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  معرفی سطوح حسابداري :

  
چیدمان کدینگ حسابداري در سیستم فرایند سازان به صورت درختواره میباشد به صورتی که میتوان از 

  بالاترین سطح تا پایین ترین سطح را در یک نگاه متوجه شد.
حساب کل وحساب معین میباشد و  –کدینگ حسابداري در سیستم بر اساس چیدمان درختی حساب گروه 

زیر مجموعه حسابهاي معین میباشد که  بصورت شش ر و پنج واچه، سطح  3سطوح حسابهاي تفصیل در 
  در ساختار مشخص میباشد که به شکل زیر به آن اشاره میشود

وشرح گروه تشکیل شده که حسابهاي کل مرتبط با گروه به آن  حساب گروه :از دو قسمت کد گروه-1
  متصل میشوند به شکل بالا

تشکیل شده است که معینهاي مرتبط  را  و شرح حساب کل کل حساب معین : از دو قسمت کد حساب-2
  در بر میگیرد و زیر مجموعه حساب گروه خود میباشد

 3کیل شده که حسابهاي تفصیل مرتبط با آن در حساب معین : از دو قسمت کد معین وشرح معین تش-3
  سطح مختلف به آن متصل میشوند به شکل بالا
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هر کدام از گره ها نشان دهنده گروه خاص میباشد که با باز کردن هر کدام لیست حسابهاي کل آن گروه -4
معین مرتبط با به کاربر نمایش داده میشود و با باز کردن هر کدام از گره هاي حساب کل لیست حسابهاي 

  کاربر نمایش داده میشود .به آن 
با زدن این  ایجاد گروه اصلی : در صورتی بخواهیم گروه اصلی حساب جدیدي را در سیستم تعریف کنیم -5

به صورت خالی نمایش داده میشود و کاربر با توجه به نیاز سازمان گروه اصلی را  16و15و14گزینه کلید 
  را زده و گروه به شاخه اصلی اضافه میگرددتعریف نموده کلید تایید 

  نکته : ثبت کد گروه تکراري یا شرح تکراري در سیستم امکانپذیر نمیباشد
الف ) در صورتی که بخواهیم براي گروه جدیدي که ایجاد نموده ایم زیر گروه و یا به عبارتی حساب کل -6

به صورت خالی نمایش داده  16و15و14ید گزینه معرفی کنیم از این کلید استفاه میکنیم  که با زدن این کل
میشود و کاربر با توجه به نیاز سازمان حساب کل مرتبط را تعریف نموده کلید تایید را زده و حساب کل به 

  شاخه انتخاب شده اضافه میگردد
ساب ب) در صورتی که بخواهیم براي حساب کل جدیدي که ایجاد نموده ایم زیر گروه و یا به عبارتی ح-6

به صورت خالی  16و15و14معین معرفی کنیم از این کلید استفاه میکنیم  که با زدن این کلید گزینه 
نمایش داده میشود و کاربر با توجه به نیاز سازمان حساب معین مرتبط را تعریف نموده کلید تایید را زده و 

  حساب معین به شاخه انتخاب شده اضافه میگردد
باید  6و  5و  4تعریف حساب معین مورد نظر سطح ارتباطی آن با تفصیل در سطوح   در نظر داشته باشید با

  مشخص شود تا سیستم بتواند در هنگام ثبت کنترلهاي لازم را انجام دهد .
در صورتی که بخواهیم حسابی را حذف کنیم در سطح گروه ،کل یا معین میتوان از این حذف سطوح  : -7

این است که اولا هر سطح انتخابی نباید زیر گروه داشته باشد ودر سطح معین  شرط آنکلید استفاده کرد و 
و در صورتی بخواهیم از معین  نباید با سطوح تفصیل خاصی مرتبط باشد و یا گردش در سیستم داشته باشد

  خاصی استفاده نشود میتوان آن را غیر فعال نمود .
در سطوح حسابداري به شرط عدم استفاده در   ویرایش سطوح : در صورتی که بخواهیم تغییري را-8

سیستم انجام دهیم میتوان بر روي سطح مورد نظر قرار گرفت و کلید مربوطه را فشار داد و عملیات تغییر را 
  انجام داد .

در صورتی که پس از هر گونه تغییر بخواهیم تغییرات در سیستم اعمال گردد میتوان از این کلید استفاده -9
  نمود 

در صورتی که بخواهیم تغییرات اعمال شده در سیستم ذخیره نگردد و انصراف از تغییرات را انجام دهیم -10
  میتوانیم از این کلید استفاده کنیم 
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در صورتی که بخواهیم به دنبال کد یا شرح خاصی در سطوح حسابداري بگردیم میتوانیم مقدار مورد -11
  را کلیک کنیم 12کلید جستجو را در این قسمت بنویسیم و 

نوشته و کلید مورد نظر را کلیک میکنیم و هر چیز  11براي اعمال جستجو در سطوح مقدار را در سلول -12
  مشابه کلمه نوشته شده را به صورت رنگی تاآخرین سطح نمایش میدهد

