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   مقدمه

مربوط بـه   واحد اقتصادي ثبت رویداد هاي  مالی یا گیري هر بنگاه  معمولا بعد از شکل

به جمع  آوري اطلاعات جهت   نیاز علاوه بر الزامات قانونی . بسیار حایز اهمیت استآن 

تصمیم گیري، برنامه ریزي، اداره و کنترل  واحد اقتصادي توسـط مـدیریت  اسـتفاده از    

نرم افزارهاي مالی را با توجه به رشد روز افزون واحد هاي اقتصـادي بـه امـري اجتنـاب     

  .ناپذیر مبدل نموده است

ی و مدیریتی بسیارتوانمند بیشتر واحدهاي اقتصادي کوچک و متوسط داري کادر اجرای 

در حرفه خود بوده اما ممکن است از دانش حسابداري جامعی جهت ثبت رویـداد هـاي   

برخوردار نبوده اسـت و اکثـرا مایـل انـد فـارق از بـدهکار و       ) واحد اقتصادي خود(مالی 

هاي حسابداري و دفترداري اقـدام بـه ثبـت و ضـبط اطلاعـات مربـوط بـه        ثبتبستانکار

مالی خود نموده و در نهایـت گـزارش گیـري  نماینـد تـا از عملکـرد واحـد        رویدادهاي 

  .اقتصادي خود آگاهی یابند

در این راستا شرکت سپیدارسیستم آسیا بر آن شد تا اقدام به تولید نـرم افـزاي جـامع     

براي واحد هاي اقتصادي کوچک نموده تا به این نیازاز طریق انجام ثبتهاي خودکار براي 

واحد اقتصادي با گزارش .....)  خرید و فروش، دریافت و پرداخت و(دیهاي مالی تمام رویدا

در عین حال این نرم افزاري مـی توانـد بـه عنـوان بـازویی      . گیري آسان و کارآمد نماید

توانمند در کنار حسابدران حرفهاي جهت تسهیل امر حسابدراي و دفترداري بـه ایفـاي   

  .نقش بپردازد
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کامل  بـا مفـاهیم   از این نرم افزار با قابلیت هاي ذکر شده آشنایی  براي استفادههرچند  

   و   در یادگیري سریع مورد نیاز نبوده اما تسلط بر این مفاهیمو مفاهیم حسابداري مالی 

  .هر چه بهتر این نرم افزار کمک شایانی به کارآموز و کاربر سیستم خواهد نمود

  

:اهداف دوره  

  :بتواند کارآموزآموزش کاربردي  سپیدار سیستم  ن  این دورهانتظار میرود بعد از پایا

 عملیات راه اندازي، استقرار و ورود اطلاعات پایه در سیستم سپیدار را فراگیرد. 

  خرید و فروش، دریافت و (هاي مالی یک واحد اقتصادي ، مربوط به رویداداطلاعاتکلیه

  .نمایدثبت سیستم  دررا ....) پرداخت، انبارداري  و 

 گزارشات متنوع مورد نیاز مدیریت و سهامدارن را داشته باشد تهیه توانائی . 

 توانایی تهیه  اسناد  و مدارك مثبته جهت ارایه به مراجع قانونی را دارا باشد.  

داشته  عملیات خودکار تقریبا براي تمام لازم جهت صدور سند حسابداري اقداماتانجام  توانائی
ی که ست آوردن چنین مهارتی بایستی با توجه به مراحل پیش بینی شده به شرحبراي به د. باشد

 .در ادامه می آید اقدام نمایید
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  راه اندازي، استقرار و ورود اطلاعات پایه
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 )ورود به سیستم( 1-1-1-1

 

 

  

 .دهیم می براي ورود به سیستم مراحل زیر انجام

   )1(تصویر.کنیمدابل کلیک می    "سپیدار"در دسکتاپ ویندوز روي آیکون  .1
 )2(تصویر.سیستم در حال ارتباط با  بانک اطلاعاتی می باشد .2

  )1(تصویر.کنیممیمربوطه وارد  قسمتدر پنجره ورود مشخصات کاربر، نام کاربري خود  را در  .3
 )1(تصویر.کنیمبا استفاده از صفحه کلید کلمه عبور خود  را وارد می "کلمه عبور"در قسمت  .4

 )1(تصویر.کنیمشرکت مورد نظر را انتخاب می "شرکت"در قسمت  .5

براي مربوط به تنضیمات ورود به سیستم در حالت  "قفل تنظیم سرور بانک اطلاعات و"گزینه  .6
 )1(تصویر .شبکه است

 )1(تصویر.کنیمکلیک می "تایید"روي کلید  .7

 )3(تصویر.در حال ورود به سیستم سپیدار هستیماین است کهتصویر زیر نشان دهنده  .8

امکانات عمومی بعد از ورود به سیستم پنجره برنامه نمایش داده می شود که در قسمت معرفی  .9
 )4(تصویر.سپیدار هریک از قسمتهاي آن شرح داده شده است

 )4(تصویر .در اولین ورود به سیستم صفحه فرایند راه اندازي سیستم نمایش داده می شود   .10

 
 

در سیستم  ورود به سیستم نحوه با مشاهده این قسمت از درس با: هدف آموزشی
 .جامع سپیدار آشنا می شوید
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 )ورود به سیستم(قسمت اول) 1(تصویر

  

 

 

   

١ 

٧
٥ 

٣

 1:نکته

٤ 

٦

تب پیشرفته استفاده شده است فیلد نام شرکت و تنظیم چون از :   1نکته 
   .ارتباط با سرور نمایش داده می شود

 

٢ 
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  )ورود به سیستم(قسمت اول) 2(تصویر

 

 

  )ورود به سیستم(قسمت اول) 3(تصویر

٨ 



  8                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

 

 )ورود به سیستم(قسمت اول) 4(تصویر

 

 

  
 

 

  

 

 

استفاد کنید براي راه اندازي سیستم می توانید از این فرایند به ترتیبی که مشخص شده :  2نکته
فرمهایی که در این قسمت نمایش داده می شوند از قسمتهاي دیگر سیستم نیز قابل مشاهده و 

براي راه اندازي راحتر این فرمها یکجا تحت عنوان فرایند راه اندازي نمایش داده شده . دسترسی است
 است

 2نکته

١٠ 

٩ 
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 )معرفی صفحه اصلی( 2-1-1-1

 

 

می زیر  ترتیباجزایی را که بعد از اولین با ورود به سیستم مشاهده می کنیم به 
  :باشد

کاربر قرار  صفحه فرایند راه اندازي که فرمهایی را که براي راه اندازي لازم است در اختیار .1
  )1(تصویر.دهدمی

 )1(تصویر.دهدنوار عنوان بالاي صفحه نام شرکت را نمایش می .2

 )1(تصویر.این قسمت منوي افقی سیستم را نشان می دهد .3

  )1(تصویر .پنجره هاي مورد استفاده در این قسمت به صورت تب نمایش داده می شود .4
ها می توان اطلاعات مربوط به منوي عمودي سیستم باکلیک بر روي هریک از زیر سیستم  .5

  )1(تصویر.آنرا مشاهده نمود
  )1(تصویر.تاریخ روز سیستم را نمایش می دهد .6
سال مالی فعالیتهاي مربوط به آنرا ثبت می کنیم را نمایش می دهد بعلاوه با استفاده از این  .7

  )1(تصویر.سلکتور می توان سالهاي مالی را نیز تغییر داد
 )1(تصویر.قسمت نمایش داده می شودارز پایه سیستم در این  .8

 )1(تصویر.در این قسمت نام کاربري که به سیستم وارد شده است نشان داده می شود .9

 )1(تصویر.کد مشتري سیستم نیز دراین قسمت نمایش داده می شود .10

 داین قسمت از درس با اجزاي صفحه اصلی آشنا می شوی مشاهدهبا : هدف آموزشی
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  )معرفی صفحه اصلی: (قسمت دوم ) 1(تصویر 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 1 نکته
٨ 

٩ 

٧ 
٦ 

٥ 

٤ 

١ ٢ 

در یک تقسیم بندي کلی منوي عمودي سپیدار به دو قسمت تقسیم شده است قسمت اول عملیات و : 1نکته
اگر بخواهیم فعالیت جدیدي را . قسمت دوم فهرست که این تقسیم بندي در همه سیستم ها تکرار شده است

در . ریق فرمهاي موجود در این بخش آن را ثبت می کنیمثبت کنیم از قسمت عملیات وارد می شویم و از ط
 . قسمت فهرست تمام اطلاعاتی را که در قسمت عملیات ثبت کرده ایم قابل مشاهده و ویرایش است

١٠ 

٣ 
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 )معرفی کلیدها(قسمت سوم 3-1-1-1
 

  

 

 

 

.کاربرد کلید هاي مختلف در سیستم جامع سپیدار به ترتیب زیر است  

 کاربرد شکل

 

 افزودن سطر

 

 حذف  سطر

 

 انتقال سطر به پایین

 

 انتقال سطر به بالا

 

 منوي فرم

 

 ذخیره در شرح هاي پیش فرض

 

 جدید

 

 ذخیره

 

 ذخیره و جدید

 

بستنذخیره و   

 تکثیر 

 

 صدور سند حسابداري

سپیدار آشنا با مشاهده این قسمت از درس با کلید هاي مختلف در سیستم جامع : هدف آموزشی
 .می شوید
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 حذف سند حسابداري

 

 نمایش سند حسابداري

یا     راس گیري 

 

 صدور اعلامیه پرداخت

 

 حذف اعلامیه پرداخت

 

 انتخاب چندگانه

 

 فیلتر

 

 فیلتر پیشرفته

 

 نمایش گروهبندي

 

 نمایش سر جمع

 

 اندازه متغییر

 

 انتخابگر ستون

 

 منوي چاپ

 

 ارسال به اکسل

 

 ارسال و دریافت

 

 عملیات

 

 بروز رسانی

)شرط(افزودن یا حذف فیلتر    

 

 بازخوانی همه صفحات
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   ) تعریف سال مالی( 1-2-1-1

  

  
  
  را تعریف کنید  88مالی  سال: مسأله.  

  )1(تصویر .کنیمبراي تعریف سال مالی به ترتیب زیر عمل می
 .کنـیم مـی  کلیـک  "تنظیمـات "پس از ورود به سیستم در منـوي عمـودي، بـر روي قسـمت      .1

  )1(تصویر
-مـی  کلیـک  "سال مالی جدیـد "وارد قسمت تنظیمات شده و در قسمت عملیات روي گزینه  .2

 )1(تصویر .کنیم

 )1(تصویر ).88(نماییم سال مالی، عنوان سال مالی را وارد می در پنجره .3

 )1(تصویر ).01/01/88( کنیممیتاریخ شروع سال مالی را وارد  .4

 )1(تصویر ).29/12/88( کنیممیتاریخ خاتمه سال مالی را وارد  .5

 )1(تصویر .کنیممیدر بالاي پنجره سال مالی، کلید ذخیره را کلیک  .6

هاي مالی تعریف شـده، وارد قسـمت تنظیمـات شـده و در قسـمت       براي مشاهده لیست سال .7
 )3(تصویر .کنیممیکلیک  "سالهاي مالی"فهرست، روي گزینه 

 )3(تصویر .کنیمسالهاي مالی راکه تابحال ایجاد کرده ایم در فهرست مشاهده می .8

ǼǁƹǸǭƋ ǛƗƴǵƗ : ƻƷƳ ƹƗ ƠǮƾǡ ǰǽƗ ǳƴǵƘǂǭ Ƙƛ 

ǬǽǸǁ Ůǭ ƘǲǁƋ ƷƗƴǾŚƽ ǬƢƾǾƽ ƷƳ ǼǩƘǭ ǧƘƽ ǜǽƸǖơ Ƙƛ. 
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   ) تعریف سال مالی: (بخش دوم) 1(تصویر

  

  

١ 

٢ 

٣ 

٤ 

٥ 

٦ 

 1نکته 

در ورود اطلاعات مرتبط به تاریخ شروع و پایان سال مالی دقت لازم را مبذول نمایید   : 1نکته 
که حتما منطبق با اساسنامه شرکت بوده باشد، ضمنا سیستم، تاریخ شروع سال مالی بعد از اولین 

سال را به طور خودکار با توجه به تاریخ پایان سال قبل وارد انتخاب می کند و قابلیت ویرایش 
 .ریخ شروع براي سال هاي مالی بعدي امکان پذیر نیستتا
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   ) تعریف سال مالی(قسمت اول ) 2(تصویر

  

  
   ) تعریف سال مالی(قسمت اول ) 3(تصویر

  

    راتعریف کنید؟ 89سال : تمرین  

 

 

 

٧ 

 

٨ 
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  ...) نام، آدرس،تلفن و (تنظیمات مربوط به اطلاعات  شرکت ( 1-3-1-1

 

  

  

  .مشخصات شرکت به ترتیب زیر عمل می کنیمبراي ورود اطلاعات مربوط به 

 .کنـیم مـی کلیـک   "تنظیمـات "روي قسمت  عمودي، برپس از ورود به سیستم در منوي  .1
 )1(تصویر

 .کنـیم میکلیک  " تنظیمات"تنظیمات شده و در قسمت عملیات روي گزینه وارد قسمت  .2
 )1(تصویر

 در پنجره تنظیمات نرم افزار، وارد تب شرکت شده  و اطلاعات موبـوط بـه شـرکت را وارد    .3
 )2(تصویر .کنیممی

 )2(تصویر.کنیممینام شرکت را وارد  "نام شرکت"در کادر  .4

 )2(تصویر.کنیموارد مینشانی شرکت را  "نشانی "در کاردر .5

 )2(تصویر.کنیمدر کادر ارز پایه ارز پایه را انتخاب می .6

 )2(تصویر.کنیمتلفن شرکت را وارد می "تلفن "در کاردر .7

 )2(تصویر.کنیمنمابر شرکت را وارد می "نمابر"در کادر  .8

 )2(تصویر.کنیموب سایت شرکت را وارد می  "وب سایت"در کادر  .9

 )2(تصویر.کنیمپست الکترونیک شرکت را وارد می "الکترونیکپست "در کادر  .10

 )2(تصویر.کنیمشماره پیام کوتاه شرکت را وارد می "شماره پیام کوتاه "در کادر  .11

 )2(تصویر.کنیمشماره همراه شرکت را وارد می "شماره تلفن همراه "در کادر  .12

 )2(ویرتص.کنیمکد اقتصادي شرکت را وارد می "کد اقتصادي "در کادر  .13

هدف آموزشی با مشاهده این قسمت از درس با ورود اطلاعات مربوط به نام و 
 .مشخصات شرکت آشنا می شویم
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 )2(تصویر.کنیمشماره ثبت شرکت شرکت را وارد می "شماره ثبت شرکت"در کادر  .14

 )2(تصویر.کنیممحل فعالیت را انتخاب می "محل فعالیت"از سلکتور  .15

 )2(تصویر.کنیمنوع فعالیت شرکت را وارد می "نوع فعالیت"در کادر  .16

 )2(تصویر.کنیمتخاب میبا استفاده از گزینه انتخاب تصویر  نشان تجاري  شرکت را ان .17

 )2(تصویر.کنیمبراي ذخیره شدن عطلاعات روي گزینه ذخیره تغییرات کلیک می .18

 

  )تنظیمات: (قسمت اول) 1(تصویر

٢ 

١ 
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  )تنظیمات: (قسمت اول )2(تصویر

  

  

 

 

١٠ 
٥ 

٣ ٧ 

٦ 

٨ 
٩ 

٤ 

١٢ 

١٧ 

١١ 

١٣ 
١٤ 

١٥ 

١٦ 

١٨ 
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  )ایجاد کاربر جدید( 1-4-1-1

  

  

  

 کنیددر شرکت نمونه مهرداد حسینی  را به عنوان کاربر سیستم معرفی : مسأله.  
  

  :ترتیب زیر عمل می کنیمبراي تعریف کاربر در سیستم سپیدار به 
  

  )1(تصویر .کنیمکلیک می "تنظیمات"پس از ورود به سیستم در منوي عمودي ، بر روي قسمت  .1
  )1(تصویر .کنیمکلیک می "کاربر جدید"در قسمت تنظیمات شده و در قسمت عملیات روي گزینه .2

خانوادگی کـاربر را وارد  ، صفحه اطلاعات اصلی، نام و نام "تعریف کاربر و دسترسی"در پنجره  .3
 )2(تصویر).مهرداد حسینی(کنیم می

 )2(تصویر).حسینی(کنیمنام کاربر را وارد می .4
 )2(تصویر .کنیمکلمه عبور را وارد می .5
 )2(تصویر.کنیمتکرار کلمه عبور را وارد می .6
 )2(تصویر .کنیمگزینه فعال را انتخاب می .7
تغییر تنظیمات در سـطح  "در صورت دادن دسترسی تغییر تنظیمات سیستم به کاربر، گزینه  .8

 )2(تصویر.کنیممیرا تیک دار  "سرپرست

پس از تعریف مشخصات کاربر، در پنجره حقوق دسترسی در قسـمت پـایین صـفحه بـر روي      .9
غیـر فعـال   "یـا  "فعال شـود "کنید و گزینه  Right Clickهاي مورد نظر قرار گرفته و  شاخه
 )3(تصویر.کنیممیرا انتخاب  "شود

 )3(تصویر.کنیممی، کلید ذخیره را کلیک "کاربر و دسترسی"در بالاي پنجره   .10

براي مشاهده لیست کاربر هاي تعریـف شـده ، وارد قسـمت تنظیمـات شـده و در قسـمت        .11

با تعریف کاربردر سیستم سپیدار آشنا  با مشاهده این قسمت از درس: اهداف آموزشی
  می شویم
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 )4(تصویر .کنیممیکلیک  "کاربران"فهرست، روي گزینه 

 

  

١ 

٢ 
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  )ایجاد کاربر جدید:(قسمت اول )1(تصویر

  

  

  
  )ایجاد کاربر جدید:(قسمت اول) 2(تصویر

  

  

  

  

  

٧ 
٥ 

٣ ٤ 

 1نکته

٦ 

٨ 

اگر تیک گزینه فعال را براي کاربري انتخاب نشود کاربر نمی تواند به سیسـتم وارد    :   1نکته 
شود،کاربري را که قبلا در سیستم تعریف شده و حال اقدام به غیر فعال نمودن نام کاربریش نموده 

 .ایم نیز نمی تواند وارد سیستم شود اما مشخصات و سوابق قبلی او در سیستم باقی می ماند
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  )ایجاد کاربر جدید:(قسمت اول) 3(تصویر

  

  

١٠ 

٩ 
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  )ایجاد کاربر جدید:(قسمت اول) 4(تصویر

   کاربر زیر را با حقوق دسترسی تعیین شده در جدول زیر ایجاد نمایید: تمرین.  
 خانوادگینام و نام  نام کاربر کلمه عبور تغییر تنظیمات در سطح سرپرست حقوق دسترسی

 داوود محمود نیا مدیر مالی 321 داشته باشد دسترسی تمامی سیستم ها به طور کامل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

١١ 
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  )تعریف کدینگ و ترتیب کدینگ در سپیدار( 1-5-1-1

  

  

  

  درثبت، سهولت منظور به اقلام بندي طبقه براي که است اعداد از سیستمیکدینگ 
  .آوري و تجزیه وتحلیل داده ها به کار می رود جمع

  
  در سیستم حسابداري سپیدار از سه سطح اصلی گروه، کل، معین و یک سطح به عنوان

  .سطح تفصیلی یکتا و شناور استفاده می شود
  

  منظور از یکتا و شناور بودن آن است که هر کد تفصیلی مستقل از سطوح اصلی و تنها
براي یکبار در سیستم تعریف می شود و با تمامی معین هاي تفصیل پذیر می تواند گردش 

  .  داشته باشد
  

طول کد حساب در . طول کد گروه متناسب به نیازهاي موسسه یک یا دو رقم است : نکته 
و امکان تغییر طول کد حساب بعد از تعریف کدینگ . گرددمات دفتر داري تنظیم میقسمت تنظی
طول کد کل عبارت است از . در سیستم سپیدار طول کد گروه، ل، معین دور رقم است.وجود ندارد

کد سطح معین . شود  طول کد گروه مربوطه به علاوه ارقامی که به حساب کل اختصاص داده می
به عنوان مثال اگر کد گروه . گروه، کد کل و ارقامی که به معین اختصاص داردعبارت است از کد 

خواهد بود که رقم ابتدایی آن  1110باشد حساب کل موجودي نقد و بانک  11داراییهاي جاري 
است  111001ریالی  هاي بانک موجودي نشان دهنده گروه این حساب است و کد حساب معین

  .گروه و کل این حساب است که چهار رقم اول نشان دهنده
 

 

 

تعریف کدینگ و ترتیب با مشاهده این قسمت از درس می توانید با : هدف آموزشی
  .کدینگ در سپیدار آشنا شوید
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 مفهوم حساب و انواع طبقه بندي آن  2-5-1-1

 

  

حساب مفهومی است که اطلاعات مربوط به هر یک از انواع دارایی، بدهی و سرمایه یک موسسه 
  . بر حسب اعداد قابل سنجش به پول در آن ثبت می شود 

 :طبقه بندي حساب ها از نظر نوع حساب

 به مجموعه اي از حساب ها که نشان دهنده وضعیت مالی : حساب هاي ترازنامهاي
 .شخص هستند، حساب هاي تراز نامه اي می گویندم موسسه در یک تاریخ

  

 به مجموعه اي از حسابها که نشان دهنده عملکرد موسسه در : حساب هاي سود وزیانی
 .یک دوره مالی مشخص هستند، حسابهاي سود وزیانی می گویند

 
 حساب هایی که ماهیت مالی ندارند و صرفا جهت مقاصد آماري : حساب هاي انتظامی

 .شوندرا حساب هاي انتظامی می گویند نگهداري می 
 

  طبقه بندي حساب ها بر اساس نحوه عمل در پایان سال:  
o  به حساب هایی که مانده آنها در پایان سال از طریق سند اختتامیه : حساب هاي دائمی

به سال مالی بعد منتقل می شوند ، حساب هاي  سند افتتاحیه  بسته شده و از طریق
داراییها ، بدهیها و حقوق صاحبان سهام (اي حساب هاي تراز نامه .شوددائمی گفته می

  .و حساب هاي انتظامی از نوع حساب هاي دائمی هستند ) یا سرمایه 

مفهوم حساب و انواع طبقه بندي  از درس با مشاهده این قسمتبا :  هدف آموزشی
 .در سیستم جامع سپیدار آشنا می شوید آن
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o  شود و به سال  ها در پایان سال مالی صفر می هایی که مانده آن به حساب: حساب موقت
درآمدها و ( زیانی هاي سود و حساب. گویند هاي موقت می شود حساب بعد منتقل نمی

 .هاي موقت هستند از نوع حساب) هزینه ها
 ها  طبقه بندي حساب ها بر اساس ماهیت حساب:  
o ها و هزینه ها داراي ماهیت  بر اساس تعریف، دارایی: هاي با ماهیت بدهکار حساب

ها با  ها با ثبت بدهکار و کاهش آن افزایش این حساب به این معنی که. بدهکار هستند
  .شود بستانکار نمایش داده میثبت 

o بر اساس تعریف ، بدهیها ، حقوق صاحبان سهام و : هاي با ماهیت بستانکار حساب
ها با ثبت  به این معنی که افزایش این حساب. هستند درآمدها داراي ماهیت بستانکار

  .شود ها با ثبت بدهکار نمایش داده می بستانکار و کاهش آن
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  )استقرار کدینگ پیش فرض (  3-5-1-1

  

  

  

  :براي استقرار کدینگ پیش فرض بدین ترتیب عمل می کنیم

  )1(تصویر.کنیمکلیک می "حسابداري"پس از ورود به سیستم در منوي عمودي، بر روي قسمت  .1
  )1(تصویر.کنیمکلیک می "درختواره حسابها "در قسمت حسابداري روي گزینه  .2
سیستم به شما پیغامی براي چکونگی استفاده از کدینگ پیش فرض می دهد پیغام را تایید  .3

  )2(تصویر.کنیممی

 )3(تصویر .کنیمکلیک می) (روي منوي فرم درختواره حسابها  .4
- ز کدینگ هاي پیشنهادي را انتخاب میبا استفاده گزینه کدینگ پیش فرض یکی ا .5

 )3(تصویر.کنیم
سیستم پیغام می دهد که در صدورتی که از هیج حسابی استفاده نشده باشد کلیه حسابها  .6

حذف می شود و کدینگ جدید جایگزین خواهد شد آنرا تایید کنید، با این عمل کدینگ 
 )4(تصویر .گردداستاندارد انتخابی در درختواره حسابها ایجاد می

بر روي شاخه مربوطه قرار گرفته و علامت جدید   ) گروه، کل و معین(براي ایجاد حساب جدید  .7
بالاي فرم را کلیک  یا بر روي شاخه مربوطه راست کلیک نموده و گزینه جدید را انتخاب 

 )5(تصویر.می نماییم
شما قرار می گیرد تا  در اختیار "تعریف حساب"بعد از زدن علامت جدید بالاي فرم،  پنجره  .8

  )6(تصویر.بتوانید اطلاعات مربوط به حساب جدید را تکمیل نموده و آن را ذخیره می نماییم
نـوع  "براي تعریف حساب از نوع گروه، در پنجره تعریـف حسـاب، نـوع حسـاب را از سـلکتور       .9

 )6(تصویر .،  حساب گروه انتخاب می نماییم"حساب

غیر فعال خواهد بود و این گزینـه   "حساب سرشاخه"گزینه  هنگام تعریف حساب از نوع گروه، .10

کدینگ پیش فرض با مشاهده این قسمت می توانید با استقرار : هدف آموزشی
  .آشنا شویدسپیدار 



  28                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

 .هنگام تعریف حساب کل و معین فعال خواهد شد

 )6(تصویر.نماییمحساب گروه را وارد می "کد" .11

 )6(تصویر.نماییمگروه را وارد می "عنوان حساب" .12

ریـف  غیر فعال بوده و این گزینـه تنهـا هنگـام تع    "وضعیت"هنگام تعریف حساب گروه گزینه  .13
 )6(تصویر.حساب معین فعال خواهد بود

اسـت را  ) ترازنامه اي، سود وزیـانی و انتظـامی  (ماهیت حساب گروه را که یکی از ماهیت هاي  .14
 )6(تصویر.نماییممشخص می

 )6(تصویر.کنیم، کلید ذخیره را کلیک می"تعریف حساب"در بالاي پنجره  .15

نـوع  "نـوع حسـاب را از سـلکتور      براي تعریف حساب از نوع کل، در پنجـره تعریـف حسـاب،    .16
 )7(تصویر.، حساب کل انتخاب می نماییم"حساب

،  که حساب هاي گروه تعریف شـده را نمـایش مـی دهـد،گروه     "حساب سرشاخه"از سلکتور  .17
با این کار حساب کل تعریف شده زیر شـاخه همـان سرشـاخه    . مورد نظر را انتخاب می نماییم

 )7(تصویر.انتخاب نموده اید "حساب سرشاخه"اي قرار خواهد گرفت که در گزینه 

 )7(تصویر.حساب کل را وارد می نماییم "کد" .18

 )7(تصویر.کل را وارد می نماییم "عنوان حساب" .19

غیر فعال بوده و ایـن گزینـه تنهـا هنگـام تعریـف       "وضعیت"هنگام تعریف حساب کل گزینه  .20
 )7(تصویر.حساب معین فعال خواهد بود

اسـت را  ) بـدهکار،  بسـتانکار و مهـم نیسـت    (از ماهیـت هـاي    ماهیت حساب کل را که یکـی  .21
 )7(تصویر.مشخص می نماییم

 )7(تصویر.، کلید ذخیره را کلیک کنید"تعریف حساب"در بالاي پنجره  .22

نـوع  "براي تعریف حساب از نوع معین، در پنجره تعریف حسـاب،  نـوع حسـاب را از سـلکتور      .23
 )8(تصویر.،  حساب معین انتخاب می نماییم"حساب

، که حساب هاي کل تعریف شده را نمایش می دهد،حساب کـل  "حساب سرشاخه"از سلکتور  .24
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با این کار حساب معین تعریف شده زیر شاخه همان سرشاخه . مورد نظر را انتخاب می نماییم
 )8(تصویر.انتخاب نموده اید "حساب سرشاخه"اي قرار خواهد گرفت که در گزینه 

 )8(تصویر.نماییم حساب معین را وارد می "کد" .25

 )8(تصویر.معین را وارد می نماییم "عنوان حساب" .26

براي حساب معین غیر فعال شود، آن حساب معین دیگر در "فعال"در صورتی که گزینه .27
سیستم قابل انتخاب نخواهد بود ولی سوابقش وجود داشته و در گزارشها نمایش داده خواهد 

 )8(تصویر.شد

اسـت را  ) بـدهکار، بسـتانکار و مهـم نیسـت    (ماهیت هـاي   ماهیت حساب معین را که یکی از .28
 )8(تصویر.مشخص می نماییم

کنترل ماهیت طـی  : این ویژگیها شامل. هر حساب معین میتواند داراي یک سري ویژگی باشد .29
ویژگی مربوط به حساب معـین را  . دوره، تفصیلی پذیر، ارزي،تسعیر پذیر و پیگیري می باشند

 )8(تصویر.مشخص می نماییم

در این قسمت با استفاده از آیتم سرفصل حساب می توانیم سرفصل حساب مربوطه را مشخص  .30
تا در تهیه صورتهاي مالی . شودکنیم که در کدام یک از طبقات صورت هاي مالی گنجانده می

 )8(تصویر .از آن استفاده شود) تراز نامه و سودزیان(

 
 )8(تصویر.لیک کنیم، کلید ذخیره را ک"تعریف حساب"در بالاي پنجره  .31

 )9(تصویر.امکان نمایش درختواره به همراه زیر مجموعه وجود دارد .32

 )9(تصویر.امکان مرتب سازي درختواره حسابها  به صورت فشرده یا گسترده وجود دارد .33

 "کـد  ıعنـوان  "و  "عنـوان  -کـد "،  "کـد،  عنـوان  "نحوه نمایش درختواره حسابها به صورت  .34
 )9(تصویر .امکانپذیر است

راي مشاهده لیست حسابها،  وارد قسمت حسابداري شده و در قسمت فهرست،  روي گزینـه  ب .35
 )11(و)10(تصویر.کلیک می کنیم "حسابها"
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  )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 1(تصویر

٢ 

١ 
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  )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 2(تصویر

اگر حسابها گردش داشته باشد نمی :    1نکته 
 .توان کدینگ را تغییر داد

٣ 

   1نکته 
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  )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 3(تصویر

 

 
  )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 4(تصویر

  

٥ 

٤ 

٦ 
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 )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 5(تصویر

  2نکته 

گرفته و کلید که اگر بر روي شاخه اصلی قرار . در تعریف حساب توجه داشته باشید  :  2نکته  
همچنین . را نمایش می دهد "گروه"جدید را بزنیم، سیستم به صورت پیش فرض فرم تعریف حساب 

اگر بر روي یک شاخه حساب گروه قرار گرفته و کلید جدید را بزنیم، سیستم به صورت پیش فرض فرم 
ار گرفته و را نمایش می دهد و همین طور اگر بر روي یک شاخه حساب کل قر "کل"تعریف حساب 

 را نمایش می دهد "معین"کلید جدید را بزنیم ، سیستم به صورت پیش فرض فرم تعریف حساب 

٧ 
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  )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 6(تصویر

 

  

  

  

   3نکته 

هـاي   گوینـد کـه سرفصـل    ها، گـروه مـی   به اولین طبقه در طبقه بندي حساب: گروه :   3نکته
گردد و در نتیجه  نوع حساب در این طبقه تعیین می. دهند اصلی در صورتهاي مالی را تشکیل می

اي باشـد   براي مثال اگر نوع یک گروه ترازنامه. (باشند زیرمجموعه هر گروه داراي انواع یکسانی می
 .)اي خواهند بود معین زیرمجموعه این گروه نیز ترازنامه هاي ، حساب

  

١٠ 

١٤ ١٣ 

١٢ 

١١ 

٨ ١٥ ٩ 
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  )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 7(تصویر

 

٢٢ 

دهند و  هاي مالی را تشکیل می اقلام صورت  ها این طبقه از حساب : 4نکته
ها  ماهیت حساب. شود ها استفاده می گیري از آن همچنین در نوشتن دفاتر و گزارش

 ). بدهکار، بستانکار و مهم نیست(گردد  در سطح کل تعریف می
 

  4نکته 

٢٠ ٢١ 

١٨ 

١٦ ١٧ 

١٩ 
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  )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 8(تصویر

 

  

  

  5نکته

این سطح همچنین سطح عملیاتی سیستم . ها است سطح معین آخرین سطح اصلی حساب :5نکته
ماهیت یک حساب از نظر بدهکار یا بستانکار بودن در . نماید باشد که در صدور سند شرکت می نیز می

هایی که یک حساب در فرآیند صدور سند آن سیسـتم   علاوه بر این سیستم. شود این سطح تعریف می
در این سطح ویژگیهاي یـک حسـاب شـامل ویژگیهـاي     . گردد کند در این سطح تعریف می شرکت می

 .باشند کنترل ماهیت اول دوره ، تفصیلی پذیر ، ارزي ، تسعیر پذیر و پیگیري نیز قابل تعریف می
  

٢٩ 

٢٧ 

٢٨ 

٣٠ 

٢٦ 

٢٥ 

٢٣
٢٤ 

٣١ 
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  )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 9(تصویر

 

  

٣٢ ٣٣ 
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  )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 10(تصویر

 

٣٤ 
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  )استقرار کدینگ پیش فرض: ( قسمت سوم) 11(تصویر
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  انواع حسابهاي تفصیلی
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)دسته بندي آن در سپیدار به چه شکل می باشد؟ چیست حساب تفصیلی( 1-1-2-1  

  

  

  ریز اطلاعات مربوط به حسابهاي معین  که تفصیلی زیر مجموعه حسابهاي معین استحساب
در سیستم سپیدار به صورت شناور هستند و با کلیه  تفصیلی سطوح. در آن نگهداري می شود

 در که تفصیلی هاي حساب انواع. معین هاي تفصیل پذیر می توانند گردش داشته باشند
هاي  حساب ،)اشخاص حقیقی و حقوقی(  دارد عبارت است از طرف حسابها وجود سیستم

سایرحسابهاي تفصیلی که در ادامه به معرفی  و بانکی، صندوق، کارت خوان، مراکز هزینه
  .هریک خواهیم پرداخت

 یکتا(یونیک  آن به اصطلاحا و شوند می معرفی شناور صورت به سیستم در تفصیلی سطوح (
 و اصلی سطوح از مستقل تفصیلی کد هر که است آن بودن )یکتا(یونیک  از منظور. گویند می
چون تفصیلی ها یونیک هستند پس نباید کد   .شود می تعریف در سیستم یکبار براي تنها

مربوط به آنها تداخل داشته باشد، در سیستم سپیدار براي حسابهاي تفصیلی به صورت پیش 
  :فرض محدوده زیر در نظر گرفته شده است

  حسابهاي بانکی  500تا  1

  صندوق 1000تا 501

  مرکز هزینه 1500تا1001

  کارت خوان 2000تا 1501

   80000تا  10000طرف حساب ها 

     99999تا 80001تفصیلی سایر 

این محدود قابل تغییر و ویراش است البته موقع ویرایش همانطور که قبلا نیز ذکر گردید 
  .این محدوده نباید تداخل داشته باشد

سیستم با حساب تفصیلی و انواع آن دربا مشاهده این قسمت از درس : هدف آموزشی
.جامع سپیدار آشنا می شوید  
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  )تعریف مراکز هزینه( 2-2-2-1

  

  

  

سنجش مسئولیت، کسب اطلاعات مفید جهت تصمیم گیري و  به منظور کنترل هزینه ها،
لازم است واحد تولیدي به بخشهایی که  تجزیه و تحلیل و هزینه یابی دقیق تر محصولات،

به این دوایر مراکز . منظور می گردد،تفکیک شود)دوایر و مراکز(به آن بخشهاهزینه ها 
 .هزینه گفته می شود

    کنیمرا ایجاد می "تولید یک"مسئله مرکز هزینه خط.  

