
 ماليرانمالي و صنعتي 

 حسابداري
 

 

 طراح سيستم   34تهران   غرب پل سيد خندان   خيابان برازنده   ساختمان 

 16315-1494صندوق پستي          1555734411كدپستي 

 88 76 93 25دورنگار         88 74 35 32پشتيباني : 

 داده هاي حسابداري 

 ثبت حسابها:

در شش سطح شامل گروه،كل،معين،تفصيلي،مركزهزينه و پروژه تعريف مي در اين قسمت سر فصل حسابها 

سطح معين  سابداري تا  سند ح صدور  شد و جهت  صورت خطي مي با سطح اول به  سه  صورت كه  گردد.به اين 

شناور) سطح بعدي  سه  سطح اول مشخص مي uniqueاجباري مي باشد  سه  سطح معين ارتباطشان با  ست و در  ( ا

 راست عناوين سطوح مركز هزينه وپروژه قابل تغيير است(گردد.)لازم به ذك

 

 
 

 معرفي گروه:

 كدگروه: كد گروه حساب مشخص گردد. -1

 نام گروه حساب: نام گروه حساب وارد گردد. -2

 ماهيت:ماهيت حساب ها اعم از بدهكار يا بستانكار بودن مشخص گردد.جهت انتخاب گزينه مناسب از كليد  -3

space bar  ماوس استفاده شود. يا دوبار كليك 

مانده:چنانچه مانده حسااابي متبت تعريف گردد و در قساامت سااازماندهي نرم افزار كنترل حسااابهاي منفي  -4

انتخاب شده باشد آنگاه در صورتيكه مانده حسابي مغاير با ماهيت تعريفي باشد، هنگام ثبت سند ، سيستم از 

 0منفي شدن حساب جلوگيري مي نمايد

 منفي در نظر گرفته شود هيچگونه كنترلي بر روي  مانده حسابها انجام نمي شود. چنانچه مانده حساب

ستفاده از  -5 صرفا براي اطلاع كاربران جهت چگونگي ا سر فصل حسابها  سمتها،روش ثبت  روش ثبت: در تمام ق

 آن حساب خاص مي باشد، به طوري كه روش مورد نظر در اين قسمت تايپ مي گردد.

 

 
 

 معرفي حساب كل:



ليساات ENTER كل: دراين قساامت كد حساااب كل وارد مي شااود.جهت تعريف، ابتدا بااسااتفاده از كليد  -1

شودكه حساب كل موردنظر با كدام يك ازگروههاي تعريف  سپس مشخص  گروههاي حساب را باز كرده 

 شده ارتباط دارد. با انتخاب حساب گروه كد حساب كل به طور خودكار نمايش داده  مي شود.
 

 
 

 حساب كل: نام حساب كل  وارد گردد. نام -2

 
 ماهيت: ماهيت حساب ها اعم از بدهكار يا بستانكار بودن     مشخص گردد. -3

 نوع: در اين قسمت دايمي يا موقت بودن  حساب كل        مشخص گردد.            -4

سااابهاي ( مي باشااد كه مي توان در زمان بسااتن ح9تا موقت  1حالت )موقت 9)حسااابهاي موقت شااامل    -5

 موقت هركدام از اين حالت ها را به يك سرفصل دايمي خاص بست(

ساب غير فعال در نظر  -6 ست يا غير فعال، چنانچه ح ساب فعال ا ساب مورد نظر ح شود ح ضعيت: مشخص  و

 گرفته شود در ثبت سند نمي توان از اين حساب استفاده نمود.

ت سازماندهي نرم افزار كنترل حسابهاي منفي مانده: چنانچه مانده حسابي متبت تعريف گردد و در قسم  -7

انتخاب شده باشد آنگاه در صورتيكه مانده حسابي مغاير با ماهيت تعريفي باشد، هنگام ثبت سند، سيستم 

 از منفي شدن حساب جلوگيري مي نمايد.

 ود.ش . چنانچه مانده حساب منفي در نظر گرفته شود هيچگونه كنترلي بر روي مانده حسابها انجام نمي -8

 

 
 

 معرفي حساب معين:

ليساات  ENTERكل: دراين قساامت كد حساااب كل وارد مي شااود.جهت تعريف، ابتدا بااسااتفاده از كليد -1

حسااابهاي كل را  باز كرده سااپس مشااخص شااودكه حساااب معين مورد نظر زير مجموعه كدام يك از 

 حسابهاي كل تعريف شده مي باشد. 
 

 
 

 ه بصورت اتوماتيك براي معين در نظر گرفته مي شود.  معين: با انتخاب حساب كل يك شمار -2



 
 

 نام حساب معين: نام حساب معين وارد گردد. -3

 ماهيت: ماهيت حساب ها اعم از بدهكار يا بستانكار بودن مشخص گردد. -4

صيلي دارد يا ندارد.چنانچه گزينه  -5 شده تف شود آيا حساب معين ثبت  صيلي: در اين قسمت مشخص مي  تف

صيلي در ارتباط خواهد بود،مگر آنكه انتخاب انتخا "دارد" سابهاي تف ساب معين مذكور باتمام ح شود ح ب 

 [8،9خود رامحدود به چند حساب كنيد.]توضيح در بندهاي 

 مركزهزينه: در اين قسمت مشخص مي شود آيا حساب معين ثبت شده مركزهزينه دارد يا ندارد. -6

ر با تمام مراكز هزينه  چنانچه گزينه دارد انتخاب شااود حساااب معين مذكو

ساب كنيد.                              در ارتباط خواهد بود؛مگر آنكه   انتخاب خود رامحدود به چند ح

 [ 11و10]توضيح در بندهاي 

شده پروژه دارد يا خير،چنانچه گزينه دارد  -7 ساب معين ثبت  شود آيا ح سمت مشخص مي  پروژه: دراين ق

ساب معين  شود ح انتخاب خود را محدود مذكور با تمام پروژه ها در ارتباط خواهد بود؛مگر آنكه  انتخاب 

 [ 13و12به چند حساب كنيد.]توضيح در بندهاي 

ساب  -8 شد آنگاه مي توان ح شده با صيلي دارد وارد  ساب معين،تف صورتيكه براي ح صيلي: در  گروههاي تف

 معين را به يك يا چند گروه تفصيلي خاص مرتبط نمود.

دوبار كليك ماوس ليساات گروههاي تفصاايلي باز مي شااود. سااپس درمنوي باز شااده در سااتون انتخاب با با 

 دوباركليك ماوس گروههاي مورد نظر را تيك دار كرده و با زدن كليد تاييد انتخاب خودرا نهايي مي كنيم.

 
 

حسابهاي  دراين قسمت تفصيلي:اگر براي حساب معين به يك يا چند حساب  تفصيلي خاص نياز باشد ميتوان -9

تفصيلي مورد نظر را انتخاب كرد. با دوباركليك ماوس ليست حسابهاي تفصيلي باز مي شود سپس درمنوي 

سابهاي مورد نظر را تيك دار كرده و با زدن كليد تاييد  ستون انتخاب با دوبار كليك ماوس ح شده در  باز 

 انتخاب خود را نهايي مي كنيم.

گر براي حسااااب معين به يك يا چند گروه مركز هزينه خاص نياز باشاااد ميتوان گروههاي مركز هزينه: ا -10

دراين قسااامت گروههاي مراكزهزينه مورد نظر را انتخاب كرد.با دوبار كليك ماوس ليسااات گروههاي 

ستون انتخاب با دوبار كليك ماوس مراكز مورد  شده در  سپس درمنوي باز  شود  مراكز هزينه  باز مي 

 كرده و با زدن كليد تاييد انتخاب خود را               نهايي مي كنيم.نظر را تيك دار 

مراكز هزينه: اگر براي  حساااب معين  به يك يا چند مركز هزينه  خاص نياز باشااد ميتوان دراين قساامت  -11

مراكز هزينه  مورد نظر را انتخاب كرد.با دوبار كليك ماوس ليسااات مراكزهزينه  باز مي شاااود ساااپس 



ز شده در ستون انتخاب با دوبار كليك ماوس مراكز مورد نظر را تيك دار كرده و با زدن كليد درمنوي  با

 تاييد انتخاب خود را نهايي مي كنيم.

سمت  -12 شد ميتوان دراين ق ساب معين  به يك يا چند گروه پروژه  خاص نياز با گروههاي پروژه:اگر براي  ح

سپس گروههاي پروژه  مورد نظر را انتخاب كرد.با دوب شود  ار كليك ماوس ليست گروهها پروژه باز مي 

درمنوي باز شااده در سااتون انتخاب با دوبار كليك ماوس گروههاي مورد نظر را تيك دار كرده و با زدن 

 كليد تاييد انتخاب خودرا نهايي مي كنيم.

 وژه هاي موردپروژه:اگر براي  حساب معين  به يك يا چند پروژه خاص نياز باشد ميتوان دراين قسمت پر -13

ستون  شده در  سپس درمنوي باز  شود  ست پروژه ها باز مي  نظر راانتخاب كرد. با دوبار كليك ماوس لي

تاييد انتخاب خودرا  با زدن كليد  با دوبار كليك ماوس پروژه هاي مورد نظر را تيك دار كرده و  انتخاب 

 نهايي مي كنيم.

نتقال حسااااب به دوره بعد فقط مانده پايان دوره نياز مانده حسااااب: چنانچه در پايان ساااال مالي و براي ا -14

شد مي توان يكي از  شتراحتياج با صورتي كه به مانده باجزئيات بي ساب ودر ست گزينه مانده ح شدكافي با

تاريخي را  يا  مبلغ، عطف حرفي، عطف  تاريخي و  يا  مبلغ عطف  يا مبلغ،عطف حرفي   هاي مبلغ   نه  گزي

 انتخاب كرد.

شود  -15 شخص  ضعيت:م ساب غير فعال در نظر و ست يا غير فعال،چنانچه ح ساب فعال ا ساب مورد نظر ح ح

 گرفته شود در ثبت سند نمي توان از اين حساب استفاده نمود.

مانده:چنانچه مانده حساب  با ماهيت آن  يكسان  باشد  بايد از گزينه  متبت و در غير   اينصورت از گزينه  -16

 منفي استفاده  گردد.

ين قسااامت اجباري يا اختياري بودن وارد كردن اطلاعات در ساااتون عطف حرفي ساااند عطف حرفي:در ا -17

حسااابداري مشااخص ميگردد ]در سااتون عطف حرفي اطلاعاتي نظير شااماره چك،شااماره فني،شااماره 

صورتحساب وارد مي شود[.چنانچه در اين قسمت عدم ثبت انتخاب گردد ، در سند حسابداري نمي توان 

 . اين ستون را ثبت نمود

عطف تاريخ:در اين قسااامت اجباري يا اختياري بودن وارد كردن اطلاعات در ساااتون عطف تاريخ ساااند  -18

حسابداري مشخص ميگردد]در ستون عطف تاريخ اطلاعاتي نظير تاريخ سر رسيد چك ويا تاريخ يك حساب 

  0وارد مي شود[

 اين ستون را ثبت نمود . چنانچه در اين قسمت عدم ثبت انتخاب گردد ، در سند حسابداري نمي توان

عطف عددي:در اين قساامت اجباري يا اختياري بودن وارد كردن اطلاعات در سااتون عطف عددي سااند  -19

حسابداري مشخص ميگردد ]عطف عددي شامل اطلاعات تعدادي يا مقداري است كه قابليت جمع وتفريق 

چه در اين قساامت عدم ثبت انتخاب را در هنگام بدهكار وبسااتانكار شاادن حساااب          معين دارد[. چنان

 گردد ، در سند حسابداري نمي توان اين ستون را ثبت نمود .

