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 نكات  بسيار مهم
  كاربرگرامي،

ولـي   شـد  خواهـد  ارائـه  رايگـان  صورته ب ،پشتيباني اعتبار داشتن درصورت راهنما دفترچه و دي سي شدن گم يا و ديدن آسيب درصورت
 در كه بايد در حفظ و نگهداري آن كوشش نماييـد چـرا كـه    باشد ميآن  افزاري سخت قفلتوجه داشته باشيد كه قسمت اصلي نرم افزار 

 افـزار  نرم اًمجدد بايد و نداشته مسئوليتي گونه هيچ شركتقفل،  شدن مفقود يا و كاري، شكستن ، لحيمظاهري صدمهبروز هرگونه  صورت
  .شود خريداريجديدي 

و در قسـمتهاي مختلـف راهنمـا توضـيح داده شـده       بوده) شما(به عهده كاربرو نگهداري از اطلاعات  تهيه كپي پشتيبانضمناً مسئوليت 
  . است كه حتما توجه ويژه به آن داشته باشيد

و درصـورتي كـه بـه خـوبي نگهـداري نشـده باشـند،         شـود  ميكليه اطلاعات نرم افزار شما داخل بانك اطلاعات و كپي پشتيباني نگهداري 
  .درصورت تخريب و يا بروز مشكل  شركت امكان بازگرداني و استفاده مجدد از آن را ندارد

  : سخن نخست
و با سـابقه اي بـيش از يـک دهـه، بـزرگ تـرين       کاربر  ۴۶۰۰۰۰بيش از طرفه نگار كه با  همراه گرامي، اميدواريم با پيوستن به خانواده بزرگ

  .افزاري ايران است، شاهد رونق بيشتري در كسب و كار شما و اقتصاد كشورمان باشيم خانواده نرم
ت و رفع مشكلات احتمـالي و سـاير مـوارد    در تهيه اين راهنما سعي بر اين بوده تا موارد مهم، نحوه ارتباط با ما، چگونگي دريافت پاسخ سوالا

  .مورد نياز براي شما مشخص شود
  .اييدبراي دريافت اطلاعات بيشتر بايد مطالب موجود در راهنماي جامع استفاده از نرم افزار كه داخل سي دي نرم افزار قرار دارد مطالعه بفرم
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  طرفه نگارهاي شركت گروه معرفي 
اي بالاخص دركسب وكارسازمانها و مشاغل توانسته  ابتدا با انگيزه امكان استفاده عموم ازنرم افزارهاي رايانهگروه شركت هاي طرفه نگار از 

است محصولاتي متنوع با كيفيت و هزينه هاي مناسب درسطح گسترده توزيع نمايدكه تأثير شاياني در متحول ساختن بازار كسب و كار 
  .صنايع و مشاغل به ارمغان آورده استداشته و منافع بيشماري را براي صاحبان 

 
  

  :ويژگي هاي منحصر بفردي چون
 تخصصي بودن نرم افزارها براي مشاغل مختلف  
 امكانات گسترده در طراحي گزارشات  
 استفاده از جامعيت نرم افزار در عين سادگي و سهولت استفاده  
 خدمات نوين و گسترده پشتيباني  

 
افزارهاي كسب وكار و مشاغل و همچنين نرم افزارهاي  شده نرم افزارهاي اين شركت در رديف نرمتنها بخشي از عواملي است كه باعث 

توانند کليه نيازهاي  نرم افزارهاي مالي اين شركت، به گونه اي طراحي شده اندكه مي. سازماني جهت شركتها و سازمانها، كارآمد باشد
  . شش دهندکاربران اعم ازحرفه اي و مبتدي را به صورت کامل پو
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  دستگاه هاي جانبي و سخت افزاري سازگار با نرم افزارها
POS  صندوق فروشگاهي( فروشگاهي(  

بـراي كـار در    و باركـدخوان  Customer Displayپرينـت،   يك كامپيوتر كامل است كه به همـراه صـندوق پـول، فـيش    ، پوز فروشگاهي
   .برده استفاده نمود جانبي نام توان اين دستگاه را با يك يا چند عدد از دستگاه هايهمچنين مي  .شود ميعرضه  رستوران ها و فروشگاه ها

  :مزاياي استفاده از صندوق هاي فروشگاهي
 افزايش سرعت در درج فاكتور و اسناد و سرعت عمل در پاسخگويي به مشتريان  

  

  

 از بين رفتن خطاي انساني در هنگام ثبت فاكتور  
  
  

  

  و بدون خطا از طريق باركدانبارگرداني ساده  
  
  

  

 وجوه نقد و امنيت نگهداريبراي (داراي ظاهري زيبا و شكيل(  
  

  
  
  

  قابل عرضه توسط گروه شركت هاي طرفه نگار) TYSSO(مزاياي استفاده از صندوق هاي فروشگاهي مدل تايسو
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  مانيتور بزرگ، لمسي)touch(با طول عمر بالا وطراحي زيبا و منحصر به فرد ،  

  90(مصرف بسيار كم برقW( در مقايسه با محصولات مشابه) 100كمتر از يك لامپW( 
 

 قابليت كاركرد در مدت طولاني و در شرايط مختلف آب وهوايي بدون وقفه در عملكرد 
 

 نمايشگر مشتري زيبا و كم جا 
 

  امكان مخفي كردن كابل ها 
 
 

 دسترسي آسان به پورت ها  
  

 

   يبانك) POS( دستگاه كارت خوان
ستگاه پوز د در وارد نمودن مبالغ، كارشناسان گروه شركت هاي طرفه نگار، خطا و تسهيل براي جلوگيري از بروز هر گونه

صورت اتوماتيك به دستگاه ه مبلغ را ب ،كه نرم افزار هلو پس از صدور فاكتور طوريه نرم افزار هلو مرتبط نموده اند ب با را يبانك
  .باشد ميانتقال داده و نياز به وارد نمودن مبلغ در دستگاه ن يبانك پوز
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را به شماره  BankPOSدر صورت تمايل به تهيه دستگاه پوز بانكي و يا برقراري ارتباط بين نرم افزار هلو و دستگاه مربوطه كلمه 
ايميل ارسال فرموده و يا با شماره تلفن  Pos_Banking@torfehnegar.comاس نموده و يا به آدرس  اس ام ۳۰۰۰۲۳۰۶۷
  .تماس حاصل نماييد ۲۲۲۲۱۱۴۲
  باركدخوان

   استفاده از آن، با. شود مي، سرعت انبارگرداني و عمليات مرتبط با كالا )جستجوي كالا(اين دستگاه باعث بالا بردن سرعت ثبت فاكتور  
  :باشند به شرح زير ميخوانها داراي سه مدل  باركد .شده كالا را به سرعت خوانده و در نرم افزار استفاده نمودمي توان باركد درج 

در اين مدل ازباركدخوانها دستگاه باركدخوان بايد حتماً باسيم به كامپيوترمتصل شده وسپس باركد كالاها را  :باركدخوان هاي با سيم
  . مكان جا به جايي باركدخوان وجود نداردا. خوانده و در برنامه وارد كنيد

به هنگام انجام عمليات انبارگرداني و يا صدور فاكتور،  توانيد ميدراين مدل ازباركدخوانها كه بدون سيم است،  :باركدخوان هاي پرتابل
سپس باركدخوان را به كامپيوتر متصل كرده، باركدهاي . آن را به راحتي جا به جا كرده و با استفاده از آن، باركد كالا را بخوانيد

  . خوانده شده را وارد برنامه نماييد
ن سيم بوده و امكان جا به جايي دارند و هر دو حالت باركدخوان هاي باسيم و اين مدل از باركدخوانها بدو :باركدخوان هاي بيسيم

  . پرتابل را پوشش مي دهند
   .ابتدا باركد كالاها را خوانده وسپس باركدخوان را به كامپيوترمتصل وباركدهاي خوانده شده را وارد برنامه نماييد توانيد ميدر حالت اول 
  . ه باركد كالاها را مي خوانيد آنها را در برنامه نيز وارد نماييدهمزمان ك توانيد ميدرحالت دوم 

 Customer Display   
را بـه مشـتري   تعـداد و مبلـغ كـالا     با استفاده از اين دستگاه مـي تـوان  جهت اعتماد خريدار از مبلغ پرداختي هنگام صدور فاكتور، 
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 . نمايش داد
  )ترازوي مخصوص طلافروشيها( AndScaleترازوي 

  . اين نوع از ترازو براي وزن كردن طلا و جواهر در طلا فروشي ها كاربرد دارد
 Touch Screen مانيتور

  .صفحه نمايش مانيتورها به فشار دست حساس بوده و جهت سهولت و افزايش سرعت ثبت فاكتور مي توان از آنها استفاده نمود

 دستگاه چاپ باركد
ي مـي تـوان بـراي كالاهـا     درنرم افزار هلو. جود داشته باشدوباركد   جهت استفاده ازدستگاه باركدخوان، بايدبرروي كليه اجناس،

 .استفاده نمود چاپ و را توسط دستگاه چاپ باركد، آنها طراحي كرده و ، باركدبدون باركد
  فيش پرينت 

 POSبا اتصال اين دسـتگاه بـه دسـتگاه    . قالب فيش و در ابعاد كوچك چاپ نمودبا استفاده از فيش پرينت مي توان فاكتورها را در 
 ،فـاكتور پرينت  در بالاي. پس از تاييد فاكتور، پرينت آن به صورت فيش توسط اين دستگاه چاپ خواهد شد يا كامپيوتر، فروشگاهي

  .تواند قرارگيرد نام و آرم فروشگاه، و در انتها آدرس، شماره تماس و يك جمله تبليغاتي به انتخاب مدير فروشگاه مي
  صندوق پول

در نرم افزار هلو با دريافت هزينه  صندوق پول را طوري تنظيم نمود تا مي توان  .باشد ميو امنيت پول نگهداري محفظه اي براي 
فروشگاهي عرضه   POS اين دستگاه به همراه دستگاه معمولاً. به طور اتوماتيك باز شود درب صندوق فاكتور به صورت نقد،

 .آن را به تنهايي و همراه با فيش پرينت خريداري نمود ولي مي توان. شود مي
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Caller ID 
و يـا ثبـت   ) در برنامـه رسـتوران  (اين دستگاه، براي بالا بردن سرعت جستجوي مشتري از قبل تعريف شده در هنگام ثبت فـاكتور  

در صورت استفاده از اين دستگاه به محض تماس مشتري، نـام و مشخصـات   . شود مياستفاده ) در برنامه تاكسي سرويس(سرويس 
  .داده خواهد شدآن از روي شماره تلفن شناسايي و نمايش 

 خوان حضور و غيابكارت دستگاه 
لازم است جهـت محاسـبه حقـوق، تهيـه فـيش      . اين دستگاه براي آگاهي از ورود و خروج پرسنل و محاسبه كاركرد آنها به كار مي رود

شركت هاي طرفه نگار بـه  حقوقي، ليست بيمه، ليست دارايي و ساير موارد مرتبط با پرداخت حقوق، از نرم افزار حقوق و دستمزد گروه 
  .استفاده نماييد حضور و غياب همراه يكي از انواع دستگاه هاي كارت خوان

  ترازوي ديجيتالي 
  توانيد ميپس از تعريف كالاها . كاربرد دارد... ها، سوپرماركت ها و  مانند شيريني فروشي مشاغل از در بعضياين دستگاه 

با  استفاده از ترازو فيش چاپ كرده و صندوقدار به هنگام صدور فاكتور با استفاده از باركدخوان، كالا را شناسايي كرده و در  
استفاده از اين دستگاه، باعث افزايش سرعت و دقت و كاهش خطا به هنگام انتخاب كالا در ثبت فاكتور . فاكتور ثبت نمايد

.شود مي
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  در نرم افزار هلو فرم ها  بالايي دكمه هامعرفي 

  ه گشودكليدهاي فوري مربوط به آن فرم  در هر فرم، راهنماي اين دكمهروي با كليك بر : راهنماي كليدهاي فوري فرم ها      
  .مي شود                

  

  . با انتخاب اين دكمه كيبور مجازي در هر فرم گشوده مي شود :  مجازي دكيبور     
  

  را به پرش در فرم هاي نرم افزارتوانيد ترتيب  با انتخاب اين گزينه مي) : tab order(تنظيم ترتيب پرش در المان هاي فرم ها      
  .     دلخواه خود تنظيم نماييد                

  

 .اختصاص دهيد  جهت دسترسي ساده و سريعتر مي توانيد گزارش مورد نياز خود را در هر فرم: گزارش  تخصيص     
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  اول دورهاطلاعات 
  معرفي اشخاص

به عنوان مثـال خريـداران   (  براي ثبت اطلاعات كليه اشخاصي كه با شما مراوده تجاري دارند،
هنگـام  از اطلاعات وارد شـده در ايـن قسـمت،    . از اين قسمت استفاده نماييد) يا فروشندگان
  .شود اده ميدر برنامه استف انجام عمليات ماليو  صدور فاكتور

به  .طرف حساب هاي خود را به دو روش فردي و ليستي وارد نماييد توانيد ميدر اين قسمت 
را کليک نمـوده   طرف حساب جديدمنظور تعريف طرف حساب به صورت فردي دكمه 

 ابتداي دوره را ثبت يبدهكاري يا بستانكار و مبلغ نام طرف حساب ،طرف حسابو در فرم 
  . سپس تأييد نماييدد و كني
، درصد كد، تلفن، تلفن همراهمشخصاتي چون  توانيد مي مشخصات شخصي قسمتدر 

  . و غيره را وارد نماييد تخفيف، آدرس
در صورت عدم تعريف کد، سيستم به  ،باشد ميورود كد الزامي نبوده ولي تعريف آن هنگام جستجوي شخص بر اساس کد، قابل استفاده 

حسابداري درصورت مکث موس در اين قسمت،كد سرفصل . گيرد به ترتيب براي افراد، در نظر مي به بعد را) ۰۰۰۱(صورت خودكار از كد 
يعني  ۱۰۳شده به صورت حسابهاي معين زير مجموعه سر فصل کل شماره  طرف حسابهاي تعريف .گردد طرف حساب نيز مشاهده مي

سرفصل حسابداري آقاي احمدي كه به عنوان اولين شخص به طور مثال كد . شوند ميبستانكاران، به طور اتوماتيك ثبت /بدهكاران
جستجو بر و  درج در دفتر تلفندو گزينه امكانات  سايربا كليك بر روي دكمه  .باشد مي ۱۰۳۰۰۰۱در برنامه تعريف شده است، 

براي جستجو بر اساس تلفن گزينه  واطلاعات شخص در دفتر تلفن براي ثبت ، درج در دفتر تلفنگزينه . شود ميديده اساس تلفن 
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اطلاعات مالي مربوط به يك طرف حساب  توانيد مي، مشخصات ماليدر قسمت  .، به كار مي رودر اساس شماره تلفن آنب شخصجستجوي 
آن   بابت براي هر طرف حساب يک درصد تخفيف مشخص نماييد تا با ثبت هر فاکتور توانيد مي درصد تخفيفدر قسمت . را وارد نماييد

  . ، به صورت پيش فرض، درصد تخفيف مشخص شده در اين منو از مبلغ کل فاکتور به عنوان تخفيف لحاظ شودرف حسابط
فعـال نمـودن گزينـه     ، با انجـام ايـن عمـل و   دايينميين مبلغي را به عنوان اعتبار مالي طرف حساب تع توانيد ميحداعتبار در قسمت كادر 

يـا منـوي تنظيمـات    ) در اول دوره(طـرف حسـاب    /افـزار   تنظيمات نرم/ اطلاعات اول دورهاز منوي اخطار سقف اعتبار شخص 
چنانچه ميزان بدهي طرف حساب  بيشـتر از حـد اعتبـار باشـد قبـل از      ، )در طي دوره(طرف حساب /افزار  تنظيمات نرم/ مديريتي 

مبلغي كه شـخص تـا آن زمـان تخفيـف     تا كنون جمع تخفيفات در قسمت . هشدار خواهد داد تأييد سند، سيستم به طور اتوماتيك
تراز نسيه اول دوره طرف حساب را وارد يـا اصـلاح    توانيد مي مانده بدهكاري يا بستانكاري،در قسمت . را وارد  نماييد  گرفته است،

تعيين نماييد كه شخص مـذكور خريـدار يـا     توانيد ميتعريف نوع حساب در قسمت  .اين گزينه تنها در اول دوره فعال است .دايينم
شـخص بايـد   آن حـذف  براي و اصلاح نام شخص بر روي دكمه  آن،نام ، براي اصلاح پس از ثبت اطلاعات يك شخص .فروشنده است
 دكمـه . اشخاص را به منظور سرعت عمل بيشتر به صورت ليستي تعريف نماييد توانيد مي. كليك نماييدحذف طرف حساب برروي دكمه 

ابتداي دوره افراد را همـراه بـا کـد دلخـواه      يبدهكاري يا بستانكار و مبلغ نام طرف حسابمربوطه فرم در  ورا كليك ورود ليست اشخاص 
. از طرف حساب هاي تعريف شده در برنامـه گـزارش تهيـه نماييـد     توانيد ميگزارش ليست فوق با كليك بر روي دكمه . ثبت نماييد

بـا   .اسـتفاده نماييـد  اشـخاص  / گزارشات اطلاعات وارد شـده / براي تهيه گزارش از اشخاص تعريف شده در برنامه از مسير اطلاعات اول دوره
   شود ميانتخاب اين گزينه، فرم انتخاب شروط براي تهيه گزارش نمايش داده 

  بر اساس كد طرف حساب، مانده بدهكاري يا توانيد ميكه  شود ميانتخاب اين گزينه، فرم انتخاب شروط براي تهيه گزارش نمايش داده   با
  .بستانكاري يك شخص خاص و جمع تخفيفات از طرف حساب ها گزارش تهيه نماييد
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  گزارشات پيشرفته
با توجه به تنوع شروط گزارش دقيق تـري   توانيد مي فرم ديگري نمايش داده خواهد شد كه در آن گزارش پيشرفته با كليك بر روي دكمه 

  . را تهيه نماييد
در اين قسمت تاريخ تنظيم گزارش، نمايش داده شده اسـت كـه بـه طـور      :تاريخ تنظيم

  .و قابل تغيير است باشد ميپيش فرض تاريخ سيستم 
در صورت انصراف از تغييرات انجام شده با انتخاب اين گزينه، تنظيمات فـرم   :پيش فرض

در اين قسـمت سـتون هـاي مختلفـي     . گردد ميافزار باز  به حالت پيش فرض نرم گزارش
ستون هايي كه بايـد در  عنوان تيتر، در قسمت . قرار دارند ...و  نمايش  مانند عنوان تيتر،

كنيد كـه كـدام يـك از تيتـر      تعيين مي نمايشدر قسمت . گزارش ديده شوند، قرار دارند
ترتيـب قـرار گـرفتن تيترهـا     سـتون  در قسمت . شوندهاي تعيين شده در گزارش ديده 

به عنوان مثال اگر در گزارش طـرف حسـاب سـتون نـام طـرف حسـاب،       . شوند ميتعيين 
اندازه تيترها در گـزارش تعيـين   پهنا   سايز ودر قسمت هاي  .گردد ميانتخاب شود در گزارش، نام وي در پنجمين ستون، مشاهده  ٥ستون 

  .شوند مي
  .افزار اعمال شده باشد براي بازگشت به يک مرحله قبل، از اين گزينه استفاده نماييد اگر تغييراتي در نرم :آخرين نمايش

  :که به شرح آنها مي پردازيم شود ميبا انتخاب اين گزينه، تعداد ستونهاي عنوان گزارش اضافه  :نمايش امكانات پيشرفته
  .دارند ، قرارنظرگرفته شده درگزارشات  براي نمايش درش فرض که به صورت پي گزينه هايي، بخش در اين: نام ستون
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   .، از اين گزينه استفاده نماييدشوند ميبراي تنظيم فونت اطلاعاتي که در گزارش نمايش داده : نام قلم
  .سايز انتخاب شده در قسمت قبل در اين ستون مشاهده شده و قابل تغيير نيست :سايز

  . اين ستون نشان دهنده نوع قلم اطلاعات ستونها درگزارش بوده و قابل تغيير نيست :نمونه قلم
  .به كار مي رودجهت تعيين ترتيب نمايش اطلاعات از راست، وسط يا چپ در ستونهاي صفحه گزارش اين گزينه  :جهت نمايش

  .گردد ميير مختلف عرض هر ستون تعيين عرض ستونها در صفحه گزارش از طريق ستون پهنا تنظيم شده و با درج مقاد :پهنا
وجود دارد كه  مرتب سازي و انتخاب شرط تنظيمات،در قسمت پايين فرم، آيتم هاي 

  :به توضيح آنها مي پردازيم
خطوط افقي و عمودي بين چاپ تعيين براي  تنظيمات صفحه چاپ گزينه: تنظيمات

  .به كار مي رودسطرها و ستون هاي گزارش 
گزارش به صورت پيش نمايش نشان داده ل مستقيم براي صفحه چاپ ارساباانتخاب 

  .خواهد شدفرستاده  گرچاپبراي  ومستقيماً نشده
عرض و طول صفحه را که به صورت پيش فرض  توانيد ميابعاد كاغذ و صفحه در قسمت 

A4 براي اين کار، گزينه . در نظر گرفته شده، تغيير دادCustom را انتخاب و طول و 
، فاصله تيتر گزارش از بالاي صفحه جهت تعيين ،ارتفاع تيتر گزارشگزينه تنظيم ارتفاع باند در قسمت . عرض كاغذ را تغيير دهيد

، مشخص كننده فاصله ارتفاع سطر انتهاي صفحهو گزينه بين سطرهاي گزارش  تغيير در ارتفاع و فاصله جهت، ارتفاع هر سطرگزينه 
  .وارد نماييد توضيحات تيتراستفاده ازگزينه  را با براي تعيين تيتر اصلي گزارش، متن مورد نظر .ذ استصفحه گزارش از انتهاي كاغ

  .گردد ميدر اين قسمت مرتب سازي سطرهاي گزارش تعيين  :مرتب سازي
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 درقسمت .داده شده استبراساس آن مرتب شود، نمايش  ستون عنوان با توجه به نوع گزارش، نام ستونهايي كه گزارش بايد در :عنوان
  با استفاده  توانيد مي اولويت سورتدر قسمت  .گردد مي، نحوه مرتب سازي ستونهاي گزارش براساس ليست موجود، تعيين انتخاب

بـه صـورت صـعودي يـا      ،سـازي  نوع مرتبنوع سورت در قسمت . مرتب نماييد١٢الي  ١آن، اولويت نمايش انتخابها به ترتيب از از نمايه کنار
  .گردد ميزولي مشخص ن

مي توان براساس تعيين يک يا چند شرط، براي تهيه گزارشات، فيلترهاي دلخواه را ايجاد نمود، پـس از كليـك    اين قسمتدر :شرطانتخاب 
  .مشاهده خواهد شدجهت انتخاب ليست شروط موجود  ،و ظاهر شدن نمايه، با كليك مجدد برروي نمايه آيتم شرطبرروي 

مقـدار  را انتخـاب نمـود، در قسـمت     ...مساوي، مخالف،كوچكتر و پس از مشخص نمودن آيتم شرط، بايد يکي از انواع شروط : نوع شرط
  .اييدنم عمل براي تعيين ساير شروط درسطرهاي بعد نيز به همين ترتيب .نماييد ثبتموردنظر را  باکليک روي نمايه اين ستون، مقدار شرط
  .كنيدانتخاب  حساب كل را شرط و مقدار مساوي، و نوع شرط نام سرفصل را آيتم شرط، يه سرفصلهاي كلكلبراي تهيه گزارش از: مثال

كه در واقع فـرم چـاپي گـزارش قبـل از     شده نمايش داده صورت وضعيت فرم  پيش نمايش تنظيمات با كليك بر روي دكمه انجام پس از 
  .چاپ است

  
  تنظيمات مربوط به طرف حساب

  طرف حساب/ افزار تنظيمات نرم/ دورهاطلاعات اول 
مي توانيد طرف حساب هاي خود را در سطح معين و يـا تفضـيلي تعريـف     "انتخاب كد حسابداري طرف حسا بامكان " با انتخاب گزينه

بـه طـور    برنامه، قبل از تأييد سند شود وي اعتبار بيش از حدشخص اگر مانده بدهي اخطار سقف اعتبار اشخاص، با انتخاب گزينه . نماييد 
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 توانيـد  مـي ، )مشخص نماييد توانيد مي/ مشخصات مالي)/ F7(حد اعتبار شخص را در قسمت معرفي طرف حساب . (خودكار پيغام خواهد داد
کد طـرف حسـاب بـه صـورت      براي ايجاد .داده يا از ادامه ثبت سند خودداري نمايد ادامهرا عليرغم پيغام ظاهر شده، آن را تأييد و ثبت سند 

بـه   كد طرف حسابورود " گزينه توانيد مياتوماتيک در هنگام تعريف طرف حساب، 
 انتخـاب شـده  پيش فرض البته به صورت كه را انتخاب كنيد " اتوماتيك باشد صورت

طرف حسـاب در کـادر کـد     در صورت انتخاب اين گزينه، با باز کردن فرم تعريف. است
دهد که ايـن کـد را بـا توجـه بـه       ماتيک کدی را نمايش ميطرف حساب به صورت اتو

در صـورتي كـه ايـن    .آخرين کد طرف حسابهاي تعريف شده در سيستم ايجاد مي کنـد 
تعريف طرف حساب كد طرف حساب به صـورت خودكـار   در زمان  گزينه انتخاب نشود،

  .به صورت دستي وارد نماييد آن را بايدوارد نشده و 
  

  كالاي اوليه انبار
  گروه بندي كالا 

نحوه تعريـف كالاهـا    .در برنامه ثبت نماييد فروش داريدكالاهايي كه خريداري نموده و يا  عات كالاهايي كه در انبار داريد،ر اين قسمت اطلاد
مـي  (سـطح اول گـروه اصـلي   . تعريف شوند) در برخي محصولات در دو سطح( سطح سهافزار هلو به اين صورت است كه كالاها بايد در در نرم

در صورت  هاي اصلي كالاها گروه .وم نام كالاسم گروه هاي فرعي و سپس سطح ، سطح دو)توان از گروههاي اصلي به عنوان انبار استفاده كرد
آشـنايي   جهـت  .داشتن چند انبار، مي تواند نام انبار،گروههاي فرعي، تنوع كالاها و درقسمت كالاي اوليه نام كالاها  انتخـاب و معرفـي شـوند   

گروه فرعي بـه نـام  ، يك افزار هلو گروه اصلي به نام نرمبيشتر، محصولات گروه شركت هاي طرفه نگار را معرفي مي نماييم، ابتدا يك 
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تعريف مي كنيم، بـا ايـن تعـاريف در فـرم      ساده، متوسط و پيشرفتهرا  نام كالاهاسپس  شركتي، گروه فرعي ديگري به نام فروشگاهي
افزارهاي ساده، متوسط و پيشـرفته، گروههـاي فرعـي فروشـگاهي و شـركتي يـا كـل         ي توان، از موجودي تعدادي و ريالي نرموضعيت انبار م

  . طي دوره، گزارش تهيه نموددر افزارها  گروههاي فروشگاهي و شركتي يا كل نرم
كـه باكليـك بـر     شـده نمايش داده  افزايش و اصلاح طبقه بنديبا انتخاب اين گزينه، فرم 

در ايـن  . نماييـد  ثبـت  نام گروه اصلي مورد نظـررا  توانيد ميافزودن گروه اصلي روي دكمه 
جهـت اصـلاح نـام گـروه اصـلي بـر روي       . گروه اصلي تعريف نماييد ١٠٠تا  توانيد مي قسمت
بـراي  . نماييـد  كليكحذف گروه بر روي دكمه  آنجهت حذف  واصلاح گروه اصلي دكمه 

گروه فرعي مورد نظر زير مجموعه آن  خواهيد ميتعريف يك گروه فرعي ابتدا گروه اصلي كه 
را انتخـاب نمـوده و پـس از آن دكمـه     " انتخـاب گـروه فرعـي   "، را انتخاب، سپس گزينه  باشد

در . در قسمت مربوطه نام گروه فرعـي را وارد نماييـد  . را كليك نماييدافزودن گروه فرعي 
نـام   ٩٩٩تـا   توانيـد  مـي گروه فرعي تعريف و در هرگروه فرعي ١٠٠تا توانيد ميرگروه اصلي ه

  .كالا به سيستم معرفي نماييد
  .شود ميگروه فرعي تعريف ندر برخي محصولات 

  
  كالاي اوليه انبار

وارد  را صورت تمايل كـدكالا  در نام كالا و كالاي جديد،كليك برروي دكمه  با ،براي تعريف كالاي جديد، پس از انتخاب گروه اصلي و فرعي
از  "_"براي جداكردن حرف از عدد به بجـاي کـاراکتر  نماييد،  اعداد وارد را به صورت تركيبي ازحروف و درصورتي كه بخواهيد كدكالا. نماييد
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قسـمت کليـدهاي عـددي سـمت      در صـفر  عددي که درسمت راست کليد مميز( ".''کاراکتر
وارد  ١٢. الـف به طـور مثـال كـد كـالا را بـه صـورت       . دياستفاده نماي) قراردارد راست کيبورد

