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  فصل دوم
  مقدمھ) ٢-١

ی ھمچون کدینگ کالاھا، ینیازھا  جھت شروع کار با زیرسیستم انبار، خرید و فروش ابتدا باید پیش

  .در این زیرسیستم ایجاد شود... و ی اصلی و فرعیانبارھا، گروھھا

و در نھایت  ،بعدی باید کدینگ مشتریان خرید و فروش و عملیات انبار ایجاد شده ھدر مرحل

اختیاری بوده ولی باید  فرضھا کاملاً  البتھ تعریف پیش. تم تعریف شودسھای این زیرسیضفر  پیش

ھا توسط کاربر بسیار بالاتر خواھد   توجھ داشت کھ در صورت انجام این کار سرعت ثبت و تأیید داده

  .بود

  Professionalدر نسخ ( افزار مطلب بعدی کھ در اینجا لازم بھ ذکر است این است کھ در این نرم

کدینگھای ھرکدام از دفاتر  کھتوان چندین دفتر مالی ایجاد کرد  می) Advanced Networkو 

مالی  هتواند چندین دور ی میاما ھر دفتر مال. گونھ ارتباطی با یکدیگر ندارند  مجزا از ھم بوده و ھیچ

مالی جدید نیازی  هدوریکسان بوده و در ھنگام ایجاد  ھا   داشتھ باشد، کھ این کدینگ برای تمام دوره

  .ھا نیست بھ تعریف مجدد کدینگ

بھ ثبت اسناد و  نسبت توانند  فرضھا، کاربران محترم می  ھا و پیش  حال پس از تکمیل کدینگ

  .اقدام نمایندفاکتورھای ھر قسمت 

در اینجا نیز ذکر این مطلب ضروری است کھ بھ دلیل تشابھ بسیار زیاد بین فرمھای خرید و فروش و 

 ھشود و سپس بھ توضیح در خصوص وجھ تمایز بقی فقط یک فرم توضیح داده می یات انبارعمل

  .)استفاده شدهیکسان از فرمھای  ،جھت تسھیل در کاربری و آموزش سریع( فرمھا خواھیم پرداخت

  .شود الذکر بخشھای مختلف این زیرسیستم توضیح داده می با توجھ بھ مطالب فوق
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  :گروھھای اصلیمعرفی  فھرست و) ٢- ٢
موجود را بھ دو شکل کالاھای  یدتوان  می کنید شما در ھر مجموعھ کھ از این زیرسیستم استفاده می

  .کالا نام دارد فرعی و دستھ دوم گروھھایی اصل یگروھھادستھ اول : نماییدبندی   دستھ

  :توان در موارد ذیل بھ کار برد  را می یاصل یگروھھا

 )بندی مواد اولیھ، محصول، ضایعات، لوازم بستھ(نوع کالاھا  بندی بر اساس  تقسیم -١

ر یک فروشگاه لوازم یدکی  دمثلا(نطقی یا فیزیکی بین کالاھا ھای م  بندی بر اساس تفاوت  تقسیم -٢

خوردو بر اساس نام خودروھا و در یک فروشگاھی مانند شھروند بر اساس محصولات غذایی، 

 ...)پوشاکی، بھداشتی و

دیگری کھ بھتر است در ھنگام ایجاد دفاتر مالی برروی آن بسیار دقت داشت چرا کھ  مواردنیز و 

کھ در ھمین فصل توضیح داده (و خروج کالاھا  دھا و کنترل ورو  گیری بندی در گزارش  این دستھ

  .کاربردھای بسیاری دارد) شود  می

فھرست و معرفی  ، از منوی انبارداری زیرمنوییاصل یگروھھارویت لیست یا و جھت ایجاد 

 یاصل یگروھھادر این پنجره لیست . ظاھر شود) ٢-٢-١(را انتخاب کرده تا شکل  یاصل یگروھھا

ویرایش و یا حذف  ،را تعریف آنھاتوانید   شما میو شود   تعریف شده بھ شما نشان داده می کھ قبلاً 

  .کنید

  

  
  )٢-٢-١(شکل 
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  ظاھر گردد ) ٢- ٢-٢(شکل  پنجرهکنید تا یک کل         جدید بر روی کلید گروهای تعریف بر

  

 
  )٢-٢-٢(شکل 

  

ھمچین . را جھت ذخیره و خروج فشار دھید       را مشخص کنید و سپس کلید گروهح کد و شر

  .استفاده کنید       توانید جھت لغو عملیات ثبت از کلید   می

کند ولی این   تعیین می) فرض  پیش(را بھ صورت شماره سریال  ی اصلیھاگروه کد  ،سیستم: ١نکتھ 

  .باشد کدھا توسط کاربر نیز قابل تغییر می

ھایی با  گروهباشد ولی بھتر است کھ  اختیاری می کاملاً  گروه اصلیانتخاب تعداد ارقام کد : ٢نکتھ 

تا ازطریق کد کالا  از آن در کد کالا استفاده کنید ھادر حین تعریف کالا و دکد دو رقمی ایجاد نمایی

  .آن قابل تشخیص باشده اصلی گرو

 هپیدا کرد) ٢-٢-١(شکل تعریف شده است ابتدا باید آن را از لیست  کھ قبلاً  گروھیجھت ویرایش 

توان از کلید ھای فلش بالا و پایین بر روی صفحھ کلید و یا از   وانتخاب کنید، جھت انجام این کار می

پس از پیدا . ده کردااستف ١طبق ضمیمھ  رفیلتطریق تایپ نام آن در جعبھ متن جستجو و کلیدھای 

ظاھر شده  هدر پنجر. را فشار دھید        مورد نظر آن را انتخاب کرده و سپس کلید گروهکردن 

را فشار دھید           د تغییرات مورد نظر را اعمال کرده و کلیدیتوان  شما می) ٢-٢-٢(مطابق شکل 

  .استفاده کنید        و یا جھت لغو تغییرات از کلید

توانید  نیز در صورتی کھ برای آن ھیچ کالایی تعریف نکرده باشید مییک گروه اصلی جھت حذف 

  .استفاده کنید        پس از انتخاب از کلید
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  :ی فرعیفھرست و معرفی گروھھا) ٢- ٣
و دارای باشد   کالاھا می فرعی توان انجام داد گروھھای بندی دومی کھ بر روی کالاھا می  دستھ

  .کاربردھای ذیل ھستند

  )Samsung، Sony، LG :بھ عنوان مثال. (بھ عنوان مارک محصولات استفاده شوند -١

مواد اولیھ وارداتی، مواد اولیھ تولید ( کالاھا  گروھھای اصلیبندی بر اساس زیرمجموعھ   تقسیم -٢

 ...)داخل و

ن خصوصیت دوم آنھا مطرح بندی بر اساس خواص منطقی یا فیزیکی کالاھا کھ بھ عنوا  تقسیم -٣

لوازم صوتی  گروه اصلیکالاھایی کھ در لوازم خانگی بخشی از مثلا در یک فروشگاه ( .شود  می

نیز لوازم الکترونیکی  فرعی عضو گروهمی توانند اند  تعریف شدهلوازم آشپزخانھ  یا و تصویری

 )باشند

  .ن است مورد استفاده قرار گیردموارد دیگری کھ بستھ بھ نوع فعالیت دفتر مالی ممکھمچنین و 

ھای آن بسیار دقت شود تا با ترکیبات مناسب   بندی بھتر است در ھنگام ایجاد یک دفتر مالی بھ دستھ

  .گزارشات مطلوبی تھیھ گردد ی اصلی و فرعیاگروھ

، از منوی انبارداری زیرمنوی ی فرعیرویت لیست گروھھا و یافرعی جدید گروه جھت ایجاد 

د در این پنجره نیز ظاھر شو) ٢-٣-١(را انتخاب کرده تا شکل  ی فرعیرفی گروھھافھرست و مع

توانید آنھا را  شود و شما می  تعریف شده است بھ شما نشان داده می کھ قبلاً  فرعی لیست گروھھای

  .ویرایش  و یا حذف نمایید

  
  )٢-٣-١(شکل 
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 )٢- ٣-٢(ای کھ مطابق شکل  س در پنجرهوسپکلیک کرده        برای تعریف گروه جدید بر روی کلید

. را جھت ذخیره و خروج فشار دھید       شود کد وشرح گروه را وارد کنید سپس کلید  ظاھر می

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

  

  
  )٢-٣-٢(شکل 

  

کند ولی این   تعیین می) فرض  پیش( را بھ صورت شماره سریال گروھھای فرعی کد ،سیستم: ١نکتھ

   .باشد کدھا توسط کاربر نیز قابل تغییر می

دو رقمی  ھای باشد ولی بھتر است کد کاملا اختیاری می فرعی انتخاب تعداد ارقام کد گروه: ٢نکتھ

تا ازطریق کد کالا گروه فرعی آن نیز قابل  گردددر حین تعریف کد کالا از آن استفاده  وانتخاب شود 