  براي به روز آوري سطوح حسابداري میتوان از این کلید استفاده نمود-13
بخواهیم کد مورد نظر را در سیستم ایجاد و یا ویرایش کنیم در این سلول این کار را  در صورتی که-14

  انجام میدهیم 
در صورتی که بخواهیم شرح مورد نظر را در سیستم ایجاد و یا ویرایش کنیم در این سلول این کار را  -15

  انجام میدهیم
ایجاد کنیم از این قسمت نوع حساب مورد  در صورتی که بخواهیم نوع حساب تعریف شده را تغییر و یا-16

  نظر را انتخاب میکنیم که با تغییر سطوح مقادیر تغییر میکند
  مسیر حرکتی در درختواره را به صورت کامل به کاربر نمایش میدهد-17
در صورتی که بر روي سطح معین قرار بگیریم این سطوح معنا پیدا میکند و میتوان مشخص نمود که -18

  با چه سطحی از انواع حساب در ارتباط استهر معین 
سطح چهارم : اولین سطحی که در سیستم حسابداري با معین مرتبط میشود سطح چهارم میباشد که -19

میتوان در ثبت اسناد از آن استفاده نمود و هر معین با سطح تفصیل خود در ارتباط است و قابل ثبت با 
  سطح دیگري نیست

طحی که در سیستم حسابداري با معین مرتبط میشود سطح پنجم میباشد که سطح پنجم : دومین س-20
میتوان در ثبت اسناد از آن استفاده نمود و هر معین با سطح تفصیل خود در ارتباط است و قابل ثبت با 

  سطح دیگري نیست
 سطح ششم : سومین سطحی که در سیستم حسابداري با معین مرتبط میشود سطح ششم میباشد که--21

میتوان در ثبت اسناد از آن استفاده نمود و هر معین با سطح تفصیل خود در ارتباط است و قابل ثبت با 
  سطح دیگري نیست

تفصیل سایر : یکی از انواع حسابهاي تفصیل نوع سایر میباشد که توسط کاربر ایجاد و مورد استفاده قرار -22
  میگیرد .

راي شخص خاصی ثبت در سیستم حسابداري انجام دهیم و تفصیل اشخاص : در صورتی که بخواهیم ب-23
گردش وي را در برنامه سیستمی دنبال کنیم باید حساب تفصیلی را به شخص مورد نظر تخصیص داده تا 

  بتوانیم این عمل را انجام دهیم
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تفصیل شرکتها  : در صورتی که بخواهیم براي شرکت خاصی ثبت در سیستم حسابداري انجام دهیم و -24
گردش وي را در برنامه سیستمی دنبال کنیم باید حساب تفصیلی را به شرکت مورد نظر تخصیص داده تا 

  بتوانیم این عمل را انجام دهیم
تفصیل مراکز هزینه  : در صورتی که بخواهیم براي مرکز هزینه خاصی ثبت در سیستم حسابداري  -25

نیم باید حساب تفصیلی را به مرکز هزینه مورد نظر انجام دهیم و گردش وي را در برنامه سیستمی دنبال ک
  تخصیص داده تا بتوانیم این عمل را انجام دهیم

پروژه  : در صورتی که بخواهیم براي پروژه خاصی ثبت در سیستم حسابداري انجام دهیم و گردش وي -26
داده تا بتوانیم این  را در برنامه سیستمی دنبال کنیم باید حساب تفصیلی را به پروژه مورد نظر تخصیص

  عمل را انجام دهیم
در صورتی که بخواهیم  براي قرارداد خاصی ثبت در سیستم حسابداري انجام  قرارداد خرید خدمات  :-28

دهیم و گردش وي را در برنامه سیستمی دنبال کنیم باید حساب تفصیلی را به قرارداد مورد نظر تخصیص 
  دهیمداده تا بتوانیم این عمل را انجام 

که بخواهیم براي قرارداد خاصی ثبت در سیستم حسابداري انجام  در صورتی قرارداد فروش خدمات :-29
دهیم و گردش وي را در برنامه سیستمی دنبال کنیم باید حساب تفصیلی را به قرارداد مورد نظر تخصیص 

  داده تا بتوانیم این عمل را انجام دهیم
ه بخواهیم از اعتبارات در سیستم حسابداري استفاده کنیم نیاز است تا در صورتی ک اعتبارات اسنادي :-30

  نوعی از حساب از نوع اعتبارات اسنادي ایجادکنیم و گردش آن را در برنامه سیستمی دنبال کنیم 
در صورتی که بخواهیم از حساب جاري در سیستم حسابداري استفاده کنیم نیاز است تا حساب جاري : -31

  از نوع حساب جاري ایجادکنیم و گردش آن را در برنامه سیستمی دنبال کنیم نوعی از حساب
در صورتی که بخواهیم از تسهیلات مالی در سیستم حسابداري استفاده کنیم نیاز است تسهیلات مالی : -32

