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 :مقدمه 

با عرض تبریک به مناسبت فرا رسیدن سال نو و آرزوي سالی سراسر شادکامی و      
      .را آغاز می نماییمموفقیت براي تمامی عزیزان ، این مجموعه 

ره ي مالی به منظور اتمام عملیات سیستمی در دوره جاري و انتقال در پایان هر دو 
 .اطلاعات مورد نیاز به دوره مالی جدید ، انجام اقداماتی ضروري است 

این مجموعه به منظور ارائه راهنمایی جهت بستن دوره مالی جاري و ایجاد دوره مالی 
اطلاعات در سیستم ها و زیرسیستم هاي مورد نظر گردآوري شده است و به جدید و انتقال 

 .تفضیل به شرح در مورد نحوه انجام این اقدامات پرداخته شده است 

از تمامی کاربران انتظار می رود با مطالعه این مجموعه اقدام به انتقال دوره مالی نموده و 
 . ند انجام عملیات در دوره مالی جدید را آغاز نمای

 

 اناز صدريس
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  انبارگردانی 

 
 .برگه هاي انبار گردانی را انتخاب می نماییم ابتدا وارد سیستم انبار می شویم و از منوي انبارگردانی 
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سپس برگه . در اولین گام و قبل از ایجاد برگه جدید باید سیستم را در وضعیت شروع انبارگردانی قرار دهیم 
.جدید را ایجاد می نماییم

 

 .در صورتی که شروع انبارگردانی فعال نباشد پیغام ذیل از طرف سیستم صادر می شود
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هنگامی که سیستم در حالت شروع انبارگردانی قرار دارد سیستم اجازه ثبت برگه هاي : نکته 
 .دهد انبار را نمی

 

 در این مرحله انبارگردانی آغاز می .کنیم پس از گذراندن مراحل فوق از منوي پرونده برگه جدید ایجاد می
دهد   در آن تمام کالاهاي گردش دار را نشان می کند که باز می 1شود، سیستم یک شماره انبارگردانی با شمارش 

در قسمت .(نویسد در اینجا شمارنده تعداد کالاها را روي تگهایی که از قبل روي قفسه ها چسبانده شده می
 ).راهنماي گزارشات تگهاي موجود در سیستم کاملا معرفی شده اند

ر گزارشات نتایج شمارش انبارگردانی وارد بر لیست موجودي فیزیکی انبار را درپس از پایان هر شمارش کا
 .)این گزارشات در قسمت راهنماي گزارش معرفی شده اند(. کند تا موجودي فیزیکی را وارد سیستم کنند می

. تواند از لیست مغایرت هاي موجود گزارش تهیه کند پس از وارد کردن هر شمارش در سیستم، کاربر می
البته  ، سپس شمارشات بعدي آغاز میگردد.) راهنماي گزارشات معرفی شده استاین گزارشات نیز در قسمت (

 :در ادامه این نوعها معرفی خواهند شد. وارد کردن شمارشات در سیستم به انتخاب نوع انبارگردانی بستگی دارد
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 :معرفی انواع انبارگردانی

شده که بسته به نیاز هر شرکت یکی از این انبار گردانی در سیستم مبنا به دو صورت موازي و چابک طراحی 
 .گردد دو روش استفاده می

 :انبارگردانی چابک

 را اول شمارش ابتدا شمارش تیم کهبدین گونه  .در این روش کل انبار در سه نوبت شمارش می شود

 و روند می دوم شمارش به دار مغایرت کالاهايد،نماین می وارد سیستم در را آن نتایج و دهند می انجام
 سوم شمارش به دار مغایرت کالاهاي و نمایند می وارد سیستم در و شمارند می را آنها ، شمارش تیم مجددا

 مرحله این در و شود می وارد سیستم در نتایج و شوند می عمل وارد شمارش تیم مجددا و روند می

 .شود می بسته کالاها پرونده و باشد نمی کار در چهارمی شمارش و شود می تمام شمارش
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 .ندارد وجود انبار تعدیل صدور امکان هستیم شمارش دوم و اول مرحله در هنگامیکه: نکته 

 
 

