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3 صفحه

  آشنايي با سيستم مالي انبارداري

  

  سيستم مالي انبارداري.  1

فراهم آمدن اطلاعات مالي منسجم و به هنگام سازمانها و موسسات اقتصادي را مي توان يكي از مهمترين اهـداف  

ين گروه از اطلاعات ، مجموعه عمليات سازمانها و موسسات يـاد شـده را در قالـب    ا. سيستم هاي مالي تلقي كرد 

از سيستم . شاخص هاي كمي ، بيان مي كند و زمينه را براي كنترل و برنامه ريزي هاي مديريت فراهم مي سازد 

  .دد انبارداري فوق  به منظور دريافت و ارسال كالا و كنترل ورود و خروج كالا استفاده مي گر

  

  امكانات و ويژگي هاي اصلي نرم افزار. 2

  :امكانات و ويژگي هاي اصلي نرم افزار به شرح زير مي باشد . سيستم انبارداري امكانات متنوع زيادي دارد 

  

 . طبقه بندي كالاها در دو گروه اصلي و فرعي ♦

 .ثبت اطلاعات مربوط به انبار و موجودي اوليه  ♦

 .صدور برگه رسيد و حواله انبار  ♦

 .انبارداري  دور سند اتوماتيك بوسيله سيستمقابليت صارتباط با سيستم حسابداري و  ♦

 .براي تهيه گزارشهاي مطلوب و مورد نظر كاربر ... و  Excelارسال اطلاعات به نرم افزارهايي همچون  ♦

 .تعريف دوره هاي انبارگرداني و انجام عمليات مربوط به آن  ♦

 .  دريافت و ارسال اماني كالا ♦

 

  گزارش هاي سيستم.  3

كليه گزارش هاي رايج در فرهنگ سيستم هاي مالي به صورت  استاندارد طراحي شده  انبارداري در سيستم مالي

  :برخي از گزارشات استاندارد سيستم عبارتند از . است 

  

 كاردكس كالا ♦

 مرور برگه هاي انبار ♦

 موجودي كالا در انبار ♦

 شاخص تعدادي كالا ♦

 بارگزارش تحليلي ان ♦
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4 صفحه

  آشنايي با كاربري و اطلاعات پايه سيستم مالي انبارداري
  

  ورود به برنامه .  1

با انجام اين كار پنجره اي به شـكل   .دوبار كليك نماييد  جهت ورود به اين برنامه بايد بر روي آيكون برنامه 

مـايش مـي دهـد و در    زير در صفحه ظاهر مي شود كه در قسمت بالاي آن نسخه و نگارش سيستم را بـه شـما ن  

  .قسمت مياني فرم نام كاربر و كلمه رمز و سال مالي مورد نظر را از شما مي خواهد 

  

  
  

بايد توجه داشته باشيد زماني كه برنامه را براي اولين بار نصب مي نماييد نام كاربر و كلمه رمز بـه صـورت پـيش    

پـس از  . مي توانيد كلمه رمز را تغيير دهيد  تعريف شده است كه پس از ورود به سيستم 1فرض در سيستم عدد 

ر را از ليست ، سال مالي مورد نظ ـ زدن نام كاربر و كلمه رمز در قسمت سال مالي ميتوانيد با استفاده از كليد 

  .انتخاب كرده و كليد تاييد را كليك كنيد 

ز آنها ايم نحوه عملكرد هر يك پس از ورود به سيستم در صفحه اصلي با منوهاي زير روبرو مي شويد كه قصد دار

  .را به اختصار براي شما كاربر محترم توضيح دهيم 
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5 صفحه

  
   

  :صفحه اصلي سيستم شامل چهار بخش كلي مي باشد  

  

  . منوي اصلي سيستم كه به صورت افقي در بالاي صفحه قرار گرفته است .  1

يسـتمهاي حسـابداري ، انبـارداري و    منوي عمودي سمت راست كه شامل زير منوهاي اصـلي و پـر كـاربرد س   .  2

  . خريد فروش مي باشد و براي سهولت كار و دسترسي سريع براي كاربران تعبيه شده است 

نوار وضعيت كه در پايين صفحه قرار گرفته است و در ابتداي ورود به سيستم نام كاربر ، سـال مـالي جـاري ،    .  3

  .نمايش مي دهد ساعت و كليد    ميانبر براي تعويض سال مالي را 

  .صفحه اصلي سيستم كه محل نمايش فرمهاي باز سيستم مي باشد .  4
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6 صفحه

  مراحل اجراي زير سيستم انبارداري

  
  :انجام مراحل زير الزامي مي باشد  انبارداريجهت اجرا و راه اندازي سيستم 

  

