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 تعاریف اولیه :

 انبار فعال :

آن اضافه می شود یا از موجـودی آن کـم مـی     انباری است که با خرید یا فروش اجناس  به موجودی

 شود. در واقع انباری است که در حال حاضر از آن استفاده می کنید.

 : بدهكار

به شخص یا حسابی سفته می شود که آن شخص یا حساب متعهد  به پرداخت وجهـی بـه شـما مـی     

اسر بانك یا صـندوق   باشد. اسر حساب مورد نظر شخص باشد باید مبلغ بدهكاری خود را پرداخت کند

باشد به این معنی است که به اندازه ی مبلغ بدهكاری وجه نقد موجود است و اسر هزینه باشد میـزان  

هزینه ی پرداختی را مشخص می کند که لزومی به برسشت ندارد و اسر سود یـا زیـانی باشـد میـزان     

 زیان را مشخص می کند )در تراز حساب ها زیان همیشه بدهكار است(  

 :ستانكارب

به شخص یا حسابی سفته می شود که شما متعهد به پرداخت وجهـی بـه وی مـی باشـید . اسـر ایـن       

حساب شخص باشد وجه را باید پرداخت شود اسر صندوق یا بانك بستانكار شدند اشتباهی در حسابها 

باشـد   وجود دارد اسر حساب درآمد یا سود باشد میزان سود حاصله را نمایش مـی دهـد اسـر سـرمایه    

 میزان سرمایه را نشان می دهد.سرمایه نباید بدهكار باشد. حسابهای هزینه هم نباید بستانكار باشند.

 : خدما 

به مجموعاه عاملیاتی که فقط خدما  ارئه می شود و کالایی رد و بدل نمی شود برای مثال در صورتی 

 شود. که قطعه ای را تعمیر می کنید هزینه تعمیر به عانوان خدما  ثبت می
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 صندوق فعال :

صندوقی است که تمام وجوه پرداختی از آن کم و وجوه دریافتی به آن اضافه مـی شـود.در واقـع هـر     

عاملیا  مالی که انجام می دهید با این صندوق در ارتباط هستید. نكته مهم اینكه در هر لحظـه فقـط   

د باید آن صندوق را فعـال  یك صندوق فعال است و در صورتی که از صندوق خاصی استفاده  می کنی

 کنید.

 طرف حساب :

طرف حساب به شخص یا اشخاصی سفتـه مـی شـود کـه  بـا شـما حسـاب دارنـد ماننـد خریـداران            

فروشندسان و ...  در واقع کلیه افرادی که  طرف معامله شما هستند به عانوان طـرف حسـاب در نظـر    

 سرفته می شوند.

 افتتاحیه 

سیسـتم شـروع بـه کـار کنیـد بایسـتی اطلاعاـا  اولیـه ای از قبیـل          هنگامی که می خواهید با ایـن  

چكهـای   ،موجـودی اجنـاس    ،مشخصـا  طـرف حسـابها     ،موجودیهای بانكی  ،موجودیهای صندوق 

چكهای پرداختی و ... را وارد سیستم کنید . بنابراین نیاز به محلـی بـرای انجـام ایـن امـور       ،دریافتی 

شما کمك می کند که اطلاعاا  اولیه خود را به سیستم بدهید .  دارید این فرم طی مراحل مختلف به

دیگر هیچگاه ایـن فـرم را مشـاهده     ،بدیهی است پس از ورود اطلاعاا  اولیه و خروج از فرم افتتاحیه 

ــل   نخواهیــد کــرد و در صــورتیكه نیــاز داشــته باشــید مجــدداع از ابتــدا شــروع کنیــد بایســتی   فای

EmptyDB.bak ب برنامـه مـی باشـد را از منـوی پشـتیبانی و سـیس بازیـابی        را که در مسیر نص ـ

اطلاعاا  پشتیبان، بازیابی کنید. در صور  نیاز به اطلاعاا  بیشـتر در مـورد نحـوه بازیـابی اطلاعاـا       

 پشتیبان به بخش پشتیبانی کتاب مراجعه کنید.

نـابراین در  نمودن برنامه کلیه اطلاعاـا  شـما حـذف خواهـد شـد . ب      uninstallدر صور  :  1توجه 

   نكنید . uninstallصورتیكه به اطلاعاا  خود نیاز دارید به هیچ عانوان برنامه را 

: در صور  اشتباه در ورود اطلاعاا  می توانید با استفاده از منوی حسابداری سزینه حسابهای  2توجه 

 افتتاحیه اطلاعاا  خود را تصحیح کنید. 
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 مراحل مختلف فرم افتتاحیه :

ابتدا کلید شروع و پس از طی هر مرحله کلیـد ادامـه    ،: جهت طی مرحله به مرحله افتتاحیه  1توجه 

 را بفشارید.

: در صورتیكه کلید پایان را بفشارید از برنامه خارج شده و بعد از اجرای مجدد نرم افزار می  2توجه 

 انجام دهید.مراحل را توانید ادامه 

ادن / حذف / اصلاح یك مرحله از مراحل طی شدة قبلی داشتید : در صورتیكه نیاز به تغییر د9توجه 

 . بایستی بر روی مرحله مورد نظر کلیك کنید بدین ترتیب پنجره مربوطه مجدداع باز خواهد شد .

 

مشاهده خواهد شد.در این قسمت مشخصـا  یكـی از    مشخصا  حسابهای بانكیدر ابتدا فرم  -1

د تأییـد را فشـار دهیـد.در صـورتیكه تمایـل بـه وارد       حسابهای بانكی خود را وارد نموده و کلی

کردن حساب بانكی دوم دارید مشخصـا  آن را وارد نمائیـد و ایـن مراحـل را تـا وارد کـردن       

اطلاعاا  کلیه حسابهای بانكی خود تكرار کنیـد . در انتهـا کلیـد انصـراف را فشـار دهیـد . در       

کنید از همان ابتدا کلیـد انصـراف    صورتیكه مشخصا  هیچ حساب بانكی را نمی خواهید وارد

در صورتی که عانوان بانك درخواستی شما در لیست بانكها نیست عانـوان بانـك را    را بفشارید.

 تایپ کرده سیس مابقی اطلاعاا  را وارد کرده و کلید تایید بزنید.

مشاهده خواهـد شـد . در ایـن قسـمت موجـودی صـندوق و سـایر         موجودی نقد و بانكفرم   -2

 Enterمعرفی شده در قسمت قبلی را به سیستم اعالام نمائید و در هر مرحلـه کلیـد   بانكهای 

را بفشارید . پس از وارد نمودن موجودی تك تك حسابهای نقدی و بانكی دکمـه تأییـد را در   

پایین فرم بفشارید . در صورتیكه پس از این مرحله و قبل از اتمام افتتاحیه تصمیم بـه تغییـر   
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و بانك سرفتید . بایستی موجودی کلیه حسابهای نقدی و بانكی را مجـدداع  دادن موجودی نقد 

 وارد نمائید و وارد نمودن موجودی حساب مورد نظر به تنهایی کافی نمی باشد.

مانـده  ظاهر خواهد شد . مشخصا  کلیه طـرف حسـابهائی کـه     مشخصا  طرف حسابهافرم   -9

ا است و یا چكی از شـما در اختیـار آنهـا    چكی از آنها در اختیار شم حساب آنها صفر نیست یا

است و این چكها هنوز وصول نشده اند را وارد نمائید . مشخصا  طـرف حسـابها را تـك تـك     

وارد نمائید و در انتها کلید انصراف را بفشارید . در صورتیكه متوجـه اشـتباهی    1مانند مرحله 

ی کـه بـدین منظـور جلـو     دکمـه ا  ،در مشخصا  طرف حسابها شدید . پس از خروج از فـرم  

عابار  مشخصا  طرف حسابها است کلیك نموده و مشخصـا  طـرف حسـاب مـورد نظـر را      

جستجو کرده و آنرا تغییر دهید . در صورتیكه به اطلاعاا  بیشتری نیاز دارید به بخش معرفـی  

 طرف حساب از همین کتاب مراجعه نمائید.

که صفر نمـی باشـد را وارد نمائیـد .     مانده حساب آن دسته از طرف حسابهائیدر این قسمت  -1

توجه شود که در صور  بدهكار بودن یك طرف حساب بایستی مانده را در قسـمت بـدهكار و   

در صور  بستانكار بودن طرف حساب بایستی مانده آن را در قسمت بستانكار وارد نمائیـد . و  

 یید را بفشارید.را بفشارید در انتها کلید تأ Enterدر هر مرحله کلید ثبت یا دکمه 

: در این قسمت مشخصا  کلیه اجناس خود را وارد نمائید و در صور  نیاز  مشخصا  اجناس -7

به اطلاعاا  بیشتر به بخش معرفی اجناس جدیـد مراجعـه نمائیـد . توجـه شـود کـه در ایـن        

وارد  5قسمت فقط اطلاعاا  اجناس را معرفی می کنید . موجودیها و قیمت خریـد در مرحلـه   

شد . در واقع در این قسمت شما به سیستم اعالام می کنید که با چه اجناسی کار می  خواهند

 کنید.

: در صورتیكه در سیستم حسابداری شما بیش از یك انبار وجود دارد  معرفی انبارهای سیستم -6

. در این قسمت کلیه انبارها را وارد نمائید و در انتها کلید انصراف را فشار دهیـد. توجـه شـود    

 ر صور  تعریف انبار جدید امكان حذف آن وجود ندارد.که د

: در این قسمت موجودی و قیمت خرید هر یك از اجنـاس معرفـی شـده در     موجودی اجناس -5

را وارد می کنید در وارد کردن قیمت خرید دقت نمائید. چون با توجه به این قسمت  7مرحله 

( محاسبه خواهد شـد ) در صـور     میزان سرمایه اولیه و سود فروش ) هنگام فروشهای بعدی

تغییر یا ورود اطلاعاا  اشتباه پس از پایان افتتاحیه بـا ورود بـه منـوی اطلاعاـا  ، افتتاحیـه ،      

موجودی اجناس در زمان افتتاحیه ، موجودی و قیمت خرید اجناس تصحیح کنیـد( در انتهـا   

 پس از وارد نمودن موجودی کلیه اجناس کلید تأیید را بفشارید.

: موجودی کلیه این اجناس وارد انبار مرکزی خواهد شد و در صور  نیاز می توانید پـس از   توجه

 افتتاحیه این موجودیها را به انبار دیگری انتقال دهید.
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: در این قسمت کلیه چكهای دریافتی وصول نشده را وارد نمائید . با توجه به  چكهای دریافتی -3

ورود این چكها مانده حسـاب طـرف حسـابها تغییـر      اینكه سیستم درون افتتاحیه می باشد با

این  1نخواهد کرد و سیستم فرض می کند که شما هنگام وارد کردن مانده حساب در قسمت 

چكها را از حساب طرف حسابها کم کرده اید . ولی چنانچه چكی را فراموش کرده و بخواهیـد  

اندازه مبلغ چك از حساب شـخص   پس از افتتاحیه آنرا وارد نمائید . در این صور  سیستم به

می کاهد بنابراین در وارد کردن کلیـه چكهـای دریـافتی وصـول نشـده دقـت لازم را مبـذول        

فرمائید . ) در انتها کلید انصراف را بفشارید ( در صور  نیاز به اطلاعاا  بیشتر در مورد نحـوه  

 نمائید.ورود چكهای دریافتی  به بخش چك های دریافتی در همین کتاب مراجعه 

: کلیه چكهای پرداختی وصول نشده را وارد نمائیـد . مانـده حسـابها دقیقـاع      چكهای پرداختی -3

مانند چكهای دریافتی تغییر نخواهد کرد . ) در انتها کلید انصراف را بفشارید ( در صور  نیـاز  

به اطلاعاا  بیشتر در مورد نحوه ورود چكهای پرداختـی بـه بخـش چـك هـای پرداختـی در       

 کتاب مراجعه نمائید. همین

خود را وارد نموده و پـس از وارد کـردن مشخصـا  کلیـه پرسـنل کلیـد        مشخصا  پرسنل -11

انصراف را بفشارید . توضیحا  بیشتر در این زمینه در بخش پرسـنل   همـین کتـاب موجـود     

 است.

 را مطابق سفته های بخش تنظیم فاکتور کتاب انجام دهید. تنظیما  فاکتور فروش -11

در صورتیكه نیاز به تغییر هیچ یك از مراحل قبلی ندارید کلیـد   ،دهم یازجام مرحله پس از ان -12

آیا پایان افتتاحیه ثبت شود  "ادامه را بفشارید در این حالت سیستم از شما سؤال می کند که 

در صورتیكه از صحت اطلاعاا  اطمینان دارید کلید بلی را بفشارید . از هم اکنون می توانید  "

 برنامه را آغاز نمائید. کار با

برای تعیین دوره مالی برروی دکمه مورد نظر کلیك کنید. در این قسمت می :  دوره مالی -19

دوره مالی جدیدی برای نرم افزار در صور  داشتن نسخه چند موسسه ای نرم افزار توانید 

ه اطلاعاا  آن که قبلا داشتید و نیازی به مشاهدخود در نظر بگیرید یا یكی از دوره های مالی 

 .را دارید را انتخاب کنید.

با استفاده از این سزینه می توانید اطلاعاا  پشتیبان خود را :  بازیابی اطلاعاا  پشتیبان -11

بازیابی کنید. در صور  نیاز به اطلاعاا  بیشتر در مورد نحوه بازیابی اطلاعاا  پشتیبان به 

 بخش پشتیبانی کتاب مراجعه کنید.
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 پرونده

 خرید :

تفاده از این فرم می توانید فاکتورهای خرید خود را در نرم افزار ثبت کنید. با ثبت یك فاکتور با اس

 خرید به میزان جنس خریداری شده به موجودی انبار اضافه می شود.

. 

 نحوه عاملكرد این فرم به صور  زیر است :

کـه ایـن تـاریخ تنهـا تـاریخ       تاریخ : در این قسمت تاریخ فاکتور را وارد کنید. توجه داشته باشـید  -1

و جهـت تغییـر تـاریخ ثبـت      فاکتور می باشد و سند حسابداری به تاریخ روز نرم افزار ثبت خواهد شد

 .سند باید از منو پرونده، آیتم تنظیم تاریخ، تاریخ نرم افزار را تغییر دهید

 1ه صور  پیش فرض از شماره فاکتور ب شماره فاکتور : در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنید -2

توجه کنید که برنامه بـه صـور    شروع می شود و در صور  نیاز می توانید شماره فاکتور تغییر دهید.

اتوماتیك ردیف خریدی برای هر یك از فاکتورها در نظر می سیرد که برای دسترسـی هـای بعـدی از    

 سرفت.قبیل تصحیح فاکتور و مرجوع کردن فاکتور مورد استفاده قرار خواهد 

: در ایـن قسـمت نـام فروشـنده )طـرف حسـاب( خـود را وارد کنیـد. در صـورتیكه          طرف حساب  -9

فروشنده از طرف حسابهای قدیمی باشد می توانید نام آن را از لیست طرف حسابها انتخاب کنیـد. در  

 در جلو نام طرف حساب دکمه طرف حساب جدیـد نمـایش داده  غیر اینصور  نام وی را تایپ کنید . 
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می شود که با کلیك بر روی این دکمه و ثبت اطلاعاا  طرف حساب می توانیم فاکتور را به نام همان 

در صورتیكه طرف حساب جدید باشد و بخواهید به صور  غیر نقدی از وی خریـد  شخص ثبت کنید،

 نمائید ، باید مشخصا  کامل طرف حساب را وارد نمائید.

جنس و مدل را انتخاب نمائیـد. و در قسـمت مقـدار ، واحـد      نام جنس و مدل : در این قسمت نام -1

 شمارش و قیمت واحد ، مقادیر مربوطه را وارد نمائید. در انتها کلید ثبت را فشار دهید.

 *** توجه :

در صورتیكه جنس شما جدید باشد پس از زدن کلید ثبت سؤالی مبنی بر ورود مشخصا  جنس از  -

س را وارد کنید و برای ثبت جنس به لیست اجناس یك بـار بـه   شما پرسیده می شود. مشخصا  جن

قسمت نام طرف حساب رفته و مجدداع به قسمت نام جنس باز سردید و مقدار و قیمـت جـنس را هـم    

 وارد کنید و کلید ثبت را برای ثبت این جنس در فاکتور فشار دهید.(

حـد شـمارش مشـخص کنیـد کـه      در صورتیكه از دو واحد شمارش استفاده می کنید در قسـمت وا  -

براساس کدام واحد شمارش خرید کرده اید و در قسمت قیمت واحد مبلغ را براساس واحـد شـمارش   

انتخابی وارد کنید. به عانوان مثال اسر واحد را کارتن انتخاب کردید در قسمت قیمت واحد قیمت یك 

 کارتن را وارد نمائید.

اکتور تكرار کنید. در انتها هنگامی که مكان نما مجـدداع بـه   مرحله چهار را تا ورود کلیه ردیفهای ف -7

را فشـار دهیـد    Enterقسمت قیمت جنس انتقال یافت بدون وارد کردن هیچ سونه اطلاعاـاتی کلیـد   

 انتقال خواهد یافت. "مبلغ تمام شده  "مكان نما به قسمت 

س ردیفهای فاکتور خورده مـی  مبلغ کل : کل مبلغی است که قاعادتاع باید پرداخت کنید. که براسا -6

شود و قابل تغییر دادن نمی باشد. در صورتیكه مبلغی را تخفیف سرفته اید یا بنـا بـه دلایلـی مبلغـی     

اضافه پرداخت کرده اید )مثل خرید غیرنقدی و ...( مبلغ مورد نظر )مبلغ قطعی( را در قسـمت مبلـغ   

لغ کل کمتر باشد که تخفیف اعامـال شـده در   تمام شده وارد کنید. در صورتیكه مبلغ تمام شده از مب

قسمت تخفیف نوشته می شود و در صورتیكه مبلغ تمام شده از مبلغ کـل بیشـتر باشـد اضـافه وجـه      

دریافت شده در قسمت مربوطه نوشته می شود. ) این مبلغ از تفـاو  مبلـغ کـل و مبلـغ تمـام شـده       

 بدست می آید و قابل تغییر نمی باشد.(
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ر این قسمت مبلغی که نقداع پرداخت کرده اید را وارد کنید. این مبلغ از صندوق فعال مبلغ نقد : د -5

کسر خواهد شد. بنابراین در صورتیكه مبلغ خریدها از محل هائی مانند تنخواه پرداخت می شود قبـل  

 از زدن فاکتور آنرا به عانوان صندوق فعال انتخاب کنید.

اس چك پرداخت نموده اید مجموع چكهائی کـه پرداخـت   چك : در صورتیكه بابت خرید این اجن -3

نموده اید را  در این قسمت وارد نمائید . ) بدین ترتیب پس از تأیید فـاکتور جزئیـا  چكهـا دریافـت     

 خواهد شد.(

دراین قسمت مبلغی را که با کار  عاابر بانك پرداخت کرده اید وارد می کنید این مبلغ از پوز :  -3

از منو پرونده انتخاب کرده اید کم می شود و در  "تعیین حساب پایانه فروش"حسابی که در قسمت 

تیك سزینه  "تنظیم نحوه خرید و فروش"صورتی که بخواهید از حساب دیگری کسر شود در قسمت 

 انتخابحساب پوز را از شما بخواهد را بزنید تا بعد از ثبت فاکتور  "درخواست انتخاب پایانه فروش"

با دبل کلیك کردن در قسمت پایانه فروش کل مبلغی که در قسمت مبلغ نقد قسمت در این کنید.

وارد کرده اید به این قسمت منتقل می شود و اسر در قسمت پایانه فروش مجدد دبل کلیك کنید کل 

 مبلغ این قسمت به مانده انتقال پیدا می کند. 

 

اهده می کنید. پس از تأیید فاکتور طرف مانده : در این قسمت مبلغی که باقی مانده است را مش -11

حساب به اندازه این مبلغ از شما بستانكار خواهد شد. توجه کنید که این مبلغ برابر است با مبلغ تمام 

 قابل تغییر نمی باشد. مبلغ پوز و مبلغ چك ومجموع مبلغ نقد، شده منهای 

ر فشار دهید توجه داشته باشید که تـا  پس از اتمام کلیه اطلاعاا  کلید تأیید را جهت ثبت فاکتو -11

قبل از فشردن کلید تأیید کلیه اطلاعاا  در حافظه موقت ذخیره می شود و هیچگونه اطلاعاـاتی ثبـت   

 نمی شود.

 به دنبال تأیید فاکتور موارد زیر ممكن است اتفاق بیافتد :

اکتور با نام همان در صورتیكه طرف حساب تعریف نشده باشد و فاکتور بصور  نقدی ثبت شود، ف -1

طرف حساب ثبت می شود و در صور  مشاهده فاکتورهـای صـادره، فـاکتور را بـا نـام همـان طـرف        

را با نام متفرقـه مشـاهده مـی کنـیم      رحساب مشاهده می کنیم ولی در اسناد حسابداری، سند فاکتو
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باشـد و طـرف   )بهتر است طرف حساب در نرم افزار تعریف شود( و در صـورتیكه فـاکتور غیـر نقـدی     

 حساب تعریف نشده باشد، نرم افزار اقدام به دریافت مشخصا  طرف حساب خواهد کرد.

مبلغـی   "چـك "در صورتیكه بابت این فاکتور چك پرداخت کرده باشید.) یا به عابارتی در قسمت  -2 

کـرد. در  غیر از صفر وارد کرده باشید ( نرم افزار اطلاعاا  چكهای پرداختی را از شما دریافـت خواهـد   

صورتیكه بیش از یك چك بابت فاکتور پرداخت نموده اید در فرم ظاهر شده مبلغ اولین چـك را وارد  

نمائید بدین ترتیب تا زمانیكه مجموع چكهای وارد شده با مبلغ وارد شده در فرم اصـلی برابـر نشـود،    

 نرم افزار مشخصا  چكها را از شما دریافت خواهد کرد.

ظیما  چاپ فاکتور نمایش داده مـی شـود. در قسـمت چـاپگر اسـم پرینتـر را       پنجره مربوط به تن-9

انتخاب نمایید و در قسمت نوع کاغذ سایز کاغذی را که مـی خواهیـد فـاکتور روی آن چـاپ شـود را      

انتخاب نمایید و در قسمت سایر تنظیما   فاصله خالی از بالای صفحه و تعـداد چـاپ فـاکتور را وارد    

 ایید را انتخاب نمایید.نمایید . و دکمه ت

 

رل را در قسمت نوع کاغذ انتخاب کنید فاکتور با فرم طراحی شده چـاپ  A1/با انتخاب سزینه 

فـرم مربـوط بـه     راحی فاکتور را انتخاب نماییدچنانچه در منوی تنظیما  سزینه طمی شود و 

اکتور دارای (باز می شود . با وجود اینكه طراحـی پرینـت ف ـ   Fast Reportطراحی فاکتور ) 

پیچیدسی زیادی بوده و تنها به دست افراد متخصص و با تجربه در این زمینه انجام پـذیر مـی   

و به جهت درخواست بسیاری از متقاضیان در نرم افزار قرارداده شـده، جهـت طراحـی از     باشد

ه راهنمای در نظر سرفته شده ) در صور  داشتن تخصص ( استفاده کرده و یا با پرداخت هزین

و ارائه نمونه مورد نظر به واحد پشتیبانی مراجعه نمایید در صـور  امكـان نمونـه مـورد نظـر      

 طراحی می سردد.
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 توضیحا  :

 را فشار دهید. Enterدر قسمت نام جنس می توانید بجای نام، کد را وارد نمائید و کلید  -

و تمایـل بـه معرفـی وی     در قسمت نام فروشنده در صورتیكه طرف حساب قبلاع معرفی نشده باشـد  -

داشته باشید پس از خروج از این قسمت دکمه طرف حساب جدید در روبروی آن ظاهر خواهد شـد و  

 با فشردن این دکمه صفحه طرف حساب جدید نمایش داده می شود.

در صورتیكه بخواهید قبل از تأیید فاکتور ، جنسی را از لیست حذف کنید برروی ردیف مـورد نظـر    -

 ك کنید.دابل کلی

در صورتیكه بخواهید همزمان با فاکتور خرید کارهای دیگری از قبیل سرفتن موجـودی انبـار ، زدن    -

فاکتور فروش ، وضعیت سردش یك حساب و چاپ بارکدو ... را نیز انجـام دهیـد. بـرروی آیكـونی کـه      

 مقابل نام فروشنده است کلیك کنید و سزینه مورد نظر را انتخاب کنید.

را فشـار   F3یكه بخواهید در هنگام زدن فاکتور خرید انبار فعال خود را تغییر دهیـد کلیـد   در صورت -

 دهید و انبار مورد نظر را انتخاب کنید.

برای مشاهده سزارشا  )یا جزئیا  قیمتها هنگام فروش( در قسمت قیمت واحـد ایـن سزینـه را در     -

 منوی تنظیما  فعال کنید.

وانید برروی آیكون جستجو در مقابـل نـام جـنس کلیـك کنیـد.      برای جستجوی جنس خاص می ت -

فرمی برای جستجو باز می شود نام یا مدل جنس مورد نظر را تایپ کـرده و کلیـد جسـتجو را فشـار     

 دهید.

 خابی در انبار نشان داده می شود.موجودی جنس انت "مقدار"با انتقال مكان نما به قسمت  -

 رده و ردیف خرید را وارد نمائید.روی دکمه تصحیح کلیك کبرای تصحیح فاکتورهای خرید بر -

جهت حذف اطلاعاا  فاکتور جاری کلید انصراف را فشار دهید و برای خروج از فـرم فـاکتور خریـد     -

 کلید خروج را فشار دهید.
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کنار تاریخ فاکتور، منوی زیر باز می شـود کـه مـی     با انتخاب دکمه :  تنظیم نحوه خرید و فروش

 د سزینه های مورد نظر را انتخاب نمایید یا از حالت انتخاب خارج نمایید .توانی

 

 مشاهده لیست فاکتور های ثبت نشده   :  -

 چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید لیست فاکتور های ثبت نشده نمایش داده می شود.

 امكان تغییر شماره فاکتور : -

خاب قرار دهید می توانید شماره فاکتور را تغییر دهید .در غیـر ایـن   چنانچه این سزینه را در حالت انت

 صور  شماره فاکتور از شماره یك شروع می شود .
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-  
 امكان تغییر تاریخ: -

چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید می توانید تاریخ فاکتور را تغییر دهیـد. در غیـر ایـن    

 ریج جاری نرم افزار  قرار می دهد .صور  نرم افزار  تاریخ فاکتور را  تا

 امكان تغییر نام طرف حساب : -

 چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید می توانید نام طرف حساب را تغییر دهید.

 عادم نیاز به تاییدیه ثبت نهایی :  -

 چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید نیازی به ثبت نهایی فاکتور نیست .

 دم نیاز به تعیین نوع فاکتور قبل از چاپ :عا -

چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید قبل از چاپ فاکتور پنجره مربوط به نوع فـاکتور بـاز   

 نخواهد شد .

 عادم نیاز به تایید چاپ فاکتور) همیشه چاپ شود ( :  -

 عد از ثبت چاپ می شود.چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید همیشه فاکتور ب

 عادم نیاز به تایید چاپ فاکتور) هیچگاه چاپ نشود ( :  -

 چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید هیچگاه فاکتور بعد ازثبت چاپ نمی شود.

 مشاهده حواله / رسید انبار: -

الـه انبـار مربـوط بـه آن     ر فـرم حو چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید بعد از ثبت فاکتو 

 فاکتور باز خواهد شد و می توانید آن را چاپ کنید.

 سانتی ساده : 3فاکتور حرارتی  -

چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید می توانید فاکتور را بر روی پرینتـر حرارتـی چـاپ     

 نمایید.
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 امكان طراحی فاکتور:  -

اب قرار دهید می توانید در پنجره تنظیمـا  چـاپ بعـداز تاییـد     چنانچه این سزینه را در حالت انتخ

 می توانید فاکتور مورد نظر خود را طراحی نمایید .  A1فاکتور با انتخاب سایر کاغذ بر روی  

 عادم امكان تغییر مبلغ تمام شده : -

نخواهیـد  چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امكان تغییـر مبلـغ تمـام شـده فـاکتور را      

 داشت .  

 : با غیر فعال کردن قسمت مبلغ تمام شده دیگر امكان اعامال تخفیف وجود ندارد. توجه

 عادم امكان تغییر مبلغ نقد: -

 چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امكان تغییر مبلغ نقد فاکتور را نخواهید داشت . 

 عادم امكان تغییر مبلغ چك / اقساط : -

سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امكان تغییر مبلغ چك / اقسـاط فـاکتور را نخواهیـد     چنانچه این

 داشت .  

 عادم نیاز به توضیحا  فاکتور :  -

 چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید سزینه توضیحا  غیر فعال می سردد. 

 فاکتور جدولی: -

جنس توسط نام حذف می سـردد و امكـان انتخـاب    چنانچه این سزینه را انتخاب نمایید پنل انتخاب 

-)جهت مطالعه توضیحا  کافی در رابطه با فاکتور جدولی به صـفحه  جنس با کد را خواهید داشت .

 مراجعه کنید.( ---

 : )مخصوص حالت فاکتور جدولی(امكان تغییر قیمت واحد  -

 احد جنس را خواهید داشت .قیمت و چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امكان تغییر

 :)مخصوص حالت فاکتور جدولی(امكان تغییر مقدار -

 چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امكان تغییر مقدار جنس را خواهید داشت.

 : )مخصوص حالت فاکتور جدولی(امكان تغییر توضیحا  -
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 توضیحا  جنس را خواهید داشت . چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امكان تغییر 

 : )مخصوص حالت فاکتور جدولی(ثبت ردیف بدون نیاز به تایید -

چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید هنگام ثبت ردیف های فاکتور پنجره تایید ردیف بـاز  

 نخواهد شد و ردیف مورد نظر به صور  اتوماتیك ثبت می سردد.

 گام فروش : مشاهده جزئیا  قیمتها هن -

قیمـت   در قسـمت قیمـت واحـد سزارشـی شـامل      خریدبا فعال کردن این سزینه هنگام صدور فاکتور 

آخـرین   آخرین قیمـت خریـد و   قیمت فروش عامده، ،طرف حساباین آخرین فروش به فروش خرده، 

ال که برای مشاهده این موارد باید سزینه های بعـد فع ـ نشان داده می شود. طرف حساباین به  خرید

 باشد.

  مشاهده آخرین قیمت خرید و فروش : -

مشـاهده جزئیـا    "در صور  فعال بـودن سزینـه    خریدبا فعال کردن این سزینه هنگام صدور فاکتور 

در قسمت قیمت واحد سزارشی شامل آخـرین قیمـت خریـد ، آخـرین قیمـت       "قیمتها هنگام فروش

 نشان داده می شود.فروش 

 فروش طرف حساب: مشاهده آخرین قیمت خرید و- 

مشاهده جزئیا  "در صور  فعال بودن سزینه  خریدبا فعال کردن این سزینه هنگام صدور فاکتور 

 طرف حساباین در قسمت قیمت واحد سزارشی شامل آخرین فروش به  "قیمتها هنگام فروش

 نشان داده می شود. طرف حساباین به  خریدآخرین و 

 کنترل موجودی: -

ا در حالت انتخاب قرار دهید موجودی اجناس را هنگام انتخاب جنس کنترل مـی  چنانچه این سزینه ر

 کند.

 

 محاسبه فاکتورهای ثبت نشده در کنترل موجودی : -
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چنانچه این سزینه را در حالت انتخاب قرار دهید موجودی اجناس را با احتساب اجناس ثبت شـده در  

بر این است که اجناس انتخاب شده در  فاکتورهای موقت هنگام انتخاب جنس کنترل می کند )فرض

 فاکتورهای موقت قرار است به فروش برسد و دیگر جزء موجودی انبار به حساب نمی آید(.

 فروش اقساطی: -

در صورتیكه این سزینه را فعال کنید در فاکتور قسمتی با عانوان نوع معامله اضـافه مـی شـود.که مـی     

 توانید فروش اقساطی داشته باشید.

 حد فروشگاهی هنگام تایید :کنترل وا -

در صورتیكه این سزینه را فعال کنید پس از ثبت فاکتور پنجره ای مبنی بر انتخاب انبار فعال باز مـی  

 شود.

 کنترل صندوق هنگام تایید سند :  -

در صورتیكه این سزینه را فعال کنید پس از ثبت فاکتور پنجره ای مبنی بر انتخاب صندوق فعـال بـاز   

 می شود.

 (:posواست انتخاب پایانه فروش )درخ -

در صورتیكه این سزینه را فعال کنید پس از ثبت فاکتور پنجره ای مبنی بر انتخاب پایانـه فـروش بـاز    

 می شود.

( داشـته باشـید و در   posتذکر : از این سزینه در صورتی استفاده کنید که چنـد پایانـه فـروش )        

استفاده می کنید این سزینه را غیـر فعـال کنیـد و از منـو     ( اposصورتیكه فقط از یك پایانه فروش )

 ( را انتخاب کنید.posحساب پیش فرض پایانه فروش ) ،"تعیین حساب پایانه فروش"پرونده سزینه 

 

 

 اتصال اتوماتیك به پایانه فروش :
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اتیك انجام چنانچه این سزینه را فعال کنید، پس از تایید فاکتور اتصال شما به پایانه فروش بطور اتوم

به پایانه فروش منتقل می شود و شما فقط کافی است  POSمی شود و مبلغ وارد شده در قسمت 

 کار  را در پایانه بكشید و رمز کار  را وارد کنید.

 توضیحا :

در صورتیكه این سزینه فعال باشد ولی پایانه فروش انتخاب نشده باشد بعد از تایید فاکتور  -

ی شود؛ که در اینصور  باید از منوی پرونده، سزینه تعیین حساب پیغام زیر نشان داده م

 پایانه فروش بانك مورد نظر را که به پایانه فروش متصل است انتخاب کنید.

 
 

 

در صورتیكه این سزینه فعال باشد ولی ارتباط با پایانه فروش برقرار نباشد پس از تایید فاکتور 

 پیغام زیر نشان داده می شود؛ 
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صورتیكه این سزینه فعال باشد و ارتباط با پایانه فروش برقرار باشد ولی دکمه لغو را روی  در

دستگاه بزنید و یا تراکنش با موفقیت انجام نشود. پس از تایید فاکتور پیغام زیر نشان داده 

 می شود؛

 

 فروش 

 ار ثبت نمائید.با استفاده از این فرم می توانید کلیه فاکتورهای فروش خود را در نرم افز

 

 

با ثبت یك فاکتور فروش به میزان جنس فروخته شده از موجودی انبار کم می شود. نحـوه عاملكـرد    

 این فرم به صور  زیر است :
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تاریخ : در این قسمت تاریخ فاکتور را وارد کنید. توجه کنید که این تاریخ ، تاریخ فاکتور - 1

ر ثبت خواهد شد. به صور  پیش فرض تاریخ است و سند حسابداری به تاریخ روز نرم افزا

 جاری نرم افزار در این قسمت مشاهده می شود.

شماره فاکتور به صور  پیش فرض از  در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنیدشماره فاکتور  2

توجه داشته باشید که  شروع می شود و در صور  نیاز می توانید شماره فاکتور تغییر دهید. 1

 شماره فاکتور تمامی فاکتورها براساس این تغییر شماره می خورند.با تغییر 

 

)طـرف حسـاب( خـود را وارد کنیـد. در صـورتیكه       خریـدار این قسمت نام : در  طرف حساب 9

از طرف حسابهای قدیمی باشد می توانید نام آن را از لیسـت طـرف حسـابها انتخـاب      خریدار

در جلو نام طرف حسـاب دکمـه طـرف حسـاب     . کنید. در غیر اینصور  نام وی را تایپ کنید 

جدید نمایش داده می شود که با کلیك بر روی این دکمه و ثبت اطلاعاا  طرف حسـاب مـی   

در صـورتیكه طـرف حسـاب جدیـد باشـد و      توانیم فاکتور را به نام همان شخص ثبـت کنیـد،  

را وارد  بخواهید به صور  غیر نقدی از وی خرید نمائید ، باید مشخصا  کامل طـرف حسـاب  

 .نمایید

نام جنس و مدل : در این قسمت نام جنس و مدل را انتخاب نمائید و در قسمت مقدار ، واحد  1

شمارش و قیمت واحد مقادیر مربوطه را وارد نمائید و در انتها کلید ثبت را فشار دهید. توجـه  

تعریـف  مبلغی براساس مبالغی که شـما در هنگـام    "قیمت واحد"داشته باشید که در قسمت 

جنس در نظر سرفته اید برای جنس به صور  پیش فرض در نظر سرفته مـی شـود کـه قابـل     

 تغییر دادن است. هم اکنون یك ردیف از فاکتور ثبت شده است.

را تا وارد کردن کلیه ردیفهای فاکتور تكرار کنید. در انتها هنگامی که مكـان نمـا    چهارمرحله  7

را  Enterت بدون وارد کردن هیچگونه اطلاعاـاتی کلیـد   مجدداع به قسمت نام جنس انتقال یاف

 انتقال خواهد یافت. "مبلغ تمام شده "فشار دهید مكان نما به قسمت 

کنید. که براساس ردیفهای فـاکتور خـورده    دریافتمبلغی است که قاعادتاع باید مبلغ کل : کل  6

رفتـه ایـد یـا بنـا بـه      می شود و قابل تغییر دادن نمی باشد. در صورتیكه مبلغـی را تخفیـف س  

کرده اید )مثل خرید غیرنقدی و ...( مبلغ مورد نظر )مبلغ قطعی(  دریافتدلایلی مبلغی اضافه 

را در قسمت مبلغ تمام شده وارد کنید. در صورتیكه مبلغ تمام شده از مبلغ کل کمتـر باشـد   

شـده از  که تخفیف اعامال شده در قسمت تخفیف نوشته می شود و در صـورتیكه مبلـغ تمـام    

مبلغ کل بیشتر باشد اضافه وجه دریافت شده در قسمت مربوطه نوشته می شود. ) ایـن مبلـغ   

 از تفاو  مبلغ کل و مبلغ تمام شده بدست می آید و قابل تغییر نمی باشد.(



 13 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

مبلغ نقد : در این قسمت مبلغی را کـه نقـداع دریافـت کـرده ایـد وارد نمائیـد. ایـن مبلـغ بـه           5

 اضافه می شود.موجودی صندوق فعال 

چك : در صورتیكه بابت مبلغ فاکتور چك دریافت کرده ایـد مجمـوع چكهـای دریـافتی را در      3

 این قسمت وارد نمائید. بدین ترتیب پس از تأیید فاکتور جزئیا  چكها دریافت خواهد شد.

