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 مقدمه

  : تکرزومه شر 
پس از  5731شرو آغاز نمود و در سال یان پیبا عنوان پو ینرم افزار حسابدار  ینه طراحیار خود را در زمک 5731شرو از سال یان پیپو یگروه نرم افزار 

 ٢٢ابقه ت با سکن شر ینون اکستم" نمود. هم ایان سیت پوکبا عنوان "شر  یت نرم افزار کشر  کیس یدام به تاسنه اقین زمیساله در ا ١ یسب تجربه اک
 د.ت دارنینرم افزار فعال ینه طراحین در زمیاز متخصص یگروه یار کفراوان با هم یسب تجربه هاکساله و 

 ت :کشر  یلکاهداف 

 ینرم افزار  ینه تخصصیجاد زمیا  
 متخصص  ارآمد وک یمیل تیکتش  
 ین المللیب یو حضور در بازارها یگسترده تر داخل یبه بازار ها یابیسب در آمد و دستک   
 جاد اشتغال یا  
 یو گروه یفرد یت هایخلاقی ر یارگکب   
 ه یجذب سرما 

 ت :کشر  یت هایفعال

 ز یو آنال یطراح  
 د نرم افزار یتول 
  خدمات پس از فروش 
  آموزش 

 ی :بانیپشت
 یست به صورت تمام وقت فعال باشند، لذا سرعت در خدمات رسانیبا یم یردکت عملیل ماهیون به دلیو اتوماس یمال یر نرم افزارهاشتیه بکاز آنجا 
 ت.نه اسین زمیدر ا یت مشتر یسب رضاکن عوامل یاز مهمتر 

   : باشد یز مکت در سه قسمت متمر کن شر یبخش خدمات پس از فروش ا
  خدمات در محل  
 یخدمات تلفن   
  ارتباط از راه دور 

 ییثر موارد راهنماکدهد. در ا یدر محل انجام م مسئول مربوطه خدمات مورد نظر را حضورا   ،باشد یخدمات در محل الزام یه حضور متصدک یدر موارد
 یوتاهتر کدارد و در زمان  یربرد بهتر اک" و " خدمات از راه دور" یخدمات تلفن"ال از نوع کا رفع اشیا سؤالات مرتبط با نرم افزار و یرد برنامه و کعمل

 د.ریپذ یانجام م

 و :شرینرم افزار پ یها یژگیو

 راحت  یاربر کط یمح  
  هوشمند  
 مداوم نرم افزار یبروز رسان (Update) 
 ت استفاده بدون موس و با موسید )قابلیلکبر صفحه  یمبتن ( 
 ینرم افزار  یروس هایت بالا در مقابل ویامن ریانعطاف پذ  
  شور ک یاتیبق با نظام مالمطا  
 متنوع  یر یت گزارش گیقابل 
 دارای پشتیبان گیری خودکار اطلاعات 

 ه :نگا کیشرو در یپ ینرم افزار جامع حسابدار  یلکانات کام
  افت و پرداخت یدر  
  انبار  
  د و فروش یخر  
 دیتول 
  حقوق و دستمزد 



 
 نرم افزار یت هایقابل

 
 فروشخرید و (0

 ت از خریدثبت فاکتور خرید وبرگش 
 ثبت فاکتور فروش وبرگشت از فروش 
  سورات برای خریدکاعمال تاثیر خدمات و 
 خرید تورکاعمال تغییرات قیمت در فا 
 ثبت خدمات وکسورات در فاکتور 
  روش سریع، پیشرفته و ساده ٩ر فروش با فاکتوایجاد   
 ارثبت اطلاعات بارنامه و راننده در فاکتور خرید وفروش، رسید وحواله انب 
 فراخوانی فاکتور فروش و خرید، پیش فاکتور، حواله ورسید انبار در یکدیگر 
 (مکان چاپ فاکتور روی چند فیش پرینتر مختلف )ویژه رستوران و ... ا 
  بازاریاب از فاکتور فروشسهم وثبت محاسبه 
 ارسال پیامک خلاصه اطلاعات فاکتور، بارنامه، تسویه و تشکر از مشتری 
  دستگاه پوز و تسویه اتوماتیک فاکتورامکان اتصال به 
 مشاهده اعتبار و چک ها پاس نشده مشتری هنگام ثبت فاکتور فروش 
 ثبت اسناد بلافاصله بعد از ثبت فاکتور 
 ثبت توضیحات برای هر ردیف کالا در فاکتور خرید وفروش،رسید وحواله انبار 

 امکان خارج کردن کالای یک فاکتور از انبار در چند مرحله 
 کد و سریال کالا ر کان فروش از طریق باام 
 امکان فروش با بارکد ترکیبی 
 تسویه اتوماتیک فاکتور 
 بستن اتوماتیک حساب روزانه کاربران فروش 
 ی فاکتور خریدامکان چاپ بارکد کالا 
 ثبت مالیات بر ارزش افزوده در فاکتور خرید و فروش 
 تعیین مدت تسویه فاکتور فروش و یادآوری 
 ر قیمت فروش همزمان با ثبت فاکتور خریدتغییر خودکا  
  چاپ سفارش خریدوایجاد 
 تعیین متن توضیحات و وصول کالا زیر فاکتور 
 تعیین مبلغ تخفیف برای رند کردن فاکتور فروش 
 )چاپ چند نسخه ای فاکتور فروش)فروش،بایگانی،حواله 
 تفکیک سایر خدمات وکسورات در چاپ فاکتور فروش 
 ور به صورت خودکار رند کردن تخفیف فاکت 

 کالا وانبار (1
 ثبت رسید، حواله و انتقال بین انبارها 
  تعریف مدل کالا و کد فنی 
  ٣٣٣تعریف انبار وگروه تا  
 وانتخاب هنگام خرید وفروش تعریف نامحدود واحد فرعی کالا 
 حداقل، حداکثر و حد سفارش موجودی کالا 
 و توضیحات در هر قسمت  کالا، بارکدجستجوی کالا براساس نام، کدفنی، کد 
  کالا هنگام فروشدرصدی تخفیف تعریف 
 تعیین مالیات بر ارزش افزوده هر کالا 
 امکان غیر فعال سازی کالا برای عدم نمایش در لیست کالا 
 امکان تخصیص کالا با انبارهای مختلف 
 تعیین آدرس در انبار هر کالا 
 امکان اختصاص تصویر به کالا 
  کالاتفضیلی های مرتبط با 
 امکان ثبت توضیحات هر کالا برای کاربران و فروشندگان 

  الاها و گروه های مربوطهکتعریف مشخصات 
 ان تعیین واحد، قیمت و ضرایب مختلف برای یک کالاکام 
 ان انتقال بین انبارها کام 
 نترل مانده موجودیک 
  ها به صورت مجزاالا به انبارکتخصیص 
 شده()همراه با قیمت تمام الا کس کاردک 
  الا کدرصد محاسبه قیمت فروش در ثبت 
  الا کتعیین نقطه سفارش 
  یبی انبار کگزارش تر 
 دکبا استفاده از بار ) انبارگردانی ( 
 تعیین انبار کالا هنگام مشاهده کاردکس 
 مشاهده قیمت تمام شده در کاردکس کالا 
  هر کالابرای تعریف درصد بازار یاب 
 ی قیمت کالا در فاکتورامکان کاهش درصدی یا افزایش گروه 

 چک و بانک (3
 هاکی، مشخصات شعب و دسته چکها، حساب های بان کتعریف بان 
 ثبت وتغییر وضعیت چک 
 اشخاص وبانک ها هثبت واگذاری چک ب 
 ( نمونه چاپ فرم واگذاری چک به حساب)فرم بانکی چک های سرحساب 
  چک های امانتی دریافتی یا پرداختیوگزارش امکان ثبت 
 موجودی بانک، چک های پرداختی ودریافتی به صورت همزمان مشاهده 

  ومدیریت دسته وبرگ چکگزارش 
 ثبت چک به صورت گروهی وانفرادی 
 گزارش تفکیکی چک های پاس شده، پاس نشده و برگشتی 
 ثبت واریز و برداشت های بانکی با روش های مختلف 
 امکان چاپ روی چک 
 خزانه چک 

 حسابداری (4
 ل، معین وتفضیلیتعریف حساب های ک  
 ثبت اسناد به صورت موقت و قطعی 
 و دستی کبستن حسابها و ایجاد دوره مالی جدید بصورت اتوماتی 
  ل تا ریز تفضیلیکگزارش ترازهای چهارستونی از 
 تعیین وضعیت اسناد به صورت ثبت اولیه، تایید شده و ثبت نهایی 
 ذخیره اسناد حسابداری و فراخوانی در سند جدید 

 ارمندان، مشتریان، سهامدارانکشخصات ثبت م 
  د شاخص مشتریکثبت اطلاعات مربوط به سهام و  
  یبی اسنادکگزارش تر 
 محاسبه سود و زیان 
 دفاتر قانونی حسابداری 
  دهای ویژه حسابداریکتعریف 



 
 تولید (1
 ثبت گزارش مصرف 
  ثبت گزارش تولید 
 تعریف فرمول ساخت 

 ی تولیدیسیستم تولید سریال وبرچسب مشخصات کالا 
  برآورد مواد اولیه مصرف شده 
 مشاهده صورت تجمعی تولید و مصرف 

 
 مشتریان (3
  بدهی هنگام ورود به برنامه رد پرداختکمشاهده لیست مشتریان با دیر  
 میلیکتعریف مشخصات مشتریان و ثبت اطلاعات ت 
 تعیین میزان اعتبار برای مشتری 
 تور ها بر اساس نام مشتریکمشاهده گزارشات خرید، فروش، حواله ها و فا  
 اسناد دریافتی وپرداختیان راس گیری هر صورتحساب مشتریکام ، 
 ثبت هر تعداد تلفن برای مشتری بصورت نامحدود 
 ثبت ومشاهده توضیحات مشتری هنگام انتخاب حساب یا تماس مشتری 

 ارسال پیامک مانده حساب 
 سیستم کارت اعتباری مشتریان 
  تور فروشکثبت فامحاسبه مانده مشتری در 
 ثبت درصد بازاریابی 
 ثبت مدت تسویه 
 کنترل سهام 
 ممنوع المعامله کردن اشخاص 

 
 گزرشات (7
 گزارش ترکیبی انبار، چک و بانک و اسناد برای مشاهده هرنوع گزارش 
 امکان ساخت گزارش ترکیبی 
 امکان ارسال هرنوع گزارش به تلگرام 
 پروژه ( کیکمحاسبه سود و زیان خالص و ناخالص ) به تف 
 مشاهده سود هر فاکتور  ،کالا، گروه، مشتری و کاربر 
 مانده صندوق 
  یبی حسابهاکگزارش تر 
  ارسال فاکتور،صورتحساب وتمام گزارشات ازطریق تلگرام به صورتPDF  

 اطلاعات مشتریان 
  الاها کمشاهده لیست 
 گزارش صورت حساب مشتریان 
  الای فروخته شدهکگزارش بر اساس بیشترین 
 الا کارش بر اساس پرسودترین گز 
  یگزارش بر اساس پرسودترین مشتر 
 ین گروه کالایر گزارش بر اساس پرسودت 

 
 کاربران (3
 گزارش عملکرد کل یا تک فرد 
 صورتحساب و گزارش عملکرد هر فاکتور، اسناد 
  اختصاص صندوق، انبار، گروه،مشتری وحساب بانکی مجزا به هر کاربر 
 سالی مالی کاربران اعمال محدودیت در انتخاب 
  بین کاربرانارسال پیام درون برنامه ای 
 ذخیره نام کاربر،ساعت وتاریخ ثبت اسناد وفاکتورها 

 تعیین سطوح دسترسی 
 ثبت فاکتور فروش فقط به یک حساب 
 تعیین محدودیت تخفیف فاکتور به صورت درصدی 
 ی خاصدر مشاهده حساب ها یتتعیین محدود 
 رنامهمشاهده کاربران فعال در ب 

 
 تنظیمات (2
 تنظیمات سیستم 
  تنظیمات مربوط به چاپ و چاپگر 
  د کتنظیمات بار 
  الا و انبار کتنظیمات 

 حسابها  کو بان کچ ،تنظیمات حسابداری ، 
 تنظمیات زمان ومحل ذخیره پشتیبان 
 تنظمیات پیام کوتاه 

 
 عمومی (01
 استفاده نرم افزار در محیط شبکه 
 با وویپ سیستم نمایشگر ومدیریت تماس ها 
 امکان تفکیک پروژه ومراکز و انتخاب مرکز هنگام هر نوع ثبت وگزارش 
 سرقت،آتش سوزی و...قابل مپشتیبان گیری فضای ابری جهت حفظ اطلاعات در  
  دقیقه یکبار ( ٩١پشتیان گیری خودکار براساس زمانبندی کاربر )حداقل 
 ثبت خودکار اسناد توسط پیامک 

 ی پیشرفتهسررسید، یادآور و زمانبند 
 پکیچ امنیتی پیشرفته جهت افزایش امنیت اطلاعات 
  تایپ وچاپ نامه های اداری با سربرگ وبدون سربرگ 
 راس گیری چک 
 ماشین حساب درون برنامه ای 

 



 

 نرم افزار پیشرو نسخه یکپارچه مالیمحیط 

 

 نرم افزار پیشرو نسخه تولیدیمحیط 

 

 



 
 ه برنامهینصب اول

 
آن انجام شود  زبان ماتیسپس تنظ ،برنامه نصب  ، )چندکاربر( هکط شبیا در محیاربر هست و ک که تکنیبسته به ا ،ز برنامه ابتداشروع استفاده ا یبرا

آن  یامه روه برنک یستمید سیه برنامه ، توجه داشته باشینصب اول یمنتقل شوند. برا یحسابدار  یسرفصلها ،ه یقبل از ثبت اطلاعات اول و در انتها
، My Computer رام قرار داده واز ید یبرنامه را داخل س ید یشد. سو بالاتر با XP ستم عامل آنیو داشته باشد وسید حداقل سه درایشود، باینصب م

 ( \:E)پیشنهاد درایو  .رده، فایل وپوشه های موجود را در یکی از درایوهای سیستم خود کپی کنیدکباز را  ید یرام و سپس س ید یو سیدرا

 

 ا موسسه شماست وفایل نصبی نرم افزار پیشرو در این پوشه قرار دارد.یت که بنام شر ک یپوشه ا شه "نام فروشگاه" :پو

 تعدادی از ابزاری های کمکی و فونت های فارسی در این پوشه قرار گرفته است.راهنمای کامل برنامه ، راهنمای بستن سال مالی وکه  " :Toolsپوشه  "

به روزرسانی های برنامه و آپدیت یوزرها )ویژه تنظیمات سازگاری ویندوز وبرنامه، از طریق این برنامه نصب اولیه برنامه ، : PishroInstallerنرم افزار 
 ویا وابسته به شخص خاصی انجام میگیرد. نسخه های چند کاربر( به صورت آسان و بدون نیاز به دانش کامپیوتر

را انتخاب و  Setup لید ، فاینکز باز یاست را ننسخه برنامه خ یه نشان دهنده تار ک یگر ید سپس پوشه دینکرا باز اه نام فروشگپوشه  بعد از اتمام کپی،
د یقه منتظر بمانیدق 7 یال 1شود یباز م ...Preparing to Install ، پنجره Setup لیبعد از انتخاب فا . دینکردن موس اجرا ک کیلکا دوبار ینتر یبا زدن ا
 .امل شودکسبز رنگ  تا نوار

 

 . دینک کیلک Next نهیگز  یروPishro – InstallShield Wizard  یار پنجره اول ، در پنجره بعدکبعد از اتمام 



 
صب ن  E:\Main ریشفرض در مسیه برنامه بطور پکر نصب مشخص شده، ید مسیر پنجره جدد. دینکرا انتخاب  Next نهی، گز هم پنجره باز شده بعد در
 .شودیم

 

ان نصب یو بعد از پا د تا نصب برنامه تمام شودیقه منتظر بمانیدق 7 یال 5رده و ک کیلک Install نهیگز  یرو یدر پنجره بعدو را انتخاب  Next گزینهحال 
 کنید.را انتخاب  Finish نهیدر پنجره آخر گز 

 

 

 

 

 

 

 



 
 .نصب کنید ار PishroInstallerمجدد به پوشه فایل نصبی برنامه بازگردید وبرنامه 

 

 Start > All Programm > Pishro  > 4-PishroInstaller.exe:          اجرا کنید مقابل برنامه را از مسیر ،بعد از اتمام نصب

 را بزنید. Run As Administartor     کلیک راست کنید وگزینهPishroInstaller.exe به بعد روی فایل های  ١در ویندوز  نکته:

 

 روریست()اتصال به اینترنت ضرا روی گزینه "بررسی" و بعد روی گزینه "نصب" کلیک کنید ومنتظر بمانید تا فایل برنامه دریافت و نصب شود.بعد از اج

، اتیک توماهنگام اولین اجرای نرم افزار، سوالی مبنی بر اجرای تنظیمات زبان ویندوز سوال میشود که گزینه "تایید" را انتخاب و بعد از انجام  نکته :
 سیستم خود را یکبار ریستارت کنید.

 

 



 
 هکتحت شب یها ستمیس ین بار رویاول یصب برنامه بران

  Sharingو   Remote Desktop ( Terminal Services)شود یه مکق شبیستم از دو طر یس

پوشه شدن  Share قیستمها از طر یه سیه بقک ستم به عنوان سروریس کی : Sharingروش  (5
نصب،  CDبا با این روش باید نرم افزار را خوانند. یبرنامه را از سرور م اطلاعات دیتابیس،

 یوون برنامه را از رکیان نصب برنامه، آیبعد از پا. کنیدسیستم یوزرها نصب تک تک روی 
زده  را F4 دیلکمدنظر  یدوره مال ی، رو ید، از پنجره انتخاب سال مالینکتاپ اجرا کدس

شده  Share هکو سرور یر درایر اطلاعات ، مسیادر مسکدر  لیک کنید.کنه اصلاح یز وروی گ
نه "قفل سخت یستم سرور قرار داده و گز یس IP ریر قفل را ، مسی. سپس مسدیقرار ده

فل را به پشت زنید. قبرا  F4 دیلکب و د ثبت را انتخایلکد. یبزن کیسرور" را ت یبر رو یافزار 
 .دتا قفل نصب شواجرا گرده  زیر ریل را از مسل نصب قفیرده و فاکستم سرور وصل یس

E:\Main\LockService\ServiceInstaller123.exe 
 

 
 
 

ن صفحه سمت چپ ییستم سرور انجام شود. بعد از اتمام نصب برنامه ، از پایس ید مراحل نصب رویبا : Remote Desktop Services  روش (1
د. تیک ییرا اجرا نما Pishroinstaller.exe-4 نهیگز  Pishro را باز نموده و از پوشه  All Appsیا   All Program، قسمت Start یتاپ ، از منوکدس

را بزنید سپس روی گزینه کاربران کلیک کنید ومنتظر بمانید تا عملیات انجام شود وگزینه "لطفا سیستم را  "ایجاد کاربران در صورت نیاز"گزینه 
روی سیستم  رسرور را ب د. درمرحله بعد باید کانکشن اتصال بها ببندید وسیستم را ریستارت کنیرنامه رریستارت نمایید" نمایش داده شود، سپس ب

با س و سپکلید اینتر را زده سال مالی روی  و نیدکتاپ اجرا کون برنامه را از روی دسک، آیوساخت کانکشنبعد از پایان نصب  یوزرها ایجاد کنید.
 . دیر نرم افزار صفر است( وارد برنامه شویه برنامه رمز مدیدر نصب اول )ر نرم افزار یردن رمز مدکوارد 

 

 ) به صورت دستی ( مات زبانیتنظ
 یمات زبان برایتنظ XP Windows  

ن پنجره از یا در .دینکرا انتخاب  Regional And Language Option ت د ، سپس قسمینکرا باز  Controll Panel ، قسمت Start یاز منو
 ار Iran نیو از نوار باز شو پائ Farsi ستیست باز شود سپس شما از لیرده تا لک کیلکنار نوار ک" ▼" یاز نوار باز شو رو  Option Regionalیمنو

 را بزنید وسیستم را ریستارت کنید. OKوبعد  دینکرا انتخاب  Arabic (Arabia Saudi) نوار بازشو از Advanced یسپس ازمنود. ینکانتخاب 
 

 یمات زبان براینظت Vista Windows 10 \ 8 \ 7 ویندوز ای 
ر کنید. دا انتخاب ر   Regional And Language Optionنهیسپس از داخل پنجره باز شده ، گز  . دینکرا باز  Control Panel ، قسمت Start یاز منو

 ، قسمت Location یو از منو دینکرا انتخاب  Persian نهیز شده گز ست بایل رده و ازک کیلک" ▼" یاز نوار بازشو رو، Format یپنجره باز شده از منو
Current Location  نهی، از نوار باز شو گز Iran  یدر مرحله آخر از منود وینکرا انتخاب Administrative قسمت ، Change System Locale کیلک 

 د وسیستم را ریستارت کنید.یید نماییتاOk  و سپس Apply یردن روک کیلکرا انتخاب و پنجره را با   Arabic (Arabia Saudi) نهیرده و گز ک
 

 

 



 
 راه اندازی اولیه برنامه

 
 Enterبعد از اجرای برنامه، به صورت خودکار سال مالی امسال ایجاد شده، کلید  کلیک کنید. وباره در صفحه دسکتاپ قرار گرفته دروی آیکون نرم افزار ک

 ش داده میشود.رو بزنید. سپس پیام زیر نمای

 

 
 ا()پیشنهاد م دروره مالی کپی شده و نرم افزار قابل استفاده می باشد. درفصل های حسابداری به صورت کامل سر،"انتقال سرفصلدرصورت انتخاب "

 ا به صورت تک تک ایجاد کنید.را انتخاب کردید، پس از ورود به برنامه باید تمام طبقات و حساب ها ر  "ادامه بدون انتقال سرفصل"رصورتی که گزینه د

 می باشد.)صفر( " ١پس از انجام این مرحله، باید توسط نام کاربری وکلمه عبور وارد شوید . رمز اولیه نرم افزار "

 نکته : 

و  F6صلی برنامه کلید درصورتی که از گزینه دوم استفاده کرده اید ونیاز دارید که سرفصل های اصلی منتقل شود. پس از وارد کردن رمز ، روی صفحه ا
عات را انتخاب کنید و منتظر بمانید تا اطلا "مسیر پیشفرض"را انتخاب و بعد گزینه  سرفصلرا بزنید.سپس گزینه  F5سپس روی سال مالی مورد نظر کلید 

 بزنید. را Enterمورد نیاز کپی شود. بعد از نمایش پیام "اطلاعات کپی شد" ، تایید کنید ومجدد روی سال مالی کلید 

 

 .در اختیار شماستجهت وارد کردن اطلاعات اولیه و انتقال سرفصل های حسابداری منتقل شده و نرم افزار انجام خب مراحل نصب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 نکات اولیه استفاده از نرم افزار

 
 از برنامه  %٠١برنامه استفاده کنید و در حدود  نرم افزار مالی پیشرو به گونه ای طراحی شده که بدون استفاده از ماوس میتوانید به صورت کامل از

فقط در موارد خیلی وماه استفاده اولیه از نرم افزار، ماوس سیستم را کنار گذشته  ٠یه میکنیم در توص ا  فاده از ماوس می باشد، شدیدنیاز به است
به  سرعت وعملکرد بهتری نبست، نکنیدماوس استفاده از هنگام کار با نرم افزارما تضمین میکنیم در صورتی که  ضروری ازماوس استفاده کنید.

 استفاده همزمان از ماوس و صفحه کلیدخواهید داشت.
  چند صفحه دسته بندی شده اند که کادر های اول مورد نیاز تمام واحد های ، کادر ها به کالا و حساب ها ودرطول دوره اطلاعات اولیه ثبتهنگام

 .وپرکردن آنها بسته به نیاز شماست بعدی برای برخی از کسب وکارها مورد استفاده می باشد صنفی وکسب وکارهاست و کادر های
 فقط کافیست قرار گرفته است. اصلاحاتو  گزارش،  ثبتبه صورت  چک و بانک( حسابداری، انبار، خرید، )فروش، چیدمان آیکون های هر قسمت 

 سراغ انتخاب مورد نظر بروید.بدانید که چه عملی میخواهید انجام دهید و به آسانی 
  فیلتر صفحه را تغییر دهید.لیست ها میتوانید با کلیک کردن روی عنوان های زرد رنگ گزارشات وقسمت ها در اکثر ، 
 ه رار گرفتوگزینه های کم کاربرد یا کاربردهای دوره ای یا اولیه در آواخر قسمت ها ق بخشاول هر  برای افزایش سرعت عملکردزینه های پرکاربرد گ

 است.
  ،یرا ز پیشنهاد میدهیم در ثبت اطلاعات اولیه نرم افزار های مالی وحسابداری، مخصوصا  اطلاعات کالا ومشتریان وقت وتمرکز بیشتری قرار دهید

 قابل استفاده است.کار  بار انجام می شود ولی هر روز وتا پایان ١ط معرفی اطلاعات اولیه فق
 یبی در پایین هر فرم نرم افزار مشخص شده است.پرکاربردترین کلید های ترک 
 ر لیست زیر قرار گرفته است.ویندوز که در نرم افزار نیز قابل استفاده است، دترکیبی کلید های  شرح کامل 

Enter تایید یا کادر بعدی  Tab رفتن به کادر یا قسمت بعدی 

ESC  انصراف وخروج از صفحات Shift + Tab قسمت قبلی برگشتن به کادر یا 

کلید های جهت 
  ←  →نما 

کلید های سمت چپ و راست برای رفتن به کادر 
 ،کاراکتر سمت چپ وراست در متنقبلی و بعدی

 وهمینطور انتخاب باتون های راست وچپ 

+ کلید های  CTRLکلید 
 ←  →جهت نمای 

جابه جا شدن بین کلمات در کادر های 
 متنی

کلید های جهت 
 ↑ ↓نما  

ای پایین و بالا برای کادر ها وکلید های کلید ه
 بالا و پایین قابل استفاده می باشد

+ کلید های  ALTکلید 
 ↑ ↓جهت نمای 

باز شدن باکس های لیستی )مانند کادر 
 نام کاربران هنگام ورود به برنامه(

 BackSpaceکلید 

 

هنگامی که کاراکتر چشمک زن در کادر های 
حروف  BackSpaceد متنی قرار گرفته بازدن کلی

 از کاراکتر چشمک زن پاک می شود قبل

+ اعداد بالا   Shiftکلید 
 کیبورد

جابه جایی بین تب های برخی از 
 قسمت ها

 Delete کلید
هنگامی که کاراکتر چشمک زن در کادر های 

 بعدحروف  Deleteمتنی قرار گرفته با زدن کلید 
 از کاراکتر پاک می شود

+  CTRL  +Shiftکلید  
 ←  →جهت نمای  کلید

 انتخاب کلمات

End – Home  رفتن سریع به اول یا آخر متن ،صورتحساب
 ولیست ها

 Page Up – Page Down رفتن به صفحه قبل وبعد 

 مشاهده صفحه لیست کالا و مشتریان 

Alt + Shift تغییر زبان ویندوز    

 



 
 ه برنامهیف اولیتعار 

(  ندوقصها ، کبان یان ، مانده موجودیه )ثبت مانده مشتر ید. سپس زدن سند افتتاحیه را انجام دهیف اولید تعار یا بااجرای برنامه ابتدبعد از نصب و
 وبعد چکهای پرداختی و دریافتی

 اب ینان و بازار کار ک، ان، سهامدارانیف حساب مشتر یتعر 
 یثبت حسابدار  ← یحسابدار 

 انیف مشخصات مشتر یتعر  (0
 ،ردهکباشد را وارد یم یل و نام مشتر یه شامل فامک یمشتر  ید اضافه اطلاعات عمومیلک ینتر روید ایلکب سپس بازدن نه را انتخاین گز یابتدا ا

،  اها فروشگیت کل نام شر یقسمت فامت ها درکف مشخصات شر یتعر  یبرا .شودیپ میتا کیبطوراتومات یامل مشتر کنام ،درقسمت شرح حساب
 .دینک ادداشتی یلیمکاطلاعات ت یاز در قسمتهایه اطلاعات را درصورت نید وبقینکپ یشگاه را تاا فرویت کفقط عبارت شر  "نام"درقسمت 

گام "اخطار مانده حساب هن یدر قسمتها یا با انتخاب مبلغید و ینکن ییتع یاعتبار اسناد یمشتر  ید برایتوانید و فروش میدر قسمت اطلاعات خر 
د ینکن یه معیمدت تسو یمشتر  یا براید و ینکمسدود  یمشتر  ین مقدار را برایش از ایفروش ب ت مانده حساب هنگام فروش"یفروش" و " محدود

میتوانید تعیین کنید که هنگام ثبت فاکتور فروش قیمت های بر اساس کدام گزینه ثبت  مصرف کننده"و عمده، گزینه "قیمت خرده ٩با استفاده از .
"درصد افزایش قیمت فروش" وارد کنید تا مبالغ تعیین شدن هنگام ثبت فاکتور فروش قیمت های  همچنین میتوانید درصد ثابتی را در کادر شود.