  .شخیص باشدت

توضیح داده شد ) ٢-٢(بخشنیز بھ ھمان ترتیب کھ در گروھھای فرعی جھت ویرایش و حذف 

  .استفاده کنید        و         توانید از کلیدھای  می
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  :فھرست و معرفی واحدھای سنجش) ٢- ۴
م بھ کار گیری مقدار ورودی و خروجی کالاھا در این سیست  واحدھای سنجش کھ جھت اندازه

 ھدر صورتیکھ گزین( گردد تعریف میفرض و در ھنگام ایجاد دفتر مالی   روند بھ صورت پیش  می

توان از منوی   لیست واحدھای سنجش می رویتولی جھت ایجاد و ) مورد نظر انتخاب شده باشد

ظاھر ) ٢-۴-١(انبارداری، زیر منوی فھرست و معرفی واحدھای سنجش را انتخاب کرد تا شکل 

  .ویرایش و یا حذف نمایید ،توانید کدھای از قبل تعریف شده را مشاھده  در این پنجره شما می. دشو

  
  )٢-۴-١(شکل 

  

) ٢-۴-٢(مطابق شکل کھ ای  پنجرهدر کلیک کرده تا         برای تعریف واحد جدید بر روی کلید

را جھت ذخیره و         کد و شرح واحد سنجش جدید را وارد کنید و سپس کلید، شود میظاھر 

  .را جھت لغو عملیات ثبت فشار دھید         خروج و یا کلید

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

  
  )٢-۴-٢(شکل 
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  :فھرست و معرفی انبارھا) ٢- ۵
دقت داشتھ باشید کھ در . شود  ھای فیزیکی ھستند کھ در آنھا کالاھا نگھداری می انبارھا ھمان محل

تواند فقط عضو یک گروه اصلی و یک گروه فرعی باشد ولی در مورد  این سیستم ھر کالا می

 .انبارھا، ھر کالا میتواند در چندین انبار وجود داشتھ باشد

انبارھا، از منوی انبارداری زیرمنوی فھرست و معرفی انبارھا را انتخاب و رویت لیست جھت ایجاد 

تعریف شده بھ شما نشان  در این پنجره لیست انبارھایی کھ قبلاً . ظاھر شود) ٢-۵-١(ا شکل کرده ت

  .ویرایش و یا حذف کنید ،توانید انبارھا را در اینجا تعریف شود شما می  داده می

  
  )٢-۵-١( شکل

  

  ظاھر گردد ) ٢-۵-٢(شکل   پنجرهکنید تا کلیک        ای تعریف انبار جدید بر روی کلیدبر

  

 
  )٢-۵-٢(شکل 
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را جھت ذخیره و خروج فشار         ح انبار را مشخص کنید و سپس کلیدکد و شردر این پنجره 

  .استفاده کنید       توانید جھت لغو عملیات ثبت از کلید   ھمچین می. دھید

کند ولی این کدھا   تعیین می) فرض پیش(را بھ صورت شماره سریال  ھاکد انبار ،سیستم: ١نکتھ 

  .باشد  توسط کاربر نیز قابل تغییر می

 ،هپیدا کرد) ٢-۵-١(شکل جھت ویرایش انباری کھ قبلا تعریف شده است ابتدا باید آن را از لیست 

  .را فشار دھید        و سپس کلید انتخاب کنید

توانید پس از  باشید می در آن وارد و خارج نشدهجھت حذف انبار نیز در صورتی کھ ھیچ کالایی 

  .استفاده کنید       نتخاب از کلید ا
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  :فھرست  و معرفی کالاھا) ٢- ۶
را ... کنید کھ بر روی آنھا عملیات خرید، فروش، تولید و در این قسمت شما کالاھایی را تعریف می

دھای کلی دقت داشتھ باشید در صورتیکھ بھ این قسمت تسلط کافی داشتھ باشید فرآین .دھید  انجام می

  .زیرسیستم جاری بھ درستی انجام خواھد شد

لیست کالاھا از منوی انبارداری زیر منوی فھرست و معرفی کالاھا را انتخاب کرده تا  رویتجھت 

ثبت نموده اید بھ ھمراه  را کھ قبلا لیست کالاھاییدر این پنجره شما . گرددظاھر ) ٢-۶-١(شکل 

  .مشخصات آنھا ملاحظھ می نمایید

  
  )٢-۶-١(کل ش

  

ظاھر گردد و در ) ٢-۶- ٢(کلیک کرده تا پنجره شکل       برای تعریف کالای جدید بر روی کلید

از ) ١طبق ضمیمھ( انتخاب کالاجستجو و صورت نیاز بھ ویرایش و یا حذف کالاھای موجود پس از 

  .استفاده نمایید        و        کلیدھای

 رایفاکتورھایی کھ ب ھدر ھر کالا، کلی... مشخصات فنی ودر صورت ویرایش کد، شرح، : ١نکتھ

  .کند  اند نیز تغییر می  این کالا ثبت شده

ای برای آن کالا  توان یک کالا را حذف کرد کھ ھیچ سندی در ھیچ دوره  فقط در صورتی می: ٢نکتھ

  .ثبت نشده باشد

پی شود، پس از انتخاب کالا ک) با فرمول تولید(در صورتیکھ بخواھید یک کالا ی ثبت شده : ٣نکتھ 

 .را فشار دھید تا کپی کالای شما با کد جدید ایجاد گردد F5 فقط کافی است کلید
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  )٢-۶-٢(شکل 

در صورتیکھ کدھا را . انبار و کد گروه ھر کالا را مشخص کنید ابتدا کد در این پنجره شما باید

لیست انبارھا، (ت کمکی جھت نمایش لیس F2یا و  توانید از کلیدھای  دانید می نمی

نظر در لیست نمایش داده شده از  استفاده کنید و پس از انتخاب کد مورد) گروھھا، واحدھای سنجش

  .انتقال یابد) ٢-۶-٢(تا کد انتخاب شده بھ فرم شکل  استفاده کنید Enterیا و         کلید

یدگاھھای مختلفی نسبت بھ ھر با انتخاب ھر نوع کالا د. بعدی باید نوع کالا مشخص شود ھدر مرحل

  .شود توضیح داده می آید کھ ذیلاً   کالا در این زیرسیستم بھ وجود می

ھای تجاری و   کند و مخصوص مجموعھ  این نوع فقط در عملیات خرید و فروش شرکت می: کالا -١

  .شود  در زیرسیستم تولید دیده نمی و باشد بازرگانی می

خرید و در عملیلات تولید مورد استفاده قرار داد ولی در  توان این نوع کالا را می: مواد اولیھ -٢

 .شود  فروش دیده نمی زیرسیستم

 .است رویتوع نیز فقط در عملیات تولید قابل ناین : ساختھ  مواد نیم -٣

 .این نوع در عملیات تولید و عملیات فروش شرکت دارد: محصول -۴

ی لوازم مصرفی قابل ثبت ھا  این نوع قابل خریداری است و فقط در حوالھ: لوازم مصرفی -۵

 .باشد  می

باشد و توصیھ   رقم می ١٣تعداد ارقام کد کالا حداکثر . شود  بعدی کد کالا تعریف می ھدر مرحل

سمت چپ بھ کد گروه اختصاص داده شود دوم  شود دو رقم اول سمت چپ بھ کد انبار و دو رقم  می

  .تا از روی کالا، انبار و گروه آن قابل تشخیص باشد

توجھ داشتھ باشید در صورتیکھ کد . شرح و کد واحد سنجش کالا باید تعیین گردد ،ز کد کالاپس ا

  .استفاده کنید F2و یا         توانید از کلید  دانید، می واحد سنجش را نمی
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ساختھ و یا محصول تعیین کرده باشید کلید  در این مرحلھ چنانچھ نوع کالا را یکی از انواع نیم

بھ کالا ) شود  کھ در ذیل توضیح داده می(فعال بوده و باید فرمول تولید را  لیدتخصیص فرمول تو

چنانچھ نوع کالا یکی از انواع کالا، مواد اولیھ و یا لوازم مصرفی باشد این کلید . تخصیص دھید

  .شود  غیرفعال می

  .شود ظاھر می )٢-۶-٣(پس از فشار دادن کلید تخصیص فرمول تولید، شکل 

  
  )٢-۶-٣(شکل 

  

رود را مشخص   ای کھ در ساخت یک محصول بھ کار می توانید مواد اولیھ در این پنجره شما می

در حالتھای (لازم بھ ذکر است کھ قیمت تمام شده محصول . کرده و مقدار آن را وارد کنید

، بندی براساس قیمت تمام شده مواد اولیھ و دستمزد و سربار و بستھ دقیقاً ) FIFOموزون و   میانگین

  .شود  تعیین می

در صورتیکھ . جھت تکمیل این فرم شما ابتدا باید کد کالای مورد نظر را در ستون کد کالا وارد کنید

کھ در پایین        یا کلید F2د توانید از کلی  جھت پیدا کردن کد کالا نیاز بھ لیست کمکی دارید می

 یا و       د مواد اولیھ مورد نظر کلید ھمین پنجره وجود دارد استفاده کنید و پس از پیدا کردن ک

Enter  حال باید مقدار مواد اولیھ را . انتقال یابد) ٢-۶-٣(را فشار دھید تا کد مواد اولیھ بھ فرم شکل

