
  فصل سوم

  مقدمھ) ٣- ١
باشد کھ در آن کاربران  میبیلان  مین زیرسیستم نرم افزار حسابداریداری، سو زیرسیستم خزانھ

این زیرسیستم از . ھای نقدی و غیر نقدی خود را ثبت و کنترل نمایند  ھا و پرداخت  توانند دریافت   می

  .میل و ثبت نماییدھا را تک  سھ بخش تشکیل شده است کھ شما باید بھ ترتیب این بخش

  

  
  )٣-١-١(شکل 

  

ü باشد کھ طی   داری می اولین بخش زیرسیستم خزانھ داری کھ باید تکمیل گردد اطلاعات پایھ خزانھ

  .ھا باید ثبت گردد ھا و دستھ چک  ھا، حساب آن مشخصات بانک

ü بھ نوع  در اینجا کاربران با توجھ. باشد  بخش دوم مربوط بھ ثبت فرایندھای دریافت و پرداخت می

در ھمین فصل  نحوی کھنظر، گزینھ مربوط را از منوی خزانھ انتخاب کرده و بھ  عملیات مورد

 .نمایند اسناد را ثبت می، شود  توضیح داده می

شوند   داری، بھ دو قسمت دریافت و پرداخت تقسیم می  لازم بھ ذکر است کھ در ابتدا ثبت اسناد خزانھ

 .باشند  قدی و غیر نقدی میھای ن کھ ھر کدام شامل زیرمجموعھ

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
  )٣-١-٢(شکل 

  

ھا را در موعد  توانند چک  ھا می  ھای غیرنقدی کاربران پس از ثبت دریافت چک  در قسمت دریافت

ھمچنین . مقرر جھت وصول بھ بانک واگذار کرده و یا اینکھ چک را بھ شخص دیگری واگذار نمایند

در صورت واگذاری چک بھ بانک و  .تی نیز وجود دارددر صورت لزوم امکان استرداد چک دریاف

و در صورت واخواست چک باید  ھای وصول شده ثبت گردد وصول چک باید اعلامیھ وصول چک

توانید   وصول گردید می ھای واخواست شده مجددا  چک چنانچھ بعدا. واخواست آن ثبت شوداعلامیھ 

  .در خزانھ ثبت نماییدنیز با ثبت سند وصول چک واخواستی این فرآیند را 

  

  
  )٣-١-٣(شکل 

  

توانند در موعد  ھای پرداخت شده می  ھای غیر نقدی کاربران پس از ثبت چک در قسمت پرداخت

  .مقرر سند اعلامیھ برداشت چک پرداختی و یا سند استرداد چک پرداختی را ثبت نمایند

ü دھد تا، فرآیندھای ثبت  ا میداری بھ کاربران این امکان ر  در نھایت بخش سوم زیرسیستم خزانھ

  .شده در بخش دوم را طی گزارشات ارائھ شده کنترل و مورد بررسی قرار دھند

  .دھیم نحوه استفاده از زیرسیستم خزانھ را توضیح می ،این مقدمھ پس از ذکر

  

  



  ھا مشخصات بانک) ٣- ٢
این . م وارد کردھا را در سیست داری ابتدا باید مشخصات بانک جھت ثبت اطلاعات پایھ خزانھ

شود از قبل در ھنگام ایجاد یک دفتر   ھای موجود در کشورمی  مشخصات کھ شامل کد و نام بانک

کدینگ اولیھ نیز ایجاد کھ گزینھ   در صورتی(اند   مالی جدید در سیستم، بھ صورت اتوماتیک ثبت شده

 ،ی موجود و یا حذف آنھااما در صورت نیاز بھ ایجاد کد جدید، اصلاح کدھا) انتخاب شده باشدگردد 

داری، از زیرمنوی اطلاعات پایھ گزینھ مشخصات بانکی را   توانید با مراجعھ بھ منوی خزانھ  می

تعریف شده بھ  این پنجره لیست کدھایی کھ قبلادر . باز گردد) ٣-٢-١(انتخاب کرده تا پنجره شکل 

  .شود  شما نشان داده می

  
  )٣-٢-١(شکل 

قرار دارد کلیک ) ٣-٢-١(کھ در پایین پنجره شکل        جدید بر روی کلید ھای  برای تعریف حساب

ھمچنین در صورت . ظاھر شود) ٣-٢-٢(را فشار دھید تا پنجره شکل  Ctrl+Insertکرده و یا کلید 

 انتخاب شود آن را   ی کھ در ادامھ توضیح داده مینیاز بھ اصلاح یک کد بانک، بھ یکی از دو روش

  .را فشار دھید Shift+Insert یاو        ید کلکرده و سپس 

توانید جھت انتخاب کد مورد نظر از لیست کدھای بانک یا کلیدھای فلش بھ سمت بالا و پایین   شما می

کد مورد نظر را را پیدا کرده و آن را انتخاب کنید و یا با استفاده از جعبھ متن جستجو کھ در پایین 

کد بانک مورد نظر را ) عنوان گردیده ١بھ روشی کھ در ضمیھ (قرار دارد ) ٣-٢-١(پنجره شکل 

  .پیدا کرده و انتخاب کنید



توانید با   ھمچنین جھت حذف کد یک بانک در صورتی کھ ھیچ حسابی برای آن تعریف نشده باشد می

  .را فشار دھید Ctrl+Delete و یا         انتخاب کد بانک مورد نظر کلید

  

 
  )٣-٢-٢(شکل 

ظاھر خواھد شد و ) ٣-٢- ٢(ھ شما اقدام بھ ایجاد یا اصلاح یک حساب کرده باشید پنجره شکل چنانچ

. آن را ذخیره کنید        با استفاده از کلید شما در این پنجره فقط باید کد و شرح بانک را وارد کرده و

  .ھید شداز این پنجره خارج خوااطلاعات ن ذخیره وبد       ھمچنین در صورت انتخاب کلید 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  مشخصات حسابھا) ٣- ٣
بھ منظور انجام این کار از منوی . پس از ایجاد بانکھا باید حسابھای بانکی را مشخص نمائید

) ٣-٣-١(لا را انتخاب کنید تا پنجره شکداری زیرمنوی اطلاعات پایھ، گزینھ مشخصات حسابھ خزانھ

  .ظاھر گردد

  

  
  )٣-٣-١(شکل 

  

ایجاد کرده و یا یکی از  توانید یک حساب جدید  می       و        نیز با استفاده از کلیدھای در اینجا 

توانید یک   می       ھمچنین با استفاده از کلید . موجود را پس از انتخاب اصلاح نمائیدھای   حساب