 را بزنید ( –افزایش یا کاهش یابد.)برای کسر قیمت اول عدد کلید 
 کیحات و تیوضدر قسمت ت یحاتید با نوشتن توضیتوانیز میر اطلاعات نیرا وارد و در قسمت سا یارت و سهام مشتر کاطلاعات  در تب چهارم،

اس ا تمیحات را به محض انتخاب و یتوض "یش هنگام تماس مشتر یا "نمای" و یش هنگام انتخاب مشتر یآن "نما یروبرو ینه هایاز گز  یکیردن ک
ابهای حس اگره کشود ین مییتع یت مشتر یه ماهکشود یباز م یپنجره ا ،د ثبتیلکامل اطلاعات و زدن کردن کد. بعد از وارد ییمشاهده نما یمشتر 

 "پرداختنی"به شما ( حساب های ها و درصورتی که حساب های پرداختنی بود )فروشنده  "دریافتنی"ب های شما( حسااز  خریداراندریافتنی بود ) 
 یهاابت بود حسکا شر یه فروشگاه و ک یو در صورت "یقیاشخاص حق"پرداختنی ودریافتنی  یاگر شخص بود جزء حسابهاهمچنین  را انتخاب کنید.

 .شودیانتخاب م" یاشخاص حقوق"ودریافتنی  پرداختنی
 ف مشخصات سهامدارنیتعر  (1

ت یآخر ماه ه در پنجرهکن تفاوت ی،با ادینکف یان اطلاعات سهامداران را تعر یف مشخصات مشتر ید مانند قسمت تعر یتوانینه مین گز یبا استفاده از ا
 " تعریف می شود .جاری شرکاء < جاری شرکاء سهامداران "

 نانکار کف مشخصات یتعر  (3
ت یماه آخر ه در پنجرهکن تفاوت ید. با اینکف ینان را تعر کار کان اطلاعات یف مشخصات مشتر ید مانند قسمت تعر یتوانینه مین گز یبا استفاده از ا

 شود.یتعریف م تجاری < جاری کارکنان" یپرداختن ینان "حسابهاکار ک
 ابیف مشخصات بازار یتعر  (4

رده ،در قسمت اطلاعات کوارد  رااب یبازار  یاضافه اطلاعات عموم دیلک ینتر روید ایلکانتخاب سپس بازدن  ان رایشتر ف مشخصات مینه تعر یگز 
د یااب بیادر درصد بازار کست در یمشخص نهنوز  تانابید اگر درصد بازار ید. توجه داشته باشینکرا مشخص  یابیدرصد بازار  باید د و فروشیخر 

  .شودی" تعریف میاحقوقی یقیاشخاص حق یپرداختن ی"حسابهات یدر آخر ماهو اب ثبت شودیابه عنوان بازار د تیرا بگذار  5حداقل عدد 
 

 و شماره های مورد نظر را به صورت نامحدود تعریف کنید.  انتخابرا "ورود تلفن" گزینه  اطلاعات، حساب فوق، بعد از ثبت ٤برای ثبت تلفن هر 
همچنین در صورتی که چند شماره ثبت کردید، میتوانید  برنامه، اولین بار شماره همراه را ثبت نمایید.وتماس امک پی امکانبرای استفاده از  نکته :

 از گزینه "پیشفرض" برای تعیین شماره اصلی برای پیامک و تماس مشتری استفاده کنید.

   
 

   

 



 
 ها کو ثبت دسته چ یکبان یف حسابهایتعر 

 
 کنو با کثبت چ ← کو بان کچ
 

 یکبان یف حساب هایتعر  (0
 . دینکف یرا تعر  کو شعبه و نام صاحب حساب بان کردن بانکد اضافه و مشخص یلک ینتر رویرا با زدن ا یکبان ینه حسابهاین گز یبا ا
 ف میشود.یتعر  کیز بطور اتوماتیآن حساب ن یو پرداختن یافتنیحساب در  یکف حساب بانیهنگام تعر  ته:کن
 

 
 

همچنین درصورت فعال  نظیمات" میتوانید چیدمان ورودی های چک را برای "نمایش" و "چاپ" به صورت جداگانه تغییر دهید.به کمک گزینه "ت
 سازی امکان اتصال پوز بانکی، میتوانید تنظیمات اتصال نرم افزار به پوز بانکی را نیز انجام دهید.

 
 ثبت مشخصات دسته چک (1

 که چخ گرفتن دستیرده و سپس تار کرا مشخص  کد اضافه، بانیلک ینتر روینه و زدن این گز ینتخاب ارا با ا کد مشخصات دسته چیتوانیشما م
 د.ینکرا مشخص  کد و شماره دسته چیجد

 

 
 



 
 دوره  یابتدا ین ثبت موجودیالاها و همچنکمشخصات الا و کف انبار و گروه یتعر 

 ثبت انبار←انبار
  ف انباریتعر 

 . دینکف یتعر  یمتعدد ید انبارهایتوانینه اضافه میگز  ینتر روید ایلکنه و زدن ین گز یبا انتخاب ا

 
 تعریف گروه کالا 

و سپس  الا را واردکنتر زده و نام گروه ید اضافه را ایلکد. ینکف ینه تعر ین گز یالاها را با استفاده از اکد گروه یالا ابتدا باکف مشخصات یقبل از تعر 
ف یدر تعر  شود ویثبت م لبنیات بنام ییالاکد. مثلا گروه ینکف ید تعر یتوانیز میآن را ن یثر موجودکلا و حدااکو حد سفارش آن گروه  یحداقل موجود
 رد.یگیقرار م لبنیات یالاکرمجموعه گروه یف و ز یتعر لبنیات الا انواع کمشخصات 

 

 
 

  الاکف مشخصات یتعر 
مت یه به قک ید و درصدیمت خر ین قیالا و همچنکالا، واحد کالا، مدل ک، نام یمد اضافه در قسمت اطلاعات عمویلکنه و زدن ین گز یبعد از انتخاب ا

 متید قیتوانیز میگر نید یمت ها و واحدهاید. در قسمت قینکالا را وارد ک یمت عمده فروشیمت فروش مشخص شود و قید اضافه شود تا قیخر 
 فیز تعر یرا ن )ضریب واحد( یگر یدفرعی  یالا واحدهاک کی ینطور برایهمالا را مشخص و کو حد سفارش  یثر موجودکننده و حداقل و حداکمصرف 

 (.ست که در فاکتور چاپ شود یا نشودکارتن هم استفاده کنید )این گزینه قابل تنظیم ادل کالا" میتوانید برای تعداد در گزینه "ماز  .دینک
شه ید همید. توجه داشته باشینکف یتعر  ٢٢یا  ٠٢ب مثلا یرا با ضر  ته یا کارتند واحد بسیتوانینجا میشده و ا فیتعر  عددواحد  یمثلا در اطلاعات عموم

ز وارد یالا را نک ید فنکد و کد بار یتوانیباشد. میم یالاها بر اساس واحد اصلکرد و تمام گزارشات مربوط به یگیقرار م یتر به عنوان واحد اصلکوچکواحد 
الا را ک ید ثبت، در پنجره بعدیلکردن اطلاعات با زدن کا نه . بعد از وارد یالا محاسبه شود ک یات رویه مالکد یبزن کیر اطلاعات تید. در قسمت ساینک
 . دیالا قرار دهکر مجموعه گروه یز 



 
را  Shift+F4ید روی کالا بزنید وبارکد اصلی را وارد کنید و همچنین برای وارد کردن بارکدهای فرعی کالا میتوانید کل را F4بعد از تایید میتوانید کلید 

 بارکدها را به ترتیب وارد کنید. بزنید و
نج قفسه مشابه کادر شطر ه بهتر استنه آدرس در انبار استفاده کنید کدرصورتی که کالا ها درانبار به صورت قفسه بندی چیده شده، میتوانید از گزی

 A4 ٢طبقه   Aمثال : راهرو   "داداع" و طبقات " حروف انگلیسیستون ها " .ا نام گذاری وطبقه بندی کنیدرها 
در دوره مالی  بعد از انجام بستن سال مالی وانتقال موجودی به دوره جدیدمیتوانید کالاهای بدون کاردکس را  CTRL+Deleteبازدن کلید ترکیبی 

 استفاده کنید. دقت کنید بعد از انجام این عمل،بازگردانی کالاهای حذف شده غیر ممکن می باشد.جدید 
 

 

 

 
 

 ه انباریاول یثبت موجود 
ب انبار نه و درصورت داشتن چند انبار با انتخاین گز ید. با انتخاب اینکد استفاده یتوانیه انبار میا اولیدوره  یابتدا یردن موجودکوارد  ینه براین گز یاز ا
 .دید را بزنیید و تاینکت را وارد میو ق یرا انتخاب و موجود مورد نظر  یالاکد سپس ید اضافه را بزنیلکا تمام انبارها ی

 

 



 
 ه یثبت سند افتتاح

 یثبت حسابدار ←یحسابدار 

  هیو زدن سند افتتاح یثبت سند موقت حسابدار 
د، ینکخ و شرح سند را وارد ید اضافه تار یلکو انتخاب سپس با انتخاب ر "یثبت سند موقت حسابدار  < یثبت حسابدار  < یحسابدار منوی "از  

 بعدو واردرا  یار مبلغ بدهکنتر، در قسمت ستون بدهیرده و با زدن اکار را انتخاب کا حساب بدهی یست باز شده نام مشتر یه و از لنتر زدیا مجددا  
را وارد  یار کار مبلغ بستانکباشد را انتخاب و در ستون بستانیار حساب مکه بستانکد اضافه طرف دوم حساب یلکبا زدن  مجددا  د. ید ثبت را بزنیلک
 .شودید نمییسند تا ،ار شما تراز نباشدکار و بستانکد اگر طرف بدهیتوجه داشته باش د.ینکد یید و در انتها سند را تاید ثبت را بزنیلکو  ردهک

 باشدیل مید به شرح ذید ثبت بزنیه باید در سند افتتاحیه باک ییحسابها 
o  دیهستند را ثبت بزن )یا بستانکار( ارکن بدهه تا الآک ی، مبلغانیمانده حساب تمام مشتر. 
o  میهست )یا آنها با ما بدهکار( ارکدارند و ما به آنها بدهیا بدهکار ار کمانده حساب بستانطرف حساب ها و فروشندگانی که. 
o  شودیه انبار به ما داده میاول یه به هنگام ثبت موجودکدوره،  یابتدا یالاک یل موجودکمبلغ. 
o ها وک، سپرده بان یب جار : حسایکبان یمانده حساب تمام حسابها ... 
o صندوق یمانده موجود 

 .تعیین کنیداختلاف مبلغ بدهکار وبستانکار کل سند را برای "سرمایه کنترلی"  بعد از ثبت تمام موارد فوق، نکته : 

 بخش فروش
 تور فروشکثبت فا (0

افه شروع به ثبت د اضیلکا انتخاب ینتر یه با زدن اکشود یاز مب ید. پنجره اینکتور فروش را انتخاب کنه ثبت فایتور از قسمت فروش گز کثبت فا یبرا
)در  ن نیستونیاز به پرکردشود یزده م کیبصورت اتوماتبعد از ثبت فاکتور، ه کتور فروش کد. سپس شماره فاینکخ را وارد ید، ابتدا تار ییتور نماکفا

نتخاب دار را ایست باز شده، نام خر یدار از لید خر کنتر در قسمت ید ایلکا زدن د( و سپس بینکرا به دلخواه وارد  ید شماره ایتوانیصورت لزوم شما م
میتوانید  فروشبرای سرعت بخشیدن به ثبت فاکتور  د.ینکدار اضافه یرا به نام خر  یح اضافه اید توضیتوانیادر مکدار داخل ینام خر  ید در جلوینک

" این کار بعد از انتخاب "ثبت فاکتور فروش با انتخاب مشتری قبل از ثبت فروش" را بزنید.را بزنید، از تب خرید وفروش تیک گزینه " CTRL+F6کلید 
 شما میتوانید چند فاکتور به صورت همزمان نیز استفاده کنید.انتخاب مشتری، فاکتور با تاریخ امروز در اختیار شماست. و

. همچنین میتوانید حساب پیشفرض ستفاده کنیددرصفه اصلی برنامه ا F9کلید  میتوانید ازپیشفرض وتاریخ روز، یع با مشتری برای ایجاد فاکتور سر 
 (را تغییر دهید.، " حسابداری < ثبت حسابداری < تعریف کدهای ویژه حسابداری < حساب تفضیلی مشتری متفرقه"از مسیر  را

 

ا ر)یا گروه تمام موارد برای تمام کالاها( مورد نظر  یالاکز سمت چپ ، ا مورد نظرشود. از گروه یالا باز مکالا پنجره گروه کد کنتر در قسمت یبا زدن ا
رین همچنین میتوانید از کادرهای زی استفاده کنید، تعدادکادر تعداد میتوانید از کلید + برای ضرب طول،عرض و پس از انتخاب کالا درنید. کانتخاب 

عد ب. )کادر های پایین، در چاپ فاکتور کنار ستون مقدار،چاپ میشود(. فاده کنیدبرای ثبت مقدار و واحد فرعی به صورت دستی است مقدار و واحد
 نمایش وضریب قیمت انجام شود. ههای فرعی معرفی شدبزنید تا واحد پایین را کلید جهت نمای تعیین مقدار، درکادر واحد از

 (.استفاده میشود واحد های فرعیکامل برای نمایش لیست   + ALT↑ ↓)همچنین کلید 
 

بت ث )براساس تعیین نوع قیمت برای حساب این شخص( متیق کیاتومات بطور ،دیرده باشک الا واردکف مشخصات یمت را درقسمت تعر یاگر ق 
)مشاهده همزمان  دینکشود انتخاب یه باز مک یزده شده را از پنجره ا یقبل یتور هاکه در فاک ییمت هایق F3 دیلکزدن  د بایتوانیشود. شما میم
 د.ینکمت عمده را وارد یمشخص شده باشد ق یمت عمده فروشیالا قکف مشخصات یالا در تعر ک یاگر برا F5 دیلکبا زدن  ایو ( وفروشمت خریدقی

             
 

 

ف یتخف زدن یاسورات برکنه یانجام شده و گز  یمشتر  یه براک یو خدمات ینه باربر یتور فروش مثل هز کردن خدمات به فاکاضافه  ینه خدمات برایگز 
مات د و سپس شرح و بعد مقدار و مبلغ خدییالا وارد نماک دکنه اضافه عدد صفر در قسمت یگز  ینتر رویه با زدن اکباشد یتور فروش مکسر از فاکا یو 
 .دینکیسورات را مشخص مکا یات ، خدمات یه در آن پنجره نوع عملکشود یباز م ید. پنجره اینکسورات را وارد کا یو 
 کیات بر ارزش افزوده را تیادر ثبت مالکن صفحه سمت راست ییتور، پاکالاها در فاکتور، بعد از ثبت کفا یات بر ارزش افزوده رویاعمال مال یبرا
تور فروش کثبت شده در فا یالاهاکست یالاها، از لکیکی از ات یبرداشتن مال یشود و برایتور اضافه مکالاها اعمال شده و مبلغ فاک یات روید. مالیبزن
 .دیرا بزن Shift+F8 دیلکرنگ شود و  یرده تا آبکنظر را انتخاب  مورد یالاک



 
میتوانید تیک گزینه "مالیات بر ارزش افزوده" را در قسمت معرفی  همچنین در صورتی که تعداد ثابتی از اقلام یک فاکتور شرکت دارای مالیات نیست،

 کالا بردارید.
 د.ینکاستفاده   Shift+Wو یا Shift+F4 انبرید میلکاز  ا ...ی یا شماره حسابتور کبنی بر چگونگی تسویه فاتور مکزیر فا توضیحیبرای ثبت 

 استفاده کنید. F5برای تغییر یا ثبت شرح فاکتور )کادر مقابل نام مشتری( میتوانید از کلید 
ن یهمچن .دییتور، ثبت نماکردن فاکو چاپ  دیید را قبل تایافت نموده ایر تور دکه بابت فاکرا  ید اسنادیتوانیتور مکاسناد فا یپنجره از منو یاز بالا

ا مشاهده و ند رکد پرداخت یبا یه مشتر ک ی( مبلغ نقدیف مشخصات مشتر ی)از قسمت تعر  یمشتر  یبرا ین اعتبار اسنادیید در صورت تعیتوانیم
و انتخاب نام  د اضافهیلکد با انتخاب یتوانیاب داشته است میتور بازار کن فایر ااب اگیاطلاعات بازار  یپنجره منو یاز بالا. دیپنجره ثبت بزن یدر بالا
، تعریف کالاویا  ابیادر درصد بازار ک ،د و فروشیدر قسمت اطلاعات خر  یف مشخصات مشتر یتعر د ) یه قبلا مشخص نموده اکرا  یاب، درصدیبازار 

 .دیاب بزنی( را به حساب بازار سایر اطلاعات، درصد بازیاب 
ف یلا در تعر ه قبک یمشتر  یلیمکن اطلاعات تییتور و نام راننده و مشخصات بارنامه و از قسمت پاکد مشخصات فایتوانیز میر اطلاعات نیسا یاز منو

 .دیید را مشاهده نمایرده اکثبت  یمشخصات مشتر 
 

 
 

ت ، برای افزایش سرعهست وبه صورت روزانه فروش میرود که نقل فروشگاهرای کالاهایی بکه  رستوران وفست فودی هاستمنوی انتخاب سریع ویژه 
برای اختصاص  صفحه میتوانید تنظیم کنید. ٢کالا در  ٠٢١مجموعا   دراین قسمت. وکسب رضایت مشتری نیز قابل استفاده می باشد در امر فروش کار

روی . برای فاکتور کردن کالا به ازای هر کلی چپ را انتخاب کنیدثانیه نگه دارید وکالای مورد نظر  ٩١یا حذف کالا روی هر آیکون کلید چپ ماوس را 
 )این امکان باید جداگانه خریداری شود(ثانیه نگه دارید. ٩ماوس را  چپکافیست کلید عدد به فاکتور اضافه می شود وبرای کسر کردن تعداد  ٠کالا 

 

 



 
)کلید  ررنگ نباشدپ یآب یعنیست بالا انتخاب نباشد یاز ل ییالاکه ک ید در حالتیردکالاها را ثبت کتمام  یتور وقتکل فاکبه  یف درصدیاعمال تخف یبرا

پنجره  د و ازید را بزنیلکصفحه  "ـ" ید منفیلک ، "خدمات"، "کسورات"، "اصلاح"و "حذف" قرار گرفته باشد(ید روی یکی از گزینه های "اضافه"انتخاب با
 د.ینکو درصد را وارد  زدهرا  "+"د مثبت یلکد یتوانیز میتور نکل فاک یرو یردن درصدکضافه ا ید و براینکف را وارد یباز شده درصد تخف

                                                  
 

د و داخل یرا بزند یلکصفحه  یاز رو ( + ) د مثبتیلکرنگ شود سپس  یرده تا آبک کیلکالا ک یتور، روکالا در فاکف از یهر رد یرو یحیزدن توض یبرا
در د یه نوشته اک یحاتیا بدون توضیحات یالا با توضکه نام کد ینکمشخص  ید و از پنجره بعدینتر بزنید و اینکح را وارد ید توضیتوانیادر باز شده مک

و سپس  F12 دیلکبا زدن  ،ردن آنکرنگ  یالا و آبک یرو کیلکال بوده با یشماره سر  یالا داراکه ک ید در صورتیتوانیچاپ شود. شما مفاکتور  پرینت
 د.ینکالا را انتخاب کال ید شماره سر یجد یدر پنجره  ،پنجره باز شده ینتر رویزدن ا

           
 

سمت  ،روشتور فکثبت فا یرو کیلکد بعد از یتوانیتور فروش مکدر فا یگر یدوحواله انبار  دیتور خر کفافاکتور فروش،  ،تورکش فایپ یفراخوان یبرا
تور کا فاید و یتور خر کا فایتور کش فاید پیاز پنجره جد ،ردهک کیلکنقطه هست را  )...( آن سه یه روک یلیانبار" مستط یلمه "موجودکر یز  ،تراس

 . دینک یتور فراخوانکرا در فا یگر یفروش د
 

 
 

روزه  12ور تا تکه مثلا فاکد ینکمشخص  روزبر اساس را  تورکه فاید مدت زمان تسویتوانیهم مه" ی"مدت تسو ادرکتور در کن فاییپادرصورتی که گزینه 
ش دهد. یارد دارند را نمکر یه دک یانیست مشتر یورود به برنامه به شما ل یه نشد در ابتداین شده تسویتور در مدت زمان معکو اگر فا ه شودید تسویبا
ورود  یادر ابتد یرد پرداخت بدهکر یان با دیست مشتر یش لینما<  سابها< حمات یتنظ <مات یف و تنظیتعار " یاز منو ،دیست بایش لینما یبرا که

 .ص کنیدزده و روز محاسبه را مشخه" را علامت ین "مدت تسوییزده و از قسمت پا کیرا ت "به برنامه
فت نقد،چک و ... از گزینه "دریافت رو بزنید. برای ثبت وجه نقد دریافتی گزینه "نقدی" و برای ثبت مجموعه ای از دریا F2فاکتور کلید  وثبت برای تایید

برای ثبت فاکتور و ثبت همزمان سند دریافت   CTRL+Jیا CTRL+Enterاسناد" استفاده کنید. برای خرده فروشان ومشتریان نقدی روزمره نیز کلید 
 وجه نقد اتوماتیک تعبیه شده.

ده که ، گزینه ای "پوز بانکی" مقابل "تسویه فاکتور" ایجاد شفزار استفاده میکنندنکی به نرم ابرای ارسال مبلغ برای مشتریانی که از امکان اتصال پوز با
نظمیات < ت "از کارت بانکی استفاده میکنند از قسمت  ،درصورتی که بیشتر مشتریان برای خرید میتوانید فعال یا غیر فعال کنید. "P"با زدن کلید 

این  Pزمانی که مشتری به صورت نقدی خرید کرد، بازدن کلید  ، این گزینه را فعال کنید و" فروش عمومی < پرداخت با پوز بانکی همراه با ثبت فاکتور
 گزینه را غیر فعال کنید.

 
 



 
 بارکد استفاده میکنند، در کادر بارکد کلید های ویژه ای تعبیه شده که به شرح زیر می باشد :امکان برای مشتریانی که از 

  را بزنید و تعداد آخرین کالای اضافه شده را تعیین کنید )ویژه سوپرمارکت ها ( "+"کدخوان میتوانید کلید بعد از خواندن بارکد توسط بار 
  کنید.و به فاکتور اضافه را بزنید وکالای بدون بارکد را سریع جستجو  " *" در کادر بارکد میتوانید کلید 
 ان چند فاکتور همزم امکانکاربرد را برای سوپر مارکت ها و اصنافی که از  همچنین در نرم افزار پیشرو فاکتور ساده تعبیه شده که بیشترین

تعاریف وتنظیمات < تعریف کاربران < سفارشی < تنظمیات منوی "فته شده است. به این صورت که از میخواهند استفاده کنند در نظر گر
وبعد اینتر را بزنید سپس یک فاکتور فروش  F6کلید  رنامه بازگردید،به صفحه اصلی ب استفاده از فاکتور فروش ساده" را فعال کنید.  ی <اختصاص
برای به پایین فرستادن فاکتور فعلی و ایجاد یک  F5با روش قبلی در این است که گزینه های پایین غیر فعال و کلید  امکانتفاوت این  باز کنید.