یـد  وارد می کن از طریق پایانه فروش )پوز( دریافت کرده ایددراین قسمت مبلغی را که پوز :  - 3

از منو پرونـده انتخـاب کـرده     "تعیین حساب پایانه فروش"حسابی که در قسمت  بهاین مبلغ 

به حساب دیگری اضافه شود )در صـور  داشـتن   می شود و در صورتی که بخواهید  اضافهاید 

درخواسـت انتخـاب   "تیك سزینـه   "تنظیم نحوه خرید و فروش"در قسمت  پند پایانه فروش(

در ایـن   .کنید انتخابحساب پوز را از شما بخواهد ید تا بعد از ثبت فاکتور را بزن "پایانه فروش

با دبل کلیك کردن در قسمت پایانه فروش کل مبلغی که در قسـمت مبلـغ نقـد وارد    قسمت 

کرده اید به این قسمت منتقل می شود و اسر در قسمت پایانه فروش مجدد دبل کلیك کنیـد  

 کند.ل پیدا می کل مبلغ این قسمت به مانده انتقا

این قسمت مبلغی که باقی مانده است را مشاهده می کنید. پـس از تأییـد فـاکتور    مانده : در   11

طرف حساب به اندازه این مبلغ از شما بستانكار خواهد شد. توجه کنیـد کـه ایـن مبلـغ برابـر      

مـی  ن قابـل تغییـر   مبلـغ پـوز و   مبلغ چك ومجموع مبلغ نقد، است با مبلغ تمام شده منهای 

 باشد.

پس از اتمام کلیه اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید توجه داشته باشید کـه قبـل از فشـردن     11

کلید تأیید کلیه اطلاعاا  در حافظه موقت ذخیره می شود و هیچگونـه اطلاعاـاتی ثبـت نمـی     

 شود.

 به دنبال تأیید فاکتور موارد زیر ممكن است اتفاق بیافتد :

شود و نرم افزار ایـن طـرف حسـاب را نشناسـد ، اقـدام بـه        در صورتیكه طرف حساب بدهكار .1

 دریافت مشخصا  طرف حساب  می کند.

مبلغـی   "چـك ". در صورتیكه بابت مبلغ فاکتور چك دریافت کرده اید)یا به عابارتی در قسـمت  2

غیر از صفر وارد کرده باشید.( نرم افزار اطلاعاا  چكهای دریافتی را از شما دریافـت خواهـد کـرد.    

صورتیكه بیش از یك چك بابت فاکتور دریافت کرده اید در فرم ظاهر شده مشخصا  و مبلـغ   در

اولین چك را وارد نمائید بدین تر تیب تا زمانیكه مجموع چكهای ثبت شده با مبلغ وارد شـده در  

 فرم اصلی برابر نشود ، نرم افزار مشخصا  چكها را از شما دریافت خواهد کرد.
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تنظیما  چاپ فاکتور نمایش داده می شود در قسـمت چـاپگر اسـم پرینتـر را     .پنجره مربوط به 9

انتخاب نمایید و در قسمت نوع کاغذ سایز کاغذی را که می خواهید فاکتور روی آن چاپ شـود را  

انتخاب نمایید و در قسمت سایر تنظیما   فاصله خالی از بالای صـفحه و تعـداد چـاپ فـاکتور را     

 تایید را انتخاب نمایید.وارد نمایید . و دکمه 

 

چنانچه در منوی تنِظیما  سزینه طراحی فاکتور را انتخاب نمایید و در قسـمت چـاپ فـاکتور    

(باز مـی شـود . بـا     Fast Reportقرار دهید فرم مربوط به طراحی فاکتور )  A1نوع کاغذ را 

ت افراد متخصص وجود اینكه طراحی پرینت فاکتور دارای پیچیدسی زیادی بوده و تنها به دس

و با تجربه در این زمینه انجام پذیر می باشد و به جهت درخواسـت بسـیاری از متقاضـیان در    

نرم افزار قرارداده شده. جهت طراحی از راهنمـای در نظـر سرفتـه شـده ) در صـور  داشـتن       

تخصص ( استفاده کرده و یا با پرداخت هزینه و ارائـه نمونـه مـورد نظـر بـه واحـد پشـتیبانی        

 راجعه نمایید در صور  امكان نمونه مورد نظر طراحی می سردد.م

 توضیحا  :

 را فشار دهید. Enterدر قسمت نام جنس می توانید کد جنس را وارد نمائید و کلید  -

در قسمت نام خریدار در صورتیكه طرف حساب قبلاع معرفـی نشـده باشـد و تمایـل بـه معرفـی        -

مت دکمه طرف حساب جدید روبروی آن ظاهر خواهد شد و داشته باشید پس از خروج از این قس

 با فشردن این دکمه صفحه طرف حساب جدید نمایش داده می شود.

در صورتیكه قبل از تأیید فاکتور بخواهید جنسی را حذف کنید برروی ردیـف مـورد نظـر دابـل      -

 کلیك کنید.



 21 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

ر وضعیت سردش یك حساب ، در صورتیكه همزمان با فاکتور فروش بخواهید اعامال دیگری نظی -

موجودی انبار و ... را هم انجام دهید برروی آیكون مقابل نام خریدار کلیك کنیـد و سزینـه مـورد    

 نظر را انتخاب نمائید.

 را فشار دهید. F3در صورتیكه بخواهید انبار فعال را تغییر دهید کلید  -

قسمت قیمت واحـد ایـن سزینـه را    برای مشاهده سزارشا  )یا جزئیا  قیمتها هنگام فروش( در  -

 در منوی تنظیما  فعال کنید.

 موجودی جنس انتخابی در انبار نشان داده می شود. "مقدار"با انتقال مكان نما به قسمت  -

برای تصحیح فاکتور فروش برروی دکمه تصحیح کلیك کرده و شـماره فـاکتور را وارد کنیـد بـا      -

ش داده مـی شـود تغییـرا  لازم را انجـام دهیـد و قسـمت       زدن کلید تأیید فاکتور مورد نظر نمای

 مبالغ را مجدداع وارد کنید.

جهت حذف اطلاعاا  فاکتور جاری کلید انصراف را فشار دهید و برای خروج از فـرم فـاکتور خریـد     -

 کلید خروج را فشار دهید.

 در قسمت پایین و سمت راست فرم فروش قسمتهای زیر وجود دارند:

: با استفاده از این سزینه شما مـی توانیـد فـاکتور موقـت جدیـدی ایجـاد        دیدفاکتور موقت ج -1

 کنید.

: با استفاده از این سزینه شما می توانید فاکتور موقت فعال چاپ فاکتور موقت ) پیش فاکتور(  -2

 را به عانوان پیش فاکتور چاپ نمائید.

سـمت چـاپ فـاکتور نـوع     چنانچه در منوی تنظیما   طراحی فاکتور را انتخاب نمایید و در ق

باز می شود که در صـور  داشـتن تخصـص مـی      Fast Reportقرار دهید فرم  A1کاغذ را 

 توانید فاکتور مورد نظر خود را طراحی نمایید

: با انتخاب این سزینه دو سزینه ی دیگر برای شما نمایان می شود کـه   قرض از سایر فاکتورها  -9

نید که  می خواهید اجناس از فاکتور خرید یا فروش شما با انتخاب یكی از آنها مشخص می ک
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به این فاکتور انتقال پیدا کند. منظور از قـرض از سـایر فاکتورهـا ایـن اسـت کـه تعـدادی از        

ردیفهای فاکتوری که صادر می کنید با فاکتور خرید یا فروش دیگری مشابه است این ردیفهـا  

 دهید. را از فاکتور مورد نظر به این فاکتور انتقال می

منوی زیر باز می شود که می توانید سزینه های مورد نظر را ا نتخاب نماییـد یـا     با انتخاب دکمه 

 از حالت انتخاب خارج نمایید .

کتـاب مراجعـه    11**این سزینه مانند فاکتور خرید می باشد بـرای توضـیحا  بیشـتر بـه صـفحه       -

 کنید.**

 : فاکتور موقت و پیش فاکتور

رای ثبت پیش فاکتور در سیستم استفاده می شود هنگام ثبت پیش فـاکتور از موجـودی   از این فرم ب

جنس کم نمی شود و هیچ مبلغی به حساب ها اضافه یا از حساب ها کم نمی شود و در صـور  نیـاز   

می توانید از منو سزارشا ، مشاهده فاکتورهای  پیش فاکتور به مشاهده، چاپ مجدد، تصحیح و حذف

 و فروش( اقدام کنید. صادره )خرید

 موارد لازم برای ثبت فاکتورها

 فاکتور جدولی : 

از این نوع فاکتور برای ثبت فاکتور با سرعات بیشتر مخصوصا زمان استفاده از بارکدخوان استفاده می 

تیك فاکتور جدولی را می زنید  "تنظیم نحوه خرید و فروش"شود. که برای فعال کردن آن از قسمت 

 کتور جدولی چند مورد نیاز هست.برای ثبت فا

ابتدا فاکتور جدولی را فعال کنید و در صور  نیاز به تغییر قیمت واحد، مقدار و توضیحا  تیك 

 بگذارید. "تنظیم نحوه خرید و فروش"مربوط به هر کدام را در قسمت 

کد قرار  روش کار به این صور  است که بعد از فعال کردن فاکتور جدولی نشانه سر موس در قسمت

می سیرد که با وارد کردن کد جنس یا سرفتن بارکد خوان بر روی بارکد جنس ، جنس مورد نظر 

امكان "، "امكان تغییر قیمت واحد"ثبت می شود که در صور  نیاز می توانید هر کدام از سزینه های 

 ل یا غییر فعال کنید.را فعا "ثبت ردیف بدون نیاز به تایید"و  "امكان تغییر توضیحا "، "تغییر مقدار



 29 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

 : فروش اقساطی

برای انجام فروش اقساطی ابتدا در منوی تنظیما  سزینه فروش اقساطی را فعال کنید. با فعال کردن 

این سزینه و باز کردن فرم فروش قسمتی با عانوان نوع معامله اضـافه مـی شـود کـه در ایـن قسـمت       

 یا  غیر اقساطی؟   مشخص می کنید که این فروش به صور  اقساطی می باشد

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر است :

تاریخ : در این قسمت تاریخ فاکتور را وارد کنید. توجه کنید که این تاریخ ، تاریخ فاکتور است  -1

 و سند حسابداری به تاریخ روز نرم افزار ثبت خواهد شد.

ار به صور  اتوماتیك شـماره  شماره فاکتور : در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنید. نرم افز -2

فاکتوری برای شما در نظرمی سیرد که قابل تغییر دادن است ولی توجه داشته باشـید کـه بـا    

 تغییر شماره فاکتور تمامی فاکتورها براساس این تغییر شماره می خورند.

نام خریدار : در این قسـمت نـام طـرف حسـاب را وارد کنیـد. در صـورتیكه خریـدار از طـرف          -9

ای قدیمی باشد می توانید نـام آن را از لیسـت طـرف حسـابها انتخـاب کنیـد. در غیـر        حسابه

اینصور  نام وی را تایپ کنید در صورتیكه طرف حساب جدید باشـد و بخواهیـد بـه صـور      

 غیرنقدی به آن جنس بفروشید باید مشخصا  طرف حساب را وارد کنید.

وش اقسـاطی قسـمت ردیفهـای اجنـاس بـه      نوع معامله را اقساطی انتخاب کنید. با انتخاب فر -1

 رنگ آبی در می آید.

نام جنس و مدل : در این قسمت نام جنس و مدل را انتخاب نمائید و در قسمت مقدار ، واحد  -7

شمارش و قیمت واحد مقادیر مربوطه را وارد نمائید و در انتها کلید ثبت را فشار دهید. توجـه  
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لغی براساس مبالغی که شـما در هنگـام تعریـف    مب "قیمت واحد"داشته باشید که در قسمت 

جنس در نظر سرفته اید برای جنس به صور  پیش فرض در نظر سرفته مـی شـود کـه قابـل     

 تغییر دادن است. هم اکنون یك ردیف از فاکتور ثبت شده است.

مرحله پنج را تا وارد کردن کلیه ردیفهای فاکتور تكرار کنید. در انتها هنگامی کـه مكـان نمـا     -6

را  Enterمجدداع به قسمت نام جنس انتقال یافت بدون وارد کردن هیچگونه اطلاعاـاتی کلیـد   

 انتقال خواهد یافت. " مبلغ تمام شده "فشار دهید مكان نما به قسمت 

مبلغ کل : کل مبلغ فاکتور نمایش داده می شود که این مبلغ براساس ردیفهـای فـاکتور مـی     -5

 باشد و قابل تغییر دادن نیست.

لغ تمام شده : در این قسمت مبلغی که دریافت می کنید را وارد نمائید که اسـر ایـن مبلـغ    مب -3

کمتر از مبلغ کل باشد ما به التفاو  به عانوان تخفیف در نظر سرفته می شـود و اسـر بیشـتراز    

مبلغ کل باشد ما به التفاو  به عانوان اضافه وجه در نظر سرفته می شود که قابل تغییـر دادن  

 نیست.

مبلغ نقد : در این قسمت مبلغی را که به عانوان پیش پرداخت به صور  نقـد دریافـت کـرده      -3

 اید را وارد نمائید. که این مبلغ به صندوق فعال اضافه می شود.

مبلغی که قرار است به صور  اقساط به شما پرداخت شـود  کل مبلغ اقساط : در این قسمت  -11

 د.را بدون در نظر سرفتن مبلغ سود وارد کنی

وارد می کنیـد   از طریق پایانه فروش )پوز( دریافت کرده ایددراین قسمت مبلغی را که پوز :  -11

از منو پرونـده انتخـاب کـرده     "تعیین حساب پایانه فروش"حسابی که در قسمت  بهاین مبلغ 

به حساب دیگری اضافه شود )در صـور  داشـتن   می شود و در صورتی که بخواهید  اضافهاید 

درخواسـت انتخـاب   "تیك سزینـه   "تنظیم نحوه خرید و فروش"در قسمت  فروش(پند پایانه 

در ایـن   کنید. انتخابحساب پوز را از شما بخواهد را بزنید تا بعد از ثبت فاکتور  "پایانه فروش

با دبل کلیك کردن در قسمت پایانه فروش کل مبلغی که در قسـمت مبلـغ نقـد وارد    قسمت 

می شود و اسر در قسمت پایانه فروش مجدد دبل کلیك کنیـد   کرده اید به این قسمت منتقل

 کند.کل مبلغ این قسمت به مانده انتقال پیدا می 

مانده : در این قسمت مبلغ باقی مانده نشان داده می شود که با ثبت فاکتور طرف حساب به  -12

 این میزان به شما بدهكارمی شود.
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دفترچه اقساط برای شما بـاز مـی شـود تـا شـما       سیس فاکتور را تأیید کنید که با تأیید فاکتور 

 تنظیما  مربوط به اقساط را انجام دهید.

 

 نحوه تكمیل فرم به شكل زیر می باشد.

 مبلغ اقساط نوشته می شود.کل مبلغ : در این قسمت   -1

درصد : در این قسمت سود اقساط بر حسب درصد وارد میشود. که باتوجه به عادد)سود(   -2

 قسمت مبلغ نهایی محاسبه می شود.وارد شده در این 

مبلغ نهائی : در این قسمت مبلغ نهائی با در نظـر سـرفتن سـود نمـایش داده مـی شـود، کـه         -9

بـه صـور     1،111،111میتوانید این مبلغ را نیز تغییر دهید. )به عانوان مثال قرار است مبلغ 

اضافه می کنیـد در   بابت سود به این مبلغ 111،111اقساط به شما پرداخت شود و شما مبلغ 

 را وارد می کنید.( 1،111،111قسمت مبلغ نهائی مبلغ

 تعداد اقساط : در این قسمت مشخص می کنید که مبلغ طی چند قسط دریافت می شود. -1

مبلغ هر قسط : در این قسمت به صور  پیش فرض مبلغـی براسـاس تعـداد اقسـاط و مبلـغ       -7

 ـ     شودمی سرفته  به عانوان مبلغ هر قسط در نظرنهائی   ر. )ایـن مبلـغ از تقسـیم مبلـغ نهـائی ب

 تعداد اقساط محاسبه می شود و قابل تغییر دادن می باشد.(

توضیحا  : در صورتیكه برای تعداد اقساط و مبالغ بخواهید توضـیحی در نظـر بگیریـد شـرح      -6

 لازم را در این قسمت تایپ کنید.

 

 شرح اقساط :
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 شرح اقساط را به روش زیر وارد می کنید.

 .که قابل تغییر می باشد قسط نوشته می شود اولینغ : در این قسمت مبلغ مبل -1

 تاریخ سر رسید اولین قسط را مشخص می کنید.تاریخ سر رسید : در این قسمت  -2

نوع پرداخت : در این قسمت مشخص می کنید که اقساط به صور  نقدی دریافت می شود یا  -9

صا  هر چك کـه بابـت اقسـاط دریافـت     چك که در صورتیكه چك را انتخاب کنید باید مشخ

 کرده اید را وارد نمائید.)که این مشخصا  پس از ثبت دفترچه اقساط دریافت می شود.(

 اکنون یكی از اقساط ثبت شده است.

را تا وارد کردن کلیه اقساط ادامه دهید. توجه داشته باشـید کـه بـا ثبـت هـر       9تا  1مرحله  -1

ه به تاریخ سررسـید اضـافه کـرده و در قسـمت تـاریخ      قسط برنامه به صور  اتوماتیك یك ما

 سررسید تاریخ جدید را نشان می دهد.

اده مـی شـود و پـس از ثبـت کلیـه      توجه کنید که مجموع مبلغ اقساط در پایین پنجره نمـایش د     

اقساط باید با مبلغ نهایی برابر باشد.)در صور  تغییر مبلغ اقساط توسط کـاربر امكـان نـابرابری ایـن     

 بلغ با مبلغ نهایی وجود دارد(م

در پایان پس از ورود کلیه اقساط کلید تأیید را فشار دهید. اکنون برنامه اقـدام بـه دریافـت      -7

مشخصا  کلیه چكها می کند. مشخصا  هر یك از چكها را بـه ترتیـب تـاریخ سررسـید وارد     

ده اسـت .پـس از   کنید که در قسمت شرح ، برنامه به صور  اتوماتیك شرح لازم را تایـپ کـر  

 ورود کلیه چكها فاکتور را ثبت کنید.

 توضیحا  : 

با ثبت یك فروش اقساطی طرف حساب به میزان مبلغ اقساط بدهكار می شود کـه بـا دریافـت هـر      -

 قسط از بدهكاری  طرف حساب کسر می شود.

  چـك  در صورتیكه مبلغ پیش پرداخت را به صور  چك دریافت کرده اید و می خواهید مشخصـا  -

در نرم افزار ثبت شود. ابتدا کل مبلغ پیش پرداخت را به قسمت مانده منتقل کنید و سیس اقساط را 

در نرم افزار ثبت نمائید. پس از ثبت فاکتور و دفترچه اقساط بـرای ثبـت مشخصـا  چـك از منـوی      

شـرح  حسابداری سزینه دریافت چك را انتخاب کرده و مشخصـا  چـك را وارد نمائیـد و در قسـمت     

 چك مشخص کنید که مبلغ را بابت پیش پرداخت فاکتور دریافت کرده اید.
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 :تعریف فاکتور موقت

فرض کنید می خواهید فاکتوری با تعداد ردیف های زیاد را وارد کنید در همان زمان مشتری دیگری 

د نیاز بـه  یا هنگام ثبت فاکتور خری از شما خرید کرده و لازم است شما فاکتوری برای وی صادر کنید

با استفاده از سزینه ی فاکتور موقت شما مـی توانیـد   ثبت فاکتور خریدی برای مشتری دیگری دارید ،

فاکتور قبلی خود را نگه داشته و فاکتور جدید را صادر نمایید یا به عابارتی می توانید همزمان چندین 

 فاکتور فروش داشته باشید.

 مهم : نكا 

 نشده است  موجودی انبار تغییر نخواهد کرد. تا زمانی که فاکتور موقت ثبت 

        برای حذف یك فاکتور موقت  روی آن فـاکتور کلیـك کنیـد و تمـام  اجنـاس موجـود در آن

 فاکتور را پاک کنید با این کار آن فاکتور موقت حذف می شود.

        در صور  نیاز به صدور یك فاکتور موقت جدید در سوشـه پـایین سـمت راسـت صـفحه روی

 وطه کلیك کنید تا یك فاکتور موقت جدید صادر شود.قسمت مرب

        با صدور فاکتور موقت جدید فاکتور موقت های قبـل  در کنـار سـمت راسـت لیسـت قرارمـی

 سیرد.   

 دریافت اقساط :

 در صورتیكه فروشی به صور  اقساطی انجام داده اید برای دریافت اقساط از این فرم استفاده کنید.

 می توانید اقساط را به دو صور  به نمایش در آورید :  با استفاده از این فرم

 براساس نام طرف حساب : اقساط مربوط به یك طرف حساب خاص را نمایش می دهد. .1

براساس تاریخ : اقساطی که در یك بازه زمانی خـاص )بـین دو تـاریخ خـاص( وجـود دارد را       .2

 نمایش می دهد.

کنید که اقساط دریافت نشده به نمـایش درآیـد    پس از انتخاب نام طرف حساب یا تاریخ مشخص می

یا کلیه اقساط ؟ برای مشاهده اقساط با قیمت خاص می توانید برروی سزینه فیلتر کلیك کنید. پـس  

 از زدن کلید فیلتر مشخص می کنید که اقساط براساس کدامیك از موارد نمایش داده شود :



 23 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

مبلغ درج شده در این قسمت است را نمـایش   مبلغ بیشتر از : اقساطی که مبلغ آنها بیشتر از -

 می دهد.

مبلغ کمتر از : اقساطی که مبلغ آنها کمتر از مبلغ درج شده در این قسـمت اسـت را نمـایش     -

 می دهد.

نام طرف حساب : اقساطی که مربوط به طرف حساب انتخاب شـده در ایـن قسـمت اسـت را      -

 نمایش می دهد.

 مل مطلب درج شده در این قسمت است را نمایش می دهد.شرح : اقساطی که شرح آنها شا -

 

کلیـد اعامـال فیلتـر را فشـار دهیـد. بـرای       ك از موارد فوق جهت انجام عاملیـا ،  پس از انتخاب هر ی

 دریافت یك قسط مراحل زیر را طی کنید :

قسطی که تاریخ سررسید آن است و می خواهیـد دریافـت آن را در نـرم افـزار ثبـت کنیـد از        -1

 انتخاب نمائید. لیست

تأخیر : در این قسمت تعداد روزهای تأخیر نشان داده می شود براساس تاریخ سررسید قسـط   -2

 نشان داده می شود و قابل تغییر دادن نمی باشد.

: در این قسمت مشخص می کنید که بابت تعداد روزهـای دیرکـرد چـه مبلغـی      مبلغ دیرکرد -9

اقسـاطی واریـز    ر  اتوماتیك به حساب سود فروشباید به شما پرداخت شود. این مبلغ به صو

کـه روبـرو مبلـغ     "واریز به"می شود. در صورتیكه بخواهید حساب را تغییر دهید برروی کلید 
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دیرکرد است کلیك کنید و حساب کل و معین که می خواهید پول به آن حساب واریز شود را 

 انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید.

در این قسمت مبلغی که باید دریافت شود نشان داده می شود که قابـل تغییـر   قابل دریافت :  -1

 دادن نیست و براساس مبلغ قسط و مبلغ دیرکرد محاسبه می شود.

  پرداخت شده : در این قسمت مبلغی که به شما پرداخت شده است را وارد نمائید. -7

 شده است : بصور  : در این قسمت مشخص می کنید که مبلغ به چه صور  دریافت -6

نقد : مبلغ را به صور  نقدی دریافت کرده اید که این مبلغ به موجودی حسـابی کـه در    -

 قسمت واریز به مشخص  می کنید اضافه می شود.

چك : مبلغ به صور  چك دریافت شده است که پـس از ثبـت دریافـت اقسـاط از شـما       -

 مشخصا  چك پرسیده می شود.

ا به صور  اعاتباری دریافت کنید به منزلـه ایـن اسـت کـه     اعاتباری : در صورتیكه قسط ر -

شما هیچ پولی دریافت نكرده اید ولی قسط دریافت شده است یعنی ممكن است این مبلـغ  

 بعداع دریافت شود یا قبلاع دریافت شده است.

واریز به : در صورتیكه مبلغ قسط را به صور  نقدی دریافت کرده اید در این قسمت مشـخص   -5

 که مبلغ به کجا واریز شود.می کنید 

توضیحا  : در این قسمت می توانید برای قسط دریافت شده شرحی در نظر بگیرید و در انتها  -3

کلید تأیید را فشار دهید. سئوالی مبنی برثبت اطلاعاا  پرسیده مـی شـود بـا انتخـاب سزینـه      

اف وجود ندارد. در به شما اعالام می شود که اسر قسط را دریافت کنید دیگر امكان انصر "بلی"

 را فشار دهید. "بلی"صورتیكه از صحت اطلاعاا  اطمینان دارید کلید 

 : نكا 

 از بدهكاری طرف حساب به میزان قسط دریافت شده کسر می شود. -

در صورتیكه قسط را به صور  اعاتباری دریافت کرده اید مبلغ قسط صفر می شود ولی از بدهكاری  -

 طرف حساب کاسته نمی شود.

پرداخـت  در صورتی که مبلغ پرداخت شده از مبلغ قسط کمتر باشد مبلـغ دریـافتی را در قسـمت،     -

انتخاب می کنید اضافه می شود و به  6وارد می کنیم و مبلغ وارد شده به حسابی که در قسمت شده 
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 با حالـت همان مقدار از بدهی شخص کم می شود و از مبلغ مانده آن قسط کم می شود ولـی قسـط،  

 ثبت می شود تا زمانی که کل مبلغ قسط تسویه شود. ،داخت نشدهپر

 

 :برسشت از فروش

این فرم دقیقاٌ مانند یك فاکتور خرید عامل می کند. این منو زمانی مورد استفاده قرار مـی سیـرد کـه    

 یكی از خریداران شما بنا به هر دلیلی جنس را به شما برسرداند.

 د :نحوه عامكرد فرم به این شرح می باش

 

تاریخ : در این قسمت تاریخی که جنس به شما مرجوع شـده اسـت را ثبـت کنیـد. کـه بـه        -1

 صور  پیش فرض تاریخ روز نرم افزار می باشد.

شماره فاکتور : در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنید. توجه داشته باشـید کـه ایـن فـرم      -2

 فاکتور جدیدی وارد کنید.   دقیقا مانند یك فاکتور خرید می باشد و می توانید شماره

نام فروشنده : در این قسمت نام طرف حسابی که جنس را به شما برسردانده اسـت انتخـاب    -9

 نمائید. که به صور  اتوماتیك مانده حساب در کادر مقابل نمایش داده می شود.

نام جنس/ مدل : در این قسمت نام و مدل جنسی که به شما بازسردانده شـده اسـت را وارد    -1

 مائید.ن
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مقدار : تعداد جنس مرجوعای را در این قسمت وارد کرده و در کـادر بعـد واحـد شـمارش را      -7

 انتخاب نمائید.

قیمت واحد : قیمت جنس را وارد کنید و کلید ثبت را برای ثبت این ردیف از فـاکتور فشـار    -6

 دهید.

 ـ -5 ه قسـمت مبـالغ   مراحل فوق را تا وارد کردن کلیه ردیفهای فاکتور ادامه دهید. برای رفتن ب

زمانیكه مكان نما به قسمت نام جنس انتقال پیـدا کـرد بـدون وارد کـردن اطلاعاـا  کلیـد       

Enter .را فشار دهید 

 مبلغ کل : این مبلغ براساس ردیفهای فاکتور می باشد و قابل تغییر دادن نمی باشد. -3

سـمت وارد  مبلغ تمام شده : مبلغی که قرار است بـه مشـتری بازسردانـده شـود را در ایـن ق      -3

کنید. در صورتیكه مبلغ تمام شده از مبلغ کل کمتـر باشـد تخفیـف و در صـورتیكه بیشـتر      

 باشد اضافه وجه در نظر سرفته می شود.

این مبلغ از بازسردانده اید را وارد کنید که  به مشتریمبلغ نقد : مبلغی که به صور  نقدی  -11

 می شود.صندوق فعال کسر 

فاکتور چك پرداخت کـرده ایـد مبلـغ کـل چـك را در ایـن       چك : در صورتیكه بابت مبلغ  -11

 قسمت وارد کنید که پس از تأیید فاکتور مشخصا  چك از شما خواسته می شود.

پوز : در صورتیكه بابت مبلغ فاکتور را به حساب بانكی مشتری واریز کرده ایـد مبلـغ واریـز     -12

 .شده را در این قسمت وارد کنید

اکتور ثبت می شود کـه در صـورتیكه طـرف حسـاب بـدهكار      مانده : در این قسمت مانده ف -19

می شود و اسر بستانكار باشـد بـه بسـتانكاری آن اضـافه مـی       باشد این مبلغ از بدهكاری کم

حساب می و مبلغ پوز مبلغ چك لتفاو  مبلغ تمام شده ، مبلغ نقد، شود. این مبلغ از ما به ا

 شود.

 فشار دهید.در پایان برای ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را 

 با ثبت این فاکتور موارد زیر اتفاق می افتد :

 به اندازه جنس نوشته شده در قسمت مقدار به موجودی انبار اضافه می شود. -

 به اندازه مبلغ نقد پرداخت شده از موجودی صندوق فعال کسر می شود. -
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 ه می شود.به میزان مبلغ مانده از بدهكاری شخص کاسته یا به بستانكاری آن اضاف -

 

 : توضیحا 

 با وجود کلید تصحیح در فاکتور فروش این فرم کمتر مورد استفاده قرار می سیرد. -

صـادره)خرید و  برای دیدن فاکتورهای برسشت از فروش در منـوی سزارشـا  مشـاهده فاکتورهـای      -

 فروش( را انتخاب کنید و نوع فاکتور را برسشت از فروش انتخاب کنید.

 

منوی زیر باز می شود که می توانید سزینه های مورد نظر را انتخاب نمایید یـا از    مه با انتخاب دک

 حالت انتخاب خارج نمایید .

 مراجعه کنید.** 11 **این سزینه مانند فاکتور خرید می باشد برای توضیحا  بیشتر به صفحه -

 برسشت از خرید:

زمـانی مـورد اسـتفاده قـرار مـی سیـرد کـه         این فرمٌ مانند یك فاکتور فروش عامل می کند. این منـو 

 بخواهید تعدادی از اجناس خریداری شده را بنا به هر دلیلی به فروشنده بازسردانید. 
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 نحوه عامكرد فرم به این شرح می باشد : 

تاریخ : در این قسمت تاریخی که جنس را مرجوع می کنید وارد نمائید. که به صور  پـیش   -1

 ر  می باشد.فرض تاریخ روز نرم افزا

شماره فاکتور : در این قسمت شماره فاکتوری براساس آخرین فاکتور فروش به صور  پیش  -2

 فرض برای شما ثبت شده است ، که قابل تغییر می باشد.

: در این قسمت نام طرف حسابی کـه جـنس را بـه او برمـی سردانیـد انتخـاب        طرف حساب -9

 ادر مقابل نمایش داده می شود.نمائید. که به صور  اتوماتیك مانده حساب در ک

نام جنس/ مدل : در این قسمت نام و مدل جنسی که می خواهید مرجـوع شـود را انتخـاب     -1

 نمائید.

مقدار : تعداد جنس مرجوعای را در این قسمت وارد کرده و در کـادر بعـد واحـد شـمارش را      -7

 انتخاب نمائید.

ی ثبت این ردیف از فـاکتور فشـار   قیمت واحد : قیمت جنس را وارد کنید و کلید ثبت را برا -6

 دهید.

مراحل فوق را تا وارد کردن کلیه ردیفهای فاکتور ادامه دهید. برای رفتن بـه قسـمت مبـالغ     -5

زمانیكه مكان نما به قسمت نام جنس انتقال پیـدا کـرد بـدون وارد کـردن اطلاعاـا  کلیـد       

Enter .را فشار دهید 

 می باشد و قابل تغییر دادن نمی باشد.مبلغ کل : این مبلغ براساس ردیفهای فاکتور  -3

مبلغ تمام شده : مبلغی که به شما بازسردانده شده اسـت را در ایـن قسـمت وارد کنیـد. در      -3

صورتیكه مبلغ تمام شده از مبلغ کل کمتر باشد تخفیف و در صورتیكه بیشـتر باشـد اضـافه    

 وجه در نظر سرفته می شود.

شما بازسردانده شده اسـت را وارد کنیـد کـه ایـن     مبلغ نقد : مبلغی که به صور  نقدی به  -11

 مبلغ به موجودی صندوق فعال اضافه می شود.

چك : در صورتیكه بابت مبلغ فاکتور چك دریافـت کـرده ایـد مبلـغ کـل چـك را در ایـن         -11

 قسمت وارد کنید که پس از تأیید فاکتور مشخصا  چك از شما خواسته می شود.

مشتری مبلغ را از طریق پوز پرداخت کند مبلـغ را در  تور صورتیكه بابت مبلغ فاکپوز : در   -12

 این قسمت وارد کنید.
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مانده : در این قسمت مانده فاکتور ثبت می شود کـه در صـورتیكه طـرف حسـاب بـدهكار       -19

باشد این مبلغ به بدهكاری آن اضافه می شود و اسر بستانكار باشد از بستانكاری آن کم مـی  

 حساب می شود.و پوز مبلغ چك  او  مبلغ تمام شده ، مبلغ نقد،لتفشود. این مبلغ از ما به ا

 توضیحا  : در این قسمت می توانید توضیحاتی برای مبلغ دریافتی خود ذکر کنید. -11

 در پایان برای ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 با ثبت این فاکتور موارد زیر اتفاق می افتد :

 مت مقدار از موجودی انبار کم می شود.به اندازه جنس نوشته شده در قس -

 به اندازه مبلغ نقد پرداخت شده به موجودی صندوق فعال اضافه می شود. -

 به میزان مبلغ مانده به بدهكاری شخص اضافه یا از بستانكاری آن کسر می شود. -

 توضیحا  :

 سیرد. با وجود کلید تصحیح در فاکتور خرید این فرم کمتر مورد استفاده قرار می -

صـادره )خریـد و    برای دیدن فاکتورهای برسشت از خرید در منوی سزارشـا  مشـاهده فاکتورهـای    -

 .و نوع فاکتور را برسشت از خرید انتخاب کنیدرا انتخاب کنید. فروش( 

 

منوی زیر باز می شود که می توانید سزینه های موردنظر را انتخاب نمایید یـا از    با انتخاب دکمه 

 خاب خارج نمایید .حالت انت

 مراجعه کنید.** 11**این سزینه مانند فاکتور خرید می باشد برای توضیحا  بیشتر به صفحه  -

 تعیین انبار فعال :

کلیه خریدها و فروش های شما باعاث تغییر موجودی انبار فعال می شود که نرم افزار به صور  پـیش  

 سرفته است.فرض انبار مرکزی را به عانوان انبار فعال در نظر 
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بدین صور  که کلیه اجناس خریداری شده وارد انبار فعال می شود و کلیه اجناس فروختـه شـده از    

انبار فعال کاسته می شود. در صورتیكه شما بخواهید انبار خرید یا فروش خود را تغییر دهیـد قبـل از   

 صدور فاکتور انبار فعال خود را با استفاده از این منو تغییر دهید.

 برای تعریف انبار جدید از منوی اطلاعاا  سزینه ی انبار جدید را انتخاب کنید 

 تعیین صندوق فعال :

وجوهی که در هنگام خرید نقدی پرداخت می شود و یا هنگام فروش دریافت می شود وارد صندوق و 

كـن  یا از صندوق برداشته می شود. بدیهی است که این صندوق همان صندوق فعـال اسـت. حـال مم   

است بخواهید خریدهای خود را از تنخواه انجام دهید و فروشـها را بـه صـندوق واریـز نمائیـد. بـدین       

منظور بایستی هنگام فروش صندوق را به عانوان صندوق فعـال و هنگـام خریـد تنخـواه را بـه عانـوان       

نمائیـد.  صندوق فعال در نظر بگیرید. بدین منظور می توانید از منوی تعیین صـندوق فعـال اسـتفاده    

برای فعال کردن یك صندوق روی صندوق مورد نظر کلیك کنید سیس دکمه تأیید را بزنیـد بـا ایـن    

 کار آن صندوق به عانوان صندوق فعال شما تعیین می شود.
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معرفـی  سزینـه  معرفی حسـابهای جدیـد،   توجه : برای تعریف صندوق جدید باید از منوی حسابداری  

تخاب کنید و صندوق مورد نظر خود را تعریـف کنیـد همچنـین بـه     را ان( معین)حساب  حساب جدید

 استفاده نمائید.در قسمت سرفصل ها صور  مستقیم می توانید از سزینه صندوق جدید 

 : ارسال به سایر انبارها

فرض کنید شما یك انبار مرکزی دارید که روزانه اجناس مورد نیاز خود بـرای فـروش را از ایـن انبـار     

 ید. همچنین اجناس خریداری شده خود را به این انبار مرکزی وارد می کنید.دریافت می کن

 

 

 بدین ترتیب بایستی عاملیا  زیر را انجام دهید :

 هنگام خرید ، انبار مرکزی را به عانوان انبار فعال انتخاب نمائید.   -1

یـد. بـدین   روزانه اجناس خود را از انبار مرکزی کسر نموده و به انبار فـروش خـود اضـافه نمائ    -2

 منظور مراحل زیر را طی کنید :

 انبار مرکزی را به عانوان انبار فعال انتخاب نمائید. -1

را باز نموده و اجناس مورد نیاز را به لیست اضافه نمائیـد.   "ارسال به سایر انبارها"فرم  -2

 )مانند آنچه هنگام خرید انجام می دادید.(

 ید.انبار فروش را انتخاب نمائ "ارسال به"در قسمت  -9

 دکمه تأیید را فشار دهید. -1
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 *** توجه :

 هنگام فروش بایستی مجدداع انبار فعال را به انبار فروش بازسردانید. -

انبار استفاده کنید داده شده است که در ایـن رابطـه بایـد     2توضیح بالا برای مواقعی که بخواهید از -

در صورتیكه نمی خواهیـد   ش داشته باشیددقت لازم را در رابطه با انتخاب انبار ها هنگام خرید و فرو

پـیش فـرض تعریـف شـده     به عانوان انبار  که مرکزیانبار  فقط ازبه شكل فوق عامل کنید کافی است 

شده و فروشـها نیـز از انبـار     مرکزیترتیب کلیه خریدها مستقیماع وارد انبار  است استفاده کنید بدین

 "ارسال به سایر انبارها"نیاز به استفاده از فرم  کاسته می شود. بدیهی است که در این صور  مرکزی

 نمی باشد.

