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  به نام خدا

   :ماليحسابداري سيستم  كليتعريف 
هـاي   ي رسمي و نيازمندي   ها  ساس آخرين استانداردهاي حسابداري و مطابق با اصول و روش          بر ا   تدبير  مالي حسابداريسيستم  

  . جديد واحدهاي حسابداري طراحي گرديده است
توانند  اين بدان معني است كه كاربران مي.  تا حد ممكن پارامتريك باشد ها چيدمان حساب تا  شده است  سعي   نرم افزار در اين   

در كليـه    همچنـين  .ي سازمان مطبوع خود در سيـستم ايجـاد نماينـد          نيازها مطابق با ي مالي را    ها   حساب طبقه بندي به راحتي   
 فـراهم گرديـده   ،باشـد  ي اسناد مالي ميها كه رديف، تا پايين ترين سطح ممكن   ،رديابي اطلاعات از كل به جزء     امكان  گزارشات  

  .است
امكان داشتن جند دسته     ، و تراز آزمايشي   ها  ن از سوابق حساب    مشاهده و گزارش گيري آسا     امكانسيستم  اين  از ديگر امكانات    

هاي مختلف روي صفحه نمايش با قابليت اصلاح هـر يـك بـصورت               از اطلاعات يا اطلاعات چند سال بطور همزمان در پنجره         
  .باشد مي xcelE قابليت انتقال گزارشات و دفاتر به ومستقل 

 

 : سيستم اصليهاي ويژگيامكانات و 

   يلي و سه سطح تفصنيها تا شش سطح شامل گروه، كل، مع ندي حسابب طبقه 
 فهرست مستقل حسابهاي تفصيلي از معين  

 اسناد و گزارشات سنوات مختلـف بـصورت         شيرايمشاهده و و   
   شي صفحه نمايهمزمان رو

امضاي الكترونيكي سند در چهار سـطح و بـه صـورت سلـسله               
  مراتبي 

 ييد شده و نهاييثبت اسناد در سه وضعيت موقت، تا 

  مشاهده اسناد شعب به همراه شماره عطف مبدأ و مرجع سند  
  امكان كپي تمام يا بخشي از يك سند در سندهاي ديگر 
   ذخيره و بازيابي اسناد بصورت انفرادي يا گروهي  
  ب حتي در سنوات گذشتهدفاتر به سند، و يا پيگيري سابقه حسا اتر،ها از تراز كل به معين، معين به دف قابليت پيگيري حساب 
  كنترل اسناد توسط سيستم، اعلام مشكلات و ايجاد تسهيلات جهت اصلاح سند در همان محيط   
 ثبت اسناد سررسيددار و تهيه گزارشات مورد نياز 

جستجو در سـوابق اسـناد بـر اسـاس هـر يـك از                
اطلاعات مندرج در سند شـامل كـد حـساب، نـام            

 بـستانكار،   حساب، شـرح سـند، مبـالغ بـدهكار يـا          
  ....كننده سند و اصلاح

ثبت اطلاعات مربوط بـه ايجـاد، اصـلاح و امـضاء             
  اسناد شامل نام كاربر، تاريخ و ساعت 

تعيين حـدود دسترسـي و مجوزهـاي كـاربران در            
  قالب هر گروه كاري

WWW.AEL.AF



 ۴     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  تهيه سند خلاصه براي ثبت دفاتر قانوني 
  تعيين طول كد حسابهاي معين توسط كاربر 
   Excel به ارسال اطلاعات 
ها جهت    هايي از حساب    امكان تعريف مجموعه   

  گيري استفاده در هنگام گزارش
استفاده از رنـگ جهـت تمـايز و خوانـا بـودن              

  بيشتر گزارشات
ايمني بالاي اطلاعات تحـت مـديريت پايگـاه          

SQL  
هـاي دو،     ترازهاي كل و معـين در قالـب        

  چهار و هشت ستونه و گردشي
  د و اسناد كلدفتر روزنامه به ريز اسنا 
  گزارش دفاتر كل و معين و تفصيلي 
پاس نـشده و    (گزارش اسناد سررسيددار     

  بر اساس تاريخ سررسيد ) كليه اقلام
ــاف از     ــل انعط ــوع و قاب ــات متن گزارش

حــسابهاي تفــصيلي بــا انتخــاب همــه يــا 
  ها  اي از معين محدوده

 رحسب يكعملكرد هر تفصيلي به صورت مستقل، تفصيلي يك برحسب دو و دو ب 
 

 توليد خودكار سند اختتاميه، افتتاحيه و بستن حسابها 

  صدور سند انتقال اسناد سررسيددار 
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  : بصورت خلاصهسيستمگردش كار 
  :گردد  لازم براي عملياتي كردن سيستم مكانيزه تشريح ميراحلدر اين قسمت م

  

معرفي كاربران و 
  مجوزهاي كاري

 
 معرفي كاربران و تعيين رمز ورود توسط مدير سيستم )1

  و مجوزهاي هر گروهي كاريها ايجاد گروه )2

 ي كاريها  گروهپنجرهعضا در تعيين اعضاي هر گروه از دكمه ا )3

  

  
ورود اطلاعات 

  :پايه
  

 
 ي تفصيليها ايجاد حساب )4
 ي كلها  و حسابها گروه حسابايجاد   )5
 ي معين و ايجاد ارتباط بين معين و تفصيلي ها حسابايجاد  )6
 انتخاب دوره مالي و مشخصات دوره ماليايجاد و  )7
 )اشددر صورتي كه اولين سال فعاليت موسسه نب (سند افتتاحيه )8
 انتقال اسناد سررسيد دار از سال مالي قبل )9
  

عمليات طي 
  :دوره

  
، فهرست، چاپ، رديف و كنترل اسناد، امضاء سند، ثبـت نهـايي و ثبـت                 اسناد عمل ويرايش  )10

  معكوس در قسمت اسناد
  در قسمت مشاهداتها جستجوي اسناد و مشاهده تغييرات مانده حساب )11

  
  

  :گيري گزارش
  
ي تفصيلي، دفاتر كل، معـين، تفـصيلي و روزنامـه،           ها  تراز آزمايشي حساب  گزارش گيري از    ) 12 

  ها خلاصه اسناد و اسناد سر رسيد دار در قسمت گزارش
    

  عمليات
  :پايان دوره

  
  ي اصلاحيها ثبت )13
 ي موقت ها سند بستن حساب  )14

  تراز اختتامي )15
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 : ماليحسابداريسيستم نمودار گردش كار 

  

  گروههاي كاري و تعيين اعضاي گروه/معرفي كاربران

آيا اولين سال فعاليت خير
 موسسه است؟

اي و  گزارش گيري بين دوره
تراز آزمايشي، سندها، : چاپ

دفاتر و اسناد سررسيد دار در 
  -مواقع لزوم

ذخيره و پشتيبان گيري از 
 چند  ازاطلاعات سيستم هر

A  

A  

 معرفي حسابهاي تفصيلي

 معرفي گروه حسابها و حسابهاي كل

 ايجاد معرفي  حسابهاي معين و
 ارتباط بين معين و تفصيلي

، )يا ايجاد سال مالي آتي(تعيين مشخصات دوره مالي 
 و مسير  آرم شركت officeتنظيم مسير 

ايجاد سند افتتاحيه از روي 
سند اختتاميه سال قبل يا به 
صورت دستي در صورتي كه 

 .ايد تازه نرم افزار را تهيه نموده

ند انتقال اسناد صدور س
 سررسيد دار از سال قبل

  بلي

 ايجاد سند هاي عادي طي دوره

 كنترل اسناد و تصحيح و امضاي سندها

ثبتهاي اصلاحي در پايان دوره مالي يا قبل از 
 گزارشات

 گزارش گيري و چاپ آن در پايان دوره مالي

 )خريد، سود و زيان سالها،فروش، هزينه(بستن حسابهاي موقت

 )تراز اختتامي(بستن حسابهاي دائمي 

در سالهاي دوم بـه بعـد       
ــه   ــن س ــه اي ــاجي ب احتي

بلكــه . مرحلــه نيــست 
توان كدينگ حـسابها      مي

ــابي را از ســال قبــل  بازي
. نمود
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  امكانات سيستم
 عملكرد و وظايف     و باشد هند داشت مي  خواافزار در پيش رو       ، ارايه تصويري تشريحي از آنچه كاربران نرم       راهنماهدف اين بخش از     

 ـ       امكانات عملياتي كه در  بدو ورود به نرم        .  شود به اختصار  بيان مي    از امكانات سيستم    هر يك    رار افزار، در اختيار كاربران سيستم ق
  :خواهد گرفت شامل موارد زير خواهد بود

  

  ها  حساب بخش-1
  كل و معين -1/1

در بدو ورود كـاربر  . در نظر گرفته شده است در سه سطح گروه، كل و معين         ها  طبقه بندي حساب   تعريف اين رديف به منظور   
 يهـا  حـساب ، ها  بعد از ايجاد حساب. هنوز خاليستها  خورد و درخت حساب      به چشم مي   ها  به سيستم، فقط عنوان گروه حساب     

گروه و كل جمعا    (  طول گروه حساب يك رقم، حساب كل دو رقم           . و جدول قابل نمايش است     يايجاد شده به دو صورت درخت     
 .) رقم12 رقم جمعا 9 حداكثر(باشد و حساب معين با طول دلخواه مي ) مسه رق

  .افزار نيز قابل دسترسي است ي نرم روي نوار ابزارصفحه اصلاين رديف با زدن دكمه معين 
 

 
  )1-1تصوير (

  :جديدكل ايجاد حساب 

ها    بديهي است كه تعداد اين گروه      . را بزنيد    كليك و دكمه ايجاد    ها   روي كلمه گروه حساب    جديدبراي ايجاد يك گروه     
   . گروه خواهد بود9 حداكثر ها با توجه به تك رقمي بودن آن

شود كه    اي مانند شكل زير باز مي       پنجره .دكمه ايجاد را بزنيد   سپس  نام گروه دلخواه كليك نموده      براي ايجاد حساب كل، روي       
 رقـم در نظـر گرفتـه شـده          2طول كد حساب كل توسط سيستم       .  را مشخص كرد    كل در آن بايد مشخصات و ماهيت حساب      

 فهرسـت  دكمه ثبـت، ايـن حـساب بـه          با كليك بر روي     پس از وارد كردن كد و شرح حساب و تعيين ماهيت حساب،             .  است
  .شود  اضافه ميها حساب
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  )1-2تصوير (

  :ها ماهيت حساب
بـراي  .  براي سيستم تعريف گـردد     ها   ضروري است ماهيت حساب     به كاربران سيستم،   هاي هشدار مناسب   به منظور اعلام پيام   

اهيت مشخصي نداشته يـا ضـرورتي بـراي         م يعني حساب    بدون كنترل ماهيت  .  گزينه در نظر گرفته شده است      پنجر  واين منظ 
يي كـاربرد دارد  هـا  در مورد حـساب   ) بستانكار(  بدهكار ماهيت   . )مثل حساب سود و زيان     (كنترل ماهيت حساب وجود ندارد    