استفاده کنید.همچنین  CTRL+Tabای پایین فرستاده شده میتوانید از کلید برای جابه جایی بین فاکتوره فعال میشود. F9فاکتور جدید با کلید 
 استفاده کنید. F8برای حذف آخرین کالا از کلید کالا ستون موجودی حذف وستون بارکد اضافه شده است.جستجوی در لیست 

  برای جابه جایی بین تب های فاکتور میتوانید از کلید ترکیبیShift کنید. استفاده ردی کیبویو اعداد بالا 
 

 گزارشات فروش (1

 
 

 تورکق شماره فایتور از طر کمشاهده فا 
گزینه های مختلف کالا،  F3 انبرید میلکا با زدن یرده و کمشاهده باز  یتور مورد نظر را براکد فایتوانیتور، مکردن شماره فاکنه بعد از وارد ین گز یبا ا

نیز لیست  F12. کلید دیرده و ثبت اسناد را انجام دهکتور را باز کپنجره اسناد فا ،تور کفا یرو F5 دیلکا با زدن یو  دینکفاکتور را اصلاح  F4 کلید 
 میتوانید کالا را ازانبار خارج کنید. CTRL+Spaceبازدن کلید  استفاده کنید. F9برای چاپ از کلید  .سریال های این کالا رانمایش میدهد

 
 تور کب شماره فایگزارش به ترت 

 مورد نظر نه یبعد از انتخاب گز  .باشدمی ه یا بدون مبلغ تسویه با مبلغ کند کیه نوع گزارش را سوال مکباز شده  ینه پنجره این گز یانتخاب ا بعد از
 نیا انتخاب معیه نوع گزارش را بر حسب تمام اشخاص کشود یباز م یمجدد پنجره ا ،مورد نظرخ یخ باز شده با انتخاب تار یپنجره محدوده تار 

نت یپر  F9 دیلکتور ها را با زدن کست فاید لیتوانیه شما مکدهد یش میثبت شده را نما یتور هاکاز فا یستینه، لیند با انتخاب گز کیحساب سوال م
 د.ینکتورها را بصورت مجزا چاپ کفا Shift+F9 دیلکا با زدن یگرفته و 
 

 اجناس فروخته شده یعیصورت تجم 
تمام "نه دارد یه دو گز کنه پنجره باز شده ین گز یه بعد انتخاب اکب ین ترتیدهد به ایبه شما م، ه فروخته شدهک یاز اجناس ینه گزارشین گز یا 

ه از کشود یباز م یرده و بعد پنجره اکرا وارد  مورد نظر خ یخ باز شده تار ی، پنجره محدوده تار یبعد از انتخاب مشتر  "یانتخاب مشتر "ا ی "انیمشتر 
خ یا تار حات بینه چاپ توضید گز یتوانیه مکند کیا نه سوال میه چاپ شود کف یحات هر ردیتوضساب و بعد از تعیین کادر چاپ مانده حشما بابت 

دام کچیا هیل ، مقدار و کب گزارش را بر حسب مبلغ ید ترتیتوانیم ید سپس از پنجره بعدییحات را انتخاب نمایا اصلا بدون توضیخ و یا بدون تار ی
 . ش بدهدیچاپگر به شما نما یا رویش یصفحه نما ید گزارش را روینکز مشخص یپنجره آخر ند و در ینکانتخاب 
 

 حذف شده یتور هاکگزارش فا 
د یتوانینه ها میز از گ یکیه با انتخاب کشود یباز م ینه پنجره اید بعد از انتخاب گز یر یحذف شده بگ یتور هاکاز فا ید گزارشیتوانینه مین گز یق ایاز طر 

 د.ییمشاهده نماگزارش را 



 
  الاکال و یگزارش بر اساس سر 

را از  یزارشد گیتوانیبعد م یال در پنجره یردن سر کو وارد  مورد نظر  یالاکالا و انتخاب کنه در پنجره باز شده با انتخاب گروه ین گز یبعد از انتخاب ا
 ید.ر یال بگیالا با سر ک کی

 
  الیگزارش بر اساس سر 

 یید.ال مشاهده نمایالاها با آن شماره سر کاز  ی، گزارشالیسر  ردن شمارهکد با وارد یتوانیم
 

 تورکر فایحات ز یجستجو بر اساس توض 
 د.یر یبگ ید گزارشیردکوارد  Shift+F4 کلید ترکیبی تور فروش با زدنکر فایه ز ک یحاتید بر اساس توضیتوانینه مین گز یبا استفاده از ا 

 
 فروخته شده خارج نشده یالاهاک 

الاها را کمام ا تیالا کد سپس از پنجره باز شده ینکرا انتخاب  یمشتر  کیا یان ید تمام مشتر یتوانیه مکشود یباز م ینه پنجره این گز یا با انتخاب 
کاربردی برای صنف لوازم خانگی )یشود.ش داده میاز اجناس فروخته شده به شما نما ید. گزارشینکخ را وارد یانتخاب و از پنجره بعد محدوده تار 

 واصناف مشابه که یک فاکتور واحد به در روزهای مختلف تکمیل وتحویل داده می شود(
 

 جستجو به تفکیک مشتریان و فاکتور 
ان در قسمت دوم یه شامل سه قسمت هست در قسمت اول نام مشتر کدهد یبه شما م یخ گزارشین محدوده تار یینه و تعین گز یا زبا استفاده ا 

 . دهدیش میثبت شده را به شما نما یتورهاکز فایبت شده و در قسمت سوم ر ث یتورهاکخ و شماره فایتار 
 

 انیمشتر  کیکگزارش به تف 
دهد یش میرا به شما نما یانتخاب یثبت شده بنام مشتر  یتور هاکاز فا یخ گزارشیردن محدوده تار کو مشخص  ینه بعد از انتخاب مشتر ین گز یبا ا
 د.یر ینت بگیاز گزارش پر  F9 ا با زدنیها را مشاهده وتورکز فاید ر یتوانیم F3 دیلکه با زدن ک

 
 برگشت از فروش یعیصورت تجم 

 دهد.یش میثبت شده به شما نما یه به نام مشتر ک یاز تمام اجناس مرجوع یگزارش ینه و انتخاب نام مشتر ین گز یبا انتخاب ا
 

  الاکو  یگزارش مشتر 
ه کشود یباز م ینه پنجره اید بعد از انتخاب گز یر یان بگیا تمام مشتر ی کیالاها را به کتمام  ایالا ک کیاز فروش  ید گزارشیتوانینه مین گز یبا ا 
خ را ید و سپس محدوده تار ینکالا انتخاب کا تمام یالا ک کی ید در پنجره بعد گزارش را براینکرا انتخاب  یمشتر  کیا یان ید تمام مشتر یتوانیم

 د.ینکا تمام موارد را انتخاب یا خارج نشده و یخارج شده  یالاهاکه در آن کپنجره انتخاب نوع گزارش باز شده  ، مشخص
 

  الاکبر اساس گروه  یگزارش مشتر 
ا ی یشتر نه و انتخاب نام مید بعد از انتخاب گز یر یان را بگیا تمام مشتر ی یمشتر  کیفروخته شده به  یالاکاز گروه  ید گزارشیتوانینه مین گز یبا ا 

 د.ییگزارش را مشاهده نما یخیردن محدوده تار کو سپس مشخص  یدر پنجره بعد مورد نظر  یالاکاب گروه ان و انتخیتمام مشتر 
 

  الاک کیگزارش از فروش 
باز شده  جرهخ از پنیمحدوده تار ،با مشخص کردن الا کانتخاب نام نه وین گز یاز انتخاب ادد بعیر یبگالا راک کیفروش از ید گزارشیتوانینه مین گز یابا
 د.ییفروخته شده مشاهده نما یالاکاز  یگزارش دیتوانیتمام موارد مایاخارج نشده وینه خارج شده یگز د،اب نوع گزارش ازپنجره بعانتخو

 
 یلیمکجستجو بر اساس اطلاعات ت 

 د.ییرا مشاهده نما زده شده یه بنام آن مشتر کرا  ییتور هاکد فایتوانیم یمشتر  یلیمکاز اطلاعات ت یردن قسمتکنه و وارد یبا استفاده از گز 
 

 گزارش ویژه فروش 
 .وپیش بینی ماه های آینده یا فصل ماههر کنترل فروش و  گزینه بسیار کاربردی برای گزارش گیری ماهیانه برای برآورد

 گزارش فروش روزانه برای مقایسه فروش روز های هر ماه یا هفته (5
ی این کالا ها وتخلیه یک مقدار بیشتر در انبارو همچنین دریافت تخفیف از گزارش فروش بیشتر کالای فروخته شده برای سرمایه گذاری رو (1

 فروشنده آن کالا.
 کیرید.خاصی برای مشتری در نظر ب که بتوانید پوئن، مشتریان داشته اند نسبت به دیگر راگزارش فروش به مشتریانی که بیشترین خرید  (7

 



 
 ثبت برگشت از فروش (3

ن یا یز اجراه بعد اکب ین ترتید به اینکآن را مرجوع  یالاهاکاز  یا قسمتیامل و کد را یه قبلا زدک یتور فروشکد فایتوانینه مین گز یبا استفاده از ا
تور ک، فا تورکردن شماره فاکند بعد از وارد کید را سوال مینکآن را مرجوع  یالاهاکد یخواهیه مک یتور که از شما شماره فاکشود یباز م ینه پنجره ایگز 

 ز واردیرا ن یرا انتخاب و مقدار مرجوع یمرجوع یالاهاکتور فروش را مشاهده و کفا یالاهاکد اضافه یلکد با زدن یتوانیشود شما میباز م مورد نظر
  .دینک

ه ک یورتد در صیتوجه داشته باشت. همچنین سیر نییشود و قابل تغیتور فروش ثبت مکمت زده شده در فایمت همان قیه قکد یتوجه داشته باش
 :دینکالاها به دو حالت عمل کمرجوع  ید برایتوانیقبل باشد شما م یاز دوره مال یمرجوع یالاکبسته شده باشد و  یدوره مال

ه کرا  ییالاهاکد یتوانید. در حالت دوم مید بزنیتور خر کقبل فا یمت دوره مالیرده به همان قکالا را مرجوع که ک یمشتر  یه براکنیدر حالت اول ا
از ز ین یمشتر  یار کد و بابت مبلغ بستانینکرا اضافه  یمرجوع یالاک یموجود ،ه انباریاول یثبت موجود ،ثبت انبار  ،رادر قسمت انبار مرجوع شده 

 د.ینکار کبده فروش را ار وکرا بستان یمشتر  ثبت زده و یسند ،"یثبت سند موقت حسابدار <  یثبت حسابدار منوی "حسابداری < 
ی برگشتی مشتری مربوط به چند فاکتور می باشد، به جای وارد کردن شماره فاکتور، کادر شماره فاکتور را خالی کنید ، درصورتی که کالا نکته :

 .تجو کنیدومیتوانید جس ی فاکتور شده مشتری قابل رویت استانتخاب کلید اضافه تمام کالا اینتر را زده ومشتری راتعیین کنید، سپس بعد از
 

 وشمشاهدات برگشت از فر (4
 .دییرا مشاهده نما یخیبا انتخاب محدوده تار  یمرجوع یالاهاکاز  ید گزارشیتوانینه مین گز یبا ا

 
 تورکش فایپ (1

 تور کش فایثبت پ 
ن تفاوت یا اتور فروش هست بکقا مانند زدن فایتور دقکش فایقه زدن پید طر یبده یتور به مشتر کش فایا پیمت و یست قید لیتوانینه مین گز یبا ا
ش فرض یشود. سربرگ آن موقع چاپ بطور پیزده م یتور کفا یندارد و فقط به صورت سور  یا حساب مشتر یدر گردش انبار و  یاثر چ یه هک
 .دینکراجعه تور فروش مکتور فروش به قسمت ثبت فاکتور در فاکش فایپ ینحوه فراخوان یبراد. باشیر مییه قابل تغکشود یتور" زده مکش فای"پ

 صادر شده  یتورهاکش فایگزارش پ 
 د.یزده شده را دار  یتورهاکش فایاز پ یخیبا انتخاب محدوده تار  یان گرفتن گزارشکنه شما امین گز یداست با اینه پین گز یه از نام اکهمانطور 

 
 رتوکا حذف فایاصلاح  (3

د از وارد شود بعیتور از شما سوال مکشماره فا نه ابتداین گز یدهد . بعد از انتخاب ایتور صادر شده را مکا حذف فایان اصلاح و کنه به شما امین گز یا
د یوانتیشود و شما میش داده میتور به شما نماکد ، فاینکتور را مشخص کا اصلاح فایات ، حذف و ینوع عمل یدر پنجره بعد،تورکردن شماره فاک
 د.ینکا اصلاح یتور را حذف و کفا

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 منوی خرید

 دیتور خر کثبت فا (0
 د.ینکد را انتخاب یتور خر کنه ثبت فاید گز یتور خر کتور از قسمت ثبت فاکفاثبت  یبرا

رده و با زدن کارد د را ویتور خر کخ و سپس شماره فاید ابتدا تار ییتور نماکد اضافه شروع به ثبت فایلکا انتخاب ینتر یه با زدن اکشود یباز م یپنجره ا
ه نام فروشنده را ب یح اضافه اید توضیتوانینام فروشنده م یدر جلوکنید و  م فروشنده را انتخاب، ناست باز شدهید حساب، از لکنتر در قسمت ید ایلک

 د.ینکاضافه 
کادر توضیح اضافه "تاریخ فاکتور مشتری" را ثبت کنید و  در صورتی که تسویه حساب با فروشنده براساس روز حساس است، میتوانید در نکته :

ید ش   می آکتور تسویه میگیرند ولی پیی که کالا در انبار تخلیه شده ثبت کنید. زیرا فروشندگان بر اساس تاریخ فاتاریخ ثبت فاکتور را تاریخ روز 
 هفته اختلاف دارد واینگونه میتوانید به راحتی موارد رو پیگیری کنید. ٠که تاریخ تحویل بار با تاریخ فاکتور 

 
ه شما ک. نیدکالا را وارد کمت ینظر را انتخاب و سپس مقدار و ق مورد یالاک ،الاکشود از گروه یاز مالا بکالا پنجره گروه کد کنتر در قسمت یبا زدن ا

 . دینکشود انتخاب یه باز مک یزده شده را از پنجره ا یقبل یتور هاکه در فاک ییمت هایق F3 دیلکد با زدن یتوانیم
نتر یه با زدن اکباشد ید میتور خر کسر از فاکا یفات و یتخف یسورات" براکر ید "سایلکد و یتور خر کردن خدمات به فاکاضافه  یرخدمات" براید "سایلک
 د.ینکیسورات را مشخص مکا یمت، خدمات ید اضافه و ثبت شرح و مقدار و قیلکشود با زدن یباز م یدها پنجره ایلکدام از کهر  یرو
فاکتور  از کالایک  تبزنید وبرای حذف مالیا کیات بر ارزش افزوده را تیر ثبت مالادکداخل خرید، تور کات بر ارزش افزوده در فایاضافه شدن مال یبرا

ر د مقداییا تایتور که فایتسو یبر چگونگ یتور مبنکر فایرا ز  یحیتوض Shift+F4میانبر د یلکد با زدن یتوانین شما میمچنهد. را بزنی Shift+F8کلید 
 . دینکا ... اضافه یالا و ک

 . دیینما قیمت تعیین ومشخصات بارنامه  نام راننده، ،نام باربرید مشخصات یتوانیز مین ارنامهاطلاعات ب یاز منو
 د.ینکالها را وارد یالا شماره سر ک یرو F12 دیلکال بود با زدن یشماره سر  یشما دارا یالاکن اگر یهمچن

 نه "تعدیل قیمت" انجام دهید.قبل از ثبت نهایی فاکتور میتوانید قیمت فروش اقلام فاکتور خرید را توسط گزی
 

 گزارشات خرید (1
 تورکق شماره فایتور از طر کمشاهده فا 

گزینه های مختلف کالا،  F3لید میانبر کبا زدن  رده وکنظر را برای مشاهده باز تور مورد کتور، میتوانید فاکردن شماره فاکبا این گزینه بعد از وارد 
 نیز لیست سریال های این کالا را نمایش میدهد. F12رده و ثبت اسناد را انجام دهید. کلید کرا باز تور کپنجره اسناد فا ،تور کروی فا F5 لیدک

 تورکب شماره فایگزارش به ترت 
 مورد نظر نه یه باشد بعد از انتخاب گز یا بدون مبلغ تسویه با مبلغ کند کیه نوع گزارش را سوال مکباز شده  ینه پنجره این گز یبعد از انتخاب ا

ن یا انتخاب معیه نوع گزارش را بر حسب تمام موارد کشود یباز م یمجدد پنجره ا مورد نظر خ یخ باز شده با انتخاب تار یره محدوده تار پنج
 دهد.یبه شما م انجام داده ایده ک ییرا بر حسب انتخاب ها ینه ، گزارشیند بعد از انتخاب گز کیحساب سوال م

 شده یدار یاجناس خر  یعیصورت تجم 
تمام "نه دارد یه دو گز کنه پنجره باز شده ین گز یه بعد انتخاب اکب ین ترتیدهد به ایشده به شما م یدار یه خر ک یاز اجناس ینه گزارشیگز ن یا

ا بابت ه از شمکشود یباز م یخ پنجره ایخ باز شده و بعد از انتخاب تار ی، پنجره محدوده تار یبعد از انتخاب مشتر  "یانتخاب مشتر "ا ی "انیمشتر 
حات را یا اصلا بدون توضیخ و یا بدون تار یخ یحات با تار ینه چاپ توضید گز یتوانیه مکند کیا نه سوال میه چاپ شود کف یحات هر ردیتوض

د ینکص ز مشخیدام انتخاب و در پنجره آخر نکچیا هیل، مقدار و کب گزارش را بر حسب مبلغ ید ترتیتوانیم ید سپس از پنجره بعدییانتخاب نما
 . ش داده شودیچاپگر به شما نما یا رویش یصفحه نما یرا روگزارش 

 حذف شده یتور هاکگزارش فا 
نه ها یگز  از یکیه با انتخاب کشود یباز م ینه پنجره اید بعد از انتخاب گز یر یحذف شده بگ یتور هاکاز فا ید گزارشیتوانینه مین گز یق ایاز طر 

 .دیید گزارش را مشاهده نمایتوانیم
 الاکال و یس سر گزارش بر اسا 

 .دیر یبگ الیالا با شماره سر ک کیرا از  ید گزارشیتوانیبعد م یال در پنجره یردن سر کنظر و وارد  مورد یالاکالا و انتخاب کانتخاب گروه  تاییدو با
  الیگزارش بر اساس سر 

 . دییال مشاهده نمایالاها با آن شماره سر کاز  یال، گزارشیردن شماره سر کد با وارد یتوانیم
 تورکر فایحات ز یجستجو بر اساس توض 

 .دیر یبگ ید گزارشیرده بودکوارد  Shift+F4زدن ه با کد یتور خر کر فایه ز ک یحاتید بر اساس توضیتوانینه مین گز یبا استفاده از ا
 تورکان و فایمشتر  کیکجستجو به تف 

خ یدر قسمت اول نام فروشنده در قسمت دوم تار  :قسمت هست ه شامل سهکدهد یبه شما م یخ، گزارشین محدوده تار یینه و تعین گز یق ایاز طر 
 .دهدیش مید را به شما نمایتور خر کز فایثبت شده و در قسمت سوم ر  یتورهاکو شماره فا

 



 
 انیمشتر  کیکگزارش به تف 

 د.ینکتورها را مشاهده کز فاید ر یتوانیم F3 دیلکه با زدن کدهد. یش میثبت شده را به ما نما یتور هاکاز فا ینه گزارشین گز یبا انتخاب ا
 دیبرگشت از خر  یعیصورت تجم 

 .دهدیش میه به نام فروشنده ثبت شده به شما نماک یاز تمام اجناس مرجوع ینه و انتخاب نام فروشنده گزارشین گز یبا انتخاب ا
  الاکو  یگزارش مشتر 

ه کود شیباز م ینه پنجره اید. بعد از انتخاب گز ینکان را مشاهده یر ا تمام مشتی کیبه  یالاهاکا تمام یالا ک کید یاز خر  ینه گزارشین گز یبا ا
ن یید از تعد و بعینکالا انتخاب کا تمام یالا ک کی ید برایتوانیز گزارش را مین یرا انتخاب، در پنجره بعد یمشتر  کیا یان ید تمام مشتر یتوانیم

 .دینکا "تمام موارد" را انتخاب یا "خارج نشده" و یخارج شده "  یالاهاکه "نیه در آن گز کانتخاب نوع گزارش باز شده  یخ پنجره یمحدوده تار 
  الاکبر اساس گروه  یگزارش مشتر 

ا ی یشتر نه و انتخاب نام مید بعد از انتخاب گز یر یان را بگیا تمام مشتر ی یمشتر  کیشده از  یدار یخر  یالاکاز گروه  ید گزارشیتوانینه مین گز یبا ا
 .دییگزارش را مشاهده نما یخیردن محدوده تار ک، و سپس مشخص یدر پنجره بعد مورد نظر  یالاکب گروه ان و انتخایتمام مشتر 

  الاک کید یگزارش از خر 
 خیحدوده تار ردن مکالا از پنجره باز شده و مشخص کنه و انتخاب نام ین گز یبعد از انتخاب ا .دیر یبگ الاک کید یخر از ید گزارشیتوانینه مین گز یا با
 .دییشده مشاهده نما یدار یخر  یالاک از ید گزارشیتوانیتمام موارد" م"ا ی " وخارج نشده"ا ی"خارج شده"  اب نوع گزارشانتخو 

 یلیمکجستجو بر اساس اطلاعات ت 
 . دییه نمازده شده را مشاهد یه بنام آن مشتر کرا  ییتورهاکد فایتوانیم یمشتر  یلیمکاز اطلاعات ت یردن قسمتکنه و وارد یبا استفاده از گز 

 
 ثبت برگشت از خرید (3

ن یا یاجرا ه بعد ازکب ین ترتیبه ا .دینکآن را مرجوع  یالاهاکاز  یا قسمتیامل و کد را یه قبلا زدک یدیتور خر کد فایتوانینه مین گز یبا استفاده از ا
، خرید تورکردن شماره فاکند بعد از وارد کیرا سوال مد ینکآن را مرجوع  یالاهاکد یخواهیه مک یتور که از شما شماره فاکشود یباز م ینه پنجره ایگز 
 یجوعرا انتخاب و مقدار مر یمرجوع یالاهاکد را مشاهده و یتور خر کفا یالاهاکد اضافه یلکد با زدن یتوانیشود و شما میبا نام فروشنده باز م یتور کفا
 ست.یر نییقابل تغمبلغ شود و ید ثبت میتور خر کزده شده در فااکتور فهمان  ، درصد تخفیف ومالیاتمتیه قکد ید توجه داشته باشینکز وارد یرا ن

مربوط به چند فاکتور می باشد، به جای وارد کردن شماره فاکتور، کادر شماره فاکتور را خالی کنید ، اینتر  شمادرصورتی که کالای برگشتی  نکته :
د که میتوانی قابل رویت است خریداری شده طرف حسابه تمام کالاهای را تعیین کنید، سپس بعد از انتخاب کلید اضاف طرف حسابرا زده و

 .کالای مورد نظر خود را تایپ وجستجو کنید
ر حالت د. دینکالاها به دو حالت عمل کمرجوع  ید برایتوانیقبل باشد شما م یاز دوره مال یمرجوع یالاکبسته شده باشد و  یه دوره مالک یدر صورت
رجوع ه مکرا  ییالاهاکد یتوانید. در حالت دوم میتور فروش بزنکقبل فا یمت دوره مالید به همان قیردکالا را مرجوع که که فروشند یه براکنیاول ا

منوی ر ز دیفروشنده ن یار کد و بابت مبلغ بدهینکم کرا  یمرجوع یالاک یموجود ،"ه انباریاول یثبت موجود <ثبت انبار  <انبار  منوی "د را از یردک
 .دینکار کستانرا ب دیخر  ار وکثبت زده و فروشنده را بده یسند ،"یثبت سند موقت حسابدار  < یثبت حسابدار ی < "حسابدار 

 
 مشاهدات برگشت از خرید (4

 . دیر یبگ یخیبا انتخاب محدوده تار  یمرجوع یالاهاکاز  ید گزارشیتوانینه مین گز یبا ا
 

 سفارشات خرید (1
پنجره  ،ه جمعلمکدر وسط پنجره قبل از )...( ل سه نقطه دار کل شیپنجره مستط یرو کیلکد با ینکآماده د را یست سفارش خر ید لیتوانینه مین گز یا
را  ییاالاهکست، ید اضافه از لیلکد با زدن یتوانیم دهد.یش میده را نمایآنها به حد سفارش رس یه موجودک ییالاهاکاز  یستیه لکشود یباز م یا

 شود.ید حذف میست خر یل ،و بعد از خارج شدن از پنجره ردکره یتوان ذخینمد را یه سفارش خر کد یشته باشد. توجه داینکسفارش انتخاب  یبرا
 

 اصلاح یا حذف فاکتور (3
بعد از  شودیتور از شما سوال مکنه ابتدا شماره فاین گز یبعد از انتخاب ا دهد.یتور صادر شده را مکا حذف فایان اصلاح و کنه به شما امین گز یبا ا

د یتوانیشود و شما میش داده میتور به شما نماکد، فاینکتور را مشخص کا اصلاح فایات، حذف و ینوع عمل یتور در پنجره بعدکردن شماره فاکوارد 
 .دینکا اصلاح یتور را حذف و کفا

 

 

 

 



 
 یمنوی حسابدار 

 یثبت حسابدار  (0

 
 

  یثبت سند موقت حسابدار 
حساب  رده شرحکار را مشخص کنتر ابتدا طرف حساب بدهید و با زدن اینکخ و شرح سند را وارد یتار د اضافه یلکنه و انتخاب ین گز یبا استفاده از ا

 د. شرح حساب را وارد و مبلغینکز مشخص یار سند را نکد و سپس طرف حساب بستانینکرا ثبت  یار کار سند، مبلغ بدهکرا وارد و در قسمت بده
 . دییره نماید، سند را ذخیید تایلکد و با زدن ییسند ثبت نما یار کرا در قسمت بستان یار کبستان

  یافتیثبت وجه نقد در  
ننده را ک نه ابتدا نام پرداختین گز ید بعد از انتخاب ایید را ثبت نماینکیافت میدر  یه از مشتر ک ید وجوه نقدیتوانینه شما مین گز یبا استفاده از ا

سر ک یبه صندوق اضافه و از حساب مشتر  یافتید مبلغ در یید بعد از تاینکرا وارد  خ و مقدار مبلغ و شرحیانتخاب سپس در پنجره باز شده تار 
 طرف دوم این نوع سند صندوق می باشد.(  یادآوری :). شودیم

  افت اسنادیدر 
را  یتر ضافه ابتدا نام مشد ایلکنه از پنجره باز شده بعد زدن ید .بعد از انتخاب گز ینکد وارد یتوانیرا م یافت شده از مشتر ینه اسناد در ین گز یبا ا

 د. ینکمشخص را"نقد" ، "دریافت از پوز بانکی" و" یقدواریز ن" ،"ک"چ یافتینوع سند در رده وکت اسناد راوارد افیخ در یسپس تار و  انتخاب
  .دینکرا وارد  یافتیدر  ک" مشخصات چ کنه " چیبا انتخاب گز  (5
 را تعیین کنید. غو بعد تاریخ ،شماره سریال و مبل بانک را انتخاب کنید " واریز نقدینه " یبا انتخاب گز  (1
میشود  الارتباط برقرار میکندو مبلغ به دستگاه کارت خوان ارسپوز دستگاه وکلید اینتر را بزنید، سیستم با " مبلغ را تعیینبا انتخاب "پوز بانکی (7

 جایگزین دستگاه فعلی گردد( PC/POSودستگاه  هشد خریداریباید امکانورمز را وارد کند.)این  کشیدهشتری کافیست کارت خورد رامو
 . دینکمبلغ و شرح را وارد  خ،یقد" از پنجره باز شده تار با انتخاب گزینه "ن (4

 در کادر سبز رنگ میتوانید راس اسناد دریافتی را مشاهده کنید.نکته : 
 

  نه ها به صندوقیثبت هز 
نجره بودن پ ید. در صورت خالیینه ها را از صندوق پرداخت نمایما هز یجره باز شده مستقنه از پنید با انتخاب حساب هز یتوانینه شما مین گز یبا ا

 . دینکنه ها در پنجره باز شده استفاده یف هز یتعر  ینه ها از صندوق برایدر قسمت ثبت هز  یحات بعدیباز شده از توض
  سلکو ا یافت سند از پرونده متنیدر 

 .دییو بصورت سند ثبت نما یسل را در برنامه فراخوانکا ای ینمت ید پروندهایتوانینه شما مین گز یبا ا
  نیل و معک یف حسابهایتعر 

ف از هر یردهر  یرو F4 دیلکبا زدن  د.ینکاضافه  Insert دیلکن را با زدن یل و معک ید طبقات حساب و حسابهایتوانینه شما مین گز یبا استفاده از ا
 .را بزنید ومتن شرح سرفصل را پاک کنید F4، کلید نید. برای حذف یک سرفصلکطبقه آن را اصلاح 

  یلیتفض یف حسابهایتعر 
د ثبت را یلکردن نام حساب کد اضافه و وارد یلکنه در پنجره باز شده با زدن ین گز ید با زدن اینکف یتعر  یلید حساب تفضیتوانینه شما مین گز یبا ا
 .دینکد ییپنجره را تا د طبقه حساب را انتخاب ویه باکشود یباز م ید پنجره ایبزن

  انیف مشخصات مشتر یتعر 



 
 ،ردهکباشد را وارد ه شامل فامیل و نام مشتری میکلید اضافه اطلاعات عمومی مشتری کلید اینتر روی کابتدا این گزینه را انتخاب سپس بازدن 

 ه، درت یا فروشگاکقسمت فامیل نام شر ت ها درکف مشخصات شر برای تعری .تایپ میشود کامل مشتری بطوراتوماتیکنام ،درقسمت شرح حساب
 د.نیک ادداشتمیلی یکنید وبقیه اطلاعات را درصورت نیاز در قسمتهای اطلاعات تکت یا فروشگاه را تایپ کفقط عبارت شر  "نام"قسمت 

گام ای "اخطار مانده حساب هننید و یا با انتخاب مبلغی در قسمتهکدر قسمت اطلاعات خرید و فروش میتوانید برای مشتری اعتبار اسنادی تعیین 
نید و یا برای مشتری مدت تسویه معین کفروش" و " محدودیت مانده حساب هنگام فروش" فروش بیش از این مقدار را برای مشتری مسدود 

ی بر اساس کدام گزینه میتوانید تعیین کنید که هنگام ثبت فاکتور فروش قیمت ها مصرف کننده"و عمده، گزینه "قیمت خرده ٩با استفاده از  نید.ک
همچنین میتوانید درصد ثابتی را در کادر "درصد افزایش قیمت فروش" وارد کنید تا مبالغ تعیین شدن هنگام ثبت فاکتور فروش قیمت  ثبت شود.