 كالاتعريف  .1

 انبارتعريف  .2

 واحد سنجشتعريف  .3

 و شركت ها تعريف اشخاص  .4

  فروش كالا تعيين قيمت .5

 وارد كردن موجودي اوليه .6

 

  .كه هر يك از مراحل فوق در قالب رويه اي تعريف شده و به تفصيل در ادامه خواهد آمد 

  

  تنظيمات پايه: نام رويه 

در اين بخش تنظيم ليست قيمت كالاها ، تعريف اشخاص و شركتها ، تعريف كالاها ، تعريـف انبـار   : شرح رويه 

  . صورت مي گيرد و واحدهاي سنجش كالا
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7 صفحه

  تعريف كالا: نام رويه 

 ولـي در سيستم انبارداري در بخش تنظيم كالا دو گروه اصلي و فرعي كـالا بـه صـورت اسـتاندارد      :شرح رويه 

لا بـا رنـگ سـبز و    اهمانگونه كه در تصوير زير مشاهده مي نماييد گروه اصلي ك. تعريف گرديده است   قابل تغيير

در صورتي كه بخواهيـد كـالايي را در يـك    . با رنگ آبي در نمودار درختي مشخص گرديده است گروه فرعي كالا 

گروه اصلي تعريف نماييد ولي كالاي مورد نظر شما جزء هيچ يك از گروه هـاي فرعـي تعريـف شـده در سيسـتم      

  . استفاده نماييد  سايرنباشد بايد از قسمت 

  

براي تعريف كالاي مـورد  . كالا شده و زبانه كالاها را انتخاب نماييد  وارد منوي اصلي تعريف : رويهمراحل انجام 

هم مي توانيد از طريق نمودار درختي سمت چپ فرم گروه اصلي و فرعـي كـالاي مـورد نظـر خـود را       ، نظر خود

  .انتخاب نماييد و هم مي توانيد از منوي آبشاري سمت راست فرم در قسمت كالاها استفاده نماييد 

  

را بزنيد تا كد كالا بـه صـورت    انتخاب گروه اصلي و فرعي كالا به يكي از دو روش فوق دكمه پس از 

به ترتيب نـام كـالا ، واحـد اصـلي و فرعـي كـالا را        سپسخودكار و توسط خود سيستم براي شما انتخاب گردد ، 

كليـك   مـه  در انتهـا بـر روي دك  . تيك تعريف حساب تفصـيلي اتوماتيـك را بزنيـد    انتخاب نموده و 

  . شما به همين ترتيب مي توانيد گروه اصلي و فرعي كالا را نيز تعريف نماييد . نماييد 
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8 صفحه

پس از انجـام  . در اين بخش امكان جستجو كالا بر اساس گروه اصلي ، گروه فرعي و نام كالا امكان پذير مي باشد 

حل قرار گرفتن ، مـورد را بـر روي نمـودار    جستجو با دوبار كليك بر روي اطلاعات يافت شده در جدول سيستم م

  . درختي به شما نمايش مي دهد 

  

در كليه فرم هاي سيستم در قسمت پايين فرمها كليد هاي ميانبر براي سهولت كار كاربران نمايش داده : توجه 

  .مي شود 

ن بـدين معناسـت   انجام مي گيرد اي ـ " شامل باشد "در كليه فرم هاي سيستم عمليات جستجو به صورت  :توجه 

كه در صورتي كه به دنبال عبارتي خاص در سيستم هستيد لازم نيست كه عبارت را به صورت كامل وارد نماييـد  

  .تنها با زدن بخشي از عبارت يا كلمه مورد نظر عمليات جستجو انجام مي گيرد 

  .ي كنددر فرم تعريف كالا سيستم از ثبت چند ركورد با يك كد تفصيلي جلوگيري م :توجه 

  

  :كليدهاي ميانبر در فرم تعريف كالا 

  
F2  ثبت    Ctrl + S جستجو  

Ctrl + N  جديد    Ctrl + X خروج  
Ctrl + Del حذف    

  

  

  تعريف انبار: نام رويه 

در صورتي كه انباري را از قبل تعريف كرده باشيد . در اين بخش وارد منوي تعريف انبار مي شويم  :شرح رويه 

  انبـار مـورد نظـر و زدن دكمـه      ل بالاي فرم مشاهده نماييد و يا با كليك بـر روي مي توانيد در جدو

اطلاعات مربوط به آن را اصلاح نماييد و يا در صورتي كه از انبار مورد نظر بـراي صـدور برگـه خريـد و يـا حوالـه       