 معرفي حساب تفصيلي:

گروه تفصاايلي:در اين قساامت جهت سااهولت دسااترسااي كاربر به ساار فصاالهاي مورد نياز در قساامت  -1

 تفصيلي،تفصيلي هاي معرفي شده در قالب گروه دسته بندي مي شود.
 



 
 ن قسمت براي هرگروه تفصيلي ميتوان تفصيلي هاي متعدد متناسب با آن گروه تعريف كرد.تفصيلي:در اي -2

نحوه تعريف به اين صورت مي باشدكه ابتدا در قسمت كد حساب تفصيلي  با دوباركليك ماوس مشخص گردد 

تفصيلي به  بكه حساب تفصيلي مورد نظر مربوط به كدام گروه تفصيلي مي باشد.با انتخاب گروه تفصيلي كد حسا

صورت خودكار مشخص مي شود.در ستونهاي گروههاي مراكز هزينه،مراكز هزينه،گروه پروژه و پروژه مي توان 

 حساب تفصيلي را به يك يا چند مركز هزينه يا پروژه خاص ارتباط داد.

 
 معرفي مراكز هزينه:

صلهاي -1 سر ف سي كاربر به  ستر سهولت د سمت جهت  سمت  گروه مراكز هزينه: در اين ق مورد  نياز در ق

 مراكز هزينه ، مراكز  معرفي شده  در  قالب  گروه دسته بندي مي شود.

 
 

مركز هزينه:در اين قسمت براي هرگروه مركز هزينه مي توان مراكز هزينه  متعدد متناسب با آن گروه  -2

 تعريف كرد.

سمت كد مركزهزينه   با د شدكه ابتدا در ق صورت مي با وباركليك ماوس مشخص گردد نحوه تعريف به اين 

ساب مركز  شد.با انتخاب گروه مركزهزينه  كد ح كه مركز مورد نظر مربوط به كدام گروه از مراكز هزينه مي با

به صااورت خودكار مشااخص مي شااود.در سااتونهاي گروه پروژه و پروژه مي توان مركز هزينه  را به يك يا چند 

 پروژه خاص ارتباط داد.

 
 

 :معرفي گروه پروژه

گروه پروژه:در اين قساامت جهت سااهولت دسااترسااي كاربر به ساارفصاالهاي مورد نياز در قساامت  -1

 پروژه،پروژه هاي معرفي شده در قالب  گروه دسته بندي مي شود.

 



 پروژه:در اين قسمت براي هرگروه پروژه  مي توان پروژه هاي متعدد متناسب با آن گروه تعريف كرد. -2

شاادكه ابتدا در قساامت كد پروژه با دوباركليك ماوس مشااخص گردد كه نحوه تعريف به اين صااورت مي با

پروژه مورد نظر مربوط به كدام گروه از پروژهها مي باشااد.با انتخاب گروه پروژه كد حساااب پروژه به صااورت 

 خودكار مشخص مي شود.

 
 

 رويدادهاي حسابداري: 

 .اسناد:جهت ثبت  اسناد حسابداري از اين قسمت استفاده مي شود

سناد حسابداري ابتدا بايد شماره سند را وارد كرد)شماره سند به طور اتوماتيك به صورت  براي وارد كردن ا

سند بايد وارد گردد.جهت تائيد مي توان از  سپس تاريخ  شد( شود كه قابل تغيير مي با شان داده مي  پيش فرض ن

سند ومبلغ بده  ENTERكليد  شرح  سپس كد سرفصل حساب، ستفاده نمود. ستانكاروارد مي شود؛چنانچه ا كار يا ب

شده  سابداري اجباري در نظر گرفته  صل هاي ح سرف سمت تعريف  ستونهاي عطف در ق صل موردنظر سرف براي 

 باشد اين ستونها بايد ثبت شود ودر غير اينصورت به صورت اختياري  مي توان از آنها استفاده نمود.

ه در سااند كاربر بخواهد رديف جديدي را وارد نمايد با لازم به ذكر اساات چنانچه بين رديف هاي وارد شااد

ستفاده ازكليد  شدن  insertا صورت منصرف  شد.در پايان جهت ثبت ازكليد تائيد و در  رديف جديدي ايجاد خواهد 

 كليد انصراف را انتخاب مي كنيم. 

ماره سااند مورد پس از تاييد نمودن سااند حسااابداري جهت حذف و يا اصاالاح آن مي توان بعد از انتخاب شاا

سمت پايين  سند نيز بايد ازكليد حذف در ق صلاحات لازم را بر روي آن انجام داد؛جهت حذف  نظردر همين فرم  ا

 سند استفاده نمود.

شاارح نام حسااابهاي كل،معين،تفصاايلي،مركز هزينه،پروژه و جمع مقادير بدهكار و بسااتانكار همچنين مغايرت 

 صفحه نمايش داده مي شود. مبالغ  بدهكار و بستانكار در پايين

 
 

 كپي برداري اسناد:

چنانچه نياز باشد از يك سند حسابداري كپي برداري شده  و  با يك شماره سند جديد ذخيره گردد مي توان 

 از آيكوني كه به همين منظور در بالاي سند در نظر گرفته شده است استفاده نمود.



سند قبلي باشد با انتخاب گزينه جابجايي ستون بدهكار و بستانكاراين چنانچه كاربر بخواهد سند كپي شده معكوس 

 0كار را انجام مي دهد 

 پيش نويس اسناد:

چنانچه سند حسابداري مغايرت داشته باشد و يا به هر دليلي  هنوز قطعي نشده باشد مي توان با استفاده از 

 رت  يادداشت سند ثبت نمود.گزينه پيش نويس در قسمت پايين سند حسابداري سند را به صو

سابها ندارد  تذكر: ضعيت مانده ح سناد پيش نويس هيچگونه تاثيري در و ا

 ودر گزارشات حسابداري نيز رويت نمي شود.

ستفاده از آيكون  سناد پيش نويس با ا سند مورد نظر  جهت ثبت ا شده  سناد پيش نويس باز  ست ا از لي

 را جهت ثبت انتخاب مي نماييم.انتخاب و پس از رفع مغايرت كليد تاييد 

 پس از تاييد،سند مذكور از ليست اسناد پيش نويس خارج مي شود.

 امكانات كليك راست در سند حسابداري:

 سند جديد:با استفاده از گزينه سند جديد در اسناد حسابداري مي توان سند جديدي بازنمود.    -1

 
حساب در سند اين امكان به كاربر داده مي شود  نمايش گردش حساب:با استفاده از گزينه نمايش گردش -2

شناور  سطوح  شده گزارش تهيه نمايد.در  سر فصل وارد  سند بتواند از گردش حساب  كه در هنگام ثبت 

 نيز گردش حساب را با تمام كل و معين هاي در گردش نمايش مي دهد.

 
 

) تفصاايلي،مركز                نمايش حساااب جزچ:چنانچه ساار فصاال وارد شااده از حسااابهاي شااناور        -3

شناور مي توان از گردش آن حساب با  ست بر روي حساب  شد با كليك را ستفاده كرده با هزينه،پروژه ( ا

 كل و معين وارد شده در آن رديف گزارش تهيه نمود. 

 

 
 

س -4 صي را درآن  سند مي توان گزينه خا ستونهاي موجود در  ستجو در هر كدام از  ستجو:با انتخاب ج ن توج

 جستجو كرد. 

 
ثبت وضعيت ستونها:عرض ستونها در سند حسابداري با استفاده از ماوس قابل تنظيم است ؛ جهت ثبت اين  -5

 تنظيمات مي توان از گزينه ثبت تنظيمات در سند حسابداري استفاده كرد

. 

 ده نمودبازيابي شرح ثابت:جهت استفاده از شرح هاي ثابت ثبت شده مي توان از اين قسمت استفا -6

 



بازيابي شرح اسناد ثبت شده:جهت استفاده از شرح هايي كه در اسناد قبل ثبت شده است مي توان از اين  -7

 گزينه استفاده نمود.

 
 تكرار شرح آخرين رديف:در سند حسابداري شرح آخرين رديف را در رديف جاري كپي مي كند. -8

 
 

ستفاده از -9 سناد از رديفهاي قبلي:جهت ا شرح ا شده  بازيابي  سند ثبت  شرح هايي كه در رديف هاي قبلي 

 است استفاده مي شود.

 
 

) محيط ديگر...(:با اسااتفاده از اين گزينه سااند حسااابداري را مي توان به محيط ديگر clipboardارسااال  -10

(Word,Excel. منتقل كرد ) 

 
 .م مي توان ذخيره كردكپي رديف به حافظه:با استفاده از اين گزينه رديف مورد نظر را در حافظه سيست -11

 
بازيابي رديف از حافظه:با استفاده از اين گزينه مي توان رديف ذخيره شده در حافظه را در رديف يا رديف  -12

 هاي مورد نظر بازيابي نمود.

 
 حذف رديف:با استفاده از اين گزينه مي توان رديف جاري را  حذف نمود. -13

 
 ثبت عطف:

سناد)حرفي شته باشند بدون نياز به  جهت ثبت يا اصلاح عطف ا ،تاريخي ،عددي ( در صورتي كه نياز به تغيير دا

 مراجعه به اصل سند تغييرات در اين قسمت اعمال مي شود.

)انتخاب شاارايط  (  F5)آماده سااازي گزارش  جهت اسااتفاده از اين قساامت با اسااتفاده از آيكونهاي  

خاب شااارايط گزارش مي توان گزارش را در يك محدوده گزارش ( محدوده گزارش را انتخاب مي نماييم.در انت

تاريخ،شماره سند يا ماه خاص انتخاب نمود و چنانچه بازه خاصي از اسناد مد نظر نيست مي توان با استفاده از گزينه 

 [ مستقيما گزارش گيري كرد.f5]آماده سازي گزارش   

 
شده امكاناتي نما سناد نمايش داده  ست بر روي ا سابداري با كليك را سمت گزارش ح شود كه در ق يان مي 

 توضيح داده شده است.

 چاپ:



سطوح  سابداري در  سناد ح شود.چاپ باتفكيك:ا ستفاده مي  سمت ا سابداري از اين ق سناد ح جهت گرفتن چاپ از ا

كل،معين،تفصاايلي،مركز هزينه وپروژه به صااورتي كه براي هركدام از سااطوح مبلغ جزچ درنظر گرفته مي شااود 

 اده مي شود.نمايش د

تنظيمات نمايش سند:جهت نمايش سند به همان صورتي كه در سند ثبت شده است گزينه ورود را علامت دار مي 

 كنيم.در غير اين صورت سند به ترتيب بدهكار يا بستانكار بودن مرتب مي شود.

