوان مثال از واحدهاي شمارش مختلف استفاده می نماییم، کالا فروش یک و خرید براي چنانچه :3و2و1واحد شمارشی 
  .نماییم معرفینیز خرید هر واحد را  قیمت فروش و می توانیممی کنیم که  ها استفاده این قسمت از ،تنکار

  .نماییم تعیین ها واحد نسبت تر در قسمت نسبت آن واحد را به واحد کوچک باید شمارش هر واحد براي معرفی: نسبتها
  .اول معرفی کنیم  ر راهمیشه باید واحد کوچکت ، توجه داشته باشید :نکته* 

آن تعداد را در این گزینه وارد می نماییم و  ،در انبار موجود داشته باشیم چنانچه بخواهیم کالایی به تعداد مورد نظر همیشه: نقطه سفارش
نیز می  اتدر گزارشدر زمان ثبت فاکتور اخطار می دهد و   در زیر نقطه سفارش سیستم بصورت اتوماتیک در صورت کمتر شدن موجودي

 .توان از نقطه سفارش کالاها لیست تهیه نمود

از یک محدوده تعدادي در انبار کمتر نشود در این قسمت تعداد مورد نظر را وارد می کنیم و با  چنانچه بخواهیم کالایی :حداقل موجودي
عداد مشخص شده بیشتر از انبار خارج شود فعال کردن گزینه مربوط به حداقل موجودي در قسمت تنظیمات در زمان ثبت فاکتور اگر از ت

  .اخطار می دهد
از یک محدوده تعدادي در انبار بیشتر نشود در این قسمت تعداد مورد نظر را وارد می کنیم و با  چنانچه بخواهیم کالایی :حداکثر موجودي

ز تعداد مشخص شده بیشتر وارد انبار شود اخطار فعال کردن گزینه مربوط به حداکثر موجودي در قسمت تنظیمات در زمان ثبت فاکتور اگر ا
  .می دهد

در این قسمت کمترین فی فروشی که در ثبت فاکتور اجازه داریم فروش انجام دهیم را وارد می کنیم و در صورتی که  :حداقل بهاي فروش
  ).نه مربوط به حداقل باید فعال شودگزی 4در تنظیمات (کمتر از این مبلغ فروش انجام شود درزمان ثبت فاکتور اخطار داده می شود

در این قسمت بیشترین فی فروشی که در ثبت فاکتور اجازه داریم فروش انجام دهیم را وارد می کنیم و در صورتی  :حداکثر بهاي فروش
  ).کثر باید فعال شودگزینه مربوط به حدا 4در تنظیمات (که بیشتر از این مبلغ فروش انجام شود درزمان ثبت فاکتور اخطار داده می شود

در صورتی که با برخی از کالاهاي تعریف شده در این قسمت کار نمی کنیم ولی نمی توانیم از لیست نیز حذف کنیم با فعال کردن : کلید فعال
  .تیک این قسمت زمان ثبت فاکتور کالاهایی که داراي تیک فعال هستند در لیست اقلام کالا نمایش داده نمی شوند

وجود دارد یکی در جدول Fxکلید  2در قسمت کالا ها  .لیست کالاها از کلید هاي تابع جهت انجام کارهاي مرتبط استفاده میشود در قسمت 
  .1به  2لیست کالا ها در بالا گوشه سمت چپ و دیگري در داخل فرم تعریف کالا روبروي نسبت واحد 

  
 Fx)درصد ، نقطه سفارش، بهاي خرید واحد اولرا در موجودي، شماره ربطکالا  در این قسمت میتوان تغییرات: )پنجره لیست کالاها ،

کنیم به طور مثال اگر بخواهیم بهاي فروش کالاها را به مبلغ ثابتی افزایش بدهیم، از  را انتخاب می fxزمانی که  .اعمال نمود... مالیات و
در قسمت  .قسمت عملگر علامت جمع را انتخاب می نماییم سپس در .می نماییم تیک دار space قسمت نام فیلد، بهاي فروش را با کلید
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هر عملی که . را تیک میزنیم "اگر میخواهید تغییرات ذخیره بماند"سپس گزینه ي ) 25000مثلا (مقدار، مقدار مورد نظر را تایپ کرده
ریال افزایش پیدا  25000فروش همه ي کالاها  می آید و در صورت صحیح بودن، تایید را میزنیم تا بهاي انجام دادیم در قسمت فرمول

  .کنند کند و بقیه فیلدها هم به همین شکل افزایش یا کاهش پیدا می

  
Fx)در این قسمت به جاي اینکه براي واحدها ضریب تعریف کنیم فرمول تعریف می نماییم واعداد آن را در فاکتور : )پنجره تعریف کالاها

  . مشاهده می نماییمخرید و فروش در قسمت توضیحات 

  
 (و فرمول را ) ارتفاع/عرض/طول (ابتدا نام فیلدبراي استفاده از این قسمت در جدول حسابها در اطلاعات عمومی در فیلدهاي محاسباتی 

(f1/f2/f3سپس در اصلاح نام کالا، در . می نماییم واردfx ها  درقسمت پارامتر . را تعریف می نماییم}3{*}2{*}1{در قسمت فرمول

f1/f2/f3 در فرم خرید یا فروش در اقلام کالا در قسمت تعداد، عدد مربوط به هر فیلد را وارد کرده و تایید  .مکرده و تایید می نمایی را وارد
  . کنیم می

  بانکها- 2
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در فرم جزیره (نه بانک هااز منوي جدول حساب ها گزی .هایی که با آنها کار می کنیم را معرفی می نماییم در این بخش نام حسابها و بانک
  .را انتخاب می کنید) تعریف بانک/اي در منوي خزانه داري

   .کنیم می پنجره اي باز شده که در آن نام بانک، شماره حساب، نوع حساب و نوع ارز و مشخصات دیگر را وارد F4)(با فشردن کلید 

  

  تنخواه گردان -3
 باشد که هر کاري که بتوان با صندوق انجام داد با تنخواه گردان نیز قابل انجام می تنخواه گردان صندوق دوم هر موسسه یا شرکت می 

در فرم جزیره (از منوي جدول حساب ها گزینه تنخواه گردان.تنخواه گردان در موسسات و شرکتها به صورت ثابت یا متغیر می باشد. باشد
می توانیم تنخواه  (F4)پس از وارد شدن در قسمت تنخواه گردان با کلید .را انتخاب کنید) تعریف تنخواه گردان/اي در منوي خزانه داري

  .هاي مختلف را معرفی نماییم گردان

  
  اشخاص -4

به (هاي معین پس از اینکه حساب) تعریف اشخاص/در فرم جزیره اي در منوي خرید و فروش(این قسمت براي ایجاد اشخاص جدید در
 (F4)هاي فوق می باشند را با کلید  می توانیم افرادي که زیر مجموعه گروه ،را ایجاد کردیم) و شرکا، پرسنل همکاران، مشتریان: طورمثال
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براي اطلاعات بیشتر به (اعتبارات نقدي و چکی  ،و تلفنها تعریف نماییم که شامل مشخصات شخص،نام شخص یا شرکت ، نام مدیر
  .باشد می) قسمت تنظیمات مراجعه شود

بقه ي حسابهاي کل، معین و تفصیلی از آن خاطر است که در گزارشات افراد هر دسته بصورت طبقه بندي شده ارائه تاکید بر ط :نکته*

  .هاي طبقه بندي شده بسیار مهم است خواهد شد و این در اولویت بندي مدیریت بصورت گروه
عد سراغ گروه هاي بعد مثل همکاران، پرسنل و شرکا یک مدیر، وصول مطالبات خود را در ابتدا ازگروه مشتریان شروع می کند و ب: مثلا

  .خواهد رفت
اعتبار  چکی تعیین نماییم پس از معرفی نام و مشخصات شخص با شرکت مربوطه در چنانچه بخواهیم براي اشخاص، اعتبارات نقدي و

ریال اعتبار نقدي در  5000000غ به عنوان مثال براي شخص مربوطه مبل. نقدي شخص مبلغ اعتبار شخص مربوطه را مشخص می نماییم
پرداخت نقدي  نظر می گیریم و این بدان معناست که شخص مورد نظر بیش از مبلغ فوق اعتبار نقدي نداشته و سیستم در فاکتور فروش و

  .هشدار داده و درصورت لزوم از فروش بیش از اعتبار جلوگیري به عمل می آورد
هاي پرداختنی شخص مورد  بعبارتی چنانچه چک. شخص مربوطه را مشخص می نمایید "چکی  مبلغ اعتبار "در اعتبار چکی شخص نیز**

  .نظر بیش از اعتبار چکی وي باشد، سیستم در هنگام دریافت چک از ثبت سند مربوطه جلوگیري بعمل می آورد
  .براي تنظیم اعتبارات به قسمت تنظیمات مراجعه فرمایید: توجه

فاکتور فروشگاهی استفاده می شود و می خواهیم از مشترکین استفاده کنیم در اینجا کد اشتراك مربوطه را وارد  در صورتی که از: کد اشتراك
  . می کنیم و در هنگام ثبت فاکتور از آن استفاده می شود

  .در قسمت ارزش افزوده قبلا توضیح داده شده است) فروش(VATدر خصوص مودي مالیاتی و دریافت *
 .یتور نیز در قسمت ویزیتور توضیح دادیمدر خصوص کد ویز*

  
  ها هزینه - 5

در ). تعریف هزینه ها/هزینه ها/در فرم جزیره اي در منوي حسابداري(ه هاي خود بپردازیددر این قسمت میتوانید به معرفی حساب هزین
براي ایجاد حساب هاي  .تعریف نماییدب هزینه، حساب معین که خواستارید هزینه ها را گروه بندي نمایید میتوانید براي حسا صورتی

  .تفضیلی که قبلا معین آن ایجاد شده است به صورت مراحل قبل عمل می نماییم
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می توانیم از ... ، بانکها ودر هر کدام از بخش هاي هزینه ها، درآمدها، اشخاص، کالا قابل توجه در سیستم هوشمند نوین، آن است که نکته 

  .،وضعیت حساب مربوطه را مشاهده نماییم)لیستمشاهده ( (F6)طریق کلید 
براي آنکه در گزارشات مالی خود هزینه ها را به صورت طبقه بندي شده مشاهده نماییم، بهتر است حساب هزینه را به صورت معین و 

  .تفصیلی گروه بندي نماییم
  .، در این قسمت معرفی نماییمباشند را هاي هزینه اي که مشمول ارزش افزوده می همچنین میتوانیم حساب: نکته

  درآمدها -6
در فرم جزیره اي در منوي (براي تعریف حساب تفضیلی فروش خدمات و یا سایر درآمدها میتوانیم از این قسمت استفاده نماییم

  .)فروش خدمات/ تعریف درامدها و براي فروش خدمات از منوي خدمات/درامدها/حسابداري

  
سپس با کلیک بر روي گزینه . رد پنجره لیست فروش خدمات میشویمفروش خدمات وا-درآمدها -ابهابا کلیک بر روي منو جدول حس

  .افزودن، میتوانیم فروش خدمات خود را تعریف نماییم 
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  خدمات فروش-6-1
باعث شده که کنند، این قابلیت  به دلیل اینکه تمام سیستم هاي نرم افزار حسابداري هوشمند نوین به صورت یکپارچه با هم عمل می

به صورتی که می توان مشخص نمود، سرویس خدمات به چه  .سیستم سرویس خدمات نیز از قابلیت هاي ویژه اي برخوردار باشد
شخصی و براي چه کالایی و یا حتی چه سریالی از کالا ارائه شده و همینطور بابت این سرویس کالایی را که تعویض گردیده مشخص 

به حساب قرار دادن سرویس خدمات شخص، کم کردن کالاي استفاده شده از : اتوماتیک تمام عملیات از قبیل سیستم بصورت. می نماید
در ضمن می توان نحوه تسویه حساب را به دو صورت حساب . را به ثبت می رساند... انبار، برگرداندن کالاي معیوب به انبار ضایعات و

در آخر بعد از وارد کردن عملیات مربوطه . هر یک را در حساب مربوط به خود عمل نمود د وگارانتی خودمان یا گارانتی دیگران تفکیک کر
  .   ها گزارش متنوع از سرویس خدمات می توان تهیه نمود ده

فروش خدمات، وارد پنجره لیست فروش خدمات شده و در این  -درآمدها–براي تعریف یک حساب خدمات در منو جدول حسابها 

  .اب خدمات را تعریف نموده، سپس واحد شمارش خدمات را تعریف نماییدقسمت عنوان حس
) بهاي فروش (ریال  20000ساعت اولیه  10به طور مثال یک شرکت حمل و نقل باربري مشخص مینماید مقدار مبناي اولیه فروش تا 

. ه براي محاسبه قیمت فروش استفاده می شودساعت اولیه از قیمت واحد فروش بعد از مبناي اولی 10باشد و براي هر ساعت بعد از  می
ساعت دیگر با قیمت واحد فروش بعد از مبناي  2شود و یساعت اولیه با مقدار مبناي اولیه محاسبه م 10ساعت طول بکشد  12مثلا اگر 

ست که براي فرستادن ماشین مبلغ هزینه ثابت در مبناي اولیه ، مبلغ ثابتی ا. ریال میباشد محاسبه می شود 30000اولیه که بطور مثال 
ساعت شود مبلغ هزینه ثابت بعد از مبناي اولیه  10ساعت و اگر بیشتر از 10ریال است تا  5000باربري در نظرگرفته شده که مثلا اینجا 

  .شود محاسبه می
  ساعت 10:مقدار مبناي اولیه

  ریال20000: بهاي فروش
  ریال  30000:قیمت واحد فروش بعد از مبناي اولیه

  ریال  5000: مبلغ هزینه ثابت در مبناي اولیه
  ریال  6000: مبلغ هزینه ثابت بعد از مبناي اولیه

  
  .بعد از تعریف خدمات در جدول حسابها میتوانیم سند سرویس خدمات را ثبت نماییم 

  :سرویس وخدمات –درآمدها  –اسناد 
F2) (ذکر شده است 10 توضیح کامل در قسمت فرم هاي ثابت صفحه: مشخصات سند.  
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( F3) چنانچه خدمات شما روي یک کالاي سریال دار است در این قسمت سریال و کالا را نیز . در این قسمت خریدار را مشخص مینمایید
  .مشخص نمایید

F11) (میباشد... این قسمت شامل عنوان خدمات ، اطلاعات تعداد ، اطلاعات ، و: اقلام خدمات .  
  .قسمت میتوانید عنوان حساب خدماتی را که تعریف نموده اید انتخاب نماییددر این : عنوان خدمات

یعنی اگر واحد ساعت باشد ساعت شروع و پایان . با توجه به واحد شمارش خدمات میتوانید اطلاعات را تکمیل نمایید: اطلاعات تعداد 
  .خدمات را مشخص مینماییم در پایان تایید مینماییم

  .ت هر شرحی را که لازم دارید میتوانید وارد نماییددر این قسم: اطلاعات
  شماره کامیون  –نام راننده  –وزن بار : مثال

 .د کنیداربراي وارد کردن شرح مورد نظر روي کلمه اطلاعات کلیک راست کرده و پنجره بابت که باز شد شرح مورد نظر را و

  
  

  .استفاده نمایید (F11)و اگر گارانتی داخلی است از کلید(F12)نمایید از کلید چنانچه براي تسویه حساب از گارانتی دیگران استفاده می
F4) (در پایان براي ثبت سند تایید نمایید. بت نماییدچنانچه خرید و فروشی اتفاق افتاده میتوانید در این قسمت ث: اقلام کالا.  

  .انجام دهیم در این قسمت می توانیم کلیه دریافت وپرداخت مربوطه را: نحوه دریافت
  .براي تهیه گزارش میتوانید از این قسمت استفاده نمایید: لیست سرویس و خدمات –لیست سایر اسناد  –اسناد 

  اموال و ماشین آلات - 7
این حسابها میتوانند شامل ارزش .شما می توانید حسابهاي تفضیلی تمامی اموال و ماشین آلات شرکت را در این قسمت تعریف نمایید 

  .ده نیز باشند افزو
  .مهاي تفصیلی مربوط به یک حساب معین را معرفی کنی عنوانمی توانیم  (F4)هاي قبل توسط کلید  در این قسمت همانند بخش
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  حسابها سایر-8
ام تم قیمت ،موجودي کالاي متفرقه(و پرداختی، مالیات، کالاي متفرقهسایر حسابهاي دریافتی : در قسمت سایر حسابها بخشهایی نظیر

( ، بدهی ها)ا، سرمایه گذاریها و سایر داراییپیش پرداخته ،اعتبارات و سفارشات کالا( ، دارایی ها)فروش کالاي متفرقه ،شده کالاي متفرقه
اندوخته قانونی،  ،زیان انباشته و سود، سرمایه(، سرمایه)ی هاي بلند مدت و سایر بدهیهاپیش دریافت از مشتریان، وامهاي پرداختنی، بده

 ذخیره استهلاك، ذخیره مالیات،(، حسابهاي ذخیره)تخفیف از خرید تخفیف از فروش،( ، تخفیفات)و سود سهام پرداختنی سایر اندوخته ها
تراز ، ترازافتتاحیه(، ترازها)طرف حساب انتظامی ،حسابهاي انتظامی(، حسابهاي انتظامی)بهاي دریافتنیخدمات، ذخیره حسا خرید ذخیره باز

  .را تعریف و ایجاد نماییم وجود دارد که می توانیم در صورت نیاز به هر یک از سرفصلهاي خود آن) زیان صورت حساب سود و ،تامیهاخت

  حسابها کدبندي-9
  معرفی شاخه هاي پیش فرض کدینگ -9- 1

مه پنجره مربوط به برنامه هایی که از حالت چند سطحی براي تعریف حساب هایشان استفاده می کنند، در زمان ورود به برنادر 
معرفی پیش فرض حساب ها باز می شود و در این قسمت با تعریف سطوح معین و تفضیلی براي تمام حساب ها تعداد سطح معین 

سطح  2به طور مثال اگر قرار است براي کلیه حساب هاي موجود در سیستم . و تفضیلی یکسانی براي کلیه حساب ها تعیین می شود
لی تعریف شود، در این قسمت به صورت پیش فرض این سطوح تعریف شده و کلیه حساب ها داراي این سطح تفضی 3معین و 

ولی در صورتی که تنها براي برخی از حسابها نیاز به چند سطحی دارید در این قسمت سطح معین و تفضیلی .سطح خواهند شد
  .ه ایجاد سطوح توضیح داده شده استیقدر بالاي این پنجره طر. تعریف نکرده و فقط   پنجره را تأیید کنید

بنابراین در . توجه داشته باشید این پنجره تنها زمانی ظاهر می شود که براي اولین بار وارد دفتر چند سطحی شده اید  :نکته
  .صورتی که تمایل دارید تعداد سطوح تمام حساب ها یکسان باشد تعریف حساب هاي پیش فرض را در همین مرحله انجام دهید

  .تعریف سطوح حساب ها پنجره را تأیید نمایید تا وارد برنامه شویدپس از 
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  حساب کل معرفی شاخه هاي کدینگ -9- 2
حساب هاي چند سطحی را براي کلیه حساب ها نیاز ندارید در این قسمت می توان براي هر حسابی که نیاز به چند در صورتی که 

و یا اگز تمایل دارید سطح برخی از حساب ها بیشتر باشد از این قسمت . ف کنیدسطحی دارید حساب سطوح را پیش فرض تعری
  .در اینجا با زدن گزینه افزودن شاخه می توان معین یا تفضلی را تعریف کنید. استفاده می نمایید

  
  

فقط سطوح حساب ن قسمت توجه داشته باشید در این قسمت نیز حساب ها حالت پیش فرض تعریفی کدینگ را دارد و با تعریف در ای
  .و براي تعریف حساب هاي اصلی از آیتم بعدي باید استفاده نماییدشما مشخص می گردد 

  کد بندي حساب هامعرفی  -3-9
  .پس از تعریف پیش فرض سطح حساب هاي معین و تفضیلی در این قسمت می توان معین ها و تفضیلی هاي حساب ها را تعریف نمود

  .به تعریف حساب هاي معین و تفضیلی می پردازیداین قسمت  براي موارد تک سطحی از ابتدا در شیدتوجه داشته با :نکته
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سرفصل ها و حساب هاي کل در سیستم . به صورت پیش فرض در برنامه گروه حساب ها، سرفصل ها و حساب هاي کل تعریف شده است
زیر گروه هر حساب کل با توجه به . ند سطوح مختلف داشته باشندبه صورت تک سطحی می باشند و تنها حساب معین و تفضیلی می توان

پس از تعریف حساب معین تا آخرین سطح . این که چه تعداد سطح براي آن تعیین شده است می توان حساب هاي معین را تعریف نمود
  .تعریف خواهد شد براي حساب هاي تفضیلی نیز از اولین سطح تا آخرین سطح. نوبت به تعریف حساب تفضیلی می رسد

توجه داشته باشید که در صورتی که سند بر اساس حساب تفضیلی زده می شود سطح آخر به عنوان سطح تفضیلی در نظر گرفته  :نکته
  .سطح آخر حساب معین در ثبت سند در نظر گرفته می شود ،می شود و اگر سند در سطح معین ثبت می گردد 

با این کار . فعال گردد "در سطح معین سند ثبت شود "ر زمان تعریف حساب معین باید تیک گزینهبراي ثبت سند در سطح معین د :نکته
  .اجازه ایجاد سطح تفضیلی از کاربر گرفته می شود و اسناد در سطح معین ثبت می گردند

  
ي تعریف اولین سطح معین روي استفاده می شود و یا برامعین و تفضیلی از گزینه افزودن حساب در پایین پنجره  حساب تعریفبراي 

براي سطوح بعدي معین روي سطح بالاتر معین این کار را . حساب کل کلیک راست کرده و گزینه افزودن حساب معین را انتخاب می کنید
  .انجام دهید در اخرین سطح باید حساب تفضیلی را انتخاب کنید و به تعریف حساب هاي تفضیلی تا آخرین سطح بپردازید

  .اصلاح و حذف حساب ها نیز از گزینه هاي پایین استفاده می شودبراي 
  .گزینه هاي کناري این پنجره نیز براي جستجو و نحوه نمایش حساب ها استفاده می شود

  شاخه هاي تفضیلی شناورمعرفی  -4-9
اطلاق میشود که در حسابهاي مختلف گردش دارند و در روش هاي قدیمی این کد ها در هر سر فصل  کدینگر د هایی کد به تفصیلی شناور

حسابهاي تفصیلی شناور می توانند بسته به . رشات را پیچیده میکردندبه تکرار تعریف میشدند و هم حجم کدینگ را بالا میبردند و هم گزا
  .هستند اشخاص شناور تفصیلی ترین بارز .تعریف و طراحی کدینگ به حسابهاي معین بیشتري منسوب شوند

ي تکرر و تعدد هستند مثل یی را که نیاز داریم چند جاي کدینگ خود تعریف کنیم و آنها دارامنظور از تفصیلی شناور این است که ما حسابها
یک بار تعریف کنیم و هر جا نیاز بود فقط با دادن یک ارتباط ساده آن .... ، پروژه ها و حقوقی، کالاهامرکز هزینه ، اشخاص حقیقی و 

  .را به حسابهاي مربوطه مرتبط کنیم) تفصیلی ها ( حسابهاي شناور 
  .تفضیلی شناور را تعریف نمود در سیستم هوشمند نوین در این قسمت میتوان شاخه هاي

حساب  ،پس از زدن گزینه معرفی شاخه هاي تفضیلی شناور با زدن گزینه افزودن سرشاخه در پنجره باز شده در قسمت سمت راست
تخاب ن به حالت شناور باشد را تیک می زنیم و در پنجره سمت چپ نیز ماهیت اصلی حساب را انآهایی که قرار است تفضیلی مورد نظر در 
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با این کار موارد انتخاب شده در قسمت لیست ماهیت هاي شناور در پایین . تأیید می کنیمعنوان شاخه را وارد و و ) مثلا اشخاص(کرده 
  .پنجره نمایش داده می شود

  
راست قرار می  یف شاخه هاي مورد نظر می پردازیم و با زدن گزینه تأیید در لیست سمتسپس با زدن گزینه افزودن زیرشاخه به تعر

و مجدد افزودن زیر  را انتخابزیر شاخه ایجاد شده ي زیر شاخه بیشتر نیز باشد، در صورتی که تمایل دارید زیرشاخه ایجاد شده دارا. گیرد
  .شاخه را کلیک کنید

  
  

  معرفی کدبندي تفضیلی شناور -9- 5
در این قسمت با کلیک روي سطح  .ي تفضیلی شناور می پردازیمپس از تعریف شاخه هاي مورد نیاز براي تفضیلی شناور به تعریف کدبند

در این پنجره عنوان حساب تفضیلی مورد . و زدن گزینه افزودن حساب پنجره تعریف حساب تفضیلی باز می شود) عنوان شاخه(اول شناور
ی تعریف شده و زدن گزینه افزودن حساب می سپس با انتخاب تفضیل. نظر را وارد کرده و تأیید میکنیم تا در لیست سمت راست قرار بگیرد
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در این قسمت پنجره مربوط به تعریف حساب ها که قبلا توضیح داده شده است باز (توان حساب تفضیلی شناور مورد نظر را تعریف نمود
  ).می شود

  
لیست ماهیت حساب هایی که پس از تعریف این حساب ها اگر وارد کدبندي حساب ها شوید مشاهده خواهید کرد که در ان قسمت در 

  .داراي تفضیلی شناور هستند حساب تفضیلی به صورت همنام وجود دارد

  
ساختار کدینگ چند "توجه داشته باشید براي حالت تفضیلی شناور و کدینگ چند سطحی حتماً در زمان تعریف دفتر می بایست گزینه: نکته

  .تیک بخورد "شناور/سطحی

  و معینکد هاي ربط کل معرفی  - 6-9
را که به هم ... کالا، اشخاص، هزینه، درآمد وهایی از  بیشتر در مواردي که بخواهیم گروههمانطور که قبلاً گفته شد کدهاي ربط 

  .در یک گزارش، مشاهده نماییم از این قسمت استفاده می نماییم مرتبط می باشند با یک مشخصه مثلا کد ربط
ره سمت راست براي کل، معین و تفضیلی گروه مربوطه قرار داده شده است که در در این قسمت به صورت پیش فرض در پنج

  .صورت تمایل می توان به آن اضافه نمود و یا اینکه موارد تعریف شده را اصلاح نمود
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ت چپ می براي تعریف کدهاي ربط هر گروه روي گروه مربوطه قرار گرفته و کد مورد نظر را با زدن گزینه اضافه در زیر پنجره سم
  .در این قسمت به هر تعداد که نیاز داشته باشید می توانید کد ربط تعریف نمایید. توان تعریف نمود