 کالاي نمودن وارد امکان  کاربر ها، برگه سوم و اول شمارش در فقط است ذکر بهلازم : نکته 
 رد ولی باشد نداشته گردشدر نرم افزار  کالاییمورد نیاز است که  این امکان زمانی  .دارد را جدید

 .پیدا شود زمان شمارش در انبار
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 .شود می داده نمایش دار گردش کالاهاي کلیه ستلی ، یک شمارش از یک برگه در

 

 صورت به سیستم اینکار انجام با.نماییم می انبار تعدیل برگه صدور ، شمارش سوم مرحله اتمام از پس

 .نماییم می قطعی را ها برگه این کار انتهاي در و نماید می صادر را اضافی و کسري هاي برگه اتوماتیک
 .چگونگی انجام عملیات تعدیل انبار در ادامه توضیح داده خواهد شد
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 :روش موازي

 و شود می انجام جداگانه صورت به تیم دو توسط گردانی انبار شمارش ، پخش شرکتهاي از برخی در
 فقط شودو می وارد 2 و 1 شمارش در شمارش نتایج و شود می شمارش گروه دو هر توسط کالاها کلیه

 نماییم می ایجاد را 1 شمارش چابک گردانی انبار روش همانند.روند می سوم شمارش به دار مغایرت کالاهاي

 دوم تیم شمارش نتایج و نماییم می ایجاد را دوم شمارش سپس و نماییم می وارد را اول تیم شمارش نتایچ و

 یکسان دو و یک شمارش در کالاها کلیه است ممکن رویم می سوم شمارش به سپس و نماییم می وارد را

 .نرود سوم شمارش به کالایی و باشند
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 :صدور برگه تعدیل

این مرحله آخرین مرحله انبارگردانیست که در آن سیستم نتیجه نهایی شمارشات انبارگردانی را در برگه 
به این ترتیب که اگر موجودي فیزیکی انبار از موجودي سیستم بیشتر بود براي آن یک . کند هاي انبار تولید می

و اگر موجودي فیزیکی انبار از موجودي سیستم کمتر بود یک برگه خروجی به نام اضافه انبار برگه ورودي به نام 
 .کند صادر میکسري انبار 
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 شویم می مطمئن حتما پس داشت نخواهیم دسترسی شده انجام هاي شمارش به دیگر انبار تعدیل از بعد

 . دهیم می انجام را تعدیل بعد و

 

  .شوند می صادر اتوماتیک صورت به سیستم توسط انبار اضافه و کسري هاي برگه: نکته 
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 :امکانات و نکات مهم انبارگردانی

و در (م امکانات سیستم انبارگردانی و همچنین نکات مهم و همینطور پیغام خطاهاي منطقییکرددر اینجا سعی 
 :میکه ممکن است در طول انبارگردانی با آنها روبرو شوید را معرفی کن) بسیار مهمعین حال 

 :شمارش به تفکیک بچ

دارند به تفکیک بچ انبارگردانی کنند و نیاز  کار می) سري ساخت(برخی از شرکت ها در انبار به تفکیک بچ
 .نرم افزار قابلیت شمارش به تفکیک بچ را فراهم کرده است. انجام دهند

 

 .در ضمن سیستم قابلیت شمارش در سطح کالا و بدون در نظر گرفتن بچ را نیز دارد
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 :فیلترینگ کالا

هاي یک تامین کننده خاص را گاهی کاربر نیاز دارد که فقط برخی از اجناس انبار را شمارش کند مثلا کالا
 .شمارش کند این کار با استفاده از گزینه زیر امکان پذیر می باشد

 
 

 

 



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

١٥ 

 :نکات بسیار مهم

  در صورت وجود مغایرت در شمارش اول و دوم سیستم تعداد موجود در شمارش سوم
 .دهد را ملاك قرار می

 
 تعدیل را صادر نمود  توان برگه در هر دو روش انبارگردانی فقط در شمارش سوم می

 .دهد و در شمارش اول و دوم سیستم پیغام خطا می
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 نماییم ایجاد تغییر قبلی هاي شمارش در خواهیم می هستیم سوم شمارش در 

 و باشد می دوم و اول شمارش نتیجه سوم شمارش زیرا دهد نمی ما به را امکان این سیستم
 را سوم شمارش اول باید کار این انجام براي کند می پیدا مغایرت ما سوم شمارش نتیجه در

