
 آموزش نرم افزار حسابداری راوین

 آموزش عمومی کار با فرم ها

 آموزش قسمت بالایی فرم ها ) ریبون (

سه ت صورت ریبون در اختیار کاربر قرار گرفته اند . ریبون دارای  شده اند ک ب  بدر قسمت بالای تمامی فرم های ثبتی ، دکمه های فرم تعبیه 

 راهنما -3خروجی فایل      -2عملیات      -1مجزا می باشد .  

 : تب عملیات

 

 در این تب ، کلیه دکمه های اصلی فرم قرار گرفته اند . 

صورت اتوما شد . با ورود به هر فرم ، ب شده و فرم آماده ثبت رکورد جدید می با شردن این دکمه ، کلیه اطلاعات داخل فرم پاک   تجدید : با ف

 ید .دکمه جدید زده می شود تا کاربر بتواند براحتی اطلاعات جدید خود را ثبت نما

را  "جدید"ره / ویرایش : این دکمه دو کاربرد مختلف دارد که کار ثبت اطلاعات وارد شدددده در فرم را انجام می دهد . در زمانی که دکمه یذخ

شود ، هیچ اطلاعاتی ثبت نم شوند . اگر این دکمه زده ن شما ذخیره می  شردن این دکمه ، اطلاعات   یمی زنید و فیلدها را پر می کنید ، با ف

 نمایش داده می شدود . اگر قصدد ویرایش یر رکورد را داشدته باشدید ، با انتخا  یر رکورد "ذخیره"شدود . این دکمه در حاتت عادی با نام 

ست بر روی یکی از رکوردهای داخل جدول کلیر کنید( شود ، حال نام این  )کافی شدن فیلدها ، فرم آماده تغییرات بر روی فیلدها می  ، و پر 

ستید . "ویرایش"دکمه  شده از قبل ه شما در حال ویرایش اطلاعات ثبت  شود . یعنی  شردن دکمه ویرایش ،  می  شبا ف ما ثبت کلیه تغییرات 

 می شوند .

سپس دکم حذف را  ستی از جدول ، یر رکورد را انتخا  کنید ،  ستفاده کنید . ابتدا بای حذف : از این دکمه می توانید برای حذف یر رکورد ا

 .بزنید 

ه بجستجو : از این دکمه می توانید جهت جستجو بین رکوردها استفاده کنید . پس از جستجوی رکورد مورد نظر ، جدول فقط نتیجه جستجو را 

شت که  ستجو ، جدول پایین ، فقط یر رکورد خواهد دا شید ، با زدن دکمه ج شان می دهد . بطور مثال اگر نیاز به ویرایش یر کالا با شما ن

ست . حال با زدن دکمه همان ک شما شت . "بازبینی"الای مورد نظر  ستجو در بین مجدد ، جدول به حاتت قبل باز خواهد گ چنانچه بخواهید ج

 در پایین جدول استفاده کنید .            "ذره بین"تمامی ستونها داشته باشید ، می توانید از دکمه 

رده و اطلاعات را بروز می کند . اما تغییرات انجام شدددده در هر ت ظه روی جدول رکوردها بازبینی : این دکمه نیز مجددا جدول را بازبینی ک

 .اعمال می شوند و نیازی به زدن این دکمه نمی باشد . مگر در شرایطی ک در شبکه کاربر دیگری بر روی جدول تغییراتی را انجام داده باشد 

 نیز در زیر منوی چاپ "چاپ جدول"داخل جدول را چاپ نمایید . بصورت پیشفرض ، گزینه می توانید اطلاعات چاپ : با استفاده از این دکمه 

 می توانید فرم چاپی را تغییر دهید . "طراحی چاپ"قرار دارد . این فرم چاپی ، بصورت پیشفرض طراحی شده است . با استفاده از دکمه 

ذف حفرم چاپی را می توانید کاملا تغییر دهید . تغییرات می توانند شامل ) این دکمه جهت طراحی فرم های چاپی می باشد . هرطراحی چاپ : 

 (انتخا  نوع قلم ، سایز قلم ، رنگ نوشته ها ، جابجابب ستون ها ، اضافه کردن عکس و ...و اضافه فیلدهای خاص که در چاپ وجود ندارند ، 
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را مطاتعه کنید . تغییرات جزئی نظیر نوع قلم ، سایز قلم و  Fastreportر باشند . جهت تغییرات حرفه ای تر ، بایستی آموزش کامل نرم افزا

جابجایی فیلدها نیازی به آموزش نیست . اگر فرم خاصی را جهت چاپ در نظر دارید ، می توانید از طریق پنل مدیریت خود ، درخواست طراحی 

سان فنی آن را طراحی کنند . گزینه  شنا شفرض در زیر منوی  "جدولطراحی "فرم را بزنید تا کار صورت پی  وجود دارد ک "طراحی چاپ"، ب

شید ، می توانید از زیر منوی  شته با ست . حال اگر در نظر دارید که فرم های دیگری جهت چاپ دا ساخت "طراحی همان فرم چاپی جدول ا

می توانید  "اپچ"مگذاری کنید . سپس با استفاده از دکمه استفاده کنید . می توانید فرمی را کاملا از ابتدا طراحی کنید و آنرا نا "گزارش جدید

 از آن استفاده نمایید .