  .نماييد
  .غير فعال است كالاي جديدد، دكمه يباش كردهتعريف ن اصلي و فرعي گروههاياگر :نكته

ميـانگين قيمـت خريـد، قيمـت     اطلاعاتي ماننـد   توانيد ميمشخصات اصلي در قسمت 
ميانگين قيمت خريد و تعداد فقـط در اول  گزينه هاي توجه نماييد. را وارد نماييد... و  فروش

دوره امكان ورود اطلاعات را به صورت مستقيم دارند و بعد از انجام عمليـات انتهـاي اول دوره   
ميانگين قيمـت نيـز فقـط بـا     . تغيير موجودي فقط از طريق فاكتور خريد يا فروش امكان دارد

ميانگين قيمـت  موجودي باشد، ورود چنانچه کالا داراي . صدورفاكتور خريد قابل تغييراست
در غير اين صورت ارزش ريالي اوليه كالا، صـفر در نظـر   , ، در ابتداي دوره ضروري استخريد
علاوه بر تأثير عدد صفر در سـود و زيـان بـا ورود خريـد و     , افزار هلو ميانگين موزون است شده و چون روش قيمت گذاري کالا در نرم گرفته

. در محاسبه ميانگين قيمت خريد كالا نيز تأثير گذاشته، آن را به طـور اتوماتيـك تغييـر خواهـد داد     عدد صفر ابتداي دوره, يمت هاي جديدق
در  .فروش يك واحـد كـالا، را وارد نماييـد    بايد قيمت قيمت فروشدر قسمت . بنابراين بايد هنگام صدور فاكتور، قيمت خريد را تغيير دهيد

در صورتي كه کالاي مورد نظر در ابتداي دوره . را وارد نماييد ، بايد آخرين قيمتي كه كالا را خريداري نموده ايد،ين قيمت خريدآخرقسمت 
  . مي توان تعداد را صفر در نظر گرفت  موجودي نداشته باشد،
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  واحد كالا
كالا  /فـاكتور  /افزار تنظيمات نرم/ را از مسير اطلاعات اول دوره نمايش واحد كالاجهت فعال نمودن امكان واحد كالا در اول دوره بايد گزينه 

/ كـالاي اوليـه انبـار    / كالاي اوليه انبار/ در قسمت اطلاعات اول دورهسپس  .دنماييانتخاب كرده گزينه نمايش واحد كالا در فاكتور را فعال  را
سـپس در   ،ابتدا نام واحد اندازه گيري كـالا  .سطر جديدي ايجاد نماييد، Insertيا  Enterاستفاده ازكليدهاي  با واحد كالا/ (F4)امكانات 
 كـه نشـان دهنـده وجـود     ٢٤را واحد  تعداد در و كارتنرا  واحد: به عنوان مثال. ، تعداد در يک واحد را وارد نماييدواحد تعداد هرستون 

  .نماييدوارد واحد كالا در يک کارتن است،  ٢٤
نـوع  در قسـمت  كالا /فـاكتور / افزار تنظيمات نرم/ است، حتما بايد از مسير تنظيمات مديريتي ١واحد بيشتر از  در حالتي كه تعداد در: نكته

  .را انتخاب نماييد" في*  واحد* تعداد "، گزينه فعاليت در فاكتور
مكـان،  در قسـمت   .وارد نماييـد  را  ...كارخانـه سـازنده و     اطلاعات فني مربوط به يك كالا مانند مدل، توانيد ميمشخصات فني در قسمت 

 مشخصـه  ٦ توانيـد  ميمشخصات فني در قسمت  .رديف يک انبار, طبقه چهار، قفسه دو: ، به عنوان مثالگردد ميمحل استقرار كالا تعيين 
/ عـات اول دوره از مسـير اطلا  ي تغيير نـام مشخصـات فنـي   برا. شود ميفني مختلف براي کالا ثبت نمود كه در گزارشات كالا از آنها استفاده 

  .اقدام نماييد كار خدماتي/ كالا/ افزار تنظيمات نرم
حـدي کـه تعـداد    (نقطه سفارش کـالا  حداقل مقدار در قسمت  . تعداد حداقل و حداكثر كالا را وارد نماييدمشخصات تنظيمي در قسمت 

. نبار، تعداد کالا از اين حد كمتر شود، برنامه پيغام خواهد دادگردد، چنانچه در اثر فروش و خروج کالا از ا وارد مي) کالا نبايد از آن کمتر شود
، در گـردد  مـي حداکثر تعداد کالايي که مي تواند در انبار وجود داشته باشد و موجودي نبايد بيش از آن شـود وارد  حداكثر مقدار در قسمت 

 ...و مدت زمـان خريـد   ، حداكثر را مي توان براساس ظرفيت انبارصورت ورود كالا بيش از اين مقدار، برنامه پيغام خواهد داد، ميزان حداقل و 
بـر روي  نيـاز بـه حـذف آن،     و در صـورت  اصلاح نامبايد بر روي دكمه  ،نياز به اصلاح نام كالاپس از تعريف يك كالا در صورت . تعريف نمود
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نمـي   يا حتي يك بار براي آن فاكتور صادر شده باشـد، داشته  دقت نماييد كه اگر كالا در طي دوره موجودي. كليك نماييدحذف كالا دكمه 
بـراي ورود   .جهت حذف اين موارد بايد ابتدا فاكتورهاي مربوط به آن كالا را حذف نموده سپس كالا را حـذف نماييـد   .توان آن را حذف نمود

ورود كالا به صـورت  در فـرم  . كليك نماييدرا ورود ليستي کالاها به صورت ليستي، دكمه 
در صـورت نيـاز بـه     .را وارد نماييـد ... و  كد، نام، تعـداد ، روه اصلي و فرعي موردنظرگ ليستي

در ايـن فـرم بـا    . را انتخاب نماييـد  امكان ورود كالاي تكراريتعريف كالاي تكراري، گزينه 
را بـه   ... و مانند واحد، سازنده مشخصه هاي ديگري از كالا ، در صورت نيازوساکليک راست م
   .نماييدموجود در فرم اضافه مشخصه هاي 

 كپي از سـطر براي كپي از يك كالاي تعريف شده، آن سطر از فرم را انتخاب و سپس دكمـه  
و  امكانـات جهت جستجوي يك كالا در كليه گروه ها با كليك برروي دكمه . را كليك نماييد
   .جستجو نماييديك كالا را براساس نام يا كد  توانيد مي" جستجوي نام كالا"انتخاب گزينه 

کـد   جستجو به صورت پيش فرض براساس عنوان کالا است، جهت تغيير نوع جستجو از نام به
در بالاي فـرم جسـتجو، گزينـه     F6با استفاده از كليد . استفاده نماييد  F5و بالعکس از كليد 

، کليه كالاهايي كـه داراي آن شـرط هسـتند،    )حداقل دو حرف(که با درج حروفي از نام كالا  شود ميظاهر  نمايش كليه كالاها داراي كلمه
/ گزارشات اطلاعات وارد شده/ بايد از مسير اطلاعات اول دوره، گروه اصلي وفرعي تعريف شده و مشاهده مي گردند براي تهيه گزارش ازكالاها

  . استفاده نماييدكالا 
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  حذف كالا و طبقه بندي آن
در صورت نمـايش گزينـه   . گزينه گروه فرعي و با كليك برروي دكمه نام كالا، گزينه نام كالا به فرم اضافه خواهد شدگروه فرعي روي دكمه 

  .گروه اصلي و تمام زير مجموعه هاي آن حذف خواهد شدحذف گروه اصلي در فرم و انتخاب گروه مورد نظر با كليك بر روي دكمه 
  کار خدماتي/ الاتنظيمات مربوط به ک

  كارخدماتي/ كالا/ افزار تنظيمات نرم/ اطلاعات اول دوره
 با تغييربه عنوان مثال . وجود دارد ...فرعي، سازنده و  و در اين قسمت امکان تغيير عناوين مربوط به مشخصات کالا چون نام کالا، گروه اصلي

دكمـه    در صورت تمايل بـه حـذف تغييـرات اعمـال شـده،      .يابد افزار، نام كالا به محصول تغيير مي نرم فرمهايدر کليه  ،نام كالا به محصول
  .نحوه نمايش نام كالا را در صفحه صدور فاكتور مشخص نماييد توانيد مينحوه نمايش نام كالا، در قسمت . را كليك نماييدپيش فرض 

حـداكثر مقـدار   در صـورت تعيـين حـداقل و     نگام رسيدن به حداقل موجوديثبت اتوماتيک سفارش خريد کالا هبا انتخاب گزينـه  
براي کالاها در فرم معرفي كالا قسمت مشخصات تنظيمي، چنانچه موجودي كالا به حداقل برسد سيستم به طور خودكـار بـراي كـالا    

 در فـرم  اساس کلمه خـاص باشـد  جستجوي نام کالا به صورت پيش فرض بر در صورت انتخاب گزينه  .سفارش خريد ثبت مي نمايد
جستجو بر "و " شرط كلمه خاصگزينه  از براي استفاده .جستجوي كالا، انتخاب به طور پيش فرض، براساس كلمه خاص قرار خواهد گرفت

لمـه  جستجوي نام کالا به صورت پيش فرض بر اسـاس ک "ابتدا بايد گزينه : بر كارهاي خدماتي تاثير بگذارد" فرعي/ اساس گروه اصلي 
كارهاي خدماتي را نيز مانند كالا بر اساس يك كلمه خاص يا گروه فرعي و اصلي مورد  توانيد ميدر اين صورت . را انتخاب نماييد" باشد خاص

امکان تعريف گروه اصلي و فرعي از گزينه , براي كارهاي خدماتيبه تعريف گروه اصلي و فرعي  نيازدر صورت  .نظر خود جستجو نماييد
، سـپس نـام   را انتخـاب  و هنگام معرفي كارهاي خـدماتي ابتـدا گـروه اصـلي وگـروه فرعـي      استفاده نموده  معرفي کارهاي خدماتيجهت 

  .كارخدماتي را وارد نماييد



معرفي حسابها و چكها  –اطلاعات اول دوره                                                                                     نگار گروه شركت هاي طرفه         
  

٢٠ 
 

 براي جلوگيري از تغيير قيمت ميانگين در هنگام انجام اصلاحات، بايد اين گزينه را : ميانگين گيري اتوماتيك كالاها در هنگام اصلاحات
  .اين قيمت را اصلاح نماييد ح موجودياصلا/ از قسمت اصلاحات توانيد ميهمچنين . انتخاب نماييد

  
  معرفي حسابها و چك ها

براي ثبت چكهايي كه از مشتريان دريافت يا به . نماييدرا در برنامه ثبت  اطلاعات حساب هاي بانكي خود و مشتريان توانيد ميدر اين قسمت 
  . از اين اطلاعات در صدور فاكتور و انجام امور مالي استفاده خواهد شد .بايد از اين قسمت استفاده نماييد نيز آنها پرداخت نموده ايد

  يافتتاح حساب هاي بانك
افتتـاح  / معرفي حساب ها و چك ها/ با انتخاب اين گزينه از مسير اطلاعات اول دوره

 توانيـد  مـي در ايـن فـرم   . شود مينمايش داده افتتاح حساب فرم  حسابهاي بانكي،
ابتـدا دكمـه   . وارد نماييد  و مشتريان در آن حساب داريد،كه خود اطلاعات بانك هايي 

، نـام بـانكي كـه درآن    نام بانـك را كليك نموده، سپس در قسـمت   "افتتاح حساب"
در صورتي كه نام بانك مورد نظر شـما در ايـن ليسـت    . حساب داريد را انتخاب نماييد

در فرم نمايش داده شده نام  "جديد بانك"با كليك بر روي دكمه  توانيد ميقرار ندارد 
بعد از اين كار نام بانـك شـما بـه ليسـت بانكهـا اضـافه       . بانك مورد نظر را وارد نماييد

گروه اسـناد پرداختنـي و گـروه اسـناد دريـافتني       و بايد گروه بانكيهمچنين . شود مي
  . انتخاب نماييد
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اسـناد  "و گروه اسناد دريافتني با نام  ٤٠٢٠٠٠١و گروه اسناد پرداختني با كد ١٠٢٠٠٠١با كد " بانكهاي ريالي"در برنامه يك گروه بانك به نام 
سرفصـل وجـود نداشـته و فقـط در      ٣امكان حذف ايـن  . به صورت پيش فرض تعريف شده است ١٠٤٠٠٠٢با كد" در جريان وصول نزد بانك

  .نام آنها را اصلاح كنيد توانيد ميصورت نياز 
معرفـي حسـاب    عريف گروه بانک جديد در فـرم براي ت :تعريف گروه بانك جديد

. را كليك کنيـد  جديددكمه . نماييدكليك " گروه بانك"بر روي دكمه   بانكي جديد
با  انجام اين کار يك سرفصل معين با نام گـروه  . نام گروه مورد نظر را در آن وارد كنيد

  .شود ميتعريف شده، زير مجموعه سرفصل كل بانكها ايجاد 
در  براي تعريف گروه اسـناد دريـافتني جديـد    :اسناد دريافتني جديدتعريف گروه 

  .را انتخاب نماييد "گروه اسناد دريافتني"دكمه   معرفي حساب بانكي جديد فرم
  .را كليك و نام گروه مورد نظر را وارد كنيد جديددكمه  

گروه اسناد " دكمه  معرفي حساب بانكي جديد فرمدر  براي تعريف گروه اسناد پرداختني جديد :تعريف گروه اسناد پرداختني جديد
  .را كليك و نام گروه مورد نظر را وارد كنيد جديددكمه . را انتخاب نماييد" پرداختني

در . را مشـخص نماييـد   جاري يـا پـس انـداز    ،حسابو در انتها نوع  شماره شعبهو  نام شعبه، شماره حساباطلاعات ديگري از قبيل 
و يـا برداشـت   توانيد وجه نقـد بـه آن واريـز كنيـد      ، امكان تعريف چك از اين حساب وجود ندارد و فقط مي"پس انداز"صورت انتخاب گزينه 

در صورتي كه بخواهيد با استفاده از دستگاه هاي كارتخوان نقل و انتقـال وجـه را در   . چك به اين حساب بخوابانيد توانيد ميهمچنين . نماييد
پـس از  . را مشـخص نماييـد  ... را فعال نموده و كارمزد بانـك، سرفصـل مربوطـه و    " حساب متصل به كارتخوان"ينه برنامه انجام دهيد، بايد گز

  .كليك نماييداصلاح حساب بايد بر روي دكمه   در صورتي كه بخواهيد اطلاعات آن را اصلاح نماييد،  تعريف حساب مورد نظر،
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  .حساب مورد نظر را حذف نماييد توانيد مي حذف حساب با كليك بر روي دكمه 
  تعريف گروه صندوق

قبل از تعريف صندوق ابتدا بايد سرفصل معين آن در برنامه تعريف شود، زيرا همـه صـندوق هـايي    
بـه همـين   . از آنها استفاده كنيد بايد در سـطح تفصـيلي تعريـف شـوند     خواهيد ميكه در نرم افزار 

  .عريف كنيدمنظور ابتدا گروه صندوق را در برنامه ت
  .تعريف شده است" صندوقها"به صورت پيش فرض در نرم افزار يك گروه صندوق با عنوان 

  .كليك كنيدجديد براي تعريف يك گروه صندوق جديد بر روي دكمه 
  تعريف صندوق

تعريـف صـندوق و تنخـواه    / جهت تعريف صندوق در اول دوره بايد از مسير اطلاعات اول دوره
براي . اقدام نماييد تعريف صندوق و تنخواه گردان /از مسير عمليات مالي و در طي دورهگردان 

  .كليك كنيدجديد تعريف يك صندوق جديد، بر روي دكمه 
  گروه تنخواه گردان

هيد از آنهـا  خوا هايي كه در نرم افزار مي تعريف شود، زيرا همه تنخواه گردانقبل از تعريف تنخواه گردان ابتدا بايد سرفصل معين آن در برنامه 
به صـورت پـيش فـرض    . به همين منظور ابتدا گروه تنخواه گردان را در برنامه تعريف كنيد. استفاده كنيد بايد در سطح تفصيلي تعريف شوند

را  جديـد براي تعريف يك گروه تنخواه گردان جديد دكمـه   .تعريف شده است" تنخواه گردانها"در نرم افزار يك گروه تنخواه گردان با عنوان 
 .كليك كنيد

  تنخواه گردان
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تعريـف صـندوق و   / جهت تعريف تنخواه گـردان در اول دوره بايـد از مسـير اطلاعـات اول دوره    
اقـدام   تعريف صندوق و تنخـواه گـردان   /و در طي دوره از مسير عمليات ماليتنخواه گردان 

در برنامه يك سرفصل تفصيلي با نام تنخواه گردان زير مجموعه گروه تنخواه گردانها تعريف . نماييد
  .كليك كنيدجديد براي تعريف يك تنخواه گردان جديد، بر روي دكمه . شده است

  موجودي بانك ها و صندوق ها
موجودي /    ها ها و چك ها از مسير معرفي حساب ها و صندوق جهت تخصيص موجودي به بانك

  .اقدام نماييدبانكها و صندوقها 
  .)استفاده نماييدموجودي بانك و صندوق / در برخي محصولات از مسير اطلاعات اول دوره(

موجـودي صـندوق را    توانيـد  مـي ، از اين قسمت شود مياين گزينه فقط درزمان اول دوره مشاهده 
تعريف نمـوده باشـيد،    را در صورتي كه درقسمت افتتاح حساب، حسابهاي بانكي خود. نماييد ثبت

  . موجودي آنها را تعيين نماييد توانيد مي و شود مينمايش داده  ها در اين فرم نام بانك
 ) سال قبل(چکهاي داده شده و گرفته شده 

چـك هـاي پرداختـي    و چك هاي دريافتي / اطلاعات اول دورهدر برخي محصولات از مسير (
  .)استفاده نماييد

در اين فرم چکهايي كه به طرف حسابها پرداخت يـا  . شود مياين گزينه فقط در اول دوره مشاهده 
البتـه چکهـاي مـذکور در دوره مـالي     . شوند يده ولي هنوز وصول نشده، وارد مياز آنها دريافت گرد

حساب اسناد پرداختنـي   جديد، سند چكهاي مورد نظر به اند اما با ورود در اين فرم در ابتداي سال شدهها منظور  حسابقبل در معين طرف 
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، مانده بدهي اشخاص بدون محاسبه چکهاي دريافتي شود مييا دريافتني صادر و تراز افتتاحيه ثبت گرديده ولي در معين طرف حساب عمل ن
  .شود ميداده يا پرداختي وصول نشده، نمايش 

اگر شخصي در دوره مالي قبل يك ميليون ريال بدهكار بوده و بابت آن چهارصـد هـزار ريـال چـك دريافـت شـده باشـد، در        : به عنوان مثال
. چکهاي دريافتي اول دوره وصول نشده، بايد چك دريافتي به مبلغ چهارصد هزار ريال و مانده بدهي وي مبلغ ششصد هزار ريال ثبـت گـردد  

درسابقه مشتري بتـوان چكهـاي    -٢مشخص گردد چك متعلق به چه شخصي است؟  -١:دو فرم به دو علت در برنامه قرار داده شده استاين 
، شـود  مـي شماره رديف دفتر اسناد دريافتني که پشت نمره چک نيز ناميـده  پشت نمره، در قسمت . وصول شده و نشده وي را مشاهده نمود

تاريخي است كه چك را بـه طـرف حسـاب پرداخـت يـا از وي       تاريخ صدور. باشد ميفرم اسناد پرداختي فعال ن، اين گزينه در گردد ميدرج 
در صـورت  . براي ثبت تاريخ، سال را چهار رقمي و ماه و روز را دو رقمـي درج نماييـد  . دريافت نموده ايد و مي تواند تاريخ سند افتتاحيه باشد

 بايـد نـام طـرف   نام طرف حساب در قسمت .٠١/١٣٨٤/ ٠١: ز يك صفر قبل از آن وارد نماييد ماننديك رقمي بودن يكي از دو عدد ماه و رو
 بانكي كه در فرم معرفي حسـابها و اسـناد   نام بانك را فقط از ليست حسابهاي توانيد مينام بانك در قسمت . حساب مورد نظر، انتخاب گردد
چنانچه در ايـن قسـمت   . اطلاعات مربوطه را ثبت نماييد... ماره چك، شماره حساب و شدر قسمت نام شعبه، . معرفي گرديده، انتخاب نماييد

فرم چکهاي دريـافتي بـا فـرم    . را انتخاب كنيد" طرف حساب"زينه گو كليك  امكاناتنياز به تعريف طرف حساب جديد داريد، بر روي دكمه 
  :چکهاي پرداختي دو اختلاف دارند

  .عبه بايد درج گردددر فرم چکهاي دريافتي، نام ش -١
) پشت نمـره (در همين فرم، در قسمت پشت نمره مي توان جهت سهولت و تسريع در جستجوي چک، شماره رديف دفتر اسناد دريافتني  -٢

  .، ثبت نمودشود ميرا كه معمولاً درقسمت پشت چك نوشته 
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  افزار  تنظيمات نرم
تنظيمات نـرم  / يريتيو  در طي دوره از منوي تنظيمات مد تنظيمات نرم افزار/ تنظيمات نرم افزار در اول دوره از منوي اطلاعات اول دوره

نمايشـي، محاسـباتي و غيـره را در فـرم هـا و        تنظيماتي از قبيـل امنيتـي،   توانيد ميبا استفاده از قسمت تنظيمات . قابل مشاهده است افزار
كار خدماتي، طرف حسـاب و فـاكتور در   / گزينه هاي كالا. گزارشات برنامه ايجاد نماييد

بنابراين تنهـا بـه توضـيح گزينـه هـاي      . ه اندبخش هاي مربوط به خود توضيح داده شد
  .پردازيم مي چاپو  عمومي، امنيتي
  امنيتي

. كاربران مختلفي كه قرار است با برنامـه كـار كننـد را تعريـف نماييـد      توانيد ميدر اين قسمت 
براي هر يك از آنها رمز ورود به برنامه تعيين نماييد تا هر كاربر با رمز عبـور   توانيد ميهمچنين 

سـطح  فـرم   "مـديريت فرمهـا  "ا كليك بـر روي دكمـه   ب. مخصوص به خود وارد برنامه شود
كاربران را معرفي و براي هريک کلمه عبـور   توانيد ميکه درآن  شود مينمايش داده  دسترسي

عـدد  (و کلمه رمز علامت سـتاره   مديرنام کاربر به طور پيش فرض  در اين فرم،. تعريف نماييد
، نـام کـاربر و کلمـه عبـور     کـاربر جديـد  با كليك بر روي دكمه . در نظر گرفته شده است) ۱

كـه مجـددا    شـده فرم ديگري نمايش داده تاييد روي دكمه  با كليك بر. نماييد مربوطه را وارد
در صورتي كه . به كار مي روداطلاعات كاربر براي حذف حذف كاربر دكمه و  رمز عبور كاربربراي اصلاح اصلاح رمز  دكمه .بايد كلمه عبور را وارد نماييد

براي هر يك از كاربران خود مي توانيد تعيين سطح دسترسـي كنيـد و    .با اين كاربر عملياتي را در برنامه انجام داده باشيد، امكان حذف كاربر وجود ندارد
  . عنوان مدير در نظر بگيريد يا آن را به 
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 بعـد به هنگام اجراي برنامه،  ، پس از آنتعداد روز را تعيين نماييد توانيد مياين قسمت  در: روز... اعلام هشدار تهيه نسخه پشتيبان هر 
در . شود ميه دنمايش دا، هشداري مبني بر تهيه نسخه پشتيبان اي كه تهيه كرده ايد Backupاز آخرين  از گذشت تعداد روزهاي مورد نظر

مدير باشد يا سطح دسترسي براي تهيه نسخه پشتيبان داشته باشد، بـا تاييـد پيغـام    در حال كار كردن با برنامه است، صورتي كه كاربري كه 
  .ه، نسخه پشتيبان تهيه نمايدمذكور، مي تواند از برنام

برنامـه در  . باشـد  مـي  ۰۱/۰۷/۱۳۸۷  گرفته ايد، Backupو آخرين روزي كه از برنامه  باشد ميروز  ۳۰فرض كنيد تعداد روزهاي تعيين شده 
  . به شما هشداري مبني بر تهيه نسخه پشتيبان خواهد داد ۰۱/۰۸/۱۳۸۷تاريخ 

نصب نموده و كاركرده  ٩٨يا  ٩٥افزار را بر روي ويندوز  اين سه گزينه براي كاربراني قرار داده شده است كه قبلاً نرم: حل مشكلات حروفي
بنابراين اطلاعاتي كه در بانك اطلاعاتي نرم افزار وارد شده است هنگام انتقال در . نصب كرده اند XPسپس برنامه را بر روي ويندوز . اند

باشد " ك"برنامه وارد كرده باشيد كه داراي حرف  دچار مشكل خواهد شد و اگر كالا يا طرف حسابي را در" ك"در حروفي مانند  XPويندوز 
اگر بخواهيد اين مشكل را در كليه اطلاعات وارد شده در برنامه، برطرف نماييد بايد . باشد ميو بخواهيد آن را جستجو نماييد، امكان پذير ن

و  Fast Reportاگر ازطراحي فاكتور. اييدرا كليك نم تبديلرا انتخاب نموده وسپس دكمه تصحيح اطلاعات موجود در نرم افزار گزينه 
را انتخاب و دكمه تصحيح فايل متني يا موارد ديگري، از فايل متني استفاده نموده ايد و اطلاعات شما دچار مشكل شده است گزينه 

گرد نمودن موجودي انبار ه ، با استفاده از گزينشود ميشما به صورت اعشارطولاني نمايش داده  اگر موجودي انبار .را كليك نماييد تبديل
اختلاف ساعت  توانيد ميبا انتخاب شهرهاي مختلف اوقات شرعي در قسمت  .رقم اعشار گرد نماييد ۵آن را تا  توانيد ميرقم اعشار  ۵تا 

  .شهر مورد نظر با تهران را مشاهده نماييد
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 تنظيمات عمومي 
را ... اطلاعات شخصي خود از قبيل نام، کداقتصادي، تلفن و  توانيد ميدر اين قسمت 

اين اطلاعات در گزارشاتي از قبيل گزارشات حسابداري قابل مشاهده  .وارد نماييد
  .خواهد بود

 شركت نام توانيد مي" اصلي صفحه در شركت نام گرافيكي نمايش" انتخاب گزينه با
 قسمت رد را شركت نام .نماييد اهدهمش متحرك صورت به افزار نرم اصلي صفحه در را

 در شركت نام گرافيكي نمايش" گزينه سپس و نموده وارد نام /شخصي مشخصات
 دكمه روي Font به مربوط تنظيمات اعمال براي. نماييدانتخاب  را" اصلي صفحه
را نيز ... تنظيمات ديگر از قبيل سرعت حركت، جهت حركت و  .نماييد كليك 

 به چپ سمت در شركت نام،تنظيمات فرم تاييدپس از  .مشخص نماييد توانيد مي
افزار به همين  نرم تاريخ برنامه را به دلخواه تنظيم نمائيد،کليه اسناد در توانيد ميتاريخ در قسمت  .شد خواهد داده نمايش متحرك صورت

 ترکيب حروف فارسي و لاتين به روش قديم انجام گيردگزينه . تاريخ ثبت خواهد شد و مي تواند با تاريخ ويندوز يکسان نباشد
لاتين جابجا  افزار را به نسخه بالاتر ارتقاء داده اند در اين حالت حروف فارسي و نرم ۱/۴مخصوص كاربراني است که نسخه هاي قبل از نسخه 

  .كه بايد اين گزينه فعال گردد شود مينمايش داده 
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اجراي برنامه، صـفحه کليـد بـه صـورت     ، پس از تبديل صفحه کليد از لاتين به فارسي در هنگام اجراي برنامهدر صورت انتخاب گزينه 
در صورتيکه صفحه کليد به صورت پيش فرض، فارسـي تنظـيم شـده باشـد نيـازي بـه       . اتوماتيک از حالت لاتين به فارسي تبديل خواهد شد

  .استفاده از اين گزينه نيست زيرا در اين صورت صفحه کليد از فارسي به لاتين تبديل خواهد شد
، بـا  گـردد  مـي ، درج شـود  مي، مسير دلخواهي که به صورت پيش فرض براي ذخيره کپي پشتيبان در نظر گرفته ذخيره اطلاعات در قسمت

ابتدا درايو مورد نظر، سپس شاخه اي كه بايد اطلاعات در آن ذخيره شـود را   كليك بر روي دكمه 
کپـي  اتيـک در مسـير انتخـاب شـده     از برنامه از اطلاعات به صورت اتوم  هنگام خروج .انتخاب نماييد

  .شود ميپشتيبان گرفته 
  نحوه محاسبه سود در گزارش سود و زيان

  :در اين قسمت دو گزينه براي انتخاب وجود دارد
 .سود حاصل از تخفيف خريد در زمان خريد محاسبه و نمايش داده شود -۱

 .سود حاصل از تخفيف خريد در زمان فروش محاسبه و نمايش داده شود -۲

ريال آن را به صورت نقد تسويه و مابقي به  ۵۰۰۰خريداري كرده كه  ۱۵۰۰۰كالايي را به قيمت 
هنگامي كه گزينه اول در تنظيمات انتخاب شده باشد گزارش ميزان . شود ميصورت تخفيف محاسبه 
ا با حال اگر در تنظيمات گزينه دوم را انتخاب كنيم و همين كالا ر: باشد ميكل سود به شكل روبرو 

