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 مقدمه 

کردن فناوری اطلاعات در روندهای با هدف نهادینه  1377نگار از سال  شرکت طرفه
هزار کاربر   700افزار شد. این شرکت با نزدیک به  شغلی، وارد عرصه طراحی و تولید نرم

عامل فروش و خدمات در سراسر ایران و دریافت تندیس طلایی رعایت    500و بیش از  
افزاری ایران است. رمترین خانواده نسال متوالی، بزرگ  10کنندگان برای  حقوق مصرف

نگار با همکاری کارشناسان و متخصصان زبده، در زمینه طراحی، تولید، فروش،  طرفه
آموزشی، عرضه کالا و خدمات  هایافزار، ارائه بستهپشتیبانی و آموزش نرم

کردن هافزاری، ارائه تجهیزات مانند پوز فروشگاهی، بارکدخوان و ... و مکانیزسخت 
کند. نگاه علمی و تیزبین مدیران این مجموعه به کارآفرینی،  میاصناف فعالیت  
های آموزش، کارآفرین برتر، های برترین سازی، سبب احراز عنوانآموزش و فرهنگ

های علمی و و ... بوده است. همچنین سمینارها و کارگاه  ITهای صنعت  برترین 
علمی، صنفی و آموزشی متنوعی که متخصصان این شرکت در محافل دانشگاهی،  

نگار به مقوله دهنده نگاه ویژه مدیران شرکت طرفهاند، نشانصنعتی برگزار کرده
 زایی و ارتقای دانش جامعه است. آموزش، کارآفرینی، اشتغال 
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 افزار هلوشرکت مهندسی نرم

های ترین شرکت زیرمجموعه گروه شرکت افزار هلو به عنوان بزرگشرکت مهندسی نرم
ترین محصولات ویژه اصناف گوناگون، مراکز تجاری و ولیدکننده متنوعنگار، تطرفه

های دولتی و خصوصی و ها، سازمانها، تولیدیها، شرکت بازرگانی کوچک، فروشگاه
واحدهای مختلف صنفی و صنعتی است. از جمله محصولات متنوع شرکت هلو  

امع، سینگل و شبکه افزارهای فروشگاهی، شرکتی، تولیدی و نسخه جتوان به نرممی
 هلو اشاره کرد.

 افزارهای فروشگاهینرم

افزارهای مالی و حسابداری هلو، ویژه کسب و کارهای فروشگاهی  این گروه از نرم
طراحی شده است و امکـانــات عــمـومی بازرگانی نظیر صدور انــواع فــاکـتــور، تعـــریف  

 کالا، ثـــبــت موجوی انبار، ثبت

 های این نسخه است.مشتریان و گردش چک و بانک از ویژگی  حسابمانده
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 های صنفی پنل

سازی محصولات برای اصناف افزار هلو، اختصاصیاستراتژی شرکت مهندسی نرم
افزارهای اختصاصی،  گروه صنفی، نرم  200مختلف است. در همین راستا برای بیش از  

فزارها دسترسی صاحبان مشاغل ا سازی شده است. این دسته از نرمطراحی و سفارشی
های عمومی  را به منوهای تخصصی مورد نیازشان آسان کرده است. از جمله ویژگی

ها افزاری مورد نیاز فروشگاهافزار هلو، قابلیت اتصال به تمامی تجهیزات سختنرم
مانند ترازوهای دیجیتال، بارکدخوان، پوز بانکی و ...، افزایش سرعت، دقت و کاهش  

ار با استفاده از اسناد اتوماتیک، انجام امور مالی بدون نیاز به دانش حجم ک
 حسابداری و نصب بدون محدودیت است. 

 

 افزارهای شرکتی نرم

افزارهای مالی و حسابداری هلو، ویژه کسب و کارهای شرکتی طراحی  این گروه از نرم
عملیات حسابداری و شده است که غیر از امکانات عمومی بازرگانی، نیاز به ثبت انواع  
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افزار به شما امکان مدیریتی دقیق بر امور مالی و  های پیشرفته دارند. این نرمگزارش
زمان از فرم امور مالی اتوماتیک  دهد؛ به نحوی که امکان استفاده هم حسابداری می

ای و منظور ثبت سندهای حرفهمنظور ثبت سند اتوماتیک و نیز فرم صدور سند بهبه
توانید اسناد را به صورت دائم یا موقت ثبت کنید.  خواهید داشت و می  مرکب را

دهد که با افزار شرکتی هلو به شما این امکان را میعلاوه بر مطالب ذکر شده، نرم
های ترین گزارشترین امکانات حسابداری بتوانید بهترین و کاملایگیری از حرفهبهره 

 مین کنید.مدنظر مدیر حسابداری شرکت خود را تأ

 

 افزارهای تولیدی نرم

افزارهای مالی و حسابداری هلو، ویژه کسب و کارهای تولیدی طراحی  این گروه از نرم
شده است که غیر از امکانات عمومی بازرگانی و حسابداری، نیاز به ثبت تولید  

دهد تا مدیریت کامل و دقیقی  افزار  به شما امکان میمحصولات خود دارند. این نرم
نحوی که با معرفی محصولات و فرمول تولید،  ؛ بهبر فرآیند تولیدات خود داشته باشید

صورت اتوماتیک از انبار کسر و به موجودی انبار محصولات اضافه خواهد مواد اولیه به
شده هر کالای دهد که با محاسبه بهای تمامافزار به شما امکان میشد. این نرم
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ش آن را با درنظر گرفتن حاشیه سود تعیین کنید. علاوه  تولیدی، بتوانید قیمت فرو
دهد تا با استفاده از فرمول افزار تولیدی به شما امکان میبر مطالب ذکر شده، نرم

ترین زمان تولید کالا بتوانید کسری مواد اولیه یا تخمین تولید مدنظر را در کوتاه
 ممکن به مدیریت مجموعه گزارش دهید.

 مع افزارهای جانرم

افزارهای مالی و حسابداری هلو شامل تمامی امکانات عمومی بازرگانی،  این گروه از نرم
حسابداری و تولیدی است و تمامی کسب و کارهای فروشگاهی، شرکتی و تولیدی  

 توانند از این محصول بهره بگیرند.می

 افزار اسپادشرکت طراحان نرم
نگار است که با هدف  ای زیر گروه طرفههافزار اسپاد یکی از شرکتشرکت طراحان نرم

افزاری، ای مالی تاسیس شد. ارائه راهکارهای نرمافزارهای تخصصی و حرفهارائه نرم
ها  افزاری، توانمندسازی سازمانخدمــات آموزش، استقرار و پشتیبانی راهکــارهای نرم

های ماموریتترین اهداف و  سازی فرآیندهای کسب و کار از مهم در بهبود و بهینه
ها و تولیدات این شرکت به صورت تخصصی  این واحد تولیدی است. عمده فعالیت

ریالی، خرید و   –داری، انبار تعدادی، انبار تعدادی  های حسـابداری، خزانهدر حوزه
فروش، دارایی ثابت، حقوق و دستمزد، خدمات پس از فروش و بودجه طراحی شده  
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 است. 
 

 ز آموزش هلو( موسسه راهین بیسان )مرک
های گروه طرفه نگار است و به عنوان مؤسسه آموزشی راهین بیسان یکی از شرکت

های خصوصی مالی، حسابداری، حسابرسی و های آموزش در حوزهبرگزارکننده دوره 
 کند. افزارهای هلو فعالیت میآموزش جامع نرم
ناگون مدیریتی و های گو گیری از دانش و تجربه اساتید حوزهاین مجموعه با بهره

پژوهان را در کارنامه کاری خود ثبت کرده  مالی افتخار آموزش جمع کثیری از دانش 
آموختگان اعطا ها گواهینامه معتبر به دانش است. لازم به ذکر است در کلیه دوره

ها، دوره و خدمات زیر را نیز ارائه شود. این موسسه علاوه بر برگزاری کلاسمی
 دهد. می

 های گروهی و خصوصی در محل شرکت یا محل موسسهدورهبرگزاری   •
ها و مؤسسات آموزش  های آموزشی برای ادارات، بانکبرگزاری دوره •

 عالی کشور  
های آموزشی در محافل علمی و برگزاری همایش، سمینار و کارگاه  •

 صنفی  
 های معتبر کشور  های آموزشی در دانشگاهمشارکت در برگزاری دوره •
 های نوینو آشنایی با تکنولوژی   ITهای  برگزاری دوره •

 
 نگارمرکز کارآفرینی و نوآوری طرفه 
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های موجود و حمایت از کسب و جهت استفاده از پتانسیل  1395این مرکز در سال  
ها( تاسیس شد. رویکرد اصلی در این مرکز ارائه خدمت و آپکارهای نوپا )استارت

نایی مرتفع کردن نیازهای واقعی در آپی است که تواهای استارتحمایت از تیم 
 بازارهای ایران و جهان را داشته باشند.

 شود به شرح زیر است: خدماتی که در مرکز کارآفرینی و نوآوری ارائه می
 تامین سرمایه  •
 ارتباط با بازار هلدینگ  •
 فضای کار اشتراکی •
 آموزش و مشاوره •
 منتورینگ •

 
 افزار اسپادشرکت طراحان نرم
نگار است که با هدف  های زیر گروه طرفهافزار اسپاد یکی از شرکتنرمشرکت طراحان  

افزاری، ای مالی تاسیس شد. ارائه راهکارهای نرمافزارهای تخصصی و حرفهارائه نرم
ها  افزاری، توانمندسازی سازمانخدمــات آموزش، استقرار و پشتیبانی راهکــارهای نرم

های ترین اهداف و ماموریتسب و کار از مهم سازی فرآیندهای کدر بهبود و بهینه
ها و تولیدات این شرکت به صورت تخصصی  این واحد تولیدی است. عمده فعالیت

ریالی، خرید و   –داری، انبار تعدادی، انبار تعدادی  های حسـابداری، خزانهدر حوزه
  فروش، دارایی ثابت، حقوق و دستمزد، خدمات پس از فروش و بودجه طراحی شده

 است. 
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 موسسه راهین بیسان )مرکز آموزش هلو( 

های گروه طرفه نگار است و به عنوان مؤسسه آموزشی راهین بیسان یکی از شرکت
های خصوصی مالی، حسابداری، حسابرسی و های آموزش در حوزهبرگزارکننده دوره 
 کند. افزارهای هلو فعالیت میآموزش جامع نرم
های گوناگون مدیریتی و نش و تجربه اساتید حوزهگیری از دااین مجموعه با بهره

پژوهان را در کارنامه کاری خود ثبت کرده  مالی افتخار آموزش جمع کثیری از دانش 
آموختگان اعطا ها گواهینامه معتبر به دانش است. لازم به ذکر است در کلیه دوره

را نیز ارائه ها، دوره و خدمات زیر  شود. این موسسه علاوه بر برگزاری کلاسمی
 دهد. می

 های گروهی و خصوصی در محل شرکت یا محل موسسهبرگزاری دوره •
ها و مؤسسات آموزش  های آموزشی برای ادارات، بانکبرگزاری دوره •

 عالی کشور  
های آموزشی در محافل علمی و برگزاری همایش، سمینار و کارگاه  •

 صنفی  
 های معتبر کشور  های آموزشی در دانشگاهمشارکت در برگزاری دوره •
 های نوینو آشنایی با تکنولوژی   ITهای  برگزاری دوره •

 
 نگارمرکز کارآفرینی و نوآوری طرفه 

های موجود و حمایت از کسب و جهت استفاده از پتانسیل  1395این مرکز در سال  
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ها( تاسیس شد. رویکرد اصلی در این مرکز ارائه خدمت و آپکارهای نوپا )استارت
آپی است که توانایی مرتفع کردن نیازهای واقعی در های استارتتیم حمایت از  

 . بازارهای ایران و جهان را داشته باشند
 شود به شرح زیر است: خدماتی که در مرکز کارآفرینی و نوآوری ارائه می

 تامین سرمایه  •
 ارتباط با بازار هلدینگ  •
 فضای کار اشتراکی •
 آموزش و مشاوره •
 منتورینگ •
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 )سینگل(   کاربرهتکهلو نسخه    افزارمنر نصب  

د تا  یقرار ده   DVD-ROMهلو را داخل  افزارنرمدی  ویدی  برای نصب نسخه تک کاربره،
AutoRun  لیصورت دستی فاصورت باز نشدن خودکار، به  باز شود. )درsetup     را اجرا
تا   کنیدک  یدکمه شروع نصب کل ی بر رو افزارنرمنصب   یبرا  ،ری( سپس مطابق تصو کنید

 . شودهای نصب وارد  ازمندییبه مرحله بررسی ن

 

 

 

 

 

ک یدکمه نصب کل  ی ن مرحله بر رویدر ا
 . کنید
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 در صورت وجود مشکل و نصب نشــدن آن،   BDEنصب  یدن به مرحله بررسیهنگام رس
 .شودمی انجام  BDEن صفحه، نصبییبا فشردن دکمه رفع مشکل در پا
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ر  ی ــای مربوط به نصب به درستی انجام شده باشد، فــرم ز هیازمندیدر صورتی که همه ن
و در صــورت    کــردهابتــدا مطالــب موجــود را مطالعــه  ن فــرم،  ی ــ. در اشــودمیش داده  ینمــا