 تب خروجی فایل :

 

تهیه کنید . خروجی فایل ها جهت ویرایش و انتقال داده ها بسدددیار مفید می  فایل در این تب ، می توانید از اطلاعات داخل جدول ، خروجی

 اندارد بوده و با توجه به نوع استفاده کاربر کاربرد متفاوت دارند .تمامی فرمت های قابل خروجی ، است باشد .

 تب راهنما :

 

 در این تب ، می توانید آموزش کامل فرم مربوطه را مشاهده کنید . 

ینترنت می باشد داشتن اارسال سوال : با استفاده از این دکمه می توانید ، سوال خود را برای کارشناسان پشتیبانی ارسال کنید . این کار نیاز به 

 . چنانچه از پروکسی و یا فیلتر شکن استفاده می کنید ، ابتدا آن را متوقف کنید ، سپس سوال خود را ارسال کنید .

 تنظیمات جدول

تمامی فرم های ثبتی ، دارای یر جدول هسددتند که حاوی تمامی اطلاعات و رکوردهای ثبت شددده همان فرم می باشددند . هر رکوردی که 

 کلیر کنید . "آچار"ذخیره می کنید ، به این جدول اضافه می شود . در قسمت بالای جدول ، سمت راست ، بر روی گزینه 
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 در منوی باز شده ، می توانید تغییراتی را بر روی جدول تنظیم نمایید .

 یر دهید .( جدول را تغیThemeتغییر شکل جدول : با استفاده از این منو ، می توانید شکل ظاهری )

 مشخصات فونت : می توانید نوع قلم در جدول را به همراه سایز آن تغییر دهید .

نمایش شماره رایانه : این منو بصورت پیشفرض تیر دار است . شماره رایانه ، یر کدی یونیر برای داده های شماست ، که فقط مربوط به 

 ات شما نخواهد داشت . می توانید تیر آنرا بردارید تا نمایش داده نشود .قسمت پشتیبانی می باشد و هیچ کاربردی برای تهیه گزارش

فقط این جدول / تمامی جداول : تغییراتی که در این قسدددمت انجام می دهید ، می توانند فقط بر روی همین جدول اعمال شدددوند و یا یکبار 

 تغییرات را انجام دهید و بر روی تمامی جداول اعمال کنید .

 ه پایین جدول :نوار وظیف

 

 چهار گزینه سمت چپ ، برای رفته به رکورد بعدی ، قبلی ، اوتین رکورد و آخرین رکورد می باشند .

سطر  ستون و  شما داخل کدام  شد . مهم نیست متن  ستون ها می با سطرها و  دکمه ذره بین جهت جستجوی یر کلمه خاص در بین تمامی 

ست آنرا تایپ نمایید . حال  ست . کافی ستفاده از ا شود و با ا شبیه آن یافت می  می توانید  "جستجوی قبلی"و  "جستجوی بعدی"اوتین کلمه 

 مابقی کلمات مشابه یافت شده را ببینید .

شید ، از دکمه کنار آن  شته با سطر دا سپس در هر زمان ک نیازبه همان  سطر مورد نظر را علامت گذاری کنید و  ستاره ، می توانید  از دکمه 

 ه کنید تا همان سطر برای شما نمایش داده شود .استفاد

 

 

 

 نام فارسی فرم : تعریف گروه مشتریان
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 PublicInfoFrmنام لاتین فرم : 

شی ندارد و فقط می توانید در تهیه سابداری هیچ نق سته بندی ، در کدینگ ح سته بندی کنید . این د شتریان خود را د  در این فرم می توانید م

گزارشددات از آنها اسددتفاده کنید . بطور مثال چنانچه در شددغل پخش و یا توزیی فعاتیت داشددته باشددید ، می توانید مشددتریان خود را بصددورت ) 

شتریا شات ، می توانید م سته بندی کنید . حال در زمان تهیه گزار شتریان تهران و .... ( د ستان ، م شهر شتریان  شتریان همکار ، م ن نقدی ، م

 بجای انتخا  یر مشتری از تیست ، گزارش از کلیه مشتریان داخل آن گروه تهیه کنید . 

سمت  ست در ق ستانکاران  "کافی شتری ، می توانید از ، نام گ "نام گروه بدهکاران / ب سپس در زمان تعریف م روه دتخواه خود را ثبت نمایید . 

 این گروه ها استفاده نمایید .

 نام فارسی فرم : تعریف منطقه ها

ستان می توانید در تهیه گزارش آنها را  شهر و ا ساس منطقه و  سبت دهید . بر ا ستان ن شهر و ا شتری را می توانید به یر منطقه در یر  هر م

ست در این فرم ،  شید . کافی شته با ستان رو نیز در هر ت ظه دا شهر و ا شتریان یر منطقه و  فیلتر کنید . همچنین می توانید میزان مانده م

ستان ها ، شهرها و مناطقی ک مشتریان در آن قرار دارند را ثبت کنید و در قسمت تعریف مشتری ، آن را به مشتری خود نسبت دهید اسامی ا

 ، می توانید اسامی مناطق را وارد کنید .  "منطقه / خیابان  ". در قسمت 

 نام فارسی فرم : مراحل ثبت وضعیت سند

صور سناد ب ستی کاربرد دارند . این فرم فقط در زمان ثبت ا سند ، می توانید مرحله ثبت را نیز انتخا  کنید . بطور مثال ، اگر ت د در زمان ثبت 