 .کنیم پیدا دسترسی دوم شمارش به تا نماییم حذف
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 1شمارش در قبلا مذکور کالاي نماییم اضافه کالا خواهیم می هستیم سوم شمارش در 
 ما نهایت در ولی دهد می هشدار و نماید می کنترل سیستم و است شده شمارش 2 و

توجه داشته باشیم پیغام ذیل  خیر یا نماییم شمارش مجددا میخواهیم را کالا کنیم می مشخص
 . فقط جهت هشدار است و بازدارنده نیست
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 کاربر به سیستم  دهیم انجام انبار تعدیل از قبل را گردانی انبار اتمام صورتیکه در 

  مربوطه هاي شمارش و شماره آن در توان نمی دیگر تائید صورت در و دهد می هشدار

 بایست می و داد قرار گردانی انبار شروع حالت در را سیستم مجددا یا نمود لحاظ تغییري

 و نقص بدون گردانی انبار پروسه انجام منظور به کنترل این .نماییم ایجاد را دیگري برگه
 .است شده ایجاد  مغایرت
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 :جاري برگه به گردانی انبار برگه یک از شمارش نتیجه کپی امکان

 مثلا .کنید منتقل دیگر برگه یک به را انبارگردانی برگه یک در شده ثبت شمارش نتایج توانید می شما

 ایجاد جدید برگه یک توانید می بزنید، شروع دوباره توانید نمی و اید زده پایان را انبارگردانی برگه یک اگر

 .کنید کپی جدید به قدیم برگه از را نتایج و کنید

 و نماییم می وارد سیستم در را نتایج ما و دهند می تحویل ما به را  اول نتایج شمارش تیم مثال بعنوان
 چه  ایم کرده فراموش ما و شود ثبت سیستم در باید انبار برگه تعدادي شویم می متوجه نتایج ثبت از پس

 کرد؟ باید

 انبارگردانی شروع مجددا آن از پس نماییم وارد را انبار هاي برگه وانیمتب تا زنیم می را انبارگردانی اتمام

 . نماییم می ایجاد 1جدیدي با شمارش  برگه و زنیم می را
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 و شود وارد ما برگه به برگه کدام از شمارش نتایج که نماییم می مشخص ما بینید می که همانطور
توجه داشته باشید که حتما باید ابتدا برگه جدید را ایجاد نمایید سپس .باشد نمی اطلاعات ورود به نیازي دیگر

 .روي آن برگه از امکان کپی استفاده کنید
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 :گزارشات انبارگردانی
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 : می باشدنتایج نهایی انبارگردانی  >گزارشات >گزارش ذیل در فرم برگه هاي انبارگردانی

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٢٤ 

 

 : می باشد نتایج شمارش انبار گردانی >گزارشات >گزارش ذیل در برگه هاي انبار گردانی
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لیست مغایرت کالادر انبارگردانی بر حسب  >گزارشات >زیر سیستم ها >گزارش ذیل در انبار 
 : می باشد لحظه انبار گردانیمقایسه و موجودي 
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 :باشد گزارشات می >زیر سیستم ها >گزارش ذیل در انبار 
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 نتایج شمارش انبارگردانی به تفکیک مرکز می >گزارشات >زیر سیستم ها >گزارش ذیل در انبار 
 : باشد
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 : باشد گزارش انبارگردانی کالا می >گزارشات >زیر سیستم ها >گزارش ذیل در انبار 
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گزارشات سیستم انبار وجود  >گزارشات متنوع و کاربردي فراوانی نیز در گزارشات تعریف شده
 : فرمت هاي مختلف دارد از جمله گزارشات تگ انبار با
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 ایجاد دوره مالی جدید

 
 :براي ایجاد دوره مالی جدید در سیستم بایست بنحو ذیل عمل نمود 

با یک نام کاربري که به امنیت دسترسی داشته باشد وارد سیستم مبنا شده و دوره مالی جدید را ایجاد می   
  و می بایست در آن ورود اطلاعات دوره فرم ذیل نمایش داده می شود >=از طریق منوي اطلاعات پایه . نماییم 