ح صفر و شر جهت حذف مبالغ جزئيات از گزينه هاي معين صفر، تفصيلي صفر،مركزهزينه صفر،پروژه صفر

 استفاده مي شود.

محل نمايش بدهكار يا بسااتانكار را مي توان در يكي از حالتهاي پيش فرض ) در سااطح كل (، معين،در آخرين 

 سطح يا در رديف شرح قرار داد.

 
محدوده تاريخ،شماره يا ماه مورد نظر را  پس از انتخاب حالتهاي فوق با استفاده از گزينه انتخاب شرايط 

 ب مي كنيم و با استفاده از كليد تاييد نمايش چاپ سند رويت مي شود.انتخا

سابداري قديم را  سند ح سابداري،چاپ  سند ح سناد يكي از گزينه هاي چاپ  ست در ا ستفاده از كليك را با ا

 انتخاب مي نماييم 

                                                
                                                

سابداري بدون  سند ح سه حالت را مي توان انتخاب نمود )پيش فرض، سابداري  سند ح با انتخاب گزينه چاپ 

 عطف،سند حسابداري با عطف(.

 با انتخاب چاپ سند حسابداري) قديم ( صفحه تنظيمات چاپ سند نمايان مي شود.

 
 

سند  ضا  شما مي توانيد عناوين ا -حق ام سمتهاي چهار گانه حق در اين امكان  نتخابي خود را مقابل هر يك از ق

 امضاچ وارد نماييد. اين عناوين در پانويس سند حسابداري چاپ مي شود. 



 تنظيمات قلم:

سابداري را تنظيم نماييد. رنگ بندي  سند ح سابداري و نوع قلم نگارش  سند ح سمت رنگبندي فرم  در اين ق

 فرم شامل:

ستونها  رنگ  -2رنگ عنوان فرم   -1 سند   -3عنوان  شرح  سند -4رنگ  شد با يك بار كليك روي             رنگ جمع  مي با

هر كدام از گزينه هاي فوق جدول انتخاب رنگ نمايان مي گردد. حال با انتخاب و كليك ماوس روي هر كدام از 

گ كته جالب توجه اينكه رنرنگ هاي جدول و انتخاب گزينه تاييد سااند حسااابداري به همان رنگ تنظيم مي گردد. ن

 ظاهري هر يك از عناوين فوق به همان رنگ انتخابي شما نمايش داده مي شود. 

 

  TITR -قلم  

صفحه تنظيمات قلم يا  شود  Fontبا يك بار كليك روي گزينه قلم ....   با كليك روي هر يك از گزينه  .ظاهر مي 

شما مي توانيد نوع قلم و نگارش و درشتي و نازكي و   Font - Font Style - Size - Effect Color - Scriptهاي 

صفحه  صفحه تعيين نماييد. خط انتخابي در  صورت انتخاب  Sampleرنگ خط را در اين  شود. در  نمايش داده مي 

 را كليك نماييد.  cancelرا كليك  نماييد تا انتخاب شما ذخيره شود و در صورت انصراف كليد okنهايي كليد 

تنظيمات براي ذخيره نمودن همه تنظيمات كليد ثبت تنظيمات را كليك نماييد. و براي رويت گزارش پس از 

 گزينه پيش نمايش را تأييد نماييد تا گزارش اسناد روي صفحه مانيتور نمايش داده شود. 

توانيد ..%مي 1براي چاپ گزارش،راست كليك نماييد. ابعاد گزارش را به صورت درصدي از فرم عادي گزارش 

برابر گزارش را بزرگ نماييد. و با  5/1و يا  2.% به نسااابت 15 -..% 2بزرگ يا كوچك نماييد با انتخاب گزينه هاي 

 .% به همان نسبت گزارشات را كوچك نماييد. 1و  %25 -.% 5 - %75انتخاب گزينه هاي 

 Whole Pageبا انتخاب گزينه  عرض گزارش را روي مانيتور رويت نماييد.  و  Page widthبا انتخاب گزينه 

دو گزارش روي يك   TwoPagesهمه گزارش يك صاافحه را روي صاافحه نمايش رويت نماييد.  با انتخاب گزينه  

 صفحه چاپ خواهد شد. حال پس ازتأييدكليه تنظيمات گزينه چاپ را روي تيتر گزارشات يكبار كليك نماييد. 

صيلي سطوح كل،معين،تف سمت چاپ در  صيلي :در اين ق سطوح كل،معين يا تف سند را در يكي از  مي توان چاپ 

 انجام داد.

*** لازم به ذكر اساات امكان طراحي فرمت چاپي سااند حسااابداري به سااليقه كاربر نيز در قساامت طراحي سااند 

 .حسابداري مقدور مي باشد 

 دفاتر قانوني:

 استفاده نمود. براي ثبت و دفتر نويسي ماهيانه دفاتر قانوني مي توان از اين قسمت

محدوده تاريخي سااند و همچنين حسااابهاي كلي كه مورد نظر  جهت گزارش گيري ابتدا با اسااتفاده از آيكون 

ستفاده از كليد تاييد گزارش تهيه مي  شده وبا ا شخص  ستون انتخاب،م ستفاده از دوبار كليك ماوس در  ست با ا ا

 گردد.

شوند چنانچه در گزارش گيري بخواهيم فقط حسابهايي ك شته اند نمايش داده  ه در محدوده مورد نظر گردش دا

 كه به همين منظور در بالاي گزارش مشخص شده است استفاده مي كنيم.  از گزينه 
 

 در گزارش تهيه شده ستونهاي متعددي بدين صورت وجود دارد:



سابهاي كل  قب -1 شامل جمع مانده و گردش ح ستانكار قبلي كه  ي ل از بازه تاريخگردش و مانده بدهكار و ب

 انتخاب شده مي باشد.

گردش و مانده بدهكار  و بسااتانكار جاري كه شااامل گردش حسااابهاي كل در محدوده انتخاب شااده مي  -2

 باشد.

 گردش و مانده بدهكار  و بستانكار تاكنوني  كه شامل گردش حسابهاي كل تا انتها مي باشد. -3

 جستجو:

 لام خاصي كه قبلا در اسناد حسابداري ثبت شده است را جستجو كنيد.در اين گزينه شما مي توانيد موارد يا اق

اين موارد مي تواند شامل  ] يك حساب تا يك حساب ديگر[ و يا ] در يك محدوده از مبلغ بدهكاري يا بستانكاري 

ط خاص [ و يا ]در يك محدوده عطف [ و يا ]در محدوده عطف تاريخ [ويا ]در محدوده عطف عددي [ ويا با شااار

 داشتن شرح سندخاص جستجو شود.

شرح  شرح را با  شود كه كاربر بخواهد دريك محدوده خاص  يك  ستفاده مي  شرح وقتي ا سمت جايگزيني  ق

 اسناد ثبت شده جايگزين كند.

و پس از مشاااخص كردن محدوده تاريخي يا  يا  جهت ديدن نتيجه جساااتجو با اساااتفاده از آيكونهاي 

 داده مي شود.         محدوده شماره سند نشان    

 :بانك

در اين گزينه مي توان اطلاعات صااورتحساااب بانك كه توسااط بانكها براي مشااتريان ارسااال مي گردد را وارد 

شود )گزارش مذكور در قسمت گزارشات موجود        مي  ستفاده مي  كرد.كه جهت گرفتن مغايرت بانكي از آن ا

 باشد(

 ثبت صورتحساب بانك :

صورتحساب بانك آن حساب نيز در  ابتدا حسابهاي شود  ثبت  سيستم  سطوح حسابها وارد  بانكي در هر يك از 

 همان سطوح تهيه مي گردد.

صيلي -بانك ملي ايران در حساب كل  100425براي متال اگر حساب جاري   ثبت مي   100-1-1001معين و تف

ساب جاري  صورتح ساب 100425شود براي ثبت  صيلي و ح سطح تف ستفاده  100-1-1001نيز از  ستي      ا مي باي

تفصيلي و يا مراكز هزينه،گزينه ] كد [ فعال مي شود حال با   -معين  -نماييم. با كليك روي هريك از گزينه هاي كل 

    وارد كردن كد حساب در هر يك از كادرهاي  ] كد [ شماره حساب بانك مورد نظر خود                 را وارد نماييد.

ذكر است براي وارد كردن اطلاعات صورتحساب بانك اطلاعات را به همان صورتي كه در صورتحساب  لازم به

بانك چاپ شده است وارد سيستم نماييد. براي متال اطلاعات ستون ] بستانكار [ را در ستون ] بستانكار [ و اطلاعات 

ستون ] بدهكار [ وارد نماييد حال چنانچه از  شويد ستون ] بدهكار [ را در  ساب بانك [ خارج  صورتح صفحه ] ثبت 

 اطلاعات ذخيره خواهد شد. 

پس از ورود اطلاعات براي تهيه گزارش صااورت مغايرت بانكي به گزينه گزارشااات بانك مراجعه و از حساااب 

 مورد نظر خود گزارش صورت مغايرت بانكي تهيه نماييد. 

  راست چين  



مبلغ  -مبلغ بدهكار  -شماره  -بانكي مي باشد كه اطلاعات تاريخ  گزينه ] راست چين [ براي آن صورتحسابهاي

ست  شما ] را صورتحساب بانكي مورد نظر  صفحه كاغذ چاپ مي نمايد. اگر  ست  سمت را ستانكار را به ترتيب از  ب

 چين [ مي باشد اين گزينه را كليك نمايد. 

  چپ چين     

ستانكار  مبلغ -شماره مبلغ بدهكار  -شد كه اطلاعات تاريخگزينه ] چپ چين [ براي صورتحسابهاي بانكي مي با ب

را به ترتيب از سمت چپ صفحه كاغذ چاپ مي نمايند. اگرصورتحساب بانكي مورد نظر شما ] چپ چين [ مي باشد 

 اين گزينه را كليك نماييد. 

ف حسااااب امكان ارائه ***لازم به ذكر اسااات در صاااورتيكه نرم افزار نقدينگي را تهيه نموده باشااايد و بانك طر

صورتحساب به صورت فلاپي را داشته باشد بدون نياز به ورود اطلاعات به صورت دستي مي توان صورت مغايرت 

 بانكي را تهيه نمود .

 :شرح ثابت اسناد حسابداري

سابداري؛ايجاد  سناد ح سهولت در وارد كردن ا شرح ثابت را جهت  سمت كاربر مي تواند يك يا چند  در اين ق

ايد. شرح تعريف شده دو حالت ورود دارد اول اينكه شرح تعريف شده مختص يك سرفصل حساب خاص باشد نم

سند  شود. دراين حالت در موقع ورود  ساب كد مورد نظر وارد مي  صل، ح سرف سمت  صورت در ق كه در اين 

 حسابداري بعد از وارد شدن اين سرفصل شرح تعريف شده به صورت اتوماتيك ايجاد مي شود.