 :باشد ميبفروشيم ميزان كل سود به شكل روبرو  ۷۰۰۰قيمت  

  .قسمت اصلاحات، اصلاح ميانگين قيمت را انتخاب كنيم از با تغيير انتخاب هر يك از دو گزينه بايد-۱
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انتخاب شده باشد و  هنگام انتخاب اولين گزينه و صدور فاكتورخريد قيمت ميانگين آن كالا با قيمت ميانگين در شرايطي كه گزينه دوم-۲
ميباشد در صورتي كه گزينه دوم  ۱۵۰۰۰درمثال بالا با انتخاب گزينه اول قيمت ميانگين . فاكتور خريدي صادر شده باشد تفاوت دارد

اعلام اتوماتيک موجودي بانک و صندوق "ا انتخاب گزينه ب. باشد مي ۵۰۰۰انتخاب شود و فاكتور خريد ثبت شود قيمت ميانگين كالا
در صورت منفي شدن موجودي بانک يا صندوق، در هنگام اجراي برنامه با پيغامي مبني بر منفي بودن موجودي  "في زمان اجراي برنامهمن

  .مواجه خواهيد شد
از نظر اصول حسابداري اگر اسناد صادره را به ترتيب تاريخ پشت سرهم قرار دهيد بايد شماره سند آنها نيز  :نمايش شماره ثابت اسناد

با توجه به اصل بيان شده در . گاهي اوقات ممكن است بخواهيد سندي كه مربوط به تاريخهاي گذشته است را ثبت نماييد. پشت سرهم باشد
، پس يا بايد تمام شود ميرين شماره سند تاريخ مورد نظر قرار گيرد و با اولين سند روز بعد يكي صورت ثبت سند، بايد شماره آن بعد از آخ

  . و يا شماره سند مميزدار ثبت شود) شماره سند هر كدام يكي زياد شود يا اصطلاحا شيفت بخورد(اسناد بعد از آن يك رقم جا به جا شوند 
حذف نماييد، عمل مرتب سازي اسناد را انجام دهيد، كليه اسناد به ترتيب، شماره گذاري شده در صورتي كه بخواهيد شماره هاي مميزدار را 

شماره . اگر شما اين شماره ها را پشت اسناد دستي خود ثبت كرده باشيد ترتيب تمام آنها از بين مي رود :نكته. و مميز آنها از بين مي رود
  ).از هر دو استفاده نماييد توانيد مي(مرتب سازي نيز جا به جا نخواهد شد  ثابت به تاريخ ثبت سند ارتباطي ندارد و باسند 

چنانچه بعد از اول دوره، به طرف حسابي چک پرداخت يا از طرف حسابي درج شماره چک در توضيحات مراوده حساب با انتخاب گزينه 
چك هـاي  گزينـه  با انتخاب  .گردد ميدر توضيحات مراوده حساب نمايش داده شده، ثبت  اتوماتيکطور ه چک دريافت نماييد شماره چک ب

و به هنگام ه تعداد روز مورد نظر را وارد نمود توانيد مي روز قبل از تاريخ سررسيد نمايش داده شوند ...حداقل پرداختي وصول نشده 
  . نماييدرا مشاهده در اين بازه زماني  چكهاي وصول نشده ،اجراي برنامه
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روز  Xابتداي اجراي برنامه چكهايي که تاريخ سررسيد آنها بـين تـاريخ روز سيسـتم و    
درانبـار  بـا انتخـاب گزينـه     .شـود  مـي بعد از تاريخ جاري سيستم باشـد، نمـايش داده   

ورود يك ليست خاص، موجودي انبار  گرداني، فرم ثبت كالاهاي شمارش شده،
در عمليات انبار گرداني در فرم ثبت كالاهاي شـمارش شـده، در سـتون    را نشان دهد 

  . شمارش، تعداد كالاهاي انبار قرار مي گيرد
  :محاسبه شماره پشت نمره چك برحسب

با انتخاب اين گزينه پشت نمره : ۱ +پشت نمره آخرين چك ثبت شده  -۱
ر بعدي چك مورد نظر براساس آخرين شماره اي كه براي پشت نمره در نظ

  . گرفته شده به اضافه يك بدست مي آيد
با انتخاب اين گزينه پشت نمره بعدي چك مورد نظر : ۱ +بزرگترين پشت نمره  - ۲

  . براساس بزرگترين شماره اي كه براي پشت نمره در نظر گرفته شده به اضافه يك بدست مي آيد

 دوباره و بسته بار يك را برنامه شده انجام تغيير اعمال براي .نماييد انتخاب را "فاكتور بزرگنمايي" گزينه فاكتور فرم بزرگنمايي براي
  .نماييد اجرا

  :به صورت زير است  شوند ميصندوق معرفي / نحوه ثبت سند براي چكهايي كه در عمليات بانك به بانك
 به مربوطبا انتخاب اين گزينه فقط يك سند كه ): چكهاي صادره از بانك اول مستقيما در بانك دوم وصول خواهد شد(هميشه يك سند  -۱

 .شود مي ثبت، در برنامه باشد مي چك وصول
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): چكهاي صادره از بانك اول در بانك دوم وصول نشده و بايد در زمان وصول آنها از فرم اعلام وصول چكها اقدام گـردد (هميشه دو سند  -۲
 بـه  چـك  و شـود  مـي  ثبـت  چـك  صدور سند ابتدا يعني .شود مي تفكيك چك وصول و چك صدور عمليات ،اين گزينه انتخاب درصورت

 بـا  وصـول سـند بـانكي    فـرم  دراعلام وصول كليـه چـك هـا    / چكها/از مسير عمليات مالي سپس .دگرد مي ثبت نشده وصول چك عنوان
در . چك مورد نظر را وصول كرده و سند آن را ثبت كنيـد  توانيد مي" وصول اعلام جهت بانكها، بين انتقالي چكهاي ليست" گزينه انتخاب

  .ابتدا چك ها را در برنامه ثبت نموده و سپس در موعد سررسيد آنها را وصول نماييد توانيد ميواقع با استفاده از اين امكان 
، به هنگام تاييد فرم امور ۲و  ۱يكي از گزينه هاي  انتخاب بر علاوه" و بتوان تغيير داد شود پرسيده هم فرم در"گزينه  انتخاب با -۳

 .يك سند براي وصول چك ثبت شود يا خير خواهيد ميدهد مبني بر اينكه  مالي، برنامه به شما پيغامي نمايش مي
  چاپ 

نمـايش داده   Print setupفـرم  تنظـيم  با كليك بـر روي دكمـه   : تنظيمات پرينتر
از آن  توانيـد  مـي  مـورد اسـتفاده  اندازه و نوع كاغذ  شود كه براي تنظيمات نام چاپگر، مي

  .استفاده نماييد
 "انتهاي صفحه معـين اشـخاص  توضيحات "كادر مقابـل  در: گزارشات حسابداري

توضيحاتي را درج نماييد کـه در انتهـاي صـفحه گـزارش معـين همـه طـرف         توانيد مي
محاسبه سود با احتساب هزينه هاي توليد نيـز در ايـن فـرم     .حسابها، نمايش داده شود

  . قابل مشاهده است
  نمايش چك ها به ترتيب ورود در چاپ رسيد: رسيد

با انتخاب اين گزينه به هنگام چاپ رسيد امورمالي اتوماتيك، چكها به همان ترتيب كـه  
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  .شوند ميدر برنامه تعريف كرده ايد، چاپ 
  نمايش چك ها به ترتيب پشت نمره در چاپ رسيد

با انتخاب اين گزينه به هنگام چاپ رسيد امورمالي اتوماتيك، چكها به ترتيـب پشـت نمـره،    
 .شوند ميچاپ 

  رج مشخصات شخصي خودمان در رسيد امور مالي اتوماتيكد
امـور   در رسـيد  ... شركت يـا فروشـگاه و   با انتخاب اين گزينه کليه مشخصات شما مانند نام

   .شود ميمالي به صورت اتوماتيک درج 
  نمايش مانده حساب شخص در رسيد امورمالي

فـرد در رسـيد امـور مـالي بـه      در صورت انتخاب اين آيتم ميزان بدهکاري و يـا بسـتانکاري   
  .شود ميصورت اتوماتيک چاپ 

ل از پرينـت  در صورت انتخاب اين آيتم قب ـ: نمايش تنظيمات چاپ قبل از پرينت رسيد
  . شود ميرسيد صفحه تنظيمات باز 

  نام دريافت كننده در زمان چاپ رسيد امورمالي اتوماتيك
 نام دريافت كننده در زمان چاپ رسيد امورمالي اتوماتيكبا انتخاب گزينه 

در صورتي اتوماتيك  امورمالي/  به هنگام انجام امور مالي از مسير عمليات مالي
را انتخاب كـرده باشـيد، در رسـيد چـاپ شـده، گزينـه        "چاپ رسيد"كه گزينه 

.كننــده رســيد را در آن درج نماييــدنــام شــخص دريافــت  توانيــد مــينمــايش داده خواهــد شــد كــه بــه صــورت دســتي " دريافـت كننــده "
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  پرينت توسط كاربر طراحي 

طراحي پرينـت توسـط   / مسير اطلاعـات اول دوره  براي دسترسي به اين گزينه در اول دوره
. را طي نماييـد  طراحي پرينت توسط كاربر / تنظيمات مديريتي مسير  و در طي دورهكاربر 

قرار  ... سند حسابداري و به انواع گزارشات فاكتور و در اين قسمت طراحی و تنظيمات مربوط 
توصيه مي كنيم در صورتي كه تجربه لازم را در اين زمينه داريد، از اين گزينه . داده شده است
  .استفاده نماييد

  
  

 گزارش اطلاعات وارد شده/ در صورتي كه بخواهيد از اطلاعاتي كه در برنامه ثبت كرده ايد، گزارش تهيه نماييد از مسير اطلاعات اول دوره
انتهـاي عمليـات   پس از ثبت همه اطلاعات بايد با انتخاب گزينـه  . ن نحوه ورود اطلاعات در اول دوره را توضيح داده ايمتاكنو. اقدام نماييد
در طي دوره در صورتي كه بخواهيـد اطلاعـات اول دوره را اصـلاح نماييـد، بايـد از      . كار با برنامه را طي يك سال مالي آغاز نماييداول دوره 

  . اين كار را انجام دهيده اول دور/ مسير اصلاحات
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  انتهاي عمليات اول دوره
مشخصـات چکهـاي دريـافتي و    ، فهرستي از كه در قسمت بالاي آن شود مينمايش داده  انتهاي عمليات اول دورهبا انتخاب اين گزينه فرم 

در . شـود  مـي داده نمـايش   واردهدر قسمت پايين فرم، موجودي صندوق و بانکها به تفکيک شـماره حسـابهاي بـانكي     ،شود ميديده پرداختي 
، )جمـع مبلـغ چكهـاي پرداخـت شـده     ( جمع اسناد پرداختي, )جمع مبلغ چكهاي دريافت شده از طرف حسابها( جمع اسناد دريافتيقسمت 

جمع مبلغ مانده بستانكاري طرف حسابها ( جمع حسابهاي پرداختي، )جمع مبلغ مانده بدهكاري طرف حسابها به ما( جمع حسابهاي دريافتي
جمـع   ،)موجــودي صنــدوق هــا   (و تنخواه  موجودي صندوق، )حاصلضرب تعداد كالاها درميانگين قيمت خريد( ارزش كالاهاي اوليه، )از ما

 در قسـمت . شود مي، مشاهده )جمع موجودي بانكها و صندوق( جمع موجودي نقدي، )جمع مبالغ موجود درحسابهاي بانكي( موجودي بانكها
اطلاعـات اول دوره  . سندي بزنيـد  توانيد ميتاريخ تنظيم سند، تاريخ سند افتتاحيه را درج نموده، توجه نماييد در طي دوره قبل از اين تاريخ ن

بـه صـورت    سـند افتتاحيـه   ،پشـتيبان تهيـه نمـوده و تأييـد نماييـد      كپـي ترل و پس از حصول اطمينان از صحت آنها، ابتدا از اطلاعات را کن
  .باشد ميمنوها فعال و برنامه آماده ورود اطلاعات طي دوره  برنامه، کليه اجراي مجدد با. شود ميبرنامه بسته  و اتوماتيک صادر
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  ورود اطلاعات طي دوره
اطلاعـات   -١:شـود  ميمتذكر مي شويم كه كار با اين برنامه در چهار بخش انجام  اًمجدد

بستن حساب هاي دوره  -٤عمليات طي دوره  -٣انتهاي عمليات اول دوره  -٢اول دوره 
اطلاعات اول دوره را پيشتر توضيح داديم، حـال   .مالي جاري و رفتن به سال مالي جديد

نحوه تعريـف طـرف حسـاب و كـالا     . را شرح مي دهيم نحوه كار با برنامه طي دوره مالي
امورمـالي  دوره،  از بخـش هـاي مهـم برنامـه جهـت كـار در طـي        . مانند اول دوره است

است كه پس از توضيح طرف حساب و كالا و سرفصـل جديـد،    صدور فاكتورو  اتوماتيك
تغييـرات و   ابتدا امورمالي اتوماتيك را توضيح داده و سپس نحوه صدور فـاكتور و اعمـال  

  .تنظيمات در آن را شرح مي دهيم
   ليستي مشخصات كالااصلاح 

  . مشخصات كالاها را به صورت ليستي اصلاح نماييد توانيد ميبا استفاده از اين امكان 
كه در صورت لزوم  شود ميبا كليك راست بر روي فرم، كليه مشخصات كالا نمايش داده 

  . آن را انتخاب كرده و به فرم اضافه كنيد توانيد مي
  اول دوره /اصلاحات

اول دوره  /اما تك تك آيتم هاي موجود در اين سند را با اسـتفاده از منـوي اصـلاحات   . باشد سند افتتاحيه به صورت مستقيم قابل اصلاح نمي
  .اصلاح نماييد توانيد مي
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اصـلاح  ادي و ريالي كالاهاي تعريف شده در اول دوره، با انتخاب اين گزينـه فـرم   تعد براي اصلاح موجودي :موجودي و في اول دوره كالا
كالاي جديـدي را   توانيد ميو  شود مينمايش داده  معرفي كالافرم  افزودن كالاکه با كليك بر روي دكمه  شود ميگشوده كالاي اول دوره 

اصلاح مقدار اوليه كرده و سپس با كليك بر روي دكمه  انتخابكالاي موردنظر را  ابتدابراي اصلاح مقدار اوليه كالا . در برنامه معرفي نماييد
براي اصلاح كالاهاي يـك گـروه اصـلي يـا فرعـي نيـز ابتـدا گـروه         . قيمت ميانگين را وارد نماييد موجودي اوليه و ويرايش كالا، در فرم کالا

  .فرم بعدي اصلاحات لازم را درج و تأييد نماييددر  اصلاح ليستي كالاهاموردنظر را مشخص و با استفاده از دكمه 
  : نکته در مورد اصلاحات اول دوره کالا ٣
  .اگر براي كالاي اصلاح شده در طول دوره فاكتور صادر شده باشد اصلاحات انجام شده بر روي قيمت ميانگين كالا، تأثير خواهد گذاشت - ١
  .موجودي فعلي، نبايد موجودي را صفر يا منفي نمايداصلاح مقدار اوليه كالا با توجه به تأثير در   -٢
  .افتتاحيه تغيير خواهد يافت سندس از اصلاحات، پ -٣

 تصحيح تراز نسـيه اول دوره براي اصلاح مانده اول دوره طرف حسابها با انتخاب اين گزينه در فـرم  : مبلغ بدهكاري اول دوره اشخاص
، مبلـغ صـحيح را درج و ماهيـت بـدهكار يـا      ورود مقدار تراز نسيه اول دوره صـحيح  ابتدا نام طرف حساب را انتخاب، سپس در قسـمت 

  .پس از انجام اصلاحات، سند افتتاحيه و مانده حساب اشخاص تغييرخواهد كرد. بستانكار را انتخاب نماييد
  . ،كاربرد دارديست چکهاي اول دورهدريافتي درل افزودن چکهاي پرداختي يا جهت اصلاح واين گزينه  :افزودن چکهاي پرداختي ودريافتي

  .براي اصلاح موجودي بانك و صندوق اول دوره از اين گزينه استفاده نماييد: اصلاح موجودي بانك و صندوق
قبـل از آن سـندي صـادر نشـده      به شرط اينكـه نماييد، اصلاح توان تاريخ سند افتتاحيه را  در اين قسمت مي: اصلاح تاريخ سند افتتاحيه

  .باشد
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گاهي اوقـات در هنگـام ثبـت اطلاعـات     : مميزدار اسناد شماره سازي مرتب
ممکن است متوجه اين موضوع شويد که يک سند ثبت نشده است و يا به دليل 
اشتباه کاربري و يا به هم ريختگي تاريخ سيستم، اسناد مابين شـماره سـندهاي   

اسناد و خـارج  براي مرتب کردن شماره . ديگر و به شکل مميزدار ثبت  شده اند
مرتب سازي شماره اسـناد  / کردن شماره ها از اين حالت، از مسير اصلاحات

  .نماييد استفاده
  .بر اساس تاريخ -۲بر اساس شماره سند   -۱. مرتب سازي به دو حالت انجام مي گيرد

بـه   ميانگين گيـري از قيمـت كالاهـا   . شود ميدر نرم افزار هلو از روش ميانگين موزون در روش قيمت گذاري استفاده  ...اصلاح موجودي و 
نماييـد،   در زمانهايي كه قيمتي را در فاكتور خريد اشتباه وارد نموده ايـد و سـپس اصـلاح مـي    . ترتيب تاريخ ورود آنها به انبار انجام مي گيرد

در اين حالت براي اصلاح ميـانگين قيمـت   . ميانگين قيمت خريد تغيير مي كند
در .اقدام نماييد ...اصلاح موجودي و/ از منوي اصلاحات توانيد ميخريد كالاها 

انتخاب يک گروه اصلي خـاص،    -۲انتخاب کليه کالاها،  -۱اين فرم سه گزينه  
بـا انتخـاب هـر يـك از     . انتخاب يک کالاي خاص براي انتخـاب وجـود دارد   -۳

را کليـک نمـوده تـا     اصلاح ميانگين قيمتگزينه هاي ذکر شده، بايد دکمـه  
موجـودي كالاهـاي انبـار را اصـلاح      در صورتي كه بخواهيـد . اصلاح انجام گيرد

براي اصلاح زمان ثبت يـك   .را كليك كنيداصلاح موجودي انبار كنيد، دكمه 
فاكتوري كه قصـد اصـلاح   . را كليك كنيداصلاح ساعت فاكتور فاكتور، دكمه 
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  .س فرم را تاييد نماييدساعت فاكتور را تغيير داده و سپ. را كليك كنيد اصلاحساعت آن را داريد، انتخاب كرده و سپس دكمه 
بـا كليـك بـر     .را کليک نماييد گزارش کالاهاي منفي شده در کاردکسبايد دكمه  گزارش كالاهاي منفي شده در كاردكسبراي مشاهده 

و يا بـا   مشاهده نماييدرا  ي منفي شده در کاردکسكالاگزارشي از کليه  توانيد ميکه در آن  شود ميروي اين دكمه، فرم مربوطه نمايش داده 
 توانيـد  مـي همچنـين  . نماييـد  ازکالا و يا  کالاهاي خاصي گزارش تهيه... و " کد کالا", " تاريخ", " شماره فاکتور"روي ستون هاي , اعمال شرط

ي گـزارش كالاهـاي منف ـ  ، پيش نمايشبا كليك بر روي دكمه  .ستونهاي خاصي را براي نمايش درگزارش انتخاب و يا از انتخاب خارج نماييد
  . شده در كاردكس را مشاهده خواهيد كرد 

  طرف حساب
ورود ليستي كد  و سابقه مشتريو نمايش دفتر معين پس از انتهاي عمليات اول دوره، در فرم معرفي طرف حساب دو گزينه به نام هاي 

 فـرم نمـايش دفتـر معـين     با انتخاب گزينه  :كه به شرح آن مي پردازيم شوند ميدر قسمت امكانات اضافه ) گزارش فصلي(شهر/استان 
گـزارش تهيـه   ...  از سـابقه شـخص، گـردش حسـاب او و     توانيـد  مي كه در آن با انتخاب شخص مورد نظر  شود ميظاهر نمايش دفتر معين 

سـوابق  خلاصـه اي از    وضعيت مـالي كه درقسمت  شود ميظاهر نمايش مشخصات شخصي فرم سابقه مشتري با انتخاب گزينه  .نماييد
آن را بـه   توانيـد  مـي در صورتي كه فايلي مرتبط با مشتري داشـته باشـيد   فايلها در قسمت . شود ميديده ... نام،كد، تلفن و : مشتري شامل

حسابي كه تعريف نموده ايد، جزء كساني باشد كه بخواهيد در دفتر تلفن هـم وارد شـود،    كه طرف در صورتي. اطلاعات مشتري اضافه نماييد
  . استفاده نماييد درج در دفتر تلفنازگزينه  انيدتو مي
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مشخصات افراد مورد نظر را در دفتر تلفن ثبت  توانيد ميبا استفاده از اين امكان : دفتر تلفن
و يا در صفحه اصلي نـرم افـزار بـا    دفتر تلفن / اطلاعات پايه/اين فرم از منوي امكانات .نماييد

اين در . ، مي توانيد به فرم دفتر تلفن دسترسي داشته باشيد  دكمه  روي كليك بر
  : وجود داردگزارش و اطلاعات فرم، دو منو به نام هاي 

  اطلاعات
اطلاعـات شـخص جديـد از قبيـل نـام، نـام        توانيـد  ميدر اين قسمت : تلفن جديد 

 .را وارد نماييد... اختصاري، تلفن همراه، نمابر و 
 .براي اصلاح و حذف اطلاعات ثبت شده به كار مي رود: اصلاح و حذف تلفن 
اطلاعـات آنهـا    خواهيد ميافرادي كه  توانيد ميبا استفاده از اين امكان : تعريف گروه 

سپس هنگام ثبـت اطلاعـات، هـر شـخص را در     . را ثبت نماييد، گروه بندي نماييد
 . گروه مربوطه قرار دهيد

را انتخاب نموده و فقط اطلاعـات  نمايش بر حسب يك گروه خاص گزينه   با انجام اين كار،
 .آن گروه را مشاهده نماييد افراد مربوط به

شخصي را كـه اطلاعـات او در دفتـر     توانيد ميدر اين قسمت : درج در طرف حساب 
 .به عنوان طرف حساب ثبت نماييد  تلفن ثبت شده،
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  گزارش
   .از افرادي كه اطلاعات آنها را در برنامه ثبت نموده ايد، گزارش تهيه نماييد ،با تعيين شروط توانيد مي  با انتخاب اين گزينه،

  كالا
با انتخـاب هريـک از    توانيد ميكه در آن  شود ميپس از انتهاي عمليات اول دوره، در قسمت امكانات گزينه ديگري به نام كاردكس كالا اضافه 

گزينه هاي نمايش با ريز اماني، نمايش بدون ريز اماني همچنين انتخاب ترتيب نمايش، بر حسـب تـاريخ و سـاعت يـا براسـاس تـاريخ اولـين        
تهيـه   در قسمت مياني فرم با انتخاب گروههاي اصلي، فرعي و نام كالا گزارش كاردکس تعـدادي کـالا،  . ورودي گزارشات متنوعي تهيه نماييد

در قسمت انتهاي فـرم، دو گزينـه نمـايش كـل كـاردكس و نمـايش مـابين        . اين فرم جهت گزارش گيري از يك كالاي خاص است. گردد مي
  . تاريخهاي امکان انتخاب كل كاردكس يا بين دو تاريخ خاص را در اختيار شما قرار مي دهد

  سرفصل جديد
از  كه براي تعريف يك حساب جديد ابتدا بايد نوع حساب را مشخص نماييدكه مثلاً شود مينمايش داده سرفصل با انتخاب اين گزينه، فرم 

يك حساب جديد در برنامه تعريف  توانيد ميحساب جديد سپس با كليك بر روي دكمه . مد يا جاري شركا استآنوع هزينه، صندوق، در
آن را  توانيد ميحذف ساب خاص را اصلاح و با كليك بر روي دكمه يك حساب يا نوع يك ح توانيد مياصلاح با كليك بر روي دكمه . نماييد

و فقط سرفصلهايي كه  باشد ميدر اين فرم سرفصلهاي پيش فرض كه توسط برنامه تعريف شده است قابل اصلاح و حذف ن .حذف نماييد
  حذف و اصلاح دارندتوسط خود كاربر تعريف شده است قابليت 
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  امورمالي اتوماتيك
با انتخاب ايـن  . شود ميجهت ثبت اتوماتيك ساير سندها در برنامه از فرم امور مالي استفاده 

كه شباهت زيادي به فرم امور مالي پـس از ثبـت    شود مينمايش داده امورمالي گزينه فرم 
با انتخاب هريك از طرق مختلف تسويه، وارد نمودن مبلغ واريزي و تأييد، سند . فاكتور دارد

   .گردد ميحسابداري به صورت اتوماتيك ثبت 
انتخاب شده باشد، پس از ثبت  چاپ رسيدنچه گزينه ، چناامورماليدر قسمت بالاي فرم 

شماره ومبلغ چكها با انتخاب گزينه  .گردد ميسند به صورت اتوماتيك سند مربوطه چاپ 
شماره و مبلغ چك ها در اسناد وگزارشات حسابداري نمايش داده در سند درج شود، 

كه  شود ميداده  تاريخ  ثبت سندحسابداري نمايشتاريخ ثبت سند، در قسمت  .شود مي
با انتخاب هر يك از گزينه هاي اين فرم و كليك بر روي . توان آن را به دلخواه تغيير داد مي

  . امكانات ديگري به فرم اضافه خواهد شدادامه دكمه 
 با انتخاب آن و كليك بر روي گردد ميجهت انتقال وجه از يك حساب به حساب ديگر از اين گزينه استفاده : صندوق/بانک به بانک ،

، سپس، بانك يا صندوق مقصد يعنی شود ميدر قسمت دوم فرم، بانك مبدأ يعنی بانكي كه مبلغ مورد نظر از آن برداشت  ادامهدكمه 
مانده حساب    Shift +F11را انتخاب نماييد، با استفاده از كليدهاي ترکيبی گردد ميبانك يا صندوقي كه مبلغ مورد نظر به آن واريز 

مانده حساب بانك مقصد را مي توان مشاهده نمود، در کادر مقابل مبلغ واريزي، مبلغي كه بايد انتقال داده  Shift +F12 بانك مبدأ و
  . فعال هستند چكو  نقدرا انتخاب نماييد، در قسمت سوم فرم فقط گزينه هاي   ادامهشود را درج و دكمه 
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درصورت نياز به درج چك مسافرتي، از . ، مبلغ را وارد نماييدنقداگر تمام يا بخشي از مبلغ به صورت نقدي واريز گردد، دركادر مقابل  :نقد
 سپرده پس انداز حساب بانك مبدأ،نقد در حالتهايي که نوع گزينه  از. گزينه چك مسافرتي که به صورت نمايشی است، استفاده نماييد

  .گردد مي، چون برداشت از آن نياز به صدور دسته چك ندارد، توصيه عابر بانكجازه برداشت فقط به صورت نقد يا کارت باشد به علت ا
مشخصات چك را وارد نمايش داده شده و بايد  سند بانکيفرم  معرفي چك، به منظور ثبت چك صادره، با كليك بر روي دكمه : چك

مشخصات چكهاي  توانيد ميجديد  آن كه اولين چك را ثبت نموديد، با استفاده از دكمه پس از بيش از يك چكبراي معرفي . نماييد
، چک مورد نظر را انتخاب و بعديو  قبليبا استفاده از كليدهاي   آنها اصلاحبراي  وچک  براي حذفحذف بعدي را وارد نماييد، دكمه 

نمايش داده افتتاح حساب و  صدور طبق شماره، چكها، رسيد چكهاراس گزينه  چهارامكانات با كليك بر روي دكمه  .اصلاح نماييد
  :شود مي

  . وجود دارد براي دريافت و پرداخت چك با تاريخ هاي متفاوت نياز به راس چك مي باشد كه در اين فرم : راس چكها
  . كه مي توان آن را درج كرد شود ميبا زدن اين گزينه فرم ورود مشخصات سند بانكي جهت درج اتوماتيك روي سند بانكي باز : رسيد چكها

 به. كه در آن مبلغ و شماره چك ها را وارد نماييد شود مينمايش داده صدور اسناد بانكي با انتخاب اين گزينه، فرم : صدور طبق شماره
همه آنها به فواصل زماني يك ماهه از تاريخ . گردد ميغ  وارد شده، به طور اتوماتيک چك صادر و به ليست چکها اضافه تعداد شماره ها و مبال

  .صدور بوده و قابل تغيير نيز مي باشند
  .شده استاين گزينه پيش تر توضيح داده . حسابهاي بانكي در برنامه تعريف كنيد توانيد ميبا استفاده از اين گزينه : افتتاح حساب

