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  :تاريخچه فعاليت شركت 

نيز فعاليت مي كند،اين شركت پاتريس يك شركت توليدنرم افزارحسابداري مي باشدكه درزمينه پشتيباني نرم افزار

اقدام به يده است و از همان سال به ثبت رسداره ثبت شركتها  ودرسازمان انفورماتيك درا1381شركت درسال 

  .بعدارظهر نموده است  5صبح الي  8ازساعت  صورت تلفني و در محل شركتبه وش و پشتيباني نرم افزار فر

  .مي باشد 496واحد –طبقه اول اداري -برج بهار –ن بهارجنوبي خيابا –واقع در خيابان انقلاب  دفتر پشتيباني 

  :فعاليت اصلي شركت 

  توليد نرم افزارحسابداري

  مطالعه وپژوهش براي ارتقا ء نرم افزار

  بعدازظهر 5صبح تا  8پشتيباني نرم افزاريكسره از

  نصب شبكه وآموزش نرم افزار

  نصب برنامه درمحل

حسابداري را انجام مي دهد،ودرموردسخت افزارنيزتمام كارهاي ...... آموزش و به طوركلي اين شركت تمام كارهاي
  .مربوط به مشتريان خودراقبول مي كنند،وسي دي هاي ارتقاءنرم افزاررابه صورت رايگان به مشتريان ارسال مي نمايد
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 بسمه تعالي
  :ورود برنامه 

. را مي زنيم )   Enter( تاريخ را وارد مي كنيم و اينتر  بار كليك مي كنيم و رمز كاربر و 2ابتدا روي عكس پاتريس 

 .وارد برنامه مي شويم 

 

  

 

 

برنامه ي حسابداري خام مي باشد و فقط كد هاي اصلي معرفي شده است و ما بايد خودمان اشخاص و كالاها و :نكته 

 .را تعريف كنيم .... 
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  :معرفي انبارها  - 1

 

 

را مي زنيم ، انبار ها ي  Enter تنظيمات اينتر را مي زنيم و روي معرفي انبارها در صفحه اصلي برنامه  در قسمت 

نام انبار را مي نويسيم و اينتر ... و 2، انبار  1فروشگاه ، انبار : انبار را معرفي كنيم  مثلا  10خود را كه مي توانيم تا 

ر بخواهيم چاپ هم بكنيم چاپ و ذخيره را مي را زده و بعد ذخيره را مي زنيم يا اگ ESC مي كنيم و در آخر كليد 
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زنيم و يا اگر بخواهيم اصلاحاتي انجام بدهيم در همان لحظه اصلاح را مي زنيم و يا مي توانيم انصراف هم بدهيم و 

 .هيچ ذخيره اي صورت نمي گيرد 

  

  



9 
 

 :معرفي واحد ها  - 2

مي زنيم و واحد  Enter عرفي واحد ها را مي زنيم و روي م  Enterدر صفحه اصلي برنامه در قسمت تنظيمات 

عدد ، كيلوگرم ، : واحد مي توانيم تعريف كنيم مثلا  14هايي كه براي كارمان مورد نياز است را مي نويسيم كه تا 

را مي زنيم يك جدول باز مي   Esc در حالتي كه . را زده و ذخيره مي كنيم  Esc و بعد از آن كليد .... دستگاه و 

  . ه ، چاپ ، اصلاح و انصراف را دارد  و بنا به نياز هر كدام را بخواهيم دستور مي دهيم شود كه ذخير

  



10 
 

  بانك هاي خودمان : معرفي بانك ها   - 3

قسمت براي ما نمايش  2را مي زنيم  كه  Enter را مي زنيم و روي معرفي بانك ها   Enterدر قسمت تنظيمات 

 داده مي شود 

  

را بزنيم منظور بانك  Enterكه اگر در قسمت بانك هاي خودمان ) هاي مشتريان  بانك –بانك هاي خودمان ( 

هايي مي باشد كه خودمان يا شركت مورد نظر از آن بانك ها دسته چك دارد يا بانك هايي است كه به نام شخص يا 

ام بانك را در ابتدا بانك خود مان را مي توانيم معرفي كنيم كه وقتي ن 20شركت خود مي باشد و در اين قسمت تا 

را وارد كنيم و بعد دوباره ) مبلغ اول دوره افتتاحيه ( را مي كنيم مي توانيم موجودي اول دوره   Enterمي زنيم و 

Enter   را بزنيم كه اين عمل باعث مي شود تا برنامه به صورت اتوماتيك سند حسابداري آن را صادر مي كند و در

را مي   Escو بعد براي ذخيره كردن كليد . انك با مبلغ اول دوره افتتاح مي شود معين كل آنرا ثبت مي كند و ب

 .انجام دهيم  Enter زنيم و مي توانيم ذخيره كنيم يا چاپ و ذخيره و اصلاح يا انصراف را با كليد 
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  بانك هاي مشتريان : معرفي بانك ها  -3- 1

 2مي كنيم و بعد از آن  Enterروي معرفي بانك ها هم را مي زنيم   Enter در قسمت تنظيمات بعد از اينكه 

 كه روي بانك هاي مشتريان ) بانك هاي خودمان و بانك هاي مشتريان ( قسمت براي  ما نمايش داده مي شود 
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Enter    كرده كه در اين قسمت يعني بانك هايي كه ما چك هايي را از مشتريان خود دريافت كرده ايم كه نام

البته اسامي بعضي از بانك ها به طور پيش فرض در برنامه نوشته شده . هم بعدا براي معرفي نياز داريم بانك آنها را 

است ولي براي اضافه كردن نام بانكي كه درپيش فرض وجود ندارد ما بايد اين بانك را معرفي كنيم ، بايد در اين 

را زده و ذخيره مي   ESC شود و بعد از آن كليد  را بزنيم و نام بانك در ليست ها اضافه مي  INSERT قسمت كليد 

 . كنيم 
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 )براي معرفي كاربران جديد و تغيير رمز ها : ( امور كاربران و رمز ها -4

را مي زنيم و رمز اوليه كه    Enter كليد  ور كاربران و رمز هامي زنيم و روي آيتم ام Enter در قسمت تنظيمات 

ر كاربران حذف كاربر و ومي باشد را مي زنيم و وارد محدوده  هاي ام 1سيستم  به صورت پيش فرض براي مدير

روي   نفر يا بيشتر با نرم افزار كار مي كنند  2زمانيكه  .  ود را انجام مي دهند وجود دارد كه هر كدام كار خي خروج

مي   Enter ن رمز را مي زنيم و بعد از آ را زده  Enter كاربر جديد كليك مي كنيم و نام كاربر را مي نويسيم 

حال مي توانيم براي اين كاربر محدوده دسترسي بگذاريم اگر . كنيم كه كاربر جديد با رمز جديد ايجاد مي شود 

حسابداري در برنامه مي باشد كه با علامت   تيك مشخص است اين  رمائيد در جدول ما يك سري آيتم هايدقت بف

گر نباشد يعني نمي تواند وارد اين ورد نظر مي تواند اين سري كارها را انجام دهد و اتيك ها وقتي باشد يعني كاربر م

شود مثلا تيك براي خريد اگر باشد يعني مي تواند فاكتور هاي خريد را بزند و اگر اين تيك با موس  قسمت نرم افزار

موارد به همين صورت مي باشد و بنا روي  آن كليك كنيد و برداريد يعني نمي توانيد خريد را انجام دهد و همه ي 

و فقط مدير سيستم مي تواند . به نظر مدير سيستم مي توان اين محدوده ها ي دسترسي  ها را مشخص كرد 

براي تغيير رمز نيز مي توانيم روي نام كاربر مورد نظر كليك كنيم و بعد روي . محدوده ي دسترسي مشخص كند 

را حذف كنيم روي و اگر بخاهيم كاربري . را بزنيم  Enter را وارد كرده و كليد تغيير رمز كليك كنيم و رمز جديد 

كاربر مورد نظر كليك كرده و بعد روي حذف كاربر كليك كرده و كاربر مورد نظر حذف مي شود كه تمامي اين كارها 

 .را به از تغيير رمز مدير سيستم مي تواند انجام دهد 
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  :معرفي كالا  -4

مي زنيم و صفحه اي را مشاهده مي كنيد كه شامل كد كالا ، نام   Enter صلي برنامه روي معرفي كالا در صفحه ا

الا بايد كبراي وارد كردن كد ... د هاي خالي پيشنهادي در بالاي صفحه و كو .مي باشد ... كالا ، سريال ، واحد كالا و 