نيـز وجـود     شـوند  )بـدهكار (احتمال آنكه برخي اوقات داراي مانده بستانكار         اما   است ) بستانكار(  بدهكار ها   آن كه معمولا مانده  
شود كه مانـده     ي قيد مي  ها  در مورد حساب  ) اكيدا بستانكار  (اكيدا بدهكار ماهيت  . د، مانند حساب بدهكاران يا بستانكاران     دار
 .ي صندوق يا بانكها مانند حساب.  بشود )بدهكار( هيچگاه نبايد بستانكار ها آن

  :ايجاد حساب معين 
طول كد زير گروه از شـما پرسـيده         . ك نموده دكمه ايجاد را بزنيد      كلي براي ايجاد حساب معين، روي نام حساب كل مورد نظر         

در صورت داشـتن تفـصيلي        بعد از وارد كردن كد و شرح حساب معين،         .شود   باز مي  )1-3 تصوير (اي به شكل    شود و پنجره    مي

ايي كـه قـبلا     ه ـ  از  بـين تفـصيلي      ز كادر سمت چپ آن با زدن دكمه          را تيك زده ا    " دارد اولتفصيلي  " چك باكس    ،اول
  .در مورد تفصيلي دوم و سوم نيز به همين ترتيب عمل كنيد .ايد يك يا چند گروه را انتخاب كنيد تعريف نموده

  :اسناد سررسيد دار
 را  " اسـت  سررسـيد دار  " چك باكس     )مثلا حساب اسناد دريافتني      ( است UدارسررسيدU يها  ي از جنس حساب   اگر حساب معين  

 و بتوانيـد از اسـناد    و در ليـست اسـناد سررسـيد دار ثبـت كنـد           پرسـيده د زدن تاريخ سررسيد را      تيك بزنيد تا در هنگام سن     
  )1-3تصوير                                  (.سررسيددار گزارش تهيه كنيد
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 ٩     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  . قابل رويت است و هاي  ي كل و معين به دو صورت درختي  و جدولي از طريق دكمهها  حسابطبقه بندي
 توضـيحات رادر    بقيـه .اگر بخواهيم براي هر حساب معيني پيگيري در نظر بگيريم تيـك كنـار را را انتخـاب ميكنـيم                     : ريپيگي

  . توضيح ميدهيم قسمت مشاهدات ، پيگيري
  

  تفصيليي ها حساب -2/1
 در  هـا   ، ايـن حـساب    ي تفـصيلي  هـا   سابي اشخاص يا سـاير ح ـ     ها  به منظور تهيه گزارشات سرجمع و پيگيري راحت تر حساب         

ايـن  . گردد ي معين تعريف مي   ها   با حساب  ها  ي معين تعريف و گروه بندي شده و سپس ارتباط آن          ها  فهرستي مستقل از حساب   
ي تفـصيلي در دو سـطح       هـا   حـساب .  ايجاد گرديـده اسـت     تفصيليي  ها  ظور معرفي و گروه بندي حساب     نبخش از سيستم به م    

كـد گـروه تفـصيلي دو رقـم و طـول            . شـود   اول گروه تفصيلي و سطح دوم حساب تفـصيلي ناميـده مـي             سطح. شوند تعريف مي 
هـا بايـد بـه نحـوي انجـام گيـرد كـه يـك                  معرفي گروه U. ) رقم 12حداكثر جمعا    (باشد ي تفصيلي با انتخاب كاربر مي     ها  حساب

ي كـل و معـين      ها   بصورت مستقل از حساب    ي تفصيلي بايد  ها  طبقه بندي حساب   U.موجوديت در بيش از يك گروه ظاهر نگردد       
  .باشد  جهت سهولت در جستجوي درختي ميها انجام پذيرد و طبقه بندي آن

  .افزار نيز قابل دسترسي است در نوار ابزار صفحه اصلي نرم  دكمهاين رديف با كليك 
  

  
  )1-4تصوير (
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 ١٠     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  
  :تدبيرحسابداري  سيستم دري تفصيلي ها ي حسابها  قابليتبررسي

 نفر حقوق بگير موسسه هستند، بـراي ثبـت          1000چون اين   . باشد   نفر پرسنل  مي    1000فرض كنيد موسسه شما داراي حدود       
 تواننـد از    مـي همچنـين ايـن افـراد       .  زير معـين ايجـاد كنيـد       1000سند حقوق و دستمزد ناچاريد براي معين حقوق پرداختني          

  . استفاده كنند... وسسه، مساعده، مزاياي پايان خدمت، خدمات شركت تعاوني وتسهيلات چند نوع وام م
 زير معـين،     1000 زير معين، براي معين مساعده       1000ي دريافتني دوباره    ها  مشكل اول اين است كه شما بايد براي معين وام         

  .ايجاد كنيد...  زير معين و1000براي ذخيره مزاياي پايان خدمت  
  ي نيازمند زير معينها  تعداد  معين× تعداد كارمندان =ها  تعداد زير معين:                              به عبارت ديگر

  . باشيمچندين هزار زير معينبنابراين شايد نيازمند معرفي  مكرر 
  

ر چنـدين ليـست     مشكل دوم اين است كه اگر يكي از اين افراد بخواهد تسويه حساب نمايد، شما بـه عنـوان حـسابدار بايـد د                       
كرده است، و باقيمانده هر حسابش چقـدر           نام فرد را پيدا كنيد و ببينيد از چه خدماتي استفاده مي            كنيد تا  نفري جستجو    1000
  .ي مختلف متفاوت باشدها  مخصوصا اينكه ممكن است كد يك شخص در معين.است

  
يعنـي  . ز كدينگ معين، هر دو مشكل بالا حل شـده اسـت           ، با جدا كردن كدينگ تفصيلي ا      نرم افزار حسابداري مالي تدبير    در  

  .باشد ي كل و معين ميها اي مستقل از حساب بلكه مجموعه.  ي معين نيستها اي از  حساب ديگر تفصيلي زير مجموعه
 نفر  0001 يك گروه تفصيلي از اشخاص حقيقي به نام          فقط يك بار  ، در مثال بالا، كافي است       افزار حسابداري مالي تدبير     نرمبا  

ذخيره مزايـاي   ،  مساعدهي دريافتني،   ها  ي مختلف مثل حقوق پرداختني، وام     ها  پرسنل ايجاد كنيد و سپس در مرحله ايجاد معين        
  .بين هر معين، با گروه تفصيلي اشخاص حقيقي ايجاد پيوند و رابطه نماييد... ندوق تعاوني و صپايان خدمت، 
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 ١١     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

 :دبيري جديد مالي تها قبل از بكارگيري سيستم
  .باشيد هاي مكرر مي نيازمند معرفي بارها و بارها تفصيلي

  
  

  )1-5تصوير (
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 ١٢     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

   :ي جديد مالي تدبيرها بعد از بكارگيري سيستم
  .باشيد فقط يك بار نيازمند معرفي اشخاص حقيقي مي

  

  
  )1-6تصوير (

ي آن  ها  مانده حساب . يه نماييد را ته ) 1 يا عملكرد تفصيلي  ( 1بنابراين براي تسويه حساب يك شخص، كافي است تراز تفصيلي           
هاي تفصيلي براي مـشاهده       توان از گزارش عملكرد حساب       همچنين مي  .شخص به طور سرجمع به شما نمايش داده خواهد شد         

  . استفاده نمود) مثلا بابت وام(مانده حساب يك شخص بابت يك محدوده حساب معين 
  

  : تفصيلي به طور همزمان3امكان استفاده از 
  .باشد تفصيلي اشخاص حقوقيمند  ي طرف قرارداد، نيازها  شما از شركتي دريافتنيها معين حسابفرض كنيد 

پس شـما   . از طرف ديگر هر شركت طرف قرارداد شما، ممكن است چندين قرارداد خريد محصولات با شما منعقد كرده باشد                  
  . باشيدتفصيلي قراردادهانيازمند 

پس شما نياز به    .  خويش است  قرارداد  ي ناشي از    ها  ازارياب دارد كه هريك مسؤول وصول طلب      همچنين شركت شما چندين ب    
  . داريدتفصيلي بازاريابان

  :خواهيد بدانيد حال مي
   كلا چقدر است؟ X مانده حساب شركت ) 1
    چقدر است؟ Aمانده حساب دريافتني از بابت قرار داد ) 2
   وصول كند؟Xركت   چقدر بايد از ش M بازارياب آقاي ) 3
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 ١٣     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

ي جديد مالي تدبير، راه حلي بـراي مـشكل   ها  تفصيلي به طور همزمان و مجزا براي هر معين در سيستم      3پيش بيني استفاده از     
 .باشـند    كدينگ تفصيلي كاملا مجزا از هم قابل تعريف مـي          3اين  . ي قبل امكان نداشت   ها  فوق ايجاد نموده است كه در سيستم      

 را اشـخاص    3، و تفـصيلي     ها   را قرارداد  2، تفصيلي    را اشخاص حقوقي   1ي دريافتني، تفصيلي    ها  عين حساب توانيد براي م    پس مي 
  .گيريددر نظر ب) يا بازاريابان(حقيقي

  
  ها مجموعه -3/1

ي هـا   مـثلا مجموعـه حـساب     .  يك نـام اختيـار نمـود       ها   و براي آن     را انتخاب  ها   وجود دارد كه دسته اي از حساب       امكان  اين  
 اري در تهيه گزارشات   ذاز اين نام گ   . ي ارزي و غيره   ها  حساب ،مشتريان عمده، سهامداران  ،  ي سود و زيان   ها  اي، حساب   نامهتراز

 را هـا  چنين گروهـي از حـساب   . توان استفاده نمود   مي،   كل، معين يا تفصيلي    ،ي گروه ها   از حساب  در يك محدوده خاص    و دفاتر 
توان مجموعه اي تعريف كرد      و يك مجموعه بايد از يك جنس باشند، يعني نمي         ي عض ها  حساب. گوييم يك مجموعه حساب مي   

  .كه برخي اعضاي آن از جنس كل و برخي معين يا تفصيلي باشد
  

   
  )1-7تصوير (

ي عـضو آن مجموعـه را       ها   حساب  ، با زدن دكمه اعضا   سپس  .  دلخواهتان را ايجاد كنيد    مجموعه،   با زدن دكمه ايجاد   
يـا  .  قرار دهيد يا سهامداران اي از بين تفصيلي اشخاص حقيقي را در يك مجموعه مثلا پرسنل         توانيد عده   مثلا مي  .انتخاب كنيد 

يا از بين معين بدهكاران تجاري، بدهكاران غيـر    وي ارزيها اي از موجودي    مجموعهي نقد،   ها  ي معين موجودي  ها  از بين حساب  
    .تعريف نماييد تجاري و ساير بدهكاران مجموعه بدهكاران را
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 ١۴     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  اسناد بخش -2
  ويرايش سند  -1/2