  .کد ربط تعریف شده در این قسمت می تواند در تعریف حساب کل، معین و تفضیلی مورد استفاده قرار بگیرد: نکته
  

  

  انبارها لیست- 10
موجود را مشاهده و بررسی نمایید، همچنین در مدل هاي دیگر این برنامه که قابلیت چند انباره را در این قسمت می توانید لیست انبارهاي 

در این قسمت بعد از تکمیل مشخصات انبار شما باید نوع قیمت گذاري انبار خود را نیز . دارا می باشد میتوانید انبار جدیدي را معرفی نمایید
گین موزون و میانگین ، میان)fifo(، اولین صادره از اولین وارده )lifo(اولین صادره از آخرین وارده  تعیین کنید که عنوان آن، عبارت است از

کالاها بر اساس آن روش محاسبه می تمام شده قیمت  ،یکی از روش هاي قیمت گذاري انباربا انتخاب ). یک ماهه و یکساله (هاي دوره اي
  .شود
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  ارزها لیست -11
ستد می کنیم در این قسمت ایجاد و اعلام  و لیست ارزهایی که با آن داد باید ،از سیستم ارزي استفاده می کنیم تصاديچنانچه در واحد اق

شرح  ،نشانه، شرح: هاي اي نمایان می شود که از قسمتپنجره  (F4)از طریق کلید این قسمتبنابراین پس از وارد شدن در .ییمنما
  .تشکیل شده است، رایج کشور استارز گزینه  و ارز نرخ ،تعداد ارقام اعشار ،لاتین

به صورت خرده پول در  پولی که م مربوطه ارز و نا ،)$ براي مثال(نشانه ارز ، شرح و تعداد ارقام اعشار به ترتیبنشانه هاي در قسمت
. )مورد استفاده قرار می گیرد رقم )2( سنت می باشد که تا خرده پول دلار آمریکا :براي مثال(کنیممشخص می ، معاملات استفاده می شود

  .ارز رایج کشور است را تیک نمایید گزینه و در صورتی که ارز رایج کشور است فی ارز را مشخص نموده در قسمت نرخ ارز،همچنین 

 

  جدید چک هدست معرفی-12
براي این کار  .معرفی نماییم را همربوط چکسته د در ابتدا باید کنیم استفاده صادره هاي از چک بتوانیم براي آنکه نوین هوشمند سیستم در 

  .شود می رویت فرم معرفی دسته چک جدید )(F4با استفاده از کلید  و انتخاب کرده را معرفی دسته چک جدید گزینه یدبا ابتدا در
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 برگچک شماره اولین ماره در قسمت ش .مکنیرا انتخاب می  کنیمقسمت بانک مورد نظر را که میخواهیم دسته چک برایش معرفی این  در
شده تا  معرفی صورت خودکار از شماره هب سیستم سپسکرده برگ دسته چک را معرفی  تعداد ،در قسمت تعداد برگها و چک را تایپ

   .وضعیت چک قابل ملاحظه می باشد قسمت ملاحظات می نماید، همچنین دررا ایجاد  شده معرفی برگ تعداد نآخری
  .استفاده می نماییم (F2)ابطال، از کلید چک مورد نظر را انتخاب کرده ،طل کردنت لزوم براي بادر صور

  

  اطلاعات عمومی  - 13
  نحوه پرداخت-13-1- 1

براي اینکه در فاکتور مشخص نمایید که نحوه پرداخت به چه صورت بوده است میتوانید در این قسمت نوع نحوه پرداخت را تعریف نموده و 
  .ده نمایید که در ادامه توضیحات  داده شده است در فاکتور از آن استفا

دریافت را نحوه  (F4)سپس در فاکتور در مشخصات سند) غیر نقدي  –نقدي (نحوه پرداخت را تعریف نموده (F4)در نحوه پرداخت با کلید 
تنظیمات  - تنظیمات–متفرقه . دهیدتوجه داشته باشید تنظیمات را انجام .( انتخاب نموده سپس در چاپ میتوانید طراحی را انجام دهید 

  .)نحوه پرداخت پیش فرض تعیین شود 9و شماره  تیک داشته باشد  8شماره  -3تنظیمات  -متفرقه
  

  
  

شماره طرح  "طرح جدید"بعد از ثبت فاکتور با کلیک بر روي گزینه چاپ، وارد پنجره انتخاب طرح براي چاپ شده که با انتخاب گزینه 
وارد پنجره طراحی فاکتور شده،  .را وارد نموده تایید کنید سپس نام طراحی را وارد کنید) جره طرحهاي پیش فرضسمت راست پن(موجود

را تایپ نمایید سپس در مقابل  "نحوه دریافت"در قسمت مشخصات سربرگ، متن ثابت را انتخاب کنید و در مستطیل سمت راست پنجره 
  .یر زیر نحوه دریافت را انتخاب نمایید تایید نماییدوده در تصآن متن متغیر بیاندازید و در کادر مشخص ش
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  مرکز هزینه-13-2- 1

  .میتوانید به تعریف مرکز هزینه بپردازید (F4)با استفاده از کلید 

  فیلدهاي محاسباتی - 13-3- 1
  .تعریف کالا ها توضیح داده شد Fxدر قسمت 

  معرفی انواع سفارشات- 13-4- 1
  .انید از این قسمت استفاده نماییدمیتو براي تعریف نوع سفارش

  صورت وضعیتمعرفی انواع -13-5- 1
  .انید از این قسمت استفاده نماییدمیتو صورت وضعیت پیمانکاريبراي تعریف نوع 

  گروه تخفیفات فروش -6- 1-13 
در این قسمت می توانید نوع . شود گروه تخفیفات فروش جهت ارائه اشانتیون و تخفیف در فاکتور فروش و فاکتور فروشگاهی استفاده می

در این قسمت در باکس عنوان  .تخفیف و یا اشانتیون مورد نظر را تعریف کرده و در ادامه کالاهاي مورد نظر را در این گروه چیدمان کنید
یر توضیح داده شده را را که در ز Dتا  Aگروه تخفیفات، براي گروه تخفیفات نام تعریف می کنید و در نوع تخفیف یکی از گرینه هاي 

  .انتخاب می کنید و در صورت استفاده از گروه انتخاب شده در زمان ثبت فاکتور، حتما گزینه فعال را تیک زده و پنجره را تایید نمایید
َ)A(.بر اساس فروش کالا، ارائه اشانتیون همان کالا   

خریداري نماید میتواند از همان کالا اشانتیون دریافت نماید که  نمایید اگر مشتري به تعداد مشخصی از یک کالا در این فرم مشخص می
  .شود  تعداد اشانتیون نیز در همین فرم وارد می

  .بسته بصورت اشانتیون دریافت خواهید کرد 1بسته دستمال کاغذي،  3بطور مثال در صورت خرید 
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وه روي گزینه افزودن وارد پنجره اضافه شده، عنوان گر ، با کلیک برگروه تخفیفات فروش-اطلاعات عمومی-در منو جدول حسابها
وارد پنجره جدید شده با  ،را انتخاب "تخفیفات این گروه/کالاها"گزینه. انتخاب نموده تایید کنید  (E)و (A)ه، قسمتتخفیفات را وارد نمود

را مشخص نموده سپس تعداد و تعداد کالاي فروش تایید کرده  ، کالاها را انتخاب نموده(F5)انتخاب کالاها –روي گزینه جدید  کلیک بر
  .کالاي اشانتیون را مشخص نموده تایید کنید

  

 
  

 .(B)براساس فروش کالا، ارائه اشانتیون کالاي دیگر :       
  .ده نمایید بر اساس فروش کالا، ارائه اشانتیون کالاي دیگر استفا (B)، یک کالاي  دیگر است میتوانید از قسمت در صورتیکه اشانتیون 
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  .اشانتیون میگیردعدد سی دي خام  3خریداري شود عدد فلش 2بطور مثال اگر 
 .(C) ارائه درصد تخفیف –بر اساس فروش کالا:  

-و کالاهارا انتخاب نموده تایید نمایید (E) و(C)گروه تخفیفات فروش، قسمت -اطلاعات عمومی- با کلیک بر روي منو جدول حسابها
کالاهاي مورد نظر را انتخاب نموده تایید کنید و تعداد  (F5)انتخاب کالاها –ه را باز نموده ، با کلیک بر روي گزینه جدید تخفیفات این گرو

  .فروش کالا را داده تایید نمایید درصد تخفیف را مشخص کرده در پایان تایید نمایید

  
 .(D)براساس مبلغ فاکتور، ارائه درصد تخفیف :  

تومان خرید کند از تخفیف میتواند استفاده کند که مقدار تخفیف را نیز  100000شخص مینمایید اگر مشتري تا سقف در این قسمت نیز م
  .در همین قسمت باید مشخص نمایید
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  درصد ویزیتوري  -13-7- 1

  .ور اتوماتیک انجام میدهدویزیتوري یکی از امکانات جانبی برنامه حسابداري هوشمند نوین است که محاسبه و ثبت سند آن را برنامه بط
  :روش زیر محاسبه کند  3را به تواند درصد ویزیتوري  برنامه می

  :اختصاص درصد ویزیتوري کلی به ویزیتور ها-1
  .گیرد نمایید که ویزیتور موردنظر با ثبت هر فاکتور، چه درصد پورسانتی به او تعلق می در این قسمت مشخص می

 
اشخاص و دادن کد به ویزیتور وارد این قسمت شده و در این فرم با انتخاب دکمه انتخاب  -جدول حسابها بعد از تعریف ویزیتور در منو

  .ویزیتورها، ویزیتور مورد نظر را انتخاب سپس تایید نموده و درصد ویزیتوري را براي آن مشخص می نمایید
  .نیز حساب مربوطه را انتخاب نموده  تایید کنید  (F12)در ویزیتور را انتخاب نموده و   (F2)در قسمت ) خرید و فروش (در فاکتور 

  :اختصاص درصد ویزیتوري کالاها به ویزیتور -2
پورسانت است میتوانید از  براي تعیین پورسانت ویزیتور، بصورتی که مشخص نمایید کدام ویزیتور با فروش کدام کالاها داراي چه مقدار

  .مت استفاده نماییداین قس
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نظر را انتخاب نموده سپس کالاهاي مورد نظر را انتخاب نموده تایید کرده، ویزیتور مورد "کالاها -انتخاب ویزیتور"بر روي گزینه با کلیک 

  . درصد ویزیتور را براي آن کالاها ثبت نموده و در پایان تایید نمایید 
  .ري مشخص شده را براي آن ویزیتور در نظر میگیرد درصورتی که در فاکتور این اقلام کالا وجود داشته باشد سیستم درصد ویزیتو

  :اختصاص درصد ویزیتوري به کالاها -3
نمایید با فروش کدام کالاها پورسانت به ویزیتور تعلق میگیرد با این تفاوت که در این قسمت ویزیتور مشخص ی در این قسمت مشخص م

  .گیرد تعلق میپورسانت د درصد یعنی براي ویزیتورهایی که این کالاها را بفروشن. نمی کنید
  . مایید ن درصد ویزیتوري را مشخص میمورد نیاز را انتخاب نموده و سپس کالاي  ،با کلیک بر روي انتخاب کالاها
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  اسناد
 خرید و فروش کالا- 1

فاکتور خرید، خرید بدون  پیش فاکتور، برگشت از فروش، شامل فاکتور فروش، فاکتور فروشگاهی، فروش بدون فاکتور، خرید و فروش کالا
و خروج کالاي امانی، انبارگردانی، تبدیل کالا یا انتقال بین  ترکیب کالا، ورود مصرف کالا، مونتاژ و فاکتور، برگشت از خرید، ضایعات یا

 .انتقال بین انبارها، انتقال بین سریال ها می باشد تجزیه و دمونتاژ و کاردکس ها،

  فروش فاکتور-1- 1
در  ،شده (F4)اقلام کالا  و نام خریدار وارد قسمت )توضیح در قسمت فرم هاي ثابت (  ت پس از تکمیل مشخصات سنداین قسم در

 در هنگام .می نماییم تائید را انبار آن نام و کالاي مربوطه تخفیف ، بهاي واحد مقدار ، و تعیین مربوطه کالاي انتخاب پس از نام کالا قسمت
 ددهی می ارائهچنانچه فروش خدمات  ،، سیستم هشدار لازم را خواهد دادنانچه مقدار کالا از موجودي بیشتر باشد چ کالا مقدار وارد کردن

نیز تغییر انبار در فاکتور فروش  )3(و)2(شمارش ي انتخاب هر یک از واحدبرا .دعملیات مربوطه را انجام دهی (F5)از طریق کلیدد می توانی
در تعریف کالاها تعداد نقطه سفارش، در زمان ثبت فاکتور در صورتی که  .نماییم استفاده spaceکلید  یم ازمی توانر زمان انتخاب کالا د

 حداقل موجودي و مبلغ هاي مربوط به حداقل و حداکثر مبلغ فروش را وارد کرده باشبم و در تنظیمات نیز گزینه هاي مورد نظر را فعال کرده
  .ار می دهدباشیم در زمان ثبت رکورد کالا اخط

 
F5)( تخفیف و عوارض:  

قسمت تقسیم  این گزینه به دو. در صورت وجود هزینه حمل و عوارض مربوط به این فاکتور، از گزینه تخفیف و عوارض استفاده می نماییم
     .می شود، هزینه هاي قسمت بالا مربوط به فروشنده و هزینه هایی که پرداخت می کنیم در قسمت پایین ثبت می شود

یا اشخاص دیگر انجام پذیرفته است به فاکتور فروش  یا هزینه حمل مربوطه را که توسط شرکت خودمان و چنانچه بخواهیم عوارض و
تا  (F2)می توانیم با تایید هرکدام از کلیدهاي ) که البته به ترتیب به حساب درآمد و یا بستانکاري اشخاص منظور می شود(اضافه کنیم 

(F4) ا انجام دهیم؛ ونیز در صورت دادن تخفیف از کلید این کار ر(F5)  و چنانچه از حساب پیش دریافت بخواهیم بکاهیم از کلیدF6) (
  .استفاده می نماییم

 ،(F8)، (F7)که پورسانت یا هزینه حمل به عهده فروشنده که وجه آن به صورت پرداختنی به سایر اشخاص باشد از کلید  درصورتی
F11) (را که به عهده خریدار می باشد در .... و سیستم به تعداد سه عدد هزینه حمل یا عوارض . را تایید می کنیم پس آناستفاده، س

  .کند قبول می F2), (F3), (F4)(قسمت 
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ب پیش در قسمت کسر از حسا .درصد و یا مبلغ تخفیف که بر روي کل مبلغ فاکتور اعمال می شود را میتوانیم وارد نماییم: در قسمت تخفیف
  .نماییم که خریدار بابت این فاکتور از قبل مبلغی را پرداخت نموده است، در این گزینه وارد می دریافت در صورتی

   ،(F11)همچنین ممکن است بابت فاکتور، هزینه و یا عوارضی پرداخت شود که مربوط به خودمان باشد، این مبالغ را نیز در قسمتهاي 
(F8)، (F7) وارد می کنیم.  

 
  .براي اعمال تخفیفات نیز می توانیم از جدول تخفیفات استفاده کنیم که توضیحات آن در بخش مربوطه آمده است

را انتخاب ) )تغییرات براي همیشه اعمال شود((قسمت، که بخواهیم تخفیف و عوارض موردنظر در تمام فاکتورها اعمال شود در صورتی :نکته
  .نموده تایید می کنیم

  
روش توسط ویزیتور انجام شده و نیز شما خواستارید پورسانتی به ویزیتور تعلق گیرد بعد از تعریف ویزیتور میتوانید در قسمت چنانچه ف

(F2) ،نام ویزیتور را انتخاب نموده ، سپس در  کد و سند(F12)  عنوان حساب هزینه را مشخص نموده ، در مقابل  و ویزیتورفاکتور
اکنون سیستم پورسانت ویزیتور را محاسبه نموده و شما میتوانید در منوي مشاهده . تایید نمایید کرده،را وارد نت کلی کالاها مبلغ پورسا

  .حساب اشخاص به مشاهده حساب ویزیتور بپردازید - حسابها
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چنانچه این فاکتور به .)توضیح در قسمت فرم هاي ثابت ( می توانیم کلیه دریافت وپرداخت مربوطه را انجام دهیم :در قسمت نحوه دریافت
  .یستن "نحوه دریافت "صورت نسیه باشد لزومی به وارد شدن در قسمت 

 
  .و در صورت نیاز به چاپ فاکتور ابتدا از فاکتور چاپ گرفته و سپس تایید کنید. پس از انجام مراحل فوق می توانید فاکتور را تایید کنید

  حواله انبار-1-1- 1
سند "اکتور فروشی که ثبت می شود حواله انبار صادر شود در زمان ثبت فاکتور فروش می بایست تیک گزینهدر صورتی که بخواهید براي ف

این توجه داشته باشید که . را فعال نمایید با اینکار میتوان کالاهاي فاکتور ثبت شده را از طریق حواله انبار خارج نمود "حواله انبار صادر شود
را فعال کرده "خروج کالا بر اساس حواله انبار باشد"47گزینه  5تنظیمات /که در قسمت تنظیمات متفرقهگزینه درصورتی فعال می گردد 

   .باشید

  ثبت سریال در فاکتور فروش-1-2- 1
ارد پنجره پس از ثیت مشخصات و نام خریدار، در قسمت اقلام کالا با زدن گزینه افزودن ردیف و ثبت سریال در فاکتور فروشجهت 
و فی، با زدن گزینه اضافه لیست سریال هاي مربوط به کالاي  در این قسمت با انتخاب کالا و وارد کردن تعداد. می شوید کالا فروش

کرد تا در لیست ) تیک زد(در این لیست با توجه به تعداد کالاي وارد شده می توان سریال هاي مورد نظر را انتخاب . انتخابی باز می شود
  .اي فروش قرار بگیردسریال هاي مورد نظر بر

  .فروش این کالا با سریال انجام می شودسپس با تأیید این پنجره و سپس تأیید فاکتور فروش، 
براي این منظور در . توجه داشته باشید براي استفاده از سریال در خرید و فروش کالا باید حتما از قسمت افزودن کالا استفاده نمایید: نکته

قرار داده شده که در صورت  "ثبت خرید و فروش کالا با شماره سریال "نیز گزینه مبنی بر 42مورد / 4نظیمات ت/ قسمت تنظیمات متفرقه
  .فعال بودن از ثبت فاکتور بدون زدن افزودن ردیف جلوگیري می کند
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  ارزي سیستم

ذکر است که  را به صورت ارزي ثبت نمایید لازم به شما با سیستم ارزي قادر خواهید بود تمام دریافت پرداخت هاي نقدي و غیر نقدي خود
همچنین شما میتوانید تمام گزارشات خود را به صورت ارزي تهیه  .سیستم به صورت اتوماتیک تمام تبدیل هاي نرخ ارز را انجام میدهد

  .نمایید
  .سیستم ارزي مراحل زیر را دنبال نمایید براي کار با

  :لیست ارزها-حسابهاجدول -1
این قسمت میتوانید استفاده  چنانچه خواستارید ارزهاي دیگري تعریف نمایید از .ارز تعریف شده است 4 پیش فرضن قسمت به طور در ای

  .نمایید
  $ :نشانه  دلار :علامت ارز است مثال :نشانه
  دلار  :مثال    نام ارز است :شرح
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  .باشدتعداد ارقام اعشار براي ریال باید صفر . قم تعریف میشودر 2 معمولاارز شما چند رقم اعشار دارد که  :تعداد ارقام اعشار
  .ن کار میکنیدآارزي است که شما با  :ارز رایج
  .چنانچه ارز رایج کشور ریال باشد شما باید نرخ ارز را با توجه به ارز رایج محاسبه نمایید: نرخ ارز

  :بطور مثال

  .ریال ارز رایج کشور است
  .شدریال میبا 32500هر دلار 

  .ریال میباشد 8900هر درهم 
  .ریال میباشد 47800هر یورو 

 
 .ن ارز ثبت نشده باشدآارز رایج را تا زمانی میتوانید تغییر دهید که سندي با : نکته

  بانکها-2
  .د تعریف نماییدیکن را با نوع ارزي که کار می ارزي مورد نظر  میتوانید بانکقسمت بانک ها در  
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  . جداگانه تعریف نمایید و شخص  براي هر نوع ارزي، صندوق نیازي نیست: نکته
  :تنظیمات متفرقه-تنظیمات-متفرقه-4

   .را انتخاب نمایید) مبالغ سند دو رقم اعشار محاسبه گردد( T گزینه ، 2تنظیمات سربرگ  دربراي محاسبه خرده مبالغ 
   .ی که قیمت تمام شده را محاسبه مینمایید خرده ها را براي شما نمایش میدهدزمانی که از ارز استفاده کردید و ارز شما خرده مبلغ دارد هنگام

  
  

  .فقط جهت نمایش در نحوه دریافت پرداخت است و کاربرد دیگري ندارد "نام واحد پول "4گزینه  -2در تنظیمات 

 
اشددر هنگام ثبت سند فی ارز را ازلیست ارزها اگر این قسمت تیک داشته ب"فی ارز از لیست ارزها خوانده شود "22قسمت - 4در تنظیمات 

   .و اگر تیک نداشته باشد از آخرین سند ثبت شده فی ارز را میخواند میخواند
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  اسناد-5

مشخصات سند، نوع ارز را مشخص می نماییم تا سند به  (F2)قسمت  در سند مورد نظر در  - براي داشتن سند ارزي ابتدا در منوي اسناد
  . دصورت ارزي شو

 
  .اییدثبت نمسند سند بصورت ارزي نمایان میشود و در قسمت نحوه دریافت پرداخت میتوانید با هر ارزي  ،بعد از مشخص کردن نوع ارز
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  :مشاهده حسابها- 6

   .را مشاهده نمایید)با ارزهاي کار شده ( ...، صندوق، بانک ووانید تمام حسابها شامل حساب شخصدر مشاهده حسابها میت
  .باید نوع ارز بانک و چک یکی باشد :نکته

  .شما بخواهید چک دلاري را به حساب بانک یورویی بگذارید اشتباه است و نباید اتفاق بیافتد مثلا بانک یورو باشد و
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سبه شود در هنگام ، به حساب گذاشتن و وصول چک به صورت خودکار در نظر گرفته شده و محادریافت براي اینکه تغییرات نرخ ارز در: نکته

تومان دریافت شده و زمان وصول چک نرخ  1200به طور مثال چک  با نرخ ارز . ثبت سند ارزي در انتهاي سند تسعیر نرخ ارز باید ثبت شود
ارز ثبت سند تسعیر نرخ  ،خرآتومان رسیده است، براي محاسبه این تفاوت نرخ بعد از ثبت این سند باید در  1800ارز افزایش داشته و به 

 .اگر این سند ثبت نشود مبالغ ورود و خروج بانکی با هم مغایرت پیدا میکنند. شود

  :عملیات بانکی-عملیات نقد و بانک- اسناد- 7
از طریق  ،کلیک کرده و در پنجره باز شده عملیات بانکی روي  وصول نقدي چک وارده -نقد و بانکعملیات براي وصول چکهاي ارزي از منوي 

چکهاي مربوط به نوع ارز مشخص نماییم که در این صورت سیستم فقط ه همان مشخصات سند می باشد نوع ارز را مشخص می ک F2کلید 
  .شده را نمایش خواهد داد

  :سند افتتاحیه- 8
پنجره اي را براي اده نمایید که ده حسابهاي ارزي استفمشاهگزینه میتوانید از  براي ثبت سند افتتاحیه به صورت ارزي در فرم سند افتتاحیه

  .اکنون بعد از تعیین ارز مورد نظرتان میتوانید سند افتتاحیه خود را به صورت ارزي تکمیل و ثیت نمایید. تعیین ارز مورد نظر شما میگشاید
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  :سند حسابداري- 9
ی نمیکند که چه ارزي باشد فقط فرق .نوع ارز را انتخاب نماییدیک مشخصات سند میتوانید قسمت در براي تبدیل شکل فرم به فرم ارزي 

  .جهت ارزي نمودن این فرم میتوانید از این قسمت استفاده نمایید و با هر ارزي میتوانید سند ثبت نمایید
در سند حسابداري میتوانید یک طرف را با ارز دلاري ثبت نمایید و طرف دیگر را با ارز دیگري ثبت نمایید بصورتی که بدهکار بستانکار  :نکته

  .رابر شوندب

 

  بارکد سیستم
 هوشمند سیستم به طور کلی .وگیري نماییدبرده و از اشتباهات جل بالا در فروش خود را و دقت سرعت می توانید از این سیستم استفاده با

 در گزارشات کالا را و خروج هر روند ورود می توانید سریالی در بارکد .استفاده می کند و بارکد عمومی نوین از دو سیستم بارکد سریالی
دلخواه چاپ  بارکد در کالا به تعداد می توان از سیستمدر .بیفزایید شدر فرو خود بر سرعت و دقت عمومی می توانید در بارکد .پیگیري نمایید

  .اییدنم دارد استفاده گرفته و یا از بارکدهایی که روي خود کالا وجود

  در کدام فاکتور ها میتوانیم بارکد بزنیم ؟
  فاکتور فروش  -1
  فاکتور خرید -2
  فاکتور فروشگاهی -3

  بارکد چاپ
  .چاپ بارکد این کار را انجام دهید –کالاها  –چنانچه خواستارید از بارکد هاي خود پرینت تهیه نمایید میتوانید در منو جدول حسابها 

ارد ، ساختار خود را دارد و در متن بارکد میتوانید اعداد بارکد را نوع استاندارد بارکد را مشخص مینماییم که هر نوع استاند: در تعیین نوع بارکد
  .مشخص نمایید

بارکد  را در آن lableبارکد شما بزرگ و طویل باشد ، عرض و ارتفاع بارکد را مشخص نموده تا lableچنانچه : مشخصات نمایشی بارکد
  .قرار دهد

با استفاده از فاصله از بالا، فاصله از چپ، . از این قسمت استفاده نمایید چنانچه بارکد شما داري عکس است میتوانید: مشخصات عکس
  .عرض و ارتفاع میتوانید جایگاه عکس را روي بارکد تنظیم نمایید

  .در صورتیکه میخواهید در بارکد شما نام کالا و قیمت کالا چاپ شود این دو آیتم را تیک نمایید: مشخصات چاپ
  .کد را در این قسمت مشخص مینماییدتعداد چاپ بار: تعداد چاپ
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تنظیمات بارکد  سایزي که در( در این قسمت مشخص مینمایید که اندازه کاغذي که میخواهید پرینت بگیرید سایز دلخواه : اندازه کاغذ
  .A4باشد یا ) نمایشی مشخص نموده اید 

  .در این قسمت مشخص نمایید در صورتیکه بارکد شما از یک ستون بیشتر است تعداد ستون را: تعداد ستون
  .و یا بیشتر باشد فاصله این ستون ها را از یکدیگر در این قسمت مشخص مینماییم2چنانچه تعداد ستون هاي بارکد شما : فاصله ستون ها