ھا   چک  تھباید دس بھ حذف یک حساب قبلا نیازتوجھ داشتھ باشید در صورت . حساب را حذف نمائید

صورت امکان حذف  در غیر این. اید حذف کرده باشید  کھ برای این حساب صادر کردهرا و اسنادی 

  .نخواھد داشتحساب وجود 



  
  )٣-٣-٢(شکل 

  

ظاھر خواھد ) ٣- ٣-٢(در صورتی کھ اقدام بھ ایجاد و یا ویرایش یک حساب کرده باشید پنجره شکل 

  .باید پر شود مشخص شده است اجباری بوده و حتما      با ھایی کھ  متن  کھ در این پنجره جعبھ. شد

توانید در صورت نیاز   شود کھ شما می در این سیستم بھ حساب بانکی شما کد اختصاصی داده می: کد

ھای شما کد اختصاص  صورت، سیستم بھ صورت سریال بھ حساب  در غیر این. آن را تغییر دھید

  .دھد  می

در  کند کھ شما قبلا  کشور را مشخص میھای موجود در   ام یکی از بانکعنوان بانک ن: عنوان بانک

 در صورت نیاز با استفاده از کلیدھمچنین . اید در سیستم ثبت کرده  )ھا مشخصات بانک( ٣-٢بخش 

  .انتقال یابد )٣-٣-٢(ھا را ملاحظھ و انتخاب کنید تا بھ فرم شکل  توانید لیست عناوین بانک  می

  .اید  نموده بای است کھ شما در آن شعبھ از بانک اقدام بھ افتتاح حسا  کد شعبھ: کد شعبھ

  .ھمچنین در این قسمت باید نام شعبھ افتتاح کننده حساب را وارد کنید: نام شعبھ

طور کھ از شرح آن پیداست تاریخ افتتاح حساب باید در این قسمت وارد   ھمان: تاریخ افتتاح حساب

  .شود

شما اختصاص داده حساب بھ  ،یز در ھنگام افتتاح حساب در شعبھ بانکاین شماره ن: شماره حساب

  .شده کھ در اینجا باید بھ سیستم معرفی گردد

  .صاحبان حساب را وارد کنیدصاحب یا متن شما باید نام   در این جعبھ: نام صاحب حساب

  .خاب کنیددر این قسمت با استفاده از لیست ظاھر شده یکی از انواع حساب را انت: نوع حساب

باشد در غیر   در صورت انتخاب این گزینھ این حساب مجاز بھ استفاده در سیستم می: فعال

  .ھا استفاده کرد توان از آن در اسناد و دستھ چک صورت نمی  این



گردد   توسط سیستم نام کاربر و تاریخ ثبت این حساب در سیستم مشخص می: تاریخ ثبت و ثبت کننده

  .را تغییر دھیدتوانید آن   و شما نمی

  .گردد ھای بانک و آدرس آن ذکر می متن شماره تلفن  در این چند جعبھ: ھا، فکس و آدرس  تلفن

کدینگ حسابداری را برای حساب بانکی خود مشخص در اینجا نیز باید : کد تفضیلی و جزء تفضیلی

  .نمائید

  .ستنحوه ایجاد و استفاده از کدینگ حسابداری در فصل اول شرح داده شده ا

  .توانید توضیحاتی را در مورد این حساب بانکی بنویسید  در نھایت نیز شما می: توضیحات

اطلاعات خود را ذخیره کرده و        الذکر باید با استفاده از کلید  فوق جعبھ متن ھای پس از تکمیل  

  .ده کنیدجھت خروج بدون ذخیره استفا       از کلید  ،یا در صورت عدم نیاز بھ ذخیره آنھا

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  ھا  مشخصات دستھ چک) ٣- ۴
. باشد  ھا می  داری وارد کردن مشخصات دستھ چک  آخرین مرحلھ از تعیین اطلاعات پایھ خزانھ

داری زیرمنوی اطلاعات پایھ گزینھ مشخصات دستھ  جھت ورود بھ این قسمت از منوی خزانھ

  .اھر گرددظ) ٣- ۴-١(ھا را انتخاب کنید تا پنجره شکل   چک

  
  )٣-۴-١(شکل 

  

در یکی از . شود  اید نشان داده می وارد کرده ھایی را کھ قبلا  چک در این پنجره نیز لیست کلیھ دستھ

ھای استفاده شده از کل  ، تعداد برگھشده هادفاستھای جدول درون این پنجره تحت عنوان  ستون

توان وضعیت ھر دستھ چک   درون آن میھای ھر دستھ چک عنوان گردیده کھ با توجھ بھ عدد  برگھ

  .را مورد بررسی قرار داد

ھا را ایجاد و یا اصلاح  توانید دستھ چک  شما  می      و        در اینجا نیز با استفاده از کلیدھای

نمائید و نیز در صورتی کھ ھیچ برگھ چکی از یک دستھ چک در اسناد پرداختی شرکت نکرده باشد 

  .آن دستھ چک را حذف نمائید      ده از کلید توانید با استفا  می

  

کھ در . گردد ظاھر می) ٣-۴-٢(در صورت اقدام بھ ایجاد و یا ااصلاح یک دستھ چک پنجره شکل 

  :کنید آن بھ شرح ذیل عمل می

  



  
  )٣-۴-٢(شکل 

  .اختصاص یک کد بھ ھر دستھ چک الزامی است: کد

کھ شما . گردد ظاھر می) ٣- ٣-١(ھا، شکل  ساببا استفاده از این کلید، لیست ح: تخصیص حساب

را کھ در        باید حساب بانکی مربوط بھ دستھ چک مورد نظر را از آن لیست انتخاب کرده و کلید 

بانکی کھ باید در  با انجام این عمل کلیھ مشخصات حساب. پایین ھمان پنجره قرار دارد، فشار دھید

  .شود  صورت اتوماتیک پر میبھ  ،قرار گیرد)  ٣-۴-٢(پنجره  شکل 

در این مرحلھ شما فقط باید شماره سریال آغازین و پایانی : ھا  شماره سریال شروع و پایان برگھ 

ھای دستھ چک بھ صورت   تا تعداد برگھ ھای مربوط وارد کنید  متن  ھای دستھ چک را در جعبھ برگھ

  .اتوماتیک مشخص گردد

  .توانید توضیحاتی در مورد ھر دستھ چک وارد کنید  وم میدر مرحلھ پایانی نیز عندالز: توضیحات

