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 عزیزربر کا

با توجه سالها تجربه در . از حسن ظن و اعتماد شما  بسیار متشکرم و  امیدوارم که در ادامه راه به شما ثابت کنم که شایستگی آن را داشته ام
ر سطح  ساخت سیستم هاي مالی، نیت بنده در ساخت این محصول این بود که کاري را ارائه دهم که اولا استفاده از آن براي تمامی افراد با ه

 .معلومات ساده و راحت باشد و ثانیا چیزي از جامعیت آن کم نشود

به همین دلیل از شما .  واضح است که هیچ کس نمی تواند ادعا کند که کارش بکلی فاقد نقص است و بنده نیز از قاعده مستثنی نیستم
.بعدي در نظر گرفته شوند خواهم بنده را از نظرات و پیشنهادات خود مطلع فرمائید تا در توسعه هاي می

 با تقدیم احترام
 مرتضی نیکوقدم

 ٠٩١٢٣٨٥٣٨٧٤: تلفن ھمراه 
mor.nikoo@gmail.com:    ایمیل 
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 کلیدها و نشانه ها

 
 ۱F      رویت راهنماي سیستم 
۲F    نشانه (جهت ثبت سابقه در دفعه اول از این کلید استفاده می شود  ،هنگام ثبت اطلاعات  ( 
۲F   در هنگام اجراي گزارشات، این کلید گزارش را اجرا می نماید 

۳F     نشانه  (ت اطلاعات وارد شده یکی پس از دیگري از اول به آخر روی ( 
۳Shi +F   نشانه ( رویت اطلاعات وارد شده از آخر به اول ( 
۴F    نشانه  (فیلتر نمودن اطلاعات در هنگام کار با لیست ها ( 
۵F    ،نشانه ( تمیز نمودن صفحه جهت پذیرش اطلاعات جدید هنگام ثبت اطلاعات ( 

F۶   تمیز نمودن جزء فعال  

۷F    نشانه  (حذف سابقه از  حافظه ( 
۸F   نشانه  (تصحیح سوابق قبلی ( 
۹F    مثل مشتریان، کالاها، مسیرها(رویت لیست مرتبط با جزء فعال( 

Enter   نشانه گر را یک جزء به جلو می برد 

Tab   نشانه گر را یک جزء به جلو می برد  

Shift+Tab   گر را یک جز به عقب می برد  نشانه 
Ctrl+Home   نشانه گر را به ابتداي لیست  می برد  

Ctrl+End   نشانه گر را به انتهاي لیست می برد 

Page Up   صفحه بعدي لیست را نمایش می دهد  

Page Down   صفحه قبلی لیست را نمایش می دهد 

Ctrl + N     کندپنج خط جدید به انتهاي فاکتور اضافه می  

Ctrl + D   نشانه ( جهت حذف خط جاري هنگام صدور فاکتور بکار می رود ( 

Ctrl + F     نشانه ( جهت جستجو، فیلدهاي مربوطه را می آورد( 
Ctrl + S    عمل جستجو را انجام می دهد  

Ctrl + L     نشانه  (رویت لیست مرتبط با فرم جهت گزارشگیري و یا اعمال عملیات بعدي ( 
۲Ctrl+F   عملیات ثبت چک    

Ctrl + Q     نشانه  (خروج از فرم جاري ( 
 ) نشانه (بروز سازي خروجی گزارش       
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 فهرست اصلی سیستم

 

در نظر گرفت که داراي شاخه هاي درخت را باید بصورت تنه آن » فهرست اصلی سیستم«اگر سیستم را بصورت یک درخت فرض نمائیم 
 .شداصلی زیر می با

 
 اطلاعات ثابت سیستم  >> 1

. باشد یاولین قدم در بهره برداري از یک نرم افزار مالی، تعریف ساختار اطلاعات آن، از قبیل تعریف سرفصل حسابها، مشتریان، انبارها و غیره م
.نمایش داده می شود که در جاي خود توضیح داده خواهد شد» ابت سیستمفهرست اطلاعات ث«با انتخاب این گزینه 

 
 وجه، چک و غیره  دریافتفرم ورود اطلاعات   >> 2

در این قسمت علاوه بر ثبت اولیه . می شودکلیه عملیات مربوط به  دریافت وجه نقـــد، چــک، حوالـــه و غیـره از طریق این گزینه انجام 
، با استفاده از نشانه لیست آن، تمامی عملیات ثانویه مربوط به چکهاي دریافتی از قبیل خواباندن چک به حساب و یا ) اسناد دریافتنی(چک ها 

.واگذاري چک به شخص ثالث و غیره نیز انجام پذیر می باشد

 
 وجه، چک و غیره پرداخت ورود اطلاعات  فرم  >> 3

مشابه قسمت قبلی علاوه بر ثبت اولیه . از طریق این گزینه انجام می شودوجه نقـــد، چــک، حوالـــه و غیـره  پرداختکلیه عملیات مربوط به  
ت آن، تمامی عملیات ثانویه آنها از قبیل اعلام پاس شدن چک، برگشت و غیره نیز ، با استفاده از نشانه لیس)چکهاي خودمان(ی ناسناد پرداخت

 . گردد میانجام 
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 ورود اطلاعات خرید کالا   فرم  >> 4
ستفاده از نشانه لیست این فرم می توان اقدام به اخذ انواع همچنین با ا. کلیه عملیات مربوط به خرید کالا توسط این قسمت انجام می پذیرد

.گزارشات مربوط به خرید نمود

 
 ورود اطلاعات  فروش کالا   فرم   >> 5

نین با استفاده از نشانه هاي لیست هر قسمت می همچ. ثبت پیش فاکتور و فاکتور فروش رسمی و غیر رسمی توسط این گزینه میسر می گردد
.توان انواع گزارشات مربوط به فروش کالا را اخذ نمود

 
 ورود اطلاعات برگشت از خرید  فرم   >> 6

می توان اقدام به گزارش  ،در این قسمت نیز با استفاده از نشانه لیست. ثبت اطلاعات مرجوعی خرید کالا با استفاده از این قسمت انجام می شود
.سازي اقلام مرجوعی نمود

 
 ورود اطلاعات برگشت از فروش  فرم   >> 7

.مشابه قسمت برگشت از خرید می باشد

 
 گزارشات سیستم   >> 8

.ز این قسمت سه دسته گزارشات مالی، انبار و بازرگانی قابل اجرا می باشد که هر یک در جاي خود توضیح داده خواهد شدبا استفاده ا

 
 مدیریت برنامه   >> 9
ه میسر و غیر و بستن حسابها و ایجاد سال مالی جدیدسیستم را  از قبیل تعریف کاربران، پشتیبانی   مدیریتگزینه، انجام عملیات این انتخاب با 

 .می گردد

 
 .با توجه به سطح تعریف دسترسی ها توسط سوپروایزر سیستم، ممکن است یک یا چند گزینه از گزینه هاي بالا خاموش باشد :نکته
کاربر ما  اگر  به عنوان فهرست بالا توجه کنید متوجه می شوید که در عنوان فهرست نام کاربر فعلی برنامه نوشته شده است که در اینجا نام :نکته

 .می باشد» نیکو«
 

 

 



٥ 
 

 فهرست اطلاعات ثابت سیستم

 

 ) شعب(فرم مراکز صدور   >> 1

تمامی اوراق و اسنادي می باشد که در گردش کار یک شرکت  ،منظور از سند .این فرم جهت معرفی مراکز یا شعب صدور سند بکار می رود
شعبه بازرگانی و یا  99با این فرم می توان  تا . اکتور خرید، فاکتور فروش و غیرهبکار می رود، مانند برگه هاي دریافت و یا پرداخت وجه، ف

در اکثر . انبار و غیره  جهت شرکت معرفی کرد و کاربر قادر خواهد بود  در هر زمان از تک تک و یا گروه و یا همه شعب گزارش گیري کند
شعبه مرکزي کفایت انجام امور را می حسابداري بعنوان  11کد  مانند یک کد واحد،موسسات که داراي یک دفتر فروش می باشند معرفی 

.را بزنید   F١براي اطلاعات بیشتر می توانید به این فرم رفته و کلید . نماید

 
  فهرست معرفی مراکز توجه  >> 2

جا که تاکید این سیستم بیشتر بر روي ولی از آن. توسط این فرم می توان ساختار حسابهاي یک شرکت را تا ریزترین طبقات آن معرفی نمود
عملیات خزانه داري، بازرگانی و انبار می باشد، توصیه می شود که حسابهایی تعریف شوند که بیشترین عملیات شرکت برروي آن متمرکز 

  درآمدهاي متفرقهی، بدهکاران و بستانکاران، هزینه ها و نی یا پرداختنمانند صندوق، بانک، اسناد دریافت .است
براي مثال جهت بدهکاران و بستانکاران می توان آدرس، شماره . لازم بذکر است که جهت هرحساب می توان شناسنامه اي کامل معرفی نمود

 .تلفن یا همراه، نشانی پست الکترونیک و غیره را در نظر گرفت

 
 فهرست معرفی کالا  >> 3

.که در جاي خود توضیح داده خواهد شد الاي قابل فروش تعریف می شوندهمانطور که از آن نام پیداست توسط این فهرست اقلام ک
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 فرم تعریف عناوین بانکها  >> 4
پرداخت، این عناوین  /فرم هاي  دریافت کاربر هنگام کار باو بعدا  وارد شدهو غیره یکبار  ، صادراتعناوین بانکها مانند ملی، ملت در این فرم
.می نمایدگزینه مورد نظر خود اقدام به انتخاب از میان آنها  وده وباز نمکادر مربوطه  را از طریق

 
 فرم تعیین نحوه دریافت و پرداخت  >> 5

 وارد» چک، حواله، نقد و غیره«پرداخت وجه مانند  /مانند فرم قبل می باشد با این تفاوت که بجاي عناوین بانکها در این فرم نحو هاي دریافت
.می شوند

 
 ات ثابت سیستمفرم مشخص  >> 6

در این فرم پیش فرض هاي سیستم، از قبیل نام و نشانی شرکت دارنده سیستم، محدوده سال مالی، کنترل و یا عدم کنترل موجودي در هنگام 
.درج فاکتور فروش و غیره تعیین می گردند

 
 فرم تعریف شرحهاي پیش فرض  >> 7

خواستیم می توانیم یکی از آنها را در پایین فاکتورهاي فروش چاپ که نمود و هر زمان شرح مختلف  999می توان اقدام به تعریف در این فرم 
 .کنیم

 
  فهرست معرفی مراکز توجه

 :فهرست زیر نمایش داده می شود» فهرست اطلاعات ثابت سیستم«با انتخاب این گزینه از 

 

 مراکز توجه  رفیمع  >> 1

 :مشتریان، بانکها، صندوق ها، هزینه ها و غیره را براي سیستم تعریف نمود با انتخاب این گزینه می توان
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) جدول سمت راست(نماینده گروه اصلی مرکز ،پنج رقمی می باشد که دو رقم اول کد ،همانطور که از شکل پیداست ساختار کد مراکز توجه
 ) .جدول سمت چپ(اینده ریز اطلاعات هر گروه می باشدنم ،و سه رقم بعدي کد

 
 طرز ایجاد گروه جدید مراکز

را می زنیم که با این کار کادر زیر ظاهر    F٢در جاي دلخواهی از جدول سمت راست کلیک نموده و سپس دکمه  ،جهت ایجاد گروه جدید
 :می گردد

 

ف شده را گرفته و یکعدد به آن اضافه نموده و آن را بعنوان کدگروه جدید همانطور که در شکل پیداست سیستم، آخرین کد گروه تعری
اگر کد پیشنهاد شده مورد نظر ما بود تنها عنوان را وارد کرده و بعد دکمه قرمز رنگ تائید را می زنیم و در غیر اینصورت کد . پیشنهاد می کند

 .ید را می زنیمکلید تای ،پیشنهادي را عوض نموده و پس از وارد نمودن عنوان

 )مثلا مشتري جدید(طرز ایجاد مراکز توجه جدید

و سپس در جاي دلخواهی از  جدول  شودآن گروه را پررنگ کلیک نمود تا  جدول سمت راست از  گروه مرکزکنار کد ابتدا باید روي مربع 
 :زد تا کادر شناسنامه بصورت زیر ظاهر گردد را    F٢و بعد کلید  کردسمت چپ کلیک 
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گروه را گرفته و یکعدد به آن اضافه نموده و آن را بعنوان کدمرکز آن همانطور که در شکل پیداست سیستم، آخرین کد مرکز تعریف شده در 

پس از وارد نمودن اجزاء  اطلاعاتی دکمه قرمز رنگ تائید را می زنیم و در غیر  ،اگر کد پیشنهاد شده مورد نظر ما بود. جدید پیشنهاد می کند
 :زنیم مانند شکل زیر ینصورت کد پیشنهادي را عوض نموده و پس از وارد نمودن اجزاء مورد نظر کلید تایید را میا

 

 

براي تعریف نمودن بازاریاب، ابتدا شما باید مانند مشتریان، شخصی را با ماهیت بستانکار به سیستم معرفی کنید و در مرحله بعد :  کد بازاریاب
انجام اینکار باعث می شود تا هرگاه در قسمت فاکتور . در قسمت کد بازاریاب مشتري در حال تعریف اضافه کنیدباید کد آن شخص را 

بدیهی است که با . فروش کد این مشتري بعنوان طرف معامله وارد شد بصورت اتوماتیک کد و نام آن بازاریاب در روي صفحه نشان داده شود
 . می توان به گزارشات مربوطه آن دسترسی پیدا نمود وارد نمودن کد بازاریاب روي فاکتور

را می زنیم تا لیست مسیرهاي تعریف شده ظاهر گردد و سپس بر روي مسیر مورد نظر می   F٩کلید  ، ابتدا هنگام تعیین کد مسیر :نکته اول  
 .سیر در جاي خود درج گرددمسیر دابل کلیک می کنیم تا کد م کنار کدرا می زنیم و یا روي مربع   Enterرویم و دکمه
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 .بسیار مهم است که ماهیت مرکز بدرستی تعیین گردد :نکته دوم 
یعنی صرفا جهت راهنمایی (سرگروه کدهاي دیگر است ،چنانچه باکس غیر عملیاتی تیک بخورد به این معنی است که این کد :نکته سوم 