حالت ديگر به اين صورت است كه در هنگام تعريف شرح ثابت،اين شرح جهت يك سرفصل خاص تعريف نمي 

 شود يعني شرح مذكور به صورت شناور است.

شرح ثابت   ست ماوس و  انتخاب گزينه  ستفاده از كليك را سند با ا شرح در هنگام ورود  ستفاده از اين  جهت ا

 شرح مورد نظر انتخاب مي شود.

 
 :امادغ

با يكي از حالتهاي  بداري وارد شاااده را  ند اساااناد حساااا تا بتوا كاربر مي دهد  به  اين قسااامت اين امكان را 

 روزانه،هفتگي،ماهيانه،ساليانه يا پاره اي با هم تركيب نمايد.
 

پي ك تذكر:لازم به ذكر است به علت عدم امكان بازگشت ادغام اسناد توصيه مي شود قبل از انجام  حتما از اطلاعات

back up)  .تهيه گردد ) 
 

حالت روزانه:با اسااتفاده از اين حالت كاربر مي توان  اسااناد با توجه به تاريخ سااند  به صااورت روزانه با هم تركيب 

 كند. در صورت اين انتخاب براي هر روز يك سند حسابداري وجود خواهد داشت.

مايش ادغام اسااناد نمايان مي شااود.جهت ثبت نهايي پيش ن F5ويا با اسااتفاده از كليد  با اسااتفاده از آيكون 

 كليد تاييد در قسمت پايين گزارش انتخاب مي شود.

 حالت هفتگي:اسناد بر اساس تاريخ سند به صورت هفتگي با هم  تركيب مي شود.



 حالت ماهيانه:اسناد بر اساس تاريخ سند به صورت ماهيانه  با هم  تركيب  مي شود.

 براساس تاريخ سند به صورت ساليانه با هم تركيب مي شود.حالت ساليانه:اسناد 

 حالت پاره اي:در اين حالت كاربر مي تواند اسناد را دريك محدوده تعيين شده در يك سند با هم تركيب نمايد.

شود را وارد  سند با هم تركيب  سناد در آن  سندي را كه مي خواهيم ا سند يا  تاريخ  شماره  جهت تركيب ابتدا 

محدوده شااماره يا تاريخ اساانادي كه بايد با هم  م.سااپس با اسااتفاده از آيكون انتخاب شاارايط گزارش مي كني

 تركيب شود انتخاب مي شود.

 

 
 :انتقال

 نرم افزار ماليران اين امكان را به كاربر مي دهد كه بتواند چندين شركت مختلف در سيستم معرفي نمايد.

سن سال مالي ديگر كپي حال اگر كاربر بخواهد تعدادي از ا شركت يا  سال مالي به  شركت يا  صادره را از يك  اد 

 نمايد از اين گزينه استفاده مي نمايد.

 مراحل انتقال به اين صورت مي باشد:

 دوره مالي:شركت يا دوره مالي مبدا در اين قسمت  معرفي مي گردد. -1

 
ه تاريخ يا شماره سند را جهت انتقال انتخاب محدوده تاريخ يا شماره سند:در اين قسمت مي توان محدود -2

سند  آن را تيك دار مي  شخص كرد.جهت انتخاب هر مورد ابتدا با يكبار كليك روي كادر تاريخ يا  سناد م ا

 نماييم.سپس با وارد كردن محدوده تاريخ يا شماره سند مد نظر مشخص مي گردد.

 
يك كد يا دوره به كد يا دوره ديگر نياز به ادغام وضعيت اسناد قبل از ارسال:چنانچه قبل از ارسال اسناد از  -3

اسااناد باشااد مي توان يكي از گزينه هاي خلاصااه روزانه،خلاصااه ماهيانه ويا خلاصااه ساااليانه اسااتفاده نمود 

 وچنانچه نياز به ادغام نباشد واسناد بدون تغيير فرستاده شود گزينه بدون تغيير انتخاب مي شود.

 
 :در اين قسمت مي توان يكي از سه حالت زير را مشخص نمود.وضعيت اسناد پس از ارسال -4

شده قرار  -1 سند ثبت  شماره گذاري و به ترتيب بعد از آخرين  سال با  سناد پس از ار شماره گذاري:ا با 

 مي گيرند.

 بي شماره گذاري)ارسال و تركيب با اسناد قديم در صورت موجود بودن شماره سند در اين شركت(: -2



شخص  شترك دارند در اين حالت م شماره م سناد موجودي كه  سال با ا سناد انتخابي بعد از ار مي گردد ا

 تركيب شوند.

 بي شماره گذاري)ارسال اسناد با شماره قديم در صورت موجود نبودن شماره سند در اين شركت(: -3

شد از اين گزينه  شته با شده وجود ندا سناد انتخاب  شماره ا شركت جاري با  سندي در  شماره  ستفچنانچه  اده ا

 مي شود كه اسناد پس از ارسال جايگزين شماره هاي خالي مي شود.

پيش  نمايش انتقال اسناد نمايش داده مي شود كه    پس از انتخاب گزينه هاي انتخابي با استفاده از آيكون  

 بعد از انتخاب كليد تاييد انتقال اسناد صورت مي گيرد.

 :بازيابي اسناد

س سمت مي توان ا ستفاده از آيكونهاي دراين ق شده اند را بازيابي نمود.ابتدا با ا و نادي كه قبلا حذف 

سناد حذف شده اي كه بايد  سناد حذف شده نمايش داده مي شود.در ستون انتخاب با دوبار كليك ماوس ا ليست ا

 بازيابي شوند انتخاب مي گردد.

سنا شماره فعلي )ا ستون نحوه بازيابي بايد يكي از حالتهاي  ست بازيابي در  شده ا شماره اي كه حذف  د با همان 

شماره  سناد با  شود )ا شود (و يا جايگزين  شده بازيابي مي  سند ثبت ن شماره  شماره جديد) در آخرين  شود (، مي 

 سند حذف شده جايگزين شماره سند موجود با شماره مشترك مي شود (.

 ابي مي شود.با انتخاب كليد تاييد اسناد با توجه به حالت انتخابي بازي

 

 گزارشات حسابداري:

 مرورحسابها:اين گزارش جهت مرور سرفصلهايي است كه در اسناد حسابداري استفاده شده است.

ست يكي را انتخاب مي  شده ا سمت بالاي گزارش انتخاب  سطوحي كه در ق جهت گزارش گيري ابتدا در بين   

دوبار كليك ماوس در سااتون انتخاب،علامت دار مي  حساااب مورد نظر را با  كنيم.سااپس با اسااتفاده از آيكون 

هاي مورد نظر                             يد گزارش سااارفصااال تاي نه  خاب گزي حدوده گزارش و انت عد از مشاااخص كردن م ماييم.ب ن

 نمايش داده مي شود.

 

 بل حسابحال با استفاده از سطوحي كه در سمت راست گزارش نمايش داده مي شود،و كليك روي سطوح ماق

 انتخاب شده  نمايش گردش  حسابي كه قبلا انتخاب شده بود با اين سطح جديد نمايان مي شود.

به طور متال چنانچه ابتدا در قسمت بالاي گزارش چند حساب تفصيلي انتخاب شود و سپس در قسمت سمت  

 مي شود راست گزارش كل انتخاب شود نمايش حسابهاي تفصيلي انتخاب شده در سطح كل نمايان

 



 
  

 حساب:در اين قسمت مي توان گزارش سر فصلهاي مورد نظر را  مشاهده نمود.

 گزارش حسابها در شش سطح گروه،كل،معين،تفصيلي،مركز هزينه و پروژه امكان پذير است.

 

 
 

 

جهت گزارش گيري از سه سطح اول )گروه،كل،معين ( ابتدا سطح مورد نظر انتخاب مي شود سپس با استفاده 

 حسابهاي  مورد نظر انتخاب و گزارش نمايش داده مي شود. و يا  از آيكونهاي 

 
 گزارش حساب در سه سطح ديگر )تفصيلي،مركز هزينه،پروژه (:

تفصيلي:گزارش حساب در سطح تفصيلي شامل سه نوع گزارش شامل گروه تفصيلي ،تفصيلي،تفصيلي تفكيكي و كل 

 ومعين وتفصيلي  مي باشد.



 
 گروه تفصيلي انتخاب شود مي توان گزارش حسابهاي تفصيلي را در سطح گروه رويت نمود.چنانچه 

 با انتخاب تفصيلي،گزارش حساب تفصيلي را با تمام كل و معين هاي در گردش نشان مي دهد.

با انتخاب گزينه تفصيلي تفكيكي،همان گزارش تفصيلي را  نمايش مي دهد با اين تفاوت كه جمع گردش هر كل 

 معين را با آن تفصيلي به تفكيك نمايش مي دهد.و

 با انتخاب گزينه كل،معين و تفصيلي،ميتوان گزارش حساب تفصيلي را با يك كل ومعين خاص رويت نمود.

 

ست و مي توان حالتهاي مختلف گزارش  اين حالتهاي انتخابي براي گزارشات مراكز هزينه و پروژه نيز موجود ا

 را انتخاب نمود.

 

ست نمايش ورود:چ شده ا سند ثبت  صورتي كه رديفهاي  سابها را به همان  شود گزارش ح نانچه اين گزينه انتخاب 

 مي دهد،در غير اين صورت اسناد را بر اساس بدهكار يا بستانكار بودن مرتب مي نمايد.

است را  شدهدائمي:در صورت انتخاب اين گزينه فقط  اسنادي را كه توسط مدير سيستم در قسمت كاربران دائمي 

 نمايش مي دهد.

 

ستونهاي نمايش داده  ساس يكي از  سابداري بر ا سازي گزارش ح سازي:جهت مرتب  صلاح مانده پس از مرتب  ا

شده،كافيست بر روي نام ستون يكبار كليك كرد تا گزارش بر اساس اين ستون مرتب گردد.حال اگر كاربر بخواهد 

 ر يابد،اين گزينه انتخاب مي شود.مانده حسابها بر اساس مرتب سازي جديد تغيي

 امكانات كليك راست در گزارشات حسابداري:

استفاده از برخي از امكانات در برنامه ماليران در تمامي قسمتها به صورت يكسان كاربرد دارد و در تمام قسمتهاي 

 0برنامه با استفاده از كليك راست ماوس مي توان از اين گزينه ها استفاده كرد 

 ز اين امكانات شامل گزينه هاي زير مي باشد :برخي ا

(مي توان بر ctrl+fجستجو: در تمام قسمتهاي برنامه با استفاده از كليك راست ماوس و انتخاب گزينه جستجو)-1

 0روي آن ستون گزينه خاصي را جستجو كرد 

( ميتوان از متن ctrl+pاپ)چاپ: در تمام قسمتهاي برنامه با استفاده از كليك راست ماوس و انتخاب گزينه چ-2

 0موجود چاپ تهيه نمود 

پالايش گزارش: با استفاده ازكليك راست ماوس و انتخاب گزينه پالايش گزارش در تمامي گزارشات حسابداري -3

 0مي توان گزارش تهيه شده را با توجه به پنج شرط پالايش نمود 

، wordارسال به محيط ديگر: در تمامي قسمتهاي برنامه با استفاده از اين گزينه مي توان گزارش مورد نظر به -4

excel  ياhtml 0ارسال نمود 

 چاپ پيشرفته : با استفاده از اين گزينه مي توان از متن مورذ نظر چاپ تهيه نمود . -5 



شد كه ctrl+pتفاوت اين چاپ با چاپ   شد  در اين مي با سبت به چاپ قبلي مي با شتر ن اين چاپ داراي تنظيمات بي

 اين تنظيمات                   شامل سه قسمت :

 تنظيمات اصلي صفحه ، تنظيمات متن هاي چاپي ، تنظيمات ستونها مي باشد. 