  .استفاده نشده باشد مي توانيد آن را حذف نماييد 

  

كليك نماييد تا  نبار جديد پس از ورود به فرم ابتدا بر روي دكمه براي تعريف ا :مراحل انجام رويه 

نـام انبـار ، مسـئول انبـار ، شـماره       سپس به ترتيب  شماره انبار به صورت خودكار توسط خود سيستم وارد گردد

كليك نماييد تا  وارد نماييد و سپس بر روي دكمه را  آدرس و )اختياري(، توضيحات ) اختياري(تلفن

  .ر شما ثبت گردد انبا



  انبارداري –سيستم يكپارچه تعاوني روستايي ايران 

 

9 صفحه

  
  

  :كليدهاي ميانبر در فرم تعريف انبار 

  

F2 ثبت  

Ctrl + N جديد  

Ctrl + E اصلاح  

Ctrl + p چاپ  

Ctrl + Del حذف  

Ctrl + X خروج  

Ctrl + K انصراف  
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10 صفحه

  تعريف واحدهاي سنجش كالا: نام رويه 

در صورتي كه واحـدي را از قبـل   . اييم مي نمدر اين بخش انواع واحد هاي سنجش كالا را تعريف  :شرح رويه 

تعريف كرده باشيد مي توانيد در جدول بالاي فرم مشاهده نماييد و يا با كليك بـر روي واحـد مـورد نظـر و زدن     

  . اطلاعات مربوط به آن را اصلاح نماييد   دكمه 

  

كليك  ي دكمه براي تعريف واحد سنجش جديد پس از ورود به فرم ابتدا بر رو :مراحل انجام رويه 

عنوان واحد سـنجش را وارد نماييـد و    نماييد تا كد واحد به صورت خودكار توسط خود سيستم وارد گردد سپس

  .شما ثبت گردد  اطلاعاتكليك نماييد تا  سپس بر روي دكمه 
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11 صفحه

  تعيين قيمت فروش: نام رويه 

و زيـر منـوي تعيـين قيمـت فـروش را انتخـاب       از منوي انبارداري وارد منوي تنظيمات پايه شده  :شرح رويه 

، گروه فرعـي ، نـام كـالا و    گروه اصلي كالا به ترتيب  سپس . در ابتداي ورود به فرم كليد جديد را بزنيد . نماييد 

در سپس تاريخ شروع قيمت گذاري و قيمت كـالا را   .واحد كالا را از منوي آبشاري مقابل هر كدام انتخاب نماييد 

  . كليك نماييد  درج و بر روي دكمه  كادر مربوطه

  

  
  

  

  تعريف اشخاص و شركتها: نام رويه 

هر شخصيت حقيقي يا حقوقي بيروني ، كه با شركت تعامل تجاري داشـته باشـد را مـي     :مراحل انجام رويه 

كـه   سسات ، شركت ها و اشخاصي راؤدر اين بخش مي توانيد كليه م. توان جزء اشخاص و شركت ها لحاظ نمود 

  .در سيستم تعريف كرده ايد مشاهده و يا موارد جديد به آن اضافه كنيد 
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12 صفحه

  
  "فرم مربوط به اشخاص حقيقي" 

  
  "شركتها  اشخاص حقوقي و فرم مربوط به "
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13 صفحه

كليك نماييد با زدن اين دكمه سيسـتم بـه    براي تعريف شخص يا شركت جديد بر روي دكمه جديد 

توجه داشته باشيد كه در فرم بالا تنها وارد كـردن  . د نظر اختصاص مي دهد صورت اتوماتيك كد را به ركورد مور

نام اجباري بوده و مابقي اطلاعات اختياري مي باشد در ضمن شما مي توانيد هم اطلاعات اشخاص و هـم شـركت   

بـراي  و  حقيقـي را بـر روي   نـوع ها را از طريق همين فرم ثبت نماييد تنها كافي است براي معرفي شخص گزينه 

براي اصلاح اطلاعات مـي توانيـد ركـورد مـورد نظـر را از      . قرار دهيد  حقوقيتعريف شركت اين گزينه را بر روي 

كليك نماييد و يا اينكه دو بـار بـر روي ركـورد مـورد      جدول بالاي فرم انتخاب كرده و بر روي كليد  

ه شـود ، پـس از انجـام تغييـرات دكمـه      نظر كليك نماييد تا اطلاعـات بـراي اصـلاح در پـايين فـرم نمـايش داد      

