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  آشنايي با سيستم حسابداري

  

  . سيستم حسابداري مالي 1

  

سسات اقتصادي را مي توان يكي از مهمترين اهداف سيستم هـاي مـالي تلقـي    ي منسجم و به هنگام سازمانها و مؤفراهم آمدن اطلاعات مال

ينـه را بـراي   سسات ياد شده را در قالب شاخص هاي كمي ، بيان مي كنـد و زم ات ، مجموعه عمليات سازمانها و مؤكرد . اين گروه از اطلاع

  كنترل و برنامه ريزي هاي مديريت فراهم مي سازد . 

  

  . امكانات و ويژگي هاي اصلي نرم افزار2

  

  سيستم حسابداري امكانات متنوع زيادي دارد . امكانات و ويژگي هاي اصلي نرم افزار به شرح زير مي باشد :

  

 . (سطح پنجم) و معين تفصيليطبقه بندي حساب ها در پنج سطح ، گروه ، كل ، معين ، تفصيلي  ♦

 . ثبت اطلاعات سند به صورت يادداشت ، موقت و دائم ♦

 ورود اسناد توسط كاربران مختلف بطور همزمان و ايجاد ترتيب لازم توسط سيستم . ♦

 تطبيق حسابها و ارائه گزارشهاي آناليز مانده حساب ها . ♦

،واحدهاي اعتباري،خريـد  رداري ، خريد و فروش ، حقوق و دستمزد قابليت صدور سند اتوماتيك بوسيله سيستمهاي فعال مثل انبا ♦

 .تضميني محصولات

 . دفتر روزنامه بر اساس ريز و اسناد كل ♦

 دفتر كل و معين ، تراز و گردش حسابها . ♦

 و ... براي تهيه گزارشهاي مطلوب و مورد نظر كاربر . Excelارسال اطلاعات به نرم افزارهايي همچون  ♦

تعديل و تهاتر حساب مشترك با ماهيتهاي(بدهكار و بسـتانكار) جهـت تهيـه    بستن حسابهاي موقت (سود و زيان) و انجام عمليات  ♦

 .  مانده نهايي حساب مربوطه

توسـط   مـالي بعـد    دوره افتتاحيـه در  سـند  و انتقال آن به عنـوان   اختتاميه و ايجاد سند ي دائميبستن حساب ها، صدور اسناد  ♦

 سيستم . 

 
  هاي سيستم . گزارش 3

  

طراحي شده است . برخي از گزارشات اسـتاندارد  حسابداري  هاياستاندارد، طبق آخرين كليه گزارش هاي رايج حسابداري مالي در سيستم 

  سيستم عبارتند از :

  

 . در سطوح مختلف حساب ها مقطعي آزمايشي تراز ♦

 دفتر روزنامه بر اساس ريز اسناد و اسناد كل . ♦

 ها .مرور اسناد و حساب  ♦

 نمايش ليست بدهكاران و بستانكاران . ♦
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 نمايش حسابهاي معين و تفصيلي گردش دار . ♦

 شاخص هاي ريالي و تعدادي . ♦

 گزارشات سود و زيان . ♦

 گزارش نسبتهاي مالي . ♦

  و گزارشات متنوع ديگر .  ♦

  

  آشنايي با كاربري و اطلاعات پايه سيستم حسابداري

  

  . ورود به برنامه  1

ظـاهر مـي    هبه شكل زير در صفح اي دوبار كليك نماييد . با انجام اين كار پنجره برنامه بايد بر روي آيكون برنامه جهت ورود به اين 

نام كاربر و كلمـه رمـز و سـال مـالي     كه در قسمت بالاي آن نسخه و نگارش سيستم را به شما نمايش مي دهد و در قسمت مياني فرم  شود

  . مورد نظر را از شما مي خواهد

  

  
  

 1بايد توجه داشته باشيد زماني كه برنامه را براي اولين بار نصب مي نماييد نام كاربر و كلمه رمز به صـورت پـيش فـرض در سيسـتم عـدد      

تعريف شده است كه پس از ورود به سيستم مي توانيد كلمه رمز را تغيير دهيد . پس از زدن نام كاربر و كلمـه رمـز در قسـمت سـال مـالي      

  ر را انتخاب كرده و كليد تاييد را كليك كنيد .از ليست ، سال مالي مورد نظ استفاده از كليد  ميتوانيد با

ز آنها را بـه اختصـار بـراي شـما     نحوه عملكرد هر يك ادر صفحه اصلي با منوهاي زير روبرو مي شويد كه قصد داريم  پس از ورود به سيستم

  كاربر محترم توضيح دهيم .
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  م شامل چهار بخش كلي مي باشد  :صفحه اصلي سيست

  

  . منوي اصلي سيستم كه به صورت افقي در بالاي صفحه قرار گرفته است .  1

. منوي عمودي سمت راست كه شامل زير منوهاي اصلي و پر كاربرد سيستمهاي حسابداري ، انبارداري و خريد فروش مي باشـد و بـراي    2

  بيه شده است . سهولت كار و دسترسي سريع براي كاربران تع

   و كليد ساعت  نگارش برنامه، ،جاري . نوار وضعيت كه در پايين صفحه قرار گرفته است و در ابتداي ورود به سيستم نام كاربر ، سال مالي  3

  را نمايش مي دهد .ميانبر براي تعويض سال مالي 

  . صفحه اصلي سيستم كه محل نمايش فرمهاي باز سيستم مي باشد . 4

  

  اجراي زير سيستم حسابداري مراحل

  

  جهت اجرا و راه اندازي سيستم حسابداري انجام مراحل زير الزامي مي باشد :

 تعريف سال مالي .1

 تعريف كدينگ سيستم .2

 تعريف بانكها .3

 تعريف اشخاص و شركتها .4

 صدور سند افتتاحيه  .5

 صدور سند .6

  امه خواهد آمد .كه هر يك از مراحل فوق در قالب رويه اي تعريف شده و به تفصيل در اد
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  . تعريف سال مالي  1

  نام رويه : تعريف سال مالي 

  مراحل انجام رويه :

منوي تعريف سال مالي را انتخاب كرده و وارد فرم تعريف سال زير پس از كليك بر روي منوي حسابداري روي منوي تنطيمات پايه رفته و 

  مالي مي شويم .

  
سپس نـام سـال مـالي ( بـه طـور       سال مالي توسط سيستم و به صورت اتوماتيك درج ميشود ،  كدبر روي دكمه جديد كليك مي كنيم .  

  ) را وارد كنيد . تاريخ تعريف سال مالي ، تاريخ آغاز و پايان سال مالي را وارد كرده و بر روي دكمه ثبت كليك كنيد .1387مثال سال مالي 
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افزار  قرار گرفته باشيم قبل از بستن حسابها مي بايد سال مالي جديد را تعريف و فعال كـرد   چنانچه در سال مالي دوم استفاده از نرمنكته : 

تا اطلاعات به سال مالي جديد انتقال يابد . حسابهاي سال مالي گذشته را ببنديد تا امكان تعريف و فعـال كـردن سـال مـالي جديـد وجـود       

  داشته باشد .

را بزنيد تا اطلاعات در پايين صـفحه   نظر كليك نماييد تا انتخاب شود سپس دكمه  براي اصلاح اطلاعات بر روي ركورد مورد

در صـورتيكه در سـال   نمايش داده شود ، پس از انجام تغييرات مجدداً دكمه ثبت را بزنيد تا تغييرات بر روي ركورد مورد نظر اعمال گردد . 

  سال مالي مورد نظر را حذف نماييد .  كليك بر روي دكمه مالي تعريف شده عملياتي انجام نداده باشيد مي توانيد با 

  

  در كليه فرم هاي سيستم در قسمت پايين فرمها كليد هاي ميانبر براي سهولت كار كاربران نمايش داده مي شود .توجه :  

  كليدهاي ميانبر در فرم تعريف سال مالي :

  

Ctrl + P  چاپ    Ctrl + K انصراف  

Ctrl + N  جديد    Ctrl + X خروج  

Ctrl + E اصلاح    F2  ثبت  

  

   . تعريف كدينگ سيستم 2

  

حسـابهاي   ت كه شامل : گـروه حسـابها،   همانطور كه اشاره شد در سيستم حسابداري مالي طبقه بندي حسابها در پنج سطح انجام شده اس

  كل ، حسابهاي معين ، حسابهاي تفصيلي و حسابهاي معين ـ تفصيلي مي باشد .

  وه بر شرح چگونگي استفاده از سطوح برنامه ، نحوه كدينگ مربوط به هر سطح نيز توضيح داده خواهد شد .علادر ادامه 

  

  : گروه حسابها الف

  

وده و به توجه بـه  اسـتانداردهاي   ب) 9تا  1گروه حسابها كلي ترين شاخه كدينگ حسابداري مي باشد . طول كد گروه حساب يك رقمي (از 

  ت در سيستم تعريف شده است .حسابداري به صورت ثاب

و انتظامي مي باشد ، كه در گزارشات مختلف سيستم مورد اسـتفاده قـرار    "سود و زياني"،  "ترازنامه اي "گروه حسابها داراي ماهيتي چون 

حقـوق صـاحبان    مي گيرد . اين گروه حساب شامل : دارايي هاي جاري ، دارايي هاي غير جاري ، بدهي هاي جاري ، بدهي هاي غيرجاري،

  سهام ، هزينه ها ، فروش و درآمدها ، بهاي تمام شده و حسابهاي انتظامي مي باشد .

مـي شـويم .    ابراي مشاهده اين حسابها وارد منوي حسابداري شده و سپس زير منـوي تنظيمـات پايـه و پـس از آن تنظـيم گـروه حسـابه       

در سيستم تعريف شده و احتياجي به تعريف يا حتي تغيير آنهـا نمـي باشـد .     همانطور كه ذكر شد اين دسته از حسابها به صورت استاندارد

   گروه حساب ها در نمايش درختي به رنگ سبز مي باشد .
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در فرم بالا در زبانه هاي گروه حسابها ، حسابهاي كل و حسابهاي معين دكمه جديد وجـود دارد كـه در حـال حاضـر بـراي كـاربران       توجه : 

  .م امكان استفاده از آن وجود ندارد معمولي سيست

  

  حساب هاي كل ب : 

هر گروه حساب مي تواند مجموعه حسابهايي را شامل شود كه حسابهاي كل ناميده مي شود در واقع حسـابهاي كـل در سـطح جـزء تـري      

حسـاب كـل درون هـر     90يعني  99تا  10رقم مي باشد (از  2نسبت به حسابهاي گروه قرار گرفته و تعريف مي شود . طول كد حساب كل 
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. به صورت پيش فرض تعدادي از حساب هاي كل عمومي در سيستم وجود دارد و نيازي بـه تعريـف مجـدد آن نمـي باشـد .       گروه حساب)

  است .  "مهم نيست  "و  "بستانكار "،  "بدهكار "حسابهاي كل داراي ماهيتي چون 

دريـافتني ، حسـابهاي دريـافتي    د جودي نقد و بانك ، سپرده هاي كوتاه مـدت ، اسـنا  مثلا گروه دارايي هاي جاري شامل حسابهاي كل ، مو

  اين گروه از حساب ها در نمايش درختي با رنگ آبي مشخص شده است . تجاري و . . . است .

  

رقـم   3كل با رقم مي باشد ، براي حفظ پيوستگي بين سطوح مختلف كدينگ ، حساب  2طول گروه حسابها يك و طول حساب كل  توجه :

رقم بعد مربوط به حساب كل مورد نظر مي باشد . مـثلاً : حسـاب كـل موجـودي      2نمايش داده مي شود كه يك رقم اول از گروه حساب و 

  مشخص مي شود . 110نقد و بانك با كد 

  كد گروه حساب دارايي ها      1  10    "موجودي نقد و بانك"كد حساب كل       

  

  
  

  ينج : حساب هاي مع

  

رقم مـي باشـد (    3طول كد حساب معين هر حساب كل مي تواند شامل مجموعه اي از حساب ها باشد كه حساب معين ناميده مي شوند . 

اين حساب ها داراي يكي از ماهيتهاي زير مـي  ) به صورت پيش فرض تعدادي از حساب هاي معين در سيستم وجود دارد .  999تا  100از 

  :    باشند
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دوره : حساب هاي معيني كه در طول دوره مالي بايد همواره بدهكار باشند و حتي يك ريال بستانكار شدن آنها از نظر  بدهكار طي

  حسابداري قابل قبول نيست .

  

  بستانكار داشته باشند .مانده بستانكار طي دوره : حساب هاي معيني كه در طول دوره مالي بايد همواره 

  

اي معيني كه بدهكار يا بستانكار شدن آن ها در طول دوره مهم نيست اما در پايان دوره بايد مانده بدهكار بدهكار پايان دوره : حساب ه

  . داشته باشند

  

: حساب هاي معيني كه بدهكار يا بستانكار شدن آن ها در طول دوره مهم نيست اما در پايان دوره بايد مانده بستانكار بستانكار پايان دوره 

  داشته باشند .

  

  : ماهيت بدهكار يا بستانكار بودن آنها براي سيستم مهم نخواهد بود بنابراين كنترلي صورت نخواهد گرفت .مهم نيست 

  

  اين گروه از حساب ها در نمايش درختي با رنگ قرمز مشخص شده است .

  

رقـم آن كـد    3و رقم آن حساب كل و رقم نمايش داده مي شود . كه يك رقم گروه حساب ، د 6كد حساب هاي معين در سيستم با  توجه :

  حساب معين مي باشد .

نمايش داده مي شود كه يك رقم سمت چپ كد گروه حساب ، دو رقـم   110100به صورت  100مثلاً حساب معين صندوق ها با كد معين 

  رقم سمت راست كد حساب معين است . 3بعدي حساب كل و 

  

100  10  1  

  

  

  

  

 "دارايي هاي جاري  "كد گروه حساب 

 "موجودي نقد و بانك  "كد حساب كل 

  "صندوق ها  "كد حساب معين 
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  فصيليد : تعريف حساب هاي ت

  

 10000رقم مـي باشـد ( از    5حساب هاي تفصيلي زير مجموعه حساب هاي معين هستند . طول كد حساب هاي تفصيلي و معين تفصيلي 

) در سيستم حساب هاي تفصيلي خارج از اينكه در زير كدام معين قرار مي گيرند به صورت سريالي كد دهي مـي شـوند . شـما     99999تا 

  شخاص ، شركت ها ، پروژه ها ، بانك ها و . . . يك حساب تفصيلي ايجاد نماييد .مي توانيد براي تمام ا

براي تعريف حساب هاي تفصيلي وارد منوي حسابداري شده و سپس از زير منوي تنظيمات پايه ، تنظيم گروه حساب ها را انتخاب نماييد . 

