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  ثبت نام _1

 و جو کنید.مرورگر خود جستدر را https://app.sobhan.cloud آدرس ،حانابر مالی سب به ورود و عضویت یبرا

بر روی گزینه ثبت نام کلیک نمایید و اطلاعات خواسته شده را در کادر مربوط به خود وارد  با مشاهده صفحه ورود سپس

 .کنید

 

 

 :موارد زیر را رعایت کنیددر هنگام ثبت نام 

 کد ملی بصورت صحیح وارد شود. 

 از کد ملی تکراری استفاده نکنید. 

   کتر باشداکار 8باید بیشتر از  گذر واژه انتخابی شما. 

 به هنگام انتخاب گذر واژه از حروف لاتین و اعداد استفاده نمایید 

 

 

 

  .کلیک کنید "نام ثبت" گزینه یرو بر موارد خواسته شده تکمیل از پس

:دیتوانیرمز ورود م شتریب تینیجهت ام  

! @ # $ % ^ & * بصورت  یاز کاراکتر ها یکیاعداد  و   ن،یاز حروف بزرگ و کوچک لات 

دیاستفاده کن یبیترک . 
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 نموده وارد در کادر مربوطهپس از دریافت  را تایید کد .شودمی امکیپدر مرحله ثبت نام  ،ثبت شده موبایل شماره بهتایید  کد

 .ساب کاربری خود شویدحوارد  و

 

 

  ایجاد کسب و کار جدید -2

در صورتی که قبلا ثبت نام نموده اید کافیست نام کاربری و گذرواژه خود را وارد کرده و با انتخاب  

 گزینه ورود به صفحه خود منتقل شوید
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نمایید دقت زیر نکات به انبار سیستم نوع تعیین هنگام به : 

 فاکتور آخرین تنها ، رفته فروش کالای شده تمام بهای محاسبه در سیستم ای لحظه و بالا دقت علت به ،دائمی سیستم در

است ویرایش یا حذف قابل   

 ویرایش و حذف قابلیت فاکتورها تمامی شودنمی انجام سال طول در شده تمام بهای محاسبه چون ادواری سیستم در 

دارد وجود نیز منفی کالای درج امکان همچنین و. دارند . 

 

 راه اندازی _2

 ایجاد کسب و کار می شود.از اتمام ثبت نام وارد صفحه پس 

 

 "یا " دائمی" انبار سیستم نوع و وارد را آن پایان و شروع تاریخ ابتدا نام کسب و کار سپس نام سال مالی را وارد نمایید.

 را کلیک نمایید تا کسب و کار شما ایجاد گردد.  ثبت  و سپس دکمه کنید. انتخاب را "ادواری
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ردد. که میتوانید اگر قصد استفاده از سیستم دائمی را دارید: پس از انتخاب   انبار دائمی سبد خرید برای شما فعال میگ

 تنها با پرداخت مبلغ ناچیزی  از امکانات سیستم دائمی بهره مند شوید.

نکته قابل  این

ذکر است که سبحان رایگان مناسب تمامی کسب و کار ها می باشد.) از کسب و کار های کوچک و تازه راه اندازی شده تا 

 شرکت ها و کسب و کار های خیلی بزرگ و با سابقه طولانی(

 پرداخت مرحله وارد تا دیکن کیکل " ادامه "گزینه یرو بر ،دیکنیم مشاهده دیخر سبد در را خود دیخر یینها مبلغ.

  .دیشو

 قیپرداخت از طر  ی. برادیانجام ده نیبه صورت آنلا  ایپول و  فیک قیکه پرداخت خود را از طر دیامکان را دار نیشما ا

 "در کادر مربوطه  د،یهست "فیکد تخف" یاگر دارا نی.  همچندیبل شارژ  نموده  باشپول خود را از ق فیک دیپول با فیک

 دیکن کیکل"اعمال " نهیگز یرا وارد کرده و بر رو "فیکد تخف
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 .شویدمی  "بانکی درگاه" وارد "پرداخت"گزینه انتخابسپس با 
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 شما اشتراک تا کنید نهایی را پرداخت نهایت در و وارد را خود بانکی کارت اطلاعات، پرداختحه صف هب ورود پس از .7

 صفحه کسب و کار شما ایجاد گردد. خریداری
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 فصل دوم

 

 

 آموزش کار با نرم افزار 
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 حه اصلیصف _3

 _2 ،ید(ه ا)همان نامی که در ابتدا ثبت کرد شرکت نام_1) سمت راست صفحه یبالا درپس از ورود به صفحه کسب و کار 

  سهولت در دسترسی  قرار گرفته است یبرادر گزینه دسترسی سریع  پرکاربرد یها فرم _3و  یمال سال

 

  

 

 

 

 

 شما لیپروفا صفحه ، گفتگو با پشتیبانی، راه اندازی اولیه و اهنمار ،یافتیدر یهاعلانآیکون ادر بالای صفحه سمت چپ .5

  شویده هدایت میمربوط صفحه به کدام هر یرو بر کیکل با که ،قرار دارد
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 داشبورد _4

   کنید.را مشاهده می نرم افزارمنو ،  نرم افزار در نوار سمت راست

 

 

منو  این افزونه، در زیر یکی از افزونه های منحصر به فرد و حرفه ای سبحان می باشد.  ست که ا "داشبورد "اولین مورد  

حقوق و  داشبورد، داشبورد انبارداری ، داشبورد بازرگانی، داشبورد خزانه داری، داشبورد حسابداری ،صفحه اصلی "داشبورد 

 . قراردارد "داشبورد گزارش ف دستمزد
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 موجودی نقد و بانک،کارت  فاکتور ها، لیستجدول ها، چک لیستجدول مانند تقویم، اطلاعاتی ه اصلی  در داشبورد صفح

  .لیست اسناد و نمودار خرید و فروش خالص ماهانه را مشاهده می کنیدجدول 

 

 

 



11 
 

ین تب های موجود میتوانید ببرای مشاهده اطلاعات بیشتر  "لیست اسناد" و"لیست فاکتور ها "،  "چک ها لیست"قسمت  در

چک های دریافتنی و پرداختنی، چک لیست توانید ، می"چک ها لیست"به عنوان مثال در  جا شوید.جابهدر بالای هر جدول 

   .های در جریان وصول را مشاهده کنیدو چک های برگشتی

                      

 

 

 پنل کاربری_5

 کنید.مشاهده میزیر  های آن را در تصویر منو و بخش که باشدیم یکاربر پنل گزینه در نوار سمت راست دومین
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 مشخصات کاربری 

 داشته توجه البته .دیکن یبارگذار و عکس پروفایل خود را  ویرایش ،مشاهده را خود مشخصات بخش این از تواندمی شما

 .دیکن شیرایحذف یا  دیتوانینم را یمل کد که دیباش

 

 

 

    
 تغییر گذر واژه

 .نمایید ثبت را جدیدگذر واژه  و شده قسمت نیا وارد ،دیده رییتغ را گذر واژه خود دیبخواه که یصورت در
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 هالیست دعوت

 ارسال دعوتنامه شما یبرا صورت سیستمیه ب دیبا ،عضو کند نرم افزاربه عنوان کاربر در  را  اگر شرکتی بخواهد شما

 ای "دییتا"وضعیت  و  مشاهده کنید توانیدمی را شده ارسال شما یبرا که ییها دعوتنامه ستیل قسمت نیا در .کند

 .تعیین کنید را آن "دییتا عدم"

      

 

 

 

 

 عاملی دو رودو

 ورود سازی فعال با توانید از ورود دو عاملی استفاده کنید.سبحان می ابر مالی درو اطلاعات  داده ها  امنیت افزایشبرای 

 ید.نمای وارد نیز تایید کد باید گذر واژه و کاربری نام بر علاوه سامانه به ورود هنگام دوعاملی

 :کنید طی را زیر مراحل سازی فعال برای

 اپلیکیشن Google Authenticator نمایید نصب و دانلود را. 

 ازاپلیکشین را  نسخه اندروید  Google play و نسخه IOS  آن را ازApp Store .دانلود کنید 

 افزار نرم در را  ریافتید بارکد Google Authenticator دیکن اسکن. 

 افزار نرم توسط شده تولید کد Google Authenticator نمایید ککلی تایید گزینهبر  و کنید وارد را. 

 افزار نرم در شده تولید کد،توجه کنید Google Authenticator کندمی تغییر باریک ثانیه 30 هر.  

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.authenticator2&hl=en&gl=US
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.authenticator2&hl=en&gl=US
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.authenticator2&hl=en&gl=US
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.authenticator2&hl=en&gl=US
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 کاشترا_

 ایجاد کسب و کار جدید
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 است شده داده شرح کامل صورت به 3 صفحه در راه اندازی نرم افزار  مراحل

 افزونه های من

هایی که مد نظر افزونه هر کدام از  د،یشو " افزونه های من"منوی  وارد ،افزونه های خریداری شده  زمان مدت اتمام از بعد

  .دیکن کیکل" ادامه"گزینه  یرو بر دیخر سبد جدول در و دارید را انتخاب کنید

 و دیکن فعال را "پول فیک "از پرداخت ینهیگز دیتوانیم دارد یجودمو شما" پول فیک" اگر :دیکن انتخاب را پرداخت روش

 پرداخت گاهدر وارد" پرداخت"گزینه روی بر کیکل با صورت نیا ریغ در دیکن کیکل "پرداخت نهیگز" یرو بر سپس

  شوید.می
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دیرا اضافه کن دیهر تعداد که مدنظر دار دیتوانیم دیافزودن انبار دار ایبه افزودن کاربر و  ازینکته: اگر ن  

 

 

 

 

 ساب کاربرحگردش 

در این قسمت شما میتوانید تمام پرداختی ها در نرم افزار و همچنین  مبلغ افزونه های خریداری شده را  مشاهده نمایید. 

 مانده حساب را به شما نمایش می دهد.

 

 

  فاکتورها

قابل مشاهده  خرید افزونه  و..، ایجاد کسب و کار جدیدجمله از  قسمت، تمامی خریدهای انجام شده توسط شمادر این .1

 شود. نمایش داده می ،مبلغ خرید و وضعیت پرداختساعت خرید، /ریختا ماننداطلاعاتی  همچنین در فرم فاکتور  است.
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را مشاهده  "هاوضعیت پرداختی"لیست نیازتان مطابق توانید دارد که می ددر بالای صفحه فیلتر وضعیت پرداخت وجو.2

 کنید 

 

  

بسته و مبالغ عنوان  ،نوع خرید  شماره فاکتور، جزئیات هر فاکتور مانندتوانید جزئیات فاکتور، می گزینهبا کلیک بر روی .3

  .را مشاهده کنید مربوط به خرید و سایر اطلاعات پرداختی
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، پی پرینتدر سه حالت توانید از فاکتور خود می بالای صفحه موجود درآیکون های خروجی  .همچنین با کلیک روی4

 خروجی تهیه کنید.دی اف و اکسل 

 

 

  پول فیک_

 قیطر از را آن دیبخواه که زمان هر توانیدمی که گرفته شده استدر ابر مالی سبحان امکان کیف پول نیز برای شما در نظر 

  .ه کنیدو در خرید های بعدی از آن استفاد دیکن شارژ پرداخت درگاه

 شیافزا" گزینهروی کلیک بر  با سپس و  بنویسید را خود دلخواه مبلغ "مبلغ شیافزا "کادر برای شارژ کیف پول خود در.1

 . دیشوپرداخت  درگاه وارد "یموجود

با  ،دپس از اتمام فرآین کلیک کنید. "پرداخت "گزینه روی تینها در و وارد را خود بانکی کارت اطلاعات له ح.در این مر2

 توانید موجودی کیف پول خود را مشاهده کنید.ه میحمراجعه به همین صف
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، ساعتو  تاریخ نوع عملیات، مبلغ، مانند آن انجام شده به همراه جزئیات یهایزیوار تمامی صفحه، این چپ سمت در. 3

توانید به صورت پرینت، فایل مینیز  را  قابل رویت است و خروجی مورد نظر  و کد پیگیری (موفق یا ناموفق) وضعیت تراکنش

 پی دی اف و یا اکسل تهیه کنید.