 .چنانچه تعدا چاپ شما زیاد باشد میتوانید در این قسمت فاصله سطرها را مشخص نمایید: فاصله سطرها
 

 
  

  

  لیسریا بارکد
گزارش گیري (د و براي کنترل ورود و خروج انبار کن اوت که سریال را نیز کنترل میبارکد سریالی همانند بارکد عمومی عمل مینماید با این تف

  .کاربرد فراوانی دارد و از این طریق صاحبان فروشگاه میتوانند از موجودي کالا اطلاعات به روزي داشته باشند) 
  :جدول حسابها
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  .کالاي مورد نظر را با شماره بارکد آن کالا تعریف نمایید -کالاها –ر جدول حسابها ابتدا د

 
  .بعد از تعریف بارکد به تنظیمات بارکد سریالی میپردازیم

  .براي ساختن سریال ها در سیستم به تنظیمات زیر بپردازید: تنظیمات متفرقه
میباشد و کاراکتر سریال  12345به طور مثال بارکد کالا . میتوانیم مشخص نماییمکاراکتر شروع و پایان سریال را(X)قسمت - 2در تنظیمات 

با کاراکتر پایان مشخص مینماییم که سیستم چند سریال براي کالاي ما ایجاد نمایدبه طور مثال کاراکتر  از ششمین عدد شروع میشود و
 ’.میگذاریم 8پایان را 

 
  .خرید سریالهاي کالا را ایجاد نماییدبعد از انجام تنظیمات باید در فاکتور 

  :فاکتور خرید –اسناد 
  :ایجاد بارکد گروهی –بارکد  –در اقلام کالا 

  .تا سپس تایید نمایید 10به تعداد  1در این قسمت کالاي مورد نظر را انتخاب نموده سپس سریال شروع را وارد نموده مثلا از 
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  گزارشات 
  وجودي کالاگردش و م -گردش موجودي کالا

انتخاب نموده تایید نمایید سپس در فرم باز شده روي سایر گزارشات کلیک  Aدر این قسمت کالاي مورد نظر را از طریق اولین گزینه یعنی 
  .کرده و ردیابی بارکد سریالی را انتخاب نمایید که در این قسمت براي شما گردش ها را نشان میدهد

  
  :ست بارکد هاگزارش لی -گردش موجودي کالا

  . در این قسمت میتوانید شماره بارکد را وارد نموده تایید نمایید
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  تعدادي و وزنی بارکد
وزن یا مقدار کالا را , نام  در بعضی از فروشگاهها ترازوهایی وجود دارد که با این ترازو می توانیم بارکد کالا را پرینت بگیریم که این بارکد

در . سیستم بارکد قادر است گزارش هایی از ورود و خروج انبار براي سهولت گزارش انبار، در اختیار شما بگذارد .براي ما مشخص می نماید
  .اگر بارکد تعدادي باشد تعداد را نشان میدهد و اگر وزنی باشد وزن را نشان میدهد. بالاي بارکد تعداد و وزن را نشان می دهد

  :عداي عملیات زیر را انجام دهیدبراي استفاده از سیستم بارکد وزنی و ت
در منوي جدول حسابها روي کالاها کلیک کرده سپس در فرم باز شده از طریق دکمه افزودن  کالا را به همراه بارکد تعریف نمایید، سپس 

  .تنظیمات را انجام دهید 
 ")23(، قسمت )4(رفته و در سربرگ تنظیمات براي انجام تنظیمات از طریق منوي متفرقه سپس منوي تنظیمات به قسمت تنظیمات متفرقه 

  .سپس تنظیمات بارکد وزنی تعدادي را باز نموده و تنظیمات را انجام میدهیم. را تیک میزنیم"بارکد وزنی فعال شود
  "تنظیمات اعداد بارکد جهت تشخیص وزنی بودن"
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  .اعداد بارکد جهت تشخیص وزنی بودن را وارد  نماییم در قسمت اعداد مورد تشخیص وزنی یا تعدادي می توانیم با توجه به بارکدمان
  .اعداد از سمت چپ، قبل از بارکد اصلی،  نشاندهنده بارکد وزنی یا تعدادي است 

                014703 20002 27:                                                 مثال
که . )ین دو عدد توسط شرکت مربوط به ترازوي بارکد وزنی مشخص می شودا(عدد بارکد جهت تشخیص بارکد وزنی میباشد 55و  27

بنابراین در تنظیمات اعداد بارکد جهت تشخیص وزنی بودن به این گونه . کاراکتر میباشد 2کاراکتر شروع آن از رقم اول است و تعداد آن 
  .ثبت مینماییم

  2: تعداد کاراکتر                    1: کاراکتر شروع
                                         01470 20002 27    55و  27: اعداد مورد تشخیص وزنی

  00005 10002 29           29: اعداد مورد تشخیص تعدادي
  .میباشد 2رقم است تعداد کاراکتر  2بارکد چه وزنی باشد چه تعدادي از اولین کاراکتر شروع میشود و چون : نکته

  :رکد اصلی کالاتنظیمات با
           01470 20002 27. بعد از بارکد وزنی یا تعدادي بارکد اصلی ما شروع میشود

کاراکتر . میزنیم 5تا است پس تعداد را  5بارکد اصلی کالا میباشد که کاراکتر شروع آن سومین کاراکتر میباشد و تعداد کاراکتر آن  20002 
  .میشماریم تا به اولین رقم بارکد اصلی برسیم که اینجا کاراکتر شروع سومین عدد استمان را از اولین عدد در بارکد  شروع

 

  
  :تنظیمات اعداد وزن کالا

                                                27 2000201470       
  .بارکد عدد صحیح و عدد اعشاري میباشد که آن را تفکیک میکنیم 01470

  صفر  هشتمین عدد بارکد است که شروع کاراکترصفر. است 2و تعداد کاراکتر آن  8که کاراکتر شروع آن میشود عدد صحیح میباشد  01

 4قسمت اعشار عدد میباشد که کاراکتر شروع آن یعنی عدد  470عدد . میباشد 2رقم است تعداد باراکتر  2عدد صحیح میباشد و چون 
  .میباشدکاراکتر  3دهمین کاراکتر میباشد و تعداد آن 

  2: تعداد کاراکتر                                       8: قسمت عدد صحیح       کاراکتر شروع
  10:قسمت عدد اعشار       کاراکتر شروع

  3:تعداد کاراکتر
                                       00005 10002 29:تنظیمات اعداد تعداد کالا
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  .باشد کاراکتر می 5باشد و تعداد آن  کاراکتر شروع آن از هشتمین عدد میعدد صحیح میباشد که  00005

  صدور حواله انبار-2- 1
را در این قسمت می ) فعال می باشد"سند حواله انبار صادر شود"تیک گزینه(فاکتور هاي فروشی که جهت صدور حواله انبار ثبت می شوند

مشخصات مربوط به آن حواله شامل شرح حواله، تحویل دهنده، تحویل  F2ر در قسمت براي این منظو. توان حواله مورد نظر را صادر نمود
با زدن گزینه انتخاب از فاکتور و یا زدن کلید  F4سپس در قسمت  درا ثبت می کنی... گیرنده، نام راننده، مشخصات ماشین ، وزن محموله و 

F3 با این کار کالاهاي مربوط به آن فاکتور در لیست قرار می گیرند که . ی کنیدفاکتور فروشی که قرار است حواله آن صادر شود را انتخاب م
  .بعد از اینکار پنجره مربوطه را تأیید نموده و در انتها سند حواله را نیز تأیید می کنید. در صورت تمایل می توانید تعداد کالاها را کاهش دهید

  
در این لیست تعداد فاکتور شده و تعداد حواله . لیست حواله انبار نگهداري می شوند/ادحواله هاي صادر شده در قسمت لیست سایر اسن: نکته

  .شده کاملاً مشخص است

  رستورانی/ فروشگاهی فاکتور-3- 1
می  لذا دستگاه مربوطه بر روي شماره بارکد عبور داده .استفاده می نمایند می باشد که از سیستم بارکد هایی قسمت مختص به فروشگاه این

فاکتور مربوطه را تایید و ثبت  و سپس تعیین فروش کالا تعداد کافیست .نماید می شناسایی کدهاي مربوطه را هوشمند خود سیستم شود و
  :جهت استفاده از فاکتور فروشگاهی می بایست مراحل زیر به ترتیب انجام شود .نماییم

  :جدول حسابها
به این . کالا چندین بارکد تعریف نماییدتوجه نمایید که میتوانید براي هر .(باید وارد نمایید، بارکد اصلی کالا را در قسمت کالاها در بارکد

  .باشد می صفحه کلیدروي  )و(منظور از کاما کلید . صورت که بارکد ها را با کاما از هم جدا نمایید 
 .وش واحد اول و بارکد الزامی استدر این پنجره براي استفاده از آیتم فاکتور فروشگاهی پر کردن نام کالا، بهاي فر
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  :تنظیمات متفرقه

  .ایتم بعدي که جهت کار با فاکتور فروشگاهی نیاز است تنظیمات مربوط به فروشگاهی در منوي تنظیمات متفرقه می باشد
  .تقسمت هایی که در تصویر مشخص شده مخصوص تنظیمات مربوط به فروشگاهی اس2تنظیمات /در تنظیمات متفرقه 

کل فاکتور هایی زده شده در روز را به یک سند تبدیل می کند و در صورتی که تیک آن فعال نباشد با زدن هر  3با فعال کردن آیتم شماره  -

  .در لیست اسناد ثبت می شود) فاکتور فروش(سند یک همان لحظه فاکتور 
  .و در باکس مربوطه عدد شروع را وارد می کنیم.برنامه اعلام می کنیمشماره شروع فاکتورهاي روزانه را به  25با فعال کردن آیتم شماره  -

  .نیز موارد مشخص شده در تصویر مربوط به تنظیمات مربوط به فاکتور فروشگاهی است 3در تنظیمات 
ور رستورانی تبدیل می تغییر فرم از حالت فروشگاهی به رستورانی است که با فعال نمودن آن فرم فاکتور فروشگاهی به فاکت 6آیتم شماره -

 .شود

 .فروشگاهی است Posجهت وارد کردن متن دلخواه مربوط به دستگاه هاي  10آیتم شماره -
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 .به سیستم می باشد Posوارد کردن شماره پورت اتصال دستگاه  11آیتم شماره -

  
  

  
 .مربوط به پرینتر است 19و  14آیتم شماره 

 .دلخواه و تعداد مورد نظر را به پرینتر متصل به سیستم ارسال می کند فاکتور با طرح 14آیتم شماره -

 .نیز ارسال فاکتور به تمام پرینت هاي نصب شده روي سیستم می باشد 19آیتم شماره -

 .مربوط به تغییر قیمت کالا در حین ثبت فاکتور است 17آیتم شماره -

  .وارد کرده ایم را اعلام می کند قیمت پیش فرضی که در زمان تعریف کالا 18آیتم شماره -
  .خرید و فروش کالا، وارد فاکتور فروشگاهی شد/پس از تعریف کالا و انجام تنظیمات مورد نظر، می توان از منوي اسناد

در . در پنجره سمت چپ نمایش داده می شود مشخصات کامل کالا در فاکتور فروشگاهی زمانی که بارکد خوان را روي کالا بگیریم بارکد و
در  17این قسمت در ردیف هر کالا می توان درصد تخفیف و عوارض و مالیات را نیز دستی وارد نمود و در صورت فعال بودن تیک آیتم شماره 

  .تنظیمات از قیمت پیش فرش تعریف شده در معرفی کالا استفاده کرد 18تنظیمات قیمت را نیز وارد نمود و یا با فعال بودن تیک آیتم شماره 
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 را علاوه بر استفاده از بارکد خوان براي ورود کالا به این قسمت می توان با چیدن کالا ها در پنجره سمت راست و کلیک روي آنها رکورد کالا
  .زده و کالا را انتخاب نمودSpaceوارد نمود و یا اینکه در پنجره سمت چپ روي رکورد مربوط به کالا 

  
فاکتور با ثبت رکورد کالا در  .مشخصات کامل کالا را نشان میدهد کد خوان را روي کالا بگیریم بارکد ودر فاکتور فروشگاهی زمانی که بار

با . می بایست صندوق مورد نظر که قرار است مبلغ در آن قرار گیرد را انتخاب نمایید F6در قسمت فروشگاهی جهت نحوه دریافت و پرداخت 
بلغ مورد نظر اتومات در صندوق انتخابی ذخیره می شود و پس از تبدیل فاکتور ها به سند در حساب ثبت هر رکورد و در نهایت تایید فاکتور م

  . همان صندوق انتخابی قابل مشاهده است
  :ذخیره موقت

 اقص در حالت معلق رها کرده ووقفه اي رخ می دهد که کاربر مجبور می شود سفارش را بصورت ن ثبت فاکتور مان زحالتی است که در 
  .فارش دیگري را ثبت مینماید تا وقفه ایجاد شده برطرف شود و سفارش قبلی را پیگیري و ثبت نمایدس

کلیک نموده سپس در سمت راست پنجره فاکتور در انتظار " on hold"اقلام را وارد نموده براي اینکه فاکتور بعدي را ثبت نمایید روي گزینه 
  .دید، میتوانید فاکتوري که در انتظار است را انتخاب نموده و ادامه عملیات را انجام دهیدنمایش داده میشود که بعد از ثبت فاکتور ج

در صورتی که فاکتور ذخیره شده داشته باشید و پنجره را ببندید با اعلام پیغامی مبنی بر اجازه بستن فاکتور هاي باز  توجه داشته باشید
  .در این خصوص باید دقت نمایید. هی فاکتور هاي ذخیره شده را نمایش نخواهد دادپنجره بسته می شود و با باز کردن فاکتور فروشگا

  فاکتور برگشت از فروشگاهی -4- 1
فاکتور برگشت فروشگاهی شده، فاکتور - خرید و فروش کالا –خواهید برگشت بزنید وارد منو اسناد چنانچه فاکتور فروشگاهی را ب

  . انتخاب نموده، تعداد برگشت کالا را وارد نموده تایید نمایید ت فاکتور هاسفروشگاهی مورد نظر را از لی
  صدور سند روزانه فاکتور

براي این منظور از مسیر   .بعد از ثبت فاکتور ها در طول روز باید فاکتورهاي ثبت شده را به سند تبدیل کنید تا در لیست اسناد ذخیره شوند
  .، وارد لیست فاکتور هاي سند نشده می شودصدور سند روزانه فاکتور -فروشگاهی عملیات فاکتور–سایر اسناد  - اسناد

  فروش بدون فاکتور-5- 1
فاکتور ثبت نماییم شماره را بدون  چنانچه بخواهیم فاکتوري .فروش شماره فاکتور ثبت می نماید سیستم به صورت اتوماتیک بابت خرید و

  .می توانیم از این قسمت استفاده نماییم
  .چاپ فاکتور در این بخش وجود نداردهم چنین امکان ، قابل ثبت نمی باشدعوارض  تخفیف ودر این قسمت *

   پیش فاکتور-6- 1
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و تهیه گزارشات مدیریتی فریز پیش فاکتور ، فاکتور فروشدر این قسمت امکاناتی از قبیل ثبت و چاپ پیش فاکتور ، تبدیل پیش فاکتور به 
کتورهاي ثبت شده، تعداد پیش فاکتورهایی که به فاکتور تبدیل شده اند، تعداد پیش فاکتورهاي ابطال مانند تعداد پیش فا از  پیش فاکتورها

مفید می  وجود دارد که در بالا بردن توانایی فروش بسیار... و توانایی پیگیري پیش فاکتورهاي بلاتکلیف و ، پیش فاکتورهاي فریز شده شده
 .باشد

 ثبت. نیدوش نمایان می شود که شما می توانید قبل از ثبت فاکتور فروش، پیش فاکتور آن را ثبت کدر این بخش فرمی مانند فاکتور فر
، پیش فاکتور در لیست پیش فاکتور ها بعد از تایید آن .کس آن کالا نمی گذاردوي کاردر هیچگونه تاثیري بر در پیش فاکتوراقلام کالا 

در لیست پیش فاکتور ها وضعیت پیش فاکتور نمایش داده شده . ذخیره می شود)ورهالیست پیش فاکت –لیست سایر اسناد –منوي اسناد (
با زدن گزینه تبدیل به فاکتور فرم فاکتور فروش باز می شود و در صورت تایید پیش فاکتور به فاکتور فروش تبدیل شده و در لیست . است

در صورتی که . ر لیست اسناد فاکتور فروش مربوطه ذخیره می شودپیش فاکتور ها در قسمت وضعیت، تایید شده نمایش داده می شود و د
  خواستید پیش فاکتوري را ابطال نمایید در لیست پیش فاکتور ها از گزینه ابطال پیش فاکتور استفاده می شود

گزینه انتخاب از پیش  توجه داشته باشید براي تبدیل پیش فاکتور از قسمت فاکتور فروش نیز می توان استفاده نمود و در آن قسمت از
  .فاکتور در اقلام کالا استفاده می شود

  .همچنین میتوانید ارزش افزوده را در پیش فاکتور اعمال نمایید* 

   پیش فاکتورفریز  -1-1-6
این  فریز پیش فاکتور به این منظور انجام می شود که در صورتی که پیش فاکتوري براي مدت زمان مشخصی تهیه شده است تا زمانی که

جهت فریز کردن پیش فاکتور موارد زیر . شودنباید کمتر مدت زمان باقی است به هیچ عنوان موجودي انبار از موجودي تعدادي پیش فاکتور 
  :باید به ترتیب رعایت شود

 .فعال شود 43گزینه  4تنظیمات  - تنظیمات متفرقه - تنظیمات  -در منوي متفرقه -1

در صورت . را فعال کنید Bربر مورد نظر را انتخاب کرده و در قسمت تنظیمات مورد نظر گزینه کاربران، کا لیست -در منوي متفرقه -2
توجه داشته باشید (تمایل به زمان پیش فرض فریز پیش فاکتور می توانید در این قسمت مدت زمان پیش فرض را نیز وارد کنید

 ).که مدت زمان براي کاربران مختلف می تواند متغیر باشد

اشخاص، روي شخص مورد نظر اصلاح زده و در لیست اطلاعات شخص گزینه مدت زمان فریز را  -جدول حساب ها در منوي -3
 .فعال نموده و زمان مورد نظر را وارد نمایید

را فعال می  "حالت فریز فعال باشد"در پیش فاکتور پس از انتخاب شخص گزینه . پس از انجام مراحل فوق وارد پیش فاکتور می شویم

  .یم و پیش فاکتور را ثبت می کنیمکن
در ثبت پیش فاکتور اگر در تنظیمات کاربران ساعت پیش فرض داشته باشیم و در زمان ثبت پیش فاکتور شخص انتخابی ساعت : نکته

  .تیک داشته باشد، فریز اعمال می شود "حالت فریز فعال باشد"فریز نداشته باشد ولی گزینه 
فعال  "قابلیت فریز نداشته باشد"از کالا ها شامل حالت فریز نشوند در قسمت تعریف کالاها باید گزینهدر صورتی که قرار است برخی 

  .شود
با رعایت موارد فوق پیش فاکتور ثبت شده در لیست پیش فاکتور ها ذخیره می شود که در ستون مربوط به وضعیت، وضعیت آن با حالت 

در صورت کلیک روي شرح پیش فاکتور و نگه داشتن ماوس . بی نشان داده شده استو با زنگ آ مشخص شده است ")فریز(بلاتکلیف"
  .روي آن زمان باقیمانده فریز در پیش فاکتور را نشان خواهد داد
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  فروش از برگشت-7- 1
 .را ثبت نمودفاکتور برگشت از فروش در این قسمت می توان 

  برگشت از فروش، فروش طی سال جاري-7-1- 1
خواستارید برگشت از فروش کالایی را که در دوره جاري فروخته شده را انجام دهید  پس از وارد شدن و تکمیل مشخصات سند  چنانچه

در قسمت سند مرجع یا سند . کالاي مورد نظر را انتخاب کنید و نام خریدار،  وارد اقلام کالا شده) توضیح در قسمت فرمهاي ثابت (
   .د لیست فاکتور فروش شده و در این قسمت می توانید سند مرتبط با این کالا را انتخاب کنیدوار Spaceفروش با زدن کلید 

  .شویم می)توضیح فرمهاي ثابت(یا چکی دریافت و پرداخت شود وارد قسمت نحوه پرداخت  چنانچه بابت برگشت از فروش ، وجه و
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  برگشت از فروش در دوره ي قبل-7-2- 1
در  باید ،انتخاب کالا هب مربوطبزنیم در پنجره ي  برگشت شده در دوره قبل را بخواهیم بوط به کالاي فروختهبرگشت از فروش مر چنانچه

 .دثبت می نمایی وکرده  ش در دوره قبل را واردزیان را انتخاب سپس فی هنگام فرو هاي قبل حساب مربوط به سود و قسمت سود سال

  

  فاکتور خرید-8- 1
  .مانند فاکتور فروش می باشده آن هب عملیات مربوط

  .به شرح زیر عمل نمایید توانید براي ثبت خرید می با کلیک بر روي گزینه فاکتور خرید وارد این قسمت شده که
F2) (و نحوه دریافت و  ، نام ویزیتور،رارز، تاریخ سند، شماره سند، شماره مبنا، کد تفکیک سند، شماره فاکتو نوع شامل :مشخصات سند ...

  .باشدمی
را مشخص می توانید نوع ارز  در این قسمت) دریافت پرداخت ارزي داشته باشید(چنانچه خواستارید سند را ارزي ثبت نمایید  :نوع ارز
  .نمایید
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  .در صورتیکه میخواهید تاریخ سند را تغییر دهید از این قسمت استفاده نمایید :تاریخ سند
به همه سندها داده سپس د ، میتوانید کد تفکیک سند یکسان ، ي سند خاص گزارش تهیه نمایی زمانی که بخواهید از تعداد :کد تفکیک سند

  .بر اساس کد تفکیک سند گزارش تهیه نمایید
بعد از تعریف ویزیتور  گیرد ویزیتور تعلق به پورسانتی ویزیتور انجام شده و نیز شما خواستارید فروش توسط چنانچه :نام ویزیتور

فاکتور حساب  (F12) قسمت سپس در سند، کد ونام ویزیتور را انتخاب نموده (F2) میتوانید در قسمت) ستم ویزیتوريتوضیحات در سی(
 - سپس سیستم پورسانت ویزیتور را محاسبه نموده و نیز شما میتوانید در منوي مشاهده حسابها .تایید نماییدو هزینه را انتخاب نموده 

  .ور بپردازیدحساب اشخاص به مشاهده حساب ویزیت
F3) (در این قسمت فروشنده را مشخص مینماییم :فروشنده.  