 توانيد عمليات مالي را در قالب سند حسابداري وارد سيستم نموده و اسناد قبلي را اصـلاح   اين بخش شما مي امكاناتبه كمك   
مـديريت  . ايدنم  با ايجاد هر سند سيستم بصورت خودكار يك شماره عطف منحصر به فرد به سند منصوب مي                 .نماييديا حذف   

در واقع عطف نشان دهنده اين اسـت    . باشد عطف به عهده سيستم بوده و اين شماره تا پايان با سند همراه و غير قابل تغيير مي                 
تعـداد  . در سند حسابداري ميادين اطلاعاتي متنوعي وجـود دارد     . كه كدام سند بعد از كدام به فهرست اسناد اضافه شده است           

يي در كنار عطـف و شـماره سـند بـراي ورق زدن اسـناد              ها  در اين بخش فلش   . باشد  سند نامحدود مي   ي اطلاعاتي هر  ها  رديف
توانيـد چنـد پنجـره سـند را          شما مـي   .دهد  مختلف اين بخش را در اختيار كاربر قرار مي         امكانات  تعبيه شده و  يك ميله ابزار        

يي از اسناد را كپي و به ديگـر         ها  شميله ابزار بخ   روي   هاي    همزمان باز نگه داشته و به كمك دكمه       
باشد كه توسط كليدهاي ميله ابزار در اختيـار    امكان حذف سند و چاپ اسناد از ديگر امكانات اين بخش مي           . سند منتقل نماييد  
  .شما خواهد بود

  : جديدايجاد سندنحوه 

  .نيد در نوار ابزار بالاي صفحه استفاده ك "ايجاد" جديد، از دكمه ايجاد سندبراي  
كد را تا سطح معين تايپ كنيد يا روي فلش سـمت چـپ آن كليـك كنيـد تـا                       ،براي وارد كردن كد حساب در ستون حساب       

  .  كليك كنيددابل معين مورد نظر را ها از بين معين.  براي شما حاضر شودها ليست تمام حساب
 كـردن روي فلـش سـمت چـپ، از بـين ليـست                يا پس از كليـك       كد تفصيلي را وارد كنيد      3،  2،  1در صورت وجود تفصيلي     

ي معينـي كـه قـبلا در        ها  در مورد حساب  .  را وارد كنيد    لازم براي هر رديف    شرحسپس    . نماييدي مربوطه، انتخاب    ها   تفصيلي
قسمت مشخصات معين نوع آنرا سررسيد دار تعيين نموده باشيد، در قسمت شرح حساب با زدن هـر دكمـه از صـفحه كليـد                      

  :شود اي تعيين مشخصات سند سررسيددار باز ميكادر زير بر
          

  
  )2-1تصوير (

  . اگر شرح دلخواهي داريد وارد كنيد:شرح
  .تواند چك يا سفته باشد مي: نوع مدرك
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 ١۵     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  . سررسيد سند را وارد كنيد:سر رسيد

 فضايي نيـز بـراي  شـرح كلـي سـند كـه       .اختياري است ) ...يا 
 در نظر گرفته شده كه در دفاتر        ... )اركنان يا سند تنخواه آقاي          

 در صورتي كه سـند  . بزنيد در بالاي صفحه را  "تاييد" 
 توجـه داشـته باشـيد كـه        .يـل گـردد   تكمي بعدي   ها  در فرصت   

  .خواهند داشت

هاي آن در صـورت      ايين صفحه نام حساب، نام معين و تفصيلي           
 تعيين نشده و يا با  مربوطه حساب تفصيلي  اين است كه     3 يا   2   

  .باشد  غير مجاز ميشده
  .ودش ميالايي بكار گرفته 

                    

  
  )2-2ر 

را نداشته باشيم گزينه تنظـيم اوليـه را    ) ستانكارضيلي، بدهكار ،ب    
   . را ميبينيما كليك كنيم پيوستوست رده شود و اگردكمه با پي

  .رود

.  

  .سازي اطلاعات است

WWW
  .شماره چك يا سفته ا در اين قسمت وارد كنيد
  .د را بزنيTabبراي خارج شدن از پنجره، كليد 

  .مربوطه وارد كنيدي ها ارقام بدهكار يا بستانكار را در ستون
 قرارداد مثلا فاكتور فروش،  (تعداد و شرح پيوست     وارد كردن   

مثلا سند حقوق خرداد ك  (باشد   توصيفي كلي از موضوع سند مي     
  . كل به عنوان شرح مورد استفاده قرار خواهدگرفت

 دكمه،سند در صورت تراز بودن  ،پس از وارد كردن اطلاعات  
شود تا  مي ذخيره   يادداشتتراز نباشد سند فقط به عنوان يك        

باشد تاثيري در گزارشات ن  يادداشت ميها اسنادي كه نوع آن
  . را بزنيد"اصلاح" براي اصلاح سندي  دكمه 

كليك كنيد، در نوار پ دابل حساب   كدچنانچه روي   در هر سند    
 يا1 در قسمت تفصيلي     ؟؟؟معني علامت    .شود يوجود ظاهر م  

، تفصيلي وارد در نظر گرفتن ارتباط تعيين شده معين و تفصيلي
 مقادير سلول بتكرار براي 4Fكليد  ، هنگام وارد كردن اسناددر

                         

تصوي(

معين ، تف(گاهي اوقات ممكن است يكي از جداول         
اب ميكنيم تا جدول به حالت اوليه برگردد و اين ستونها ديانتخ

ماشين حساب است كه براي جمع عمليات به كار مي 

انكار است براي مرتب كردن بر اساس بدهكار يا بست

گام  در محيط ويندوز است كه به هنrefresh مانند 
  

  فهرست اسناد  -2/2
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 ١۶     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

در اين فهرست هر سـند در يـك سـطر نمـايش     . گيرد اربر قرار مير اختيار ك د صادر شدهدر اين بخش فهرستي از اسناد مالي 
ي فهرست ترتيب نمايش را تغييـر داده و يـا           ها   روي تيتر ستون   كردن  اين امر كاربر را قادر ميسازد كه با كليك          . شود داده مي 

 حـذف و چـاپ اسـناد         ايجاد، اصلاح،    امكان. به كمك ابزار جستجو در ستون انتخاب شده عبارت يا عدد موردنظر را پيدا كند              
  .باشد كه توسط كليدهاي ميله ابزار در اختيار شما خواهد بود نيز از ديگر امكانات اين بخش مي

  
  چاپ اسناد  -3/2

كافي است در فرم محاوره محدوده مورد       . كنيم  استفاده مي صورتي كه بخواهيم دسته اي از اسناد را چاپ كنيم از اين بخش              در  
د بـراي   يداشته باش توجه  .  پس از ديگري چاپ گردد     يكي  انتخاب كرده و كليد تاييد را كليك نماييم تا اسناد مورد نظر             نظر را   

  .چاپ سند بايد قبلا در محيط ويندوز درايور چاپگر نصب گرديده باشد

تـوان اسـتفاده     مـي طه نيـز    بالاي پنجره مربو  نوار ابزار    در    از دكمه  نمودارها   گزارشات و چاپ اسناد،   به منظور   همچنين  
  .نمود

  
   رديف اسناد  -4/2

دهـد اسـناد را بـه         اين بخش به شـما امكـان مـي         ،دن نشده باش  واردسيستم  ترتيب تاريخ وقوع به     در صورتي كه اسناد مالي به       
تواند عـدد   باشد ولي مي كه پيش فرض آن يك مي     (شماره اولين سند    . ترتيب تاريخ رديف نموده و مجددا شماره گذاري نماييد        

 سـند وجـود   ندچ تاريخاگر در يك  . گردند  سوال شده و اسناد به ترتيب تاريخ  شماره گذاري مي           كاربر از) غير از يك نيز باشد    
 بـين    سـند  درجتـوان بـراي      از اين امكان مي   .  ملاك عمل خواهد بود    )ترتيب ورود  (ها   آن هاي شمارهداشته باشد ترتيب قبلي     

يـا   كافي است تاريخ سـند بـين تـاريخ دو سـند             براي درج سندي بين دو سند،      ، به اين صورت كه     نمود اسناد قبلي نيز استفاده   
  .كنيم  را بر حسب تاريخ مرتب ميها  اسناد آنرديفسپس از قسمت . مساوي تاريخ سند اولي باشد

  
  كنترل اسناد  -5/2

با كمك امكانات اين    . هست ها   در آن  ود نقايصي  امكان وج  گردد چون   ميذخيره  در زمان ورود اطلاعات اسناد بصورت موقت        
د گـزارش   اه و نقايص احتمـالي جهـت رفـع ايـر          شد و كنترل    ي بازبين  به صورت اتوماتيك   بخش اسناد يك محدوده خاص    

با توجه بـه طـولاني بـودن پـردازش          .  است پذير امكان نيز در اين بخش      ها   حساب ماهيت اسناد از نظر كنترل      بررسي .دشو  مي
با پايان كار فهرستي از مشكلات يافته شـده نمـايش           .  مربوطه پيش بيني گرديده است     دكمه   امكان توقف توسط     ناد، اس كنترل

در زمـان احـضار سـند       .  سند را احضار و مشكل را برطرف نمايـد         ، در ميله ابزار   سندتواند با كمك كليد      بر مي رداده شده و كا   
و قبـل از    قبـل از تهيـه گزارشـات         استفاده از اين بخـش بايـد         .گيرد يكنترل بصورت خودكار روي سطر داراي مشكل قرار م        

 و در صـورت      گزارشات مربوطه قابل اسـتناد نخواهـد بـود         ،چرا كه در صورت وجود خطا در اسناد       . انجام پذيرد  امضاي اسناد 
  .امضاي سند امكان اصلاح سند براي كاربران عادي وجود ندارد

  
بـين معـين و    ايد يا ارتباط  باشد احتمالا يا كد تفصيلي لازم را وارد ننموده3يا  2 يا   1فصيلي  در صورتي كه اشكال سند از بابت ت       
  .ايد تفصيلي را به درستي تعيين نكرده
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 ١٧     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  
  )2-3تصوير (

  
  امضاء سند  -6/2

سيـستم پـيش    كننـده در     كننده و تصويب   به منظور حفاظت از اطلاعات امكان امضاء سند در سه سطح كنترل كننده، تاييد                   
با زدن  . سلسله مراتب در امضاء سند رعايت گرديده و هر امضاء بايد روي امضاء سطح قبلي صورت پذيرد                . بيني گرديده است  

 و نام شخص كاربر     گردد  مشخصات فرد امضاء كننده به همراه ساعت، تاريخ و يادداشت مورد نظر ثبت مي               امضاءدكمه  
البتـه  . شـود   گرفته مي سطوح پايينتر  كاربرانبا امضاء سند مجوز اصلاح سند از        . شود  ر مي امضا كننده، در پايين صفحه سند ظاه      

 ـ  كنندگان با رعايت سلسله مراتب بايد مجوز اصلاح توسط امضاء           ، اصلاح اسناد امضاء شده    در  صورت نياز به      كـاربر   ه مجاز ب

