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  فصل اول

  مقدمھ) ١–١

. ای حسابداری را تعریف کردابتدا باید سر فصل ھ ،حسابداری زیر سیستمجھت شروع کار با 

  جزءتفضیلی  و تفضیلی ،معین ،کل، گروهھای  حساب :ھای حسابداری عبارتند از  سرفصل

ی تعریف تغییر این سرفصل ھا می توانید با مراجعھ بھ منوی حسابداری، زیر منو و شما جھت ایجاد

سیستم در ) پیش فرض( ھالبتھ کدینگ اولی. کدینگ حسابداری گزینھ مورد نظر را انتخاب نمائید

و شما می توانید در ھر زمان گردد   میھنگام ایجاد یک دفتر مالی برای شما در صورت تمایل ایجاد 

  .از طریق منوھای مذکور بھ آنھا دسترسی داشتھ باشید

این است کھ در این  ،ھای حسابداری در اینجا لازم بھ ذکر است  لدر مورد سرفص مطلب بعدی کھ

ایجاد  دفترمالیچندین  توان می) Advanced Networkو   Professionalدر نسخ (افزار   نرم

 ،کرد کھ کدینگ حسابداری ھر کدام از دفاتر مجزا از ھم بوده و ھیچ گونھ ارتباطی با یکدیگر ندارند

ھا   مالی داشتھ باشد، کھ این کدینگ برای تمامی این دوره هد چندین دورتوان می مالی دفتر اما ھر

  .مالی جدید نیازی بھ تعریف کدینگ حسابداری نیست هیکسان بوده و در ھنگام تعریف دور

ذکر این مطلب قابل توجھ است کھ در خصوص ارتباط بین سطوح مختلف سرفصل ھای حسابداری 

معین کھ  و کل ،عبارت است از سطوح گروه دستھ اول. ی باشددو دستھ کد در سیستم قابل تعریف م

بھ عنوان مثال سطح معین . ھ سطوح قبلی خود تعریف می شوندمجموعزیر  ھر کدام با کدینگ مجزا

دوم  ھدست. می باشد گروهسطح  مجموعھ خود زیرزیر مجموعھ سطح کل بوده و سطح کل نیز 

اول سطح جزء تفضیلی زیر مجموعھ سطح  ھدست سطوح تفضیلی و جزء تفضیلی ھستند کھ مشابھ

  .تفضیلی می باشد

ً از یکدیگر مجزا  ننکتھ حائز اھمیت در تعریف ای سرفصل ھا این است کھ این دو دستھ کد کاملا

سند کنار یکدیگر  و فقط در صورتی کھ نوع آنھا با ھم یکی باشند می توانند در ثبت شوند تعریف می

  .قرار گیرند

  .یمشروع بھ تعریف کدینگ حسابداری می کن با این مقدمھ
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  تعریف حسابھای گروه) ١- ٢

ھای  زیر منوی فھرست و معرفی سرفصل ،ھای گروه از منوی حسابداری  جھت تعریف حساب

. ظاھر گردد )١-١(شکل  همنوی فھرست و معرفی سطح گروه را انتخاب کرده تا پنجر ،حسابداری

توانید کدینگ   شما می. شود تعریف شده بھ شما نشان داده می در این پنجره لیست کدھایی کھ قبلاً 

   .گروه را در اینجا تعریف، ویرایش و یا حذف نمائید

  

  )١-١(شکل 

 

را فشار   Ctrl + Insertک کنید یا کلید کلی  جدید بر روی علامت حساببرای تعریف 

ص و نوع گروه رامشخشود کد، شرح  ظاھر می) ١-٢( ای کھ مطابق شکل سپس در پنجره. دھید

 دکنید و سپس کلی   .را جھت ذخیره و خروج فشار دھید F3 و یا



٣ 

 

  

  )١-٢(کل ش

 

  جھت لغو عملیات از کلید توانید  ھمچنین شما می  .استفاده کنید ESCو یا 

 ای، سود و زیانی  ترازنامھ(ھا   سیستم در پایان سال مالی بر اساس تعریف نوع حساب گروه :١نکتھ 

  .نماید  را صادر می مالی  هاسناد پایان دور) انتظامی و

ً باید دو رقمی تعریف گردد :٢ نکتھ   .کد گروه حتما

ولی این کدھا توسط  نماید تعیین می) پیش فرض ( سیستم کدھا را بھ صورت شماره سریال  :٣نکتھ 

  .می باشندقابل تغییر  نیز کاربر

باید کد را از لیست پیدا و انتخاب کنید  تعریف شده است ابتدا قبلاً جھت ویرایش حساب گروھی کھ 

و پایین بر روی صفحھ کلید و یا از طریق تایپ نام  توان از کلیدھای فلش بالا  جھت انجام این کار می

  .استفاده کرد ١طبق ضمیمھ  آن در جعبھ متن جستجو و کلیدھای فیلتر

کلیدھای و یا  ید پس از پیدا کردن سرفصل گروه مورد نظر آن را انتخاب کرده و سپس کل

Shift + Insert   فشار دھیدرا.  

تغییرات مورد نظر را اعمال کرده و سپس آن را ذخیره یا لغو توانید   ظاھر شده شما می هدر پنجر

  .نمایید

جھت حذف حساب گروه نیز در صورتی کھ برای گروه مورد نظر ھیچ کد حساب کلی تعریف نکرده 

از کلید توانید   باشید پس از انتخاب آن می  Ctrl + Deleteو یا فشار دادن کلیدھای 

  .استفاده نمایید
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  تعریف حساب ھای کل ) ١ – ٣

ھای  از منوی حسابداری زیر منوی فھرست و معرفی سرفصل ،ھای کل جھت تعریف حساب

ظاھر شود در  )١-٣(منوی فھرست و معرفی سطح کل را انتخاب کرده تا پنجره شکل  ،حسابداری

ً تعریف  یست کدھایی رااین پنجره ل توانید کدینگ  شما می. شود  میبھ شما نشان داده  کرده ایدکھ قبلا

  .کل را در اینجا تعریف، ویرایش و یا حذف کنید

  

  )١-٣( شکل

را فشار   Ctrl + Insert ھایکلیک کرده و یا کلید  کلید د  بر رویبرای تعریف حساب جدی

  .ر گرددظاھ )١-۴(مطابق شکل پنجره ای دھید، تا 
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  )١-۴(شکل 

دانید   در صورتی کھ کد گروه را نمی. وارد کنید جعبھ متن مربوطھ  در را  گروهکد  ابتدا در اینجا 

پس از انتخاب کد . جھت نمایش لیست گروھھا استفاده کنید F2کلید یا  و  توانید از کلید  می

فشار دھید تا کد گروه بھ فرم را   Enterا یو   لیست گروھھا کلید هگروه مورد نظر در پنجر

ه و سپس کلید ذخیره حال کد کل و شرح کل را نیز در این پنجره وارد کرد. انتقال یابد) ١-۴(پنجره 

  .را فشار دھید

  .باشد   کد کل از چھار رقم تشکیل شده کھ دو رقم سمت چپ آن ھمان کد گروه می :توجھ

 توانید از کلیدھای  وضیح داده شد میت) ١-٢(ت جھت ویرایش و حذف نیز بھ ھمان ترتیب کھ در قسم

و   .استفاده نمایید
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  ھای معین  تعریف حساب )١- ۴

ھای   زیر منوی فھرست و معرفی سرفصل ،ھای معین از منوی حسابداری جھت تعریف حساب

. ظاھر گردد) ١-۵(منوی فھرست و معرفی سطح معین را انتخاب کرده تا پنجره شکل  ،حسابداری

توانید کدینگ معین را   شما می. دھد  تعریف شده بھ شما نشان می را کھ قبلاً ن پنجره لیست کدھایی ای

  .ویرایش و یا حذف نمائید ،تعریف جادر این

 

  )١-۵(شکل 

کلیک کرده  بر روی علامت  ) گروه و کل ( برای تعریف حساب جدید ھمانند دو سطح قبلی 

  .ظاھر شود )١-۶(ای مطابق شکل   پنجره تادھید را فشار   Ctrl + Insert ھایو یا کلید
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  )١-۶(شکل 