اینجانب با مطالب ذکر شده موافق بوووده و از نسووخه  »نه یتوافق با مطالب ذکرشده، گز 
، دکمه بعدی فعــال شــده  نهین گز ی. با انتخاب اکنیدرا انتخاب  کنم«میمعتبر استفاده 

ک بر روی  یکلو با 
  توانیـــــــــدمیآن  
ــب  یــ ــعمل ات نصــ
را ادامــه    افــزارنرم
 د.یده

 

  یدر مرحلـــه بعـــد
ــس از   ــدپـــ   تاییـــ
ــه  توافق ــدنامـ   بایـ
شــده  و نصبی ــر از درای ــغ یریمس ــ فــر پیش که بــه صــورت  کنیدر نصب را انتخاب یمس
ر  یی ــریــق دکمــه مربوطــه تغر را از طین مس ــی ــا توانیــدمی لی ــدر صورت تما و است ندوزیو 
 د.یده
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 .کنیدک  یدکمه نصب کل یر بر رویپس از انتخاب مس
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(  SQL2008)  یبانک اطلاعات   11و   10،  8،  7ندوز  یبا و   هاییستم یس  ی ن مرحله بر رویدر ا
 د.شومی  نصب
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 با باشید.ی، لطفا شکاست برزمان  ینصب بانک اطلاعات 
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                                                                           2تصویر                                                                            1تصویر          

 .کنیدک  یکل  «یبعد »دکمه    یروند بر رو  ،ادامه  یبرا
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 کلیک کرده و   »پایان« نه  یروی گز   رات بر ییل نصب و اعمال تغیدر آخر جهت تکم

 . کنید اندازیراهمجدداً  ستم را  یس

ــدازیراهپــس از   ــو بــر روی آ  افــزارنرمســتم، جهــت اجــرای  یمجــدد س  ان ــو  یهل   درکــون هل
 را انتخاب کنید. OPEN گزینهک کرده و  یراست کل  ،دسکتاپ
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 آموزش کار با نرم افزار هلو

 اول دورهاطلاعات  
 کالا  یگروه بند
 ید طبقه بندیانبار در سه سطح با  یافزار هلو، جهت سهولت در جستجو، کالاها  در نرم 
 ف شوند:یو تعر 

 ف کالا یتعر سطح سوم:      یگروه فرع سطح دوم:      یگروه اصل سطح اول: 
 

 (:یسطح اول)گروه اصل
  یم  یگروه اصل   100باشد که در نرم افزار هلو تا    یکالا م  ین سطح طبقه بندیاول
د  یخواه   ید و میاز به انبار داشته باشیکه در برنامه ن  ید، در مواردیینماف  ید تعر یتوان
حتما از  دیینما  گر منتقل یک انبار به انبار دیخود را از    یکالاها   یتعداد  یموجود
 د.یبه عنوان انبار استفاده کن  یاصل   یگروهها
 یاطلاعات اول دوره/کالار  یاز مس  یو فرع   ی اصل   یف گروه ها یتعر   یبرا
 د.ییاقدام نما  كالا   یانبار / گروه بند  ه ی اول  
 یرا نحوه گروه بندید ز یرا به عمل آور   یکالا دقت لازم و کاف   ی در زمان گروه بند  نکته:)

کار   یباشد و ط   یار مهم میتان بسیکالاها  یمختلف از موجود  یها  یریجهت گزارش گ
 کالا وجود ندارد(.  یر گروه بند ییچ عنوان امکان تغیبا برنامه به ه
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 انجام شود.  ید گروه بندیبا  ص حسابداریتشخو   تینوع فعالکه با توجه به  
 

 
 (: یسطح دوم)گروه فرع 

  یگروه فرع  100تواند شامل    یم یباشد هر گروه اصل   یکالا م  ی ن سطح طبقه بندیدوم
 باشد.
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 ف کالا(یسطح سوم)تعر 
  یو فرع   یگروه اصل  مربوط به هر  ید کالاها یتوان  یم  یو فرع   یف گروه اصل یبعد از تعار 
ر اطلاعات یاول دوره مس  ر  ید از مسیف کالا باید. جهت تعر ییف نمایكالا تعر   1000را تا  

و    یدقت شود گروه اصل   .دییاقدام نما  ه انبار  ی اول  یکالاه انبار/ یاول  یاول دوره/ کالا
ر  یك نموده و كالا را، ز ید كلیجد یدكمه كالا   ی مربوطه را مشخص و سپس بر رو  یفرع 

 د.ییف نمایمشخص شده تعر   یو فرع   یگروه اصل 
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 یو فرع   ید، بعد از مشخص نمودن گروه اصل یجد  یف کالایتعر   یبرا  د:یجد  یكالا
 د.یینما  یف نموده و کد مربوطه را وارد م یمربوطه، نام کالا را تعر 

را به كالا   یستم كدیك" انتخاب شده باشد، سینه "كد اتوماتیكه گز   یصورت در  
ف  ی را به طور دلخواه تعر د كد كالایتوان  ین صورت میر ای د داد، در غاختصاص خواه

 دیینما
 

 یاصل  مشخصات
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ن  یمت فروش، آخر ید، قیمت خر ین ق یانگیممانند    ید اطلاعات یتوان  ین قسمت میدر ا
د و تعداد یمت خر ین قیانگی د در مورد میید. توجه نماییو ... را وارد نماد  یمت خر یق

د و بعد از انجام یم دار یورود اطلاعات را به صورت مستق  فقط در اول دوره امكان
ق ثبت فاكتور و اصلاحات ی)تعداد( فقط از طر یر موجودییاول دوره تغ   ی ات انتهایعمل

د و یز فقط با صدور فاكتور خر یمت نین قیانگین میاول دوره امكان دارد و همچن
)تعداد( باشد، ورود یدموجو یکالا دارار است. چنانچه  یامكان پذ  اصلاحات اول دوره

د یبا  مت فروشیقاست, در قسمت    یدوره ضرور  یدر ابتدا  د  یمت خر ین قیانگیم
ن ید آخر ی، باد یمت خر ین قیآخر د.در قسمت  ییك واحد كالا، را وارد نمایفروش   متیق
مورد نظر در    یكه کالا  ید. در صورت ییرا وارد نما  د، ینموده ا یداریكه كالا را خر   یمت یق

 توان تعداد را صفر در نظر گرفت.   یم  نداشته باشد،  ی ره موجوددو   یابتدا
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 :  یمشخصات فن 
 ك كالا مانند مدل،یمربوط به    ید اطلاعات فن یتوان  یم   یدر قسمت مشخصات فن 
 د.ییره را وارد نمایكارخانه سازنده و غ
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اصلاح و حذف 

 كالا
اصلاح نام   یبرا

کالا، آن را 
اب و انتخ

سپس دكمه 
را  اصلاح نام

د.  ییک نمایکل
ك بر یبا كل
دكمه   یرو

  یمحذف كالا  
د آن را یتوان

 د.ییحذف نما
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 کالا  یست یورود ل

ه یاول  یر اطلاعات اول دوره/کالاید از مسیکالا ابتدا با  یست یبه منظور ورود ل
ورود كالا به  م  د. سپس در فر ییك نمایرا كل  یست یورود له انبار دكمه یاول  یانبار/کالا
مورد نظر را انتخاب، سپس كد، نام، واحد،    یو فرع   یابتدا گروه اصل    یست یصورت ل

، یتكرار  یف كالا یاز به تعر ی د. در صورت نییست وارد نمایمت فروش و ... را در لیق
نه را فعال ین گز یكه ا  ید. در صورت ییرا انتخاب نما  یتكرار  یامكان ورود كالانه  یگز 
 غام خواهد داد.ی د، برنامه به شما پییف نمایك كالا را دو بار در فرم تعر یاگر    د،ینكن
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از كالا مانند   ی گرید  ید مشخصه هایتوان  یک راست ماوس مین فرم با کلیدر ا
 ید. براییموجود در فرم اضافه نما  ی ره را به مشخصه هایسازنده، حداکثر مقدار و غ

ك كالا یحذف    ی و براست  یف كل لحذف شده در فرم، دكمه  یتعر   یه كالاها یحذف كل
ف شده، آن سطر از یتعر   یك كالایاز    یكپ   ید. براییك نمایرا كلك كالا  یحذف  دكمه  

 ی ك بر روید. با كلییك نمایرا كل   از سطر   یكپ فرم را انتخاب نموده و سپس دكمه  
 د.ییه نمایف شده، گزارش تهی تعر   یست كالاهاید از لیتوان  یمه گزارش"  ی تهدكمه "
 
ل یخود را از فا   ید اطلاعات كالاها یتوان  یم  Ctrl + F12  یدهاین فرم با فشردن كلیا  در

ل  یکالاها از فا  یست یورود لمذكور، فرم    ی دهاید. با فشردن كلیاكسل وارد برنامه كن



 

29  

 شود.  یش داده مینمااكسل  
ر  که د  ی مت فروش و مواردیق -3نام كالا   -2كدكالا    -1  یتم هاید شامل آیل اكسل بایفا
  تم ها بعد از قرار گرفتن درین آیاموجود است، باشد.    یست یورود کالا به صورت لفرم  
نه انتقال به چپ در ستون ین پنجره با انتخاب گز یل اکسل ایفا  ی ستون ها  فرم

ا جابه جا شود، ین ستون ها كم باشد  یاز ا  یك یشوند . اگر    یم  یگزاریمتناظر جا
 خواهد شد.   ل اكسل دچار مشكلیبرنامه در ثبت فا

شود را انتخاب د وارد  یكه اطلاعات آن با  یت ینام ش  "یت اطلاعات ی"نام شنه  یمقابل گز 
ت قابل یش  كیر موجود در  یاست كه در هر بار ورود اطلاعات، مقاد  یهی د. بدیینما

 انتقال است.
د كرد كه ید، مشاهده خواهیك كنیكلد  ییتادكمه    یپس از انجام همه مراحل بر رو

 ل اكسل در برنامه درج شده است. یااطلاعات ف 
 ل اكسل حتما بسته شده باشد. ی، فاد ییتادكمه   یك بر رویقبل از كل  نكته:
رمجموعه  یشوند ز   یل اکسل وارد مین صفحه  از فایکه در ا  یید کالاهاییدقت نما
ف ی( ، تعر یست یانتخاب شده در صفحه قبل) ورود کالا بصورت ل یو فرع   یگروه اصل 

هر   ی ق اکسل، بهتر است کالاهایورود کامل اطلاعات از طر   ی برا  خواهند شد. پس 
 باشند.ت جداگانه وارشده  یداخل ش  یگروه فرع 
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 امكانات 
 نام کالا   یجستجو •
 واحد کالا •
 ک کالای  یکدها •
 نت بارکد یپر  •
 انتخاب عکس •
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 نام کالا   یجستجو
د در ی ا وارد نمودن هركدام ازحروف صفحه كلی  F3د  یا فشردن كلینه  ین گز یبا انتخاب ا

ش فر  براساس  یستجو به صورت پشود. ج  یقسمت نام كالا, فرم جستجو ظاهر م
ر نوع جستجو از نام به کد و بالعکس از ییعنوان کالا )حروف الفبا( است، جهت تغ

 د.ییاستفاده نما  F5د  یكل
 یه كالاها دارا یش كلینه نمایفرم جستجو گز  ی، در قسمت بالاF6د  یبا استفاده از كل
كه   ییه كالاهایو حرف(، کلاز نام كالا )حداقل د  یشود که با درج حروف   یكلمه ظاهر م

 گردند.   یآن شرط هستند، مشاهده م  یدارا
 

 واحد كالا
را از  ش واحد كالا  ینمانه  ید گز یجهت فعال نمودن امكان واحد كالا در اول دوره با

نه یرا انتخاب كرده گز كالا    فاكتور/  افزار/ مات نرمیر اطلاعات اول دوره/ تنظیمس
از   ف واحد کالایتعر   به منظور  د. سپسییفعال نماش واحد كالا در فاكتور" را  ی"نما
 نه یروی گز   /ه انبار / امكاناتیاول  یار/ كالا ه انبیاول  یاطلاعات اول دوره/ كالا  ریمس

كالا، سپس   ی ریابتدا نام واحد اندازه گ  د، در فرم واحد کالا ییک نمایکل  (F4)  واحد كالا
 د. یینما ک واحد را وارد  ی، تعداد در  تعداد هر واحددر ستون  

 د.ییجاد نمایا  یدید سطر جدیتوان  ی، مInsertا  ی  Enter  یدهایبا استفاده ازكل
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 شود.  یش داده میواحد کوچکتر نما  یگزارشات بر مبنا   یه یدر کل  ین موجودیهمچن
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 ک کالای  یکدها
، 1کالاها علاوه بر کد    ید برای توان  یم  Alt+Cد  یا فشردن کلینه و  ین گز یبا انتخاب ا
 د . یثبت کن  یگرید  یکدها

 نت بارکد یپر 
 ف نمود. یكالاها، كد مربوطه را تعر   ید برای جهت چاپ باركد در ابتدا با

 وارد نمودن كد كالا 
 وارد نمود.   توان كد كالا را  یف كالا، میپس از تعر 

 د: ییه نماینت تهید از باركد ها پر یتوان  یكالاها م  یبعد از وارد نمودن كد برا
را    نت باركدیپر نه  یكالا، گز   ی ر معرف یموجود در مس  امكاناته  دكم  ی ك بر رویبا كل

 د.ییانتخاب نما
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 تكرار در ورود كالا

تکرار در ورود  ه انبار/  یاول  یر اطلاعات اول دوره/کالاین امكان، از مسیاستفاده از ا  یبرا
 د.ییاقدام نماکالا  
ا گروه  ی  یه اصل ک گروی  یبودن نام و مشخصات کالاها  ی د در صورت تکراریتوان  یم
ن صورت  ید. به ایینما  یکپ   گریک گروه در گروه د یک کالا، آن ها را از  ی  یا حت یو    یفرع 

ه یر اول ید را انتخاب نموده و از مسیبردار   ید از آن کپ یخواه  یکه گروه مورد نظر كه م
 د. یینما  یر مورد نظر کپ یبه مس
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  یدر مقصد کپ   د"یمت خر ین قی انگیر از "تعداد" و " میه مشخصات کالا به غینکته : کل
 خواهد شد.