این اطلاعات را ذخیره       باید با استفاده از کلید ) ٣-۴- ٢(شکل  پنجرهدر اطلاعات  تکمیلپس از 

  .از فرم خارج شوید ،بدون ذخیره اطلاعات       کرده و یا با استفاده از کلید 

  

آموزش  دوم از مرحلھتوانیم   داری آشنا شدید می  ھ خزانھحال کھ با کلیھ مراحل ثبت اطلاعات پای

  .باشد، توضیح دھیم  را کھ در مورد نحوه ثبت اسناد دریافتی و پرداختی میخزانھ داری 

  

  

  

  

  



  ھای نقدی  دریافت و پرداخت) ٣- ۵
توانند موجودی صندوق خود را تحت  ھای نقدی می ھا و پرداخت  کاربران محترم طی ثبت دریافت

در اینجا لازم بھ ذکر است بھ دلیل تشابھ زیاد دو منوی دریافت نقدی و پرداخت . اشتھ باشندکنترل د

کنیم و کاربران عزیز با   نقدی، ما فقط بھ ذکر توضیحات در خصوص منوی دریافت نقدی بسنده می

  .توانند از منوی پرداخت نقدی نیز استفاده نمایند بسط این مطلب می

داری زیرمنوی اسناد دریافتی، گزینھ   ی نقدی، باید از منوی خزانھھا جھت رویت لیست دریافت

ظاھر ) ٣-۵-١(پنجره شکل با ھای نقدی مطابق   ھای نقدی را انتخاب کنید تا لیست دریافت دریافت

  .گردد

  
  )٣-۵-١(شکل 

ھمچنین در . ھای نقدی را ملاحظھ خواھید کرد  در این پنجره شما اطلاعات کامل در مورد دریافت

متن جستجو کلیدھای فیلتر کھ در پایین ھمین پنجره وجود  رت نیاز بھ جستجو با استفاده از جعبھصو

منوھای اصلی انجام عملیات دریافت نقدی . توانید دریافت نقدی مورد نظر خود را پیدا کنید دارد می

  :را انجام دادتوانید اعمال زیر  ینیز در بالای ھمین پنجره قرار دارند کھ با استفاده از آنھا م

ü  سند جدید دریافت نقدیثبت  

ü صادر شده یرایش اسناد دریافت نقدی کھ قبلارویت یا و  

ü شود سند حسابداری مربوطھ نیز بھ طور  تأیید اسناد دریافت نقدی کھ طی آن موجب می

  .مکانیزه صادر گردد



ü ی موقت برگشت سند دریافت نقدی کھ ھم سند حسابداری مربوطھ را از لیست اسناد حسابدار

شود تا بتوان اسناد دریافت نقدی ثبت شده را ویرایش و یا   کند و ھم موجب می  حذف می

توجھ داشتھ باشید در صورتی کھ سند حسابداری مکانیزه تولید شده در . حذف نمود

  .حسابداری، قطعی شده باشد، امکان برگشت سند دریافت نقدی در دسترس نخواھد بود

ü  شود تا سند دریافت نقدی از زیرسیستم خزانھ حذف   سبب میحذف سند دریافت نقدی نیز

  .توان حذف کرد قابل توجھ است کھ اسناد تأیید شده را نمی. گردد

ü باشد، دو برگھ رسید دریافت  چاپ سند دریافت نقدی کھ فقط برای اسناد تأیید شده ممکن می

  .دھد  نقدی جھت ارائھ بھ مشتری در اختیار قرار می

ü وج از لیست اسناد دریافت نقدی از منوی خروج استفاده کنیددر نھایت جھت خر. 

 

  
  )٣-۵-٢(شکل 

. گردد  ظاھر می )٣-۵-٢(چنانچھ اقدام بھ ثبت و یا ویرایش یک قبض دریافت نقدی کنید، پنجره شکل 

  .شود  مختلفی تشکیل شده است کھ در ذیل بھ آن اشاره میاز قسمتھای این پنجره 

جدید، سیستم بھ صورت اتوماتیک بھ ھر قبض یک شماره اختصاص  پس از ثبت قبض: شماره قبض

  .دھد  می

  .توانید در مورد ھر قبض مطالبی را در این قسمت بنویسید  در صورت لزوم شما می: شرح قبض

تاریخی است کھ عملیات دریافت نقدی در آن اتفاق افتاده وموجودی صندوق تحت تأثیر : تاریخ مؤثر

فرض تاریخ ثبت   با تاریخ ثبت یکی نیست ولی بھ صورت پیش تاریخ لزوما این. قرار گرفتھ استآن 

  .برای آن در نظر گرفتھ شده است



ھمچنین در . کد مشتری فروش کھ پرداخت کننده مبلغ است باید در این قسمت ثبت گردد: کد مشتری

کردن کد و نام توانید از لیست کمکی ظاھر شده جھت پیدا   می      صورت نیاز با فشار دادن کلید

  .مشتری استفاده کنید

پس از ثبت و تأیید قبض دریافت نقدی بھ صورت مکانیزه سند ): موقت(شماره سند حسابداری 

  .شود گردد کھ شماره این سند در این قسمت نشان داده می حسابداری مربوط بھ آن صادر می

  .مبلغ دریافتی باید در این قسمت ثبت گردد: مبلغ

دریافت نقدی کدینگ ھای فرض در قبض   بھ صورت پیش: طرف بدھکار کدینگ حسابداری

ھا بھ  فرض جھت اصلاح پیش.( حسابداری صندوق بھ عنوان طرف بدھکار قرار داده شده است

ھمچنین در صورت  )فرض کدینگ حسابداری مراجعھ نمائید  منوی اطلاعات سیستم، زیرمنوی پیش

  .قدی را در حین ثبت یا ویرایش تغییر دھیدتوانید طرف بدھکار قبض دریافت ن  نیاز می

ھای دریافت نقدی کدینگ   فرض در قبض  بھ صورت پیش: کدینگ حسابداری طرف بستانکار

  .باشد  گیرد کھ البتھ قابل تغییر نیز می  بھ عنوان طرف بستانکار قرار می حسابھای دریافتنی

  .یحاتی ارائھ دھیدتوانید در مورد قبض توض این قسمت نیز عندالزوم می: توضیحات

و  F3  و یا       الذکر کھ جھت ذخیره و خروج از کلید  ھای فوقجعبھ متن پس از ثبت اطلاعات در 

  .استفاده نمایید Escیا        جھت لغو تغییرات و خروج از فرم قبض دریافت نقدی از کلید 

  

ھای   کاربران بخواھند پرداختحال اگر . ھای نقدی توضیح داده شد  تا اینجا نحوه ثبت دریافت: نکتھ