توانید از اعداد اعشاری نیز استفاده  توجھ داشتھ باشید کھ در ورود مقدار مواد اولیھ می. مشخص کنید

  .شما بالاتر باشد هکنید تا دقت قیمت تمام شد
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کھ در پایین ھمین       و         توان بھ ترتیب از کلیدھای جھت اضافھ و حذف کردن یک ردیف می

  .پنجره وجود دارد استفاده کرد

بندی ھر محصول مشخص کرد  در قسمت آخر نیز باید ضریبھایی را جھت دستمزد و سربار و بستھ

  .گرددکھ بر اساس آنھا قیمت تمام شده تکمیل 

شوید و یا در   اطلاعات ذخیره شده و از فرم خارج می      و یا F3و در نھایت نیز با زدن کلید 

  شوید  بدون ذخیره اطلاعات از فرم خارج می        و یا Esc صورت فشار دادن کلید

 باید نوع قیمت تمام شده ھر کالا) در صورت نیاز(پس از تکمیل فرمول تولید و مشخصات فنی کالا 

  .کند  جھت انجام این امر، سیستم بھ سھ طریق عمل می. مشخص گردد

تواند توسط   ھمواره توسط کاربر تعریف شده و در طول دوره نیز می: استاندارد هقیمت تمام شد -١

لازم بھ توضیح است کھ در صورت تغییر . کاربر تغییر کند و سیستم ھیچ دخالتی در تعیین آن ندارد

فقط در صورتی اند   وره تمام اسنادی کھ با قیمتھای قدیم بھ روزرسانی شدهاین نوع قیمت در طول د

آنھا  هقیمت تمام شد ،با قیمت استاندارد جدید بھ روز رسانی گردند حتماً  و مجدداً  کھ برگشت داده شوند

رفتھ  کالای فروش هقیمت تمام شد ،ولی در صورتی کھ اسناد برگشت داده نشوند. محاسبھ خواھد شد

  .ھیچ تغییری نخواھد کرد) ییر کندغگذاریھا ت اگر چندین بار قیمتحتی (

این نوع قیمت تمام شده ھمواره توسط سیستم و براساس میانگین : میانگین موزون هقیمت تمام شد -٢

 .شوند  ھا محاسبھ می  قیمت ورودی

ھ این نوع نیز ھمواره توسط سیستم براساس قیمت اولین ورودی محاسب: FIFO هقیمت تمام شد -٣

 .گردد  می

لازم بھ ذکر است در صورتیکھ کالای موردنظر یکی از انواع کالا، مواد اولیھ یا لوازم : نکتھ

ھمواره براساس اسناد ورودی کالا و  FIFOمیانگین موزون و  همصرفی باشد قیمت تمام شد

ساختھ و یا  اما در صورتیکھ کالای مورد نظر یکی از انواع مواد نیم. گردد موجودی انبار تعیین می

  .گردد  محصول باشد قیمت تمام شده براساس فرمول تولید محاسبھ می

توان  د انتخاب شده باشد میرادنتااس هپس از تعیین نوع قیمت تمام شده، در صورتیکھ قیمت تمام شد

در جعبھ متن مربوطھ مبلغ قیمت تمام شده را وارد کرد و در غیر اینصورت این جعبھ متن غیرفعال 

  .باشد  می

ھای فروش ھمواره براساس قیمت تمام شده و  آیا قیمتای تحت عنوان  بعدی با گزینھ ھدر مرحل

  .باشد  می خیریا  بلیشوید کھ دارای دو پاسخ  رو می روبھ درصدھای سود محاسبھ گردد؟

توضیح اینکھ در صورتیکھ بخواھید قیمتھای فروش بھ صورت اتوماتیک، توسط سیستم و بر اساس 

ھای درصد  انتخاب گردد تا جعبھ متن بلی ھشده و درصدھای سود محاسبھ گردد باید گزین قیمت تمام

و در . شده مشخص شود براساس قیمت تمام) نسبت بھ خرید یا فروش(سود فعال شده و درصد سود 
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ھای قیمت فروش فعال شده و کاربران محترم باید   انتخاب شده باشد، جعبھ متن خیر ھصورتیکھ گزین

طی، تغییرات قیمت تمام بدیھی است در چنین شرای. تعیین کنند روش کالا را ھمواره شخصاً مبلغ ف

  .ثیری برروی قیمت فروش نخواھند داشتاشده ھیچ ت

در ابتدا لازم بھ ذکر . استدرصد سود نسبت بھ خرید یا فروش  ھمحاسببعدی تعیین گزینھ  ھمرحل

جعبھ متن درصدھای  بلی ھقبل با انتخاب گزین ھدر صورتی این گزینھ فعال است کھ در مرحل ،است

  .دیسود را فعال کرده باش

ھای   انتخاب شده باشد، در جعبھ متن درصد سود نسبت بھ خرید ھمحاسب ھحال در صورتیکھ گزین

ھای فروش نیز بر ھمین اساس توسط سیستم  توان نوشت و قیمت  درصد سود ھر عدد مثبتی را می

ریال باشد و در جعبھ متن درصد سود  ١٠٠٠یک کالا  هر قیمت تمام شداگ محاسبھ خواھند شد مثلاً 

  .گردد ریال تعیین می١٢٠٠وارد شود مبلغ فروش  ٢٠

ھای   انتخاب شده باشد در جعبھ متن محاسبھ درصد سود نسبت بھ فروش ھاما در صورتیکھ گزین

ز برھمین اساس توسط ھای فروش نی  وارد کرد و قیمت ١٠٠باید عددی کوچکتر از  درصد سود حتماً 

ریال باشد و در جعبھ متن درصد سود ١٠٠٠کالا  همثلا اگر قیمت تمام شد. سیستم محاسبھ خواھند شد

  .گردد ریال تعیین می١٢۵٠وارد شود مبلغ فروش  ٢٠

وجود دارد کھ در  )غیرفعال/فعال(امکان ثبت سند جدید ای تحت عنوان   بعدی گزینھ ھدر مرحل

در سیستم  چنانچھ قبلاً . توان در ھیچ سندی استفاده کرد  باشد از این کالا نمی صورتیکھ انتخاب نشده

گیرد بھتر است با   کردید کھ در حال حاضر دیگر مورد استفاده قرار نمی  از کالاھایی استفاده می

استفاده از این گزینھ امکان ثبت آن را غیرفعال کرده تا در لیست کالاھای قابل ثبت در اسناد مشاھده 

  .نشود

ھای مربوطھ نوشت تا در صورت  متن ھبعدی باید حداقل و حداکثر موجودی را در جعب ھدر مرحل

لزوم با استفاده از گزارشاتی کھ بھ ھمین منظور تھیھ شده لیست سفارشات خرید و گزارش کالاھای 

  .بیش از حد نیاز را بتوان تھیھ کرد

  .ر انبار را در جعبھ متن مورد نظر وارد کنیدقفسھ کالا د هشمار ،بعدی در صورت نیاز ھدر مرحل

  .توانید توضیحاتی در مورد این کالا ارئھ دھید  و در مرحلھ نھایی نیز چنانچھ لازم است می

را فشار دھید و در        و یا  F3توانید جھت ذخیره و خروج کلید  مراحل فوق می ھپس از انجام کلی

 .را فشار دھید       ا یو  Escکلید  ،صورت عدم نیاز بھ ذخیره
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  :فھرست و معرفی مشتریان خرید و فروش) ٢- ٧
  :شوند  بھ دو دستھ تقسیم می باشند  میمشتریانی کھ با این مجموعھ در ارتباط 

  .شود  کھ از آنھا کالا و یا مواد اولیھ خریداری و یا بھ صورت امانت گرفتھ می: مشتریان خرید -١

 ارسالآنھا  برایو یا محصول را فروختھ و یا بھ صورت امانی کھ بھ آنھا کالا : مشتریان فروش -٢

و بھ دلیل . شود  کار با لیست مشتریان فروش توضیح داده می هدر این قسمت فقط نحو. گردد  می

 .کنیم  تشابھ آن با لیست مشتریان خرید، از توضیحات اضافھ خودداری می

منوی فھرست و روی فروش، زیلیست مشتریان فروش از من هجھت تعریف یک مشتری و مشاھد

در این پنجره لیست مشتریانی . ظاھر شود) ٢-٧-١(معرفی مشتریان فروش را انتخاب کرده تا شکل 

  .دنمایی  مشاھده می ،اید  تعریف کرده را کھ قبلاً 

  
  )٢-٧-١(شکل 

  

  .باز گردد) ٢-٧-٢(کلیک کنید تا پنجره شکل         جھت تعریف مشتری جدید بر روی کلید 

توجھ داشتھ . را فشار دھید        پس از انتخاب آن از لیست کلیدنیز  یرایش یک مشتری جھت و

اعم از کد، نام، حساب تفضیبلی (در مشخصات مشتری  کھ در صورت اعمال ھرگونھ تغییراتباشید 

  .گردد  فاکتورھایی کھ تاکنون برای این مشتری ثبت شده است اعمال می ھاین تغییر بر روی کلی...) و

در اینجا ذکر این نکتھ ضروری است کھ . استفاده نمایید        جھت حذف یک مشتری نیز از کلید