  باید فاکتور بطور کامل تسویه شود )نشده تعریفشخص متفرقه یعنی شخصی که در سیستم (چنانچه از اشخاص متفرقه استفاده مینمایید 
   .کار برابر نیستدر غیر این صورت سیستم در هنگام تایید سند پیغام میدهد که مبلغ بدهکار بستان

F4)( لاهاي خریداري شده را ثبت نماییدادر این قسمت میتوانید ک :اقلام کالا.  
 براي .تائید می نماییم  را انبار آن نام و کالاي مربوطه بهاي واحد، تخفیف مقدار، و تعیین کالاي مربوطه پس ازانتخاب نام کالا در قسمت

 .استفاده نماییم spaceفاکتور فروش می توانیم ازکلید  در)3(و)2(شمارش  انتخاب هر یک از واحد

(F5)تخفیفات و عواض:  
تقسیم  گزینه به دوقسمت این .می نماییم استفاده عوارض تخفیف و از گزینه، فاکتور این به عوارض مربوط و در صورت وجود هزینه حمل
   .ثبت می شود پایین در قسمت اخت می کنیمپرد هزینه هایی که و فروشنده مربوط به بالا می شود، هزینه هاي قسمت

یا هزینه حمل مربوطه را که توسط شرکت خودمان ویا اشخاص دیگر انجام پذیرفته است به فاکتور فروش  چنانچه بخواهیم عوارض و
تا  (F2)ام از کلیدهاي هرکد می توانیم با تایید) که البته به ترتیب به حساب درآمد و یا بستانکاري اشخاص منظور می شود( اضافه کنیم

(F4) در صورت تخفیف از کلید  .این کار را انجام دهیم(F5) بکاهیم از کلید  و چنانچه از حساب پیش دریافت بخواهیمF6) ( استفاده می

  .نماییم
 (F8) ، (F7) هايدرصورتیکه پورسانت یا هزینه حمل به عهده فروشنده که وجه آن به صورت پرداختنی به سایر اشخاص باشد از کلید

،F11)  (به عهده خریدار می باشد در قسمت  که و غیره را عوارض حمل یاهزینه  عدد سه تعداد به سیستم .تایید می کنیم نموده و استفاده
(F4) -(F3) -)(F2 د درصد و یا مبلغ تخفیف را که بر روي کل مبلغ فاکتور اعمال می شود را میتوانیم وار ،در قسمت تخفیف .قبول میکند
در این گزینه  ,است  نموده از قبل مبلغی را پرداخت خریدار بابت این فاکتور در صورتیکه در قسمت کسر از حساب پیش دریافت .نماییم

 این مبالغ را نیز در قسمت، هزینه و یا عوارضی پرداخت شود که مربوط به خودمان باشدهمچنین ممکن است بابت فاکتور،  .وارد مینماییم
براي اعمال تخفیفات نیز می توانیم از جدول تخفیفات استفاده کنیم که توضیحات آن در بخش  .وارد می کنیم (F8),(F9),(F10) هاي

  .مربوطه آمده است
را انتخاب  "تغییرات براي همیشه اعمال شود" قسمت در صورتیکه بخواهیم تخفیف و عوارض موردنظر در تمام فاکتورها اعمال شود :نکته

  .د می کنیمتایی و نموده

  :تاریخ انقضاء- 8-1- 1
براي این . گاهی نیاز است براي کالایی که خریداري می شود تاریخ انقضاء نیز ثبت شود تا از نزدیک شدن به تاریخ مربوطه مطلع شوید

  .اشداقلام کالا براي هر رکورد کالا، تاریخ انقضاء کالا قابل ثبت می ب F4منظور در زمان ثبت فاکتور خرید، در قسمت 
 تمام کالاهایی که داراي تاریخ انقضاء خرید هستند در زمان فروش نیز باید با تاریخ انقضاء خارج شوند براي همین منظور در فاکتور فروش

ا را که میتوان کالاه لیست کالاها به همراه تاریخ انقضاء آن باز می شود Spaceبا انتخاب کالا و رسیدن به گزینه تاریخ انقضاء و زدن کلید 
  .با تاریخ انقضاء دلخواه انتخاب نمود

فعال  44گزینه  4تنظیمات/توجه داشته باشید براي اینکه گزینه تاریخ انقضاء فعال شود حتماً باید در قسمت تنظیمات متفرقه :1نکته

  .نیز فعال شود 45گزینه  4باشد و در صورت تمایل به اعلام تاریخ انقضاهاي نزدیک در زمان ورود به سیستم باید در قسمت تنظیمات 
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انتخاب از کالاهایی که براي آنها تاریخ انقضاء ثبت شده است در تمام قسمت هایی که قرار است کالا وارد شود و یا کالا از : 2نکته 

  .سیستم خارج شود قرار داده شده است

  

  ثبت سریال در فاکتور خرید- 8-2- 1
ات و نام فروشنده، در قسمت اقلام کالا با زدن گزینه افزودن ردیف وارد پنجره خرید جهت ثبت سریال در فاکتور خرید پس از ثیت مشخص

در این قسمت با انتخاب کالا و وارد کردن تعداد با زدن گزینه افزودن گروهی سریال وارد پنجره ایجاد سریال گروهی می . کالا می شوید
  .شوید

  
سپس تعداد . در مقابل این قسمت شماره آخرین سریال وارد شده درج شده است .در سریال شروع سریال مورد نظر را وارد می کنیم

را وارد می کنیم و  10سریال وارد شود عدد  10عدد از یک کالا  10مثلاً اگر قرار است براي (سریالی که قرار است ساخته شود وارد می کنیم
ت به نسبت تعداد سریال وارد شده در لیست سریال ها تعداد را در این صور. وارد می شود 5سریال ساخته شود عدد  5اگر قرار است 

  .در صورت تمایل تاریخ تولید و انقضا نیز وارد کنید). مقابل سریال درج می کند
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  .را فعال کنید "بدون کنترل تعداد سریال ها ساخته شود "اگر سریال ها بدون کنترل تعداد قرار است ساخته شوند در این قسمت تیک

با تأیید این پنجره و سپس تایید فاکتور . ز انجام مراحل فوق پنجره را تأیید کنید تا سریال هاي ثبت شده در پنجره پایین قرار بگیرندپس ا
  .خرید، ثبت این کالا با سریال انجام می شود

  خرید بدون فاکتور-9- 1
  .استفاده نماییم کنیم می توانیم از این قسمت خرید،چنانچه بخواهیم کالایی را بدون فاکتور

   .و امکان چاپ نیز وجود ندارد در این قسمت تخفیف و عوارض قابل ثبت نمی باشد*

  رگشت از خریدب-10- 1
ارد اقلام و نام فروشنده و رگشت بزنیم پس از تکمیل مشخصات سندشده را به فروشنده عودت و یا ب ريکالاهاي خریدا بخواهیم چنانچه

مربوطه را تایید ثبت  فقط پرداخت نماییم یا وجهی دریافتکالاي مربوطه را انتخاب و در صورتیکه نخواهیم  )(F4کالا شده از طریق کلید 
   .می نماییم
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توضیح مشخصات سند و نحوه دریافت پرداخت در قسمت (.در اینجا نیز در زمان وارد کردن کالاها از انتخاب سند مرجع استفاده می شود
  )فرم هاي ثابت

  مصرف کالا وضایعات - 11- 1
 کنیم،می حسابها خارج  ر این قسمت ازدکالاي از بین رفته را باشد  ویا مصرف شده داخلیبه هرعلتی از بین رفته  چنانچه کالاي شما

 براي ضایعات و کهعنوان حساب هزینه  هزینه در قسمت حساب )فرم هاي ثابت در قسمت توضیح(سند پس از تکمیل مشخصات بنابراین
و تایید  یکالاي ضایع شده را معرف(F4)کلید و با می شویم (F6)  در نظر گرفته ایم را انتخاب و سپس وارد قسمت اقلام کالامصرف کالا یا
 .نماییممی

  

  ترکیب کالا /مونتاژ - 12- 1
  :زیر توجه کنیم به نکات بایدکه می باشد  کالاها تولید و ساخت جهتو صنعتی  تولیدي موسسات همربوط ب قسمت این

 (F2): توضیح در قسمت فرم هاي ثابت :مشخصات سند  
: (F4) ه شده را وارد می نماییمنام کالاي ساخت :کالاي ساخته شده.  

: (F6) کنیم و مواد یا کالاهایی که چهار چوپ اصلی کالاي مورد نظر را تشکیل می دهند انتخاب می: کالاي مصرف شده یا مواد مستقیم 
  .ید می نماییممقدار مصرفی آن را مشخص و تای

(F12) دستمزد پرداختنی به فردي که مستقیماً بر کالاي مورد نظر نقش دارد که در این قسمت پس از : اجرت مستقیم و یا دستمزد مستقیم
ه داد... چنانچه براي ساخته شدن کالا ، اجرت به کارگر و یا. انتخاب شخص مبلغ اجرت را مشخص می کنیم و سپس آن را تایید می نماییم

  .توانید اجرتی که بابت ساخته شدن آن کالا داده شده را دراین قسمت ثبت نمایید شده تا آن کالا ساخته شود، می
 (F5)کلیه هزینه هاي ساخت به جز کالاي مصرف شده و دستمزد مستقیم رادر این قسمت وارد نموده و : جذب هزینه ها یا سربار ساخت

توانیم در  را می.. پردازیم مانند هزینه آب و هزینه اي که بابت ساخته شدن کالا می. تایید می نماییممبلغ مورد نظر را تعیین و در نهایت 
  .این قسمت ثبت نماییم
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  )امانی(ورود و خروج کالا-13- 1
هیچ  کنندهاي صادر کننده و دریافت بر قیمت آنمی شود و  است که بصورت امانت در شرکت یا مؤسسه نگهداري امانی کالایی کالاي

 چنانچه کالاي امانی دریافت .نماییماستفاده می ي کنترل کالاي امانی از این طریقلذا برا بر روي ترازنامه و صورت سود و زیان ندارد، تاثیري
 قسمت ردو نام فروشنده وا )توضیح در قسمت فرم هاي ثابت( مشخصات سند تکمیل از بعد، ابتدا وارد پنجره ورود کالاي امانی شده دنمایی

در کاردکس  هم کالاي امانی هم چنین عنوان حساب. می نماییم امانی خود را معرفی کالاي )(F4 کلید و سپس از طریق شده "کالا  ماقلا "
  .حساب صادر کننده کالاي امانی قید میگردد و قابل ارائه به مشتري می باشددر  هم کالا و

  .نماییدهمانند مراحل فوق عمل درج کنیکالاي امانی را از حسابها خا دچنانچه بخواهی
سپس آن کالا را خریداري نموده تا  ،سند برگشت از ورود کالاي امانی را ثبت نمودهچنانچه خواستارید کالاي امانی را بفروش رسانید 

  .دیکالا را بفروش رسان یدبتوان
  .ز این قسمت استفاده نماییدارا به امانت گرفته اید میتوانید  کالایی در صورتی که :ورود کالاي امانی
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  .نمایید میتوانید از این قسمت استفاده برگردانید کالاي امانی را که خواستارید در صورتی :برگشت از ورود کالاي امانی
  .ییدچنانچه می خواهید کالایی را از انبار خود امانت دهید میتوانید از طریق این سند کالا را از انبارخارج نما :خروج کالاي امانی

 .دنمایی قسمت استفاده از این شده میتوانید به صورت امانی از انبار خارج برگرداندن کالایی که براي :خروج کالاي امانیبرگشت از

  
 توجه داشته باشید که ورود کالاي امانی در افزایش موجودي آن کالا در انبار تأثیري ندارد و در کاردکس آن کالا در لیست کالاي وارده: نکته

  .امانی مشاهده می شود ولی خروج کالاي امانی از موجودي انبار نیز کم می کند

  انبارگردانی-14- 1
ن است موجودي در سیستم با موجودي واقعی که انبارگردانی شده بارگردانی در شرکت انجام دهیم ممکچنانچه در تاریخ خاص بخواهیم ان

  .مغایرت از این طریق قابل ثبت خواهد بود جودي مورد، بنابراین اضافه یا کسر مواست مغایرت داشته باشد

  
تگ (براي این منظور در صورتی که تمایل به چاپ برچسب انبارگردانی دارید در قسمت کاردکس کالا براي تمام کالاها برچسب

ی کنید از قسمت انبارگردانی سپس در قسمت انبارگردانی اگر تنها با یک شمارش سند انبارگردانی را ثبت م. تهیه می شود) انبارگردانی
چنانچه کسر یا اضافه کالاي ایجاد شده را بخواهیم به حساب ، پس از تکمیل مشخصات سند براي این ثبت. تک مرحله اي استفاده نمایید
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هزینه را انتخاب و یا ) انباردار( حساب شخصی وارد شده و ) F3(شخص یا هزینه و یا درآمد منظورکنیم، در قسمت حساب انباردار یا هزینه 
  .ممی نمایی

بنابراین در این قسمت حساب هزینه . چنانچه کالاي اضافه را بخواهیم به موجودي واقعی برسانیم باید آنرا از حسابها خارج یا کسر کنیم
 هزینه ایش دهیم و حساب اگر کالا با مقدار منفی را بخواهیم به موجودي واقعی برسانیم باید آن کالا را افز .مربوطه را انتخاب می نماییم

 (F2)وارد قسمت اقلام کالا شده ، انبار مربوطه را انتخاب نموده و با کلید  (F6)سپس از طریق کلید . )برگشت هزینه(بستانکار می شود
  .تعداد کسر یا  اضافه را اعلام می نماییم

  .را تایید می نماییم با منفی منظور خواهیم کرد، سپس آن چنانچه تعداد کالایی را بخواهیم ازحساب ها کسر نماییم مقدار آن ر ا: توجه
  .کسر یا اضافه کالادر انبار در لیست انبارگردانی با رنگ قرمز و سبز مشخص شده اند

 

 
در این مورد پس از . از زیرمنوي انبارگردانی سه مرحله اي استفاده می شوددر صورت تمایل به ثبت شمارش هاي متعدد در انبارگردانی 

   .شمارش قرار داده شده است 3در پایین پنجره . وارد کردن شرح انبار گردانی و انتخاب انبار وارد پنجره تگ انبارگردانی می شوید
ی با انتخاب شمارش اول ابتدا از طریق خروجی اکسل لیست کالاهاي مورد نیاز براي شمارش اول را تهیه کرده و در اختیار انبارگردان قرار م

ار گردان پس از انجام عملیات انبار گردانی با توجه به کالاهاي لیست، موجودي انبار را در اختیار مسئول مربوطه جهت وارد کردن انب. دهیم
مسئول مربوطه هم به صورت دستی و هم از طریق اکسل می توان شمارش مرحله اول را وارد . موجودي کالاها در سیستم قرار می دهد

مارش دوم شده و لیست شمارش دوم را تهیه نموده و همین مراحل را براي شمارش دوم و سوم نیز انجام می سپس وارد قسمت ش. نماید
در صورت تمایل به وارد . دهد و پس از ورود اطلاعات به صورت دستی و یا از طریق اکسل ثبت را کلیک می کنید تا تغییرات ثبت گردد

  .پس از انجام شمارش ها پنجره ابتدایی را تأیید می نمایید. ی کنیدکردن مرحله سوم از شمارش مرحله سوم استفاده م
براي مشاهده لیست شمارش هاي انبارگردانی از قسمت سایر اسناد لیست انبارگردانی چند مرحله اي می توان شمارش هاي وارد شده را 

  ).ی نیز قرار داده شده استدر صورت تمایل دراین قسمت طراح(مشاهده و در صورت نیاز از لیست چاپ تهیه نمایید
از براي ثبت سند انبار گردانی چند مرحله اي وارد زیر منوي انبار گردانی تک مرحله اي شده و پس از انتخاب حساب انبار گردان و یا هزینه 

ایی که داراي کسري و یا گزینه پایین صفحه گزینه ثبت کسر و اضافات را کلیک کنید و پس از انتخاب انبار و تأیید به صورت اتومات کالاه
  .اضافه هستند پر شده و با تأیید سند انبارگردانی در لیست اسناد ثبت می شود
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  تبدیل کالا یا انتقال بین کاردکسها- 15- 1
  . انتقال بین کاردکس ها جهت انتقال کالایی از یک کاردکس و به کاردکس دیگر انجام می شود

باشد ولی نام انبار صادر کننده و وارد کننده ) کد تفضیلی کالاها باید متفاوت باشد(دره نمی تواند هم نامتوجه داشته باشید کالاي وارده و صا
  . می تواند یکی باشد

  
چنانچه بخواهیم بین کاردکسها، کالایی را رد و بدل نماییم و یا جابجایی از کاردکسی به کاردکس دیگر انجام دهیم؛ پس از تکمیل مشخصات 

 نامنام کالاي صادره، انبار صادر کننده،  در این قسمت. با زدن گزینه افزودن ردیف وارد پنجره مربوطه می شویم اقلام کالا شده ووارد ، سند
  .وارد می کنیم و سپس در قسمت تعداد تعداد انتقالی را وارد می کنیم و پنجره را تأیید می کنیم کالاي وارده، انبار دریافت کننده را 

  و دمونتاژتجزیه -16- 1
  .....)مانند خودروسازي ها، لبنیات و(که از یک کالا چند کالاي دیگر تولید می کنند مجموعه هایی استاین قسمت مربوط به 

  .که باید به نکات زیر توجه شود
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 )F4 :(شود را همراه با مرکز هزینه وارد می کنیم  نام کالایی که تجزیه می: کالاي تجزیه شده.  
)F6 :(کند که ذ شود را وارد میکنیم و درصد سهم هزینه به ما کمک می نام کالاهایی که از تجزیه محصول تهیه می: ته شدهکالاي ساخ

  .هزینه ها را بین کالاها تفکیک کنیم
)F7 :(شود که روي قیمت تمام شده اثر دارد و در این قسمت  دستمزدي است که بابت ساخته شدن کالا به فرد داده می: اجرت مستقیم

  .کنیم پردازیم و تایید می بعد از انتخاب نام شخص به مبلغ اجرت می
)F5 :(شود که بعد از انتخاب  شود در این قسمت وارد می تمام هزینه هایی که براي ساخت این محصول پرداخت می: جذب هزینه ها

  .تمام شده اثر دارد کینیم که این عمل روي قیمت  هزینه مبلغ مورد نظر را وارد کرده و در نهایت تایید می

  

  انتقال بین انبارها- 17- 1
 ، نموده انتخاب را مواد ، انبار دریافت کننده سند مشخصات س از تکمیلپ به انبار دیگر می باشد که انتفال کالا از انباري براي بخش این

که نموده  تعیین را نبار صادر کننده و مقدار آنمورد انتقال را انتخاب سپس ا کالاي ،)(F4استفاده ازکلید  شده و با اقلام کالا وارد سپس

  .داین نقل و انتقالات را پس از تایید و ثبت، بصورت خودکار انجام می ده سیستم
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  سریال هاانتقال بین -18- 1
ینه افزودن در انتقال بین سریال ها زمانی که کالایی با سریال خریداري شده و به فروش می رسد، در پنجره لیست سریال ها با زدن گز

و در .وارد پنجره اضافه شده و پس از وارد کردن سریال مربوطه به طور اتومات نام کالا و شخص انتقال دهنده و تاریخ انتقال پر می شود
  .با تأیید این قسمت رکورد در لیست سریال ها قرار می گیرد. اینجا می توان شخص انتقال گیرنده را نیز انتخاب نمود و تأیید کرد

  .و سریال هاي انتقالی را در همین لیست نمایش می دهدسندي در لیست اسناد ثبت نمی کند  جه داشته باشید این قسمت هیچگونهتو

  
 

  عملیات نقد و بانک- 2
یافتنی، در چک گذاشتن حساب عملیات بانکی که شامل وصول نقدي چک، ،واریز به بانک یافت چک،رد ،پرداخت نقد و کلیه عملیات دریافت

در این قسمت قابل انتظامی  و عودت چکهاي دریافت ، روارده، صدو عدم وصول چک چک صادره، رسیدسر علام وصول چک وارده، اعلاما
  .می باشدانجام 

  دریافت نقدي-1- 2
 شما قسمت در این .تایید می نماییم ثبت و ،مشخص رادریافت مبلغ  (F4)در قسمت نام پرداخت کننده  و سند مشخصات پس از تکمیل 

، از می توانیممطالبات  دریافتهمچنین در صورت  .نمایید  چاپدریافت را رسید  F7)( از طریق کلیدوجه  پرداخت کننده می توانید براي
   .و تعهدات استفاده نماییمبخش مطالبات 
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  دریافت چک-2- 2
را  "بابت دریافت چک"ب می نماییم و قسمت انتخا (F3) پس از تکمیل مشخصات سند، نام یا حساب پرداخت کننده را از طریق کلید

  . مشخصات چک دریافتنی را وارد و تایید می نماییم F4)(تکمیل کرده، در قسمت مشخصات چک با کلید 
در صورت دریافت مطالبات . امکان پذیر می باشد) یا چاپ) ((F7بگیرید از طریق کلید  چاپهاي دریافتنی را  چنانچه بخواهید رسید چک*

  .ت چک از بخش مطالبات و تعهدات استفاده می نماییمبه صور

  

  پرداخت نقدي-3- 2
هنگام انتخاب شخص، مقدار  بدهی قبلی و مانده اعتبار نقدي آن قابل مشاهده (نام یا حساب دریافت کننده  ،پس از تکمیل مشخصات سند

در این بخش نیز همانند قسمت . می نمایید) (F9ثبت  وارد و سپس تایید و F4)(مبلغ و شرح دریافت مربوطه را در قسمت . ) می باشد
  .رسید قابل چاپ می باشد (F7)دریافت نقدي از طریق کلید 

  .در صورت پرداخت تعهدات از گزینه مطالبات و تعهدات استفاده می نماییم
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  صدور چک روز- پرداخت چک- 4-1- 2
  .نمایید چنانچه خواستارید از چک روز استفاده نمایید به نکات ذیل توجه

به عبارت دیگر چنانچه یقین . چک حتماً در همان روز از حسابتان پاس یا خارج شود. در ابتدا مطمئن باشید که بانک موجودي لازم را دارد

ندارید که چک در همان روز از حسابتان خارج می شود  بهتر است که از چک مدت دار استفاده نمایید، چرا که مغایرت بانکی ایجاد می 
لذا در صورت استفاده از چک روز پس از تکمیل مشخصات سند، نام و یا حساب . و هم چنین رسید پرداخت چک قابل چاپ می باشد. ایدنم

چک هایی که در تعریف دسته چک وارد (دریافت کننده چک، بابت و شرح مربوطه در قسمت مشخصات چک ها و مشخصات چک صادره
  . یدرا وارد و سپس تایید نمای) شده است
در قسمت مشخصات چک، بعد از ثبت چک مورد نظر گزینه چاپ را انتخاب نموده که در این قسمت طراحی هاي  پیش فرضی : چاپ چک

  .ها استفاده نمایید توانید از این قسمت وجود دارد که می
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  صدور چک مدت دار- 4-2- 2
   .باشد می ثبت آن همانند مراحل ثبت چک روزمراحل  و شود اشد چک مدت دار نامیده میروز نبوده و مدت دار بچکی که تاریخ آن 

  

  واگذاري چک وارده-4-3- 2
 توانید از این قسمت می )خرج نمایید(بابت حساب به مشتري دیگري پرداخت نمایید از مشتریان را  چک دریافتنی دبخواهی چنانچه

وجود در صندوق را هاي م لیست چک )F4(ها ازطریق کلید  چک مشخصات در قسمتسند،  لذا پس از تکمیل مشخصات .نماییداستفاده 
   .تایید و ثبت نمایید آن را ،حال با انتخاب چک .توانید مشاهده نمایید می

 
  
  صدور چک واریز به صندوق-4-4- 2

تکمیل  از پس لذا .یممی نمای از این قسمت استفاده، نماییم بانکی تامین چنانچه مبلغی را جهت صندوق بخواهیم از طریق یکی از حسابهاي
  .نماییم می بتث  مشخصات چک مربوطه را وارد و سپس تایید و F4)( با کلید ،در قسمت مشخصات ،مشخصات سند
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  صندوق واریز از-واریز نقدي به بانک-5-1- 2
قبض، مبلغ  یا شماره حواله در قسمت مبلغ و شرح عنوان حساب بانکی را تعیین و سپس ،در این قسمت پس از تکمیل مشخصات سند

  .در صورت تمایل به چاپ رسید از گزینه چاپ رسید می توان استفاده نمود .می نمایید واریزي و شرح آن را وارد و ثبت

  

  به وسیله اشخاص واریز-واریز نقدي به بانک-5-2- 2
پرداخت کننده وجه  ت در این قسمتفقط می بایس ،همانند واریز نقدي از صندوق عمل نموده ،باشد بانکاشخاص به  واریز توسط چنانچه

  .نماییم را مشخص و سپس مراحل دیگر را تکمیل
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  دریافت و پرداخت مرکب-6- 2
یا قبض، مبلغ واریزي و شرح آن  سپس شماره حواله عنوان حساب بانکی را تعیین ،در قسمت مبلغ و شرح، از تکمیل مشخصات سند پس

  .را وارد و ثبت می نمایید
پرداخت نقدي، پرداخت  پس گرفتن چک، دریافت حواله، اعم از دریافت نقدي، دریافت چک،تلف شخص مبادلات مخ با یک در صورتیکه

 وارد ،نظر و شخص موردسند  مشخصات پس از تکمیل لذا .از این قسمت استفاده می نماییم باشیم همزمان داشته چک و سایر موارد را
   .انجام می دهیم نظر را مورد عملیات و می شویم پرداخت و دریافت قسمت نحوه

  .عملیات دریافت و پرداخت را به صورت تفکیک شده چاپ نماییم می توانیم تمام "چاپ رسید "در قسمت : نکته
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  مبادلات داخلی-7- 2
خواهید در مقابل چک اگر ب :بعنوان مثال .انجام دهیم بهتر است از این قسمت استفاده نماییم پاي در شرکت خودپایا مبادلات بخواهیم اگر

از این قسمت استفاده و سپس  چک اشخاص و سایر موارد پرداخت کنیم چک مدت دار، چک روز، ،عودتی خودتان وجه آن را بصورت نقد
     .آنرا تایید و ثبت می نماییم

  چکهاي انتظامی-8- 2
ي حساب ها دلذا پس از ایجا .می نماییمسمت استفاده نماییم از این قدریافت ضمانت بخواهیم چک صادر و یا  چنانچه در مقابل تعهد و یا

هاي انتظامی  چک .پرداخت می نماییم یافت و یادرانتظامی  چک ،)توضیح در قسمت کدبندي دفاتر کل و معین( یلیو تفص به معین مربوط
   .چک انتظامی، دریافت چک انتظامی، پس گرفتن چک انتظامی و پس دادن چک انتظامی میباشدشامل صدور 

   .براي صدور چک انتظامی نیز باید در قسمت معرفی دسته چک، دسته چک مربوطه ایجاد شده باشد: نکته

  صدور چک انتظامی- 8-1- 2
مشخصات چک مورد  (F4) کلید، با  ها چک مشخصات و طرف حساب انتظامی در قسمت قسمت پس از انتخاب حسابهاي انتظامی در این 

  .نماییدتایید و ثبت  آن را سپس نموده،وارد نظر را 

  

  دریافت چک انتظامی-8-2- 2
مشخصات چک مورد نظر را وارد  (F4) ها ، با کلید هاي انتظامی و طرف حساب انتظامی در قسمت مشخصات چک پس از انتخاب حساب

  .نموده، سپس آن را تایید و ثبت نمایید

  پس گرفتن چک انتظامی-8-3- 2
 و تاییدآن را  و نمایید انتخاب هاي انتظامی لیست چکاز طریق  را مشخصات چک مربوطه ،پس از تکمیل مشخصات سند در این قسمت
  .ثبت می نماییم

  چک انتظامی پس دادن-8-4- 2
  .نماییدثبت  و وآن را تایید از طریق لیست چکهاي انتظامی انتخاب را ، مشخصات چک مربوطه مشخصات سند پس از تکمیل میتوانید

  عملیات بانکی-9- 2
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صادره، عدم وصول چک شامل وصول نقدي چک وارده، به حساب گذاشتن چک، اعلام وصول چک وارده، اعلام سررسید چک سمت این ق
  :استکه به شرح ذیل  وارده می باشد

  وصول نقدي چک وارده-9-1- 2
لذا پس از . ده می نماییمه است را بخواهیم نقداً وصول کنیم از این قسمت استفایدکه تاریخ آن رس چنانچه چکهاي موجود در صندوق

، وارد قسمت مشخصات چکها براي (F6)می شویم و با فشردن کلید ) F6(، وارد مشخصات چکها )F4(انتخاب حساب صندوق مربوطه 
سند را ثبت می  ،و تأیید دکه پس از انتخابدهمی نشان  انتخاب شده، سیستم به صورت اتوماتیک چک هاي موجود در صندوق را لیست 

  .مکنی

  

  )چک هاي موجود در صندوق، چک جدید(به حساب گذاشتن چک-9-2- 2
لذا  .یافت شده و حال می خواهیم به حساب بانک مربوطه بگذاریمدراز مشتریان همان چکهایی است که قبلاً  :چک موجود در صندوق )الف

مورد نظر را انتخاب و  چک)F4(سط کلید می شویم و تو)F6(ها  پس از تکمیل مشخصات سند و انتخاب بانک مربوطه وارد مشخصات چک
  .ثبت می نماییم
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چنانچه بخواهیم همزمان چک از مشتریان دریافت و به حساب بگذاریم تا وصول شود از این قسمت استفاده می نماییم : چک جدید) ب
وارد  ،کننده و شرح دریافت چک پرداخت لامد شسن؛ لذا پس از تکمیل مشخصات ) لازم به ذکر است این چک ها نزد صندوق نمی باشد(

  .نماییم مشخصات چک مربوطه را وارد کرده سپس تایید و ثبت می (F4)مشخصات چکها شده و از طریق کلید

  

  اعلام وصول چک وارده -9-3- 2
، شده (F6)اه وارد مشخصات چک) حساب گذاشته ایم به بانکی که چک مربوطه را در آن ( در این قسمت پس از انتخاب بانک مورد نظر  

  .نماییم و ثبت می سپس آن را تاییدو  انتخاب ها چک از لیست را چکی که قبلا به حساب گذاشته ایم(F4)  کلیداستفاده از  با

  

  اعلام سر رسید چک صادره-9-4- 2
 براي این کار لذا .که از دسته چک خود صادر کردیم پس از رسیدن موعد در اینجا سند اعلام سررسید ثبت می شودمدت داري چکهاي  