را  در صورتي كه از اعمال تغييرات منصرف شده ايد مي توانيد دكمه . را انتخاب نماييد  

  .در ضمن براي انجام جستجو مي توانيد از گزينه هاي بالاي فرم استفاده نماييد . انتخاب نماييد 

  

خودكار كد تفصيلي شخص و يا شركت مورد نظـر را   پس از تعريف اشخاص و شركت ها سيستم به صورت: نكته 

  .در قسمت سرگروه تفصيلي اشخاص و شركتها ايجاد مي نماييد 

  

اگر شخص ، شركت ، سازمان يا غيره مانده بدهكار داشته باشد در قسمت اعتبار بدهكار مبلـغ را وارد مـي    :نكته 

  .نماييم 

ستانكار داشته باشد در قسـمت اعتبـار بسـتانكار مبلـغ را وارد     اگر شخص ، شركت ، سازمان يا غيره مانده ب :نكته 

  .مي نماييم 

  :كليدهاي ميانبر در فرم معرفي اشخاص و شركت ها  

  

  

  

  

Ctrl + P  چاپ  
Ctrl + N  جديد  
Ctrl + Del  حذف  
Ctrl + S جستجو  
Ctrl + E اصلاح  
Ctrl + K انصراف  
Ctrl + X خروج  
F2  ثبت  
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  لاموجودي كا: نام رويه 

در اين قسمت كليه موجودي هاي ثبت شده كالا ، همراه با تعداد آنهـا نمـايش داده مـي     :مراحل انجام رويه 

مي توانيم نام كـالا يـا كـد     " مورد جستجو "همچنين در انتهاي فرم ، جهت يافتن كالاي خاص در بخش . شود 

كليـك    نمـوده و بـر روي دكمـه     كالا را انتخاب نماييم و در كادر مربوطه عنـوان مـورد نظـر را وارد   

و بـراي چـاپ موجـودي هـا گزينـه       مي توانيد بـراي مشـاهده كليـه كالاهـا بـر روي دكمـه       . نماييم

  . را انتخاب نماييد  

  :كليدهاي ميانبر در فرم موجودي كالا  

  

  

  

  

Ctrl + P  چاپ  
Ctrl + S جستجو  
Ctrl + B تمام موجودي  
Ctrl + X خروج  
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  يد انبار رس: نام رويه 

  . اين بخش در خصوص ثبت رسيد انبار و جهت تاييد ورود كالا به انبار مي باشد  :مراحل انجام رويه 

  

قبل از صدور سند رسيد انبار ، ابتدا وارد منوي مديريت سيستم شده و در قسمت تنظيمـات سيسـتم ، در   : نكته 

، وماتيك خورده شود تيك كنار عبارتبه صورت ات صورتي كه مايليد اسناد حسابداري مربوط به سيستم انبارداري

را بزنيد در غير اينصورت و اگر مي خواهيد كه رسـيد انبـار شـما     "صدور اتوماتيك سند حسابداري سيستم انبار"

  . برگ تسويه نخورد تيك كنار اين عبارت را بر داريد 

   

  
  

  و شـرح ) اختيـاري (، شماره مرجع الا را تحويل دادهي كه كدر ابتداي ورود به فرم رسيد انبار ، تاريخ ، طرف حساب

در صورتي كه قبلاً در منوي حسابداري ، اطلاعات پايه ، شرح هاي استاندارد ، براي سيستم انبارداري شرحي را ( 

نتخـاب  ، شـرح مـورد نظـر خـود را از ليسـت ا      Insertتعريف كرده باشيد مي توانيد در اين قسمت با زدن كليـد  

  .وارد نموده دكمه اينتر را بزنيد را) ماييدن
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وجود دارد كليك نماييد تـا امكـان ورود اطلاعـات بـه شـما داده      * بر روي ركوردي كه در كنار آن علامت  سپس

توسـط   انتخاب نماييد ، واحد سـنجش بـه صـورت خودكـار     Insert، كد كالا را با استفاده از دكمه كد انبار.  شود 

، پس از آن تعداد و مبلغ را وارد نموده كليد اينتر را بزنيـد تـا جمـع كـل توسـط      خواهد شدسيستم نمايش داده 

با زدن دكمه اينتر مي توانيد ركورد جديدي ايجـاد نمـوده و اطلاعـات    . سيستم به صورت خودكار محاسبه گردد 

بداري مربوطـه توسـط   را بزنيد تا رسيد انبار صادر گردد و سند حسا در انتها دكمه . آن را وارد نماييد 

با وارد كردن هر يك از اطلاعات بـالا ، كادرهـاي خـالي مـرتبط در زيـر      . سيستم به صورت اتوماتيك صادر گردد 