) معين ( 1رقمي ، كد زير مجموعه  3)  كل ( كد اصلي  كد تشكيل شده است يعني كه 3بدانيم كه در اين برنامه از 

رقمي مي باشد به طور مثال ما فروشنده قطعات كامپيوتر مي باشيم و مي 9) تفصيلي (  2رقمي  ، كد زير مجموعه 6

را به هارد مي دهيم  101شروع مي شود پس  101خواهيم هارد ها را معرفي كنيم هارد مي شود كد كل كه از 

 را وارد مي كنيم و بعد نام كالا را مي نويسيم هارد و بعد روي سريال  101پس در قسمت كد كالا ارد ها يعني كل ه

Enter   و روي واد . مي كنيم و بعد كه از باركد استفاده نمي كنند يا سريال كالايشان با كد كالا يشان يكسان است

بعد از اين . را زده و ذخيره مي كنيم Escخاب مي كنيم و كالا واحد مورد نظر را كه از قبل نيز معرفي كرده ايم انت

پس بايد يك كد . مي باشد ) كل ( يا معين هارد  1را معرفي كنيم كه زير مجموعه  HPمرحله مي خواهيم هارد 

را  101001رقم ديگر به آن اضافه مي شود يعني  3رقمي كل را گرفته و  3د كبنويسيم كه اين كد براي معين بايد 

مي نيم و واحد را نيز مثل  Enterو روي سريال  HPالا را مي نويسيم هارد كقسمت كد كالا مي نويسيم و نام در 

بعد از اين مرحله كه هم كد كالا را تعريف . را مي زنيم و ذخيره مي كنيم   Esc مرحله ي قبل مشخص رده و بعد

برويم كه كالاي اصلي ما را تشكيل مي دهد يعني  2ه و هم معين را بايد به سراغ كد تفصيلي يا زير مجموعكرده ايم 

پس بايد يك كد بنويسيم كه اين كد  HP-80 يعني هارد.... كالاهايي كه  قرار است  خريد و فروش انجام شود و
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رقم ديگر به آن اضافه مي  3رقمي مي باشد را نوشته و  6رقمي باشد كه كد معين كه كد  9براي تفصيلي بايد كد 

و روي سريال   HP-80را در قسمت كد كالا مي نويسيم و نام كالا را مي نويسيم هارد 101001001ي كنيم يعن

Enter   ميزنيم و واحد كالا را نيز مثل مرحله قبل انتخاب رده و حالا در قسمت في فروش و نرخ فروش را وارد

انبار موجود باشد را مي نويسيم و  د اقل بايد درحكرده و نقطه سفارش يعني تعدادي از اين كالا كه هميشه يا 

Enter   نيم يعني اين تعداد در كدام كمي كنيم حال بايد در قسمت موجودي اول دوره و انبار اين كالا را مشخص

و ذخيره مي كنيم پشت سر هم را زده  Escانبار موجود مي باشد و بعد از آن ما بقي اطلاعات را نيز بنويسيم و بعد 

  .هايشان را بنويسيم و كد مي توانيم كالا ها

                

    hp80هارد  101001001                                                                         

    hp160هارد hp                   101001002هارد   101001                                  

  wd80هارد 101002001                                                  )                101(هارد

                                         wd160هارد  wd                   101002002 هارد 101002                                  
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  )معرفي حساب ها ( معرفي اشخاص  - 6

را مي زنيم و صفحه اي را مشاهده مي كنيد كه شامل شماره ،   Enterدر صفحه اصلي برنامه روي معرفي اشخاص 

رقمي ، كدهاي زير  6) معين (  1  رقمي ، كد هاي زير مجموعه 3) كل ( ، كدهاي اصلي ) پيشنهادي ( كد خالي 

  .مي باشد ... رقمي ، كد حساب ، نام حساب و تلفن و  9) تفصيلي (  2مجموعه 

بستانكاران مي باشد و اص يا مشتريان اعم از بدهكاران ومعرفي اشخاص يا معرفي حساب ها شامل تمام اشخ: نكته 

 ...همچنين حساب هاي برداشت و هزينه ها و
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البته كد هاي اصلي حسابداري مانند ذخاير ( حسابداري درگير آن ها مي باشيم  حساب هايي كه ما در يعني تمامي 

به صورت پيش فرض و اصل برنامه معرفي شده است و ما بايد زير مجموعه هاي آن ها را .... و كد اصلي هزينه ها و 

و كار مي كنيم را معرفي كنيم به طور مثال تعريف كنيم حال مي خواهيم ابتدا مشترياني كه با آنها حساب داريم 

رقمي براي مشتريان فروش ايجاد كرده و زير مجموعه هاي آن را تعريف  3مشتريان فروش پس بايد يك كد كل 

رده و در قسمت نام حساب مي نويسيم مشتريان   Enter و بعد  101كنيم پس در قسمت كد حساب مي نويسيم 

را زده و ذخيره مي كيم و دوباره در قسمت كد حساب راي  Escه و بعد كليد كرد  Enter فروش و بعد از آن 

 رقم به آن اضافه كرديم و بعد از  3يعني كد كل را نوشته و  101001معرفي معين مشتريان فروش بايد بنويسيم 

Enter   در قسمت نام حساب مي نويسيم مشتريان فروش تهران و بعدEnter   كرده و كليدEsc و ذخيره  را زده

رقمي مي باشد دوبار در كد  9د هاي تفصيلي را بنويسيم كه كحال مي خواهيم نام هاي اشخاص يا . مي كنيم 

 و بعد از  101001001رقم ديگر به آن اضافه كنيم يعني  3بايد رقمي معين بايد  6د كحساب علاوه بر نوشتن 

Enter مدي بهنام و بعد حمي نويسيم م Enter  همراه و آدرس را وارد مي كنيم و بعد از آن مي كرده تلفن و

اند وريال مي ت 000/000/1توانيم براي مشتري سقف اعتبار بگذاريم سقف اعتبار يعني اينكه اين شخص مثلا تا 

د را تسويه كند تا بتوانيم به او كالا بفروشيم و بعد از آن در پايين جدول داريم وبدهكار باشد بعد از آن بايد حساب خ

هي اول دوره  طلب اول دوره يعني بايد مبلغي كه شخص  در ابتدا دوره حسابداري افتتاحيه بدهكار يا طلبكار مي بد

را زده و ذخيره   Escريال و بعد كليد  000/000/10باشد را بنويسيم مثلا در قسمت بدهي اول دوره مي نويسيم 

به ... ند بدهي را نيز در دفاتر روزنامه و كل و معين ومي كنيم كه اين عمل علاوه بر اينكه شخص ما را معرفي مي ك
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ولي مثلا مشتريان دهيم  يم نفرات بعدي را نيز به همين منوال انجام و حالا مي توان. انجام مي دهد  كصورت اتوماتي

شروع مي شود و تعريف مي  101002001و زير مجموعه هاي آن از  101002د آن مي شود  كفروش شهرستان 

 . گردد 

  

  page down  - page upدر قسمت معرفي اشخاص يا معرفي حساب ها ما در قسمت كد حساب اگر : نكته 

مثلا اگر بخواهيم براي هزينه ها كدي يا . د هايشان را مشاهده كنيم مي توانيم ليست حسا ب ها همراه كرا بزنيم 

د كالا زنيم و با زدن فقط يك يا دو حرف از را در قسمت ك  page up زير مجموعه اي را اضافه كنيم وقتي كليد 
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مي  990د اصلي هزينه ا مي زنيم و مشاهده خواهيم كرد كر  Enterروي هزينه  مي آيد و ما  )هز(هزينه يعني 

را به هزينه پذيرايي  990001ما مي توانيم كد  است حالباشد و زير مجموعه هايي هم براي آن از قبل معرفي شده 

يعني اين كدها را در قسمت . اختصاص مي دهيم ... را به هزينه پيك و  990003هزينه متفرقه و را به  990002و 

 .را مي زنيم و ذخيره مي كنيم Escكد حساب وارد كرده و نام حساب را نوشته و 

  

  



22 
 

  فروش  - 7

مرحله در  نيم كه در اينكمي كنيم و ابتدا بايد نام مشخص را انتخاب   Enterاصلي برنامه فروش در صفحه 

را مي (=) قسمت كادر سبز رنگ و علامت چشمك زن دو يا سه حرف از كلمه مورد نظر را مي زنيم و كليد مساوي 

 زنيم كه 

 

حرف شروع شده باشد را به ما نشان مي دهد و ما كلمه مورد نظر را انتخاب  3يا  2برنامه كلمه هايي را كه با آن 
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تور فروش را وارد مي كنيم كوي تاريخ ، تاريخ فروش ، و روي شماره ، شماره فارا مي زنيم و ر  Enterكرده و كليد 

حال بايد نام كالا را انتخاب كنيم كه در جدول كوچك كه زير شرح وجود دارد هم مي توانيم يك يا دو حرف نام . 