  تا نوعی از حساب از نوع تسهیلات مالی ایجادکنیم و گردش آن را در برنامه سیستمی دنبال کنیم
در صورتی که بخواهیم کنترل موجودي کالا را در سیستم حسابداري نگه داریم و بر اساس آن  : کالا-33

  کنترلها را انجام دهیم نیاز است تا تفصیلی از نوع کالا ایجاد و بر اساس آن ثبت انجام دهیم
سیستم  در صورتی که بخواهیم کنترل موجودي کالا را بر اساس گروه آن در گروهبندي کالا فروش :-34

حسابداري نگه داریم و بر اساس آن کنترلها را انجام دهیم نیاز است تا تفصیلی از نوع گروه کالا ایجاد و بر 
  اساس آن ثبت انجام دهیم

در صورتی که بخواهیم کنترل حساب مشتریان رابر اساس گروه هر مشتري در  گروهبندي مشتریان :-35
کنترلها را انجام دهیم نیاز است تا تفصیلی از نوع گروهبندي  سیستم حسابداري نگه داریم و بر اساس آن

  مشتریان ایجاد و بر اساس آن ثبت انجام دهیم
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براي اینکه بتوان کنترل صندوق را در سیستم حسابداري انجام دهیم نیاز است تا تفصیلی صندوق : – 36
  ممرتبط با صندوق در سیستم ایجاد و ثبت اسناد را براساس آن انجام دهی

وضعیت حساب :در صورتی که بخواهیم حسابی را فعال یا غیر فعال کنیم میتوانیم از این گزینه - 38
  استفاده کنیم

کنترل بر اساس شماره یا تاریخ پیگیري :با انتخاب و تیک زدن این گزینه کاربران میتوانند در هنگام -39
  پیگیري بعدي وارد کنندثبت اسناد حسابداري شماره یا تاریخ خاص مورد نظر را جهت 

ع خودشان تعداد را بر اساس خرید یا فروش کنترل بر اساس تعدادي :کاربرانی که بخواهند  جهت اطلا-40
یا هر شرایط دیگري در اسناد حسابداري ثبت کنند میتوانند با زدن تیک بر اساس معین مربوطه این گزینه 

  ودر ثبت اسناد از آن استفاده کنند را فعال کنند

  توضیحات تکمیلی :

کد بر اساس آنچه از طرف شرکت براي شما ایجاده شده تعریف  (تعدادارقام)را درقسمت طول کدینگ : توجه
  کنید.(لازم به تذکر است که طول کدینگ بر اساس نیاز و در خواست شما تعریف می شود.)

هاي تراز نامه ساب را از جهت درصورتی که شما بر روي سطح اول یعنی گروه قرار گرفته باشید باید نوع ح
  مشخص کنید تا در زمان بستن حسابها تاثیر خود را در سیستم نشان دهند اي،سود و زیانی و انتظامی

بر اساس تعریف نوع حسابی که شما براي هر کدام از گروهها انجام داده  سیستم در پایان سال مالی، : توجه
  .  معین وتفصیل صادر می کند اید اسناد پایان سال را براي حسابهاي کل ،

رقم اول خود را از کل می  دوحساب کل   4 وطول حساب کل  باشد 2توجه:اگر طول حساب گروه شما 
مشخص می شود این حساب کل مربوط به کدام گروه است تا پیوستگی در بین سطوح  ، گیرد. بدین ترتیب

  حساب کل متفاوت داشته باشد.  99ند مختلف کدینگ حفظ شود.با این پیش فرض هر حساب گروه می توا
  در حسابهاي کل، ماهیت آن را باید مشخص کنید بعد از ایجاد یک رکورد 

طول حساب معین هم با کل مربوط به آن مشترك  ، همانگونه که در قسمت تعریف حسابهاي کل گفته شد
کل مربوط به خود  رقم اول کد خود را از 4 باشدهرمعین  6 معین و 4یعنی اگر طول کد کل . است

 99به عبارت دیگر هر کل با پیش فرض بالا می تواند  و میگیرد.شما باید دورقمی بعدي را تعریف کنید
  معین داشته باشد.  

تباط را راینک باید این ا ، تا این جا ارتباط حسابهاي گروه و کل و معین را با کدینگ خود بر قرار ساختید
براي حسابهاي تفصیلی نیز برقرار کنید،این ارتباط در همین فرم تعریف حساب معین برقرار می شود.با این 

  کار،ارتباط کدینگ ها در سیستم کامل می شود. 
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در قسمت ارتباط معین با انواع تفصیل،شما می توانید یک حساب معین را با یک یا چند حساب تفصیل 
مثال،اگرحساب معین شما بدهکاران تجاري است ،این حساب معین می تواند  مرتبط سازید.به عنوان

تفصیلی هایی از نوع اشخاص(شخص حقیقی) ویا شرکتها(شخص حقوقی) داشته باشد،بنابراین، براي این 
حساب معین در قسمت ارتباط معین با انواع تفصیلی باید هم گزینه ي اشخاص و هم گزینه شرکتها را 

