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افزار حسابداری و پیشنهاد شرکت کمیسیون ارزیابی کیفی و فنی بازرگانی مزایده نرم 26/7/96مورخ  16889براساس صورتجلسه شماره » 

نامه آئین 43ماده  13و  4بند  زشی وریزی آموقانون تشکیل سازمان پژوهش و برنامه 2ماده  3برنده، براساس قوانین و مقررات حاکم و بند 

افزار حسابداری قیاس متعلق به شرکت راهکار نوین  پرورش، نرم و شورای عالی آموزش 828مالی و معاملاتی سازمان و همچنین مصوبه 

 «  در کتاب درسی انتخاب گردید. هنرجویانسیاق، جهت استفاده 

وزشی جهت تدریس ریزی آم افزار قیاس عطف به قرارداد رسمی با سازمان پژو هش و برنامهتوسط واحد پشتیبانی نرم ی آموزشیجزوه این

شده در مستند  شاخه فنی و حرفه ای و در سطح مدارس کشور تهیه شده است. کلیه عناوین و اسامی استفاده –دوره متوسطه  –پایه دهم

این مستند با ذکر  سیاق تعلق دارد و هر گونه انتشار کل یا جزئی ازاین سند به شرکت راهکار نوین  کلیه حقوقصوری و غیر واقعی است.

 .منوع استو بدون ذکر نام منبع م نام منبع بلا مانع

 باشد.یدر دسترس هنرآموزان و هنرجویان م gheyas.roshd.ir افزار در سایت رسمی آموزش و پرورش به آدرسنمونه اجرائی نرم
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 مقدمه

، پیدا کردن کسب و ی جدید مدیریت کسب و کارهاو رویکردهاهای رو به رشد آن و قابلیتبا گسترش روزافزون تکنولوژی 

رسد. امروزه ؛ دور از ذهن به نظر میشودکاری که در آن اسناد حسابداری به صورت دستی در دفاتر کاغذی ثبت و نگهداری 

و  فروشگاهی فراگیر شده استی صنفی و لیدی و خدماتی و حتهای بازرگانی، تودر تمامی شرکتمالی افزارهای استفاده از نرم

ها و دقت تا از این ابزار جهت افزایش قابلیت افزارهای مالی و حسابداری هستندحسابداران نیازمند تجهیز به مهارت کار با نرم

برای کسانی هم که مالی افزارهای . مهارت کار با نرمنمایندکاهش حجم و پیچیدگی کار استفاده بهینه همچنین  کار خود و 

های آشنا با نرم افزارها ، استخدام نیرویهای کسب و کارهادر سیاستو راه گشاست را دارند حسابداری آهنگ ورود به بازار کار 

 د. یت دارارجح

رس و مباحث آن شود. چینش دافزار حسابداری و نرم افزار دریافت و پرداخت آموزش داده میدر این مستند نحوه کار با نرم

 ه است.های آموزش و پرورش بازنگری شدپایه دهم رشته حسابداری و برای کاربری در سطح دبیرستان هنرجویانمناسب 

 هدف

را آموزش  بداریافزار حسانمونه عملی کار با نرم ،آشنا به مفاهیم حسابداری هنرجویهدف از نگارش این راهنما آن است که 

 اشته باشد.دپایان دوره آموزشی قابلیت انجام جریان گردش اسناد مالی یک کسب و کار کوچک یا متوسط را  و پس از هدید

قواعد تعاملات  ها،تپرداخ و هادریافت از ابتدا تا انتها شامل: و شروع به کار یک کسب و کار  حسابداریقواعد  ر این مستندد

های جریان یگرداین سری به بعدی مستندات  .شودعملی آموزش داده مینمونه های مثالدر قالب ... و بانکیعملیات  ،قانونی

 حقوق دستمزد و... خواهند پرداخت. ،اموال ،خرید و فروش ،داریمالی مانند انبار

 

 های زیر کسب شود:، مهارتهنرجومطلوب است پس از پایان این درس برای 

  مالیدرک ساختار کلی و کاربری عمومی نرم افزارهای 

 ها و مفاهیم مربوطهها با تفصیلها و ارتباطات آندرک و تحلیل مقدماتی از ساختار حساب 

  درک چگونگی تهیه مستندات افتتاحیه و ثبت سند افتتاحیه برای شروع کار 

  به شکل سند حسابداری  افزار در نرم  صدرو سند حسابداری آنثبت رویدادهای مالی جریان کسب و 

 و... ها و بانکها و اشخاصافزار دریافت و پرداخت مانند لیست صندوقپایه مربوط به نرم تعریف اطلاعات 

 ها و پرداخت های وجه نقد و چک و همچنین عملیات چک قابلیت ثبت انواع دریافت 

  توان تفسیر وضعیت مالی کسب و کارتهیه انواع گزارشات و 
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 روش کار

نوشته و کار  اندازی یک کسبراهعملی جریان کار  روی بر مبنا و اولویتپیشجهت یادگیری آسان مطالب آموزشی، راهنمای 

رت نظری که به صو)یشین پهای ، با توجه به آموختهمرحله به مرحله افزار راکار با نرمبتواند از ابتدا پروسه  هنرجوتا  شده است

 محک بزند. آینده خود در بازار کار با نرم افزار به مهارت عملی  (دریافت نموده است

در که  است؛ی در یک دوره مالبازرگانی شرکت  یک عملیات مالیبر اساس شروع و راهبری و تند سماین ت محوریبر این اساس 

 .داده شده استقرار هنرجو یادگیری در فضای واقعی در اختیار به قصد  ایهای آموزشی به هم پیوستهمثالآن 

ایه و اساس  پاند، های حسابداری چون بر مبنای اصول حسابداری طراحی و تولید شدهافزارنرمکه همه است  نکته مهم این

چنانچه تجربه ین باشد. بنابراهای ظاهری میویژگیخاص یا ها بیشتر معطوف به وجود امکانات های آنیکسانی دارند و تفاوت

 تر خواهد بود.راحتافزار برای شما نرم، یادگیری دیگری را داشته باشیدکار با نرم افزار 

اب شده است جتنافزار و مسائل فنی ایادگیری موضوع بحث مانند نصب نرمبرای  ضرویهای غیر در تهیه این مستند از حاشیه

 . تمرکز داشته باشدلب ااصل مط بیشتر بر روی هنرجوتا 

مطالعه بیشتر ظور به منبانک دانش اسناد در بین مطالب ارجاعاتی به  ،مندعلاقه هنرجویانتر جهت مطالعه و یادگیری تکمیلی

 داشت. خواهیم
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 تعاریف پایه )عمومی(

 افزار ورود به نرم

 یکلمه و کاربری نام داشتن اختیار در با. نمائید وارد وب مرورگر در را gheyas.roshd.ir آدرس ابتدا افزار،نرم به ورود جهت

 . نمائید کلیک افزارنرم به ورود یدکمه روی بر و نموده وارد را عبور یکلمه و کاربری نام توانیدمی ،خود عبور

 .نمائید اقدام فوق آدرس در شده درج راهنمای مطابق عبور یکلمه و کاربری نام از اطلاع عدم صورت در

 

 

 

 : هانکته

  حساس نیست ولی کلمه عبور به حروف کوچک و بزرگ حساس است.نام کاربری به حروف کوچک و بزرگ 

 نمائیدخود استفاده عبور برای بازیابی رمز  "بازیابی کلمه عبور" یدر صورت فراموشی رمز از دکمه.  

 با یک  را شود که با قابلیت چند شرکتی حساب و کتاب چند شرکتانتخاب نام سرور به شرطی برای شما ظاهر می

 د شد.نگهداری نمائید. در صورتی که شما فقط یک شرکت را داشته باشید این انتخاب ظاهر نخواهافزار نرم

 

 مطالعه بیشتر:

 ؟تواند باشدچه عواملی میافزار ورود به نرمامکان علت عدم 

3https://www.gheyas.com/danesh/ 
 ؟را بازیابی نمایم عبور، چگونه آن یفراموشی کلمهدر صورت 
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 افزار اصلی نرم ها و کاربردهای صفحهبخش

 داری افزارنرم اصلی یصفحه. دارد عهده بر را کاربر عمومی نیازهای رفع و رسانی اطلاع و تعامل وظیفه افزارنرم اصلی یصفحه

 :است آمده زیر در آن توضیحات که است متعددی کارکردهای و هابخش

 

 

 نمایش مشخصات شرکت  .1

 شود.افزار اطلاعات مالی آن نگهداری میمنظور از شرکت کسب و کاری است که با این نسخه از نرم

 نمایش و ویرایش مشخصات کاربر جاری .2

   User Profileافزارشده به نرممشخصات کاربر وارد 

 افزارنرم هایسیستم زیر به دسترسی منوی .3

 .است شده چیده شده بندیطبقه شکل به آن روی بر هاسیستم زیر که افزارنرم اصلی منوی

 جاری مالی دوره تغییر امکان و جاری مالی دوره نمایش .4

 روز تاریخ نمایش .5

  کاربر توسط شده بازدید هایفرم آخرین .6

 .دهدمی نشان را است کرده کار هاآن با کاربر که هاییفرم آخرین سریعتر دسترسی برای

   هشدارها نمایش .7

 مربوط یجار کاربر به که هاکنترل و هاوضعیت خصوص در افزارنرم مختلف هایسیستم زیر هشدارهای نمایش محل

 ...(و انبار کالای سفارش سقف آلارم و چک وصول موعد آلارم مانند. )است

  رسانی اطلاع و اعلانات تابلوی .8

  کاربران از گروهی یا همه برای هارسانی اطلاع و هااعلان نمایش برای محلی

  مشتریان پشتیبانی پرتال به اتصال .9

 .شودمی انجام بخش این در آن واسطه به کاربران برای رسانی اطلاع و پشتیبانی خدمات
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 افزار و انتشار تغییرات نسخ و ... های تصویری در خصوص نرماطلاع رسانی .10

 

 

 :کاربران عریفت

. نمائید اقدام مشخص دسترسی سطوح تخصیص و عبور یکلمه تعیین و جدید کاربران ایجاد به نسبت کاربران تعریف بخش از

 .دهد تغییر بیشتر امنیت جهت را خود عبور کلمه تواندمی افزارنرم به ورود اولین از پس شده تعریف کاربر
 

 :مسیر دسترسی به فرم 

 تعریف کاربر  ←منوی عمومی  ←صفحه اصلی

 

 ابتدا وارد منوی عمومی شده، سپس وارد فرم تعریف کاربر شده شوید.

 

 شود.با کلیک بر روی دکمه تعریف کاربر فرم ذیل ظاهر می

 

 مطالعه بیشتر:

 

 چیست؟اصلی نرم افزار  کاربردهای صفحهها و بخش
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 دام نمائید.توانید نسب به تعریف کاربر جدید در سیستم اقشود و می، فرم ذیل باز می"جدید"یکلیک بر روی  دکمهبا 

 

 

 وجود دارند  زیرموارد  "تعریف کاربر"در فرم 

 کد کاربر:  -

 شود. به صورت سریالی و خودکار ثبت می

 نام کاربری: -

 هنگام ورود به سیستم باید تایپ شود.نظر را وارد نمائید. نام کاربر  نام کاربری مد

 تصویر: -
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افزار لف نرمهای مختتوانید برای کاربر عکس انتخاب نمائید که در این صورت در صفحه اصلی و بخشدر بخش تصویر می

 شود. این تصویر دیده می

ی و اندازه   jpgبرای انتخاب عکس مورد نظر بر روی آیکن پوشه کلیک نمائید و فایل را انتخاب کنید )فرمت عکس باید 

 روی آیکن سطل زباله کلیک نمائید. توانید برباشد. برای حذف عکس کاربر نیز می 20KB آن حداکثر 

 ارتباط با کارکنان:  -

در صورت تعریف،  افزار در بخش اشخاص به عنوان کارکنان تعریف شده باشد کهدر برخی از کاربردها لازم است کاربر نرم

ریان استفاده از نام شخص را از لیست کشوئی مربوطه انتخاب نمائید. این ارتباط برای برخی مراودات اهمیت زیادی در ج

 افزار دارد.نرم

 :تماس اطلاعات -

 اطلاعات این. شود وارد صحیح شکل به باید ورود صورت در ولی است اختیاری الکترونیک پست آدرس و همراه شماره ثبت -

 . داشت خواهند کاربرد ابزارها از استفاده و هارسانه اطلاع برای

 :عبور رمز -

ی عبور، به زبان ورود کلمه هنگام. نمائید وارد عدد و حرف ترکیب با ترجیحاً و امنیتی قواعد رعایت با را کاربر عبور رمز

افزار که نام ی کلید خود دقت نمائید. به کاربرانی از نرمصفحه Num lock  و   Caps lockصفحه کلید و روشن بودن 

ی عبور وارد افزار،کلمهشود پس از اولین ورود به نرمکند؛ توصیه میها را کاربر دیگری تعریف میعبور آن کاربری و کلمه

 قرار نگیرد. تا در دسترس کاربر دیگریشده را تغییر دهند؛ 

 های کاربری:دسترسی یا نقش -

ری مختلفی که های کاربهای مختلف، لازم است کاربر را به نقشبرای اجازه فعالیت دادن به کاربر جهت انجام عملیات

ی به ابزارهای دسترسافزار شامل: ه طور مثال نقش کاربری عمومی نرمقبلا در سیستم تعریف شده است؛ منتسب نمائید. ب

و نقش حسابداری برای  ... و یا نقش کاربر انباردار برای دسترسی به صدور و مشاهده اسناد انبار صفحه اصلی و تغییر رمز و

 اجازه صدور سند مالی و... .

و ند اشدهیف از ابتدا در سیستم تعرافزار دریافت و پرداخت نرمهای کاربری مختلف با استانداردهای پیش فرض نقش

 ها اقدام نمائید.ها از بخش تعریف نقشتوانید برای تغییر یا ایجاد آنمی

ها باز قشنرا فشار دهید لیست همه   Spaceی های کاربری چنانچه دکمهبرای انتساب یک نقش به کاربر در بخش رول

انید با انتخاب، تومربوطه رسیده و می شود و چنانچه بخشی از نام نقش مورد نظر را تایپ نمائید، با جستجو به نقشمی

 آن را به کاربر منتسب نمائید. برای حذف انتساب یک نقش نیز روی ضربدر گوشه نام نقش کلیک نمائید.

 کاربر فعال و غیر فعال: -

 افزوده کاربران لیست در جدید کاربر. نمائید کلیک ثبت یدکمه روی بر سپس  و انتخاب را" فعال کاربر" گزینه تیک

 . شودمی

 :مدیر کاربر -

 .شودنمی اعمال هاآن برای دسترسی هایمحدودیت کاربران از گروه این برای تیک این نمودن فعال با

 

 :هانکته

 و کامل مراهه شماره خصوصاً کاربر، مشخصات نمائید سعی کاربر، تعریف فرم در هاگزینه برخی بودن اختیاری وجود با 

 فعال امکان کاربر برای سنتر تلگرام و سنتر اس ام اس مانند یابزارهائ هایقابلیت شودمی باعث کار این. شود وارد صحیح

 .گیرد قرار استفاده مورد رسانی اطلاع و گزارشات ارسال زمان در مثلاً  و باشد داشته شدن

 تواندنمی کاربر نمائید، فعال غیر ویرایش با را آن یا ننمائید انتخاب کاربر تعریف فرم در را "فعال کاربر" گزینه تیک چنانچه 

 . شود سیستم وارد عبور رمز و کاربری نام با
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 فعال غیر افزارنرم به را وی ورود امکان  "فعال کاربر"تیک برداشتن با توانیدمی نماید؛ ترک را سازمان کاربری چنانچه 

 .نمائید

 سابقه شدن امعتبرن باعث چون نمائید؛ خودداری دیگر افراد برای عبور یکلمه قراردادن اختیار در یا کاربر نام تغییر ازlog  

 .شد خواهد کاربران عملکرد رهگیری و سیستم

 با کاربری وقتی. ماند خواهدباقی سیستم در وی قبلی سوابق و مشخصات "کاربر تعریف" فرم در کاربر نمودن فعال غیر با 

 را وی کاربری نام تغییر یا حذف قابلیت دیگر کند؛می صادر سندی مثلاً یا دهد؛می انجام را فعالیتی افزارنرم به ورود

 .داشت نخواهید

 تیک کاربری برای چنانچه Admin داشت خواهد دسترسی محدودیت بدون افزارنرم هایقسمت تمامی به نمائید، فعال را .

 هایقسمت به ورود برای مجوزی هیچگونه اگر حتی نظر مورد کاربر و بوده دسترسی سطح بالاترین عنوان به تیک این

 کاربران سایر و خود مجوز سطوح و شده وارد کاربران قسمت جمله از هاقسمت همه به بود خواهد قادر باشد، نداشته برنامه

 . دهد تغییر را

 نماید اقدام عبور یکلمه تغییر به نسبت سیستم، به ورود از پس کاربر است بهتر هامسئولیت اعتبار و قواعد رعایت برای. 