 :  توضیحا 

 بصور  کلی این فرم زمانی مورد استفاده قرار می سیرد که شما بیش از یك انبار داشته باشید. -

 : تنظیم تاریخ

یـا بـه هـر    ساهی اوقا  نیاز می شود که اطلاعااتی که در روزهای قبل وارد ننموده اید را وارد نمائید و 

دلیلی تاریخ نرم افزار را به روز خاصی تغییر دهید به این منظور مـی توانیـد از سزینـه تنظـیم تـاریخ      

که با انجام ایـن کـار سـندهای ثبـت      استفاده نمائید.)سعی کنید حتی المقدور تاریخ را تغییر ندهید.(

م باز بـودن سـایر فـرم هـا مـی      شده به تاریخی که شما نیاز دارید در نرم افزار ثبت می شود.)در هنگا

 استفاده کنید.( Shift+F3توانید از کلید میانبر 

 

توجه : در صورتیكه نرم افزار دارای چندین کاربر است در صورتیكه شما تاریخ نرم افزار را تغییر دهید 

 ، تاریخ کلیه کاربران تغییر نموده و کلیه اسناد نرم افزار با تاریخ جدید ثبت می شوند.
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 : بارکدچاپ 

در صورتیكه نیاز به چاپ بارکد اجناس و درج بر روی اجناس را دارید از این فرم استفاده نمایید که 

 نحوه استفاده از این فرم بدین صور  است:

 

اسر از لیبل  تعداد ستون : در این قسمت تعداد ستون مورد نیاز برای چاپ را مشخص می کنید – 1

 پ بارکد استفاده می کنید تعداد ستون ها مشخص هست.های آماده به همراه پرینتر چا

می کنید که در صور  استفاده از ارتفاع : در این قسمت ارتفاع هر بارکد را به میلیمتر مشخص  – 2

  لیبل های آماده ارتفاع هر لیبل را وارد کنید.

 نوع کاغذ : در این قسمت سایز کاغذ خود را انتخاب کنید. – 9

ها : برای چاپ صحیح بارکد ها بر روی کاغد باید فاصله های خواسته شده تنظیم تنظیم فاصله  – 1

 شود.

توجه : در برخی از پرینتر های چاپ بارکد برای چاپ درست بارکد باید فاصله راست کاغذ را عاددی 

 میلیمتر انتخاب کرد. 61تا  71بین 
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نیاز جهت چاپ بارکد که شامل  اطلاعاا  مورد نیاز هنگاه چاپ : در این قسمت اطلاعاا  مورد – 7

 هست را در صور  نیاز انتخاب کنید.  جنس نامو  قیمت، شرکتنام 

 می توانید فونت و سایز متن روی بارکد چاپ شده را تغییر دهید. فونت : با زدن دکمه  – 6

 بارکد های مورد نیاز را مشخص می کنید مثلا میلیست بارکدهای مورد نیاز : در این قسمت  – 5

پس از وارد کردن عادد چاپ کنیم  9را ار هر کدام  1213231تا بارکد  1213276خواهیم از بارکد 

 داد دکمه اضافه به لیست را بزنید تا به لیست بارکدهای موجود در کادر پایین اضافه شود.اعا

شماره  "از شماره": در صورتی که بارکدهای مورد نیاز پشت سر هم نیستند فقط در قسمت  نكته

بارکد مورد نظر را وارد کرده و در قسمت تعداد، تعداد بارکد مورد نیاز را وارد کرده و دکمه اضافه به 

 لیست را بزنید این عامل را تا وارد کردن کلیه بارکد های مورد نیاز تكرار کنید.

پس از اضافه شدن کل بارکدهای مورد نیاز برای مشاهده پیش نمایش دکمه پیش نمایش و جهت 

بارکد دکمه چاپ را بزنید.در صور  نیاز به چاپ بارکدهای جدید نیز دکمه تخلیه لیست را چاب 

 بزنید و مجدد بارکدهای مورد نظر را وارد کنید.

 توجه :

استفاده کنید و در صور  استفاده از سایز  A9یا  A1  ،A7در صور  نیاز می توانید از کاغذ  -

DEFAULT وانده می شود که در صور  استفاده از پرینتر اندازه کاغذ از تنظیما  پرینتر خ

لیبل هست را در  1چاپ بارکد باید حتما سایز رول لیبل را که شامل عارض کل لیبل و ارتفاع 

 . تنظیما  پرینتر وارد کنید

در صور  خرید پرینتر چاپ لیبل از شرکت تنظیما  پرینتر برای شما انجام می شود و در  - -

 تنظیما  پرینتر ندارد.شگاههای دیگر شرکت تعهدی در رابطه با صور  خرید پرینتر از فرو

 تولید:/تبدیلا  -تبدیل 

برای تبدیل یا تولید جنس جدید ابتدا اجناس لازم برای تهیه کالای مورد نظر از انبار کسـر میشـود و   

 سیس آن جنس تولیدی به انبار اضافه می شود .
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ود نام جنس و سایر مشخصا  جـنس وجـود دارد کـه    در صفحه مربوط به تبدیلا  مكانهایی برای ور

 میتوان از طریق آنها عاملیا  تبدیل را انجام داد.

 

 این فرم از دو قسمت تشكیل شده است:

از انبار کسر کنید )مواد اولیه( را با تعداد  این قسمت اجناسی را که می خواهید درکسر از انبار :  – 1

جنس باشد را وارد کنید و تك تك، به فرم پایین اضافه  که می تواند قیمت خرید ،و قیمت واحد

 .کنید

( را با تولیدیکنید )مواد  این قسمت اجناسی را که می خواهید به انبار اضافه دراضافه به انبار :  – 2

 .تعداد و قیمت واحد وارد کنید و تك تك، به فرم پایین اضافه کنید

 ت کنید:دقچند نكته باید به در استفاده از این فرم 

قیمت واحد را بزرستر از قیمت  "کسر از انبار"در صورتی که هنگام ثبت اجناس در قست – 1     

به تفاو  قیمت وارد  خرید جنس)مواد اولیه( وارد کنید بعد از تایید نهایی فرم تبدیلا  به اندازه ما

 سود محاسبه می شود. شده برای هر جنس در این فرم و قیمت خرید جنس،

از مجموع مبلغ کل در قسمت کسر  در صورتی که در قسمت اضافه به انبار مجموع مبلغ کل– 2    

مبلغ به عانوان سود فروش نمایش داده  2در قسمت پایین پنجره مابه تفاو  این  از انبار بیشتر باشد

 می شود که به عانوان سود بعد از ثبت این فرم، ثبت می شود.
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 ماشین حساب :

نه صفحه ماشین حساب برای شما نمایش داده می شود. برای دیدن ماشین حساب با انتخاب این سزی

 نیز استفاده کنید. F11می توانید از کلید میانبر 

 تغییر کاربر :

در صورتیكه بخواهید با کاربر دیگری وارد نرم افزار شوید برای ورود مجدد به نرم افزار و تغییـر کـاربر   

یر کاربر نرم افزار ، کلیه سندهای صادر شده به اسم کاربر جدید سـند  از این فرم استفاده کنید. با تغی

 می خورد.

 : خروج

 با انتخاب این سزینه از برنامه خارج می شوید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 حسابداری

 چك و بانك :
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با استفاده از زیر منوهای سزینه چك و بانك می توانید کلیه اعامال مربـوط بـه چـك و بانـك خـود را      

م به ذکر است که کلید میانبری که برای این منظور در نظر سرفتـه شـده اسـت کلیـه     انجام دهید. لاز

 کارهای مربوط به چك و بانك را با استفاده از یك فرم انجام می دهد.

 

 

 پرداخت چك :

 با استفاده از این فرم کلیه چكهای پرداختی خود را در نرم افزار ثبت می کنید.  

 

 

 حل زیر را طی کنید :برای ثبت یك چك پرداختی مرا

برداشت از : در این قسمت نام بانك صادر کننده چك را از لیست بانكهای به نمـایش درآمـده    -1

انتخاب کنید.)بانكهای نمایش داده شده در این قسمت بانكهایی هستند که خـود شـما بـرای    
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ن کـادری  ، در جلو آنرم افزار تعریف کرده اید.( با انتخاب بانك در صور  تعریف دفترچه چك

) نمایش داده می شود که سریال دفترچه چك را انتخاب می کنیـد.  انتخاب سریال چكبرای 

زدن کلیـد   بـا  مشخص می کنید از کدام دسته چك می خواهید چـك را پرداخـت نماییـد (و   

Enter   کلیه اطلاعاا  بانك شامل شماره حساب و موجودی به صور  اتوماتیك نمـایش داده

 می شود.

ه : در این قسمت نام طرف حساب دریافت کننده چك را از لیست انتخاب کنید. دریافت کنند -2

در صورتیكه طرف حساب شما جدید باشد در مقابل کادر دریافـت کننـده کلیـدی مبنـی بـر      

تعریف طرف حساب فعال می شود که با کلیك برروی آن  می توانید مشخصا  طرف حسـاب  

حسابهای قدیمی باشد در کادر مقابل مانـده حسـاب   را وارد کنید. اسر دریافت کننده از طرف 

 آن نمایش داده می شود.

شماره چك : در این قسمت شماره چك به همراه تمام عالاما  آن را وارد کنیـد.نرم افـزار بـه     -9

صور  اتوماتیك شماره اولین برگ چك) که در قسمت دفترچه چك معرفـی نمـوده ایـد ( را    

. با توجه به قابلیت ثبت چكها به صور  سریالی با ثبـت  برای اولین چك شما در نظر می سیرد

هر چك پرداختی در صورتیكه نام بانك و شعبه یكسان باشد یك واحد به شماره چـك اضـافه   

 شده و در قسمت شماره چك قرار می سیرد.

تاریخ سررسید : در این قسمت تاریخ سررسید چك )تـاریخی کـه چـك در آن بـه پـول نقـد        -1

 ا وارد کنید. تاریخ باید به صور  کامل نوشته شود.تبدیل می شود.( ر

مبلغ : در این قسمت مبلغ چك را وارد نمائید. اسر با واحد پول ریال کار مـی کنیـد ، مبلـغ را     -7

 در این قسمت به ریال وارد کنید.

 تاریخ پرداخت : تاریخی که چك را پرداخت کرده اید در این قسمت وارد نمائید. -6

رح لازم را تایپ کنید. این شـرح در دسترسـی هـای بعـدی بـه شـما       شرح : در این قسمت ش -5

 کمك  می کند.

نظر هنگـام ثبـت، وصـول     وصول چك هنگام صدور : چنانچه این سزینه فعال باشد چك مورد -3

نیز می شود ولی دیگر امكان تصحیح مشخصـا  چـك ، حـذف چـك ، برسشـت چـك و هـر        

 عاملیا  دیگری بر روی چك را نخواهید داشت.

 حا  :توضی

 با پرداخت چك به طرف حساب به میزان مبلغ چك از بستانكاری شخص کاسته می شود. -

 دریافت چك :

 با استفاده از این فرم کلیه چكهای دریافتی از طرف حسابها را در نرم افزار ثبت می کنید. 



 11 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر است :

خـت کننـده چـك را از لیسـت انتخـاب      پرداخت کننده : در این قسمت نام طرف حساب پردا -1

کنید یا در صورتیكه طرف حساب جدید است نام آن را تایپ کرده که در مقابل کادر کلیـدی  

با عانوان طرف حساب مشاهده می شود برروی کلید مورد نظر کلیك کرده و مشخصا  طـرف  

و در کـادر  حساب را وارد نمائید. در صورتیكه پرداخت کننده از طرف حسابهای قدیمی باشـد  

 روبروی پرداخت کننده مانده حساب شخص نمایش داده می شود.

نام بانك : نام بانكی که چك از آن پرداخت شده است را وارد کنیـد. نـام بانـك بـرروی چـك       -2

 وجود دارد.

 نام شعبه : نام شعبه ای که چك مربوط به آن است را تایپ کنید. -9

 پرداخت شده است را وارد کنید.شماره حساب : شماره حسابی که چك از آن حساب  -1

شماره چك : شماره چك را همراه با فواصل و عالاما  در این قسمت وارد کنیـد.نرم افـزار بـه     -7

 صور  اتوماتیك عادد یك را در این قسمت قرار داده است.

تاریخ سررسید : تاریخی که چك در آن به پول نقد تبدیل می شود را وارد کنید تاریخ باید بـه   -6

 ( 27/16/1936وارد شود.)به طور مثال  صور  کامل

مبلغ : در این قسمت مبلغ چك را وارد نمائید. در صورتیكه واحد پول شما ریال است در ایـن   -5

 قسمت مبلغ را به ریال وارد کنید.

 تاریخ دریافت : تاریخی که چك را دریافت کرده اید در این قسمت وارد نمائید. -3

را بابت چه چیزی دریافت کرده ایـد. ایـن شـرح در    شرح : در این قسمت شرح دهید که چك  -3

 دسترسی های بعدی به شما کمك می کند.

نظر هنگام ثبـت، وصـول   وصول چك هنگام صدور : چنانچه این سزینه فعال باشد چك مورد  -11

نیز می شود ولی دیگر امكان تصحیح مشخصا  چك ، حذف چك ، فروش چك و هر عاملیا  

 اشت.دیگری بر روی چك را نخواهید د
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 توضیحا  :

 با دریافت چك از طرف حساب به اندازه مبلغ چك از بدهكاری طرف حساب کاسته می شود. -

 فروش چك :

و هنـوز وصـول    با استفاده از این فرم می توانید چكهایی که از طرف حسابهای خود دریافت کرده ایـد 

ك را بفروشید یـا خـرج   را به جای حساب خودتان به طرف حساب دیگری پرداخت کنید.)چ نشده اند

 کنید(  

 

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

لیست چكهای قابل فروش : در این قسمت لیست کلیه چكهایی که از طرف حسابها دریافت کرده  -1

به نمایش در می آید. چك مـورد نظـر را از ایـن     )وصول نشده اند( اید و در نرم افزار موجود است

برای جستجو در زیر کادر مبلغ یا شماره چك یا نام بانك که در چك ذکـر  لیست انتخاب کنید یا 

 شده است را وارد نمائید.

با انتخاب چك مبلغ و تاریخ سررسید آن به صور  اتوماتیك در قسمت مبلغ و تاریخ نمایش داده  -2

 می شود.

او پرداخت  نام خریدار : در این قسمت نام طرف حسابی که چك را از شما سرفته است )چك را به -9

 کرده اید( از لیست انتخاب کنید. که در مقابل مانده حساب شخص نمایش داده می شود.
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 توضیحا  :

با فروش یك چك به طرف حساب به میزان مبلغ چك از بستانكاری یا به بدهكاری شخص کـم یـا    -

 به آن اضافه می شود.

و چـك از لیسـت چكهـای قابـل     با فروش چك وضعیت از موجود به فروخته شده تغییـر مـی یابـد     -

 فروش حذف می شود.

 برسشت چك :

در صورتیكه چكی را اشتباه فروخته اید با استفاده از این فرم می توانید از فروش چك انصرف دهیـد.  

بدین ترتیب که چك را از لیست انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید. سئوالی مبنـی بـر مرجـوع    

شود جهت انصراف از فروش چك و بازسشت چك بـه قسـمت فـروش    کردن چك از شما پرسیده می 

 را انتخاب کنید. "بلی"چك کلید 

 : برسشت چكهای پرداختی

در صورتیكه چكهای پرداختی شما بنا به هر دلیلی به شما برسشت داده شد با استفاده از این فرم می 

 توانید برسشت چك خود را برای نرم افزار اعالام کنید.

پرداختی طرف حساب دریافت کننده چك به اندازه مبلغ چك از شـما بسـتانكار مـی    با برسشت چك 

شود. برای اعالام برسشت چك ، چك مورد نظر را از لیست به نمایش در آمده انتخـاب کنیـد و کلیـد    

تأیید را فشار دهید. سئوالی مبنی بر مرجوع شدن چك از شما پرسیده می شـود در صـورتیكه کلیـد    

هید چك مورد نظر برسشت داده می شود و از لیست چكهای قابل برسشت حذف می را فشار د "بلی"

 شود.

در صورتیكه چكی برسشت داده شود دیگر نمی توانید از برسشت آن انصـراف دهیـد ولـی مـی توانیـد      

 چكی با همان مشخصا  پرداخت کنید.

 : پرداخت وجه / چك

 ابی که می خواهید انتقال دهید.در این قسمت شما می توانید مبلغی را با چك به هر حس
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در این فرم در قسمت مبلغ ، مبلغی که می خواهید از حسابی که در قسمت دریافت کننـده وارد مـی   

که در سرفته باشید  را به عانوان تخفیف درنظرممكن است شما مبلغی کنید کم شود را وارد می کنید 

کرده اید را در این قسمت وارد کنیـد   ختپرداو مبلغی که  "مبلغ"اینصور  مبلغ اصلی را در قسمت 

ته مـی شـود و قابـل تغییـر     به عانوان تخفیف در نظر سرف "مبلغ"و  "پرداخت شده"که ما به التفاو  

و در قسمت شماره حساب دریافت کننده، حساب مورد نظر را انتخـاب کنیـد و در آخـر در    نمی باشد 

آن پرداخت کنید را انتخـاب کنیـد و در ادامـه    قسمت برداشت از نام بانكی که می خواهید چك را از 

   شماره چك و تاریخ وصول را وارد کرده و فرم را تایید کنید.

 انتقال از بانك به بانك )چك(:

در این قسمت شما می توانید انتقالاتی را که به صور  چك بین بانك ها انجام مـی شـود را در نـرم     

 افزار ثبت کنید.

، مبلغ چك را وارد کنید و در قسمت واریز به نام بانك را که چك بـه آن   در این فرم در قسمت مبلغ

حساب می رود و در قسمت برداشت از، نام بانكی که چك را از آن دریافت کرده اید وارد کنید که در 

روبروی هر کدام مانده حساب آن بانك به نمایش در می آیـد در قسـمت تـاریخ، تـاریخ چـك را وارد      

 وارد کردن شماره چك کلید تایید را فشار دهید.کنید و بعد از 

 انتقال از بانك به بانك)خود پرداز(:

با استفاده از این فرم می توانید مبالغی که با استفاده از خود پرداز از حسابهای بانكی خود انتقال مـی  

ائیـد و در  دهید را در نرم افزار ثبت کنید. در ایـن فـرم در قسـمت مبلـغ ، مبلـغ برداشـتی را وارد نم      

قسمت واریز به نام بانكی که مبلغ به آن انتقال داده شده است را انتخاب کنید و در قسـمت برداشـت   

از، نام بانكی که مبلغ از آن دریافت شده است را وارد نمائید که در کادر مقابل مانده حساب بانـك بـه   

 نمایش در می آید، سیس کلید تایید را برای ثبت اطلاعاا  فشار دهید.

 پرداخت هزینه از بانك)چك(:

با استفاده از این فرم می توانید هزینه هایی که به صور  چك از بانك برداشـت مـی شـود را در نـرم     

افزار ثبت نمائید. در ایـن فـرم در قسـمت مبلـغ ، مبلـغ برداشـتی را وارد نمائیـد و در قسـمت بابـت          

اسـت ودر قسـمت برداشـت از، نیـز     مشخص می کنید که این مبلغ بابت چه هزینه ای برداشت شده 

مشخص می کنید که این مبلغ از کدام حساب کسر می شود که در روبروی هر قسـمت مانـده ی آن   
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نمایش داده می شود. سیس در قسمت تاریخ، تاریخ چك را وارد نمائیـد و بعـد از وارد کـردن شـماره     

 چك کلید تایید را فشار دهید.

 پرداخت هزینه از بانك)خود پرداز(:

با استفاده از این فرم می توانید هزینه های خود را با استفاده از خود پرداز پرداخـت نمائیـد . در ایـن    

فرم در قسمت مبلغ، مبلغ برداشتی را وارد نمائید و در قسمت بابت مشخص کنید که این مبلغ بابـت  

حساب برداشت  کدام هزینه پرداخت می شود . در قسمت برداشت از، مشخص کنید که مبلغ از کدام

می شود که در مقابل هر کادر مانده آن حساب به نمایش در می آیـد. در انتهـا بـرای ثبـت اطلاعاـا       

 کلید تأیید را فشار دهید.

 پرداخت به طرف حساب)خود پرداز(:

با استفاده از این فرم می توانید مبالغی که به طرف حسابهای خود از طریـق خـودپرداز پرداخـت مـی     

نمائید. در این فرم در قسمت مبلغ ، مبلغی که به طرف حساب پرداخت کرده اید را وارد کنید را ثبت 

نمائید و در قسمت بابت مشخص کنید که این مبلغ به کدامیك از طرف حسابها پرداخت مـی شـود و   

در قسمت برداشت از نیز مشخص می کنید که این مبلغ از کدام حساب کسر می شود کـه در مقابـل    

انده آن حساب نمایش داده می شود. در انتها برای ثبـت اطلاعاـا  کلیـد تأییـد را فشـار      هر قسمت م

 دهید.

 دفترچه چك : 

 با استفاده از این فرم می توانید دفترچه چك های خود را به نرم افزار معرفی نمایید.

 

 

 بانك صادره : در این قسمت نام بانك مورد نظر خود را وارد نمایید . -1
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 این قسمت نام شعبه بانك را وارد نمایید . نام شعبه : در -2

شماره حساب : در این قسمت شماره حساب خود را وارد نمایید. در قسمت موجودی،   -9

 موجودی بانك را نمایش می دهد .

 شماره سریال : در این قسمت شماره سریال دفترچه چك را وارد نمایید .  -1

 را وارد نمایید .تاریخ صدور : در این قسمت تاریخ صدور دفترچه چك  -7

 شماره چك از / تا : در این قسمت شماره اولین برگ چك و آخرین را وارد نمایید . -6

شرح : در این قسمت شرح مورد نظر خود را وارد نمایید. این شرح در دسترسی های بعدی به  -5

 شما کمك می کند.

 

 

 

 

 امور نقدی و صندوق :

صندوق می توانید کلیه اعامال مربوط به صندوق و وجـوه  با استفاده از زیر منوهای سزینه امور نقدی و 

نقد خود را انجام دهید. لازم به ذکر است که کلید میانبری که برای این منظور در نظـر سرفتـه شـده    

 است کلیه کارهای مربوط به امور صندوق را با استفاده از یك فرم انجام می دهد.
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 دریافت وجه :

نقد از طرف حسابهای خود دریافـت مـی کنیـد از ایـن فـرم اسـتفاده       برای ثبت مبالغی که به صور  

 نمائید.  

 

 

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

یـا اسـر    "بدهكاران و بستانكاران"شماره حساب پرداخت کننده : در این قسمت حساب کل را  -1

ئیـد و در  طرف حساب را جزء سروه خاصی تعریف کـرده ایـد سـروه مـورد نظـر را انتخـاب نما      

 قسمت حساب معین نام طرف حساب مربوطه را انتخاب کنید.

 مبلغ : در این قسمت مبلغی که باید دریافت کنید را وارد نمائید. -2

شرح : در این قسمت شرح دهید که مبلغ را بابت چه چیزی از طـرف حسـاب دریافـت کـرده      -9

 اید.

ده ایـد را وارد نمائیـد.   دریافت شده : در این قسمت مبلغی که از طـرف حسـاب دریافـت کـر     -1

ممكن است شما مبلغی به طرف حساب تخفیف داده اید کـه در اینصـور  مبلـغ اصـلی را در     

و مبلغی که دریافت کرده اید را در این قسمت وارد کنید کـه مـا بـه التفـاو       "مبلغ"قسمت 

 شد.به عانوان تخفیف در نظر سرفته می شود و قابل تغییر نمی با "مبلغ"و  "دریافت شده"

توجه داشته باشید که در صورتیكه تنها مبلغی از بدهی خود را پرداخت کرده اند و مابقی بدهی  -

قرار است بعداع پرداخت شود ، در اینصور  شامل تخفیف نمی شود و مبلـغ و دریافـت شـده بایـد     

 یكی باشد تا مابقی به عانوان بدهی آن ها در نرم افزار باقی بماند.
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قسمت مشخص می کنید که مبلغ دریافتی به کدام حساب واریز شود کـه بـا   واریز به : در این  -7

 انتخاب هر یك از حسابها موجودی فعلی آن در کادر روبرو نمایش داده می شود.

 توضیحا  :

 از بدهی شخص کاسته می شود. "مبلغ"با ثبت این فرم به اندازه مبلغ نوشته شده در قسمت  -

 : پرداخت وجه

 وه نقدی که پرداخت می کنید از این فرم استفاده نمائید.  برای ثبت کلیه وج

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغی که باید پرداخت کنید را وارد نمائید. -1

 شرح : در این قسمت شرح دهید که مبلغ را بابت چه چیزی پرداخت کرده اید. -2

پرداخت کرده اید را وارد کنید. که ما به التفاو  ایـن   پرداخت شده : در این قسمت مبلغی که -9

وارد کرده اید به عانوان تخفیف در نظر سرفته می شـود و   "مبلغ"مبلغ و مبلغی که در قسمت 

 قابل تغییر نمی باشد.

شماره حساب دریافت کننده : در این قسمت حساب کل و معـین دریافـت کننـده مبلـغ را از      -1

مثال می خواهیـد مبلغـی را بـه یكـی از طـرف حسـابهای خـود         لیست انتخاب کنید. به طور

و در صـورتیكه طـرف    "بدهكاران و بسـتانكاران "پرداخت کنید. در قسمت حساب کل حساب 

حسابهای خود را سروه بندی کرده اید سروه طرف حساب را انتخاب نمائید. در قسمت حسـاب  

 معین نام طرف حساب را انتخاب نمائید.

این قسمت حسابی که پول از آن پرداخت شده است را از لیست انتخاب کنید. برداشت از : در  -7

در صورتیكه بانك را انتخاب کنید باید شماره چك و تاریخ را نیز وارد کنید. با انتخاب هر یك 

 از حسابها موجودی آن در کادر مقابل نمایش داده می شود.

 توضیحا  :
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 اری خود به طرف حسابها نیز استفاده کنید.از این فرم می توانید برای پرداخت بدهك -

در صور  پرداخت وجه نقد به طرف حساب توسط این فرم از بستانكاری شـخص بـه انـدازه مبلـغ      -

 پرداخت شده کسر می شود.

 برای ثبت کلیه هزینه های خود می توانید از این فرم استفاده کنید. -

 : واریز به حساب بانكی

 توانید مبلغ صندوق را به حساب بانكی واریز کنید.  با استفاده از این فرم می

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد : 

 مبلغ : در این قسمت  مبلغی که از صندوق برداشت می شود را وارد نمائید.  -1

 واریز به : در این قسمت نام بانكی که مبلغ به آن واریز می شود را از لیست انتخاب نمائید.   -2

: در این قسمت صندوقی که مبلغ از آن برداشت مـی شـود را انتخـاب نمائیـد کـه      برداشت از  -9

 مقابل هر کادر مانده یا به عابارتی موجودی حساب نمایش داده می شود. 

در انتها برای ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.با فشردن کلید تأیید موجـودی بانـك و صـندوق    

 ه می شود و منتظر تأیید شما می شود.پس از ثبت سند برای شما نمایش داد

 دریافت از بانك)چك(:

با استفاده از این فرم می توانید مبلغی از بانك توسط چك برداشت کـرده و آن را بـه صـندوق واریـز     

 نمائید. به صور  کلی این فرم برای انتقال موجودی از بانك به صندوق مورد استفاده قرار می سیرد.
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 صور  زیر می باشد : نحوه عاملكرد فرم به

 مبلغ : در این قسمت مبلغ برداشتی از بانك را وارد کنید.  -1

 واریز به : در این قسمت نام صندوقی که مبلغ به آن واریز می شود را از لیست انتخاب کنید. -2

برداشت از : در این قسمت نام بانك صادر کننده چك را از لیست بانكهای به نمـایش درآمـده    -9

انكهای نمایش داده شده در این قسمت بانكهایی هستند که خـود شـما بـرای    انتخاب کنید.)ب

نرم افزار تعریف کرده اید.( با انتخاب بانك در صور  تعریف دفترچـه چـك  قسـمت انتخـاب     

سریال چك ) مشخص می کنید از کدام دسته چك می خواهید چـك را پرداخـت نماییـد (و    

وجودی به صور  اتوماتیـك نمـایش داده مـی    کلیه اطلاعاا  بانك شامل م Enterزدن کلید 

 شود.

شماره چك/ تاریخ : پس از انتخاب بانـك تـاریخ و شـماره چـك را وارد کـرده و جهـت ثبـت         -1

 اطلاعاا  کلید تایید را فشار دهید.

 دریافت از بانك)خود پرداز(:

ا بـه صـندوق   با استفاده از این فرم می توانید مبلغی از بانك توسط خـودپرداز برداشـت کـرده و آن ر   

واریز نمائید.به صور  کلی این فرم برای انتقال موجودی از بانك به صندوق توسط خودپرداز اسـتفاده  

 می شود.
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 نحوه عاملكرد این فرم به صور  زیر می باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغ برداشتی از بانك را وارد نمائید. -1

 به آن واریز می شود را از لیست انتخاب کنید.واریز به : در این قسمت نام صندوقی که مبلغ  -2

دریافت از: در این قسمت نام بانك دریافت کننده چك را از لیست بانكهای به نمایش درآمده   -9

انتخاب کنید.)بانكهای نمایش داده شده در این قسمت بانكهایی هستند که خـود شـما بـرای    

تعریـف دفترچـه چـك قسـمت انتخـاب      نرم افزار تعریف کرده اید.( با انتخاب بانك در صور  

سریال چك ) مشخص می کنید از کدام دسته چك می خواهید چـك را پرداخـت نماییـد (و    

کلیه اطلاعاا  بانك شامل موجودی به صور  اتوماتیـك نمـایش داده مـی     Enterزدن کلید 

 شود.

 انتقال از صندوق به صندوق:

 دیگر مورد استفاده است.این فرم برای انتقال موجودی از یك صندوق به صندوق 

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغی که برداشت می شود را وارد نمائید.   -1

 واریز به : در این قسمت نام صندوقی که مبلغ به آن واریز می شود را از لیست انتخاب کنید. -2

برداشـت مـی شـود را از لیسـت انتخـاب      پرداخت از : در این قسمت نام صندوقی که مبلـغ از آن   -9

 کنید. که در مقابل هر کادر موجودی آن حساب نمایش داده می شود.

 در انتها جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 

 :پرداخت هزینه

 با استفاده از این منو می توانید هزینه های پرداختی خود را در نرم افزار ثبت نمائید.
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 م به صور  زیر می باشد :نحوه عاملكرد فر

 مبلغ : در این قسمت مبلغی هزینه را وارد نمائید.)مبلغی که پرداخت می کنید را وارد نمائید.( -1

بابت : مشخص کنید که مبلغ بابت چه هزینه های پرداخت می شود در صورتیكه هزینه مـورد   -2

جدید، سزینه شماره نظر در این لیست وجود ندارد ابتدا از منوی حسابداری، معرفی حسابهای 

حساب جدید )معین( حساب مورد نظر را زیر سروه هزینه ها تعریف کنید سیس با اسـتفاده از  

 این فرم مبلغ را به آن هزینه پرداخت نمائید.  

برداشت از : در این قسمت صندوقی که مبلـغ از آن پرداخـت مـی شـود را از لیسـت انتخـاب        -9

 ساب نمایش داده می شود.کنید. که در مقابل هر کادر مانده آن ح

 در پایان جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 توضیحا  :

با پرداخت مبلغ ، هزینه انتخابی به میزان مبلغ پرداختی بـدهكار و ایـن مبلـغ از صـندوق انتخـابی       -

 کسر می شود.

 پرداخت به طرف حساب:

ف حسابها پرداخـت مـی کنیـد را در نـرم افـزار      با استفاده از این فرم می توانید مبالغ نقدی که به طر

 ثبت نمائید.
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 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغ پرداختی به طرف حساب را وارد نمائید. -1

پرداخت به : نام طرف حساب مورد نظر )طرف حسابی که مبلغ به آن پرداخت می شـود( را از   -2

 مائید.لیست طرف حسابها انتخاب ن

برداشت از : در این قسمت مشخص کنید که مبلغ از چه صندوقی پرداخت می شود. در مقابل  -9

 هر کادر مانده حساب نمایش داده می شود.

 در انتها جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 توضیحا  :

 ر می شود.با ثبت این سند به میزان مبلغ نوشته از بستانكاری شخص و صندوق انتخابی کس -

 دریافت از طرف حساب )مشتری(: 

 برای ثبت وجوه دریافتی خود از طرف حسابها از این فرم استفاده نمائید.  

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغ دریافتی را وارد نمائید. -1

 نمائید. واریز به : حسابی که مبلغ به آن واریز می شود را از لیست انتخاب -2

دریافت از : نام طرف حسابی که مبلغ را از آن دریافت کرده اید از لیست طـرف حسـابهای بـه     -9

 نمایش در آمده انتخاب کنید. در مقابل هر کادر مانده حساب نمایش داده می شود.

 در انتها جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 توضیحا  :

درج شده در قسمت مبلغ از بدهكاری طـرف حسـاب کسـر شـده و     با ثبت این سند به میزان مبلغ  -

 مبلغ به حساب انتخاب اضافه می شود.
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 : انتقال وجه

با استفاده از این فرم می توانید جا به جایی مبلغ بین دو حساب را در نرم افزار ثبـت نمائیـد. ایـن دو    

 وق و ... باشد. حساب می تواند از یك طرف حساب به طرف حساب دیگر، از بانك به صند

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغ را وارد کنید. -1

 شرح : در این قسمت شرح دهید که مبلغ بابت چه چیزی بین حسابها جا به جا شده است. -2

شماره حساب دریافت کننده : در این قسمت حساب کل و معـین دریافـت کننـده وجـه را از      -9

 اب کنید.لیست انتخ

شماره حساب پرداخت کننده : در این قسمت حساب کل و معین پرداخـت کننـده وجـه را از     -1

 لیست انتخاب کنید.

در پـایین پنجـره   کلید میانبری که برای این منظور در نظر سرفتـه شـده اسـت    در صور  استفاده از 

در قسـمت   نیسمت راست تاریخ روز سیستم و مانده موجودی صندوق نشان داده مـی شـود همچن ـ  

سمت چپ پنجره لیست ورود و خروج های روز صندوق نشان داده می شود که امكان چاپ از لیسـت  

 مورد نظر وجود دارد.

 
 



 73 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

 :وام

 

برای ایجاد وام جدید دکمه ی وام جدید که در سمت راست صفحه وجود دارد را فشار دهیـد بـا ایـن    

 اطلاعاا  وام خود را وارد می کنید.کار فرم دریافت وام برای شما باز می شود که در آن 

در صورتی که تاریخ اقساط یك روز ثابت در هر ماه باشد برای مثال سوم هـر مـاه فقـط کـافی اسـت      

تعداد اقساط و اولین تاریخ قسط را وارد کنیم با زدن دکمه ی ثبت برنامه به صـور  خودکـار اقسـاط    

 اقساط را به صور  دستی وارد نمائید.هر ماه را تولید میكند در غیر این صور  باید تك تك 

 

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :
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نام وام : در این قسمت نام وام را وارد نمائید. به عانوان مثال وامی که شما دریافـت کـرده ایـد     -1

 وام مسكن است در این قسمت وام مسكن را تایپ نمائید.

ام به کدامیك از حسابهای بانكی شـما واریـز   واریز به : در این قسمت مشخص کنید که مبلغ و -2

می شود. که پس از ثبت وام موجودی حسابی که وام به آن واریز می شود به میزان مبلـغ وام  

 اضافه می شود.

مبلغ وام : مبلغ وام را وارد نمائید. توجه داشته باشید در صورتیكه با ریـال کـار مـی کنیـد در      -9

 نمائید.این قسمت مبلغ را برحسب ریال وارد 

 نرخ سود : در این قسمت مشخص کنید که سود وام چند درصد می باشد. -1

 تعداد اقساط : مشخص کنید که این وام طی چند قسط پرداخت می شود. -7

مبلغ وام با سود : در این قسمت برنامه به صور  اتوماتیك مبلغ وام همراه با سود را برای شما  -6

تا شما پرداخت می کنید را محاسبه مـی کنـد کـه    نشان می دهد یا به عابارتی مبلغی که نهای

 این مبلغ قابل تغییر دادن است.

شرح وام : در این قسمت شرحی برای وام خود در نظر بگیرید که این شرح در دسترسی هـای   -5

 بعدی به شما کمك می کند.

ر مبلـغ  اقساط : در این قسمت تعداد، مبلغ و تاریخ اولین قسط را وارد نمائید. )البتـه نـرم افـزا    -3

قسط را با توجه به مبلغ وام با سود و تعداد اقساط محسابه کرده و برای شما نمایش می دهـد  

که این مبلغ قابل تغییر است(. با ثبت هر قسط یك ماه به تاریخ اولین قسط اضافه شـده و در  

 این قسمت قرار می سیرد به این ترتیب تمام اقساط خود را وارد نمائید.

 اقساط کلید تأیید نهائی را برای ثبت دفترچه اقساط فشار دهید.پس از ثبت کلیه  -3

 

 

 

 

 

 

 امور مربوط به اقساط وام :

 با استفاده از این فرم می توانید اقساط پرداختی خود را ثبت نمائید.  
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 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

ده ایـد در ایـن قسـمت    وام مربوط به : در صورتیكه شما چنـدین وام در نـرم افـزار ثبـت کـر      -1

 مشخص کنید که قسط مربوط به چه وامی را می خواهید پرداخت کنید.

 در قسمت بعد مشخص می کنید که اقساط پرداخت نشده یا کلیه اقساط نمایش داده شود.  -2

قسط مورد نظر را از لیست به نمایش در آمده انتخاب کنید. مشخصا  قسـط در پـائین کـادر     -9

صورتیكه در پرداخت قسط تأخیر داشته باشید تعداد روزهای تـأخیر   نمایش داده می شود. در

به صور  اتوماتیك محاسبه شده و در قسمت مبلغ دیرکرد مشخص می کنید کـه بابـت ایـن    

 دیر کرد چه مبلغی از شما دریافت شده است.

 قابل دریافت : در این قسمت مبلغ قسط نمایش داده می شود که قابل تغییر دادن نمی باشد. -1

پرداخت شده : در این قسمت مبلغ قسط با مبلغ دیرکرد جمع شده و برای شـما نمـایش داده    -7

می شود که قابل تغییر است. به عابارتی در این قسمت مبلغی که پرداخـت کـرده ایـد را وارد    

 نمائید.