ي صادره از لیست چکهاشماره چک مورد نظر را  F4)(شده و از طریق کلید ) F6( پس از انتخاب بانک وارد قسمت مشخصات چکها
   .سپس آن را تایید و ثبت می نماییم و انتخاب
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  عدم وصول چک وارده-9-5- 2
ثبت  وانکی خودمان گذاشته ایم را اعلام حساب به ب هایی را کهچک )برگشتی( بخواهیم عدم وصول در قسمت جدول حسابها که درصورتی 

چک مربوطه را از لیست  شماره)(F4کلید  از طریق ها شده چک مشخصات بانک وارد قسمت ابپس از انتخ وارد این قسمت شده نماییم
  .و سپس آنرا تایید و ثبت می نماییم چکها انتخاب

  

  هزینه ها-3
 - ها برگشت از هزینه، پرداخت هزینه هزینه ها شامل پرداخت هزینه، .ایجاد درآمد پرداخت می شود تمبلغی است که در جه هزینه 

  .مرکب، پرداخت هزینه خرید کالا میباشد

  پرداخت هزینه-3-1
از  ت نماییممختلف پرداخ يحالتها و ينقدغیر نقدي ورا چه بصورت ...  و ذهاب و آب و برق و ایاب :بخواهیم هزینه هاي شرکت شامل اگر 

 و شخص اشخاص،سایر حسابها، اشخاص ارزي(یافت کننده هزینه ذا براي این کار پس از انتخاب درل .این قسمت استفاده می نماییم
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چنانچه  . آن را می نویسیم سپس مبلغ و شرح، انتخاب ایجاد کرده اید خود را که قبلاهزینه  حسابعنوان  شدهF4) ( قسمت وارد) متفرقه
چنانچه بخواهیم  اما .)کننده شخص متفرقه نباشد دریافت بایدالبته ( می نماییم و ثبت تایید نظر را سند مورد باشد نسیه جام شدههزینه ان

پرداخت مورد نظر را انجام می دهیم و سپس سند مورد نظر را تایید و  ،شده )F6(هزینه انجام شده را پرداخت نماییم وارد نحوه پرداخت 
  .نماییممی ثبت 

  

  برگشت از هزینه-3-2
لذا براي انجام این کار همانند ، یم از این قسمت استفاده می نماییمبخواهیم برگشت ده نموده ایم هزینه اي را که قبلا ثبت در صورتیکه

  .مراحل پرداخت هزینه عمل می نماییم

  ـ مرکب پرداخت هزینه ها- 3-3
از  پس لذا .توانید ازاین قسمت استفاده نماییدمیعمل نمایید،  پرداخت عنوان یکتحت انجام شده را ي چندین هزینه  خواستارید چنانچه

و نحوه پرداخت هزینه مورد ) F4(مربوطه  هزینه ،)F3( هزینه یافت کنندهنام درباید  ) F4(وارد شدن در حسابهاي هزینه از طریق کلید 
هزینه دیگر را به شکل فوق می توانیم  (F4)اً با کلید داخت هزینه مجدالبته پس از تایید قسمت پرد .اییدنظر را انتخاب و سپس تایید نم

   .ثبت نماییم
 .این نوع هزینه ها فقط از طریق پرداخت چک انجام می گیرد*

  پرداخت هزینه خرید کالا- 3-4
براي این کار . اده می نماییمبخواهیم هزینه هاي مربوط به خرید کالا رابین کالاهاي خریداري شده سرشکن نماییم از این قسمت استف اگر

 بایدکه شامل مبلغ هزینه اي که ( و شرح سند ت کنندهفیادر، نام )توضیح در قسمت فرم هاي ثابت( پس از تکمیل مشخصات سند
هم صد سپس دراب و سکالاهاي مورد نظر را انتخ (F4)از طریق کلید  وارد اقلام کالا شده و وارد نموده سپس را )شرح آن و شود سرشکن

 .سند مربوطه را تایید و ثبت می نماییمنحوه دریافت پرداخت، (F6) یافتنحوه در تکمیل از مشخص و بعدهر کالارا  هزینه یا مبلغ
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  درآمدها-4
ن درآمد در نتیجه فروش کالا، ارائه خدمات به مشتریان ،اجاره داد .درآمد عبارت از افزایش سرمایه در اثر فعالیت واحدهاي تجاري میباشد

  .شود هاي تجاري و حرفه اي که به منظور تحصیل درآمد انجام میگیرند، حاصل می دادن پول و سایر فعالیت مدارایی، وا
فروش خدمات، سایر درآمدها، سرویس و خدمات، برگشت از فروش خدمات، برگشت از سایر درآمدها، برگشت از سرویس و  :شاملدرآمد 

  .باشد خدمات می
 همچنین و گارانتی ثبت نماییددر سرویس خدمات شما میتوانید فروش خدمات را براساس زمان  :سرویس خدمات تفاوت فروش خدمات و

  .ثبت نمایید ی در فروش خدمات میتوانید فقط خدمات را براساس تعدادلتوانید خرید و فروش نیز در همین سند انجام دهید و می

  فروش خدمات-4-1
قسمت  خریدار وارد پس از تکمیل لذا .جانبی ارائه دهیم از این قسمت استفاده می نماییم خدمات ،کالا در کنار فروشبخواهیم  چنانچه
سند  ،F6)( یافتاز تکمیل نحوه در بعد ومی نمایید  را مشخص مبلغ و نوع خدمات، تعداد، (F4)کلید  از طریق شده و مبلغ خدمات حساب

  .بوطه را تایید و ثبت می نماییممر
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  آمدسایر در-4-2
و  شخصات سندلذا پس از تکمیل م .میتوانید از این قسمت استفاده نمایید ،که تحت عنوان خدمات نباشدشرکت  يآمدهاجهت ثبت در 

بصورت نسیه چنانچه درآمد  .می کنیمتایید را آن ،شرح  و مبلغ و آمد مربوطهدر تعیین  شده پس از ) F4(د و مبلغ وارد حساب درآم ،خریدار
 (F6 نحوه دریافت یافت نماییم پس از تکمیلیی درها حساببوطه د مرمبابت درآ که ولی در صورتی. ت می نماییمثب بوطه راباشد سند مر

  .ثبت مربوطه را انجام می دهیم، )

  

  تاسرویس و خدم- 4-3
ین قابلیت باعث شده که به دلیل اینکه تمام سیستم هاي نرم افزار حسابداري هوشمند نوین به صورت یکپارچه با هم عمل میکنند، ا

به صورتی که می توان مشخص نمود ، سرویس خدمات به چه  .سیستم سرویس خدمات نیز از قابلیت هاي ویژه اي برخوردار باشد
شخصی و براي چه کالایی و یا حتی چه سریالی از کالا ارائه شده و همینطور بابت این سرویس کالایی را که تعویض گردیده مشخص می 

به حساب قرار دادن سرویس خدمات شخص، کم کردن کالاي استفاده شده از انبار، : سیستم بصورت اتوماتیک تمام عملیات از قبیل. نماید
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در ضمن می توان نحوه تسویه حساب را به دو صورت حساب گارانتی . را به ثبت می رساند... برگرداندن کالاي معیوب به انبار ضایعات و
در آخر بعد از وارد کردن عملیات مربوطه ، به دهها . ان تفکیک کرد وهر یک را در حساب مربوط به خود عمل نمودخودمان یا گارانتی دیگر

  .گزارش متنوع از سرویس خدمات می توان پرداخت و تهیه نمود
در این قسمت فروش خدمات، وارد پنجره لیست فروش خدمات شده و  - درآمدها–براي تعریف یک حساب خدمات در منو جدول حسابها 

  .عنوان حساب خدمات را تعریف نموده ، سپس واحد شمارش خدمات را تعریف نمایید
) بهاي فروش (ریال  20000ساعت اولیه  10به طور مثال یک شرکت حمل و نقل باربري مشخص مینماید مقدار مبناي اولیه فروش تا 

مثلا . وش بعد از مبناي اولیه براي محاسبه قیمت فروش استفاده می شودساعت اولیه از قیمت واحد فر 10میباشد و براي هر ساعت بعد از 
ساعت دیگر با قیمت واحد فروش بعد از مبناي اولیه که  2ساعت اولیه با مقدار مبناي اولیه محاسبه مشود و  10ساعت طول بکشد  12اگر 

ولیه ، مبلغ ثابتی است که براي فرستادن ماشین باربري در مبلغ هزینه ثابت در مبناي ا. ریال میباشد محاسبه می شود 30000بطور مثال 
ساعت شود مبلغ هزینه ثابت بعد از مبناي اولیه محاسبه  10ساعت و اگر بیشتر از 10ریال است تا  5000نظرگرفته شده که مثلا اینجا 

  .میشود
            ساعت 10:مقدار مبناي اولیه

  ریال20000: بهاي فروش
  ریال  30000:از مبناي اولیه قیمت واحد فروش بعد

  ریال  5000: مبلغ هزینه ثابت در مبناي اولیه
  ریال  6000: مبلغ هزینه ثابت بعد از مبناي اولیه

  .بعد از تعریف خدمات در جدول حسابها میتوانیم سند سرویس خدمات را ثبت نماییم
  :سرویس وخدمات –درآمدها  –اسناد 

 )F2 (10فرم هاي ثابت صفحه توضیح در قسمت : مشخصات سند  

F3)(  چنانچه خدمات شما روي یک کالاي سریال دار است در این قسمت سریال و کالا را نیز . در این قسمت خریدار را مشخص مینمایید
  .مشخص نمایید

F11) (میباشد... این قسمت شامل عنوان خدمات ، اطلاعات تعداد ، اطلاعات ، و: اقلام خدمات .  
  .این قسمت میتوانید عنوان حساب خدماتی را که تعریف نموده اید انتخاب نماییددر : عنوان خدمات
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یعنی اگر واحد ساعت باشد ساعت شروع و پایان . با توجه به واحد شمارش خدمات میتوانید اطلاعات را تکمیل نمایید: اطلاعات تعداد
  .خدمات را مشخص مینماییم در پایان تایید مینماییم

 .ین قسمت هر شرحی را که لازم دارید میتوانید وارد نماییددر ا: اطلاعات

پنجره اي باز می شود که می ... و 1براي این منظور با دو بار کلیک کردن روي گزینه اطلاعات . شماره کامیون –نام راننده  –مثال وزن بار 

        توانید نام اطلاعات مورد نظر را وارد کنید

  
  

  
  .استفاده نمایید) F11(و اگر گارانتی داخلی است از کلید) F12(ب از گارانتی دیگران استفاده مینمایید از کلید چنانچه براي تسویه حسا

F4) (چنانچه خرید و فروشی اتفاق افتاده میتوانید در این قسمت ثبت نمایید : اقلام کالا)در پایان براي ) توضیح در قسمت فرم هاي ثابت
  .ثبت سند تایید نمایید

  .دهیممی توانیم کلیه دریافت وپرداخت مربوطه را انجام : مت نحوه دریافتدر قس
  .براي تهیه گزارش میتوانید از این قسمت استفاده نمایید: لیست سرویس و خدمات –لیست سایر اسناد  –اسناد 
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  .رفی نماییدباشند را مع در این قسمت نیز میتوانید حسابهاي سرویس و خدماتی که مشمول ارزش افزوده می: نکته

  برگشت از فروش خدمات-4-5
وارد شدن  براي این کار پس از .از این قسمت استفاده می نماییم یمبرگشت و عودت بده ،ات انجام شده رابخواهیم فروش خدم چنانچه

  .و سپس تایید و ثبت می نماییممراحل را تکمیل ، در این قسمت همانند فروش خدمات

  برگشت از سایر درآمد ها-4-6
مراحل را تکمیل و  ،)سایر درآمد( پس از وارد شدن در این قسمت همانند  ،یما برگشت و یا عودت بدهآمد ثبت شده رچنانچه بخواهیم در

  .سپس تایید و ثبت می نماییم

 صورت وضعیت پیمانکاري- 4-7        
در اینجا با انتخاب گزینه . ورت وضعیت را ثبت نمودمی توان سند صدر صورتی که در برنامه از پیمانکاري استفاده می شود در این قسمت 

پس از درج تاریخ و شماره  (F2)در قسمت مشخصات سند. صورت وضعیت پیمانکاري وارد پنجره صورت وضعیت پیمانکاري می شوید
و در قسمت نوع قرارداد ، . کنیمسند در قسمت شماره قرار داد و تاریخ قرار داد شماره و تاریخ قراردادي که قبلاً ثبت شده است را وارد می 

  .نوع قراردادي که در اطلاعات عمومی تعریف کرده بودیم انتخاب می کنیم
جهت وارد کردن حساب صورت وضعیت از قسمت حساب صورت وضعیت و . نام کارفرما را انتخاب کرده و تأیید می کنیم (F3)قسمت  در

صورت وضعیت تعدادي داراي . رت وضعیت تعدادي و ریالی را می توان وارد نموددر این قسمت دو نوع صو. استفاده می کنیم (F4)مبلغ

  .مبلغ و واحد می باشد وصورت وضعیت ریالی فقط مبلغ دارد
در صورتی که . در این پنجره با زدن گزینه افزودن ردیف می توان حساب صورت وضعیت تعدادي و مبلغ مورد نظر و شرح را وارد نمود

نیز می باشد در زمان تعریف حساب میزان درصد مالیات و عوارض را باید وارد ) مالیات و عوارض(راي ارزش افزوده حساب مورد نظر دا
پس از وارد کردن حساب مورد نظر پنجره .نمود و در اینجا با وارد کردن تعداد و مبلغ به طور اتومات مبلغ مالیات و عوارض پر خواهد شد

  .مربوطه را تأیید می کنیم

  
در صورتی که صورت وضعیت ارسالی ما داراي صورت وضعیت ریالی نیز می باشد از گزینه صورت وضعیت ریالی مبلغ و حساب صورت 

اگر صورت وضعیت فقط داراي یکی از حسایب .(را وارد می کنیم و پنجره را تأیید می کنیم) درصورت نیاز( وضعیت و نیز مالیات و عوارض
پس از وارد کردن موارد فوق جهت اعمال کسورات ). تعدادي بود همان که مد نظر است را وارد می کنیم هاي صورت وضعیت ریالی و

) با یا بدون ارزش افزوده( کسورات قانونی از مجموع صورت وضعیت تعدادي و ریالی. قانونی از گزینه کسورات قانونی استفاده می شود
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در صورتی که کسورات قانونی با مبلغ ارزش افزوده محاسبه می شود تیک گزینه . یدضربدر درصد یا مبلغ کسورات مورد نظر بدست می آ
با زدن گزینه کسورات قانونی وارد پنجره مربوطه شده و در آنجا می توان کسوراتی که . را فعال کنید "کسورات قانونی با مالیات و عوارض"

با تأیید پنجره کسورات قانونی مبلغ کسورات در . ود و پنجره را تأیید کردقرار داده شده است را با مبلغ ، درصد و شرح مربوطه وارد نم
مجموع صورت وضعیت (صمبلغ صورت وضعیت خال F4با تأیید این پنجره در قسمت . انونی نمایش داده می شودقسمت کسورات ق

را و پرداخت نحوه دریافت  F6در و پرداخت، در صورت تمایل به انجام نحوه دریافت  .درج خواهد شد) کسورات قانونی –تعدادي و ریالی 
پس از انجام مراحل فوق . و در پنجره پایانی امکان چاپ با طراحی مورد نظر قرار داده شده است  F4این سند در قسمت . می کنیم تعیین

  .فرم صورت وضعیت را تأیید می کنیم تا سند مربوطه در لیست اسناد ذخیره شود

  
  

  
  .تعریف شده است 69حساب ها براي صورت وضعیت تعدادي کد در کد بندي : نکته

  

  خرید و فروش متفرقه- 5
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  .باشد فروش کالاي متفرقه می و  د کالاي متفرقه، خریشامل خرید اموال و تجهیزات، فروش اموال و تجهیزات

 

  تجهیزات خرید اموال و-1- 5
 از تکمیل لذا پس .استفاده می نماییم از این قسمت نماییم داريماشین آلات خری و براي شرکت اموال و دارایی ثابت بخواهیم اگر

توجه نمایید در . می نماییم ب دارایی خریداري شده را تعیینعنوان حسا ،شده ) F4(و مبلغ  اموال حساب وارد فروشنده و دسن مشخصات
سپس  .می نماییم را معرفی آن )(F4کلید  سمت بادر این ق نشده باشد تعریفمعین  و در کدبندي دفاتر کل قبلاً صورتی که حساب دارایی

  . این حساب به صورت ریالی در سیستم کنترل می شود .سند مر بوطه را تایید و ثبت می نماییم ،نحوه پرداخت از تکمیل بعد

  فروش اموال و تجهیزات-2- 5
 ه رابوطال مرحساب امو د حساب اموال و مبلغ شدهوار ،خریدار پس از تکمیل سانیمیی ها و اموال خود را به فروش بردارا بخواهیم اگر

بوطه را تایید وثبت مرسند ، یافتدر تکمیل نحوه پس از ،تعیین ده راش فروخته اموال قیمت خرید فروش را مشخص نموده، انتخاب و بهاي
  .این حساب به صورت ریالی در سیستم کنترل می شود .می نماییم

  و فروش کالاي متفرقهخرید -3- 5
لذا  .کنیم این قسمت استفاده می از ش نماییمو فرو می باشد را خریدحاسبات م کالاهایی که مقدار ریالی آن مبناي بخواهیم ورتیکهدر ص

. می کنیمثبت آن را انتخاب کالاي مربوطه مبلغ ریالی  پس از کالا و مبلغ شده، حساب وارد فروشندهو پس از تکمیل مشخصات سند 
در غیر این صورت سند مربوطه را تایید می  .نحوه پرداخت می شویم گردد، وارد قسمت دي دریافت و یا پرداختاسنا و یا وجهی چنانچه

   .نسیه ثبت خواهد شد نماییم که در این حالت سند به صورت

  افتتاحیه سند-6
 .می شویمپس از معرفی حسابها در جدول حسابها براي شروع کار ابتدا در قسمت اسناد وارد سند افتتاحیه ** 

حسابداري در سیستم، در صورتی که از قبل حساب هایی داشتیم که می بایست در این برنامه نیز ذخیره نگه داشته از انجام عملیات  قبل
 =بدهی+ سرمایه (ید به صورت فرمول باید مانده هاي دوره قبل یا وضعیت کنونی شرکت یا موسسه مورد نظر را قبل از زدن سند جد ،شوند
پس از آنکه بر روي سند افتتاحیه کلیک کردید وارد فرمی می شوید که در سمت راست آن . درآورد و تراز افتتاحیه خود را ایجاد نمود) یدارای

  .معرفی می نمایید K)(تا ) (Aدر ابتدا دارایی هاي خود را از . دارد داراییها و در سمت چپ بدهی ها و سرمایه وجود
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یجاد حسابها در قسمت جدول ا می خواهیم عملیات حسابداري خود را شروع نماییم پس از انجام و 01/01/95چنانچه در تاریخ : مثال
به سیستم انتقال  29/12/94تاریخ  ، بدهی ها و سرمایه را تا آخرند افتتاحیه مانده هاي دارایی هادر قسمت س، )موارد اشاره شده( حسابها

  .می دهیم
:A موجودي صندوق:  

  .در این قسمت وارد می شود ...)تراول و غیره.اعم از وجه نقد( د یا صندوق موجودي وجوه نق
:B  چکهاي دریافتنی نزد صندوق ( اسناد وصولی نزد صندوق :(  

این (چک هاي دریافتنی موجود در صندوق را به ترتیب شماره چک، نام بانک، تاریخ سر رسید، مبلغ و نام پرداخت کننده لیست می نماییم 
سپس وارد قسمت اسناد وصولی نزد صندوق می شویم و با ). چکها می توانند تاریخ گذشته یا تاریخ روز یا تاریخ مدت دار باشند اسناد یا

در سند افتتاحیه  اسناد مورد نظر (F9)در پایان با استفاده از کلید . چکهاي لیست شده خود را وارد سیستم می نماییم (F4)استفاده از کلید 
  .د وصولی نزد صندوق ثبت خواهند شددر قسمت اسنا

:C موجودي بانکی:  
مقابل عنوان حسابهاي بانکی معرفی )بصورت ریالی(ود گرفته و در قسمت موجودي بانکیموجودي هاي بانکی خود را از بانک هاي مختلف خ

  .تایید نمایید (F9)شده وارد و با استفاده از کلید 
:D اسناد وصولی نزد بانک:  

براي وصول اعم از تاریخ گذشته یا سررسید نشده که هنوز  یگر چک هاي به حساب خوابانده شدهزد بانک، یا به عبارتی داسناد وصولی ن
  .وصولی آنها از طریق بانک اعلام نشده است را نیز همانند چکهاي نزد صندوق عمل خواهیم کرد

:E تنخواه گردان :  
  .می باشند را وارد می نماییم داراي مانده بدهکار ا معرفی کرده ایم ودر این قسمت تنخواه گردان هایی که در جدول حسابه

  .منفی وارد می کنیم)  -(چنانچه تنخواه مانده بستانکار داشته باشد * 

:F موجودي کالا :  
خاب انبار مورد نظر وارد در این قسمت در ابتدا از ما نام انباري که کالا در آنجا موجود است و قبلاً معرفی شده است را می خواهد که با انت

یا قیمت تمام ( بر روي کالاي مورد نظر رفته، بهاي واحد ) اصلاح موجودي ابتداي دوره (  F5)(اکنون با فشار دادن کلید .  انبار می شویم
  .مقدار و بهاي کالاي موردنظررا ثبت مینماییم (F9)با کلید  و تعداد موجودي را معرفی می نماییم و) شده 

G :دي کالاي متفرقهموجو:  
  .آن کاري نداریم را در این بخش معرفی می نمائیم کالاهایی که ارزش ریالی آنها، مبناي محاسبات ما می باشد و با مقدار

:H اموال وماشین آلات :  
...)  حق اختراع و لفن،خط ت(و داراییهاي نامشهود... ) ساختمان،زمین، اثاثه وغیره(این گزینه براي ثبت موجودي مربوط به داراییهاي ثابت

 F3یا  ENTERهاي مورد نظر را با کلیدهاي  دارایی) افزودن) ((F4پس از وارد شدن به این قسمت با زدن کلید . در نظر گرفته شده است
دارایی  F9)(نماییم و بعد با تایید یا  سپس قیمت تمام شده دارایی مورد نظر و شرح را نیز کامل می. کنیم در عنوان حساب انتخاب می

  .مورد نظر ثبت خواهد شد
:J بدهکاران :  

براي این کار در ستون مبلغ بدهکار، مانده بدهی افراد را وارد و با کلید . را تا این تاریخ معرفی می نماییمدر این قسمت مانده بدهی افراد 
(F9) در سند افتتاحیه ثبت می نماییم.  
 :Kي بدهکارسایر حسابها:  

پس از  ،ی خواهیم در این تراز ثبت نماییمهاي زیر استفاده می نماییم که داراي مانده می باشند و م نظیر حساب هایی چنانچه از حساب

  .  حساب مربوطه را معرفی و ثبت می نماییم (F4)وارد شدن به هر کدام از موارد زیر، از طریق کلید 
A (        سایر حسابهاي دریافتنی     B (ات                    سفارشات کالا و اعتبارC           (پیش پرداختها  
D(                           سرمایه گذاریهاE (                   چکهاي انتظامی ما نزد دیگران      F (چکهاي انتظامی دیگران نزد ما  
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G (سایر داراییها                             K (سایر موارد بدهکار  
:L با زدن کلید : ختنیاسناد پردا(F4) هاي صادره سرسید نشده از تاریخ تراز افتتاحیه به بعد را با مشخصات کامل  می توانیم تمامی چک

  .وارد نماییم
:M خود را لیست کردیم مبالغ را در مقابل عنوان حسابها در قسمت بستانکاران وارد ) بستانکاران( پس از آنکه افراد طلبکار: بستانکاران

  . ثبت می نماییم (F9)سپس با استفاده از کلید  نموده ،
:N براي بدست آوردن منطقی سرمایه خود از فرمول زیر استفاده می نماییم: سرمایه :  

 سرمایه = دارایی ها  –بدهی ها                      

مشخص  ه را به همان نسبت تقسیم وچنانچه موسسه یا شرکت شما، داراي شرکاء متعدد می باشد طبق اساسنامه خود این مبلغ سرمای
  .کرده و سرمایه هر شریک را مقابل نام آن ثبت می نماییم

:O سود و زیان انباشته:  
آن سود یا زیان تا دوره جدید بین شرکاء تقسیم نگردیده است مبلغ  چنانچه موسسه شما در دوره گذشته داراي سود یا زیان بوده است و

  . چنانچه زیان باشد با علامت منفی مبلغ مورد نظر را وارد مینماییم فوق اگر سود باشد آن را ثبت و
:T سایر حسابهاي بستانکار:  

هاي ذکر شده در زیر که داراي مانده بستانکار می باشند را بخواهیم در این تراز ثبت نماییم پس از وارد  هایی نظیر حساب چنانچه حساب
  . حساب مربوطه را معرفی و ثبت می نماییم) (F4کلید  شدن به هر کدام از موارد اشاره شده از طریق

A (         سایر حسابهاي پرداختنی                     B    (                      بدهیهاي بلند مدتC (پیش دریافت از مشتریان  
D (                     وامهاي پرداختنی                        E (    تخفیف از خرید                        F (اندوخته قانونی  
G (                    سایر اندوخته ها                          H (          سود سهام پرداختنی           J (طرف حساب انتظامی  
K (                                     سایر بدهیها               L (     بستانکاران ارزي                     M ( سایر موارد بستانکار  

  .  در رابطه با مابقی گزینه هاي موجود در سند افتتاحیه در صورت لزوم اطلاعات مربوط به هر گزینه را وارد سیستم و ثبت می نماییم:نکته

  
  .استفاده می شود (U)ن ارزيو بستانکارا (I)ارزي بدهکاران افتتاحیه از قسمت توجه نمایید که براي ثبت ارز در: نکته

در این قسمت هر حسابی که در ابتداي دوره داراي مانده ارزي هست را نشان میدهد که با کلیک بر روي آن و انتخاب ارز مورد نظر میتوان 
  :وارد قسمت ارزي شد که شامل موارد زیر می باشد

(A ندوق        موجودي ص                 B (دوق                اسناد وصولی نزد صنC( موجودي                       Dِ(اسناد وصولی نزد بانک  
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E(   چکهاي انتظامی مانزد دیگران   F(چکهاي انتظامی دیگران نزد ما       G( بدهکاران                         L( اسناد پرداختنی  
M (بستانکارانN(         سرمایه      O(  وام پرداختنی  

  
ود اطلاعات در قسمت ارزي نیز مشابه مواردي است که در بالا توضیح داده شد با این تفاوت که با انتخاب ارز مبلغ به صورت ارزي در ور