  . صفحه پر مي شود 

در قسمت توضيحات چاپ سند مي توانيد مواردي را كه مايليد به عنوان توضيحات در انتهاي فاكتور چـاپ   :نكته 

كليـك نماييـد ، در ايـن صـورت در زمـان       نماييد و سپس بر روي گزينه شود را در اين بخش وارد 

  . نمايش داده مي شود  انتهاي فاكتورچاپ ، توضيحات مورد نظر شما در 

در اين فرم شما با كليك بر روي دكمه مربوط به گردش حسـاب مـي توانيـد از گـردش حسـاب      :  گردش حساب

  .  مربوط به طرف حساب مورد نظر خود مطلع شويد

 ثبت اطلاعات در فايل

  دريافت اطلاعات از فايل
 

  گردش حساب
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  . مي باشد ، به ليست رسيد انبار ، اين آيكون براي اضافه كردن ليست كليه كالاهاي موجود در سيستم :  

  در اين بخش شما  :هزينه ها 

  
  

اطلاعـات    " هزينـه و خـدمات   "در صورت داشتن هزينه هاي جانبي مي توان ، با زدن دكمه :  

و  هزينه هـاي پرداختـي  : پنجره اي گشوده مي شود كه شامل دو زبانه با زدن اين دكمه . اين بخش را وارد نمود 

  . مي باشد  خدمات ارائه شده
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   :هزينه هاي پرداختي 

را از منـوي آبشـاري   با كليك بر روي زبانه هزينه هاي پرداختي ، ابتدا شماره حساب معين هزينه هاي پرداختـي  

  . انتخاب نماييد

با سرگروه هزينه ها تعريف كرده باشيد در اين منوي آبشاري به شـما   ، تفصيلي ،در صورتي كه در سيستم  :نكته 

  . نمايش خواهد داد 

  . سپس مبلغ هزينه و شرح آن را در كادرهاي مربوطه وارد كرده و اينتر نماييد 

  

يـد  در صورتي كه مايل باشيد هزينه فوق به حساب ، طرف حساب مشخص شده در فاكتور منظور گـردد با  :نكته 

اما در صورتي كه بخواهيد مبلغ فـوق بـه   . را تيك نماييد  در قسمت بالاي فرم گزينه 

 حساب شخص ديگري برود بايد اين تيـك را برداريـد تـا گزينـه     

سپس از منوي آبشاري نام طرف حساب مورد نظر را كه اطلاعات خود را از فـرم اشـخاص و شـركتها    . فعال شود 

  .كليك نماييد  بر روي كليد   مي گيرد ، انتخاب نماييد و

  

به همين ترتيب مي توانيد صورت هزينه هاي ديگـر را  . اطلاعات در جدول به نمايش در خواهد آمد  ، پس از ثبت

  . كليك نماييد  و در انتها بر روي دكمه  نيز وارد نماييد

  

  :خدمات ارائه شده 

  . حساب معين خدمات را از منوي آبشاري انتخاب نماييد با كليك بر روي زبانه خدمات ارائه شده ، ابتدا شماره 

در صورتي كه در سيستم ، تفصيلي ، با سرگروه مراكز در آمدها ، تعريف كرده باشيد در اين منوي آبشـاري   :نكته 

  . به شما نمايش خواهد داد 

  . سپس مبلغ هزينه و شرح آن را در كادرهاي مربوطه وارد كرده و اينتر نماييد 

  

در صورتي كه مايل باشيد هزينه خدمات  فوق به حساب ، طرف حساب مشـخص شـده در فـاكتور منظـور      :ه نكت

امـا در صـورتي كـه بخواهيـد     . را تيك نماييـد   گردد بايد در قسمت بالاي فرم گزينه 

مبلــــغ فــــوق بــــه حســــاب شــــخص ديگــــري بــــرود بايــــد ايــــن تيــــك را برداريــــد تــــا گزينــــه 

شاري نام طرف حساب مورد نظر را سپس از منوي آب. فعال شود  

كليـك   كه اطلاعات خود را از فرم اشخاص و شركتها مي گيـرد ، انتخـاب نماييـد و بـر روي كليـد       

  .نماييد 
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به همين ترتيب مي توانيد صـورت خـدمات   . به نمايش در خواهد آمد  پايين فرم پس از ثبت ، اطلاعات در جدول

  .كليك نماييد  ا بر روي دكمه ديگر را نيز وارد نماييد و در انته

  

  :كليدهاي ميانبر در فرم هزينه و خدمات  

  

  

  