 

 :تعریف مشخصات شرکت

 .شوداده میشود؛ استفافزار نگهداری میاب و کتاب آن با این نسخه از نرماز این فرم برای ثبت اطلاعات شرکتی که حس
 

 :مسیر دسترسی به فرم 

 مشخصات شرکت ←عمومی  ←تنظیمات ← صفحه اصلی 

 

 
 

 شود.ی مشخصات شرکت فرم زیر باز میبا زدن دکمه
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ری نموده است و افزار را خریداعنی نام شرکت یا شخصی است که نرمنام ثبت شده در ردیف اول که غیر قابل تغییر است به م

 .باشدا میمالکیت این محصول را دار

فروشگاه/ م نا"در فرم مشخصات شرکت، نوع فعالیت شرکت را که حقیقی یا حقوقی است؛ انتخاب نمائید. اطلاعات مربوط به 

و  "کد پستی"، "آدرس"، "آدرس سایت"، "پست الکترونیک"، "تلفن"، "آدرس"، "کد اقتصادی"، "شناسه ملی"، "شرکت

وارد نمائید. بعد  را نیز تکمیل نمائید. چنانچه نیاز به درج توضیحی در خصوص فروشگاه/ شرکت دارید در فیلد توضیحات "آرم"

ی ثبت در اطمینان دارید، بر روی دکمه ، چنانچه نسبت به صحت درج اطلاعات آناز تکمیل فرم مشخصات شرکت/ فروشگاه

 انتهای فرم کلیک نمائید.

 

 ها:نکته

 .از تصویر آرم شرکت در چاپ گزارشات کل سیستم استفاده خواهد شد 
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 شود؛ یمتفاده از مشخصات شرکت در پرینتر فاکتور فروش رسمی و تهیه دیسکت ارزش افزوده و سایر موارد مشابه اس

 بنابراین در ورود مشخصات شرکت دقت لازم را به عمل آورید. 

 تا انحلال  باشد و از زمان ثبتشناسه ملی از یازده رقم تشکیل شده است. شناسه ملی هر شرکت مختص به آن شرکت می

 شرکت بدون تغییر خواهد ماند. 

  این باشد. در سازمان امور مالیاتی می فعالان اقتصادیی ئشناساشماره رقمی است. کد اقتصادی  12ای شناسهکد اقتصادی

 "ارزش افزوده "های عملکرد سالیانه و فصلی ارائه اظهارنامه، صادر کردن فاکتور و قانونی از قبیل: برای امور مهم تجاری کد 

 و... کاربرد دارد. ،اخذ گواهی ارزش افزوده کارت بازرگانی، اخذ

 

 :مالی هایدوره تعریف

نمایند. معمولا افزار میهای مالی در نرمهای مختلف اقدام به تعریف دورهجهت تفکیک عملکرد مالی یک کسب و کار در دوره

 شود. دوره مالی در ایران منطبق با سال شمسی تعریف می

در پایان هر  وباشد میهای مختلف های مالی در نگهداری سوابق اطلاعات عملکرد کسب و کارها در دورهکاربرد تعریف دوره

 پذیرد.دوره عملیات اختتامیه دوره جاری و افتتاحیه دوره بعدی صورت می

 تر اقدام نمائید.دیدجهای توانید نسبت به ایجاد دورهافزار به صورت پیش فرض چند دوره مالی تعریف شده را دارد و شما مینرم

 

 

 :مسیر دسترسی به فرم 

 مدیریت دوره مالی ←عمومی ← صفحه اصلی

الی باز مدوره ی تعریف جهت تعریف دوره مالی جدید از بالای سمت چپ  صفحه بر روی گزینه جدید کلیک نموده تا صفحه

 شود. 
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 شت.ی ثبت خواهد دای تاریخی تعریف شده در این فرم اجازهتمامی عملیات مالی یک دوره به شرط رعایت محدوده

 برای دوره آن اطلاعات که است این مالی یدوره یک کردن غیرفعال کاربرد و باشد فعال حالت در باید شده تعریف مالی دوره

  توانیدمی ثبت دکمه با مربوطه، فرم در مالی دوره اطلاعات ورود از پس .نشود دیده سوابق در شده فعال غیر کاربران همه

 اطلاعات خود را ذخیره نمائید

شاهده یا عملیات، متوانند برای افزار کاربران همواره یک دوره مالی فعال را خواهند داشت که میدر جریان استفاده از نرم

 .را انتخاب و تغییر دهند آن های مالی مختلفدوره

 

لیک نمائید. کی سمت چپ( ی گوشهروی آیکن تقویم )بالای صفحه ی اصلی برافزار، در صفحهجهت تغییردوره مالی جاری نرم

 باشد.افزار میمالی فعلی نرم دورهی تقویم نشان دهنده عدد روی

 توانید دوره مالی مورد نظر را انتخاب نمائیداز لیست کشوئی انتخاب دوره مالی، می
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 ها: نکته

 باشد. افزار میار آن کسب و کار با نرممالی شروع به ک یشود معمولا دورهمالی که در سیستم تعریف می یاولین دوره 

 د.ها مطابق با اساسنامه شرکت یا کسب و کار باید باشهای مالی و محدوده تاریخی عملکرد آنتعریف دوره 

 در صورت نیاز داشت نخواهد وجود مالی یدوره آن حذف امکان باشد، شده ثبت مالی دوره یک در که عملیاتی گونه هر .

 حذف نمائید. ی مالی راهای آن دورهبه حذف لازم است ابتدا تمام عملیات

 شودنمی دیده مالی یدوره انتخاب کشوئی لیست در جاری مالی یهدور مالی، یدوره تغییر هنگام. 

 

 

 

 

 :تهیه پشتیبان و بازیابی اطلاعات

 تهیه پشتیبان 

 شود. ها ایجاد و نگهداری میافزار، فایل پشتیبان آنبانک اطلاعاتی در نرمهای به منظور حفاظت از تمام داده

ها و حتی اشتباهات کاربری در صورت عدم وجود نسخه پشتیبان خسارات زیادی افزارها یا حمله ویروسچه بسا خرابی سخت

ی تهیه پشتیبان داشته باشد. وظیفهرا به وجود آورد؛ به همین خاطر لازم است در این خصوص دقت و حساسیت بالائی وجود 

افزار بر عهده کاربر است و در صورت تهیه پشتیبان، با هر اتفاقی به شرط بودن فایل پشتیبان شرایط به وضعیت قبل از در نرم

 گردد.تهیه فایل پشتیبان برمی

 مطالعه بیشتر:

 ورود اطلاعات پایه از فایل اکسل در ابتدای دوره چگونه است؟ 

27danesh/https://www.gheyas.com/ 

 

 عملیات پایان سال در سیستم حسابداری چیست ؟ 
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 هفته هر انتهای مانند مشخص زمانی مقاطع در و نمائید اقدام پشتیبان فایل تهیه به نسبت کاری روز هر پایان در است بهتر

 مانند اینترنتی فضاهای یا جانبی حافظه یا دی سی) خارجی یحافظه در سیستم داخلی یحافظه بر علاوه را پشتیبان فایل

 .نمائید ذخیره و منتقل جداگانه نیز..( و ایمیل

شود میودتان دچار آسیب افزارها و یا حتی اشتباه خنرمافزار یا ها یا خراب شدن سختافزار به واسطه حمله ویروسهای نرمداده

 افزار با وضعیت آخرین پشتیبان گرفته شده، امکان نصب و بازیابی مجدد خواهد داشت.که در این صورت نرم

 

  :مسیر دسترسی به فرم 

 گیری پایگاه دادهپشتیبان ←پایگاه داده  ←تنظیمات ←صفحه اصلی

 

فایل پشتیبان اقدام  توانید جهت تهیه، می"گیری پایگاه دادهپشتیبان"با کلیک بر روی گزینه  "دادهپایگاه "در منوی تنظیمات

 نمائید.

 شود. فرم تهیه فایل پشتیبان باز می

 



 

 

 17صفحه                 ه متوسطهسال دهم پای -حسابداری ویژه هنرجویان                            حسابداری دریافت و پرداخت                               افزار آموزش نرم

 
 

ایل پشتیبان فی تهیه وارد و سپس بر روی دکمه "توضیحات"چنانچه نیاز به درج توضیحی برای فایل پشتیبان باشد در قسمت 

 نمائید.کلیک 

 

 بازیابی اطلاعات

د. بازیابی اطلاعات در توانید از این مسیر اقدام نمائیدر صورتی که به هر علتی نیاز به بازیابی اطلاعات در سیستم دارید، می

ر این اساس شود. بشود و این کار باعث حذف تمام اطلاعات دیتایبس جاری میمواردی که مشکلی پیش آمده باشد انجام می

 است دقت کافی را داشته باشید.لازم 

 :مسیر 

 بازیابی پایگاه داده ←پایگاه داده  ←تنظیمات ←صفحه اصلی
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 شود.یابی میردیف پشتیبان قبلی گرفته شده بازروی هر ه ب که با کلیک از سه نقطه روشود می باز زیر فرم

 

 

 هانکته

  نام فایل"ن را در گزینه اید، نام فعلی فایل پشتیبارا تغییر دادهدر صورتی که پس از تهیه فایل پشتیبان نام یا پسوند فایل" 

 وارد نمائید.

 یق دستگاه شود؛ حتی اگر از طرفایل پشتیبان در حالت استفاده از شبکه به دلایل امنیتی فقط روی سرور ایجاد می

یستم عامل سسی مربوطه از طریق گیری انجام شود و کپی یا انتقال آن به شرط وجود دسترعملیات پشتیبان  Clientهای

 امکان پذیر است.

 به همین علت شود،پس از بازیابی اطلاعات در سیستم، ارتباط تمامی کاربران با بانک اطلاعاتی قطع و سیستم بسته می 

 وارد سیستم شوید. پس از بازیابی اطلاعات لازم است مجدداً
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 ود امکان برگشت شود چنانچه برای وجویسی خواهد شد، پیشنهاد میبا توجه به این که تمامی اطلاعات دیتابیس جاری رو ن

 وضعیت قبلی، قبل از بازیابی اطلاعات جاری یک نسخه پشتیبان تهیه نمائید.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 تعاریف پایه )سیستم دریافت و پرداخت(

 :اشخاص

 است لازم ،.. (و کارکنان و فروشندگان خریداران،) دارند مراوده کار و کسب یک با که اشخاصی کلیه اطلاعات ثبت جهت

 پرداخت و دریافت مانند مالی عملیات هنگام قسمت، این در شده وارد اطلاعات از .نمائید تعریف افزارنرم در را هاآن مشخصات

 .شد خواهد استفاده افزارنرم در فاکتور صدور و

 

 گروه اشخاص

تخصیص شرایط  رود. البته کاربردهای دیگری مانندتر به کار میهای خاصگیریهای اشخاص جهت شناسائی بهتر و گزارشگروه

 خاص فروش به یک گروه هم وجود دارد.

 

 :مسیر 

 گروه اشخاص ←هااشخاص ←عمومی ←صفحه اصلی

 

، از سمت "گروه اشخاص"ی تعریف در صفحه اصلی، از منوی عمومی، گزینه گروه اشخاص را انتخاب و پس از باز شدن صفحه

 کلیک نمائید.  "جدید"چپ بالای صفحه بر روی گزینه 

 مطالعه بیشتر:

 
 مطالعه فرمائید.                                               از بانک دانش گیری را پیشنهاد برنامه پشتیبان جزییات بیشتر درباره

1110203www.gheyas.com/Danesh/ 

 ها و از بین رفتن اطلاعات چه کاری باید انجام داد؟حمله ویرس یاافزار هنگام خرابی سخت  

1110204www.gheyas.com/Danesh/ 
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 شود.می بازفرم ایجاد گروه اشخاص 

 
 

وارد نمائید.  "نام"شود و سپس نام گروه اشخاص را در فیلد به صورت خودکار به گروه اختصاص داده می "کد"در فرم ایجاد، 

 وی دکمه ثبترچنانچه نیازی به درج توضیح داشته باشید؛ در فیلد توضیحات )اختیاری( وارد نموده و سپس جهت ذخیره، بر 

 ها مشاهده نمائید.توانید در صفحه مربوط به گروه اشخاصکلیک نمائید. گروه ایجاد شده را می

 

 :تعریف اشخاص

 اشخاص را ایجاد نمائید.  ،توانیم از طریق لیست اشخاص در فرم مربوطهای اشخاص میپس از ایجاد گروه
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 دسترسی به فرممسیر: 

 اشخاص ←عمومی ←صفحه اصلی

 

 

 .نمائید اضافه افزارنرم به را جدید اشخاص توانیدمی جدید دکمه روی بر کلیک با و شودمی مشاهده فرم این در اشخاص لیست
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 آن آمده است:های مختلفی تشکیل شده است که در ذیل توضیحات فرم تعریف اشخاص از قسمت

 

 اطلاعات شخص: -

 اشخاص را مشخص نمائید.  "حقیقی یا حقوقی"برای ایجاد یک شخص در این فرم ابتدا نوع 

 دهی مقدار خودکار صورت به را آن افزار نرم دهید اجازه. گیردمی قرار "کد" قسمت در خودکار صورت به کد شماره

تواند توسط وجود کدهای قبلی این کد میها یا نیاز به تطابق با سایر سیستم یا خاص موضوعیت وجود صورت در. نماید

 کاربر عوض شود. امکان ثبت کد تکراری وجود نخواهد داشت.

مذکور است؛  تاریخ ایجاد اشخاص پیش فرض بر روی تاریخ جاری قرار دارد و نشان دهنده تاریخ شروع مراودات با شخص

تاریخ ایجاد شخص  دهید. تاریخ تولد شخص حقیقی یا توانید این تاریخ را از تقویم انتخاب نمائید و یا تغییرالبته می

 حقوقی برای ارسال اتوماتیک تبریک کاربرد دارد. 

وادگی را پشت سر نام اشخاص را به فارسی )اجباری( و لاتین )اختیاری( وارد نمائید. برای اشخاص حقیقی نام و نام خان

 دارد. افزار کاربرداستفاده چند زبانه از نرم هم وارد کنید. نام لاتین برای اخذ گزارشات انگلیسی در مدل

اب های غیر تجاری( طرف حسهای تجاری و طرف حسابتوانید از لیست کشوئی )طرف حسابمی "گروه" در فیلد 

 اشخاص را انتخاب نمائید. 

گرفتن پرینت  را در فیلدهای مورد نظر وارد نمائید. این اطلاعات برای "کد اقتصادی"و  "کد ملی"اطلاعات مربوط به 

 صحیح فاکتور استاندارد دارائی و همچنین تولید دیسکت و گزارش فصلی ضروری خواهد بود. 

 و همچنین در تلگرام سنتر کاربرد دارد. خودکارهای اطلاعات مربوط به شماره همراه در ارسال پیامک

 مشخصات کاربر: -

پست "، "فنتل"، "شماره همراه"ها مراودات تجاری دارید لازم است اطلاعات کامل از قبیل: ی اشخاصی که با آنبرا

 را  در فرم تعریف اشخاص تکمیل نمائید. "آدرس"، و "شهر"، "استان "، "کد پستی"، "الکترونیکی

 نوع مراودات مالی:  -

م انتخاب نمائید. تنظیم شود نوع مراودات را در این بخش از فر تعاملات کسب و کار با شخص تعریف شده نوع که برای این

 دهد.امکان ثبت فاکتور فروش را برای شخص می "مشتری"انتخاب گزینه 

 دهد.را برای شخص می خریدامکان ثبت فاکتور  "کنندهتأمین"انتخاب گزینه 

 دهد... را میدار و.دستمزد و تعریف تنخواهیستم حقوق امکان تعریف شخص در بخش کارکنان س "کارکنان"انتخاب گزینه 

های فروش کالا ورنماینده یا واسطه فروش در فاکت ف این شخص را به عنوان بازاریاب،امکان تعری "واسطه"انتخاب گزینه 

 تبر باشد.تواند در دو یا چند گروه تیک خورده و معدهد. بدیهی است یک شخص مییا خدمات و محاسبه پورسانت می

 ب:حسا -

انتخاب و  کند. اینافزار حسابداری مشخص میبا نرم ارتباط شخص حقیقی یا حقوقی را و کد تفصیلی "گروه تفصیل"

را با آن  الیمساب تفصیل را شناسایی و سند انتساب بسیار مهم است چون در تنظیم تمام اسناد اتوماتیک سیستم این ح

 صادر خواهد کرد.