 

 ف طرف حسابیتعر 
نه یاطلاعات اول دوره گز   ید از منویآغاز کرده ا  یکه کار با برنامه را به تازگ   یدر صورت 
طرف دکمه    طرف حساب هاد. سپس در فرم  یطرف حساب را انتخاب کن  یمعرف 

 یشود که م  یز مبا  یگریفرم دنه ین گز یک روی اید با کلیک کنیرا کل  دیحساب جد 
  د.ید كنییه اول دوره را وارد و تاید در آن نام طرف حساب و تراز نسیتوان
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ا از شما یاز قبل، به شما بدهکار    ینکه اگر شخص یا  یعن ی ه اول دوره  یتراز نس  نکته:
د.  یکن  ید میین نام او وارد و تأیی ن قسمت مبلغ و نوع آن را در پایبستانکار است در ا

 باشد.  یه فقط در اول دوره فعال منین گز یا
اول دوره او    ی د و مبلغ بدهكاری د نام طرف حساب را وارد كنیتوان  یدوره فقط م  یدر ط 
 د.ییوارد نما  اول دوره  د از قسمت اصلاحات یرا با

 ی مشخصات شخص 
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ره  ی و غ،كد، تلفن، تلفن همراه  یكد اقتصادچون    ید مشخصات یتوان  ین قسمت، میدر ا
شخص بر اساس   یف آن هنگام جستجویتعر   ینبوده ول   ی. ورود كد الزامدییرا وارد نما

ستم به صورت یف کد، سیدر صورت عدم تعر   باشد،  یکد، مؤثر و قابل استفاده م 
كه   یرد. در صورت یگ  یافراد، در نظر م  یب برای( به بعد را به ترت0001خودكار از كد )

قبلا در برنامه ثبت شده باشد،   ،ید و كد انتخاب یر دهیید كد طرف حساب را تغیبخواه
درصورت مکث  دهد.    یش مینما  بودن كد،  یبر تكرار یمبن   یغامی برنامه به شما پ
 گردد.   یز مشاهده میطرف حساب ن  ی ن قسمت،كد سرفصل حسابداریموس در ا

ر مجموعه سر فصل کل  ی ن ز ی مع   ی ف شده به صورت حسابها ی تعر   ی طرف حسابها 
 شوند   ی ك ثبت م ی انكاران ،به طور اتومات بدهكاران / بست   ی عن ی 103شماره  
ك  ید، در قسمت "آدرس" كلیید آدرس طرف حساب را وارد نمایكه بخواه  یدر صورت 
كه    یش داده شده كه درصورت ینه "استان"، "شهر" و "منطقه" نماید. سه گز یینما
نه "به یر شهر و استان و منطقه مربوط به آدرس طرف حساب را وارد كرده و گز یمقاد
كه درج   ین سه مقدار به طور خودكار به آدرسید، اییس اضافه شود" را فعال نماآدر 

 شوند.  ید، اضافه مینموده ا
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 جدا نمودن بدهكاران از بستانكاران   -مات طرف حساب  یتنظ
د  یطرف حسابها را از هم جدا كن   یو بستانكار  ید قسمت بدهكاریكه بخواه  یدر صورت 

 د:یكن  ین صورت عمل می د به ایف كنیعر ت   یل یا آنها را در سطح تفصی
امكان ثبت كد نه  یگز   طرف حسابمات نرم افزار/  یر اطلاعات اول دوره/ تنظیاز مس

 دیرا انتخاب كنطرف حساب    یحسابدار
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، طرف حساب را در سطح یا بستانكاری  یبدهكار  یك از قسمتهایهر    ید برایتوان  یم
ا در سطح یدو )بدهكاران و بستانكاران(  د. بهتر است هر  یف كن یتعر   یل یا تفصین  یمع
 .یل یا تفصین باشند و  یمع

  دی جد  طرف حسابد، فرم  ید كنیین را انتخاب و تایف در سطح معیكه تعر   یدر صورت 
 شود:   یش داده م یر نمایبه صورت ز 
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و   ی بدهكار  ین فرم بعد از وارد كردن نام طرف حساب، هر كدام از كدهایدر ا

 د.ید كنییباشد انتخاب و تا  را كه لازم  یبستانكار
طرف حساب ، فرم    د،ید كنییرا انتخاب و تأ  یل یف در سطح تفصیمات تعر یاگر در تنظ

 شود:  یش داده میر نمایبه صورت ز   دی جد
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" فعال می گردد که با در این فرم با انتخاب کد بدهکاری یا کد بستانکاری دکمه "
یش داده می شود که باید یک سرفصل فرمی به شکل زیر نما  آن کلیک برروی این  
)   104کد    یک سرفصل معین در زیر  یا   و  ) برای کدهای بدهکاری (   103معین در زیر کد  

 و تائید کنید  برای کدهای بستانکاری ( تعریف کنید
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 شود:   یش داده م یر نمایبه شكل ز طرف حساب  پس از آن فرم  
 
 



 

44  

 
 

 یمنطقه بند
، برطبق منطقه یهر مشتر از  ف ویمناطق مختلف را تعر   ید مشتریآنکه بتوان  یبرا

 ی د از امكان منطقه بندید، باییه نمایته  یا بستانکاری  یخودش گزارش بدهکار
 د.ییاستفاده نما

د. با ییرا انتخاب نماد  یجوود  یطوبقه بندنه  یو گز   كیكلر امکاناتیسوووا  دكمه   یبر رو
د نام یتوان  یفرم اضافه شده و م د بهیبورد( سطر جدی)در ک  Insertد یفشردن کل
  ی مشخصات شخص د. سپس در قسمت  ییا شهرستان مورد نظر را اضافه نمایمنطقه  
 د. یك طرف حساب نسبت ده ین منطقه را به ید ایتوان  یم
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د از طرف یتوان  یکه شـــرط منطقه وجود داشته باشد م  یپس از آن در هر گزارش
 د.یر یش بگحســاب برطبق هر منطقه خاص گزار 

و درج در دفتر تلفن  گر به نام  ینه دیدو گز ر امكانات  یسادكمه    ی ك بر رویبا كل
 یغامی ، پدرج در دفتر تلفننه  یشود. با انتخاب گز   یده میدجستجو بر اساس تلفن  
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 یك بر رویشود كه با كل  یش داده میبر ثبت اطلاعات شخص در دفتر تلفن نما  یمبن 
 ر تلفن ثبت خواهد شد.اطلاعات شخص در دفتبله  دكمه  

را بر اساس شماره تلفن    ید شخص یتوان  یمجستجو بر اساس تلفن  نه  یبا انتخاب گز 
 د.ییآن جستجو نما

 
 یمشخصات مال
ف مشخص  یک درصد تخفیهر طرف حساب    ید برایتوان  یم   فیدرصد تخفدر قسمت  

ش فر ، درصد ید، به صورت پیبابت طرف حساب ثبت گرد  ید تا هر فاکتوریینما
ن یشود. اف لحاظ  ین منو از مبلغ کل فاکتور به عنوان تخفی ف مشخص شده در ایتخف

د فاكتور ظاهر  ییكه بعد از تا یامورمالات اول دوره  در فرم  یعمل  یدرصد بعد از انتها
 ش داده خواهد شد.یشود، نما  یم

ف گرفته  ی كه شخص تا آن زمان تخف   ی مبلغ فات تاكنون  ی جمع تخف در قسمت  
دتراز  ی توان   ی م   ، ی ا بستانكار ی   ی مانده بدهكار در قسمت  د.  یی نما    رد را وا   است، 
نه تنها در اول دوره  ی ن گز ی ا . د یی ا ا اصلاح نم ی ه اول دوره طرف حساب را وارد  ی نس 

 فعال است. 
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 ف نوع حساب یتعر 
ا  ی دار، فروشنده و  ی د كه شخص مذكور خر یی ن نما یی د تع ی توان   ی ن قسمت م ی در ا 

د درصد  ی توان   ی نه واسطه، م ی رت انتخاب گز ن در صو ی واسطه است. همچن 
  ی كه شخص بد حساب باشد، م   ی د. در صورت یی شخص وارد نما   ی پورسانت را برا 

 د. ی اه قرار ده ی ست س ی د شخص را در ل ی توان 
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 ی مشخصات بانك 
ك  ی د. با كلییطرف حساب ها را ثبت نما  یبانك   ی د حساب هایتوان  ین قسمت میدر ا
د یمی توانشود كه در آن   یش داده مینما  یات بانك یعملفرم  د  یجددكمه    یبر رو

 د.ییطرف حساب را وارد نما  یمشخصات حساب بانك 
د با استفاده از یتوان  ید، میرا اشتباه وارد كرده باش  یكه نام طرف حساب   یدر صورت 
 د.یر دهیی، نام طرف حساب را تغاصلاح نام شخصدكمه  
ر و به نام ییم اسناد ثبت شده اش تغن شخص در تمایبعد از اصلاح نام، نام ا  توجه:
 ل خواهد شد.ید تبدیجد
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 ی د بر روید، بایخود را از برنامه حذف كن  ی از طرف حسابها یك ید نام  یچنانچه بخواه
 د. ییك نمایكلحذف طرف حساب  دكمه  
ثبت شده برنامه اجازه حذف   یافت یا در ی  یحساب چک پرداخت طرف    ی اگر برا  توجه:

 ر مشاهده خواهد شد.یز   ی غام خطای نخواهد داد و پ
 

 

ز در برنامه ین  یست یشتر به صورت لید اشخاص را به منظور سرعت عمل بیتوان  یم
ك  یرا كلست اشخاص  یورود لاشخاص دكمه    یست یف لیتعر   ید. براییف نمایتعر 
  ی ش داده خواهد شد كه م ی نما   ست اول دوره طرف حسابها ی ورود ل فرم     د.یینما
دوره افراد را همراه با کد    یابتدا  یا بستانكاری  یبدهكار  لغو مب  نام طرف حسابد  ی توان 

 د. یید نماییدلخواه ثبت و سپس تأ
ل اكسل وارد برنامه یخود را از فا  ید اطلاعات طرف حساب ها یتوان  ین فرم میدر ا
ل اكسل  یطرف حساب ها از فا  یست یورود لمذكور، فرم    ی نه  ید. با انتخاب گز یكن
 شود.  یش داده مینما
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که    ینام طرف حساب و موارد   -2كد طرف حساب    -1  یتم هاید شامل آیاكسل با  لیفا
تم ها بعد از قرار ین آیموجود است، باشد. ا  ها  ست طرف حسابیورود لدر فرم  
نه انتقال به چپ در ین پنجره با انتخاب گز یل اکسل ایفا  ی ستون ها  فرم  گرفتن در

ا جابه جا شود،  یستون ها كم باشد    ن ی از ا  یك یشوند. اگر    ی م  یگزاریستون متناظر جا
 ل اكسل دچار مشكل خواهد شد. یبرنامه در ثبت فا

 
 

 
د، طرف  یمات کد بدهکار و بستانکار را از هم جدا کرده باشید اگر در تنظییدقت نما
رمجموعه بدهکاران و  یشوند ز  یل اکسل وارد مین صفحه  از فایکه در ا  ییحساب ها

ورود    ی ف خواهند شد. پس برایقبل انتخاب شده ، تعر ا بستانکاران که در صفحه ی
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ت یهر دسته داخل ش  یق اکسل، بهتر است طرف حساب هایکامل اطلاعات از طر 
 جداگانه وارد شده باشند. 