در صورت داشتن تخفيـف ، مبلـغ را در كـادر مربوطـه     پس از زدن دكمه تاييد به فرم رسيد انبار باز مي گرديد ، 

ثبت كليه اطلاعات دكمه ثبت موجود در فرم رسـيد انبـار را بزنيـد تـا اطلاعـات ثبـت       در انتها براي وارد نموده و 

زير بـراي  به شكل ،  پرداخت چكو  نقدي: با دو زبانه پس از كليك بر روي دكمه ثبت ، فرم تسويه حساب . گردد

  . در خواهد آمد  كاربر به نمايش

  

Ctrl + K انصراف    Ctrl + T تاييد  

Ctrl + Del حذف    F2 ثبت  
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ه حساب را به صورت نقدي انجام دهيد بر روي زبانه نقدي رفته و يكـي از  در صورتي كه مايل بوديد تسوي :نقدي 

 F2گزينه هاي صندوق ، بانك ، ساير و يا طرف حساب را انتخاب كرده سپس مبلغ و شرح را وارد نمـوده و كليـد   

در اين صورت پرداخت از حساب انتخابي شما صورت مي گيـرد و سـند آن در    .را مي زنيد  يا دكمه 

پايين فرم به شما نمايش داده خواهد شد ، در صورت بروز اشـتباه در ثبـت اطلاعـات مـي توانيـد بـر روي       جدول 

  .را بزنيد   ركورد مورد نظر يك بار كليك كرده و دكمه 

  

در ايـن صـورت پـس از    . شما مي توانيد پرداخت را به صورت يكجا و يا از حساب هاي مختلف انجام دهيد  :نكته 

 1000.000به عنوان مثال در صورتي كه مبلـغ كـل رسـيد    . توانيد دوباره اطلاعات را وارد نماييد  هر بار ثبت مي

ريال را از حساب صندوق و مبلغ باقيمانده را از حساب بانك پرداخـت   500.000ريال باشد شما مي توانيد مبلغ  

  . نماييد 

ه مايـل نباشـيد كـه تسـويه     در صـورتي ك ـ . كليك نماييد  سپس در قسمت راست فرم بر روي دكمه

پـس از تاييـد ، سـوالي    . نماييد  كليك بر روي دكمه مي توانيد حساب را در حال حاضر انجام دهيد 
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برگـه   مبني بر اينكه آيا مايليد ثبت با تسويه انجام گيرد ، از شما پرسـيده مـي شـود بـا زدن دكمـه      

  . ستم صادر مي گردد رسيد ثبت و سند حسابداري آن به صورت خودكار توسط خود سي

  

  
در صورتي كه مايل بوديد تسويه حساب و پرداخت را از طريق چك انجـام دهيـد بـر روي زبانـه     : پرداخت چك 

شماره چك را با كليك بر روي ركورد مورد نظر از ليست موجود در جدول انتخاب  كـرده ،  پرداخت نقدي رفته و 

در اين صورت ايـن  . را مي زنيد  يا دكمه  F2پس كليد د ، مبلغ و شرح را وارد نموده سيتاريخ سر رس

پرداخت از حساب انتخابي شما صورت مي گيرد و سند آن در جدول پايين فرم به شما نمايش داده خواهد شـد ،  

در صورت بروز اشتباه در ثبت اطلاعات مـي توانيـد بـر روي ركـورد مـورد نظـر يـك بـار كليـك كـرده و دكمـه            

ثبت در صورتي كه هنوز مبلغ بستانكار وجود داشته باشد سيستم اطلاعات مربـوط   پس از .را بزنيد   

پس از اطمينان از صحت اطلاعات وارد شـده مـي توانيـد دكمـه      . به آن را در سمت راست فرم نمايش مي دهد 

سند حسابداري صادر شده را مـي  . را بزنيد تا اطلاعات ثبت و سند حسابداري مورد نظر صادر گردد  

  . توانيد در قسمت مرور اسناد ، در زير سيستم حسابداري مشاهده نماييد 

  

  :در صورتي كه پس از تاييد پيغام خطاي : توجه 
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بايد ابتدا دكمه تاييد را كليك نموده ،  به منوي حسابداري ، زير منوي اطلاعات پايه و سپس را مشاهده نموديد ، 

( ، حساب كل) بدهي هاي جاري( رتباط معين با تفصيلي ، گروه حساب فرم تنظيم حساب ها برويد و در قسمت ا

را انتخاب نمـوده و ارتبـاط آن را بـا    )  بستانكاران تجاري –اشخاص ( ، معين ) تني تجاري پرداخحسابها و اسناد 