ین انتساب احسابداری در قالب تفصیل خاصی تعریف شده است از طریق انتخاب آن تفصیل افزار اگر شخص قبلا در نرم

أیید مشخصات ترا انجام دهید. در غیر این صورت با انتخاب گروه تفصیل و قرار دادن کد تفصیل در حالت جدید پس از 

ه شخص صیل ایجاد شده را بشخص، سیستم به صورت خودکار یک حساب تفصیل زیر گروه اشاره شده ایجاد و همان تف

 کند.منتسب می

توانید ما میافزار حسابداری و در قالب حساب تفصیل ایجاد شده است شنظر شما قبلا در نرم در صورتی که شخص مورد

کمیلی را ی موجود اول حساب تفصیل را انتخاب نموده و سپس اطلاعات ت "هالیست تفصیلی"با دکمه ایجاد شخص از 

 مائید.وارد و ثبت ن
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بدون اجازه واحد مالی شخص ایجاد نکند که در این صورت  کاربرد این قابلیت برای زمانی است که بخواهید کاربر شخصاً

ی تعریف شخص جدید به شکل مستقیم از کاربر گرفته شده و فقط دسترسی تعریف از حساب تفصیل دسترسی دکمه

 ر واحد مالی قابلیت ایجاد اشخاص را نداشته باشد. شود تا کاربر قبل از ایجاد تفصیل دموجود داده می

انی که نمائید. زمرا به عنوان سقف بدهکاری یک شخص مشخص می در این فرم عددی است که آن "سقف بدهی"گزینه 

افزار د، نرمثبت یک سند مالی دستی یا خودکار به مبلغ بدهکاری شخص منظور شود و باعث عبور بدهی از سقف بدهی شو

 دهد.ی ثبت سند را نمینمایش پیغام کنترل سقف بدهی اجازهبا 

 لیست قیمت: -

ت خرده نند: قیموجود دارد. ما 6تا قیمت  1های قیمتی مختلف در قالب قیمت در سیستم فروش امکان تعریف لیست

 .فروشی، قیمت درب کارخانه و...  فروشی، قیمت عمده

 بتواند فاکتور صدور موقع هائیقیمت لیست چه از شخص دهدمی اجازه کاربر قیمت هایلیستبا انتخاب هر یک از 

 .نماید استفاده

 ذخیره افزارنرم در فرم این به مربوط اطلاعات تا نمائید کلیک ثبت یدکمه روی بر الزامی، موارد ثبت از اطمینان از پس

 .نمائید مشاهده را هاآن ،اشخاص صفحه در بتوانید آن از پس و شود

 

 :مثال

ها را ایجاد ا آنهبه صورت نمونه آمده است به عنوان تمرین در لیست اشخاصبازرگانی شرکت یک در جدول زیر افراد مرتبط با 

 نمائید.  

 

 ها:نکته

 افزار مراودات مالی به اسم وی مالی نرمهای اگر در تعریف اشخاص گزینه تفصیل انتخاب نشود و خالی باشد، در جریان

 شود.تواند انجام شود و به طور مثال در فاکتورهای فروش به اسم وی سند فروش و به تبع آن سند حسابداری ثبت نمینمی

 افزار ضروری است. سعی نمائید مسئول ها مهم و برای استفاده بهتر از نرمتعریف لیست اشخاص و مشخصات کامل آن

 رای این کار تعیین نمائید و از تعریف چند باره اشخاص کنترل و جلوگیری شود.مشخصی ب

 اند.های تفصیلی تعریف شدهدر بخش حساب ها در فرم تعریف اشخاص، قبلاًگروه تفصیل و لیست تفصیلی 

 پروژه به را هاتفصیل گروه توانیدمی کنید؛ اشخاص عنوان به را پروژه یک مانند صوری ماهیت یک است لازم که مواقعی در 

 خروج سند ثبت در مثلاً اشخاصی چنین کاربرد. نمائید تنظیم صوری شخص را شخص نوع و نموده لینک هزینه مرکز یا

 .است انجام قابل خاص ایهزینه هایعنوان به پرداخت و دریافت از هزینه مستقیم پرداخت یا پروژه اسم به انبار از کالا

 نام اشخاص/ تأمین کننده نام اشخاص/ مشتری نام اشخاص/ کارکنان

 کارخانه فلز ساز فروشگاه یاوری ایمان فریدونی

 فروشگاه خانه کالا محمدیفروشگاه  پارسا یاوری

 فرهادی شرکت تکنو ایران عارف اندیشمند

  شرکت جهان داریوش رضوی

   آرش جاوید

   عباس عبدی

   مهرنوش متین

   بهرام دوراندیش

   رضا نیکجو

   کیانوش پارسا
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 :هاتعریف صندوق

باشد. فرض نمائید کسب و کارتان دارای با مسئولیت یک شخص می دریافتیصندوق به معنی محل نگهداری وجوه نقد و اسناد 

 باشد.تنها یک صندوق با نام صندوق اصلی می

 

 :مسیردسترسی به فرم 

 تعریف صندوق ← دریافت و پرداخت ←صفحه اصلی

نسبت به ایجاد صندوق  "جدید"توانید در سمت چپ با کلیک بر روی گزینه جهت تعریف صندوق، پس از ورود به این صفحه می

 اقدام نمائید. 

  

 
 

 .شودندوق باز میصفرم ایجاد 

 

 :بیشتر مطالعه

 
 خواهد؟های تجاری لازم میچه اطلاعاتی درباره اشخاص و طرف قانون ارزش افزوده

 25danesh/https://www.gheyas.com/ 
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 26صفحه                 ه متوسطهسال دهم پای -حسابداری ویژه هنرجویان                            حسابداری دریافت و پرداخت                               افزار آموزش نرم

 
 

 الزامی است:    "تعریف صندوق"تکمیل موارد زیر در فرم 

  نام صندوق:  -

  شود.توسط کاربر به صورت دستی نوشته می

  تفصیل: -

 داسنا تمام نظر مورد تفصیل انتخاب با شودمی انتخاب هاتفصیل تعریف در شده ایجاد هایتفصیل لیست از تفصیلنام 

 استفاده تفصیل حساب این از لزوم موقع در شود زده صندوق این توسط که حسابداری افزارنرم به صادره خودکار مالی

  .کند

 :کاربر نام -

  .دارد را عملیات مانجا قابلیت صندوق  این با و است شده سپرده وی به صندوق این مسئولیت که است کاربری

 نمائید وارد "توضیحات" قسمت در باشد توضیحی درج به نیاز چنانچه صندوق تعریف فرم در اطلاعات ثبت و تکمیل از پس

 تعریف صفحه در شده تعریف صندوق اطلاعات .نمائید کلیک "ثبت" گزینه روی بر اطلاعات، ذخیره جهت سپس و (اختیاری)

 . شودمی داده نمایش صندوق

 

 ها:نکته

 ورت استفاده ای نشده باشد. در صهای دیگر سیستم استفادهیک صندوق زمانی قابل حذف خواهد بود؛ که از آن در قسمت

زار حذف شود تا اف.( باید ابتدا اطلاعات مذکور در نرم.در رسید دریافت و. های دیگر سیستم )مثلاًاز صندوق در قسمت

 بتوان صندوق را حذف نمود.

 نمائید، باید  خواهید دیگر از صندوق در سیستم استفادهچنانچه اطلاعات وابسته به صندوق قابل حذف نیستند، اما نمی

 صندوق را غیر فعال نمائید.

 د م وجودر صورت غیر فعال بودن یک صندوق در سیستم، امکان مشاهده و صدور اسناد جدید برای آن صندوق در سیست

های مربوط به آن در سیستم صادر شده است را مشاهده نمائید و یا گزارشً توانید اسنادی که قبلا نخواهد داشت، اما می

 صندوق را تهیه نمائید.
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 :خوانهای کارتتعریف دستگاه

های توانید دستگاهحسابداری می افزارنرم دهند. درخوان انجام میهای خود را از طریق دستگاه کارتبرخی کسب و کارها دریافت

 خوان را تعریف نمائید. کارت

 

 :مسیر دسترسی به فرم 

 خوانکارتتعریف  ← دریافت و پرداخت ←صفحه اصلی

 "جدید" توانید در سمت چپ بالای صفحه، با کلیک بر روی گزینهخوان، پس از ورود به این صفحه میجهت تعریف کارت

 اقدام نمائید.خوان کارت نسبت به ایجاد

 

 
 

 55626با شماره حساب   1بانک خوان مثال: دستگاه کارت  
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 ی ایجاد به ترتیب زیر باید تکمیل شود:خوان در صفحهموارد الزامی جهت تکمیل اطلاعات کارت

 نام بانک:  -

 های از قبل تعریف شده بانک مورد نظر را انتخاب نمائید.از منوی کشوئی از لیست نام بانک

 نام حساب بانکی:  -

 خوان را به صورت دستی وارد نمائید.نام حساب بانکی مربوط به دستگاه کارت 

  تفصیلی بانک: -

 تفصلی بانک را از لیست کشوئی انتخاب نمائید.

 خوان:نوع کارت -

 خوان را انتخاب نمائید.از لیست کشوئی نوع کارت 



 

 

 29صفحه                 ه متوسطهسال دهم پای -حسابداری ویژه هنرجویان                            حسابداری دریافت و پرداخت                               افزار آموزش نرم

 نوع:   -

دریافت و پرداخت  افزارنرمستم را انتخاب کنید. های شناخته شده توسط سیخوانخود یکی از کارتخوان بسته به نوع کارت

 کند.های استاندارد و طرف قرارداد خود را شناسایی میای از کارتخوانمجموعه

 

 وارد نمائید "توضیحات"چنانچه نیاز به درج توضیحی باشد در قسمت  خوان،پس از تکمیل و ثبت اطلاعات در فرم تعریف کارت

 کلیک نمائید. "ثبت"بر روی گزینه  جهت ذخیره اطلاعات،و سپس  )اختیاری(

 

 

 

 :های بانکیتعریف حساب

 چند به است ممکن بانکی حساب یک همچنین. چک دسته فاقد یا باشند کچ دسته دارای توانندمی بانکی هایحساب 

 . باشد متصل خوانکارت

 

  :مسیر دسترسی به فرم 

 حساب بانکی ← دریافت و پرداخت ←صفحه اصلی

 

 "جدید"صفحه، با کلیک بر روی گزینه  توانید در سمت چپ بالایپس از ورود به این صفحه میجهت تعریف حساب بانکی، 

 .نسبت به ایجاد حساب بانکی اقدام نمائید

 

 

 شود.فرم تعریف حساب بانکی باز می

 

 مطالعه بیشتر:

 
 کند؟خوانی را پشتیبانی میکارت هایافزار چه نوع دستگاهنرم
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 کار سیستم وجود دارد: یکدر مقطع شروع به طور مثال دو  حساب بانکی زیر 

 20/01/1390  ونک، شعبه  55626با شماره حساب  1بانک 

 20/01/1390  عطار ، شعبه 21321با شماره حساب  2بانک 

 

 باشد:موارد الزامی جهت تکمیل اطلاعات حساب بانکی در فرم ایجاد شامل موارد زیر می

  نام بانک: -

 نام بانکی که دسته چک بانکی مربوط به آن است را از لیست کشوئی در این قسمت انتخاب نمائید.

 :نام حساب بانکی -

 نام حساب بانکی مورد نظر را به صورت دستی وارد نمائید. 

 تفصیل بانک: -

خاب مهم بوده و افزار، تفصیل بانک مورد نظر را انتخاب نمائید. این انتهای تفصیل تعریف شده در نرماز لیست حساب

 ها و اسناد حسابداری خودکار از این حساب استفاده شود.باعث خواهد شد در ثبت

  :معین نقدی -

ل چک اب هنگام وصورا انتخاب نمائید که این حس هابانک حساب ها،یین حساب معین نقدی از لیست حساببرای تع

دهکار آن در حساب معین نقدی ب گیرد و مبلغاستفاده قرار می افتی جهت ثبت سند حسابداری وصولی چک موردیدر

 د.شومی

 های پرداختی:معین چک -

 سند ثبت جهت که نمائید انتخاب را یپرداخت اسناد حساب ها،حساب بین از یپرداخت هایچکیین معین برای تع

 شود.می بستانکار ،یختپردا اسناد ابحس در چک مبلغ آن در و باشدمی چک پرداخت بابت حسابداری

 های در جریان وصل:معین چک -

که جهت  نمائیدوصول را انتخاب  حساب اسناد در جریان ،هان حسابل از بیهای در جریان وصوتعیین معین چکبرای 

ان وصول اسناد در جریدر آن مبلغ چک در حساب  وباشد ت واگذاری چک دریافتی به بانک میی بابراثبت سند حسابد

 شود.بدهکار می
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 نشانی: -

 )اختیاری( ورود اطلاعات نشانی

وارد  "ضیحاتتو"چنانچه نیاز به درج توضیحی باشد در قسمت  افزارپس از ثبت اطلاعات در فرم تعریف حساب بانکی در نرم

لیست وانید؛ تهای بانکی میکلیک نمائید. در صفحه تعریف حساب "ثبت"جهت ذخیره اطلاعات، بر روی گزینه نمائید و سپس 

 های ایجاد شده را مشاهده نمائید.حساب

 

 
 

 :هاتعریف دسته چک

چک . نمائیدهای جاری از بانک، از این قسمت برای تعریف دسته چک اقدام میحسابدر صورت دریافت دسته چک برای 

ری به دستور پرداخت وجهی را از محل موجودی حساب بانکی خود به شخص دیگ دارنده حساب است که به موجب آن، یسند

 دهد. بانک می

 
 دسترسی به فرم:  مسیر 

 تعریف دسته چک ← دریافت و پرداخت ←صفحه اصلی

 

 "جدید"توانید در سمت چپ بالای صفحه،  با کلیک بر روی گزینه پس از ورود به این صفحه میجهت تعریف دسته چک، 

 نسبت به ایجاد دسته چک اقدام نمائید.
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 ه کار سیستم وجود دارد:ر مقطع شروع ببه طور مثال دو دسته چک ذیل د

  20150تا  20120از شماره  55626با شماره حساب  1بانک کل دسته چک 

  های این دستهبرگه)مقداری از 30030تا  30022از شماره  21231با شماره حساب  2بانک دسته چک 

 افزار استفاده شده است(اندازی نرمقبل از راه چک            
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 باشد:الزامی میتکمیل موارد زیر  "هاتعریف دسته چک"جهت تکمیل اطلاعات فرم 

 نام: -

 دهید.عنوان یا نامی است که به دسته چک بانک مورد نظر تخصیص می 

 :   نام حساب -

وئی لیست کش در حساب بانکی ایجاد شده است، را در این قسمت از مربوط به دسته چک صادر شده را که قبلاًنام حساب 

 انتخاب نمائید.

 از شماره تا شماره:  -

 وارد نمائید. ابتدائی آن تا شماره انتهائی آن شمارههای چک را از شماره 

 فرم چاپ چک:  -

د؛ از گزینه خواهید هنگام صدور چک، به جای نوشتن چک به صورت دستی، اطلاعات آن را بر روی چک چاپ نمائیاگر می 

نرم افزار از  فرض درها به شکل پیش های بانک،  قالب مربوط به بانک مورد نظر را فعال نمائید. قالب"فرم چاپ چک "

 اند.پیش تعریف شده
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و سپس  اری()اختی وارد نمائید "توضیحات"چنانچه نیاز به درج توضیحی باشد در قسمت  افزارپس از ثبت دسته چک در نرم

 .کلیک نمائید "ثبت"جهت ذخیره اطلاعات، بر روی گزینه 

 

 

 

 :هانکته

  اقی مانده مصرف شده باشد که در این صورت از شماره ب شماره قبلاًممکن است در مقطع شروع به کار سیستم یک سری

ین پس جایگاه از ا ،های قبلی در محاسبات قبلی دیده شده است و در محاسباتباید وارد شود. بدیهی است شماره به آخر

 ندارد.

 ًا ابطال رباطل شده است پس از تعریف در بخش صدور چک آن برگه  در صورتی که یک برگه چک در بین شماره ها قبلا

 خواهیم کرد.