  انتخاب کنید. 
تفصیلی ها تحت عناوین یا گروه هاي خاصی تعریف می شوند.به  ، لازم به توضیح است که در این سیستم

تمام اشخاص حقیقی در قسمت اشخاص وتمام اشخاص حقوقی در قسمت شرکتها تعریف می  ، عنوان مثال
و هم درزیر گروه نمی تواند هم در زیر گروه اشخاص  xشوند. نکته قابل توجه آنکه به عنوان مثال آقاي 

  شرکتها تعریف شود. 
وقتی شما در قسمت صدور سند در حال وارد کردن اطلاعات یک سند هستید،براي هر  ، با این کار

معین،تنها تفصیلی هایی را مشاهده می کنید که درقسمت تعریف ارتباط معین با انواع تفصیلی علامت 
  خورده باشند. 

  د با تعداد زیادي از تفصیلی ها رو برو نخواهد بودبر این اساس کابردر هنگام صدور سن
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  تعریف حسابهاي تفصیل :

  
براي تعریف حسابهاي تفصیل در منوي عمودي سیستم بر روي شاخه سیستم حسابداري و سپس بر روي 

حسابهاي تفصیل رفته و کلیک معرفی ساختار سطوح حسابداري رفته و سپس بر روي گزینه  زیر شاخه
  .  . با این کار فرم حسابهاي تفصیل در سمت چپ تصویر نمایش داده می شودمیکنیم 

  
  جهت پرینت گرفتن از حسابهاي تفصیل میتوان ازاین کلید استفاده نمود-1
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اده در صورتی که بخواهیم طراحی گزارش حسابهاي تفصیل را انجام دهیم میتوانیم از این کلید استف-2
  کنیم

  جهت فیلتر نمودن حسابهاي تفصیل میتوان از این گزینه استفاده نمود-3

براي گروهبندي حسابهاي تفصیل میتوان از این گزینه استفاده نمود . براي گروهبندي فقط کافی است -4
ساس نام ستون مورد نظر را با موس انتخاب نمود و در قسمت مورد نظر رها نمود در این حالت سیستم بر ا

  ستون مورد نظر گروهبندي را انجام میدهد

یکی دیگر از راههاي فیلترنمودن مقدار مورد نظر تایپ در محل مورد نظر میباشد درصورتی که بخواهیم -5
بر اساس کد تفصیل به دنبال کد مورد نظر بگردیم فقط کافیست کد را در محل مورد نظر تایپ کنیم و به 

  انجام میگیردصورت اتوماتیک عملیات فیلتر 

یکی دیگر از راههاي فیلترنمودن مقدار مورد نظر تایپ در محل مورد نظر میباشد درصورتی که بخواهیم -6
بر اساس شرح تفصیل به دنبال کد مورد نظر بگردیم فقط کافیست کد را در محل مورد نظر تایپ کنیم و به 

  صورت اتوماتیک عملیات فیلتر انجام میگیرد

در صورتی که بخواهیم عملیات مرتب کردن را انجام دهیم به فرض مثال بر اساس نوع حساب تفصیل -7
کلیک نمود تا مرتب کردن انجام گیرد و در صورتی که بخواهیم این فقط کافیست بر روي ستون مورد نظر 

  ود .مرتب سازي به صورت برعکس انجام گیرد فقط کافیست مجددا بر روي همان ستون کلیک نم

   با ایجاد هر حساب تفصیل یک رکورد به رکوردهاي قبلی مانند رکورد موردنظر اضافه میشود-8

را انتخاب نمود تا  12ایجاد حساب تفصیل : جهت ایجاد حساب تفصیل جدید ابتدا باید لیست شماره -9
پس با انتخاب هر لیست انواع آرتیکلهایی که امکان تبدیل شدن به حساب تفصیل دارند نمایش داده شود س

کدام لیست کامل آن نوع از آرتیکلها در پایین نمایش داده میشود و شما میتوانید با انتخاب یکی از آنها و پر 
 8تفصیل مورد نظر را ایجاد و مانند شماره  9) و زدن کلید شماره 11نمودن محل کد تفصیل (شماره 

  مشاهد نمایید

  تکراري باشدنکته : حساب کد تفصیل و شرح آن نباید 

  حذف تفصیل : جهت حذف ابتدا باید تفصیل مورد نظر را انتخاب نموده و سپس این کلید را بزنید -10
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را نداده و با خطا به نکته : در صورتی که از حساب تفصیل مورد نظر استفاد شده باشد سیستم اجازه حذف 
  کاربر پیغام را اعلام میکند

  را جهت ایجاد تفصیل جدید وارد میکیند در این قسمت کد تفصیل مورد نظر-11

  انواع ارتیکلهایی که کاربر میتواند آنها را به حساب تفصیل تبدیل کند به شکل ذیل میباشد-12