 با. شود مينمايش داده  امور مالي اتوماتيك، جمع چكهاي وارد شده، محاسبه و دركادر مقابل چك در فرم سند بانكيپس از تأييد فرم 
 پس از تعيين مبالغ مورد نظر براي ثبت توضيحات.توان از صدور چکهاي معرفي شده صرف نظر نمود مي حذف چكها استفاده از دكمه
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به صورت اتوماتيك  تأييداستفاده نماييد، پس از انجام عمليات و  كليك بر روي دكمه  توضيحاتعمليات مالي انجام شده از کادر مقابل 
  .سند حسابداري صادر و ثبت خواهد شد

 در . خاب نماييد، اين گزينه را انتيا صندوق ديگر براي واريز وجه نقد موجود در صندوق به حساب بانك: صندوق/ صندوق به بانک
، مبلغ را درج نماييد، در مبلغ واريزي حساب بانكي كه قرار است وجه به آن واريز شود را انتخاب، سپس در قسمتبه بانك، قسمت 

  :فعال است نقداين قسمت فقط گزينه 
، بصورت تأييدبا كليك بر روي دكمه . وارد نماييد نقدرا دركادر مقابل  مبلغ واريزيبراي واريز وجه نقد از صندوق به حساب بانك، : نقد

  .اتوماتيك ازموجودي صندوق کاسته و موجودي بانك افزايش يافته و سند حسابداري صادر و ثبت خواهد شد
 طرف . چنانچه يكي از طرف حسابها مبلغي را به حساب بانكي شما واريز نمايد، بايد اين گزينه را انتخاب نماييد :حواله طرف حساب

، مبلغ حواله شده را درج نماييد، مبلغ واريزيانتخاب، سپس حساب بانكي را مشخص و در قسمت  را واريز نموده حسابي كه وجه
کادر مقابل آن وارد نماييد، پس از انجام عمليات با  فعال است، لذا مبلغ مورد نظر را در مبلغ حواله شدهدراين قسمت فقط گزينه 

  .غ مذکور افزايش يافته، سند حسابداري صادر و ثبت خواهد شد، موجودي بانك به مبلتأييدانتخاب كليد 
 با انتخاب آن و كليك بر روي دكمه شود مياين گزينه جهت ثبت دريافت بدهي از طرف حسابها استفاده : دريافت از طرف حساب ، 

، مبلغ را درج و مجدداً دكمه دريافتيمبلغ در قسمت دوم طرف حسابي كه وجه از وی دريافت كرده ايد، را مشخص و در کادر  ادامه
  :فعال هستند چك و تخفيفكارتخوان، نقد، را كليك نماييد، در قسمت سوم امور مالي اتوماتيك، گزينه هاي  ادامه
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 ليست از  را نظر مورد صندوق سپس كرده، وارد  نقد دركادر را آن گردد، تسويه نقد صورت به دريافتي، مبلغ از بخشي يا اگرتمام :نقد
تعريف تعريف صندوق و تنخواه گردان / صندوقهاي مشاهده شده، صندوقهايي هستند كه از مسير عمليات مالي. نماييد انتخاب  صندوقها

  .، استفاده نماييدچك مسافرتيدرصورت دريافت چك مسافرتي، از گزينه . كرده و كاربري كه با برنامه كارمي كند به آنها دسترسي دارد
در اين . كه حساب بانكي در سيستم تعريف و تيك حساب متصل به كارتخوان زده شود شود ميصورتي اين گزينه فعال  در: كارتخوان

و اگر علاوه بر آن مورد در فرم افتتاح حساب، تيك دستگاه كارتخوان از طريق كابل مخصوص به نرم افزار  شود ميصورت چند دريافتي فعال 
   .مي شود زده شود در كارتخوان به جاي چند دريافت، عمليات ديده 

   .كليك نماييد معرفي چكبراي تعريف چك بر روي دكمه : چك
، از مانده حساب شخص به مبلغ دريافت تأييد كليك دكمهپس از انجام عمليات با . در اين قسمت، مبلغ تخفيف را وارد نماييد :تخفيف

ه تخفيف تعديل حساب با توجه به نوع انتخاب اضافه، سند حسابداري صادر شده كسر و به يكي از حسابهاي صندوق، اسناد دريافتني يا هزين
  .خواهد شد

 وجود دارد که  سابقه مشتري را تعيين نماييد، در مقابل آن دكمه  طرف حساب نامدر اين فرم ابتدا : پرداخت به طرف حساب
در . به شخص پرداخت نماييد را وارد كنيد خواهيد مي، مبلغي كه مبلغ پرداختيدر قسمت . توضيحات آن پيش تر ارائه شده است

چك و تخفيف پيش تر  كارتخوان،  ،خرج چك و تخفيف فعال است كه گزينه هاي نقد  چك،كارتخوان،   قسمت بعد، گزينه هاي نقد،
  .توضيح داده شده است و تنها گزينه خرج چك را توضيح مي دهيم
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 خرج سند بانكيفرم ليست چكها با كليك بر روي دكمه  ، )اسناد دريافتني(اص جهت خرج چکهاي دريافتي از اشخ :خرج چك  
گشوده شده، با درج تاريخ در قسمت مربوطه، چکهايي كه تا تاريخ درج شده 

چك مورد نظر جهت خرج را يافته، پس  .شوند ميسررسيد شده اند، نمايش داده 
، يا کليک در ستون انتخاب، آن Spaceاز قرارگرفتن بر روی آن با فشردن كليد 

در انتهای فرم جمع تعدادي و ريالي چكهاي انتخاب شده نمايش . را فعال نماييد
داده شده و با کليک راست ماوس جستجوي چكها براساس شماره، مبلغ، تاريخ 
سررسيد و پشت نمره قابل تعيين است، با انتخاب هر يک ازگزينه ها، در قسمت 

تغيير خواهد کرد و مي توان به عنوان مثال با  ...اساس جستجو بربالاي فرم 
، به صورت اتوماتيك آن را Enterورود شماره چك مورد نظر و فشردن كليد 

  .بيابيد
  .چك هاي موجود در يك صندوق خاص را براي خرج كردن مشاهده نماييد توانيد مي" انتخاب صندوق"با فعال كردن گزينه 

 حساب بانك يا ، ابتدا گردد ميراي ثبت سرمايه گذاري نقدي شركاء به حساب بانکي يا صندوق، استفاده اين گزينه ب: سرمايه گذاري
، مبلغ پرداختيدر قسمت . كه وجه سرمايه را واريز نموده، انتخاب نماييد سرمايه گذاريكه به آن وجه واريز شده و سپس  صندوق

فعال هستند که عملکرد آنها را پيش تر توضيح  چك كارتخوان و، نقدينه هاي در قسمت بعد، گز .مبلغ سرمايه گذاري را وارد نماييد
، با توجه به نوع انتخاب، موجودي صندوق يا بانك، همچنين ميزان سرمايه گذاري تأييدپس از انجام عمليات با انتخاب كليد . داده ايم
  .افزايش يافته، سند حسابداري صادر خواهد شد شركاء 
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  تيك آن زده و  باشد ميكنيد و اگر داراي مركز هزينه سرفصل  مورد نظر را انتخاب ، حسابنوع در قسمت : )زينههمركز(پرداخت به
فعال  چك، خرج چك كارتخوان، نقد،در قسمت بعد گزينه هاي . مبلغ مورد نظر را وارد نماييد، مبلغدر قسمت . انتخاب شود

  .هستند که عملکرد آنها را پيشتر توضيح داده ايم
 تيك آن زده و  باشد ميكنيد و اگز داراي مركز درآمد  سرفصل مورد نظر را انتخاب حسابنوع در قسمت : )درآمدمركز..(دريافت از

فعال هستند که چك  و كارتخوان ،نقددر قسمت بعد گزينه هاي . ، مبلغ مورد نظر را وارد نماييدمبلغو در قسمت  انتخاب شود
  .ده ايمعملکرد آنها را پيشتر توضيح دا

 در قسمت ادامهاگر يكي از شركا مبلغي را نقداً از صندوق يا بانك برداشت نمايد، با انتخاب اين گزينه و كليك بر روي دكمه  :برداشت ،
استفاده از كليد ترکيبي      با را كليك نماييد،  ادامهدوم فرم، فرد مورد نظر و در کادر مبلغ برداشتی، مبلغ را درج و مجددا دكمه 

Shift + F11   نقد، چك و خرج چک مانده حساب فرد قابل مشاهده است، در قسمت سوم فرم امور مالي اتوماتيك گزينه هاي
  :فعال هستند

  . نماييد انتخاب صندوقها ليست از را نظر مورد صندوق سپس .مبلغ مورد نظر را وارد نماييد توانيد ميدر اين قسمت : نقد
تعريف كرده و كاربري كه با صندوق / اطلاعات پايه/ن قسمت، صندوق هايي هستند كه از مسير امكاناتصندوق هاي مشاهده شده در اي

  .برنامه كار مي كند به آنها دسترسي دارد
  .كليك نماييدمعرفي چك براي تعريف چك، بر روي دكمه : چك

  .د، استفاده نماييداز چك هايي كه از طرف حساب ها دريافت نموده اي توانيد ميدر اين قسمت : خرج چك
 را كليك نماييد ادامهبراي واريز وجه نقد مربوط به سود حساب هاي بانكي اين گزينه را انتخاب نموده و دكمه : واريز سود بانكي .  
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را انتخاب نموده تا سود به دست ) ٧٠٢(يكي از سرفصل هاي زير مجموعه سرفصل درآمدهاي متفرقه  توانيد مي" نام حساب" در قسمت
  . سود به آنجا واريز شود را مشخص نماييد خواهيد ميحساب بانكي كه " به بانك" در قسمت. آمده، در برنامه به عنوان درآمد ثبت شود

  .يدمبلغ مورد نظر را وارد نماي" مبلغ واريزي" در قسمت
  . نماييد، مبلغ مورد نظر را وارد باشد ميدر قسمت بعدي بايد نحوه دريافت اين مبلغ را ثبت نماييد كه در اين قسمت فقط گزينه نقد فعال 

  .درصورت نياز به درج چك مسافرتي، از گزينه چك مسافرتي که به صورت نمايشی است، استفاده نماييد
 ابتدا حساب بانکي مورد . نوان كارمزد از حساب برداشت نمايد بايد از اين امكان استفاده نماييداگر بانك مبلغي را به ع: كارمزد بانك

در قسمت  ، مبلغ کارمزد را درج نماييدمبلغ هزينهدر قسمت . هزينه مورد نظر را انتخاب نماييدنوع هزينه، نظر و سپس در قسمت 
، از موجودي بانك به تأييدپس از انجام عمليات با انتخاب كليد . يح داده ايمفعال است که عملکرد آنها را پيشتر توضنقد بعد، گزينه 

  .مبلغ درج شده کاهش و هزينه کارمزد، افزايش يافته، سند حسابداري صادر و ثبت خواهد شد
 ابتدا طرف حسـابي كـه بـه     .جهت پرداخت نقدي از حساب بانك به طرف حساب، اين گزينه را انتخاب نماييد: پرداخت نقدي از بانك

، مبلـغ واريـزي  سپس حساب بانكي که وجه از آن برداشت شده را مشخص و در قسمت . وي وجه پرداخت نموده ايد را انتخاب نماييد
فعال است، لذا مبلغ مورد نظر را وارد و براي ثبت توضيحات در مـورد   مبلغ ارسال شدهمبلغ را درج نماييد، در قسمت بعد فقط گزينه 

، بدهي طرف حساب به مبلغ تأييداستفاده نماييد، پس از انجام عمليات با انتخاب كليد  توضيحات ليات مالي انجام شده، از قسمت عم
 .مذکور افزايش و موجودي بانک کاهش يافته، سند حسابداري صادر و ثبت خواهد شد
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برای جلوگيری از مغايرت بين موجودی واقعی حساب : اعلام وصول كليه چك ها
به عبارت ديگر به  بانک و موجودی بانک در نرم افزار، چكهای در جريان وصول يا

حساب خوابانده شده دريافتی از اشخاص، موجب افزايش موجودي بانك نشده و در 
مورد چكهای صادر و پرداخت شده نيز به همين صورت عمل شده و موجب کاهش 

  . موجودي بانك نخواهد شد
، اعلام وصول يا دستور پرداخت وصول سند بانكيبه همين منظور بايد در فرم 

براي مشاهده چكها دريک تاريخ يا بين دو تاريخ خاص، پس از . چكها صادر شود
با ورود تاريخ مورد نظر درکادرهای مقابل  وانتخاب چك ازتاريخ انتخاب گزينه 

 توانيد ميدر قسمت بعد . آن، چكهاي بين دو تاريخ ثبت شده ليست خواهد شد
تعيين ... پرداختي خود را براي اعلام وصول، وصول نقدي و چك هاي دريافتي و 

... و تعيين نام بانك مورد نظر فقط چك هاي مربوط به همان بانك براي وصول، وصول نقدي و " انتخاب نام بانك"با انتخاب گزينه . نماييد
را كليك تاييد ي مورد نظر را انتخاب و دكمه ، چك يا چك هاانتخابيا كليك در ستون  Spaceسپس با استفاده ازكليد . شوند ميليست 
  .نماييد

با کليک راست ماوس، امکان جستجوي چكها . در انتهای فرم، جمع تعدادي و ريالي چكهاي انتخاب شده محاسبه و نمايش داده خواهد شد
عدم ، کل چكها را انتخاب، همهانتخاب گزينه . در اختيار شما قرار خواهد گرفت شماره، مبلغ، تاريخ سررسيد و پشت نمرهبراساس 

  .آخرين حالت انتخاب را معكوس مي نمايد معكوس نمودن انتخاببرای از بين بردن انتخاب کل چكها و  انتخاب همه
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  اصلاح چك
  :استفاده نماييدچك ها / براي اصلاح چك هاي تعريف شده در برنامه بايد از مسير اصلاحات

و  انتخاب چکهاي پرداختيبراي اصلاح چک مورد نظر با توجه به نوع چک، ابتدا يكي از دوگزينه : اصلاح مشخصات و حذف چك
نام کليه چکهاي دريافتي يا پرداختي، با استفاده از گزينه نمايش كل چکها با انتخاب گزينه  .انتخاب نماييد انتخاب چکهاي دريافتي

با درج شماره  شماره چكوط به آن طرف حساب، با استفاده از گزينه فقط چکهاي مرب، ، پس از مشخص نمودن نام شخصطرف حساب
با درج شماره پشت نمره در کادر مربوطه، چکهايي كه شامل آن پشت نمره چك در کادر مربوطه، فقط همان چك و با استفاده از گزينه 

يا كليك در ستون  Spaceظر را با استفاده از كليد پس از تعيين موارد ذكر شده، بايد چك مورد ن. شوند ميپشت نمره هستند، نمايش داده 
، اصلاح سند بانكي، فرم تأييدبا كليك بر روي دكمه . انتخاب نماييد انتخاب،

 .مشخصات چك را اصلاح يا آن را حذف نماييد توانيد ميو  شود مينمايش داده 
اصلاح  براي اصلاح نام طرف حساب پس از انتخاب چك، با كليك بر روي دكمه

، شخص جديد را انتخاب نماييد با اين عمل سند حسابداري چك مربوطه نيز به امن
  . نام جديد اصلاح خواهد شد
اصلاح عملکرد اين گزينه مشابه گزينه : يا خرجي عودت از حالت وصول
است با اين تفاوت که بعد از انتخاب چکها و كليك بر  مشخصات وحذف چك

  .يا خرجي خارج خواهد شدچك از حالت وصول اصلاح، روي دكمه 
در صورتي كه بخواهيد نام طرف حساب مربوط به يك چك را اصلاح نماييد بايد 
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  .را كليك كنيداصلاح نام دكمه 
با انتخاب اين گزينه مي توان يک يا چند فقره  :عودت از به حساب خواباندن

ان وصول چك كه به يكي از حسابهاي بانكي خوابانده شده يا به عبارت ديگر درجري
حساب بانكي را  انتخاب نام بانك،در قسمت . است را به ليست چکها بازگردانيد

انتخاب نموده، سپس از بين چکهايي كه نزد آن حساب سپرده و هنوز وصول 
، جمع انتخاب شده هابا كليك دكمه . نشده، چك مورد نظر را انتخاب نـماييد

، تأييد، پس از شود ميمايش داده پس از انتخاب چکها، جمع مبلغ آنها محاسبه و ن
  .چكهاي مورد نظر به ليست اسناد دريافتني اضافه خواهد شد

اگر چكي اشتباهاً اعلام برگشتی : عودت چك هاي دريافتني از حالت برگشتي
شده باشد با استفاده از اين گزينه، چک يا چکهای مورد نظر را انتخاب و اصلاح 

با تأييد . گردد ميظاهر  يات با موفقيت انجام شدعملنماييد، پس از تأييد، پيغام 
حذف وچك به ليست اسناد  پيغام، سند حسابداري مربوط به چك برگشتي

را عودت چك هاي مورد نظر را انتخاب و سپس دكمه . دريافتني اضافه خواهد شد
در صورتي كه بخواهيد جمع مبالغ چك هاي انتخاب شده را مشاهده . كليك كنيد

  .را كليك كنيدجمع انتخاب شده ها نماييد، دكمه 
/ چكها/ براي مشاهده چك برگشتي اي كه عودت داده ايد، از مسير عمليات مالي

. اقدام نماييداعلام وصول كليه چك ها 
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اگر چكي اشتباهاً اعلام برگشتی شده باشد با استفاده از اين گزينه، چک يا چکهای مورد : عودت چكهاي پرداختني از حالت برگشتي
با تأييد پيغام، سند حسابداري مربوط به . گردد ميظاهر  عمليات با موفقيت انجام شدنظر را انتخاب و اصلاح نماييد، پس از تأييد، پيغام 

  .خواهد شدچك برگشتي حذف و چك به ليست اسناد پرداختني اضافه 
اعلام / در صورتي كه بخواهيد چكي را از يك صندوق به صندوقي ديگر منتقل كنيد، بايد از مسير عمليات مالي :عودت از انتقال چكها

صندوق مبدا و مقصد را مشخص كرده و . را انتخاب كنيد" ليست چكهاي دريافتي جهت جابجايي نزد صندوقها"گزينه  وصول كليه چكها
عودت از "حال اگر بخواهيد چك منتقل شده مجددا به صندوق اوليه بازگردد بايد از گزينه . به صندوق مورد نظر انتقال دهيدسپس چكها را 

  . استفاده كنيد" انتقال چكها
  

  صدور فاكتور
  خريد

جهت صدور فاكتور خريد و وارد نمـودن كـالا در انبـار، از منـوي عمليـات      
  . اقدام نماييد خريد/ صدور فاكتور/ مرتبط به كالا

را انتخـاب نماييـد، در    نام طـرف حسـاب  براي صدور فاكتور خريد ابتدا 
آغاز  ١، شـماره ها به صورت سريال و اتـوماتـيك از شماره فاكتورقسمت 

شـماره   .گـردد  مـي شده و پس از تأييد هر فاكتور يك شماره به آن اضـافه  
تـاريخ  ، شـوند  ميشروع  ١فاكتورها با توجه به نوع فاكتور به طور مجزا از 
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كه به صورت اتوماتيك تاريخ روز سيستم درج گرديده، نيـز   صدور فاكتور
  . را انتخاب نماييدبايد كالاي مورد نظر  كالاستون نام قابل تغيير است در 

  : براي انتخاب كالا در فاكتور خريد دو روش به شرح زير وجود دارد
ن يكـي از كليـدهاي كيبـورد،    در قسمت نام کالا كليك كرده، با فشرد -١

  . كالاي مورد نظر را انتخاب نماييد توانيد ميباز شده و جستجو فرم 
را  انتخاب کالا از ليسـت بر روي فاکتور کليک راست كرده و گزينـه   -٢

  . انتخاب نماييد
  
  

براي کنترل جمـع  . شود ميبه صورت اتوماتيك محاسبه و نمايش داده  جمع كل. وارد كنيدستونهاي مربوطه را در  تعداد و في كالاسپس 
يـا كليـک در كـادر    ت و حرف  Ctrlدر فاکتور ازكليدهاي ترکيبي  توضيحاتبراي درج . استفاده نماييد جمع فاكتور قبل از تأييد، از دكمه

يـا   چـاپ رسـيد  با انتخاب هر يـک از دو گزينـه    .شود ميه نمايش داد امور ماليپس از تأييد فاکتور، فرم . مقابل توضيحات استفاده نماييد
قرار دارد،  چاپ فاكتوركه در كنارگزينه    دكمه. شوند ميبعد از تأييد عمليات، رسيد فاكتور يا هردو به طور خودکار چاپ  چاپ فاكتور

مبلغ چكها در سند / شمارهبا انتخاب گزينـه  . براي تنظيم نمونه فاكتور در نظر گرفته شده است كه توضيحات آن در ادامه ارائه خواهد شد
، تـاريخ  تاريخ ثبـت سـند  در قسمت  .بطور اتوماتيك شماره و  مبلغ چكها در اسناد حسابداري مربوط به فاكتور ثبت خواهد شد درج شود

  .تاريخ روز سيستم بوده و قابل تغيير است" كه معمولا گردد ميت سند حسابداري درج ثب
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 که قابل تغيير نيست، شود مينمايش داده  كد طرف حسابو نامدر قسمت بعدي اين فرم 
. وجود دارد که توضيحات آن پيش تر ارائـه شـده اسـت    سابقه مشتري در مقابل آن دكمه 

در اين قسـمت   :توجه .مبلغ فاكتور نمايش داده شده استجمع مبلغ پرداختي در قسمت 
تا زماني كه نحوه مراوده كامل مشخص نشده باشد و مبلغ بـاقي مانـده صـفر نشـود، دكمـه      

در اين فرم بايد نحوه تسويه مبلـغ فـاکتور بـه يكـي از روشـهاي نقـد،       . شود ميفعال ن تاييد
حال به توضـيح هـر   . مشخص شود چك، خرج چك، تخفيف، نسيه يا ترکيبي از تمام روشها،

  :يك از اين روش ها مي پردازيم
براي تسويه تمام يا بخشي از مبلغ فاكتور به صورت نقـد، مبلـغ مـورد نظـر را دركـادر       :نقد

از صفحه كليد، مبلغ مورد نظر در  Spaceوارد نماييد، يا با فشردن كليك  نقدمقابل گزينه 
  . مكان مربوطه قرار خواهد گرفت

   .مي توان از طريق كارتخوان مبلغ مورد نظر را پرداخت كرد : وانكارتخ
 سـند بـانکي  فرم معرفي چك، به منظور ثبت چك صادره، با كليك بر روي دكمه : چك

پـس   بيش از يك چكبراي معرفي . مشخصات چك را وارد نماييدنمايش داده شده و بايد 
مشخصات چكهـاي   توانيد ميجديد  از آن كه اولين چك را ثبت نموديد، با استفاده از دكمه

چك ها بـا   اصلاحبراي . جهت حذف چک به كار مي رودحذف بعدي را وارد نماييد، دكمه 
در قسـمت   .، چک مورد نظر را انتخـاب و اصـلاح نماييـد   بعديو  قبلياستفاده از كليدهاي 
با كليك بـر  . شود مبلغ تسويه نشده فاكتور نمايش داده مي وده حسابباقيمانده مبلغ مرا
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بـا  . شود كه جهت تسريع در ورود اسناد بانکي در برنامه قرار داده شده اسـت  نمايش داده مي صدور طبق شمارهگزينه امكانات روي دكمه 
به تعداد شماره هـا و مبـالغ    . شماره چك ها را وارد نماييدكه در آن مبلغ و  شود مينمايش داده صدور اسناد بانكي انتخاب اين گزينه، فرم 

همه آنها به فواصل زماني يك ماهه از تاريخ صدور بوده و قابل تغييـر  . گردد ميوارد شده، به طور اتوماتيک چك صادر و به ليست چکها اضافه 
نمـايش   امور مـالي اتوماتيـك  ادر مقابل چك در فرم ، جمع چكهاي وارد شده، محاسبه و دركسند بانكيپس از تأييد فرم  .نيز مي باشند

  .مي توان از صدور چکهاي معرفي شده صرف نظر نمود حذف چكها با استفاده از دكمه. شود ميداده 
نمايش داده شده و بـا   خرج سند بانكيفرم چكها  ليست، با كليك بر روي دكمه )اسناددريافتني(براي خرج چکهاي دريافتي  :خرج چك

  ، چك يا چکهاي مورد نظر را با کليک در ستونشوند ميدرج تاريخ، چکهايي كه سررسيد آنها تا تاريخ درج شده فرا رسيده، نمايش داده 
 شـماره، مبلـغ، تـاريخ   چكهـا را براسـاس    توانيـد  مـي    با کليک راست ماوس در صـفحه  .انتخاب نماييد Spaceانتخاب يا فشردن كليد  

چك هاي موجـود در يـك صـندوق خـاص را بـراي       توانيد مي" انتخاب صندوق"با فعال كردن گزينه  .جستجو نماييد سررسيد و پشت نمره
گردد، با كليك بـر روي   ، جمع چکهاي انتخابي دركادر مقابل خرج چك مشاهده ميتأييدبا كليك بر روي دكمه  .خرج كردن مشاهده نماييد

  .ازخرج چکهاي انتخابي صرف نظر و آنها را حذف نمودتوان  مي حذف ليستدكمه 
درصد تخفيف دلخواه را در فرم مربوطه برحسب درصدي از مبلغ كل يا مبلغ فـاكتور ثبـت نماييـد، ايـن      با كليك بر روي دكمه  :تخفيف
درصورت نياز مي توان فقط ). است... هزينه و مبلغ كل در واقع مبلغ فاكتور به علاوه مبالغي مانند .(گردد ز مبلغ پرداخت، محاسبه ميدرصد، ا

  .در كادر مقابل تخفيف، مقدار تخفيف ريالي را درج نمود
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بيشتر از كل مبلغ به طـرف   نشده يادرصورتي كه كل مبلغ يا بخشي ازآن تسويه : نسيه
 توانيـد  مـي  توضيحاتدر قسمت . حساب پرداخت شود بايد از گزينه نسيه استفاده شود

د نظر خـود را وارد نماييـد كـه در شـرح سـند حسـابداري فـاكتور قابـل         توضيحات مور
  .باشد ميمشاهده 

عدد صفر  امور مالي در انتهاي فرم باقيماندهپس از ورود مبالغ ياد شده، درصورتي كه 
تاييـد امـور   فعال خواهد شد که با كليك بر روي آن فرم  تأييدرا نمايش دهد، دكمه 

ه با تاييد آن، پيغامي مبني بر ذخيره سـند نمـايش داده   نمايش داده خواهد شد كمالي 
با انجام اين عمل، عمليات خريـد  . گردد ميكه در آن شماره سند و فاكتور اعلام  شود مي

  .گردد ميبه طور همزمان در كاردكس كالا و دفاتر حسابداري  ثبت 
هـايي  گزينه  با توجه به نوع فاكتوربا كليک راست ماوس در فرم صدور فاكتور 

  :شوند به شرح زير ديده مي
افـزودن  "اين گزينه فقط هنگام صدور فاکتور فـروش فعـال خواهـد بـود، بـا انتخـاب آن فـرم        : به فاکتور فروش  پيش فاكتورتبديل  -١

، فقط پيش فاکتورهاي طرف حساب انتخاب بر حسب طرف حساب خاصبا استفاده از گزينه  شود مينمايان  "کالاهاي فاكتوراستعلامي
مشـاهده نمـوده و در قسـمت    را ... و  جمع کـل  شماره و تاريخ فاکتور، نام طرف حساب،در اين فرم  . شود ميانتخاب شده نمايش داده 

از موجـودي  تـوان   مـي تست موجـودي  در انتهاي اين فرم با استفاده از دكمه  ،شود مي زيرين فرم ليست کالاهاي پيش فاکتور نمايش داده
  .کافي کالاهاي پيش فاکتور جهت فروش اطمينان حاصل نمود
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پيش فاکتور در نظر گرفته شده، در براي اصلاح يا حذف  دكمه حذف، اصلاح
صورت تمايل به حذف، دكمه حذف و در صورت اصلاح آن بايد دكمه حذف و 

اصلاح  نمايش را انتخاب نموده و مجدداً در فرم صدور فاکتور، پيش فاکتور را
پيش فاکتور  تبديل به فاکتور با انتخاب گزينه آماده تحويل و كليك دكمه. نماييد

مراحل فاکتور فروش را طبق روشي که  .مورد نظر به فرم صدور فاکتور منتقل شده
قبلاً توضيح داده شد، انجام دهيد، با انجام اين عمل گزينه تبديل به ف شده 

  .انتخاب خواهد شد
اين گزينه نيز هنگام صدور فاکتور فـروش فعـال    :شخص خاص پيش فاكتور -٢

خواهد بود، توضيحات و مراحل انجام آن مانند مورد قبل بوده و تنها تفاوت آن اين 
  .شود مياست که به صورت پيش فرض، پيش فاکتورهاي شخص انتخاب شده نمايش داده 

  : روش استفاده از گزينه درکليه فاکتورها به جز برگشت از خريد و فروش به شرح زير است: انتخاب کالا از ليست -٣
، ابتدا گروه اصلي و فرعي کالاها را مشخص و پس از نمايش کالاها در فرم، در قسمت فوقاني با شود ميبا انتخاب آن، فرم انتخاب کالا گشوده 

  .کليک راست ماوس کالاي جديد را معرفي نماييد
  :ت مياني فرم  شامل سه دكمه به شرح زير استقسم
 شود ميبا كليك بر روي اين دكمه، کالايي که در قسمت بالا انتخاب شده، درليست کالاهاي انتخابي نمايش داده  :افزودن به ليست.  
 در صورت انتخاب اشتباه کالا با استفاده از گزينه، آن را از ليست کالاهاي انتخابي حذف نماييد :حذف از ليست.  
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 پـس از انتخـاب کالاهـا و تأييـد ليسـت،      .با انتخاب اين گزينه تمام کالاها از ليست کالاهاي انتخاب شده حذف خواهد شـد  :حذف همه
  .شوند ميکالاهاي انتخاب شده، در فرم فاکتور مشاهده 

 :انتخاب کالا از ليست در فاکتورهاي برگشت از خريد و فروش
با انتخاب اين گزينه ابتدا فرم بازيـابي کالاهـا از فاکتورهـاي صـادره قبـل گشـوده       

، با انتخاب شـماره فـاکتور طـرف حسـاب، کالاهـاي فـاکتور نمـايش داده        شود مي
  .اده نماييدشود، سپس کالا را انتخاب و در فاکتور برگشتي مورد نظر استف مي

براي حذف کليه كالاهاي انتخاب شده در فاكتور  :حذف كل كالاها از ليست -٤
  .از اين گزينه استفاده نماييد

براي حذف يك كالا از ليسـت، ابتـدا روي كـالا كليـك     : حذف كالا از ليست -٥
  .نموده، سپس اين گزينه را انتخاب نماييد

  جستجوي طرف حساب براساس -٦
 با انتخاب اين گزينه در فرم صدور فاكتور، جستجوي طرف حساب، براساس نام طرف حساب قرار خواهد گرفت: نام طرف حساب.  
 براساس كد طرف حساب قرار خواهد گرفتور، جستجوي طرف حساب، با انتخاب اين گزينه در فرم صدور فاكت: كد طرف حساب.  