  .توانید یک مشتری را حذف کنید کھ ھیچ سندی برای آن صادر نشده باشد فقط در صورتی می
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  )٢-٧-٢(شکل 

  

در . ھا را وارد کنید  تلفنشماره  و در این فرم شما ابتدا باید مشخصات مشتری اعم از کد، نام، آدرس

بندی مشتریان، از قیمتھای  توانید با مرتبھ نمائید، شما می  مشتری را مشخص می ھبعدی مرتب ھمرحل

در  ١اید استفاده کنید بھ عنوان مثال قیمت فروش  متفاوتی کھ در ھنگام ثبت کالاھا تعریف کردهفروش 

. شود  فاکتورھا در نظر گرفتھ می فرض در  بھ عنوان پیش ،١ھای درجھ ھر کالا برای مشتری

بعدی  ھدر مرحل. باشد ھای مختلف می  گیری  در ھنگام گزارش ،مشتری ھکاربرد دیگر مرتب

در . قرار گیردبررسی مورد باید  ،گردد رویتنیز  خریددر لیست مشتریان ای تحت عنوان   گزینھ

. دھند وش با آنھا انجام میمشتریانی دارند کھ ھم عملیات خرید و ھم عملیات فر ھا  ھبرخی مجموع

برای اینکھ یکبار این مشتری در قسمت فروش تعریف شود و در قسمت خرید نیز بتوان از آن از 

بعدی سقف حساب یک مشتری تعیین  ھو در مرحل. فوق انتخاب شده باشد ھباید گزین ،استفاده کرد

در حالت (این دفتر بدھکار  سقف حساب تعریف شده بھ هھر مشتری مجاز است تا بھ انداز. گردد  می

سرفصل  ھبعدی در صورتیکھ گزین ھدر مرحل. باشد) در حالت خرید(و یا از آن طلبکار ) فروش

فرض اشخاص   کھ بھ صورت پیش(انتخاب شده باشد با تعیین نوع تفضیلی  ،تفضیلی نیز ایجاد گردد

گردد و در   ن میکد تفضیلی مشتری در زیرسیستم حسابداری تعیی) در نظر گرفتھ شده است

متن کد تفضیلی و جزءتفضیلی فعال شده و کاربر باید  ھفوق انتخاب نشده باشد، جعب ھصورتیکھ گزین

ً کد تفضیلی از قبل تعیین شده را بھ مشتری مورد  جھت این کار در . تخصیص دھدنظر شخصا
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از لیست  F2ا کلید و ی          توانید با زدن کلید  دانید، می مشتری را نمیتفضیلی صورتیکھ کد 

  .کمکی استفاده نمایید

سپس توانید توضیحاتی در مورد مشتری عنوان نموده و   آخر نیز در صورت لزوم می ھدر مرحل

  .را فشار دھید          کلیدو خروج جھت ذخیره 

  .کنید استفاده        توانید از کلید در صورتیکھ تمایل بھ خروج، بدون ذخیره را داشتھ باشید نیز می
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  :خریدصدور اسناد  )٢- ٨
ً توضیح داده شد  توانید اسناد خرید و فروش و انبار را  می ،پس از معرفی کالاھا و مشتریان کھ قبلا

تولید یکسان و انبار  ،ھای خرید، فروش ثبت تمام اسناد در زیرسیستم هاز آنجایی کھ نحو. ثبت کنید

ثبت فاکتور خرید  هدر اینجا فقط بھ توضیح در خصوص نحو) ھیل در کاربریبھ علت تس(باشد   می

  .شود  کنیم و در ادامھ فقط وجھ تمایز ثبت اسناد مختلف گفتھ می بسنده می

ای کھ   در پنجره. ئیدجھت مراجعھ بھ اسناد خرید از منوی خرید، زیرمنوی خرید کالا را انتخاب نما

ً ثبت کرده خریدیا لیست اسناد شود شم  ظاھر می )٢- ٨-١(  شکلمطابق  توانید   اید می را کھ قبلا

  .مشاھده کنید

  
  )٢-٨-١(  شکل

توانید کلید ثبت کھ در بالای ھمین پنجره قرار دارد را فشار دھید تا   بھ منظور ثبت سند جدید می

  .ظاھر گردد )٢-٨-٢(شکل پنجره 

 ،رویتبا استفاده از کلید  ،استثبت شده  توانید سندی را کھ قبلاً   تمایل میھمچنین در صورت 

دو روش یکی از نظر را از لیست اسناد بھ  جھت این کار کافی است ابتدا سند مورد .مشاھده نمایید

استفاده از جعبھ متن جستجو کھ ) ب. با استفاده از کلیدھای فلش بالا و پایین) الف: پیدا کنیدزیر 

توانید کلید  ز پیدا کردن و انتخاب سند میپس ا. توضیح داده شده است ١ ھعملکرد آن در ضمیم
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ظاھر  )٢-٨-٢(شکل  هفشار دھید تا پنجر ،دارد قرار )٢-٨-١(  شکل هکھ در بالای پنجررا  رویت

  .گردد

الذکر پیدا   لازم است ابتدا سند مورد نظر را بھ یکی از روشھای فوقنیز جھت ویرایش یک سند 

فشار دھید قراردارد،  )٢-٨- ١(  شکل هدر بالای پنجرکھ و سپس کلید ویرایش را و انتخاب کنید کرده 

ً پنجر   .ظاھر گردد )٢-٨- ٢(شکل  هتا مجددا

  

  
  )٢-٨-٢(شکل 

   

توانید فقط از   در صورت تمایل می ،)٢- ٨-٢(شکل در پنجره بھ منظور ثبت و یا ویرایش سند 

ت حرکت بھ سمت جلو بھ ھمین منظور جھ. بورد استفاده نمایید و نیازی بھ موس نخواھید داشت  کی

استفاده کنید  Shift + Tabو جھت حرکت بھ سمت عقب از کلیدھای  Tabو یا  Enterاز کلیدھای 

 .ذیل ثبت نماییدو اطلاعات لازم را بھ شرح 

ای باشد کھ   کنید ممکن است دارای شماره  فاکتور خریدی کھ شما اقدام بھ ثبت آن می: شماره کنترل

بھ عنوان مثال شماره فاکتور سیستم شخصی کھ . (کننده آن ثبت شده باشددر سیستم و یا دفتر صادر 

حال در صورتیکھ این شماره را در قسمت شماره کنترل سند ) اید  کالا را از ایشان خریداری نموده

  .توانید بین برنامھ حسابداری خود و سیستم مشتری یک ارتباط منطقی برقرار نمایید ثبت کنید، می
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اید وارد  قسمت شما باید کد مشتری را کھ از ایشان کالای خود را خریداری نموده در این: مشتری

لازم بھ ذکر است در صورتیکھ کد مشتری را . کرده تا سیستم نام آن را نیز برای شما پیدا کند

  .جھت نمایش لیست کمکی استفاده کنید        و یا  F2توانید از کلید  دانید می نمی

اید را   ن جعبھ متن شما باید تاریخ درست و دقیق زمانی کھ کالا خریداری نمودهدر ای: تاریخ مؤثر

دقت داشتھ باشید کھ کلیھ گزارشات، روال تعیین قیمت تمام شده کالا و ھمچنین اسناد . وارد کنید

  .پس لازم است در ثبت آن دقت کافی داشتھ باشید. گردند  اساس ھمین تاریخ تنظیم می  حسابداری بر

توانید کالاھای خود را ردیف بھ ردیف ثبت نمایید ھمچنین   در این جدول شما می: ای کالاھ  ردیف

  .لازم است در ھنگام ثبت کالاھا بھ موارد زیر نیز توجھ داشتھ باشید

توانید در ستون مربوطھ وارد   دانید می  کھ کد کالا را می برای ثبت یک کالا در صورتی -١

  .از لیست کمکی استفاده نمایید        و یا  F2دادن کلید صورت با فشار   کنید و در غیر این

  .پس از ثبت کد کالا باید ستونھای مقدار، فی واحد و در صورت نیاز مبلغ کل نیز وارد گردد -٢

 .گیری آن دقت نمایید در ھنگام وارد کردن ستون مقدار حتما بھ واحد اندازه -٣

حداکثر بھ ...) ل فروش، ارسال امانی و مث(در ھنگام ثبت مقدار کالا در اسناد خروجی کالا  -۴

توان در ستون مقدار وارد کرد اما در حین ثبت کالا در  تعداد کالای موجود در انبار می

ھیچ محدودیتی در وارد کردن مقدار کالا ...) مثل خرید، دریافت امانی و (اسناد ورودی 

 .وجود ندارد

گیرد، در اسناد واقع  فرض برای ھر کالا در نظر می  فی واحدی کھ سیستم بھ صورت پیش -۵

برابر است با ... ) مثل خرید، مرجوع بھ خرید، دریافت امانی و (در منوی خرید و تولید 

مثل فروش، مرجوع از (شده آن کالا در انبار و در اسناد مربوط بھ منوی فروش  قیمت تمام

