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 3  صفحه
 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

 را رـكارب امـن ، شود يم دهـينام)  اربرانـك رمز(  كه يدـبع پنجره در.  ديينما كيكل)  ارتباط يبرقرار( 

.  ديينما كيكل)  ادامه(  دكمه يرو بر سپس ، ديينما وارد)  123(  عبور كلمه قسمت در و)  تيريمد( 

 روز هفت تا يپرداخت و يافتيدر يها چك ستيل ، بار نياول در.  شود يم ظاهر افزار نرم ياصل پنجره

 تا ديينما كيكل)  خروج(  دكمه يرو بر فرم همان نييپا از يستيبا كه ، گردد يم اعلام شما به ندهيآ

  . شود ظاهر افزار نرم ياصل پنجره

  

  ) يلـاص حهـصف يها رـانبيم(  زارـاف نرم زكارـيم يرفـمع

 قسمت در) .  لـكـش ابقـمط(  است شده ليتشك قسمت سه از ، سيـنف رزاـاف رمـن يلـاص حهـصف



; 

 4  صفحه
 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

 ، قسمت هر از استفاده يبرا.  باشد يم استفاده قابل افزار نرم ياصل يها نهيگز هيكل ، ياصل يمنوها

 نسخه نيا در ، باشند يم يخاكستر كه ييها نهيگز. ديينما كيكل آن يرو بر كباري موس با ستيكاف

 يها انبريم قسمت در.  ديكن هيته را بالاتر يها نسخه يتـسيبا و باشد يـنم ريپذ امكان آنها از استفاده

 هر يرو بر موس دكمه فشردن با كه است شده هيتعب كار در سهولت جهت يكل يها نهيگز ، افزار نرم

 استفاده افزار نرم ياصل يمنوها از كه ستين يازين گريد و شد خواهد اجرا مربوطه فرم ، آنها از كي

 مشاهده قابل ... و ساعت ، سند خيتار ، فرض شيپ سند نام همچون ياطلاعات نييپا ابزار نوار در.  ديينما

  . باشد يم

  

  سيـنف زارـاف نرم با ارـك يلـك روش

 در كه دارد را يدست و كياتومات سند ثبت تيقابل سينف افزار نرم ، است شده گفته قبلا كه همانطور

 نيا جز به زين ييطلا نسخه در و شده رهيذخ كياتومات كاملا صورت به اسناد يتمام يفروشگاه نسخه

 ثبت يدست سند ، خود شده فيتعر ياختصاص نگيكد ستميس از استفاده با توانند يم حسابداران ، امكان

 سند كي در ، گردد يم ثبت در هر روز شما توسط كه ياطلاعات يتمام ، يفروشگاه نسخه در.  ندينما

 يكدها ثبت در.  كند يم رييتغ كياتومات صورت به ، يبعد روز به رفتن با،  سند شماره.  شود يم رهيذخ

 از ، افزار نرم ياصل يمنوها از ، آنها مشاهده يبرا كه اند شده فيتعر شفرضيپ صورت به كد 26 ، لـك

 به لازم.  ديينما كيكل)  ستميس شده رزرو يكدها ستيل(  نهيگز يرو بر)  امكانات(  يمنو فصل ريز



; 

 5  صفحه
 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

 كي حداقل كه شود يم جاديا كياتومات صورت به يزمان ، يمشتر همانند كل يكدها كه است ذكر

 نام و 100با كد  ) يمشتر(  نام به كل كد كي ، يمشتر فيتعر نياول در.  باشد شده فيتعر يمشتر

  .  شود يم ثبتبه بعد  1001با كد  آن نيمع عنوان به يمشتر

  

  :يس ـفـزار نـرم افـيح در نـخ صحـپ تاريـتاي

. بصورت پيش فرض درج مي شود همان روز در اكثر فرم ها كه تاريخ از شما دريافت مي شود ، تاريخ 

تاريخ . اين تاريخ با توجه با تاريخي كه در ابتداي ورود به نرم افزار از شما سئوال مي شود بستگي دارد 

. اول سيستم بر اساس تاريخ ميلادي ويندوز شما بوده و نرم افزار فقط آنرا به شمسي تبديل مي كند 

درج شده بود ، ابتدا تاريخ ميلادي ويندوز را به روز كنيد تا  اگر در ابتداي نرم افزار تاريخ روز اشتباه

در فرم هايي كه تاريخ سئوال مي شود بايد در نظر داشته . تاريخ شمسي نيز بصورت صحيح وارد شود 

. را به آن اضافه نماييد  13باشيد كه تاريخ صحيح را از سمت چپ وارد نماييد و براي سال حتما عدد 

به  .و روزهايي كه يك رقمي هستند يك صفر اضافه كرده تا عدد آن دورقمي شود  همچنين در ماه ها

  .را وارد نماييد  15و بعد از آن  09، سپس عدد  1387، ابتدا سال  15/09/87طور مثال براي ثبت تاريخ 

  

  : اتـزارشـات و گـلاعـاي ورود اطـرم هـدر ف يساز مرتب

 گزارشات يساز مرتب ، است ردهـك زاـمج زارهاـاف نرم گريد از را سينف افزار نرم كه يعوامل از يكي



; 

 6  صفحه
 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

 اساس بر ، باشد شده فيتعر تميآ 20 ، يمشتر كي مشخصات ثبت يبرا اگر كه صورت نيا به.  باشد يم

 ، تميآ هر اساس بر يساز مرتب جهت.  نمود مرتب را يگزارشات يها ستون توان يم ها تميآ از كي هر

  . ديينما كيكل موس با كباري گزارشات ستون يبالا در ، تميآ آن نام يرو بر ستيكاف

  

  :اب ـرف حسـف طـريـعـت

. در نرم افزارهاي حسابداري ، به تمامي آيتم هايي كه با آن سروكار داريد ، طرف حساب گفته مي شود 

  .مي توانند طرف حساب باشند ... به عنوان مثال مشتري ، بانك ها ، هزينه و 

  

  :اب ـسـرف حـك طـردن يـكه ـافـاض

پس از وارد شدن به هر فرم ، در ابتدا ليست كليه طرف حساب هاي وارد شده در بالاي فرم قابل 

حساب مشاهده است و مكان نما در اولين فيلد آماده دريافت اطلاعات جديد جهت اضافه كردن طرف 

پس از وارد كردن . پر كردن فيلدهاي قرمز اجباري است و بايستي به طور دقيق درج شوند . مي باشد 



; 

 7  صفحه
 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

كليه اطلاعات درج شده ثبت خواهند شد و به  F2و يا كليد  " ذخيره "فيلدهاي مورد نياز ، با زدن كليد 

  .ليست بالا اضافه خواهند شد 

  

  :اب ـسـرف حـك طـش يـرايـوي

ويرايش يك طرف حساب در زماني انجام پذير است كه اطلاعات يك طرف حساب از قبل در نرم افزار 

و يا  " ويرايش "با انتخاب هر يك از طرف حساب ها در ستون بالاي فرم و زدن دكمه . ثبت شده باشد 

تغييرات . ، اطلاعات ثبت شده همان طرف حساب در جاي خود بصورت خودكار درج مي شوند  F4كليد 

  . را بزنيد تا اطلاعات با تغييرات شما ذخيره شوند  F2و يا دكمه  " ذخيره "خود را اعمال كرده و كليد 

  

  :اب ـسـرف حـك طـذف يـح

ب را ثبت كرده و از آن در اگر مشخصات يك طرف حسا. حذف يك طرف حساب شرايط خاصي دارد 

بطور مثال شما يك مشتري تعريف . هيچ جايي استفاده نشده باشد ، مي توان آن را براحتي حذف كرد 

اگر هيچ گونه مبادره اي نداشته باشيد و مشتري با شما هيچ گردشي نداشته باشد ، مي توانيد . كرده ايد 

حتي يك كار ثبت شده اعم از دريافت ، پرداخت ،  اما اگر مشتري مورد نظر. براحتي آن را حذف كنيد 

بايستي  مشتري ،در چنين مواقعي قبل از حذف . داشته باشد نمي توان آن را حذف نمود ... فاكتور و 

در ابتدا حذف كرد تا مشتري هيچگونه گردش كاري نداشته را ثبت شده توسط مشتري  عملياتتمامي 



; 

 8  صفحه
 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

توجه داشته باشيد كه موارد كاري با مشتري را در هر . د سپس مي توان مشتري را حذف كر. باشد 

اكنون مي توانيد نام طرف حساب را از ليست بالا . جايي كه وارد كرده ايد فقط قابل حذف كردن هستند 

  .نام طرف حساب را حذف نماييد  F8و يا زدن دكمه  " حذف "انتخاب كرده و با فشردن كليد 

  

  : دهـت شـاي ثبـاب هـحس رفـن طـدر بي جوـليات جستـعم

اين قسمت در نرم افزار نفيس طوري طراحي شده است تا شما بر اساس هر تعداد فيلدي كه براي 

به طور . طرف حساب خود ثبت كرده ايد ، بتوانيد بر اساس هر يك از آنها جستجوي خود را شروع كنيد 

ريال  125000انده اوليه آن ـغ مـكه مبلري اي هستيد ـال مشتـتريان شما به دنبـمثال ، در تعريف مش

پنجره كوچكي در بالاي كليدهاي موجود در فرم . را بزنيد  F3و يا دكمه  " جستجو "كليد . مي باشد 

  . ظاهر مي شود و در آن اولين فيلد از ستون سمت راست ظاهر مي شود 

  
مي باشد ، يك بار كليك كنيد تا موضوع جستجو به  " مبلغ مانده "بر روي يكي از ارقام ستوني كه نام آن 
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 10  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

جهت رفتن به صفحات قبل و بعد و يا اولين و  ،گزينه بعدي  4) . است و هيچگونه تاثيري در چاپ ندارد 

در دكمه بعدي كه نمايانگر آيكون چاپ .  آخرين صفحه مورد استفاده قرار مي گيرد 

.   جهت تنظيمات چاپ و نام چاپگر انتخابي مورد استفاده قرار مي گيرد ،بهمراه يك آچار مي باشد 

اين كاربران . انتخاب نام چاپگر فقط براي كساني قابل استفاده است كه از چندين چاپگر استفاده مي كنند 

به قسمت چاپگر رفته و عنوان چاپگر اصلي خود را به  ،ويندوز  Control Panelمي توانند از قسمت 

براي . اگر اين تنظيمات انجام شود ديگر نيازي به رفتن به اين گزينه نيست . تغيير دهند  Defaultعنوان 

بر روي دكمه  ،پس از اتمام كار  .   كافيست برروي آيكون چاپگر كليك نماييد ،چاپ نهايي فرم 

Close د تا فرم بسته شود كليك كني.  

  

  :ي ـاپـرم هاي چـاده در فـت استفـگاه جهـفروش/صات موسسهـي مشخـمعرف

در گزارشات ، ثبت تعاريف پايه ، فاكتورها و تمام فرم هايي كه امكان چاپ وجود دارد ، مي توانيد 

از منوي اصلي وارد منوي . اپي درج نماييد ـرم چـن فـخود را در بالا و پايي روشگاهـف/شركتصات ـمشخ

ده ـاهر شـره ظـدر پنج .اب نماييد ـخـرا انت " شركت/معرفي فروشگاه "نوان ـشده و ع " سيستم "

در بالاي فرم هاي چاپي  " شركت/نام فروشگاه "فيلد . مي توانيد اطلاعات مربوط به خود را وارد نماييد 

رفته و ـرار گـاپ قـن فرم چـدر پايي " عامل ، حسابدار و محل امضاءمدير  "دهاي ـفيل. رد ـقرار مي گي

در قسمت چپ فرم ، شما مي توانيد . نيز در خط آخر فرم چاپي قابل درج مي باشد  " آدرس و تلفن "



; 

 11  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

فرمت عكس قابل قبول حتما . يك لوگو و يا آرم معرفي نماييد تا در بالاي فرم هاي چاپي درج شود 

چنانچه ابعاد لوگو غير از ابعاد . طراحي شده باشد  110*90بوده و در ابعاد  BMP.بايستي بصورت 

پس از انتخاب عكس ، بايستي عكس . استاندارد باشد ، بصورت اتوماتيك به ابعاد استاندارد تبديل مي شود 

نبود و يا حتي با همين فرمت  BMP.چنانچه عكس مورد نظر ا ز فرمت . انتخابي در جاي خود قرار بگيرد 

در ويندوز باز كرده و  Paintهم قابل شناسايي نبود ، مي توانيد عكس مورد نظر را توسط نرم افزار 

  .ذخيره نماييد  Save as دوباره آن را با يك نام ديگر با استفاده از گزينه
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 12  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

  :تم ـه سيسـيمات اوليـظـتن

در  .را انتخاب نماييد  " تنظيمات اوليه "شده و از آن گزينه  " سيستم "از منوي اصلي وارد منوي 

در خصوص كاربران را پنجره ظاهر شده مي توانيد نوع قيمت ها ، هشدارهاي چاپي و تنظيماتي 

مي توانيد يكي از ليست هاي موجود در آن را  " قيمت پيش فرض فروش "در فيلد . اختصاص دهيد 

فاكتور فروش گزينه انتخابي شما به عنوان پيش فرض اعمال شده و قيمت در هنگام ثبت . انتخاب نماييد 

مابقي فيلدهاي لازم را نيز بنا به كار خود . در فاكتور بر اساس همان گزينه انتخابي محاسبه مي شود 

  .قسمت وجود دارد  3در پايين همين پنجره . تغيير دهيد 

  

مي شما نيز . اين كليشه ها قابل چاپ در پيش فاكتور فروش ، فاكتور فروش و حواله انبار مي باشند  

. كاراكتر در پايين هر فاكتور و يا حواله انبار جملاتي را جهت نمايش به مشتري درج نماييد  300توانيد تا 

 Ctrl+Enterاز كليد تركيبي  در هنگام تايپ جملات توجه داشته باشيد كه براي رفتن به خط بعد حتما
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 13  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

بعد از اعمال تغييرات ، با . استفاده نماييد تا در همان مكان تايپ ، مكان نما به خط بعدي انتقال داده شود 

  .تغييرات ذخيره مي شوند  " F2 "و يا كليد  " ذخيره "زدن دكمه 

  

  :ا ـه هـزينـه گـي بـرسـر و دستـاربـف كـريـتع

در نسخه هايي كه امكان . هر شخصي كه با نرم افزار شروع به كار مي كند ، كاربر ناميده مي شود 

يك دسترسي  كاربرتعريف كاربر وجود دارد ، مي توانيد به هر تعدادي كاربر تعريف كرده و براي هر 

ريت براي آن به اين صورت كه هر كاربر فقط در قسمت هايي اجازه ورود دارد كه مدي. داشته باشيد 

تعريف كاربر و  "شده و از آن گزينه  " سيستم "از منوي اصلي وارد منوي . تعريف كرده است 

در پنجره ظاهر شده يك كاربر به نام مديريت بصورت . را انتخاب نماييد  " دسترسي به گزينه ها

يكي كاربر . د در حالت كلي ، كليه كاربران به دو دسته تقسيم مي شون. خودكار تعريف شده است 

چنانچه نياز به تغيير نام كاربر و يا تغيير . تعريف خواهند شد  اپراتورو ديگر كاربران به عنوان  مديريت

جهت . را بزنيد  F4و يا كليد  " ويرايش "رمز عبور آن بوديد ، نام مديريت را انتخاب كرده و دكمه 

حذف و يا ، چنانچه نام كاربر مديريت . ويرايش نام مديريت ، حتما مراحل زير را به دقت انجام دهيد 

پس از . كلمه عبور آن را اشتباه وارد نماييد ، شركت توليد كننده هيچگونه مسئوليتي نخواهد پذيرفت 

را تغيير دهيد و به  نام كاربر نمايشيفقط  ، جهت ويرايش نام مديريت ، فقط و " ويرايش "انتخاب دكمه 

. مجددا آن را وارد نماييد  " تكرار رمز "رمز جديد را داده و در فيلد . دست نزنيد  " نام كاربر "فيلد 
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 14  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

را انتخاب  " مديريت "عنوان  " سمت "نوع جنسيت نام كاربر را مشخص كرده و حتما و حتما در فيلد 

اب نكرده و يا اپراتور را انتخاب كنيد ، در ورود بعدي به نرم افزار هيچگونه چنانچه سمت را انتخ. نماييد 

سپس دكمه . ود ـته مي شـام منوهاي نرم افزار بسـرسي به تمـازه دستـمنويي براي شما باز نبوده و اج

زار ـرم افـه نـدد بـدر ورود مج. وند ـت شـده ثبـام شـيرات انجـرا بزنيد تا تغي F2و يا كليد  " ذخيره "

را  Escو يا كليد  " انصراف "چنانچه از تغييرات صرف نظر كرديد ، دكمه . تغييرات اعمال خواهند شد 

ي شود ، مراحل زير را به دقت انجام ـته مـجهت تعريف يك كاربر جديد كه همان اپراتور گف .بزنيد 

ما ، سمت را ـم را پر كرده و حتما و حتتمامي فيلدهاي لاز. را بزنيد  F6و يا كليد  " اضافه "دكمه . دهيد 

سپس از منوهاي بالاي همين پنجره ، هر قسمتي را كه كاربر مجاز است از آن . انتخاب نماييد  " اپراتور "

توجه . استفاده كند را با يك بار كليك موس ، تيك بزنيد تا در كنار نام منو ، يك علامت تيك نمايان شود 

در . يك دار باشند داشته باشيد كه كاربر تعريف شده ، فقط قسمت هايي را اجازه دسترسي دارد كه ت

حالت پيش فرض براي مديريت تمامي گزينه ها تيك دار بوده و براي اپراتور هيچ منويي تيك دار نيست 

، كليه تغييرات ذخيره شده و كاربر جديد به  F2و يا كليد  " ذخيره "پس از انجام مراحل فوق با دكمه 

، كليه كاربران  " نام كاربر "در مقال منوي در ورود مجدد به نرم افزار ، . نرم افزار معرفي مي شود 

  .تعريف شده اضافه خواهند شد 
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 15  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

  : Backup –ات ـلاعـاني از اطـتيبـپش

از آنجايي كه نرم افزار نفيس با پايگاه  .پشتيباني از اطلاعات يك مقوله بسيار مهم در علم الكترونيك است 

فايل يك  نوشته شده است ، پشتيباني از اطلاعات بسيار راحت بوده و در غالب SQL Serverاطلاعاتي 

فايل پشتيبان حاوي كليه اطلاعات ثبت شده در نرم افزار نفيس بوده كه از سه قسمت . ذخيره مي شود 

 فايل پشتيبان بر اساس نام بانك اطلاعاتي ، تاريخ پشتيبان گيري و زمان پشتيبان گيري. تشكيل مي شود 

  .توليد مي شود 

NafisProshop87‐01‐14‐10‐27‐14عصر .bak 

اين عمل باعث مي شود تا در هر زماني كه از اطلاعات خود پشتيبان مي گيريد ، يك فايل بصورت مجزا 

هميشه آخرين فايل پشتيبان گيري بر اساس تاريخ و زمان ، حاوي كليه اطلاعات ذخيره شده . توليد شود 

اين فايل در . خروج از نرم افزار ، بصورت خودكار يك فايل پشتيبان توليد مي شود  در هنگام. مي باشد 

به طور پيش فرض مسير . اضافه مي شود  Backupnafisمسير نصب شده نرم افزار نفيس و در پوشه 

. ذخيره مي شود  Windowsشما در پوشه  Dataبوده ، ولي فايل  D:\Nafisshopنصبي نرم افزار نفيس 

اگر ويندوز به هر دليلي پاك شود ، فايل . حاوي تمامي اطلاعات ثبت شده شما مي باشد  Dataاين فايل 

جهت گرفتن فايل پشتيبان در هر مسيري از . پشتيبان مي تواند اطلاعات شما را بازگرداني كند 

بر روي  شده و از آن " سيستم "هاردديسك و يا فلش مموري ، كافيست از منوي اصلي وارد منوي 

در پنجره ظاهر شده ، از قسمت بالا ، درايو مورد نظر و از . كليك نماييد  " اطلاعات Backup "گزينه 



; 

 16  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

  نرم افزار . كليك نماييد  " گيري پشتيبان "سپس بر روي دكمه . قسمت پايين مسير لازم را انتخاب نماييد 

  

توجه داشته . بعد از اتمام كار هشداري مناسب ظاهر مي شود . شروع به ساخت فايل پشتيبان مي كند 

حجم فايل . باشيد كه درايوي را جهت گرفتن فايل پشتيبان انتخاب كنيد كه فضاي كافي داشته باشد 

كه  :Aنتخاب درايو مگا بايت بيشتر است ، در اينصورت از ا 5دارد و از پشتيبان بستگي به اطلاعات شما 

اين عمل را حداقل هر شب انجام دهيد ، و حتي الامكان بر روي . فلاپي ديسك است ، خودداري نماييد 
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 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

مشكلي در خصوص اطلاعات ثبت شده ، تا در مواقع حذف شدن اطلاعات  ذخيره نماييديك فلش مموري 

  . نداشته باشيد 

  

  :ان ـتيبـل پشـايـله فـوسيـات بـلاعـي اطـردانـازگـب

چنانچه به هر دليلي ويندوز را تغيير داده و يا سيستم خود را تغيير دهيد ، مي توانيد با استفاده از آخرين 

جهت بازگرداني . فايل پشتيبان ، كليه اطلاعات خود را بازيابي كرده و شروع به ادامه ثبت اطلاعات نماييد 

گر نرم افزار نفيس در حال اجرا باشد ، عمليات بازگرداني ا. اطلاعات ، بايستي نرم افزار نفيس را ببنديد 

 .نفيس برويد  " D:\Nafisshop "شده نرم افزار نصب به مسير . اطلاعات بطور صحيح انجام نمي شود 

در مسير نصب شده نفيس ، فايل . اين مسير ممكن است در هنگام نصب نرم افزار تغيير كرده باشد 

  را اجرا نماييد Restore.exe  . پنجره بازيابي اطلاعات ظاهر مي شود  .