 
 0براي ذخيره نمودن تنظيمات انجام گرفته مي توان از كليد ثبت تنظيمات استفاده نمود 

ند از كليد همنين چ ند مي توا لت پيش فرض برنامه برگردا حا به  جام شاااده را  هد تنظيمات ان كاربر بخوا نانچه 

 0فراخواني استفاده نمايد 

ستونهاي  شات ، مي توان گزارش مورد نظر را با  توجه به  ستفاده از اين امكان در گزلر شرفته : با ا سازي پي مرتب 

 خاص مرتب نمود 

 
 

 0را به ترتيب مورد نظر انتخاب مي كنيم و سپس گزينه تاييد را انتخاب مي نماييم جهت مرتب سازي ستونها 

 :تراز

 در اين قسمت مي توان گزارش تراز آزمايشي حسابها را  مشاهده نمود.

 گزارش تراز در شش سطح گروه،كل،معين،تفصيلي،مركز هزينه و پروژه قابل تهيه مي باشد.

سطح گروه ،كل،معين:با ان ساب گزارش در  سطوح مي توان گزارش تراز مربوط به يك يا چند ح تخاب هر كدام از 

 را رويت نمود.



ليساات حسااابهاي معين باز مي شااود حال با  به طور متال با مشااخص كردن سااطح معين و انتخاب آيكون 

 انتخاب معينهاي مختلف مي توان گزارش ترازآن حساب معين ها را مشاهده نمود.

      )انتخاب تمام سرفصلها ( هيچكدام سرفصلهاي مورد نظر مي توان از آيكونهاي  همه جهت سهولت در انتخاب 

 )جهت انتخاب يك      )معكوس انتخابهاي انجام شااده ( بازه      )از بين بردن تمام انتخابهاي صااورت گرفته (  معكوس

اي محدوده مورد نظر را انتخاب مي كنيم محدوده اي از   سر فصلها استفاده مي گردد.بدين صورت كه ابتدا و انته

ساااپس با كليك بر روي يكي از رديفهايي كه بين اين دو انتخاب واقع شاااده اسااات  گزينه بازه انتخاب مي شاااود ( 

)معكوس بازه انتخاب شده،انتخاب مي شود ( همچنين جهت انتخابهاي معينهاي مربوط به يك حساب        معكوس بازه

 كليك بر روي حساب كل تمام معينهاي مربوط به آن حساب                     را انتخاب نمود.كل مي توان با دوبار 

صيلي، مراكز هزينه ،پروژه: سطح تف سطوح خود گزارش تراز در  سطح هر كدام از اين  گزارش تراز در 

 شامل چند حالت تراز مي باشد به طور متال گزارش تراز در سطح تفصيلي شامل:

 گزارش تراز را در سطح گروه تفصيلي نمايش مي دهد.گروه تفصيلي:تراز در حالت 

 گزارش تراز را در سطح تفصيلي نمايش مي دهد.تراز در حالت تفصيلي:

در اين حالت مي توان تراز تفصيلي هايي كه با مراكز خاص گردش داشته تراز در حالت تفصيلي و مراكز هزينه:

 است را رويت نمود.

صيلي شته و پروژه: تراز در حالت تف صيلي هايي كه با  پروژه هاي خاص گردش دا در اين حالت مي توان تراز تف

 است را رويت نمود.

در اين حالت از گزارش مي توان گزارش تراز مربوط به يك يا چند كل و تراز در حالت كل و معين و تفصيييلي:

 معين خاص را مشاهده نمود.

 
 گزارش تحليلي:

ستفاده از اين گزارش سبت  با ا سبت تغييرات هر ماه ن سابهاي مختلف و همچنين ن مي توان روند تغييرات در ح

 به ماه قبل را مشاهده نمود.

صلهاي مورد نظر را انتخاب  سرف شرايط  سمت انتخاب  شد كه ابتدا در ق صورت مي با نحوه گزارش گيري به اين 

 كرده و گزارش گيري مي نماييم.

 
 

ستونهاي ابتدايي گزارش جمع ك سبت در  سپس گردش و ن شود. ل گردش و مانده گزارش نمايش داده مي 

 تغيير هر  ماه،نسبت به ماه قبل در ستونهاي مجزا نمايش داده مي شود.



 نمايش ستونها در گزارش تحليلي در حالتهاي زير امكان پذير است:

 :ستونهاي گردش حساب و مانده حساب را  تماما  مشخص مي نمايد.گردش و مانده -1

 قط ستونهاي مربوط به گردش حساب را           مشخص مي نمايد.:فگردش -2

 :فقط ستونهاي بدهكار را مي توان رويت نمود.بدهكار -3

 : فقط ستونهاي بستانكار را مي توان رويت نمود.بستانكار -4

 :فقط ستونهاي مربوط به مانده حسابها را مي توان      رويت نمود.مانده -5

 
 :گزارش دفاتر

سمت از  شاهده در اين ق صيلي،مركز هزينه و پروژه  را  م برنامه مي توان گزارش دفاتر روزنامه،كل،معين،تف

 نمود.

نه دفتر  روزنامه  و انتخاب  محدوده گزارش       مي توان گزارش دفتر  -1 با انتخاب گزي دفتر روزنامه:  

 روزنامه را رويت نمود.

 
 

 لي،مركز هزينه و پروژه مشاهده نمود.گزارش دفتر روزنامه را مي توان در سطوح كل،معين،تفصي

 
 تنظيمات گزارش:

ساس تاريخ خلاصه كرد -خلاصه  ستفاده از اين گزينه گزارش دفاتر را در سطوح مختلف بر ا تاريخ:مي توان با ا

به اين معني كه اگر يك سرفصل دريك تاريخ خاص دو يا چند بار تكرار شده باشد ؛ جمع اين سرفصل در يك رديف 

 اده مي شود.نمايش د

سند:مي توان با استفاده از اين گزينه گزارش دفاتر را در سطوح مختلف بر اساس شماره سند خلاصه كرد  -خلاصه 

به اين معني كه اگر يك سرفصل در يك سند حسابداري  دو يا چند بار تكرار شده باشد ؛ جمع اين سرفصل در يك 

 رديف نمايش داده مي شود.

 ف هاي گزارش به همان ترتيبي كه در هنگام ثبت سند انجام شده ؛ نمايش داده مي شود.ورود:ترتيب نمايش ردي

 دائمي:فقط اسنادي را كه به روزآوري)ثبت نهايي( شده است را در گزارش گيري مد نظر قرار مي دهد 

 



انتخاب  گزارش دفاتر در ساااطوح كل،معين ،تفصااايلي، مركزهزينه ،پروژه:در هركدام از اين ساااطوح مي توان با

 شرايط گزارش و مشخص كردن محدوده گزارش دفاتر را در آن سطح مشاهده نمود.

 :گزارش سرفصلها

 اين قسمت  جهت گزارش گيري از كدينگ حسابهاي معرفي شده توسط كاربر استفاده مي شود.

شاهد شده را در يك گزارش م سطوح تعريف  ست كه كاربر مي تواند تمام  صورتي ا  هشكل اين گزارش به 

نمايد . به طور متال اگر گزارش در سطح معين تهيه شود ؛ درگزارش تهيه شده سطح كل مرتبط با معين مشخص 

 شده نيز نمايش داده مي شود.

گزارش در شااش سااطح گروه،كل،معين ،تفصاايلي،مركز هزينه وپروژه نمايش داده مي شااود كه در سااطوح 

 جهت گزارش گيري موجود است.شناور )تفصيلي،مركز هزينه،پروژه( حالتهاي مختلفي 

صيلي   صلهاي حسابهاي تف سرف شود فقط ليست  صيلي مشخص  صيلي حالت تف سطح تف به طور متال چنانچه در 

نمايش داده مي شود و اگر حالت كل،معين،تفصيلي انتخاب شود ليست حسابهاي تفصيلي و كل و معين هاي مرتبط 

 نمايان مي شود.

 
 

 گزارش كاربرگ:

سبت به يكديگر ملاحظه  اين گزارش اين سطوح مختلف ن سابها را در  امكان را به كاربر مي دهد كه گزارش ح

 نمايد.

براي متال كاربرمي تواند گزارشي تهيه نمايد كه در آن گزارش حساب حقوق ودستمزد كاركنان )حساب كل ( 

 نسبت به مراكز هزينه مختلف نشان داده شود.

 ت جهت گزارش گيري وجود دارد  ) كل،معين،تفصيلي (. جهت گزارش گيري در اين قسمت سه حال

 

 
 

 :كل

 چنانچه گزينه كل در گزارش كاربرگ انتخاب شود چهار حالت جهت گزارش گيري وجود دارد.

 



 
 

صيلي هاي   سبت به تف ساب كل را ن ستفاده از اين گزينه مي توان گزارش يك يا چند ح صيلي:با ا سبت به تف كل ن

 مختلف رويت نمود.

ستفاده از آيكون نح شد كه ابتدا با ا صورت مي با شرايط گزارش  باز مي  وه گزارش گيري به اين  انتخاب 

 شود. سپس محدوده گزارش گيري مشخص مي گردد.

 
 

در قساامت انتخاب شاارايط ابتدا حسااابهاي كل مورد نظر انتخاب مي شااود سااپس با انتخاب گزينه تفصاايلي  ؛ 

ي خواهد گردش آنها را نسبت به حساب كل انتخابي مشاهده نمايد       انتخاب مي حسابهاي تفصيلي  را كه كاربر م

 كنيم.

 پس ازانتخاب گزينه تاييدگزارش گردش هر  حساب كل نسبت به تفصيلي هاي انتخاب شده رويت مي شود. 

بت به را نس كل نسبت به مراكز هزينه:با انتخاب اين حالت از گزارش گيري مي توان گزارش حساب چند حساب كل

 مراكز هزينه مختلف      مشاهده نمود.

تفصاايلي نساابت به كل:با اسااتفاده از اين حالت  مي توان گزارش گردش يك يا چند حساااب تفصاايلي را نساابت به 

 حسابهاي كل مختلف مشاهده نمود.

ستفاده از اين حالت مي توان گزارش گردش يك يا چند حساب مركز  بت هزينه را نسمركز هزينه نسبت به كل:با ا

 به حسابهاي كل مختلف      مشاهده نمود.

ستونهايي را كه در گزارش نمايش داده  سمت مي توان  ستفاده از اين ق ستونهاي گزارش:با ا تنظيم حالتهاي نمايش 

 مي شود به صورت يكي از حالتهاي گردش و مانده،گردش و يا فقط مانده حسابها تنظيم نمود.

 
 معين:



 ل در گزارش كاربرگ انتخاب شود دو حالت جهت گزارش گيري وجود دارد.چنانچه گزينه ك

 
 تفصيلي:با انتخاب اين حالت مي توان گزارش يك يا چند حساب كل را نسبت به تفصيلي هاي مختلف مشاهده نمود.

 تلفمراكز هزينه:با اساااتفاده از اين حالت مي توان گزارش يك يا چند حسااااب كل را نسااابت به مراكز هزينه مخ

 مشاهده نمود.

 :تفصيلي

 چنانچه گزينه كل در گزارش كاربرگ انتخاب شود سه حالت جهت گزارش گيري وجود دارد.

 
 

تفصيلي با مراكز هزينه:با استفاده از اين قسمت مي توان گزارش يك يا چندحساب تفصيلي را نسبت به مراكز هزينه 

 مختلف مشاهده نمود.

اده از اين قسمت مي توان گزارش يك يا چندحساب مركز هزينه  را نسبت به تفصيلي مراكز هزينه با تفصيلي:با استف

 هاي مختلف مشاهده نمود.
 

 :گزارش تركيبي

ساب   ساب ياتراز يك يا چند ح شود كه بتواند گزارش ح ستفاده از اين گزارش اين قابليت به كاربر داده مي  با ا

 نمايد.در چند دوره مالي مختلف را دريك گزارش مشاهده 

 
 جهت گزارش گيري ابتدا بايد در قسمت انتخاب دوره مالي دوره هاي مالي مورد نظر را انتخاب نماييم.

در قسمت نوع تركيب مي توان مشخص نمود نحوه تركيب گزارش به صورت تراز باشد يا به صورت گزارش 

 حساب نمايش داده شود.

سطح و حسابي كه بايد گزارش از آن تهيه شود مشخص پس از انتخاب دوره هاي مالي مد نظر و نوع تركيب،

 گزارش تهيه مي شود. مي شود و با استفاده از آيكون 

 گزارش بانكي:

 اين گزارش جهت مشاهده  مغايرت بانكي  كاربرد دارد.

جهت استفاده از اين گزارش،كاربر ابتدا بايد ليست ارقام صورتحساب بانك را در قسمت رويدادهاي حسابداري  

 گزينه بانك  وارد نمايد.

سناد حسابداري وارد شده  گزارش بانكي ارقامي كه در صورتحساب بانك وارد شده است را با ارقامي كه در ا

 را با هم تطبيق مي دهد و ارقام باز دفتر و بانك را به كاربر نمايش مي دهد.



 

 
 

شد كه ابتدا در قسمت انتخاب دور صورت مي با شركت مورد نحوه گزارش گيري بدين  ه مالي دوره مالي يا 

نظر انتخاب مي شااود.سااپس از بين سااطوح مختلف ساارفصاال مربوط به بانك مورد نظر را كه قبلا در قساامت 

 صورتحساب بانك ارقام بانك وارد شده است را انتخاب مي نماييم.

 
 

غاير مايش م تاريخ در ن بانكي،عطف  غايرت  هد در گزارش م كاربر بخوا چه  نان هاي موجود،در نظر تاريخ عطف:چ ت

 گرفته شود،اين گزينه                    اتخاب مي شود.

 حالتهاي گزارش گيري در صورت مغايرت بانكي:

 
 

ساب بانك، به مانده طبق دفتر  -1 صورتح صورت مغايرت بانكي از مانده  طبق  مانده دفتري:با انتخاب اين گزينه 

 ب بانك را گزارش مي نمايد. بانك  مي رسد و اقلام باز دفتر حساب و صورتحسا

با انتخاب اين گزينه صااورت مغايرت بانكي از مانده دفتر به  مانده طبق صااورتحساااب بانك مي مانده بانكي: -2

 رسد واقلام باز صورتحساب بانك ودفترحساب را گزارش مي نمايد.

صورت مانده واقعي تهي:مانده واقعي)كامل( -3 صورت مغايرت بانك ب شود. واقلام بازبا انتخاب اين گزينه   ه مي 

 بدهكار و بستانكار دفتر و اقلام  باز بدهكار و بستانكار  صورتحساب بانك را گزارش مي نمايد. 

:با انتخاب اين گزينه صااورت مغايرت بانك بصااورت مانده واقعي تهيه مي شااود و مانده واقعي )مانده نهايي( -4

ستانكار دفتر و صورتحساب را بصورت اين مي باشد كه اق ((مانده واقعي كامل))اختلاف آن با  لام باز بدهكار و ب

 مي باشد.  ((مانده واقعي كامل))خلاصه و جمع در گزارش نمايش  مي دهد و خلاصه گزارش 

 مانده واقعي)باز بد دفتر(:با انتخاب اين گزينه اقلام باز بدهكار دفترگزارش مي شود.  -5

 اقلام باز بستانكار دفتر گزارش مي شود. مانده واقعي)باز بس دفتر(:با انتخاب اين گزينه -6



 مانده واقعي)باز بد بانك(: با انتخاب اين گزينه اقلام باز بدهكاربانك گزارش مي شود.  -7

 مانده واقعي)بازبس بانك(:باانتخاب اين گزينه اقلام بازبستانكار بانك گزارش مي شود. -8

 چكها:

صورت عام گزارش اقلام باز گزينه چكها امكان گزارش گيري از مانده چكهاي موجود  ساب خاص و يا ب در يك ح

 يك حساب را به شما مي دهد.

مكانيزم اين گزارش به اين صااورت مي باشااد كه اقلام مساااوي به لحا  مبلغ و شااماره عطف و تاريخ  عطف 

ي گزارش بدهكار و بساااتانكار را با هم حذف   مي نمايد و اقلام مانده را نمايش مي دهد. گزارش چكها عمدتا برا

صندوق  سابهاي چكهاي نزد  صول  -گيري از ح ستون  -چكهاي در جريان و سابهايي كه از  ساير ح سناد پرداختني و  ا

 عطف استفاده شده است مي باشد.

 
 اين گزارش در سطوح مختلف قابل گزارش گيري مي باشد.

ي  براي حذف كردن  ارقامي شااماره عطف:چنانچه در گزارش چكها اين گزينه انتخاب شااود در هنگام گزارش گير

 كه در بدهكار و بستانكار تكرار شده اند شرط داشتن شماره عطف يكسان  نيز كنترل مي شود.

تاريخ عطف:چنانچه در گزارش چكها اين گزينه انتخاب شود در هنگام گزارش گيري براي حذف كردن اقلام بدهكار 

 ره عطف يكسان،تارخ عطف را نيز كنترل مي كند.وبستانكار  ؛ علاوه بر داشتن شروط مبلغ يكسان و شما

چنانچه در گزارش گيري هيچكدام از گزينه هاي شااماره عطف و تاريخ عطف انتخاب نشااود،در گزارش گيري 

شد، در گزارش گيري اين مبالغ حذف و  سان با ستانكار را كنترل مي كند و چنانچه اين مبالغ يك فقط مبالغ بدهكار و ب

 .نمايش داده نمي شود

 راس 

اين گزارش به كاربر اين امكان را مي دهد كه بتواند از حسابهاي مختلف راس مشترك تهيه نمايد.بدين صورت 

 كه با توجه به تاريخ هاي عطف مختلف و مبالغ گردش  ميانگين گردش روزا نه آن حساب    مشخص مي گردد.

ستفاده  سابهاي مختلف و ا صل ح سرف شرايط حساب مورد جهت گزارش گيري پس از انتخاب  از گزينه انتخاب 

 نظر انتخاب و گزينه تاييد انتخاب مي شود.

 
 ترازنامه 

شود. نحوه  ستفاده مي  سرمايه موسسه ا صورت وضعيت دارايي و بدهي و  اين گزارش جهت نمايش گزارش 

ص ي مشخعمل اين گزارش به اين صورت مي باشد كه مانده حسابهايي كه در تعريف سرفصلهاي حساب كل دائم

 شده اند را نمايش  مي دهد.

 اين گزارش در سطوح گروه،كل،معين،تفصيلي و مركز هزينه قابل تهيه مي باشد.



 

 
 

 گزارش سود وزيان:

 اين گزارش جهت تعيين سود و زيان ماوسسه استفاده مي شود.

حساااب كل  نحوه عمل اين گزارش به اين صااورت مي باشااد كه مانده حسااابهايي كه در تعريف ساارفصاالهاي 

سود و يا زيان  ستانكار اين گزارش را به عنوان  شده اند را نمايش مي دهد،اختلاف بين بدهكار يا ب شخص  موقت  م

 ناويژه مشخص مي نمايد.

 اين گزارش در سطوح گروه،كل،معين،مركز هزينه و پروژه قابل تهيه مي باشد.

 
 

 ساير امكانات : 

 بررسي مانده:

را با ماهيتي كه براي آنها تعريف شااده، كنترل مي نمايد و چنانچه حسااابي بر خلاف  اين گزارش مانده حسااابها

 ماهيت تعيين شده مانده داشته باشد،حساب مذكور را در اين گزارش نمايش مي دهد.

به طور متال چنانچه براي حساب بانك ماهيت متبت در نظر گرفته شده باشد ومانده حساب بانك منفي شده 

 حساب در اين قسمت نمايش داده مي شود. باشدگزارش اين

 
                                                                 اياان گاازارش در دوحااالاات مااانااده مااناافااي و رونااد مااناافااي امااكااان پااذياار اساااات.    

  
 مي باشد.مانده منفي:گزارش حسابهايي را نمايش مي دهد كه در زمان گزارش گيري داراي مانده نهايي منفي 

شته اند حتي اگر در زمان  سابهايي را نمايش مي دهد كه در طول دوره مالي مانده منفي  دا روند منفي:گزارش ح

 گزارش گيري حساب ، مانده نهايي متبت باشد. 

 :اسناد باز    



 به طور معمول در هنگام ثبت سند حسابداري شماره سند پشت سر هم نمايش داده مي شود ولي اگر كاربر 

شماره  ست  شده را حذف نمايد،ممكن ا سناد ثبت  شنهادي ثبت كند ويا يكي از ا سند پي شماره  سندي بجز  شماره 

 سند خالي در سيستم وجود داشته باشد.

مي توان  ليست  شماره سندهاي  F5ويا استفاده از كليد  با استفاده از اين گزارش و پس از انتخاب آيكون  

 نمود.        ثبت  نشده و خالي را مشاهده

 

 
 بستن حسابها:

در پايان دوره مالي ابتدا حسابهاي موقت بسته شده و مانده آن حسابها صفر خواهد شد. و سپس حسابهاي دائمي 

بسااته شااده و در انتها سااند افتتاحيه دوره مالي آينده صااادر شااده و مانده حسااابها به دوره مالي بعد انتقال داده 

شد. عمليات  مذكور ب ستن خواهد  شامل دو مرحله )ب سابها   ستن ح شود.  ب سابها ( ناميده مي  ستن ح ه عنوان ) ب

 حسابهاي  موقت ،دايمي( مي باشد. 