 ،ایجاد سطح کل در نظر داشتھ باشید کھ ھمانند. ابتدا کد گروه و سپس کد کل را وارد کنید در اینجا

نما  درشرایطی کھ مکان(  F2توانید با زدن کلید   در صورتی کھ نیاز بھ لیست کمکی داشتھ باشید می

از روی   با کلیک کردن بر روی کلیدو یا ) ن کد کل یا گروه قرار داردبر روی جعبھ مت

شود کھ معینی کھ تعریف   با این کار مشخص می. کد مورد نظر را پیدا و انتخاب کنیدلیست کمکی 

  .شود مربوط بھ کدام حساب کل است  می

  .اشدب  رقم تشکیل شده کھ چھار رقم سمت چپ آن ھمان کد کل می ھفت کد معین از: توجھ

پس از وارد کردن کد معین و شرح معین شما باید ارتباط معین ایجاد شده را با انواع تفضیلی 

در این قسمت شما . شود  ھا در سیستم کامل می با انجام این عمل ارتباط کدینگ. مشخص نمائید

حساب بھ عنوان مثال اگر . مرتبط سازید یتوانید یک حساب معین را با یک یا چند حساب تفضیل  می

ھایی از نوع اشخاص و یا  تواند تفضیلی  می، معین شما بدھکاران تجاری است این حساب معین

 ھاشخاص و ھم گزین ھبنابراین در قسمت ارتباط با انواع تفضیلی باید ھم گزین. ھا داشتھ باشد شرکت

خاصی ھا تحت انواع  لازم بھ توضیح است کھ در این سیستم تفضیلی. ھا را انتخاب کنید شرکت

ھا تعریف   لف از نوع اشخاص و شرکت ب از نوع شرکتاآقای شوند، بھ عنوان مثال   تعریف می

شما در ھنگام ) مشخص کردن ارتباط بین حساب معین با انواع تفضیلی(با انجام این عمل . شوند  می

تخاب این قسمت ان کنید کھ در  ھایی را مشاھده می  ثبت سند حسابداری برای ھر معین تنھا تفضیلی
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ای در این قسمت انتخاب نشود در ھنگام صدور سند   ھمچنین در صورتی کھ ھیچ گزینھ. اید کرده

  .حسابداری ھیچ تفضیلی نباید در جلوی این حساب معین قرار گیرد

  :اند از مزایای این بخش عبارت

زیادی تفضیلی روبرو نخواھند بود و بھ راحتی کاربران در ھنگام صدور سند با تعداد  )١

 .دنکن  ضیلی مورد نظر را پیدا میتف

تواند معین بدھکاران  شود، بھ عنوان مثال کاربر نمی امکان ثبت اشتباه کاربران کمتر می )٢

 .ثبت کندسند در تجاری را با تفضیلی از نوع حساب جاری 

  .تر خواھد بود  راحتدستھ بندی و گیری نیز   گزارش )٣

 ،امکان ثبت سند جدید  ھگزین را توسطعین مدر قسمت آخر شما فعال یا غیرفعال بودن حساب 

ھا پس از مدتی دیگر   د استفاده از این گزینھ بھ این دلیل است کھ برخی از حسابیکن  مشخص می

توان آنھا را حذف کرد  اند نمی  در سیستم مورد استفاده قرار گرفتھ گردشی ندارند ولی چون قبلاً 

رده تا در قسمت صدور سند حسابداری نتوان از آنھا برای ھمین منظور شما باید آنھا را غیر فعال ک

  .استفاده کرد

از کلیدھاي  بھ ترتیب توان  نیز می ھا حساب جھت ویرایش و حذف و  .استفاده کرد

  

  

  

  

 

 

  

  

  



٩ 

 

  ھای تفضیلی  تعریف حساب) ١- ۵

ھای  زیرمنوی فھرست و معرفی سرفصل ،ھای تفضیلی از منوی حسابداری  جھت تعریف حساب

در . ظاھر گردد )١-٧(نوی فھرست و معرفی سطح تفضیلی را انتخاب کرده تا پنجره حسابداری، م

ً تعریف شده بھ شما نشان د این پنجره لیست کدھایی  توانید کدینگ  شما می. شود  اده میکھ قبلا

  . ویرایش و یا حذف کنید ،را در اینجا تعریفتفضیلی 

  

  )١-٧(شکل 

  

فشار   Ctrl + Insertلیک کرده و یا کلید ک جھت تعریف حساب جدید بر روی علامت  

  .ظاھر گردد   )١-٨( ای مطابق شکل  پنجرهتا  دھید

  

  

  



١٠ 

 

  

  )١-٨(کل ش

در این قسمت شما باید بھ . کد و شرح تفضیلی را وارد کرده و سپس نوع تفضیلی را مشخص نمائید

ھای   وژه، حسابکنید بسیار دقت کنید چنانچھ شخص، شرکت، ھزینھ، پر  نوع تفضیلی کھ انتخاب می

ً باید نوع مناسب را انتخاب نمائید.... جاری و  با انتخاب درست این . تفضیلی مورد نظر شماست حتما

  .توانید ارتباط درستی بین سطح معین و سطح تفضیلی برقرار کنید  گزینھ شما می

جدید  امکان ثبت سند ھگزینرا توسط  تفضیلی در قسمت آخر شما فعال یا غیرفعال بودن حساب

ھا پس از مدتی دیگر  استفاده از این گزینھ بھ این دلیل است کھ برخی از حساب ،دیکن  مشخص می

توان آنھا را حذف کرد  اند نمی  در سیستم مورد استفاده قرار گرفتھ گردشی ندارند ولی چون قبلاً 

نتوان از آنھا  برای ھمین منظور شما باید آنھا را غیر فعال کرده تا در قسمت صدور سند حسابداری

  .استفاده کرد

 توان بھ ترتیب از کلیدھای  ھا نیز می جھت ویرایش و حذف حساب  و   .استفاده کرد
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  یھای جزء تفضیل تعریف حساب  )١- ۶

از منوی حسابداری، زیرمنوی فھرست و معرفی  یتفضیل ھای جزء جھت تعریف حساب

شکل  هرا انتخاب کنید تا پنجر یجزء تفضیلھای حسابداری، منوی فھرست و معرفی سطح   سرفصل

ً تعریف کرده اینجا لیست حسابدر . ظاھر گردد )١-٩(  شما. نمایید اید مشاھده می  ھایی را کھ قبلا

  .ویرایش و یا حذف نمائید  ،ھا را تعریف  توانید حساب  می در این پنجره

  

  )١- ٩(شكل 

را   Ctrl + Insertکلید  کلیک کرده و یا برای تعریف حساب جدید بر روی علامت  

  .گردد ظاھر می )١-١٠( شکل هپنجر تافشار دھید 

  

  

  

  

  



١٢ 

 

  

  )١-١٠( شکل

حساب جزء تفضیلی شما در واقع زیر . در اینجا ابتدا باید کد تفضیلی مورد نظر را وارد کنید

 سپس کد وشرح حساب جزء تفضیل را وارد کرده و کلید. گیرد  این حساب تفضیلی قرار می ھمجموع

  .ذخیره را فشار دھید

و    .استفاده کنید  ھمچنین جھت ویرایش و یا حذف حساب نیز بھ ترتیب از کلیدھای

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



١٣ 

 

  صدور سند حسابداری موقت ١ – ٧

ً ذکر گردید بت ثتوانید اسناد حسابداری را  شما می هپس از تعریف کدینگ کھ توضیحات آن قبلا

ای کھ   در پنجره. اری، زیرمنوی اسناد موقت را انتخاب کنیدجھت این منظور از منوی حسابد. نمائید

ً ثبت کرده  ظاھر می) ١–١١(مطابق شکل  توانید  اید می  گردد شما لیست اسناد حسابداری را کھ قبلا

  .مشاھده کنید

  

  )١-١١(ل شک

  :کنید  در اینجا شما دو نوع سند مشاھده می

در  از طریق ھمین پنجره و با فشردن کلید ثبتشوند کھ شما   اسناد دستی کھ شامل اسنادی می) الف 