 

 
 

 حسابداریتعاریف پایه 

 :هابررسی ساختار چینش حساب

افزار خواهد بود. این ساختار بسته به نوع ی نرمافزار حسابداری پایه تمام عملیات و گزارشات بعدها در نرمساختار چینش حساب

این ساختار  هایی داشته باشد ولی برایکسب و کار و استانداردها و انتظارات کارفرما و حتی سلیقه حسابدار ممکن است تفاوت

 ید اکثریت جامعه حسابداران است. اند که مورد تأیای شکل گرفتهقواعد و استانداردهای شناخته شده تقریباً

 :بیشتر مطالعه

 
 کند؟هایی را پشتیبانی میافزار پرینت بر روی چک چه بانکنرم
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دارید و  ساختار حساب مشخصی را که به صورت پیش فرض ایجاد شده است در اختیارفزار، ابر این اساس هنگام نصب نرم

 ود. شود از همین ساختار استفاده شپیشنهاد می

که لازم است  افزار برای سه نوع کسب و کار: خدماتی، بازرگانی و تولیدی متفاوت استهای پیش فرض در نرمساختار حساب

 باشد.زار میافید. این انتخاب در مرحله نصب نرمقبل از شروع کار بسته به نوع کسب و کار، ساختار درست را انتخاب کن

های حساب وها شوند. این ساختار در دو بخش سرفصل حسابذیل چیده یا طبقه بندی میسطح به شرح  6ها در ساختار حساب

 گردد. تفصیل و به شکل مجزا از هم چیده شده و ارتباط دو بخش برقرار می

 

 پدر و فرزندی( هستند و عناوین زیر را دارند. بخش اول در سه سطح به شکل درخت )اصطلاحاً

 ها:گروه حساب -1

گیرد. ستفاده قرار میاهای مالی و... مورد ها و صورتها که معمولا در گزارشات کلی مانند ترازنامهحساببالاترین سطح 

 کنید.گیری میها را از این سطح گزارشحساب

 گروه حساب  وجود دارد. 9ها یک رقمی است. یعنی امکان ایجاد شماره حساب برای گروه حساب

 های کل:حساب -2

ائم بودن و ها به لحاظ موقت یا دها را ریز نموده و ماهیت حسابها که طبقه بندی حسابسطح دوم ساختار حساب

 شود.نوع تأثیر در سود و زیان از این سطح تنظیم می

نی زیر های کل سه رقمی است که رقم اول آن مساوی رقم گروه حساب کل خواهد بود. یعشماره حساب برای حساب

 حساب کل دارید. 100هر گروه حساب امکان ایجاد 

 های معین:حساب -3

و  بنای ثبت سندشود. این سطح مها است که هر رویداد مالی روی یک حساب معین ثبت میآخرین سطح سرفصل

 باشد.افزار میمات نرمیبیشتر تنظ

نی زیر های کل سه رقمی است که رقم اول آن مساوی رقم گروه حساب کل خواهد بود. یعشماره حساب برای حساب

 حساب کل داریم. 99هر گروه حساب امکان ایجاد 

. های معین شش رقمی است که سه رقم اول آن مساوی رقم حساب کل پدر خواهد بودشماره حساب برای حساب

 حساب کل داریم. 999یعنی زیر هر حساب کل امکان ایجاد 

 ها: نکته

 تر ها راحتابشود تا درک و بررسی و چینش حسداده میها به شکل درختی نمایش ساختار حسابحسابداری، افزار در نرم

 باشد.

 ذاری سطح گجهت ایجاد نظم در شماره هر حساب در هر کدام از سطوح کل و معین شماره سطح بالائی در ابتدای شماره

 شود.تر درج میپائین
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 هاگروه حساب –سطح اول :هاساختار حساب

 

 کل هایحساب –: سطح دومهاساختار حساب
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 های معینحساب -سطح سوم :هاساختار حساب

 

 تفصیل هایحساب. شودیم یجادا و پروژه( ینهشناور، مراکز هز یلی)تفص  گانه سه بندیگروهدر  هاساختار حساب هاتفصیلی در

 هایحساب گروه سه به تفصیل هایحساب. کنندمی ایجاد معین حساب از بعد را مالی اسناد دهیگزارش و بندیطبقه قابلیت

 .شودمی گرفته نظر در خاص کاربرد برای گروه هر که شوندمی بندیگروه هاپروژه و هزینه مراکز و شناور

 های تفصیلی شناور:حساب -1

ارید در این گروه ها دها و لیست کارکنان که بعد از معین نیاز به ریز کردن آناطلاعاتی مانند لیست اشخاص، لیست بانک

 شوند. تعریف می

 مراکز هزینه: -2

. شودمی استفاده هزینه مراکز از باشد نیاز سازمان داخلی هایماهیت ریز به هاهزینه تفکیک برای که کارهایی و کسب در

... . و فروش واحد مالی، واحد مانند هستند کارتان و کسب داخلی هایواحد شامل خود کاربرد ترینساده در هزینه مراکز

 .شودمی استفاده صنعتی حسابداری چینش در تولیدی، دوایر هایهزینه تفکیک در هزینه مرکز قابلیت از

 : هاپروژه -3

 درگیر خاصی هایماهیت با درآمد و هزینه و کالا گردش و نقدینگی گردش از اعم خود جریان کل در کار و کسب وقتی

 اجرا دست در ساختمانی پروژه 4 تیوق یشرکت ساختمان یک مثلاً. شوندمی تعریف پروژه عنوان با هاماهیت این است؛

 یا واردات هایشرکت در کالاها انواع واردات هایجریان تعریف. کندمی تعریف پروژه تفصیل قالب در را هاپروژه یندارد؛ ا

 .است سطح این کاربرد دیگر هاینمونه قالب این در تولیدی هایشرکت در تولیدی محصولات انواع تعریف یا صادارات

 بازی را خود نقش نیاز و کار و کسب به بسته که باشد؛می هاآن کاربرد در شناور تفصیلی و هزینه مرکز و پروژه تفاوت

 .است متفاوت سطوح این کاربرد زیرا ببینید؛ فرزندی پدر شکل به و  درختی ساختار معادل نباید را سطح سه این. کنندمی

 یرید؛ر بگپدر و فرزند در نظ پدربزرگ، معادل را معین حساب و لک حساب و حساب گروه ساختار چنانچه: بهتر درک برای

 خواهد بود. ینحساب مع یعنی یفرزند اصل یبرا یمعادل برادران کمک یسطوح سه گانه بعد

 نکته:
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 باید هاسیستم سازییکپارچه برای افزارنرم در تنظیمات قالب در هاحساب سرفصل بخش در شده تعریف ساختارهای 

 به فروش سیستم مثلاً. شود ایجاد هاسیستم زیر برای حسابداری سیستم روی خودکار سند صدور امکان تا شود؛ شناسائی

 را خودکار حسابداری سند و شناسائی را شده لینک هایتفصیل و کالا فروش حساب شماره که شود تنظیم باید نحوی

 و شده سیستم فرض پیش تنظمیمات شدن معتبر غیر باعث است ممکن ساختار این در تغییرات ایجاد اساس این بر. بزند

 .آید وجود به مجدد تنظیم به نیاز

 

 

 

 صدور سندهای حسابداری

 :حسابداری هیافتتاح بتث

دوره مالی  ابتدای دوره مالی در آن ثبت شده و اصطلاحاًها در که مانده اولیه حساب شودگفته میسندی به  ،سند افتتاحیه

 .گرددجدید با این سند افتتاح می
های کند و معمولا دارای بخشصحبت میدوره مالی شروع  مقطع های درسند افتتاحیه همیشه در خصوص مقدار یا اندازه دارائی

 باشد:میزیر 

 

 موجودی وجه نقد:   -1

 ها موجودی بانک 

 ها موجودی صندوق 

 های جاری را پرداخت گیرد تا هزینهدارها )وجهی که در اختیار یک یا چند نفر از کارکنان قرار میمانده تنخواه

 نماید(

 های نزد صندوق:موجودی چک    -2

 های نزد صندوق لیست چک 

 هاهای در جریان وصول نزد بانکلیست چک 

 :یپرداخت هایچک یموجود  -3

 ها هنوز نرسیده است.ولی موعد وصول آن ایدهبقیه قراردادهایی که در اختیار لیست چک 

 موجودی کالا:  -4

 مطالعه بیشتر:

 

 های بازرگانی چگونه است؟های خدماتی و شرکتهای تولید و شرکتنمونه ساختار چینش حساب شرکت
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 افزار محاسبه کنم؟تمام شده خرید جریان واردات کالا را با نرمچگونه قیمت 
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 کالاهای موجود به تفکیک انبارها 

  کالاهای امانی ما نزد دیگران 

  کالاهای امانی دیگران نزد ما 

های فوق ت دارائیلیسست. برای تهیه برخی از سیستم تهیه لیست و مقدار هر یک از موارد فوق ابا قدم اول برای شروع به کار 

 .انجام دهید را  شمارش انبار  کنترل و جمع آوری اطلاعات یا حتی مثلاً ،شاید لازم باشد بررسی

 

 افزار در نرمی حسابدار هیافتتاحسند  ثبت

ثبت سند افتتاحیه در سیستم حسابداری تفاوتی با ثبت سند عادی ندارد و تنها تفاوت آن در نوع سند آن است. چگونگی تهیه 

 . نیست مستند این موضوع آن در گیردر هایحساب و مقادیر و افتتاحیه سند

 

 :مسیر دسترسی به فرم 

 اسناد حسابداری ←منوی حسابداری ←صفحه اصلی

 

 
 

های مالی بعدی نرم رهشکل دستی خواهد بود و برای دو به د افتتاحیهثبت سن ،ستاندازیافزار در حال راهاولین بار نرمچنانچه 

 کند.ثبت می خودکاررا به شکل  حاسبات دوره قبل آنافزار با م

اریخ اولین روز دوره تو به  1سند افتتاحیه با شماره  ولی معمولاًتوان سند افتتاحیه را در چند مرحله صادر و تکمیل نمود می

 شود.مالی و با یک سند صادر می
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 حسابداری اسناد و صدور روش همان به و افتتاحیه سند قالب در را افتتاحیه شده حساب مقادیر عملیات شروع و اندازی راه رایب

 . نمائید مراجعه حسابداری سند صدور بخش به حسابداری افتتاحیه سند صدور فرم بهتر یادگیری جهت. نمائید ثبت عادی

 

 

 

 

 :صدور سند حسابداری

 و کار و کسب ساختار و هاحساب ساختار و استانداردها مانند زیادی هایمتغیر از تواندمی حسابداری سند صدور شرایط

 یمخواه افزارنرم در حسابداری سند ثبت نحوه به هامستند تن ینا در یول یردبگ یرحسابدار تاث یقهسل یکارفرما و حت هایاولویت

 .پرداخت

های مربوط به خود افزار یکپارچه برخی از رویدادهای مالی مانند دریافت و پرداخت یا خرید و فروش در زیر سیستمدر یک نرم

ها، هر افزار حسابداری با این زیر سیستمپارچه نرمافزار، ارتباط یکشود و به تبع تنظیمات نرمو با قواعد آن زیر سیستم انجام می

صدور یک فاکتور فروش توسط فروشنده  شود و با مثلاًاتوماتیک صادر می مترادف یک سند حسابداری اصطلاحاًرویداد مالی 

 شود و نیاز به صدور سند دستی حسابداری نخواهد بود.سند حسابداری آن نیز صادر می

 :مسیر دسترسی به فرم 

 +علامت  ←اسناد حسابداری  ←حسابداری  ←صفحه اصلی

 کلیک نمائید.+  علامت بر روی حسابداری صدور سند باز شدن فرم برای 

 

 مطالعه بیشتر:

 
 بین دو سال مالی قبل از نهایی شدن اسناد سال قبل چگونه افتتاحیه موقت داشته باشم؟

28https://www.gheyas.com/danesh/ 
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 نمایش ویرایش قابل قبلی حسابداری اسناد لیست ابتدا نمائید، کلیک "حسابداری اسناد" کلمه روی چنانچه اصلی منوی در

 با اما .نمائید صادر جدید سند هم و کنید ویرایش و انتخاب را شده صادر قبلی سند هم توانیدمی آن طریق از که شودمی داده

 .نمائید پیدا دسترسی سند صدور فرم به توانمی مستقیماً "+" یدکمه روی بر کلیک

 :شودمی داده توضیح زیر در فرم کاربری توضیح از قبل که دارد وجود اصطلاحاتی حسابداری، اسناد در

 :سند انواع

 گزارشات و هالیلتح در ولی ندارد گردش و مانده در تأثیری سند نوع. دارد متفاوت کارکردهای با مختلف انواع حسابداری سند

 :است ذیل شرح به حسابداری سند انواع. داشت خواهد کاربرد مختلف مالی

 :افتتاحیه سند -1

 با کار شروع هنگام در. است مالی دوره شروع در کار و کسب هایحساب مانده دهندهنشان افتتاحیه سند نوع

یک دوره . نمائید ثبت افتتاحیه سند نوع با را دوره ابتدای هایموجودی توانیدمی مالی دوره ابتدای در یا افزارنرم

است.  1سند افتتاحیه اولین سند با شماره  تواند یک یا چند سند از نوع افتتاحیه داشته باشد ولی قاعدتاًمالی می

چون در ابتدای شروع دوره مالی هنوز رویداد درآمد و  گذارد؛های دائم تأثیر میسند افتتاحیه بر روی حساب

 فتاده است.ای اتفاق نیاهزینه

 سند عادی: -2

ها نیز ر سیستمشود. اسناد صادره عادی از سایتمام رویدادهای مالی در طی دوره مالی از نوع سند عادی صادر می

 نوع سند عادی هستند.

 های موقت:سند بستن حساب -3

 زیان و سود حساب ماهیت بهها و های موقت با ثبت مقدار برعکس مانده آنتمام حساب در پایان یک دوره مالی

. شودمی زیان و سود محاسبه باعث و شده بسته ً اصطلاحا هاحساب بستن سند نوع با سند یک قالب در دوره آن

 .شود صادر باید هاحساب بستن سند اختتامیه سند صدور از قبل

 :اختتامیه سند -4

 اختتامیه نوع با سند یک قالب در برعکس ماهیت با هاآن مانده ثبت با دائم هایحساب تمام مالی دوره یک پایان در

افزار سند افتتاحیه دوره بعد معادل برعکس شده شود. در نرمبسته شده و به دوره مالی بعدی منتقل می اصطلاحاً

 سند اختتامیه دوره مالی قبلی است.

 

 حسابداری:های مختلف سند شماره

رتیب شماره سندها با ترتیب تاریخ، دهد که لازم است تهر سند حسابداری یک شماره سند به خود اختصاص می ،مطابق قواعد

وجود دارد که هر شماره جهت کاربرد  مغایر یا پس و پیش نباشد. هنگام ایجاد یک سند حسابداری، چند نوع شماره به شرح زیر

 گرفته شده است: نظر یحسابدار افزارنرم خاصی در

 شماره سند: -1

شود. شماره افزار پیشنهاد مییک توسط نرم 1+شروع و همیشه آخرین شماره  1شماره سند حسابداری از عدد 

 قابل تغییر توسط کاربر است.سند 
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 شماره  عطف: -2

 خود نیز خودکار اسناد صدور در و شودمی صادر اسناد ورود ترتیب به و سند شماره مساوی سند صدور هنگام در

 حذف با و دارد را کاربر توسط دستی تغییر قابلیت. کندمی ثبت راآن سند شماره مساوی خودکار صورت به سیستم

 رابطه نگهداری جهت عطف کد کاربرد. یابدنمی اختصاص دیگر سند به و شده حذف نیز آن عطف شماره اسناد،

 عطف کد و 118 شماره با امروز را سندی کنید فرض. است افزارنرم در دهش ثبت شماره با سند فیزیکی پرینت

 ،دستی تغییر یا سازی مرتب عملیات انجام فرض به دیگری زمان در. دکنیمی بایگان و گرفته پرینت و ثبت 118

کد عطف نباشد با تغییر شماره سند پرینت قبلی غیر معتبر شده و  اگر و شودمی نگهداری عطف کد سند شماره

 به پرینت مجدد خواهد بود. نیاز

 شماره سند اتوماتیک: -3

افزار کنترل مشماره سند خودکار توسط نر حسابداری شماره اسناد باید به ترتیب تاریخ مرتب باشد.مطابق قواعد 

 غییر دستی وف سند یا تاست. چنانچه به هر دلیلی مانند حذشود و همیشه به ترتیب تاریخ و کد روزانه مرتب می

 کند.به صورت خودکار درست می افزار این شماره رامترتیب شماره اسناد به هم بریزد نر... 