  
. نام بانك اطلاعاتي كه از آن استفاده مي كنيد را از ليست انتخاب نماييد  ،در مقابل نام بانك اطلاعاتي 
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 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

، فايل پشتيبان را از مسيري  Browsمي توانيد با استفاده از دكمه  " مسير فايل انتخابي "سپس در مقابل 

در صورت صحيح . انتخاب كرده تا مسير و نام كامل فايل بصورت خودكار تايپ شود  ،تهيه كرده ايد  كه

پنجره تاييد دوبار باز شده . كليك نماييد  " اطلاعاتي بانك بازيابي "بودن نام فايل پشتيبان بر روي دكمه 

كليه  ،توجه داشته باشيد كه در صورت بازگرداني اطلاعات . كه شما بايستي هر دو بار آن را تاييد نماييد 

و اطلاعات جديد در آن منتقل  و قابل بازيابي نمي باشند محتويات ثبت شده در نرم افزار حذف شده

  .مي شوند 

  

  :د ـديـالي جـال مـاد سـايج

ان هر ـايـدر پ.  در نرم افزارهاي حسابداري ، ايجاد يك دوره مالي دريك سال را سال مالي مي گويند

در سال مالي جديد ، نيازي به گردش طرف . سال مالي ، مانده حساب ها بايد حتي الامكان صفر شود 

حساب هاي موجود در سال قبل نيست و بايد فقط نام طرف حساب ها با مبلغ مانده به سال جديد انتقال 

را  " ايجاد سال مالي جديد "شده و از آن گزينه  " سيستم "از منوي اصلي وارد منوي . داده شوند 

در سال ايجاد  Dataدر قسمت بالاي پنجره ظاهر شده ، مسيري را مشخص كنيد تا فايل . انتخاب نماييد 

توجه كنيد اين مسير بايستي غير از مسير نصبي نفيس و درايو نصبي ويندوز . شده در آنجا ساخته شود 

فايل به نام سال مالي جديد  2چون به محض ايجاد سال مالي جديد ، . د و حتما بر روي هاردديسك باش

ت ـمــرده و در قسـتخاب كـت انــســيــر را از لـــظـورد نــال مــس .د شد ـــواهـــدر آنجا توليد خ
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دو گزينه وجود ، در پايان . ، مي توانيد يك نام بصورت لاتين وارد نماييد  " پسوند نام بانك اطلاعاتي "

  . دارد 

اگر اين گزينه انتخاب شده باشد ، كليه دفاتر كل :  " اطلاعات و مانده حساب ها انتقال داده شوند "گزينه 

  . و معين با مانده حساب ها به سال مالي جديد انتقال داده مي شوند 

ديد با اطلاعات خام توليد اگر اين گزينه انتخاب شود ، يك سال مالي ج:  " اطلاعات خالي باشند "گزينه 

   .بدين صورت كه نرم افزار تازه نصب شده و هيچگونه اطلاعاتي ندارد . مي شود 

را بزنيد تا سال مالي  F2و يا كليد  " ايجاد سال جديد "م ، بر روي دكمه زپس از وارد كردن گزينه هاي لا

، نام  نام بانك اطلاعاتيدر هنگام ورود به نرم افزار ، در مقابل  .جديد در مسير انتخابي شما ايجاد شود 

و شما مي توانيد با هر نوع سال )  مطابق شكل( فايل هاي توليد شده در اين پنجره به ليست اضافه شده 

  . مالي وارد نرم افزار شده و عمليات مربوط به هر قسمت را بصورت مجزا انجام و ثبت نماييد 
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  :ر ـاربـز كـرمر ـيـيـغـت

زينه ـدر گ. ير است ـابل تغيـمت قـز در دو قسـمه رمـن كلـاي. هر كاربر حاوي يك كلمه رمز مي باشد 

چنانچه نياز داشته باشيد فقط رمز كاربر را . نيز مي توانيد كلمه عبور را تغيير دهيد  " تعريف كاربر "

رين گزينه ـده و از آنجا بر روي آخـش " سيستم "وي ـدهيد ، از منوي اصلي وارد من تغييرخيلي سريع 

رمز . در پنجره ظاهر شده ، نام كاربر بصورت اتوماتيك درج مي شود . كليك نماييد  " تغيير رمز كاربر "

جهت ذخيره . فعلي خود را وارد كرده و رمز جديد را به همراه تكرار آن در فيلدهاي بعدي وارد نماييد 

دن تغييرات ، بر روي دكمه ـره نشـت ذخيـجه. را بزنيد  F2و يا كليد  " خيرهذ "اطلاعات بر روي دكمه 

  .استفاده نماييد  " Alt+F4 "و يا از كليد تركيبي  "خروج  "

  

  :ن ـفـلـه تـرچـتـت دفـبـث

ازمنوي اصلي وارد منوي  .دفترچه تلفن يكي از امكاناتي است كه در نرم افزار نفيس گنجانده شده است 

يك در پنجره ظاهر شده  .را انتخاب نماييد  " ثبت دفترچه تلفن "شده و از آن گزينه  " امكانات "

، كليه اطلاعات مرتبط با آنها ... در صورت ثبت مشتري ، بانك ، انباردار و . ليست از قبل تهيه شده است 

انيد اطلاعات را حذف ، در اين پنجره مي تو. بصورت اتوماتيك در سيستم دفترچه تلفن هم ثبت مي شوند

توجه داشته باشيد كه اين اطلاعات فقط در دفترچه تلفن ثبت مي شود و در . ويرايش و يا اضافه نماييد 

  . هيچ جايي از برنامه مورد استفاده قرار نمي گيرد 
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  :ن ـفـلـه تـرچـتـو در دفـجـتـجس

د ثبت شده خاص در دفترچه تلفن در صورتي كه به دنبال يك طرف حساب خاص و يا به دنبال يك ركور

را  " جستجوي دفترچه تلفن "شده و از آن گزينه  " امكانات "مي گرديد ، از منوي اصلي وارد منوي 

در پايين . در پنجره ظاهر شده ، در ليست بالا كليه ركوردهاي ثبت شده قرار گرفته اند  .انتخاب نماييد 

هر اطلاعاتي كه از شخص مورد جستجو در دست داريد در . همين پنجره تعدادي فيلد قرار گرفته اند 

الا بر اساس با زدن اين دكمه ، ليست ب. را بزنيد  F3و يا دكمه  " جستجو "جاي خود تايپ نماييد و كليد 

به طور مثال اگر به دنبال افرادي مي گرديد كه در . مطالبي كه در پايين وارد كرده ايد فيلتر مي شود 

را تايپ كرده و  " مولوي "كلمه  " آدرس پستي "در قسمت  ،وجود دارد  " مولوي "آدرس آنها كلمه 

 .هستند  " مولوي "آنها حاوي كلمه  افرادي در ليست بالا قرار مي گيرند كه آدرس. را بزنيد  F3دكمه 

  . تمامي فيلدها خالي مي شوند  Escبا زدن كليد 

  

  ) با نـرم افـزار ارـك روعـش(  هـياـپ فـيارـتع تـبـث

 ، برداشت ، درآمد ، گردان تنخواه ، يمشتر فيتعر. (  كرد اشاره ريز موارد به توان يم را هيپا فيتعار

  ... ) و كارمندان ، توريزيو ، خدمات ، كالا ، انبار ، چك دسته ، بانك ، ثابت يهايدارائ ، نهيهز

 از كي هر ثبت و رهيذخ يبرا.  باشد شما كار ازين كه ديينما ثبت را يموارد فقط كه است ذكر به لازم

 ينيعناو كه ديباش داشته توجه ، آنها حذف جهت اما.  شد خواهد اشاره يبعد فواصل در ، بالا اطلاعات
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  .  باشند نشده استفاده ييجا چيه در آنها از كه باشند يم حذف قابل

 به هم فروشندگان بلكه ، باشد ينم دارانيخر به مربوط تنها يمشتر عنوان : يرـتـمش فـيرـعـت

 به ديبا ، باشد داشته يكار مبادره شما با كه يكس هر تينها در.  شوند يم مشخص يمشتر عنوان

 يمنو رـيز ،)  يابدارـحس(  يوـمن از ، يترـمش فيرـتع يبرا.  ودـش فيرـتع تمسـيس در يمشتر وانـعن

 اهرـظ انيترـمش فيرـتع جرهـپن.  ديـكن خابـانت را)  يمشتر فيتعر(  نهيگز و كرده باز را)  ساختار( 

 شيپ بصورت نما مكان.  اند گرفته قرار شده رهيذخ انيمشتر اطلاعات ، فرم يبالا قسمت در.  شود يم

.  دينـك وارد يتـسيبا كي به كي را ها هـنيگز يامـتم.  است گرفته قرار يمشتر نام قسمت در فرض

 قسمت در.  ديكن وارد ازين صورت در را ها نهيگز يمابق.  شوند ثبت حتما يستيبا رنگ قرمز يها نهيگز

 كه ، ديكن مشخص اعتبار تيوضع در و كرده ثبت يالير سقف كي يمشتر يبرا ديتوان يم اعتبار سقف

 ديخر آن از كه يمشتر كي مثال طور به.  باشد واندـت يم دو هر اي و يبستانكار ، يبدهكار اعتبار مبلغ

 مبلغ اعتبار سقف قسمت در ، باشد تومان 2.000.000 از شيب شما حساب كه ديخواه ينم و ديكن يم

 ، دارد اعتبار ريالي نامحدودي يمشتر كي اگر.  ديده قرار بستانكار را اعتبار تيوضع و 20.000.000

 از قبل تا يمشتر حساب به مربوط ، حساب هياول تيوضع نهيگز.  دينگهدار يخال را اعتبار سقف نهيگز

 در.  ديينما ثبت زين را مانده مبلغ ، بود مانده يدارا يمشتر اگر.  باشد يم افزار نرم كار به شروع خيتار

 در كه ديباش داشته توجه.  ديينما فعال ريغ اي و فعال را يمشتر ديتوان يم ، يمشتر تيوضع قسمت

 انيمشتر ستيل در يمشتر نام فقط و شود ينم حذف يمشتر عملكرد ، يمشتر كردن فعال ريغ صورت
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 از اي و كرده كيكل)  رهيذخ(  دكمه يرو بر ، لازم يها نهيگز هيكل كردن وارد از سپ.  شد نخواهد دهيد

  .استفاده نماييد  F2 ديكل

  :ي ـركيبـدهاي تـليـك

  .با زدن اين دكمه يك ركورد خالي در بانك ايجاد شده و آماده ثبت اطلاعات جديد مي شود :  F6اضافه  

 ،ابتدا بر روي مشتري مورد نظر رفته . اين گزينه اطلاعات مشتري را ويرايش مي كند :  F4ويرايش 

تمامي اطلاعات ثبت شده مشتري در جاي خود قرار گرفته و آماده .سپس گزينه مورد نظر را بزنيد 

يك بر روي دكمه ـو يا كل F2يد ـردن كلـه ها با فشـزينـيه گـردن كلـپس از وارد ك. ويرايش مي باشند 

  .اطلاعات خود را ذخيره نماييد )  ذخيره( 

توجه . تمامي اطلاعات مشتري حذف خواهند شد  ،با انتخاب مشتري و فشردن اين دكمه :  F8حذف 

  . داشته باشيد كه اين گزينه فقط زماني كاربرد دارد كه براي مشتري هيچگونه عملياتي ثبت نشده باشد 

 ،نفيس  در نرم افزار. اين گزينه به شما كمك مي كند تا يك ركورد خاص را جستجو كنيد :  F3جستجو 

ابتدا اين دكمه را انتخاب . جستجو كنيد عناوين مورد نياز خود را شما قادر خواهيد بود تا بر هر اساسي 

مي توانيد بر اساس آن  ،سپس با كليك بر روي هر ستون . كنيد تا پنجره كوچك جستجو نمايان شود 

ي اي هستيد كه مانده حساب اوليه چنانچه به دنبال يك مشتر ،به طور مثال . جستجوي خود را آغاز كنيد 

)  مبلغ مانده( بر روي عنوان ستون ،كافيست ابتدا در قسمت ستون هاي بالا ،ريال مي باشد  324.000آن 

را بزنيد و با اشاره گر )  جستجو( سپس دكمه . كليك كنيد تا بر اساس آن همه ستون ها مرتب شوند 
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تغيير پيدا )  مبلغ مانده( عنوان قبلي به  ،تا در فرم جستجو  ،موس بر روي يكي از مشتريان كليك كنيد 

اشاره گر به مشتري مورد نظر انتقال داده شده  Enterاكنون مبلغ را وارد كنيد و با فشردن كليد . كند 

  .و فرم جستجو نيز بسته مي شود 

پس . اده چاپ مي كند تمامي اسامي مشتريان ثبت شده را در حالت افقي آم ،اين گزينه :  Ctrl+Pاپ ـچ

در قسمت . ظاهر مي شود  ،كه پيش نمايش قبل از چاپ است  Print Previewفرم  ،از زدن اين دكمه 

   . دكمه اول مربوط به بزرگنمايي صفحه مي باشند  3. بالاي صفحه امكاناتي مشاهده مي شود 

جهت رفتن به  ،گزينه بعدي  4) . بزرگنمايي فقط جهت نمايش است و هيچگونه تاثيري در چاپ ندارد ( 

در دكمه بعدي كه نمايانگر . صفحات قبل و بعد و يا اولين و آخرين صفحه مورد استفاده قرار مي گيرد 

گر انتخابي مورد استفاده قرار ـام چاپـيمات چاپ و نـجهت تنظ ،آيكون چاپ بهمراه يك آچار مي باشد 

. بل استفاده است كه از چندين چاپگر استفاده مي كنند انتخاب نام چاپگر فقط براي كساني قا. مي گيرد 

به قسمت چاپگر رفته و عنوان چاپگر اصلي  ،ويندوز  Control Panelاين كاربران مي توانند از قسمت 

اگر اين تنظيمات انجام شود ديگر نيازي به رفتن به اين گزينه . تغيير دهند  Defaultخود را به عنوان 

بر روي  ،پس از اتمام كار . كافيست برروي آيكون چاپگر كليك نماييد  ،يي فرم براي چاپ نها. نيست 

  .كليك كنيد تا فرم بسته شود  Closeدكمه 
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تنخواه گردان به شخصي گفته مي شود كه كليه خريدهاي نياز يك  :تعريف تنخواه گردان 

)  حسابداري( از منوي اصلي وارد منوي ،براي معرفي تنخواه گردان . فروشگاه را انجام مي دهد /شركت

  .را انتخاب كنيد )  تعريف تنخواه گردان( عنوان  ،شده و از زير منوي ساختار 

  

عنوان درآمد فقط در زماني قابل استفاده است كه شما مبلغي را به عنوان درآمد به  :د ـريف درآمـتع

براي وارد كردن . دمات صادر كنيد دست آوريد كه نتوانيد براي آن فاكتور فروش و يا فاكتور خ

بر روي عنوان  ،شده و از زير منوي ساختار )  حسابداري( عناوين درآمد از منوي اصلي وارد منوي 

  .كليك نماييد  )تعريف درآمد(

  

فروشگاه از صندوق دريافت / وجه و يا چكي كه اعضاء هيئت مديره يك موسسه  :ت ـرداشـريف بـتع

براي معرفي . نام برداشت مي تواند نام آن شخص باشد . مي كنند بايستي به عنوان برداشت ثبت شوند 

تعريف ( عنوان  ،شده و از زير منوي ساختار )  حسابداري( برداشت ها از منوي اصلي وارد منوي 

  .را انتخاب كنيد )  برداشت

  

خريد لوازم و از اين  ،خريد غذا  ،هزينه هاي شركت مي تواند از پرداخت قبوض  :ه ـزينـف هـريـتع

شده و از زير منوي )  حسابداري( براي معرفي هزينه ها از منوي اصلي وارد منوي . قبيل عناوين باشد 
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  .را انتخاب كنيد )  تعريف هزينه( گزينه  ،ساختار 

  

دارائيهاي ثابت به عنوان دارائي غير قابل گردش مي باشند كه بايستي  :ابت ـهاي ثـدارائي ريفـتع

را باز )  حسابداري( منوي  ،از منوي اصلي . ثبت شوند  فروشگاه/ موسسه جهت ذخيره دارائي هاي 

فرم تعريف دارائي ثابت . را انتخاب كنيد )  دارائيهاي ثابتتعريف ( عنوان  ،كرده و از زير منوي ساختار 

را ... ) ميز و  ،به طور مثال كامپيوتر ( عنوان دارائي ثابت )  نام دارائي ثابت( در قسمت . ظاهر مي شود 

تاريخ خريد آن را بهمراه تعداد  ، تاريخبايستي مبلغ خريد كالا و در )  قيمت واحد( در قسمت . تايپ كنيد 

  .در ترازنامه اصلي سيستم محاسبه خواهد شد  ،تمام مبالغ ذكر شده در اين پنجره . آن تايپ نماييد 

  

كد كل . معرفي كدها مي باشد  ،يكي از مهمترين سرفصل هاي حسابداري  :ل ـاي كـدهـرفي كـمع

 125تا  100كدهاي  ،در نرم افزار نفيس . به عنوان يك سرفصل اصلي در حسابداري تعريف شده است 

ليست ( زينه ـگ ،)  امكانات( براي نمايش آنها مي توانيد از منوي . بصورت اتوماتيك درج شده اند 

شما در اين نرم افزار قادر خواهيد بود كه فقط كد كل با . را انتخاب نماييد )  كدهاي رزرو شده سيستم

استفاده  بيشتر از آنو يا  126بطور مثال مي توانيد . استفاده نماييد  125رقم و از شماره هاي بعدي  3

معرفي ( ، از زير منوي ساختار ، بر روي گزينه  حسابداريبراي تعريف كدهاي كل ، از منوي . نماييد 

  .براي ثبت كد جديد ، كد كل و نام كل را وارد كرده و آن را ذخيره نماييد . كليك نماييد )  كدهاي كل
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زماني كد معين قابل تعريف است . كد معين ، زير مجموعه كد كل مي باشد  :ن ـدهاي معيـرفي كـمع

را باز كرده و از زير منوي )  حسابداري( از منوي اصلي ، منوي . كه كد كل آن از قبل تعريف شده باشد 

 كلكد در پنجره فوق ابتدا از قسمت بالا ، . كليك نماييد )  معرفي كدهاي معين( ساختار ، بر روي گزينه 

توجه داشته باشيد كه كد معين . را وارد نماييد  نام معينو  كدمربوطه را انتخاب كرده و از قسمت پايين 

  .رقم باشد  4بايد 

  

زماني كد تفضيلي . كد تفضيلي ، زير مجموعه كد كل و معين مي باشد  :يلي ـضـدهاي تفـرفي كـمع

)  حسابداري( از منوي اصلي ، منوي . باشد  آن از قبل تعريف شده معينو  كد كلقابل تعريف است كه 

در پنجره . كليك نماييد )  معرفي كدهاي تفضيلي( را باز كرده و از زير منوي ساختار ، بر روي گزينه 

 نام تفضيليو  كدرا انتخاب كرده و از قسمت پايين كد معين مربوطه و  كد كلفوق ابتدا از قسمت بالا ، 

  .رقم باشد  5ه باشيد كه كد تفضيلي بايد توجه داشت. را وارد نماييد 

تفضيلي مركزي در مواقعي مورد نياز است كه شما  :ركزي ـيلي مـتفض/ اص ـاري اشخـي جـمعرف

به عنوان مثال يك كارمند مي خواهد از شما خريد . قسمت استفاده نماييد  2از يك طرف حساب در 

حال توجه داشته باشيد كه نام كارمند در ليست مشتريان وجود ندارد اما مي توانيد در اين . نمايد 

در اين قسمت فقط مي توانيد نام تفضيلي مركزي را مشخص . قسمت آنرا به مشتريان هم متصل نماييد 

  معرفي جاري اشخاصوارد زير منوي ساختار شده و از آنجا بر روي گزينه  حسابداريز منوي ا.نماييد
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  .در پنجره ظاهر شده مي توانيد نام جاري اشخاص را با ذكر كد ثبت نماييد . كليك نماييد 

ه قبلي ، ـپس از ثبت جاري اشخاص در گزين :ابداري ـل هاي حسـاص به سرفصـال جاري اشخـاتص

مي توانيد با استفاده از اين قسمت ، جاري اشخاص ثبت شده در مرحله قبلي را به يك مشتري اتصال 

اتصال ( شده و از زير منوي ساختار بر روي گزينه )  حسابداري( از منوي اضلي وارد منوي . دهيد 

ابتدا از بالا مي توانيد در پنجره ظاهر شده ، . كليك نماييد )  جاري اشخاص به سرفصل هاي حسابداري

پس از پيدا كرده نام مشتري و انتخاب آن ، از قسمت . عناويني كه از قبل ثبت كرده ايد را جستجو نماييد 

را از ليست انتخاب كرده و با زدن دكمه  جاري اشخاصدر پايين  پنجره ، مي توانيد نام )  جاري اشخاص( 

  .ال دهيد آنرا به مشتري اتص F2و يا كليد )  ذخيره( 

  

بصورت اتوماتيك  102صندوق با شماره  معيننام و  كد كل :دوق در اول دوره ـودي صنـين موجـتعي

موجودي . ثبت شده است كه با وارد شده به اين پنجره و ثبت موجودي اوليه ، قابل استفاده مي باشد 

اوليه صندوق ، مبلغي است كه در زمان شروع كار با نرم افزار حسابداري بايد محاسبه شود و به سيستم 

تعيين ( و از آنجا بر روي گزينه  شده ساختاروارد زير منوي )  حسابداري( از منوي  .داده شود 

در پنجره ظاهرشده فقط بايستي مبلغ اوليه صندوق را . كليك نماييد )  موجودي صندوق در اول دوره

  .چنانچه موجودي صندوق صفر باشد ، مي توانيد در اين قسمت چيزي ننويسيد . ثبت و يا ويرايش نماييد 
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منظور از معرفي بانك ، معرفي بانك هايي است كه شما در آنجا حساب بانكي  :ك ـانـي بـرفـمع

از منوي ... ) . جاري ، كوتاه مدت ، پس انداز و ( اين حساب مي توانيد هر نوع حسابي قيد شود . داريد 

 تعريف بانك ها و دسته( شده و از زير منوي ساختار بر روي گزينه )  بانك و چك( اصلي ، وارد منوي 

در . در پنجره ظاهر شده اطلاعات مربوط به هر حساب را بايستي وارد كنيد . كليك نماييد )  چك ها

، مبلغ موجودي همان حساب در هنگام شروع كار با نرم افزار است كه بايد دقيقا  موجودي اوليهقسمت 

مراحل بعدي به اشتباه وارد كردن موجودي باعث مي شود تا عمليات مربوط به بانك در . ثبت گردد 

  .طور صحيح انجام نشود 

اگر در يك حساب بانكي ، دسته چك داريد و از آن نيز استفاده مي كنيد ،  :ا ـك هـه چـي دستـمعرف

وي ـلي ، منـوي اصـاز من.  ثبت نماييدهم  هـاي خود را ته چكـدس اسـت كـهاز ـك ، نيـريف بانـبعد از تع

)  تعريف بانك ها و دسته چك ها( را باز كرده و از زير منوي ساختار ، بر روي گزينه )  بانك و چك( 

در جدول بالا ، نام بانكي كه از آن . ابتدا بايد مشخصات بانك مربوطه ثبت شده باشند . كليك نماييد 

ه ظاهر شده ، در پنجر. كليك نماييد )  تعريف چك ها( دسته چك داريد را انتخاب كرده و بر روي دكمه 

جهت اضافه كردن دسته جك جديد ، . تعداد دسته چك هاي تعريف شده قابل مشاهده مي باشند 

ت ـك را در قسمـماره دسته چـرين شـو آخ)  از شماره( كافيست اولين شماره دسته چك را در قسمت 

داشته باشيد كه اگر توجه . وارد كرده تا تعداد برگه هاي آن بصورت اتوماتيك درج شود )  تا شماره( 

براي شروع كار حتي فقط يك برگ از دسته چك شما مانده است ، بايستي كليه دسته چك را تعريف كنيد  
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، مي توانيد در مقابل هر دسته چك ، در جدول بالا ، اطلاعات )  تعريف چك هاي خزانه( در پنجره فوق 

را  تعداد برگه هاي موجودو  مشتري نزد،  تعداد برگشتي،  تعداد پاس شدهكلي دسته چك اعم از 

  .مشاهده نماييد 

  

انبار به مكاني گفته مي شود كه كالا در آن جمع آوري شده و تعداد كالاهاي موجود  :ار ـبـف انـريـتع

نام انبار در هيچ جايي ، به جز استفاده در فاكتور ها و گزارشات . در آن مجزا از فروشگاه مي باشند 

ضافه و در نسخه هايي كه فقط يك انبار قابل استفاده است ، حذف ، ا. انبارداري قابل استفاده نيست 

در نسخه هاي بالاتر نيز ، امكان تعريف انبار نيز فراهم . غير قابل دسترس است  شماره يكويرايش انبار 

زينه ـنوي ساختار ، بر روي گـر مـده و از زيـش)  خريد و فروش( وي ـاز منوي اصلي وارد من. شده است 

شما نيز مي توانيد نام انبار را . ده است از قبل تعريف ش شماره يكانبار . كليك نماييد )  تعريف انبار( 

  .ويرايش و يا انبار جديد را اضافه نماييد 

  

 وقبل از انجام هر كاري ، در يك سيستم فروشگاهي بايستي تمامي كالاها ثبت شده  :الا ـف كـريـعـت

البته . چه كالاهايي كه خريداري مي شوند و چه كالاهايي كه فروخته مي شوند  .كدگذاري شوند 

نرم افزار نفيس طوري طراحي شده است كه جستجوي يك كالا از . كدگذاري در كالاها اجباري نيست 

 " خريد و فروش "از منوي اصلي وارد منوي . بين هزاران كالا فقط در عرض چند ثانيه امكان پذير است 



; 

 31  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

اهر ـظ تعريف كالاپنجره . كليك نماييد  " الاـتعريف ك "بر روي گزينه  " ساختار "و از زير منوي شده 

 " نام كالا "در قسمت . در قسمت ستون هاي بالا ، ليست كالاهاي ثبت شده قرار گرفته اند . مي شود 

مي توانيد يك كد جهت  " كالاكد  "در قسمت . كاراكتر ثبت نماييد  40را تا  شما نيز مي توانيد نام كالا

توجه داشته باشيد بعد از . د مي تواند فارسي و يا لاتين باشد ـاين ك. كاراكتر اختصاصي دهيد  15كالا تا 

ثبت مشخصات كالا ، در مواردي كه نياز به كالا داريد ، مي توانيد از نام كالا و يا از كد آن نتايج جستجو را 

توجه داشته باشيد ، اگر واحد كالاي . مي توانيد واحد كالا را انتخاب نماييد  " واحد كالا "در قسمت . ببينيد 

اضافه . مورد نظر در ليست وجود نداشت ، آن را همانجا تايپ كنيد تا در مشخصات كالا ثبت شود 

مي توانيد كمترين مقدار و يا  سقف سفارشو  نقطه سفارشدر قسمت . كردن واحد كالا نامحدود است 

و سقف  5بدين معني كه اگر نقطه سفارش را . رين موجودي كالا را به سيستم معرفي نماييد بيشت