  جستجوي نام كالا براساس  -٧
 در فرم صدور فاكتور، جستجوي كالا، به طور پيش فرض براساس نام كالا قرار خواهد گرفت با انتخاب اين گزينه: نام كالا.  
 با انتخاب اين گزينه در فرم صدور فاكتور، جستجوي كالا، به طور پيش فرض براساس کد كالا قرار خواهد گرفت: كد كالا.  
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جديد حـين صـدور فـاكتور از ايـن گزينـه اسـتفاده        جهت معرفي کالاي: )فقط فاكتورهاي خريد وپيش فاكتور(ورود كالاي جديد  -٨
  .با تأييد اين فرم، نام كالا به ليست كالاهاي قبلي افزوده خواهد شد. اطلاعات لازم را وارد كنيدفرم افزودن كالا در . نماييد

  .طرف حساب جديد در برنامه تعريف كنيد توانيد ميبا انتخاب اين گزينه هنگام صدور فاكتور : ورود طرف حساب جديد  -٩
  .از اين گزينه استفاده نماييد هاي خريد و پيش فاكتوربراي معرفي واحد کالا هنگام صدور فاکتور: ورود واحد جديد براي كالاها -١٠
  .براي جابه جايي سطرهاي فاكتور استفاده نماييد توانيد مياز اين گزينه : جابه جايي سطرهاي فاكتور -١١
 ه بـرروي يكـي از  كدر صـورتي : )در صورت داشتن چندين سطر در فاكتور( مرتب كردن اطلاعات فاكتور بر اساس ستون جاري -١٢

  . شد براساس قيمت مرتب خواهند سطرهاي فاكتور  گزينه استفاده كنيد،اين  قرارداشته باشيدو ازمثلا ستون قيمت  ستونهاي فاكتور
با انتخاب اين گزينه، فرم تعيين درصد تخفيف طرف حساب گشـوده شـده، پـس از انتخـاب نـام      : تغيير درصد تخفيف طرف حساب -١٣

  . باشد ميطرف حساب، درصد تخفيف را وارد نماييد، درصد مزبور در کادر تخفيف فرم امور مالي فاكتور مشاهده شده كه قابل تغيير نيز 
د تخفيف قرارداده باشيد، با تغيير درصد تخفيف طرف حساب در اين فرم، درصورتي كه براي طرف حساب در فرم مشخصات مالي درص :نكته

  .شود ميدرصد جديد جايگزين درصد تخفيف قبلي 
  .استفاده نماييد  F2پس از معرفي و انتخاب طرف حسابها وكالاها، براي تأييد از : تأييد فاكتور -١٤
  . صادر شده رسيد چاپ نمودبا اين گزينه مي توان براي فاکتور : رسيد بابت فاكتور  -١٥
كه در آن مبلغ و درصد تخفيف تغييـر پـذير اسـت،     شود ميبا انتخاب اين گزينه، فرم اعمال مبلغ تخفيف گشوده :نمايش نمونه فاكتور -١٦

  .پس از تأييد مي توان نمايش نمونه فاكتور را مشاهده نمود
  .خاص از اين گزينه استفاده نماييدبراي مشاهده دفتر معين اش: نمايش دفتر معين طرف حساب  -١٧
  .براي مشاهده كاردكس يك كالاي خاص از اين گزينه استفاده نماييد: نمايش كاردكس كالا -١٨
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٥٩ 
 

بـا انتخـاب گزينـه    . اسـتفاده نماييـد   گزارش فاكتور/ پس از صدور فاكتور براي تهيه گزارش از فاكتورهاي صادر شده بايد از مسير گزارشات
  . تعيين نماييد فاكتور به صورت تيتر به صورت ستوني يا نوع گزارش را كه ميتوانيد شدهظاهر  فرم نمايش فاكتور ستونينمايش به صورت 

از فاكتور ها بر اساس كد طرف حساب فـاكتور،   توانيد مي تاييدبا كليك بر روي دكمه  را تعيين نموده...) خريد، فروش و (از انواع فاكتوريكي 
براي گزارش از فاكتورهاي صادره، به صورت فرم چاپی فاکتور، از گزينـه نمـايش بـه صـورت فـاكتور اسـتفاده        .تهيه نماييد گزارش ...تاريخ و 

گزينه نمـايش طبـق نمونـه     :وجود داردبراي انتخاب كه در قسمت بالاي آن، دو گزينه  گردد مينماييد، با انتخاب اين گزينه فرم فاكتور ظاهر 
فاكتور امکان گزارش گيری فاكتور را به صورت نمونه انتخابي و گزينه شروع هر فاكتور در اول صفحه امکان چـاپ هـر فـاکتور در صـفحه اي     

خـاب نماييـد،   جهت مرتب سازي گزارش، يكي از دوگزينه مرتب سازي براساس تاريخ يا براساس شماره فـاكتور را انت  .مجزا را فراهم می آورد
بـرای انتخـاب و تعريـف    . روي گزينه مورد نظر کليـک نماييـد   ..و  براي مشاهده هريک از فاکتورهاي خريد، فروش، برگشت ازخريد يا فروش

شرط در قسمت پايين گزارش نيز ابتدا در کادر ستونی سمت راست گزينه مورد نظر را انتخاب سپس بـا انتخـاب کـاربرگ مـرتبط بـا همـان       
كليـك   سپس بر روي دكمه تهيه گـزارش . ر قسمت سمت چپ، شروط دلخواه را با توجه به امکانات موجود در کاربرگ تعيين نماييدگزينه د

  .نماييد
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٦٠ 
 

  اصلاح فاكتور
 فاكتورها / در صورتي كه بخواهيد يك فاكتور را اصلاح نماييد بايد از مسير اصلاحات

برای اصلاح فاکتور ابتدا شماره فاکتور سپس نوع فـاكتور را از  . اين كار را انجام دهيد
  .مشخص نماييد... و خريد، فروش، برگشت از خريد يا فروش بين فاکتورهای 

كـه در قسـمت    شـود  مـي گشوده  حذف واصلاح فاكتور و سند، فرم تأييدپس از 
در قسمت اول، سـند حسـابداري   . شود ميمشاهده  شماره و تاريخ سندفوقانی آن 

مربوط به فاكتور و در قسمت پـايين توضـيحات سـطرها يـا كـل سـند مشـاهده        
وجود دارد كه در صـورت انتخـاب هريـك مـي      که در مقابل آنها دوكليد ندشو مي

  .توان، توضيحات سطري يا كل سند را اصلاح نمود
در بخش دوم اين فرم اطلاعات فاكتور همراه ريزكالاها و قيمت آنهـا نمـايش داده   

، در مقابـل  شده که برای اصلاح توضيحات يک سطر يا كل فاكتور از دوكليد 
در بخش . فاكتور استفاده و آنها را در کادرهاي مخصوص اصلاح نماييدتوضيحات 

امور مالي فاكتور، مشـاهده   ثبت شده در مشخصات اسنادبانكيپاياني اين فرم 
كـه   شـود  مـي ، پيغامي نمايش داده حذف در انتهای فرم با انتخاب دكمه. شود مي

حذف و است، با انتخاب  انصرافو  حذف ونمايش، حذفخود شامل سه دكمه 
فرم صدورفاكتور گشـوده شـده پـس از انجـام اصـلاحات لازم در فـاكتور        نمايش

نماييـد، بـا ايـن عمـل سـند و       تأييـد مربوطه و بعد فرم امور مالي فاكتور، آن را 
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٦١ 
 

 .حذف خواهد شد"ورد نظر كلا، سند و فاكتور محذفبا انتخاب گزينه . فاكتور قبلي حذف شده، سند و فاكتور جديد، جايگزين آن خواهد شد
گشوده شده و مي توان اصلاحات مورد نظر بـراي فـاكتور را    اصلاح فاكتور، فرم حذف واصلاح فاكتوروسنددر فرم اصلاح با كليك دكمه 

  .شود در صورت تأييد عمليات بانكي و مالي فاكتور، باقيمانده و مابه التفاوت مبلغ به حساب نسيه شخص منظور مي. انجام داد
استفاده نماييد، با اين عمل سند اصلاح نام طرف حساب در صورتي كه بخواهيد فقط نام طرف حساب را در فاكتور اصلاح نماييد،  از گزينه 

چنانچه فاكتور شامل چـك باشـد عـلاوه بـر سـند حسـابداري و       . حسابداري و فاكتور مربوطه به نام طرف حساب جديد اصلاح نام خواهد شد
انتخاب فاكتور و سند برای اصلاح سند حسابداری، ابتدا در فرم  .نيز تغيير نام خواهد يافت... چكها اعم از وصولي، خرج شده و فاكتور، كليه 

اگر سند مورد نظـر مربـوط بـه فـاكتور     . را در کادر مقابل آن درج نماييد شماره سندرا انتخاب، سپس  انتخاب شماره سندگزينه مربوطه 
توانيد آن را اصلاح نماييد و اگر سند مذکور از طريق امورمالي اتوماتيك يـا صـدور    لاح اسناد در گزينه شماره فاكتور ميباشد مانند مرحله اص

شود که پس از انجام اصلاحات مورد نظر وكليك  گشوده مي حذف واصلاح فاكتور وسندسند حسابداري ثبت شده باشد، پس از تأييد، فرم 
را حـذف  رات مورد نظر در سند حسابداري عمل و ثبت خواهد شد، بـرای حـذف سـند حسـابداری، دكمـه      ، تغيياصلاح سندبر روي دكمه 
  . كليك نماييد

  اصلاح ساعت فاكتور
فاكتوري كه قصد اصلاح ساعت آن را . را كليك كنيداصلاح ساعت فاكتور براي اصلاح زمان ثبت يك فاكتور، ميتوانيد از منوي اصلاحات 

  .ساعت فاكتور را تغيير داده و سپس فرم را تاييد نماييد. را كليك كنيد اصلاحسپس دكمه  داريد، انتخاب كرده و
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  صدور ساير فاكتورها
  يكديگردارند و تفاوتهاي اندكي با بوده فاكتورخريد مانند نحوه صدورسايرفاكتورها

  همچنين نام كالاهايي. باشد ميفعال نخرج چك تفاوت فاكتور فروش با فاكتور خريد اين است كه در فرم امور مالي فاكتور فروش گزينه 
  .موجودي صفر دارند نيز در صفحه جستجو نام كالا در فاكتور فروش نمي آيندكه 

براي ثبت عودت کالاهاي خريداري شده بايد از فاکتور برگشت از خريد و کالاهاي فروخته شده از فاکتور برگشت از فـروش اسـتفاده نماييـد،    
و بـراي   شدهكسر و با فاكتور برگشت از فروش به موجودي آن اضافه  با صدور فاكتور برگشت از خريد، كالاهاي مرجوع شده از موجودي انبار

امـا در فـرم امـور مـالي      باشد ميفعال ن خرج چك در فرم امور مالي فاكتور برگشت از خريد گزينه . هر دو سند حسابداري صادر خواهد شد
  .فاكتور برگشت از فروش اين گزينه فعال است

  :وت اصلي داردتفا ٤ هاپيش فاكتور با ساير فاكتور
  .شود ميبا صدور پيش فاكتور، كاردكس كالاها و معين اشخاص تغيير نکرده و هيچ ثبتي در حسابداري انجام ن -١
  .داراي موجودي بوده و مي توان براي كالاهاي بدون موجودي، پيش فاكتور صادر نمود كالاهاي انتخاب شده در پيش فاكتور الزاماً نبايد -٢
تعيين نماييد كه چند درصد از مبلغ كل فاكتور به عنـوان   توانيد ميكه در آن  شدهنمايش داده اعمال مبلغ فرم  رم فاكتور،پس از تاييد ف -٣

  .مبلغ تخفيف را صفر وارد نماييد توانيد ميهمچنين . تخفيف اعمال شود
  .قابليت تبديل به فاكتور فروش را دارد -٤

، با صدور اين فاكتور، از موجودي كالاها با مبلغ ميـانگين  شود ميفاوت است، طرف حساب معرفي نکه با ساير فاکتورها مت ضايعاتدر فاكتور 
  .در سود و زيان تأثير مستقيم داردکه  گردد ميكالا اضافه  هزينه ضايعاتقيمت خريد کسر و به حساب 
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  تنظيمات مربوط به فاکتور 
تنظيمـات  / تنظيمـات مـديريتي   دوره طييا افزار  تنظيمات نرم/ اطلاعات اول دوره

  فاكتور/  افزار نرم
رنگ زمينه صفحه صدور  توانيد ميدر اين قسمت   :انتخاب رنگ صفحات فاكتور

  با كليك بر. را تغيير دهيد... فاكتورهاي خريد، فروش و 
  .گردد ميرنگ زمينه فاكتور به حالت اوليه باز  پيش فرضروي دكمه  

اماني، ضايعات، هنگام صدور فاکتور فروش، : در فاکتور بتوان فروش منفي انجام داد
بـا انتخـاب    شـود  ميبرگشت از خريد، در صورت عدم موجودي کالا نام آن نمايش داده ن

اين گزينه مي توان کالايي که داراي موجودي صفر اسـت را در فـاکتور وارد نمـوده، بـه     
در صورت استفاده از اين گزينه، . تعداد دلخواه فروخته يا فاکتور ضايعات صادر نمود

توجه فرماييد درصورت فروش منفي . و زيان دچار اختلال خواهد شدمحاسبه سود 
  . کالا، حتي اگر معادل موجودي منفي خريد وارد گردد، باز هم قيمت ميانگين كالا اصلاح نخواهد شد

پـس از   بعدازتأييد فاکتور، سطرهاي آن حذف نشود انتخاب گزينـه  تنوع کم، با و تعداد با فروش کالاها درصورت فروش تک محصولي يا
آن  از استفاده، کالاهـايي بـه آن اضـافه يـا     براي فاکتورهاي بعد صدور فاکتور سطرهاي فاكتور حذف نگرديده، مي توان کالاهاي قبل را هربار

بـا انتخـاب گزينـه    . طرهاي مختلـف وارد نمـود  در حالت عادي صدور فاکتور مي توان يک کالا را چند بار، به تعداد دلخواه و در س .کسر نمود
افزار به صورت اتوماتيک، سطرهاي تکراري را حذف و پيغام مي دهد که فاكتور کنترل شود، در اين صـورت   ، نرمعدم تکرار کالا در فاکتور

شـده باشـد، بـا انتخـاب گزينـه      چنانچه در قسمت توضيحات در فرم معرفي کالا، توضيحاتي ثبت  .مي توان تعداد را در يک سطر اصلاح نمود
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٦٤ 
 

هنگام انتخاب کالا در فاکتور، توضيحات کالا در ستون توضيحات پرينت فاكتور درج  درج توضيحات هر کالا در ستون توضيحات فاکتور
ربر ديگر ثبـت كـرده   اگر كاربري در برنامه، فاكتوري را كه كا  ،كاربر اوليه آن تغيير نكند هنگام  اصلاح فاكتور،با انتخاب گزينه  .گردد مي

  .است، اصلاح نمايد، نام كاربر آن فاكتور اصلاح شده، تغيير نخواهد كرد
  .تعيين نماييد كه در هر فاكتور چند سطر بتوان ثبت نمود توانيد ميدر اين قسمت : حداكثر سطرهاي فاكتور

در صورتي كه به هنگام معرفي طرف حساب   ،باشد در فرم صدور فاكتور اطلاعات مربوط به آدرس و تلفن قابل اصلاحبا انتخاب گزينه 
  براي شخصي شماره تلفن و آدرس ثبت كرده باشيد، درطرف حساب  /يا امكانات اطلاعات پايه معرفي اشخاص/ از مسيراطلاعات اول دوره

  .مقادير گزينه هاي آدرس و شماره تلفن قابل تغيير مي باشند  ،هنگام صدور فاكتور
 اصلاح زمان فاكتور اصلاحات در فاكتور سطرهاي بين حركت گزينه انتخاب صورت در: فاكتور اصلاحات در كتورفا سطرهاي بين حركت
 به اول خط از پس فوكوس اينتر، كليد با اين گزينه انتخاب نشود، اگر اما .حركت كرد فاكتور يسطرها بين توان مي Enter كليد با فاكتور
  .داشت نخواهد وجود فاكتور سطرهاي بين جايي جابه امكان و شد خواهد منتقل خالي سطر اولين

 حداكثر و حداقل كنترل"گزينه  فاكتور در كالا موجودي وحداكثر حداقل كنترلبراي : فاكتور در كالا موجودي وحداكثر حداقل كنترل
. نماييد وارد مقدار حداكثر و مقدار حداقل كالا براي تنظيمي مشخصات قسمت كالا تعريف فرم در.انتخاب كنيد  را" فاكتور در كالا موجودي

 . ميزان حداقل و حداكثر را مي توان براساس ظرفيت انبار و يا گزينه هاي ديگري مانند مدت زمان خريد يا غيره تعريف نمود
  نحوه محاسبه شماره فاكتور 

 :آيتم شماره فاكتور از دو گزينه تشكيل شده است
  .شود ميا انتخاب اين گزينه شماره فاكتور جديد بر اساس بزرگترين شماره فاكتور به اضافه يك ثبت ب: ا + بزرگترين شماره فاكتور  -۱
  .شود ميبا انتخاب اين گزينه شماره فاكتور جديد بر اساس آخرين  شماره فاكتور به اضافه يك ثبت : ا + آخرين شماره فاكتور  -۲
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در اين قسمت مي توان مدت زماني را که پـس از سـپري شـدن    : اتوماتيک حذف شودپيش فاکتورها بعد از مدت معين زير به صورت 
پيش فاکتور در مدت زمان مشخص شده در برنامه ذخيره گرديده و بعد از ايـن مـدت، بـه    . آن بايد پيش فاکتورها حذف شوند را تعريف نمود

به طور پيش فرض در اين کادر عـدد صـفر بـوده و بـه ايـن       پيش از ورود مدت زمان ذخيره پيش فاکتورها،. صورت خودکار حذف مي گردند
معني است که پيش فاکتورها به صورت خودکار حذف نشوند، پس در صورت انتخاب مجدد عدد صفر، پـيش فاکتورهـاي صـادره بـه صـورت      

  .خودکار توسط سيستم حذف نمي گردند
  کالا

فقـط  (شـد  درصدتخفيف طرف حساب بركارهاي خدماتي تأثير نداشته  با:الف 
  درصد  با انتخاب اين گزينه،: )برحسب قيمت کالا

تخفيف تعيين شده فقط بر حسب قيمت کالاهاي وارد شده در فاکتور محاسبه گرديـده  
  .شود ميو شامل کالاهاي خدماتي ن

بـا  : گروه فرعي سپس نام کـالا  –جستجو در فاکتور ابتدا بر اساس گروه اصلي 
کتور و در صفحه جسـتجوي کـالا ابتـدا گـروه اصـلي،      انتخاب اين گزينه هنگام صدور فا

  .شود ميسپس گروه فرعي و در نهايت نام کالاي مورد نظر انتخاب 
با انتخاب ايـن گزينـه، هنگـام    :  جستجوي نام کالا در فاکتور بر اساس گروه فرعي

  .جستجوي کالا در فاکتور، ابتدا مي توان گروه فرعي، سپس نام كالا را انتخاب  نمود
، هنگام جستجو در فاكتور فقط صفحه با انتخاب اين گزينه: تجو بر اساس نام كالاجس

  .مي شود بازجستجوي كالا 
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  : امكان انتخاب كالاها در فاكتور فروش
گزينه اي به مشخصات اصلي در صورت انتخاب اين گزينه در فرم معرفي كالا در قسمت : كالاهاي انتخابي در فاكتور فروش ديده شوند .۱

كه اگر آن را براي كالايي فعال كنيد، كالاي مـورد نظـر در فـاكتور فـروش ديـده       شود ميظاهر " انتخاب جهت فروش يا عدم فروش"نام 
 .خواهد شد

كـالاي  اين گزينه نيز مانند گزينه قبل است با اين تفاوت كه با فعال كـردن ايـن گزينـه،    : كالاهاي انتخابي در فاكتور فروش ديده نشوند .۲
 .ي در فاكتور فروش ديده نخواهد شدانتخاب

در صورت انتخاب اين گزينه، همـه كالاهـا در فـاكتور فـروش     : نمايش كليه كالاها .۳
  .ديده خواهند شد

اين گزينـه  . را انتخاب نماييدنمايش واحد كالا براي نمايش واحد كالا در فاكتور گزينه 
  :تشكيل شده است "جمع كل محاسبه "و" ترتيب پرش مكان نما"از دو آيتم 

  :ترتيب پرش مكان نما
به اين صورت ميباشد كه در صدور فاكتور مكان نما ابتدا وارد : في* واحد * تعداد-۱

  .ستون تعداد سپس واحد و درنهايت ستون في ميشود
به اين صورت ميباشد كه در صدور فاكتور مكان نما ابتدا وارد : واحد * في* تعداد -۲

  .پس في و درنهايت ستون واحد ميشودستون تعداد س
را  واحد كالا صدور فاکتور،هنگام  توانيد ميبا انتخاب اين گزينه  :محاسبه جمع كل

  .انتخاب نماييد
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را انتخاب نماييد، در صدور فاكتور تعداد كالا در قيمت ضرب شده و به  في* تعداد گر گزينه ا
  ٨*٩٥٠٠٠= ٧٦٠٠٠٠.                       شود ميعنوان مبلغ فاكتور منظور 

انتخـاب     تعداد كالا در واحدي كه در فـاكتور را انتخاب نماييد، في * واحد* تعداداگر گزينه 
عـدد اسـت و    ١٢  هر جـين،   جين است و در ٨اگر تعداد كالا " مثلا شود ميمي نماييد ضرب 

  . شود ميمحاسبه ٩١٢٠٠٠٠=  ٨*١٢*٩٥٠٠٠ريال، قيمت كل فاكتور  ٩٥٠٠٠هرعدد كالا 
در "نمايش واحد كالا در فاكتور" با انتخاب گزينه: فروش كالا به ازاي هر كدام از واحدهاي آن

  .شود در معرفي كالا گزينه واحد فعال مي ،كالا/فاكتور/تنظيمات عمومي
مي توان واحد مورد نظر رابراي كالاي دلخواه انتخاب كرد و قيمت فروش  كه با انتخاب دكمه 

  .را نيز در اين قسمت ثبت كرد
خاب مي كنيم در صدور فاكتور با انتخاب كـالايي كـه واحـد و قيمـت     تنرا ا" اي هر كدام از واحدهاي آن فروش كالا به از "هنگامي كه گزينه 

و با عدم انتخاب اين گزينه كاربر مـي توانـد    شود ميقيمت فروش تعريف شده اين كالا نمايش داده  فروش را برايش تعريف كرده ايم، واحد و
  .مبلغ دلخواه خود را وارد كند

 
  مالي 

 با .شود مي داده نمايش سرفصل تعريف فرم در شده تعريف هاي سرفصل تمامي" فروش از برگشت نقدي تخفيفات سرفصل" قسمتدر 
در قسمت  .شد خواهد ثبت شده، صادر فروش از برگشت فاكتور به مربوط سند در شده اعمال تخفيفات ها، سرفصل اين از هريك انتخاب
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تعيين نماييد كه در فاكتور  توانيد مي  امكان انتخاب في خريد در فاكتور خريد 
  .خريد، في خريد از آخرين قيمت خريد كالا، از قيمت ميانگين يا از في فروش بيايد

بـا انتخـاب ايـن گزينـه،     : قيمت فروش کالا از آخرين قيمت فروش فاکتور بيايـد 
آخرين قيمت فروش آن كـالا پيـدا   برنامه قيمت فروش يك كالا را به صورت خودكار از 

  .كند مي
  :دريافت و پرداخت فاكتور 

، دريافت و  خريدو عودت  فروش بعد از تأييد فاکتور خريد و عودت فروش يا فاکتور 
 . اخت به صورت گزينه هاي زير صورت مي گيرد پرد

  .کل مبلغ فاکتور نقد محسوب شود .١
  .کل مبلغ فاکتور نسيه محسوب شود .٢
  .هيچکدام .٣

انتخاب شده است به همين دليل در طول کار با برنامه، پس از تأييد فاكتور، فـرم امـور    هيچكدامدر اين قسمت به صورت پيش فرض گزينه 
آن مشخص نمود از جمع کل مبلغ مورد معامله، چه مبلغي به صورت نقـد،   که بايد در شود مييه فاكتور مشاهده مالي جهت تعيين نحوه تسو

کل مبلغ يا کل مبلغ فاکتور نقد چه مبلغي به صورت نسيه، تخفيف و غيره با طرف حساب توافق شده است، در صورت انتخاب گزينه هاي 
كـه كـل مبلـغ    كـاربراني  فـاكتور   صـدور  مالي نمايش داده نشده و به منظور تسريع در عمليات، ديگر فرم امور فاکتور نسيه محسوب شود

  . شود ميفاكتور را نقد يا نسيه وارد مي نمايند، مبلغ مستقيماً در حساب شخص يا صندوق عمل 
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  تنظيمات چاپ فاكتور
  تنظيمات عمومي

  )استفاده نماييدتنظيمات چاپ فاكتور / از مسير امكانات برخي محصولاتدر(
شـكل چـاپي فـاكتور را انتخـاب      توانيـد  مـي در اين قسـمت  : نمونه پرينت فاكتور

  . نماييد
 پس بخواهيـد  که صورتي در :چاپ فاكتورها بصورت  اتوماتيك بعد از عمليات

 اتوماتيـک  صـورت  به ...و  فروش فاکتور، خريد، پيش فاکتورهاي از يک هر ثبت از
 تنظيمات /فاکتور چاپ تنظيمات/ مديريتي از مسير تنظيمات بايد شود چاپ فاکتور
فاكتورهـاي مـورد   عمليات  از بعد اتوماتيک صورت به ها فاکتور چاپ /عمومي
  .انتخاب كنيدنظر را 

قسمت با انتخاب هر يک از گزينه هاي موجود، مؤلفه هاي وابسته به کالا در چاپ فاکتور بـه   اين در: نحوه نمايش نام کالا در چاپ فاکتور
 نـام كـالا  و درنهايت  گروه فرعي، سپس گروه اصلي، ابتدا گزينه اولبا انتخاب : شوند، به عنوان مثال صورت انتخاب شده نمايش داده مي

  . در فاکتور نمايش داده خواهد شد شرح كالادر ستون 
بـا ايـن   . خواهيد در فاكتورچـاپ شـود را وارد نماييـد    در اين قسمت نام واحد مالي كه مي: ام واحد مالي جهت نمايش در پرينت فاكتورن

، پس از تاييد تومان به عنوان مثال با درج کلمه. شود ميدر پرينت فاكتور جايگزين  عمل نام جديد به صورت پيش فرض درنظرگرفته شده و
  .جايگزين خواهد شد تومانكلمه  ريالبه جاي واحد فرم درفاكتورها
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  ١تنظيمات فاكتور نمونه
  چاپ 

چنانچه بخواهيد تعداد دفعات چاپ فاکتور را بعد از صدور فاکتور و ثبت سند تغيير 
  .دهيد از اين گزينه استفاده نماييد

شـده و سـپس    تنظيمات چـاپ فـاکتور  / ابتدا بايد وارد منوی تنظيمات مديريتی
را کليک نماييد و در کادر مقابل آن تعداد دفعـات   ۱تنظيمات فاکتور نمونه گزينه 

  . چاپ فاکتور خريد و فروش را تغيير دهيد
کاغذ چاپ فاکتور به تعداد سطرهاي فاکتور استفاده شـود  : کاغذ و پرينتر