كليك بر روي دكمـه جديـد ، سـرگروه تفصـيلي را انتخـاب كـرده و       ز اپس  . بانه حساب هاي تفصيلي را انتخاب نماييددر فرم ظاهر شده ز

تمام تفصيلي هـا  . اين حساب ها در سيستم با رنگ قهوه اي مشخص شده اند .ثبت را فشار دهيد  سپس نام حساب تفصيلي را تايپ و دكمه

نكها، شركتها و موسسـات و مشـتري هـاي واحـد     را ميتوان از اين قسمت تعريف كرد به غير از سرگروه اشخاص وشركتها ،اعضاي تعاوني ،با

  اعتباري كه بايد از فرمهاي مخصوص به خود تعريف شوند.

، تفصيلي ها تحت عناوين يا گروه هاي خاصي تعريف مي شوند بر اين اساس ، كاربر در هنگام صدور كه در اين سيستملازم به توضيح است 

د شد . اين مسئله موجب مي شود كاربر دچار اشتباه نشود و گزارشـگيري نيـز راحـت تـر و     اسناد با تعداد زيادي از تفصيلي ها روبرو نخواه

دقيق تر صورت گيرد . سرگروه ها در سيستم به قسمتهاي اشخاص و شر كت ها ، مراكز خريد و انبارها ، بانك ها ، پـروژه هـا ، هزينـه هـا،     

بـه عنـوان مثـال سـر گـروه       سات و اموال ، فروشگاه ها و غيره  تقسيم مـي شـوند .  اعتبارات اسنادي ، صندوق ها ، كالا ومواد ، اثاثيه ، تاسي

اشخاص و شركت ها شامل همه تفصيلي هاي افراد حقيقي و حقوقي و شركتهايي كه طرف حساب قرار مي گيرنـد مـي باشـد و سـر گـروه      

   اده قرار مي گيرد .در سيستم مورد استف نكبانك ها شامل تمام تفصيلي هايي است كه به عنوان حساب با
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در كنار منوي آبشاري  كه لازم به ذكر است كه براي تعريف سر  گروه تفصيلي مورد نظر خود مي توانيد با كليك كردن بر روي دكمه 

د سرگروه تفصيلي قرار گرفته است اين امكان را بيابيد كه سر گروه تفصيلي جديدي تعريف كنيد با زدن ايـن مربـع پنجـره اي جهـت ايجـا     

در سيستم مي توانيـد   سرگروه جديد حساب باز مي شود و مي توانيد از سرگروه ايجاد شده مانند ساير سرگروه هاي تفصيلي استفاده كنيد .

  تعريف نماييد .  تفصيلي تعريف نماييد رگروهسبه هر تعداد كه مايل باشيد 

  

  ه : ارتباط حساب معين و سر گروه تفصيلي

باشـد   "بدهكاران تجاري  "يد يك حساب معين را با يك يا چند حساب تفصيلي مرتبط سازيد . مثلاً اگر حساب در اين قسمت شما مي توان

قسمت صدور سـند در حـال   اين حساب معين مي تواند تفصيلي هايي از سرگروه اشخاص و شركت ها داشته باشد . با اين كار وقتي شما در 

يف ارتباط معين با راب معين تنها تفصيلي هايي را مشاهده خواهيد كرد كه در قسمت تععات يك سند هستيد براي هر حسلاوارد كردن اط

  سرگروه تفصيلي علامت خورده باشند . به عنوان مثال كاربر نمي تواند معين بدهكاران تجاري را با تفصيلي هاي صندوق ها سند بزند .

  
باط معين با تفصيلي ، به ترتيب اطلاعات مربوط به گروه حساب هـا ، حسـاب   يم حساب ها و كليك بر روي زبانه ارتپس از ورود به فرم تنظ

جدولي كه در قسمت مياني فرم قرار دارد و شامل ليسـت سـر    ازهاي كل و معين مورد نظر را توسط منوي آبشاري انتخاب نماييد و سپس 

علامت تيك در مربـع هـايي كـه در كنـار سـر گـروه هـاي         ، سرگروه مورد نظر خود را انتخاب نماييد ( با زدنگروه هاي تفصيلي مي باشد 

  با زدن دكمه ثبت ارتباط بين معين و تفصيلي بر قرار مي شود . ، تفصيلي حساب ها قرار گرفته اند )

  

در صورتي كه حساب معيني داريد كه يك سطح تفصيلي براي آن كافي نيست و براي داشتن گزارشي دقيق تـر احتيـاج بـه سـطوح      توجه :

بـراي ايـن كـار كافيسـت      گري به غير از تفصيل نيز داريد در اين قسمت بايد براي حساب معين مورد نظر سطح پنجم را انتخاب نماييد .دي

  خاب كرده و ارتباط آن را با سرگرو هاي مورد نظر بر قرار نماييد . تگزينه سطح پنجم را ان
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  يلي در اين قسمت امكان حذف آن وجود دارد .ش نداشتن حساب هاي سر گروه تفصضمن در صورت گرددر 

  

. اين جسـتجو بـه دلخـواه     يكي ديگر از امكانات فرم تنظيم حساب ها جستجوي كليه حسابهاي تعريف شده در سيستم حسابداري مي باشد

دن عبـارت مـورد نظـر    پـس از وارد كـر   كاربر بر اساس عنوان گروه حساب ، حساب كل ، حساب معين و يا حساب تفصيلي انجام مي گيرد .

خود در قسمت جستجو در پايين فرم و زدن دكمه جستجو در صورتي كه حساب مورد نظر در سيسـتم وجـود داشـته باشـد آن حسـاب در      

حساب مورد نظر را در قسـمت نمـايش   ، جدول مياني فرم ظاهر مي شود و شما مي توانيد با دو بار كليك بر روي ركورد مورد نظر درجدول 

  . اهده نماييد درختي مش

خه هـا ،  در قسمت نمايش درختي با كليك راست بر روي هر يك از حسابها فرم كوچكي براي شما باز ميشود كـه شـامل بسـتن كليـه شـا     

  نمايش كلي شاخه ها و بازخواني مي باشد .  

  

معناست كه در صورتي كه بـه دنبـال   انجام مي گيرد اين بدين  "شامل باشد  "در كليه فرم هاي سيستم عمليات جستجو به صورت  توجه :

عبارتي خاص در سيستم هستيد لازم نيست كه عبارت را به صورت كامل وارد نماييد تنهـا بـا زدن بخشـي از عبـارت يـا كلمـه مـورد نظـر         

  عمليات جستجو انجام مي گيرد .

  

  كليدهاي ميانبر در فرم تنظيم حساب ها :

  

Ctrl + P  چاپ    Ctrl + Del  حذف  

Ctrl + N  ديدج    F2  ثبت  
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  . تعريف بانك ها 3

  نام رويه : تعريف بانك و چك

  مطابق شكل زير وارد منوي تنظيمات پايه و سپس وارد زير منوي تعريف بانك و چك مي شويم .رويه :  شرح
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نماييد ، كد بانـك بـه    كليك  زبانه بانك را انتخاب كرده سپس بر روي دكمه جديد ، براي تعريف بانك ، در قسمت پايين فرم

  را كليك نماييد .  طور خودكار زده مي شود و تنها مي بايد نام بانك دلخواه خود را وارد كرده و سپس دكمه ثبت

توانيـد بـا كليـك بـر      مي عبه و حساب تعريف نكرده باشيد ،و يا براي بانك ش براي حذف نام بانك در صورتي كه بانك گردش نداشته باشد

  بانك مورد نظر را حذف نماييد .   ورد نظر در جدول بالايي فرم و كليك بر روي دكمه حذفروي ركورد م

براي اصلاح اطلاعات با دو بار كليك بر روي ركورد مورد نظر در جدول بالايي فرم ، نام بانك در قسمت تعريف بانـك بـه شـما نمـايش داده     

  را كليك نماييد .  ثبت مي شود و تنها كافيست پس از اعمال تغييرات لازم دكمه
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به ها شده و از منوي آبشاري نام بانك را انتخاب كرده سپس كد شـعبه ، نـام شـعبه و بعـد از آن     پس از تعريف بانك ، وارد زبانه تعريف شع

ي يك بانك مـي توانيـد   آدرس شعبه را وارد نماييد و در آخر براي ثبت داده ها بر روي دكمه ثبت كليك نماييد . توجه داشته باشيد كه برا

تعداد نا محدودي شعبه تعريف نماييد . براي اصلاح و حذف اطلاعات نيز مي توانيد به همان روشي كه در قسمت تعريف بانـك هـا توضـيح    

  داده شد عمل نماييد .
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ب نماييد ، پـس از آن نـوع حسـاب    و سپس شعبه مربوط به آن را انتخاهر شعبه مي شويم ، ابتدا نام بانك مورد نظر  وارد زبانه حساب هاي

اعم از : قرض الحسنه ، پس انداز ، جاري و ... را كه از قبل در سيستم تعريف شده است را انتخاب مي نماييم ، سپس شـماره حسـاب ، نـام    

بر روي دكمه ثبت كليـك   دارنده حساب ( شركت ، سازمان ، اتحاديه ، شخص ، . . ) و تاريخ افتتاح حساب را وارد نموده و براي ثبت داده ها

شعبه در بانك مي توانيد تعداد نـا محـدودي حسـاب تعريـف نماييـد . بـراي اصـلاح و حـذف          مي نماييم . توجه داشته باشيد كه براي يك

  اطلاعات نيز مي توانيد به همان روشي كه در قسمت تعريف بانك ها توضيح داده شد عمل نماييد .
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بانك ، حساب هاي هر شعبه ، در مرحله آخر وارد زبانه چك هاي هر حساب مـي شـويم . بانـك ، شـعبه و     پس از تعريف بانك ، شعبه هاي 

شماره حساب مورد نظر را انتخاب كرده و شماره اولين برگ دسته چك دريافتي و آخرين برگ چك را وارد مي نماييم و براي ثبت داده هـا  

   اييم .مبر روي دكمه ثبت كليك مي ن

  

ز انجام كليه مراحل مربوط به تعريف بانك و چك ، سيستم به صورت خودكار حساب تفصيلي مربوط به بانـك مـورد نظـر را در    پس ا نكته :

بخش ، گروه حساب هاي ( دارايي هاي جاري ) ، حساب كل ( موجودي نقد و بانك ) و معين ( بانك ها ) ، تعريـف مـي نمايـد . شـما مـي      

  ارتباط را مشاهده نماييد . توانيد از طرق نمودار درختي اين 

  

  
  كليدهاي ميانبر در فرم تعريف بانك و چك :

  

Ctrl + N  جديد  
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Ctrl + X خروج  

F2  ثبت  

  

  

  . تعريف اشخاص و شركتها  4

  نام رويه : تعريف اشخاص و شركتها

ا مي توان جزء اشخاص و شركت هـا  هر شخصيت حقيقي يا حقوقي بيروني ، كه با شركت تعامل تجاري داشته باشد رمراحل انجام رويه : 

سسات ، شركت ها و اشخاصي را كه در سيستم تعريف كرده ايد مشاهده و يا مـوارد جديـد بـه    د . در اين بخش مي توانيد كليه مؤلحاظ نمو

  آن اضافه كنيد .

  

  وارد منوي تنظيمات پايه و سپس زير منوي تعريف اشخاص و شركتها مي شويم . 
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  "ه اشخاص حقيقيفرم مربوط ب" 
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  "فرم مربوط به شركتها  "

  

كليك نماييد با زدن اين دكمه سيستم به صورت اتوماتيك كد را به  براي تعريف شخص يا شركت جديد بر روي دكمه جديد 

عات اختياري مي باشـد  ركورد مورد نظر اختصاص مي دهد . توجه داشته باشيد كه در فرم بالا تنها وارد كردن نام اجباري بوده و مابقي اطلا

تنها كافي است براي معرفي شخص گزينـه  از طريق همين فرم ثبت نماييد اشخاص و هم شركت ها را  اطلاعات در ضمن شما مي توانيد هم

روه و در انتها تعـويض سـرگروه انجـام داده و بـه سـرگ      نوع را بر روي حقيقي و براي تعريف شركت اين گزينه را بر روي حقوقي قرار دهيد .

  طرف حساب هاي موجود مي باشد .معرفي اين معرفي به جهت صدور سند افتتاحيه و  موسسات وشركتها انتقال داده.

كليك نماييد و يا اينكه   انتخاب كرده و بر روي كليد  براي اصلاح اطلاعات مي توانيد ركورد مورد نظر را از جدول بالاي فرم

 د ، پـس از انجـام تغييـرات دكمـه    ماييد تا اطلاعـات بـراي اصـلاح در پـايين فـرم نمـايش داده شـو       دو بار بر روي ركورد مورد نظر كليك ن

در را انتخاب نماييـد .    رف شده ايد مي توانيد دكمهدر صورتي كه از اعمال تغييرات منص را انتخاب نماييد . 

اصـلاحات   ،در صورتيكه اطلاعات را در اين فرم اصلاح نماييـد   ضمن براي انجام جستجو مي توانيد از گزينه هاي بالاي فرم استفاده نماييد .

  انجام شده به طور اتوماتيك بر روي تفصيلي مورد نظر در بخش گروه حسابها نيز اعمال مي گردد . 

  : در فرم تعريف اشخاص و شركتها ، سيستم از ثبت چند ركورد با يك كد تفصيلي جلوگيري مي كند.نكته  

شركت تعاوني و يا اتحاديه نيز جزء طرف حسابها ميباشند بايد اول در فرم اشـخاص و شـركتها تعريـف شـوند و در انتهـا       اگر كاركناننكته :

  تعويض سرگروه زده و به سرگروه كاركنان انتقال داده.
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سـرگروه  پس از تعريف اشخاص و شركت ها سيستم به صورت خودكار كد تفصـيلي شـخص و يـا شـركت مـورد نظـر را در قسـمت        نكته : 

تفصيلي اشخاص و شركتها ايجاد مي نمايد و اين حساب تفصيلي در كليه معين هايي كه با اين سر گروه در ارتبـاط هسـتند بـه نمـايش در     

  مي آيد . 

  

  
  

مـي  را Insert دكمه اگر طرف حساب شما چند شماره حساب داشت مراحل ذيل را انجام دهيد. ابتدا در قسمت شماره حساب بانك  نكته :

ليستي از نام بانكهاي تعريف شده سيسـتم را   را مي زنيدInsert دكمه و در قسمت بانك نيز دوباره شماره حساب فرد را تايپ ميكنيد  زنيد

حتـي شـخص حقيقـي يـا      نماييـد را انتخـاب   كليد تاييدسپس  نمودهبه شما نمايش ميدهد و شما بانك مورد نظر را با دابل كليك انتخاب 

بعد از ثبت مابقي مشخصات شخص حقيقي يـا حقـوقي    بانكهاي متفاوت باشد ياند داراي چندين شماره حساب با يك بانك وحقوقي مي توا

    طرف حساب جديد را در سيستم ثبت نماييد.
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  كليدهاي ميانبر در فرم معرفي اشخاص و شركت ها  :

  

  

  

  

  

  

Ctrl + P  چاپ  

Ctrl + N  جديد  

Ctrl + Del  حذف  

Ctrl + S جستجو  

Ctrl + E اصلاح  

Ctrl + K انصراف  

Ctrl + X خروج  

F2  ثبت  
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  آشنايي با ساير رويه هاي زير منوي تنظيمات پايه

  

  نام رويه : تعريف شرح هاي استاندارد 

  رويه : شرح
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وند را يـك بـار   ش ـه زيـاد اسـتفاده مـي    شما مي توانيد با استفاده از اين قسمت براي هر يك از سيستم هاي موجود در برنامه شرح هايي ك ـ

  تعريف كنيد و هنگام صدور سند و يا فاكتور با توجه به اينكه در كدام زير سيستم قرار داريد شرح مورد نظر خود را بازخواني نماييد .