عدد رسيد ، مي توانيد كالاي مورد نظر سفارش  5ثبت نماييد ، هر گاه موجودي كالا به  50سفارش را 

 50و بيشتر از  5در مجموع ، موجودي كالا نبايد كمتر از . عدد مي باشد  50تعداد سفارش شما . دهيد 

 "جهت سفارش دادن كالاهايي كه به نقطه سفارش رسيده اند ، از منوي اصلي وارد منوي . باشد 

  .را انتخاب نماييد  " ليست سفارش كالا "شده و از آنجا گزينه  " گزارشات خريد و فروش

  

اري شده و با تفاوت كالا و خدمات در اين است كه يك كالا با يك قيمت خريد :ات ـدمـف خـريـتع

اسبه ـمح %100ات ، يك سود ـاما خدم. ه مي شود ـود آن محاسبـقيمتي به فروش مي رسد و مبلغ س
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خدمات را مي توان به . مي شود و آن بدين معنا است كه فاكتور خدمات كاملا سود محاسبه مي شود 

شده و از آنجا بر  " فروشخريد و  "از منوي اصلي وارد منوي . نام برد ... و  تعميرات ، رايت سي دي

در اين پنجره . ظاهر مي شود  " تعريف خدمات "پنجره  .كليك نماييد  " تعريف خدمات "روي گزينه 

قيمت پيش فرض . را معرفي نماييد  " واحد "و  " قيمت پيش فرض "،  " نام خدمات "شما مي توانيد 

  . خدمات را در هنگام فاكتور زدن مي توانيد تغيير دهيد 

  

به  فروش/خريددر نرم افزار نفيس ، در هنگام فاكتور زدن ، آخرين قيمت  :روش ـواع فـت انـبـث

نوع قيمت تعريف  15اما شما نيز مي توانيد براي هر كالايي ، . مشتري بصورت پيش فرض ثبت مي شود 

دراين قسمت شما فقط ... ) . نقدي ، چكي ، اقساط ، شهرستان ، نمايشگاه ، همكار و ( بطور مثال . كنيد 

از منوي اصلي وارد . براي ثبت مبالغ به قسمت بعدي رجوع كنيد . عناوين فروش را ثبت نماييد بايستي 

.  نتخاب نماييدارا  " ثبت انواع فروش "گزينه  " ساختار" شده و از زير منوي  " خريد و فروش "منوي 

  .فروش را با انتخاب آن ، ويرايش نماييد  پس از وارد شدن به پنجره فوق ، مي توانيد نام هر نوع

  

نوع  20شما در نرم افزار نفيس قادر خواهيد بود تا  :روش ـريد و فـرض خـش فـمت پيـت قيـثب

از منوي . از به آنها رجوع كنيد ـع نيـواقـيد تا در مـه باشـاص داشتـولي خـالا با فرمـر كـت براي هـقيم

ثبت قيمت پيشفرض  "شده و از زير منوي آن بر روي گزينه  " ساختار "وارد منوي  " خريد و فروش "
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ظاهر شده ليست تمامي كالاهايي كه قبلا تعريف كرده ايد قابل در پنجره  .كليك نماييد  " خريد و فروش

    بوده وستون اول مرتبط با نوع خريد شما  5. درمقابل هركالا ، ستون هايي وجوددارد. مشاهده مي باشد

  

، شما مي توانيد  پيش فرض خريددر قسمت . آخرين قيمت خريد و فروش هر كالا درج شده است 

مي توانيد  " درصد فروش از پيشفرض خريد "و در ستون . مبلغ پيش فرض خريد را وارد نماييد 

مشاهده با بروز  "روي دكمه . درصدي را اعلام كنيد تا بصورت اتوماتيك به قيمت خريد اضافه گردد 

 " پيشفرض فروش با محاسبه درصد "قيمت محاسبه شده در ستون . كليك نماييد  " رساني اطلاعات

را به قيمت خريد اضافه % 7 را بزنيد ، سيستم بطور خودكار ، %7به طور مثال اگر . قابل نمايش است 

بل اشاره نيز انواع فروش ها كه در مرحله قستون بعدي  15در . كرده و براي فروش آماده مي كند 

اين . ر كالا مي توانيد با توجه به نام هر ستون قيمت گذاري نماييد ـبراي ه. شد مشاهده مي شود 
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  .قيمت ها در فاكتور فروش قابل استفاده مي باشند كه در فواصل بعدي به آن اشاره خواهيم كرد 

  

در شروع كار با نرم افزار نفيس ، اصول كار بدين شكل است كه  :الا در اول دوره ـودي كـن موجـتعيي

ثبت كليه . موجودي گرفته و به برنامه اعلام شود تا نرم افزار حاوي موجودي كالا شود  هااز كليه كالا

به انبار اضافه و  فاكتور خريدثبت موجودي كالا در . فاكتورهاي خريد و فروش از گذشته عاقلانه نيست 

در ابتداي كار از اين قسمت مي توانيد بدون ثبت . از انبار كم مي شود  فاكتور فروشبت در صورت ث

شده و  " خريد و فروش "از منوي اصلي وارد منوي . فاكتورهاي گذشته به موجودي انبار خود بيفزاييد 

در پنجره ظاهر . را انتخاب نماييد  " تعيين موجودي كالا در اول دوره "گزينه  " ساختار "از زير منوي 

ت ـدر قسم. افه نماييد ـار اضـه انبـرده و بـخاب كـست انتـك از ليـشده بايستي تمامي كالاها را يك به ي

، ابتدا چند حرف از كالايي را كه قبلا ثبت كرده ايد تايپ كرده تا نام كامل كالا در زير آن  " نام كالا "

بعد از . باشيد كه نبايد در ثبت اطلاعات در هيچ فرمي از موس استفاده شود توجه داشته . نمايان شود 

نمايان شدن نام كامل كالا ، با كليدهاي جهت نما در روي كيبورد ، كليد پايين را زده تا نام كالاي مورد 

  ن ـزيـايگـل بهمراه كد آن جـورت كامـالا بصـام كـن Enterيد ـسپس با زدن كل. نظر به رنگ آبي درآيد 
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اگر بجاي نام كالا خواسته باشيد تا از كد كالا جهت جستجو و انتخاب كالا استفاده نماييد ، . مي شود 

بصورت خالي در قسمت بعدي نام كالا ،  Enterچيزي ننوشته و با زدن كليد  نام كالاكافيست در قسمت 

  بعد از . خاب نماييد ـده آنرا انتـاهر شـي از ليست ظـه روش قبلـو ب )مطابق شكل (  را تايپ كنيد كد كالا

  
در اين قسمت نام انبار . مي رويد  " نام انبار "به فيلد  Enterجايگزين شدن نام كامل كالا و فشردن كليد 

است و  " شماره يك "خه تك انباره استفاده مي كنيد ، نام انبار ساگر از ن. را حتما بايستي انتخاب نماييد 

را زده تا به  Enterكليد . اگر از نسخه چند انباره استفاده مي كنيد ، نام انبار مورد نظر را انتخاب كنيد 

در اينجا بايستي . برويد  " قيمت واحد "موجودي كالا را وارد كرده و به فيلد . برويد  " تعداد "فيلد 

يه در ترازنامه محاسبه شود و سود و زيان آن قيمت خريد كالا را وارد نماييد تا به عنوان سرمايه اول

 " كل قيمت "بصورت اتوماتيك قيمت كل كالا محاسبه شده و در فيلد  Enterبا زدن كليد . بدست آيد 

توجه داشته باشيد . در فيلد شرح نيز مي توانيد يك توضيح مختصر در مورد كالا بدهيد . تايپ مي شود 

. ثبت مي شوند و نرم افزار هشداري بابت تكراري بودن نخواهد داد كه كالاهاي تكراري در اين مرحله 



; 

 36  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

ثبت . تمامي كالاها را تك تك بايستي در اينجا ثبت نماييد  .پس در انجام اين كار دقت لازم را داشته باشيد 

اطلاعات در اين فرم فقط يكبار بايستي انجام شود و بعد از آن بايستي توسط فاكتورهاي خريد و فروش 

  .انبار موجودي كالا را مشخص نماييد  به

  

ياب همان واسطه هايي هستند كه با در نظر رويزيتور و يا بازا :اب ـبازاري/اـورهـرفي ويزيتـمع

از منوي اصلي وارد منوي . گرفتن درصدي خاص از فروش ، بازاريابي كرده و كالاي شما را مي فروشند 

. شويد  " بازارياب/معرفي ويزيتورها "وارد گزينه  " ساختار "شده و از زير منوي  " خريد و فروش "

مي توانيد فعال  " وضعيت "در فيلد . مي توانيد نام شخص واسطه را وارد كنيد  " نام ويزيتور "در فيلد 

فقط درصدي را  " درصد خالص از فاكتور فروش "در فيلد . بودن و يا نبودن ويزيتور را مشخص كنيد 

% 13بطور مثال براي ( وش بايستي به ويزيتور بدهيد را بصورت عددي وارد نماييد كه در فاكتور فر

  .نيز مي توانيد تلفن ويزيتور را ثبت نماييد  " تلفن "در فيلد ) . را وارد نماييد  13عدد 
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تحويل گيرنده ، به شخصي گفته مي شود كه در هنگام خريد يك فاكتور از  :رنده ـويل گيـرفي تحـمع

مقابل شما فاكتور را به شما تحويل مي دهد تا در مواقع لزوم و اختلاف حساب مشخص ، طرف مشتري 

 " خريد و فروش "از منوي اصلي وارد منوي . شود كه فاكتور خريد توسط چه كسي انجام شده است 

در پنجره ظاهر  .كليك نماييد  " معرفي تحويل گيرنده "بر روي گزينه  " ساختار "ي شده و از زير منو

  .شده مي توانيد نام تحويل گيرنده ها را تك تك ثبت نماييد 

  

  



; 

 38  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

در هر مجموعه كاري ، چه دولتي و يا چه شخصي ، پرسنلي  ) :ارمندان ـك( ار ـل هاي كـرفي محـمع

جايگاه كاري پرسنل را محل كار آن مي نامند كه اين محل هاي كار را . در حال انجام وظيفه هستند 

لي وارد ـنوي اصـاز م .ال زد ـمث... دبيرخانه ، تلفن خانه ، فروشگاه ، انباردار و حسابداري ، ميتوان به 

كليك  " تعريف محل هاي كار "بر روي عنوان شده و از زير منوي ساختار  " دستمزد حقوق و "نوي ـم

كد . معرفي نماييد  " نام "و يك  " كد "در پنجره ظاهر شده ، براي هر قسمت مي توانيد يك  .نماييد 

اين كد فقط به . مربوطه در اين قسمت نيازي به عدد خاص نيست و هر نوع كدي قابل تعريف است 

منزله تعاريف در پايگاه داده مورد استفاده قرار خواهد گرفت و در هيچ جاي برنامه از آن استفاده 

  .كليه محل هاي كار با به طور كامل اضافه نماييد  .نميشود 

  

بعد از معرفي محل هاي كار در بخش قبلي ، بايستي مبلغ  :نان ـاركـوقي كـاب حقـي حسـفرـمع

شده و از زير منوي  " حقوق و دستمزد "از منوي اصلي وارد منوي . حقوق هر كارمند را مشخص نماييد 

در پنجره ظاهر شده  .كليك نماييد  " معرفي حساب حقوقي كاركنان "بر روي عنوان  " ساختار "

، نام كامل كارمند را با ذكر فاميل وارد  " نام و نام خانوادگي "در فيلد . فيلدهاي متنوعي وجود دارد 

در قسمت فيلد  .بايستي فعال بدون يا فعال نبودن كارمند را مشخص نماييد  "وضعيت  "در فيلد  .نماييد 

محل كار را انتخاب عنوان . ، نام محل هاي كار را كه قبلا تعريف كرده ايد ليست شده اند  " محل كار "

مرتبط با كارمنداني است كه روزانه و يا ماهيانه حقوق ميگيرند   " نرخ روزانه به ريال "در ستون  .نماييد 
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ي كه ماهيانه توجه داشته باشيد كه در اين قسمت همه چيز بر اساس روز مشخص مي شود و كارمند

، مبلغ حقوق هر  " كار عادي "در فيلد . حقوق مي گيرد ، بايد نرخ حقوق آن در هر روز محاسبه گردد 

مبلغ اضافه اي كه بابت يك روز كار اضافه  " اضافه كار "در فيلد . كارمند در يك روز را وارد نماييد 

بلغي كه در ازاي كارنكردن در هر روز از نيز م " كسر كار "در فيلد . دريافت مي شود را وارد نماييد 

نيز مبلغي كه بابت رفتن ماموريت در  " ماموريت "در فيلد . كارمند كسر مي گردد بايستي ذكر شود 

 خ، مطابق نر " نرخ ساعتي به ريال "در ستون . هر روز به كارمند پرداخت مي شود بايستي ذكر شود 

حق و حقوق و  "در ستون . لغ بر اساس يك ساعت كار ميباشد با اين تفاوت كه تمامي مبا. روزانه است 

كسورات  "، مبالغي درج مي شود كه به مبلغ حقوق كامند اضافه مي شود و در ستون  " اضافات به ريال

بعد از وارد كردن فيلدهاي  .كه بايد از حقوق آن كسر شود مبالغي درج مي شود  " پيش فرض به ريال

ثبت يك به يك اطلاعات ديگر كارمندان را  .ذخيره خواهند شد اطلاعات كليه  F2، با زدن كليد مورد نياز 

  .نماييد 

  

پس از ثبت مشخصات هر كارمند ، در هنگام پرداخت پول جهت  :نان ـمزد كاركـوق و دستـت حقـثب

و بر روي شده  " دستمزدحقوق و  "از منوي اصلي وارد منوي . حقوق بايستي از اين فرم استفاده نماييد 

، نام  " نام پرسنل "در فيلد در پنجره ظاهر شده  .كليك نماييد  " ثبت حقوق و دستمزد كاركنان "گزينه 

بايد مشخص كنيد كه پرداخت مبلغ  " تا تاريخ... از تاريخ  "در فليد . كارمند را از ليست انتخاب نماييد 
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كار انجام در فيلد بعدي نيز تعداد روزهاي كار انجام شده و يا تعداد ساعات . حقوق بابت چه زماني است 

مي توانيد در روبروي هر قسمت    ماشين حساببا كليك بر روي آيكون . شده را وارد نماييد 

  يك آيكون بصورت فلش به پايين " جمع مبلغ كاركرد "در فيلد  .مجموعه حقوق ثابت را ببينيد 

مابقي فيلدهاي لازمه . وجود دارد كه با زدن آن كليه موارد جمع و تفريق شده و محاسبه مي شود 

قابل  " مبلغ پرداختي "در قسمت   Enterبصورت خودكار محاسبه شده و مبلغ نهايي پس از زدن كليد 

  .ده و به حساب پرسنل اضافه خواهد شد كليه اطلاعات ثبت ش F2با فشردن كليد . مشاهده است 

  

  :دان ـنـارمـي كـوقـقـزارش حـگ

، از منوي اصلي  تا عملكرد آنرا ببينيد از گردش حساب يك كارمند گزارشي تهيه كنيدچنانچه مايل باشيد 

كليك نماييد   " گزارش حقوقي كارمندان "شده و از آنجا بر روي گزينه  " حقوق و دستمزد "وارد منوي 

اسم كارمند را از ليست انتخاب كرده ، و تاريخ  " طرف حساب "در پنجره ظاهر شده ، در مقابل نام 

توجه داشته باشيد كه نام كارمند را بصورت كامل . مورد نظر جهت ساخت گزارش را مشخص نماييد 

سپس . بعد از وارد كردن چند حرف از نام كارمند ، نام كامل آن در زير آن درج مي شود . تايپ نكنيد 

جهت ساخت . را بزنيد  Enterنام كامل را انتخاب كرده و كليد  با استفاده از كليدهاي روي كيبورد

چنانچه مايل بوديد كليه گزارش . كليك نماييد  " تاييد و گزارش "گزارش با امكان چاپ بر روي دكمه 

  .استفاده نماييد  " Excelانتقال به  "ذخيره شود ، از دكمه  Excelساخته شده بصورت يك صفحه 
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  :رض ـش فـات پيـومـاتد ـاره سنـيم شمـتنظ

در هر . در نرم افزار نفيس كليه اسنادي كه بصورت اتوماتيك ثبت مي شود در يك سند ذخيره مي شود 

اما در نسخه هايي كه امكان سند . روز ، شماره سند تغيير مي كند و يكي به شماره آن اضافه مي شود 

. يكي بيشتر از شماره سند اتوماتيك ميباشد دستي وجود دارد ، سند پيش فرض در اسناد دستي ، هميشه 

در هنگام ورود به قسمت . ثبت مي شوند  12به طور مثال اسناد اتوماتيك در امروز در سند شماره 

كاربر . د ـاختصاص مي ده سند را جهت ثبت 13صدور سند دستي ، سيستم بصورت پيشفرض شماره 

روز بعد كه وارد نرم افزار مي شويد ، . مي تواند تا هر شماره كه مي خواهد سند دستي ذخيره كند 

شماره سند اختصاص داده شده براي اتومات ها ، يك شماره بيشتر از شماره سندي است كه در پايان 

كي از اسناد گذشته گنجانده چنانچه نياز داشته باشيد اسناد اتوماتيك در ي. بصورت دستي ثبت شده است 

شود ، به طور مثال نياز به تغيير يك ركورد ثبت شده در گذشته داريد ، بايستي به اين قسمت رجوع 

توجه داشته باشيد تا زمانيكه شماره را مجددا تغيير ندهيد و يا از . كرده و شماره سند را تغيير دهيد 

از منوي اصلي وارد . شده در اين شماره ثبت مي شوند تاريخ سيستم تغيير نكند ، تمامي ركوردهاي ثبت 

. را انتخاب نماييد  " تنظيم شماره سند اتومات پيش فرض "شده و از آنجا گزينه  " حسابداري "منوي 

عمليات اتوماتيك در آن ذخيره شوند  تادر پنجره ظاهر شده ، شماره سند و تاريخ سندي كه نياز داريد 

مي توانيد شماره سند مورد نظر را  " ليست اسناد "همچنين از دكمه . يد را به سيستم معرفي نماي

  .كليك نماييد  " ذخيره "در اتمام كار ر روي دكمه .انتخاب نماييد 
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  :دي ـقـاي نـت هـافـات دريـيـلـمـع

اين طرف حساب ها مي توانند مشتري ، . دريافت وجه نقد مي تواند از هر طرف حسابي قابل انجام باشد 

. مي كند  بدهكارو صندوق را  بستانكاراين گزينه هميشه يك طرف حساب را . باشند ... بانك ، درآمد و 

بدين معنا كه اگر از .  طرف حساب بستانكار قابل تغيير بوده ، ولي طرف حساب صندوق قابل تغيير نيست

چنانچه وجه . اين گزينه وجه نقدي را جهت دريافت ثبت كنيد ، وجه نقد حتما به صندوق انتقال مي يابد 

استفاده )  دريافت و پرداخت( نقد دريافتي به يك حساب ديگر پرداخت شده باشد ، بايستي از گزينه 

عمليات دريافت هاي  "شده و از آنجا برروي گزينه " حسابداري "از منوي اصلي وارد منوي . نماييد 

در پنجره ظاهر شده ، كليه دريافت هاي نقدي انجام شده از . كليك نماييد  "سند اتوماتيك/ نقدي 

شما نيز با استفاده از دكمه هاي . ابتداي دوره مالي تا آخرين سند ثبت شده قابل مشاهده هستند 

را بر روي اسناد ذخيره شده انجام  ويرايشو  حذف،  اضافهليات موجود در پنجره مي توانيد كليه عم

تاريخ دريافتي را وارد . قرار مي گيرد  " تاريخ "به محض ورود به اين پنجره ، مكان نما در فيلد . دهيد 

از ليست طرف حساب ها ، مي توانيد طرف حسابي را كه از . به فيلد بعدي برويد  Enterكرده و با كليد 

چنانچه طرف حساب شما در اين ليست وجود نداشت . نقد دريافت كرده ايد را مشخص نماييد آن وجه 

در مقابل آن مي توانيد نام معين . را تغيير ندهيد و به فيلد بعدي برويد  " طرف حساب ها "، عنوان 

بايستي .  توجه داشته باشيد كه نام طرف حساب را بصورت كامل وارد نكنيد. طرف حساب را انتخاب كنيد 

اين نام ها بايستي از قبل توسط ثبت . چند حرف آنرا تايپ كرده تا نام كامل آن در زير آن درج شود 
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نام معين . اگر ثبت تعاريف پايه را انجام نداده ايد ، ابتدا آنها را ثبت نماييد . تعاريف پايه ثبت شده باشند 

را بزنيد  Enterي روي كيبورد انتخاب كرده و كليد طرف حساب را از ليست انتخابي با استفاده از كليد ها

، مبلغ دريافتي را  " واريز مبلغ "در مقابل فيلد . تا نام كامل آن بهمراه كدشناسايي آن درج شود 

، مي توانيد شماره فاكتوري را كه مبلغ  " بابت فاكتور فروش "در فيلد  .وارد نماييد بصورت ريال 

البته اگر بابت يك فاكتور مبلغي را دريافت مي كنيد ، در . دريافتي بابت آن بوده است را وارد نماييد 

. پنجره فاكتور فروش اين گزينه براحتي انجام پذير است كه در فواصل بعدي به آن اشاره شده است 

در پايين همين پنجره . ح در مورد مبلغ دريافتي وارد نماييد مي توانيد يك توضي " شرح "در قسمت 

با ذخيره كردن اطلاعات فوق ، مبلغ دريافتي به موجودي . قابل مشاهده است  موجودي فعلي صندوق

سند ذخيره شده در اين قسمت ، طرف حساب را بستانكار و صندوق را  .صندوق اضافه خواهد شد 

عات ، جهت ايجاد يك گزارش چاپي و رسيد جهت مشتري مي توانيد از پس از ثبت اطلا .بدهكار مي كند 

  .استفاده نماييد  " چاپ "دكمه 

  

  :دي ـقـاي نـت هـرداخـات پـيـلـمـع

 مشترياين طرف حساب ها مي توانند . پرداخت وجه نقد مي تواند از هر طرف حسابي قابل انجام باشد 

و صندوق را  بدهكاراين گزينه هميشه يك طرف حساب را . باشند ... و  گردان تنخواه،  هزينه،  بانك، 

. طرف حساب بدهكار قابل تغيير بوده ، ولي طرف حساب صندوق قابل تغيير نيست . مي كند  بستانكار
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. بدين معنا كه وجه پرداختي حتما از صندوق امكان پذير است و بايستي صندوق حتما حاوي وجه نقد باشد 

/ عمليات پرداخت هاي نقدي  "شده و از آنجا بر روي گزينه  " حسابداري "صلي وارد منوي از منوي ا

در پنجره ظاهر شده ، كليه پرداخت هاي نقدي انجام شده از ابتداي . كليك نماييد  " سند اتوماتيك

شما نيز با استفاده از دكمه هاي موجود در . دوره مالي تا آخرين سند ثبت شده قابل مشاهده هستند 

ه ب. را بر روي اسناد ذخيره شده انجام دهيد  ويرايشو  حذف،  اضافهپنجره مي توانيد كليه عمليات 

تاريخ پرداختي را وارد كرده و با . قرار مي گيرد  " تاريخ "محض ورود به اين پنجره ، مكان نما در فيلد 

از ليست طرف حساب ها ، مي توانيد طرف حسابي را كه به آن وجه . به فيلد بعدي برويد  Enterكليد 

ست وجود نداشت ، عنوان چنانچه طرف حساب شما در اين لي. نقد پرداخت كرده ايد را مشخص نماييد 

در مقابل آن مي توانيد نام معين طرف . را تغيير ندهيد و به فيلد بعدي برويد  " طرف حساب ها "

بايستي چند . توجه داشته باشيد كه نام طرف حساب را بصورت كامل وارد نكنيد . حساب را انتخاب كنيد 

اين نام ها بايستي از قبل توسط ثبت تعاريف . حرف آنرا تايپ كرده تا نام كامل آن در زير آن درج شود 

نام معين طرف . اگر ثبت تعاريف پايه را انجام نداده ايد ، ابتدا آنها را ثبت نماييد . پايه ثبت شده باشند 

را بزنيد تا نام  Enterحساب را از ليست انتخابي با استفاده از كليد هاي روي كيبورد انتخاب كرده و كليد 

، مبلغ پرداختي را بصورت  " برداشت مبلغ "در مقابل فيلد . اه كدشناسايي آن درج شود كامل آن بهمر

، مي توانيد شماره فاكتوري را كه مبلغ پرداختي بابت  "بابت فاكتور خريد  "در فيلد . ريال وارد نماييد 

