
 
١                                                                 نرم افزار حسابداري و انبارداري پویا     

  
  : راه اندازي و نصب نرم افزار

، ابتدا سی دي برنامه را داخل پویابراي نصب نرم افزار حسابداري و انبارداري 
CD -ROM  مطابق با  يگذاشته و منتظر بمانید، بعد از گذشت چند ثانیه کادر

این کادر حاوي مراحل مختلف نصب نرم افزار می . شکل زیر ظاهر می گردد
مراحل نصب نرم افزار به چهار مرحله . شریح می گرددکه در ادامه ت. باشد

)  4و 3و  2، سپس مرحله 1ابتدا مرحله (تقسیم شده و هر مرحله باید به ترتیب
  . اجرا گردد

همراه با نسخه اصلی نرم افزار گزینه اي جهت آموزش اولیه براي کاربران 
قابل   "راهنماي نرم افزار"تدارك دیده شده که در کادر زیر تحت عنوان 

  .استفاده است
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  : انجام مراحل نصب -1

  : مرحله اول
در کادر  "مرحله اول"براي شروع مرحله نصب نرم افزار ابتدا بر روي گزینه 

 Microsoft Accessاین مرحله نرم افزار . فوق کلیک کرده و منتظر بمانید

2010 Runtime  بدون .( نمایندرا براي راه اندازي اولیه سیستم نصب می
  )نصب این نرم افزار، برنامه حسابداري قابل اجرا نخواهد

بعد از اجراي این مرحله کادري مشابه زیر ظاهر می گردد که در حال نصب نرم 
  خواهد بود  Microsoft Access 2010 Runtimeافزار 

  
  
 
 
 

یان می بعد از اینکه کادر بالایی تکمیل گردید کادر دیگري مشابه کادر زیر نما
  : گردد
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ممکن است نصب این برنامه نیاز به زمان بیشتري داشته باشد در هر صورت سعه 
  . صدر کاربر محترم ،راه گشا خواهد بود

در نهایت زمانی که نصب برنامه به مراحل پایانی خود می رسد کادري ظاهر می 
  .اندگردد که با تایید توسط کاربر مراحل نصب را به پایان خواهد رس

  
  
  
 
 
  
  
  
  

بعد از عبور نمودن از این قسمت، نصب نرم افزار خاتمه یافته و باید وارد مرحله 
  . دوم از مراحل چهارگانه نصب گردید

  : مرحله دوم
 SQL Server، نرم افزار "مرحله دوم"با کلیک نمودن بر روي عنوان 

Desktop Engine یدادهاي نصب خواهد شد این برنامه پایگاه اطلاعاتی رو
  .)زمان نصب این برنامه کوتاه می باشد.(خواهد... مرتبط با خرید و فروش و 

انجام . بعد از کلیک نمودن بر روي گزینه مرحله دوم، کادر زیر ظاهر می گردد
را  پویااین مرحله و مرحله قبلی زمینه نصب نرم افزار حسابداري و انبارداري 

  . فراهم خواهد ساخت

گزینه اي که با پیکان مشخص 
را فعال نمود و برروي  گردیده
کلیک  Continueگزینه  
  . نمایید
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  : مرحله سوم
بعد از انجام مرحله اول و دوم، نوبت به مرحله سوم می رسد که با کلیک نمودن 

می شود هدف انجام  Restartثانیه  30بر روي آن  رایانه کاربر،  بعد از 
  . اینکار، ایجاد محیط یکپارچه و هماهنگ براي نصب برنامه اصلی می باشد

ت دستی رایانه تحت نظر کاربر می تواند بدون اجراي این مرحله، بصور: نکته
  . نماید Restartخود را 
نگردد برنامه حسابداري و انبارداري  Restartاگر رایانه مورد نظر  :اخطار

بصورت ناقص اجرا می گردد که خود زمینه بروز مسائل و مشکلات بعدي  پویا
بنابراین حتماً باید این مرحله یا بصورت اتوماتیک یا توسط . را فراهم می آورد

  . ود کاربر اجرا گرددخ
  : مرحله چهارم

را اجرا  CD-ROMگردید، مجدداً سی دي داخل  Restartبعد از اینکه رایانه 
  .نمایید و بر روي  مرحله چهارم کلیک نمایید

  : با کلیک نمودن بر روي مرحله چهارم، کادر زیر ظاهر می گردد
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در این : لیک نموده،  و وارد مرحله بعدي شویدک                       بر روي گزینه 
مرحله باید محل نصب نرم افزار مشخص گردد که کادري مشابه کادر زیر 

  : نمایان خواهد شد
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
 ٦ نرم افزار حسابداري و انبارداري پویا                                            

محل نصب نرم افزار  Dبراي راحتی کاربر، بصورت پیش فرض درایو 
ظر اگر محل خاصی را مدن. قرارداده شده است پویاحسابداري و انبارداري 

ندارید بر گزینه                            کلیک نمایید و وارد مراحل پایانی نصب 
  . شوید

  

مد نظر می باشد بر روي گزینه جستجو کلیک  Dاما اگر مکانی غیر از درایو 
براي مثال می توان بعد از کلیک . نموده و مسیر مورد نظر خود را انتخاب کنید

ز طریق کادر زیر، مکان دیگري را براي نصب نمودن بر روي گزینه جستجو ا
  . انتخاب نمود

  
  
  
 
  
  
  

قرار گرفته کلیک   MY Computerکه در کنار عبارت + بر روي  علامت 
 . نمایید و مسیر مورد نظر را مشخص سازید

  
بر روي  پویابعد از نصب برنامه، آیکونی با عنوان سیستم حسابداري و انبارداري 

Desktop سی دي نصب برنامه را از . هد شدنمایان خواCD-ROM  خارج
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بعد از آن کادري ظاهر می . نمایید و بر روي برنامه مورد نظر دابل کلیک نمایید
  ) مطابق کادر زیر( گردد که مشخص کننده بانک اطلاعاتی خواهد بود

  
  
  
  
  
  
  

  ) مطابق کادر زیر: ( کلیک نمایید و وارد گام بعدي شوید OKبر روي گزینه 
  
  
  
  
  
  
  

براي مثال اگر اطلاعات و . در این کادر باید سال مالی مورد نظر را وارد نمایید
قرار است از  1390و شما در سال ) سال مالی قبل( 1389مدارکی مربوط به سال 

را وارد نمایید و  1389استفاده نمایید در کادر مشخص شده عدد  پویانرم افزار 
براي سال جاري استفاده  پویاداري و انبارداري اگر قرار است از نرم افزار حساب

  . را وارد نمایید 1390کنید در کادر مشخص شده عدد 
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قبل از اجراي این مرحله قفل سخت افزاري برنامه باید : اخطار
  .حتماً در قسمت سخت افزاري رایانه قرارداده شود

در : ر باشیدکلیک نموده و منتظر اجراشدن نرم افزا OKبعد از آن بر روي گزینه 
  : این حالت کادر زیر ظاهر می گردد

  
  
  
  
  
  
  
  

اجرا شده و  پویابعد از گذشت چند دقیقه، نرم افزار حسابداري و انبارداري 
  : آماده بهره برداري می شود

 
 
 
 
 
 

وارد نمایید و  1را عدد رمز عبور و  1را عدد  کدکاربربصورت پیش فرض، 
کلیک نمایید و صفحه اصلی برنامه را مشاهده   بر روي گزینه                   

  . نمایید
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  .پایان مرحله راه اندازي و نصب نرم افزار
  : آماده سازي نرم افزار جهت استفاده

، ابتدا باید یکسري پویابراي بهره برداري از نرم افزار حسابداري و انبارداري 
حه اصلی برنامه  را مشاهده کنید اگر صف. تنظیمات ویژه نرم افزار را انجام دهید

را  گزارشاتو  صدورفاکتور و اسناد، اطلاعات اولیهسه ستون حاوي 
براي تنظیمات اولیه نرم افزار در قسمت اطلاعات اولیه باید به . خواهید دید

  : طریق زیر عمل نمود
  : مراحل تنظیم اولیه برنامه حسابداري و انبارداري

  : فروشگاهوارد نمودن نام شرکت یا  -1
استفاده  پویاکاربر محترمی که براي اولین بار از نرم افزار حسابداري وانبارداري 

می  نماید باید مشخصات اصلی شرکت را وارد برنامه حسابداري و انبارداري 
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کلیک نموده و از کادر  اطلاعات پایهبراي اینکار ابتدا بر روي گزینه . بنماید
  .ا انتخاب نماییدر مشخصات شرکتظاهر شده گزینه 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

با ا نتخاب گزینه مذکور، کادري حاوي اطلاعات مرتبط با مشخصات اصلی 
شرکت یا فروشگاه نمایش داده می شود، البته بصورت پیش فرض این کادر 
حاوي اطلاعات مربوط به شرکت پویاسیستم مرکزي می باشد که به سادگی 

  .قابل اصلاح می باشد
رتیب اطلاعات خواسته شده را وارد نموده و به قسمتهاي بعدي در این کادر به ت

با تکمیل نمودن قسمت مشخصات شرکت، هنگام صدور فاکتور یا . بروید
هرگونه گزارش دیگري نام شرکت در سربرگ گزارش خواسته شده نمایش 

  . داده خواهد شد
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جمله یا یک اضافه نمودن  پویایکی از امکانات نرم افزار حسابداري و انبارداري 

بدین معنی که هنگام چاپ . مطلب در ته برگ فاکتور یا ته برگ سند می باشد
فاکتور یا سند حسابداري، مطلب مورد نظر چاپ شده و در اختیار مشتري قرار 

براي مثال فرض کنید بخواهیم در انتهاي فاکتورصادر شده یک جمله . می گیرد
  "تدیان، انتخاب حرفه اي هانیاز مب :پویا": با این عنوان درج نماییم

در قسمت ته برگ فاکتور، جمله مورد نظر را وارد نمایید و گزینه ذخیره را 
  . انتخاب نموده تا تغییرات، اعمال گردد

  
  
  
  
  
  
  
  
  

حال اگر صورتحساب مشتري چاپ گردد و در اختیار مشتري قرار گیرد، نام 
  رج می گرددشرکت، آدرس و شماره تلفن در سربرگ صورتحساب د

همچنین در فاکتور فروش، علاوه بر اطلاعات فوق، شماره اقتصادي و کدپستی 
در مورد فاکتور خرید، اطلاعاتی مشابه با اطلاعات مندرج . نیز درج می گردد

  : به فرم هاي زیر توجه کنید. در صورتحساب مشتري نمایش داده خواهد شد
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زیر نشان داده شده است، علاوه بر در فاکتور فروش  مطابق آنچه که در   

  اطلاعات مندرج در صورتحساب بالا،  شماره اقتصادي و کدپستی 
  .و جمله مورد نظر درج می گردد
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  : وارد نمودن اطاعات مربوط به کالا -2

یکی از مهم ترین موارد مربوط به تنظیمات اولیه برنامه حسابداري،  تعریف کالا 
. باشد که در یک موسسه بازرگانی مورد استفاده قرار می گیرد و اجناسی می

براي فهم بیشتر و یادگیري ساده تر این قسمت سعی می شود مثالی جامع در این 
  . مورد بیان گردد

فرض کنید قرار است برنامه حسابداري و انبار داري پویا، در یک فروشگاه مواد 
اس و کالاهاي زیادي وجود دارد در این فروشگاه اجن. غذایی بکارگرفته شود

. نوع کالاي متفاوت وجود داشته باشد 2000که شاید گاهی اوقات بالغ بر 
براي مثال می توان . هریک از این کالاها در گروه هاي مختلفی قرار می گیرد

اجناس و کالاي یک فروشگاه مواد عذایی را در گروه هاي زیر طبقه بندي 
  : نمود

گروه * گروه حبوبات و خشکبار  * وه شوینده ها  گر* گروه لبنیات  * 
  تنقلات  و آجیل ها

هریک از گروه هاي فوق شامل اقلام ریزتري خواهد بود براي مثال در گروه 
  . نام برد... شیر، خامه، ماست، پنیر، دوغ و : لبنیات می توان از

  این طبقه بندي در برنامه حسابداري چه مزیتی دارد؟ 
فرض کنید در پایان . وال،  ذکر یک مثال کفایت می نمایدبراي پاسخ این س

سال بخواهید بدانید چه میزان کالا در گروه لبینات وجود دارد؟ اگر از قبل، این 
نوع طبقه بندي را انجام داده باشید به سادگی می توان با یک گزارش خواسته 

  . فوق را  برآورده نمود
حسابداري، این نوع تنظیمات را به  پس بهتر است هنگام شروع کار با برنامه

براي انجام این امر، در برنامه حسابداري و انبار . دقت و بصورت کامل انجام داد
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در این قسمت باید کالاهاي . وجود دارد انبارداري پویا، گزینه اي به نام 
طبقه بندي .(موجود در یک فروشگاه را به گروه هاي مختلفی طبقه بندي نمود

وشگاه، اختیاري می باشد بدین معنی که کاربر می تواند همه اقلام یک فر
اجناس را در یک گروه طبقه بندي نماید و یا اینکه گروه هاي مختلفی، مانند 

  ) آنچه در بالا ذکر شد، تعریف نماید
همانطور . بر روي گزینه انبار کلیک نموده تا کادر مورد نظر نمایش داده شود

در این حالت بر روي . ورد نظر خالی می باشدکه مشاهده می کنید کادر م
  . کلیک نموده تا بتوان گروه هاي کالا را تعریف نمود                    گزینه        

  
  
  
  
  
  
  

  با کلیک نمودن بر روي گزینه مورد نظر، کادر مطابق با شکل زیر نشان داده 
  : می شود
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هیم کالا ها و اجناس را در چهار گروه با توجه به مثال مذکور، فرض کنید بخوا

  : زیر طبقه بندي نماییم
گروه * گروه حبوبات و خشکبار  * گروه شوینده ها  * گروه لبنیات  * 

  تنقلات  و آجیل ها
عبارت : را وارد نموده و در قسمت گروه انبار 1عدد : ابتدا در قسمت کدانبار

رداري که مسئولیت انبار را برعهده نام انبا: گروه لبینات و در قسمت نام انباردار
اگر فروشگاه مورد نظر انباردارخاص ندارد، نام اپراتور را ثبت . (دارد درج شود

  )نمایید
  
  
  
  
  
  
  

را بفشارید یا بر   Enterعد از اینکه نام انباردار واردشد، از روي صفحه کلید،  
  : گاه کنیدبه شکل زیر ن. روي فلش جهت نما در کادر پایین کلیک نمایید

برنامه بصورت خودکار، کادر خالی بعدي را براي شما باز خواهد نمود، در 
  . ادامه یک گروه دیگر از کالاها را تعریف بنمایید

  
  
  



 
 ١٦ نرم افزار حسابداري و انبارداري پویا                                            

دقت نمایید که کد انبار صرفاً لازم . (براي گروه شوینده ها 2براي مثال کد انبار 
  )نیست از عدد یک شروع شود