 
 گروه صندوق
را همه یف شود، ز ین آن در برنامه تعر ی د سرفصل معیف صندوق ابتدا بایقبل از تعر 
  یل ی د در سطح تفصید باید از آنها استفاده كنیهخوا یكه در نرم افزار م  ییصندوق ها

د.به صورت  یف كنین منظور ابتدا گروه صندوق را در برنامه تعر یف شوند. به همیتعر 
 ف شده است. یك گروه صندوق با عنوان "صندوقها" تعر یش فر  در نرم افزار  یپ
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 صندوق
 /دوق و تنخواه گردانصن /اطلاعات اول دورهر  ید از مسیف صندوق بایجهت تعر 

 د.ییاقدام نما  صندوق
ف شده  یر مجموعه گروه صندوقها تعر یبا نام صندوق ز   یل یك سرفصل تفصیدر برنامه  
 د. یك كنیكلد  یجددكمه    ی د، بر رویك صندوق جدیف  یتعر   یاست.برا
سرفصل   -1شود:    یف میدر برنامه تعر   یل یف صندوق، دو سرفصل تفصیپس از تعر 

 نزد صندوق مورد نظر   یافتن یاسناد در   یل یسرفصل تفص  -2نظر    صندوق مورد  یل یتفص
 

 گروه تنخواه گردان
را یف شود، ز ین آن در برنامه تعر ی د سرفصل معیف تنخواه گردان ابتدا بایقبل از تعر 

د در ید باید از آنها استفاده كنیخواه یكه در نرم افزار م  ییهمه تنخواه گردان ها
ن منظور ابتدا گروه تنخواه گردان را در برنامه ی ف شوند. به همیتعر   یل یسطح تفص

 د. یف كنیتعر 
ك گروه تنخواه گردان با عنوان "تنخواه گردان ها" یش فر  در نرم افزار  یبه صورت پ

 ف شده است. یتعر 
 

 تنخواه گردان
اقدام   تنخواه گردان  /اطلاعات اول دورهر  ید از مسیف تنخواه گردان بایجهت تعر 

ر مجموعه گروه تنخواه  یبا نام تنخواه گردان ز  یل یك سرفصل تفصید. در برنامه  یینما
 ف شده است.یگردانها تعر 
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 یبانك   یافتتاح حساب ها
افتتاح    معرفی حساب های و چکها//  اطلاعات اول دورهر  ی مسنه از  ین گز یبا انتخاب ا
را اب  افتتاح حسشود. ابتدا دكمه    یش داده مینماافتتاح حساب  ، فرم  یحساب بانک 

، نام  نام بانكدر قسمت    دیجد  یحساب بانك   یمعرف ش فرم  یك نموده، پس از نمایكل
ف شده در نرم افزار انتخاب یتعر   یست بانکهاید را از لیكه درآن حساب دار   یبانك 

د با  یتوان  یست قرار ندارد مین لی كه نام بانك مورد نظر شما در ا  ینموده، در صورت 
ش داده شده نام بانك مورد نظر را وارد و  یدر فرم نماد  یبانك جددكمه    یك بر رویكل

 یست بانكها اضافه میات نام بانك شما به لین عملید. بعد از ایید نماییسپس تا
 شود. 
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ن اسناد یو سرفصل مع  ین اسناد پرداختن ی، سرفصل معید گروه بانك ین بایهمچن
 د.یید را انتخاب نمار یر مجموعه آنها قرار بگین حساب ز ی د ایخواه  یكه م  یافتن یدر 
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ك  یرا كل  گروه بانكد دكمه  یف گروه بانک جدیتعر   یبرا  د:ی ف گروه بانك جدیتعر 
 د. یینما
ك  ین کار  ید. با انجام اید نام گروه مورد نظر را در آن وارد كنیتوان  یفرم من یدر ا

 یجاد میر مجموعه سرفصل كل بانكها ایف شده، ز ین با نام گروه تعر یسرفصل مع
 شود. 

ن جهت ی ف سرفصل معیبه منظور تعر :  ین اسناد پرداختن یف سرفصل معیتعر 
 د. ییك نمایرا كل  یاسناد پرداختن   گروه ، دكمه  یاسناد پرداختن 
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 د.ینام سرفصل مورد نظر را وارد كن  دیگروه جددر فرم  
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مجموعه سرفصل کل اسناد  ر ین با نام درج شده، ز یك سرفصل معین كار،  یبا انجام ا
 شود.  یجاد میا  یپرداختن 

 
ن جهت اسناد ی ف سرفصل معیبه منظور تعر :  یافتن ین اسناد در یف سرفصل معیتعر 
 د. ییك نمایرا كل  یافتن ی اسناد در   گروه، دكمه  یافتن یدر 

 د.ینام سرفصل مورد نظر را وارد كن  دیگروه جددر فرم  
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رمجموعه سرفصل کل اسناد  ین با نام درج شده، ز یك سرفصل معی  ن كار،یبا انجام ا
 شود.  یجاد میا  یافتن یدر 
 
 

و در انتها نوع    شماره شعبه و    نام شعبه ،  شماره حسابل  ی از قب  ی گریاطلاعات د
د در صورت انتخاب یید. دقت فرماییرا مشخص نما  ا پس اندازی  یحساب جار

توان وجه   یحساب وجود ندارد و فقط م  نیف چك از اینه پس انداز، امكان تعر یگز 
ن حساب ید چك به ایتوان  ین م ید. همچنییا برداشت نمایز نموده و  ینقد به آن وار 

 د.یبخوابان
كارتخوان نقل و انتقال وجه را در    ید با استفاده از دستگاه ها یكه بخواه  یدر صورت 

ال نموده و كارمزد نه "حساب متصل به كارتخوان" را فع ید گز ید، بایبرنامه انجام ده
 د. ییبانك، سرفصل مربوطه و ... را مشخص نما
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ن فرم  یشود در ا  یگشوده م ورود دسته چك، فرم  دسته چكدكمه    ی ك بر رویبا كل
 دییدسته چك را وارد نما ی د شماره برگه هایتوان  یم
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 بانك ها و صندوق ها  یموجود
ک از  یح اول دوره هر  یصح  ید موجود یباحساب    یورود موجودفرم در قسمت  ن یدر ا

 د.ییا صندوق ها، را وارد نمایبانک ها و  
 

 
 چک ها
 سال قبل   –داده شده و گرفته شده    یچك ها
هنوز   یافت كرده ول یا از آنها در یكه به طرف حسابها پرداخت    یین فرم چکهایدر ا

ن طرف یقبل در مع  یمذکور در دوره مال   یچکها  د. البتهییوصول نشده، را وارد نما
 ید، سند چكهایسال جد  ین فرم در ابتدا یده اند اما با ورود در ایحسابها منظور گرد

ده یه ثبت گردیصادر و تراز افتتاح  یافتن یا در ی  یمورد نظر به حساب اسناد پرداختن 
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 یه چکهااشخاص بدون محاسب  ی شود. مانده بده   ین طرف حساب عمل نمیدر مع  یول 
 شود.  یش داده میوصول نشده، نما  یا پرداخت ی  یافت یدر 

ال بدهكار بوده و بابت یون ر یلیك میقبل   یدر دوره مال   یبه عنوان مثال: اگر شخص 
اول دوره وصول   یافت یدر   یافت شده باشد، در چکهایال چك در یآن چهارصد هزار ر 

مبلغ ششصد   یو  یه بده ال و ماندیبه مبلغ چهارصد هزار ر   یافت ید چك در ینشده، با
ن دو فرم فقط به دو علت در نظر گرفته شده، اول آنکه یال ثبت گردد. ایهزار ر 

وصول شده    یبتوان چكها  یست؟ دوم درسابقه مشتریمشخص گردد چك متعلق به ک
 را مشاهده نمود.   یو نشده و

 د: ییر را وارد نماید اطلاعات ز یورود چکها با  یبرا
 الف :پشت نمره

  ی ده میز نامین پشت نمره چککه    یافتن یف دفتر اسناد در یشماره ردمت  ن قسیدر ا
ن یتوان از ا   یچک مورد نظر م  یشتر در جستجویگردد. جهت سهولت ب  یشود، درج م

 یفعال نم  ینه در فرم اسناد پرداخت ین گز یان ذکر است اینه استفاده نمود. شایگز 
 باشد.

 خ صدور یب: تار 
تواند    یافت نموده و میدر   یا از ویپرداخت     ساباست كه چك را به طرف ح  یخ یتار 
ن شکل یو به هم  01/1397/ 01خ صدور چك را مانند:  یه باشد. تار یخ سند افتتاحیتار 

  یك رقمیدرج گردند در صورت    یو ماه و روز دو رقم  یسال چهار رقم  یعن ی د،  ییوارد نما
 شود.  یا دو رقمك صفر قبل از آن وارد نموده تیاز دو عدد ماه و روز    یك یبودن  

 ج: نام طرف حساب 
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شده    یمعرف   ی ست طرف حسابهاید نام طرف حساب مورد نظر، از لین قسمت بایدر ا
د گردد. با درج حرف اول نام طرف حساب، پس از گشوده شدن ییجستجو، انتخاب و تأ

،  یحركت   یدها یبا كلمی توان  از،  یرا جستجو نمود، در صورت ن  ی توان نام و  یست میل
 د.یابیست بین حرکت نموده تا شخص مورد نظر را از لییت به سمت بالا و پاسیل  یرو

 د: نام بانك 
 یست حسابهایتوان نام بانك را فقط از ل  ی، میافت یا در ی  یست اسناد پرداخت یدر ل
 ده، انتخاب نمود.یگرد یحسابها و اسناد معرف   یكه در فرم معرف   یبانك 

 ه :شماره چك
 باشد.   یچك م  یرج شده رود  یبانك جهت ورود شماره سند  

 و: شماره حساب 
 توان بانك و شماره حساب مورد نظر را انتخاب نمود.   ین قسمت میدر ا

 دیخ سررسیز: تار 
خ صدور، وارد ید چك را به صورت درج در قسمت تار یخ سررسین قسمت تار یدر ا
 د. یینما

 ح : مبلغ چك
 د مبلغ چك ثبت گردد. ین قسمت بایدر ا
وجود دارد. با انتخاب و ك سطر  یحذف  و  ست  یحذف كل لنه یدو گز ن فرم  ین اییدر پا
نكه چک یا كل چکها را حذف نمود. نکته ایک چك  یتوان    یك از انتخابها مید هر  ییتأ
 ستند.یحذف شده قابل برگشت ن  یها
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ا چاپ،  یتور  یصفحه مان  یه گزارش بر روید، جهت تهییورود اطلاعات قبل از تأ پس از
 صفحه قرار دارد استفاده نمود.  ی، كه در انتهاست فوقی گزارش ل  نهیتوان از گز   یم
 چهار اختلاف دارند:   یپرداخت  یبا فرم چکها  یافت یدر   یان ذکر است که فرم چکهایشا
طرف  ینسخه جامع امکان طبقه بند  یافت یدر   یدر فرم چکها  دیجد  یطبقه بندنه  یگز   -1

 دهد.  یم  ار کاربر قراریرا در اخت  یافت یدر   یا چکهایحسابها  
 چك مشخص گردد.  ی د طبقه بندید نام بانك، بایی، پس از تأیافت یدر   یدر فرم چکها  -2
 د درج گردد. ی، نام شعبه بایافت یدر   یدر فرم چکها  -3
  یع در جستجویتوان جهت سهولت و تسر   ین فرم، در قسمت پشت نمره میدر هم  -4

عمولًا درقسمت پشت چك  )پشت نمره( را كه م  یافتن یف دفتر اسناد در یچک، شماره رد
 شود، ثبت نمود.  ینوشته م
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 ا گرفته شده از سرفصل سال قبل یداده شده    یچک ها
ک ی قبل که مربوط به    یوصول نشده سال مال   یافت یا در یو   یپرداخت   ین فرم چکهایدر ا

  ی ه ایا اموال و اثاثیبا آن پرداخت شده و  که  نه  یک هز یبه طور مثال   ستیشخص ن
 د.ییوارد نماد  یبا  را  شده  یداریخر   ا آنکه ب
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 ل اکسل: یانتقال از فا
  ید مییل اکسل وارد نمایخود را از فا  یو پرداخت   یافت ید چک در یخواه  یکه میدر صورت
د که یید. دقت نمایل اکسل" استفاده کنینه "انتقال از فاید در هر پنجره از گز یتوان
ست اسناد  یورود لکه در فرم    ییر ستون هاینظ  یید شامل ستون هایل اكسل بایفا

 موجود است، باشد.   یبانک 
 د یسرفصل جد
د،  ییش فر  برنامه را مشاهده نمایپ  ی د سرفصلهایتوان  ینه، مین گز یبا انتخاب ا
رقم و   4ن به رنگ سبز با  یمع   یرقم، سرفصل ها   3كل به رنگ قرمز با    ی سرفصل ها
 داده شده است. ش  یرقم نما  4با    یبه رنگ آب   یل یسرفصل تفص
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 دیف سرفصل جدیتعر 
نه ید. سه گز ییك نمای، كلد ین حساب جدییتع دكمه    ید بر رویجاد سرفصل جدیا  یبرا