، در پنجره فاكتور البته اگر بابت يك فاكتور مبلغي را پرداخت مي كنيد . آن بوده است را وارد نماييد 
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 "شرح "درقسمت . خريد اين گزينه براحتي انجام پذير است كه در فواصل بعدي به آن اشاره شده است

 موجودي فعلي صندوقدر پايين همين پنجره . مي توانيد يك توضيح در مورد مبلغ پرداختي وارد نماييد 

. ي از موجودي صندوق كسر خواهد شد با ذخيره كردن اطلاعات فوق ، مبلغ پرداخت. قابل مشاهده است 

پس از ثبت . و صندوق را بستانكار مي كند  بدهكارسند ذخيره شده در اين قسمت ، طرف حساب را 

  .استفاده نماييد " چاپ "اطلاعات ، جهت ايجاد يك گزارش چاپي و رسيد جهت مشتري مي توانيد از دكمه 

  

  :دي ـقـت نـرداخـت و پـافـدري

گاهي اوقات يك مبلغ از يك طرف حساب به طرف حساب ديگر منتقل مي شود و نيازي به واريز وجه به 

به طور مثال يك مشتري به بانك شما مبلغي را واريز . صندوق و پرداخت آن به طرف حساب دوم نيست 

صندوق به نيازي نيست كه مبلغ دريافتي را از مشتري به صندوق اضافه كرده و سپس از . كرده است 

اين گزينه اين امكان را به شما مي دهد تا از يك طرف حساب به يك طرف حساب . بانك پرداخت نماييد 

توجه داشته باشيد كه اين عمل فقط . ديگر وجه نقدي مبادره شود بدون اينكه از صندوق استفاده نماييد 

نوي اصلي وارد منوي از م. در شرايطي انجام پذير است كه فقط يك مبلغ مورد طرفين باشد 

در پنجره ظاهر شده در  .را انتخاب نماييد  " دريافت و پرداخت "شده و از آنجا گزينه  " حسابداري"

، مبلغ مورد معامله را بصورت  " مبلغ "در مقابل فيلد . را بزنيد  Enterرا وارد كرده و كليد  تاريخابتدا 

، نام دريافت كننده مبلغ و در فيلد  " دريافت كننده "در فيلد . را بزنيد  Enterكليد . ريال وارد نماييد 
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اگر در طرف حساب ها ، عنوان طرف حساب . نام پرداخت كننده مبلغ را انتخاب نماييد  " پرداخت كننده"

نام معين طرف حساب را آن مورد نظر وجود نداشت ، بدون نياز به انتخاب طرف حساب ، در مقابل 

سيستم بصورت اتوماتيك ، نام معين را از بين تمام معين ها جستجو كرده و اجازه انتخاب . ماييد تايپ ن

توجه داشته باشيد كه طرف حساب پرداخت كننده بايستي حتما حاوي وجه نقد باشد چون . مي دهد 

ر روي در اتمام كار جهت ذخيره اطلاعات ب. پرداخت كننده نمي تواند منفي شود طرف حساب موجودي 

  .كليك نماييد  " ذخيره "دكمه 

  

  :ي ـتـد دسـنـدور سـص

كليه اطلاعاتي كه در نرم افزار ذخيره ميشوند . ثبت مي باشند نرم افزار نفيس به دو گونه قابل اسناد در 

در نسخه هايي كه امكان صدور سند دستي وجود دارد ، . بصورت اتوماتيك در يك سند ذخيره مي شوند 

اسناد هميشه بايد تراز . ثبت نماييد  تفضيليو  معينمي توانيد اسنادي را بصورت كاملا دستي از دفاتر 

بطور مثال . عنا كه طرف بدهكار با طرف بستانكار بايد يكي باشد و مانده آنها صفر شود باشند ، بدين م

. خط سند ثبت مي كند  2وقتي يك مبلغي از يك مشتري دريافت مي شود ، سيستم بصورت اتوماتيك 

بي نهايت  در نرم افزار نفيس ، تعداد سندها كاملا. مي كند  بستانكارو مشتري را  بدهكاراسناد دريافتي را 

و مابقي اسناد جهت سند اتوماتيك و دستي  افتتاح دورهسند شماره صفر مختص . معرفي شده است 

چرا كه . در ثبت اسناد اتوماتيك ، شماره سند از شما سئوال نمي شود  .مورد استفاده قرار مي گيرد 
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 ثبت اسناد دستياما در . گزارش از اطلاعات ثبت شده بصورت منوهاي كاملا مستقل قابل دستيابي است 

در مجموع اگر كليه عمليات درج . شما مي توانيد شماره اي جهت ثبت سند دستي خود اختصاص دهيد 

چون . ي نيست سند اتوماتيك در نرم افزار جوابگوي محاسبات مالي شما باشد ، نيازي به ثبت شند دست

ثبت . ثبت سند دستي بايستي توسط يك حسابدار و يا يك فرد متخصص در امور حسابداري انجام شود 

اما اسنادي كه بصورت اتوماتيك در نرم افزار .يك سنداشتباه مي تواندخسارات زيادي به اسناد وارد نمايد

از منوي . بت اسناد وجود ندارد ثبت مي شوند بصورت كاملا هوشمند ذخيره شده و امكان اشتباه در ث

در پنجره ظاهر  .را انتخاب نماييد  " صدور سند "گزينه  جاشده و از آن " حسابداري " اصلي وارد منوي

اين شماره ، از آخرين . شده ، شماره سندي كه مي توانيد در آن آرتيكل اضافه نماييد درج شده است 

بطور مثال اگر اسناد اتوماتيك در سند . ه شده است فتردر بر گ 1+ شماره سند اتوماتيك ثبت شده 

،  " شماره سند "در مقابل فيلد . انجام شود  58ذخيره شوند ، سند دستي بايد در شماره  57شماره 

شماره مورد نظر را وارد كرده و . ميتوانيد يكي از شماره هاي قبل را جهت نمايش سند وارد نماييد 

اگر سند مربوطه بصورت اتومات ثبت شده باشد ، فقط امكان نمايش آن است و . را بزنيد  Enterكليد 

اگر سند مربوطه يك سند دستي بوده و قبلا توسط همين فرم ذخيره شده . غير قابل ويرايش مي باشد 

ت با انتخاب هر آرتيكل ، شرح آن در قسم. باشد ، كليه آرتيكل هاي آن به ليست اضافه خواهند شد 

  . درج مي شود  " شرح رديف"

. را بزنيد  " F6اضافه  "جهت اضافه آرتيكل جديد به خطوط سند كليد  :كل جديد ـاضافه كردن آرتي
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  . اعمال نماييد 

 " F8حذف  "با انتخاب يكي از آرتيكل هاي موجود در خطوط سند و زدن كليد  :د ـوط سنـذف خطـح

  .مي توانيد خط مورد نظر را حذف نماييد 

. فقط به دنبال كلمه مورد نظر در بين خطوط سند مي گردد  جستجودكمه :  Ctrl+Sجوي سريع تجس

پس از زدن دكمه 

،  " Ctrl+Sجستجو "

پنجره كوچكي با نام 

باز  " جستجوي سريع"

با كليك كردن بر روي هر ستون مي توانيد موضوع جستجو را نسبت به عنوان ستون تغيير . مي شود 

  )مطابق شكل (  .نماييد 

چنانچه در هنگام سند زدن ، نياز به داشتن آخرين مانده طرف حساب بوديد ، پس از  : F7موجودي 

در پايين ستون خطوط ، آخرين . را بزنيد  " F7موجودي  "انتخاب نام طرف حساب از ليست ، دكمه 

  .، نمايش مانده حساب لغو مي شود  Escبا زدن كليد . مانده طرف حساب انتخاب شده ظاهر مي شود 

خاب دكمه ـبا انت. اشد ـب BMP.ت ـرمـا فـكس بـك عـواند داراي يـند مي تـهر س :د ـنـر سـيوـصـت

به سند  BMPپنجره كوچكي باز مي شود كه در آن مي توانيد يك عكس با فرمت  " سند تصوير "

را زده تا عكس مورد نظر به سند  " ذخيره تصوير سند "پس از انتخاب عكس ، گزينه . معرفي نماييد 
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  . معرفي شود 

بصورت  ، نوع مرتب سازي 4محتويات داخل يك سند را مي تواند با توجه به :  Ctrl+Pد ـنـاپ سـچ

در  .)مطابق شكل (پنجره كوچكي باز مي شود  " Ctrl+Pچاپ  "با زدن دكمه . يك گزارش چاپي درآوريد 

چنانچه نوع . قسمت بالا ، مي توانيد نوع سند را مشخص نماييد 

نام قرار دهيد ، كليه خطوط سند با  " سند جزء "سند را به حالت 

چنانچه نوع . سرفصل كد كل جدا شده و آماده چاپ مي شود 

قرار دهيد ، مي توانيد ابتدا آن را مرتب  " سند معمولي "سند را 

  .ش چاپي تهيه نماييد كرده و سپس از آن گزار

. اين گزينه امكان مشاهده كليه اسناد را اعم از اتومات و غير اتومات به شما مي دهد  : F11اد ـنـاس

در پنجره بالا ، شماره و تاريخ سند ليست شده و در پنجره پايين رديف .  را بزنيد " F11اسناد  "دكمه 

هاي سند به همراه شرح هر 

با انتخاب . رديف ليست شده اند 

،  Enterهر سند و زدن كليد 

پنجره ليست اسناد بسته شده و 

محتويات آن در پنجره اصلي 

  .صدور سند ، جايگزين مي شود 
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تاريخ اسناد اتوماتيك را . در سند هاي اتوماتيك ، اين قسمت امكان پذير نيست  :ويرايش تاريخ سند 

ويرايش تاريخ ، فقط براي اسنادي . ثبت كرده ايد ويرايش نماييد كه بايستي فقط از همان پنجره اي 

در سمت راست پنجره ، در زير دكمه . مورد استفاده است كه بصورت دستي ثبت شده اند 

  را فعال كرده و ديگري  دو آيكون طراحي شده است كه يكي ماشين حساب ، "F10سندجديد"

  . بر روي فيلد تاريخ رفته و امكان تغيير آن را فراهم مي كند 

  

  :تي ـافـاي دريـك هـت چـثب

از منوي اصلي وارد . جهت ثبت هر گونه چك از هر نوع طرف حسابي بايد از اين طريق اقدام نماييد 

 " سند اتومات/ چك هاي دريافتي  "شده و از زير منوي آن بر روي منوي  " چك بانك و "منوي 

در ابتداي ورود به پنجره كليه چكهاي . ظاهر مي شود  " عمليات چك هاي دريافتي "پنجره . كليك نماييد 

در  .دريافتي كه در صندوق موجود بوده و تاريخ آنها از ابتداي دوره تا امروز هستند قابل نمايش است 

در پايين پنجره نيز ، مجموع . قسمت بالاي پنجره مي توانيد اين گزارش را بصورت دلخواه تغيير دهيد 

  .كليه چك هاي ليست شده به همراه جمع مبالغ آنها قابل رويت است 
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      :انواع وضعيت چك 

  .چك هايي است كه از مشتري دريافت شده و در صندوق وجود دارد  :موجود 

چك هايي است كه از مشتري دريافت شده و به حساب يكي از حساب هاي بانكي  :وصول در جريان 

  .ولي هنوز پاس نشده اند شخصي گذاشته ايد 

چك هايي است كه بعد از گذاشتن چك به حساب بانكي خود ، آنرا وصول كرده ايد و مبلغ آن  :وصولي 

  .به حساب بانكي اضافه شده است 

چك هايي است كه از مشتري دريافت شده و همان چك به يك مشتري ديگر واگذار شده  :واگذاري 

  .است 

  .چك هايي است كه از مشتري دريافت شده و برگشت خورده است  :برگشتي 

و يا اينكه چك . و سپس چك را به آن برگردانده ايد چك هايي است كه از مشتري دريافت شده  :ابطالي 

  .د از حساب آن خارج نماييد مورد نظر را مي خواهي

  . تمامي چك هايي است كه يكي از وضعيت هاي بالا را داشته باشد  :كل اسناد دريافتني 

در قسمت بالاي پنجره شما نيز مي توانيد با توجه به وضعيت چك ، طرف حسابي كه از آن چك دريافت 
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هاي زير توجه  مثالبه . گزارش تهيه كنيد يك شده است ، سريال چك ، تاريخ سررسيد و حتي مبلغ چك ، 

  :كنيد 

از مشتري دريافت شده و نام مشتري را هم نمي دانيد  7اگر به دنبال يك چك هستيد كه در برج  

،  " تاريخ سررسيد "را انتخاب كرده و در قسمت  " موجود "، عنوان  " وضعيت "بايستي در قسمت 

  . خالي نگهداشته و چيزي ننويسيد  را د نماييد و بقيه قسمت هارا وار 30/07/1387تا  01/07/1387تاريخ 

  
در . اگر به دنبال تمام چك هايي هستيد كه از آقاي موسوي دريافت شده و در ماه جاري پاس شده اند 

. را از ليست انتخاب نماييد  موسوينام  " حساب طرف "و در قسمت  وصوليعنوان  " وضعيت "قسمت 

  .را از ليست انتخاب نماييد  " جاري ماه "هم عنوان  " سررسيد "در قسمت 
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در . واگذار كرده ايد  محمديبوده و به آقاي  1234اگر به دنبال چكي هستيد كه شماره سريال آن 

 "حساب طرف "را انتخاب كرده و نام محمدي را در قسمت  " واگذاري "، عنوان  " وضعيت "قسمت 

كسي است كه چك به آن واگذار شده است ، بايستي حتما گزينه  محمديچون شخص . وارد نماييد 

كسي است كه چك به  محمديدر سمت راست پنجره هم تيك بزنيد تا مشخص شود آقاي  " واگذاري"

  .آن واگذار شده است نه كسي است كه چك از آن دريافت شده است 

  
پس از اينكه چك مورد نظر را با توجه به مراحل قبلي جسجتو كرده و يافت كرديد ،  :عمليات روي چك 

مي توانيد آنرا انتخاب كرده و با دكمه هاي تعريف شده در پايين پنجره يكي از عمليات مربوط به چك را 

  :اين عمليات عبارتند از . انجام دهيد 

  
و اسناد دريافتي  بستانكارپرداخت كننده چك با انتخاب اين گزينه طرف حساب  :ثبت چك دريافتي 

 ثبت چك دريافتيفرم . را بزنيد  F6و يا كليد  " ثبت چك دريافتي "بر روي دكمه . مي شود  بدهكار
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سعي كنيد در . كليه فيلدهايي كه با رنگ قرمز مشخص شده اند بايستي حتما ثبت شوند . ظاهر مي شود 

. را وارد نماييد  سررسيد تاريخدر ابتدا . هده كنيد و ثبت نماييد هنگام ثبت كردن اطلاعات ، چك را مشا

. بايستي نام طرف حسابي كه از آن چك دريافت شده است را وارد نماييد  " دريافت از "در مقابل فيلد 

با وارد كردن چند . و يا هر نوع طرف حساب ديگري باشد  درآمد،  مشترياين طرف حساب مي تواند 

حرف از نام طرف حساب ، نام طرف حساب بصورت كامل در زير آن ظاهر مي شود كه بايستي حتما با 

،  " چك سريال "در فيلد . را بزنيد  Enterكليدهاي جهت نما در روي كيبورد آن را انتخاب كرده و كليد 

ددي وارد كرده و اگر سريال چك را نمي دانيد از ثبت چك صرف نظر شماره چك را فقط بصورت ع

، نام بانك روي چك  " بانك "در فيلد . حتما مبلغ را بصورت ريال وارد نماييد  " مبلغ چك "در فيلد .  كنيد

 شماره حسابدر فيلد بعدي . چنانچه نام بانك در ليست مربوطه نبود ، آنرا تايپ كنيد . را وارد نماييد 

مرتبط با مي توانيد شماره فاكتوري كه چك  " بابت فاكتور فروش "در فيلد . روي چك را وارد نماييد 

 تلفن،  كد شعبه،  چكمي توانيد يك توضيج در مورد  " شرح "در فيلد . آن مي باشد را وارد نماييد 

پس از وارد كردن اطلاعات ، با  .و يا اينكه اين چك بابت چه چيزي دريافت شده است ، ثبت نماييد  عبهش

توجه داشته باشيد كه پس از ثبت مشخصات . كليه اطلاعات ثبت مي شود  F2و يا كليد  " ذخيره "كليد 

تاريخ گزارش را مطابق . چك ، زماني در ستون گزارشات قرار مي گيرد كه تاريخ آن تا امروز باشد 

  .ثبت نشود  تاريخ چك تغيير دهيد تا چك رويت شود تا مجددا چك

ثبت اطلاعات چك هاي دريافتي اول دوره همانند ثبت چك هاي دريافتي  :بت چك دريافتي اول دوره ث
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. با اين تفاوت كه ثبت چك هاي اول دوره فقط در ابتداي شروع كار با نرم افزار انجام مي شود . است 

به طور مثال شما شروع به .  ثبت چك هاي اول دوره در هيچ جايي به جز اسناد دريافتي ثبت نمي شود

ريال به شما بدهكار است و در هنگام ثبت مشتري مبلغ  300.000يك مشتري . كار با نرم افزار كرده ايد 

فقره چك از مشتري در دست داريد كه هنوز به تاريخ سررسيد  3حال . مانده بدهي را ثبت كرده ايد 

يد ، مشتري بجاي بدهكاري ، مبلغ بسيار زيادي را اگر چك ها را بصورت دريافتي ثبت كن. نرسيده اند 

ثبت كنيد و از اين به بعد چك ها را به همان صورت  اول دورهدر اينجا بايستي چك را . بستانكار مي شود 

  . چك دريافتي ثبت نماييد 

با انتخاب چك مورد نظر و زدن اين دكمه ، چك وصول شده و مبلغ آن به : وصول چك بصورت نقدي 

  .ق اضافه خواهد شد صندو

با انتخاب چك مورد نظر و زدن اين دكمه ، مي توانيد چك را به يكي از حساب هاي  :در جريان وصول 

  .اما مبلغ آن به حساب نخواهد رفت و فقط در جريان وصول قرار مي گيرد . بانكي بگذاريد 

با انتخاب چك هاي موجود و درجريان وصول و زدن اين دكمه ، مبلغ چك به  :وصول چك از طريق بانك 

پس از زدن اين دكمه ، نام بانك مورد نظر را از ليست بانك ها . حساب بانكي شما اضافه خواهد شد 

  .انتخاب نماييد 

د از اين باي ، چنانچه چك هاي پرداختي به مشتري ، از چك هاي دريافتي از مشتري مي باشد :واگذاري 

 . در قسمت چك هاي پرداختي شما فقط مي توانيد از دسته چك خود چك بكشيد. گزينه استفاده نماييد 



; 

 57  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

مي توانيد چكي كه از شخص ديگري  " واگذاري "اما از طريق گزينه چك هاي دريافتي و زدن دكمه 

 " واگذاري "سپس دكمه ابتدا چك را انتخاب كرده و . دريافت كرده ايد به شخص ديگري واگذار نماييد 

مي توانيد نام طرف حسابي كه چك به آن واگذار شده  " نام طرف حساب "سپس در مقابل . را بزنيد 

در فيلد . باشد ... اين طرف حساب مي تواند مشتري ، هزينه ، كارمند و . است را از ليست انتخاب نماييد 

  .ت نماييد نيز مي توانيد يك توضيح مختصر در مورد چك ثب " شرح "

چك . با انتخاب چك مورد نظر و انتخاب اين گزينه مي تواند برگشتي چك را اعلام نماييد  :برگشت چك 

  . برگشتي مي تواند شامل چك هاي موجود ، در جربان وصول و واگذاري ها باشد 

مبلغ آن نيز در حساب مشتري منظور مي گردد و مشتري را اگر يك چك را ابطال كنيد ،  :ابطال چك 

  . بدهكار مي كند 

فقط در شرايطي از اين گزينه استفاده نماييد كه چك دريافتي ثبت شده ، از بين رفته ،  :حذف چك 

اگر . و يا اينكه مشتري ديگر بدهي خود را پرداخت نخواهد كرد سوخته و يا ديگر قابل استفاده نمي باشد 

  . با همان مشخصات نيست  كنيد ، امكان ثبت مجدد آن چك حذفچك را يك 

اگر بابت هر چك ، هر نوع عملياتي غير از حذف كردن را منظور فرمائيد ،  :تعيين وضعيت به مرحله قبل 

چك هاي حذف شده قابل بازيابي . ن گزينه مي توانيد چك را به حالت قبلي درآوريد ـفاده از ايـبا است

استفاده نماييد،  " قبل مرحله "اگر از گزينه . بطور مثال يك چك دريافتي را واگذار كرده ايد . د نمي باشن

چك مورد نظر دوباره به جمع چك هاي موجود مي رود و يا اينكه يك چك دريافتي را در قسمت دريافتي 
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ك هاي دريافتي ثبت حال متوجه شديد كه بايد در چ. اول دوره ثبت كرده ايد و آنرا پاس هم كرده ايد 

 "مرحله قبل"ابتدا بايد چك را انتخاب كرده و با انتخاب گزينه . شود نه اينكه بصورت اول دوره ثبت كنيد 

چك مورد نظر را از طريق چك سپس . از حالت پاس شده خارج كرده تا چك به وضعيت موجود برگردد 

اكنون مي . نماييد تا سريال چك كاملا حذف شود  " حـذف "هاي موجود انتخاب كرده و سپس آنرا 

  .توانيد همان چك با همان مشخصات را در چك هاي دريافتي ثبت نماييد 

انده شده و با استفاده از هر يك از آنها ـبا استفاده از گزينه هايي كه در بالاي پنجره گنج : F3و ـجستج

ل اگر چك هاي ليست شده به تعدادي رسيد كه حا. مي توانيد جستجوي مناسب و راحتي داشته باشيد 

با استفاده از اين . استفاده نماييد  " F3جستجو  "يافتن چك مورد نظر كار را دشوار كرده بود ، از دكمه 

موضوع . گزينه و انتخاب موضوع مناسب جهت يافتن چك ، مي توانيد سريعتر به چك مورد نظر برسيد 

  .روي هر ستون نسبت به نام همان ستون تغيير دهيد جستجو را مي توانيد با كليك بر 

. پس از ثبت چك ، با استفاده از اين گزينه مي توانيد كليه مشخصات چك را تغيير دهيد  : F4ويرايش 

. چنانچه مشخصات يك چك را اشتباها به نام يك مشتري ديگر ثبت كرده ايد ، نيازي به حذف چك نيست 

سيستم بصورت . نام پرداخت كننده چك را تغيير دهيد  ، " ويرايش "ه كافي است با استفاده از گزين

  .فرمايد  ياتومات ، چك را از حساب مشتري قبلي خارج كرده و به حساب مشتري جديد منظور م

پس از . با استفاده از اين گزينه مي توانيد از چك هاي دريافتي گزارش چاپي تهيه كنيد :  Ctrl+Pچاپ 

  .حالت جهت چاپ سئوال مي شود  زدن يك دكمه ، دو
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اين گزينه گزارشي تهيه مي كند كه در آن مشخصات كليه چك هايي  :گزارش كليه چك هاي انتخابي -1

  .است كه در ستون چك هاي دريافتي ليست شده اند 

اين گزينه فقط گزارشي از مشخصات يك چك را جهت رسيد به  :گزارش ريز سند چك انتخابي -2

  . مشتري تهيه مي كند كه در آن طرف حساب بدهكار و بستانكار درج شده است 

  

  :ي ـتـرداخـاي پـك هـت چـبـث

از . چنانچه مايل به پرداخت چك از دسته چك شخصي خود هستيد بايستي از ين گزينه استفاده نماييد 

/ چك هاي پرداختي  "شده و از زير منوي آن بر روي منوي  " بانك و چك "منوي منوي اصلي وارد 

در ابتداي ورود به . ظاهر مي شود  " عمليات چك هاي پرداختي "پنجره . كليك نماييد  " سند اتومات

پنجره كليه چك هاي پرداختي كه نزد مشتري بوده و تاريخ آنها از ابتداي دوره تا امروز هستند قابل 

در پايين . در قسمت بالاي پنجره مي توانيد اين گزارش را بصورت دلخواه تغيير دهيد . نمايش است 

  .همراه جمع مبالغ آنها قابل رويت است  پنجره نيز ، مجموع كليه چك هاي ليست شده به

      :انواع وضعيت چك 

چك هايي است كه به طرف حساب ها پرداخت شده و هنوز هيچ عملياتي بر روي آن  :ري ـشتـزد مـن

  .انجام نشده است و چك نزد مشتري است 
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بلغ چك از چك هايي است كه پس از پرداخت آن به طرف حساب ، آن را پاس كرده و م :ده ـاس شـپ