مع قسمت پایین افتتاحیه قرار می گیرید و زمانی که افتتاحیه ارزي تآیید شد در صورتی که سند افتتاحیه ارزي مانده داشته باشد در پایین ج
  .ر مبلغ مانده ریالی آن ارزها نمایش داده خواهد شدبستانکا

  .اي مانده خواهد بودراگر افتتاحیه ریالی بالانس باشد ولی ارزي بالانس نباشد افتتاحیه دا: نکته
حیه در پس از ثبت تمام موارد فوق که قرار است در سند افتتاحیه ثبت شوند با زدن کلید تایید تمام موارد تحت سندي به نام سند افتتا

  .لیست اسناد ذخیره می شود

  سند حسابداري- 7
این قسمت براي افراد حسابدار و متخصصی در نظر گرفته شده که میتوانند به صورت دستی بدهکار و یا بستانکار بودن حساب ها را 

  :از در این سند، هرگونه ثبت حسابداري قابل انجام می باشد که این قابلیتها عبارتند. مشخص و ثبت نمایند
  ثبت سند مرکب حسابداري  *
انجام پذیرد تا سیستم به صورت اتوماتیک بتواند ) F8(خرید و فروش کالا حتما باید در قسمت کالا : کالا) بدون فاکتور(خرید و فروش *

  .  عملیات مربوط به کالاها را انجام داده و کنترل نماید
بتواند سیستم به صورت اتوماتیک ک حتماً باید از قسمت چک انجام شود تا عملیات مربوط به چ: دریافت چک و به حساب گذاشتن چک*

  .  ها را انجام داده و کنترل نمایدچک عملیات مربوط به 
  فایل موقت  ثبت در*
  خواندن فایل موقت * 

  :چنانچه بخواهیم ثبت هاي خود را در سند حسابداري ثبت نماییم مراحل ذیل انجام می پذیرد
از طریق کلید ( عنوان حساب کل از حساب مربوطه را انتخاب ) افزودن ردیف ( F4) (ابی را بدهکار نماییم در ابتدا با کلید اگر بخواهیم حس

ENTER  سپس حساب تفضیلی مربوط را تعیین و پس از تکمیل شرح، مانده )لیست حسابها ي کل را مشاهده و انتخاب می نماییم ،
  .حساب فوق را بدهکار می نماییم

  .صورتی که بخواهیم حسابی را بستانکار نماییم همانند حساب بدهکار عمل کرده، فقط مبلغ مربوطه را بستانکار می نماییمدر
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چنانچه بخواهیم در سند حسابداري از دریافت و پرداخت چک و مراحل مختلف استفاده نماییم، در منوي سند حسابداري وارد قسمت : توجه
را پس از ...) صدور چک روز، مدت دار، واگذاري چک وارده، دریافت چک، پس گرفتن چک و(مربوطه به چک شده کلیه عملیات ) F6(چک 

  . و ثبت می نماییم تکمیل و سپس تایید) مثلا صدور چک مدت دار ( وارد شدن به قسمت مربوطه 
  .می توان حساب مورد نظر را انتخاب نمود روي رکورد ردیف ها نیز Spaceدر این فرم بدون زدن گزینه اضافه و تنها با زدن : نکته

پس از ثبت موارد مورد نیاز در قسمت مشخصات سند شرح مورد نظر را وارد کرده و پنجره مشخصات را تأیید می کنیم و در پابان گزینه 
  .تأیید در فرم سند حسابداري را کلیک می کنیم

  سایر اسناد-8
فیف از فروش، تخفیف از خرید، تسعیر نرخ ارز، سند حقوق، سند اختتامیه، خدمات تخ شامل دریافت پرداخت بین اشخاص،این قسمت 

  .متفرقه می باشد

  یافت و پرداخت بین اشخاصدر-8-1
ا مرتبط مبه  تیافت و پرداخآن در و شود دیگر پرداخت وجه به شخص یافت و همزمان هماناز شخصی در وجهی هاچنانچه در موسسه 

   .استفاده نماییم متن قسمیتوانیم از ایباشد، 
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با این  .سند را تایید و ثبت می نماییم) F6(و مبلغ مربوطه ) F4(و نام دریافت کننده وجه ) F3(لذا پس از تکمیل نام پرداخت کننده وجه 
  .کار مبلغ بین حساب دو شخص مبادله خواهد شد و از حساب پرداخت کننده کسر و بحساب دریافت کننده افزوده می شود

  تخفیف از فروش-8-2
 بخواهیم به مشتریان علاوه بر تخفیف در فاکتور فروش تخفیف دیگري بدهیم وارد این قسمت شده پس از تکمیل نام تخفیف گیرندهاگر 

)F3(  و حساب تخفیف و مبلغ)F4(  و نحوه دریافت)F6( وطه انجام می شودبثبت مر.  
 (F6)به بدون وارد شدن) مکنیا حسابی پرداخت نیبخواهیم بابت آن وجه و عبارتی ه ب(ت نسیه باشدفقط چنانچه این تخفیف به صور*

  .یافت سند فوق را تایید و ثبت می نماییمحوه درن

  خفیف از خریدت - 8-3
همانند  )F3( تخفیف دهنده بگیریم پس از تکمیل نام دیگري تخفیف علاوه بر تخفیف در فاکتور خرید، بخواهیم از فروشنده که در صورتی

  .ل تخفیف از فروش عمل می نماییممراح

  ر نرخ ارزتسعی - 8-4
لذا پس از . استفاده می نماییماز این قسمت  نماییمبخواهیم تفاوت نرخ ارز دریافتی و یا ارز موجود را نسبت به نرخ ارز روز محاسبه اگر 

  .ا وارد و سند مربوطه را ثبت می نماییمشده، نرخ ارز روز ر) F4( تکمیل مشخصات سند و انتخاب عنوان حساب درآمد وارد نرخ ارز

  

  سند حقوق-8-5
لازم به ذکر است که سند حقوق محاسبه جهت حقوق انجام .چنانچه خواستارید سند حقوق پرسنل را ثبت نمایید به شرح زیر عمل نمایید

  .قوق دستمزد هوشمند نوین استفاده نماییدبراي محاسبه حقوق باید از نرم افزار ح. نمی دهد فقط مبالغ را میگیرد و سند را ثبت میکند 
تامین  حساب عنوان حساب هاي مربوطه اعم از حساب هزینه،  وزارت دارایی، هزینه بیمه و F3)(در ابتدا در قسمت تعیین حسابها و شرح 

نکرده ایم می توانیم در هر قسمت با کلید چنانچه قبلاً این حساب ها را ایجاد (اجتماعی که قبلاً ایجاد نموده ایم را تعیین و تایید می نماییم  
)F4 ((سپس وارد لیست حقوق ). حساب مربوطه را ایجاد نماییمF4  ( شده با کلید)(F4  سند حقوق را باز می کنیم شخص یا پرسنل مورد

ورت چک پرداخت می شود، چنانچه حقوق پرسنل به ص. نظر را انتخاب نموده، سپس موارد مربوط به سند حقوق را کامل و تایید می نماییم
فیش حقوق مربوط به هر  (F7)شما می توانید با کلید . در انتها سند فوق را تایید می نماییم. استفاده نمایید (F6)براي پرداختها از قسمت 

 .پرسنل را چاپ نمایید
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  اختتامیهسند -8-6
  .از منوي  تراز اختتامیه استفاده می نماییم را ببندیم) حسابهاي موقت و دائمی(اگر بخواهیم مانده حسابهاي خود 

توانید   و زیان را می سند اختتامیه، انتقال به صورتحساب سود -منو اسناد زیان در و براي بستن حساب هاي مربوط به صورتحساب سود* 
  .استفاده نمایید

  . به تراز اختتامیه استفاده می نماییمسند اختتامیه، از انتقال - هاي مربوط به ترازنامه در منو اسناد براي بستن حساب*
زیان باشد  و چنانچه انتقال به صورت حساب سود. هاي ذکر شده، پنجره اي به همان نام نمایان می شود لذا پس از تایید هر کدام از آیتم

چنانچه . ید می نماییمو زیان مربوطه را انتخاب و سپس سند مربوطه را تائ پس از تکمیل مشخصات سند، عنوان حساب صورتحساب سود
انتقال به تراز اختتامیه باشد پس از تکمیل مشخصات سند، عنوان حساب تراز اختتامیه را انتخاب، سپس سند مربوطه را تائید و ثبت می 

 .نماییم
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سند اختتامیه انتقالی  ،آن در صورت تائید .سند نمایان می گردد پس از تائید در هر کدام از بخشهاي فوق الذکر پبغامی مبنی بر قفل شدن *

 ،عدم تائید این پیغام در صورت .تغییر در حسابهاي مربوطه نخواهد بود هیچ گونه و امکان از صورت سودوزیان و تراز اختتامیه قفل شده
   .سیستم سند اختتامیه را ثبت ولی قفل نمی نماید

  سفارشات -9
  )باربري سفارش خرید و سفارش فروش و قرار دادهاي حمل و نقل و(
ن آ بتباکه  قراردادهاي مربوط به حمل و نقل و تمام عملیاتیو  مثل سفارش خرید و سفارش فروشرشات خود را اکاربر می تواند تمام سف 

زمان تحویل، مقدار  قبیل خرید و اقلام سفارش و تحویل اقلام سفارش و بخش تولید سفارش و از .اتفاق افتاده را وارد کند ،سفارش
  .بپردازید حال میتوانید به معرفی سفارشات در سیستم .، سود و زیان هر سفارش و غیرهزمان دریافت مبالغ اده شده،تحویل د

  
) F2(کرده و در  را وارد پروژه ها- قراردادها–دراین قسمت سفارشات  )سفارش خرید یا فروش( سفارشات-با کلیک بر روي گزینه اسناد

 (F5)اقلام کالا را مشخص نموده و در قسمت   (F4) .نماییدخریدار را مشخص (F3)در قسمت ، را زده مشخصات کلی و نوع سفارش
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 را وارد کرده مثل فایلهاي پیوست و نام مدیر عامل هست  ن سفارشآاطلاعات کلی که مربوط به  )F6(در  تخفیف و عوارض را وارد نموده ،
ت سفارشات میتوانید از مانده سفارشات که شامل  لیست ریز سفارشات، لیس-در قسمت اسناد .براي ثبت اطلاعات تایید نماییدسپس 

بلوکه شده، آغاز نشده، ( در لیست سفارشات نیز میتوانید به تعیین وضعیت سفارش. یل، لیست سفارشات است چاپ بگیریدلیست ریز تحو
  .و وضعیت گردش مالی بپردازید )ابطال شده، در حال انجام، پایان یافته

  شاتلیست سفار
  .سفارشات و چاپ بپردازید میتوانید به تعیین وضعیتدر این قسمت  .سفارشات به تفکیک دیده میشود–در منوي اسناد

را فعال می  "آیتم سفارشات موجود باشد"1گزینه /2تنظیمات /براي تبدیل سفارش خرید یا فروش به فاکتور ابتدا در قسمت تنظیمات 
شنده در اقلام کالا ور خرید و براي سفارش فروش در فاکتور فروش پس از انتخاب خریدار یا فروسپس براي سفارش خرید در فاکت.کنید

پنجره لیست سفارشات باز شده که با انتخاب  Spaceبعد از انتخاب کالا در قسمت مربوط به سند سفارش با زدن کلید  F4با زدن 
  .به سند تبدیل نمود ان سفارش را سفارش مربوطه مقدار کالاي مربوطه و فی آن وارد شده و می تو

Im   p o rt   اسناد 10- 
فروش بدون فاکتور، خرید بدون فاکتور، سند افتتاحیه، فاکتور فروشگاهی نرم چنانچه اطلاعات سندهاي خرید، فروش، سند حسابداري،

میتوانید نمایید براي سادگی کار و عدم ثبت مجدد افزار هاي متفاوت را در فرم اکسل داشته باشید و خواستارید این اسناد را در برنامه پیاده 
وجود دارد که از اسناد فاکتورخرید و  "اسناد import" منوي در منوي اسناد.از این قسمت استفاده نمایید که روش کار به شرح زیر است 

کاربر کمک میکند اگر اطلاعات اسناد  به  این منو.استسند افتتاحیه و فاکتور فروشگاهی تشکیل شده ، فروش و خرید بدون فاکتور، فروش

کالاهاست که ابتدا نوع سند را  importمثل  آنعملکرد  .تا سرعت کاربر بالا برود ندفراخوانی ک  را روي اسنادآن درا در اکسل دارند بتوان
فیلدهاي نوین را با اکسل  ،با ستونهاوانی شود و در تطبیق فیلدها خفایل اکسل را انتخاب کرده تا اطلاعات فرا) (f انتخاب کرده و در قسمت

  . تطابق داده که در نهایت پیغام تاییده میدهد که از این طریق اکسل را در اسناد مربوطه قرار میدهیم

  
 

  لیست سایر اسناد -11
  لیست پیش فاکتور ها - 11-1

پیش فاکتور میتوانید از این قسمت استفاده نمایید براي مشاهده لیست پیش فاکتور ها وتبدیل به فاکتور، چاپ لیست پیش فاکتورها و ابطال  
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  لیست سفارشات خرید - 11-2
  .لیست چاپ سفارشات بپردازید وضعیت مالی و مانده سفارشات و  تعیین وضعیت، در لیست سفارشات خرید میتوانید به

  

  لیست سفارشات فروش -11-3
  .الی و چاپ لیست سفارشات و مانده سفارشات بپردازیددر لیست سفارشات نیز میتوانید به تعیین وضعیت، وضعیت م
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  لیست سرویس خدمات-11-4
 .در این قسمت میتوانید به مشاهده لیست سرویس خدماتی که ثبت کرده اید بپردازید

 

 
  انبارگردانی چند مرحله ايلیست - 11-5

در این خصوص در .اهده و در صورت نیاز چاپ بگیریددر این قسمت می توانید شمارش هاي مربوط به انبارگردانی سه مرحله اي را مش
  .قسمت انبارگردانی توضیحات لازم داده شد

  لیست حواله انبار -11-6
  .سیستم ثبت میگردند در این قسمت بایگانی می شوندکلیه حواله هاي انبار که در 

  لیست اسناد12-
  .حذف نماییمیا و  یححتص می توانیم در لیست اسناد مشاهده،کلیه اسناد ثبت شده را  
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را بوطه دي که برویم ثبت حسابداري سند مریکی از ویژگیهاي سیستم هوشمند نوین در قسمت لیست اسناد آن است که بر روي هر سن
  .ییمتایید و ثبت نما ادرا مجد آنتغییر  ،در صورت لزومشده بوطه وارد سند مر )F2( از طریق کلید و ما می توانیم .دهمزمان نشان می ده

  
  :آیتم هاي مربوط به لیست اسناد به شرح زیر است

در این قسمت می توانیم سندهایی که سیستم به صورت اتوماتیک ثبت نموده و یا توسط کاربر ثبت شده اند مشاهده : چاپ سند حسابداري
  . اپ نماییمنموده و در صورت لزوم سندهاي مربوطه را به صورت دو ستونی کل و معین و تفصیلی و یا سه ستونی چ

و در صورت تمایل طراحی نیز در این . در این قسمت می توان لیست اسنادي را که مشاهده نموده اید چاپ نمایید: چاپ لیست اسناد
  .قسمت گذاشته شده است

ایید از این براي آنکه بتوان کلیه سندهاي موجود در یک تاریخ مشخص را تحت عنوان یک سند حسابداري مشاهده و چاپ نم: سند روزانه
  .قسمت استفاده می نمایید

از این قسمت می توان در صورتی که بخواهید فایل و یا اسکنی را به سند ضمیمه کنید، استفاده کنیدو براي این منظور در : فایل ضمیمه
با ضمیمه شدن فایل ). این کار در حین ثبت سند نیز انجام می پذیرد(فایل مربوطه را فراخوانی و ضمیمه کنید) مشخصات سند(F2قسمت 

  .در سند در لیست بالایی اسناد ستونی مربوط به فایل هاي ضمیمه وجود دارد که تیک دار می شود
میتوان در لیست اسناد در مورد مشخصات مختلف سند مانند مبلغ، مبلغ چک، شماره چک  F11با استفاده از کلید ): (F11جستجو کلید **

 .جستجو کرد..و

میتوان لیست کلی مربوط به سند یا چک یا هر موردي که تحت جستجو است را یکجا  F5با استفاده از کلید : (F5)مشاهده لیست *
  .مشاهده نمود

  .دراین بخش گزینه هایی موجود می باشد که جهت استفاده بیشتر به شرح ذیل توضیح داده می شود
ت کار با سیستم استفاده می نماییم می توانیم عملیات انجام شده بر روي کدهاي مختلف جه چنانچه از افراد مختلف با رمز و: ردیابی کاربر
 .، اصلاح و یا حذف کردن سند توسط کاربر را مشاهده و پیگیري نماییماز اضافه اسناد را اعم

*Excel Export :رکوردهاي "شود و با انتخاب گزینه  هر ستونی که در لیست اسناد دیده می "فقط سربرگ اسناد"هبا انتخاب گزین

  .هایی که در فاکتور ها وجود دارد در فایل اکسل نمایش داده خواهد شد ستون "کالا

  مشاھده حسابھا
اییم مشاهده نماعم از کاردکس کالا، صندوق و بانک، اشخاص، و یا هزینه ها و درآمدها را  ها یلی کلیه حسابصبخواهیم حساب تف چنانچه

  .از این قسمت استفاده می نماییم
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  اردکس کالاک-1
  .داشته باشیم از کاردکس کالا استفاده می نماییم.. .اگر بخواهیم وضعیت گردش کالا را از لحاظ ورود و خروج، موجودي و

در این . ریالی یا کاردکس تعدادي می توان وارد لیست کالا ها شد –کاردکس تعدادي / کاردکس کالا/ مشاهده حسابهاي منواز طریق 
  .قرار داده شده است) در قسمت انبارگردانی توضیح داده شد(اپ لیست کالاها و چاپ تگ کالاقسمت خروجی اکسل، چ

  
  .همچنین در صورتی که از حواله انبار استفاده شده باشد در این قسمت کاردکس حواله انبار نیز قابل رویت است 

شماره فنی و  مشخصات، از نظر کد کالا، هاي موجود راکالاکاردکس  بعد از محاسبه قیمت تمام شده با انتخاب کالا و زدن گزینه تأیید،
قابل مشاهده و اصلاح می  کالاهاي مربوطه کاردکس، پس از انتخاب و تائید .نماییم و چاپ جستجو ، ها مشاهدهحسب موجودي کالابر

می  ،(F6)همچنین در همین قسمت  .شودمی کالاي مزبور در انبارهاي مختلف مشاهده  موجودي F6)( در این قسمت از طریق کلید .باشد
 .مشاهده نمود را (F10)و فروشها و مرجوعی ها  (F8)توان لیست خرید و مرجوعی ها 

  .مورد جستجو را تایپ نماییمعنوان  ،براي جستجو کافیست در پنجره هاي خالی موجود در بالاي عناوین*

  .استفاده می کنیم F10)(از کلید  درصورتیکه بخواهیم موجودي کالا را در یک انبار مشاهده نماییم
براي مشاهده کاردکس حواله ها با زدن گزینه کاردکس حواله انبار وارد کاردکس مربوطه شده که در آن موجودي اصلی کاردکس سیستم *

و تعداد باقیمانده در  ، تعدادي که از طریق حواله انبار از سیستم خارج شده)مواردي که فاکتور ها داراي حواله هستند(و تعداد فاکتور شده
  .انبار را نمایش می دهد
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  وجوه نقد و بانک 2-
 هاي دریافتی چکتنخواه گردان و کلیه  بانکها، ارزي،بانک  و نقد صندوق، هاي مربوط به حساب کلیه گردش حسابمیتوان در این قسمت 

 و مغایرت بانکی )خودمان هاي صادره  چک(اسناد پرداختنی  ،)بانکاسناد وصولی نزد( جریان وصولچکهاي در )نزد صندوق اسناد وصولی(
توانیم گردش کامل آن حساب را مشاهده و انتخاب حساب مربوطه می هاي فوقلذا پس از وارد شدن در هر کدام از پنجره  .کنیم مشاهده را

  .،اصلاح و چاپ نماییم
 .یافت نمودکور درهر کدام از حسابهاي مذچکها را در می توان گزارش لیست ") F8(لیست چکها"از طریق کلید *
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  مغایرت بانکی
مانده حساب بانک در صورت حساب ماهانه بانک و دفاتر دارنده به ندرت با هم تطابق میکند هرچند هر دوي آنها مانده یک حساب را نشان 

  .لذا مغایرت بانکی براي اندازه گیري تطابق مورد استفاده قرار میگیرد.میدهند
سمت می توان حساب هاي ثبت شده مربوط به  بانک ها را در بازه زمانی مشخص با حساب  بانک مربوطه و از طریق ورودي در این ق

  .اکسل مقایسه نبود و مغایرت هاي مربوط به هر بانک را مشخص نمود
  .طه می شویدبراي این منظور در قسمت مغایرت بانکی با انتخاب بانک و مشخص کردن بازه زمانی وارد پنجره مربو

  .در پنجره بالایی این فرم حساب هاي ثبت شده مربوط به بانک انتخابی نمایش دهده می شود

  
در این قسمت با وارد کردن اکسل بانک و ورود فیلدهاي . با زدن گزینه مغایرت گیري وارد پنجره مربوط به خواندن اکسل بانک می شوید 

با فراخوانی اکسل بانک در پنجره پائینی فرم مغایرت   .به جدول، اکسل بانک فراخوانی می شودمربوطه و زدن گزینه اضافه کردن رکوردها 
  .رکوردهاي بانک وارد می شوند و همزمان نیز مواردي که با پنجره بالایی همخوانی دارند تیک دار می شوند
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مواردي ست که حساب بانکی ثبت پنجره بالایی مربوط به . یدپنجره را مشاهده می کن 3با زدن گزینه مشاهده مغایرت بانکی در فرم باز شده 

پنجره پائینی سمت راست مربوط به مواردي است که مربوط به صورت حساب بانکی .شده در سیستم با حساب بانک مربوطه همخوانی دارد
براي تمام . اب بانکی وجود ندارداست که در سیستم ثبت نشده است و پنجره سمت چپ مواردي است که در سیستم وجود دارد ولی در حس

پنجره ها در این قسمت خروجی اکسل قرار داده شده است و می توان رکورد هایی که در سیستم ثبت نشده  و بالعکس را با گرفتن اکسل 
  .پیگیري نمود

  

  حساب اشخاص 3- 
   .نماییماصلاح و چاپ  ه،یلی مشتریان و اشخاص را به صورت گردش کامل مشاهددر این قسمت می توانیم حساب تفص

را مشاهده و چاپ  مربوطه شخص و مطالبات و تعهدات اعتبارات ضعیتو می توانیم حساب اشخاص مشاهده هنگام در :مطالبات و تعهدات
هاي  آن حساب )(F7 یدکل از طریق و نموده گذاري را علامت اشخاص در حساب موجود هاي حساب چنین می توانیمهم .نماییم

همچنین در صورتی که شخص داراي حساب ارزي باشد در این قسمت می توان حساب مربوط  .ي شده را مشاهده و چاپ نماییمعلامتگذار
  .به کلیه ارزها و یا ارز خاصی را مشاهده نمود
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  هزینه ها -4
یلی وطه وارد گردش تفصنتخاب هزینه مربپس از ا چنانچه بخواهیم حساب هزینه هاي شرکت را مشاهده نماییم وارد این قسمت شده،

  .حساب مربوطه می شویم

  درآمدها -5 
  .شامل فروش خدمات و سایر درآمدها می باشددرآمدها 

  .در این قسمت نیز گردش حساب مربوطه را می توان کاملا ً دریافت نمود :فروش خدمات
  .داي شرکت را مشاهده، اصلاح و چاپ نماییدر این قسمت نیز همانند فروش خدمات می توان گردش حساب سایر درآمده: سایر درآمدها

  ماشین آلاتاموال و - 6
 .نماییماز این گزینه براي مشاهده گزارش تفضیلی اموال و ماشین آلات معرفی شده در سیستم استفاده می 

  سایر حسابها7-
  :شامل موارد ذیل می باشد 

  سایر حسابهاي دریافتنی و پرداختنی-1
  مالیات-2
  .قیمت تمام شده کالاي متفرقه و فروش کالاي متفرقه می باشد مل موجودي کالاي متفرقه،شا: کالاي متفرقه-3
  . سایر داراییها می باشد سرمایه گذاریها، پیش پرداختها، شامل سفارشات کالا و اعتبارات،: داراییها-4
  .دهیها می باشدبدهیهاي بلند مدت و سایر ب شامل پیش دریافت از مشتریان،وامهاي پرداختنی، : بدهیها-5
 .سود سهام پرداختی می باشد سایر اندوخته ها، اندوخته قانونی، سودو زیان انباشته، شامل سرمایه شرکا، :سرمایه-6 

  .تخفیف از فروش، تخفیف از خرید می باشد شامل :تخفیفات-7
  .می باشد ابهاي دریافتنیذخیره حس ذخیره باز خرید خدمت، ذخیره مالیات، ذخیره استهلاك،شامل  :حسابهاي ذخیره-8
  .طرف حساب انتظامی می باشد شامل حسابهاي انتظامی، :حسابهاي انتظامی-9

 .صورت حساب سودوزیان می باشد تراز اختتامیه، شامل تراز افتتاحیه، :ترازها-10
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  قراردادها/سفارشات-8
  .در این قسمت میتوان سفارش خرید و فروش را به تفکیک دید

  سریالها-9
لیست سریالها را با مشخصات  میتوان به کالا سریال بدهیم و تایید کنیم در این قسمت)فاکتور خرید و فروش(در زمان ورود و خروج وقتی 

  .دید

  مراکزهزینه- 10
قسمت جدول حسابها در اطلاعات عمومی مرکز هزینه را  در. براي تخصیص هزینه ها به مراکز هزینه از این قسمت استفاده می نماییم

اطلاعات تکمیلی مرکز هزینه مورد نظر را انتخاب و تایید  قسمت داشته باشد درپرداخت هزینه  هر سندي که سپس براي .می کنیمریف تع
  .دید میتوان این قسمت رکوردهایی که بابت هر مرکز هزینه خورده را به ریزدر  .میکنیمدر نهایت سند را تایید  .می کنیم
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  گزارشھا
که هر مورد را توضیح  استفاده می نماییم آیتم گزارشها ازیه نماییم تهمالی گزارشهاي  م از اطلاعات مالی خودمانبخواهیدر صورتیکه 

  .خواهیم داد

  

   گردش موجودي کالا 1-
روش کالاها به لیست فاکتورهاي خرید، گزارش ریز ف شامل گردش موجودي کالا، لیست فاکتورهاي فروش،گردش موجودي کالا 

میباشد که هر یک در زیر توضیح  لیست پیش فاکتورهاي فروش و رش ریز خرید کالاها از اشخاص، گزارش لیست بارکدها،گزااشخاص
  .داده شده اند

  گردش کالاخلاصه  -1- 1
 .دسمت استفاده می نماییاز این ق دپرینت بگیری یاگزارش ومشاهده،  ،گردش موجودي کالاهاي خود را بصورتهاي مختلف چنانچه بخواهید

گزارش خود را  میتوانیدحتی و  باشد برحسب شماره فنی و یا یک گروه ،کالاهاي یک حساب کل ،بصورت یک کالا می تواندگزارش  لذا
 سپس نمودهیین تع ویزیتور یا انبار را رده و نامکبه این صورت که گزینه مورد نظر را انتخاب . تهیه نماییدویزیتور، انبار و غیره برحسب 
  .میتوانید مشاهده نماییددر این قسمت  راکالاها تک تک لیه ي کالاها وهم چنین سود وزیان خالص ک .ه مشاهده گزارش بپردازیدمیتوانید ب

 F10)(سپس از طریق کلید  ،کالا را به دلخواه طراحی یا گزارش هاي طراحی شده،گزارشات (F8)از طریق کلید  ددر این قسمت می توانی
برگشت از خرید و  ، خرید و فروش ،و عددي ریالی-گردش کالا، گزارشات کامل اعم از گزارش گردش کالادنییا سایر گزارشها می توا

دیگران و دیگران نزد ما،  کالاي امانی ما نزد ،موجودي ،نقطه سفارش، مصرف- ضایعات ،فروش خالص- فروش از فروش و برگشت ،فروش
   .نمایید دریافتگزارش کامل را به صورت  گزار ش تفکیکی انبارو  سرجمع ویزیتور

  ،  ، خرید ، برگشت از فروش ، انتقال و صادره هگزارش کامل از لحاظ مقدار واردد می توانی قسمت در این :گزارش گردش کالا
  .ددریافت نمایی.. .برگشت از خرید ، ضایعات و

F3 (ی قرار دادگزارش کامل از لحاظ تعدادي را می توان مورد بررس: عددي -گزارش گردش کالا.  
F4( گزارش ریالی کالا را به صورت کامل ارائه می دهد :ریالی-گردش کالا.  
F5( مبلغ خرید را ارائه می نمایدگزارش کامل خرید، تعداد خرید،  :گزارش خرید.  
F6 (می نماید گزارش کامل صورت مربوطه را بهزیان  و ، و سود قیمت تمام شده ، دریافتی فروش و مبالغ تعداد :گزارش فروش.   
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F7 (کامل گزارش می نماید را به صورت مربوطه زیان و سود و قیمت تمام شده ، پرداختی و مبالغ خرید تعداد :از خرید گزارش برگشت.  
F8 (زیان مربوطه را به صورت کامل گزارش می نماید شده و سود و دریافتی و قیمت تمام و مبالغ تعداد فروش :گزارش برگشت از فروش.  