 را بزنید ( –های افزایش یا کاهش یابد.)برای کسر قیمت اول عدد کلید 
 کارد و در قسمت سایر اطلاعات نیز میتوانید با نوشتن توضیحاتی در قسمت توضیحات و تیارت و سهام مشتری را وکاطلاعات  در تب چهارم،

توضیحات را به محض انتخاب و یا تماس  ی از گزینه های روبروی آن "نمایش هنگام انتخاب مشتری" و یا "نمایش هنگام تماس مشتری"کردن یک
ابهای ه اگر حسکه ماهیت مشتری تعیین میشود کلید ثبت، پنجره ای باز میشود کزدن  امل اطلاعات وکردن کمشتری مشاهده نمایید. بعد از وارد 

 "پرداختنی"به شما ( حساب های ها و درصورتی که حساب های پرداختنی بود )فروشنده  "دریافتنی"ب های شما( حسااز  خریداراندریافتنی بود ) 
ابهای ت بود حسکه فروشگاه و یا شر کو در صورتی  "اشخاص حقیقینی ودریافتنی "پرداختاگر شخص بود جزء حسابهای همچنین  را انتخاب کنید.

 انتخاب میشود."اشخاص حقوقی ودریافتنی " پرداختنی
  ف مشخصات سهامدارنیتعر 

ه آخر پنجره در کن تفاوت یاا د بینکف یان اطلاعات سهامداران را تعر یف مشخصات مشتر ید مانند قسمت تعر یتوانینه مین گز یبا استفاده از ا
 شود.یم تعریف" یا حقوقی یقیاشخاص حق یپرداختن یت سهامداران "حسابهایماه

  یانتقال به دفاتر دائم حسابدار 
ر و ییو قابل تغ می آیدد شده در ییمات داخل برنامه بعد از گذشت چند روز به حالت تایاساس تنظ، برشودیه در برنامه ثبت مک یاسنادکلیه 

و اصلاح  ه در آوردهیه" سند را بصورت ثبت اولینه "ثبت اولید با انتخاب محدوده اسناد وسپس انتخاب گز یتوانینه میگز  نیبا ا نمیباشد.اصلاح 
تنظیم تعداد روز ثبت اسناد از منوی "تعاریف وتنظیمات < تنظیمات < برای  همچنین میتوانید این عمل را برای "تایید اسناد" انجام دهید.. دینک

 انک < تایید وضعیت اسناد بعد از " قابل انجام است.چک ب,  حسابداری
 یثبت وجه نقد پرداخت 

 د.یینه پرداخت نمایا هز یاز صندوق را به حساب اشخاص  ید مبالغ نقدیتوانینه مین گز یبا ا
 پرداخت اسناد 

پس سرا انتخاب طرف حساب نام  ،لید اضافهکزدن و انتخاب ازپنجره باز شده  بعدمیتوانید مجموعه ای از پرداخت اسناد را وارد کنید.  با این گزینه
 نید. ک" را مشخص واگذاری چک" ونقد" ، ""پرداختی ک"چ پرداختیرده و نوع سند کاسناد را وارد  پرداختخ تاری
  .نیدکرا وارد  پرداختی از دسته چک خودتان ک" مشخصات چ کبا انتخاب گزینه " چ (5
 را تعیین کنید. خ، مبلغ و شرحتاری "با انتخاب گزینه "نقد (1
 رف حساب واگذار کنید.ط بهشده راهای وارد چکازمشتری را وارد و دریافتیهای  ماره سریال چکدرکادر بازشده ش" واگذاری چکبا انتخاب " (7

 ثبت درآمدها به صندوق 
نجره بودن پ ید. در صورت خالییخت نماما درآمدها رو به صندوق پرداید با انتخاب حساب درآمد از پنجره باز شده مستقیتوانینه شما مین گز یبا ا

 . دینکف درآمد ها در پنجره باز شده استفاده یتعر  یدر قسمت ثبت درآمدها به صندوق برا یحات بعدیباز شده از توض
 یجاد دوره مالیه و ایثبت سند اختتام 

سمت قنه در ین گز یشتر در مورد ایحات بیشود توضید استفاده میجد یجاد دوره مالیه و ایثبت سند اختتام ینه در بستن حساب براین گز یاز ا
 . دینکاستفاده ن یبستن دوره مال یبرا یینه به تنهاین گز یهرگز از ا ته:کن     ت. ر شده اسکمراحل بستن حساب ذ

  یژه حسابدار یو یدهاکف یتعر 
 . دیر ندهییدها را تغک یدمات برنامه حسابدار بدون مشورت با خ ته:کنید. نکاستفاده  یحسابدار  یدهاکف یتعر  ید برایتوانینه مین گز یباا

  شماره سند یمرتب ساز 
 . ندکدا یر پییسندها تغ ین است شماره بعضکات ممین عملید با ایتوجه داشته باش ید ولینکد مرتب یتوانینه مین گز یشماره سندها را با ا

  نانکار کف مشخصات یتعر 
ت یه آخر ماهه در پنجرکن تفاوت ید با . اینکف ینان را تعر کار کان اطلاعات یف مشخصات مشتر ید مانند قسمت تعر یتوانینه مین گز یبا استفاده از ا

 . شودیم تعریف" یا حقوقی یقیاشخاص حق یپرداختن ینان "حسابهاکار ک
  مربوط به سهامداران یدهاکف یتعر 

 د.شویف میمربوط به سهامداران تعر  یدهاکنه ین گز یبا ا
 

 
 



 
 یگزارشات حسابدار  (1

 

 
 

 ر روزنامهدفت 
 . دینکنه استفاده ین گز ید از ایتوانیا تمام دوره میو  یخیمشاهده دفتر روزنامه با محدوده تار  یبرا

 نیدفتر مع 
 . دینکنه مشاهده ین گز یق اید از طر یتوانیا تمام دوره میو  یخین را با انتخاب محدوده تار یدفتر مع

 مانده حسابها 
 . دینکد مشاهده یتوانیمیا تمام دوره  خیا با انتخاب محدوده تار ل رک ینه مانده حسابهاین گز یق ایاز طر 

 نیمانده مع 
ده د استفایتوانیمیا تمام دوره  خیبا انتخاب محدوده تار  یا حساب خاصیتمام حسابها و  ین، برایمع یمشاهده مانده حسابها ینه براین گز یاز ا
 . دینک

  اسناد یبیکگزارش تر  
 . دیر ین گزارش را از اسناد بگیاملتر کدلخواه از پنجره باز شده  ینه هاید با انتخاب گز یوانتینه مین گز یبا استفاده از ا

 گزارش مجموع فروش یا برگشت از فروش یک شخص یا کل (5
 گزارش مجموع خرید یا برگشت از خرید یک طرف حساب یا کل (1
 پیدا کردن یک سند براساس مبلغ (7
 پیدا کردن یک سند بر اساس شرح یا توضیح سند (4
 و ... (1

 
 لک یتراز چهار ستون 

میتوانید جزئیات حسابهای کل < معین < تفضیلی  F3د. بازدن کلید ینکد استفاده یتوانینه مین گز یل از اک یاز حسابها یگرفتن تراز چهار ستون یبرا
 را مشاهده کنید.

 
 یلیتفض یتراز چهار ستون 

 نید.که میتوانید استفاده ین گزیناز ا یلیتفض یاز حسابها یگرفتن تراز چهار ستون یبرا
 

  نیمع کی یلیز تفضیر 
ه ک ینیحساب مع یف شده برایتعر  یلیتفض یز حسابهایر مجموع د یتوانین از پنجره باز شده مینه و انتخاب حساب معین گز یبا استفاده از ا

 . دینید را ببیرده اکانتخاب 
 پرداخت یدهایمشاهده رس 

 . دینکرا مشاهده  مورد نظر  ید پرداختیسد، ریردن شماره رسکنه و وارد ین گز یبا ا



 
 

  لکدفتر 
 . دینکنه استفاده ین گز ید از ایتوانیا تمام دوره میو  یخیل با انتخاب محدوده تار کمشاهده دفتر  یبرا
 

 یلیدفتر تفض 
 CTRL+F3همچنین کلید ترکیبی . دینکد استفاده یتوانیا تمام دوره میو  یخیبا انتخاب محدوده تار  یلیمشاهده دفتر تفض ینه براین گز یاز ا
 

  لکمانده 
 . دینکد استفاده یتوانیم یخیبا انتخاب محدوده تار  یا حساب خاصیتمام حسابها و  یل ، براک یمشاهده مانده حسابها ینه براین گز یاز ا
 

 مشاهده سند 
 د.ینکنظر را مشاهده  د سند موردیتوانینه و وارد شماره سند، مین گز یبا انتخاب ا

 
 انیسود و ز  محاسبه 

د یلکن را با زد یلید چهار طبقه حساب و دو حساب تفضیتوانیان میمحاسبه سود و ز  یبرا .شودینه استفاده مین گز یان از ایگرفتن سود و ز  یبرا
 : ت یا موسسه شما بستگی داردکار شر که انتخاب این طبقات و حسابها به نوع فعالیت و کوجه داشته باشید تد. ینکاضافه، انتخاب 

 طبقات حساب 
o ها درآمده 
o هزینه ها 
o خرید 
o فروش 

 یلیحساب تفض 
o دوره یابتدا کالای یموجود 
o ان دورهیپا یالاک یموجود 

 
 نیمع یتراز چهار ستون 

 د.ینکد استفاده یتوانینه مین گز یاز ا یخین با انتخاب محدوده تار یمع یاز حسابها یگرفتن تراز چهار ستون یبرا
 

 یلیدفتر روزنامه تفض 
 ید.وانید از این گزینه استفاده کنمیتیا محدوده سند ه تمام دور،  خیبا محدوده تار  یلیتفض یاهده دفتر روزنامه از حسابهامش یبرا
 

 طبقات حساب یتراز چهار ستون 
 . دینکد استفاده یتوانینه مین گز یاز ایا تمام دوره  خیاز طبقات حساب با انتخاب محدوده تار  یگرفتن تراز چهار ستون یبرا
 

 افتیدر  یدهایمشاهده رس 
 . دینکرا مشاهده  مورد نظر  یافتید در ید، رسیردن شماره رسکنه و وارد ین گز یبا ا

 
 

 یاصلاحات حسابدار  (3
  یاصلاح سند موقت حسابدار 

 د.ینکد سند را مشاهده و آن را اصلاح یتوانینظر م ردن شماره سند موردکنه و وارد ین گز یبا ا
 

  یحذف سند موقت حسابدار 
 د.ینکد سند را ابتدا مشاهده و آن را حذف یتوانیم مورد نظر ردن شماره سند کنه و وارد ین گز یابا 
 
 

 



 
 منوی انبار

 مشاهده انبار (0
 . میتوانید موجودی انبار را مشاهده نمایید)درصفحه اصلی(  F4 لید میانبرکبا استفاده از این گزینه و یا زدن 

 ثبت انبار (1
 ثبت رسید انبار 

لید اضافه را اینتر زده و تاریخ و نام فرستنده و بقیه مشخصات و نام کنید. کتور خرید وارد انبار کمیتوانید اجناسی را بدون زدن فا با این گزینه
 را با الاکس کاردکرای حذف رسید انبار نیز ابتدا د. بتولیدی مورد استفاده قرار میگیرانبارداری و  ارهایکالاها را ثبت نمایید. این گزینه بیشتر در ک

الا کن آرا بزنید ریز گردش  F3 لیدکنظر وجود دارد را انتخاب و روی آن  ه در رسید انبار موردکالاهایی کی از کرده یکباز  CTRL+K لید میانبرکزدن 
 . را بزنید F8 لیدکنظر میباشد قرار گرفته و  ه وارده نوشته و مربوط به رسید انبار موردکباز میشود حال روی ردیفی 

 تقال بین انباران 
ها و بعد از الاکرده سپس که ابتدا انبار مبدا را انتخاب کالاها را بین انبارها انتقال دهید به این طریق کدر صورت داشتن چند انبار شما میتوانید 

ه ابتدا کنید کتوجه  نید.کاضافه  میتوانید آن را F4 لیدکه انبار مقصد در پنجره آخر نبود با زدن کدر صورتی  نید.کآن، انبار مقصد را انتخاب می
 . نیدکالاها را به انبار مقصد باید تخصیص داده باشید تا انبار را بتوانید اضافه ک

 تعریف انبار 
 . نیدکلید اینتر روی گزینه اضافه میتوانید انبارهای متعددی تعریف کبا انتخاب این گزینه و زدن 

 انبارگردانی 
 . اطلاعات بیشتر را از قسمت مراحل بستن حساب مطالعه نمایید .نیدک لاقعی را وارد و موجودی انبار را تعدیاین گزینه میتوانید موجودی وبا 

  الاکتعریف مشخصات 
ه به کالا و همچنین قیمت خرید و درصدی کالا، واحد ک، مدل الاکلید اضافه در قسمت اطلاعات عمومی، نام کبعد از انتخاب این گزینه و زدن 

و اصلاح  Shift+F4برای معرفی واحد کالا از کلید  نید.کالا را وارد کضافه شود تا قیمت فروش مشخص شودو قیمت عمده فروشی قیمت خرید ا
ثر موجودی و حد کننده و حداقل و حداکدر قسمت قیمت ها و واحدهای دیگر نیز میتوانید قیمت مصرف  استفاده کنید. F4نام واحد کالا از کلید 

 . نیدکواحدهای دیگری را نیز تعریف الا ک کشخص و همینطور برای یالا را مکسفارش 
نید. توجه داشته باشید همیشه کتعریف  ٢٢یا  ٠٢ ارتن را با ضریب مثلاکمثلا در اطلاعات عمومی واحد عدد تعریف شده و اینجا میتوانید واحد 

الا را نیز ک د فنیکد و کالاها بر اساس واحد اصلی میباشد. میتوانید بار ک تر به عنوان واحد اصلی قرار میگیرد و تمام گزارشات مربوط بهکوچکواحد 
ره لید ثبت ، در پنجکردن اطلاعات با زدن کالا محاسبه شود یا نه . بعد از وارد که مالیات روی کبزنید  کنید. در قسمت سایر اطلاعات تیکوارد 
 الا قرار دهید.کالا را زیر مجموعه گروه کبعدی 

 
 



 
  موجودی اولیه انبارثبت 

فه را بزنید لید اضاکانتخاب این گزینه و انتخاب انبار یا تمام انبارها  د. بانیکردن موجودی اولیه انبار میتوانید استفاده کاز این گزینه برای وارد 
 . نید و تایید را بزنیدکرا انتخاب و موجودی و قیمت را وارد  مورد نظر الای کسپس 

 ثبت حواله انبار 
ردن مشخصات گیرنده و شماره کبعد از انتخاب این گزینه و وارد  .نیدکتور فروش از انبار خارج کاین گزینه میتوانید اجناسی را بدون زدن فا با

یمت، قسمت ق لید + درکحال میتوانید برای زدن مبلغ با زدن  نید.ک، سپس مقدار را وارد را انتخاب مورد نظر الای کالا و کد کبارنامه و حواله و ... ،
دی مورد استفاده تولیکارهای انبارداری ویشتر در د. این گزینه و گزینه "ثبت رسید انبار" بقیمت را از پنجره باز شده بر اساس میانگین یا فایفو بزنی

به محصول  یل مواد اولیه خریده شدهاز این گزینه میتوانید برای اصناف مشابه تولیدی مانند رستوران، شیرینی پزی و ... که نیاز به تبد قرار میگیرد.
 قابل فروش استفاده کرد.

 به روزرسانی انبار 
 . نیدکبرای به روزرسانی انبار میتوانید از این گزینه استفاده 

رسید  اتور خرید یا فروش و یکه شما فاکسبز شدن رنگ پنجره بروز رسانی نشانگر این است  ،رم رنگ استکدر حالت عادی پنجره بروزرسانی انبار 
 تور خریدکه صحیح باشد و سپس باید تاریخ فاکنید ک کرده اید. در این حالت اول تاریخ سیستم را چکثبت امروز و حواله انباری را بعد از تاریخ 

 . ه از تاریخ سیستم بزرگتر نباشدکنید کنترل کفروش و رسید و حواله انبار را و
 .ویندوز میگیرد و شما برای تغییر تاریخ باید ساعت و تاریخ ویندوز را تغییر دهید وساعت را از حسابداری تاریخنرم افزار ه کتوجه داشته باشد 

  الا به انبارکتخصیص 
ا زدن ه بعد از انتخاب انبار در پنجره بعدی بکنید. به این ترتیب کیا چند انبار میتوانید استفاده  کالاها به یکاز این گزینه برای تخصیص دادن 

د از انبار بع کالا به یکبرای تخصیص تمام  .تخصیص دهید مورد نظر ، آنها را به انبار الاهاکردن کو علامتدار  مورد نظر  الاهایکروی  Space لیدک
س میتوانید تخصیص کرده و یا برعکرا زده و گزینه "تخصیص همه" را انتخاب  Space لیدکالا روی تمام موارد کانتخاب انبار در قسمت گروه 

 استفاده کنید. F7برای جستجو از کلید  .و به صورت تک تک کالای مورد نظر را انتخاب کنید را از انبار انتخابی بردارید الاهاک

 
  الاکفرم درخواست 

 . نیدکالا میتوانید از این گزینه استفاده کبرای پرینت گرفتن از فرم درخواست 
  الاکتعریف گروه 

لا را وارد و سپس اکلید اضافه را اینتر زده و نام گروه کنید. کالاها را با استفاده از این گزینه تعریف کگروه  الا ابتدا بایدکقبل از تعریف مشخصات 
ود و در ثبت میشلبنیات الایی بنام کثلا گروه د. منیکثر موجودی آن را نیز میتوانید تعریف کالا و حداکحداقل موجودی و حد سفارش آن گروه 

 . قرار میگیردلبنیات الای کتعریف و زیرمجموعه گروه  لبنیاتع الا انواکتعریف مشخصات 

 



 
 گزارشات انبار (3
 مشاهده رسید انبار 

 . نیدکردن شماره رسید مشاهده کمیتوانید بوسیله این گزینه رسیدهای انبار را با وارد 
 مشاهده انتقال بین انبار 

 . نیدکرا مشاهده  مورد نظر انتقال ردن شماره انتقال میتوانید کبا استفاده از این گزینه و وارد 
 الاک کمشاهده انبارهای مربوط به ی 

برای . نظر داخل انبار موجود هست را مشاهده نمایید الای موردکه کانبارهایی  ،مورد نظر الای کد کردن کبا این گزینه میتوانید با وارد 
 جستجوی کالا، کاد کد کالای را به صورت خالی تایید کنید.

 یست انبارهامشاهده ل 
 . نیدکبا این گزینه شما میتوانید لیست انبارهای تعریف شده را مشاهده 

 گزارش رسید بر اساس مشتریان 
 .نمایید الاها استفادهکالا یا تمام ک کمشتری یا تمام مشتریان را برای ی کاین گزینه میتوانید برای مشاهده گزارشی از رسیدهای مربوط به یا ب

 نامه رسیدجستجو بر اساس بار 
 نیدکردن قسمتی از اطلاعات بارنامه رسید انبار و انتخاب محدوده تاریخ میتوانید رسید انبار مورنظر را مشاهده کبا انتخاب این گزینه و وارد 

 جستجو بر اساس توضیحات زیر رسید 
 و کنید.رده اید جستجکوارد  Shift+F4 لیدکه زیر رسید انبار با زدن کمیتوانید با این گزینه بر اساس توضیحاتی 

 میلی رسیدکجستجوی اطلاعات ت 
 . یدنکمیلی مشتری در رسید انبار و انتخاب تاریخ میتوانید رسید انبار مورنظر را مشاهده کردن قسمتی از اطلاعات تکاین گزینه و وارد  با

 مشاهده انبار تا تاریخ مشخص 
 . نیدکانبار را تا تاریخ مشخص شده مشاهده گردش  مورد نظر ردن تاریخ کبا انتخاب این گزینه و وارد 

 مشاهده حواله انبار 
 . نیدکردن شماره حواله مشاهده کمیتوانید بوسیله این گزینه حواله های انبار را با وارد 

 الاکس کاردک 
ارد تر رابزنید وتاریخ گزارش را وسپس روی کالای مورد نظر کلید این .الاها را با قیمت فروش مشاهده نماییدکاین گزینه میتوانید لیست تمام با

 فرعی تغییر دهید.های میتوانید کاردکس را بر اساس گروه  F6 و کلید مبلغ بهای تمام شده فاکتورها F5زدن کلید کالا با کسلیست کارددر کنید. 
  انبار کالاهای مربوط به یکمشاهده 

 . را مشاهده نمایید مورد نظر لاهای موجود در انبار اکنظر  با استفاده از این گزینه میتوانید با انتخاب انبار مورد
  یبی انبارکگزارش تر 

 ید.نکدر پنجره باز شده از انبار و خرید و فروش تهیه  مورد نظر املترین گزارش را با انتخاب گزینه های کبا استفاده از این گزینه میتوانید 
 گزارش حواله بر اساس مشتریان 

 د.الاها میتوانید استفاده نماییکالا یا تمام ک کمشتری یا تمام مشتریان را برای ی کزارشی از حواله های مربوط به یبا این گزینه برای مشاهده گ
 جستجو بر اساس بارنامه حواله 

 . نیدکرا مشاهده  نظر ردن قسمتی از اطلاعات بارنامه حواله انبار و انتخاب محدوده تاریخ میتوانید حواله انبار مورکبا انتخاب این گزینه و وارد 
 جستجو بر اساس توضیحات زیر حواله 

 . نیدکرده اید، جستجو کقبلا ثبت  Shift+F4  لیدکه زیر حواله انبار با زدن کمیتوانید با این گزینه بر اساس توضیحاتی 
 میلی حوالهکجستجوی اطلاعات ت 

 نید.کواله انبار و انتخاب تاریخ میتوانید حواله انبار مورنظر را مشاهده میلی مشتری در حکردن قسمتی از اطلاعات تکبا انتخاب این گزینه و وارد 
 مشاهده انبار مربوط به شاخص 

ا زدن ه شاخصی تعریف نشده باشد بکنید. در صورتی کرده اید میتوانید استفاده که تعریف کاز این گزینه برای مشاهده انبار مربوط به شاخصی 
 نیدک.شاخص میتوانید شاخص را به لیست اضافه  در پنجره باز شده انتخاب F4 لیدک

 اصلاحات انبار (4
 اصلاح رسید انبار 

 . نیدکرا مشاهده و آن را اصلاح  مورد نظر ردن شماره رسید میتوانید رسید کبا استفاده از گزینه و وارد 
 انتقال بین انبار 

 . نیدکرا اصلاح  ردن شماره انتقال بین انبار ثبت شده میتوانید آنکبا این گزینه و وارد 
 اصلاح حواله انبار 

 . نیدکنظر را مشاهده و آن را اصلاح  ردن شماره حواله میتوانید حواله موردکگزینه و وارد این با استفاده از 
 



 
 کو بان کمنوی چ

 کو بان کثبت چ (0

 
 های دریافتی کثبت چ 

فرادی یا ردن ثبت انکه بعد از انتخاب این گزینه و سپس مشخص کیق نید به این طر کهای دریافتی از مشتری را ثبت  کمیتوانید چ این گزینه با
 نید.کدریافتی را ثبت  کرده و سپس مشخصات چکرده اید را مشخص کها را از او دریافت  که چکهای دریافتی ، مشتری کگروهی چ

 ثبت حواله دریافتی 
و  نید و سپس حواله ثبتکه از آن حواله پرداخت شده را مشخص کی کبانه حواله برای او زده شده را انتخاب و سپس کبا این گزینه ابتدا شخصی 

 تایید نمایید.
 واریز نقدی توسط صندوق 

 . به حساب واریز نمایید مورد نظر ی کبا این گزینه میتوانید مبالغ نقدی صندوق را مستقیما بعد از انتخاب حساب بان
 کثبت وضعیت چ 

ه داشته آن را بزنید توج"برگشت شدن" یا  "پاس شدن"نید و کی را بعد از گذاشتن به حساب ثبت وضعیت های دریافتکبا استفاده از این گزینه چ
یت و به حساب ثبت وضع کدر حساب اسناد نزد صندوق ثبت میشود و اگر شما بدون گذاشتن چ کنید چکدریافتی را ثبت می کوقتی چ .باشید