برداشت از : در این قسمت مشخص کنید که مبلغ پرداختی وام از کدام حساب برداشت شـده   -6

ور  کلی حساب کل و معین پرداخت کننده وام را مشخص می کنید در صورتیكه است. به ص

 مبلغ از بانك پرداخت شده است شماره چك و تاریخ را نیز وارد نمائید.

در انتها برای ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید. برای چاپ دفترچه اقساط مـی توانیـد از سزینـه    

 چاپ استفاده نمائید.

 توضیحا 

 پرداخت شده در قسمت کلیه اقساط به صور  صورتی رنگ نشان داده می شود.قسط  -



 61 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

در صورتیكه قسطی را اشتباه پرداخت کرده باشیم یا بخواهیم از پرداخت انصـراف بـدهیم، در    -

قسمت کلیه اقساط  بر روی قسط پرداخت شده ) که صورتی رنگ است( راست کلیك کرده و 

و دراینصور  این قسط بـه لیسـت قسـط هـای پرداخـت       سزینه انصراف از پرداخت را میزنیم

 نشده اضافه می شود.

 تصحیح وام :

 با استفاده از این سزینه می توانید وام انتخابی خود را تصحیح کنید.

 : حذف وام

در صورتیكه قسطی از وام پرداخت نشده باشد با استفاده از این سزینه مـی توانیـد وام خـود را حـذف     

 نمائید.

 :  تسویه وام

با استفاده از این سزینه می توانید وام خود را تسویه کنید. با انتخاب ایـن سزینـه سـئوالی مبنـی بـر       

فرم اقساط وام برای شما بـاز مـی شـود بـا      "بلی"تسویه وام از شما پرسیده می شود با انتخاب سزینه 

فقـط آخـرین قسـط     یا کلیه اقساط غیر فعال  می باشد واین تفاو  که قسمت اقساط پرداخت نشده 

جهت پرداخت قابل انتخاب هست لذا فقط در صورتی از سزینـه تسـویه وام اسـتفاده کنیـد کـه فقـط       

 قسط آخر ثبت نشده باشد.

 در وام را ندارید.در صور  تسویه وام مورد نظر دیگر امكان تغییر و یا اصلاحی 

 ارسال حواله :

یا حسابهای قبلی مبلغی را بـه صـور  حوالـه    اسر بابت بدهكاری خودتان )بستانكاری طرف حساب( و 

برای یكی از طرف حسابهای خود ارسال کرده اید برای ثبت این حواله در نرم افزار از این منو استفاده 

 کنید.
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 برای ثبت مشخصا  حواله ارسالی ، مراحل زیر را طی کنید:

از لیست طرف حسـابها  سیرنده حواله : در این قسمت نام طرف حساب دریافت کننده حواله را  -1

انتخاب کنید. در کادر روبرو میزان بدهكاری یا بستانكاری )مانده حساب( شخص نمـایش داده  

 می شود.

تاریخ حواله : در این قسمت تاریخی که حواله را ارسال کرده ایـد وارد کنیـد. تـاریخ بایـد بـه       -2

   16/16/1936 صور  کامل وارد شود، مثلاع

واله کرده اید را در این قسمت تایپ کنید. ) براساس واحد پولی کـه  مبلغ حواله : مبلغی که ح -9

 برای نرم افزار در نظر سرفته اید(

در قسمت مشخصا  بانك سیرنده حواله نام بانك و شعبه ای که حوالـه را دریافـت مـی کنـد      -1

 وارد نمائید.

ایـد. ایـن   توضیحا  : در این قسمت شرح می دهید که حواله را بابت چه چیزی ارسال کـرده   -7

 شرح در دسترسی های بعدی به شما کمك می کند.

برداشت از : مشخص می کنید که پولی که حواله شده است از چه حسابی برداشت شده است.  -6

 در صورتیكه پول از بانك برداشت شده باشد وارد کردن شماره چك و تاریخ ضروری است.

 توجه :

بسـتانكاری شـخص کاسـته شـده و بـه همـان میـزان از         با ارسال یك حواله به اندازه مبلغ حواله از -

 موجودی حساب پرداخت کننده پول )بانك یا صندوق( نیز کسر می شود.

در پائین و سمت راست صفحه کلیدی وجود دارد که با استفاده از آن می توانید کلیـه حوالـه هـای     -

 صادره یا وارده را در تاریخ خاص مشاهده کنید.



 69 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

 : دریافت حواله

ورتیكه یكی از طرف حسابها مبلغی بابت بدهكاری یا حساب قبلی خود بـه صـور  حوالـه بـرای     در ص

 شما ارسال کرده است از این فرم برای ثبت حواله دریافتی استفاده کنید.

 

 برای ثبت حواله دریافت شده در نرم افزار مراحل زیر را طی کنید :

 را از لیست طرف حسابها انتخاب کنید.فرستنده حواله: در این قسمت نام فرستنده حواله  -1

مانده حساب: در این قسمت میزان بدهكاری یا بستانكاری شخص براساس اطلاعاا  موجود در  -2

 نرم افزار به صور  اتوماتیك نمایش داده می شود.

 تاریخ : در این قسمت تاریخ حواله را به صور  کامل )روز/ ماه/ سال( وارد نمائید.   -9

 قسمت مبلغ حواله را با توجه به واحد پول نرم افزار وارد کنید. مبلغ حواله: در این -1

نام بانك : دراین قسمت نام بانكی که حواله را ارسال کرده از لیست انتخاب نمائید و همچنین  -7

 نام شعبه بانك ارسال کننده حواله را نیز تایپ کنید.

 از حسابها واریز شود.واریز به : در این قسمت مشخص کنید که مبلغ دریافتی به کدامیك  -6

 توضیحا  : دراین قسمت شرح می دهید که حواله را بابت چه چیزی دریافت کرده اید. -5

 در انتها برای ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 *** توجه :

با دریافت یك حواله به اندازه مبلغ حواله از بدهكاری یا به بستانكاری طرف حساب فرستنده حوالـه   -

 زیاد می شود.کم یا 

 به اندازه مبلغ حواله به موجودی حساب دریافت کننده حواله )بانك یا صندوق( اضافه می شود. -

در پائین و سمت راست صفحه کلیدی وجود دارد که با استفاده از آن می توانید کلیـه حوالـه هـای     -

 صادره یا وارده را در تاریخ خاص مشاهده کنید.
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 صدور سند حسابداری 

  .صدور سند حسابداری از این سزینه استفاده می شودبرای 

 

 

 روش استفاده از این فرم به صور  زیر می باشد :

کل و معین : در این قسمت حساب کل و معینی که می خواهیم آن حساب را بدهكار یا  -1

 بستانكار کنیم وارد می کنیم.

هكار یا بستانكار وارد می بدهكار/بستانكار : در این قسمت مبلغ مورد نظر را در قسمت بد  -2

 کنیم ) باتوجه به اینكه حسابمان را میخواهیم  بدهكار یا بستانكار کنیم(.

شرح : در این قسمت شرحی برای سند خود در نظر بگیرید که این شرح  در دسترسی های   -9

 بعدی به شما کمك می کند و سیس کلید ثبت را فشار دهید

که در نهایت باید مربع موجود در این فرم  وارد ادامه دهیدمتا وارد کردن کلیه  قبل رامراحل   -1

به رنگ سبز در آید )مجموع بدهكار و بستانكار باید یكی باشد( و در نهایت کلید تایید را فشار 

 دهید.
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 توضیحا  :

در این فرم شماره ای در پایین پنجره نوشته شده است که این شماره، شماره ی سندی است  -

 اید. که آن را ثبت کرده

را وارد کردید و مربع موجود در این فرم به رنگ قرمز  حساب های بدهكار و بستانكاراسر کلیه  -

مقادیر بدهكار و بستانكار یكسان نیست و حسابهای شما تراز مجموع به این معناست که  بود

 نمی باشد.

 معرفی حسابهای جدید :

کل ، معین یا تفضـیلی جدیـدی بـرای نـرم      با استفاده از زیر منوهای این قسمت می توانید حسابهای

 افزار تعریف کنید.

 : شماره حساب جدید )حساب معین(

در صورتیكه بخواهید زیر سروه حسابهای کل خود حساب معـین جدیـدی تعریـف کنیـد از ایـن منـو       

 استفاده می کنید. به طور مثال می خواهید زیر سروه هزینه های خود حسابی با عانوان کرایه را اضـافه 

کنید برای این کار فرم شماره حساب جدید )معین( را از منوی حسابداری انتخاب کنید و در قسـمت  

حساب کل، حساب هزینه های جاری را انتخاب کنید که به صور  اتوماتیك شماره حسابی در کـادر  

کلیـد  مقابل نمایش داده می شود. در قسمت عانوان حساب ، عانوان مورد نظر را تایپ کنید )کرایه( و 

تأیید را فشار دهید. با فشردن کلید تأیید نرم افزار کدی برای حساب تعریف شده در نظر می سیـرد و  

 آن را برای شما اعالام می کند.

اکنون اسر به حساب هزینه های جاری مراجعه کنید می بینید که حساب فوق به حسابهای معـین آن  

 اضافه شده است.

حساب کل جدید "ساب کل جدیدی نیز تعریف کنید برروی دکمه اسر بخواهید همزمان با این فرم ح

کلیك کنید تا فرم تعریف حساب کل برای شما باز شود و حساب جدید را بـرای نـرم افـزار تعریـف      "

 کنید.
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 : شماره حساب جدید )حساب کل(

ثـال شـما   با استفاده از این فرم می توانید حساب کل جدیدی برای نرم افزار تعریف کنید. به عانوان م

می خواهید حساب کلی با عانوان درآمد برای نرم افزار تعریف کنید و کلیه مبـالغی کـه از درآمـدهای    

خود دریافت می کنید را به این حساب واریز کنید. فرم حساب کـل را از منـوی حسـابداری انتخـاب     

ر بگیریـد  کنید. در قسمت عانوان حساب ، عانوانی برای حسابی که می خواهیـد تعریـف کنیـد در نظ ـ   

)مثلاع درآمد( در قسمت نوع حساب مشخص کنید که این حساب بدهكار یا بستانكار یا از نـوع خنثـی   

 می باشد. چون شما می خواهید حساب درآمد را تعریف کنید سزینه خنثی را انتخاب نمائید.

سـاب از  با انتخاب حساب از نوع خنثی کادر پائین فعال می شود و شما باید مشخص کنید که ایـن ح 

نوع دارائی یا سرمایه یا بدهی است که شما باید حساب بدهی را انتخـاب کنیـد در پایـان بـرای ثبـت      

 اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 : توجه*** 

 در صور  تعریف حساب کل حتماع باید حساب معین زیر سروه آن تعریف کنید. -

 شماره حساب جدید )حساب تفضیلی( :

ن فرم می توانید زیرسروه حسابهای معین حسابی با عانوان تفضـیلی تعریـف کنیـد. بـه     با استفاده از ای

و ... تقسـیم   2، صـندوق  1عانوان مثال می خواهید صندوق خود را به حسـابهایی بـا عانـوان صـندوق     

کنید. در این فرم قسمت حساب کل را موجودیهای نقدی و حساب معین را صندوق قـرار دهیـد و در   

 نام های مورد نظر را یكی یكی وارد کنید. "ضیلیعانوان تف"قسمت 

توجه داشته باشید در صورتیكه حساب تفضیلی برای نرم افزار تعریف کنید دیگر قابـل حـذف کـردن    

نیست ، که سئوالی مبنی بر تأیید این موضوع از شما پرسیده مـی شـود. در صـورتیكه سزینـه بلـی را      

 اینصور  به فرم حساب تفضیلی باز می سردید.انتخاب کنید حساب تعریف می شود و در غیر 
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 صندوق جدید:

برای معرفی کردن صندوق جدید در این قسمت عانوان صندوق را وارد کرده و کلید تایید را می زنیـد  

از این پس شما دارای یك صندوق جدید هسـتید کـه در صـور  لـزوم مـی توانیـد آن را بـه عانـوان         

 صندوق فعال انتخاب کنید. 

 افتتاحیه:حساب های 

با استفاده از زیر منوهای این قسمت می توانید حسابهایی که زمان افتتاحیه در نرم افـزار ثبـت کـرده    

اید را اصلاح کنید یا در صورتیكه حسابهای افتتاحیه را وارد نكرده اید بـا اسـتفاده از ایـن سزینـه هـا      

تاحیه به صور  اتوماتیك همیشـه  حسابها را وارد کنید. توجه داشته باشید برای تصحیح حسابهای افت

 طرف بدهكار یا بستانكار سرمایه اولیه در نظر سرفته می شود.

 :وارد نمودن بدهی از قبل مشتریان

 در این فرم شما می توانید بدهكاری از قبل مشتریان خود را وارد یا تصحیح کنید. 

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 غی که می خواهید طرف حساب بدهكار شود را وارد نمائید.  مبلغ : در این قسمت مبل -1

 طرف حساب : نام طرف حساب را از لیست انتخاب نمائید. -2

طرف بستانكار به صور  اتوماتیك سرمایه اولیه در نظر سرفته شده است. در مقابـل هـر کـادر     -9

 مانده حساب نمایش داده می شود.

ار دهید. با ثبت این سند طرف حساب بـه میـزان مبلـغ    در انتها جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فش

درج شده به شما بدهكار می شود.) درصورتیكه طرف حساب از قبل بدهكار باشد به میزان مبلـغ وارد  

 شده به بدهی وی اضافه می شود(
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 :وارد نمودن طلب از قبل مشتریان

 حیح کنید.در این فرم شما می توانید طلب از قبل مشتریان خود را وارد یا تص

 

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد : 

 مبلغ : در این قسمت مبلغ بستانكاری یا بدهكاری خود به طرف حساب را وارد نمائید. -1

 حساب بدهكار : این قسمت به صور  اتوماتیك سرمایه اولیه در نظر سرفته شده است. -2

ا وارد نمائید از لیست انتخـاب  طرف حساب : نام طرف حسابی که می خواهید بستانكاری آن ر -9

 نمائید. که در مقابل هر کادر مانده حساب نمایش داده می شود.

در انتها جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید. با ثبت این سند طرف حساب بـه میـزان مبلـغ    

زان مبلـغ  درج شده از شما بستانكار می شود. .) درصورتیكه طرف حساب از قبل بستانكار باشد، به می

 وارد شده به بستانكاری وی اضافه می شود(

 افزایش موجودی از قبل صندوق:

 .با استفاده از این فرم می توانید موجودی صندوق )موجودی از قبل( خود را افزایش دهید
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 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 ا وارد نمائید.مبلغ : در این قسمت مبلغی که می خواهید به صندوق اضافه شود ر -1

 صندوق : صندوقی که می خواهید مبلغ آن اضافه شود را از لیست انتخاب کنید. -2

حساب بستانكار : این قسمت به صور  اتوماتیك سرمایه اولیه در نظر سرفته شده است .که در مقابـل هـر    -9

 کادر مانده حساب نمایش داده می شود.

دهید. با ثبت این سند مبلغ صندوق به میزان درج شده افزایش می در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعاا  فشار 

 یابد.

 :کاهش موجودی از قبل صندوق

 با استفاده از این فرم می توانید موجودی صندوق )موجودی از قبل( خود را کاهش دهید.

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 کسر شود را وارد نمائید. مبلغ : در این قسمت مبلغی که می خواهید از صندوق -1

 حساب بدهكار : این قسمت به صور  اتوماتیك سرمایه اولیه در نظر سرفته شده است . -2

صندوق : صندوقی که می خواهید مبلغ از آن کسر شـود را از لیسـت انتخـاب کنیـد. کـه در        -9

 مقابل هر کادر مانده حساب نمایش داده می شود.

لاعاا  فشار دهید. با ثبت این سند مبلغ صـندوق بـه میـزان درج    در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اط

 شده کاهش می یابد.

 افزایش موجودی از قبل بانك:

 با استفاده از این فرم شما می توانید موجودی از قبل بانك را افزایش دهید.
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 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 وق اضافه شود را وارد نمائید.مبلغ : در این قسمت مبلغی که می خواهید به صند -1

 بانك : بانكی که می خواهید مبلغ آن اضافه شود را از لیست انتخاب کنید. -2

حساب بستانكار : این قسمت به صور  اتوماتیك سرمایه اولیه در نظر سرفته شـده اسـت .کـه     -9

 در مقابل هر کادر مانده حساب نمایش داده می شود.

طلاعاا  فشار دهید. با ثبت این سند مبلغ بانك انتخابی بـه میـزان   در انتها کلید تأیید را جهت ثبت ا

 درج شده افزایش می یابد.

 :کاهش موجودی از قبل بانك

 با استفاده از این فرم شما می توانید موجودی از قبل بانك راکاهش دهید.

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 ز بانك کسر شود را وارد نمائید.مبلغ : در این قسمت مبلغی که می خواهید ا -1

 حساب بدهكار : این قسمت به صور  اتوماتیك سرمایه اولیه در نظر سرفته شده است . -2

بانك : بانكی که می خواهید مبلغ از آن کسر شود را از لیست انتخاب کنید. که در مقابل هـر    -9

 کادر مانده حساب نمایش داده می شود.

ت اطلاعاا  فشار دهید. با ثبت این سند مبلغ بانك انتخابی بـه میـزان   در انتها کلید تأیید را جهت ثب

 درج شده کاهش می یابد.

 پرداخت ترکیبی:

با استفاده از این فرم می توانید مبلغی را از چندین حساب متفاو  برداشت کرده و به حساب صندوق 

 واریز نمائید.یا هر حسابی زیر مجموعاه موجودی های نقدی 
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 فرم به صور  زیر می باشد : نحوه عاملكرد

حساب کل/ معین : در این دو قسمت اولین حساب کل و معینی که می خواهیـد مبلـغ از آن    -1

 برداشت شود را از لیست انتخاب کنید.

 مبلغ : در این قسمت مبلغ برداشتی خود را وارد نمائید. -2

 ك می کند.شرح : شرح لازم را وارد کنید. این شرح در دسترسی های بعدی به شما کم -9

کلیه حسابهایی که می خواهید مبـالغ از   کردن کلید ثبت را فشار دهید. مراحل فوق را تا وارد -1

 آنها برداشت شود ادامه دهید.

پس از ثبت کلیه حسابها زمانیكه مكان نما به قسـمت حسـاب کـل انتقـال یافـت بـدون وارد        -7

حساب بدهكار انتقـال پیـدا    را فشار دهید تا مكان نما به قسمت Enterکردن اطلاعاا  کلید 

 کند.

حساب بدهكار : صندوقی که می خواهید مبلغ به آن واریز شود را از لیست انتخاب کنید. کـه   -6

 در کادر مقابل مانده حساب )موجودی حساب( نمایش داده می شود.

در انتها جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشـار دهیـد. بـا ثبـت ایـن سـند بـه میـزان درج شـده از          

 سابهای انتخابی کسر شده و مجموع مبالغ به حساب صندوق انتخابی اضافه می شود.ح

 تقسیم سرمایه:

 از این فرم برای تقسیم سرمایه بین چندین حساب استفاده می شود.
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به عانوان مثال چندین نفر با هم شریك شده و موسسه ای را تأسیس کرده انـد اکنـون مـی خواهنـد     

ر سرمایه سذاشته است. با استفاده از این فرم مبلـغ سـرمایه را بـین    مشخص شود هر شخص چه مقدا

چندین حساب پخش می کنند. لازم به ذکر است که باید ابتدا مبلغ کل سرمایه اولیه وارد شده باشـد  

تا بتوان این مبلغ را تقسیم کرد )در صورتیكه اطلاعاا  اولیه را در افتتاحیـه وارد کـرده باشـیم، مبلـغ     

ه محاسبه شده است که مجموع موجودی حسابهای بانكی، موجـودی صـندوق، موجـودی    سرمایه اولی

اولیه اجناس، ما به تفاو  بدهكاران و بستانكاران و ما بـه تفـاو  چكهـای پرداختـی و دریـافتی مـی       

باشد(. برای تقسیم سرمایه بین شرکاء ابتدا به ازای هر شریك، حساب معینی زیر سـروه حسـاب کـل    

 نمائید. سیس مراحل زیر را طی نمائید :سرمایه معرفی 

 مبلغ : در این قسمت مبلغ سرمایه هر یك از شرکا را به صور  جداسانه وارد کنید. -1

 معین : در این قسمت نام یكی از شرکاء یا هر حساب دیگری را انتخاب نمائید. -2

 شرح : شرح لازم را وارد کرده و کلید ثبت را فشار دهید. -9

کردن سرمایه کل شرکاء ادامه دهید )مجموع سرمایه کل شرکا بایـد بـا    مراحل فوق را تا وارد -1

 سرمایه ای که می خواهید تقسیم کنید برابر باشد(.

حساب بدهكار : در این قسمت حساب سرمایه ای که می خواهیم مبلغ آن را تقسـیم کنیـد را    -7

حساب سـرمایه مـی   انتخاب کنید. یا به عابارتی بگویید که این تقسیم سرمایه مربوط به کدام 

 شود.

 در انتها جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

  دارایی های ثابت و هزینه ی استهلاک:

نرم افزار ثبت نمائید و آنها را تصـحیح یـا هزینـه     در با استفاده از این فرم می توانید دارائیهای ثابت را

 استهلاک و سایر موارد مربوط به دارائی را انجام دهید.
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 سزینه وجود دارد که کاربرد آنها به شرح زیر است : 1در قسمت سمت راست این فرم 

 ثبت دارایی های ثابت: در این قسمت دارایی های ثابت را ثبت می کنید. -1

 

 نام دارائی : در این قسمت نام دارائی را وارد نمائید. -1-1

ثابـت در نظـر   کد معین دارائی : در این قسمت حساب معینی که بـرای ایـن دارائـی     -1-2

سرفته اید را انتخاب کنید. این حساب باید قبلا زیـر سـروه حسـابهای دارائـی تعریـف      

شده باشد. در صورتیكه میخواهید حساب معین جدیدی تعریف کنید، برروی آیكـونی  

 که مقابل نام کد معین وجود دارد کلیك کنید و حساب معین جدید را تعریف کنید. 

 ارزش دارائی را وارد کنید. ارزش ریالی : در این قسمت -1-9

 مد  مصرف : در این قسمت عامر مفید دارائی را وارد نمائید. -1-1

حساب بستانكار : در این قسمت حساب کل و معینی که مبلغ دارائـی از آن پرداخـت    -1-7

شده است را از لیست انتخاب کنید.در صورتیكه بانك را انتخاب نمائیـد بایـد شـماره    

 .چك و تاریخ را نیز وارد کنید

شرح : شرح لازم را وارد کنید که این شرح در دسترسی های بعدی به شما کمك می  -1-6

  کند.

به ازای هر سالی که از ثبت دارایی ثابت می سذرد باید اسـتهلاک آن را وارد کنیـد تـا    استهلاک:  -2

و وارد  "سـال "در این قسمت با تعیین سـال در قسـمت   مبلغ استهلاک از سود آن دوره کم شود.
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نه استهلاک سالیانه به میزان تعیین شده در این قسـمت از ارزش دارائـی کاسـته مـی     کردن هزی

 مبلغ وارد شده از سود آن دوره کم می شود. و شود

 

یی : در این قسمت شما می توانید ارزش دارایی خود را افزایش دهیـد بـه طـور    اافزودن ارزش دار -9

نگ یا تعمیر میكنید و برای سال شما آن را ر 2مثال دارایی شما یك میز است که بعد از سذشت 

در قسمت  2ریال هزینه می پردازید در این صور  در  قسمت سال عادد  211،111میرا  این تع

و در قسمت حساب کل و حساب معین، حسابی را انتخاب می کنید  211،111ارزش دارایی رقم 

 که جهت تعمیر میز استفاده کرده اید.

 

 

حذف دارایی های ثابت: با استفاده از این فرم می توانید دارائی خود را حذف کنید. لازم بـه ذکـر    -1

نظـر از سزینـه ی   است تنها زمانی می توانید از این سزینه استفاده کنید کـه بـرای دارایـی مـورد     

 افزایش ارزش دارایی و استهلاک استفاده نكرده باشید



 57 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

 : اسناد ضمانتی

با استفاده از این فرم می توانید اسنادی که بابت ضمانت دریافت یا پرداخت کرده ایـد را درنـرم افـزار    

یگـر  ثبت نمائید. لازم به ذکر است که این اسناد تنها در این فـرم ثبـت مـی شـوند و در قسـمتهای د     

 برنامه مانند چك و غیره ثبت نمی شوند.

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

نام سند ضمانتی : در این قسمت نام سندی که بابت ضمانت دریافت یا پرداخت کـرده ایـد را    -1

 وارد نمائید.  

 نوع سند : در این قسمت مشخص کنید که سند از نوع چك می باشد یا سایر موارد. -2

یال : در این قسمت شماره سریالی که برروی سند ضمانتی درج شـده اسـت را وارد   شماره سر -9

 نمائید.

مبلغ : مبلغ سند را وارد کنید. در صورتیكه از واحد ریال استفاده مـی کنیـد در ایـن قسـمت      -1

 مبلغ را به ریال وارد کنید.

ز آن دریافـت  نام طرف حساب : در این قسمت نام طرف حسابی که سند را به آن پرداخت یا ا -7

 کرده اید را از لیست انتخاب کنید.

تاریخ سررسید : تاریخی که باید سند ضمانتی به شما برسشت داده شود یا شما سند ضـمانتی   -6

 را برسردانید وارد کنید.

تاریخ پرداخت/دریافت : در این قسمت تاریخی که سند را دریافت یا پرداخت کرده ایـد را وارد   -5

 کنید.

این قسمت تاریخی که واقعاع سند به شما برسشت داده می شود یا شما سـند   تاریخ عاود  : در -3

را به طرف حساب برسشت  داده اید را وارد نمائید. در صورتیكه تاریخ عاود  مشـخص نیسـت   

 در این قسمت خط تیره قرار دهید.  
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شرح : در این قسمت شرح لازم را وارد کنید این شرح در دسترسی های بعدی به شما کمـك   -3

 می کند.

سند دریافتنی/سند پرداختنی : در این قسمت مشخص کنید که سند ضـمانتی جـزء اسـناد     -11

دریافتنی است یا پرداختنی. در صورتیكه سند شما دریافتی باشد ردیف ثبـت شـده بـه رنـگ     

 صورتی می باشد.

 فاده کنید. در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعاا  فشار دهید. برای چاپ اسناد از سزینه چاپ است

در قسمت جستجو با وارد کردن نام سند ضمانتی و نام طرف حساب  و زدن کلید جستجو شـما مـی   

 توانید سند مورد نظر را مشاهده کنید.

 پرسنل :

 ورود و خروج :

با استفاده از این فرم می توانید کلیه ورود و خروج های پرسنل خود را در سیسـتم ثبـت کنیـد.نحوه    

 ور  زیر می باشد : عاملكرد فرم به ص

ش پرسنلی : در این قسمت شماره پرسنلی را وارد کنید و در صورتیكه شماره پرسنلی را نمی  -1

لیسـت کلیـه    Spaceرا فشار دهید که بـا فشـردن کلیـد     Spaceدانید جهت جستجو کلید 

پرسنل نمایش داده می شود پرسنل مورد نظر را انتخاب کنید و کلیـد تأییـد را فشـار دهیـد.     

مشخصـا    Enterماره پرسنلی شخص در این قسمت نشان داده می شود که با زدن کلید ش

 پرسنل شامل نام ، نام خانوادسی و سمت در کادر روبرو نمایش داده می شود.

تاریخ : در این قسمت تاریخ روزی که می خواهید ورود و خروج پرسـنل در آن را ثبـت کنیـد     -2

 روز سیستم می باشد. وارد کنید که به صور  پیش فرض تاریخ

ساعات ورود : در این قسمت ساعات ورود پرسنل را وارد کنیـد و جهـت ثبـت اطلاعاـا  کلیـد       -9

 تأیید را فشار دهید.

 توضیحا  :

برای ثبت ساعات خروج شماره پرسنلی شخص را وارد کنید. در صـورتیكه بـرای پرسـنل در آن روز     -

ك تمام قسـمتها را غیـر فعـال کـرده و منتظـر      ساعات ورودی ثبت شده باشد برنامه به صور  اتوماتی

 دریافت ساعات خروج می شود.
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 به ازای هر ساعات ورود حتماع باید ساعات خروجی برای پرسنل ثبت کنید. -

با انتخاب هر پرسنل ساعات ورود شخص در آن روز که بدون سـاعات خـروج اسـت در کـادر بـالای       -

 شماره پرسنلی نمایش داده می شود.

 خروج :سزارش ورود و 

با استفاده از این فرم می توانید کلیه ساعاتهای ورود و خـروج یـك پرسـنل در بـازه زمـانی خاصـی را       

مشاهده کنید و ببنید پرسنل مورد نظر در این بازه زمانی چند ساعات کار کرده است. نحـوه عاملكـرد   

 فرم به صور  زیر می باشد :

کنید و در صورتیكه شـماره پرسـنلی را    شماره پرسنلی : در این قسمت شماره پرسنلی را وارد -1

را فشار دهیـد بـا وارد کـردن شـماره پرسـنلی و زدن       Spaceنمی دانید جهت جستجو کلید 

 مشخصا  پرسنل مقابل کادر شماره پرسنلی نشان داده می شود. Enterکلید 

را در  از تاریخ ـ تا تاریخ : در این قسمت بازه زمانی که می خواهید ورود و خروج پرسنل خـود   -2

 این تاریخ مشاهده کنید وارد نمائید و کلید تأیید را فشار دهید.

پس از زدن کلید تأیید کلیه ساعاتهای ورود و خروج همراه با تاریخ به نمایش در می آید کـه در کـادر   

لیست شده ساعاتها برحسب دقیقه می باشد و در زیر کادر مجمـوع برحسـب سـاعات نشـان داده مـی      

 از این سزارش پرینت بگیرید. انیدشود. که می تو

 : پرداخت حقوق

با استفاده از این فرم می توانید حقوق پرداختی خود به پرسنل را بـه همـراه تمـامی اضـافه کاریهـا و      

 کسورا  در سیستم ثبت نمائید.  
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 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

در صورتیكه شـماره پرسـنلی را    در این قسمت شماره پرسنلی را وارد کنید وشماره پرسنلی :  -1

لیست کلیه  Spaceرا فشار دهید که با فشردن کلید  Spaceنمی دانید جهت جستجو کلید 

پرسنل نمایش داده می شود پرسنل مورد نظر را انتخاب کنید و کلیـد تأییـد را فشـار دهیـد.     

صـا   مشخ Enterشماره پرسنلی شخص در این قسمت نشان داده می شود که با زدن کلید 

 پرسنل شامل نام ، نام خانوادسی و سمت در کادر روبرو نمایش داده می شود.

حقوق ماه : در این قسمت مشخص کنید که حقوق چه ماهی را می خواهید پرداخت کنید که  -2

 به صور  پیش فرض ماه جاری انتخاب شده است.

نید وارد نمائیـد.  تاریخ پرداخت : در این قسمت تاریخی که حقوق را به پرسنل پرداخت می ک -9

 (27/17/1936تاریخ باید به صور  کامل وارد شود.)به عانوان مثال 

 حقوق روزانه :  در این قسمت حقوق روزانه پرسنل را وارد نمائید. -1

حقوق این ماه : حقوق پایه ای که در قسمت ورود مشخصا  برای پرسنل در نظر سرفتـه ایـد    -7

 تغییر می باشد. در این قسمت نمایش داده    می شود و قابل

حق مسكن : در این قسمت در صورتیكه برای حق مسكن پرسنل مبلغی در نظر سرفته اید آن  -6

 را وارد نمائید. که این مبلغ به حقوق پایه اضافه می شود.

حق اولاد : در این قسمت در صورتیكه برای حق اولاد پرسنل مبلغی در نظر سرفتـه ایـد آن را    -5

 به حقوق پایه اضافه می شود. وارد نمائید. که این مبلغ
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اضافه کاری و مزایا : در صورتیكه برای پرسنل خود می خواهید اضافه کاری یـا مزایـا در نظـر     -3

 بگیرید مبلغ را در این قسمت وارد کنید. که این مبلغ به حقوق پایه اضافه می شود.

 اضافه می شود. بن کارسری : مبلغ بن کارسری را وارد نمائید. که این مبلغ به حقوق پایه -3

 عایدی و پاداش : در این قسمت مبلغ عایدی و پاداش را وارد نمائید. -11

بیمه : در این قسمت مبلغی که بابت بیمه از حقوق پرسنل کسر مـی شـود )سـهم بیمـه( را      -11

 وارد کنید. که این مبلغ از حقوق پایه کسر می شود.

 لغ از حقوق پایه کسر می شود.مالیا  : در این قسمت مبلغ مالیا  را وارد کنید که این مب -12

سایر کسورا  : در صورتیكه مبلغ دیگری از حقوق پرسنل کسر می شـود را در ایـن قسـمت     -19

 وارد کنید که می توانید در قسمت توضیحا  شرح لازم را وارد کنید.

برداشتهای قبلی : در صورتیكه پرسنل مبلغی را به عانوان برداشت بین مـاه از شـما دریافـت     -11

مبلغ در این قسمت نمایش داده می شود و قابل تغییـر نمـی باشـد. ایـن مبلـغ از       کرده باشد

 حقوق پایه کسر می شود.

بـت  خالص پرداختی : در این قسمت مبلغی که باید به عانوان حقوق پرداخت شـود پـس از ث   -17

 می شود و قابل تغییر نمی باشد.کسورا  و اضافا  نشان داده 

 لازم در مورد نحوه پرداخت حقوق را وارد نمائید.توضیحا  : در این قسمت توضیحا     -16

برداشت از : در این قسمت مشخص کنید که حقوق پرداختی از کجا برداشت مـی شـود. در     -15

صورتیكه بانك را انتخاب کنید ، وارد کردن شماره چك و تاریخ الزامی اسـت. بـا انتخـاب هـر     

ادر مقابـل نمـایش داده مـی    یك از حسابهای بانك یا صندوق موجودی حساب انتخـابی در ک ـ 

 شود.

 در پایان برای ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 حذف / چاپ فیش حقوقی :

با استفاده از این فرم می توانید کلیه فیش های حقوقی صادر شده بـرای پرسـنل را بـه همـراه تمـام      

رد نظـر را وارد کنیـد یـا    جزئیا  مشاهده و از آن پرینت بگیرید. برای این منظور شماره پرسـنلی مـو  

مشخصـا    Enterرا فشار دهید. با انتخاب شماره پرسنلی و زدن کلید  Spaceجهت جستجو کلید 

پرسنل نمایش داده می شود و همچنین کلیه فیش های حقوقی صـادر شـده بـرای ایـن پرسـنل بـه       

 همراه تاریخ صدور و کلیه جزئیا  نشان داده می شود.

 کلید چاپ را فشار دهید.برای چاپ فیش های حقوقی 
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 برای حذف فیش های حقوقی کلید حذف را فشار دهید.

 برداشت بین ماه :

با استفاده از این فرم می توانید برداشتهای پرسنل در بین ماه را ثبت کرده و در پایـان مـاه از حقـوق    

 پرداختی به آنها کسر کنید. برای ثبت برداشت بین ماه مراحل زیر را طی کنید :

اشتهای قبلی : در این کادر برداشتهای قبلی پرسنل همراه با تاریخ و شرح نشـان داده مـی   برد -1

 شود.

شماره پرسنلی : در این قسمت شماره پرسنلی شخص را وارد کنید یـا جهـت جسـتجو کلیـد      -2

Space   را فشار دهید. پس از انتخاب شماره پرسنلی مشخصا  پرسنل در مقابل کادر شـماره

 می شود. پرسنلی نشان داده

برداشت ماه : در این قسمت مشخص می کنید که این برداشت از حقوق چه ماهی بایـد کسـر    -9

 شود یا مربوط به چه ماهی است که به صور  پیش فرض ماه جاری می باشد.

تاریخ پرداخت : در این قسمت تاریخ پرداخت پول بـه پرسـنل را وارد نمائیـد. تـاریخ بایـد بـه        -1

 (11/17/1936لاع صور  کامل وارد شود.)مث

 مبلغ : در این قسمت مبلغ پرداختی به پرسنل را وارد نمائید. -7

شرح : در این قسمت شرح دهید که مبلغ بابت چه چیزی به پرسنل پرداخت شده است. ایـن   -6

 شرح در دسترسی های بعدی به شما کمك می کند.

رداخـت شـده   برداشت از : در این قسمت مشخص کنید که مبلغ از چه حسـابی بـه پرسـنل پ    -5

است در صورتیكه بانك را انتخاب نمائید باید شماره چـك و تـاریخ را نیـز وارد کنیـد کـه بـه       

 صور  پیش فرض تاریخ روز برای تاریخ سررسید چك در نظر سرفته شده است.

 در پایان برای ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

  د پرسـنل و زدن کلیـد   جهت جذف برداشت بین ماه پرسنل بعد از وارد کـردن ک ـEnter  در

قسمت برداشت ماه ، ماهی که می خواهید برداشت شخص را حـذف کنیـد ا انتخـاب کنیـد و     

را  "انصراف از پرداخت"سیس در کادر بالا بر روی برداشت شخص کلیك راست کنید و سزینه 

 انتخاب کنید.



 31 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

 مرخصی :

را در سیستم ثبت نمائیـد. نحـوه عاملكـرد    با استفاده از این فرم می توانید مرخصی های پرسنل خود 

 فرم بصور  زیر می باشد :

 Spaceشماره پرسنلی : در این قسمت شماره پرسنلی را وارد نمائید یا جهت جسـتجو کلیـد    -1

را فشار دهید. با وارد کردن شماره پرسنلی مشخصا  پرسنل در مقابل کادر نمایش داده مـی  

نلی کلیه  مرخصی های این پرسنل به همراه مـد   شود و همچنین در کادر بالای شماره پرس

 و تاریخ نمایش داده می شود.

از تاریخ : در این قسمت مشخص کنید که از چه تاریخی مرخصی پرسنل شروع می شـود. یـا    -2

 به عابارتی تاریخ شروع مرخصی را وارد نمائید.

 تا تاریخ : در این قسمت تاریخ پایان مرخصی را وارد نمائید. -9

 این قسمت شرح لازم جهت مرخصی پرسنل را وارد نمائید.شرح : در  -1

 در پایان جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 ورود مشخصا  :

با استفاده از این فرم مشخصا  پرسنل خود را در سیستم ثبت نمائید. برای ورود مشخصـا  پرسـنل   

 مراحل زیر را طی کنید :

دسی ، نـام پـدر ، شـماره شناسـنامه و جنسـیت را در      مشخصا  پرسنل شامل نام ، نام خـانوا  -1

 قسمتهای مربوطه وارد نمائید.