F10( ،فی فروش خالص، تعداد فروش، تعداد برگشتی، تعداد فروش خالص، معدل  ،فروش خالص گزارش فرو ش و برگشت از فروش
  .مربوطه را به صورت کامل گزارش می نماید زیان و جمع مبالغ فروش خالص، سود

F11 ( یدمصرف، معدل فی و مبالغ را ارائه می نما/ تعداد ضایعات :مصرف –گزارش ضایعات .  
F12 (از نقطه سفارش را ارائه می  و مقدار و کسر موجودي مشخص شده سفارش کالاي درباره ي نقطهگزارش کامل  :نقطه سفارش
  .نماید

  .تعداد موجودي، معدل فی موجودي و مبلغ موجودي کالا را به صورت کامل گزارش می نماید: گزارش موجودي
 .اظ تعداد و تعداد خروج امانی را گزارش می نمایدوضعیت گردش کالاي امانی از لح: گردش امانی

 .میتوان گزارش کاملی از فروش، برگشتی و فروش خالص ویزیتورها داشت: گزارش سرجمع ویزیتورها
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  .در این قسمت میتوان کالاها را همراه با واحد هاي شمارش و انبار ها به تفکیک گزارش گرفت: گزارش تفکیکی انبار
  .دمونتاژ کالا، تبدیل میتوانید از این قسمت استفاده نمایید/براي تهیه گزارش ترکیب مونتاژ کالا، تجزیه: ، تجزیهگزارش تبدیل، ترکیب

 گردش موجودي/انبار -2- 1
در این قسمت می توانید کلیه موارد مربوط به گزارش هاي کالا را که در فوق در قسمت خلاصه گردش موجودي مشاهده نمودید به تفکیک 

 .نماییدمشاهده 

 فروش -3- 1
این قسمت شامل گزارش هایی نظیر؛ لیست پیش . در این قسمت می توانید تمام اسناد مرتبط با فروش کالا را گزارش گیري نمائید 

فاکتورهاي فروش، لیست فاکتور هاي فروش، گزارش ریز فروش کالا ها به اشخاص، گزارش فروش به تفکیک کالا و گزارش هایی که در 
این قسمت نیز بر حسب هر یک از موارد . در این قسمت می توانید مشاهده و چاپ بگیرید ، می باشد کهبا فروش در ارتباط بود 1-1مورد 

ارش مورد نیاز را گز) F9( با فشردن کلیدگیري می باشد و  گزارشقابل  ...و شماره فاکتور، ویزیتور، خریدار و یا فروشنده شاملموجود 
  . این قسمت میتوانید چاپ و چاپ به صورت ریز از فاکتور داشته باشید در .دریافت می نماییم

  خرید -4- 1
این قسمت شامل گزارش هایی نظیر؛ لیست فاکتور هاي . در این قسمت می توانید تمام اسناد مرتبط با خرید کالا را گزارش گیري نمائید

با خرید در ارتباط بود، می باشد  1- 1الا و گزارش هایی که در مورد خرید، گزارش ریز خرید کالا ها به اشخاص، گزارش خرید به تفکیک ک
شامل شماره فاکتور، ویزیتور، خریدار این قسمت نیز بر حسب هر یک از موارد موجود . که در این قسمت می توانید مشاهده و چاپ بگیرید

  . رد نیاز را دریافت می نماییمگزارش مو) F9(با فشردن کلید گیري می باشد و  گزارشقابل ... و یا فروشنده و

  تولید-5- 1
  .گزارش هاي مربوط به ترکیب و مونتاژ کالا و یا تجزیه و دمونتاژ در این قسمت قابل مشاهده می باشد

   پخش-6- 1
  .در این قسمت قابل مشاهده می باشد) یک ویزیتور و یا سرجمع(گزارش مربوط به ویزیتو ها 

  دفاتر حسابداري - 2
  .یلی و دفتر روزنامه می باشدتفص ،معین، دفاتر کل شامل دفاتر حسابداري

لذا براي استفاده از دفاتر حسابداري مراحل ذیل انجام  .تر کل و روزنامه بعنوان دفاتر اصلی و قانونی شرکت مورد استفاده قرار می گیردادف
  .می پذیرد

  دفتر کل -1- 2
یا سند می توانیم حساب کل مربوطه  انتخاب و پس از تعیین تاریخ) F3یاenter( عنوان حساب کل را از طریق کلید بایدپس از وارد شدن 
  .را مشاهده نماییم

  دفتر معین -2- 2
وارد حساب  معین مربوطه پس از معرفی حسابحساب کل آن را انتخاب و  بایدبخواهیم دفتر معین حسابی را مشاهده نماییم در ابتدا اگر 

  .معین شویم

  یلیدفتر تفص -3- 2
مشخص  راتفضیلی  سپس حسابحساب کل مربوطه را انتخاب و ) معین ي همانند حسابها (تدا در اب بایدیلی ي تفصي مشاهده حسابهابرا 

  .نموده ، در پایان به تهیه گزارش حساب تفضیلی میتوانید بپردازید

 دفتر روزنامه -4- 2



[Type text] 106 
 

هر سندي صادرشود سیستم ......) .و یافت و پرداخت و ثبت هزینهو در خرید وفروش کالا( اسناد در قسمت چنانچه اشاره شد همانطور که 
 چاپاصلاح و ( هوشمند نوین آنرا تشخیص و ثبت دوبل انجام می دهد که کلیه ثبتهاي حسابداري مربوطه را میتوان در این آیتم مشاهده 

  .نمود...) و

  

  چاپ دفاتر -5- 2
دفتر  لذا براي انجام این کار در ابتدا .خاص می باشد هايدر تاریخ و سند )روزنامه یلی وکل ، معین ، تفص(امل چاپ از دفاتر حسابداري ش

کل، معین وتفصیلی به  حسابهاي از یک ررا از ه رمورد نظ سندهاي انیممی تو بعد و آن را تعیین تاریخ حدودهسپس م ،نظر را انتخاب مورد
  .دلخواه انتخاب نموده و چاپ نماییم

 

  هاچاپ جدول حساب -6- 2
اگر بخواهیم عنوان حساب هاي ایجاد شده برحسب حساب کل، معین، تفصیلی، را از یک کد تا یک کد خاص پرینت بگیریم پس از  

  .می توانیم یک گزارش چاپی کامل از جداول حسابها بدست آوریم  (E)تا  (A)انتخاب هر یک از آیتمهاي 
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  چاپ اسناد -7- 2
براي آنکه از اسناد بصورت دو ستونی فقط تفصیلی، معین و . ستونی می باشد 3ستونی و  2یست این قسمت شامل لیست اسناد قدیمی، ل 

و تکمیل محدوده تاریخ و یا از سند تا سند خاص و تکمیل هریک از آیتم  (C)تا   (A)یا کل پرینت بگیریم پس از تائید یکی از کلید هاي
چنانچه بخواهیم از سند سه ستونی تفضیلی به تفکیک کل و یا معین . چاپ نماییم می توانیم سند دو ستونی مورد نظر را) L(تا )  (Jهاي

  .همانند چاپ سند دو ستونی عمل می نماییم (E)یا  (D)چاپ بگیریم پس از تکمیل هر یک از آیتم هاي 
  .از لیست اسناد می توانیم برحسب یک دوره زمانی یا محدوده سند تا سند پرینت بگیریم: نکته

  
  .نیز خروجی اکسل قرار داده شده است Aن گزارش سند حسابداري هر سند به تفکیک چاپ گرفته می شود و براي مورد در ای

  گزارشات تراز -3
  :این قسمت شامل موارد زیر است

  تراز نامه -3-1
سیستم حسابداري هوشمند نوین . می باشد) بیلان( یکی از مهمترین و اساسی ترین گزارش هاي مالی و حسابداري تهیه و تنظیم ترازنامه 

( این گزارش مانده دارایی ها بدهی و حقوق صاحبان . هر تاریخی در اختیار قرار می دهد این گزارش مالی را به صورت خودکار و در
بداري انجام برابر بودن دو سمت بدهکارو بستانکار این گزارش می تواند یکی از دلایل صحت عملیات حسا. را به ما نشان می دهد) سرمایه

پس از تعیین . می باشد  Tاین قسمت شامل ترازنامه و تراز نامه  .باید بر قرار باشد) سرمایه + بدهی = دارایی( شده باشد، بعبارتی فرمول 
  .تاریخ ترازنامه و تایید آن می توان گزارش ترازنامه را مشاهده نمود

  .اقدام نمایید (F6)باشید از طریق کلید  هاي پیوست در ترازنامه می چنانچه خواستار نمایش حساب*
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  .در این قسمت طراحی نیز قرار داده شده است. در این قسمت می توان چاپ تراز دارایی را نیز گرفت

  ستونی  6و4تراز آزمایشی -3-2
 آزمایشیتراز ازد میتوانی دنمایی مقطع مشاهده یکدر و یک زماندر ،را عملیات حسابداري صحت گردش چنانچه خواستارید :تعریف 

 ها ي ذکر یلی و حالتصوتف که بصورت کل و معینمی دهد را نشان  بستانکار هر حسابی و تراز گردش حساب بدهکار این .نمایید استفاده
ستونی، تراز آزمایشی ارزي، تراز آزمایشی چند سطحی  6و  4این بخش شامل تراز آزمایشی  .می باشد و گزارش گیري بررسی قابل  شده

می توانید به تهیه گزارش تراز ) Fتا Aاز (  هاي مر بوطه از انتخاب هر کدام از آیتم پس .سطحی ستونی می باشد 6و  4تراز آزمایشی  و
  .آزمایشی بپردازید

  

  

  تراز مرکز هزینه - 3-3
  .گزارش گرفت در این قسمت هر سندي که با مرکز هزینه ثبت شده باشد را میتوان
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  نورت حساب سود وزیاص4-
 سالیانه و در هر و نا خالص را بصورت روزانه ماهانه، الصحسابی است که می توان از طریق آن گزارش سود وزیان خ صورتحساب سود وزیان صورت

ان می تو و شدهمحاسبه  تمام شده کالاها قیمت ،تایید و H)( سند وG) (زمانی  دهمحدو پس از تعیین در این قسمت لذا .محدوده زمانی بدست آورد
  .سود و زیان را بدست آورد گزارش

  
این قسمت شامل سود و زیان خالص، سود و زیان ماهانه و روزانه، نمودارهاي ماهانه و هفتگی و سود و زیان ناخالص کالا می باشد که در 

  .همین قسمت قابل گزارش گیري می باشد
  :نکات موجود

 .اهیانه بدست آوردگزارش سود و زیان را می توان بصورت نمودار هفتگی و م

 . مشاهده وآنرا مورد بررسی قرار داد (F6)هر کدام از حسابها ي موجودي درگزارش سود وزیان را می توان از طریق کلید 

سیستم حسابداري هوشمند نوین چون از روش دائمی در سیستم حسابداري خود استفاده میکند، درهر لحظه که بخواهیم، سود وزیان 
  .به ما نشان می دهد خالص را محاسبه و

قبل از نمایش صورت حساب سود و زیان پیغامی ظاهر می شود که ) منفی شدن(در صورت وجود مانده هاي غیر مجاز در کاردکس کالا 
  .مانده غیر مجاز حسابها را نشان می دهد و درآن پنجره می توانیم عملیات مشاهده، اصلاح و حذف و چاپ را انجام دهیم

  )صورت تغییرات در وجوه نقدیا ( مالیگزارش گردش  - 5
تایید آن را در و از جهت منابع و مصارف نقدینگی  صورت کامل اعم از افزایش و کاهش حسابهاه یانات نقدي شرکت را باین گزارش کلیه جر

و تایید آن می توانید از ) (Jتا  (A)لذا بعد از تکمیل مشخصات از .بصورت کامل نشان می دهد در هر محدوده زمانی نات نقديیاجر صورت
 .تغییرات وضعیت مالیتان گزارش تهیه نمایید
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  مالیاتی اتگزارش-6      
این گزارش شامل گزارش مالیات بر ارزش افزوده وگزارش تجمیعی مالیات بر ارزش افزوده و گزارش فصلی خرید و گزارش فصلی 

  .شدگزارش فصلی به تفکیک اشخاص می بافروش و 

  ارزش افزوده رمالیات ب -6-1
  .تهیه نموددر این قسمت میتوان گزارش ارزش افزوده را به صورت تفکیک شده 

  گزارش تجمیعی مالیات بر ارزش افزوده-6-2
  .تجمیعی گرفتدر این قسمت میتوان گزارش ارزش افزوده را 

  گزارش فصلی خرید-6-3
ل،بر حسب شماره فنی،بر حسب شماره ربط حسابها،کلیه این گزارش شامل گزارش فصلی خرید بر حسب یک کالا،کالاي یک حساب ک

کالاها،تاریخ و شماره سند،شماره فاکتور،فقط یک ویزیتور،فقط یک انبار،محدودیت بر حسب شماره ربط انبارها،محدودیت براساس خریدار یا 
  .می باشد... فروشنده،انتخاب ارز و

  گزارش فصلی فروش-6-4 
فصلی فروش بر حسب یک کالا،کالاي یک حساب کل،بر حسب شماره فنی،بر حسب شماره ربط این گزارش شامل گزارش          

حسابها،کلیه کالاها،تاریخ و شماره سند،شماره فاکتور،فقط یک ویزیتور،فقط یک انبار،محدودیت بر حسب شماره ربط انبارها،محدودیت 
  .می باشد... براساس خریدار یا فروشنده،انتخاب ارز و

  صلی به تفکیک اشخاصگزارش ف-6-5
حساب معین،بر حسب -این گزارش شامل گزارش فصلی خرید و فروش بر حسب یک کالا،کالاي یک حساب کل،کالاهاي یک گروه         

شماره فنی،بر حسب شماره ربط حسابها،کلیه کالاها،تاریخ و شماره سند،شماره فاکتور،فقط یک ویزیتور،فقط یک انبار،محدودیت بر حسب 
  .می باشد... ربط انبارها،محدودیت براساس خریدار یا فروشنده،انتخاب ارز و شماره

  گزارش حساب اشخاص7-
  .مطالبات و تعهدات می باشد شامل بدهکاران بستانکاران، بدهی و اعتبار شخص و           

  بستانکاران/بدهکاران -7-1  
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فقط  ،بستانکاران شامل گزارش بدهکاران و می باشید که صورت ذیلببستانکاران  و از بدهکاران کاملگزارش  خواستار تهیه چنانچه
دارند  خاص تفکیک کد فقط اسنادي که فروش داشته اند،فقط اشخاصی که  ،فقط اشخاصی که خرید کرده اند فقط بستانکاران، ،بدهکاران

 تا از سند و زمانی محدوده در هراشخاص یا کلیه  ها و روه و بر حسب شماره ربط حسابصورت یک حساب کل و یا اشخاص یک گه ب یا
  .ییدنما اقدام قسمت این طریق از ،نمایید دریافت سند

از  هر یک می توانید همچنین. نمایید استفاده (F6)از کلید  می توانید بستانکاران بدهکاران هاي حساباز یک گردش هر نیاز به در صورت 
بر  گذاري شده علامت هاي حساب (F7) کلید و از طریق  نموده گذاري علامت را و بستانکاران بدهکاران لیستدر  موجود هاي حساب
  .نمایید موجود در این بخش را چاپهاي  آیتماز هر یک  حسب

  گزارش بدهی و اعتبار اشخاص -2- 7
لذا . د را دریافت نماییمهمانطوري که در قسمت اعتبارات اشاره شد، می توانیم از بدهی و اعتبارات اشخاص گزارش کامل و مورد دلخواه خو

از این طریق می توانیم گزارش بدهی و اعتبارات اشخاص را بر حسب یک حساب کل، اشخاص یک گروه،  حساب معین، کد ربط حسابها 
 (Q)تا  L)(وکلیه اشخاص به ترتیب نام حساب، کد حساب، مانده حساب و به ترتیب جمع چکهاي سررسید نشده به صورت آیتم هاي 

پس از تایید، سیستم گزارشی بر اساس اعتبار ریالی مانده حساب، مانده اعتبار ریالی اِعتبار چکی، چکهاي سررسید نشده، . ریمبدست آو
  .مانده اعتبار چکی و تعداد چکها را ارائه می دهد

  

  لبات و تعهداتمطا - 7-3  
به  لذا پس از تنظیمات مربوط .ن قسمت قابل ثبت استبه صورت اقساط دریافت و پرداخت نماییم از ای باید مطالبات و تعهداتی که

در  تعهدات و  مطالبات تسویه تاریخ در قسمت تعیین را اقساط اینکهپس از همچنین و )S( متفرقه تنظیمات در قسمت و تعهدات مطالبات
 موجود  موارد به توجه با تعهدات و گزارش کامل از مطالبات میتوانیم در این قسمت مشخص نمودیم، چک و نقد پرداخت و دریافت هنگام

مبلغ  ،شده مبادله مبلغ  ،سررسید گزارش را مبنی بر مبلغ مطالبه، مبلغ تعهد، مدت روز، تاریخ ،پس از تایید .نماییم ریافتد) (J تا )(A از
  .دریافت نمودمی توان  نشده همبادل
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 مغایرت بانکی-8
در اینجا نیز گزارشی مشابه مغایرت بانکی در مشاهده . وضیح داده شده استاین قسمت در مبحث مشاهده حساب ها به طور کامل ت

  .حساب ها ارائه می دهد

  صورت وضعیتگزارشات -9 
  :این گزارشات شامل موارد زیر است.گزارش هاي مرتبط با صورت وضعیت پیمانکاري قرار داده شده استدر این قسمت 

  گزارش صورت وضعیت پیمانکاري-9-1
 برحسب شماره ربط حسابها، اشخاص، شرح صورت وضعیت پیمانکاري،ش با توجه به فیلتر هایی که قرار داده شده شامل در این گزار

  .می توان گزارش مربوطه را تهیه نمودصورت وضعیت و نوع کد تفکیک  شماره سند،قرارداد، تاریخ و 

  

  ردیفی صورت وضعیت پیمانکاريکسورات گزارش -9-2
  .ی توانید کسورات مربوط به هر صورت وضعیت را در یک ردیف مشاهده نماییددر این گزارش شما م
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  ستونی صورت وضعیت پیمانکاريکسورات گزارش -9-2

  .مشاهده نماییدمربوط به هر صورت وضعیت را در ستون هاي مختلف در این گزارش شما می توانید کسورات 

  
  گزارشات چک ها- 10

 .ا و گزارش دسته چک می باشداین گزارش شامل گزارش لیست چک ه

 لیست چکها -1- 10
 هاي ، چکصاردهو چکهاي وارده، چکهاي صادره و وارده، چکهاي انتظامی وارده گزارش کامل از چکها اعم از چکهاي صادره، در این قسمت

یا کننده  دریافت صشخبرحسب  و نشدهوع شده ـار شده، مرجذـواگ سررسید ار نشده، وصولواگذ سررسید وصول صورته اطله که بب
   .نماییم تدریاف وانیممی ت و همچنین بر حسب هر دوره زمانی را کننده پرداخت

 اسناد گردش چنانچه بخواهیم لیست. درخواست ما را تهیه می نماید سیستم گزارشی از لیست چکهاي مورد ،مورد نظر موارد تایید از پس

بانک،  نزد چکهاي نزد صندوق از لحاظ ها چک مبالغ جمع مشاهده و در صورت می کنیماستفاده  F10)(نماییم، از کلید  را مشاهدهچک هر 
  .نماییماستفاده می  (F6)صادره سررسید نشده و موارد دیگر از کلید 
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  گزارش دسته چک - 10-2 
 حساب نام حساب، نعنوا این قسمت در پس از وارد شدن در خودمان دریافت نماییم، هاي بخواهیم گزارش کامل از دسته چک چنانچه

و در نموده  معرفی را  مربوطه چک اولین شماره دسته» از شماره«در قسمت  سپس کرده انتخاب (ENTER)یا F3) (را از طریق  بانکی
ا هاي انتخاب شده ر چک لیست تائید، از پس .می نماییم تائید سپس آن را معرفی کردهدسته چک را  انتهایی شماره »تا شماره«قسمت 
  .نماییم می همشاهد

  .را میتوانیم بدست آوریم غ چکهاجمع مبال(F6) ، لیست اسناد هر چک(F10)در این قسمت از طریق کلید : نکته

  
  

  گزارشات مالی تلفیقی 11-
ل و تلفیق عبارتست از فرایند تعدی .صورت هاي مالی تلفیقی عبارتست از صورت هاي مالی گروه که با استفاده از تلفیق تهیه می شود   

ترکیب اطلاعات صورت هاي مالی جداگانه یک واحد تجاري اصلی و واحد تجاري فرعی آن به منظور تهیه صورت هاي مالی تلفیقی که 
  .اطلاعات مالی گروه را به عنوان شخصیت اقتصادي منفرد ارائه می کند

توجه داشته باشید براي مشاهده گزارش  .زمایشی تلفیقی می باشدآاین قسمت شامل گزارشات صورتحساب تلفیقی اشخاص و تراز 
  .تلفیقی از حساب اشخاص و تراز آزمایشی حتما باید کدینگ مربوط به حساب ها در دفاتر انتخاب شده یکسان باشد

عنوان حساب شخص مورد نظر را انتخاب کرده و سپس با انتخاب دفاتري که قرار است حساب ابتداصورت حساب تلفیقی اشخاص  براي
   .د نظر را با هم تلفیق کنید می توانید گزارشات مورد نظر را مشاهده کنیدشخص مور

تر امانند صورتحساب تلفیقی اشخاص ابتدا دف به طور همزمان نمایش می دهد، آزمایشی چند شرکت تابعه راتراز  ،زمایشی تلفیقیآتراز 
  .نماییم سپس تایید و گزارش را دریافت می کرده ورا انتخاب مورد نظر 

معین و تفضیلی براي یک شرکت و شرکت هاي تابعه به  ،وجه داشته باشید که براي گزارش تلفیقی تراز آزمایشی با توجه به حساب کلت
  .ه شده استء این قابلیت در برنامه قرار دادجز
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  گزارش سفارشات -12
ثل نام سفارش، نام اشخاص، مانده، تاریخ در این قسمت میتوانید گزارش سفارشاتی که داشتیم را بر اساس محدودیتهاي مختلف م

  .تحویل، وضعیت سفارش تهیه نمایید

  

  گزارشات نموداري - 13
  .در حالت نمودار  داشته باشیم استفاده میشود ...لاترین فروش و یا خرید واین قسمت زمانی که بخواهیم گزارش نموداري از با از

  .نه، ماهانه و سالانه، گزارش نموداري کالا، اشخاص، انبار و ویزیتور می باشداین نمودار ها به تفکیک شامل گزارش نموداري روزا
بطور مثال محور . انتخاب نمایید و گزارشی بصورت نموداریمشاهده نمایید  Iتا Aدر این قسمت میتوانید محور عمودي و افقی را براساس 

  .گذارید و گزارش نموداري از تعداد خرید کالاي مورد نظر تهیه نماییدافقی را روي کد و نام کالا گذاشته و محور عمودي را تعداد خرید ب
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  کاربران عملیاتگزارش  - 14
این گزارش با توجه به تاریخ و . ی که با سیستم کار می کنند تهیه نمایدکاربرانکار روند  کند که گزارشی از این قسمت به کاربر کمک می

  .رایش سند گزارش می دهدساعت ثبت سند و در خصوص درج ، اصلاح و وی

  

  تراز مرکز هزینه -15
  .هر سندي که با مرکز هزینه ثبت شده باشد را میتوان گزارش گرفت

  متفرقه
  .در این منو می توانیم با انتخاب گزینه هاي مختلف از امکانات در نظر گرفته شده استفاده نماییم

  پشتیبانی1-
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از اطلاعات موجود در  پشتیبانی و مکرر منظم نوین گرفتن هوشمند حسابداري ت هاي برنامهقسم از مهمترین یکی باشیم داشته در نظر باید
 فهرست ، درایو)در مسیر نصب برنامه Auto Backفوادري بنام (هارددیسک دیسکت، سهولت بر روي به دفاتر می باشند، این عملیات