خود نباشند و  توانند نگران مغایرت شماره اسنادبا وجود شماره سند اتوماتیک حسابدارها با استفاده از آن می

 افزار برای ارائه گزارشات از این شماره استفاده خواهد کرد.نرم

 :کد روزانه -4

. است روز یک در عملیات بودن عقب و جلو در آن کاربرد. دباشروز مییک ین شماره نشان دهنده ترتیب اسناد در ا

 به حساب گردش نمایش به توجه با. شودمی کسر بانک از روز همان در و واریز بانک به زیاد وجه یک نمائید فرض

 منفی موجودی است ممکن روز آن در بانک شود داده نشان واریز سند از زودتر برداشت سند اگر ،تاریخ ترتیب

 . نمود مشخص نیز را روز یک در شده ثبت اسناد ترتیب توانمی روزانه کد کمک با. دهد نشان

 

 های مختلف اسناد حسابداری:وضعیت

رفتار متفاوت  وداشته باشند که هر وضعیتی کاربرد  یی مختلفئهاتوانند وضعیتمی افزاراسناد حسابداری ثبت شده در نرم

 باشد:می های یک سند حسابداری شامل موارد زیرخواهند داشت. وضعیت

 یادداشت 

 موقت   

  قطعی 

  نهائی شده 

 

 یادداشت: -

اگر : مثالطور  . بهاردحسابداری را د سند نویس شفقط جنبه پیو  ندارد بر سند را درهای یک ویژگیها و کنترلتمام 

تواند ، میرا ذخیره نماید آن موقتاًردن آن، بخواهد ای و قبل از تمام کیک سند چندین صفحه نمودندر حین وارد کاربر 

ها ات مانده حسابهای مرور و محاسبفرمرا در یادداشت  اسنادافزار حسابداری نرم نمایدسند مورد نظر را ثبت یادداشت 

 .شودگرفته می، شماره سند در نظر سند یادداشتگیرد، اما با این حال، برای گزارشات در نظر نمیو 

 :سند موقت -

سند حسابداری در وضعیت شوند. اسناد در این حالت صادر می این وضعیت اولین حالت سند حسابداری است و معمولاً

ها این وضعیت آن است که در شرکتیکی از کاربردهای  را دارد.تغییر و حذف  یتقابل در هر لحظه توسط کاربرموقت 
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مالی یا حسابدار ارشد پس از بررسی، اسناد را به وضعیت  شود و مدیر صدور اسناد توسط حسابدار در این وضعیت انجام می

  دهد که توسط کاربر حسابدار قابل ویرایش نباشد.شده تغییر می قطعی

 :قطعی -

 معمولاً کاربرد این. نمایندمی قطعیحاصل شد، آن را تبدیل به سند موقت اطمینان  یتوضع دربودن سند وقتی از درست 

 یتوضع درها را و آن یموقت را بررس یاسناد حسابدار ی،بنگاه اقتصاد یاسسه ؤم ،شرکت یمال یرکه مد است یزمان برای

باشند؛ ولی توسط کاربری که می، غیر قابل اصلاح و حذف قطعیدر حالت  یاسناد حسابدارد. دهیقرار م قطعی یا أییدت

تواند به وضعیت موقت برگردد تا بتوان آن را ویرایش یا حذف نمود. کاربرد دیگر این وضعیت دسترسی لازم را دارد می

ها توسط واحد حسابداری است. اسناد حسابداری خودکار صادر شده توسط سایر کنترل ویرایش اسناد دیگر زیر سیستم

باشند یا سیستم خرید و فروش و... به صورت پیش فرض در وضعیت موقت می دریافت و پرداختها مانند سیستم سیستم

تغییر یابد؛ در زیر سیستم مربوطه قطعی ها در فرم مدیریت اسناد حسابداری به و چنانچه وضعیت سند حسابداری آن

 مالی شده است( را نخواهد داد.فاکتور فروشی که باعث صدور این سند ً افزار اجازه تغییر اسناد )مثلا نرم

 : ند نهایی شدهس -

بداری باید به . نهائی شدن اسناد حساشوندمی ثبت نهائی اطمینان از نهائی شدن جریان مالی،بعد از  قطعی شدهسناد ا

نهایی شده قبل از آن  را هم ماه بخواهید نهائی نمائید؛ باید تمام اسناد 15تاریخ باشد. به طور مثال اگر اسناد تا ترتیب 

دید به تارخ قبل جافزار اجازه ثبت سند و موقت را ندارد. نرم قطعیباشند. سند نهایی شده دیگر قابلیت برگشت به حالت 

ظار وجود قابلیت از آخرین سند نهایی شده را نخواهد داد. کاربرد اصلی نهائی شدن اسناد در تعاملات قانونی است و انت

اهه تابستان را از رود. فرض نمائید: گزارش فصلی یا تراز سه مافزار از طرف اداره  مالیات مینهائی شدن اسناد در نرم

هائی نمائید؛ چون ثبت هر ناید. در این حالت بهتر است تمام اسناد تا آخر تابستان را افزار به اداره دارائی ارائه نمودهنرم

در اسناد قبل اتفاق  تخلف است و غیر قابل قبول. حتی اگر  اشتباهی گونه سند قبل از این تاریخ و یا تغییر اسناد به معنی

قطعی شده ت در حالافتاده است باید به تاریخ روز سند اصلاحی، ثبت شود. نهائی ننمودن اسناد حسابداری و نگهداری 

 پذیر است. امکان
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 های اصلی فرم ورود سند حسابداری:بخش

 بخش بالای فرم:  -

 دارد. های مختلف سند در آن وجودو مواردی مانند نوع سند و شرح و تاریخ و شماره استمشخصات سند حسابداری 

 بخش وسط فرم: -

 شود.و سطر های سند در این بخش وارد می حسابداریاطلاعات مروبط به ریز آرتیکل 

 بخش انتهای فرم: -

 دهد.یها را نمایش ماطلاعات تکمیلی و جمع مبالغ سند و پیغام

 

 ورود سند حسابداری:

 شوند.شنهاد میهای اسناد به صورت پیش فرض و با توجه به اطلاعات قبلی پیپس از ورود به فرم تاریخ روز و انواع شماره

 ،صادر شود هاشود )تمام اسنادی که در طی دوره توسط کاربر یا زیر سیستمتنظیم می همچنین نوع سند به شکل سند عادی

 نوع عادی خواهد بود(

لاعات در این فیلد نشانگر صفحه کلید بر روی باکس شرح سند قرار گرفته است؛ که ورود اطهنگام ورود اولیه به فرم ورود سند 

 روی اولین سطر سند منتقل خواهید شد.بر   Enterاختیاری است. با وارد نمودن شرح سند و زدن دکمه 

نک قصد صدور سند ریال توسط آقای فلاح به با  000/000/120یافت واریز وجه نقد به مبلغ /به طور مثال فرض نمائید بابت در

 حسابداری دارید.

ن های معیلیست و شماره حساب .را فشار دهید Ctrl+Downنموده یا دکمه   Double Clickبر روی ستون کد معین 

اب نمائید. برای جستجو شود. معین مد نظر خود را انتخظاهر می ،انداز هم جدا شده /ها که با علامتبه همراه نام حساب کل آن

 یک معین یا کد آن، بخشی از کلمه مورد نظر خود را تایپ نمائید.

 را فشار دهید. Enterدر این مثال ردیف اول نام موجودی نقد و بانک ملت را انتخاب نموده و کلید 

اشد؛ نشانگر بر بن مربوطه دارای حساب تفصیل یا مرکز هزینه یا پروژه پس از انتخاب نام معین بسته به چینش حساب اگر معی

 روی ستون مربوطه رفته و از آن ستون نیز تفصیل یا مرکز هزینه یا پروژه را انتخاب نمائید.

تفصیل ی حساب ها مرتبط است؛ نشانگر بر روها به گروه تفصیل لیست بانکدر مثال فوق بعد انتخاب معین، چون معین بانک

نک مربوط شود و باها باز میدر ستون تفصیل نام بانک Ctrl+Downیا فشردن دکمه  Double Clickگیرد که با قرار می

 نمائید. به واریز وجه را انتخاب می

روژه ارتباطی را  بفشارید. به علت اینکه معین مورد نظر در سطح مرکز هزینه و پ Enterپس از انتخاب تفصیل مجدد کلید 

شار دهید. به فرا  Enterشوید. شرح مربوط به رویداد مالی را وارد نمائید و دکمه ندارد؛ مستقیم به ستون شرح منتقل می

ون کد پیگیری و . به سترا بفشارید  Enterشوید. در ستون بدهکاری مبلغ واریز را نوشته و مجدد دکمهستون بدهکار وارد می

ره و تاریخ چک را ها دارند؛  به طور مثال شماین دو ستون کاربردهایی را در برخی ثبتید. اوشسپس تاریخ پیگیری منتقل می

برای جستجو و  هبهای مرور و گزارش این مقادیر فرم در ها وارد نمائید. بعداًتوانید در آنبه چک میهای مربوط در ثبت

 گیری مفید خواهد بود.رشگزا

ر این مثال توانید به همین روش آرتیکل دوم را که دشود و میبر روی آخرین ستون، سطر جدید ایجاد می  Eenterپس از

جاری  خواهد بود؛ برای ردیف دوم در ستون کد معین حساب مربوط به بستانکار شدن حساب جاری اشخاص )آقای فلاح (

 .اریزی را در ستون بستانکار تایپ نمائیداشخاص و در تفصیل آن )آقای فلاح ( انتخاب و پس از شرح، مبلغ و

 . توانید با زدن دکمه ثبت موقت در بالای فرم سند مالی خود را ثبت نمائیدهای سند میپس از  تکمیل ردیف
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مرتبط با یک معین  مثل تراز نبودن یا وارد نکردن تفصیل یا مرکز هزینه یا پروژه در صورت وجود هر گونه ایراد در ثبت سند،

 نماید.پیغام خطا داده و از ثبت سند جلوگیری می ،افزار موقع ثبتنرم ... و

ز نبودن مانع ثبت توانید سند وارد شده را به شکل یادداشت ذخیره نمائید که در این صورت برخی قواعد مانند تراهمچنین می

 شوند.سند نمی

 سناد نخواهد داشت.ایادداشت تاثیری در محاسبات و مانده  ها تأثیر دارد و سندلازم به ذکر است که سند موقت در مانده حساب

 

 ثبت نمونه سند سیستم حسابداری 

 باشد:به شرح زیر میبازرگانی شرکت یک های حسابداری در سندی هانمونه

 05/01/1390 به  یزوار)بابت افزایش سرمایه شرکت ریال وجه نقد توسط آقای رضوی  1.000.000.000مبلغ  واریز

 ( 55626جاری  1بانک حساب 

 

 :هانکته

 رتیکل داشته باشدآاقل دو هر سند باید حد . 

 به صورت ت ثبت قابلیهای بدهکار و بستانکار باید مساوی باشد )سند تراز باشد( در غیر این صورت اسناد مجموع آرتیکل

 .شوندگزارشات لحاظ نمیها و ماندهدر  که دونیادداشت ثبت شتوانند به شکل موقت را ندارند و فقط می

  ساختار برای  کنند و سطوح تفصیل و مرکز هزینه و پروژه در صورت تعریف دراشاره میمعین  طحبه یک سها آرتیکلهمه

 شوند و در صورت عدم تعریف امکان تکمیل شدن ندارند. تکمیلآن معین باید 

 مثال:

 :ای تمرین سند حسابداری صادر نمائیدرا بر زیر رویدادهای مالی

 05/01/1390  انجام شده است شخصاً ریال توسط آقای جاوید 5.000.000مخارج ثبت قانونی شرکت به مبلغ. 
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 01/02/1390  ریال و واریز به صندوق شرکت و صندوق فروشگاه 300.000.000به مبلغ  1بانک صدور چک از 

 ریال(. 70.000.000ریال، دفتر   230.000.000)فروشگاه

 10/12/1390 و اسناد  یید مدیرعامل شرکت )فریدونی( و طی صورتحساب تنخواهدار مخارج زیر را پس از تأتنخواه

 پیوست تحویل واحد مالی کرده است.

 

 

  افزار حسابداری(نرمای و ترکیبی )ها: پلهحسابمرور

و دریافت و پرداخت ها مانند توسط سایر زیر سیستم سیستمی حسابداری چه به شکل دستی و چه به شکلبعد از ثبت اسناد 

ها انجام در قسمت مرور حسابتوانید می را این کار د.بررسی نمائیها را، مشاهده و ی حسابفروش، لازم است گردش و مانده

 دهید.

ها را به همراه حساب ساختارها فرم مرور حساب. باشدمیافزار حسابداری نرم پرکاربردهای فرمیکی از  "هامرور حسابفرم "

گذاری اسناد و سازی و محدودهدهد که قابلیت جستجو و مرتبتلف نمایش میاز سطوح مخشبیه تراز آزمایشی  هاگردش آن

 ها را نیز دارد.  حساب

ها است که با آن از وضعیت کلی کسب و کار خود مطلع شوند ی یا مدیران عامل کسب و کاریران مالاین فرم بیشتر مناسب مد

 گیری کنند.های خاص بوده و گزارشو یا دنبال رویداد مالی خاص یا مانده حساب

 

 ایها: پلهمرور حساب

ها را نمایش ها و گردش و مانده آنسطح مختلف و مرتبط با هم اطلاعات مربوط به حساب 6ها در ای حسابفرم مرور پله

 دهد.می

را مشاهده گردش بدهکار و بستانکار و مانده بدهکار و بستانکار  از سطح گروه با هاتمام حسابلیست  ،در ابتدای ورود به فرم

  و با شویدمیتر منتقل نشانگر یا دکمه فلش رو به پایین به سطح ریز  Double Clickیا Enterنمائید؛ که با زدن کلید می

 گردید.فلش رو به بالا به سطح بالاتر برمی یا دکمه Escزدن کلید 

اید یا موس روی آن ایستاده است مهم است و شما سطح ریز یا سطح بالاتر در حرکت بین سطوح ردیفی را که انتخاب کرده

 ردیف انتخاب شده را خواهید دید.

 باشد:ها به شرح زیرمیفرم مرور حساب گانه 6سطوح 

 هاسطح گروه حساب 

 های کلسطح حساب 

 های معینسطح حساب 

 های معین و تفصیل و مرکز هزینه و پروژه سطح حساب 

 مبلغ نام کالا تاریخ ردیف

 ریال 950.000 ظروف آشپرخانه )سفره ، چای، قند، استکان و...( 10/11/1390 1

 ریال 750.000 گاو صندوق )جهت دفتر، از صندوق سازی نمونه( 12/11/1390 2

 ریال 160.000 روزنامه، تقویم، منگنه، زونکن و.. 18/11/1390 3

 ریال 950.000 شیشه پنجره، انبر دست، چکش، پیچ گوشتی، اره، پیچ و مهره و... 28/11/1390 4

 ریال  55.000 نقشه تهرانچوب لباسی+  03/12/1390 5

 ریال1.400.000 عدد چهارپایه 3نردبان فلزی بزرگ+ 08/12/1390 6

 ریال 1.700.000 پرده کرکره + هزینه نصب آن )جهت دفتر( 10/12/1390 7

http://argess.ir/
http://argess.ir/
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 سطح گردش حساب 

  سطح سند حسابداری 

 

 مسیر دسترسی به فرم: 

 حسابداری ایمرور پله ←حسابداری  ←صفحه اصلی

 

 
 

ای از مرور پله یصفحهرا انتخاب نمائید.  "ایمرور پله"حسابداری، گزینه ای از منوی جهت دسترسی به فرم مرور حساب پله

اسناد مربوط به  مرور )مثلاً ها استیط یا فیلتر محاسبه گردش و ماندهدو پنل کلی تشکیل شده است، پنل بالا مربوط به شرا

 . دهداطلاعات را نمایش می و پنل یا لیست داده وسط صفحه که های مالی قبل و...(یک محدوده تاریخی یا سال

ه باسبات اعمال کنید. ی تاریخ یا محدوده شماره سند را بر روی محتوانید با فیلتر نمودن دوره مالی، محدودهدر بخش فیلتر می

خواهد بود رداد ماه خفقط مربوط به  هامانده حساباز ابتدای ماه خرداد تا انتهای ماه خرداد گردش و سند با تاریخ ال ثطور م

 .های شما اعمال نخواهد شدمرور حسابمحاسبات در خارج از این محدوده و سایر اسناد ثبت شده 

 گروه سطح به مربوط کل هایحساب تنهاهای کل ها به سطح حساباز روی گروه دارائی تر مثلاًیندر هنگام انتقال به سطح پائ

 دوم سطح در بخواهید چنانچه مثال برای. است مطرح نیز ترینپائ سطوح برای ترتیب ینهم و شد خواهد داده نمایش هادارائی

 هایحساب نمایش محدودیت ،صفحه بالای در کل هایحساب همه نمایش تیک کردن فعال با ،ببینید را کل هایحساب همه

  .است قرار بر سطوح همه در قاعده این. شودمی داده نمایش کل هایحساب همه و شده حذف گروه یک
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 :هانکته

 باشد:ای به شرح زیر میپلهمرور ها در فرم مسیر حرکت در مرور حساب

 های سابحشود و پس از سطح معین در سطح معین به تفکیک ریز بعد از سطح کل با همان روش به سطح معین منتقل می

 شوید.سطح تفصیل و سطح مرکز هزینه و سطح پروژه در کنار همدیگر منتقل می

 بل وارد تر شوید؛ گردش حساب مربوط به همان حسابی را که از سطح قدر صورتی که از سطح تفصیل وارد سطح پائین

که آن  نمائید به سند حسابداری Double Click شده را خواهید دید و اگر بر روی هر آرتیکل از گردش حساب هم که

 آرتیکل در دل سند ثبت شده، منتقل خواهید شد.