برابر است با قیمت فروش متناسب با مشتری تعیین شده در ھر ...) و  فروش، ارسال امانی

 .سند

توان ثبت نمود یا بھ عبارت دیگر ثبت کالای   در ھر سند از ھر کالا فقط یک ردیف می -۶

 .باشد تکراری در یک سند امکانپذیر نمی

صورت  کند، اما در  در حین ثبت کالاھا سیستم بھ صورت اتوماتیک ردیف خالی ایجاد می -٧

 .کھ در پایین ھمین جدول وجود دارد اقدام بھ درج ردیف نمایید       توانید از کلید   نیاز می

 . استفاده نمایید        و یا  F4جھت حذف ردیف جاری از کلید  -٨

 ،ھزینھ، افزوده  ارزش بر مالیاتموارد  توانید  میپس از ثبت کلیھ ردیفھای کالا، در صورت نیاز 

با استفاده از  را نیز وارد کرده و در نھایت فاکتور توضیحاتوجھ فاکتور و  داختپر تاریخ ،تخفیف

 .نسبت بھ ذخیره و خروج کالا اقدام نمایید F3و یا         کلید
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 Escو یا        توانید از کلید    ھمچنین در صورتیکھ تمایلی بھ ذخیره تغییرات فاکتور ندارید می

  .استفاده نمایید

ملیات ثبت اسناد و بھ منظور تثبیت وضعیت سند و ملاحظھ تأثیرات آن در سیستم، پس از تکمیل ع

گزینھ  )٢-٨-١( شکلجھت این امر از منوھای بالای پنجره . لازم است کھ شما اسناد را تأیید نمایید

  .گردد ظاھر )٢-٨-٣(شکل تأیید را انتخاب کرده تا 

  
  )٢-٨-٣(شکل 

ھای بعدی  نمایید و در قسمت از مشخصات سند را ملاحظھ می ای  در این پنجره شما ابتدا خلاصھ

افزوده،   ارزش بر توانید کدینگ حسابداری طرفین بدھکار و بستانکار را برای مبالغ مالیات  می

در اینجا لازم بھ ذکر است، در صورتیکھ ازکدینگ . ھزینھ، تخفیف و الباقی مبلغ سند را تعیین نمایید
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استفاده شود، روال تأیید اسناد با سرعت بیشتری ) توضیح داده شده ٣کھ در ضمیمھ (فرض   پیش

کھ در پایین ھمین پنجره قرار         و یا F3در نھایت نیز با فشار دادن کلید . انجام خواھد گرفت

  .توانید سند مورد نظر را تأیید نمایید  دارد می

  .خواھد شد پس از تأیید سند تأثیرات آن در سیستم بھ صورت مکانیزه اعمال

ای را ویرایش و یا حذف نمایید، باید از منوی   بھ ھر دلیلی بخواھید سند تأیید شده بنااما اگر 

نظر از حالت تأیید خارج شده و قابل  گزینھ برگشت را انتخاب کرده تا سند مورد )٢-٨-١(  شکل

ت امانی، برگشت از دقت داشتھ باشید در صورتیکھ سند شما یکی از اسناد خرید، دریاف. تغییر باشد

فروش و یا ھر نوع سند ورودی کالای دیگری باشد، جھت برگشت آن حتما باید در سیستم بھ مقدار 

کافی موجودی داشتھ باشید در غیر اینصورت برگشت سندی کھ موجودی سیستم کمتر از مقدار 

  .باشد کالاھای درون آن است امکانپذیر نمی

توانید از منوھایی کھ بھ ھمین منظور در بالای   یز میھمچنین جھت حذف و یا چاپ ھر سند ن

در اینجا نیز ذکر این نکتھ لازم و ضروری است کھ جھت . قرار دارد استفاده نمایید )٢-٨-١(  شکل

و نیز جھت چاپ حتما باید اسناد ) تأیید نشده باشند. (حذف، حتما باید اسناد در حالت ثبت اولیھ باشند

توانید جھت خارج شدن از لیست اسناد  نیز می )٢-٨-١( شکلی خروج در از منو. تأیید شده باشند

  .استفاده نمایید

ھمانطور کھ قبلا نیز گفتھ شد وجھ تشابھ بسیار زیادی بین نحوه ثبت اسناد خرید و فروش و انبار 

وجود دارد و با توضیح کامل نحوه ثبت اسناد خرید نیاز بھ توضیحات بیشتری در خصوص نحوه 

  .کنیم باشد و در اینجا فقط بھ ذکر چند نکتھ بسنده می  باقی اسناد نمیثبت ال

مثل خرید، دریافت امانی، خروج محصول از تولید، برگشت از فروش ( اسناد ورودی کالا  -١

  .شود اند مقدار ثبت شده در سند بھ انبار وارد نمی  تا زمانیکھ تأیید نشده...) و 

تا ...) مانی، حوالھ مواد اولیھ، مرجوع از خرید و مثل فروش، ارسال ا(اسناد خروجی کالا  -٢

اند معادل مقدار ثبت شده در سند، در انبار، بھ صورت رزرو باقی  زمانیکھ تأیید نشده

  .ماند  می

سناد خرید باید کد مشتری خرید وارد شود ولی در اسناد فروش کد مشتری فروش تعیین ادر  -٣

باید ...) انبارگردانی و یا معدوم مواد و کالا و  مثل اسناد(گردد ھمچنین در اسناد انبار   می

  .کد عملیات انبارگردانی مشخص گردد
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 :گزارشات) ٢- ٩
ھمانطور کھ قبلا در مقدمھ این فصل عنوان گردید، در این سیستم گزارشات مربوط بھ ھر منو در 

منوی خرید و جھت  بدین ترتیب جھت مشاھده گزارشات خرید بھ انتھای. انتھای ھمان منو قرار دارد

و نیز منوھای تولید و انبار . توانید مراجعھ کنید  مشاھده گزارشات فروش بھ انتھای منوی فروش می

  .باشند بھ ھمین ترتیب می

ی ظاھری کاملا مشابھ ادار، ھمچنین اکثر گزارشات زیرسیستمھای خرید، فروش، تولید و انبار

پس از انتخاب یک گزارش . شود  ح داده میباشند کھ در ادامھ این دستھ گزارشات توضی  می

و ) ٢- ٩-٢(، )٢-٩-١(ھمان طور کھ در شکلھای  .گردد  ظاھر می )٢-٩-١(شکل مطابق ای   پنجره

  .می باشد) Tab(نشان داده شده است این پنجره دارای سھ برگھ ) ٢-٩-٣(

نظر را اعمال توانید بازه ردیفھای گزارش را محدود کرده و فیلترھای مورد برگھ اول شما می 

  .شود  نحوه استفاده ازآن نیز در ادامھ توضیح داده می. نمایید

  

 
  )٢-٩-١(شکل 
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بھ . دھد کھ نحوه تفکیک ردیفھای گزارش را تعیین نمایید نیز بھ شما این امکان را می: برگھ دوم

ھر ... ش و یا یعنی مقدار خرید یا فرو(خواھید گزارشی کالا بھ کالا داشتھ باشید   عنوان مثال شما می

یعنی ھر ردیف از گزارش میزان خرید و (و یا گزارشی ماه بھ ماه داشتھ باشید ) کالا را مشخص کنید

و موارد تفکیکی بیشتر کھ ھر یک را در ادامھ مورد ) ماھانھ خود را بررسی کنید... یا فروش و یا 

  .بررسی قرار خواھیم داد

  

  
 )٢-٩-٢(شکل 
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ھمچنین در این برگھ  .دھد نیز مشخصات ستونھای گزارش را بھ شما نشان میھ این برگ: برگھ سوم

) بھ صورت صعودی و یا نزولی(توانید ستون مورد نظر خود را جھت مرتب سازی گزارش   می

  .مشخص کنید

  

  
 )٢-٩-٣(شکل 
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مین منظور کنید بھ ھ  را مشخص می فیلترھای گزارشھمانطور کھ قبلا اشاره شد در برگھ اول شما 

پنل  ،قرار دارد کھ با انتخاب ھر یک در سمت چپ )٢-٩-١(شکل کلید در سمت راست  ھفت

  .ھای مربوطھ را در آن پنل تعیین نمایید توانید گزینھ گردد  و شما می  مربوطھ نمایان می

ھا فیلتری تعریف کرده باشید در سمت راست کلید مربوطھ علامتی  ھمچنین اگر در ھر یک از پنل

  .باشد  دھنده وجود فیلتر در پنل مربوط بھ آن کلید می شود کھ نشان اھر میظ

ü  شود نام دارد کھ با انتخاب آن، پنل کالاھا در سمت چپ شکل نشان داده می کالااولین کلید .