  
  
  
  
  
  
  

  . نبار،  مانند آنچه که گفته شد عمل نماییدبراي تکمیل گروه ا
اکنون که گروه هاي کالا تعریف گردید نوبت آن فرا رسیده است که انواع 

براي تعریف کالا و اجناس . کالا و اجناس موجود  در فروشگاه تعریف گردد
  . باید ابتدا لیستی از کلیه اجناس موجود تهیه و در کادر مربوطه درج نمایید

دن تک تک کالا و اجناس بدین دلیل می باشد که بعد از شروع کار تعریف نمو
  ..با برنامه حسابداري،  مقدار کالاي موجود در انبار در هر لحظه مشخص گردد

  : براي تعریف نمودن کالا به شرح زیر اقدام نمایید
ابتدا بر  روي گزینه کالا در قسمت اطلاعات اولیه کلیک نمایید در این حالت 

مایان می شود که آماده ورود اطلاعات می باشد این کادر براي اولین کادري ن
  . استفاده، خالی می باشد
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  : فرض کنید بخواهید کالاهاي زیر را  تعریف کنید

شیر پاستوریزه کم چرب پگاه، شیر پاستوریزه پرچرب پگاه، :  از گروه لبنیات
  ...ه وپنیر خامه اي پگاه،  پنیر پرچرب پگاه، دوغ پگا

مایع ظرفشویی گلرنگ، مایع دستشویی جام، جوهرنمک : از گروه شوینده ها
  ... گلرنگ، صابون گلنار و
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  : نکته بسیارمهم
بدلیل اینکه براي هر محصول باید یک کد ویژه اختصاص داد بهتر است 

 251را براي گروه لبنیات درنظرگرفت و کدهاي ) براي مثال( 250تا  1کدهاي 
هدف از انجام اینکار یک نوع آینده نگري در . را براي گروه شوینده ها 500تا 

مورد تخصیص کدهاي عددي خواهد بود بدین معنی که ممکن است در حال 
کدبیشتر استفاده نگردد اما در آینده این  50حاضر براي گروه لبنیات براي مثال 

پس بهتر است  احتمال وجود دارد که کالاهاي بیشتري به مشتریان عرضه شود
  همه کالاهاي موجود در گروه لبنیات در یک طیف عددي قرار بگیرند

البته ذکر این نکته نیز ضروري است که اگر کاربر مایل نباشد که این نوع 
کدبندي را انجام ندهد هیچ اشکال یا نقصی  در برنامه حسابداري اتفاق 

  . نخواهدافتاد

  
کلیک نمایید و در کادر ظاهر شده                     بر روي گزینه                      

  . اطلاعات خواسته شده را وارد نمایید
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  : هریک از قسمت هاي فوق در ادامه تشریح می گردد

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

در این قسمت باید کد مورد تظر را وارد نمایید : 
  مطابق آنچه که ذکر شد باید یک 

در این مثال براي شیر . یص پیدا کندکد اختصاصی براي هر محصول تخص
  . را اختصاص داده شده است 1پاستوریزه پگاه کد 

در این قسمت می توان از حروف مخفف براي : 
  بدین معنی . جستجوي کالا استفاده نمود

که هنگامی که فاکتور فروش ثبت می شود لازم نیست کدکالا، یا نام کالا را 
   "پ"یا حرف  "شین"وارد کردن حرف  بصورت کامل وارد نمایید تنها با

  . می توان به سیستم دستور نمود که کالاي مورد نظر شیرپاستوریزه پگاه می باشد
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در این مثال حرف شین، .  البته اختصاص حرف جستجو اختیاري می باشد

  . می باشد "پگاه"و حرف پ، حرف اول واژه  "شیر"حرف اول واژه 
نام کالاي مورد نظر را در :                                                                            

  . این قسمت باید وارد نمود
در این قسمت باید واحد :                                                                               

  . شمارش کالاي مورد نظر را وارد نمود
  

یعنی اگر براي مثال . واحد شمارش باید واحد خروجی باشد دقت نمایید که
تایی شیر پاستوریزه خریداري می شود و بصورت خرده  12یک جعبه 

به فروش می رسد باید واحد شمارش را عدد وارد نمود و نه ) یعنی تکی(فروشی
  .اینکه جعبه

  
  
این قسمت بصورت خودکار توسط برنامه تکمیل : 

  . می گردد
قسمت باید گروه انبار  در این: 

با کلیک نمودن بر . را مشخص نمایید در این مورد قبلاً توضیحاتی ارائه شده بود
روي زبانه سمت چپ کلیه گروه هاي انبار نشان داده می شود با باز نمودن 

  . لیست مورد نظر گروه محصول را مشخص نمایید
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ا تایپ نمایید بلکه دقت نمایید که لازم نیست بصورت دستی، گروه مورد نظر ر

  . از طرق زبانه مورد می توان این کار را انجام داد
                                                               

  
  

اگر فروشگاهی مورد نظر از قبل، داراي کالا و اجناس می باشد و بعد از 
باید این گذشت مدتها، قصد مکانیزه کردن سیستم حسابداري خود را داشته 

اما اگر فروشگاه مورد نظر تازه تاسیس می باشد لازم . قسمت را تکمیل نماید
  . نیست این قسمت را تکمیل نماید

حال فرض کنید فروشگاه، قبلاً داراي اجناسی بوده و در حال حاضر قصد 
عدد  10و در انبار کالاي خود . مکانیزه نمودن سیستم حسابداري خود را دارد

بدین ترتیب . ریال موجود می باشد 4500پگاه به قیمت خرید  شیرپاستوریزه
  . ابتدا مقدار موجودي در کادر اولی و مبلغ خرید در کادر دومی وارد می شود

در این کادر نیازي به درج رقم نمی باشد :                                                      
  بلکه برنامه حسابداري بصورت 

  . قم مورد نظر را وارد می نمایدخودکار ر
  . ضرب قیمت اولیه در موجودي اولیه می باشد: منظور از ارزش اولیه 

 
در این قسمت باید قیمت خرده فروشی :                                                     

  . محصول را وارد نمایید
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هدف از طراحی . شداین قیمت همان ارزش فروش کالا به مشتریان عادي می با
این قسمت، اینست که اگر کاربر از قیمتهاي فروش محصول اطلاعی نداشته 

  . باشد می تواند با مراجعه به این قسمت از قیمت فروش اطلاع حاصل نماید
البته قیمت خرده فروشی می تواند بر اساس درصد قیمت خرید نیز باشد بدین 

فه شود قیمت فروش حاصل می معنی که اگر به قیمت خرید درصد خاصی اضا
  .گردد

منظور از قیمت عمده فروشی، قیمت : 
گاهی اوقات برخی از فروشگاههاي . کالایی است که به همکار داده می شود

مشابه نیاز فوري به کالایی دارند که امکان خرید آن از بازار اصلی وجود ندارد 
خود درخواست در اینصورت مدیریت این فروشگاه از فروشگاههاي هم سطح 

کالا می نمایند در این حالت مالک فروشگاه کالاي مورد نظر را با قیمت کمتر 
از قیمت فروش خود در اختیار آنها قرار می دهد که به اصطلاح به آن قیمت 

  . عمده فروشی می گویند
گاهی اوقات قیمت فروش محصولی که به : 
  مشتریان خاص فروخته می شود 

در . است که براي یک مشتري عادي محاسبه می گرددکمتر از قیمت فروشی 
واقع مالک فروشگاه ممکن است براي یکسري مشتریان خاص تخفیف اعمال 

در این صورت با انتخاب درصد تخفیف در این قسمت، برنامه . گردد
حسابداري،  هنگام فروش محصول براي اینگونه مشتریان تخفیف مورد نظر را 

  . مایدبصورت خودکار اعمال می ن
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  البته دقت نمایید که تعیین اینکه کدام نوع مشتریان مشمول تخفیف می گردند 
  . در قسمت بعدي یعنی گروه مشتریان توضیح داده خواهد شد

    

با توجه به اینکه قانون مالیات بر ارزش افزوده در : 
حال اجرا می باشد و آینده اي نزدیک کلیه واحدهاي صنفی می بایست از 

ران نهایی مالیات بر ارزش افزوده دریافت نمایند و مبلغ مالیات را هر سه خریدا
ماه یکبار به حساب اداره مالیات و دارایی واریز نمایند در برنامه حسابداري و 
انبارداري پویا این امکان وجود دارد که در هنگام فروش محصول مبلغ مالیات 

ال حاضر، یعنی تا پایان سال در ح. بر ارزش افزوده از مشتریان دریافت گردد
  . می باشد% 4، درصد مالیات و عوارض بر ارزش افزوده 1390

  
قابل ذکر است که مالیات بر ارزش افزوده یک نوع مالیات تکلیفی است و هیچ 
هزینه اي بر فروشگاه و موسسه فروشنده ندارد بلکه این فروشنده به نمایندگی از 

. مبالغ و واریز به حساب اداره فوق می باشند اداره دارایی موظف به دریافت این
از طرف دیگر هنگام خرید کالا اگر مالیات بر ارزش افزوده توسط فروشگاه به 
تامین کننده کالا پرداخت شود این مبلغ از مقدار دریافتی از مشتریان کسر می 

  . گردد
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مشتري 
)مصرف کننده نهایی(

فروشگاه مواد غذایی 
مانند فروشگاه زنجیره اي (

)رفاه

تولید کننده محصولات
)مانند شرکت پاکسان( 

  :             به نمودار زیر توجه نمایید
  
  

  

  
  

نقطه سفارش این است که اگر مقدار منظور از : 
  کالاي موجود در انبار به تعداد 

خاصی رسید سیستم از طریق یک پیغام، به مدیریت هشدار داده شود که باید 
. کالاي مورد نظر در حال اتمام است و نسبت به خرید جدید کالا اقدام شود

رد که باید تعیین نقطه سفارش، بسته به نوع، اهمیت و میزان فروش محصول دا
  . مدیریت آن را تعیین نماید

. یک قسمت مربوط به کالاي فاسدشدنی می باشد: 
در این قسمت وارد ) براي مثال گروه لبنیات(که باید تاریخ انقضاي محصول 

  . شود
اکنون که هریک از موارد فوق بصورتی کامل و شفاف بیان شد نوبت آن 

و اجناس خود را بدین ترتیب وارد فرارسیده است که کاربرگرامی مابقی کالا 
  . برنامه حسابداري نماید

.قیمت فروش را به فروشگاه مواد غذایی پرداخت نماید% 4مشتري باید   

.پرداخت نمایدتولید کننده را به  خریدقیمت % 4باید  فروشگاه   
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  : وارد کردن اطلاعات مربوط به مشتریان -3

. در این قسمت باید اطلاعات مربوط به مشتریان را وارد برنامه حسابداري نمود
براي تعریف مشتریان، . در واقع باید مشتریان فروشگاه یا موسسه را تعریف نمود

در صفحات قبل، گفته . ، باید از گروه مشتریان شروع کردهمانند تعریف کالا
شده که کالا و اجتاس را بر اساس مشابه بودن می توان در گروه هاي خاصی 

در قسمت . طبقه بندي نمود براي مثال گروه لبنیات و شوینده ها بیان گردید
ه دارند مشتریان نیز می توان همه مشتریان را بر اساس نوع ارتباطی که با فروشگا

مشتریان که به شرکت جنس می فروشند در یک : براي مثال. طبقه بندي نمود
طبقه، افرادي که مشتریان دائمی فروشگاه هستند  و افرادي که رابطه خاصی با 

  . فروشگاه ندارند و به عنوان یک مشتري عادي تلقی می شوند
قبیل تخفیف، قیمت  با طبقه بندي گروه مشتریان می توان براي آنها امتیازاتی از

  : به طور کلی می توان چهار گروه از مشتریان را نام برد. عمده فروشی اعطا نمود
  اعضاء -4همکار        -3مشتریان ویژه           -2مشتریان عادي              -1

البته گروه چهارمی نیز وجود دارد که تحت عنوان طرف حسابها شناخته می 
   شود بدین معنی که

ابراین ابتدا باید گروه مشتریان را تعریف نمود و بعد از آن همه مشتریان را بن
  . وارد برنامه حسابداري نمود

  بر روي گزینه گروه مشتریان کلیک نموده و از کادر ظاهر شده گزینه
البته بصورت پیش فرض سه گروه . را انتخاب نمایید                                        

  . وجود دارد 3و طرف حسابها با کد  2، همکاران با کد 1ان عادي با کد مشتری
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در این حالت باید . اما فرض کنید بخواهیم گروه مشتریان ویژه را تعریف نماییم
  . را براي آن اختصاص داد و به شیوه زیر عمل نمود 4کد 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ه این گروه از اگر تیک مربوط به تخفیف فعال شود، هنگام فروش محصول ب
  . مشتریان بصورت خودکار تخفیف اعمال می گردد
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مطابق آنچه که در صفحات (البته باید بخاط داشته باشید که هنگام تعریف کالا 

باید درصد تخفیف را مشخص نموده باشید تا برنامه حسابداري ) قبل گفته شد
  . بتواند تخفیف مورد نظر را اعمال نماید

همانطور که می دانید هر فروشگاهی . تعریف مشتري رسیده استحال نوبت به 
مشتریان خاص خود را داشته بنابراین فرض کنید در این مثال آقایان میثم 

مشتري (و علی قاسمی) مشتري ویژه(، محمدجواد یوسفی)همکار(عباسی
براي تعریف مشتریان فوق باید به شرح . ، سه مشتري فروشگاه می باشند)عادي

  : ل نمودزیر عم
بر روي گزینه مشتریان کلیک نموده تا کادري تحت عنوان لیست مشتریان 

  نمایان گردد بر روي گزینه                                  کلیک نمایید
  

  : در این قسمت کادري مطابق با شکل زیر نمایش داده می شود
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م دانسته است اطلاعات براي تکمیل نمودن این فرم مطابق آنچه مدیریت لاز
از میان قسمتهاي فوق کادرهایی که . فوق تهیه و در فرم مورد نظر درج گردد

مهم می باشند کادر مربوط به گروه مشتري می باشد در این قسمت باید بر 
اساس نوع مشتري، گروه مورد نظر را انتخاب نمود کادر دیگري که مهم می 

د البته این کادر براي مشتریان عادي باشد تعیین سقف اعتبار مشتري می باش
بدین معنی که اگر سقف مانده حساب مشتري از مبلغ . بیشتر کاربرد دارد

خاصی تجاوز نماید برنامه حسابداري بصورت یک پیغام به کاربر هشدار می 
  . دهد که اعتبار مشتري از سقف مجاز بیشتر شده است

  
  : این کادر به شرح زیر می باشدنمونه مشتریان معرفی شده طبق مثال بالا در 
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. به مشتریان متفرقه اختصاص داده شده است 1البته قابل ذکر است که کد 

مشتریان متفرقه، مشتریان دائمی فروشگاه نمی باشند بنابراین لازم نیست 
  . اطلاعات جزئی از آنها داشته باشیم