را كه شـامل حسـابداري ،   پس از ورود به فرم ابتدا بر روي دكمه جديد كليك نماييد تا بخش ورود اطلاعات فعال شود .  سپس نوع سيستم 

خريد تضميني و وام مي باشد را انتخاب مي كنيم . نوع فرم كه شامل فاكتور يا اسناد است را نيـز انتخـاب مـي     انبارداري ، خريد و فروش ،

ن شـرحهاي  كنيم و براي ثبت داده ها بر روي كلمه ثبت كليك مي كنيم . تكميل اين قسمت تنها به جهت سهولت كار و جلوگيري از نوشت

  تكراري مي باشد . 

كليـك نماييـد تـا     انتخـاب كـرده و بـر روي كليـد     براي اصلاح اطلاعات مي توانيد ركورد مورد نظر را از جدول بـالاي فـرم   

را انتخاب نماييد . در صورتي كه از اعمال  د ، پس از انجام تغييرات دكمه اطلاعات براي اصلاح در پايين فرم نمايش داده شو

  را انتخاب نماييد . ات منصرف شده ايد مي توانيد دكمهتغيير

  

از اين پس در قسمت صدور اسناد و فاكتورها در قسمت هاي مختلف سيستم هر كجا با عبارت (شرح) مواجه شـديد در قسـمت ورود   نكته : 

  رار دهد .را فشار دهيد تا ليست مربوط به شرح هاي آن سيستم را در اختيار شما ق  Insert اطلاعات دكمه

  

  

  نام رويه : تعويض سر گروه تفصيلي 

  رويه : شرح
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و  در صورتي كه براي يك تفصيلي خاص سرگروه اشتباه تعريف كرده باشيد در اين قسـمت مـي توانيـد اطلاعـات خـود را اصـلاح نماييـد .       

از اين رويـه اسـتفاده   دارند عامل تجاريكه با شركت توسسات و شركتها و كاركنان همچنين براي تعويض از سرگروه اشخاص و شركتها به م

  .مي شود
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براي تعويض سر گروه بايد ابتدا از منوي آبشاري بالاي صفحه سرگروه فعلي را انتخاب نماييد تا تفصـيلي هـاي مربـوط بـه آن را در جـدول      

تخـاب نماييـد ، سـپس از منـوي آبشـاري      نمايش دهد . پس از نمايش از ليست موجود تفصيلي مورد نظر را با دوبـار كليـك بـر روي آن ان   

  را كليك نماييد . سرگروه تفصيلي جديد را انتخاب نموده و دكمه 

در صورتي كه سر گروه حساب تفصيلي را فراموش كرده باشيد مي توانيد در قسمت پايين فرم و در قسمت جسـتجو ، تفصـيلي مـورد نظـر     

نمايش در فرم با دو  بار كليك بر روي سطر مورد نظر سرگروه تفصيلي مورد جسـتجو   و پس ازخود را بر اساس كد يا عنوان جستجو نماييد 

بـه فـرم تعريـف و يـا اصـلاح       را نيز به شما نمايش ميدهد . همچنين در صورتي كه مايل باشيد مي توانيـد توسـط كليـد    

  دسترسي داشته باشيد .  زسرگروه ها ني

  :  كليدهاي ميانبر در فرم تعويض سرگروه تفصيلي

  

  

  

  

 . صدور سند افتتاحيه 4  

  نام رويه : صدور سند افتتاحيه 

   رويه :مراحل انجام 

  

  

F5 چاپ    F11 نمودار درختي  

F3  جديد    F10  انصراف  

F7   جستجو    F2  ثبت  

F8  حذف    Esc خروج  
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مـالي  اطلاعـات  ل مالي جاري مـي بايـد جـزء    انجام شده در سا فعاليتهايبعد از اينكه كدينگ برنامه به ترتيب گفته شده آماده گرديد كليه 

شركت ثبت شود  . لذا كليه اطلاعات مالي جهت ثبت مي بايد جمع آوري شود و مانده حساب ها با توجه به ماهيتشان به ترتيب زيـر ثبـت   

  شود :

شـود ، در صـورتي كـه مايـل     در صورتيكه تيك شماره گذاري اتوماتيك خورده باشد ، شماره سند توسط سيستم به طور اتوماتيك زده مـي  

  بوديد شماره سند را به صورت دستي وارد نماييد بايد توجه داشته باشيد كه سيستم شماره سند تكراري نمي پذيرد .

در قسمت شماره فرعي ، شماره فرعي مورد نظر خود را وارد نماييد . شماره فرعي شماره اي تكرار پذير است و شـما مـي توانيـد بـر اسـاس      

ود ، اسناد را با يك شماره خاص مشخص كنيد تا بتوانيد آنها را دسته بندي نماييد . وارد كـردن اطلاعـات ايـن قسـمت اجبـاري      انتخاب خ

  نيست .  

در اسنادي كه اصلاحيه هستند كاربرد دارد و صرفاً براي نشانه گـذاري اسـناد اسـتفاده     فپس از آن شماره عطف را وارد نماييد . شماره عط

  رد كردن اين شماره نيز اختياري مي باشد .مي شود . وا

در قسمت توضيحات سند ، توضيحات مورد نظر را وارد نماييد توجه كنيد در صورتي كه در قسمت اطلاعات پايه براي سيستم حسـابداري ،  

اي شما آورده مي شـود  ليست شرح هاي استاندارد بر  Insertشرح استانداردي تعريف كرده باشيد در قسمت توضيحات سند با زدن دكمه 

  شرح مورد نظر خود را انتخاب نماييد .  Enterكه مي توانيد با رفتن بر روي ركورد مورد نظر و زدن دكمه 

  يد اينتر شماره سند به صورت خودكار زده مي شود . لپس از زدن ك

را بزنيد ، پنجره اي گشـوده مـي شـود كـه در       Insertرا زده و به قسمت بعد كه ورود كد معين است مي رويم . كليد  Enterمجدداً كليد 

  آن مي توان حساب معين مورد نظر را با دوبار كليك بر روي ركورد مورد نظر انتخاب كرد .

پنجره اي جهت انتخاب تفصيلي مورد نظر باز مي شود كه مي تـوان بـا    Insertبه قسمت تفصيلي رفته و با زدن كليد  Enterبا زدن كليد 

ر روي ركورد مورد نظر آن را انتخاب كرد . لازم به ذكر است كه در اين پنجره تنها سرگروه هـاي تفصـيلي قـرار دارنـد كـه بـا       دوبار كليك ب

  معيني كه در گزينه قبل انتخاب نموده ايد در ارتباط هستند .

ا مـي زنيـد در غيـر ايـن صـورت      رInsert سپس در قسمت شرح در صورتيكه مايل باشيد از شرح هاي اسـتاندارد اسـتفاده نماييـد دكمـه     

  را مي زنيد .  در ادامه مبلغ بدهكار يا بستانكار را وارد نموده و دكمه  توضيحات خود را تايپ مي نماييد .

  

نگه داريـد   براي اصلاح سند بر روي ركورد مورد نظر دوبار كليك كرده و پس از اعمال تغييرات موس را بر روي دكمه اضافه 

براي حذف يك سطر بر روي سـطر   تغيير نام دهد سپس دكمه را فشار دهيد تا تغييرات ثبت گردد. مه به تا نوشته روي دك

  موجود بر روي كيبورد را بزنيد .  Deleteمورد نظر كليك نماييد و دكمه 

  

نه ( ايجـاد سـطر و حـذف    در صورتيكه بر روي هر يك از ركورد هاي موجود در جدول كليك راست نماييد يك فرم كوچك با دو گزي نكته :

  كه مي توانيد از آنها براي ايجاد سطر جديد و حذف سطر انتخاب شده استفاده نماييد . ،سطر) براي شما به نمايش در خواهد آمد 

  

عـات را بـه   براي ثبت سند ، حتماً بايد سند تراز شده باشد .  در صورتي كه سند را تراز نكرده ايد و يا مـي خواهيـد ادامـه ورود اطلا    توجه :

مـه  زمان ديگري موكول نماييد بهتر است سند را در فايلي ذخيره كنيد تا در زمان مورد نياز بتوانيد آن را بازيابي نماييد اين عمل توسط دك

  هايي كه در قسمت مياني فرم تعبيه شده انجام مي گيرد . 
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صفحه زير در برابر كاربر ظاهر مي شود . در اين قسـمت كـاربر بايـد نـام     پس از زدن اين دكمه صفحه اي مشابه  ثبت اطلاعات در فايل : 

  را بزند  .  Saveفايل و مسير ذخيره فايل را مشخص نموده دكمه 

  

  

 ثبت اطلاعات در فايل

 دريافت اطلاعات از فايل
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دكمه دريافت فايل صفحه مقابل به كاربر نمايش داده مي شود . بـا   ورود مجدد به سند افتتاحيه و زدن پس از دريافت اطلاعات از فايل :

كليـك نماييـد تـا سـند       Openبه مسيري كه در مرحله قبل فايل را در آن ذخيره نموده ايد و انتخاب فايل مورد نظر بر روي دكمه رفتن 

  مجدداً براي شما آورده شود . 

   

لاعـاتي وارد  در اين قسمت پس از بازيابي اطلاعات تنها قسمت ريز اسناد بازيابي مي شود و در صورتي كه در قسـمت بـالاي فـرم اط    توجه :

  كرده باشيد بايد مجدداً آنها را تايپ نماييد .

  
  

  

  كليدهاي ميانبر در فرم سند افتتاحيه  :

  

  

  

F5 پرداخت چك    Del حذف رديف جاري  

F3  جديد    Ctrl + X خروج  

F6 دريافت چك    Insert انتخاب حساب  

F8  كپي رديف جاري    F2  ثبت  

F7 اصلاح شرح سند    
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بعد از ثبت سند امكان مشاهده اسناد وجود ندارد براي اين منظور بايـد بـه قسـمت مـرور اسـناد حسـابداري مراجعـه         در اين قسمت نكته :

  نماييد .

  

  

  :  در بخش سند افتتاحيه بازخواني آرتيكل هاي حسابداري

  

ايـن امكـان وجـود دارد كـه ابتـدا       اين گزينه يكي از امكانات ويژه موجود در فرم سند افتتاحيه مي باشد . در سيستم جهت سـهولت كـار ،   

،  در سيستم انبارداري ثبت كنيد  و بعد از ثبـت موجـودي بـا اسـتفاده از گزينـه        را موجودي اوليه كالاها

  اقدام به صدور آرتيكل نماييد . 

  

  . در اين مرحله براي وارد نمودن موجودي اوليه كالا بايد ابتدا انبار و سپس كالا را تعريف نماييد نكته :

  

  
  

  .آرتيكلهاي مرحله قبل را بازخواني نماييد  و در مرحله صدور سند افتتاحيه با استفاده از گزينه 
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را بـا تعـداد سـهام     ءكاربر مي تواند در اين قسـمت اعضـا   ،همچنين اين امكان در سيستم وام در قسمت ثبت اعضاي تعاوني نيز وجود دارد 

  . اقدام به صدور آرتيكل نمايد گزينه  ا انتخاببثبتي مشخص نموده و سپس 

  

  در اين مرحله براي ثبت اعضاء تعاوني ابتدا بايد در سيستم وام گروه اعضاي تعاوني را تعريف نماييد .  نكته :
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  د .ييبازخواني نما و در مرحله صدور سند افتتاحيه آرتيكلهاي مرحله قبل را توسط گزينه 

  

  
  

 F6براي پرداخـت چـك و    F5راي راحتي و دسترسي سريع كاربر به بخش دريافت و پرداخت كليدهاي ميانبر در بخش صدور سند ب نكته :

  براي دريافت چك در نظر گرفته شده است . 

  

  
  

  
  

  پس از پر نمودن اطلاعات مربوط به هر يك از اين بخشها آرتيكل مربوط به آن در سند درج مي گردد . 
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    . صدور سند جديد 6

  

  وجود مي آيد .ه با فعاليتهاي جديد ب ،  قسمت دقيقاً  مانند سند افتتاحيه عمل مي كند با اين تفاوت كه در آن سند جديد اين

  

  ساير رويه هاي منوي حسابداري 

ختصـري  جهت راحت تر و مكانيزه شدن هرچه بيشتر عمليات در سيستم حسابداري در اين نرم افزار امكاناتي فراهم آمده است كه توضيح م

  در مورد اين امكانات براي شما كاربر گرامي ارائه مي گردد .

  

  نام رويه : دريافت و پرداخت 

  شرح رويه :

در اين مرحله كليه دريافت ها و پرداخت هايي كه به صندوق و بانك و از صندوق و از بانك انجام مي شود ، صورت مـي پـذيرد و ثبـت مـي     

  گردد .  
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  دريافت نقدي :

  

بزنيد . شرح سند را يا تايپ نماييـد و يـا بـا زدن     را Enterوارد منوي دريافت و پرداخت شويد . سپس تاريخ مورد نظر را وارد كرده و ابتدا 

. سپس اگر دريافت نقـدي مـي باشـد روي زبانـه دريافـت رفتـه و آن را       از ليست شرح هاي استاندارد يكي را انتخاب نماييد  Insertدكمه 

  كليك نماييد . 

  .  بعد از آن بايد نام طرف حساب را از منوي آبشاري روبروي آن انتخاب كنيد

  

، در قسـمت  ي هـا اطلاعات خود را از سرگروه تفصيلي اشخاص و شركتها مي گيرد و اگر در قسمت ارتباط معين بـا تفصـيل   ، منواين  نكته :

بر قرار شده باشد ، اين منو ، ليست را در اختيار شما قـرار مـي    موجودي نقد و بانك ، ارتباط معين با سرگروه تفصيلي اشخاص و شركت ها

  دهد .