تصـویر  . کنـیم مـی کلیک  "شرکت"پس از ورود به سیستم در منوي عمودي ، بر روي قسمت  .1
)1(  

-مـی کلیـک   "مرکز هزینه جدیـد "وارد قسمت شرکت شده و در قسمت عملیات روي گزینه  .2

 )1(تصویر . کنیم

 .کنیممی، صفحه اطلاعات اصلی ، عنوان مرکز هزینه را وارد  "تعریف مرکز هزینه"در پنجره  .3

 )2(تصویر 

یلی در صورت دستی بودن روش شماره گذاري مرکز هزینه، کد تفصیلی فعال بوده و کد تفص ـ .4
اگر کد تفصیلی را وارد نکنم خود سیستم به کد تفصیلی قبلی یک شماره اضافه . را وارد نمایید

 )2(تصویر . کند و به این حساب تفصیلی اختصاص می دهد می

 )2(تصویر . کنیممی، کلید ذخیره را کلیک "تعریف مرکز هزینه"در بالاي پنجره  .5

شرکت شده و در قسمت فهرست، روي گزینـه  براي مشاهده لیست مراکز هزینه، وارد قسمت  .6
 )3(تصویر  .کنیممیکلیک  "مراکز هزینه"

در سیستم  تعریف مرکز هزینهبا مشاهده این قسمت از درس با :  آموزشیهدف 
 .جامع سپیدار آشنا می شوید
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  )تعریف مراکز هزینه: (قسمت دوم) 1(تصویر 

  

  

  

  

  

  

١ 

٢ 
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  )تعریف مراکز هزینه: (قسمت دوم) 2(تصویر 

  

٥ 
٤ 

٣ 
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  )تعریف مراکز هزینه: (قسمت دوم) 3(تصویر 

مرکز هزینه هاي زیر را ایجاد کنید: تمرین.  
 1001اداري و تشکیلاتی کد تفصیلی

  1003فروش کد تفصیلی
  1004مالی کد تفصیلی

  
 

 

 

٦ 
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)تعریف صندوق( 3-2-2-1  

 
 

 

 

  را  31/10/1387و تاریخ افتتاح  1500000مساله صندوق دفتر مرکزي را با مانده اولیه
  .ایجاد نمایید

  :براي ایجاد صندوق مراحل زیر را انجام می دهیم
 

کلیـک مـی   "دریافـت وپرداخـت  "پس از ورود به سیستم در منوي عمودي، بر روي قسـمت   .1
 )1(تصویر.کنیم

 کلیـک   "صندوق جدید"وارد قسمت دریافت و پرداخت شده و در قسمت عملیات روي گزینه  .2

 )1(تصویر.کنیممی

 )2(تصویر.کنیم صندوق را وارد می "عنوان"در پنجره صندوق  .3

در صورت . را با عنوان صندوق نمایش می دهد  "عنوان تفصیل"سیستم به صورت پیش فرض  .4
 )2(تصویر.ییر می دهیملزوم می توانید عنوان تفصیل را تغ

فعال بوده و کد تفصیلی  "حساب تفصیل"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري صندوق،  .5
توجه داشته باشید که در صورت خودکار بودن روش شـماره گـذاري صـندوق،    . را وارد نمایید

حساب تفصیلی غیر فعال خواهد بود و سیستم به صورت اتوماتیک به صندوق ذخیره شده، کد 
 )2(تصویر.فصیل اختصاص خواهد دادت

به صورت پیش فرض با ارز پایـه نمـایش داده   . مورد نظر را از سلکتور ارز انتخاب نمایید "ارز" .6
 )2(تصویر.می کنیم

با مشاهده این قسمت از درس با تعریف صندوق در سیستم : هدف آموزشی
 .جامع سپیدار آشنا می شوید
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فعال شده و شما می توانید نـرخ ارز را   "نرخ"در صورت انتخاب ارزي به غیر از ارز پایه، گزینه  .7
 )2(تصویر.وارد می کنیم

صندوق تعریف شده داراي مانده می باشد، شما می توانید مانده مورد نظر را در در صورتی که  .8
 )2(تصویر.وارد می کنیم "موجودي اولیه"گزینه 

 )2(تصویر.صندوق را وارد می کنیم "تاریخ افتتاح" .9

براي صندوق غیر فعال شود، آن صندوق دیگـر در سیسـتم قابـل    "فعال"در صورتی که گزینه  .10
تصـویر  .ولی سوابقش وجود داشته و در گزارش ها نمایش داده خواهد شـد انتخاب نخواهد بود 

)2( 

بدین صورت صندوق جدید ایجاد می . ، کلید ذخیره را کلیک می کنیم"صندوق"در بالاي فرم  .11
 )2(تصویر .گردد

براي مشاهده لیست صندوق ها، وارد قسمت دریافت و پرداخت شـده و در قسـمت فهرسـت،     .12
 )3(تصویر.کلیک می کنیم "صندوق ها"روي گزینه 

 

 

١ 

٢ 
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)تعریف صندوق: (قسمت سوم) 1(تصویر   

 

)تعریف صندوق: (قسمت سوم) 2(تصویر   

 

١١ 

٦ 

٨ 

٧ 

٥ 

٣ 

٤ 

٩ ١٠ 



  49                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

 

)تعریف صندوق: (قسمت سوم) 3(تصویر   

 

 است 01/12/1387ریال و تاریخ افتتاح  500000صندوق فروشگاه را با مانده : تمرین. 

 

 

 

 

 

١٢ 
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 )تعریف حسابهاي بانکی(  4-2-2-1

  

  

  

 موجودي اولیه  10550140شماره حساب  1051بانک تجارت شعبه اسکان  کد شعبه : مساله
 .ایجاد کنید05/01/1387و تاریخ افتتاح  2000000

  .دهیمبراي تعریف بانک مراحل زیر را انجام می

. کلیـک مـی کنـیم    "دریافـت وپرداخـت  "پس از ورود به سیستم در منوي عمودي، بر روي قسمت  .1
 )1(تصویر

 "حسـاب بـانکی جدیـد   "وارد قسمت دریافت وپرداخت شده و در قسمت عملیات روي گزینه  .2
 )1(تصویر. کلیک می کنیم

 )2(تصویر. کنیمکلیک می "بانک وشعبه"در پنجره حساب بانکی بر روي سلکتور  .3

 )3(تصویر. کنیمرا انتخاب می "جدید"در لیست باز شده، راست کلیک نموده و گزینه  .4

شما می توانید در . گزینه جدید، فرم معرفی شعبه در اختیار شما قرار می گیرد بعد از انتخاب .5
 )4(تصویر. کنیماین فرم، بعد از معرفی بانک اقدام به تعریف شعبه می

 )4(تصویر. کنیمدر فرم معرفی شعبه بر روي سلکتور بانک کلیک می .6

اگر نیاز بـه تعریـف   . شددر لیست باز شده، به صورت پیش فرض تمامی بانک ها موجود می با .7
بانک جدیدي بود که در لیست بانک ها وجود ندارد، در لیست بانک ها راست کلیـک نمـوده و   

 )5(تصویر.کنیمرا انتخاب می "جدید"گزینه 

 )6(تصویر. بعد از انتخاب گزینه جدید، فرم معرفی بانک در اختیار شما قرار می گیرد .8

 )6(تصویر.کنیمارد میبانک را و "عنوان"در فرم معرفی بانک،  .9

 تعریف حسابهاي بانکیبا مشاهده این قسمت از درس می توانید با : هدف آموزشی
  .در سپیدار آشنا شوید
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. بدین صورت بانک جدید ایجاد می گردد. کنیم، کلید ذخیره را کلیک می"بانک"در بالاي فرم  .10
 )6(تصویر

. نمـاییم ، بانک مورد نظـر را انتخـاب مـی   "بانک"بعد از ایجاد بانک، در فرم شعبه ، از سلکتور  .11
 )7(تصویر

 )8(تصویر.کنیمشعبه را وارد می "کد" .12

 )8(تصویر.کنیمرا وارد نمایید می شعبه "عنوان" .13

 )8(تصویر.کنیم، شهر مورد نظر را انتخاب می"شهر"از سلکتور  .14

بدین صورت شـعبه جدیـد ایجـاد مـی     . کنیم، کلید ذخیره را کلیک می"شعبه"در بالاي فرم  .15
 )8(تصویر.گردد

 )9(تصویر.کنیمشعبه ایجاد شده را انتخاب می .16

 )10(تصویر.کنیمشماره حساب بانکی را وارد می  .17

کلیـک مـی    "نـوع حسـاب  "براي معرفی نوع حساب، در پنجره حساب بانکی بر روي سـلکتور   .18
 )10(تصویر.نماییم

 )11(تصویر.از لیست باز شده نوع حساب را انتخاب کنید .19

اگر نوع حساب در لیست موجود نبود در لیسـت بـاز شـده ، راسـت کلیـک نمـوده و گزینـه          .20
 )12(صویرت.را انتخاب نمایید "جدید"

 )13(تصویر.در اختیار شما قرار می گیرد"نوع حساب"بعد از انتخاب گزینه جدید ، فرم .21

 )13(تصویر. نوع حساب را وارد نمایید "عنوان"در فرم نوع حساب ،  .22

دسـته چـک   "در صورتی که براي نوع حساب تعریف شده، دسته چک صادر می گردد، گزینه  .23
 )13(تصویر. را فعال نمایید"دارد

بدین صورت نوع حساب جدید ایجـاد  . ، کلید ذخیره را کلیک کنید"نوع حساب"الاي فرم در ب .24
 )13(تصویر. می گردد

ترکیبی از بانک وشعبه و شماره حساب خواهد بـود ، در صـورت لـزوم     "عنوان تفصیل"گزینه  .25
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 )14(تصویر. میتوانید آن را تغییر دهید

فعال بوده و کـد   "حساب تفصیلی"، در صورت دستی بودن روش شماره گذاري حساب بانکی  .26
توجه داشته باشید که در صورت خودکار بـودن روش شـماره گـذاري    . تفصیلی را وارد نمایید

حساب بانکی، حساب تفصیلی غیر فعال خواهد بودو سیستم به صورت اتوماتیـک بـه حسـاب    
 )14(تصویر. بانکی ذخیره شده، کد تفصیل اختصاص خواهد داد

به صورت پیش فرض با ارز پایه نمـایش داده  . از سلکتور ارز انتخاب نمایید  مورد نظر را "ارز" .27
 )14(تصویر. می شود

فعال شده و شما می توانید نرخ ارز را  "نرخ"در صورت انتخاب ارزي به غیر از ارز پایه ، گزینه  .28
 )14(تصویر. وارد نمایید

نده مـورد نظـر را در گزینـه    در صورتی که حساب بانکی تعریف شده داراي مانده می باشد، ما .29
 )14(تصویر. کنیموارد می "موجودي اولیه"

 )14(تصویر. کنیمحساب بانکی را وارد می "تاریخ افتتاح" .30

 )14(تصویر. فرمت چاپ کلر را انتخاب می کنیم "فرمت چاپ کلر"از سلکتور  .31

به صورت پیش فرض نام شرکت است در صورت لزوم آنرا می توانید آنـرا   "نام صاحب حساب" .32
 )14(تصویر. تغییر دهید

براي حساب بانکی غیر فعـال شـود، آن حسـاب بـانکی دیگـر در      "فعال"در صورتی که گزینه  .33
سیستم قابل انتخاب نخواهد بود ولی سوابقش وجود داشته و در گزارش ها نمایش داده خواهد 

 )14(تصویر. شد

بدین صورت حسـاب بـانکی جدیـد    . ، کلید ذخیره را کلیک کنید"حساب بانکی"در بالاي فرم  .34
 )14(تصویر. ایجاد می گردد

براي مشاهده لیست حسـابهاي بـانکی، وارد قسـمت دریافـت و پرداخـت شـده و در قسـمت         .35
 )15(تصویر. کنیمکلیک می "حسابهاي بانکی"فهرست، روي گزینه 
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  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم )1(تصویر

١ 

٢ 
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  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 2(تصویر 

  
  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 3(تصویر

  

  

٣ 

٤ 
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  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 4(تصویر 

  

  
  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 5(تصویر

  

٥ 

٦ 

٧ 

٨ 

١٠ 

٩ 
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  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 6(تصویر

  
  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 7(تصویر 

  
  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 8(تصویر

  

١٥ 

١١ 

١٢ 

١٤ 

١٣ 
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  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 9(تصویر 

  
  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 10(تصویر

١٦ 

١٧ 
١٨ 
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  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 11(تصویر 

  
  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 12(تصویر

  

١٩ 

٢٠ 

٢٤ 
٢١ 

٢٢ 

٢٣ 
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  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 13(تصویر

 
  )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 14(تصویر

٢٨ 

٣٢ 

٣١ 

٢٩ 

٣٠ 

٢٧ 

٣٤ 

٣٣ 

٢٦ 
٢٥ 
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 )تعریف حسابهاي بانکی: (قسمت چهارم) 15(تصویر

 800-835-924852-1شماره حساب   800بانک سامان شعبه ولیعصر کد شعبه: تمرین  
  .  را ایجاد کنید 20/01/1387و تاریخ  افتتاحیه   8000000موجودي اولیه 

  

 

 

 

 

٣٥ 
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 )تعریف کارت خوان( 5-2-2-1

  

  

  

 را ایجاد کنید 800-8652-62کارت خوان بانک سامان شماره ترمینال : مساله. 

  .کنیمترتیب زیر عمل میبراي تعریف کارت خوان به 

کلیـک مـی    "دریافـت وپرداخـت  "پس از ورود به سیستم در منوي عمودي ، بر روي قسـمت   .1
  )1تصویر.(کنیم

دسـتگاه کـارت خـوان    "وارد قسمت دریافت و پرداخت شده و در قسمت عملیات روي گزینه  .2
 )1تصویر.(کلیک می کنیم "جدید

، حساب بانکی مورد نظـر را انتخـاب    "انکیحساب ب"در پنجره دستگاه کارت خوان از سلکتور  .3
 )2تصویر.(می کنیم

 )2تصویر. (دستگاه کارت خوان را وارد می نماییم "شماره ترمینال" .4

با ارز حساب بانکی انتخابی پر خواهـد شـد و غیـر قبـل      "ارز"با انتخاب حساب بانکی ، گزینه  .5
 )2تصویر( .تغییر می باشد

در . را با عنوان شماره ترمینال نمایش می دهد  "لعنوان تفصی"سیستم به صورت پیش فرض  .6
 ).2تصویر(صورت لزوم می توانیم عنوان تفصیل را تغییر دهیم 

فعال بـوده   "حساب تفصیل"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري دستگاه کارت خوان ،  .7
ماره توجه داشته باشید که در صورت خودکار بودن روش ش ـ. و کد تفصیلی را وارد می نماییم 

گذاري دستگاه کارت خوان، حساب تفصـیلی غیـر فعـال خواهـد بـود و سیسـتم بـه صـورت         
 ).2تصویر (اتوماتیک به دستگاه کارت خوان ذخیره شده ، کد تفصیل اختصاص خواهد داد  

) تعریف کارت خوان(با مشاهده این قسمت از درس می توانید با : هدف آموزشی
  .تعریف در سپیدار آشنا شوید
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براي دستگاه کارت خوان غیر فعال شود ، آن دستگاه کارت خوان "فعال"در صورتی که گزینه  .8
نتخاب نخواهد بود ولی سوابقش وجود داشته و در گـزارش هـا نمـایش    دیگر در سیستم قابل ا

 )2تصویر(داده خواهد شد 

 ).2تصویر. (، کلید ذخیره را کلیک می کنیم "دستگاه کارت خوان"در بالاي فرم  .9

براي مشاهده لیست دستگاه هاي کارت خـوان ، وارد قسـمت دریافـت و پرداخـت شـده و در       .10
 ).3تصویر . (کلیک می کنیم "اه هاي کارت خواندستگ"قسمت فهرست ، روي گزینه

 

 
  )تعریف کارت خوان: (قسمت پنجم )1تصویر(

٢ 

١ 
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  )تعریف کارت خوان: (قسمت پنجم )2تصویر(

  

٩ 

٤ 

٥ 

٧ 

٨ ٦ 

٣ 
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  )تعریف کارت خوان: (قسمت پنجم )3تصویر(

  

  

  

  

  

  

١٠ 
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  )سایرتعریف تفصیلی ( 1- 6-2-2

  

  

  

 اشخاص،  ءاگر بخواهیم در سیستم سپییدار حساب تفصیلی داشته باشیم که جز
تفصیلی طریق  حساب بانکی، صندوق، کارت خوان یا مرکز هزینه نباشد باید آنرا از 

  .کنیمسایر ایجاد 

  به عنوان تفصیلی سایر ایجاد کنید 1020مساله قرار داد شماره.  

  :براي ایجاد تفصیلی سایر به ترتیب زیر عمل می کنیم

Č.  1تصویر(کلیک می کنیم  "حسابداري"پس از ورود به سیستم در منوي عمودي ، بر روي قسمت .(  
č.  کلیـک مـی    "سـایر جدیـد   تفصـیلی "وارد قسمت حسابداري شده و در قسمت عملیات روي گزینه

 )1تصویر.(کنیم

Ď.  2تصویر.(را وارد می کنیم "عنوان تفصیلی"در پنجره تعریف تفصیلی سایر( 

ď.  ، فعال بوده و کد تفصیلی را  "کد تفصیلی"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري تفصیلی سایر
کـد تفصـیلی ، کـد    توجه داشته باشید که در صورت خودکار بودن روش شماره گذاري . وارد نمایید 

تفصیلی غیـر فعـال خواهـد بـود و سیسـتم بـه صـورت اتوماتیـک کـد تفصـیل اختصـاص خواهـد             
 )2تصویر.(داد

Đ.  2تصویر.(، کلید ذخیره را کلیک می کنیم "تعریف تفصیلی سایر"در بالاي فرم( 

đ.    ، براي مشاهده لیست تفصیلی هاي سایر ، وارد قسمت حسابداري شده و در قسـمت فهرسـت
 )4تصویر.(کلیک می کنیم "تفصیلی هاي سایر"ه روي گزین

در  تعریف تفصیلی سایربا مشاهده این قسمت از درس می توانید با : هدف آموزشی
  .سپیدار آشنا شوید
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 )تعریف تفصیلی سایر: (قسمت ششم) 1(تصویر 

 

 

 

١ 

٢ 
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  )تعریف تفصیلی سایر: (قسمت ششم) 2(تصویر 

٥ 

٣ 

٤ 
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 کنید را به عنوان تفصیلی سایر تعریف 1012201تسهیلات شماره : تمرین.  

  

  

  

  

  

٦ 



  69                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

  
  

  

  

  

  حسابداريسیستم  
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 )صدور سند حسابداري( 1-1-4-1

 

 

  

 ریال به صورت  2500000مبلغ  تجهیزات جدیدي  براي شرکت  25/01/88  در تاریخ: مساله
  .خریداري نصب و راه اندازي شداز آقاي مهرانی نسیه 

  .براي صدور سند حسابداري به ترتیب زیر عمل می کنیم
  

ــه سیســتم در منــوي .1 -مــی کلیــک "حســابداري"قســمت  بــر روي، عمــودي پــس از ورود ب

 )1تصویر.(کنیم

 کلیـک  "سند حسابداري جدید"شده و در قسمت عملیات روي گزینه  حسابداريوارد قسمت  .2
 )1تصویر.(کنیممی

فعال بوده و شـماره   "شماره سند"رت دستی بودن روش شماره گذاري سند حسابداري،در صو .3
 )2تصویر.(کنیمسند را وارد می

 )2تصویر.(کنیمسند را وارد می "تاریخ" .4

شود و خود سیستم به صورت خودکار بـه سـند    به ترتیب ورود اسناد صادر می "شماره عطف" .5
 )2رتصوی.(ذخیره شده، شماره عطف اختصاص می دهد

 )ی باشدبه صورت اختیاري م شماره فرعی) (1تصویر.(کنیمرا وارد می"شماره فرعی" .6

 "عمـومی "اسنادي که از طریق فرم سند حسابداري ذخیره و صادر می شوند، نوع سـند آنهـا    .7
سـایر  "ولی اسنادي که از طریق سایر سیستم ها صادر می گردند، نوع سـند آنهـا   .خواهد بود 
 )2تصویر.(بودخواهد  "سیستم ها

تبـدیل  "ولی بعـدا از طریـق فـرم    . در سیستم ذخیره می شوند "موقت"ابتدا اسناد با وضعیت  .8

در  صدور سند حسابداري نحوه با مشاهده این قسمت از درس با: هدف آموزشی
 .سیستم جامع سپیدار آشنا می شوید
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  )2تصویر(.می توان وضعیت اسناد را به دائم تبدیل نمود "اسناد موقت به دائم

ایـن شـماره نشـان دهنـده ترتیـب اسـناد در هـر روز        ، گزینه نمایشی بوده و "شماره روزانه" .9
 )2تصویر.(باشد می

بر فـرض  . نشان دهنده صادر کننده سند، توسط سیستم مربوطه است "سیستم صادر کننده" .10
دریافـت  "اگر سند از طریق سیستم دریافت و پرداخت صادر شده باشد، سیستم صادر کننـده  

 )2تصویر.(خواهد بود "وپرداخت

شـرح   "حاتتوضـی "درصورتی که بخواهید سند جدید یک شرح کلی داشته باشد، در قسـمت   .11
ضمنا با استفاده از کلید ذخیره در شرح هـاي پـیش فـرض امکـان      کنیممیمورد نظر را وارد 

 )2تصویر.(ذخیره نمودن و استفاده ازشرح هاي تکراري وجود دارد 

در پایین فرم را زده و اطلاعـات آرتیکـل     "افزودن سطر" براي افزودن سطر به سند کلید .12
 )2تصویر.(کنیمسند را وارد می

 )2تصویر.(می نماییمتوانید آرتیکل مربوطه را حذف می   "حذف سطر"با زدن کلید  .13

می توانید آرتیکل مربوطه را بین سطر هاي سند     "انتقال سطر" با زدن کلید هاي .14
 )2تصویر.(می نماییمجابجا 

در صورتی که سندي از طریق سایر سیستم ها صادر شده باشد، شما می توانید بـا زدن کلیـد    .15
مـی  سند مـرتبط صـادر کننـده را در همـان سیسـتم مشـاهده         "نمایش سند مرتبط"

 )2تصویر.(نماییم

و یا اینکه از سلکتور  می نماییمرا یا به صورت دستی وارد  "کد معین"در قلم سند حسابداري  .16
 )2تصویر.(کنیماب میآن انتخ

-مـی مورد نظـر را انتخـاب و وارد    "کد تفصیل"به همین ترتیباگرحساب معین تفصیل پذیر  .17

 )2تصویر.(کنیم

 )2تصویر.(کنیممیرا وارد  "مبلغ بدهکار یا بستانکار" .18

ضمنا با استفاده از گزینه ذخیره در شرح هاي پیش فـرض   .می نماییمرا وارد آرتیکل  "شرح" .19
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اگـر در   شرح هایی که بیشتر مورد استفاده قرار می گیرد وجـود دارد همچنـین  امکان ذخیره 
 "در صورت خالی بودن شرح قلم، با شرح سند پر شود"  گزینه "حسابداري/تنظیمات"قسمت 

، شـرح  می نمـاییم تیک خورده باشد و هنگام وارد نمودن اطلاعات سند، شرح آرتیکل را وارد ن
 )2تصویر.(پر خواهد شد "توضیحات"رح آرتیکل به صورت اتوماتیک با ش

فعـال   "مبلـغ ارز ، ارز و نـرخ ارز  "اگر معین مورد نظر ویژگی ارزي را داشته باشد، سه ستون  .20
 )2تصویر.(می نماییماطلاعات ارزي مورد نیاز را وارد  و شما می توانیدشود می

و  "شـماره پیگیـري  "چه براي معین مورد نظر ویژگی پیگیري فعال باشـد، دو سـتون     چنان   .21
 )2تصویر.(می نماییماطلاعات پیگیري را وارد  و شما می توانیدشود فعال می "تاریخ پیگیري"

و اخـتلاف  ) 2(، تفصیلی، تفصـیلی  )2(قسمت پایین فرم سند حسابداري، عناوین معین، معین  .22
را نمــایش مــی ) اخــتلاف جمــع آرتیکــل هــاي بــدهکار بــا جمــع آرتیکــل هــاي بســتانکار (

 )2تصویر(.دهد

 )2تصویر.(کنیم، کلید ذخیره را کلیک می "سند حسابداري"در بالاي پنجره  .23

 )2تصویر.(کنیمروکش سند را مشاهده و چاپ  ممی توانیبالاي فرم   "چاپ"با زدن کلید  .24

شده و در قسمت فهرست، روي  حسابداري، وارد قسمت اسناد حسابداريبراي مشاهده لیست  .25
  )3تصویر.(کنیممیکلیک  "اسناد حسابداري"گزینه 
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  )صدور سند حسابداري(قسمت اول)1(تصویر

  

  

  

  

  

  

  

٢ 

١ 
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  )سند حسابداري صدور(قسمت اول)2(تصویر

٢٤ 

٢١ 

٢٠ 

١٩ 
١٨ 

١٧

٥

١٥ 
١٤ 

١٣ 

٢٣ 

١١ 

٩ ٨ ٧ ٤ ٣ 
١٠ 

٢٢ 
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  )صدور سند حسابداري(قسمت اول)3(تصویر

  

  
 10000000مبلغ هزینه هاي استهلاك ساختمان و اثاثیه به   20/02/88در تاریخ  :تمرین 

 .ریال محاسبه گردید ثبت حسابداري آنرا انجام دهید

  
 

٢٥ 
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 )کردن اسنادیا دایم  قطعی(قسمت دوم 2-1-4-1

 

 

  
زمانی که سندي دائم . دائم کردن اسناد استانجام می شود، روي اسناد  از جمله عملیاتی که 

در . درآیداست مگر اینکه از حالت دائم خارج شود و به حالت موقت  شود غیر قابل ویرایشمی
    . سیستم سپیدار بعد از دائم نمودن اسناد، امکان تبدیل اسناد دائم به موقت نیز وجود دارد

   اسناد حسابداري سه ماهه اول سال رابه دایم تبدیل کنید: مساله.  

 :کنیمبراي تبدیل اسناد به وضعیت دایم به ترتیب زیر عمل می

- می کلیک"حسابداري"قسمت روي بر،عمودي پس از ورود به سیستم در منوي  .1

 )1تصویر.(مکنی

 "تبدیل اسناد موقت بـه دائـم  "شده و در قسمت عملیات روي گزینه  حسابداريوارد قسمت  .2
 کنیممیکلیک 

فرم، اگر در سال مالی جاري اسنادي قطعی شده باشد، شماره  "آخرین سند دائم"در قسمت  .3
 )2رتصوی(.ییمنما مشاهده مو تاریخ آخرین سند دائم را می توانی

،تاریخ مورد نظر دهدرا با تاریخ روز نمایش می "اسناد تا تاریخ"سیستم به صورت پیش فرض .4
شماره سند مد نظرتان را وارد "تا شماره"با زدن گزینه متوانیمی همچنین.می نماییمرا وارد 
  )2رتصوی( .نماییم

. کنـیم میرا کلیک    "تبدیل به دائم  "براي دائم نمودن اسناد موقت،در بالاي فرم، کلید  .5
 )2رتصوی(

براي موقت نمودن اسناد دائم، در بالاي فرم بر روي علامت سـپیدار کلیـک نمـوده و گزینـه      .6

در   کردن اسنادیا دایم قطعی نحوه مشاهده این قسمت از درس بابا : هدف آموزشی
 .سیستم جامع سپیدار آشنا می شوید
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 )2رتصوی(.می نماییمرا انتخاب  "تبدیل به موقت"

 
  )کردن اسنادقطعی(قسمت دوم)1(تصویر

 

٣ 

١ 

٢ 



  78                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

  )کردن اسنادقطعی(قسمت دوم)2(تصویر 

  
  )کردن اسنادقطعی(قسمت دوم)3(تصویر

  
 اسناد حسابداري سه ماهه اول سال را به موقت تبدیل کنید  :تمرین.  

 

  

  

  

  )صدور سند کل( 3-1-4-1
  
  
  

دارائی چنانچه شرکتی سیستم کامپیوتري امور اقتصادي و مطابق آئین نامه ثبت دفاتر وزارت 
می تواند  ،صورت مکانیزه را گرفته باشده خود را به آن وزارتخانه معرفی و مجوز ثبت دفاتر ب

ضمنا بعد از ، روز بعد از پایان هر ماه اقدام به ثبت دفاتر بصورت یک ماه نماید 15حداکثر در 

٥ 

٦ 

در سیستم جامع  صدور سند کل با مشاهده این قسمت از درس با: هدف آموزشی
 .سپیدار آشنا می شوید
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به . هر سه ماه حداکثر طی ده روز باید گردش و مانده خود را در پایان آن سه ماه ارائه نماید
طه، اقدام همین دلیل امکان صدور سند کل در سیستم تعبیه شده است تا بتوان در فرم مربو

  .می توان اقدام به نوشتن دفاتر قانونی نمودباکمک آن سند کل نمود و سپس به صدور 
 می نماییمبه ازاي هر ماه یک سند کل صادر  :مساله.  

  :براي تهیه سند کل به ترتیب زیر عمل می کنیم

-مــی کلیــک "حســابداري"قســمت  بــر روي، عمــودي پـس از ورود بــه سیســتم در منــوي  .1

 ) 1تصویر.(مکنی

-مـی کلیـک   "صدور سند کل"شده و در قسمت عملیات روي گزینه  حسابداريوارد قسمت  .2

 )1رتصوی(.کنیم

شـده باشـد،    سـند کـل صـادر    اسـناد  مورد نظر، براي، اگر در سال مالی بالاي فرمدر قسمت  .3
مشاهده  متوانیرا میي که براي آن سند کل صادر شده است آخرین سند "تاریخ"و  "شماره"

 )2رتصوی.(می نماییم

تاریخ مورد نظر دهد را با تاریخ روز نمایش می "اسناد تا تاریخ"سیستم به صورت پیش فرض .4
شماره سند مد نظرتان را وارد  "تا شماره"با زدن گزینه ممی توانیهمچنین .می نماییمرا وارد 

  )2رتصوی.(می نماییم

 )2رتصوی( .نه صادر کردمی توان سند کل را به صورت تجمیعی یا به صورت روزا .5

،  "باز خوانی"، با زدن کلید مدهیانجام می "تا تاریخ"اگر صدور سند کل را بر مبناي .6
 )2رتصوی.(سیستم آخرین شماره سند را تا تاریخ وارد شده، نمایش می دهد

،  "باز خوانی"، با زدن کلید مانجام می دهی "تا شماره"اگر صدور سند کل را بر مبناي  .7
  )2رتصوی.(دهدتاریخ سند را  نمایش میسیستم 

 )2تصویر.(مکنیمیرا کلیک  "صدور سند کل"براي صدور سند کل، در بالاي فرم، کلید  .8

شده و در قسمت فهرست،  حسابداري، وارد قسمت اسناد کل صادر شدهبراي مشاهده لیست  .9
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 )2تصویر.(مکنیمیکلیک  "اسناد کل"روي گزینه 

روي  اسـناد کـل    و در قسـمت فهرسـت  گرفتن از اسناد کل صادر شده،  نمایش و چاپ براي .10
 )2تصویر(.کنیمم سند کل را انتخاب میکنیمنوي چاپ کلیک می

11.  