 به صندوق اضافه میشود. کنید مبلغ چکرا پاس  کچ
 های دریافتی به حسابکگذاشتن چ 

 . نیدکرا واگذار  کبه آن واگذار شده چ که چک بانکی و نام حساب کردن شماره چکاین گزینه و وارد با استفاده از 
 های امانتی کچ 

 . ه دریافت و یا پرداخت نموده اید را ثبت نماییدکهای امانتی کبا این گزینه شما میتوانید چ
 کثبت مشخصات دسته چ 

 . نیدکلید اضافه تعریف کرا با انتخاب این گزینه و زدن اینتر روی مربوط به حساب بانکی  کا میتوانید مشخصات دسته چشم
 یکتعریف حساب های بان 

 ید.نکیا جاری بودن حساب را مشخص رده و بعد از تایید پنجره سپرده و کی را تعریف کلید اضافه حساب بانکاین گزینه وزدن اینتر روی  با
 تعریف میشود. کی حساب دریافتنی و پرداختنی آن حساب نیز بطور اتوماتیکهنگام تعریف حساب بان ته:کن

 کبرداشت توسط بان 
 نید.کثبت و...  ،دسته چکهای بیرون شهریکهای وصولی چ مانند هزینه ،ازحساب میشود که توسط بانکهایی  این گزینه میتوانید برداشت با

 های پرداختی کثبت چ 
ردن ثبت که بعد از انتخاب این گزینه و سپس مشخص کنید به این طریق کهای پرداختی از حساب خودتان را ثبت  کن گزینه شما میتوانید چبا ای

 . نیدکپرداختی را ثبت  کرده و سپس مشخصات چکرا نیز مشخص  کننده چکهای پرداختی، دریافت کانفرادی یا گروهی چ
 ثبت حواله پرداختی 

در و به،وشع کبانسپس ننده کردن دریافت کو مشخص " صندوق" یا کباناز "این گزینه و مشخص نمودن محل برداشت مبلغ حواله  بعد از انتخاب
 مشخصات حواله را ثبت نمایید. ،کارمزدو یاکارت، حساب مبلغ، شماره  انتهای تاریخ، سریال،

 واریز نقدی توسط اشخاص 
حساب واریز  ه پول به آنکنید. ابتدا حسابی کساب شما واریز میشود را میتوانید با این گزینه ثبت ه توسط مشتریان مستقیما به حکمبالغ نقدی 

 د.رده مشخص میشوکه پول واریز کشده را انتخاب و سپس مشخصات واریز نقدی و در انتها نام مشتری 
 



 
 یکبرداشت از حساب بان 

 . ثبت نمایید رانید کبرداشت می کب بانه از حساکبا این گزینه مبالغ نقدی 
 های دریافتی به افراد کواگذاری چ 

از طریق این گزینه میتوانید  .نیدکاریتان به شخص و یا هزینه و یا ... واگذار که از مشتری دریافت نموده اید را میتوانید بابت بدهکهایی  کچ
 نجام دهید.واگذاری به به صورت "انفرادی" و "گروهی" ا

مورد نظر را با استفاده از  کبه شخصی واگذار شده در حالت اول میتوانید مجدد چ کچ ه اشتباها  کدر مواقعی  ریذابرای اصلاح و یا حذف واگ
اری" ی از آنها "حذف واگذکه یکبه حساب فلان واگذار شده و چند آیتم دارد  که چکهمین گزینه واگذاری به افراد را بزنید برنامه به شما پیغام میدهد 

و  ک" قسمت "گزارشات چکو بان کنید در حالت دیگر میتوانید ازمنوی "چکاین گزینه میتوانید واگذاری را حذف و مجدد واگذار  میباشد با انتخاب
ه ه از دستکهایی ک)چ های پرداختیکرده ایم(" و یا "مشاهده چکه از مشتری دریافت کهایی ک)چ های دریافتیک" و انتخاب گزینه " مشاهده چکبان
 که واگذاری چکرا زده و از پنجره باز شده روی ردیفی  F3 لیدک کرده روی تصویر چکرا به حالت مشاهده باز  کایم(" ابتدا چ ردهکپرداخت  کچ

 .نیدکرا به او واگذار  کچرا انتخاب و مورد نظر را زده واز لیست باز شده نام شخص  F4 لیدکبه شخص را نشان میدهد 
 کابطال برگ چ 

 . نیدکدر این قسمت باطل  کردن شماره برگه چکه به دلایلی باطل شده اند را با اضافه ک کدسته چمیتوانید برگه هایی از 
 ثبت مشخصات شعب 

 . نیدکامل وارد کرا بطور  کبا این گزینه میتوانید مشخصات شعب بان
 ها کتعریف بان 

ی کهای تعریف شده در این قسمت ربطی به حسابهای بانکنید بانکتوجه  شور را ثبت نمایید.کهای سراسر  کبا این گزینه شما میتوانید نام تمام بان
 . شما ندارد

 کواریز توسط بان 
 واریز میشود مثل سود حساب سپرده را میتوانید ثبت نمایید. کی شما توسط خود بانکه به حساب بانکبا این گزینه مبالغی 

 
 گزارشات چک و بانک (1

 
 های دریافتیکمشاهده چ 

 جزئیات اسناد مربوطه را نمایش میدهد. F3کلید  کنید.های دریافتی را مشاهده  کچ میتوانید کردن شماره چک با این گزینه و وارد
 مشاهده حواله دریافتی 

 . نظر را بوسیله این گزینه ببینید ردن شماره حواله میتوانید حواله موردکبا وارد 
 های واگذار شدهکمشاهده چ 

و  کو یا واگذاری و یا سررسید چ کیا اشخاص را با تعیین تاریخ دریافت چ کهای واگذار شده به بانکبا این گزینه میتوانید گزارشی از چ
 نید.کردن محدوده تاریخی تهیه کهمچنین با مشخص 

 هاکدفتر بان 
 ی گردش حساب نداشته باشدکنید. توجه داشته باشید اگر بانکها را مشاهده کمیتوانید دفتر بان F8 لید میانبرکبا استفاده از این گزینه و یا زدن 

 د.میدهدر این قسمت نمایش ن
 
 
 



 
 یکگزارش از حسابهای بان 

، تعداد برگ و تعداد برگه های استفاده شده و باقی مانده هست را که شامل مشخصات دسته چکی کاستفاده از این گزینه گزارشی از حسابهای بان
 نید.کتهیه 

 های امانتی کمشاهده چ 
 . نیدکهای امانتی صادر شده و یا دریافتی را مشاهده کید چبا این گزینه میتوان

 کمشاهده مشخصات دسته چ 
 جزئیات بیشتری را مشاهده نمایید. F3همچین با زدن کلید . ا ببینیدر و شعبه که شامل نام بانک کبا این گزینه میتوانید مشخصات دسته چ

  کمخصوص بانواگذرای چک به حساب چاپ فرم 
با را  دی ثبت نموده ایکه قبلا واگذاری آن را به حساب بانکهایی کردن شماره چکلید اضافه و وارد کن گزینه و سپس زدن اینتر روی با استفاده از ای

ه لی از همکینت پرینت بگیرید و برای گرفتن پر  کبه ت کرا ت ک" فرم واگذاری هر چ کبه ت کلید " چاپ فرم " و انتخاب گزینه " چاپ تکزدن 
 . ار را انجام دهیدکاینگزینه "تجمیع تاریخ های یکسان"  اری باهای واگذکچ

 های پرداختیکمشاهده چ 
 جزئیات اسناد مربوطه را نمایش میدهد. F3د. کلید نیکهای پرداختی را مشاهده  کید چمیتوان کردن شماره چکبا این گزینه و وارد 

 مشاهده حواله پرداختی 
 . را بوسیله این گزینه ببینید مورد نظر اله پرداختی ردن شماره حواله میتوانید حوکبا وارد 

 مشاهده واریز نقدی 
 مشاهده کنید.به وسیله این گزینه میتوانید با تعیین محدوده تاریخ واریز های نقدی را 

 کخزانه چ 
نین پاس شده یا نشده و یا برگشتی و همچ کها اعم از دریافتی و یا پرداختی را با انتخاب وضعیت چکبا این گزینه شما میتوانید گزارشی از تمامی چ

وضعیت چکهای انتخاب  F5وبعد کلید  Spaceیید. بازدن کلید ه تاریخ مشاهده نماحساب یا تمام حسابها و همچنین انتخاب محدود کمختص ی
 کنید.و"چاپ رسید" و "ردیف های انتخاب شده" رسید چک های انتخاب را چاپ  F9را مشخص کنید. همچنین با زدن کلید 

 هادریافت پرداخت و  گزارش 
و پرداختها ، نقدچک وشما میتوانید گزارشی از دریافتها مثل دریافتهای  در منوی اصلی نرم افزار، CTRL+F5وهمچنین کلید  با استفاده از این گزینه

س شده" و "برگشتی" ویا به یک شخص میتونید وضعیت چک را به صورت "پا Enterدر این قسمت با زدن کلید  نید.کهای پرداختی تهیه کمثل چ
وضعیت چک های انتخاب شده را به  F5چند چک را انتخاب کنید وبعد با زدن کلید  Spaceیا بانک واگذار نمایید. همچنین میتوانید با زدن کلید 

 به یک شخص یا بانک به مشخص کنید.واگذار صورت "پاس شده" و "برگشتی" ویا 
 های باطل شده کمشاهده چ 

 . نیدکهای باطل شده را مشاهده  کاستفاده از این گزینه شما میتوانید با انتخاب حساب جاری برگه چبا 
 بمشاهده مشخصات شع 

 . رده اید را مشاهده نماییدکه قبلا ثبت کها کبوسیله این گزینه میتوانید مشخصات شعبه بان
  کو بان کیبی چکگزارش تر 

 پرکاربردد. نید بگیریکه تعیین میکبا مشخصاتی  کو بان کاملی از چکزارش با استفاده از این گزینه شما میتوانید گ

 
 



 
 اصلاحات چک و بانک (3

 تیهای دریاف کاصلاح چ 
 . نیدکرا مشاهده و آن را اصلاح  مورد نظر  کدریافتی، چ کردن شماره چکبوسیله این گزینه میتوانید با وارد 

 اصلاح حواله دریافتی 
 . نیدکرا اصلاح  مورد نظر شماره حواله دریافتی میتوانید حواله ردن کبا این گزینه و وارد 

 اصلاح واریز نقدی 
 . نیدکردن شماره سند فیش واریز نقدی میتوانید سند واریزی را مشاهده و اصلاح کبا انتخاب این گزینه و وارد 

 های باطل شده کاصلاح چ 
 . اصلاح نماییدهای باطل شده را حذف و یا  کبوسیله این گزینه میتوانید چ

 های پرداختی کاصلاح چ 
 . نیدکنظر را مشاهده و آن را اصلاح  مورد کپرداختی، چ کردن شماره چکبوسیله این گزینه میتوانید با وارد 

 اصلاح حواله پرداختی 
 . نیدکنظر را اصلاح  ردن شماره حواله پرداختی میتوانید حواله موردکبا این گزینه و وارد 

 یکحساب بان اصلاح برداشت از 
 . رده اید را میتوانید اصلاح نماییدکبرداشت  که از حساب بانکبا این گزینه مبالغ نقدی 

 یکاصلاح تسهیلات بان 
 .نیدکی دریافتی را اصلاح کبا این گزینه میتوانید تسهیلات بان

 منوی گزارشات
 صورتحساب مشتریان (0

 ینتر روید ایلکما با زدن ین قسمت مستقیدر ا .دییان را مشاهده نماید صورتحساب مشتر یانتویم F3 انبرید میلکا زدن ینه و ین گز یبا استفاده از ا
 . دیرده و سند بزنکافت اسناد را باز یا پنجره در ید و یف بزنیرا تخف ید مانده مشتر یتوانیم ینام مشتر 

 انیاطلاعات مشتر  (1
  F9 دیلکنت گرفتن از آن یپر  یبراد و ییره تلفن و آدرس آنها را مشاهده نماان و شمایامل مشتر کد مشخصات یتوانینه شما مین گز یبا استفاده از ا

 .دیزنرا ب
 الاهاکست یمشاهده ل (3

د ینکز استفاده ین CTRL+K انبرید میلکد از یتوانین میهمچن .دییمت فروش مشاهده نمایالاها را با قکست تمام ید لیتوانینه مین گز یبا استفاده از ا
مورد  یالاکد و گروه یرا بزن CTRL+G دیلکپنجره باز شده  یالا روکس کاردکنه ید بعد از انتخاب گز یتوانیالا مکگروه  کی یالاکس کاردکدن ید یو برا
برای تغییر قیمت  F6همچنین میتوانید از کلید  میتوانید قیمت عمده کالا ها را مشاهده کنید. F5ید. درلیست کالا با زدن کلید نکرا انتخاب  نظر 
 استفاده کنید. Shift+F4برای ثبت توضیحات هر کالا از کلید ستفاده کنید.کالا ا

 صندوق یموجود (4
 . دییصندوق یا صندوق ها را مشاهده نما ینه موجودین گز یله اید بوسیتوانیشما م

 اربرانکرد کعمل (1
 . دیینند را مشاهده نماکیده مه از برنامه استفاک یاربرانکرد ک، عمل یخید با انتخاب محدوده تار یتوانینه مین گز یله ایبوس

 
 ر گزارشاتیسا (3

  الاکان یمحاسبه سود و ز 
مت گزارشات ان قسید از محاسبه سود و ز یبا یلکان یگرفتن سود و ز  ید براینکان ناخالص را محاسبه ید سود و ز یتوانینه شما مین گز یله ایبوس

 . دینکاستفاده  یحسابدار 
 .وسالیانه سود وزیان مقایسه ماهبه همراه نمودار بهای تمام شده کالااکاربر همراه ب، مشتری و ه کالاگزارش گیری سود وزیان بر اساس کالا، گرو

 ( ندهیگزارشات بازاریاب ) نما 
نده مشاهده ینده و سهم و درصد نمایاب بوده را با نام نمایه شامل بازار ک ییتورهاکفا یخید با انتخاب محدوده تار یتوانینه شما مین گز یله ایوسب

 د.یینما
 الهایه سر یلکست یل 

 . دینکه یالها تهیه سر یلکست یاز ل یالاها گزارشکا تمام یالا کد با انتخاب یتوانینه شما مین گز یبا ا
 خارج شده از انبار یالهایست سر یل 

 . دینکه یاست تهه از انبار خارج شده ک ییالهایست سر یاز ل یالاها گزارشکا تمام یالا کد با انتخاب یتوانینه شما مین گز یبا ا
 



 
 لیست مشتریان دیرکرد در پرداخت 

 به کمک این گزینه میتوانید لیست مشتریانی که درفاکتور فروش برای آنها روز تسویه تعیین کرده اید و از زمان تعیین شده گذشته است ،رو
 مشاهده کنید.

 لیست کالا با تغییر قیمت در فروش 
که قیمت فروش آن تغییر کرده است را مشاهده کنید و یا بر اساس موجودی انبار، کالاهارو به  بازه زمانی مشخص لیست کالاهایید میتوانی

 صورت یکجا چاپ بارکد انجام دهید.
  حسابها یبیکگزارشات تر 

رش و سپس انتخاب نام ردن نام گزاکد اضافه و وارد یلک ینتر رویو زدن ا F4 دیلکد از پنجره باز شده، با زدن یتوانینه شما مین گز یبا استفاده از ا
رمجموعه ید اضافه ز یلک ینتر رویاز پنجره باز شده با زدن ا یرا از طبقات مختلف حسابدار  یی، حسابهااد حسابهیلکف شده و انتخاب یگزارش تعر 

 ه کنید.یل خودتان تهیمات و میطبق تنظ ید و گزارشیگزارش ثبت شده قرارده
 استعلام سابقه شماره حساب 

 . دیر یبگ مورد نظر های دریافتی مشتری، از شماره حساب  کچ یبابت عدم برگشت ید استعلامیتوانیما منه شین گز یبا ا
 موجود در انبار یال هایست سر یل 

 ه کنید.یموجود در انبار را ته یالهایست سر یاز ل یالاها گزارشکا تمام یالا کد با انتخاب یتوانینه شما مین گز یبا ا
  اربرانکگزارشات مربوط به 

اربر را بابت فروش تسویه شده ونشده، برگشت از فروش، دریافت کرد کاز عمل یگزارش یخیاربر و محدوده تار کنه و انتخاب ین گز یبا استفاده از ا
 . دییرا مشاهده نما یاربر انتخابکی و همینطور واریز نقدی توسط کچک وپوز بان نقدی،

 )گزارش روزانه تفکیکی فروش )کالا 
 پرینت نمایید. مشخص را به تفکیک روز مشاهده و یتوانید گزارش فروش یک ماه یا بازه زمانبا این گزینه می

 ماتیف و تنظیتعار 
 ماتیتنظ 

ه قسمتها اعم یلکمات داخل برنامه مربوط به ید تنظیتوانیشما مدر هر قسمت از برنامه   CTRL+F6میانبر د یلکا زدن ینه و ین گز یبا استفاده از ا
 . دیرا انجام دهوپیامک چاپگر  ،دکبار  چاپ،حسابها، الا و انبار، خرید وفروش، ک ،کو بان کچ ی، حسابدار مستی، سیاز عموم

  انیف مشخصات مشتر یتعر 
رده، کوارد  باشد رایم یل و نام مشتر یه شامل فامک یمشتر  ید اضافه اطلاعات عمومیلک ینتر روید ایلکنه را انتخاب سپس با زدن ین گز یابتدا ا

 ایت کل نام شر یت ها در قسمت فامکف مشخصات شر یتعر  یشود . برایپ میتا کیبطور اتومات یامل مشتر کشرح حساب نام در قسمت 
اطلاعات  ید در قسمتهایتوانیاز میرا در صورت ن یه اطلاعات مشتر ید ، و بقینک پیا فروشگاه را تایت کفروشگاه ، در قسمت نام فقط عبارت شر 

 یدر قسمتها یا با انتخاب مبلغید و ینکن ییتع یاعتبار اسناد یمشتر  ید برایتوانید و فروش میقسمت اطلاعات خر د و در ینکادداشت ی یلیمکت
 یا براید و ینکمسدود  یمشتر  ین مقدار را برایش از ایت مانده حساب هنگام فروش" فروش بی"اخطار مانده حساب هنگام فروش" و " محدود

در  یحات ید با نوشتن توضیتوانیز میر اطلاعات نیرا وارد و در قسمت سا یارت و سهام مشتر کعات د . اطلاینکن یه معیمدت تسو یمشتر 
ات را حی"توضیش هنگام تماس مشتر یا "نمای" و یش هنگام انتخاب مشتر یآن "نما یروبرو ینه هایاز گز  یکیردن ک کیحات و تیقسمت توض

ت یه ماهکشود یباز م یپنجره ا ،د ثبت یلکامل اطلاعات و زدن کردن کز وارد د. بعد اییمشاهده نما یا تماس مشتر یبه محض انتخاب و 
 یافتنیدر  یت بود حسابهاکا شر یه فروشگاه و ک یو در صورت یقیاشخاص حق یافتنیدر  یه اگر شخص بود جزء حسابهاکشود ین مییتع یمشتر 

 . شودیانتخاب م یاشخاص حقوق
  اربرانکف یتعر 

رده و ک اربر اسم رمزی را مشخصکلید " اسم رمز " میتوانید برای کبا استفاده از . نیدکاربرانی را تعریف کا میتوانید با استفاده از این گزینه شم
...را  و دارها مثل دیدن صورت سود و زیان و حذف یا ثبت سنکلید " سفارشی" با استفاده از منوی "اختیارات" اختیار برخی کهمچنین بوسیله 

 لا  میتوانید کلمه "حذف" را جستجو کنید وتمام حذف های کاربر را محدود کنید.. مثاربر بگیریدکاز 
دود اربر را به بقیه صندوقها و انبارها محکانبار خاصی را تعیین و دسترسی وگروه  ،حساب پوز ،اربر صندوقکدر منوی "تنظیمات اختصاصی" برای 

با گزینه فروش فقط به یک حساب میتوانید فروش کاربر را فقط به  میشود. ه فعال یا غیرفعال هست مشخصکاربر کو همچنین وضعیت  نیدک
 یک شخص مشخص تعیین کنید. گزینه فاکتور فروش ساده در بخش فروش کامل توضیح داده شده. 

نتواند حساب اربر کد تا ینکاربر مسدود ک یرا براخودتان  ییا حساب های شخصان یاز مشتر  یحساب بعض "ت حسابها یآخر" محدو یدر منو
 . ندیرا بب یمشتر 

  یلیتفض یف حسابهایتعر 
د ثبت یلک اب،ردن نام حسکد اضافه و وارد یلکنه در پنجره باز شده با زدن ین گز ید با زدن اینکف یتعر  یلید حساب تفضیتوانینه شما مین گز یبا ا

 زا بزنید. F4برای اصلاح واضافه طبقات حساب، کلید . دینکد یید طبقه حساب را انتخاب و پنجره را تایه باکشود یباز م ید پنجره ایرا بزن



 
 اناتکام

 دیسررس 
منوی  زاورود برنامه"  یادداشت در ابتدایغام وجود ینه "پیزدن گز  کیبا ت. نیدکاستفاده  CTRL+F10  لید میانبرکاز  دردن سررسیکی باز برا

 دیتوانیم شماشود. ید باز میسررسبه برنامه درروز ،ورود بااولین  ،دیسررس در یامیدر صورت داشتن پ ،"یعمومتنظیمات <  "تعاریف و تنظیمات <
ام یانات پکد در صورت داشتن امیتوانیشرفته آن میاصلاح در ثبت پ یبراو دینکشرفته اضافه یپ ایرا بصورت مختصر  یامیپ  Insert دیلکبا زدن 

د. با ییمشاهده نماد یرا در روز سررس یو پرداخت یافتیدر  یهاکن چیوهمچن دیبفرست یادداشتی مورد نظر خ یدر تار  یر یگیمسئول پ یوتاه براک
نمای سمت چپ وراست  کلید جهت رای رفتن به روزهای قبل وبعد از. بمیتوانید لیست تمام یادداشت ها)به جز چک ها( راببینید F6کلید 

ا ب کلیک کنید.اریخ خاص، روی تصویر "فنر" برای رفتن به یک ت همچنین استفاده کنید. Page Dnو  Page Upقبل وبعد از کلید  برای هفتهو
 : انجام شده =     : در حال انجام $     : اجام نشده خالی   که ثبت کرده اید رامشخص کنید. میتوانید وضعیت یادداشت  Spaceزدن کلید 

 دفترچه تلفن 
 . دییان را ثبت نماید تلفن و آدرس مشتر یتوانیشما ممنوهای برنامه،  در تمامCTRL+F8  انبرید میلکا زدن ینه و ین گز یبا استفاده از ا

 بانیه نسخه پشتیته 
ر دلخواه " را زده یمسنه "یگز وبعد بان را انتخاب یه نسخه پشتیتهرده وکستم متصل یابتدا فلش را به س ،فلش یرو یبانینسخه پشت برای تهیه

 .دینکره یز ذخید نیه بخواهک یگر ید یر یبان را در هر مسید نسخه پشتیتوانید. میرا بزن Ok نام فلش را انتخاب ولش وفریمس یدر پنجره بعدو
 اربران فعالک 

 . دییه در حال استفاده از برنامه هستند را مشاهده نماکاربران فعال کد یتوانینه شما مین گز یله ایبوس
 ارسال اطلاعات 

را  (مالی )سرقت،آتش سوزی و...وقایع احتجهت افزایش امنیت برای را مالی فعلی با این گزینه میتوانید یک نسخه پشتیبان از اطلاعات سال
 باید خریداری شود و برای انجام نسخه پشتیبان نیاز به فعال بودن اینترنت سیستم سرور می باشد.( امکان)این  به فضای ابری ارسال کنید.

 خدمات نصب وراه اندازی 
 کنید. مشخصائولین مربوطه رس،مشخصات بارگیری ومماشین ورانندهن،که میتوان مشخصات سیماست ساختمان ا این گزینه ویژه پیمانکاران

 بستن روزانه حساب کاربران فروش 
 ومانده مشتری را صفر نمایید. استفاده میشوداین گزینه برای بستن کل فروش یک روز کاربر به صورت اتوماتیک 

 تعریف دستگاه های پوز بانکی 
از طریق این قسمت انجام دهید. راز  PC/POSنرم افزار، باید تنظمیات اتصال به دستگاه کارت خوان بانکی به اتصال پوز  انامکبعد از خرید 

 ( .)تنظیمات اولیه توسط پرسنل شرکت پویان سیستم یزد انجام میشود
 ن حسابیماش 

ن یمانده در ماش یرو CTRL+C دیلکن با زدن یهمچند. ینکتفاده د از آن اسیتوانیز مین CTRL+F9  انبرید میلکه با ک داخل برنامهن حساب یماش
 ی کنید.پک کادرهای ورود مبلغدر CTRL+V  دیلک، مانده را با زدن حساب

  ینامه نگار 
 نه بطورین گز ین ایهمچند. دهیا بدون سربرگ برنامه به شما میرا با سربرگ  یر رسمیو غ یرسم یپ نامه هایان تاکن قسمت به شما امیا
ور قبل و بعد را مر یصفحه سمت راست، نامه ها یبالا یلید مستطیلکد با زدن دو یتوانیرده و شما مکره یپ شده را ذخیتا ینامه ها کیوماتات
 .دینکره یذخ یجاد و در محل انتخابیا doc با پسوند یل صادره ایاز نامه فا ،نه صادرهید با انتخاب گز یتوانید. شما مینک

 اتاطلاع یابیباز  یچگونگ 
  با این گزینه میتوانید اطلاعات بک آپ های گرفته شده روی هارد یا فلش را بازگردانی کنید.

 اطلاعات یبررس 
در  «ک»ل حروف  ینه " تبدیگز ح داده شده و یبستن حساب توض بخش که درهست از ین مورد آن در بستن حساب٩قسمت ن یا ینه هایگز 

جوی جستض ویندوز، درصورتی که حرف "ک" درقابل استفاده می باشد. به این صورت که بعد ازتعوی ویندوز هابرای برخی از اطالاعات وارد شده"
 . باشدیم تکنه ها مربوط به شر یه گز یبقد. زین کنیقبلی جایگ زطریق این گزینه حروف "ک" رابا اطلاعاتکالا ومشتریان نتیجه نداشت،باید ا

 یر یراس گ 
 . دییرده و راس آن را مشاهده نماکرا وارد  ک( و مبلغ چک د چیخ )سررسیتار  ید اضافه تعدادیلکن د با زدیتوانینه شما مین گز یله ایبوس

 سهام 
 کلیه موارد مربوط به سهامداران که شامل موارد زیر میباشد از این قسمت قابل تنظیم است.