اين گزينه مخصوص كاربراني است کـه از پرينترهـاي   ): فقط پرينتر هاي سوزني(
سوزني با کاغذ رولي استفاده مي کنند، با انتخاب اين گزينه کاغذ بـه انـدازه تعـداد    

  .شود ميسطرهاي وارد شده هنگام صدور فاکتور استفاده 
  .شود ميفاکتور بعدي در اين فرم، تنظيم  براي شروع چاپ فاصله از پايين فاکتور): سانتيمتر(فاصله از پايين فاکتور/ کاغذ و پرينتر 

 .به كار مـي رود   Pixelبراي تعيين ميزان فاصله چاپ فاکتور از ابتداي کاغذ بر اساساين گزينه  :  Pixelبالاي فاکتور بر اساس  فاصله از
انتخاب اين گزينه، از چـاپ  براي بالا رفتن سرعت چاپ مخصوصاً در پرينترهای سوزنی با : نمايش حداقل خطوط جهت سرعت در پرينت

  .خطوط عمودي و افقي صرف نظر شده و فاكتور چاپ شده فاقد خطوط عمودي و افقي خواهد بود
  .براي چاپ خطوط افقي و تفکيک سطرهاي فاکتور، اين گزينه را انتخاب نماييد : نمايش خطوط افقي ما بين هر سطر فاکتور
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 کالاهاي خدماتي 
برای اينکه در چاپ فاکتور کارهاي خدماتي وارد شده، نمايش داده نشـود  : لاهاي خدماتي نمايش داده نشونددر پرينت فاکتور تعداد کا

  .از اين گزينه استفاده نماييد با اين عمل در ستون تعداد براي كارهاي خدماتي تعداد ثبت نخواهد شد
ه در چاپ فاكتورها، كارهاي خدماتي با كالاهـا جمـع نشـود،    برای اينک: در پرينت فاکتور تعداد کالاهاي خدماتي با فاکتور جمع نشوند

  .شود مياين گزينه را انتخاب نماييد با اين عمل در قسمت جمع انتهای فاكتور، فقط تعداد كالاها نشان داده 
تي بـا جمـع   برای اينکه درچاپ فاكتورها، جمع مبلغ كارهاي خـدما : درپرينت فاکتورجمع مبلغ خدمات ازجمع مبلغ کالا تفکيک شود

  .مبلغ كالاها، جمع نشده و به صورت تفكيك شده نمايش داده شود، اين گزينه را انتخاب نماييد
  تنظيمات فوقاني فاکتور
بايـد  ، درچاپ فاكتورآرم موسسه يا شركت  نمايشبراي  :انتخاب آرم براي فاکتور

، انتخـاب آرم را فعال و با استفاده از دكمـه   انتخاب آرم براي فاكتورابتدا دكمه 
، آرم مــــــورد نظــــــر را فقــــــط بــــــا پســــــوندهاي Openدر پنجــــــره 

All(*.bmp,*.ico,*.emf,*.wmf)   ،سـپس دكمـه     انتخاب نمـودهOpen  را
   .كليك نماييد با اين عمل آرم مورد نظر، سمت راست فاكتور نمايش داده شود

ايش براي اينکه آرم انتخاب شده در مرحله قبـل، در چـاپ فـاكتور نم ـ   : حذف آرم
  .ود، از اين گزينه استفاده نماييدداده نش

، تـاريخ  گزينه هاي توانيد ميدر اين قسمت : تنظيمات اطلاعات فوقاني فاکتور
  .را انتخاب نماييد تا در چاپ فاكتور نمايش داده شوند... ساعت، كد اقتصادي و 
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 طرف حساب
نمايش کد مشخصات شخصي در فاکتور چاپ شود، ازگزينـه  / براي اينکه کد تعريف شده جهت طرف حساب در قسمت معرفي طرف حسابها

در نظـر   خانم/صورتحساب آقايبراي تغيير عنوان نام طرف حساب در چاپ فاکتورکه به صورت پيش فرض . استفاده نماييدطرف حساب 
را در نظر  :فاکتور شرکتاستفاده نماييد، به عنوان مثال به جاي نوشته پيش فرض مي توان ف حساب عنوان نام طرگرفته شده، از گزينه 

مشخصات شخصي براي شخصي تلفن و آدرس درج نموده باشيد، براي چاپ آنهـا در فـاکتور   / چنانچه در قسمت معرفي طرف حسابها . گرفت
، به کـاربر امکـان   ب در فاکتور چاپياتعويض نام طرف حسانتخاب گزينه . استفاده نماييد نمايش تلفن و آدرس طرف حساباز گزينه 

مي دهد، هنگام چاپ فاکتور نام طرف حساب را تغيير دهد، با اين عمل سند حسابداري به نام طرف حسابي كه فاكتور براي وي صـادر شـده   
در صورت منطقه بندي طرف حسابها با . را درج نمود ثبت گرديده ولي هنگام چاپ فاكتور در کادر مربوطه مي توان نام طرف حساب جديدي

  .شود مي، در چاپ فاكتور، ابتدا منطقه و سپس آدرس نمايش داده نمايش نام منطقه به همراه آدرسانتخاب گزينه 
  جايگزين

و  فـروش  تور،پيش فـاک  خريد، فاكتورهاي مختلف در صورت لزوم به جاي چاپ سرتيترهاي پيش فرض مشاغلدر اين قسمت با توجه به 
   .تا در چاپ فاكتور نمايش داده شود ، مي توان سرتيترهاي دلخواه را تعريف نمود...

نام شـرکت يـا    توانيد مي: استفاده نماييد، به عنوان مثال  ٢و١براي چاپ سرتيترهاي دلخواه در فاكتورها، از دوگزينه سرتيتر : ٢و  ١سر تيتر 
 .يدکه به صورت پيش فرض در نظر گرفته شده، تايپ نماي فروشگاه/  شرکت... فروشگاه را به جاي کلمه 
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 تنظيمات ستوني فاکتور
نمـايش  براي چاپ نام کالا از سمت راست ستون نام کـالا، گزينـه   : تنظيمات کالا

براي حذف سـتون توضـيحات كـالا در چـاپ فـاکتور از گزينـه        ،نام کالا از راست
هاي انتخابي درچاپ فـاکتور ازگزينـه   و براي درج کدکالا حذف ستون توضيحات

  .استفاده نماييد نمايش کد کالا
محاسـبه تعـداد سـطرها    دراين قسـمت بـا انتخـاب گزينـه     : تنظيمات سطري

، در چاپ فاکتور تعداد سطرها بر اساس تعداد سطرهاي برحسب تعداد وارد شده
سـطرهای   برای آنکه از قبـل بتـوان تعـداد   . شود ميفاکتور صادر شده، نمايش داده 

، حداکثر تعداد سطرهاي فاکتورفاکتور را مشخص نمود بايد درکادر مقابل گزينه 
را غيـر   حداکثر تعداد سـطرهای فـاکتور  تعداد مورد نظر را درج نموده و گزينه 

ل سـطرهای  ، جمع ک ـنمايش جمع فاکتوردرصفحه انتهاييچنانچه فاکتور صادرشده بيش از يک صفحه باشد با انتخاب گزينه . فعال نمود
، عدم انتخاب گزينه موجب خواهد شد در انتهای همه صفحات جمع فاکتور نمايش داده شود ميفاکتور در صفحه آخر محاسبه و نمايش داده 

  .شود
، فعـال  سـتونها ... انـدازه و  ، کليـد  عرض ستونها بر حسب مقدار داده شـده در اين قسمت با انتخاب گزينه : تنظيم موقعيت ستونها

قـرار داشـته باشـد، يـک      تيكمربع هاي كنار هر کادر، علامـت        اگر در .شود ميكه با كليك بر روي آن فرم تنظيم ستونها ظاهر  شود مي
، عنوان ستونهای فاکتور نمايش داده شده كه با كليـك  عنوان، در ستون شود ميستون با نامی که در کادر وجود دارد، در چاپ فاكتور اضافه 
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مـي   Fمي توان اولويت نمايش ستون مورد نظر در فاکتور را مشخص و با انتخاب كليـد   اولويته، قابل تغيير است، درستون روي کادر مربوط
 تغييرات انجام شده را به حالت تنظيم شده پيش فرض نـرم افـزار، بـاز    ،پيش فرضدكمه  .تغييرات لازم را اعمال نمود FONTتوان در فرم

  .باشد ٦٦٠ين است که جمع تعداد ستونهاي فاكتور حداكثر بايد حدود نکته حايز اهميت ا. گرداند مي
  ستون توضيحات در کنار ستون نام کالا ـ طول نام کالا

 توانيد مي، اندازه ستون نام كالا را طول نام كالابراي قرار گرفتن ستون توضيحات در كنار نام كالا از اين گزينه استفاده نماييد، در کادر 
  .تغيير دهيد

  تنظيمات انتهايي فاكتور
  تنظيمات اطلاعات انتهايي فاكتور

، نام كاربري كه فاكتور را صادر نموده با انتخـاب  نام کاربردر اين قسمت با انتخاب 
رج شده در انتهاي فاكتور و درصـورت اسـتفاده از   ، توضيحات دتوضيحات فاکتور

اكتورهـاي صـادره،   ، نـام وی در ف نمايش نام واسـطه با انتخاب ، واسطه در فاکتور
   .چاپ خواهد شد

، مي توان عنوان نام واسطه به عنوان دلخواه، به عنوان عنوان نام واسطهقسمت در
  .تغيير دادمسوول فروش، يا  بازارياب: مثال

 تنظيمات مالي
، جمـع كـل مانـده بـدهكاري يـا      نمايش مانده حسـاب در اين قسمت با انتخـاب  



  تنظيمات چاپ فاكتور -دورهاطلاعات طي                                                                                      نگار طرفه گروه شركت هاي          
  

٧٥ 
 

، مانده کل بدهی و مانده بدهی فاکتور طـرف حسـاب را   تفکيک مانده حساب از بدهی فاکتوربستانكاري طرف حساب در فاكتور، انتخاب 
، مشخصـات چكهـاي   نمايش چکهاي صـادره ، نحوه تسويه هر فاکتور به تفكيك، انتخـاب  نمايش نحوه تسويه حساببه تفکيک، انتخاب 

در فرم امورمالي بعد از تأييـد فـاكتور، در   چك هاي وصول نشده شخص چك هاي وصول نشده شخص، نمايش با انتخاب گزينه صادره و 
   .شوند ميچاپ فاکتور نشان داده 

نماييـد، در فـاکتور    وارد، مـتن دلخـواه را   مهر و امضا خريدار وفروشنده در اين قسمت پس از انتخاب نوع فاکتور، اگر به جـاي : جايگزين
  .چاپ خواهد شد

، وارد نمـوده و بـا   ٢و ١دو بخـش پـيش فـاکتور     متن دلخواه خود براي درج در انتهاي پـيش فـاكتور را در  :  ٢و  ١ورود متون پيش فاکتور 
  .تنظيمات مربوط به فونت را انجام دهيد توانيد مي Fاستفاده از کليد 

  ورود متون توضيحات
، ٢و  ١توضيحات مورد نظر خود براي درج در انتهاي فاكتور را دردو بخـش فـاکتور   

تنظيمـات مربـوط بـه     توانيـد  مـي  Fدر اين قسمت وارد نموده و با استفاده از کليد 
لازم به ذکر است که چنانچه نمونه پرينـت فـاکتور شـما روی    . فونت را انجام دهيد

 ۲مـين روش از تنظيمـات فـاکتور نمونـه     باشـد طبـق ه   ۲نرم افـزار            نمونه
  :برخي از محصولاتدر  .استفاده و اقدامات فوق را انجام دهيد

  : فيش پرينترتنظيمات 
در صورتي كه از دستگاه فيش پرينتر براي چاپ فاكتورهاي خود استفاده مي كنيد، 

  . بايد در اين قسمت تنظيمات مربوطه را انجام دهيد
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چاپ به "هم چاپ شوند، گزينه  سر در صورتي كه بخواهيد فاكتورها پشت. نام چاپگر خود را انتخاب نماييد" چاپگر فيش پرينتر"در قسمت 
  .تعيين نماييد كه هر سطر فاكتور در يك صفحه چاپ شود توانيد ميدر قسمت بعدي . را انتخاب كنيد" صورت رولي
متن مورد نظر خود را وارد كنيد تا در ابتدا و انتهاي فاكتور چاپ شده نمايش  توانيد مي" فيش پرينتي و انتهايي انتنظيمات فوق"در قسمت 

  .داده شود
  الاي اماني ك

  پرداخت كالا به صورت اماني و تسويه آن 
نحوه صدور . شود ميبا انتخاب اين گزينه فرم صدور فاكتور اماني گشوده 

. داديـم كـه پـيش تـر توضـيح      باشد ميفاكتور اماني مانند فاكتور خريد 
تفاوت آن با فاكتور خريد اين است كه پس از تاييـد فـاكتور، فـرم امـور     

نمـايش   تخفيف اعمال مبلغمالي نمايش داده نخواهد شد و فقط فـرم  
تعيين نماييد كه چنـد درصـد از مبلـغ     توانيد ميشود كه در آن  داده مي

مبلـغ   توانيـد  مـي همچنـين  . كل فاكتور به عنوان تخفيـف اعمـال شـود   
پس از صدور فاكتور اماني، كالاي مورد نظـر  . تخفيف را صفر وارد نماييد

فقط از تعداد كاردكس كالا کاسته، در معين اشخاص ثبتي انجام نشـده  
  .و سند حسابداري نيز تا زمانی که تسويه انجام نشود، صادر نخواهد شد

از قسمت عمليات مرتبط  تسويه حساب كالاي اماني پرداختي،براي 
با انتخاب نام شـخص ليسـت   . شود ميگشوده  عودت كالاي اماني به انبارفرم تسويه حساب كالاي اماني پرداختي  /كالاي اماني/ به كالا
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بـت مشـاهده و   به طـور ثا  ...و در اين قسمت نام كالا، شماره و تاريخ فاكتور. شود ميتمام كالاهايي كه شخص امانت گرفته است، نمايش داده 
، تعداد كالاهايي كه مقدارتسويهبراي تسويه، در ستون . دوستون قيمت و مقدار تسويه با رنگ قرمز نمايش داده شده، كه قابل تغيير هستند

مـت را تغييـر   كالاها را با همان قيمتي كه امانت داده ايد، تسويه نماييد و يا اين كـه قي  توانيد ميتسويه نماييد را مشخص نماييد،  خواهيد مي
شماره و تاريخ فاكتور را تغيير داده و در  توانيد مي دريافت شماره فاكتوررا كليك نماييد، درفرم تسويه حساب كالاها سپس دكمه . دهيد

 پـس از مشـخص نمـودن نحـوه تسـويه،      ،، فرم امور مالي گشوده شدهتأييدبا كليك بر روي دكمه . صورت نياز توضيحات لازم را وارد نماييد
  .فاكتور تاييد و سند حسابداري نيز ثبت خواهد شد
عودت وارد نموده، سپس دكمه  مقدار تسويهبه انبار عودت دهيد را در قسمت  خواهيد ميبرای عودت كالا به انبار، ابتدا تعداد كالاهايي كه 

را كليك نماييد، تعداد كالاي عودت داده شده به موجودی كالاها به انبار 
در صورت عدم تسويه تمام كالاها، باقيمانـده كـالا   . واهد شدانبار اضافه خ

نزد طرف حساب خواهد ماند و تعداد آن در ستون باقيمانده نمـايش داده  
چاپ رسيد جهـت كـالاي عـودت داده    با انتخاب گزينـه  . خواهد شد

، پس از تأييد و تسويه آن به صورت اتوماتيك براي كالا، رسيد چاپ شده
تـوان   مقدار اوليه با مقدار باقيمانـده برابـر باشـد مـي    چنانچه . خواهد شد

  .، حذف نمودحذف سطرسطر مورد نظر را با كليك بر روي دكمه 
  دريافت كالا به صورت اماني و تسويه آن

ابتدا . شود نمايش داده مي دريافت كالاي امانيبا انتخاب اين گزينه فرم 
  .نماييد نام شخصي كه از آن كالا را به امانت دريافت مي كنيد را مشخص
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. اسـتفاده نماييـد   گزينه چاپ رسيددرصورت نياز به چاپ رسيد از  .تعداد و في كالا را وارد نماييد نموده،كالاي مورد نظر را انتخاب  سپس 
كـالاي  تعـداد  پس از تأييد فرم، فقط . شود ميديده  حذف تمامي سطرهاو  حذف سطر جاريه با كليك راست ماوس بر روي فرم دو گزين

اين نكته حائز اهميت است كه قيمت خريد كالاي اماني بايـد  . مورد نظر دركاردكس كالا افزايش مي يابد و سند حسابداري صادر نخواهد شد
بـا انتخـاب    .سويه با قيمتهاي قبل جمع و ميـانگين خريـد را تشـکيل مـي دهـد     نزديك به قيمت خريد آن كالا باشد، زيرا اين قيمت پس از ت

فـرم  تسويه حساب كالاي اماني دريـافتي   /كالاي اماني/ از قسمت عمليات مرتبط به كالا تسويه حساب كالاي اماني دريافتي،  گزينه
و را انتخاب نماييد، نام و کد كالا، تاريخ فاكتور نام شخص، ، ابتدا در قسمت فوقانی فرمشود ميگشوده  از انبار به افراد عودت كالاي اماني

بـراي تسـويه، ابتـدا در    . به طور ثابت مشاهده و دو ستون قيمت و مقدار تسويه با رنگ قرمز نيز نمايش داده شده كه قابـل تغييـر هسـتند    ...
تسـويه نماييـد و در    خواهيـد  مي، تعداد كالاي كه مقدار تسويهستون 

تسـويه حسـاب   مت تسويه را مشخص، سپس دكمه ستون قيمت، قي
را انتخاب نماييد، در قسمت دريافت شـماره فـاكتور خريـد مـي     كالاها 

توان شماره و تاريخ فاكتور را تغييـر داده و در صـورت نيـاز توضـيحات     
، فرم امور مالي گشوده تأييدبا كليك بر روي دكمه . لازم را وارد نماييد

پس از مشـخص نمـودن نحـوه تسـويه، فـاكتور تاييـد و سـند        كه شده 
برای عودت كالا بـه افـراد، ابتـدا مقـدار     . حسابداري نيز ثبت خواهد شد
. را كليك نماييـد عودت كالاها به افراد تسويه را انتخاب، سپس دكمه 

در  .به تعداد كالاي عودت داده شده از موجودی انبار کاسته خواهد شـد 
بـا انتخـاب گزينـه    . ام كالاها، باقيمانده كالا نزد انبار خواهد ماند و تعداد آن در ستون باقيمانده نمايش داده خواهد شدصورت عدم تسويه تم
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، پس از تأييد و تسويه آن به صورت اتوماتيك براي كـالا رسـيد چـاپ خواهـد شـد، در صـورتي كـه        رسيد جهت كالاي عودت داده شده
، حـذف  حـذف سـطر  در اين صفحه  سطر مورد نظر را با كليـد   توانيد مياز تسويه يا عودت حذف نماييد بخواهيد فاكتور اماني خود را قبل 

  . نماييد
  برگشت از عودت كالاهاي اماني دريافتي و پرداختي

ت قبل بازگردانيد، بايـد  ، عودت داده باشيد و بخواهيد آن را به حال)به انبار يا به فرد(را ) دريافتي يا پرداختي(در صورتي كه شما كالاي اماني 
حذف عمليـات  با انتخاب اين گزينه، فرم . از اين گزينه استفاده نماييد

كه در آن نوع كالاي امـاني   شود مينمايش داده عودت كالاهاي اماني 
. سپس نام شخص را تعيين كنيـد . را تعيين نماييد) پرداختي و دريافتي(

اده شـده يـا گرفتـه شـده     با انجام اين عمل، كليه كالاهايي كه امانـت د 
حـذف عـودت   بـا كليـك در سـتون    . است، نمايش داده خواهند شـد 

  .كالاهاي مورد نظر را از حالت عودت خارج نماييد توانيد مي
براي مشاهده كالاهايي كه از حالت عودت خارج شده اند، در صورتي كه 
/ كالاي مورد نظر اماني پرداختي باشد از مسير عمليات مـرتبط بـه كـالا   

و در صـورتي كـه    تسويه حساب كالاي اماني پرداختي/ كالاي اماني
  /كالاي مورد نظر اماني دريافتي باشد، از مسير عمليات مرتبط به كالا

.قابل مشاهده خواهد بود تسويه حساب كالاي اماني دريافتي/ كالاي اماني
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  انبارگرداني
از اين امكان براي تطبيق و از بين بردن مغايرت بين موجـودي واقعـي انبـار و موجـودي     

بستن حسابها در پايـان دوره مـالي يـا برحسـب نيـاز در هـر       كالاها در نرم افزار، هنگام 
  :باشد ميزير به شرح ي يگزينه ها اين منو شامل. مقطعي از سال استفاده نماييد

بـرای شـمارش کالاهـا ابتـدا بايـد برگـه يـا همـان          :نمايش ليست كالاهاي انبار -١
Tag  انبار تهيه گردد، درشمارشTag  انبار، ليستي از کالاهاي موجود، وجود دارد
توان شمارش هاي انجام شده هر کالا را مقابل آن وارد نمود، جهـت تهيـه آن    و مي

را انتخـاب نماييـد، در    نمايش ليست كالاهاي انباربه صورت ليستي، ابتدا گزينه 
تخـاب  توانيد گروه اصلي، فرعي يا كد كالاي خاصـي را بـه دلخـواه ان    صورت نياز مي

  . شود مينمايش داده نمايش كالا به صورت ليستي فرم تهيه گزارش نماييد، پس از كليك بر روي دكمه 
ورود يك با كليك بر روي دكمه . شود مينمايش داده  ثبت شمارش كالاهابا انتخاب اين گزينه، فرم : ثبت کالاهاي شمارش شده -٢

تمام کالاهاي موجود در انبار، در فرم اصلي نمايش  ،تاييد بر روي دكمه كه با كليك شود ميظاهر  انتخاب ليست، فرم ليست خاص
گروه اصلي و فرعي مورد نظر را انتخاب و فقط  توانيد مي گروه فرعييا  گروه اصليداده شده و درصورت انتخاب هركدام از گزينه هاي 

كدكالاهاي مورد نظر را انتخاب نمود تا كالاهايي كه  توانيد مي مابين كددرصورت انتخاب . كالاهاي مربوط به آن گروه را مشاهده نماييد
 مدل كالايا  نام،كدكالاها را براساس  توانيد مي مرتب سازي براساسشامل كد مورد نظر هستند نمايش داده شوند، با انتخاب گزينه 

نجام شده، پس از ورود شمارش هر کالا، با كليك در فرم ثبت شمارش مشاهده نماييد، پس از تأييد ليست كالاها با توجه به انتخابهاي ا
  .آن را ذخيره نماييد ذخيره شمارشبر روي دكمه 
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برای مشاهده مجدد ليسـتي كـه در مرحلـه قبـل ذخيـره شـده، از ايـن دكمـه          قبل از تاييد عمليات انبار گرداني: بازخواني از ليست ثبتي
وجه نماييد بعد از تاييد عمليات انبار گرداني اگر از اين گزينه اسـتفاده نماييـد   ت. استفاده نماييد و تغييرات مورد نظر را انجام دهيد

  .هيچ كالايي به شما نشان نمي دهد
  .برای حذف ليست ثبت شده از اين گزينه استفاده نماييد: حذف از ليست ثبتي

ايد و قبل از انجام تاييد عمليات انبار گرداني اگر زماني كه كالاهاي خود را شمارش نموده : بازخواني از ليست كالاهاي انبارگرداني نشده
توجـه   .از ايـن گزينـه اسـتفاده نماييـد     توانيـد  مـي مايل بوديد كالاهايي را هنوز شمارش نكرده ايد مشاهده نماييد و تغييراتي در آن بدهيد، 

  .هاي انبار را به شما نشان مي دهدنماييد بعد از تاييد عمليات انبار گرداني اگر از اين گزينه استفاده نماييد كليه كالا
در ايـن فـرم پـس از تعيـين     . شـود  مـي نمايش داده گزارش مغايرت هاي انبار با انتخاب اين گزينه، فرم : تأييد عمليات انبارگرداني -٣

شـهای  ، شمارشي که بايد موجودي با آن مقايسه شود را از بين سـه گزينـه شمار  انتخاب شمارشکالاها جهت ثبت مغايرت، در قسمت 
را انتخـاب،   بيشتر از موجودييا  كمتر از موجودييكي از دوگزينه  انتخاب نوع عملياتدر قسمت . اول، دوم يا سوم انتخاب نماييد

را  نام كالا، كد كالا يا مـدل يكي از سه گزينه  مرتب سازيسپس با تعيين گروه اصلي و فرعي و نمايش كالاهای آن گروه، در قسمت 
نمي توان بابت هر کالا شمارش دلخواهي را انتخاب کرد بلکه بايد شمارش بـراي کليـه    . كالاها براساس آن مرتب شوندانتخاب نماييد تا 

افـزار، در   کالاها يکسان باشد، پس از انتخاب شمارش و تنظيمات مربوطه، درصورت وجود مغايرت بين شمارش مورد نظر و موجودي نرم
با مشـاهده پيغـام   . كليك نماييد ثبت مغايرتبع مربوطه تيك بگذاريد، سپس بر روي دكمه كليك نموده و در مر ثبت مغايرتقسمت 

مبلـغ فاکتورهـای    ،شـود  ميبه ازاء تمام کسري هاي انبارفاکتور فروش و به ازاء تمام کالاهاي اضافي انبار فاکتور خريد ثبت 
خص از کارکنان باشـد، وی را در ليسـت طـرف حسـابها     در صورتي که ش .صادره به حساب بدهي شخص انتخاب شده، منظور مي گردند
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در ليست اشخاص معرفی و کسر و اضافه انبارگرداني را با ايـن حسـاب    اختلاف حسابتعريف نموده و در غير اين صورت حسابی مانند 
زيـان ماننـد هزينـه هـا و     صفر نموده و بعد از ثبت انبار گرداني اين حساب را در سند حسابداري مجزائی، بـا يکـي از حسـابهاي سـود و     

به صورت اتوماتيک عمليات انجام شده و طي سـند ثبـت شـده سرفصـل فـروش بـه مبلـغ          F2با كليك دكمه  .درآمدها نيز صفر کنيد
بيشـتر از  ، در عمليـات اضـافي انبـارگرداني، نـوع عمليـات      گـردد  مـي اختلاف، بستانکار و طرف حساب انتخابي به همين مبلغ بـدهکار  

  .گردد ميمبلغ اختلاف، بدهکار و طرف حساب مربوطه بستانکار  و پس از انجام عمليات سرفصل خريد با موجودي
انبار گرداني،  عملياتبرای مشاهده اختلاف موجودي انبار با كالاهاي شمارش شده، قبل انجام تاييد: ليست كالاهاي انبار گرداني شده -٤

گـزارش  گروه اصلي، فرعي، و موجودي  از كالاهاي انبار گرداني شده بر اساس تاريخ، توانيد ميدر اين قسمت  از اين گزينه استفاده نماييد،
دقيق تـري را        گزارش توانيد ميفرم ديگري نمايش داده خواهد شد كه در آن گزارش پيشرفته با كليك بر روي دكمه . تهيه نماييد
 .تهيه نماييد

گزارش ليست کالاهای انبارگردانی نشده، قبل انجام تائيد عمليـات انبـارگردانی از ايـن    برای تهيه  :ليست کالاهای انبارگردانی نشده - ٥
گـروه اصـلي ، فرعـي، و موجـودي گـزارش تهيـه        شده بر اساس ناز كالاهاي انبار گرداني  توانيد ميدر اين قسمت ، گزينه استفاده نماييد

گـزارش دقيـق تـر ي را تهيـه      توانيد ميفرم ديگري نمايش داده خواهد شد كه در آن گزارش پيشرفته با كليك بر روي دكمه  .نماييد
 .نماييد
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   گزارشات
  گزارشات عمومي

در اين منو امکان دسترسی سريع به برخی از اطلاعات اصلي برای شما فراهم گرديده، با انتخاب آن، فرم اطلاعات ساده گشوده شده که با 
  :گردد مياستفاده از دو بخش ليست طرف حسابها و سرفصلها، ليست چكها و موجودي ها در آن، گزارشات زير تهيه 

ت ليست بدهكاران و بستانكاران، ابتدا نوع گزارش را از بين سه گزينه ليست بدهكاران، ليست در قسم: ليست طرف حسابها و سرفصلها
، منطقه خاص و شرط بستانكاران يا ليست كليه افراد مشخص نماييد، در صورت انتخاب گزينه انتخاب شرط، گزينه های مبلغ بدهكاري

  .گزارش دلخواه را تهيه نماييد توانيد ميگردند که با انتخاب هريک  تاريخ فعال مي
از دكمه هاي معين  توانيد ميدر همين فرم در صورتي كه بخواهيد از گردش و مانده حسابهای اشخاص، بانک و صندوق گزارش تهيه نماييد، 

 . اشخاص، معين صندوق و ريز عملكرد بانك استفاده نماييد
  ليست چكها و موجودی ها

به روشهای مختلف از اطلاعات مربوط به چکهای پرداخت يا دريافت شده، وصول شده  توانيد ميچکها،  در اين بخش در قسمت نمايش ليست
از موجودي كل انبار تا آن تاريخ، از  توانيد مي  در قسمت نمايش موجودي انبار،. يا نشده همه اشخاص يا شخص خاصی گزارش تهيه نماييد