  .موجودي حساب بانكي شما كسر شده است 

به مشتري پرداخت شده ولي برگشت خورده است و برگشتي آنرا  چك هايي است كه :تي ـشـرگـب

  .در سيستم ثبت كرده ايد 

وضعيت هاي بالا را داشته باشد و يا چكي كه هنوز  تمامي چك هايي است كه يكي از : پرداختنيكل اسناد 

  .از آن استفاده نكرده و در دسته چك شما موجود است 

 پرداختآن چك  بهدر قسمت بالاي پنجره شما نيز مي توانيد با توجه به وضعيت چك ، طرف حسابي كه 

چك ، گزارش تهيه  و حتي مبلغ ، نام بانك پرداخت كننده چك شده است ، سريال چك ، تاريخ سررسيد

  :به مثال هاي زير توجه كنيد . كنيد 

بوده و نمي دانيد از چه بانكي بوده است ،  ماه جارياگر به دنبال يك چك هستيد كه تاريخ آن در 

سيستم كليه چك . قرار داده و بقيه فيلدها را خالي بگذاريد  " ماه جاري "كافيست تاريخ چك را به حالت 

  .خ سررسيد آن در ماه جاري را با ذكر جمع و تعداد آن براي شما ليست مي كند هاي پرداختي كه تاري
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كافيست . بوده اند  بانك ملياگر به دنبال كليه چك هاي پاس شده از ابتداي دوره هستيد كه مربوط به 

قرار داده و در  " تا امروز "قرار داده و تاريخ چك را در حالت  " شده پاس "وضعيت را در حالت 

  .را انتخاب نماييد  بانك ملي،  " بانك نام "قسمت 

  
داده ايد ،  5چه مقدار چك در برج  فروشگاه/لوازم شركتاگر به دنبال اين هستيد كه جهت خريد 

را انتخاب كرده و  " هزينه –فروشگاه /خريد لوازم شركت "كافيست در قسمت طرف حساب عنوان 

  .قرار دهيد و كليه فيلدهاي ديگر را خالي نگهداريد  31/05/1387تا  01/05/1387تاريخ چك را بين 
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پس از اينكه چك مورد نظر را با توجه به مراحل قبلي جسجتو كرده و يافت كرديد ،  :عمليات روي چك 

چك را مي توانيد آنرا انتخاب كرده و با دكمه هاي تعريف شده در پايين پنجره يكي از عمليات مربوط به 

  :اين عمليات عبارتند از . انجام دهيد 

  
 پرداختيو اسناد  بدهكار، كننده چك  دريافتبا انتخاب اين گزينه طرف حساب  : ثبت چك پرداختي

 پرداختيثبت چك فرم . را بزنيد  F6و يا كليد  " پرداختيثبت چك  "بر روي دكمه . مي شود  بستانكار

سعي كنيد در . كليه فيلدهايي كه با رنگ قرمز مشخص شده اند بايستي حتما ثبت شوند . ظاهر مي شود 

. را وارد نماييد تاريخ سررسيد در ابتدا . هنگام ثبت كردن اطلاعات ، چك را مشاهده كنيد و ثبت نماييد 

. شده است را وارد نماييد  پرداختآن چك  بهبايستي نام طرف حسابي كه  " پرداخت به "در مقابل فيلد 

با . و يا هر نوع طرف حساب ديگري باشد  هزينه ، بانك ، برداشتاين طرف حساب مي تواند مشتري ، 

وارد كردن چند حرف از نام طرف حساب ، نام طرف حساب بصورت كامل در زير آن ظاهر مي شود كه 

در فيلد . را بزنيد  Enterب كرده و كليد بايستي حتما با كليدهاي جهت نما در روي كيبورد آن را انتخا

شماره سريال چك بايد حتما قبلا در . كنيد ، شماره چك را فقط بصورت عددي وارد  " چك سريال"

قسمت تعريف چك ها در معرفي بانك ثبت شده باشد تا سيستم آنرا شناسايي كند چنانچه سريال در 

حتما مبلغ را بصورت ريال  " مبلغ چك "در فيلد .  ليست چك ها موجود باشد نام بانك آن ظاهر مي شود
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مي توانيد شماره فاكتوري كه چك مرتبط با آن مي باشد را  " خريدبابت فاكتور  "در فيلد . وارد نماييد 

در مورد چك و يا اينكه اين چك بابت چه چيزي  حمي توانيد يك توضي " شرح "در فيلد . وارد نماييد 

كليه  F2و يا كليد  " ذخيره "پس از وارد كردن اطلاعات ، با كليد . ماييد شده است ، ثبت ن پرداخت

چنانچه چك از قبل تعريف شده باشد ، سيستم هشدار مي دهد كه سريال صحيح . اطلاعات ثبت مي شود 

توجه داشته باشيد كه پس از ثبت مشخصات چك ، زماني در ستون گزارشات قرار . د نماييد ررا وا

رويت شود تا  تاريخ گزارش را مطابق تاريخ چك تغيير دهيد تا چك. ريخ آن تا امروز باشد ميگيرد كه تا

  . سيستم هشدار خطا ندهد

 پرداختياول دوره همانند ثبت چك هاي  پرداختيثبت اطلاعات چك هاي  :اول دوره  پرداختيثبت چك 

. با اين تفاوت كه ثبت چك هاي اول دوره فقط در ابتداي شروع كار با نرم افزار انجام مي شود . است 

به طور مثال شما شروع به . ثبت نمي شود  پرداختيثبت چك هاي اول دوره در هيچ جايي به جز اسناد 

هنگام ثبت مشتري مبلغ  ريال به شما بدهكار است و در 300.000يك مشتري  ،كار با نرم افزار كرده ايد 

كه هنوز به تاريخ سررسيد  داده ايدمشتري  بهفقره چك  3حال . رده ايد ـت كـمانده بدهي را ثب

فقره  3مبلغ بدهي آن بيشتر شده و جمع مبالغ ثبت كنيد ،  پرداختياگر چك ها را بصورت . نرسيده اند 

ل دوره ثبت كنيد و از اين به بعد چك ها را در اينجا بايستي چك را او.  چك به بدهي آن اضافه مي گردد

در قسمت ثبت چك هاي پرداختي اول دوره ، مي توانيد . ثبت نماييد  پرداختيبه همان صورت چك 

فقره مانده و مابقي آن از قبل پاس شده  1جتي اگر از دسته چك شما . وضعيت چك را مشخص نماييد 
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 " پاس شده "وره ثبت كرده و وضعيت چك را در حالت اند ، مي توانيد تمامي چك ها را بصورت اول د

  .قرار دهيد تا در ليست چك ها دچار مشكلي نشويد 

كار ـاب بدهـرف حسـط طـت كرديد ، فقـاب پرداخـپس از اينكه چك را به طرف حس :پاس شدن چك 

، بايستي چك پاس شد ، چنانچه در روز سررسيد . مي شود ، ولي موجودي بانك هيچ تغييري نمي كند 

  .را بزنيد تا مبلغ چك نيز از حساب بانكي كسر شود  " پاس شدن چك "گزينه 

با . برگشتي چك را اعلام نماييد با انتخاب چك مورد نظر و انتخاب اين گزينه مي تواند  :برگشت چك 

  .طرف حساب كسر مي گردد و عملكرد انتخاب اين گزينه ، مبلغ چك از گزارش 

اگر پس از پرداخت چك به يك طرف حساب ، آنرا پس گرفته و به طرف حساب ديگري  :پس گرفتن چك 

يال چك آزاد شده و اجازه داشته باشيد تا پرداخت كرده ايد حتما از اين گزينه انتخاب كنيد تا شماره سر

   . مجدد از همان سريال چك استفاده نماييد 

شده ، از بين رفته ، سوخته و  پرداختييد كه چك فقط در شرايطي از اين گزينه استفاده نما :حذف چك 

با همان مشخصات  اگر يك چك را حذف كنيد ، امكان ثبت مجدد آن چك. يا ديگر قابل استفاده نمي باشد 

   .نيست 

اگر بابت هر چك ، هر نوع عملياتي غير از حذف كردن را منظور فرمائيد ،  :تعيين وضعيت به مرحله قبل 

چك هاي حذف شده قابل بازيابي . الت قبلي درآوريد ـك را به حـبا استفاده از اين گزينه مي توانيد چ

استفاده نماييد ،  " مرحله قبل "اگر از گزينه . كرده ايد  پاسرا  پرداختيبطور مثال يك چك . نمي باشند 
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را در قسمت  پرداختيمي رود و يا اينكه يك چك  نزد مشتريچك مورد نظر دوباره به جمع چك هاي 

حال متوجه شديد كه بايد در چك هاي . اول دوره ثبت كرده ايد و آنرا پاس هم كرده ايد  پرداختي

چك را انتخاب كرده و با انتخاب گزينه ابتدا بايد . ثبت شود نه اينكه بصورت اول دوره ثبت كنيد  پرداختي

سپس چك مورد . برگردد  نزد مشترياز حالت پاس شده خارج كرده تا چك به وضعيت  " مرحله قبل "

را زده تا شماره  " پس گرفتن چك "گزينه نظر را از طريق چك هاي موجود انتخاب كرده و سپس 

ثبت  پرداختيهمان مشخصات در چك هاي با را اكنون مي توانيد همان چك .  سريال آن آزاد شود

  .نماييد

 انده شده و با استفاده از هر يك از آنهاـره گنجـبا استفاده از گزينه هايي كه در بالاي پنج : F3جستجو 

حال اگر چك هاي ليست شده به تعدادي رسيد كه . مي توانيد جستجوي مناسب و راحتي داشته باشيد 

با استفاده از اين . استفاده نماييد  " F3جستجو  "ر كرده بود ، از دكمه يافتن چك مورد نظر كار را دشوا

موضوع . گزينه و انتخاب موضوع مناسب جهت يافتن چك ، مي توانيد سريعتر به چك مورد نظر برسيد 

  .جستجو را مي توانيد با كليك بر روي هر ستون نسبت به نام همان ستون تغيير دهيد 

. چك ، با استفاده از اين گزينه مي توانيد كليه مشخصات چك را تغيير دهيد پس از ثبت  : F4ويرايش 

. چنانچه مشخصات يك چك را اشتباها به نام يك مشتري ديگر ثبت كرده ايد ، نيازي به حذف چك نيست 

سيستم بصورت . كننده چك را تغيير دهيد  دريافتنام  ، " ويرايش "كافي است با استفاده از گزينه 

  .فرمايد  ياتومات ، چك را از حساب مشتري قبلي خارج كرده و به حساب مشتري جديد منظور م
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پس از . گزارش چاپي تهيه كنيد  پرداختيبا استفاده از اين گزينه مي توانيد از چك هاي  : Ctrl+Pچاپ 

  .د زدن يك دكمه ، دو حالت جهت چاپ سئوال مي شو

اين گزينه گزارشي تهيه مي كند كه در آن مشخصات كليه چك هايي  :گزارش كليه چك هاي انتخابي - 1

  .ليست شده اند  پرداختياست كه در ستون چك هاي 

اين گزينه فقط گزارشي از مشخصات يك چك را جهت رسيد به  :گزارش ريز سند چك انتخابي -2

  . هكار و بستانكار درج شده است مشتري تهيه مي كند كه در آن طرف حساب بد

  

  : روشـور فـتـاكـف

از منوي اصلي . جهت فروش كالاهاي تعريف شده از انبار به مشتريان خود از اين گزينه استفاده نماييد 

. كليك نماييد  " فاكتور فروش "شده و از زير منوي آن بر روي گزينه  " خريد و فروش "وارد منوي 

 تعيين نوع گزارشاتاز بالا ، قسمت اول مرتبط با . قسمت تشكيل شده است  4پنجره فاكتور فروش از 

كه با توجه به تعيين موارد قسمت اول فيلتر شده اند ،  فاكتورهاي يافت شدهقسمت دوم . مي باشد 

و در قسمت آخر . قابل مشاهده هستند  رديف هاي هر فاكتوردر قسمت سوم ، . ليست مي شوند 

  . ات روي فاكتورها تعبيه شده است جهت اضافه ، حذف و كليه عملي دكمه هاي ميانبر

مطابق تاريخ روز بوده كليه فاكتورهايي كه تاريخ آنها بصورت پيش فرض ، در هنگام ورود به پنجره 

اين گزارش را مي توانيد بصورت  .شود  است با ذكر جمع كل فروش در آن روز نمايش داده مي
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  . دلخواه تغيير دهيد 

  
  :با مثال هاي زير توجه كنيد 

يست در فيلد ـكاف) : خاص ـه اشـاز هم( ت شده اند ـاري ثبـاه جـنمايش كليه فاكتورهايي كه در م

در جدول پايين . را انتخاب كرده و مابقي فيلدها را خالي نگهداريد  " ماه جاري "عنوان  " تاريخ فاكتور"

ماه جاري بوده است درج مي شوند و در جدول دوم نيز آن تمامي فاكتورهايي كه تاريخ ثبت آنها در 

با انتخاب بر روي هر فاكتور در جدول بالا ، مي توانيد رديف . رديف هاي فاكتورهاي بالا درج مي شود 

  .هاي آن فاكتور را در جدول پايين مشاهده نماييد 
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كافيست : ثبت شده است  " مشتريان –محمدي  "نمايش كليه فاكتورهايي كه از ابتداي كار براي آقاي 

لد ـرده و در فيـاب كـت انتخـرا از ليس " مشتريان –ديان ـمحم "عنوان  " طرف حساب "لد ـدر في

حال كليه فاكتورهاي ثبت شده از ابتداي دوره كه . را انتخاب كنيد  "تا امروز  "عنوان  " تاريخ فاكتور"

  .مي كند دول پايين درج جبراي آقاي محمديان بوده است را در 

را تايپ كرده  " 26تا  26 "عنوان  " ...تا ... از شماره فاكتور  "كافيست در فيلد :  26نمايش فاكتور شماره 

  .نمايان مي شود  26حال فقط فاكتور شماره . را بزنيد  Enterو كليد 

استفاده از كليدهاي پس از اينكه با توجه به گزارشات دلخواه خود ، فاكتور مورد نظر را يافت كرديد ، با 

كافيست از جدول بالا ، روي . تعريف شده در پايين فاكتور ، مي توانيد عملياتي بر روي فاكتور انجام دهيد

  .فاكتور مورد نظر يك بار كليك كرده تا فاكتور مورد نظر به عنوان فاكتور انتخابي معرفي شود 

با زدن كليد . جهت ثبت فاكتور جديد ، بايستي از اين گزينه استفاده نماييد  : F10ثبت فاكتور جديد 

"F10"  در هنگام ثبت فاكتور جديد ، اصلا نيازي . ظاهر مي شود  " فروش ثبت و ويرايش فاكتور "پنجره

 " طرف حساب "در فيلد  .به موس نداريد و مي توانيد تمامي فيلدها را بوسيله كيبورد ذخيره نماييد 

توجه داشته باشيد كه نام مشتري  . بايستي نام مشتري مورد نظر را از ليست مشتريان انتخاب نماييد 

با . بايستي از قبل تعريف شده باشد 

تايپ چند حرف از نام مشتري ، نام كامل 

با استفاده از كليدهاي .  )مطابق شكل(مشتري به همراه كد مشتري بصورت اتوماتيك ظاهر مي شود
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را جهت تاييد  Enterما بر روي كيبورد ، نام مشتري مورد نظر را از ليست انتخاب كرده و كليد جهت ن

چنانچه در نام طرف حساب هيچ حرفي را تايپ نكنيد ، مي توانيد با استفاده از كليد هاي جهت نما . بزنيد 

مشتري ، از كد مشتري  چنانچه خواسته باشيد بجاي نام. كليه مشتريان را ليست كرده و مشاهده نماييد 

، قسمت اول را خالي گذاشته و با زدن  " طرف حساب "جهت جستجو استفاده نماييد ، در روبروي فيلد 

 )مطابق شكل(به قسمت بعدي رفته Enterكليد 

تري ـام مشـتا ن  تري را وارد نماييدـد مشـو ك

. ، تاريخ ثبت فاكتور را بصورت صحيح وارد نماييد  " تاريخ فاكتور "در فيلد . بصورت كامل ظاهر شود 

در . را بزنيد  Enterپس از وارد كردن تاريخ فاكتور كليد . تاريخ روز بصورت خودكار ثبت شده است 

. را بزنيد  Enterكليد . مي توانيد يك توضيح مختصر مرتبط با فاكتور درج نماييد  " شرح فاكتور "فيلد 

چنانچه فاكتور مورد نظر متعلق به ويزيتور . اسامي ويزيتورها ليست شده اند  ، " فروشنده "در فيلد 

مي باشد مي توانيد نام ويزيتوري كه قبلا ثبت كرده ايد را از ليست انتخاب كنيد تا فاكتور مورد نظر در 

را  Enterرا خالي گذاشته و كليد  " فروشنده "فيلد در غير اينصورت . صورتحساب ويزيتور اعمال شود 

انواع فروشي كه قبلا ثبت كرده ايد ، يك عنوان را از مي توانيد با استفاده  " نوع قيمت "در فيلد . بزنيد 

، آخرين مبلغ فروش  " آخرين قيمت فروش "گزينه ) . به ثبت انواع فروش مراجعه شود ( انتخاب كنيد 

، آخرين قيمتي را كه به  " مشتريآخرين فروش به اين  "گزينه . به هر مشتري را در نظر مي گيرد 

اين گزينه مبالغ را در حين فاكتور . همان مشتري در فاكتورهاي قبل ثبت كرده ايد در نظر مي گيرد 
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با انتخاب گزينه مناسب و زدن . زدن راحت تر كرده و ديگر نيازي به يادآوري مبالغ قبلي نمي باشد 

، مي توانيد نام كالاي مورد نياز را جهت  " نام كالا "لد در مقابل في. به فيلد بعدي برويد  Enterكليد 

پس از وارد كردن چند حرف از نام كالا ، نام كامل كالا در زير آن ظاهر شده و با . فاكتورانتخاب نماييد 

استفاده از كليدهاي جهت نما بر روي كيبورد ، نام كالاي مورد نظر را انتخاب كرده و در پايان كليد 

Enter چنانچه خواسته باشيد از كد كالا جهت جستجو استفاده نماييد ، فيلد نام كالا را خالي نگه . زنيد را ب

سپس مي توانيد كد كالا را از . را بزنيد تا مكان نما به قسمت كد كالا انتقال يابد  Enterداشته و كليد 

كه با فشردن آن ، يك كليد كوچكي تعبيه شده است  " نام كالا "در مقابل فيلد . ليست انتخاب كنيد 

لد ـابل فيـدر مق .    شود آن كالا  به شما نشان داده مي آخرين قيمت خريد

فيلد . را بزنيد  Enterرقم اعشار وارد نماييد و كليد  2، تعداد كالاي فروخته شده را با حداكثر  " تعداد"

،  " بهاي واحد "در مقابل فيلد . پس از انتخاب نام كالا بصورت اتوماتيك درج خواهد شد  " واحد كالا"

را انتخاب  " قيمت نوع "چنانچه يكي از عناوين . مبلغ بهاي واحد فروش را بصورت ريال وارد نماييد 

صورت اتوماتيك ب " بهاي كل "فيلد  .كرده باشيد ، مبلغ بهاي واحد كالا بصورت اتوماتيك درج خواهد شد 

وارد كرده و با دوبار مي توانيد عدد مربوط به درصد را  " درصد تخفيف "در مقابل . درج خواهد شد 

Enter  مي توانيد يك توضيح  " شرح "در فيلد  .واهد شد خزدن ، مبلغ تخفيف به فيلد تخفيفات اضافه ،

چنين ـت است همابل رويـرح قـاپ اين شـگام چـدر هن. اييد ـپ نمـكوتاه و يا سريال مختص كالا را تاي

، مي توانيد نام انبار مربوطه را  " نام انبار "در فيلد . مي توانيد در گزارشات از اين شرح استفاده كنيد 
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، بصورت  Enterبا زدن كليد . نام اولين انبار را درج مي كند بصورت خودكار سيستم . انتخاب نماييد 

كليه اطلاعات در ستون وسط  Enterبا زدن كليد . انتقال مي يابد  " ذخيره "اتوماتيك مكان نما به دكمه 

ن نما به فيلد نام كالا ، انتقال يافته و آماده دريافت اطلاعات جديد براي ثبت رديف اذخيره شده و مك

در پايين . فاكتور را يك به يك ثبت نماييد به همين شكل مي توانيد تمامي رديف هاي  .جديد مي شود 

. ، مبالغ مرتبط با هر يك را وارد نماييد  " اضافات "و  " تخفيفات "همين پنجره مي توانيد در قسمت 

در . مبلغ تخفيفات ، از مبلغ كل فاكتور كسر شده و مبلغ اضافات ، به مبلغ كل فاكتور اضافه مي شود 

در صورتي اين گزينه را . مي توانيد زمان تسويه را به سيستم معرفي نماييد  " تاريخ تسويه "مقابل فيلد 

نداشته باشد و شما نياز ) چك -نقدي (وارد نماييد كه مشتري مورد نظر بابت فاكتور هيچگونه پرداختي 

طراحي شده است كه   در پايين پنجره يك آيكون  .به يادآوري زمان تسويه آن داشته باشيد 

پس از ثبت كليه اطلاعات ، مي توانيد با استفاده از كليد . ن موجودي كالا مشاهده خواهد شد با فشردن آ

  . پنجره ثبت فاكتور را ببنديد  Ctrl+Cتركيبي 

پس از اينكه فاكتور مورد نظر را ثبت كرديد و پنجره را بستيد ، در فرم ابتدايي  : Ctrl+Pچاپ فاكتور 

در جدول بالا . فاكتور فروش ، فاكتور ثبت شده اضافه خواهد شد 

، مي توانيد فاكتور مورد نظر را انتخاب كرده و جهت گرفتن چاپ 

پس از . را بزنيد  Ctrl+Pو يا كليد تركيبي  " چاپ "از آن ، دكمه 

. ) مطابق شكل ( د شد ـكي باز خواهـرم كوچـزدن اين دكمه ، ف
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گزينه اول مربوط به چاپ  2. كاغذ را جهت چاپ معرفي نماييد چاپ و نوع در بالاي فرم مي توانيد نوع 

استفاده نماييد ، ستون شرح هر  A5چنانچه از گزينه . فاكتور بوده و خروجي آن فاكتور فروش مي باشد 

، جهت  " حواله انبار "گزينه . استفاده نماييد  A4ت نيست و براي اين كار بايستي از گزينه رديف قابل روي

چاپ رسيد انبار و خروجي كالا مي باشد و گزينه آخر نيز جهت ساخت گزارش از اسناد ذخيره شده 

مي توانيد نام طرف حساب را در  " نام طرف حساب در فرم چاپي "در قسمت . جهت حسابداري است 

اين گزينه فقط در هنگام چاپ مورد استفاده است و در هيچ جاي ديگري تغييري . هنگام چاپ تغيير دهيد 

بطور مثال ، شما فروشنده موبايل هستيد و افرادي هر روز از شما خريد مي كنند كه تسويه . نمي كند 

حال مي توانيد در تعريف مشتريان . ت شخصي آنها نداريد آنها نقدي است و شما نيازي به داشتن اطلاعا

وانيد عنوان ـدر هنگام چاپ مي ت. تعريف كنيد  " متفرقه "و يا  " فروش روزانه "، يك مشتري با نام 

را با نام اصلي مشتري تغيير دهيد تا در هنگام چاپ فاكتور ، نام اصلي مشتري در چاپ نمايان  " متفرقه"

  :ديگر در پايين همين فرم وجود دارد كه عبارتند از سه گزينه  .شود 

اگر اين گزينه تيك دار باشد ، در هنگام چاپ ، مانده آخر مشتري بهمراه  :نمايش مانده حساب در فاكتور 

  . محاسبه فاكتور فعلي در پايين فاكتور درج مي شود و ميزان بدهي و يا طلب مشتري مشخص مي شود 

شما در بالاي فاكتور  موسسه/فروشگاهاگر اين گزينه فعال باشد ، مشخصات  :ور نمايش كليشه بالاي فاكت

انت از بالاي فاكتور خالي ـس 4اگر تيك اين گزينه را برداريد ، . با انزمام نام فاكتور فروش درج مي شود 

ات خود اين در مواقعي مورد استفاده است كه شما برگه هاي چاپي را از قبل با مشخص. گذاشته مي شود 
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  .چاپ كرده باشيد 

اگر اين گزينه فعال باشد ، مشخصات مديرعامل ، حسابدار، آدرس و تلفن  :نمايش كليشه پايين فاكتور 

هيچ اگر تيك اين گزينه را برداريد ، در قسمت پايين فرم چاپي ، . شما در پايين فاكتور درج مي شود 