 كليد nameروي كادر م و هم مي تواني كه با اينكار روي اسم كالاي مورد نظر مي رود كنيم Enter الا را زده و ك

 Enter   تعداد كالاي فروش رفته را مي نويسيم و  ورد نظر را براي فروش انتخاب كنيم سپسكالاي م را زده و

و ستون ) براي كالاهايي كه از قبل في فروش را معرفي كرديم ( مبلغ في فروش را وارد رده و يا تاييد مي كنيم 

 . ي شود واحد و مبلغ كل از طريق برنامه پر م
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و همين كار را براي تمامي رديف هايي كه فروش داشتيم انجام مي دهيم و در آخر اگر تخفيف داشتيم مي توانيم در 

و مبلغ تخفيف اگر به درصد بود روبروي آن يعني در همان بزنيم  Enter قسمت نام كالا تخفيف را انتخاب كرده و 

غ كل فاكتور را مبل% 30برنامه به طور اتوماتيك  و بعد 30يسيم مثلا عدد مورد نظر را مي نو سطر كه زير شرح است

و اگر تخفيف به صورت درصد نبود و به صورت مبلغي بود  بعد از .تخفيف در نظر مي گيرد و از فاكتور كسر مي كند 

مي گردد حال اينكه تخفيف را انتخاب كرديم در ستون مبلغ في ، مبلغ تخفيف را وارد كرده و از كل فاكتور كسر 

رده بوديم در همان قسمتي كه  نام كالا در زير شرح وجود دارد هزينه حمل كاگر در فاكتور هزينه حمل نيز پرداخت 

را انتخاب كرده و مبلغ هزينه حمل را به همان صورتي كه تخفيف را وارد كرديم هزينه حمل را هم وارد مي كنيم و 

تافاكتور فروش .را مي زنيم و ذخيره يا چاپ و ذخيره را مي زنيم  Esc آن  و بعد از. به كل فاكتور اضافه مي كنيم 

له مي توانيم دريافت وجه داشته باشيم يا اينكه اين فاكتور را بدهكار اعلام كنيم كه حبعد از اين مر. ذخيره گردد 

 .ي شوددر مورد دريافت وجه نيز توضيح داده م. مي كنيم   Enterلا روي قسمت بدهكار آمده و عف
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  خريد  - 8

  

مي كنيم و ابتدا بايد نام شخص را انتخاب كنيم كه در اين مرحله در  Enter در صفحه اصلي برنامه هاي خريد 

مساوي را مي زنيم كه = بز رنگ يا علامت چشمك زن دو يا سه از كلمه مشتري را مي زنيم و كليد كادر سقسمت 

شروع شده باشد نشان مي دهد و ما كلمه و يا نام مورد  نظر را انتخاب مي برنامه كلمه هايي كه دو و يا سه حرف آن 

را مي زنيم و روي تاريخ ، تاريخ خريد و روي شماره ، شماره فاكتور فاكتور خريد را وارد مي  Enter كنيم و كليد 

ك يا دو حرف نام كالا را زير شرح وجود دارد هم مي توانيم ي را انتخاب كنيم كه در جدول ال بايد نام كالاح. كنيم 
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كنيم تا در   Enter رد نظر را براي خريد پيدا كنيم و و كالاي مو Enter كنيم و هم مي توانيم  Enter زده و 

كنيم تا في خريد را وارد  Enter نوشته شود و بعد تعداد كالاي خريد پيدا كنيم و  1زير ستون شرح و در رديف 

و ستون واحد و مبلغ كل از طريق برنامه پر ) كالا هايي كه از قبل خريد دانسته ايم  براي( كرده و يا تائيد مي كنيم 

و همين كار را براي تمامي رديف هايي كه خريد داشته  باشيم انجام مي دهيم و در آخر اگر تخفيف هم . مي شود 

 داشتيم مي توانيم
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د روبروي آن يعني در و مبلغ تخفيف اگر به درصد بو را بزنيم  Enter در قسمت نام كالا تخفيف را انتخاب كرده و  

 مبلغ كل % 30و بعد برنامه به طور اتوماتيك 30مثلا .مورد نظر را مي نويسيم  عددهمان سطر كه زير شرح است 

 

و اگر تخفيف به صورت درصد نبود به صورت مبلغي . فاكتور را تخفيف در نظر مي گيرد و از فاكتور كسر مي كند 

د از اينكه تخفيف را انتخاب كرديم در ستون مبلغ في ، مبلغ تخفيف را وارد  كرده و از كل فاكتور كسر مي بود بع

حال اگر در فاكتور هزينه حمل نيز پرداخت كرده  بوديم در همان قسمتي كه نام كالا در زير شرح وجود دارد . گردد
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ه حمل را هم وارد ورتي كه تخفيف را وارد كرديم هزينهزينه حمل را انتخاب كرده و مبلغ هزينه حمل را به همان ص

و ذخيره را مي را مي زنيم و ذخيره و يا چاپ  Esc و بعد از آن كليد . فاكتور اضافه مي گردد  مي كنيم و به كل

 . زنيم 

 

اين فاكتور را بعد از اين مرحله مي توانيم پرداخت وجه داشته باشيم و يا اينكه . تا فاكتور اضافه خريد ذخيره گردد

  .كه فعلا در مورد پرداخت وجه نيز توضيح داده مي شود . بستانكار اعلام كنيم 



29 
 

 دريافت  - 9

  

را مي زنيم و نام مشخص مورد نظر را كه دريافت وجه داشتيم   Enterاصلي برنامه روي قسمت دريافت در صفحه 

را مي زنيم و نام شخص = سيم و علامت  مساوي انتخاب مي كنيم يعني يك يا دو حرف از اسم مورد نظر را مي نوي

در اين قسمت ما آيتم هاي . و بعد از آن تاريخ دريافت را مشخص مي كنيم . مي كنيم   Enter را انتخاب كرده و 

پرداختي خود را به ما و تخفيف و شرح را داريم كه اگر مورد نظر ما حساب خود يا وجه  POSنقدي ، اسناد ، بانك 
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و اگر به صورت چك ويا اسناد داده باشد در قسمت اسناد . باشد در قسمت نقدي مبلغ را مي نويسيم  نقدي داده

 0را مي زنيم  1شماره 

 

كه وارد قسمت مشخصات اسناد شويم و بعد مشخصات چك  را به همان ترتيبي كه در ثبت ) يا هر عدد ديگري را  

، نام بانك و شعبه مورد نظر و مبلغ چك را مي ، تاريخ چك اسناد مي باشد به ترتيب شماره چك ، شماره جاري 

يا دستگاه كارت خوان پرداخت  pos اگر هم كه مبلغ از طريق . را مي زنيم   Esc نويسيم و بعد از آن يك بار 

مبلغي را كه از طريق دستگاه كارت خوان پرداخت شده است را مي   Pos در همان قسمت بانك شده است 
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گر هم تخفيفي در دريافت داشته باشيم در همان جدول در يافت در قسمت تخفيف مبلغ تخفيف را وارد و ا. نويسيم 

، تخفيف شرح هر كدام را  posتوجه داشته باشيد كه در تمام اين موارد اعم از نقدي ، اسناد ، بانك . ( مي كنيم 

صورت پرداخت كند  3اب خود را به همزمان يك شخص مي تواند  حس) مي توانيم در روبروي همان قسمت نوشت 

پرداخت  pos يعني مي تواند مقداري نقدي و تعدادي چك و ما بقي را از طريق . كه براي ما دريافت مي شود 

نمايد و تخفيف هم داشته باشد كه همه را مي توانيم به صورت يك ما در رديف هاي مربوط به خود نشان ثبت 

 .زنيم و ذخيره مي كنيم را مي  Esc نماييم و در آخر كليد 
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 پرداخت  -10

   

را مي زنيم و نام شخص مورد نظر را كه به آن پرداخت وجه   Enter در صفحه اصلي برنامه روي قسمت پرداخت 