 سهام افزایش - مبلغ اعتباربه صورت گروهی تعیین - تعریف مشخصات سهامداران - نسبت به سهامتقسیم سود - کارت به صورت گروهیشارژ 
 دریافت اطلاعات از فضای ابری 

( میتوانید به آسانی اطلاعات  ٥تهینه نسخه پشتیبان روی فضای ابری و انجام پشتیبان با گزینه "ارسال اطلاعات" )شماره  امکانبا فعال سازی 
 ودن اینترنت سیستم می باشد.را براساس آخرین نسخه پشتیبان بازیابی کنید. )نیاز به فعال ب

 



 
 انبر برنامهیم یدهایلک
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F3 حساب ها فصورتحساب کل طر  
 (نامحدود ودر هرقسمتبه صورت )

CTRL + U تغییر کاربران 

F4 مشاهده انبار CTRL + K (ودر هرقسمت  روی هم)نامحدود،  لیست کالاها 
F6 ر سال مالیتغیی CTRL + F4 کنترل موجودی بانکها 
F7 گزارشت وجستجوی ترکیبی اسناد CTRL + F5 گزارش چک های پرداختی ودریافتی پاس نشده 
F8  مشاهده دفتر بانک ها F10 انگلیسی نویس 
F9 فاکتور فروش متفرقه F11 فارسی نویس 
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CTRL + F3 کل حساب ها وصندوق مشاهده مانده F3 مشاهده جزئیات 
CTRL + F6 تنظمیات برنامه F4 اصلاح یا اضافه 
CTRL + F7 نامحدود( مجموعه از میانبرهای پرکاربرد( F7 جستجو 
CTRL + F8 دفترچه تلفن Shift + F7 جستجوی تکمیلی 
CTRL + F9 ماشین حساب F8 حذف مورد انتخابی 
CTRL + F10 دداشتسررسید ویا F9  ز نی در مواردی که پیشنمایش نشان داده میشود –چاپ

 برای چاپ استفاده کنید F9از کلید 
CTRL + F11 و  اربرانکه برای کنوشتن پیام در محیط شب

 اربر دیگرکاربر پیغام برای ک کدر برنامه ت
CTRL + F2 یر س از صفحات برنامه و ذخیره در مسکعE:\Main\ 

CTRL + F12 رسال ودریافت پیامکبخش ا F10 انگلیسی نویس 
  F11 فارسی نویس 
    

با کلید اصلاح و حذف را انجام دهید.  اضافه، F4کاردکس کالا و باکلید  F3در تمام قسمت هایی که لیست کالا نمایش داده می شود، میتوانید با کلید 

 ()مانند طعم یارنگبندیکالایی مشابه کالایی که انتخاب کرده اید "+" + Shfitکلید بانین میتوانید همچبر اساس بارکد جستجو کنید.  Shift+F3ترکیبی 

ال عرا تعریف کنید. دقت کنید درصورتی که گزینه "استفاده مجدد ازکدهای حذف شده کالا مابین کدهای موجود" درقسمت تنظمیات < کالا وانبار ف

 یگیرد.جایگزین کدهای حذف شده قرار مد کد کالای جدی باشد،

  F4با کلید . مانده مشتری را سریع ببینید مشخصات حساب و F3در تمام قسمت هایی که لیست مشتریان نمایش داده می شود، میتوانید با کلید 

 حساب مشتری جدید را به صورت سریع معرفی نمایید. "+" + Shfitاضافه،اصلاح و حذف حساب مشتریان را انجام دهید و کلید  

 ات زیادی تعبیه شده که به شرح زیر است :امکان ( CTRL+F3)  ورت حساب مشتریاندر لیست ص

 Space : بسیار کاربردی ( ، چک کردن حساب  با طرف حساب ها انتخاب و تیک کردن حساب ، راس گیری فاکتور و اسناد دریافتی( 

 F5 : مشاهده ریز فاکتور و اسناد    F6 :  سید تاریخ سررفیلتر مشاهده چک ها با 

 : بااین گزینه میتوانید تمام فاکتورهای این طرف حساب را تسویه کنید. تسویه فاکتورها 

  : بااین گزینه میتوانید کل چک های پاس نشدن مشتری را بر اساس تعداد روز قبل مشاهده کنید.چک های پاس نشده 

 : ک حساب دیگر قابل استفاده می باشد.این گزینه برای انتقال مانده حساب یا مبلغی از حساب به ی سند انتقالی 

 : پنجره اطالاعات مشتری را نمایش میدهد.  مشخصات 

 : گزارش عملکرد کاربرانی که این حساب را مشاهده کرده اند نمایش میدهد. برای کاربران )غیرازمدیر نرم افزار( فقط گزارش   عملکرد کاربران

 کاربر دیگر قابل مشاهده نیست. همان کاربر را نمایش میدهدو گزارش یک کاربر،برای

 : میتوانید حساب شخص را متوقف کنید ودایر کنید )با متوقف کردن حساب، اضافه،اصلاح وحذف سند امکان پذیر نمی شود.(  تعیین وضعیت

 ( را تایید کنید.Spaceبا انتخاب گزینه "تغییر وضعیت اسناد" میتوانید اسناد انتخابی )کلید 

 ست.کاربردی تسویه حساب بسیارد یاتایی، جهت ستفروش جداوبرای اصنافی که بخش حسابداری  ه وصحیح است :مانده حساب کنترل شد 

 : برای تطبیق فاکتور و اسناد دریافتی یا پرداختی مبالغ مرتبط 

  : مبالغ مشابه در صورتحساب به صورت عددی تفکیک می شوند. مبالغ مشابه 



 
 د برنامهینصب نسخه جد

 
 Start > All Programm > Pishro  > 4-PishroInstaller.exe:          اجرا کنید مقابل مسیر رم افزار پیشرو را ازنصب کننده ن

 

 

 Runs Asکلیک راست کنید وگزینه PishroInstaller.exe به بعد روی فایل های  ١در ویندوز  نکته:
Administartor .را بزنید 

د روی گزینه "نصب" کلیک کنید ومنتظر بمانید تا فایل برنامه بعد از اجرا روی گزینه "بررسی" و بع
 دریافت و نصب شود.

هنگام اولین اجرای نرم افزار، سوالی مبنی بر اجرای تنظیمات زبان ویندوز سوال میشود که  نکته :
 گزینه "تایید" را انتخاب و بعد از انجام تنظیمات به صورت اتوماتیک، سیستم خود را یکبار ریستارت

 کنید.

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 



 
 دکمات بار ید و تنظکبار 

 الاک ید براکردن بار کوارد  یچگونگ
مت یالا در قسمت قک یردن اطلاعات عمومکرده و بعد از وارد کرا انتخاب  "الاکف مشخصات یتعر  <ثبت انبار < انبار " یالا از منوکد کردن بار کوارد  یبرا

 یآب یصفحه وقت یالا از بالاکنام تکمیل ا بعد از یرده و کوارد  یا بصورت دستیدخوان کد را با دستگاه بار کبار  د، شمارهکادر بار کگر در ید یها و واحدها
  استفاده کنید. Shift+F4برای ثبت بارکدهای فرعی نیز از کلید . دینکد را وارد کد بار یتوانیه مکشود یباز م یرا زده پنجره ا F4 دیلکرنگ شد 

 

 
 

 
 یراو ب دیرا بزن F5 دیلکمورد نظر  یالاک یرو، الاکف مشخصات ید در همان پنجره تعر یبده یدکالاها بار کد به ید ندارند و بخواهکه بار ک ییالاهاک یبرا

خاص ابتدا  یالاک کی ید فقط براکن بار ییتع ی. براحذف شود ،دیردکن ییالاها تعک یه براکرا  یدکا بار ید و ینکن یید تعکالا بار کد کالاها بر اساس کتمام 



 
د کادر" کر تور دکفا یه در قسمت اطلاعات عمومکرا  یدکد ینتر بزنید اصلاح ایلک یرده وروکالا انتخاب کف مشخصات یالاها در تعر کست یل الا را ازکنام 
 د.ینکپ ید تاکگر در قسمت بار ید یمت ها و واحدهایالا" نوشته شده را در قسمت قک
 

 
 

 را Space دیلکپررنگ شود سپس  یرده تا آبکالا انتخاب کف مشخصات یالاها در تعر کست یالا را از لکد ابتدا نام کاپ بار چ یبرا ل :بیل ید روکچاپ بار 
را بزنید تا کلمه  Backspaceوبعد کلید نتر زده ید اکرا وارد و بعد از انتخاب تعداد چاپ بار  یانتخاب یالاک ید براکد در پنجره باز شده تعداد چاپ بار یبزن
د در پنجره ینکانتخاب شده " را انتخاب  یف هاینه " ردین پنجره گز یشود ، در اید باز مکپنجره چاپ بار  F9 دیلکبا زدن  ستجو شده حذف شود. سپسج

د کمت در بار ید قینکد باز مشخص یتوانید مینه در پنجره باز شده جدیا نه بعد از انتخاب گز ید چاپ شود کالا در بار که نام کد ینکد انتخاب یتوانیم یبعد
 . شودیبل چاپ میل یدها روکبار  مورد نظر نه یا نه، بعد از انتخاب گز یچاپ شود 

 

 
 

 
 

وارد شده  یهمان عددها یبالا در ،دیردکوارد  Space دیلکد را با زدن که شما تعداد چاپ بار ک ید هنگامیبل ها تمام شد توجه داشته باشیچاپ ل یوقت
ه شده عدد نوشت یبل ها شما رویار و چاپ لکد نوشته شده است بعد از اتمام کچاپ بار  یلکالا تعداد کف مشخصات ینجره تعر پ یادر زرد رنگ بالاک یرو



 
ه ک" انتخاب شده یف هایردن ردک"صفر  یگر یانتخاب شده" و د یف هایردن ردکنه "مرتب یگز  یکینه دارد یه دو گز کشود یباز م ید پنجره اینک کیلک

د تا یانتخاب شده " را بزن یف هایردن ردکنه " صفر یگز  یست چاپ بعدیدر ل یانتخاب یبل هایاز چاپ مجدد ل یر یجلوگف تعداد وحذ ید برایشما با
 با انتخاب گزینه "مرتب کردن ردیف های انتخاب شده" میتوانید کالاهای دارای تعداد چاپ را در آخر لیست کالا مشاهده کنید.. تعداد چاپها صفر شود

 

 
 

 یها ید از منوینکمات را باز یپنجره تنظ CTRL+F6 دیلکا زدن یو < بارکد" مات یتنظ< مات یف و تنظیتعار " ید از منوکمات بار یتنظ یبرا د :کمات بار یتنظ
تخاب در ان شفرض" رایمت پیست با مقدار و قیما اضافه شدن در لینه " مستقید در قسمت اول سمت راست گز ینکد را انتخاب کبار  یپنجره منو یبالا

د. از ینبز کیا دوم را تینه اول یازتان گز یبه نقسمت چهارم بسته ودر " یرار کد تکد با کرار بار کنه " اضافه نمودن مقدار بعد از هر بار تیقسمت دوم گز 
کنید. اده استفصب شده پیش فرض چاپگر نمات ید از تنظیتوانی" م تنظیمات پیش فرض چاپگر"  یادر بازشو بعدکسمت چپ پنجره نام چاپگر و در 

 ده تنظیم کنید.خریداری ش ونوع پرینتر های این لیست بیشتر می باشد که باید براساس رول کاغذ درصورتی که از لیبل پرینترها استفاده میکنید، گزینه
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 



 
 

 .تمام اندازه ها به میلی متر می باشد نکته :
 

 .اب کنیدپرینتر مخصوص بارکد خود را انتخ نام چاپگر : (5
 .نوع وسایز کاغذی که در تنظمیات پرینتر بر اساس سایذ کاعذ تهیه شده ست شده را انتخاب کنید لیست کاغذ : (1
 .تعداد ستون های هر صفحه از بارکد می باشد تعداد ستون : (7
استفاده میکنید باید این مقدار را  و مشابه ١٢فاصله آخرین سطر چاپ و پایان کاغذ میباشد. )درصورتی که از کاغذ بارکدهای حاشیه پایین :  (4

 افزایش دهید.
 تعیین فاصله لبه کاغذ و اولین سطر چاپ بارکد حاشیه بالا : (1

 
 تنظیم فاصله سمت چپ چاپ بارکد از لبه کاغذ حاشیه چپ : (6
 اندازه طول بارکد تهیه شده است.طول بارکد :  (3
 ه اعداد بارکد زیر خطوط بارکد )در مواقع ازبین رفتن خط بارکد( چاپ شود.ارتفاع بارکد می باشد که باید مقداری دهید ک ارتفاع بارکد : (3
با غیر فعال سازی این گزینه ، هنگام چاپ بارکد سوال می شود که نام کالا همراه با دیگر مشخصات چاپ شود یا خیر وبا فعال  تیک نام کالا : (9

 .بودن این گزینه سوالی پرسیده نمیشود و نام کالا چاپ می شود
به خوبی چاپ  "ارتفاع نام کالا می باشد که باید مقداری دهید که نقطه های حروف "یـ" ومشابه و سرکش های حروف "آ ، ک وگ ارتفاع نام کالا : (52

 شود.
 

وبا  ربا غیر فعال سازی این گزینه ، هنگام چاپ بارکد سوال می شود که قیمت کالا همراه با دیگر مشخصات چاپ شود یا خی تیک قیمت کالا : (55
 فعال بودن این گزینه سوالی پرسیده نمیشود و قیمت کالا چاپ می شود.

 ارتفاع قیمت مالا می باشد، که باید مقداری تنظیم کنید که اعداد به خوبی برای مشتری قابل رویت باشد. ارتفاع قیمت : (51
ه طوری که با مقدار دهی درست چاپ را بارکد دقیقا  روی برای حذف فضاهای اضافی بین بارکد،نام وقیمت کالا بسیار کاربردیست وب همپوشانی : (57

 برچسب بارکد قرار میگیرد.
 که باید فاصله بین ردیف های روی برچسب بارکدی که تهیه کرده اید اندازه گرفته و مقدار دهی کنید. فاصله ردیف ها : (54
 اید اندازه گرفته و مقدار دهی کنید. که باید فصله بین ستون های روی برچسب بارکدی که تهیه کرده فاصله ستون ها : (51

 
56) P  : یک برگ چاپ کنید. ،پیشنمایش تنظیمات انجام گرفته را مشاهده وبرای تست 
 درصورتی که از برگه های مختلف استفاده میکنید ، به کمک این گزینه تنظمیات را بانام مشخصی ذخیره کنید.ذخیره در فایل :  (53
میات مختلفی را ذخیره کرده اید، میتوانید متناسب با کاغذ انتخابی تنظیمات را بازیابی کنید. همچنین میتوانید در صورتی که تنظبازیابی از فایل :  (53

 بارکرد را تنظیم کنید وبرای یوزرهای )تحت شبکه( نیز به آسانی بازیابی وتنظیم کنید. ٠١به کمک این گزینه وگزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 کمات چاپ چیتنظ

 

 .دینکرا انتخاب  "یکبان یف حسابهایتعر <  کو بان کثبت چ < کو بان کچ" ید از منویتوانیم کچاپ چ ماتیانجام تنظ یبرا
  . دینکمات" را انتخاب یتنظه "نینتر گز یف شده و زدن ایتعر  یکا با انتخاب حساب بانیرده و کجاد ید اضافه ایلکرا با زدن  یکحساب بان
د انجام یتوانیرا م کمات چاپ چیتنظ " ه شما با انتخاب " چاپکش " و " چاپ " یند" نماکیشما سوال ممات را از یه نوع تنظکشود یباز م یپنجره ا

 .دیده

 
 

با زدن  د وینکنظر را جا بجا  ادر موردکد یتوانیرده حال مکرنگ  یف سبز رنگ، آنرا نارنجیهر رد یردن روک کیلک، با شودیباز م ی، پنجره ابعد از انتخاب
رت نزدن د در صوید. توجه داشته باشید را بزنیید تایلکچک، چاپ شود یا خیر ودر پایان  ، تعیین کنید که این مشخصه در چاپدیلکاز صفحه  P حرف
را نگه دارین وکلید های جهت  CTRLنیزکلید  ررای بزرگ شدن کادد. بشویچاپ نم ،کنت چیامده باشد درپر یک )کج( درنیتالیه بصورت اک یفیرد P حرف

 بالا را بزنید. و کلید جهت نمای پایین و CTRLچپ وراست را بزنید.همچنین برای چپ،راست و وسط چین کردن متن کلید  نمای سمت
را بزنید ویک فایل صارده از بانکی که پس زمینه  F5درصورتی که بانک مورد نظر تصویر پس زمینه ای نداشت، میتوانید در همین قسمت کلید  نکته :

را بزنید و گزینه  F5کلید  بازگردید وبانکی که تنظمیات ندارد را انتخاب کنید ودر قسمت تنظیمات چاپ، یست بانک هاسپس به  د.دارد را ایجاد کنی
 دریافت فایل صادره را بزنید وفایل ذخیره شده را انتخاب کنید و بعد تنظیمات این بانک را به صورت جداگونه انجام دهید.

 درون پرینتر قرار دهید. ببرید و کاغذی به ابعاد برگ چک، برای تست نمونه چاپنکته : 
د ولبه فعال کنی "چک وبانک ،حسابداری "پرینتر های جدید باید گزینه "چاپ چک در طول" را در قسمت تنظمیات برنامه بخش چاپ برای تنظیم  نکته :

 کم عرض برگه را درون پرینتر قرار دهید.

 
 

مربع  ین صفحه سمت چپ رویید و از گوشه پاینکرا باز  کمات چیچاپ پنجره تنظ یرو کیلکمات و یانتخاب تنظو  یکبا انتخاب حساب بان مجددا  
ادر سوم از سمت چپ فاصله کو در  کادر اول و دوم طول و عرض چکن پنجره در ید در اینک کیلکباشد یآن م یرو یاغذ و مدادکل که به شک کوچک
جام ه با انکد ینکد ییپ و پنجره را تایرا تا کرو چ یادر چهارم فاصله از بالا تا نوشته هاکشود و در یشروع م کاز گوشه چ کچ یرو یه نوشته ها ک یا

 د.ینکم را انتخاب ین تنظیمات بهتر یردن تنظکچاپ و عوض 
 

 



 
 وتاهکام یمات پیتنظ

 امکان پذیر هست :  یقطر  ٢استفاده از پیام کوتاه به 
قرار گیرد وبه سیستم سرور مشتری درون آن باید خریداری شود و سیم کارت  وسخت افزاری است دستگاه که  مودم : GSMاز طریق دستگاه  (5

 متصل گردد.
که مشتری باید پنل سامانه پیامکی شرکت پیشرو را خریداری کند. که دستور ارسال پیامک از طریق نرم افزار به پنل تحت  از طریق وب سرویس : (1

 یشود.وب وبعد برای مشتری ارسال م
 بعد از نصب دستگاه ودریافت فایل تنظیمات از شرکت، از مسیر زیر موتور ارسال پیامک را اجرا کنید. 

Start > All Progrma > Pishro > 5-SMSEng 
 

صات جام شود مشخح انید اگر اتصال بطور صحید اتصال را بزنیلکبه بخش تنظمیات مودم بروید وتنظمیات زیر را انجام دهید و  : GSMتنظمیات مودم 
 شود .یش داده مینما یو آنتن ده یام ، مشخصات ، شارژ باطر یز پکن ، مر ییف پایاتصال انجام شده در رد

 ونصب درایور، در تنظیمات ویندوز در دسترس است. Modem GSM بعد از اتصال هک ستیپورت شماره شماره درگاه :
  115200  سرعت دستگاه :

  Port Serial Virtual or Physical نهیگز  ابزار ارتباط:
  At Command نهیگز  نوع ارتباط: 

 
 مودم ها GSMنکتات مربوط به 

  ماره که باید ش روشن کردن ویا خارج کردن دستگاه واتصال مجدد پورت اتصال تغییر میکندابرند های متفرقه با هربار خاموش و ببرخی از مودم
 د.دهی تشخصویندوز  device managerرا از قسمت 

 ت ختلف متفاوبرخی از مودم بابرند های متفرقه نیاز هست که شماره مرکز پیام به صورت دستی ثبت شود که مرکز پیام برای اپراتور های م
 +٥٠٥٨٩٩٩٩٩٥٨٩: رایتل   +٥٠٥١٩٩٩٩١٤٩٩: ایرانسل          +٥٠٥١١٩٩٩٩٩    همراه اول :  هست : 

 استفاده کنید.  ١١٣٩یا  ١+ از ٣٩درصورتی که ثبت نشد، به جای 

 تنظمیات عمومی 

 .مسیر دیتابیس فعلی نرم افزار پیشرو باید تعیین شود مسیراطلاعات :

 ثانیه می باشد. ٠١تا  ٩فاصله ارسال بین پیام ها می باشد وبهترین حالت فاصله زمانی ارسال هر پیام : 

 دستگاه ارسال میشود.اتصال یین شده جهت صحت عملکرد بعد از هربار اتصال مودم، پیامک تست برای شماره تعشماره اعلان : 

 بعد از دریافت پیامک روی دستگاه مشتری، پس از خواندن، پیام پاک میشود وذخیره نمی شود. ارسال به صورت فلش :

 

 ارسال پیام کوتاه
 

 د.یوتاه شوکام یط پیوارد مح  CTRL+F12 انبرید میلکبعد از نصب دستگاه با زدن 
ن باز شده ایست مشتر ینه اول لیه با انتخاب گز کد ینک" را انتخاب  ی" اضافه نمودن دستیا نه " از اشخاص " و یاز پنجره باز شده گز  Insert دیلکبا زدن 

ان یتر مش ستیخارج از ل یشماره ا ینه دوم بصورت دستیا با انتخاب گز ید و ینکام انتخاب یارسال پ ینظر را برا مورد یان شخصید از مشتر یتوانیو م
 . دینکره ید متن را ذخیید تایلکا زدن یو  F2 دیلکرده و با زدن کرا وارد  ید متن ارسالیتوانیه مکبعد از آن صفحه باز شده  . دینکد وارد یتوانیرا م

نه یز ا با انتخاب گیرسال و ام همان لحظه ای" پیارسال فور نه اول "یه با انتخاب گز کند کیه نحوه ارسال را از شما سوال مکشود یباز م یسپس پنجره ا
 .دینکارسال  یگر ید یخ، در زمانهاین زمان و تار ییام را با تعیگر" پید ینه "زمانیا گز ی" و یارسال عاددوم "

 

ز با یام را از پنجره هایخ و ساعت ارسال پی، تار خ و ساعتیه سه نقطه دارد در قسمت تار ک یمربع یردن روک کیلکو ارسال با  یدر قسمت زمانبد 
 د وبعد کلید ارسال را بزنید.ینکم یشده تنظ

 ید. براید را بزنیلکاز صفحه  F8یا   Deleteدیلکز یف نیحذف رد ید و برایر یبگ یپک یف جار ید از ردیتوانی" میپکد "یلکف و انتخاب یبا انتخاب رد
 د.ینکرا انتخاب  مورد نظر نه یست گز یحذف ل یه براپنجره باز شد ینه هاید و از گز ینکرا انتخاب  CTRL+Delete  یگروه یست ارسالهایحذف ل

 را بزنید. F4برای اصلاحات نام،شماره و متن خطاب روی پیامک کلید 
 ." کلیک کنیدشماره تلفن و ... زمان، برای فیلتر کردن لیست میتوانید روی عنوان های "نام،

 



 
 ارسال پیامک صورت حساب گروهی و تکی

 
فعال  ید افزودن گروهیلکپنجره  یاز بالا .دیبزن کی" تیگروه یارسالهانه قسمت "یگز  یرو ین صفحه اصلییاه ابتدا از پاوتکام یپ یارسال گروه یبرا
ست یبه ل هکند کید از شما در پنجره باز شده سوال میرده باشکقبلا ثبت  یست ارسال گروهیه اگر لکشود یباز م یآن پنجره ا یرو کیلکشود با یم

 باز شود. یدیت جدسیا لید اضافه یجد

 

 د.نکین باشد را سوال میرمجموعه معیا ز یه از بازه شماره که نحوه اضافه نمودن کشود یباز م یمجدد پنجره ا مورد نظر نه یه بعد از انتخاب گز ک

 . دینکمورنظر را وارد  ین شماره گروهیشماره تا آخر  کیل را از یشماره موبا یبا انتخاب "بازه شماره" در پنجره بعد

 .دینکرا انتخاب  یگروه یا پرداختنی یافتنیدر  یو حقوق یقیست اشخاص حقید از لیتوانین" میر مجموعه معینه "ز یبا انتخاب گز 

 .ندکیامها را از شما سوال میه درصد ارسال پکشود یباز م یست پنجره ایبعد از انتخاب ل

 . دینکره یرده و ذخکش یرایسپس متن ارسال را در صورت لزوم و

 

 

 

 

 

 



 
  Sms قیاز طر  یرسال مانده حساب به مشتر ا

 

گزارشات صورتحساب  یا از منویرا زده و  F3 دیلک یصفحه اصل یوتاه برنامه انجام شده باشد سپس روکام یمات پید تنظیار ابتدا باکنیا یبرنامه برا
 .دینکان را انتخاب یمشتر 

 

 کنید و فقط برای انتخابی ها پیامک ارسال کنید. بمشتریان آنها را انتخارو  Spaceمیتوانید بازدن کلید  ردیف های انتخاب شده :

 را ایجاد کنید. دمیباش ١٣لیستی از تمام مشتریانی که شماره تلفن پیشفرض آنها  : ٩٥پیش شماره های 

 لیست تمام مشتریان به لیست ارسال گروهی اضافه می شود تمام ردیف ها :

 باشد. یال میر  ٠١٠١١١ مبلغ ١٢/١٠/٠٩٣١خ یمانده حساب شما تا تار  حساب مشتری"،"شرح  یگرام یمشتر   شرح حساب :

 باشد. یال میر  ٠١٠١١١  مبلغ ١٢/١٠/٠٩٣١خ ی"متن خطاب در تعریف تلفن مشتری" مانده حساب شما تا تار  یگرام یشتر م عبارت خطاب :

 از طریق نسخه پشتیبان اطلاعات یابیباز 
 

ه کهست  ینام سال دوره مال  Xرده ) کرا عوض  PDataX نام E:\Main رید. از مسینکردن موس باز ک کیلکبا دوبار  را  My Computerتاپ،کدس یرو
با نام  یدیر نام ، پوشه جدییبعد از تغ -PData89 392525د مثلا ینکآن اضافه  یره به  انتهایخ امروز را با گذاشتن خط تی( تار  Pdata89ده مثلا یب دیآس

 (PData89 د. ) مثلا ینکجاد یا PDataX میر دادییه نام آن را تغک یلاو یدوره مال

شود.شما با یباز م یپنجره انتخاب سال مال یدر انتها یرا زده، پنجره ا F4 دیلک یرده و در پنجره انتخاب سال مالکتاپ اجرا کدس یشرو را از رویون پکیآ
ه نام ک PData ر همانیرا مس یر دوره مالیجاد و مسیده " ایب دیآس 13Xا با نام " دوره مالی ر یدیجد ین ، دوره مالیید اضافه از پنجره پایلکانتخاب 
ادر هست ، از پنجره باز که سمت چپ ک یمربع یردن روک کیلکد با یتوانیا مید و ی( قرارده E:\Main\PData89-8901010م ) مثلا یر دادییآن را تغ
ن بسته شود .سپس ییرا زده تا پنجره پا F4 دیلکد، یجد یجاد سال مالید. بعد اتمام اید ثبت را بزنیلکسپس د. ینک Ok ر را انتخاب و پنجره رایشده مس

 د.یده وارد برنامه شویب دیآس یبا انتخاب دوره مال

بان را از یه نسخه پشتیهت ریستم" مسیس"مات برنامه شده و از قسمت یوارد پنجره تنظ CTRL+F6 انبرید میلکا زدن یو  "ماتیف و تنظیتعار " یاز منو
د یرا بزن F6 دیلکبرنامه ،  ید. سپس در صفحه اصلیمات خارج شویرده و از پنجره تنظکادداشت یر دلخواه " یبان در مسیه نسخه پشتیادر : " تهکداخل 

ه صفر هست وارد کر نرم افزار یلمه رمز مدکد و با زدن ینکرا انتخاب  X 13 یم دوره مالیه قبلا داشتک یدوره مال شود.یباز م یپنجره انتخاب سال مال
 .دیه فعلا خام هست، شوکد یبرنامه جد

 بان" را انتخاب کنید.ینه "جستجو پشتیاطلاعات" را انتخاب، از پنجره باز شده، گز  یابیباز < انات کام" یاز منو

 

 . ردهک کیلکبان فشرده" یپشتنه "یگز  ید، رویو سپس از پنجره جد

 



 
 . دیر مشخص " را بزنینه " مسیدر پنجره بعد گز 

 

اشد د بیردکادداشت یده یب دیآس یه از دوره مالکبان یه نسخه پشتیر تهید همان مسینک کمشخص شده چ یر یه در آن مسکشود یباز م یپنجره ا
 .دینک کیلکرا  Ok دیلکنان یبعد از اطم

 

خ و ساعت یاپ گرفته شده از برنامه، با تار کن بیان جستجو، آخر یپاشود. بعد از د تا جستجو تمام یقه منتظر بمانیدقرده، چندکبرنامه شروع به جستجو 
 د.ینک کیلکرا  یابید باز یلکاپ، آن را انتخاب و کن بیش آخر ینان از نمایحصول اطم شود. بعد ازیش داده میادر به شما نماکن ییدر سطر پا

 را میدهد،زیر  ریاز مس  Registerنهیگز  یغام خروج از برنامه و اجرایشما پ مواقع قبل از شروع جستجو برنامه به ید در بعضیتوجه داشته باش

 Start > All Program > Pishro > 3-Register 
ن نه بالا اییگز  یبه بعد لازمه اجرا ١د در ویندوز های ین توجه داشته باشیهمچن .دینکر بالا اجرا یرا از مس Register-3 نهیامل خارج شده و گز کاز برنامه 

  Administratorکاربر قیندوز از طر یط ویرا انتخاب کنید و یا با وارد شدن به مح Run As Administatorگزینه  است که روی فایل کلیک راست کنید و
 اینکار را انجام دهید.