مورد استفاده است كه شما برگه هاي چاپي را  اين در مواقعي. كدام از مشخصات شركت درج نمي شود 

  .از قبل با مشخصات خود چاپ كرده باشيد 

با انتخاب فاكتور مورد نظر از جدول بالا و زدن اين دكمه ، فاكتور مورد نظر ابطال  : F12ابطال فاكتور 

مشخصات فاكتور اما . پس از ابطال فاكتور ، مبلغ فاكتور از حساب مشتري كسر خواهد شد . مي گردد 

  . در همين جدول با مانده صفر باقي مي ماند كه هيچ مانعي ندارد 

چنانچه تعداد فاكتورهاي نمايش داده شده در جدول بالا زياد بوده و جستجو در آن كار را  : F3جستجو 

تري ، به فاكتور مورد نظر دسترسي راحت  " جستجو "سخت كرده باشد ، مي توانيد با استفاده از دكمه 

جدول بالا  مي توانيد عنوان با كليك بر روي هر يك از ستون هاي پس از زدن اين دكمه ، . داشته باشيد 

  .و بر اساس موضوع دلخواه خود فاكتور مورد نظر را جستجو كنيد جستجو را انتخاب كرده 

آن در اين گذاشتن . اين گزينه در گزارشات حسابداري گنجانده شده است  :گردش عمليات مشتريان 

فرم جهت سهولت دسترسي به كاركرد مشتري دارد كه در گزارشات حسابداري بصورت كامل آموزش 

  .داده شده است 

اين گزينه در منوي . اين گزينه فرم دريافت هاي نقدي را فعال مي كند  : Ctrl+Spaceدريافت نقدي 
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ز ليست بالا انتخاب كرده و دكمه با اين تفاوت كه اگر فاكتوري را ا. حسابداري گنجانده شده است 

را بزنيد ، كليه فيلدهاي موجود در آن بصورت خودكار درج مي شوند و شما ميتوانيد  " دريافت نقدي"

توجه داشته باشيد كه ثبت يك فاكتور فروش به منزله تسويه آن . فقط تغييرات خود را اعمال نماييد 

چنانچه وجه نقد و يا چك دريافت كرده باشيد ، . شود پس از ثبت يك فاكتور مشتري بدهكار مي . نيست 

آموزش چگونگي كار با اين فرم را . بايستي حتما آن را ثبت نماييد تا مشتري از حالت بدهكار خارج شود 

چنانچه از  اين قسمت ،  .مشاهده نماييد  حسابداريدر منوي  " دريافت هاي نقدي "مي توانيد از 

عمليات دريافت نقدي را ثبت نماييد ، مي توانيد ليستي از فاكتورهاي تسويه شده و يا نشده داشته باشيد 

  .گزارشات خريد و فروش به آن اشاره شده است در كه 

اين گزينه در منوي بانك و چك . اين گزينه فرم دريافت چك را فعال مي كند  : Ctrl+Qدريافت چك 

با اين تفاوت كه با انتخاب فاكتور مورد نظر از جدول بالا و زدن اين دكمه ، كليه فيلدها . جود دارد و

چنانچه از  اين قسمت ، . بصورت اتومات ثبت مي شوند و شما فقط تغييرات آن را اعمال مي كنيد 

يا نشده داشته باشيد عمليات دريافت چك را ثبت نماييد ، مي توانيد ليستي از فاكتورهاي تسويه شده و 

  .كه در گزارشات خريد و فروش به آن اشاره شده است 

، محتويات كامل فاكتور در  " ويرايش فاكتور "پس از انتخاب فاكتور و زدن دكمه  : F11ويرايش فاكتور 

در اين پنجره ، كليه فيلدهايي كه قبلا . ظاهر مي شود  " ثبت و ويرايش فاكتور "پنجره اي تحت عنوان 

شما مي توانيد همانند ثبت يك فاكتور . براي همان فاكتور ثبت كرده ايد در جاي خود درج شده اند 
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نكته اصلي اينجاست كه اگر نياز داريد تخفيفات و يا . جديد ، هر قسمت را كه مي خواهيد تغيير دهيد 

ابتدا يكي از رديف هاي فاكتور را انتخاب كرده و دكمه . و يا مبلغ جديد را بزنيد اضافات را تغيير داده 

 " F2ذخيره  "حال تخفيفات و يا اضافات را تغيير داده و در نهايت دكمه . را بزنيد  " F4ويرايش رديف "

كليه  " F2ره ذخي "در نهايت با زدن دكمه . مابقي فيلدها را مي توانيد براحتي تغيير دهيد . را بزنيد 

  .تغييرات شما ثبت خواهند شد 

  

  :روش ـي فـوعـرجـور مـتـاكـف

توجه داشته . فاكتور مرجوعي فروش ، ثبت كالاهايي است كه پس از فروش ، مشتري مرجوع مي كند 

از . باشيد كه كالاهايي قابل مرجوع هستند كه حتما براي مشتري توسط فاكتور فروش ثبت شده باشند 

را انتخاب  " فاكتور مرجوعي فروش "شده و از آن گزينه  " خريد و فروش "منوي اصلي وارد منوي 

كليه گزينه هاي اين قسمت مطابق با فاكتور فروش بوده و جهت يادگيري كامل آن ابتدا موارد  .كنيد

در اين بخش فقط . د آموزشي در فاكتور فروش را ببينيد تا راحت تر بتوانيد از اين قسمت استفاده نمايي

  .موارد غير مشابه آن آموزش داده مي شود 

گزينه هايي  " ثبت فاكتور جديد "و انتخاب گزينه  " فاكتور برگشت از فروش "در هنگام ورود به پنجره 

  . وجود دارد كه با فاكتور فروش تفاوت دارد 

، بايستي نام مشتري را كه فاكتور مرجوعي  " طرف حساب "در مقابل فيلد  :جديد مرجوعي ثبت فاكتور 
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كه در كنار نام  پس از انتخاب نام مشتري از ليست ، با آيكوني . وارد نماييد  ،مرتبط با آن است 

در . ، مي توانيد كليه فاكتورهاي فروش به آن مشتري را مشاهده نماييد  طرف حساب درج شده است 

با انتخاب هر فاكتور در جدول بالا ، . فاكتورها وجود دارد  پنجره ليست فاكتورهاي فروش ، ليست كليه

جهت سهولت كار مي توانيد با دوبار كليك . رديف هاي همان فاكتور در جدول پايين آن درج شده است 

پس از . چپ موس و انتخاب هر رديف ، محتويات آن رديف را به فاكتور مرجوعي خود انتقال دهيد 

شما . فيلدهاي موجود در فاكتور مرجوعي بصورت اتوماتيك درج خواهند شد انتخاب اين گزينه تمامي 

  . مي توانيد فقط تغييرات آن را اعمال نماييد 

ين آيكون ا.    ، يك آيكون طراحي شده است " سند "در بالاي فاكتور ، سمت چپ ، در كنار فيلد 

در حالت كلي نياز به استفاده از اين .  مي تواند سندي را كه فاكتور در آن ذخيره مي شود را تغيير دهيد

اما كساني كه نياز دارند ، فاكتور مرجوعي در همان سندي ذخيره شود كه فاكتور فروش . آيكون نيست 

آن ثبت شده است ، مي توانند با استفاده از اين گزينه شماره سند پيش فرض و تاريخ ثبت سند را تغيير 

شماره سند پيش فرض ، در تمامي قسمت هاي برنامه مورد استفاده توجه داشته باشيد كه تغيير . دهند 

  .در نتيجه چنانچه آن را تغيير داديد ، پس از ثبت اطلاعات آن را به حالت اول برگردانيد . قرار مي گيرد 

، اسامي شخصي كه فاكتور را از طرف مشتري مرجوع كرده است  " تحويل گيرنده "در مقابل فيلد 

و از زير  " خريد و فروش "مشخصات اين اشخاص را مي توانيد در قسمت منوي . ليست شده است 

   .ثبت نماييد  " معرفي تحويل گيرنده " ساختار ، از قسمت منوي
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اگر نام كالا را .  ، يك آيكون طراحي شده است  " نام كالا "در قسمت پايين پنجره ، در كنار فيلد 

بصورت صحيح وارد نماييد و اين دكمه را بزنيد ، ليست تمامي فروش هاي همان كالا به همان مشتري 

اگر كالاي انتخابي شما به مشتري فروخته شده باشد ، ليست آنها ظاهر .  مي شوندبراي شما ليست 

پس از ليست شدن كالاها ، با .  را از شما خريداري نكرده است ميشود ، در غير اينصورت مشتري آن كالا

دوبار كليك موس بر روي هر رديف از كالاها ، محتويات آن كالا ، در رديف ثبت فاكتور مرجوعي 

در اين حالت شما مي توانيد هم مبلغي فروش كالا به مشتري را ببينيد . بصورت اتوماتيك ثبت مي شود 

  . خريد آن را مشاهده كرده و تعداد مرجوعي را ثبت نماييد و ديگر اينكه تعداد 

  

  :د ـريـور خـتـاكـف

با استفاده از اين گزينه مي توانيد كالاها را . جهت خريد كالا از مشتريان از اين گزينه استفاده مي شود 

شده و از آنجا  " خريد و فروش "از منوي اصلي وارد منوي  .پس از خريداري به انبار خود اضافه نماييد 

كليه گزينه ها و امكانات در فاكتور خريد ، مشابه فاكتور فروش . را انتخاب نماييد  " فاكتور خريد "گزينه 

  .جهت يادگيري اين قسمت مي توانيد به سرفصل آموزشي فاكتور فروش مراجعه نماييد . مي باشد 
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  :د ـريـي خـوعـرجـور مـتـاكـف

پس از . جهت مرجوع كردن كالاهايي كه از يك مشتري خريده ايد بايستي از اين گزينه استفاده نماييد 

در نتيجه بايستي تعداد كالاي مرجوعي با تعداد موجودي . ثبت هر كالا ، تعداد كالا از انبار كسر مي شود 

د مشابه با فاكتور مرجوعي كليه گزينه ها و امكانات فاكتور مرجوعي خري. كالا مطابقت داشته باشد 

جهت يادگيري اين قسمت ، مي توانيد از سرفصل هاي آموزشي ، گزينه فاكتور . فروش مي باشد 

  .مرجوعي فروش را انتخاب نماييد 

  

  :روش ـور فـتـاكـش فـيـپ

در بسياري از موارد ، مشتري قبل . فقط به منزله ليست قيمت براي مشتري مي باشد عنوان پيش فاكتور 

از خريد يك كالا ، نياز به داشتن يك پيش فاكتور است تا بتواند از طريق آن وجه مربوط به فاكتور را قبل 

سناد چرا كه ثبت پيش فاكتور در هيچ شرايطي در ا. خود دريافت نمايد  شركت/ موسسه از خريد از 

 " خريد و فروش "از منوي اصلي وارد منوي . ذخيره نشده و كالاهاي انتخابي ، از انبار كسر نمي شوند 

پس از ثبت پيش فاكتور ، چنانچه مشتري . را انتخاب نماييد  " پيش فاكتور فروش "شده و از آنجا گزينه 

ر وش ، مي توانيد ليست پيش فاكتودر هنگام ثبت فاكتور فر ، را داشته باشدخواستار قطعي شدن فاكتور 

د آموزشي در فاكتور موارد آموزشي در اين قسمت مشابه موار. را به فاكتور فروش انتقال دهيد

  .جهت آموزش مي توانيد از سرفصل هاي آموزشي ، فاكتور فروش را انتخاب نماييد . فروش مي باشد
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  :اران ـكـانـمـيـات پـدمـور خـتـاكـف

باشيد ، چنانچه يك مشتري براي شما خدماتي انجام داده و شما نياز به ثبت فاكتور خدمات از مشتري 

در نرم افزارهاي موجود در بازار ، فقط ثبت فاكتور خدمات به . بايستي از اين گزينه استفاده نماييد 

در . ند زده شود مشتري وجود دارد و عكس اين مسئله در هيچ نرم افزاري طراحي نشده و بايستي س

شده و از  " خريد و فروش "از منوي اصلي وارد منوي . نرم افزار نفيس هر دو حالت طراحي شده است 

ثبت فاكتور خدمات ، همانند فاكتور خريد . را انتخاب نماييد  " فاكتورر خدمات پيمانكاران "آنجا گزينه 

تفاوتي كه در . مي شويد  بدهكارو شما  انكاربستپس از ثبت فاكتور خدمات پيمانكار ، مشتري . مي باشد 

در رديف هاي فاكتور خدمات ن است كه ، يفاكتور خريد و فاكتور خدمات پيمانكار وجود دارد ، در ا

ثبت  " تعريف خدمات "ليست خدمات را مي توانيد در قسمت . وجود ندارد  " واحد كالا "پيمانكار ، فيلد 

  .جهت يادگيري اين قسمت ، به موارد آموزشي در فاكتور خريد مراجعه نماييد . كنيد 

  

  :ا ـرمـارفـات كـدمـور خـتـاكـف

چنانچه براي يك مشتري خدماتي انجام داده و شما نياز به ثبت فاكتور خدمات به مشتري باشيد ، بايستي 

وجود در بازار ، فقط ثبت فاكتور خدمات به مشتري در نرم افزارهاي م. از اين گزينه استفاده نماييد 

در نرم افزار . وجود دارد و عكس اين مسئله در هيچ نرم افزاري طراحي نشده و بايستي سند زده شود 

شده و از آنجا  " خريد و فروش "از منوي اصلي وارد منوي . نفيس هر دو حالت طراحي شده است 
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 فروشانند فاكتور ـدمات ، همـتور خـت فاكـثب. اييد ـخاب نمـرا انت " كارفرماخدمات  فاكتور  "گزينه 

تفاوتي كه در . مي شويد  ستانكارو شما ب بدهكار، مشتري  كارفرماپس از ثبت فاكتور خدمات . مي باشد 

وجود دارد ، در اين است كه ، در رديف هاي فاكتور خدمات  كارفرماو فاكتور خدمات  فروشفاكتور 

ثبت  " تعريف خدمات "ليست خدمات را مي توانيد در قسمت . وجود ندارد  " واحد كالا "فيلد ،  كارفرما

  .مراجعه نماييد  فروشجهت يادگيري اين قسمت ، به موارد آموزشي در فاكتور . كنيد 

  

  :ات ـافـور اضـتـاكـف

كالاهايي كه در فاكتور اضافات ثبت مي شوند ، به موجودي كالا در انبار اضافه شده ولي هيچ گونه مبالغ 

يير ـودي كالا تغـكه با ثبت فاكتور اضافات ، فقط موجبه اين صورت . ريالي در اسناد استفاده نمي شود 

اده قرار ـستفواقعي مورد اـزينه در مـاين گ. ي گذارد ـنممي كند ولي در حساب مشتري هيچ تاثيري 

تا كالا به انبار  مي گيرد كه شما كالايي را جهت فروش نياز داريد و نمي توانيد فاكتور خريد صادر نماييد

در حالت كلي اگر در موقع خريد كالا و ثبت فاكتور خريد ، كالاهايي اضافه تر از تعداد . اضافه گردد 

ت آن كالا پرداخت نشده باشد ، مي بايست فقط كالاهاي اضافه كالاهاي داخل فاكتور بود و هزينه اي باب

شده و از آنجا بر روي  " خريد و فروش "از منوي اصلي وارد منوي . را توسط فاكتور اضافات ثبت نماييد 

مي  خريدثبت اطلاعات در اين قسمت مشابه با ثبت فاكتور . كليك نماييد  " فاكتور اضافات "گزينه 

  .يادگيري اين قسمت به فاكتور خريد مراجعه نماييد جهت . باشد 
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  :ورات ـسـور كـتـاكـف

كالاهايي كه در فاكتور كسورات ثبت مي شوند ، از موجودي كالا در انبار كسر شده ولي هيچ گونه از 

به اين صورت كه با ثبت فاكتور كسورات ، فقط موجودي كالا . مبالغ ريالي در اسناد استفاده نمي شود 

اين گزينه در مواقعي مورد استفاده قرار . يير مي كند ولي در حساب مشتري هيچ تاثيري نمي گذارد تغ

در . مي گيرد كه شما كالايي از انبار خارج كرده و فروخته ايد ولي نياز به ثبت فاكتور فروش نداريد 

د كالاهاي داخل فاكتور بود حالت كلي اگر در موقع خريد كالا و ثبت فاكتور خريد ، كالاهايي كمتر از تعدا

. ولي مبلغ آن پرداخت شده باشد ، مي بايست فقط كالاهاي كسري را توسط فاكتور كسورات ثبت نماييد 

حال تعدادي از آن كالاها . عدد خريده ايد و وجه آنرا هم پرداخت كرده ايد  10بطور مثال از يك كالا 

حالت با ثبت آنها در  در اين. نها تمام شده است خراب شده و قابل فروش نيستند و يا تاريخ مصرف آ

از . فاكتور كسورات ، تعداد آنها از موجودي انبار كسر شده و هيچ مبلغي از كسي دريافت نمي شود 

كليك  " كسوراتفاكتور "شده و از آنجا بر روي گزينه  " خريد و فروش "منوي اصلي وارد منوي 

موارد آموزشي در فاكتور . مشابه با ثبت فاكتور فروش مي باشد ثبت اطلاعات در اين قسمت . نماييد

  .فروش را مشاهده نماييد تا راحت تر بتوانيد از اين قسمت استفاده نماييد 
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  .كليه موارد آموزشي ذيل در منوي گزارشات حسابداري مي باشند  :داري ـابـات حسـزارشـگ

از سندهاي اتوماتيك و غير  اين قسمت مي توانيد يك گزارش كامل در :داري ـابـاد حسـنـاس

در قسمت بالاي پنجره مي توانيد با استفاده از فيلدهاي جستجو ، نوع گزارش را . اتوماتيك داشته باشيد 

مي توانيد شماره هاي سند را  " ....تا سند ....  از سند  "در فيلد . معرفي كرده و از آن گزارش تهيه كنيد 

 "...لغايت ...  از تاريخ  "در فيلد . اين شماره ها بايستي از قبل ثبت شده باشند  .جهت گزارش وارد نماييد 

،  نـد معيـك،  لـد كـكبا وارد كردن . دود نماييد ـزارش محـاخت گـمي توانيد تاريخ اسناد را جهت س

در فيلد . دود نماييد ـدها محـان كـ، مي توانيد نوع گزارش را با توجه به هم شماره برگهو  كد تفضيلي

به اين صورت كه فقط از اسنادي . مي توانيد مبلغ ثبت شده در رديف هاي سند را محدود كنيد  " مبلغ "

مي توانيد گزارش را  " شرح "در فيلد . گزارش تهيه شود كه مبلغ آن برابر مبلغ ثبت شده شما باشد 

به اين صورت كه فقط اسنادي را نشان بده كه حاوي اين . بر اساس شرح رديف هاي سند محدود نماييد 

سيستم بر اساس گزينه هايي كه وارد شده اند يك گزارش تهيه مي كند و گزارش توليد . شرح باشند 

در پايين پنجره مي توانيد نوع مرتب سازي را . شده حاصل تلفيق فيلدهايي است كه شما وارد كرده ايد 

پس از وارد كردن فيلدهاي مورد نياز و نوع مرتب سازي ، جهت . اييد جهت ساخت گزارش معرفي نم

گزارش ساخته شده با توجه به عناوين ثبت . را بزنيد  F3و يا كليد  " جستجو "ساخت گزارش ، دكمه 

با دوبار كليك كردن بر روي هر رديف از جدول ، محتويات كامل . شده در جدول ليست مي شوند 

چنانچه گزارش ساخته شده صحيح بود ، مي توانيد . همان سند در پنجره ديگري نمايش داده مي شود 
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  :به مثال هاي زير توجه كنيد . جهت چاپ گزارش استفاده نماييد  F10و يا كليد  " چاپ اسناد "از دكمه 

ريال مي باشند ، گزارش تهيه كنيد ؟ كافيست فقط در  540.000يه اسنادي كه مبلغ آنها مي خواهيد از كل

چون بقيه فيلدها خالي هستند ، سيستم بصورت خودكار در . را وارد نماييد  540000، عدد  " مبلغ "فيلد 

 ،مبلغ آن مطابق اين عدد باشد كه ريال مي گردد و سندي را  540000تمامي اسناد فقط به دنبال مبلغ 

  .به شما نمايش مي دهد 

ثبت شده اند ،  5مي خواهيد از كليه اسنادي كه جهت يكي از بانك هاي شخصي شما در سند شماره 

را وارد كرده و در مقابل فيلد  5، عدد  " از سند   تا سند "گزارشي تهيه نماييد ؟ كافيست در مقابل فيلد 

  .بانك شخصي را وارد نماييد  نام،  " كد معين "و در مقابل فيلد ، كد بانك  " كد كل "
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. نماييد  هيهبا استفاده از اين گزينه مي توانيد يك گزارش كامل از دفاتر كل ت :دفتر كل  –گزارشات دفاتر 

تا ....  كل از كد  "در قسمت . مي توانيد تاريخ گزارش را محدود نماييد  " ....لغايت ....  از تاريخ  "در فيلد 

در پايان جهت ساخت گزارش بر روي .  نيز مي توانيد اسامي كدهاي كل را محدود نماييد " ....كد كل 

مشاهده  Excelچنانچه نياز داشته باشيد گزارش را در محيط . را بزنيد  F3و يا كليد  " جستجو "دكمه 

يد كه بايستي ـته باشـه داشـتوج. را بزنيد  F7و يا كليد  " Excelانتقال به  "نماييد ، مي توانيد از دكمه 

 Microsoft Officeاين نرم افزار در مجموعه . بر روي سيستم شما نصب شده باشد  Excelنرم افزار 

  :به مثال هاي زير توجه كنيد . مي باشد 

تا ....  از تاريخ  "داشته باشيد ؟ در فيلد  8مي خواهيد ليستي از سندهاي ثبت شده مشتريان را در ماه 

تا كد ....  از كد كل  "را وارد كرده و در قسمت  " 30/08/1387لغايت  01/08/1387 "، عنوان  " ....تاريخ 

سيستم بصورت خودكار تمامي . را از ليست انتخاب نماييد  " مشتريان –مشتريان  "، عنوان  " ....كل 

  . ثبت شده است را نمايش مي دهد  8اسنادي كه جهت مشتريان در ماه 
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ست در فيلد ـده اند را ببينيد ؟ فقط كافيـثبت ش 05/09/1387 ادي كه در تاريخـيه  اسنـد كلـمي خواهي

چون . پر نماييد و دو فيلد ديگر را خالي نگهداريد  05/09/1387را با تاريخ  " لغايت "و فيلد  " از تاريخ "

  .را وارد نكرده ايد ، سيستم تمامي كدهاي كل را درنظر مي گيرد  " كد كل "فيلد 

  

تهيه  دفاتر معينبا استفاده از اين گزينه مي توانيد يك گزارش كامل از  :دفتر معين  –گزارشات دفاتر 

به . اين گزارش فقط جهت يك دفتر كل طراحي شده است و دفاتر معين آن قابل تغيير هستند  .نماييد 

  . اتر معين يك دفتر كل توليد كنيد ـاني از دفـزارش زمـاين صورت كه شما مي توانيد يك گ

،  " كد كل "در فيلد . مي توانيد بازه زماني گزارش را مطرح نماييد  " ....تا تاريخ ....   از تاريخ  "لد ـدر في

مي توانيد نام هاي  " ...تا معين ... از معين  "در قسمت . مي توانيد نام كد كل را از ليست انتخاب نماييد 

 F3يد ـو يا كل " جستجو "مه ـحال با زدن دك. معين مرتبط با كد كل انتخابي را از ليست انتخاب نماييد 

گزارش توليد شده ، حاوي كليه اسنادي است كه بصورت اتوماتيك و . مي توانيد گزارش خود را ببينيد 

همچنين اگر خواسته باشيد گزارش توليد شده در . غير اتوماتيك جهت دفاتر معين انتخاب شده است 

 F7و يا كليد  " Excelتقال به ان "انتقال يابد ، كافيست پس از وارد كردن فيلدها ، دكمه  Excelنرم افزار 

  :زير توجه كنيد  به مثال. را بزنيد 

مالي ، گزارش تمامي بانك هاي معرفي شده به سيستم را ببينيم ؟ در قسمت مي خواهيم از ابتداي دوره 

 104بانك كه  لـد كـام كـن " لـد كـك "ت ـمـال ، در قســن روز سـيـخ اولـاريـ، ت " خـاز تاري "لد ـفي
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 از ليست بايستي از اولين نام بانك تا آخرين نام بانك را " ...تا معين ...  از معين  "ت ـمـسـو در ق باشدمي 

