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��-����� ��� ������.
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.����� ������"�"� ������� ����� �����" nick"����� ��ی� �� ���� ��� ������ ����� ������ ���� �� �� ��

� ���� ������ ���� ���� �� س����� ���ی�� ����( ����� ����.)����� ��س�� ���ی� س����� ����� ������ ��� �ی� �����

� ���� �� س����� ����� ������� ����  ���� ���� � � ص���� �ص��� ��� �� ������� ������� ��� ��ی���� ��������. ������

���� ����������� .�� : ��ی�� ��� �ی� ص��� �������

 خ����- ��������-����� ������

و بـراي بازگشـتن بـه حالـت فارسـي) Altوshift( كليدهاي لاتين حروف براي تايپ:����� را همزمان فشار دهيـد

. قابل اجرا است اين روال در تمام بخشهاي برنامه.كنيدرا دوباره تكرار عمل همين 

F1توانيد از كليدميجهت جستجوت شودو يا شماره چك درخواسالاك، كد مشتري در هر قسمت از برنامه اگر:�����

. كنيداستفاده) جستجوي سريع(

ايF1 كليد: ���� ميبه صورت زمينه به جايي كار آكه ايـن كليـد زده مـي كند، يعني با توجه ن شـود اطلاعـاتي را در

كدبه عنوان مثال. مي دهد نشانمورد  وارد كردن بخشيو با فشار دادن اين كليد،ميكند را درخواست كالااگر برنامه

.را انجام دادجستجو نام كالا عمل از حروف

به پنجره ثبت اطلاعات كالا از كليد:� ���� به پنجره ثبت اطلاعات مشتري مـيF2براي ورود يـد از توانو براي ورود

.كنيد استفادهF3كليد 

� ������� ��ی�� �� ���� س�� ���� ������F1� س��F3���� �� �� ���� �ص�� ������ ����� ����� ��ی� ����

.�� ������ ������" ���" ��ی��

�� ������� ������ ص�������� ������ ��������F5 �� ������ ��������� �������� ������ ������ ���� ������ ������ ص����� �������

 �������F6���� �����س� .

با:� ���� .تعريف شده استF8و صدور فاكتور همراه با چاپF4براي صدور فاكتور بدون چاپ

����� ��� ����� 

�������� ��� ����� 
����� ��� �����

������
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� Ctrl�� �ی����� ��� ����� ���� ��������. �� ���� �� ����� ���� ��� ����� ����� ��� ���ی� ��� ���� �����

P)Ctrl P (� ����� ������ ������� .��� خ����



�

��� ��� 
���� �������� ����:

 اطلاعات پايه-1-1

�-�-������� ���������� �:F2
�" ��� ������ ���" ��ی���� ������ ��� �� ��������� ��� ���� ��� ������������ �� ���� ���.

م"دـاننـمـه نيز" كالاگروه":هـتـ نك بن"ريـتـشـ گروه جـ شامل گروه هـا تعداد گـروهدر(داگانه اي مي باشدـدي

)محدوديتي وجود ندارد

 ������������������ �����ی���� ������ ��������� �������������� �������س����������:� ����ی��� ���� ������� ������ �� ����

�......... 

:���� �ی��� ������� ���

� ��ی��" �������"������� ���� �� ��� "��� ������� "�� ������ ������ ���� ����� �� � ����� ������� �� ��� 

� ��ی�� ��ی� �� �ی��� �� �� ������ . �� ������ ������"��ی�" ��ی� ����

.��� �ی� ی� ����� ���� �� ���� ���� ��� �� ����

��� ������ ��� ����:

����� ������������ �� ������ �� سTAB� �������� �����س������ ������� س���� �� ������ �������� ������� ������

���� ������ �� ������.



�

و يا جستجوي كـالا از باركـد موجـود بـر روي كالاهـا اسـتفاده كنيـد: نكته در صورتيكه مايل باشيد در عمليات فروش

بـا در غير اينصورت جهت استفاده از امكانات باركد بايـد.ه را در فيلد مربوطه وارد كنيد بايستي اين شمار) باركد ملي ( 

و برروي كالا بچسبانيد استفاده از گزينه چاپ باركد در  ، برچسب مربوطه را چاپ كرده توجـه داشـته باشـيد. امكانات

و از ثبت دستي آن . اكيدا خودداري نمائيدبراي ثبت باركد ملي حتما از باركد خوان استفاده كنيد

). �خ��� ������� �����( �ی� ������ ����� ������ ��� �� ����� �� ���� �����: ���� س����

�ی�� ���� ������� ��س��������� ������ �������� ��� �س��� �س��� �� ���� س���� ���ی����:��� ����� ���

 �� �. ی� س���� ���� ����� ����� ������ �� ����� خ����� ��� �����ی� �� "��ی��� ��� ����� ������� ����� س�������

��� ������ ������ "���� ������ .

������������ :���������� ���� ����� ��� �� ��� ������ ���.

�������� �������: ��� ������ �����. �س�� ����� ��� �������� ������� ی�� ����� ��� ������: ����� �� �����)�

� ی� ��� ����� �� ����� �� ��  %� ��ص� ���� ���� �� ���� ������ ����� ���� ���� �ی�� ���� ���������

.����� ���خ�� �����

�(����� ���� ����� :������ ������ � �ی� ����� �� ���� ����� ���� �� ��� ����� ��� ���� ����� ������

.�� ����� �س�� ����� ����س� �� �� ������ ����� ��

 �� ��� ��� ���� خ�ی�� ������ ������ ���� ������ ������.�ی�� ������� ��� �� ص���� ����� ���� ����:���� خ�ی��

�� �� ���� ���� ��ص� ����� �� ��� ��� ���� خ�ی� ��ص�� �� ���� ���� ������ �� �� �ی�����. �ی�� ����

� �� ��� ������ ���ی� ���� ������ ���� خ�ی�" ��ص�" ��� �� ����  .����� خ����� ���س�� ���

����) ��� ������(�� �ی����� �� ���� ����� ��� �����. ���� ���� ��ی� ��� �� ����� ی� ����� ��� ��� ����:����

 ����� ���� �� .����� �� ������� ���� ����� ����� ����� ����� � ��� ����� ���� �� ����� ����F1���س� ���� ��� .��

(�"ص������ ���ی�� �� ��� ���� �� ���� ����� �� ������ ����� �������� �� ���� ���� �� �) ص��" ����� ���� ��

.�س� ���� �� ����� �س�� ���� ����

.�� ��� ���� �� ��ی� ���� ������" �����"�" ��ی����"�� س�����

� �� ���ی�� ���� �� ����� �� س�� ��� ��� �� ������ ی�� س���� �� ����� ����� ���� ���� �ی� ��� ����������� ���

.������� خ���� �� 

� ��� ����� �� :�� . ��� ��������� ���� �ی��� ����

 ���� ی� �����: ��� خ�ی�

������ �ی��� �� �� ���� �������� �� خ�ی� �� ����������ی�: ���� .��� ������� ����� خ����

� ���� �� �ی����� ������� ����� ��ی����� ������ �� ���� �������ی�:������� ������ ������� ������� ���ی��� ������� ��������

خ�ی� �ی� ��� ����� ������ �� ����� ��� س��� �������� ��� ����� ���������� ����. ������� ����� ��� ��������� 

.������� ����� خ���� ��

����� :� ������� ���� 



��

 

.���ی� س��ی� ������ ���� ����� �ی��� ����� �� �������� خ�� ���� ���� خ�� �� ���� ��

كه براي ثبت كالا مورد نياز است با علامت: نكته دقـت كنيـد در صـورت. مشخص شده اسـت"*" حداقل اطلاعاتي

.صورت نخواهد گرفت ناقص بودن هر يك از اين اطلاعات عمليات ثبت 

� ی� ���ی� ������ ����� ����� �� ���� ��� ��� ���� ��� ����� ������ ����� ��F1���� �ی��ی� � ���� ����� �� 

�� ����� �� ���� �� ���� ی�� ��� ������ ����� ����ی�. ����� ����� ���� �� ��� ی� �� ����� ������ �� ���� ����

 � � �� ��� ���� ��� ���ی��� ����� ���� ��� �� ����� ����� ��� ���� .������ ���� ���� ����� ���� ���� �� ��

� ������ ��ی�� ��� ������� ����� ��� �� س���� ����� �����. �� ���� ����  .�� ��ی�� ������ �ی��ی�



��

 

� ���ی� ��� ���� �������� ���ی��.� ������ ���� ������� ی�� �� ������� �� ��ی� �� �ی� ��� ��� ������� ���� ������ ����

� ��ی��� ���ی�� ������F1���ی� ������ ��� �� ����� ����� ���� ����� ���� ��� ���� �����. ����� ���� ������ ������ ����� 

�������� ���� � ��. �� �� ������� ������ ���� ���� ������) ���ی��� �������( �� �� ����� �������� ����� �������� ������

� ���ی�� �س�� ���ی�� ������ ���� ��ی�� �� ����. �س������ ����F1�� ���� ���� ���� ���ی� ������ ������� �� ����� ص��� ��

� ��� ����� ����� ���ی�� ������� ����� ����� ��� �س������� �� �����.�ی�� ����� ���� ������ ���� ����� ����� 

����� .

� ������ ��� �س�� ���� ���� ��ص����� ��������ی�: ��� ������ ��� � ��� ������� �� ص��� ����� �������� خ�ی��

.����� ���� �� ص��� ������ ����

�-�-���� ������ ������� )����� ����: (
.�� �ی� ����� ���� ���� ����� �������� ��� �س����� �����

����� ����
 ����� ��� ��

�����
���� ن����
 ������
 �ن�����



��

 

. �� ���� ���� ���� ��� �� ����� ���" ��� ���" �� �س����� �����

���ی� ������ ����� �س��. ������ ��� ����� ������ ��� ���� ����� ������ ��� ������ ����� ����� ������� ��

� ی� ��� ���� ������  �������� ������ ���� ��� �� ��� ������ .�� �� ����� ���� ����� ��� ��� ی�� ����� ����

 ��� ���� )��� ������ (� ��� ����� ���� �� ���� ���� �� ������.

.������ �ی� ���� س���� �����ی� �� �� ������ ���� �� ���� �� ���� س���� �س��� ����� ����� �����

��� ��� ����� ����:

 ����� ���ی� �������•

��� ���� ����� ��� ���ی� ����� ���� ���� �����. �ی� ����� ���� ��� �� ���ی� ����� �� �� ����� ���ی� �����

� ��� .�� ���� �� ���ی� ����� ����� خ����



��

 

•��� ����� 

���. �ی� ��ی�� �� ���� ���� �� ی�� ������ س��� ���� ������ ����� ����� ���� ������� �� ������ �� ����� �������

.�� �� ���� ������ ������ ����������� ��ی� �� ������ی� �� ���� ����� ���ی� ���� ��� ��� ی� س�

� ���� ������ ������� ���� ��� ��� ���ی� �� ���� ��� ������ ����� ����� ������ .���ی� ���� س���

•������ ����� 

�ص��� �� �ی�� ��ی��� ����� ����� ���س��. �ی� ����� ���� ������� ������� ����� �� ����� ���� ���ی� ������

� ی� ����� �س����� ��������ی�� ��� ���.

�ن���� ن��� ����
����� ���� 

)����� �� ن����(

ن���� ����
��� �����



��

 

� �ی��ی� �������� �������-�-� ���� :F3
�. ����� ����ص�� ��� ��� س����� �� ������� ������ ��� ������ ������ ������ ��� �����: ������ � ������ی� ������

� ������� ��س��  ��������� � � خ�ی����� .���ی� �������

آم: نكته و اطلاعات مديريتي مشتريان در گروههاي مستقل دسته بندي ميشوند بمنظور استخراج براي ثبت مشـتري. ار

. ها حداقل يك گروه مشتري بايد وجود داشته باشد 

���� ����� �� :� ������� ���� � � ی�� �������� �����ی� � ���س���� ...... ����ی�� �� �� ���� �� �� �س�� ������

� ����� �خ����� �� ���� .( ���� ����� ) �� ���ی� ������� ����� ��� �����ی�� ���� �����

: ���� ���ی� ���� �����

�" ���������" ������ �س���� ������ ������ی�� ������� ���� ��ی���� �������� "������� ��������� "������ �������� �� .��

� س�� ��ی��� ����� ������ �� ����"��� ����" ���� ������� �ی��� ��� ��� �������. �� ������ ����" ���"����

� �� ������ ��ی�� ������" ���" ��ی�� ��ی�  ��� "��� "�� ����.

��� ������� �ی��� ��� �� ص���� ���� �س� �� ��� ����� �� �� �ی� ���� ���� ������: ��� ������� �����

س � ����� ����� �� ��� �ی� ص��� .���� �����" ��� ����� ��ی� ��� ����" ���� ����� ��� �� �� ��� �����

� س��� ���� �� ���� ������� ��� �� ������� ��� ����� ���� ���� ��� ����ی��� ��� ����� ����� ��� ������ ���� خ��������

� �� ������ ���� ����� ������� ����� �� ��� �� ���� ����� ���� ��������� ����.