 



 
 .شودین میگز یو جا یابید، اطلاعات باز ییاطلاعات بازشده بعد از زدن تا ینیگز ید جاییقه پنجره تایدق 1 یال 5بعد از 

 

 

گزارشات  یده وارد شده و از منویب دیآس یبار از دوره مالکید یانجام داده ا ییارهاکه چه کنینشده و ا یابیه باز ک یبرگرداندن اطلاعات ید برایتوانیشما م
ه اطلاعات را ک یه و سپس وارد دوره مالنت گرفتیپر  F9 دیلکنشده با زدن  یابیه اطلاعات آن روز، باز ک ییروزها یردهاکاربران از عملکرد کقسمت عمل
رنام آنها نوشته شده یه در ز ک یاصل یر از پرونده هایغ ید. در مواردییتورها را دوباره ثبت نماکهمان سندها و فا مجددا  د، شده و یردک یابیداخل آن باز 
 . دیر یز خدمات برنامه تماس بگکبا مر  یار کچید قبل از انجام هیب دیآس یگر یاطلاعات دارند، هر پرونده د یابیاج به باز یوحتما احت

 : اطلاعات دارند یابیاج به باز یه احتک ییپرونده ها

 HESABK،HESABG،HESAB،GROUP،DASTRASI،BANKNAME،ASNAD،ANBARS،TEL،NAMAH،MYCHEK،MARKAZS 

MAIN،LOGIN،KALA،HESABT،HESABM،SMS،VAHED،VAHEDS،BARCODES،SERIALS 

 
 

 انبار یل موجودیعدو ت یانبار گردان
 

 ی"انبارگردان <ثبت انبار  <انبار " یشود. ازمنویق عمل مین طر یباشد به ایح نمیآنها صح یاموجودیمتر ازصفر و که درانبار ک ییالاهاک یاصلاح موجود یبرا
 د.ینکد ییخ را وارد و پنجره را تایتار  یرده در پنجره بعدکرا انتخاب 

 . دینکا تمام انبارها را انتخاب ی، انبار مورد نظر نجره باز شده بعدچند انبار، در پدر صورت داشتن 

 . دینکنه " بدون علامت نمودن انبار" را انتخاب یرا زده و از پنجره باز شده گز  F5 دیلکسپس 

 

ح شود، ید تصحیآنها با یوده موجک یاقلام یرو Enter دیلکستم" نوشته شده با زدن یه در ستون" سک ید بدون توجه به موجودیتوانیحال شما م
 یثبت موجود یرا برا Enter دیلکد و مجدد ینکادر باز شده در قسمت ستون انبار وارد کد( را داخل یردکه یاز انبار ته یه بصورت دستکح )یصح یموجود

 . دیبزن

الا ک، دخوانکبا استفاده از دستگاه بار  Shift+F3د یلکزدن  الا ابتدا باکسهولت در انتخاب  یتوانند براینند مکید خوان استفاده مکه از دستگاه بار ک یسانک
به  یکید ید + را بزنیلک یردن موجودکاضافه  ید خوان دوبار خوانده شد براکبا بار  ییالاکنند اگر کح یآن را تصح ینتر موجودیرا انتخاب و با زدن ا

 .ندکیقبل اضافه م یموجود



 

 

شود یسوال م یل موجودین پنجره سه بار از شما بابت تعدیشود. در ایل باز میات تعدید. پنجره عملیرا بزن F6 دیلکها در انبار، یامل موجودکبعد از اصلاح 
 . دینکرا وارد  یخ انبارگردانیسپس در پنجره باز شده تار  د.یو شما ادامه را بزن

هت تشخیص جدر صورت نیاز اختلاف مبلغ سیستم و انبارگردانی را  یر میگذارد وقابل رویت نیست،ثبارکردنی مستقیم بر سود وزیان تامبلغ ان نکته مهم :
 برای خود یادداشت کنید.کسری یا اضافه عملکرد دوره، 

نه "بدون علامت نمودن انبار" یرا زده و گز  F5 دیلک مجددا  د یانبار، در انتها با یوبروز رسان یل موجودیات تعدیان عملید. بعد ازپایقه منتظر بمانیچند دق
 شود. کد پایردکه شما در ستون انبار ثبت ک ییها یتا موجود ،دینکانتخاب را 

 یپنجره را بسته و در فرصت بعد  Escل مانده با زدن یو تعد F6 د بدون زدنیتوانید میرده اکالاها را وارد نکتمام  یه اگر موجودکد یتوجه داشته باش
ل و یرا تعد یرا زده و موجود  F6ها ، یامل ورود موجودکد بعد از اتمام ینکرا وارد  یدامه موجود، اF5  شده و بدون زدن یوارد پنجره انبارگردان مجددا  
 د.یرا بزن F5 دیلکسپس 

 

 

 

 



 
 مراحل بستن حساب

 : ردکته توجه کد به چند نیابتدا با یبستن سال مال یبرا
 د نخورده باشدید ببندیخواهیرا م یه سال مالک یخیبعد از تار  یسند. 

 دینک کن سند را چیخ آخر یرده و تار کدفتر روزنامه را باز  ،یگزارشات حسابدار  ،ید از قسمت حسابدار یتوانیردن مک کچ یبرا
 ح باشدیصح یا مانده موجودیو  نباشد یمنف یموجود یانبار دارا. 

د. سپس از ینکانبار انتخاب  یاهده انبار را از منونه مشیا گز ید و یرا بزن F4 دیلکار، کنیا یمتر از صفر نباشد. براکرده ک کانبار را چ یابتدا موجود
د یا بزننه "انتخاب گروه" ریرده، سپس از پنجره بعد گز کا تمام انبار ها را انتخاب یو  مورد نظر )در صورت داشتن چند انبار( انبار  پنجره انتخاب انبار

ن ییامتر از صفر" در پکنه "یگز  یردن روک کید با تیتوانیشود شما میبار باز مپنجره مشاهده ان د.ینکو در انتها در پنجره آخر تمام موارد را انتخاب 
ا عدم صحت یمتر از صفر و ک ید و در صورت داشتن موجودینکه در انبار هست را مشاهده کمتر از صفر ک یها یپنجره سمت چپ، موجود

 ل شودیانبار تعد یجام و موجودح داده شده انیتوض ٣٢ه در صفحه ک ید مراحل انبارگردانیبا ،اربان یموجود
  متشان صفر نباشدیداشته باشند و ق یالیاجناس موجود در انبار ارزش ر. 

د هم داشته باشند از همان پنجره مشاهده انبار ، یمت خر یه در انبار موجود هست قک ییالاهاکه کنیمشاهده ا یها برایردن موجودک کبعد از چ
هم  دیمت خر یموجود، ق یالاهاکد ینک کرده و چکد مرتب یمت خر ید ، انبار را براساس قیمت خر یرنگ قستون زرد  یردن روک کیلکد با یتوانیم

الا را انتخاب ک "ف مشخصاتیتعر  <ثبت انبار < انبار " ید از منویتوانید ندارند میمت خر یه قک ییالاهاک ید برایمت خر یثبت ق یداشته باشند. برا
 انبریم دیلکد با زدن یتوانین میهمچن. دینکالا وارد ک ید را در قسمت اطلاعات عمومیمت خر ید اصلاح، قیلکالا و زدن کرده و سپس با انتخاب ک

CTRL+k  ،دیلکالا را باز نموده و با زدن کس کاردک F6 دینکد را وارد یمت خر ی، داخل پنجره باز شده قمورد نظر  یالاک یرو. 
 شودیه سال بعد منتقل ما بیستم نباشد اگر بود اصلاح و یمعوقه در س کچ. 

ها کنگونه چید . در صورت وجود اینکافت و پرداخت ها" استفاده یگزارش در  < کو بان کگزارشات چ < کو بان کچ" ید از منویتوانیار مکنیا یبرا
 .شودیسال بعد منتقل مبه  کاعمال نشده بود چ کن موارد در مورد چیدام از اکچیرده و اگر هکآن را ثبت  یا واگذار یا برگشت و یپاس شدن 

  ه ثبت شده باشدیدوره در سند افتتاح یابتدا یه سندهایدوره حتما مانند بق یابتدا یالاک یموجود یالیسند ارزش ر. 
 یاه دوره هک یسانکباشد اما یم یدوره الزام یابتدا یرده اند در صورت داشتن موجودکه تازه شروع به استفاده از برنامه ک یسانک یار براکن یا

 یالیارزش ر  . ستیار نکن یبه ا یاجیه اضافه شده و احتییار به سند افتتاحکخود یالیقبل را طبق مراحل بستن حساب بسته اند ارزش ر  یمال
صورت ن ید. بدییه اضافه نماییمشاهده و به سند افتتاح ،"ه انباریاول یثبت موجود < ثبت انبار <انبار منوی "د از یتوانیدوره را م یابتدا یموجود

ار ثبت کرا بستان ینترلکه یار و سرماکبده یموجود یالیدوره را به اندازه ارزش ر  یابتدا یرده و موجودکه را به حالت اصلاح باز ییه سند افتتاحک
 .دیینما

 حسابها گردش مناسب داشته باشند. 
ه حسابها کد ینک کگرفته و چ یل( ، تراز ک یها )تراز چهار ستوناز تراز یکیبا استفاده از  "یگزارشات حسابدار  < یحسابدار " ین منظور از منویا یبرا

ار و کدوره بده یابتدا یالاک یار و موجودکفروش بستان ،ارکد بدهیخر  ،ارکدرآمد بستان ،ارکنه گردش بدهیگردش مناسب داشته باشند مثلا هز 
 .س نباشدکار باشد و در تراز گرفته شده برعکان دوره بستانیپا یموجود

 ساب مشتریان و فروشندگاه صحیح وبا اشخاص چک شده باشد.مانده ح 
ن یقبل از بستن سال مالی با فروشندگان خود تماس بگیرید و حساب خود را تیک کنید و درصورتی که اختلاف مانده دارید، سند اختلاف را در هم

را در صفحه اصلی برنامه  F3برای این موضوع کلید  میکنند.همچنین برخی از مشتریان هنگام تسویه مبالغ خرد را پرداخت ن دوره مالی ثبت کنید.
کلیک کنید تا بر اساس مبالغ   بزنید، سپس روی گزینه ها پایین روی "دارای مانده" کلیک کنید سپس روی عنوان ستون "بدهکار" یا "بستانکار"

تشخیص مدیر مجموعه با زدن کلید اینتر و انتخاب گزینه  فیلتر شود. بعد به اواسط صفحه بروید و کمتر مبالغ ومانده طرح خساب را بر اساس
 "تخفیف" صفر نمایید.

 شوند یسند ها بررس. 
 کت مدار یو وضع یم واگذار یتم " ترمیبار آکیرده و سپس کرا انتخاب  "اطلاعات یبررس <انات کاممنوی "ر نرم افزار وارد شده و از یمد یاربر کاز 
 یلکه سندها مشک یتم در صورتیهر دو آ ید. بعد از اجراینکرا انتخاب یکبار "بررسی اطلاعات خرید وفروش" واسناد "  یبار " بررسکی" و  یکبان

 .دیر یل با خدمات برنامه تماس بگکرفع مش ینصورت برایر ایباز شود در غ ید سندینداشته باشند نبا
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 انیمحاسبه سود و ز  (0

 . دینکان" را انتخاب یمحاسبه سود و ز  < یزارشات حسابدار < گ یحسابدار " یتدا از منواب
ن یه انتخاب اکد یتوجه داشته باش .دینکد اضافه، انتخاب یلکرا با زدن  یلید چهار طبقه حساب و دو حساب تفضیتوانیان میمحاسبه سود و ز  یبرا

 :دارد یا موسسه شما بستگیت کار شر کت و یطبقات و حسابها به نوع فعال
 طبقات حساب 

o نه هایز ه     درآمدها 
o  فروش      دیخر 

 یلیحساب تفض 
o دوره یابتدا یموجود 
o ان دورهیپا یالاک یموجود 

 

 
 

 نید.کاب مت " را انتخین قیانگیا "بر اساس میمت" و ین قینه " بر اساس آخر یر پنجره باز شده گز د،دینکد محاسبه را انتخاب یلکبعد از انتخاب حسابها 
 

 
 

 شود.یان به شما داده میمحاسبه شروع و خلاصه حساب سود و ز  یدنکد ییه و پنجره را تاردکخ را وارد یتار  یر پنجره بعدد



 

 
 

 نصورت :یر اید صفر باشند در غیان نبایدر محاسبه سود و ز  یلید دو حساب تفضیتوجه داشته باش
د یبا د ویرده اکه ثبت نیه خود را در سند افتتاحدور یابتدا یموجود یالیه شما ارزش ر کن موضوع هست ینشانگر ا ،دوره صفر بود یابتدا یاگر موجود
 یموجود یالیدن ارزش ر ید ید. براینکد وارد یگر را ثبت نموده اید یه مانده حسابهاکه همانطور یدوره را در سند افتتاح یابتدا یموجود یالیارزش ر 
 یوجودم یالی" ارزش ر  :ل مبلغکن صفحه سمت چپ "جمع یید، در پاینکرا انتخاب  "ه انباریاول یثبت موجود <ثبت انبار  <انبار " یدوره از منو یابتدا
 دوره شماست. یابتدا

ره باز رده و در پنجک کیلکه سه نقطه دارد کمربع  ین رویادر پائکدر  "ف انباریتعر  <ثبت انبار < انبار " ید از منویبا، ان دوره صفر بودیپا یاگر موجود
 د.ینکن دوره" را انتخاب ایپا یالاک ی"موجود یلیشده حساب تفض
 .دینکف یتعر  یان دوره بطور جداگانه ایپا یالاک یهر انبار موجود ید برایتوانیه در صورت داشتن چند انبار مجزا مکد یتوجه داشته باش

 

 
 



 

 
 

 صفحات قبل گفته شد سودوان دریه درقسمت محاسبه سود وز کان" طبق مراحل یمحاسبه سود و ز  < یگزارشات حسابدار <  یحسابدار " یسپس از منو
 د.یرابزن F5 دیلکان یخلاصه حساب سود وز  یرو ، یک نسخه چاپ بگیرید، سپسداده شد نمایشان یه خلاصه حساب سود وز کنیان رامحاسبه، بعد ازایز 

د شرح آن را " بستن حساب به یتوانیخواهد شما میشود را از شما میه بسته مکف یهررد یرا برا یه در آن شرحکشود یل صادره باز میجاد فایپنجره ا
 د.ینکان " وارد یحساب خلاصه حساب سود و ز 

 

 
 

 .دینکان " را وارد یموقت به حساب خلاصه سود و ز  ید " بستن حسابهایتوانیه مکشود یاز شما سوال م یلکشرح  ینتر در پنجره بعدیبعد از ا



 

 
 

 ید.نکا انتخاب وس" رکنه " معیما گز ش ینتر در پنجره باز شده بعدیبعد از ا
 

 
 

ن سند تمام ید اییه با تاکوس ثبت شده که در آن تمام حسابها با گردش معکباز شده  کید بطور اتوماتیردکه قبلا وارد ک یسند بستن حساب با شرح
 شود. یان بسته میحسابها با حساب خلاصه سود و ز 



 

 
 

 . دیان خروج را بزنیاز پنجره محاسبه سود و ز  ،دییپس از تا
 یجاد دوره مالیه و ایت سند اختتامثب (1

ن قسمت یا اربر درکد ید حتما بایتوجه داشته باشد. ینک کیلکرا  "دیجد یجاد دوره مالیه و ایثبت سند اختتام < یثبت حسابدار <  یحسابدار " یاز منو
 .دیر نرم افزار وارد شویمد رده و ازکاربر را عوض کنام CTRL+U انبر ید میلکنصورت با زدن یر ایر نرم افزار باشد. در غیمد
 د.ید شروع را بزنیلکداشته باشند و بعد  کید تیپنجره حتما با ینه بالاید هر چهار گز ینکرده و توجه که را وارد یه و افتتاحیخ اختتامیتار 

 نباشد.  یرار کشود تید در آن ساخته میجد یه دوره مالکر اطلاعات ید مسیتوجه داشته باش
 وجود نداشته باشد ( E:\Mainر یدر مسقبلا  PData89 )مثلا
 

 
 

 انبار یانتقال مانده موجود (3
 "ه انباریلاو یثبت موجود <ثبت انبار < انبار " یمنوه ازکق ین طر ید به ایانبار را برگردان ید موجودیجاد شده باید ایجد یبعد از وارد شدن به دوره مال

 نید.کتخاب را انتخاب بعد در پنجره باز شده تمام انبارها را ان
 د.ینک کیلکنه صادره وارده یگز  ین روییه را وارد و در پایخ افتتاحیسپس تار 



 

 
 

 

 . دینک" را انتخاب  یافت موجودینه " در یسپس از پنجره باز شده گز 
 . دیرا بزن  Okانتخاب و" Anbar.Pe4" لیرده فاکانبار" را باز  یشود پوشه " موجودیباز م Main پنجره

 

 
 

 . شودید منتقل میجد یانبار به سال مال ید موجودید را بزنییدهد تایش میار را به شما نماانب یموجود
ه شماره برگ " کثبت مشخصات دسته چ < کو بان کثبت چ < کو بان کچ"د از قسمت یها را باکد دسته چیجد ید در دوره مالیتوجه داشته باش

در اصلاح  ،برگ آن مصرف شده 11قبل  یاز دوره مال یبرگ 522 کدسته چ کیمثلا اگر از  د.ینکد و اضافات آن را اصلاح یمانده را ثبت بزنیباق یهاکچ
ز د ایه شدند باکس شبینال سرویق ترمیه از طر ک یستمهایدر س. دییثبت نما 522تا  ٢٢ را از شماره کد شماره دسته چیجد یدر دوره مال کدسته چ
 F:\PdataX دیجد یر اطلاعات دوره مالید مسینک کد و سپس چیرا بزن F4 دیلک،  یب سال مالوارد شده و در پنجره انتخا کت کوزرها تیتمام 
ت تماس کنصورت با خدمات شر یر اید. در غیشو یجاد شده وارد دوره مالیا یرا زده و با انتخاب دوره مال F4 دیلکر درست بود مجدد یر مساگ د.باش
 زیرا پوشه نسخه های پشتیبان براساس نام دوره مالی ایجاد می شود. تمام یوزرها باید یکسان باشد،دقت کنید که نام فارسی دوره مالی در . دیر یبگ



 
 یفلش ممور  یبان به رویه نسخه پشتیته

 
را انتخاب اه " ر دلخوینه " مسیبان را انتخاب از پنجره باز شده گز یه نسخه پشتینه تهیانات گز کام یرده و از داخل برنامه منوکستم متصل یفلش را به س

 دیرا بزن Ok ر فلش و نام فلش را انتخاب ویمس یو در پنجره بعددینک
 

.  
 

 
 
 . شودیخته میر  یفلش ممور  یاز اطلاعات به رو یپک
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 یفلش ممور  یاطلاعات از رو یابیباز  یچگونگ

 
 ب کنید.ان فشرده" را انتخابینه "پشتیاطلاعات و سپس گز  یابینه باز یانات گز کام یستم وصل و ازمنویفلش را به س

 

 
 

 . دیرا بزن Ok اپ گرفته شده را انتخاب وکل بین فایرده و آخر کپنجره فلش را باز  یاز نوار باز شو بالا یدر پنجره بعد
 

 
 

اپ، کخ و ساعت بیردن تار ک کدهد بعد از چیش میهست را به شما نما یابیه در حال باز کبان یخ و ساعت نسخه پشتیه تار کشود یباز م یپنجره ا
 د.ینکد ییپنجره را تا

 
 

 . شودین اطلاعات قبل میگز یشده و جا یابیاطلاعات باز 



 
 خام یجاد سال مالیا

 
 F:\PDATAر یستم سرور از مسیه از سکتحت شب یستمهایس یو برا E:\Main ریمس  My Computerاربر هستند از داخلک که تک ییستمهایس یبرا

 یرو F2 دیلکا زدن یو  Rename نهیردن موس و انتخاب گز ک کیلکرا با راست  ( PDATA96سال دوره مالی شماست مثلا نام  X)  PData Xواردپوشه 
تاپ کدس یقرار داده سپس برنامه را از رو PDataX رده و نام آن راکجاد یرا ا یدیو پوشه جد دیقرارده Pdata X ر نام داده و نام آن را مثلا یپوشه تغ

 39د اگر دوره مال قبل ینکرا وارد  ید. سپس نام دوره مالید "اضافه " را بزنیلکن یرا زده و از قسمت پائ F4 دیلک یجره انتخاب سال مالرده در پنکاجرا 
د یجد PData ر راید" قرار داده و مسیجد 39 ید را "دوره مالینکیجاد میه اکد یجد یباشد نام دوره مال 39ز ید خام شود نیخواهیه مک یبوده و دوره مال

ل قب ین پنجره مربوط به قفل را مطابق دوره مالییپا یهاکیه تکشب یستمهایس ید. برایقرار ده E:\Main\PData90د مثلا ید قرار دهیردکجاد یه قبلا اک
سرفصل "نه یشود گز یات باز مرا زده پنجره انتقال اطلاع F5 دیلکد را انتخاب ، یجد ین بسته شود دوره مالید تا پنجره پائیرا بزن F4 علامت زده و سپس

د یجد یره مالات دویان عملیشود بعد از پایمنتقل م یحسابدار  ید . سر فصلهاینکشفرض" را انتخاب یر پینه" مسیز گز ین ی" را و در پنجره بعدیحسابدار 
 د.یرا انتخاب و وارد برنامه شو

 

 هاکان و بانیا فقط نام مشتر یالا و کخام فقط با سرفصل  یجاد سال مالیا
 

 الا و انبارکالا، گروه کانتقال سرفصل 
 F:\PDATAر یستم سرور از مسیه از سکتحت شب یستمهایس یو برا  E:\Mainریمس  My Computerاربر هستند از داخلک که تک ییستمهایس یبرا

 یرو F2 دیلکا زدن یو  Rename نهیب گز ردن موس و انتخاک کیلکرا با راست  ( PDATA96نام سال دوره مالی شماست مثلا  X)  PData Xواردپوشه 
تاپ کدس یقرار داده سپس برنامه را از رو PDataX رده و نام آن راکجاد یرا ا یدید و پوشه جدیقرارده  PDataXر نام داده و نام آن را مثلاییپوشه تغ

 39د اگر دوره مال قبل ینکرا وارد  ید. سپس نام دوره مالیبزند "اضافه " را یلکن یرا زده و از قسمت پائ F4 دیلک یرده در پنجره انتخاب سال مالکاجرا 
د یجد PData ر راید" قرار داده و مسیجد 39 ید را " دوره مالینکیجاد میه اکد یجد یباشد نام دوره مال 39ز ید خام شود نیخواهیه مک یبوده و دوره مال

 ین پنجره مربوط به قفل را مطابق دوره مالییپا یها کیه تکشب یستمهایس ید. برایقرار ده E:\Main\PData90د مثلا ید قرار دهیردکجاد یه قبلا اک
نه یشود گز یرا زده پنجره انتقال اطلاعات باز م F5 دیلکد را انتخاب، یجد ین بسته شود دوره مالید تا پنجره پائیرا بزن F4 قبل علامت زده و سپس

 یر فصلهاسسپس مسیر اطلاعات دوره مالی مدنظر را انتخاب کنید. د. ینک" را انتخاب سیر انتخابیمنه" یز گز ین ی" را و در پنجره بعدیسرفصل حسابدار "
 .شودیمنتقل م یحسابدار 

را روی سال مالی مورد نظر بزنید، گزینه "کالا و انبار" را انتخاب و مجدد مسیر اطلاعات دوره مالی  F5حال برای انتقال اطلاعات کالا وانبار، مجدد کلید 
 د.ید را انتخاب و وارد برنامه شویجد یات دوره مالیان عملیعد از پاب ظر را انتخاب کنید و منتظر بمانید تا اطلاعات منتقل شود.مدن
 

 
 
 

 

 

 



 
 یاربردکات کو ن یسند موقت حسابدار 

 
 نید.کخاب را انت "ید موقت حسابدار ثبت سن < یثبت حسابدار  < یحسابدار " یاز منو)سند دستی ( ثبت سند موقت  یبرا

 یابدار ه در سند حسک ا حساب مورد نظر،ی یست باز شده نام مشتر ینتر زده و از لیا مجددا  د، ینکخ و شرح سند را وارد ید اضافه تار یلکسپس با انتخاب 
د یلکس د سپییرا ثبت نما یار مبلغ بدهکنتر، در قسمت ستون بدهیرده و با زدن اکار مورنظر را انتخاب کار باشد، پس حساب بدهکد بدهیثبت اول با
رده و کا وارد ر یار کار مبلغ بستانکباشد را انتخاب و در ستون بستانیار حساب مکه بستانکد اضافه طرف دوم حساب یلکبا زدن  مجددا  د. یثبت را بزن

 . شودید نمییسند تا ار شما تراز نباشدکار و بستانکد اگر طرف بدهینکد. توجه ینکد یید و در انتها سند را تاید ثبت را بزنیلک
 

 
 

 ین سند حسابدار ییپا ینه هایگز 
 
 عبارت ینیگز یجا 

دربعضی مواقع که شما سطرهای زیادی را در سند اضافه کرده اید ومتوجه می شودید که قسمتی از متن نیاز به تغییر است. به جای اینکه تک 
 نید.میتوانید از "جایگزینی عبارت" استفاده ک، هیدتک سطرها را تغییر د

  یمرتب ساز 
به  ب انجام نشده باشد سند مورد نظر راین ترتیار ثبت شود و اگر اکار و سپس بستانکد طرف بدهیه ابتدا باکب هست ین ترتیروال زدن سند به ا
 د.ینکد آن را مرتب یتوان ی" مینه "مرتب ساز یرده و با استفاده از گز کحالت اصلاح باز 

  ایجاد فایلXML 
ار ابتدا کنیا یبراد. ینک یگر آن را فراخوانید یحسابدار  یرده و در برنامه هاکره یجاد و ذخیا xml با پسوند ید سندیتوانینه مین گز یبا استفاده از ا

 دینکمعادل را انتخاب  یدهاکن از پنجره باز شده یف شود، بنابرایمعادل تعر  یدهاکد یبا
 

 
 

 



 
 . دیرده و ثبت را بزنکرا انتخاب  مورد نظر  یل ، طرف حسابهامعاد یدهاکف ید اضافه در پنجره تعر یلکسپس با زدن 

 
 . دییره نمایذخ Main هست در پوشه XML ه به نامک یل صادره را در پوشه ای، فامعادل یدهاکبعد از ثبت 

 معکوس نمودن 
 . دییار استفاده نماکار و بستانکوس نمودن طرف بدهکد جهت معیتوانینه مین گز یاز ا

 ارسال پیامک 
 با این گزینه میتوانید اطلاعات سند را برای طرف حساب ارسال کنید.