 
  )صدور سندکل(سومقسمت )1(تصویر

٢ 

١ 

قبل از صدورسند باید اسناد از حالت موقت به دایم تبدیل شده  :1نکته
 باشند

 1نکته
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   )صدور سند کل(سوم قسمت)2(تصویر

  

٣ 

٨ 

٧ 

٦ 

٤ 

٥
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   )صدور سند کل(سوم قسمت)3(تصویر

  

  

  

  

  

  

٩ 

١٠
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  )شماره گزاري مجدد اسناد( 4-1-4-1

  

  

اما گاهی .رعایت شدن تقدم و تاخر زمانی در ثبت اسناد حسابداري امري اجتناب ناپذیر است شرط
شرایطی پیش می آید که حسابدار را ملزم می کند تا به تاریخی قبل از تاریخ آخرین سند 

اما شماره اي که . حسابداري سندي ثبت نماید انجام این امر در سیستم سپیدار امکان پذیر است
براي اینکه این . به عنوان آخرین سند در سیستم ثبت می شود. سند نسبت داده می شودبه این 

سند با توجه به تاریخ شماره صحیح خود را دریافت کند باید به ترتیب زیر شماره گذاري مجدد 
  .اسناد را انجام دهیم

 اسناد حسابداري را از ابتدا دوره تاکنون شماره گذاري کنید؟: مساله  

  :کنیمشماره گزاري مجدد اسناد به ترتیب زیر عمل میبراي 
  

 )1تصویر.(مکنیمیکلیک "حسابداري"قسمت بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1

- میکلیک  "اسناد حسابداري  "روي گزینه  فهرستشده و در قسمت  حسابداريوارد قسمت  .2

  )1رتصوی.(مکنی
کنیم و از منوي فرم شماره گذاري مجدد اسناد را در فهرست اسناد روي منوي فرم کلیک می .3

 )2تصویر.(انتخاب می کنیم

 )2تصویر( .گیردسیستم تاییدي مبنی بر اطمینان از شماره مجدد از کاربر می .4

  )2تصویر( .نمایدسیستم اسناد حسابدراي را از ابتدا براساس تاریخ شماره گذاري می .5
  )3تصویر( .شماره گذاري مجدد انجام شده است .6

  

در  شماره گزاري مجدد اسناد نحوه با مشاهده این قسمت از درس با: هدف آموزشی
 .سیستم جامع سپیدار آشنا می شوید
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  )اري مجدد اسنادذشماره گ(چهارمقسمت )1(تصویر

١ 

٢ 
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  )شماره گزاري مجدد اسناد(چهارمقسمت )2(تصویر

  
  )شماره گزاري مجدد اسناد(چهارم قسمت)3(تصویر

  
  

٣ 

٤ 

٥ 

٦ 
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   )گروه،کل،معین، تفصیلی گزارش از مانده یک حساب در کلیه سطوحتهیه ( 1-2-4-1

 

 
  

 کل( توان گردش و تراز یک حساب را در هریک از سطوح حسابداري ها می در گزارش مرور حساب
ه بین سطوح و نیز تفضیل با سایر چنین بر اساس ارتباطی ک  هم. مشاهده کرد)، معین و تفصیلی 
در این . ردیابی گردش یک حساب از کل به جز و یا از جز به کل وجود دارد سطوح دارد، امکان

گزارش می توانیم براساس پیگیري و ارزهاي مختلف مورد استفاده در سیستم، همچون یک سطح 
 .می نماییماز حساب گزارش تهیه 

 در یک حساب معین خاص چطور تهیه می شود؟ گردش یک حساب تفصیلی را:مساله  

  .براي تهیه اغلب گزارشات در سیستم سپیدار به ترتیب زیر عملی می کنیم
کلیک می  "حسابداري"پس از ورود به سیستم در منوي عمودي، بر روي قسمت  .1

  )1تصویر.(کنیم
 کلیک می "مرور حسابها"وارد قسمت حسابداري شده و در قسمت عملیات روي گزینه  .2

 )1تصویر.(کنیم

وقتی فرم مرور حسابها را باز می کنیم، سیستم به صورت پیش فرض گزارش را در محدوده  .3
می توانیم با توجه به نیاز خود . سال مالی که در آن سال قرار گرفته ایم، را نمایش می دهد

 )2تصویر. (می نماییمرا تغییر داده و گزارش را تهیه  "محدوده تاریخی"

ر حسابها علاوه بر محدوده تاریخی گزارش ، امکان گزارش گیري بر اساس در گزارش مرو .4
، محدوده  "تا شماره" "از شماره"بدین صورت که در قسمت . شماره سند نیز وجود دارد 

 )2تصویر.(می نماییمشماره سند را تعیین نموده و اقدام به تهیه گزارش 

از مانده یک حساب در  گزارشگريبا مشاهده این قسمت از درس با : هدف آموزشی
 .کلیه سطوح در سیستم جامع سپیدار آشنا می شوید

 



  87                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

گزارش و شماره سند امکان گزارش گیري بر  در گزارش مرور حسابها علاوه بر محدوده تاریخی .5
تا شماره " "از شماره فرعی"بدین صورت که در قسمت. اساس شماره فرعی نیز وجود دارد

 )2تصویر.(می نماییم، محدوده شماره فرعی را تعیین نموده و اقدام به تهیه گزارش می "فرعی

اسناد افتتاحیه، اختتامیه و بستن در گزارش مرور حسابها امکان گزارشگیري با در نظر گرفتن  .6
 )2تصویر.(حسابها وجود دارد

ازگزینه گروه بندي می توان براي گروه بندي بر اساس هر یک از ستونهاي گزارش استفاده  .7
کرد براي این منظور ستون مورد نظر را انتخاب می کنیم و بدون رها کردن موس آنرا در محل 

 )2تصویر.(مدهیمشخص شده براي گروه بندي قرار می

 )2تصویر( .از گزینه فیلتر پیشرفته می توان براي جستجوي پیشرفته استفاده نمود .8

کل ، معین ، تفصیلی ، پیگیري ، ارزي و "گزارش مرور حسابها از صفحات مختلفی شامل  .9
 )2تصویر.(تشکیل یافته است "گردش

یا بالاتر را مشاهده  ها،اگر بخواهیم سطوح زیرین و بعد از قرار گرفتن روي هرسطح از حساب .10
حساب  .روي حساب مربوطه قرار گرفته و دوبار روي حساب مربوطه کلیک می کنیم کنیم،

بدین ترتیب حساب مربوط را که انتخاب نمودهایم، فیلتر  مربوطه به رنگ سبز در می آید،
 )2تصویر.(می نماییمشده و می توانیم سطوح زیرین و یا بالاتر همان حساب را مشاهده 

اهده گردش یک حساب تفصیلی بعد از فیلتر کردن روي تب گردش کلیک می راي مشب .11
 )3تصویر.(کنیم

اگر یکی از سطر هاي گردش یک حساب را انتخاب کنیم و روي آن کلیک راست نماییم می  .12
 )3تصویر.(توانیم سند آنرا نیز را در همین قسمت مشاهده کنیم

اعمال شرط ، اگر بخواهیم شرط مربوطه را  ها و بعد از قرار گرفتن روي هرسطح از حساب .13
، مجددا روي  روي سطح مربوطه قرار گرفته و دوبار کلیک می کنیم  و یا می نماییمحذف 
 )2تصویر.(زنیمبالاي فرم را می  "حذف شرط"کلید 

 )2تصویر(زنیمبالاي فرم را می  "حذف همه شرایط "در صورت حذف همه شرایط، کلید  .14
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براي این منظور . می نماییمدر حین افزودن شرط در هر سطحی ، اطلاعات را بروز  ممی توانی .15
زنیم پایین فرم را می  "بروز کردن "، کلید  مکافیست در هر سطحی از مرور که قرار داری

 )2تصویر(

براي این منظور . می نماییممی توانیم اطلاعات تمام صفحات گزارش مرور حسابها را باز خوانی  .16
باز خوانی "بعد از زدن کلید . بالاي فرم رابزنیم  "بازخوانی همه صفحات"ست کلید کافی

 )2تصویر.(، تمامی شرط هاي انتخابی پاك خواهد شد "همه صفحات

در گزارش مرورحساب اگر یکی از ستونهاي گزارش اضافی باشد و بخواهیم آنرا از گزارش  .17
خارج از صفحه می ا کردن موس آنرا به حذف کنیم کافی است روي آن کلیک کنیم و بدون ره

- براي بازگرداندن ستون حذف شده از انتخابگر ستون پایین صفحه استفاده می .اندازیم

 )4تصویر.(کنیم

 )2تصویر.(می نماییمپایین فرم می توانید گزارش را مشاهده و چاپ   "چاپ"با زدن کلید  .18
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  )حساب در کلیه سطوحگزارش از مانده یک (قسمت اول)1(تصویر

  
  
  
  
  
  
  

١ 

٢ 
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  )گزارش از مانده یک حساب در کلیه سطوح(قسمت اول)2(تصویر

٤ ٥ ٦ 

٩ 

٨ 

١٦ ١٤ 
١٣ 

١٨ 

١٥ 
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  )گزارش از مانده یک حساب در کلیه سطوح(قسمت اول)3(تصویر

١١ 

١٢ 



  92                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

  
  )گزارش از مانده یک حساب در کلیه سطوح(قسمت اول)4(تصویر

  
 

  

  

  

١٧ 
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  )،معین،تفصیلیکل:حسابها تهیه تراز( 2-2-4-1
  
 تراز کل  اقبل از بستن حسابها و بعد از بستن حساب ه 29/12/88در تاریخ:  مساله

  می نماییم؟تهیه 
  .کنیمبراي تهیه تراز کل به ترتیب زیر عمل می

  

-مـی  کلیـک  "حسـابداري "قسـمت   بـر روي ،  عمـودي  منـوي پس از ورود بـه سیسـتم در    .1

 )1تصویر.(کنید

-مـی کلیـک  "گـزارش ترازهـا  "در قسمت عملیات روي گزینـه  شده و حسابداريوارد قسمت  .2

 )1رتصوی.(کنید

، سیستم به صورت پیش فرض گزارش را در محدوده مرا باز می کنیگزارش ترازها وقتی فرم  .3
 ـسال مالی که در آن سال قرار گرفته  بـا توجـه بـه نیـاز      ممـی تـوانی  .نمـایش مـی دهـد   ، مای

 )2رتصوی.(می نماییمو گزارش را تهیه  را تغییر داده "محدوده تاریخی"خود

در گزارش ترازها علاوه بر محدوده تاریخی گزارش، امکان گزارش گیري بر اساس شماره سند  .4
وده شـماره سـند را   ، محد"تا شماره" "از شماره"بدین صورت که در قسمت . نیز وجود دارد 

 )2رتصوی.(می نماییمتعیین نموده و اقدام به تهیه گزارش می 

امکان گزارشگیري با در نظـر گـرفتن اسـناد افتتاحیـه، اختتامیـه و بسـتن        ترازهادر گزارش  .5
 )2رتصوی.(حسابها وجود دارد

دو سـتونی، چهـار سـتونی، شـش سـتونی و      (به چهار شکل  "نوع تراز"می توانیم در قسمت  .6
 )2رتصوی.(می نماییمتراز تهیه ) ت ستونیهش

در این فـرم شـما   . وجود دارد "نوع مانده"در گزارش تراز ها امکان گرفتن گزارش با توجه به  .7
مـی  گزارش تراز تهیه ، بستانکار و همه/می توانید با نوع مانده بدهکار، بستانکار، صفر، بدهکار

 )2رتصوی.(نماییم
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براي . می نماییمهاي لازم را انجام داده و گزارش را تهیه با توجه به نیاز خود فیلتر ممی توانی .8
پایین فـرم را          "بروز کردن"این منظور کافیست بعد از اعمال فیلتر هاي لازم، کلید 

 )2رتصوی.(بزنید تا اطلاعات بروز شوند

بـراي ایـن منظـور    . مـی نمـاییم   اطلاعات تمام صفحات گزارش ترازها را باز خوانی ممی توانی .9
 )2رتصوی.(بالاي فرم رابزنید  "بازخوانی همه صفحات"کافیست کلید 

ــد  .10 ــا زدن کلی ــاپ"ب ــرم   "چ ــایین ف ــد پ ــی توانی ــاپ  م ــاهده و چ ــزارش را مش ــی گ م
 )2تصویر.(نماییم

 
  )تهیه تراز( دومقسمت )1(تصویر

٢ 

١ 



  95                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

  

 
  )تهیه تراز(دوم )2(تصویر قسمت

  
  

  

٣ 
٥ 

٤ 

٩ 

١٠ 

٧ 
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 .....)گزارش دفاترکل،معین( 3-2-4-1

 

 

  

درقسمت گزارش دفاتر، گزارش گردش عملیات هر سرفصل به شرح ردیف هاي سند یا سرفصلهاي 
معین و /تفصیلی، تفصیلی/معین، معین/کل، معین، تفصیلی، کل( حساب یا سطوح

اطلاعات هر سرفصل را می توان براي کل دوره مالی و یا . قابل استخراج است) تفصیلی /معین/کل
 . رویت نمود محدود به یک دوره زمانی 

 توان دفاتر کل و معین شرکت نمونه براي شش ماهه اول  سال را چطور می: مساله
  تهیه کرد؟

  :یب زیر عمل می کنیمتبراي تهیه دفاتر قانونی به تر
  

-کلیـک مـی   "حسـابداري "پس از ورود بـه سیسـتم در منـوي عمـودي ، بـر روي قسـمت        .1

  ) 1تصویر.(کنیم
-کلیـک مـی   "گـزارش دفـاتر  "قسمت عملیات روي گزینه  وارد قسمت حسابداري شده و در .2

 )1تصویر.(کنیم

وقتی فرم گزارش دفاتر را باز می کنیم ، سیستم به صورت پیش فرض گزارش را در محدوده  .3
توانیم با توجه بـه نیـاز خـود     می. سال مالی که در آن سال قرار گرفته ایم ، نمایش می دهد 

 )2تصویر.(می نماییمزارش را تهیه را تغییر داده و گ "محدوده تاریخی"

در گزارش دفاتر علاوه بر محدوده تاریخی گزارش، امکان گزارش گیري بر اساس شماره سند  .4
، محدوده شماره سـند را   "تا شماره" "از شماره"بدین صورت که در قسمت . نیز وجود دارد 

قانونی در سیستم  دفاتر   گزارشبا مشاهده این قسمت از درس با : هدف آموزشی
 .جامع سپیدار آشنا می شوید
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 )2تصویر.(کنیمتعیین نموده و اقدام به تهیه گزارش می

دفاتر امکان گزارشگیري با در نظـر گـرفتن اسـناد افتتاحیـه ، اختتامیـه و بسـتن       در گزارش  .5
 )2تصویر.(حسابها وجود دارد

.  مـی نمـاییم  فیلتر هاي لازم را انجام داده و گـزارش را تهیـه    با توجه به نیاز خود ممی توانی .6
پایین فـرم     "بروز کردن"براي این منظور کافیست بعد از اعمال فیلتر هاي لازم ، کلید 

 )2تصویر.(را بزنید تا اطلاعات بروز شوند

. مـی نمـاییم  اطلاعات تمام صفحات گزارش دفاتر را باز خوانی  ممی توانیبعد از فیلتر کردن   .7
 )2تصویر.(مبالاي فرم رابزنی  "بازخوانی همه صفحات"براي این منظور کافیست کلید 

ــد  .8 ــا زدن کلی ــاپ"ب ــزارش    "چ ــد گ ــی توانی ــرم م ــایین ف ــاپ پ ــاهده و چ ــی را مش م
 )2تصویر.(نماییم
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  ).....کل،معینگزارش دفاتر( سوم قسمت)1(تصویر

  
  
  

١ 

٢ 

براي تهیه گزارش دفتر روزنامه به قسمت : 1نکته
 زیر مجموعهآیتم حسابداري و از /گزارش ساز/شرکت 

کنیم ضمنا حسابداري آن دفتر روزنامه را انتخاب می
در همین قسمت می توانید گزارش ترازنامه و سود 

حسابرسی را نیز زیان منطبق با سرفصل هاي سازمان 
 .مشاهده کنید

 

 :1نکته



  99                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

 
  ).....کل،معینگزارش دفاتر(سوم  قسمت)2(تصویر

  
  
 

 

٣ 

٦ 

٤ 

٧ 

٥ 

٨ 
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 )بستن حسابهاي سود زیانی( 1-3-4-1

 

 

 

هاي خود وانتقال به  ها در پایان سال مالی موظف به بستن حساب بر طبق فرض دوره مالی، شرکت
که عملیات مذکور به درستی انجام شود ابتدا بایستی از صحت   به جهت این.سال مالی بعد هستند

ها براي این  شرکت. گذاري و قطعی شده باشد  اسناد شماره   حاصل نمود و کلیهاسناد اطمینان 
را به یک حساب  را بسته ومانده آن) هاي سود زیانی حساب(هاي موقت  عملیات ابتدا حساب

تواند در یک یا چند مرحله انجام شود و نهایتاً مانده  این عملیات می. اي منتقل می کنندترازنامه
  . انند سود و زیان سال جاري بسته می شودآن به حسابی م

  حسابهاي سود و زیانی را در پایان سال ببندید؟: مساله  
  

  .براي بستن حسابهاي سود و زیانی  به ترتیب زیر عمل می کنیم 
ــمت    .1 ــر روي قس ــودي، ب ــوي عم ــتم در من ــه سیس ــس از ورود ب ــابداري"پ ــک  "حس کلی

  ) 1تصویر.(کنید
 "بهاي سودزیانیابستن حس"در قسمت عملیات روي گزینه وارد قسمت حسابداري شده و  .2

 )1تصویر.(کلیک می کنیم

 )2تصویر(.در فرم بستن حسابهاي سود زیانی تاریخ سند را وارد می کنیم .3

 )2تصویر(.انتخاب می کنیم "معین مقصد"معین مقصد را از سلکتور .4

سـود زیـانی   درقسمت معین هاي قابل انتخاب معین هاي را نمایش می دهد کـه ماهیـت    .5
 )2تصویر(.دارند و طی دوره گردش داشته اند

با استفاده از گزینه هاي افزودن به فهرست حسابهاي معینی را که می خـواهیم بـه معـین     .6

در  بستن حسابهاي سود زیانی درس بابا مشاهده این قسمت از : هدف آموزشی
 .سیستم جامع سپیدار آشنا می شوید
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 )2تصویر(.مقصد بسته شوند را  انتخاب می کنیم

درقسمت حسابهاي انتخاب شده معین هایی که می خواهند به معین موردنظر بسته شوند  .7
 )2تصویر. (میشوند نمایش داده

 )2تصویر(.در قسمت توضیحات شرح بستن حسابهاي سود و زیانی را می نویسیم .8

 )2تصویر.( روي آیکن صدور سند در فرم بستن حسابهاي سود زیانی کلیک می کنیم .9

براي مشاهده سند بستن حسـابهاي سـود زیـانی از قسـمت حسـابداري، فهرسـت اسـناد         .10
 )3یرتصو(.حسابداري را انتخاب می کنیم

 

 
  )بستن حسابهاي سود زیانی(قسمت اول)1(تصویر

٢ 

١ 
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   )بستن حسابهاي سود زیانی(قسمت اول)2(تصویر

  

٨ ٣ ٤ ٥ 

٦ 

٧ 



  103                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

 
  )بستن حسابهاي سود زیانی(قسمت اول)3(تصویر

  

  

 

 

 

٩ 
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  )افتتاحیه ,صدور سند اختتامیه: بستن حسابهاي دایمی( 2-3-4-1
  
  

 
 
 

پس از صدور . شوندحسابهاي دایمی از طریق صدورسند اختتامیه در پایان سال بسته می
شده در سند اختتامیه به سال بعد منتقل اي بسته  هاي ترازنامه سند اختتامیه بایستی حساب

توجه داشته باشید که جهت صدور . و این امر با صدور سند افتتاحیه محقق می شود شود
سند افتتاحیه، بایستی سال مالی جدید را ایجاد نموده و در سال مالی جدید ایجاد شده، 

  .اقدام به صدور سند افتتاحیه نمود
  حسابهاي دایمی را در پایان سال ببندید؟: مساله  

  :کنیمبراي صدور اختتامیه به ترتیب زیر عمل می
-کلیــک مــی "حســابداري"پــس از ورود بــه سیســتم در منــوي عمــودي ، بــر روي قســمت  .1

 ) 1(تصویر.کنیم

صـدور سـند اختتامیـه و    "وارد قسمت حسـابداري شـده و در قسـمت عملیـات روي گزینـه       .2
 )1(تصویر.کنیملیک میک "افتتاحیه

را اختتامیه نمایش می دهد که  می  "نوع سند"با باز شدن فرم، سیستم به صورت پیش فرض  .3
 )2تصویر.(آن را تغییر دهیم) اختتامیه یا افتتاحیه(توانیم با توجه به نوع عملیات 

یش را بـا تـاریخ روز نمـا    "تاریخ"سیستم به صورت پیش فرض . سند را واردمی کنیم "تاریخ" .4
 )2تصویر.(می دهد

بالاي فرم ،     "صدور سند" بعد از وارد نمودن اطلاعات فرم ،شما می توانید با زدن کلید .5
 )2تصویر.( می نماییمسند اختتامیه یا افتتاحیه را صادر 

بالاي فرم، آن   "نمایش سند"براي مشاهد سند صادر شده ، شما می توانیم با زدن کلید  .6

صدور سند : با مشاهده این قسمت از درس با بستن حسابهاي دایمی: هدف آموزشی
 .افتتاحیه در سیستم جامع سپیدار آشنا می شوید ,اختتامیه
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 )2تصویر.(نماییممی سند را مشاهده 

براي مشاهده حسـابهاي داراي مانـده ارز و بـدون مانـده ارز پایـه، شـما مـی توانیـد بـا زدن           .7
بـالاي فـرم، گـزارش را        "گزارش حسابهاي داراي مانده ارز و بدون مانده ارز پایـه "کلید
 )2تصویر.(می نماییمتهیه 

 "حـذف سـند  "اب گزینـه  می توانیم با کلیک بر روي علامت سـپیدار بـالاي فـرم و انتخ ـ    .8
 )2تصویر.(می نماییمیا افتتاحیه را حذف سند اختتاحیه  ، 

 

 

)بستن حسابهاي دایمی(قسمت دوم) 1(تصویر   

١ 

٢ 
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)بستن حسابهاي دایمی(قسمت دوم) 2(تصویر  

 

)بستن حسابهاي دایمی(قسمت دوم) 3(تصویر  

 

 

٣ 

٨ 

٧ 
٥ ٦ 

٤ 



  107                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

تم هاسسایر سیو ورود اطلاعات پایه  
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  ) معرفی دسته چکها( 1-1-3-1

تعریف حسابهاي بانکی، صندوق و کارت خوان قسمتی از  اطلاعات پایه مربوط به سیستم دریافت 
 به و پرداخت است که با تعریف آن در قسمت تعریف حسابهاي تفصیلی آشنا شدیم در ادامه

  .پردازیمتعریف دست چک می

  

  

  

 تجارت سري الف مربوط با بانک 50000برگی با شماره سریال شروع  50دسته چکی : مساله 
  .را تعریف کنید

  :کنیمتعریف دسته چک بدین تریتب عمل میبراي 
مـی  کلیـک   "دریافـت وپرداخـت  "قسـمت   بر روي، عمودي منوي پس از ورود به سیستم در .1

  )1(تصویر.مکنی

 "دسـته چـک جدیـد   "شده و در قسمت عملیات روي گزینـه   دریافت و پرداختوارد قسمت  .2
 )1(تصویر.مکنیمی  کلیک

 .مکنـی ، حساب بانکی مورد نظر را انتخاب می "حساب بانکی"در پنجره دسته چک از سلکتور  .3
 )2(تصویر

 )2(تصویر.مکنی دسته چک را وارد می "روعسریال ش" .4

 )2(تصویر.مکنی برگ دسته چک را وارد می "تعداد" .5

 )2(تصویر.مکنیدسته چک را وارد می  "سري" .6

 )2(تصویر.مماییمی نرا از سلکتور مورد نظر انتخاب  "قالب چاپ" .7

 )2(تصویر.مکنی، کلید ذخیره را کلیک می"دسته چک"در بالاي پنجره  .8

در سیستم جامع  معرف دسته چک با مشاهده این قسمت از درس با: هدف آموزشی
 .سپیدار آشنا می شوید
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شده و در قسمت فهرست،  دریافت و پرداخت، وارد قسمت دسته چک هابراي مشاهده لیست 9. 
  )3(تصویر.مکنی میکلیک  "دسته چک ها"روي گزینه

 
  )معرفی دسته چکها(قسمت اول )1(تصویر

١ 

٢ 
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  )معرفی دسته چکها(قسمت اول )2(تصویر

٨ 

٧ 
٦ 

٥ 

٤ 

٣ 
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  )معرفی دسته چکها(قسمت اول )3(تصویر

 ب( سري 833220برگی بانک سامان با شماره سریال شروع  100دسته چک : تمرین (
  .راتعریف کنید

 

 

 

 

 

٩ 
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 )معرفی انبار( 1-2-3-1

  

    

 

 فیزیکی نگهداري کالا است انبار، محل. 

 :گیرد با تعریف انبار در سیستم، امکانات و موارد زیر در اختیار شما قرار می

  محل هاي مختلف فیزیکی که در واقعیت کالاهاي مختلف در آنها نگهداري می شوند، در
سیستم هم وجود خواهند داشت و می توانید اطلاعات کالاها را منطبق با شرایط خارج از 

  .سیستم نگهداري می کنیم
  در قسمتها و فرم هاي مختلف مورد استفاده در سیستم، موجودي هاي مختلف کالاها علاوه بر

  .موجودي کل شرکت، به تفکیک انبارهاي تعریف شده در دسترس خواهند بود

 مساله انبار مرکزي را ایجاد می کنیم:  

را به ترتیب انجام می  می کنیمکه در ادامه به آن اشاره  براي تعریف انبار مراحلی
  :دهیم

کلیک می  "تامین کنندگان و انبار"پس از ورود به سیستم در منوي عمودي ، بر روي قسمت  .1
  )1تصویر.(کنیم

کلیک  "انبار جدید"وارد قسمت تامین کنندگان و انبار شده و در قسمت عملیات روي گزینه  .2
 )1تصویر.(می کنیم

 )2تصویر.(رد می نماییمانبار را وا "کد"در فرم انبار، .3

 )2تصویر.(انبار را وارد می نماییم "عنوان" .4

در سیستم جامع  معرفی انباربا مشاهده این قسمت از درس  با : هدف آموزشی
 .سپیدار آشنا می شوید
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 )2تصویر .(انبار را وارد می نماییم "مسئول" .5

 )2تصویر.(انبار را وارد می نماییم "شماره تلفن" .6

 )2تصویر.(انبار را وارد می نماییم "آدرس" .7

 )2تصویر.(را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "معین انبار" .8

 )2تصویر.(کنیم ، کلید ذخیره را کلیک می"انبار"رم در بالاي ف .9

، وارد قسمت تامین کنندگان و انبار شده و در قسـمت فهرسـت،   انبار هابراي مشاهده لیست  .10
 )3تصویر.(کلیک می کنیم "انبار"روي گزینه 

 

 
  )معرفی انبار: (قسمت اول) 1(تصویر

١ 

٢ 
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  )معرفی انبار: (قسمت اول) 2(تصویر

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

٥ 

٩ 

٦ 

٧ 

٣ 

٤ 

٨ 
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  )معرفی انبار: (اول قسمت) 3(تصویر

 انبار مواد اولیه را در در سیستم تعریف کنید: تمرین. 

١٠ 
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  )معرفی واحد هاي سنجش(  2-2-3-1

 

 

 

 کیلو گرم و بسته را به عنوان دو واحد سنجش تعریف کیند :مساله:  

می کلیک  "تامین کنندگان و انبار"قسمت  بر روي، عمودي س از ورود به سیستم در منويپ .1
 )1تصویر.(کنیم

واحـد سـنجش   "شده و در قسـمت عملیـات روي گزینـه     تامین کنندگان و انباروارد قسمت  .2
 )1رتصوی.(می کنیمکلیک  "جدید

 )2ر تصوی.(می نماییمواحد سنجش را وارد  "عنوان"در فرم واحد سنجش،  .3

 )2 تصویر.(می کنیم، کلید ذخیره را کلیک "واحد سنجش"در بالاي فرم  .4

شده و در قسمت  انبارتامین کنندگان و ، وارد قسمت واحد هاي سنجشبراي مشاهده لیست  .5
در این قسمت انبار هـاي تعریـف    می کنیمکلیک  "واحد هاي سنجش" فهرست، روي گزینه

 )3تصویر.(شده در سیستم را مشاهد می کنیم
 

در  معرفی واحد هاي سنجشبا مشاهده این قسمت از درس با نحوه : هدف آموزشی
 .سیستم جامع سپیدار آشنا می شوید
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  )معرفی واحد هاي سنجش: ( دوم قسمت)1تصویر(

 

 )معرفی واحد هاي سنجش: ( دوم قسمت)2تصویر(

١ 

٢ 

٣ 

٤ 
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 )معرفی واحد هاي سنجش: ( دوم قسمت )1تصویر(

 عدد و کارتن رابه عنوان واحد سنجش تعریف کنید: تمرین.  