 سایر )1

 اشخاص )2

 شرکتها )3

 مراکز هزینه )4

 پروژه )5

 فرارداد خرید خدمات )6

 قرارداد فروش خدمات )7

 اعتبارات اسنادي )8

 حسابهاي جاري )9

 تسهیلات مالی )10

 کالا )11

 کالا فروشگروهبندي  )12

 گروهبندي مشتریان )13

 صندوق )14

  پر میشود 13در صورت انتخاب هر کدام از انواع آرتیکلها لیست شماره -13

  جهت اعمال فیلتر بر روي آرتیکلها قبل از ایجاد تفصیل از این فیلتر استفاده میگردد-14
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  ساختار درختواره تفصیلی:

س نیاز براي گزارش گیري،درختواره هاي تفصیلی تعریف کنید با استفاده از این امکان شما می توانید بر اسا
و تفصیلی ها را به این درختواره ارتباط دهید.با این کار شما هنگام گزارش گیري با انتخاب نام درختواره 

  ها،می توانید از تفصیلی ها گزارش تهیه کنید. 
در منوي عمودي سیستم ابتدا بر روي منوي سیستم حسابداري و سپس زیرشاخه ساختار سطوح حسابداري 
ودر نهایت زیر شاخه معرفی ساختار درختواره تفصیل کلیک کنید. با این کار،در سمت چپ  صفحه منوي 

  نمایان می شود. 
(قسمت د براي تعریف یک درختواره جدید،درقسمت پایین منو سمت چپ بر روي کلی

را فشار دهید .اگر بروي هر یک از شاخه ها قرار  Enter)کلیک کنید و نام درختواره را وارد کنید و کلید 1
کلیک کنید،می توانید براي آن شاخه،زیر شاخه تعریف کنید.توجه داشته    گرفته و برر روي کلید

باشیدکه تفصیلی ها را میتوان فقط به آخرین شاخه مرتبط کرد.اما اگر از شاخه بالایی گزارش تهیه شود،به 
  ترتیب براي همه شاخه هاي زیرین آن نیز گزارش تهیه خواهد شد. 

خاب شود و بعد در پنجره تفصیلی ت،بر روي آن کلیک کنید تا انپس از انکه آخرین شاخه را تعریف کردید
کلیک کنید.با این کار،پنجره ي سمت چپ در صفحه ظاهر می شود وشما می    هاي شاخه،برروي کلید

  توانید لیست تفصیلی هاي داراي کد را مشاهده کنید. 
م آن در پنجره تفصیلی هاي شاخه کلیک کنید تا نا    تفصیل مورد نظر را انتخاب کنید و بر روي کلید

درج شود.به همین ترتیب،بقیه ي تفصیلی هل را نیز اضافه کنید.اگر بخواهید شاخه یا تفصیلی انتخاب شده 
  کلیک کنید.    را حذف کنید،باید بر روي کلید 

توجه:براي حذف یک شاخه، ابتدا تفصیلی هاي مرتبط با آن را حذف کنید وسپس شاخه اي زیرین آن 
) را 6(قسمت   شاخه را حذف کنید تا به شاخه اصلی برسید و در پایان آن را حذف کنید. در آخر کلید 
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کلیک کنید و تغییرات را ذخیره کنید.
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  معرفی انواع سند حسابداري

در منوي عمودي سیستم بر روي شاخه سیستم حسابداري،زیرشاخه اسناد حسابداري،وزیر شاخه معرفی 
انواع سند در حسابداري کلیک کنید. با استفاده از این گزینه ،شما می توانید براي اسناد خود نام هاي جدید 

  ایجاد کنید. 

و سمت چپ در صفحه نمایا ن می شود. با کلیک کردن بروي زیر شاخه معرفی انواع سند در حسابداري من
)قسمت پایین را فعال کرده و سپس نوع سند را 1(قسمت     شما می توانید با کلیک کردن بر روي کلید

نوع سند را تائید و آن را ثبت کنید.     ) .ودر انتها با کلیک کردن بر وروي کلید2مشخص کنید (قسمت
  ). 3(قسمت
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  نحوه شماره گذاري اسناد حسابداري: 

 اگر تا کنید کلیک گزینه این روي بر ، آن کردن قطعی یا اسناد روکش چاپ از قبل : اسناد گذاري شماره
  .گردد مرتب دارد ریختگی بهم اسناد شماره

گذاري دا در منو عمودي سیستم  شاخه سیستم حسابداري ،زیرشاخه اسناد حسابداري،زیر شاخه شماره تاب
اسناد حسابداري را انتخاب کنید. با این کار درقسمت سمت چپ پنجره نحوه شماره گذاري اسناد 

   حسابداري نمایش داده می شود. شما می توانید براي شماره گذاري اسناد حسابداري ابتدا بر روي کلید
   فشار دادن کلید) سپس با 2و فیلد ایجاد و فعال شده را پر نمایید (قسمت )1کلیک کرده (قسمت

  ) آن را تائید و ثبت نمایید.3(قسمت
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  صدور سند حسابداري
  بخش مختلف به شکل زیر تشکیل شده  3فرم صدور سند حسابداري از 