ت براي همه مشتریان صدق همچنین باید توجه نمود که کلیه اطلاعات این قسم
براي مثال براي مشتریان عادي، نیازي به دریافت شماره حساب، . نمی کند

نمی باشد اما تعیین سقف اعتبار براي اینگونه مشتریان مهم ... کداقتصادي و
از طرف دیگر براي مشتریان همکار دریافت شماره حساب و کداقتصادي . است

  .سقف اعتبار براي آنها آنچنان مهم نیستحائز اهمیت بوده ولی تعیین ... و
  . بدین ترتیب کلیه مشتریان را بصورت فوق وارد برنامه حسابداري نمایید

  : تعیین تعداد کاربران -4
در برخی از فروشگاهها کاربران متفاوتی از برنامه حسابداري استفاده می کنند 

بت فاکتورهاي براي مثال در ساده ترین حالت معمولاً یک اپراتور مسئول ث
فروش و یک کاربر تحت عنوان مدیر فروش از برنامه حسابداري استفاده می 

براي اینکه همه کاربران به همه اطلاعات دسترسی مستقیم نداشنه باشند . نمایند
براي اینکار باید ابتدا تعداد کاربران برنامه را . باید برخی از آنها را محدود نماییم

براي این کار . ، سطح دسترسی آنها را تعیین نمودمشخص نموده و بعد از آن
  :ابتدا بر روي گزینه کاربران کلیک نمایید 
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و رمز عبور  1همانطور که در کادر فوق نشان داده شده است یک کاربر با کد 
کاربر اول، . تعریف شده است 2و رمزعبور  2و کاربر دیگر با کد کاربري  1

رمز عبور . و کاربردوم، اپراتور شرکت می باشدمدیر فروش شرکت می باشد 
با کلیک نمودن بر روي . هریک از کاربران در این قسمت قابل تغییر است

  . جهت نماي سمت راست می توان کاربران تعریف شده را مشاهده نمود
معمولاً مدیرفروش . در قسمت بعدي باید سطح دسترسی هر کاربر را تعیین نمود

 -1: سترسی دارد ولی اپراتور به موارد زیر دسترسی نداردبه کلیه اطلاعات د
 -5گروه مشتریان  -4گروه انبار  -3سرفصل حسابها  -2گزینه اطلاعات پایه 
  صورت سودوزیان  -6گزینه هاي مجاز منو 

بدین . مورد فوق محدود نمایید 6حال فرض کنید بخواهید اپراتور فروش را در 
  : ترتیب باید عمل نمود

بر روي گزینه هاي مجاز منو کلیک کرده تا کادري مطابق شکل زیر ابتدا 
  : نمایان شود
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ابتدا در قسمت بالایی، به گونه اي که توسط یپکان نشان داده شده است، گروه 
کاربران را مشخص نمایید بعد از آن کاربر اپراتور انتخاب نموده و گزینه هایی 

یعنی باید بر روي  کادرهاي . فعال نمایید که در کادر فوق هست فعال یا غیر
مربعی کوچک که در کنار گزینه ها وجود دارد کلیک نموده تا آنها فعال یا 

بعد از انجام این کار گزینه ذخیره را کلیک نموده تا تغییرات . غیر فعال شوند
حال اگر اپراتور ثبت وارد گزینه هاي  غیرمجاز شود پیغامی . اعمال گردد

  : ل زیر نمایان می شودمطابق شک
   

  
  
  
  
   :مانده هاي اول دوره -5

یکی از مهم ترین تنظیمات اولیه برنامه حسابداري، تعیین مانده هاي اول دوره 
اگر فروشگاه یا موسسه اي که قصد استفاده از برنامه حسابداري و . می باشد

سه اي این قسمت براي چنین موس. را دارد، تازه تاسیس است پویاانبارداري 
کاربرد ندارد اما اگر بدلایلی موسسه قبلاً از نرم افزار دیگري استفاده می نموده 
اما اکنون درنظر دارد از برنامه حسابداري و انبارداري پویا استفاده نماید و یا قبلاً 
سیستم حسابداري مکانیزه نبوده، اما در حالت فعلی برنامه حسابداري و 

نموده و قصد مکانیزه نمودن سیستم حسابداري را انبارداري پویا را خریداري 
مرحله اي که قبلاً ذکر شد  4دارد، باید هنگام شروع کار با برنامه علاوه بر 

  . مرحله دیگري را تحت عنوان وارد نمودن مانده هاي اول دوره انجام دهد



 
 ٣٢ نرم افزار حسابداري و انبارداري پویا                                            

  منظور از مانده هاي اول دوره چیست؟
رید برنامه حسابداري خود را قصد دا 31/04/1390فرض کنید شما در تاریخ 

تغییر دهید و کلیه عملیات جدید را با برنامه حسابداري و انبارداري پویا انجام 
دهید اکنون که در حال تغییر برنامه هستید باید اطلاعات مربوط به حساب و 

را به برنامه جدید ... کتاب مشتریان، چک هاي نزد شرکت، موجودي انبار و 
براي . ینکار اصطلاحاً انتقال مانده هاي اول دوره می گویندمنتقل نمایید به ا

  : انجام این کار توصیه هاي زیر را حتماً بخاطربسپارید
  .ابتدا مانده حساب همه مشتریان خود را بر روي کاغذ تهیه نمایید -1
  لیست اموال و دارایی خود را تهیه نمایید -2
  مانده حسابهاي بانکی خود را مشخص نمایید -3
  مبلغ وجه نقد موجود در صندوق شرکت شمارش نمایید -4
منظور چک (لیست چکهاي پرداخت شده به طلبکاران شرکت را تهیه نمایید -5

  ) هاي پرداختی می باشد که هنوز پاس نشده است
منظور چکهایی می .(لیست کلیه چک هاي دریافتی از مشتریان را تهیه نمایید -6

  ).باشد که هنوز وصول نشده است
  . کل مبلغ ریالی موجودي انبار خود را مشخص نمایید -7

بعد از اینکه موارد فوق را رعایت نمودید حال نوبت به این رسیده است که این 
  : اطلاعات را وارد برنامه حسابداري نمایید

ابتدا بر روي گزینه اطلاعات پایه کلیک نموده و از منوي ظاهر شده گزینه 
  انتخاب نماییدعملیات ابتداي دوره را 
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با انتخاب این گزینه، کادري مطابق با شکل زیر نشان داده می شود که بر اساس 
  . موردي که در بندهاي قبلی ذکر شد، طراحی شده است 7

  : براي فهم بیشتر مطلب، این قسمت با ذکر یک مثال تشریح می گردد
توضیح کلی که در این مورد باید عنوان شود 

گزینه هایی که مشاهدهمی نمایید اینست که 
چکیده و خلاصه کلیه عملیات حسابداري 

هریک از این گزینه ها، خود داراي . می باشد
زیرمجموعه هایی خواهد بود که در ادامه 

حال فرض کنید فروشگاه  تشریح می شود
 31/04/1390پویا سیستم مرکزي در تاریخ 

  قصد دارد 
ر داده و از برنامه حسابداري قبلی خود را تغیی

  .برنامه تحت ویندوز پویا استفاده نماید
 7براي اینکار مدیرفروش شرکت موارد 

  : گانه اي که در صفحات قبل ذکر شد را به شرح زیر تهیه می نماید
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ابتدا مانده حساب همه مشتریان خود را بر روي کاغذ تهیه  -1
  .نمایید

ي احمد معینی  ریال بدهکار به شرکت، آقا 190،000آقاي علی اکبري 
ریال بدهکار به  650،000ریال بدهکار به شرکت، خانم نجفی  1،250،000

ریال طلبکار از شرکت، شرکت نسیم  2،125،000شرکت پیشگامان ، شرکت 
  ریال طلبکار از شرکت 450،000

  لیست اموال و دارایی خود را تهیه نمایید -2
اثاثه اداري به  - 1،800،000به قیمت دفتري : یک دستگاه چاپگر لیزري اپسون 

به قیمت دفتري : یک دستگاه رایانه  -ریال  1،200،000: قیمت دفتري
4،500،000  .  

  مانده حسابهاي بانکی خود را مشخص نمایید -3
 8،500،000با مانده  01042235522001جاري  -حساب بانک ملی مرکزي 

  ریال 
  ریال  450،000با مانده  - 320416جاري  - حساب بانک سپه 

  مبلغ وجه نقد موجود در صندوق شرکت شمارش نمایید -4
  ریال  954،000: مانده وجه نقد شمارش شده موجود در صندوق شرکت معادل 

لیست چکهاي پرداخت شده به طلبکاران شرکت را تهیه  -5
منظور چک هاي پرداختی می باشد که هنوز پاس نشده (نمایید
 ) است

رکزي به شرکت پیشگامان تاریخ چک پرداختی از بانک ملی م* 
  121198شماره چک  1،200،000به مبلغ  31/06/1390:سررسید
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به  15/05/1390چک پرداختی از بانک سپه به شرکت نسیم تاریخ سررسید * 

  214120ریال شماره چک  6،585،000مبلغ 
منظور .(لیست کلیه چک هاي دریافتی از مشتریان را تهیه نمایید -6

 .)که هنوز وصول نشده است چکهایی می باشد

به مبلغ  10/05/1390چک دریافتی از آقاي علی اکبري  تاریخ سررسید * 
  652321ریال شماره چک  4،500،000

 650،000به مبلغ  05/05/1390چک دریافتی از خانم نجفی تاریخ سررسید *
  741852ریال شماره چک 

  نماییدریالی موجودي انبار خود را مشخص  کل مبلغ -7
جداگانه تعریف شد، جودي کالا، که قبلاً بصورت کل ارزش ریالی مو

 . ریال می باشد 32،852،000

اکنون موارد فوق را وارد برنامه حسابداري و انبارداري پویا 
عملیات براي انجام این کار ابتدا در قسمت . می نماییم
گزینه بستانکاري هاي ابتداي دوره را  دوره ابتداي 

  : م در اینصورت کادر زیر نمایان می شودکلیک می نمایی

نحوه تکمیل نمودن این کادر بسیار ساده می باشد تنها کافی 
مشتري مورد نظر تعریف گردد و بعد از آن مبلغ بدهی 

از بند سوم براي . (شرکت به وي در کادر فوق درج گردد
  )تعریف مشتري جدید استفاده کنید
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ام مشتریانی وارد می شود که شرکت به در قسمت بستانکاري هاي اول دوره، ن
  . آنها مبالغی بدهکار است

در مثال فوق تنها شرکت پیشگامان و شرکت نسیم از شرکت مذکور طلبکار 
  : می باشند بنابراین کادر فوق به شرح زیر خواهد بود

بعد از تکمیل کادر فوق نوبت به گزینه 
در این قسمت . بدهکارهاي اول دوره می رسد

طلب شرکت از مشتریان وارد برنامه  باید
حسابداري گردد در مثال فوق شرکت از آقاي 

  . اکبري، معینی و نجفی طلبکار می باشد
براي وارد نمودن اطلاعات مطابق کادر قبلی، تنها 
کافی است کدمشتري یا نام مشتري را وارد نموده 

بنابراین . و مبلغ بدهی وي را نیز مشخص نماییم
  : رح زیر خواهد بودکادر فوق به ش

در قسمت بعدي، باید اموال و دارایی هاي موسسه را وارد برنامه حسابداري 
  : طبق مثال لیست اموال مطابق زیر خواهد بود. نمود

اثاثه اداري به  - 1،800،000به قیمت دفتري : یک دستگاه چاپگر لیزري اپسون 
قیمت دفتري  به: یک دستگاه رایانه  -ریال  1،200،000: قیمت دفتري

4،500،000  .  
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یکی دیگر از امکانات برنامه حسابداري و 
انبارداري پویا، کدینگ هاي آماده می باشد که 
نیازي نیست کاربر کدهاي  حسابداري را طراحی 

کارشناسان در این زمینه سعی نموده اند تا . نماید
طیف وسیعی از کدهاي آماده را بصورت پیش 

ا کاربر بدون هیچ دغدغه اي فرض آماده نمایند ت
از برنامه حسابداري و انبارداري پویا استفاده 

  .نماید
براي مثال در قسمت اموال و اثاثه، کدهاي حساب 
معین از قبل تعریف شده است، کاربر تنها کافی 
است در قسمت نام حساب نوع اموال را مشخص 

  . و مبلغ دفتري را درج نماید
فوق، در قسمت نام حساب تنها کافی است عبارت براي وارد نمودن اطلاعات 

چاپگر را وارد نمایید در این حالت برنامه بصورت خودکار عبارت چاپگر را 
  . نشان می دهد بر روي آن کلیک نمایید و مبلغ مورد نظر را درج کنید
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  . براي مابقی اموال و اثاثیه مشابه حالت فوق عمل نمایید

  . فوق به شرح زیر خواهد بود بنابراین کادر تکمیل شده
  
  

مبلغ موجودي صندوق نیز در قسمت بعدي اضافه خواهد 
  . در این کادر تنها کافی مبلغ مورد نظر را وارد نمایید. شد

. در کادر بعدي باید مانده حسابهاي بانکی را وارد نمود
  البته باید دقت نمود که هر شخص حقیقی یا حقوقی 

ود دارد بنابراین باید این حسابهاي بانکی مخصوص بخ
براي . حسابهاي بانکی در برنامه حسابداري تعریف شوند

انجام اینکار باید در قسمت سرفصل حسابها، گزینه 
سرفصل معین را انتخاب نموده و به طریق زیر عمل 

  : نمایید
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از بین کدهاي از کادر ظاهرشده، گزینه                                   انتخاب نمایید و 

یک کد به دلخواه انتخاب نمایید و نام حساب بانکی شرکت را  1299الی  1213
  . براي آن تعریف نمایید

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

 .لازم نیست در این کادر، چیزي درج شود

 )1(این کد را باید کاربر وارد نمایند 

 )2(م حساب بانک را وارد نمایید نا

 )3(وارد گردد  12این کد حتما باید کد 
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اکنون که نحوه تعریف نمودن یک حساب بانکی را فراگرفتید، در ادامه مانده 
  . حسابهاي بانکی را مطابق کادر زیر وارد نمایید

  : ل شده فوق به شرح زیر خواهد بودکادر تکمی

در قسمت بعدي باید لیست چکهاي پرداختی به مشتریان و 
  . دریافتی از مشتریان ثبت گردد

  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

دقت نمایید که تنها چک هایی باید ثبت شود که پاس نشده 
این چک هاي هیچ ارتباطی با مانده  .و وصول نشده باشند
 . حساب مشتري دارند



 
٤١                                                               نرم افزار حسابداري و انبارداري پویا     

  
درصورتی . در دو کادر فوق، باید اطلاعات خواسته شده را کاملاً تکمیل نمود
جه خواهید که یکی از موارد فوق تکمیل نگردد در آینده با مشکل موا