 سمت : در این قسمت شغل پرسنل را وارد نمائید.) به عانوان مثال فروشنده ، حسابدار و ... ( -2

 تحصیلا  : میزان تحصیلا  پرسنل خود را از لیست انتخاب نمائید. -9

است ماهیانـه بـدون کسـر و اضـافا  بـه پرسـنل       حقوق پایه : در این قسمت حقوقی که قرار  -1

 پرداخت شود را وارد نمائید.

 تاریخ شروع به کار : در این قسمت تاریخ شروع کار پرسنل را وارد نمائید.   -7

 آدرس : در این قسمت آدرس محل سكونت پرسنل را وارد نمائید. -6

 توضیحا  :

 1111رفته می شود که این شـماره از  برای هر پرسنل شماره پرسنلی به صور  اتوماتیك در نظر س -

 شروع شده و با تعریف هر پرسنل یكی به آن اضافه می شود.
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 تغییر مشخصا  :

با استفاده از این فرم می توانید مشخصا  پرسنل خود را تغییر دهید. نحوه عاملكـرد فـرم بـه صـور      

 زیر می باشد :

شخصا  آنها نمـایش داده مـی   مشخصا  پرسنل : در این کادر لیست کلیه پرسنل به همراه م -1

 شود.

جستجو : در صورتیكه به دنبال پرسنل خاصی هستید در این قسمت نام خـانوادسی یـا نـام را     -2

 تایپ کرده و کلید جستجو را فشار دهید.

مشخصا  پرسنل نمایش داده می شود تغییرا  لازم را اعامـال کـرده و بـرای ثبـت تغییـرا        -9

ورتیكه کلید ثبت موقت را فشار دهید تغییرا  تنها در این کلید ثبت دائم را فشار دهید. در ص

فرم اعامال می شود و با خروج از این فرم اطلاعاا  به صـور  قبـل در مـی آیـد. بـرای اینكـه       

 تغییرا  در کلیه فرمهای برنامه اعامال شود حتماع کلید ثبت دائم را فشار دهید.

 توضیحا  :

نل را تغییر دهید این تغییرا  در کلیه اسنادی توجه داشته باشید در صورتیكه مشخصا  پرس -

 که تاکنون برای این پرسنل صادر شده است اعامال می شود.

اسر در لیست مشخصا  پرسنل روی مشخصا  پرسنل مورد نظر راست کلیك کنیم دو سزینه  -

 ظاهر خواهد شد:

 حذف ظاهری: -

اهد شـد امـا ایـن    با زدن این سزینه مشخصا  پرسنل مورد نظر از لیست پرسنل حذف خو

 اطلاعاا  به طور کامل حذف نخواهد شد و امكان بازیابی اطلاعاا  وجود دارد.

 انصراف از حذف ظاهری :

 با زدن این سزینه اطلاعااتی که به صور  ظاهری حذف شده بود بازیابی می شود .

 مشخصا  پرسنل :

ور  کلی این اطلاعاا  به صدر این فرم مشخصا  کلیه پرسنل نمایش داده می شود که می توانید از 

 یا تكی پرینت تهیه کنید.

 : چاپ فیشهای حقوقی
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با استفاده از این فرم می توانید کلیه فیش های صادر شده در یك ماه را چاپ کنیـد. کـه بـه صـور      

 پیش فرض ماه جاری انتخاب شده است.

 سزارشا  :

 سزارشا  حسابداری :

 اسناد حسابداری :

می توانید کلیه اسناد صادر شده بین دو تاریخ مشخص شده را مشاهده نمائید و با استفاده از این فرم 

ط بتفـاکتور مـر   ،نمایش داده شده است در صور  نیـاز با کلیك راست بر روی هر سند که لیست آنها 

و یـا   ، اصلاح یا سند معكـوس بزنیـد  سند را حذفوضعیت سرد حساب را مشاهده ،با سند را مشاهده  

 می باشد :. نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر و انبار را تغییر دهید تاریخ ثبت سند

اسناد صادر شده : در این قسمت بازه زمانی که می خواهید اسناد صادر شده در آن را ببنید را  -1

 وارد کرده و جهت مشاهده اسناد کلید مشاهده را فشار دهید.  

به نمایش در مـی آیـد.   و انبار ننده سند در اولین کادر شماره سند ، تاریخ و نام اپراتور صادر ک -2

و برای چاپ سند  "مشاهده فاکتور"در صور  نیاز برای دیدن فاکتورهای مرتبط با سند کلید 

 را فشار دهید. "چاپ سند"کلید 

در کادر دوم جزئیا  سند به نمایش در می آید. برای انجام تغییرا  بـرروی سـند مـورد نظـر      -9

 ده شود.ادر نشان داتا جزئیا  آن در ک کلیك کنید

در قسمت جزئیا  برروی سند کلید سمت راست ماوس را فشار دهید کـه منـویی شـامل مـوارد زیـر      

 برای شما باز می شود :

مشاهده فاکتورهای مرتبط : در صورتیكه سند برای فاکتور خرید یا فروش ثبت شده باشـد بـا    -1

 یا  نمایش داده می شود.انتخاب این سزینه فاکتور مرتبط به این سند همراه با جزئ

وضعیت سردش یك حساب : با استفاده از این سزینه می توانید وضعیت سردش حساب ، یـك   -2

 حساب خاص را مشاهده کنید.

نباشد و اپراتور جاری نیز با سطح یا چك حذف سند : در صورتیكه سند شما وابسته به فاکتور  -9

زینه حـذف کنیـد. ولـی توجـه داشـته      دسترسی مدیر باشد می توانید سند را به وسیله این س

نـوی  باشید اسناد حذف شده با نام شخص حذف کننده سند در قسمت اسناد حذف شده در م
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سایر سزارشا  بایگانی می شود در ضمن جهت حذف فاکتور و چك باید از قسمت مربـوط بـه   

 فاکتورها و مشاهده چك مراجعه کنید.مشاهده 

نباشد با استفاده از این سزینه و یا چك بسته به فاکتور تصحیح سند : در صورتیكه سند شما وا -1

در ضمن جهت تصحیح فاکتور و چك باید از قسمت مربوط بـه   می توانید سند را اصلاح کنید

 .مشاهده فاکتورها و مشاهده چك مراجعه کنید

نباشد با استفاده از ایـن سزینـه   و چك سند معكوس : در صورتیكه سند شما وابسته به فاکتور  -7

عاكس سند خورده شده است  می توانید سند معكوس صادر کنید. )سند معكوس سندی دقیقاع

 و کلیه اعامال انجام شده در سند را خنثی می کند.(

بـا اسـتفاده از   تغییر انبار : در صورتیكه هنگام ثبت فاکتور انبار را به اشتباه ثبت کـرده باشـید    -6

 انبار را تغییر دهید. این سزینه می توانید

در صورتی که تاریخ ثبت سند اشتباه باشد با استفاده از ایـن سزینـه مـی توانیـد     غییر تاریخ : ت -5

 تاریخ را تغییر دهید.

 در انتها می توانید برای چاپ کلیه اسناد کلید چاپ کلی را فشار دهید.

بـر   باکلیك بر روی عانوان هر ستون پنجره اعامال فیلتر باز می شـود کـه امكـان فیلتـر اسـناد     نكته : 

 اساس آیتم خاص را برای شما مهیا می کند  

 صورتحساب افراد )دفتر معین(:
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در صورتیكه بخواهید صورتحساب یكی از طرف حسابهای خود )یعنی کلیـه معـاملا  و پولهـایی کـه     

بین شما رد و بدل شده است( را ببینید. از منوی سزارشا  حسابداری ، سزینـه صورتحسـاب افـراد را    

 انتخاب کنید.

در قسمت صورتحساب نام طرف حساب مورد نظر را از لیست انتخـاب کنیـد. در کـادر روبـرو میـزان      

 بدهكاری یا بستانكاری )مانده حساب( شخص به صور  اتوماتیك نمایش داده می شود.

در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ ، بازه زمانی که می خواهید صورتحساب شخص درایـن تـاریخ را ببینیـد     

 و کلید مشاهده را برای دیدن صورتحساب فشار دهید. تایپ کنید

در کادر پائین تاریخ ، شرح ، بدهكاری یا بستانكاری و همچنین مانده به نمایش در می آید کـه بـرای   

دیدن فاکتورهای مرتبط با هر قسمت می توان برروی ردیف مورد نظر دابل کلیك کرد تا فاکتورهـای  

 مرتبط با آن نمایش داده شود.

 صور  سذاشتن تیك جزئیا  جزئیا  فاکتور نیز نمایش داده می شود. در

در آخرین قسمت این فرم سردش از قبل ، جمع و مانده حساب شخص نمایش داده مـی شـود. بـرای    

 چاپ وضعیت سردش حساب شخص سزینه چاپ را انتخاب کنید. 

با کلیك راسـت روی هـر    با دبل کلیك بر روی هر سطر فاکتور مرتبط نمایش داده می شود همچنین

 سطر سزینه هایی برای استفاده مشاهده می کنید

 در هر کجای برنامه قابل دسترس است . F5*** لازم به ذکر است که این فرم با فشار دادن دکمه 
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 :  وضعیت سردش یك حساب

 

 

کـرد.   برای دیدن وضعیت سردش یك حساب مانند صندوق ، بانك و ... می توان از این منـو اسـتفاده  

فرض کنید می خواهید وضعیت سردش صندوق از ابتدا تا انتهای یك مـاه را ببینیـد. بـرای ایـن کـار      

 مراحل زیر را طی کنید:

 در قسمت حساب کل ، حساب موجودی نقد و بانك را انتخاب کنید. -1

 در قسمت حساب معین ، صندوق را از لیست انتخاب کنید. -2

تـا   11/11/36خ ، تـاریخ مـاه مـورد نظـر را مشـخص کنیـد. )مـثلاع        در قسمت از تاریخ ـ تـا تـاری     -9

91/11/36 ) 

 و کلید مشاهده را فشار دهید.

برای دیدن فاکتورهای مرتبط با وجهی که دریافت یـا پرداخـت شـده اسـت بـرروی ردیـف مـورد         -1

 نظرکلید سمت راست ماوس را فشار دهید منویی شامل موارد زیر باز می شود :

کتورهای مرتبط : با استفاده از این سزینـه مـی توانیـد فاکتورهـای مـرتبط بـا ایـن        مشاهده فا -

 دریافت یا پرداخت را مشاهده کنید.
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مشاهده کل سند : می توانید سند را به صور  کامل همراه با نام شـخص صـادر کننـده سـند      -

 مشاهده کنید.

مبلغ یا شرایط خاصی بـه نمـایش در    فیلتر : با استفاده از این سزینه می توانید سند را براساس -

 آورید.

که در پایان جمع ، سردش از قبل و مانده حساب نیز نمـایش داده مـی شـود. بـرای دیـدن وضـعیت       

 کلیك کنید. "نمودار"سردش حساب به صور  نموداری برروی کلید 

 در صور  انتخاب تیك سزینه تفضیلی ، سزارش حساب های تفضیلی نیز نشان داده می شود.

 :وضعیت سردش حساب روز

دریافتها و پرداختهای روزانه ی شما را به صور  یـك سـزارش بـه شـما نشـان مـی دهد.بـه عابـارتی         

 وضعیت سردش صندوق را نمایش  می دهد.

 : وضعیت سردش کلیه حسابها

 دفتر روزنامه را برای شما نمایش می دهد.

 وضعیت سردش حسابهای تفضیلی :

توانید وضعیت سردش حسابهای تفضیلی را مشاهده کنید. در قسمت حساب با استفاده از این فرم می 

کل و معین ، حسابهای مورد نظر را مشخص کرده و در قسمت تـاریخ بـازه زمـانی مـورد نظـر را وارد      

 نمائید و کلید مشاهده را فشار دهید.

زیـر کـادر   شماره حساب ، عانوان حساب و مبلغ موجود در حساب تفضیلی به نمـایش در مـی آیـد و    

 مجموع نمایش داده می شود. که قابلیت چاپ اطلاعاا  وجود دارد.

 وضعیت سردش یك حساب کل :

 دفتر کل را برای شما نمایش می دهد.
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 : وضعیت سردش کلی یك حساب کل

در این فرم با انتخاب حساب کل و بازه زمانی با فشردن کلید مشاهده شماره حساب ، عانوان حساب و 

این حساب کل )حسابهای معین موجود در این حساب کل( به نمایش در می آید. که مبلغ موجود در 

 قابلیت چاپ اطلاعاا  وجود دارد.

 وضعیت سردش حسابهای کل :

 ترازنامه و بیلان را برای شما نمایش در می آورد.

 : ستونی( 1وضعیت سردش یك حساب )تراز 

ساب کل خاص در یـك تـاریخ معـین از ایـن     برای دیدن تراز چهار ستونی حسابهای کل ، معین یا ح

 سزینه ها استفاده می شود.

 : ترازنامه و صورتحساب سود و زیان

 با استفاده از این فرم مجموع دارائی و سرمایه و همچنین میزان سود نمایش داده می شود.

نظـر در   در این فرم ابتدا تاریخ شروع و پایان جهت محاسبه سود و زیان و همچنـین نـام انبـار مـورد    

صور  داشتن چند انبار و تمایل به محاسبه سود و زیان بـر اسـاس انبـار خـاص ،انبـار مـورد نظـر را        

انتخاب می کنید در پایین پنجره نیز می توانید اقدام به چاپ سزارش و یا استخراج سزارش بـا فرمـت   

 اکسل نمایید.

 : و بستانكار حسابهای بدهكارلیست 

تـوان لیسـت کلیـه حسـابهای بـدهكار و بسـتانكار را بـه نمـایش در آورد و         با استفاده از این منو می 

مشخص کرد که لیست بدهكاران نمایش داده شود و یا بستانكاران که می توان از این لیسـت پرینـت   

 سرفت.

توجه : دقت کنید که این سزارش جهت مشاهده کلیه حسـابهای بـدهكار و بسـتانكار از جملـه طـرف      

مشاهده لیست طرف حساب های بدهكار و بستانكار  به صور  مجزا بایـد از  حساب ها هست و جهت 

 سزارش بعدی استفاده کرد
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 بدهكاران و بستانكاران)طرف حسابها( :

با انتخاب این سزینه لیست سروههای تعیین شده برای طـرف حسـابها نمـایش داده مـی شـود.که بـا       

ی یا بستانكاری آن سروه به نمـایش در مـی   کلیك برروی هر سروه و فشردن کلید تأیید لیست بدهكار

 آید.

 سررسید طرف حسابها :

روزه است این فرم مشخص می کند که کـدامیك از   11فرض کنید که سررسید طرف حسابهای شما 

 روز است که جنس برده اند و مبلغ آن را پرداخت نكرده اند. 11طرف حسابها بیشتر از 

 سایر سزارشا  :

 : لیست اسناد حذف شده

با استفاده از این منو می توان لیست کلیه اسـنادی کـه بـین دو تـاریخ خـاص حـذف شـده اسـت را         

مشاهده کرد. توجه کنید که فاکتورهایی که اصلاح می شوند نیز به عانوان اسناد حذف شـده در نظـر   

 سرفته می شوند.

 

 اسناد ترکیبی ـ کل :

شـده اسـت را جمـع مـی کنـد و بـرای       کلیه اسنادی که برای حسابهای کل در طول یـك روز صـادر   

 می توان از این منو استفاده کرد.سهولت در نوشتن دفتر کل و روزنامه  

 : اسناد ترکیبی ـ معین

 مانند اسناد ترکیبی کل می باشد با این تفاو  که برای حسابهای معین نمایش داده می شود.

 : به دنبال مطلبی در اسناد

 امل مطلب خاصی است می توان از این منو استفاده کرد.برای دیدن اسنادی که شرح آنها ش

 در جستجوی یك مبلغ در حسابها :
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اسر به دنبال حسابهای هستید که مبلغ خاصی دارند می توانید با استفاده از این منو حساب مورد نظر 

می خواهید اشخاصـی کـه طـرف حسـاب شـما هسـتند و حسـاب آنهـا بیشـتر از           را پیدا کنید. مثلاع

 نمایش دهید : 11/13/37تا  11/13/37می باشد را در تاریخ  111،111

 در قسمت حساب کل ، حساب بدهكاران و بستانكاران را انتخاب کنید. -1

 مبلغ مورد نظر را در قسمت مبلغ تایپ کنید. -2

را تایـپ کنیـد و    11/13/37تـا   11/13/37در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ ، تاریخ مورد نظـر یعنـی     -9

 کلید مشاهده را فشار دهید.

 طرف حسابهایی که این مبلغ در حساب آنها وجود داشته باشد برای شما به نمایش در می آیند.

 جستجو در حسابهای معین :

با استفاده از این فرم می توانید حسابهای معین خود به صورتیكه عانوان آن شامل حروف خاص و کـد  

 کنید. آن با شماره خاصی شروع شود را جستجو

 

 : لیست بدهكاران + آدرس

با استفاده از این فرم می توانید لیست بدهكاران از سروههای مختلـف طـرف حسـابها را در یـك بـازه      

 زمانی مشخص کنید. که قابلیت چاپ اطلاعاا  وجود دارد.

 میزان خرید / فروش به طرف حسابها :

حسابها در یك تاریخ خاص انجام داده ایـد   با استفاده از این فرم کلیه خریدهاو فروشهایی که به طرف

به همراه نام ، کل مبلغ ، کل مبلغ خرید با چك و مجموع خرید نقدی این طرف حساب به نمایش در 

 می آید.

 لیست فروش به طرف حسابها :
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با استفاده از این فرم کلیه فروشهایی که بین یك بازه زمانی به یك طرف حساب داشـته ایـد نمـایش    

بـه   1/11/37تـا   1/11/37شود. به طور مثال شما  می خواهید کلیه فروشهایی که از تـاریخ  داده می 

 داشته اید را ببینید. برای این کار مراحل زیر را طی کنید: xآقای 

 را از لیست انتخاب کنید. xدر قسمت طرف حساب ، آقای  -1

 هده را فشار دهید.در قسمت تاریخ بازه زمانی مورد نظر را تایپ کرده و کلید مشا -2

 لیست اجناسی که تاکنون به این شخص فروخته شده برای شما به نمایش در می آید

 :لیست فاکتورهای یك طرف حساب

با استفاده از این فرم می توان لیست فاکتورهای یك طرف حساب را در بازه زمانی خاص بـه نمـایش   

 در آورد.

 لیست ویژه فروش : 

توانید لیستی از فروش شـامل : نـام جـنس ، شـماره فـاکتور ، مبلـغ و .... را        با استفاده از این فرم می

 داشته باشید .

 مقایسه قیمتهای خرید و فروش :

با استفاده از این فرم لیست کلیه اجناس در یك بازه زمانی خاص همراه با تاریخ ، کد ، قیمت خرید و 

 که قابلیت چاپ اطلاعاا  وجود دارد. فروش و تفاو  برحسب درصد برای شما نمایش داده می شود.

 لیست فروش اجناس : 

 با استفاده از این فرم می توانید لیستی  از اجناس فروش رفته را مشاهده نمایید .

 : لیست خرید/ فروش

با استفاده از این فرم می توانید لیست خرید/ فروش اجناسی که نام ، مدل یا بارکد آنها شـامل حـرف   

 ا در یك بازه زمانی به نمایش در آورید که قابلیت چاپ اطلاعاا  وجود دارد.یا رقم خاصی است ر

 : سزارش عاملكرد فروش روزانه
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با استفاده از این فرم می توانید سزارشی از فروش خود در یك بازه زمانی با وجود مبلغ نقـد ، نسـیه ،   

 دارد. مبلغ کل و مبلغ چك خاصی را مشاهده کنید. که قابلیت چاپ اطلاعاا  وجود

 سزارش فروش روزانه :

با استفاده از این فرم میزان فروش تحصیلدار خود در یك تاریخ و همراه با شماره فاکتورها به نمـایش  

 در می آورید. که قابلیت چاپ اطلاعاا  وجود دارد.

 : مجموع فروش به تفكیك روز

 به نمایش در آورد.با استفاده از این فرم می توانید لیست فروش اجناس را در تاریخ خاص 

 :لیست تفكیكی کالا های فروش رفته

با استفاده از این فرم می توانید لیست اجناس فروش رفته به همـراه نـام خریـدار و شـماره فـاکتور و      

 شتری و ..... را مشاهده نمایید .شماره تماس م

 

 سزارش تفكیكی مرجوعای : 

یخ و زدن کلید مشاهده شما ایـن امكـان را   با وارد کردن نام طرف حساب و مشخص کردن بازه ی تار

 رجوعای های اجناس را مشاهده کنید.دارید که لیست م

 :سزارش لیست مرجوعای های یك شخص

با وارد کردن نام طرف حساب و مشخص کردن بازه ی تاریخ و زدن کلید مشاهده شما ایـن امكـان را   

 دارید که لیست مرجوعای های طرف حساب خود را مشاهده کنید.

 زارش خدما  :س

با استفاده از این فرم می توانید سزارشی از خدما  ارائه شده خود در یك تاریخ خاص که بـه حسـاب   

سود فروش( واریز می شود را مشاهده کنید که مجموع فروش نیـز نمـایش داده    فروش ویژه ای )مثلاع

 می شود و قابلیت چاپ اطلاعاا  وجود دارد.
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 سزارش تفكیكی کالا :

یكه شما برای فاکتورهای خود تحصیلدار در نظـر سرفتـه ایـد بـا اسـتفاده از ایـن فـرم کلیـه         در صورت

فاکتورهایی که تحصیلدار در یك روز باید تحویل دهد را می آورید. نحوه عاملكرد فرم به صـور  زیـر   

 می باشد :

را وارد  از شماره ـ تا شماره : در این قسمت شماره فاکتورهایی که تحصیلدار باید تحویل دهـد   -1

 کنید.

 تاریخ : در این قسمت تاریخ را وارد کنید که به صور  پیش فرض تاریخ روز سیستم است. -2

تحصیلدار : در این قسمت نام تحصیلدار خود را از لیست انتخاب کنید و کلید مشاهده را فشار  -9

 دهید.

حصـیلدار تحویـل   پس از نمایش لیست اجناسی که تحصیلدار باید تحویل بگیرد را چاپ کـرده و بـه ت  

 دهید.

 

 لیست اجناس: 

در این قسمت شما می توانید با وارد کردن بارکد یا نام جنس یا مدل آن و زدن کلید مشاهده قیمـت  

 فروش و قیمت فروش عامده را مشاهده کنید.

 لیست اجناس بر اساس بارکد:

 در این قسمت شما می توانید لیست اجناس را فقط بر حسب بارکد داشته باشید.

 :براساس روز ی فروشلیست فاکتورها

را در بازه زمانی خاص به نمایش در آورد. کـه   ی فروشبا استفاده از این فرم می توان لیست فاکتورها

 نحوه پرداخت فاکتور و نام طرف حساب نیز نمایش داده می شود.

 حواله انبار:

ه های انجام شده به انبار را مشاهده در این فرم شما می توانید با وارد کردن شماره سند یا تاریخ حوال

 کنید.
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 رسید انبار:

 در این فرم می توانید با وارد کردن شماره سند یا تاریخ رسید انبار را مشاهده کنید.

 : سزارش ویژه موجودی انبار

با استفاده از این فرم می توان لیست اجناس موجود در انبار را  براساس بارکد ، نام جنس یـا مـدل را   

 مایش در آورد.به ن

 سزارش تفكیكی موجودی انبار:

 با استفاده از این فرم می توان لیست اجناس براساس بارکد ، نام جنس یا مدل را به نمایش در آورد.

 

 موجودی اجناس بر اساس نام  انبار:

 با استفاده از این فرم می توان لیست اجناس بر اساس نام انبـار انتخـابی بـه نمـایش در مـی آیـد.)در      

صورتیكه می خواهید لیست کلیه اجناس موجود در انبار انتخـابی نمـایش داده شـود در قسـمت نـام      

 را ثبت کنید.( " % "جنس، مدل و بارکد عالامت 

در این فرم با وارد کردن بازه ی تاریخ شما این امكان را دارید که لیست کالا های فـروش رفتـه را بـه    

 صور  تفكیكی مشاهده کنید.

 ن فروش بازاریاب :سزارش میزا

 با استفاده از این سزارش می توانید میزان فروش هر بازاریاب در بازه زمانی خاص را مشاهده کنید.

 : فروش به تفكیك انبار یاسزارش خرید 

در این فرم می توانید با وارد کردن بازه زمانی ، نوع فاکتور ، انبار ، نام جنس ، بارکد ، مـدل سزارشـی   

 روش ها  را مشاهده کنید.از خرید ها و ف

 سزارش خرید / فروش براساس سروه اجناس :
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در این فرم می توانید با وارد کردن بازه زمانی ، نوع فـاکتور ، سـروه اجنـاس سزارشـی از خریـد هـا و       

 فروش ها  را مشاهده کنید.

 :سزارش خرید / فروش براساس انبار

نوع فاکتور ، نام انبارسزارشی از خرید ها و فـروش هـا     در این فرم می توانید با وارد کردن بازه زمانی ،

 را مشاهده کنید.

 : سزارش خرید / فروش براساس صندوق

در این فرم می توانید با وارد کردن بازه زمانی ، نوع فـاکتور ، و نـام صـندوق سزارشـی از خریـد هـا و       

 فروش ها  را مشاهده کنید.

 چك های پرداختی برسشتی :

 این فرم می توانید لیستی از چك های برسشتی خود را مشاهده نمایید .با استفاده از 

 مشتریان بد حساب : 

با استفاده از این فرم می توانید لیستی از مشتریان بد حساب ) چك های برسشتی و پـاس نشـده ( را   

 مشاهده نمایید.

 میزان فروش بر اساس کاربر :

 وش هر کاربر را در بازه زمانی خاص مشاهده کنید.با استفاده از این سزارش می توانید میزان فر

 اطلاعاا  طرف حسابها : 

 با استفاده از این فرم می توانید لیستی از تمام طرف حسابهای خود را مشاهده نمایید.

 :)خرید / فروش(مشاهده فاکتورهای صادره 
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تاکنون در سیسـتم   برای دیدن فاکتورهای فروش و خرید وبرسشت از فروش و  برسشت از خریدی که

ثبت شده است به این صور  که در قسمت نوع فاکتور ، نوع فاکتور  مشـخص مـی کنیـد. مـی تـوان      

 صور  متفاو  به نمایش در آورد : 7فاکتورها را به 

: با استفاده از ایـن قسـمت مـی تـوان مشـخص کـرد کـه فاکتورهـایی قسـمت           براساس توضیحا  -

 صی است برای ما نمایش داده شود.توضیحا  اجناس آنها شامل مطلب خا

 : فاکتورهایی که بین دو تاریخ خاص ثبت شده است را برای ما نمایش می دهد. براساس تاریخ -

: فاکتورهایی که شماره آنها بین دو شماره مشخص شده است را نمایش مـی   براساس شماره فاکتور -

 دهد.

طرف حساب خاص ثبت شده است را نمـایش  : کلیه فاکتورهایی که برای  براساس نام طرف حساب -

 می دهد. )یعنی در این قسمت می توان فاکتورهای مربوط به یك طرف حساب را مشخص کرد.(

: فاکتورهایی که مبلغ آنها بین دو مبلغ تعیین شـده در ایـن قسـمت اسـت را      براساس مبلغ فاکتور -

 نمایش می دهد.

لید مشاهده در کادر اول شماره فـاکتور ، تـاریخ ، نـام    با انتخاب هریك از سزینه های فوق و فشردن ک

خریدار و ... به نمایش در  می آید. در کادر وسط ردیفهای فاکتور و در کادر پایین در صـورتیكه بـرای   
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بـا  مبلغ فاکتور چكی دریافت کرده باشید. مشخصا  چك نمـایش داده مـی شـود. شـما مـی توانیـد       

یـا  آن نمایید و یا فاکتور  اقدام به تصحیح و یا حذف مایش در آمدههر کدام از فاکتورهای به نانتخاب 

 حواله آن را چاپ کنید.

 حواله های صادره و وارده :

برای دیدن کلیه حواله هایی که در یك تاریخ خاص وارد یا صادر شـده اسـت مـی تـوان از ایـن منـو       

و با چه مبلغی صـادر یـا وارد   استفاده کرد. سزارش به صور  حواله برای چه شخصی ، در چه تاریخی 

 شده است به نمایش در می آید که قابلیت چاپ هم دارد.

 دفاتر چك : 

با استفاده از این منو می توانید سزارش دفترچه چك از جمله چكهـای پرداخـت شـده و چـك هـای      

 سفید و ...را مشاهده کنید.

 

 :شاخص کالا و سزارشا  سود و زیان

 توانید بهای تمام شده کالا را به صور  ریز مشاهده کنید.با استفاده از این منو می 
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 روش زیر به نمایش در آورد : چهارفرم شاخص کالا را می توان به یكی از 

بر اساس سروه : در کادر اول نام سروه جنس مورد نظر را انتخاب کنیـد و سـیس بـازه     -1

 تاریخی را مشخص کرده و بر روی دکمه مشاهده کلیك کنید.

اس نام کالا: در قسمت کد جنس کد جنس مورد نظر را وارد می کنید و یا جهت بر اس -2

جستجوی کالای مورد نظر کلید جستجو را فشار دهید. سـیس تـاریخ را وارد کـرده و    

 کلید مشاهده را فشار دهید.

بر اساس شماره فاکتور: در این قسمت شماره فاکتور مورد نظر را وارد کرده و تـاریخ را   -9

 سیس کلید مشاهده را فشار دهید. مشخص کنید

بر اساس نام طرف حساب : در این قسمت طرف حساب مورد نظر را از لیست انتخـاب   -1

 کرده و تاریخ را مشخص کنید سیس کلید مشاهده را فشار دهید.

 : میزان فروش اجناس

یز وجود میزان فروش اجناس در یك تاریخ خاص را به نمایش در می آورد که قابلیت چاپ اطلاعاا  ن

 دارد.

 میزان مرجوعای اجناس :

در صورتیكه جنسی از فاکتور فروش مرجوع شـده باشـد ، بـا اسـتفاده از ایـن فـرم مـی تـوان تعـداد          

 مرجوعای و مبلغ آن را به نمایش در آورد.
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 : ریز سود فاکتور

فرمایید کـه   با استفاده از این آیتم می توانید سود هر فاکتور را به صور  جداسانه مشاهده کنید توجه

 سود هر فاکتور به قیمت فروش و خریدی که شما ثبت کرده اید بستگی دارد.

توجه : در قسمت محاسبه سود فاکتور خرید همانطور که مشاهده می کنید درآمـد احتمـالی فـاکتور    

خرید لحاظ شده است چون این درآمد بر اساس قیمت فروشی محاسبه می شود که شـما در تعریـف    

ولی در هنگام فروش جنس امكـان دارد قیمـت را تغییـر دهیـد و جهـت      نظر سرفته اید هر جنس در 

 را جهت مشاهده وارد کرد. خرید مشاهده درآمد احتمالی فاکتور خرید باید سریال فاکتور

 سزارش انبار :

 با استفاده از این فرم می توان کلیه ورود و خروجهای یك کالا را مشاهده کـرد. ابتـدا در قسـمت نـام    

انبار ، انباری که کالای موجود در آن را می خواهید سزارش کنید از لیست انبارهـا انتخـاب کنیـد. در    

قسمت نام جنس و مدل ، جنس مورد نظر به همراه مدل آن را از لیسـت انتخـاب کنیـد. در قسـمت     

و کلیـد   تاریخ بازه زمانی )تاریخی که می خواهید ورود و خروج جنس در آن را چك کنید( وارد کنید

 مشاهده را فشار دهید.

لیست کلیه ورودها )خریدها( و خروج های )فروش( کالای مورد نظر به همراه شـماره سـند ، تـاریخ ،    

مقدار و شرح که مشخص می کند بابت چه چیزی جنس خارج یا وارد شده است به همراه تعداد باقی 

 پ اطلاعاا  وجود دارد.مانده پس از ثبت هر سند نمایش داده می شود. که قابلیت چا

 موجودی ریالی انبارها :

اسر بخواهید موجودی انبار خود را براساس مبلغ محاسبه کنید از این فرم استفاده می کنیـد. در بـالا   

مشخص می کنید کلیه انبارها نمایش داده شـود یـا انبـار فعـال و در پـایین صـفحه مبلـغ براسـاس         

فروش نمایش داده  می شود. همچنـین بـا اسـتفاده از     میانگین قیمت خرید و مجموع براساس قیمت

 این فرم می توانید موجودی ریالی سروه خاصی از اجناس را مشاهده کنید.

 :سزارش ورود و خروج های روز انبار

 با استفاده از این فرم می توانید کلیه ورود و خروج های روز انبار را مشاهده نمایید .
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 : سزارش خرید و فروش

دها و فروش های یك جنس خاص در یك بازه زمانی را نمـایش مـی دهـد. کـه فـروش بـه       کلیه خری

 همراه سود معامله نشان داده می شود.

می توان مشخص کرد که فقط خریدها و یا فقط فروش ها نمایش داده شـوند و همچنـین مـی تـوان     

شا  این منـو مـی تـوان    مرتب سازی را براساس مقدار، سود ، قیمت خرید یا فروش انجام داد. از سزار

 پرینت سرفت.

 : موجودی اجناس

موجودی اجناس به نمایش در می آید. که مشخص می کنیم اجناس کلیه انبارها یا فقـط  در این فرم 

انبار فعال نمایش داده شود. اسر کلیه انبارها را انتخاب کنیم. نام انباری که جنس در آن موجود اسـت  

 می شود.براساس واحد کوچكتر نمایش داده ناس نمایش داده می شود و موجودی اج

 لیست اجناس مورد نیاز :

لیست اجناسی که میزان آنها از مقداری که در قسمت حداقل موجودی مشخص کرده ایم کمتر است 

 را به نمایش در می آورد و براساس آن می توان اجناس مورد نیاز را تهیه کرد.

 لیست اجناس مازاد :

زان آنها از مقداری که در قسمت حداکثر موجودی مشـخص کـرده ایـم بیشـتر     لیست اجناسی که می

 است را به نمایش در می آورد و براساس آن می توان از این اجناس خرید انجام نداد.

 اطلاعاا  :

 طرف حساب جدید :

 با استفاده از این فرم می توانید طرف حسابهای خود را برای سیستم تعریف کنید. 
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 رد فرم به صور  زیر می باشد :نحوه عاملك

کد طرف حساب : در این قسمت به صور  پیش فرض کدی برای طرف حساب در نظر سرفته  -1

مربوط به افراد متفرقه است و خود سیستم بـه   1شروع می شود که کد  2می شود. این کد از 

مـی شـود    صور  اتوماتیك در نظر سرفته است. البته این کد قابل تغییر می باشد ولی توصـیه 

کد را تغییر ندهید چون ممكن است برای دو طرف حساب یك کـد در نظـر بگیریـد و برنامـه     

این مورد را از شما قبول نمی کند چون کد منحصر به فرد بوده و دو طرف حساب نمی توانند 

 یك کد داشته باشند.

مائیـد. )یـا هـر    نام و نام خانوادسی : در این قسمت نام و نام خانوادسی طـرف حسـاب را وارد ن   -2

 اسمی که برای طرف حساب خود در نظر سرفته اید مثل نام شرکت یا فروشگاه(

جنسیت : در این قسمت جنسیت طرف حساب شامل مرد ، زن ، شرکت یا خنثـی را انتخـاب    -9

نمائید. با انتخاب جنسیت در هنگام صدور فاکتور برای این طرف حساب کلمه آقای ، خانم یـا  

 م طرف حساب قرار می سیرد.شرکت در ابتدای نا

شماره تلفن : در این قسمت شماره تماس طرف حساب را وارد نمائید. توجه داشته باشید کـه   -1

 اولین رقم نمی تواند صفر باشد.

 آدرس : در این قسمت آدرس طرف حساب خود را وارد نمائید. -7

ایـن  نام معرف : در صورتیكه طرف حساب از طرف شخصـی بـه شـما معرفـی شـده اسـت در        -6

 قسمت نام معرف را وارد کنید. در غیر اینصور  در این قسمت خط تیره بگذارید.
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میزان اعاتبار : در این قسمت مشخص می کنید که شـخص تـا چـه میـزان مـی توانـد بـدون         -5

پرداخت وجه نقد از شما جنس خریداری کند. در صورتیكه مبلغ بیشتر از میزان اعاتبـار شـود   

اری را نشان می دهد به رنگ قرمز در می آید. در صـورتیكه  در قسمت فروش کادری که بدهك

برای طرف حساب خود نمی خواهید اعاتبار در نظر بگیرید در ایـن قسـمت عاـدد یـك را وارد     

 نمائید ، سیستم عادد صفر را از شما قبول نمی کند.

از سروه : در این قسمت سروه طرف حسـاب را انتخـاب نمائیـد. در صـورتیكه بخواهیـد سـروه        -3

دیدی برای طرف حسابهای خود در نظر بگیرید برروی کلید سروه جدید کلیك کنید. فرمـی  ج

برای شما باز می شود عانوان سروه و نوع آن را انتخاب کرده و کلید تأیید را فشـار دهیـد. لازم   

به ذکر است در این قسمت می توانید درصد تخفیف به سروه خاص از طرف حسابها را نیـز در  

 نظر بگیرید.

 در پایان جهت ثبت اطلاعاا  طرف حساب کلید تأیید را فشار دهید.

پرداخـت  "نكته : در صور  تعریف طرف حسابی با سروه جدید در بعضی از آیتم های صندوق شـامل  

و همچنین در منو حسابداری ، حسـابهای افتتاحیـه در    "دریافت از طرف حساب"و  "به طرف حساب

طـرف حسـاب   " وارد کردن طلـب از قبـل مشـتری   "و  "مشتری وارد کردن بدهی از قبل"قسمتهای  

تعریف شده نمایش داده نمی شود و و فقط طرف حساب های زیر مجموعاـه بـدهكاران و بسـتانكاران    

 نمایش داده می شود.

 توضیحا  :

در صورتیكه شما برای فـروش هـای خـود شخصـی را در نظـر سرفتـه ایـد )بازاریـاب( مـی توانیـد            -

را به عانوان طرف حساب تعریف کنید به اینصور  که سروهی بـا عانـوان بازاریـاب در     بازاریابهای خود

نظر سرفته و بازاریابهای خود را زیر سروه آن تعریف کنید. همچنین می توانید آنها را به عانوان پرسنل 

 نیز در نظر بگیرید.