 . نام دوره مالی جدید را وارد نماییم 
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یادداشت می ، نام مستعار براي سیستم جامع را   ورود اطلاعات پایگاه داده از منوي اطلاعات پایهحال با انتخاب  
 .نماییم 
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در این مرحله با ورود به مشخصات دوره مالی در قسمت نام دوره ، دوره مالی جدید را انتخاب و تاریخ   

رکورد وارد شده را با علامت تیک بالاي فرم ذیل ثبت می  شروع دوره و تاریخ پایان دوره را مشخص می نماییم

 را نام پایگاه داده سیستم جامع  را که در مرحله قبل یادداشت نموده بودیم ، سپس از لیست پایگاه داده ها.  کنیم

 .و مجددا رکورد ایجاد شده را ثبت می کنیمانتخاب می کنیم 

 

 .دنان باشنام دوره و کد جامع وارد شده یکس: نکته 
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 .در انتها با ورود به بخش امنیت ، دسترسی هاي لازم را به کاربران براي دوره مالی جدید می دهیم 
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انتقال دسترسی به دوره مالی جدید ، دسترسی تمام کاربران را به دوره  >=در سیستم امنیت  منوي پرونده 

 . جدید منتقل می کند 

 

  



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٣٦ 

مبدا و دوره مقصد و فشردن کلید انتقال دسترسی ها ، عملیات انتقال دسترسی در این فرم با انتخاب دوره 

 .هاي تمام کاربران انجام می پذیرد

 

 

 

 



 راهنماي سال نو
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٣٧ 

 انتقال انبار

 .انتقال اطلاعات موجودي پایان دوره فعلی انبار به عنوان موجودي ابتداي دوره جدید

در دوره مالی فعلی در سیستم فروش کلیه درخواست هاي باقیمانده که نیاز به صادر شدن  . 1

زیرا بعد از این عملیات و رفتن به دوره مالی جدید امکان  ، فاکتور آنها می باشد حتما صادر شده باشد

دسترس می باشند براي نمایش در فقط اطلاعات (بازگشت به دوره قبل براي انجام عملیات وجود نخواهد داشت 

 .)و امکان اصلاح و یا تغییر وجود ندارد 

 .شوندکلیه برگه هاي سیستم انبار در دوره فعلی قطعی  .2

و انتخاب  برگه هاي انبار  >=عملیات انبار  و با انتخاب با ورود به یکی از برگه هاي انبار از طریق سیستم انبار

و انتخاب روش بر  )مثلا حواله انبار(یکی از انواع برگه هاي عملیات انبار که اطلاعات آن هنوز قطعی نشده است 

 .تمامی برگه هاي انبار را قطعی می نماییم  حسب تاریخ و انتخاب کلیه برگه ها 

 



 راهنماي سال نو
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٣٨ 

در سیستم و تغییر قبل از انجام این مراحل حتما بایست از عدم حضور کاربران دیگر : نکته 

  .اطلاعات توسط آنان اطمینان حاصل نمود 

گذاري برگه هاي انبار به درستی  گذاري کالاها ، مطمئن شوید که ارزش مطابق با روش ارزش . 3

 .انجام شده است

به دوره مالی ) بعنوان موجودي اول دوره در سال جدید ( حال براي انتقال اطلاعات موجودي پایان دوره 

وارد سیستم فروش شده و از منوي برنامه هاي کمکی ، انتقال اطلاعات به دوره مالی جدید را انتخاب می جدید 

  .نماییم 

 



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٣٩ 

می  "انتقال مانده بدهی مشتریان"و  "انتقال موجودي پایان دوره"عملیات هاي : بسیار مهم نکته  

انتقال "در ابتداي دوره جدید عملیات معمولا . توانند جدا از یکدیگر و در زمانهاي متفاوتی اجرا شوند

 .صورت می گیرد "انتقال مانده بدهی مشتریان"و پس از چند روز عملیات  "موجودي پایان دوره

پس از انتخاب انتقال اطلاعات به دوره مالی جدید از منوي برنامه هاي کمکی ، فرم زیر نمایش داده می 

 .شود 

 

ت ، موارد خواسته شده در این فرم می بایست توسط کاربر تکمیل به منظور ادامه ي روند انتقال اطلاعا

به طور پیش فرض توسط سیستم تکمیل می .... توجه داشته باشید که برخی از موارد مانند مرکز و انبار و. گردد 