  . بنابراین با دقت کلیه موارد مندرج را تکمیل نمایید.شد
  .نمونه یکی از چکهاي پرداختنی فوق، به شرح زیر تکمیل گردیده است

در قسمت شماره حساب و نام بانک، کاربر باید بصورت دستی شماره و : نکته
وي برگه چک بقیه موارد خواسته شده، عیناً بر ر. نام حساب بانکی را وارد نماید

  .درج شده است

  .نمونه یکی از چکهاي پرداختنی فوق، به شرح زیر تکمیل گردیده است
  

5111  
در نهایت باید مانده ریالی موجودي کالاي انبار را در 
قسمت سایر حسابها وارد نمود براي انجام این کار بر 

را  1511روي گزینه سایرحسابها کلیک نموده و کد 
  . عین وارد نماییددر قسمت حساب م

البته نکته قابل ذکر این است که، سیستم بصورت 
خودکار، ارزش ریالی کالا را بدلیل اینکه قبلاً تمامی 

کالا در انبار تعریف شده است، محاسبه می نماید 
 1511بنابراین تنها کافی است کدحساب معین را عدد 

  . وارد نمایید
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حساب، وام دریافت نموده باشد می اگر شرکت یا موسسه از بانکهاي طرف 
در همین قسمت وارد  4311توانید مبلغ مانده وام پرداختنی را تحت عنوان کد 

به مثال . البته توجه داشته باشید که باید در قسمت بستانکار ثبت گردد. نمایید
  : زیر توجه کنید

  
باید مبلغ . در نهایت بعد از اینکه تمامی حسابهاي وارد برنامه حسابداري گردید

براي انجام این کار بر روي گزینه سرمایه . سرمایه اول دوره را مشخص نمود
البته  سیستم . کلیک نمایید و در کادر ظاهر شده مبلغ سرمایه را وارد نمایید

بصورت خودکار مانده سرمایه را بصورت کلی در قسمت سمت چپ نشان می 
  : دهد

  
5111  

را وارد نموده و در قسمت مبلغ  5111معین عدد تنها کافی است در قسمت کد
  . سرمایه، مانده مشخص شده توسط سیستم را وارد نمایید

  
  

 مبلغ وام باید در قسمت بستانکار ثبت شود.
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  : عملیات اصلی حسابداري

در کنار خرید . موسسات بازرگانی معمولاً به خرید و فروش کالا فعالیت دارند
 در این. و فروش کالا، یکسري درآمدها و هزینه هاي دیگري اتفاق می افتد

قسمت سعی می شود عملیات خرید و فروش بصورت اتوماتیک بیان شود و در 
  . ادامه  ثبت هاي دستی درآمدها و هزینه ها بیان می گردد

  : عملیات اتوماتیک خریدکالا
همانطور که ذکر شد، برنامه حسابداري و انبارداري پویا جهت ثبت عملیات 

ر لازم نیست با ثبت هاي خرید و فروش بصورت اتوماتیک عمل نموده و کارب
در این قسمت کلیه حالات مرتبط با خرید کالا بیان می . حسابداري آشنا باشد

  : گردد
برگشت -2خرید کالا،  -1: مرحله می باشدعملیات خرید کالا خود شامل چند 

  تخفیف به مشتریان  -3کالاي خریداري شده و 
ورود این هنگامی که کالایی خریداري می شود باید : خرید کالا -1

کالا را به انبار ثبت نمود و از طرف دیگر مبلغ خرید را به  حساب 
  . شخصی که براي شرکت کالا ارسال نموده است، اضافه نمود

   :یعنی خرید کالا دو حالت دارد
  .کالا وارد انبار شده است و موجودي انبار افزایش یافته است)الف

رکت طلبکار شخصی که براي شرکت کالا ارسال کرده از ش) ب
  )حساب نسیه.(می شود

برنامه حسابداري و انبار داري پویا، هردو حالت فوق را بصورت اتوماتیک ثبت 
براي مثال فرض کنید در یک فروشگاه زنجیره اي مواد غذایی . می نماید
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و مالک شرکت، مقداري کالا به شرح زیر از شرکت . مشغول بکار هستید
  .تتولیدي مهرام خریداري نموده اس

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  . صورت می گیرد) نسیه(معمولاً خرید کالا بصورت اعتباري 
اولین نکته براي ثبت این فاکتور این است که باید مقدار کالاي خریداري شده 

یعنی اگر براي مثال سرکه خانواده مهرام به . بر حسب واحد خروجی بیان شود
داخل آن را در تعداد  کارتن خریداري شده است باید تعداد شیشه هاي 5تعداد 

کارتن ضرب نمودو تعداد کل شیشه هاي خریداري شده را در سیستم ثبت 
    عدد شیشه  60= شیشه اي  12کارتن ،  5پس .نمود

هر فاکتور . دومین نکته براي ثبت این فاکتور مشخص نمودن تاریخ خرید است
  . باید در تاریخی که خریداري شده است ثبت شود

دن نکات بالا، وارد برنامه حسابداري شوید و بر روي گزینه  بعد از رعایت نمو
  . صدور فاکتور خرید کلیک نمایید
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  . به موارد اشاره در کادر زیر توجه نمایید
  

  

  .را فشاردهید یعنی وارد این قسمت شوید F2بعد از وارد نمودن کلیه اقلام، اگر خرید نسیه می باشد کلید

را در گوشه سمت راست کلیک  Closeدر نهایت بعد از اتمام کار، بر روي گزینه 
 6  . نمایید تا فاکتور ثبت شود

. مشتري نشان داده می شودبا فعال نمودن این گزینه، مانده حساب قبلی   

منظور از واژه مالیات، این است 
که مالیات بر ارزش افزوده را 

اگر بخاطر داشته . محاسبه نماید
باشید هنگام تعریف کالا، این 

 .گزینه وجود داشت

 تاریخ را وارد نمایید 2

.بهتر است بجاي حفظ نمودن کدکالا، از نام کالا استفاده کنید .واحد را وارد نمایید و به واحد شمارش نیز توجه نمایید مقدار و قیمت   

3 4 5 
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را نگاه کنید کلیه اقلام ) شرکت تولیدي مهرام(حال اگر حساب مشتري
  . ده استخریداري شده در حساب شرکت تولیدي مهرام ثبت ش

  : برگشت از خرید کالا -2
از دیگر موارد مرتبط با خرید کالا، برگشت از خرید کالا و  دریافت تخفیف از 

  .فروشنده می باشد
درصورتی که مقداري از کالاي خریداري شده به دلایلی برگشت داده شود، 

 براي ثبت. باید مقدار کالاي برگشت داده شده در برنامه حسابداري ثبت گردد
  : برگشت کالا به شرح زیر عمل نمایید

بر روي گزینه برگشت از خرید و تخفیفات کلیک نمایید در اینصورت کادري 
  : مشابه کادر زیر نمایان می شود
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دقیقاً این کادر مشابه کادر قبلی می باشد با این تفاوت که این قسمت کالاي 
عملیات (اتی که در بند قبلی تمامی نک. خریداري شده را برگشت می دهد

کاربر تنها کافی است مقدار . ذکر شد در این مورد نیز صدق می نماید) خرید
سیستم بصورت . کالاي برگشت داده شده را به حساب همان مشتري ثبت نماید

خودکار تعداد کالاي برگشت داده شده را از موجودي انبار کسر نموده و به 
  . حساب طرف بدهکار می نماید

  : دریافت تخفیف از فروشنده -3
فرض کنید فروشنده به شرکت به دلایلی تخفیف اعطا نماید براي ثبت تخفیف 

  : باید به شیوه زیر عمل نمود
البته قبل از بیان مراحل انجام کار، ذکر این نکته ضروري است که بااعطاي 

  . تخفیف حساب فروشنده کاهش می یابد
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از منوي ظاهر شده گزینه . پرداخت کلیک نمایید ابتدا بر روي گزینه دریافت و
  . بدهکاري مشتري را انتخاب نمایید

  
در این حالت کادر دیگري نمایان می شود که جهت ثبت مبلغ تخفیف اعطاء 

  . شده مورد استفاده قرار می گیرد
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تاریخ دریافت تخفیف را وارد نمایید و در قسمت شرح معین عبارت تخفیفات 

دقت نمایید که لازم نیست کدحساب معین را به . ي خرید را تایپ نماییدنقد
بعد از تایپ عبارت، در قسمت بعدي مبلغ تخفیف و در قسمت . یادداشته باشید

در . کدمشتري، کد فروشنده و یا نام وي را در قسمت نام مشتري وارد نمایید
تایپ نمودن نام  قسمت کدمشتري نیز لازم نیست کد را بخاطر داشته باشید با
  . مشتري سیستم بصورت خودکار کد مورد نظر را پیدا می نماید

  
  
  
  
  
  
  : عملیات فروش کالا -4

هنگامی که موسسه اي کالایی خریداري می کند، انتظار دارد کالاي خریداري 
در این قسمت سعی می شود نحوه ثبت کالاي فروش . شده را به فروش برساند

ثبت فروش کالا ابتدا بر روي گزینه صدور فاکتور فروش  براي. رفته بیان گردد
  : کلیک نمایید در این حالت کادر زیر نمایان می شود

  
  
  
  
  

در قسمت سمت راست، پایین مانده 
.ي نشان داده می شودحساب مشتر  



 
 ٥٠ نرم افزار حسابداري و انبارداري پویا                                            
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در کادر ظاهر شده، ابتدا نام مشتري سپس تاریخ فروش و بعد از آن به ترتیب 

قدي باشد نام کالا، مقدار و قیمت واحد را وارد نمایید و در نهایت اگر فروش ن
را بفشارید و مبلغ نقدي وصول شده را درج نمایید و اگر حساب نسیه  F2کلید 

فشار داده شد باید مبلغ صفر درج شود مانده  F2می باشد هنگامی که کلید 
در صورتی که بخشی از . حساب بصورت کامل به حساب مشتري ثبت شود

باید در قسمت مبلغ فروش بصورت نقدي دریافت و مابقی بصورت نسیه باشد
نقدي، مبلغ وصول شده را درج و مابقی بصورت خودکار به حساب طرف ثبت 

  . می شود
  
  
  
  
  
  
  
  : برگشت از فروش کالا -5

در این . گاهی اوقات ممن است مشتري کالاي خریداري شده را برگشت دهد
حالت کالاي مذکور به انبار مجدداً باز می گردد و حساب مشتري اصلاح می 

براي ثبت رویداد مربوط به برگشت از فروش کالا به شرح زیر باید عمل .شود
  : نمود

ابتدا بر روي گزینه برگشت از فروش کالا کلیک نموده و از منوي ظاهر شده، 
دقت . مطابق با برگشت از خرید، مقدار کالاي برگشت داده شده را ثبت نمایید

مبلغ نقدي را در این قسمت وارد 
.نمایید  

مانده حساب در این قسمت بصورت 
و از مبلغ کل کسر اتوماتیک ثبت می شود 

 می شود
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گشت از فروش کالا، عیناً نمایید که ثبت مربوط به برگشت از خرید کالا و بر
مشابه هم می باشد اما سیستم بصورت خودکار متوجه خواهد شد که آیا کالا به 

بنابراین . انبار برگشت داده شده یا کالا به فروشنده برگشت داده شده است
  . شکل ظاهري برگشت از خرید و برگشت از فروش یکسان می باشد
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برگشت از خرید کالا، انجام می شد باید در این مطابق مراحلی که در ثبت 

براي مثال ابتدا نام یا کدمشتري سپس نام . قسمت نیز، این مراحل طی گردد
همچنین . کالاي برگشت داده شده و درادامه مقدار و قیمت واحد باید ثبت شود

اگر شرکت از بابت کالاي برگشت داده شده، مقداري وجه نیز به مشتري 
نمونه یک فاکتور . باید این مقدار ثبت گردد F2=قسمت نقدي برگرداند در

  . برگشت از فروش به شرح زیر می باشد
  : اعطاي تخفیف به مشتریان -6

اگر به دلایلی مدیرشرکت بخواهد به یک مشتري تخفیف اعطاء نماید نحوه 
  . ثبت تخفیف اعطاء شده به مشتري به شرح زیر می باشد

سپس از کادر ظاهر شده . افت و پرداخت کلیک نماییدابتدا بر روي گزینه دری
گزینه بستانکاري مشتري را انتخاب کنید در این حالت باید تاریخ اعطاي 

کدحساب . تخفیف و مبلغ تخفیف و کدحساب تخفیفات فروش را وارد نمایید
  . می باشد 6411تخفیفات فروش همیشه ثابت می باشد و معادل عدد 
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. ریال به آقاي اکبري تخفیف اعطا شده باشد 45،000ال فرض کنید مبلغ ح

  . کادر تکمیل شده به شرح زیر خواهد بود
  
  
  
  
  
  
  

در این قسمت کلیه موارد مرتبط با خرید و فروش کالا مطرح گردید برخی 
مواد خاص نیز ممکن است در عملیات حسابداري بازرگانی رخ دهد که به 

  : شرح زیر می باشد
  . کاربر فاکتور خرید را اشتباه وارد نموده است -1
  . کاربر فاکتور فروش را اشتباه وارد نموده است -2
  .کاربر فاکتور برگشت از فروش را اشتباه وارد نموده است -3
  . کاربر فاکتور  برگشت از خرید را اشتباه وارد نموده است -4
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راه هاي بسیار ساده اي را فراهم  برنامه حسابداري و انبارداري پویا در این موارد

در قسمت صدور و اصلاح فاکتور و اسناد کلیه این موارد تعبیه . نموده است
تنها نکته قابل ذکر براي اصلاح این موارد این است که کاربر باید . شده است

شماره فاکتور مورد نظر را بخاطر داشته باشد بدلیل اینکه در همان ابتداي 
ابداري، شماره فاکتور مورد نظر را از کاربر سوال خواهد عملیات برنامه حس

نمود اگر کاربر حضور ذهن نداشته باشد می تواند از صورتحساب مشتري 
  . شماره فاکتور مورد نظر را بیابد

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

کاربر نام .(را بخواهیم اصلاح کنیم 1حال فرض کنید فاکتور خرید به شماره 
، 1نموده و همچنین تعداد کالاي فروش رفته بجاي عدد  مشتري را اشتباه وارد

  .)وارد نموده است 10رقم 
  

براي اصلاح فاکتور خرید یا فروش 
.بر روي این گزینه کلیک نمایید  

فاکتور براي اصلاح 
برگشت از خرید یا 
برگشت از فروش بر 

ي این گزینه کلیک رو
 .نمایید
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در این حالت . ابتدا بر روي گزینه اصلاح و چاپ فاکتور خرید کلیک نمایید
  . کادري ظاهر می شود که شماره فاکتور قابل اصلاح را از شما می خواهد

  
  
  
  
  

 1د تا وارد فاکتور ثبت شده ي را بفشاری OKشماره فاکتور را وارد و گزینه 
در این حالت با کلیک نمودن بر روي مواردي که کاربر اشتباه نموده . گردید