  

  

  

  

  

٥ 
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 ) معرفی کالا و خدمت( 3-2-3-1

  

  

  

 واحد اصلی آن بسته و واحد . گرمی را تعریف کنید 900کالایی به نام ماکارونی : مساله
  ).05/05/88(فرعی آن نیز کارتن است ضمنا تاریخ تولید آن عامل ردیابی است 

  :براي تعریف کالا و یا خدمت به ترتیب زیر عمل می کنیم

Č.  کلیک می  "کنندگان و انبارتامین "پس از ورود به سیستم در منوي عمودي، بر روي قسمت
  )1تصویر.(کنیم

č.  خدمت جدید/کالا"وارد قسمت تامین کنندگان و انبار شده و در قسمت عملیات روي گزینه" 
 )1تصویر.(کلیک میکنیم

Ď. 2تصویر .(را انتخاب کنیم "خدمت"یا  "کالا"خدمت، یکی از انواع /در فرم تعریف کالا( 

ď. "2تصویر.(کنیمکالا یا خدمت را وارد می "کد( 

Đ. "2تصویر.(کنیمکالا یا خدمت را وارد می "عنوان( 

đ.  2تصویر.(پذیر استفقط براي کالاها امکان "بارکد"ورود اطلاعات( 

Ē.  براي کالا یا خدمتی فعال باشد، آن کالا هم در سیستم  "قابل فروش"در صورتی که گزینه
نمایش داده میشود و اگر این  "مشتریان و فروش"و هم در سیستم  "تامین کنندگان و انبار"

نمایش  "تامین کنندگان و انبار  "گزینه غیر فعال باشد، آن کالا یا خدمت فقط در سیستم 
 )2تصویر.(داده می شود

ē. معاف از " اگر کالا یا خدمتی که تعریف می کنید از مالیات بر ارزش افزوده معاف است، گزینه
معاف "د فروش براي کالاها و خدماتی که گزینه در اسنا. فعال میکنیم  را  "مالیات و عوارض

 :با مطالعه این قسمت از درس می توانید: اهداف آموزشی

 .با تعریف کالا و خدمت در سیستم سپیدار آشنا شوید
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براي آنها فعال باشد بصورت پیش فرض هیچ مالیات و عوارضی محاسبه  "از مالیات و عوارض
 )2تصویر.(نمی شود

Ĕ.  واحد اصلی و واحد (خدمت، واحدهاي کالا /فرم تعریف کالا "واحد هاي سنجش"در پنجره
 )2تصویر( .احد ها  را مشخص می کنیمو در صورت داشتن واحد فرعی، نسبت و) فرعی

Čċ.  3تصویر.(شما می توانید تصویر کالا را به فرم اضافه می نماییم "تصویر کالا"در پنجره( 

ČČ.  می توانیم حداقل و حداکثر موجودي کالا را تعیین و همچنین  "کنترل موجودي"در پنجره
 )4تصویر.(عامل ردیابی را مشخص نماییم

Čč.  باید از بین انبارهایی که در قسمت معرفی انبارها در سیستم  "مرتبطانبار هاي "در پنجره
یا امکان (تعریف شده اند، یک یا چند انبار را که کالاي مورد نظر در آنها نگهداري میشود 

 )5تصویر.(را مشخص می کنیم) نگهداري دارد

ČĎ.  5تصویر.(، کلید ذخیره را کلیک می نماییم"تعریف کالا وخدمت"در بالاي پنجره( 

Čď.     براي مشاهده لیست کالاها و خدمات، وارد قسمت تامین کنندگان و انبـار شـده و در قسـمت
 )6تصویر.(کلیک می کنیم "خدمت/کالا"فهرست، روي گزینه 
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  )معرفی کالا و خدمت: (قسمت سوم) 1(تصویر

  
  
  
  
  
  
  
  

١ 

٢ 
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  )معرفی کالا و خدمت: (قسمت سوم) 2(تصویر

  
  
  

١٣ 

٦ 

٧ 
٤

٥ 

٩ 

٨ 
٣ 
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  )معرفی کالا و خدمت: (قسمت سوم) 3(تصویر

 
  
  
  
  

١٠
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  )معرفی کالا و خدمت: (قسمت سوم)4(تصویر 

 
  
  
  

١١ 

 1نکته

ردیابی براي کالایی استفاده می شود که نیاز دارید موجودي آن کالا در یک انبار عـلاوه بـر اینکـه     :1نکته
به عنوان مثال بـراي هـر انبـار مـی     . در سطح کالا مشخص است، به تفکیک هاي خاصی هم مشخص باشد

 انتخـاب کنـیم   توان قفسه را به عنوان ردیابی مشخص کرد موقع ورود کالا قفسه را به عنوان ردیـابی کـالا  
 .موقع خروج کالا از انبار می توانیم مشخص کنیم کالا از کدام قفسه خارج شود
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  )معرفی کالا و خدمت: (قسمت سوم) 5(تصویر

١٢ 
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  )معرفی کالا و خدمت: (قسمت سوم) 6(تصویر

 کالا هاي زیر را در سیستم سپیدار معرفی کنید: تمرین.  
 نرخ تبدیل اصلی به فرعی انبارمرتبط واحد فرعی واحد اصلی عنوان 

 12 مرکزي کارتن بسته گرمی900ماکارونی  1
 24 مرکزي کارتن بسته گرمی700ماکارونی  2
 12 مرکزي کارتن بسته ماکارونی فرمی عسائی 3
 24 مرکزي کارتن بسته گرمی400ورمیشل 4
 50 مواد اولیه کیسه کیلو آرد نول 5
 50 مواد اولیه کیسه کیلو آرد سفید 6
 30 مواد اولیه کیسه کیلو آرد سیاه 7
  مواد اولیه ***** کیلو کینولین 8

 

١٣ 
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  )معرفی نوع فروش( 1-3-3-1

  

  

  

با ورود و  .می باشد بندي فروش انجام شده به مشتریان دسته بندي و گروهیک نوع نوع فروش، 
، امکان تهیه گزارش، امکان تعریف اعلامیه و تخفیف براي کالاها و ثبت اطلاعات نوع فروش

تعریف  انواع فروش سند حسابداري فروش در حسابهاي مختلف بر اساسخدمات و امکان ثبت 
  . شده در سیستم در اختیار شما قرار می گیرد

 نوع فروش جزئی را در سیستم تعریف کنید؟ :مساله  

 :را به ترتیب انجام می دهیمکه در ادامه به آن اشاره می کنیم  براي تعریف نوع فروش مراحلی

مـی  کلیـک   "مشـتریان وفـروش  "قسـمت   بـر روي ، عمودي س از ورود به سیستم در منويپ .1
 )1تصویر.(کنیم

 "نـوع فـروش جدیـد   "شده و در قسمت عملیـات روي گزینـه    مشتریان و فروشوارد قسمت  .2
 )1رتصوی.(می کنیمکلیک 

 )2رتصوی.(می نماییمنوع فروش را وارد  "کد"در فرم نوع فروش،  .3

 )2رتصوی.(می نماییمنوع فروش را وارد  "عنوان" .4

لی و فروش صادراتی است ، یکی از گزینه هـا را  که شامل فروش داخ "نحوه فروش"در گزینه  .5
 )2رتصوی.(می نماییماز سلکتور آن انتخاب 

مــی ، معــین هـاي مربــوط را از ســلکتور آن انتخــاب  "معــین حســابهاي فــروش"در قسـمت   .6
 )2رتصوی.(نماییم

 )2تصویر(.می کنیم، کلید ذخیره را کلیک  "نوع فروش"در بالاي فرم  .7

 جامع با تعریف نوع فروش در سیستم با مطالعه این قسمت از درس: هدف آموزشی
  .ا می شویدسپیدار آشن
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شـده و در قسـمت فهرسـت،     مشتریان و فروش، وارد قسمت فروشانواع براي مشاهده لیست  .8
 )3تصویر.(می کنیمکلیک  "نوع هاي فروش"روي گزینه

 

 )معرفی نوع فروش(اول قسمت )1(تصویر

  

  

  

١ 

٢ 
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  )معرفی نوع فروش(اول قسمت )2(تصویر

  

 

٣ 
٧ 

٤ 

٥ 

٦ 

پیش فرض استفاده شده باشد حسابهاي معین نوع فروش به صورت پیش  گاگر از کدین: 1نکته
 .توانید تغیر دهید  د در صورت نیاز آنها را میفرض تکمیل می شو

1نکته  
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 )معرفی نوع فروش(اول قسمت )3(تصویر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٨ 
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  )معرفی اعلامیه قیمت( 2-3-3-1

  

  

فی فروش یا میزان تخفیف یک کالا یا خدمت که باید در آن است که  لیستیاعلامیه قیمت، 
هنگام و  ی گردد با شرایط مختلف تعریف م ،بصورت پیش فرض در صدور اسناد فروش اعمال شود

اطلاعات از اعلامیه قیمت  ،شرایط آن سند با اعلامیه قیمتصدور اسناد فروش در صورت مطابقت 
قیمت و تخفیف هاي مختلف براي هر کالا به  امکان تعریفدر اعلامیه قیمت .ده می شودفراخوان

  .وجود داردتفکیک انواع فروش و انواع ارز، 

 کلی گرمی اعلامیه قیمت را با توجه به دو نوع فروش جزئی و 900براي ماکارونی  :مساله
  .ایجاد کنید

  :براي تعریف اعلامیه قیمت به ترتیبی که در ادامه به آن اشاره می شود عمل می کنیم
 می کنیمکلیک  "مشتریان وفروش"قسمت  بر روي، عمودي س از ورود به سیستم در منويپ .1

  )1تصویر(

کلیـک   "اعلامیه قیمت"شده و در قسمت عملیات روي گزینه  مشتریان و فروشوارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.می کنیم

 .مـی زنـیم  را  Ctrl+Insertیـا    کلیـد  ،اطلاعات به اعلامیـه قیمـت  براي اضافه کردن  .3
اســتفاده  Ctrl+Deleteیـا    از کلیــد متـوانی  همچنـین بــراي حـذف یــک قلـم مــی   

 )2تصویر.(کنیم

توجه داشته باشید با . منمایی می را از سلکتور آن انتخاب "کد نوع فروش"ستون کد فروش،در .4
 )2تصویر.(انتخاب کد نوع فروش، سیستم عنوان نوع فروش را نمایش خواهد داد

با تعریف اعلامیه قیمت در سیستم شاهده این قسمت از درس با م: اهداف آموزشی
  .شویدمی سپیدار آشنا جامع 
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توجه داشته  .می نماییمرا از سلکتور آن انتخاب  "خدمت/کد کالا" خدمت،/کد کالا در ستون .5
عنوان واحد و را نمایش خواهد  ،خدمت/سیستم عنوان کالا ،خدمت/باشید با انتخاب کد کالا

 )2تصویر(.داد

 )2تصویر(.می نماییمرا از سلکتور آن انتخاب  "ارز" ،در ستون ارز .6

  )2تصویر(.مکنی می با توجه به نوع فروش قسمت را وارد "فی"در گزینه  .7
  )2تصویر.(می کنیممیزان تخفیف این کالا به درصد را وارد  "تخفیف"در گزینه  .8
تخفیـف در   و امکـان تغییـر   "امکان تغییر فی در فاکتور خرده فروشی"با انتخاب گزینه هاي  .9

در فاکتوري که سیستم خرده فروشی صادر مـی کنـد تغییـرات فـوق      "فاکتور خرده فروشی
 )2تصویر(.امکان پذیر است

فی و تخفیف مربـوط بـه یـک کـالا را     می توانید  "تغییر قیمت و تخفیف"کلید با استفاده از  .10
 )2تصویر(.میزن می را کلید  علامیه قیمت  فرم پاییندر  ،این کاربراي  .تغییر دهید

، مقرار می گیـرد و مـا مـی تـوانی     نامدر اختیار  یفرم "تغییر قیمت و تخفیف"زدن کلید با  .11
 )3تصویر.(انجام دهید را تغییرات فی و تخفیف مربوط به کالا

 )2 تصویر(.می نماییمبالاي فرم را کلیک  "ذخیره"پس از ورود اطلاعات اعلامیه قیمت، کلید  .12
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  )معرفی اعلامیه قیمت(دوم قسمت )1(تصویر

  

٢ 

١ 
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  )معرفی اعلامیه قیمت(دوم قسمت )2(تصویر

  
  
  

  

  )معرفی اعلامیه قیمت(دوم قسمت )3(تصویر

٧ 

٩ 
٥ 

٤ 

٦ ٨ 

١٢ 

١٠ 

٣ 

 در تخفیف. باشد 100عدد وارد شده باید بزرگتر صفر و کوچکتر از : 1نکته

.می توانید اعدادي تا دو رقم اعشاري وارد کنید   

1نکته  

١١ 
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 براي سایر کالا اعلامیه قیمت را به ترتیب زیر  تکمیل نمایید: تمرین.  
  

 تخفیف فی ارز عنوان واحد خدمت/عنوان کالا خدمت/کد کالا عنوان نوع فروش کد نوع فروش
 0 10000 ریال بسته گرمی900ماکارونی  10001 فروش جزیی 1
 10 10000 ریال بسته گرمی900ماکارونی  10001 فروش کلی 2
 0 8000 ریال بسته گرمی700ماکارونی  10002 فروش جزیی 1
 15 8000 ریال بسته گرمی700ماکارونی  10002 فروش کلی 2
 0 8500 ریال بسته ماکارونی فرمی عسائی  10004 فروش جزیی 1
 10 8500 ریال بسته ماکارونی فرمی عسائی  10004 فروش کلی 2
 0 7000 ریال بسته گرمی400ورمیشل 10005 فروش جزیی 1
 10 7000 ریال بسته گرمی400ورمیشل 10005 فروش کلی 2
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  ) ، ثبت اطاعات افتتاحیه01/01/1388ورود اطلاعات ترازنامه شرکت به تاریخ ( 1-5-3-1

دراین قسمت قصد داریم به چگونگی ثبت اطلاعات اول دوره سیستم در سیستم جامع 
سپیدار بپردازیم براي این منظور ترازنامه شرکت نمونه که داري مانده هاي حساب می 

  . باشد در ادامه ارایه گردیده است

 تراز افتاحیه شرکت نمونه

 بستانکار بدهکار عنوان
 10,000,000 موجودي بانک

 2,000,000 صندوق 
 800,000 تنخواه 
 5,000,000 حسابهاي دریافتی 
 7,000,000 اسناد دریافتی 
 8,000,000 اسناد در جریان وصول 
 3,000,000 )برگشتی(اسناد واخواست شده  
 17,580,000 موجودي انبار 
 5,000,000 پیش پرداختها 
 280,000,000 ساختمان 
 استهلاك انباشته 

 
8,200,000 

 10,000,000 اثاثیه و منصوبات
 حسابهاي پرداختی 

 
9,080,000 

 سایر حسابهاي پرداختی
 

2,500,000 
 اسناد پرداختی

 
5,000,000 

 پیش دریافتها
 

8,000,000 
 ذخیره مالیات

 
2,600,000 

 حقوق پرداختی
 

6,000,000 
 تسهیلات مالی دریافتی

 
100,000,000 

 خدمت کارکنان ذخیره مزایاي پایان
 

20,000,000 
 سرمایه

 
100,000,000 

 سود انباشته
 

75,000,000 
 اندوخته

 
12,000,000 

 348,380,000 348,380,000 جمع

  

  
) مجزا از سایر سیستم ها( مهم کاربرانی که نسخه حسابداري سپیدار را به صورت سینگل نکته

ی در سیستم حسابداري ثبت یک سند عموم استفاده می کنند باید اطلاعات این تراز را همانند
نمایید اما در سیستم جامع سپیدار ترتیب عمل به گونه دیگري است که در ادامه به آن اشاره 

 .می کنیم
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  :در این صفحه جایگاه معرفی هریک از مانده هاي ابتدا دوره مشخص گردیده است

 تراز ابتدا دوره شرکت نمونه

 معرفی مانده ابتدا دورهمحل  بستانکار بدهکار عنوان

 هنگام معرفی حساب بانکی   10,000,000 موجودي بانک

 هنگام معرفی صندوق    2,000,000 صندوق

 تکمیل سند افتتاحیه    800,000 تنخواه

 هنگام معرفی طرف مقابل   5,000,000 حسابهاي دریافتی

 رسید دریافت استقرار   7,000,000 اسناد دریافتی

 رسید دریافت استقرار   8,000,000 جریان وصولاسناد در 

 رسید دریافت استقرار   3,000,000 )برگشتی(اسناد واخواست شده 

 رسید انبار از نوع موجودي ابتدا دوره   17,580,000 موجودي انبار
 تکمیل سند افتتاحیه    5,000,000 پیش پرداختها

 تکمیل سند افتتاحیه    280,000,000 ساختمان

 تکمیل سند افتتاحیه  8,200,000   استهلاك انباشته

 تکمیل سند افتتاحیه    10,000,000 اثاثیه و منصوبات

 هنگام معرفی طرف مقابل 9,080,000   حسابهاي پرداختی

 تکمیل سند افتتاحیه  2,500,000   سایر حسابهاي پرداختی

 اعلامیه پرداخت استقرار 5,000,000   اسناد پرداختی

 تکمیل سند افتتاحیه  8,000,000   پیش دریافتها

 تکمیل سند افتتاحیه  2,600,000   ذخیره مالیات

 تکمیل سند افتتاحیه  6,000,000   حقوق پرداختی

 تکمیل سند افتتاحیه  100,000,000   تسهیلات مالی دریافتی

 تکمیل سند افتتاحیه  20,000,000   ذخیره مزایاي پایان خدمت کارکنان

 تکمیل سند افتتاحیه  100,000,000   سرمایه

 تکمیل سند افتتاحیه  75,000,000   سود انباشته

 تکمیل سند افتتاحیه  12,000,000   اندوخته

   348,380,000 348,380,000 جمع

  

تمرین مربوط به آن از ابتداي این دوره یکسري مسایل و شیوه حل آن ارایه شده است در ادامه نیز 
، مسئله و تمرین را سیستم  سئلهرود بعد مشاهده قسمت مقسمت مطرح گردید که از کاربر انتظار می

تا ، اطلاعات استفاده شده در مسایل و تمرینات تماما از همین تراز برگرفته شده است. خود وارد نمایید
هاي پرداختنی وارد گردیده است در این قسمت مانده حساب بانک،صندوق، حسابهاي دریافتی و حساب

   .و اسناد دریافتنی و پرداختنی ابتدا دوره اشاره می کنیم ابتدا دوره ادامه به ثبت موجودي کالا
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)ثبت چکهاي دریافتنی ابتدا دوره یا استقرار چکهاي دریافتی( 2-5-3-1  

  

  

که در زمان شروع به کار هنگام استقرار سیستم، لازم است آن دسته از چک هاي دریافتی 
جمع آوري کرده و اطلاعات آنها را ، بانک واگذار شده اند به نزد صندوق موجود بوده و یاسیستم، 

  . به صورت چک هاي زمان استقرار وارد سیستم نمایید

 چکهاي دریافتی از آقاي رضا بختیاري  زیر را در سیستم سپیدار ثبت کنید :مساله.  

  مبلغ  چکهاي دریافتی  وضعیت
 3,000,000  05/02/87تاریخ سررسید  903526چک شماره  نزد صندوق

 3,200,000 نزد بانک تجارت  10/01/87تاریخ سررسید  632500چک شماره  درجریان وصول

  

  :ترتیب عمل می کنیم این  براي ثبت چکهاي دریافتی استقرا به

 .مکنیمی کلیک "دریافت و پرداخت"قسمت  بر روي ،عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
 )1تصویر(

 "رسید دریافـت جدیـد  "شده و در قسمت عملیات روي گزینه  دریافت و پرداختوارد قسمت  .2
 )1رتصوی.(مکنیمیکلیک 

 )2تصویر.(کنیممیدریافت را از سلکتور آن انتخاب  "نوع"در فرم رسید دریافت  .3

 )2تصویر.(مکنیمیرا از سلکتور آن انتخاب  "طرف مقابل" .4

فعال بوده و شماره رسید را  "شماره"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري رسید دریافت، .5
توجه داشته باشید که در صورت خودکار بودن روش شماره گذاري رسید دریافت،  .وارد نمایید

شماره غیر فعال خواهد بود و سیستم به صورت اتوماتیک به رسید دریافت ذخیره شده، شماره 

 )ا دورهابتد(چک استقراربا نحوه ثبت با مطالعه این قسمت از درس : هدف آموزشی
  .آشنا می شوید سپیدارجامع دریافتی در سیستم 
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 )2تصویر(.اختصاص خواهد داد

وز را بـا تـاریخ ر   "تاریخ"سیستم به صورت پیش فرض . مکنیمیدریافت چک را وارد  "تاریخ" .6
 )2تصویر(.نمایش می دهد

 ).2تصویر(.مکنیمیرا مشخص  "حساب معین" .7

 )2تصویر(.مکنیمی را فعال "استقرار"تیک مربوط به گزینه  .8

 )2تصویر(.مکنیمی دریافت را از سلکتور آن انتخاب "صندوق" .9

. باشدبا ارز صندوق انتخابی پر خواهد شد و غیر قبل تغییر می  "ارز"با انتخاب صندوق، گزینه  .10
 )2تصویر(

 )2تصویر(.مکنیمی رسید دریافت را وارد "شرح" .11

چک ، حواله، کـارت خـوان و اسـناد    : قسمت اقلام رسید دریافت متشکل از چهار صفحه شامل .12
 )2تصویر(.مرتبط می باشد

بایستی بـر روي  . را نمایش می دهد "چک"سیستم به صورت پیش فرض اطلاعات قلم صفحه  .13

پایین فـرم، اطلاعـات قلـم چـک دریـافتی را وارد       ا زدن کلید صفحه چک قرار گرفته و ب
 )2تصویر( .مکنی

یعنـی تـاریخ   ( شماره چک ، شماره پشت نمره ، مبلـغ ، تـاریخ  ": در قسمت قلم چک دریافتی  .14
 )2تصویر(.مکنیمی، کد شعبه، شعبه ، شماره حساب، شرح را وارد ، بانک)سررسید چک

چک را که شامل نزد صندوق و واگذار به بانک  "وضعیت استقرار"در قسمت قلم چک دریافتی، .15
 )2تصویر(.مکنیمیمی باشد را انتخاب 

 "واگذار بـه بانـک  "در قسمت قلم چک دریافتی در صورتی که وضعیت استقرار چک دریافتی،  .16
-مـی  اري را واردباشد ، گزینه هاي حساب بـانکی واگـذاري، شـماره واگـذاري و تـاریخ واگـذ      

 )2تصویر.(مکنی

 )2تصویر(.مکنیمی، کلید ذخیره را کلیک "رسید دریافت"در بالاي فرم  .17
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پـایین فـرم     چک هاي متـوالی   در صورت دریافت چک هاي متوالی ، می توانید از کلید .18
  )2تصویر(.مکنیمی استفاده

کلیـد چـک هـاي     بدین صورت که بعد از وارد نمودن اولین چک از سري چک هـاي متـوالی،   .19
 )3تصویر.(متوالی را زده و فرم مربوطه را تکمیل و چک هاي مورد نظر را ایجاد نمایید

شـده و در قسـمت    دریافـت وپرداخـت  ، وارد قسـمت  رسید هاي دریافتبراي مشاهده لیست  .20
 )4تصویر(.مکنیمیکلیک  "رسید هاي دریافت"هرست ، روي گزینهف

  
  )ثبت استقرار چکهاي دریافتی(: قسمت دوم )1(تصویر

١ 

٢ 
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  )ثبت استقرار چکهاي دریافتی: (قسمت دوم )2(تصویر

  

  

  
  )دریافتیثبت استقرار چکهاي : (قسمت دوم )3(تصویر

  

٣ 

٦ 

٤ 
٨ 

٧ 

٥ 

٩ 

١٠ 

١١ 

١٢ 

١٣ 
١٤ 

١٦ ١٥ 

١٧ 

١٨ 

١٩ 

1نکته  

2نکته  
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  )ثبت استقرار چکهاي دریافتی: (قسمت دوم )4(تصویر

  

  

  

  

 

  

٢٠ 

،  "دریافت از مشتري": در رسید دریافت، چهار نوع دریافت وجود دارد که عبارت است از : 1نکته
که  یدریافت با توجه به نوع ممی توانی.  "تضمین"و  "سایر دریافت ها"،  "دریافت از تامین کننده"

  .سایر موارد را تکمیل نماییم، یکی از انواع دریافت را انتخاب نموده و صورت گرفته است
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 چکهاي زیر را به عنوان چک استقراري دریافتی ثبت کنید: تمرین:  

 

  

 

  

 

 

  مبلغ  اسناد  طرف مقابل  وضعیت
 2,000,000 50/10/88تاریخ سررسید  850062چک شماره  ناصر کاظمی  نزد صندوق

 2,400,000 نزد بانک تجارت 15/01/88سررسید  367521چک  کاظمیناصر   در جریان وصول

 2,000,000 06/01/88تاریخ سررسید  973528چک شماره  جعفر طالبی  نزد صندوق

 3,000,000 15/10/88تاریخ سررسید   632589چک  جعفر طالبی  واخواست شده

 2,400,000 ساماننزد بانک  88/01/20سررسید  689501چک  بهاره صداقتی  نزد صندوق

قسمت "در صورتی که در . معین انتخابی، سمت بستانکار سند رسید دریافت خواهد بود: 2نکته
رستی ارتباط معین هاي مربوط به حساب هاي فروش به د "مشتریان وفروش/ تنظیمات نرم افزار/تنظیمات

، سیستم به صورت پیش فرض ، معین مربوط به حساب  "نوع دریافت از مشتري"داده شده باشد ، با انتخاب 
تنظیمات نرم افزار تامین /قسمت تنظیمات"همچنین در صورتی که در . را نمایش خواهد داد هاي دریافتنی

نوع "ارتباط داده شده باشد، با انتخاب معین هاي مربوط به حسابداري انبار به درستی  "کنندگان و خرید
، سیستم به صورت پیش فرض، معین مربوط به حساب هاي پرداختنی را نمایش "دریافت از تامین کنندگان

سایر دریافت "ولی با انتخاب نوع دریافت . خواهد داد و می توانیم درصورت نیاز معین مربوطه را تغییر دهیم
 .وده و می توانیم معین مورد نظرتان را از سلکتور معین انتخاب نماییمحساب معین خالی ب "تضمین"و  "ها
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)استقرار چکهاي پرداختی -پرداختنی ثبت چکهاي ابتدا دوره( 3-5-3-1  

  

  
  

تاریخ هنوز که  پرداختی مدت دار راهنگام استقرار سیستم، لازم است آن دسته از چک هاي 
جمع آوري کرده و به اطلاعات آنها را  در زمان شروع به کار سیستم، سررسید آنها نرسیده است،

  . صورت چک هاي زمان استقرار وارد سیستم نمایید
  
 به تاریخ  سر رسید  3000000به آقاي نیري به مبلغ10109چک پرداختی به شماره  :مساله
  .ابتدا دوره ثبت کنیدرا به عنوان اسناد پرداختنی  03/02/1388

 

  .براي ثبت چکهاي پرداختی به ترتیبی که در ادامه می آید اشاره می کند
  

 .منـی کمـی کلیـک   "دریافت و پرداخـت "قسمت  بر روي،  عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
 )1تصویر(

اعلامیـه پرداخـت   "شـده و در قسـمت عملیـات روي گزینـه      دریافت و پرداخـت وارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.منیکمیکلیک "جدید

  )2رتصوی(.منیکمیپرداخت را از سلکتور آن انتخاب  "نوع"در فرم اعلامیه پرداخت  .3

 )2تصویر.(منیکمیرا از سلکتور آن انتخاب  "طرف مقابل" .4

فعـال بـوده و شـماره     "شـماره "در صورت دستی بودن روش شماره گذاري اعلامیه پرداخت،  .5
داشته باشید که در صورت خودکار بـودن روش شـماره گـذاري     توجه. اعلامیه  را وارد نمایید 

اعلامیه پرداخت ، شماره غیر فعال خواهد بـود و سیسـتم بـه صـورت اتوماتیـک بـه اعلامیـه        
 )2تصویر.(پرداخت ذخیره شده ، شماره اختصاص خواهد داد

با مطالعه این قسمت از درس چک استقرار پرداختی را در سیستم سپیدار : هدف آموزشی
  .ثبت کنید
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روز را بـا تـاریخ   "تـاریخ "سیستم به صورت پیش فرض م،نیکمیپرداخت چک را وارد  "تاریخ" .6
 )2تصویر(.نمایش می دهد

 )2تصویر(.منیکمیرا مشخص  "حساب معین" .7

 )2تصویر.(منیکمیرا فعال  "استقرار"تیک مربوط به گزینه  .8

 )2تصویر(.مکنیمی اعلامیه پرداخت را وارد "شرح" .9

چک، اعلامیه برداشت، خرج کـردن  : قسمت اقلام رسید دریافت متشکل از چهار صفحه شامل .10
 )2تصویر(. چک و اسناد مرتبط می باشد

بایستی بـر روي  . را نمایش می دهد "چک"سیستم به صورت پیش فرض اطلاعات قلم صفحه  .11
ی را وارد پایین فرم ، اطلاعـات قلـم چـک پرداخت ـ      صفحه چک قرار گرفته و با زدن کلید

 )2تصویر(.مکنی

در قسمت قلم چک پرداختی، تفصیل حساب بانکی،شماره چک، شماره پشت نمره، مبلغ چک،  .12
توجه داشته باشید که نوع مدت چـک پرداختـی از   .تاریخ سررسید چک، شرح و را وارد نمایید

 )2تصویر.(نوع استقرار ،مدت دار خواهد بود

 )2تصویر(.مکنیمی، کلید ذخیره را کلیک "اعلامیه پرداخت"در بالاي فرم  .13

شـده و در قسـمت    دریافت وپرداخـت ، وارد قسمت اعلامیه هاي پرداختبراي مشاهده لیست  .14
  )3تصویر.(مکنیمیکلیک  "اعلامیه پرداخت"فهرست، روي گزینه
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  )پرداختیثبت استقرار چکهاي : (قسمت سوم )1(تصویر

  

٢ 

١ 
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  )ثبت استقرار چکهاي پرداختی: (قسمت سوم )2(تصویر

  
  
  
  
  

  
  

٣ 

٤ 

١٣ 

٥ 

٦ 

٧ 

٨ 
٩ 

3نکته   

١١ 

١٠ 

١٢ 

1نکته  

به " ،"به تامین کننده": در اعلامیه پرداخت، هشت نوع پرداخت وجود دارد که عبارت است از :  1نکته
صندوق به " ،"صندوق به بانک" ،"بانک به صندوق" ،"بانک به بانک" ،"پرداخت به سایر" ،"مشتري
یکی از انواع  ،شما می توانید با توجه به نوع پرداختی که انجام داداه اید. "تضمین"و  "صندوق

 .کنیمپرداخت را انتخاب نموده و سایر اطلاعات را تکمیل می
 

2 نکته  
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در صورتی که در  .، سمت بدهکار سند اعلامیه پرداخت خواهد بوددر این قسمت عین انتخابیم:  2نکته
معین هاي مربوط به حساب هاي فروش به  "تنظیمات نرم افزار مشتریان وفروش/قسمت تنظیمات"

، سیستم به صورت پیش فرض، معین "نوع پرداخت به مشتري"درستی ارتباط داده شده باشد، با انتخاب 
 قسمت تنظیمات"همچنین در صورتی که در .را نمایش خواهد داد  ط به حساب هاي دریافتنیمربو

معین هاي مربوط به حسابداري انبار به درستی ارتباط داده  "تنظیمات نرم افزار تامین کنندگان و خرید/
، سیستم به صورت پیش فرض، معین مربوط به "نوع پرداخت به تامین کنندگان"شده باشد ، با انتخاب 

 .موطه را تغییر دهیدرصورت نیاز معین مرب ممی توانی ماحساب هاي پرداختنی را نمایش خواهد داد و 
معین  محساب معین خالی بوده و می توانی "تضمین"و  "پرداخت به سایر"ولی با انتخاب نوع پرداخت 

 .ممورد نظرتان را از سلکتور معین انتخاب نمایی

شود گزینه موقعی که از اعلامیه پرداخت براي ثبت استقرار چکهاي پرداختی استفاده می: 3نکته
غیر فعال  ضمنا در حالت استقرار به جز تب چک سایر تب هاي پرداخت. اجباري نیستصندوق 

 .خواهد
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  )ثبت استقرار چکهاي پرداختی: (قسمت سوم )3(تصویر

به تاریخ  سر رسید  3000000به مبلغ یپازوک به آقاي 10115چک پرداختی به شماره  :تمرین
  .را به عنوان اسناد پرداختنی ابتدا دوره ثبت کنید 08/08/1388

 

 

 

 

 

١٤ 
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  ) ثبت موجودي کالاي ابتدا دوره( 4-5-3-1

  

  
  

شود که به عنوان موجودي آخر دوره سال قبل شناسایی به کالاهاي گفته میموجودي ابتدا دوره 
  . گردیده و قبل از شروع سال مالی جاري در انبار موجود می باشد

 کالا هاي زیر را به عنوان موجودي ابتدا  دوره معرفی کنید:مساله.  

 فی عامل ردیابی واحد فرعی تعداد به واحد فرعی نرخ تبدیل واحداصلی تعداد به واحد اصلی عنوان

 8000 1-880405 کارتن 25 12 بسته 300 گرمی900ماکارونی 

 6500 2-881201 کارتن 20 24 بسته 480 گرمی700ماکارونی 

 6500 4-880801 کارتن 10 24 بسته 240 گرمی700ماکارونی 

 7400 4-880801 کارتن 35 12 بسته 420 ماکارونی فرمی عسائی

 6800 11-881229 کارتن 10 24 بسته 240 گرمی400ورمیشل

 

  :براي ثبت موجودي ابتدا دوره به ترتیب زیر عمل می کنیم

مـی  کلیک  "تامین کنندگان وانبار"قسمت  بر روي،  عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
 )1تصویر.(مکنی

 "رسید انبار جدیـد "شده و در قسمت عملیات روي گزینه  تامین کنندگان و انباروارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.مکنیمی کلیک 

 )2تصویر.(مماییمی نانتخاب  "موجودي اول دوره"در فرم رسید انبار نوع رسید را  .3

 )2تصویر(.مماییمی نرا از سلکتور آن انتخاب  "انبار" .4

کالاي ابتدا دوره به با نحوه ثبت با مطالعه این قسمت از درس : هدف آموزشی
  .عنوان موجودي ثبت کنید
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فعال بوده و شـماره رسـید را    "شماره"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري رسید انبار،  .5
توجه داشته باشید که در صورت خودکار بودن روش شماره گذاري رسـید انبـار ،    .وارد نمایید

شماره غیر فعال خواهد بود و سیستم به صورت اتوماتیک به رسید انبار ذخیـره شـده، شـماره    
 )2تصویر(.اختصاص خواهد داد

را با تاریخ روز نمـایش   "تاریخ"سیستم به صورت پیش فرض  (.مکنیمی رسید را وارد "تاریخ" .6
 )2تصویر(.)می دهد

پایین فرم، اطلاعات قلم رسید را     بایستی بر روي صفحه اقلام قرار گرفته و با زدن کلید .7
 )2تصویر.(منماییمی  وارد

. مـی کنـیم   ، کالا یا کالاهاي مـورد نظـر را انتخـاب   "کالا"در قسمت اطلاعات کالا، از سلکتور  .8
 )2تصویر(

مـی  کـد عامـل مربوطـه را وارد     ،"ردیـابی " داشتن عامـل در قسمت اطلاعات کالا، در صورت  .9
 )2تصویر(.کنیم

در صورتی که کالاي انتخـابی داراي  (.مماییمی نرا وارد  "واحد اصلی"در قسمت مقدار، مقدار   .10
ودکار مقدار واحد فرعی واحد فرعی باشد، با وارد نمودن مقدار واحد اصلی، سیستم به صورت خ

 )2تصویر.()را محاسبه و نمایش خواهد داد

توجه داشته باشید که با وارد نمودن . می کنیمکالاي مربوطه را وارد  "فی"در قسمت مبالغ ،   .11
فی کالاي مربوطه، سیستم به صورت خودکار مبالغ کل، فی تمام شده و خـالص را محاسـبه و   

 )2تصویر.(نمایش خواهد داد

 )2تصویر.(می کنیم شما می توانید توضیحات مربوطه را وارد "توضیحات"ت در قسم .12

با انتخاب و قرار گرفتن روي هر قلم، موجودي آن کالا به واحدهاي مختلف سنجش آن کالا در  .13
 )2رتصوی(.شود نمایش داده می کل شرکت در جدول پایین فرم در سمت راست

مبلغی وارد شده براي همه اقلام رسـید   در قسمت پایین و سمت چپ فرم، سر جمع اطلاعات .14
 )2رتصوی(.شود انبار به ارز پایه نمایش داده می
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توجه داشته باشید که براي رسید .مکنیمی ، کلید ذخیره را کلیک "رسید انبار"در بالاي فرم  .15
هاي از نوع موجودي اول دوره، نمی توان سند حسابداري و اعلامیه پرداخت ثبت 

 )2تصویر(.نمود

شـده و در قسـمت    تامین کننـدگان وانبـار  ، وارد قسمت رسید هاي انبار شاهده لیست براي م .16
 )3تصویر.(می کنیمکلیک  "رسید انبار"فهرست، روي گزینه 

 
  )ثبت موجودي کالاي ابتدا دوره(قسمت اول )1(تصویر

١ 

٢ 
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  )ثبت موجودي کالاي ابتدا دوره(قسمت اول )2(تصویر

  

  

  

٤ 

٣ 

٦ ٥ 

٧ 

٩ 
١٢ 

١٤ 

١٣ 

1نکته  

، ")وارداتی(خرید "، ")داخلی(خرید ": در رسید انبار، پنج نوع رسید وجود دارد که عبارت است از  :1نکته 
یکی ...) خرید،تولید،(شما می توانید با توجه به نوع دریافت کالا. "موجودي ابتداي دوره"و  "سایر"، "تولید"

 .  میل نماییداز انواع فوق را انتخاب نموده و به و سایر  اطلاعات فرم رسید را تک
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  )ثبت موجودي کالاي ابتدا دوره(قسمت اول )3(تصویر

 کالاهاي زیر رابه عنوان موجودي ابتدا دوره کالاهاي انبارمواد اولیه معرفی کنید؟: تمرین  

 فی عامل ردیابی واحد فرعی تعداد به واحد فرعی نرخ تبدیل واحداصلی تعداد به واحد اصلی عنوان

 2000 **** کیسه 30 50 کیلو 1,500 نولآرد 

 1800 **** کیسه 10 50 کیلو 500 آرد سفید

 2000 **** کیسه 15 30 کیلو 450 آرد سیاه

 4800 **** **** **** **** کیلو 200 کینولین
 

 

 

 

 

١٦ 
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  )انجام عملیات ابتدا دوره و ثبت سند افتتاحیه حسابداري(  5-5-3-1

  

  
  

کلیه مانده هاي اول دوره حسابهاي حسابهاي تفصیلی که هنگام تعریف حسابهاي تفصیلی به 
رداختی و عنوان موجودي ابتدا دوره وارد شده است و مانده ابتدا دوره چکهاي دریافتی و پ

با استفاده از عملیات . موجودي کالاي ابتدا دوره در قسمت عملیات ابتدا دوره قابل نمایش است
   .اول دوره، امکان صدور سند افتتاحیه در سال استقرار سیستم وجود دارد

 براي شرکت نمونه عملیات ابتدا دوره را ثبت کنید و سند افتتاحیه را صادرکنید :مساله. 