  .انجام می پذیردCDو  انتخابی
   :تذکر بسیارمهم*

 حفاظت از این در خصوص و داده عملیات پشتیبانی را انجام روزانه حتما کاربر محترم این است که پس از انجام ثبت اخواست ما از شمدر
 براي مثال .منتقل نمود سیستمبه  مجددا اطلاعات را بروز مشکلات احتمالی بتوان از طریق بازیابی، تا در صورت فراوان نموده دقت نسخه ها

  .می گیریم هر روز کاري بصورت جداگانه پشتیبان اطلاعات از و تهیه شش روز کاريدیسکت براي  شش سی دي یا
و یا درایو  )(F3 دیسکهارد در اطلاعات موجود را ته ایدنگرف پشتیبانی دیسکت یا (CD)بر روي  را خود اگر اطلا عات حتما :نکته مهم*

پس از انتخاب مسیر  ،انتخابی ذخیره نمایید فهرست ایو ودر موجود را در اطلاعات مثلا چنانچه بخواهیم .ماییدذخیره ن )F4( فهرست انتخابی
  .آنرا انتخاب سپس تایید می نماییم.. .و ) C( یا E)(یا  )F(مثلا ً درایو

  

  بازیابی2-
که قبلا بکاپ را ذخیره کرده براي این کار از مسیرهایی  .ی که قبلا پشتیبانی گرفته اید را برگردانید اطلاعاتده از این گزینه می توان استفابا 

، در قسمت اد نموده سپس وارد دفتر جدید شدهابتدا دفتري همنام فایل بکاپ ایج براي این منظور. اید فایل مورد نظر را فراخوانی نمائید
در قسمت  ،)شیدتعریف دفترتغییر نداده بادر صورتی که در زمان  ddddddبه صورت پیش فرض( بازیابی بعد از وارد کردن رمز بازیابی

براي بازیابی فایل هاي موقت ، طراحی ها و سطح دسترسی ها بعد از  .مسیر فایل پشتیبانی را مشخص نموده و تایید نمایید انتخاب مسیر، 
 .را تیک بزنید Kانتخاب مسیر باید گزینه 
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  تنظیمات3-
، تعیین قلم افزوده تنظیمات مالیات بر ارزش یمات متفرقه،تنظ تعریف کلیدها، اسناد حذف شده، لیست کاربران، لیست شاملاین قسمت  

  .تصویر پس زمینه میباشد و هاي پیش فرض

  لیست اسناد حذف شده1-3-
  .وارد این قسمت می شویم چنانچه بخواهیم لیست اسنادي که حذف شده اند را مشاهده نماییم

  .در این قسمت قابلیت بازیابی اسناد حذف شده وجود دارد*
  .میتوان پیگیري نمود که کدام کاربر چه سندي را حذف نموده است  همچنین*

  .تاریخ و ساعت حذف نیز قابل مشاهده می باشد* 
   .چنانچه بخواهیم حذف نهایی سند حذف شده را تایید نماییم از طریق حذف قابل انجام می باشد*
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  لیست کاربران2-3- 
  .می نماییم محدودیت دسترسی به برنامه ایجاد نماییم از این قسمت استفاده بامتفاوت  ن مختلفی با رمز و کدهايچنانچه بخواهیم کاربرا

 کاربر فارسی، در قسمت نام.استفاده می نماییم که پنجره اي به نام ایجاد کاربر باز می شود F4) ( در ابتدا براي ایجاد کاربر جدید از کلید
و درقسمت رمز کاربر،کاربر رمز  ر قسمت نام کاربر لاتین، نام لاتین کاربر تایپ می شودو د نام فارسی کاربر را به فارسی تایپ می نماییم

نمایان می  "نام کاربر"در قسمت  ،نام کاربرمعرفی شده در این حالت.و آنرا با کلیک کردن تایید می نماید معرفی نموده خود را هر چه باشد
کاربر  که دفاتري قسمت می توانیم در این که شده دفاتر تنظیم ورودبه وارد لیست "ورود به دفاتر اجازه"دکمه  رويرب ککلی باسپس  .شود

  .نماییدازآن تایید  پس کرده و در مقابل آن تیک به آن را دارد ورود اجازه
را  "املدسترسی ک" قسمت براي کاربر ایجاد نماییم کامل رسیدست بخواهیم چنانچهمجاز  عملیات تنظیم در قسمت: تنظیم عملیات مجاز

 را تیک مربوطه عملیات "شرح دسترسی"در قسمت ،را براي کاربر مشخص کنیم ولی چنانچه بخواهیم عملیات خاصی مکنی کلیک می

مجاز بودن کاربر را از  ،شدن وارد از پس "تعیین سطح دسترسی در ثبت اسناد " همچنین در قسمت .می نماییم تایید نموده سپس آنرا
  میزان دسترسی کاربر را از شده دسترسی کلی وارد سپس .تایید می نماییم ومشخص  ،ویرایش سند وحذف سند لیات ثبت سند،نظر عم

(A) تا)(N دسترسی  در بخش .نیز کنید ریالی و مقداري دسترسی به محدود ار رکارب قسمت این ی توانید درم شما و مشخص نموده تعیین
 کاربر خود را به می توانید به انبار نیز دسترسی در بخش .نمایید بر سلبرکا از را ها ساباستفاده از ح اجازه می توانید شما حسابها به

  .می نمایید تائید را آن (F9)  کلید با محدود کنید سپس هاانبار از برخی استفاده

  

    اتعریف کلیده3-3- 
شرحی که با همان  الفبا حروفهرکدام ازرمقابل د تکرار می شوند جلوگیري کنیمدر این قسمت براي این که از نوشتن شرح سندهایی که 

کافیست در  نماییم استفاده را ذخیره شده شرح سپس چنانچه در شرح سند بخواهیم آن. حرف شروع می شود را تایپ و ذخیره مینماییم
  .نمایان شود شرح ذخیره شده را نگه داشته و حرف اول شرح را تایپ نماییم تا) ALT(کلید آن قسمت 
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  تنظیمات متفرقه4-3-
هر یک از  انتخاببا ، تنظیمات مورد نیاز خود را انجام دهیم، سیستم مالی و حسابداري درهاي موجود  چنانچه بخواهیم با توجه به قابلیت

  .انجام دادرا این تنظیمات  توانموارد موجود می 

   1تنظیمات 4-3-1-
A1 :شده، این سررسید به صورت اتومات انجام می گیرد با انتخاب این گزینه در تاریخ سررسید چک هاي صادر.  
A2 :شده، این سررسید به صورت اتومات انجام می گیردوارده  ین گزینه در تاریخ سررسید چک هايبا انتخاب ا.  

  
B : بشرطی که تاریخ سیستم نیز به روز باشد(با انتخاب این گزینه در هر روز اسناد به تاریخ همان روز ثبت خواهند شد(.  
C:  با تنظیم این گزینه می توان چند روز قبل از تاریخ بحساب گذاشتن چک هاي وارده، اخطار تاریخ را مشاهده و در صورت تمایل با تأیید

  .پنجره، سند بحساب گذاشتن را ثبت نمود
D :ا مشاهده و در صورت تمایل با با تنظیم این گزینه می توان چند روز قبل از تاریخ سررسید چک هاي صادره، اخطار تاریخ سررسید ر

  .تأیید پنجره، سند سررسید را ثبت نمود
E :این گزینه تاریخ ثبت اسناد را نمایش می کند که می توان تاریخ مورد نظر را وارد نمود.  
F :با انتخاب این گزینه تمام چاپ ها مستقیماً به پرینتر تنظیم شده روي سیستم ارسال می شود.  
H :زینه پس از تأیید سند پیغام شماره سند و شماره مبنا نمایش داده می شودبا انتخاب این گ.  

I :با فعال کردن این گزینه در زمان ثبت فاکتور فروش از ثبت کالاهایی که در انبار موجودي ندارند جلوگیري کرده و اخطار می دهد.  
K :از فی خرید پائین تر درج شده باشد اخطار می دهد با انتخاب این گزینه در زمان ثبت فاکتور فروش در صورتی که فی فروش.  
L :نمایش داده می شود "آیا واقعا مایلید این سند ثبت شود؟"با انتخاب این گزینه قبا از ثبت سند پیغامی مبنی بر.  
M : شودبا فعال کردن این گزینه ملاحظات مربوط به فاکتور خرید و فروش در حساب خریدار و فروشنده نمایش داده می.  
N :واقعاً از ثبت این سند منصرف شده "در صورتی که از ثبت سندي منصرف شدید با فعال کردن این گزینه قبل از انصراف پیغامی مبنی بر

  .ظاهر می شود "اید؟
O :انتخاب این گزینه فرم خرید و فروش را ثابت نگه می داد.  
P :ر ثبت فاکتور ها نمایش داده می شود و در صورت نیاز تغییر می دهیددر این قسمت می توان انبار پیش فرضی انتخاب نمود که د.  
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  2تنظیمات 4-3-2-
Q :آیا سند مجدد  "با انتخاب آن پیغامی مبنی بر. در صورتی که بخواهید پنجره سندي بعد از ثبت مجدد فعال شود، این گزینه را فعال کنید

  .نمایش داه می شود "فعال شود
U :زینه در زمان ورود به برنامه سیستم به صورت لاتین خواهد بودبا فعال کردن این گ.  
R :این قسمت مربوط به تنظیمات اعتبار و چک هاي سررسید نشده می باشد که با فعال کردن آن وارد پنجره تنظیمات می شوید:  

(A) : یخ تعیین شده چک بگذرد سیستم به که چنانچه ازتار هاي شهري که تاریخ روز دارد می باشد، چکتنظیمات این قسمت مربوط به
  .آن چکها را سررسید نشده تلقی می نماید ،یا فروش کالا صورت هوشمند در هنگام دریافت چک و

 (B) : که ) چکهایی که در زمان دریافت مشخصه ي نام بانک با ستاره وارد می شود(چک هاي شهرستان  تنظیمات  مربوط بهاین قسمت
  .ه چک بگذرد سیستم همانند چک هاي شهري عمل می نمایدچنانچه از تاریخ تعیین شد

C) ( و(D) : لذا در . دنماییهمانطوري که اشاره شد در سیستم هوشمند هنگام معرفی اشخاص، اعتبارات نقدي و چکی را می توانیم تنظیم
  .م ثبت سند کنترل می نمایدصورت ایجاد بدهی براي اشخاص یا مشتریان، سیستم هوشمند اعتبار بدهی براي اشخاص را به هنگا

 (E)و(F) : مبلغ پیش ) ایجاد شده(در این قسمت ما سیستم را طوري تنظیم می نماییم که از این لحظه به بعد براي تمام اشخاص جدید
 .فرض اعتبار نقدي و چکی افراد مشخص شود

S-1 : ت بیشتر در شرکت هایی که از خرید و فروش این قسم .انجام می گیرد مربوط به مطالبات و تعهداتدر این قسمت تنظیمات
  :شامل موارد زیر می باشداقساطی استفاده می نمایند کاربرد دارد که 

(A) :قسمت   این معرفی کنیم باید چنانچه بخواهیم انجام مطالبات و تعهدات را در قسمت دریافت و پرداخت نقد و چک، مشاهده، تنظیم و
  .دنمایی فعالرا 
) B(و)C ( :داده  اخطارکه مطالبات و یا تعهدات چند روز قبل از سر رسیدشان در هنگام ورود به برنامه  کنیدین قسمت تنظیم می در ا

  .شوند
S-2 : شامل موارد زیر می باشداین قسمت  .تسویه فاکتور انجام می گیردمربوط به در این قسمت تنظیمات:  
(A) : را قسمت   این معرفی کنیم باید دریافت و پرداخت نقد و چک، مشاهده، تنظیم و را در قسمت تسویه فاکتور گزینه بخواهیمچنانچه
  .دنمایی فعال

) B(و)C ( : داده شوند اخطارچند روز قبل از سر رسیدشان در هنگام ورود به برنامه  تسویه فاکتورکه  کنیددر این قسمت تنظیم می.  
T :و رقم اعشار را در مانده نهایی مشخص و محاسبه نماید در این قسمت سیستم می تواند اعداد خرد را گرد کرده.  

V وW  : لازم را  تنظیمات هزینه در قیمت تمام شده میتوان براي تنظیمات اجرت و جذب دو تولیدي داشته باشیچنانچه واحدهاي صنعتی
  .ادانجام د

X :د در اینجا تنظیمات مربوط به بارکد سریالی ی نماییماز سیستم بارکد استفاده  و چنانچه واحد اقتصادي ما به صورت فروشگاهی باشد
  .ات انجام می شودتنظیمتعداد کاراکتر  کاراکتر شروع وبا وارد کردن که  انجام می شود

Y :در این قسمت تنظیمات مربوط به شماره مبنا انجام می شود.  
Z :ی شودبا فعال کردن این گزینه در زمان تعریف اشخاص گزینه تخفیفات شخصی فعال م.  
  .با فعال کردن این گزینه آیتم هاي مربوط به فاکتور هاي سفارش فعال می شود: 1
  .انتخاب این گزینه از ثبت سفارش کالایی که موجودي منفی دارد جلوگیري می کند: 2
یان روز به سند تبدیل کرد و شماره در برنامه هایی که فاکتور فروشگاهی ثبت می کنند با انتخاب این گزینه میتوان کلیه فاکتور ها را در پا: 3

  ).شماره اولین فاکتور(شروع فاکتور هاي هر روز را مشخص کرد
  .این گزینه نام واحد پول رایجی که استفاده می شود را نمایش می دهد: 4
  .با فعال کردن این گزینه و درج مدت زمان اعتباراتی که به تاریخ انقضاء نزدیک شده اند را اخطار می دهد: 5
  .با انتخاب این گزینه فرم فاکتور فروشگاهی به فاکتور رستورانی تبدیل می شود: 6
  .با انتخاب این گزینه در سند حسابداري کنترل کالا و چک برداشته می شود: 7
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  .با فعال کردن این گزینه در قسمت مشخصات سند گزینه نحوه پرداخت فعال می شود: 8
  .خت پیش فرض را در انتخاب نموددر این قسمت می توان نحوه پردا: 9

  3تنظیمات -3-3-4
  .در صورتی که از دستگاه هاي پوز فروشگاهی استفاده می نمایید در این قسمت می توان متن نمایشی روي دستگاه را تعریف نمود: 10 

  .شماره پورت صندوق هاي فروشگاهی در این قسمت تنظیم می شود. 11
عال کنید درفاکتور هاي فروشگاهی با هر بار رکورد زدن مکان نما به سطر جدید منتقل نمی شود و در سطر در صورتی که این گزینه را ف. 13

  .اولیه باقی می ماند
  .با فعال کردن این گزینه براي فاکتور فروشگاهی چاپ با طرح مورد نظر به صورت اتوماتیک به پرینتر ست شده ارسال می شود.14
  .انی که در لیست اسناد سندي را باز می کنیم سند باز شده در زیر فرم لیست اسناد قرار می گیردبا انتخاب این گزینه زم. 15

  .مشخص کردید شروع می شود 3با انتخاب این گزینه شماره فاکتور هاي فروشگاهی هر روز از ابتدا که در مورد : 16
  .ییر دادبا فعال کردن این گزینه در فاکتور فروشگاهی می توان قیمت را تغ. 17
با فعال کردن این گزینه در فاکتور فروشگاهی یکی از قیمت هایی که در تعریف کالا براي فروش کالا در نظر گرفته شده است را به . 18

  .عنوان پیش فرض در نظر می گیرد
  .با فعال کردن این گزینه چاپ به تمام پرینتر هاي ست شده روي سیستم ارسال می شود. 19
  .عنوان پیش فرض در نظر گرفته می شود از واحد هاي تعریف شده در کالا بهاین گزینه یکی با انتخاب . 20
  .انتخاب این گزینه در ثبت سند حسابداري حساب معین را نیز نمایش می دهد. 21
  .در صورت فعال بودن این گزینه در زمان ثبت سند ارزي فی ارز را از قسمت تعریف ارز انتخاب می کند. 22
  .انتخاب این گزینه می توان بارکد وزنی را فعال نمود و تنظیمات مربوط به بارکد وزنی را انجام داد با. 23

  

   4تنظیمات -3-4-4
در صورتی که این گزینه فعال شود در زمان ثبت فاکتور خرید یا فروش اگر از فایل هاي موقت استفاده نمایید بعد از . 24

  .کالا باز می شودانتخاب فایل موقت فرم انتخاب تعداد 
  .می کنداین گزینه آیتم هاي مربوط به دریافت و پرداخت چک را فعال  .26
  .این گزینه آیتم هاي مربوط به مالیات و ارزش افزوده را فعال می کند. 27
  .کنید با انتخاب این گزینه ها می توان مواردي که در ثبت فاکتور در مشخصات سند نیاز به نمایش دارید را فعال. 28-33
  .این گزینه نحوه نمایش منوهاي برنامه را به صورت فرم نوینی و یا جزیره اي تنظیم می کند. 34
  .این موارد مربوط به تنظیمات ثبت فاکتور با توجه به موجودي و نقطه سفارش مربوطه می باشد. 35-38
  .ام می دهداین گزینه ها تنظیمات مربوط به الارم موجودي و نقطه سفارش را انج. 39-41
د این گزینه باید فعال شود تا از ثبت بدون درج سریال فروش باش فاکتور خرید وسریال در در صورتی که نیاز به ثبت . 42

  .جلوگیري شود
  .این گزینه از ثبت پیش فاکتور زمانی که موجودي در انبار وجود ندارد جلوگیري می کند. 43
اء در  فاکتور خرید و فروش باشد این گزینه باید فعال شود تا گزینه هاي مربوط به در صورتی که نیاز به ثبت تاریخ انقض. 44

  .تاریخ انقضاء در فرم  ها فعال شود
براي نمایش آلارم تاریخ انقضاء کالاهاي خریداري شده در زمان ورود به برنامه در این قسمت باید زمان آلارم را تعیین . 45

 .نمایید

   5تنظیمات -3-5-4
  .فعال کردن این گزینه مبلغ پورسانت مربوط به ویزیتورها بعد از اعمال تخفیف محاسبه می شود با. 46
فعال شود و شدور فاکتور ها بر "سند حواله انبار صادر شود"فعال کردن این گزینه باعث می شود در فاکتور فروش گزینه . 47

  .اساس حواله انبار باشد
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  تعیین قلمهاي پیش فرض چاپ5-3-
  .را تنظیم نماییم از این قسمت استفاده می نماییم )(D تا(A)  از "قلمهاي پیش فرض " Fontنانچه بخواهیم چ* 
  .دهیمار را انجام کاین  G)( ها را معین نماییم می توانیم در قسمتها از هم در چاپ گزارش "اصله ردیفف "چنانچه بخواهیم*
  .استفاده می نماییم F9)(گردد از کلید م کلیه قلمها به حالت پیش فرض برچنانچه بخواهی*

  

  تصویر پیش زمینه6-3-
  :یر پس زمینه برنامه را از دو طریق تنظیم نموداین گزینه می توان تصودر 

  تصاویر موجود در این پنجره -
  )F10(انتخاب سایر تصاویر موجود در کامپیوتر -

  بازسازي4-
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حسابها و تراز  مانده جمع مبالغ اسناد را تنظیم، سبه،ه بازسازي، قیمت تمام شده را محامی توانیم با انتخاب هر یک از گزینه هاي مربوط ب
  .را کنترل و شماره اسناد را مرتب نمایید و کنترل چکها اسناد

و  به عبارتی حسابهایی که از ماهیت اصلی خود از نظر بدهکار( هایی با مانده غیر مجاز  در قسمت کنترل مانده حساب، چنانچه حساب
 سندي چنانچه در قسمت کنترل اسناد.سند مربوطه گزارش خواهد شد وجود داشته باشد، همراه با شماره )می باشند بستانکار غیر مجاز

  . مربوطه گزارش خواهد داد سند شماره با همراه اسناد ،آنسیستم) تراز افتتاحیه مثل( نباشد تراز

  رأس گیري5-
آن در که توضیحات  استفاده نماییم رأس گیري افتی و پرداختی را بخواهیم می توانیم از گزینهچکهاي دری در صورتیکه رأس :رأس گیري

   .قسمت مربوطه آمده است
چکهاي (اعم از چک موجود در صندوق [ می توانیم چکهاي مورد نظر  "کلید افزودن"چنانچه بخواهیم رأس گیري را انجام دهیم ابتدا از طریق

را معرفی نموده و سپس آنرا تایید مینماییم که در این صورت می توانیم رأس چکهاي ] خودمان یا چک هاي خاص، چکهاي صادره )دریافتنی
  .ذکر شده را بدست آوریم

  .جهت محاسبه بهره مورد نظر اقدام نمایید Ctrl+F5در این قسمت می توانید با زدن کلید ترکیبی: نکته

  

  تعریف و حذف شرکت ها -6
  .ان نام شرکت هایی که نیاز است اطلاعاتشان در سیستم نگهداري شود را وارد می کنیددر این قسمت می تو
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  تعریف و حذف دفاتر - 7
که در ادامه به توضیح هر یک . براي ایجاد یک دفتر مالی از این قسمت استفاده می نماییم که شامل انواع متفاوتی از ایجاد دفاتر می باشد

  .اختاز قسمتهاي مربوطه خواهیم پرد
باید مشخصات ) دفتر مورد نظر(با کلیک روي گزینه تعریف وحذف دفاتر از منوي متفرقه پس از انتخاب قسمت مربوطه که در واقع 

  .دفترجدید را معرفی نماییم
ي یک سند، با این گزینه می توانید دفتري با مشخصات روزي یک سند، هفته ا: یک دفتر جدید با حسابهاي این دفتر و سندهاي این دفتر*

براي روزي : بعنوان مثال. روز یک سند و یا ماهی یک سند ایجاد می نماید که اسناد این دفتر را بصورت سندهاي ذکر شده ایجاد میکند 15
  .یک سند، کلیه سندهایی که در یک روز ثبت شده را در یک سند ثبت می نماید

  
چنانچه بخواهیم مانده هاي ): در دفتر مقصد حساب جدید افتتاح نشده است(ال یابد دفتر قبلا افتتاح شده است، فقط مانده ها دوباره انتق*

این دفتر را به دفتر دیگري انتقال دهیم که در آن دفتر، حساب شخص و یا کالاي جدیدي ایجاد نشده باشد از این قسمت استفاده می 
  .کنیم
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مربوطه در لیست دفاتر موجود، کلید حذف را تائید نموده که پیغامی مبنی بر چنانچه بخواهیم دفتري را حذف کنیم پس از انتخاب دفتر : نکته
را نوشته و  "عنوان فارسی دفتر "سپس پنجره اي بازمی شود که نام دفتر سوال میگردد که. حذف دفتر سوال می شود، آن را تائید می کنیم

  .  آنرا تائید می نماییم

  تغییر زبان-8
دو زبان را به هم هر سیستم .در سیستم اطلاعات وارد نمایند کاربر با زبانهاي مختلف می توانند هر دو به راحتی با استفاده از این سیستم دو

وارد سیستم کند و چاپ آن را  فارسی را به زبانمی تواند فاکتورنوان مثال کاربربه ع .آن واحد نمایش می دهدکاربران درترجمه کرده و به 
  .شتري خود ارائه دهدبه زبان انگلیسی گرفته به م

  .لاتین را هم تایپ نمایید قسمت...در معرفی حساب، شخص، کالا، :نکته
  .در این قسمت می توانید زبان برنامه را تغییر دهید :تغییر زبان-متفرقه

  خروج-9
  .از این گزینه براي خروج از سیستم استفاده می کنیم

  ورود به دفاتر دیگر- 10
   وارد شدن به سایر دفاتر از این گزینه استفاده می کنیم و براي خارج شدن از دفتر فعلی

  ها نکته*
  .در نظر گرفته شده استESC) ( کلید و براي انصراف از ثبت اسناد (F9)در سیستم هوشمند نوین براي ثبت همه اطلاعات وارد شده کلید 

  :ذخیره با نام جدید
  .احی و در یک فایل جدید ذخیره نماییممی توانیم طراحی فاکتور را با نام جدید و فرم دیگر طر

  :چاپ در تمام صفحات
  .مشخصات سربرگ در تمام صفحات فاکتور نمایان می گردد، چنانچه این قسمت را تایید نمایید

  :متن ثابت
    . می نویسیم در این قسمت ،پ شود داشته باشیمهاي ثابتی که عین آن در فاکتور چا اگر بخواهیم متن

  :متن متغیر
  .را تغییر می دهد است که سیستم به صورت اتوماتیک متن فاکتور آن متنی

  :اشکال هندسی
کلید اشکال انتخاب از  پس داشته باشیم، می توانیم) نظیر مستطیل، دایره، خط عمودي، خط افقی( نیاز به اشکال هندسی در صورتیکه

می توانیم شکل هندسی مربوطه را  نتخاب و در قسمت تغییرات، شکل هندسی مربوطه را اپنجره موجود در زیر قسمت تغییراتهندسی از 
  .تنظیم نمایید... از لحاظ ضخامت خط، افقی و عمودي و

 انتخاب"در قسمت  "تصویر "کلید  پس از فشردن نماییم استفاده.. .شرکت و چون آرم از تصاویري بخواهیم که در صورتی: تصویر
  .تصویر مربوطه را انتخاب می نماییم "تصویر

  .باشد bmpفایل تصویر مربوطه باید فرمت 
  .در صورت بزرگ نمایی وکوچک نمایی مورد استفاده قرار می گیرد :نماي بزرگتر و کوچکتر

پس  ،چک وارده واگذاري ،مدت دار ،صدور چک روز ،پرداخت نقد اعم از پرداخت و دریافت در این بخش کلیه عملیات:)F6 (نحوه دریافت
دریافت چک، پس  ،دریافت نقدي پرداخت ارز، توسط سایر اشخاص، بانکی، پرداخت رداخت از تنخواه، برداشتدادن چک دریافتی، پ

دریافت ارزي در سیستم ،پرداخت به سایر اشخاص  ،تنخواهپرداخت به  ،بانکی دریافت حواله، شده واگذار گرفتن چک، پس گرفتن چک
  .عملیات بالا را انتخاب کنیم و انجام دهیماز توانیم هر یک می صورت دلخواهه قابل انجام است که ما بحسابداري 

می  بستانکار فروشنده را و ثبت را سندهوشمند  سیستم خود، به صورت و نمی شویم این قسمت وارد ی صورت نگیردپرداخت ی کهدر صورت
   .کند
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سیستم ،  نمی شوید و پرداخت وارد قسمت دریافت، باشد نپذیرفته صورت پرداختی دریافت و عملیات گونه هیچ فاکتور بابت که در صورتی
  .خود بصورت هوشمند خرید را بدهکار می نماید

 
 
 
 

   
 
 
  