 ها با کمک دکمه رفت خود را در ساختار حساب مسیرEsc  ید.انتوانید برگردبه شکل برعکس می یا 

 را محاسبه  های مختلفتوانید فیلترها میگذاری بالای سر ستوندر همه سطوح فرم با کمک فیلترها و قواعد محدوده

 ها داشته باشید. گردش و مانده حساب

 حساب  گردش یک سند حسابداری به جای مانده حساب های تفصیل ویعنی گردش حسابای در دو سطح آخر در مرور پله

 را دارید.

 ی که با آن وارد یر از آرتیکلچنانچه بر روی آرتیکل دیگری غ ،ای در سطح آخر مربوط به ریز سند حسابداریدر مرور پله

 شوید. الا منتقل میبیکل دوم انتخاب شده به سطوح را بزنید از یک مسیر دیگر متناسب با آرت Escایستاده و دکمه  ،ایدشده

دهد که در محدوده انتخاب شده گردش داشته و سند خورده باشند. ی را نشان میهائها فقط حسابفرم مرور حساب

 شوند.اند در این فرم دیده نمیدر شرایط تنظیم شده فیلتر نخوردههای حسابی که هیچگونه سند مالی بنابراین سرفصل

 

 ترکیبی: هاحساب مرور

هائی را نسبت به ها است که مزیتها به شکل ترکیبی روشی دیگر جهت بررسی و مشاهده گردش و مانده حسابمرور حساب

مشاهده  که نیاز کاربر باشد؛ قالبی هر در هاحساب مانده و گردش فرم این در. ای خواهد داشتها به شکل پلهمرور حساب

  شود.می

 
 :مسیر دسترسی به فرم 

 حسابداری مرور ترکیبی ←حسابداری  ←صفحه اصلی
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مرور ترکیبی  یصفحهرا انتخاب نمائید.  "مرور ترکیبی"جهت دسترسی به فرم مرور حساب ترکیبی از منوی حسابداری، گزینه 

دن اطلاعات ای مربوط به فیلتر کراست،. بخش سمت راست صفحه شبیه به بخش بالای فرم مرور پلهاز چند بخش تشکیل شده 

 ها و بخش سمت چپ مربوط به نمایش اطلاعات است. مانده حساب گردش و

اسناد مورد ند فیلتر ی تاریخ، شماره سند، نوع سند، وضعیت ثبت ستوانید با فیلتر نمودن دوره مالی، محدودهدر بخش فیلتر می

 نظر خود را تنظیم نمائید.

ای باعث مرور پله ها و فعال بودن آن شبیه به فرمدر این فرم به معنی نمایش همه حساب "دارهاگردش "غیر فعال بودن گزینه

 های دارای گردش مالی خواهد شد.نمایش حساب

 های ذیل مشاهده نمود:رکیب ماهیتتوانید به تفکیک و تها را میدر فرم مرور ترکیبی گردش و مانده حساب

 

 هاگروه حساب -1

 های کلحساب -2

 های معینحساب -3

 هاتفصیل -4

 مراکز هزینه  -5

 هاپروژه -6

ها و مانده حساب ها و برای کل دوره مالی جاری گردشدر ابتدای ورود به این فرم شبیه به تراز آزمایشی از سطح گروه حساب

که  را اره شدههای اشباشد که در بخش بالای لیست ماهیتترکیبی به این صورت مینمائید. عملکرد فرم مرور را مشاهده می

 د.ی نمایش اطلاعات ما خواهد بونمائید. این انتخاب به عنوان سطح شروع کنندهاند را انتخاب میچیده شده

 د.انتخاب هر سطحی گردش و مانده همه اقلام آن سطح را با توجه به فیلتر فرم نمایش خواهد دا

 

 با مثال برای. ببینید را سطح آن مقادیر تمام مانده و گردش ،فرم بالای از سطح هر انتخاب با توانیدمی روش ترین ساده در

 همراه به را تفصیل هایحساب تمام لیست تفصیل سطح در کلیک و معین هایحساب تمام لیست ،معین سطح روی بر کلیک

 .کندمی ارائه مانده و گردش

ب بالای صفحه م انتخاااند که با کلیک روی هر کدهای شش گانه اشاره شده فوق دوباره چیده شدهماهیت ،راست فرمسمت در 

 تر داشته باشید.توانید ریزرا با آن ماهیت می
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 شود. حال یک ظاهر کل هایباعث خواهد شد لیست همه حساب اگر از لیست بالای فرم سطح کل را انتخاب نمائید، برای مثال

ت ریز سپس از بخش سمت راست با کلیک روی دکمه معین در حقیق های نقد و بانک را انتخاب،حساب کل مانند موجودی

 . داشت دخواهی را هابانک نقد موجودی و هاصندوق نقد موجودی مانند را بانک و نقد های موجودی کل حساب هایمعین

 معین یک راگ معین سطح در کل حساب یک کردن ریز از پس بالا مثال در و است نامحدود سطوح کردن ریز تعداد فرم این در

کلیک نمائید دوباره ریز تفصیل  مجدد راست سمت تفصیل ریز روی بر سپس و( هابانک نقد هایموجود مثل) نمائید انتخاب را

 های بانکی را خواهید داشت.این معین یعنی ریز مانده حساب

 

دهنده گردش و مانده هائی که تشکیلها در هر لحظه لیست تمام آرتیکلدکمه لیست آرتیکلدر فرم مرور ترکیبی به کمک 

 توانید ببیند.مورد انتخاب شده هستند، را می

د که یا شگیری گردش یک حساب کاربرد دارد و این دکمه به شرطی فعال خواهد دکمه نمایش گردش برای مشاهده و گزارش

ب معین را ن شروع کرده باشید یا بعد از شروع از یک سطح دیگری در لیست سمت راست حسااز لیست بالا با یک حساب معی

 معنی خواهد بود.بی برای ریز کردن انتخاب کرده باشید. گردش حساب بدون وجود و دخالت حساب معین

 

 :گیری بانکیراهنمای مغایرت

استعلام است. در جریان این گردش علاوه بر اشتباهات و از های بانکی به شکل دقیق همیشه از طرف بانک قابل گردش حساب

 عدم یا کارمزدها کسر مثال برای. دباشی اطلاعبی آن از که بیافتد اتفاق مالی یرویدادها است ممکن مواردی درها قلم افتادن

 . ...و وصول جریان در چک برگشت یا مقرر موعد در یپرداخت چک وصول

 کنیم.تفاده میافزار اسگیری بانکی در نرماطلاع و اصلاح و ثبت این رویدادها از جریان مغایرتبر این اساس برای پوشش 

 را خواهد داشت: زیرگیری بانک مراحل به طور کلی جریان مغایرت

 

ها ینترنتی بانکااین فایل معمولا از سایت  .شودمیو در قالب فایل دریافت گردش حساب بانکی مستقیم از بانک استعلام  .1

 قابل دریافت است. بدیهی است هر بانکی ممکن است الگو و ساختار فایل متفاوت داشته باشد.

ت گردش ایل اطلاعارا پردازش کرده و در صورت صحیح بودن ف افزار آنشود و نرمافزار معرفی میفایل دریافت شده به نرم .2

 کند. افزار منتقل میحساب داخل فایل را به نرم

م حسابداری تسیک را با گردش حساب ثبت شده در سدهد که گردش حساب بانمحیطی را در اختیار کاربر قرار میافزار رمن .3

 جا مشاهده و مقایسه کند. اند یکوبت

ی که دو گردش افزار حسابداری هر جائدر بانک و اسناد ثبت شده در نرم کاربر با مشاهده و مقایسه گردش واقعی حساب .4

 کند. پاس می ا علامت زده یا اصطلاحاًبا هم منطبق هستند ر

ر در اختیار های مساوی جهت سرعت دادن به کاگردش حساب خودکاری و پاس کردن افزار ابزارهائی را برای شناسائنرم .5

 گذارد.کاربر می

 ممکن است یک یا چند گردش از یک طرف با یک یا چند گردش از طرف دیگر پاس شود. .6

غایرت مب ثبت شده به عنوان موارد باقی مانده در طرف واقعیت بانک یا طرف گردش حساها گردشپس از پاس کردن  .7

 .شوددهی میی و گزارششناسائ

های اصلاح تکند و با پاس شدن گردش بانک با ثبسیستم حسابداری خود اصلاح می درهای گزارش شده را کاربر مغایرت .8

 .شودگیری انجام میمغایرت اصطلاحاً ،شده

در ادامه به توضیح در  افزار نیز بر همین منوال و قاعده طراحی و اجرا شده است کهگیری بانکی در نرمو مفاهیم مغایرت اهفرم

 ها خواهیم پرداخت.خصوص آن
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 های بانکیتعریف حساب

رای این کار از مسیر ب. دافزار تعریف کنیدر نرم دها را داریگیری آنهای بانکی را که قصد مغایرتدر قدم اول لازم است حساب

 ذیل اقدام کنید.

 :مسیردسترسی به فرم 

 گیری بانکیمغایرت ← حسابداری ←صفحه اصلی 

 

های ید حسابتوانشود و مطابق با قواعد کلی با کمک دکمه بانک جدید میباز می های بانکیلیست حساببا زدن این دکمه 

 کنید:تعریف زیر از طریق فرم  انجام دهیدگیری ها مغایرتبرای آنرا که قرار است  بانکی

 

 
 

اریخ شروع گیری و موجودی بانک را در تنام بانک و تاریخ شروع مغایرت .شوددرج می خودکار کد و تاریخ ثبت به شکل

  .و دکمه ثبت را فشار دهید وارد کنید .گیری و..تمغایر
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 به صورت دستی: ورود اطلاعات گردش بانک

عات سمت بانک توانید از روی گردش بانک استعلام شده اطلابا دکمه ورود دستی اطلاعات گردش بانک می ،پس از تعریف بانک

ر و بستانکار آن را وارد کنید. این اطلاعات مشابه پرینت اخذ شده از گردش بانک واقعی خواهد بود و بدیهی است سمت بدهکا

 های ما برعکس است.به نسبت گردش حساب

 ات دستی گردش بانک در ذیل نمایش داده شده است.فرم ورود اطلاع
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 خودکار : به صورتورود اطلاعات گردش بانک

یستم شود.  سوارد فایل بانکی خیلی از مواقع اطلاعات گردش بانک زیاد است و مناسب است به جای ورود دستی از طریق در 

 از سایت بانک دریافت کنید. توانید از بانک یا میرا فایل 

  انتخاب کنید.بانک خود را الگوی  خواهد بودهای بانکی مختلف الگوهای مختلف دارند که لازم فایل

 شوید. یممنتقل  زیرنام بانک را انتخاب و دکمه دریافت فایل را فشار دهید. به فرم  ،های بانکیسپس از لیست حساب

 

 
 

ایل گردش فمسیر  ،باکس دهد و لازم است شما از طریقالگوی پیش فرض شما را در تعریف بانک نشان می ،بخش الگوی فایل

 بانک را انتخاب کنید. 

 سپس دکمه بعدی را برای بررسی فایل فشار دهید.

 

 نکته:

 های خروجی فرمها د و حتی بسیاری از بانکای مختلف دولتی و خصوصی وجود دارهی که بانکجائنالگوی پیش فرض: از آ

یک الگوی گردش فایل پیش فرض در سیستم تعریف  ؛کنندمختلف دارند و نسبت به تغییر فرمت خروجی نیز اقدام می

به این الگو کپی کرده و سپس از این الگو   Exellتوسط توانیدن الگو شما هر نمونه خروجی را میشده است که به کمک ای

تواند کمک همچنین در صورت نیاز به ورود اطلاعات دستی نیز این الگو می .مائیدنبرای ورود اطلاعات بانکی استفاده 

 کننده باشد.

از طریق همین فرم و ایل الگفاستفاده کنید. نمونه  افزارنرماز الگوی  ،در صورت عدم وجود نام بانک شما در الگوهای پیش فرض

ردش بانک گاطلاعات توانید میشما د. ونشبرای شما کپی میو با فشردن دکمه نمونه فایل الگو پیش فرض دسترس است در 

 ید.افزار منتقل نمائن الگو منتقل نموده و سپس به نرمگردش بانک ناشناس خود بر روی ایرا از فایل 

 

 دهد.سیستم محتوی فایل را به شما نشان می. را فشار دهید "ادامه"پس از معرفی فایل دکمه 
 



 

 

 54صفحه                 ه متوسطهسال دهم پای -حسابداری ویژه هنرجویان                            حسابداری دریافت و پرداخت                               افزار آموزش نرم

 
 

 را فشار دهید.  "ادامه "یدکمه ،اطلاعات فایلدر صورت صحیح بودن 

سیستم ضمن بررسی فایل شما اطلاعاتی را که از فایل استخراج کرده است را به شما به شکل گردش بانک و در قالب ذیل 

 دهد. بررسی کنید اطلاعات نمایش داده شده صحیح باشد. نشان می

 

 

 را فشار دهید تا گردش بانک وارد سیستم شود. "خاتمه"در صورت صحیح بودن گردش بانک دکمه 
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 گیری:مغایرت

 فرم آن از پس. نمائید کلیک "گیریمغایرت" یگزینه روی بر حسابداری منوی در ،یبانک حساب یک از گیریمغایرت جهت

 .شودمی ظاهر زیر

 

 
 

توسط افزار و لیست سمت راست گردش حساب اعلام شده گردش حساب بانکی ثبت شده در نرم لیست سمت راست لیست

 بانک است که به واسطه فایل وارد سیستم شده است.

 با هم پاس کنید. های گردش یکسان در دو لیست را انتخاب و اصطلاحاًگیری لازم است ردیفبرای مغایرت

کرده و  کار از لیست سمت چپ بر روی یک ردیف قرار گرفته و از لیست سمت راست معادل همان گردش را پیدا برای این

اس شدن هر دو پتا انتخاب شود. حال برای پاس شدن این دو ردیف با هم دکمه پاس شدن را فشار دهید. بعد از  ائیدنمکلیک 

 کند. ها تغییر میردیف رنگ آن

ایرت تمام های هر دو طرف با هم پاس شوند باید ادامه دهید. در صورت عدم وجود مغاین کار را تا جائی که همه گردش

داشته باشد ها که در لیست مقابل معادل نباید پاس شوند و در صورت وجود ردیفی در هر یک از لیستهای دو طرف  گردش

 به معنی مغایرت خواهد بود.

افتاده است  تفاقبدین معنی است که رویداد مالی در بانک ا ددر صورتی که در سمت گردش بانک مورد پاس نشده داشته باشی

 .ایدثبت نکرده که

داری اسناد حساببدین معنی است که رویدادی که در ، شیددر سمت گردش حساب مورد پاس نشده داشته بادر صورتی که 

 درست نیست.اید، که ثبتی که انجام داده در بانک هنوز اتفاق نیافتاده و یا این دایثبت کرده

بر این اساس  .ی خواهد بودارحسابدهای کار رفع مغایرت همیشه اصلاح ثبتراه ،بانک همیشه مطابق واقعیت استچون گردش 

و پس از اصلاح از همین قسمت آن  نمائیدبسته به مورد نسبت به رفع مغایرت در اسناد حسابداری ثبت شده در سیستم اقدام 

 ردیف را که رفع مغایرت شده و الان معادل دارد را پاس کنید.

 

 ها:تگیری مغایرگزارش

بانک به اسناد  گزارشات مربوط به مغایرت ،را فشار دهید "گزارش" یگیری دکمهغایرتها برای مچنانچه در فرم لیست بانک

 .نمائیدتوانید اخذ مالی و سایر گزارشات لازم را می
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 صدور سند دریافت و پرداخت

  سیستم دریافت و پرداخت 

ها  ردانگها و تنخواهچه به شکل گردش در بانک و چه به شکل گردش در صندوق ،جریان دریافت و پرداخت وجه نقد و چک

 دهد. ها را تشکیل میبخش زیادی از رویدادهای مالی شرکت

اسناد الب صدور بعد از تشخیص حساب در ق ید این رویدادها را به شکل دستی وط از سیستم حسابداری استفاده نمائچنانچه فق

اسناد  توانند در قالبیمکنید این رویدادها استفاده میافزار یکپارچه ولی وقتی از یک نرمکنید ثبت می راافزحسابداری در نرم

انده دریافت و پرداخت ثبت شوند و سند حسابداری مربوط به آن به شکل خودکار در سیستم حسابداری صادر شده و م

 دهد.ثیر میهای معادل را تأحساب

نک و موجودی اسناد های نقد و باهای مربوط به موجودیاز سیستم دریافت و پرداخت مانده تمام حساب بر این اساس با استفاده

ر یک دکنند و نزد صندوق و همچنین جاری اشخاص از طریق سیستم دریافت و پرداخت سند حسابداری خودکار دریافت می

 .داشت ها نخواهیدنیازی به صدور اسناد مالی به شکل دستی در این حساب قوی، افزاریمکانیزاسیون نرم

 

 (پرداخت و افتیدر ستمیس) وجه افتیدر اتیعمل نمونه ثبت

بر  چون ؛نمائید... ها و اشخاص وهای بانکی و صندوقشروع عملیات دریافت و پرداخت اقدام به تعریف حساب از قبل است لازم

دارد. چنانچه تعریفات لازم انجام نشده  خودکار طه را به شکلبوهای مری حسابافزار قابلیت شناسائمبنای همین تعریفات نرم

 اعلام خواهد کرد.افزار پیغام خطای مقتضی را ن انجام عملیات نخواهد بود و نرمباشد یا اشتباه انجام شود در این قسمت امکا

یا بانک صندوق اند تویا واریز به حساب یا چک باشد و محل دریافت هم می ،نقدیبه صورت  تواندمیافزار در نرم دریافت وجه 

 یا اشخاص باشند. 