 لیست اسناد حسابداري .1

  دراین فرم لیست اسناد حسابداري صادر شده توسط کاربران مختلف نمایش داده میشود

  
 لیست اسناد پیگیري .2

  این قسمت لیست تمامی  اسنادي که پیگیري  آنها تکمیل شده است نمایش داده میشود در
نسبت به نیاز  تکمیل شده به دو قسمت تاریخ پیگیري و شماره پیگیري  تقسیم میشود کهپیگیریهاي 

   کاربر تکمیل و مورد پیگیري قرار میگیرد

  
 آرتیکل اسناد حسابداري .3

  دو بخش آیتم اسناد و هدر اسناد تشکیل شده استبخش آرتیکل اسنادحسابداري از 
بخش هدر اطلاعات کلی سند را در نگهدارس میکند مانند تاریخ سند حسابداري و یا شماره سند 

  حسابداري
بخش آیتم اطلاعات مرتبط با سطوح حسابداري و بدهکاران و بستانکاران و اطلاعات پیگیري را در 

  خود نگهداري میکند
  تم سند حسابداري به شکل زیراستفرم اطلاعات آی
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  توضیحات مرتبط با هر کلید به شکل زیر میباشد
  جهت حرکت بر روس اسناد مختلف حسابداري میتوان از کلیدهاي فوق استفاده کردپیمایشگر : -1
  جهت ایجاد یک سند حسابداري خالی براي ثبت از این کلید استفاده میکنیمایجاد سند : -2

  ط میتوانید با زدن این کلید در سال مالی جاري سیستم ثبت اسناد را انجام دهید:شما فق 1نکته 
: در صورتی که سال مالی حسابداري بسته شده باشد امکان ایجاد سند خالی براي کاربر  2نکته 

  امکانپذیر نیست
  :ثبت سند حسابداري در میان اسناد بررسی شده و دائم شده امکانپذیر نمیباشد 3نکته 
:در صورتی که در سیستم سند اختتامیه وجود داشته باشد به صورت خودکار این کلید غیر  4 نکته

  فعال میگردد
در در صورتی که بخواهیم سندي راکه در حالت ثبت موقت یا ثبت یادداشت حذف سند  : -3

  از این کلید استفاده میکنیم حذف کنیم سیستم ثبت شده را
  حالت ثبت دائم و یا بررسی شده باشد امکان حذف وجود ندارد: در صورتی که سند در  1نکته 
  : در صورتی که سند اختتامیه در سیستم وجود داشته باشد این کلید غیر فعال میگردد 2نکته 

در صورتیکه بخواهیم سند را ویرایش کنیم ابتدا سند مورد نظر را انتخاب نموده ویرایش سند : -4
ز ویرایش کلیک میکنیم سپس سند قابلیت ویرایش شدن را و سپس این کلید را به معنی مجو

  دارد
  : در صورتی که سند در حالت ثبت دائم و یا بررسی شده باشد امکان ویرایش وجود ندارد 1نکته 
  : در صورتی که سند اختتامیه در سیستم وجود داشته باشد این کلید غیر فعال میگردد 2نکته 
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لهاي نهایی در سیستم ربر بخواهد سند حسابداري را بدون کنتدر صورتی که کارثبت یادداشت : -5
  یعنی به صورت ثبت یادداشت از این کلید استفاده میشود ثبت کند

  : اسناد با وضعیت یادداشت در محاسبات سیستم شرکت نمیکنند 1نکته 
  نمیگردد:در ثبت اسناد یادداشت بالانس بودن و کنترلهاي دیگر بر روي سند اعمال  2نکته 

با زدن این کلید تمامی کنترلهاي سیستم بر روي سند اعمال میگردد و سند در ثبت موقت : -6
  وضعیت ثبت موقت در سیستم ثبت میگردد

در صورتی که بخواهیم تغییرات انجام شده ذخیره نگردد و شرایط انصراف از فعالیت را انصراف : -7
  داشته باشیم از این کلید استفاده میکنیم

کلید به روز آوري اطلاعات جهت به روز شدن اسناد ثبت شده در سیستمهاي دیگر به روزآوري :-8
  را براي کاربر فراهم میکند

کلید طراحی گزارش شرایط را براي طراحی سندحسابداري مورد نظر براي کاربر طراحی سند : -9
  را فراهم میکند

   ت ارسال به پرینتر ارسال میکندکلید پرینت سند فعال مورد نظر را جهپرینت سند : -10
این ردیف توسط سیستم ایجاد و شماره گذاري میگردد و نیاز بهتنظیم  شماره ردیف :-11

  کاربرنیست
با کلیک در داخل این سلول کلیدي به شکل زیر فعال میشو که بازدن آن لیست  کد معین :-12

  ورد نظر را انتخاب نموده وتایید کندمعین هاي فعال به کاربر نمایش داده میشود تا کاربر معین م