  )مطابق شكل ( . انتخاب نماييد 

  
با استفاده از اين گزينه مي توانيد يك گزارش كامل از دفاتر  :لي ـضيـر تفـدفت –اتر ـزارشات دفـگ

اين گزارش فقط جهت يك دفتر كل و يك دفتر معين طراحي شده است و دفاتر . تفضيلي تهيه نماييد 

به اين صورت كه شما مي توانيد يك گزارش زماني از دفاتر تفضيلي يك . تفضيلي آنها قابل تغيير هستند 

مي توانيد بازه زماني گزارش را مطرح  " ....تا تاريخ ....   از تاريخ  "در فيلد . يد دفتر معين توليد كن

 " كد معين "در قسمت . ، مي توانيد نام كد كل را از ليست انتخاب نماييد  " كد كل "در فيلد . نماييد 

مي توانيد ليست  " ...تفضيلي تا ...  از تفضيلي  "مي توانيد نام معين را از ليست انتخاب نماييد و در قسمت 

 F3و يا كليد  " جستجو "حال با زدن دكمه . يلي مرتبط با معين را از ليست انتخاب نماييد ـنام هاي تفض
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گزارش توليد شده ، حاوي كليه اسنادي است كه بصورت اتوماتيك و . مي توانيد گزارش خود را ببينيد 

همچنين اگر خواسته باشيد گزارش توليد شده در . است ضيلي انتخاب شده فغير اتوماتيك جهت دفاتر ت

 F7و يا كليد  " Excelانتقال به  "انتقال يابد ، كافيست پس از وارد كردن فيلدها ، دكمه  Excelنرم افزار 

  . را بزنيد 

  

يلي را ـن و تفضيـل ، معـكليه اطلاعات ثبت شده در دفاتر ك :امه ـر روزنـدفت –اتر ـات دفـزارشـگ

در حالت كلي ، هر سند كه در سيستم ثبت مي شود ، در دفتر . مي توانيد در دفتر روزنامه هم ببينيد 

با استفاده از اين گزينه ، مي توانيد ليست كليه اسناد را در يك بازه زماني . هم ثبت مي شود  روزنامه

رد كه كاربر مي خواهد يك گزارش اين گزينه در مواقعي مورد استفاده قرار مي گي. خاص داشته باشيد 

 " ...لغايت ...  از تاريخ  "ت ـدر قسم. اص ببينيد ـام داده است ، در يك تاريخ خـايي كه انجـاز كليه كاره

مي توانيد سندهاي  " ...تا سند ...  از سند  "در قسمت . مي توانيد بازه زماني گزارش را محدود نماييد 

. مي توانيد شرح هر رديف از اسناد را محدود نماييد " شرح "و در قسمت  .ثبت شده را محدود نماييد 

انتخاب شده باشد ، گزارش توليد شده فقط از سرفصل هاي  " دفتر روزنامه كلي "حال اگر گزينه 

را انتخاب نماييد ،  " دفتر روزنامه با جزئيات "كدهاي كل با ذكر مبلغ آنها مي باشد ولي اگر گزينه 

  . يد شده ، تمامي رديف هاي سندي كه ثبت شده اند را براي شما نمايش مي دهد گزارش تول

  :به مثال زير توجه كنيد 
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مي خواهيد از كليه كارهايي كه در ديروز انجام داده ايد ، يك ليست جامع تهيه نماييد ؟ بايستي در 

سپس . يلدها را خالي نگهداريد ، تاريخ روز قبل را وارد كرده و مابقي ف " لغايت "و  "از تاريخ  "قسمت 

  . را بزنيد  " F3جستجو  "را انتخاب كرده و كليد  " دفتر روزنامه با جزئيات "گزينه 

  

دهاي كل تعريف شده در سيستم تراز ـزينه فقط از كـاين گ:  لـراز كـت –ي ـايشـاي آزمـرازهـت

در قسمت . دود كنيد ـزارش را محـاني گـمي توانيد بازه زم " ...لغايت ...  از تاريخ  "در فيلد . مي گيرد 

مي توانيد نام هاي كدهاي كل كه از آن تراز مي خواهيد را به سيستم معرفي  " تا كد كل...  از كد كل  "

، مي توانيد نوع حساب را نسبت به مانده هر يك از دفاتر محدود  " نوع حساب "در قسمت . نماييد 

  .استفاده نماييد  F3و يا كليد  " جستجو "گرفتن تراز ، از دكمه  حال جهت. نماييد 

  

اين گزينه فقط از كدهاي معين تعريف شده در سيستم تراز  :ين ـراز معـت –ي ـايشـاي آزمـرازهـت

در قسمت . زارش را محدود كنيد ـاني گـد بازه زمـمي تواني " ...لغايت ...  از تاريخ  "در فيلد . مي گيرد 

 " تا كد معين...  از كد معين  "مت ـمي توانيد نام كد كل را از ليست انتخاب كرده و در قس " كلكد  "

در قسمت . ستم معرفي نماييد ـيد را به سيـواهـراز مي خـن كه از آن تـاي كدهاي معيـمي توانيد نام ه

حال جهت . ، مي توانيد نوع حساب را نسبت به مانده هر يك از دفاتر محدود نماييد  " نوع حساب "

  .استفاده نماييد  F3و يا كليد  " جستجو "گرفتن تراز ، از دكمه 
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تعريف شده در سيستم تراز  تفضيلياين گزينه فقط از كدهاي  : يليـتفضراز ـت –ايشي ـرازهاي آزمـت

در قسمت . دود كنيد ـزارش را محـد بازه زماني گـمي تواني " ...لغايت ...  تاريخ از  "در فيلد . مي گيرد 

ت ـمـرا از ليست انتخاب كرده و در قس ن ـو كد معي د كلـام كـد نـمي تواني " كد معين "و  " كد كل "

كه از آن تراز مي خواهيد را به  تفضيليمي توانيد نام هاي كدهاي  " تفضيليتا كد ...   تفضيلياز كد  "

، مي توانيد نوع حساب را نسبت به مانده هر يك از  " نوع حساب "در قسمت . سيستم معرفي نماييد 

  .استفاده نماييد  F3و يا كليد  " جستجو "حال جهت گرفتن تراز ، از دكمه . دفاتر محدود نماييد 

  

با استفاده از اين گزينه مي توانيد ليستي از كدهاي كل ، معين و  :داري ـابـاي حسـدهـت كـسـيـل

را  Enterكافيست نوع كد را از ليست انتخاب كرده و كليد . تفضيلي تعريف شده در سيستم داشته باشيد 

  .بزنيد 

  

در اين پنجره مي توانيد يك گزارش كامل از كليه  :ت ها ـرداخـت ها و پـافـيه دريـلـزارش كـگ

در اين قسمت ، يك  .ت ها و پرداخت هاي نقدي كه از صندوق پرداخت شده است ، داشته باشيد درياف

مي توانيد  " تاريخ "در قسمت  . طرف حساب گزارش ، صندوق بوده و طرف دوم آن مشتري مي باشد 

مي توانيد مبالغ  " مبلغ بدهكاري "در قسمت . بازه زماني خاصي را جهت گزارش اختصاص دهيد 
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نيز مبالغ دريافتي از مشتري را  " مبلغ بستانكاري "پرداختي به مشتري را محدود كرده و در قسمت 

چنانچه در قسمت دريافت و پرداخت شرحي را وارد كرده باشيد ، مي توانيد از قسمت . محدود نماييد 

   .مطابقت داشته باشد اشد كه در آن شرح استفاده نماييد تا گزارش تهيه شده حاوي اسنادي ب " شرح "

  :به مثال هاي زير توجه كنيد 

. مي خواهيد گزارشي از كليه مبالغي كه به يك مشتري در ماه جاري پرداخت كرده ايد را تهيه نماييد 

را  F2قرار داده و در نهايت كليد  " ماه جاري "كافيست نام مشتري را انتخاب كرده و تاريخ را مطابق 

  .بزنيد 

 .ريال دريافت كرده ايد را گزارش تهيه نماييد  500.000ه مبالغي كه از مشتري بيشتر از مي خواهيد كلي

 " تا مبلغ بستانكار "و در قسمت  " امروز تا "، عنوان حال نام مشتري را از ليست انتخاب كرده و در تاريخ 

  .را بزنيد  " F2 تاييد "اكنون كليد  .را وارد نماييم  500.000، عدد 

  

در اين پنجره مي توانيد گردش كاملي از كاركرد اشخاصي كه به  :اص ـاري اشخـليات جـعمردش ـگ

كافيست نام شخص مورد نظر را از ليست انتخاب  .سرفصل هاي حسابداري متصل شده اند داشته باشيد 

 " F2تاييد و گزارش  "در نهايت مي توانيد با زدن دكمه . كرده و تاريخ گزارش را معرفي نماييد 

  .گزارش خود را ببينيد 
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امل از كليه ورودي ها و با استفاده از اين پنجره مي توانيد يك گزراش ك :ك ها ـات بانـليـردش عمـگ

اين پنجره كليه اسنادي را كه مرتبط با بانك بوده و يك طرف . داشته باشيد  ها بانك/بانكخروجي هاي 

اگر كليه مراحل چك را يك به يك در برنامه . حساب آن بانك بوده است را براي شما گزارش مي گيرد 

ك ـزارش هايي كه از بانـانند گـزارش كامل همـد يك گـرده باشيد ، مي توانيـيح ثبت كـبصورت صح

زارش كليه دريافت ها ، پرداخت ها و كليه عمليات روي چك ، براي در اين گ. د داشته باشيد مي گيري

چنانچه در . نام بانك را از ليست انتخاب كرده و تاريخ گزارش را معرفي نماييد . شما ليست مي شوند 

و گزارش  هيچ عنواني را انتخاب نكنيد ، سيستم كليه بانك ها را در نظر مي گيرد طرف حسابقسمت 

ايش گزارش و همچنين چاپ آن ، دكمه ـت نمـجه. است  ي تعريف شدهتمامي بانك هااز بدست آمده 

 " Excel F7انتقال به  "، مي توانيد از گزينه  Excelو جهت انتقال آن به فايل  " F2تاييد و گزارش  "

  . استفاده نماييد 

  

. را مشاهده نماييد  ها بانك/بانكبا استفاده از اين گزينه مي توانيد موجودي  :ا ـه كـانـودي بـوجـم

چنانچه هيچ بانكي . مي توانيد نام بانك مورد نظر را از ليست انتخاب نماييد  " طرف حساب "در قسمت 

توانيد  مي " تاريخ "در قسمت . را انتخاب نكنيد ، سيستم بطور خودكار كليه بانك ها را در نظر مي گيرد 

. در قسمت پايين پنجره ، مي توانيد يكي از عناوين حساب را محدود نماييد. زمان گزارش را معرفي كنيد 

نوان ـست عـك هايي كه موجودي ندارند را ببينيد ؟ حال كافيـت كليه بانـيد ليسـال مي خواهـبه طور مث
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  .ا را خالي نگهداريد را از عناوين پايين انتخاب كرده و مابقي فيلده " بدون مانده "

  

فاده از اين گزينه مي توانيد يك نمودار آماري از گردش با است :ك ها ـيات بانـردش عملـودار گـمـن

نام بانكي را  " طرف حساب "اگر در قسمت . يك بانك و يا همه بانك ها داشته باشيد  بستانكاري/بدهكار

انتخاب نماييد ، فقط نمودار همان بانك قابل رويت است و اگر چيزي وارد نكنيد ، سيستم تمامي بانك ها 

ر ـال اگـح. اييد ـرفي نمـاد را معـت اسنـال ثبـيد سـي توانـم " سال "در قسمت . را در نظر مي گيرد 

و اگر مي خواهيد از  " بستانكار "مي خواهيد از پرداختي هاي بانك نمودار تهيه نماييد ، بايستي عنوان 

 6در قسمت پايين . را انتخاب نماييد  " بدهكار "دريافتي هاي بانك نمودار تهيه نماييد ، بايستي عنوان 

  .نوع نمودار وجود دارد كه مي توانيد انتخاب نماييد 



; 

 93  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

 ها هزينه/هزينهبا استفاده از اين گزينه مي توانيد يك گزارش كامل از  :ه ها ـزينـليات هـردش عمـگ

  . است كه يك طرف حساب آن هزينه را نشان مي دهد كليه اسنادي گزارش اين گزينه ، . داشته باشيد 

؟ كافيست مقدار بابت پرداخت قبوض هزينه كرده ايد بطور مثال مي خواهيد ببينيد از ابتداي سال چه 

زينه ـك بر روي گـبا كلي. را بزنيد  " F2تاييد و گزارش  "ه ـاب كرده و دكمـت انتخـنام هزينه را از ليس

  .ببينيد  Excelمي توانيد خروجي گزارش را در محيط  " Excelانتقال به  "

  

را به  ها هزينه/هزينهاين گزينه فقط جمع كل مبالغ پرداختي بابت يك  :ه ها ـزينـاب هـه حسـلاصـخ

را انتخاب كنيد ، مانده همان هزينه نشان  نام هزينه اياگر در قسمت طرف حساب ، . شما نشان مي دهد 

  .داده شده و اگر چيزي وارد نكنيد ، كليه هزينه ها بهمراه مانده و جمع آنها نمايش داده مي شود 

  

با استفاده از اين گزينه مي توانيد يك نمودار آماري از گردش  :ه ها ـات هزينـردش عمليـودار گـمـن

نام  " حساب طرف "اگر در قسمت . ه هزينه ها داشته باشيد ـزينه و يا همـيك ه بستانكاري/بدهكار

خاب نماييد ، فقط نمودار همان هزينه قابل رويت است و اگر چيزي وارد نكنيد ، سيستم ـهزينه اي را انت

در . مي توانيد سال ثبت اسناد را معرفي نماييد  " سال "در قسمت . ا را در نظر مي گيرد تمامي هزينه ه

  .نوع نمودار وجود دارد كه مي توانيد انتخاب نماييد  6قسمت پايين 

  



; 

 94  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

با استفاده از اين گزينه مي توانيد يك گزارش كامل از ليست برداشت ها  :گردش عمليات برداشت ها 

. زينه ، گزارش كليه اسنادي را نشان مي دهد كه يك طرف حساب آن برداشت است اين گ. داشته باشيد 

بطور مثال مي خواهيد ببينيد از ابتداي سال چه مقدار بابت برداشت ها پرداخت كرده ايد ؟ كافيست نام 

 " طرف حساب "اگر در قسمت .را بزنيد " F2تاييد و گزارش  "دكمه برداشت رااز ليست انتخاب كرده و

ه ـزينـك بر روي گـبا كلي. يرد ـر مي گـت ها را در نظـيه برداشـتم كلـيد ، سيسـاب نكنـتخـواني را انـعن

  .ببينيد  Excelمي توانيد خروجي گزارش را در محيط  " Excelانتقال به  "

  

 ها برداشت/برداشتاين گزينه فقط جمع كل مبالغ پرداختي بابت يك  :ت ها ـاب برداشـه حسـلاصـخ

اگر در قسمت طرف حساب ، عنواني را انتخاب كنيد ، مانده همان برداشت . را به شما نشان مي دهد 

نشان داده شده و اگر چيزي وارد نكنيد ، كليه برداشت ها بهمراه مانده و جمع آنها نمايش داده مي 

  .شود

  

مودار آماري از گردش با استفاده از اين گزينه مي توانيد يك ن :نمودار گردش عمليات برداشت ها 

 " طرف حساب "اگر در قسمت . ته باشيد ـها داش تـبرداشو يا همه  تـبرداشيك  بستانكاري/بدهكار

قابل رويت است و اگر چيزي وارد نكنيد ،  برداشترا انتخاب نماييد ، فقط نمودار همان  برداشتينام 

مي توانيد سال ثبت اسناد را معرفي  " سال "در قسمت . ها را در نظر مي گيرد  برداشتسيستم تمامي 



; 

 95  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

  .نوع نمودار وجود دارد كه مي توانيد انتخاب نماييد  6در قسمت پايين . نماييد 

  

با استفاده از اين گزينه مي توانيد يك گزارش كامل از ليست درآمد ها داشته  :گردش عمليات درآمد ها 

بطور . د كه يك طرف حساب آن درآمد است اين گزينه ، گزارش كليه اسنادي را نشان مي ده. باشيد 

مثال مي خواهيد ببينيد از ابتداي سال چه مقدار درآمد كسب كرده ايد ؟ كافيست نام درآمد را از 

عنواني را  " طرف حساب "اگر در قسمت  .را بزنيد  " F2تاييد و گزارش  "ليست انتخاب كرده و دكمه 

 " Excelانتقال به  "يك بر روي گزينه ـبا كل. انتخاب نكنيد ، سيستم كليه درآمد ها را در نظر مي گيرد 

  .ببينيد  Excelمي توانيد خروجي گزارش را در محيط 

  

را به شما  ها درآمد/درآمدبابت يك  دريافتياين گزينه فقط جمع كل مبالغ  :ه حساب درآمد ها ـخلاص

اگر در قسمت طرف حساب ، عنواني را انتخاب كنيد ، مانده همان درآمد نشان داده . دهد نشان مي 

  .شده و اگر چيزي وارد نكنيد ، كليه درآمد ها بهمراه مانده و جمع آنها نمايش داده مي شود 

  

با استفاده از اين گزينه مي توانيد يك نمودار آماري از گردش  :نمودار گردش عمليات درآمد ها 

نام  " حساب طرف "اگر در قسمت . يك درآمد و يا همه درآمد ها داشته باشيد  بستانكاري/بدهكار

درآمدي را انتخاب نماييد ، فقط نمودار همان درآمد قابل رويت است و اگر چيزي وارد نكنيد ، سيستم 



; 

 96  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

. معرفي نماييد مي توانيد سال ثبت اسناد را  " سال "در قسمت . تمامي درآمدها را در نظر مي گيرد 

  .نوع نمودار وجود دارد كه مي توانيد انتخاب نماييد  6در قسمت پايين 

  

با استفاده از اين گزينه مي توانيد يك گزارش كامل از ليست  :واه گردان ـات تنخـليـردش عمـگ

اب اين گزينه ، گزارش كليه اسنادي را نشان مي دهد كه يك طرف حس. تنخواه گردان ها داشته باشيد 

بطور مثال مي خواهيد ببينيد از ابتداي سال چه مبلغي بابت تنخواه گردان . آن تنخواه گردان است 

 " F2تاييد و گزارش  "را از ليست انتخاب كرده و دكمه  تنخواه گردانپرداخت كرده ايد؟ كافيست نام 

ها را در  تنخواه گردانعنواني را انتخاب نكنيد ، سيستم كليه  " حساب طرف "اگر در قسمت  .را بزنيد 

 Excelمي توانيد خروجي گزارش را در محيط  " Excelانتقال به  "با كليك بر روي گزينه . نظر مي گيرد 

  .ببينيد 

  

 / گردان تنخواهبابت يك  پرداختياين گزينه فقط جمع كل مبالغ  : ردانـواه گـخـتناب ـه حسـلاصـخ

اگر در قسمت طرف حساب ، عنواني را انتخاب كنيد ، مانده . را به شما نشان مي دهد  ها گردان تنخواه

ها بهمراه مانده و جمع  تنخواه گرداننشان داده شده و اگر چيزي وارد نكنيد ، كليه  تنخواه گردانهمان 

  .آنها نمايش داده مي شود 

  

  



; 

 97  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

با استفاده از اين گزينه مي توانيد يك نمودار  : ردانـواه گـخـات تنـليـمـردش عـودار گـمـن

اگر در . يك تنخواه گردان و يا همه تنخواه گردان ها داشته باشيد  بستانكاري/بدهكارآماري از گردش 

نام تنخواه گرداني را انتخاب نماييد ، فقط نمودار همان تنخواه گردان قابل  " حساب طرف "قسمت 

در قسمت . واه گردان ها را در نظر مي گيرد ـامي تنخـتم تمـنيد ، سيسرويت است و اگر چيزي وارد نك

نوع نمودار وجود دارد كه  6ت پايين ـدر قسم. رفي نماييد ـاد را معـت اسنـمي توانيد سال ثب " سال "

  .مي توانيد انتخاب نماييد 

  

با استفاده از اين گزارش مي توانيد كليه دريافت ها و پرداختي هاي  :دوق ـنـات صـيـلـمـردش عـگ

در نرم افزار نفيس ، يك صندوق بصورت اتوماتيك بيشتر . صندوق را بصورت ريز مشاهده نماييد 

پس . تعريف نشده است و تمامي دريافت ها و پرداخت هاي نقدي توسط همين صندوق انجام مي شود 

انيد تاريخ مورد نظر را انتخاب كرده و ليست كليه دريافتي ها و پرداختي ها از انتخاب صندوق ، مي تو

  . نقدي را ببينيد 

  

  . با استفاده از اين گزينه فقط مي توانيد موجودي فعلي صندوق را مشاهده نماييد  :دوق ـودي صنـموج

  

  



; 

 98  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

با استفاده از اين گزينه ، مي توانيد از كليه دريافتي ها و  :دوق ـنـليات صـردش عمـودار گـمـن

ت ـكافيست نام صندوق را در قسم. ودار آماري داشته باشيد ـدي به صندوق ، يك نمـي هاي نقـپرداخت

  .انتخاب كرده و يكي از عناوين نموداري را انتخاب نماييد  " طرف حساب "

  

ي از بيشترين گزارشاتي است كه معمولا با آن زياد اين گزينه يك :تريان ـات مشـليـمـردش عـگ

. با استفاده از اين گزينه ، مي توانيد كليه كاركرد يك مشتري را در يك بازه زماني ببينيد . سروكار داريد 

در . اين گزارشات شامل تمامي اسنادي است كه مرتبط با آن مشتري بوده و در سيستم ثبت شده است 

، مي توانيد بازه  " تاريخ "نام مشتري را از ليست انتخاب كرده و در قسمت  " طرف حساب "قسمت 

عنواني را انتخاب نكنيد ، سيستم بصورت  " طرف حساب "چنانچه در قسمت . زماني را محدود نماييد 

اگر تعداد مشتري زياد بوده و گردش آنها بسيار بالا باشد . خودكار تمامي مشتريان را در نظر مي گيرد 

  .انتخاب گزارش تمامي مشتريان زمان بسياري را در بر مي گيرد  ،

  

با استفاده از اين گزينه مي توانيد ، مانده يك مشتري و يا تمامي  :ريان ـتـشـاب مـسـه حـلاصـخ

در اين قسمت مي توانيد ليست كليه افراد بدهكار ، بستانكار ، مانده دار و بدون . مشتريان را ببينيد 

ت ـاگر در قسم. اتي ببينيد ـزارشـرم گـك فـها را در يـاس آنـن تمـي تلفـايي و حتـع نهـا جمده را بـمان

با . هيچ شخصي را انتخاب نكنيد ، سيستم مانده تمامي مشتريان را ليست مي كند  " طرف حساب "



; 

 99  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

اگر در هنگام . را از هم جدا نماييد  بستانكارو  بدهكاراستفاده از عناوين پايين پنجره مي توانيد مشتريان 

مشتري را وارد كرده باشيد ، شماره تلفن آن در گزارش چاپ خواهد شد تا در  1تلفن تعريف مشتري ، 

  . نياز تماس با مشتري نياز به جستجوي تلفن آن نداشته باشيد 

  

كاركرد يك مشتري را در با استفاده از اين گزينه مي توانيد كليه  :تريان ـردش عمليات مشـودار گـنم

با اين روش مي توانيد كليه خريدها و يا فروش هاي . يك نمودار آماري در يك گزارش نموداري ببينيد 

اين گزارش زماني مورد استفاده است كه مي . يك مشتري را در يك لحظه ديده و آن را چاپ نماييد 

  .ريد را داشته و يا بالعكس خواهيد ببينيد يك مشتري در طي يك سال كدام ماه بيشترين خ

  

با استفاده از اين قسمت مي توانيد سود و زيان كلي را از ابتداي دوره مالي  :ان ـود و زيـكرد سـملـع

سود و زيان در يك بازه زماني مشخصي غير قابل محاسبه بوده و . تا هر تاريخي كه نياز داريد ببينيد 

در اين نرم افزار سعي شده است تا . ه شما نشان مي دهد هميشه مبلغي مجزا از آنچه كه حقيقت دارد ب

در اين پنجره كافيست تاريخ دوم محاسبه را به سيستم معرفي . بهترين راه حل را براي شما انجام دهيم 

،  " F3جستجو  "با كليك بر دكمه . تاريخ ابتدايي آن ، ابتداي دوره مالي محسوب مي شود . نماييد 

  .الص و ناخالص را با فرمول محاسبه شده آن ببينيد خ زيان/سودميتوانيد در يك فرم گزارشاتي ، 

  



; 