 بستن حسابهاي موقت: -1

سابهاي  ستن ح شدن پنجره ب سابهاي موقت را انتخاب نماييد. با باز سابهاي موقت ابتدا گزينه ح ستن ح براي ب

س سابهاي موقت  كد ح سمت  طرف ح سابهاي موقت در آن موقت،در ق ستن ح اب كل و معين مورد نظر براي ب

ورودي وارد نماييد. معمولا حسابهاي موقت  با يكي از حسابهاي عملكرد و يا سود و زيان بسته خواهد شد. در كادر 

سند و تاريخ  سناد نمايش داده مي  -شماره  ستم و آخرين تاريخ ا سي سابداري موجود در  سند ح شماره  آخرين 

شود در شود. حا سته  سناد ب سابداري خاص و يا تاريخي خاص ا سند ح شيد تا  شته با شما در نظر دا  2ل چنانچه 

كادرمربوط به  شااماره سااند  و  تاريخ  شااماره سااند و تاريخ مورد نظر خود را وارد نماييد.در قساامت حسااابهاي 

انتخاب  9الي  1ساب،موقت موقت نيز چنانچه سر فصل يك ياچند حساب كل در قسمت داده هاي حسابداري نوع ح

سابهاي موقت  شد مي توان با انتخاب هر گروه از ح شار  9تا  1شده با ست ؛ با ف ساب خاص ب صل ح سرف را به يك 

سابهاي  F5كليد  ستن ح سند ب شد. حال با انتخاب گزينه تاييد. سابها نمايش داده خواهد  ستن ح سابداري ب سند ح

 .موقت  صادر خواهد شد

 
 

 سند اختتاميه: -2

 راي بستن حسابهاي دائمي و صدور سند اختتاميه گزينه ) سند اختتاميه (  را كليك نماييد.ب

در قساامت طرف حسااابهاي دائمي  كد طرف حسااابهاي دائمي را وارد نماييد. در اينجا معمولا از كد حسااابهاي 

سند حسابداري  شماره آخرين  سند و تاريخ، شماره  شود. در كادرهاي  ستفاده مي  شده اختتاميه ا و تاريخ آن قيد 



است. پس از ورود كد طرف حسابهاي دائمي و انتخاب شماره سند و تاريخ سند اختتاميه،سند اختتاميه نمايش داده  

 مي شود. در صورت تأييد سند جاري و تاريخ سند حسابداري كليد تاييد را كليك نماييد. 

 
 سند افتتاحيه:

سمت انت سند افتتاحيه ابتدا در ق صدور  سال بعد كه قبلا ايجاد جهت  خاب دوره مالي كد دوره مالي مربوط به 

 شده است را انتخاب مي نماييد.

در قسمت شماره سند و تاريخ مي توان شماره سند وتاريخي سند افتتاحيه را در دوره جديد مشخص نمود . با 

ه يد  كليه مانده حساااابهايي كپيش نمايش ساااند افتتاحيه نمايان مي شاااود. با انتخاب گزينه تاي  انتخاب آيكون 

 دردوره مالي جاري بسته شده بود به دوره بعد              منتقل مي شود.
 

 
 

 :تبديل حسابها

در قسمت تبديل حسابها مي توان در سطوح مختلف حساب،تمام گردشي كه در يك سرفصل حسابداري ثبت  

 شده است را به حساب ديگر منتقل كرد.

صلها  سر ف ستون كد جديد با دوبار كليك جهت تبديل  سپس در  ساب مورد نظر را انتخاب كنيد، سطح ح ابتدا 

ماوس حساب جديد مشخص مي گردد.با تغيير رديف جاري انتخاب گزينه تاييدتمام گردش حساب قديم به گردش 

 حساب جديداضافه مي شود.

 
 

اي حسابداري اين حساب را حذف پس از اين انتقال چون حساب قبلي گردش ندارد مي توان در قسمت داده ه

 كرد.

 

 شماره گذاري:

سند  ساس تاريخ  ستم را بر ا سي شده در  صادر  سناد  شماره گذاري اين امكان را به كاربر مي دهد تا بتواند ا

 مرتب نمايد.



 گزارش گيري مي نماييم. جهت شماره گذاري ابتدا با استفاده از آيكون 

 

 
شماره سند اوليه،شماره سند قبلي،شماره سند جاري وشماره سند جديد در شماره گذاري اسناد در ستونهاي 

 شماره،شماره اسناد به صورت زير نمايش داده مي شود: 

سند حسابداري در نظر گرفته مي  -1 سندي كه براي اولين بار در هنگام ثبت براي  شماره  سند اوليه: شماره 

 مي شود. شود در اين ستون به صورت ثابت و بدون تغيير نمايش داده

 شماره سند قبلي:شماره سندي است كه در شماره گذاري قبلي به سند اختصاص داده شده است. -2

 شماره سند جاري:شماره  فعلي سند حسابداري مي باشد. -3

 شماره سند جديد:شماره اي  مي با شد كه بعد از شماره گذاري به سند تعلق خواهد گرفت. -4

 ري،گزينه تاييد را       انتخاب مي نماييم.پس از نمايش اسناد،جهت تاييد شماره گذا

ستم  سي سناد حتما از  شماره گذاري ا شود قبل از  صيه مي  صميم به  back up*** تو صورت ت شود تا در  تهيه 

 تهيه شده را بازيابي نمود.  back upبرگشت به حالت قبل از شماره گذاري،بتوان  

 

 :وضعيت اسناد

 رايط  اسناد حسابداري را    ملاحظه نمود.در اين قسمت از برنامه مي توان  ش

 
 كد شركت:كد شركتي است كه سند حسابداري در آن          صادر شده است. -1

نرم افزار صااادر كننده سااند:نرم افزاري اساات كه سااند حسااابدار ي توسااط آن صااادر شااده اساات )  -2

 نقدينگي،فروش،انبار و....(.

 اري با آن ثبت شده است.شماره سند اوليه:شماره اي است كه سند حسابد -3

 شماره سند قبلي: شماره سند حسابداري قبل از آخرين       شماره گذاري ميباشد. -4

 شماره سند:شماره  جاري سند حسابداري مي باشد. -5

 تاريخ:تاريخ سند حسابداري مي باشد. -6

غيير در اين ه تبسته:چنانچه در اين ستون گزينه بلي انتخاب شود،سند مربوطه بسته شده و كاربران مجاز ب -7

 سند حسابداري،از هر نرم افزاري كه سند صادر شده است نمي باشند.

 چنانچه در اين ستون گزينه خير انتخاب شود، سند باز تلقي شده و قابل تغيير مي باشد.

سند افتتاحيه مي  -8 سند، ست كه اين  شود بدين معني ا ستون گزينه بلي نمايش داده  افتتاحيه:چنانچه در اين 

 باشد.



ستون نمايش داده مي  -9 ست،در اين  شده ا صلاح  سط كاربران ا سابداري تو سند ح نوبت:تعداد دفعاتي كه 

 شود.

  بعد از اتمام بسااتن حسااابها،ديگر كاربر مجاز به تغيير در اسااناد حسااابداري نمي باشااد.چنانچه كاربر بخواهد

سابداري درآيكونهاي ماليران شماره و اسنادي را در برنامه اصلاح نمايد ابتدا در قسمت سازماندهي نرم افزار ح

 تاريخ سندهاي موقت و دايمي را حذف مي نمايد تا بتواند سند يا اسنادي را در برنامه اصلاح و يا حذف نمايد.

 :بررسي

بررسي اسناد حاوي گزارشي است شامل اشكالات اسناد حسابداري موجود در سيستم. اسناد حسابداري كه در 

مي گردد بدون اشكال مي باشد و اشكالات سند هنگام صدور سند اعلام گرديده و توجه سيستم حسابداري صادر 

قالي از سااااير سااايساااتمها  ناقص امكان ذخيره ساااازي داده نمي گردد.اساااناد انت به اساااناد  داده مي شاااود و 

سااي ارش برر)نقدينگي،فروش،انبار و..( امكان دارد كامل نبوده و تمامي نكات رعايت نشااده باشااد. حال با تهيه گز

شخص مي گردد. براي اين منظور كليد  سابداري م سناد ح شكالات ا سناد ا شكالي در   F5ا شار دهيد. چنانچه ا را ف

اسناد حسابداري موجود نباشد،سيستم پيغام خواهد داد ))اشكالي در اسناد و حسابها مشاهده نمي شود(( و چنانچه 

 يل نمايش خواهد داد.اشكالي در اسناد حسابداري  باشد گزارشي به شرح ذ

 

 شماره:شماره سند حسابداري مي باشد.  -1

 اشكال:شرح اشكال سند حسابداري درج مي شود.  -2

شكال خواهد  -3 سابداري بدون ا سند ح شكال بيان مي گردد. چنانچه اين راه حل اجراچ گردد.  راه حل:راه حل رفع ا

 شد. 

 باز سازي 

ستون راه حل پيشنهاد  باز س شكالات رفع مي چنانچه در  شود با  انتخاب گزينه بازسازي ، اين ا سناد  داده  ازي ا

 گردد.

 دايمي كردن اسناد:

سند و يا تاريخ خاص دايمي  نمايد در اين  شماره  شده را تا يك   صادر  سناد  ستم( بخواهد ا سي چنانچه كاربر )مدير 

پس از وارد كردن اين اطلاعات،ديگر قسااامت مي تواند شاااماره ساااند يا تاريخ مورد نظر خود را وارد مي نمايد.

 كاربرجاري     نمي تواند اسناد حسابداري را تا اين تاريخ يا شماره سند اصلاح نمايند.

چنانچه مدير ساايسااتم بخواهد اسااناد جديدي كه در محدوده تاريخ يا شااماره سااند تعيين شااده  صااادر مي 

 شوند،دايمي شوند ؛ گزينه خودكار انتخاب مي شود.

سناد براي تمام كاربران اعمال مي اعمال ت شود  دايمي كردن ا غييرات براي تمام كاركنان:اگر اين گزينه انتخاب 

 گردد.

 



 
 

 ماليران

 اين گزينه به عنوان مديريت  كليه  نرم افزارها  از  جمله  نرم افزار  حسابداري  استفاده مي شود.

 

 
 

 د شامل:امكاناتي كه جهت نرم افزار حسابداري كاربرد دارن

 ساختار جداول: 

 در قسمت  ساختار  جداول  طول  كاركترهاي مربوط  به  ورودي هاي مختلف تعيين مي گردد. 