توضیح داده شده است ابتدا باید لیست کالاھا را  ١دقت داشتھ باشید ھمانطور کھ در ضمیمھ 

نظر مرتب نمایید جھت انجام این عمل بر روی سرستون مربوطھ کلیک براساس ستون مورد 

در کنار نام آن ستون ظاھر گردد سپس در جعبھ متن پایین جدول متن یا     کرده تا علامت 

را فشار دھید تا کالاھای درون جدول       قسمتی از متن موردنظر را وارد کرده و کلید 

عملیات اعمال فیلتر بر         توانید با استفاده از کلید   فیلتر شود ھمچنین در صورت نیاز می

نسبت بھ حذف کلیھ فیلترھا        روی کالاھا را چندین بار تکرار کنید و یا با استفاده از کلید 

   .و نمایش تمامی کالاھا اقدام نمایید

الای آن یکسان در صورتیکھ بخواھید کالاھایی را فیلتر کنید کھ چند رقم اول کد ک: ١نکتھ 

    را وارد کرده و کلید  *توانید پس از وارد کردن قسمت مشترک کد کالاھا حرف  است می

تمام کالاھایی کھ در       و فشار دادن کلید  ٣١٢۵*مثلا با وارد کردن عدد . را فشار دھید 

  .گردد   وجود دارد، فیلتر می ٣١٢۵کد آنھا عدد 

  یلتر نگردد کلیھ کالاھا در گزارش شرکت خواھند کرددر صورتیکھ ھیچ کالایی ف: ٢نکتھ 

  
 )٢-٩-۴(شکل 
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ü  موجود در پنل سمت  گروھھای اصلینام دارد کھ با انتخاب آن لیست  گروه اصلیدومین کلید

در گزارش شرکت  گروھھای اصلیفقط دقت داشتھ باشید کھ . شود  چپ نمایش داده می

 .شده باشندنتخاب اخواھد کرد کھ 

 

  
 )٢-٩-۵(شکل 

  

ü  در پنل سمت چپ لیست  ،باشد کھ در صورت فشار دادن آن  می فرعی گروهکلید سوم

فقط گروھھای فرعی در گزارش شرکت در این پنل نیز در . گردد ظاھر می ی فرعیگروھھا

 .خواھند کرد کھ انتخاب شده باشند

 

  
 )٢-٩-۶(شکل 
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ü  در پنل سمت چپ لیست  کلید،این در صورت فشار دادن  .باشد می انبار کالاچھارم کلید

ھمانند پنلھای گروه اصلی و فرعی فقط انبارھایی در نیز در اینجا . گردد انبارھا ظاھر می

 .گزارش شرکت خواھند کرد کھ انتخاب شده باشند

  

  
  )٢-٩-٧(شکل 

 

ü  توانید بازه زمانی گزارش را   در پنل تاریخ می ،نام دارد کھ با فشار دادن آن تاریخ پنجمکلید

ھمچنین در صورت تمایل . تعیین نمایید تا تاریخ مؤثرو  از تاریخ مؤثرھای   متن وسط جعبھت

لازم بھ ذکر است در . توانید دوره مالی مورد نظر را جھت تھیھ گزارش تعیین نمایید  می

ھای مالی تعیین   صورتیکھ ھیچ بازه زمانی مشخص نشده باشد، گزارش در محدوده دوره

 .گردد شده ارائھ می

  
  )٢-٩-٨(شکل 
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ü  این پنل بھ سھ  در.گردد  پنل مشتری ظاھر می ،نام دارد و با فشار دادن آن مشتری ششمکلید

در روش اول بھ . کنند محدود نمایید  توانید مشتریانی را کھ در گزارش شرکت می  طریق می

انید تو  گردد و در روش دوم با انتخاب مرتبھ مشتریان می طور مستقیم کد مشتری تعیین می

توانید   ا تعیین سقف حساب نیز میبیک دستھ مشتری را انتخاب نمایید و نھایتا در روش سوم 

لازم بھ ذکر است کھ امکان . دستھ دیگری از مشتریان را جھت تھیھ گزارش فیلتر نمایید

را  یی٢خواھید مشتریان درجھ  مثلا شما می. (ترکیب روشھای دوم و سوم نیز وجود دارد

 .)باشد  ریال می ٢٠٠.٠٠٠ریال تا  ١٠٠.٠٠٠د کھ سقف حساب آنھا از انتخاب نمایی

 

  
  )٢-٩-٩(شکل 

  

  

  

  

  

  

  

  

 



٢٩ 
 

ü  نماید ھمانطور کھ قبلا نیز توضیح داده شد، ھر  را مشخص می وضعیت سندنیز  ھفتمکلید

باشد کھ در این  روزرسانی شده  بھ، و تأیید شده، ثبت اولیھھای  تواند در وضعیت سندی می

کنید کھ آیا این گونھ اسناد نیز در گزارش شرکت داشتھ   خاب ھر گزینھ تعیین میپنل با انت

 ،روزرسانی توانید با تعیین اشخاص و یا تاریخ ثبت، تأیید و بھ  ھمچنین می. باشند یا خیر

یکی از کاربردھای خاص این پنل . فیلترھای مناسب را برای تھیھ گزارش تعیین نمایید

اند و   روزرسانی نشده  و فاکتورھایی باشد کھ ھنوز تأیید و یا بھ تواند در تعیین اسناد  می

از مبلغ ) یا بازاریاب(تواند در تعیین سھم ھر فروشنده   ھمچنین کاربرد مفید دیگر آن نیز می

اسناد فروش خود را ثبت  ،درصورتیکھ ھر فروشنده تحت کاربری مشخص. (فروش باشد

 .کرده باشد

 

  
 )٢-٩-١٠(شکل 

  

  

  

  



٣٠ 
 

ھای گزارش را مشخص   توانید نحوه تفکیک ردیف  نام دارد می تفکیک گزارشھ دوم کھ در برگ

بھ ھمین منظور کلیدھای رادیویی در این پنجره قرار دارد کھ با انتخاب ھر یک گزارشی . نمایید

  .شمایی از ھر گزارش نشان داده شده است ادامھدر  .متفاوت برای شما تھیھ خواھد شد

  

 لاھا گزارش بھ تفکیک کا -١

  
 )٢-٩-١١(شکل 

  

 گزارش بھ تفکیک گروھھای اصلی -٢

 
 )٢-٩-١٢(شکل 

 



٣١ 
 

 گزارش بھ تفکیک گروھھای فرعی -٣

 
  )٢-٩-١٣(شکل 

 

 انبارھاگزارش بھ تفکیک  -۴

  
  )٢-٩-١۴(شکل 

 

 )بر اساس تاریخ مؤثر(گزارش بھ تفکیک ماھھا  -۵

 
 )٢-٩-١۵(شکل 

  



٣٢ 
 

 گزارش بھ تفکیک مشتریان  -۶

 
  )٢-٩-١۶(شکل 

  

 کالا –اسناد  ریز تفکیکگزارش بھ  -٧

 
  )٢-٩-١٧(شکل 

 

 کالا گزارش بھ تفکیک خلاصھ اسناد ـــ -٨

  
  )٢-٩-١٨(شکل 

  

 



٣٣ 
 

 ) کننده اسناد کاربر ثبت(گزارش بھ تفکیک کاربران  -٩

 
 )٢-٩-١٩(شکل 

 

این . گردد  ی مختلفی در گزارش ارائھ میملاحظھ کردید کھ با انتخاب ھر نوع تفکیک، ستونھا

  .این گزارش نشان داده شده است  مبرگھ سودر  ستونھا

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٣٤ 
 

ھایی کھ در  توانید عنوان و طول ستون نام دارد شما می ھای گزارش ستوندر برگھ آخر نیز کھ 

شایان ذکر است کھ این ستونھا بھ ازاء ھر نوع . گردد را ملاحظھ نمایید  گزارش برای شما تھیھ می

ورتیکھ گزارش شما بھ تفکیک کالاھا باشد، شما ستونھای کد باشد مثلا در ص  تفکیک، متفاوت می

کالا، شرح کالا، شماره فنی، مقدار و مبلغ را ملاحظھ خواھید کرد اما در صورتیکھ گزارش شما بھ 

کنید و یا در  تفکیک انبارھا باشد، شما ستونھای کد انبار، شرح انبار، مقدار و مبلغ را ملاحظھ می

کیک ماھھا مورد نظر شما باشد، ستونھای تاریخ، مقدار و مبلغ را ملاحظھ کھ گزارشی بھ تف صورتی

  .نماییدمی 

  .باشد  تعداد و طول ستونھای گزارش در اکثر گزارشات ثابت و غیر قابل تغییر می: ١نکتھ

توانید بھ ازاء ستونھای انتخاب شده ترتیب گزارش را بھ صورت صعودی و یا   شما می: ٢نکتھ

  نزولی مرتب کنید

 
 )٢-٩-٢٠(شکل 

  

گزارش  ترتیبتفکیک و نوع در مرحلھ آخر و پس از تعیین فیلترھای مناسب و مشخص کردن 

از         و یا با استفاده از کلید تھیھ نمایید گزارش مورد نظر را        توانید با استفاده از کلید  می

توانید کلیھ فیلترھای تعیین شده را   می         ھمچنین با استفاده از کلید. فرم تھیھ گزارش خارج شوید

  .فرض باز گردانید پیش حالتحذف نموده و تنظیمات را بھ 



٣٥ 
 

گردد تماما دارای ظاھری مشابھ بوده و با فراگیری مطالب  گزارشاتی کھ در ذیل نام آنھا عنوان می