را = علامت مساوي داشته ايم انتخاب مي كنيم يعني مي توانيم يك يا دو حرف از اسم مورد نظر را مي نويسيم  و 

ز ان تاريخ پرداخت را مشخص مي كنيم و در ارا مي كنيم و بعد   Enterو كرده را انتخاب  شخصمي زنيم و نام 

پرداخت نقدي براي . اين قسمت ما آيتم هاي پرداخت نقدي ، اسناد مشتري ، اسناد خودمان و تخفيف و شرح داريم 

ده باشيم كه در رديف پرداخت را به صورت نقد پرداخت كر... وقتي است كه كه ما به شخص مورد نظرمان حساب يا 
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داشت مي  را مي زنيم و اگر شرح خاصي هم  enter نقدي مبلغ نقدي كه پرداخت كرده ايم را مي نويسيم و 

 .نويسيم 

 

اسناد مشتري ، چك هايي مي باشد كه ما قبلا از مشتريان خود دريافت كرده ايم و حال مي خواهيم به يك مشتري  

شماره چكي را كه مي  در اين مرحله فقط كافي است  خت كنيم ،پردا... ا هزينه  يا ديگر بابت حساب خودمان ي

خواهيم پرداخت كنيم را در قسمت شماره چك بنويسيم و بقيه مشخصات نمايان مي شود يا مي توانيم براي اينكه 
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قسمت شماره چك بزنيم تا ليست چك ها ظاهر  را در همان  page up ليست چك هاي موجود را ببينيم كليد 

 . كنيم تا مشخصات چك پر شود   Enterشود و در اين حالت مي توانيم چك مورد نظر را انتخاب كرده 

 

      يعني كليد ) موس + كنترل (   ctrl+mouseاگر بخواهيم چند چك را همزمان انتخاب كنيم بايد كليد 

را مي زنيم  يا  Enterكليد با موس چك هاي مورد نظر را انتخاب كنيم و در آخر   را نگه داشته و) ctrl ( كنترل 

كه براي . ( كنيم   Enterرا بزنيم و در جدولي كه ظاهر مي شود شماره چك را بنويسيم و  F2مي توانيم كليد 

كه ظاهر مي شود شماره را بزنيم و در جدولي   F2بعد ازاين مرحله كليد ) اول پيشنهاد مي شود راه حل ا اين كار
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را مي زنيم و به جدول اصلي و پرداخت بر مي   Esc بعد از اين مرحله كليد.كنيم   Enterچك را بنويسيم و 

 . گرديم  و مي توانيم در رديف شرح جلوي اسناد مشتري شرح را بنويسيم 

شركت و يا شخص خودمان  اسناد خودمان چك هايي مي باشد كه از دسته چكي كه از بانك هاي خودمان به نام

 .صادرشده است چك پرداخت مي كنيم 
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در اين مرحله ما بايد روي قسمت اسناد خودمان يك عدد را بزنيم تا وارد قسمت اسناد پرداختي خودمان شويم و  

در اين قسمت بايد تمام مشخصات چك پرداختي را وارد كنيم اعم از شماره چك ، شماره جاري حساب ، تاريخ چك 

كرده  شرح را هم مي   Enter را مي زنيم و   Esc مبلغ  و بعد از اين مرحله كليد  انتخاب نام بانك و نوشتن  ،

نويسيم و اگر تخفيفي را هم داشتيم در رديف تخفيف مبلغ آنرا وارد مي كنيم و شرح تخفيف را هم مي نويسيم و 

را مي زنيم و ثبت ها را ذخيره يا چاپ و   Esc د بعد از آن كه ديگر از ثبت هايمان اطمينان حاصل كرديم كلي

 ...ذخيره 

  



37 
 

  عمليات هاي بانكي : بانك و چك  -11

كنيم و بنا به نياز و عملياتي كه   Enterبراي هر عمليات بانكي بايد در صفحه اصلي برنامه قسمت بانك و چك 

  .صورت گرفته آنرا ثبت مي كنيم 
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  )اد در جريان وصول اسن: ( گذاشتن چك به حساب  11- 1

وقتي كه چكي يا اسنادي را از مشتري يا هر شخص ديگري دريافت كرده ايم و در سر رسيد آن  نزديك است و مي 

مي زنيم يا مي توانيم از  Enterخواهيم آنرا در حساب بانكي خود بگذاريم بايد از قسمت گذاشتن چك به حساب 

  Enter ستفاده كرده و چك هاي مورد نظرمان را بيابيم و در همان قسمت روي شماره چك ا page upكليد 

كه در اينجا چك از مرحله اسناد دريافتني به . را مي زنيم  و ذخيره مي كنيم   Esc و بعد از آن كليد . مي كنيم 

 .قرار مي گيرد  ان وصول به صورت اتوماتيكمرحله و حساب اسناد در جري
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  ول يا خوابانده شده به حساب وصولي چك هاي در جريان وص 11- 2

چك ها يا اسنادي كه ما به حساب بانكي خود مي گذاريم بعد از تاريخ وصول مي شوند و رسيد آنرا از بانك دريافت  

مي كنيم در اين حالت كه از رسيد از بانك دريافت شود و ما بايد در سيستم و صولي چك را اعلام كنيم پس بايد 

كرده و نام بانك كه از آن رسيد وصولي گرفتيم انتخاب كرده و تاريخ وصولي را ثبت  Enter روي ثبت امور بانكي 

كنيم و بعد از آن يك ستون سبز رنگ ظاهر مي شود كه شامل واريز نقدي ، وصولي مي باشد با مكان نما پايين مي 

بايد از بين چك ها آن  ميكنيم و بعد از آن جدولي از ليست چك هاي موجود ظاهر مي گردد كه  Enter و اييم 
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  Enterشماره چك وصول شده را بنويسيم و  F2را بزنيم يا با كليد  Enterچك وصول شده را انتخاب كنيم و 

را زده و ذخيره مي كنيم ديگر وصولي در    Escكنيم تا مبلغ اين چك به مانده بانك اضافه شود و بعد از آن كليد 

به طور اتومات از اسناد در جريان وصول خارج گرديده و به اسناد وصول شده  يعني چك. اين مرحله انجام داده ايم 

 .اضافه مي گردد 
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  ثبت چك برگشتي  11- 3

بعد از اينكه چك را به حساب گذاشتيم امكان دارد اين چك وصول نشود و برگشت داده شود در اين صورت بايد در 

زده و شماره چك برگشت داده شده را در جدول  را Enter قسمت بانك و چك روي قسمت ثبت چك برگشتي 

مي كنيم و بعد از آن از ما سوال مي شود كه چك برگشت بخورد؟ بايد با مكان نما يا   Enter مربوطه بنويسيم و 

را مي زنيم و اگر   Enter زده و تاريخ برگشت را هم مشخص كنيم و دوباره  Enterبياييم و ) بله ( با موس روي 

را مي زنيم و اگر در دست خودمان ) بله ( شتي را به صاحب چك پس داده باشيم يا عودت داده باشيم اين چك برگ

 .بعد از اين قسمت مي توانيد از رسيد برگشتي خود پرينت بگيريد . را مي زنيم  ) خير ( است 

  

  نقد كردن چك مشتري ، اسناد دريافتني  4-11

ايم را نخواهيم به حساب بگذاريم و مي خواهيم آنرا نقدا دريافت كنيم  اگر چك مشتري يا اسنادي كه دريافت كرده

كرده  و تاريخ را مشخص كرده و پس از   Enterبايد در قسمت بانك و چك روي قسمت نقد كردن چك مشتري 

را زده   page upمي زنيم يا اينكه كليد  Enter آن شماره چك مربوطه را از زير ستون شماره چك بنويسيم و 
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را بزنيم و در آخر   Enter و چك مربوطه اي را نقد كرديم را در بين ليست  چك هاي موجود انتخاب كنيم و 

فه مي شود و از اسناد دريافتني اچك به صندوق اضاين عمل باعث مي شود كه مبلغ . و ذخيره مي كنيم  Escكليد 

 .كسر مي گردد 
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   نقد كردن چك خودمان ، اسناد پرداختني 11- 5

اگر چك يا اسنادي از خودمان را بخواهيم از بانك نقدا دريافت كنيم بايد در قسمت بانك و چك روي نقد كردن 

مي كنيم و بعد از آن شماره چك مربوطه را مي  Enter  را بزنيم و تاريخ را مشخص كرده   Enter چك خودمان 

بانك هاي خودمان انتخاب مي كنيم و در آخر نام بانك را هم از ليست  سيم و تاريخ چك را هم مشخص كرده نوي