  كنيد .  Enterبعد از انتخاب طرف حساب ، مبلغ و شرح سند را نوشته و 

تخاب حساب را با زدن تيك فعال كرده و معين و تفصيلي دلخواه بـا  ناگر دريافت نقدي غيراز سرگروه  اشخاص و شركتها بود قسمت انكته :

  از صفحه كليد انتخاب نماييد. Insertه دكم

ــه : ــاب(        نكت ــرف حس ــدهي ط ــاب ب ــت حس ــه درياف ــه در نتيج ــه اينك ــه ب ــا توج ــخاص ) 112200ب ــاري اش ــاري                                                                                                                 -ج ــدهكاران تج ب

ميتوان مبلغ اضافه دريافتي را به  از  قسمت سقف بستانكار در بدهكاران  دريافتبه صورت پيش فرض بستانكار ميگردد لذا در صورت اضافه 

ــاب ( ــخاص )311103حســـــــــــــــ انكاران تجـــــــــــــــــاري                                                                                                                بســـــــــــــــــت -جـــــــــــــــــاري اشـــــــــــــــ

  انتقال داد.
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نماييـد در   Enterگردد روي منوي صندوق رفته و صندوق مورد نظر را انتخاب كرده و مي اگر دريافت به صورت نقدي و به صندوق واگذار 

  نماييد . Enterغير اين صورت اگر دريافت نقدي به بانك صورت گرفته بود به منوي آبشاري بانك رفته ، بانك مورد نظر را انتخاب كنيد و 

د و اگر براي اين دو معين تفصـيلي تعريـف كـرده    نصندوق مي گير اطلاعات خود را از معين بانك و ، نوي آبشاري بانك و صندوقمنكته :   

  ر شما قرار مي دهد .، اين منو ، ليست را در اختياباشيد 

  

ن صادر مي شـود . پـس از صـدور سـند     و سند آ مي گردد تاييد، دريافت  ، پس از انتخاب بانك كليد تاييد فعال مي شود با زدن اين دكمه

. بـراي   را ثبـت مـي نمايـد    يروي منوي ثبت سند رفته و آن را كليك نماييد . بدين ترتيب سيستم به صورت خودكار سـند دريافـت نقـد   

  مشاهده اين سند مي توانيد به قسمت مرور اسناد مراجعه نماييد .

  

  دريافت چك :

  

بزنيد . شرح سـند را يـا تايـپ نماييـد و يـا بـا زدن        Enter. سپس تاريخ مورد نظر را وارد كرده و  ابتدا وارد منوي دريافت و پرداخت شويد

از ليست شرح هاي استاندارد يكي را انتخاب نماييد . سپس اگر دريافت چـك باشـد روي زبانـه دريافـت چـك رفتـه و آن را        Insertدكمه 

  كليك نماييد . 

  ب را از منوي آبشاري روبروي آن انتخاب كنيد . بعد از آن بايد نام طرف بستانكار حسا

  

اين منو ، اطلاعات خود را از سرگروه تفصيلي اشخاص و شركتها مي گيرد و اگر در قسمت ارتباط معين بـا تفصـيلي هـا، در قسـمت      نكته :

و ، ليست را در اختيار شما قـرار مـي   موجودي نقد و بانك ، ارتباط معين با سرگروه تفصيلي اشخاص و شركت ها بر قرار شده باشد ، اين من

  دهد .

اگر دريافت چك غيراز سرگروه اشخاص و شركتها بود قسمت اتخاب حساب را با زدن تيك فعال كرده و معـين و تفصـيلي دلخـواه بـا     نكته :

  از صفحه كليد انتخاب نماييد. Insertدكمه 

  

  

د چك دريافتي ، شماره چـك ، نـام بانـك چـك و مبلـغ را وارد كـرده       بعد از وارد كردن طرف حساب ، شماره حساب چك ، تاريخ سر رسي

Enter      كنيد .  در مرحله بعد بسته به اينكه چك دريافتي به بانك واگذار گرديده يا به صندوق سپرده شده بانك يـا صـندوق مـورد نظـر را

  انتخاب نماييد .

  

د و اگر بـراي ايـن دو معـين تفصـيلي تعريـف كـرده       نك وصندوق مي گيرمنوي آبشاري بانك و صندوق اطلاعات خود را از معين باننكته :  

  باشيد ، اين منو ، ليست را در اختيار شما قرار مي دهد .

ــه : ــاب(        نكت ــرف حس ــدهي ط ــاب ب ــت حس ــه درياف ــه در نتيج ــه اينك ــه ب ــا توج ــخاص ) 112200ب ــاري اش ــاري                                                    -ج ــدهكاران تج ب

ار در بدهكاران  ميتوان مبلغ اضافه دريافتي را به به صورت پيش فرض بستانكار ميگردد لذا در صورت اضافه دريافت از  قسمت سقف بستانك

ــاب ( ــخاص )311103حســـــــــــــــ بســـــــــــــــــتانكاران تجـــــــــــــــــاري                                                                                                               -جـــــــــــــــــاري اشـــــــــــــــ

  انتقال داد.

  

  

  .  در آخر شرح سند را نوشته و بر روي كليد تاييد كليك نماييد
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. و سند آن صادر مي شود . پس از صدور سند روي منوي ثبت سند رفته و آن را كليك نماييـد   مي گردد تاييد، دريافت  ، با زدن اين دكمه

بدين ترتيب سيستم به صورت خودكار سند دريافت چك را ثبت مي نمايد . براي مشاهده اين سند مي توانيد به قسمت مرور اسناد مراجعه 

  نماييد .

  
  

 پرداخت نقدي : 
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 ـ   Enterابتدا وارد منوي دريافت و پرداخت شويد . سپس تاريخ مورد نظر را وارد كرده و  پ نماييـد و يـا بـا زدن    بزنيد . شرح سـند را يـا تاي

از ليست شرح هاي استاندارد يكي را انتخاب نماييد . سپس اگر پرداخت به صورت  نقدي مي باشد روي زبانه پرداخـت رفتـه    Insertدكمه 

  و آن را كليك نماييد . 

  

  حساب را از منوي آبشاري روبروي آن انتخاب كنيد . بدهكاربعد از آن بايد نام طرف 

تخاب حساب را با زدن تيك فعال كرده و معين و تفصيلي دلخواه بـا  نخت نقدي غيراز سرگروه اشخاص و شركتها بود قسمت ااگر پردانكته :

  از صفحه كليد انتخاب نماييد. Insertدكمه 

  

  

هـا، در قسـمت    اين منو ، اطلاعات خود را از سرگروه تفصيلي اشخاص و شركتها مي گيرد و اگر در قسمت ارتباط معين بـا تفصـيلي   نكته :

موجودي نقد و بانك ، ارتباط معين با سرگروه تفصيلي اشخاص و شركت ها بر قرار شده باشد ، اين منو ، ليست را در اختيار شما قـرار مـي   

  دهد .

  كنيد .  Enterبعد از انتخاب طرف حساب ، مبلغ و شرح سند را نوشته و 

ــه : ــه اينكــه در نتيجــه پرداخــت حســاب بســت   نكت ــا توجــه ب بســتانكاران تجــاري                                                                                                              -جــاري اشــخاص )311103انكاري طــرف حســاب(ب

جـاري  ) 112200به صورت پيش فرض بدهكار ميگردد لذا در صورت اضافه دريافت از اين طريق ميتوان مبلغ اضافه را به حساب بدهكاران (

ــخاص ــاري                                                                                             -اشـــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــدهكاران تجـــــــــــــــــــــــــــــــــــ بـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  انتقال داد.

  

ر سـند روي منـوي   تاييد و سند آن صادر مي شود . پس از صدو پرداختكليد تاييد فعال مي شود با زدن اين دكمه صندوق پس از انتخاب 

. براي مشاهده اين سـند  ثبت مي نمايد ثبت سند رفته و آن را كليك نماييد . بدين ترتيب سيستم به صورت خودكار سند پرداخت نقدي را

  مي توانيد به قسمت مرور اسناد مراجعه نماييد .
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  پرداخت چك :

بزنيد . شرح سـند را يـا تايـپ نماييـد و يـا بـا زدن        را ا وارد كرده و اينترابتدا وارد منوي دريافت و پرداخت شويد . سپس تاريخ مورد نظر ر

از ليست شرح هاي استاندارد يكي را انتخاب نماييد . سپس اگر پرداخت به صورت  چك مي باشد روي زبانـه پرداخـت چـك     Insertدكمه 

  رفته و آن را كليك نماييد . 

  وي آبشاري روبروي آن انتخاب كنيد . حساب را از منبدهكار بعد از آن بايد نام طرف 

اگر پرداخت چك غيراز سرگروه اشخاص و شركتها بود قسمت اتخاب حساب را با زدن تيك فعال كرده و معين و تفصـيلي دلخـواه بـا    نكته :

  از صفحه كليد انتخاب نماييد. Insertدكمه 

  

  

ها مي گيرد و اگر در قسمت ارتباط معين بـا تفصـيلي هـا، در قسـمت     اين منو ، اطلاعات خود را از سرگروه تفصيلي اشخاص و شركت نكته :

موجودي نقد و بانك ، ارتباط معين با سرگروه تفصيلي اشخاص و شركت ها بر قرار شده باشد ، اين منو ، ليست را در اختيار شما قـرار مـي   

  دهد .

  

  غ و شرح سند را نوشته و اينتر كنيد . بعد از انتخاب طرف حساب ، تاريخ سر رسيد چك پرداختي ، شماره چك ، مبل

ــه : ــه اينكــه در نتيجــه پرداخــت حســاب بســتانكاري طــرف حســاب(   نكت ــا توجــه ب بســتانكاران تجــاري                                                                                                              -جــاري اشــخاص )311103ب

جـاري  ) 112200به صورت پيش فرض بدهكار ميگردد لذا در صورت اضافه دريافت از اين طريق ميتوان مبلغ اضافه را به حساب بدهكاران (

ــخاص ــاري        -اشـــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــدهكاران تجـــــــــــــــــــــــــــــــــــ                                                                                                                              بـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  انتقال داد.

صورت نقدي پرداخت ميكنيد در قسمت پرداخت چك به صورت نقدي را تيك زده و سيستم به صورت اتوماتيك تـاريخ  اگر چك را به نكته :

  روز را در قسمت تاريخ سررسيد درج ميكند.

  

و  و سند آن صادر مي شود . پس از صدور سند روي منوي ثبت سـند رفتـه   مي گردد تاييد ، با زدن اين دكمه پرداخت را زده  ، كليد تاييد

. براي مشاهده اين سند مي توانيـد بـه قسـمت     آن را كليك نماييد . بدين ترتيب سيستم به صورت خودكار سند پرداخت را ثبت مي نمايد

  مرور اسناد مراجعه نماييد .
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  كليدهاي ميانبر در فرم دريافت و پرداخت  :

  

  

   نام رويه : عمليات اسناد

  شرح رويه :

 در اين فرم اين امكان به كاربر داده مي شود كه اسناد ثبت شده را تاييد ، ادغام ، اصلاح ، حذف ، بـازخواني و چـاپ نمايـد و يـا در صـورت     

  لزوم از گزينه درج سند بين اسناد استفاده نمايد . 

  

را كـه در پـايين فـرم قـرار      بايد دكمه  ،  راي مشاهده اسناد در جدول موجود در فرمب ، درابتداي ورود به  فرم عمليات اسناد

  دارد كليك نماييد .

Ctrl +Del  حذف رديف جاري  

Ctrl + T تاييد  

Ctrl + X خروج  

F2  بتث  
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قرار داده شده كه شما با انتخاب هر گزينه مي توانيـد    در قسمت بالاي فرم براي شما دو گزينه  

  مشاهده نماييد .تفكيك به تاييد شده يا تاييد نشده را اسناد 

  

نشده : با انتخاب اين گزينه مي توان ليستي از اسناد صادر شده موقت را رويت نمود تا در صورت لزوم هر يك از موارد دلخواه را  اسناد تاييد

  .  با تيك فعال و تاييد و نهايتاً دائمي نمود 

  

اسناد دائمي را مجدداً تبديل به سند  اسناد تاييد شده : در اين قسمت با انتخاب مورد جستجو و نمايش ليستي از اسناد تاييد شده مي توان

  موقت نمود .

  

وارد منوي عمليات اسناد مي شويم . كليه اسناد ثبت شده در سيستم ، چه اسنادي كه به صورت دستي ثبت شده اند و چه اسنادي كـه بـه   

،  اسناد و زدن كليد  . در اين بخش با انتخاب صورت اتوماتيك توسط سيستم ايجاد شده اند در اين قسمت موجود مي باشند

پس از تاييد سند شما مي توانيد سند مـورد نظـر را در ليسـت اسـناد تاييـد       اسناد را از حالت ثبت موقت به حالت ثبت دائم در مي آوريم .

   شده مشاهده نماييد .

  

  محاسبه نمي گردند .   قبل از تاييد ، اسناد در محاسبه گزارشات سود و زياني و ترازنامه اي كه گرفته مي شود ، توجه :
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  اصلاح سند :

امكان اصلاح اطلاعات سند ميسـر اسـت ولـي اسـنادي كـه بـه صـورت        در اين قسمت براي اسنادي كه به صورت خودكار ثبت نشده باشند 

  اتوماتيك در سيستم ثبت مي شوند امكان اصلاح ندارند . 

را زده و اصلاحات مورد نظر را انجام مي  ك مي نماييم و سپس دكمه در اين مرحله ابتدا سند مورد نظر را انتخاب كرده و تي

  دهيم .  

  

  حذف سند :

در اين قسمت براي اسنادي كه به صورت خودكار ثبت نشده باشند امكان حذف سند ميسر است ولي اسنادي كـه بـه صـورت اتوماتيـك در     

  سيستم ثبت مي شوند امكان حذف ندارند .

، ركورد مـورد نظـر    پس از تاييدرا زده و  در اين مرحله ابتدا سند مورد نظر را انتخاب كرده و تيك مي نماييم و سپس دكمه

  حذف مي شود .

  

  درج سند بين اسناد :

   

ي كـه  اهر خواهد شد ، پس از درج شماره سندجره اي همانند شكل زير براي شما ظپن در اين قسمت پس از زدن كليد 

خـالي نمايـد . پـس از آزاد    را ، كليد تاييد را كليك نماييد تا سيستم شماره سند مورد نظرتـان   اهيد سند جديد بعد از آن قرار بگيردمي خو

شما مي توانيد به فرم صدور سند برويد ، توجه فرماييد ، در قسمت شماره سند ، تيك شماره گـذاري اتوماتيـك سـند را     شدن شماره سند 

  م به شما اجازه دهد كه شماره سند را به صورت دستي وارد نماييد .برداريد تا سيست
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  جستجوي سند :

امكـان   در قسمت بالاي فـرم عمليـات اسـناد     

  جستجوي اسناد بر اساس ، شماره سند ، تاريخ سند ، شرح ، مبلغ و شماره فرعي سند وجود دارد .