  :عملیات ابتدا دوره به این ترتیب عمل می کنیمبراي ثبت 

 )1تصویر.(مکنیمیکلیک  "شرکت"قسمت  بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1

 .مکنـی مـی کلیـک   "عملیـات اول دوره "شده و در قسمت عملیات روي گزینـه   شرکتوارد قسمت  .2
 )1رتصوی(

 )2رتصوی.(مکنیمیرا وارد  "تاریخ"در فرم عملیات اول دوره  .3

 )2رتصوی.(مکنیمیرا از سلکتور آن انتخاب  "معین افتتاحیه" .4

 )2رتصوی.(مکنیمیسند را وارد  "توضیحات" .5

،  "بانـک هـا  "،  "کـالا "،  "تـامین کننـدگان  "،  "مشـتریان "فرم عملیات اول دوره ، شامل صفحات  .6
صـفحه   .باشـد مـی  "چک هاي اسـتقرار دریـافتی  "و  "چک هاي استقرار پرداختی"،  "صندوق ها"
تعریـف طـرف    "، مشتریانی را نمایش می دهد کـه هنگـام تعریـف آنهـا در فـرم       "مشتریان"

 )2رتصوی.(، مانده اول دوره براي آنها وارد شده است "حساب

، تامین کنندگانی را نمایش می دهد که هنگام تعریـف آنهـا در فـرم    "تامین کنندگان"صفحه  .7

ǼǁƹǸǭƋ Ǜƴǵ : ƠǮƾǡ ǰǽƗ  Ƙƛ ƴǲƽ Ƿ ǳƷǷƳ ƗƴƢƛƗ ƟƘǾǪǮǕ ƠƜƥ ǳǸƮǱ Ƙƛ ƻƷƳ ƹƗ
ƘǲǁƋ ƗƷ ƷƗƴǾŚƽ ǔǭƘƩ ǬƢƾǾƽ ƷƳ ǻƷƗƴƛƘƾƭ ǴǾƭƘƢƢǝƗ ƴǽǸǁ Ůǭ.  
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 )2رتصوی(.براي آنها وارد شده است، مانده اول دوره "تعریف طرف حساب"

، از نـوع  "رسید انبـار "، کالا هایی را نمایش می دهد که هنگام ثبت آنها در فرم  "کالا"صفحه  .8
 )2رتصوی.(موجودي اول دوره ثبت شده اند

حسـاب  "، بانک ها یی را نمایش می دهد کـه هنگـام تعریـف آنهـا در فـرم      "بانک ها"صفحه  .9
 )2رتصوی(.ي آنها وارد شده است، موجودي اولیه برا "بانکی

، صـندوق هـایی را نمـایش مـی دهـد کـه هنگـام تعریـف آنهـا در فـرم           "صندوق ها"صفحه  .10
 )2رتصوی(.، موجودي اولیه براي آنها وارد شده است"صندوق"

، چک هایی را نمایش می دهد که هنگـام ثبـت آنهـا در    "چک هاي استقرار پرداختی"صفحه  .11
 )2رتصوی(.نوع استقرار ثبت شده اند، از "اعلامیه پرداخت"فرم 

، چک هایی را نمایش می دهد که هنگام ثبت آنها در فرم "چک هاي استقرار دریافتی"صفحه  .12
 )2رتصوی(.، از نوع استقرار ثبت شده اند"رسید دریافت"

، اطلاعات نمایش داده شـده در صـفحات، بـه    مکنیمیهنگامی که فرم عملیات اول دوره را باز  .13
جهت صدور سند عملیات اول دوره باید . هستند"بررسی نشده"فرض در وضعیتصورت پیش 

در صـفحات مربوطـه    ممی تـوانی . تبدیل گردند "شده تایید"تمامی اقلام صفحات به وضعیت 
و یـا اینکـه در صـفحه     مقرار گرفته و تک تک اقلام را به وضعیت بررسی شـده تبـدیل نمـایی   

 )2رتصوی.(مرا انتخاب نمایی "یید همه مواردتا"مربوطه راست کلیک نموده و گزینه 

 )2رتصوی(.مکنیمی، کلید ذخیره را کلیک "عملیات اول دوره"در بالاي فرم  .14

 "صدور سند افتتاحیه "بعد از تایید تمامی اقلام صفحات عملیات اول دوره، در بالاي فرم،کلید .15
 )2رتصوی.(می گردد با این کار سند حسابداري عملیات اول دوره صادر. مکنیمیرا کلیک 

سند حسابداري صادر شـده بـراي عملیـات اول دوره، در بـالاي فـرم      یا ویرایش براي مشاهده  .16
 )2رتصوی.(مزنیمی را "نمایش سند افتتاحیه" کلید

حذف سند " براي حذف سند حسابداري صادر شده براي عملیات اول دوره، در بالاي فرم کلید .17
 )2رتصوی.(مزنیمی را "افتتاحیه
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  )انجام عملیات ابتدا دوره و ثبت سند افتتاحیه حسابداري: ( قسمت پنجم)1(تصویر

  
  
  
  
  
  
  

٢ 

١ 
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  )حسابداريانجام عملیات ابتدا دوره و ثبت سند افتتاحیه : ( قسمت پنجم)2(تصویر
  
  
  
  
  

٥ ٤ ٣ 

٦ 

٨ ٧ 
١٢ ١١ ١٠ ٩ 

١٣ 

١٦ ١٤ 

١٥ 
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  دریافت و پرداختسیستم  
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  ) انواع دریافت( بخش اول 1-5-1
با عملیات دریافت و پرداخت در قسمت ثبت رسید استقرار چکهاي دریافتی آشنا شدیم براي 

و سند حسابداري آنرا به  تمرین بیشتر عملیات زیر را که مربوط به انواع دریافت است انجام دهید
  .صورت سیستم صادر کنید

  

  )دریافت همزمان وجه نقد، چک و حواله( )تکلیف اول( قسمت اول  1-1-5-1
ریال آن به صورت وجه نقد  900000ریال که  2900000تسویه بدهی ناصر کاظمی به مبلغ :  01/08/88

به  1245724ریال آن طی یک فقره چک بانک صادرات  1000000توسط صندوق دفتر مرکزي دریافت شد، 
ت  واریز ، به  حساب تجار74546100و مابقی طی شماره حواله  12345به شماره حساب  30/08/88سررسید 

  .گردید
  
  )واریز به حساب توسط مشتري بابت پیش دریافت( )تکلیف دوم( قسمت دوم  2-1-5-1

ریال توسط آقاي مهدي حسینی مقدم به عنوان پیش  1000000واریز به حساب بانک تجارت مبلغ : 10/03/88
  .دریافت

  

  )دریافت توسط کارت خوان( )تکلیف سوم( قسمت سوم 3-1-5-1
  .ریال  از بهاره صداقتی 250000دریافت از طریق دستگاه کارت خوان شماره به مبلغ :  12/03/88
 

  )دریافت چک مدت دار( )تکلیف چهارم( قسمت چهارم  4-1-5-1
ریال از بهاره  500000به مبلغ   30/07/88به سررسید بانک ملی   1248007دریافت چک شماره :  15/03/88

 .صداقتی بابت تسویه بدهی

  )دریافت چک تضمینی( )تکلیف پنجم( قسمت پنجم  5-1-5-1
 .ریال 50000000تضمین از آقاي فریاد میثمی به مبلغ  بانک ملی 8888 دریافت چک شماره:   25/03/88

  )دریافت چک هاي متوالی( )تکلیف ششم( قسمت ششم  1- 6-1-5
هرکدام به مبلغ   8332103الی  8332100فقره چک بانک کشاورزي به شماره هاي  4دریافت :  25/03/88

 .روز از رضا بختیاري بابت تسویه بدهی ایشان 40ریال و به تاریخ سررسید 300000
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   )انواع پرداخت ها (بخش دوم 2-5-1
  

با عملیات ثبت اعلامیه پرداخت در قسمت ثبت رسید استقرار چکهاي پرداختی آشنا شدیم براي 
سابداري آنرا به حو سند  پرداخت است انجام دهید تمرین بیشتر عملیات زیر را که مربوط به انواع

  .صورت سیستمی صادر کنید
  
  )پرداخت نقدي از صندوق بابت هزینه ها(قسمت اول1-2-5-1

ریـال جهـت انجـام امـور اداري، توسـط صـندوق        25000پرداخت هزینه ایاب و ذهاب به مبلغ :   26/03/88
  .دفتر مرکزي

 .ریال که توسط صندوق فروشگاه پرداخت شده است  50000میهمانان هزینه پذیرایی از :    27/03/88

  )برگی 50افتتاح حساب و دریافت دسته چک (قسمت دوم 2-2-5-1
به و دریافت دسته  1045افتتاح حساب در بانک پارسیان شعبه میر داماد کد :     27/03/88

   503121برگی با شماره سریال  50چک 

  )نقدي بابت خدمات دریافتیپرداخت (قسمت سوم 3-2-5-1
ریـال بـه آقـاي حسـینی      50000پرداخت دستمزد خدمات تعمیرکولر  به مبلغ :  27/03/88

 .مقدم توسط صندوق دفتر مرکزي

  )پرداخت چک مدت دار(قسمت چهارم -4-2-5
ریـال بـه     80000از بانک تجارت بـه مبلـغ     405225پرداخت چک شماره  :   88/ 01/04

ریال به شـرکت تـوان نیـرو  بابـت      25000و پرداخت وجه نقد به مبلغ  01/07/88سررسید 
 . تسویه بخشی از حسابهاي پرداختنی

  )انتقال وجه بانک به بانک(قسمت پنجم  5-2-5-1
از بانـک    02/04/88ریال بـه سرسـید     50000به مبلغ   405226چک شماره :  02/04/88
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 . تجارت  جهت انتقال وجه به حساب پارسیان

  )انتقال وجه از بانک به صندوق(قسمت ششم 6-2-5-1
از بانـک     03/04/88ریال به سرسـید   30000به مبلغ   405227چک شماره :  03/04/88

 .تجارت جهت انتقال وجه نقد به صندوق شعبه صادر شد

  )برداشت از حساب بابت کارمزد(قسمت هفتم 1 -7-2-5
حساب بانک تجارت توسط بانک برداشـت   ریال هزینه کارمزد بانکی از 20000:   05/04/88

 .شده است

  )خرج کردن چک دریافت شده(قسمت هشتم  8-2-5-1
که از رضا بختیاري دریافت شده بود  8332101و  83321100چک هاي شماره :  04/06/88

  .بابت پرداخت بخشی از بدهی به قدرت االله نیري واگذارشد
 

  ) انتقال صندوق به صندوق(قسمت نهم 9-2-5-1
 .ریال از صندوق دفتر مرکزي به صندوق شعبه انتقال یافت 5000مبلغ :   10/04/88

  )نتقال صندوق به حساب بانکا(قسمت دهم 10-2-5-1
واریـز   تجـارت ریال از صندوق دفتر مرکزي بـه حسـاب جـاري     10000مبلغ :     10/04/88

  .گردید
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نقد واگذاري به بانک، وصول یا واخواست چک و (عملیات بانکی چک دریافتی 1-3-5-1
  )کردن

وصول و واخواست و نقد  ،واگذار به بانک: شامل سه نوع عملیات ،بانکی چک دریافتنیعملیات 
آن  حسابداري عملیات مربوطه را انجام داده و سند ،در این فرم ممی توانی .کردن چک می باشد

   .می شودبه صورت خودکار صادر   سیستم حسابداري در 
 چکهاي دریافت شده از آقاي بختیاري به بانک تجارت واگذار شد و در  05/88/ 01:  مساله

چک توسط بانک  8332103واخواست   83321101و 83321100وصول    01/07/88تاریخ 
  .اعلام شد

  
  :عمل می کنیم براي واگذاري چک به بانک به ترتیبی که در ادامه اشاره می شود

مـی  کلیـک   "دریافت و پرداخـت "قسمت  بر روي ،عمودي به سیستم در منويپس از ورود  .1
  )1تصویر(.کنیم

عملیات بـانکی چـک   "شده و در قسمت عملیات روي گزینه  دریافت و پرداختوارد قسمت  .2
 )1رتصوی.(می کنیمکلیک  "دریافتنی

وصول و " ،"واگذار به بانک"عملیات را که شامل  "نوع"،در فرم عملیات بانکی چک دریافتنی .3
 ،انجـام دهیـد   ممی باشد را با توجه به عملیاتی را که می خـواهی   "نقد کردن" و "واخواست

 )2رتصوی).(ابتدا واگذاري(می نماییم انتخاب

را بـا تـاریخ روز    "تـاریخ "سیستم به صـورت پـیش فـرض   .می نماییمعملیات را وارد "تاریخ" .4
 )2تصویر.(نمایش می دهد

 )2تصویر.(نماییم می را واردواگذاري  "شماره" .5

 ،فعال بوده و بایـد از سـلکتور آن   "حساب بانکی"گزینه  ،هنگام ثبت عملیات واگذار به بانک .6
 متوجه داشته باشـی  .نماییم انتخاب م،حساب بانکی که چک را به آن حساب واگذار نموده ای

غیـر فعـال    "حساب بانکی"گزینه  "نقد کردن"و"وصول و واخواست"که هنگام ثبت عملیات
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 )2تصویر.(می باشد

چک و اسناد مـرتبط  : قسمت اقلام عملیات بانکی چک دریافتنی متشکل از دو صفحه شامل .7
 )2تصویر.(می باشد

  بـا زدن کلیـد  .را نمایش می دهـد  "چک"سیستم به صورت پیش فرض اطلاعات قلم صفحه  .8
 )2تصویر.(می نماییماطلاعات قلم چک را وارد ،پایین فرم   

را کـه شـامل وصـول و     "وضـعیت " ،در قسمت قلم ،واخواست  وصول وهنگام ثبت عملیات  .9
 )3تصویر.(می نماییم از سلکتور آن انتخاب ،یکی از دوحالت را ،واخواست می باشد

که  در صورتی .می کنیمکلید ذخیره را کلیک  ،"عملیات بانکی چک دریافتنی"در بالاي فرم .10
عملیات بانکی دکار سند حسابداري صدور خو"گزینه،دریافت و پرداختدر تنظیمات سیستم 

سند حسابداري آن نیز  ،عملیات مربوطهبه محض ثبت  ،فعال شده باشد "چک دریافتنی
 )3تصویر.(صادر خواهد شد

 صدور خودکار سند حسابداري"گزینه،دریافت و پرداختکه در تنظیمات سیستم  در صورتی .11
سند  ممی توانی ،عملیات مربوطه بعد از ذخیره،شده باشدنفعال "عملیات بانکی چک دریافتنی

 )3تصویر( .می نماییم حسابداري آن را به سیستم حسابداري ارسال

در بالاي فرم یا  ،عملیات بانکی چک دریافتنیبراي مشاهده سند حسابداري صادر شده براي  .12

می را    "نمایش سند حسابداري"کلید عملیات بانکی چک دریافتنیلیست 
 )3تصویر.(زنیم

در بالاي فرم یا  ،عملیات بانکی چک دریافتنیسند حسابداري صادر شده براي براي حذف  .13

می را  "حذف سند حسابداري" کلید عملیات بانکی چک دریافتنیلیست 
 )3تصویر.(زنیم

تعبیـه شـده       "تاریخچـه "کلیـد  عملیات بانکی چـک دریـافتنی  در قسمت پایین فرم  .14
 )3تصویر.(امکان مشاهده تاریخچه چک مورد نظر وجود دارد ،این کلید با استفاده از.است
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 )3تصویر.(بااستفاده از این گزینه هم می توان چاپ کلر یا واگذاري به بانک انجام دهیم .15

شـده و در   دریافت وپرداختوارد قسمت  ،عملیات بانکی چک دریافتنیبراي مشاهده لیست  .16
 )4تصویر(.کنیممیکلیک "عملیات بانکی چک دریافتنی"گزینه روي،قسمت فهرست

  
  )1(تصویر

  

١ 

٢ 
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  )2(تصویر

  

٤ ٣ 

٨ 

٧ 

٦ 
٥ 
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  )3(تصویر

٩ 

١٠ 

١١ 

١٣ ١٢ 

١٤ 

١٥ 
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  )4(تصویر

 

 
 
 
 
 

١٦ 
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 ) وصول چک پرداختی(عملیات بانکی چک پرداختی 2-3-5-1

 

 

ولی در عمـل بـه صـورت بسـیار گسـترده       درست نمی باشددار  پرداخت چک مدت طبق قانون، 
به هر حال در زمان رسیدن سررسید چک باید معادل مبلـغ مزبـور از موجـودي    .استفاده می شود

 .بانک کسر گردد چه ذینفع چک، چک را وصول کرده باشد چه وصول نکرده باشد

 ریال   50000 از حساب بانک تجارت به مبلغ 405225 ه وصول چک پرداختنی شمار: مساله
  .را درسیستم ثبت کنید  01/07/88در تاریخ  توسط مشتري

  

  :کنیمبراي ثبت و صول چک پرداختی به تریتب زیر عمل می
  
-مـی  کلیـک  "دریافـت و پرداخـت  "بر روي قسـمت  ،پس از ورود به سیسـتم در منـوي عمـودي    .1

  )1تصویر(.مکنی
وصــول چــک "وارد قســمت دریافــت و پرداخــت شــده و در قســمت عملیــات روي گزینــه  .2

 )1تصویر.(کنیممیکلیک  "پرداختنی

فعـال بـوده و    "شـماره "در صورت دستی بودن روش شماره گذاري وصول چک پرداختنی،  .3
توجه داشته باشیدکه در صورت خودکار بودن روش شماره . می نماییمشماره اعلامیه را وارد

وصول چک پرداختنی، شماره غیر فعال خواهد بود و سیستم به صورت اتوماتیک بـه  گذاري 
 )2تصویر(.، شماره اختصاص خواهد دادهاعلامیه ذخیره شد

را  "تـاریخ "سیستم به صورت پیش فرض . مماییمی نوصول چک پرداختنی را وارد  "تاریخ" .4
 )2تصویر.(با تاریخ روز نمایش می دهد

 )2تصویر(.می نماییم را از سلکتور آن انتخابمورد نظر  "حساب بانکی" .5

چـک و اسـناد مـرتبط مـی     : قسمت اقلام وصول چک پرداختنی متشکل از دو صفحه شامل .6

. با مطالعه این قسمت از درس با عملیات وصول چک پرداختی آشنا شوید: هدف آموزشی  
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 )2تصویر(.باشد

بـا زدن کلیـد   . را نمایش می دهد "چک"سیستم به صورت پیش فرض اطلاعات قلم صفحه  .7
 )2تصویر.(کنیممیپایین فرم، اطلاعات قلم چک را وارد   

بـا انتخـاب   . می نمـاییم  انتخاب "شماره"قسمت قلم، شماره چک پرداختی را از سلکتور  در .8
شماره چک، سایر اطلاعات چک پرداختی به صورت خودکار توسط سیستم نمایش داده مـی  

  )2تصویر.(شود

 ) 2تصویر(.کنیممی،کلید ذخیره را کلیک "وصول چک پرداختنی"در بالاي فرم  .9

بـا  . تعبیـه شـده اسـت       "تاریخچـه "چک پرداختنی کلید در قسمت پایین فرم وصول .10
 )2تصویر(.استفاده از این کلید، امکان مشاهده تاریخچه چک مورد نظر وجود دارد

براي مشاهده لیست وصول چک پرداختنی، وارد قسمت دریافت وپرداخت شده و در قسمت  .11
 )3تصویر(.مکنی می کلیک "وصول چک پرداختنی"فهرست، روي گزینه 
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  )1(تصویر

١ 

٢ 
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  )2(تصویر

٥ 

٧ 

٤ 
٣ 

٦ 

٨ 

٩ 

 نکته یک ١٠

١١ 
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  )3(تصویر

  

  
  
  
  
  
  

وصول چک زیر را ثبت کنید :مرینت .  
  

 70000از حساب بانکی پارسیان به مبلـغ    503121وصول چک پرداختنی شماره   02/070/88

 .ریال توسط مشتري

سند حسابداري  صدورخودکار"و پرداخت،گزینه در صورتیکه در تنظیمات سیستم دریافت :1نکته
سند حسابداري آن نیز صادر به محض ثبت عملیات مربوطه،  فعال شده باشد، "وصول چک پرداختنی

صدور خودکار سند "در صورتی که در تنظیمات سیستم دریافت و پرداخت،گزینه .خواهد شد
سند  مفعال نشده باشد، بعد از ذخیره عملیات مربوطه،می توانی"حسابداري وصول چک پرداختنی

صدور "،کلید "فرم براي اینکار در بالاي  .می نماییم حسابداري آن را به سیستم حسابداري ارسال

 و براي براي مشاهده سند حسابداري صادر شده .مکنی می را کلیک  "سند حسابداري

  .مزنی می را  براي حذف سند حسابداري صادر شده
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  )استرداد چک پرداختنی( 3-3-5-1

  

  

  
براي . در هر موسسه به دلائل مختلف ممکن است اسناد دریافتی و پرداختی خود را مسترد نماید

گردد و البته استرداد به عنوان یک عملیات معمول در سازمان استفاده میاین منظور از عملیات 
این کار بر اساس مجوز مقام مسئول در سازمان انجام می شود و بعد از این عمل سند حسابداري 

در فرم استرداد چک، علاوه بر عملیات . معکوس سند دریافت و پرداخت اولیه صادر می شود
، امکان تعویض چک دریافتنی و و برگشت چک خرج شده داختنیاسترداد چک دریافتنی و پر

پرداختنی براي چکهاي مسترد شده گذاشته شده است،تا بتوان در صورت تعویض، اطلاعات چک 
  .ضمنا برگشت چک خرج شده نیزدر این فرم وجود دارد  جدید را وارد سیستم نمود

 ریال توسط آقاي  70000ه مبلغ ب 503122چک پرداختنی شماره 01/06/88در تاریخ :مساله
  .ریال تعویض شد 80000به مبلغ  5031223نیري مسترد گردید و با چک مربوطه با شماره چک 

 :براي ثبت استرداد چک به ترتیب زیر عمل می کنیم
-مـی  کلیک "دریافت و پرداخت"قسمت  بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1

 )1تصویر.(مکنی

 "استرداد چک جدید"شده و در قسمت عملیات روي گزینه  دریافت و پرداختوارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.مکنیمی

اسـترداد  "و  "اسـترداد چـک دریـافتنی   "عملیات را که شامل  "نوع"در فرم استرداد چک،  .3
می باشد را با توجه بـه عملیـاتی را کـه مـی      "برگشت چک خرج شده"و  "چک پرداختنی

 )2رتصوی.(مکنیمی خواهید انجام دهید، انتخاب

فعـال بـوده و شـماره     "شـماره "،در صورت دستی بودن روش شماره گذاري استرداد چـک  .4

لیات استرداد چک پرداختی و دریافتی عمبا  با مطالعه این قسمت از درس: هدف آموزشی
. آشنا می شوید  



  175                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

توجه داشته باشید کـه در صـورت خودکـار بـودن روش شـماره       .می نماییماعلامیه را وارد
گذاري استرداد چک، شماره غیر فعال خواهد بود و سیستم به صورت اتوماتیک به اعلامیـه  

 )2تصویر.(شماره اختصاص خواهد داد ،ذخیره شده

را بـا تـاریخ روز    "تـاریخ "سیستم به صورت پیش فـرض   .مکنیعملیات را وارد می "تاریخ" .5
 )2تصویر(.نمایش می دهد

 )2تصویر(.مکنیرا از سلکتور آن انتخاب می "طرف مقابل" .6

با ارز پایـه  را  "ارز"سیستم به صورت پیش فرض . می نماییم را از سلکتور آن انتخاب "ارز" .7
 )2تصویر(.نمایش می دهد

چک و اسـناد مـرتبط مـی    : قسمت اقلام عملیات استرداد چک متشکل از دو صفحه شامل .8
توانید مشخصات سـند حسـابداري    در صفحه اسناد مرتبط، می فرم استرداد چکدر  .باشد

همچنین اگـر بـراي اسـترداد چـک،      .می کنیمرا مشاهده  عملیات مربوطهصادر شده براي 
مشخصـات   متـوانی  در صفحه اسناد مرتبط، مـی رسید تعویض چک ثبت نموده اید /اعلامیه

 )2تصویر(.می کنیمرا مشاهده  استرداد چکبراي تعویض چک 

بـا زدن کلیـد   .را نمایش می دهد "چک"سیستم به صورت پیش فرض اطلاعات قلم صفحه  .9
 )2تصویر.(مکنیرا وارد میاطلاعات قلم چک  ،پایین فرم   

با انتخـاب  . می نماییم انتخاب "شماره"شماره چک استردادي را از سلکتور  ،در قسمت قلم .10
شماره چک، سایر اطلاعات چک استردادي به صورت خودکار توسط سیسـتم نمـایش داده   

 )2تصویر(.می شود

 )2تصویر(.می کنیم، کلید ذخیره را کلیک "استرداد چک"در بالاي فرم  .11

 بـا اسـتفاده از  . تعبیه شده است    "تاریخچه"کلید استرداد چکدر قسمت پایین فرم  .12
 )2تصویر(.امکان مشاهده تاریخچه چک مورد نظر وجود دارد ،این کلید

شده و در قسـمت فهرسـت،    دریافت وپرداخت، وارد قسمت استرداد چکبراي مشاهده لیست  
 )3تصویر(.می کنیمکلیک  "استرداد چک"روي گزینه 
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  )1(تصویر

  

  )2(تصویر
  

  
  
  
  

  
  
  

 سیستم ثبت کنید استرداد چک دریافتی زیر ردر :تمرین.  

ریال بـه آقـاي رضـا     300000به مبلغ  0 8332102استرداد چک دریافتنی شماره     02/06/88
  بختیاري

در سیستم، چنانچه چک دیگري از طرف مقابل بابت همان پرداختنی  دریافتنی یاهمزمان با ثبت استرداد چک  :1نکته
جدید را هم در یا پرداختنی اطلاعات چک دریافتنی  ،مپرداخت نموده ایو یا به طرف مقابل  مموضوع دریافت نموده ای

مرتبط با یک استرداد چک و یا مشاهده رسید  "رسید تعویض چک/اعلامیه"براي ثبت .مثبت کنیمی توانیم  سیستم
ا اینکه آن قرار بگیرید ییا اعلامیه ثبت شده جدید، در لیست استرداد چک روي آن رسید یا اعلامیه پرداخت دریافت 

باز یا اعلامیه پرداخت  دریافت رسید فرم تا مزنیمی  را    سپس در بالاي فرم کلید .ماسترداد چک را باز کنی
  .مکنیمی اطلاعات مورد نیاز را وارد گیرد، در صفحه اطلاعات اصلی،قرار می ماندر فرمی که در اختیار .شود

٤ 
٧ 

٦ 

١٠ 

٥ 

٨ 

٩ 

١٢ 

١١ 

٣ 
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  )تسویه کارت خوان( 1-4-5-1

  

  

  
وجه نقد دستی از مشتري، دریافت هاي خود را از اغلب شرکت ها و یا فروشگاهها به جاي دریافت 

عملیات مربوط به دریافت از طریق کارت خوان، در فرم  .دهندطریق دستگاه کارت خوان انجام می
دانید،بر روي دستگاه کارت خوان کلیدي با نام همان طور که می.گیردرسید دریافت صورت می

می دهد که با زدن این کلید، مبالغ دریافتی از  اربرکتعبیه شده است، که این امکان را به  "تسویه"
 .مدر فواصل زمانی مختلف این کار را انجام دهی متوانیمی .مشتري، به حساب بانکی واریز گردد

در این .دکنبر روي دستگاه کارت خوان عمل می "تسویه"فرم تسویه کارت خوان،دقیقا مشابه کلید
از  عملیات تسویه را انجام داده و مبالغ دریافتی از طریق دستگاه کارت خوان را ممی توانی مافرم 

   .می نماییم به حساب بانکی واریز طریق رسید دریافت
  

 را انجام دهید 01/04/88در تاریخ  ثبت رسید تسویه آن تسویه کارت خوان و :مساله.  
  