 هد شد.پذیر است که در این مستند به آن پرداخته نخواموضوع دریافت یا پرداخت بابت هزینه یا درآمد نیز امکان

 

 :مسیر دسترسی به فرم 

 +علامت  ←اهلیست دریافت ← دریافت و پرداختمنوی  ←صفحه اصلی
 

ه از طریق این های ثبت شده را مشاهده خواهید نمود کها کلیک نمائید لیستی از دریافتچنانچه روی گزینه لیست دریافت 

 ثبت شده را ویرایش نمائید یا یک دریافت جدید ایجاد کنید. توانید یک دریافت قبلاًلیست می

فت جدید باز شوید و مستقیم فرم دریانمائید به لیست منتقل نمی چنانچه مستقیم از دکمه + استفاده شود و آن را کلیک

 شود.می

 

 "فرم دریافت وجه"
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کند. ز جاری تنظیم میافزار به صورت خودکار تخصیص داده و تاریخ سند را هم به تاریخ رودر این فرم شماره سند دریافت را نرم

 ر دارد.را تغییر ندهید. تاریخ در صورت لزوم امکان تغییشود شماره اسناد با وجود قابل تغییر بودن پیشنهاد می

تواند ها میبررسی ودر جستجوها  توانید شرحی از کلیت یا موضوعیت دریافت را وارد نمائید. این شرح بعداًدر بخش به شرح می

 کننده باشد.  کمک

 را از لیست کشویی انتخاب نمائید.سپس شکل دریافت 

برای ثبت خواهد  باعث نمایان شدن اطلاعات لازم "دریافت بابت درآمدو یا  چک ،واریز به بانک ،قدن"های هر یک از انتخاب

 کلیک نمائید. "ثبت و اتمام"شد. اطلاعات لازم را تکمیل نموده و چنانچه دریافت شما فقط یک قلم بوده است، بر روی کلید 

کمه ثبت ردیف د( همراه مبلغ نقد دریافت کرده باشیدچند فقره چک به  برای مثالدر حالتی که دریافت شامل چند قلم باشد )

 شود یک ردیف دریافت ثبت و برای ردیف بعدی دوباره سؤال شود.جدید را فشار دهید که باعث می

 

 

 

 :آمده استشرح زیر به  ها به صورت نمونهبه دیگر شرکت بازرگانیشرکت  یک دریافت وجه یک نمونه عملیات

 17/04/1390 فروش  بابت 2354 شماره فاکتورابت بدهی )بریال  از آقای اشرفی 1.350.000.000مبلغ  دریافت نقدی

 (دستگاه تلویزیون 150
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 به شرح: -

 وارد نمائید. "به شرح"شرح سند حسابداری را در فیلد 

 شماره سند: -

 ( 1)آخرین شماره سند+دهد. افزار به صورت خودکار اختصاص میرا نرم شماره سند

 تاریخ سند:  -

  .دهید تغییر نیاز صورت در و انتخاب را دریافت سند ثبت تاریخ توانیدمی "سند تاریخ" فیلد در

 :شکل به -

 .کنید انتخاب را نقد گزینه کشوئی لیست از

 :مبلغ -

 .نمائید وارد را دریافتی مبلغ "مبلغ" فیلد در

 :خانم /آقا از -

)این لیست مربوط به اشخاصی  .مبلغ از وی دریافت شده را از لیست کشوئی انتخاب نمائید که شخصی "خانم /آقا از" فیلد در

 اند(افزار تعریف شدهدر نرم که قبلاًاست 

 شماره پیگیری: -

برد این فیلد در ز. کارواری بضاختصاص دهید. مانند شماره ق "شماره پیگیری"توانید برای سند دریافت در صورت دلخواه می

 ها و چاپ در گزارش است.ها و کنترل حسابگیریمغایرت

 در:  -

افزار در نرم بلاًهائی که قتوانید محل دریافت وجه نقد به صندوق مد نظر را از لیست کشوئی )صندوقنیز می "در "درفیلد 

 اند( انتخاب نمائید.ایجاد شده

 کلیک نمائید تا سند دریافت ایجاد گردد.  "ثبت و اتمام"ی در انتها بر روی گزینه
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 د.توانید آن را چاپ کنیدهد که در صورت لزوم میرا نمایش می دریافت و پرداختپس از ثبت سیستم گزارش سند 

 

 

فزار یک ردیف انرمجدید را بزنید مانند شکل فوق در صورتی که قلم دیگری برای دریافت داشته باشید و دکمه ثبت و ردیف 

 .جدداً مانند قلم اول اقدام نمائیددریافت را ثبت و برای قلم دریافت دوم م

سابداری حشود. اگر در جریان تولید سند سند حسابداری مربوطه ثبت میعملیات ثبت سند دریافت،  پس از ثبت و اتمام

افزار پیغام رمنگذاری نشود حساب تفصیل یا معین مربوطه به هر علتی شناسائی یا صحیح شابلون مشکلی به وجود آید و مثلاً

 عدم امکان ثبت داده و سند دریافت شما را ثبت نخواهد کرد.

ت اسناد مدیری ←حسابداری منوی ←ی اصلیصفحهمعادل ثبت شده به ی سند حسابداری د برای مشاهدهیتوانمی پس از ثبت

 گیری نمائید. صادر شده را مشاهده یا گزارشرجوع نموده و سند حسابداری  حسابداری
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 ها:نکته

 در بالای  در صورتی که سند دریافت شامل چندین ردیف برای ثبت باشد در پایان ثبت هر ردیف، مجموع  مبلغ دریافت

 شود.فرم، جهت بررسی و کنترل کاربر برای مبلغ کل سند، نمایش داده می

 افت و پرداخت دریها و همچنین فرم مدیریت اسناد دریافت و پرداخت در منوی تمامی اسناد دریافت از فرم لیست دریافت

 باشند.گیری میقابل مشاهده و گزارش

 ی از مغایرت شوند و جهت جلوگیراسناد حسابداری اتوماتیک معادل عملیات دریافت یا پرداخت به شکل سیستمی صادر می

پرداخت  وید از سیستم دریافت ها باآنحذف  یاجهت ویرایش از سیستم حسابداری قابل ویرایش نیستند.  این اسناد

 اقدام شود. مستقیماً

  یا حذف هستندتغییر قابل فرم مدیریت اسناد  ←دریافت و پرداختمنوی  ازاسناد دریافت و پرداخت. 
 

 

  (سیستم دریافت و پرداخت)نه عملیات پرداخت وجه ثبت نمو

 به بانک ،صندوق از تواندمی پرداخت. گیردمی صورت یپرداخت صدور چک و برداشت از بانک نقدی، ه به صورتپرداخت وج

 .باشد خاص هایهزینه بابت یا اشخاص

 حساب بر فصل سر در ی،پرداخت چک صورت به پرداخت در ولی شودمی کسر بانکی حساب از مستقیما وجه بانک، از برداشت در

 باشد داشته چک پرداخت رویداد با زمانی فاصله است ممکن که چک وصول اعلام با سپس و گذاردمی تأثیر پرداختی اسناد

نزد صندوقی که خرج چک به صورت  تواندهمچنین پرداخت می .گذاردمی ریتأث بانک موجودی روی بر ،(باشد دارمدت چک)

 اید باشد.دریافت کرده قبلاً

 شود:می وضیح دادهت زیرهایی که در فرم پرداخت در ظاهر و قواعد کلی شبیه به فرم دریافت است با تفاوت

 

 :مسیر دسترسی به فرم 

 +علامت  ←هالیست پرداخت ← دریافت و پرداختمنوی  ←صفحه اصلی
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 ها شوید.ابتدا وارد فرم لیست پرداختجهت ثبت سند پرداخت 

خت به فرم پردا دکمه + بر روی مستقیم کلیکشود و با ها ظاهر میلیستی از پرداخت ،هادکمه لیست پرداختکلیک بر روی با 

 جدید منتقل خواهید شد.

 

 وارد نمائید. "به شرح"شرح سند حسابداری را در فیلد 

 شماره سند: -

 ( 1) آخرین شماره سند+دهد. به صورت خودکار اختصاص میافزار را نرم شماره سند

 تاریخ سند:  -

  .دهید تغییر نیاز صورت در و انتخاب را پرداخت سند ثبت تاریخ توانیدمی "سند تاریخ" فیلد در -

 :شکل به -

 پرداخت یا و چک صدور _بانک پرداخت _نقد پرداخت هایانتخاب از یک هر. کنید انتخاب را نقد گزینه کشوئی لیست از

 .شودمی سند ثبت برای لازم اطلاعات شدن نمایان باعث هزینه اعلامیه بابت

 که نمائید انتخاب نیز را شده صادر که را چک شماره و چک دسته بود خواهد لازم نمائید انتخاب را چک صدور چنانچه

 .شد خواهد شده انتخاب چک دسته هایبرگه لیست در چک شماره آن شدن ثبت و مصرف باعث کار این

 :مبلغ -

 .نمائید وارد را دریافتی مبلغ "مبلغ" فیلد در

 :خانم /آقا از -

 مربوط لیست این) نمائید انتخاب کشوئی لیست از را است شده پرداخت وی برای مبلغ که شخصی "خانم /آقا از" فیلد در

 (.اندشده تعریف افزارنرم در قبلاً که اشخاصی به

 شماره پیگیری: -

برد این فیلد در واریز. کار اختصاص دهید. مانند شماره قبض "شماره پیگیری"توانید برای سند دریافت دلخواه میدر صورت 

 ها و چاپ در گزارش است.ها و کنترل حسابگیریتمغایر

 در:  -
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افزار در نرم قبلاًهائی که توانید محل دریافت وجه نقد به صندوق مد نظر را از لیست کشوئی )صندوقنیز می "در " درفیلد

 اند( انتخاب نمائید.ایجاد شده

 کلیک نمائید. "ثبت و اتمام"ی باشد بر روی دکمهمانند فرم دریافت چنانچه لیست پرداخت شما فقط یک قلم می

 ( دکمه ثبتددر حالتی که پرداخت شامل چند قلم باشد )به طور مثال چند فقره چک به همراه مبلغ نقد پرداخت کرده باشی

 شود یک ردیف دریافت ثبت و برای ردیف بعدی دوباره سؤال شود.ردیف جدید را فشار دهید که باعث می

 گردد.کلیک نمائید تا سند دریافت ایجاد  "ثبت و اتمام"ی در انتها بر روی گزینه

 

 

 "پرداخت مفر در چک پرداخت نمونه ثبت"

 

 
 

به "یلد های تعریف شده در سیستم دسته چک مدنظر را انتخاب نموده و از فاز لیست دسته چک "از دسته چک"در فیلد 

 باید تعریف شده باشند. ها قبلاًدسته چک و شماره چک ، شماره چک صادره را انتخاب نمائید."شماره چک

 کلیک نمائید. "ثبت و اتمام"یا  "ثبت ردیف جدید"ی سپس برای ثبت این چک در سند پرداخت بر روی گزینه

 به شرح: -

 وارد نمائید. "به شرح"شرح سند حسابداری را در فیلد 
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 شماره سند: -

 ( 1) آخرین شماره سند+دهد. افزار به صورت خودکار اختصاص میرا نرم شماره سند

 تاریخ سند:  -

 . دهید تغییر نیاز صورت در و انتخاب را پرداخت سند ثبت تاریخ توانیدمی "سند تاریخ" فیلد در -

 :شکل به -

 .شودمی ازب تکمیل جهت دیگری فیلدهای. نمائید انتخاب را چک پرداخت گزینه شکل کشوئی، لیست از "شکل به "فیلد در

 .نمائید وارد را یپرداخت چک "مبلغ"

 از آقا/ خانم: -

 باشند(یف شده باید تعرشخصی را که چک به وی پرداخت شده را انتخاب نمائید. )اشخاص از قبل  "از آقا/ خانم"در فیلد  -

 مبلغ: -

 را وارد نمائید. پرداختیمبلغ  "مبلغ"در فیلد 

 تاریخ سر رسید: -

 را وارد نمائید. دارد  رسید چک پرداختی که  تاریخ سر "رسید تاریخ سر "در فیلد

 از دسته چک:  -

فیلد ز انظر را انتخاب نموده و  های تعریف شده در سیستم دسته چک مداز لیست دسته چک "از دسته چک"در فیلد 

 شند.باید تعریف شده با ها قبلاً، شماره چک صادره را انتخاب نمائید. دسته چک و شماره چک"به شماره چک"

 .کلیک نمائید "ثبت و اتمام"یا  "ثبت ردیف جدید"ی سپس برای ثبت این چک در سند پرداخت بر روی گزینه

 

 .گرددحسابداری معادل نیز صادر میشود و سند ظاهر میدریافت و پرداخت پس از ثبت پرینت سند 

 ها:نکته

 در بالای  در صورتی که سند پرداخت شامل چندین ردیف برای ثبت باشد در پایان ثبت هر ردیف، مجموع  مبلغ پرداخت

 شود.فرم، جهت بررسی و کنترل کاربر برای مبلغ کل سند، نمایش داده می
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 افت و پرداختدریها و همچنین فرم مدیریت اسناد دریافت و پرداخت در منوی تمامی اسناد پرداخت از فرم لیست پرداخت 

 باشند.ری مییگقابل مشاهده و گزارش

 

 سیستم دریافت و پرداخت  -ثبت  عملیات چک

 صادر یا یپرداخت هایچکها دریافت شده از اشخاص دیگر و نیز چک های مربوط بهعملیات کلیهدریافت و پرداخت  افزارنرمدر 

 .پذیردمی صورت چک دفتر فرم در اشخاص، وجه در شده

 بعدی هایعملیات چک دفتر فرم در و شودمی انجام دریافت سیستم دریافت اسناد قالب در چک دریافت است ذکر به لازم

 .شد خواهد انجام چک با مرتبط

 

 :چک عملیات فرم در موجود اصطلاحات

 : دریافتی چک -

 .دکنیمی دریافت نقد وجه جای به اشخاص سایر از که چکی

 : یپرداخت چک -

 .دکنیمی پرداخت نقد وجه جای به اشخاص سایر وجه در بانکی حساب یک از و چک دسته با که چکی

 : صندوق نزد اسناد یا هاچک -

 .شوندمی نگهداری صندوق یک توسط که هستند دریافتی هایچک

 : صندوق نزد اسناد یا چک وضعیت -

  خورده، برگشت شده، وصول صندوق، نزد مانند. گیرد قرار است ممکن مختلف هایوضعیت در عملیات جریان در چک هر

 . ...و شده خرج

 : آخر عملیات -

 ،دریافت چک مثال برای. گیردمی انجام آن روی هم به واسطه پی در پی عملیات که است ماهیتی نقد، وجه خلاف بر چک

 دلیل به .شودمی گفته عملیات آخرین اصطلاح چک روی بر شده انجام عملیات آخرین. شودمی وصول و بانک به واگذار

 ،شده انجام عملیات ترتیب به است لازم عملیات برگشت یا حذف برای چک با مرتبط عملیات بودن پی در پی و توالی

 بانک به واگذار عملیات حذف برای باشد شده وصول اعلام اگر بانک به شده واگذار چک مثلاً. شود انجام عملیات حذف

 .گردد حذف عملیات آخرین عنوان به وصول اعلام عملیات باید ابتدا

 : وصول جریان در یا بانک شده واگذار اسناد یا هاچک -

 .اندنشده وصول هنوز و شوند وصول تا شده ارائه بانک به که دریافتی هایچک

 :شده وصول اسناد یا هاچک -

 .اندشده نقد وجه به تبدیل و وصول هاچک عملیات در که هائیچک

 :شده خرج هایچک -

 .اندشده واگذار دیگری اشخاص به وصول از قبل که هائیچک

 : خورده برگشت یا شده واخواست هایچک -

 هاچک این. اندنشده وصول( موجودی کسر عمدتا) دلیلی هر به ولی اندشده ارائه بانک به وصول موعد در که دریافتی چک