  

  

منويي همانند شكل زير ظاهر مي شود . اين منـو بـراي   در جدول كليك راست نماييد موجود  اسناددر صورتي كه بر روي هر يك از نكته :  

  :  زير مي باشد سهولت كار با ركورد هاي موجود مي باشد و شامل گزينه هاي
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 انتخاب همه ( كليه اسناد موجود در جدول را انتخاب مي نمايد )   ♦

 را انتخاب مي نمايد ) انتخاب بين اسناد ( اسناد ما بين شماره هاي داده شده ♦

  

  
 
 
 
 
 
 انتخاب بين تاريخ ( اسناد ما بين تاريخ هاي داده شده را انتخاب مي نمايد ) ♦
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 انتخاب تا اين سند ♦

 انتخاب تا اين تاريخ ♦

 پاك كردن انتخاب ( كليه گزينه هاي انتخاب شده را از حالت انتخاب خارج مي نمايد ) ♦

 نبايد تكراري باشد )( شماره سند جديد اصلاح شماره سند  ♦

 

  
 
 اصلاح مشخصات سند ♦

  

  
     

  كليدهاي ميانبر در فرم عمليات اسناد  :

  

Ctrl + P  چاپ    Ctrl + T تاييد  

F2 ادغام    Ctrl + S جستجو  

Ctrl + B بازخواني    Enter مشاهده جزئيات سند  

Ctrl + E اصلاح    Esc بازگشت از حالت مشاهده جزئيات به كليات  

  عمليات چك ها نام رويه : 

  شرح رويه :
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در اين قسمت كليه چك هاي پرداختي به اشخاص ، شركت ها ، سازمان ها و . . . و نيز كليه چك هاي دريـافتي از اشـخاص، شـركت هـا ،     

گشـتي ،  بر حسب نوع استفاده از آن ، ثبت مي گردد . به عبارت ديگر اين قسمت جهـت بـه حسـاب خوابانـدن ، اعـلام بر      سازمان ها و . . .

  وصول نقدي و خرج چك هاي دريافتي و پرداختي استفاده مي شود .

وارد منوي عمليات چك ها شده و زبانه چكهاي دريافتي را انتخاب مي كنيم . در پنجره اي كه گشوده مي شود قسـمت هـاي مختلفـي    .  1

  وجود دارد كه به ترتيب در مورد آن ها توضيح داده مي شود .

  

( در صـورتي كـه در    نقدي را انتخاب مي كنيم . پس از انتخاب اين گزينه ليست چـك هـاي دريـافتي   وصول  وصول نقدي : ♦

مـورد نظـر را   بر اساس مورد جستجو قابل رويـت خواهـد بـود. صـندوق      قسمت دريافت و پرداخت چكي راثبت كرده باشيد )

ن صورت چك هـايي كـه مقابـل آن هـا تيـك      انتخاب نماييد در اي مي باشند رامد نظر  كه و چك يا چك هاييانتخاب كرده 

بـدين  خورده است ، به مبلغ چك ، وارد صندوق تعريف شده مورد نظر مي شود و از حساب اسناد دريافتني خارج مي گـردد .  

ترتيب با زدن علامت مقابل چك مورد نظر و صندوق و زدن كليد تاييد ، سند حسابداري مربـوط بـه آن بـه صـورت خودكـار      

  د . سند صادر شده در قسمت مرور اسناد قابل مشاهده خواهد بود .صادر مي گرد

 
  كه در همين فرم موجود مي باشد قابل مشاهده است . ليست چك هاي وصول شده از طريق  گزينه  نكته :
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چك هاي دريـافتي (   گزينه خواباندن به حساب را انتخاب مي كنيم . پس از انتخاب اين گزينه ليست خواباندن به حساب : ♦

در  . ثبت كرده باشيد ) بر اساس مورد جستجو قابـل رويـت خواهـد بـود     در صورتي كه در قسمت دريافت و پرداخت چكي را

را انتخاب نماييد در اين صـورت  مي باشند مد نظر كه كرده و چك يا چك هايي بازمورد نظر را  ليست باكسقسمت خواباندن 

از  و مـي شـود   حساب چك هاي در جريـان وصـول شـده   خورده است ، به مبلغ چك ، وارد  چك هايي كه مقابل آن ها تيك

حساب اسناد دريافتني خارج مي گردد . بدين ترتيب با زدن علامت مقابل چك مورد نظر و زدن كليد تاييد ، سند حسـابداري  

 قابل مشاهده خواهد بود .مربوط به آن به صورت خودكار صادر مي گردد . سند صادر شده در قسمت مرور اسناد 

  

 
با انتخاب اين گزينه ، ليست چكهايي كه قبلاً به حساب خوابانده شده بر اساس مورد جسـتجو نمـايش داده    : اعلام برگشتي ♦

مي شود . در اين قسمت مي توانيد چك هايي را كه بانك برگشت آنها را اعلام كرده با يك تيك فعال نمـوده و تاييـد كنيـد .    

بانـك و يـا حسـاب مـورد نظـر را         Insertش نيز مي توانيد با ايستادن بر روي گزينه اعلام برگشتي و زدن دكمه در اين بخ

 انتخاب نماييد . 

  

گزينه خرج چك را انتخاب نماييد . با انتخاب اين گزينه مي توان از چك هاي دريافتي خود به ديگران پرداخـت   :خرج چك  ♦

ل خرج چك ، نام كسي را كه قصد پرداخت چك به وي را داريم وارد كـرده و بـا زدن تيـك ،    نمود . به اين ترتيب كه در مقاب

وارد حسـاب   ، يك چك خاص را خرج مي كنيم . بدين ترتيب چك يا چك هاي مد نظر كه مقابل آن تيك شده به مبلغ چك
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ترتيب با زدن علامت مقابل چك مـورد  اشخاص و بستانكاران تجاري شده و از حساب اسناد دريافتني خارج مي گردد . به اين 

آن بـه صـورت خودكـار در سيسـتم       نظر و انتخاب طرف حساب مورد نظر و زدن كليد تاييـد ، سـند حسـابداري مربـوط بـه     

 سند صادر شده در قسمت مرور اسناد حسابداري قابل مشاهده خواهد بود . حسابداري صادر و ثبت مي شود .

  

ه با انتخاب منوي چكهاي وصـول شـده ، كليـه چكهـاي وصـول شـده در كليـه بانكهـا ،         در اين مرحل چكهاي وصول شده : ♦

اشخاص و شركتها ، ادارات ، سازمانها و  . . .  نمايش داده مي شود . بدين ترتيب ما قادر خـواهيم بـود ليسـت كليـه چكهـاي      

 پاس شده را به تفكيك داشته باشيم .

  
 شده ) فقط جنبه گزارش گيري دارند . ( چكهاي وصول شده ، برگشتي و خرج نكته : ♦

  

وارد منوي عمليات چك ها شده و زبانه چكهاي پرداختي را انتخاب مي كنيم . در پنجره اي كه گشوده مي شود قسمت هـاي مختلفـي   .  2

  وجود دارد كه به ترتيب در مورد آن ها توضيح داده مي شود .

  

  ، به كليه اشخاص ، شركتها ، سازمان ها و . . . به تفكيك نمايش داده مي شود .  در اين مرحله ، كليه چكهاي دريافتي ، پرداخت شده

  

با اين كار از ليست چك هاي پرداختي به ديگران ، چكهايي را كه بانك پرداخت آنها را اعلام كرده ، بـا زدن تيـك    اعلام وصول : ♦

در اين بخش پس از تاييد اعلام وصول سند حسـابداري  گردد .  در كنار آنها ، فعال كرده و تاييد نماييد تا از حساب بانك شما كسر

شما مـي توانيـد بـا مراجعـه بـه       ،مربوط به آن به صورت خودكار صادر مي شود و سيستم شماره سند را به كاربر نمايش مي دهد 

 بخش مرور اسناد حسابداري سند صادر شده را مشاهده نماييد . 
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رفته و با زدن تيك در كنار چـك   در صورتيكه مي خواهيد چكي را از حالت وصول شده خارج نماييد به قسمت  نكته :

مورد نظر و انتخاب دكمه حذف ، چك از ليست وصول شده ها خارج مي گردد و مي توانيد اين چك را مجدداً در قسمت اعـلام وصـول   

  مشاهده نماييد .

 را نمايش ميدهد و قابل رويت ميباشد. هدر اين قسمت كل چك هايي كه از سيستم خارج شد كل چك هاي پرداختي: ♦

 
، بـدون   ا را بـه ديگـران اعـلام كـرده بوديـد     ، واگذاري آنهبا اين كار مي توانيد چكهايي را كه قبلاً در سيستم  كردن چك :باطل  ♦

   ، تيك زدن و تاييد آن ، عودت دهيد . برگشت خوردن با جستجوي چك 

 
اين قسمت مشاهده نماييد . در صورتيكه مـي   در چك هايي را كه در مرحله قبل باطل نموديد مي توانيدچك هاي باطل شده :  ♦

خواهيد چكي را از حالت باطل شده خارج نماييد در اين قسمت با زدن تيك در كنار چك مورد نظر و انتخاب دكمه حذف ، چـك  

 كردن چك مشاهده نماييد . باطلاز ليست باطل شده ها خارج مي گردد و مي توانيد اين چك را مجدداً در قسمت 

  

  

  

ــه : ــمت   نكت ــرم و در قس ــاي ف  در انته

  امكان جستجو بر اساس ، نام طرف حساب ، تاريخ چك ، شماره چك ، پشت نمره و مبلغ چك وجود دارد .
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و زبانه چاپ چك را انتخاب مي كنيم . در پنجره اي كه گشوده مي شود قسمت هـاي مختلفـي وجـود     . وارد منوي عمليات چك ها شده 3

  دارد كه به ترتيب در مورد آن ها توضيح داده مي شود .

  

  
  

در اين قسمت ابتدا چك مورد نظر خود را از جدول موجود در فرم با كليك كـردن بـر روي آن انتخـاب     طراحي چاپ چك : ♦

 كليك نماييد تا صفحه طراحي فرم براي شما به نمايش در آيد .  بر روي دكمه نماييد . سپس 
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ــه             ــر روي دكم ــپس ب ــد و س ــر دهي ــا تغيي ــي و ي ــود طراح ــاز خ ــه ني ــه ب ــا توج ــك را ب ــفحه چ ــد ص ــي تواني ــش م ــن بخ در اي

د كليك نماييد تا فايل شما ذخيره گردد . در صورتيكه نخواهيد تغييرات شما ثبـت گـردد و مايـل باشـي     

كليـك   بـر روي دكمـه    شـود ،  چك شما به همان صورت پيش فرضي كه در سيستم تعريف شده است چـاپ  

  براي بازگشت به صفحه اصلي دكمه خروج را كليك نماييد .نماييد . 

  

مي توانيد پيش  در اين مرحله با انتخاب دكمه  ، پس از طراحي چك در مرحله قبل چاپ چك : ♦

 د را مشاهده نموده و در صورت تمايل آن را چاپ نماييد . نمايش چاپ چك مورد نظر خو
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  گزارشات سيستم حسابداري

  

  نام رويه : گزارشات

  شرح رويه :

، مرور حساب ها ، ليسـت بـدهكاران و بسـتانكارن ، ليسـت بـدهكاران و       د، ترازنامه ، مرور اسنا يدر اين مرحله ما مي توانيم از تراز آزمايش

ران تفصيلي ، سود و زيان ، گردش حساب تفصيلي ، شاخص ريالي كالا و جستجو در اسناد ، بـه عنـوان گزارشـات مهـم حسـابداري      بستانكا

  استفاده نماييم . 

  

البته توضيح اين نكته ضروريست كه در بخش هاي مختلف سيستم ، نظير : صدور سند و . . . معمولاً قسمتي با عنوان چاپ وجـود دارد كـه   

  ي گزارش دهنده مي باشند . به نوع

  

  
  

 در اين بخش ، سه حالت كلي براي گزارش تراز آزمايشي وجود دارد .   تراز آزمايشي : ♦

  

   : دسته بندي گزارش بر اساس .1

 
 : يا شماره سند يا نمايش كليه اسناد دسته بندي بر اساس طبقه بندي گروه حسابها و بر حسب تاريخ .2
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  :  دسته بندي و گزارش از .3

  

با گشودن منوي تراز آزمايشي اين امكان به ما داده مي شود كه تراز آزمايشي را در سه سـطح مختلـف ، گـروه ، كـل و معـين در محـدوده       

تاريخي داده شده مشاهده نماييم . در ضمن اين امكان وجود دارد كه اين گزارش را فقط به حسابهاي گـردش دار محـدود نمـاييم . بـا زدن     

  رش مورد نظر با توجه به تاريخ و گروه انتخاب شده نمايش داده مي شود و قابل چاپ است . دكمه جستجو گزا

  

بار كليك بر روي هر يك از سطرهاي جدول مي توانيد ريز حسابها را تا سـطح معـين مشـاهده نماييـد و     و يا دو Enterبا زدن دكمه  نكته :

  استفاده نماييد . Escد مي توانيد از كلي و سطح اول براي بازگشت به مرحله قبل

 

  
  

  

  كليدهاي ميانبر در فرم تراز آزمايشي :

  

  Ctrl + P  چاپ  

Ctrl + S جستجو  

Ctrl + X خروج  

Enter  ركوردهامشاهده جزئيات  

Esc بازگشت از حالت مشاهده جزئيات به كليات  
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 كل : ––––دفتر روزنامه  ♦

  

 حالت كلي براي گزارش وجود دارد .  دودر اين بخش ،  .  شوداز اين گزارش براي نوشتن دفاتر قانوني استفاده مي  

 
:  بر حسب تاريخ يا شماره سند يا نمايش كليه اسناد و . دسته بندي بر اساس طبقه بندي گروه حسابها 1

 
 

 . دسته بندي و گزارش از :   2

  

سه سطح مختلف ، گروه ، كـل و معـين در محـدوده تـاريخي     را در  گزارش اين امكان به ما داده مي شود كه دفتر روزنامه با گشودن منوي 

بـا زدن دكمـه    ،داده شده مشاهده نماييم . در ضمن اين امكان وجود دارد كه اين گزارش را فقط به حسابهاي گـردش دار محـدود نمـاييم    

  .  جستجو گزارش مورد نظر با توجه به تاريخ و گروه انتخاب شده نمايش داده مي شود و قابل چاپ است

  

و يا دوبار كليك بر روي هر يك از سطرهاي جدول مـي توانيـد ريـز حسـابها را تـا سـطح معـين         Enterبا زدن دكمه  نكته : ♦

 استفاده نماييد . Escمشاهده نماييد و براي بازگشت به مرحله قبل و سطح اول مي توانيد از كليد 
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 ترازنامه :  ♦

 
استفاده مي شود كه بر اساس آن سند اختتاميه سال جاري و سند افتتاحيه سال بعـد زده مـي   اين گزارش تنها يك بار و در پايان سال 

 شود . 