  
نکته کاربر میتواند معین مورد نظر را به صورت دستی در این سلول وارد کند که در صورت اشتباه بودن 
سیستم اعلام خطا میکند و در غیر اینصورت در حالتی که با سطوح دیگر در ارتباط باشد به سلول بعد 

  منتقل میشود
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در صورتی که معین انتخاب شده مورد نظر با سطح چهارم مرتبط باشد لیست تفصیل سطح چهارم : -13
حسابهاي مرتبط که در معرفی سطوح حسابداري مشخص شده را براي کاربر نمایش میدهدودر غیر 

  اینصورت لیست خالی براي کاربر ظاهر میشود مانند شکل زیر

  
تفصیل سطح چهارم میباشد که خود سیستم  نکته :البته در این قسمت نیز کابر قادر به ثبت دستی کد

  ارتباط با سطو و صحت کد تفصیل را از جهت وجود و فعال بودن کنترل میکند
تفصیل سطح پنجم : در صورتی که معین انتخاب شده مورد نظر با سطح پنجم مرتبط باشد لیست --14

ایش میدهدودر غیر حسابهاي مرتبط که در معرفی سطوح حسابداري مشخص شده را براي کاربر نم
  اینصورت لیست خالی براي کاربر ظاهر میشود مانند شکل زیر
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م میباشد که خود سیستم پنجنکته :البته در این قسمت نیز کابر قادر به ثبت دستی کد تفصیل سطح 
  ارتباط با سطو و صحت کد تفصیل را از جهت وجود و فعال بودن کنترل میکند

  
ی که معین انتخاب شده مورد نظر با سطح ششم مرتبط باشد لیست تفصیل سطح ششم : در صورت-15

حسابهاي مرتبط که در معرفی سطوح حسابداري مشخص شده را براي کاربر نمایش میدهدودر غیر 
  اینصورت لیست خالی براي کاربر ظاهر میشود مانند شکل زیر

  
ح ششم میباشد که خود سیستم نکته :البته در این قسمت نیز کابر قادر به ثبت دستی کد تفصیل سط

  ارتباط با سطو و صحت کد تفصیل را از جهت وجود و فعال بودن کنترل میکند
  شرح سند حسابداري : در این قسمت توضیحات سند مورد نظر را اعمال میکنیم-16
  بدهکار :در این سلول مبلغ بدهی تفصیل مورد نظر را مشخص کرده وبه سلول بعد میرویم-17

صورتی که سلول بستانکار داراي عدد باشد امکان وارد کردن مبلغ بدهکار براي کاربر وجود ندارد نکته : در 
  تا زمانی که سلول بستانکار خالی گردد

  نکته : مبلغ منفی در سلول بدهکار و بستانکار نباید وارد شود
  تفصیل مورد نظر را مشخص کرده وبه سلول بعد میرویم ستانکاريبستانکار :در این سلول مبلغ ب -18

براي کاربر وجود ندارد  ستانکارداراي عدد باشد امکان وارد کردن مبلغ ب دهکارنکته : در صورتی که سلول ب
  کار خالی گرددبدهتا زمانی که سلول 

  نکته : مبلغ منفی در سلول بدهکار و بستانکار نباید وارد شود
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براي پیگیري برخی موارد مورد نیاز کاربرسلولی در این قسمت طراحی شده تا شماره  سریال پیگیري :-19
سریالی را جهت پیگیریهاي بعدي مورد نیاز است وارد کند که سیستم برروي این سلول هیچگونه کنترلی 

  ندارد و فقط جنبه اطلاع رسانی به کاربر را ایفا میکند
موارد مورد نیاز کاربرسلولی در این قسمت طراحی شده تا تاریخ تاریخ پیگیري : براي پیگیري برخی - -20

را جهت پیگیریهاي بعدي مورد نیاز است وارد کند که سیستم برروي این سلول هیچگونه کنترلی ندارد و 
  فقط جنبه اطلاع رسانی به کاربر را ایفا میکند

  میباشد 12/12/1390نکته : فرمت ورودي تاریخ پیگیري به شکل 
اد :در صورتی که کاربر بخواهد در حد اطلاع رسانی مبلغ ثبت شده خود را به تعداد خاصی نسبت تعد-21

  دهد میتواند در هر رکورد تعداد مورد نظر را وارد نموده و در زمان نیاز آن را مشاهد نماید
  نکته : این فیلد هیچگونه جنبه کنترلی از طرف سیستم را ندارد و صرفا جنبه نمایشی دارد

تاریخ سند :تاریخ سند حسابداري در این قسمت مشخص میگردد که حتما باید در محدوده سال مالی -22
  مشخص شده باشد و در غیر اینصورت خطا از طرف سیستم به کاربر داده مشود

  نکته : تاریخ وارد شده نباید در محدوده اسناد دائم شده قرارداشته باشد 
اجبار است و در صورتی که کاربر بخواهد سند مورد نظر را با شماره خاصی این شماره غیر شماره فرعی :-23