 .بود خواهد شده برگشت هاآن وضعیت ولی هستند هاصندوق از یکی نزد هم باز

 

 :باشدمی زیر شرح به دریافتی هایچک به مربوط هایعملیات انواع
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 وصول مستقیم چک به بانک: -

 شود.و مبلغ نقد آن به بانک واریز می ه به بانک ارائچک دریافت شده را مستقیماً

 وصول مستقیم چک به صندوق: -

 شود.واریز میه و مبلغ نقد آن دریافت و به صندوق ارائبه بانک  چک دریافت شده را مستقیماً

 به بانک:چک واگذار  -

و چک  دهیدرا برای وصول در اختیار بانک قرار می دریافتیکه چک است به حساب خواباندن چک بدین معنی  اصطلاحاً

 شود.تان واریز میوصول به حساب بانکی پس از

 :دریافتیچک  استرداد -

  دهید.می از شخصی دریافت شده( به همان شخص واگذار نموده و یا به اصطلاح چک را عودت )قبلاً چک نزد صندوق را

 دیگر:خرج چک به اشخاص  -

 کنید.یماصطلاح چک را خرج )قبلا از شخصی دریافت شده( به شخص دیگری واگذار نموده و یا به  چک نزد صندوق را

 :اعلام وصول چک واگذار شده به بانک -

 .ودشچنانچه چک واگذار شده به بانک وصول شود و وجه آن به حساب بانکی واریز گردد اعلام وصول چک ثبت می

 :بانک به صندوق شدهچک واگذار  برگشت -

ت چک به لیات برگشچنانچه چک واگذار شده به بانک برای وصول به هر دلیلی وصول نشده و به ما برگردانده شود عم

 .شودصندوق انجام می

 :به صندوق شده خرجچک  برگشت -

ه خرج شدملیات برگشت چک چنانچه چک خرج شده توسط ما به هر دلیلی توسط همان شخص به ما برگردانده شود ع

 .شودانجام می

 

 باشد:زیر میشرح به  دریافتیهای چکهای مربوط به انواع عملیات

 :یپرداختاعلام وصول چک  -

 صولو اعلام عملیات گردد کسر بانکی ازحساب آن وجه و شود وصول بانک از دیگر شخص به شده پرداخت چک چنانچه

 .گیردمی انجام چک رسید سر تاریخ در معمولاً عملیات این. شودمی انجام

 :یپرداخت چک ابطال -

این  .شودمی انجام یپرداخت چک عودت عملیات شود عودت ما به دیگر شخص به شده پرداخت چک دلیلی هر به چنانچه

 عملیات باعث برگشت تعهد بانک و ایجاد بستانکاری برای همان شخص خواهد شد. 

 

 فرم دفتر چک

 این در. است ساده بسیار فرم کاربری. دارد کاربرد یپرداخت و یدریافت هایچک روی بر عملیاتفرم دفتر چک برای انجام انواع 

دارد که با انتخاب هر چک و زدن دکمه عملیات بسته به نوع چک  وجود یپرداخت هایچک و یدریافت هایچک از لیستی فرم

 شود. شود و با انتخاب هر عملیاتی اطلاعات مربوطه سوال شده و عملیات انجام میظاهر میعملیات قابل انجام و وضعیت چک 

 

 :مسیر دسترسی به فرم 

 چک  دفتر ← دریافت و پرداختمنوی  ←صفحه اصلی
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 شود.فرم دفتر چک باز می دریافت و پرداخت بر روی گزینه دفتر چک در منویبا کلیک 

 

 
 

 باشد.های پرداختی میدریافتی و چک هایاین فرم شامل دو بخش: چک

نانچه بالای صفحه چدر  "نزد صندوق"بخش های دریافتی در ی چکدر صفحه .کلیک نمائید "های دریافتیچک"روی  بر

ر عملیات دهایی است که های نزد صندوق را مشاهده خواهید کرد. بدیهی است این لیست شامل چککلیک کنید لیستی از چک

 اید.را از اشخاص مختلف دریافت کرده هادریافت آن

واع علملیاتی انکشوئی باز شده،  لیستدر سمت چپ بالای صفحه، از  "عملیات چک"ی روی گزینه کلیک بر با انتخاب هر چک و

 خاب نمائید.را انت "واگذار چک به بانک"گزینه  برای مثالشود. توان انجام داد ظاهر میکه برای یک چک نزد صندوق می
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سپس چک به بانک و  یواگذار "تاریخ" ابتدا. دکنی انتخاب را "بانک به  چک واگذاری" گزینه ،چک عملیات کشوی از سپس

 شود.سند واگذاری چک به بانک ثبت می "ثبت"ی گزینهانتخاب نمائید. با کلیک بر روی  نام حساب بانکی مورد نظر را

 
 

 گیرد. شده و در قسمت واگذار شده به بانک قرار میچک دریافتی از قسمت نزد صندوق حذف 

 

 
 

 .استمشاهده قابل در فرم مدیریت اسناد حسابداری شود که معادل آن نیز صادر میسند حسابداری 
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 چک مثال عملیات اعلام وصول 

چک ید که با استعلام از بانک یا مشاهده گردش حساب بانک متوجه شد ، چنانچهرسید چک رسیدید زمانی که به تاریخ سر

 نمائید.ثبت چک را  لازم است عملیات وصول واریز گردیده استو مبلغ چک به حساب بانکی  ه استشدوصول  مورد

انتخاب  سپس چک مورد نظر راشده  "واگذارشده به بانک"های دریافتی وارد قسمت فرم دفتر چک از بخش چک در اًمجدد

نتخاب  را ا "اعلام وصول چک در جریان وصول "گزینه از لیست کشوئی "عملیات چک"ی روی گزینه نموده و با کلیک بر

 نمائید.

 

به نام حساب بانکی مورد نظر ید )وصولی چک را انتخاب نمائ "تاریخ"ی باز شده ابتدا در صفحه ب عملیات وصولپس از انتخا

ثبت وصولی چک را  "ثبت"ی روی  گزینه با کلیک براز عملیات واگذاری انتخاب شده و قابلیت تغییر ندارد(  صورت خودکار

 .نمائید
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یرد و گقرار می "وصول شده" هایدر این مرحله چک مورد نظر از قسمت واگذار شده به بانک حذف شده و در قسمت چک

 گیرد.تاثیر می ،صادر شده خودکارموجودی بانک در سیستم حسابداری به واسطه سند حسابداری 

 :عملیات چک پرداختی

 جهت معین تاریخ به دیگر اشخاص به که هستند هاچک دسته از هائیبرگه معنی به یپرداخت اسناد یا یپرداخت هایچک

 .دایکرده واگذار حساب از وجه برداشت

 اعلام و رسید سر تا پرداخت سند ثبت از پس چک و شودمی انجام پرداخت اسناد ثبت قالب در چک واگذاری است بدیهی

 خواهد وجود بانک تعهد اسناد لیست و یپرداخت هایچک تب چک دفتر فرم در یپرداخت اسناد عنوان به بانک از برداشت

 . داشت

 .شودمی منتقل شده پاس لیست به تعهدات لیست از یپرداخت چک وصول اعلام ،عملیات ثبت با

 یستل "بانک تعهد" قسمت در پرداختی هایچک یصفحه در نمائید؛ کلیک "پرداختی هایچک" روی بر چک دفتر فرم در

 .دید خواهید را اندنشده وصول اعلام هنوز و ایدکرده پرداخت و صادر که هائیچک

 شدن وصول توانیدمی "پرداختی چک وصولی اعلام" گزینه انتخاب با کشوئی لیست از "چک عملیات" یگزینه روی بر کلیک با

 .نمائید اعلام را خود بانک موجودی کسر و بانک از را یپرداخت چک

 

 

نام همان بانک انتخاب نمائید. نام حساب بانکی مورد نظر  را یپرداخت چکوصولی  "تاریخ"ابتدا پس از انتخاب عملیات وصولی، 

 نمائید.  ثبتوصولی چک پرداختی انتخاب شده را  "ثبت"ی روی  گزینه با کلیک بردسته چک شماست. 
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دریافت د سنثبت این گیرد. همزمان با قرار می "پاس شده" هایچک مورد نظر از قسمت تعهد بانک حذف شده در قسمت چک

ا بررسی و گزارش توانید از طریق فرم مدیریت اسناد حسابداری سند آن رمینیز صادر شده و معادل ، سند حسابداری و پرداخت

 بگیرید.

 

 های چک:سایر عملیات

  :خرج چک -

نمائید، ابتدا چک مد نظر را در  خرج (شخص دیگر )غیر از صاحب چکیک به را  دریافتیدر صورتی که بخواهید چک 

را انتخاب نمائید.  "خرج چک به اشخاص" یقسمت عملیات چک گزینهنزد صندوق انتخاب نمائید و از های چکبخش 

کلیک نمائید. در این حالت  "ثبت"ی نظر را انتخاب و بر روی گزینه سپس در فرم باز شده تاریخ و نام طرف حساب مد

 گردد.چک انتخاب شده از بخش نزد صندوق حذف شده و به بخش خرج شده اضافه می

 استرداد چک: -

اید برگردانید، ابتدا چک مد نظر را در بخش نزد کسی که چک را از وی گرفتهرا به  دریافتیکه بخواهید چک در صورتی 

را انتخاب نمائید. سپس در فرم باز شده تاریخ را  "استرداد چک "یصندوق انتخاب نمائید و از قسمت عملیات چک گزینه

کلیک نمائید. در این  "ثبت"ی روی گزینه بر. شودماتیک ظاهر میتعیین نمائید. صاحب چک در قسمت نام اشخاص اتو

 شود.ل میحالت چک انتخاب شده از بخش نزد صندوق حذف شده و به بخش خرج شده منتق

 وصول مستقیم به صندوق: -

که نگامی در بخش عملیات چک نزد صندوق علاوه بر وصول مستقیم به بانک، وصول مستقیم به صندوق هم وجود دارد. ه

ستفاده مبلغ چک دریافتی به حساب صندوق )به صورت نقدی( واریز شده است از این گزینه برای اعلام وصولی چک ا

 نمائید.

 : یپرداخت ابطال چک -

توانید می یا عودت و ابطال گردد(برگشت بخورد به ابطال داشته باشد ) نیاز شما یپرداخت چک دلیل هر به که درصورتی

چک مورد نظر را انتخاب نموده و از تعهد بانک هایی های پرداختی، از بخش چکنمائید. در قسمت چکآن چک را ابطال 

کلیک نمائید. در این حالت سند حسابداری بابت ابطال چک  "ابطال چک پرداختی "یقسمت عملیات چک بر روی گزینه

 شود.ر میرد نظر در سیستم حسابداری ثبت شده و شخص گیرنده چک دوباره بستانکامو
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ه شخصی بچنانچه چک بدون واگذاری هایی است که در سیستم گردش دارند ولی لازم به ذکر است این ابطال برای چک

ا باید آن برگه هبه دلیل اشتباه در نوشتن یا گم شدن بخواهد ابطال شود از بخش دسته چک مثلاً یا ثبت در سیستم دیگر

 ی ندارد.را ابطال کنید. این ابطال سند حسابدار

 :حذف آخرین عملیات -

شود. یشود و وصول مشود واگذار به بانک میگردش چک در سیستم همیشه سلسله وار است. به فرض چکی دریافت می

ین اساس شما ادار قابل انجام نیست. بر ملیات دریافت چکی که عملیات وصولع هی است در صورت بروز اشتباه مثلاًببد

 عملیات را حذف کنید.توانید آخرین همیشه می

را حذف نمائید. برای این  یپرداخت و یدریافت چکروی  توانید آخرین عملیات ثبت شده بردر هر بخش از دفتر چک می

کلیک نمائید تا  "حذف آخرین عملیات"ی عملیات چک بر روی گزینهاز طریق دکمه قسمت هر که در  کار کافی است

یات آخر باعث حذف سند حسابداری معادل و برگشت چک به حالت قبل از عملیات حذف عمل نظر حذف گردد. عملیات مد

 شود.آخر می

 

 ها:نکته

 داشته مغایرت پی در پی هایعملیاتهای برخی از عملیات چک به همدیگر وابسته و توالی زمانی دارند. چنانچه تاریخ 

 .گرفت خواهد را عملیات ثبت جلو افزارنرم ،شود ثبت بخواهد آن دریافت از قبل چک وصول مثال طور به و باشد

 شود.انجام عملیات چک بر روی یک چک باعث قفل شدن سند دریافت یا پرداخت آن چک می 

 

 (یحسابدار ستمیس) گزارشات

 حسابداری افزارنرم. باشدمی مدیران گیریتصمیم به کمک و دقیق و سریع گزارشات تولید حسابداری افزارنرم مزایای از کیی

 در روال گزارشات که کندمی بندی تقسیم داشبوردی گزارشات و یتحلیل گزارشات و روال گزارشات بخش سه در را گزارشات

 که... و پرداخت و دریافت رسید ،فاکتور پرینت ،یراحسابد سند چاپ مانند شوندمی گرفته عملیات انجام هنگام و برنامه دل

 . شوندمی بایگانی و چاپ معمولا گزارشات این

 سطح و تنظیمات به گزارشات انواع به دسترسی است ذکر به لازم. است آمده جداگانه منو یک عنوان به نیز تحلیلی گزارشات

 .است وابسته کاربر دسترسی

 از نمونه چند اما شد نخواهد پرداخته هاآن به مستند این در که ستا هاشرکت ارشد مدیران استفاده مورد داشبوردی گزارشات

 .دارند قرار افزارنرم اصلی صفحه در داشبوردی ارشاتگز

مجهز است که در صورت فعال بودن طراحی و ساخت گزارشات خاص منظوره  برای سازگزارش عنوان به دیگری ابزار به افزارنرم

 قابل استفاده است.تر برای کاربران فنیرعایت دسترسی لازم  با آن 

 

 :مسیر دسترسی به فرم 

 گزارشات   ←صفحه اصلی

بستگی تان دسترسی وافزار های نرمشود. تعداد و چینش فرم به زیر سیستمظاهر می زیر هایفرمگزارشات،  انتخاب منویپس از 

  دارد.

 

https://bamdadsoft.com/
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 .هستند شده شناخته و استاندارد نمونه هم گزارشات برخی و سیستم وضعیت بندیجمع دهنده نشان گزارشات از برخی

نکات خاصی دارای باشند. برخی گزارشات شامل موارد زیر میدریافت و پرداخت  حسابداری افزارحسابداری در نرمگزارشات 

 شود:اشاره میدر زیر  بدان که هستند

 

 :دفتر کلگزارشات 

 بندی: گزارشات دفتر کل با جمع -

برای  به صورت خودکارسیستم  ،که بعد از اتمام کل یک دوره مالی است حسابداری افزاردر نرم بندی سند قابلیتیجمع

بندی صادر نشده باشند این گزارشات کند. اگر اسناد جمعو صادر میبندی جمعحسابداری تمام اسناد هر روز یک سند 

 خالی خواهد بود.

 

 ستونی: 26ستونی و  25گزارشات دفتر  -

چون در برخی دفاتر  ؛کندمی دهیگزارش را دفاتر تحریر نمونه ،شده صادر اسناد اساس بر روزنامه و کل دفاتر گزارشات

دهی سیستم هر دو مدل را گزارش .د داردردیف وجو 26ردیف و در برخی دفاتر هر صفحه  25موجود بازار در هر صفحه 

 صفحه درست باشند.تر و اعداد نقل از رش برای تحریر دفاتر واقعی مناسبکند تا خروجی گزامی

 :سند خلاصه

از این گزارش درصورت عدم استفاده از کند. دهی میده تاریخ روزانه یا ماهانه گزارشثیر اسناد مالی را برای محدوندی تأبجمع

 نمود.توان استفاده قانونی می جمع بندی اسناد برای تحریر دفاتر

 گردش تفصیلی

 .دهدرا نشان میهای مختلف گردش یک حساب تفصیل در معین

 تراز

 .دهدستونی را نمایش می 8و  6و  4های استاندارد تراز
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 :هاسرفصل حساب

  .ه مانده و گردش در محدوده تاریخها به همراساختار حساب

 

 :صورت مالی

 گیرد.میو گزارش مورد استفاده قرار سند اختتامیه مقادیر آن شکل ور ها و صدبستن حساببعد از به شرط تنظیمات درست و 

 

 گزارشات مرکز هزینه و پروژه

 دهد.های مختلف نمایش میگردش یک پرژه یا یک مرکز هزینه را در حساب
 

 آمده است. زیرافزار در هائی از گزارشات حسابداری نرمنمونه
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