 : تغییر اطلاعاا  طرف حسابها

 رف حسابهای خود را تغییر دهید.  با استفاده از این فرم می توانید اطلاعاا  ط
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توجه داشته باشید که با استفاده از ایـن فـرم نمـی توانیـد سـروه طـرف حسـابها را تغییـر دهیـد. در          

صورتیكه به دنبال طرف حساب خاصی هستید می توانید جهت جستجو نام آن را در قسمت جسـتجو  

 تایپ کرده و کلید جستجو را فشار دهید.

 توجه :

تغییر اطلاعاا  طرف حساب این تغییرا  در کلیه اسنادی که تاکنون صـادر شـده اسـت     در صور  -

 اعامال می شود.

در صورتیكه طرف حسابی را تعریف کرده اید و می خواهید آن را حذف کنید. اسر تاکنون سندی به  -

توانیـد سزینـه   اسم این شخص در سیستم ثبت نشده است با فشردن کلید سمت راسـت مـاوس مـی    

ف را انتخاب کنید همچنین در صورتی که مانده حساب طرف حسابی صفر هست می توانید آن را حذ

 حذف ظاهری کنید.

 سروه طرف حسابها :

طـرف  های طرف حساب را تعریف کنیـد و هنگـام تعریـف    با استفاده از این فرم می توانید ابتدا سروه

 .را از لیست انتخاب نمائیدتعریف شده حساب جدید تنها سروه 
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در صورتیكه زیر سروه ، سروه های تعریف شده طرف حسابی را وارد نكرده اید با اسـتفاده از ایـن فـرم    

 می توانید سروه ها را حذف کنید.

 دفترچه تلفن : 

 با استفاده از این فرم می توانید تلفن های مورد نظرخود را به دفترچه تلفن اضافه نمایید . 

و همچنین مشاهده صور  حساب ، طرف حسـاب را  ایش دفترچه تلفن ر این فرم امكان حذف و ویرد

 دارید. 

 

 معرفی اجناس جدید :

 با استفاده از این فرم می توانید اجناس خود را برای سیستم معرفی کنید. 
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 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 نام جنس و مدل : در این قسمت نام و مدل جنس را وارد نمائید.   -1

حد شمارش : در این قسمت واحد شمارش جنس را مشخص کنید. در صورتیكه از دو واحـد  وا -2

شمارش برای اجناس خود استفاده می کنید یعنی هم به صور  خرده و هم به صـور  عامـده   

کار می کنید در این قسمت واحد شمارش کوچكتر را وارد کنید.) به عانوان مثـال شـما بـا دو    

 را واردکنید.( "عادد"نید در این قسمت واحد عادد و کارتن کار می ک

واحد شمارش دوم : در این قسمت واحد شمارش دوم یا واحد بزرستر را وارد کنید.) به عانـوان   -9

 مثال کارتن که واحد دوم و بزرستر است را وارد کنید.(

نسبت واحد اول به دوم : در این قسمت مشخص می کنید که در واحد دوم چه تعداد از واحد  -1

عاـدد   11ود دارد. به عانوان مثال اسر با عادد و کارتن کار می کنید و هر کـارتن شـامل   اول وج

قرار دهید.در صورتیكه هر دو واحد شمارش یكسان باشـد   11است، نسبت واحد اول به دوم را 

 نسبت واحد اول به دوم را یك قرار دهید.

کمتـر شـد بـه     حداقل موجودی : در این قسمت مشخص می کنید که اجنـاس از چـه تعـداد    -7

عانوان جنس مورد نیاز به شما اعالام شود تا شما خرید انجام دهید. توجـه داشـته باشـید کـه     

 تعداد وارد شده در این قسمت برحسب واحد کوچكتر )واحد شمارش اول( می باشد.

حداکثر موجودی : در این قسمت مشخص می کنید که اجناس از چه تعـداد بیشـتر شـد بـه      -6

شما اعالام شود تا شما از آن جنس خریدی نداشته باشید. توجـه داشـته    عانوان جنس مازاد به

باشید که تعداد وارد شده در این قسمت برحسـب واحـد شـمارش اول )واحـد کـوچكتر( مـی       

 باشد.

قیمت فروش خرده : در این قسمت ، قیمت فروش خرده جـنس را وارد کنیـد. توجـه داشـته      -5

و  "عاـدد "باشـد یعنـی اسـر شـما بـا واحـدهای       باشید که قیمت باید براساس واحد کـوچكتر  
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کار می کنید در این قسمت قیمت فروش یك عادد را وارد کنیـد. )بـه عانـوان مثـال      "کارتن"

 می فروشید.( 11،111شما یك عادد از جنس را 

قیمت فروش عامده : در این قسمت مشخص می کنید قیمت فروش عامده جنس چـه مبلغـی    -3

ده کار می کنید هم عامده در اینجا قیمت عامـده جـنس   است. یعنی اسر شما هم به صور  خر

می باشد.) به عانـوان مثـال شـما یـك      را وارد کنید. که این قیمت براساس واحد شمارش اول

می فروشید ولی اسر کسی به تعـداد از شـما خریـد کـرد مـی خواهیـد یـك         11،111عادد را 

 کنید.(حساب  3،711با آنها  11،111تخفیف کلی به آن بدهید و به جای 

از چه تعـداد بیشـتر    در فاکتورحداقل فروش عامده : در این قسمت مشخص می کنید که اسر  -3

حساب کند. مثلاع می خواهیـد شـخص اسـر از     طرف حساب ،با قیمت عامده برای  ثبت کردید

عادد بیشتر خرید به آن تخفیف کلی بدهید یا با قیمت عامده با آنها حساب کنیـد. در ایـن    11

 ا وارد کنید.ر 11قسمت عادد 

کد/ بارکد : در صورتیكه برای اجناس خود بارکد در نظر سرفته ایـد و مـی خواهیـد در     -11

هنگام خرید و فروش با این بارکد کار کنید ، بارکد را در این قسمت وارد کنید تعـداد ارقـامی   

 ـ    7که برای بارکد در نظر می سیرید حداقل باید  ه رقم باشد. توجه داشته باشـید کـه برنامـه ب

صور  اتوماتیك خود یك بارکد برای جنس در نظر سرفته است در صورتیكه با بارکد کار نمی 

را فشار دهید. کد در نظر سرفته شـده در ایـن    Enterکنید این قسمت را تغییر نداده و کلید 

 قسمت تنها برای یك جنس می باشد.

در ایـن قسـمت    از سروه : در صورتیكه می خواهید اجناس خود را سروه بنـدی کنیـد    -11

سروه مورد نظر برای جنس را انتخاب کنید. برای تعریف سروه جدید برای اجناس برروی کلید 

کلیك کنید. فرمی باز می شود عانوان سـروه مـورد نظـر را وارد نمائیـد و کلیـد       "سروه جدید"

 تأیید را فشار دهید.

 توضیحا  :

اولیه ، جنس جدیدی را تولید می کنیـد.   در صورتیكه شما واحد تولیدی هستید و از تعدادی جنس -

سیس ار منو پرونـده ، تبـدیل و تولیـد    خود را وارد کنید و و مواد تولیدی  مواد اولیه باید در این فرم 

 اقدام به تولید مواد از مواد اولیه کنید.

در صورتیكه شما خدماتی هم به مشتری خود ارائه مـی دهیـد و مـی خواهیـد همزمـان بـا تعریـف         -

کلیـك کنیـد و خـدما  خـود را دقیقـاع       "خدما "ناس خدما  خود را هم وارد کنید برروی کلید اج

 مانند یك جنس وارد نمائید.
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 در صورتیكه بارکد را تغییر ندهید با تعریف هر جنس یكی به بارکد پیش فرض اضافه می شود. -

ش کلیـه اجنـاس آورده مـی    توجه داشته باشید با سروه بندی اجناس در هنگام فاکتور خرید و فـرو  -

 شود و این سروه بندی تنها در زمان سزارش سیری به شما کمك می کند.

 : سروه اجناس

با استفاده از این فرم می توانید ابتدا سروههای اجناس را در نظر سرفتـه و سـیس در قسـمت معرفـی     

ورد نظر را تایپ کـرده و  اجناس تنها سروه را از لیست انتخاب نمائید. در قسمت عانوان سروه ، عانوان م

 کلید تأیید را فشار دهید.

 معرفی خدما  :

 با استفاده از این فرم می توانید خدماتی که به مشتریان ارائه می دهید را برای سیستم معرفی کنید.

 

  

 

 نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

د در نظـر سرفتـه ایـد را    نوع خدما  : در این قسمت نوع خدما  یا نامی که برای خدما  خو -1

 وارد نمائید. که این قسمت در فاکتورها به عانوان نام جنس در نظر سرفته می شود.

شرح : در این قسمت شرحی بـرای خـدما  وارد نمائیـد کـه ایـن شـرح بـه عانـوان مـدل در           -2

 فاکتورها آورده می شود.
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یـد.) بـه عانـوان    واحد شمارش : در این قسمت برای خدما  خود واحد شمارشی در نظـر بگیر  -9

مثال شما یك شرکت کامییوتری هستید و خدماتی جهت تعمیر مانیتور یا کـیس انجـام مـی    

 دهید در این قسمت واحد شمارش را دستگاه قرار دهید.(

 مبلغ : در این قسمت مبلغی که بابت خدما  دریافت می کنید را وارد نمائید. -1

 د یك جنس کدی در نظر بگیرید.کد : در این قسمت می توانید برای خدما  خود مانن -7

در روبروی کادری که کد خدما  را در آن وارد می کنید حسابی با عانوان سود فروش در نظـر   -6

سرفته شده است که کل مبلغ خدما  به این حساب واریز مـی شـود بـرای تغییـر دادن ایـن      

کلید تأییـد  حساب برروی کلید تغییر کلیك کنید و حساب کل و معین دلخواه را وارد کنید و 

تغییـر مـی کنـد و     "حساب سـود فـروش  "را فشار دهید با خروج از فرم انتخاب حساب معین 

 حسابی که شما انتخاب کرده اید جایگزین این حساب می شود.

 در پایان جهت ثبت خدما  کلید تأیید را فشار دهید.

 توضیحا  :

 رای خدما  تعریف کنید.در هنگام تغییر حساب می توانید حساب کل و معین جدید نیز ب -

خدما  دقیقاع مانند یك جنس در فاکتورهای شما آورده می شود و تنها تفـاو  آن بـا جـنس ایـن      -

است که از شما موجودی نمی خواهد و شما از خدما  خریدی ندارید و تنها خدما  را می فروشید و 

 کل مبلغ به عانوان سود یا درآمد در نظر سرفته می شود.

 ا  اجناس :تغییر اطلاعا

با استفاده از این فرم می توانید اطلاعاا  اجناس خود را تغییر دهیـد. اسـر بـه دنبـال جـنس خاصـی       

هستید می توانید نام یا مدل جنس را در قسمت جستجو تایپ کنید و کلید جستجو را فشـار دهیـد.   

نمـایش داده مـی   تا مكان نما برروی جنس مورد نظر قرار بگیرد. با انتخاب جنس کلیـه اطلاعاـا  آن   

 شود که می توانید آنها را تغییر دهید.
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 توضیحا  : 

در صورتیكه جنس انتخابی شما خدما  باشد تنها قسمتهایی کـه در هنگـام معرفـی خـدما  وارد      -

 کرده اید فعال می باشد.

بـرروی جـنس    صـفر باشـد  جنس موجودی کنید در صورتیكه  ظاهری اسر بخواهید جنسی را حذف -

را انتخـاب کنیـد. جـنس از لیسـت      ظـاهری  ت راست ماوس را فشار دهید و سزینـه حـذف  کلید سم

 اجناس موجود حذف و به لیست اجناس حذف شده انتقال می یابد.

جهت انصراف از حذف یك جنس ابتدا در زیر لیست اجناس سزینه اجناس حـذف شـده را انتخـاب     -

انتخاب و برروی آن کلید سمت راسـت مـاوس    نمائید. از لیست به نمایش در آمده جنس مورد نظر را

را انتخاب کنید. تا جنس به لیست اجناس موجود بـاز   ظاهری را فشار دهید و سزینه انصراف از حذف

 سردانده شود.

در صورتیكه اطلاعاا  جنس را تغییر دهید این تغییر در کلیه اسنادی که تاکنون برای ایـن جـنس    -

 صادر شده اعامال می شود.

که می خواهیـد اجنـاس براسـاس آن     ستونیهر عانوان مرتب کردن اجناس می توانید برروی برای  -

مرتب شود کلیك کنید.) به عانوان مثال اسر می خواهید اجنـاس برحسـب نـام مرتـب شـوند بـرروی       

 کلیك کنید.( در بالای ستون نام جنس ها  "نام جنس"عابار  

ه سر موس مستقیم بـه قسـمت قیمـت فـروش     نشان "تغییر قیمت فروش"در صور  انتخاب سزینه  -

 .خرده می رود و تغییر قیمت سریعتر انجام می سیرد



 111 صفحه  7.5حسابداری وینا نگارش نرم افزار راهنمای 

 

بارکد جنس به منو اطلاعاا  قسمت، تنظیم بارکد مراجعـه  در صور  نیاز به تغییر و یا اضافه کردن  -

 کنید.

 قیمت فروش :سریع تغییر 

با کلیك بر روی قیمت هر جنس دهید.  با استفاده از این فرم می توانید قیمت فروش اجناس را تغییر

و مبلغ مورد نظر خورد را با کیبورد  وارد کنید و بعد از تغییر قیمت های اجناس بر روی کلیـد تاییـد   

 کلیك کنید.

 

 

 :تنظیم بارکد

ك تی ـدر این فرم امكان تعیین چند بارکد برای یك جنس وجود دارد اسر سزینـه بارکـد پـیش فـرض     

به عانوان  بارکد پیش فرض جنس خواهد شد در غیر این صور  آن بارکـد بـه   خورده باشد آن بارکد 

عانوان بارکد ثانویه ی جنس انتخاب می شود . در صور  نیاز برای تعریف بارکـد جدیـد مـی تـوان از     

همچنین برای حذف هر بارکد روی بارکـد مـورد نظـر کلیـك کـرده و بارکـد را        این فرم استفاده کرد

ید که بارکد پیش فرض را نمی توان حذف کرد و برای حذف بارکد باید بارکـد  حذف کنید توجه فرمای

دیگری را به عانوان بارکد پیش فرض انتخاب کرد و سیس بارکد مورد نظر را حذف کـرد. بـرای ثبـت    

بارکدی به عانوان بارکد پیش فرض باید بر روی بارکد مورد نظر کلیـك راسـت کـرده و سزینـه بارکـد      

 کنید.  پیش فرض را انتخاب

 : افتتاحیه

 :  موجودی اجناس در زمان افتتاحیه   

در این قسمت می توانید موجودی و قیمت خرید اجناسی که در افتتاحیـه اشـتباه وارد کـرده ایـد را     

 اصلاح کنید.

به هیچ وجه موجودی و قیمت خرید اجناس جدیـد را در ایـن قسـمت وارد نكنیـد و فقـط از       : تذکر

 ت ثبت موجودی و قیمت خرید اجناس جدید اقدام کنید.طریق فاکتور خرید جه
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 انبار جدید :

با استفاده از این فرم می توانید انبار جدیدی برای سیستم تعریف کنید. به صور  پیش فرض انبـاری  

با عانوان انبار مرکزی در نظر سرفته شده است در صورتیكه شما بیش از یك انبار دارید بـا اسـتفاده از   

وانید انبار جدید برای سیستم تعریف کنید اما توجه داشته باشید که در صورتیكه انباری این فرم می ت

تعریف کنید دیگر نمی توانید آن را حذف کنید و این انبار برای همیشه در سیستم باقی   مـی مانـد.   

 ید.توصیه می شود در صورتیكه تنها با یك انبار کار می کنید انبار جدیدی برای سیستم تعریف نكن

کلیك کرده و سزینه تغییر نام را انتخـاب کنیـد و بعـد از    جهت تغییر نام انبار بر روی نام انبار  -

 وارد کردن نام جدید دکمه بلی را بزنید.

 حساب بانكی جدید :

 با استفاده از این فرم می توانید حسابهای بانكی خود را برای سیستم تعریف کنید.

  

 می باشد : نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر  

نام بانك : در این قسمت نام بانك را از لیست انتخاب کنید. در صورتیكه نام بانك جزء نامهای  -1

 پیش فرض نمی باشد نام بانك را در این قسمت تایپ کنید.

 نام شعبه : در این قسمت نام شعبه بانك را وارد نمائید.) به عانوان مثال مرکزی( -2

شعبه را وارد نمائید. توجـه داشـته باشـید کـه تنهـا مـی       شماره شعبه : در این قسمت شماره  -9

 توانید عادد وارد نمائید.

شماره حساب : در این قسمت شماره حساب را وارد نمائید. شماره حساب شما فقط می توانـد   -1

 عادد باشد و سایر عالاما  را نمی توانید وارد کنید.

 رد نمائید.آدرس : در این قسمت آدرس بانكی که در آن حساب دارید را وا -7

 در پایان برای ثبت اطلاعاا  بانك کلید تأیید را فشار دهید.
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 تغییر اطلاعاا  حسابهای بانكی :

 با استفاده از این فرم می توانید اطلاعاا  حساب بانكی خود را تغییر دهید.

 

 

وی شامل مبلغ، تاریخ، نام طرف حساب و .. بـر ر چك مشخصا  با توجه به اینكه برنامه قابلیت چاپ  

را نیز در نظر سرفته است برای انجام تنظیما  چاپ چك نیز از این فرم اسـتفاده نمائیـد. نحـوه    چك 

 عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

لیست کلیه بانكهای تعریف شده در کادری نمایش داده می شود بانك مورد نظـر را از لیسـت    -1

د. تغییرا  لازم را انجـام دهیـد و   انتخاب کنید تا مشخصا  آن در قسمتهای مربوطه قرار سیر

 جهت ثبت اطلاعاا  در کلیه فرمهای برنامه کلید ثبت دائم را فشار دهید.

بـر اسـاس چـك    در قسمت تنظیما  چاپ چك ، اندازه چك و فاصله های حـروف و ارقـام را    -2

مشخص کنید. توجه داشته باشید که تمامی واحـدها برحسـب   صادر شده از طرف همان بانك 

 می باشد.میلیمتر 

 توضیحا  :

با ورود اندازه های چك در قسمت تنظیما  چاپ چك پس از صـدور هـر چـك پرداختـی از شـما       -

 پرسیده می شود که می خواهید چك را چاپ کنید یا خیر ؟

پس از انجام تنظیما  چاپ چك برای اینكه مطمئن شوید هر قسمت در جای خود قرار می سیـرد   -

 د و در چاپگر قرار دهید و بعد برگ اصلی چك را در چاپگر قرار دهید.یك کاغذ با ابعاد چك ببری

با انتخاب هر حساب بانكی در قسمت تنظیما  چاپ چك مشخصا  برگ چك مربـوط بـه همـان     -

 بانك را وارد نمائید.
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برای ثبت تغییرا  در کلیه فرمهای برنامه حتماع کلید ثبت دائم را فشار دهیـد. در صـور  انتخـاب     -

ثبت موقت تغییرا  تنها در این فرم اعامال می شود و با خروج از این فـرم اطلاعاـا  دوبـاره بـه      کلید

 صور  قبل باز می سردد.

 : حذف و تغییرکد حسابهای کل ، معین و تفضیلی

با استفاده از این فرم می توانید کدهای تعیین شده برای حسابهای کـل ، معـین و تفضـیلی را تغییـر     

توانید از لیست حسابهای به نمایش در آمده پرینت بگیریـد. در صـورتیكه عانـوان    دهید. همچنین می 

 را انتخاب نمائید. "ثبت تغییرا "یا کد حساب را تغییر دادید جهت ثبت تغییرا  سزینه 

 تنظیما  :

 تنظیم فاکتور :

بـا ایـن    با استفاده از این فرم شكل ظاهری فاکتور فروش را مشخص می کنید. توجه داشته باشید که

فرم تنها مشخص می کنید که فاکتور شما با چه ظـاهر و تنظیمـاتی بـه چـاپ برسـد. پـس از انجـام        

تنظیما  در این قسمت با زدن هر فاکتور فروش در هنگام چاپ فاکتور بـا تنظیمـا  انجـام شـده در     

 این قسمت چاپ می شود. نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

 : سربرگ -1

 اول : در این قسمت نام شرکت یا فروشگاه خود را وارد نمائید. ردیف -1-1

ردیف دوم : در این قسمت مشخصـه خاصـی از شـرکت و فروشـگاه خـود وارد نمائیـد. در        -2-1

صورتیكه نمایندسی جنس خاصی هستید مـی توانیـد عانـوان نماینـدسی را در ایـن قسـمت وارد       

 وارد نمائید. نمائید یا اینكه آدرس فروشگاه یا شرکت خود را

 تلفن : در این قسمت شماره تماس شرکت یا فروشگاه خود را وارد نمائید. -9-1

انتخاب آرم : در صورتیكه برای شرکت یا فروشگاه خود آرمی در نظر سرفتـه ایـد کـه مـی      -1-1

خواهید این آرم در بالای فاکتورهای شما زده شود ، مسیر آرم را از ایـن قسـمت انتخـاب کنیـد.     

باشد. پس از انتخاب آرم کلید تأیید را فشـار   bmp.داشته باشید که پسوند آرم حتماع باید  توجه

 دهید.
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حذف آرم : در صورتیكه در بعضی از فاکتورها نمی خواهید آرم درج شود با استفاده از این  -7-1

 می توانید آرم را از بالای فاکتور حذف کنید. سزینه قبل از ثبت فاکتور

 ور :بدنه فاکت -2

قیمت واحد ، مبلغ کل : در این قسمت مشخص می کنید کـه مبلـغ کـل و قیمـت واحـد       -1-2

نشان داده شود یا خیر ؟ برای نمایش سزینه مورد نظر در کادر کنار آن کلیك کرده تا فعال شود. 

 ینصور  تیك این قسمت را بردارید.در غیر ا

 سزارشا  نهائی : -9

که تخفیف ، پرداختی نقدی ، چك ، مانده به نمـایش در   در این قسمت مشخص می کنید -1-9

 آیند یا خیر ؟ که با انتخاب هر یك )فعال کردن( در پائین فاکتور نمایش داده می شود.

مانده حساب تا تاریخ : در صورتیكه این قسمت را فعال کنید مانده حساب ، طرف حسـاب   -2-9

 ش داده می شود.تا تاریخی که این فاکتور را صادر می کنید نمای

فاکتور کامل/ فقط اطلاعاا  : در صورتیكه سزینه فاکتور کامل را انتخـاب کنیـد همـراه بـا      -9-9

خط کشی و تمام اطلاعاا  نمایش داده می شود و در صورتیكه سزینه فقـط اطلاعاـا  را انتخـاب    

ل را کنید فقط اطلاعاا  فاکتور نمایش داده می شود. کـه بـه طـور معمـول سزینـه فـاکتور کام ـ      

 انتخاب می کنند.

: در این قسمت برای انتهای فاکتور خود پیغامی در نظر می سیریـد. کـه ایـن    پیغام انتهای فاکتور  -1

 پیغام در انتهای تمام فاکتورهای شما چاپ می شود.

 در پایان جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 تنظیما  ویژه فاکتور : 

 نید سایز و فونت قسمت های مختلف فاکتورخرید و فروش را تغییر دهید .با استفاده از این می توا

 استفاده از فونت پر رنگ: 

 در صورتیكه این سزینه فعال باشد تمام متون روی فرم ها به صور  تیره مشخص می شود.
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 مشاهده پیش نمایش قبل از چاپ اطلاعاا  :

توسط چاپگر پـیش نمایشـی از آن نشـان     ا سزارشدر صورتیكه این سزینه را فعال کنید قبل از چاپ 

 داده می شود و منتظر دریافت تأییدیه چاپ می شود.

 خط کشی افق در چاپ سایر سزارشا  

چناتچه این سزینه را فعال کنید در سزارشهای قسمت سایر سزارشا   خط کشی افقـی رسـم خواهـد    

 شد .

 خط کشی عامودی در چاپ سایر سزارشا  

فعال کنید در سزارشهای قسمت سایر سزارشا   خط کشی عامودی رسم خواهد  چناتچه این سزینه را

 .شد

 طراحی فاکتور :

چنانچه این سزینه در حالت انتخاب باشد هنگام چپ فاکتور در پنجره تنظیما  چـاپ  نـوع کاغـذ را    

A1  ( قرار دهید فرم مربوط به طراحی فاکتورFast Report .باز می شود) 

 سایر تنظیما  :

ستفاده از این فرم می توانید تنظیماتی از قبیل اعاـلام کمبـود موجـودی ، دوره مـالی و ... را بـرای      با ا

 سیستم انجام دهید. نحوه عاملكرد فرم به صور  زیر می باشد :

دوره های مالی : در این قسمت مشخص می کنید که دوره مالی شما چند ماهه باشد. کـه بـه    -1

 ظر سرفته می شود.ماه در ن 12ماه یا  6صور  معمول 

اعالام کمبود موجودی بانكی : در این قسمت مشخص می کنید که از چنـد روز قبـل از موعاـد     -2

چكها در صورتیكه بانك کمبود موجودی دارد به شما اعالام شود. بـه عانـوان مثـال شـما مـی      

 7روز قبل از موعاد چكها به شما اعالام کمبود موجودی شود. در این قسمت عادد  7خواهید از 

روز قبل از موعاد چكها مبلغ کلیه چكهای پرداختی از یـك بانـك را بـا هـم      7ا وارد کنید. از ر

جمع می کند و با موجودی بانك چك می کند در صـورتیكه موجـودی بانـك از مبلـغ چكهـا      

 کمتر باشد به صور  پیغام چشمك زن به شما اعالام کمبود موجودی می کند.

می کنید که چند روز قبـل از موعاـد وصـول چـك     اعالام وصول چك : در این قسمت مشخص  -9

روز قبل از موعاد چكهـا   7های پرداختی به شما اعالام شود. به عانوان مثال شما می خواهید از 
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روز قبل از موعاد چكها بـه صـور     7را وارد کنید. از  7به شما اعالام شود. در این قسمت عادد 

 پیغام چشمك زن به شما اعالام وصول چك می کند.

 ( "ریال"ول : در این قسمت واحد پول سیستم را مشخص می کنید.) به عانوان مثال واحد پ -1

نوع کاغذ چاپگر : در این قسمت نوع کاغذ مصرفی چاپگر خـود را مشـخص کنیـد و در پایـان      -7

 برای ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید.

 

و  "عالام کمبـود موجـودی  ا": برای مشاهده هشدارها بر روی صفحه، حتما باید سزینه های  توجه

 در منو تنظیما  را تیك بزارید. "اعالام چكهای قابل وصول"

 پیام خوش آمد نمایشگر: 

چنانچه به سیستم دستگاه نمایشگر وصل نمایید و این سزینه را فعال کنید پیام خوش آمد را  بر روی 

 دستگاه نمایش می دهد .

 : چاپ چك حرفه ای

 چاپ چك پنجره ای برای طراحی چك باز می شود. با فعال کردن این سزینه هنگام

 پرسش همیشگی  انتخاب دوره مالی 

با فعال کردن این سزینه همیشه هنگام وارد شدن به برنامه پنجره انتخاب دوره مـالی را نمـایش مـی    

 دهد .

 تغییر عانوان دوره مالی:

 با انتخاب این سزینه می توان عانوان دوره مالی فعال را تغییر داد.

 غییر تاریخ شروع دوره  مالی:ت

 در این قسمت شما می توانید تاریخ جدید شروع دوره مالی را وارد کنید.

 تغییر تاریخ پایان دوره  مالی:

 در این قسمت شما می توانید تاریخ جدیدپایان دوره مالی را وارد کنید.
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 اعالام کمبود موجودی :

در منوی سایر تنظیما  به شما به صور  پیغـام  با فعال کردن این سزینه و مشخص کردن تعداد روز 

 چشمك زن اعالام کمبود موجودی می کند.

 : اعالام چكهای قابل وصول

قابل مشخص کردن تعداد روز در منوی سایر تنظیما  در صور  وجود چك با فعال کردن این سزینه 

 ام چشمك زن به شما اعالام می کند.وصول به صور  پیغ

 : وصول چك هنگام صدور

دقت کنید که در صـور  انتخـاب   ا فعال کردن این سزینه هنگام ثبت چك اتوماتیك وصول می شود.ب

این سزینه پس از ثبت چك، چك مورد نظر وصول شده )چك های دریافتی به حساب صندوق وصول 

 می شود( و دیگر امكان انصراف از وصول، تصحیح و حذف چك را نخواهید داشت

 محدودیت تاریخ : 

کردن این سزینه پنجره ای باز می شود که از شما تعـداد روز را مـی خواهیـد در ایـن پنجـره      با فعال 

تعداد روزی را که می خواهید تمام سروه کاربران به غیر از مدیر امكان سـرفتن سـزارش تـا قبـل از ان     

ان هست یعنی کاربران فقـط امك ـ  9این عادد به صور  پیش فرض وارد نمایید. زمان  را نداشته باشند

 روز قبل تا حالا را دارند. 9مشاهده سزارش های 

 فروش اقساطی :

در صورتیكه این سزینه را فعال کنید به منوی فروش قسمتی با عانوان نوع معامله اضافه مـی شـود.که   

 می توانید فروش اقساطی داشته باشید.

 سهم بازاریاب در فاکتور فروش :

 ور فروش سهم بازاریاب از شما پرسیده می شود.با فعال کردن این سزینه پس از ثبت هر فاکت

 جزئیا  قیمتها هنگام فروش : 

با فعال کردن این سزینه هنگام صدور فاکتور فروش در قسمت قیمت واحـد سزارشـی شـامل آخـرین     

 قیمت خرید ، آخرین قیمت فروش به طرف حساب و میانگین قیمت خرید نشان داده می شود.
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 فاکتور امانی:

ك خورده باشد هنگام ثبت فاکتور فروش  پرسیده می شود که آیا فاکتور امانی است تینه اسر این سزی

 یا خیر.

دقت کنید که در صور  ثبت فاکتور به صور  امانی حساب تفضیلی زیر مجموعاـه آن طـرف حسـاب    

 تعریف می شود و مبلغ به حساب آن ثبت می شود.

 تسویه پیش فرض فاکتور به صور  غیر نقدی :

تیكه این سزینه را فعال کنید تسویه فاکتورهای خرید و فـروش را بـه صـور  غیـر نقـدی )در      در صور

قسمت مانده( در نظر می سیرد. در غیر اینصور  پیش فرض برنامه کل مبلغ را به صور  نقدی فرض 

 می کند.

 تهیه نسخه پشتیبان هنگام خروج :

مـه خـارج شـوید فرمـی بـرای تهیـه نسـخه        با فعال کردن این سزینه هر زمان که می خواهیـد از برنا 

 پشتیبان باز می شود و منتظر می ماند تا شما مسیر تهیه نسخه پشتیبان را وارد کنید.

 سئوال هنگام خروج :

با انتخاب این سزینه هر زمان که می خواهید از برنامه خارج شوید سئوالی مبنی بر تأییدیـه خـروج از   

 شما پرسیده می شود.

 ورود یا خروج :پخش صدا هنگام 

 با فعال کردن این سزینه هنگام ورود به برنامه یا خروج از آن صدایی برای شما پخش می شود.

 نقش زمینه :

با استفاده از این منو می توانید نقش زمینه برنامه را تغییر دهید. توجه داشته باشید که پسـوند فایـل   

ل دلخواه را مشـخص کنیـد کلیـه فایلهـای     باشد. در کادر سمت چپ مسیر فای bmp.شما حتماع باید 

.bmp        در کادر سمت راست قرار می سیرد. فایل مورد نظـر را انتخـاب کـرده و کلیـد تأییـد را فشـار

 دهید.
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 نقش ظاهر :

 با استفاده از این فرم می توانید از بین نما یه ها موجود ظاهر نرم افزار را تغییر دهید .

 محل سرویس دهنده :

نسخه تحت شبكه برنامه استفاده می کنید. در این قسمت آدرس سـرور برنامـه را وارد   در صورتیكه از 

 کنید در غیر اینصور  این قسمت باید خالی باشد.

 عاملیا  دوره ای:

برای موسسه ای استفاده می شود که در هـر زمـان حسـابداری چنـدین موسسـه را      بیشتر این سزینه 

 ندارد. زیادی  این منو کاربردیانجام می دهند. برای نسخه تك موسسه ای 

 انتخاب دوره های مالی 

 در این قسمت دوره مالی را می توان انتخاب کرد و از دوره مالی به دوره مالی دیگری رفت.

 انبار سردانی:

هر سونه تغییری در موجودی انبار که با مقدار واقعی موجود  مطابقت ندارد را از طریـق انبـار سردانـی    

 تصحیح می کنیم.
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جـنس مـورد نظـر را انتخـاب      ،در قسمت نام جنس و مدلبرای تغییر موجودی هر کدام از جنس ها 

مقدا صحیح جنس را وارد نمایید چنانچه تعداد جـنس وارد شـده کمتـر از     ،نمایید و در قسمت مقدار

موجودی فعلی جنس باشدکادر قیمت واحد بصور  اتوماتیك میانگین قیمـت خریـد را نمـایش مـی     

باشـد کـادر قیمـت واحـد منتظـر وارد      فعلی جنس و چنانچه مقدار وارد شده بیشتر از موجودی دهد 

، بـا فشـار دادن دکمـه    که به عانوان قیمت خرید در نظر سرفته می شـود  کردن قیمت واحد می باشد

این کار را تا وارد کردن کلیه اجناس مورد نظر ادامه دهید .بـرای   ثبت جنس مورد نظر ثبت می سردد

 ت تغییرا  دکمه تایید را انتخاب نمایید .ثب

در سمت راست پنجره، موجودی تمام جنس ها نشان داده می شود کـه در زیـر آن دکمـه ای وجـود     

دارد که با زدن این دکمه موجودی تمام جنس هایی که قرمز رنگ هستند )جنسـهایی کـه هنـوز در    

 این قسمت موجودی آن ها اصلاح نشده است( صفر می شود.

جه داشته باشید که در صور  مشاهده مغایر  بین موجودی اجناس در سیستم با موجودی واقعـی  تو

اجناس در مرحله اول از طریق سزارش انبار باید اقدام به مشخص شدن کسـری یـا اضـافی موجـودی     

شوید و آن را از طریق ثبت فاکتور فروش یا خرید فراموش شده برطـرف کنیـد و در آخـر در صـور      

ص شدن عالت مغایر  اقدام به انبارسردانی کنید چون انبارسردانی اثر منفی در سود و زیـان  عادم مشخ

 شما می سذارد.

 ایجاد دوره مالی بعد :

 کرد. ایجادرا جهت انتقال دوره با این سزینه  می توان دوره مالی بعد 

 :انتقال سر فصل ها و تعاریف به دوره بعد

 ا  و .... به دوره مالی بعد انتقال پیدا می کند.با انتخاب این سزینه تمام سر فصل ه

 : انتقال مانده حسابها و موجودی ها به دوره بعد 

با انتخاب این سزینه تمام مانده حساب ها وبستانكاری ها و بدهكاری ها  و .... به دوره مالی بعد انتقال 

 پیدا می کند.
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 :  انصراف از دوره مالی بعد ایجاد شده

 این سزینه می توانید از دوره مالی که ایجاد کرده اید  انصراف دهید.با استفاده از 

 : غیر فعال نمودن دوره جاری و فعال نمودن دوره بعد

توجـه   با استفاده از سزینه دوره مالی جاری را غیر فعال نموده و دوره مالی بعـد را فعـال مـی سـازید     

عاا  دیگر اقدام به ثبـت اطلاعاـا  در دوره مـالی    داشته باشید که با ایجاد دوره مالی بعد و انتقال اطلا

 .قبلی نكنید.

 حذف تعاریف استفاده نشده در این دوره مالی : 

کـه شـامل    تمامی حسابهایی که از ابتدایی دوره تا کنون هیچ سندی نداشته اند ، حـذف مـی سـردد   

 .اجناس، طرف حساب ها، حساب های بانكی و پرسنل می باشد و قابل انتخاب است

 ذف اطلاعاا  دوره مالی: ح

تعریفـی اجنـاس،    حذف شده و تنها اطلاعاـا  شامل سندها اطلاعاا  مالی کلیه  با انتخاب این سزینه 

 برای شما نگه داشته می شود. ، حساب های بانكی و ...طرف حسابها

 پشتیبانی :

 تهیه نسخه پشتیبان :

ه جانبی بایگانی می شـود و در صـور    با انجام این عامل کلیه اطلاعاا  شما در مكان دیگری از حافظ

نیاز می توانید آنها را مشاهده نموده و یا بازسردانید. جهت انجـام ایـن عاملیـا  مراحـل زیـر را انجـام       

 می باشد.(  USB Flash Diskدهید.)بهترین روش پیشنهادی استفاده از 

 از منوی پشتیبانی سزینه تهیه نسخه پشتیبان را انتخاب نمائید. -1

 مشاهده شده ، مكانی که نسخه پشتیبان را در آن ذخیره می کنید مشخص نمائید. از لیست  -2

 جهت ثبت اطلاعاا  کلید تأیید را فشار دهید. -9

 مشاهده اطلاعاا  پشتیبان :

ساهی اوقا  لازم می شود که نسخه های پشتیبان را مشاهده نموده یا از آنها سـزارش بگیریـد. بـدین    

انی سزینه مشاهده نسخه پشتیبان را انتخاب نمائید. پس از آن محـل  منظور می توانید از منوی پشتیب
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ذخیره اطلاعاا  پشتیبان را به سیستم معرفی نموده و کلید تأیید را بفشـارید. پـس از فشـردن کلیـد     

تأیید به شما اعالام می شود که برنامه در حال استفاده از اطلاعاا  پشتیبان است و با ورود مجـدد بـه   

تهای برنامه به جز منوی سزارشا  و پشتیبانی غیرفعال می باشند. برای خروج از این برنامه تمام قسم

 حالت و برسشت به برنامه اصلی در منوی پشتیبانی نسخه پشتیبان را غیر فعال کنید.

 بازیابی اطلاعاا  پشتیبان:

ده اید را بـاز  به وسیله ی این فرم شما می توانید نسخه ی پشتیبانی که از منو تنظیما  خود تهیه کر

 سردانید

 تهیه ی نسخه ی پشتیبانی از تنظیما  نرم افزار:

به وسیله ی این فرم شما می توانید از منوی تنظیما  خود یك نسخه ی پشتیبانی داشته باشـید تـا   

اسر در مواقعی برای مد  کوتاهی تنظیما  خود را تغییر دادید دوباره بتوانید آن را بـه صـور  اولیـه    

 د.باز سردانی

 بازیابی تنظیما  از نسخه ی پشتیبان:

به وسیله ی این فرم شما می توانید نسخه ی پشتیبانی که از منو تنظیما  خود تهیه کرده اید را بـاز  

 سردانید.