را مي زنيم و ذخيره مي كنيم اين عمل   Escكرده و براي ذخيره كردن   Enter مبلغ چك را هم مي نويسيم و 

  . باعث مي شود كه مبلغ چك به صندوق اضافه گردد  و از موجودي بانك كسر گردد 
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 چك  واصلاح مشاهده 11- 6

  

كامل يك چك يا اسناد از اسناد دريافتني يا اسناد پرداختني مشاهده كنيم مي بايست در اگر بخواهيم مشخصات 

كرده و شماره چك مربوطه  را در جدول ظاهر شده مينويسيم و  Enterقسمت بانك و چك روي مشاهده چك 

چك ، تاريخ شماره دفتري ، شماره : را مي زنيم و در اينجا تمام مشخصات كامل چك را اعم از   Enterكليد 

خ واگذاري را سررسيد ، صاحب چك ، تاريخ دريافت ، نام بانك ، نام شعبه ، شماره جاري ، مبلغ ، نام گيرنده و تاري

براي اصلاح مشخصات چك در اين قسمت روي هر كدام از موارد اگر با موس كليك كنيم مي . به ما نشان مي دهد 

 .توانيم آن قسمت را اصلاح نماييم 
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 ذف كامل چك ح 7-11

  

از برنامه  حسابداري حذف كنيم يعني بطور كامل از كل برنامه ها اگر بخواهيم چك يا اسنادي را  به طور كامل 

كرده و شماره چك مربوطه را وارد كرده و   Enterحذف گردد بايد در قسمت بانك و چك روي حذف كامل چك 

 .به طور كامل از برنامه خارج و حذف مي گردد كرده و آن چك  Enter)بله( پس از اطمينان كامل روي 
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 حذف آخرين عمليات بانكي  11- 8
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در اين قسمت اگر بخواهيم مثلا اسناد با چكي را كه دريافت كرده ايم و به حساب بانك گذاشته ايم و به اشتباه آنرا 

يعني آخرين عمليات انجام ( ذف كنيم وصول يا برگشت داده ايم يك مرحله از آن كه همان وصول يا برگشت را ح

كرده و شماره چك مربوطه را وارد مي  Enterبايد در قسمت بانك و چك روي  حذف آخرين عمليات چك ) شده 

 Enterبزنيم كه در اين قسمت مرحله هاي اول تا آخر چك را به ما نشان مي دهد و پس از  Enterكنيم  و 

  .آن مرحله را حذف كنيم ) بله ( اگر درست بود مي توانيم با دستور  اخرين عمليات چك را محاسبه مي كند و
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  ثبت امور بانكي  11- 9

مي  وجودي بانك مي شود را انجام تمام كارهاي ريز بانكي كه منجر به افزايش يا كاهش مبلغ مدر اين مر حله براي 

چك ، حواله ، هزينه متفرقه و انتقالي مي شود واريز نقدي ، وصولي ، پاس : توانيم انجام دهيم كه اين كار ها  شامل 

. 
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  )فيش نقدي بانك ( واريز نقدي به بانك  11- 9- 1

و تاريخ واريز نقدي  مي كنيم  Enterبراي انجام واريز نقدي به بانك در قسمت بانك و چك روي ثبت امور بانكي 

 Enterمي شود كه ما روي واريز نقدي  پس از آن يك ستون سبز رنگ ظاهر مي كنيم  Enterرا نيز وارد كرده و 

 را مي زنيم و در ستون بدهكار مبلغ واريزي را وارد مي كنيم و   Enterكرده و شماره سند را هم   وارد كرده و 

Enter   در اين مرحله مبلغ . را مي زنيم در اين مرحله مبلغ واريزي از صندوق كسر مي گردد و ذخيره مي كنيم

  .سر مي گردد و به بانك اضافه مي شود واريزي از صندوق  ك
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  )مربوط به اسناد پرداختني : ( پاس چك  11- 9- 2

را پرداخت كنيم مي بايست بعد از اينكه چك داريم  يان يا غيرهبراي اينكه چك ها يا اسناد ي را كه در دست مشتر

چك روي ثبت امور بانكي   را در قسمت پرداخت ثبت كرديم و موعد يا سررسيد آن فرا رسيد در قسمت بانك و

Enter   تاريخ را ) بانكي كه از دسته چك آن استفاده كرده ايم ( كرده و بعد از اينكه نام بانك را مشخص كرديم

كرده و چك  Enterمي كنيم و يك ستون سبز رنگ ظاهر مي گردد كه روي پاس چك  Enterهم وارد كرده و 

مي كنيم كه چك در اين مرحله پاس   Enterره چك را وارد مي كنيم و شما F2مورد نظر را پيدا كرده يا با كليد 

مي گردد يعني اين چك از قسمت بدهي ها و اسناد پرداختني كسر مي گردد و همچنين از موجودي بانك نيز كسر 

  .مي شود 
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  حواله  9-11- 3

ثبت حواله بايد در قسمت بانك و  براي. منظور از حواله واريز هايي است كه مشتريان به حساب بانك ما مي ريزند 

مي كنيم و در قسمت  كه  روي قسمت حواله اينتر. ر مي شود كرده و يك ستون سبز ظاه  Enterچك روي تاريخ 

را مي زنيم و = براي ما حواله انجام داده است را يك يا دو حرف نوشته و سپس انتخاب نام شخص ، نام شخص را كه 

ماره سند واريزي اش را هم وارد كرده و در قسمت بدهكار مبلغ را هم وارد مي كنيم نام شخص را انتخاب كرده و ش

اين عمل باعث مي شود كه از مشتري مورد . را زده و ذخيره مي كنيم   Escكرده و براي ثبت كليد   Enterو 

 . گرددنظر كسر گردد و به مبلغ موجودي بانك اضافه 
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  هزينه ها 11- 9- 4

پس . از حساب بانك ها برداشت مي كند ... نك هزينه هاي مي باشد كه بانك به عنوان كارمزد ومنظور از هزينه با

كرده و بعد از اينكه نام بانك را انتخاب كرديم و تاريخ را  Enterبايد در قسمت بانك و چك روي ثبت امور بانكي 

يم و هر ستون شماره سند از مي كن  Enterكرده و در قسمت ستون سبزرنگ روي هزينه  Enterوارد نموديم 

را   Escو كليد .وارد مي كنيم ... تانكار مبلغ هزينه كارمزد وروي پرينت بانك شماره را وارد كرده و در ستون بس

  .اين عمل باعث مي شود كه هزينه ها افزايش پيدا كرده و از مبلغ موجودي بانك كسر گردد . زده و ذخيره مي كنيم
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  متفرقه  11- 9- 5

به خودمان را بابت حساب بستانكاري شخص از بانك ي مي شود كه مبلغ استفادهمتفرقه در بانك زماني مت قساز 

قسمت ثبت امور بانكي بعد از انتخاب نام بانك و تاريخ روي ستون ت در ن مي بايسحسابش واريز نماييم براي ثبت آ

البته بنا .كار مبلغ مورد نظر را ثبت مي كنيم متفرقه را انتخاب كنيم و پس از ثبت نام شخص روي ستون بستان سبز

  .به نياز مي توان در موارد ديگر نيز از اين قسمت استفاده نمود
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  انتقالي  6-9-11

كرده ايد يعني جا به جايي واريز  2مبلغي را به بانك شماره  1ك اين است كه از بانك شماره منظور از انتقالي در بان

كرده و بعد از اينكه ستون سبز رنگ  Enterبانكي مت بانك و چك روي  ثبت امور پس بايد در قس. داشته ايد 

بانك (مي كنيم و نام بانكي كه در آن واريز از طرف بانك داشته ايد را انتخاب كنيد   Enterظاهر شد روي انتقالي 

وارد كرده و در ستون و شماره سند يا شماره سند يا شماره چكي كه با آن جا به جايي انجام شده است  را ) 2

اين عمل باعث مي شود تا از يك . را زده ذخيره كنيد  Escكليد بستانكار مبلغ مورد نظر را وارد كنيد و سپس 

  . اضافه گردد  2كسر گردد و به بانك ديگر شماره  1بانك 
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  سند حسابداري  – 12

  

مگر در مواقع خاص مثل جا به جايي حساب  ياد نيازي نداريمكه ز اين قسمت براي سند حسابداري دستي مي باشد

اشخاص كه مثلا شخصي  از مشتريان بدهكار يا بستانكار باشد و بخواهد حساب اش را يكي ديگر از مشتريان تسويه 

كند و در اين صورت بايد  سند دستي وارد كنيم و حساب مشتريمان را به حساب مشتري ديگر كه با توافق صورت 

در .دهكار را بنويسيم و هم طرف بستانكار و بعد از آن ذخيره كنيمكه بايد هم طرف ب. يم كنگرفته اضافه يا كسر 

زده مي شود و ديگر نيازي به سند دستي  م سند هاي حسابداري به طور اتوماتيكه حسابداري پاتريس تمابرنام

كرده و  Enterسند حسابداري  نداريم و اگر هم بخواهيم سند هاي زده شده توسط برنامه را ببينيم بايد بايد روي

كرده  Enterبه طور دلخواه ... الي  1كنيم و تائيد كنيم و از شماره  Enterهم )سند رو كش ( روي نمايش  سند 
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و مي توانيم به صورت رسمي عادي ، رسمي خلاصه و در اينجا يا هرگزارش ديگري در حسابداري  از طريق كليد 

F9   مي توانيم پرينت بگيريم.  
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 :خدمات كالا.13

  

برگشت ازفروش ،برگشت :كنيم كه شامل  اينترمي اصلي روي قسمت خدمات كالادرصفحه 

ارخريد،توليدكالا،جابجايي كالادرانبار،دريافت كالاي اماني ،پرداخت كالاي اماني ،پيش فاكتورفروش ،پيش 

  .مي باشد......فاكتورخريد،و
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  :برگشت ازفروش .14

  

كه اين قسمت براي  ، روي برگشت ازفروش اينتر كرده بايد پس از ورود به قسمت خدمات كالا راي اين قسمتب

زماني است كه ماكالاي خودرابه فروش رسانده ايم وفاكتورهم صادركرده ايم وبعدازمدتي مشتري كالايا قسمتي ازآنرا 

راهم واردكرده وبعدازآن نام برگشت ميدهد،كه درقسمت برگشت ازفروش بعدازانتخاب نام شخص وتاريخ برگشت 

كالاراانتخاب كرده وتعدادبرگشتي راهم درستون تعداد واردكرده ومبلغ في كه به مشتريمان كالاراداده ايم واردكرده 

  .وبعدارآن ذخيره مي كنيم 

كه بااين عمل مبلغ كل فاكتوربرگشت ازفروش ازحساب مشتري كسرمي گرددوكالاها به موجودي كالاودركاردكس 

  .ا اضافه مي شودآنه
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 :برگشت ازخريد.15

  

خريداري نموده ايم ودرقسمت فاكتورخريد ثبت گرديده وبه دلايلي بخواهيم به فروشنده در اين قسمت  كالاي كه 

كالارابرگشت دهيم درقسمت خدمات كالاروي برگشت ازخريد اينتركرده ومابقي راهمانند برگشت ارفروش انجام مي 

ل فاكتوربه حساب فروشنده اضافه مي گرددوكالاهاومبلغ آن ازموجودي كالاوكاردكس آنها بااين عمل مبلغ ك.دهيم 

  .كسرمي گردد
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  جا به جايي كالا در انبار  - 16

  

بريد يا ب 2كالا را به انبار شماره  1ه شمار شد كه شما دو يا چند انبار داريدو مي خواهيد از انباربراي زماني مي با

  كرده  Enterدر اين حالت بايد در قسمت خدمات كالا روي جا به جايي كالا در  انبار بالعكس صورت مي گيرد كه 

  

انتقال يافته باشد يا  2به انبار  1و بعد از آن اگر جا به جايي جزئي كالاها و اگر كلي باشد يعني كل كالاها ي انبار 

 Enter جايي جزيي را در نظر مي گيريم و حال ما  جا به . كنيد   Enterبالعكس  بايد روي جا به جايي كل انبار 

مي كنيم سپس نام  Enter جا به جايي را وارد كرده و تاريخ جا به جايي را هم وارد كرده  مي كنيم و شماره برگه 
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  Enterمي كنيم سپس نام كالاي جا به جا شده را در كاادر نوشته  Enterكالاي جا به جا شده را در كادر نوشته 

كه از آن كالا خارج شده را اول انتخاب ير نام كالا نوشته و بعد از آن تعداد آنرا وارد كرده و نام انباري مي كنيم تا ز

به ( و بعد از آن نام انباري كه كالا به آن ارسال شده را انتخاب مي كنيم و زير ستون ) از انبار ( كرده ايم زير ستون 

  . زده و ذخيره مي كنيم  را  Escكرده و بعد از آن كليد  Enter) انبار 
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  دريافت كالاي اماني  -17

كه ما از مشتري خود كالايي را به طور اماني دريافت مي كنيم نه به عنوان خريد و اين كالا فقط به صورت  زماني

ني امامانت نزد ما نگهداري مي شود و براي اينكه مشخص باشد در انبار ما چه تعداد كالا وجود دارد و چه تعداد آن ا

كرده و نام مشخص را انتخاب كرده و  Enterمي باشد مي بايست در قسمت خدمات كالا روي دريافت كالاي اماني 

تاريخ در يافت كالا را وارد نموده و نام كالا را انتخاب كرده و تعداد با مقدار آنرا هم مشخص كنيم و بعد از آن براي 

اين عمل باعث مي شود تا آمار كالا هاي اماني را در كاردكس كالا  كه.را مي زنيم و ذخيره مي كنيم Escثبت كليد 

را مي  F2كرده و كليد  Enterثبت شود  و هر وقت قصد خريد همين كالا را داشتيم بر روي دريافت كالاي اماني 

قسمت مبلغ  زنيم  تا بتوانيم اين فاكتور اماني حذف مي گردد و تبديل به فاكتور خريد مي گردد كه ما بايد در اين

  .را زده و ذخيره كنيم   Escمعين في خريد را نيز مشخص كرده كليد فاكتور 

  



63 
 

  پرداخت كالاي اماني  -18

پرداخت كالاي اماني نيز دقيقا همانند دريافت كالاي اماني صورت مي گيرد ولي براي زماني مي باشد كه شما كالايي 

 F2 كرده ايد و هر زمان خواستيد مي توانيد بعد از توافق آنرا با را به طور امانت به همكار يا مشتري خود پرداخت 

  .تبديل به فاكتور فروش كرده و مبلغ في فروش را ثبت كنيد 
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  پيش فاكتور فروش  -19

فقط براي مشترياني مي باشد كه مي خواهند قبل از خريد كالا پيش فاكتور آنرا كه شامل تعداد و مبلغ مي باشد 

كنند كه در اين حالت مي توانيم در قسمت خدمات كالا روي بررسي خود  اقدام به خريد بعد از  داشته باشند تا

كرد نام كالا را وارد كنيم و تاريخ و شماره را وارد كرده و در قسمت شرح نام كالا را   Enterپيش فاكتور فروش 

را   Escمورد نظر بفروشيم وارد كرده كليد  وارد كنيم و مبلغي كه قرار است بعد از اين پيش فاكتور كالا را به فرد

كه تا اينجا هيچ تاثيري بر روي حسابداري و موجودي كالا و حساب اشخاص ندارد و فقط . زده و ذخيره مي كنيم 

و اگر بخواهيم اين پيش فاكتور را تبديل به فاكتور فروش بكنيم كافي است كه .يك پيش فاكتور صادر گرديده است 

  .بزنيم و ذخيره كنيم تا تبديل به فاكتور فروش گردد  F2 رد نظر را مشاهده كرده و روي آنموپيش فاكتور 
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  پيش فاكتور خريد -20

مي خواهيم كالايي را خريداري كنيم و قبل از خريداري براي بررسي هاي بيشتري از فروشنده پيش فاكتور  زمانيكه 

آنرا تبديل به فاكتور خريد كه اين قسمت هم دقيقا مانند دريافت مي كنيم و بعدا پس از بررسي ها و صلاحديد 

  .فروش عمل مي كنيم  پيش فاكتور
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  اصلاحات  -21

  

اصلاحات  كه فقط براي حواله واريز نقدي بانك هزينه بانك سند قسط بندي اشخاص و كالا ها  كه براي تغيير كد 

و مابقي اصلاحاتي كه بايد صورت . ارد كاربر د اشخاص و حذف كد اشخاص و تغيير كد كالا  و حذف كد كالا را

  .همان در قسمت خودشان است بگيرد 
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كرده و شماره سند   Enterآيتم بعدي مربوط به حواله بانكي و واريزي نقدي و هزينه بانك مي باشد كه روي آن 