 

 اه اعلان و ادآوری__

   آورادی

 

. با مراجعه دهیمها را انجام فراموشی اموری  است که باید آنهستیم همواره یکی از چالش هایی که در کار خود با آن روبه رو  

 . ل کنیدحاین چالش را  دیتوانیم"یادآور "به قسمت

 کیکل "ثبت "گزینه رویو بر دیوارد کن همربوط یرا در کادر ها یادآوری ساعتو  خیتار موضوع، شرح،  "یادآور"در قسمت 

 کند.وری میآسپس سیستم در زمان تعیین شده موضوع ثبت شده را به شما یاد. دیکن
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ور گزینه ثبت و صدور جدید را انتخاب کنید تا فرم آین یاددر صورتی بخواهید چند یادآور پشت سر هم ثبت کنید با ثبت اول.2

 .جدید برای شما باز شود

 

 

 

هر  یبر رو کیبا کلهمچنین  .دیمشاهده کن دیتوانیرا م دیاثبت کرده که قبلاً ییادآورهای لیست، هحاین صف سمت چپ در.3

مورد  یخروج ،لیستموجود در بالای  هایاز آیکوناستفاده  و با نماییدحذف  ایو  شیرایمشاهده، و توانید جزئیات رایادآور می

  .دیکن هیته ، پی دی اف و اکسلپرینتصورت ه ب "یادآورها"نظر را از کلیه 
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 اعلان ارسال _

گیرنده " و  "یادداشت شرح"در این قسمت  .دیکن استفاده ارسال اعلان فرم از توانیدمیجهت ارسال پیام به کاربر دیگر .1

 .کنید کلیک "ثبت "گزینه روی برسپس  و وارد را "اشتیادد

 

 

را فعال نموده و  "ارسال زمان دار "توانید گزینهدرصورتی که بخواهید اعلان در زمان مشخصی برای کاربر ارسال شود  می.2

آپ، گزینه پاپ آپ  توانید نحوه نمایش به مخاطب بصورت پاپمی .همچنین تاریخ و ساعت مورد نظر خود را وارد و ثبت کنید

 را فعال کنید
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بر  هر اعلان حذف ایو  شیرایو ،اتیمشاهده جزئ یبرا وجود دارد.ثبت شده  یهااعلان لیست صفحه  نیدر سمت چپ ا.3

   .دیکن کیهر کدام کل یرو

 

 

 

که شود داده میشما نمایش  به این قسمت در علامت بزنداعلان را دریافت کند و گزینه خوانده شده را گیرنده که  هنگامی .4

است. کاربر اعلان را خوانده
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دی اف و ، پیرا به صورت پرینت "اعلان ها "مورد نظر از  یخروج ،لیستموجود در بالای  های از آیکونبا استفاده  مچنینه

 دیکن هیته  اکسل
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  یافتیدر یها اعلان

خوانده "بر روی گزینه  هر اعلان  از خواندن مشاهده کنید. پسارسال شده را  اشم هایی که برایتوانید، اعلاندر این بخش می

  شود که شما اعلان را خوانده اید متوجه  اعلان تا ارسال کننده کلیک کنید "شده

 

 

 

  ها نامه دعوت_

برای انجام . دیکن ارسال امهندعوتیک  هر کاربر یبراباید  خود، یحسابدار ستمیس به کاربر  افزودن یبراان حسب ابر مالی.در 1

  وارد کنید.را  (کاربر شدن اضافه دییتا یبرا دلخواه کد) دییتا کدو کاربر یملاین کار ابتدا کد 

داده شود  شیثبت کرده نمای که و اسناد فرم،چاپ و اکسل( pdfی)خروج بر روی موردنظر نام کاربر دیکه بخواه یدرصورت.2

 درجاسناد و فرم ها  ی خرجی صورت نام کاربر بر رو نیا ریدر غ دیکن لیرا تکم "یخروججهت  یشینام نما" لدیف دیبا

 . شودینم

به اطلاعات و وی که در واقع میزان دسترسی  کاربر نقش و داشته یسترسبه آن د کاربر دیخواهیم که یمال یها سال.3

در صورتی  .شود ارسال کاربر یبرانامه دعوت تا ،کلیک کنید را" ثبت "گزینه وانتخاب  ،کندمشخص میرا  های سیستم فرم

 کلیک کنید "صدور جدید ثبت و"که بخواهید بلافاصله دعوت نامه جدیدی ارسال کنید بر روی گزینه 
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توانید در میشما .کند رد ای و دییتا را آن تواندیم کاربر و شده اضافه کاربر یها همنادعوت لیست به شما نامهدعوت.4

 مشاهده کنید. ارسال شده را نامه هایدعوتتمامی ، خود یهانامه تدعو لیست

 

 

  ماتیتنظ_6

قسمت قرار  نیا در ستمیس ماتیتنظ و هیاول اطلاعات وتعبیه شده است  شما یحسابدار ستمیس یاندازراه یبرا ماژول نیا

  ارد.د
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   کاربران_

، کدام هر روی بر کلیک با و هدهمشا را هستندعضو شرکت شما  که یکاربران و جزئیات لیست توانیدمی شما قسمت نیا در

 "غیر فعال "یا  "فعال" یعنی وضعیت کاربر نیدمیتوا. همچنین کنید ویرایشمشاهده و  را اطلاعات و میزان دسترسی کاربران

 .استهمه کاربران قابل مشاهده  لیست ه نیز،حصف در سمت چپ .کنیدتعیین   او را نیز بودن
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  ها نقش_

را تعریف کنید  یهای-نقش  توانیدمیمکانات سیستم حسابداری به ا رانکارب یدسترس زانیم نییتع یبراان حسب ابر مالی.در 1

 انتساب دهید. مورد نظر نقشبه  ، سازمانی سمت به توجه با را کاربر هر و

 

 که افزار نرم ازی بخش هر.سپس  حسابدار به عنوان مثال ،کنیدمی انتخاب نقشهر  یبرا نام کی در ابتدا که ترتیب نیا به.2

 کنید.را انتخاب می "ثبت"کرده و در انتها گزینه  فعال را باشد داشته یدسترس به آن  حسابدار قرار است 
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انباردار،کمک مدیر فروش، سرپرست حسابداری، )مثلاً.دیکن فیتعر متفاوت یهایدسترس با متفاوت یهانقش توانیدمی شما.3

 توانیدمی هر کدام روی بر کلیک با که قابل نمایش است صفحه چپ سمت در نیز شده تعریف های نقش  لیست.(حسابدار،..

 و در صورت نیاز پرینت، پی دی اف و یا اکسل آن را تهیه کنید. کنید ویرایش مشاهده و را نقشآن  دسترسی

 

 

 :هادسترسی

 را انتخاب کنید. فرم تعریف کالا و سطوح کالا .به عنوان مثالکنید آن کلیک نامتعیین دسترسی در هر بخش، بر روی  ایبر
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سایر و اطلاعات ثبت شده توسط  دارد دسترسی ثبت شده توسط خودش به اطلاعات تنهاکاربر    گزینه فعال کردنبا .5

 .نیست و حذف  کاربران برای وی قابل مشاهده و یا ویرایش

 

دسترسی ثبت شده  تعریف کالا در فرم  ی که توسط خودش یا دیگران اطلاعات تمامبه ر کارب گزینه  با فعال کردن.6

 تواند آنها را مشاهده، ویرایش و حذف کند و میدارد.

 

 فرم نقش وجود داردهای قسمتدر تمامی  دسترسی دو ردیف آیکوندسترسی را محدود تر و جزئی تر کنید، اگر بخواهید .7

 .فعال یا غیر فعال کنیدرا به شرح توضیحات زیر  توانید هر کدامکه می

 

ثبت  جهت مشاهده اطلاعات و داده های کاربر دسترسی فعال بودن این آیکن به معنی  :  آیکن مشاهده.8

فعال باشد کاربر فقط اطلاعات ثبت شده توسط خود را  آناگر آیکن متناظر .آن بخش است دردیگران خود وتوسط شده 

 .هده کندمیتواند مشا

 جدیدلاعات اط: با فعال کردن این آیکن به کاربر دسترسی میدهیم که به بخش مورد نظر  آیکن افزودن اطلاعات.10

 اضافه و ثبت کند.

 ، با فعال کردن آیکناطلاعات ثبت شده را ویرایش کندتمامی کاربر میتواند  :  با فعال شدن این آیکن، آیکن ویرایش.11

 قط میتواند اطلاعات ثبت شده توسط خود را ویرایش کند.کاربر فمتناظر آن
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دیگران را حذف  خود و توسط : با فعال شدن این آیکن به کاربر اجازه داده می شود اطلاعات ثبت شده.آیکن حذف12

  .تواند اطلاعات ثبت شده توسط خود را حذف کندفعال شود کاربر تنها می یعنی اگر آیکن متناظرآن کند.

کردن هر کدام از این گزینه ها  یا غیرفعال با فعال که دارد وجود کالا کردن وارد و کالا کاردکس سازی مرتب های  نهگزی.13

 به داده ها و اطلاعات محدود کنید.کاربران خود را  دسترسیتوانید می های نرم افزارسایر بخشدر هر فرم و 

 دسترسی " همه انتخاب" گزینهروی  با کلیک بر توانیدمی شما که است این دارد، وجود "نقش" فرم در کهدیگر امکان .14

 .ا حذف کنیدرهای نقش مورد نظر تمام دسترسی " همه انتخاب عدم "با انتخاب گزینه یا و دهیدب نظرتان مورد نقش به کامل

 

 

  

 تهیه کنید. اکسلدی اف و ، پیخود یک نسخه چاپ نقش هایتوانید از تمامی ه شما میحدر سمت چپ صف.15

 

 

 اهوکار کسب_

اشتراک جدید را  این صورت که در ابتدا به .را دارید متفاوت شرکت چند ای کی قابلیت ثبت سبحان ستمیس در.شما 1

 همان به مربوط یحسابدار اتیعمل ها شرکت از کدام هر کردن فعال باسپس  .تا شرکت جدید ثبت شود نمودهخریداری 

. دیباش داشته مجزا از یکدیگر شرکت چند توانیدمی حساب کاربری شما با یک قیقتح. در دیکن مشاهده ای و امانج را شرکت

 .کنیدمی استفاده فرم نیا از دیاکرده فیتعر قبل از که ییهاشرکت لیست مشاهده ای و دیجد شرکت فیتعر یبرا



31 
 

 

 

 

 کلیک"ویرایش " گزینه فقط کافی است بر رویرا ویرایش و یا تکمیل کنید.  خوداطلاعات شرکت  توانیدفرم شما می .در این2

  کنید. را انتخاب "ثبت"گزینه اطلاعات  تکمیلاز انجام  ویرایش و  پسو  نموده 

 

 

 تهیه کنید. دی اف و اکسل، پیوکارهای ثبت شده یک نسخه پرینتتوانید از تمامی کسبه شما میح.در سمت چپ صف3

 .عکس علامت گذاری شود
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  یمال سال_

 تعریف متفاوتی های مالی سال توانیدمی شما قسمت این در،داده شده استوضیح  3 صفحه رد سال مالی چگونگی تعریف .1

 .سال قرار بگیرید آن در مالی الس هر کردن فعال با وکرده   مشاهده را شده تعریف مالی هایسال لیست یا و کنید

 

 

 

  یخروج کنندگان دییتا_

این فرم به شما ا دارید که باید فرم ها و اسناد را تاید و امضا کنند، اگر شما در فرایند حسابداری خود سلسه مراتب افراد ر.1

  .افراد تایید کننده را مشخص کنید  بصورت مجزا دهد که برای هر فرم و هر بخش از نرم افزاراین امکان را می
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درج  صفحه پایین در کنندهتایید نام فرم چاپ هنگام در و داشته باشد کننده دییتا چند یا یک  تواندمی فرم .همچنین هر2

در  .کنید کلیک "ثبت"گزینه  روی بر وارد نموده و  را کننده تایید سمت و کاربر نام مربوطه، رمشود. برای این منظور در فمی

  نید. کلیک ک "ثبت و صدور جدید"صورتی که قصد دارید بلافاصله تایید کننده جدیدی تعریف کنید بر روی گزینه 

 

 

 .کنید تهیه دی اف و اکسل، پیتوانید از تأییدکنندگان خروجی یک نسخه پرینته شما میح.در سمت چپ صف
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  یبانک اتیعمل_

 

 

 مشخص تنخواه پرداخت و پرداخت های فرم در  ) پایا، ساتنا، چک، کارت به کارت و غیره(عملیات بانکینوع .برای این که 1

 . دیکن فیتعر را خود یبانک اتیعملشده و  " یبانک اتیعمل " وانید وارد منوتمی باشد

 توانید از آن استفاده کنید.تعریف شده است و شما می بانکی اصلیعملیات  شش به صورت پیش فرض .البته2

  تهیه کنید. خروجیتوانید از تمامی عملیات بانکی خود یک ه شما میح.در سمت چپ صف3

 

  رضف شیپ یاه حساب_

به  و لیتکم اطلاعات دیبا ابتدا در و است آن به مربوط ماتیتنظ و ها حساب فرض شیپ شامل منو ان اینحسب ابرمالیدر 

 . دیکن استفاده افزار نرم یحسابدار یها بخش از دیبتوان تا شوند یکدیگر ارتباط داده 

 هست  ازین که موارد از دسته آناما . تنظیم شده استبصورت سیستمی و استاندارد  منو نیا قسمت های از یادیز درصد

  .اندآمده حاتیتوض ی ادامه در توسط شما تنظیم شود
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  فاکتور یها فرض پیش