  . است می توانید موارد مذکور را اصلاح نمایید
بقیه موارد مربوط به اصلاح فاکتور فروش، برگشت از خرید و برگشت از 

  . فروش مشابه نحوه اصلاح فاکتور خرید می باشد
  : فاکتورهاي درآمد ثبت -7

درآمدها مانند فروش . در این قسمت سعی می شود نحوه ثبت درآمد بیان گردد
  . درآمدها ممکن است نقدي یا نسیه باشند. باعث افزایش سرمایه می شوند

  : درآمدهاي نقدي:  1 -7
منظور از درآمدهاي نقدي این است که به هنگام ارائه خدمات، مشتري مبلغ 

براي مثال در یک فروشگاه خدمات رایانه . ه را نقداً بپردازدخدمت انجام شد
  . اي، نصب ویندوز یک نوع ارائه خدمت می باشد

اما رایج ترین . البته درآمدها بر اساس ماهیتشان به انواع مختلفی تقسیم می شوند
  . نوع درآمد، درآمد حاصل از ارائه خدمات می باشد

  . عمل نماییدبراي ثبت یک درآمدنقدي به شرح زیر 
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سپس از منوي ظاهر شده، . ابتدا بر روي گزینه دریافت و پرداخت کلیک نمایید

در کادر ظاهر . گزینه برداشت از یک حساب به حساب دیگر را انتخاب نمایید
) حساب درآمد(6211شده مبلغ درآمد و کدهاي حساب معین را به ترتیب رقم 

  وارد نمایید) حساب صندوق( 1111و 

  

.حتماً باید در این قسمت ثبت شود 6211کد  

.حتماً باید در این قسمت ثبت شود 1111کد  
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  .و در نهایت گزینه ثبت را فشار دهید تا عملیات ثبت گردد

توجه نمایید که اگر کدهاي فوق اشتباه ثبت شود مانده حساب صندوق و  
  . درآمد کاملاً اشتباه خواهد بود

  : درآمدهاي نسیه 7-2
حال فرض کنید بجاي اینکه درآمد نقدي باشد، بصورت اعتباري براي مشتري 

  . بت درآمد نسیه به شرح زیر عمل نماییدانجام پذیرد براي ث
سپس از منوي ظاهر شده، . ابتدا بر روي گزینه دریافت و پرداخت کلیک نمایید

  . گزینه بدهکاري مشتري را انتخاب نمایید
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در کادر ظاهر شده، مبلغ درآمد نسیه، کدحساب درآمد و نام مشتري را وارد 

  : مطابق شکل زیر. نمایید
  
  
  
  
  
  
  
  
  :ثبت فاکتورهاي هزینه   -8
  : هزینه هاي نقدي 1 -  8

براي ثبت هزینه . همانند درآمدها، هزینه ها هم ممکن است نقدي یا نسیه باشند
ابتدا بر روي گزینه دریافت و پرداخت . هاي نقدي به شرح زیر باید عمل نمود

 سپس از منوي ظاهر شده، گزینه برداشت از یک حساب به. کلیک نمایید
سپس مبلغ هزینه نقدي پرداخت شده را ثبت . حساب دیگر را انتخاب نمایید

البته توجه داشته باشید چون هزینه نقدي می باشد باعث کاهش مبلغ . نمایید
موجود در صندوق می گردد و از طرف دیگر هزینه هاي شرکت افزایش می 

  . یابد

.حتماً باید در این قسمت ثبت شود 6211کد  
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در برنامه . اري هزینه هاي متخلفی وجود داردالبته دقت نمایید، در حسابد
حسابداري و انبارداري پویا، کلیه هزینه ها با ماهیت متفاوت جداگانه تعریف 

ضمناً . (براي آشنایی با این هزینه ها به حسابهاي زیر نگاه کنید. شده اند
کاربرملزم به حفظ کدهاي هزینه هاي نمی باشد بلکه در قسمت شرح حساب 

حتماً باید در  1111کد
.این قسمت ثبت شود  

مت ثبت شود 
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ا کافی است براي مثال واژه برق را تایپ نماید برنامه حسابداري پویا معین، تنه

  . بصورت خودکار تمام واژه هاي مشابه به واژه برق را نشان می دهد

البته این کدها مرتبط با هزینه هاي عمومی و اداري می باشد درصورتی مابقی 
  : هزینه ها به شرح زیر می باشد
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  : سیههزینه هاي ن 2 - 8
درصورتی که در شرکت هزینه اي متحمل شود اما وجه آن پرداخت نگردد، 

  : براي ثبت آن در برنامه حسابداري باید مطابق زیر عمل نمود
سپس از منوي ظاهر شده، . ابتدا بر روي گزینه دریافت و پرداخت کلیک نمایید

  . گزینه بستانکاري مشتري را انتخاب نمایید
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

.کد هزینه حتماً باید در این قسمت ثبت شود  

چون مشتري از شرکت طلبکار 
است باید نام وي جزو مشتري 

.بستانکار ثبت گردد  
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  : دریافت وجه از مشتري - 9

زمانی که به یک مشتري کالایی بصورت نسیه فروخته می شود بعد از گذشت 
زمان، مشتري نسبت به تسویه حساب خود اقدام می نماید در این قسمت سعی 

فرض کنید آقاي علی . می شود نحوه ثبت دریافت وجه از مشتري بیان گردد
در این حالت بر روي گزینه . خود اقدام نماید اکبري نسبت به تسویه حساب

دریافت و پرداخت کلیک نموده و از منوي ظاهر شده گزینه دریافت وجه از 
  . مشتري را انتخاب نمایید
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دقت نمایید که لازم نیست مانده حساب مشتري را بخاطر داشته باشید برنامه 
اي طراحی شده است که در قسمت سمت حسابداري و انبارداري پویا، به گونه 

تنها کافیست . راست، پایین مانده بدهی شخص مورد نظر را درج می نماید
فرض . مبلغی را که دریافت می نمایید وارد نموده و براي آن یک شرح بنویسید

این مبلغ بصورت خودکار وارد . کنید کل طلب از آقاي اکبري دریافت گردد
  . صندوق شرکت خواهد شد

  
  
  
  
  
  

  : پرداخت وجه به مشتري -10
معمولاً شرکتها بعد از اینکه مبلغ مانده حسابشان از حدي فراتر می رود نسبت به 

پرداخت وجه به مشتریانی که شرکت از آنها کالا . تسویه آن اقدام می نمایند
خریداري می نماید و یا به نحوي از شرکت طلبکار هستند به شرح زیر می 

یات پرداخت وجه به مشتري، مشابه دریافت وجه از مشتري می نحوه عمل. (باشد
  ).باشد

در این حالت بر روي گزینه دریافت و پرداخت کلیک نموده و از منوي ظاهر  
  .شده گزینه پرداخت وجه به مشتري را انتخاب نمایید
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فرض کنید شرکت بخواهد مبلغ بدهی خود به شرکت پیشگامان را پرداخت 

  . نماید
  

دا نام مشتري و سپس مبلغی بدهی را درج می نماییم و در نهایت گزینه ثبت ابت
  . را فشار داده تا عملیات به اتمام برسد
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  : انتقال از حساب مشتري به حساب مشتري دیگر -11

گاهی اوقات به دلایلی و با توافق بین دو مشتري مبلغی از یک حساب به حساب 
مثال فرض کنید بخواهید مبلغ حساب شرکت  براي. مشتري دیگر انتقال می یابد

براي انجام اینکار باید ابتدا . نسیم به حساب شرکت تولیدي مهرام منتقل گردد
مشخص نمایید که مانده حساب مشتري اول یعنی شرکت نسیم چند ریال می 
باشد و سپس مشخص نمایید که مبلغ فوق را شرکت نسیم بدهکار است یا 

مراحل انجام به شرح زیر می . سبت به ثبت آن اقدام نماییدو درنهایت ن. بستانکار
  : باشد

  تعیین میزان مانده حساب  -1
  ) یعنی بدهکار یا بستانکار(تعیین ماهیت مبلغ -2

ریال از شرکت طلبکار است و می خواهیم  45،000فرض کنید شرکت نسیم 
  . مانده حساب وي به حساب شرکت تولیدي مهرام منتقل شود

  . یر عمل می نماییمبه شرح ز
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چون شرکت نسیم از شرکت طلبکار است باید در قسمت بدهکار ثبت : نکته

گردد تا مانده حساب وي صفر شود و از طرف دیگر مبلغ فوق به حساب 
  . شرکت تولیدي مهرام اضافه می شود یعنی بستانکار می شود

بنابراین باید مانده . حال فرض کنید شرکت نسیم به شرکت بدهکار باشد
حساب وي در قسمت بستانکار ثبت شود و مانده آن به حساب شرکت دیگر 

  : به شکل زیر نگاه کنید. منتقل شود
  
  
  
  
  
  
  

 اگر مشتري طلبکار است باید در قسمت بدهکار ثبت شود
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دقت کنید که ابتدا نام مشتري یا شرکتی ثبت می شود که قرار است مانده : نکته
  . حساب وي به حساب دیگري منتقل گردد

  : دریافت چک از مشتري -12
برخی اوقات مشتري بجاي تسویه حساب خود از طریق پرداخت وجه نقد،  با 

براي مثال فرض کنید . صدور چک نسبت به تسویه حساب خود اقدام می نماید
ریال به شرکت بدهکار باشد و بخواهد از طریق  1،450،000آقاي اکبري معادل 

شرح زیر عمل براي ثبت این رویداد باید به . چک این مبلغ را تسویه نماید
  : نمود

ابتدا بر روي گزینه عملیات مربوط به چکها کلیک نمایید و از منوي ظاهر شده 
گزینه ثبت چک دریافتنی را انتخاب نمایید در این حالت باید اطلاعات زیر را 

  : از روي برگه چک استخراج نمایید
 -5مبلغ چک   -4تاریخ سررسید  -3شماره حساب  -2شماره چک  -1

  صادرکننده چک نام بانک 
2-   
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براي مثال . براي هریک از  گزینه هاي فوق، اطلاعات متناسب را وارد نمایید
   117125چک دریافتی از آقاي اکبري به شماره 

به  31/05/1390جاري ملی به تاریخ سررسید  010425222001شماره حساب 
  . ییدریال را بصورت کامل در کادر فوق وارد نما 1،450،000مبلغ 
اگر اطلاعات هریک از کادرهاي فوق خالی بماند احتمال وجود نقص در : نکته

بنابراین تاکید می شود که حتماً کلیه قسمتهاي فوق . آینده وجود خواهد داشت
  . تکمیل گردد

اکنون که یک چک از مشتري دریافت گردید و ثبت شد این مبلغ از حساب 
  . وي نیز کسر می گردد
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  : داختنیثبت چک پر -13
در این قسمت سعی می شود نحوه ثبت پرداخت چک به مشتریان طلبکار بیان  

  : البته باید توجه داشت که نحوه ثبت چک پرداختنی دو حالت دارد. گردد
  چک پرداخت شده به مشتریان طلبکار از چک هاي صادرشده شرکت باشد -1
باشد که قبلاً از  چک پرداخت شده به مشتریان طلبکار از چک هاي دریافتی -2

  . مشتریان دریافت گردیده است
  .در صفحات بعد هریک از حالات فوق بررسی می گردد

  : چک پرداختی از چکهاي صادرشده شرکت می باشد: حالت اول
فرض کنید بخواهید مبلغ بدهی به شرکت تولیدي مهرام را از طریق صدور 

  : ل نماییدچک تسویه نمایید براي انجام اینکار به شرح زیر عم
ابتدا بر روي گزینه عملیات مربوط به چکها کلیک نمایید و از منوي ظاهر شده 

گزینه ثبت چک پرداختنی  را انتخاب نمایید در این حالت باید اطلاعات زیر را 
  : از روي برگه چک استخراج نمایید

نام  -5مبلغ چک   -4تاریخ سررسید  -3شماره حساب  -2شماره چک  -1
  کننده چک بانک صادر

فرض کنید از . بعد از آن اطلاعات فوق را به ترتیب خواسته شده وارد نمایید
را  31/06/1390به تاریخ سررسید  456123بانک ملی بنام شرکت، چک شماره 

  . ریال صادر نموده و تحویل شرکت فوق دهید 4،500،000به مبلغ  
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   :نمونه تکمیل شده به شرح زیر می باشد
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  . نام گیرنده چک درج می گردد: معمولاً در مقابل شرح چک
از دیگر امکانات برنامه حسابداري و انبارداري پویا، رسید چاپی چک به هنگام 

اگر به کادر سمت چک نگاه کنید گزینه اي بنام رسید . ثبت چک می باشد
از چک وجود دارد با انتخاب آن می توانید یک رسید چک امضا شده را 

  .. دریافت کننده چک تحویل بگیرید
ویژگی دیگر برنامه حسابداري و انبار داري پویا، اینست که کاربر می تواند 

چک صادر شده از طریق چاپگر چاپ نماید و تحویل مشتري دهد این ویژگی 
از بروز هرگونه اشتباه و خطاي سهوي جلوگیري بعمل می آورد و نیازي به 

  :ه شکل هاي زیر نگاه کنیدب. نوشتن با دست نیست 
  فرمت ظاهري جهت چاپ بر روي چک خام

  
  
  
  
  
  

  رسید چاپی چک جهت دریافت امضا از تحویل گیرنده
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چک پرداخت شده به مشتریان طلبکار از چک هاي : الت دومح

  .. دریافتی باشد که قبلاً از مشتریان دریافت گردیده است
  

ق به شرکت ، چک هاي دریافت گاهی اوقات شرکت بجاي صدور چک متعل
شده از مشتریان را تحویل طلبکاران می دهد براي ثبت این رویداد به شرح زیر 

  : عمل نمایید
ابتدا بر روي گزینه عملیات مربوط به چکها کلیک نمایید و از منوي ظاهر شده 

  . گزینه واگذاري چک را انتخاب نمایید
  .. ستجو نموده و انتخاب نماییدحال طبق کادر زیر چک تحویل داده شده را ج
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حال فرض کنید بخواهیم چک دریافتی از آقاي اکبري را به شرکت مهرام 
  : باید به شرح زیر عمل نماییم. تحویل دهیم

بر روي چک مورد نظر کلیک نموده و در کادر پایین نام مشتري دریافت کننده 
را وارد نموده و در قسمت وضعیت چک ) هرامیعنی شرکت تولیدي م(چک 

  . را تایپ نمایید "واگذاري  "عبارت 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

. از طریق یکی از این دو کادر، چک مورد نظر را جستجو نمایید  

.اید درج شودحتماً عبارت واگذاري ب  
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  : اعلام وصول چک دریافتی از مشتریان -14

بعد از اینکه چک دریافتی از مشتریان در تاریخ سررسید خود وصول گردید، 
ک باید ثبت وصولی آن در برنامه حسابداري اعمال گردد البته براي وصول چ