  . سر گروه تفصيلي بانكها ، اشخاص و شركت ها و صندوق برقرار نماييد 

  

ايجاد سطر و حذف سطر مشاهده : هر يك از ركوردهاي جدول ، منويي با دو گزينه با كليك راست بر روي  :نكته 

  . مي نماييد كه مي توانيد توسط آنها سطر جديدي ايجاد و يا سطر مورد نظر را حذف نماييد 

  

كليد سمت راست موس را فشار دهيد منـويي مشـابه شـكل    ، رسيد انبار در صورتيكه در قسمت پايين فرم: نكته 

اين منو شامل لينك هاي مهم سيسـتم انبـارداري اسـت كـه بـراي سـهولت كـار        . براي شما ظاهر مي گردد زير 

  . كاربران در سيستم تعبيه گرديده است 

  
  

  :يدهاي ميانبر در فرم رسيد انبار  كل

  

  

  

  

رسيد خـورده را در قسـمت موجـودي كـالا مشـاهده       موجودي جديد كالاهاينبار مي توانيد پس از صدور رسيد ا

  . نماييد 

Ctrl + B خدمات    Ctrl + T دريافت  

Ctrl + X خروج    F2 ثبت  
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تعداد كالايي كه  د صادر مي گردد و با توجه بهدر اين بخش حواله انبار با توجه به اطلاعات موجو : حواله انبار 

رسيد انبـار مـي باشـد     كليه قسمت هاي اين فرم مشابه فرم. در حواله زده شده از موجودي انبار كاسته مي شود 

مـي باشـد كـه     تنها مورد اضافه شده در اين فرم گزينه . كه در بالا به طور مفصل به آن پرداختيم 

  . براي ثبت اطلاعات فرمي به شكل زير به كاربر نمايش داده مي شود 

  

  
   

كليه قسمت هـاي  . يم در اين بخش كليه كالاهاي عودت داده شده از انبار را وارد مي نماي :برگشت از رسيد 

  . اين فرم مشابه فرم رسيد انبار مي باشد كه در بالا به طور مفصل به آن پرداختيم 

  

، ثبـت مـي   در اين بخش سند كليه كالاهاي مرجوعي از انبار كه حواله آن صـادر گرديـده    :برگشت از حواله 

  . بالا به طور مفصل به آن پرداختيم كليه قسمت هاي اين فرم مشابه فرم رسيد انبار مي باشد كه در .  گردد

  

در اين بخش سند كليه كالاهايي كه به صورت امانت ، جهت فروش ، گرفتـه شـده ثبـت مـي      :دريافت اماني 

  . كليه قسمت هاي اين فرم مشابه فرم رسيد انبار مي باشد كه در بالا به طور مفصل به آن پرداختيم . گردد 

  

ن بخش ما قادر خواهيم بود آن قسمت از كالاهاي اماني وارد شده به انبـار ،  در اي :برگشت از دريافت اماني 

كليه قسمت هاي اين فرم مشابه فرم رسيد انبار مـي باشـد   . كه به فروش نرسيده و عودت داده ايم را ثبت نماييم 

  . كه در بالا به طور مفصل به آن پرداختيم 
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كالاهايي را كه به صـورت امـاني بـه جهـت فـروش در اختيـار        ما قادر خواهيم بود در اين بخش :ارسال اماني 

كليه قسمت هاي اين فرم مشابه فرم رسيد انبار مي باشد كه در بالا به طـور  . ديگران قرار داده ايم را ثبت نماييم 

  . مفصل به آن پرداختيم 

  

اني خارج شده از انبـار را  در اين بخش ما قادر خواهيم بود آن قسمت از كالاهاي ام: برگشت از ارسال اماني 

كليه قسمت هاي اين فرم مشابه فرم رسيد انبار مـي  . كه به فروش نرسيده و به ما عودت داده شده ، ثبت نماييم 

  . باشد كه در بالا به طور مفصل به آن پرداختيم 

  

  موجودي اوليه: نام رويه 

ي كه در ابتداي ورود اطلاعات به سسـتم مـالي   در اين مرحله ما مي توانيم كليه كالاهاي:  مراحل انجام رويه  

اين اطلاعات فقط يكبار و تنها در زمان ورود اطلاعات براي اولـين بـار در سيسـتم    . موجود مي باشد را وارد كنيم 

  . انجام مي پذيرد 
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ه موجودي اوليه به شمار. پس از ورود به فرم ، ابتدا تاريخ مورد نظر را در كادر مربوطه وارد كرده و اينتر مي زنيم 