 وینا

 این منو فقط در مواردی که به اینترنت وصل هستید قابل مشاهده هست.

 ارتباط با ما

 ز جهت ارتباط با شرکت را بیان کنید.در این قسمت می توانید موارد مورد نیا

 عاضویت در وینا

در این قسمت می توانید با ورود اطلاعاا  خود، در سامانه وینا عاضو شوید و از خدماتی کنونی و 

 خدماتی که در آینده توسط این سامانه ارائه می شود استفاده کنید.
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 سزارش پشتیبانی 

رائه شده به شما توسط بخش پشتیبانی شرکت در این قسمت می توانید سزارش پشتیبانی های ا

فناوری اطلاعاا  فراسستر را مشاهده کنید و میزان پشتیبانی ارائه شد را مشاهده کنید همچنین قادر 

 به تمدید پشتیبانی آنلاین در این قسمت خواهید بود.

 دانلود آخرین بروزرسانی 

به همراه لیست تغییرا  اعامال شده را در این قسمت می توانید لیست آخرین آپدیت های ارائه شده 

 مشاهده کنید.

 لازم به ذکر است که آپدیت های ارائه شده فقط برای کاربرانی که پشتیبانی دارند قابل دانلود است.

 کاربر :

 کاربر جدید :

با استفاده از این فرم کاربران خود را برای سیستم معرفـی مـی کنیـد. بـرای تعریـف یـك کـاربر بـه         

 یر نیازمندید :اطلاعاا  ز

 نام و نام خانوادسی : نام و نام خانوادسی کاربر جدید را وارد نمائید. -1

: نام اپراتوری نامی است که جهت ورود به سیسـتم بـه آن نیازمنـد هسـتید و بـا      نام اپراتوری  -2

 حروف بزرگ انگلیسی مشخص می شود. 

ا مشـخص مـی کنـیم    سطح دسترسی : در این قسمت سطح دسترسی مورد نظر برای اپراتور ر -9

که جهت تغییر در سطح دسترسی ایجاد شده به قسمت تعیین سطح دسترسی در همین منـو  

 مراجعه می کنیم.

کلمه عابور : رمز مربوط به کاربر است که به همراه نام اپراتوری در هنگـام ورود بـه سیسـتم از     -1

 .و در هر دو کادر باید به صور  یكسان وارد شود. وی درخواست می شود

 ر انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعاا  فشار دهید.د -7

توجه : به دلایل امنیتی پس از معرفی یك کاربر به سیستم ، امكان حذف آن وجود ندارد بنـابراین در  

 اضافه نمودن کاربران جدید به سیستم نهایت دقت را مبذول فرمائید
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 تغییر رمز :

ربران را تغییـر دهیـد و یـا بـرای کـاربر ارشـد خـود        با استفاده از این فرم می توانیـد کلمـه رمـز کـا    

(ADMIN)   کلمه رمز در نظر بگیرید. همچنین با استفاده از این فرم می توانید مشخصا  کـاربران را

 نیز تغییر دهید.

 تعیین سطح دسترسی :

کنیـد   با توجه به اینكه برنامه قابلیت چند کاربره بودن را داراست. با استفاده از این فرم مشخص مـی 

که کاربر با سطح دسترسی مشخص شده به چه قسمتهایی از برنامـه دسترسـی داشـته باشـد. سـطح      

مربـوط بـه مـدیر یـا کـاربر ارشـد        1سطح در نظر سرفته شده است که سطح  7دسترسی کاربران در 

(ADMIN) .می باشد 

مشـخص  جهت تغییر سایر سطوح دسترسی ، سطح دسترسی مورد نظـر را انتخـاب نمـوده و سـیس     

نمائید که یك کاربر با این سطح دسترسی ، مجاز به استفاده از چه قسمتهائی می باشد. در انتها کلید 

 تأیید را جهت ثبت اطلاعاا  بفشارید.

 در این قسمت می توانید سطح دسترسی جدید نیز ایجاد کنید.

 سطح دسترسی انبارها :

که کاربری با سطح دسترسی تعیین شـده بـه    با تعریف هر کاربر جدید برای سیستم باید تعیین کنید

کدامیك از انبارهای سیستم دسترسی داشته باشد. سطح دسترسـی مـورد نظـر را از لیسـت انتخـاب      

نمائید. سیس انباری که می خواهید کاربری با این سطح دسترسی به آن دسترسی داشـته باشـد را از   

ت را انتخاب نمائید تا بـه لیسـت سـمت    لیست سمت راست انتخاب کرده و سیس کلید اضافه به لیس

 چپ اضافه شود.

در صورتیكه به کاربری که تعریف می کنید دسترسی انبار ندهید زمانیكه کاربر با نـام اپراتـوری خـود    

وارد سیستم می شود موجودی تمام کالاها صفر می باشد. پس هر زمـان کـه کـاربری بـرای سیسـتم      

 بار نیز بدهید.تعریف می کنید حتماع به آن دسترسی ان
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 تعیین سطح دسترسی حسابهای معین:

با تعریف هر کاربر جدید برای سیستم باید تعیین کنید که کاربری با سطح دسترسی تعیین شـده بـه   

کدامیك از حسابهای معین دسترسی داشته باشد . سطح دسترسـی مـورد نظـر را از لیسـت انتخـاب      

ید. لیست حسابهای معین نمایش داده می شود . بر نمائید و کلید مشاهده سطح دسترسی را فشار ده

 .روی حسابهایی را که نمی خواهید دسترسی داشته باشد دوبار کلیلك نمائید

 تعیین طرف حساب پیش فرض فاکتور :

 انتخاب کنیم.را برای فاکتور ها  قسمت می توانید طرف حساب پیش فرضدر این 

 :سئوالا  متداول و پاسخ آنها 
بـرای   "کلمه عابور یافـت نشـد  "ه صور  کامل نصب شده است ولی هنگام ورود به برنامه اعالام میشود برنامه ب  -1

 ورود چه کلمه عابوری وارد کنیم ؟

 controlسزینـه   startجواب : فارسی سیستم به صور  کامل تنظیم نشده اسـت. بـرای رفـع مشـكل از منـوی      

panel  را انتخاب کنید. سزینهRegional and Language      را انتخاب کنیـد. در ایـن منـو در تـبRegional 

option  قسمت اول راFarsi    و قسـمت پـائین(Location)  راIran     قـرار دهیـد. در تـبLanguage   قسـمت

Supplemental language support   را تیك بزنید ممكن است پس از تیك زدن سزینه از شـماCD   وینـدوز

XP  .خواسته شودCD ر داده و فقط سزینه را درون درایو قراOK    را انتخاب کنید. در تب آخـر یعنـیAdvanced 

کنیـد. پـس از ورود مجـدد بـه      Restartقرار دهید پس از انجام تنظیما  سیسـتم خـود را    Farsiقسمت اول را 

 سیستم این تنظیما  را مجدداع چك کرده و سیس وارد برنامه شوید.

و کلمه عابور خالی در نظر سرفته شده اسـت کـه پـس از     ADMINپراتوری برای ورود به برنامه برای اولین بار نام ا

 ورود به برنامه  می توان این رمز یا حتی نام اپراتوری را تغییر داد.

در قسمت افتتاحیه موجودی بانك یا صندوق خود را اشتباه وارد کرده ایم. چگونه این موجودی را تصحیح کنیم  -2

 ؟

تاحیه برای تغییر یا رفتن به قسمتی که قبلاع آن را رد کرده اید برروی مربعـی کـه در   جواب : در کلیه قسمتهای افت

کنار سزینه مورد نظر قرار دارد و تیك خورده است مجدد کلیك کنید تا فرم مربوطه مجدداع باز شـود. بـرای تغییـر    

دهید. ولی توجه داشـته بـا    موجودی بانك یا صندوق فرم موجودی را باز کرده و موجودی بانك یا صندوق را تغییر
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بازکردن این فرم موجودی کلیه بانكها و صندوق صفر می شود و شما باید موجودی را مجدد وارد کنید. در صورتیكه 

 ا نیز به ریال وارد کنید.قصد دارید با واحد ریال کار کنید موجودیهای این قسمت ر

وارد کنیم ولی با زدن کلید انصراف از این فرم خـارج    در افتتاحیه موجودی صندوق و بانك خود را نمی خواهیم -9

 نمی شویم ؟

جواب : در کلیه مراحل افتتاحیه با زدن کلید انصراف می توانید بدون ورود اطلاعاـا  از فـرم خـارج شـوید. تنهـا از      

در این  منوهای موجودی نقد و بانك، مانده طرف حسابها ، موجودی اجناس نمی توان با زدن کلید انصراف سذشت.

 منوها برای اینكه مرحله تیك خورده و شما به مرحله بعد مراجعه کنید باید حتماع کلید تأیید را فشار دهید.

 

 هنگام افتتاحیه مانده طرف حسابها را چگونه وارد کنیم ؟ -1

باشـید کـه   جواب : وارد کردن مانده طرف حسابها یكی از مهمترین مراحل افتتاحیه به شمار می رود. توجه داشـته  

مانده شامل خالص پولی است که طرف حساب به شما پرداخت نكرده است. به عانوان مثال اسر طرف حسـاب مبلـغ   

چك و مـابقی را بـه عانـوان     911،111نقد ،  111،111از شما خرید کرده است و این مبلغ را به صور   711،111

در قسمت افتتاحیه تنها خالص حساب دفتری  بدهكاری یا حساب دفتری شخص در نظر سرفته اید برای ثبت مانده

را به عانوان بدهكاری شخص در نظـر سرفتـه و در فـرم مانـده حسـاب طـرف حسـابها در قسـمت          111،111یعنی 

 افتتاحیه ثبت می کنیم.

هنگام ورود مانده طرف حسابها در صورتیكه شخص باید به شما پول پرداخت کند مبلغ را جزء بدهكاری قرار داده و 

بستانكار را صفر قرار دهید. و در صورتیكه شما باید بـه طـرف حسـاب مبلغـی پرداخـت کنیـد مبلـغ را جـزء         طرف 

بستانكاری وارد کرده و قسمت بدهكار را صفر قرار دهید. پس از ورود مانده کلیه طرف حسابها کلید تأیید را جهـت  

 ثبت اطلاعاا  فشار دهید.

 ه خودتان تعریف کرده اید مانده بدهید.توجه داشته باشید تنها به طرف حسابهایی ک

در صورتیكه زمان افتتاحیه اطلاعاا  یكی از طرف حسابها را اشتباه وارد کرده باشیم، چگونه می توان این اشتباه  -7

 ؟را اصلاح کرد

م جواب : در فرم افتتاحیه و در کنار سزینه طرف حساب جدید آیكونی وجود دارد که اسر برروی آن کلیك کنید فـر 

تغییر اطلاعاا  طرف حسابها باز می شود. طرف حساب موردنظر را پیدا کرده و اطلاعاا  آن را تغییر دهید در پایان 

 کلید ثبت دائم را جهت ثبت اطلاعاا  فشار دهید.
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زمان افتتاحیه تعدادی جنس وارد کرده ایم ولی این اجناس را لازم نداریم یا اطلاعاا  آن ها اشـتباه اسـت. ایـن     -6

 یرا  را چگونه اعامال کنیم ؟تغی

آیكونی وجود دارد که اسر برروی آن کلیك کنیـد فـرم   مشخصا  اجناس جواب : در فرم افتتاحیه و در کنار سزینه 

تغییر اطلاعاا  اجناس باز می شود. اجناسی که می خواهید حذف شـود را یكـی یكـی انتخـاب کـرده و بـرروی آن       

ظاهری شوند و  را انتخاب کنید تا اجناس مورد نظر یكی یكی حذف ظاهری کلیك سمت راست کنید. سزینه حذف

از لیست اجناس موجود به لیست اجناس حذف شده در همان فرم منتقل شوند که مجددا با مراجعه به فرم اجناس 

حذف شده و کلیك راست بر روی جنس با زدن سزینه انصراف از حذف ظاهری مجـدد بـه لیسـت اجنـاس موجـود      

ر صورتیكه بخواهید جنس را تغییر دهید برروی جنس مورد نظر کلیك کنید تا اطلاعاا  آن در کـادر  . داضافه شود

 پائین ظاهر شود تغییرا  لازم را اعامال کرده و کلید ثبت دائم را فشار دهید.

ر نكته : هم در افتتاحیه و هم در نرم افزار در صورتی می توان اجناس را حذف ظاهری کرد که موجـودی آنهـا صـف   

 باشد.

 چكها را زمان افتتاحیه چگونه ثبت کنیم ؟  -5

جواب : برای ثبت چكهای دریافتی و پرداختی در زمان افتتاحیه باید مراحل را یكی یكی طی کـرده تـا بـه قسـمت     

چكهای دریافتی یا پرداختی برسید. در این قسمت چكهایی را که از طرف حساب دریافت یا بـه آن پرداخـت کـرده    

می کنید. توجه داشته باشید که چكهایی که هنوز وصول نشده اند و در سیسـتم موجـود هسـتند را  در     اید را ثبت

زمان افتتاحیه ثبت می کنید. در صورتیكه چكهای که وصول شده اند را نیـز مـی خواهیـد ثبـت کنیـد اسـر چـك        

تی است مبلغ را از جائی که پرداختی است مبلغ را به موجودی بانك صادر کننده چك اضافه کنید و اسر چك دریاف

 می خواهید مبلغ به آن واریز شود کم کنید. تا پس از ورود به برنامه و اعالام وصول چك مبلغ کسر یا اضافه شود.

 موجودی اجناس در زمان افتتاحیه به کدام انبار ارسال می شود ؟ -3

ناس وارد می کنید به انبار مرکـزی یـا   جواب : کلیه موجودی اجناس که شما در زمان افتتاحیه در فرم موجودی اج

انباری که سیستم به عانوان انبار فعال در نظر سرفته است وارد می شود. پس از ورود به برنامه در صورتیكه انبارهای 

 دیگری دارید اجناس را با استفاده از فرم ارسال به سایر انبارها در منوی پرونده به انبار مورد نظر ارسال می کنید.

 جودی اجناس را در افتتاحیه چگونه وارد کنیم ؟مو -3

جواب : در فرم افتتاحیه با ورود به فرم موجودی اجناس ، تعداد اجناس موجود در انبار خود را وارد می کنید. توجه 

داشته باشید که مقدار اجناس براساس واحد شمارش اول یا واحد کوچكتر وارد می شود. قیمتی که در این قسـمت  

کنید قیمتی است که خود شما کالا را خریداری کرده اید. قیمـت خریـد را دقیـق وارد کنیـد زیـرا مـا بـه        وارد می 
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التفاو  قیمت خرید و فروش برای شما به عانوان سود در نظر سرفته می شود. موجودی کلیه اجنـاس خـود را وارد   

 کنید و در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعاا  فشار دهید.

خریدی صادر کرده ایم بعد از ثبت فاکتور متوجه می شویم که چنـد ردیـف از اجنـاس را اشـتباه وارد      فاکتور -11

 کرده ایم برای حذف یا اصلاح این اشتباها  چه عاملی انجام دهیم ؟

در قسـمت نـوع   را انتخاب کنیـد.   )خرید و فروش( صادرهجواب : ابتدا از منوی سزارشا  سزینه مشاهده فاکتورهای 

فاکتور مورد نظر را براساس یكی از سزینه های تاریخ ، توضیحا  ، نـام  ، فاکتور خرید را انتخاب کنید سیس  فاکتور

فاکتور مورد نظر را انتخاب کرده و دکمه تصحیح را در پایین همین پنجره زده و سیس طرف حساب و ... پیدا کنید. 

و از این منو خارج شوید. سیس فاکتور خریدی را باز کرده فاکتور را یادداشت کرده  ردیف خریدیا دکمه بله را بزنید 

و کلید تصحیح را فشار دهید. ردیف خرید مورد نظر را وارد کرده و کلید تأیید را فشار دهید. فاکتور مـورد نظـر بـه    

 صور  کامل نشان داده می شود تصحیحا  لازم را انجام دهید. توجه داشته باشید که با تصحیح یك فاکتور قسمت

 مبالغ را حتماع دوباره وارد کنید. 

 برای حذف فاکتور خرید باید چه کاری انجام دهیم ؟ -11

فاکتورهای صادره )خرید و فروش( را انتخـاب  جواب : برای حذف یك فاکتور خرید ابتدا از منوی سزارشا  مشاهده 

نظر را براساس یكـی از سزینـه هـای    سیس فاکتور مورد کنید. در قسمت نوع فاکتور ، فاکتور خرید را انتخاب کنید 

تاریخ ، توضیحا  ، نام طرف حساب و ... پیدا کنید. فاکتور مورد نظر را انتخاب کـرده و دکمـه حـذف را در پـایین     

همین پنجره زده سئوالی مبنی بر حذف فاکتور خرید و کلیه اسناد پرسیده می شود بـا انتخـاب سزینـه بلـی کلیـه      

فاکتور مورد نظر را پیـدا کـرده و ایـن فـرم را      ردیف خریدبسته به آن حذف می شود. یا اطلاعاا  فاکتور و اسناد وا

ببندید. فاکتور خریدی باز کرده و کلید حذف را فشار دهید. ردیف خرید را وارد کرده و کلید تأیید را فشـار دهیـد.   

بلـی کلیـه اطلاعاـا  فـاکتور و      سئوالی مبنی بر حذف فاکتور خرید و کلیه اسناد پرسیده می شود با انتخاب سزینـه 

 اسناد وابسته به آن حذف می شود.

در زمان فاکتور خرید متوجه می شویم که یكی از اجناس خود را تعریف نكرده ایم. برای تعریف جنس در این  -12

 منو چگونه عامل کنیم ؟

از شما پرسیده می شود  جواب : نام و مدل جنس را در قسمت مربوطه وارد کنید و سیس کلید ثبت را فشار دهید.

که این جنس وجود ندارد آیا اطلاعاا  آن را ثبت می کنید کلید بلی را فشار دهید. مشخصا  جنس را وارد کرده و 

کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعاا  جنس فشار دهید سیس از فرم معرفی اجناس خارج شوید. در فاکتور خرید یكبار 

به قسمت اجناس بگردید جنس مورد نظر به لیست اضافه شده است جنس را به قسمت نام فروشنده رفته و مجدداع 
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همراه با مقدار و قیمت ثبت کنید و کلیه ردیفهای فاکتور را نیز وارد کنید. در انتها کلید تأیید را جهت ثبت فاکتور 

 خرید فشار دهید.

دلیل اشتباها  حذف کنـیم از کـدام    فاکتور فروشی صادر کرده ایم پس از مدتی می خواهیم این فاکتور را به -19

 منو می توان این عامل را انجام داد ؟

برای حذف یك فاکتور فروش ابتدا از منوی سزارشا  مشاهده فاکتورهای صادره )خرید و فروش( را انتخاب جواب : 

ز سزینـه هـای   کنید. در قسمت نوع فاکتور ، فاکتور فروش را انتخاب کنید سیس فاکتور مورد نظر را براساس یكی ا

تاریخ ، توضیحا  ، نام طرف حساب و ... پیدا کنید. فاکتور مورد نظر را انتخاب کـرده و دکمـه حـذف را در پـایین     

همین پنجره زده سئوالی مبنی بر حذف فاکتور خرید و کلیه اسناد پرسیده می شود بـا انتخـاب سزینـه بلـی کلیـه      

فاکتور فروشی باز کرده و کلید حذف را انتخـاب کنیـد. بـا    ود. یا اطلاعاا  فاکتور و اسناد وابسته به آن حذف می ش

وارد کردن شماره فاکتور سئوالی مبنی بر تأیید حذف از شما پرسیده می شود با انتخاب کلمه بلـی فـاکتور و تمـام    

 اسناد وابسته به آن حذف می شوند.

 را تعریف کنیم ؟در صورتیكه در فاکتور فروش طرف حساب جزء لیست نباشد چگونه آن  -11

جواب : در فاکتورهای خرید و فروش در صورتیكه طرف حساب ، جزء طـرف حسـابهای قبلـی شـما باشـد آن را از      

لیست طرف حسابها انتخاب می کنید. حال اسر طرف حساب جدید باشد نام آن را در قسمت نام خریدار تایپ کنید 

برای تعریف طرف حساب می شود. در صورتیكه تسویه  قسمت مانده حساب تبدیل به کلید Enterبا فشردن کلید 

ولـی بـا ایـن کـار      که طرف حساب را برای سیستم معرفـی کنیـد   لزومی نداردحساب فاکتور به صور  نقدی باشد 

ولی در صورتیكه مبلغ فاکتور به  فاکتور به حساب متفرقه ثبت می شود و در صورتحساب متفرقه قابل مشاهده است

در نظر سرفته شود باید طرف حساب را برای سیستم تعریف کنید. که با ورود به فـرم مربوطـه    صور  چك یا مانده

 تمام قسمتها را برای معرفی طرف حساب تكمیل می کنید.

برای اجناس خود توضیحاتی در نظر سرفته ایم و می خواهیم این توضـیحا  در فـاکتور چـاپ شـود. چگونـه       -17

 تنظیما  را انجام دهیم ؟

: برای این امر زمانی که فاکتور را کامل وارد کردید و کلید تأیید را برای چاپ فاکتور فشار دادید. در کـادری  جواب 

که برای تنظیما  چاپ باز می شود. در قسمت چاپگر، چاپگر خود را انتخاب کنید. در قسـمت نـوع کاغـذ، سزینـه     

ور را در چه سایزی می خواهید چاپ کنید عاـرض  سایر را انتخاب کنید و در قسمت عارض کاغذ براساس اینكه فاکت

را وارد کنید توجه داشته باشید که عارض برحسب میلیمتر می باشد. سایر تنظیما  چاپ را انجام داده و کلید تأیید 

 را فشار دهید.

 برای رفتن به فاکتور موقتی که هنوز ثبت نكرده ایم چگونه عامل کنیم ؟ -16
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ر موقت تا زمانیكه فاکتور را ثبت نكرده اید لیست کلیـه فاکتورهـای موقـت در کـادر     جواب : با وارد کردن هر فاکتو

کنار فاکتور نمایش داده می شود.کلیدی که برای فاکتور موقت ثبت نشده در نظر سرفته شده براساس نام خریدار یا 

ید تـا فـاکتور نمـایش داده    فروشنده ای است که شما برای فاکتور در نظر سرفته اید. برروی نام مورد نظر کلیك کن

 شود. جهت ثبت فاکتور قسمت مبالغ را تكمیل کرده و کلید تأیید را فشار دهید.

 

یـا  باشد. بـرای پیـدا کـردن کسـری      متفاو موجودی انبار اصلی  با موجودی اجناس در نرم افزاردر صورتیكه  -15

 به کدام قسمت مراجعه شود ؟اضافی 

ی باید از کلیه ورود و خروجهای این جنس سزارش تهیه شود تا مشخص شود که جواب : برای پیدا کردن این کسر

در کجا خروج اجناسی که در انبار کم است ثبت نشده است. برای این کار از منوی سزارشا  ، سزینه سزارش انبار را 

نام و مـدل ،   انتخاب کنید. در قسمت انبار مشخص کنید که این جنس در چه انباری وجود داشته است. در قسمت

مشخصا  جنس را وارد کنید. در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی را مشخص کنیـد و کلیـد مشـاهده را فشـار      

دهید. در این فرم کلیه ورودها )خریدها( و کلیه خروج ها )فروش ها( همراه با تاریخ و شماره فاکتور نشان داده می 

 شود. 

 ش را تغییر داد ؟چگونه می توان شكل فاکتور فرو -13

جواب : از منوی تنظیما  سزینه تنظیما  فاکتور را انتخاب کنید. در ردیف اول نام فروشگاه یا شرکت خود را درج 

نمائید. در ردیف دوم مشخصه ای از شرکت یا فروشگاه یا اسر آدرس سایت دارید، آدرس سایت خود را وارد نمائیـد.  

رد نمائید. در قسـمت انتخـاب آرم ، در صـورتیكه آرمـی بـرای شـرکت یـا        در قسمت تلفن، شماره تماس خود را وا

فروشگاه خود در نظر سرفته اید و این آرم در سیستم وجود دارد مسیر فایل را انتخاب نموده و کلید تأییـد را فشـار   

قیمت واحد و باشد. در صورتیكه هریك از قسمتهای  Bmpباید  دهید. توجه داشته باشید که پسوند فایل شما حتماع

مبلغ کل را غیر فعال کنید این ستون خالی و حذف می شود. در قسمت عانوان سایر مبالغ دریـافتی عانـوانی بـرای    

مبالغی که اضافه دریافت می کنید در نظر بگیرید که معمولاع همان سایر مبالغ دریافتی در نظر سرفته می شود. سایر 

ه شود تیك بزنید. در انتها پیامی برای آخر فاکتورهای خـود در نظـر   قسمتها را در صورتیكه می خواهید نمایش داد

 بگیرید.

توجه داشته باشید که در این قسمت تنها شكل ظاهری فاکتور فروش خود را مشخص می کنید و فاکتور اصلی بعد 

 از انجام عاملیا  فروش چاپ می شود.

حساب پس از مدتی می خواهد نصـف اقسـاط را    دفترچه اقساطی برای یكی از مشتریان ثبت کرده ایم ، طرف -13

 به صور  کلی پرداخت کند. برای دریافت و کسر سود چه عاملی انجام دهیم ؟
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جواب : ابتدا از قسمت دریافت اقساط آن اقساطی را که می خواهد پرداخت کند دریافت می کنیم. در حـال حاضـر   

کرده اید زیاد موجودی دارد. باید این مبلغ را از صندوق و  صندوق شما به اندازه سود اضافه که از این اقساط دریافت

سود فروش اقساطی کسر کنید. با استفاده از سزینه انتقال وجه از منوی حسابداری این عامل را انجام می دهـیم. در  

قسمت مبلغ ، مبلغی که از سود باید کسر شود را وارد می کنیم. در قسمت شرح ذکر می کنـیم بـرای کسـر مبلـغ     

ود فروش اقساطی، در قسمت حساب دریافت کننده حساب کل را سود فروش و تخفیف و حساب معـین را سـود   س

فروش اقساطی و در قسمت حساب پرداخت کننده حساب کل را موجودیهای نقدی و حساب معین را صندوق قـرار  

 دهید. 

 مچنین صندوق کسر خواهد شد.با این روش به میزان مبلغ درج شده در قسمت مبلغ از سود فروش اقساطی و ه

مبلغی به عانوان کرایه از مشتریان دریافت می شود که می خواهیم این مبلغ بـه عانـوان یكـی از ردیـف هـای       -21

 فاکتور ثبت شود و در انتها این مبلغ تخفیف داده شود. چگونه این مبلغ را ثبت کنیم ؟

می کنیم. در قسمت نـام اسـم کرایـه را وارد کنیـد و در      جواب : با استفاده از سزینه معرفی خدما  کرایه را تعریف

قسمت شرح توضیحی درباره کرایه تعریف شده ذکر کنید و در قسمت واحد، واحدی برای این کرایه در نظر بگیرید. 

در قسمت مبلغ ذکر کنید که بابت انجام این عامل چه مبلغی دریافت می کنید و در انتها کلید تأیید را فشار دهید. 

می شود با این تفاو  کـه از شـما موجـودی اجنـاس نمـی       ما  تعریف شده به عانوان یك جنس در نظر سرفتهخد

خواهد. برای ثبت آن به عانوان یك ردیف از فاکتور آن را همانند یك جنس در فاکتور فروش ثبت کنیـد و در انتهـا   

 نوان تخفیف از مبلغ کل کسر کنید.مبلغ آن را به عا

اقساطی انجام داده ایم ولی طرف حساب مبلغ پیش قسط را به صور  چك )به تـاریخ روز(  فروشی به صور   -21

 به ما داده است. چگونه این چك را در سیستم ثبت کنیم ؟

جواب : کلیه ردیفهای فاکتور فروش را ثبت کنید در انتها مبلغ پیش قسط را به عانوان مانده در نظر بگیرید. پس از 

چه اقساط از منوی فروش خارج شوید. از منوی حسابداری سزینه دریافت چك را انتخـاب  ثبت فاکتور فروش و دفتر

کنید. مشخصا  چك دریافتی از طرف حساب را وارد کنید و در قسمت شرح ذکر کنید بابت پـیش قسـط فـاکتور    

دهید. با ثبت این این چك را دریافت کرده اید. در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعاا  فشار  -----فروش شماره 

 چك به اندازه مبلغ چك از بدهكاری طرف حساب کسر می شود. 

در صورتیكه تعدادی از ردیفهای فاکتور با فاکتور دیگری مشابه است چگونه می تـوان از اطلاعاـا  آن فـاکتور     -22

 استفاده کرد که دیگر نیازی به وارد کردن مجدد آن قسمتها در فاکتور جدید نباشد ؟

با باز کردن فاکتور خرید یا فروش سزینه ای در سمت راست فاکتور با عانوان قرض از سایر فاکتورهـا وجـود   جواب : 

دارد. با استفاده از این سزینه می توانید ردیفهای مورد نیاز خود را از فاکتور خرید یا فـروش دیگـر بـه ایـن فـاکتور      
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کنید به این فاکتور انتقال داده می شود. ردیفهایی که  انتقال دهید. لازم به ذکر است که کل فاکتوری که تعیین می

ا استفاده از دابل کلیك حذف کنید. توجه کنید که برای استفاده از این قابلیـت حتمـا بایـد فـاکتور     لازم ندارید را ب

 جاری خالی باشد.

 ثبت کنیم  کالاهایی که در فروشگاه به عانوان ضایعا  در نظر سرفته می شود ، را چگونه در سیستم -29

از منـوی  جواب : چون کالاهایی که به عانوان ضایعا  در نظر سرفته می شود باید از انبـار نیـز کاسـته شـود. ابتـدا      

حسابداری سزینه حساب معین)جدید( را انتخاب کرده و زیر سروه هزینه های جاری حسابی بـا عانـوان ضـایعا  در    

پس از کلیك راست سزینه معین تعریف شده را پیدا و  نظر بگیرید سیس به قسمت سرفصل حساب ها رفته حساب

تبدیل به طرف حساب را زده و پس از باز شدن پنجره معرفی طرف حساب جدید حساب مورد نظر را به عانوان یك 

سیس با استفاده از فاکتور فروش کلیه اجناس را به این طرف حساب بفروشـید و مبلـغ   طرف حساب تعریف کنیم. 

 ان مانده در نظر بگیرید.ا به عانوفاکتور ر

با این روش اجناس که به عانوان ضایعا  در فروشگاه وجود دارد از انبار کم می شود و مبلغ آن بابت هزینه در نظـر  

 سرفته می شود.

چكی را به یكی از طرف حسابها پرداخت کرده ایم پس از ثبت چك متوجه می شویم که مبلغ چك را اشـتباه   -21

 نه مبلغ را تصحیح کنیم ؟وارد کرده ایم. چگو

در این فرم چكهای پرداختی و در قسمت بعد کلیه چكها را انتخاب کنیـد. در  به قسمت چك و بانك بروید جواب : 

قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ یك بازه زمانی مشخص کنید به صورتیكه تاریخ چك در این بازه زمانی وجود داشته باشد. 

باید در این بازه باشد نه تاریخی که شما پك را در سیستم ثبت کرده اید )تاریخ  دقت کنید که این تاریخ وصول پك

چك مورد نظر را از لیست چكهای به نمایش در آمده انتخاب کنید. برروی چك کلیـد  بر اساس تاریخ وصول است( 

باشد. سزینه  سمت راست ماوس را فشار دهید. توجه داشته باشید برای تصحیح چك وضعیت چك حتماع باید موجود

 تصحیح چك را انتخاب کرده و تغییرا  لازم را اعامال کنید و کلید تأیید را فشار دهید.

چك یكی از مشتریان را به جای حساب خود به یكی از طرف حسابها داده ایم. این جا به جایی چك را چگونه  -27

 در سیستم ثبت کنیم ؟

تخاب کنید. چك مورد نظر را با استفاده از شماره چـك پیـدا   سزینه فروش چك را ان قسمت چك و بانكجواب : از 

کنید. سیس در قسمت خریدار نام کسی که چك را به آن پرداخت کرده اید از لیست طرف حسابها انتخاب کرده و 

کلید تأیید را فشار دهید. چك از لیست چكهای قابل فروش حذف شده و به قسمت چكهای فروخته شده انتقال می 

ه داشته باشید برای اینكه چك مورد نظر در لیست چك های قابل وصول باشـد در سیسـتم نبایـد وصـول     توجیابد.

 شده باشد و جزء چكهای موجود باشد.
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 برای مشاهده چكها به کدام قسمت مراجعه شود ؟ -26

مشـاهده  . مشخص کنید که می خواهید لیست چكهای پرداختی یا دریافتی را به قسمت چك و بانك برویدجواب : 

کنید. درکادر بعد سزینه کلیه چكها را انتخاب کنید. در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی مشخص کنید که تاریخ 

چكهایی که می خواهید نمایش داده شود جزء این بازه باشد. سیس کلید تأیید را جهت مشاهده چكها فشـار  وصول 

ه می خواهید چكهای مربوط بـه یـك طـرف حسـاب خـاص را      دهید. لیست چكها به نمایش در می آید در صورتیك

مشاهده کنید. در قسمت فیلتر نام طرف حساب را وارد کرده و کلید اعامال فیلتر را فشار دهید. کلیه چكهای مربوط 

به این طرف حساب به نمایش در می آید. در صورتیكه تنها می خواهید چكهای پرداختی را مشاهده کنید از سزینه 

 كهای پرداختی نیز می توانید برای مشاهده چكها استفاده کنید.برسشت چ

چكی از یكی از مشتریان دریافت کرده ایم. پس از مدتی طرف حساب مبلغ را به صور  نقد آورده و چك خود  -25

 را پس می سیرد. چگونه مبلغ را به صندوق اضافه کرده و چك را به طرف حساب برسردانیم ؟

سزینه فروش چك را انتخاب کنید. چـك مـورد نظـر را پیـدا کـرده و در      ت چك و بانك بروید به قسمجواب : ابتدا 

قسمت نام خریدار ، نام همان طرف حسابی که چك را از آن دریافت کرده اید وارد کنید و کلید تأیید را فشار دهید. 

ی حسابداری سزینه دریافت با ثبت این سند طرف حساب به میزان مبلغ چك به شما بدهكار می شود. سیس از منو

وجه را انتخاب کنید. حساب کل را سروه طرف حساب مورد نظر انتخاب کنید)در صورتیكه طرف حسابهای خـود را  

سروه بندی کرده اید در غیراینصور  سروه بدهكاران و بستانكاران را انتخاب کنیـد( و حسـاب معـین را نـام طـرف      

لغ ، مبلغ را وارد کنید و شـرح مـورد نظـر را تایـپ کنیـد. در قسـمت       حساب مورد نظر انتخاب کنید. در قسمت مب

دریافتی در صورتیكه مبلغی را به آن تخفیف داده اید از مبلغ را کسر کرده و مبلغ دریافت شـده را در ایـن قسـمت    

ثبـت   وارد کنید. در قسمت واریز به مشخص کنید که مبلغ به چه حسابی واریز شود در انتها کلیـد تأییـد را جهـت   

 اطلاعاا  فشار دهید.

درصورتیكه بخواهیم مشخصا  چك پرداختی به صور  پرینت برروی آن چاپ شود از کدام قسـمت اسـتفاده    -23

 کنیم ؟

جواب : از منوی اطلاعاا  سزینه تغییر اطلاعاا  حسابهای بانكی را انتخاب کنید. بـانكی کـه مـی خواهیـد چـك آن      

قسمت تنظیما  چاپ چك ، کلیه فاصله های ارقام و سـایر اطلاعاـاتی کـه    چاپ شود را از لیست انتخاب کنید. در 

برروی چك وجود دارد را ثبت کنید. توجه داشته باشید که این اندازه ها برحسب میلیمتر می باشد. در پایان کلیـد  

د چـاپ  ثبت دائم را برای ثبت اطلاعاا  فشار دهید. برای اینكه اطمینان حاصل کنید هر قسمت در جای درست خو

سیس به قسمت چك و بانك رفته چك مورد نظر را می شود ابتدا کاغذی با ابعاد چك بریده و در چاپگر قرار دهید 
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، سیس مشاهده و با کلیك راست بر روی چك مورد نظر و انتخاب سزینه چاپ چك نمونه ای از چك را چاپ کنید 

 .خود را چاپ کنیداصلی در صورتیكه فاصله ها تنظیم بود چك 

یكی از طرف حسابها مبلغی از ما بستانكار بوده است. حال می خواهیم از حساب دو مشتری که به مـا بـدهكار    -23

 بوده اند این مبلغ را پرداخت کنیم. این انتقال وجه را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟

طرف حسـابها را وارد کـرده و   جواب : از منوی حسابداری سزینه انتقال وجه را انتخاب کنید. مبلغ بدهكاری یكی از 

در قسمت شرح ذکرکنید که این مبلغ بابت چه چیزی جا به جا می شود. سیس در قسمت دریافت کننـده حسـاب   

کل را سروه طرف حساب بستانكار انتخاب کرده و در قسمت حساب معین اسم طرف حسـاب را انتخـاب کنیـد. در    

هكار انتخاب کنید و حساب معین را طرف حساب بدهكار قسمت پرداخت کننده حساب کل را سروه طرف حساب بد

 انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید. همین کار را برای طرف حساب دیگر نیز انجام دهید. 

 ری طرف حساب دیگر نیز کسر می شود.با این روش از بدهكاری دو طرف حساب کم و از بستانكا

می خواهیم این مبلغ از بانك کسر شده و بابت هزینه ها ثبت شود. این مبلغی از خود پرداز برداشت کرده ایم  -91

 پرداخت را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟

جواب : در منوی حسابداری سزینه چك و بانك را انتخاب کرده و از زیر منوهای به نمایش در آمده سزینه پرداخـت  

 هزینه از بانك )خودپرداز( را انتخاب کنید. 

ر می توانید از کلید میانبری که در بالای صفحه برای انجام امور بانك در نظـر سرفتـه شـده کلیـك     برای سهولت کا

 کنید و سزینه مورد نظر را از این لیست انتخاب نمائید.