به ذكر است در قسمت نام مشتري از قرار دادن هر گونه پيشوند خودداري نمائيد: نكته لـذا هرگونـه پيشـوندي.لازم

. بايد درقسمت عنوان ثبت شود
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:������ ����� ����� �ی� ��� ����" ���� ��� �����" �� ����� ���� ���� ���

���� :����� ��� :�� ������ 

����� :���� 

.��� ����� ������ ���� ����� �� �� ��� �ی�� ی�ی� ���� ���" ������" �� س��

( نكته او: ، در صـورتي ميتـوان بـراي مشـتري فـاكتور صـادر كـرد كـه مانـده حسـاب اگر ميزان اعتبار مشخص نشود

از) بستانكار باشد  مبلغ فاكتور در حال صدور كمتر باشد برنامه از صـدور فـاكتور جلـوگيريو اگر ميزان اعتبار مشتري

و پيغام  نيست"كرده در يك تعريف كلي مانده حساب بدهكار هر مشتري نبايد از مقـدار. ظاهر ميشود" اعتبار كافي

.اعتبار وي بيشتر باشد

ی�� �� �� ���س��ی� ������� ������ ��� �� ���� ����� ی� ������ �� �ی��� ی� ��������" �� ����" �� ����

 ����� .��"��"�� ����� "�� ���� "�"��� "��  ������ ��� �����ی���� ���( �� �����" ���� ����" �����

.���� ����� �� ���� ����ی�� ����� (

كه براي وارد كردن يك مشتري بايد ثبت شوند با علامت: نكته ا"*"فيلدهايي .ند مشخص شده

" ����" �� ������ ������ �� ������ ������ ��� ������ ���" ���" ��� �� ����� ���� ������ ����� ��� ��ی��(

� �� ������ ��ی��� � ��� ������� ��ی���" ���" �� ������" ������" �س��� ��� ���� ���� �� �ی��" خ����" ����

)�� ��ی�" خ���" ����� 

.���� �� ���� ���� ����ی�� ���� ���� ��� �س��� �ی� ی� �����



��

 

.��� �ی� ی� ����� ���� �� ��� ������ ����� �� ���� �����

� ی� ���ی� ������ ����� ����� �� ���� ��� ��� ���� ��� ����� ������ ����� ��F1���� �ی��ی� � ���� ����� �� 

�� ����� �� ���� �� ���� ی�� ��� ������ ����� ����ی�. ��� �� ���� ���� ����� ����� ���� �� ��� ی� �� ����� ���

� �� ��� ���� ��� ���ی��� �����  ��� ����� ����� ����� �� ��� ���� .������ ���� ���� ����� ���� ���� �� ��

� ������ ��ی��. �� ���� ����  .� ����� ������ ������� ����� ��� �� س���" ���"�� ��ی�� ������ �ی��ی�



��

 

:) ���� ����ی��( ������ ������ ������-�-�
 ������ ����� ����� �����ی�� �� ���� ����� ����� ����ی�. �ی� ��ی�� ����� ����� ������ �� �����ی�� �� ������ ������

��"������ �� ������ ������ ����ی�ی���������� ������ ������� ��������� ������. �����ی� ���� ����� �س��� �" ������خ������� ���� ��

� ��ی���" ��� ����" ����� ���� ������ ���� � ���� ������ �� �� ���� ������ ������ ��� � ����� ����� ����� ��� ��



��

 

. ��ی�� �� ������ ������

� ��� خ�ی� ������� ���� ����ی��� �� �� �� ی��: �خ�ی� ���ی� خ�ی� �ی� ��ی�� �� ����� ������ ���� �� ی��� خ�ی�

����� �� ������� ���ی� ������ �� ���ی� ������ ����. �� ����� ���� �� ���� خ�ی� ����� ����� �س� ���ی� ��� ��ص

� ������ ����ی��ی� �� ��� �� ���� ���� ���� ����� خ�ی���  � ��ی�� ��� خ�ی� ������ ��� ��� �� �خ� ی� ��� ���� ���

.�� ���� ص��� ������ �س� ���ی� �����

ن هاياگر در اين قسمت شرط يا محدوديتي قائل شويد برنامه براساس همان شرط ،مشـتري:نكته ظـر را جسـتجو مـورد

و اگر شرطي .دهد مشتريهاي ثبت شده را نمايشمي برنامه تمام قرار ندهيدمي كند

��ی��� �� ����� ���ی� ����� �� ��� ��� �� ������ ��ی�� ��ی�� ����� ����� �� ��� ���� ����.

����� ����� � �ی� ��� ����� �� ���� ����� س�� ���� �س� �� ����� ������� ������� ���� ���� �� ���� �� ��������

 ������ ی�� �� ������ �� ی� �� ������� ���ی� ���� ��� �� ���� ����� ������ ی� س��� �� ������.��� �� ���� ��� 

��� ��.�� ص�����( ���� ���� س��� ����� ���س�� �� ی� �� س������ ����� ���� �س� ����� ��� ���� س���

 ���� س�� ����� ����� س���)A-Z( �� ��ی�� س�� ��س� ���� ����� ������� �����) ����� ی�

��� ���� ��� .��  �� ����� ���� ���� ��� ���� ����� �س�� ��ی��� ���� �ی�� ������ ���� �� ی� ����ی�� ��

.س��� �� �� ������ ����

� ����� ����ی� �����: ����� ���� ����� �� ������ ����ی� ������ �� ���� ���� ��ی��� ���� ���� �� ������� �����

.��� �������ی�� ����� ��� ���� ���� �� ���� ���� ��� ���� خ�

�-���� ��� A4�-���� ��� A5�-���� ���� ��� ���� �-���� ��� 

���� ن����
 ������
����� 

����� ����
 �� �����

Excel 

����� ����
 �� �����
����� 

���� ن��� ����
����� ����
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: ريـدخ2-1

 ����� ������ خ�ی��-�-�

��� ���� � �����. ��� ��ی��� ������ �� ������" ���������"����������� ������ ��ی�� خ�ی� ��� ��� ��� ���

� ������ ������� ��� ������ ����ی� ������� �� ���� ���� ���� ������خ�ی���� ی� ������  ���� ����. ��ی���� ��������

����� ������ �� ��ی��.� ��ص���� ����� ��س�� ������ ����� ������ �س�� ���ی� �� ����� ��� ���ی� ���� س���� ������ 

�� ����������. �س����� ���F1����ی�� ������ �� ����  ������� ����� ������� �  ����� ������ ��� ������"��ی���"��

. ����ی�� ������ ��� �����



��

 

� ���� �� ����. ���� ����� ������ ������� �س������ ����F1�� �����.� ��� ���� ������� ��� ��� ����� ������� �س������

 ���� ������ �� ������� ������ ����� � �. ������� �س������ ���� ������ ��� ����� �� ��� ��� ��� ���� ���� ���� �� ���

�� ص������� ����� خ�ی�� ���� ��ص��� �� �����. ����� ���� ��� ����� خ����� ��� س��� ����� خ�ی� ���� ������ 

� �� ��� �ی����� ��� س��� ����� ����� ����� �����  � ��ص� ���� ��� �� �ی� س��� ���� ����� ������ �� ����

. �� �س�� ���� ������� ���� خ�ی� �� ���

.���� ��� ������������������ �� �������� ��� ی� ��� �� ی� ��� ���� ���� �� ���: ���

 �� �� ������ ��ی���� ������ص����� ������� ���� �� س������ی��� ������������� ������ ��������: �����ی� �������� �����

. ���� ������" ��ی� ������ ����"

�� �ی�� ������ ��� �� �������. �� �ی� ��ی�� ���� س���� ������ ���� �������� ������� �س������ ������: �� ���� ���

������ ����� �� ���� ی� ���ی��) ���ی� ����� ی� ����(� ���� ���� �� �����) ���ی� ����� ی� ����( ��� ������ 

 ����� � � ������ خ�ی��� ��� ������ �� ������� ������ ���� �� �� س����� ���������� ����� ����� ����ی� ���� ������� ������� ����

� �� ���ی� ��ی�� ��ی�� �� ������ ��� ���� ���� ������.

��� ن���� �����
 �� ��� ����

����� 

���� ��� ����
������ �� 
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.���� ����� ����� ص��� �����ی� �� ������ ����� ������ �� ����� ���� �� ��� ���� ����� ������ ��� ص�� �����

:ص������������

����� �����F4�F8�������� ������س� ����� ���� � ������� ��ی���� ������ �� ����. ��� ��ی��� ������ ص���� �������� ������ ����

� ی� �������� ������� ������  ������)F4�یF8(�� " �� ������. ��� �� ���" ���� ������ خ�ی�" ����� �����

�.������� ����� ی�� ����� ��ص�� ������ ������� �� ������ ��� �������" ��ی��"�" ����� �ی�� ����� ���� ��ی���

������� �� �����%����� ���� ������ ������. �س����� ���� "/" ����� ����� ��ص�� �� ���� ������ �� ���� 

. �س����� ������� "/" 

عم فاكتوربستنبا:نكته .و بايگاني انجام مي گيردحسابداري ليات ثبت خريد

�-�-��� :������� خ�ی�����

� �������� ����� �
��� �� ���� 

���� ��������
�� ����� 

����� �ن����
 ���� ������ ��

 ��� �� ��
����� 

�������
���� ������
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 ���� ����� �� �ی�� ����� ���.���������� ���������� ����� خ�ی�� ���� ����� ����� ����� ��ی��� ��� �� �ی���� �س��

�� �س���� ����� �� ����ی�� ی� ������ ����� ������������ �� �������.������� ��� ��� ���� ����� ���������� ��

.���� ����� �� �� �� ����� خ� ������� ���� ������� ����� �������� ���

: ص��� ����خ�ی� ���� ����������-�-�

. ������ ��������� ���� ����� ���� ��������� خ�ی��� �� �����ی�� �ی��� �س����� ��

���� ن����
������ �����

��� ن����
������ �������
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�-�-�� ������������� ����:
�� �ی������ س��� ��������� �������.���� �� ���� ���� ����� ������ ��� ����� ������ �� ������� �� ���� �����

� ���� �� ������ خ�ی� �� �������� ���� ��� ����  ��� �� خ����� ���� �ی� ���� �س������ �� �ی�� ��ی���. ��� ��� ���

.���� ���� ������������ �� �� ��� ��� �� ���� ��������� خ�ی� ����. ����� ��ص�� ������

سه دليل ممكن است فاكتوري قابل باز شدن نباشد: نكته دومـا. اولا كالاهايي از فاكتور قبلا برگشـت خـورده باشـد.به

.سوما از كالاهاي موجود در فاكتور خريد فاكتور فروشي در حالت بسته نشده باشد. موجودي كالا كافي نباشد 

:)�-�-�(����� �� خ�ی��-�-�
 ����� �� خ�ی� ����-� ����� �� خ�ی� ������-�. ����� �� خ�ی� �� �� ��� ���� �س�

���ی���. ������ �� خ�ی��� �������� ������� �������� ������ ������� ���� ����� �������� ی��� �������� خ�ی��� ������ ������� �������

 ������ ����� � .��ی�� ����� �ی� ���� ������ ������ ���� ص��� �� �� ���� ���� �� �����

�ی��� ��ی���� ������ ������� ������ ������ �� �������� ����������� خ�ی��� ������ �س������� ������: ������� �� خ�ی��� ������

������.

��. �� �ی� ��� ����� ����� ���� ������ ��������� ����� �� ����� ی�� ������� ������ �� خ�ی�� ����� �س�� ���

� س��� ������� �����. ��ی�� �� ����� �ی� ���� ������� ���� ���� �� �����  ������� ������ � ���� ��� ����� ���� ���

����� ���� خ�ی���ی� �� ������ �� ����� ���� ��� ����� ������ �� �� ������ ������� �� س��� ��� ص���� ����ی� 

�ی�� ����.� ������ �� خ�ی�� ������� ������ �� ���� �� س��� ����� ������ ��� �������� ������ ����. ���� ����� 

� �� ���ی� �� ������ ��ی�� ���  ��� ����� ����� ������ ���� )F8�یF4(�ص��� ������ ����� �� خ�ی �����.
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: ����� �� خ�ی� ص��� ���� ���� ����������-�-�

. ���� ���� ���ی� ���� ������� خ�ی����� ��������� ����� �ی� ��ی�� �� �س����� ��

�-�-�������� ����������� ������ :

ن���� ����
 ���� � ������
 ��ن���

����� ���
 ��� �����

����� 

���� ��� �� ������� ��
 �� ������ ������

 ���� � ���� ������
 ن���

���� ���� ����
������ ���� ����

���� ����
 ����
����� 
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� ����� ����ی�. �ی� ��ی�� ���� ��������� ����� �� خ�ی� ص���� ��� �� ���ی� ����� ���� ���� س��� �����

� ی� ����� ������ �� ��� ����� ���� �س�  ����� � .خ�� ���� ������ ���ی�

هروش روزانـف3-1

�-�-������� ���� :F6
�� �ی�� �����. ����� ������� ی�� ���� ������ �� ������ی� ��� ������� ��������� ����� ������� ������� ������ ������

� ���� ���� ���� �� ���� ص������� ��� ����� . ���� خ�ی��� ��� ����� ���� �� س���� ������

� .�� �س����� ���F6����� �� ���� ���� ������ �ی� ��ی��

����� ������ ���� �� ���� ��� س�� ���. ����� �������" ��� ����"�ی�� س���� ����� ���� �� �ی� ����� �� �� ��� ���

�� س��� �� ��� ��� ���� ����� ��� ��� �����. ��� ��� ������ ��� �� �ی� ��� ����� ��� ������. ������ ��� ��� 

 � � ی� � ��� ���� ���� �� �� �س���� ������خ���. ���� س���� ���� �� ������ ��� ����� ��� �� ����� ��� ��� س��ی�

�� ص������� ���. �� �� ���� ��� ����� ���� ��� �� �ی� س���� ������ ������ ������. ����� �� �� �س� ������� ���� 

� ی��� ����� �� س������ ������ ��������  � خ����� ���� ����� �������� ������ ������. ������ �������" ���� ����� ص����� ������"������

��. ����� �������� �س������� �����F1������� �� ������ی� ����� ��  � � �������� ������ ����� ���� س����� ������� ������� ����� �� ����

� ����� ���� ��� س��� ����� Enterص������ ����  ) ������( ���� ���� ���� ���� ی�� ����� ������ �� ���� ������ ����

����� ����� .���� � � ����� ���� ���� ��س� ����� خ��� خ������ ���� ����� ����� �����"�" ����� ��س��� �����

� ���� ��ی� �� س�� ���� ��� �����  ��ی� ����� ����� �� ���� ���� ������ ���� �� ���� ����� �������. ����� ���

��� ����
������ ����



��

 

��� ������ .�� �� ������ ��س�� ������� ��� �� ���� ��� ���� �� �ی�� س���� ������ ���� ��� �� ���� خ�ص� ��� �� ی��

 ���� � . �� ���� ���Enter���� ��� �� ��ی� ����

.�س����� ����� ���� �� ���� ��� ��ی� �� ���� ��� ��������: �����

 �������– ���� ������– �������–�������"�ی� ������ �� ص���� ���� ������ �� ���� �� �� ��ی��: ����������

�� �ی������ ��� �� ���� ����� ������ ������ ���� ������ ���� �����. ��� ������ ���� ���� �����" ������ ������ �����

( خ���� ��� .���� ������ ������� ��� �� ������ ������� ����(

��ص ��������:��� ���� F4��� ���� ������ ���� ��� ���ص ���� � ��� ��� ���F8��� ��� ��� �� ��ی

��� ���.

