
 
 
 
 



ما در دنياي بسيار پيچيده و پويا زندگي ميكنيم كه دو ويژگي عمده دارد : منابع ما در دنياي بسيار پيچيده و پويا زندگي ميكنيم كه دو ويژگي عمده دارد : منابع 

كند كه كند كه   محدود و نيازهاي نامحدود. در چنين شرايطي عقل ايجاب ميمحدود و نيازهاي نامحدود. در چنين شرايطي عقل ايجاب مي

سازان جامعه اولاً خود تصوير روشني از سازان جامعه اولاً خود تصوير روشني از   نگاران و آيندهنگاران و آينده  انديشان، دورانديشان، دور  نيكنيك

  هاي مناسبي براي بقا در چنين دنياي پرهاي مناسبي براي بقا در چنين دنياي پر  ثانياً راه چارهثانياً راه چارهواقعيات بدست آورند و واقعيات بدست آورند و 

  تحول و پر شتابي بينديشند.تحول و پر شتابي بينديشند.

گيري از گيري از   بهرهبهره  لازمه موجوديت در جهاني اينچنين پيچيده و سرشار از رقابت، لازمه موجوديت در جهاني اينچنين پيچيده و سرشار از رقابت،   

الگوهاي نوين مديريتي است كه تفكر خلاق و نگرش تغييرپذيري را تعميم الگوهاي نوين مديريتي است كه تفكر خلاق و نگرش تغييرپذيري را تعميم 

ي و احساسي، در پي ايجاد افكار نو ي و احساسي، در پي ايجاد افكار نو هاي ذهني، بينشهاي ذهني، بينش  دهند و با بكارگيري تواناييدهند و با بكارگيري توانايي

هاي نوين را در بستر واقعيت پياده هاي نوين را در بستر واقعيت پياده   و مفاهيم جديد باشد. در نهايت نيز ايدهو مفاهيم جديد باشد. در نهايت نيز ايده

  سازند و كاربرد عملي بخشند.سازند و كاربرد عملي بخشند.

توانند به مديران كمك توانند به مديران كمك   هاي اطلاعاتي ميهاي اطلاعاتي مي  از اين رو از ديد استراتژيك سيستماز اين رو از ديد استراتژيك سيستم

ت سريع محيطي ت سريع محيطي تري از وضعيت بدست آورند و با تغييراتري از وضعيت بدست آورند و با تغييرا  كنند تا شناخت واقعيكنند تا شناخت واقعي

هماهنگ شوند و اين ، يكي از ضروريات براي ادامه بقا در دنياي متحول و تند هماهنگ شوند و اين ، يكي از ضروريات براي ادامه بقا در دنياي متحول و تند 

  شتاب ماست.شتاب ماست.

هاي قديمي و كهنه، هاي قديمي و كهنه،   هاي سنتي و رويههاي سنتي و رويه  توان با تمسك به روشتوان با تمسك به روش  امروز ديگر نميامروز ديگر نمي

  در دنيايي كه به سرعت در حال حركت است با كيفيت خوب ، ادامه حيات داد.در دنيايي كه به سرعت در حال حركت است با كيفيت خوب ، ادامه حيات داد.
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 راهنماي نصب :
 

شده و با راست کلیک  بکر    Fararayanehکپی کنید و سپس وارد پوشه  Eيا  Dآن را در درايو ، دانلود کامل نرم افزارپس از 

. شکود شکاا سکاهته    Desktopصفحه آن در  Shortcutرا انتخاب کنید تا  Send to Desktopگزينه       آيكونروی 

 شده و تنظیاات زير را چ  کنید: Reginal and Languageسیستم وارد بخش  Control Panelسپس در 

 قرار دهید. Persian را  Formatفیلد  Format tabدر  .1

 قرار دهید. Iranرا   Current Locationفیلد Location tabدر  .2

 .  کنید Addرا  Persian زبان Installed Servicesدر  Keyboards and Languages tabدر  .3

گزينکه   Current System Localفیلکد  در  Change System local، دکاکه  Administrative tabدر  .4

Persian .را انتخاب کنید 

 ورود به سيستم:

 
برنامکه پنرکره انتخکاب سکال مکا ی بکا  یسکت         با دابل کلی  بر روی

 سا های ما ی موجود ناايش داده میشود.

االاً شامل عددی اسکت ککه سکال مکا ی را     سال ما ی به لاتین و احت 

نشان هواهد داد. )اگر برای او ین بار از سیستم استفاده میكنید يكی 

از سا های ما ی ناايش داده شده را قبول کنید و وارد سیستم شکويد.  

ل مکا ی واقيکی هکود را ايرکاد و     بزودی هواهید توانست شرکت و سا

 اندازی کنید( راه

. رمکزی ککه   ه عبور کاربر را درهواست می کنکد ی مورد نظر، سیستم اطلاعات مربوط به نام کاربر و کلاپس از انتخاب سال ما 

 1د صورت پیش فکر  در نظکر گرفتکه شکده عکد     برای شاا و ب

ککاربران مکورد    . هاچنین هواهیکد توانسکت بکا تيريک     میباشد

مختلفی اهتصاص دهید که اين کار بکا   کلاه های عبورنظرتان 

های سطح دسترسی امكان وجود يک  سیسکتم    توجه به تفاوت

ايان را فراهم آورده که در آن امكان از دست رفتن اطلاعات به 

 جهت استفاده افراد غیر بسیار پائین آورده شده است.
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 تنظيمات اوليه سيستم :

 
نشان می دهد. حکال تک  تک  منوهکا و      پس از ورود به سیستم منوی کلی زير را مشاهده می ناائید که شاايل کلی برنامه را

 : كانات مربوطه را مرور هواهیم کردام

 

 
 

در او ین اقدام پس از نصب و ورود به سیستم شاا بايد پیش فر  های 

سیستم هود را مشخص ناائید. برای ايکن ککار از منکوی مکدير سیسکتم      

)گزينکه آهکر ايکن منکو(.  بکا       کنیکد گزينه تنظیاات سیستم را انتخکاب  

خاب اين گزينه پنرره تنظیاات گشوده هواهد شد )شکكل زيکر( ککه    انت

 میباشد: Tabشامل پنج 

 

محدوده سال ما ی برابر اساسنامه شکرکتها و بکه منظکور     ( سال مالي :1

 است. شدهکنترل تاريخ اسناد حسابداری طراحی 

 ( و )تا تاريخ( وارد ناائید. ب در کادر )از تاريخهاتاه آن را به ترتی برای اينكار شاا بايد تاريخ شروع سال ما ی و تاريخ 

 منوي مدير سيستم
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 .ده را  به هیچ کاربری نخواهد دادسیستم اجازه ثبت سند هارج از بازه زمانی مشخص ش 

 

 ( سند حسابداري : 2

گزينه ته برگ برای هاه صفحات فيال  نوع چاپ سند حسابداریدر قسات 

د حسابداری بیش از ي  سن است ، اين بیانگر اين موضوع می باشد که  اگر

ته برگ که شامل  یست امضاء زير سند است در هاه صکفحات   صفحه شود،

هواهد آمد. اگر شاا می هواهید در صورت چند صفحه ای شدن سند محل 

برای صکفحه آهکر را    امضاء فقط در صفحه انتهايی چاپ شود گزينه ته برگ

 .انتخاب ناائید

برای شکرکتهايی ککه    :ناايش داده شوندشااره موقت اسناد در اسناد موقت 

نای هواهند شااره موقت سند در فرم سند حسابداری چاپ شکود طراحکی   

 شود. آن جلوگیری می چاپشده است . در صورت غیر فيال بودن، از 

بکرای شکرکتهايی ککه از فکرم      :تاريخ سند در اسناد موقت ناايش داده شکود   

میكنند و هازمان قصکد ثبکت    سند حسابداری برای صدور چ  نیز استفاده

 سند حسابداری را در سیستم دارند، طراحی شده است. اگر جواب منفی است تی  مربوط به آن را غیر فيال کنید.

يكی از نام های جدول زير را عیناً تايپ کنید. اين قسات نوع گزارش شاا را از نظر  نام فايل گزارشدر جلوی کادر مربوط به 

 ی کند. )فرارايانه گزارش های متنوعی را برای سب  فرم سند شاا درنظر گرفته است(شاايل ظاهری مشخص م

 

 شرح نام اسم فرم ردي 

1 Docl.rtm  سند حسابداری برای کاغذA4 شود و بصورت افقی چاپ می 

2 Docp.rtm  سند حسابداری برای کاغذA4 شود و بصورت عاودی چاپ می 

3 Docmaskanl.rtm شود ای کاغذ رو ی و بصورت افقی چاپ میسند حسابداری بر 

4 Docmaskanp.rtm شود سند حسابداری برای کاغذ رو ی و بصورت عاودی چاپ می 

 

ناکايش آرتیكکل هکا در فکرم سکند       ، برایاين منو می توان هاانند چاپ سند در: رتیكل های اسناد حسابداریآترتیب ناايش 

 حسابداری نوع ناايش را انتخاب ناود.

آرتیكل ها به چکه ترتیکب قکرار گیکرد ککه       Sortمشخص می کند که قسات  : اينچاپ آرتیكل های اسناد حسابداری ترتیب

 شامل آيتم های زير می باشد:

در اين نوع که هاان چاپ استاندارد سند حسابداری مکی   الف( مرتب بر اساس ستون بدهكار بستانكار و كد حساب :

هکا   Recordحساب های بستانكار ناايش هواهند شد. در بدهكاران يا بستانكاران نیکز   باشد ابتدا حسابهای بدهكارها و سپس

 شود. بر اساس کد حساب مرتب می
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در اين نوع  ابتدا حسابهای بکدهكارها و سکپس حسکاب     :ب( مرتب بر اساس ستون بدهكار بستانكار و ورود اطلاعات

 ترتیب ورود اطلاعات مرتب هواهند شد.ه ها ب Recordنكاران نیز های بستانكار ناايش هواهند شد. در بدهكاران يا بستا

 
 

با انتخاب اين گزينه چاپ آرتیكل ها به هاان ترتیب که وارد شده اند  یسکت هواهکد    : ج( مرتب بر اساس ورود اطلاعات

 شد.  

 
 

د که شاا با ويکرايش عنکاوين   باش مشخص کننده اسامی و محل امضاء تائیدکنندگان سند حسابداری می  یست امضاء زير سند

 يا حذف هواهید کرد.  حسابداری محل امضاء ها را اضافه درون اين کادر در زير سند

کردن ي  هط اضافه می شود و با اضافه شدن هر هط )چه در اين هکط عنکوانی وجکود     Enterتوجه کنید که در اين کادر با 

اين اگر نایخواهید که هیچ محل ها ی ضافه هواهد شد. بنابره زير سند اداشته باشد يا هیر( ي  مربع به عنوان محل امضاء  ب

 اضافی زده نشود. Enterبدون عنوان زير سند  وجود داشته باشد، دقت کنید تا 

 دو نوع انتخاب در ايکن منکو وجکود دارد ککه در     :( نمايش3

او ین آنها می توان قلم ناکايش را روی فکرم هکا بکه د خکواه      

 را کلیل  کنید و برای اين کار کافیست که تنظیم ناود. 

 قلم را انتخاب ناائید. 

در انتخاب دوم میتوان برای پیش زمینه متن اصکلی برنامکه،     
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 ي  تصوير انتخاب کنید.

 شامل موارد زير است:اين منو  ( سيستم :4

شاا بايد تيیین کنید : در اينرا تهیه پشتیبان اتوماتی  .1

وماتی  اقدام به پشتیبان گیری که سیستم به صورت ات

ايکن   ودن )تی  ککردن( ناايد يا هیر؟ در صورت فيال ب

ساعت يكبکار   3هر  عبارت، فرارايانه فقط جهت احتیاط

مکی ناايکد.    به صورت اتوماتی  اقدام به تهیه پشتیبان

در صککورت هککارج شککدن از سیسککتم نیککز از   هاچنککین

  سیستم پشتیبان تهیه هواهد شد.

مککی شککود کککه مسککيو یت تهیککه و   مرککدداً تاکیککد

نگهداری مداوم و منظم از اطلاعات به عهده مسيول کامپیوتر شرکت شاا و يا هود شاا می باشد و تهیکه ايکن پشکتیبان    

 اتوماتی  فقط و فقط محض احتیاط هواهد بود.

 سند هزينه در منو فيال باشد .2

 بت می کنید اين گزينه را فيال کنید.: در صورتیكه مياملات ارزی در سیستم ثهريد و فروش ارز فيال .3

در صورتیكه تی  اين عبارت را برداريد )غیر فيال باشد( زيرسیستم گزارشکات هکاص را در صکفحه     :گزارشات هاص فيال .4

 د کرد.یاصلی مشاهده نخواه

 ريست شدن شااره فاکتور بر اساس تاريخ .5

  ( چاپ :5

اشد، تاريخ روز در بالای کلیه گزارشکات  فيال ب : اگرها چاپ شوند تاريخ چاپ گزارش -1

 چاپ هواهد شد.

 کنید اين گزينه را فيال ناائید. : اگر از پرينتر سوزنی با کاغذ رول استفاده میکاغذ رول-2

 

 معرفي كاربران :

 
و سکطح   رنکام و رمکز عبکو    ربرانبرای تيیین دسترسی و تخصیص امكانات سیستم به کاربران لازم اسکت بکرای هرککدام از ککا    

 تيري  ناائید.    دسترسی

برای اين ککار از منکوی سیسکتم گزينکه     

ميرفی کاربران را انتخاب کرده تکا شکكل   

ظاهر شود. در اين شكل هاانطور که  زير

کنید در سات راست  یست  مشاهده می

کاربران فيلی سیستم وجود دارد و بکرای  

اضافه کردن کاربر جديد بکر روی گزينکه   

در ککادر بکاز   وده و کلی  نا  

و شااره سطح  کلاه عبورشده نام کاربر، 

 را وارد ناائید. دسترسی
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بايد میزان دسترسی به منوها و امكانات سیستم برای اين کاربر مشکخص   پس از تيري  نام کاربر، کلاه عبور و سطح دسترسی

ی شاهه درهتی که تيبیه شکده، آنهکا را   بر رو دابل کلی شود. برای اينكار از قسات چپ فرم، بر روی  یست درهتی منوها با 

اضکافه و سکپس   « ککاربر سیسکتم   امكانکات »به زير  یست 

 کلی  ناائید.  را   گزينه

تکوان    مکی  هاچنین با کلی  بر روی گزينکه  

 اهتصاص يافته برای ي  کاربر را تغییرداد. اطلاعات

ا تغيير دهد و امكان رويتت و تغييتر اطلاعتات    تواند رمز ورود خودش را رويت ي در اين فرم هر كاربر فقط ميا بته 

 باشد. نمي ساير كاربران امكانپذير

باشد و برای ايکن منظکور بکا انتخکاب گزينکه        مقدور می ( )ايراد کننده کاربرذف ي  کاربر فقط توسط هود کاربر يا مدير وی ح

 کاربر انتخاب شده حذف هواهد شد. 

ايرکاد   ،امنیت اطلاعات در سیستم علاوه بر دسترسی به فرمها فیلد سطح دسترسی بانظور اعاال کنترل بیشتر و ارتقاء سطح

 باشد. سطح به شرح ذيل می 8گرديده که در 

 باشد. در واقع اعداد ثبت شده در نحوه دسترسی به امكانات، نشان دهنده حداقل سطح دسترسی جهت استفاده می

باشد، فقط مراز به ثبت سند حسابداری و سند هزينه رسکای هواهکد    2بينوان مثال: اگر سطح دسترسی ي  کاربر برابر عدد 

 بود.

 

 

 

 مشخصات فرم ردي 
 نحوه دسترسی به امكانات

 حذف ويرايش جديد

 ≤ 7 ≤ 7 ≤ 6 گروه حسابها 1

 ≤ 7 ≤ 7 ≤ 6 حسابهای کل 2

 ≤ 6 ≤6 ≤ 5 حسابهای ميین 3

 ≤ 4 ≤ 4 ≤ 3 گروههای تفصیلی 4

 ≤4 ≤ 4 ≤ 3 حسابهای تفصیلی 5

 ≤ 4 ≤ 4 ≤ 3 مرکز هزينه 6

 ≤ 7 ≤ 5 ≤ 2 سند حسابداری 7

 ≤ 7 ≤ 7 ≤ 6 ميرفی انواع سند حسابداری 8

 ≤ 8 ≤ 8 ≤ 6 ميرفی شرکتها 9

 ≥7 ≥5 ≥ 2 سند هزينه رسای 11

 امكان فراهوانی کدينگ و  اسناد حسابداری   ≤ 8 فراهوانی اطلاعات از شيب و ناايندگی 11

 بازيابی پشتیبان   ≤ 7 یبانیبازيابی پشت 12

 دائم ناودن  ≤ 8قطيی کردن                     ≤ 7  یست اسناد 13

 قطيی کردن و صدورسند حسابداری     ≤ 7  یست اسناد هزينه 14
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 معرفي شركتها :
 

زمانی از اين فرم استفاده ناائید که شرکت دارای شيبه 

قلال مکا ی بکا قکدرت تصکایم     های جداگانه دارای اسکت 

تواننکد بصکورت مرکزا کلیکه      باشند و مکی  گیری بالا می

)مشکاورين   های کل و ميکین را داشکته باشکند.    لسرفص

شککرکت فرارايانککه آمککادگی ارائککه پیشککنهادات در ايککن   

هکای   شکود اگکر شکيبه    هصوص می باشد(، پیشنهاد می

سازمان شاا وابستگی ما ی بالا به دفتکر مرککزی دارنکد    

جککای ايککن فککرم از مرکککز هزينککه اسککتفاده کنیککد    بککه 

 ( مركزهزينه)

شود، که ابتدا کد شيبه و سپس نام شيبه را بايکد وارد ککرد. اگکر شکرکت شکاا       ای باز می پنرره با انتخاب گزينه 

( را 1توانید در اين فکرم ککد شکرکت صکفر )    می  کنند، از بودجه بندی استفاده می دو تی يا جزء  شرکتهای هصوصی است که

( را برای اطلاعات بودجه تيري  ناائیکد. سیسکتم فرارايانکه دارای امكانکاتی اسکت ککه پکس از        99برای عالكرد و کد نود و نه )

 توان قابلیت در قسات گزارشات مقايسه عالكرد و بودجه و ساير گزارشات مرتبط را فراهم کرد. تيري  کد بدين ترتیب می

های ثبت شده در اين فرم بیش از يكی باشد( بکالای هاکه فکرم    Recordپس از ثبت اين قسات در صورت تيري  شيبه )اگر 

توانید اطلاعات شيبات را بصورت تفكیكی و يا جايی مشکاهده   های سیستم فرم کوچكی ظاهر هواهد شد که بر اساس آن می

 (ات بيشتراطلاعناائید. )

 

           

 تعريف سال مالي جديد :
 

برای ايراد سال ما ی از منوی مدير سیسکتم گزينکه سکال    

سال مکا ی بکاز    دما ی جديد را انتخاب ناائید تا پنرره ايرا

عکدد   كادر سال مالي جديتد شود. در اين پنرره ابتدا در 

در  را نام شتركت مربوط به سال ما ی را مشخص و سپس 

اسکای را ککه    نام بانت  کادر مربوطه وارد کنید. در ککادر  

ناائیککد نککام فايککل بانکک  اطلاعککاتی شککاا      انتخککاب مککی 

(Databaseهواهد بود. بنابراين تاکید می )   شود که بکرای

اين نام از عدد سکال مکا ی مربوطکه اسکتفاده ناائیکد. اگکر       

اطلاعات چند شرکت را هازمان در اين سیسکتم نگهکداری   

د برای نام بان  از ترکیب نام شرکت با سکال مکورد   کنی می

 . Fara1385اين کلاه پیشنهاد می گردد :  1385نظر استفاده شود. به عنوان مثال برای شرکتی با نام فرارايانه و سال ما ی 

( فعاال باشاد   اگر در پنجره ايجاد سال مالي تيك مربوط به ) اطلاعات كدينگ از سال مالي جاري به سال جديد منتقل شوند 

 شود. شود در صورت غيرفعال بودن كدينگ به سال جديد منتقل نمي كدينگ حسابداري سال جاري به سال جديد منتقل مي
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 صدور سند افتتاحيه :

 
 قبل از صدور سند افتتاحیه مراحل زير بايد انرام شده باشد:

ه بسکته  ( حسابهای موقت سال قبل را قبل از صکدور سکند افتتاحیک   1

 باشید.

سند اهتتامیکه سکال    صدور سند افتتاحیه سال ما ی جديد( قبل از 2

 .صادر نكنيد ما ی قبل را

( با کلی  کردن بر روی گزينه ) صدور سند افتتاحیه ( در منوی مدير سیستم، منوی مقابل ظاهر هواهکد شکد ککه بايسکتی     3

 ما ی جديد انتخاب ناائید .های آن به سال  سال ما ی قبل را برای انتقال مانده حساب

)در زيرسیسکتم گزارشکات   گردد قبل از صدور سند افتتاحیه در فرم فراهوانی اطلاعکات از شکيب و نااينکدگی     ( پیشنهاد می4

   با استفاده از گزينه )انتقال کدينگ( کدهای ايراد شده در سال قبل را با سال جاری يكسان کنید.هاص( 

 

 

 :صدور سند اختتاميه 
 

اين گزينه بانظور بستن حسابهای دائای طراحی شده است ، با انتخاب آن و تنظیم محدوده ، پیش ناايشکی از سکند مکذکور    

 ، سند اهتتامیه ثبت هواهد شد.يا گزينه تائید F8ارائه میشود و با 

 . مشابه صدور سند افتتاحیه از منوی مدير سیستم گزينه )صدور سند اهتتامیه( را انتخاب کنید

  ( و بسکتن حسکابهای موقکت    ساند افتتاحياه را بنينياد   قبل از بستن حسابهای دائای از ثبت سند افتتاحیه سال بيکد )

 اطاینان حاصل ناائید.

       

 بستن حسابهاي موقت :
 

مکد(،  به منظور ثبت سند بستن حسابهای موقت )هزينه و درآ

 شود. ها و ... از اين فرم استفاده می کار در جريان

بکا انتخکاب گزينککه بسکتن حسکابهای موقککت از منکوی مککدير      

سیستم، فرم مربوط به انتخاب محکدوده ظکاهر هواهکد شکد.     

برای بستن حسابهای موقت عاکدتاً نیکازی بکه تنظکیم کلیکه      

پارامترهای اين فرم نایباشکد و کافیسکت بکا محکدود ککردن      

ميین مربوط به سرفصلهای هزينه و درآمد و انتخکاب  کدهای 

 گزينه تائید پیش ناايشی از سند مربوطه را روئیت ناائید.

قبل از انتخاب گزينه صدور سکند در ايکن فکرم مکی بايسکت      

طرف حساب انتخاب شود که عادتاً کد حساب سکود و زيکان   

 باشد. سال جاری، قیات تاام شده يا عالكرد می

 

 



 
 

00 

 

 هاي پشتيبان  : حذف نسخه
 

گیکری   در قسات تنظیاات سیستم توضکیح داده شکد ، اگکر گزينکه مربکوط بکه پشکتیبان       

کند. تيکداد   تهیه می Backupساعت يكبار از اطلاعات  3اتوماتی  فيال باشد سیستم هر 

هکای   توان نسکخه  رود. با اين گزينه می وز به روز بالاتر میها رBackupو نتیرتاً حرم اين 

پشتیبان  تهیه شده روی هارد را از بین برد. بدين ترتیب بيد از استفاده از اين گزينه فقط 

تان هواهد بود. در جواب سوال زيکر   هواهید داشت و آن هم وضيیت کنونی Backupي  

 بلی پشتیبان حذف شوند.های ق گزينه بله را انتخاب کنید تا هاه نسخه
 

 

 : مسير اطلاعات
  

نحوه استفاده از سیستم بصورت ت  ايستگاه و يا شبكه از طريق اين فرم 

میسر است. پس ازانتخاب مسیر اطلاعکات از منکوی مکدير سیسکتم بايکد      

مشخص ناائید که دستگاهی که با آن ککار مکی کنیکد سکرويس دهنکده      

ککادری در اهتیارتکان قکرار هواهکد      (. اگر تی  مربوط به شبكه را فيال ناائید بلافاصلهClientس گیرنده )( يا سرويServerاست )

 گرفت که بايد مسیر اطلاعات را مشخص ناائید.  

 های نرم افکزاری   اگر تا به حال با شبكه تان فيا یت نداشته ايد و يا محدوديت دسترسی داريد با واحد پشتیبانی سیستم

بکا شکاا    Onlineرايانه تااس بگیريد. هاكاران ما در شرکت فرارايانه بصورت تلفنی و يا از طريق مکودم و بصکورت   شرکت فرا

 هاكاری هواهند ناود.
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برای مشاهده حسابها، اسناد، گزارشات و دفاتر مربوط به هر سال ما ی بايد اطلاعات مربوط به هاان سال را انتخاب کنید. ايکن  

 شود. وی سال ما ی انرام میعالیات در من

 

 :F11تغيير سال مالي 
 

 F11شود. کافیست سکال مکا ی را انتخکاب کنیکد. عبکارت       با انتخاب اين گزينه پنرره انتخاب سال ما ی برای شاا گشوده می

 ود.(ش پنرره مربوطه ظاهر می F11باشد. ) با فشردن کلید  برای اين گزينه می Shortcutنشانگر وجود 

 

 تغيير كاربر فعلي: 
 

شود. فر  کنید کار شاا با سیسکتم تاکام شکده و هاكارتکان ادامکه ککار را پکی         اين گزينه برای تغییر کاربر فيال استفاده می

 گیرد. احتیاج نیست شاا از سیستم هارج شويد و هاكارتان مردداً وارد شود. می

 

 :هيه پشتيبانت
 

 شود. با انتخاب آن از منوی سال ما ی دو گزينه زير ظاهر هواهد شد. هیه پشتیبان از اين منو استفاده میبرای ت

 

برای تهیکه پشکتیبان بکر روی     ديسكت: .1

فلاپی طراحی شده است. بکا انتخکاب آن   

پیغام مقابل ظاهر هواهد شد که پکس از  

قککرار دادن ديسککكت در فلاپککی درايککو و  

 وی ديسكت انرام هواهد شد.پشتیبان بر ر OKانتخاب 

 My پنرککره مربککوط بککهب آن فککرم مقابککل )بککا انتخککاهتتارد ديستت :  .2

Computer        ظاهر هواهد شکد و شکاا قکادر هواهیکد بکود بکر روی هکارد )

 دستگاه پشتیبان تهیه ناائید.

ظاهر می شود و می توانید  روبروبا انتخاب اين آيتم، فرم : دي سي .3

Writer روی  راپشتیبان  انتخاب کرده و مورد نظر راCD   ذهیکره

 کنید.

           

 سال ماليمنوي 
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ر در شناهت و کاربرد صحیح حسابها، بالاهص در سیستم ماشینی، اسکتفاده از تكنیک  کدگکذاری حسکابها     يكی از عوامل مؤث

 .میباشد

ی و گکروه  ناسکاي ، اقکدام بکه ش  سرفصل های حسکاب  ، حرم و تيدادگیری از ساهتار استاندارد حسابها، نوعدر اين روش با بهره 

 و تيداد شااره های اهتصاص يافته به هر گروه و يا زير مراوعه های بيدی آن ها مشخص میگردد. شدهبندی حسابها 

ها زمان نصب تنظیم هواهد شد. در صورتیكه نیاز به تغییر طکول ککدينگ    در سیستم حسابداری فرارايانه طول کدينگ حساب

 مند شويد. پرسنل فرارايانه بهره توانید از هاكاری ها داريد، می حساب

رقای استفاده شده که او کین رقکم سکات چکپ اهتصکاص بکه گکروه         4در مورد کدينگ ناونه اين شرکت از سیستم کدينگ 

تخصیص يافته حسابها داشته و رقم دوم از سات چپ به ميرفی حسابهای کل و ارقام سوم و چهارم به شااره حسابهای ميین 

 .است

د حسابهايی که نیاز به کدهای تفصیلی يا مرکز هزينه دارند ، از کدهای  منحصر به فرد در اين رابطه اسکتفاده  هاچنین در مور

 شده است .

 

 گروه       تفصيلي  مركز هزينه

 

 

 

 

 كل

 معين

 منوي كدينگ حسابها
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 ها : گروه حساب
 

م حسابها در صکورتهای مکا ی را بکر    گروه حسابها به مراوعه ای از سرفصل های حساب کل اطلاق میگردد که گروه بندی اقلا

 اساس استاندارد تشكیل میدهد.

 برای گروه حسابها ي  شااره )او ین شااره سات چپ( در نظر گرفته شده است.

که او ین رقم سات چپ کد گروه حسابها را تشکكیل   شدهگروه بشرح جدول زير تنظیم  9مراوعه حسابهای شرکت به تيداد 

 میدهد:

 

 های جاری دارائی .1

 ( دارائیهای غیر جاری )بلندمدت .2

 های جاری بدهی .3

 ( بدهیهای غیر جاری )بلندمدت .4

 حقوق صاحبان سهام  .5

 فروش و درآمدها  .6

 ها هزينه .7

 قیات تاام شده و حسابهای کنترل  .8

 حسابهای انتظامی .9

 
، اصلاح و طلاعات اضافهان به گروه حسابها اتو های جديد، ويرايش و حذف به ترتیب می های مشابه، به وسیله دکاه هاانند فرم

 يا حذف ناود. 

 

 هاي كل : حساب
 

گانه حسابها مشتال بر تيدادی  9هر ي  از گروه های 

یسککتم سرفصککل حسککاب دفتککر کککل مککی باشککد، کککه س

، آن را مشکخص ناکوده   استاندارد گروه بنکدی حسکابها  

، ي  عدد گذاری علاوه بر شااره گروهظر کداست و از ن

اب دفتر کل در نظکر گرفتکه شکده    برای حس ي  رقای

 .است

ميرف شااره حساب دفتر ککل   رقم دوم از سات چپ 

 .میباشد

حسکاب   9بدين ترتیب هر گروه حساب مکی توانکد تکا    

 .شوددفتر کل را شامل 

برای تيري  ي  حسکاب ککل جديکد پکس از انتخکاب      

در پکايین   دکاه جديد، شكل مقابل قابل مشاهده است.

د گروه مورد نظر هود را انتخاب کرده و صفحه می توانی

کد حساب کد )توسط سیستم تيلق می گیکرد و قابکل   

 حساب کل در زيرمراوعه گروه انتخاب شده ثبت می شود. F8تغییر است( و نام حساب کل را نیز وارد کنید. با تأيید يا 
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در صورتی که در سیستم کد گذاری از 

بهای ککل اسکتفاده   رقم بکرای حسکا   2

ید )يک  رقکم بیشکتر از ککدينگ     میكن

، پیشککنهاد میشککود بانظککور   ناونککه(

: مثکال ) اسکتفاده گکردد.   11رقای با ضرائب  2، برای شااره کد حسابهای دفتر کل از اعداد سهو ت در يادگیری و کاربرد ارقام

  (برای حساب موجودی نقد و بان  111

كت  داراي سيستتم   میباشکد   StanCode.mdbم بنکام  هاراه با نصب سیستم يكی از سا های ما ی موجود بر روی سیسکت 

 .طرح و پردازش فرا رايان  ميباشد كدينگ پيشنهادي شركت

ها بکر پايکه    گیری است. مطايناً با تنظیم کردن کد حساب علت تاکید بر چگونگی انتخاب کدينگ، اهایت آن در هنگام گزارش

گیری صکحیح   اهتیار داشته باشید که عامل مهای در جهت تصایمتوانید گزارشات متنوع و گوناگون را در  صحیح و اصو ی می

توانید کدهای ککل   های پیش براحتی می های کل مثل گزينه باشد. در پنرره حساب و ترزيه و تحلیل ما ی در کل مراوعه می

 ر است.میس Ctrl  +F5و يا  ها با کلی  بر  را اضافه، ويرايش و حذف ناائید. ضان اينكه امكان جسترو در کد

 

 : هاي معين حساب
 

رقکم بکرای طکول ککدينگ      2فکر    هر ي  از حسابهای کل مشتال بر تيدادی حساب ميین میباشد ، ککه در ککدينگ پکیش   

حسابهای ميین در نظر گرفته 

شککده اسککت . بککا توجککه بککه    

وضيیت حسابها ، شااره هکای  

سوم وچهکارم  از سکات چکپ    

سیستم کدينگ بیانگر شکااره  

 ب ميین میباشد.کد حسا

بککرای سککهو ت در ايرککاد کککد 

ميین ابتکدا بکر روی ککد ککل     

مککرتبط بککا آن رفتککه و گزينککه 

 جديد را انتخاب کنید.  

 شکککود  پیشکککنهاد مکککی

عناوين هزينه شامل : حقکوق،  

آب و برق و تلفکن  کاری،  اضافه

و اسکککککککامی مشکککککککتريان 

تکر   در سکطح ميکین بکه منظکور اسکتفاده از گزارشکات متنکوع       ا اقدور در حسابهای تفصیلی تيري  شوند و از تيري  آنها  حتی

 هودداری شود.

گیکرد ککه در    های ميین در اهتیارتان قرار می های ميین در منوی کدينگ حسابها، پنرره حساب پس از انتخاب گزينه حساب

بکوط بکه هودشکان در    های ميکین مر  اند و به محض کلی  کردن روی هر ي  از آنها کد کادر بالای آن کدهای کل  یست شده

 شود. کادر پائین آن ناايش می

 كد كل

 معين
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برای اضافه کردن ککد ميکین بهتکر اسکت بکر      

روی کد کل مربوط به آن قرار گرفتکه و روی  

گزينه جديد کلی  ناائیکد تکا ککادر زيکر بکه      

دهنکده   نشکان  F2تکان اضکافه گکردد. )    پنرره

برای اين گزينکه روی فکرم    Shortcutوجود 

 باشد(.     می

کاک  بگیريکد. پکس از     ميین انتخاب کد گروه و کد کل ا زامی است. در صورت نیاز به تغییر آنها از گزينکه   برای ثبت کد

رکورد جديدی اضافه ناائیکد.   و متن کوتاه برای نام حساب ميین،انتخاب کد گروه و کد کل و اهتصاص ي  عدد به کد ميین 

 کلی  کنید. بر روی گزينه 

   توانیکد گزينکه    در صورت نیاز به وارد کردن اطلاعات اضافه هنگام ثبت سند حسابداری با کد ميین مورد نظر هکود مکی

را تی  کنید. در صورت انتخاب اين گزينه هنگامی که از ايکن ککد ميکین در     

 کند.   ت اطلاعات اضافه باز میای برای درياف کنید سیستم کادر جداگانه اسناد حسابداری استفاده می

 
 اشاره ای به موارد کاربرد آن :

 های آنها.  اهتصاص به اسناد دريافتنی و پرداهتنی جهت آنا یز مانده 

 .تهیه آمار هريد و فروش يا موجودی انبار برای شرکتهای با گردش کم موجودی کالا 

 ند در حساب بانكها استفاده ناايند.توان به منظور تهیه صورت مغايرت بانكی از شااره و تاريخ می 

 : گروه بندي كدهاي تفصيلي

 
هکای   بنکدی حسکاب   در قسات ککدهای تفصکیلی علکت گکروه    

تفصیلی توضیح داده شد، برای اين کار کافیست با کلیک  بکر   

و سکپس پکر ککردن     F2روی گزينه جديد و يا انتخاب کلیکد  

مشکخص   کد( و )تکا ککد(  زير، محدوده را با استفاده از )از کادر

اسکتفاده   F4ناائید. برای تصحیح ايکن بکازه از ويکرايش و يکا     

 کنید.

 

 

 
 

 : هاي تفصيلي حساب

 
   .کد تفصیلی در سیستم حسابداری فرا رايانه منحصر به فرد میباشد .1

داشتن کد ميین مربوطه عالاً ککد   شود و بدون کد تفصیلی در هنگام استفاده با کد ميین مربوط به هودش، شناسايی می .2

 باشد. تفصیلی فاقد مينی و مفهوم و غیر قابل استفاده می
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نحوه ارتباط کدهای تفصیلی با کدهای ميین چند به چند است. در واقع اين به مينی اجازه داشتن کاربر بکرای تخصکیص    .3

 باشد. چند کد ميین به ي  کد تفصیلی می

یری اطلاعات برای تيري  حساب هکايی ماننکد : حسکابهای بکانكی، مشکتريان، کارکنکان،       گ به منظور سهو ت در ثبت و گزارش

شود از کد تفضیلی استفاده شکودو از تيريک  آنهکا در ککدينگ      اشخاص وابسته و شرکتهای گروه، درآمدها و هزينه  توصیه می

 .ی شودميین هوددار

برای نظم بخشکیدن  

بکککککه حسکککککابهای 

تفصیلی در سیسکتم  

ارايانکه  حسابداری فر

آنها را از نظر شااره 

کنیم.  بندی می دسته

بنابراين او ین عاکل  

بککرای تيريکک  يکک   

حسکککاب تفصکککیلی  

تشککخیص نککوع ايککن 

حسککاب تفصککیلی و  

انتخاب گروه مربوط 

به اين نکوع از ککادر   

)گروههای تفصیلی( 

اسکککت. )در آيکککتم  

چگکونگی   21شااره 

بنککدی آمککده   گککروه

هکای   توان حسکاب تفصکیلی ايرکاد ککرد. يكکی از قابلیکت       ن شااره و شرح حساب میاست( با انتخاب گزينه جديد و وارد کرد

سیستم امكان اهتصاص اين حساب تفصیلی به چند حساب ميین از طريق انتخاب تی  جلوی حسابهای ميین در ککادر آبکی   

شود. بنابراين به  عات میرنگ است. اين قابلیت در حقیقت باعث بالارفتن دقت ثبت اسناد حسابداری و سهو ت در مقايسه اطلا

های مختلک  ميکین    عنوان مثال شاا کافیست يكبار برای ي  کارمند ي  حساب تفصیلی اهتصاص دهید. و آن را به سرفصل

 گردان، جاری کارکنان و ... ارتباط دهید. مثل حقوق پرداهتی، تنخواه

 توانید با وارد کردن شرح و يا شااره حساب مکورد   یای به نام جسترو وجود دارد که به وسیله آن م در اکثر فرمها گزينه

 نظرتان به راحتی آن را از میان رکوردهای متيدد پیدا کنید.

 هايی که احتیاج به چاپ از آنهکا بکوده تيبیکه شکده اسکت. بکا کلیک  بکر روی آن وارد صکفحه           گزينه چاپ نیز برای فرم

Preview توانید به راحتی هم فرم را پیش از  شده و میPrint    ببینید )و احتاالاً آن را چ  کنید( و هم با اسکتفاده از آيكکن

 فرم د خواهتان را چاپ کنید. 

 :مركز هزينه 
 

 کد مرکز هزينه در سیستم حسابداری  فرارايانه منحصر به فرد میباشد. -1

شود و بدون داشتن کد ميین مربوطکه عاکلاً    میکد مرکز هزينه در هنگام استفاده با کد ميین مربوط به هودش شناسايی   -2

 باشد. مرکز هزينه فاقد مينی و مفهوم و غیر قابل استفاده می

 چاپ
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 نحوه ارتباط کدهای مرکز هزينه با کدهای ميین نیز چند به چند است. -3

از مرکز هزينه بکرای مکواردی چکون     -4

شااره سکفارش، ککد پکرو ه، ککد مرککز      

یاانكاری پ هزينه در واحدهای تو یدی و

شکيبات اسکتفاده    و در برهی موارد برای

 گردد.   می

تقريباً تاکامی مراحکل مشکاهده، اضکافه،     

ويککرايش و حککذف مرکککز هزينککه ماننککد  

کدهای تفصیلی اسکت. مثکل حسکابهای    

توانید مراککز   تفصیلی، شاا به راحتی می

های ميین مربوطکه،   هزينه را به سرفصل

 متصل ناائید.  



 
 

09 

 

 

 

 

 

 :سند حسابداري 
 

 موضوعات کلی سند در ذيل بصورت مختصر بیان شده است : 

 گردد و قابل تغییر است. فر  توسط سیستم ثبت می شااره موقتی است که بصورت پیششماره موقت سند : 

 .باشد آن می باشد و ی در صورتی که سند متيلق به گذشته باشد، کاربر مراز به تغییر تاريخ روز سیستم می تاريخ سند :

 های درون سند. عبارت کلی در رابطه با آرتیكل موضوع سند :

 باشد : شامل سه حا ت می وضعيت سند :

 .باشد نويس سند حسابداری می دهد. در واقع پیش ها را به کاربر می سیستم اجازه ويرايش و تصحیح داده ا  (  موقت :

تکوان   دهد. و ی به تاريخ قبکل از آن مکی   ها را به کاربر نای و تصحیح داده سیستم سند را بسته و اجازه ويرايش ب  (  قطيی  :

 سند حسابداری ثبت کرد.

 از آن استفاده کرد. Filterتوان بصورت  گردد. در تهیه گزارشات می جنس و ماهیت سند انتخاب مینوع سند : 

 شکده باشکد،    ها، بیش از ي  شرکت ميرفی اگر در منوی مدير سیستم، قسات تيري  شرکت

کنکد ککه سکند حسکابداری      شود که مشخص مکی  ها )زير نوار منو( کادری ظاهر می در بالای اکثر فرم

 شود. مربوط به کدام شرکت می

 منوي سند حسابداري
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  توان برای تسريع در ورود اطلاعات استفاده ناائید : از امكانات زير می 
 ( از دکاه جستروF3 .برای جسترو در  یست اسناد استفاده کنید ) 

 مكان ارسال بهاز ا Excel افزار اکسل استفاده کنید.   برای فرستادن سند جاری به نرم 

 توانید از کلید  برای درج مانده سند در آرتیكل جاری میCtrl + Insert    .استفاده کنید 

  ترکیب کلیدهایCtrl + Enter کند.   آرتیكل بالايی را در آرتیكل جاری کپی می 

  از کلیدهای برای رفتن به سند بيدی/قبلیPage Up / Page Down        و برای انتقکال بکه او ین/آهکرين سکند از

 .استفاده کنید  Ctrl + Page Up  / Ctrl + Page Downکلیدهای 

 شود در فرم سند حسابداری از کلید  توصیه میEnter  برای جابرايی بین کادرها و از
+

در صفحه کلید بکرای برگشکتن    

سرعت بالايی در ورود اطلاعات   Keyboardايست که کاربر با استفاده از  . طراحی اين فرم به گونهبه کادر قبلی استفاده شود

 شود( برای اين فرم توصیه نای Mouseهواهد داشت. ) استفاده از 

 برای دسترسی سريع به کد حسابها از کلید  Space .و يا دوبار کلی  روی محل ورود کد استفاده کنید 

 از کدينگ در سند حسابداری تيري  کد تا سطح ميین ا زامی است و ی تيري  ککد تفصکیلی و يکا مرککز      برای استفاده

 باشد. هزينه اهتیاری می

 دهد. فقط در يک  صکورت سکندی ککه موازنکه       به هیچ عنوان سیستم حق ثبت سندی که موازنه نباشد را به کاربر نای

شود. از جالکه ايکن عوامکل قطکع بکرق        Closeثبت کردن کند و آن هنگامی است به هر د یل برنامه بدون  نیست را قبول می

کند که آهرين سند ثبت  جه هواهید شد که در آن سیستم اعلام میاست. در اين حا ت پس از او ین ورود با پیغام سیستم موا

 نگرديده است و از شاا میخواهد که يا آن را تكایل و موازنه و يا آن را حذف ناائید.

  شوند. مثل چ  ؛ بکرای صکدور چک  شکاا      ها حتااً جالاتی وجود دارند که دائااً تكرار می در وارد کردن شرح آرتیكل

را تكرار کنید. کافیست يكبکار ايکن سکطر را تايکپ و     « چ  شااره .... از حساب .... در وجه .... به تاريخ .... » له : دائااً بايد جا

را « هتاي تعريتف شتده    اضاف  كردن شرح جاري ب  شترح  »ناائید و گزينه  Right Clickسپس در داهل کادر شرح 

 شود. های استاندارد اضافه انتخاب کنید تا شرح اين سند به شرح

 

 ناائید : های مربوط به آنها را دير زير مشاهده می Shortcutها و  شرح مختصری از دکاه

 بر كليد ميان عملكرد دكم 

 
 Ctrl + Del حذف آرتیكل جاری

 
 Shift + F12 کپی شرح آرتیكل جاری

 
 Ctrl + F12 بازهوانی شرح

 
  کپی سند

 
 F5 جسترو در سند جاری

 
  زينی در سند جاریجسترو و جايگ

 
 Shift + f8 چ  کردن سند جاری

 
 Shift + f5 گردش حساب کد جاری

 
  ضایاه سند

 
 Scroll lock ماشین حساب
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 : ليست اسناد
 

 
 : بینی شده است ی اسناد حسابداری سه وضيیت پیشراب

ت. اين به اين مينی است که سیستم اجازه ويرايش و تغییرات فر  حا ت او یه سند، موقت اس بصورت پیش ( سند موقت:1

 باشد. دهد. سند موقت امكان حذف، جابرايی و  ويرايش را دارا می روی سند را به کاربر می

توان سند حسکابداری صکادر    پذير نیست. و ی قبل از تاريخ آن، می امكان ويرايش و حذف اين نوع سند امكان ( سند قطعي:2

وضيیت بیشتر به منظور کا  به مدير ما ی شرکت يا مسيول حسابداری طراحی شده است که اسناد حسکابداری را  ناود. اين 

 تحت کنترل داشته باشید.

هاانند سند قطيی امكان ويرايش و حذف اين نوع سند وجود نکدارد. امکا تفکاوت آن بکا يک  سکند قطيکی در         ( سند دائم:3

های پیشین دائم نشوند، امكان دائم ناودن سندی وجود ندارد. به بیان ديگر بايد ابتکدا   سنداينراست که اولاً تا زمانی که تاام 

ويرايش و حذف اسناد به تاريخ قبل از آن   هاه سندهای تاريخ ماقبل از آن دائم شوند. ثانیاً اگر سندی دائم گرديد امكان ثبت،

ککاربرد آن جهکت    ابداری بايد دقکت بیشکتری ميطکوف داشکت.    پذير نیست. به عبارت ديگر برای دائم ناودن اسناد حس امكان

 باشد. تحرير دفاتر قانونی روزنامه و کل می

 ديگر امكانات اين فرم:

 : توانید بکا انتخکاب ايکن     ای از سندها در محدوده تاريخی هاصی هستید، می اگر به دنبال پیدا کردن بازه محدوده تاريخ

ادر ظاهر شده )از تاريخ ... تا تاريخ( فقط سندهايی را مشاهده ناائید ککه تکاريخ   گزينه و وارد کردن محدوده تاريخی در ک

توانیکد بکا انتخکاب محکدوده و      برای دائم ناودن گروهی اسناد حسکابداری مکی   آنها بین دو محدوده انتخابی شاا باشد.

 راست کلی  بر روی فرم و انتخاب هاه، کلیه اسناد را دائم کنید.

توضيح مربوط بهه  

اسههناح ابههابدا   

انتقههههههههههها ي ا  

ههههها   سيبههههت 

جههان ي ارا ايانههه  

مي اشد كه بطهو   

خوحكا  ح  سيبت  

ابههابدا   ت هه   

 گرحيده اند.



 
 

11 

 : تخاب اين گزينه فرم سند حسابداری مربوطه ظکاهر  با ان نمايش سند

 هواهد شد و برای مشاهده و تغییرات  آماده است.

 : سند انتخابی از  یست اسناد شاا حذف هواهد شد. قبل  حذف سند

 کنید.   از آن پیغام اطاینان عالیات را دريافت می

 

 : بکرای قطيکی ککردن اسکناد هکم از داهکل هکود سکند          قطعي كردن

اقدام ناود و هم از اين گزينه. درصورت انتخاب گزينکه قطيکی   توان  می

کردن سند با پیغام مواجه هواهید بود که تاکید بر اطاینکان  از انرکام   

 .عالیات دارد

 : شکود.   برای دائای کردن سند از اين گزينه استفاده مکی  دائم نمودن

لازم به ذکر است برای دائم ناودن سکند میبايسکت اسکناد حسکابداری     

 بل از آن تاريخ دائم شده باشند.ق

 : بکرای تغییکر شکااره اصکلی سکند حسکابداری        تغيير شماره سند

میباشد و اگر سند مورد نظکر دائکم نشکده باشکد پیغکام هطکا صکادر        

 .هواهد شد

 : برای پیدا کردن سند با استفاده از مشخصات آن از جسترو اسکتفاده کنیکد. ايکن مشخصکات شکامل : شکااره        جستجو

   باشد. اره اصلی، تاريخ، موضوع کلی سند حسابداری، وضيیت، مبلغ سند و امضاء میفرعی، شا

آن، سند متورد   براي دسترسي سريع ب  شماره فرعي سند كافيست بدون استفاده از جستجو با تايپ شماره

 .نظر را پيدا كنيد

 : مرتب کردن اسناد بر حسب کدام مورد باشد؟ از پنرکره ترتیکب  یسکت     ترتيب

های شااره فرعی، شااره اصلی، تاريخ، موضوع کلی سکند، وضکيیت،    از گزينه يكی

مبلغ سند و يا امضاء و هاچنین در پائین اين پنرره دو گزينه صيودی و نزو ی را 

  برای نوع چیدن از بزرگ به کوچ  و يا برعكس وجود دارد.

 : با استفاده از چاپ و با استفاده از محکدوده میتکوان    چاپ

رد نظر را با هم چکاپ گرفکت. کافیسکت محکدوده     اسناد مو

شااره سند اصلی و فرعی و هاچنین محدوده تاريخ اسکناد  

 مورد نظرتان را وارد فرم انتخاب محدوده ناائید.
 

 

 



 
 

13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خلاصه اسناد ماهيانه :
 

ناائیکد، طراحکی شکده اسکت. بکا       ت ماهیانکه ثبکت مکی   هايی که دفاتر هود را بصور برای تحرير دفاتر قانونی آن دسته از شرکت

دهد و کافیست در دفاتر قانونی ايکن اسکناد ماهیانکه     استفاده از آن کلیه عالیات يكااه را بصورت ي  سند حسابداری ارائه می

 ثبت شود.

 باشد. شرط استفاده از اين فرم دائم ناودن اسناد در محدوده موردنظر می 

 روز را مد نظر قرار دهید. 31نه برای ماههای فروردين تا شهريور ماه روزهای در گزارش اسناد ماهیا 

 باشد. افزار ا زامی می برای ثبت ماهیانه دفاتر، مكاتبه با حوزه ما یاتی و ميرفی نرم 

 
 

 خلاصه اسناد روزانه : 
 

، طراحی شده است به نحوی که ماهیانه ثبت نای کنندد را بصورت برای ثبت دفاتر قانونی آن دسته از شرکتهايی که دفاتر هو

 .ورت ي  سند حسابداری ناايش میدهدعالیات هر روز را بص

 .سند به سند و يا چاپ کلی میباشد چاپ طراحی شده برای اين گزارش به دو صورت

 

 

 : F5جستجوي سند 
 

اهتیارتان قرار دارد تا با استفاده از آنها سکند مکورد نظرتکان را در    های فراوانی در  با استفاده از گزينه جستروی سند، مشخصه

 میان انبوهی از اسناد جسترو ناائید.
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و های ذيل آن اضافه هواهد شد  برای استفاده از جسترو، با فيال ناودن ) تی  زدن ( امكان انتخاب شرايط جسترو به گزينه

انیکد بکا   تو هکای آن مکی  در صورت عدم نیکاز بکه برهکی از آيکتم     

 ، شرط جسترو را حذف کنید.برداشتن تی 

« جسکترو  » پس از تكایل شکرايط جسکترو و انتخکاب گزينکه     

اطلاعات مربوط به جسترو ظاهر هواهکد شکد ککه امكکان چکاپ      

نتیره جسترو و يا مشاهده اسناد حسکابداری از طريکق انتخکاب    

 .های ذيل فرم مقدور میباشد گزينه

 

 : شرح هاي استانداردمعرفي 
 

 

ح های پرکاربرد و پرتكرار را تيري  کرد و از در اين فرم می توان شر

 آن ها در ثبت سند حسابداری در شرح سند فراهوانی کرد.

 

 

 

 

 معرفي انواع سند حسابداري :
 

در اين منو می توان انواع سند مورد نظر را تيري  ناود و در فرم سند حسابداری در هنگام ثبت سند جديد نوع سند را 

 ناود.انتخاب 
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 : فتر روزنامه عموميد
 

پنرکره انتخکاب    ی دفکاتر وجکود دارد. بکا انتخکاب آن،    دفتر روزنامه در منو

هکای   ید به ماننکد اکثکر فکرم   توان گیرد که می محدوده در اهتیارتان قرار می

 سیستم به د خواه هودتان محدوده مورد نظرتان را انتخاب ناائید.

 . زنامه عاومی ناايش داده هواهد شدهای رو پس از انتخاب آن  یست سند

 

با انتخاب هر يک  از   نمايش سند حسابداري :

سطرها و کلیل  بر روی گزينه سند حسکابداری،  

گردد. از امكانات  از میسند مربوطه به آن ردي  ب

 توان استفاده کرد. مربوطه به سند حسابداری می

روی هر رکورد در دفتر روزنامه  گردش حساب:

عاومی کلی  کنید، با انتخکاب گکردش حسکاب    

 یست تاامی سندهايی که با اين ککد ککل ثبکت    

 شود. اند را ناايش داده می شده

فحه را به چاپگر منتقکل  اطلاعات روی ص چاپ :

 .اهد کردهو

 کند. منتقل می Excelافزار  اطلاعات موجود بر روی فرم را به نرم : Excelارسال ب  

هاچنین در پائین اين پنرره گزينه صيودی يا نزو ی را برای نوع چیدن از بزرگ گزينه مورد نیاز برای مرتب شدن و  ترتيب :

 .انتخاب ناوده و تائید ناائید به کوچ  و يا برعكس

ر ، پکس از کلیک  بکر روی آن د   ردن اطلاعکات از آن اسکتفاده میشکود   برای پیدا ک جستجو :

، فیلد مورد نظر را انتخاب و با وارد کردن مقدار در ککادر زيکر   قسات مربوط به مورد جسترو

با شکرايط جسکترو قکرار هواهکد      يا انتخاب جسترو بر روی او ین رکورد F3آن و زدن کلید 

 .يدی با مشخصات جسترو قرار میگیردرکورد ب، با کلی  مردد، بر روی گرفت

شکاا فیلتکر و ناکايش    اگر گزينه فیلتر را فيال کنید کلیه اطلاعات با مشخصات انتخابی برای 

 .داده هواهد شد

 منوي دفاتر
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 : دفتر حساب كل
 

آن، اسکتفاده جهکت    دفتر حساب کل برای ناايش اطلاعات بر اساس سرفصل حسابهای کل طراحی شده است، عاکده ککاربرد  

 تحرير دفتر قانونی کل بصورت سند به سند میباشد.

ده در فرم انتخاب محدوده گزارش های طراحی ش با انتخاب محدوده

توانید هروجی اين  یسکت را بکه    ( میهای  و با استفاده از آيكن)

د خواه انتخاب کنید. برای اين منظور در جلکوی ککادر تکاريخ سکند     

( را انتخکاب   F2يکا وردنظرتان را وارد و تائیکد ) حسابداری محدوده م

 کنید.

هکا را تنظکیم    فر  نیز به ترتیبکی ايکن محکدوده    گزينه مقادير پیش

اطلاعکات موجکود و در    Minimum، «از»کند که در کادرهکای   می

دهکد. بکه بیکان     اطلاعات موجود را قرار می Maximum« تا»کادر 

تاامی اطلاعکات موجکود  یسکت هواهنکد شکد و هکیچ محکدوديتی اعاکال         فر   شديگر درصورت استفاده از گزينه مقادير پی

 گردد. نای

 مروري بر گزين  هاي ذيل فرم : 

در صورت کلی  يا انتخاب آن وارد سند  نمايش سند :

 حسابداری مربوط به رکورد انتخابی هواهد شد.

اطلاعات ناايش شده بر روی فکرم   :Excel ارسال ب  

 میكند. ارسال  Excelرا به 

فرم مقابل ناايش و با انتخاب نام فیلد و وارد  جستجو :

کردن مقدار و انتخکاب گزينکه جسکترو بکر روی او کین      

در صکورت   .رد با مشخصات آن قرار هواهکد گرفکت  رکو

ترو بکر روی رککورد   کلی  مردد بکر روی گزينکه جسک   

 .بيدی هواهد رفت

مشخصکات وارد   با فيال ناودن گزينه فیلتر اطلاعات بکا 

 .شده فیلتر هواهد شد

فرم مقابل ناکايش و بکا انتخکاب هکر فیلکد در       ترتيب :

 .های انتخابی مرتب هواهد شد آيتم ، اطلاعات طبقانی و نحوه ترتیب در قسات تحتانیقسات فوق
 

 : تر حساب معيندف
 

طراحی شده اسکت. جهکت    عات بر اساس سرفصل حسابهای ميینبرای ناايش اطلا

شود. ککه بکرای    اده از آن ابتدا فرم مربوط به  انتخاب محدوده گزارش ظاهر میاستف

انتخاب کد حساب ميین میتوانید از جسترو استفاده کنید و برای مکابقی آيکتم هکا    

 .وارد ناودن محدوده د خواه میباشدنیازبه 

اگر در سیستم بیش از ي  کد شرکت /شيبه تيري  شده باشکد قبکل از ککد ميکین     

 شرکتها ظاهر هواهد شد. محدوده
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 مروري بر گزين  هاي ذيل فرم : 

با انتخاب گزينه ناايش سند فرم  نمايش سند :

مربوطکه ظکاهر    Recordسند حسابداری بکرای  

 هواهد شد.

بکا انتخکاب ايکن گزينکه سکه       اطلاعات كمكي :

   :ستون زير به ستونهای فرم اضافه هواهد شد

ات کاكکی  و اگر در هنگام ثبکت سکند، از امكانک   

ر استفاده کرده باشکید، اطلاعکات وارد شکده را د   

 .اين سه ستون هواهید ديد

 ( اطلاعات كمكي) 

 سرفصل های ميین مختل  را مرور ناائید. یدتوان های روبرو می با انتخاب گزينه -

 

 

 

 

 

 

 جهت ناايش و چاپ اطلاعات میباشد. چاپ :

 .ارسال میكند  Excelاطلاعات ناايش شده بر روی فرم را به  :Excel ل ب  ارسا

فرم مربوطه ناايش و با انتخاب نام فیلد و وارد کردن مقکدار و انتخکاب گزينکه جسکترو بکر روی او کین رککورد بکا          جستجو :

 .بيدی هواهد رفت ترو بر روی رکوردمشخصات موردنظر قرار هواهد گرفت .در صورت کلی  مردد بر روی گزينه جس

 .مشخصات وارد شده فیلتر هواهد شد با فيال ناودن گزينه فیلتر اطلاعات با

آيتم هکای   فرم مقابل ناايش و با انتخاب هر فیلد در قسات فوقانی و نحوه ترتیب در قسات تحتانی ، اطلاعات طبق ترتيب :

 .انتخابی مرتب هواهد شد

 ق لي Record Recordآخرين 

Record  او ين    بعدRecord 
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 : معين دفتر مراكز هزينه در سطح
 

اين گزارش به منظور ارائه اطلاعات حسابهای ميین در سطح مرکز هزينه طراحی شده است ککه بکا انتخکاب حسکاب ميکین و      

 مرکز هزينه موردنظر و تائید آن گزارش زير ظاهر هواهد شد.

شکااره سکند مرتکب     در اين فرم اطلاعات ابتدا بر حسب کد ميین و مرکز هزينه طبقه بندی شده و سپس بر اسکاس تکاريخ و  

 گرديده است.

 

 
 

 گزينه های ذيل فرم هاانند گزارش دفتر حساب ميین میباشد.
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 ها : تراز آزمايشي گروه حساب
 

وه حسکابها طراحکی   برای ناايش و چاپ اطلاعات بر اساس گکر 

شده است، عاکده مکوارد ککاربرد آن ناکايش وضکيیت کلکی از       

  باشد. عالكرد شرکت می

با انتخاب محدوده د خواه، گزارش اطلاعکات مربکوط بکه هاکان     

محدوده را دريافکت هواهیکد ککرد. در قسکات محکدوده گکروه       

بکه پنرکره جسکترو دسکت       حساب بکا اسکتفاده از کلیکد     

با وارد ناودن عدد )به عنوان کد حسکاب(  توان  يابید که می می

و يا کاراکتر )به عنوان شرح حساب( با سرعت به اطلاعات مورد 

 نظر )در صورت موجود بودن( دست پیدا کرد.

هاچنین با وارد کردن محدوده تاريخ و شااره اصکلی و شکااره   

 تری را داشته باشید. توان گزارشات دقیق فرعی می

 : مروري بر عناوين ذيل فرم

تککوان محککدوده  دوبککاره مککی محتتدوده :

 گیری را تغییر داد.  گزارش

وارد تککراز آزمايشککی   ستتطپ پتتائين : 

حسککابهای کککل مربککوط بککه آن گککروه    

 شود.   می

گککزارش تککراز آزمايشککی گککروه  چتتاپ :

هککا را مطککابق ناونککه زيککر چککاپ  حسککاب

 کند.   می

ارسکال    قابلیکت  :  Excelارسال بت   

 Excelافزار  اطلاعات فرم حاضر به نرم

  

 منوي تراز آزمايشي

 



 
 

31 

 

 هاي كل : تراز آزمايشي حساب
 

با انتخاب اين گزينه از منوی تراز آزمايشی، پنرکره انتخکاب محکدوده در اهتیکار     

گیرد که با انتخاب بازه و محدوده د خواه، گزارش اطلاعکات مربکوط    کاربر قرار می

دوده کد کل بکا اسکتفاده   به هاان محدوده را دريافت هواهید کرد. در قسات مح

توان بکا وارد ناکودن عکدد     يابید که می به پنرره جسترو دست می  از کلید  

)به عنوان کد حساب( و يا کاراکتر )به عنوان شرح حساب( با سرعت به اطلاعکات  

 مورد نظر )در صورت موجود بودن( دست پیدا کرد.

ايکن اسکت ککه در تکراز     تفاوت انتخاب محدوده در تراز ها با سکاير گزارشکات در   

افتتاحیه و  "گزينه های آزمايشی میتوان در قسات انواع سند با غیر فيال کردن 

 از ناايش اطلاعات آنها در تراز جلوگیری کرد. "اهتتامیه

در صورت کلی  بر روی گزينه مقادير پیش فر  ، توسط سیستم کلیه پارامترها 

 توسط سیستم تنظیم هواهند شد.

 ن ذيل فرم :  مروري برعناوي

با انتخاب آن  گردش حساب :

گردش حساب ککل مربکوط بکه    

 رکورد جاری ظاهر هواهد شد.

تراز آزمايشی گروه  : بالاسطپ 

 حسابها ناايش هواهد شد.

تکراز آزمايشکی    سطپ پايين :

حسککابهای ميککین مربککوط بککه  

سرفصککل حسککاب کککل جککاری  

 ناايش می شود.

فرم مربوط به تنظیاات  چاپ :

اهککد شککد و بککا چککاپ ظککاهر هو

تائید آن میتوانیکد اطلاعکات را   

 چاپ کنید.

 منتقل هواهد کرد.   Excelاطلاعات تراز را به :   Excelارسال ب  

  یست عناوين اطلاعات ظاهر هواهد شد و میتوان بر اساس آنها اطلاعات را جسترو يا فیلتر کرد. جستجو  :

اس کد میباشد و درصورت نیاز بکه تغییکر ايکن ترتیکب از ايکن گزينکه       ترتیب اطلاعات تراز بصورت پیش فر  بر اس ترتيب  :

 استفاده کنید.
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 هاي معين : تراز آزمايشي حساب
 

در منوی تراز آزمايشی قرار دارد که هاانند تراز آزمايشی حسابهای کل میتوان در قسات انواع سند با غیر فيال کردن گزينکه  

 ناايش اطلاعات آنها در تراز آزمايشی جلوگیری کرد.از  "افتتاحیه و اهتتامیه "های 

 در صورت کلی  بر روی گزينه مقادير پیش فر  ، توسط سیستم کلیه پارامترها توسط سیستم تنظیم هواهند شد.

 مروري برعناوين ذيل فرم :  

 با انتخاب آن گردش دفاتر حساب ميین مربوط به رکورد جاری ظاهر هواهد شد. گردش حساب :

 تراز آزمايشی حسابهای کل ناايش هواهد شد. بالا  : سطح

با کلی  بر روی آن، دو گزينه تراز آزمايشی حسابهای تفصیلی و تراز آزمايشی مرکز هزينه ظاهر هواهد شد و بکا   سطح پايین :

 انتخاب هر ي  از آنها بترتیب ترازحسابهای تفصیلی و مرکز هزينه ظاهر هواهد شد.

بر روی هر ردي  در تراز ميین ، تراز تفصیلی مربوط به آن سرفصکل ناکايش هواهکد شکد و بکرای       DoublClickدر صورت  

 ناايش تراز مرکز هزينه بايد حتااً از طريق گزينه سطح پايین استفاده شود.

 در تراز ميین دو نوع چاپ وجود دارد که با انتخاب گزينه چاپ قابل انتخاب میباشند. چاپ :

 منتقل هواهد کرد.   Excelطلاعات تراز را به ا:   Excelارسال به 

  یست عناوين اطلاعات ظاهر هواهد شد و میتوان بر اساس آنها اطلاعات را جسترو يا فیلتر کرد. جسترو  :

ترتیب اطلاعات تراز بصورت پیش فر  بر اساس کد میباشد و درصکورت نیکاز بکه تغییکر ايکن ترتیکب از ايکن گزينکه         ترتیب  :

 .استفاده کنید
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 هاي تفصيلي: تراز آزمايشي حساب
 

تراز آزمايشی سرفصل های تفصیلی بر اساس انتخاب محدوده ناايش میشود . اگر در تيري  کدينگ حسابهای تفصکیلی بکرای   

هاکان ککد   هر شخص يا هر نوع عنوان هزينه، از کد منحصر به فرد استفاده ککرده باشکید ، در انتخکاب محکدوده و شناسکايی      

 تفصیلی ، قادر هواهید بود که هاه اطلاعات مربوط به آن سر فصل را در کلیه سرفصل های ميین مشاهده ناائید .

 بقیه موارد فیلتر هاانند تراز آزمايشی حسابهای ميین میباشد.

فر شکده جلکوگیری   ، میتوانید از ناايش و چکاپ حسکابهای صک   مانده هاي صفر نمايش داده شوندبا غیر فيال ناودن گزينه 

 ناائید.

 

 مروري برعناوين ذيل فرم :  

 با انتخاب آن گردش دفاتر حساب تفصیلی مربوط به رکورد جاری ظاهر هواهد شد. گردش حساب :

 تراز آزمايشی حسابهای ميین ناايش هواهد شد. سطح بالا  :

 نتخاب میباشند.در تراز ميین دو نوع چاپ وجود دارد که با انتخاب گزينه چاپ قابل ا چاپ :

 منتقل هواهد کرد.   Excelاطلاعات تراز را به :   Excelارسال به 

  یست عناوين اطلاعات ظاهر هواهد شد و میتوان بر اساس آنها اطلاعات را جسترو يا فیلتر کرد. جسترو  :

يکن ترتیکب از ايکن گزينکه     ترتیب اطلاعات تراز بصورت پیش فر  بر اساس کد میباشد و درصکورت نیکاز بکه تغییکر ا    ترتیب  :

 استفاده کنید.



 
 

33 

 

 

 تفصيلي:در سطح  مراكز هزينهتراز آزمايشي 
 

ابتدا در فرم انتخاب محدوده گزارش، بازه انتخکابی هکود را در مکوارد مختلک  از     

 جاله مرکز هزينه تائید ناائید.

تکراز   در اين گزارش ابتدا اطلاعات بر اسکاس ککد مرککز هزينکه مرتکب و سکپس      

  شود. تفصیلی مربوط به اطلاعات آن مرکز هزينه در مقابل آن ناايش داده می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تراز آزمايشي مراكز هزينه :
 

اين گزارش برای شرکتهای پیاانكاری، تو یدی کاربرد بیشتری دارد .به نحوی که اطلاعات بتفكی  کد ميکین و مرککز هزينکه    

 فرم جهت مقايسه سر فصل های ميین در پرو ه ها يا مراکز هزينه مختل  استفاده می گردد. ناايش میشود. اغلب از اين

 عناوين زير اين فرم کاملاً شبیه به ترازآزمايشی حسابهای تفصیلی میباشد.

 

 

 تراز تحليلي :
 

های گزارش شده و با دابکل کلیلک   یسکت    در اين فرم می توانید از طريق دکاه انتخاب ستون ها، وارد پنرره انتخاب ستون 

در ايکن   مواردی را که می هواهید تراز تحلیلی برای آن ها تهیه کنید، از بخش سبز رنگ بکه بخکش زرد رنکگ انتقکال دهیکد.     

 صورت سیستم ي  تراز ترکیبی از موارد يا حساب های انتخاب شده تو ید می کند.  
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 :ني ستو چندتراز هاي 

 
 تراز هاي چند ستوني شامل :

 

: اطلاعات اين تراز بر اساس محدوده ناايش داده هواهد شد به نحوی که گردش حساب به قبل از محدوده در  هشت ستوني

دو ستون اول ، گردش حساب به محدوده در دو ستون دوم،  و جاع کل گردش به هاراه مانده حسابها در چهار ستون بيکدی  

 .ناايش هواهد شد

 عاده کاربرد اين تراز مقايسه عالكرد ي  محدوده هاص با قبل و کل گردش میباشد .

 

: اين گزارش کاملاً شبیه تراز هشت ستونی میباشد با اين تفاوت که گردش سند به افتتاحیکه ) در صکورتیكه نکوع     ده ستوني

 دو ستون مرزا ناايش هواهد شد .انتخاب شده باشد .( بصورت جداگانه در  "افتتاحیه  "سند در سند افتتاحیه 

 

اين گزارش کاملاً شبیه تراز هشت ستونی میباشد با اين تفاوت که مانده قبل از محکدوده را نیکز    : ده ستوني بدون افتتاحي 

 ناايش می دهد .

 علاوه بر مقايسه گردش حساب ، مانده حساب را نیز در دو تاريخ مختل  میتوان مقايسه کرد .

 
تراز چهارستونی مربوط به قبل از محدوده و پايان محدوده و هاچنین گردش حسکاب طکی    2اين گزارش شامل به بیان ديگر 

محدوده مشخص شده می باشد که تراز قبل از محدوده در چهار ستون ابتدايی و تکراز پايکان محکدوده در چهکار سکتون آهکر       

 شود.    ناايش داده می

 منوي تراز چند ستوني
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 عب و نمايندگي :فراخواني اطلاعات از ش

 
جهت انتقال اطلاعات از شيب از اين گزينه استفاده هواهید کرد. بدين ترتیکب اطلاعکات هاکه شکيب را در يک  سکال مکا ی        

 توان ترایع کرد. می

را انتخاب و فايل بان  اطلاعاتی مربوط به شيبه وسال ما ی را انتخکاب   از جلوی کادر سال ما ی شيبه يا ناايندگی گزينه  

ائید. گزينه ناايش را کلی  نا

هککای داهککل  ناائیککد.  گزينککه

بکه شکاا    محدوده اطلاعات

دهککد بککازه مککورد  امكککان مککی

نظرتان را از  حکا  تکاريخی و   

هاچنین شااره سند محکدود  

کنید. با تی  کردن هر ي  از 

اسککناد و در نهايککت انتخککاب   

 
اسککناد انتخککابی بککه اطلاعککات 

 ما ی شاا اضافه هواهد شد.

     كککن اسککت در  ما

اسناد مربکوط بکه هکر يک  از     

شککيبه هککا و نااينککدگی هککا   

کدهايی وجود داشته باشد که 

در سال ما ی مربوط به ترایع اطلاعات وجود نداشته باشد. در اينصورت هنگام فراهوانی دچکار مشکكل هواهیکد شکد ، بکرای      

ا در اهتیکار داشکته باشکید. قبکل از هرککاری از      جلوگیری از چنین حا تی بايد تاامی کدهايی که شيبه ها تيري  ناوده انکد ر 

 را انتخاب ناائید. داهل منوی باز شده گزينه 

 گزينه های انتخاب هاه و انتخاب ميكوس به انتخاب بازه مورد نظر شاا کا  می کند.

 

 تعريف گزارشات مالي:
 

 شود. در اين فرم عناوين گزارشات ما ی تيري  می

رکورد کافیست گزينه جديد را انتخاب ناوده تا سیستم بطور اتوماتی  کد گزارش به رکورد شاا اهتصکاص   برای اضافه کردن

دهد. )اين شااره قابل ويرايش است( پس از ثبت عنوان گزارش بايد نکوع گکزارش را ککه شکامل : شکبه سکود و زيکانی و شکبه         

 باشد انتخاب ناائید. ای می ترازنامه

 گیرند. دهنده اين است که گزارش بصورت هطی در زير هم قرار می شبه سود و زيانی : نشان

 شود  طراحی شده است. ای : برای آندسته از گزارش که در دو نیم صفحه مقابل هم اطلاعات چاپ می شبه ترازنامه

 خاص گزارشات سيستم
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گونکه   بکرای ايکن   دهنکد،  کند و در زير ستون اصلی قرار مکی  ها را با هم جاع می تيداد ستون : برهی از گزارشات اطلاعات آيتم

 بايد انتخاب شود. 1و برای مابقی عدد  2گزارشات عدد 

 
 

 

 تعريف و تنظيم گزارشات مالي:
 

دهد. با انتخاب هر ي  از  اند، را ناايش می در قسات بالای فرم عناوين گزارشات را که در فرم تيري  گزارشات ما ی ثبت شده

 ور هواهد بود. در اين فرم :آنها امكان تيري  اجزاء گزارش مقد

 باشد. دهنده ردي  ناايش و چاپ اطلاعات می ردي  : نشان .1

 باشد. دهنده نام مربوطه به اطلاعات قابل ناايش می عنوان : نشان .2

 باشد. قابل انتخاب می 2و  1شااره ستون : فقط اعداد  .3

شود و هر کد حسکابی را ککه شکاا     یامكان انتخاب کدينگ حسابداری فراهم م کد حسابداری : با کلی  بر روی  .4

 شود. ناايش می 2شود و تحت عنوان شده بند  انتخاب ناائید، کلیه اطلاعات آن توسط سیستم جاع می

 باشد. گذاری و رديابی اطلاعات می يادداشت : برای عط  .5

 دهد. مانده حساب : جاع )بدهكار منهای بستانكار( کدهای انتخابی را ناايش می  نوع محاسبه :   .6

 دهد. گردش بدهكار : جاع بدهكار کدهای انتخابی را ناايش می

 دهد. گردش بستانكار: جاع بستانكار کدهای انتخابی را ناايش می

 دهد. )مانده حساب( : جاع )بستانكار منهای بدهكار( کدهای انتخابی را ناايش می

 کند. قلم درشت : هط جاری را با قلم درشت چاپ می

 کشد. برای بستن زير اعداد کاربرد دارد. نظر ي  هط میت  هط : در ستون مورد

 

 

 
 

 ها  : مرور كدينگ حساب

 

 

پس از ثبت کدينگ حسابها ، بانظور مرور آنها اين فرم طراحی شده است و به شاا امكکان  

 مشاهده کلیه اطلاعات را بصورت درهتی میدهد.

مربوط به هر حساب و در هر سطح های  حسن اين درهتواره در دسترسی سريع به زيرشاهه

 میباشد.
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 ها  : مرور ارتباط حساب
 

 اين فرم بانظور کنترل ارتباط بین سرفصلهای کل وميین با سرفصل حسابهای تفصیلی و مراکز هزينه طراحی شده است.

بکا آن را مکورد بکازنگری قکرار     با کلی  ناودن يا جابرايی بر روی حساب های کل و ميین میتوانید کلیه سرفصل های مرتبط 

 دهید.

 
 

 

 ترازنامه سود و زيان:
 

 

بر اساس اطلاعات ثبت شده و تيريک  و  

تکککوان  تنظکککیم اطلاعکککات مکککا ی مکککی 

های ما ی را بر اسکاس محکدوده:    گزارش

 های هاص تهیه ناود. شرکتها و تاريخ
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 ترازنامه تحليلي :
 

شود . اين گزارش هاکان تکراز آزمايشکی اسکت و      تراز تحلیلی از منوی سیستم، و تنظیم محدوده گزارش ناايش می با انتخاب

 فر  اطلاعات بر روی تراز ميین تنظیم شده است. پیش

 گروه –کل  –ميین  –تفصیلی  –در تراز آزمايشی حسابها هاواره ترتیب کدينگ مورد کاربرد دارای روال منطقی مرکز هزينه 

 باشد. می

در اين گزارش سيی شده اسکت ترتیکب   

 کدينگ در اهتیار کاربر قرار گیرد.

با کلی  بر روی گزينه انتخکاب سکتونها   

توان از  فرم مقابل ظاهر هواهد شد و می

کادر سات راست ستونهای مکوردنظر را  

بکه ککادر سکات چکپ       DblClickبکا  

منتقل ناود و با انتخاب تائید بر اسکاس  

در ککادر سکات راسکت    کدينگ موجود 

 تراز آزمايشی تهیه هواهد شد.

تهیکه   -1برهی از کاربرد اين گکزارش :  

سککود و زيککان بتفكیکک  مراکککز هزينککه   

 ميین(-2مرکز هزينه -1)ترتیب ستونها 

مقايسکه درآمککد و هزينککه مراکککز هزينککه  

-2ميککین -1متفککاوت : ترتیککب سککتونها 

 مرکز هزينه( 

 

 

 ها در سطح معين : ه حسابگزارش مقايسه ماند
 

 

در اين گزارش مانده 

هککککا در  سرفصککککل

ماههکککای متفکککاوت 

شود و  نشان داده می

توان آنها را با هم  می

مقايسه ککرد عاکده   

کاربرد ايکن گکزارش   

مقايسککه درآمککدها و 

هکککا بکککرای  هزينکککه

هککای متفککاوت و  مککاه

تهیه ناکودار از آنهکا   

 باشد. می
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 هاي داخلي : رش آناليز حسابگزا
 

 

درصککورتیكه از شککااره کاكککی در اسککناد حسککابداری   

استفاده کرده باشیددر ايکن گکزارش بکر اسکاس شکااره      

شکوند و   کاكی اقلام بدهكار و بستانكار باهم تهکاتر مکی  

آنا یز مانده حساب به تفكی  شكل مقابل ارائه هواهکد  

 شد.

ريکز اسکناد    عاده کاربرد اين گکزارش در ارائکه صکورت   

 باشد. دريافتنی و در جريان وصول می
 

 

 

 

 

 
 

 معين  : –اي بودجه و عملكرد  گزارش مقايسه
 

 
 

در ميرفی شکرکتها توضکیح   

توان از ککد   داده شد که می

بکرای اطلاعکات    99شرکت 

بودجه  اسکتفاده  در اسکناد   

حسکککابداری بکککا آن سکککند 

 حسابداری ثبت ناود.

زارش اطلاعککات در ايککن گکک

 99ثبت شده با کد شکرکت  

را در ستون بودجه مصوب و 

ا باقی اطلاعات را در ستون 

دهد و آنهکا   عالكرد قرار می

 ناايد. را با هم مقايسه می
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 تفصيلي  : –اي بودجه و عملكرد  گزارش مقايسه
 

بککککرای تهیککککه گککککزارش 

ای از بودجککککه و  مقايسککککه

فصکیلی  عالكرد در سکطح ت 

طراحی شده است و هاانند 

ای بودجکه و   گزارش مقايسه

ميکین اطلاعکات    –عالكرد 

را در  99ثبت شده بکا ککد   

سککتون بودجککه مصککوب و   

اطلاعات ثبکت شکده، سکاير    

کککد شککرکتها را در سککتون  

دهککد و  عالكککرد قککرار مککی 

اطلاعات عالكکرد و بودجکه   

را در سطح تفصیلی بکا هکم   

 کند. مقايسه می