 ).قسمت تعریف بانکها را ببینید(ت حسابداري با این کد انجام داداو نمی توان هیچگونه عملی )محتوي کدهاي بعدي تعریف شده است
با زدن دکمه اي که با سه نقطه مشخص شده است می توان مشخص نمود که کدام کاربر حق دیدن گردش و مانده این حساب را  : نکته چهارم

یریت سیستم داشته باشد و در ثانی در فرم تعریف کاربران لازم بذکر است که تنها کاربري به این گزینه دسترسی دارد که اولا نقش مد. ندارد
 . سیستم این مجوز به او داده شده باشد

 .استفاده نمود  F٢در پایان تعریف شناسنامه، بجاي استفاده از دکمه قرمز رنگ تائید، می توان  از کلید   :پنجم نکته 
»  ٢مشخصھ عددی« ء سوم و کد ملی آنھا در جزء چھارم خط تصادي در جزتوانید با وارد نمودن کد اق در مورد مشتریان می  :نکته ششم

 .ھنگام نیاز اقدام بھ چاپ فاکتور رسمی جھت مشتری نمایید

قابل   F١فرم آورده شده است که با زدن کلید  Helpدر  ،جاريعریف بانکها و اسناد پرداختنی حسابهاي تمامی نکات لازم جهت ت :تذکر
 .می باشد مشاهده

براي چیست و چه کاري انجام می دهد؟ در جواب باید گفت با انتخاب این دکمه فرم دیگري مشابه فرم  2دکمه تعریف مراکز توجه  :السئو
فرض کنید شما در حال احداث یک . بالا در اختیارتان قرار می گیرید که در آن می توانید پروژه و زیر پروژه هاي فعالیت خود را تعریف کنید

هزینه ساخت آپارتمان «هزینه اي تحت عنوان   یکدر این صورت می توانید در قسمت هزینه ها در مراکز توجه  . ند طبقه می باشیدآپارتمان چ
ریز هزینه ها از قبیل هزینه گود برداري، هزینه احداث فونداسیون، هزینه دیوار کشی و بنا، هزینه  دوکز توجه اتعریف کنید و بعد در مر» ایکس

توانید از سیستم بخواهید که کل هزینه ساخت را نشان دهد و یا هزینه ساخت  حال می. هزینه لوله کشی و غیره را تفکیک می کنیدسیم کشی، 
 . نشان دهدآن ساختمان را در رابطه با سیم کشی 

ارم می توانید شماره ملی و در جزء سوم این خط می توانید کد اقتصادي مشتري و در جزءآن  چه«  2مشخصه عددي« در خط   :نکته بعدي
 .مشتري را وارد نمایید تا در هنگام چاپ فاکتورهاي رسمی این اقلام در جاي خود در فاکتور درج گردند

 طرز تصحیح  کد گروه و یا خود مرکز توجه 

یم باید ابتدا روي مربع را تغییر ده» مثلا عنوان«مشخصات آن   خواستیم که یکی از چنانچه کدي از قبل براي سیستم تعریف شده است و 
تا مشخصات کد ظاهر گردد و بدنبال آن با  بزنیمرا    F٨کوچک کنار کد کلیک کنیم تا خط مربوط به آن کد پررنگ شود و سپس دکمه 

 .را می زنیم ، دکمه قرمز رنگ تایید ،تغییر دادن مشخصات مورد نظر

 .نیز استفاده نمود   F٨ز دکمه قرمز رنگ تائید، می توان  از کلید در پایان تصحیح  شناسنامه یک کد ، بجاي استفاده ا  :نکته

 مانده هاي اول دوره مراکز  >>  2
، بانکها و اسناد اشخاص حساباطلاعات این فرم یکبار و تنها در اولین راه اندازي سیستم وارد می گردند و در سالهاي آتی خود سیستم مانده 

 . این فرم منتقل می نماید و به محاسبه نمودهدر هر سال را را 
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و    F٢، کلید نظر براي وارد نمودن اطلاعات به این فرم باید ابتدا پس از وارد نمودن کد صدور و تاریخ شروع سال مالی و همچنین شرح مورد
را حساب ر و یا بستانکار مبلغ مانده بدهکا ، )مشتري، بانک و غیره (پس از وارد نمودن کد حساب  ،سپس در هر خط. یا نشانه حفظ را بزنیم

 . بصورت عدد منفی وارد شوند ي باید لازم بذکر است که مانده هاي بستانکار. یا نشانه تصحیح را می زنیم  F٨و کلید  وارد نموده

دد و سپس بر روي تا اطلاعات بر روي صفحه ظاهر گر بزنیدو یا نشانه  بعدي را   F٣کلید باید در ارجاعات بعدي به این فرم ابتدا  :مهم نکته
آنگاه پس از وارد نمودن کد و . را می زنیم تا به انتهاي اطلاعات فرم برویم  Ctrl + Endاولین خط کلیک نموده و کلید » کد « باکس سفید 

 .را می زنیم و یا نشانه تصحیح  F٨مبلغ جدید کلید 

  

 

 فهرست تعریف شناسنامه کالا 

 :فهرست زیر نمایش داده می شود» لاعات ثابت سیستمفهرست اط« با انتخاب این گزینه از  
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 واحد کالا  معرفی >> 1
وي یک خط دیگر آن کلیک می ر براي ورود اطلاعات جدید به این فرم در آخرین خط آن پس از وارد نمودن ردیف و نام واحد کالا بر

 س از کامل نمودن تصحیحات مورد نظر،براي تصحیح اطلاعات قبلی هم کافی است پ. ینکار اطلاعات جدید در فرم حفظ می شودبا ا وکنیم 
 .برروي خط دیگري کلیک کنیم

 

 

 

  معرفی گروه و شناسنامه کالا >> 2
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نماینده گروه آن  اول دو رقم که رقمی می باشد یعنی ساختار کد کالا نیز پنج .عملکرد  این کد کاملا مشابه فرم معرفی مراکز توجه می باشد
 .می باشد ي تعریف شده در هر گروه کالا ریزکالا و سه رقم بعدي نماینده 

 

 

 طرز ایجاد گروه جدید کالا

 را می زنیم که با این کار کادر زیر ظاهر  F٢جهت ایجاد گروه جدید در جاي دلخواهی از جدول سمت راست کلیک نموده و سپس دکمه 
 :می گردد

 

 

همانطور که در شکل پیداست سیستم، آخرین کد گروه تعریف شده را گرفته و یکعدد به آن اضافه نموده و آن را بعنوان کدگروه جدید 
ورت کد اگر کد پیشنهاد شده مورد نظر ما بود تنها عنوان را وارد کرده و بعد دکمه قرمز رنگ تائید را می زنیم و در غیر اینص. پیشنهاد می کند

 .کلید تایید را می زنیم ،پیشنهادي را عوض نموده و پس از وارد نمودن عنوان

 

 

 طرز تعریف کالاي جدید
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و سپس در جاي دلخواهی  کردجدول سمت راست آن گروه را پررنگ از  گروه مرکزکوچک کنار کد ابتدا باید با کلیک نمودن روي مربع 
 :تا کادر شناسنامه بصورت زیر ظاهر گردد هزد  را   F٢از  جدول سمت چپ کلیک نمود و بعد کلید 

 

همانطور که در شکل پیداست سیستم، آخرین کد کالاي تعریف شده در گروه را گرفته و یکعدد به آن اضافه نموده و آن را بعنوان کد کالاي 
طلاعاتی دکمه قرمز رنگ تائید را می زنیم و در غیر اگر کد پیشنهاد شده مورد نظر ما بود پس از وارد نمودن اجزاء  ا. جدید پیشنهاد می کند

 :زنیم مانند شکل زیر اینصورت کد پیشنهادي را عوض نموده و پس از وارد نمودن اجزاء مورد نظر کلید تایید را می

 

جزء  ارزش ریالی انبار از این برنامه براي بدست آوردنلازم بذکر است که . فی خرید کالا از کارخانه یا بنکدار قبلی می باشدمنظور  :فی خرید
این فی در هنگام ثبت فاکتور خرید بصورت پیشنهاده ظاهر می گردد و کاربر می تواند آن را در فاکتور . استفاده می کند و دو جزء بعدي 

 .عوض نماید
 بمانند فی. ید کالا کم می نمایددرصدي است که کارخانه سازنده و یا بنکدار قبلی معمولا بعنوان تخفیف از مبلغ خر :خریدتخفیف درصد 
از ارزش کالا کم را این درصد  آن،  در فی خریدکالا برنامه براي بدست آوردن ارزش ریالی انبار پس ضرب نمودن مقدار موجودي  خرید ،
صد عوارض تخفیف و دردرصد لازم بذکر است که  .تا کف ارزش کالا مشخص شودو بعدي درصد عوارض خرید را اضافه می کند  نموده

 .و کاربر می تواند آن را در فاکتور خرید خود عوض نماید می شوندهنگام ثبت فاکتور خرید بصورت پیشنهاد ظاهر در 

تحت عنوان مالیات بر ارزش افزوده و یا غیره به مبلغ کالا اضافه درصدي است که کارخانه سازنده و یا بنکدار قبلی  :خریدعوارض درصد 
 .نماید
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 .باشد و در هنگام ثبت قابل تغییر می فاکتور فروش می باشدپیش فاکتور و فروش کالا هنگام ثبت  جهتپیشنهادي  فی  :فی فروش

شما معمولا براي عمده مشتریان خود در نظر می گیرید و مانند فی فروش در هنگام ثبت فاکتور  است که تخفیفی  درصد :تخفیف فروشدرصد 
 . قابل تغییر می باشد

شما معمولا براي عمده مشتریان خود در نظر می گیرید و مانند فی فروش  است که ي براي افزایش مبلغ فاکتور درصد :فروشعوارض درصد 
 . در هنگام ثبت فاکتور قابل تغییر می باشد

به و به کاربر نشان دهد تا با وارد نمودن وزن واحد کالا در این جزء برنامه هنگام درج فاکتور فروش می تواند جمع وزنی فاکتور را محاس  :وزن
همچنین برنامه از این جزء در قسمت گزارشات بازرگانی . تصمیم بگیرید براي حمل اجناس این فاکتور چه جور وسیله نقلیه را تدارك ببیند

 . براي برآورد میزان خرید یا فروش وزنی کالا استفاده می نماید

مثلا براي ثبت کالایی که وزن . استفاده کنید» . « راي درج نقطه اعشار از خود کاراکتر نقطه ء، بدر هنگام درج اعداد اعشاري در این جز :تذکر 
 .وارد نمایید 0.9گرم است عدد را بصورت  900و براي ثبت کالایی که وزن آن  2.5آن دو نیم کیلو گرم است عدد را بصورت 

براي برنامه ریزي خرید کالا استفاده می شود و چنانچه این نقاط وارد نقطه سفارش، نقطه حداقل موجودي و حداکثر موجودي   : نقاط کالا
مثلا ممکن است نقطه سفارش . شده باشد در قسمت گزارشات انبار می توان هر زمان که مورد نیاز بود گزارش مربوط به آن نقطه را اخذ کنیم

 .لیتر تعریف نماییم 450آن را برابر موجودي لیتر و نقطه حداکثر  150آن را برابر موجودي لیتر و نقطه حداقل   300تینر فوري لیتر را برابر 

  . و کاربر اجازه ثبت فاکتور با کمتر از این فی را ندارد کمترین میزان فی فروش مجاز هنگام ثبت فاکتور را مشخص می کند :حداقل فی فروش

باشد ولی پیشنهاد می شود که در همه جا ثبات رویه رعایت شود مثلا اگر سلیقه کاربر قابل تعریف و قابل استفاده می ه سایر اجزاي این فرم ب
 . کنیمبعنوان شماره پروانه ساخت کالا استفاده کردیم براي همه کالا از این محل براي وارد نمودن شماره پروانه ساخت استفاده  1حرفی فیلد 

ین کد سرگروه کدهاي دیگر است و نمی توان هیچگونه عملیات چنانچه باکس غیر عملیاتی تیک بخورد به این معنی است که ا :نکته
 .حسابداري با این کد انجام داد

 لیست شناسنامه کالا 

جهت انجام اینکار با وارد شدن به . در هنگام تغییر لیست قیمت کالا یک کارخانه، بسیار مهم است که این لیست هر چه زودتر بروز رسانی شود
با انجام . کنیم استفاده می  Ctrl + Lکنیم و یا براي این منظور از کلید هاي ترکیبی  را انتخاب می» رویت لیست « ه منوي ویرایش اطلاعات گزین

 :این کار فرم زیر بر روي صفحه ضاهر می گردد
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یمت شرکت اشن  را کنیم می خواهیم لیست ق جهت این منظور فرض می. خواست خودمان می توانیم موارد جستجو را وارد کنیم مطابقحالا 
کوچکترین » از کد کالا « در این صورت در  جزء . شروع شده باشد 31و باز فرض کنیم که این کد این اجناس همگی باعدد . اصلاح کنیم

را  31999که مقابل آن قرار دارد بزرگترین عدد محتمل براي این گروه کالا یعنی عدد » تا « را تایپ کرده و در جزء  31001عدد محتمل یعنی 
 .را می زنیم ٤Fکنیم و بعد بدنبال آن براي فیلتر شدن اطلاعات از نوار ابزار نشانه قیف فیلتر را انتخاب کرده و یا بجاي آن کلید  وارد می

شانه حالا پس از مشاهده لیست محصولات اشن،  اعداد مورد نظر خود را در ستون هاي فی،تخفیف و عوارض وارد نموده و آخر کار بر روي ن
 .را می زنیم»   ٨F« کنیم و یا بجاي آن دکمه  تصحیح سوابق کلیک می

 

 

 

 

 

 

 



١٦ 
 

 تعریف عناوین بانکها

همانطور که قبلا اشاره شده از این فرم جهت تعریف عناوین بانکهاي مشتریان استفاده می شود و اطلاعات این فرم در فرمهاي دریافت و 
 .ی شوندپرداخت در باکس مربوطه جهت انتخاب ظاهر م

 

 

همچنین با . شود یجهت اصلاح اطلاعات قبلی استفاده م  F٨کلید  از جهت ورود اطلاعات جدید و    F٢بمانند اکثر فرمهاي سیستم از کلید
لازم بذکر است که کلیه این کلیدها از طریق منوي . قبلی میسر می گرددبعدي و نیز رویت اطلاعات وارد شده   Shift+F٣و   F٣کلیدهاي 

 .قابل دسترسی می باشند» ویرایش اطلاعات«

 پرداخت /تعریف نحوه دریافت

پرداخت مثلا چک، نقدي، / دقیقا عملکرد آن مشابه فرم قبلی است با این تفاوت که به جاي تعریف عناوین بانکها با استفاده از آن نحوه دریافت
 .و غیره تعریف می شوند ، ساتنا، شباحواله، کارت بانک
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 مسیرهاي توزیعمعرفی 

با تعریف کد مسیر هر مشـتري بعـدا مـی تـوان انـواع گزارشـات       . ی تعریف کد مسیر مهم می باشدگجهت ایجاد یک سیستم پخش کالاي مویر
 .مالی و بازرگانی مربوط به مسیرهاي مورد نظر را اخذ نمود

 و   F٢می باشد یعنی جهت ایجاد و اصـلاح سـابقه از کلیـدهاي     »معرفی شناسنامه کالا«و  » معرفی مراکز توجه«عملکرد این فرم مشابه فرمهاي 

Fکنیمبه همانگونه که در دو فرم قبلی توضیح داده شده استفاده می  ٨. 

تـوان کـد    مـثلا مـی  . استکه دو رقم اول نشاندهنده گروه و دو رقم بعدي نشان دهنده خود مسیر  باشد میچهار رقمی کدي ساختار کد مسیر  
 .را جهت منطقه دو و الی آخر تعریف نمود 4402را براي منطقه یک و  4401فی تهران بزرگ و کد را جهت معر 44
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 فرم مشخصات ثابت سیستم

در این فرم پیش فرض هاي سیستم، از قبیل نام و نشانی شرکت دارنده سیستم، محدوده سال مالی، کنترل و همانطور که قبلا نیز گفته شد 
 :در هنگام درج فاکتور فروش و غیره تعیین می گردند یا عدم کنترل موجودي

 

در هر  .اطلاعات این فرم یکبار در شروع راه اندازي سیستم براي شما تنظیم می شود و به صورت عادي شما نیاز به تغییرات اطلاعات آن ندارید
 : صورت هنگام تغییر اطلاعات  این فرم در نظر گرفتن نکات زیر ضروري می باشد

 .گردد ندارید و بمحض تغییر هر جزء تغییرات اعمال می F٨براي اصلاح اطلاعات این فرم نیاز به استفاده از کلید  )الف

 .این محدوده زمانی توسط خود سیستم در شروع هر سال تنظیم می گردد. محدوده سال مالی را بهیچ عنوان عوض نکنید )ب

حتی اگر موجودي کالا  ،، برنامه اجازه ثبت فاکتور فروش را در هر شرایطیکنیموش چنانچه تیک باکس کنترل موجودي در فاکتور خام )ج
گزارش سود و زیان قابل اتکا  صد در صددر این حالت ممکن است اطلاعات انبار اشتباه باشد که دراین حالت . گردد را می دهدهم منفی 

 .دنیح می باشنیست هرچند که حسابهاي بدهکاران و بستانکاران، بانک و صندوق صح

کد اشتباها  42201بجاي کد در هنگام ثبت فاکتور فروش، مثلا کاربر . انجام اینکار بهیچ وجه توصیه نمی شود الی در زمانهاي اضطراري 
 بوده که در این صورت اطلاعات دوجنس در انبار اشتباه می شود مساويهم  باهم را وارد کرده و بر حسب تصادف فی این دو کالا  42102

در این صورت می توان موقتا این گزینه را خاموش نمود و فاکتور . »موجودي یک کالا در سیستم کمتر و دیگري را بیشتر نشان داده می شود«
 .را صادر کرد و بعد سرفرصت اشکال را رفع نمود
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 پرداخت/ عملیات دریافت 

ک از این فرمها اقدام کنیم،  باید متوجه باشیم که حسابهاي اصلی در هنگام عملیات دریافت و پرداخت براي تصمیم گیري اینکه از کدامی
اگر این حسابها اقدام به دریافت چک و حواله و یا وجه نقد می کنند به فرم دریافت وجه وارد می شویم و . شرکت چه کاري انجام می دهند

 . عمل می نماییمچنانچه این حسابها اقدام به پرداخت وجه می نمایند از طریق فرم پرداخت وجه 

 :حسابهاي اصلی شرکت معمولا بصورت زیر تعریف می شوند

 

 صندوق  --   21101

  21211مانند  –بانکها  --    *212

  21311مانند  –هر جاري )  چک(اسناد پرداختنی  --    *213

 اسناد دریافتنی   --  21401

 

    21401«  شود  اقدام نمود که در این حالت دریافت کننده می» دریافت وجه«م هنگام دریافت چک از مشتري حتما باید از طریق فر :نکته اول
 » محمد  –آقاي محبی      11001مثل کد « و پرداخت کننده می شود مشتري » اسناد دریافتنی

 

هزینه    31101مثل «د کد هزینه وجه ثبت نمود که در این حالت دریافت کننده می شو» فرم پرداخت«کلیه هزینه ها را باید از طریق  :نکته دوم
 » صندوق دفتر مرکزي یعنی  21101کد مثلا « می شود بانک یا صندوق کننده و پرداخت »  حقوق محسن حسین پور

 

هنگام جابجایی پول از حساب جاري به حساب جاري و یا از صندوق به حساب جاري و بلعکس هیچ تفاوتی نمی کند که از طریق  :نکته سوم
 .ثبات رویه می باشد رعایت ز فرمهاي دریافت یا پرداخت عمل شود ولی توصیه ماکدامیک ا

 

 

 

 



٢٠ 
 

 فرم ورود اطلاعات دریافت وجه

ریال بسررسید  000/000/40بنام آقاي حامد آذر نژاد یک فقره چک بمبلغ  11003است و از شخصی با کد  18/02/99امروز  تاریخ فرض کنیم
 . کنیم زیر عمل میمطابق با دستورات وجه نقد دریافت داشته ایم  براي ثبت این دو مورد ریال  000/000/5و مبلغ  01/03/99

 :ابتدا وارد فرم دریافت وجه می شویم

 

 

 ثبت چک دریافتی

ر سیستم بصورت اتوماتیک شماره صدو. را می زنیم Enterرا وارد می کنیم و بعد دکمه  11در  جزء کد صدور، کد حسابداري مورد نظر مثلا 
تاریخ صدور عبارت است از تاریخی که ما براي اولین بار چک را . برگ دریافت را صادر نموده و نشانه گر به جزء تاریخ صدور می رود

هرگاه این جزء نکته اینکه «را می زنیم    Enterرا در این جزء  وارد کرده و سپس دکمه  18/02/99دریافت داشته ایم  و بدین جهت ما تاریخ 
این جزء . پس از این نشانه گر وارد جزء تاریخ آخرین عمل می شود. »اشد و ما از روي عبور کنیم خودش تاریخ روز را می آوردخالی ب

نظر به . »مانند تاریخ خواباندن چک بحساب بانک و یا تاریخ برگشت چک« نماینده تاریخ آخرین عملیات انجام شده بر روي چک می باشد
بعد از آن .  نموده تا تاریخ صدور در این جزء کپی گردد Enterن عملیات، همان دریافت چک می باشد از روي آن اینکه در این لحظه آخری
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شماره عطف هر شماره دلخواهی از جمله شماره ردیف دفتر چکها  می تواند باشد ولی اگر در این . نشانه گر روي شماره عطف قرار می گیرد
آذر نژاد را وارد کنیم به این معنی است که این چک از حساب شخص آقاي آذر نژاد صادر شده و یعنی کد آقاي حامد  11003فیلد کد 

قرار می گیرد که در این محل » دریافت کننده«نمودن از روي این جزء نشانه گر درون کد   Enterپس از .  مربوط به مشتریان ایشان نمی باشد
که چنانچه کد اسناد دریافتنی را نمی دانستیم می توانستیم روي این جزء کلید  نکته اینکه. نیمیعنی کد اسناد دریافتنی را وارد می ک 21401کد 
Fرا تایپ می کنیم تا کلمه چک ظاهر شود و نیز می ) چ ( تنها حرف بعد از آن . را بزنیم تا لیست دریافت کننده هاي مجاز ظاهر گردد  ٩

. را انتخاب می کنیم»  چک«ش رو به پایین کادر نحوه دریافت را باز نموده و از درون گزینه و فل  Alt توسط ماوس و یا ترکیب کلید توانید  
 :مطابق شکل زیر ظاهر می گردند» وضعیت چک«و » نوع چک«چک دو کادر  بصورت  با انتخاب نحوه

 

 

کادر بانک، بانک عهده دار چک را  را وارد کرده و بدنبال آن از 01/03/99پس از وارد نمودن شماره چک، تاریخ سررسید چک یعنی 
 . مشخص می کنیم و سپس نام شعبه و شماره حساب جاري را وارد می کنیم

 1400وارد کنید و خود برنامه متوجه می شود که منظور شما سال  01/03/00بود آن را بصورت  01/03/1400اگر سررسید چک تاریخ :  تذکر 
 . می باشد
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می توانید با ماوس روي کادر باز شو مربوطه کلیک کنید و یا اگر فرضا بانک مورد نظر ملی بود با چند بار  براي انتخاب بانک عهده دار چک
 .زدن حرف م به بانک مورد نظر دسترسی حاصل می شود

و غیر » فوري«دریافت شده بود نوع چک را برابر  فوري چنانچه چک بابت حسابهاي نقديپس از وارد نمودن نام شعبه و شماره جاري 
 هاي بعدا از طریق نشانه لیست که در نوار ابزار بالاي فرم آمده می توانید کلیه چک. زنیم را تیک می »مدت«یا  » روز«هاي اینصورت گزینه 

 . روز و یا مدت دریافت شده از هر شخص خاص را طی گزارشی اخذ نموده و با فاکتورهاي نقدي و تعهدي افراد مقایسه نمایید

مبلغ حرفی  چک در جاي خود نشان داده شده و نشانگر در درون   Enterیا   Tabنمودن مبلغ در کادر مربوطه و زدن دکمه هاي  بعد از وارد
 توانیم می F٩اگر کد آقاي آذر نژاد را بدانیم می توانیم مستقیما این کد را وارد کنیم وگرنه بعد زدن کلید . قرار می گیرد» پرداخت کننده«جزء 

یا نشانه حفظ را می زنیم تا سابقه این چک در دستگاه حفظ  F٢در هر صورت پس از وارد نمودن این کد کلید . را کاوش نماییم کد ایشان 
» ...رکورد جدید نوشته شد«در قسمت پایین فرم و در کادر پیامها پیغام  F٢همانطور که در شکل زیر مشخص است بدنبال زدن کلید . گردد

 .روشن می گردند )F٧(و نشانه حذف) F٨(شانه حفظ خاموش شده و نشانه هاي تصحیح ظاهر گشته و همچنین ن
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اول نماینـده کـد    11در ایـن شـماره عـدد    . مشاهده مـی شـود   11-1105756همانطور که در تصویر آمده در این جزء عدد   :توضیح جزء شماره 
 .  ابداري و پنج رقم بعدي نماینده شماره صدور دریافت وجه می باشددوم نماینده کد حس 11می باشد و عدد » نیکو « کاربر جاري یعنی 

وارد کنید بدین معناست که این چک از دسته چک شخصـی   »عطف«در هنگام گرفتن چک، هرگاه کد پرداخت کننده چک را در جزء : نکته 
ه از دسـته چکهـاي شخصـی مشـتري را نشـان      پرداخت کننده چک صادر شده است و برنامه هنگام چاپ فاکتور جمع چکهاي پاس نشده صادر

 .دهد می

 کادر وضعیت چک

 :چک داراي گزینه هاي زیر می باشد کادر وضعیت

 .می باشد» در صندوق«در اولین ثبت چک وضعیت آن همیشه : در صندوق  •

وضـعیت چـک را بطـور     اگر چکی با استفاده از نشانه لیست به حساب بانک خوابانـده باشـیم، آنگـاه خـود برنامـه     : در جریان وصول  •
 .قرار می دهد» در جریان وصول«اتوماتیک برابر 

چنانچه در صورت حساب بانک دیدیم که چک پاس شده و به حساب آمده توسط نشانه لیست عملیات اعلام وصـولی  : وصول شده  •
 .را انجام می دهیم

 .به سیستم اعلام می کنیم چنانچه چک برگشت بخورد با استفاده از نشانه لیست برگشتی چک را: برگشت شده •

 .واگذاري چک به شخص ثالث نیز با استفاده از نشانه لیست صورت می پذیرد که در جاي خود بحث خواهد گردید: انتقال به غیر  •

 

 ثبت مبلغ نقدي دریافتی

سپس مجددا کد حسابداري . ید گرددو یا نشانه جدید را می زنیم تا فرم تمیز و آماده پذیرش اطلاعات جد  F۵بعد از ثبت چک دریافتنی کلید 
لازم بذکر است که در همه فرمهاي برنامه . را بصورت خودکار صادر کند  11-1105757ر ا وارد می کنیم تا سیستم شماره  11یعنی مثلا عدد 

ر فیلدهاي کدصدور و جهت کپی کردن اطلاعات از رکورد ثبت شده اخیر بکار می رود بنابر این می توانیم د "+Ctrlگ"طیف ترکیب کلید 
» صندوق دفتر مرکزي«یعنی » 21101«در اینجا کد دریافت کننده را برابر . تاریخ آخرین عمل براي سرعت عمل بیشتر از این کلید استفاده کنیم