  

  
  

 در اين بخش ، دو حالت كلي براي گزارش وجود دارد .  ♦

 
. دسته بندي بر اساس طبقه بندي گروه حسابها و بر حسب تاريخ يا شماره سند يا نمايش كليه اسناد :  1

 
 

 زارش از :  . دسته بندي و گ 2

  

با گشودن منوي ترازنامه اين امكان به ما داده مي شود كه گزارش را در سه سطح مختلف ، گروه ، كـل و معـين در محـدوده تـاريخي داده     

شده مشاهده نماييم . در ضمن اين امكان وجود دارد كه اين گزارش را فقط به حسابهاي گردش دار محدود نماييم . با زدن دكمـه جسـتجو   

  ارش مورد نظر با توجه به تاريخ يا شماره اسناد و گروه انتخاب شده نمايش داده مي شود و قابل چاپ است . گز
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و يا دوبار كليك بر روي هر يك از سطرهاي جدول مـي توانيـد ريـز حسـابها را تـا سـطح معـين         Enterبا زدن دكمه  نكته : ♦

 استفاده نماييد . Escمي توانيد از كليد مشاهده نماييد و براي بازگشت به مرحله قبل و سطح اول 

  كليدهاي ميانبر در فرم ترازنامه :

  

  

  

 مرور اسناد :  ♦

 ن فـرم قـرار دارد اسـتفاده نماييـد .    يكـه در پـاي   اسناد از دكمـه  در ابتداي ورود به فرم مرور اسناد براي مشاهده ليست 

سپس مورد جستجو را بر اساس شماره سند ، تاريخ سند ، شرح ، مبلغ ، شماره فرعي و شماره فاكتور انتخاب كرده و كليـد جسـتجو را   

مشاهده ريز اسناد وجود دارد در ايـن قسـمت    زده تا سندهاي مورد نظر يافت شود . با رفتن بر روي هر كدام از موارد يافت شده امكان

در انتهاي فرم كل مبلـغ بـدهكار و كـل    قادر خواهيم بود اسنادي را كه به صورت اتوماتيك ثبت نشده باشند را اصلاح يا حذف نماييم . 

 مبلغ بستانكار قابل مشاهده  است.

  

  
  كليدهاي ميانبر در فرم مرور اسناد :

  

Ctrl + P  چاپ  

Ctrl + S جستجو  

Ctrl + X خروج  

Enter مشاهده جزئيات ركوردها  

Esc بازگشت از حالت مشاهده جزئيات به كليات  
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ريخ اين بخش قادر خواهيد بود گزارش كليه حسابها را تا سطح ريز اسناد بر حسب شماره اسناد و يـا تـا   رد مرور حساب ها : ♦

 اسناد تهيه نماييد . 

  

  
  

 در اين بخش ، دو حالت كلي براي گزارش وجود دارد . 

 
. دسته بندي بر اساس طبقه بندي گروه حسابها و بر حسب تاريخ يا شماره سند يا نمايش كليه اسناد :  1

 
 

Ctrl + P  چاپ  

Ctrl + S تجوجس  

Ctrl + B بازخواني  

Ctrl + E اصلاح  

Ctrl + Del حذف  

Ctrl + X خروج  

Enter مشاهده جزئيات سند  

Esc  بازگشت از حالت مشاهده جزئيات به كليات  
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 . دسته بندي و گزارش از :   2

  

در محدوده تاريخي داده شده مشاهده نمـاييم .   تا آخرين سطحي شود كه گزارش را اين امكان به ما داده م مرور حساب هابا گشودن منوي 

در ضمن اين امكان وجود دارد كه اين گزارش را فقط به حسابهاي گردش دار محدود نماييم . با زدن دكمه جستجو گـزارش مـورد نظـر بـا     

  و قابل چاپ است . توجه به تاريخ يا شماره اسناد و گروه انتخاب شده نمايش داده مي شود 

  

 پنج سطح(در صورت وجـود) و يا دوبار كليك بر روي هر يك از سطرهاي جدول مي توانيد ريز حسابها را تا  Enterبا زدن دكمه  نكته :

 .استفاده نماييد Escمشاهده نماييد و براي بازگشت به مرحله قبل و سطح اول مي توانيد از كليد 

  

  اب ها :كليدهاي ميانبر در فرم مرور حس

  

  

  

  

  

  

  

  

در هر كجاي صفحه مرور حساب ها كه كليد سمت راست موس را فشار دهيد منويي مشابه شكل زير براي شما ظاهر مي گردد . اين نكته : 

  لينك هاي مهم سيستم حسابداري است كه براي سهولت كار كاربران در سيستم تعبيه گرديده است . منو شامل 

  
  

 
با گشودن منوي ليسـت بـدهكاران و بسـتانكاران  ( اشـخاص و      ليست بدهكاران و بستانكاران ( اشخاص و شركت ها ) : ♦

حسابهاي تفصيلي را همراه با تعيـين ماهيتشـان داشـته    شركتها ) اين امكان را خواهيم يافت كه مانده بدهكاري يا بستانكاري 

باشيم . موارد جستجو با آيتم هايي نظير نام طرف حساب ، كد طرف حساب ، ماهيت و شماره تلفن امكان پذير است . بـا زدن  

 كليد بازخواني ليست كليه بدهكاران و بستانكاران به همراه ماهيتشان نمايش داده مي شوند . 

 
و يا دوبار كليك بر روي هر يك از سطرهاي جـدول مـي توانيـد ريـز حسـابها را  مشـاهده نماييـد و بـراي          Enterزدن دكمه با  نكته :

  استفاده نماييد. Escبازگشت به مرحله قبل و سطح اول مي توانيد از كليد 

Ctrl + P  چاپ  

Ctrl + S جستجو  

Ctrl + X خروج  

Enter مشاهده جزئيات سند  

Esc  بازگشت از حالت مشاهده جزئيات به كليات  
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                  يـك   كنـار هـر   در قسـمت انتهـايي فـرم دو حالـت بـراي نمـايش اطلاعـات وجـود دارد . كـه بـا زدن تيـك در           نكته : 

و كليك بر روي دكمه بازخواني مي توانيد اطلاعـات مربـوط بـه حسـاب      

  هاي مانده دار و يا حساب هاي كليه اشخاص را مشاهده نماييد . 

  

  

  
  

  كليدهاي ميانبر در فرم بدهكاران و بستانكاران :

  

  

  

  

  

  

  

  

Ctrl + P  چاپ  

Ctrl + B بازخواني  

Ctrl + S جستجو  

Ctrl + X خروج  

Enter مشاهده جزئيات سند  

Esc  بازگشت از حالت مشاهده جزئيات به كليات  
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در هر كجاي صفحه ليست بدهكاران و بستانكاران كه كليد سمت راست موس را فشار دهيد منويي مشابه شكل زير براي شـما ظـاهر   نكته : 

  ست كه براي سهولت كار كاربران در سيستم تعبيه گرديده است . مي گردد . اين منو شامل لينك هاي مهم سيستم حسابداري ا

  

  
  

  

ري يـا بسـتانكاري   ان را خـواهيم يافـت كـه مانـده بـدهكا     در اين بخش اين امك ليست بدهكاران و بستانكاران تفصيلي : ♦

وه هـاي تفصـيلي   حسابهاي تفصيلي را همراه با تعيين ماهيتشان داشته باشيم . در اين بخش گزارشگيري به تفكيك سـر گـر  

 انجام مي گيرد . 

  

  
  

ابتدا سر گروه تفصيلي را انتخاب كرده و كليد جستجو را مي زنيم . با اين عمل ليست كليه تفصيلي هاي موجود در سر گروه مـورد نظـر در   

توسـط گزينـه جسـتجو ،     جدول به نمايش در مي آيد . در صورتي كه به دنبال تفصيلي خاص باشيد مي توانيد آن را در قسمت انتهاي فرم

  بيابيد . 
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  ماهيت امكان پذير است .   عنوان ، كد و  موارد جستجو در اين قسمت با آيتم هايي نظير :

  

  كليدهاي ميانبر در فرم بدهكاران و بستانكاران تفصيلي :

  

Ctrl + P  چاپ    Ctrl + S جستجو  

Ctrl + B بازخواني    Ctrl + X خروج  

Enter ندمشاهده جزئيات س    Esc  بازگشت از حالت مشاهده جزئيات به كليات  

 
 فرم گزارش سود و زيان داراي دو زبانه تعريف حساب ها و سود و زيان مي باشد .  سود و زيان : ♦

  

  
سـر  ك "در زبانه تعريف حساب ها ، ابتدا سر فصل حسابهاي موقت ( حسابهاي سود و زياني ) را انتخاب كرده ، سپس نوع عمل را كه شـامل  

كـردن كنـار آن انتخـاب    مي باشد را انتخاب نموده و بعد از آن سر فصل حساب موقت بعدي را نيز با تيـك   " اضافه مي شود "،  " مي شود

اگر سر فصل حساب را نخواهيم بـا برداشـتن    معين حساب هاي سود و زياني يك سر فصل حساب اضافه مي شود .به مي كنيم . با اين كار 

وانيم معين دلخواه مان را به آن اضافه كنيم در اين صورت كد و نام حساب معين را وارد كـرده و اينتـر مـي كنـيم . بـا      تيك سر فصل مي ت

 انتخاب كليد اضافه اين امكان را مي يابيم كه صورت سود و زيان را بر اساس فرمول استاندارد آن بنويسيم . كليـد ثبـت را بزنيـد تـا امكـان     

محاسـبه مـي   ه سود و زيان را بيابيم . در انتها با زدن كليد محاسبه ، فرمول سود و زيان براي اطلاعات داده شده ورود آيتم بعدي در محاسب

  گردد و زيان يا سود دوره مالي در انتهاي فرم نمايش داده مي شود . 

  كليدهاي ميانبر در فرم سود و زيان :
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در هر كجاي صفحه گزارش سود و زيان كه كليد سمت راست موس را فشار دهيد منويي مشابه شكل زير براي شما ظاهر مي گردد . نكته : 

  ت .  اين منو شامل برخي از  لينك هاي سيستم حسابداري است كه براي سهولت كار كاربران در سيستم تعبيه گرديده اس

  

  
  

 
با گشودن منوي گردش حساب تفصيلي ، ابتدا سر گروه تفصيلي مورد نظر را انتخاب مي نمـاييم ،   گردش حساب تفصيلي : ♦

سپس در صورت تمايل حساب تفصـيلي مـورد نظـر را بـا توجـه بـه سـر گـروه تفصـيلي انتخـاب مـي كنـيم . بـا زدن كليـد               

در صـورت تمايـل مـي توانيـد     لف گزارش تهيه مي شـود . ، از تفصيلي مورد نظر به تفكيك سرفصل هاي مخت 

 وجود دارد .  نيزامكان چاپ اين گزارش گزارش خود را در يك بازه تاريخي مشخص تهيه نماييد . 

                                                                                                                                                           
  

  كليدهاي ميانبر در فرم سود و زيان :

  

  

  

  

  

  

 

F2  ثبت    Ctrl + T اضافه  

Ctrl + M محاسبه    Ctrl + X وجخر  

Ctrl + Del حذف    Ctrl + P چاپ  

Ctrl  + S گزارشگيري  

Ctrl + P چاپ  

Ctrl + X  خروج  

Enter مشاهده جزئيات حساب ها  

Esc  بازگشت از حالت مشاهده جزئيات به كليات  
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از طريق اتصال معين با سرگروه حساب تفصيل  پنجم ارتباط سطح با توجه به اينكه: در سطح پنج گردش حساب تفصيلي ♦

اتفاق مي افتد لذا در هنگام  گزارشگيري نقش معين در گردش حساب تفصيلي سطح پنجم موثر مي باشد با توجه به موارد ذكر شده در 

ه ميتوان گزارش را در تركيب اين صفحه سه ماهيت مجزا انتخاب معين ،انتخاب سرگروه تفصيلي و انتخاب تفصيل آن سرگروه وجود دارد ك

 ماهيت ايجاد نمود 3اين 
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 در سطح پنجم ارتباط داشته باشد بايد كهگردش سرگروه با معين دلخواه : .1

ابتدا معين مورد نظر خود را انتخاب كرده كه ما در اينجا به عنوان مثال قرض الحسنه را انتخاب ميكنيم در ليست باكس 

را   هايي كه با معين مربوطه در ارتباط ميباشد را انتخاب كرده و سرگروه حساب تفصيلي سرگروه 

از آن خارج شده و  Escوارد ريز حساب ها شده و با  Enterانتخاب كرده اگر عمليات داشته باشند را نمايش داده كه با 

  . همچنين چاپ آن نيز فعال ميباشد.به يك سطح بالاتر وارد شده
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  حساب تفصيلي سطح پنجم نسبت به سرگروه خود گردش -2              
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  كليدهاي ميانبر در فرم گردش معين تفصيلي :

  

  

  

  

  

  

  

  

الا مي شويم ، ابتدا گروه كالا را فعال كرده و گروه مورد نظر را انتخاب نموده وارد منوي شاخص ريالي ك شاخص ريالي كالا : ♦

و كليد جستجو را مي زنيم در صورتي كه بخواهيم از گروه كالاي انتخاب شده يك گروه فرعي خـاص و يـك كـالاي خـاص را     

جستجوي بالاي فرم را مي زنـيم .  بـا زدن   كليد و جستجو كنيم آنها را نيز فعال كرده و گزينه مورد نظر را انتخاب مي نماييم 

كليد نمايش همه ، اطلاعات كليه كالاهاي موجود نمايش داده مي شود كه اين اطلاعات شامل : كد كالا ، نام كالا ، موجـودي  

ه ريـال ،  اول دوره به ريال ، خريد طي دوره كالا به ريال ، جمع كالاي آماده براي فروش به ريال ، فروش به قيمت تمام شده ب

در ضـمن در  پايان دوره به ريال مي باشـد .  در سود و زيان حاصل از فروش هر كالا به ريال ، جمع فروش به ريال و موجودي 

Ctrl  + S گزارشگيري  

Ctrl + P چاپ  

Ctrl + X  خروج  

Enter مشاهده جزئيات حساب ها  

Esc  بازگشت از حالت مشاهده جزئيات به كليات  
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هايي نظير : نام كالا ، موجودي اول دوره به ريال ، خريد طي دوره كالا به  قسمت انتهاي فرم نيز امكان جستجو بر اساس آيتم

براي فروش به ريال ، فروش به قيمت تمام شده به ريال ، سود و زيان حاصل از فـروش هـر كـالا بـه      ريال ، جمع كالاي آماده

 ريال ، جمع فروش به ريال و موجودي پايان دوره به ريال ، براي كاربر در نظر گرفته شده است .  

 

  
  

  كليدهاي ميانبر در فرم شاخص ريالي كالا :

  

  

  

  

  

  

در هر كجاي صفحه گزارش شاخص كه كليد سمت راست موس را فشار دهيد منويي مشابه شكل زير براي شما ظاهر مي گردد . اين نكته : 

  منو شامل برخي از  لينك هاي سيستم حسابداري است كه براي سهولت كار كاربران در سيستم تعبيه گرديده است . 

  

Ctrl  + S جستجو  

Ctrl + P چاپ  

Ctrl + X  خروج  

Ctrl + T نمايش همه  
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وارد منوي جستجو در اسناد مي شويم . عبارت جستجو را كه شـامل : مبلـغ ، شـرح آرتيكـل ، حسـاب       :جستجو در اسناد  ♦

 ، >= ، > ،  < ،= تفصيلي ، تاريخ سند ، حساب معين و كد معين مي باشد را انتخاب مي كنيم . سپس يكي از علائم شـرطي  

خـاب  ترا ان " يـا  "يـا   "و "    ن را نوشته و سپس براي شرط يا شروطمانرا انتخاب كرده و شرح مربوط به شرطما <> ، <=

مي كنيم . علامت اضافه را زده و اگر بخواهيم مي توانيم شرط جديد را به آن اضـافه نمـاييم . بـا زدن كليـد جسـتجو اسـناد       

دكمـه  و بـا زدن  آخـرين شـرطمان حـذف مـي شـود       مربوطه را مي توانيم مشاهده كنيم . با زدن دكمـه  

با زدن دكمه جديد مي توانيم يك شرط جديد ديگر براي مشـاهده   مي توانيم سند دلخواهمان را ببينيم . 