ستی تیر  شد که مدیر آن اطلاعات را پس از تایید ، ثبت نهایی کند بای سناد را ثبت کند و نیاز با سابدار ا ش"یر ح را برای  "اتتاثیر در گزار

تیر بزنید . این کار باعث می شود که ثبت اسناد هیچ تاثیری در ترازها نداشته باشد . حسابدار ابتدا اسناد را حسابدار برداشته و برای مدیر آن 

 ثبت می کند و سدددپس مدیر آن پس ازتایید ، آن را نهایی می کند . برای اینکار بایسدددتی دو نوع مرحله ثبت کنید . مرحله ثبت اوتیه و مرحله

 را بایستی بردارید . "تاثیر در گزارشات  "یه تیر نهایی . که در مرحله ثبت اوت

 نام فارسی فرم : طبقه بندی حسا  ها

سناد دستی کاربرد دارد . هر سند ک ثبت می کنید ، می تواند از یر طبقه حسا  باشد . طبقه بندی حسا  ها  این فرم نیز فقط در فرم ثبت ا

شات هر طبقه ، می توانید طبقه بندی را دقیق ت شند . جهت تهیه گزار ستمزد ، هزینه ، درآمد و ...( می با  رشامل )فروش ، خزانه ، حقوق و د

 ثبت نمایید .  "کلیه حسا  ها  "م دهید . اگر نیازی به طبقه ندارید ، یر طبقه با نام انجا

 نام فارسی فرم : تعیین امضا در زیر گزارشات

نیست در هر  نیازی دراین فرم می توانید ، خطوطی را از قبل ثبت کنید و در فرم های چاپی ازآنها استفاده نمایید . با ثبت این قسمت ها ، دیگر

سپس فیلدهای این  ست جهت طراحی چاپ بازکنید ، و  ستی وارد کنید . هر فرم چاپی را کافی شات را د فرم چاپی ، خطوط مورد نیازپایین گزار

 قسمت را صدا بزنید . با تغییر فیلدها در این فرم ، تمامی فرم های چاپی نیز آپدیت خواهند شد .

 نام فارسی فرم : تعریف شرح آماده

وجود دارد . با استفاده از کلیدهای میانبر در ت ظه ثبت توضی ات ، می توانید ازاین شرح  "شرح"و  "توضی ات"های ثبتی ، فیلد  در اکثر فرم

 ها استفاده کنید تا نیازی به تایپ تکراری شرح ها نداشته باشید .

 نام فارسی فرم : تعریف پروژه
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شد و یا نی صورت پروژه ای می با شغلی دارید که ب سمت اگر  شد ، این ق شما جداگانه با صله از یر کار با دیگر کارهای  سود حا از دارید ک 

نام پروژه را به همراه آدرس آن ثبت کنید . سپس در زمان ثبت اسناد دستی ، می توانید پروژه را به اسناد خود نسبت  بهترین انتخا  شماست .

پروژه ثبت می شوند . حال می توانید گزارش هر پروژه را بصورت مجزا تهیه کنید  دهید . تمامی ثبت های هزینه و درآمد شما ، درزیر مجموعه

 . همچنین سود و زیان کلی را نسبت به یر پروژه بدست آورید .

 نام فارسی فرم : تعریف ارز

نید . تفکیر کنید و گزارش تهیه ک با توجه به چند ارزی بودن نرم افزار راوین ، می توانید اسددناد ماتی خود را بصددورت ارزی ثبت نمایید . آنها

انجام دهید . در زمان تهیه گزارش ، می توانید  "ریال"ثبت کرده و فروش خود را بصدددورت  "دلار"بطور مثال می توانید ، خرید خود را با ارز 

صلی ،  سبت ریاتی هر ارز به واحد ارزی ا سبت به نوع ارز اطلاعات را تفکیر کنید . همچنین با توجه به ن صورت تن ر می توانید گزارش را ب

 ارزی و مجموع م اسبه کنید .

انتخا   هنام ارز و علامت آنرا ثبت نمایید . چنانچه از چند ارز استفاده می کنید ، می توانید یر ارز را بصورت پیشفرض انتخا  کنید تا نیازی ب

 ارز در هر فرم نداشته باشید .

 نام فارسی فرم : اقساط

 قسط بندی کنید .در این فرم می توانید ، مدتهای اقساط را ثبت کنید و در زمان ثبت فاکتور ، مبلغی از فاکتور را 

 

صورت  سط ب سط  4ماهه ، با پرداخت ماهیانه ، با کارمزد  12بطور مثال می خواهید یر ق سمت نام ق شتریان ثبت کنید . در ق صد برای م  "در

قرار دهید . ) بدین معنی است که فاصله اقساط ماهیانه است  "1"، در قسمت حداکثرزمان از اوتوین قسط را عدد  "ماهیانه  –ماهه  12اقساط 

 را بایستی ثبت کنید . "4"( . در قسمت کارمزد عدد 

سمت  شتری می تواند  "حداکثر مبلغ"در ق سط بندی را تعیین کنید . بطور مثال م سقف ، می توانید بالاترین حد ق میلیون تومان از  3نهایت تا 