  ایجاد فایل صادرهPE2 
 یر سند را فراخوانید یانکا میگر یتا در دوره د، دینکره یجاد و ذخیا pe2 گر با پسوندید یانکا میگر ید یاز دوره مال ید سندیتوانینه شما مین گز یبا ا
 ن هرماه ثبت میشود، بسیار کاربردی می باشد.د. برای تکرار اسنادی که پایاینک

 فایل وارده  دریافت ازPE2 
 .دینک ید را فراخوانیرده اکجاد یه قبلا اک گرید یاز سال مال یید سندهایتوانینه مین گز یرده سپس با اکرا باز  یسند خام

 دریافت سند از مسیر 
 . دینک ید فراخوانیدهیه به آن مک یر یرا از هر مس ینه سندین گز ید با ایتوانیشما م

 بازیابی سند حذف شده 
فت سند حذف اینه باز یگز  یرده سپس روکرا باز  یسند خام ینه ثبت سند موقت حسابدار یگز  با .دید برگردانیتوانینه مین گز یا اسند حذف شده را ب

شماره  "اربرانکرد کعمل <گزارشات " یق منویاز طر د یتوانید میردکد اگر شماره سند را فراموش ینکشماره سند حذف شده را وارد  ،دینک کیلکشده 
 نخورده باشد. ی، سندآن سند یه بجاک ید به شرطید و سند را برگردانینکدا یسند را پ

 ثبت اولیه 
ت چک وبانک < تایید وضعی ,مات < حسابداری یاز مسیر تنظد شده درآمده )ییمات برنامه سند ها بعد از گذشت چند روز به حالت تایطبق تنظ

را از حالت  نه سندین گز یما با استفاده از ایرده و مستقکد سند را باز یتوانید، میستیر هست( و شما قادر به اصلاح سند نییقابل تغ Xاسناد بعد از:
 د.ینکه برگردانده و آن را اصلاح ید شده به حالت ثبت اولییتا

 

 
 

 بدون گروه 
د ییفقره مجبور به تا 52د بعد از ثبت یدار  یثبت گروه یبرا کفقره چ 51د مثلا اگر شما ینکاضافه  یرا به سند گروه ید سندیتوانینه شما مین گز یبا ا

نه آن را به ین گز ید با انتخاب ایردکرا ثبت  کفقره چ 1 ید وقتیتوانید. شما مینکیگر وارد مید یمانده را در سندیباق کفقره چ 1د و یشویسند م
 یرده و اگر داراکدن شماره گروه سند، ابتدا سند را باز ید یش داده شود. )برایبا هم به شما نما کفقره چ 51م د و تماینکاضافه  یقبل یهاکگروه چ

 ( .شودیش داده مینه "بدون گروه" شماره گروه به شما نمایگز  ین بجاییگروه باشد در قسمت پا
پنجره  هکد ینک کیلکه با شماره مشخص شده کنه ین گز یهم یه و روردکگروه سند آن را باز  کیاز  یردن سندکخارج  ید برایتوانین شما میهمچن

د یوانتیز میشود و شما شرح سند را نید پنجره، سند از آن گروه حذف شده و سپس پنجره شرح سند باز مییحذف گروه و با تا یشود برایباز م یا
 د.ینکاصلاح 



 
 یاربردکات کن
 یپکاز آن  د +یلکرنگ شود سپس با زدن  یرده تا آبکد آن سطر را انتخاب یتوانیدر سند شما مار کا بستانیار کبده یگرفتن از سطرها یپک یبرا 

 د.یر یبگ
 مبلغ وارد  کید بطور اتوماتیرا بزن + دیلکمبلغ ،  یار هست بجاکه طرف بستانکد در سطر دوم سند یردکسطر اول سند را وارد  ید وقتیتوانیشما م

  . شودیم
 ش ینما ید برایدانیهست و فقط طبقات حساب آن را م یف شده به چه نامیه تعر ک ید حسابیردکفراموش  ید ولیبزن را ید سندیاگر شما خواست

ا + طبقات حساب به شما ی -ل و با زدن کبقه ط - -ا ی ++ د حساب با زدنکخ و شرح سند در قسمت یردن تار کطبقات حساب در سند بعد از وارد 
 شود.یش داده مینما

 دینک کیلکش جزء در سند " ینما " ادرکدر  کو بان کچ یحسابدار  یمات برنامه از منویزء سند در ثبت سند در قسمت تنظش جینما یبرا. 

 

 د شدهییتا یا سندهایتور کاصلاح فا
 

ت یو در پنجره وضع " را انتخابیانتقال به دفاتر دائم حسابدار <  یثبت حسابدار  < یحسابدار " ید شده از منوییتا یاصلاح سندها یبرا روش اول :
ل د شده خارج شده و قابیید سندها از حالت تاینتر بزنیرده و اکمحدوده سند را مشخص  یه اسناد " را انتخاب و در پنجره بعدینه " ثبت اولیاسناد گز 
ندها را د سیرده بودکه مشخص کسند د اسناد" را انتخاب و با همان محدوده ییتانه "ید گز یتوانید اسناد بعد از اصلاح مییتا یباشند و برایاصلاح م
 د.ید شده درآور ییبه حالت تا مجددا  

 

 
 
 و گزینه مشاهده سند حسابداری، سند مورد نظر را باز کنید. CTRL+F7از طریق صورتحساب حساب مورد نظر یا از طریق کلید  روش دوم : 

 لاح سند بزنید.صرا برای ا F4را بزنید. سپس کلید سپس روی گزینه "تایید شده" پایین سند کلیک کنید وگزینه "ثبت اولیه" 
 

 



 
 ش سندکل و گرفتن رو کردن شماره سند کوارد 

 ا تمام دوره را انتخابیخ و ید. سپس از پنجره باز شده محدوده تار ینکرا باز  یل سند ابتدا دفتر روزنامه از قسمت گزارشات حسابدار کزدن شماره  یبرا
 د.ینک

 
 

 . دینکد را انتخاب یل بدهکد شماره یخواهیه مک ییسندها Space دیلکسپس با زدن 
 

 
 

 ه است.به آن اختصاص داده شد ٠. تصویر زیر نمونه سندی که سند کل شماره دینکل را وارد کدر پنجره باز شده شماره سند   F6دیلکبعد با زدن 
 

 
 

خ زدن یمرتب بودن سندها شما هم سندها را به تار  ین برایباشند و همچن روز ثبت شده کید در ید باینکیه انتخاب مک یید سندهایتوجه داشته باش
 سرنگ شود و سپ یه آبکرده کل، سند را انتخاب کردن شماره سند کعوض  یراد. بینکد شروع به شماره زدن یه اول زده اک یید و از سندهایشماره بده
Shift+F8 از مجدد با زدنید و در صورت نیرا بزن F6 دیبه آن بده یدیماره جدد شیتوانیم . 



 
 ات بر ارزش افزودهیثبت مال

 
د. اگر به ینک کیات بر ارزش افزوده" را تینه "ثبت مالید گز یتور ، باکتور سمت چپ فاکن فاییالا در قسمت پاکتور فروش بعد از ثبت کدر هنگام ثبت فا

ثبت  < یحسابدار " ید عمل شود از منویق باین طر یف شود به ایش افزوده تعر ات بر ارزیمربوط به مال یژه حسابدار ید وکد ابتدا یه باکغام داد یشما پ
 د.ینک کیلک "یژه حسابدار یو یدهاکف یتعر  < یحسابدار 

 
رنگ شود سپس  ید تا آبینکاز حسابها را انتخاب  یکیهست.  ین دو خط خالیه در مقابل اکحساب بنام های زیر وجود دارد  ٢پنجره باز شده  یدرانتها

 مورد دیگر نیز همین مراحل را تکرار کنید. ٩د و حساب " مالیات بر ارزش افزوده" را انتخاب کنید وبرای یرا بزن  F4دیلک
 حساب مرتبط با مالیات بر ارزش افزوده دریافت شده
 حساب مرتبط با مالیات بر ارزش افزوده پرداخت شده

 حساب مرتبط با برگشت مالیات بر ارزش افزوده دریافت شده
 اب مرتبط با برگشت مالیات بر ارزش افزوده پرداخت شدهحس
 
 

 
 

 درصورتی که حساب "مالیات بر ارزش افزوده" در طرف حساب های شما نبود مراحل زیر را انجام دهید.
 . دینک" را انتخاب یلیشود " تفضیه باز مک ید و از پنجره ایرا بزن F4 در پنجره لیست حساب ها، با زدن مجدد

 . دید ثبت را بزنیلکد و ینکف یات بر ارزش افزوده" تعر یبنام "مال ید اضافه حسابیلک با انتخاب
 . دیات بر درآمد " قرار دهیره مالی" ذخ یجار  یها یرگروه بدهیف شده را ز یبعد از ثبت، حساب تعر 

 . دینکنتر یتخاب و اف شده را انید تعر یه جدک یلین پنجره حساب تفضید در ایگردید به پنجره دوم باز مییبعد از تا
 
ا قرار دادن یبرداشتن و  یتور فروش براکدر ثبت فاید. نکاستفاده  F8 دیلکد از یتوانیف شده از مقابل حساب مرتبط میتعر  یلیبرداشتن حساب تفض یبرا
 د.ینکاستفاده  Shift+F8انبر ید میلکد از یتوانیالا مک کی یات ارزش افزوده رویمال

اطلاعات"  ریدر قسمت "سا "الاکف مشخصات یتعر  <ثبت انبار  <انبار " یباشند را از منویات بر ارزش افزوده میه شامل مالک ییاالاهکد یتوانین میهمچن
 د.یبزن کیالا تکآن  یات بر ارزش افزوده" را برایمربع "محاسبه مال

 

 



 
 ات با ارزش افزودهیقانون مال 02تور طبق دستور العمل و ماده کچاپ فا

 
عمومی" کادر های سمت چپ را بر اساس اطلاعات که به دارایی ارائه داده اید را مشخص < مات یتنظ< مات یف و تنظیتعار " یبرنامه از منوط یدر مح
ات بر یقانون مال 59الا و خدمات حاصل از ماده کتور فروش مطابق دستور العمل صدور صورتحساب کنه " چاپ فایگز  یرو "چاپسپس از منوی " کنید.
 .دیبزن کیافزوده" را ت ارزش

 

 
 

 
 



 
 تور فروشکاب در فایثبت سهم بازار 

 
 و اطلاعات یاب را در قسمت اطلاعات عمومیرده و مشخصات بازار ک کیلک "انیف مشخصات مشتر یتعر <  یثبت حسابدار  < یحسابدار " یابتدا از منو

د. حالا ین و ثبت را بزنییز تعیشخص را ن یابینده" درصد بازار یرصد نماادر مقابل "دکد و فروش در ید و سپس در قسمت اطلاعات خر ینکوارد  یلیمکت
د مبلغ ینکاب را انتخاب ید "اضافه" نام بازار یلکاب با زدن ید در قسمت اطلاعات بازار یتور باکفا یتور فروش بعد از ثبت اطلاعات عمومکاعمال در فا یبرا

تور شما که فادر ماند یر یتاث یابین بازار یثبت ا یشود ولیاب منتقل میلغ به حساب شخص بازار ن مبیتور اکد فاییشود و بعد از تایمشخص م یابیبازار 
 ندارد.

 

 
 

 
 

 

 



 
 تور فروشکد به فایتور خر کا فایتور کش فایل پیتبد

 

الا که نام ک یرسمت راست قسمت، دیدیلکتور، بدون زدن کرا انتخاب و بعد از باز شدن پنجره ثبت فا "تور فروشکثبت فا <فروش " یار از منوکنیا یبرا
ا ید و یر تور خکا فایتور کش فایشود پیباز م ید. پنجره فراخوانینک کیلکآن  یرو آن قرار دارد بر یه سه نقطه روکهست  یدیلکشود یالا وارد مکد کو 

تور را کش فایپ ایتور کنه مورد نظر شماره فایتخاب گز د. بعد از انینک یز مجدد فراخوانید را نیه قبلا زدک یتور فروشکد فایتوانیبنا به خواسته خودتان م
 . شودیم یه قبلا ثبت شده بود فراخوانک یتور با اطلاعاتکقا فایرده دقکوارد 

 

 



 
 ا چند انباری کیالاها به کص تمام یتخص

 

د. انبار یته باشه چند انبار داشک یشود. البته در صورتیباز مپنجره انتخاب انبار  را رانتخاب کرده، "الا به انبارکص یتخص <ثبت انبار < انبار " یابتدا از منو
 د.ید را بزنیلکصفحه   Spaceدیلکتمام موارد  یرو یمورد نظر را انتخاب در پنجره بعد

 

وس کنه "معیا گز ی و "ص همیحذف تخصه "نیا با انتخاب گز یص داده یتخص یالا را به انبار انتخابکص همه" همه ینه " تخصید با انتخاب گز یتوانیحال م
 د.ییالا به انبار اعمال نماکص یاز را در مورد تخصیرات مورد نییص" تغینمودن تخص

 
 

 کننده چکا پرداخت یافت و یاصلاح در 
رد امورد نظر را و کد سپس شماره چینتر بزنیا یا پرداختیو  یافتیدر  یهاکمشاهده چ یسپس رو "کو بان کگزارشات چ<  کو بان کچ" یابتدا از منو

 کننده چکا پرداخت یننده کافت ینام در  ید در پنجره باز شده رویرا بزن  F3کچ ریتصو یشود رویش داده میبه شما نما کر چید تصوینتر بزنیرده اک
 .دینکننده را اصلاح کا پرداخت یننده کافت ید نام در یتوانیم F4 دیلکه بازدن کشود یباز م کد سند چیبزن F3 مجددا  

ن همان پنجره ییما از پایمستقوبعد  را بزنید F3روی همین قسمت کلید د یتوانیم ،شودیاجازه اصلاح به شما داده نمو لت تایید شده بوداگر سند به حا
 د.ینکد و اصلاح یه درآور یرده وسند را به حالت اولک کیلکد شده" ییات" یرو

 



 
 یش بمحض انتخاب مشتر یو نما یحساب مشتر  یحات رویتوض

 
 کی، متن مورد نظر را نوشته و تتحایادر توضکر اطلاعات در یدر قسمت سا "انیف مشخصات مشتر یتعر  <مات یف و تنظیتعار " ید از منویبا ارکنیا یبرا
 دهد.یش مید را نمایه نوشته اک یحاتیه توضکباز شده  یادر ک ید. بمحض انتخاب نام مشتر یز بزنی" را نیش هنگام انتخاب نام مشتر ی"نما

 

 



 
 دها به صندوقثبت درآم

 
ل و کنطور در گروه و ید و همینک کیلکدرآمد  یرده و از طبقه حساب روک کیلک "نیل و معک یف حسابهایتعر <  یثبت حسابدار "  یحسابدار " یاز منو
ژه آن را درآمد یو تینتر را زده و در پنجره باز شده ماهیو سپس ا F4 دیلک کت کدرآمدها ت ین حساب رویرده در معکز درآمد را انتخاب ین نیمع

 .دییدرآمدها را به صندوق پرداخت نما یحسابدار  یاز منو ینه ثبت درآمدها از قسمت ثبت حسابدار ید با استفاده از گز یتوانید. حال میقرارده

 
 

 نه ها از صندوقیثبت هز 
 

نطور در گروه و ید و همینک کیلکنه ها یهز  یرو رده و از طبقه حسابک کیلک "نیل و معک یف حسابهایتعر <  یثبت حسابدار  < یحسابدار " یاز منو
ژه آن را یت وینتر را زده و در پنجره باز شده ماهیو سپس ا F4 دیلک کبه ت کنه ها تیهز  ین حساب رویرده در معکنه را انتخاب یز هز ین نیل و معک

 د.یینه ها را از صندوق پرداخت نمایهز  یحسابدار  یاز منو یار نه ها از قسمت ثبت حسابدینه ثبت هز ید با استفاده از گز یتوانید. حال مینه قراردهیهز 

 

 



 
 ف حساب وامیتعر 

 
ساب ر مجموعه حیرده و ز کف یتعر  "یلیتفض یف حسابهایتعر  < یثبت حسابدار <  یحسابدار "ر یرا از مس یبه نام وام پرداختن یلیابتدا حساب تفض

 یوام پرداختن یلیار و حساب تفضکز شده آن حساب را بدهیدام حساب وار که وام مبلغ به کنید. سپس بسته به ایقرار ده "یپراختن یلات مالیتسه"ن یمع
گر مبلغ و ا دینکمشخص  یننده را وام پرداختنکد و پرداخت یافت وجه نقد بزنیه اگر مبلغ وام در صندوق باشد در کصورت  نیبد د.ینکار کرا بستان
را  یز یش وار یرا انتخاب و مشخصات ف "کز توسط بانیوار  < کو بان کثبت چ < کو بان کچ" یمنود از یتوانیم ،ز شدهیوار  یکبه حساب بان ما  یمستق
 د.ینکرا انتخاب  یوام پرداختن یلیرده و در انتها حساب تفضکوارد 

. در دیقرار ده "یکات بانارمزد خدمک < یمال ینه هایهز "ر مجموعه حساب یف و ز ینه بهره وام تعر یبنام هز  یلینه بهره ابتدا حساب تفضیثبت هز  یبرا
نه یهز  یلیار شده و تفضکبستان یوام پرداختن یلیمبلغ بهره حساب تفض یشود و به ازایزده م ید پرداخت شود، در انتها سندیه هر ماهه باک یوام ها

ا ید پول نقد یبا و دشویعمل م یرداختپ کا چیه از صندوق بصورت نقد و کگر ید یها یز همانند پرداختیشود. اقساط ماهانه وام نیار مکبهره وام بده
 ثبت گردد. یوام پرداختن یلیرا به حساب تفض کچ

 بدون دریافت یا پرداخت چک اقساط)بانک(  پرداختنییا  دریافتنی )مشتریان(تعریف اقساط وام 
تی" سپس از همین قسمت گزینه "ثبت چک دریاف ابتدای از منوی "چک وبانک < تعریف بانک " بانکی با نام وام دریافتنی معرفی کنید. اقساط مشتریان :

 بزنید. سپس به تعداد اقساط و تاریخ تعیین شده چک دریافت کنید. بارا  Enterو "ثبت گروهی" را تایید کنید و حساب مشتریان بدهکار را انتخاب و 
جهت چاپ  F9است. قبل از تایید نهایی، از کلید در صفحه اصلی( قابل رویت  CTLR+F5) این کار تمام چک ها در گزارش چک های دریافتی وپرداختی

  لیست وارائه به مشتری استفاده کنید.

 

برای شماره تلفن تماس مشتری  "شماره حساب"برای پیگیری سریع اقساط میتوانید نام مشتری را در کادر "نام شعبه" یا "در وجه" وارد کنید واز کادر 
 و نمایش چک، مشخصات کامل مشتری وشماره تماس جهت پیگیری در دسترس باشد. F3د استفاده کنید. تا در لیست بانک، با زدن کلی

 



 
 مشابه موارد اقساط مشتریان با این تفاوت که : : ط بانکاقسا

  معرفی کنید پرداختنیابتدای از منوی "چک وبانک < تعریف بانک " بانکی با نام وام. 
 .از گزینه "تعریف حساب بانکی" وام پرداختنی را انتخاب وشماره وام را به جای شماره حساب ثبت کنید 
 این کار برای عدم نمایش پیام ) د اقساط معرفی کنید.ه ثبت مشخصات دسته چک، دسته چکی به تعدابعد از معرفی بانک، از طریق گزین

 (د از گزینه آمینوس نیز استفاده کنید.میتوانیکه  .می باشد مربوط به موجود نبوده سریال چک هنگام پرداخت
 دادیم استفاده کنید. آموزش وامحساب  قسمت تعریف که در "اختنیدرباید حساب "وام پ نگام ثبت پرداخت گروهی چک،ه 

 ، گ ، ژ، پ ، چ " در برنامه کردن حروف " کستجو نج
 

د حرف یلکرده اگر صفحه کپ یپ " را تا"رده وحرف ک ید را فارسیلکصفحه  Word شرو مثلا در برنامهیپ یط برنامه حسابدار یر از محیغ یطیدر مح ابتدا
تاندارد" سد ایلکل اطلاعات صفحه یتبد < اطلاعات یبررس <انات کام" ید از منویرد ابتدا باکپ ید هست تایلکصفحه  یرو 5نار عدد که کخودش  یرا در جا

 بنام یلیه داخل فاکوجود دارد  Tools بنام یت برنامه نصب شده پوشه این آپدیه آخر ک ید یوسپس از برنامه خارج شده و از سه نتر زدیا
KBDPishro.exe   ستم رایبار هم سکیرده و که آنرا اجرا کوجود دارد Restart ا یخودش نزد و  ید. اگر حرف " پ " را در جایرده و بعد وارد برنامه شوک

 باشد.یندوز میستم عامل ویا سید یلکل از صفحه کرد مشکه حروف را در برنامه جستجو نیه در بالا گفته بقک یر از حروفیغ

 نت نگرفتن در برنامهیپر 
 

 نام فیش پرینتر انتخاب شده باشد. مد نظر و کادر آخرپرینتر نام  ٠،٩،٢،٥،٢کادر های چک کنید  گر"تنظیمات < چاپ" در نرم افزار پیشرو ، از مسیرابتدا 
 یرو Start یز منود ابتدا ایتوانیار مکنیا یبرا .نداشته باشد یلکابلها و اتصالات آن مشکستمتان نصب باشد، یس ینتر رویه پر کد ینک کچدرمرحله بعد 

نتر از یپر  یردن موس روک کیلکد با راست یتوانیبود مباشد اگر ن مورد نظر نتر یپر  یرو Default دینکرده و توجه ک کیلک  Device And Printerنهیگز 
نتر، یردن پر کن با خاموش و روشن یرد. همچنینتر قرار بگیپر  یبالا یرنگ یکمش کیرده تا تک کیلک Set As Default Printer نهیگز  یست باز شده رویل

 .ردینت بگیشرو پر یر از برنامه پیگر غید یطها و برنامه هایر محد دینک کد.سپس چینک کنتر اتصال آن را چیو پررنگ شدن نام پر  مکن صفحه بایدرهم

کنید. سپس  Shareپرینتر را در شبکه  ،ویندوز  نصب شده، باید ابتدا از تنظیمات پرینتر یبرای پرینتر های تحت شبکه که پرینتر روی یکی از کلاینت ها
 را فعال کنید. Turn Off Password Protected Sharingبه مسیر زیر بروید و گزینه 

Control Panel \ All Control Panel Items \ Network and Sharing Center \ Advanced sharing settings 

 \\192.168.0.1را بزنید و آی پی سیستم کلاینت را به صورت زیر وارد کنید.        Win+Rسپس در سرور کلید 

را   ٠،٩،٢،٥،٢کادر های  گر"تنظیمات < چاپ" تا درایور مربوطه نصب شود. حال در نرم افزار پیشرو ، از مسیرکلیک کنید  بلس روی پرینتر مورد نظر داسپ
تی که از برای چاپ فیش ها، آخرین گزینه را روی فیض پرینتر قرار دهید. درصور قرار دهید. A5و  A4برای چاپ روی کاغذ روی پرینتر نصب شده 

 فیش پرینتر استفاده نمیکنید، این کادر را خالی بگذارید.

به شما  شیش نمایاگر پ یمات آن هست ولیا نصب و تنظینتر و یاز پر  اشکال ،ردیگینت نمیشود و پر یش به شما داده میش نمایاگر داخل برنامه پ
ر املا خارج شده دکخورده باشد( ابتدا از برنامه  کیمات چاپ برنامه تیش قبل از چاپ" در تنظیش نماینه" پیه گز ک یشود)در صورتیش داده نمینما
 ات انجام شود.یوزرها خارج شده و از سرور عملیه تمام کتحت شب یستمهایس

 فایل نصب کننده نرم افزار پیشرو را از مسیر زیر اجرا کنید : 

 Start > All Programm > Pishro  > 4-PishroInstaller.exe  :  ١ویندوز 
 Start > All Apps > Pishro  > 4-PishroInstaller.exe     :  ٠١و  ٩ویندوط 

 نکته:

 را بزنید. Runs As Administartorکلیک راست کنید وگزینه PishroInstaller.exe به بعد روی فایل های  ١در ویندوز 

 مه بازسازی شود.بعد از اجرا روی گزینه "نصب" کلیک کنید ومنتظر بمانید تا فایل های برنا

file://192.168.0.1