  ی م  ورود كد كلنه  یشود. با انتخاب گز   یمشاهده م  یل ین و تفصیورود كد كل، مع
غام  ی كل، پ نام كد  ی د. پس از معرف ییف نماید با سه رقم تعر ید حساب كل جدیتوان
شود كه   ی، در صفحه ظاهر مد یید را مشخص نمایت و گروه حساب كل جدیفا ماهلط
 ن گردد.ییت حساب تعیف شده، گروه و ماهیحساب كل تعر  ید برایبا
ورود كد  نه  یك، سپس گز یسرفصل كل مورد نظر كل  ین، ابتدا رویف كد معیتعر   یبرا
ف كد یتعر   ید. براییاد را باچهار رقم وارد نمین جدید. كد معییرا انتخاب نما  نیمع
را    یلیورود کد تفصنه  یك وگز ین مورد نظر كلی سرفصل مع  یز ابتدا روین  یل یتفص

 د. یید را باچهار رقم وارد نما یجد   یل یانتخاب نموده، كد تفص
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ك راست در  یك كد كل، با كلی مربوط به    یل یا تفصین  یمع   ی ف كدهایبه هنگام تعر 
 .خواهد شد  ش دادهینما  یگرید  ینه ها یفرم مربوطه گز 

ات و مانده حساب نباشند،  یگردش عمل  یف شده دارایتعر  یکه سرفصل ها  یدر صورت 
  حذفف شده را  یتعر   یسرفصل ها  ك حسابیحذف  دكمه   ی ك بر روید با كلیتوان  یم
كل،   یستند.تعداد ارقام كدها یش فر  نرم افزار قابل حذف نیپ  ید. سرفصلهایینما
ش فر  یپ د آن را از حالتیتوان   یده و نمش فر  بویبه صورت پ  یل ین و تفصیمع

 د. یر دهییخارج نموده و تغ
 گزارشات اطلاعات وارد شده 

موجود در    یاز کالاها، طرف حساب ها و سرفصل ها  یست ید لیتوان  ین قسمت میدر ا
 د. ییبرنامه را به همراه مشخصات آن ها مشاهده نما

 :یه به صورت دست یثبت سند افتتاح
ه را خودتان به صورت ید تا سند افتتاحیاز دار ی خود ن  یم حسابداستیاگر باتوجه به س

ثبت    /یت یمات نرم افزار/امنیاطلاعات اول دوره/ تنظ  ید از منوید باییم نمایتنظ  یدست 
م نموده و از برنامه خارج و دوباره وارد ی" تنظینه "دست یگز   یه را رویسند افتتاح

نه "ثبت سند یر خواهد نمود و گز یین حالت منو اطلاعات اول دوره تغید. در ایشو 
 ه" اضافه خواهد شد.یافتتاح
ک حسابدار خبره کنار خود ی د که از مشاوره  یاستفاده کن  ینه زمان ین گز ینکته: از ا
 د.یک بازگردین صورت به حالت اتوماتی ر اید. درغینان حاصل کرده باشیاطم
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 مشخصات كالا  یست یاصلاح ل 
 دییاصلاح نما  یست ید مشخصات كالاها را به صورت لیتوان  ی ن امكان میبا استفاده از ا
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شود كه در صورت    یش داده میه مشخصات كالا نمایفرم، كل یك راست بر رویبا كل
 د.ی د آن را انتخاب كرده و به فرم اضافه كنیتوان  یلزوم م
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 مشخصات طرف حساب   یست یاصلاح ل 
  یست یف حساب ها را به صورت لد مشخصات طر یتوان  ی ن امكان میبا استفاده از ا
 د.ییاصلاح نما
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 بانیپشت  یکپ   یاب یه و باز یته
ن نرفتن اطلاعات در برابر انواع مشکلات  ینان از محفوظ ماندن و از بیاطم   جهت
 .کرد هیته بانیپشت وارد شده در برنامه نسخه اطلاعات د ازیبا  یستمیس

 ات اول دورهیعمل  یانتها
نه اطلاعات اول دوره را کنترل و پس از ین گز یپس از انتخاب ا
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ه یبان تهیپشت  یكپ نان از صحت آنها، ابتدا از اطلاعات  یحصول اطم
به صورت   1ه به شماره  یسند افتتاح  ،دیید نمایینموده و تأ
ه یمجددبرنامه، کل  یشود. بااجرا  یک صادروبرنامه بسته میاتومات

 . باشد  یه مدور  یمنوها فعال و برنامه آماده ورود اطلاعات ط 
 

 
 

 
 
 

 اطلاعات طی دوره 
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 ی خدمات   یکارها
فروش    نه آموزش و ... در فاکتوریه حمل ، هز یمثل کرا  یجانب   ی نه هایف هز یجهت تعر 

 د.ییاستفاده نما  یخدمات   ی د از کارهایبا
خواهد   یون یلیم  ی، برنامه به صورت خودكار به آنها موجودیخدمات   ی ف کارهایبا تعر 
 انبار اضافه نخواهد شد.  یال یر   یبه موجود ین موجودی ا  یداد ول 
مراجعه   یخدمات   یات مرتبط به کالا / کارهایعمل  یبه منو  یخدمات   ی ف کارهایتعر   یبرا
 د .یینما

،  ی ك كرده و در فرم بعدیرا كلد  ی جددكمه    خدمات،نه، در فرم  ین گز یبعد از انتخاب ا
 د.یید نمایی را وارد و تا  ینام کارخدمات 
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 د یور خر صدور فاكت
ات مرتبط یعمل یكالا در انبار، از منو  ی موجودد و وارد نمودن  یجهت صدور فاكتور خر 

نام  د ابتدا  یصدور فاكتور خر   ی د. براییاقدام نما  دیخر   /یفاكتور عمده فروش به كالا/  
د، در صورت ثبت  ییا کد جستجو و انتخاب نما یرا بر اساس نام    طرف حساب

ش داده  ین اطلاعات در فاكتور نمای، آدرس وكد(، امشخصات طرف حساب مانند )تلفن 
 شوند.   یم
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آغاز شده و    1ك از  یال و اتـومات ـی، شـماره ها به صورت سر شماره فاكتوردر قسمت  
گردد، شماره فاكتورها با توجه به  یك شماره به آن اضافه مید هر فاكتور  ییپس از تأ

كه به صورت   صدور فاكتورخ  یتار شوند،    یشروع م 1نوع فاكتور به طور مجزا از  
 ر است.ییز قابل تغیده، نیستم درج گردیخ روز سیك تار یاتومات
ر نوع جستجو  ییتغ  ید. براییمورد نظر را انتخاب نما  ی د كالا یبا  ستون نام كالادر  
نام كالا بر   یجستجونه  یک راست كرده و گز یفاکتور کل ی د بر رویتوان  ین میهمچن

 د. ییرا انتخاب نمااساس  
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د  ییپس از تأ.  .دیكن دییوارد نموده و تأمربوطه    یستونهارا در    كالا   یتعداد و ف سپس  

 شود.  یش داده مینما یمال فاکتور، فرم امور  
ه و ی ف، نسیه فاکتور: مبلغ نقد،چک، تخفید نحوه تسو ی)با  ی ل فرم امورمال یپس از تکم
د آن فاکتور ثبت و شماره فاکتور و سند مربوط به آن )برنامه ییو تا  د(یی... را وارد نما
  یک سند ثبت میصفحه قبل به صورت اتومات  یل فرم امورمال یتکم  یبراساس نحوه  

 ش داده خواهد شد. ید( نمایمان
 

 صدور فاكتور فروش 
باشد. تنها تفاوت آن با   ید میقا مانند فاكتور خر ینحوه صدور فاكتور فروش دق

فعال خرج چك نه  یفاكتور فروش گز   ین است كه در فرم امور مال ید در ایفاكتور خر 
 . افتیکالا کاهش خواهد    یتعداد  یباشد. بعد از ثبت فاکتور ، موجود  ینم

ز در صفحه جستجو نام كالا در یصفر دارند ن  یكه موجود  یین نام كالا هایهمچن
مات نرم افزار/  یتنظ  /یت یر یمات مدیر تنظین كه از مسیند. مگر ایآ  یفاكتور فروش نم

بهتر   د.یرا انتخاب كرده باشانجام داد    ی در فاكتور بتوان فروش منفنه  یگز   فاكتور
ن امر موجب یرا استفاده از ایتفاده نشود، ز اس  یالامكان از فروش منف  یاست حت 
كند و سود   یجه سود دوره را مخدوش میكالا شده در نت  یشدن حساب موجود  یمنف

 باشد.  یچ عنوان قابل اصلاح نمیمربوطه به ه
 ش فاكتور یصدور پ

mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/~htm/pardakht%20be%20taraf%20hesab%20L.htm
mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/~htm/pardakht%20be%20taraf%20hesab%20L.htm
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ش  یپات مرتبط به كالا/ صدور فاكتور/  یر عملید از مسی ش فاكتور بایجهت ثبت پ
باشد،    ید و فروش میش فاكتور مشابه فاكتور خر ید. نحوه صدور پییاقدام نما  فاكتور
  یر فاكتورها م یح آن صرف نظر نموده و تنها به ذكر تفاوت آن با ساین از توضیبنابرا
 م:یپرداز 
 دارد:   یتفاوت اصل   4ر فاكتور  یش فاكتور با سایپ
  یچ ثبت یر نکرده و هیین اشخاص تغی ش فاكتور، كاردكس كالاها و معیبا صدور پ  -1

 شود.  یانجام نم  یدر حسابدار
توان    یبوده و م  یموجود  یدارا دیش فاكتور الزاماً نبایانتخاب شده در پ  ی كالاها  -2
 ش فاكتور صادر نمود.ی، پی بدون موجود  یكالاها   یبرا
 یشود كه در آن م  یش داده مینمااعمال مبلغ فرم    د فرم فاكتور، ییپس از تا  -3
ف اعمال شود.  یچند درصد از مبلغ كل فاكتور به عنوان تخف  د كهیین نمایید تعیتوان
 د.ییف را صفر وارد نماید مبلغ تخفیتوان  ین میهمچن
ش فاکتور به فاکتور  یل پیل به فاكتور فروش را دارد ، جهت تبدیت تبدیقابل  -4

ش فاکتور به یل پینه تبدیک کرده و گز یش فاکتور راست کلیصفحه پ  ی فروش بر رو
ش ی پ  یست تمامیشود ل  یکه باز م  یم در صفحه ا یینما  ی را انتخاب م  فاکتور فروش
 شود . یش داده میفاکتورها نما

 د و فروشیصدور فاكتور برگشت از خر 
د و فروش  ید و فروش مانند صدور فاكتور خر یبرگشت از خر   ینحوه صدور فاكتورها
 باشد   ید میب مشابه  فاکتور فروش و خر ین فاکتور ها به ترتیاست. عملکرد ا

 عات ی صدور فاكتور ضا
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 ید و فروش انجام نمیر فاکتورها متفاوت است، خر یکه با سا   عاتی ضادر فاكتور  
كالاها با   ین فاكتور، از موجودیشود، با صدور ا  ینم  انتخابشود، لذا طرف حساب  

گردد که   یعات كالا اضافه می نه ضاید کسر و به حساب هز یمت خر ین قیانگیمبلغ م
 ر می باشدیم داردو ثبت سند آن به شکل ز ی ر مستقیتأث  انیدر سود و ز 

 
 
 

 
 یپرداخت كالا به صورت امان 

شود، پس از ورود نام   یش داده می نما  یصدور فاكتور امان نه، فرم ین گز یبا انتخاب ا
فرم امور    یفاكتور امان   د.یید نماییز وارد و تأیطرف حساب و كالاها، تعداد كالاها را ن

ن اشخاص یمورد نظر فقط از تعداد كاردكس كالا کاسته، در مع  ی كالاندارد و    یمال 
ه انجام نشود، صادر نخواهد یکه تسو   یز تا زمان ین  یانجام نشده و سند حسابدار  یثبت 
 شد. 
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 یافت كالا به صورت امان ی در 
 /یامان   یات مرتبط به كالا/ كالا یر عملیاز مس  یافت یدر   یامان   یثبت كالاها   یبرا
 د.ییاقدام نما  یه صورت امان افت كالا بی در 

ن فرم ابتدا  یشود. در ا  یش داده مینما  یامان   یافت كالایدر نه، فرم  ین گز یبا انتخاب ا
 نام كالاد. سپس در قسمت  یین نمایید را تعیر یگ  یكه از آن امانت م  ینام شخص 

 مورد نظر را به كمك فرم  ید، كالایاز حروف صفحه كل  یك یك نموده و با استفاده از  یكل
 د. ییكالا را وارد نما  ید، سپس تعداد و ف یید نماییجستجو انتخاب و تأ

 
 

 امانی پرداختی  یه حساب كالایتسو 
 ر یه آن با شخص امانت برنده از مسیا تسو یبرای عودت کالای امانی به انبار و  

 د. ییااقدام نم  ه حساب کالای امانی پرداختییتسو ات مرتبط به کالا/ کالای امانی/یعمل ییاقدام نما
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 ن انبارها یحواله ب

ن یحواله ب  ات مرتبط به کالا/یر عملی نه از مسین گز یبا انتخاب ا
 شود.  یش داده مینما  صدور حواله انبارفرم    انبارها

ف  ید تعر یجد  ید کالایتوان  یم  دیجد  یکالا با استفاده از دكمه  
را   مورد نظر یانبارها انبارمقصد    و  انبار مبدا  ی د. در قسمت هایینما

 مبدا  یکالا مورد نظر را در ستون    ید. سپس کالا ییانتخاب نما
انتخاب   یکالا   در صورت وجود نام کالا در انبار مقصد د.یانتخاب كن
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 نییز انتخاب خواهد شد. پس از تعین  مقصد  یکالاشده در ستون  
انتخاب شده به تعداد   ید. كالایید نماییمورد نظر، فرم را تا  تعداد
 ار مبدا به مقصد منتقل خواهد شد.ن شده از انبییتع

) انبار مبدا   ین انبار علاوه بر گروه اصل ید در حواله ب یچنانچه بخواه
توان  از   یش داده شود می انبارها نما یو انبار مقصد( گروه فرع 

نه یمات نرم افزار/ فاکتور/ گز یتنظ  /یت یر یمات مدیر تنظیمس
 د. یینما  ن انبار را انتخابیدر حواله ب  یش گروه فرع ینما

 

 یانبارگردان 
آن   یواقع  یکالاها در برنامه با موجود  یتعداد  ی موارد موجود  یدر برخ 

د که یآ  یبه وجود م  یرت در صورت ین مغایرت دارد. ایها در انبار مغا
وارد برنامه   یکاربر نرم افزار فاکتورها و اطلاعات کالاها را به درست 

 د.ینتواند موارد را اصلاح نما  آن ها  ی ل حجم بالاینکرده باشد و به دل
 یات انبارگردان ید از عملیرت باین مغایرفع ا  ی ن صورت برایدر ا

 ینرم افزار برا   یید نهاییو تا  ید. با انجام مراحل انبار گردان یاستفاده نما
شتر از یب یکالاها  ی د و برایفاکتور خر   یواقع  ی کمتر از موجود  یکالاها
رتها را  یو مغا  ثبت   یمجاز  فاکتور فروش بصورت  یواقع  یموجود
 میدر ادامه مطالب به توضحات کامل آن می پرداز د ینما  یبرطرف م

 شمارش شده انبار در برنامه یواقع  یثبت كالا و موجود
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که   یواقع  یشمارش شده موجود در انبار )موجود  یجهت ثبت كالاها

ثبت   /یات مرتبط به كالا/ انبارگردان یر عملیدر انبار وجود دارد( از مس
 د. یید عمل نمایتوان  یشمارش شده م  یكالاها
 

ن شروط ییا تعیست خاص و یك لی: جهت ورود  ست خاصیك لیورود  
شمارش شده، در فرم ثبت شمارش كالاها، دكمه   یثبت کالاها   یبرا
ن دكمه، فرم یا   ی ك بر روید. با كلییك نمایست خاص را كلیك لیورود  

ورت انتخاب هركدام از شود كه درص  یش داده میست نمایانتخاب ل
د در کادر مقابل آنها یتوان  یم  یا گروه فرع ی  یگروه اصل   ینه ها یگز 

نه انتخاب ید. درصورت انتخاب گز ییگروه مورد نظر را انتخاب نما 
مورد نظر را وارد نموده تا    ی د كد كالاهایتوان  یم  ی ن كدهایماب
انتخاب   ش داده شوند. بایكه شامل كد مورد نظر هستند، نما  ییكالاها
ا ید كالاها را براساس نام،كد  یتوان  یبراساس م ینه مرتب سازیگز 

د. پس از انتخاب كالاها و ثبت شمارش آنها، ییمدل كالا مشاهده نما
 د.ییره نمایره شمارش آنها را ذخیدكمه ذخ  ی ك بر رویبا كل

كه در مرحله قبل   یست یمشاهده مجدد ل  یبرا :  یست ثبت یاز ل   یبازخوان 
رات  ییاز تغید و درصورت نیین دكمه استفاده نمایاز ا  ره شده،یذخ

نه شمارش قبل لحاظ نگردد حتما ید.)نکته: گز یمورد نظر را انجام ده
  ین صورت موجودیر اید، در غیید نماییانتخاب شود و بعد پنجره را تا



 

86  

 شوند(  یجمع م  یست قبل ین صفحه با لی ا  یها
ن یشده، ا  یبارگردان ان  یست كالاهایحذف ل یبرا :یست ثبت یحذف از ل
 یثبت شده قبل   ید. در فرم حذف از شمارش ها ییك نمایدكمه را كل

د.  ییك نماید و سپس دكمه حذف را كلینه انتخاب شمارش را بردار یگز 
اطلاعات مورد نظر حذف خواهد   ش داده شده،ینما  ی غام های د پییبا تا
 شد. 

 
ن دكمه یاده از ابا استف  نشده:  یانبارگردان  یست كالاهایاز ل   یبازخوان 
د یكه شمارش آن ها را هنوز وارد نکرده ا  یید در مورد كالاهایتوان  یم
 د.یینما  ی ریم گیتصم
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 ی ات انبارگردان ید عملییتا
 

ک طرف حساب به طور مثال با  ید از قسمت طرف حساب،  ین منو بایقبل از ورود به ا
فاکتورها و اسناد   یات انبارگردان ید عملییهنگام تاف گردد تا  ینام "اختلاف حساب" تعر 

ن طرف حساب ید مانده ایبا  ید انبارگردان ییآن طرف حساب ثبت شوند. بعد از تا  یبرا
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نه و در آمد(  یان )مانند هز یسود و ز   ی از حساب ها  ی ک یگر با  ید  یک سند حسابدار یدر  
 بسته شود.
شود كه در سمت    یش داده میر نماانبا  یرتهاینه، فرم گزارش مغاین گز یبا انتخاب ا
د یكه با  ید در آن، شمارشینه انتخاب شمارش وجود دارد كه باین فرم، گز یراست ا
ا سوم انتخاب یاول، دوم    ینه شمارشهاین سه گز یسه شود را از بیبا آن مقا  یموجود
 د. یینما

رش د شمایرا انتخاب كرد، بلكه با  یتوان بابت هر كالا شمارش دلخواه   ینم  توجه:
 مثال شمارش اول.   یكسان باشد. برایه كالاها  یكل  یبرا
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د یک بار بایو    ینه كمتر از موجودید گز یک بار بایات  یدر قسمت انتخاب نوع عمل
د با یتوان  ین مید، همچنیی د نماییرا انتخاب و فرم را تا  ی شتر از موجودینه بیگز 

د و با ییرا مشاهده نما  یو فرع  یآن گروه اصل   ی، كالاهایا فرع یو    یانتخاب گروه اصل 
ا مدل كالا یفرم را براساس نام،كد    ی، نوع مرتب سازینه مرتب سازیگز   یك بر رویكل
 د تا كالاها براساس آن مرتب شوند.یر دهییتغ

ن شمارش ی رت بیمات مربوطه در صورت وجود مغایپس از انتخاب شمارش و تنظ
ك نموده، سپس دكمه ثبت  یرت كلیستون ثبت مغا  نرم افزار در  یمورد نظر و موجود

 د.ییك نمایرت را كلیمغا
 یات ثبت انجام میك عملید آن به صورت اتوماتییغام مربوطه و تای با مشاهده پ

 یات كمتر از موجودینوع عمل  یعن ی باشد    یانبار گردان   یات كسریشود. چنانچه عمل
شود،    یك انجام میاتومات  كه بابت فاكتور فروش به صورت  یسند و ثبت   یباشد، ط 

ن مبلغ  ی، به همیمبلغ اختلاف، بستانكار و طرف حساب انتخاب   ی سرفصل فروش به ازا
شتر از یات بیو نوع عمل یانبارگردان   یات اضاف یگردد و چنانچه در عمل  یبدهكار م
  د با مبلغید، سرفصل خر یات و ثبت فاكتور خر یباشد پس از انجام عمل  یموجود

 گردد.  یو طرف حساب مربوطه بستانكار م  اختلاف، بدهكار
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 ك یاتومات یامور مال
 بانك به بانك/ صندوق  •
 صندوق به بانك/ صندوق  •
 حواله طرف حساب  •
 افت از طرف حساب یدر  •
 پرداخت به طرف حساب  •
 ی ه گذاریسرما •
 پرداخت به  •

mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_نحوه_ثبت_سند
mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_نحوه_ثبت_سند_1
mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_نحوه_ثبت_سند_2
mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_نحوه_ثبت_سند_3
mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_نحوه_ثبت_سند_4
mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_سرمايه_گذاري
mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_پرداخت_به_(هزينه)
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 افت ازیدر  •
 برداشت •
 یز سود بانك یوار  •
 كارمزد بانك  •
 از بانك   ی پرداخت نقد •

 
 
 
 
توان   یک میاتو مات  یموجود در پنجره امور مال   ینه ها یک از گز یثبت سند اتومات  یبرا

اتو   ی / امور مال  یامور مال ی ن پنجره  از منویبه ا  یدسترس یاستفاده  نمود . برا
م یینما یح  آن صرفنظر میر از توضد . با توجه  به سهولت  کاییرا انتخاب نماک  یمات
. 
 

 
 یبه روش دست   یصدور سند حسابدار

 / یات مال یر عملیاز مس  یبه صورت دست   یجهت ثبت سند حسابدار
د. انتخاب سرفصل مورد یید عمل نمایتوان  ی، میصدور سند حسابدار

ر یدر دو حالت امكان پذ  یبه روش دست   ی از در ثبت سند حسابدارین
 است: 

mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_دريافت_از_(درآمد)
mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_برداشت
mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_واريز_سود_بانكي
mk:@MSITStore:D:/TNC%20Software/Holoo/Server/Options/Help/Holoo%20CHM.chm::/عمليات%20مالي/امورمالي.htm#_نحوه_ثبت_سند_5
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 ب کد جستجو بر حس -
 بر حسب عنوان  -

 د تراز باشد.یبوده و با  ینحوه ثبت سند كاملا بر اساس اصول حسابدار
پس از انتخاب نام سرفصل وارد ستون شرح شده كه در ستون نام 

د. در ستون  یید شرح مربوط به هر سطر را وارد نمایتوان  یبرده م
 د.ییا بستانكار مبلغ مورد نظر را وارد نمایبدهكار و  

 

 
 

 ه چك ها یاعلام وصول كل
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  به حسابگر  ی ا به عبارت دیان وصول  یدر جر  ینکه چكهایباتوجه به ا
بانك   یش موجودیاز اشخاص، موجب افزا  یافت یدر   خوابانده شده

ن صورت عمل یز به هم یصادر و پرداخت شده ن  ینشده و در مورد چكها
از   یریجلوگ یبانك نخواهد شد، برا  یشده و موجب کاهش موجود

بانک در نرم افزار،   ی حساب بانک و موجود  یواقع   ین موجودیرت بیمغا
ا دستور پرداخت چكها ی، اعلام وصول  یوصول سند بانك د در فرم  یبا

 صادر شود. 
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خ خاص، پس از ین دو تار ی ا بیخ  یک تار ی  مشاهده چكها در  یبرا

خ مورد نظر یبا ورود تار   وخ  یانتخاب چك ازتار نه یانتخاب گز 
ست خواهد  یخ ثبت شده لین دو تار یب  یمقابل آن، چكها  یدرکادرها

خود را   یو پرداخت   یافت یدر   ی د چك هایتوان   یشد. در قسمت بعد م
د.  یین نمایی، به حساب خواباندن و ... تعیاعلام وصول، وصول نقد  یبرا

مورد نظر فقط ن نام بانك  یینه "انتخاب نام بانك" و تعیبا انتخاب گز 
ست  یو ... ل یوصول، وصول نقد  یمربوط به همان بانك برا  یچك ها
 شوند.   یم

ا  ی، چك  انتخابك در ستون یا كلی  Spaceد  یسپس با استفاده ازكل
 د. ییك نمایرا كلد  ییتامورد نظر را انتخاب و دكمه    یچك ها
انتخاب شده محاسبه و   یچكها  یال یو ر   ی فرم، جمع تعداد  یدر انتها
چكها    یک راست ماوس، امکان جستجویش داده خواهد شد. با کلینما

ار شما قرار یدر اخت  د و پشت نمرهیخ سررس یشماره، مبلغ، تاربراساس  
عدم انتخاب  ، کل چكها را انتخاب،  انتخاب همه نه  یخواهد گرفت. گز 

 معكوس نمودن انتخابن بردن انتخاب کل چكها و  یاز ب  یبرا   همه 
 د.ینما  یمعكوس من حالت انتخاب را  یآخر 
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 نت چك یپر 
نموده و سپس از  یدارید آن را خر ین امكان ابتدا بایاستفاده از ا  یبرا

د  یخواه  یبه آن دسترس  نت چكیپر چك ها/    /یات مال یر عملیمس
مات  یتنظر  ید از مس ینت چك، بایداشت.قبل از استفاده از امكان پر 

مشخصات   ،بانك ونت چكینت توسط كاربر/ پر یپر  یطراح   /یت یریمد
نت چك قابل استفاده ید، سپس امكان پر یینما یخود را معرف   یبانك 

 خواهد بود
 

 اعمال اقساط
ر  یو دفترچه اقساط از مس  ی استفاده از امكان قسط بند  یبرا

 د.ییاستفاده  نما  اقساط/ اعمال اقساط  /یات مالیعمل
را به صورت   یافت و پرداخت یهنگام اعمال اقساط، برنامه سند در 

 یمبالغ م  ینه صرفا جهت قسط بند ین گز یو ا  كند  یار ثبت نمخودک
د از قبل ثبت یا بایه  یا فاکتور نسیافت وام و  یه در یسند اول  باشد.

 پرداخت به ك،  یاتومات  ینه امور مال یا در فرم قسط از گز ی  شده باشد
 د. یطرف حساب را انتخاب و سند مورد نظر را ثبت كن  افت ازیدر ا  ی

،  نام طرف حساب، ابتدا در قسمت  اعمال اقساطنه یبا انتخاب گز 
 یمضامن و ...  دكمه   ی ك بر روید. با كلیینام شخص را مشخص نما

كه ضامن آن طرف   یطرف حساب و شخص   ی د مشخصات فردیتوان
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اعمال اقساط نه  یبا استفاده از دو گز  د.  ییحساب است را وارد نما
خودمان اعمال اقساط  و  (  یمثل فروش اقساط   -)پرداخت  یمشتر

د یین نمایید نوع قسط را تعیتوان  یمافت وام(  ی مثل در   -افتی)در
ز در ین قسط را نیخ اولیسپس مبلغ کل قسط، تعداد اقساط و تار 

د. برنامه با توجه به تعداد قسط و ییمربوطه وارد نما   یقسمت ها
خ یک تار ین شده توسط کاربر به صورت اتوماتییتع  یفواصل زمان 

ر یید. البته امکان تغینما  یم میسبه و تنظپرداخت را، محا  یها
 ا مبلغ قسط به صورت دلخواه وجود دارد.یخ  یتار 
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شود    یش داده مینما  ی گری، فرم دماتیتنظدكمه    ی ك بر رویبا كل
 : ر وجود داردیبه شرح ز   یینه هایكه گز 

 

 

 هر كاربر   ی برا  ی ن سطح دسترس ییتع
و   ی ت یمات نرم افزار/ امنی تنظ  /یت یریمات مدیتنظر  یا از مس ف کاربرهیبعد از تعر 
دكمه   یك بر رویو كلکلمه رمز داشتن برنامه در هنگام استفاده  نه  یانتخاب گز 

 شود  یش داده مینما  یسطح دسترس فرم  ت فرمها  یریمد
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 اصلاح فاكتور 
اصلاحات/   یاز منود  ید، بایفاكتور داشته باش اصلاح از بهیكه ن  یدر صورت 

د.سپس در قسمت ییرا انتخاب نما  نوع فاكتور د. در فرم مربوطه  ییعمل نمافاكتورها
 د.ییپ نمایشماره فاكتور مورد نظر را تا  شماره فاكتور
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 دكمه وجود دارد:   4شود كه در آن    یش داده مینما  یگرید، فرم دییبعد از تا
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اصلاح نام طرف نام طرف حساب اصلاح شود از دكمه   فقطد  یکه بخواه  یدر صورت 
د از  یر دهییشماره فاکتور را تغ  فقطد  یکه بخواه  یدر صورت  د. ییاستفاده نماحساب
 د.ییاستفاده نما  اصلاح شماره فاکتوردکمه  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  یکه میدر صورت
را   ید فاکتوریخواه

نه حذف را یز گز ین  ید. در پنجره بعدیینه حذف استفاده نماید از گز ییحذف نما
 د.یانتخاب کن
د  ییاستفاده نما   اصلاحنه ید، اگر از گز یینما  اصلاحرا    ید فاکتوریخواه  یکه میدر صورت

کند، لذا در صورت   ینم  یر ییک آن تغیگردد و سند اتومات  یتنها فاکتور اصلاح م
 شود.  یه در نظر گرفته میر مبالغ، مابه التفاوت به صورت نسییتغ
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نه ید گز ید باییک آن اصلاح نماید فاکتور را همراه با سند اتوماتیهخوا  یحال اگر م
 ین حالت فاکتور باز مید. در ایرا بزن  شیحذف و نمانه  یرا انتخاب سپس گز   حذف

ز اصلاح و  یآن را ن  ید سند امورمال ید، حتما باییشود و شما پس از اصلاح فاکتور و تا
 ش داده شود.یور و سند نماد تا ثبت انجام شود و شماره فاکتیید نماییتا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

از   که پس  یدر صورت
ن صفحات یش شماره سند و فاکتور از ای نما  قبل ازش و  ینه حذف و نمایانتخاب گز 
غام و بسته  ی د پییدهدو در صورت تا  یر میبه شکل ز   یغام ی د برنامه پیانصراف ده

 ه ضمائم ان حذف خواهد شد.یشدن فرم، فاکتور با سند و کل
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 ح سند اصلا

د. در فرم ییعمل نمااصلاحات/ اسناد   ید از منویسند، با  اصلاح  از به یدر صورت ن
 د. ییك نمایرا كلد  ییتامربوطه، شماره سند مورد نظر را انتخاب و سپس دكمه 

 
 
 
 
 

ش یرایك نموده و اطلاعات مورد نظر را و یرا كلاصلاح  ، دكمه  یسپس در فرم بعد
 د. یینما
 
 

 چك  اصلاح مشخصات و حذف
 
 یدهد. برا  یار کاربر قرار میا حذف چکها را در اختینه امکان اصلاح مشخصات  ین گز یا

 ی انتخاب چکهانه  یاز دوگز   یك یاصلاح چک مورد نظر با توجه به نوع چک، ابتدا  
ش كل ینمانه  ید. با استفاده از گز ییرا انتخاب نما  یافت ی در  یانتخاب چکهاا  ی  یپرداخت 
نام  نه  یبا استفاده از گز   شود.  ی ش داده مینما  یا پرداخت ی یافت یدر   یه چکهایکلچکها  

مربوط به آن   یدرکادر مربوطه فقط چکها  ی ، پس از مشخص نمودن نام وطرف حساب
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با درج شماره چك در کادر مربوطه فقط  شماره چكنه  یطرف حساب، با استفاده از گز 
مره در کادر مربوطه با درج شماره پشت نپشت نمره  نه  یهمان چك و با استفاده از گز 

در  پشت نمره  نه  یشوند. گز   ی ش داده میآن پشت نمره ، نما  یفقط همان چک دارا
 رفعال است.یغ  یپرداخت   یقسمت چکها

ك  ی را كلاصلاح  سطر مربوطه انتخاب و سپس دكمه    یك بر رویچك مورد نظر را با كل
چك را   شود كه در آن، مشخصات   یش داده مینما  یاصلاح سند بانك د. فرم یینما

اصلاح نام طرف حساب پس از انتخاب چك، چنانچه   یبرا دییا آن را حذف نمایاصلاح  
 ك چك ثبت شده باشد،یفقط    ی در سند حسابدار

 
ن ی د. با ایید نمایید را انتخاب و تأی، شخص جداصلاح نام  دكمه   ی ك بر رویپس از كل

و اگر در سند   د اصلاح خواهد شدیز به نام جدیچك مربوطه ن  یعمل سند حسابدار
غام ی ن پی، ااصلاح نامدكمه   یك بر رویچند چك ثبت شده باشد، پس از كل  یحسابدار
 ین چك صادر شده تعداد ... چك برا یكه قبلا" جهت ا  یشود: در سند  یش داده مینما
صادر شده    ید، نام طرف حساب كل چكهاییباشد، در صورت تأ  ین شخص موجود میا
ا یافت، آیر خواهند  ییا ... تغیو    ی، خرج یاز وصول ن سند، اعم  یشخص در ا  یبرا
 ات انجام شود.یعمل
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عودت از 
حالت وصول 

 ی ا خرج ی
 

ن یعملکرد ا
نه مشابه یگز 
اصلاح نه  یگز 

مشخصات  
  وحذف چك
غام ی د پییو تأاصلاح  دكمه    یك بر روین تفاوت که بعد از انتخاب چکها و كلیاست با ا

خارج خواهد    یا خرج ی، چك از حالت وصول  ؟دین چك مطمئن هستیا از برگشت ایآ
 شد. 
 

 عودت از حالت وصول: 
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عودت از 
حالت  

 یخرج 
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د دكمه ید باییك چك را اصلاح نماید نام طرف حساب مربوط به  یكه بخواه  یدر صورت 
 د. یك كنیرا كلاصلاح نام  

 
 
 

 عودت از به حساب خواباندن
 

 یبانك   ی از حسابها  یك یا چند فقره چك كه به  یک  ید  یتوان  ینه مین گز یبا انتخاب ا
وصول نشده    یست چکهایان وصول است را به لیگر درجر یا به عبارت د یخوابانده شده  

 د.یبازگردان
كه   یین چکهای را انتخاب نموده، سپس از ب  یحساب بانك   انتخاب نام بانك در قسمت  

د. با یید نـماییظر را انتخاب و تأنزد آن حساب سپرده و هنوز وصول نشده، چك مورد ن
، پس از انتخاب چکها، جمع مبلغ آنها جمع انتخاب شده هادكمه    یك بر رویكل
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ست اسناد یمورد نظر به ل ی، چكهادییتأشود. پس از   یش داده میمحاسبه و نما
 اضافه خواهند شد.  یافتن یدر 
 

 
 یاز حالت برگشت   یافتن یدر   یعودت چكها

 
  ی ا چکهاینه، چک  ین گز یشده باشد با استفاده از ا  یلام برگشت اشتباهاً اع  یاگر چك 

ت انجام  یات با موفقیعملغام  ی د، پیید، پس از تأییمورد نظر را انتخاب و اصلاح نما
حذف و   یمربوط به چك برگشت   یغام، سند حسابدار ی د پییگردد. با تأ  یظاهر م  شد

انتخاب و سپس دكمه   مورد نظر را  یگردد.چك ها   یخود باز م  یت قبل یچك به وضع
 د. یك كنیرا كلعودت  
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 برگشت به طرف حساب

 شده باشد.  ی)وصول نشده و نزد صندوق( به اشتباه اعلام برگشت یافتن یچک در   یعن ی 
 واگذار شده نزد بانک

 شده باشد.   یچک به حساب خوابانده شده، به اشتباه اعلام برگشت   یعن ی 
 خرج شده   یچک ها

 ه به صندوق برگشت شده باشد.خرج شده به اشتبا  یچک   یعن ی 
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 یاز حالت برگشت   یپرداختن   یعودت چكها
 

  ی ا چکهاینه، چک  ین گز یشده باشد با استفاده از ا  یاشتباهاً اعلام برگشت   یاگر چك 
ت انجام  یات با موفقیعملغام  ی د، پیید، پس از تأییمورد نظر را انتخاب و اصلاح نما

حذف و   یمربوط به چك برگشت   یابدار غام، سند حسی د پییگردد. با تأ  یظاهر م  شد
 اضافه خواهد شد.  یست اسناد پرداختن یچك به ل
 د. یك كنیرا كلعودت  مورد نظر را انتخاب و سپس دكمه    یچك ها
د، دكمه ییانتخاب شده را مشاهده نما  ی د جمع مبالغ چك هایكه بخواه  یدر صورت 

 .دیك كنیرا كلجمع انتخاب شده ها  
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 قال چكهاعودت از انت
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

د از  ید، بایمنتقل كن  یگریك صندوق به صندوق دیرا از    ید چك یكه بخواه  یدر صورت 
جهت   یافت یدر   یست چكهاینه "لیگز ه چكها  ی اعلام وصول كل  /یات مال یر عملیمس
د. صندوق مبدا و مقصد را مشخص كرده و ینزد صندوقها" را انتخاب كن  ییجابجا

 د.یرد نظر انتقال دهسپس چكها را به صندوق مو 
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د یحال اگر بخواه
چك منتقل شده 
مجددا به صندوق 

از   د یه بازگردد بایاول
 د.ینه "عودت از انتقال چكها" استفاده كنیگز 
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 یاصلاح موجود

اول دوره   یو ف 
 كالا
اصلاح   یبرا

  یموجود
 یال یو ر   یتعداد
ف یتعر   یكالاها

شده اول دوره،  
ن امكان یاز ا
شود که   یگشوده مه  یاول یكالا   اصلاحنه، فرم  ین گز ید. با انتخاب ا ییستفاده نماا

 ی دا نمودن كالایپ  یبرا  جستجود و دكمه  یجد  یف كالایجهت تعر افزودن كالا  دكمه  
اصلاح مقدار شود. پس از انتخاب كالا با استفاده از دكمه   یمورد نظر استفاده م

مربوطه درج   ین اصلاح شده را در قسمت ها ینگایمت میه و قیاول  ی، موجوده کالایاول
 د. یید نماییو تأ
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از كالاها را مشاهده و به    یست ید لیتوان  یم  كالاها  یست ی اصلاح ل با استفاده از دكمه 
 د. ییكجا اصلاح نمایطور  

 

اصلاح 
مانده  
 یابتدا
دوره  

 اشخاص
در  
كه  ی صورت
از    یك ی

طرف 
 یحسابها
شما قبل 

 یات اول دوره و شروع كار با نرم افزار، بدهكاریان عملیپا  یعن ی ه  ی از ثبت سند افتتاح
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ا ی  ی ن بدهكاریا  اطلاعات اول دورهد در  یبه شما داشته باشد با  یا بستانكاری
 دیرا ثبت كن  یبستانكار

 دوره اشخاص  یاصلاحات/ اول دوره/ مانده ابتدا
د و سپس مبلغ یشود طرف حساب مورد نظر را انتخاب كن  یكه باز م  یدر پنجره ا
ز ید و نوع آن را نییاو را در قسمت مربوطه وارد نما  ه ی اول   ی ا بستانكاری  یبدهكار

 د.ی د كنییمشخص و سپس تأ
 دوره   یاول دوره بانك و صندوق در ط   یاصلاح موجود

ر اصلاحات/ اول ید از مسی ا صندوق بایاول دوره بانک و    یبه منظور اصلاح موجود
ورود  ن فرم در قسمت  یدر ا د.ییاقدام نماصندوق    بانک و  یاصلاح موجوددوره/  
ا صندوق،  یک از بانک ها و  یح اول دوره هر  یصح  ید موجودیبا ح  یه صحیاول  یموجود
 د.ییرا وارد نما

 
 
 

 هیخ سند افتتاحیاصلاح تار 
خ سند ید تار یتوان  یم  ه یخ سند افتتاحیاصلاح تار ر اصلاحات/ اول دوره/  یاز مس
 صادر نشده باشد.   ین که قبل از آن سندید. مشروط بر ایر دهییه را تغیافتتاح
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 ات بستن حسابها یعمل
 ل بستن حسابها: یدلا
و صفر نمودن آن در   یان هر سال مال یان در پایمحاسبه سود و ز   -1

 د یجد  یدوره مال 
 م شدن اطلاعات یاز حج  یریجلوگ  -2
ره ثابت اسناد، شماره ر از شمای)غ  1شروع شماره فاکتور و اسناد از     -3

 كند(  یر نمییچ گاه در برنامه تغیثابت اسناد ه
 شود.  یاز بستن حسابها استفاده م  یان سال مال یپس از پا

 
 شود:  ید بررس ی كه قبل از بستن حساب با  یموارد

قبل از بستن حسابها حتما" از اطلاعات خود بان:  یه نسخه پشتیته   .1
 د. ییه نمایبان تهیپشت  یكپ 
نموده    یقبل از بستن حسابها تراز خود را كاملا" بررس تراز:    یس برر    .2

 د.ی و از صحت آن مطمئن شو 
 كالاها  یصحت موجود  یو بررس  یاستفاده از انبارگردان     .3
ا تک ی(  ی)فروش فور  ی اگر از امكان فروش نقدد صندوق:  یی. تا4

دصندوق  یید حتما" قبل از بستن حسابها تایینما  یاستفاده م  یفروش
 د. یا انجام دهر 

کاردکس را   یقبل از بستن حسابـها حتماٌ موجود  . كنترل كاردكس:5
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د و ینداشته ا  یانا" اگر ورود اطلاعات کامل ید که احیک بار تست کنی
 ندارد، مشكل برطرف شود.  یانبار همخوان   یکاردکس شما با موجود

 سرفصلها  یبررس    .6
در زمان بستن  :ت و گروه حسابیبدون ماه  یسرفصلها  یبررس      

ن گروه حساب یت بد / بس حسابها و همچنید ماهیحسابها حتما با
ن یر ایمشخص شده باشد تا بتوان بستن حسابها را انجام داد. در غ

ش ین مورد نمایغام مناسب جهت ای صورت در هنگام بستن حساب پ
ستم  یت آنها مشخص نشود، سیكه ماه  یشود و تا زمان   یداده م

 دهد.  یرا نم  اجازه بستن حساب
آنها   یبرا  یكه بدون توجه به اصول حسابدار  ییسرفصلها  یبررس      

ر  یاز موارد ممكن است از مس  یدر بعض   سند ثبت شده است:
نه "امكان صدور سند با ی، گز یمات عمومیمات نرم افزار/ تنظیتنظ
(" را فعال یل ین، تفصیه سرفصلها، بدون توجه به سطح آن )كل، معیكل

ن ید ) ایثبت كرده باش  یرا بدون توجه به اصول حسابدار  ییو سندها
 د نرم افزار وجود ندارد( یجد  ی نه در نسخه هایگز 

آن سرفصل   یبه طور مثال: با سرفصل كل سند ثبت كرده و سپس برا
ن سند ثبت كرده و سپس یا با سرفصل معید و  یف كرده این تعر یمع
 د.یثبت كرده ا  یل یآن سرفصل تفص  یبرا
 یبرنامه فرم  ید هلو ، قبل از اجرا یافت نسخه جدیط با در یران شیدر ا
كه مشكل   ییاز كد سرفصلها  یست یشود و در آن ل یش داده مینما
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كه    یز در صورت یشود. در فرم بستن حسابها ن  یش داده میدارند نما
غام مربوط به ی د پیح نكرده باشین سرفصلها را تصحیبرنامه ا یدر ابتدا
 یح سرفصلهای شود و تا قبل از تصح  یه مح سرفصلها مشاهدیتصح

د ید با زدن كلیتوان  یشود. م  یمذكور اجازه بستن حسابها داده نم
SPACE  ییاز سرفصلها  یست یهر سرفصل، ل  یدر كادر سبز رنگ روبرو  

را   یت ثبت سند را دارند مشاهده و سرفصل یاز آن سرفصل كه قابل
 د.ییانتقال انتخاب نما  یبرا

مشكل   ین سرفصلهایا  ید برایتوان  ید، میفصل جد ف سر یدر تعر   نكته:
 دییف نمایمناسب تعر   یر سرفصلهایدار، ز 

 یكه قبل از بستن حساب، فاكتورها  یدر صورت فاكتورها:    یبررس    .8
غام  ی ن صورت، پیر اید، در غییه نماید، آنها را تسو یه نشده دار یتسو 

 شود  یش داده میمناسب نما
قبل از بستن حساب ن كالاها: یانگیم  متیانبار و ق   یاصلاح موجود   .9
ن كالاها ی انگیمت میانبار و اصلاح ق  ی اصلاح موجود  یبرا  یغامی پ
 یفرم اصلاح موجود   غامی ن پید اییشود كه با تا یش داده مینما
 شود.  یش داده مینما
 ین صورت انجام میبه ا  ین بررسی: اكالاها  یمنف  یموجود  یبررس    .10

وجود داشته باشد، اگر   یمنف  ی با موجود  ییشود كه اگر در برنامه كالا
د،  یخ خاص حسابها را ببندیك تار یا تا یان دوره  ید تا پایبخواه
شود،    یه در برنامه ثبت میكه سند اختتام  یخ یكالا درتار   یموجود
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 ی كالا منف  ی خ مورد نظر موجودیكه در تار   یشده و در صورت   یبررس
تا قبل از بستن حساب آن ش داده  یغام مناسب را نمای باشد، برنامه پ
 دییها را اصلاح نما

 
 اسناد قبل از بستن حساب:  یمرتب ساز    .11

ك  یسندها به صورت اتومات  ینه، مرتب سازین گز یبا انتخاب ا
 زدار نباشد. یسندها مم  یقبل   یشود تا در سال مال   یانجام م
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 ر اول دوره:یر مقادییتغ

با برنامه كار   یك سال مال یدر طول    اگر شما فقطقبل از بستن حساب:  
ر ید هرگاه مقادید و تاكنون بستن حساب ها را انجام نداده ایكرده ا

ه اول دوره یه با سرفصل سرما ید سند افتتاحییاول دوره را اصلاح نما
 شود   ی( تراز م506)سرفصل  

با برنامه كار كرده   ین سال مال یچند  یاگر شما ط پس از بستن حساب:  
ر اول یهرگاه مقادد،  یك بار بستن حساب انجام داده ایل  د و حداقیا

( تراز 502ان )یه با سرفصل سود و ز ید، سند افتتاحییدوره را اصلاح نما
 شود   یم

 : یدائم  یحسابوها
بعد   یبه دوره مال   یک دوره مال یهستند که مانده آنـها از    ییحسابـها
ه و یو حساب سرما  ها  یـها، بده ییکند ماننـد انواع دارا  یـدا میانتقال پ
 و ...   ی، پرداختن یافتن یکالا، بانکها، صندوق، اسناد در   یموجود

  یر انجام م یب ز یبه ترت  یان دوره مالیدر پا  یدائم  یبستن حسابها
 شود:

بدهكار هستند )حساب   یمانده   یكه دارا  یدائم  ی ابتدا حسابها
به نام حساب تراز    ی( بستانكار و معادل جمع آنها حساب ییدارا
مانده بستانكار هستند    یكه دارا  ییه بدهكار و سپس حسابهایتتاماخ

ر( بدهكار و معادل جمع آنها حساب یه و ذخای و سرما  یبده   ی)حسابها
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 شود.  یه بستـانكار میتراز اخـتتام
  یر انجام م یب ز یبه ترت  یان دوره مالیموقت در پا  یبستن حسابها

 شود:
هستند كه از   ییابها، حسیان یسود و ز   ی ا حسابهایموقت    یحسابها
ز مانده منتقل یبعد ن  یرفته و به دوره مال یقبل مانده نپذ  یدوره مال 
صفر بوده و در   ین حسابها در شروع دوره مال یند. مانده اینما  ینم
ات بستن حسابها صفر شده و فقط در یعمل  یز ط ین  یان دوره مال یپا
كه   یل ین و تفصیكل، مع  یه حسابهایدوره معتبرند. )شامل كل   یط 

د، فروش، برگشت از ینه ها، درآمدها، خر یآنها: هز   یگروه حسابها
د و یخر  یـفات نقدیمت تمام شده و تخفی د، برگشت از فروش، قیخر 

 فروش است(.
ک مبلغ، بسته به یبه عنوان    یان دوره مال یموقت در پا  یحسابـها
شود تا   یا کسر میاضافه     هیا بستانکارشان به سرمایت بدهکار  یماه
 یان دوره مال ین در پـا ید. بنـابرایبه دست آ یان دوره مال یه در پـایاسرم
ه یموقت را بست )صفر نمود( و به حساب سرما  یحسابها  ید تمامیبا

 انتقال داد. 
ستم به هنگام بستن حساب به صورت خودكار  یك )سیثبت اتومات

 دهد(:   یر را انجام م یات ز یعمل
 دیه در سال جدیثبت سند افتتاح   .1
 دائم به سال بعد  ی انتقال حسابها.  2
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 موقت یبستن حساب سندها     .3
 انبار   یانتقال موجود   .4
 ان ) طرف حسابها ( یمشتر  یانتقال مانده حسابها    .5
 ان وصولی، در جر ی،پرداخت یافت ی( در یچك )اسناد بانك    انتقال   .6
 ( یافت و پرداخت امان ی)در صورت در   یامان   ی انتقال مانده كالاها    .7
 ( یصنعت   یه )در نسخه هایانتقال سند تجز    .8
 نهیانتقال مراكز هز     .9
 ی امان   ی انتقال چك ها . 10
 نیانگیمت میاصلاح ق  . 11
 بانیه نسخه پشتیته  .12
 ه یثبت سند اختتام   . 13
 

 : نحوه بستن حسابها در نرم افزار هلو
مات نرم یتنظ  /یت یر یمات مدیتنظ   ید در منویبستن حسابها با  یبرا
ك  یات بستن حسابها كلید عملیكل  یبر رو  یت یار/ در صفحه امنافز 
ش داده شده عنوان سال مالی که در حال بستن ینما  . در فرم دیینما

د سپس در یی نما  یه را وارد میسند اختتامخ ثبت  یتار   د ویآن هست
د می  یرا تائ  موردنظرات بستن حساب فرم  یانتها جهت شروع عمل

ت انجام یات بستن حساب با موفقیعملغام "ی د تا زمانی که پیینما
 ش داده شود.یشد"نما
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