  .لی کالای مورد نظر پس از تعيين شرط، گزارش تهيه نماييدموجودی اول دوره انبار، اطلاعات تعدادی و ريا
  :دفتر روزنامه

 :باشد ميكه عملكرد هر يك از گزينه هاي آن به شرح زير  شود مينمايش داده  دفتر روزنامهبا انتخاب اين گزينه، فرم 
ه باشد، در گزارش دفتر روزنامه، شرح آن چنانچه در انتهای سند، توضيحات درج شد  با انتخاب اين گزينه، :نمايش به صورت معمولي

  .نمايش داده شده، اسناد از يکديگر مجزا و در انتهای صفحه جمع ستونهای بدهكار و بستانکار نيز مشاهده خواهد شد
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و  نمايش دفتر روزنامه با حسابهاي كلگزينه های  : نمايش به صورت جمع حسابهاي كل در يك روزدر صورت انتخاب گزينه   
كدهاي كل استفاده شده در روز جاری با هم در يک سطر جمع و خلاصه گردش مالي آن  غير فعال گرديده نمايش دفتر روزنامه با شرح

  .شوند ميروز به صورت كلي همراه با جمع ستونهای بدهکار و بستانکار در انتهای صفحه نمايش داده 
وه بر نمايش دفتر روزنامه در اين گزارش علا :نمايش دفتر روزنامه با حسابهاي كل

به صورت عادي، همه حسابهاي معين، تفصيلي و عنوان حسابهاي كل نيز نمايش داده 
  .شوند مي

 علاوه بر حسابهاي كل، اگر شرحي در :نمايش دفتر روزنامه با شرحبا انتخاب گزينه 
در  .گردد ميسطر يا كل سند حسابداري يا امور مالي درج شده باشد، درگزارش منظور 

، گزارش دفتر نمايش كل دفتر روزنامهدر صورت انتخاب گزينه   قسمت سوم فرم،
 روزنامه با توجه به نوع انتخابها در قسمت اول و ميانی فرم، از ابتدای دوره مالی تا روز

برای تهيه گزارش از دفتر روزنامه، به تاريخ روز جاری، گزينه  .شود ميجاری تهيه 
نظر را درج  ، تاريخ موردتاريخرا انتخاب نموده، در کادراريخ نمايش دفتر روزنامه درت

  .نماييد
نيز پس از درج تاريخهـای مـورد    نمايش دفتر روزنامه بين دو تاريخبا انتخاب گزينه 

مـابين   نمايش دفتر روزنامهگزينـه  .شود مينظر در کادرهای مخصوص به خود، گزارش دفتر روزنامه در بازه زماني تعيين شده نمايش داده 
، با عملکردی مشابه گزينه قبل، امکان تهيه گزارش دفتر روزنامه بين شماره سندهای تعيين شده را در اختيار شما قرار مي شماره سندهاي

  .دهد
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  گزارش اسناد به صورت معمولي
در صورتي . برای تهيه گزارش از اسناد حسابداری صادره، از اين امكان استفاده نماييد

/ گزارشات حسابداري/ چاپ/ تنظيمات نرم افزار/ ظيمات مديريتيتن كه از مسير
تعريف ... ام صادرکننده سند، تنظيم کننده و عناوينی مانند ن اسناد حسابداري

، ...نمايش نام تنظيم كننده و  شده باشد، برای درج آنها در چاپ سند، بايد گزينه
  . فعال گردد

سندهايي كه مربوط به فاكتور باشد و يا فقط از " چاپ مجدد رسيد"با انتخاب گزينه 
  .توان چاپ رسيد تهيه كرد از طريق امور مالي اتوماتيك ثبت شده باشند مي

اين گزينه به صورت پيش فرض انتخاب شده است و  :نمايش اسناد به ترتيب ورود
سطرها به همان ترتيبي که کاربر در سـند وارد کـرده اسـت و در سـندهايي کـه بـه       

به همان صورتي که سيستم ثبـت کـرده نمـايش داده     شود مييک ثبت صورت اتومات
 .شود مي

اگـر  . شـود  ميبا انتخاب اين گزينه سطرهاي هر سند بر اساس کد سرفصل مرتب شده و نمايش داده  :نمايش اسناد به ترتيب كد سرفصل
انتخاب کرده باشيد، براي تهيه اين گزارش ابتدا سطرهاي سـند  را نيز " A4نمايش اسناد به صورت حسابهاي جزء "به همراه اين گزينه، گزينه 

  .شود ميدر يک سرفصل کل براساس کد سرفصل معين مرتب شده و نمايش داده  معينهاي موجود وشده سرفصل کل مرتب  براساس کد
رتـب شـده و نمـايش داده    با انتخاب اين گزينه، سطرهاي هر سند بـر اسـاس عنـوان سرفصـل م     :عنوان سرفصلنمايش اسناد به ترتيب 

را نيز انتخاب کرده باشيد، براي تهيه ايـن گـزارش ابتـدا    " A4نمايش اسناد به صورت حسابهاي جزء "اگر به همراه اين گزينه، گزينه . شود مي
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و سـپس معينهـاي موجـود در     شود ميسطرهاي سند بر اساس عنوان سرفصل کل مرتب 
 .شود مييش داده يک سرفصل کل براساس عنوان مرتب شده و نما

بـا انتخـاب ايـن گزينـه، در سـند ابتـدا        :بسـتانكار  /به ترتيب بدهكارنمايش اسناد 
 .شود ميسطرهاي بدهکار و سپس سطرهاي بستانکار نمايش داده 

  گزارش صندوق
  .از گردش و مانده حساب صندوق، گزارش تهيه نماييد توانيد ميدر اين قسمت 

 چكهاي دريافتي وخرج شده
از چکهـاي دريـافتي يـا     توانيد ميبا استفاده از اين گزينه، پس از انتخاب شروط مورد نياز 

  .خرج شده گزارشات متنوعی را تهيه نماييد
  چكهاي پرداختي

 .گزارشات متنوعی را تهيه نماييد چکهاي پرداختیاز  توانيد ميبا استفاده از اين گزينه، پس از انتخاب شروط مورد نياز 
  پرداختني/ د دريافتنيتراز اسنا

از موجودي بانكها و صندوق خود در يك بازه  توانيد مينمايش داده شده كه در آن انتخاب اسناد مابين دو تاريخ با انتخاب اين گزينه، فرم 
  .زماني خاص يا در يك تاريخ معين، گزارش تهيه نماييد
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  :گزارش مشخصات كالا
کالاها و نياز مي توان از انتخاب شروط موردن گزينه، پس از با استفاده از اي

 از قبيل مشخصات كالا  زارش،گاين  در. گزارشات متنوعی را تهيه نمود انبارها
 .باشد مي    قابل مشاهده ... مدل و   نام، كد، 

 )اماني  -(+موجودي واقعي انبار
کالاهای انبار موجودی واقعی انبار می توانيد از / گزارش کالا/ ازمسير گزارشات

با انتخاب هر گروه اصلی، جمع ريالی،  .کالاهای امانی گزارش تهيه نماييد+ 
تعدادی و گروه فرعی مربوط به آن نيز نمايش داده می شود و با انتخاب هر 
گروه فرعی، کالاهای موجود در آن گروه همراه با موجودی و کل ارزش ريالی 

  .نمايش داده می شود
  ورت تفكيك شدهنمايش كالاها به ص

گزارشي از كالاها تهيه  توانيد مي تفكيك شده -نمايش كالاها / گزارشات كالا/ از مسير گزارشات
به صورت جداگانه ... نماييد كه در آن مشخصات هر كالا از قبيل نام، كد، گروه اصلي، گروه فرعي و 

  نمايش داده خواهد شد
 

  :گزارش كاردكس تعدادي
ه اصلي، انتخاب کالای مورد نظر در بازه زمانی خاص و يا کل کاردکس، با انتخاب شرط هاي گرو
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  .از گردش کالای مورد نظر گزارش تهيه نماييد توانيد مي
  :گزارش كاردكس اماني دريافتي

در فـرم  . گزينه کاردکس امانيهاي دريافتي را انتخاب  نماييـد / گزارش کالا/براي تهيه گزارش عملکرد کالاي اماني دريافتي، از منوي گزارشات
، گـزارش عملکـرد کالاهـاي امـاني دريـافتي را      کاردکس دكمـه  كليك بر رويبا انتخاب شروط مورد نظر و سپس  توانيد ميگزارش پيشرفته 

  . يدمشاهده نماي
  :گزارش كاردكس اماني پرداختي

گزينـه  / گـزارش کـالا  /براي تهيه گزارش عملکرد کالاي اماني پرداختي، از منوي گزارشات
بـا   توانيـد  مـي  گزارش پيشـرفته در فرم . کاردکس امانيهاي پرداختي را انتخاب  نماييد

، گـزارش عملکـرد   کـاردکس  دكمـه  كليـك بـر روي  انتخاب شروط مورد نظـر و سـپس   
مثلا با انتخاب شرط طـرف حسـاب و وضـعيت    . کالاهاي اماني پرداختي را مشاهده نماييد

فقط  كالاهايي كه بـه شـخص خاصـي بـه صـورت امانـت        توانيد ميکالا در قسمت شرط 
  .پرداخت نموده ايد و تسويه نشده اند، را مشاهده نماييد

  
  گزارش فاكتور اماني و پيش فاكتور

پيش يا  فاكتور امانيدر اين فرم، ابتدا بايد نوع . ر را انتخاب نماييدگزارشات فاكتور گزينه فاكتورهاي اماني و پيش فاكتو/از مسير گزارشات 
 را كليكتهيه گزارش نحوه نمايش گزارش را مشخص و دكمه  نمايش طبق نمونه فاكتوررا انتخاب و سپس با انتخاب گزينه  فاكتور
.نماييد



  حالت ساده  -دورهاطلاعات طي                                                                                                    نگار گروه شركت هاي طرفه          
  

٨٩ 
 

  درج آدرس طرف حساب بر روي پاكت نامه
آدرس طرف حساب ها را بر روي پاكت نامه  توانيد مي... درج آدرس طرف حساب بر روي پاكت نامه و/ طرف حساب/ از مسير گزارشات

  .چاپ نماييد
  

  (fast mod)ساده   حالت

، گروه و كالا توانيد مي و باشد مي اين حالت نيز مانند حالت پيشرفته
در فرم كالا فقط امكان . دخدمات، مشتري و حساب بانكي تعريف كني

  .  تعريف گروه فرعي وجود دارد 
  صدور فاكتور

در صفحه صدور فاكتور، فاكتورهاي فروش، خريد، برگشت از خريد و 
  . صادر كنيد  توانيد ميبرگشت از فروش را 

فرم صدور فاكتور داراي امكانات ديگري است از جمله اصلاح كالا، طرف 
صفحه امور مالي  ثبت نهاييبا زدن دكمه . است... حساب، رزرو فاكتور و 

پرداخت  ،" نسيه"و  "كارتخوان"، "نقد"به صورت  توانيد ميكه  شود ميباز 
   .يا دريافت انجام دهيد
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  :دريافت و پرداخت 
با اين تفاوت . باشد اين فرم همانند امور مالي اتوماتيك حالت پيشرفته مي
برداشت، سرمايه : برخي از موارد موجود در امور مالي اتوماتيك از جمله 

  . شود  در اين فرم ديده نمي... گذاري، واريز سود بانكي، كارمزد بانك و 
  

  :دفتر چك 
  .چك هاي دريافتي و پرداختني خود را وارد كنيد توانيد ميدر اين فرم 

   
  :اعلام وصول چكها
ل چكهاي دريافتي ووص.  باشد مي "پرداختي"و  "دريافتي"شامل وصل چكهاي 

در وصول چكهاي .  باشد مي وصول بانكو  وصول نقديداراي دو مورد 
  . شود ميديده  وصول نقديپرداختي فقط گزينه 

  
  :گزارشات 

كه پيشتر توضيح داده شده و از توضيح آن  باشد ميهمانند حالت پيشرفته 
  . صرف نظر مي كنيم 
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  :تنظيمات 
ديگر كه پيشتر توضيح داده شد از جمله امكاناتي كه  تنظيماتدر اين فرم علاوه بر 

" كالا/ تنظيمات فاكتور"در  مشتري پيش فرضه كنيد انتخاب استفاد توانيد مي
  . باشد مي
  
براي دسته بندي كالاهاي پر فروش  تعريف برگهشامل فاكتور  "تنظيمات كاربردي"

  . مي باشد 
  

نحوه ، اندازه فونت: مواردي از جمله، شامل  fast mod "تنظيمات نمايشي" 
  . مي باشد... ر و نمايش فاكتو
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  )ميز كار(امكانات صفحه اصلي هلو 

  :امكانات ميز كاري نرم افزار هلو شامل موارد زير است 
 برنامهخروج از دكمه  - ۱

 آب و هوای محل سکونت  اطلاع از :آب وهوا دكمه  - ۲

 .اين گزينه پيشتر توضيح داده شد: دفتر تلفن دكمه  - ۳

  تقويم دكمه - ۴

 با طراحي طرفه نگار  ماشين حسابمه دك - ۵

 جديد با طراحي طرفه نگار  نوت پددكمه  -۶

براي اطلاع از آخرين به روزرساني هاي نرم افزار :  تلگرامدكمه  - ۷
 . هلو مي توانيد به كانال تلگرام هلو بپيونديد 

 . با انتخاب اين گزينه اگر متصل به اينترنت باشيد سايت كلوپ طرفه نگار باز مي شود : كلوپ طرفه نگار سايت دكمه - ۸

 .اگر متصل به اينترنت باشيد سايت طرفه نگار باز مي شود با انتخاب اين گزينه : سايت طرفه نگاردكمه  - ۹
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 عمليات بستن حسابها 
  :دلايل بستن حسابها

  محاسبه سود و زيان در پايان هر سال مالی و صفر نمودن آن در دوره مالی جديد -١
 جلوگيری از حجيم شدن اطلاعات  -٢
 )غير از شماره ثابت اسناد، شماره ثابت اسناد هيچ گاه در برنامه تغيير نمي كند( ١شروع شماره فاکتور و اسناد از  -٣

  .شود ميان سال مالي از بستن حسابها استفاده پس از پاي
بدين صورت که . عمليات بستن حسابها را تا يک تاريخ خاص انجام دهيد توانيد ميکه در ورژن هاي قديمي، شما ن لازم به ذکر است :توجه

وتمامي اسنادي که مربوط به سـال   شود ميدر هر تاريخي که عمليات بستن حسابها انجام شود، حسابها از ابتداي سال مالي تا آن تاريخ بسته 
اطلاعات و اسناد مربوط به سال مـالي جديـد را از اطلاعـات و اسـناد سـال       توانيد ميو ن گردد ميبه سال مالي قبل منتقل  باشد ميمالي بعـد 

  .ببنديد مالي قبل جدا نماييد مگر اينکه قبل از وارد نمودن اطلاعات و اسناد سال مالي جديد ، سال مالي قبل را
تـا تـاريخ   ۱۳۸۵ /۱/۱تاريخ  ببنديم، حسابها از ۱۳۸۶تاريخ تيرماه  در بوده باشد وحسابها را ۱۳۸۵اگر ابتداي سال مالي، فروردين  :بطور مثال 

امکان جداسازي اطلاعات مربوط به سال مـالي قبـل از سـال مـالي جديـد تـا تـاريخ         و شود ميبه عنوان سال مالي گذشته بسته ۳۱/۴/۱۳۸۶
حذف نماييد، عمليات بستن حسابها را انجـام دهيـد وسـپس مجـددأ اسـناد را صـادر        را و بايد اسناد سال مالي جديد وجود ندارد ۲۹/۱۲/۸۵

  .نماييد
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  :مواردي كه قبل از بستن حساب بايد بررسي شود
 .از اطلاعات خود كپي پشتيبان تهيه نماييد" قبل از بستن حسابها حتما: تهيه نسخه پشتيبان .١
  . بررسي نموده و از صحت آن مطمئن شويد" قبل از بستن حسابها تراز خود را كاملا:  بررسي تراز .٢
 استفاده از انبارگرداني و بررسي صحت موجودي كالاها  .٣
 .صندوق را انجام دهيد قبل از بستن حسابها تاييد" استفاده مي نماييد حتما) فروش فوري(اگر از امكان فروش نقدي : تاييد صندوق .٤
داشته ايد و کـاردکس   اگر قطعي برق" قبل از بستن حسابـها حتماٌ موجودي کاردکس را يک بار تست کنيد که احيانا :كنترل كاردكس .٥

 .شما با موجودي انبار همخواني ندارد، مشكل برطرف شود
 بررسي سرفصلها .٦
 و همچنـين گـروه حسـاب     بـس حسـابها  / در زمان بستن حسابها حتما بايد ماهيـت بـد   :بررسي سرفصلهاي بدون ماهيت و گروه حساب

  . مشخص شده باشد تا بتوان بستن حسابها را انجام داد
 در بعضي از موارد ممكن است سندهايي را بـدون   :بررسي سرفصلهايي كه بدون توجه به اصول حسابداري براي آنها سند ثبت شده است

كرده و سپس براي آن سرفصل معـين تعريـف كـرده    با سرفصل كل سند ثبت : به طور مثال. توجه به اصول حسابداري ثبت كرده باشيد
 .دن سرفصل تفصيلي ثبت كرده ايآو يا با سرفصل معين سند ثبت كرده و سپس براي  داي

و در آن ليستي از كد سرفصلهايي كه مشكل دارنـد   شود ميدر اين شرايط با دريافت نسخه جديد هلو، قبل از اجراي برنامه فرمي نمايش داده 
در فرم بستن حسابها نيز در صورتي كه در ابتداي برنامه اين سرفصلها را تصحيح نكرده باشيد پيغام مربوط بـه تصـحيح   . شود مينمايش داده 

در كادر  SPACEبا زدن كليد  توانيد مي. شود ميتا قبل از تصحيح سرفصلهاي مذكور اجازه بستن حسابها داده ن و شود ميسرفصلها مشاهده 
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سرفصل، ليستي از سرفصلهايي از آن سرفصل كه قابليت ثبت سند را دارند مشاهده و سرفصلي را بـراي انتقـال انتخـاب    سبز رنگ روبروي هر 
  .نماييدبراي اين سرفصلهاي مشكل دار، زير سرفصلهاي مناسب تعريف  توانيد مي، در تعريف سرفصل جديد :نكته .دينماي

 بررسي سندها .٧
 به علت اشـتباهات كـاربري، عـدم آشـنايي بـا اصـول        مواقعبعضي از  :حسابداري ثبت شده اندن توجه به اصول بررسي سندهايي كه بدو

كه بـا اصـول حسـابداري مغـايرت      شوند مياسنادي در برنامه ثبت ... حسابداري، انتقال اطلاعات نادرست از سيستم دستي به نرم افزار و 
كه در آن سندهايي كـه مشـكل    شود ميه و فرمي به شما نمايش داده در اين شرايط، هنگام بستن حساب پيغام مناسب ظاهر شد. دارند

 .شود ميدارند جهت اصلاح ليست شده اند و تا زماني كه اصلاح انجام نشود، اجازه بستن حساب داده ن
 .در صورتي كه قبل از بستن حساب، فاكتورهاي تسويه نشده داريد، حتما بايد آنها را تسويه نماييد: بررسي فاكتورها .٨
قبل از بستن حساب پيغامي براي اصلاح موجودي انبار و اصلاح قيمت ميانگين كالاها : اصلاح موجودي انبار و قيمت ميانگين كالاها .٩

با اصلاح اين مورد بايد در سند افتتاحيه سـال بعـد   . شود ميكه با تاييد اين پيغام  فرم اصلاح موجودي نمايش داده  شود مينمايش داده 
 . ه را نمايش دهدمقدار تصحيح شد

اگر در برنامه كالايي با موجودي منفي وجود داشته باشد، اگر بخواهيد تا پايان دوره يـا تـا يـك تـاريخ     : بررسي موجودي منفي كالاها .١٠
 ، بررسي شده و در صورتي كه در تاريخ مـورد شود ميتاريخي كه سند اختتاميه در برنامه ثبت  خاص حسابها را ببنديد، موجودي كالا در

 . اجازه بستن حساب را نمي دهد نظر موجودي كالا منفي باشد، برنامه پيغام مناسب رانمايش داده و
سال مالي  در تا شود مي، مرتب سازي سندها به صورت اتوماتيك انجام اين گزينهبا انتخاب : مرتب سازي اسناد قبل از بستن حساب .١١

  .قبلي سندها مميزدار نباشد
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  : نكته
  :اول دورهتغيير مقادير 

با برنامه كـار كـرده ايـد و     يك سال مالياگر شما فقط درطول : قبل از بستن حساب
تاكنون بستن حساب ها را انجام نداده ايد و بخواهيد مقـادير اول دوره را تغييـر دهيـد،    

  . انجام شود) ٥٠٦سرفصل (تغييرات بايد روي سرفصل سرمايه اول دوره 
با برنامه كار كرده ايد و حـداقل   دين سال ماليچناگر شما طي : پس از بستن حساب

بايـد بـر روي   يك بار بستن حساب انجام داده ايد، تغييرات مربوط بـه مقـادير اول دوره   
  .انجام شود) ٥٠٢(سرفصل سود و زيان 
حسابـهايي هستند که مانده آنـها از يک دوره مالي به دوره مالي   :حسابـهای دائمی

بعد انتقال پيـدا مي کند ماننـد انواع داراييـها، بدهي ها و حساب سرمايه و موجودي 
  کالا، بانکها، صندوق، اسناد دريافتني، پرداختني و 

حساب (سابهاي دائمي كه داراي مانده بدهكار هستند ح داابت :شود ميبستن حسابهاي دائمي در پايان دوره مالي به ترتيب زير انجام 
حسابهاي (بستانكار و معادل جمع آنها حسابي به نام حساب تراز اختتاميه بدهكار و سپس حسابهايي كه داراي مانده بستانكار هستند ) دارايي

  .شود يمبدهكار و معادل جمع آنها حساب تراز اخـتتاميه بستـانكار ) بدهي و سرمايه و ذخاير
حسابهاي موقت يا حسابهاي سود و زياني، حسابهايي هستند  :شود ميبستن حسابهاي موقت در پايان دوره مالي به ترتيب زير انجام 

مانده اين حسابها در شروع دوره مالي صفر بوده و در . كه از دوره مالي قبل مانده نپذيرفته و به دوره مالي بعد نيز مانده منتقل نمي نمايند
  شامل كليه حسابهاي كل، معين و تفصيلي كه گروه . (يان دوره مالي نيز طي عمليات بستن حسابها صفر شده و فقط در طي دوره معتبرندپا
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  )است و فروشتخفيـفات نقدي خريدهزينه ها، درآمدها، خريد، فروش، برگشت از خريد، برگشت از فروش، قيمت تمام شده و : حسابهاي آنها
تـا سـرمايه    شود ميحسابـهاي موقت در پايان دوره مالي به عنوان يک مبلغ، بسته به ماهيت بدهکار يا بستانکارشان به سرمايه  اضافه يا کسر 

  .و به حساب سرمايه انتقال داد) صفر نمود(در پـايان دوره مالي بايد تمامي حسابهاي موقت را بست  پس. در پـايان دوره مالي به دست آيد
  :  عنوان مثال به
و مبلـغ آن در   شـود  مـي  در سال جديد، بعد ازبستن حساب اين هزينه صـفر  .ريال هزينه شده است ٢٠٠٠٠٠٠...براي کل هزينه هاي آب و  

  . سرمايه اول دوره سال مالي جديد تأثير مي گذارد
  ):دهد سيستم به هنگام بستن حساب به صورت خودكار عمليات زير را انجام مي(ثبت اتوماتيك 

  )بستانكار  -سند بدهكار (                         ثبت سند افتتاحيه در سال جديد به صورت دو ثبتي .١
 انتقال حسابهاي دائم به سال بعد .٢
 بستن حساب سندهاي موقت .٣
 انتقال موجودي انبار  .٤
 )طرف حسابها ( انتقال مانده حسابهاي مشتريان  .٥
 دريافتي،پرداختي، در جريان وصول و برگشتي) اسناد بانكي(انتقال  چك  .٦
 )در صورت دريافت و پرداخت اماني(انتقال مانده كالاهاي اماني  .٧
 )در نسخه هاي صنعتي(انتقال سند تجزيه  .٨
 انتقال مراكز هزينه .٩

 انتقال چك هاي اماني .١٠
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 اصلاح قيمت ميانگين .١١
 تهيه نسخه پشتيبان .١٢
 ثبت سند اختتاميه .١٣
 

  :فزار هلونحوه بستن حسابها در نرم ا
/ تنظيمات نرم افزار/ براي بستن حسابها بايد در منوي تنظيمات مديريتي

در . در صفحه امنيتي بر روي كليد عمليات بستن حسابها كليـك نمـاييم  
آن فرم تاريخ ثبت سند افتتاحيه براي دوره مالي سال بعد يـا دوره مـالي   

سـتن  همچنين نـام سـال مـالي كـه در حـال ب     . جديد را مشخص نماييم
  .حسابهاي آن هستيم را وارد مي كنيم

را ببنديم ، تاريخ ثبت  ١٣٨٨اگر بخواهيم سال مالي  :به عنوان مثال 
و نام سال مالي كه در حال  ٠١/٠١/١٣٨٩ توانيد ميافتتاحيه را  سند

  .قرار دهيد ٢٩/١٢/١٣٨٨تاريخ سند اختتاميه را . قرار دهيد  ٨٨ توانيد ميبستن حسابهاي آن هستيم را 
  :نكات
 .تاريخ سند اختتاميه نبايد كوچكتر از تاريخ اولين سند در ابتداي دوره باشد .١
با درج تاريخ سند اختتاميه سيستم به صورت خودكار تاريخ سند افتتاحيه را يك روز بعد از تاريخ سند اختتاميه نمـايش مـي دهـد     .٢

  .باشد ميكه اين تاريخ قابل تغيير ن
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  )١٠٥ - ٥٠٢٠٠٠١و  ٥٠٢ – ٥٠٣(بررسي سرفصل هاي  مورد نياز براي بستن حسابها 
  .باشد ميبراي نسخه صنعتي فقط سرفصل مربوط به سود و زيان فعال  .١
در بين سرفصلهاي موجود در سيستم وجود نداشته و يـا بـه صـورت دسـتي      ١٠٥و  ٥٠٣، ٥٠٢٠٠٠١، ٥٠٢در صورتي كه سرفصل هاي  .٢

 :شوند ميبا انجام عمليات بستن حساب، به شرح زير، توسط سيستم ايجاد  ايجاد نشده باشند،
كد 

  حساب
  نام حساب

سطح 
  حساب

  ماهيت حساب  گروه حساب

موجودي پايان   ١٠٥
  بدهكار  دارايي جاري كل  دوره انبار

  بستانكار/ بدهكار   ارزش ويژه كل  سود و زيان  ٥٠٢

سود و زيان   ٥٠٢٠٠٠١
  بستانكار/ بدهكار   ارزش ويژه  معين  سال جاري

٥٠٣  
قيمت تمام 
شده كالاي 
  فروش رفته

  بدهكار قيمت تمام شده  كل
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به صورت دستي توسط شما ايجاد شده باشد،  ١٠٥و  ٥٠٣، ٥٠٢در صورتي كه سرفصلهايي با ماهيت مشابه با هر كدام از سرفصلهاي  .٣
سيستم اين سرفصل ها را به عنوان پيش فرض در نظر گرفته و آنها را 

دهد و سرفصل جديدي ايجاد نمي كند، به شرط آنكه با  نمايش مي
 .اين سرفصل ها سند ثبت نشده باشد

در صورتي كه با سرفصل، سند ثبت كرده باشيد، سيستم به صورت خودكار 
در اولين كد سرفصل خالي بعد از كد مورد نظر، سرفصل مورد نظر را ايجاد 

دستي تعريف و با آن سند ثبت را به صورت  ٥٠٣مثلا اگر كد . مي كند
را  ٥٠٣نماييد، سيستم به صورت خودكار اولين كد سرفصل خالي بعد از 

 ٥٠٤كند، مثلا سرفصل  پيدا كرده و سرفصل مورد نظر را در آن ايجاد مي
و هم  ٥٠٣البته به هنگام بستن حساب، هم سرفصل . را ايجاد مي كند

  . شوند مي، براي انتخاب نمايش داده )٥٠٤(سرفصلي كه خود سيستم ايجاد كرده است 
  :جهت انتخاب نمايش داده شده است" قيمت تمام شده كالاي فروش رفته"همان طور كه در شكل مي بينيد، دو سرفصل با نام 

  . كه توسط ما ايجاد شد و با آن سند ثبت كرديم" قيمت تمام شده كالاي فروش رفته"با نام  ٥٠٣سرفصل  .١
 . كه توسط سيستم ايجاد شده است" مت تمام شده كالاي فروش رفتهقي"با نام  ٥٠٤سرفصل  .٢

  .حال مي توانيم هر يك از اين سرفصل ها رابراي بستن حساب انتخاب نماييم
، پيغامي مبني بر ايـن كـه سرفصـل مـذكور     )٥٠٣سرفصل : در اين مثال(در صورتي كه سرفصلي را انتخاب نماييد كه قبلا با آن سند زده ايد 