را   دكمـه امـضا     وارد شده  "امضاي سند "ف   براي صدور مجوز اصلاح، هر يك از امضا كنندگان از همين ردي            .داده شود 
   ).يا در صفحه سند مربوطه روي نام امضا كننده كليك كنيد(كليك كنيد

را تاييد  دكمه   را فعال نموده و      "نياز به اصلاح دارد   "در كادر باز شده پس از تعيين محدوده سندهاي مورد نظر، دكمه راديويي              
  .بزنيد

                                             
  )2-4تصوير (
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  ثبت نهايي -7/2
ولي بـا توجـه بـه برخـي     . باشند حذف و جابجايي مي    ، اصلاحاسناد مالي پس از ورود به سيستم بصورت موقت ثبت  شده قابل              

رديف ثبت نهايي شما را قادر      . د مثل ثبت اطلاعات در دفاتر رسمي ضروري است اين امكان از كاربران گرفته شو              ها  محدوديت
سازد اطلاعات سيستم را تا يك مقطع زماني خاص يا تا يك سند خاص ثبت نهايي كرده و امكان دخل و تـصرف در اسـناد      مي

  .لب نماييدسرا از كليه كاربران 
  

  ثبت معكوس -8/2
براي اين كار بايد اين اسـناد را از         . صلاح نماييم اند ا  شويم برخي از اسناد را كه ثبت نهايي شده         گاهي به دلايل مختلف ناچار مي     

كمك رديف ثبت معكوس اسناد نهايي شده پس از يك تاريخ دلخواه دوباره بـه حالـت ثبـت                   ه  ب. حالت ثبت نهايي خارج نمود    
 كـار   با اين  داشته باشيم كه      توجه ضروري است . موقت برگشته امكان دستكاري در اطلاعات به كاربران مجاز داده خواهد شد           

لـذا  . دفاتر رسمي يا برخي گزارشات تهيه شده قبلي وجود خواهـد داشـت             بين اطلاعات سيستم و      مغايرت امكان بوجود آمدن  
  . سازمان داده شودمدير ارشد ماليمجوز استفاده از اين رديف فقط به بايد 

  

WWW.AEL.AF
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  مشاهدات  -3
  جستجوي اسناد  -1/3

در آن  اسناد مالي    باز خواهد شد كه تمام مشخصات و فيلدهاي اطلاعاتي           اي  در اين رديف با زدن گزينه جستجوي اسناد پنجره        
اي در شـرح       كلمـه  تواند با استفاده از اطلاعاتي كه در مورد مبلغ، تاريخ، كد حساب،  شـرح سـند،                 دسته بندي شده و كاربر مي     

ي جدول را به دلخـواه      ها  وان تعداد ستون  ت  ميله ابزار  مي      با استفاده از دكمه تنظيم     .به جستجوي سند بپردازد   ...   و سند
آيـد و بـا زدن       ،  تنظيمات كاربر به صورت پيش فرض در مي         "پيش فرض "با زدن دكمه    .  كم نمود تا از تراكم مطالب كاست      

  . گردد مي  جدول به حالت اول بر"باز سازي"دكمه 
  

  .براي جستجو دو راه وجود دارد
  .ت راست پنجره وجود دارداستفاده از امكان جستجو كه در بالاي سم -1

  .كنيم زنيم يا روي دكمه جستجو كليك مي  را ميEnterعبارت يا عدد مورد نظر را وارد كرده و كليد 

كامل و    از ابتدا ،  . عمل جستجو به سه شكل قابل تنظيم است       .  نماييد  كليك براي تنظيم نحوه عملكرد بايد روي دكمه        
اگـر  . بايـد فعـال باشـد   شـوند، دكمـه       يابيم كه با كلمه يا حروف دلخواه ما شروع مي         خواهيم فيلدهايي را ب    اگر مي  .فيلتر

و در صورتي كـه بخـواهيم         "كامل"خواهيم فيلدهايي را بيابيم كه حاوي كلمه يا حروف مورد نظر ما باشد، دكمه                 مي
 ندر ابن بخش امكا   . فعال باشد   رفيلتباشد بايد دكمه      را ببينيم كه عبارت مورد نظر را دارا مي         يفقط اطلاعات اسناد  

  .مقدور خواهد بودبا كليك روي تيتر ستون ي جدول انجام شود نيز ها ستجو در كدام يك از ستونجتعيين اينكه 
  فيلتراستفاده از امكان  -2

 پنجـره مربوطـه را احـضار كـرده و     ،  سـمت چـپ     انجام دهيم، با زدن دكمه       فيلتر دكمه ااگر بخواهيم جستجو را ب    
در .  رابط منطقي مقايسه و مقـدار مـورد نظـر را وارد نماييـد     ،براي ساختن شرط بايد ميدان اطلاعاتي     . نماييم  تعيين مي  را طشر

 توجـه داشـته     .كنـيم  ط بعـدي را وارد مـي      و شر "يا" يا   "و"ي منطقي   ها   رابطصورتي كه شرط بيش از يك سطر باشد به كمك           
 .را وارد نمود"/"   باشيد كه در وارد كردن تاريخ نبايد علامت

مبلـغ آن   و ها دنبال سندهايي بگرديم كه اولا شامل كلمه هزينه  در شـرح سـند باشـند،       خواهيم بين سند   فرض كنيم مي  : مثال
  :به شكل زير توجه كنيد.   روي داده باشند20/2/85  در تاريخ بعد از يا بدهكار  باشد، 10000000كوچكتر مساوي 

         
  )3-1تصوير (

WWW.AEL.AF



 ٢٠     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

 .كنيم هاي هر ستون، روي بالاترين خانه آن ستون كليك مي اي مرتب كردن اطلاعات بر حسب دادهبر -

 .ل فرستادتوان با انتخاب دكمه مربوطه در ميله ابزار فهرست جاري را به صفحه اكس مي Excelبراي انتقال سند به  -
 

   ها اي گردش حساب نمودار مقايسه -2/3
دهد كه كاربر براي اطلاع از مانده  مي با استفاده از نمودار به كاربر نشان ي مختلفها در ماه اين رديف تغيير مانده حساب را

ي ها تواند بعد از باز شدن اين پنجره مانده حساب ي خود با انتخاب سطح حساب، نوع حساب و تاريخ مورد نظر ميها حساب
  .مشاهده نمايد... اي دو بعدي، سه بعدي و   خطي، ميله نموداردر قالب مورد نظر را 

  
  )3-2تصوير (

  
   نمودار مقايسه اي گردش يك حساب در چند سال -3/3

  .اي مشاهده نمود توان روي يك نمودار به صورت مقايسه در اين قسمت مانده يك حساب را در چند سال مختلف را مي
  

  
  )3-3تصوير (
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 ٢١     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  :پيگيري . 4/3

 را  ين مورد نظر پيگيري را انتخاب كرده باشـيم دكمـه پيگيـري            عايجاد كنيم اگر براي م    وقتي بخواهيم سندي را       
و ،  يـشود و دكمـه تاييـد را ميـزنيم و سـند ذخيـره م             پنجره اي باز ميشود و تاريخ پيگيري و شرح پيگيري را ميپرسد           بزنيم  

  هنگامي كه در مشاهدات ،پيگيري را انتخاب كنيم مشخصات همان معين و سند را ميدهد 
          

   
  

  .وطه را نشان ميدهدوقتي دكمه سند را بزنيم سند مرب 

تاريخ را ميدهيم و فقط پيگيري      وقتي دكمه انتخاب را كليك كنيم فرم محاوره اي باز ميشود و شماره معين ،تفضيلي و                  
  .هايي را نشان ميدهد كه شامل چنين مشخصاتي هستند

  . ميتوانيم تاريخ و شرح پيگيري را اصلاح كنيم 

  را چاپ كنيم هاي مورد نظر انيم پيگيري ميتو

  .م پيگيري در ليست موجود نباشد دكمه خاتمه را ميزنيم و از ليست پاك ميشود اگر بخواهي

  . شماره معين حسابها را انتخاب ميكند كه فقط آنها را نشان دهد

  . كنيمفه ميتوانيم ليستهايي را كه از طريق خاتمه پاك كرده بوديم دوباره به ليست اضا

  .كه چه ستونهايي را نشان دهد يا نشان ندهد براي تنظيم ستونهاي پيگيري است 
  :عملكرد اپراتورها .5/3

 را نشان ميدهد و نام هر جدولي توسط برنامـه           و عملياتي كه كاربر انجام داده است        و تاريخ وزمان   در اين فهرست ، نام كلاس     
داشته مثلا در يك سند ، چند نوع عمليات         . ده از آنها كليد ها تعريف ميشوند        اب شده است كه در صورت استفا      انتخنويسان ،   

  .كلاس ،عمليات و كاربر نمودار تهيه كردتوان بر اساس ميو.باشيم ، كليدهاي اول ، دوم و سوم پر ميشوند
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  )3-5تصوير                    (                                                          

   گزارشات -4
  كل و معينتراز آزمايشي  -1/4

 با كليـك روي  دسترسي به اين گزارش  .باشد  ميكل يا معينگروه، در سطح  ها  به منظور تهيه تراز آزمايشي حساب  اين رديف 

بـا  ) 4-1تـصوير ( بـه شـكل   گـزارش    ايـن فرم محـاوره   .باشد  ميمقدورافزار نيز   صفحه اصلي نرم  ميله ابزار   در دكمه  
  : زير خواهد بود به شرح ييها  گزينه

  
  )4-1تصوير (

  .ي معين باشدها ي كل يا حسابها ، حسابها تواند در سطح گروه حساب  مي:سطح تراز
  .تواند دوستونه، جهارستونه، گردش يا هشت ستونه باشد  مي:نوع تراز
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لازم به ذكر است كه در صورتي كه تـراز          .  باشد ها  اي از حساب     و يا مجموعه    ده، محدو ها  تواند تراز از همه حساب       مي :حساب
  .  نباشد، مانده بدهكار و بستانكار لزوما تراز نخواهند بودها ازهمه حساب

 توجه داشته باشيد كه در صورت تعيين نوع تـراز     . باشد ه مالي جاري  ورد  اي از    يا محدوده   اطلاعات و    همه از   تواند   مي :تاريخ
 ابتداي سال مالي در نظر گرفته خواهد شد و كاربر امكان تغييـر آن را   ، تاريخ ابتداي دوره گزارش    ،به صورت دو يا چهار ستونه     

  .باشد از انواع گردش يا هشت ستونه استفاده نماييد اگر نياز به انتخاب دوره خاصي مي. نخواهد داشت
   

  .  از اسناد باشداي دلخواه تواند تمام اسناد باشد يا محدوده  مي:شماره سند
در اين صـورت اقـلام      . توان شرط داراي مانده يا داراي گردش را تعيين نمود          به منظور خلاصه سازي گزارش نهايي مي       :فيلتر

  .فاقد گردش يا مانده در گزارش ظاهر نخواهدگرديد
  

يم، خروجي گزارش تـراز آزمايـشي        كرده باش   را بسته باشيم يا تراز اختتامي تهيه       ها   در صورتي كه بعضي حساب     :فيلتر اسناد 
، هـا   هاي اين قسمت، سندهاي مربوط به بستن حـساب         توان با فعال كردن گزينه      ميدر اين صورت    . قابل استفاده نخواهد بود   