 که یلیست طبق. شوند نییتع هاآن به مربوط فرض شیپ حساب است لازم ابتدا فروش، و دیخر به مربوط یسندها ثبت یبرا

  .به حساب های مربوطه انتساب داده شده استسیستمی صورت  های مورد نیاز بهپیش فرض کنیدیم مشاهده ریز ریتصو در
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   نوشت یپ

 راروش تسویه فاکتور ی مانند دلخواهشما این امکان را دارید که در پایین فاکتورهای فروش و برگشت از خرید، متن .1

 "متن"کادر  کنید و متن دلخواه را درت چپ نوع فاکتور مد نظر را انتخاب سم لیستابتدا از  در  برای انجام این کار .بنویسید

.وارد کنید

 

عکس قرارداده  تهیه کنید. دی اف و اکسل، پیتوانید از تمامی فاکتورهای خود یک نسخه پرینته شما میح.در سمت چپ صف2

  شود 
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   خرید فاکتور های زینهه

 صورت نیاز از آن در  در تا کنید تعریف را...  و بندی بسته هزینه ، حمل ی هزینه مثل هایی هزینه توانیدمی شما فرم این در

 لیست از را هزینه آن به مربوط حساب دوم کادر در و هزینه عنوان اول کادر در. استفاده کنید و برگشت از خرید خرید فاکتور

  .کنید ثبت و انتخاب شده تعریف های حساب

 

 فروش فاکتور های هزینه

شما  شرکت عهده بر که مواردی)  بندی بسته هزینه ، حمل هزینه های فروش مانند هزینهعنوان  توانیدمی شما فرم این در 

فاکتور فروش و برگشت از فروش   در آن از نیاز صورت در تا کنید تعریف را( شودمی محسوب هزینه و برای شما باشدمی

 . کنید استفاده

 ثبت و انتخاب شده تعریف های حساب فهرست از را هزینه آن به مربوط" حساب "دوم کادر در و "هزینه عنوان" اول کادر در

  .کنید
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 است رییقابل تغ ریانجام شده است و غ یستمیبخش بصورت س نیا یانتساب ها یتمام

 برای درج توضیحات تکمیلی استفاده کنید. "توضیحات"از کادر 

 کلیک نمایید. "ثبت و صدور جدید"، بر روی گزینه دارید های )دیگر( جدیدیاز به تعریف هزینهدر صورتی که بلافاصله  ن

 

 

های فاکتور فروش را هزینه لیستتمامی  یل پی دی اف یا اکسل ازه نیز، امکان پرینت، دریافت فاحدر سمت چپ این صف

  دارید.

 ها حساب بستن فرض پیش

 است ازین مورد یمال سال انتقال و بستن در که ییها حساب. باشدیمها حسابپیش فرض های مربوط به بستن  بخش، این

  د.نداده شو انتساب خودشان به مربوط یلیتفض یها حساب به دیبا
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 .است یادوار ستمیمربوط به س رینمونه ز

همچنین در سمت چپ این صفحه نیز، امکان پرینت، دریافت فایل پی دی اف یا اکسل از لسیت حساب ها و پیشفرض آن ها  

 وجود دارد.

 فرض های خزانه داریپیش

تمی انتساب داده شده و غیر قابل که بصورت سیسپیش فرض های خزانه داری  تعبیه شده است  نیز افزارنرم  در این بخش

  .ویرایش و حذف است
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 فرض پیشحساب های  سایر

یا ویرایش   حذف و یتشده اند، قابل تنظیمهایی که به صورت سیستمی ، پیش فرض این قسمتتوجه داشته باشید که در 

 قابلیت حذف و ویرایش نیز  دارند. و تنها پیشفرض هایی که به حساب مشخص منتسب نیستند را باید انتساب داد که .ندارند

 

 

 

 

  حسابداری _7

 

  حساب تعریف_ 
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  حساب فصل سر تعریف

 و معین سطح کل،سطح  گروه،ثابت شامل: سطح  سطح 4 است، پذیر امکان سطح 8تا  هاحساب تعریف در نرم افزار سبحان

 . شناور حسط 4 و تفصیلیسطح 

 شناور نیز انتساب دهید. حسابتوانید به آن شوند که میمی ثبت تفصیلی سطح در اسناد سبحان، حسابداری سیستم در: نکته

 

 

 تعریف حساب  جدید 

 

 

 قبلی سطح ابتدا شود، باز شما برای حساب تعریف خام فرم تا کنید کلیک آن روی بر سطح هر در جدید حساب تعریف برای

 "گزینه روی بر نهایت در و بنویسید جدید حساب برای نام یک سپس و کنید دهد، انتخابی که نمایش میفهرستاز  را آن

  .کنید کلیک "ثبت

 

فرض با دارا بودن اکثر حساب های مهم و کاربردی توسط مرکز داده در نرم افزار کدینگ پیش

حساب  بارگذاری شده که شما میتوانید از آن استفاده کنید. در غیر این صورت اگر نیاز به تعریف

 .جدید دارید به روش زیر عمل کنید

 

نیست و همه گروه ها طبق استاندارد  توسط مرکز  حساب تعریف به نیازی گروه سطح نکته مهم:  در

 داده تعریف شده است
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 انتخاب حساب ها فهرسترا از  "معین"سطح ابتدا ،زیر  تصویر همانند جدید، تفصیلی حساب یک تعریف برای به عنوان مثال

 کنید،

 

 )مثلا بانک ملت( .وارد کنید "نام" در کادر  عنوان دلخواه را سپس

 

 

بخواهید به حساب مورد نظر شناور انتساب دهید)در صفحات بعد نحوه تعریف و انتساب حساب شناور  همچنین در صورتی که

آموزش داده می شود( در کادر های مربوطه وارد کنید. 
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 حساب برای توانیدمی آن در مبلغ نوشتن با کهوجود دارد  "بستانکاری سقف" و "بدهکاری سقف "نام به دیگر کادر دو 

 .کنید اعمال مبلغ در محدودیت

 

 حساب شما ایجاد می شود.  "ثبت"و سپس با کلیک بر روی گزینه 
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 .شودمی تکمیل خودکار صورت به" حساب نوع"به مربوط کادر باشید داشته توجه

 

 

 

 شرکا جاری و اشخاص تعریف

 یا حقوقی استفاده کنید، ابتدا نوع شخص حقیقی  "اشخاص فرم تعریف"توانید از ان و بستانکاران شرکت میبرای ثبت بدهکار

 .ین کنیدیرا تع "فروشنده"یا  "خریدار"، "حساب شخص  "سپس .مشخص کنید را
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 خریداران مشتریان کسب و کار شما هستند و فروشندگان تامین کنندگان کسب و کار 

 .شما 

قوقی شامل کلیه شرکت ها و موسساتی که به صورت قانونی تاسیس شده و در اداره ثبت شرکت ها به ثبت رسیده اشخاص ح

 رقمی می باشند. 11اند و دارای شناسه ملی 

 10تشکیل میشود و با کد ملی  مشارکتیو اشخاص حقیقی کلیه کسب و کارهایی که توسط یک فرد به صورت انفرادی و یا 

 شود.رقمی شناسایی می

 

 

اگر شخص حقوقی باشد باید نام و نام .باشدها با توجه به انتخاب نوع شخص متغییر میکادر سایراطلاعات خواسته شده در 

شخص حقیقی باشد، باید نام و نام  در صورتی کهخانوادگی مدیر عامل، نام کسب وکار و شناسه ملی شرکت را بنویسید و 

 .ذکر شودع پرونده مالیاتی و کد اقتصادی خانوادگی، نام کسب وکار، کدملی ، نو

ها برای تکمیل  کادرسایر .سطح به آن شناور انتساب دهید چهارتوانید در در ادامه اگر حساب شخص نیاز به شناور دارد می

. در آخر برای استفاده از حساب های تعریف شده در فرم  ها نیستالزامی برای تکمیل آن وباشد اطلاعات شخص می

 "ثبت"و سپس بر روی  گزینه  را فعال کنید "استفاده در پرداخت و یا  "استفاده در دریافت"،گزینه "پرداخت"و  "افتدری"

 "کلیک نمایید

 تعریف حساب جاری شرکای پرداختنی

مانند فرم قبل، ابتدا نوع شخص را مشخص کنید ه باشد.می "جاری شرکا پرداختنی"، تعریف حساب قسمتفرم سوم در این 

  .کلیک نمایید "ثبت"بر روی  گزینه و  پس یک نام برای حساب انتخاب کنید و سپس کد ملی شخص را بنویسیدس
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 خزانه های حساب تعریف

 تعریف باید راگردان یعنی بانک،کارتخوان، درگاه بانکی، صندوق تنخواه  "خزانه داری "حساب های مربوط به در این بخش 

 .کنید

 

 

 تعریف بانک

شناور  اگر و کنید وارد مربوطه هایکادر در را یبانک حساباز شده خواسته ، اطلاعات"بانک تعریف "یعنی فرم فرماولین  در

  کنید کلیک "ثبت"گزینه  روی بر و آن را نیز انتخاب کنیدنیاز دارد ،
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 افت،یدر  یشوند تا بتوان از آن ها در فرم ها فیفرم تعر نیا قیحتما از طر دیبانک با یلازم به ذکر است حساب ها

 یداده نم شینما یدارخزانه یشود در فرم ها فیتعر یباشد و بصورت دست نیاز ا ریاخت و چک  استفاده کرد اگر غپرد

 شود

 

 

 

 

 

 

 :تعریف کارت خوان

 "و "ه شده در فرم را تکمیل کنید و گزینه استفاده در دریافتباشد. اطلاعات خواستمی "هاکارتخوان"تعریف دومین فرم، فرم 

 .کنید کلیک "ثبت"بر روی  گزینه  فعال کنید و در نهایت را "استفاده در پرداخت

  عات حساب است.لااط تکمیل جهتاما بقیه کادر ها فقط  الزامی استتوجه داشته باشید تکمیل کادرهای ستاره دار 
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 :تعریف درگاه بانکی

توانید اطلاعات آن را طبق تصویر درگاه بانکی اینترنتی دارید می باشد. اگر شمامی "درگاه بانکی "تعریف سومین فرم، فرم 

 وارد و اطلاعات درگاه را در نرم افزار ثبت کنید.
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 :تعریف صندوق

 "گزینه روی بر نهایت وارد در ار فرم در شده خواسته اطلاعات .یا همان وجه نقد می باشد "صندوق  "چهارمین فرم، فرم

 کنید. کلیک "ثبت

 

 

 

 :تعریف تنخواه گردان

می باشد. در ابتدا  نام تنخواه دار را بنویسید. اگر نیاز به حساب  "تنخواه گردان "پنجمین فرم از تعاریف خزانه داری، تعریف

توانید اطلاعات د، در کادرهای پایین صفحه می، در کادر های مربوط به خودشان وارد کنیداریدشناور و یا توضیحات بیشتری 

 .دشو تعریفکلیک کنید تا حساب تنخواه  "ثبت "بانکی حساب تنخواه دار را وارد کنید و در نهایت بر روی گزینه
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 :شناور های حساب تعریف

 کنید.استفاده  "حساب های شناور "توانید ازمشابه، شما می  برای جلوگیری از تعریف حساب های زیاد و

همچنین برای مشخص کردن مرکز  است . با جزئیات ییشتر یلصیتف حساب توسعه  ،"شناور حساب" از استفاده یها تیمز از

دقیق تر ثبت کنید رو سند ، مربوطه  های تفضیلی  توانید با تعریف حساب شناور و انتساب آن به حسابهزینه و یا درآمد می

 و گزارش تهیه کنید.

 توانید تعریف کنیدمی شناور حساب سطح تا چهار سبحان الینرم افزار م در

 را دنظرتانورم گروه نام شناور، حساب گروه بخش در :دیکن فیتعربه آن را  مربوط گروه دیبا ابتدا "شناور حساب" فیتعر یبرا

  کنید ثبت را آن نموده و سپس  وارد

 

 

 که یفهرست از را آن گروه د،یکن وارد را "شناور های  حساب" نام  و دیبرو شناور حساب بخش به  "رشناو گروه "تعیین از بعد

 .کلیک کنید "ثبت "گزینه یرو بر و کرده  انتخاب شده فیتعر قبل مرحله در
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 نظر مد یلیتفض حساب و دیبرو یلیتفض حساب فیتعر ای یدرخت نمودار بخش به توانیدمی "شناور یها حساب" ثبت از پس

توانید به هر تعداد حساب لازم به ذکر است که یک حساب شناور را می .دیده انتساب آن به را مربوطه اورشن و دیکن باز را

  تفضیلی انتساب دهید.

 

 

 صورت به سطحچهار  در ها حساب قسمت این در. باشدمی "ها حساب درختی نمودار " حساب، تعریف از قسمت آخرین

 مشاهده، کاملبصورت  اطلاعاتسایر  به همراه را آن توانیدمی حساب هر روی بر کلیک با و شودمی داده نمایش درختی

  کنید حذف یا و ویرایش
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 .کنید مشاهده را حساب هر بعدی های سطحتوانید می+ علامت  روی بر کلیک با

 

                  داسنا_

 : سند ثبت 
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 . کنید استفاده باید بالا  فرم از دستی سند ثبت در نرم افزار مالی سبحان برای

در . شودمی تکمیل "سند ثبت" از بعد خودکار صورت به ونیست  "سند شماره "و "عطف شماره "یهاکادرنیازی به تکمیل  

 و" ردیف هر شرح" ،"بستانکار هایحساب" و "بدهکار هایحساب"سپس  نموده  واردرا  "سند شرح" و" تاریخ"کادر  ابتدا 

  . کنید کلیک "ثبت "گزینه  روی بر نهایت در و کرده وارد را "بستانکار های مبلغ حساب"  و "بدهکار های حساب" مبلغ

 

 

 "اختلاف نباشد، تراز شما سند که صورتی در و شوددرج می "بستانکار" و "بدهکار" حساب مجموع  صفحه پایین قسمت در

  .شودمی نوشته" بستانکار "و "بدهکار

 

 

 

با قطعی کردن  شوید ی کلیک کنید وارد مرحله قطعی کردن سند م"ثبت سند" گزینه روی بر سندصحت  ینان ازاطم از بعد

 قطعی را سند که زمانی درواقع  گذاردمی   اثر هستند دخیل سند در که هایی حساب گردش روی برارقام ثبت شده سند، 

  .شودنمی لحاظ مربوطه حساب های گردش و ها گزارش در نکنید،

 یا و ویرایش اجازه دیگر و شودمی قفل سند آن، روی بر کردن کلیک با که دارد وجود قفل گزینه سند، کردن قطعی کنار در

را باز،  سند توانندمی باشند داشته را قفل کردن باز به دسترسی که کاربرانی یا و سیستم مدیر البته. ندارید را سند حذف

  .کنند حذف یا و ویرایش

  دارد، وجود گزینه سه راست سمت سند  صفحه بالای در
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 :  بیبه ترت

 از این گزینه استفاده نمایید. یاز به سند جدید  داشتید میتوانید: بعد از ثبت یک سند اگر مجدد ن دیثبت سند جد 1

تقریبا هر : اگر اسناد شما مشابه باشند مانند سند حقوق دستمزد که حساب های موجود در ان  کردن سند یکپ2

 ماه یکسان است و فقط اعداد ان تغییر میکند. میتوانید از امکان کپی کردن اسناد استفاده کنید.

جایی بین  سندهای قبل و بعد و انتقال به جابه فرم های نرم افزار وجود دارد قابلیتسایر یکی از امکاناتی که در این فرم و 

 .رت زیر در صفحه قابل مشاهده استاست. این امکان به صو اولین یا آخرین سند 
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 :حسابداری اسناد

 

 

به  "جزئیات "بر روی گزینه اسنادی که ثبت کرده اید را مشاهده و با کلیک  یتمام لیستتوانید میدر این بخش شما 

 .اطلاعات بیشتری از اسناد دست پیدا کنید
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  اسناد وجود دارد در بالای صفحه سه گزینه برای مرتب سازی

 

 

 

 

 یاسناد حسابدار نهیگز نی: همانطور که از نام عبارت مشخص است، در صورت استفاده از اخیمرتب کردن اسناد بر اساس تار

اما شماره  شودیم یشماره گذار  خیتار بیو به ترت کندیم رییمورد شماره اسناد تغ نی. در اشوندیمرتب م خیتار بیبه ترت

 .ماندیم عطف ثابت

مرتب  نی. در اشوندیاسناد بر اساس شماره عطف مرتب م نهیگز نیا یبر رو کیکردن اسناد بر اساس عطف: با کل مرتب

 نباشد بیاسناد به ترت خیکند و و تار رییممکن است شماره اسناد تغ زین یساز

 هیکه اسناد را به حالت اول دیامکان را دار نیناد، ااس یبعد از مرتب ساز نه،یگز نی: با کمک اهیکد اسناد به حالت اول یبازگردان

 .دیبرگردان یقبل از مرتب ساز یعنی

 

 :نامتوازن اسناد 

که میتوان با رفتن به جزئیات سند آن را ویرایش ، نمایش داده می شود اسنادی که تراز نیستنددر این لیست  بطور اختصاصی 

 و اصلاح کرد 
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 :خالی اسناد

ثبت، مجدد باز شده و اطلاعات آن حذف شده عبارتی این اسناد پس از  به توا استحفاقد ماسنادی است که  شاملاین بخش 

  است.

 

 :غیرقطعی اسناد

به همراه شماره سند و مبلغ  را  از اسنادی که ثبت شده اند اما هنوز قطعی نشده اند فهرستیشما میتوانید  قسمتدر این 

  .یگر مشاهده کنیدبدهکار و بستانکار و اطلاعات د
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دیتا مانده همه حساب ها به سال جد دیکن کی" انتقال" کلنهیگز یابتدا بر رو دیتوانیسال شما م انیدر پا   

تا "حساب دی" بستن و انتقال" را بزننهیگز دیبود شود.سپس در هر زمان که از مانده حساب ها مطمئن منتقل   

منتقل شود دیدائم" به سال جد یموقت "بسته شده" و"مانده حساب ها یها . 

 :اسناد جزئیات

 تاریخ" ،"سند شماره" و "عطف شماره" قبیل از را اسناد همه جزئیات فهرست این در که باشد می اسناد جزئیات آخر، بخش

 کد و نام" ،"ثبت کننده سندکاربر نام" ،"سند بودن دستی" یا" سیستمی" ،"سند در ردیف هر شرح" و "کلی شرح" ،"سند

 .دهدمی نمایش را" ها حساب بستانکار مبلغ و "بدهکار مبلغ" و "شده استفاده سند در که هایی حساب

 .کنید مشاهده را سند هر جزئیات توانیدمی آن روی بر کلیک با که دارد وجود ای گزینه آخر ستون در

 

 

 

 

 

 انتقال و بستن های عملیات

 .شودمی استفاده فرم این از جدید مالی سال به مالی سال ی یکو یا بستن و انتقال مانده حساب ها انتقال برای

 و بستن "یا "انتقال" گزینه روی بر سپس.دهید انتقال  را دو هر یا ها کالا ها، حساب خواهیدمی که کنید انتخاب باید ابتدا

 بر کلیک با اما شودمی منتقل بعد سال به موقت و دائمی های حساب همه مانده انتقال روی بر کلیک با) کنید  کلیک "انتقال

 نام کاربری. در ادامه ( شودمی منتقل بعد سال به دائم های حساب مانده وشده  بسته موقت های حساب انتقال، و بستن روی

 .شود تکمیل انتقال و بستن یا انتقال عملیات تا نیدک کلیک "عملیات انجام و تایید" روی بر و کنید وارد خودرا ورود رمز و
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 روی بر مواقع این در ایجاد کنیم ، تغییراتی مالی سال نیاز است در مالی، سال بستن از پس که آیدمی پیش اوقات گاهی

 اید داده انجام که عملیاتی یا اصلاحات انجام از بعد شود، باز مجدد مالی سال تا کنید کلیک جاری مالی سال بستن لغو گزینه

 .دهید انتقال و ببندید ار مالی سال مجدد توانیدمی

سال مالی  "توانیدمی فهرست این در. شودمی نوشته "مالی سال های بستن "یا "وت انتقالا تاریخچه "صفحه، چپ سمت در

 .کنید مشاهده را داده انجام را بستن یا و انتقالعملیات  که "کاربری" و "ساعت "،"تاریخ "،  "مقصد
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  داری زانهخ_8

              

 
                       

 دریافت_

  :دریافت ثبت

 های کادر در را "دریافت شرح" و "تاریخ".کنید استفاده فرم این از توانیدبانک و صندوق می به ها واریزی و دریافت ثبت برای

شما از  مثلا. ) کنید انتخابرا  ایدکرده دریافت پول آن بابت که را حسابی "از دریافت" کادر در کنید، وارد صفحه بالای

 در(. باید نام حساب آقای حسینی را وارد کنید  "دریافت از"مشتری  خود  به نام آقای حسینی پول دریافت میکند، در کادر 

از  بایدها و صندوق ها را  کنید )بانک انتخاب را است شده انجام واریزی آن به که یصندوق یا و بانک باید دریافت نوع کادر

 ،"واریزی مبلغ". (باشید وگزینه استفاده در دریافت را نیز فعال نماییدتعریف کرده ایجاد حساب های خزانه  در فرم قبل

 بینیدمی صفحه در که ردیفی در خودشان به مربوط های کادر در را "سند شرح "و "بانک نام "،"تاریخ" ،"پیگیری شماره"

  . کنید وارد

 .گیردمی قرار اسناد فهرست در و شودمی صادر سند آن بصورت خودکاردریافت، فرم کردن قطعی و ثبت از پس
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 :دریافت لیست

 و انتخاب بخواهید که را آن از کدام هر و مشاهده را ایدکرده ثبت که هایی دریافتی تمامی لیست  توانیدمی شما بخش این در

  .کنید باز را فرم

 

 

 پرداخت_ 

 :پرداخت ثبت

 تاریخ" مانند شده خواسته اطلاعات. کنید استفاده فرم این از دارید صندوق و بانک از که هایی پرداختی برای توانیدمی شما

 وارد کنید  "پرداخت به"کادر را در  دارید پرداختی آن برای که حسابی طرف نام" ،"پرداختی شرح" ،"پرداخت

 

 دتعریف کرده اییی که در افزونه خزانه داری و صندوق ها ها بانک»( گرفته صورت آن از پرداختی که بانکی )"پرداخت نوع" ،

 .«نموده این برای استفاده در فرم پرداخت گزینه آن را فعال  و همچنین 
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 . کنید واردادامه  در را"شرح ردیف"و   "تاریخ " و "مبلغ" 

 

که در مورد آن توضیحات لازم در بالا ) "بانکی عملیات نوع". مانند کنید توانید تکمیلمینیاز  صورت در دیگر را های کادر

سند آن ، پرداخت  نبعد قطعی شد، (است پرداختی بابت بانکی کارمزد منظور که )"بانکی هزینه مبلغ" و( داده شده است

 .بصورت سیستمی صادر می شود که میتوانید شماره سند ان را در بالای صفحه مشاهده کنید
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  پرداخت لیست

 که با انتخاب گزینه جزئیات وارد فرم پرداخت مربوطه می شود. .باشدمی مشاهده قابل بخش این در ها ختپردا تمام لیست

 

 

 

 

 :یبانک نیب پرداخت ثبت

 که دیکن انتخاب دیبا را یبانک ،"حساب از برداشت" کادر در. دیکن استفاده فرم نیا از توانیدمی یبانک نیب یها پرداخت یبرا

 دیکن انتخاب را گرفته صورت یزیوار آن به که یبانک ،"حساب به زیوار "کادر در و شده برداشت پول آن از

 سند تا دیکن کیکل ثبت گزینه یرو بر و دیکن وارد خودشان به مربوط یکادرها دررا  کدام هر گرید شده خواسته اطلاعات 

 .شود صادر انتقال بین بانکی به مربوط

 

 

 

  یبانک نیب پرداخت لیست

 ت.اس مشاهده قابل فهرست نیا در ایدکرده ثبت که یبانک نیب یها اتیعمل تمام
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 چک_

 :یافتنیدر چک ثبت

 مانند شده خواسته اطلاعات ریز ریتصو طبق د،یکن وارد رانموده اید  افتیدر هایی که  چک اطلاعات دیبا شما فرم نیا در 

 چک شرح "و "دیسررس خیتار "،"چک مبلغ" ،"ایدکرده افتیدر چک آن از که یمشتر نام ،"صیادی شماره "،"چک الیسر"

 ازین صورت در نیز  را "حساب شماره" و "بانک شعبه و نام"مانند  اطلاعات سایر .دیکن وارد را "چک نوع" و "شده افتیدر

  کنید. لیتکم دیتوانمی

 

 

 

  

( دیگر اسناد مابین خالی اسناد مثلا) شود ثبت مشخص سند شماره در دریافتنی چک سند بخواهید شما که زمانی

 صورت در و باشد خالی باید سند که باشید داشته توجه فقط. کنید اردو سند شماره کادر در را نظر مورد سند یشماره

ثبت سند شماره آخرین در چک کادر، این نکردن تکمیل  
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 :چک های دریافتنی لیست

جستجو موجود در بالای  کادرمشاهده کنید. از  فهرستتوانید در این ده اید را میچک هایی که در سیستم ثبت کر تمامی

 جهت جست و جوی سریع و فیلتر نمودن استفاده کنید. توانید صفحه می

 

 

 

 

 

 

، بر روی "چک های دریافتنی "فهرستدر صورتی که چک تغییر وضعیت داشته باشد به عنوان مثال چک پاس شده باشد، در 

کلیک کنید "تغییر وضعیت "تا جزئیات چک قابل مشاهده باشد.  در پایین صفحه بر روی گزینه  ورد نظر کلیک نماییدچک م

 .را انتخاب کنید "پاس شدن"و از بین حالت های تغییر وضعیت، گزینه 
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با و در نهایت  ن نمودتکمیل با شود هایی در ادامه برای شما نمایش داده می کادربا توجه به انتخاب گزینه تغییر وضعیت،  

  شود.می سند تغییر وضعیت چک ثبت،  "ثبت "گزینه بر کلیک

 

 

 

 : ثبت چک پرداختنی

 برای ثبت چک پرداختنی ابتدا باید دسته چک را درنرم افزار تعریف کنید

 تعریف دسته چک

 .اقدام کنید شرکت یهابانک هایکچ دسته به مربوط اطلاعات ثبت برای فرم نیا قبل از ثبت چک پرداختنی، لازم است در

 در شما چک دسته تا نموده کلیک "ثبت "گزینه روی بر و کنید وارد را "سریال دسته چک"و  "سری"و  "بانک نام"در ابتدا 

 جزئیات وارد آن روی بر کلیک با و مشاهده را شده ثبت های چک دسته فهرست توانیدمی صفحه پایین در. شود ثبت سیستم

 .شوید نآ
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  ماژول خزانه داری/ منو چک به ترتیب زیر اقدام کنید از توانیدمی ، ینپرداخت های چک ثبت در نرم افزار مالی سبحان، برای

 را آن "صیادی شماره" و "سریال" ، "چک دسته سری" سپس ،نموده انتخاب صادر شده است را چک آن از که یبانک نام ابتدا

 خودوارد به مخصوص یها کادر وارد را "سند شرح" و "چک دیسررس خیتار" ،"چک مبلغ" ،"ثبت خیتار"ادامه در. کنید وارد

 .دیکن کیکل ثبت هگزین یرو بر و نموده

 

 به. باشد یخال دیبا سند که دیباش داشته توجه فقط. باشدیمدلخواه شما  سند شماره در چک ثبت یبرا "سند شماره" کادر

 کادر نیا در را یقبل سند شماره توانیدمی د،یکن شیرایو را آن دیبخواه یمدت از بعد و دیباش دهکر ثبت را چک اگر مثال طور

 .شودمی ثبت دیجد سند در د،یبگذار یخال را سند شماره اگر صورت نیا ریغ در شود ثبت یقبل سند همان در که دیکن وارد

 .است مشاهدهقابل  شده ثبت ینپرداخت یها چک تمام فهرست صفحه، نییپا در فرم نیهم ادامه در
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  :چک های پرداختنی لیست

 در موجود" جستجو" کادر از. کنید مشاهده فهرست این در توانیدمی و ثبت شده در سیستم را پرداخت که هایی چک تمامی

 .کنید مشاهده را ر خوددنظورم که هایچک فقط تا کنید استفاده توانیدمی صفحه بالای

 

 

 مورد چک روی بر پرداختنی، های چک فهرست در برگشت خورده باشد، مثلا باشد، داشته وضعیت تغییر چک اینکه از پس

 بین از کلیک نموده و وضعیت تغییر ی گزینه روی بر صفحه پایین در کنید تا جزئیات چک نمایش داده شود، کلیک نظر

کلیک کنید تا سند "ثبت "سایر کادر ها بر روی گزینه با تکمیل  نمایید انتخاب برگشتی را گزینه وضعیت، تغییر های حالت

 .برگشت چک ثبت شود
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 تنخواه_

 :تنخواه پرداخت

 شرح" و" پرداخت تاریخ" در ابتدا .کنید استفاده فرم  این از توانیدمی دارید، گردان تنخواه به که هایی پرداختی ثبت برای 

 .بنویسید مربوطه هایکادر رادر "پرداختی

 

و  "بانک "،"تنخواه پرداخت نوع" کادر کنید. در انتخاب را داشتید پرداختی آن به که گردانی تنخواه ،"گردان تنخواه" رکاد در

 "و"پرداخت تاریخ" ،"مبلغ" ادامه در و کنید را انتخاب یا هر روش دیگری را که با آن برای تنخواه دار پرداختی انجام داده اید،

  .بنویسید را "ردیف شرح
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 شده کسر شما از بانکی کارمزد اگر ، روشی که پرداختی صورت گرفته را انتخاب کنید."عملیات بانکی "نوع کادرتوانید در یم

 .کنید کلیک "ثبت "گزینه روی بر نهایت در و نموده وارد آن بانکی هزینه درکادر
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 :تسویه تنخواه

تاریخ و نام تنخواه دار را انتخاب کنید. بعد از انتخاب تنخواه دار،  در ابتدا .توانید تسویه تنخواه را ثبت کنیددر این فرم شما می

تا مانده حساب تنخواه  نمودهتوانید بر روی آن کلیک نمایان می شود که می "مشاهده مبلغ قابل تسویه"گزینه ای با عنوان 

 مورد نیاز را بنویسید. ، توضیحات"توضیحات". در کادر را مشاهده کنیددار 

 

را  "خرید "و یا "مبلغ هزینه"، "حساب مربوط به هزینه یا خرید"، "خرید"و یا  "شرح هزینه"، "تاریخ"در ادامه کادرهای 

وارد کنید. اگر فاکتور شما مالیات ارزش افزوده دارد، مالیات را به صورت جداگانه در کادر مربوطه وارد کنید و در کادر آخر 

 بنویسید. کارمزد بانکی را درصورت وجود،

  قابل مشاهده است.پس از تکمیل ردیف اول، ردیف های بعدی برای ثبت هزینه و خرید 

 

کلیک کنید تا فرم تسویه و سند حسابداری آن به صورت خودکار ثبت "ثبت "گزینه ی هزینه ها، بر رویتمامپس از ثبت 

شود که با کلیک بر روی اه شماره سند نمایان میبه همر "سند "گزینه. بعد از ثبت تسویه، در سمت چپ بالای صفحه، شوند

 توانید سند حسابداری تسویه تنخواه را باز و مشاهده کنیدآن می
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 :گردش حساب تنخواه دار

توانید، گردش حساب یک تنخواه دار را مشاهده کنید. تنخواه دار را انتخاب کنید و اگر نیاز به شما می قسمتبا استفاده از این 

، مشخص کنید. در این گزارش "تاریخ"های گزینهتوانید بازه زمانی را در دو تاریخ مشخص باشد می میانید که گردش این دار

 این قسمت ازهمچنین  را مشاهده کنید. "مانده "و"مبلغ تسویه"، "مبلغ شارژ تنخواه"، "شرح"، "تاریخ "توانیدشما می

 سند وارد ،"سند مشاهده "ستون از اینکه یا و شوید "تنخواه پرداخت" یا و" تسویه "فرم وارد جزئیات ستون از توانیدمی

  شوید. حسابداری

 

 بازرگانی _9

 

 تعاریف بازرگانی_

 :تعریف کالا
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 در کالا تعریف در واقع.کنید تعریف و بندی طبقه کالا و بندی دسته گروه، ماهیت،.  سطحچهار  در را ها کالا توانیدمی شما 

 .شودمی استفاده "کالا" یعنی  آخر سطح ، فقطفاکتور در اما شودمی ثبت سطح چهار در سبحان حسابداری زاراف نرم

یک سوپر مارکت را در نظر برگیرید که انواع لبنیات،  :به عنوان مثال .است ماهیتتعریف  کالا، تعریف اول مرحله :ماهیت

 ر را به عنوان ماهیت تعریف میکند.خشکبار دارد. در مرحله تعریف ماهیت لبنیات و خشکبا

 

 

 کم چرب  و لبنیات پر چرب  :لبنیاتاست.به عنوان مثال گروه کالا تعریف  تعریف  دوم مرحله  :گروه

  .کنید انتخاب را کالا ماهیت یعنی قبل باید سطح ابتدا گروه تعریف برای.
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 : لبنیات کم چرب )شیرو ماست(   ثالبه عنوان مکالا است. بندی دستهتعریف  سوم مرحله: بندی دسته

 کنید انتخاب را کالا گروه باید ابتدا بندی دسته تعریف برای

 

 

 .کاله یا شیر کم چرب میهن چربکم  شیر: به عنوان مثال. است کالای نهایی نامتعریف   چهارممرحله : کالا

  .کنید اردو را ایران کد کالا و نام سپس کنید، انتخاب را کالا بندی دسته ابتدا
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در ادامه باید اطلاعات کالا را طبق اطلاعات خواسته شده در سامانه مودیان ثبت کنید. طبق تصویر زیر اطلاعات خواسته شده 

 .را با دقت وارد کنید. ابتدا نحوه ارسال به سامانه مودیان که با شناسه عمومی یا خصوصی مشخص کنید

 

. انتخاب کنید "ی کالانام عموم "فهرستسپس نام کالا را از 

 

 شود.به صورت خودکار پس از انتخاب کالا تکمیل می "نرخ ارزش افزوده"و  "شناسه عمومی کالا "،"نوع "مربوط به گزینه
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 کالای اگر) انتخاب کنید "واحدها فهرست "را از  کالا واحد و کنید کلیک "فروش قیمت"و "واحد" گزینه روی بر آن از بعد 

 (بنویسید را بزرگتر واحددر ابتدا و سپس  را کوچکتر واحد دارد، دواح دو شما

 

 و 

 "ثبت" گزینه روی بر .سپسرا بنویسید "نرخ فروش "کنید، در کادر مربوطه، تعریف را فروش نرخ مایل هستید، از قبل  اگر

 هر در فروش فاکتور ثبت هنگام رد کنید، ثبت را فروش نرخ کالا تعریف هنگام در اگر حتی باشید داشته توجه. کنید کلیک

 . بنویسید را دیگری نرخ توانیدمی تاریخی

 .کنید انتخاب را مورد یک موزون میانگین و فایفو میان باید و باشدمی گذاری قیمت نوع بعدی کادر
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 در چیدمان برای چنینهم روش این شود خارج انبار از باید زودتر انبار، در موجود کالاهای ترینقدیمی فایفو روش نکته: در

 دارد.  کاربرد هاآرایشی و هاسوپرمارکت ویژه به هافروشگاه

 این به. است( دوره هایورودی و اولیه موجودی شامل) واحدها کل تعداد بر تقسیم هاورودی تمام ارزش روش میانگین:

 استفاده شده فروخته واحدهای تعداد به توجه با رفته فروش کالای شده تمام بهای محاسبه برای ساده میانگین ترتیب،

  .شودمی

 

 

 

 

 

 را انبار  یک سیستم دری که تعریف کرده اید انبارهای میان  از است،" انبار" باشد،می الزامی آن کردن تکمیل که بعدی کادر

 ( است شده داده توضیح انبار ماژول در ها انبار تعریف.) کنید انتخاب
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 بیشتربرای داشتن اطلاعات  توانید در صورت نیاز ومی اما نیست، الزامی کالا تعریف در شده خواسته تاطلاعا و کادرها سایر 

 ."توضیحات" و "موجودی حداکثر حداقل و" ،"فروش حداکثروحداقل" ،"کالا بارکد "مانند: اطلاعاتی. کنید تکمیل را هاآن

 

 .تا کالا ثبت شود دیینما کیثبت کل نهیگز یپس از کامل کردن اطلاعات بر رو 

 :ها کالا درختی نمودار

 هر روی بر کلیک با و کنید مشاهده درختی نمودار صورت به را ایدکرده تعریف که هاییکالا توانیدمی شما قسمت این در 

  مشاهده و یا ویرایش کنید. را آن جزئیات ،کدام

  

 

 

 استفاده توانید از این صفحه برای تعریف کالای جدیدارد و میوجود د کالا تعریف برای نیز فرم درختی نمودار چپ سمت در

  کنید. 
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 :فروش های نرخ انواع

 "و" عمده فروش نرخ "،"ویژه فروش نرخ" . به عنوان مثالقیمت کالا و خدمات را با نام ها مختلف تعریف کنید توانیدمی شما

ها جهت مشخص نمودن قیمت محصولات به  نام این کالا عریفت هنگام در ،"فروش نرخ "گذارینام از بعد."کارمنرخ فروش ه

 شما نمایش داده می شود. 

 

 

 

 :کالا شمارش واحد تعریف

 تعریف هنگام در. ندارید جدید واحد تعریف به نیازی شما و دارد وجود فهرست صورت به قسمت این در کالا واحدهای انواع

  کنید. استفاده ها واحد این از توانیدمی کالا
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 فاکتور پیش_

  :فروش فاکتور پیش ثبت

 تمام و یا ،توافق نهایی با خریدار  از بعد و کنید صادر و ثبت فروش فاکتور پیش توانیدمی شما فروش، شدن قطعی از قبل

 .کنید تبدیل فروش فاکتور به را فاکتور پیش از بخشی

 

 انتخاب ایدکرده تعریفدر قسمت اشخاص   قبلا که را  مشتری نام ،"مشتری کادر" در بنویسید، را فاکتور پیش شرح و تاریخ

 (شد داده توضیح تر قبل اشخاص تعریف.) کنید

 فرم به مستقیم تا کنید کلیک  گزینه برروی فرم نیز انجام دهید، برای این کار همین در توانیدمی را اشخاص تعریف

 .بروید اشخاص تعریف
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قیمت  " و "تعداد" ،"انبار" ،"کالا واحد" ،"کالا نام "مقابلدر .کنید وارد را دارید را آن فروش قصد که کالاهایی ،ادامه در

 کنید وارد "تخفیف مبلغ" کادر در ایدگرفته درنظر تخفیف کالا برای اگر. کنید وارد خودشان به مربوط کادرهای در را "دحوا

 به صورت  آن مبلغ تا نموده وارد را عدد ،"تخفیف درصد" کادر در ، تخفیف درصدی داشته باشید قصد دارید اگر کهاین یا

 . درج شود و محاسبه سیستمی

 کالاها ردیف به "مالیات درصد" و "مالیات مبلغ" عنوان به دیگر کادر دو کالای انتخابی مشمول مالیات ارزش افزوده باشد، اگر

 شود.مینوشته  " مالیات بلغم "کادر در شده و  محاسبه افزوده ارزش مالیاتشود. سپس می اضافه

 

توانید همه ردیف هایی که ثبت کرده اید را به صورت می ،"گزینه حذف همه ردیف ها"کلیک بر روی  صفحه، با پایین در

  کامل حذف کنید.
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 "مجموعمه را بنویسید تا برای همه ردیف کالاها، اعمال شود. در ادا "درصد تخفیف"، "تخفیف کلی "با کلیک بر روی گزینه 

کنید. اگر پیش فاکتور شما مالیات را مشاهده می "جمع کل پس تخفیف "و "تخفیف اعمال شده "، "مبلغ کل" ،"تعداد کالا

 را نیز نمایش می دهد. "مالیات"و  "مبلغ کل "، "مالیات "مجموعهم داشته باشد، 
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 تبدیل، برای. وجود دارد "فروش فاکتور به فروش فاکتور یشپ تبدیل " ویرایش گزینه کنار در فروش، فاکتور پیش ثبت از بعد

 تا کنید، کلیک "فاکتور به تبدیل" گزینه روی بر سپس ونموده  انتخاب را است شده قطعی آنها فروش که را کالاهایی ابتدا

 و دهید تغییر  را "انبار" و "واحد" ،"تعداد" ،"کالا قیمت "مثل اطلاعاتی توانیدمی این قسمت در. شود فروش فاکتور فرم وارد

 "سند" فاکتور شما ثبت گردد و  تا کنید کلیک "فاکتور کردن قطعی" سپس و "ثبت "گزینه روی بر اطلاعاتتکمیل  از پس

 شود آن صادر
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  :فروش فاکتور پیش لیست

 جزئیات کدام هر روی بر کلیک با و کنید مشاهده بخش این در توانیدمی را ایدکرده ثبت که فاکتورهایی پیش تمام فهرست

  نیز قابل رویت است آن

 

 

 :خرید فاکتور ثبت پیش

 از بخشی ای تمام  توافق نهایی با فروشنده از بعد و کنید صادر و ثبترا  فاکتور پیش توانیدمی شما خرید، شدن قطعی از قبل 

  .کنید تبدیل خرید فاکتور به را فاکتور پیش

  

 ایدکرده تعریف قبلا که اشخاصی بین از را "کننده تامین نام" ،"مشتری "کادر در بنویسید، را ورفاکت پیش شرح و تاریخ

 ( شد داده توضیح تر پیش اشخاص تعریف.) کنید انتخاب

 .دهید انجام مستقیماً  گزینه روی بر کلیک با این قسمت در توانیدمی را اشخاص تعریف
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قیمت  "و  "تعداد" ،"انبار" ،"کالا واحد" ،"کالا نام "درمقابل کنید. وارد را دارید را آن فروش قصد که کالاهایی ادامه، در

 کنید وارد "تخفیف مبلغ" کادر در ایدگرفته درنظر تخفیف کالا برای اگر. کنید وارد خودشان به مربوط کادرهای در را "واحد

 به صورت  آن مبلغ تا نموده وارد را درصد ،"تخفیف درصد" کادر در ، تخفیف درصدی داشته باشید قصد دارید اگر کهاین یا

 . درج شود و محاسبه سیستمی

 کالاها ردیف به "مالیات درصد" و "مالیات مبلغ" عنوان به دیگر کادر دو کالای انتخابی مشمول مالیات ارزش افزوده باشد، اگر

  شود.نوشته می " مالیات لغمب "کادر در شده و  محاسبه افزوده ارزش شود. سپس مالیاتمی اضافه

 

توانید همه ردیف هایی که ثبت کرده اید را به صورت می ،"گزینه حذف همه ردیف ها"صفحه، با کلیک بر روی  پایین در

  کامل حذف کنید.
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 "امه مجموعرا بنویسید تا برای همه ردیف کالاها، اعمال شود. در اد "درصد تخفیف"، "تخفیف کلی "با کلیک بر روی گزینه 

کنید. اگر پیش فاکتور شما مالیات را مشاهده می "جمع کل پس تخفیف "و "تخفیف اعمال شده "، "مبلغ کل" ،"تعداد کالا

   .را نیز نمایش می دهد "مالیات"و  "مبلغ کل "، "مالیات "هم داشته باشد، مجموع

 

 

 

 . وجود دارد "فروش فاکتور به فروش فاکتور پیش دیلتب " ویرایش، گزینه کنار در فروش، فاکتور پیش ثبت از بعد
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 "فاکتور به تبدیل" گزینه روی بر نموده و سپس انتخاب را است شده قطعی آنها فروش که را کالاهایی ابتدا تبدیل، برای

 . شود فروش فاکتور فرم وارد تا کنید، کلیک

  دهید تغییر  را "انبار" و "واحد" ،"تعداد" ،"کالا قیمت "مثل اطلاعاتی توانیدمی این قسمت در

 کنید کلیک "فاکتور کردن قطعی" سپس و "ثبت "روی گزینه بر تکمیل اطلاعات از پس و

  .شود آن صادر "سند"و تا فاکتور شما ثبت  

 

  :خرید فاکتور پیش لیست

 آن جزئیات کدام هر روی بر کلیک با و کنید مشاهده بخش این در توانیدمی را ایدکرده ثبت که فاکتورهایی پیش تمام لیست

  .قابل رویت است نیز

  

  برگشت از خرید و خرید فاکتور_
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 :خرید فاکتور ثبت

 را "فاکتور شرح" و "ساعت"، "تاریخ" صفحه بالای در.کنید استفاده توانیدمی خرید فاکتور مستقیم ثبت برای فرم این از شما 

   کنید. انتخاب را ایدکرده تعریف اشخاص فرم در قبلا هک( فروشنده) کننده تامین نام بنویسید،

 

. بنویسید را شده انتخاب کالای "واحد قیمت "و" تعداد" کنید، انتخاب را آن به مربوط انبار و "واحد" ،"کالا نام"در ابتدا 

 وارد کنید. را فیفتخ مبلغ یا و درصد دارد تخفیف شما کالای که صورتی در. شودمی تایپ سیستمی صورت به کل مبلغ

 خودکار صورت به آن به مربوط ی افزوده ارزش مالیات درصد کادر در باشد، افزوده ارزش مشمول شما کالای در صورتی که  

 شما به جدید کالای ثبت برای بعدی ردیف کالا، اولین ثبت از پس.شود محاسبه آن افزوده ارزش مالیات تا گیردقرار می

 .شودمی داده نمایش

توانید همه ردیف هایی که ثبت کرده اید را به می ،"گزینه حذف همه ردیف ها"ردیف های کالا، با کلیک بر روی  ادامه در

  صورت کامل حذف کنید.

 توانید انتخاب و ثبت کنیدخواهید به فاکتور خرید اضافه کنید را میهزینه هایی که می"، "هزینه های فاکتور "یاز گزینه
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 را بنویسید تا برای همه ردیف کالاها، اعمال شود. "درصد تخفیف"، "تخفیف کلی "ک بر روی گزینهبا کلی 

کنید. اگر پیش را مشاهده می "جمع کل پس تخفیف "و "تخفیف اعمال شده "، "مبلغ کل" ،"تعداد کالا "در ادامه مجموع

  را نیز نمایش می دهد. "مالیات" و "مبلغ کل "، "مالیات "فاکتور شما مالیات هم داشته باشد، مجموع
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 .کنید کلیک" ثبت" گزینهبر روی   خرید، فاکتور در اطلاعات کردن تکمیل از پس

 .کنید کلیک "فاکتور کردن قطعی "گزینه روی بر حسابداری سند ثبت و شدن قطعی برای و 

 

کالا، آخرین قیمت فروش و  باقی ماندهبرای اطلاع از تعداد   آیکوننام کالا،  از  کادرپس از وارد کردن نام کالا، در کنار  

 آخرین قیمت خرید و ارجاع به کاردکس همان کالا استفاده کنید
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 . شودمی داده نمایش شما به هایی آیکون صفحه بالای در فاکتور ثبت از پس

، خرید فاکتور کردن قطعی از پس )کنید.استفاده  اید از این آیکون   داده انجام که خریدی سند مشاهده برای  

 ( شود.می ثبت سیستمی سند

 

 

 

 استفاده آیکون این از توانیدمی فروشنده به پرداختی ثبت برای: پرداخت ثبت   کنید.
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 و دنمایی کلیک آیکون این روی بر دهید،می انجام را تسویه خرید از پس بلافاصله که زمانی برای: سریع پرداخت ثبت   

 .شود انجام فروشنده به پرداخت سند لحظه همان تا کنید انتخاب را گزینه یک "بانکی" و "نقدی" بین

 

 آیکون، این روی بر کلیک با  شودمی داده نمایش شما بهد ای داشته که هایی پرداختی
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 باشید داشته توجه. کنید استفاده یدخر از برگشت فاکتور ثبت برای در تب ثبت فاکتور خرید  توانیدمی آیکون این از  

 توانیدمی شما اما شودمی تبدیل برگشتی به خرید فاکتور این  کنید،می استفاده آیکون این از برگشتی برای که زمانی

 کنید ثبت را برگشتی سپس و کنید ویرایش را "کالا نام" و "قیمت" ،"تعداد"

 

          آیکون از توانیدمی حسابداری ماژول بر علاوه( فروشنده و ریدارخ) اشخاص تعریف برای: اشخاص حساب تعریف   

  . کنید استفاده نیز

 

 

 آیکون این روی بر توانیدمی فاکتور رسید و خرید فاکتور اف دی پی فایل یا و پرینت برای کنید کلیک
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      . .باشدمی جدید خرید فاکتور ثبت برای     این آیکون 

  اید.کرده ثبت که خریدی فاکتورهای تمام فهرست مشاهده    آیکون    و این 

 :خرید فاکتور فهرست 

 فاکتور توانیدمی کدام هر روی بر کلیک با. است مشاهده قابل قسمت این در ایدکرده ثبت که خرید های فاکتور تمام فهرست 

 .کنید مشاهده جزئیات آن را و باز را خرید

 

  دیخر از شتبرگ فاکتور ثبت
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 دیخر فاکتور مانند زین فرم نیا کارکرد و ظاهر. دیکن استفاده فرم نیا از توانیدمی شما دیدار دیخر از برگشت که زمان هر 

 یکالاها نام" سپس د،یکن وارد را "شرح "و "خیتار" د،یکن انتخاب را اید داشته خرید آن از که ای فروشنده ابتدا دیبا که است

 دیکن انتخاب را "کالا انبار "و "واحد "، " یبرگشت

 

  .دیکن وارد زین را "فیتخف درصد" ای" مبلغ "دیدار "فیتخف "یبرگشت در اگر و دیسیبنو را "کالا قیمت" و" تعداد"

 به یبرگشت سند تا د،یکن کیکل ثبت  نهیگز یرو بر لازم اطلاعات سایر لیتکم و یبرگشت یکالاها تمام کردن وارد از بعد 

 شودصادر خودکار ورتص

 

 

 خرید از برگشت فاکتور فهرست

 .دیکن استفاده بخش نیا از توانیدمی اتیجزئ مشاهده و فاکتورها بازکردن کالاهای برگشتی ، فهرست مشاهده یبرا 
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 : فروش و برگشت از فروش فاکتور

 

  فروش: ثبت فاکتور

 "فاکتور شرح" و "ساعت"، "تاریخ" صفحه بالای در.کنید استفاده انیدتومی فروش فاکتور مستقیم ثبت برای فرم این از شما 

   کنید. انتخاب را ایدکرده تعریف اشخاص فرم در قبلا که نام مشتری  بنویسید، را

 

 .بنویسید را شده انتخاب کالای "واحد قیمت "و" تعداد" کنید، انتخاب را آن به مربوط انبار و "واحد" ،"کالا نام"در ابتدا 

 .وارد کنید را تخفیف مبلغ یا و درصد دارد تخفیف شما کالای که صورتی در. شودمی تایپ سیستمی صورت به کل مبلغ

 خودکار صورت به آن به مربوط ی افزوده ارزش مالیات درصد کادر در باشد، افزوده ارزش مشمول شما کالای در صورتی که  

 آن افزوده ارزش مالیات تا  نموده باشید( الا درصد مالیات ارزش افزوده را واردگیرد) درصورتی که موقع تعریف  این کقرار می

 شود.می داده نمایش شما به جدید کالای ثبت برای بعدی ردیف کالا، اولین ثبت از پس.شود محاسبه

بت کرده اید را به توانید همه ردیف هایی که ثمی ،"گزینه حذف همه ردیف ها"ردیف های کالا، با کلیک بر روی  ادامه در

 صورت کامل حذف کنید.
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 توانید انتخاب و ثبت کنید. اضافه کنید را میفروش خواهید به فاکتور هزینه هایی که می"، "هزینه های فاکتور "یاز گزینه

 را بنویسید تا برای همه ردیف کالاها، اعمال شود. "درصد تخفیف"، "تخفیف کلی "با کلیک بر روی گزینه 

کنید. اگر فاکتور را مشاهده می "جمع کل پس تخفیف "و "تخفیف اعمال شده "، "مبلغ کل" ،"تعداد کالا "ه مجموعدر ادام

 را نیز نمایش می دهد.  "مالیات"و  "مبلغ کل "، "مالیات "شما مالیات هم داشته باشد، مجموع

 کنید. کلیک" ثبت" گزینه بر روی روی  ،فروشفاکتور در اطلاعات کردن تکمیل از پس

 کنید. کلیک "فاکتور کردن قطعی "گزینه روی بر حسابداری سند ثبت و شدن قطعی برای و 

برای اطلاع از تعداد باقی مانده کالا، آخرین قیمت فروش و  پس از وارد کردن نام کالا، در کنار کادر نام کالا،  از آیکون  

 نید. آخرین قیمت خرید و ارجاع به کاردکس همان کالا استفاده ک

 

 

 

 . شودمی داده نمایش شما به هایی آیکون صفحه بالای در فاکتور ثبت از پس

، فروش فاکتور کردن قطعی از پس استفاده کنید.) اید از این آیکون   داده انجام که خریدی سند مشاهده برای  

 شود.( می ثبت سیستمی سند
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  :دریافت ثبت 

کنید.  استفاده  آیکون این از توانیدمی از مشتری دریافتی ثبت برای

  :سریع دریافت ثبت  

 و "نقدی" بین و نمایید کلیک آیکون این روی بر ،صورت می پذیرد تسویه فروش از پس بلافاصله که زمانی برای

 شود انجام از مشتریب دریافت سند لحظه همان تا کنید انتخاب را گزینه یک "بانکی"

 

 

 آیکون، این روی بر کلیک با       .شودمی داده نمایش شما اید به داشته که دریافتی هایی
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 از برگشتی برای که زمانی باشید داشته توجه. کنید استفاده فروش از برگشت فاکتور ثبت برای توانیدمی آیکون این از  

 را "کالا نام" و "قیمت" ،"تعداد" توانیدمی شما اما شودمی تبدیل برگشتی به فروش فاکتور این  کنید،می استفاده آیکون این

 کنید ثبت را برگشتی سپس و کنید ویرایش

 

 آیکون          از توانیدمی حسابداری ماژول بر علاوه( فروشنده و خریدار) اشخاص تعریف برای: اشخاص حساب تعریف 

  . کنید استفاده نیز

 

 .کنید کلیک آیکون این روی بر توانیدمی فاکتور حواله و شفرو فاکتور اف دی پی فایل یا و پرینت برای
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  .باشدمی جدید فروش فاکتور ثبت برای     این آیکون 

 

 :فروش فاکتور فهرست

 فاکتور توانیدمی کدام هر یرو بر کیکل با. است مشاهده قابل قسمت  نیا درشده  ثبت فروش یها فاکتور تمام فهرست 

  .دیکن مشاهده یشتر ب اتیجزئرا با  فروش

 

 :فروش از برگشت ثبت فاکتور

 فروش فاکتور مانند نیز ها فرم این کارکرد و ظاهر. کنید استفاده فرم این از توانیدمی دارید فروش از برگشت که زمان هر 

 کنید، وارد را "شرح" و "تاریخ" کنید، انتخاب را "مشتری" باید در ابتدا  که است
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  بنویسید را "کالا قیمت "و "تعداد". کنید انتخاب را آن "انبار "و "واحد" و "یبرگشت یکالاها نام "سپس 

  .کنید وارد در کادرهای مربوطه را "تخفیف درصد" یا "مبلغ "دارید تخفیف برگشتی درکالای اگر و 

 سند پس از آن  .کنید کلیک "ثبت " گزینه روی بر لازم اطلاعات سایر تکمیل و برگشتی کالاهای یتمام کردن وارد از بعد 

 شودصادر  خودکار صورت به برگشتی

 

 :فروش از برگشت فاکتور فهرست

  .کنید استفاده زبانه این از توانیدمی جزئیات مشاهده و فاکتورها بازکردن و ها برگشتی فهرست مشاهده برای 

 

 

  دوره اول موجودی ثبت

 و "انبار" در ها کالا فرم  .در ایناستفاده کنید  "دوره اول موجودی" ، از فرم دوره اول موجودی در صورت دارا بودن 

 .شوندمی   ثبت "کالا کاردکس"
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 .کنید وارد باشد رامیمالی  دوره اول عمدتا که دوره اول موجودی ثبت تاریخ سپس

 

 

موجودی اول دوره به معنی اولین موجودی ثبتی در نرم افزار حسابداری سبحان است . به معنای 

و یا برای اولین بار اقدام به خرید  تغییر میدهیددقیق تر هنگامی که شما نرم افزار حسابداری خود را

، موجودی های از قبل مانده را باید در سیستم وارد کنید که در قسمت نرم افزار حسابداری نموده اید

 ثبت موجودی اولیه میتوانید اطلاعات خود را به ثبت برسانید.
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 اگر به عنوان مثال لق دارد.به آن حساب تع دوره اول موجودی که کنید انتخاب را حسابی نام باید شما حساب، کادر در

  .کنید انتخاب را شرکا جاری است، شرکا ی آورده اگر یا و حساب سرمایه باشد،می شرکت سرمایه جز دوره اول موجودی

 

 کادرهای در پایین های ردیف در کالا هر "قیمت" و "انبار "، "واحد" ، "تعداد" همراه به را شرکت اولیه موجودی تمام

 "گزینه روی بر نهایت در و کنید تکمیل را باشدمی سند توضیحات و شرح به مربوط که را کادرها سایر. کنید وارد همربوط

 . کنید کلیک "ثبت

 

  نبارا_10
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 رانبا تعریف_

ید پس کنید. در هنگام تعریف کالا، برای هر کالا باید انبار مشخص کن تعریف فرم این در توانیدمی را دارید که انبار تعداد هر 

  .تعریف کنید سپس کالارا و توجه داشته باشید که ابتدا باید انبار

 

 انتقال بین انبار_

  :انتقال بین انبار ثبت

 جاجابه انبارها بین ها کالا نیز سیستم در تا کنید استفاده فرم این از توانیدمی شما شدند جابه جا انبارها بین ها کالا زمان هر

 .شوند ثبت دارند، وجود اقعاو که انباری در و شوند

تعدادهای منتقل " و "واحد "،" کالا نام" پایین های ردیف در سپس و بنویسید را" انتقال توضیحات" و "تاریخ"در ابتدا 

 "گزینه روی بر نهایت در و کنید انتخاب را "است شده وارد آن به کالا که انباری" و "خارج آن از کالا که انباری" و"شده

 .شود ثبت نیز آن حسابداری سند تا کنید ککلی "ثبت

 

 :بین انبار انتقال فهرست 

 کدام هر روی بر کلیک با و کنید مشاهده بخش این در توانیدمی را ایدکرده ثبت که انبار بین های انتقال تمام فهرست 

 .ببینید را آن جزئیات
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 انبار  تعدیل_

 :ثبت رسید تعدیل انبار

رفع  برای باشد، داشته وجود اختلاف کاردکس کالای سیستم در ثبت شده  موجودی و انبار واقعی دیموجو میان که زمانی 

 تا موجودی کالا به تعداد واقعی برسد.می شود  استفاده تعدیل فرم ازاین مغایرت 

 و "انبار"، "واحد" ،"کالا نام". کرد استفاده تعدیل رسید از باید باشد، کمتر انبار واقعی موجودی از سیستم در موجودی اگر

 حسابداری سند و انبار رسید تا کنید کلیک "ثبت "گزینه روی بر و بنویسید خودشان مخصوص کادرهای در را "اضافی تعداد"

 . قرار بگیرد کاردکس در کالا و شده ثبت آن

 

 ثبت حواله تعدیل انبار

 حواله از باید ها را داشته باشید قصد یکسان سازی موجودیباشد و  بیشتر انبارکالا در  واقعی موجودی از سیستم موجودی اگر

 روی بر و بنویسید خودشان مخصوص کادرهای در را "کسری تعداد" و "انبار "،"واحد" ،"کالا نام". کرد استفاده تعدیل

  .شود کاردکس خارج از وکالا شده  ثبت آن به مربوط حسابداری سند و حواله تا کنید کلیک "ثبت "گزینه
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 :انبار تعدیل های حواله و ها رسید لیست

  .است مشاهده قابل بخش این دو  در ثبت شده  های تعدیل فهرست 

 

 مصرفی کالای حواله_

 :ثبت حواله کالای مصرفی

. را  وارد کنید "شرح سند "و "ساعت" ، "تاریخ "برای ثبت کالای های مصرفی خود وخروج از انبار از این فرم استفاده کنید.

را  "تعداد مصرف"و  "انبار مربوطه" ، "واحد"را همراه با  یحساب را انتخاب کنید و کالا و یا کالاهایی که مصرفپس س

کلیک کنید و آن  "ثبت "گزینه توضیحات بنویسید و در نهایت بر روی کادربنویسید و اگر نیاز به توضیحات بیشتری است در 

  شود. را قطعی کنید تا سند حسابداری آن نیز ثبت

 

 :حواله های کالای مصرفی لیست

توانید در این بخش مشاهده کنید. با کلیک بر روی فهرست حواله های مربوط به کالای مصرفی که ثبت کرده اید را می

 .توانید به اطلاعات بیشتری دسترسی داشته باشیدمیجزئیات 

 

  انبارگردانی_

 :انبارگردان تعریف

انبارگردانی و یا  مانند  هاسایر فرمدر کنید. لازم به ذکر است که  وارد فرم این در را یانبارگردان ین مسئول خانوادگی نام و نام 

 خواهد شد.  استفاده هااین نام  از تعریف انبار

 



 

107 
 

 اگر و شودمی تکمیل کالا آن برای باران رسید فرم باشد، انبار در کالا موجودی از کمتر سیستم در کالا موجودی اگر

 مساوی انبار و سیستم موجودی تا شودمی ثبت انبار حواله فرم باشد انبار در موجودی از بیشتر سیستم در کالا موجودی

کنید بارگذاری نیز اکسل طریق از را انبارگردانی توانیدمی شما. شوند  

 

  :انبارگردانی ثبت

 انبارگردانی فرم از دوانیتمی فیزیکی انبار با سیستم در کالاها موجودی گیری مغایرت برای انبار، در کالاها شمارش از بعد

 تکمیل را "کالاها وضعیت" ،"انبار" ،"انبارگردان نام "،"تاریخ "مانند صفحه بالای در شده خواسته اطلاعات. دکنی استفاده

 کنید

 رانبا در کالا "موجودی مانده" و" کالا نام" که شودمی داده نمایش شما به هایی ردیف صفحه پایین بعد از انتخاب انبار، در

 بین مغایرت تا بنویسید را ایدکرده شمارش انبارگردانی در که را کالا همان تعداد باید شما و است نوشته را انتخابی در سیستم

  .دهد نمایش شما به را سیستم و انبار

 

 

فرم رسید و حواله  تاس یا مثبت وپس از ثبت نهایی انبارگردانی، اگر مغایرت وجود داشته باشد با توجه به اینکه مغایرت منفی 

 شود.انبار به صورت سیستمی ثبت می
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 :انبارگردانی ها لیست

 قابل مشاهده هستند. زبانهدر این ثبت شده فهرست تمامی انبارگردانی های 

 

 

  گزارش _11
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 ها حساب ماهیت گزارش_

 :ها حساب کدینگ گزارش  

 وکدام چیست آن نوع و دارد کدی چه حساب هر اینکه. ها تهیه کنید حساب کدینگ از کاملی گزارش دتوانیبخش می این از 

 . است ساخته را آن کاربر

 

 .کنید تهیه نیز اکسل و pdfبه صورت پرینت،  فایل  خروجی توانیدمی گزارشاین  از
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 حساب جزئیات گزارش_

 :تفصیلی حساب صورت 

 استفاده گزارش نیا از که یزمان که تفاوت نیا با .باشدیم یلصیتف سطح در مجزا صورت به ها ابحس گردش زین گزارش نیا

یعنی شما میتوانید .ددهیم شینما شما به زین را است شده ثبت ستمیس در که قبل سال های از حساب گردش کنیدمی

  گردش کامل یک حساب را از اولین ثبت تا آخرین ثبت مشاهده کنید.

 

 

 

 .است شده استفاده بانک از گزارش برای مثال طور به تصویر این در

 :گردش حساب_
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  (شناور و شناور گروه تفصیلی، کل، معین، گروه،)  مجزا صورت به سطح هر در حساب را هر گردش توانیدمی شما منو این در 

 کنید مشاهده

 

 وارد که اسنادی شماره در میان یا و باشد( ها تاریخ کادر در) ین شده زمانی تعی بازه در تواندمی دارید لازم که حسابی گردش

 . کنیدمی

 

 . کنید مرتب سند شماره یا تاریخ اساس بر را حساب توانید گردشفعال کردن گزینه مرتب سازی  می 

 

 ،"بستانکار" یا "بدهکار گردش"، "سند شرح" ،"سند شماره" ،"تاریخ "مانند حساب گردش از کاملی اطلاعات گزارش این در

 کلیک با توانیدمی شما و دهدمی نمایش شما به ثبت برای ایدکرده استفاده آن از که فرمی نهایت در و "تشخیص" ،"مانده"

 .شوید آن حسابداری سند یا و فرم وارد  علامت یا آن فرم روی بر
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 .کنید تهیه لاکس و pdfپرینت، خروجی توانیدمی نیز ها حساب گردش این از

 

 

 

  :روزنامه دفتر

 دفترداشته باشید و یا اینکه بخواهید  به صورت متوالی و در یک نگاهاسناد را  تمامی دیبخواه شما که یزمان یبرا گزارش نیا 

 کاربرد دارد. دیسیبنو روزنامه

 ،"سند شرح "و "خیتار"مانند اسناد زا یکامل اطلاعات سپس و دیدار ازین گزارش به حساب سطح چه در دیکن انتخاب ابتدادر 

 نهیگز و ریخ ای است یستمیس سند نکهیا صیتشخ ،"حساب مانده "و "بستانکار "ای و "بدهکار مبلغ" ،"حساب نام و کد"

 .دهدیم شینما شما به فاکتور دارد فاکتور اگر ای و سند کردن باز یبرا ییها
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 هستید مبلغ یک یا عبارت یک دنبال به اسناد بستانکار یا بدهکار ردیف در یعنی اسناد ردیف در که زمانی برای گزارش این

 بنویسید را مدنظرتان مبلغ یا و گزینه و کنید استفاده یعنی فیلتر علامت  از است کافی اینکار برای. است کاربردی بسیار

 .است تفصیلی سطح در زیر، تصویر در دفتر روزنامه
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  ها حساب تراز_
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 :ها حساب سطوح تراز

 کد و اسناد شماره از ای محدوده هر یا زمانی بازه هر در و حساب سطح هر در که دهداین امکان را به شما می بخش این

 . کنید تهیه آزمایشی تراز حساب

 باشد، زمانی بازه چه رد دارید، لازم تراز حساب سطحی از چه در مثلا کنید، تکمیل نیازتان به توجه با را صفحه بالای کادرهای

 نوع چه کنیدمی انتخاب شما حساب وضعیت کادر در .دهد گزارش شما به چند تا چند سند بین تراز این خواهیدمی اینکه یا

 باشد گزارش در هایی حساب

 

 

 

 را ها حساب اهیتم مغایرت نمایش گزینه دهد، نمایش شما به را است ماهیت خلاف هاآن مانده که هاییحساب  بخواهید اگر

  کنید فعال
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 فعال را شناور تفصیلی های حساب نمایش گزینه ببینید، را تفصیلی حساب هر شناور های حساب گردش خواهیدمی اگر و 

 کنید

 

 

به صورت پرینت،  خروجی توانیدمی تراز از. دهدمی نمایش را حساب همان گردش شما به گزارش این در آخر ستون

pdfسل داشته باشیدو یا اک. 
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 :گروه اساس بر شناور حساب تراز

توانید برای اطلاع از حساب های شناور با توجه به گروه حساب هایشان استفاده کنید. نوع تراز و وضعیت از این گزارش می

یا اینکه اگر  استفاده کنید و "تاریخ" کادرخواهید، از حساب ها را مشخص کنید، اگر گزارش را در بازه زمانی خاصی می

 حساب وارد کنید. کادرخواهید از حساب های خاصی گزارش تهیه کنید کد حساب ها  را در می

 

  مستقیما وارد گردش حساب شناور شوید.   آیکون از همین گزارش با کلیک بر روی
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 کالا گزارش_
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 این که باشدمی کالا کاردکس صفحه بالای در ای دکمه د،باشی کرده تعریف ادواری را سیستم شما اگر: نکته

 سیستم در که دلیل این به کنید بروزرسانی را آن کاردکس، از گیریگزارش از قبل دهدمی شما به را امکان

 .کند حذف یا و ویرایش را خود فروش یا و خرید فاکتورهای زمان هر در دارد را اجازه این کاربر ادواری

 :کالا کاردکس

 به توجه با و کنید انتخاب را کالا نامدر ابتدا . دهدمی نمایش را نبارهاا در کالا هر موجودی از گزارشی در واقع کالا کاردکس 

 و مبلغ قیمتاز تعداد و  کامل گزارشی تا کنید انتخاب هر تعداد انبار که نیاز دارید، را یا و انبارها تمامی دارید که نیازی

 .کنید مشاهده کالا خروجی و ورودی

  .کنیدمی مشاهده آن قیمت و تعداد با انبار از آن خروج و قیمت و تعداد با کالا دورو از کاملی اطلاعات شما گزارش این در

 

 

  های مرکب را فعال کنید. قیمتوارده ها و صادره ها گزینه نمایش  قیمت  برای مشاهده 
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 انجام تغییراتی اگر تا کنید، کلیک کالا کاردکس سازی مرتب گزینه روی بر ابتدا هرکاری از قبل کالاها، از گزارش گرفتن برای

 شود اعمال کالا کاردکس در تغییرات این اید، داده

 

 

 :کالاها همه کاردکس

 "کالا وضعیت" و "سطح"در ابتدا . کنید استفاده یکپارچه صورت به ها کالا همه از گزارش تهیه برای توانیدمی بخش این از 

 کالا ها در هنگام ورود و خروج و مانده انبار  قیمتی جامع و کلی از تعداد و گزارش شما به اساس همان بر تا کنید انتخاب را

  .دهد نمایش
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  کنید چاپ را آن یا و بگیرید خروجی گزارش از اکسل و اف دی پی فرمت با توانیدمی ها بخش سایر مانند بخش این در 

 

 رش کاردکس هرکالا شوید.توانید وارد گزامستقیم می از این گزارش با کلیک بر روی .

 

 :خرید گزارش

 شما نیاز به توجه با گزارش این. کنید تهیه اید داشته که هایی خرید تمام از کاملی گزارش توانیدمی شما این قسمت در 

 خاص انیزم بازه یک در هایی که خرید اینکه یا( کالا کد انتخاب با) کالا چند یا یک خرید های مثلا. باشد متفاوت تواندمی

با  .بنویسید خواهید،می ها را آن شماره بین گزارش که فاکتورهایی شماره فاکتور، شماره کادر در توانیدمی یا شده، انجام

  توانید گزارش را دقیقا مطابق نیازتان تهیه کنید.وضعیت و سطح کالا می کادرتکمیل 
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: مثل کالا اطلاعات و فروشنده عملیات، نوع تاریخ ، فاکتور، ارهشم: مثل خرید فاکتور به مربوط اطلاعات همه گزارش این در

 .گیردبرمی در را افزوده ارزش مالیات فی، انبار، تعداد،

های بالای صفحه، گزارش خود را جزئی تر و محدودتر کنید و مطابق با اطلاعات کادرتوانید با تکمیل توجه داشته باشید که می

 یه کنید.هموردنیازتان ت

 :برگشت از خرید گزارش

توانید با استفاده از فیلتر های کنید و میی با اطلاعات کامل از فاکتور های برگشت از خرید مشاهده میفهرستدر اینجا 

 موجود، گزارش را مطابق با نیازتان تهیه کنید.

 

 : فروش گزارش

 تواندمی شما نیاز به توجه با  گزارش این. کنید تهیه های خود فروش تمام از جامع یگزارش توانیدمی شما این بخش در

 انجام خاص زمانی بازه یک در هایی فروش یا( کالا کد انتخاب با) کالا چند یا یک های فروش به عنوان مثال . باشد متفاوت

ا وارد خود ر فاکتورهای شماره ،"فاکتور شماره" کادر در توانیدیهمچنین م تواند برای گزارش گیری انتخاب شود. می شده

 .نموده و گزارش مربوط به بازه شماره فاکتور انتخابی شما قابل مشاهده است
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 کالا اطلاعات و "مشتری" ،"فاکتور نوع" ،"تاریخ" ،"فاکتور شماره"مانند فروش فاکتور به مربوط اطلاعات همه گزارش این در

  .را شامل شود "افزوده ارزش مالیات" ،"قیمت" ،"انبار" ،"تعداد "مانند
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 :گزارش برگشت از فروش

  کنید.ی با اطلاعات کامل از فاکتور های برگشت از فروش مشاهده میفهرستین قسمت در ا

 

مطابق اطلاعات مورد نیاز خود به صورت  را خود گزارش صفحه، بالای کادرهای تکمیل با توانیدمی که باشید داشته توجه

 شیدو با جزئیات بیشتر داشته با محدودتر
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 انبار گزارش_ 

 

 :انبار کاردکس

دهد. با این تفاوت می نمایش را در یک یا چند انبار کالا هر موجودی از گزارشی در واقع کالا کاردکس مانند نیز گزارش این 

 قابل رویت استدهد و فقط تعداد ورود و خروج و مانده کالاها که قیمت کالا ها را نمایش نمی
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 خروجی و ورودی از کامل گزارشی تا کنید انتخاب انبارهای مرتبط را  نموده و متناسب با نیازتانانتخاب  را کالا منا ابتدادر 

 خالی باشد "انبار نام "کادر اگر. کنید مشاهده "فروشنده"یا  "نام مشتری"و  "شماره فاکتور"، "نوع عملیات"همراه با   کالا

 .شودمی داده نمایش ها انبار تمامی در کالا گزارش

 

 

 :کالاها همه انبار کاردکس

که  یانبار تعداد وضعیت و در هر هر و سطح هر در را ها کالا همه ماندهباقی تعداد ورود و خروج و  واقع در گزارش این 

 و طحس سپس کنید، انتخاب را خود  نظر مورد انبارهای ستا کافی گزارش دریافت این برای. دهدمی کنید نمایشانتخاب می

 .کنید وارد را کالا وضعیت
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 زیان و سود_

 :کلی زیان و دسو

 در "تاریخ "نوشتن با توانیدمی شما وشود داده می  شرکت شما نمایشوضعیت  کلی و خلاصه زیان و سود ،قسمت این

 .باشید داشته دلخواه زمانی بازه در را گزارش صفحه، بالای هایکادر

 

با ها، گزارش خود را توانید با استفاده از آننیز در این گزارش وجود دارند که می"اب وضعیت حس "و"سطح  "دو فیلتر

  بررسی کنید. جزئیات بیشتر

 

 



 

128 
 

 :جامع زیان و سود

با استفاده از . دهد نمایش را شما زیان یا و جزئیات سود با کامل و جامع صورت به گزارش نسبت به سود و زیان کلی، این 

 .کنید تهیه و سطح مورد نیاز زمانی بازه در توانیدمی  را گزارش در بالای صفحه، اینفیلتر های موجود 

 

 نامه تراز_

 ترازنامه انتخاب کنید که گزارش توانید. همچنین میدلخواه تهیه کنید زمانی بازه دررا  ترازنامه توانیدمی شما قسمت این در 

 .انجام شود یا بعد از آن وقبل از بستن سال مالی 

 

 باشد. دتوانمی حالت پرینت، فایل پی دی اف و یا اکسل سه در گزارش و ها فرم تمام مانند نیز نامه خروجی تراز
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 من الله توفیقو 

 

 

 :ی ماارتباط  راه

 07191002510:ثابت تلفن 

 09001040752:موبایل

 sobhan.cloud :سایت

 app.sobhan.cloud :افزارنرم 
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