�������� ������ ������� �� ��F4��ی F8�  �����" ���� ������ �� ��� ی�� ������� ����� ������� �� ���ی�� ������ �����

������ ���� ��� "��� �� �� �ی�� ���� ������ ���� ������ ������. ���ی����� خ�ص�� ���� ����� ������� �� ���

 � ��. ����� �� ������ �� �� ��� ��� ���� ��� �س� ���� �س� �ی�� ��� ����� ������ ���� ���� �� س���� �������

 ������ �  ��ص�� ��ی�� ����� ���� ������ ����� ������ ������. �� �ی�� ������ ����� ������� �س��" �����"����� ���

. ����� ��ص� �� ���� ������� س�� "/" ���������

� �� ���� ��� ��� ص���� ���� خ��� �����" ��ی��" ���� �� ������ ��� ��� ���� ���.

��ص ��� ����-�-� �������� :
� ������� �� ص������ ����� �� ��� ����� ��� ���� �� ������ ������ ������ ���� �������� ���� �������

� ��� �ی��� �� ص��� ��� . ���� ��� �� ����� ���� ���� ص���� ����� ����� ������� ��ی�� �س� �ی�. ���� ���� ������

 �����F6����� �� ��� ������ ���� ����� �����. ��ی�� ��� ��� ص��� ���� ���� �ی� ��� ���� �� ���ی� �����

� ��� ��ی� ��� ����� � ��� ����� �� ��� ص��� ���� ��� ��� ��� ����.

����� ��� ���
 � ����� ����� ��

��� ��� ���� 

������� ���
��� �� ��� �����
���� ��� 
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�-�-���� ���� :
����� ����� ������� ���� ����� �������. ی�� ���� ��� ��� ص��� ��� ���� ������� �س�� �� �س����� �� �ی� ��

. ���� ������ی� ����� �� ��� ����. ������ �� �ی� ��ی�� �س����� ���

�-�-��� ������������:
� ���� ����� ���� ص����� ����� ������ �� ����ی�� �س�� �� �ی���. ����� ��� ������� �ی��� ��ی��� ����� ص���� ����� ���� �����

� ی� ��� �� ���� خ���� ��� .ص��� �ی��ی�

مرجوع شـود ميتـوان از ايـن گزينـه) مبحث بعدي(، قبل از بستن نهايي فروش روزانه اگر كالاي فروخته شده: نكته

. استفاده كرد

: ���� ������� ���ی� ���� �������-�-�
��� �ی��. �� ���� ی� ������ ���� �� ��ی�� ��� ی�� ��� ��ی��� خ��� ����� ����� ���� ��� ��� ص��� ��� ��ی���

� ����� ی� ������ ��ی���� ��������� ������ ����� �� ��� ��� �� ص����� ��� ����� �.

 ��� ����� ص����������ی� ���� ��� ���� ���" ����ی� ����� ������� ������� �����" ��� ���� ����� �� �� �ی� ����

. ��� ��� ص��� ���� ����� ���ی� ���� �����



��

 

. ����� ���� �� �� ��� �ی� ���� �������� ������ ص�������

. ���� ���� ����� ���� ������ �� ��� ����� ��� ���� ��� �س�

.�ی� ����� خ�ص� ���� ص������� �� ����� ی� ���� ���ی� �����: ����� ���

����� ���� :�� ������ ����� �� ������ ���� ������ ������� ����� ����� ���� ������ �س� �� ���� ����

.����� ����� ���ی� ���� ��� �س� 



��

 

�-�-������� ���� �����:



��

 

� ��������� ������ �� �خ����� ������ ����� ������ �� �ی�� ����.�ی� ��ی�� ����� ����� �� �������� ������� ��� ����ی�

� ���� �������ی� ��� ���� ����� ����ی� ����� ������� ����� ص��� ���� ����� �� ��� ��� ص������ ������ ����

 �����.�� ������ ���� ����ی� ����� ���� ��� ������� ����� ��ی��� ������ ����� ����� ������.���� ����� ����� ������ 

� ������ س��� ��� ����� ����� �� ���� ����ی�� ��� �� ������ ���� �����. ����ی� ���� ���� �س�� ���� س��� �����

� �� ��ی�� ص��� ����� ��� ������ ������ ���� ������ ���� ����� ���� �����.

�-�-������� ���� �� ����� :
. �ی� ��� ����� �� ���� ص��� ���� ������� ������ ���� �س�

ك:نكته . باشدبسته شدهبه آن فروش مربوطكه فاكتورنهاييممكن استالا زماني برگشت از فروش روزانه

��� ن����
��� ����� ����

��� �����
�ن���� ���� 

����� 

���� ����
 ����
����� 

���� �ن���� ���
 �� ����� ���
 ���� ����ن�

���� ������ �ن����
 ����� ���� ��� ��
 ���� ����ن�

�� ��� ��� ����
 �� ����� ����
 ���� ����ن�

ن���� ������ ����
 �� ���� ����
����� ���� ن��
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� ����ی� ����� �� ����� �����) �� �����( ���� ����� ������ � �� �ی������ ���. ���� ���خ�� ��� ��ی�� ��� ����

������ی��" ������"� ������� �����) �� ��� ���ی� ���� ��� �س�( ���� ���� ������ ��� �� ��� ��� ������ 

����� ������� ��ی� ����� ���� خ��� �� ��� ����. ����� ���ی� ���� ���������� ���� ���ی� ����� ����� �� س�� 

��� ������� �����. ���� ������ ��� �� ��ی�� ص��� �� ���� ������ ������� ������� ������. ������ ���ی�����

��� �� ������� ����� ������ �� ������ ������� �����. �� ������ ������� ���� ����� ������� ����ی� �� �� ������ ������

. ����� ������F8ی�F4ص��� ���� ������ ����� �� ���� ������ �� ��� ���� ��� 

ً بايدپس: نكته گيرد تا عمليـات برگشـت از فـروش انجام" بستن فاكتور نهايي فروش روزانه" از برگشت كالا الزاما

يـا هـر فاصـله زمـاني( هر روز البته اين كار بصورت خودكار همراه با بستن نهائي فروش روزانه در پايان. شود تكميل 

.انجام ميگيرد) ديگر 

�-����� ���� :
�-�-����� F5 :

������� ����� ���� ����� �  ��� ص���� �������.�� �ی� ��� ���� خ�ی��� ������ ی� ����� �� س���� ��� ���

� خ�ی��� ������ ������ . ��� ����� �س�� ��� خ�ی���� ���� ��ی�� �� س����� ������� ������ ���� ���� �����. ��� ����

� ������ ����� ������ی�� ����� ������� ���� ����� �س���  ����ی�� �� �������) خ�ی�����( ���� �� ���� ����� ���� �������.�����ی�

F1 ����� ������ �� ��ی�� �����ی�� �� �����.����� ������ ������� ���� ��ی�� ������ ����� ��� ������ ������� �������

.������ �س����� ���
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�ی�� س���� �� ص����� �����. �� �� ���� �� ��� ��س� ص��� ���� ی� �����خ��� ���� ��� �� س��� ����� ����� �����

�– ���� ����–��� �س� �� ��ی�� ����� �� �� �� �������  � س��� ������. ��� ���� ������ ��� ����� ������ ���� ��

��. ��ی����� �������" �������"������� ������ ������� ����� �� س�����  ����� ����� ����� �ی��� س����� ������� ����� �����

-���������( �� ص�������� ������ ������� ������� ���� ������� ���� ����� ������. ��������" ������� ������–�������� �����"

�������–���� ���� –�� ��� �� ���� ��ص�� ������. �ی� ��� ���� ����� ��س� ����� خ���� ����) ��� ����� ������

� �� ����� ��� ���� ���� �� س���� ������ �� ������� ���� �� ������ �������  ���� ���� ��� �� س�� ���� ����� ���

� ی�� ������� ������ ����� ����. ��� �����  � ������ ���� �� ص������ ����� ������ ������� ���� ���� ������ ����� �

ی�" ص��� ������ ���"خ��� .���� �����" خ��� ����� ������"�

.������ ���� ������ ��� �� ������������ ��� ی�� �� ����: ������

���� ����
��� ن��� 
������ 

���� ���� ���� ن����
�� ��� ���� �����
� ن����  �����

 ������ ����
���



��

 

� ������ س���� ���� �� �� ����� ���� ������: ���ی� ������ ��� � ��ی�� ������ ���

�� �ی� ���� �� ���� ����� ������ ��� �� ��� �� ���� �� ����� �����. ���� ��������" ی� ������ ��� ���"

� ������ �� ��� ��� ���ی� ���� ����� .� ی� ��� ���� ����

 �ی� ��ی�� ����� ���س�� ��� ����� ������ �� ���ی� خ�� �� �خ���� �����: ����� ������ ����

������ ��� .������ � � ������ ���� ������ ���ی� ���� ���� ��� ���� ���� ��� � ������ ���� �� ������ ��ی�� ����

 ������ ������ �� ������� ������ ���� ���� ���� � ��. ص��� �� ��� ����� �� �ی�� ��ی��� ����� ص���� ����� ی�� �������

� ���� ����� ������ ������� ����� ���� ��������. ��� ������� �ی�� ��� ������� �س������ ����  � ������� ��ی��� �����



��

 

� ���� ������ ��� ��� ����� �� ����� ������� �����ی�� ����� ���� �ی�� ��ی��� ������. ������ ���� ��� ���ی� ���� ���

� ��� ������ �� �خ���� ����� ���� ����� ���� � .����� ������ �� ��� ������ خ�ی�

� �� ص� � ���� ��� ������ �ی���� ����� �� ص���� ���� ����� ی� ����� ������ ص��� ��� �� س���� ����� ����

.�� ���� ���� �� ����� �� ��� ����� ������ ����� �ی� ���� �����

� �� ص����No�� �ی����� ���� ��ی��� ������� ������ ����� ������� �� ������� ������ ������� � ��� ��ی��� ������� ����

Yes����� ���� �ی�� ������ ����� ������ � ����� ���� ���� ���� ����� ���� ������ � ��� ������ .

�ی�� ������. �� �ی� ��ی�� ����� ����� ���� ���ی� ������� ���� �� ����� ���� �� �س������ ������: ��� ��ی� ������

 �� � . �ی��� ����������� ص��� �� ������ �� ���� ���ص��� ���ی�� ����

:ص�����������

��� ������� �����. �س������ ����� ������� ���)F8(����� ����� ����� �� )F4(����� �� ������ ������ ص��� ����

� خ�ص� ������ ���� �ی� ���� ����� ������ ����� ���� ������  ��� ����.

��� ن����
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� ����� ���� ������������ی� ������� �� ������ �ی���� ی�� ��ص��� ��� �������" ��ی��"�" ����� �ی��" �� �����

. ��� ��ص� �� ���� ����� س��� "/" ������ی��� ��� ���� ���� ��ص�

� �ص��� ����� خ����� ����: ����خ����� �� ص������� ������� ���. �ی� ��ی�� ����� ������� ����� ������� ������

 � � ������ ���� ������ خ���� ��� ��� ���ی� �� �� �ی� ���� ���� ص��� ������ �������� ����� ��� �ی�� ������. ���

 ��� �� ��������–������� �� .������ ����ی� ��� ��� �� �ی� ���� ����� ���ی� ����. ����� ���� خ����

�-�-������� :������ ��������� ص���
����� �س�� ����� ������ ��ی�� �ی���. ����� ���� ������ ���� ���������� ���� ���������� ����� �ی� ���

��� ������� ��ی�� �� ���������� ����� ����� ������ ص���� ی��. ���ی� ���� �س��� ����� ������� �� خ�ی����� �س�� 

���� ���� �� �� ���� ����� .� . ���� ��������� ���� ������ �� ی� �� �������� �����

�-�-��������� ����� :
�� ���� ����� �����������ی�� �� ����ی��� �س������ ��� ������� ����� �� �ی� ������.������ ��� ���� ���

 ������� �ی��� �ی�� ��ی���.� ������ ��� ����ی� ���������� ���� ��� خ�ی���� �� ��������� ���� �� ��� �س��� ��� ����� 

������ ���� ��������� �� ������ ����.

���� �ن����
����� ��� ������
��� ����� �����ن���� �� ���� ��
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��������� ���� ن���

���� ����
 ����� ����

 ���������
 ن������� 
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�-�-��������� �������� :
����� ��� ������ �  �� ���� ������� ��� ������� �ص���� ��ی�� ������ ������� �� �ی� ���� ����� ���� ������ ���������

������ �� ��� ��� ������ س��. �س����� �� �ی� ��ی�� �� ��� ���� ������� ������.������ ��� ��� ������ ����� ����

������ ���� ���� ���� ��������� ��� ������ � ���� ��� �� ��� ������ ��������.

�-�-������������� �� :
���� ���� �� ����� "������ ������ ����� "�"���� ���� �� ����� "������.

 ���.���� ������� ����� ��ی�� �� �ی�� ����� �س������ ی������� ����� ���� ����� ����: ������ ����� �� ����

������� ������ ������ � ��"���ی� ������ ��� �� ������� ��ی���. ����� س���� ��� ����� ����� ی�� ������� ی���� ������

������ ���� "����� � . �� ���� ������"��ی��" ������ �� ���� ���� ���� �� ����� �ی� �� �����

� ی� ������. ������������� خ�ص� ����� �� ���� ������" ��ی��"�� �� ������ ���� �� ص������ ����� ������

� ����� خ�� ����  .خ���� �� ������ ����



��

 

���� ���� �� �����:

� �� ���. �� ����� ������ �� ���������� ������ ������� ���� ����� ���� ����� ���� �ی� ��ی�� ������� �ی�� ��ی���

� ��"����� ������ ����"������� ���� �� خ�ی��� ����� �� ��� ��� .

����� ������� ��� � ���� ����� ����� � ��ی� ��� ������ ����� ���� �� ����� �����" ������"�� �� ���� ���� �� ���

� ���ی� ���� �����  �����). �س������ �����F1���� ���� ����� ��� ����� ����� ���� ��������� �� �����(.���� ����� �س�

 ����� �� ����� �� ������ ������� ��� �� ���� ����� � . �س������ ������������ ��� �� ������ ���� ���� ���

������� �� ���� �� ����� ������ ����� ������ ����� �� ��F8�F4���� �����س� �� ���� ���� .