 100  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

با استفاده از اين گزينه مي توانيد ترازنامه كلي سيستم را در اول دوره و يا  :تم ـلي سيسـامه كـرازنـت

را  شركت/فروشگاهترازنامه همان محاسبات رياضي هستند كه تمامي كاركرد يك . دوره عملكرد ببينيد 

ده بصورت مانده نهايي براي شما نشان داده تا كليه كاركرد خود را بتوانيد براحتي ديده و از آن استفا

  .پس از ورود به اين پنجره ، كافيست نوع خروجي ترازنامه را از ليست انتخاب نماييد . نماييد 

اين مانده مي تواند مانده . همان مبالغي است كه در ابتدا بصورت مانده قبلي ثبت شده اند  :اول دوره 

  .مشتري در هنگام ثبت و يا مانده بانك در هنگام تعريف بانك باشد 

  .منظور كليه مبالغي است كه از ابتداي دوره ثبت شده اند  :كرد دوره عمل

  

  :روش ـريد و فـات خـزارشـگ

با استفاده از اين گزارش مي توانيد گردش ريز يك كالا را اعم از ورودي و  :گزارش كالا طي دوره 

مي توانيد نام كالاي مورد نظر را از ليست انتخاب  " نام كالا "در قسمت . خروجي كالا داشته باشيد 

نيز مي توانيد بازه زماني كه فاكتور ثبت شده است را به سيستم  " تاريخ فاكتور "در قسمت . نماييد 

مي توانيد گزارشي كامل از كالا را مشاهده  " F2تاييد  "حال با كليك بر روي دكمه . معرفي نماييد 

 چاپ "با استفاده از دكمه . اهده مي باشند ـقابل مش... در پايين پنجره نيز تعداد فروش ، خريد و . نماييد

Ctrl+P " در اين گزارش فقط ورودي ها و . د شده را در يك فرم چاپي ببينيد مي توانيد گزارش تولي

  . اما مشترياني كه در اين بازه فعاليت داشته اند ذكر نشده است . هستند  خروجي هاي كالا قابل نمايش



; 

 101  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

  

با استفاده از اين گزارش مي توانيد كليه ورودي ها و  :الا ـاب و كـرف حسـكرد طـلـمـزارش عـگ

كليه فاكتورهايي كه مرتبط با يك مشتري . خروجي هاي يك كالا را با توجه به يك مشتري مشاهده نماييد 

ت ـدر قسم .ت فاكتور مي توانيد بصورت يك گزارش تهيه نماييد اـخصـالا و مشـر كـد را با ذكـباشمي 

،  " تورـتاريخ فاك "مت ـدر قس. اب نماييد ـت انتخـري را از ليسـام مشتـتي نـبايس " نام طرف حساب "

توليد شده بر اساس شرح چنانچه مي خواهيد گزارش  .مي توانيد بازه زماني گزارش را محدود نماييد 

ت ـمـقسدر . آن را وارد نماييد  " تورـاكـرح فـش "ت ـد در قسمـد ، مي توانيـدود باشـورها محـاكتـف

مي توانيد شرح داخل رديف هاي فاكتور را وارد كرده تا سيستم فقط فاكتورهايي را  " شرح رديف "

چنانچه در هنگام فاكتور زدن ،  .نمايش دهد كه در رديف هاي آن ، شرح وارد شده وجود داشته باشد 

 براي يك رديف شرح و يا سريالي وارد كرده باشيد ، از اين گزينه مي توانيد فاكتوري كه حاوي همان

فاكتورهايي را جستجو مي توانيد  " نام كالا "در قسمت  .شرح و يا سريال داشته باشد را جستجو نماييد 

  . كنيد كه حاوي همان كالا باشند 

  :به مثال هاي زير توجه كنيد 

گزارش تهيه كنيد ؟ كافيست در  ماه جاريدر   محمدي آقايمي خواهيد از كليه فاكتورهاي مرتبط با 

نيز ، عنوان  " تاريخ فاكتور "، مشتري را از ليست انتخاب كرده و در قسمت  " طرف حسابنام  "قسمت 

  .كليك نماييد  " Ctrl+Pچاپ  "در نهايت بر روي گزينه  .را از ليست انتخاب نماييد  " ماه جاري "



; 

 102  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

 " سابطرف ح "مي خواهيد ببينيد از يك كالا چه مقدار به مشتري خود فروخته ايد ؟كافيست در قسمت 

. ، كالاي مورد جستجو را انتخاب نماييد  " نام كالا "، نام مشتري را از ليست انتخاب كرده و در قسمت 

  .حال كليه فاكتورهايي كه همان كالا را به همان مشتري فروخته ايد ، براي شما ليست مي شوند 

  
  

با استفاده از اين گزينه مي توانيد از خدمات انجام شده  :ك دوره ـي يـدمات طـردش خـزارش گـگ

كافيست نام خدمات را از ليست خدمات انتخاب كرده و بازه زماني را . يك گزارش زماني تهيه نماييد 

سيستم بصورت خودكار كليه فاكتورهايي را كه در آن خدمات درج . جهت ساخت گزارش وارد نماييد 

مي توانيد  " Ctrl+Pچاپ  "با استفاده از دكمه . براي شما ليست مي كند شده در بالا قرار دارند را 

  .گزارش را چاپ نماييد 



; 

 103  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

با استفاده از اين گزينه مي توانيد سود و زيان يك يا چند  :سود و زيان فروش ها بر اساس كالا يا فاكتور 

ي توانيد در قسمت ـم، ته باشيد ـداشاز ـه سود و زيان يك كالا را نيـچنانچ. را محاسبه نماييد  فاكتور/كالا

مي توانيد  " قيمت خريد به روش "، كالاي مورد نظر را از ليست انتخاب كرده و در قسمت  "  نام كالا "

  . نوع محاسبه قيمت خريد را مشخص نماييد 

   .را انتخاب نماييد ، سيستم ميانگين قيمت خريد را محاسبه مي كند  " ميانگين "چنانچه 

   .را انتخاب نماييد ، سيستم آخرين قيمت خريد را محاسبه مي كند  " FIFO "چنانچه 

را  " F2تاييد  "اكنون دكمه . مي توانيد بازه زماني گزارش را تعيين نماييد  " تاريخ فاكتور "در قسمت 

زماني معرفي شده خابي شما در بازه ـالاي انتـامل كـايي كه شـتورهـن كليه فاكـجدول پايي در. بزنيد 

چنانچه . در پايين پنجره نيز كليه محاسبات سود و زيان انجام مي شوند  .مي باشند ، ليست مي شوند 

نيز ، شماره  " شماره فاكتور "سود و زيان يك فاكتور خاص را نياز داشته باشيد ، مي توانيد در قسمت 

در در نظر داشته باشيد كه . محاسبه شود  فاكتور مورد نظر را وارد كرده تا سود و زيان همان فاكتور

لد ـز فيـا بجـود كه شمـاسبه مي شـفاكتور محكامل يك ف هاي ـل رديـامـان كـود و زيـس شـرايـطـي

  .مابقي فيلدها را خالي نگهداريد  " شماره فاكتور "

  

مي توانيد ليست كليه كالا ها را با آخرين قيمت با استفاده از اين قسمت  :مت ـالاها با قيـودي كـوجـم

در ابتداي . با استفاده از اين گزارش مي توانيد موجودي ريالي كل كالاها را داشته باشيد . خريد ببينيد 



; 

 104  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

چنانچه گزينه پايين را تيك . ، نام انبار مربوطه را انتخاب نماييد  " نام انبار "ورود به پنجره ، از قسمت 

، در ليست كالاها ، كالاهايي كه موجودي نداريد هم براي شما   بزنيد 

مي توانيد  " Ctrl+Pچاپ  "پس از ليست شدن كالاها در جدول ، با استفاده از دكمه . ليست مي شوند 

  .در هنگام پيش نمايش چاپ ، جمع كل مبالغ ستون ها نمايش داده مي شود . فرم را چاپ كنيد 

  

با استفاده از اين گزارش مي توانيد موجودي كل كالاها را تا يك بازه زماني  :ا ـالاهـودي كـوجـم

 " نام انبار "در قسمت . در اين گزارش فقط مي توانيد موجودي تعدادي كالاها را ببينيد . ببينيد خاص 

. رفي نماييد، مي توانيد تاريخ آخرين گزارش را مع " تاريخ "در قسمت . بايستي نام انبار را انتخاب نماييد 

در قسمت . به اين صورت كه موجودي كل كالاها از ابتدا تا تاريخ وارد شده توسط شما ليست مي شوند 

، كالاهايي كه موجودي صفر دارند   را تيك بزنيد پايين ، اگر گزينه 

ينه با استفاده از گز. را جهت ساخت گزارش بزنيد  " F3تاييد  "سپس دكمه . ، در ليست قرار مي گيرند 

" Ctrl+P "  مي توانيد گزارش مورد نظر را چاپ نماييد .  

  

در قسمت تعريف كالاها ، نقطه سفارش و سقف سفارش هر كالا از شما  :الا ـارش كـفـت سـسـلي

زارش ـتفاده از اين گـت كرده باشيد ، با اسـوارد ذكر شده را ثبـچه در آنجا مـچنان. ود ـسئوال مي ش

با ورود به پنجره و . از كالاهاي تمام شده كه بايستي مجدد تهيه شوند را داشته باشيد مي توانيد ليستي 



; 

 105  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

 " Ctrl+Pچاپ  "پس از زدن دكمه . اييد ـت را مشاهده نمـمي توانيد اين ليس " F3تاييد  "زدن دكمه 

  .مي توانيد اين گزارش را چاپ نماييد 

  

با استفاده از اين قسمت مي توانيد گزارشي از  :الا ها ـروش كـريد و فـمت خـرين قيـست آخـلي

مي توانيد محدوده  " ...تا كالا ...  از كالا  "در قسمت . آخرين قيمت خريد و فروش كالاها داشته باشيد 

ليست كليه كالاهايي كه از بين كالاهاي تعريف  " F3تاييد  "با زدن دكمه . تعيين كالاها را مشخص نماييد 

مي توانيد گزارش  " Ctrl+Pچاپ  "با استفاده از دكمه . اب شده اند ، ظاهر مي شوند شده در بالا انتخ

  .تهيه شده را چاپ نماييد 

  

در قسمت ثبت قيمت هاي پيش فرض خريد و فروش ، مي توانيد  :تري ـراي مشـت بـمـست قيـلي

... اين قيمت ها مي توانند نقدي ، چكي ، چند ماهه ، همكار و . نوع قيمت ثبت نماييد  15براي هر كالا 

حال اگر جهت هر كالا ، هر كدام از . معرفي شده باشند كه در فواصل قبلي به آنها اشاره شده است 

توجه به يكي از عناوين قيمت را ثبت كرده باشيد ، مي توانيد با استفاده از اين گزارش ، ليست كالاها را با 

مي توانيد محدوده بين  " ...تا كالا ...  از كالا  "در قسمت . عناوين قيمت ها ، در اختيار مشتري قرار دهيد 

در . اگر نياز به همه كالاها داريد ، مي توانيد اين دو قسمت را خالي نگهداريد . كالاها را معرفي نماييد 

. را بزنيد  " F3تاييد  "قيمت را از ليست انتخاب نماييد و دكمه نيز ، يكي از عناوين  " نوع قيمت "قسمت 



; 

 106  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

اده از ـفـبا است. ت مي شوند ـابي با توجه به نوع قيمت براي شما ليسـخـتـاي انـالاهـه كـليـال كـح

  .مي توانيد گزارش مربوطه را چاپ نماييد  " Ctrl+Pچاپ  "ه ـمـدك

  

در هنگام ثبت فاكتورهاي خريد و فروش مي توانيد  : ويه شده و نشدهـورهاي تسـتجو در فاكتـجس

اين پنجره به شما فاكتورهاي تسويه شده و نشده را با چند حالت . تاريخ تسويه هر فاكتور را ثبت نماييد 

، مي توانيد از داخل پنجره فاكتورها اسناد دريافتني و پس از ثبت يك فاكتور . مشخص گزارش مي دهد 

به اين صورت كه اسناد دريافتني كه بابت يك فاكتور . به هر فاكتور ثبت نماييد  پرداختني را با توجه

بطور مثال يك . و بابت يك فاكتور ثبت شوند  فروشفروش ثبت شده اند ، بايستي از داخل فاكتور

بايستي  ، حال پس از ثبت فاكتور ، از داخل همان پنجره فاكتور فروش. فاكتور فروش ثبت كرده ايد 

دريافتي را ثبت  اسناد

در قسمت كرده و 

  فاكتور فروش بابت

حال فاكتورهايي كه به اين صورت تسويه شوند مي توانند جزء فاكتورهاي . نيز شماره فاكتور درج شود 

، مشتري خاصي را  " نام طرف حساب "در بالاي پنجره مي توانيد در قسمت . تسويه شده قرار گيرند 

چنانچه مايل به ساخت گزارش از كليه مشتريان هستيد ، اين قسمت را .  نسبت به گزارش محدود نماييد

. نيز مي توانيد تاريخ ثبت شده هر فاكتور را محدود نماييد  " تاريخ فاكتور "در قسمت  .خالي بگذاريد 



; 

 107  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

مت ـدر قس .ورهايي است كه در بازه زماني معرفي شده قرار گرفته اند ـاكتـله از بين فـاصـزارش حـگ

مي توانيد فاكتورهايي را محدود نماييد كه شرح ثبت شده آنان با شرح وارده در اين  " شرح فاكتور "

نيز مي توانيد تاريخ هاي ثبت شده در فاكتور كه در  " تاريخ سررسيد "در قسمت  .قسمت يكي باشد 

مي توانيد يكي از  " نوع فاكتور "در قسمت . قسمت تاريخ تسويه ذخيره شده اند را محدود نماييد 

مي توانيد از تسويه بودن و يا نبودن  " شماره فاكتور "در قسمت . عناوين مورد نظر را انتخاب نماييد 

نيز مي توانيد فاكتور خريد و فروش  " جستجو در فاكتور "در قسمت . يك فاكتور خاص گزارش بگيريد 

نتخاب نماييد ، سيستم كليه فاكتورها را در نظر را ا " فاكتورهاي كلي "حال اگر گزينه . را مشخص نماييد 

را انتخاب نماييد ، مي توانيد  " بدون تاريخ سررسيد "و يا  " با تاريخ سررسيد "و چنانچه . مي گيرد 

گزارش را در بين فاكتورهايي محدود نماييد كه تاريخ سررسيد آنها مطابق تاريخ سررسيد ثبت شده 

با دوبار كليك كردن بر  .را جهت ساخت گزارش بزنيد  " F2تاييد  "مه در انتها دك. توسط شما باشند 

  . روي يكي از عناوين ستون ها مي توانيد جزئيات اسناد دريافتي و پرداختي را ببينيد 

  :به مثال هاي زير توجه كنيد 

ند ؟ كافيست چنانچه مايليد ببينيد چه افرادي در ماه جاري بايستي فاكتورهاي به فروش رفته را تسويه كن

ه ـزينـگ " تورـاكـنوع ف "سمت ـرار داده و در قـق " اه جاريـم "را  " دـررسيـخ سـتاري "مت ـفقط قس

  . را انتخاب نماييد  " تسويه نشده "

مت ـند ؟ در قسـويه كـر سال تسـي تا آخـايي را بايستـ، چه فاكتوره 1شماره مي خواهيد ببينيد مشتري 



; 

 108  صفحه

 

 الكـترونيكي فـارسي نرم افزار مـالي نـفـيـسراهنماي    حسابداري نفيس

را از ليست انتخاب كرده و مابقي فيلدها را مطابق مثال قبلي ثبت  1شماره نام مشتري  " طرف حساب "

  .نماييد 

  

با استفاده از اين گزينه مي توانيد كليه ورودي ها و خروجي هاي يك كالا  :ار ـبـارت انـزارش از كـگ

ت ـره ، در قسمـپنجدر هنگام ورود به . ت بصورت يك گزارش تهيه كنيد ـر داشتن قيمـرا بدون در نظ

مي توانيد  " نام كالا "در قسمت . بايستي بازه زماني گزارش را معرفي نماييد  "  ...لغايت ...  از تاريخ  "

بايستي نام انبار را از ليست انتخاب  " نام انبار "و در قسمت . نام كالاي مربوطه را از ليست انتخاب نماييد 

در پنجره پايين ليست كليه فاكتورهاي خريد و فروشي كه  .را بزنيد  " F3تاييد  "سپس دكمه . نماييد 

حاوي كالاي مورد نظر هستند ليست شده اند و در مقابل هر كدام تعداد وارده و صادره هر فاكتور 

  . مي توانيد از گزارش بدست آمده چاپ بگبريد  " Ctrl+Pچاپ  "با استفاده از دكمه . درج شده است 

  

از اين گزينه مي توانيد كليه ورودي ها و خروجي  با استفاده :ار ـبـداري انـابـحسارت ـزارش كـگ

در هنگام ورود به پنجره ، در . هاي يك كالا را با ذكر قيمت هاي آن بصورت يك گزارش تهيه كنيد 

 " ام كالان "ت ـدر قسم. رفي نماييد ـاني گزارش را معـبايستي بازه زم "  ...لغايت ...  از تاريخ  "قسمت 

بايستي نام انبار را از  " نام انبار "و در قسمت . مي توانيد نام كالاي مربوطه را از ليست انتخاب نماييد 

در پنجره پايين ليست كليه فاكتورهاي خريد و . را بزنيد  " F3تاييد  "سپس دكمه . ليست انتخاب نماييد 
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در مقابل هر كدام تعداد وارده و صادره هر  فروشي كه حاوي كالاي مورد نظر هستند ليست شده اند و

مي توانيد از گزارش  " Ctrl+Pچاپ  "با استفاده از دكمه . فاكتور به همراه مبالغ آنها درج شده است 

  .بدست آمده چاپ بگبريد 

  

در هنگام ثبت فاكتور فروش ، مي توانيد فاكتور را به يك  :اب ها ـبازاري/ورهاـلكرد ويزيتـست عمـلي

بازارياب بايستي در تعاريف پايه ثبت شده باشند و در هنگام /اين ويزيتور. متصل نماييد  بازارياب/ويزيتور

حال از اين گزارش مي توانيد  .ثبت آنها مي توانيد درصدي از فاكتور فروش را به آنها اختصاص دهيد 

يزيتور محاسبه كرده و ليست وليست فاكتورهايي كه مرتبط با يك ويزيتور بوده را با ذكر مبالغ سود 

مي توانيد نام ويزيتور را از ليست انتخاب  " طرف حساب "در هنگام ورود به پنجره ، در قسمت . نماييد 

 "F2تاييدوگزارش  "حال با زدن دكمه . بازه زماني گزارش را محدود نماييد  " تاريخ "كرده و از قسمت 

با . ، كليه فاكتورهايي كه بين دو تاريخ وارده بوده و مرتبط با ويزيتور بوده اند ، ليست مي شوند 

  .ببينيد  Excelمي توانيد گزارش مربوطه را در محيط  " Excelانتقال به  "استفاده از دكمه 

  

ويزيتورها را از اين گزارش مي توانيد عملكرد با استفاده  :ورها ـليات ويزيتـردش عمـودار گـنم

نام ويزيتور را از ليست انتخاب كرده و  " طرف حساب "در قسمت  .بصورت يك نمودار آماري ببينيد 

سپس مي توانيد يكي از عناوين آماري را . بايستي سال مالي مورد نظر را ثبت نماييد  " سال "در قسمت 
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  .از پايين انتخاب نماييد 

  

با استفاده از اين گزينه مي توانيد يك گزارش از كليه اشخاصي كه  :الا ـريداران كـست خـزارش ليـگ

با  .ي پنجره ، مي توانيد بازه زماني را معرفي نماييد بالادر  .تهيه نماييد  ، به شما كالايي را فروخته اند

با استفاده از . مي شوند  به شما كالا فروخته اند ظاهر، ليست كليه افرادي كه  " F3تاييد  "زدن دكمه 

  .مي توانيد فرم مربوطه را چاپ نماييد  " Ctrl+Pچاپ  "دكمه 

  

با استفاده از اين گزينه مي توانيد يك گزارش از كليه اشخاصي  :الا ـروشندگان كـست فـزارش ليـگ

با زدن . در بالاي پنجره ، مي توانيد بازه زماني را معرفي نماييد . كه از شما خريد كرده اند ، تهيه نماييد 

ه ـبا استفاده از دكم. ، ليست كليه افرادي كه از شما خريد كرده اند ظاهر مي شوند  " F3تاييد  "ه ـدكم

  .مي توانيد فرم مربوطه را چاپ نماييد  " Ctrl+Pچاپ  "

  

با استفاده از اين گزارش مي توانيد يك نمودار آماري از يك  :اكتورها ـت در فـاس قيمـودار بر اسـنم

از اين نمودار مي توان پروفروشترين كالا ، كم فروشترين كالا ،  .تهيه نماييد بصورت ريالي كالا و مشتري 

ر شده ، در ـاهـره ظـجـدر پن .اري ديد ـاه آمـك نگـده را در يـترين فروشنـبهترين خريدار و به

بايستي  " نام كالا "در قسمت . مي توانيد نام مشتري را از ليست انتخاب نماييد  " طرف حساب "ت ـقسم
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مي توانيد سال مالي را معرفي كرده و در  " سال "در مقابل فيلد . از ليست انتخاب نماييد نام كالا را 

عناوين آماري را انتخاب در پايان مي توانيد يكي از . پايين پنجره نيز عنوان فاكتور را انتخاب نماييد 

  :به مثال هاي زير توجه كنيد . نماييد

،  "نام كالا  "مي خواهيد ببينيد ، از يك كالا در كدام ماه بيشترين فروش را داشته ايد ؟ بايستي در قسمت 

تمامي فيلدهاي ديگر را خالي . را تيك بزنيد  " فاكتور فروش "نام كالا را از ليست انتخاب كرده و عنوان 

  .نگهداريد 

الا بيشترين خريد را انجام داده ايد ؟ حال بايستي نام مي خواهيد ببينيد ، در كدام ماه از سال ، از يك ك

مابقي فيلدها را خالي . را تيك بزنيد  " فاكتور خريد "مشتري و نام كالا را از ليست انتخاب كرده و گزينه 

  . نگهداريد 

  

با اين . اين گزارش همانند گزارش مبلغي در فاكتورها است  :تورها ـداد در فاكـاس تعـودار بر اسـنم

از اين . تفاوت كه در اين نمودار فقط تعداد كالا مورد محاسبه قرار مي گيرد و اثري از مبالغ كالا نيست 

نمودار مي توان پروفروشترين كالا ، كم فروشترين كالا ، بهترين خريدار و بهترين فروشنده را در يك 

مي توانيد نام مشتري را از ليست  " طرف حساب "در پنجره ظاهر شده ، در قسمت . ديد  نگاه آماري

 " سال "در مقابل فيلد . بايستي نام كالا را از ليست انتخاب نماييد  " نام كالا "در قسمت . انتخاب نماييد 

در پايان . تخاب نماييد الي را معرفي كرده و در پايين پنجره نيز عنوان فاكتور را انـال مـد سـمي تواني
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  :به مثال هاي زير توجه كنيد . مي توانيد يكي از عناوين آماري را انتخاب نماييد 

،  " نام كالا "مي خواهيد ببينيد ، از يك كالا در كدام ماه بيشترين فروش را داشته ايد ؟ بايستي در قسمت 

تمامي فيلدهاي ديگر را خالي . را تيك بزنيد  " فاكتور فروش "نام كالا را از ليست انتخاب كرده و عنوان 

  .نگهداريد 

مي خواهيد ببينيد ، در كدام ماه از سال ، از يك كالا بيشترين خريد را انجام داده ايد ؟ حال بايستي نام 

مابقي فيلدها را خالي . را تيك بزنيد  " فاكتور خريد "مشتري و نام كالا را از ليست انتخاب كرده و گزينه 

  .اريد نگهد

  

با استفاده از اين گزارش مي توانيد يك نمودار آماري از  :ودار بر اساس قيمت در فاكتور خدمات ـنم

بدين صورت كه از يك خدمات ، در كدام ماه بيشترين سود . خدمات انجام شده و مشتريان تهيه نماييد 

از  .را كرده ايد و يا اينكه در كدام ماه از سال ، بيشترين خدمات را به كدام مشتري انجام داده ايد 

مي توانيد ، نام  " نام خدمات "نام مشتري ا انتخاب كرده و از قسمت مي توانيد  " طرف حساب "قسمت 

با استفاده از اين  .حال بر روي يكي از عناوين نموداري در پايين پنجره كليك نماييد . خدمات را برگزينيد 

  .گزينه مي توانيد بيشترين سود را با توجه به خدمات در يك نگاه ببينيد 
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