، تاييـد پيغـام   در صـورت . شـود  مـي انده است و در صورت تاييد، محاسبات جديد با اسناد قبلي تداخل ايجاد مي نمايد، نمـايش داده  داراي م
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سرفصـل  : در ايـن مثـال  (اما اگر پيغام را تاييد نكنيد، بايد سرفصل ديگري كه مانـده آن صـفر اسـت    . شود ميحسابها با سرفصل مذكور بسته 
  .حساب انتخاب كنيد، را براي بستن )٥٠٤

در صورتي كه بخواهيد به هنگام بستن حساب، سود و زيان هر سال مالي  به طور جداگانـه محاسـبه    :تفكيك سود و زيان سال هاي مالي
را ايجاد نماييد و نـام سـال مـالي اي كـه قصـد       ٥٠٢٠٠٠٢، كد معين ٥٠٢براي سرفصل سرفصل جديد شود، قبل از بستن حساب در فرم 

  . را نيز ببنديد ٨٩سال مالي  خواهيد ميرا بسته ايد و اكنون  ٨٨به طور مثال شما سال . بستن حساب آن را داريد، به آن اختصاص دهيد
با انجام اين كار سود و زيـان  . بگذاريد" ١٣٨٩سود و زيان سال "آن را  را ايجاد كرده و نام ٥٠٢٠٠٠٢، سرفصل سرفصل جديدبا ورود به فرم 

 .بسته شده است، تفكيك خواهد شد ٥٠٢٠٠٠١كه با سرفصل  ٨٨بسته شده و از سود و زيان سال  ٥٠٢٠٠٠٢با سرفصل  ٨٩سال 
  انتقال مراكز هزينه

 توانيـد  مـي در اين مرحلـه  . باشد ميستن حساب، انتقال مراكز هزينه در صورتي كه در برنامه مركز هزينه تعريف كرده باشيد، يكي از مراحل ب
در صورتي كه بخواهيد آنها را منتقل نماييد، سرفصلهايي كه به مراكـز هزينـه   . تعيين نماييد كه مراكز هزينه به سال بعد منتقل شوند يا خير

      نسبت داده شده اند، منتقل شده و در سال مالي جاري سرفصلها را با مركز هزينه اي كـه بـه آن اختصـاص داده ايـد، مشـاهده مـي نماييـد،       
 .در گزارشات مركز هزينه نيز، نام آن مركز هزينه مشاهده نخواهد شد. غير اين صورت سرفصل را بدون مركز هزينه مشاهده خواهيد كرد در

  پس از بستن حساب چه اتفاقي در برنامه مي افتد؟
 :در نظر گرفته ايم ٨٨و عنوان سال مالي گذشته را  DATA4براي مثالهاي زير بانك را : توضيح

وارد  شـما بانك سال مالي گذشته بايد با نامي كه در كادر سال مالي گذشته در فرم بستن حساب توسط  SQLبستن حساب در  پس از .١
 )HOLOO4_88به عنوان مثال . (شده است ساخته شود
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اشـد  ب DATA4، مثلا اگـر بانـك   شود ميپوشه اي به نام بانك ساخته  شود ميكه در مسير نصب هلو ساخته  OLDYEARدر پوشه  .٢
ساخته شود و در آن فولدري بـا نـام سـال مـالي گذشـته وجـود        DATA4فولدري با نام  OLDYEARبعد از بستن حساب بايد در 

 .وجود داشته باشد ٨٨انتخاب كرده باشيد، بايد فولدري با نام  ٨٨يعني اگر عنوان سال مالي را . داشته باشد
فايـل   دوبه صورت اتوماتيك )  DATA4يعني ( مورد نظردر پوشه بانك  و OLDYEARبعد از اتمام عمليات بستن حساب در پوشه  .٣

 zip  كه يكي به نام  شود ميديدهbefor  و ديگري به نام  باشد ميكه بكاپ قبل از بستن حسابafter      كه بكـاپ بعـد از بسـتن حسـاب
 .شود ميپ به صورت اتوماتيك از اطلاعات شما گرفته اين دو بكا. باشد مي

  :مسائل احتمالي مشكلات و يا
مواجه شديد، ابتد ا وضعيت انبار گـرداني خود را مشـخص نماييـد يـا در    " انبار گرداني تاييد نشده است" اگر هنگام بستن حسابها با پيغام  -١

نموده، كليه  ثبت كـالاهاي شــمارش شـده  آيتم حذف از ليست ثبتي را كليك/انبارگرداني/ غير اينصورت در قسمت عمليات مرتبط به کالا 
و سـپس  ) ممکن است کالايي در قسمت نباشد ولي باز  هـم ايـن آيـتم انتخـاب شـود      :توجه(ليست كالاهاي شمارش شده را حذف  نماييد 

  . عمليات بستن حسابها را انجام دهيد" مجددا
: توجـه (: قراردارد ،بـه ترتيـب زيـر    OldYearدر شاخه ) يعني سالي كه شما حسابهاي آن را بسته ايد  ( در ضمن اطلاعات سال مالي قبل 

  )باشد... ) و  D ،E(درايوي است كه برنامه هلو در آن نصب شده است، ممكن است اين درايو در كامپيوتر شما درايو ديگري Cدرايو 
         C:\ Holoo \Old Year \ Data1 \  فايلهاي سال مالي قبل  \ شاخه سال مالي 

حتما بايد توجه داشت که  در صـورت نيـاز بـه اطلاعـات سـال       Old Yearو ايجادشاخه ) حداقل يکبار(در صورت استفاده از بستن حسابها 
و يـا  از سـال     کپـي برداريـد   Old Yearمالي قـبل در صـــورت پاک نمودن ويندوز و يا انتقال برنامه به شــاخه ديــگر حتما از شـــاخه  

  .شتيبان تهيه نمائيدمالي قبل کپي پ
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در صورتي كه به هنگام بستن حساب با خطا مواجه شديم، چه بايد كرد؟ در صورتي كه به هر دليل به هنگام بستن حساب با خطا مواجه  -۲ 
ليه عملياتي را در صورتي كه اين پيغام را تاييد كنيد، برنامه به صورت خودكار ك. شديد، برنامه به شما پيغامي مبني بر قطع عمليات مي دهد

مربوط به  قبـل از بسـتن حسـاب    تهيه شده و  به صورت اتوماتيك توسط برنامه كه    beforكه تا آن لحظه انجام داده، متوقف كرده و بكاپ 
اطلاعـات را بـه    اما اگر اين پيغام را تاييد نكنيد، برنامه كليه عمليات را متوقـف كـرده ولـي    .، را بر روي بانك اطلاعاتي باز مي گرداندباشد مي

  .را روي بانك اطلاعاتي بازگردانيد beforحالت اول باز نمي گرداند، بنابراين بايد خودتان به صورت دستي بكاپ 
حالت اول توصيه ما به شما اين است كه هر گاه با پيغام خطا مواجه شديد، پيغام را تاييد نماييد تا برنامه، به طور خودكار اطلاعات شما را  به 

  .بازگرداند) از بستن حساب قبل(
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  همکاران ارائه دهنده خدمات پس از فروش در سراسر کشور
  :تماس حاصل فرماييد ٠٢١-٢٣٠٦٧مرکزي خدمات دفتر هماهنگي، با جهت ثبت پذيرش و

  
 تلفن آدرس نام نمايندگي شهر

 ابتداي كوچه نظاميه -ميدان بهارستان هاله افزار تهران
٣٣٩٠١٩٤٩ 
٣٣٩٤٩٩٣٧ 

٨٨٩١١٦٧٤- ٥ نرسيده به خيابان سهروردي  - خ استاد مطهري  آرتيمان حسابگر آتيه تهران  

 ٦٦٥٩٢١٧١ تقاطع آزادي و اسكندري جنوبي استقرار سيستم تهران

٦٦٩٧٨٦٣٠- ٢ بين فلسطين و ابوريحان-خيابان جمهوري پارس نگار تهران  

 ٦٦١٣٢٣٤٢ نرسيده به بلوار الغدير -بلوار معلم -يافت آباد غربي   رايان حساب پارميس  تهران

 تهران
سراج سبز مهرگان 

 پارتيکان
 ٨٨٥٤١٨٢٢ دهم يابانخ-قائم مقام يابانخ

 ٥٥٦٢١٢٨٤ کوچه جواد مبرا-یخيام شمال-بازار سانا نگار آروين تهران

٨٨٦١١٦٩٤- ٥ ٢٣پلاک- ١٩کوچه-خيابان گاندی-ميدان ونک رايان حساب سپهري تهران  
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 تلفن آدرس نام نمايندگي شهر

 ٤٤٤٧٤٢٠٣ بعد از تقاطع همت-جنت آباد نگاران جنت آباد تهران

 ٢٦٣١٤٣١٠ رسالت شرق نرسيده به مجيديه جنوبي  ايده نگار تهران

 ٣٣٢٨١٦٢٣  سايت چوبفروشان - خاوران يشهرک صنعت  آريا الماس پاسارگاد  تهران

 ٣٣٣٣٢٣٥٨  بيمارستان فجر يرو به رو - يخ پيروز  سامان ناظم عليا  تهران

 ٧٧٠٨٣١٤٤  بالاتر از تقاطع دلاوران -خ سراج -تهرانپارس  اورند سيستم  تهران

۵۵۴۸۳۲۹۳- ۴ ۲۴پلاک  -ضلع جنوب غربی ميدان منيريه  -خ وليعصر   صدرا  تهران  

 ٨٠٨٠١٧١٤  تهران بزرگراه آيت اله سعيدي  آروين افراز دنيا  تهران

خيابان  -جنب بيمارستان ابن سينا   - یکاشان یابتدا - فلکه دوم صادقيه  اسپادانا  تهران
٤٤٠٣٢٥١١-١٢  اعتماديان  

 ٢٦٤١٢٣٦٦  ۱۳۱پلاک -)حکمت(یخ سليمان غرب-بلوار اندرزگو -بلوار قيطريه  محاسب پرداز  تهران

٤٤٢٩٦٤٧٢- ٣  ساختمان بانک اقتصاد نوين-بين ايثار و آريانفر- مرزداران يابانخ  ارقام پژوهان  تهران  

  
 ٤٤٤٥٢٤٩٠  غدير یمجتمع تجار-جنب فروشگاه شهروند -ميدان پونک  سيستمسانيار   تهران
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 تلفن آدرس نام نمايندگي شهر

 اول خ فلسطين -چهارراه نقاشي برگ سبز اصفهان
٠٣١-٣٢٢١١٠٣١  

٣٢٢٢٦٦١٣ 

٠٨٣-٣٧٢٧٣١٤١ پاساژ ملت-ميدان مصدق   پويا پردازشگران كرمانشاه  

٠٨٧-٣٣٢٨٩٥٤٢ ابتداي خ سيد قطب  موسسه آفتاب سنندج  

٠٣٤-٣٤٢٥٩٥٩٠  ميدان آبشار  -بلوار طالقاني  كامپيوتر پژواك رفسنجان  

٠١١-٣٢٢٩٤٥٢١ چهارراه شهرداري - خ مدرس   انديشه پرداز بابل   

٠٣٥-٣٧٢٦٧٠٣١- ٣  بلوار طالقاني ، روبروي نمايندگي سوني بانك فاكس يزد يزد  

٠٧٦-٣٢٢٤٦٧٦٦ نرسيده به ميدان شهدا -لوار امام خمينيب  كالنگ بندر بندرعباس  

٠٢٤-٣٣٤٦٣٦٤٤ صبا رايانه -خيابان صفا   صبا رايانه زنجان  

٠٥١- ٤٤٢٢٨٢٠١- ٢ ١بعد از بهار  -خيابان بهار  كامپيوتر نيكان سبزوار  

٠٨١-٣٨٢٧٤٥٢٤ سيزده خانه - خيابان بوعلی پويا خبرگان همدان  

٠١٣-٣٣٢٤١٢٢٦  جنب بانك تجارت-خ لاكاني   نورا كامپيوتر رشت  

٠٢٦- ٣٢٧٥٧٥٨٠- ٤ بلوار دانش آموز نرسيده به ميدان مادر  پايور سيستم كرج  
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١٠٧ 
 

 تلفن آدرس نام نمايندگي شهر

٠٦١-٥٣٢٢٨٧٠٨ مقابل بانک ملت مرکزي-خيابان اميري  پردازنده مرکزي آبادان  

٠٣٨-٣٢٢٢٣٦٥٠ جنب داروخانه هلال احمر -چهارراه فصيحي   مهرگان سيستم شهركرد  

 ٦٥٢٥٢٥٢١ صندوق قرض الحسنه والفجرطبقه فوقاني -خ كرشته  امين تراز گيتي شهريار

 تبريز
گروه انفورماتيک 

 رابليکس
٠٤١-٣٥٥٧٣٠٠٠ جنب بانك ملي -شهريور ١٧خيابان    

٠٧٧- ٣٣٣٣٤٤٥٣- ٤ بعد از بانک رفاه کارگران -ابان معلمخي سيما گستر بوشهر  

٠٢٨-٣٣٢٤٣١٤٧ روبروي مسجد حاج موسي -ابتداي خيابان سعدي نيرومندرايان حساب  قزوين  

٠٤٤-٣٢٢٢٥٥٢٥ روبروي كوچه صدقياني -خ خيام جنوبي پويا سيستم اروميه   

۰۸۶-۳۲۲۴۶۵۲۰ بازارچه امير كبير -ميدان شهدا آريا سيستم اراك  

٠٧١-٣٢٣٤٤١٤٤-٦ حد فاصل حكيمي و هدايت-خ ملاصدرا   ايده پردازان شيراز  

٠٢٦-٣٢٧٢٧٥٥٧ فاصل چهارراه هفت تير و چهارراه کارخانه قندحد -بلوار هفت تير ايران انفورماتيك پايا كرج  

 ٣٧٧٤٧٠٩٤-٠٢٥ مجتمع تجاري گنجينه- خ صفائيه  امين پرداز قم

 ٣٢٩٣٦١٥٦-٠٢٥ ابتداي خيابان قائم -متري صدوق٤٥ پويا سيستم قم
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١٠٨ 
 

 تلفن آدرس نام نمايندگي شهر

 ٣٨٤٥٦٦٢٨-٠٥١  مقابل سه راه ادبيات -خ ابن سينا  بارثاوا انديشه نوين مشهد

 ٣٣٢٩٧٩٢٧-٠١٧  ٤٩٤پ  -خ خيام جنوبي خدمات كامپيوتري وب گنبد كاووس

 ٥٥٤٧٢٠٩٤-٠٣١ روبه روي پاساژ صفويه-خ شهيد رجايي فرانگار کاشان كاشان

 ٢-٥٢٣٥٢٩٥١-۰۶۱ خيابان امام -بندر ماهشهر  نوآوران بندر ماهشهر

 ٣٣٤٤٨٤٥٢-٠٢٣  ١٢٣پلاك  - بلوار بسيج  سامان رايان سمنان سمنان

 ٣٦٢٧٦٢٧٢-٠٣١ جنب ساختمان غدير -)دقيقي ( خ محتشم کاشاني  کامپيوتر پديده اصفهان

 ٤٢٣٣٥٩٣٢-٠١٣ مجتمع تجاري مهرگان  - خ ملت  -خ امام  دانشپذيران گيلان لاهيجان

 ٣٢٢٢١٨٢٠-٠٣٤ ٥٤شماره  -خ حافظ پويا نگار کوير كرمان

 ٣٦٠٤٥٤٨٠ الزمانکوچه صاحب -خيابان شهيد مطهري گروه مهندسی دينا پاكدشت

 ٤٤٢٩١٥٧١-٠١١  ٢٧نبش دريايي  -خيابان طالب آملي ژرف نگار نو انديش آمل

 ٣٦٢٥٧١٨٨ پاساژ انديشه -یخيابان طالقان حسابان گستر ايرسا ورامين

 ٤٢٦٠٢٠٠٥-٠٦٦ کوچه آزادي -خ كاشاني  كامپيوتر تدبير بروجرد
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١٠٩ 
 

 تلفن آدرس نام نمايندگي شهر

 ٥٤٢٣٨٠٧٠-٠١١ فرمانداريروبه روي کوچه  -خيابان جمهوري نيکان حساب تنكابن

 ٥-٣٣٣١٤٦٤٤-٠١١ نبش کوچه آزادگان  -خيابان قارن  کامپيوتر جام جم ساري

 ٥٦٤٣٥٦٤٣  یجنب داروخانه شبانه روز- روبروی بانک سپه- یبلوار امام خمين  هميار سيستم رباط  رباط کريم

 ٣٣٢٣٣١٢٩-٠٤٥  بازار صفويه -چهارراه امام  نشربرتر  لياردب
 ٣٦٢٣١٤١١-٠٤٤  ۱۴شماره  -اول خ امام  گونشرايانه   خوی

 ٥٦٣٤٢٧٢٨  ۱۱و۹بين کوچه  -خ باغ فيض  نخبگان دقيق  اسلامشهر
 ٣٢٢٣٧٠٩٣-٠٢٣  نرسيده به بلوار پيشوا-خيابان امام   پيشگام رايانه  شاهرود

 ٤٤٤٧٢٤٥٠-٠٧٦  طبقه دوم -بازار پادنا  انديشمندان پارس  کيش

پردازشگران اطلاعات   ساری
  دودويی

 ٣٣٣٧٧١١٨-٠١١  یپيوند یرو به رو -فرهنگخ 

 ٧٦٢١٦٩٧١  ۳۸۳پلاك  -دشت روبروي ورودي خرم -منطقه صنعتي خرمدشت  پرديس محاسب  رودهن
 ٣٢٢٣٣٠٦١-٠٥٦  ۱۴۴پلاک  - ۱۴و  ۱۲بين مدرس  سرو سيستم شرق  بيرجند

 یحسابدار یشرکت تعاون  بوکان
  ميزان تراز یو حسابرس

 ٤٦٢٥٥٥٨٨-٠٤٤  یميدان اسکندر

 ٥٥٩٥٥٣٢٨  نبش کوچه ميربرزگر-)مخابرات( یخ شهيد غيب-خ قم-یميدان شهرر  پايتخت پارت پارسيان  شهر ری
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١١٠ 
 

 تلفن آدرس نام نمايندگي شهر

 ٣٢٢١١٥٦٤-٠٦١  بازار بزرگ اهواز -نبش خ طالقاني -متري۳۰ يابانخ  سرزمين رايانه  اهواز
 ٣٣٣٢٥٥٥٥-٠٦٦  دبستان عصمت یرو به رو-نرسيده به سرچشمه -یخيابان مطهر  سيگنال  خرم آباد

 ٣٣٢٢٧٩١٩-٠٧٤  صبا كامپيوتر-خ زاگرس  -روبروي سه راه بيمارستان  صبا کامپيوتر  ياسوج
 ٤٢٢٤٧١١١-٠٤١  جنب مجتمع مسکوني ارم -اول کوچه حکيم باشي  -قيام يابانخ  فناوري اطلاعات هاديران  مرند

شركت پرديس رايان   مراغه
  مراغه

 ٣٧٢٣٦٧٨٢-٠٤١  ۵پلاک -كوچه ملا محمود-خيابان قدس 

 ٥٢٧٢١٧٠٦-٠٦١  یطبقه محسن۵ساختمان  -یمسجد برد یفرع -ینحو يابانخ  آيتا كامپيوتر  بهبهان

شركت نوين رايانه   بندر ترکمن
  تركمن

 ٣٤٤٢١٥٢٢-٠١٧  مرکز بهداشت یروبرو - خيابان جمهوري 

 ۳۳۱۲۶۲۵۲-۰۷۷  فروشگاه رزمجو -یچهارراه آيت اله طالقان  تايپ و تكثير رزمجو  بندر گناوه
 ۴۲۲۱۹۵۵۵-۰۸۶  و خيابان سوم شعبان یتقاطع پيروز -مخابرات يدانم  کامپيوتر ماهان  ساوه

داده  یمؤسسه حسابدار  قروه
  بيلان آگاه

 ۳۵۲۵۱۷۳۰-۰۸۷  مجتمع ميلاد -یخ مطهر یابتدا-یخيابان سيد جمال الدين اسد آباد

 ۴۶۸۹۸۹۳۹  نبش کوچه کارگر -مجتمع کوه نور  یروبرو -انقلاب  یمتر ۴۵بلوار   اهورا حسابان توانا  شهر قدس
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  نكاتي كه جهت استفاده از نرم افزار بايد بدانيم
نحـوه تهيـه   . را فرا گرفته و آن را اجـرا نماييـد  ) كپي پشتيبان( Backupدر سريع ترين زمان و در اولين فرصت نحوه تهيه  حتماً * -

 .قرار داده شده استي جامع استفاده از نرم افزار، داخل سي دي نرم افزار نسخه پشتيبان در  راهنما
عـلاوه بـر تهيـه    حتمـاً  كه در برنامه وارد نموده ايد، پيشنهاد کارشناسان پشتيباني به شـما ايـن اسـت كـه      اطلاعاتيبراي حفاظت از  -

  :نسخه پشتيبان تهيه نماييد پشتيبان در پايان هر روز،  به هنگام انجام عمليات زير نيز از اطلاعات خود
 در نرم افزارهاي هلو و حسابداري( پيش از انجام انتهاي عمليات اول دوره(  
 در نرم افزارهاي هلو و حسابداري(پيش از انجام عمليات مرتب سازي اسناد(  
 در نرم افزارهاي هلو و حسابداري( پيش از انجام عمليات بستن حسابها(  
 افرادي كه بايد با برنامه كار كنند( پيش از تعريف كاربران برنامه (  و تعيين سطح دسترسي بـراي آنهـا)   در همـه نـرم

 )افزارها
  در همه نرم افزارها(پيش از تعويض ويندوز( 

ز كاربران نيـا  بسيار ساده و روان طراحي شده و استفاده از آن راحت است معمولاًهاي گروه شركت هاي طرفه نگار، با توجه به اينكه نرم افزار 
  به اطلاعات تخصصي خاصي ندارند ولي بهتر است به جهت شناسايي و استفاده بهتر از امكانات و ويژگيهاي آن،

مختصري با اصول و مباني اوليه كامپيوتر و ويندوز و دانش حسابداري آشنا شده و يا در اوايل كار از يكي از دوستان و نزديكان آشنا  -
 شود مي از دوره هاي آموزشي كه به همين منظور در مركز آموزش برگزار توانيد مينياز  در صورت. به كامپيوتر كمك گرفته شود

 . استفاده نماييد
و  با توجه به تخصصي بودن كار و نياز به حفظ اطلاعات و ايجاد دسترسي هاي خاص حتماً تحت شبكهنرم افزارهاي درخصوص  -
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 .اختيار شما باشد حتما بايد يك نفر كارشناس مسلط به كامپيوتر و شبكه در
قابليت ها و امكانات مختص آن شغل پيش بيني شده  ،امكانات و ويژگيهاي نرم افزار هلو بسيار متنوع بوده و براي اكثريت مشاغل -

با واحد فروش تماس گرفته و از مشاوره رايگان  درصورتي كه قابليتي در نظر داريد كه در نرم افزار هلو آن را نيافتيد حتماً. است
 .افزار خود اضافه نماييد ويژگي هاي مورد نظر را به نرم اختلاف مبلغبا پرداخت  توانيد ميدرصورت نياز . شان بهره مند شويداي

اعتبار نرم افزار شماست و در صورت مفقود شدن هريک از اقلام فوق، ) طبق فايل شرکت(معتبر  شناسه قفل سخت افزاري و شماره -
آن ها  ر ساقط شده و مي بايست با پرداخت كل هزينه، نسخه جديد تهيه شود و لذا در حفظ و نگهداري افزار شما از درجه اعتبا نرم

 .نهايت دقت را به عمل آوريد
  )به زبان ساده و عموم( تعاريف و اصطلاحات رايج به هنگام كار با نرم افزار

يا بر روي يك كامپيوتر نصب شده و همه كارها برروي . نرم افزار خريداري شده مي تواند به دو حالت استفاده شود :نرم افزار سينگل  -
 .شود ميگفته سينگل يك كامپيوتر انجام شود كه به اين حالت استفاده از نرم افزار، 

همگي با يك اطلاعـات كـار كـرده، اگـر در يـك دسـتگاه        يا اينكه نرم افزار بر روي چندين دستگاه كامپيوتر نصب شده و :نرم افزار شبكه 
نـرم افـزار شـبكه    . شود ميگفته  شبكه افزار تحت اطلاعاتي ثبت ميشود اثر آن برروي كليه دستگاههاي ديگر ديده شود كه به اين حالت نرم

  ديگري بيش از يك نفركه صندوقدار، فروشنده، حسابدار، انباردار و يا افراد  شود ميمعمولاً براي جاهايي استفاده 
 .دهند وجود دارد و هركدام فعاليت هاي خاص خود را انجام مي -
دي  قطعاتي همچون ماوس، كيبورد، مـانيتور، سـي  . گويند قطعات و شكل فيزيكي و ظاهري كامپيوتر را سخت افزار مي :سخت افزار  -

 .ر كامل هستندرام، هارد، رم و موارد مشابه قطعات سخت افزاري تشكيل دهنده يك كامپيوت
طريقـه  . قفل در واقع يك قطعه سخت افزاري است كه بايد به كامپيوتر شما متصل شده تا بتوانيـد برنامـه را اجـرا كنيـد     :قفل برنامه  -
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 گـم  صـورت  درتا حد امكان، در حفظ و نگهداري قفل، كوشا باشـيد، زيـرا    شود ميتوصيه . نصب آن در راهنماي نصب آورده شده است
   .دينماي تهيه مجدداً را افزار نرم بايد، )ظاهري شكل در تغيير صورت در( آن ديدن آسيب يا و قفل شدن

 :قفل برنامه به يكي از دو شكل زير است      
  
 
ين انـواع بـازي، ماش ـ  . ابزاري است كه به كاربر اجازه كار با كامپيوتر را داده و عمليات مختلفي را براي كاربر انجام مي دهـد  :نرم افزار  -

 .افزارهاي موجود هستند حساب، محيط نقاشي، محيط تايپ، نرم افزار مالي و حسابداري و موارد مشابه انواع نرم
افـزار و   سيستم عامل، واسـطي بـين نـرم   . محيطي است كه مي توان انواع نرم افزار را در آن نصب و اجرا نمود :سيستم عامل ويندوز  -

 .مديريت و تسريع مي كندسخت افزار است كه انجام كارها را 
عامـل، فايـل،    افزار، سيستم عامل، طريقه كـار بـا سيسـتم    شناخت مفاهيمي همچون انواع سخت افزار، نرم :اصول و مباني كامپيوتر  -

يـن  كه فرد اسـتفاده كننـده از كـامپيوتر بايـد بـا ا      شوند ميمباني اوليه كامپيوتر محسوب ... انجام انواع عمليات مرتبط همچون كپي و 
 .مفاهيم آشنا باشد

  .شود ميفردي كه از كامپيوتر و نرم افزار استفاده مي كند كاربر ناميده  :كاربر 
مجموعه نرم افزار و محيطي است كه امكان اتصال كاربران مختلف را از طريق خط تلفـن يـا راههـاي ارتبـاطي ديگـر برقـرار       : اينترنت -

 .نمايد مي
مشابه با ويترين فروش ويا محل يك شركت كه امكان ارتباط كـاربران بـا آن شـركت را برقـرار      محيطي است در بستر اينترنت،: سايت  -

 .باشند همان طور كه فروشگاهها و شركتها داراي آدرس پستي هستند، سايتها نيز داراي آدرس الكترونيكي مي. مي نمايد
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- Database  )اصلي ترين و مهم ترين بخش از نـرم افزارهـايي كـه در آنهـا اطلاعـات ذخيـره شـده و         ):ديتابيس يا بانك اطلاعات
كـالا، طـرف حسـاب، ثبـت سـند،       هركاري كه كاربران نرم افزار انجام مي دهند اعم از تعريـف . اطلاعات آن است بانك شود مياستفاده 

با بستن نرم افزار يا خـاموش  . شوند ميذخيره شده و نگهداري  افزار همه و همه در بانك اطلاعات نرم... عمليات خريد و فروش، اقساط و
موجود و محفوظ مي ماند و با روشن نمودن كامپيوتر و اجراي مجـدد نـرم افـزار    " بانك اطلاعات"كردن كامپيوتر اطلاعات همواره داخل 

ت كه درصورت از بين رفتن اطلاعـات بـه نـدرت    نكته مهم اين اس. توان از آنها استفاده نمود كليه اين اطلاعات قابل دسترس بوده و مي
 .ها و اقدامات لازم را انجام داد بيني امكان بازيابي و بازگرداندن آن حتي توسط افراد خبره وجود دارد لذا بايد درحفظ آن كليه پيش

- Backup  )در آن لحظه را در " بانك اطلاعات" است كه اطلاعات موجود در" اطلاعات بانك"كپي پشتيبان يك نسخه از  ):بكاپ يا كپي پشتيبان
لذا به جهت اطمينان از . وجود داشته باشد) تا آن لحظه(نمايد تا درصورت بروز مشكل امكان استفاده مجدد از آن  محل ديگري نگهداري مي

تهيه نموده و هر چند مدت يك  نگهداري صحيح اطلاعات حتما در پايان هر روز و يا درصورت نياز به صورت ساعتي از اطلاعات خود كپي پشتيبان
  . رايت و در محل ديگري نگهداري نماييد DVDيا  CDبار آنها را روي 

  