  .هاي قبل از اين سندها گزارش شوند  با ماندهها  تا حسابرداختتاميه يا اصلاحي را فيلتر ك

ي دلخـواه را روي آن  هـا  ان نتيجه گزارشات را به اكسل انتقال داد تـا ويـرايش  تو  مي :  نتقال به اكسلا
  . انجام داد

  :پس از تاييد پنجره فوق، تراز به شكل زير نمايش داده خواهد شد

  
  )4-2تصوير ( 
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  :ها امكان ردگيري حساب

در بـالاي پنجـره تـراز        ن دكمـه    اگر تراز در سطح گروه يا كل يا هر سطحي گرفته باشيد با انتخاب يك سـطر و زد                  
 1 از معـين بـه تفـصيلي    ومثلا از گروه به كل، از كل بـه معـين  . توانيد به سطح بعدي آن حساب دست پيدا كنيد      ميآزمايشي  

 در بالاي پنجره تـراز آزمايـشي دفتـر مربـوط بـه آن               توانيد با انتخاب يك حساب و زدن دكمه           همچنين مي . برسيد
يابيـد و مـستقيما بطـور          به سند مربوط به آن سطر دست مي        و از داخل دفتر نيز با زدن دكمه         . يدحساب را به ريز ببين    

بنـابراين در سيـستم     . باشـد   گيريد،كه امكان اصلاح سند نيز در صفحه سند موجود مـي            خودكار روي سطر مشكل دار قرار مي      
سـپس  ،  به تفصيلي معينبه معين و از  كل از سطحو  كل به  گروه سطح از  ها  حسابداري مالي تدبير امكان پيگيري حساب     

  . وجود داردها  و اصلاح سندها به دفاتر، از دفاتر به سند

  .آنرا خواهيد ديدالبته قبل از چاپ پيش نمايش . بازدن اين دكمه امكان چاپ تراز وجود دارد: 
  

   تراز تفصيلي-2/4
  . همزمان تهيه نمود2و1 يا 3 يا 2 يا 1توان تراز تفصيلي مي. اشدب مراحل تهيه اين گزارش نيز همانند تراز كل و معين مي

توان دفتر تفصيلي حساب انتخاب شده را بـه ريـز مـشاهده               از نوار ابزار بالاي صفحه مي      پس از نمايش تراز با دكمه       
  .توان به سند مورد نظر و سطر مشكل دار دسترسي پيدا كرد  در صورت وجود اشكال مي.نمود

  

                              
  )4-3تصوير (
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 ٢۵     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  ي تفصيليها عملكرد حساب -3/4
به اين ترتيب كه بعد از باز شدن پنجره، كاربر           . خود را ببيند   تفصيليي  ها  تواند جزئيات عملكرد حساب    كاربر مي در اين رديف    

مـشاهده عملكـرد    توانـد بـه      مـي  ظـر  و معـين  و تـاريخ مـورد ن          تفصيليبا انتخاب سطح تراز، نوع تراز، جزئيات و نوع حساب           
  . خود بپردازدتفصيليي ها حساب

  :هايي به اين شرح است شود كه داراي گزينه اي به شكل زير باز مي پس از انتخاب اين رديف، پنجره
  .ي تفصيلي باشدها ي تفصيلي يا حسابها تواند گروه حساب  مي:سطح تراز
 ها يعني معين) يا كل(به اين معني كه تراز تفصيلي به ريز معين . يا سرجمع باشدتواند به ريز معين، به ريز كل        كه مي  :جزئيات

  .يااينكه فقط مانده حساب تفصيلي به طور سرجمع گزارش شود. ي مربوط به اين تفصيلي نيز گزارش شوند)ها يا كل(
             .باشد ها همانند پنجره تراز كل و معين مي شرح ساير گزينه

  

                                    
  )4-4(     تصوير                                                                   

توان دفتر تفصيلي حساب انتخـاب         مي شود كه با زدن دكمه        حاضر مي ي تفصيلي   ها  پس از تاييد، گزارش عملكرد حساب      

  .توان سند مربوط به سطر انتخاب شده را ملاحظه كرد  مي دكمه در دفتر تفصيلي نيز با زدن. شده را مشاهده نمود
  كل و معين دفاتر -4/4 
در  .تواند با انتخاب اين گزينه عملكرد دفاتر معين يا كل خود را با انتخاب حساب و تاريخ مورد نظـر مـشاهده كنـد                        كاربر مي  

   .بوط به آن سطر را ببيندتواند سند مر  ميدر هر سطر دفتر با زدن دكمه  ،صفحه گزارش دفتر
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 ٢۶     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  )4-5تصوير     (                              
       

  
  )4-6تصوير (

  .صفحات دفتر را ورق بزنيد  با استفاده از نوار پيمايش 
  تفصيليدفتر  -5/4

 سـرجمع در محـدوده      كـل، معـين يـا     ارقام    و به تفكيك    گروه يا تفصيلي    خود را  در سطح     تفصيليتواند عملكرد دفتر     كاربر مي 
  . مشاهده نمايدها  و تاريخ ها خاصي از حساب

  

  )4-7تصوير (                                         
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 ٢٧     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

      
  )4-8تصوير (

  دفتر روزنامه  -6/4
 انتخـاب و بـا       و تاريخ مورد نظر را     ) يا تفصيلي  ، معين كلبر حسب ارقام     (تواند نوع دفتر روزنامه    كاربر با انتخاب اين گزينه مي     

  . كليك روي دكمه تاييد دفتر روزنامه خود را مشاهده نمايد

  
  )4-9تصوير (

  خلاصه سند -7/4
اگر مكانيزه بودن سيستم مالي به اطلاع اداره دارايي رسيده و مجوز ثبت دفاتر قـانوني بـصورت خلاصـه اخـذ گرديـده باشـد،                         

تهيـه و در  ي كـل  ها حسابسرجمع را بصورت خلاصه در حد      اسناد   اين گزارش عملكرد يك ماه يا بخشي از          به كمك توان   مي
. نمايـد  اين گزارش عملكرد يك بازه زماني را بصورت خلاصه تهيه و با فرمت سند حسابداري چاپ مي                . دفاتر قانوني ثبت كرد   

  .توان در دفاتر خلاصه قانوني ثبت نمود خروجي اين گزارش را مي
  اسناد سررسيددار -8/4

تهيـه گـزارش    د سررسـيد دار مربـوط بـه         گزينه اسنا 
ي است كه در هنگام ايجاد حساب گزينـه         يها  حساباز
  . تيك شده باشد"سررسيد دار است"
  
  
  

  )4-10تصوير(
 بـا پنجـره زيـر مواجـه         كاربر براي دريافت گزارش از اسناد سررسيد دار خود پس از كليك روي رديـف اسـناد سررسـيددار                  

      :                      شود مي
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 ٢٨     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  
  )4-11تصوير (

  :هاي اين پنجره به اين شرح است گزينه
در غير   .شوند كه طرف آن ثبت نشده باشد        انتخاب شود در گزارش فقط اقلامي مشاهده مي        پاس نشده در صورتي كه    : فيلتر
  .شد نمايش داده خواهدصورت فهرستي از كليه اقلام مربوط شامل پاس شده و پاس نشده  اين

ر ادد سررسـيد  نامثلا اس . تهيه نمود  تفصيلي   يها  حساباي از    يك يا دسته   براي رادار  گزارش اسناد سررسيد  ان  تو  مي :تفصيلي
  .يك شخص خاصمربوط به 

  
  .دريافتني نزد صندوق اسناد  حسابمثلا فقط. ي خاصي نمودها توان گزارش را محدود به حساب مي :حساب

 هفتـه آينـده     ها   سررسيد آن   تاريخ مثلا اسنادي كه  توان در نظر گرفت        مي  براي تاريخ سررسيد     محدوده خاصي را   :سررسيد
  .باشد

توان فقط يكسان بودن شماره چك را دليل بر پـاس شـدن آن                 نشده مي   پاس در محاسبه اسناد پاس شده و      :مبناي محاسبه 
بناي محاسبه كلي براي پاس      م .دا، يا هم يكسان بودن شماره چك و هم يكسان بودن تاريخ سررسيد را مبنا قرار د                دانستچك  

  .شده بودن يك چك، يكسان بودن جمع مبالغ بدهكار و بستانكار آن چك نيز هست
  . به ترتيب شماره مدرك يا تاريخ سررسيد مشاهده نمود راتوان اسناد مي :ترتيب

  .ت و ويرايش دلخواه نيز از اين قسمت امكان پذير اس به اكسل امكان ارسال اطلاعات:ارسال به اكسل
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 ٢٩     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  اي وقايع دوره -5
   انتخاب دوره مالي -1/5

توانيـد بـين        از اين رديف مي    در صورتي كه چند سال مالي ايجاد كرده باشيد،        
 با كليك بـر روي      تواند مي كاربر.ي مختلف جابجا شويد   ها  پايگاه اطلاعاتي سال  

) tshortcu(ميـانبر     البته كليـد      .اين گزينه دوره مالي خود را انتخاب نمايد       
ي مـالي   هـا   در منتها اليه بالاي صفحه سمت راست براي جابجايي بـين سـال            

  .ايجاد شده  در نظر گرفته شده است
  

  )5-1تصوير (                                                                                                       
   مشخصات دوره مالي-2/5

كـاربر بـا كليـك بـرروي ايـن گزينـه       .  در ابتداي هر سال، تعيين مشخصات زماني دوره مالي جديد اسـت يكي از عمليات پايه   
 كه تاريخ اسناد صـادر شـونده بايـد در بـازه ايـن دو      .كند مي تعيين را )تاريخ ابتداي دوره و انتهاي دوره  (مشخصات دوره مالي    

  .دهد در غير اين صورت پيغام خطا ميتاريخ باشد 

  
  )5-2تصوير (

  
   آتي ايجاد پايگاه سال مالي -3/5

  . با شركت تدبير تماس گرفته شودبراي ايجاد پايگاه سال مالي جديد 
  

  ها سند بستن حساب -4/5
  :توان براي بستن از اين قسمت مي

  ...)ها و فروش، خريد، تخفيفات، هزينه(ي موقت ها حساب -1
 تراز اختتامي -2

 )بستن حساب يكي از مشتريانمثلا پايان يك پروزه يا ( نيست ها  آن كه ديگر نيازي بهها يا بستن بعضي حساب -3

تواند حساب سود و زيـان سـنواتي باشـد و بـراي تـراز اختتـامي                  ي موقت مي  ها   حساب مقصد براي بستن حساب     .استفاده كرد 
  . حساب تراز اختتامي باشد

WWW.AEL.AF



 ٣٠     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

     
  )5-3تصوير (

ي موقت يا تراز اختتامي را در چند مرتبه انجـام           ها  بستن حساب مگر اينكه   .  وارد كنيم  لازم نيست  ولا معم  شماره عطف سند را   
  . باشداوليهشماره سند  بايد شماره عطف همان دوم به بعددر اين صورت در دفعات . دهيم
نيم تا براي سال بعـد بتوانـد از         مشخص ك تراز اختتامي    آنرانوع   اگر هدف تراز اختتامي باشد، حتما بايد در قسمت نوع،            :نكته