 راثبت کنید . "30.000.000"مبلغ فاکتور را قسط بندی کند . در این قسمت عدد 

سبه"در قسمت  سبه خاص خود را دارند که با  "فرمول م ا سبه رابر حسب کارمزد تعیین کنید . هر کدام از فرمول ها م ا ، می توانید نوع م ا

ش شم ، می توانید رو ستی انتخا  کنید و زدن دکمه چ سبه را د ستید ، می توانید روش م ا صی ه سبه را ببینید . چنانچه نیاز به روش خا م ا

 قسط را تعیین کنید . توجه داشته باشید که مبلغ مازاد وام ، بصورت درآمد برای شما ثبت می شود .  12خودتان هر 

 ا در پایان تسویه ، بتوانید ضمانت مشتری را به آن برگردانید .نیز می توانید نوع ضمانت را ثبت کنید ت "نوع ضمانت"در قسمت 

 نام فارسی فرم : تعداد ارقام حسا  ها
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ند . شقبل از تعریف کدینگ حسابداری ، بایستی ابتدا تعداد ارقام هر حسا  را تعیین کنید . این تعداد ارقام ، همان طول کدهای حسابداری میبا

ستی تعداد ارقام حسا  کل را عدد بطور مثال برای کد کل دو رقمی  ضیلی که  "2"، بای شید که طول هر حسا  تف شته با قرار دهید . توجه دا

 4رقم و تفضیلی را  2رقم ، معین را  2در سیستم از آن استفاده می کنید ، حاصل کد کل ، معین و تفضیلی می باشد . بطور مثال اگر کد کل را 

 رقم می باشد . 8ایی که در سیستم توتید می شود ، رقم در نظر بگیریم ، نام تفضیلی نه

 نام فارسی فرم : تعریف گروه حسا  ها

شخص می کند که  ست که در آن م سا  ها سطح از تعریف ح شد . گروه اوتین  ضیلی می با شامل گروه ، کل ، معین و تف سابداری  کدینگ ح

سرمایه ، هزینهحسا  های زیربط آن از چه نوعی ) سایر حسا  ها دارایی ، بدهی ،  شید ، ، درآمد ، موارد خاص و  شته با شند . توجه دا ( می با

 که در هنگام م اسبه سود و زیان ، این گروه است که بیانگر نوع م اسبه هزینه ها و درآمد های شما می باشد .

 نام فارسی فرم : تعریف حسا  های کل ، معین و تفضیلی

خود را ثبت نماید . در زمان ثبت هر نوع حسددا  ، بایسددتی نوع حسددا  قبل خود را انتخا  کرده و کد در این فرم ها ، کاربر می تواند کدینگ 

 حسا  را با توجه به تعداد ارقام ثبت شده در حسا  وارد نماید .

 نام فارسی فرم : تعریف تفضیلی بدون واسطه )شناور(

سا  معین ، و آن حسا  معین زیر مجموعه حسا  کل و در نهایت اصولا حسا  تفضیلی ، به حسابی گفته می شود که زیر مجموعه یر ح

زیر مجموعه حسا  گروه می باشد . این بدین معناست که هر حسا  تفضیلی حتما بایستی در زیر مجموعه حسا  های قبلی خود قرار گیرد .  

س ضیلی دارید که در هر بار می تواند در زیر مجوعه یر ح سا  تف صور کنید که یر ح سا  ها را حال ت ا  معین و کل قرار گیرد . این نوع ح

 تتقضیلی شناور می نامند . بطور مثال ، یر کارمند دارید که غیر از حسا  پرسنلی ، می تواند به عنوان مشتری از شما خرید کند و یا بصور

شتباه است . شما نیز م ستفاده از این فرمتنخواه نیز در سیستم ثبت شود . تعریف سه حسا  تفضیلی برای کارمند ا ، یر حسا   ی توانید با ا

 نبرای کارمند تعریف کنید ، و در زمان ثبت سند دستی ، نوع حسا  معین و تفضیلی را خودتان معرفی کنید . تفضیلی شناور اجباری برای داشت

 یر حسا  معین و کل ندارد و می تواند در زیر مجوعه چند حسا  قرار گیرد .

 یف مشتریان )بدهکاران / بستانکاران(نام فارسی فرم : تعر

هر شددخص حقیقی و حقوقی که با آن داد و سددتد دارید را  تمامی مشددتریان ، اعم از خریداران و فروشددندگان نیز در این فرم ثبت می شددوند .

 بایستی در این فرم ثبت کنید .
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ستی تمامی اطلاعات دا 6این فرم دارای  شتری ، بای شد . برای هر م سپس دکمه تب می با ب هر ترا بزنید . "ذخیره"خل تب ها را وارد کنید ، 

ز ا بصورت مجزا نیاز به ذخیره ندارد . چنانچه نیاز به ویرایش اطلاعات یر مشتری دارید ، ابتدا از داخل جدول مشتری را انتخا  کنید ، سپس

 ، اطلاعات نهایی را ذخیره کنید . "ویرایش"ه داخل تب های مربوطه اطلاعات را وارد کنید ، و در نهایت با استفاده از دکم

سبز رنگ را وارد  سمت های  شید ، ک فقط ق شته با شتریرا ثبت می کنیم . توجه دا صلی م صات عمومی : در این تب ، اطلاعات ا شخ ثبت م