  .اید سیستم حسابداری وارد کردهزیر

خرید، ( ھای دیگر   اسناد مکانیزه کھ در واقع ھمان اسنادی ھستند کھ از نتیجھ عملیات زیرسیستم) ب

  .گردد ولید و در حسابداری ثبت میآیند و توسط آن زیرسیستم ت بھ دست می... ) فروش، خزانھ و 
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قابل ویرایش و یا  و ھمچنین کھ کاربر در تولید آنھا ھیچ نقشی نداردی ھستند اسناد اد مکانیزهاسن

اطلاعات مورد  سند، هتم تولید کنندسباشند و در صورت نیاز فقط باید از طریق زیرسی حذف نمی

  .ویرایش قرار گیرند

ظاھر ) ١-١٢(شکل  هپنجر جھت ثبت سند جدید، در پنجره لیست اسناد، کلید ثبت را فشار دھید تا

 .گردد

  

 )١-١٢(شکل 

توانید بین قسمتھای مختلف این  می Tabیا  Enterدر ابتدا لازم است بدانید کھ شما با فشردن کلید  

 .نمائید بھ سمت عقب حرکت   Tab +Shiftصفحھ بھ سمت جلو حرکت کرده و یا با فشردن کلید 

اجباری البتھ خود یک شرح یا موضوع انتخاب کنید کھ حال در این پنجره شما باید ابتدا برای سند 

تاریخ ). باشد بھ صورت پیش فرض تاریخ روز می( باشد، سپس باید تاریخ مؤثر را پر کنید  نمی

بھ . تأثیر سند شما بر سیستم اعمال گردد ،تاریخ ر آنبارت است از زمانی کھ قرار است دمؤثر ع

پیش مبلغ آن از  ھرا ثبت نمائید کھ دو ھفت یگردان  نخواهخواھید سند ت  عنوان مثال شما امروز می

تا در ھمان تاریخ  در نظر بگیریدش یپ ھتاریخ مؤثر را دو ھفت پس شما بایدصندوق پرداخت شده، 
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توجھ بھ این نکتھ ضروریست کھ در کلیھ قسمتھای . موجودی صندوق شما را تحت تأثیر قرار دھد

ای وجود دارد و آن اینکھ کاربر   اریخ ثبت یا ویرایش تفاوت عمدهتاریخ مؤثر و ت افزار بین این نرم

ولی ) اد تا آن تاریخ تأیید نشده باشنددر صورتی کھ اسن(تواند تاریخ مؤثر را ویرایش کند   ھمواره می

  .ندشود و قابل تعیین و تغییر نیست  تاریخ ثبت و ویرایش توسط سیستم تولید می

از تأیید و چاپ سند باید بھ پس در نظر داشتھ باشید . خص کردسپس باید تعداد پیوست سند را مش

  .ر این قسمت، ضمیمھ ھمراه سند وجود داشتھ باشددتعداد ذکر شده 

در ابتدا چند قانون را کھ در . سند بپردازیم آرتیکل ھایثبت  هحال وقت آن رسیده کھ بھ توضیح نحو

  .کنیم  ان میھنگام ثبت سند باید بھ آنھا توجھ داشتھ باشید، عنو

ً کد معین پر شود کھ جھت این منظور می  )١ توانید ابتدا کد کل را وارد   در ھر ردیف باید حتما

 . کد معین را مشخص کنید و یا اینکھ بھ طور مستقیم کد معین را وارد کنیدکرده و سپس 

ً باید ک )٢ یلی آن تفض ددر صورتی کھ کد معین وارد شده با ھر نوع تفضیلی در ارتباط باشد، حتما

 .ردیف مشخص گردد در غیر این صورت کد تفضیلی نباید ثبت گردد

ً اختیاری است  ثبت جزء )٣  .تفضیلی کاملا

در صورت ) ھر ستونی کھ انتخاب شده باشد ( کنترل در ھر ستونی از کدھا کھ قرار داشتھ باشد  )۴

. گردد ز میلیست کدھای ھمان سطح با   کلید بر رویکردن  کلیک با یا  F2فشار دادن کلید 

ً اگر ستون کد معین انتخاب شده باشد با فشار کلید  یا کلیک کردن بر روی کلید  و  F2مثلا

 .گردد  لیست کمکی کدینگ معین باز می

ً وارد کرده باشید  )۵ در ھنگام استفاده از لیست کمکی کدھای معین، در صورتی کھ کد کل را قبلا

 .د کل وارد کرده باشندبینید کھ زیر مجموعھ ک  فقط کدینگ معینی را می

باشند کھ با معین وارد شده  ھایی قابل نمایش و ثبت می تفضیلیپس از وارد کردن کد معین فقط  )۶

ارتباط بین معین و تفضیلی در قسمت تعریف کدینگ معین و تعریف کدینگ  ( .در ارتباط باشند

 .)تفضیلی ذکر گردید

ذکر شد چنانچھ یک حساب ) ١-۴(ھمانطور کھ در بخش تعریف سرفصل ھای حساب معین  )٧

توان از آن   معین امکان ثبت سند جدید آن غیر فعال باشد در ھنگام ثبت و یا ویرایش سند نمی

 .سرفصل استفاده کرد
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کدینگ جزءتفضیلی نیز زیر مجموعھ کدینگ تفضیلی بوده و در ھنگام استفاده از لیست کمکی  )٨

آن لیست نمایش داده  ھد، فقط زیر مجموعجزءتفضیلی، در صورتی کھ کد تفضیلی مشخص شده باش

 .شود  می

ذکر شد چنانچھ یک حساب ) ١-۵(ھای حساب تفضیلی   ھمانطور کھ در بخش تعریف سرفصل )٩

توان از آن   تفضیلی امکان ثبت سند جدید آن غیر فعال باشد در ھنگام ثبت و یا ویرایش سند نمی

 .سرفصل استفاده کرد

... تیکل در دفاتر روزنامھ و رولی جھت مفھوم بودن آباشد  ثبت شرح آرتیکل اختیاری می )١٠

ً حت  .ز آن استفاده کنیداما

صورت انجام  نباید ھم مبلغ بدھکار و ھم مبلغ بستانکار ثبت گردد در) آرتیکل ( در یک ردیف  )١١

 .کند سازی سند جلوگیری می این عمل سیستم از ذخیره

 .گردد لی تأیید نمیدر صورت تراز نبودن سند، سند شما ذخیره خواھد شد و )١٢

این شماره ھیچگاه . گردد  شماره سند موقت پس از ذخیره کردن سند توسط سیستم تولید می )١٣

 ).یکسری اسناد حذف شده باشند( تکراری نیست ولی ممکن است جای خالی داشتھ باشد 

حذف شده و یا  هگردد و بین آنھا نیز شمار شماره سند قطعی پس از تأیید اسناد تولید می )١۴

اسناد بھ ترتیب تاریخ ) قطعی  هشمار( راری نیز وجود نخواھد داشت ھمچنین در این سری شماره تک

 .باشند مرتب می نیز

ھمچنین در ھنگام ثبت و یا . سند خود را ثبت کنید آرتیکل ھایرد می توانید احال با دانستن این مو

  .توانید از کلیدھای زیر استفاده کنید  ویرایش سند می

ھ کردن ردیف از کلید  جھت اضاف )١ .استفاده نمائید

و یا کلیک کردن بر روی  F4جھت حذف ردیف از کلید  )٢ .استفاده نمائید

 و یا کلیک کردن بر روی کلید F3جھت ذخیره سند از کلید  )٣ .استفاده نمائید

 کلیدیا از و   Escخیره از کلید ذجھت خروج بدون  )۴ .فاده نمائیدتاس

توضیحاتی در توانید در پایین ھمین صفحھ   تمام شد در صورت نیاز می ھا پس از اینکھ ثبت آرتیکل

بر ) ١-١١(کردن سند این فرم بستھ شده و شما بھ پنجره شکل  حال با ذخیره. مورد سند ذکر کنید

  .گردید  می
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ً ثبت کرده )١-١١(شکل در پنجره  ریخ و اید بھ ھمراه اطلاعاتی در مورد تا شما لیست اسنادی کھ قبلا

ستونھا این از  در صورتی کھ بر روی ھر کدام. نمایید ثبت کننده و ویرایش کننده مشاھده می شخص

کلیک کنید لیست شما بھ ترتیب آن ستون مرتب ... ) موقت، شرح سند، تاریخ مؤثر و  هشمار(

توانید بر اساس ھمان ستون لیست را فیلتر کرده و یا سند مورد نظر را   گردد و ھمچین می  می

توجھ داشتھ باشید کھ ) شرح داده شده است ١استفاده از فیلترینگ در ضمیمھ  هنحو. (کنید جستجو

تیتر  ھکنار نوشت در اید با یک علامت   ھمواره ستونی کھ بر اساس آن لیست را مرتب کرده

بار بر روی سرستون کلیک کنید فلش بھ صورت  ٢شود و در صورتی کھ   سرستون مشخص می

  .شود  بھ صورت نزولی مرتب میدرآمده و آن ستون 

جھت رویت، ویرایش، تأیید و حذف یک سند نیز باید ابتدا سند مورد نظر را پیدا کرده و انتخاب کنید 

  .پس از کلیدھایی کھ بھ ھمین منظور در بالای پنجره وجود دارد استفاده نمائیدس

ً ھم گفتھ شد، اسناد  ،در مورد ویرایش و حذف اسناد مکانیزه قابل حذف  یا ویرایش ھمانطور کھ قبلا

  .نیستند در مورد تأیید اسناد  نیز توجھ بھ چند نکتھ لازم و ضروری است

ً باید تراز شده باشند )١  .اسناد قبل از تأیید حتما

ً باید بھ ترتیب تاریخ تأیید شوند )٢  .اسناد حتما

 ،ثبت شوداست  تر از اسنادی کھ تا بھ حال تأیید شده  بھ تاریخی عقبی در صورتی کھ سند جدید )٣

ً باید ابتدا اسناد را ً تأیید نمایید تا حتما بھ عنوان مثال . تاریخ ثبت سند جدید برگشت زده و مجددا

ثبت  ١۵/۵/٨٧اید و حال سند جدیدی بھ تاریخ   تأیید کرده ٢٠/۵/٨٧شما اسناد را تا تاریخ 

ً باید اسناد از قبل تأیید شده ر اید، نموده برگشت  ١۵/۵/٨٧ا تا تاریخ جھت تأیید سند جدید حتما

ً آنھا را تأیید نمایید تا   .ترتیب شماره سند وتاریخ ھمچنان برقرار باشدزده و مجددا
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  اسناد حسابداری قطعی ١  – ٨

زیرمنوی اسناد قطعی را  ،توانید از منوی حسابداری جھت مراجعھ بھ اسناد حسابداری قطعی شما می

از ثبت و بررسی،  سشما لیست اسنادی را کھ پ) ١- ١۵(ق شکل در این پنجره مطاب .انتخاب کنید

  .ملاحظھ می کنید، اند تأیید شده

  

  )١-١۵( شکل

در . توانید اسناد را پس از انتخاب رویت و یا چاپ نمائید  در اینجا شما در صورت نیاز فقط می

ً باید از آخرین سند این عمل ر در این . ا انجام دھیدصورتی کھ بخواھید سندی را برگشت بزنید حتما

یست را لیست نیز ھمانند لیست اسناد موقت می توانید با کلیک کردن بر روی ھر یک از سرستونھا، ل

لترینگ ھمچنین عملیات فی) ز دقت کنیدنی و   بھ علامت . ( بر اساس آن ستون مرتب کرد

  .و جستجوی اسناد نیز بر اساس ھمین ستون انجام می گیرد
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  :امھدفتر روزن) ١ - ٩

کھ توضیح آن در ) یر مکانیزهچھ اسناد مکانیزه و چھ اسناد غ(پس از ثبت اسناد حسابداری 

اسناد را در دفتر روزنامھ  آرتیکل ھای توانید کلیھ  عنوان گرید، شما می) ١-٨(و ) ١-٧(ھای  قسمت

  .مشاھده و مورد بررسی قرار دھید

باشد کھ کلیھ فعالیتھای مالی مؤسسھ بطور   میدفتر روزنامھ در واقع بخشی از زیر سیستم حسابداری 

  .شود  روزانھ و بھ ترتیب تاریخ وقوع در آن نشان داده می

توان پس از باز کردن منوی حسابداری، زیرمنوی دفتر روزنامھ را   برای مراجعھ بھ این دفتر می

  .گردد  ظاھر می) ١-١۶(شکل  هانتخاب کرد کھ با این عمل پنجر

  

  )١-١۶(شکل 

اطلاعات مربوط بھ سند اول دستھ : توان بھ سھ دستھ تقسیم کرد لی ستونھای این دفتر را میبطور ک

. باشند  سند، وضعیت سند و تاریخ مؤثر می هو شامل ستونھای شمار دندھ  را نشان می حسابداری

دھند کھ شامل ستونھای کد  را نشان می اطلاعات مربوط بھ کدینگ حسابداری ھر آرتیکلدوم دستھ 

 اطلاعاتی در مورد آرتیکلسوم نیز  دستھند و در می باشرح کل، معین، تفضیلی و جزء تفضیلی شو 

  .ندمی باشآرتیکل  مبلغ بدھکار و یا بستانکار آن کھ شامل ستونھای شرح، می شودنشان داده 
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 الذکر کلیک کنید، دفتر روزنامھ بر در صورتی کھ با موس روی ھرکدام از سرستونھای فوق :١نکتھ

. گیرد در کنار شرح آن سرستون قرار می  گردد و یک علامت   اساس ھمان ستون مرتب می

تبدیل شده و دفتر    در صورتی کھ دو بار بر روی این سرستون کلیک کنید علامت بھ شکل

بھ صورت  ھلازم بھ ذکر است ک .گردد  تب میروزنامھ بر اساس ھمین ستون ولی نزولی مر

  .دباش اریخ مؤثر و صعودی مرتب میستون ت فرض این دفتر بر اساس  پیش

در این دفتر سطر جاری ھمان سطری است کھ با رنگ متفاوت نشان داده شده است و در : ٢ھنکت

آن از سطر اول تا  هصورتی کھ سطر جاری توسط موس یا کیبورد تغییر کند جمع کل دفتر و ماند

  .کند  است تغییر می سطر جاری نیز کھ در پایین دفتر روزنامھ نشان داده شده

متن  ھتوان از جعب  توضیح داده شده است می ١ ھدر این صفحھ نیز ھمانطور کھ در ضمی: ٣ھنکت

  .جستجو و کلیدھای فیلتر جھت پیدا کردن متن مورد نظر در دفتر در حال نمایش استفاده کرد

از آن سند، از  توان پس از انتخاب یک آرتیکل در صورت نیاز بھ رؤیت سند حسابداری می: ۴ھنکت

  .یت سند کھ در بالای این پنجره بھ ھمین منظور قرار داده شده است استفاده کردوکلید ر

کھ بخواھید یک حساب خاص، یک سری اسناد مشخص، یک تاریخ و یا یک  در صورتی: ۵ھنکت

فیلتر کھ در بالای ھمین توانید از کلید اعمال   نوع سند خاصی را مورد بررسی قرار دھید، شما می

  .گردد  باز می) ١-١٧(در اینجا با فشار دادن کلید مذکور فرم شکل . صفحھ قرار دارد استفاده نمایید

  

  )١-١٧(شکل 
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  .دھیم باشد کھ در ذیل بھ تفضیل در مورد آن توضیح می  قسمت می ٩این فرم دارای 

ü ھمچنین رنج شماره سند  و) قطعی یا موقت(توانید وضعیت اسناد  در قسمت اول شما می

شما نشان داده  ھمورد نظر را فیلتر کنید کھ با انجام این عمل فقط اسنادی در دفتر روزنام

ھای از   ھمچنین در صورتی کھ جعبھ متن. شوند کھ در شرایط ذکر شده صدق کنند  می

اھند اسناد در گزارش شرکت خو ھخالی باشد کلی) قطعی یا موقت( تا شماره سند و شماره سند

 .کرد

ü در صورتی کھ نسخھ  .کنید  زمانی اسناد مورد نظر را تعیین می هدر قسمت دوم شما باز

باشد امکان برقراری  Advanced Networkو یا   Professionalا افزار شم  نرم

در نتیجھ  ھای مالی مختلف برای یک دفتر مالی در دسترس خواھد بود و  ارتباط بین دوره

شامل  و از ابتدای دوره مالی جاریھای  خود را با استفاده از گزینھ ھتوانید دفتر روزنام  می

ھای مالی در  دوره ھکلی و یامالی جاری  هطوری تعیین کنید کھ فقط اسناد دور ھا  دوره یتمام

 مؤثر تا تاریخو  تاریخ مؤثرھای از   ه از جعبھ متنھمچنین با استفاد. دفتر نشان داده شوند

زمانی خود را تعیین کنید، لازم بھ ذکر است در صورتی کھ  هتر باز توانید بھ طور دقیق  می

 ھباید از گزین مالی جاری نباشد حتماً  هدور هکنید در محدود زمانی کھ شما مشخص می هباز

تا و  از تاریخو نیز در صورت خالی بودن جعبھ متن ھای  .استفاده کنید ھا  شامل تمامی دوره

  شود  سناد در نظر گرفتھ نمی، ھیچ بازه زمانی برای اتاریخ

ü  ٢( لازم بھ یادآوری است کھ در بخش.کنیم گروه آرتیکلھا را تعیین میدر قسمت سوم نوع-

ای، سود و   ترازنامھ ھبھ منظور تکمیل مشخصات گروه حسابھا باید از یکی از سھ گزین) ١

از این سھ کدام  کردیم، حال در این قسمت در صورتی کھ ھر  زیانی، انتظامی، استفاده می

ھای انتخابی  ی کھ مشخصات گروه حساب آنھا با گزینھآرتیکل ھایگزینھ انتخاب شده باشند 

  .شوند مطابقت داشتھ باشند در دفتر روزنامھ نشان داده می

ü  توانید یک حساب خاص را جھت نمایش در   شما می) ١-١٧(در قسمت چھارم فرم شکل

شما مجاز ھستید فقط کد گروه یا کد کل و یا کد  در در این قسمت. دفتر روزنامھ انتخاب کنید

آن در دفتر روزنامھ  آرتیکل ھایمعین و حتی فقط کد تفضیلی مورد نظر را جھت نمایش 

در صورتی کھ در قسمت کد تفضیلی، کد شخص و یا شرکت خاصی را  مثلاً . انتخاب کنید

در آنھا ذکر شده در دفتر  )با ھر حساب معین(ی کھ این تفضیلی آرتیکل ھای ھعنوان کنید کلی

ونیز در صورتی کھ ھیچ کدی در این قسمت وارد نشود کلیھ  .شوند روزنامھ نمایش داده می

  .شوند آرتیکلھا در دفتر روزنامھ نمایش داده می



٢٢ 

 

ü  اول  ھچند گزینھ وجود دارد کھ در دفتر روزنامھ فقط گزین) ١-١٧(در قسمت پنجم فرم شکل

ھر سند بھ صورت خلاصھ شده در دفتر  آرتیکل ھایآن آن قابل انتخاب است کھ طی 

نحوۀ انجام این عمل بھ این ترتیب است کھ در یک سند حسابداری  .گردند  روزنامھ ظاھر می

ی کھ سرفصل حساب معین وتفضیلی و جزء تفضیلی مشترکی دارند، مبالغ آرتیکل ھایتمام 

ه و بھ صورت دو آرتیکل در سند بدھکار و بستانکار آنھا ھرکدام بھ صورت مجزا تجمیع شد

ھا در دفتر روزنامھ قابل  گردد بدیھی است کھ در چنین شرایطی شرح آرتیکل  عنوان می

  .رویت نخواھند بود و جھت رویت آن باید بھ سند حسابداری مربوطھ مراجعھ کرد

ü  گیرد کھ این   تجمیع اسناد مورد بررسی قرار می هنیز نحو) ١-١٧(در قسمت ششم فرم شکل

  .قسمت در دفتر روزنامھ کاربردی ندارد

ü ھایی را ملاحظھ کنید کھ در آنھا اسناد حسابداری   توانید نام زیرسیستم  در قسمت ھفتم شما می

ھایی کھ در این بخش اسمی از آنھا ذکر   نکتھ جالب توجھ اینکھ زیرسیستم. تولید شده است

با انتخاب ھر . تولید نشده است ھای مالی در آنھا سند حسابداری  نشده، در ھیچ یک از دوره

  .شود ھا اسناد حسابداری مربوط بھ آنھا نمایش داده می کدام از این زیرسیستم

ü در . ( اند  در قسمت ھشتم نیز انواع تفضیلی را کھ تاکنون در اسناد حسابداری بھ کار رفتھ

تخاب ھر کدام و با انکنید   ملاحظھ می) اسناد حسابداری از تفضیلی با این نوع استفاده شده

  .توانید انواع تفضیلی مورد نظر را در دفتر روزنامھ بررسی کنید  می

ü کنید کھ ھر کدام جھت موارد ذیل استفاده   در نھایت در قسمت نھم سھ کلید مشاھده می

  .شوند  می

  .حذف کلیھ فیلترھایی کھ در این فرم کاربر اعمال کرده

  زنامھمجدد در دفتر رو ھاعمال کلید فیلترھا و تھی

  بدون اعمال فیلترھا) ١-١٧(خروج از فرم شکل 

ی در فرم آرتیکل ھایدر صورتیکھ نیاز بھ چاپ دفتر روزنامھ باشد باید توجھ داشت کھ فقط : ۶نکتھ

 هصدق کنند و نحو ۵شوند کھ در شرایط اعمال شده توسط فیلترھای ذکر شده در نکتھ چاپ ظاھر می

اسناد بھ صورت خلاصھ در گزارش گزینھ . (ع بستگی داردخلاصھ شدن اسناد نیز بھ ھمین موضو

  )انتخاب شده باشد یا خیر) ١-١٧( ، در فرم شکلارائھ گردد

 ادامھتوان از سھ حالت چاپ در دفتر روزنامھ استفاده کرد کھ در   پس از توجھ بھ این موضوع می

  .اشکال آن نشان داده شده است



٢٣ 

 

  

  کلسرفصل  پ دفتر روزنامھ بر اساساچ) ١-١٨(شکل 

  

  

  

  

  چاپ دفتر روزنامھ بر اساس سرفصل معین) ١-١٩(شکل 



٢٤ 

 

  

  چاپ دفتر روزنامھ بر اساس سرفصل تفضیلی) ١- ٢٠(شکل

  

  .عنوان شده است ٢ ھاستفاده از فرم چاپ گزارشات و دفاتر در ضمیم هنحو

رم شکل خروج در بالای ف ھجھت خروج از دفتر روزنامھ و برگشت بھ منوی اصلی از گزین: ٧نکتھ

 .استفاده گردد) ١- ١۶(

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٢٥ 

 

  دفتر کل) ١-١٠

دفتر کل بخشی از زیر سیستم حسابداری است کھ در آن کلید فعالیتھایی کھ در اسناد حسابداری ثبت 

در اینجا شما تنھا سرفصل حساب کل از ھر . گردد  اند بھ تفکیک سرفصل حسابھای کل ارائھ می شده

شماره سند، وضعیت سند، تاریخ مؤثر، شرح آرتیکل، (یھ ستونھا کنید و بق  آرتیکل را مشاھده می

ھای دفتر کل بھ ترتیب کد  ھمچنین ردیف. باشند مشابھ دفتر روزنامھ می دقیقاً ) ستانکارببدھکار و 

  .مرتب شده است) تاریخ مؤثر(کل و تاریخ وقوع 

  ا انتخاب کنید تا شکلکل ر منوی حسابداری، زیرمنوی دفتر توانید از  می این دفتر هجھت مشاھد

 .ظاھر شود) ١- ٢١(

 

  )١-٢١(شکل 

ھا بین دفتر   ھای زیادی از لحاظ شکل منوھا و فرم  ھمانطور کھ از ظاھر این دفتر پیداست، شباھت

مورد بررسی  دقیقاً ) ١-٩(کل و دفتر روزنامھ وجود دارد در صورتیکھ نکات مطرح شده در بخش 

بخشھای  شود قبلاً   بنابراین توصیھ می. بودکل برای شما ساده خواھد قرار گرفتھ باشد استفاده از دفتر 

  .مختلف دفتر روزنامھ را با دقت مطالع کنید



٢٦ 

 

اسناد  ھدر اینجا ذکر این نکتھ ضروری است کھ در ھنگام خلاصھ کردن دفتر کل با استفاده از گزین

 ھکلی) ١-١٧م شکل قسمت پنج(در منوی اعمال فیلتر  بھ صورت خلاصھ در گزارش ارائھ گردد

ی کھ در یک سند حسابداری، دارای کد کل یکسان ھستند مبالغ بدھکار و بستانکار آنھا ھر آرتیکل ھای

. شوند گردد و بھ صورت دو آرتیکل در سند، وارد دفتر کل می کدام بھ صورت مجزا تجمیع می

بود و جھت رویت آن  بدیھی است کھ در چنین شرایطی شرح آرتیکل در دفتر کل قابل رویت نخواھد

ھمچنین چاپ دفتر کل فقط در یک حالت کھ در شکل . باید بھ سند حسابداری مربوطھ مراجعھ کرد

  .باشد  پذیر می  نشان داده شده است امکان) ١- ٢٢(

  

 )١-٢٢(شکل 

 

 

 

  

  



٢٧ 

 

  :دفتر معین) ١-١١

 ھکھ در آن کلی باشند  دفتر معین نیز ھمانند دفتر روزنامھ و کل بخشی از زیرسیستم حسابداری می

اسناد، بھ تفکیک حسابھای کل و معین و بھ ترتیب کدھای معین و تاریخ مؤثر ارائھ  آرتیکل ھای

در نتیجھ شما در این دفتر فقط سرفصلھای حساب کل و معین از ھر آرتیکل را مشاھده . گردد  می

) دھکار و بستانکارتاریخ مؤثر، شرح آرتیکل، ب ،شماره سند، وضعیت سند(ستونھا  ھکنید و بقی  می

ھمچنین ردیفھای دفتر معین بھ ترتیب کد کل، کد معین، و . باشند  مشابھ دفاتر روزنامھ و کل می دقیقاً 

توانید از منوی حسابداری، زیرمنوی دفتر   این دفتر می هجھت مشاھد. شوند تاریخ مؤثر مرتب می

  .ظاھر گردد) ١-٢٣( همعین را انتخاب کنید تا شکل شمار

  

  )١-٣٢(شکل 

ھای زیادی از لحاظ شکل منوھا و فرمھا بین دفتر کل   ھمانطور کھ از ظاھر این دفتر پیداست شباھت

و معین وجود دارد و تنھا وجھ تمایز آنھا این است کھ در دفتر معین با ارائھ کد معین جزئیات 

  . دھد  یک سند ارائھ می آرتیکل ھایبیشتری نسبت بھ دفتر کل در مورد 



٢٨ 

 

مورد نظر در فرم اعمال فیلتر، اقدام بھ خلاصھ  ھصورتیکھ شما با استفاده از از گزینھمچنین در 

عین مشترک مند کھ در آنھا فقط کد کل و ھر س آرتیکل ھایکردن ردیفھای دفتر نموده باشید، 

گردد و بھ صورت دو   باشد مبالغ بدھکار و بستانکار آنھا ھر کدام بھ صورت مجزا تجمیع می  می

شرح آرتیکل در دفتر بدیھی است کھ در چنین شرایطی . شوند  سند وارد دفتر معین می آرتیکل در

  .و جھت رویت آن باید بھ سند حسابداری مراجعھ نمود. اھد بودوت نخیمعین قابل رو

  .باشد  نشان داده شده است امکانپذیر می) ١-٢۴(ھمانطور کھ در شکل نیز ھمچنین چاپ دفتر معین 

  

 )١-٢۴(شکل 

 



٢٩ 

 

  :دفتر تفضیلی) ١-١٢

این دفتر بھ نحوی طراحی شده کھ در آن فقط سرفصل حساب تفضیلی از ھر آرتیکل اسناد حسابداری 

توانید از منوی  برای اجرای آن شما می. بھ ترتیب کد حساب و تاریخ مؤثر نمایش داده شود

مای کلی آن را ن) ١-٢۵( شکل. وی دفتر تفضیلی مراجعھ کنیدحسابداری بھ زیرمن   .دھد شان میشِ

  

  )١-٢۵(شکل 

  

اول کھ اطلاعات مربوط بھ سند حسابداری  ھدست :شوند ستونھای این دفتر نیز بھ سھ دستھ تقسیم می

دستھ دوم . باشند  شماره سند، وضعیت سند و تاریخ موثر میشامل ستونھای  دھند و را نشان می

کد و شرح تفضیلی بوده و دستھ  اطلاعات مربوط بھ کدینگ حسابداری ھر آرتیکل کھ شامل ستونھای

مبلغ بدھکار وبستانکار آن دھند و شامل ستونھای شرح،   سوم اطلاعاتی در مورد آرتیکل را نشان می

  .شوند آرتیکل می



٣٠ 

 

ھای متفاوت   ی با کد تفضیلی یکسان ولی معینآرتیکل ھایافزار امکان ثبت   از آنجایی کھ در این نرم

 ھست کدھای تفضیلی تکراری داشتھ باشید کھ با استفاده از گزینشما در ھر سند ممکن ا. وجود دارد

توانید مبلغ بدھکار و  در فرم اعمال فیلتر، شما می اسناد بھ صورت خلاصھ در گزارش ارائھ گردد

در  ،بستانکار کدھای تکراری را بھ صورت مجزا تجمیع کرده و بھ صورت دو آرتیکل از آن سند

  .دفتر تفضیلی ملاحظھ کنید

وجود دارد  ھایی کھ تفضیلی ندارند حذف گردند  معیندیگری در این فرم تحت عنوان  ھچنین گزینھم

شود تا کدھای معینی کھ با ھیچ نوع تفضیلی در ارتباط نیستند و در  کھ با استفاده از آن موجب می

خالی است نتیجھ بدون تفضیلی در اسناد ثبت شده و در اینجا نیز ستون کد و شرح حساب تفضیلی آنھا 

  .در این دفتر نشان داده نشوند

نشان داده شده از منوی چاپ دفتر در دسترس ) ١-٢۶(چاپ دفتر تفضیلی نیز با قالبی کھ در شکل 

  .کاربران قرار دارد

  

  )١-٢۶(شکل 

 



٣١ 

 

  :دفتر جزء تفضیلی) ١-١٣

جا شما علاوه در این. باشد  دفتر جزء تفضیلی در واقع توسعھ دھنده و زیر مجموعھ دفتر تفضیلی می

آرتیکل توانید زیر مجموعھ کدھای تفضیلی را کھ در   بر امکانات مطرح شده در دفتر تفضیلی، می

ھمچنین ردیفھای این دفتر براساس کد تفضیلی، . شده است، مورد بررسی قرار دھید تولیداسناد  ھای

  .اند فضیلی و تاریخ مؤثر مرتب شدهکھ جزءت

نوی حسابداری، زیرمنوی دفتر جزء تفضیلی را انتخاب کرده تا شکل توانید از م جھت مشاھده آن می

 .نمایش داده شود) ١- ٢٧(

  

  )١-٢٧(شکل 

در مورد صدو سند حسابداری توضیح داده شد، ثبت کد ) ١-٧(در بخش  ھمانطور کھ قبلاً 

 ی کدآرتیکل ھایاختیاری است پس ممکن است شما در  تفضیلی در اسناد حسابداری کاملاً   جزء

اما کد جزء تفضیلی برای آن مشخص نکرده باشید کھ در این صورت شما  ،فضیلی داشتھ باشیدت

در فرم اعمال فیلتر  تفضیلی ندارند حذف گردند ھایی کھ جزء  تفضیلی ھتوانید با استفاده از گزین  می

ام این عمل با انج. تفضیلی نباشد  تا ھیچ ردیفی خالی از کد جزء ردیفھا را از دفتر خود حذف کنید این

گردند ولی توجھ داشتھ باشید کھ عکس آن صادق  ھایی کھ تفضیلی ندارند حذف می  خودبخود معین

استفاده کنید ممکن است  ھایی کھ تفضیلی ندارند حذف گردند معین ھیعنی اگر از گزین. نیست

  .ده شوندتفضیلی نباشند ولی در دفتر نشان دا جزءکد ھایی وجود داشتھ باشند کھ دارای  تفضیلی



٣٢ 

 

اقدام بھ  اسناد بھ صورت خلاصھ در گزارش ارائھ گردد ھھمچنین در صورتیکھ از طریق گزین

ی کھ دارای کد تفضیلی و آرتیکل ھای ھیک سند کرده باشید، این دفتر کلی آرتیکل ھایخلاصھ نمودن 

ر و باشند را بھ صورت جداگانھ مبلغ بدھکا  تفضیلی یکسان در یک سند حسابداری می  جزء کد

شکل  در غیر اینصورت ردیفھا بھ ھمان. دھد  بستانکار آنھا را تجمیع کرده و در خروجی نشان می

نشان داده شده ) ١-٢٨(قالب چاپ این دفتر نیز در شکل . گردند اند ظاھر می  کھ در سند عنوان شده

 .است

 

 )١-٢٨(شکل 

 

 

  

  

 



٣٣ 

 

  :گزارش تراز کل) ١-١۴

کلی یک دفتر مالی در سطح حساب کل نشان داده  تراز کل گزارشی است کھ طی آن وضعیت

اول شامل ستونھای سرفصل  ھدست :شوند ستونھای این گزارش بھ دو دستھ تقسیم می. شود  می

ھا  دوم شامل ستونھای مبلغ حساب ھباشند کھ عبارتند از، کد و شرح کل و دست  ھا می  حساب

  ار یا بستانکاربدھک هباشند کھ عبارتند از بدھکار، بستانکار و ماند  می

ای طراحی شده کھ کاربران   افزار بھ گونھ  گفتار عنوان گردید منوھای این نرم  ھمانطور کھ در پیش

ھا گزارشات بھ عنوان   زیرسیستم ھلذا در کلی. بھ سرعت، زیرمنوی مورد نظر خود را پیدا کنند

  .آخرین منو در نظر گرفتھ شده است

منوی گزارشات، منوی تراز ر ن از منوی حسابداری، زیتوا  گزارش تراز کل نیز می هجھت مشاھد

 .نشان داده شود) ١- ٢٩(کل را انتخاب کنید تا شکل 

  

  )١- ٢٩(شکل



٣٤ 

 

در ) ١-٣١(ارستونی، شکل ھو چ )١-٣٠(شکل  ،چاپ این گزارش نیز در دو حالت دوستونی

 .باشد  دسترس می

  

 )١-٣٠( شکل

 

 

 )١-٣١(شکل 



٣٥ 

 

  :گزارش تراز معین) ١-١۵

ن نیز گزارشی است کھ در آن وضعیت کلی یک دفتر مالی در سطح معین نشان داده تراز معی

ات بسیا بھ ھم شبیھ می. شود  می باشند و وجھ تمایز آنھا   گزارشات ترازکل و ترازمعین از نظر کلیّ

کند چرا کھ ھر حساب کل   در این است کھ تراز معین، ترازنامھ را با جزئیات بیشتری ارائھ می

  .باشد  معین می ھن زیرمجموعدارای چندی

توانید از منوی حسابداری، زیرمنوی گزارشات، منوی   جھت مشاھده گزارش تراز معین می

 .نشان داده شود) ١-٣٢(معین را انتخاب کنید تا شکل   تراز

  

 )١-٣٢(شکل 

 

 

 

  



٣٦ 

 

در دسترس ) ١-٣۴(و چھارستونی، شکل ) ١-٣٣(چاپ این گزارش نیز در دوحالت دوستونی، شکل 

.باشد  یم

 

 )١-٣٣(شکل 

 

 

 )١-٣۴(شکل 



٣٧ 

 

  :گزارش تراز تفضیلی) ١-١۶

... تراز تفضیلی، گزارشی است کھ در آن وضعیت کلی حساب اشخاص، شرکتھا، حسابھای بانکی و 

اول سرفصل  ھدست :شوند  ستونھای این گزارش نیز بھ دو دستھ تقسیم می. توان محاسبھ کرد  را می

باشند کھ عبارتند از   ھا می دوم مبلغ حساب ھرح تفضیلی و دستھا کھ عبارتند از کد و ش  حساب

  .بستانکار هبدھکار و ماند هماند ،بدھکار، بستانکار

زیرمنوی گزارشات، منوی تراز تفضیلی را  ،جھت مشاھده تراز تفضیلی باید از منوی حسابداری

 .نشان داده شود) ١-٣۵(انتخاب کنید تا شکل 

  

  )١-٣۵(شکل 

توجھ کنید در . باشد در دسترس می ھایی کھ تفضیلی ندارند حذف گردد معین ھگزیندر اینجا نیز 

تراز نخواھد بود و این امری طبیعی  صورتیکھ این گزینھ انتخاب شده باشد دفتر تفضیلی شما احتمالاً 

البتھ کاربرد این . از دفتر شما حذف گردیده) ردیفی کھ کد تفضیلی ندارد(است زیرا یک ردیف 

) یکی از انواع تفضیلی(بیشتر در خصوص بررسی یک حساب و یا یک گروه حساب گزارش 

  .باشد و مسئلھ تراز و یا عدم تراز بدون آن مطرح نیست  می



٣٨ 

 

در دسترس ) ١-٣٧( و چھارستونی، شکل) ١-٣۶( شکل ،چاپ این گزارش نیز بھ دو روش دوستونی

 .است

  

 )١-٣۶(شکل 

 

  

  )١-٣٧(شکل 



٣٩ 

 

  :تفضیلیگزارش تراز جزء ) ١-١٧

را ... تفضیلی نیز گزارشی است کھ در آن وضعیت کلی حساب اشخاص، شرکتھا و  تراز جزء

در اینجا ذکر این نکتھ ضروری است کھ گزارش تراز  .توان در سطح جزء تفضیلی بررسی کرد  می

ت جزء تفضیلی شباھتھای زیادی با گزارش تراز تفضیلی دارد و وجھ تمایز آنھا فقط در ارائھ جزئیا

  .باشد  در گزارش تراز جزء تفضیلی می) در صورت وجود کدھای جزء تفضیلی(بیشتر 

این گزارش باید از منوی حسابداری، زیرمنوی گزارشات، منوی تراز جزء تفضیلی را  هجھت مشاھد

 .نشان داده شود) ١-٣۶(تا شکل . انتخاب کنید

 

  

 )١-٣۶(شکل 

  

ھایی کھ جزء تفضیلی   تفضیلی  و ی ندارند حذف گرددھایی کھ تفضیل معین ھدر اینجا نیز دو گزین

 .د و لازم است بھ آنھا توجھ شودنباش  قابل انتخاب می ندارند حذف گردد

  



٤٠ 

 

در ) ١-٣٨(شکل  ،و چھارستونی) ١-٣٧(شکل  ،این ترازنامھ نیز در دو حالت دو ستونی چاپ

 .باشد  دسترس می

 

 )١-٣٧(شکل 

 

  

 )١-٣٨(شکل 

 

 

 

 

 

 

 



٤١ 

 

  :ھا  رور حسابگزارش م )١-١٨

ھایی در یک دفتر مالی ثبت  فعالیت ھاین گزارش کھ در زیرسیستم حسابداری وجود دارد در آن کلی

. باشد  گردد، در سھ حالت روزانھ، ماھانھ و یا سالیانھ تجمیع شده و در چھارسطح قابل چاپ می  می

در توانید   شده شما میطراحی ) از گروه تا جزء تفضیلی(در این گزارش کھ با نگرشی با بھ پایین 

 ھکلیتوانید   بھ عنوان مثال شما می. ھر سطح از سطوح حسابداری جزئیات آن سطح را بررسی کنید

ھای تفضیلی کھ برای یک حساب معین خاص مورد استفاده قرار گرفتھ است را مورد بررسی   حساب

  .قرار دھید

ر منوی گزارشات منوی گزارش توانید از منوی حسابداری، زی  این گزارش نیز می هجھت مشاھد

 .ظاھر گردد) ١-٣٩(ھا را انتخاب کنید تا شکل   مرور حساب

 

  )١-٣٩(شکل 

ھایی کھ جزء تفضیلی  تفضیلی و  ھایی کھ تفضیلی ندارند حذف گردد  معینھای   در اینجا نیز گزینھ

 جمیع اسنادنحوه تدیگر تحت عنوان  ھباشند و ھمچنین یک گزین قابل انتخاب می ندارند حذف گردد

در این گزینھ سھ حالت سالانھ، ماھانھ و روزانھ . در این گزارش در فرم اعمال فیلتر ارائھ شده است



٤٢ 

 

در مورد تجمیع در  گردد کھ ذیلاً  تجمیع اسناد مشخص می هوجود دارد و با استفاده از ھریک نحو

  .ھر سطح در ھنگام چاپ توضیح داده شده است

ی کھ کد کل آنھا یکی است با یکدیگر تجمیع شده، و در این نوع چاپ آرتیکل ھایتمام : در سطح کل

 .را مشاھده کنید) باشند  ھای کلی می کھ شامل چھ حساب( توانید مبلغ ریز ھر گروه   شما می

  

 )١-۴٠(شکل 

  



٤٣ 

 

ی کھ کد معین آنھا یکی است با یکدیگر تجمیع شده و در این نوع آرتیکل ھایتمام : در سطح معین

را مشاھده ) باشند  ھای معینی می  کھ شامل چھ حساب(توانید مبلغ ریز ھر گروه و کل  چاپ شما می

.کنید

  

  )١-۴١(شکل 



٤٤ 

 

ی کھ کد معین و کد تفضیلی آنھا یکی است با یکدیگر تجمیع شده و آرتیکل ھایتمام : در سطح تفضیلی

) اند  شرکت داشتھ ھای تفضیلی  کھ در چھ حساب(در این نوع چاپ شما می توانید مبلغ ریز ھر معین 

 .را مشاھده کنید

  

  )١-۴٢(شکل 



٤٥ 

 

کد جزء تفضیلی آنھا یکی است ، کد تفضیلی و ی کھ کد معینآرتیکل ھایتمام : در سطح جزء تفضیلی

ھای  کھ در چھ حساب(توانید مبلغ ریز ھر معین  با یکدیگر تجمیع شده ودر این نوع چاپ شما می

 .ا مشاھده کنیدر) اند تفضیلی و جزء تفضیلی شرکت داشتھ

 

  

 )١-۴٣(شکل 

 

 

 

 



٤٦ 

 

 :گزارش گردش حساب تفضیلی) ١-١٩

شود یا   در این گزارش کلیھ عملیات انجام شده بر روی یک حساب تفضیلی بھ تفکیک معین ارائھ می

اند را ارائھ   ھایی کھ با یک تفضیلی خاص در آرتیکلھا عنوان شده بھ عبارت دیگر تمام معین

  .دھد  می

زارش از منوی حسابداری، زیر منوی گزارشات، منوی گزارش گردش تفضیلی جھت رویت این گ

 .رویت شود) ١-۴۴(را انتخاب نموده تا شکل 

 

  

 )١-۴۴(شکل 

 

 

 



٤٧ 

 

 .ھمچنین این گزارش نیز در دو حالت دوستونی و چھاستونی قابل چاپ است

  

 )١-۴۵(شکل 

  

 

 

 

 

 



٤٨ 

 

  :گزارش گردش حساب جزءتفضیلی) ١-٢٠

عملیلا انجام شده بر روی یک حساب تفضیلی و  ھکلی) ١- ١٩(ند قسمت این گزارش نیز ھمان

  .دھد  تفضیلی را بھ تفکیک معین ارائھ می  جزء

تفضیلی را   زیرمنوی گزارشات، منوی گزارش گردش جزء جھت رویت آن از منوی حسابداری،

 .نشان داده شود) ١-۴۶(انتخاب کنید تا شکل 

 

  

  )١-۴۶(شکل 

 

 

 

 



٤٩ 

 

 .نیز در دو حالت دوستونی و چھاستونی قابل چاپ استھمچنین این گزارش 

  

 )١-۴٧(شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



٥٠ 

 

  :صدور سند افتتاحیھ) ١-٢١

قبل  هدور ھآن دوره را از روی سند اختتامی ھمالی جدید شما باید سند افتتاحی هپس از ایجاد یک دور

کار باید از منوی حسابداری،  جھت انجام این. جدید انتقال یابد هھا بھ دور  حساب هتا ماند. صادر کنید

ظاھر ) ١-۴٩(زیرمنوی سند افتتاحیھ و اختتامیھ، منوی صدور سند افتتاحیھ را انتخاب کنید تا شکل 

  .گردد

  

  )١-۴٩(شکل 

در اینجا شما پس از مشخص کردن شرح سند، تاریخ مؤثر، تعداد پیوست و در صورت لزوم 

منتقل شود را مشخص کنید و در دوره فتتاحیھ از آن خواھید سند ا مالی کھ می هدور یدتوضیحات با

نھایت   .را فشار دھید F3 یا  کلید

 کنید حتماً  مالی کھ جھت انتقال مانده حسابی انتخاب می هتوجھ داشتھ باشند دور کاربران گرامی حتماً 

  .اشدب  افتتاحیھ نمیاختتامیھ صادر شده باشد، در غیر اینصورت امکان صدور سند سند باید در آن 

  

  :حذف سند افتتاحیھ) ١-٢٢

جھت انجام این عمل فقط کافی است از منوی حسابداری، زیرمنوی سند افتتاحیھ و اختتامیھ، منوی 

توجھ داشتھ باشید کھ سند افتتاحیھ نباید قطعی شده باشد و ھمچنین . حذف سند افتتاحیھ را انتخاب کنید

  .ای صادر نشده باشد  سند اختتامیھ هدر آن دور

 

 

 

  



٥١ 

 

  :صدور سند اختتاحیھ) ١-٢٣

ھای سود و زیانی بھ   حساب همالی جاری و پس از اتمام ثبت تمام اسناد و انتقال ماند هدر انتھای دور

مالی جاری را بستھ و عملیات ثبت اسناد  هتوان با ثبت سند اختتاحیھ دور  ای می ھای ترازنامھ  حساب

 ،ام این کار لازم است کھ از منوی حسابداریجھت انج. یدنحسابداری یک دوره را بھ اتمام رسا

ظاھر ) ١-۵٠(زیرمنوی سند افتتاحیھ و اختتامیھ، منوی صدور سند اختتامیھ  را انتخاب کنید تا شکل 

  .شود

  

  )١-۵٠(شکل 

و    ھای نشان داده شده با زدن کلید  ندر این فرم پس از نوشتن مطالب مورد نظر در جعبھ مت

  .ر خواھد شداختتامیھ صادسند  F3یا 

حسابی جھت  هباید تراز باشد و نیز ماند مالی جاری حتماً  هکاربران گرامی توجھ داشتھ باشند کھ دور

  .صدور سند وجود داشتھ باشد

  

  :حذف سند اختتامیھ) ١-٢۴

جھت انجام این عمل فقط کافی است از منوی حسابداری، زیر منوی سند افتتاحیھ و سند اختتامیھ، 

 .توجھ داشتھ باشید کھ سند اختتامیھ نباید قطعی شده باشد. ختتامیھ را انتخاب کنیدمنوی حذف سند ا