باید فقط بھ جای کد مشتری فروش از کد مشتری خرید استفاده کنند کھ لیست . نقدی خود را ثبت نمایند

ھمچنین طرف بدھکار در قبض پرداخت . کمکی نیز جھت این منظور بھ کاربران کمک خواھد کرد

باشد کھ   فرض صندوق می شفرض مشتری بوده و طرف بستانکار نیز بھ صورت پی  بھ صورت پیش

  .البتھ قابل تغییر نیز خواھد بود

  

  

  

  

  

  

  

  



  دریافت چک) ٣- ۶
داری   ھای زیرسیستم خزانھ  در مقدمھ نیز عنوان گردید دریافت چک یکی از بخش کھ قبلاھمانطور 

ھر برگھ چک دریافتی . گردد  داری می دریافتی وارد زیرسیستم خزانھی   ھا است کھ طی آن چک

پس از دریافت یک برگ چک شما ممکن است آن  مثلا. مسیرھای متفاوتی قرار گیردر ممکن است د

نگھداری نمایید  و سپس در موعد مقرر  را بھ دیگری واگذار کنید ویا تا تاریخ وصول نزد صندوق

یا  این برگھ چک  نیز ممکن استجھت وصول آن اقدام بھ واگذاری بھ بانک کرده کھ در این صورت 

را بھ مشتری  می توانید آنھمچنین در صورت واخواست چک شما . یا واخواست گردد وصول شده و

ً نسبت بھ وصول آن اقدام کنید این مسیرھا کھ برگھ چک شما برای تمامی . مسترد نمایید و یا مجددا

اسناد مجزایی در سیستم در نظر گرفتھ شده است و ھر گاه برگھ چک شما  ،وارد آن شودممکن است 

. داری ثبت نمایید بھ آن را نیز در سیستم خزانھ از این مسیر را طی کند شما باید سند مربوط ھر کدام

 باشد  رود کاملا مشابھ یکدیگر می ت این اسناد بھ کار میھایی کھ جھت ثب البتھ ظاھر تمامی فرم

ک را بھ نیز فقط نحوه ثبت سند دریافت چدر اینجا بنابراین ) جھت تسھیل در امر کاربری و آموزش(

  .بقیھ اسناد خواھیم پرداختنحوه ثبت کنیم و در ادامھ فقط بھ توضیح وجھ تمایز   تفضیل عنوان می

دریافتی، گزینھ اسناد داری، زیرمنوی  جھت رویت لیست دریافت چک شما باید از منوی خزانھ

در . گردد ظاھر) ٣-۶- ١(دریافت چک را انتخاب کنید تا لیست اسناد دریافت چک مطابق پنجره شکل 

ھای پرداختی   چککل این لیست شما مختصر اطلاعاتی در مورد مشتری پرداخت کننده و جمع مبلغ 

  .نمایید آن ملاحظھ میوی و ھمچنین تاریخ پرداخت 

  
 )٣-۶-١(شکل 



کنید در بالای پنجره منوھایی قرار دارد کھ توسط آنھا شما  ھمانطور کھ در شکل فوق مشاھده می

  :ت ذیل را انجام دھیدد عملیاتوانی  می

ü ثبت قبض جدید دریافت چک  

ü صادر شده ھای دریافت چکی کھ قبلا  رایش قبضرویت و یا وی  

ü سند حسابداری  ،ھایی کھ از صحت ثبت آنھا اطمینان حاصل شده کھ طی عمل تأیید تأیید قبض

 مربوطھ نیز بھ صورت مکانیزه در زیرسیستم حسابداری و در حالت سند موقت ایجاد خواھد

  .شد

ü ھای ثبت شده درون قبض آماده ورود بھ   برگھ چک ،ھمچنین پس از تأیید قبض دریافت چک

ھا اسناد واگذاری بھ بانک و یا   توان برای این برگھ چک  یعنی می. (گردند عملیات بانکی می

لذا کاربران محترم پس از ). واگذاری بھ غیر و یا استرداد چک دریافتی را صادر کرد

  .باید آنھا را تأیید نمایند ھا، حتما از ثبت قبضمینان حصول اط

ü شود تا بتوان قبض را بھ حالت ثبت اولیھ برگرداند تا امکان   برگشت قبض نیز موجب می

در اینجا ذکر این این نکات ضروری است کھ در . ویرایش و یا حذف آن موجود باشد

ً سند حسابدارتوانید یک قبض برگشت   صورتی می ی مربوطھ قطعی نشده را بزنید کھ اولا

ً برگھ چک ھای موجود در درون قبض در ھیچ نوع عملیات دیگری شرکت نکرده  باشد و ثانیا

ً اگر در یک قبض دریافت چک، شما  برگھ چک ثبت کرده باشید و پس از تأیید  ١٠باشند مثلا

 ھا قبض واگذاری بھ بانک صادر کرده باشید، برگشت قبض دریافت آن تعدادی از برگھ چک

  .چک ھرگز ممکن نخواھد بود

ü پذیر است فقط  در صورت نیاز بھ حذف قبض نیز با استفاده از منوی حذف این کار امکان

یعنی (توان حذف کرد کھ در حالت ثبت اولیھ باشند  ھایی را می  باید توجھ داشت کھ قبض

  )تأیید نشده باشند

ü  اپ اقدام کنیدتوانید از طریق منوی چ ھا نیز پس از تأیید می  قبض چاپجھت.  

ü برای خروج از لیست اسناد دریافتنی و بازگشت بھ منوھای اصلی نرم ً افزار، از منوی  نھایتا

  .خروج استفاده کنید

  

  

  

  

  



  
  )٣-۶- ٢(_شکل 

  

  .ظاھر خواھد شد) ٣- ۶-٢(ا انتخاب کرده باشید پنجره شکل در صورتیکھ منوی ثبت و یا ویرایش ر

شامل موارد  ھاجعبھ متن این  .ھای سربرگ قبض را پر کنیدھ متن جعبدر این پنجره شما باید ابتدا 

  :باشند  ذیل می

  .شود  پس از ثبت قبض، توسط سیستم یک شماره بھ ھر قبض اختصاص داده می: شماره قبض

بھتر است در مورد ھر قبض در این قسمت مطالبی یادداشت شود تا در آینده با مراجعھ : شرح قبض

بض علت دریافت چک مشخص باشد و ھمچنین در صورت نیاز بتوان بر اساس ستون شرح بھ ھر ق

  .جستجوی مناسبی انجام داد ،قبض نیز در بین لیست اسناد

افزار این تاریخ دقیقا زمانی است کھ عملیات دریافت چک   ھمانند دیگر قسمتھای این نرم: تاریخ مؤثر

  .اسناد نزد صندوق را تحت تأثیر قرار دھدصورت گرفتھ است و باید در این تاریخ مبلغ 

در این قسمت باید کد مشتری پرداخت کننده چک را وارد کنید کھ در صورت نیاز بھ : کد مشتری

  .استفاده کنید       یا کلید  F2توانید از کلید   لیست کمکی می

آن حسابداری  بھ صورت مکانیزه سند ،پس از ثبت و تأیید قبض دریافت چک: شماره سند حسابداری

و شماره سند حسابداری موقت آن نیز در این قسمت درج  ،تولید شدهدر زیر سیستم حسابداری 

در این بخش . ھای دریافتی از مشتری را وارد کنید  در بخش بعدی شما باید لیست چک. دگرد  می



ھای  را در ستونھای صدور چک و تاریخ سررسید چک   ابتدا باید شماره چک و سپس تاریخ

فرض برابر تاریخ مؤثر  ھا بھ صورت پیش لازم بھ ذکر است کھ این تاریخ. مربوطھ وارد کنید

سپس باید ستون عھده بانک . خواھند بود پس بھتر است کاربران در ابتدا تاریخ مؤثر را وارد کنند

نام ( منظور از عھده بانک نام بانکی است کھ برگھ چک مربوطھ را صادر کرده . مشخص شود

توانید از نام   و جھت پرکردن این ستون شما می) ی کھ دستھ چک را بھ مشتری واگذار کردهبانک

در مرحلھ . استفاده کنید) اید کھ در ھنگام تعریف اطلاعات پایھ مشخص نموده( بانک و یا کد بانک 

توانید   ھمچنین در صورت نیاز شما می .کنید  بعدی نیز مبلغ ھر چک را بھ صورت مجزا وارد می

پس . وضیحات خاصی را در مورد ھر برگھ چک بھ صورت مجزا در ستون توضیحات وارد نماییدت

ھای مربوطھ باید اطلاعات کدینگ حسابداری آن را تعیین  از تکمیل مشخصات برگھ چک در ستون

یا بستانکار ھر برگھ چک را  ھایی از کدینگ حسابداری طرف بدھکار البتھ ممکن است قسمت. کنید

 فرض کدینگ حسابداری فرض در منوی اطلاعات سیستم و زیر منوی پیش  صورت پیشبھ  قبلا

 ضمنا. کدینگ نیز وجود دارد اما در صورت نیاز در این قسمت امکان تغییر این .تعیین کرده باشید

نحوه استفاده از این . گردد  ھای حسابداری می  نیز سبب نمایش لیست کدینگ       و یا کلید  F2د کلی

  .توضیح داده شده است) حسابداری(ھا در فصل اول   ھا و تفضیلی  ارتباط بین معین کدھا و

، بھ ترتیب موجب )٣-۶-٢(ھای دریافتی در شکل   در زیر لیست چک       و      کلیدھای : نکتھ

و در صورتیکھ ستون . گردد  و حذف ردیف جاری میدر زیر ردیف جاری درج یک ردیف خالی 

  .گردد  می ھاموجب باز شدن لیست بانک       شده باشد کلید  عھده بانک انتخاب

در صورت نیاز بھ ذکر توضیحات اضافی در مورد کل قبض جاری فیلد توضیحاتی در پایین  ضمنا

  .ھمین پنجره وجود دارد

شود و یا در   اطلاعات شما ذخیره شده و از فرم خارج می      و یا  F3در نھایت نیز با زدن کلید 

توانید از فرم، بدون ذخیره خارج   می       و یا  Escعدم نیاز بھ ذخیره با استفاده از کلید  صورت

  .شوید

 

 

 

 

 

 

 



  واگذاری چک بھ بانک، واگذاری چک بھ غیر، استرداد چک دریافتی) ٣-٧
توانید برگھ چکھا را بھ   پس از ثبت قبض دریافت چک در لیست اسناد دریافتنی و تأیید آن، شما می

 اصطلاحا. (دیگری واگذار نمایید چک واگذار کنید و یا برگھ چک را بھ شخص وصول جھت کبان

روش ثبت این اسناد بھ این ترتیب است . و یا بھ صاحب اصلی آن مسترد نمایید) چک را خرج کنید

داری زیرمنوی اسناد دریافتنی گزینھ مناسب را انتخاب کنید و پس از  کھ ابتدا باید از منوی خزانھ

  . ظاھر گردد) ٣- ٧-١(کلید ثبت را فشار دھید تا مجددا پنجره شکل  ظاھر شدن لیست اسناد مورد نظر

  
  )٣-٧-١(شکل 

  

توضیح داده شد در اینجا فقط در صورتی کھ  ٣-۶بخشدر  این اطلاعات در این فرم قبلا روش ثبت

بانک را ثبت نمایید ھمچنین در اقدام بھ واگذاری چک بھ بانک نموده باشید بھ جای کد مشتری باید کد 

کھ در پایین ھمین جدول        و یا کلید  F2قسمت لیست چکھا بھ جای ثبت شماره چک باید از کلید 

پس از  در این پنجره. باز شود) ٣- ٧-٢(شکل مطابق ست چکھای دریافتنی قرار دارد استفاده کنید تا لی

و کلیدھای فیلتر کھ در  از جعبھ متن جستجو جھت جستجو(. چک مورد نظر را انتخاب کنید، جستجو

  )را فشار دھید       قرار دارد استفاده نمایید و جھت انتخاب کلید  پنجرهپایین ھمین 

  



  
  )٣-٧-٢(شکل 

  

ھمچنین در ھنگام ثبت کدینگ حسابداری نیز دقت کنید کھ طرف بدھکار ھر برگھ چک در قبض 

  .بت شده باشددریافت باید در طرف بستانکار قبض جاری ث

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 



  میھ وصول چک، اعلامیھ واخواست چکاعلا) ٣- ٨
 در صورتیکھ شما در مرحلھ قبل بھ جھت وصول چک اقدام بھ واگذاری چک بھ بانک کرده باشید

جھت انجام این کار از منوی . ا اعلامیھ وصول و یا اعلامیھ واخواست آن را ثبت نماییدیباید  حال

ی اسناد دریافتنی گزینھ مورد نظر را انتخاب کرده تا لیست اسناد مورد نظر شما خزانھ داری زیرمنو

جھت ثبت ھر کدام از قبض ھا نیز پس از فشار دادن کلید ثبت در پنجره ظاھر شده . نمایش داده شود

وجھ تمایز این دو نوع قبض در این است کھ در اعلامیھ وصول باید . کنید  عمل می ٣-٧بخشمطابق 

و کدینگ حسابداری حساب جاری را در قسمت بدھکار وارد کنید اما در اعلامیھ واخواست  کد بانک

الباقی قسمتھای این دو  .باید کد مشتری و کدینگ حسابداری مشتری را در قسمت بدھکار وارد نمایید

  .توضیح داده شده است فرم قبلا

  

 
  )٣-٨-١(شکل 

  

 

 

 



  :وصول چک واخواستی) ٣- ٩
چک دریافتی شما برگشت خورده باشد و شما برای آن اعلامیھ واخواست ثبت کرده  اگر در مرحلھ قبل

توانید در قسمت وصول چک واخواستی  و تأیید نموده باشید حال در صورت وصول مبلغ چک می

 .سند مربوط بھ آن را ثبت نمایید

 
 )٣-٩-١(شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



  پرداخت چک) ٣-١٠
ھ دقت مطالعھ کرده باشید، با بررسی قبضھای پرداخت چک را ب ٣-٩تا  ٣- ۶بخشھایر صورتیکھ د

بنابراین اگر قسمتھای قبلی . متوجھ خواھید شد کھ فرمھای پرداخت چک برای شما ساده و آشنا است

با مراجعھ مجدد بھ مطالب قبلی از یادگیری کامل آنھا  اید لطفا مورد بررسی قرار نداده را بھ دقت

   .اطمینان حاصل نمایید

  .دھیم  مورد بررسی قرار میو سریع ینجا روال پرداخت چک را با یک مرور کلی در ا

داری زیرمنوی اسناد پرداختنی گزینھ  در ابتدا شما جھت پرداخت یک چک باید از منوی خزانھ

پرداخت چک را انتخاب کرده و در پنجره ظاھر شده با زدن کلید ثبت وارد فرم ثبت اولیھ چک 

داختنی خود را ثبت ، چک پرارائھ شد ٣-۶بخشکھ در  طبق توضیحاتی پنجره در این. ی شویدرداختپ

  :عبارت است ازوجھ تمایز فرم پرداخت چک با فرم دریافت چک . نمایید

ü  چک کد مشتری دریافت ولی در فرم  را وارد کنید چک باید کد مشتری خریدپرداخت در فرم

  .دفروش را وارد می کردی

ü توانید وارد   فقط شماره چکھایی را میفرم چکھای پرداختنی،  در در ھنگام ثبت شماره چک

در . ثبت کرده باشیدخزانھ داری آن را قبلا در قسمت اطلاعات پایھ چک کنید کھ دستھ 

توانید این   می F2صورتی کھ ستون شماره چک انتخاب شده باشد با استفاده از کلید       و یا 

 .برگھ چکھا را مشاھده کنید

ü را وارد کنیدخود ده بانک باید نام بانک صادر کننده دستھ چک در ستون عھ.  

ü  د و طرف بستانکار کن  حساب مشتری است کھ چک را دریافت می ،طرف بدھکار فرمدر

در طرف بدھکار حساب اسناد چک باشد اما در فرمھای دریافت   حساب اسناد پرداختنی می

طرف بستانکار حساب مشتری یا کردیم و در  را عنوان می) یا گیرنده چک(صندوق  دنز

  .نمودیم  شخص پرداخت کننده چک را ذکر می

  .باشد  مشابھ فرم دریافت چک می اقی قسمتھای فرم پرداخت چک دقیقاالب

  

  

  

  



  
  )٣-١٠-١(شکل 

 

کاربران باید نسبت بھ موارد ثبت شده، در اینجا لازم بھ ذکر است کھ پس حصول اطمینان از صحت 

طریق منوی چاپ اقدام کرده و پس از اخذ تأیید از مقامات مسئول نسبت  تھیھ مجوز صدور چک از

ً صدور چک و تحویل آن بھ مشتری اقدام نمایید    .بھ تأیید قبض پرداخت چک و متعاقبا

  

توجھ داشتھ باشید کھ پس از تأیید قبض سند حسابداری مربوطھ بھ صورت مکانیزه در زیرسیستم 

توان قبض پرداخت را ویرایش و  ھمچنین پس از تأیید نمی. گردد  یتولید م) اسناد موقت(حسابداری 

 .یا حذف نمود

  

  

  

  

  

  



  میھ برداشت، استرداد چک پرداختیاعلا) ٣-١١
ھا را در جھت ثبت در  توانید برگھ چکھای درون قبض  پس از تأیید قبضھای پرداخت چک، شما می

جھت انجام این عمل، . استفاده قرار دھیدھای اعلامیھ برداشت و یا استرداد چک پرداختی مورد   قبض

داری، زیرمنوی اسناد پرداختنی، گزینھ مورد نظر را انتخاب کرده تا لیست اسناد   باید از منوی خزانھ

در اینجا با استفاده از کلید ثبت، یک قبض جدید ایجاد کرده و پس از تکمیل . مورد نظر باز شود

کھ در زیر جدول       از طریق کلید ) نوان گردیدع ٣-۶بھ روشی کھ در بخش(فیلدھای سربرگ 

چکھا قرار دارد لیست چکھای پرداخت شده را باز کرده و برگھ چک مورد نظر را پس از جستجو، 

در نھایت نیز پس از تعیین طرف بدھکار و بستانکار، قبض . انتخاب کنید تا بھ فرم اصلی انتقال یابد

  .را ذخیره کنید

لامیھ برداشت چک باید پس از کسر مبلغ چک از موجودی حساب شما ثبت توجھ داشتھ باشید اع

قصد استرداد آن را دارید ھرگز قبض پرداخت  ،و ھمچنین در صورتی کھ پس از پرداخت چک. گردد

آن را حذف نکنید بلکھ آن را در قبض استرداد چک پرداختی ثبت کرده تا مستندات آن بایگانی و 

 .نگداری شود

 
 )٣-١١-١(شکل 

 

 



  :ھای نقدی ھا و پرداخت گزارش دریافت) ٣-١٢
ھا و یا   طی اجرای این گزارش شما قادر خواھید بود ھرگونھ بررسی را بر روی دریافت

داری زیرمنوی گزارشات،   جھت مشاھده آن از منوی خزانھ. ھای نقدی خود انجام دھید  پرداخت

  .گزارش نشان داده شود گزینھ مورد نظر را انتخاب کرده تا صفحھ اولیھ درخواست

  
  )٣-١٢-١(شکل 

توانید در مورد شماره قبض، مشتری، مبلغ و یا تاریخ   در اینجا شما در قسمت مشخصات قبض می

 فیلتری را تعیین نکرده باشید کلیھدر صورتیکھ ھیچ  بض فیلترھایی را تعریف کنید ضمنامؤثر ق

از نسخ  یھمچنین در صورتیکھ یک. دھا در گزارش شرکت خواھند کر  ھا و یا پرداخت دریافت

Professional  یا و Advanced Network  را خریداری کرده باشید قابلیت ارتباط بین

ھا و یا   توانید دریافت ھای مالی مختلف برای شما در دسترس خواھد بود کھ طی آن می  دوره

بھ ھمین . زارش تھیھ کنیدھای چندین دوره مالی را در کنار یکدیگر قرار داده و از آنھا گ  پرداخت

در این قسمت قرار داده شده   ھا شامل تمامی دورهو یا  از ابتدای دوره مالی جاریمنظور گزینھ 

ھایی جھت تعیین طرفین بدھکار و  نیز جعبھ متن ) ٣-١٢-١(در این قسمت پایین پنجره شکل . است

توانید از آنھا نیز   رت لزوم میھای نقدی قرار دارد کھ در صو  ھا و یا پرداخت بستانکار دریافت

را فشار دھید تا گزارش مورد  F3و یا        استفاده نمایید و در نھایت نیز جھت اجرای گزارش کلید 

 .عنوان شده است ٢نحوه استفاده از پنجره چاپ گزارش در ضمیمھ . نظر شما تھیھ و ارائھ گردد

 

 

 



 :ی دریافتھای  چکگزارش ) ٣-١٣
 یگزارش چک ھا نھیگزارشات، گز یرمنوی، زیخزانھ ار یگزارش از منو نیاستفاده از ا جھت

 .ظاھر گردد) ٣-١٣-١(را انتخاب کرده تا پنجره شکل  یافتنیدر

 

 
 )٣-١٣-١(شکل 

 

 یدر خصوص چک ھا یگزارشات خزانھ دار نیتر یو حرفھ ا نیاز پرکاربردتر یکیگزارش  نیا 

  :دیاز آن استفاده کن ریارد زدر مو دیتوان یباشد و شما م یم یافتنیدر

ü کھ نزد صندوق ھستند ییچک ھا مشاھده  

ü کھ جھت وصول بھ بانک واگذار شده اند ییچک ھا مشاھده.  

ü واگذار شده اند یگریکھ بھ شخص د ییچک ھا مشاھده.  

ü کھ وصول شده اند ییچک ھا مشاھده.  

ü کھ واخواست شده اند ییچک ھا مشاھده.  

ü ننده آن مسترد شده اندکھ بھ پرداخت ک ییچک ھا مشاھده.  

ü کھ وصول شده اند یواخواست یچک ھا مشاھده.  

ü چند چک بھ صورت ھمزمان ای کیکاردکس  مشاھده  

ü با شماره خاص ییچک ھا تیوضع مشاھده  



ü با مبالغ خاص ییچک ھا تیوضع مشاھده  

ü چند قبض ای کیموجود در  یچک ھا مشاھده  

ü آن انجام گرفتھ است یبررو یخاص اتیمورد نظر شما عمل خیکھ در تار ییچک ھا مشاھده.  

ü باشد یخاص م یآنھا در بازه زمان دیسررس خیتار ایصدور و  خیکھ تار ییچک ھا مشاھده.  

ü شده است افتیدر یمشتر کیکھ از  ییچک ھا مشاھده.  

ü واگذار شده است یمشتر کیکھ بھ  ییچک ھا مشاھده.  

ü وصول شده است ایبانک واگذار و  کیکھ بھ  ییچک ھا مشاھده.  

ü شده اند یخزانھ دار اتیوارد عمل یچند دوره مال ایکھ در دو  ییچک ھا یبررس امکان.  

ü باشد یحساب خاص م کیکھ طرف بدھکار آنھا  ییچک ھا یبررس امکان.  

ü باشد یحساب خاص م کیکھ طرف بستانکار آنھا  ییچک ھا یبررس امکان.  

ü باشد یگزارش خاص م کی ھیموارد فوق و تھ ھیکل بیامکان ترک تیقابل نیمھم تر و. 

قرار داده شده است  یمناسب نھیگز) ٣-١٣-١(از موارد فوق، در پنجره شکل  کیاستفاده از ھر  جھت

مشاھده گزارش  یبھ عنوان مثال برا. دیکن دیگزارش دلخواه خود را تول دیتوان یکھ با استفاده از آن م

 و دیکن انتخابپنجره  نیا یدر بالا چک را افتیدر نھیاست گز ینزد صندوق، کاف یافتنیدر یچک ھا

پس  دیتوان یخاص مدنظر باشد م یمشتر کینزد صندوق از  یافتنیدر یکھ چک ھا یدر صورت ای

 دیتوان یم نیھمچن. دیکن نییتع زیمورد نظر خود را ن یچک، مشتر افتیدر افتیدر نھیاز انتخاب گز

چک  افتیدر نھیعلاوه بر انتخاب گز یعنی دیخاص استخراج کن یبازه زمان کیگزارش را در  نیھم

موردنظرتان  یپر کرده تار گزارش شما ذر بازه زمان زیمؤثر را ن خیجعبھ متن تار ،یمشتر نییو تع

  .ارائھ گردد

سبب  کیوجود دارد کھ انتخاب ھر  یمتعدد یھا نھیگز) ٣- ١٣-١(در سطر اول پجره شکل : ١نکتھ

چک سبب  افتیدر نھیبھ عنوان مثال انتخاب گز. رددگ تیاز آن نوع در گزارش رو یشود اسناد یم

انتخاب  ایشده کھ ھنوز نزد صندوق قرار دارند در گزارش شرکت کنند و  افتیدر یشود چک ھا یم

واگذار شده  تیرا کھ در وضع ییدھد کھ چک ھا یامکان را م نینھ واگذار چک بھ بانک بھ شما ایگز

 بیترت نیبھ ھم زیسطر ن نیا یھا نھیگز ھیدر مورد بق مطلب نیا. دیبھ بانک ھستند را مشاده کن

دقت  یول دیھا را انتخاب کن نھیتمام گز ایو  نھیگز کیاز  شیب دیتوان یشما م نیھمچن. صادق است

در گزارش  دیتوان یرا نم یچک چیانتخاب نشده باشد ھ یا نھیگز چیکھ ھ یدر صورت دیداشتھ باش