 اسر صندوق سیستم کمتر از صندوق فروشگاه باشد این کسر صندوق را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟ -91

از طریق منوی حسابداری سزینه حساب جدید )معین( را انتخاب کنید و زیر سروه حساب جواب : برای این امر ابتدا 

سود فروش و تخفیف حسابی با عانوان کسر و اضافه صندوق تعریف کنید و کلید تأیید را فشار دهید. برای ثبت کسر 

ورد نظر وارد کنید و شـرح  صندوق ابتدا از منوی حسابداری سزینه انتقال وجه را انتخاب کنید. مبلغ را در قسمت م

دهید که این مبلغ بابت چه چیزی ثبت می شود. در قسمت دریافت کننـده حسـاب کـل را موجودیهـای نقـدی و      

حساب معین را صندوق قرار دهید. در قسمت حساب پرداخت کننده حساب کل را سود فروش و تخفیف و حسـاب  

 معین را کسر و اضافه صندوق در نظر بگیرید.

 

 ه های مختلف را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟هزین -92
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جواب : برای ثبت هزینه ها در سیستم هم می توانید از منوی پرداخت وجه استفاده کنید و هم می توانید از سزینه 

هایی که برای این منظور در منوی چك و بانك و امور نقدی در نظر سرفته شده است استفاده کنید. که با اسـتفاده  

ها هم می توانید مبلغ هزینه را به صور  چك یا از طریق خـودپرداز از بانـك پرداخـت کنیـد یـا هزینـه       از این منو

پرداختی را از مبلغ صندوق فعال کسر کنید. به صور  پـیش فـرض هزینـه هـایی در نظـر سرفتـه شـده اسـت در         

جدید)معین( هزینه مورد نظر صورتیكه هزینه مورد نظر در این لیست وجود ندارد. ابتدا از منوی حسابداری حساب 

را تعریف کنید. سیس در صورتیكه می خواهید از فرم پرداخت وجه استفاده کنید ، در قسمت مبلغ، مبلغی که باید 

پرداخت شود را وارد کنید. در قسمت شرح توضـیحا  لازم را وارد کنیـد. در قسـمت پرداخـت شـده در صـورتیكه       

ر کرده و در این قسمت وارد کنید. در قسمت حساب دریافت کننده حسـاب  مبلغی را تخفیف سرفته اید از مبلغ کس

کل را هزینه های جاری و حساب معین را هزینه مورد نظر انتخـاب کنیـد. در قسـمت برداشـت از مشـخص کنیـد       

 مبلغی که برای این هزینه پرداخت شده از کجا برداشت شده است. در صورتیكه مبلغ را از بانك برداشـته ایـد بایـد   

 شماره چك و تاریخ را نیز وارد کنید.

 حواله ای ارسال کرده ایم و مبلغ آن را از بانك پرداخت کرده ایم. ولی این مبلغ از بانك کسر نشده است ؟ -99

جواب : با ارسال حواله در صورتیكه مبلغ حواله را از بانك پرداخت کرده اید باید شـماره چـك و تـاریخ را نیـز وارد     

بت کلیه مراحل ارسال حواله و ثبت آن باید از منوی حسابداری سزینه وصول چك را انتخـاب کنیـد.   کنید. پس از ث

سزینه چكهای پرداختی ، کلیه چكها و بازه زمانی را مشخص کنید. چك مورد نظر را پیدا کرده و آن را وصول کنید. 

 با وصول چك به اندازه مبلغ چك یا حواله از بانك شما کسر می شود.

سرمایه داری به شرکت اضافه شده است می خواهیم مبلغ سرمایه آن را به صندوق و سرمایه اولیه اضافه کنیم  -91

 ؟

جواب : ابتدا از منوی اطلاعاا  سزینه طرف حساب جدید را انتخاب کنید. کلیه مشخصا  سرمایه دار جدیـد را وارد  

کرده و این طرف حساب را زیر سروه آن قرار داده و  کرده و در قسمت از سروه سروهی با عانوان سرمایه داران تعریف

کلید تأیید را فشار دهید. سیس از منوی حسابداری سزینه انتقال وجه یا دریافت وجه را انتخاب کنیـد. مبلـغ را در   

قسمت مبلغ وارد کنید و در قسمت شرح ذکر کنید که مبلغ برای اضافه شدن سرمایه به صندوق اضافه می شود. در 

پرداخت کننده حساب کل را سرمایه داران و حساب معین را شخص مورد نظر قـرار دهیـد. در صـورتیكه از    قسمت 

فرم انتقال وجه می کنید در قسمت حساب دریافت کننده حساب کل را موجودیهای نقد و بانك و حساب معـین را  

وجه استفاده می کنید در قسمت واریز صندوق انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید. در صورتیكه از فرم دریافت 

به صندوق را انتخاب کنید. با این عامل مبلغ به صندوق شما اضافه می شود. حال برای اضافه کردن مبلغ به سرمایه 

و صفر کردن حساب سرمایه دار جدید از منوی حسابداری سزینه انتقال وجه را انتخاب کنید. مبلـغ را وارد کـرده و   

نید که این مبلغ برای اضافه شدن به سرمایه است. در قسمت حساب دریافت کننده حسـاب  در قسمت شرح ذکر ک
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کل را سرمایه داران و حساب معین را شخص مورد نظر قرار دهید. در قسمت حساب پرداخت کننده حساب کـل را  

 سرمایه و حساب معین را کاهش و افزایش سرمایه قرار دهید و کلید تأیید را فشار دهید.

 می خواهیم حسابی با عانوان تنخواه در نظر بگیریم و هزینه های خود را از آن پرداخت کنیم ؟ -97

جواب : از منوی حسابداری سزینه شماره حساب جدید )معین( را انتخاب کنید. حساب کـل را موجودیهـای نقـد و    

ین جدید کلید تأیید را فشار بانك انتخاب کنید. در قسمت عانوان کلمه تنخواه را تایپ کنید و برای ثبت حساب مع

دهید. اکنون می توانید با استفاده از منوی امور نقدی و استفاده از سزینه انتقال از صندوق به صندوق روزانه مبلغی 

را به تنخواه پرداخت کنید و سیس با استفاده از سزینه پرداخت وجه مبالغی که بابت هزینه پرداخت می شـود را از  

. برای این امر مبلغ را در قسمت مربوطه وارد کنید. شرح لازم را نیز وارد کنید حسـاب کـل و   تنخواه برداشت کنید

معین دریافت کننده را هزینه های جاری و هزینه مورد نظر قرار دهید و در قسـمت برداشـت از حسـاب تنخـواه را     

 انتخاب کنید.

رفی حسابهای جدید سزینه صندوق جدیـد را  همچنین می توانید برای سهولت کار از منوی حسابداری زیر سروه مع

 انتخاب کنید که در این صور  تنها کافی است عانوان حساب )تنخواه( را وارد کنید.

در صورتیكه وامی دریافت کرده باشیم برای ثبت این وام و کلیه اعامال مربوط به آن در سیستم به کدام قسمت  -96

 مراجعه کنیم ؟

ام در منوی حسابداری می توانید کلیه اعامال مربوط به وام خود را انجام دهیـد. بـدین   جواب : با استفاده از سزینه و

ترتیب که با استفاده از کلید وام جدید وام دریافتی خود به همراه نرخ سود ، تعداد اقساط و ... را در سیسـتم ثبـت   

 از این فرم استفاده کنید.نمائید. برای ثبت اقساط وام و تسویه وام یا اصلاح و حذف وام نیز می توانید 

 دارائیهای ثابت خود را چگونه در سیستم ثبت نمائیم ؟ -95

جواب : برای ثبت دارائیهای ثابت از سزینه ای که برای این منظور در منوی حسابداری وجـود دارد اسـتفاده کنیـد.    

مبلغ دارائی و ... از سزینه مـورد   کلیه دارائیهای ثابت خود را در سیستم ثبت کرده و برای هرسونه تغییرا  ، افزایش

 نظر استفاده کنید.

 

 

 جهت ثبت اسنادی که بابت ضمانت دریافت یا پرداخت می کنیم از کدام سزینه استفاده کنیم ؟ -93
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جواب : با استفاده از سزینه اسناد ضمانتی در منوی حسابداری می توانید کلیه اسناد و چكهایی کـه بابـت ضـمانت    

 ت کرده اید در سیستم ثبت نمائید و همچنین تاریخ برسشت آن را نیز وارد کنید.دریافت یا پرداخ

 بعضی از اجناس در انبار وجود دارد ولی در لیست اجناس نشان داده نمی شود ؟  -93

جواب : در صورتیكه جنس را حذف ظاهری کرده باشید این مشكل وجـود دارد. بـرای رفـع ایـن مشـكل از منـوی       

جنس مـورد نظـر را از   به قسمت اجناس حذف شده بروید ، غییر اطلاعاا  اجناس را انتخاب کنید. اطلاعاا  سزینه ت

لیست انتخاب کرده و برروی آن کلید سمت راست ماوس را فشار دهید. سزینه انصرف از حذف ظـاهری را انتخـاب   

 کنید و در انتها جهت ثبت اطلاعاا  کلید ثبت دائم را فشار دهید.  

 یكی از اشخاص تعریف شده در دفترچه تلفن را حذف کنیم سیستم این اجازه را نمی دهد ؟می خواهیم  -11

جواب : در صورتیكه که شخص مورد نظر در یكی از فرم های برنامه مانند طرف حساب ها ، پرسنل و ... معرفی شده 

 باشد امكان حذف این شخص وجود ندارد.

 جعه کنیم ؟برای معرفی پرسنل خود به کدام قسمت مرا -11

جواب : از منوی پرسنل سزینه ورود مشخصا  را انتخاب نمائید. کلیـه مشخصـا  پرسـنل خـود شـامل نـام ، نـام        

مشخص کنید که پرسنل در فروشگاه یا شرکت شما چه سمت یـا   "سمت"خانوادسی و ... را وارد نمائید. در قسمت 

. در قسمت حقوق پایه ، حقوقی که برای پرسنل در نظر شغلی را به عاهده دارد. میزان تحصیلا  را نیز انتخاب کنید

سرفته اید را بدون کسر یا اضافه ذکر کنید. )مبلغ بیمه و مالیا  بعداع در قسمت پرداخت حقوق از این مبلغ کسر می 

ار شود.( آدرس و محل سكونت یا آدرسی از پرسنل را نیز وارد کرده و در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعاا  فش

 دهید.

( شروع می شود و با تعریف هر پرسنل یكی به این واحد اضافه 1111توجه داشته باشید که شماره پرسنل از هزار )

 می شود.

 برای اینكه فیش های حقوقی پرسنل در سیستم ثبت شود به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ -12

، مشخصا  پرسنل خود را ثبت کنیـد. سـیس از   جواب : ابتدا در منوی پرسنل با استفاده از سزینه ورود مشخصا  

منوی پرسنل سزینه پرداخت حقوق را انتخاب کنید. در قسمت شماره پرسنلی ، شماره پرسنل را وارد کرده یا برای 

را فشار دهید. در قسمت حقوق ماه مشخص کنید که حقوق چـه مـاهی    spaceجستجوی پرسنل مورد نظر کلید 

یش فرض ماه جاری انتخاب شده است. تاریخ پرداخت حقـوق را نیـز وارد کـرده و    پرداخت می شود که به صور  پ

را فشار دهید. قسمت حقوق پایه براساس مبلغی که در زمان معرفی پرسنل وارد کرده اید خورده مـی   Enterکلید 

بابت کسریها و شود و قابل تغییر دادن نیست. بقیه قسمتها را نیز تكمیل کنید. در قسمت توضیحا  ، توضیحی اسر 
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اضافه می خواهید درج کنید. در قسمت برداشت از مشخص کنید که مبلغ از کجا پرداخت مـی شـود در صـورتیكه    

 بانك را انتخاب کنید باید شماره چك و تاریخ را نیز وارد کنید.

. چگونه این حسـاب  در هنگام افتتاحیه یكی از طرف حسابها را به جای بستانكار اشتباهاع بدهكار وارد کرده ایم -19

 را تصحیح کنیم ؟

ابتدا از طریق فرم وارد نمودن طلب از قبل مشتریان که در منوی حسابداری زیر سروه حسـابهای افتتاحیـه   جواب : 

بدین صور  که وارد این فرم شده مبلغی را که در افتتاحیـه شـخص را   این اشتباه را تصحیح می کنیم. وجود دارد 

با این کار حساب طرف حساب شما نید و طرف حساب را انتخاب کرده و کلید تایید را بزنید بدهكار کرده ایم وارد ک

صفر می شود. سیس با استفاده از فرم وارد نمودن طلب از قبل مشتریان که در منوی حسابداری زیر سروه حسابهای 

 افتتاحیه وجود دارد میزان بستانكاری طرف حساب را وارد نمائید.

 وان سرمایه اولیه را صفر کرد ؟چگونه می ت -11

 .از مسیر نصب برنامه می باشد EmptyDBبازیابی فایل  جواب : تنها روش برای صفر کردن افتتاحیه

در صورتیكه در شرکت یا فروشگاه خود چندین شریك داشته باشیم و بخواهیم مشخص کنیم که هـر شـخص    -17

 کنیم ؟ چه مقدار سرمایه سذاشته است از کدام قسمت استفاده

جواب : ابتدا در منوی افتتاحیه و سایر فرم ها میزان کل سرمایه اولیه را مشخص کنید. سیس با اسـتفاده از سزینـه   

تقسیم سرمایه در منوی حسابداری می توانید سرمایه خود را تقسیم کنید. لازم به ذکر است ابتدا زیر منوی حساب 

استفاده از فرم تقسیم سرمایه میزان سرمایه هر شخص را وارد کنید و سرمایه نام شرکاء خود را وارد کنید. سیس با 

در انتها حساب سرمایه اولیه را بدهكار کنید. با این روش مشخص می شود که هر شـخص چـه میـزان سـرمایه در     

 شرکت یا فروشگاه دارد.

 

 

 

نكرده ایم پس از ورود به برنامـه   میزان بدهكاری )مانده حساب( یكی از طرف حسابها را در زمان افتتاحیه وارد -16

 چگونه می توان این بدهكاری وارد کنیم ؟
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جواب : برای ثبت بدهكاریهای زمان افتتاحیه از منوی حسابداری سزینه حسـابهای افتتاحیـه، سزینـه وارد نمـودن      

تایپ کنیـد. در   بدهی از قبل مشتریان را انتخاب کنید. میزان بدهی شخص را در قسمت مبلغ نوشته و شرح لازم را

 قسمت طرف حساب نام طرف حساب مربوطه را از لیست انتخاب کرده و کلید تأیید را فشار دهید.

در هنگام افتتاحیه موجودی اجناس خود را به سیستم نداده ایم. پس از ورود به برنامه چگونه می توان اجناس  -15

 را به انبار و سرمایه اضافه کرد ؟

اطلاعاا  ، افتتاحه ، موجودی اجنـاس در زمـان افتتاحیـه ، موجـودی و قیمـت       با ورود به منوجواب : 

 خرید اجناس را وارد کنید.

 اسر در هنگام افتتاحیه موجودی کالا را زیاد یا کم داده باشیم. در برنامه چگونه موجودی را تصحیح کنیم ؟ -13

ن افتتاحیـه ، موجـودی و قیمـت    با ورود به منو اطلاعاا  ، افتتاحه ، موجودی اجنـاس در زمـا  جواب : 

 .خرید اجناس را تصحیح کنید

سندی را اشتباه وارد کرده ایم و با زدن این سند موجودی صندوق درست کار نمی کند. چگونـه ایـن سـند را     -13

 حذف یا اصلاح کنیم ؟

حسـابداری سـند    جواب : به دو روش می توان این مشكل را حل کرده با استفاده از منوی سزارشا  ، سزینه اسـناد 

 مورد نظر را پیدا کنید. برروی سند کلید سمت راست ماوس را فشار دهید.

سزینه سند معكوس را انتخاب کنید. با استفاده از این سزینه سندی عاكس سند خورده شـده ثبـت مـی شـود و      -

 عامل انجام شده که باعاث اشتباه در موجودی صندوق شده است را خنثی می کند.

ند را انتخاب کنید. با انتخاب این سزینه سند مورد نظر حذف شده و سیستم به وضعیتی قبـل از  سزینه حذف س -

 ثبت سند می رسد و موجودی صندوق اصلاح می شود.

 برای دیدن صورتحساب یكی از طرف حسابها در تاریخ خاص به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ -71

ری سزینه صورتحسـاب افـراد را انتخـاب کنیـد. نـام طـرف       ازمنوی سزارشا  ، قسمت سزارشا  حسابدا -1جواب : 

حساب را از لیست انتخاب کنید. در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی مورد نظر را وارد کنید و کلید مشـاهده را   

فشار دهید. کلیه صورتحساب شخص در تاریخ مشخص شده را نشان می دهد و در انتها میزان بدهكاری و سردش از 

 را نیز نمایش می دهد.قبل 

 از طریق کلید میانبر بالای صفحه سزینه صورتحساب را انتخاب کرده و مراحل فوق را انجام دهید. -2
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 چگونه می توان اطلاعاا  یكی از طرف حسابها را تغییر داد ؟ -71

ین تغییرا  را در جواب : به عانوان مثال آدرس و شماره تماس یكی از طرف حسابها تغییر کرده و شما می خواهید ا

سیستم ثبت کنید. از منوی اطلاعاا  سزینه تغییر اطلاعاا  طرف حسابها را انتخاب کنید. طرف حساب مورد نظر را 

پیدا کرده تا مشخصا  آن در کادر پائین قرار سیرد. اطلاعاا  مورد نظر را تغییر داده و کلید ثبت دائم را فشار دهید. 

تغییرا  و ثبت آن این اطلاعاا  در کلیه اسنادی که تاکنون بـرای ایـن طـرف     توجه داشته باشید در صور  اعامال

حساب صادر شده است تغییر می کند. پس در صورتیكه می خواهید اسناد قبل به همان شكل باقی بماند از سزینـه  

 تغییرا  استفاده نكنید.

 چگونه می توان اطلاعاا  اجناس را تغییر داد ؟ -72

یا مدل یك جنس را تغییر برای این امر از منوی اطلاعاا  سزینه تغییر اطلاعاـا  اجنـاس را    جواب : می خواهید نام

انتخاب کنید. جنس را از لیست اجناس انتخاب کنید. تا اطلاعاا  آن در کـادر پـائین قـرار سیـرد. تغییـرا  لازم را      

ا  این تغییرا  در کلیه اسـنادی کـه   اعامال کرده و کلید ثبت دائم را فشار دهید. توجه داشته باشید با انجام تغییر

 تاکنون برای این جنس صادر شده است اعامال می شود.

 چگونه می توان کد حسابهای کل، معین یا تفضیلی را تغییر داد ؟ -79

جواب : برای تغییر کد حسابها کل، معین یا تفضیلی و همچنین تغییر اطلاعاا  این حسابها از منوی اطلاعاا  سزینه 

کل، معین و تفضیلی را انتخاب کنید. در این قسمت هر حساب کـل یـا معـین یـا تفضـیلی کـه مـی         کد حسابهای

خواهید تغییر دهید را انتخاب کرده و برروی آن دابل کلیك کنید تا آبی رنگ شود. هر تغییـری کـه مـی خواهیـد     

های کل یـا معـین و تفضـیلی    می توان از کلیه حساب اعامال کرده و کلید ثبت تغییرا  را فشار دهید. در این قسمت

 پرینت سرفت.

 برای حذف یك طرف حساب از لیست طرف حسابها به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ -71

جواب : در صورتیكه بخواهید طرف حسابی را حذف کنید باید بـرای ایـن طـرف حسـاب تـاکنون هـیچ سـندی یـا         

سزینه تغییر اطلاعاا  طرف حسابها را انتخاب کنید.  فاکتوری ثبت نكرده باشید. برای این کار ابتدا از منوی اطلاعاا 

طرف حساب مورد نظر را از لیست انتخاب کرده و برروی آن کلید سمت راست ماوس را فشار دهیـد. در صـورتیكه   

قابلیت حذف این طرف حساب وجود داشته باشد. سزینه حذف فعال است سزینه حذف را برای ایـن طـرف حسـاب    

 انتخاب کنید.

 ه می توان یك جنس را از لیست اجناس حذف یا از حذف آن انصراف داد ؟چگون -77
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جواب : از منوی اطلاعاا  سزینه تغییر اطلاعاا  اجناس را انتخاب کنید. جنس مورد نظر را از لیست انتخاب کرده و 

نتخـاب  را اظاهری باشد. سزینه حذف  صفراین جنس  موجودیکلید سمت راست ماوس را فشار دهید. در صورتیكه 

کنید تا جنس از لیست اجناس حذف شود. در صورتیكه بخواهید لیست اجناس حذف شده را نیز مشاهده کنیـد در  

زیر لیست به نمایش در آمده سزینه اجناس حذف شده را انتخاب کنید در صورتیكه بخواهید از حذف جنس انصراف 

را انتخـاب  ظـاهری  سزینه انصراف از حـذف   دهید برروی جنس مورد نظر کلید سمت راست ماوس را فشار دهید و

 کنید. 

 می خواهیم انبار جدیدی به لیست انبارهای خود اضافه کرده و کلیه خریدهای خود را به آن وارد کنیم ؟ -76

جواب : از منوی اطلاعاا  سزینه انبار جدید را انتخاب کنید. نام انبار را وارد کرده و کلید تأیید را فشار دهید. توجـه  

ته باشید در صورتیكه انباری برای سیستم تعریف کنید دیگر قابلیت حذف این انبار وجود ندارد. برای ورود کلیه داش

اجناس خریداری شده به این انبار، ابتدا در منوی پرونده سزینه انبار فعال را انتخاب کنید. سـیس فـاکتور خریـد را    

وش از انبار دیگری انجام شود حتماع قبـل از صـدور فـاکتور    صادر کنید. توجه داشته باشید در صورتیكه بخواهید فر

 فروش انبار فعال را تغییر دهید.

 در صورتیكه بخواهیم اجناس را از انبار خرید به انبار فروش روزانه انتقال دهیم از چه منویی استفاده کنیم ؟ -75

نظر بگیرید تا کلیه خریدها به این انبار اضـافه   جواب : قبل از ثبت فاکتور خرید انبار خرید را به عانوان انبار فعال در

شود. برای ارسال اجناس از این انبار به انبار فروش ابتدا انبار خرید را از طریق منوی پرونده سزینـه انبـار فعـال بـه     

ت نـام  عانوان انبار فعال در نظر بگیرید. سیس از منوی پرونده سزینه ارسال به سایر انبارها را انتخاب کنید. در قسـم 

جنس و مدل، جنسی که می خواهید ارسال شود را انتخاب کنید در قسمت مقدار نیز تعـداد را وارد کنیـد و کلیـد    

ثبت را فشار دهید. کلیه اجناس را به همین ترتیب وارد کنید. در قسمت ارسال به مشخص کنید که این اجناس به 

س برای اینكه فروش از انبار فروش کم شود. انبار فـروش را  کدام انبار فرستاده شود و کلید تأیید را فشار دهید. سی

 به عانوان انبار فعال در نظر بگیرید.

 

 

 برای دیدن صورتحساب سود و زیان به کدام قسمت مراجعه شود ؟ -73

جواب : از منوی سزارشا ، سزارشا  حسابداری سزینه ترازنامه و صورتحساب سود و زیان را انتخاب کنید. این فـرم  

ه دارائی و سرمایه شما را در قسمت ترازنامه و کلیه سودها و هزینه های شما را در قسمت سود و زیان برای شما کلی

نمایش می دهد. در صورتیكه سود بدهكار باشد یعنی شما زیان داشته اید و در صورتیكه سود بستانكار باشد یعنـی  

 سود داشته اید.
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به کدام قسـمت مراجعـه   یا فاکتور های خاص  طرف حساب خاص بر اساس یك جنس یا یكبرای دیدن سود  -73

 شود ؟

برای این کار به منو سزارشا  و سزینه شاخص کالا و سزارشا  ویژه سود و زیان رفته و سزارش مربوطه را بر جواب : 

 مشاهده کنید.و در تاریخ ها مشخص اساس هر کدام از آیتم های مورد نیاز 

 ه خاص از اجناس به کدام قسمت مراجعه شود ؟برای مشاهده سود یك سرو -61

جواب : از منوی سزارشا  سزینه میزان فروش اجناس را انتخاب کنید. در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ یازه زمانی مورد 

نظر را وارد کنید و کلید مشاهده را فشار دهید برای مشاهده سود یك سروه خاص از اجناس بـرروی کلیـد انتخـاب    

 کنید و سروه مورد نظر را انتخاب کرده و کلید تأیید را فشار دهید.سروه کلیك 

در صورتیكه بخواهیم موجودی ریالی یك سروه خاص از اجناس را مشاهده کنیم از کدام قسمت استفاده شـود   -61

 ؟

ر فعال یا جواب : از منوی سزارشا ، سزینه موجودی ریالی انبار را انتخاب کنید. در قسمت اول مشخص کنید که انبا

کلیه انبارها به نمایش در آید. برای دیدن موجودی ریالی یك سروه خاص از اجناس برروی کلید انتخاب سروه کلیك 

کرده، سروه مورد نظر را انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید تا موجودی ریالی ایـن سـروه خـاص نمـایش داده     

 شود.

سطح دسترسی محدود برای سیسـتم معرفـی کنـیم بـه کـدام قسـمت       در صورتیكه بخواهیم کاربر جدیدی با  -62

 مراجعه کنیم ؟

جواب : از منوی کاربر، سزینه کاربر جدید را انتخاب کنید. در قسمت نام و نام خانوادسی مشخصا  کاربری که مـی  

د سیستم شـود  خواهد با سیستم کار کند را وارد کنید. در قسمت نام اپراتوری نامی که شخص می خواهد با آن وار

را وارد کنید. در قسمت سطح دسترسی مشخص کنید که شخص با چه دسترسی یا سمتی قرار است کار کند. کلمه 

رمز را نیز وارد کنید و در انتها کلید تأیید را فشار دهید. سیس از منـوی کـاربر سزینـه تعیـین سـطح دسترسـی را       

دسترسی، دسترسی که برای کاربر جدید در نظـر سرفتـه   سطح تعیین در قسمت حال در منو کاربری انتخاب کنید. 

اید را انتخاب کنید. تیك هر قسمتی که می خواهید کاربر به آن دسترسی نداشته باشد را بردارید و در انتهـا کلیـد   

 ثبت را فشار دهید.

 هزینه ای را اشتباه وارد کرده ایم چگونه این اشتباه را تصحیح کنیم ؟ -69

این اشتباه می توانید سند مربوط به این هزینه را حذف یا تصحیح کنید. برای این امر ابتـدا از   جواب : برای تصحیح

منوی سزارشا ، سزارشا  حسابداری سزینه اسناد حسابداری را انتخاب کنید. در قسمت از تاریخ ـ تـا تـاریخ بـازه      
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ن کلید سمت راست ماوس را فشـار دهیـد. در   زمانی مورد نظر را وارد نمائید. سند مورد نظر را پیدا کرده و برروی آ

صورتیكه سزینه تصحیح را انتخاب کنید باید طرف بدهكار و بستانكار سند را تصـحیح کنیـد و در صـورتیكه سزینـه     

 هزینه مربوطه را وارد کنید.نید سند به صور  کامل حذف می شود و باید مجدد حذف را انتخاب ک

 ر تاریخ خاص به کدام قسمت مراجعه شود ؟برای دیدن قیمت خرید یك کالا د -61

جواب : از منوی سزارشا  سزینه سزارش خرید و فروش را انتخاب کنیـد. نـام جـنس و مـدل را انتخـاب کنیـد. در       

قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی مورد نظر را وارد کنید و کلید مشاهده را فشار دهید. در قسمت مرتـب سـازی    

براساس چه سزینه ای مرتب شود. در کادر پائین نیز مشخص کنیـد کـه تنهـا فاکتورهـای     مشخص کنید که لیست 

خرید ، فروش یا کلیه فاکتورها نمایش داده شود. در پایان مقدار خرید، مبلغ و سایر سزارشا  نشان داده مـی شـود   

 داری نیز مشاهده کرد.که می توان از این لیست پرینت تهیه کرد. همچنین می توان این سزارش را به صور  نمو

کاربری برای سیستم تعریف کرده ایم ولی این کاربر نمی تواند فروش انجام دهد)یعنی کلیـه موجودیهـا صـفر     -67

 است در صورتیكه انبار موجودی دارد( ؟

کـاربر   جواب : زمانی که کاربر را برای سیستم تعریف کرده اید به آن سطح دسترسی انبار نداده اید. برای این کار با

ارشد )یا مدیر( وارد سیستم شوید. در منوی کاربر سزینه سطح دسترسی انبارها را انتخاب نمائید. سـطح دسترسـی   

را از کادر سمت راست انتخاب و به کادر سمت  هایی که می خواهید دسترسی داشته باشدکاربر را انتخاب کرده انبار

ا  فشار دهید. اکنون اسر تغییر کاربر دهید و با کاربر مـورد  چپ اضافه کنید. سیس کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعا

 نظر وارد سیستم شوید این کاربر کلیه اعامال فروش را می تواند انجام دهد.

 چگونه می توان قبل از چاپ فاکتور یا سایر اطلاعاا  پیش نمایشی از آن را مشاهده کرد ؟ -66

قبل از چاپ اطلاعاا  را تیك بزنید. بـه ایـن ترتیـب قبـل از      جواب : از منوی تنظیما  سزینه مشاهده پیش نمایش

 چاپ هرسونه اطلاعااتی ابتدا پیش نمایشی از اطاعاا  را مشاهده و منتظر دستور چاپ می شود.

 برای دیدن دفتر روزنامه به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ -65

ابها را انتخاب نمائید. در این قسمت جواب : از منوی سزارشا ، سزارشا  حسابداری سزینه وضعیت سردش کلیه حس

می توانید سردش حسابهای خود را از طریق بازه زمانی یا براساس شماره سند مشاهده کنیـد. بـا تعیـین تـاریخ در     

قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ کلیه سردش حساب در این تاریخ نمایش داده می شود. با تعیـین شـماره سـند وضـعیت      

ماره سند نمایش داده می شود. که این سزارش را می توان بـه صـور  نمـوداری نیـز     سردش حسابها بین این دو ش

 مشاهده کرد. در صور  نیاز می توانید از این سزارش پرینت تهیه کنید.

 برای دیدن دفتر کل به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ -63
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ا انتخاب نمائید. در قسـمت  جواب : از منوی سزارشا ، سزارشا  حسابداری سزینه وضعیت سردش یك حساب کل ر

حساب کل، حساب مورد نظر را از لیست انتخاب نمائید و در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی را مشخص کنیـد  

با فشردن کلید مشاهده کلیه سزارشا  مربوط به این حساب همراه با سردش از قبل برای شما نمایش داده می شود. 

 ینت تهیه کرده یا آن را به صور  نموداری مشاهده کنید.که می توانید از این سزارش پر

جنسی از یكی از طرف حسابها خریده ایم و این جنس را همان زمان به شخص دیگری فروخته ایم. این جنس  -63

 در لیست اجناس وجود ندارد و ما نمی خواهیم آن را تعریف کنیم. چگونه این خرید و فروش را ثبت کنیم ؟

تیكه بابت این معامله مبلغی دریافت نكرده اید و طرف حساب خریدار بدهكار می شـود سـند بـدین    جواب : در صور

صور  در سیستم ثبت می کنید. از منوی حسابداری سزینه صدور سند حسابداری را انتخـاب نمائیـد. ابتـدا طـرف     

ف حساب خریدار در نظـر سرفتـه   بدهكار را وارد نمائید. حساب کل را بدهكاران و بستانكاران یا سروهی که برای طر

اید انتخاب کنید. در قسمت حساب معین اسم شخص را از لیست طرف حسابها انتخاب کنیـد. در قسـمت بـدهكار    

مبلغی که جنس را فروخته اید وارد نمائید و طرف بستانكار را صفر قرار دهید. در قسمت شرح توضیحاتی برای این 

به شما کمك کند و کلید ثبت را برای ثبت طرف بدهكار فشـار دهیـد.    سند ثبت کنید که در دسترسی های بعدی

سیس برای ثبت طرف بستانكار حساب کل را بدهكاران و بستانكاران یا سروهی که برای طرف حسـاب بسـتانكار در   

نظر سرفته اید انتخاب کنید. در قسمت حساب معین اسم شخص را انتخاب کنید. طرف بدهكار را صفر و در قسمت 

ستانكار مبلغی که جنس را خریده اید وارد کنید. در قسمت شرح نیز توضیحا  لازم را وارد و کلید ثبـت را فشـار   ب

دهید. برای تراز کردن سند باید ما به التفاو  خرید و فروش یعنی طرف بدهكار و بستانكار را به حساب سود فروش 

یف و حساب معـین را سـود فـروش قـرار دهیـد. طـرف       واریز نمائید. برای این کار حساب کل را سود فروش و تخف

بدهكار را صفر و در قسمت بستانكار ما به التفاو  قیمت خرید و فروش را وارد نمائید. و کلید ثبت را فشار دهید در 

 انتها کلید تأیید را جهت ثبت سند فشار دهید.

 چگونه می توان سود فروش یك فاکتور را مشاهده کرد ؟ -51

ریز سود فاکتور را انتخاب کرده در پنجره ظاهر شده شماره فـاکتور فـروش مـورد    نوی سزارشا  سزینه جواب : از م

 نظر را وارد کنید و دکمه مشاهده را بزنید.

 با کاربر ارشد وارد برنامه شده ایم ولی کلیه منوهای برنامه غیر فعال است ؟ -51

د شما در قسمت پشتیبانی سزینه مشاهده نسخه پشتیبان جواب : در صورتیكه منوی سزارشا  و پشتیبانی فعال باش

را فعال کرده اید. زمانی که این سزینه تیك خورده است با ورود به برنامه به شما اعالام می شود که برنامـه در حـال   

ا استفاده از اطلاعاا  پشتیبان است. پس از ورود به برنامه در منوی پشتیبانی تیك سزینه مشاهده نسخه پشـتیبان ر 

 توانید از برنامه استفاده کنید. برداشته و مجدد وارد برنامه شوید. کلیه منوهای برنامه فعال است و شما می
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در صورتیكه بخواهیم هر کاربر با صندوق مربوط به خود وارد سیستم شود و دسترسی به تغییر صندوق نداشته  -52

 باشد چگونه عامل می کنیم ؟

ین)جدید( از منوی حسابداری زیر سروه حساب موجودیهای نقـدی، صـندوق هـر    جواب : ابتدا در قسمت حساب مع

کاربر را تعریف نمائید. سیس برای اینكه هر کاربر با صندوق خود فروش انجام دهد. ابتدا بـا کـاربر مـورد نظـر وارد     

قابلیـت تغییـر   سیستم شوید. صندوق آن کاربر را فعال کرده و سیس از برنامه خـارج شـوید. بـرای اینكـه کـاربران      

صندوق را نداشته باشند با کاربر ارشد وارد سیستم شوید و در قسمت تعیین سطح دسترسی تیك تعیـین صـندوق   

 فعال را بردارید تا برای کاربران این قسمت غیر فعال شود.

 چگونه می توان با استفاده از برنامه نسخه پشتیبان را بازیابی کرد ؟ -59

نه بازیابی نسخه پشتیبان از منوی پشـتیبانی و دادن مسـیر نسـخه پشـتیبان مـی توانیـد       جواب : با استفاده از سزی

اطلاعاا  خود را بازیابی کنید. ولی توجه داشته باشید با بازسرداندن اطلاعاا  پشـتیبان اطلاعاـا  سیسـتم براسـاس     

 زمانی می شود که این نسخه تهیه شده و اطلاعاا  جاری سیستم از بین می رود. 

 

 

 

 

 های میانبر در نرم افزار کلید

 

 پرونده

 F2 خرید 

 F9 فروش

 Shift+F5 دریافت اقساط

 Shift+F9 برسشت از فروش 
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 Shift+F2 برسشت از خرید

 F3 تعیین انبار فعال

 Ctrl+ F3 تعیین صندوق فعال

 F11 ماشین حساب 

 Ctrl+Q خروج

 حسابداری

 Ctrl+H ارسال حواله

 Ctrl+Alt+H دریافت حواله

 Ctrl+S صدور سند حسابداری

 چك و بانك   ←حسابداری  

 F1 پرداخت چك 

 F7 دریافت چك 

 Shift+F1 فروش چك 

 Shift+F7 برسشت چك 

 Ctrl+p پرداخت وجه / چك 

 امور نقدی و صندوق ←حسابداری

 Ctrl+G دریافت وجه 

 Ctrl+p پرداخت وجه 

 معرفی حسابهای جدید ←حسابداری

 Ctrl+C جدید ) حساب معین ( شماره حساب
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 Ctrl+Alt+C شماره حساب جدید ) حساب کل (

 پرسنل

 F6 ورود و خروج

 Shift+F6 پرداخت حقوق

 Ctrl+Alt+F مرخصی 

 Ctrl+Alt+A ورود مشخصا 

 Ctrl+Alt+M تغییر مشخصا 

 گزارشات

 Ctrl+F مشاهده فاکتورهای صادره ) خرید / فروش(

 Ctrl+M موجودی اجناس 

 Ctrl+R لیست اجناس مورد نیاز

 سزارش حسابداری ←سزارشا  

 Ctrl+Alt+S اسناد حسابداری 

 F5 صورتحساب اسناد ) دفتر معین (

 Ctrl+F5 وضعیت سردش یك حساب ) دفتر معین (

 اطلاعات

 Ctrl+N طرف حساب جدید

 Ctrl+Alt+N تغییر اطلاعاا  طرف حسابها

 Ctrl+I اجناس جدید

 Ctrl+Alt+I عاا  اجناستغییر اطلا
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 Ctrl+B حساب بانكی جدید

 تنظیمات

 Ctrl+Alt+B نقش زمینه

 پشتیبانی

 Ctrl+F2 پشتیبانی تهیه نسخه پشتیبان

 کاربر

 Ctrl+O کاربر جدید

 Ctrl+Alt+O تغییر رمز

 راهنما

 F1 راهنما

 Ctrl+F1 راهنمای تصویری

 Shift+ F1 درباره

 

 دستورا  مورد نیاز : 

1- Cmd 

2- ping 
9- ipconfig 
1- regsvr92 c:\midas.dll 

7- regsvr92 c:\tiny.ocx 

6- .\sqlexpress 
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 آدرس ایمیل شرکت : 

  p.faragostar@yahoo.com  , o.com@yaho2p.faragostarپشتیبانی :                

               support@vina.ir   

  Sales@vina.irو  yahoo.com127fgit@   فروش :                     

 آدرس سایت شرکت : 

    www.vina.ir   

mailto:p.faragostar@yahoo.com
mailto:p.faragostar2@yahoo.com
mailto:support@vina.ir
mailto:fgit125@yahoo.com
mailto:Sales@vina.ir