  .روي آن تراز افتتاحي بگيرد
  

   سند افتتاحيه-5/5
 و تهيـه    ها   بنا بر اين در هنگام بستن حساب       .كند  را در سال جديد تهيه مي      ها  از روي سند اختتاميه سال قبل سند افتتاح حساب        

  . مود نوع، نوع آنرا تراز اختتامي تعيين ندر كادرتراز اختتامي حتما بايد 
تاريخ معمولا تاريخ ابتداي دوره پـيش فـرض         . حساب و تفصيلي را همه انتخاب كنيد      . پنجره سند افتتاحيه به صورت زير است      

 را در چند مرحله انجام دهيد كه در ايـن صـورت             ها  عطف سند را نيز لازم نيست وارد كنيد مگر اينكه افتتاح حساب           . باشد  مي
پس از تاييد، در صورتي كه سند افتتاحيه را ايجـاد كنـد             .  عطف همان شماره سند اوليه باشد      دفعات دوم به بعد بايد شماره     در  

  .دهد پيغام مي

   
  )5-4تصوير (

  
  

براي بستن حسابهاي 
حساب سود و زيان : موقت
 سنواتي

:  بستن حسابهاي دايمبراي
  حساب تراز اختتامي
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 ٣١     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

   انتقال اسناد سررسيد دار سند-6/5
يكي ديگر از عمليات ضروري ابتداي هر سال انتقال اسناد سررسـيد            

 اسناد سررسـيد    ،انتخاب اين گزينه  . دار از پايان سال مالي قبل است      
ز سـال قبـل بـه سـال جـاري انتقـال              ا  و اسناد  ها  چك  به ريز  دار را 
بـه  سررسـيد دار را     هر حساب معـين     بايد  براي اين منظور     .دهد مي

انتقال داده در قسمت حساب مقصد نام همان معين را ذكـر            تفكيك  
 4 حساب معين سررسيددار داشته باشـيد،        4 بنابراين اگر مثلا     .نمود

 در بـار  .انتقـال دهيـد   يد از اين قسمت اسناد سررسيددار را   مرتبه با 
سند را همان شـماره قبلـي تعيـين         عطف  توان شماره     دوم به بعد مي   

  .كرد
  
  

  )5-5تصوير                                                              (
  
  

   بستن دفاتر -7/5
توانـد دفـاتر را ببنـدد تـا از تغييـر اطلاعـات        لاعات وارده كاربر مـدير مـي  صحت اطدر پايان هر سال مالي بعد از اطمينان از   

 بنابراين مجوز اين قسمت فقـط بايـد بـه           .شود براي باز كردن قفل دفاتر نيز دوباره از همين قسمت استفاده مي           . جلوگيري شود 
  .كاربران ارشد داده شود
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 ٣٢     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

 امكانات  -6

  كدهاي سيستم -1/6
 Combo(هـاي آبـشاري     هاي محاوره سيستم به صـورت گزينـه   هاست كه در كادر  يك سري گزينههاي سيستم به معني  كد

Box (باز خواهند شد .  
باشند كه در سـتون مجـوز كلمـه     هايي توسط كاربر قابل تغيير و ويرايش مي       كد

هـاي    ، كد ها    با كليك روي هر سطر و زدن دكمه كد        . بلي درج شده باشد   
در صورتي كه مجوز بلي داده شده باشد با استفاده          . ودش  مربوطه نمايش داده مي   

  .توان اطلاعات را ويرايش نمود از دكمه ايجاد يا اصلاح مي
  )1-6تصوير                                                                                                       (

  
  هاي استاندارد اسناد   شرح-2/6

شود تعريف نمود تا در هنگام صدور سند بدون نياز بـه تايـپ               ها استفاده مي    هايي كه بارها در سند      توان شرح   قسمت مي  در اين 
  .مجدد از فلش سمت چپ قسمت شرح سند، گزينه مورد نظر را انتخاب كنيم

         

 
  )6-1تصوير (

  ي كاريها  گروه-3/6
  .هاي گوناگون معرفي كرد  مختلفي با سطوح دسترسي و اختيارات و مجوزي كاريها گروهتوان  افزارهاي تدبير مي در نرم

  .كنيم  استفاده مي"ايجاد" از دكمه  گروهبراي ايجاد )1
 .نيمك مي كليك "مجوزها"ها و حقوق دسترسي بعد از كليك روي نام گروه مورد نظر، روي دكمه  براي تعيين مجوز  )2
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 ٣٣     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  )6-2تصوير (
توان بـا انتخـاب كـل يـك      يا براي سرعت كار مي .يمكن  صادر شود، دو بار كليك ميها خواهيم مجوز آن يهايي كه م روي خانه

هـا را       تمـام آن خانـه      ، و زدن دكمـه    )از طريق كليك روي بالاترين خانه هر ستون يا اولين خانه هر رديف            (سطر يا ستون    
ه كاربران ارشد را با تمامي مجوزها با حداقل يـك كـاربر   شود گرو ميتوصيه براي شروع كار   . غير فعال كرد   فعال يا با  

 را تيـك بزنيـد، و سـپس         هـا   ي كاري، براي راحتي كار ابتدا تمام سـتون        ها  همچنين در تعيين مجوزهاي ساير گروه     . ايجاد كنيد 
  .خواهيد مجوز آن را داشته باشد، غير فعال كنيد يي كه نميها سطر

  .كنيم مشخص مي  را مورد نظر ايم اعضاي گروه ني كه قبلا تعيين نموده از بين كاربرابا زدن دكمه اعضا) 3

  
  )6-3تصوير ( 

   كاربران-4/6
ي كـاري عـضو   ها سپس از قسمت گروه. ايجاد نمود  با رمز عبور مخصوص به آن كاربرراكاربران يد تمام   باقبل از ايجاد گروه،     

و نتوانـد بـستن      سـند بزنـد    ممكن است فقط بتوانـد       مديران فروش  مثلا يك كاربر با نام علوي و جزو گروه         .گروه خاصي شود  
   .كندروخواني  فقط بتواند اطلاعات را حسابرساني جزو گروه حسن يا آقاي . و گزارشگيري را انجام دهدها حساب

  
  )6-4تصوير (

 ـ ، براي حـذف كـاربر و دكمـه رمـز            دكمه حذف   . باشد مي براي ايجاد كاربر جديد      دكمه ايجاد    راي  ب
  .باشد مي) بدون نياز به دانستن رمز قبلي(تغيير رمز كاربر 

تواند بدون دانستن رمز فراموش شده كاربر، رمز وي           در صورتي كه كاربري رمز خود را فراموش كند، مدير سيستم مي            :1نكته

فقط بايـد   ) ي كاري ها  هو گرو (بنابراين مجوز رديف كاربر      ).دكمه رمز   / رديف كاربر /از منوي امكانات   (را تغيير دهد  
  .به مديران ارشد سيستم داده شود

 را تايپ adbir T اگر مدير سيستم رمز كاربري خود را فراموش كند، در كادر رمز عبور در محل كاربر كلمه انگليسي :2نكته 
د تا رمز جديـدي در      كن بيند، به شركت اعلام مي      نموده، سپس با شركت تدبير تماس گرفته شماره اي را كه در كادر بعدي مي              
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ي كـاري و كـاربران،      هـا   گروه/بعد از ورود به نرم افزار با اين رمز جديد، تمام منوها غير از منوي امكانات               . اختيارش قرار گيرد  
  .تواند رمز و گروه كاري خود را تعريف كند كه مدير سيستم مي. باشد غير فعال مي

   تغيير رمز ورود-5/6
كند و سپس دوباره رمز      رمز خود را تغيير دهد در اين قسمت رمز قبلي و رمز جديد را وارد مي               در صورتي كه كاربري بخواهد      

  . كند جديد را تثبيت مي
  

    ذخيره-6/6
معمـولا   (سيستم هر چند گـاه البته پشتيبان گيري از اطلاعات .  را ذخيره نمود   ها  توان اسناد يا حساب    از اين گزينه مي   با استفاده   

توسط سيستم انجام شده و در درايوي كه سيستم حسابداري مالي تدبير نصب اسـت و در                 صورت اتوماتيك    به   )روزي يك بار  
 هـر  اين اسـت كـه  جهت حفاظت بيشتر اطلاعات در اين زمينه وظيفه كاربر . گردد ذخيره مي SQL Backup به نام فولدري

 در صـورت     حتـي  اي جانبي ديگر ذخيره كنـد، تـا       ه يا حافظه  CD رويآخرين بك آپ اطلاعات را از  فولدر مزبور          چند وقت   
  .خرابي سيستم اطلاعات از بين نرود

كـاربرد ايـن    بنـابراين   . سـازد   ها را فراهم مـي      اين قسمت نيز امكان ذخيره گيري از محدوده خاصي از اطلاعات اسناد و حساب             
هـا از دوره   يا انتقال كـدينگ حـساب  يانه ديگر  براي انتقال فيزيكي اطلاعات از يك رايانه به را رديف و رديف بازيابي اطلاعات    

هـا بـراي شـعب و انبارهـاي دور از مركـز كـه بايـد كـدينگ                     بازيـابي حـساب   ذخيـره و    . باشد ميمالي گذشته به دوره جديد      
همچنين يكي از اقدامات ابتداي هر سـال مـالي ذخيـره و بازيـابي كـدينگ                 . هايشان همانند مركز باشد كاربرد دارد       حساب
    . از سال مالي قبل استاه حساب

  : شود صورت باز مياين فرمي به با انتخاب ذخيره اسناد، 
خواهيد فايـل در      درايو و فولدري كه مي    در كادر نام پرونده، نام      . توان شماره سند يا عطف يا تاريخ را محدوده انتخاب نمود            مي

به عنـوان مثـال     .  نام فايل حاوي تاريخ ذخيره سازي نيز باشد        بهتر است . آنجا ذخيره شود وارد نموده و نام فايل را وارد نماييد          
 ذخيـره  851012doc فـايلي بـا نـام     درو ايجـاد  bakفولدري به نـام  ، F سند را در درايو 20در شكل مزبور كاربر اطلاعات      

  . نمايد مي
       .را ذخيره كرد) بار اري انخزانه داري ، فروش، حسابد(ه سيستم ها م اسناد موجود يا اسناد بقيميتوان تما: مرجع سند

                                   
  )6-5تصوير   (                                                                      

  هيم  يي كه مي خواجا( حسابهاي كل و معين و حسابهاي تفضيلي را ذخيره ميكنيم و نام پرونده در اين قسمت حسابها اعم از 
  را مي نوسيسم) حسابها در آنجا ذخيره شود
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  )6-6تصوير   (                                            
   بازيابي اطلاعات-7/6