  .دیکن تیرو

ھر چک چاپ  تیوضع نیتحت عنوان فقط آخر یا نھیگز) ٣-١٣-١(شکل سطر دوم پنجره: ٢ نکتھ

  .شود یداده م حیتوض یمثال یگردد ارائھ شده است کھ کاربرد آن ط



 یھا  چک ایشماره چک  نییپس از تع دیکن ھیچند چک را تھ ای کیکاردکس  دیبخواھ کھیصورت در

پنجره در سطر اول  یھا نھیگزتمام  دیبا) در بازه از شماره چک و تا شماره چک(مورد نظر 

ھر چک چاپ چاپ گردد را از حالت  تیوضع نیفقط آخر نھیرا انتخاب کرده گز) ٣-١٣-١(لشک

 نیرا کھ در مورد ا یاسناد ھیکھ کل دیکن یدرخواست م ستمیبا ابن عمل شما از س. دیانتخاب خارج کن

ھر چک چاپ شود را  تیوضع نیفقط آخر نھیاگر گز یبرگھ چک ثبت شده را بھ شما نشان دھد ول

 یچک موردنظر صادر شده است بھ شما نشان داده م یکھ برا یسند نیفقط آخر دیانتخاب کرده باش

  .شود

 یکھ در آنھا مشتر یفقط اسناد د،یکن یم لتریرا در گزارش خود ف یکھ شما مشتر یزمان: ٣ نکتھ

  .شود یموردنظر شما ذکر شده است بھ شما نشان داده م

وصول و وصول  ھیچک بھ بانک، اعلام یاسناد واگذار یمثال پس از مشخص کردن مشتر عنوان بھ

گونھ اسناد در سربرگ سند  نیدر ھنگام ثبت ا رایز.در گزارش شرکت نخواھند کرد یچک واخواست

در گزارش، بانک  کھیدر صورت یعنیصادق است،  زیعکس مطالب فوق ن.دیکد بانک را وارد نموده ا

واخواست و استرداد  ھیاعلام ر،یچک بھ غ یچک، واگذار افتیاسناد در دیینمامشخص  را یخاص

را ثبت  ینوع اسناد کد مشتر نیدر سربرگ ا رایدر گزارش شرکت نخواھند کرد ز یافتنیچک در

  .دیکرده ا

فعال خواھد بود کھ  یدوره ھا در صورت یو شامل تمام یجار یدوره مال یاز ابتدا نھیدو گز: ۴ نکتھ

در صورت فعال . باشد Advanced Networkو یا   Professionalاز نسخ  یکیفزار شما نرم ا

حالت بازه  نیدر ا. دیکن ھیتھ یچند دوره مال بیاز ترک یگزارش دیتوان یشما م نھیدو گز نیبودن ا

 نیمؤثر آن ذکر نگردد و ھمچن خیتار کھیدر صورت. مؤثر باشد خیتواند در محدوده تار یشما م یزمان

  .در گزارش شرکت خواھند کرد یمال یدوره ھا ھیدوره ھا انتخاب شده باشد کل یشامل تمام نھیزگ

 ن،یکد کل و مع نییبستانکار بدون تع ایدر دوقسمت حساب طرف بدھکار و  دیتوان یشما م: ۵ نکتھ

 یخروج یبر رو تیمحدود کی یبانک خاص ایشرکت و  ایشخص  یلیفقط با وارد کردن حساب تفض

  .دییش اعمال نماگزار

 نیا یھا نھیو گز تھایمحدود لترھا،یف یتمام بیامکان ترک دیھمانطور کھ قبلا ھم عنوان گرد: ۶ نکتھ

 یرا در پ یمطلوب جیتواند نتا یگزارش م نیشما از ا ستھیو شا حیگزارش وجود دارد و استفاده صح

  .داشتھ باشد

  

  



 . گردد یارائھ م) ٣-١٣-٢(مطلبق شکل مورد نظر شما گزارش        دیبا استفاده از کل زین تینھا در

از  Escو یا کلید         دیبا استفاده از کل دیتوان یگزارش م ھیبھ تھ لیدر صورت عدم تماھمچنین 

  .دیخارج شو) ٣-١٣-١(فرم شکل 

  

  
 )٣-١٣-٢( شکل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  :یپرداختن یگزارش چک ھا) ٣-١۴
بھ  یخواھد داد و جھت دسترس یپرداختن یدر مورد چک ھا یعات جامعبھ شما اطلا زیگزارش ن نیا

تا پنجره  دیرا انتخاب کن یپرداختن یچک ھا نھیگزارشات گز یرمنویز ،یخزانھ دار یاز منو دیآن با

 .ظاھر گردد) ٣-١۴-١(شکل 

  
  )٣-١۴-١(شکل

دارد  یافتنیدر یھا بھ گزارش چک یادیگزارش تشابھ ز نیظاھر ا داستیکھ از شکل فوق پ ھمانطور

  .میکن یم یخوددار یاز ذکر موارد تکرار نجایکھ ما در ا

 دیکن یملاحظھ م یافتنیدر ینسبت بھ گزارش چک ھا یمتفاوت ییھا نھیگزارش گز نیسطر اول ا در

  .آن ارائھ شده است حاتیتوض لیکھ در ذ

ده ھستند در پرداخت ش تیکھ در وضع ییچک ھا نھیگز نیدر صورت انتخاب ا: چک پرداخت

  .گزارش شرکت خواھند کرد

 ھیکھ پرداخت شده اند و اعلام ییچک ھا نھیگز نیدر صورت انتخاب ا: برداشت چک ھیاعلام

  .شود یثبت شده در گزارش ارائھ م زیبرداشت آنھا ن

 یدر گزارش ارائھ م ییچک ھا زیانتخاب شده باشد ن نھیگز نیا کھیدر صورت: یچک پرداختن استرداد

آنھا  یپس از پرداخت آنھا چک ھا مجددا بازپس گرفتھ شده اند و سند استرداد چک پرداختن شود کھ

  .ثبت شده است



 یلترھایبا استفاده از ف یگزارشات ھیموارد فوق الذکر و تھ بیلازم بھ ذکر است کھ ترک نجایا در

ذا جھت درک ل .باشد یم ریامکان پذ یافتنیدر یھمانند گزارش چک ھا) ٣- ١۴-١(موجود در شکل 

 .دیرا مطالعھ کرده باش ٣-١٣قبلا بخش  دیگزارش، حتما با نیبھترموارد کاربرد ا

 

  
  )٣-١۴-٢( شکل

  