-مـی کلیـک   "دریافـت و پرداخـت  "قسمت  بر روي ،عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1

 )1تصویر(.کنیم

تسـویه کـارت خـوان    "شده و در قسمت عملیـات روي گزینـه   دریافت و پرداختوارد قسمت  .2
 )1رتصوی.(کنیممیکلیک  "جدید

فعـال بـوده و شـماره     "شماره"شماره گذاري تسویه کارت خوان، در صورت دستی بودن روش .3
باشید که در صورت خودکار بودن روش شـماره گـذاري   توجه داشته . می نماییمتسویه را وارد

و سیسـتم بـه صـورت اتوماتیـک بـه اعلامیـه        تسویه کارت خوان، شماره غیر فعال خواهد بود
 )2تصویر(.شماره اختصاص خواهد داد،ذخیره شده

با مطالعه این قسمت از درس  با عملیات تسویه کارت خوان آشنا :  هدف آموزشی
.شوید  
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 )2تصویر(.می نماییم را از سلکتور آن انتخاب "دستگاه کارت خوان" .4

حساب بانکی مربـوط بـه دسـتگاه     ،"حساب کارت خوان"نهبا انتخاب دستگاه کارت خوان،گزی .5
آن را تغییـر   منمی تـوانی  واین گزینه غیر فعال بوده .کارت خوان انتخابی را نمایش خواهد داد

 )2تصویر(.مدهی

را بـا تـاریخ روز    "تـاریخ "سیستم به صـورت پـیش فـرض    .می نماییم عملیات را وارد "تاریخ" .6
 )2تصویر(.نمایش می دهد

را بـا تـاریخ روز    "تـاریخ "سیستم به صـورت پـیش فـرض   .می نماییم را وارد "تا تاریختسویه " .7
 )2تصویر.(نمایش می دهد

و  "رسید هـاي مـرتبط  ": قسمت اقلام عملیات تسویه کارت خوان متشکل از دو صفحه شامل  .8
 )2تصویر(.می باشد "اسناد مرتبط"

 ـ براي نمایش رسید هاي دریافت کارت خوان که قبلا در رسید  .9 کلیـد   ،مدریافت ثبت نمـوده ای
 تـاریخی  محـدوده  در اگـر  کـار  این با. مزنیمی  را فرم پایین  "نمایش اقلام"

در  مثبت نموده باشیرا در رسید دریافت  خوانی کارت دریافت رسید فرم، بالاي در شده تعیین
 )2تصویر(.نمایش داده می شود "رسید هاي مرتبط"صفحه 

می  استفاده   "حذف اقلام" از کلید متوانیمی ،جهت حذف رسید هاي مرتبط .10
 )2تصویر(.با این کار کلیه رسید هاي مرتبط نمایش داده شده حذف خواهند شد. نماییم

 )2تصویر(. کنیمبراي ذخیره تسویه کارت خوان روي گزینه ذخیره بالاي فرم کلیک می .11

شـده و در قسـمت    وپرداختدریافت وارد قسمت  ،تسویه هاي انجام شدهبراي مشاهده لیست  .12
 )3تصویر(.کنیممیکلیک  "تسویه هاي کارت خوان"روي گزینه  فهرست،
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  )2(تصویر

  
  
  
  

  

  

  

  
 

همزمان با ثبت تسویه کارت خوان در سیستم، رسید دریافت حواله آن را هم در سیستم  متوانیمی: 1نکته
براي ثبت رسید دریافت تسویه مرتبط با یک تسویه کارت خوان و یا مشاهده رسید دریافت، . مثبت کنی

- میآن تسویه کارت خوان را باز  و رسید مورد نظر را انتخاب می کنیمخوان  در لیست تسویه کارت

تا فرم رسید دریافت باز  مزنیمیرا "   "ویرایش رسید تسویه/ثبت" سپس در بالاي فرم کلید.میکن
- میگیرد، در صفحه اطلاعات اصلی، اطلاعات مورد نیاز را وارد قرار می مانفرمی که در اختیار . شود

. مرا باز کنیبراي حذف رسید دریافت تسویه، در لیست تسویه کارت خوان  آن تسویه کارت خوان .مکنی

   .مزنیمی را  "  "حذف رسید تسویه"سپس در بالاي فرم کلید

٣ 

٤ 
٦ 

٥ ٧ 

٨ 

١٠ ٩ 
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  )صورت حساب بانکی( 2-4-5-1

  

  

  
دفاتر بانک در مقطع براي کنترل موجودي بانک در دفاتر موسسه و در واحد هاي تجاري 

اقدام به مقایسه عملیات دفاتر موسسه با صورت حساب . ) ..هفتگی، ماهانه و ،روزانه (مشخصی
بنابراین،  .مغایرت بانکی گفته می شود تهیه می نمایند، به این عمل) همان دفاتر بانک  ..(بانک

از بانک مربوطه جهت تهیه صورت مغایرت بانکی لازم است که ابتدا صورت حساب بانکی را 
  . دریافت نموده و در سیستم ثبت کنیم

 می  ثبت  31/04/88براي حساب بانکی تجارت صورت حساب بانکی به تاریخ هاي  :مساله

 )می نماییم اطلاعات اقلام صورت حساب بانکی را به دلخواه وارد (.نماییم

  .براي ثبت صورتحساب بانکی به ترتیب زیر عمل می کنیم
  

-مـی کلیـک   "دریافـت و پرداخـت  "قسمت  بر روي ،عمودي به سیستم در منوي پس از ورود .1

 )1تصویر(.مکنی

صورتحسـاب بـانکی   "شده و در قسـمت عملیـات روي گزینـه     دریافت و پرداختوارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.کنیممیکلیک  "جدید

 فعال بوده و شماره را "شماره"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري صورتحساب بانکی،  .3
توجه داشته باشید که در صورت خودکار بودن روش شماره گذاري صورتحساب . می نماییموارد

بانکی، شماره غیر فعال خواهد بود و سیستم به صورت اتوماتیک به صورتحساب ذخیره شـده،  
 )2تصویر..(شماره اختصاص خواهد داد

:با مطالعه این قسمت از درس می توانید:  اهداف آموزشی  

. با ثبت صورت حساب بانک آشنا شوید   
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را بـا تـاریخ روز    "ختاری"سیستم به صورت پیش فرض . می نماییمصورتحساب را وارد "تاریخ" .4
 )2 تصویر(.نمایش می دهد

، "شـرح "صورت حساب بانکی یک شرح کلی داشته باشـد، در قسـمت    مدرصورتی که بخواهی .5
 )2تصویر(.مکنیمی شرح مورد نظر را وارد

 )2تصویر(.ممایینمیرا از سلکتور آن انتخاب  "حساب بانکی" .6

را با توجه به نوع ارز انتخابی  "ارز"گزینه سیستم به صورت خودکار  "حساب بانکی"با انتخاب  .7
غیر فعال بوده و شما نمی توانید ارز  "ارز"و گزینه . هنگام معرفی حساب بانکی، پر خواهد کرد

 )2تصویر.(مربوطه را تغییر دهید

 )2تصویر.(دهدرا نمایش می تاریخ صورت حساب قبلی ،"از تاریخ"گزینه  .8

 )2تصویر.(دهدرا نمایش می اب قبلیصورت حس مانده ،"مانده قبلی"گزینه  .9

براي افزودن سطر به اقـلام   ،در صورت وارد نمودن اقلام صورت حساب بانکی به صورت دستی .10
 )3تصویر(.می نماییمدر پایین فرم را زده و اطلاعات آن را وارد   صورت حساب کلید

را وارد  "ر، شرح شماره سند، تاریخ سند، بدهکار، بستانکا":در قسمت قلم صورت حساب بانکی .11
 )2تصویر(.کنیممی

 )2تصویر.(کنیممی،کلید ذخیره را کلیک "صورتحساب بانکی"در بالاي فرم  .12

اغلب بانک ها،صورتحساب بانکی را به صورت فایل اکسل در اختیار موسسـات و شـرکتها قـرار     .13
 هنگامی که گردش صورت حساب بانکی بیشتر باشد،جهت وارد نمودن اقلام صورت. می دهند

براي این کار کافیسـت،  .توصیه می شود "دریافت از فایل اکسل"حساب بانکی، استفاده از ابزار 
بـزنیم و فایـل    را فـرم  بـالاي   بعد از تکمیل قسمت بالاي فرم صورت حساب بانکی، کلید

 )2تصویر(.کنیممیاکسل صورت حساب بانک را انتخاب 

شده و در قسـمت   دریافت وپرداخت، وارد قسمت صورتحساب هاي بانکیبراي مشاهده لیست  .14
 )3تصویر.(.کنیممیکلیک  "حسابهاي بانکی صورت"فهرست، روي گزینه 
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 مـی   ثبـت   31/05/88براي حساب بانکی پارسیان صورت حساب بانکی به تاریخ هـاي  :تمرین
  )می نماییماطلاعات اقلام صورت حساب بانکی را به دلخواه وارد .(.نماییم

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١٤ 
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  ) تهیه صورت مغایرت بانکی( 3-4-5-1

  

  

  
مغایرت بانکی به دلایلی از جمله پیدا کردن اقلام ثبت نشده در دفاتر موسسه و اقلام ثبت نشده 
در دفاتر بانک و پیدا کردن اشتباهات عملیاتی و رسیدن به مانده واقعی موجودي بانک می 

موارد مشابهی در دفاتر موسسه یا در دفاتر بانک وجود ندارند، اقلام  به اقلامی که در مقایسه،.باشد
  .باز گفته می شود

 صـورت مغـایرت     01/04/88براي حساب بانکی هاي تجارت و پارسیان به تـاریخ  : مساله

 .می نماییم تهیه

مـی  کلیـک   "دریافت و پرداخـت "قسمت  بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
 )1تصویر.(کنیم

 "مغایرت بانکی جدید"شده و در قسمت عملیات روي گزینه  دریافت و پرداختوارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.می کنیمکلیک 

فعـال بـوده و شـماره را     "شماره"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري مغایرات بانکی، .3
مغـایرات  وجه داشته باشیدکه در صورت خودکار بودن روش شماره گـذاري   .می نماییموارد

و سیستم به صورت اتوماتیک به مغـایرت بـانکی ذخیـره     بانکی، شماره غیر فعال خواهد بود
 )2تصویر(.شده، شماره اختصاص خواهد داد

 )2تصویر(.نماییممی را از سلکتور آن انتخاب "حساب بانکی" .4

 )2تصویر.(کنیمدر بالاي فرم صورت حسابی بانک را انتخاب می .5

قبل از انجام عملیات مغایرت گیري که اغلب موسسات آن را پایان ماه انجام می دهند، ابتـدا   .6

این قسمت از درس با تهیه صورت مغایرت بانکی آشنا  شاهدهبا م:  اهداف آموزشی
. شوید  
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، فـرم  "اسـتقرار "به همین منظـور بـا زدن تیـک   .بایستی مغایرت بانکی استقرار را تهیه نمود
 )2تصویر(.مغایرت بانکی،در وضعیت استقرار قرار می گیرد

است که در سیستم وارد شده است نمـایش داده  در این قسمت اقلام دفاتر که همان اقلامی  .7
 )2تصویر.(می شود

در این قسمت اقلام بانک نمایش داده می شود که سیستم از صورتحساب بانک دریافت مـی   .8
 ) 2تصویر.(کنید

خواهیم صورت مغایرت تهیه کنیم گزینه هاي حذف و اضافه کردن اقلام غیر فعال زمانی می .9
 )2تصویر.(است

 )2تصویر.(ده طبق دفاتر و صورتحساب بانک نمایش داده می شوددر این قسمت مان .10

سلکتوري دارد که این امکان را می دهـد، نمـایش   "نمایش"در بالاي فرم مغایرت بانکی کلید .11
انجـام   "همـه "و  "اقـلام پـاس نشـده   "،"اقـلام پـاس شـده   "اقلام را در این فـرم بـر اسـاس   

 )2تصویر(.دهد

بـا ایـن   .مـی کنـیم  کلیـک   کلیـد بر روي ،براي مغایرت گیـري اتوماتیـک   .12
کار،کلیه اقلام تاثیر گذار روي مانده بانک که در مغایرت گیري هاي قبلی پاس نشـده انـد و   
کلیه اقلام صورت حساب جدید و اقلام باز صورت حساب هـاي قبلـی بـه عنـوان اقـلام بـاز       

 )2تصویر.(شناسایی می شوند

فرمی باز می شود تا از شـما روش پـاس شـدن     "مغایرت بانکی اتوماتیک"بعد از زدن کلید   .13
شماره  -1در پاسخ به این درخواست می توانید یکی از دو روش  .کند اتوماتیک را درخواست

 )3تصویر.(می کنیمفقط مبلغ را انتخاب  -2و مبلغ 

مغایرت بانکی تهیه شده را به شکل  متوانیمی بعد از عملیات مغایرت گیري،با استفاده از این  .14
 )2تصویر.(مبالاي فرم چاپ بگیری تراز نامه اي از طریق کلید مدل

شـده و در قسـمت    دریافت وپرداخـت ، وارد قسمت مغایرت هاي بانکیبراي مشاهده لیست  .15
 )4تصویر(.می کنیمکلیک "مغایرت بانکی"فهرست،روي گزینه 
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 می نماییم صورت مغایرت تهیه  01/06/88براي حساب بانکی پارسیان به تاریخ :تمرین. 

و این گزینه هنگام مغایرت گیري طی دوره و  غیر فعال بوده "صورت حساب" در وضعیت استقرار،گزینه :1نکته
  .فعال می شودبعد از مغایرت گیري استقرار 

 

در این گزینه، تـاریخ اسـتقرار مغـایرت     ممی توانی .خواهد شدفعال  "تاریخ" در وضعیت استقرار، گزینه :2نکته
هنگام مغایرت گیري طی دوره،گزینه تاریخ غیر فعال بوده و با انتخاب صورت حسـاب،  . می نماییمبانکی را وارد

براي افـزودن سـطر بـه اقـلام      در وضعیت استقرار،.نمایش می دهدگزینه تاریخ،تاریخ صورت حساب انتخابی را 
ولـی هنگـام   . مـی نمـاییم   اقدام به ورود اقلام باز دفتر یـا بانـک  در پایین فرم را زده و     کلی دفتر و بانک

ی دراین حالت، سیستم اقلام دفاتر را از عملیات ط. ، امکان وارد نمودن اقلام وجود نداردمغایرت گیري طی دوره
و همچنین اقـلام بانـک را از صـورت حسـاب ثبـت شـده نمـایش خواهـد          مدوره که در سیستم ثبت نموده ای

، هم در زمان استقرار و هم در زمـان مغـایرت گیـري طـی     "اقلام دفاتر"پایین قسمت  "مانده دفاتر"گزینه .داد
ر دفتر را بر مبنـاي تـاریخ درج   دوره، غیر فعال بوده و این گزینه، مانده حساب بانکی طبق عملیات ثبت شده د

، در "اقلام بانـک "پایین قسمت  "مانده صورت حساب"گزینه .شده در بالاي فرم مغایرت بانکی نمایش می دهد
. نماییم در این گزینه، مانده حساب بانکی طبق صورت حساب بانک را وارد مزمان استقرار فعال بوده و می توانی

این گزینه غیر فعال بوده و مانده صورت حساب بانکی ثبت شده را نمـایش  ولی هنگام مغایرت گیري طی دوره، 
، کلیـد ذخیـره را   "مغایرت بانکی"در بالاي فرم در وضعیت استقرار، بعد از ثبت اقلام باز دفاتر و بانک، .می دهد
  .می کنیمکلیک 

  
به .و چه به صورت دستی وجود ندارد اتوماتیکدر وضعیت استقرار امکان پاس کردن اقلام چه به صورت :3نکته

. به صورت غیر فعال می باشند همین منظور، کلید هاي بالاي فرم مغایرت بانکی  
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     مرور عملیات بانکی 1-5-5-1
در گزارش مرور عملیات بانکی با توجه به فیلتر هاي مختلف می توان گردش و مانده حساب 

و همچنین گردش و تاریخچه اسناد دریافتنی طرف حساب و  ،کارت خوان،صندوق ،هاي بانکی
  .اییمد پرداختنی را مشاهده و بررسی نماسنا

 گردش حساب بانک تجارت را براي سه ماهه اول سال تهیه کنید؟ :مساله  

  :براي تهیه گردش حساب بانکی به ترتیبی که در ادامه می آید عمل می کنیم

مـی  کلیـک   "دریافـت و پرداخـت  "قسمت بر روي ،عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
  )1ویرتص.(کنیم

 "مرور عملیات بانکی"شده و در قسمت عملیات روي گزینه دریافت و پرداختوارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.می کنیمکلیک 

سیستم به صورت پـیش فـرض گـزارش را در     می کنیم،را باز  عملیات بانکیوقتی فرم مرور  .3
با توجه بـه نیـاز    ممی توانی.نمایش می دهد ،محدوده سال مالی که در آن سال قرار گرفته اید

 )2رتصوی.(مو گزارش را تهیه نمایی را تغییر داده "محدوده تاریخی"خود

کـارت   ،صـندوق  ،حساب هـاي بـانکی  "گزارش مرور عملیات بانکی از صفحات مختلفی شامل .4
ــی  ،طــرف حســاب ،خــوان ــاي پرداختن ــافتنی و چــک ه ــاي دری ــک ه ــه  "چ تشــکیل یافت

 )2رتصوی.(است

صـفحه،اگر بخواهیـد سـطوح زیـرین و یـا جزئیـات آن صـفحه را        بعد از قرار گرفتن روي هر  .5
بـدین ترتیـب    .کنـیم دو بار کلیک مـی روي حساب مربوطه قرار گرفته و  ،می کنیممشاهده 

چکهاي در جریان وصـول و   مفیلتر دار شده و می توانی ،مایحساب مربوط را که انتخاب نموده
 )2رتصوی.(مجزئیات همان حساب را مشاهده نمایی چکهاي پرداختنی و

با مشاهده این قسمت از درس با : آموزشی هدف 
  .مرور عملیات بانکی آشنا می شوید
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شـرط مربوطـه را حـذف     ماگر بخـواهی ،بعد از قرار گـرفتن روي هـر صـفحه و اعمـال شـرط      .6
با این کـار   .مزنیمی بالاي فرم را  "حذف شرط"،روي صفحه مربوطه قرار گرفته و کلیدمنمایی

 )2رتصوی.(شرط مربوط به همان صفحه حذف خواهد شد

" حذف همه شرایط"کلید  ،همه شرایطدر صورت حذف  .7 ر تصوی.(مزنیمی بالاي فرم را   
3( 

براي این منظـور  .  منمایی اطلاعات را بروز ،صفحه ايدر حین افزودن شرط در هر  ممی توانی .8
 ـ  پـایین فـرم را     " بـروز کـردن  "کلیـد   ،مکافیست در هر سطحی از مرور که قـرار داری

 )3ر تصوی.(مبزنی

بـراي ایـن   . مرا باز خوانی نمایی عملیات بانکیات گزارش مرور حاطلاعات تمام صف ممی توانی .9
بعد از زدن کلید .  مزنیمی بالاي فرم را  "بازخوانی همه صفحات"منظور کافیست کلید 

 )3ر تصوی.(تمامی شرط هاي انتخابی پاك خواهد شد ،"باز خوانی همه صفحات"

 تصـویر .(مگزارش را مشاهده و چاپ نمـایی  متوانیمی پایین فرم   "چاپ"با زدن کلید  .10
3( 
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  جستجو چک 2-5-5-1

  

با استفاده از نیاز به جستجوي چک می باشد  چک چند وقات براي پیگیري وضعیت یک یاگاهی ا
می توانید چک هاي دریافتی و پرداختی را جستجو و تاریخچه مربوط به  "چک جستجو"عملیات 

  .منمایی می چک را مشاهده

 را درسیستم جستجو کنید  21/07/88در تاریخ    8332103چک شماره  :مساله:  

 :کنیمبراي جستجو چک به ترتیب زیر عمل می 

مـی  کلیـک   "دریافـت و پرداخـت  "قسـمت   بر روي ،عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
  )1تصویر.(کنیم

  "جستجو چک"شده و در قسمت عملیات روي گزینه  دریافت و پرداختوارد قسمت  .2

  )2رتصوی(.کلیک می کنیم
پرداختی فرم جستجوي چک نمایش داده می شود که داراي دو تب جداگانه چک دریافتی و  .3

 )2رتصوی(.است

 .براي جستجوي چک می توان از هر یک از ستون هاي فرم جستجوي چک استفاده کرد .4
 )2رتصوی(

و به ) سبزمی شود(کنداگر دو بار بر روي چک مورد نظر کلیک کنیم رنگ آن سطر تغییر می  .5
 در قسمت پایین فرم جستجوي چک تاریخچه چک به صورت استفادهاصطلاح فیلتر می شود 

 )2رتصوی(.تصویري نمایش داده می شود

در گوشه سمت چپ فرم جستجو می توان تاریخچه چک براي هر یک از عملیات انجام شده  .6
 )2رتصوی(.روي چک را مشاهده کرد

  

با مشاهده این قسمت از درس : هدف آموزشی 
 .آشنا می شوید جستجوبا نحوه 
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انبار تامین کنند گان و سیستم  
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  خرید فاکتور 1-1-6-1

 
 
 
  

ثبت  "انبارتامین کنندگان و "که طی آن خرید انجام شده در سیستم است فاکتور خرید، سندي 
توان رسید انبار را ثبت  می ثبت فاکتور خریدبدون و  صدور فاکتور خرید اجباري نیست.شود می

  .نمود
 2200به مبلغ  کیلو، هرگندم دشت از شرکت کیلو آرد نول 5000خرید   01/04/88:  مساله 

ریال به  165000ریال آن تخفیف بوده و مبلغ  200000که  9002ریال طی فاکتور خرید شماره 
بانک از حساب  503128بابت این فاکتور خرید چک شماره.عنوان مالیات و عوارض می باشد

  .پرداخت گردیدگندم دشت  در وجه شرکت 30/07/88به مبلغ خالص فاکتور به سررسید  پارسیان
  :براي ثبت فاکتور خرید به ترتیب زیر عمل می کنیم

  

مـی  کلیـک  "انبارتامین کنندگان و "قسمت بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .21
  )1تصویر.(کنیم

فـاکتور خریـد   "شـده و در قسـمت عملیـات روي گزینـه     تامین کنندگان و انبار وارد قسمت  .22
 )1رتصوی.(می کنیمکلیک  "جدید

 )2رتصوی.(می نماییمخرید را از سلکتور آن انتخاب  "تامین کننده"در فرم فاکتور خرید  .23

کتور ، شماره فا"شماره فاکتور"گزینهکه  باشیمتوجه داشته  .منمایی می را وارد"شماره فاکتور" .24
 )2رتصوی.(شودخرید دریافت شده از تامین کننده است و براي اطلاع نگهداري می

را با تـاریخ روز   "تاریخ"سیستم به صورت پیش فرض. می نماییمفاکتور خرید را وارد  "تاریخ" .25
 )2تصویر.(نمایش می دهد

فعال بوده و شماره فاکتور را  "شماره"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري فاکتور خرید، .26

  . شویدمی آشنا ثبت فاکتور خریداین قسمت از درس با  مشاهدهبا :  هدف آموزشی
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که در صورت خودکار بودن روش شـماره گـذاري فـاکتور خریـد،      اریمتوجه د .می نماییموارد 
شماره غیر فعال خواهد بود و سیستم به صورت اتوماتیک به فاکتور خرید ذخیره شده، شـماره  

 )2تصویر.(داداختصاص خواهد 

که خرید با ارزي  در صورتی.را نمایش می دهدبصورت پیش فرض عنوان ارز پایه  "ارز"گزینه  .27
در صورت انتخاب هر .می دهیمارز پایه انجام شده است،ارز نمایش داده شده را تغییر غیر از به 

مـی کنـیم یـا     می توانیم نرخ ارز را تایپ.شود فعال می "نرخ ارز" ارزي به جز ارز پایه، گزینه
، آخرین نرخ درج شده براي ارز انتخاب شده در سیستم براي "آخرین نرخ" اینکه با زدن کلید

 )2تصویر.(آن روز را از قسمت نرخ ارز فراخوانی می کنیم

همچنـین   ،می زنـیم را  Ctrl+Insertیا    براي اضافه کردن قلم به فاکتور خرید، کلید .28
 )2تصویر.(می کنیماستفاده  Ctrl+Deleteیا    از کلید می توانیمبراي حذف یک قلم 

بـا   داریـم کـه  توجـه  .مـی نمـاییم  را از سلکتور آن انتخاب  "کد کالا"کالا،  در قسمت اطلاعات .29
 )2تصویر(.انتخاب کد کالا، سیستم عنوان را نمایش خواهد داد

 )2تصویر.(نماییممی مقدار کالاي انتخاب شده را وارد  "اصلیمقدار "در قسمت مقدار،  .30

اگر کالاي انتخاب شده واحد فرعی با نسبت ثابت داشـته باشـد بـا ورود یکـی از گزینـه هـاي        .31
، دیگـري بـر اسـاس نسـبت وارد شـده بـراي آن کـالا بصـورت         "مقدار فرعی"یا"مقدار اصلی"

کنـد بگونـه اي کـه همـواره     شود و با تغییر یکی، دیگري هم تغییر مـی  اتوماتیک محاسبه می
اگر کالاي انتخاب شده واحـد فرعـی بـا    حال  .تعیین شده بین این دو عدد بر قرار باشدنسبت 

، دیگـري  "مقدار فرعی"یا  "مقدار اصلی"نسبت متغیر داشته باشد با ورود یکی از گزینه هاي 
شود ولی پـس از آن بـا    بر اساس نسبت وارد شده براي آن کالا بصورت اتوماتیک محاسبه می

کند بگونه اي که لزوما نسبت تعیین شده بین این دو عـدد بـر    تغییر نمی تغییر یکی، دیگري
 )2تصویر.(قرار نخواهد بود

در هر قلم، تعدادي از آن قلم که هنوز رسید انبار براي آن صـادر نشـده    "باقیمانده"در گزینه  .32
 )2تصویر.(شود است به واحد اصلی کالا نمایش داده می
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را بر اساس ارز انتخاب شده در بالاي فرم وارد  "کل"یا  "فی"اطلاعات گزینه در قسمت مبالغ،  .33
 )2تصویر(.مماییمی ن

توضیحات مربوط به اقلام کالا را  می توانیم "توضیحات"در گزینه  در قسمت قلم فاکتور خرید، .34
 )2تصویر.(می نماییموارد 

انتخاب شده،در نوار پـایین وارد   ا توجه به ارزدریافت شده براي هر قلم را ب "تخفیف"اطلاعات  .35
 )2تصویر.(مماییمی ن

و  "مالیـات "ورا فعال کرده باشـیم   "مالیات بر ارزش افزوده"اگر در قسمت تنظیمات سیستم   .36
به صورت خودکار به ازاي هر قلم محاسبه می شود اگر فاکتور شـامل   پرداخت شده "عوارض"

  )2ویرتص(.مالیات و عوارض نباشد می توان آنرا حذف کرد

با انتخاب و قرار گرفتن روي هر قلم، موجودي آن کالا به واحدهاي مختلف سنجش آن کالا در  .37
 )2تصویر.(شود کل شرکت در جدول پایین فرم در سمت راست نمایش داده می

در قسمت پایین و سمت چپ فرم، سر جمع اطلاعات مبلغی وارد شده براي همه اقلام فـاکتور   .38
 )2تصویر.(شود نتخاب شده نمایش داده میارز ا ا توجه بهخرید ب

 )2تصویر.(می نماییمپس از ورود اطلاعات فاکتور خرید، کلید ذخیره بالاي فرم را کلیک  .39

همزمان با ثبت فاکتور خرید در سیستم، چنانچه پرداختی بصورت چک یا نقدي  متوانی می .40
تا در در حساب  کنیممی ، اطلاعات پرداخت را هم در سیستم ثبت مبابت آن انجام داده ای

براي این منظور از گزینه هاي دریافت و پرداخت بالاي فرم استفاده  تامین کننده منظور شود
 )2تصویر( .می کنیم

بعد از ثبت اطلاعات فاکتور خرید در صورتی که رسید انباري بر مبناي فاکتور خرید ثبت شده  .41
بـه همـین منظـور در    .مـی نمایـد  ییر تغ باشد، رنگ رکورد قلم مورد استفاده در فاکتور خرید،

 )2تصویر.(تعبیه شده است "راهنماي رنگ"قسمت پایین فرم،گزینه 

شـده و در قسـمت    تامین کنندگان و انباروارد قسمت  فاکتور هاي خرید،براي مشاهده لیست  .42
  )2تصویر.(می کنیمکلیک  "فاکتور خرید" فهرست،روي گزینه
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  )2(تصویر

  

  
  )3(تصویر

کیلـو  15 00ریـال و  185 0کیلو آرد سفید هر کیلـو بـه مبلـغ     1000خرید    05/04/88: تمرین
از آقاي مهدي مهرانی که  1030ریال ، طی فاکتور خرید شماره  5000کینولین و هر کیلوبه مبلغ 
 50.000ریال تخفیف گرفته شد و مبلغ مالیات و عـوارض   5000000بابت خرید آرد سفید مبلغ 

  . ریال می باشد
  

کیلو آرد  2000ریال، 2500کیلو آرد سیاه هر کیلو به مبلغ  2500خرید     06/04/88 :تمرین 
از مهدي قاسمی که بابت خرید  1040ریال ، طی فاکتور خرید شماره 2300نول هر کیلو به مبلغ 

   .می باشد 400000ریال تخفیف گرفته شدو مبلغ مالیات و عوارض 500000مبلغ 

٢٢ 
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  انباررسید از  2-1-6-1
بـراي تمـرین    آشـنا شـدیم  ) ثبت موجودي ابتدا دوره( با نحوه ثبت رسید انبار هاي قبلدر قسمت

  :هاي زیر را انجام دهیدبیشتر ثبت رسید
  

  :رسید کالا و پرداخت هزینه حمل به فروشنده
صورت  9002کالاهاي خریداري شده از شرکت گندم دشت که طی فاکتور شماره   01/04/88

بابت حمل کالاي خریداري شده هزینه حملی به مبلغ . رسید شد واد اولیهدر انبار م گرفته بود،
  .ریال پرداخت گردید که توسط فرشنده دریافت گردیده است 2000000

  
   :رسید کالا وپرداخت هزینه حمل به شخص غیر از فروشنده

مهرانی که طی فاکتور کینولین شده از آقاي مهدي کیلو 500کیلوآرد سفید و  500   07/04/88
کالاي بابت حمل. صورت گرفته بود، در انبار مواد اولیه و محصولات رسید شد 1030شماره 

  .ریال به شرکت آسیا سیر پرداخت گردید 500000خریداري شده هزینه حمل مبلغ 
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  برگشت از رسید انبار  3-1-6-1
  
  
  

به تامین کننده یا تولید کننده آن عودت داده  هاگر کالایی که خریداري یا از تولید دریافت شود
 برگشت رسید انبار ثبت می سند این اقدام از طریق "انبارتامین کنندگان و "در سیستم  شود،
تعدادي و هم اطلاعات ریالی کالاي برگشت داده شده در برگشت رسید انبار هم اطلاعات . شود

ي رسید انبار برگشت رسید انبار می تواند هم برمبناي رسید انبار و هم بدون مبنا. ثبت می شود
  .در سیستم ثبت گردد

 کیلو  از آرد سفید خریداري شده از شرکت گندم دشت که   300  10/04/88:  مساله
  . گشت داده شدقبلا رسید انبار شده بود ، بر

  :براي ثبت برگشت از رسید انبار به ترتیب زیر عمل می کنیم

مـی  کلیک  "انبارتامین کنندگان و "قسمت بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
  )1تصویر.(کنیم

برگشت رسید انبار "شده و در قسمت عملیات روي گزینهتامین کنندگان و انبار وارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.کنیممی کلیک  "جدید

 ،انبـار رسید برگشت در .مماییمی نبرگشت رسید را انتخاب  "نوع"در فرم برگشت رسید انبار  .3
 ،"خرید وارداتی"، "خرید داخلی": وجود دارد که عبارت است از برگشت رسید انبارنوع  چهار

یکی  ،ي که می خواهیم ثبت کنیمبرگشت رسیدبا توجه به نوع  ممی توانی ."سایر" و "تولید"
 )2تصویر.(می نماییماز انواع را انتخاب 

 )2تصویر.(می نماییمرا از سلکتور آن انتخاب  "انبار" .4

 )2تصویر.(می نماییمکالا را از سلکتور آن انتخاب  "تحویل گیرنده" .5

 آشنا برگشت از رسید انبار ثبت نحوهاین قسمت از درس با مشاهدهبا :  هدف آموزشی
. میدش  
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رسید انبـار  برگشت )پرداختنی.(دهکاريحساب معینی است که مبلغ ب ،"حساب معین"گزینه .6
 )2ویرتص(.شود در آن حساب درج می

فعال بـوده و شـماره    "شماره"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري برگشت رسید انبار، .7
که در صورت خودکار بودن روش شماره گذاري  داریمتوجه .می نماییمبرگشت رسید را وارد 

برگشت رسید انبار، شماره غیر فعال خواهد بود و سیستم به صـورت اتوماتیـک بـه برگشـت     
 )2تصویر(.رسید انبار ذخیره شده، شماره اختصاص خواهد داد

را بـا   "تـاریخ "سیستم به صورت پیش فـرض  . می نماییمبرگشت رسید انبار را وارد  "تاریخ" .8
 )2تصویر(.روز نمایش می دهد تاریخ

همچنین . می زنیمرا  Ctrl+Insertیا     ، کلیدرسید انباربرگشت براي اضافه کردن قلم به  .9
 )2تصویر(.می کنیماستفاده  Ctrl+Deleteیا     از کلید می توانیمبراي حذف یک قلم 

در  .مـی شـود  سـتفاده  براي برگشت اطلاعات از روي یک رسید انبار مشخص ا "مبنا"گزینه  .10
برگشت رسید انبار بر مبناي رسید انبار صورت گیرد، از سلکتور مربوطـه  م صورتی که بخواهی

اطلاعـات تعـدادي و مبلغـی از    با انتخاب رسید انبار . می نماییمرسید انبار مربوطه را انتخاب 
 )2تصویر(.خواهد شدرسید انبار منتقل برگشت به  رسید انبار

ــالا،   برگشــت .11 ــات ک ــار بخــش اطلاع ــید انب ــالا"رس ــد ک ــلکتور آن انتخــاب  "ک ــی را از س م
 )2تصویر(.نماییم

در گزینـه  در صورتیکه در تعریف کالا براي کالاي انتخاب شده گزینه ردیابی فعال شده باشد،  .12
 )2تصویر(.می نماییم، عامل ردیابی مورد نظر را وارد "ردیابی"

 )2تصویر(.می نماییمانتخاب شده را وارد  کالاي "مقدار اصلی"در بخش مقدار،  .13

 )2تصویر(.می کنیموارد  را بر اساس ارز پایه سیستم "کل"یا  "فی"اطلاعات گزینه  .14

توضیحات مربوط به اقلام  می توانیم "توضیحات"رسید انبار، در گزینه  برگشتدر قسمت قلم  .15
 )2تصویر(.می نماییمکالا را وارد 

 در صـورتی .برگشت رسید انبار، به ارز پایه سیستم خواهد بودهمه اطلاعات مبلغی مندرج در  .16
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 بصورت ارزي انجام شده است، به جاي ورود مبالغ بـه ارز پایـه، کلیـد   برگشت رسید انبار که 
 قرار مـی  مانو در پنجره اي که در اختیار می زنیمدر نوار پایین قسمت اقلام را     

 )2تصویر(.می کنیمگیرد، اطلاعات مورد نیاز را وارد 

شود که بر مبنـاي یـک    فقط براي مواردي ثبت می "حمل"در برگشت رسید انبار، اطلاعات  .17
 )2تصویر.(ثبت شونداست، رسید انبار مشخص که قبلا هزینه حمل داشته 

پرداخت شده براي هر قلم را به ارز پایه در نوار پایین وارد می  "عوارض"و  "مالیات"اطلاعات  .18
 )2تصویر.(کنیم

قسمت براي محاسبه مانده حساب طرف مقابل کافی است روي آیکن مربوط به مانـده   در این .19
 )2تصویر.(حساب کلیک کنیم

با انتخاب و قرار گرفتن روي هر قلم، موجودي آن کالا به واحدهاي مختلف سـنجش آن کـالا    .20
 )2تصویر(.شود نمایش داده می در کل شرکت در جدول پایین فرم در سمت راست

ن و سمت چپ فرم، سر جمع اطلاعـات مبلغـی وارد شـده بـراي همـه اقـلام       در قسمت پایی .21
 )2تصویر(.شود ارز انتخاب شده نمایش داده می ا توجه بهب برگشت رسید انبار

که در  در صورتی. می کنیم، کلید ذخیره را کلیک "برگشت رسید انبار"در بالاي فرم  .22
برگشت صدور خودکار سند حسابداري "، گزینه تامین کنندگان و انبارتنظیمات سیستم 

سند حسابداري آن نیز صادر  انبار،رسید برگشت فعال شده باشد، به محض ثبت  "انباررسید 
 )2تصویر(.خواهد شد

از گزینه  "سند حسابداريحذف "،"مشاهده سند حسابداري"،"صدور سند حسابداري"براي  .23
 )2تصویر(.می کنیم ها مربوط به سند حسابداري بالاي فرم استفاده

شـده و در   تامین کنندگان و انبـار وارد قسمت  رسید هاي انبار،برگشت راي مشاهده لیست ب .24
 )2تصویر.(می کنیمکلیک  "رسید انباربرگشت "روي گزینه قسمت فهرست،
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  )3(تصویر

  
  
  
  
  
  
  
  

کیلـو کینـولین خریـداري شـده از آقـاي مهـدي        30کیلو آرد سفید و  20 12/04/88:تمرین
  .مهرانی که قبلا رسید شده بود برگشت داده شد

تعیـین   "سـایر "یـا   "خرید وارداتـی "،"خرید داخلی"اگر نوع رسید انبار یکی از گزینه هاي :1نکته
درج  "حسابهاي پرداختنـی "بصورت پیش فرض با حساب معین "حساب معین"گزینه  شده باشد،

آن را تغییـر   متـوانی شـود و مـی   پر می انبارشده در قسمت تنظیمات در صفحه تامین کنندگان و 
بصـورت پـیش    "حسـاب معـین  "تعیین شده باشد،گزینه  "تولید"اگر نوع رسید انبار گزینه  .مدهی

درج شـده در قسـمت تنظیمـات در صـفحه      "کار در جریان ساختحساب "فرض با حساب معین 
  .مآن را تغییر دهی متوانی شود و می پر میانبار تامین کنندگان و 

٢٤ 
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  انبارخروج از  4-1-6-1
   

  
  

 "انبارتامین کنندگان و "که طی آن خارج شدن کالا از انبار در سیستم است خروجی انبار، سندي 
با ورود و ثبت اطلاعات خروجی انبار، اطلاعات تعدادي و مبلغی کالاي خارج شده  .شود ثبت می

ثبت می گردد ولی اطلاعات مبلغی یا بهاي تمام شده کالاي خارج شده بعد از عملیات قیمت 
امکان صدور خروجی انبار بر همچنین .گرددگذاري به صورت خودکار در فرم خروج انبار درج می

صورت اطلاعات تعدادي خروجی انبار از فاکتور فروش  در این .هم وجود دارداساس فاکتور فروش 
شود و نیازي به ورود و اصلاح مجدد اطلاعات تعدادي خروجی هاي  به خروجی انبار منتقل می

  .انبار نیست

 گرمی انبارمرکزي بابت فروش به  900بسته ماکارونی 600خروج   20/04/88 :مساله
  . فروگاه قدس

  :ثبت خروج از انبار به ترتیب زیر عمل می کنیمبراي 

می کلیک  "انبارتامین کنندگان و "قسمت  بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
  )1تصویر.(کنیم

 "خروج انبار جدید"شده و در قسمت عملیات روي گزینه تامین کنندگان و انبار وارد قسمت  .2
 )2رتصوی(.می کنیمکلیک 

وجود خروج انبار نوع  خروج انبار،سهدر .می نماییمخروج را انتخاب  "نوع"در فرم خروج انبار  .3
 خروج انباريبا توجه به نوع  ممی توانی. "سایر" و "مصرف"، "فروش": دارد که عبارت است از

 )2تصویر.(می خواهیم ثبت کنیم گزینه مناسب را انتخاب می کنیم که

 )2تصویر.(می نماییمنتخاب را از سلکتور آن ا "انبار" .4

در سیستم  خروج از انبار نحوه ثبت این قسمت از درس با مشاهدهبا :  هدف آموزشی
. شویدمی  آشناجامع سپیدار    
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 )2تصویر.(می نماییمکالا را از سلکتور آن انتخاب  "تحویل گیرنده" .5

فعال بوده و شـماره خـروج    "شماره"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري خروج انبار،  .6
 )2تصویر(.می نماییمانبار را وارد 

را با تـاریخ روز   "تاریخ" سیستم به صورت پیش فرض. می نماییمخروج انبار را وارد  "تاریخ" .7
 )2تصویر(.نمایش می دهد

همچنـین  . مـی زنـیم  را  Ctrl+Insertیا    ، کلیدانبار خروجبراي اضافه کردن قلم به  .8
 )2تصویر(.می کنیماستفاده  Ctrl+Deleteیا   از کلید می توانیمبراي حذف یک قلم 

در صـورتی کـه    .مشـخص اسـت   فـاکتور فـروش  از روي یـک   خروج انباربراي  "مبنا"گزینه  .9
خروج انبار بر مبناي فاکتور فروش صورت گیرد، از سلکتور مربوطـه فـاکتور فـروش     مبخواهی

بـه  فاکتور فروش اطلاعات تعدادي از با انتخاب فاکتور فروش . می نماییممورد نظر را انتخاب 
 )2تصویر(.خواهد شدمنتقل  فرم خروج انبار

ریم توجه دا. می نماییمرا از سلکتور آن انتخاب  "کد کالا"لا،بخش اطلاعات کا  خروج انبار در .10
 )2تصویر(.را نمایش خواهد دادکالا با انتخاب کد کالا، سیستم عنوان 

در گزینـه  در صورتیکه در تعریف کالا براي کالاي انتخاب شده گزینه ردیابی فعال شده باشد،  .11
 )2تصویر(. می نماییم، عامل ردیابی مورد نظر را وارد "ردیابی"

 )2تصویر(.می نماییمکالاي انتخاب شده را وارد  "مقدار اصلی"بخش مقدار،   خروج انبارقلم  .12

، حساب معینی است که مبلغ بهاي تمام شده کـالاي فـروش رفتـه یـا     "حساب معین"گزینه  .13
بصورت  "حساب معین"گزینه  .شود مصرف شده خروجی انبار در بدهکار آن حساب درج می

درج شـده در قسـمت    "بهاي تمـام شـده کـالاي فـروش رفتـه     "پیش فرض با حساب معین 
 )2تصویر(.آن را تغییر دهید می توانیمشود و  پر می مشتریان وفروشتنظیمات در صفحه 

در نظر .شوند تمامی اطلاعات مبلغی خروجی انبار بر اساس ارز پایه سیستم نمایش داده می .14
شود و امکان  که خروجی انبار در عملیات قیمت گذاري اسناد انبار قیمت گذاري میم ریدا

 )2تصویر(.بصورت دستی وجود ندارد "مبلغ"ورود اطلاعات 
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توضیحات مربوط به اقلام کالا را  توانیممی "توضیحات"در گزینه  خروج انبار،در قسمت قلم  .15
 )2تصویر(.می نماییموارد 

با انتخاب و قرار گرفتن روي هر قلم، موجودي آن کالا به واحدهاي مختلف سـنجش آن کـالا    .16
 )2تصویر(.شود نمایش داده می در کل شرکت در جدول پایین فرم در سمت راست 

در قسمت پایین و سمت چپ فرم، سر جمع اطلاعـات مبلغـی وارد شـده بـراي همـه اقـلام        .17
 )2تصویر(.شود نمایش داده می پایهارز  به خروجی انبار

 )2تصویر(.می کنیم، کلید ذخیره را کلیک "خروج انبار"بالاي فرم  پایان در .18

سند حسابداري آن  توانیممیگذاري ذخیره اطلاعات خروج انبار و بعد از عملیات قیمت بعد از .19
و  "نمایش" و"صدور"هاياز گزینهبراي این کار . نماییممیرا به سیستم حسابداري ارسال 

  )2تصویر.(سند حسابداري بالاي فرم استفاده می کنیم "حذف"

مشخصات سند حسابداري صـادر شـده    توانیممیدر صفحه اسناد مرتبط،  فرم خروج انباردر  .20
 )2تصویر.(می کنیمرا مشاهده  خروج انباربراي 

شده و در قسمت  تامین کنندگان و انباروارد قسمت  انبار، خروجی هايبراي مشاهده لیست  .21
 )3تصویر.(می کنیمکلیک  "انبار خروج" فهرست، روي گزینه
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  )3(تصویر
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 برگشت از خروج از انبار 5-1-6-1
 

 

  

به  شده است،بنا به هر دلیلیاز انبار خارج شده که قبلا اگر کالاي فروخته شده و یا براي مصرف 
توسط سند برگشت خروجی انبار ثبت  "انبارتامین کنندگان و "انبارعودت داده شود، در سیستم 

برگشت خروج انبار می تواند هم برمبناي خروج انبار و هم بدون مبناي خروج انبار در  .شود می
  .سیستم ثبت گردد

 گرمی که خروج انبار آن قبلا در سیستم  900ماکارونی  ازبسته  12   25/04/88 :مساله
  . ثبت شده بود، به انبار برگشت داده شد

  :براي برگشت از خروج انبار به ترتیبی که در ادامه در می آید عمل می کند

کلیـک   "انبارتامین کنندگان و "قسمت  بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
  )1تصویر.(می کنیم

برگشـت خـروج   "شده و در قسمت عملیات روي گزینهتامین کنندگان و انبار  وارد قسمت .2
 )1رتصوی(.کلیک می کنیم "انبار جدید

برگشت خـروج  در . برگشت خروج را انتخاب می نماییم "نوع"در فرم برگشت خروج انبار  .3
 و "مصـرف "،"فـروش ":وجود دارد کـه عبـارت اسـت از    برگشت خروج انبار نوع  انبار، سه

یکـی از انـواع را    صورت گرفتهکه  برگشت خروج انباريمی توانیم با توجه به نوع . "سایر"
 )2تصویر.(مادامه دهی برگشت خروج انبارانتخاب نموده و به تکمیل اطلاعات فرم 

 )2تصویر.(را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "انبار" .4

 )2تصویر.(نماییمکالا را از سلکتور آن انتخاب می  "تحویل دهنده" .5

فعـال بـوده و    "شـماره "در صورت دستی بودن روش شماره گذاري برگشت خـروج انبـار،    .6

می  آشنا برگشت از خروج از انبار این قسمت از درس با مشاهدهبا :  هدف آموزشی
. شوید  
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توجه داشته باشـیم کـه در صـورت خودکـار     .شماره برگشت خروج انبار را وارد می نماییم
بودن روش شماره گذاري برگشت خروج انبار، شماره غیر فعال خواهد بـود و سیسـتم بـه    

 )2تصویر(.برگشت خروج انبار ذخیره شده، شماره اختصاص خواهد داد صورت اتوماتیک به 

را بـا   "تاریخ"سیستم به صورت پیش فرض . برگشت خروج انبار را وارد می نماییم"تاریخ" .7
 )2تصویر(.تاریخ روز نمایش می دهد

. را مـی زنـیم   Ctrl+Insertیـا     ، کلیـد انبـار  برگشت خـروج براي اضافه کردن قلم به  .8
مـی   اسـتفاده  Ctrl+Deleteیـا     همچنین براي حذف یک قلم مـی تـوانیم از کلیـد   

 )2تصویر(.کنیم

در  .مشـخص اسـت   فـاکتور برگشـتی  از روي یـک   برگشت خروج انباربراي  "مبنا"گزینه  .9
صورتی که بخواهیم برگشت خروج انبار بر مبناي فاکتوربرگشتی صورت گیرد، از سـلکتور  

با انتخاب فاکتور فروش برگشـتی  . تور برگشتی مورد نظر را انتخاب می نماییممربوطه فاک
در  خواهـد شـد  منتقـل   فرم برگشـت خـروج انبـار   به فاکتور برگشتی اطلاعات تعدادي از 

باشـد انتخـاب مبنـا اجبـاري اسـت در       "فـروش "صورتی که نوع برگشت از خروج از انبار 
مبنا خروج از انباري است که بابـت مصـرف انجـام     "مصرف"برگشت از خروج انبار از نوع 

 )2تصویر(.شده است

را از سـلکتور آن انتخـاب مـی     "کـد کـالا  "بخـش اطلاعـات کـالا،    برگشت خروج انبـار در  .10
 )2تصویر(.نماییم

در در صورتیکه در تعریف کالا براي کالاي انتخاب شده گزینـه ردیـابی فعـال شـده باشـد،      .11
 )2تصویر(.رد نظر را وارد می نماییم، عامل ردیابی مو"ردیابی" قسمت

کـالاي انتخـاب شـده را وارد مـی      "مقـدار اصـلی  "بخـش مقـدار،   برگشت خروج انبـار در  .12
 )2تصویر(.نماییم

، حساب معینی است که مبلغ بهاي تمام شده کالاي فروش رفته یـا  "حساب معین"گزینه  .13
 )2تصویر(.شود آن حساب درج می بستانکارمصرف شده خروجی انبار در 
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 خروجی انبار بر اساس ارز پایه سیستم نمایش داده میبرگشت تمامی اطلاعات مبلغی  .14
در عملیات قیمت گذاري بدون مبنا خروجی انبار برگشت در نظر داشته باشیم که . شوند

 )2تصویر(.شود اسناد انبار قیمت گذاري می

لـف سـنجش آن   با انتخاب و قرار گرفتن روي هر قلم، موجودي آن کالا به واحـدهاي مخت  .15
 )2تصویر(.شود نمایش داده می کالا در کل شرکت در جدول پایین فرم در سمت راست

در قسمت پایین و سمت چپ فرم، سر جمع اطلاعات مبلغی وارد شـده بـراي همـه اقـلام      .16
 )2تصویر(.شود نمایش داده می پایهارز  به برگشت خروجی انبار

 )2تصویر(.کنیم، کلید ذخیره را کلیک می"خروج انبار برگشت "در بالاي فرم .17

براي صدور، نمایش و حذف سند حسابداري می توانیم از گزینه هاي مربوطه در بالاي فرم  .18
برگشت از خروج استفاده کنیم توجه داریم که درصورتی می توانیم سند حسابداري صادر 

 )2تصویر.(باشدکنیم که سند خروج از انبار اطلاعات مبلغی نیز داشته 

شده و  تامین کنندگان و انباروارد قسمت  انبار، برگشت خروجی هايبراي مشاهده لیست  .19
 )7تصویر.(کنیمکلیک می "انبار برگشت خروج" در قسمت فهرست،روي گزینه
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 قیمت گذاري اسناد انبار 1-2-6-1

 
 
 
  

اسناد  ریالیحسابداري اسناد انبار، باید علاوه بر اطلاعات تعدادي، اطلاعات  صدور و ثبت سندبراي 
در اسنادي مانند رسید انبار، امکان ثبت مبالغ بصورت از پیش تعیین شده .انبار هم مشخص باشد

وجود دارد ولی در اسناد خروجی انبار، باید بر اساس روال قیمت گذاري موجود در شرکت، مبالغ 
بر اساس سپیدار عملیات قیمت گذاري در سیستم . ه شده و در اسناد درج شودخروجی محاسب

  .شود می   محاسبه شده و در اسناد بدون قیمت درج  "میانگین روزانه در هر انبار"روال 

 قیمت  31/04/1388اسناد هریک از انبارهارا از ابتداي سال مالی تا تاریخ    31/04/88 :مساله
  . گذاري نمایید

  

  :براي قیمت گذاري اسناد انبار به ترتیبی که در ادامه می آید اشاره می کنیم

کلیـک   "انبارتامین کنندگان و " قسمت بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
  )1تصویر.(می کنیم

قیمـت گـذاري   "شده و در قسمت عملیات روي گزینـه تامین کنندگان و انبار وارد قسمت  .2
 )2رتصوی(.ک می کنیمکلی "اسناد انبار

 )2تصویر.(را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "انبار" .3

 "از تـاریخ "گزینـه .بصورت اتوماتیک پر مـی شـود و قابـل تغییـر نیسـت      "از تاریخ"گزینه  .4
. بصورت پیش فرض با اولین تاریخ ممکن براي شروع قیمت گذاري در آن انبار پر می شود

اي براي آن انبار در آن سال مالی انجام نشده باشد با تـاریخ شـروع سـال    اگر هیچ محاسبه
مالی پر می شود و اگر محاسبه اي انجام شده باشد، بـا تـاریخ اولـین روز پـس از آخـرین      

می  آشنا قیمت گذاري اسناد انباراین قسمت از درس با  مشاهدهبا : هدف آموزشی
. شوید  
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 )2تصویر(.محاسبه پر می شود

 )2تصویر(.را وارد می نماییم "تا تاریخ"گزینه  .5

انتخاب  زمانی، تمامی اسناد انبار که تاریخ آنها بین بازه "تا تاریخ"پس از تعیین گزینه  .6
  )2تصویر(.شوند شده است نمایش داده می

 )2تصویر.(کلیک می نماییم   "محاسبه"بر روي کلید  .7

و در صورت عدم وجـود مشـکل،   شده مورد نیاز انجام  يکنترل ها،محاسبه باز زدن کلید  .8
 )3تصویر(.شود ذخیره میقیمت گذاري محاسبات انجام شده و 

برگشت از "  کلیدبر روي در صورت نیاز به حذف اطلاعات قیمت گذاري انبار ثبت شده  .9
دقت داشته باشیم که در هر انبار، آخرین  .کلیک می نماییم  "محاسبه

پس از یک قیمت گذاري، قیمت گذاري  قیمت گذاري انجام شده قابل حذف است و اگر
دیگري انجام شده باشد، قیمت گذاري قبلی قابل حذف نیست همچنین اگر براي اسنادي 
که براي آنها قیمت گذاري انجام شده است، سند حسابداري صادر شده باشد، تا زمانیکه 

  )2تصویر(.حسابداري آن اسناد حذف نشود، امکان حذف قیمت گذاري وجود ندارد سند
 تـامین کننـدگان و انبـار   وارد قسـمت   ،قیمت گذاري هاي انجام شدهبراي مشاهده لیست  .10

کلیـک مـی    "قیمـت گـذاري هـاي انجـام شـده     " شده و در قسمت فهرست، روي گزینـه 
 )3تصویر.(کنیم
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   قیمت گذاري محصولات تولیدي 1- 2-2-6
  
  
  
  

هنگام ثبت رسید انبار از نوع تولید، می توان بهاي تمام شده محصول را به صورت دستی ثبت 
. ولی مسلما بهاي تمام شده محصول، بعد از اتمام تولید و ثبت رسید انبار مشخص می گردد. نمود

قیمت هر  می توانیمبنابراین بعد از اینکه بهاي تمام شده محصول تولید شده مشخص گردید، 
با این عمل، . می نماییمکالاي تولید شده را در فرم قیمت گذاري محصولات تولیدي درج  واحد

  .رسید انبار هاي از نوع تولید که قیمت آنها مشخص نشده است، تعیین قیمت خواهند شد

 قسمت گذاري کنید 29/12/88محصولات تولیدي انبار محصولات را در تاریخ : مساله:  

  :به ترتیبی که در ادامه می آید عمل می کنیمبراي قسمت گذاري انبار 

کلیک مـی   "انبارتامین کنندگان و "قسمت  بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
  )1تصویر.(کنیم

قیمـت گـذاري   "شـده و در قسـمت عملیـات روي گزینـه     تامین کنندگان و انبار وارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.کلیک می کنیم "محصولات تولیدي

 )2تصویر.(را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "انبار" .3

پیش فرض تـاریخ شـروع سـال    بصورت  "از تاریخ"گزینه . را وارد می نماییم "از تاریخ"گزینه  .4
 )2تصویر(.استو قابل تغییر مالی را نمایش می دهد 

پیش فرض تاریخ خاتمه سال بصورت  "تاریخ تا"گزینه . را وارد می نماییم "تا تاریخ"گزینه  .5
 )2تصویر(.استو قابل تغییر الی را نمایش می دهد م

 آشنا محصولات تولیديقیمت گذاري این قسمت از درس با  مشاهدهبا : هدف آموزشی
. شویدمی   
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با ایـن کـار   . پایین فرم را می زنیم    "نمایش اقلام"کلید  ،اقلامبراي نمایش  .6
رسید انباري از نوع تولید ثبت نموده باشیم، اگر در محدوده تاریخی تعیین شده در بالاي فرم، 

 )2تصویر(.دننمایش داده می شو "اقلام"در صفحه 

 )2تصویر(.، قیمت هر واحد کالا را وارد می نماییم"قیمت واحد"گزینه در  .7

با این کار . استفاده می نماییم    "حذف اقلام" ، می توانیم از کلیداقلامجهت حذف  .8
 )2تصویر.(نمایش داده شده حذف خواهند شد اقلام

را کلیک    "به روز رسانی قیمت ها"، کلید قیمت گذاري محصولات تولیديدر بالاي فرم  .9
 )2تصویر(.می کنیم

  

  
  )1تصویر(

٢ 

١ 
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  صورت حساب طرف مقابل 3-2-6-1
  
  
  

گزارشی است که طی آن تمامی گردش هاي یک مشتري یا تامین طرف مقابل حساب  صورت
 مانده آن طرف حساب در آن مقطع مشخص میدر نهایت کننده در سیستم نمایش داده شده و 

با صدور صورت حساب براي طرف مقابل تا تاریخ مشخصی، اطلاعات طرف مقابل تا آن تاریخ  .شود
 . صدور صورت حساب وجود نخواهد داشتبسته شده و امکان تغییرات به تاریخ قبل از 

 خریدصورت حساب  31/06/88به تاریخ شرکت گندم دشت براي   06/88/ 31: مساله 
  . صادر نمایید

  :براي تهیه صورتحساب به ترتیب زیر عمل می کنیم
کلیک مـی   "انبارتامین کنندگان و "قسمت  بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1

  )1تصویر.(کنیم 

صورت حساب طرف "شده و در قسمت عملیات روي گزینه تامین کنندگان و انبار وارد قسمت  .2
 )2رتصوی(.کلیک می کنیم"مقابل جدید

فرم صورت حساب طرف در . صورت حساب را مشخص می نماییم "نوع"در فرم صورت حساب  .3
می تـوانیم بـا    "خرید"و  "فروش": وجود دارد که عبارت است ازصورت حساب نوع  مقابل، دو

یکی از انواع را انتخاب نمـوده و بـه تکمیـل اطلاعـات فـرم      صادره  صورت حسابتوجه به نوع 
 )2تصویر(.دهیممیادامه صورت حساب 

انتخـاب   "مشتري "با توجه به انتخاب نوع صورت حساب، مشتري یا تامین کننده را از گزینه  .4
 )2تصویر.(می نماییم

فعـال بـوده و    "شماره"ماره گذاري صورت حساب طرف مقابل،در صورت دستی بودن روش ش .5

می  آشنا صورت حساب طرف مقابل این قسمت از درس با مشاهدهبا : هدف آموزشی
. شوید  
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توجه داشته باشیم که در صورت خودکار بـودن روش  . شماره صورت حساب را وارد می نماییم
شماره گذاري صورت حساب طرف مقابل، شماره غیر فعال خواهد بـود و سیسـتم بـه صـورت     

 )2تصویر(.صاص خواهد داداتوماتیک به صورت حساب طرف مقابل ذخیره شده، شماره اخت

را با تـاریخ روز   "تاریخ"سیستم به صورت پیش فرض .را وارد می نماییمصورت حساب "تاریخ" .6
 )2تصویر(.نمایش می دهد

 تـامین کننـده صـورت    مشتري یا اگر قبلا در سال مالی جاري براي ،  "مانده قبلی"در گزینه  .7
و اگـر صـادر نشـده     ده مـی شـود  داحساب قبلی نمایش  حساب صادر شده باشد، مبلغ صورت

تـامین کننـده را   مشـتري یـا   باشد، مانده ابتداي دوره وارد شده در تعریف طرف حساب براي 
 )2تصویر(.نمایش داده می شود

 ، اطلاعـات آخـرین صورتحسـاب صـادر شـده را نمـایش مـی       "حسـاب قبلـی   صـورت "گزینه  .8
 )2تصویر(.دهد

پایین فـرم را مـی        "نمایش اقلام"کلید صورت حساب،  اقلامبراي نمایش  .9
در عملیاتی انجام شده باشد با این کار اگر در محدوده تاریخی تعیین شده در بالاي فرم، . زنیم

 )2تصویر(.    د ننمایش داده می شو "اقلام"صفحه 

بـا  . استفاده مـی نمـاییم    "حذف اقلام" ،می توانیم از کلیداقلامجهت حذف  .10
 )2تصویر.(داده شده حذف خواهند شد نمایش اقلاماین کار 

مانده جدید طرف مقابل بعـد از عملیـات ذخیـره نمـایش داده مـی        "مانده جدید"در گزینه  .11
 )2تصویر(.شود

 )2تصویر(.، کلید ذخیره را کلیک می کنیم"صورت حساب طرف مقابل"در بالاي فرم  .12

شده و در  کنندگان و انبارتامین وارد قسمت  ،صورت حساب طرف مقابلبراي مشاهده لیست  .13
 )3تصویر.(کلیک می کنیم "صورت حساب طرفهاي مقابل" قسمت فهرست، روي گزینه
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  بستانکاراعلامیه بدهکار و  4-2-6-1
  

  
  

  
اعلامیه بدهکار بستانکار، سندي است که براي انتقال و اصلاح مانده طرف حسابهاي سیستم 

   .شود استفاده میو همچنین سایر طرف حسابها فروش و خرید 

 با توجه به توافقی که با آقاي مهدي مهرانی  به عنوان تامین کننده   30/04/88: مساله
ریال طلب خود را  از فروشگاه قدس که به  200000شرکت صورت گرفت ، قرار شد که مبلغ 

عنوان مشتري شرکت می باشد، دریافت نموده و از این بابت بدهی به آقاي مهرانی  و همچنین 
  .شود طلب از فروشگاه قدس تسویه

  :  کنیم باید عمل کنیمبراي ثبت اعلامیه بدهکار بستانکار به ترتیبی که در ادامه اشاره می

می کلیک  "انبارتامین کنندگان و "قسمت  بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
  )1تصویر.( کنیم

اعلامیـه بـدهکار   "شده و در قسمت عملیات روي گزینـه  تامین کنندگان و انبار وارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.می کنیمکلیک  "بستانکار جدید

فعـال بـوده و    "شـماره "اعلامیه بدهکار بستانکار،در صورت دستی بودن روش شماره گذاري  .3
که در صورت خودکار بودن روش شماره  باشیمتوجه داشته .می نماییمرا وارد  اعلامیهشماره 
شماره غیر فعال خواهد بود و سیستم به صورت اتوماتیک بـه  اعلامیه بدهکار بستانکار،گذاري 

 )2تصویر(.ذخیره شده، شماره اختصاص خواهد داداعلامیه بدهکار بستانکار 

را بـا تـاریخ روز    "تـاریخ "سیستم به صورت پـیش فـرض   . می نماییمرا وارد اعلامیه  "تاریخ" .4
 )2تصویر(.نمایش می دهد

 اعلامیه بدهکار و بستانکار نحوه ثبتاین قسمت از درس با مشاهدهبا : هدف آموزشی
. شویدمی  آشنا  
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 مخـواهی بکـه   در صـورتی .را نمایش می دهـد بصورت پیش فرض عنوان ارز پایه  "ارز"گزینه  .5
، ارز نمـایش داده شـده را تغییـر    مـی نمـاییم  ثبـت  ارز پایـه  غیـر از  بـا ارزي بـه    اعلامیه اي

 )2تصویر(.دهید

ز نرخ ار می توانیم. شود فعال می "نرخ ارز" در صورت انتخاب هر ارزي به جز ارز پایه، گزینه .6
آخرین نرخ درج شده براي ارز انتخـاب   ،"آخرین نرخ" یا اینکه با زدن کلید می کنیمرا تایپ 

 )2تصویر(.می کنیمشده در سیستم براي آن روز را از قسمت نرخ ارز فراخوانی 

سـند   شـماره  مـی تـوانیم  ، "سـند مـرتبط  شـماره  " گزینـه  در اعلامیه بدهکار بسـتانکار در   .7
 )2تصویر(.می کنیمحسابداري صادر شده براي اعلامیه بدهکار بستانکار را مشاهده 

همچنـین بـراي   . می زنیمرا  Ctrl+Insertیا   ، کلیداعلامیهبراي اضافه کردن قلم به  .8
 )2تصویر(.می کنیماستفاده  Ctrl+Deleteیا    از کلید می توانیمحذف یک قلم 

یکـی از   می تـوانیم در این گزینه شما  .می نماییمرا مشخص  "نوع بدهکار"در قسمت اقلام،  .9
 )2تصویر(.می نماییمرا انتخاب  "سایر"و  "مشتري"، "تامین کننده"انواع بدهکار 

در بـدهکار آن درج   ، حساب معینی که باید در سند حسابداري،"کد معین بدهکار"در گزینه  .10
 )2تصویر(.می نماییممشخص را شود 

در بدهکار آن درج  که باید در سند حسابداري، طرف حسابی، "بدهکار تفصیلکد "در گزینه  .11
 )2تصویر(.می نماییممشخص را شود 

یکی از انـواع   می توانیمدر این گزینه . می نماییمرا مشخص  "نوع بستانکار"در قسمت اقلام،  .12
 )2تصویر(.می نماییم را انتخاب "سایر"و  "مشتري"، "تامین کننده"بستانکار 

آن  سـتانکار در ب ، حساب معینی که باید در سـند حسـابداري،  "ستانکارکد معین ب"در گزینه  .13
 )2تصویر(.می نماییممشخص را درج شود 

آن  بسـتانکار   در که باید در سند حسـابداري،  طرف حسابی، "ارستانکب تفصیلکد "در گزینه  .14
 )2تصویر(.می نماییممشخص را درج شود 

مـی  را وارد  از یک حساب بـه حسـاب دیگـر منتقـل شـود     ، مبلغی که باید "مبلغ"در گزینه  .15
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 )2تصویر(.نماییم

می توضیحات مربوط به اقلام را وارد  می توانیم "شرح"در گزینه  اعلامیه،در قسمت قلم  .16
 )2تصویر(.نماییم

قسمت بدهکار ، عنوان معین و تفصیل انتخاب شده براي "اطلاعات حساب بدهکار"در قسمت  .17
 )2تصویر(.سند در هر قلم نمایش داده می شود

، عنوان معین و تفصـیل انتخـاب شـده بـراي قسـمت      "اطلاعات حساب بستانکار"در قسمت  .18
 )2تصویر(.بستانکار سند در هر قلم نمایش داده می شود

ر که د در صورتی.می کنیم، کلید ذخیره را کلیک "اعلامیه بدهکار بستانکار"در بالاي فرم  .19
فعال  "براي اعلامیه بدهکار و بستانکارصدور خودکار سند حسابداري "گزینهعمومی تنظیمات 

سند حسابداري آن نیز صادر خواهد اعلامیه بدهکار بستانکار،به محض ثبت  شده باشد،
 )2تصویر(.شد

براي اعلامیه صدور خودکار سند حسابداري "،گزینه عمومیکه در تنظیمات  در صورتی .20
سند حسابداري آن را  می توانیمبعد از ذخیره اعلامیه،  شده باشد،نفعال   "بستانکاربدهکار و 

 "صدور"از گزینه هاي مربوط به براي این کار . می نماییمبه سیستم حسابداري ارسال 
استفاده می ، "اعلامیه بدهکار بستانکار"در بالاي فرم و نمایش سند حسابداري  "حذف"،

 )2تصویر(.کنیم

شـده و در   تامین کنندگان و انبـار وارد قسمت  ،اعلامیه بدهکار بستانکاربراي مشاهده لیست  .21
 )3تصویر.(می کنیمکلیک  "اعلامیه بدهکار بستانکار" قسمت فهرست، روي گزینه
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  تعدادي و مبلغی  مرور انبار 1-3-6-1
  
  
  

ریالی -تعداديکه براي نمایش یکسري از اطلاعات ی است گزارش ،و  مرور مبلغیمرور تعدادي انبار
و این امکان را ایجاد در سیستم تامین کنندگان و انبار مورد استفاده قرار می گیرد به هم وابسته 

، اطلاعات وابسته به آن و اطلاعاتی که ظرکند که بتوانید با انتخاب یکی از گزینه هاي مورد ن می
مرور تعدادي با مرور مبلغی تنها  می کنیمه است را مشاهده آنها استفاده شد راز این گزینه د

تفاوتش در این است که در گزارش مبلغی یک ستون اضافه تر هست که اطلاعات ریالی انبار را نیز 
  .نمایش می دهد

 براي تهیه گزارش مرور اطلاعات انبار به ترتیب زیر عمل می کنیم:مساله.  

می کلیک  "تامین کنندگان و انبار"قسمت  بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .11
  )1تصویر(.کنیم

 "مرور تعدادي انبار"شده و در قسمت عملیات روي گزینه  تامین کنندگان وانباروارد قسمت  .12
 )1رتصوی(. می کنیمکلیک   "مرور مبلغی"یا 

گـزارش را در  ، سیستم بـه صـورت پـیش فـرض     می کنیمرا باز تعدادي انبار وقتی فرم مرور  .13
با توجه به نیـاز   ممی توانی .نمایش می دهد محدوده سال مالی که در آن سال قرار گرفته اید،

 )2تصویر.(نماییم و گزارش را تهیه را تغییر داده "محدوده تاریخی"خود 

انبـار، کالا،ردیـابی، تـامین کننـده،     "گزارش مرور تعدادي انبار از صـفحات مختلفـی شـامل     .14
 )2تصویر(.شده استتشکیل  "مصرف، سایر، فاکتور خرید، اسناد و اقلاممشتري، تولید، 

و یـا جزئیـات آن صـفحه را     اگر بخواهیـد سـطوح زیـرین    بعد از قرار گرفتن روي هر صفحه، .15
مـی  بـالاي فـرم را    "افزودن شرط "مربوطه قرار گرفته و کلید  سطرروي  ،می کنیممشاهده 

می  آشنا و مبلغی مرور انبار تعدادي این قسمت از درس با مشاهدهبا : هدف آموزشی
. شوید  
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مربوط را که انتخاب نموده  سطربدین ترتیب . یا دو بار روي عنوان انبار کلیک می کنیم زنیم
مـی  را مشـاهده   سـطر سـطوح زیـرین و یـا جزئیـات همـان       م، فیلتر دار شده و می توانیمای

 )2تصویر(.نماییم

مـی  بعد از قرار گرفتن روي هر صفحه و اعمال شرط، اگر بخواهید شـرط مربوطـه را حـذف     .16
با این کـار  . مزنیمیبالاي فرم را "حذف شرط"روي صفحه مربوطه قرار گرفته و کلید  ،نماییم

 )2تصویر(.شرط مربوط به همان صفحه حذف خواهد شد

-مـی بـالاي فـرم را      "  حـذف همـه شـرایط   "در صورت حـذف همـه شـرایط، کلیـد      .17

 )2تصویر(.مزنی

براي ایـن منظـور   . نماییم بروز، اطلاعات را صفحه ايدر حین افزودن شرط در هر  می توانیم .18
- پـایین فـرم را    " بـروز کـردن  "کافیست در هر سطحی از مرور که قـرار دارید،کلیـد   

 )2تصویر(.مبزنی

بـراي ایـن   . نمـاییم  را بـاز خـوانی   تعدادي انبارات گزارش مرور حاطلاعات تمام صف متوانیمی .19
بعـد از زدن کلیـد   . مرابـزنی بالاي فرم   " بازخوانی همه صفحات"منظور کافیست کلید 

 )2تصویر(.، تمامی شرط هاي انتخابی پاك خواهد شد"باز خوانی همه صفحات"

ــا زدن کلیــد  .20 ــایین فــرم     "چــاپ"ب مــی گــزارش را مشــاهده و چــاپ  مــی تــوانیمپ
 )2تصویر.(نماییم
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 گزارش کاردکس کالا 2-3-6-1

 
 
 
  

در این .کاردکس کالا، گزارشی است که گردش ریز کالا را در یک انبار مشخص نمایش می دهد
به همراه مبلغ وارده، مبلغ صادره و مبلغ گزارش مقدار وارده، مقدار صادره و مقدار مانده یک کالا 

همچنین فی وارده و فی صادره نیز نمایش داده می شود تا کاربران . مانده نمایش داده می شود
بتوانند به راحتی گردش یک کالا را در انبار هم از لحظ مقداري و هم از لحاظ مبلغی مشاهده 

می باشد تنها با این تفاوت که جهت مشاهده گزارش کاردکس کالا شبیه گزارش مرور انبار .نمایند
کالا بایستی ابتدا انبار را فیلتر نموده و سپس در صفحه کالا، کالاي مربوطه را انتخاب و کاردکس

و یا اینکه ابتدا کالاي . فیلتر و در نهایت در صفحه کاردکس کالا، اقدام به مشاهده کاردکس نمود
و در پایان  مورد نظر را در صفحه کالا فیلتر نموده و سپس در در صفحه انبار، انبار مربوطه را فیلتر

  . در صفحه کاردکس کالا، اقدام به مشاهده کاردکس نمود

 گرمی را به ترتیب زیر عمل مشاهده می شود؟ 900کاردکس ماکارونی : مساله  

  :براي مشاهده کاردکس کالا به ترتیب زیر عمل می کنیم

مـی  کلیـک   "تامین کنندگان و انبار"قسمت بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
  )1تصویر(.کنیم

 "کـاردکس کـالا  "شده و در قسـمت عملیـات روي گزینـه     تامین کنندگان وانباروارد قسمت  .2
 )1رتصوی(.می کنیمکلیک 

، سیستم به صورت پیش فرض گـزارش را در محـدوده   کنیممیرا باز کاردکس کالا وقتی فرم  .3
بـا توجـه بـه نیـاز خـود       متـوانی می. نمایش می دهد سال مالی که در آن سال قرار گرفته اید،

.می شوید آشنا با کاردکس کالااین قسمت از درس  مشاهدهبا : هدف آموزشی  
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 )2تصویر.(نماییمو گزارش را تهیه  را تغییر داده "محدوده تاریخی"

تشـکیل یافتـه    "انبـار، کـالا و کـاردکس کـالا    "گزارش مـرور کـاردکس کـالا از سـه صـفحه       .4
 )2تصویر(.است

 انبارروي ،نماییمانبار را مشاهده آن  به کالاهاي مربوط  ماگر بخواهی انبار، صفحه انتخاببعد از  .5
یـا دو بـا روي عنـوان انبـار       مزنیمیبالاي فرم را   "افزودن شرط"مربوطه قرار گرفته و کلید 

 م، فیلتر دار شده و می تـوانی ممربوط را که انتخاب نموده ای انباربدین ترتیب . کلیک می کنیم
مشـاهده   نیـاز بـه    صـورت در . نماییم در صفحه کالا، کالاهاي مربوط به همان انبار را مشاهده

مـی  کاردکس کالا، در صفحه کالا، روي کالاي مورد نظر قرار گرفته و کلیـد افـزودن شـرط را    
در صفحه  ممربوط را که انتخاب نموده اید، فیلتر دار شده و می توانی کالاي بدین ترتیب . مزنی

 )2تصویر(.می نماییمکاردکس کالا، کاردکس مربوط به همان کالا را مشاهده 

مـی  شـرط مربوطـه را حـذف     مبعد از قرار گرفتن روي هر صفحه و اعمال شـرط،اگر بخـواهی   .6
م یا دو با روي زنیمی بالاي فرم را "حذف شرط"روي صفحه مربوطه قرار گرفته و کلید، نماییم

 )2تصویر(.با این کار شرط مربوط به همان صفحه حذف خواهد شدعنوان آن کلیک می کنیم 

مــی بــالاي فــرم را   " حــذف همــه شــرایط"، کلیــد  رایطدر صــورت حــذف همــه شــ .7
 )2تصویر(.مزنی

براي ایـن منظـور   . می نماییم، اطلاعات را بروز صفحه در حین افزودن شرط در هر  ممی توانی .8
پـایین فـرم را     " بـروز کـردن  "،کلیـد  مکافیست در هر سـطحی از مـرور کـه قـرار داری    

 )2تصویر(.مبزنی

بـراي ایـن   . مـی نمـاییم  را باز خـوانی   کاردکس کالاات گزارش حاطلاعات تمام صف ممی توانی .9
بـاز  "بعد از زدن کلید . مبالاي فرم رابزنی  "بازخوانی همه صفحات"منظور کافیست کلید 

 )2تصویر(.، تمامی شرط هاي انتخابی پاك خواهد شد"خوانی همه صفحات

ــد  .10 ــا زدن کلی ــاپ"ب ــرم   "چ ــایین ف ــوانیمپ ــی ت ــاپ   م ــاهده و چ ــزارش را مش ــی گ م
 )2تصویر.(نماییم
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  ثبت پیش فاکتور  1-1-7-1
  
  
  

پیش فاکتور، سندي است که به موجب آن فروش کالاها یا ارائه خدماتی با قیمتی مشخص در 
با ورود و ثبت  .شود مدت دوره اعتبار آن به مشتري و خریدار آن کالا یا خدمت تضمین می

امکان کنترل فاکتورهاي  فاکتور،اطلاعات پیش فاکتور، امکان صدور فاکتور فروش بر مبناي پیش 
در امکان کنترل پیش فاکتورهاي فاکتور نشده   و همچنینصادر شده بر اساس یک پیش فاکتور 

  .قرار می گیرد کاربراختیار 
 بسته ماکارونی  120که در آن  قدسارسال پیش فاکتور به فروشگاه   01/05/88:  مساله
 14ریال تخفیف در نظر گرفته شد مدت اعتبار120000ریال و مبلغ 10000گرمی هربسته  900

  . روز می باشد
  :براي ثبت پیش فاکتور به ترتیبی که در ادامه می آید عمل می کنیم

کلیـک مـی    "مشـتریان وفـروش  "قسـمت   بـر روي ، عمودي س از ورود به سیستم در منويپ .1
  )1تصویر(.کنیم

 "پـیش فـاکتور جدیـد   "شده و در قسمت عملیات روي گزینـه   مشتریان و فروشوارد قسمت  .2
 )2تصویر.(کلیک می کنیم

 )2تصویر.(را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "مشتري"در فرم پیش فاکتور  .3

 )2تصویر.(را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "نوع فروش"در فرم پیش فاکتور  .4

از بین آدرس هاي وارد شده براي مشتري در قسمت معرفـی طـرف    "محل تحویل"در گزینه  .5
اطلاعـات محـل تحویـل هنگـام      .حسابها، یکی را به عنوان محل تحویل کالا انتخاب می کنیم

 )2تصویر(.چاپ اسناد فروش روي آنها درج خواهد شد

فعال بـوده و شـماره پـیش     "شماره"در صورت دستی بودن روش شماره گذاري پیش فاکتور،  .6

 آشنا ثبت پیش فاکتور فروشنحوه این قسمت از درس با  مشاهدهبا : هدف آموزشی
  .شویدمی
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توجه داشته باشید که در صورت خودکار بودن روش شماره گـذاري   .فاکتور را وارد می نماییم
پیش فاکتور، شماره غیر فعال خواهد بود و سیستم به صورت اتوماتیک به پیش فاکتور ذخیره 

 )2تصویر.(شده، شماره اختصاص خواهد داد

را با تـاریخ روز   "تاریخ"فرض  سیستم به صورت پیش .پیش فاکتور را وارد می نماییم "تاریخ" .7
 )2تصویر.(نمایش می دهد

مـی  ، حداکثر زمانی که این پـیش فـاکتور معتبـر اسـت را مشـخص      "تاریخ اعتبار"گزینه در  .8
 )2تصویر.(نماییم

پـیش  کـه   در صـورتی  .را نمـایش مـی دهـد   بصورت پیش فرض عنوان ارز پایـه   "ارز"گزینه  .9
ــه  فــاکتوري ــا ارزي ب ــر از ب ــه انجــغی ــر ارز پای ام شــده اســت، ارز نمــایش داده شــده را تغیی

 )2تصویر.(دهید

نـرخ ارز  می توانیم  .شود فعال می "نرخ ارز" در صورت انتخاب هر ارزي به جز ارز پایه، گزینه .10
آخرین نرخ درج شده بـراي ارز انتخـاب    ،"آخرین نرخ" را تایپ می کنیم یا اینکه با زدن کلید

 )2تصویر.(شده در سیستم براي آن روز را از قسمت نرخ ارز فراخوانی می کنیم

همچنین براي  .را می زنیم Ctrl+Insertیا      کلید پیش فاکتور،براي اضافه کردن قلم به  .11
 )2تصویر.(استفاده می کنیم Ctrl+Deleteیا    از کلیدمی توانیم حذف یک قلم 

توجه داشـته   .را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "کد کالا"در بخش اطلاعات کالا و خدمات،  .12
 )2تصویر(.با انتخاب کد کالا، سیستم عنوان را نمایش خواهد داد داریم

در گزینـه  در صورتیکه در تعریف کالا براي کالاي انتخاب شده گزینه ردیابی فعال شده باشـد،   .13
 )2تصویر(.ل ردیابی مورد نظر را وارد می نماییم، عام"ردیابی"

توجه داشته باشید با انتخاب کد انبار، سیسـتم   .را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "کد انبار" .14
 )2تصویر(.عنوان انبار را نمایش خواهد داد

کــالاي انتخــاب شــده را وارد مــی  "مقــدار اصــلی"بخــش مقــدار، پــیش فــاکتور در قســمت  .15
 )2تصویر.(نماییم
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بیانگر مقداري از آن قلم از پیش فاکتور است کـه بـر اسـاس آن فـاکتور      "فاکتور شده"گزینه  .16
 )2تصویر.(صادر شده است

را بر اسـاس ارز انتخـاب شـده در     "کل"یا  "فی"اطلاعات گزینه در پیش فاکتور بخش مبالغ،  .17
 )2تصویر(.می نماییمبالاي فرم وارد 

توضیحات مربـوط بـه اقـلام کـالا را     می توانیم  "توضیحات"در گزینه  در قسمت پیش فاکتور، .18
 )2تصویر.(وارد می نماییم

  .کنیمداده شده براي هر قلم را به ارز پایه در نوار پایین وارد می"تخفیف"اطلاعات .19

اگر به کل فاکتور یک تخفیف داده شده باشیم می توانیم از گزینه تخفیف کلی استفاده  .20
 )2تصویر.(کنیم

شود مانند بسته بندي، حمل  هر مبلغی به جز مالیات و عوارض که به مبلغ فاکتور اضافه می .21
  )2تصویر.(کنیم درج "اضافات"گزینه  ازباید .. .و

بر اساس نرخ مالیات و نرخ عوارض تعیین شده در تنظیمات  "عوارض"و "مالیات"اطلاعات  .22
توجه داشته باشید که روي هر  .شود شود و در نوار پایین نمایش داده می عمومی محاسبه می

اطلاعات می توانیم شود و  قلمی که قرار بگیرید، اطلاعات آن قلم در این نوار نمایش داده می
  )2تصویر.(محاسبه شده براي آن قلم را ویرایش می کنیم

با انتخاب و قرار گرفتن روي هر قلم، موجودي آن کالا به واحدهاي مختلف سنجش آن کالا در  .23
 )2تصویر.(شود نمایش داده می  کت در جدول پایین فرم در سمت راستکل شر

در قسمت پایین و سمت چپ فرم، سر جمع اطلاعات مبلغی وارد شده براي همه اقـلام پـیش    .24
 )2تصویر.(شود فاکتور به ارز پایه نمایش داده می

 )2تصویر.(بالاي فرم را کلیک می نماییم "ذخیره"کلید  پیش فاکتور،پس از ورود اطلاعات  .25

ثبـت  پـیش فـاکتور   در صورتی که فاکتور فروشی بر مبنـاي  پیش فاکتور بعد از ثبت اطلاعات  .26
به همین منظور در  .تغییر می نماید پیش فاکتور،شده باشد، رنگ رکورد قلم مورد استفاده در 

 )2تصویر.(تعبیه شده است "راهنماي رنگ"قسمت پایین فرم، گزینه 



  253                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

  )2تصویر.(گزینه چاپ بالاي پیش فاکتور استفاده می کنیمبراي چاپ ییش فاکتور از  .27
شده و در قسمت فهرست،  مشتریان و فروشوارد قسمت  ها،براي مشاهده لیست پیش فاکتور  .28

 )2تصویر.(کلیک می کنیم "پیش فاکتور ها" روي گزینه
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  )3( تصویر
  

 700بسته ماکارونی  72: که در آن  ارسال پیش فاکتور به مهدي مهرانی   02/05/88:تمرین 
ریال بوده  11000بسته ماکارونی بسته عسایی به مبلغ  2 0ریال و 8500گرمی هر کدام به مبلغ 

ریال تخفیف در نظر گرفته  200.000ریال به عنوان مالیات و عوارض و مبلغ  100.000و مبلغ 
  .شد 

 

  
  
  
  

٢٨ 
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  ثبت فاکتور فروش  2-1-7-1
 
 
 

سندي است که به موجب آن فروش کالاها یا ارائه خدماتی به مشتري و خریدار آن  فروش،فاکتور 
که براي فروشی که انجام شده از واسط فروش  در صورتیهمچنین  .شود قطعی می کالا یا خدمت،

، اطلاعات واسط و مبلغ پورسانت فروش را در شده باشدپورسانت پرداخت  بت آناستفاده شده و با
امکان صدور سند حسابداري  با ورود و ثبت اطلاعات فاکتور، .موارد نمای توانیممی صفحه واسط

 امکان صدور خروجی انبار اتوماتیک بر مبناي فاکتور فروش، اتوماتیک بر مبناي فاکتور فروش،
امکان کنترل خروجی هاي انبار صادر  گشت فروش بر مبناي فاکتور فروش،امکان صدور فاکتور بر

در  وامکان کنترل فاکتورهاي خارج نشده از انبار  شده بر اساس یک فاکتور و تعداد خارج شده،
  .اختیار کاربر قرار می گیرد

 700بسته ماکارونی  20گرمی و  900بسته ماکارونی  10فروش    12/05/88:مساله   
:انجام شده است فاکتور فروش آن را در سیستم ثبت کنیدگرمی  به آقاي سعید رحمانی   

  :براي ثبت فاکتور فروش به ترتیبی که در ادامه شرح می دهیم باید عمل کنیم
کلیـک مـی    "مشـتریان وفـروش  "قسـمت   بر روي، عمودي س از ورود به سیستم در منويپ .1

  )1تصویر(.کنیم

 "فاکتور فروش جدیـد  "شده و در قسمت عملیات روي گزینه  شمشتریان و فرووارد قسمت  .2
 )1تصویر.(کلیک می کنیم

می کنـیم قـبلا در    صادر می فاکتور فروشکالاهایی که براي آنها  پیش فاکتورکه  در صورتی .3
ثبت می کنـیم   پیش فاکتوررا بر مبناي آن  فاکتور فروشمی توانیم سیستم ثبت شده است، 

بـراي ایـن کـار     .منتقـل شـود   فاکتور فـروش به  پیش فاکتورتا اطلاعات تعدادي و مبلغی از 
 )2تصویر.(مورد نظر را انتخاب می نماییم   ، پیش فاکتور"پیش فاکتور"کافیست از گزینه 

    .شویدمی آشنا نحوه ثبت فاکتور فروشاین قسمت از درس با  مشاهدهبا :  هدف آموزشی
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 )2تصویر.(را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "مشتري" .4

 )2تصویر.(می نماییم را از سلکتور آن انتخاب "نوع فروش" .5

از بین آدرس هاي وارد شده براي مشتري در قسمت معرفی طـرف   "محل تحویل"در گزینه  .6
اطلاعات محـل تحویـل هنگـام     .حسابها، یکی را به عنوان محل تحویل کالا انتخاب می کنیم

 )2تصویر(.چاپ اسناد فروش روي آنها درج خواهد شد

آن نام در چاپ فاکتور استفاده می شود به صورت  نام مشتري نامی است که فاکتور فروش به .7
پیش فرض این نام با مشتري انتخاب شده در بالاي فاکتوربرابر است که درصورت لـزوم مـی   

 )2تصویر(.توان آنرا تغییر داد

فاکتور فعال بوده و شماره  "شماره" ،فاکتور فروشدر صورت دستی بودن روش شماره گذاري  .8
توجه داشته باشید که در صورت خودکار بودن روش شماره گذاري  .را وارد می نماییم فروش

شماره غیر فعال خواهد بود و سیستم به صورت اتوماتیـک بـه فـاکتور ذخیـره      ،فاکتور فروش
 )2تصویر.(شده، شماره اختصاص خواهد داد

را بـا تـاریخ    "تـاریخ "سیستم به صورت پیش فرض  .را وارد می نماییم فاکتور فروش "تاریخ" .9
 )2تصویر.(روز نمایش می دهد

حسابی است که هنگام صدور سند حسابداري فروش مبلغ بدهی مشـتري در   "معین"گزینه  .10
بصورت پیش فرض با حساب تعیین شده در قسمت  "معین"گزینه   .شود آن حساب درج می

آن را تغییـر  مـی تـوانیم   شـود و   نی پـر مـی  تنظیمات مشتریان و فروش براي حساب دریافت
  )2تصویر.(دهید

با  فاکتوريکه  در صورتی .را نمایش می دهدبصورت پیش فرض عنوان ارز پایه  "ارز"گزینه   .11
 )2تصویر.(ارز پایه انجام شده است، ارز نمایش داده شده را تغییر دهیدغیر از ارزي به 

همچنین براي حـذف   .را می زنیم Ctrl+Insertیا    کلید فاکتور،براي اضافه کردن قلم به  .12
 )2تصویر.(استفاده می کنیم Ctrl+Deleteیا   از کلیدمی توانیم یک قلم 

توجه  .را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "کد کالا"بخش اطلاعات کالا و خدمات، فاکتور در  .13
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 )2تصویر(.داشته باشید با انتخاب کد کالا، سیستم عنوان و را نمایش خواهد داد

در گزینـه  در صورتیکه در تعریف کالا براي کالاي انتخاب شده گزینه ردیابی فعال شده باشد،  .14
 )2تصویر(.، عامل ردیابی مورد نظر را وارد می نماییم"ردیابی"

توجه داشته باشید با انتخاب کد انبار، سیستم  .را از سلکتور آن انتخاب می نماییم "کد انبار" .15
 )2تصویر(.ایش خواهد دادعنوان انبار را نم

 )2تصویر.(کالاي انتخاب شده را وارد می نماییم "مقدار اصلی"بخش مقدار، فاکتور  در اقلام .16

اگر کالاي انتخاب شده واحد فرعی با نسبت ثابت داشته باشـد بـا ورود یکـی از گزینـه هـاي       .17
 بصـورت  ، دیگري بر اساس نسـبت وارد شـده بـراي آن کـالا    "مقدار فرعی"یا  "مقدار اصلی"

کند بگونـه اي کـه همـواره     شود و با تغییر یکی، دیگري هم تغییر می اتوماتیک محاسبه می
اگر کالاي انتخاب شده واحـد فرعـی بـا    حال  شده بین این دو عدد بر قرار باشدنسبت تعیین 

، دیگـري  "مقدار فرعی"یا  "مقدار اصلی"نسبت متغیر داشته باشد با ورود یکی از گزینه هاي 
شود ولی پس از آن بـا   ساس نسبت وارد شده براي آن کالا بصورت اتوماتیک محاسبه میبر ا

کند بگونه اي که لزوما نسبت تعیین شده بین این دو عدد بـر   تغییر یکی، دیگري تغییر نمی
 )2تصویر.(قرار نخواهد بود

را بر اساس ارز انتخاب شده در بـالاي   "کل"یا  "فی"اطلاعات گزینه در فاکتور  بخش مبالغ،  .18
 )2تصویر(.می نماییمفرم وارد 

توضـیحات مربـوط بـه اقـلام کـالا را وارد مـی       مـی تـوانیم    "توضیحات"در فاکتور،در گزینه  .19
 )2تصویر.(نماییم

 .می کنیمداده شده براي هر قلم را به ارز پایه در نوار پایین وارد  "تخفیف"اطلاعات  .20
 )2تصویر(

شود مانند بسته بندي، حمل  هر مبلغی به جز مالیات و عوارض که به مبلغ فاکتور اضافه می .21
  )2تصویر.(درج شود "اضافات"گزینه باید در .. .و
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بر اساس نرخ مالیات و نرخ عوارض تعیین شده در تنظیمات  "عوارض"و  "مالیات"اطلاعات  .22
که روي هر قلمی که  داریم .شود پایین نمایش داده میشود و در نوار  عمومی محاسبه می

اطلاعات محاسبه می توانیم شود و  ، اطلاعات آن قلم در این نوار نمایش داده میمقرار بگیری
 )2تصویر.(شده براي آن قلم را ویرایش می کنیم

در صورتی که بخواهیم مانده حساب مشتري را نمایش داده شود روي آیکن مربوط به مانده  .23
  )2تصویر.(حساب مشتري کلیک می کنیم

با انتخاب و قرار گرفتن روي هر قلم، موجودي آن کالا به واحدهاي مختلف سـنجش آن کـالا    .24
 )2تصویر.(شود نمایش داده می  در کل شرکت در جدول پایین فرم در سمت راست

اکتور در قسمت پایین و سمت چپ فرم، سر جمع اطلاعات مبلغی وارد شده براي همه اقلام ف .25
 )2تصویر.(شود به ارز پایه نمایش داده میفروش 

 در صورتی .بالاي فرم را کلیک می نماییم "ذخیره"کلید  فروش،فاکتور پس از ورود اطلاعات  .26
فـاکتور  صدور خودکار سـند حسـابداري   "، گزینه مشتریان و فروشکه در تنظیمات سیستم 

سند حسابداري آن نیز صـادر خواهـد    فاکتور فروش،فعال شده باشد، به محض ثبت  "فروش
صدور خودکـار  "، گزینه مشتریان و فروشکه در تنظیمات سیستم  در صورتیهمچنین  .شد

سند ، فاکتور فروشفعال شده باشد، به محض ثبت  "براي مشتریان و فروش انبار سند خروج
 )2تصویر.(شد خروج انبار آن نیز ثبت خواهد

صدور خودکار سند حسابداري "، گزینهشتریان و فروشمکه در تنظیمات سیستم  در صورتی .27
سند حسابداري آن را توانیم میبعد از ذخیره فاکتور فروش،  شده باشد،نفعال "فاکتور فروش

 )براي این کار در بالاي فرم .به سیستم حسابداري ارسال می نماییم

 انبار سند خروجصدور خودکار "، گزینه مشتریان و فروشکه در تنظیمات سیستم  در صورتی .28
سند خروج می توانیم بعد از ذخیره فاکتور فروش،  شده باشد،نفعال   "براي مشتریان و فروش

منظور از گزینه هاي مربوط به خروج از انبار بالاي فرم  براي این .انبار آن را ثبت می نماییم
 )2تصویر.(استفاده می کنیم
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فاکتور صورت بابت آن  دریافتیچنانچه  در سیستم،فاکتور فروش می توانیم همزمان با ثبت  .29
را هم در سیستم ثبت می کنیم تا در حسابداري در  رسید دریافت، اطلاعات گرفته باشد

از گزینه  فاکتور فروشمرتبط با یک  رسید دریافتبراي ثبت  .منظور شود مشتريحساب 
 )2تصویر.(هاي مربوط به رسید دریافت بالاي فرم استفاده می کنیم

 .را تقسـیط نمـاییم  فاکتور فـروش  مبلغ در سیستم، فاکتور فروش همزمان با ثبت می توانیم  .30
 )2تصویر. (از گزینه تقسیط استفاده می کنیمفاکتور فروش مرتبط با یک  تقسیطبراي ثبت 

که براي فروشی که انجام شده از واسـط فـروش اسـتفاده شـده و بایـد پورسـانت        در صورتی .31
اطلاعات واسط و مبلغ پورسانت فروش را در صفحه واسـط درج مـی   می توانیم پرداخت شود،

 )2تصویر.(کنیم

شـده و در قسـمت    مشـتریان و فـروش  وارد قسمت  هاي فروش،براي مشاهده لیست فاکتور  .32
 )2تصویر.(کلیک می کنیم "فاکتور هاي فروش"فهرست، روي گزینه
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  )3(تصویر

  
 700بسته ماکارونی  20گرمی و  900بسته ماکارونی  20فروش    22/05/88: تمرین   

.مهرداد صداقتی  انجام شده است فاکتور فروش آن را در سیستم ثبت کنیدگرمی  به آقاي   
 

  
  
  
  
  
  

٣٢ 
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  گزارش مرور فروش  1-2-7-1
  
  
  

  

در سیستم مشتریان که براي نمایش یکسري از اطلاعات به هم وابسته ی است گزارش مرورفروش،
با انتخاب یکی از  بتوانیمکند که و این امکان را ایجاد میو فروش مورد استفاده قرار می گیرد 

آنها استفاده شده  راز این گزینه د، اطلاعات وابسته به آن و اطلاعاتی که ظرگزینه هاي مورد ن
  .کنیماست را مشاهده می

  
  :کنیمبراي استفاده از امکانات مرور فروش به ترتیبی که در ادامه شرح داده می شود عمل می

کلیـک مـی    "مشـتریان و فـروش  "قسـمت   بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1
  )1تصویر.(کنیم

کلیک می  "مرور فروش"شده و در قسمت عملیات روي گزینه  مشتریان و فروشوارد قسمت  .2
 )2تصویر.(کنیم

را باز می می کنیم، سیستم به صورت پیش فرض گزارش را در محدوده فروش وقتی فرم مرور  .3
با توجـه بـه نیـاز خـود     توانیم می .نمایش می دهد یم راسال مالی که در آن سال قرار گرفته ا

 )2تصویر.(و گزارش را تهیه نماییم دهرا تغییر دا "محدوده تاریخی"

مشـتري، کـالا، ردیـابی، واسـط، انبـار، پـیش       "گزارش مرور فروش از صفحات مختلفی شامل  .4
تشکیل شده اسـت کـه    "فاکتور، اسناد فروش، فاکتور هاي ابطالی، عملیات انبار و اقلام فروش

می توانیم روي تب مربوط به هر یک کلیک کنیم و در صفحه مربوط به آن می توانیم اطلاعات 
 )2تصویر(.آن مشاهده کنیم

سـطوح زیـرین و یـا جزئیـات آن صـفحه را       مبعد از قرار گرفتن روي هر صفحه، اگـر بخـواهی   .5
یـا   بالاي فرم را می زنیم  "افزودن شرط"مربوطه قرار گرفته و کلید  سطرروي ،مشاهده کنیم

 نحوه استفاده از گزارش مرور فروشاین قسمت از درس با  مشاهدهبا : هدف آموزشی
    .شویدمی آشنا
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، مای ـ مربوط را که انتخاب نمـوده  سطربدین ترتیب  ،دو بار روي سطر مربوطه کلیک می کنیم
را مشــاهده مــی  ســطرســطوح زیــرین و یــا جزئیــات همــان مــی تــوانیم دار شــده و فیلتــر 
 )2تصویر.(نماییم

شرط مربوطه را حـذف نمـاییم،    مبعد از قرار گرفتن روي هر صفحه و اعمال شرط، اگر بخواهی .6
با این کار شـرط   .بالاي فرم را می زنیم  "حذف شرط"مربوطه قرار گرفته و کلید روي صفحه 

 )2تصویر.(مربوط به همان صفحه حذف خواهد شد

بــالاي فـرم را مــی        "حـذف همــه شـرایط  "در صـورت حـذف همــه شـرایط، کلیــد     .7
 )2تصویر.(زنیم

بـراي ایـن منظـور     .، اطلاعات را بروز نماییمصفحه ايدر حین افزودن شرط در هر می توانیم  .8
پـایین فـرم را          " بـروز کـردن  "کافیست در هر سطحی از مرور که قرار دارید، کلید 

 )2تصویر.(زنیمب

بـراي ایـن منظـور     .را باز خوانی نمـاییم  فروشات گزارش مرور حاطلاعات تمام صفمی توانیم  .9
 ـبالاي فـرم را     " بازخوانی همه صفحات"کافیست کلید  بـاز  "بعـد از زدن کلیـد    .زنیمب

 )2تصویر.(، تمامی شرط هاي انتخابی پاك خواهد شد"خوانی همه صفحات

 )2تصویر.(گزارش را مشاهده و چاپ نماییممی توانیم پایین فرم   "چاپ"با زدن کلید  .10
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  گزارش مالیات بر ارزش افزوده 2-2-7-1
  
  
  

است که طی آن مبلغ مالیات و عوارض ارزش افزوده گزارشی اظهار نامه مالیات بر ارزش افزوده، 
زوده پرداخت شده شرکت در بازه زمانی مشخص در فدریافت شده و مبلغ مالیات و عوارض ارزش ا

به وزارت دارایی بابت مالیات و عوارض ارزش ) دریافت(آن گزارش درج شده و مبلغ قابل پرداخت 
  .شودافزوده آن دوره مشخص می

  

 گزارش مالیات بر ارزش افزوده را براي سه ماهه اول سال صادر وچاپ نمایید:  مساله:  
  

  : کنیممالیات بر ارزش افزوده به ترتیبی که در ادامه شرح داده می شود عمل میبراي تهیه گزارش 
کلیک مـی   "مشتریان و فروش"قسمت  بر روي، عمودي پس از ورود به سیستم در منوي .1

 )1تصویر.(کنیم

مالیـات بـر ارزش   "شده و در قسـمت عملیـات روي گزینـه    مشتریان و فروشوارد قسمت  .2
 )1تصویر.(کنیمکلیک می "افزوده جدید

 )2تصویر(.در فرم گزارش تاریخ شروع و تاریخ پایان دوره گزارش را وارد می کنیم .3

. کنـیم در قسمت شماره اگر روش شماره گذاري دستی باشد شـماره گـزارش را وارد مـی    .4
 )2تصویر(

سایر "و"خلاصه فروش"و "خلاصه خرید"و "جزییات"فرم مالیات و عوارض از چهار قسمت .5
  )2تصویر.(که در ادامه با قسمتهاي آن بیشتر آشنا می شویم شده است تشکیل "موارد

کنیم سیستم شروع به خوانـدن اطلاعـات مالیـات و    بر روي گزینه نمایش اقلام کلیک می .6
 )2تصویر( .عوارض از اسناد مربوطه می نماید

گزارش مالیات بر ارزش افزوده  نحوه این قسمت از درس با مشاهدهبا :  هدف آموزشی
 .شویدمی آشنا
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و در تب جزییات کلیه این اطلاعـات مربـوط بـه اسـناد فـروش و خریـد را نمـایش مـی           .7
 )2تصویر(.دهد

در قسمت خلاصه  فروش جمع کل اسناد فروش ، مالیات و عوارض در یافت شده بابت آن  .8
 )2تصویر(.نمایش داده می شود

آن در قسمت خلاصه  خرید جمع کل اسنادخرید، مالیات و عوارض پرداخـت شـده بابـت     .9
 )2تصویر(.نمایش داده می شود

  )2تصویر.(در بالاي فرم گزارش مالیات و عوارض روي گزینه ذخیره کلیک می کنیم .10
براي مشاهده پیش نمایش و چاپ گزارش مالیات برارزش افزوده روي گزینه چـاپ کلیـک    .11

 )2تصویر.(می کنیم

فـروش شـده و در   براي مشاهده لیست مالیات بر ارزش افـزوده، وارد قسـمت مشـتریان و     .12
 )2تصویر.(کلیک می کنیم "مالیات بر ارزش افزوده  "قسمت فهرست، روي گزینه 

  
  
  
  
  
  
  
  
  



  269                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

 
  ) 1(تصویر
  

  

١ 

٢ 

٦ 

٥ 

٤ 

٣ 

٧ 



  270                                         محتواي آموزش الکترونیک سیستم جامع سپیدار سیستم آسیا                                                                       

 

  )2(تصویر
  

  
  )3( تصویر

 
 

  

1نکته  