  . گردد ها بوده براي بازيابي اطلاعات ذخيره شده استفاده مي رديف نيز شامل دو زير گزينه اسناد و حساباين 
 )box heckC(چك باكس  كه اره سندهاي بازيابي شده در سندهاي ما موجود باشد، در حالتي  اگر مشابه شمدر بازيابي اسناد

با عطف مـشابه  اما اگر گزينه بازنويسي فعال باشد سندهاي   . شود بازنويسي غير فعال باشد در انتهاي سندهاي موجود اضافه مي         
ها اين است كـه عينـا همـان نـامي كـه در       اد يا حسابنكته قابل ذكر در بازيابي اسن .شود  ميجايگزينجديد حذف و سندهاي   

 H  ،B  ،Accounts  ،DetahlAccountsو پسوندهايي مثـل     . هنگام ذخيره كردن به فايل داده شده در اين قسمت وارد گردد           
  .  شود در انتهاي نام فايل نباشد  كه توسط سيستم به فايل داده مي.XMLو 

                                     
  )6-7تصوير (
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 ٣۶     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

                                                
  

  ساعت -8/6
  .توان سايز آنرا كوچك نموده در گوشه ميز كار قرار داد كه مي. دهد ساعت فعال را از سيستم گرفته نمايش مي

  
  )6-8تصوير (

   درباره سيستم-9/6
  .دده  ميكاربرانبه سيستم نرم افزار باره كلي در ياطلاعات

   راهنماي سيستم-10/6
 سيـستم  و اهـداف  ها در اين قسمت درباره منوها و امكانات سيستم و همچنين يك سري اطلاعات پايه و مفاهيم اوليه و تعريف             

  . كند شود و كاربران را براي استفاده از برنامه راهنمايي مي توضيح داده مي
   خروج -11/6

 از همچنـين خـروج از برنامـه   . گيـرد  ي باز، بسته وخروج از سيـستم صـورت مـي     ها  فرم و   ها  با استفاده از اين رديف، كليه فايل      
  .پذير است  امكاناصلي نيزدر بالاي صفحه    علامت

  

   تنظيمات  -7
   تنظيم پايگاه-1/7

  .ي مختلف جابجا شويدها توانيد بين پايگاه باشيد از اين قسمت ميپايگاه اطلاعاتي داشته اگر دسترسي به چند 
  

   تنظيم سيستم-2/7
  .رود اين رديف به منظور تعيين نام پايگاه اطلاعاتي و محل آن به كار مي
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  fficeO  تنظيم مسير-3/7
 تـا در كادرهـاي محـاوره اي كـه      را از روي رايانه خود پيـدا و وارد نمايـد  ffice Oدر اين قسمت كاربر بايد مسير نرم افزار 

heckbox C " ارسال بهxcelE"د دارد مواجه با پيغام خطا نشو.  
   
   تنظيم مسير آرم شركت-4/7

ي گزارشـاتي كـه چـاپ       ها  كنيم تا در سربرگ    در اين قسمت آدرس فايلي را كه آرم شركت در آن ذخيره شده است وارد مي               
  .كنيم منعكس شود مي
  

  پنجره  -8
 )ascadeC( چين -1/8

شود، به صورتي كه     ها روي هم استفاده مي     اين گزينه در مواقعي كه چندين پنجره در ميز كار باز باشد براي مرتب كردن پنجره               
  .هاي زيرين قابل رؤيت باشد نوار عنوان پنجره

 )Tile vertically( كاشي عمودي -2/8
هـا   رود، به طوري كه تمام پنجـره       در كنار يكديگر بكار مي    هاي عمودي    هاي باز شده  به صورت كاشي       براي مرتب كردن پنجره   

  .همزمان قابل رؤيت هستند
  )ntallyoTile horiz(  كاشي افقي-3/8

  ها هاي افقي زير هم كاربرد دارد به طوري كه تمام پنجره           به صورت كاشي   هاي باز شده     اين گزينه نيز براي مرتب كردن پنجره      
  .همزمان كاملا قابل رؤيت هستند
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  ها سوالات متداول و پاسخ
  ؟مراحل كار با نرم افزار چيست ) 1

  . مراجعه كنيد افزار نمودار گردش كار نرم بخشبه : پاسخ
  گروه حساب  چيست؟ ) 2

مثلا در يك موسسه ممكـن اسـت گـروه          . گويند  دسته بندي اوليه اقلام دارايي بدهي و سرمايه را گروه بندي حساب مي            : پاسخ
  :باشد به اين صورت ها حساب

  ي جاري ها دارايي -1
 ي ثابت ها دارايي -2
 دارايي نامشهود -3
   و ذخايري جاريها  بدهي -4
  ي بلند مدت ها بدهي -5

 حقوق صاحبان سهام -6
  فروش و درآمد -7
 ها  هزينه -8

 ي انتظاميها حساب -٩
  

  به چه معناست؟3 و 2 و 1 تفصيلي حساب تفصيلي چيست و چه اهميتي دارد؟ ) 3
 هـا   اما بسياري از حساب   . كنيم   را از يك نظر به معين دسته بندي مي         ها  ي كل، آن  ها  فصل به سر  ها  در گروه بندي حساب   : پاسخ

  :مثلا. تا در مواقع لزوم از آن استفاده شودلازم است از جهات ديگري نيز دسته بندي شوند 
  گروه
  ها هزينه

  1تفصيلي  معين  كل
  

  2تفصيلي 
  )مركز هزينه(

  2تفصيلي
  )خريداري شده از(

  نه حقوق و دستمزدهزي  ها هزينه
  هاي مالي  هزينه
  هاي خريد هزينه

  

  
  

  مصالح ساختماني 
   ملزومات
  پايانكار

...  

  
  

  سيمان 
  آجر
  گچ
...  

  
  

  پروژه ثامن 
  2پروژه 
  3پروژه 

...  

  
  

  شركت سيمان 
  شركت ميلاد

  شهرداري
  علوي

    رضايي
...  

  
هاي  يد، خريد مصالح ساختماني، جمع خريد سيمان، جمع هزينههاي خر  جمع كل هزينهتوان بنا براين با اين نوع دسته بندي مي

:  براي اطلاعات بيشتر به بخش.گيري نمود هاي خريد از شركت ميلاد را گزارش انجام شده روي پروژه ثامن، جمع هزينه
  .مراجعه كنيد ي تفصيلي در حسابداري نوينها ي حسابها معرفي قابليت / تفصيلي-2/1
  

 و كاربرد آن كجاست؟مجموعه حساب چيست؟  ) 4
توانند تشكيل يك مجموعه بدهند تا در مواقع لـزوم مـثلا هنگـام                كه با هم ارتباط خاصي دارند مي       ها  اي از حساب    دسته :پاسخ

ي دريافتني نزد صندوق، ها ي معين چكها  شامل حسابها مثلا مجموعه چك .  يكجا احضار شوند    يا تهيه نمودار     گزارش گيري   
  ...ي تضميني و ها ي پرداختني، چكها وصول، چك جريان ي درها چك

  ...، وy، آقاي xي تفصيلي آقاي ها يا مجموعه بدهكاران شامل حساب
  .تواند در سطح گروه، كل، معين يا تفصيلي تعريف شود  ميها مجموعه حساب
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  مراجعه كنيد ها  مجموعه-3/1 براي توضيح بيشتر به بخش
 چگونه سند ايجاد كنيم؟ ) 5
  .مراجعه كنيد  ويرايش سند-1/2  بخشبه: پاسخ
 اند؟ ها به صورت يادداشت ذخيره شده چرا بعضي سند ) 6
اين به اين معناست كـه سـند منتظـر    . ذخيره نشده استعادي چون سند ايرادي از قبيل تراز نبودن داشته و جزو اسناد  : پاسخ

  .هد شدذخيره خواعادي باشد و پس از انجام اصلاح توسط شما به صورت سند  اصلاح مي
 

 شماره عطف سند چيست و چه فرقي با شماره سند دارد؟ ) 7
توانيد آنـرا    يابد و نمي   شماره عطف سند يك شماره منحصر به فرد است كه توسط خود سيستم به هر سند اختصاص مي                 : پاسخ

 البتـه  باشـد،  رده مـي  ايست كه معمولا متناظر با تعداد سندهاي موجود  و به ترتيب سـندهاي وا                شماره سند شماره  . تغيير دهيد 
 سند  تا كنون وارد نموده باشـيد         20مثلا اگر شما    . توانيد آنرا از قسمت رديف اسناد به ترتيب تاريخ وقوع سند مرتب كنيد             مي
 . خواهد بود16 و شماره سند 21 سند را حذف كنيد، شماره عطف سند بعدي شما 5و 

 ثبت نهايي سند به چه معناست؟ ) 8
 .مراجعه كنيد ت نهايي ثب-7/2 بخش به : پاسخ

 چگونه يك سند را جستجو كنيم؟ ) 9
 .مراجعه كنيد جستجوي اسناد - 1/3 بخشبه : پاسخ

 فيلتر چيست؟ پس از گذاشتن فيلتر چگونه آنرا حذف كنيم؟ ) 10
اتي ي اطلاع ها  به اين معني كه وقتي شما در جدولي دنبال رديف         . باشد  فيلتر به معني صافي و يكي از امكانات جستجو مي         : پاسخ

ي هـا  خواهيد كه فقط رديـف  گرديد، با گذاشتن فيلتر و وارد كردن شرط يا شرايط خود از سيستم مي         خاصي با شرايط خاص مي    
براي حذف فيلتر پنجره جستجوي اسناد را ببنديد و دوبـاره           . اطلاعاتي كه اين شرايط را دارند از جدول جدا نموده و نشان دهد            

  .باز كنيد

  چه كاربردي دارد؟ Excelگزارشات به  انتقال  ) 11
  گزارشات را به دلخواه ويرايش كنيـد و مـثلا بـا گـزينش بعـضي اطلاعـات  و        Excelتوانيد با انتقال اطلاعات به  مي: پاسخ

  . را چاپ نماييدها   قالب دلخواه آنطراحي
  خلاصه اسناد چيست و چه كاربردي دارد؟ ) 12
 . مراجعه كنيد  سند خلاصه-6/4بخش به : پاسخ

 ترل اسناد چه كاربردي دارد؟ كن ) 13
 .مراجعه كنيد  كنترل اسناد-5/2 بخش به: پاسخ

 عطف مبدا به چه معناست؟ ) 14
، دستمزد  انباري ديگر تدبير مثل سيستم فروش،       ها   از سيستم  ها يا   ها از محل ديگري مثلا  سندهاي قبلي يا شعبه          اگر سند  :پاسخ

، شماره عطف اوليه به همراه       را تغيير داده باشيم    ها   شده باشند، و شماره آن     ا صادر  ي كرده باشند يا بازيابي    كپي يا انتقال پيدا   ... و
  .ماند تا قابل پيگيري بعدي باشد سند باقي مي

 اسناد سررسيد دار  چه اسنادي هستند؟ ) 15
مديريت ايـن  . مگويي  اسناد سررسيد دار مي راي وعده يا تاريخ سررسيد باشند      كه دا   را ...اسنادي مثل چك، سفته، برات و     : پاسخ