 اي ديگر تعريف كنيم . 

  

  
  

  

  كليدهاي ميانبر در فرم جستجوي اسناد :

  

Ctrl  + S جستجو  

Ctrl + P چاپ  

Ctrl + X  خروج  
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 شاخص ريالي تعدادي كالا :   ♦

 
كالا مي شويم ، ابتدا گروه كالا را فعال كرده و گروه مورد نظر را انتخاب نموده و كليد جستجو را مـي  تعدادي وارد منوي شاخص ريالي 

ا جسـتجو كنـيم آنهـا را نيـز فعـال      زنيم در صورتي كه بخواهيم از گروه كالاي انتخاب شده يك گروه فرعي خاص و يك كالاي خاص ر

كرده و گزينه مورد نظر را انتخاب مي نماييم كليد جستجوي بالاي فـرم را مـي زنـيم .  بـا زدن كليـد نمـايش همـه ، اطلاعـات كليـه          

، خريـد   )(تعـداد و قيمـت   ، موجودي اول دوره به ريـال لاعات شامل : كد كالا ، نام كالاكالاهاي موجود نمايش داده مي شود كه اين اط

  ، فروش به قيمت تمـام شـده بـه ريـال    (تعداد و قيمت)  ، جمع كالاي آماده براي فروش به ريال(تعداد و قيمت)  طي دوره كالا به ريال

و موجـودي در پايـان دوره بـه     (تعـداد و قيمـت)    ، سود و زيان حاصل از فروش هر كالا به ريال ، جمع فروش به ريال(تعداد و قيمت) 

مي باشد . در ضمن در قسمت انتهاي فرم نيز امكان جستجو بر اساس آيتمهايي نظير : نام كـالا ، موجـودي اول    اد و قيمت) (تعد ريال

دوره به ريال ، خريد طي دوره كالا به ريال ، جمع كالاي آماده براي فروش به ريال ، فروش به قيمت تمام شده به ريال ، سـود و زيـان   

 ريال ، جمع فروش به ريال و موجودي پايان دوره به ريال ، براي كاربر در نظر گرفته شده است .حاصل از فروش هر كالا به 

  

  

Ctrl + T اضافه  

F2 مشاهده  

Ctrl + N جديد  

Ctrl + Del حذف  
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  كالا : تعدادي كليدهاي ميانبر در فرم شاخص ريالي

  

  

  

  

  

  

 
 مغايرت موجودي اوليه و سند افتتاحيه :  ♦

 ي تكراري در موجودي اوليه :كالاها ♦

 تفصيلي هاي تكراري : ♦

 نگين كالاهاي تكراري :ميا ♦

 نسبت هاي مالي : ♦

  

  نام رويه : دفتر كل

  در اين قسمت مي توانيم كليه گزارشهاي مربوط به حساب هاي كل را در هر مقطع زماني دلخواه مشاهده كرده و چاپ نماييم  شرح رويه :

  

 

Ctrl  + S جستجو  

Ctrl + P چاپ  

Ctrl + X  خروج  

Ctrl + B بازخواني  



  حسابداري –سيستم يكپارچه تعاوني روستايي ايران 

  

71 صفحه

  

، ابتدا گروه حساب مورد نظر را از منوي آبشاري انتخاب نماييد ، در مرحله بعد با توجه بـه گـروه انتخـاب شـده ،      با ورود به منوي دفتر كل

حساب كل مورد نظر را جستجو كرده و انتخاب نماييد . مربع كنار ، از تاريخ را تيك كرده تا امكان گـرفتن گـزارش را در محـدوده تـاريخي     

  كليد جستجو گزارش دفتر كل قابل مشاهده مي باشد . ما ميتوانيم از گزارش موجود چاپ بگيريم .مورد نظر به ما بدهد . با زدن 

  كليدهاي ميانبر در فرم دفتر كل :

  

  

 
  

  نام روال : دفتر روزنامه

ثبت شده در دفتر را در هر مقطع زماني دلخواه مشاهده كرده و  در اين قسمت مي توانيم كليه گزارشهاي مربوط به سندهايشرح رويه : 

  چاپ نماييم . 

  

  
  

Ctrl  + S جستجو  

Ctrl + P چاپ  

Ctrl + X  خروج  
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 ـ      ا با ورود به منوي دفتر روزنامه ابتدا تاريخ روز مورد نظر را وارد مي نماييم و سپس كليد جستجو را مي زنـيم . سـند يـا اسـناد موجـود را ت

سناد ثبت شده در دوره مالي بدون در نظـر گـرفتن تـاريخ ، قابـل     ، كليه ا تاريخ مندرج مشاهده مي نماييم . با زدن دكمه 

  . ما ميتوانيم از گزارش موجود چاپ بگيريم . بودرويت خواهد 

  : دفتر روزنامهكليدهاي ميانبر در فرم 

  

  

  

  

  

  نام رويه : خلاصه اسناد

 بخـش در ايـن   توجه نماييـد اين قسمت مي توانيم هر تعداد سند را كه مي خواهيم انتخاب و در يك سند خلاصه نماييم . در  شرح رويه :

اين عمـل بـراي وارد نمـودن و ثبـت اسـناد در       فقط مي توانيد اسنادي را خلاصه نماييد كه در قسمت عمليات اسناد تاييد نهايي شده اند .

  دفاتر قانوني صورت مي گيرد .

  

  
  

Ctrl  + S جستجو  

Ctrl + P چاپ  

Ctrl + X  خروج  

Ctrl + T نمايش  
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مـي توانيـد    ،مي دانيـد  ، در صورتي كه شماره سندي كه مي خواهيد اسناد را تا آن سند خلاصه نماييدوارد منوي خلاصه اسناد مي شويم . 

اسـناد   را با زدن علامت كنار آن فعال نماييد تا اسناد تا آن شماره در يك سند خلاصه شوند در غير اين صورت ، اسناد تا شماره .... قسمت ،

با زدن كليد اينتـر بـر روي هـر يـك از     را با زدن علامت در كنار آن فعال نماييد تا اسناد تا آن تاريخ در يك سند خلاصه شوند .  تاريخ .... تا

بعد از خلاصه كردن ميتوانيد اسناد خلاصه شـده را نيـز در سـطح معـين چـاپ       اسناد خلاصه شده مي توانيد ريز اسناد را مشاهده نماييد . 

  د. و قابليت حذف اسناد خلاصه شده نيز وجود دارد.بگيري

  

  

  

  

  

  كليدهاي ميانبر در فرم خلاصه اسناد :

  

  

  

  

  

  

 عمليات پايان سال ♦

 

	اردي آ� :�
� ���ب ه� ���� 
	رد �	�� ��ار ����د: در �  ! ���ت ��

Ctrl  + S جستجو  

Ctrl + P چاپ  

Ctrl + X  خروج  

Ctrl + T خلاصه  
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K.L< از اراM FU*=.ت @. NBوش، هNE CDE O*K GHI= F/@PداK.L .9:M< از  =*,CDE  F:B.@ GHI در@.A.9:B@?< =>; ا789:0 ، در234 ا0/.د ,+*-١

  در@.M 2B*=.ت @. NM@* و هF/@P و درا=*ه.Z =+[\F د@]ZN =>; اب و NXق و ...

  ذ@; =K.3D*:,+*ادZ و N:/eل K Fe `M.K Z.9f:@A.=; =[ارد  –اNc:0اج Paارش M.K` ر@._<  -٢

j_234 0/*  - ا FX ز.DL رت]k/@اNDl در *K.X ن 0.ل.@.E Zد]n]= >B وش وNB ZاNX Oد.=A >B NXاNX O*K م.f, 2fD\ FX وشNB >B Fe د]K 2\د

,+*@; در M.K CcX` ر@._q ,+*ادي  M[اه* X[د NX./Xا@N:9X t اF:0]DE 20 در =rs.H ز=.N:/e  .X j?:c= qLل M.K` در p[ر,< Fe =[رد 

a.ددNa م.vL234 0/* ,+*@; ا *K.X O*wL د.v@ا O*K F:x  

  ,+*اد NBوش NL FXخ NBوش X. ,+*اد NBوش f, 2fD\ FX.م NX  O*KاK.X NX*. - ب

. @+/< e.{ه.@< را Fe در9LA. 0[د @. ز@.ن 3L.@* وn[د داN:/e *K.X F:Kل e ;<= *L]K.{ه.Z @.راFL اZ (e.ر=PدZ) هe */L.f[د ،t@P/X، z0 و .. - ج

X.*D/e 8حpرا ا O.3:Kرت ا]k/@ا NDl در .*K.X Nxp .9L0[د @. ز@.ن ا ،`M.K لN:/e .  

 ��.X  */:ه�  >:fD\ 0.ن ز@.د]L Zدارا Fe >@.ه}.e  20زون ا]= tD[L.D= روش FX اN:D0 Zار*X.�� F=.LNX ن]� *DK.X F:Kد\2 دا :F:�L

/X. د]K Oداد C@.fL tD[L.D= رت]p FX 0[د @. ز@.ن Fe *L]wD= t@وش ، اNBو *@NM 234 ان \3; از]:D=  q�D�x, 0[د وز@.ن C@.fL ZاNX t@اNX.

  e FL]a.{ه. را DL ��� NX.ز دوX.رNe j@N+, Oد.

  N:/eل =[n[دNB ZوK].هX .9. ر@Pا3L.رNaداL< و ,�[@E ., F.@.ن 0.ل NB .Xوa*/K.ن آ.ر=Pدي . -٣

X از *+X د]wL لN:/e O.[KوNB Zد]n]= Fe >,ر]p در :F:�L Fe Zر.n 0.ل *=A2 و درB.@ *اه]M ل.H:Lا *+X 0.ل FX Zد]n]= t@9. اX.�� t:�

  FX �?2 �*م ,�[@F ��.ب NB .XوO*/K اL 20.\` و e.ذب M[اه* X[د.

  =* NBوK].هN:/eA .9ل در -٤

  آ/:Nل Paارش 0[د وز@.ن-٥

  و M.K` ر@._q آX F.@*  د\HDً. =>; هK.X z/*.,+*ادN:/e–  Zل  0[د / ز@.ن L.و@�p.� O; از Paارش 0[د وز@.ن  M.K .X` ر@._< -٦

N:/eل F30.I= Z.9f:@A FDHX 0[د وز@.ن N= .Xور ��.t@*X ..9X =/�[ر X Fe.@�:< درA=*ه. و هF/@P ه.D?f� Z.,< و D?f�NDl.,< در =Nور  -٧

.*K.X F:Kدا >Lا]cfارش 0[د @. ز@.ن هPa9. درLA O*L.= .X .9X.��  

٨- Ns 9. ازX.�� N,.9, م.vLا >@.vX.n .@ و Zوا�* =._< ا�:3.ر / .eNK / .9:eNK / ص.cKران ا.�L.:�X ه�.ران*X ;=.K) ن 0.ل.@.E ت.D?f� G@

 N[@ب د.�� FX ب.�� �@O*/@ا *=Aران در.�L.:�X FX  Zوا�* ا�:3.ر O*/@A  ه.ي*=Aل =<  =>; در.H:Lا.*X.@  

��.ب K j@N+, >:�@.X[د NXاZ =[رد اH:L.ل درا=* ا�:3.رFX Fn], .X *  FX O*wL GHI=  Z ا@/�F در ��.kH= Z.9X* (,+j@N ,+*@; ) �*ا\; دو

  درا=* ا@/*wD= ;f� FL][� O[د؟

 j@N+, ;f��.ر دارFX *L وD?f� F?D0.ت ,+*@; ��.ب د@]Nي FX �/[ان زوج =L.:�X 2Dه.= .ًBNp Fآ O*/@A *=Aدر ;<= q@.9X.�� ل.H:Lاي اNX

F:Kر دا.�K.X/* و �:q ا_Hf*ور B.\* هNa FL]aNدK.X qK/* و هNaN0 .X tD/�fوهFX.w= q درO*/@A *=A ار,3.ط داwD=  F:K[د BNp *@.Xً. =.هX 2D*ه

*K.X.  

N:/eل =.Z.9X.�� O*L داX qfU. د2eNK >L]L.\ N,.B /ا,I.د@F.(ا@e t.ر N:9X ا20 در s[ل 0.ل s FX[ر =*اوم اvL.م NDaد ,. در p[رت NXوز  -٩

  اL.0A FX O.3:K< ا8pح K[د)

  ,+j@N 0.ل =._< FX *@*n ,.ر@� اX:*ا واL:9.ي 0.ل =._q د\K 2[د  -١٠

  =N,� 0.زي ا0/.د NX ا0.س ,�D,N و ,.ر@� از \�D?f� 2f.ت ا0/.د-١١

  ,.@D* ا0/.د p.درO \3; از 9X.�� t:�X. از �D?f.ت ا0/.د-١٢

  9X.�� t:�X. از D?f� G@Ns.ت E.@.ن 0.ل.  -١٣

  داF@*D@., t:K ادارO دارا@< 0N9K:.ن /ا0:.ن,Fp8M FD9 ا0/.د در p[رت  -١٤

١٥- .9X.�� t:�X از *+X 3; و\ >_.= Z.9,ر]p و F=.LازN, ZND[KارPa  
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گاهي قبل از بستن حساب نياز به جابجايي بدهكاري و يا بستانكاري افراد يا حسابهاي مختلف مي باشد همچنين براي انجام 

كاران مي توان از تعديلات حساب بهره برد جهت تعديلات حساب هميشه مبدا و عمليات تهاتر بين حسابهاي بدهكاران و بستان

وقصد وجود دارد در اين فرم ابتدا با تعريف مقصد حسابها شروع مي كنيم.( مقصد حساب منظور حسابي است كه بعد از تعديلات 

تعريف حساب يا حسابهاي مبدا كه بايد   Tabتهاتر بين حسابهاي مختلف قرار است در نهايت حسابي بدهكار يا بستانكار شود) 

  عمليات تهاتر روي آنها صورت گيرد.

  در اين مرحله كليه سندهاي تعديلات زده شده و همه حسابها اعم از سود و زياني و حسابهاي دائمي بسته مي شوند .  شرح رويه :

  در قسمت عمليات پايان سال دو زبانه وجود دارد :

 (مقصد)تعريف تعديل .1

 (مبدا)حساب تعريف  .2

  
  حال به توضيح هر يك از موارد فوق مي پردازيم .