را مي زنيم    Enterد مي كنيم و مربوطه كه مي خواهيم آنرا اصلاح كنيم واز دفتر روزنامه آنرا پيدا كرده ايم را وار

و جدولي پديدار مي شود كه در قسمت بالا مشخصات و مبلغ و نام حسابدار را داريم كه هر كدام از اصلاح و ابطال را 

فقط مي توانيم با موس روي آن اصلاحات مربوط به اشخاص  و كالا ها هم كاملا مشخص است كه اگر بخواهيم كد 

 105008به  103002تغيير يابد يا همينطور كالا ها مثلا از  102001به  101001لا از را تغيير دهيم مثشخصي 

مي رنيم و در كادري كه ظاهر مي شود كد جديد را وارد  Enterتغيير يابد پس بايد بنا به نياز و تغيير روي كد  
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كد كالا نيز بايد روي  وبراي حذف كد اشخاص يا حذف كد. مي زنيم و تا تغيير انجام شود  Enterمي كنيم و 

كنيم و بعد از سوال اينكه آيا كد  Enterكنيم و نام شخص يا كالاي مورد نظر را انتخاب كرده  Enterحذف كد 

خارج  Escو بعد از آن با كليد . انتخاب شده حذف شود ؟ بله را اتخاب مي كنيم و كد مربوط حذف خواهد شد 

  .ا اصلاحات اعمال شود شده و ترميم اطلاعات را انجام مي دهيم ت
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  گزارشات -22

  

اعم از عملكرد  سود و زيان ، ترازنامه ، گزارش اسناد ، . در اين قسمت تمام گزارشات حسابداري را دارا مي باشد  

تراز حساب ها ، صورت حساب اشخاص ، نمودار ها ، دفاتر روز نامه ، گزارش بانك ، ترازكالا ، كاركرد كالا ، آمار كالا، 

  .كه هر كدام را بنا به نياز مورد استفاده قرار مي دهيم . گزارش انبار ، عملكرد كاربران ، لست كالا ها 
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  گزارش عملكرد سود و زيان  -23

كرده و بعد از آن روي عملكرد سود و  Enterبراي گزارش سود و زيان بايد در صفحه اصلي برنامه روي گزارشات 

  .د از آن گزارش عملكرد سود و زيان قابل رويت است را مي زنيم كه بع  Enterزيان 
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  گزارش ترازنامه  -24

مي زنيم و تاريخ عملكرد يا آخرين عملكرد را  Enterكرده و بعد از آن روي ترازنامه  Enterروي گزارشات 

  .مي زنيم كه بعد از اين گزارش خلاصه ترازنامه قابل رويت مي باشد Enter و مشخص كرده 
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   :ارش اسنادگز -25

دفتر اسناد دريافتني ، بررسي (كه گزارشاتي همچون  زنيم مي  ENTERروي گزارش اسناد در قسمت گزارشات 

چك هاي مصوب، اسناد در جريان وصول، اسناد واگذار شده ، اسناد وصول شده، اسناد پرداختني خودمان، اسناد 

ايسه چك هاي دريافتي با معافتي، اسناد تضمين برگشتي مشتري، اسناد برگشتي خودمان، دفتر كل اسناد، مق

و روي همه اشخاص يا وارد شده د كه روي هر كدام بنا به نياز وجود دار) ديگران نزد ما، اسناد تضمين ما نزد ديگران

  .گزارش مربوطه رويت مي گرددوه مي كشيم تاريخ را مشخص كرد ENTERليست اشخاص 

  



73 
 

  :گزارش تراز حساب ها - 26

كرده و هر كدام از تراز آزمايشي،  ENTERن گزارش تراز حساب ها بايد در گزارشات روي تراز حساب ها براي ديد

كنيم  ENTERرا بنا به نياز مي توانيم ) تراز سود و زيان ، تراز درختي، صورت وضعيت روزانه، تراز كل، تراز فروش

  .را مشاهده نماييم و گزارش مربوطه
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  :ساب اشخاصگزارش صورتح -27

و از  وارد صورتحساب اشخاص شده م در گزارشات براي ديدن صورتحساب اشخاص يا هر كدام از حساب ها مي تواني

نام ا مي زنيم و مساوي ر) =(حرف ان را در كادر سبز رنگ تايپ كرده و كليد  3حرف يا  2نام حساب مورد نظر 

محدوده ي تاريخ خود را و  كرده  ENTER كل شخص مورد نظر را انتخاب مي كنيم سپس روي صورتحساب 

مثبت را مي زنيم يا مي توانيم ) +(ولي اگر بخواهيم از ابتدا تا آخر حساب بيايد روي تاريخ كليد  انتخاب مي كنيم 

و براي چاپ گزارش . را بزنيم كه آن وقت كاردكس اشخاص يا حساب را مي توانيم مشاهده نماييم SPACEكليد 

  .و نيازهاي احتمالي نيز در كاردكس اشخاص در زير كادر نوشته شده است. تفاده مي كنيماس F9از كليد 
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  :گزارش مانده حساب اشخاص -28

در  كرده و بعد از آن  ENTERبراي ديدن مانده حساب اشخاص روي گزارشات به روي مانده حساب اشخاص 

و بستانكاران، به سقف اعتبار رسيده، بدهكاران ليست بدهكاران، ليست بستانكاران، بدهكاران (گزارشي اعم از 

  .مي نماييم مشاهده  ار) قديمي، حساب كارمندان، سهامداران كل بدهكاران اقساطي
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  :ليست فاكتورها -29

  

فاكتورهاي  واردليست فاكتورها شده وقسمت گزارشات  بايد در... براي ديدن ليست فاكتورهاي خريد يا فروش يا 

  .راانتخاب كرده و گزارش خود را مشاهده كنيد مورد نظر
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  :گزارش ليست اشخاص -30

به  سپس يكي از آيتمهاي  كرده ENTERبراي ديدن ليست اشخاص در قسمت گزارشات روي ليست اشخاص 

اين تا ليست كامل اشخاص را به ما نمايش دهد كه در  ا انتخاب كردهر ه ترتيب كد، به ترتيب سريالترتيب نام، ب

  .جدول ، كد، نام اشخاص، شماره همراه، شماره تلفن، مانده حساب، و آدرس اشخاص وجود دارد
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  :گزارش ليست كالاها -31

براي ديدن ليست كالاها همانند ليست اشخاص عمل مي كنيم با اين تفاوت كه در قسمت گزارشات روي ليست 

  .مي كنيم ENTERكالاها 
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  :نمودارها -32

كنيم و بعد از آن بنا به نياز هر كدام از  ENTERنمودارها بايد در قسمت گزارشات روي نمودارها براي ديدن 

نمودار موجودي ريالي كالا ميانگين خريد، نمودار سود دهي  ار موجودي ريالي كالا آخرين خريدنمود(نمودارهاي 

نمودار بدهي اشخاص، نمودار طلب اشخاص، ، نمودار موجودي تعدادي انبارها، يانه كالا، نمودار موجودي ريالي ماه

مي كنيم تا  ENTERانتخاب كرده و ) نمودار وضعيت چك ها، نمودار كاركرد بانك ، نمودار موجودي ريالي بانكها

  .نمودار مربوطه نمايش داده شود
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  :گزارش دفتر روزنامه، دفتر كل- 33

مي كنيم و بعد از اين مرحله هر  ENTERتر روزانه براي ديدن گزارش دفتر روزنامه در قسمت گزارشات روي دفا

دفتر روزنامه، دفتر كل خريد، دفتر كل فروش، دفتر مرجوعي، دفتر اسناد پرداختني، (كدام از گزارشات مربوطه به 

دفتر اسناد دريافتني، دفتر تخفيفات، صندوق، هزينه ها، موجودي اول دوره كالاها، سابقه و گردش يك چك، هزينه 

سپس  ، را انتخاب كرده) حسابداري دستيربار روي سند خاص، سقف اعتبار چكهاي مشتري، ليست اسناد هاي س

مثبت را مي زنيم و بعد از آن ليست (+) كرده و روي تاريخ كليد  ENTERو همه اشخاص را  همه انبارها 

  .درخواستي نمايان مي شود

  .در آن ثبت مي شوددفتر روزنامه دفتري مي باشد كه تمام اسناد حسابداري 
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  :گزارش بانك -34

كرده و بعد از آن بنا به ENTERبراي ديدن گزارش بانك به تفكيك ابتدا در قسمت گزارشات روي گزارش بانك 