جاري مسدود همینکه نحوه نقدي را انتخاب کنیم اجزاء بانک و نام شعبه و شماره . وارد نموده و نحوه دریافت را نقدي قرار می دهیم
وارد کنید » شماره«چنانچه دریافت هاي شرکت شما توسط رسید هاي چاپی شماره دار انجام می گیرد باید شماره رسید را در جزء . گردند می

جزء  را براي رفتن به جزء بعد بزنید با حرکت از روي Tabو یا  Enterو در اینصورت می توانید عدد صفر را در این جزء وارد کرده و کلید 
در جزء مبلغ به فیلد کد پرداخت  000/000/5حالا با وارد کردن مبلغ . بسمت جزء مبلغ سیستم تاریخ روز را در این جزء قرار می دهد» تاریخ«

 . کد آقاي آذر نژاد را از سابقه قبلی گپی نماییم   "+Ctrlگ"کننده رفته و می توانیم با استفاده مجدد از کلید 

بت دریافت و پرداخت زمانی که طرف حساب صندوق و یا بانک می باشد بهتر است شرحی هر چند کوتاه براي رویداد در هنگام ث: توصیه 
 .این شرح با گذشت زمان و هنگام اخذ گزارش کارت حساب صندوق و یا بانک به درك سریع رویداد مالی کمک می کند. مالی ثبت نماییم

 :و یا نشانه حفظ را می زنیم مانند شکل زیر  F٢در انتها جهت ثبت سابقه در حافظه کلید 
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 نحوه جستجوي اطلاعات در فرم دریافت وجه
کلید ابتدا  .کنیم جستجوي اطلاعات در کلیه فرمهاي سیستم به یک صورت می باشد که جهت اختصار شرح آن را فقط در این فرم ذکر می

Ctrl+F سپس در ستون سمت راست مورد . آن کادر محاوره  مربوطه ظاهر می گردد بدنبال. و یا نشانه دوربین را جهت جستجو می زنیم
 :جستجو و در ستون سمت چپ محل جستجو را مشخص می کنیم مانند شکل زیر
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قه هاي چنانچه بخواهیم بدنبال سایر ساب. ریال باشد بر روي صفحه ظاهر می شود 000/000/4اولین سابقه اي که مبلغ آن برابر  با زدن دکمه تائید
 .را می زنیم تا سایر سوابق داراي این شرط در صورت وجود بر صفحه ظاهر شوند  Ctrl+Sداراي این شرط برگردیم کلید 

 

 نوار ابزار فرم  دریافت وجه

 

 .ودبا اکثر نشانه هاي نوار ابزار این فرم در ابتداي این راهنما آشنا شده اید ولی در ذیل چند مورد مهم آنها شرح داده می ش

کلید معادل ایـن نشـانه کلیـد    . شود هرگاه بخواهید یک سابقه را براي بار اول در حافظه دستگاه ذخیره کنید از این کلید استفاده می:  نشانه حفظ 
٢F شود با انجام اینکار این نشانه از دسترس خارج شده و نشانه هاي تصحیح و حذف روشن می. باشد می. 
 

 .باشد می ٥Fکلید معادل این نشانه . ین نشانه صفحه تمیز شده و آماده پذیرش سابقه جدید می شودروي ا با کلیک :جدیدنشانه 
 

 . باشد می ٨F کلید معادل این نشانه. شود اي که قبلا وارد شده است را تصحیح نمایید از نشانه استفاده می هر گاه بخواهید سابقه :تصحیح نشانه 
 

 . می باشد Ctrl + F شود و کلید معادل آن استفاده می براي کاوش اطلاعات :دوربیننشانه 
 

با کلیک نمودن روي این نشانه فرم لیست اطلاعات دریافت وجه ظاهر می گردد که توسط می توان اقدام به اخـذ تعـداد بـی نهایـت      :نشانه لیست
 .ور کامل بحث خواهد گردیدنظر به اهمیت این فرم این نشانه در مبحث بعدي بط. گزارش روي اقلام دریافت وجه نمود

 
. با کلیک نمودن روي این نشانه لیست حاوي مهمترین مانده هاي شرکت یعنی بانک، صندوق و اسـناد نمـایش داده خواهـد شـد     :نشانه مانده ها 

 . یا راست کلیک روي لیست استفاده کنید Escبراي خروج از این لیست باید از کلید 
 

نمایید می توانید بدون خروج از فرم دریافت ) مثلا مشتري(ر حین دریافت وجه اقدام به تعریف مرکز توجه جدیدهر گاه خواستید د :نشانه مراکز
 . مجددا به فرم دریافت وجه برگردید  Ctrl+Qوجه به فرم تعریف مراکز توجه دسترسی پیدا کرده و سپس انجام کار مورد نیاز با زدن کلید 

 
این گزارش یکی از مهمترین گزارشات مالی سیستم می باشد کـه در  . می باشد» خلاصه حساب«نبر براي گزارش این نشانه کلید میا :نشانه کارت

براي اجراي گزارش بایـد پـس از وارد نمـودن شـرایط     . را نشان می دهد) بانک، صندوق و مشتري(هر لحظه گردش خلاصه حساب یک مرکز 
 .استفاده نمایید  Ctrl+Qز کلید را زده و براي خروج از آن باید ا  F٢گزارش کلید 
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 Ctrl+Lنشانه لیست فرم دریافت وجه یا کلید 

علاوه بر آن کلیه عملیات . همانطور که قبلا اشاره شد با این لیست می توان تعداد بی نهایت گزارش مربوط به دریافت وجه را اخذ نمود
، برگشت ) وضعیت وصول شده(، اعلام وصولی چک در حسابآنو چاپ فرم مربوط به ) وضعیت در جریان وصول(خواباندن چک به حساب

 .چک و واگذاري چک به شخص ثالث توسط این فرم انجام می پذیرد

 :ک نمودن بر روي این نشانه فرم زیر نمایش داده می شودیبا کل

 

 

تـا   000/000/100مبـالغ آنهـا مـابین     که 31/03/99تا سررسید  01/03/99فرض کنیم که می خواهیم لیست کلیه چکهاي در صندوق از سررسید 
بـدین جهـت در جـزء دریافـت کننـده کـد اسـناد        . تـاریخ سررسـید مشـاهده کنـیم    ) از کم به زیاد(ریال است را بترتیب صعودي  000/000/150

و » از مبلـغ «زء را در ج ـ 000/000/100تیک زده و  بدنبال آن عـدد  » درصندوق«را وارد کرده و وضعیت چک بصورت » 21401«دریافتنی یعنی 
تاریخ سررسید را انتخاب کرده و بعـد دکمـه   » ترتیب«سپس با استفاده از کادر بازشو . وارد می نماییم» تا مبلغ«ریال در جزء  000/000/150عدد 
F۴  نتیجه این عملیات لیستی مشابه لیست زیر خواهد بود. یا نشانه فیلتر را می زنیم: 
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با توجـه بـه اینکـه شـرایط فیلتـر در هـر بـار لیسـت گیـري          . و یا نشانه چاپ را می زنیم Ctrl+Pچاپ کنیم از کلید چنانچه بخواهیم این لیست را 
پس وارد نمـودن عنـوان دلخـواه جهـت گـزارش روي دکمـه قرمـز        . تواند متغیر باشد کادر عنوان گزارش بصورت زیر نشان داده خواهد شد می

 :به شکل زیر توجه کنید .ارش بر روي صفحه ظاهر گرددتایید کلیک می کنیم تا پیش نمایش چاپ گز
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 چک به حساب بانکیک چگونگی خواباندن 

 

تـا  «و » از شـماره «براي انجام اینکار ابتدا از طریق فرم دریافت وجه لیست آن را بروي صفحه ظاهر می کنیم سـپس شـماره چـک را در دو جـزء     
سپس در قسمت دلخواهی از خط ظاهر شده کلیک . لتر را می زنیم تا چک بروي صفحه ظاهر شودیا نشانه فی F۴وارد نموده و بعد کلید » شماره

 .و یا نشانه ثبت چک را می زنیم تا کادر محاوره آن ظاهر گردد  Ctrl+F٢نموده و بعد دکمه 

 

اگـر کـد حسـاب    . می باشد» جریان وصولدر«همانطور که در شکل زیر می بینید اولین پیشنهاد برنامه عملیات خواباندن چک به حساب یاگزینه 
در این جزء لیست حسابهاي جاري نمایش داده مـی شـود    F٩ جاري را می دانستیم در جزء کد حساب آن را وارد می کنیم وگرنه با زدن کلید 

دکمه قرمز رنـگ  » تاریخ عمل«بالاخره پس از وارد نمودن تاریخ خواباندن چک به حساب در جزء . و ما می توانیم یکی از آنها را انتخاب کنیم
 .تایید را می زنیم

 



٢٩ 
 

 

 

حال بد نیست کـه نگـاهی بـه تغییـرات اعمـال شـده       . با انجام این کار رنگ خط مربوطه بنشانه پذیرفته شدن عملیات به رنگ نارنجی در می آید
بـرگ  "یـا نشـانه    F١١و سـپس دکمـه    براي اینکار مجددا در لیست روي جاي دلخواهی از خط چک کلیک کـرده . روي سابقه چک بیاندازیم

 . را می زنیم "دریافت

 

 :به شکل زیر توجه کنید

 



٣٠ 
 

 

در واقع تـاریخ صـدور نشـان دهنـده زمـان دریافـت چـک از        . همانطور که در شکل می بینید تاریخ عمل نسبت به تاریخ صدور فرق کرده است
ن عملیات انجام شده روي چک یعنی تاریخ خواباندن چک به حساب می باشد و تاریخ عمل نشان دهنده تاریخ آخری محمد علی حیدريآقاي 

 . جاري می باشد

تغییر و  درج گردیده است) 21211(کد حساب جاري یعنی  )21401(تغییر دوم در جزء کد حساب اتفاق افتاده که به جاي کد اسناد دریافتنی 
 . تیک خورده است» در جریان وصول«در کادر وضعیت چک روي داده که وضعیت جدید هم سوم 

 
اگر در این وضعیت گزارش خلاصه حساب بانک را با نشانه کارت بگیریم می بینیم هنوز مانده بانک برابر مانده قبلی بوده و تغییري  :نکته

 .نداشته است
 

 انجام عملیات بر روي چند چک بصورت همزمان  چگونگی 
توانیم یکی از  یا خرج کردن آنها، پس از فیلتر نمودن و نمایش لیست مورد نظر،  میبراي انتخاب چند چک در آن واحد و عملیات خواباندن و 

 :کارهاي زیر را انجام دهیم 

 



٣١ 
 

با اینکار کلیه اقلام لیست رنگی شده و حال می تـوانیم بـا   . شود استفاده می  Ctrl + Aبراي انتخاب کلیه چکهاي لیست،  از کلید ترکیبی  )الف
 . به انجام عملیات روي آنها نماییم اقدام  Ctrl + F٢یا کلید ترکیبی »  چک ثبت«استفاده از نشانه 

کنیم تا رنگ آن عوض شود  باشند،  ابتدا روي اولین خط مورد نظر کلیک  می جهت انتخاب بخشی از چکها که در لیست پشت سر هم می )ب
یا » ثبت چک«نیم تا کل محدوده تغییر رنگ دهد و سپس نشانه ک روي آخرین خط مورد نظرمان کلیک می Shiftو بعد با نگاه داشتن کلید 

 .زنیم  را می  Ctrl + F٢کلید 

یم چند چک را بصورت نامنظم از لیست انتخاب کنیم، باید ابتدا روي اولین خط مورد نظرمان کلیک کنیم و سـپس بـا نگـاه    هر گاه بخواه  )ج
 . روي خطوط دیگر کلیک کنیم  Ctrlداشتن کلید 

    

 ونگی چاپ رسید دریافت وجه چگ

 : بعد از کلیک کردن روي نشانه چاپ رسید فرم زیر ظاهر می گردد

 

 

 

 . لیست رسید دریافت چک بر روي صفحه ظاهر می گردد  F٢با وارد کردن کد شخص و محدوده تاریخ دریافت، و همچنین وارد نمودن کلید 

 

ز طریق لیست فرم دریافت وجه انجام می گیرد ولی از آنجائیکه عملا یک پرداخت وجه هرچند که عملیات چکهاي واگذاري به افراد ا :نکته 
 .صورت پذیرفته است، جهت چاپ رسید چکهاي واگذاري باید به لیست فرم پرداخت وجه رفته و مشابه عملیات بالا را انجام دهیم

 



٣٢ 
 

 چگونگی اعلام وصول چک

ل وجه چک به حساب بانک مانند حالت قبلی از طریـق دریافـت وجـه بـه لیسـت آن رفتـه و       پس از مشاهده صورتحساب بانک و اطمینان از انتقا
را می زنیم تا چک بـرروي صـفحه ظـاهر گـردد سـپس در جـایی از       » فیلتر«نشانه » تاشماره» «از شماره«پس از وارد نمودن شماره چک در اجزاء 

روشـن  » برگشـت شـده  «یـا  » وصـول شـده  «فقـط یکـی از وضـعیت هـاي     در این حالت . را می زنیم» ثبت چک«خط چک کلیک نموده و نشانه 
. را انتخاب می کنیم و تاریخ عمل را برابر تاریخ صورتحساب قرار داده دکمه قرمز رنگ تایید را می زنـیم » وصول شده«باشد که ما وضعیت  می

ه حسـاب بانـک کنـیم مـی بینـیم کـه مبلـغ چـک در سـتون          حال اگر به فرم دریافت وجه برگشته و با استفاده از نشانه کارت اقدام به اخذ خلاص
 . بدهکار بانک آمده است

 

 چگونگی اعلام برگشت چک 

را انتخاب می کنیم و دکمه تاییـد را  » برگشت شده«وضعیت » ثبت چک«دقیقا مانند حالت قبلی عمل کده ولی بعد از کلیک نمودن روي نشانه 
 .می زنیم

 
 راس گیري از چک هاي دریافتی 

 .به راس گیري از فاکتورها می باشد که در بخش فاکتورهاي فروش توضیح داده خواهد شدمشا

 