 .همگی اطلاعات جاري سیستم هستند شوند که 



 راهنماي سال نو
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٤٠ 

 .انتقال موجودي باید به تفکیک انبارها انجام شود: نکته 

در صورتیکه از انبارگردانی استفاده نموده ایم و » انتقال اطلاعات موجودي ابتداي دوره « انتخاب گزینه با 

اطلاعات موجودي نهایی با نتیجه انبارگردانی توسط سیستم « نتیجه انبارگردانی باید به سال بعد منتقل گردد گزینه 

چنانچه کنترل موجودي نهایی با نتیجه انبارگردانی ید که توجه داشته باش. نماییم  را نیز انتخاب می» کنترل گردد 

انتخاب شده باشد ، سیستم قبل از انتقال اطلاعات موجودي ابتداي دوره ، موجودي نهایی سیستم را در حال حاضر 

. با نتیجه انبارگردانی مقایسه کرده و چنانچه که مغایرتی وجود داشته باشد از انتقال اطلاعات جلوگیري می کند 

ادامه ي مراحل اجراي روند انتقال اطلاعات  وابسته به موارد انتخاب شده در . حال کلید صفحه بعد را می فشاریم 

 .این قسمت است 

  



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٤١ 

در این قسمت کاربر می بایست با توجه به نوع انتخاب در فرم قبلی پارامترهاي درخواست شده از جانب 

مثلا در . ( ات با کلیک بر کلید صفحه بعد به مرحله ي بعد بروید پس از تکمیل اطلاع. سیستم را  تکمیل نماید 

صورتیکه کنترل انبارگردانی انتخاب شده باشد در صفحه بعد بایست علاوه بر ورود تاریخ برگه موجودي اول دوره 

 )، شماره برگه انبارگردانی و شمارش را نیز وارد نماییم
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٤٢ 

باز می شود و در آنجا با کلیک بر کلید انتقال  فرمی به شکل ذیل ، حال با انتخاب صفحه بعد از فرم بالا

 .اطلاعات می توانید اطلاعات دوره ي مالی فعلی را به دوره ي جدید انتقال دهید 

 

 .پیغامی مبنی بر تایید انتقال اطلاعات داده می شود 
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٤٣ 

با انتخاب بلی ، ادامه روند کار انتقال اطلاعات موجودي ابتداي دوره صورت گرفته و اطلاعات به دوره مالی 

 .جدید منتقل می گردد 

 

 :کنترل هاي نهایی

 .به دوره مالی جدید بروید و از ایجاد برگه موجودي اول دوره اطمینان حاصل کنید -1

ابتداي دوره سال جدید باید یکسان موجودي تعدادي و ریالی پایان دوره سال قبل و  -2

 .میتوانید از گزارشات موجودي سیستم استفاده کنید. باشد
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٤٤ 

 

 :نکته بسیار مهم 

باید دقت داشته باشد که با تصویب بخشنامه مالیات برارزش افزوده در سال جدید ، حتما در نسخه کاربر 

مالیات بر ارزش افزوده ، بخشنامه را مطابق نرخ تصویب شده اصلاح  >=ستاد سیستم فروش منوي اطلاعات پایه 

 . نماید
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٤٥ 
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٤٦ 

 تغییر دوره مالی تبلت
 

 : براي تغییر دوره مالی تبلت اقدامات زیر باید صورت پذیرد

 . قبل از ورود به دوره مالی جدید تمام ویزیتورها باید سفارشات خود را ارسال کنند .1

 

          

 
  



 راهنماي سال نو
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٤٧ 

کاربر ارشد بایستی دسترسی مراکز و تغییر سال و انبار جاري را در دوره مالی جدید  .2
اگر در سیستم امنیت از گزینه انتقال دسترسی ها به دوره مالی جدید  (. براي هر ویزیتور اعمال کند 

 .)استفاده شده باشد نیازي به اعمال مجدد دسترسی براي ویزیتور نیست 
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٤٨ 

با وارد کردن نام کاربري ویزیتور و پسورد ،از منوي برنامه هاي در سیستم فروش  .3
تغییر سال و مرکز جاري کاربر، تغییر سال مالی و انبار جاري ویزیتور امکان پذیر خواهد  >=کمکی

 .شد 

 

 
 
 .دریافت تنظیمات را روي نرم افزار درخواست گیري تبلت یکبار اجرا می کنیم  .4
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 انتقال بدهکاران

 

 : انتقال مانده پایان دوره بدهکاران اقدامات زیر باید صورت پذیردبراي 

قطعی کردن تمام برگه هاي مرجوعی از مشتري در سیستم انبار و دریافت آنها در  .1

 .زیرسیستم بدهکاران
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 دریافت مرجوعی از مشتري ها در بدهکاران .2

رود اطلاعات را انتخاب می و >=بدهکاران  >=زیرسیستم ها  >=براي دریافت مرجوعی ها ، در سیستم فروش 
 کنیم

فرمی به شکل ذیل باز می شود در . دریافت مرجوعی از فروش را انتخاب می کنیم  >=و در منوي امکانات 
 .این فرم با مشخص کردن سال و مرکز و فشردن کلید تایید تمام مرجوعی ها در بدهکاران دریافت می شوند
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 خزانه داريارسال به  .3

ارسال به خزانه داري را انتخاب  >=براي ارسال نوع ها به خزانه داري در برگه هاي بدهکاران منوي پرونده 
فرمی به شکل ذیل باز می شود و با وارد کردن اطلاعات مورد نیاز و فشردن کلید تایید ارسال به خزانه . می کنیم 

 . داري انجام می شود
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 حسابداريصدور سند  .4

، برگه هاي  ساخت سند سایر سیستم ها  >=براي صدور سند در سیستم حسابداري منوي زیرسیستم ها داري
بدهکاران انتخاب می شود و براي نوع هاي اعلامیه بدهکاري ، اعلامیه بستانکاري و تخفیفات صدور سند انجام می 

 .شود

 

 

 

 

ابزار هاي کاربر  >=قبل از انتقال اطلاعات به دوره جدید در منوي برنامه هاي کمکی : نکته 
 .عیب یابی اطلاعات انجام شود  >=ارشد 
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 انتقال اطلاعات به دوره مالی جدید .5

فرمی . انتقال اطلاعات به دوره مالی جدید را انتخاب می کنیم  >=براي انتقال از منوي برنامه هاي کمکی 
 .ل نمایش داده می شودبه شکل ذی

به عنوان مثال در صورت انتقال اطلاعات از  .باشد مبداسال سیستم فروش ، حتما سال : نکته 
 .باشد 92 ، سال سیستم باید 93به  92سال 

 
انتقال مانده مشتریان و  "در این فرم دوره ي مالی جدید و مرکز مورد نظر را انتخاب کرده و گزینه 

 . را انتخاب و کلید صفحه بعدي  را می زنیم "فاکتورهاي باز 
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 .فرمی به شکل ذیل  نمایش داده می شود

 
 

می نماییم و حداقل مانده حساب در این فرم در قسمت تا تاریخ ، تاریخ پایان دوره مالی جاري را وارد 
تاریخ برگه بدهکاران . مشتري ، مشتریانی را منتقل می کند که بیش از مقدار وارد شده مانده داشته باشند 

در دوره مالی جدید ، تاریخ ابتداي دوره بدهکاران در دوره جدید و سریال برگه بدهکاران ، صفر وارد می 
نده مشتریان بدهکار و مانده مشتریان بستانکار باید انتخاب  شود و شود و در قسمت نوع سند به ترتیب ما

 .کلید صفحه بعد را می زنیم

 .در سریال صفر بدهکاران نباید نوعی به صورت دستی اضافه شود: نکته

در نسخه هایی که علاوه بر تا تاریخ ، از تاریخ هم وجود دارد این فیلد با هشت تا صفر پر :نکته
 .شود
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 .کل ذیل نمایش داده می شودفرمی به ش

 
 

در این فرم کلید انتقال اطلاعات را می زنیم پیغامی مبنی بر تایید انتقال توسط کاربر نمایش داده می شود 
 .که با تایید پیغام ، انتقال انجام می شود
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 انتقال خزانه داري
 

انجام عملیات هاي لازم روي اقلام خزانه داري ، براي انتقال مانده پایان دوره سیستم خزانه داري ، بعد از 
 :اقدامات ذیل باید صورت پذیرد

 انتقال اطلاعات پایه و چک هاي باز .1

انتقال  >=براي انتقال اطلاعات پایه و چک هاي باز در سیستم خزانه داري ، در دوره جاري از منوي ابزارها 
در این فرم دوره مالی . به شکل ذیل نمایش داده می شود  فرمی. اطلاعات به دوره مالی جدید را انتخاب می کنیم 

پیغامی مبنی بر اطمینان از انتقال نمایش داده می ، ) F3(جدید را انتخاب می کنیم و با فشردن کلید انتقال اطلاعات 
 .شود که با تایید پیغام  ، انتقال اطلاعات انجام می شود 

 
دریافتنی حالت خرج به دوره جدید با شرکت مبنا تماس در صورت نیاز به انتقال اسناد : نکته 

 .بگیرید
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 انتقال مانده حساب بانک وصندوق .2
کیک هر بانک و صندوق طرف وق ابتدا باید در دوره جاري به تفبراي انتقال مانده حساب بانک و صند

نده آن فعالیت ، گزارش گردش بانک و صندوق گرفته شود و مبلغ جمع کل مانده تجمعی به عنوان ما
 .بانک و صندوق یادداشت شود 
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 .نوع ها ، نوعی با نام افتتاحیه تعریف می کنیم >=اطلاعات پایه  سپس در دوره جدید در منوي

 .، دسترسی این نوع باید به کاربر داده شود داري خزانه سیستم پس از تعریف نوع جدید در: نکته 
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افتتاحیه انتخاب می کنیم و تاریخ را تاریخ  انوع ر. ورود اطلاعات را انتخاب می کنیم  >=عملیات  سپس در منوي
بانک صندوق طرف فعالیت همان بانک یا صندوقی را انتخاب می کنیم که می . ابتداي دوره مالی وارد می کنیم 

 .خواهیم افتتاحیه را برایش ثبت کنیم 

 .اب نمی کنیم براي ثبت این نوع  ، طرف حساب انتخ: نکته 

 
 

پرینت چک و برگه هاي واگذاري : اگر در اجراي گزارشات تعریف شده ، گزارش خاصی مانند : نکته 
 .خاص تعریف شده براي انتقال این گزارشات به دوره مالی جدید با مبنا تماس بگیرید
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 انتقال حسابداري
 

ر در دوره فعلی باید انتقال عملیات و اصلاحات مورد نظبراي انتقال اطلاعات سیستم حسابداري بعد از اتمام 
 .صورت پذیرد

سیستم انبار ، سیستم فروش ، سیستم خزانه داري ، سیستم حقوق ( سند سایر سیستم ها : نکته 
 .در صورت وجود به طور کامل ثبت شده باشد) و دستمزد و زیر سیستم بدهکاران 

 گرفته باشداصلاحات اطلاعات مورد نظر صورت : نکته 

 قطعی کردن اسناد حسابداري .1

قطعی کردن اسناد را انتخاب می  >=ابزارها  >=براي قطعی کردن اسناد حسابداري از منوي اسناد حسابداري 
.در این فرم در قسمت تا تاریخ ، تاریخ پایان دوره مالی را وارد می نماییم . فرمی به شکل ذیل باز می شود . کنیم 
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تایید پیغامی مبنی بر اطمینان از قطعی کردن اسناد نمایش داده می شود که با تایید پیغام با فشردن کلید 
 .تمامی اسناد تا تاریخ پایان دوره مالی قطعی می شوند

 

 
 .بعد از قطعی شدن  امکان تغییر یا اصلاح اسناد وجود نخواهد داشت : نکته 
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 ثبت سند سود و زیان .2

فرمی به . گزارش و سند سود و زیان را انتخاب می کنیم  >=نوي گزارشها براي ثبت سند سود و زیان از م
 .شکل ذیل نمایش داده می شود 

 
 

در این فرم با انتخاب هر ردیف از قسمت بالا مثلا فروش ناخالص ، شماره حساب هاي مرتبط با آن حساب را 
حال بازه زمانی محاسبه سود و زیان را مشخص نموده . با کلیک بر روي ردیف ذیل شماره حساب ، وارد می نماییم 

بوط به شماره حساب هاي معرفی شده را نمایش و کلید محاسبه سود و زیان را می زنیم ، سیستم کلیه اطلاعات مر
 . می دهد و سود و زیان دوره را محاسبه می نماید 

  



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٦٧ 

در انتها بعد از معرفی تمام حساب هاي تاثیر گذار در سود و زیان ، و انجام محاسبه و مورد تایید بودن مقدار 
رد کرده و براي ساخت سند سود و سود و زیان بایستی شماره حساب سود و زیان را در قسمت پایین صفحه وا

 . زیان کلید ساخت سند بستن حساب سود و زیان را می زنیم 

 

 
  



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٦٨ 

) F3(با فشردن کلید صدور کلیه اسناد . با تایید پیغام ، مطابق تصویر ذیل پیش نمایش سند باز می شود 
 .اریخ پایان دوره مالی وارد شود رقمی و برابر با ت 6در این فرم تاریخ صدور ، باید . ساخت سند انجام می شود 

 
 .سند سود و زیان قطعی شود ، قبل از صدور سند اختتامیه: نکته 

 

 

 

 

 



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٦٩ 

 صدور سند اختتامیه در دوره مالی فعلی .3

فرمی به شکل ذیل . سند اختتامیه را انتخاب می کنیم >=براي صدور سند اختتامیه از منوي اسناد حسابداري 
 .نمایش داده می شود

 
 

این فرم شماره حساب اختتامیه را از درخت حساب ها انتخاب می کنیم و صدور دو سند و یا چند سند و در 
در صورت صدور چند سند حداکثر تعداد ردیف هاي هر سند را مشخص می نماییم و با فشردن کلید صدور سند 

نمایش سند به شکل ذیل نمایش  پیغام ارسال اسناد به فضاي موقت نمایش داده می شود که با تایید پیغام ، پیش
 .داده می شود

  



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٧٠ 

 . ، اسناد اختتامیه صادر می شوند ) F3(در این فرم با فشردن کلید صدور کلیه اسناد  

 
  



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٧١ 

 انتقال اطلاعات پایه به دوره مالی جدید .4

اطلاعات به دوره انتقال >=مدیریت دوره مالی  >=براي انتقال اطلاعات پایه ، در دوره فعلی از منوي ابزار ها 
شماره ( در این فرم انتقال اطلاعات پایه . فرمی به شکل ذیل نمایش داده می شود . مالی جدید را انتخاب می کنیم 

را انتخاب می کنیم سپس از لیست دوره هاي مالی نمایش داده شده ، دوره مالی )حساب ها و شرح هاي استاندارد 
سیستم با دادن پیغامی از کاربر می خواهد عملیات ) F3(لید انتقال اطلاعات جدید را انتخاب می کنیم و با فشردن ک

 .با تایید پیغام ، انتقال اطلاعات پایه انجام می شود. انتقال را تایید کند 

 
  



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٧٢ 

 صدور سند افتتاحیه در دوره مالی جدید .5

تغییر دوره مالی را انتخاب می کنیم فرمی به شکل  >=براي صدور سند در دوره جدید ابتدا از منوي ابزارها 
در این فرم دوره مالی جدید را انتخاب می کنیم و با فشردن کلید تایید ، تغییر دوره . ذیل نمایش داده می شود 

 .مالی انجام می شود

 نکته : براي تغییر دوره مالی نیاز است که کاربر دسترسی به دوره مالی جدید داشته باشد

 
  



 راهنماي سال نو
 
 
 

 

١٥/١٢/٩٢ 

٧٣ 

فرمی به شکل ذیل . سند افتتاحیه را انتخاب می کنیم  >=براي صدور سند افتتاحیه از منوي اسناد حسابداري 
 .نمایش داده می شود 

 
در این فرم در قسمت نقل مانده از دوره مالی ، دوره مالی قیل را انتخاب می کنیم و در قسمت شماره 

افتتاحیه را انتخاب می کنیم با فشردن کلید صدور سند پیغامی  حساب افتتاحیه ، از درخت حساب ها ، شماره حساب
مبنی بر ارسال اسناد به فضاي موقت نمایش داده می شود ، با تایید پیغام پیش نمایش سند نمایش داده می شود و 

                         .با فشردن کلید صدور کلیه اسناد ، اسناد افتتاحیه صادر می شوند

 

 

 

  