 .توانید از آنھا استفاده کنید  الذکر می فوق

  خرید کالاگزارش  ،منوی خرید، زیرمنوی گزارشات -١

 گزارش مرجوع بھ خرید کالا ،منوی خرید، زیرمنوی گزارشات -٢

 گزارش دریافت امانی کالا ،منوی خرید، زیرمنوی گزارشات -٣

 گزارش مرجوع امانی دریافتی کالا ،منوی خرید، زیرمنوی گزارشات -۴

  گزارش فروش کالا ،منوی فروش، زیرمنوی گزارشات -۵

 ع از فروش کالاگزارش مرجو ،منوی فروش، زیرمنوی گزارشات -۶

 گزارش ارسال امانی کالا ،منوی فروش، زیرمنوی گزارشات -٧

 گزارش مرجوع امانی ارسال کالا ،منوی فروش، زیرمنوی گزارشات -٨

  گزارش حوالھ مواد اولیھ بھ واحدھا ،منوی تولید، زیرمنوی گزارشات -٩

 گزارش مرجوع مواد اولیھ از واحدھا ،منوی تولید، زیرمنوی گزارشات -١٠

 گزارش حوالھ لوازم مصرفی از واحدھا ،د، زیرمنوی گزارشاتمنوی تولی -١١

 گزارش مرجوع لوازم مصرفی از واحدھا ،منوی تولید، زیرمنوی گزارشات -١٢

 گزارش خروج محصول تولیدی از واحدھا ،منوی تولید، زیرمنوی گزارشات -١٣

 گزارش مرجوع محصول تولیدی بھ واحدھا ،منوی تولید، زیرمنوی گزارشات -١۴

  گزارش موجودی اولیھ کالاھا ،زیرمنوی گزارشاتمنوی انبار،  -١۵

 گزارش مواد و کالای معدوم شده ،منوی انبار، زیرمنوی گزارشات -١۶

 گزارش اضافات انبارگردانی ،منوی انبار، زیرمنوی گزارشات -١٧

 گزارش کسورات انبارگردانی ،منوی انبار، زیرمنوی گزارشات -١٨

 ی دورهگزارش موجودی انتھا ،منوی انبار، زیرمنوی گزارشات -١٩

 

  

  

  

  

  

 

 

 



٣٦ 
 

  :گزارشات اطلاعات کالا در انبار) ٢-١٠
گردد، در منوی انبارداری، زیرمنوی گزارشات در   سھ گزارشی کھ در ادامھ نام آنھا ذکر می

لازم بھ ذکر است در ھنگام  تھیھ این گزارشات، مھم نیست کھ در چھ دوره . دسترس شما قرار دارد

ای   و در ھر دوره مالی. شوند مستقیم از اطلاعات انبار تھیھ میمالی قرار دارید زیرا این گزارشات 

  .کھ باشید خروجی یکسانی دریافت خواھید کرد

در ھنگام تھیھ این گزارش در ھر دوره مالی کھ باشید فقط موجودی ( موجودی فعلی کالا  -١

  )شود  انبار در آخرین دوره مالی، بھ شما نشان داده می

ھمراه چھار نوع قیمت در این گزارش لیستی از کالاھا بھ (ھای فروش کالا،   لیست قیمت -٢

 )گردد  ارائھ میشما فروش آنھا بھ 

در این گزارش نیز لیستی از مشخصات کالاھای ثبت شده در انبار (لیست مشخصات کالاھا،  -٣

 )گردد  ارائھ می

ھای  ھنشان داده شده است این گزارشات در برگ) ٢-١٠-٢(و ) ٢-١٠-١( ھای ھمانطور کھ در شکل

  .باشند  می ٢-٩دارای ظاھر متفاوت با گزارشات بخش  تفکیک گزارشو  فیلترھای گزارش

  
  )٢-١٠-١(شکل 

ی اصلی، گروھھای فرعی گروھھا توانید برروی کالاھا،  کنید کھ فقط می در شکل فوق ملاحظھ می

  .انبارھا فیلتر کرده و بازه کالاھای موردنظر خود را محدودتر کنید و



٣٧ 
 

  
  )٢-١٠-٢(شکل 

ی اصلی، کنید، گزارش فقط بھ تفکیک کالاھا، گروھھا در این شکل نیز ھمانطور کھ ملاحظھ می

  .باشد  می ارائھقابل و انبارھا  گروھھای فرعی

  

  
  )٢-١٠-٣(شکل 

  



٣٨ 
 

  
  )٢-١٠-۴(شکل 

  

  
  )٢-١٠-۵(شکل 

  

  
  )٢-١٠-۶(شکل 



٣٩ 
 

  :گزارش جامع کالاھا) ٢-١١
در این . باشند  پذیر می ی، زیرمنوی گزارشات امکاندسترسی بھ این گزارش از منوی انباردار

  .خواھید دید متفاوت یظاھر گزارش ستونھایو  تفکیک گزارشھای   گزارش نیز در برگھ

در ) ستون ١٠٠بالغ بر ( توانید اطلاعات جامعی  ھمانطور کھ از اسم این گزارش پیداست در آن می

و این اطلاعات را در کنار یکدیگر  هست آوردد تولید و انبار بھ ھای خرید، فروش،  مورد عملیات

 ھای گزارش  ستوننام برگھ سوم گزارش با ستونھای ارائھ شده در این اطلاعات کھ در . قرار دھید

در ادامھ برخی از این . دارند باید توسط شما انتخاب شوند تا در خروجی گزارش ظاھر گردد قرار

  .شود  ھا توضیح داده می ستون

تفکیک در برگھ ھای ) ٢- ١١-٢(و ) ٢- ١١-١(ھای   نیز مطابق با شکلگزارش ھمچنین در این 

  .نمایید  ملاحظھ می ٢-٩متفاوت با بخش  ظاھری ھای گزارش ستونو  گزارش

  
  )٢-١١-١(شکل 

  

  .کنید این گزارش فقط بھ تفکیک کالاھا قابل ارائھ است  ھمانطور ملاحظھ می



٤٠ 
 

  
  )٢-١١-٢(شکل 

  

گروه طبقھ بندی شده  ٩ان داده شده است ستونھای این گزارش در ھمان طور کھ در شکل فوق نش

کھ در     جھت دسترسی بھ ستونھای ھر گروه و انتخاب ھر یک از آنھا، باید بر روی کلید . است

توانید ستون   ابتدای نام ھر گروه قرار دارد کلیک کرده تا ستونھای آن گروه نمایان گردد و حال می

  در خروجی این گزارش انتخاب کنید مورد نظر را جھت رویت

توانید   ستون می ٩لازم بھ ذکر است کھ بھ دلیل محدودیت در عرض کاغذ چاپ شما حداکثر : نکتھ

  .انتخاب کنیددر خروجی گزارش جھت نمایش 

بھ و توانید گزارشات مورد نظر خود را بھ ترتیب ھر کدام از ستونھای منتخب خود  ھمچنین شما می

برای این منظور کافی است بر روی سلول انتھایی ستون . و یا نزولی مرتب کنیددو شکل صعودی 

  .را انتخاب نمایید نزولیو یا  صعودیمنتخب خود کلیک کرده و یکی از دو گزینھ 

  توضیح داده می شونداین ستونھا بھ طور خلاصھ در ادامھ 

  

  



٤١ 
 

 ھای کد و شرح کالا ستون -١

  )ستون ٣(دوره مالی  اطلاعات مربوط بھ موجودی اولیھ در ھر -٢

 )ستون ٩(اطلاعات مربوط بھ خرید کالا و مرجوع بھ خرید و خرید خالص کالا  -٣

 ١٠٠اگر خرید کل دوره را ( ستون درصد مبلغ خرید خالص نسبت بھ خرید خالص کل  -۴

 )گردد  درصد در نظر بگیریم در این ستون خرید ھر کالا نسبت بھ خرید کل دوره ارائھ می

 )ستون ۴(رید ھر کالا اطلاعات آخرین خ -۵

 )ستون ٩(اطلاعات مربوط بھ دریافت امانی و مرجوع امانی دریافتی کالا  -۶

 )ستون٩(اطاعات عملیات انبار مثل معدوم مواد وکالا، کسورات و اضافات انبارگردانی  -٧

 )ستون ٨(کالاھا موجودی فعلی رزور شده  ،صادره ،اطلاعات مربوط بھ کل کالاھای وارده -٨

 )ستون ٢(ثر موجودی مجاز کالاھا در انبار حداقل و حداک -٩

 تعداد روز رکود کالاھای موجود در انبار -١٠

 )ستون ٣. ( اند  مالی کھ بستھ شده ھای  اطلاعات مربوط بھ موجودی پایان دوره در دوره -١١

 )ستون ٩( حوالھ و مرجوع مواد اولیھ بھ تولید   -١٢

 )ستون ٩(حوالھ و مرجوع لوازم مصرفی بھ واحدھا  -١٣

 )ستون ٩(ربوط بھ تولید محصول و یا مرجوع محصول بھ تولید اطلاعات م -١۴

 )ستون ٩(اطلاعات مربوط بھ فروش کالا، مرجوع از فروش کالا و فروش خالص کالاھا  -١۵

 )ستون ٣(آمار آخرین فروش کالاھا  -١۶

در این ستون میزان فروش خالص در (درصد مبلغ فروش خالص نسبت بھ فروش خالص کل  -١٧

فروش خالص . گردد  درصد ارائھ می حسب  فروش خالص کل برمورد ھر کالا بھ نسبت 

 .)برابر است با فروشی کھ مرجوع از فروش از آن کسر شده باشد

در این ستون نیز آماری ( خالص کل ) یا تولید(درصد تعداد فروش خالص نسبت بھ خرید  -١٨