 فرم ورود اطلاعات پرداخت وجه

کشـیده ایـم و    01/03/99بتـاریخ   چـاپکر دسـتگاه  یـک  ریـال بابـت خریـد     000/000/30فرض کنیم که چکی از حساب شخصی خودمان بمبلغ 
هرچنـد  . ریال بابت علی الحساب خرید برنامه کامپیوتر از صندوق بطور نقدي پرداخت نمـوده ایـم   000/000/5همچنین فرض می کنیم که مبلغ 

هزینـه فـرض   وقـوع  هزینه نمی باشد و در واقع نوعی خرید دارایی است ولی بجهت راحتی کار هـر دو حالـت را    چاپگراز نظر ما خرید برنامه و 
 .نماییم می

 . رداخت وجه عمل می شودکلیه هزینه هاي از طریق فرم پ: نکته 

را می زنیم تا نشانه گر   Enterدکمه » کد صدور«در جزء  11به فرم پرداخت وجه رفته و پس از وارد نمودن کد حسابداري مورد نظر مثلا عدد 
ت اتوماتیک تـاریخ روز  را می زنیم تا سیستم بصور  Enterاگر تاریخ صدور چک، برابر تاریخ روز بود دوباره کلید . به جزء تاریخ صدور برود

در جـزء   Enterپس از استفاده از مجدد از کلیـد  . قرار دهد وگرنه تاریخ مورد نظر خود  را در این جزء وارد می کنیم» تاریخ صدور«را در جزء 
ر چـک  در حـال حاضـر آخـرین عملیـات همـان صـدو      (را به ایـن جـزء وارد مـی کنـد    » تاریخ صدور«سیستم محتوي جزء » تاریخ آخرین عمل«

 ).باشد می
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را در این جزء وارد می کنیم و کلید * 31» دریافت کننده«بعد از قرار گرفتن نشانه گر در جزء . شماره عطف هر شماره دلخواهی می تواند باشد
Fدر سیستم تعریف شده اند 31در اینجا فرض کرده ایم که کلیه هزینه ها با کد .(را می زنیم   ٩ ( 

را می زنیم تا نشانه گر بـه جـزء     Enter زینه مورد نظر برروي مربع کوچک کنار آن دابل کلیک می کنیم و بعد دکمهپس از پیدا نمودن کد ه
اگـر کـد اسـناد    . به جـز پرداخـت کننـده مـی رویـم       Tabیا   Enterرا وارد کرده و با استفاده از دکمه 000/000/30برود و در آنجا عدد » مبلغ«

این کد را پیدا نموده و در ایـن    F٩می دانستیم که آن را مستقیما در این جزء وارد می کنیم وگر با استفاده از کلید پرداختنی بانک مورد نظر را 
همانطور که می بینید سیستم بطور اتوماتیک مشخصات بانک، نام شعبه، شماره جاري را پیـدا نمـوده و در جـاي خـود قـرار      . جزء وارد می کنیم

را در ) 841125مـثلا  (شـماره چـک   . را مـی زنـیم    Enterانتخاب نمـوده دکمـه   » نحوه پرداخت«را از کادر » چک« پس از آن کلمه. داده است
. انتخـاب مـی کنـیم    » روز«بصـورت  » نوع چـک «را وارد کرده و  01/03/99تاریخ سررسید چک یعنی .  می زنیم  Enterجاي خود وارد کرده 

 :را جهت ثبت اطلاعات در حافظه می زنیم مانند شکل زیر  F٢و بعد دکمه  سرانجام شرح کوتاهی از عملیات خود را نوشته

 

 

 . نوار ابزار استفاده کنیم» چک«نشانه  یاو Ctrl+Cاگر بخواهیم چک ثبت شده را با دستگاه چاپگر چاپ کنیم باید از کلید : نکته



٣٤ 
 

با ایـن فـرق   . تمیز نموده و مشابه حالت قبلی عمل می نماییم F۵ید براي وارد نمودن مبلغ علی الحساب خرید برنامه کامپیوتر صفحه را توسط کل
را بصورت نقدي وارد می نمـاییم و بعـد از   » نحوه پرداخت«بجاي کد پرداخت کننده کد صندوق را وارد کرده و » پرداخت کننده«که در جزء 

 :را می زنیم مانند شکل زیر  F٢وارد نمودن شرح مورد نظر کلید 

 

 

 

 

 باره حساب یا حسابهاي انتظامی  توضیحی در

اطلاعاتی که به خـودي خـود   ( مالی  حساب انتظامی حسابی است جهت نگهداري اطلاعات و ارقام مربوط به برخی اطلاعات غیر ،طبق تعریف
اد شـده انـد بـه عنـوان     چه بیشتر برخی رویدادهاي مالی در گذشته ، حال یا آینده ایج ـ که جهت شفافیت هر) بار مالی براي واحد تجاري ندارد 

 .تعهدات ممکن در اینده را شفافتر سازد نگهداري اطلاعات مربوط به اسناد تضمینی شرکت نزد دیگران که می تواند میزان برخی مثال

راي مثـال  ب ـ. در نرم افزار طیف مانده اینگونه حسابها بهیچ وجه مهم نمی باشند و صرفا جهت سهولت انجام پـاره اي از عملیـات بکـار مـی رونـد     
ریال بطور امـانی جهـت ضـمانت حسـن      000/000/000/100شرکت شما قراردادي با کارخانه رنگ سحر بسته است و طبق آن شما چکی بمبلغ 
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قـرار   92001چک را برابر با حساب انتظـامی مـثلا  کـد    » دریافت کننده«در هنگام ثبت این چک طرف . انجام قرار داد به شرکت سحر داده اید
 . نیز اسناد پرداختنی می باشد» پرداخت کننده«و طرف می دهیم 

در سیسـتم بـا ماهیـت بسـتانکار تعریـف نمـوده ایـد و پـس از گذشـت یکمـاه از            12001جهت مثال بعدي فرض کنید که شما بازاریابی را با کد 
ریال در حسـابهاي خـود بسـتانکار     000/000/60فعالیت این بازاریاب و حساب نمودن مبلغ پورسانت وي، شما باید اولا این شخص را بمبلغ مثلا 

 . کرده و ثانیا همین مبلغ را بعنوان هزینه هاي بازاریابی و فروش در سیستم ثبت کنید

یعنـی کـد    92001براي ثبت این بستانکاري باید از طریق فرم دریافت وجه رویدادي را ثبت کنید که بر مبناي آن کد دریافـت کننـده مـی شـود     
بابت پورسـانت آقـاي بازاریـاب در    «یعنی شخص بازاریاب و در توضیحات آن هم می نویسد  12001و پرداخت کننده می شود حساب انتظامی 

 »99ماه مثلا آبان سال 

یعنی کد حسـاب   31208براي ثبت هزینه باید از طریق فرم پرداخت وجه رویداد دیگري را ثبت کنید که بر مبناي آن کد دریافت می شود مثلا 
هزینـه پورسـانت آقـاي    «یعنی کد حساب انتظامی و در شرح آن هم می نویسـید   92001پورسانت فروش و طرف پرداخت کننده می شود  هزینه

 »99بازاریاب در مثلا آبانماه سال 

اربر در فـرم وجـه   علت اینکه در مثال اخیر حساب انتظامی را به بازي گرفتیم آن است که در نرم افزار طیف جهت جلوگیري از اشـتباه ک ـ : نکته 
 .تعداد دریافت کننده ها محدود می باشد و همین طور در فرم پرداخت وجه نیز تعداد پرداخت کننده ها محدود است

 

 Ctrl+Lنشانه لیست فرم پرداخت وجه یا کلید 

علاوه بر آن کلیه اعـلام پـاس   . نمود همانطور که قبلا اشاره شد با این لیست نیز می توان تعداد بی نهایت گزارش مربوط به پرداخت وجه را اخذ
 .شدن اسناد پرداختنی ، گرفتن مهلت بیشتر براي تاریخ سررسید  و برگشت چک توسط این فرم انجام می پذیرد

 

 به برنامه) چک(طریقه اعلام پاس شدن اسناد پرداختنی

شـده کـه چـک شـرکت قطعـه گسـتر بمبلـغ         صورتحسـابی از بانـک دریافـت داشـته ایـم کـه طـی آن مشـخص         03/03/99فرض کنیم به تاریخ 
مشخصـات چـک،   «جهت اعلام پاس شدن چک از طریق فرم پرداخت وجه بـه لیسـت آن رفتـه و در کـادر     . ریال پاس شده است 000/000/30

سـپس  . ظاهر شود نشانه فیلتر را می زنیم تا چک برروي صفحه» تا شماره«و » از شماره «پس از وارد نمودن شماره چک در اجزاء » حواله و غیره
را می زنیم تا کادر ثبت چک مطـابق شـکل زیـر بـرروي      Ctrl+F٢در جایی از خط چک ظاهر شده کلیک نموده  و نشانه ثبت چک و یا کلید 

 :صفحه ظاهر شود
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ت و تنهـا  همانطور که در شکل می بینید سیستم خودش کد حساب جاري دسته چک ما را پیدا نموده و در قسمت کـد حسـاب درج نمـوده اس ـ   
را در تاریخ عمل وارد نموده و دکمـه قرمـز   ) 02/03/99مثلا (کاري که ما باید انجام دهیم این است تاریخ رویت شده در صورت حساب بانک 

 . با این کار خط چک بنشانه پذیرفته شدن تغییرات برنگ نارنجی در می آید. رنگ تایید را بزنیم

 
را جهـت رویـت آن مـی    » برگ پرداخت«رروي قسمتی دلخواهی از خط چک کلیک نموده و نشانه جهت بررسی تغییرات اعمال شده مجددا ب

 :بشکل زیر توجه کنید . زنیم
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اسـناد  ( 21311تغییر پیدا نموده است و همچنین کد پرداخت کننده نیـز از   02/03/90به  01/03/99همانطور که در شکل می بینید تاریخ عمل از 
 .تغییر پیدا نموده است.....) جاري ( 21211به .... ) پرداختنی جاري 

 

 ) چک(طریقه تمدید نمودن سررسید اسناد پرداختنی

و فیلتـر  » تـا شـماره  «و » از شـماره «مشابه حالت قبلی از طریق فرم از طریق لیست وارد شده و پس از وارد نمودن شماره چک مورد نظر در اجزاء 
از هم روي جایی از خط ظاهر شده کلیک کرده و نشانه ثبت چک را کلیک می کنیم تا کادر نمودن، چک برروي صفحه ظاهر می شود حال ب

کلیک کرده که بدنبال آن سیستم تاریخ سررسید جدید را سوال مـی کنـد کـه پـس از     » تمدید شد«در این وقت روي گزینه . مربوطه ظاهر شود
 .مشخص نمودن آن باید دکمه قرمز رنگ تایید را بزنیم

 
 ) چک(علام برگشت اسناد پرداختنیطریقه ا

کنیم و تاریخ  را انتخاب می» ابطال شد«اینبار گزینه » ثبت چک«مجددا از طریق لیست چک را ظاهر کرده و پس از کلیک نمودن برروي نشانه 
 .برگشت چک را بعنوان تاریخ عمل وارد نموده و دکمه قرمز رنگ تایید را می زنیم

 



٣٨ 
 

 خرید و برگشت از خرید 

 .عملیات خرید و برگشت از خرید مشابه فروش و برگشت از فروش می باشد که توضیحات آن در قسمت بعدي خواهد آمدکل 

 

  فرم ورود اطلاعات فروش کالا

 :با ورود به فروش کالاي فرم خام آن بصورت زیر نمایش داده خواهد شد

 

 

 

  Enterهر گاه برروي جزء تاریخ کلیدهاي. را در جزء کد صدور وارد می کنیم )11مثلا (براي کار با این فرم ابتدا کد حسابداري مورد نظرمان
 .  را بزنیم بطور اتوماتیک تاریخ روز در این جزء وارد می شو د Tabیا 

 



٣٩ 
 

ابهاي را مـی زنـیم تـا لیسـت تمـامی حس ـ        F٩اگر کد آن را می دانستیم که آن را وارد کرده وگرنه ابتـدا کلیـد     جهت وارد نمودن کد خریدار
با استفاده از نوار آسانسوري کنار فرم، شخص مورد نظر را پیدا نموده و با مـاوس روي مربـع کنـاري آن دابـل کلیـک      تعریف شده ظاهر شود و 

 . کنیم می

یل را در داخـل مسـتط  » احمـد  « بـراي جسـتجو در لیسـت فقـط قسـمتی از نـام شـخص مـثلا         هر گاه لیست مشتریان خیلی طولانی بود  :نکته اول 
با انجام اینکار لیست بصورت خودکار فقط قسمتی از مشتریان را نشان می دهد که با شرط جستجوي . کالباسی رنگ پایین لیست وارد می کنیم

 .وارد شده مطابقت داشته باشد

بـالا و پـائین لیسـت را پیمـایش      زده و بعد با اسـتفاده از کلیـدهاي جهـت دار   را   Ctrl+Sبراي انتخاب مشتري توسط کیبرد ابتدا کلید  :نکته دوم 
 .زنیم می   Enterکنیم تا به مشتري مورد نظر برسیم و بعد براي انتخاب نهایی آن روي آن دکمه  می

 

اگـر جهـت فـاکتور توضـیح خاصـی      . بعد از وارد کردن کردن کد مشتري نام و مشخصات مشتري بطور خودکار در اجزاء خود قرار می گیرنـد 
شماره عطف هر شماره و یا کد دلخواهی می تواند باشد مثلا می توان از ایـن محـل بـراي    . می رویم» عطف«م و گرنه به جزء لازم بود می نویسی

 .وارد نمودن شماره فاکتور دستی استفاده کرد

 



٤٠ 
 

اره پـیش فـاکتور   حـاوي شـم   »عطـف « چنانچه ثبت این فاکتور بصورت اتوماتیک بر مبناي یک پیش فاکتور صورت پذیرفته باشـد جـزء    :نکته  
 . توانید مطالعه کنید لازم بذکر است که شما ثبت اتوماتیک فاکتور از روي پیش فاکتور را کمی بعد در خاتمه این مطلب می. خواهد بود

را   F٨ را جهت ثبت اولیه اطلاعات بزنید و با وارد کردن هـر چنـد خـط نیـز یکبـار کلیـد        F٢پس از انجام مراحل بالا توصیه می شود که کلید 
شده است اطلاعات در حافظـه دسـتگاه ذخیـره     F٨با این کار اگر در حین انجام کار برق برود تا جایی که فاکتور . جهت اطلاعات فاکتور بزنید

 . را بزنید  F٢توانید کل فاکتور را ابتدا وارد نموده و آخر کار کلید  هر چند که می.  شده است

 :از سه طریقه زیر عمل کنیدجهت کاوش کد کالا می توانید بیکی 

 "عـار "براي مثال اگر در یکی از اجزاء این ستون کلمـه  . را بزنید  F٩حرف اول نام کالا را وارد کرده و سپس کلید چند در ستون کاوش  )الف
 . کنید تمامی محصولات شرکت عارف لیست خواهد گردید  F٩را زده و بعد 

را در جزء کد کـالا  * 456شروع می شود می توانید  456می دانید که انواع بتونه سنگی آرکو با کد  اگر حدود کد کالا را می دانستید مثلا )ب
 . را بزنید  F٩وارد نموده و بعد کلید 

بعـد قسـمتی از شـرح کـالا را در     را بزنید تا لیست کلیه کالاهاي تعریف شده ظـاهر گـردد و     F٩از ابتدا در ستون کاوش و یا کد کالا کلید  )ج
 .ء کالباسی رنگ پایین لیست وارد کنید تا تمامی موارد مرتبط با موضوع جستجو بر روي لیست ظاهر گردندجز

 :وارد نمودن سایر اجزا
پیشنهادي کالا هر یک در جاي خـود   ، درصد تخفیف و عوارض فی ،واحد کالانام کامل کالا، ، )45601مثلا (پس از مشخص نمودن کد کالا 

 . نشان داده می شود « با این فاکتور«و » بی این فاکتور«،  با دو جزء دي کالا نیز در پایین صفحهوارد گردیده و  موجو

را  2 حالا می توانید تعداد کارتن مورد نظر را در ستون مربوطه وارد کنید مثلا اگر کالاي مورد نظر بتونه سنگی آرکو کیلویی باشد و شما عـدد 
 .را در این جزء قرار می دهد 36بطور خودکار عدد در این جزء وارد کرده باشید سیستم 

پیشنهادي توسط سیستم فرق داشت می توانید نشـانگر   موارد مورد نظر شما با  ، درصد تخفیف ویا  درصد عوارض لازم بذکر است که اگر فی 
 .وارد کنید آن رد نظر خود را درمو عددجزء را پاك کرده و  نمحتواي ا   F۶با استفاده از کلید و بعد  جزء بردهآن را به داخل 

در ایـن جـزء بمعنـاي آن اسـت کـه فـروش ایـن خـط بصـورت           1وارد نمودن عدد . باشد می» شرط «  بنامآخرین جزء خط ورود اطلاعات شما 
لازم . دمـی باش ـ « نقـدي فـوري  «نمـاینگر فـروش    3و عـدد  »  تعهدي«بمعناي این است که فروش این خط بصورت  2و وارد نمودن عدد « نقدي«

روي ایـن جـزء ، خـط وارد شـده بـه        Enterحالا پس از زدن  دکمه . را بصورت پیش فرض نشان داده است 1بذکر است که خود برنامه عدد 
 .شود داخل جدول منتقل شده و خط ورود اطلاعات آماده پذیرش جنس جدید می

 :هنگام وارد نمودن فاکتور ها دانستن چند نکته زیر ضروري می باشد 



٤١ 
 

عـدد فـاکتور کنیـد،     38اگر تعداد کالاي فاکتور شده روند نمی باشد مثلا در مورد بتونه سنگی کیلویی آرکو بجـاي دو کـارتن بخواهیـد     )الف
 .نمائید» مقدار«را باید وارد جزء  38صرفنظر کرده و مستقیما عدد » کارتن«آنگاه از وارد نمودن جزء 

 . دنتخفیف پایین فاکتور، قابل تغییر می باشعوارض و یا ط سیستم،با کلیک نمودن روي دکمه تخفیف محاسبه شده توسعوارض و میزان  ) ب

ه در انتهاي فاکتور روي هـر یـک از خطـوط فـاکتور کلیـک کنیـد آنگـاه در پـایین صـفح           F٨یا   F٢اگر پس از زدن هر یک از کلیدهاي  )ج
 . اهد شدداده خوو با آن فاکتور نشان فاکتور  بدون آن موجودي کالا 

 : بشکل زیر توجه کنید 

 

 

 

 طرز چاپ فاکتور فروش

بصـورت زیـر بـر    با اینکار کادري . را می زنیم» پچا«یا نشانه   Ctrl+Pبراي اینکار کلید . پس از ثبت فاکتور فروش نوبت به چاپ آن می رسد
 :روي صفحه نمایش ظاهر می شود 



٤٢ 
 

 
 

  :و انتخابهاي زیر می باشدهمانطور که می بینیند این کادر حاوي اطلاعات 

 

مانده قبلی شخص و مانده چکهاي پاس نشده خود شخص هنگام چاپ فاکتور ظـاهر مـی گـردد تـا شـما بتوانیـد تصـمیم بگیریـد کـه آیـا            )الف
صورتی لازم بذکر است که مانده چکهاي پاس نشده خود شخص در  .خواهید که اصلا این فاکتور را جهت این شخص صادر کنید و یا خیر می

 .فرم دریافت وجه هم وارد کرده باشید» عطف«قابل مشاهده است که هنگام دریافت اینگونه چکها، کد مشتري را در جزء 

شما بالاي فاکتور چاپ شده و فاکتور حالت فـاکتور   ، کد ملی و شماره اقتصاديآدرس،را تیک بزنید اسم» چاپ فاکتور رسمی «اگر مربع  )ب
 . رسمی را پیدا می کند

تیک بخورد آنگاه مانده حسـاب قبلـی شـخص بهمـراه مانـده کـل آن روي فـاکتور درج        » درج مانده حساب مشتري روي فاکتور«اگر مربع  )ج
 .گردد می

تیک بخورد آنگاه جمع مبالغ نقدي و مبـالغ تعهـدي بصـورت جداگانـه در پـایین فـاکتور ظـاهر        » جدا سازي اقلام نقدي از تعهدي«اگر مربع  )ه
 .گردد می

در کنـار مقـدار، فـی و مبلـغ ظـاهر       و درصد عوارض  تیک بخورد آنگاه ستون درصد تخفیفات» درج درصد تخفیف روي فاکتور«اگر مربع  )و
 .گردد می

را نیز در جاي خود وارد نماییـد تـا ایـن شـرح بصـورت یـک       شده تیک بخورد آنگاه باید کد شرح از پیش تعریف » درج شرح«هر گاه مربع  )ز
 .زا در پایین فاکتور چاپ شودکادر مج

 



٤٣ 
 

 نحوه تبدیل پیش فاکتور به فاکتور

جهت ثبت فاکتور از روي پیش فاکتور باید ابتدا پس از وارد نمودن کدصدور فاکتور و تاریخ فاکتور و کد خریدار باید روي مثلت کوچک 
ناور خریدار مورد نظر در یک  کادر مستطیلی نشان در این صورت کلیه پیش فاکتور هاي ش. کلیک کنید» شماره پیش فاکتور « کنار جزء 
با انتخاب هر کدام از پیش فاکتورهاي لیست شده، پیش فاکتور مورد نظر تبدیل فاکتور شده و شما باید پس از اعمال تغییرات . داده می شود

 .را بزنید F٢مورد نظرتان کلید 

 

 طرز استفاده از ابزار لیست گیري فاکتور

قسمت اول شامل اطلاعات بالاي فـاکتور  . روش دقت کنید می بینید که فاکتورهاي فروش از دو قسمت اصلی تشکیل شده استاگر به فاکتور ف
» قسـمت جمـع  «مـا ایـن قسـمت را در     .باشـد  مـی » جمع کل و مبلغ قابـل پرداخـت  «و اطلاعات انتهاي  فاکتور مانند » تاریخ و کد مشتري«مانند  

حـال اگـر قسـمت    . می نامیم» قسمت جز«باشد که ما این قسمت را  عاتی مانند کد کالا، فی، مقدار و درصد میقسمت دوم شامل اطلا. میمنا می
بـا انتخـاب   . می باشـد » جمع«و » جزء«وجود دارد که داراي دو گزینه » مبنا«لیست گیري فاکتور را ظاهر کنیم، می بینیم که در آنجا کادري بنام 

 .مربوط به همان قسمت از فاکتور را می توان اخذ نمود هر کدام از این گزینه ها گزارش

 

 مثال استفاده از قسمت جمع لیست 

بـراي اینکـار در قسـمت کـد     . فرض می کنیم می خواهیم کلیه فاکتورهاي صادر شده جهت آقاي شیرمحمدي را در یک لیست مشاهده نمـائیم 
 .را می زنیم   F۴نشانه فیلتر یا کلید  را وارد می کنیم و سپس 11249خریدار کد آقاي  شیرمحمدي یعنی 

 

همانطور که در شکل زیر می بینید کلیه فاکتور هاي صادر شده توسط کلیـه اپراتورهـاي سیسـتم جهـت آقـاي شـیرمحمدي بهمـراه جمـع مبـالغ          
شـد مـی توانیـد از نشـانه     جهت چاپ این لیست نیز مشابه آنچه در لیست دریافت وجه گفتـه  . نقدي، تعهدي، تخفیف و غیره ظاهر گردیده است

 .استفاده کنید   Ctrl+Pیا کلید » چاپ«

 

وارد کـرده اسـت را ببینـد،     14هرگاه مدیر سیستم بخواهد لیست کلیه فاکتورهاي صادره شده براي آقاي شیرمحمدي  که کاربري با کـد  : نکته
 وارد نماید « کد کاربر«را در جزء  14باید علاوه بر کد مشتري، عدد 

 :توجه کنید بشکل زیر 



٤٤ 
 

 

 

 عملیات راس گیري از فاکتورها 

 :براي اینکار. لیست صورت بپذیرد» جمع«راس گیري از فاکتور ها حتما باید با قسمت 

 . پس از مشخص نمودن کد خریدار و محدوده تاریخ ابتدا لیست را فیلتر می کنیم )الف

 .می کنیم» پررنگ«فاکتورهاي مورد نظر خود را  مارك  )ب

 .را می زنیم  Ctrl+Rانه راس گیري و یا کلید نش )ج

و جهت مارك نمودن یک آیتم بخصـوص از   Ctrl+Aجهت مارك نمودن کلیه اقلام از کلید   Windowsهمانطور که می دانید در  :یاد آوري
 . و کلیک ماوس استفاده می کنیم Ctrlترکیب کلید 

 :بشکل زیر توجه کنید. محمدي  راس گیري کنیممی خواهیم از تعدادي از  فاکتورهاي آقاي شیر  :مثال 

 

 



٤٥ 
 

 

 

با وارد نمـودن تـاریخ مبـدا    . ظاهر می شود» عملیات راس گیري از فاکتورها«همانطور که در شکل می بینید پس از زدن نشانه راس گیري کادر 
 . شود تاریخ راس گیري شده در جاي خود نمایش داده می» محاسبه«راس گیري و کلیک نمودن روي نشانه 

 .موجود در این کادر استفاده کنید» چاپ«جهت چاپ لیست راس گیري شده هم می توانید از نشانه 

 

 مثال استفاده از قسمت جزء لیست 

در ایـن مثـال فـرض مـی کنـیم      . می خواهیم اقلام تعهدي اسپري اطلس را که آقاي شیرمحمدي  خریداري کرده اسـت را در یـک لیسـت ببنـیم    
 :براي اینکار. تعریف شده اند  4899تا  45800محدوده کدهاي  اطلس  در  اسپري

 . کلیک می کنیم تا شکل فرم عوض شود» مبنا«کادر » جزء«ابتدا روي گزینه   )الف
 . منظم نماید» کد کالا«از برنامه می خواهیم که اطلاعات لیست روي » ترتیب«با استفاده از کادر   )ب
 .را در جاي خود وارد می کنیم  11249کد آقاي شیرمحمدي یعنی  )ج
 .قرار می دهیم» تعهدي«با استفاده از کادر شرایط، شرایط فروش را برابر  )ه 
 .را وارد می کنیم 45899کد » :تا«را وارد نموده و در جزء  45800کد » ازکد کالا«در جزء  )و
 . را می زنیم F۴نشانه فیلتر یا کلید  )ز

 :بشکل زیر توجه کنید



٤٦ 
 

 

 

 فروش برگشت از اطلاعات د وروفرم 

توانید با  د میدانی اگر این شماره را نمی. جهت استفاده از این فرم باید ابتدا شماره فاکتور فروش که اقلام آن در حال مرجوع شدن است را بدانید
پیدا کرده و بعد به ایـن فـرم    فاکتورهاي فروش مطابق با آنچه در قسمت قبل توضیح داده شده شماره فاکتور خود را» جزء«کمک لیست قسمت 

 .برگردید

 
و شـماره صـدور فـاکتور    » کـد صـدور  «و کد صدور فـاکتور را در جـزء   « کد کاربر«هنگامیکه در این فرم وارد شدید باید کد کاربر را در جزء 

 . وارد کنید» شماره«مرجوعی را نیز در جزء 

به کدام سال می باشد و بدنبال آن باید تاریخ مرجوع شدن کالا و یا کالاهاي در مرحله بعدي باید مشخص کنید که فاکتور مرجوع شده مربوط 
 . وارد کنید» تاریخ«مورد نظر را در جزء 

لازم به ذکر است . روي جزء تاریخ، فاکتور فروش مورد نظر برروي صفحه ظاهر می گردد  Enterهمینکه این اطلاعات وارد شد با زدن دکمه 
پـس از  . فاکتور قفل بوده و در تنها ستونی برگشتی این قسمت می توان تعداد مرجوعی را هر کالا را وارد نمود» زءج«که کلیه اطلاعات قسمت 