���� �ن���� ���
 �� ����� ���

���� 

�� ��� ��� ����
 �� ����� ������

���� 
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فيلد تخفيف ويژه در پنجره بالا جهت برگشت دادن تخفيفات احتمالي است كـه ممكـن اسـت در فـاكتور فـروش: نكته

در پنجـره بـالا از بسـتانكاري"تخفيف ويـژه"ف وارد شده در مقابل عبارت در اينصورت مقدار تخفي. اعمال شده باشد 

.مشتري كسر ميشود

: ص��� ���� ����� �� �������� ����������-�-�
� �� ���� �� ص��� ���������� ���� ��������� ��������� �س����� �� ������� �ی� ��� � �ی�� �� ������� �������

�� �� .����� ����) �� �������� ����� ������� ���ی�( ��� �� �� ������ ���

�-�-������ ����������� �������:
��� ������ ص��� ���� ���� ����������������ی���� ���� �� ������� �ی� ��� ������ ���.
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: پــيــش فــاكــتـــور5-1

������ ������� �  ����� ������ ��� ������ ����� ������ ���� ���� ��� �����ی���� ����� س�� ������� ����

���� ��� ���� ������� ���� س���. ���� ص��� ی� ��� ������ ������ �� ����� ������ ����. �� �� ����� ������

�. �������� ص��� ������  ��( ��ی� �� �� ������ ���� ������ �� �� ص��� ��� ������ ����� ����� ������� �����

.��ی�� ���� ����  (

��������� ����� ����� :

.���� ��� �� ��� ���� س�� ���� ��� ���������� �س� �� ��� ������ ���� �������� ��ی� �� ��� ��� ���

:جابجائي انبار6-1

� ��( ������ ����� ���� �س� �� �ی� ��� ����� ����� ���ی� ). ���� ���ی� ������� �� ���� ������� ���� خ����

�-�-������ ������� ����� :
�. ������� ��� ��� ������� �� �ی� ��ی�� �س����� ��������� ����� � ����� ������ ������ � �� �� ������� �ی�� ��ی���

. ����� �� ��� ����� ��� ����������� ���ی� ����� ����� ����� �����

���� ن����
�������� �� ���

 ���� � ����
 ��ن���

���� �ن���� ن��� ����
 �� ����������� ����

���� 

��� ن����
 �������

 �� �����������
���� 



��

 

� �� ������ ��ی�� ��ی�� ����� خ�� ���� ����� � ���� ی���� ������ ��� .�� ص������ �������� ����

���� �� ����� ��� ����� ���� �� ����� ����F1��� �����ص������ ����� ���� ��� ���� �� ������. ������ �س ��

 ������ ����� ����� ������ � ��� �������. ����� خ����� ���" ������ �������"� ����� �� ������ ����� ���� ������ �����

� ��� ������� ��� ������� ��ی�� ������" ص��� �����"����  ��� ���� ����� ����� �.
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:����� ��� ص��� �����-�-�
� �ی�� �� ص������ �� ����� ����� ����� ����� �� �� ����� ����� � ���� خ��� ��� ��� ��� ����� ��� ����� �� 

��. �ی� ��ی�� ���� ����� ��� ص��� ���� �� ���ی� ������. �� �� ���� ����� ��� ص��� ���� ����� �������� ���

.������ ��ی�� ��� ���� ����� ���� �ی� ���� �����

� �� ص��� ���� ���� �� ص��� �� ������ ����� �� ������ ���� ���ی� ����� ������ ����� ������ ��� ���� ������ �.

� ���� �� ���� ���ی�� ص���� ������ ������ ����� ����� ������ ���� ص���� ���� �������� ����� ���� ���� �� �����

����� ����� ����.

�-�-��� ����� ����:
� ���. �س�� ����� ������� �� �� ������ ���� ����ی� ������ �ی� ��ی�� ������ �� ����� ��� ص��� ��� �� �� ���ی�� ���

� ���� ������ �� �� ���� �س������� ����  � ����� ���ی� ���� . �� ���� ��ی� �� ����� ��

�-�-������ ���� ���:
�. �� �ی� ��ی�� ���� ������� ����� ص��� ��� �س����� ������ ���� ����� ������ ���� ���� ���� ���� ������ ���� ص����

� ���� ������� ��ی� �� �� ��� ص��� �� ��� ������� ص��� ����� ��� �� ���� ������  ������� .�� ���� ���� ی�� ������

. ص���� ���� �س� �� ������ ����� ���� �� ���� ����� ��� �� ����� ���� ���� ���� 

���� ن����
 �����
����� ��
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:انبار گرداني7-1

���� �� ������������ ���ی��� �������. �� ��ی�� �� ���� ���� ����� ������� ����������� ����� �� �س� �� �����

� �خ��.س���� �� ����ی� ����� ����� ������  � �ی��� ����� ���س��� ������� ���  ��س���� ���ی� ��� ����� ���س��� س���

ص. ���� ���س�� ����� ����������� �� ����� ������ ��خ����� �س� �� �� ����������������� ����� ��� .

� �� ������ س���� ���ی��� ������: ����������� ی� ����� �� . �� �ی� ��� ���� ���� ����� �� ����� ����� ���

.����� �ی� ���ی�� ������ �س� �� �ص���� �� �� ���� ���ی�� ����� ���� �����

� �� س������ ����� ���������� �ی��� ��� ������ ������ �� �� ���: ������������� �� ������� �� ����� ������� ���� .���� �������

� �� ص��������  � ��� �� ی������ ������� �������� ������� ������� ������� ���� �������� س������ ���ی���� �������� ��� �������

� ���� ����� س�� ����� ������  � ��� ���ی� ی���� ����� ����� ����� س�� ���� ������ �������. ����� ���

. خ���� �������� �����

� � �����ی� ��� ������� ������ �������� ������ �����ی� ������ ����� ����� ����� �� �����ی� �� �� س����� �����

� � ����� ����� ���� ی���� س����.������ ��������� ����� ���� �� ����ی� س���� ���� ���� ��� ���� �� ��

�)� ������� ص���� ������ ������� ������( �������� ����  ������ی� ������ �� �� ی��� ������ ������ ������ ������������� خ�ی����

�. ����ی� ����� �� �� ����� ����� �ی���� ���������  �ی�� �������� ����� ��������� ��� �� ی�� ����� ����� �����

� �������� س���� �����. ��� ����ی�� س���� ��� ��� ����� .�����������ی� ����� �ی� ������� ��� ��ی��

� ���� ������������ ��ی�� ����� ��� ������ ��� �� �ی��� ��� ����� ��� ����� ������� ������ ��������� ������ �� ����س��

���� ����� ������� �����.

�-�-������ :
. �� �� ������ ��ی�� ����� ����� ����� �ی� ���� �����

�� ����� ����� � .������ ��� ����� ���� �����" ��ی��"�� ������ ����. ������ ���������� ����� ���� ���



��

 

� ���� ���س�� ���� ���ی�� ����� ���� ����� ����� ����� . �� ��� ���ی� ����� �� ����� ��� ���

�-�-���� ����� ����� ��:
" ����� ����"ی��" ����� ����ی��"������� ��ی��� ������. �� �ی� ��ی�� ���� ��ی��� ����� ����������� �س����� �����

��. ���� ��� ���� ���� ���ی��� �� ص���� ������ ���� ���� ���� �� ����ی� ������. ��� ����� ���� ����� ���

� �� ������ ���� ��ی�� ����� ����� ���� �����  ����� ��� � �� ص��� ���� �� ����� ���� ����� ��� ی��. ���� �����

خ ����������� ������ ��� �� �� ������ �� ������ � ����� ������ی�" ���� ����� ����" �� ������ ��ی��.��

�� ������������� �� ������� �� �� ص��������. ���� ����������� �� ������������� ������ ������� ������ �������� ����� �����ی� 

� ������ ���� ������� س���� خ������ �����  � ��� ی������ �������  ����������� �������� ��ی���� �������� ���� �������. ������� ���

.�����ی� �� ���� �� ����� س�� ����� �� ��� ����� ����� ������

�� ��� ���
 ��� ���
����� ���

��� ����
 �����
������ 

���� �ن���� ن���
 ����� ���� ����

����� ��� 

���� ��� ����
�����
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�-�-������� ��� :
� ����� ی������ س����� �������� س������ ���� ������� �� � ������ ����� ������ �����ی�� ������� ����� ������� ������� �� ����

� ����� �س������ ������  � ����� ������� ����� ������ ���ی. ������ خ�ی� � ������ ���� ����� ������ ������ ������� خ�ی��

.���������� ص��� �����

� ���� ������ �� ��ی��� ��. �س������ ������" ���� �������"���� ����� ������ خ�ی� ������������ ����� ������ ������

 �� � س���� ���� �������� �� �� ������� ����� � �������� ������. �� �������������� ��ی��� ����� ������ ������� ������� �������� �� ����

� ی� ������� ����� �� س����� ���� ������" ��ی��" �ی�� �� ������� ������. س���� ����� خ����� ی� ������ خ�ی�

.����� ������" ���� ��������� ص��� ����"ص��� ���� �� 
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ي: نكته و فروش نبايد الزاما . كسان باشند كد مشتري براي فاكتور خريد

�-�-������ ��� :
�. �� �ی� ��ی�� ���� ��� ������ ��� ��� �� ����� ������ �س������ ������ ������� ������ ���� ��� �� ��� ������

� ��� ������� �����. ������ ���� ��� ��ی� �� س���� ��� ���  ������ ������ � " ��ی���" ��� �� ������� ������ ������

�������� . ������ ��� خ����

: گـزارشـات8-1

. ���� ����� ��� ��� ����� ������ ��� ����� �� �ی� ��ی�� ���� ���� �����

: ����� �� ������� �� �ی�

�-�-������� ����� :

��� �����
�ن���� ن�� 
������ 
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 ������ ص���� ��� ������ �� �ی��. �� �ی� ��ی�� ����� ����� ������ �� ������ ���������� ص���� ���� �س������ ������

� ����� �س��س� �� ����ی�� ��������� ���� ���� ����� ������ �� ������ �� ���ی� �����. ������ ����� �����

� س����� ����������. ������ ���ی� ����� ��� ��  ������ ���� ��� �� ����� خ�ص�� �� �� ������ ��� ������ ���� �����

����" ص��������"��ص������ �� ص������� خ�ص� �� �� ����� ������. ���ی� خ���� ��� ص��� ��� �� �� ����� �� 

� ����� ��������� ص��� ��� ��س� �� ص������� �� ������ س�ی� ���ی� ����� ��� ���� ���� ����� ������.

�-�-����� ����� :
���� ���� �� ����� � ����� ��� �� �ی� �������ص�� �� ���. ������ی� ����� ���� ���ی� ������ ����

� ی���� ���� ������� ���. ��ی� �ص�� �ی� ����� ����� ����� �� ���س��� �������� ����� ���� �س��.�س����� �س� 

 �� ��� ی�� ���� �� ������ ���� ����������� ���� �� ����� ������ ���� �� �س�� ���. ����ی� ����� �� �����

��� ������� ����� ���� �� ی��.� س��� ����� ��� ����� ���� ���� �� ���� ����� ���� ���� ������� �� ����

 ���� ���� �� ������ �� � � ���� �س� �� ����� ��ی�� ����� ���� ����� . ����� خ�� �� ������ ����

. ����� �ی� ���� �����" ��ی��" ���� �� ����� ��� �� ������ ���� �� �� ������ �������� ����



��

 

ی�. �ی� ����� �� ����� ����� ����� ����� �� ���س�� ���� ������ ����� ���ی� ��ی� ����� ���� �س� �� ����� ��

������ ���� ���� ����.� ������� ����� ������� ����� ������ ���� ��� ���� ����. �� ��������� ����� ���� ���ی�� 

� س���� ���� ���� ����� �� ���� ����� ���� �� ��� ��� ������ ��ی�� س���  ���� ������ ����� � ��� �� �����

����� �����.

 ����� ���� �� س� ���� ���ی� ���� ��� �س� ����/��/�� ��� ����/��/�������� ����� ���� ���� �����

–����� ���� 

–��� ����� 
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–����� � ��� ����� 

� �� �� س� ��� . ��س� ���ی����� ������� س��� ����� �� �� �ی� س� ��� ����� ���ی�� ����

: ����� ���� ���ی� ��������-�-�
 �������� ی�� ���� ���ی��.� ����ی� ������ ���� ���� ������� ��ی�� �� ���ی�� �������� �� ���س���� �ی� �����

� ���.������� ��� ��� �� ��� ������ ��� ���ی� ��� ���  ��� ���ی�� �� �� ��� ��� ������ ��� ������ ������

 �ی��� ������� ������ ���س���� ������� ������ �������ی� ���� ���ی��� ���������. ����� ��������� �����ی� ���ی��� ������� ������� ������

. �ی��� ���� ���������ی� ����������� �����

����� ������� ���ی�� ������. �� �� ������ ������ ���� ������� ��� ���ی�� ������ ������ ���� س��خ��� �ی�� ������ �س��

� ����� �����" ��������� ����"�" ��������� ������"���� ����� ����� ��ی�� ���. ����� ����� ���� ���� 



��

 

� ی� ���� ����ی� ������ ���� �� ������ ���ی� ����� �� �� ��� �� ص������� ��� ����� ����� ����� ���ی��.� ������

��. ������ ���" ����"����� ���� ��� ���� ��ی��� ��ی��  ������ ���� �س��� ��� ����� ����ی� ��ی�� ������ ������

��� ��� �� �� �� ����.

�-�-������� ��� ����� :

� ��������� �ی�� ������. ���� ���� ����� �� ���� ���������� ص����� ���� �س������ ������ �� �ی� ��ی�� ����ی�

������ ������ ����� ������.

: ����� خ�ی��-�-�
� ������ �س������� �� �ی��� ������� ��������. �� �ی��� ������� ������� ������ ������� ��������� �� خ�ی��� ������ �س��� �����

������ ���� �����.

�-�-������ ������� �����:
� ������� ����� ����� ��� ������� ���� ������ �س� �� �س����� �� �ی� ����� ���� ��� .



��

 

�-�-������ ������ �����:
� خ��� ��� �� ������ �� ی�� ���� �س������ ������ ��ی����� ������ ��� ����. �� �ی� ����� ���� ���� ���� ����

� خ��� �� ����� �� س�� ��س� ���ی� ���� ������� .�� �� ����� �� س�� ��

� خ��� ����� ی� ����� ��� .خ���� �ی� ����� ������� ���س�� ��� ی� ���ی� ����

� ���� ��ی�� �� ������ ��� .��ی� ����� ��ی��� ���ی� ������ �� �� ����� ��� ����� ����



��

 

�-�-���� ����� ��� ������ �:
� ������ ����� ������ �� ������ �� ����� ������ �ی� ����� . �� ����� ���� ی� ���� ����� ���� ���� �����

 ������� خ�ی�� �� ������–������� �� �������� ����� �����. ������ ����� �������� �� ����� س����� �ص��� ������ �������

�����–����� ���� �� ���� ����� –�� )�� ���� ����� ی� ���� ������ �����.( �ی�� ������ �� ��ی�� ���� ������

� �ی�� � �خ�� ���� �ی�� ������ �� ������ �ص��� س����� ���� ����� ������� ���� ���س�� س�� ��� ������� ��� ��� .