  :دو حالت وجود دارد
چک بصورت دستی وصول شده و وجه آن به صندوق شرکت واریز ) الف 

  . شده است
در اصطلاح در جریان وصول (چک به حساب بانکی واکذار گردیده)ب

و بعد از وصولی توسط بانک به حساب بانکی شرکت واریز می ) قرارگرفته
  . شود

ن به صندوق چک بصورت دستی وصول شده و وجه آ) حالت الف
  . شرکت واریز شده است

براي وصول دستی چک بـه شـرح زیـر بایـد عمـل نمـود، ابتـدا بـر روي گزینـه          
عملیات مربوط به چکها کلیک نمایید و از منوي ظاهر شده گزینه اعلام وصـول  

چک را انتخـاب  
نمایید و از کـادر  
ظاهر شده چـک  
ــر را   ــورد نظــ مــ
ــغ   ــد و مبلــ بیابیــ
وصـــولی را بـــه   
حســاب صــندوق 

. واریـــز نماییـــد  
براي مثال فـرض  
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که  745698چک دریافتی از خانم نجفی به شماره  31/05/1390کنید در تاریخ 
. قبلاً ثبت گردیده بود بصورت دستی وصـول و بـه حسـاب صـندوق واریـز شـد      

  : نحوه ثبت بدین شرح می باشد
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  . ی گردددر این حالت چک بصورت دستی وصول و بحساب صندوق واریز م
چک به حساب بانکی واکذار گردیده و بعد از وصولی )حالت ب

  . توسط بانک به حساب بانکی شرکت واریز می شود
وارد نماییـد کدحسـاب   ) صـندوق (1111در این حالت بجاي اینکـه کـدمعین را   

بانکی شرکت را وارد نمایید این کد براي هر شرکتی متغیر است اما لازم نیسـت  
حفظ شـود تنهـا کـافی اسـت در قسـمت شـرح معـین نـام          که کدحساب مذکور

حساب بانکی را وارد نمایید تا برنامه حسابداري بصـورت خودکـار کـدمعین را    
بنابراین کلیـه عملیـات مطـابق حالـت الـف بـوده و تنهـا تفـاوت آن         . درج نماید

  : به جدول زیر نگاه کنید. شماره حساب معین است

ابتدا در این قسمت چک مورد نظر را از طریق 

را وارد ) صندوق(1111کدمعین 
 تاریخ وصول را وارد نمایید 

درج نمایید "پاس شده "وضعیت چک را   
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  : مشتریاناعلام پاسی چک پرداختی به  -15
درصورتی که چک پرداخت شده توسط شرکت پاس گردد و از حساب بانـک  

فرض کنید چک . مربوطه کسر گردد نحوه ثبت عملیات به شرح زیر خواهد بود
در موعد خود پاس  31/06/1390به تاریخ سررسید  456123پرداختی به شماره 

عملیـات بایـد بـه    بنابراین براي ثبت . گردیده و از حساب بانکی کسر شده است
  : شرح زیر عمل نمود

ابتدا بر روي گزینه عملیات مربوط به چکها کلیک نمایید و از منوي ظاهر شـده  
گزینه اعلام وصول چک را انتخاب نمایید و از کادر ظاهر شده چک مورد نظر 

  : را بیابید و مبلغ پاسی را از حساب مورد نظر کسر نمایید
  
  
  
  
  
  
  

 کدمعین 1211(حساب بانک ملی) را وارد نمایید.
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  : اصلاح چک  -16
گاهی اوقات هنگام ثبت چک ممکن است کاربر دچار اشتباه گردد و بعد از 

اینکه چک ثبت شد به اشتباه خود پی برده و بخواهد آن را اصلاح نماید براي 
  : اصلاح چک باید به شرح زیر عمل نمود

ابتدا بر روي گزینه عملیات مربوط به چکها کلیک نمایید و از منوي ظاهر شده 
  چک را انتخاب نمایید گزینه اصلاح

  
  
  
  
  
  
  
  

 ابتدا در این قسمت چک مورد نظر را از طریق شماره 

 چک جستجو نمایید

 کدمعین 1211(حساب بانک ملی) را وارد نمایید.
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همانطور که ملاحظه می شود کادر نمایان شده، اولین چک ثبت شده را براي 
دریافتنی یا (اصلاح نمایش می دهد براي مرور بر روي چک هاي ثبت شده 

می توانید بر روي پیکانهاي جهت نما در پایین کادر مورد نظر ) پرداختنی
  . مورد نظر را بیابید کلیک نمایید تا چک

 
در صورتی که تعداد چکهاي ثبت شده زیاد باشد و نتوانید از ایـن طریـق چـک    
مورد نظر را اصلاح نمایید می توانید از طریق کادرهـاي جسـتجو کـه در سـمت     

در قسمت سمت چپ سه کادر بر اساس شماره . چپ وجود دارد استفاده نمایید
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جود دارد که کـاربر مـی توانـد از طریـق     سریال، شماره چک و شماره مشتري و
  . آن، چک مورد نظر را اصلاح نماید

بعد از اینکه چک مورد نظر یافت شد، می توانید از طریق موس بر روي گزینه 
  . هاي قابل اصلاح کلیک نموده و چک را اصلاح نمایید

  . حتی کاربر می تواند چک مورد نظر را از برنامه حسابداري حذف نماید
  : ازبینی چکب -17

یکی دیگر از امکانات برنامه حسابداري و انبار داري پویا، مرور سریع بر روي 
چک ها می باشد در این حالت کاربر تنها می تواند چک هاي ثبتی را مرور 

  . نماید و امکان اصلاح و یا حذف وجود ندارد
اهر شده ابتدا بر روي گزینه عملیات مربوط به چکها کلیک نمایید و از منوي ظ

  گزینه بازبینی  چک را انتخاب نمایید
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در این کادر کلیه اطلاعات مرتبط با چک ثبت شده وجود دارد و قابلیت 
  . جستجو نیز امکان پذیر است

  
  :عملیات گزارش گیري

نتیجه کار وخروجی سیستم حسابداري در قالب گزارشات به مدیران ارائه می 
سمت سعی می شود گزارشات متفاوتی که برنامه حسابداري در این ق. گردد

گزارشات سیستم حسابداري . پویا تهیه آنرا امکان پذیر ساخته است، بیان گردد
  : پویا، شامل موارد زیر خواهد بود

  تهیه صورتحساب مشتري  -1
  گزارشات مرتبط با چک ها  -2
  گزارش از دفاتر حسابداري  -3
  گزارش از فاکتور ها  -4
  گزارش از کالاها  -5
  گزارش از اسناد حسابداري  -6
  گزارش سود و زیان  -7
  مرور بر دفاتر حسابداري  -8
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اجزاي سیستم گزارشات به شرح زیر به تفصیل مورد بحث قرار می گردد ابتدا 
کاربرد هریک از موارد فوق بیان می گردد و در ادامه مثال تشریحی ارائه می 

  گردد
  : مشتريتهیه صورتحساب  -1

یکی از مهمترین دغدغه هاي کاربران سیستم حسابداري، تهیه صورتحساب 
ارائه صورتحساب به مشتریان  و مشخص نمودن مانده حساب . مشتري می باشد

  : هریک از مشتریان می تواند در حالت هاي مختلفی صورت گیرد
فروش یا (براي مثال می توان صورتحساب مشتري را بر اساس نوع فاکتور

تهیه نمود یعنی اگر یک مشتري هم به شرکت کالا بفروشد و هم از ) خرید
شرکت کالاي دیگري خریداري نماید می توان صورتحسابی به وي ارائه کرد 

  . که تنها شامل فاکتور فروش باشد
  : براي تهیه صورتحساب مشتري به شرح زیر باید عمل نمود

رتحساب مشتري کلیک نموده ابتدا در قسمت گزارشات باید بر روي گزینه صو
  . و از منوي ظاهر شده گزینه هاي مختلف را انتخاب نمایید

  . در زیر هریک از قسمت ها تشریح می گردد
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  : بند اول 
در قسمت اول می توان تاریخ تهیه گزارش را مشخص نمود براي مثال 

مشتري را تهیه نماید  1390ال اگرکاربر بخواهد صورتحساب سه ماهه اول س
  : مطابق زیر. باید در بند اول تاریخ مورد نظر را وارد نمایید

در کادر اول باید ابتدا سال سپس ماه و در نهایت روز را وارد نمود و در کادر 
  . بعدي تاریخ انتهاي گزارش را وارد نمایید

  
  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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یات صورتحساب بر زمانی که تاریخ مورد نظر وارد گردید براي مشاهده جزی

  : روي گزینه صورتحساب کلیک نمایید
  

  : مثال عملی
فرض کنید بعد از گذشت از چند روز از فعالیت کاري حسابداري، ثبت فاکتور 

قصد داشته باشید صورتحساب آقاي علی اکبري را مشاهده ... هاي فروش و 
ي تیرماه را شامل این صورتحساب باید دوره زمانی ابتداي سال تا انتها. نمایید
  .گردد
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حال اگر مشتري بخواهد جزئیات فاکتورهاي ثبت شده را بداند باید در قسمت 
این گزارش . گزارش گیري بر روي گزینه صورت ریز عملکرد کلیک نمود

  : بصورت زیر خواهد بود
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بخاطر  دقت نمایید براي تهیه صورتحساب مشتري لازم نیست کدمشتري را
داشته باشید تنها کافی است اسم مشتري را در قسمت نام مشتري وارد نمایید 

  . سپس برنامه بصورت خودکار نام مورد نظر را درج می نماید
  : به شکل زیر نگاه کنید

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  : در ادامه هریک از اجزاي فوق تشریح می گردد
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ا محـدود  با انتخاب نام اپراتور می توان صورتحسـاب مشـتري ر  : 

براي مثال . به حالتی نمود که یک اپراتور خاص مسئول ثبت فاکتورها بوده است
اگر در صورتحساب اصلی مشتري اشتباهی بوجود آمده باشد و مـدیر فروشـگاه   
بخواهد که اپراتوري که مسئول ثبت چنین اشتباهی بوده است را بشناسد بایـد در  

بنابراین گزارش حاصل شده تنهـا شـامل   . نام اپراتور را در این قسمت وارد نماید
  . فاکتورهایی خواهد بود که توسط اپراتور مورد نظر ثبت شده است

این قسمت مربوط به تهیه گزارش بر اساس نوع فـاکتور مـی   : 
باشد براي مثال همانطور که قبلاً ذکر گردید مـی تـوان صورتحسـاب مشـتري را     

یعنـی  . ا بـر اسـاس فـاکتور خریـد    تنها براساس یا فـاکتور فـروش تهیـه نمـود و ی ـ    
  .صورتحساب تهیه شده تنها شامل یکی از فاکتورهاي فوق خواهد بود

یکی دیگر از ابزارهاي تهیه گزارش، آماده سازي گزارش بر : 
اساس مانده حساب مشتریان می باشد بدین معنی که می تـوان تنهـا مشـتریانی را    

ایـن حالـت یکـی از    . عکسمشخص نمود که به شرکت بدهکار می باشند یا بـر 
بـراي مثـال در انتهـاي هـر فصـل      . پرکاربردترین ابزارهاي گزارش ساز می باشد

طبق نیاز مدیرفروشگاه می توان تنها لیست مشتریانی را ارائه نمود که به شـرکت  
  . بدهکار می باشد این امر براي وصول حساب ها موثر واقع می گردد

اساس نوع گروه مشتریان براي تهیه صورتحساب مشتریان بر : 
براي مثال می توان گزارشی تهیه نموده که . می توان از این قسمت استفاده نمود

تنها شامل مشتریان ویژه باشد و یا گزارشی تهیـه نمـود کـه تنهـا شـامل مشـتریان       
براي انجام این کار در کارد مورد نظر نـوع گـروه مشـتریان را وارد    . عادي باشد

  . نمایید
  : انواع مختلف ابزارهاي نمایش اطلاعات بیان می گردددر ادامه 
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  تنها صورتحساب ساده مشتري را نشان : 1
  .می دهد

  تنها مانده حساب مشتریان :2
  .را نشان می دهد

  تنها خلاصه فروش کل : 3
  روزانه را بدون توجه به نوع 
  کالاو به ترتیب تاریخ نشان

  . می دهد 
  واندر این قسمت تنها می ت: 4
  کل مبلغ فروش را بدون توجه به  

  . تاریخ فروش مشاهده نمود
در این قسمت جزئیات صورتحساب مشتري با : 5

  . تعداد و نوع کالاي فروش را می توان مشاهده نمود
یعنی . در این قسمت می توان گزارشی تهیه نمود که شامل کلیه مشتریان باشد: 6

  . ه نمودمی توان اطلاعات شخصی مشتریان را تهی
در این قسمت می توان براي مشتریانی که در سررسید حساب خود، بدهی : 7

خود به شرکت را تسویه ننموده اند جریمه تعیین نمود و از طریق گزارش به وي 
  . اطلاع داد

  : هریک از بندهاي فوق به صورت تصویري نمایش داده می شود

1 

2

3

4

5

6 

7 
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  صورتحساب مشتري:  1بند 

ي و ساده گزارش مـی باشـد در ایـن گـزارش تنهـا      صورتحساب فوق حالت عاد
شماره فاکتور فروش درج شده اسـت و نمـی تـوان جزئیـات فـروش را مشـاهده       

  . نمود
  مانده حساب مشتري: بند دوم

  . در این نوع گزارش می توان مانده حساب مشتریان را مشاهده نمود



 
 ٩٠ نرم افزار حسابداري و انبارداري پویا                                            

  نمایش خلاصه فاکتور: بند سوم
  . وش روزانه را مشاهده نموددر این گزارش می توان جمع فر 

  نمایش فروش کل: بند چهارم
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در این نوع گزارش جمع کل فروش به مشتریان تا یک تاریخ خاص را می توان 

  . تهیه نمود
  صورت ریز عملکرد: بند پنجم

در گزارش فوق، جزئیات فروش به مشتري یا جزئیات خرید از مشتري قابل 
  . نمایش می باشد

  تریانلیست مش: بند ششم
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این گزارش مرتبط با اطلاعات شخصی از قبیل شماره تلفن و همراه و نوع 
  .مشتریان می باشد

  : دیرکرد+ صورتحساب : بند هفتم
  
  
  
  
  
  

  : ابزارهاي ترکیبی گزارش ساز
به سادگی می توان در قسمت صورتحساب مشتریان گزینه هاي مختلفی را باهم 

  . رائه دادترکیب نموده و گزارش هاي جدیدي را ا
  : به مثال زیر توجه نمایید
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  : ابتدا گزارشی در مورد مانده حساب کلیه مشتریان تهیه می نماییم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

یعنی تنها کافی است بر روي گزینه مانده حساب مشتري کلیک نموده و 
  . گزارش مورد نظر را تهیه کرد
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رسی کنیم بنابراین حال فرض کنید بخواهیم مانده حساب مشتریان ویژه را بر
ابتدا باید در قسمت اول نوع گروه مشتریان را تعریف نموده و در قسمت بعدي 

  . بر روي گزینه مانده حساب مشتریان کلیک می نماییم
 
 
 
 
 
 
 
 

بدین معنی که در تهیه گزارش . به این نوع گزارش، گزارش ترکیبی گویند
  . بیش از یک محدوده دخالت دارد

  ت مرتبط با چک ها گزارشا -2
برنامه حسابداري و انبار داري پویا، این امکان را فراهم می سازد که گزارشهاي 

براي مثال می توان . مختلفی در مورد چک هاي دریافتنی و پرداختنی تهیه گردد
گزارشی در مورد چک هاي پاس نشده دریافتی از مشتریان در یک محدوده 

  . زمانی خاص تهیه نمود
مدیران فروشگاه ها و شرکتها به دنبال این هستند که چک هاي دریافتنی معمولاً 

با تهیه گزارشی . و پرداختنی خود را در تاریخ سررسید وصول و یا پاس نمایند
روزآینده شرکت می باشد مدیر قادر است  10که شامل چکهاي پاس نشده 

هاي  بخصوص در مورد چک. اطلاعاتی در مورد این نوع چک ها بدست آورد

1 
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پرداختنی باید گفت اکثر مدیران بدنبال این هستند که در قبل از موعد چک 

بنابراین تهیه گزارشی در . هاي پرداختنی وجه نقد آنرا بی دغدغه آماده سازند
  . خصوص این مورد بسیار موثر واقع می گردد

  : انواع مختلف گزارشات مرتبط با چکها 
  : گزارش گیري بر اساس تاریخ سررسید -1

در این نوع گزارش می توان لیست چک ها را بر اساس تاریخ سررسید طبقه 
  .بندي نمود و از چک هاي روزهاي آتی مطلع گردید

الی  1390,01,01مثال زیر نشان دهنده چک هاي صادر شده در محدوده زمانی 
  . می باشد 1390,06,31

  
  
  
  
  

یا وصول نشده  در گزارش فوق، فرقی نمی کند که چک وصول شده می باشد
  و یا چک پرداختنی است یا دریافتنی بلکه تنها تاریخ سررسید چک مهم 

  . می باشد
  : گزارش گیري بر اساس تاریخ اخذ یا صدور چک -2

در این نوع گزارش می توان یک یا چند چک مورد نظر را بر اساس تاریخ 
اي مثال بر. مشاهده نمود) چک دریافتنی(یا تاریخ اخذ) چک پرداختنی(صدور

مدیرفروش مایل است بداند چک سررسید شده بتاریخ امروز در چه تاریخی 
  . دریافت شده است
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در مثال زیر، گزارش نشان دهنده چک هاي اخذ شده یا صادر شده در محدوده 
 . می باشد 1390,04,31الی  1390,01,01زمانی 

  : گزارش گیري بر اساس کدمشتري -3
یا  پرداخت شده به / چک هاي دریافت شده از در این نوع گزارش می توان 

  . یک مشتري خاص را مشاهده نمود
در قالب ) شرکت مهرام( 10در مثال زیر چک هاي پرداختی به کدمشتري 

  . گزارش ارائه گردیده است

  : گزارش گیري بر اساس سریال چک -4
 برنامه حسابداري پویا علاوه بر شماره چک ثبت شده، شماره اي خاص تحت
. عنوان شماره سریال به چک مورد نظر بصورت خودکار تخصیص می دهد

یعنی می توان گزارشی تهیه نمود که چک هاي دریافت شده و یا پرداخت شده 
  . را بر اساس شماره سریال چک تهیه نمود
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  : گزارش گیري بر اساس شماره چک  -5

س شماره یکی از مهم ترین نوع گزارش بر اساس چک، تهیه گزارش بر اسا
براي مثال فرض کنید یک چک از مشتریان وصول نشده و . چک می باشد

مدیرفروشگاه نمی داند که چک دریافت شده از کدام مشتري می باشد با تهیه 
براي . گزارشی بر اساس شماره چک می توان مشتري مورد نظر را پیدا نمود

در زیر باید در کا 125652مثال جهت مشخص نمودن صاحب چک با شماره 
شماره چک مربوطه را وارد نموده و بر روي گزینه نمایش گزارش کلیک 

  .نمایید

  
برنامه حسابداري چک مورد نظر را همراه با سایر اطلاعات در اختیار کاربر می 

  . دهد
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دقت نمایید که بهتر است شماره چک بصورت محدود درج شود، یعنی در 
  : کادر فوق، اینگونه ثبت شود

  
  

  : یت گزارش مورد نظر به شرح زیر خواهد بوددر نها
 

  : گزارش گیري بر اساس شماره حساب -6
در این کادر می توان چک هایی را پیدا نمود که بر اساس شماره حساب 

  . خاصی ثبت شده اند
  : گزارش گیري بر اساس مبلغ -7

در این نوع گزارش می توان چک هایی خاصی را از مبلغ مشخصی تا مبلغ 
براي مثال مدیرفروشگاه مایل است بداند چه تعداد . ص دیگر تهیه نمودمشخ

براي انجام این کار در محدوده . ریال وجود دارد 1،000،000چک بالاي مبلغ 
مشخص شده، مبلغ مورد نظر را وارد نموده و در کادر بعدي مبلغ 

 1،000،000ریال را وارد نمایید تا کلیه چک هاي بالاي مبلغ  999،999،999
  . نشان داده شود
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حال می توانید بر روي گزینه نمایش گزارش کلیک نموده و چکهاي مورد نظر 

  .را بیابید

  
  : گزارش گیري بر اساس نام مشتري -8

می توان چک مورد نظر را بر اساس نام مشتري  3در این نوع گزارش مطابق بند 
  .تهیه نمود

  : گزارش گیري بر اساس وضعیت چک  - 9
وع می توان چک هاي پاس شده، پاس نشده و واگذاري را مشخص در این ن

  . نمود
براي مثال فرض کنید مدیرفروشگاه بخواهد اطلاعاتی راجع به چک هاي 
وصول نشده موعد گذشته داشته باشد براي انجام این کار ابتدا در قسمت تاریخ، 

ده را تاریخ مورد نظر را وارد نموده و در قسمت وضعیت چک، عبارت پاس نش
  . تایپ نمایید
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گزارش زیر نشان می دهد که تمام چکهاي دریافتی از مشتریان که موعد 

می باشد وصول گردیده  1390,04,31الی  1390,01,01سررسید آنها از تاریخ 

  . و هیچ چک وصول نشده در محدوده زمانی فوق وجود ندارد
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  : گزارش گیري بر اساس نام بانک -10

گزارش می توان چک هاي مختلف را بر اساس نوع بانک تهیه در این نوع 
  . براي مثال می توان چک هاي پرداختنی را  بر اساس بانک ملی تهیه نمود. نمود
  : گزارش گیري بر اساس نوع چک  -11

در این نوع گزارش می توان چک هاي پرداختنی و یا چک هاي دریافتنی را 
  . بصورت جداگانه تهیه نمود

مدیران شرکتها لیست چکهاي دریافتنی و پرداختنی را بصورت جداگانه  معمولاً
از کاربر طلب می نمایند در این قسمت می توانیم لیست چکهاي مذکور را 

  )فرض کنید چک هاي دریافتنی مدنظر باشد: (بصورت زیر تهیه نمود
  
  
  

  : گزارش مورد نظر به شرح زیر خواهد بود

برنامه حسابدار ي و انبار داري پویا ،تهیه گزارش  یکی دیگر از امکانات میانبر
چک هاي وصول نشده می باشد که احتیاج به تعریف هیچ محدوده خاصی 
ندارد یعنی تنها کافی بر روي گزینه گزارش چک هاي وصول نشده کلیک 
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براي انجام اینکار به . نموده تا لیست کلیه چکهاي وصول نشده نشان داده شود
  : ییدشرح زیر عمل نما

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  : گزارش از دفاتر حسابداري -3

در قسمت دفاتر حسابداري، می توان صورتحساب صندوق، بانک، اثاثه، وام 
یکی از رایج ترین نوع گزارش گیري . را تهیه نمود... هاي پرداختنی، سرمایه و 

  . در این قسمت، تهیه صورتحساب صندوق و بانک می باشد
لاً کد یا نام حساب معین مورد نظر ر ا وارد نموده و براي انجام این کار معمو

اگر محدوده زمانی خاصی مدنظر می باشد آن را نیز وارد نموده و در نهایت 
  . گزارش را تهیه می نماییم
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  . براي تهیه صورتحساب بانک نیز می توان مطابق شکل فوق عمل نمود
ن تراز کل حساب ها و تراز معین حساب ها را همچنین در این قسمت می توا

. معمولاً تراز کل و معین را در یک تاریخ مشخص تهیه می نمایند. تهیه نمود
  . براي انجام این کار کطابق شکل زیر عمل می نماییم
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دقت نمایید که در این قسمت نیز می توان گزارشات ترکیبی تهیه نمود براي 
الی  1390,01,01معین حساب صندوق در تاریخ مثال می توان تراز 

  . را تهیه نمود 1390,04,01
  
  : گزارش گیري بر اساس فاکتور و رسید کالا -4

در قسمت گزارش گیري بر اساس فاکتور، کاربر می تواند هر نوع اطلاعات 
براي مثال یکی از رایج ترین . مرتبط با فاکتور فروش و یا خرید را تهیه نماید

ش گیر ي در این قسمت چاپ یک فاکتور فروش براي مشتري می نوع گزار
همانطور که در کادر زیر مشاهده می کنید ابزارهاي متنوعی براي گزارش . باشد

  براي اینکه این قسمت به آسانی فهمیده شود سعی می شود. گیري وجود دارد
بیشتر که چندمثال ترکیبی بیان شود تا کاربر با مفهوم ابزارهاي گزارش گیري 

  :  آشنا شود
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فرض کنید مدیر فروشگاه مایل باشد که در ارتباط را موضوعات زیر اطلاعاتی 

  : داشته باشد

مربوط به کدام مشتري و در چه تاریخی می باشد و  3فاکتور فروش شماره   -1
  کدام کالاها در این فاکتور بفروش رسیده است؟ 

تاکنون ) مشتري عادي شرکت( آقاي اکبري  1390در چهار ماهه اول سال  -2
  چه مقدار از شرکت کالا خریداري نموده اشت؟ 

  چه مقدار می باشد؟  1390,04,05فروش کل  روزانه در تاریخ  -3
در تاریخ هاي متفاوت  "پنیر خامه اي پگاه "میزان فروش کالایی به نام   -4

  چقدر  است؟ 
پنیر خامه اي "به نام گروه مشتریان ویژه چک تاکنون چه میزان از کالایی  -5

  خرید داشته اند؟  "پگاه
مربوط به کدام مشتري و در چه تاریخی می باشد و کدام  3فاکتور فروش   -1

  کالاها در این فاکتور بفروش رسیده است؟ 
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براي پاسخ به این سوال ابتدا در کادر مربوط به کالا، شماره فاکتور مورد نظر را 
  . ش فاکتور کلیک نماییدوارد و سپس بر روي گزینه نمای

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

در ادامه برنامه اندازه و رسمی و یا غیر رسمی بودن فاکتور را از کاربر سوال می 
فرق بین فاکتور رسمی و غیر رسمی در این می باشد که فاکتور رسمی . نماید

در سربرگ فاکتور وجود دارد در حالی براي ... نام شرکت، شماره اقتصادي و 
همچنین منظور از . غیر رسمی هیچ یک از موارد فوق درج نمی گردد فاکتور

فاکتور بدون قیمت این است که ریز قیمت کالاي خریداري شده در این 
  .  فاکتور درج نمی گردد بلکه تنها می توان قیمت کل فروش را مشاهده نمود

  
  

1 
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تا شکل ظاهر ي  موارد فوق انتخاب گردد 8بنا به نیاز مشتري باید یک از  
کاربر می تواند بصورت آزمایشی بر روي هریک از این . فاکتور مشخص گردد

  . گزینه ها کلیک نموده تا با جزئیات بیشتري آشنا شود
بنابراین گزارش . مدنظر باشد A5فرض کنید براي مثال فوق فاکتور غیر رسمی 

  : به شکل زیر خواهد بود
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دار خانم نجفی بوده و کالاهاي فروش رفته در گزارش فوق نشان می دهد خری
پنیر ، ترشی و : و شامل. ثبت گردیده است 9:35ساعت  1390,04,20تاریخ 

  . آبلیمو می باشد
  
تاکنون ) مشتري عادي شرکت( آقاي اکبري  1390در چهار  ماهه اول سال  -2

  چه مقدار از شرکت کالا خریداري نموده اشت؟ 
   

در کادر ظاهر شده، تاریخ مورد نظر را وارد نموده و در براي تهیه این گزارش 
  : کادر نام مشتري ، مشتري مورد نظر را وارد نمایید

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

1 

2 

3 
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گزارش موردنظر بر اساس فاکتورهاي ثبت شده و بصورت جداگانه خواهد 

  . بود
   

  
  
  
  
  
  
  چه مقدار می باشد؟  1390,04,05فروش کل  روزانه در تاریخ  -3
در کادر ظاهر شده تاریخ مورد نظر را وارد نموده و بر روي گزینه فروش  

  : روزانه کالا کلیک نمایید
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2 

1 
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  : گزارش مورد نظر به شکل زیر خواهد بود
  
  
  
  
  
در تاریخ هاي متفاوت  "پنیر خامه اي پگاه "میزان فروش کالایی به نام   -4

  چقدر  است؟ 
  

کادر مربوطه نام کالا را وارد نمایید و محدوده زمانی براي تهیه این گزارش در 
  : را مشخص کنید

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

3 

1 
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  : گزارش مورد نظر به شرح زیر خواهد بود

  
  
  
  
  
  
  
  
پنیر خامه اي "گروه مشتریان ویژه چک تاکنون چه میزان از کالایی به نام  -5

  خرید داشته اند؟  "پگاه
  : ر عمل نمودبراي تهیه این گزارش باید به شرح زی

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

4 

1 

2 

3 
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  : گزارش از کالا -5
در این قسمت اطلاعاتی از قبیل نمودار فروش، کارت حسابداري کالا، لیست 

  .قابل گزارش می باشد... قیمت عمده فروشی، تهیه اتیکت کالا و 
معمولترین و رایج ترین نوع گزارش در این قسمت گزارشی است که تعداد 

بار را نشان می دهد که به اصطلاح به نوع گزارش موجودي کالاي موجود در ان
  . انبار می گویند

  : درکادر زیر هریک از عوامل به ترتیب توضیح داده می شود
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 

براي اینکه مفاهیم این قسمت نیز مانند قسمت قبلی به آسانی بیان شود ابتدا چند 
  : تصویري بیان می شودسوال بیان می گردد و در ادامه پاسخ سوالها بصورت 