  

 
 گروه حسابها:در اين رديف مي توان طول ارقام كد گروه     حساب را مشخص نمود. -1

 ود.كل: در اين رديف مي توان طول ارقام كد حساب كل                  را مشخص نم -2

 معين:در اين رديف مي توان طول ارقام كد  حساب معين را مشخص نمود. -3

 گروه تفصيلي:در اين رديف مي توان طول ارقام كد  گروه تفصيلي  را مشخص نمود. -4

 تفصيلي:در اين رديف مي توان طول ارقام كد  حساب  تفصيلي را مشخص نمود. -5

 گروه مركزهزينه  را مشخص نمود.  گروه مركز هزينه:در اين رديف مي توان طول ارقام كد -6

 مراكز هزينه:در اين رديف مي توان طول ارقام كد مركز هزينه  را مشخص نمود. -7

 گروه پروژه:در اين رديف مي توان طول ارقام كد  گروه پروژه را مشخص نمود. -8



 پروژه:در اين رديف مي توان طول ارقام كد پروژه را        مشخص نمود. -9

 ين رديف مي توان طول شرح سر فصلهاي حسابها را مشخص نمود.عنوان حسابها:در ا -10

 شماره اسناد حسابها:در اين رديف مشخص مي شود طول شماره سند تا چند رقم مي تواند تعريف گردد. -11

 شرح اسناد:در اين رديف مشخص مي گردد طول شرح اسناد حسابداري حداكتر چند كاراكتر  باشد. -12

 بدهكار سند مشخص مي شود. بدهكار:در اين رديف طول ارقام -13

 بستانكار:در اين رديف طول ارقام بستانكار سند مشخص مي شود. -14

 عطف حرفي:دراين رديف طول ارقام عطف حرفي            مشخص مي شود. -15

 عطف عددي:در اين رديف طول ارقام عطف عددي          مشخص  مي شود. -16

 تغيير دوره مالي:

ينكه نياز باشااد از برنامه خارج شااده و مجددا آن را اجرا نمايد،از يك دوره براي اينكه كاربر بتواند بدون ا

 مالي به دوره مالي ديگر وارد شود،مي تواند از اين آيكون استفاده نمايد.

شخص كردن دوره مالي جديد  شد كه با انتخاب آيكن تغيير دوره مالي و م صورت مي با نحوه عمل به اين 

 اييم.گزينه تاييد را انتخاب مي نم

 
 

 شركتها وسازمانها: 
 

 در اين قسمت از برنامه كاربر مي تواند دوره مالي يا شركت جديد ايجاد نمايد.

جهت ايجاد شااركت يا دوره مالي جديد ابتدا با اسااتفاده از آيكون شااركتها وسااازمانها،ليساات شااركتها باز مي 

ي،نام شركت ،تاريخ آغاز و پايان دوره و... در شود.سپس يك رديف خالي ايجاد واطلاعاتي نظيركد شركت،دوره مال

 نقاط تعيين شده وارد مي گردد. 

 سازماندهي نرم افزار : 
 

 در اين قسمت از برنامه مي توان تنظيمات خاص هر برنامه               را وارد كرد.

 
 

 تنظيمات خاص برنامه حسابداري بدين صورت مي باشد:



 وان نام ستون مراكز هزينه را تغيير داد.نام جايگزين مراكز هزينه:مي ت

 نام جايگزين پروژه:مي توان نام ستون پروژه را تغيير داد.

سابها كاراكتر  سابداري مي توان تعريف كرد در كد ح سمت قبل از تعريف كدينگ ح سابها:در اين ق صل ح سرف كد 

 عدد تعريف گردد يا حرف.

نمود تعريف كردن سر فصل جديد فقط براي كاربر جاري هنگام تعريف سر فصل:در اين قسمت مي توان مشخص 

 مي باشد يا تمام كاربران.

 تنظيمات گزارش تراز:

 حسابهاي داراي گردش با مانده صفر:حسابهاي داراي گردش با مانده صفر را در گزارش تراز نمايش داد.

 ه مي باشد.حسابهاي داراي مانده:حسابهايي را نمايش مي دهد كه داراي              ماند

حسااابهاي بدون گردش:چنانچه اين گزينه انتخاب شااود در گزارش تراز حسااابهاي بدون گردش را نيز نمايش مي 

 دهد.

 تراز تحليلي:

صفر را در گزارش تحليلي نمايش مي   سابهاي داراي گردش با مانده  صفر:ح سابهاي داراي گردش با مانده  ح

 دهد.

 ايش مي دهد كه داراي              مانده مي باشد.حسابهاي داراي مانده: حسابهايي را نم

حساااابهاي بدون گردش: چنانچه اين گزينه انتخاب شاااود در گزارش تراز تحليلي  حساااابهاي بدون گردش را نيز 

 نمايش مي دهد.

شود تا بر خلاف ماهيت تعريف شده  كنترل حسابهاي منفي:چنانچه اين گزينه انتخاب گردد مانده حسابها كنترل مي 

 مانده پيدا نكند.

 

 صدور سند در روزهاي تعطيل:جهت صدور سند در روزهاي تعطيل دو حالت وجود دارد.

 اسناد صادر شود:با انتخاب اين گزينه سند در روز تعطيل،بدون هيچ كنترلي صادر مي شود . -1

 پيغام داده شود:با انتخاب اين گزينه،هنگام صدور سند در روز تعطيل پيغام داده مي شود. -2

سند حسابهاي موقت:چنانچه سند بستن حسابهاي موقت صادر شده باشد در اين قسمت شماره و تاريخ سند 

 بستن حسابهاي موقت به صورت مكانيزه وارد مي گردد.

صورت  سند اختتاميه  به  شماره و تاريخ  سمت  شد در اين ق شده با صادر  سند اختتاميه  سند اختتاميه:چنانچه 

 مكانيزه وارد مي گردد.

 كاربران:

در اين قساامت مي توان جهت وارد شاادن به نرم افزار رمزهاي متفاوت ايجاد و سااطوح دسااترسااي 

 كاربران را در هر يك از نرم افزار ها تعريف نمود.

 
 



جهت ايجاد كاربر جديد يك رديف خالي ايجاد،نام و رمز كاربر در ساااتونهاي مربوطه وارد مي گردد. با تغيير 

 د ثبت مي گردد.رديف جاري كاربر جدي

جهت تعريف سااطوح دسااترسااي براي كاربران ابتدا روي رديف كاربر جديد،باكليك راساات گزينه دسااترسااي 

 انتخاب مي شود.

 پس از انتخاب گزينه دسترسي، صفحه مربوط به تعريف سطوح دسترسي نمايان مي گردد.

 
 

واند نام   سر فصل هايي  كه گردش دارند تغيير نام حسابهاي گردش دار:با انتخاب اين گزينه كاربر جاري مي ت

 را تغيير دهد.

سابداري  ستجوي ح سمت ج ستفاده ازاين گزينه كاربر جاري مي تواند در ق ستجو:با ا سند در ج شرح  جايگزين 

 شرح سند خاصي را جايگزين شرح ديگر نمايد.

واند اين گزينه كاربر مي تحذف رديف در گزارش: چنانچه اين امكان براي سيستم تعريف شده باشد با انتخاب 

 در گزارشات حسابداري رديف يا رديفهايي از گزارش را حذف نمايد.

 تعريف سطوح دسترسي براي كاربران جهت ورود اطلاعات و          گزارش گيري :

 

 
 



شود  سترسي برايش تعريف مي  سطوح د سمت مي توانيد مشخص نماييد كه كار بري كه  ستفاده از اين ق با ا

 استفاده از كدام قسمتها را در كدام نرم افزار دارد. اجازه

سابداري با كليك ماوس بر روي  گزينه  سي براي كاربران ح ستر سطوح د زير   به طور متال جهت تعريف 

 گزينه هاي برنامه حسابداري باز مي شود.

 

 
نه هاي قسمت مربوطه را حال با انتخاب يكي از گزينه ها)به طور متال گزينه داده ها (،مي توان زير گزي 

 مشاهده نمود.

 

 
 

 شده باشد كاربر اجازه كار كردن با آن قسمت از نرم افزار را دارد.  هر يك از گزينه هايي كه تيك  

در تعريف سطوح دسترسي براي كاربران مي توان دسترسي يا عدم دسترسي كاربران به  يك يا چند سرفصل 

 را به كاربر تعريف نمود.

كليك ماوس بر روي نام سطح حساب مورد نظر)به طور متال حساب كل( را انتخاب مي نماييم ؛  سپس  ابتدا با

 گزينه جزئيات را انتخاب مي كنيم.

 
هركدام از سرفصلها كه مي خواهيم كاربر به آن دسترسي داشته باشد در ستون انتخاب با دوبار كليك ماوس 

 خاب گزينه تاييد انتخاب هاي خود را نهايي مي كنيم.حساب مورد نظر را تيك مي كنيم.سپس با انت
 

پس از تعريف تمام سااطوح دسااترسااي براي كاربر جاري گزينه تاييد را انتخاب مي كنيم تا پيغام تغييرات اعمال 

 شد نمايش داده شود.



 

 سالنامه: 

شود جهت مشخص كردن روزهاي تعطيل در اين سال مالي در اين قسمت مشخص مي   تقويم كاري 

ستفاده از يك بار كليك ماوس بر روي روز تعطيل و  سناد در روزهاي تعطيل (،با ا صدور ا تقويم )جهت كنترل عدم 

 تغيير رنگ اين روز از رنگ مشكي به رنگ قرمز،اين روز در تقويم كاري به عنوان روز تعطيل تلقي خواهد شد.

 

 
 

 

 پشتيباني:

 ربري مي توان از اين گزينه استفاده نمود.از دوره مالي در حال كا   back upجهت تهيه 

نحوه عمل به اين صااورت مي باشااد كه ابتدا مسااير ذخيره فايل پشاايبان در قساامت انتخاب مسااير وارد مي 

گردد.جهت تعريف پوشااه جديد،ابتدا در قساامت ايجاد پوشااه نام پوشااه وارد مي گردد ، سااپس با انتخاب گزينه 

 طه ايجاد مي گردد.ايجادپوشه،پوشه جديد در درايو مربو

پس از مشااخص كردن مسااير فايل پشااتيبان در قساامت رمز و تكرار رمز  يك عدد به عنوان رمز وارد مي 

وارد گردد،در هنگام بازيابي بايد رمز مذكور وارد  back upگردد.بايد توجه داشت هر رمزي كه در هنگام گرفتن 

 گردد تا اطلاعات بازيابي گردد.

 
 

 شده در مسير انتخابي،تهيه مي گردد. zipاز دوره جاري،به صورت يك فايل   back upاييد با انتخاب گزينه ت



 

 بازيابي اطلاعات: 
 

 اطلاعات كه قبلا تهيه شده از اين قسمت مي توان   استفاده نمود. back upجهت بازيابي

سير وارد مي نماييم.سپس شده كه قبلا تهيه شده را در قسمت انتخاب م zipجهت بازيابي اطلاعات مسير فايل 

 در قسمت نام فايل با كليك ماوس فايل مورد نظر را    انتخاب مي نماييم.

 شده و انتخاب گزينه تاييد عمليات بازيابي انجام مي گردد. zipبا وارد كردن رمز فايل 

 

 
 
 