����� س���� ����� �������. ����� ���ی� ���� ���� �� س������� ������ ��� ���� ������� ���� ��� ی�� �� ����� �������

.���� ����� ���� �� �� ���� ����� ����� �� ���� �� �� ���� �س�

�-�-������ �����:
���� ��� � . �ی� ����� ����� ���� ��ی�ی��

� ������� ����� ������ ������� ی�� س����� ������ ������ � �������� �� �� ���ی� ���� �س� �� ���� ���� ���ی� ������

�� ص����. ���� س������ �ی� ������ ����� ����� س���� ������. ���� ���� �� ���� ������ ��� ���ی� ���� ������

. ������ ������ ���� �س����� ��� �� ��س�� ����" ������"���� �� ������ ���� 



��

 

.��� �� ��� �س� ������ ��� ���� ����� �� ���� �� ���ی� �����

:) ترل موجوديكن(اتانامك9-1

�-�-������ ��� )����� ������� �� ��� ���� ��(:
��� ����� ���� �����ی� ����� ������ �� ���� ����� ����. �� �ی� ��ی�� ���� ���� ����� ����� ��� �س����� �����

�����. ��� ����� ������ ������ ���� ������� ��ی� ����� �� �� ���� �� �ی� ��� ����� ���� �����ی� �� �� ����. �������

����������� �� ��� ���� ���� �� F1���� ������ص������� �������� ����� ������� ی�� ������� خ�ی��. ������� �س ��

� ����� ��ی��� ��  � �� ������� ������ �� �� ���� ����ی� ���� ���� ���� ����� ����� ص��� ���� ���� �س� ����� ������

. �� ������ ������ ����� �� ������ ������ ��ی�� �� ����� �� ����� ���� ������ ������ ������� �� �ی�����. �������� 

.���� ��� ��ی� �� ��ی� ��� ���� ��� ����� �� ���� ������ �س����� �����



��

 

� ������ ��ی� ��� ������A4������� �� ص���� ��. ����� �� س��� �� ����� �� ی�� ص���� �� ص�������

� س���� ����� �� �� ������ �ی��  � ������ س��� � ������� �� ��������� ص��� ����� ���� ����� ����� �س����� ��� ����

� س��� �س����� ������������� ���� �� ��� �ی����� �� ����ی�  . �� ���� س��

��� �� ��� ���
��� ����� ��� ��� ��� ����

������� ���
 ����� �����

���� ن��� �� 
��� �� 

������ ����� ��� ���
��� ���� ������� �� �
������ ���� �� �����

���� 
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�-�-�������� )������ ����� (:
�ی�� �������� ��� س�� ����� �ص��� ������.� ������ ������� ������� �� �ی�� ����� ������ ������� ���� �������� ���

������.

����� ������� :

� ����� ������� �� �ی�� ���������� ����� ی�� ���� ���� �����:�ی� ��ی� �������  ������� �� �� ���س�� �����

����� ���� ���� ���" �� خ�ی�� ���� ������ی�" ��� �� ����� �����. ������� ��� ����� �� �ی�� ����� ����� �������

� ی�  .���� ��������� ���� ����� �� �ی� ���� �����" ������ ��ی���� ������"�����

.�� �ی�� ����ی� ���� ��� �� �ی� ��� ���������� ���� ��� ���� ����� ��� ����� �� ������� ���

��ی��� ������� ������ �ی�� ������ �� ���. �� �������� ����� ��� ��س� س���� �س�� ������ �ی�� �ی� ��� ����� س�خ�

� ��������. ������� ������� ���� ����� ������ ����� خ���� �� �ی��� ���� ������� �� ������� �����  �������� ������ �ی��� ����� ��������� �����

��" ����ی� ����� �����"������� ��� ��ی���. ������� ی� ���� �����  ������ ����� ���� ������ ��� ������ ������ ����

����� ����� ������ ����� �����.

. �ی�� ��ی��� ������ ������� س����� ����� ���� ��� ������ �� ������ ������� �� ����� �������: ���ی� ������ ����

)�� )���� �س����� �� �ی� ��ی�� �� ��� ���� ���� ��� ����� ���ی� ������ ��� ����� ���� .
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������ ����� � � ������ �� ��� ��� ی� ����� ��ی�� �خ��ی� ���: �� ����� خ����� ��� ��� ��� ����� ����� ���

� خ��� ����� ��� ������ ���. ���� �� �� �� ����� �����  �� ص������ ����� ������ �� �ی� ������ �س����� �����

��� ������� �� ������� � � �� ��� ی� ����� ����� ���ی�

 ی�� ���� ��� ���� ��ی�� ���� �� �ی�����. ی� ��� �ی� ��� �� ����� ���" �� ����� خ����� �����"�� ����� �����

����� �� � ���� �� ���� ���� ��� ��� ���� �����.

� ���� �� ص����� �����. ����������� ������ ������� ����� ����� ������ی� ��� ص����� ��������: �������� ������� �����ی� ��������

.������ �ی� ��ی�� ������ ����� ���ی� ������ ���� ���� ����� ���� �����

� ���� ��س��� �� ����� س��� ���:���� ��س���� �� ���� ����  �� ������ �ی� ��ی�� ������ �� ��� ���� ���� ����

����� ��� ����.

���� ���� ������� :

�: س�ی� ������ A4�A5���������� ����� �� ������� ����. ��������� ����� ������ �� ������ ������ �ی� ��ی�� ������

����� ��� ����.

������� ���� 

���� ���ن��



��

 

� ���������� ���� �� ص������ ����� �ی�� �������. ����� ���� ��� ��� ������ �� ���� �����: ����� ������ ����� 

.����� ص��� ������ ���� �� ���� �� �� ��� �����

� ������ �� �� ������: ����� خ�ی����� �� ����� �������� �����ی� ��� ���� �������� �� ��ی���� �������� خ�ی����� �� ������ ����

����� ��� ������ ��������� .

�� ص������� ������ �ی�� �������. �ی� ������ ����� ��� ��� �� �� ���� خ�ی� ����� ������: ����� ��� ��� خ�ی�

��� � س���� ����� خ����� ����� ������ ������. ���� ������ خ�ی� ����� ی� �� ������ ��� ��� ���ی� ����� ����

.�� ���� ������ خ�ی� ���� ����� ������

�� ������ �ی�� ��ی��� �خ��ی� ������ ����� �����ی�� �� ������� ����� ���: ���ی� ����� ���� ����� �� ������ ������

����� .

�ی� ������ ������� ��� �����. ��� ����� ����� ��� ��� �� ���� �� ���� ����� �ی� ���: ����� ��� ��� ����

.���� ����� ������ ��� ����� ��� ��� �� �� �ی� ���� ���� �����

��: ���ی� ������ ������� �� ������ �ی�� ��ی��� ������ ���� ی�� ������ ���� ������� ��س��� ��س����� �����

. ص��� �س����� �� س������� ����� ���� ص��� ������ �ی� ��ی�� ��ی� ��� ���� ������. ���� ������ 

�� ص��� ����. �� ���� ��� �ی� ��ی�� ����� ����� ����� ���� �� ����� ������ ���� �����: ������ ����� �����

� ص��  ��� ���� ������� ������ ����� �� ������ ������ �ی��� ��ی���� ������� ������� ������� ������ �� ������ ������� ������ �������

.������ ��� ����� ���� خ���� ���

� ���� ��� ����� ����� ������ �� ص��� ��� ���� ���� �ی� ��ی�� �� ����� ������: ��س� ����� ����� ���� ����

 ������ ���� .�� � ����� ������ ��ی�� �س� �� �ی� ص��� ���� ����� ����� ����� ��ی� ���� ���� �� ��� ���� ���� ���

��� ����� �����.

������� ������ ���� :

�ن��� ����
���� ��� 

������ ��� ��
 ������ ����
 ����� ���� ����

������� �� ������
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.���� ������� ����� �� ���� ������ �� �ی� ����� ���� ������

A5��� �� �� س�� س��ی�. ��� ��� ���� ������ �� ��������������� �� ������ ��� ����: ������ ���

�cm�/��یcm�/����� �ی��� �������� .

������ ��� ��� �����:������ ������� ����� ���� �� ����� ����� ������� �  �� ������ ����� ����� �� �ی� ��ی��

.خ����� �� �ی� ����� خ��� ������

�� ���� ��� �ی� ��ی�� ������ ����� ������ ��� ������� ص��� �� ����� ������� ������: ���� خ��� ����� ������

� �� ص������. ����� � �� ��� �س��� ������ ��� �� ص��� ������ ����� �� س��� ���� �ی� ��ی�� ��� ���� ����

 ��� �� ��� ���� ��� �� "������ ����� ����� "����� ����.

با: نكته ميثبت اگر موجودي كالايي منفي شود .توانيد موجوديهاي منفي را از بين ببريد فاكتور خريد

.�� ���� ��� �ی� ��ی�� ����� ����� ����� ���� �� ���� ������ ���� �����: �� ����� ����� ����

 �� ����� ������� ����� ص���� ���� ���� ����� ����� ���� �����F4�� ������ �ی� ��ی��� �����: ��� ���� ������

����� .

ص�. �ی� ������ ����� ���� ��� ��� ���� ������ �� ����� �����: ����� ��� ������� ����� �ی� ������ �� ����� 

.�� ��� ���� �� �� ���� ص��� �����

توجه داشته باشيد پس هر گونه تغيير در تنظيمات برنامه كليد ثبت را انتخاب كنيد تا تغييرات در سيستم اعمـال: نكته

.شوند



��

 

����� :� .������ ������ �ی� ��ی�� ����� ���ی� �������� ����� �� ������ �����

�-�-������ ����� :
��. �� �ی� ��ی�� ���� ����� ������� ���� ����� ����� �س����� ����� �������������� ������ ����� ����� 

.ی� ����� خ��� ����� ���� خ�ص� �� ����� �� ��� ���.� خ��� ����� �� ����� �� ی��� ����� ���

� � ������ ������ ���� ��ی�� ��� ����� �� ���ی�� ���� ������� ���� ����� ��� ���� �� ������ � ���� �������

�� .
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��� ��� 
��������:

� ���� ��� ���� ���ی�� ������ ������� ���� ��� ����� � � ���ی� ������ ��� �� �ی��� ����� ��� ���� ������ ��������

� .�ی� ����� ���� ����������� ��ی�� ��� �������� ����� ��� ������

:� ��ی�������-�

 س�����-�-�
����� ������ی�� ������ ����)س�� س����( ������� ������ س����� ��������� �ی�� ���� ������ �� س�� س��� ���

��� ��� ������� ��ی��� س��. �� �ی� �س�� �� ������� ���� �� �� ���� �������.��������� �� ��ی�� س���� ����� ��� 

� س���. ����� �ی� ���� �����  ��� ���ی� ی� ����� ��ی�� ������ ��� �� ����� ����� �� �� ����� ������� ���� �����

� ������� ����� ��ی���. ��خ� �� ������ �� ������ ����� ������ ������ ������. ��� ���� �� �� ��� ���� ��� ��� ���� 

� ص���� ���ی� ������ ������� ������ س������� �� ������ ��� ���ی��. �س�� س���ی� ������� ��������� ������ ������

-� ����������-� ��������-�. ������ ������ ����� ������� ������ س��� ��ی���� ������ �س���. �������� ������ �����

��������������� 

��. ������ی� ����� ���� ����� ������ �������� ����� �� ������� ی�� ��������� ������ ������ ����� ������ ������ ����

� ������ ���� ����� ����� �������� ���� �� ��� ص���� ����  �� ���� �� ���� �� �� �ی�������� ������� ی���� �����

. ی���� ����)��( ��ی� �� ����� س���� ������) ��� ����( ����� ��� ی� س�� 

����� �� ������ ����� ���� ���� �� �� ����� �������"� .�س����� ������" ��������������

����� �ن����
���� �������

����� ����
 ���� ���� ����
�� ���� �� 
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������ ������ ���� ���� ��� � �ی�� ���� ������� �� ��� ������ �����. �� ��ی�� �� ���� ���� ��خ� ������ ��ی� ص�� ����

�. ���س��� ������  ����� � � ��ی�� �� � خ�ی� ����� ����� �����. �� �ی� ����� ������.... س���� ��� ����� ����

�. �س� ��ی�� ������ �� �� ����� ��� ���� �����ی� ������ ����  � ������ ی�� ����� ���� � ����� ���� ���� ��

����� �ی���ی� ������� ی��. ����� ����� ���� �ی���� ������������ ���� ی� ���� ���� �� �� ������ ���� 

�.� ��� �� ��� �� ���� ���� ���� ���� ���� �س� �� ����  � � ���� ی� ���� ���� ����� س�� �� ����� ��� ����

.� ������ ���� ��ی� ������� ����� ��� ����� ����� 

�. �� ����� ��� ����� ��� �� ������� ����������� ���ی� ���� ���� ����� �س�� ��ی��� ����� �������� ���� �����

������ �� ���� ������ ����� .������ ���� ��� ����� � .�� ������� ���� س� ����

� ���� س�������ی� ��� �� ��� �� �ی��� س���� ���� ���� ������ ���� ������ خ������ س��� ��������� ص���� ������

.�ی� ������ ���� ���� ������� �� ��� ������� ����� ��� ��� ���

��) س����( ��� ی� ���� ����� ������ ���� ����� � ����� �� ����� ���� ������ �� ��� ����� �� ص��� �����

���� ���� ��� �����.

�-�-�����
���� �س���� ������� ���� �������� ���. �ی� ��ی�� ���� ���ی� ������� ������ ������ �� ����� ����� �س������ ������

� ص��� ی� ��ی�� ������� ������ � �ی��� ���� ����� �� ���� ����� .���ی�

� ������ ��ی� � ������ ���ی� ���� ����� �������� �� ���� ���� ��� ���� ���� �ی��ی� ��� ����� �����.� ��ی�

� ����� ������� ���� ���� ���� �ی��ی� �� ���� ����   ��ی�� �س� ��ص���� �����.�س� ����� �� ������ ���� ����

.�� ������ ���� ��� ���� ������ ��� خ���� ��
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�-�-��� ���ی� �س��
� ������� ��� ����� �س�� �ی� ���  �� ���ی� ������ ��� �� ��ی���� �س��� ���. ����� �� ی� س����� ���� ��ی����

 ������� ��ی�� ������ �س����� ���� �� ���� ��� �ی��� ��ی���.���� ������ �� س����� ����� ����� ��ی����� �� ������ ����� ��� �����

��. ����خ����� �������� ���� �ی��� �س���� ���� �� �������� ����� ����� ی��� ������ �س����� ����خ����� ������� ������� ����� �����

������.