  

  . تعريف تعديل 1

انتخـاب مـي     Insertوارد زبانه تعديل مي شويم . ابتدا عنوان تعديل را وارد كرده اينتر مي نماييم . سپس معـين بـدهكار را بـا زدن كليـد     

انتخاب مـي    Insertظاهر مي گردد . سپس معين بستانكار را با زدن كليد كنيم ، نام معين حساب در مستطيل رو به رو به صورت خودكار 

، سند تعديل ثبت مي گـردد   با زدن كليد كنيم ، نام معين حساب در مستطيل رو به رو به صورت خودكار ظاهر مي گردد .  

  . در اين قسمت مي توانيم كليه حسابهاي موجود را بسته و به سال بعد انتقال دهيم . 

  
  

  . تعريف حساب 2

 ـ ا وارد زبانه تعريف حسابها مي شويم . ابتدا عنوان تعديل مورد نظر را با استفاده از منوي آبشاري انتخاب مي كنيم . سپس حساب معين را ب

معـين  كردن دن كليد اضافه امكان اضافه طيل رو به رو ظاهر مي گردد . با زانتخاب مي نماييم ، نام معين حساب در مست Insertزدن كليد 

زده هر تعداد معين كه ملاك كار شماست ميتوانيد انتخاب كنيد در انتها كليد ثبت سند تعديل را زده و اگـر نيـاز   وجود دارد و كليد ثبت را 

  به تهاتر باشد ثبت ميشود.
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  يكي باشد تر شونده در حسابهاي تها تفصيلي هاي سرگروه حساب ارتباط بين معين با  :براي تهاتر حتماً بايدنكته   

) 29/12/00كليد بستن حسابها را زده تا حسابها را كه معمولاً در پايان سـال مـالي بسـته مـي شـوند (      پس از اضافه كردن ساير تعديلات ، 

  پس از اينكه عمليات بستن حسابها انجام شد . سيستم به صورت خودكار دو سند را در سيستم ثبت مي نمايد . ببندد .

 ميه سال جاري ( با رفتن به قسمت مرور اسناد قابل مشاهده خواهد بود) سند اختتا .1

  سند افتتاحيه سال بعد (با تعويض سال مالي و رفتن به سال مالي بعد در قسمت مرور اسناد قابل مشاهده خواهد بود) .2

  د .سال مالي جديد را ايجاد نمايي ،به ياد داشته باشيد كه همواره پيش از بستن حسابها  نكته :

  براي بستن حسابها ، نبايد هيچگونه سند تاييد نشده اي در سيستم وجود داشته باشد .  نكته :

  

  

  

  

  كليدهاي ميانبر در فرم عمليات پايان سال :

  

Ctrl  + M بستن حساب  

Ctrl + T اضافه  
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 تقسيم سود ويژه: ♦

بتدا بايد تاريخ سند را درج كرده و سال مالي را انتخاب كرده و كليد ادامه را انتخاب كرده و سود قابل تقسيم نمايش داده ميشود ا

را پر كرده كه معمولا مقدار اندوخته قانوني   Textboxميباشد كه كد آن را نوشته ما بقي سود و زيان انباشته  و حساب معين  

را زده مبلغ را به صورت اتوماتيك حساب  Enter كت ميتواند با توجه به مجمع خود آن را تغيير دهددرصد ميباشد كه شر 12

ميكند (حتي اگر مبلغ را داشته باشيد ومقدار درصد را نداشته باشيد مبلغ را وارد كرده مقدار درصد را سيستم به صورت اتو 

  با تفصيلي صفر   ذخيره قانونيبا معين  ماتيك پر مينمايد

درصد  3ما بقي رديف ها را با مبالغ و درصد ها ي مربوطه پر كرده با معين هاي مربوطه همگي با تفصيلي صفر هستند غير از 

درصد تقويت توسعه كه تفصيلي سازمان استان  20آموزشي كه بايد تفصيلي آن را در سرگروه اشخاص وشركتها تعريف كرده و 

  عريف كرده ميباشد كه در سرگروه اشخاص وشركتها ت

سيستم به صورت اتوماتيك خوانده و نمايش داده بايد درصد ها و مبالغ را  سرمايه 511101به نسبت سرمايه اول دوره از معين 

                           طوري در سيستم تعريف كنيم كه مانده سود قابل تقسيم در انتاي فرم مبلغ صفر را نمايش دهد و در انتها ثبت نماييد

   

Ctrl + Del حذف  

Ctrl + X خروج  

Ctrl + B ثبت تعديل  

F2 ثبت  
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، پس از اجرا ي سيستم پيغام زير جهت اطلاع از وضعيت در صورتيكه تاريخ سر رسيد چكي ( دريافتي يا پرداختي ) رسيده باشد  نكته :

  چك ها به كاربر نمايش داده مي شود . 

  

  
  

  ضميمه  

  نمونه اي از گروه بندي حساب ها

  

ه گـرو  9همانطور كه قبلاً اشاره شد براي شروع به كار با نرم افزار بايد ابتدا حسابها گروه بندي شوند  همچنين گفتيم همه حسابها بايـد بـه   

  ما در اينجا قصد داريم توضيحي مختصر بر تقسيم بندي و تعريف برخي حسابها داشته باشيم .  اصلي تقسيم شوند و

 هاي جاريدارائي .1

 دارائيهاي غير جاري .2

 بدهيهاي جاري .3

 بدهيهاي غير جاري .4

 احبان سهامصسرمايه و حقوق  .5

 هزينه ها .6

 فروش و درآمدها بهاي تمام شده  .7

 حسابهاي كنترلي .8

گـروه تعريـف كنـد . كـه اگـر بـه        9حسابداري اعم از حقيقي يا حقوقي بايد كليه حسابهاي خود را به عنوان زير مجموعه اين  هر شخصيت

  صورت نمودار درختي تعريف شود اين گروهها به عنوان شاخه هاي اصلي درخت مي باشند . 
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يك از حسابهاي كل به شاخه هايي به نام حسابهاي معـين و   حال هر يك از شاخه هاي اصلي به شاخه هاي فرعي به نام حسابهاي كل و هر

  حسابهاي معين به حسابهاي تفصيلي تقسيم مي شوند . 

   

  تنظيم حسابها : گروه              حسابهاي كل             حسابهاي معين              تفصيلي             سطح پنجم 

  

  طبقه بندي حسابها در صورتهاي مالي :

  

مانده   طبقه بندي حساب  شرح حساب  ديفر

  نرمال

  صورتهاي مالي

  ترازنامه  بستانكار  بدهي جاري  حسابهاي پرداختني  1

  ترازنامه  بدهكار  دارائي جاري  حسابهاي دريافتني  2

  ترازنامه  بستانكار  دارائي ثابت  استهلاك انباشته دارائيهاي مشهود  3

  ترازنامه  بستانكار  ئي ثابتدارا  استهلاك انباشته دارائيهاي نا مشهود  4

  سود و زيان  بدهكار  هزينه جاري  هزينه آگهي  5

  ترازنامه  بستانكار  دارائي جاري  ذخيره مطالبات مشكوك الوصول  6

  سود و زيان  بدهكار  هزينه جاري  هزينه استهلاك   7

  ترازنامه و سود و زيان  بستانكار  حقوق صاحبان سهام  اندوخته  8

  ترازنامه  بستانكار  ي بلند مدتبده  اسناد پرداختني  9

  بدهكار  بدهكار  دارائي ثابت  ساختمان  10

  ترازنامه  بستانكار  سرمايه  سرمايه  11

  ترازنامه  بستانكار  حقوق صاحبان سهام  سهام سرمايه  12

  ترازنامه  بدهكار  دارايي جاري  وجوه نقد  13

  سود و زيان انباشته  بدهكار  حقوق صاحبان سهام  سود نقدي  14

  ترازنامه  بستانكار  دارايي جاري  ود نقدي پرداختيس  15

  ترازنامه  بستانكار  حقوق صاحبان سهام  سهام عادي  16

  سود و زيان  بدهكار  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته  17

  ترازنامه  بستانكار  بدهي كوتاه / بلند مدت  ماليات پرداختني  18

  سود و زيان  بدهكار  هزينه عملياتي  ارائيهاي نا مشهودهزينه استهلاك د  19

  ترازنامه  بدهكار  بدهي بلند مدت  كسر اوراق پرداختني  20

  سود و زيان  بدهكار  ساير هزينه ها  تخفيفات سوخت شده  21

  سود و زيان  بستانكار  ساير در آمدها  در آمد سود سهام  22

  ن انباشتهسود و زيا  بدهكار  حقوق صاحبان سهام  سود سهام  23

  ترازنامه  بستانكار  حقوق صاحبان سهام  سرمايه اعطايي  24

  ترازنامه  بستانكار  بدهي جاري  ماليات بر در آمد پرداختني كاركنان  25
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  ترازنامه  بدهكار  دارايي ثابت  تجهيزات  26

  سود و زيان  بستانكار  ساير در آمد  سود تسعير ارز  27

  سود و زيان  اربدهك  ساير هزينه ها  زيان تسعير ارز  28

  ترازنامه ( موقت )  بستانكار  درآمد انتقالي  صرف سربار كارخانه  29

  ترازنامه ( موقت )  بدهكار  هزينه انتقالي  كسر سربار كارخانه  30

  ترازنامه  بستانكار  بدهي جاري  ماليات بر در آمد پرداختني  31

  ترازنامه  بستانكار  بدهي جاري  ماليات بيكاري پرداختني  32

  ترازنامه  بدهكار  دارائي جاري  الاي ساخته شدهك  33

  سود و زيان  بستانكار  ساير درآمد  سود حاصل از واگذاري دارائي ثابت  34

  سود و زيان  بستانكار  اقلام غير مترقبه  سود حاصل از بازخريد اوراق قرضه  35

  سود و زيان  بستانكار  ساير درآمدها  سود حاصل از فروش سرمايه گذاريها  36

  ترازنامه  بدهكار  دارائي نامشهود  رقفليس  37

  سود و زيان  بدهكار  ماليات بر درآمد  ماليات بر درآمد  38

  ترازنامه  بستانكار  دارائي جاري  ماليات بر درآمد پرداختني  39

  سود و زيان  بدهكار  هزينه عملياتي  هزينه بيمه   40

  سود و زيان  بدهكار  ساير هزينه ها  هزينه بهره  41

  سود و زيان  بستانكار  ساير درآمدها  هرهدرآمد ب  42

  ترازنامه  بدهكار  دارائي جاري  بهره دريافتني  43

  ترازنامه  بدهكار  سرمايه گذاري  سرمايه گذاري در اوراق بهادار  44

  ترازنامه  بدهكار  سرمايه گذاري  سرمايه گذاري سهام  45

  ترازنامه  بدهكار  سرمايه گذاري  سرمايه گذاري در شركت فرعي  46

  ترازنامه  بدهكار  دارائي ثابت  زمين  47

  سود و زيان  بدهكار  ساير هزينه ها   زيان حاصل از واگذاري دارائيهاي ثابت  48

  سود و زيان  بدهكار  اقلام غير مترقبه  زيان حاصل از بازخريد اوراق قرضه  49

  سود و زيان  بدهكار  ساير هزينه ها  زيان حاصل از فروش سرمايه گذاريها  50

  ترازنامه  بدهكار  دارائي جاري  اق بهادار قابل فروش اور  51

  ترازنامه  بدهكار  دارائي جاري  همواد اولي  52

دارائي جاري/بهاي تمام شده كالاي   موجودي كالا   53

  فروش رفته

  ترازنامه  بدهكار

  ترازنامه  بستانكار  بدهي جاري/ بلند مدت  اسناد پرداختني  54

  ترازنامه  بدهكار  سرمايه گذاري دارائي جاري /  اسناد دريافتني  55

  ترازنامه  بدهكار  دارايي نا مشهود  هزينه هاي تاسيس  56

  ترازنامه  بدهكار  دارايي نا مشهود  حق اختراع  57

  ترازنامه  بستانكار  حقوق صاحبان سهام  صرف سهام خزانه  58
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  ترازنامه  بستانكار  حقوق صاحبان سهام  صرف سهام عادي  59

  سود و زيان  بدهكار  هزينه عملياتي   هزينه ماليات حقوق  60

  سود و زيان  بدهكار  هزينه عملياتي  هزينه بازنشستگي  61

  ترازنامه  بدهكار  دارائي جاري  تنخواه گردان  62

  ترازنامه  بستانكار  بدهي بلند مدت  صرف  اوراق قرضه پرداختني  63

  ترازنامه  بدهكار  دارائي جاري  پيش پرداخت بيمه  64

  ترازنامه  بدهكار  دارائي جاري  جارهپيش پرداخت ا  65

  ترازنامه  بستانكار  حقوق صاحبان سهام  سهام ممتاز  66

  سود و زيان  بدهكار  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته  خريد ( كالا و مواد )  67

  سود و زيان  بستانكار  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته  تخفيفات خريد  68

  سود و زيان  بستانكار  الاي فروش رفتهبهاي تمام شده ك  برگشت از خريد  69

  سود و زيان  بدهكار  هزينه عملياتي  هزينه اجاره  70

  سود و زيان  بستانكار  ساير درآمد  درآمد اجاره  71

 سود و زيانترازنامه /   بستانكار  حقوق صاحبان سهام  سودهاي انباشته  72

  انباشته

  سود و زيان  بدهكار  هزينه عملياتي  هزينه حقوق   73

  ترازنامه  بستانكار  بدهي جاري  حقوق پرداختي  74

  سود و زيان  بستانكار  درآمد فروش  فروش   75

  سود و زيان  بدهكار  درآمد فروش  تخفيفات فروش  76

  سود و زيان  بدهكار  درآمد فروش  برگشت از فروش  77

  ترازنامه  بستانكار  بدهي جاري  ماليات فروش پرداختني  78

  ترازنامه  بدهكار  يه گذاريسرما  وجوه استهلاكي نقدي  79

  ترازنامه  بدهكار  سرمايه گذاري  وجوه استهلاكي سرمايه گذاري شده  80

  ترازنامه  بستانكار  بدهي جاري  ماليات بازنشستگي پرداختني  81

  سود و زيان  بدهكار  حقوق صاحبان سهام  سود تقسيمي  82

  ترازنامه  بستانكار  حقوق صاحبان سهام  سود قابل توزيع  83

  ترازنامه  بدهكار  دارائي جاري  لزوماتم  84

  سود و زيان  بدهكار  هزينه عملياتي  هزينه ملزومات  85

  سود و زيان  بدهكار  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته  حمل و نقل كالا  86

  ترازنامه  بدهكار  حقوق صاحبان سهام  سهام خزانه  87

  انسود و زي  بدهكار  هزينه عملياتي  هزينه مطالبات سوخت شده  88

  ترازنامه  بستانكار  بدهي جاري  پيش دريافت اجاره  89

  سود و زيان  بدهكار  هزينه عملياتي  هزينه خدماتي  90

  سود و زيان  بدهكار  هزينه عملياتي  هزينه مرخصي   91
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  ترازنامه  بستانكار  بدهي بلند مدت  هزينه مرخصي پرداختني  92

  ترازنامه  بدهكار  دارائي جاري  كار در جريان ساخت  93

  

  