اين اسناد را در جدولي مدون داشته باشند تـا بـراي وصـول               اسناد از اين جهت مهم است كه حسابداران بايد هميشه فهرست          
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 برنامـه ريـزي لازم روي       هـا   همچنين براي اسـناد پرداختنـي قبـل از تـاريخ سررسـيد آن             . اسناد دريافتني  به موقع اقدام شود      
 .ري وجوه يا برگشت چك نداشته باشند و اعتبار شركت در مخاطره قرار نگيردموجودي نقد انجام شود تا كس

  تاريخ اسناد سررسيد دار را چگونه وارد كنيم؟ ) 16
تا در زمان ايجـاد سـند، و انتخـاب       .  تيك زده باشيم   "سررسيددار است "بايد از ابتدا هنگام معرفي معين در چك باكس          : پاسخ

كنيم، مشخصات از جمله سررسـيد سـند را          ي فلش سمت چپ شرح  حساب كليك مي        معيني كه سررسيددار است، هر گاه رو      
  .ايد، روي معين مربوطه رفته دكمه اصلاح را بزنيد در صورتي كه در هنگام ايجاد معين اين كار را نكرده. از ما بخواهد

 چگونه بين معين و تفصيلي ارتباط ايجاد كنيم؟ ) 17
بـا كليـك بـر روي دكمـه          تيك زده در كادر سمت چپ        "تفصيلي اول دارد  " قسمت   در هنگام ايجاد يا اصلاح معين در      : پاسخ

 .زنيم ي دلخواه را تيك ميها گروهي تفصيلي ها گروه ازبين 

    باشد؟ تراز نمي) 3  يا2يا (1باشد اما تراز تفصيلي چرا تراز كل و معين تراز مي ) 18
اگر تـراز كـل و معـين        ). كنترل اتوماتيك اسناد كمك بگيريد    يا از رديف كنترل اسناد براي       (سندهاي خود را چك كنيد      : پاسخ

يـا   .ايـد   مربوط به يك حساب را وارد نكرده      ) 3 يا   2يا   (1ها نيست و  تفصيلي       باشد احتمالا اشكالي در تراز سند       شما درست مي  
 معين، روي معين مورد نظـر       ي كل و  ها   حساب از رديف ايد و بايد      تعريف ننموده اينكه ارتباط بين معين و تفصيلي را به درستي          

 . را اصلاح كنيد"دارد) 3 يا2يا(1تفصيلي "رفته دكمه اصلاح را بزنيد و كادر 

   به چه معناست؟"باشيد مجاز به اصلاح اسناد كنترل شده نمي": در هنگام اصلاح سند پيغام) 19  
به اين معني كه كنترل كننـده، تاييـد   . ده باشدشود كه مراتب امضاي سند انجام ش  هايي ظاهر مي     اين پيغام در مورد سند     :پاسخ

بنابر اين كاربران سطوح پـايينتر امكـان اصـلاح سـندها را نخواهنـد           . اند  كننده و تصويب كننده سند را باز بيني و اصلاح نموده          
  . داشت

عمل شده و گزينه    وارد  د،   امضاي سن  رديفبنا براين، بايد به ترتيب تاييد كننده، سپس تصويب كننده و كنترل كننده دوباره از                
  .نياز به اصلاح دارد را فعال كنند

      آيا امكان جابجا كردن اسناد در فهرست اسناد صادر شده وجود دارد؟)20

  را با استفاده از دكمه 99جابجا كنيد كافي است سند شماره 001 را با 99بله مثلا اگر بخواهيد سند شماره  :پاسخ

 كليك كنيد و دكمه 010روي سند شماره . حذف كنيد ده از دكمه ا را با استف99ه سپس سند شمار. كپي بگيريد

 99سند  . را بزنيد دكمه الصاق جديد كليك كرده 99روي سند . تغيير دهيد 99  اصلاح را زده شماره سند را به  
  .گيرد  قرار مي99 بعد از سند 100قبلي با شماره جديد 

 .ن زير سند نوشته ميشود ولي نام حساب تفصيلي را علامت سوال ميزندنام حساب كل و معي:  سوال )21
 

براي ايجـاد ارتبـاط     . ارتباط معين و تفصيلي درست تعريف نشده يا حساب تفصيلي براي آن معين خاص مجاز نميباشد               : پاسخ  
نظر رفته دكمه اصلاح  روي حساب معين مورد  > كل و معين<  رديف  >حسابها<بين حسابهاي معين و تفصيلي  در بخش  

. را بزنيد و با زدن علامت تيك در محل مناسب و سپس انتخاب گروههاي تفصيلي در كادر مقابل اين ارتباط را بوجود آوريـد                       
 . زده شده و تنظيمات انجام شده در سيستم درج شده باشد > ثبت  <مطمئن شويد كه دكمه
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 ۴١     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

  چه حسابي بايـد نوشـته        >كد مقصد <ار در محل      هنگام صدور سند انتقال اسناد سررسيد د      : سوال  )22
 شود؟

  
اگر رديفهاي مربوط به انتقال حـسابهاي سررسـيد دار را از سـند افتتاحيـه حـذف          . پر كردن اين حساب اجباري نيست     : پاسخ  

يفهـاي  اگر اين حساب را پـر نكنيـد سيـستم بـصورت خودكـار رد              . كرده ايد بايد اين حساب را با كد حساب افتتاحيه پر كنيد           
) بـا بـدهكار   (را كه مربوط به يك حساب معين و تفصيلي باشند با هم جمع كرده با همان كدها بـستانكار                    ) يا بستانكار ( بدهكار

در واقع در همان كد يك گردش صـوري كـه           . ميكند و در شرح اين رديف تعداد اقلامي را كه با هم جمع شده اند را مينوسد                
  .ايجاد ميكند به نحوي كه مشخصات مدرك سررسيد دار در فيلدهاي مربوطه قرار گيردمنجر به ريز شدن اطلاعات ميشود 

  
 وقتي ايجاد سند ميزنم تاريخ ، تاريخ روز نيست؟ دليل آن چيست ؟.)32
  

  را انتخـاب  control panel     ، گزينه startبراي اين كار بايد در دكمه . براي لينكه تاريخ سيستم ، تاريخ روز نيست: پاسخ
 را انتخاب كرده و تاريخ روز را به لاتين به سيستم بدهيد با اينكار تاريخ بـه روز ميـشود و در    clock & timeكرده و دكمه 

  .ايجاد سند تاريخ روز را ميدهد
  
 آيا در حسابداري مالي حذف گروهي سند داريم ؟ .)42
  

  .ابها بوجود بيايدخير براي اينكه دچار مشكل مي شويد و ممكن اشتباهي  در حس: پاسخ 
  

وقتي محتويات سندي را حذف مي كنيم شماره عطف وجود دارد براي حذف شماره عطف بايد چـه                  )25
 كار كرد؟

  
در كنار دكمه حذف فلشي وجود دارد بايد آن را باز كنيم و حذف عطف سند وجود دارد و عطف مـورد نظـر را حـذف              : پاسخ

  .مي كنيم
  
 كنيم ميگويد شما مجاز به حذف  سندي كه مرجع توليد ان نيستيد               وقتي ميخواهيم سندي را حذف     ).62

  نمي باشيد  بايد چه كار كرد ؟
  

به آن سيستم رفته و از آنجا سند را حذف ... ) فروش ،خزانه داري، انبار و   (بايد ببينيم مرجع سند چه سيستمي است : پاسخ 
اسـناد دريـافتني، اسـناد      ( كـرد بايـد مـدارك مريـوط بـه آن             در سيستم خزانه داري مستقيم نميتوان سندي را حـذف         .كنيم  

و براي حذف شماره عطف سند بايد در حسابداري مالي ،  دكمه اصلاح را . را حذف كرد تا سند مربوطه حذف شود       ) پرداختني
  .كردزده و مرجع سند را پاك كرد و بعد دكمه تاييد را بزنيم حال ميتوان شماره عطف را از حسابداري مالي حذف 

   سند بستن حسابها به صورت است ؟).72
  

  هزينه ، فروش(در منوي وقايع دوره اي سند بستن حسابها را انتخاب كنيد ودر محدوده كد حسابهاي موقت: پاسخ
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 ۴٢     صفحه                                   حسابداري مالي   راهنماي سيستم    اطلاعات تدبير       اوري ن  شركت ف 

را وارد كنيد ودر حساب مقصد در گروه حقوق صاحبان سـهام معـين عملكـرد                ) و درآمد و بهاي تمام شده كالاي فروش رفته          
و وبعـد   . را وارد كنيد و در نوع سند بستن حسابها را انتخاب كنيد تاييد رابزنيـد حـسابهاي موقـت بـسته ميـشود                      سود وزيان   

در محدوده معين عملكرد سـود وزيـان        ( عملكرد سود وزيان و اگر اصلاحات سنواتي داشتيم را به سود وزيان انباشته ميبنديد               
تن حسابها را انتخاب كنيد وبراي اصلاحات انباشته در محـدوده معـين             ودر حساب مقصد سود وزيان انباشته و در نوع سندبس         

و براي بـستن    )  سود وزيان انباشته ناشي از اصلاحات و درمقصد سود وزيان انباشته ودر نوع سند بستن حسابها  را وارد كنيد                     
وبـه طـور اتومـات نـوع سـند هـم            حسابهاي دايم در حياب مقصد معين تراز اختتاميه را از حقوق صاحبان سهام انتخاب كنيد                

  . اختتاميه تعيين ميشود
  
  آيا وقتي دفاتر رابستيم دوباره ميتوان دفاتر را باز نمود ؟)82
  

  . بله ، در منوي وقايع دوره اي دوباره بستن دفاتر را انتخاب كنيد ، دفاتر دوباره باز ميشوند: پاسخ 
  
دهيم ؟ در تنظيمات سيستم دكمـه فونـت بـراي           آيا ميتوان در چاپ اسناد  خودمان فرمت خاصي ب         ). 92

  چيست؟
خير در منوي اسناد ، چاپ اسناد را انتخاب كنيد در آنجا چند قالب چاپ كه توسط خود سيستم  تعريف شده است كه                        : پاسخ  

ت بتوانـد   دكمه فونت در تنظيمات سيستم براي اين است  كه كـاربر اگـر خواس ـ              . ميتوان به دلخواه يكي از انها را انتخاب كرد        
  .فونت دلخواه را انتخاب كند تا در نمايش اسناد و حسابها راحتتر باشد  ودر چاپ اسناد تاثيري ندارد

  
 بروم ،پيغام نام كاربري و رمز شما در سـالجاري تعريـف نـشده               87 به   88 وقتي مي خواهم از سال       ).03

  است حال بايد چه كرد؟
  

 را نوشت و سـال را  87گاه را انتخاب كرد و نام كاربري و رمز تعريف شده در سال      بايد از منوي تنظيمات ، تنظيمات پاي      : پاسخ
  .   ميرويد87 انتخاب كرد ودكمه تاييد را كليك كنيد به سال 87
  

WWW.AEL.AF


	امكانات و ويژگي‌هاي اصلي سيستم:



