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 امکانات ویـژه نرم افزار جامع مالی گیتی حساب

 امکان تعریف شرکت با سالهای مالی نامحدود 

 امکان ایجاد کدینگ حسابداری و انبار یکپارچه و یا مستقل در سالهای مختلف

از سالهای مالی مختلف و از تاریخ مورد نظر در آن سال مالی در تمامی گزارشات بدون نیاز به تغییر سال  گیریامکان گزارش 

 مالی حاضر

                                                   سیستم ثبت و گزارش گیری عملکرد بازاریابها به صورت جامع و متنوع در فاکتورها  

 (اریاب، کالا و یا بصورت ترکیبی براساس فاکتور، شخص باز) 

 ثبت بی نهایت بازاریاب در فاکتورها بدون محدودیت بر اساس درصد بازاریابی و مبلغ ثابت

 امکان گزارش گیری تلفیقی و یا تفکیکی از یک مشتری در کدهای تفضیل مختلف

                                                                      امکان گروه بندی مشتریان در ثبت و تهیه گزارشات بر اساس گروه خاص 

 (گروه بندی مشتریان بر اساس منطقه فعالیت آنها : مثال) 

نامحدود و الزام استفاده آن در کلیه اسناد در صورت استفاده نمودن از مرکز هزینه و نیز  امکان تعریف مراکز هزینه و درآمد

 چند مرکز هزینه تهیه گزارشات متنوع از یک یا

 امکان ثبت اسناد ارزی و تهیه گزارشات متنوع ارزی

و ساخت و طراحی گزارشات سمتهای مختلف برنامه با کلید امکان دسترسی به چاپ و تهیه گزارشات در تمامی فرمها و ق

 متنوع توسط خود کاربر در محیطی آسان و کاملا حرفه ای در تمامی گزارشات

ثبت در ثبت سند حسابداری بدون نیاز به خروج از فرم ... یستمهای خرید و فروش و خزانه داری و امکان استفاده و ثبت س

 سند با رعایت موارد امنیتی اختلال در ثبت اطلاعات

 امکان استفاده از ثبت شناسه سند جهت جلوگیری از بهم ریختگی اسناد هنگام بترتیب نمودن

 ه واسطه کلیدهای میانبر بدون خروج از فرم در حال استفادهامکان استفاده از گزارشات دیگر قسمتها ب

 فرمت مختلف از تمامی گزارشات و فرم ها 82امکان ذخیره نمودن 

 امکان قالب بندی و گزارش سازی توسط کاربر و ذخیره و بازیابی گزارش دلخواه

 ول گزارشامکان انتخاب و یا عدم انتخاب ستونهای مورد نظر در گزارشات جهت نمایش در جد
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 امکان گروه بندی به صورت درختی در تمامی گزارشات و جدول ها و نمایش براساس گروه بندی دلخواه کاربر

امکان انتقال یک نوع سند به نوع دیگر، انتقال گردش حسابها و طرف حسابها، امکان انتقال کدینگ و انتقال مراکز هزینه به 

  ...صورت کلی به یک مرکز هزینه دیگر و 

از ... اصلاح حسابها و فاکتورها و مکان مرور و گردش در سطوح مختلف حسابها، انبارها و سطوح کالاها به سادگی و ا

 داخل گزارشات

 جستجوی پیشرفته و کامل در کلیه گزارشات و بصورت ترکیبی از همه آیتم های جداول و انتخاب نوع جستجو توسط کاربر

لاها در سیستم بازرگانی و تولیدی و پیمانکاری بصورت دقیق با لحاظ کلیه عوامل و امکان بدست آوردن قیمت تمام شده کا

 ...تخفیفات و 

 امکان استفاده از انبارها به صورت نامحدود در فاکتورها به صورت ردیفی و کلی و تهیه گزارشات متنوع از انبارها

یف رعایت استفاده از فرآیند تعریف شده و اولویت تعریف چارت سیستمی بر اساس صلاحدید کاربر و نیز امکان تعر مکانا

 بندی ثبت اطلاعات در فاکتورها

امکان مشاهده و استفاده حواله های بین راهی اقلام کالا و نیز ثبت سیستمی فاکتورهای پیش نیاز به صورت اتوماتیک و تایید 

 برای مراحل بعدی فرایند از قبل تعریف شده

 در فاکتورها( بر اساس کالا و یا کلی)کاهنده و افزاینده و نیز سیستم ارزش افزوده امکان تعریف نا محدود عوامل 

محدود کردن یک یا چند ) امکان ایجاد حدود دسترسی های مختلف برای کاربران در تمامی فرم ها به صورت تفکیکی 

 (حساب و نیز امکان ایجاد محدودیت در خواندن، ایجاد، ویرایش، حذف و چاپ 

ظیم کلیدهای میانبر فرمها به دلخواه کاربر و نیز تنظیم شکل ظاهری فرمها و تنظیم رنگ، سایز، فونت جدولها و تنامکان 

 محتویات آنها

 امکان بستن ثبت حسابها به سطح خاص و نیز انتخاب نحوه محاسبه قیمت تمام شده کالاها بر اساس روش دلخواه کاربر 

 ی حذف شده و مشاهده موارد حذفیامکان بازیابی فاکتورها، اسناد و چکها

 بر اساس تاریخ و ساعت دقیق انجام عملیات( ایجاد، ویرایش، حذف)امکان گزارش گیری از عملکرد کاربران 

  امکان تعریف انواع سند ورود و خروج سیستمی و تعریف فرمول و روند فرآیند در سیستم خرید و فروش و انبار
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 امکانات عمـومی نرم افزار حسابداری گیتی حساب

 ثبت و ویرایش کاربران

 حق دسترسی کاربران

 smsارسال 

 emailارسال 

 دفترچه تلفن

 ماشین حساب

 تقویم

 دفتر یادداشت

 پشتیبانی اطلاعات

 بازیابی اطلاعات

 ثبت مشخصات شرکت، شعب

 ایجاد سال مالی جدید

 تنظیمات کلیدهای میانبر

 تنظیمات محیطی نرم افزار
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 داریکدینگ حساب

 حسابها تعریف گروه -1

 منوی حسابداری گزینه کدینگ حسابداری واز  تعریف گروه حسابهابرای در این قسمت می توانید حسابها را گروه بندی نمایید، 

مورد نظر خود  می توانید گروه های INSسپس با زدن کلید  .کلیک کرده تا فرم زیر ظاهر شودرا  سپس تعریف کدینگ حسابداری

 .نمایید ایجاد را

 

 کدگروه 

 .ود بزرگترین کد را پیشنهاد می نمایدزیرا سیستم خ نیازی به درج کد نیست 

 عنوان گروه 

 .گروه مورد نظر خود را تایپ نماییدنام وارد قسمت عنوان گروه می شوید که می بایستی  Enter  با زدن کلید

 نوع 

می توانید گروه ها را بر  هنگام بررسی گزارش هاو در  بودن فیلترینگ می نمایید موقتو یا  دائمی به ها را گروه ،گروه تعیین نوعبا 

 .مشاهده نمایید آنها تفکیک شده وعاساس ن

 ماهیت حساب 

مورد نظر خود را تعیین کنید و در حین کار از هشدارهای نرم افزار زمانی که خلاف ماهیت  ماهیت گروهدر این قسمت می توانید 

 .انتخاب شده صورت می گیرد، بهره ببرید
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که در راست کلیک موجود است عملیات مورد نظر خود را  استفاده از کلیدهای میانبرو با  راست کلیکهمچنین می توانید با شما 

 .انجام دهید

 
 .هیدعملیات مورد نظر خود را انجام بد نوار ابزار بالای پنجرهشما همچنین می توانید با استفاده از 

 

استفاده نمایید و یا از نوار ابزار بالای پنجره گزینه ای که در شکل زیر  F3هر ردیف حساب می توانید از کلید میانبر  اصلاح جهت

 .نمایش داده شده را انتخاب نمایید

 

ر گرفته است استفاده از نواری که در زیر نوار ابزار قرا بالای پنجرهگروه حساب مورد نظر خود می توانید در  جستجویبرای 

 .نمایید، کافی است قسمتی از نام حساب را در این نوار تایپ نمایید و حساب خود را مشاهده نمایید

 

را انتخاب نمایید و یا از کلید  دکمه پرینتر، حساب مورد نظر را انتخاب نمایید ، سپس از نوار ابزار بالا چاپ کلیه حسابهاجهت 

 .نماییداستفاده   Ctrl+Pمیانبر 
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 کل هایعریف حسابت-0 

را انتخاب کنید، پنجره  سپس تعریف کدینگ حسابداری از منوی حسابداری قسمت کدینگ حسابهاتعریف حسابهای کل برای 

را برروی حساب مورد نظر کلیک راست نمایید و در منوی ظاهر شده منوی ورود به سطح بعد  ،گروه حسابها ظاهر می شود

 .استفاده نمایید Enterکلید میانبر از  انتخاب کنید و یا

 .را بزنید تا فرم زیر ظاهر شود Insکلید  ایجاد حساب جدیدبرای 

 

.در این قسمت نیز مانند تعریف گروه حسابها صورت می گیرد... عملیات مربوط به اصلاح، چاپ و   

 معین هایتعریف حساب-1

سپس تعریف کدینگ  ینگ حسابها منوی تعریف کدینگ حسابهااز منوی حسابداری قسمت کد تعریف حسابهای معینبرای 

سپس روی هر  وارد شویدحسابهای کل به سطح  Enterسپس با زدن کلید را کلیک کنید تا فرم گروه حسابها ظاهر شود حسابها

می  همچنین) .د، پنجره زیر ظاهر می شواب کنیدکدام از حسابهای کل که راست کلیک کنید و گزینه ورود به سطح بعد را انتخ

 .(وارد قسمت حسابهای معین شویدنیز  Enterبا زدن کلید توانید

 .را بزنید تا فرم زیر ظاهر شود Insکلید  ایجاد حساب جدیدبرای 
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 یادداشت مهم 

جهت یادآوری اطلاعات مهم در مورد هر کدام از حسابهای معین می توانید هنگام ایجاد حساب معین جدید در قسمت ظاهر شده 

.این گزینه را پر کنید  

 شرح استاندارد آرتیکل 

ت ظاهر شده این برای تعریف شرح حساب برای هر کدام از حسابهای معین می توانید هنگام ایجاد حساب معین جدید در قسم

وده اید را انتخاب گزینه را پر کنید، با این کار هر زمان که سند می زنیم، وقتی حساب معینی که برای آن شرح استاندارد ذخیره نم

 نمایید، نرم افزار بصورت اتوماتیک شرح آن حساب را در سند قرار می دهد.

 ارتباط با مرکز هزینه 

شرکتهایی که بصورت پروژه ای فعالیت می نمایند، جهت تفکیک حسابهای خود می توانند حسابهای ایجاد شده را به مرکز هزینه 

.خاص خود لینک نمایند( پروژه)  

 هیتکنترل ما 

دزدن، در صورتی که عملیاتی مغایر با ماهیت انتخاب شده صورت درصورت فعال نمودن این گزینه برای هر حساب درهنگام سن

 پذیرد، نرم افزار به صورت اتوماتیک ماهیت اصلی آن حساب را هشدار خواهد داد. 

 تفضیل هایتعریف حساب-1

این در  قسمت معین می شوید و بزنید وارد Enterوی حساب کل بدهکارانچنانچه بر ربه طور مثال  تعریف حسابهای تفضیلبرای 

مانند هر کدام از آنها بر روی   Enterکلید  و سپس با زدن( ری و غیرتجاریتجا)بندی نمایید  می توانید بدهکاران را گروه قسمت

 .وارد قسمت تفضیل می شویدشکل زیر 

 .رم زیر ظاهر شودرا بزنید تا ف Insکلید  ایجاد حساب جدیدبرای 
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 ارتباط با طرف حساب 

با فعال کردن این گزینه برای هر حساب، در هنگام ثبت سند، با انتخاب این حساب، پنجره طرف حساب باز خواهد شد .  ) در 

. (در مورد طرف حسابها به طور کامل شرح داده خواهد شد قسمت اطلاعات پایه و تعاریف  

 کدینگ درختواره-1

جهت نمایش کدینگ درختواره می توانید روی حساب مورد . را نیز دارد نمایش حسابها بصورت درختواره زار قابلیت این نرم اف

در درختواره همینطور می . نظر کلیک راست نمایید و انتخاب منوی کدینگ درختواره اطلاعات مورد نظر خود را مشاهده نمایید

 . رویدبه سطح های دیگر ب Enterتوانید با زدن کلید 

شوید ( درختواره)شما همچنین می توانید از منوی حسابداری، از قسمت کدینگ حسابداری وارد گزینه تعریف کدینگ حسابداری 

 .و درختواره حسابهای ایجاد شده را ملاحظه نمایید

 

 تعریف طرف حسابها-3 

، در واقع طرف کلیک نمایید رف حسابها رااز منوی حسابداری منوی کدینگ حسابها گزینه تعریف ط تعریف طرف حسابهابرای 

 .برای حسابها عمل می کند و می توان با فیلتر کردن آن برای طرف حسابها سرگروه تعریف نمود مانند یک سطح دیگرحساب 

 .فرم زیر نمایش داده می شود  INSطرف حساب جدید با زدن کلید  ایجادجهت 
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 اطلاعات عمومی

  نوع طرف حسابگزینه 

با این کار می توانید در هنگام تهیه گزارشات مورد نظر خود . مربوطه را تعیین نمایید نوع طرف حساب قسمت می توانید در این

 ، تهیه نماییدطرف حسابها را بصورت طبقه بندی شده

  تلفن، فاکس، همراه، کد اقتصادی، آدرسگزینه 

چاپ نمود، به خاطر داشته باشید که این اطلاعات در زمان طرف حساب مربوطه را وارد  اطلاعات شخصیدر این قسمت می بایت 

 .گزارش ها قابل مشاهده هستند

 

 جزئیات

  سیستم پورسانتگزینه 

با فعال کردن گزینه سیستم پورسانت می توانید، میزان درصد پورسانت را برای طرف حساب مربوطه وارد و ذخیره نمایید. با این 

 کار در هنگام ثبت فاکتور فروش بر همین اساس بصورت اتوماتیک درصد مربوطه محاسبه خواهد شد.
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  لیست سیاهگزینه 

 با فعال کردن این گزینه طرف حساب مربوطه به لیست افراد بد حساب منتقل می شود.

  سقف اعتبارگزینه 

سقف اعتبار برای طرف حسابهای بدهکار و بستانکار بکار می رود، به این منظور که اگر شخص موردنظر بیش از این مقدار 

 بدهکار شد، سیستم در هنگام ثبت فاکتورها برای آن شخص پیغام هشداری می دهد.

  درصد پورسانتگزینه 

شما می توانید درصد پیش فرض برای بازاریاب را با فعال کردن این گزینه وارد نمایید، با این کار در فاکتور فروش هنگامی که 

مبلغ /در قسمت درصدصورت پیش فرض فاکتور فروش انتخاب می کنید این مقدار به حساب بازاریاب را در قسمت مربوط در 

.بازاریاب فروش وارد می شود  

  

 اطلاعات پایه

 تعریف انواع سند-7       

به  گزارش گیریبا این کار در زمان ...( حقوقی، اموال، چک و )نموده، مثلا  طبقه بندیدر این قسمت می توانید سندها را 

امکان را می دهد که سندها را فیلتریگ نموده و سند مورد نظر خود را طبقه بندی شده و جدا از سندهای دیگر شما این 

 . مشاهده نمایید

  .نمایش داده شده است به معنای سند عادی و عمومی می باشد  -----ضمنا گزینه اول که بصورت 

 .یش داده می شودفرم زیر نما  INSنوع جدیدی از سند با زدن کلید  ایجادجهت 

 

 



 شرکت گیتی حساب اسپادانا

براهنمای کاربردی نرم افزار جامع مالی گیتی حسا  
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 تعریف مراکز هزینه-1     

شان  سود و زیانیمی باشد و نیاز دارند که حسابهای  پروژه ایمی باشد، که فعالیتشان به صورت  این قسمت جهت شرکتهایی

روژه به برای هر پروژه داشته باشند و بتوانند گزارش ها را برای هر پ تفکیک شدهای شان را به صورت  ترازنامه و همینطور

 .تفکیک آماده نمایند

در سند  که اگر در قسمت کدینگ حسابها تیک مرکز هزینه را فعال نموده باشید، در زمان ثبت سند توجه داشته باشید

نرم افزار  یی که مرکز هزینه برای آنها فعال شده باشد،با انتخاب حسابها حسابداری که پیشتر آن را برایتان شرح خواهم داد،

 .مرکز هزینه آن را نیز تعیین و انتخاب نمایدتمرکز می نماید که در قسمت ملزم کاربر را 

 .فرم زیر نمایش داده می شود  INSمرکز هزینه جدید با زدن کلید  ایجادجهت 

 

 تعریف ارز-9   

 .دتعریف نماییدر معاملات استفاده می نمایید که در این قسمت می توانید ارز و همینطور فرمت نمایش آن را

 .فرم زیر نمایش داده می شود  INSبا زدن کلید  ایجادجهت 
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 تعریف نرخ ارز-12     

با این کار در هنگام . دوره زمانی مربوط به آن را تعیین نماییدمورد نظر را وارد نمایید سپس  ارز نرخدر این قسمت می بایست 

 .می نماید توماتیک قیمتها را محاسبه و تبدیلبصورت اثبت سند ارزی در آن دوره زمانی تعریف شده، نرم افزار 

 .فرم زیر نمایش داده می شود  INSبا زدن کلید  ایجادجهت 

 

 تعریف شرح های تکراری-11    

از شرح های تکراری  جهت تسریع ثبت عملیاتاین گزینه این امکان را به کاربر می دهد که در زمان ثبت سند حسابداری 

 .تعریف شده استفاده نماید

 :این قسمت شامل دو نوع شرح می باشد

که در واقع شرح هر حساب می باشد و  شرح تکراری آرتیکل، که مربوط به شرح کلی هر سند می باشد و شرح تکراری سند

توجه داشته باشید که هرگاه در زمان تعریف کدینگ حسابها که شرح داده شد، چنانچه این گزینه فعال شده باشد در زمان ثبت 

 .نرم افزار شرح های تکراری آرتیکل را پیشنهاد خواهد داد ، و انتخاب حسابسند 
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 ثبت اطلاعات

 سند حسابداریثبت -10 

 از منوی حسابداری، گزینه ثبت اطلاعات را کلیک نمایید سپس وارد قسمت ثبت اسناد حسابداری شوید 

 شماره سند 

ت یک سند جدید را دارید، لذا بصورت پیش فرض در قسمت شماره سند با ورود به این پنجره سیستم فرض می کند که شما قصد ثب

.شماره اسناد قبلی را یکی اضافه می کند و شما نیازی به درج شماره سند برای سند خود ندارید  

 
 

 شماره سند فرعی 

زمانی که سندها را به ترتیب ، این شماره در واقع شناسه سند شما می باشد و شماره سند فرعی انتخاب می شود Enterبا زدن کلید 

 .ماند ماره فرعی سند بدون تغییر باقی خواهدبه ترتیب چیدمان می شود و لیکن ش هامی نمایید، شماره سند sort  تاریخ

 
 

 تاریخ 

را قرار می دهد و  تاریخ روزقسمت تاریخ انتخاب می شود در این قسمت نیز سیستم بصورت پیش فرض Enter سپس با زدن کلید

 .ا نیازی به درج تاریخ برای سند خود نداریدشم

 
 

 نوع سند 
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 .در این قسمت نوع سند را تعیین می نماییم که قبلا به طور کامل در قسمت تعاریف شرح داده شد

 
 

 
 

 شرح سند 

ر را انتخاب پنجره شرح های تکراری گشوده می شود و می توانید شرح مربوط به سند مورد نظ Enterدر این قسمت با زدن کلید 

 .نمود، در قسمت تعاریف به طور کامل شرح داده شد

 
 

 کد حساب 

 .پنجره جستجوی حسابها گشوده می شود که می توانید حساب مورد نظر خود را انتخاب نمایید Enterدر این قسمت با زدن کلید 

پس از انتخاب حساب  .الای پنجره استبهترین روش برای یافتن حساب موردنظر تایپ قسمتی از نام حساب در قسمت جستجوی ب

  .را بزنید تا کد و نام حساب انتخابی شما در سند حسابداری قرار گیردEnterمورد نظر کلید

را بزنید سیستم مانده حساب، حساب مربوطه را نمایش  ctrl+mضمنا چنانچه درپنجره جستجوی حسابها روی هر حساب کلید 

 .می دهد
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 :توجه

 .  می دهدب انتخاب نشود سیستم اخطاری همانند شکل زیر کد حساچنانچه 

 

 تمرکز 

سیستم Enter چنانچه حسابی که انتخاب نمودید در هنگام ایجاد، تیک مرکز هزینه را فعال کرده باشیم در این قسمت با زدن کلید

 .وژه مورد نظر خود را انتخاب نماییدبطور اتوماتیک به قسمت تمرکز رفته و پنجره مراکز هزینه گشوده می شود و می توانید پر
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 :توجه

چنانچه در قسمت بالای سند کد مرکز هزینه را معین کرده باشید در قسمت تمرکز سیستم بطور پیش فرض همان کد را پیشنهاد می 

  .دهد

 

 شرح آرتیکل 

ه خواهد شد و می توانید شرح مورد پنجره شرح های تکراری که قبلا بطور کامل شرح داده شد گشود Enterسپس با زدن کلید 

 .نظر خود را انتخاب، ایجاد و یا ویرایش نمایید

 

 بدهکار، بستانکار 

 .شد خواهدن حساب بطور اتوماتیک ظاهرماشی،عمل اصلیچهارن مبالغ در صورت استفاده ازوارد نموددر هرگاههنگام ثبت سند در
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شما در قسمت بدهکار تایپ کردید به صورت پیش فرض در قسمت بستانکار نمایش ضمناسیستم این قابلیت را دارد که مبلغی که 

 .دهد

 :توجه

در سند حسابداری با انتخاب هر ردیف، اطلاعات حساب در پایین پنجره نمایش داده می شود و همچنین موازنه بودن و یا نبودن 

زنه نباشد، سیستم امکان ثبت سند را می دهد ولی امکان در صورتی که سندی موا لازم به ذکر است. ان خواهد دادسند را نیز نش

 .بحث دائم و موقت بودن اسناد پیش تر شرح داده خواهد شد. دائم نمودن اسناد غیر موازنه را نمی دهد

 

 حسابداری ثبت سند 

 .دهدسیستم به شما هشدار می  را بزنید، اگر سندتان تراز نباشد، Ctrl+S کلید یدر صورت ثبت سند می بایست

 دائم و موقت بودن اسناد 

هر زمان مدیر مالی بخواهد اسناد را تایید کرده و بایگانی نماید، می بایست اسناد موازنه باشند و همینطور مخدوش نباشند، این 

غییر و اصلاح برنامه با حفظ سند این امکان را به مدیر مالی می دهد که سندها را به حالتی تبدیل کند که دیگر امکان سو استفاده، ت

 .لت را دائم نمودن اسناد می گوییم، که از این طریق صورت می گیردبه کاربر ندهد، این حا

 

 امکانات ویژه سند حسابداری-11

 کارت حساب 

در سند حسابداری چنانچه قصد مشاهده گردش حسابی را داشته باشید می توانید ابتدا سطر مورد نظر را انتخاب نمایید سپس همان 

 .ه که در تصویر مشاهده می نمایید کلید کارت حساب را انتخاب کنید تا فرم زیر ظاهر شودگون
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 به ترتیب ورود 

با کلیک بر روی این گزینه سیستم سطرها را به ترتیب زمانی که آنها را وارد کرده اید مرتب می نماید، در واقع این گزینه مرتب 

 .کردن سطرها بر اساس ردیف می باشد

 

 رتب نمودن سندم 

 .رد نظر استفاده نماییدچنانچه مایل باشید که ستون شرح حساب به ترتیب حروف الفبا مرتب شود می توانید از این گزینه در سند مو

 

 بازخوانی 
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 .با انتخاب این گزینه سند به حالت اول خود باز می گردد

 

 نمایش فاکتور 

 با انتخاب این گزینه فاکتور مورد نظر را در سند مشاهده نمایید،چنانچه سند مربوط به فاکتور باشد می توانید 

 .فاکتور را داشته باشید در این قسمت سیستم این امکان را به شما خواهد داد و یا حذف توجه داشته باشید که چنانچه قصد ویرایش

 

 

 نمایش چک 

گزینه عملیات چک مورد نظر راهمانند شکل زیر مشاهده  چنانچه سند مربوط به چک باشد می توانید در این قسمت با انتخاب این

 .و همینطور می توانید رسید چک مورد نظر را ویرایش و یا حذف نمایید نمایید
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 کپی کردن و چسباندن 

وار کپی کردن در ن چنانچه بخواهید سندی را در سند دیگر کپی نمایید سیستم این امکان را به شما می دهد که با انتخاب گزینه

سیستم سند را درخود ذخیره می کند و می توانید با رفتن به سندی که قصد اضافه کردن سند ذخیره شده  ابزار بالای سند حسابداری

 .را به آن دارید، سند ذخیره شده را با انتخاب گزینه چسباندن در آن بگذارید

 

 چاپ روکش 

خاب این گزینه سیستم همانند شکل زیر فرم سند حسابداری را به شما نمایش چنانچه قصد پرینت گرفتن از سند را داشته باشید با انت

 .می دهد و می توانید با انتخاب گزینه چاپ در نوار ابزار بالای پنجره، سند خود را پرینت بگیرید
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 ثبت اطلاعات خرید و فروش 

نیز داشته باشید با انتخاب  ی راداری قصد ثبت فاکتورسیستم این امکان را به شما می دهد که چنانچه در هنگام ثبت یک سند حساب

 .این گزینه عملیات مورد نظر خود را ثبت نمایید

 

 

 ثبت عملیات چکهای دریافتنی و پرداختنی 
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را داشته باشید می توانید با  و یا کلیه عملیات چک چنانچه در هنگام ثبت سند حسابداری قصد ثبت چک دریافتی و یا پرداختی

 .این گزینه عملیات مورد نظر خود را ثبت نمایید انتخاب

 

 

 تغییر ساختار سند حسابداری 

بر روی نوار نشان داده شده، پنجره ای گشوده می شود که می توانید گزینه مورد نظر خود را جهت تغییر ساختار  با کلیک راست

  .انتخاب نموده تا تغییرات اعمال شود
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 قالب بندی  

 

 

گزارشات      
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گزارشات حسابداری-11   

 روکش اسناد حسابداری 

از منوی حسابداری وارد قسمت گزارشات اسناد شوید و گزینه روکش اسناد حسابداری را کلیک نمایید در این قسمت سندهای 

ر در پنجره ظاهر شده که در زی برای نمایش سندهای موردنظر خود می توانید. حسابداری را بصورت جداگانه نمایش می دهد

.نمایش داده شده است شماره سند خود را فیلتر نمایید و یا بر اساس تاریخ سندهای خود را بیابید  

 

.با انتخاب نوع سند فقط اسنادی نمایش داده می شوند که از نوع انتخابی شما باشند  

.پس از تنظیمات مربوطه با انتخاب گزینه چاپ فرم زیر ظاهر می شود  

 

 توجه: این نرم افزار قابلیت دارد که نه تنها کلیه اسناد سال مالی کنونی بلکه اسناد چندین سال قبل را نیز برای شما نمایش بدهد.

 فهرست اسناد حسابداری 
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این فهرست شامل کلیه . و گزینه فهرست اسناد حسابداری را انتخاب نمایید از منوی حسابداری وارد قسمت گزارشات اسناد شوید

.ه اسناد می باشدردیفهای موجود در کلی  

 

 .را بزنیدEnterیک ردیف روی آن ردیف کلیدبرای ملاحظه سند 

 ضمنا برای مشاهده اسناد ناموازنه می توانید در منوی راست کلیک گزینه اسناد ناموازنه را کلیک و آنها را مشاهده نمایید.

 حسابداری جزئیات فهرست 

.یش می دهداین گزارش کلیه اسناد حسابداری را با جزئیات نما  
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:توجه  

بالای پنجره موجود می باشد که در شکل زیر نمایش داده شده است و به کاربر این امکان را می  ی نوار ابزار در تمامی گزارشات 

.دهد که بتواند عملیات مورد نظر خود را به راحتی به انجام برساند  

 

گزارشات دفاتر -11                

 دفتر روزنامه 

شما می توانید در پنجره ظاهر شده پس از فیلتر شماره  .حسابداری، گزارشات دفاتر، منوی دفتر روزنامه را کلیک کنید از منوی

ضمنا این نرم افزار به کاربر این امکان را می دهد که صفحات دفتر  .اسناد و تاریخ آنها نوع سند مورد نظر خود را نیز انتخاب نمایید

.اوت مشاهده نمایدحالت متف 4روزنامه را در   

 

ع اسناد در یک روزیتجم  
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 بر اساس نام حساب

 

 بر اساس نام طرف حساب

 

 روزنامه رسمی

.این فرم دقیقا همانند دفاتر قانونی طراحی شده است  
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 دفتر کل 

قسمت  می شود در اینرا کلیک کنید، پنجره دفتر کل مانند شکل زیر ظاهر  گزارشات دفاتر، منوی دفتر کلاز منوی حسابداری، 

حساب مورد نظر ، پنجره جستجوی حسابها گشوده می شود و می توانید برروی گزینه حساب کل Enterمی توانید با زدن کلید

 .خود را انتخاب نمایید

 ( آرتیکل، تجمیع تاریخی، دفتر کل رسمی. ) متفاوت مشاهده نماییدفرم  3دفتر کل را نیز می توانید به 

 

 یندفتر مع 

 ظاهر شود، سپس با زدن کلیددفتر معین را کلیک کنید تا پنجره ای مانند شکل زیر  وی حسابداری، گزارشات دفاتر، گزینهاز من

Enter نماییدمورد نظر خود را انتخاب حساب پنجره جستجوی حسابها گشوده می شود و می توانید گزینه حساب معین، برروی. 



 شرکت گیتی حساب اسپادانا

براهنمای کاربردی نرم افزار جامع مالی گیتی حسا  

 

 
 

36 

 

گزارشات صورت های مالی-13  

 از حسابهاتر 

تراز حسابها از منوی حسابداری، منوی گزارشات صورت های مالی، تراز حسابها را کلیک نموده پس از معین نمودن برای مشاهده 

محدوده مورد نیاز شما همچنین می توانید سطح تراز )کل، معین، تفضیلی( را نیز در این قسمت تعیین کنید و همچنین می توانید 

.چاپ را بزنید را مشخص نمایید و پس از تعیین نوع سند کلید ( ی، شش ستونی، هشت ستونیچهارستون)نوع تراز   

 

.مانده حسابها را مشاهده نماییددوره گردش و در این فرم می توانید   
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  نامه رسمیتراز 

 .این فرم تراز حسابها را دقیقا مانند ترازنامه رسمی و قانونی نمایش می دهد

 

 صورت سود و زیان 

 .این فرم صورت سود و زیان رسمی شرکت را نمایش میدهد

 .سیستم این امکان را به کاربر می دهد که بتواند در بازه زمانی دلخواه خود صورت سود و زیان را مشاهده نماید
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گزارشات ویژه-17  

 مرور حسابها 

چنین این امکان را به کاربر می دهد که بتواند در این فرم می توانید تراز کلیه حسابها را در تمامی سطوح مشاهده نمایید و هم

 .حسابها در بازه زمانی مورد دلخواه خود مشاهده نماید

 

 کارت حساب 

 .این فرم امکان نمایش گردش حساب مورد نظر را به کاربر می دهد
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 کارت طرف حساب 

 .این فرم امکان نمایش گردش طرف حسابها را به کاربر می دهد

برای حسابها عمل می کند و می توان با  مانند یک سطح دیگردر واقع طرف حساب در قسمت تعاریف ذکر شد، همانطور که قبلا 

 فیلتر کردن آن برای طرف حسابها سرگروه تعریف نمود

 

 گردش حسابها 

 .در این گزارش کاربر می تواند گردش حسابها را همراه با جزئیات چک و فاکتور مشاهده نماید

 .طرف حساب را نیز مشاهده نماید... این امکان را به کاربر می دهد که آدرس و تلفن و همچنین این فرم 

 



 شرکت گیتی حساب اسپادانا

براهنمای کاربردی نرم افزار جامع مالی گیتی حسا  
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امکانات ویژه-11  

 تنظیم ثابت های سیستم 

.دراین قسمت در واقع حسابها را به هم مرتبط سازید تا سیستم در زمان ثبت سندهای اتوماتیک حساب مورد نظر را تشخیص دهد  

 

 

 تنظیم اسناد 

 .مت می توانید اسناد حسابداری را به اشکال مختلف که در زیر توضیح داده خواهد شد مشاهده نماییدن قسدر ای
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  اسناددائم یا موقت نمودن 

.چنانچه بخواهیم اسناد موقت را به صورت اسناد دائم تبدیل کنیم و برعکس از ان گزینه استفاده می نماییم  

.ی مشخص و یا تعداد سندهای مشخص فیلتر نمودهمچنین می توان این اسناد را در بازه زمان  

 

 اسناد مرتب نمودن 

با انتخاب این گزینه سیستم به صورت اتوماتیک اسناد را بر اساس تاریخ مرتب می کند وچنانچه در سندی سطرهای رکورد دار 

 .نامرتب باشد آنها را بر اساس ردیف مرتب می کند
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 ادغام اسناد 

.دین سند را با هم ادغام نماییدن قسمت می توانید چندر ای  

 

 اسناد حذف شده و بازیابی 

 .انتخاب این گزینه امکان بازیابی اسنادی را به کاربر می دهد که بنا به دلایلی قبلا حذف شده باشد

 

 اسناد ناموازنه 

 .نمایدبا انتخاب این گزینه کاربر می تواند لیست اسنادی را که به صورت ناموازنه ثبت شده است مشاهده 
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 انتقال انواع اسناد 

.در این قسمت می توان سند ها را از نوعی به نوع دیگر تغییر ماهیت داد  

 

 عملیات پایان سال 

 .ر این قسمت می توانید با انتخاب گزینه مورد نظر خود عملیات مربوطه را انجام دهیدد

 

 بستن حسابهای موقت 

ند بستن حسابهای موقت را می زند، توجه داشته باشید که در این قسمت حتما باید سم بصورت اتوماتیک تبا انتخاب این گزینه سیس

.حساب سود و زیان در ثابت های سیستم تعریف شده باشد تا سیستم قادر به بستن حسابهای موقت باشد  

 صدور سند اختتامیه 

صادر می ( بستن حسابهای دائمی)سنداختتامیهر این قسمت با تعیین نمودن بازه سندهای مورد نظر سیستم به صورت اتوماتیک یک د

 .کند
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  انتقال کدینگ 

ک حساب را به کد دیگری انتقال بدهید با این کار کد حساب مربوطه در تمام عملیات حسابداری ندر این قسمت می توانید کد ی

 صورت گرفته، تغییر می کند

 

 نتقال گردش حسابا 

 .ینه را از کدی به کد دیگر انتقال دهیدحسابها و مراکز هز در این قسمت می توانید

 

 انتقال  گردش کدینگ حسابدای 

 .در این قسمت می توانید یک حساب را از کدی به کد دیگر جابه جا نمایید
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 انتقال گردش کدینگ مرکز هزینه 

 .در این قسمت می توانید یک مرکز هزینه را از کدی به کد دیگر جابه جا نمایید

 
 

 گزارش ساز 

ابتدا از گزینه ساخت گزارش،گزارش خود . گزارش های مورد نیاز خود را طبق سلیقه خود طراحی نمایید ن قسمت می توانیددر ای

 .را تنظیم کنید سپس از طریق گزینه ارسال اطلاعات، داده های مورد نظر خود را به گزارش منتقل نمایید
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 ساخت گزارش 

 

 

 ارسال اطلاعات به گزارش 
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ومفصل د  

 انبار
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 اطلاعات پایه

 تعریف انبارها-1

انبار جدید  ایجاد، سپس جهت از منوی انبار، منوی اطلاعات پایه و سپس منوی تعریف انبارها را کلیک نمایید تعریف انبارهابرای 

 .تعریف کنید برای سیستم خود انبار تعداد نا محدوداستفاده نمایید، ضمنا شما می توانید به  Insمی توانید از کلید 

 

 .برروی نام مورد نظر اقدام به اصلاح مشخصات انبار نمایید F3ار نیز می توانید با زدن کلید نام انب اصلاح جهت

.توجه داشته باشید در صورتی که انبار دارای گردش در فاکتورها باشد امکان حذف انبار وجود ندارد  

 تعریف واحد سنجش-0

همانطور که مشاهده می نمایید سیستم به  خاب نمایید،را انت تعریف واحد سنجشپایه و سپس منوی از منوی انبار، منوی اطلاعات 

واحد جدید داشتید می توانید با زدن اضافه کردن تعدادی از واحدهای سنجش را دارا می باشد چنانچه نیاز به  پیش فرضصورت 

 .واحد مورد نظر خود را ایجاد نمایید Insکلید 

 .موجود است واحد سنجش خدمتو  واحد سنجش کالاکه مشاهده می نمایید بالای پنجره دو گزینه ، ضمنا همانطور 

 .، مربوط به کالاها می باشدواحد سنجش کالا

 .است که در شرکت موجود می باشد در واقع واحد خدماتی مورد نیازی واحد سنجش خدمت
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 تعریف کدینگ

 تعریف گروه کالا ها-1

از منوی انبار، منوی کدینگ کالا و سپس منوی تعریف گروه کالا و کالا را کلیک کنید، در این قسمت بایدکالاهای خود را طبقه 

 بندی نمایید. در این نرم افزار کالاها می بایست در سه سطح معرفی شوند )گروههای اصلی، گروههای فرعی و تعریف کالاها(

می باشد که گروه ... حبوبات می باشد و حبوبات شامل لوبیا، نخود و بطور مثال در یک سوپر مارکت یکی از گروههای اصلی )

.(فرعی به شمار می آیند و هر کدام از حبوبات نیز دارای زیر مجموعه های ریزتر می باشند که در کالاها جای دارند  

 

در این قسمت فقط کالاهای خود را گروه بندی کنید خود کالاها در سطح سوم باید تعریف شود تا در قسمت جستجوی کالاها در 

.صدور فاکتور بتوانید تمامی کالاها را مشاهده نمایید  

، نام داده خواهد شدبصورت پیش فرض نمایش  کد گروهرا بزنید تا فرم بالا ظاهر شود ،  Insجدید کلید  ایجاد گروه اصلی جهت

تایپ نمایید و سپس کلید  توضیحاتگروه مورد نظر را وارد نموده و چنانچه توضیحاتی در مورد گروه مربوطه داشتید در قسمت 

 .ذخیره را بزنید

: توجه  

  کد گروه کالا از 11 شروع می شود و شما نمی توانید کمتر از این رقم وارد نمایید.
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فرعی ظاهر می شود و سپس با زدن بر روی گروه اصلی، پنجره گروه  Enterبا زدن کلیدمی توانید، ایجاد گروه فرعی  سپس جهت

 .می توانید گروه فرعی مورد نظر خود را ایجاد نمایید، کد گروه بصورت پیش فرض نمایش داده خواهد شد Insکلید 

 

 تعریف کالاها-1

را Enter  انتخاب نمایید، سپس کلید( کالا زیر مجموعه آن قرار بگیردکه می خواهید آن )جهت تعریف کالاها گروه موردنظر را 

 .تا پنجره زیر ظاهر شود را بزنید Insکلید  ایجاد کالای جدیدلا می شوید، سپس برای تعریف کا وارد پنجره بزنید تا

.در این قسمت می توانید اطلاعات کالا را وارد نمایید  

 مشخصات اصلی

 

 واحد اصلی 

از لیست کشویی واحد اصلی واحد سنجش کالا را انتخاب نمایید، درصورتی که واحد موردنظرتان در لیست کشویی وجود نداشت 

.، قبلا در قسمت اطلاعات پایه توضیح داده شدکنید ایجاد می توانید آن را  

 نوع کالا 
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 کالایشما می بایست در این قسمت عنوان  باشد کالاهای تولیدیتوجه داشته باشید چنانچه این کالا از جمله  انتخاب نوع کالادر 

با این کار در زمان ثبت کالاهای تولیدی و ثبت فاکتورهای تولید سیستم بطور اتوماتیک کالاهایی از . را انتخاب نمایید شده ساخته

 .این نوع را به آنجا منتقل خواهد نمود

 واحد فرعی 

می توانید برای یک کالا علاوه بر واحد اصلی، یک واحد فرعی نیز داشته باشید. اگر این گزینه را انتخاب کنید می بایست نام آن 

مثلا اگر واحد اصلی عدد باشد واحد فرعی را می توانید کارتن، . )واحد فرعی و اینکه چند برابر واحد اصلی است را مشخص کنید

.(عدد وارد کنید 1111برابر   

ر ستون واحد فرعی عددی وارد کردید، عدد وارد شده در قسمت برابر، در عدد توجه داشته باشید با این کار چنانچه در فاکتور، د

.در واحد فرعی ضرب می شود و حاصل آن در قسمت مقدار فاکتور وارد می شود بصورت اتوماتیک وارد شده در فاکتور  

 آدرس فیزیکی 

آدرس فیزیکی یک کد می باشد که مکان قرارگیری کالا در انبار می باشد. هر شرکتی برای خود روشی جهت اختصاص آدرس 

.فیزیکی به کالای خود می تواند داشته باشد  

 حداقل موجودی 

با تعیین حداقل موجودی در این قسمت، زمانی که آمار کالا در انبار به حداقل رسید سیستم بطور اتوماتیک به کاربر هشدار خواهد 

.داد  

 نقطه سفارش 

 با تعیین نقطه سفارش کالا، پیش از اینکه کالایی در انبار به حداقل موجودی برسد، سیستم هشدار خواهد داد.

 حداکثر موجودی 

با تعیین حداکثر موجودی برای هر کالا، زمانی که آمار کالا در انبار به حداکثر موردنظر برسد، سیستم هشدار خواهد داد. )به طور 

.(بیشتری داردمثال در صنعت دارو سازی که کالاها تاریخ انقضا دارند کاربرد   

 یادداشت مهم 

چنانچه در مورد کالایی توضیحات و نکته مهمی وجود دارد که لازم است هر زمان از این کالا استفاده می کنیم به ما یادآور شود 

.در این قسمت می نویسیم تا سیستم بطور اتوماتیک هشدار لازم را در هنگام ثبت فاکتور به کاربر بدهد  

 تصویر کالا 

 .سمت می توانید یک عکس برای کالای موردنظر انتخاب نمایید و از امکانات ویژه نرم افزار نیز استفاده کنیددر این ق

 :امکانات ویژه
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، می توانید از نوار ابزار بالای گزارش (که در ادامه مسیر آن را شرح خواهیم داد)زمانی که گزارش لیست کالاها را تهیه می نمایید 

 .را انتخاب نمایید و تمام کالاها را به ترتیب مشاهده نماییدگزینه نمایش تصاویر 

 
 

 مشخصات فنی

 

در این قسمت با وارد نمودن اطلاعات فنی کالا در صورت دارا بودن، امکان گزارش گیری پیشرفته به تفکیک موارد موجود برای 

 .کاربر وجود دارد

 شماره فنی 

 شماره فنی کدی است که می تواند حروف لاتین، عدد و هر کاراکتر دلخواهی باشد.

 بارکد 

در این قسمت در صورتی که شرکت مجهز به دستگاه بارکد خوان باشد و از طریق دستگاه، بارکد را برای کالا وارد نماید و 

د ، گزینه نمایش ستون بارک(ویرایش فاکتورها بطور کامل شرح داده خواهد شد 3در فصل ) چنانچه در قسمت ویرایش فاکتورها

.فعال شده باشد در هنگام ثبت فاکتور سیستم بطور اتوماتیک بارکد کالای منتخب را وارد می کند  

 مشخصات مالی
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 بهای تمام شده 

برای هر کالا محاسبه می ... از جمله محاسبات سیستمی می باشد که بصورت اتوماتیک در روند تولید و بهای تمام شده کالاها 

 (.می باشد... لا شامل قیمت کالا بعلاوه عوامل افزاینده و کاهنده، تخفیفات، بازاریابی و بهای تمام شده هر کا. )شود

 و تخفیف فروش تخفیف خرید 

مشخص ذکر شود، در زمان ثبت فاکتور سیستم بطور اتوماتیک تخفیف را لحاظ می تخفیف چنانچه در این قسمت برای هر کالا 

 .نماید

 فی فروش 

ر کالا فی فروش تعیین نماید، سیستم بطور اتوماتیک در هنگام ثبت فاکتور فی فروش رابصورت پیش در صورتی که کاربر برای ه

توجه داشته باشید که سیستم در صورتی این امکان را به کاربر می دهد که در قسمت ویرایش . فرض در ستون فی نمایش میدهد

بطور کامل ویرایش  3در فصل .) وش مورد نظر را انتخاب نمایدفروش گزینه محاسبه بهای پیش فرض را فعال کرده و فی فرفاکتور 

 :مانند شکل زیر( فاکتور شرح داده خواهد شد
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 مالیات و عوارض برای کالا 

در صورتی که هر کالا دارای درصد مالیات بر ارزش افزوده و عوارض متفاوت با کالای دیگر باشد، در این قسمت می توانید این 

.کالا تعیین نمایید تا بطور اتوماتیک در هنگام ثبت فاکتور لحاظ شوددرصدها را برای هر  

 بازاریابی

 

چنانچه برای هر کالا درصد بازاریابی جداگانه تعریف کنید در هنگام ثبت فاکتور فروش سیستم بطور خودکار درصد کل بازاریابی 

لاهای وارد شده در فاکتور محاسبه و در فاکتور فروش که می خواهید به ویزیتور اختصاص دهید را بر اساس درصد بازاریابی کا

.لازم به ذکر است که این مقدار در فاکتور بصورت پیش فرض قرار داده می شود و قابل تغییر نیز می باشد. قرار می دهد  

.(بطور کامل شرح داده خواهد شد 3ضمنا عملیات بازاریابی سیستم در فصل )  
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 تعریف گروه خدمات و خدمات-1

انتخاب کنید ، سپس جهت ایجاد گروه جدید کلید  را تعریف گروه خدمات و خدماتمنوی انبار، منوی کدینگ کالا، منوی از 

Ins را بزنید. 

ر قسمت معرفی گروه خدمات همانند گروه بندی کالاها اقدام به گروه بندی خدمات نمایید، سپس روی هر یک از گروههای د

 .وارد قسمت تعریف خدمات شویدرا بزنید تا Enterیدمورد نظر کل

 تعریف کالاهای تولیدی-3

 .را کلیک نمایید تا پنجره زیر ظاهر شود کالاهای تولیدیاز قسمت تعریف کدینگ، 

 

 .پنجره جستجوی کالاها باز می شود Enter، با زدن کلیددر این قسمت می بایست نام محصول مورد نظر را انتخاب نمایید

ر این قسمت تنها اسامی کالاهایی دیده می شود که در زمان ایجاد آنها در قسمت تعاریف، نوع آن ها را که د توجه داشته باشید

 .قرار دهید نوع کالاهای ساخته شدههمانطور که قبلا اشاره شد، از 

 

 .مانند شکل زیر مشخص نماییدسپس محصول موردنظر خود را انتخاب نمایید و اجزای تشکیل دهنده آن را 
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پنجره جستجوی کالاها گشوده می شود و همه انواع کالاهای ایجاد شده قابل مشاهده می   Enterقسمت نام کالا با زدن کلید در 

همانطور که  .و مقدار مورد نیاز در ساخت محصول موردنظر را تعیین نمایید یدباشد، سپس کالای مورد نظر خود را انتخاب نمای

 .ورت سیستماتیک محاسبه خواهد شدپیش تر ذکر شد، بهای تمام شده بص

 گزارشات

 .گزارشات این قسمت را می توانید در دو موضوع بصورت کاملا تفکیک شده مشاهده و چاپ نمایید

 انبار گزارشات-7

 

 

 گردش موجودی کالاها در انبار 

 .این فرم موجودی کالای انتخابی را در تمامی انبارهای موجود یکجا نمایش می دهد
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 انیانبارگرد 

در این فرم در صورتی که کاربر موجودی عینی کالا را بصورت دستی وارد نماید، سیستم بطور اتوماتیک اختلاف موجودی سیستم 

 .و موجودی عینی را محاسبه کرده و در ستون اختلاف نمایش می دهد

 

 بیلان انبار 

ا زدن کلید چاپ می توانید نوع گزارش مورد نظر خود را در این فرم می توانید گزارش کامل کالاها را مشاهده نمایید و همچنین ب

 .انتخاب نمایید

 .شما می توانید گزارش کالاها را به صورت فقط موجودی و یا به همراه گردش عملیات مشاهده نمایید

 .همچنین می توانید گزارش خود را برحسب تعدادی و یا تعدادی ریالی نیز فیلتر نمایید
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 کالاارشات گز-1

 

 کاردکس کالا 

این فرم به کاربر امکان مشاهده کالاها همراه با نوع فاکتور و گردش کامل کالای منتخب را اعم از تعداد وارده، صادره، فی واحد، 

 .فی کل و مانده تعدادی نمایش می دهد

ابزار بالای فرم جهت عملیات موردنظر خود  همچنین همانطور که در فرمهای قبل ذکر شد در این فرم نیز کاربر می تواند از نوار

 .استفاده نماید

 .همچنین در این فرم سیستم امکان نمایش و ویرایش فاکتورها را به کاربر می دهد
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ضمنا کاربر می تواند نوع گردش کالاهای خود را انتخاب نماید که مؤثر در موجودی باشد و یا همه گردش ها که پیش تر توضیح 

هنگام تعریف کالاها می توانید گزینه مؤثر در موجودی و با قیمت را فعال نمایید تا در هنگام گزارش گیری بتوانید داده شد که در 

 .مانند شکل زیر نوع گزارش خود را تغییر دهید

 

 رور کالاهام 

هد که بتواند گزارش کالاها را فرم مرور کالاها دقیقا مانند مرور حسابها عمل می کند به این صورت که این امکان را به کاربر می د

 (گروه کالا، گروه فرعی، کالاها، کاردکس کالا)سطح به سطح مشاهده نماید

کاردکس کالا است بتواند فاکتور آن را نیز مشاهده و این فرم همچنین این امکان را به کاربر می دهد که زمانی که در سطح 

 .ویرایش نماید

 

 موجودی کالاهای امانی 

، در این قسمت می تواند (توضیح داده خواهد شد 3در فصل )ربر فاکتور ورود و خروج کالای امانی ثبت کرده باشدزمانی که کا

کالاهای امانی دریافتی، کالاهای امانی پرداختی و کالاهای امانی ) مشاهده نمایدبه سه شکل گزارش گردش کالاهای امانی را 

 .(دریافتی و پرداختی
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 الاهاگزارش متنوع موجودی ک 

در این قسمت کاربر می تواند گزارش کالاها را در انواع متفاوت که در شکل موجود می باشد، بر حسب نوع انبار انتخابی، گروه 

 .اصلی و فرعی و نوع واحد به صورت تفکیک شده مشاهده نماید

 

 

 گزارش کالاها و طرف حسابها 

انتخاب طرف حساب مورد نظر خود گردش تمامی فاکتورهای موجود شامل  این گزارش به کاربر این امکان را می دهد که بتواند با

 .تعداد وارده و صادره کالاها و سود حاصل از کالا را در مورد آن طرف حساب مشاهده نماید

 کاردکس کالا بر اساس سریال 
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 زارش قیمت تمام شده کالاهاگ 

 .ل را برای کالای موردنظر مشاهده نموددر این گزارش می توان بهای تمام شده واحد و بهای تمام شده ک

 

 گزارش کامل کالاها و انبارها 

این فرم یک گزارش جامع از کالاها را بر حسب نوع انبار به کاربر می دهد که در آن می تواند تعداد وارده و صادره، مانده 

 .موجودی، میانگین فی خرید و فروش، فی فروش و آخرین فی خرید را مشاهده نماید
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 فصل سوم

 خرید و فروش
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 اطلاعات پایه

 تعریف انواع فاکتور-1

 

می دهد نیز فاکتورهای سیستمی موردنیاز کاربر می باشد که به کاربر اجازه اصلاح و یا افزودن فاکتور جدید را  یستم خود دارایس

 .اما اجازه حذف آنها را نمی دهد

بخواهد فاکتورهای  عمولی مجزا نماید و یا اینکه افزوده خود را از فاکتورهای مفاکتورهای ارزش  مثلا مایل باشد نانچه کاربریچ

تواند فاکتور جدید اضافه نماید و گزینه های آن را طبق سلیقه شغل می  Ins  رسمی را مجزا نماید با زدن کلیدفروش رسمی و غیر

 .خود تنظیم نماید

تغییرات خود را  F3طبق سلیقه خود تغییر دهد می تواند با زدن کلید  و چنانچه کاربری بخواهد فاکتورهای پیش فرض سیستم را

 (مانند شکل زیر. )اعمال نماید

 

 امکان ثبت سند حسابداری 



 شرکت گیتی حساب اسپادانا

براهنمای کاربردی نرم افزار جامع مالی گیتی حسا  

 

 
 

64 

 .داشته باشد، باید تیک این گزینه را بزند تا فعال شود هم سند انبار و هم سند حسابداریزمانی که کاربر نیاز دارد که 

 کد حساب بدهکار و بستانکار 

جا برای سیستم تعیین کرد تا در هنگام ثبت  را همین کد حساب بدهکار و بستانکارنانچه این دو گزینه فعال شود می بایست چ

قابل  در فاکتور نمایش داده می شود، لیکن فاکتور موردنظر نمایش داده شود لازم به ذکر است که این کدها بصورت پیش فرض

 .تغییر می باشند

بر طبق کدهای لینک شده در قسمت ورت اتوماتیک کد حساب بدهکار و بستانکار صینه فعال نشوند، سیستم بو چنانچه این دو گز

تعیین شده، انتخاب شده و در فاکتور به صورت پیش فرض می ( در ادامه بطور کامل شرح داده خواهد شد) تنظیم ثابت های سیستم

 .نشیند

 نمایش ستون واحد فرعی 

شود در فاکتور یک ستون واحد فرعی اضافه می شود و برای شرکتهایی مورد استفاده واقع می شود که چنانچه این گزینه فعال 

 11یک کارتن کلوچه شامل چنانچه بطور مثال در یک سوپر مارکت ) .باشد د فرعی نیزکالاهای آنها به جز واحد اصلی دارای واح

یک کارتن کلوچه ذکر می شود ولی سیستم بطور اتوماتیک آن را در لذا در هنگام ثبت فاکتور خرید ( دعدد کلوچه درون خود باش

  . را محاسبه می نماید کالاقیمت تمام شده و  کرده تعداد واحد فرعی ضرب

 نمایش ستون توضیحات 

 .نمود ی توان شرح لازم در مورد هرکالارا یادداشتکه مدر فاکتور اضافه می شودتوضیحات  ستونگزینه نیز یک با فعال نمودن این 

 نمایش انبار بصورت کلی 

این گزینه در مورد فاکتورهایی استفاده می شود که تنها ورود و خروج کالاها از یک انبار مشترک است، با فعال نمودن این 

 .ن نماییدنبار کالا را برای کل فاکتور معیگزینه می توانید ا

 ثابت نمودن صاحبان درآمد 

 .بدهد تخصیص درآمدتواند با ثبت فاکتور مربوطه به چندین شخص با فعال نمودن این گزینه کاربر می 

 نمایش ستون انبارها ردیفی 

ن این گزینه، می توان در فاکتور برای هر ردیف کالا، انبار جداگانه متفاوت باشد با فعال نمود چندین انبارچنانچه شرکت دارای  

 .تعیین نماید

 نمایش ستون سریال 

به فاکتور موردنظر اضافه می شود، که می توان به هر کالا یک شماره سریال  ستون سریال کالایک با فعال نمودن این گزینه 

 .اختصاص داد و می توان در هنگام جستجوی کالاها، کالای مورد نظر را بر اساس سریال آن، جستجو نمود

 نمایش جدول عوامل 
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 .د می توان با فعال نمودن این گزینه عملیات خود را انجام دادچنانچه در فاکتور مورد نظر عوامل افزاینده و کاهنده دخیل باش

 نمایش مرکز هزینه 

باشد و دارای پروژه های متعدد باشد با فعال نمودن این گزینه، می توان نام پروژه مربوطه را نیز  نوع پیمانکاریچنانچه شرکتی از 

 .دتعیین نمود تا فاکتور هر پروژه بصورت تفکیک شده نمایش داده شو

 فعال 

 .اگر تیک این گزینه گذاشته نشود، فاکتور موردنظر در لیست دیگر فاکتورها نمایش داده نمی شود

 نمایش تاریخ سررسید 

تسویه فاکتور را تعیین نمود و سیستم  تاریخ سررسیدبا فعال نمودن این گزینه، در فاکتور می توان در مورد فاکتورهای نسیه، 

 .سید به کاربر هشدار می دهدبصورت اتوماتیک در زمان سرر

 داشتن سند پیش نیاز 

بطور مثال می خواهیم پیش از ثبت ).یش نیاز آن مشخص شودچنانچه فاکتور موردنظر، پیش نیاز دارد، در این قسمت می بایستی پ 

ش نیاز فاکتور خرید، ، در این مثال پیفاکتور خرید، رسید انبار صادر شود و همینطور پیش از رسید انبار فرم سفارش آماده شود

 (. رسید انبار و پیش نیاز رسید انبار، فرم سفارش می باشد و فرم سفارش خود پیش نیاز ندارد

 عدم تغییر سند پس نیاز 

 فاکتور پس نیاز را با فعال کردن این گزینه امکان تغییر فاکتورهای پس نیاز وجود ندارد، ولی چنانچه فعال نباشد سیستم فقط هشدار

 .می دهد

 الزام رعایت سند پیش نیاز 

با فعال نمودن این گزینه، سیستم ملزم می شود که در هنگام ثبت فاکتور، پیش نیاز آن را هشدار داده و اجازه ثبت فاکتور بدون 

 .رعایت پیش نیاز آن را نخواهد داد

 نمایش ستون بارکد 

باشد و هر کالا بارکد مخصوص خود را داشته باشد، با این گزینه زمانی استفاده می شود که شرکت مجهز به سیستم بارکدخوان 

 .فعال کردن این گزینه یک ستون به ستونهای فاکتور اضافه می شود 

 سیستم بازاریابی 

با فعال کردن این گزینه سیستم بازاریابی فعال خواهد شد و چنانچه تیک کالا را نیز بگذارید، سیستم بازاریابی بر اساس کالا ارزیابی 

 .شد، لازم به توضیح است که بازاریابی بر اساس کالا، در هنگام تعریف کالا در انبار تعیین شده استخواهد 

 محاسبه بازاریابی براساس 
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در این قسمت تعیین می کنیم که سیستم بازاریابی بر اساس مبلغ خالص محاسبه شود و یا بر اساس مبلغ ناخالص فاکتور اعمال 

 .شود

 محاسبه بهای پیش فرض 

 1فعال نمودن این گزینه کاربر می تواند بهای پیش فرض را مانند شکل زیر در فاکتور تعیین نماید که مثلا بر اساس فی فروش  با

 ...باشد و یا بر اساس میانگین خرید باشد و 

 
 کد حساب تخفیف 

ابت های سیستم لینک شده است تخفیف را همان قرار می دهد که در ثحساب در فاکتورهای پیش فرض سیستم بطور اتوماتیک کد 

 .ولی در ایجاد فاکتورهای جدید کاربر می بایست کد حساب تخفیف را در همین جا لینک نماید

 مؤثر در قیمت 

 .چنانچه این گزینه فعال شود، فاکتور مربوطه بر روی بهای تمام شده کالا تاثیر خواهد داشت

 مؤثر در موجودی 

 .ثبت فاکتور مربوطه تعداد در انبار کالا تحت تاثیر قرار می گیرد با فعال نمودن این گزینه، در هنگام

 جلوگیری از موجودی منفی 

ر خروج ثبت بشود، سیستم اجازه ثبت فاکتور خروجی نمی چنانچه این گزینه را فعال نمایید، زمانی که بیشتر از حد انبار، فاکتو

 .دهد

 ثبت سیستمی فاکتور مصرف 

و زمانی که فعال باشد، با ثبت فاکتور تولید،  ای تولیدی همانند فاکتورهای تولید و مصرف می باشداین گزینه مربوط به فاکتوره

 .سیستم بطور اتوماتیک فاکتور مصرف آن را صادر می نماید

 فعال بودن ارزش افزوده 

 .با فعال نمودن این گزینه سیستم ارزش افزوده فعال خواهد شد

 نمایش شماره پیگیری 

 .ی استفاده می شود که بخواهیم در فاکتور خرید، شماره فاکتور فروشنده را نیز داشته باشیماین گزینه زمان
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 عواملتعریف -0

 .با انتخاب منوی تعریف عوامل در قسمت اطلاعات پایه فرم زیر ظاهر می شود

 

 .درا می زنیم، عوامل ایجاد شده در فاکتورها می تواند لحاظ شو Insجهت ایجاد عامل جدید کلید 

توجه داشته باشید که سیستم در صورتی می تواند برای عامل ایجاد شده که در فاکتور قرار دادیم، سند اتوماتیک صادر کند که 

 .کاربر قسمت کد حسابداری را برای عامل مربوطه تعریف نموده باشد

 .امکان پذیر می باشد Ctrl+Aجدول عوامل در فاکتورها با زدن کلید 

 فزودهتنظیمات ارزش ا-1

چنانچه شرکت فاکتورهای ارزش افزوده داشته باشد می تواند با تنظیم این قسمت تنظیمات ارزش افزوده و عوارض خود را در 

 .فاکتورها اعمال نماید

که در قسمت  (بر اساس مبلغ ناخالص فاکتور. )لازم به یادآوری است که در صورتی این تنظیمات در فاکتور اعمال خواهد شد

 .کتورها همانگونه که ذکر شد گزینه فعال بودن ارزش افزوده برای آن فاکتور فعال شده باشدتعریف فا
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 .سیستم این امکان را به کاربر می دهد که بتواند تنظیمات ارزش افزوده را بر اساس کل فاکتور و یا تنها بر اساس کالا  فعال نماید 

را بردارید، سیستم قادر به اعمال تنظیمات ارزش افزوده در فاکتورها نخواهد  توجه داشته باشید که چنانچه تیک فعال نمودن سیستم

 .بود

برای انجام تنظیمات ابتدا باید کاربر درصد مالیات و عوارض قانونی سال مالی مورد نظر را وارد نماید و در قسمت ارتباط با 

 .کدینگ حسابداری، حسابهای مربوط را لینک نماید

 ثبت اطلاعات 

 خرید و فروشلاعات ثبت اط

. برای مشاهده پنجره انتخاب نوع فاکتور، می بایست گزینه ثبت اطلاعات خرید و فروش را از منوی خرید و فروش کلیک کنید

 .سپس نوع فاکتوری را که می خواهید صادر کنید انتخاب نمایید
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 صدور فاکتور خرید-1

تمام جاهای خالی این فرم  Enterشود، شما می توانید با زدن کلید  ظاهر رانتخاب کنید تا پنجره ای مانند شکل زی راگزینه خرید 

ره ای باز می شود که می پنج Enterو یا کد کالا رسیدید با زدن کلیدوقتی به فیلد حساب بدهکار یا حساب بستانکار . را پر کنید

 .توانید کد حساب مورد نظر را جستجو نمایید

 

به قسمت بعدی بروید و  Enterر پیشنهاد می کند، با زدن کلیداره فاکتور را به صورت خودکاتوجه داشته باشید که سیستم شم

تاریخ را رد کنید و یا  Enterیدمی توانید با زدن کل. ، تاریخ روز به صورت خودکار وارد می شودسپس وارد فیلد تاریخ شوید

 .تاریخ موردنظر خود را تایپ کنید
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 پایین فاکتور مواردی مانند شکل زیر را مشاهده می کنید،توجه داشته باشید که در قسمت 

 

می توانید عوامل را به فاکتور  Ctrl+Aتخفیفات کلی را باید دستی وارد نمایید، در مورد اضافات و کسورات با زدن کلید  که

د در صورتی که در هنگام اضافه و یا کسر نمایید، در مورد تخفیفات ردیفی، تخفیف کالا را بر اساس هر ردیف محاسبه می کن

 .تعریف کالای مورد نظر تخفیف مربوطه لحاظ شده باشد

 .ذخیره کنید Ctrl+Sاطلاعات فاکتور را با زدن کلید  ،در هنگام اتمام عملیات

 صدور فاکتور فروش-1

 .صدور فاکتور فروش نیز دقیقا همانند فاکتور خرید می باشد که در بالا توضیح داده شد

فرم  Ctrl+Dمی توانید با زدن کلید  ،ثبت چک داشته باشید فرم دریافت و پرداخت نقدی و یا ام ثبت فاکتور نیاز بهچنانچه در هنگ

 .را مشاهده نمایید زیر
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 .نمایید فرم عوامل فاکتور را ثبت Ctrl+Aچنانچه در هنگام ثبت فاکتور نیاز به ثبت عوامل داشته باشید، می توانید با زدن کلید 

 

 خرید و فروششات گزار-3

 گزارش فاکتورها 

در این گزارش می توانید در قسمت نوع فاکتور هر فاکتوری را که نیاز به تهیه گزارش داشتید انتخاب نمایید و گزارش جامع آن را 

 .مشاهده نمایید

 .لازم به ذکر است که این گزارش همچنین امکان مشاهده و اصلاح فاکتورها را نیز به کاربر می دهد
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 گزارش ریز فروش کالاها 

 .مرکز هزینه و بازاریاب مربوطه به کاربر می دهد موردنظر، را بر اساس این فرم امکان گزارش گیری بر حسب طرف حساب

 .همچنین می توان نوع گزارش را بر اساس بهای تمام شده و یا بر اساس قیمت خرید تغییر داد

 
 

 چاپ فاکتورها 

 .مشاهده نمایید (عادی و ستونی)نوع متفاوت  8را به  فاکتور مورد نظر خودجامع  در این فرم می توانید گزارش
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 گزارش خلاصه خرید و فروش کالاها 

این گزارش به کاربر امکان مشاهده هر کدام از کالاها را با میزان ورود و خروج و برگشتی ها و همینطور سود کالا خواهد 

 .داد
 

 
 حسابها گزارش عملکرد خرید و فروش طرف 

این گزارش امکان مشاهده عملکرد طرف حسابها را به تفکیک می دهد و همچنین سود حاصل از خریدها و فروش ها را نمایش می 

 .دهد
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 گزارش عملکرد خرید و فروش کالاها 

 .امکان مشاهده عملکرد ورود و خروج کالاها و سود حاصل از عملکردها را به کاربر می دهداین گزارش 

 

 
 ویژهزارشات گ-7

 کاردکس حساب 

این فرم بر اساس طرف حساب موردنظر تهیه می شود و امکان مشاهده خرید ها و فروش ها را بر اساس تعداد و ریالی به کاربر می 

 .دهد
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 گزارش عملکرد بازاریاب ها 

 .این فرم امکان مشاهده عملکرد بازاریاب را به کاربر می دهد
 

 
 

 ریاب هاگزارش کاردکس کالای بازا 

 .این فرم گزارش عملکرد بازاریاب به تفکیک کالاها را به کاربر می دهد
 

 
 

 گزارش کامل بازاریاب ها 

 .حاصله را نمایش می دهداین فرم گزارش کامل عملکرد بازاریابها همراه با سود 
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 فصل چهارم

 خزانه داری
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 اطلاعات 

 اطلاعات پایه

 تعریف حسابهای بانکی-1

در قسمت اطلاعات پایه گزینه تعریف . را در سیستم تعریف کنیم حسابهای بانکیشروع عملیات خزانه داری، ابتدا باید پیش از 

 .حسابهای بانکی را کلیک کرده تا پنجره زیر ظاهر شود

 . اطلاعات خود را وارد نمایید Insبرای ایجاد حساب بانکی جدید می توانید با زدن کلید 

پنجره جستجوی حسابها گشوده می شود و می توانید بانک  Enterه در قسمت کد حساب با زدن کلید توجه داشته باشید ک

 .موردنظر خود را انتخاب کنید، چنانچه بانکی تعریف نشده باشد باید به قسمت کدینگ رفته و بانک خود را ایجاد نمایید

 

 تعریف قالب چک-0

 .این قسمت می توانید قالب چک را طبق سلیقه طراحی نماییددر 
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 تعریف دسته چک-1

را تعریف نمایید اما توجه داشته باشید که تنها برای بانک هایی می توانید، دسته چک تعریف  چک دستهدر این قسمت می توانید 

 .،بانک مربوطه را ایجاد نموده باشید(در بالا توضیح داده شد)کنید که در قسمت تعریف حسابهای بانکی 

 

شته شود تا بتوان از دسته چک مربوطه در زمان گذافعال لازم به توضیح است که در زمان تعریف دسته چک باید حتما تیک گزینه 

 .ثبت چکهای پرداختی استفاده نمود

، این امکان را به کاربر می دهد که بتواند قالب چک طراحی شده را که قبلا در قسمت تعریف قالب فرمت چاپ چکدر مورد 

 .ومی پیش فرض خود را استفاده می نماید، استفاده نماید و چنانچه قالبی پیشنهاد ندهد سیستم قالب عمچک ایجاد شده است

 اطلاعات بتث

 عملیات چکهای دریافتی و پرداختیثبت  

.در این قسمت می توانید کلیه عملیات چک ها اعم از ثبت چک ها و همینطور عملیات چک ها را انجام دهید  
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 دریافت چک-1

وارد نمایید  به صورت دستی را در قسمتهای مربوطهدر این فرم مشخصات کامل چک  گزینه دریافت چک را کلیک نمایید، سپس

بر روی فیلد آن و نمایش فرم  Enterدر بین قسمتها حرکت کنید، حساب بستانکار را نیز با زدن کلید  Enterو با کلید 

 اطلاعات را ذخیره کنید Ctrl+Sنمایید و سپس با  جستجوی حسابها و انتخاب حساب مورد نظر وارد

 

 



 شرکت گیتی حساب اسپادانا

براهنمای کاربردی نرم افزار جامع مالی گیتی حسا  

 

 
 

81 

 یان وصولاسناد در جر-1

می  می باشد، به بانک خود تحویل می دهید آیندهماه چندین هنگامی که چکهای دریافتی که سررسید آنها مربوط به چندین روز یا 

توانید در این قسمت ثبت نمایید تا سیستم بطور اتوماتیک سند آن را صادر کند و زمانی که تاریخ سررسید چک رسید می بایست در 

 .آن چک را اعلام وصول نمایید( امه توضیح داده خواهد شداد)قسمت وصول چک 

در قسمت شماره  Enterتوجه داشته باشید زمانی که این پنجره را باز می کنید، لیست کلیه چکهای دریافتی فعال با زدن کلید 

در قسمت محل )نظر چک قابل رؤیت می باشد و می توانید از این لیست چک مورد نظر خود را انتخاب نموده و سرحساب مورد

 .بگذارید( وصول در بالای پنجره

 

 کردن چک خرج-3

 .را ثبت نمایید( واگذاری چک)در این قسمت می توانید چک دریافتی که به یکی از بستانکاران خود تحویل دادید 

 

 وصول چک-7

یی را مشاهده نمایید که تاریخ تا لیست چکها بزنید Enterزمانی که پنجره وصول چک را باز می کنید، در قسمت شماره چک 

 .سررسید آنها تا به امروز باشد، سپس چک موردنظر را انتخاب نمایید
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نرم افزار این . )را بزنید و محل وصول چک و مبلغ را به سیستم بدهید Ctrl+Mجهت تعیین محل وصول چک می بایست کلید 

 (اب نمایدامکان را به کاربر می دهد که بتواند چندین محل وصول را انتخ

 .اطلاعات خود را ذخیره نمایید Ctrl+Sسپس با کلید 

 

 عودت اسناد در جریان وصول-1

زمانی که چک دریافتی سرحساب گذاشته، برگشت بخورد در این قسمت باید اعلام کنید تا سیستم بصورت اتوماتیک سند آن را 

 .صادر نماید

 عودت از خرج چک-9

برگشت بخورد در این قسمت باید ثبت نمایید تا سیستم بصورت اتوماتیک سند آن را صادر زمانی که چک دریافتی واگذار شده 

 .کند

 پرداخت چک-12

می رویم کد حساب بدهکار را در پنجره جستجوی حساب  پیش Enterدر این قسمت با ظاهر شدن پنجره زیر با زدن کلید 

در قسمت بانک لیست بانکهای تعریف شده در قسمت  Enterسپس بازدن کلید  کنیم وارد میکد حساب را کرده و  جستجو

شماره چک مربوط به   Enterدر قسمت شماره چک با زدن کلید  کنید وبانک مورد انتخاب  ،تعریف حسابهای بانکی باز میشود

 .می باشدنیز را سیستم پیشنهاد میدهد که قابل ویرایش  دبانکی که انتخاب کرده ای

  .نماییداطلاعات را ذخیره  Ctrl+Sوارد کرده و با زدن کلید را سپس مبلغ و تاریخ سررسید  
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 پاس چک-11

در این قسمت لیست  برسیدبه قسمت شماره چک  را بزنید تا Enterانتخاب گزینه پاس چک از پنجره باز شده با زدن کلید از بعد 

چک مورد نظر اطلاعات چک به صورت اتوماتیک چکهای پرداختی فعال تا تاریخ سر رسید روز قابل مشاهده می باشد با انتخاب 

  .میشود صادرسند حسابداری چک  Ctrl+Sبا زدن کلید  د سپسدر رسید چک قرار میگر

 برگشت چک دریافتی-10

  .ثبت نمود آن را هرگاه چک دریافتی برگشت شود با استفاده از گزینه می توان

 برگشت چک پرداختی-11

 . ثبت نمود آن را استفاده از گزینه می توانهرگاه چک پرداختی برگشت شود با 

 چکهای اول دوره دریافتی-11

و سیستم بطور قبل که باید به سال مالی جدید انتقال یابند را در این قسمت می توان ثبت نمود مالی سال درچکهای دریافتی فعال 

 .اتوماتیک سند افتتاحیه را صادر می نماید

 چکهای اول دوره پرداختی-11

فعال در سال مالی قبل که باید به سال مالی جدید انتقال یابند را در این قسمت می توان ثبت نمودو سیستم بطور  پرداختی چکهای

 .اتوماتیک سند افتتاحیه را صادر می نماید
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دریافت و پرداختثبت عملیات   

 دریافت نقدی-13

فت و پرداخت قسمت دریافت را کلیک نمایید تا پنجره زیر از منوی خزانه داری، منوی ثبت اطلاعات سپس گزینه ثبت عملیات دریا

.ظاهر شود  

 

در این قسمت شما می توانید دریافت نقدی انجام دهید، کافیست مقدار مبلغ دریافتی و شخص پرداخت کننده را مشخص نمایید و 

جستجوی حسابها را باز  Enterدن کلید شما می توانید در قسمت دریافت از حساب و واریز به حساب با ز. شرح آن را نیز بنویسید

 .کرده و حساب مورد نظر را که قصد دارید، مبلغ به آن حساب واریز شود را انتخاب نمایید

 پرداخت نقدی-17

 .کار با این قسمت مانند قسمت دریافت نقدی است که در بالا توضیح داده شد

 گزارشات-11

 لیست چکهای دریافتی 

 .ست کلیه چکهای دریافتنی فعال، غیرفعال، سرحساب گذاشته و خرج شده را به تفکیک مشاهده نماییددر این گزارش می توانید لی

 .توجه داشته باشید که این گزارش امکان جستجوی چک های موردنظر را نیز به کاربر می دهد
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 لیست چکهای پرداختی 

 . پاس شده را مشاهده نمایید در این گزارش می توانید لیست کلیه چکهای پرداختی فعال، پاس نشده و

 

 لیست چکهای دریافتی و پرداختی 

 .در این گزارش می توانید گردش کلیه چکهای دریافتی و پرداختی را به صورت یکجا مشاهده نمایید

 

 

 لیست چکهای عودت شده 

و عودت از خرج را  در این گزارش می توانید لیست چکهای دریافتی برگشت شده، پرداختی برگشت شده، عودت از سرحساب

 .مشاهده نمایید
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 امکانات-19

 سوابق چک 

ا تا به امروز نمایش در این قسمت می توانید چک موردنظر خود را جستجو نمایید تا سیستم تمامی رویدادهای مربوط به آن چک ر

 .می دهد

 .ضمنا امکان حذف و ویرایش نیز به کاربر می دهد ولی در صورتی که از حالت غیر فعال خارج شود

 یادآور چکها 

این گزینه این امکان را به کاربر می دهد که در هنگام باز شدن نرم افزار در شروع کار لیست چکهای دریافتی و پرداختی فعال را 

 .نی تعیین شده مشاهده نمایددر بازه زما

جهت تنظیم این بازه زمانی، باید در نوار ابزار بالای نرم افزار گزینه تنظیمات محیطی، وارد قسمت یادآور شده و تنظیمات 

 .مورددلخواه را اعمال نمایید
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پنجمصل ف  

 امکانات
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 کاربرانامور 

 ثبت و ویرایش کاربران-1

 .این قسمت می توانید کاربر جدید با رمز عبور جدید تعریف نماییددر 

 حق دسترسی کاربران به فرمها-0

د حق دسترسی برای کاربران تعریف نمایید بدین معنی که تنها اجازه دسترسی به گزینه هایی را در نرم افزار این قسمت می توانیدر 

 .ددارند که آن را فعال کرده باشی

 

 مالیسال 

 تغییر سال مالی-1

 .مالی شوید رمز مربوطه وارد همان سال دنظر خود را تغییر دهید و با زدند سال مالی موراین قسمت می توانیدر 
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 ایجاد سال مالی-1

 .نماییدد د با ورود نام شرکت، سال مالی جدید را ایجااین قسمت می توانیدر 

 

 مشخصاتثبت 

 مؤسسه/ثبت مشخصات شرکت-1

 .نام شرکت خود را تایپ نمایید تا سیستم در گزارش دهی ها نام شرکت را در سربرگ آنها قرار دهدباید این قسمت در 
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 نظیماتت

 کلیدهای میانبر-3

 .دعملیات خود کلیدهای میانبر مورد دلخواه انتخاب نمای جهت سرعت عمل برایامکان را به کاربر می دهد که این نرم افزار این 

 

 محیطی نرم افزاری-7

ر می دهد که بتواند تنظیمات محیطی نیز انجام دهد از قبیل تنظیم پیش زمینه پنجره ها، تنظیم ر این امکان را به کاربنرم افزااین 

 .تنظیمات نوار اصلی ور چکها در شروع نرم افزار وفونت ها، تنظیم یادآ

 

 