اید  د نمودهگردد کھ طی آن شما از میزان فروش کالاھایی کھ خرید کرده و یا تولی ارائھ می

 .شوید  حسب درصد مطلع می  بر

ھمانطور کھ از نام این ستون پیداست مبلغ ( و فروش ) یا تولید(مبلغ سود حاصل از خرید  -١٩

 .گردد و فروش ارائھ می) و یا تولید ( سود حاصل از عملیات خرید 

فروش  (در این ستون نیز قیمت تمام شده کالاھای فروختھ شده ( قیمت تمام شده فروش رفتھ  -٢٠

 )گردد  ارائھ می) خالص

درصد باشد در این ستون اعلام  ١٠٠اگر سود کل دوره مالی ( درصد سود نسبت بھ سود کل  -٢١

 )دھد  گردد کھ ھر کالا چند درصد از سود کل را تشکیل می  می

 )ستون ٩. (اند اطلاعات مربوط بھ کالاھایی کھ بھ طور امانی ارسال شده و یا مرجوع شده -٢٢



٤٢ 
 

  ردکس کالاگزارش کا) ٢-١٢
توانید  باشد کھ طی آن شما می یکی از گزارشات پرکاربرد زیرسیستم انبار گزارش کاردکس می

مورد  )شده  براساس قیمت تمام(ورود و خروج یک کالا را ھم از نظر تعدادی و ھم از نظر ریالی 

اردکس جھت رویت این گزارش از منوی انبارداری زیرمنوی گزارشات گزینھ ک. بررسی قرار دھید

  .ظاھر گردد) ٢-١٢-١(لی کالا را انتخاب کنید تا شکل ریا-تعدادی

  
  )٢-١٢-١(شکل 

در صورتیکھ اطلاعات کافی نسبت بھ کدینگ . در این پنجره شما باید ابتدا کد کالا را وارد کنید

در مرحلھ بعدی . ایش لیست کمکی استفاده کنیدمجھت ن     توانید از کلید  کالاھا ندارید، می

. توانید یک بازه زمانی را تعیین نمایید تا ورود و خروج کالاھا در این بازه بھ شما نشان داده شود  می

 Advanced Network یا   Professionalافزار شما  دقت داشتھ باشید در صورتیکھ نسخھ نرم

 ھا تمامی دوره شاملو یا  از ابتدای دوره مالی جاریتوانید با استفاده از کلیدھای رادیویی   باشد می

  .بازه زمانی مورد نظر را بین چندین دوره مالی در نظر بگیرید

توانید اسنادی  گیرد کھ با استفاده از ھر یک می  گزینھ در اختیار شما قرار می سھدر مرحلھ بعد نیز 

اسنادی  گزینھدر صورت انتخاب . را کھ در وضعیت مشخصی ھستند در گزارش خود شرکت دھید

کلیھ اسنادی کھ در آنھا کالای مورد نظر  ثبت اولیھ ھستند در گزارش شرکت کنند کھ در وضعیت

ھمچنین در . اند نیز در گزارش شرکت خواھند داشت  ثبت شده است ولی این اسناد ھنوز تأیید نشده

صورت انتخاب گزینھ دوم، کلیھ اسنادی کھ در آنھا کالای مورد نظر ثبت شده است و این اسناد تأیید 

اسناد بھ روزرسانی  اند نیز در این گزارش ارائھ خواھند شد و آخرین گزینھ نیز جھت شرکت شده

  .باشند  شده در گزارش کاردکس می



٤٣ 
 

گزارش         ی مناسب با فشار دادن کلید ھا  و انتخاب گزینھ، پس از تعیین کالای موردنظر انتھادر 

ورت عدم تمایل بھ رویت گزارش ھمچنین درص. گردد ظاھر می) ٢-١٢-٢(موردنظر طبق شکل 

  .خارج شوید) ٢-١٢-١(از پنجره شکل         توانید با استفاده از کلید   می

  

  
  )٢-١٢-٢(شکل 

  

. شوند ھای این گزارش بھ چھار دستھ تقسیم می  ھمانطور کھ در شکل فوق نشان داده است ستون

باشند، اطلاعاتی را   یخ مؤثر میھای ردیف، شماره سند، نوع سند، و تار ، کھ شامل ستوناول دستھ

، کھ وارده دوم دستھ. دندھ در مورد اسنادی کھ کالای مورد نظر در آنھا ثبت شده است را نشان می

، نیز صادره نام دستھ سوم. دھد  و مبلغ کالای وارده  نشان می مقدارنام دارد اطلاعاتی در مورد 

، کھ چھارم دستھو در نھایت . دھد ه نشان میو مبلغ کالای صادر مقداردارد و اطلاعاتی در مورد  

مانده نام دارد و مقدار و مبلغ مانده کالا در انبار را پس از اعمال تأثیرات مربوط بھ ورود و خروج 

ھای وارده، مقدار و مبلغ ثبت شده   دقت داشتھ باشید کھ در ستون. دھد  کالا در ھر تاریخ نشان می

ھای صادره ھمواره بھ میزان قیمت تمام شده از موجودی   ر ستوندقیقا برابر با اسناد ھستند اما د

شده، فی واحد و مبلغ کل محاسبھ   ھای مانده نیز براساس قیمت تمام گردد و در ستون  انبار کسر می

برای کالای موردنظر وجود داشتھ  ای و در نھایت نیز در صورتیکھ اسنادی تأیید نشده. گردد  می

ه در این اسناد بھ عنوان مقدار رزرو شده در پایین ھمین گزارش نشان داده باشد، مقدار کالای ثبت شد

  .شود  می

  

  

  



٤٤ 
 

  گزارش لیست مشتریان خرید و فروش) ٢-١٣
این دو گزارش در منوھای خرید و یا فروش، زیرمنوی گزارشات، تحت عنوان لیست مشتریان خرید 

الذکر لیستی مشابھ   شات فوقگزاربا انتخاب ھر کدام از . و یا فروش در دسترس شما قرار دارد

  .شود کھ در آن مشخصات مشتریان عنوان گردیده است برای شما نشان داده می) ٢-١٣-١(  شکل

  

  
  )٢-١٣-١(شکل 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٤٥ 
 

  ایجاد سند موجودی اولیھ کالاھا) ٢-١۴
  .در این زیرسیستم شما در دو مورد ممکن است سند موجودی اولیھ کالا ثبت نمایید

یعنی شما پس از . اولین مورد ممکن است در ھنگام ایجاد دفتر مالی جدید در زیرسیستم انبار باشد

اندازی برنامھ و ایجاد یک دفتر مالی، باید کالاھای موجود در انبار را پس از شمارش   نصب و راه

فیزیکی برابر  وارد سیستم کرده تا موجودی کالاھا در زیرسیستم انبار بھ مقدار واقعی در انبارھای

برای این منظور از منوی انبارداری، زیرمنوی موجودی اولیھ کالاھا گزینھ لیست اسناد . شود

نسبت بھ ثبت )  ٢-٨(موجودی اولیھ کالاھا را انتخاب کرده و در آنجا طبق مطالب گفتھ شده در بخش 

سند باید عنوان افتتاح لازم بھ ذکر است کھ در حین ثبت . سند موجودی اولیھ کالاھا اقدام نمایید

  .موجودی را برای گزینھ عملیات انبار تعیین نمایید

اید و باید مانده کالاھا را   دھد کھ شما یک دوره مالی جدید را آغاز کرده  مورد دوم نیز زمانی رخ می

منظور از منوی انبارداری، زیرمنوی موجودی  نبرای ای. دوره جدید انتقال دھید از دوره قبل بھ

  .ظاھر گردد) ٢-١۴-١(انتخاب نمایید تا شکل  را ھاکالاھا، گزینھ ایجاد سند انتقال موجودی کالا اولیھ

  

  
  )٢-١۴-١(شکل 

  

  در پنجره شکل فوق شما باید موارد زیر را وارد نمایید

  .از لیست، گزینھ انتقال موجودی را انتخاب کنید: شرح عملیات

  .مالی جدید ثبت گردد بھتر است تاریخ اولین روز دوره: تاریخ موثر

  .توانید توضیحاتی در مورد این سند ارائھ دھید  در صورت لزوم می: توضیحات

ھمان دوره مالی است کھ باید مانده موجودی از آن : دوره مالی مورد نظر جھت انتقال موجودی انبار

  .دوره بھ دوره مالی جدید منتقل گردد و باید از لیست مربوطھ انتخاب گردد

را فشار دھید        ھای مناسب برای موارد فوق الذکر باید کلید   ایت و پس از تعیین گزینھدر نھ

  .را فشار دھید       ھمچنین جھت لغو عملیات ثبت سند می توانید کلید 

 

  