  مشخص کند میتواند از این فیلد استفاده کند
شماره سند :این شماره توسط سیستم به کاربر داده میشود ولی کاربر میتواند آن را تغییر دهد و در -24

  صورتی که در سیستم تکراري نباشد امکان ثبت پیدا میکند
  این شماره توسط سیستم به سند داده میشود و کاربر مجاز به تغییر آن نمیباشدشماره عطف :-25
  شماره روزانه : این شماره توسط سیستم به سند داده میشود و کاربر مجاز به تغییر آن نمیباشد-26
  شدکد شعبه : این شماره توسط سیستم به سند داده میشود و کاربر مجاز به تغییر آن نمیبا-27
نوع سند :در صورتی که کاربر انواع سند را در سیستم حسابداري تعریف کرده باشد آن اسناد را در این -28

قسمت به کاربر نشان میدهد تا کاربر نسبت به نیاز آن نوع سند را انتخاب ثبت کند که به صورت پیش 
  فرض سند عمومی میباشد 

ي نیاز به توضیح خاصی داشته باشد کاربر توضیحات شرح سند :در صورتی که کل سند حسابداري جار -29
  لازم را در این قسمت وارد نموده و ذخیر میکند

  نکته : این فیلد اجباري نمیباشد 
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  آیتمهاي سند حسابداري :
  

  
  جمع مبلغ بدهکار در این ستون قرار میگیرد جمع بدهکار : -1
  قرار میگیردجمع مبلغ بستانکار در این ستون جمع بستانکار : -2
در صورتی که بخواهیم یکی از رکوردهاي سند حسابداري جاري را حذف کنیم از این آیتم حذف رکورد : -3

  استفاده میکنیم
در صورتی که بخواهیم یک رکورد به آیتمهاي سند حسابداري اضافه کنیم از این آیتم ایجاد رکورد : -4

  استفاده میکنیم
یک رکورد به رکوردهاي مربوطه اضافه نکته : کاربر میتواند با زدن کلید همزمان کنترل و جهت رو به پایین 

  کند
نکته : در صورتی که کاربر رکوردهاي اضافه در سیستم ایجاد کرده باشد در هنگام ذخیره توسط سیستم 

  پاك شده و رکوردهاي واقعی در سیستم باقی میماند
ورتی که کاربر بخواهد بر روي رکوردهاي آیتم حرکت کند میتواند از این کلیدها استفاد پیمایشگر : در ص-5

  کند
  دن سند :ومرتب نم

در صورتی که بخواهیم سند حسابداري را مثلا بر اساس مبلغ بدهکار مرتب کنیم فقط کافی است بر روي  
  تبدیل شود 2به  1تا از شکل شماره  ستون مورد نظر کلیک کنیم

  : 1شماره 

  
  : 2شماره 
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  فیلتر نمودن :
  در صورتی که بخواهیم رکوردهاي خاصی را فیلتر کنیم مانند شکل زیر عمل می کنیم

  
  نکته : کاربر تا بینهایت حالت مختلف را میتواند بر روي رکوردهاي موجود فیلتر نماید 

  
  
  

  لغو و بررسی اسناد حسابداري :

  
  

مدیریت مالی و یا سرپرست حسابداري ربران مربوطه نیاز است تا پس از ثبت اسناد حسابداري توسط کا
جهت جلوگیري تغییران توسط کاربران مالی بر روي اسناد خاص اسناد را به حالت بررسی شده تبدیل کنند 

  تا هیچ یک از کاربرا ن توان تغییر سند مورد نظررا نداشته باشد مگر با مجوز مدیریت .
لیست آرتیکلهاي سند مورد نظر در قسمت پایین نمایش داده میشود که میتوان  با انتخاب سند مورد نظر-1

را جهت بررسی اسناد کلیک نمود که در این صورت وضعیت سند به  2در صورت صحت سند کلید شماره 
  شکل تبررسی شده تغییر میکند
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  دیل میشود ماننده شکل بالابررسی اسناد : با زدن این کلید سند جاري از حالت موقت به بررسی شده تب -2
لغو بررسی : در صورتی که سندي در وضعیت بررسی شده باشد با زدن این کلید به حالت ثبت اولیه  -3

  تبدیل میشود
نکته : در قسمت فقط اسناد در وضعیت موقت ظاهر میشوند و اسناد با وضعیت یادداشت نمایش داده 

  نمیشوند 
  بررسی نهایی اسناد :

بخواهیم اسناد حسابداري در حالت دائم شده قرار گیرد و هیچ کس توانایی تغییر آن را در صورتی که 
  نداشته باشد مگر شرکت نرم افزاري مورد نظر اسناد را تا تاریخ مورد نظر به حالت دائم تبدیل میکنیم

  نکته : پس از دائم نمودن دیگر قادر به بازگشت نخواهید بود
  ري :مرتب شدن شماره اسناد حسابدا

در صورتی که کاربر بخواهد شماره هاي اسناد حسابداري هماهنگ با تاریخ باشد میتواند از این گزینه 
  استفاده کند

 
  
 
 
 