  : فرض کنید مدیرفروشگاه مایل است بداند 
  میزان موجودي کالایی به نام پنیرخامه اي پگاه در انبار چه میزان می باشد؟  -1
  )مقدار ریالی(چه میزان لبینات در فروشگاه وجود دارد؟  -2
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  .کارت حسابداري کالا را براي آبلیموي مهرام تهیه نمایید -3
  حصولات اتیکت قیمت تهیه نمایید؟براي م -4
  : در ادامه هریک از سوالهاي فوق پاسخ داده می شود 

  میزان موجودي کالایی به نام پنیرخامه اي پگاه در انبار چه میزان می باشد؟  -1
براي مشخص نمودن میزان . این نوع گزارش گیري بسیار رایج می باشد

  :موجودي کالا باید بدین گونه عمل نمود
دا در کادر ظاهر شده نام کالا را وارد نموده و در قسمت نمایش گزارش ابت

لیستی نشان داده می شود که ورودي و خروجی کالا را نشان می . کلیک نمایید
  . دهد
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. البته در این قسمت نیز می توان کلیه کالاي موجـود در فروشـگاه را وارد نمـود   
ــالا     ــه ک ــار کلی ــودي انب ــزان موج ــه می ــراي اینک ــه    ب ــزارش ب ــق گ ــا را از طری ه

مدیرفروشگاه ارائه کنید باید در قسـمت نـام کـالا ،هـیچ عبـارتی درج نگـردد و       
سپس بر روي نمایش گزارش کلیک نموده و میـزان موجـودي کلیـه کالاهـا را     

  : به شکل زیر نگاه کنید. مشخص سازید
 
 
 
 
 
 
 
 

  : گزارش نهایی به شکل زیر خواهد بود
 
 
 
 
 
 
 
 

بدون هیچ تغییري بر روي 
گزینه نمایش گزارش کلیک 

.کنید  
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  )مقدار ریالی(زان لبینات در فروشگاه وجود دارد؟ چه می -2

براي تهیه این گزارش باید در کادر ظاهر شده، در قسمت گروه انبار، گروه 
  . لبنیات را وارد نموده و بر روي گزینه نمایش گزارش کلیک نمایید

  
  
  
  
  
  
  
  

. گزارش تهیه شده تنها شامل مبلغ ریالی و مقدار گروه لبینات خواهد بود  
 
 
 
 

  .کارت حسابداري کالا را براي آبلیموي مهرام تهیه نمایید -3
کارت حسابداري کالا نشان دهنده میزان ورودي و خروجی محصول به 

  . تفکیک مشتریان می باشد
براي تهیه این گزارش در قسمت نام کالا، کالاي مورد نظر را وارد نموده و بر 

  .روي گزینه کارت حسابداري کالا کلیک نمایید
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  براي محصولات، اتیکت قیمت تهیه نمایید؟ -4
براي تهیه اتیکت محصولات، بر روي گزینه اتیکت کالا کلیک نمایید سپس نام 

. کالاي مورد نظر را وارد نموده و بر روي نمایش اتیکت کالا کلیک نمایید  
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.تعداد اتیکت مورد نیاز را جهت چاپ مشخص کنید  
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   گزارش از اسناد حسابداري -6
در این قسمت می توان اسناد حسابداري را که برنامه بصورت اتوماتیک ثبت 

معمولاً بعد از تایید سند حسابداري توسط مدیریت این . نموده است چاپ نمود
  . اسناد به عنوان روکش سند قابل استفاده خواهد بود

براي تهیه اسناد حسابداري بر روي گزینه گزارشات اسناد حسابداري کلیک 
  . ایید و از منوي ظاهر شده گزینه نمایش را فشار دهیدنم
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در کادر فوق شماره سند مورد نظر را وارد نمایید و بر روي گزینه نمایش 

  . کلیک کنید
از دیگر امکانات برنامه حسابداري، نمایش اسناد غیر تراز می باشد اگر کاربر 

ثبت نماید ممکن است گاهی اوقات بخواهد بصورت دستی سند حسابداري را 
سند بصورت غیر تراز ثبت شود و از طرف دیگر، غیر تراز بودن اسناد 
حسابداري منجر به گزارش نادرست می گردد بنابراین از طریق این گزینه می 

  . توان اسناد غیر تراز را مشخص و نسبت به اصلاح آن اقدام نمود
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  

  . د که هیچ گونه سند غیر ترازي وجود نداردگزارش فوق نشان می ده
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  گزارش سود و زیان -7
معمولاً مدیران فروشگاه ها و شرکتها بصورت ماهانه، فصلی و یا سالانه اقدام بـه  

صـورت سـود وزیـان نشـان دهنـده کـل       . تهیه صورت سـود و زیـان مـی نماینـد    
بـراي تهیـه   درآمدها و هزینه هـاي و در نتیجـه سـود یـا زیـان موسسـه مـی باشـد         

گزارش سود و زیان تنها کافی است بر روي گزینه سود و زیان کلیک نمـوده و  
  . به گزارش مورد نظر دسترسی پیدا کنید

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  مرور دفاتر حسابداري -8
در این قسمت کاربر می تواند خلاصه حساب هاي کل و معین را مشاهده نماید 

اما از دیدگاه کاربر عادي می توان از  این واژه ها بیشتر جنبه حسابداري دارد
را متوجه ... این گزارش مانده حسابهاي گروه مشتریان، فروش کل، هزینه ها و 

  . شد
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  . این گزارش از نظر تاریخ قابل تغییر نمی باشد و بصورت کلی تهیه می گردد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

دفتر معین نسبت خلاصه . خلاصه دفتر معین به شرح زیر قابل گزارش می باشد
  . به خلاصه دفتر کل حاوي اطلاعات جزئی تر می باشد
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   :نکاتی ویژه در مورد صدور فاکتور خرید و فروش
در این قسمت سعی می شود برخی از نکات مهم در مورد صدور فاکتور خریـد  

همانطور که قبلاً اشاره گردید براي ثبـت فـاکتور خریـد یـا     . یا فروش بیان گردد
بر روي گزینه صدور فاکتور خرید یا فـروش کلیـک نمـوده و کالاهـاي     فروش 

مورد نظر را ثبت کـرده و فـاکتور مـورد نظـر را بـه حسـاب مشـتري منتقـل مـی          
  . نمودیم

گاهی اوقات هنگام صدور فاکتور فـروش یـا خریـد شـاید لازم باشـد مشـتري       *
ر جدید معرفی گردد براي مشـتري معرفـی جدیـد لازم نیسـت از قسـمت صـدو      

بلکه از طریق امکانـات میـانبر مـی تـوان مشـتري جدیـد را       . فاکتور خارج شویم
  . معرفی نمود

گاهی اوقات هنگام صدور فاکتور خرید شاید لازم باشد کالایی جدید معرفی *
گردد براي تعریف کالاي جدیـد لازم نیسـت از قسـمت صـدور فـاکتور خریـد       

  . وان کالاي جدید را معرفی نمودبلکه از طریق امکانات میانبر می ت. خارج شویم
این قبیل اتفاقات عادي به نظر می رسد براي حل این مشکل، و سـادگی کـار بـا    
برنامه در حین صدور فاکتور فروش یا خرید مسیرهاي میـانبر وجـوددارد کـه در    

فرض کنید کـادر زیـر یـک نـوع فـاکتور فـروش       . شکل زیر نشان داده می شود
  . باشد
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قسمت پایین این کادر ،گزینه هاي مربعی شکل وجود دارد که به اصطلاح در 
براي مثال می توان تعریف مشتري جدید را بدون . به آنها مسیر میانبر گویند

  خارج شدن از این قسمت انجام داد 

براي اینکه گزینه هاي فوق فعال شوند حتماً باید نام یا : نکته بسیار مهم
براي مثال در کادر فوق نام . ه وارد شودکدمشتري در قسمت مربوط

در صورت عدم درج نام یا کدمشتري . وارد گردیده است) علی قاسمی(مشتري
  . گزینه هاي میانبر فعال نخواهند بود

  : هریک از موارد فوق به شرح زیر تعریف می گردد
ت با کلیک نمودن بر روي این گزینه می توان عملیا:                         

. این مورد قبلاً تشریح داده شده است. دریافت و پرداخت از مشتري را انجام داد
و هدف از معرفی آن این است که لازم نیست کاربر از قسمت صدور فاکتور 
خارج شده و گزینه دریافت و پرداخت را انتخاب نماید بلکه حین صدور 

  . ا انجام دادفاکتور فروش و خرید  می توان عملیات دریافت و پرداخت ر
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براي مثال اگـر  . این گزینه مربوط به عملیات چک می باشد:                            
مشــتري بخواهــد بجــاي پرداخــت نقــدي صورتحســاب خــود، چــک مــدت دار  
پرداخت نماید می توان از این گزینه بدون خارج شدن از برنامه عملیات مربـوط  

فرقی میان چک دریافتنی و پرداختنـی وجـود    البته. به دریافت چک را انجام داد
  . ندارد و ثبت هر دو مورد امکان پذیر می باشد

بعد از اینکه فاکتور مورد نظر ثبت گردید مـی تـوان از طریـق    :                        
را مشـاهده نمـود و حتـی چـاپ     .. این گزینه فاکتورهاي رسمی یا غیر رسـمی و  

  . کرد و تحویل مشتري داد
                      

همانطور که از ظاهر این گزینه پیداست براي چاپ فـاکتور  :                             
کافی اسـت بـر روي گزینـه اشـاره شـده کلیـک نمـود بلافاصـله فـاکتور مـورد           

  . چاپ خواهد شد A5بصورت رسمی در قطع 
  
انبار داري پویا این امکان وجود دارد در برنامه حسابداري و :                            

که براي صرفه جویی در مصرف کاغذ فاکتورهاي ثبت شده به صورت فیشهاي 
با کلیک نمـودن بـر روي ایـن گزینـه فـاکتور مـورد نظـر        . کوچک چاپ گردد

  . بصورت فیش چاپ می گردد
ت می باشـد  براي حذف فاکتور جاري که کاربر در حال ثب:                             

  . باید بر روي این گزینه کلیک نمایید
  

برخـی  . این گزینه مربوط به تعریف مشتري جدید می باشد:                      
اوقات ممکن است مشتري جدید از شرکت کالا خریداري نماید و یا شرکت از 
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براي تعریف مشتري جدید تنها کافی بر . اشخاص جدیدي کالا خریداري نماید

روي گزینه مورد نظر کلیک نمایید مابقی عملیات مطابق با آن چیزي بود که در 
  . صفحات نخستین کتاب بیان شد

زمانی که عملیات ثبت فاکتور جاري به اتمـام رسـید بـراي    :                             
ثبت فاکتور جدید تنها کافی اسـت بـر روي ایـن گزینـه کلیـک نماییـد در ایـن        

  . تور خام آماده ثبت می باشدحالت فاک
هنگـامی  . این گزینه مربوط به صدور فاکتور خرید می باشد:                            

که کالایی جدید خریداري می شود مـی تـوان از ایـن طریـق کـالاي جدیـد را       
  . تعریف نمود

ی باشـد و هـیج   این گزینه مربوط به عملیات خرید کـالا م ـ :                             
  . کاربردي براي صدور فاکتور فروش ندارد

اگر هنگام خرید کالا و ثبت خرید بر روي ایـن گزینـه کلیـک نمـاییم رسـیدي      
و همانطور کـه از نـام آن   .نمایش داده می شود که می توان تحویل فروشنده داد

  . مشخص است رسید تحویل کالا می باشد
بر روي این گزینه می توان مانده حساب صـندوق را   کلیکبا  ::                      

برنامه از طریق یک پیغاك به شما اعلام می دارد چند ریال وجـه  . مشخص نمود
  . نقد در صندوق وجود دارد

گاهی اوقـات برخـی از مشـتریان جهـت اسـتعلام قیمـت از       :                             
یش فاکتور به عنوان فروش ثبت نمـی  فروشنده تقاضاي پیش فاکتور می نمایند پ

بـا کلیـک نمـودن بـر     . گردد و تنها جهت اعلام قیمت به مشتري ارائه می گـردد 
روي این گزینه فاکتور از حالت اصلی به حالت پیش فاکتور تبدیل می شود امـا  

  اگر کاربر بعداً مجدداً این فاکتور را باز نماید تبدیل به فاکتور اصلی می گردد
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  : اي میانبرسایر مسیره
همانطور که . در این قسمت سعی می شود مسیرهاي میانبر دیگري بیان گردد

بخاطر دارید هنگام تعریف کالا ،گزینه اي به نام مالیات و عوارض وجود 
داشت که در صورت فعال نمودن آن، هنگام صدور فاکتور فروش و خرید 

به شکل زیر نگاه  .بصورت خودکار میزان مالیات متعلقه را محاسبه می نمود
  : کنید

:هنگام تعریف کالا  
 
 
 
 
 
 
 

  : هنگام صدور فاکتور فروش 
 
 
 
 
 
 

مالیات مورد نظر در این قسمت محاسبه و ثبت می 
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حال اگر بخواهیم این مبلغ مالیات در فاکتور محاسبه و درج نشود می توان از 

  : طریق گزینه اي مطابق شکل زیر نشان می دهد استفاده نمود
 
 
 
 
 

ی نشان داده شده است تیک دار شود اگر گزینه بدون مالیات که در کادر بالای
  : به شکل زیر نگاه کنید. مالیات محاسبه نمی شود

 
 
 
 
 
از دیگر امکانـات برنامـه حسـابداري و انبـار داري پویـا، نمـایش مانـده حسـاب         

  : به شکل زیر نگاه کنید. مشتري هنگام ثبت فاکتور می باشد
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ها کافی است تیک مربوط به نمایش البته این گزینه می تواند غیر فعال شود تن

  . مانده قبلی برداشته شود
بـراي مثـال   . آخرین مسیر میانبر تعیین وضعیت تسویه حسـاب مشـتري مـی باشـد    

ممکن است مشتري بصورت نسیه کالایی را خریداري نماید و قرار باشد ظـرف  
 اگر شرکت مشتریان زیادي بـه ایـن  . ده روز آینده این مبلغ حساب تسویه گردد

صورت داشته باشد براي تعیین اینکه کدام مشتري حساب خود را تسـویه نمـوده   
و کدام مشتري هنوز به موعد تسویه حساب نرسیده بایـد صورتحسـاب مشـتریان    
مورد نظر را بصورت تک تک بررسی کند با فعال نمودن این گزینه می توان از 

. ننمـوده انـد  طریق گزارش گیري مشخص نمود چه تعداد مشتري تسویه حساب 
  : به شکل زیر نگاه کنید

 
 
 
 
 

تنها کافی است در قسمت تاریخ سررسید، تاریخ تسویه حساب را وارد نموده و 
  . فاکتور مورد نظر را ثبت نمایید

  
  
  
  



 
١٢٩                                                            نرم افزار حسابداري و انبارداري پویا     

     
  

 
 
 
 
 
 
 

. دقت نمایید که تیک مربوط به وضعیت تسویه غیر فعال باشد  
 

  
  

  

  