هـر  وارد نمودن تعداد مرجوع شده هر کالا در پایین فرم مبلغ از عوارض ، حمل و یا تخفیف اقلام برگشتی را باید بطور مدیریتی حساب نمود و 
   F٢علت مرجوع شدن کالا را نوشته و کلیـد  » توضیح برگشت«سرانجام در صورت تمایل در جزء . خود وارد نمودکدام را در قسمتی برگشتی 
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روشن می شود بـه ایـن مفهـوم کـه اقـلام برگشـتی ثبـت در        » شماره«پس از  آن لامپ کوچکی کنار جزء . را جهت ثبت اقلام برگشتی می زنیم
 .حافظه شده است

 

طـی فـاکتور    14/02/99عـدد اسـپري اطلـس سـفید را کـه در تـاریخ        24تعداد  14/04/99قاي شیرمحمدي در تاریخ فرض می کنیم که آ: مثال 
 :طریقه مرجوع شدن این جنس طی شکل زیر نمایش داده شده است. خریده بود را مرجوع نموده است 11-1100027شماره 

 

 

 

تلف مرجوع شوند ولی مجموع برگشت کالا نباید از جمع فروش رفته آن بیشـتر  اقلام یک فاکتور می توانند در چندین نوبت و تاریخ مخ :تذکر
براي مثال فرض کنید آقاي  شیرمحمدي بدلیل دیگـري بخواهـد بیسـت و چهـار قـوطی       . شود که البته سیستم خودش اجازه این کار را نمی دهد

 .باشد مراحل آن مشابه با مثال آورده شده در بالا میمرجوع نماید که انجام این عمل مقدور و  30/05/99دیگر را نیز در تاریخ 
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 فهرست گزارشات سیستم 

 :از فهرست اصلی سیستم منوي گزارشات سیستم بشکل زیر بر روي صفحه ظاهر می گردد 8انتخاب گزینه شماره  با

 

 

سمت می توان اخذ نمود داراي سه دسته نطور که در شکل مشاهده می شود سیستم علاوه بر گزارشاتی که از طریق لیست هاي هر قهما
 .گزارشات استاندارد مالی، انبار و بازرگانی می باشد

 فهرست گزارشات مالی

 :از این فهرست، فهرست گزارشات مالی سیستم بشکل زیر بر روي صفحه  ظاهر می گردد 1با انتخاب گزینه 
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 چاپ مانده حسابها / گزارش رویت

 :نه از این منو فرم ورودي گزارش بشک زیر برروي صفحه نمایش ظاهر می گرددبا انتخاب روي اولین گزی

 

 
 .وارد نشود، سیستم تاریخ روز را بصورت پیش فرض منظور می کند» تا تاریخ«در کلیه مثالهاي زیر چنانچه جزء  :نکته

را * 2121عدد » کد حساب«براي اینکار در جزء . دفرض کنید که می خواهید مانده حساب کلیه شعبات بانک صادرات را اخذ نمایی :مثال اول
 .را جهت اجراي گزارش بزنید   F٢کلید » تا تاریخ«زده و بعد از وارد نمودن جزء 

در » هزینه«براي اینکار پس از تیک زدن مورد . فرض کنید بخواهید مانده حساب هزینه هاي انجام شده را  تا تاریخ معینی بگیرید :مثال دوم 
 .را جهت اجراي گزارش بزنید   F٢کلید » تا تاریخ«و وارد نمودن جزء » هیت حسابما«کادر 

در کادر »  بدهکاران«براي اینکار پس از تیک زدن مورد . فرض کنید بخواهید مانده حساب بدهکاران را  تا تاریخ معینی بگیرید :مثال سوم 
 .ت اجراي گزارش بزنیدرا جه   F٢کلید » تا تاریخ«و وارد نمودن جزء » ماهیت حساب«

بصورت بدهکار تعریف شده باشد و در حال حاضر نسبت به ما  انماهیت حسابشیا اشخاصی از آنجائیکه ممکن است شخصی  :مثال چهارم
یک زدن بستانکار باشند و ما بخواهیم مانده حسابهایی از بدهکاران را بگیریم که در حال حاضر واقعا به ما بدهکاراند در اینصورت پس از ت

 .زنیم را  می  F٢تیک می زنیم و بعد کلید » :مانده «را نیز در کادر » بدهکار«، مورد »ماهیت حساب«در کادر »  بدهکاران«مورد 
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را وارد کنیم و اگر * 12چنانچه بخواهیم مانده حساب تمامی مشتریان استان آذربایجان غربی را بگیریم باید در جزء کد مسیر  :مثال پنجم
 .را وارد کنیم 1201یم لیست مشتریان شهر ارومیه را بگیریم باید در این فرم کد ارومیه یعنی بخواه

 گزارش روزنامه دریافت و پرداخت 

 .همان طور که از نام آن پیداست وقایع مالی رخ داده توسط فرم هاي دریافت و پرداخت را بترتیب روز وقوع آن لیست می کند

 گزارش خلاصه حساب 

با توجـه بـه اهمیـت    . ش خلاصه گردش یک حساب را در یک بازه زمانی جهت رویت و یا چاپ بر روي صفحه نمایش ظاهر می کنداین گزار
براي مثال فرض کنیم که می خواهیم .در بالاي اکثر فرم هاي سیستم آورده شده است» کارت«این گزارش، راه میانبر اجراي آ،ن بصورت نشانه 

جهت این کار ابتـدا کـد آقـاي امیـد     . بر روي صفحه ببینیم  15/02/99لغایت  14/02/99ر قره داغی را از تاریخ خلاصه گردش حساب آقاي امی
 :وارد نموده و سپس  بازه زمانی مورد نظر را مشخص می کنیم مطابق شکل زیر» کد حساب«قره داغاي در جزء 

 

 

 

 :ش نیز بشکل زیر خواهد بودخروجی این گزار. را جهت اجراي گزارش می زنیم  F٢و بعد کلید 
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را زده باشیم آنگاه خروجی گـزارش جهـت نشـان دادن اقـلام چکهـا بـاز       » بریز«تیک » شیوه گزارش«چنانچه در هنگام اجراي گزارش در کادر 
 :شده و در ستون شرح عملیات نیز شماره و تاریخ چکهاي دریافتی و یا پرداختی نشان داده می شود مانند شکل زیر
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در فرم گاهی ممکن است بخواهیم جهت کنترل یک ستون بدون دخالت دادن رقم نقل از قبل، جمع ستون را ببنیم که در این صورت  :کتهن

 .را می زنیم  F٢را خاموش کرده وبعد کلید » نقل از قبل«ورودی گزارش ابتدا تیک مربع 

 

نگاه فرم مربوطه به آن خط جهـت رویـت و تصـحیح بـر روي صـفحه      هر گاه روي یک ردیف از گزارش خلاصه حساب کلیک کنیم آ : نکته 
لازم بذکر است که اگر اطلاعات فرم ظاهر شده را تصحیح کردید لازم است براي بروز شدن خروجی گـزارش حتمـا بـر روي    . ظاهر می گردد

مـورد  . راي کاربران عـادي قابـل دسترسـی نیسـت    باشد و ب لازم بذکر است این گزینه تنها براي مدیران سیستم فعال و می .کلیک کنید نشانه 
 .باشد«  بریز«دیگر اینکه جهت استفاده از گزینه حتما باید شیوه اخذ گزارش 

باشد نشانه آن در نوار ابزار بسیاري از  فرمهاي سیستم مانند خرید، فروش، برگشت از  چون این گزارش یکی از گزارش پر استفاده  سیستم می
 . وش تعبیه شده استخرید و برگشت از فر

 

 گزارش صورتحساب برریز

فـرم  . کنـد  این گزارش تا ریز ترین اقلام گردش یک حساب  را در یک بازه زمانی جهت رویت و یا چـاپ بـر روي صـفحه نمـایش ظـاهر مـی      
خروجـی ایـن   . مورودي این گزارش شبیه به فرم ورودي گزارش خلاصه حساب می باشد که جهت اختصار ازشرح مجدد آن خوداري می کنـی 

 :گزارش شبیه به شکل زیر است
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 اسناد دریافتی بتفکیک اشخاصگزارش 

تـوان بررسـی    توسط ایـن گـزارش مـی   . کند این گزارش لیست جمع چکهاي دریافتی از اشخاص که هنوز به سررسید نرسیده اند را مشخص می
 .با توجه به آن براي مشتري فاکتور جدیدي صادر کنیم و یا نهخواهیم  کرد که از هر شخصی چقدر چک دریافت شده است و آیا باز هم می

 گزارش سود و زیان 

 :فرم ورودي این گزارش بشکل زیر می باشد

 

 

 

 . زیان کل محاسبه و نشان داده می شود و این صحیح ترین شیوه اخذ این گزارش می باشد/چنانچه کد کالا در این فرم مشخص نشود سود

 .محاسبه و نشان داده خواهد شد) زیان قبل از کسر هزینه ها/سود(زیان ناویژه /دقیقا مشخص کنیم سود اگر کد کالا را :نکته

 

براي بتونه سنگی هاي شرکت * 456براي محصولات شرکت آرکو و یا * 45می توانیم بجاي کد کالا گروه کالا را مشخص کنیم مثل  :نکته
 .به و نشان داده خواهد شدزیان ناویژه محاس/آرکو که در این حالت نیز سود
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 فهرست گزارشات انبار

 :از این فهرست گزارشات سیستم ، فهرست گزارشات انبار بشکل زیر بر روي صفحه  ظاهر می گردد   2با انتخاب گزینه  

 

 

 )جنسی(گزارش موجودي کالا در انبار 

کل انبار، یک گروه کالا و یا یک کالاي خاص را در یک تاریخ همانطور که از نام آن پیداست، توسط اجراي این گزارش می توان موجودي 
 :به شکل زیر توجه فرمائید. معین رویت و یا چاپ نمود

 

 

 . در هنگام اجراي گزارشات انبار، حتما بایستی کد انبار وارد شود :نکته
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 .طور خودکار تاریخ روز را در این جزء قرار می دهدرا بزنیم، سیستم ب  Enterخالی بوده و در این جزء کلید » تا تاریخ«هرگاه جزء  :نکته

تا «را وارد نموده و در جزء  11کد » کد انبار«براي این کار در جزء . می خواهیم گزارش کل موجودي کالا در انبار را مشاهده نمائیم :مثال اول
 . را جهت اجراي گزارش می زنیم  F٢سپس دکمه . را می زنیم تا تاریخ روز در این جزء قرار گیرد   Enterکلید » :تاریخ

براي این کار پس از وارد نمودن کد انبار، در دومین جزء . می خواهیم گزارش موجودي گروه محصولات آرکو را مشاهده نمائیم  :مثال دوم
 .یمرا می زن  F٢و بعد دکمه ) . شروع می شوند 45فرضا محصولات آرکو با عدد (را وارد می کنیم* 45کد » کد کالا«

براي این کار پس از وارد نمودن کد انبار، در . می خواهیم گزارش موجودي کلیه انواع بتونه سنگی شرکت آرکو را مشاهده نمائیم :مثال سوم
 . را می زنیم  F٢را وارد می کنیم و بعد دکمه * 456کد » کد کالا«دومین جزء 

می که در شناسنامه کالا تعریف شده اند ولی در انبار موجودیشان صفر می باشد نیز را بزنیم، اقلا» شامل اقلام با موجودي صفر«اگر تیک  :نکته
 . در گزارش خواهند آمد

 .شود گزارش موجودي کالاهایی با واحد مورد نظر ظاهر می.... با مشخص نمودن واحد گزارش مثلا ربعی، نیمی و  :نکته

د نشانه آن در نوار ابزار بسیاري از  فرمهاي سیستم مانند خرید، فروش، برگشت از باش چون این گزارش یکی از گزارش پر استفاده  سیستم می
 . خرید و برگشت از فروش تعبیه شده است

 گزارش کارت کنترل کالا

 با توجه به اهمیت اجراي این گزارش،. این گزارش گردش ورود و خروج یک کالا معین را در یک محدوده تاریخی در انبار را نشان می دهد
 . در بالاي تمامی فرمهایی که مربوط به کالا می باشند آورده شده است» کارتکس«راه میانبر اجراي این گزارش بصورت نشانه 

 : همانطور که قبلا نیز گفته شده است اگر کد کالا را نمی دانستید می توانید بصورت زیر عمل کنید

 اي تعریف شده برروي صفحه ظاهر شودرا در کد کالا زده تا لیست کلیه کالاه   F٩کلید  )الف

 .قسمتی از نام کالا را بعنوان شرط جستجو وارد نمایید )ب

 

 

 گزارش بر اساس نقطه سفارش 

توجه به این نکته لازم است که ابتدا بایستی نقطه . می باشد» )جنسی(موجودي کالا در انبار« نحوه اجراي این گزارش، دقیقا مانند گزارش 
 .وارد شده باشند تا بتوان از این گزارش استفاده کرد» معرفی گروه و شناسنامه کالا«قسمت  سفارش کالاها در
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 گزارش بر اساس نقطه حداقل موجودي 

توجه به این نکته لازم است که ابتدا بایستی نقطه . می باشد» )جنسی(موجودي کالا در انبار« نحوه اجراي این گزارش، دقیقا مانند گزارش 
 .وارد شده باشند تا بتوان از این گزارش استفاده کرد» معرفی گروه و شناسنامه کالا«ي کالاها در قسمت حداقل موجود

 

 گزارش بر اساس نقطه سفارش 

توجه به این نکته لازم است که ابتدا بایستی نقطه . می باشد» )جنسی(موجودي کالا در انبار« نحوه اجراي این گزارش، دقیقا مانند گزارش 
 .وارد شده باشند تا بتوان از این گزارش استفاده کرد» معرفی گروه و شناسنامه کالا«الاها در قسمت سفارش ک

 