������� ����� ��� �� ��� ������ ��ی� ��� ����. �� �� ������ ���� �س��� ����خ��� ��ی� ��� ���� ���� ���

� ���� ������ �����. ���� ������� ����� ��� ��� ���ی� ���� ������� ������ ����. ���  ����� ������� �� ��

 � � ������ �س�� �� �� ��� ������ ��� ������� ����� ����� � " ��ی���"���ی� ������ ��� ������� �����. ����� ����

.������ ��� �س�� �� ��ی�� ������
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�-�-��� ����� 
 ��ی�� �س� �� �� ���.� ��� ��� �� �س�� �� ��� ��ی���� �� ���� ���� �����ی�ی� ��ی�� ���� ��� ی�

���ی� ������ ����� �س�� ������ ��� ����� ���� �� �� ������ ����� �������.�ی�� ����� ����خ� ���� ������ ��� ��

� ��ی�� ��ی�� �� ������ ���� . �س����� ���F1�� ص��� ���� ��� ���� ���� ����� �� ������ �� ����. ���� ����

 سند حسابداري2-2

:س�� ���������-�-�
�ی� ��ی�� �� �ی������� ��� ������ �� �����. ����� ������" س�� ��������"�� ��� ������ ���� �� ��ی�� ����

����� ����� �� ���� ���� ��� �� ����� ���.

�. ���� ��� س�� �������� ��ی��� ����� �� س�� ������ ����� �ی�� ����� ����� �س�� ��� ���� ������ س���� �������

���� �����" ������ س���"���� �� س�� ��������� ������ ���� خ�ص�� �� �� س��� �� �����. ��ی� ی���� ���� �������� 

� ��ی��� �س��� ������ خ���� ����. ��� �س� .�ی� ����� �� ������ ������ ����
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� ی� ���ی� ����� �ی� ��.��ی� ����� ������ خ����� ���� �� ص��� ������ �������� ���� ��� �� ��� ������� ����� س��

:" س��� ������"�� ���� ���� ������ �� �� ������ ������) س�� ���( ����� ��� ���� ���� ���� ص������ س��� ���

.����� ����� ������ ����� ی� ���� �� ���� خ���� ���

� ����خ��� ���� �س� �� ��" ��� �س���"ی�� ���� ��� ������ ������ ������� �س��� ��ی����� �� ����� ������ س���

 ���� ��� �� �� �� �� ������ �  ��� �� ��� �س� �ی� ��ی�� ص��� �� ����� �������� �س���� ��ی������.������ ����

� ���� ���� خ���� ��� � ������ ������ �� ��� ��� ������� �ی�� ��ی��� ����� ������ ������ ��� ������.� ����خ��� ����

� ������� ������ ���. ��� ���� ������ خ�  �� ص������� ����� �س���� ��ی������ ������� ���� ������ �ی�� ����� ����

"�� ��" ��ی��� .��خ��س� خ����

��"�� ����خ� ����� �� �� ����� ���� ��� ���� ���� �� ����� ������� ��ی�� ��ی���� ���� ����. ���� �����" ��ی���

���� .� . ��� ���ی� ��� ������������ی� ���ی� ���� ������� �ی� ���� ص��� ���

��� ���
���� ����� ��� ����

����

��� ���
��� ����

��� ���
��� �����

������ ���
����

��� ن����
���� �����

������ ��� ����
 ����� ������

�������� � ��������

����� ����
����� ��
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� ������ ��ی�� ��ی�� ������ �� �� ���� �س��� ��� ����� ��� ����� ����� �� ��.

� �� ������ ��ی��  ����� �ی� ����" ��� �س���"��� �� ����� س�� �س��� ��ی����� �������� ��� ����

��. خ���� �� � �����" ��ی�� ��� ���� ����� �� ������ ی�� ������� � ������� ������ ��� ������� ����" �ص��

�. �� ���� ��ی�� ����� ��� ��� ������ ���ی� ���� �����  �ص�� ������� ����� �س���� ��ی������ ��������� ������

� ی� ����� �� ��ی� ����� ������ ���� ������� � .ی�� �� ������ �ص��



��

 

� �� ������ ��ی��� �� ��� س�� ��� �ی� ���� ����. ����� �ی� ���� �����" ��� �س���" �س��� ����خ��� �������� ���

� ������� �� �����س��. ��� �� ����� ����خ� ����� �س� �� �� �ی� ������  ���� 

��"�����"�����. �� ����خ� ��خ��س� خ���� ��� ������ ������ �������� ����� ��  ������ ��� �� ����� ������ س�����

"��ی�� �س� ����خ� �� ص��� �� ������� ����� ����� �� س���� ����� �س��. ���ی� ����� �������" ����خ�� ���.

� ���ی� �� س��س�� �� خ���� ��� ���� ��.

� ������ ������� ������� ����� �ی�� ���� س�� ��� �� ��� ��.� خ����� ��� �س��� ����خ��� �������� ���� ����� ����ی��

��. �� �ی� ��� �� س�� ��� �� �س��� ����خ��� ��ی� �ص�� ��� ���� �س� �� �� �ی����� س���� ������ �ص�� ���

��� �� ������� ��� �� ص���� ����� ������. ����� �س������ ������F1���� ���� ������ ��� �� �����. ��خ��س� ����� 

.����� ���ی� �ص�� ���� خ���� ���



��

 

�" ���� س��"�� �� ����� ����� س�� �� ������ ���� �����. ������� �� ������ ������� ���� ������ س��� ����� ����

� ��������� س��� ی����� ������   ����� س��� �����”� �����) �����( ���� س�� ��ی� ���� ���� ��� �� �� ��� �������

���� ������ ����� �� ����� .

� ���� ���� ����ی� س��� ���� �� ����"���"� ��ی�� �� �����: ��� س��  �� ����� ������ س���

� �� �ی� ص��� ���� ��س�� �� �� ����� ���� �س� ���� . �� ���� ����PCtrl���ی� ���� �����

: ������� س�� ���������-�-�
� س��� �� ������ خ���� �� ص���. �ی� ��ی�� ���� ������� س����� ���� ��� �س����� �����  �س����� �� �ی�� ��ی���

� ���� ������� �� �� ��� ���� س�� ص��� ����� ��� �� ��� ������ ��� ��� ���� �س�� ��� ����� س�����ی� ����� ����. ���

����� ���� ���� ���� �� ������� ��� ) .�� � ���� �� ��� ���� ���ی� خ����� )س����� ����

ا: نكته را. ين گزينه تاحد امكان خودداري نمائيد از كاربرد براي امنيت بيشتر دسترسي سـاير كـاربران بـه ايـن گزينـه

.حذف كنيد

�� ���� �� ���� � � �ص��� �س���� ������ ������� �������� � � ����خ��  �ی��� ���� ������ �������� �� ���� ��ی����

��. ���� ���� ����� ���� �س�� �� ی� �� �ی� ��� ���� ����� ������� ��ی�� ��� ������  �� �ی�� ی�� ��� ��� ���� �س��

.��ی�� �� �� ������ ��س� س�� �������� ��� ���� ����� ������



��

 

: �����خ���-�-�
�. �ی� ��ی�� ��� ��� ������ ����خ� ��� �� ��� ��� ی� �� ���� ����� ���� �س�� ��� �� ������� ��ی��� ����خ��

.�������� �ی� ���� ��

������ ���� س�����" ���"�� ص������ ��ی��. ���� ������ ��� ����خ� �� �� ��ی�� ���� ����� ������ �س����� ���

���ی�� �س�� �� �ی�� ص���� ������� ������ ��� ����خ�� ����� �� ����� �������. س�� ����خ� ��� ��� ص��� خ���� ���� 

� ���ی� ����خ� �� ����� ��خ��  ���� � � �������. س� �������� �� ������� ��ی��� ��� ���� ������ ���� ������ �����

 �� �ی�� ص���� ������ ��ی�� ������ �� ��� ��� �� �� ص���� ������ �������.����� �� ����خ� �� ��ی� ���� س���� ���� 

( ���� س�� ����� �� �� �� س�� ���� ���� ��� � ����� �� ��ی� ��� �� ������ ��ی. ���� ��� ����� ��� ��� �(

���� �� ������ �� ����� ������ ���F1��� �����س� .

�����
�ن���� ن��
������ 



��

 

���� ���� ���� ��F1����� ���� �ی�� �س� ��� ����� �����. ���� ����� ���ی� ��� ���� ���� ������ ��� ���ی��

� ����� ����خ�� ��� ������ �ص��� ������ ����  ��� ��� ���� �س��.������� ������ ����� ���� ��� ������ ������� ����

.����ی� ����� ����خ� خ����� ���� �� ��� ����خ� ���� ����� 

� ���ی� ����خ� ���� � � ��� ���ی� � ���� ��� ��ی��� ����� �������" ��ی��"�� ������ ��ی�� �� �� ������ ��

� س�� ������ ص��� ����� . ����خ� �� ����� ���

��� ن����
 ����� �����
���� ���ن�� 

 �� 

��� ن����
 �������

�� ���� ���
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ش: نكته و مانده حساب در پايين صفحه نمايش داده ميشودپس از انتخاب ، آخرين گردش مالي .ماره حساب گيرنده

. �� ������ �ی� ��ی�� س�� ����� �� ����خ� �� �� ��ی�� ������ ��� �����

. ��� �� س���� ص���������� �� ������ �ی� ��ی�� �س�� ����خ� ��� ی� �� ��

: �ص�� �س��� ����خ����-�-�
. ��ی�� �� س����� ���� �����) خ��� ���� �� �����( �� ��� ����خ��� �� �� ���� ������� �� �ص�� ��� ����

���� � . �� ������ ����" ��ی��"��ی� ����� ������ �� ����� �ی� ����� �� �� ���� ����

���� �� ������ �� ����� ���� ���� ����F1��� �����س� .�� � ����ی� ���� ��ی�� �� � �� �ی�� ������ ����� ������ �������

��ی�� �س� ����ی� ���� �ص�� ����� �� ��� ����خ��. ����� ������� ���ی� �ص�� �� �� �ی��ی� ���ی�. �ص�� �س�

����� ���.

: ��ی�����-�-�
��ی���� �������� ������ ����.� �� �� ���� ��� �� �ی� ��ی�� ����� ����خ� �� ������ �� �خ���� ����� ���� ������

��ی���� ���� ��� ص�����. �� ��� �ص��� ������ ������ ��ی���� ���� ���� ������ ������.� ����� ی� �� ص��� ���� 

�"��� ����� ��ی���� ������ ����� �س�� ��ی���. ���ی� ����� �� ������ �ص�� ����� �� ����� ����� ������ �������  ����



��

 

����� "� ����� ������� ����� �����. ������ ����� ����� �� ���� ����" ص�����" �� ����� ������ س���� ������ ����

. ���� �����س� �� ��� ���� 

�����"�� ��ی���� ������ �� ����� �����ی�� ������. ����� ������ �س�� ��� ���� ��ی���� �� �� ������ �������" ��ی����

������ .����� ���� ����� ���� ���� � ����� ���� ���� �� �F1��� �����س�.

� ����� ��ی��� �� ��� �ی� ���� ����� . ����� ��ی��� ����� �� ����� ����

:������� �� ���� ��ی��� ی� �� ��ی� ��� ���� ������� ��

-�� � ����� �����: ��ی��� �����F1����� ����� ����خ�� ������ ��� ��� ������ ����� ����� ������ �������

.س������� 

-�� ����� :�� . �� ���� س�� �� ���� ���� �� ��� ���� ��� ��� �س���������� ����� �� �س�

 ���� ������ ���ی��� ���� ���� �� ��� ����. ���� ������ ��� �� ������ ��ی� ���� ��� ���: ����-

����� ����.

-���� :�� �������. �ی�� ����� ������� ��� ی�� ���� ����� �� ���� �������. �� ����� �� �� �س�� ��� ���� �� �س�

.� ی� ��������� ������������ ���� 

. ����� ���� ����� ص��� �� �س� �� ����� �� ��ی�� س�� ��س� ���� ��� ��� �س�: ����� ����-

-�� .���� ���ی� س��س�� �� ������: ���ی�

-���� :���� ��� ��� ����� ��.
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�ی�� ����ی� ������ ���� ���� ����ی� ���. ���ی�� �س� �� �� �� ����� ��ی���� ���� �س��: ��� ���ی� ��ی-

�� ص��� ����� �� ��س� ����� س�� ������ ���. ���� ����� ������ ص��� ���� ����� ������. ���ی� ���� ����� 

.��ی��� ��� �� ���� ���ی� ص��� خ���� ��

.� ������� �� �������� �س�� ��� ������ �� �������� ���� ���� ����� �س�� �ی� ��� ����� خ������: ��� س��-

.�� ���� �س������� ����� �� ��س� ��

: ������ �س��� ��ی�������-�-�
. ��� ������� �� ��ی��� ��� �� ����� �� ����� ی� ���� �ی�� �� �ی� ��ی�� �س����� �����

. �������� ���� �����ی� ���� �������)F1( �������� �� �� ��ی��� �������� س���ی� ���� �� ���� ������ ������� ���� ی���

����� �� �� �� ������ ���� ����� ������"�� ������� ":������ ���� .

�� �ی����� ����� ������. ���� ������� �� �� ���� ����� ���� �� ���� �س��� �� ��ی�� �ص�� ������ ������: ����

.� �ص�� ���� خ���� �������� �� ��ی�

. ������ ��� ����خ� ������"��� �س��"�" ��� س��"��ی�� ��� ������



��

 

:�ص�� �س��� ��ی������-�-�
�� ص�������� ���� ���� ������ �������� ����� ������. �� �ی��� ��ی���� ������ ������ �ص���� ������� ��ی������ �س������� �������

��) ���� �س��� ����� �ص�� (  .��ص�� ���� �� �� ������ ���� ����� ����� ��

� ی� ������ �� ��س� ���� �� ����� ���� ���� �� ��F1������ ���� �ص����. ������ �� ���ی ������� ��� ��

�� ����� �ی������� ������� ��ی����� �������. ���� �������� �����ی� ���� �������:" ��������� ����"�������� ����� ������ �� ������� 

� ��ی��� �� �������. ���� ���� �� �ص���� ����� ���� ���ی��������� �� ����  �������� ����� ����� ����� ������� ������ �ص���� �����

"�� � ی� ��ی��� ����� ��� �� �� ���� ����� ���:" ������� �� �ی����� ����� ����� ����. ����� ���� ص����

� �س��� ��ی����� �������� خ���� �� ������ ���.

:����� ��ی����� �س����-�-�
�� �ی������ ����خ�� ������ ���. ������ خ����� ����� ���� ����� ���� ��� ��� �� �ی�� ��ی��� ������ �س������ ���

��) ص��� �� (  � ی� ����� �������� خ���� � �س��� ����� �ص�� � �س��� ��ی����� ������.

به طور خود: توجه كار سـند حسـابداري مربوطـه را صـادر درتمامي مراحل دريافت، پرداخت، واگذاري، وصول، سيستم

و نيازي به ثبت سند مجدد نمي باشد . مي نمايد



��

 

:) حسابداري(اتگزارش3-2

. ��ی��� ������ ����� �� ��� �������� س���� ص��� �� �ی������� ��� �ی� ��ی�� ����� ��ی� �س�

: ����� �س��� ���������-�-�
���� � ������� �� �ی�� ��ی��� �����. �� �س����� �� �ی� ��ی�� ����� �س�� �� س����� �������� �� ���� �����

.���� ���� س����� ص��� ��� �س����� �����

� ������� �ی� ��ی��� ���������� �ی���� ����� �� ������� ������ ��� ی��� �� �ی�� ��������� ��������. ��� �� ������ ��

��.����� �� �س��� ������   ��ی� ����� ������ ��� ���� ��� �� �� ������ ������� ���� ����� س��� ����� ������

��� ���� .�� ������ ���� ��� �� ������ ������ ���� س��� ����� ��ی���� �� ���� ����� ������ ������ ����� �س����� �� ���

�. ���� ���ی� �����" ��ی���"��� ���� ����  ������ �� ������ ������. ��� ���� �س�� ��������� ��� �� ����ی� ����ی�

� ������ ������ �س����� �� ����� خ����� ��� ����� �������� �����  � ��ی�� ������� �� ������� ����� ���� ���� �� 

. �� س��� ������ ��� ��� �س����� �� ������ �� ���� �����

� �� ����� ��� ��� �����ی�� �س��� ���� ��� س����ی� �� ���ی� ����� �� ������ ���� ��� ����� ����.

� ����� �ی��ی� ���� ���� �س� �� ���� ����� ��ی�� �س�� �ی�� ����. ��ی�� �س��� ��� س����ی� �� �� ������ ��� ����

.�س��� ����� ���� ��� ������

���� ����
��� ����

����� ����
����� �� ���

���� ن����
���
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: ����� �� س���-�-�
�  ��خ�� ��ی�� ����� �س���. �����ی� ��ی�� ���� ����� �� ��خ� ��ی���� �س��� ������ ����

� �ی� ��ی�� ص��� ��ی�� �� س�� �� ���� ���ی� ������ ������ �� �������� �� ����� ����� ���� س�� �� ���ی� �����

� ��ی�����ی� �� �س����� ���� �� ����� ������ ������. ������� ������� �������� ������ ����� ������ ��ی����� ������ ������� ������ ������

�. �� ��� ���ی� ���� ����� �س���" ��ی���" �� ص������ �� ����� �س��� �������� ����� ���� ����� ������ ����

�� ������ ���� ��ی���. ���� ���� �س��" ��ی����"����� ����� ���� �س���� خ���� ��� �� �� ی�� �� ��ی���� ���� ����� 

 ���� ��� � ������������ ����� �� ������ � ����� � س��ی� ����ی� ������ ������� ������ �س����.���� �� ����� ��

� ����� �� ���� �ی� ���� �����. �������� ������ � ������ ��ی�� ����� .�� �� ����� ���ی� �����



��

 

� �� ���� ����� �� ������� ���� ��������� ����� ���� ��ی����ی� ��� �� ����� �����  �� س���� ������� ���� ����

� ���ی� ���� ��� �س�����" ��ی���"���� ����.

�-�-����� ����� :
����� ����ی� ������ ���� ��س�� ������ ����� ����ی� ������. �ی� ��ی�� ���� ����� �� ����� ������� ����� ����� ������

 ����� ����� ������ ������� .

� ���� ������������ ���� ��� ������� ����� ���� ������� ���� ����� �� ��ی�� �����ی� ����� ������ ����� �� �� 

���� �ن���� ���
 ���� ����
����� 

���� �ن���� ن���
 ���� ����

 ����� �����
 �� ن����



��

 

. �س� �� ������ ���� ����� ����� ���� �� �� ��� �ی� ����� ��������������� ��

.�ی� ����� �� ����� ����� �� �� ����� ���� ��� ���� ����� ��� ��� ی� ����" �� �����"��ی��

��" ������"��ی�� .������� ی�� ������ ��� ������ ����� ������ ����� ����ی� ������ ���� ���� ���� ���� ��ی�

) �س���� ���� Ctrl P��� ��س�� ������ �� ����� �� ����(

.ص��� ������ ���ی� ���� ���� ����ی�� �س����� �������� �� �ی� ��ی��

 ����� �� ����� ������. ���� �� ص���� ������ ���� ����� �� ��� ���� ����� ������ ���" ���� �����"��ی��

.� ���� ����� ���� ����ی�� �� ������ ��ی� ��� ����� ������ �س�



��

 

: ���� ����� �س����-�-�
� س����( �ی� ��ی�� ����� ����� ���� ���� ����� ������� �� �س��� ���� �س����. �� ������ ����� �������� �� �خ�) ��

� ����خ��� ����� ������ �� �� �� ���� �� �ی� ��ی�� ��� ���� ��� ������� �� �� ���� �ص�� �� .ی�����

� ������ ��ی�� .��� ��� ���ی� ���� �����" �س��� ��ی�����"�� �� ���� ��� ����� ����� �س���

.���ی�� �س��� ��ی����� �� ���� ��ی��� �� �ص�� �� ��� ��ی�� ���� ���� ��� �س�

 �ص�� ی� ����� ������� ��� ��ی

� ������ �س��� �� �� �� ی� �� ����� ��� ����� ������ � �س���. ����� �س��� ���� ����� ��ی��� ������ ��� ��

.������ �ی� ����� ������� ����� �� ���� ��ی� �� ������ ���ی� ���� ��� �� �� ����� �����

��. ������� �� �������� ������� ����� �س���� ��� �� ��ی����: �س��� ��ی������ ���� ����� ���� ��� ����� �������

����ی� ������� �������.���������� ����� ������ ����������� ������� ����� ������ �� ������ ���������������� 

.����� �ی� ������ �� �� �� �ی� ��ی�� ���� �����

���� �ن���� ن�� ����� ����
)�������� �� ��������(
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�س���� ������� ���� �� ������� ��ی��. �� ��ی��� ��� �� �� ��� ��� ���� ����� ������ �ی� ��ی�� ���س� ���: ����

��. �������� ���ی� ��� ����  ���� ���� �� �ی�� ��ی��� ����� ���� ������� ���� س����� ����� ������ ��ی����� ����� ����

.���ی� خ���� ���

.�ی� ��ی�� ��� ی� �� ���� ص��� ����� �� ������: ����

� ������ ����� ������� �� ������ ی�� ������ ����� خ���: �� ����� �� �� ���� ���� ������ ����� �� �ی�� ��ی���

������� ������� .������� ��������� � �������� ������ ����� �� ی��� ������� ����� ���� �� ��������� ������� ��ی����� ����� ������

� ���� ���� ����� ������ � .�� �� �� �ی� ��ی�� ���� ������ی���� �� ی� ���� خ�� �� ������ ����

.�� ���� ���� ����� �� �� �ی� ��ی�� ����� ���� ���� �� �� ����� ���� خ���� ���: ����� ��

 ���� ����� ��ی��� ��� �� �������� ���� ��� ������ ����. �ی� ��ی�� ���ی���� ����خ� ����� �� ������: ��ی���� ��

������ � .�� ����� �ی� ��ی�� ���� ����) ������� ����(�� ���� ���� ���� ����

. �ی� ��ی�� ���� ������ ���� ���� ��ی��� ��� �� ��� �� ���ی� ���� ���� �����: ���ی� ��ی���

. �� �ی� ��ی�� ���� ���� ����� �����ی� ��� س��س��� ����� �� ��ص��� ������ ����� ���� �س������ ������: ���ی� ��

� � �������� ������ �� �ی��� ��ی���� ������� ������ ������� �� ������ی� ���� �� ���� ������ �������� ����� ���� ���� ������ �����ی� �������

.�ص�� خ����� �� ���� �����

� ����� ������� ��� ����� ������. �� �ی� ��ی�� ���� ����� ���� �� ����� �� ���� ���� �س����� �����: ���� ��

� �ی���� ������������������ ��� ����� س������ ������ ������ ���� ������  �� �����ی� �������� ������ �� ���������

.خ���� ���

��: �ص�� � ی�� �ص��� ����� ���� �ی� ��ی�� ����� ���� ����� �� �����ی� ��� �� ��ص��� ������ ����� �ص��� ����

����� �����.

������� :� .���� ���� �� ���ی� ������ی� ��ی�� ���� ����� ��������� �� ���� خ�� �� ��ص��

.���� ����� ����� خ���� �� ��ص�� ����� ���� �� ���ی� �����: �����

.���� ��ی�� ��� ����� ����� �س��� ���� �������� ������ ������ ����

���� ������ � . ����� �ی� ���ی� ���� �����" �����"�� �� ����� ���ی� ����� �س��� ��ی�����



��

 

� ������ ������� ی�� ��س��� س���� ی��� ������ �� ی� �� ��ی�� ��� ���� ����� �� �� �����  ����� �س��

�� ������ �� ی� �� ����ی� ���ی� ���� ��� �� ���� ����� س��� ������� ��� ������. ������ �� ����� ���� �س�

 ������ ���� ������ �� �� ������� ���� ��� � ���� ������ .� ���� ����� ������ ������� س������� ������ �� ����� ��ی��

.����� ���ی� ���� ��� �� ����� ��س�� �����" ���" �� ������ ��ی��.ص��� ����� �����

�������� ��� س��ی� ������ ��������� ������. ����� �س��� ��ی����� ی�� �� ������� ��ی� خ������� ��� ����� ������

.���� ���ی����� ������ �� �ی� ��ی�� 

� ������ ��ی�� . ��� �ی� ���ی� ���� �����" �س��� ����خ���"�� �� ���� ��� ����� ����� �س���

������� �ن����
���ن��� 
����� 

� ��� ���� ن��� ����
) ����� �� ن����( �����

���� �ن���� ����
���� ن�� ��� 
 �� ���� ����

�� ���� 
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��. �� �ی� ����� ���� �������� ������ �س��� ��ی����� ������� . �� ��ی�� ����� �� ������������ ��� �ی�

��ی����: ����� ����خ� ���� .� ی� ������ س��� �� ����ی� ������ �� ����خ� ����

.�ی� ���� ����خ� ��� ��� ��� �� ������ ����� س��س�� ���� �� ���� خ��� ���� ���: ����� �ص�� ����

� �� ���� خ��� ��� ���: ����� �ص�� ��� .�ی� ���� �� �� ����خ� �ص�� ���

. �ی� ���� �� �� ���� ����� ��� ���: ����� ����� ���



��

 

: س� �س�� ��������-�-�
�ی��.���� ��ی�� �� �� ����� ���� ����خ� ��� ����� ����� ���� ������ ���� ����– �� ���� ����� ������

� �ص��� �������� �س������ ������  �����ی�� ��� ������� ��� ����� ������� ����� �� ��ی��� �����. ��ی��� ����� �������

���� ���� ���� ���� ����خ� ������ ����ی� ����� �����.� �� �ی� ��� ���� ������ خ���� ��� ����خ� ���� ���� 

� ���� ����خ� ����/�/������� ���� ��� ���� ص��� ������. �س�  ���� ��� ��� ����� ��� �� ��� ��  ��ی�

. ��� �������/�/�����ی� ����� ����� ���� ����خ�

. �� �س� �� ��ی� ���� ��� �� ����خ� ����� ���: ��ی���� ��

��: ���ی� ��ی��� .�� �س�����ی� ص��� ������ ی� ���� ���ی� ����� ��� �� ����

.���ی�� �س� �� ����� ��ی� �� �� ���� ���� �� ����خ� ���ی�: ���ی� س��س��

.��� ���� ���� ����� �� ����خ� ������ �� ��� �����: ����� �� س��س��

.ی��� ����� �� ���� ���� ���� خ�� �� ����خ� ����� �س�. ��� ����� �� �� س��س�� ����خ� �����: ��خ��

� ����� س��س����������� ���� ��� ������� ���� ������� �� ������� ���� �� ���ی� ������� ����� �� ���ی����� ����� 

� �� ص���� ���� �� ��� خ���� �س� .� �ی� ��� ���ی�������� ����



��

 

: ص��������-�-�
���ی� ������ �ی�� ��ی���. �ی� ����� ����� ���� ص������� �� ���� س������� ����� ��������� �� ����� �������

.�� ���� ��ی� ����� �������� ����� ����� 

����� ����� �� �� ��� ���� ���� �����"���� "���� �� �� � ���� ���� ����� ��� �� )������–����� –��� (

��.� ������ ���ی� ���� ��ی�� ���� ���� .ص������� ���� ��� ���� خ����

� �خ��ی� ����� ����� ������ �� ���� ����� ���� ����ی� ���� ������ ��ی��� ���� س���. �� ���� ���� ����� ����

� ی��� ���  �� ص�������� ��ی���� ������. ������ �� ������� ������ ������ ������ ص��������� ��� �� ����� ������� س������� �����

� ص������� �� ���ی�� ����� ��� س����� ��� ���� ���� ���� ����� ���ی� ���� خ���� �� ��� ������.

� ص���������" ������"������� ������ ���� ����� �� ������� ������� ����� ���� ��ی���� ����� ������ ��������� �������� ������

� ���� ���� ��� ������. ���ی� ���� ������ ��  ������ ������� ��� ����" ��ی���"� �� ������ ���ی� ص�������

.�ی� ���� �����

��� ن����
 ���� �����

���� 



��

 

. �س����� ����� �� ���� Exel� ��س�� �� �� ��ی���� ��� ص������� �� ����

��� ������ �� ����� ��� ����� ����� س�� ������� ����� ���� ���ی� س�� ����� �� �� ی� �� ��ی���� ص����

������.

 �� Ctrl P����� ��س��� ��� ������ �����. ص������� ����� ��� ���ی� ���� ���� خ����� ������ ������ ���� ���

���� ����.

:ص������� ���� ������-�-�
� ص��� خ�ص� �� ص������� �س� �� ص��� ������� �� ���� ��� ����� ������ �� �� ����� ����ی� �ی� �����

� �س������ �� �ی�� ��ی��� �������. �س�  �� ����� �� �������� �س��س�� �������� ��� ��ی��� ص�������� �� ������ �������

. ����ی� خ���� ���

�-�-�������� ���� :
. �ی� ����� ���� ��������� ���� �� �� ����� ���ی� ���ی� �����

����� ����
 ��������
����� �� 

���� ن����
������ ���

����� ����
 �� ��������

 ����Excel 



��

 

� ������� ��ی��� �� ��� ���� ����� ��� �� ����� � � ����� �������� �� �� ��ص��� ������" ��ی���"� ���� ���ی� �����

. ���ی� ���� �����

� س��� ������� ����ی� ���� ������ �� ص������� �������. �� ����� ���� ���� �� ��� ����� س�� �� ����� ��������

� س����  .���� ������� �� ������ ���� �� ���ی� س���� �� ���ی� خ���� ������ی� �� ����� ������ ����

: �������� ی� �����-�-��
��������� ������� �� ��ی���. �������� ������ �س� �� ����� ���� ��س�� �� �� ی� ����ی� ����� ����� ��� ����

.� �� ��خ�� ��س���� �� ��ی��� ��� ���� ����� ��� ����) �� ������ ��س�� �� ی� ���� ���� ��� ��ی���( �� ���� ���� 

.�� ����) ��� �� ��������(� ���� �س���ی�) ��� ��س� ��������( �ی� ����� ���� �� س��� ����ی���

.�� ���� �ی� ����� ی� �������� ���ی� ���� ��� �س�

� س���ی� ������ ����� 
 �ی���,���, ������� ���������� �ی�����,���ص����

 �ی���,���,���س���ی� ص��� ��س�� �ی���,���,������� ��������
 �ی���,���,����س�ی� �����

 �ی����,���������
� س���ی� �ی���,���,������ ������  �ی���,���,������ ����



��

 

.�� ������ ��ی�� �������� ����� �ی� ���� �����

���������� �� ������� ���� ���� ������ ������ ��� ������ ����� ������ �� �� ������ ������ ��� ���� �������������.� �ی���� ���� ��������

.�������� ���ی� ���� �����" ���ی�"

��-�-����� �����–���� –��:
� �� س����� ����� �س������ ������ � ����س����� ���ی� ������ �������. ������� ����ی�� �� س�� ���� �� س�����

� ����� س��. �� ���� ������� ������� ���� ���� ��� �� ������ ����� ����ی�  �� ����� ����� ����� � ��� ص���� ی�� ����ی�

� �����( ���� �� س���� �� ���ی�  . ���� ���� �س�) �����

� �ی���-�-�� : س��
� �ی�� ����� �خ�س � ��س�� ������ �ی���� �������� �خ��� ص��� س�� ����� ��� .� ����� ������ ����� ���س��� س���

 � ��. ����� �ی�� �� س���� ��� �������� �� ���� ��ی��� ��� ���� ���ی� ������ ��ی�� ����� ����� �� �������� ������

 ���� ���� ����� ���� ����� ����� � � ��ی�� ��� ���� .�� ������ ���ی� س����� ��� ص����ی� خ��� �������� �������ی� ��

� �ی�� ���� ��� .ص��� س��

����� �ن����
 ��� ���� ����
 ��� ���� ��

���� �



��

 

� �ی�� �� �� �ی��� �� ������� ���� ���� ���� ������ � �ی��� ����ی� �� ������ ��ی. س�خ��� س�� �� ���ی� ص��� س��

 ����� ���� .������ �� �� ������ ���� ������� � � �ی�� �� ���� ����� ���� ��ی� ����ی� ��� ���� ���ی� ص��� س��

� �ی��� �����ی� ������� �����. ���� ���� :" �� ����ی�"� :" �� ���ی�"��������  �� �ی�� ����� س����� ی�� ص���� س���

س  � ی� ص��� ����� � � ص���� �ی���� ������� ��ص�� ���ی�� �� ص���� س��� � �ی�� ����ی� ������ ���� ������ ��

� �������� ����(������� س����. �ی���� �����ی� ������� � �ی���� �� �� ������) ���ی��� �������� ���� ������� ����� ص����� س����

.����� ����� ��� ���ی� �����

:) حسابداري(امكانات4-2

�-�-��� :�� س�� ��� ����
� �س���� ��� �� ����� ���� ��ی�� ��س�� ���ی� س����� ��� ����� ����� ������� �� �� ���� س�� �������� ���� ��

��ص���� ����� ��� �������� �س���� ����� ���� ������ ��ی�� �� �����. �س��� ���� ����� ��� ���� ����� �������. ��ی� �����

� س�� ���  .�ی� ��ی�� ����� ������� ���� س����� ���� �� ����� �����. �������� �� ������� ���ی� ���

: ���� س��� �س����-�-�
�� �ی������ ���� ������ ������ �س���� ��� ����ی�. ������ ��� ���ی� ����� س�� ی� ������� �� ����ی� ����� ��� ���

�. �� �� ���� ����� ���� �س�� ���� س��� �س��� ���� �ص�� �ی� ��� ���ی. ���ی�� ��� �� �ی�  ��� ������� �ی�� ��ی���



��

 

� � ص��� �� �س�� ���ی� ����� ����� � س���� �س��� �������� ��� ��� �� ���� �� ��� ����� ����� ���� ��ی�� �����

����� ����� ����� ����� ��.

�-�-��������:
��. ������ ������ ����� ����� ������ �ی� ��ی�� ���� ��� ����� ���� ��� ����� ���� ��� �� ���� ���� ������

. ��� �������� ����� ���� ص���–�ی� ��ی�� �� �ی� ������ �� �� �� ��ی�� ������� 
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 ��� س��
: خ����

:مديريت كاربر1-3

: ���� �� س�����-�-�
� ��� �������. ��� ی� ��� ���� ����� �ی� ��ی�� ������ �� ��� ���� �� س� ���� ���� ����� �� ���� ��� ��� �� ���

� ��� ����� �ی� ��� ص��� ������ ��� ���� ���� � .�ی� ��ی��

: ���ی� ��������-�-�
�. �� ���� ������� ������ �� س����� ���ی�� ���� ������ ����� ���� �� س���� ���������� � ������ �ی�� ���� ���

������ ����� .������ ���� ������ ����� ��� ���� ���� � � ی�� ���� ������� س���. ������� ����� �� س���� ��� ���

��� ������ ی� ����� ی� ���� ��� ����� �������� ی��. س�� �س��س� �� ی� �� ���� ��س� ��ی�س���� ���� ����� 

� ������� �� خ��� ��ی. ���س� ������  � �������� ������ ����� ���� ������� �� ����� �������� �س������ ��� س����

��� .

��. �� ����� �� ی� �� ��� ���� ���س��� ����� � س�� ���� �����( �ی� ����� �� ������ ��� �� ���� �� ��� �� (

 �������� ����� ������ ������� ���ی� ��� ��� ص��������. �� ی� ����� ���� �� ����� �������� ���ی� �����

� ���� ���. �� ص���� ��� ����� ���� ��� �س� ������ ��� ����� � ) ����� �����( �� �� ���� ���� ��� ص�������

. �� ������ ��ی�� ��� ������ ��� ����� ����� �����

��� �ی��. ����� ������� ����� ���� ��� ����� �� ���� ��ی������ ����� س�� �س��س� �� ����� ����� ����� ����

���� �ن����
�����
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��� �� ������� ��ی��� ������ س��� �س��س�� ����� �س������. ��� ������ ����� ������ ��� �� ���� ��� ����� �����

� ی� �� �� س�� ������ .��ی� �� ��ی�� ��� ������ �� �� ����� ����

����� ��� :�� ������ ��س�� ������ ����� ���� �� س����� ���� ��� ������ �� ص����� ������ خ����� ���� ��� ��������

���� ����.

� ���������ی� �� �ی�� �����: ������� ������� � �ی����ی� ���� ������� �������� ������ س����� �� ����� ������� �������

�ی�� �������� ��س�� ��� ����� �� ������� �� ���� ������. ���� ��� ی�� �� �������� ��ی�� ������ �������� ���ی�� ����� 

 ��ی������ی�� ���ی�� �� �� ص������ ��ی� س���� ������ �ی� ����ی�. ������� �������� ��� ����– �������–������ 

���� ������ ������ �س��س�� س��ی� �������� ��� ��ی��� ���ی��. ����� ������� ������ �� ��� ���ی� ������� �س�����

.��ی� ��ی��� ������� ������ ������ ����� ������ �� ���ی� �� �����. ������� �� ����� ������

:خدمات( امكانات2-3 (

� �� ��� �� ������ ��ی�� �� ���� ������� ���� �� ��� ���� �� ������ ���� ��� ��� �� �� ������� .��������

� �����( ��� خ���� ������� ������ �� �� ��ی�� ����  . ����) ��� ��ی�� ������� ����� ������

� ���� �������
 ����� ���� �������

��� ��ن��� ���� 
������� 
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�-�-������ �������:
� ����� � ���� � ������ ����� ����. �س������ ������.. �� �ی� ��ی��� ����� ���� �����ی� �ص��� س����� ������ ������

����� ��� �������� � � �� س���� ���� ������� . ��س�� ی� ������ ������ ������

�: ���� ��ی� ������� ����� ����� ��ی�� �������� �� �����. �ی����� �������� �� �� ����� �خ���� ������ ����� �س� ��

. ���� ����� ���� خ���� ��

Server Name :���� ���� �ی ��� )IP(�س����� �س� �� ��� س�� ������ س���� �� �� ��� ��� �س� .

��: ���� ��ی� ���� � �� ���� �ی���� ��� ���� ��� ���� �� �� ���� ��� �� ���� ������� ��� س����� خ���� ����

� �خ��� ������" ���� ��ی� ����"���� �� �� ����� �����  .��� ��� �س�

و فايل دوره هر دو برروي سرور: نكته .قراردارند) server( آدرس فايل پشتيبان

�-�-��� ���� �����:
ی�� �� ����� ��� ������ ����� ���� ������ �����) ����� ����� ������ ی� ���( ��� �� ��� ������ ��� س��

 � � ی� �� �� ���� ������ ���� ��� ��� )close (������� ������� ������� ����� ������� ��� ���� ������� ���ص �� ��

� س���� ���� ����� ������ �����  �. ص���� خ����� ����" س�� ��� ��� ������"���� ����� ������� ��� ی�� ص���� ��� ��

.������ ��ی�� ����� ���� �� ����� ������ ���� خ���� ���

�-�-�� : back up ی� ی� ������������

� س�� ���� ���� ����� ���� ����� ��ی�� �������� �� ���س�� ��� ���� �� �������" �����" �� ������ �ی� ��ی��

 ����� ���� ��� ���� ������� .����� ��� �� �� ����� �  �� ����� ������bak�ی� ��ی�� ی� ��ی� �� ��� ���ی� ���

������ ��� ���
����� ������� �����

 �� ��ن���
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� ��ی���� ��������������������� ������� ������ ��� �������� ���ی�������. ������ س����خ�� �������� ������ ������� ���������� ����� �������� 

back13870217.bak�� . �ی��� خ����

: دوره مالي3-3

�-�-����� ���� ���� :
� ����� ���� ��ی�� ������� ������ ����� ������� ���� �ی�� ���� �� ���������. �� ��ی�� �� ���� ���� ���� ���

�� ����� �������� ��ی���( ���� ����� ����ی� ص����� �س��� ���� ������� ��������� ������. ���� ������ ���� ������ ������� �س��� 

س�) �������� ����� ���� ���  � ص������� ����� � �ی��� � �� �� ���س�� س�� . �� �خ������� ص���� ������ ص�� ���

� ص��� � ���� ��ی�� ��� ������ ���� ���� ���� ����� �������� ������ �� �� ص��� س��� �خ������� ���� ����� ����� ����

� ص����. ���� ������� ���� ���� �����  ����� ��������� � �� ��� ������ ���� ����� ������ ��� ص���� س��� �خ�������

� �ی��  �� �� ص��� ����.� ص�� ��� ������� ���� ����� ���� ������ ����� ����� �� �� ���س�� ص��� س��

� ������ ��ی�� ������� ����  .� ������ ���� ��� ���� ���� ���� �����"��ی��"�� ���ی� ���� ����

مو: نكته ، بايسـتي مانـده حسـابهاي قـت را در آن تـاريخ اگربخواهيد دوره مـالي را بتـاريخ قبـل از تـاريخ روز ببنديـد

و سندهاي مربوطه را  .به آن تاريخ صادر نمائيداستخراج كرده

:���� خ����� �����-�-�
� ���� ���������� ��ی����. �� �ی��� ��ی���� �س������� ������� ������ �س��س��� ���� ص������������ ���� ����� ������ �����

���� ����� ���� ���� ������ ���. ����� �ی� ���� �����" خ����� ���� ����" ����� ����� ���� ������ ��

.��ی�� ��ی�� �� ������ ������:" ����"�� �� ���ی� ��� ���� �� ����� �����. ���� ���� ��� خ�� �� ������ ����
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� ���� ��ی�� ��� ������ �� ����� ��� ������ ���� �� ����� ����� ����� �������� خ��� ��. ��� ��� �� خ����� ��� ����

. �ی� ���� ����� ص��� �� ��ی�� ��� ������ ������ �س��س� خ���� ����

� �� ���س� ���� ���) خ����� ���� ���� ����( ���� ������ �� ���� ����� ����� ����� �� ��� �����"����

���� "���� ������ ��.
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���� ��� �� ���� ���� ���� ������� �

 ��س�� ����� �� �����

 Excel��س�� ����� �� ��ی�

 ���� س��� ص���� �����

 ���� س��� ����� �����

 ��� ��ی�

 �ی��� �ی������� ����

 ���ی� ������ �����

 ��� ��ی�

� خ�ی� ���� �� ����� ��� ����� �� ����� ������ 