انتخاب كرده و نام ) كليه عملكردها، وصولي، پاس چك، حواله، نقدي، هزينه، متفرقه، موجودي بانكها(نياز يكي از 

مثبت را مي زنيم و سپس (+) كرده و روي تاريخ كليد  ENTERو همه اشخاص را هم  زدهرا ك يا همه بانك ها بان

  .تا گزارش رؤيت شود بودن سندهايشان را انتخاب كرده يك طرفه يا دوبل 
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  :كاردكس كالا -35

در براي ديدن كاردكس كالا يا همان صورتحساب كلي كالا كه در آن ورود و خروج و مانده كالا مشخص است 

مي كنيم و همه اشخاص يا ليست اشخاص را انتخاب كرده و  ENTERقسمت گزارشات روي كاردكس كالا 

ENTER  مي كنيم و نام كالاي مورد نظرمان را تايپ كرده وENTER  مي كنيم و در ليست باز شده نام كالا را

كرده و روي تاريخ  ENTERر مي كنيم و بعد از آن روي همه انبارها يا انبار مورد نظ ENTERانتخاب كرده 

  .مثبت را مي زنيم تا كاردكس كالا رؤيت شود(+) كليد 
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  :آمار كالا -36

  

سپس بنا به نياز روي  وارد قسمت آماركالا شده ،د در قسمت گزارشات براي ديدن آمار كالا كه گزارشات مختلفي دار

تا آمار موجودي كالا رويت  د واردشده مي باش ريكي از گزارشات درخواستي كه به طور كلي موجودي كالا در انبا

براي اينكه بخواهيم ببينيم كه آيا موجودي منفي نيز داريم يا خير در قسمت پايين جدول با موس روي . شود

  . يست موجودي هاي منفي مشخص مي شودموجودي منفي كليك مي كنيم آن وقت ل
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  :گزارش انبار -37

و همه اشخاص يا ليست اشخاص را  وارد قسمت گزارش انبارشدهقسمت گزارشات در  براي ديدن گزارش انبار بايد

كرده و روي  ENTERروي همه انبارها يا ليست انبارها  روي همه كالاها يا ليست كالاها و سپستخاب كرده ان

نده مي باشد مثبت را مي زنيم تا گزارش انبار كه شامل شماره، تاريخ، شرح، فن، ورود، خروج و ما(+) تاريخ كليد 

  .ظاهر گردد كه در واقع همان كاردكس كلي كالاها در انبار مي باشد
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  :عملكرد كاربران -38

در اينجا اگر بخواهيم عملكرد كاربران كه با برنامه حسابداري كار مي كنند را ببينيم كه چه ثبت هايي را در چه 

و  واردعملكرد كاربران شده يد در قسمت گزارشات ه اند باتاريخ ها و زماني انجام داده اند يا چه اصلاحاتي انجام داد

مي كنيم و تاريخ مورد نظر را تايپ كرده  ENTERيا روي كليه كاربران  م كاربر مورد نظر را انتخاب كردهسپس نا

 تا عملكرد حسابداران سيستم رويت ا موس روي تاييد كليك مي كنيم مثبت را مي زنيم و ب(+) يا روي تاريخ كليد 

  .شود
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  :تنظيمات محيط كاري -39

  

قسمت  درپس بايد . براي تنظيمات محيط كاري به نام طبق سليقه خودتان سيستم به شما اين امكان را داده است

و در قسمت چپ جدول هر كدام از امكانات را اگر بخواهيد با موس روي آن تنظيمات وارد تنظيم محيط كاري شده 

و هر كدام را كه نخواهيد تيك آن را بر مي داريد و در سمت راست جدول هم ) (ود كليك مي كنيد تا تيك زده ش

  .كرده يا با موس روي ذخيره كليك كنيد ENTERمي توانيد تغييرات خود را اعمال كنيد و سپس 
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  :تهيه كپي پشتيبان - 40

  

به اين  براي اطمينان گرفته شود شتيبانبعد از اينكه ثبت ها در حسابداري انجام شد در پايان هر روز بايد يك پ

كپي بگيريم ... اگر بخواهيم روي فلش محوري يا  ،صورت كه در قسمت تنظيمات ، وارد تهيه كپي پشتيبان شده 

را هم براي پشتيبان تايپ كرده  كنيم و سپس قسمت فلش را پيدا كرده و يك نامENTERبايد روي انتخاب مسير 

  .ليك مي كنيم تا اطلاعات ذخيره گردندك SAVEبا موس روي قسمت  و
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  :بازيابي پشتيبان -41

  

زمانيكه اطلاعات نرم افزار از سيستم پاك شد جهت بازيابي اطلاعات از فلش مموري يا هر مسيري كه 

قبلا در آن پشتيبان گرفته بوديم به قسمت تنظيمات ، بازيابي پشتيبان رفته و پس از انتخاب مسير مورد 

  .ت خود را بازيابي مي نماييم نظر اطلاعا
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  :ترميم اتوماتيك اطلاعات -42

 CDاين قسمت فقط براي اطمينان از اين مي باشد كه نرم افزار كار خود را به درستي انجام داده باشد يا وقتي كه 

نيم مي ك ENTERجديد دريافت كرده باشيم پس بايد در قسمت تنظيمات يك بار روي ترميم اتوماتيك اطلاعات 

  .تا سيستم كار خود را انجام دهد
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  :تنظيمات چاپ -43

مي كنيم تمام اطلاعات مربوط به چاپ را مي توانيم ENTERدر اين قسمت كه در تنظيمات روي تنظيمات چاپ 

و روي ذخيره با موس كه مي توانيم انجام داده .... اينجانب ببينيم و تغيير دهيم اعم از نام حساب يا نام موسسه و 

  .كليك كنيم 
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  :انبار گرداني - 44

انبار گرداني مرحله اي است كه موجودي هاي كالا شمارش مي شود و اختلاف بين موجودي انبار با موجودي 

سپس روي حساب تنظيم كننده نيز  وارد انبارگرداني شده ،ر قسمت تنظيمات در اين حالت د. كامپيوتر مي باشد

ENTER را مشخص كرده و روي شماره  مي كنيم و بعد از آن تاريخENTER  مي كنيم حال بايد نام كالاهايي

كه موجودي  كه شمارش شده است را انتخاب كردهو نام انباري  مرا به ترتيب بنويسيم و پيدا كنيكه اختلاف دارند 

افزار كسري كامپيوتر مشخص است و حال ما بايد موجودي شمارش شده انبار را وارد كنيم كه به طور اتوماتيك نرم 

ن در صورت كسري هزينه است و در صورت اضافي به درآمد آيا اضافه موجودي را مي نويسد و حساب تنظيم كننده 

  .كنيم ENTERرا زده و روي ذخيره  ESCبسته مي شود و در آخر مي بايست كليد 
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  :تاميهختعمليات ا - 45

  

ماني كه ما ثبت هاي حسابداري خود را كامل كرده ايم و اميه مربوط به آخر سال مالي مي باشد يعني زتتخعمليات ا

تمام حساب ها را  هبايد پس از اطمينان كامل از اينكمي خواهيم حسابمان را به سال بعد انتقال دهيم و ببنديم پس 

و تك تك روي تمام موارد به ترتيب  اول، روي  وارد عمليات اختتاميه شده سمت تنظيمات كرده ايم در ق وارد

مي كنيم تا چك معيوبي وجود نداشته باشد كه اگر اين مرحله با موفقيت به  ENTERرسي چك هاي معيوب بر

تا سيستم اختلاف ترازي نشان ندهد و اگر اين طور بود سوم را مي زنيم  رسيد دوم روي بررسي اختلاف تراز انجام

سيد يعني آماده بستن حساب ها هستيم  مي كنيم و اگر با موفقيت به اتمام ر ENTERروي بررسي اشخاص و كالا 

كنيم تا عمليات بستن و اختتاميه را انجام دهد و  ENTERبعد از تمام اين كارها بايد روي شروع دوره جديد كاري 

تمام اين كارها به طور اتوماتيك انجام مي شود و نرم افزار سندهاي . مانده حساب ها را به سال جديد انتقال مي دهد

  .ادر مي كندمربوطه را ص
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  :خروج از برنامه -46

مي كنيم تا سيستم به طور اتوماتيك  ENTERكرده و روي بله  ENTERصفحه اصلي برنامه روي خروج در

  .پشتيبان را بگيرد و بعد از آن از برنامه خارج مي شويم

  

 