 گزارش بر اساس نقطه حداکثر موجودي

توجه به این نکته لازم است که ابتدا بایستی نقطه . می باشد» )جنسی(موجودي کالا در انبار« نحوه اجراي این گزارش، دقیقا مانند گزارش 
 .وارد شده باشند تا بتوان از این گزارش استفاده کرد» معرفی گروه و شناسنامه کالا«کثر موجودي کالاها در قسمت حدا

 

 

 ) مالی –جنسی (گزارش موجودي کالا در انبار 

علاوه بر ولی در قسمت خروجی این گزارش . می باشد» )جنسی(موجودي کالا در انبار« نحوه اجراي این گزارش، دقیقا مانند گزارش 
به بیان دیگر می توان با این گزارش ارزش کل . اطلاعات موجودي جنسی هر کالا، مقدار ارزش ریالی هر کالا در انبار نیز مشخص شده است

 .اقلام، ارزش یک گروه کالاي خاص و یا ارزش یک کالاي بخصوص را در انبار مشخص نمود
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 فهرست گزارشات بازرگانی

 :از این فهرست گزارشات سیستم ، فهرست گزارشات بازرگانی  بشکل زیر بر روي صفحه  ظاهر می گردد   3با انتخاب گزینه  

 

 

 بتفکیک مراکز توزیع خرید /گزارش فروش

فروش هاي شهرستان استوار است و در این چهار چوب با تغییر /فروش هاي تهران با خرید/اساس این گزارش بر مبناي تفکیک و مقایسه خرید
 :بشکل زیر توجه فرمایید. ن مقادیر فرم ورودي گزارش می توان گزارش جدیدي اخذ نمودداد
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فروش گروه هاي محصولات انجام خواهد /تعریف شود، خروجی گزارش بر اساس مقایسه خرید» کلی«هر گاه نوع گزارش بصورت  : مثال   
 .فروش کالا به کالا انجام خواهد شد/یدتعریف شود، خروجی گزارش بر اساس مقایسه خر» جزئی«پذیرفت و اگر 

 

 فروش  -خرید گزارش مقایسه دوازده ماهه 

شکل فرم ورودي این گزارش . توسط این گزارش می توان خرید و  یا فروش ها و مرجوعی ماه هاي مختلف سال را با هم مقایسه نمود
 :بصورت زیر می باشد

 

 

 

 

براي مثال . دن هر یک از مولفه هاي فرم ورودي می توان گزارش جدیدي از سیستم اخذ نمودبمانند همه گزارشات دیگر سیستم با تغییر دا
 . همانطور که در شکل مشخص است این مقایسه را می توان در سطح کلیه کالاها و یا یک گروه کالا و یا یک کالاي کاملا خاص انجام داد

 

 .انتخاب شده براي هر  ماه ظاهر خواهد گردید  در انتهاي خروجی این گزارش نمودار متناسب با گزینه هاي
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 فروش محصولات /گزارش خرید

 

و یا نشـانه فیلتـر    F۴یعنی مطابق شکل زیر پس از وارد نمودن شرایط گزارش کلید . طرز کار با این گزارش شبیه با طرز کار با لیست ها می باشد
 . استفاده کنیم» چاپ«و یا نشانه   Ctrl+Pز می توانیم از کلید ر ا می زنیم تا لیست روي صفحه ظاهر شود و براي چاپ لیست نی

 

لازم بذکر است که تعدادي از ستونهاي گزارش در هنگام ورود به این فرم دیده نمی شوند و براي دیدن آنها باید از نوارآسانسوري افقی 
 . استفاده نمود

 ) تقریبی(سود ناخالص روزانه گزارش 

همچنین توسط این . زیان روزانه حاصله از  فروش یک کالا،یک گروه کالا در یک بازه زمانی مشخص نمود/ودبا این گزارش می توان س
زیان حاصله از عملیات فروش به یک شخص بخصوص را نیز محاسبه کرد و حتی توسط این گزارش می توان اقدام به /گزارش می توان سود

 . زیان یک فاکتور بخصوص نیز نمود/محاسبه سود

 



٦٠ 
 

کند حال  این است که اولا این گزارش فروش هر قلم کالا را با نزدیکتري فی خرید داخل سیستم مقایسه می» تقریبی«لت استفاده از کلمه ع
 .آنکه ممکن است این خرید مربوط به موجودي اول دوره و یا یک خرید دیگر باشد

قدام به مشخص نمودن محدوده تاریخ مورد نظر نمود و سپس توسط جهت اجراي این گزارش باید پس از وارد نمودن سایر شرایط گزارش، ا
 .اقدام به گزارش گیري نمود  F۴نشانه فیلتر یا کلید 

دخالتی در عملیات  »  شاخص«و » مبنا«هنگام اجراي فیلتر کردن اقلام این گزارش، چگونگی تیک خوردن گزینه هاي کادرهاي   :نکته 
تیک » جزء«در هنگام چاپ،چنانچه گزینه . ز این گزینه ها تنها در زمان چاپ گزارش قابل مشاهده می باشدفیلترینگ ندارد و تغییرات حاصل ا

تیک خورد » جمع«خورده باشد مانند آنچه در خروجی فیلتر آمده خروجی گزارش بریز تک تک اقلام فروش رفته می باشد ولی اگر گزینه 
 .ش خواهد آمدباشد جمع سود و یا زیان هر روز در خروجی گزار
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 سود ناخالص برحسب گروه کالاگزارش 

 .همانگونه که در شکل زیر می بینید فرم ورودي این گزارش بسیار ساده است

 

 

 

 زیان ناخالص هر گروه کالا /سپس برنامه سود. را جهت اجراي آن بزنیم F٢با مشخص نمودن کد صدور و تاریخ اجرا، باید کلید  

 :نها را در خروجی گزارش بترتیب زیاد به کم سود حاصله لیست می نماید مانند شکل زیر را محاسبه کرده و آ
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 مدیریت برنامهفهرست 

 

 

  تعریف کاربران   >> 1

ایـن   همانطور که در شکل زیر می بینید فرم مربوط به. با استفاده از این گزینه می توان اقدام به تعریف کاربران و سطوح دسترسی هر کاربر نمود
 . نام کاربر، کلمه عبور و نام کامل کاربر وارد می گردد» مشخصات اصلی«گزینه داراي سه زبانه مختلف می باشد که در زبانه 

 :توان تعریف نمود در این سیستم دو نوع کاربر می 

 کاربران عادي سیستم ) الف 

 مدیران سیستم ) ب 

مثلا به بعضی از فرمهـا  . ف شود بطور پیش فرض با یک سري محدودیت ها روبرو استاولا کاربري که بصورت عادي براي سیستم تعری) الف
در مورد گزارشات نیز این کاربر برخی از گزارشات ماننـد  . مانند فرم تعریف مراکز توجه، تعریف کالا، موجودي اول دوره انبار دسترسی ندارد

توانـد اطلاعـات    ر تنها می تواند اطلاعاتی را که خودش وارد نموده است ببینـد و نمـی  ثانیا این کارب. تواند اخذ نماید گزارش سود و زیان را نمی
تـوان بـا دابـل     ثالثا چنانچه خلاصه حساب یـک مشـتري را از سیسـتم اخـذ نمایـد، نمـی      . وارد شده توسط سایر کاربران را تغییر و یا حذف نماید

 .کلیک کردن روي گزارش به سند اصلی دسترسی پیدا نماید

کاربري که بصورت مدیر براي سیستم تعریف شود هیجکدام از محدودیتهاي کاربران عادي سیستم را ندارد و تنها محدود به مواردي است ) ب
 .نماید براي وي تعیین می» کاربري که حق تعیین سطح دسترسی حسابها  را دارد « که مدیر اصلی سیستم 
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 .م چاپ فاکتور فروش بصورت ریز در زیر فاکتور فروش درج می گرددلازم بذکر است، که نام کامل کاربر در هنگا

 . سیستم دسترسی داشته باشد ورود اطلاعاتکنیم که هر کاربر می تواند به کدامیک از فرمهاي  مشخص می»  فرمهاي کاربر«توسط زبانه دوم 

 :به شکل زیر توجه نمائید
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 . ص می کنیم که هر کاربر می تواند به کدامیک از گزارشات سیستم دسترسی داشته باشدمشخ»  گزارشات  کاربر«و بالاخره توسط زبانه سوم 

 
 

 قطعی نمودن اطلاعات  >> 2
با اینکار هیچکدام . شود تا آن بخش را قطعی نماید اصلی سیستم از صحت بخشی از اطلاعات وارد شده مطمئن گردید، پیشنهاد می هرگاه مدیر

 . ش توانایی تغییر و یا حذف آن اطلاعات را نخواهند داشت مگر اینکه در ابتدا سابقه مورد نظر از قطعیت خارج شوداز کاربران و از جمله خود
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را که کاربري بنام حسن خسروي را وارد نمـوده اسـت    00200تا  00101خواهد فاکتورهاي  خرید شماره  فرض کنید مدیر سیستم می: اول مثال 
 :بشکل زیر توجه کنید. را بزند F٢اینکار پس از وارد نمودن اطلاعات فرم بالا باید کلید را قطعی نماید براي انجام 

 
که توسط حسن خسـروي ثبـت نمـوده اسـت قفـل شـده و قابـل         00200تا  00101همانطور که گفته شده با اینکار کلیه فاکتورهاي خرید شماره 

 .حذف و یا تغییر نیست
پی در این مرحله باید ابتدا ایـن فـاکتور   . این کاربر دوباره اصلاح شود 00150م باشد که فاکتور خرید شماره فرض کنید به دلیلی لاز: مثال دوم 

 .  به شکل زیر توجه فرمائید. از قطعیت خارج شود
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کند لازم نیست  اشاره میرا انتخاب کنیم، آنگاه همانطور که خود فرم « تاریخ«زبانه «  شماره«بجاي زبانه » سایر مشخصات«اگر در قسمت : نکته 
 ) کند هرچند وارد نمودن آنها دایره انتخاب سوابق را تنگ تر می( که کدکاربر و یا کد صدور را حتما وارد کنیم

را فـارغ از کـاربر وارد کننـده فـاکتور و یـا        99مثال سوم فرض کنیم که بخواهیم کلیه فـاکتور هـاي فـروش ثبـت شـده در فـروردین مـاه سـال         
 : کنیم موضوع آن قطعی کنیم دراین صورت بشکل زیر عمل میحسابداري 

 

 

  اطلاعات سیستمپشتیبانی از   >> 3

باشد و یا خیر اما توسـط ایـن    یا مایل به تهیه نسخه پشتیبان قبل از خروج میشود که آ هر چند در هنگام خروج کاربر از سیستم ، از او پرسیده می
بفـرض اینکـه برنامـه روي    . خواهد بدون خارج شدن از برنامه از اطلاعات آن نسخه پشـتیبان تهیـه کنـد    که می گزینه کاربر می تواند هر چند بار

 :کاربر نصب شده باشد، با انتخاب این گزینه بسرعت یک کپی از اطلاعات برنامه تهیه شده و در مسیر زیر قرار می گیرد  :Eدرایو 

E:\Nezam\BackUp\Dbase\  

اگر بلافاصله بعد از عملیات . اقدام به پشتیبانی از سیستم خود کرده اید 09/09/99دقیقه تاریخ  17:24در ساعت که شما  براي مثال فرض کنید
در آنجا فایل هاي پشتیبانی شده خود را خواهید دید که آخرین  ،به مسیر بالا بروید  My Computerپشتیبانی، از برنامه خارج شده و از طریق 

است که  Mali١٣٩٩نام این پرونده داراي سه قسمت می باشد قسمت اول آن  . می باشد  ١٧٢۴.Mdb_٩٩٠٩٠٩_Mali١٣٩٩با نام  آن فایل
قسمت دوم تاریخ اخذ نسخه پشتیبان و قسمت سوم ساعت اخذ . کاربر ساخته شده است 90مشخص می کند این با استفاده از اطلاعات سال 

 .نسخه پیشتیبانی را نشان می دهد
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 عملیات پایان دوره   >> 4

ط ایـن قسـمت از برنامـه    در ابتداي سال جدید لازم است که بعد از حصول اطمینان از اینکه کلیه اسناد سال قبل بدرستی وارد شـده اسـت، توس ـ  
ایجاد پایگاه اطلاعاتی جهت دوره مـالی جدیـد و   «برنامه پس از نمایش پیغام  تیعقوم نیا رد. اقدام به ساخت پایگاه اطلاعاتی سال جدید نمایید

 :و گرفتن تایید کاربر بطور اتوماتیک عملیات زیر را انجام می دهد» آیا مطمئنید؟. انتقال مانده ها

 .به پایگاه جدید کپی می کند. ... ) شناسنامه مراکز، کالا «جدید را ساخته و اطلاعات جداول پایه پایگاه اطلاعاتی سال ) الف

اسفند مـاه سـال قـدیم در فـرم دریافـت وجـه سـال جدیـد ثبـت           29اسناد دریافتنی که سر رسید آنها مربوط به سال جدید است را  به تاریخ  )ب
  .کند می

اسفند ماه سال قدیم در فرم پرداخت وجه سال جدید ثبت می  29مربوط به سال جدید است را به تاریخ اسناد پرداختی که سررسید آنها ) ج
 .کند

لازم به ذکر است این مانده به تنهایی . سال جدید ثبت می کند» مانده اول دوره مراکز«جهت هر شخص مانده اي را محاسبه کرده و در فرم  )د
پس از جمع جبري  این مانده با اسناد » چاپ مانده حسابها/رویت«ات سیستم از قبیل گزارش ملاك سیستم نبوده بلکه  کلیه گزارش

 .مانده واقعی را محاسبه کرده و نمایش می دهند» موضوع بند ج«و اسناد پرداختنی »  موضوع بند ب«دریافتنی

 .سال جدید کپی می نماید در» معرفی موجودي اول دوره«پس از محاسبه موجودي آخر دوره انبار، آن را فرم  )و

 

 ... در باره برنامه   >> 5

 .و اینکه نسخه نصب شده در چه تاریخ بروز آوري شده است را در اختیار کاربر قرار می دهد» طیف«این گزینه اطلاعاتی در باره نرم افزار 

 

 »»» پایان ««« 
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