د با م بصورت اتومات یر کنمایید . قسمت قرمز رنگ که همان کد حسا  مشتری می باشد را خاتی بگذارید . پس از ذخیره اطلاعات ، سیست

ضیلی درکدینگ  شتری ها ، و یر نام تف شتری در جدول م شتری ، یر م شما ایجاد می کند . با ثبت م سابداری برای  ستاندارد کدینگ ح ا

رده ک به ثبت در حسابهای تفضیلی نمی باشد . چنانچه یر حسا  را از قبل در کدینگ تفضیلی تعریفحسابداری همزمان ثبت می شود و نیاز 

شود .  سا  ها باز  ست ح سا  را تایپ کنید تا تی سا  ، نام ح سمت طرف ح ست در ق ستفاده کنید ، کافی شید و بخواهید در این فرم از آن ا با

 سپس با انتخا  حسا  ، می توانید بقیه فیلدها را وارد کرده و ذخیره نمایید .

ستانکاران تجاری : در حاتت کلی به  شتریانی که از ما خرید می کنند بدهکاران تجاری / ب شما از آن "بدهکاران تجاری"م شتریانی که  ها و م

ستانکاران تجاری"خریداری می کنید ،  ستد خرید و فروش را با آن دارید ، می توانید با  "ب شتری ای دارید که داد و  شده اند . اگر م نامگذاری 

 . توجه به میزان کارکرد آن ، نوع مشتری را انتخا  نمایید

سازی مشتریان و نیز تهیه گزارشات بهتر ، می توانید مشتریان را گروه بندی کنید . چنانچه کشوی  خاتی  "نام گروه"نام گروه : برای تفکیر 

ستفاده از دکمه  ست ، با ا شما در آن نی شد و یا آیتم مورد نظر  شتریان بروید و گروه خود را ایجاد کن "+"با د . یمی توانید به فرم ثبت گروه م

 توجه داشته باشید که بایستی حتما نام گروه را در فرم خودش حتما ذخیره کنید تا در این فرم بتوانید از آن استفاده نمایید .

در زمان شروع کار با نرم افزار ، هر مشتری می تواند دارای مانده بدهکار/بستانکار باشد . مهم نیست که در گذشته چه اسنادی مانده اول دوره : 

  بین شما و مشتری بوده است . کافیست در این قسمت ، مانده مشتری را در تاریخ شروع کار با نرم افزار م اسبه کرده و آنرا ثبت نمایید .

 صی :ثبت مشخصات شخ
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شابه عکس ثبت نمایید . صویر ، آدرس، ایمیل و .... م شتری ت صویر کلی در این تب می توانید برای هر م ست روی ت ر برای درج عکس ، کافی

 کنید ، پنجره ای باز می شود که می توانید عکس را از سیستم خود انتخا  کنید و به مشتری انتصا  دهید .

 مشخصات ماتی :

 

 انید حسا  های بانکی مشتری را ثبت نمایید . این حسا  ها در زمان پرداخت حواته بانکی ، برای شما تیست می شوند .در این تب می تو

 مشخصات تلفن همراه و ثابت :
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شتری را بهمراه عنوان تماس و تاریخ توتد آن ثبت کنید . شماره های تماس م شتری  در این تب می توانید  شماره م عنوان موبایل ، همان نام 

 ، فاکس ، موبایل خودش و ... ( 1می باشد . بطور مثال ) منزل ، م ل کار 

ده ادر فرم یادآوری اول برنامه ، تیست مشتریانی که توتدشان باشد برای شما تیست می شود . همچنین می توانید از ربات پیامرسان راوین استف

 برای مشتری پیامر تبریر توتد ارسال شود . کنید تا بصورت اتوماتیر

 سقف اعتبارات :

 

ورت سقف اعتبار بدین معناست که در زمان بدهکاری یا بستانکاری سیستم بصدر این تب می توانید برای هر مشتری سقف اعتبار تعیین کنید .

 اتوماتیر به شما هشدار دهد . 

 یر سقفی چر وصول نشده از دسته چر خودش درسیستم داشته باشد . سقف اعتبار چکی شخصی : یر مشتری می تواند ، تا 
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 یر مشتری می تواند ، تا یر سقفی چر وصول نشده از چکهای پرداختی از مشتری درسیستم داشته باشد .سقف اعتبار چکی متفرقه : 

 دار می دهد .چنانچه میزان بدهی مشتری بیشتر از این مبلغ شود ، سیستم به شما هشسقف اعتبار ریاتی : 

 تسویه نقدی / چکی : در زمان ثبت فاکتور ، کاربر فقط می تواند تسویه فاکتور را به همان تعداد روز ثبت کند .

 انتخا  منطقه :

 

تعریف "در این تب ، می تواند اسددتان ، شددهر و منطقه هر مشددتری را تنظیم کنید . توجه داشددته باشددید ک منطقه ها بایسددتی از قبل در فرم 

 ثبت شده باشند . "منطقه

 تعریف ویزیتور / بازاریا  :
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صد فروش آنها ثبت نمایید . سبز رنگ ، می توانید نام کامل ویزیتور را ثبت  در این فرم می توانید بازاریا  های خود را به همراه در سمت  در ق

صورت خودکار یر کد ب ستم ب سی سمت قرمز رنگ هیچ عددی وارد نکنید .  صورت خودکار نمایید . در ق سابداری ب رای بازاریا  در کدینگ ح

می توانید درصد پورسانت بازاریا  را معرفی کنید . این درصد ، حاصل سود بازاریا  از فروش می  "درصد از فروش"درج می کند . در قسمت 

صدی ، در ازای فروش بالاتر به بازاریا صورت ریاتی و در سمت پایین آن ، می توانید ب شد . در ق شید ، هر با شته با صاص دهید . توجه دا   اخت

 کدام از عناوین را می توانید صفر در نظر بگیرید و یا هر دو را با هم ثبت کنید .

 تعریف کدینگ پیشفرض

 با توجه به اینکه نرم افزار راوین ، امکان ثبت کدینگ دسددتی را برای حسددابداران فراهم کرده اسددت ، برای تخصددیص خودکار و توتید کدینگ

 حسابداری در فرم های اتوماتیر ، بایستی در این فرم عناوین کدینگ پیشفرض را به سیستم معرفی کنید . توجه داشته باشید که این کار فقط

 و فقط یکبار قابل تنظیم است و چنانچه اوتین کد مربوط در آن حسا  ثبت شود ، دیگر امکان تغییر آن نخواهد بود .

 

ویی تعبیه شدده اسدت که تمامی عناوین کدینگ اتوماتیر در آن قرار دارد . پس از اینکه کدینگ حسدابداری را نوع کدینگ ، کشد در قسدمت

 نتعریف کردید ، بایستی از این فرم ، برای هر نوع حسا  ، مشخص کنید که از چه کد کل ، معین و چه بازه ای از کد تفضیلی باشد . به عنوا

صندوق تعریف مثال ، زمانی که  صل یگ  ضیلی ایجاد کند . این کد حا سا  تف صورت خودکار کدینگ آن را در ح ستم باید ب سی می کنید ، 

سمت  ستی در ق شد . حال در این فرم ، بای ضیلی می با شو انتخا  کن "نوع کدینگ"کدینگ کل ، معین و تف صندوق ریاتی را از ک ید . عنوان 

ید که بازه تعریف صندوق ریاتی از چه کدی تا چه کدی خواهد بود . فرض کنید سپس کد کل ، معین را وارد کرده و برای سیستم مشخص کن

برای  01020001در نظر گرفته اید . با اوتین ثبت صددندوق ، کد  9999تا  0001و بازه تفضددیلی را بین  02، معین را  01، کد کل صددندوق را 

 همان صندوق در سیستم ایجاد می شود .

 اسناد اتوماتیر

توماتیر )دریافت و پرداخت( در برنامه در این فرم قابل ثبت ، ویرایش و حذف می باشند . هر گونه مراوده ماتی بصورت دریافتی و تمام اسناد ا

بت  تمامی ث پرداختی در این فرم قابل ثبت می باشددد . کاربر می تواند براحتی سددند دریافت و پرداختی خود را بدون هیچ معطلی ثبت نماید .

 ی ، درآمدها ، هزینه ها ، مشتریان و صندوق در این فرم می باشند .حسابهای بانک
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ساس شند بر ا سناد با هر نوعی که با شوند . این ا شاهده می  شده اند در جدول پایین م سنادی که از قبل ذخیره   به م ض ورود به فرم ، کلیه ا

 تومات برنامه ثبت شده اند .این گزارش حاصل اسنادی است که در تمام فرمهای اتاریخ مرتب شده اند .

 را می توانید وارد نمایید . 6تا  1کلیر کنید . با توجه به شماره های داخل عکس ، از شماره  "جدید"برای ثبت سند ، کافیست بر روی دکمه 

زارشات بتوانید کنید تا در گ نوع سند را دقیق انتخا  در قسمت زیرریبون ، می توانید نوع سند را مشخص کنید . توجه داشته باشید که انتخا 

 بهترین گزارش را تهیه کنید .

: شماره سند بصورت پیشفرض درج شده است . چنانچه سند فوق را بخواهید درشماره خاصی از اسناد اصافه کنید ، شماره سند مورد  1شماره 

 نظر را وارد نمایید .

 باشد که می توانید آنرا تغییر دهید .: تاریخ سند می باشد . این تاریخ هم تاریخ روز می  2شماره 

 : در این فیلد می توانید شماره پیگیری دریافت و یا پرداخت را ثبت نمایید . 3شماره 
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شد .  4شماره  سند می با ست : دریافت کننده و یا همان طرف بدهکار  سا  ها تی با توجه به انتخا  تب های بالا ، کدینگ مربوط به همان ح

 ز تیست یکی از آنها را انتخا  کنید .شده و می توانید ا

: پرداخت کننده و یا همان طرف بستانکار سند می باشد . با توجه به انتخا  تب های بالا ، کدینگ مربوط به همان حسا  ها تیست  5شماره 

 شده و می توانید از تیست یکی از آنها را انتخا  کنید .

و  "قسط دفترچه"کنید و مشتری وجه خود را جهت قسط مشخصی پرداخت می کند ، بایستی  : چنانچه از سیستم اقساط استفاده می 6شماره 

را از تیست انتخا  کنید تا در واریزی دفترچه قسط مشتری اعمال شود . توجه داشته باشید که دفترچه اقساط از قبل بایستی  "شماره قسط"

 برای مشتری ایجاد شده باشد .

تمامی اسناد ثبت شده در جدول زیر نمایش داده می شود . جستجو برای اسناد خاص و فیلتر کردن آنها نیاز به فرم : با توجه به اینکه  7شماره 

 جستجو دارد .

 

ا جهت نمایش در جدول فیلتر کنید . گزینه های مورد نیاز جهت فیلترکردم جسددتجو را وارد کنید و بر در این فرم می توانید اسددناد ثبت شددده ر

س شد . حال چنانچه می خواهید جدول دوباره روی دکمه ج شما می با ساس فیلترینگ  تجو کلیر کنید ، در فرم قبلی ، نتیجه جدول دقیقا بر ا

شند ، دکمه  سناد با شد و تمامی ا سمت را  "بازبینی"مثل قبل با سند "بزنید . در ق شوی  "نوع  سناد را فیلتر کنید . ک همه موارد ، "می توانید ا

سناد دریافتی مربوط به دریافت صورت غیر آنی آن را ثبت کنید ، ا ستگاه کارتخوان ، ب سمت تعریف د شد . چنانچه در ق ی های کارتخوان می با

زینه گذاشته و سپس از بالای فرم اصلی ، گ "وصل نشده"بصورت وصل ونشده در سیستم باقی خواهند ماند . در فرم جستجو می توانید حاتت 

 (8 )شماره را بزنید . "وصوتی"

 ثبت سفارش خرید و فروش کالا

این فرم جهت سفارش سفارشات فروش مشتریان و همچنین ثبت سفارش خرید شما تهیه شده است . این سفارشات به شما کمر می کند تا 

ده در این فرم هیچ شنسبت به موجودی انبار ، بتوانید سفارشات خود را مدیریت کنید و سپس اقدام به ثبت فاکتور آنها نمایید . سفارشات ثبت 

صورت  شده از طریق موبایل ب شات ثبت  سفار ستفاده کنید ،  سخه موبایل ا شت . چنانچه از ن سناد ماتی و موجودی انبار نخواهد دا تاثیری در ا

 اتومات دراین فرم ثبت می شوند .
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 نمایید .جهت ثبت سفارشات ، با توجه به شماره های داخل عکس ، می توانید سفارش خود را ثبت 

 : شخصی است که سفارش دهنده / گیرنده می باشد . 1شماره 

 : تاریخ ثبت سفارش می باشد .  2شماره 

 : شماره برگه سفارش می باشد که بصورت خودکار درج می شود . 3شماره 

ت ا انتخا  کنید و جهت ثبر "سفارش فروش": انتخا  نوع سفارش می باشد . به منظور ثبت سفارش فروش به از سمت مشتری ،  4شماره 

 را انتخا  کنید . "سفارش خرید"سفارشات خرید خودتان ، 

 : می توانید شرحی در خصوص سفارش ثبت کنید . 5شماره 

 ، تیست کالا باز شده و می توانید از تیست کالای مورد نظر را انتخا  نمایید . 6: انتخا  کالا می باشد . با فشردن دکمه شماره  6شماره 

 : تعداد مورد نیاز سفارش می باشد . 7اره شم

شردن دکمه  8شماره  ضافه": با ف شماره  "ا شده در  شده با مقدار درج  شود . چنانچه نیاز به ثبت  7، کالای انتخا   ضافه می  ست ا ، به تی

 نمایید .، مجدد کالای جدید را انتخای کنید و به تیست اضافه  6ردیفهای بیشتری دارید ، می توانید از شماره 

 کلیر کنید تا سفارش شما ثبت شود . "ذخیره"در پایان بر روی دکمه 

 فاکتورها
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سناد مورد  هر گونه ورود و خروج کالا و خدمات توسط ثبت فاکتورها انجام می شود . شته و تمامی ا ثبت فاکتورها تاثیر مستقیم بر روی انبار دا

ر انبار دنیاز فاکتور )در صورت نیاز( بصورت اتوماتیر ثبت می شوند . ثبت فاکتورها دقیقا مشابه هم هستند و فقط نوع عملکرد آنها و تاثیر آنها 

 در اسناد برای هر فاکتور عبارتند از : نوع ثبت ، تاثیر در انبار و تاثیر و اسناد متفاوت می باشد .

 با ثبت فاکتور خرید ، کالاها به انبار اضافه شده ، موجودی انبار بصورت ریاتی اضافه شده و مشتری بستانکار می شود . فاکتور خرید :

 با ثبت فاکتور فروش ، کالاها از انبار کسر شده ، موجودی انبار بصورت ریاتی کسر شده و مشتری بدهکار می شود . فاکتور فروش :

با ثبت فاکتور مرجوعی خرید ، کالاها از انبار کسر شده ، موجودی انبار بصورت ریاتی کسر شده و مشتری بدهکار می  فاکتور مرجوعی خرید :

 شود .

با ثبت فاکتور مرجوعی فروش ، کالاها به انبار اضددافه شددده ، موجودی انبار بصددورت ریاتی اضددافه شددده و مشددتری  :فاکتور مرجوعی فروش 

 بستانکار می شود .

زارشات می شود . برای مشتری در گ موجودی انبار بصورت ریاتی اضافه شده و، کالاها به انبار اضافه  اضافاتبا ثبت فاکتور  فاکتور اضافات :

 ری ندارد .هیچ تاثی

شود . برای مشتری در گزارشات  فاکتور کسورات : صورت ریاتی کسر می  شده و موجودی انبار ب با ثبت فاکتور کسورات ، کالاها از انبار کسر 

 هیچ تاثیری ندارد .

 مشتری ندارد . فقط جهت ذخیره و تهیه گزارش فاکتور امانی می باشد . هیچ تاثیری در انبار و گردش حسا  فاکتور امانی خرید :

 فقط جهت ذخیره و تهیه گزارش فاکتور امانی می باشد . هیچ تاثیری در انبار و گردش حسا  مشتری ندارد . فاکتور امانی فروش :

ور تدر این نوع از فاکتور ، هیچ تاثیری در انبار و گردش حسا  مشتری اعمال نمی شود . پیش فاکتور را می توانید به فاک پیش فاکتور فروش :

 فروش تبدیل کنید . کافیست دکمه جستجو را بزنید و سپس از گزینه عملیات ، گزینه انتقال به فاکتور فروش را بزنید .

ضافه شده ، موجودی انبار بصورت ریاتی موجودی اول دورهبا ثبت  موجودی اول دوره : ضافه می شود . مبلغ سرمایه مواد و  ، کالاها به انبار ا ا

 خواهد شد . کالا نیز اضافه

کس زیر ، عثبت فاکتور جدید : با ورود به فرم فاکتور ، با توجه به نوع ورودی فاکتورها در منوی اصلی ، فاکتور آماده ثبت می باشد . با توجه به 

 دکمه ها شماره گذاری شده اند که در ادامه به توضیح هر یر می پردازیم .
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شید فاکتور نوع : با ورود به فرم فاکتور ، نوع  1شماره  سته با ست . چنانچه خوا شده ا صلی انتخا   ساس دکمه ورودی از منوی ا فاکتور بر ا

سبت به هما صورت خودکار ن شماره فاکتور ب شو ، نوع فاکتور را تغییر دهید . با تغییر نوع فاکتور ،  فاکتور  ندیگری را ثبت کنید ، می توانید از ک

 تغییر پیدا می کند .

صورت نیاز می توانید  تمامی:  2شماره  صورت روزانه تغییر می کند . در  سند ب شماره  شوند . این  شماره ذخیره می  سناد این فاکتور در این  ا

 شماره سند مربوطه را تغییر دهید .

صورت ر روز کاری ب: تمامی اسناد این فاکتور در تاریخ سند مربوطه ذخیره می شوند . توجه داشته باشید که تاریخ و شماره سند در ه 3شماره 

 خودکار تغییر می کنند . در صورت نیاز می توانید تاریخ سند را تغییر دهید .

شروع می شوند . در صورت  1: در این قسمت شماره فاکتور بصورت خودکار درج شده است . شماره فاکتور ها بصورت اتوماتیر از  4شماره 

 لید انتخا  کنید . فاکتورهای بعدی از شماره ثبت شده شما شروع می شوند . نیاز می توانید شروع شماره را از هر عددی که مای

شماره فاکتور را در این ست  شماره آنرا می دانید ، کافی صورتیکه  شید ، در  شته با ا وارد جنکته : چنانچه نیاز به نمایش ویا ویرایش یر فاکتور دا

صو Ctrl+Enterکرده و از کلید ترکیبی  ستفاده کنید . در  صورت خودکار اطلاعات همان ا شد ، ب شده با شماره ثبت  رتی که فاکتور با همان 

 فاکتور بر روی فرم نمایش داده می شوند .

ست  5شماره  سا  را وارد کرده و از تی ست تعدادی از حروف طرف خ سا  مربوطه را انتخا  کنید . کافی سمت می توانید طرف ح : در این ق

ساس کد ، در کارد مقابل آن  انتخا  کنید . جستجوی طرف حسا  صورت نیاز از جستجو بر ا ست . در  سا نام و کد حسا  قابل انتخا  ا بر ا
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شتن موس بر روی نام طرف حسا  ، مانده آن  کد طرف حسا  را وارد نمایید . پس از وارد کردن و انتخا  طرف حسا  ، می توانید با نگهدا

 مشتری را تا همان ت ظه مشاهده کنید .

شته باشید که ورود و خروج انبار بر اساس این تاریخ می باشد . و هیچ ارتباطی با تاریخ  6شماره  : این قسمت تاریخ فاکتور می باشد . توجه دا

 سند ندارد .

 شوند . یرت خودکار ارز قبلی درج م: می توانید نوع ارز را انتخا  کنید . انتخا  ارز فقط یکبار نیاز است . فاکتورهای بعدی بصو 7شماره 

ستفاده از این دکمه فرم :   8شماره  ضافه کردن کالا"با ا شود . "ا ستفاده از این دکمه ، می توانید ردیف های کالا را به  نمایش داده می  با ا

یق رفاکتور اضددافه نمایید . چنانچه بخواهید از روش بارکدی )بصددورت هایپری( و با اسددتفاده از بارکد ردیف ها را اضددافه نمایید ، بایسددتی از ط

را می  آموزش کامل این گزینهرا فعال نمایید .  "رینمایش فاکتور بصددورت هایپ"وارد تنظیمات فاکتور شددوید و سددیسددتم  "تنظیمات"منوی 

 توانید در ادامه ببینید .

 : روش اضافه کردن ردیف بصورت پیشرفته : 8شماره 

 