شـماره  . نام طرف حساب را از منوي آبشاري مربوطه جستجو و انتخاب مي كنيم . صورت خودكار داده شده است 

  . و شرح را وارد كرده اينتر كنيد ) اختياري( مرجع 

  . دارد كليك كرده  تا امكان وارد نمودن اطلاعات را به ما بدهد * روي ركوردي كه كنار آن علامت 

انتخاب نماييد ، واحد و شرح كالا به صورت خوردكار وارد مـي   Insertاره انبار و كد كالا را با استفاده از دكمه شم

سپس تعداد و قيمت هر واحد را به ريال وارد نماييد و كليد اينتر را بزنيد تا جمع كل توسط خود سيسـتم  . گردد 

  . ديگر كالاهاي مورد نظر را وارد نماييد از همين طريق مي توانيد . محاسبه و نمايش داده شود 

  

در صورتي كه مايل بوديد براي صدور سند افتتاحيه در زير سيستم حسابداري ، آرتيكل توليـد نماييـد بـر    : نكته 

كليك نماييد ، سپس به منوي حسابداري ، زير منوي سند افتتاحيه رفتـه   روي دكمه 

  . و دكمه بازخواني آرتيكل را بزنيد 
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  . ساير قسمت هاي فرم مذكور ، مشابه فرم رسيد انبار مي باشد كه در بالا به طور مفصل به آن پرداختيم :  توجه

  

در قسمت توضيحات چاپ سند مي توانيد مواردي را كه مايليد به عنوان توضيحات در انتهـاي برگـه چـاپ     :نكته 

ييـد ، در ايـن صـورت در زمـان     كليـك نما  شود را در اين بخش وارد نماييد و سپس بر روي گزينه 

  .چاپ ، توضيحات مورد نظر شما در انتهاي برگه نمايش داده مي شود 

  گزارشات

  گزارش كاردكس كالا : نام رويه 

  .از منوي گزارشات ، زير منوي كادكس كالا را انتخاب نماييد  :مراحل انجام رويه  

  

  
  

را بزنيد تـا اسـامي كليـه كالاهـاي موجـود در       Insert ، كليد پس از ورود به فرم ابتدا ، در كادر مربوط به كد كالا

از ليست باز شده پس از انتخاب گروه اصلي و فرعـي كـالا ، بـا رفـتن بـر روي      . سيستم به شما نمايش داده شود 

  . كالاي مورد نظر و زدن دكمه اينتر ، كالاي خود را انتخاب نماييد 
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در صـورتي كـه   . نبار مورد نظر را جستجو كرده و انتخاب نموده و اينتر كنيـد  وارد منوي آبشاري انبار شده ، نام ا

بـا زدن تيـك داخـل مربـع كنـار آن ،      . تمايل داريد گزارش مورد نظر شما در يك بازه تاريخي خاص انجام گيرد 

  . تاريخ را فعال نموده و در كادرهاي مربوطه بازه خود را شخص نماييد 

طلاعات موجود از كالاي وارد شده در تاريخ خواسته شده را به شما نشـان مـي   ، كليه ا با زدن كليد  

نوع برگه ، تاريخ ، تعداد ورودي ، تعداد خروجي ، مانـده در انبـار ، نـام انبـار و طـرف      : اين اطلاعات شامل . دهد 

  . حساب مي باشد 

  . امكان چاپ گزارش گرفته شده به ما داده مي شود  با زدن دكمه 

  

در صورتيكه در قسمت پايين فرم كاردكس كالا ، كليد سمت راست مـوس را فشـار دهيـد منـويي مشـابه      :  نكته

اين منو شامل برخي از  لينك هاي سيستم انبارداري است كه براي سـهولت  . شكل زير براي شما ظاهر مي گردد 

  . كار كاربران در سيستم تعبيه گرديده است 

  
  

  :  كس كالاكاردكليدهاي ميانبر در فرم 

  

  

  

  

  

  مرور برگه هاي انبار : نام رويه 

، انواع برگه ها شامل. وارد منوي مرور برگه هاي انبار از منوي اصلي انبارداري مي شويم  :مراحل انجام رويه  

رسال اماني ، حواله اصلاح موجـودي انبـار ، برگشـت از    موجودي اوليه ، رسيد انبار ، حواله انبار ، دريافت اماني ، ا

  .رسيد ، برگشت از حواله ، برگشت ارسال اماني ، برگشت دريافت اماني و رسيد اصلاح موجودي ، مي باشد 

Ctrl + P چاپ    Ctrl + M نمايش  

Ctrl + X خروج      
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با دوبار كليك بر روي هر كدام از موارد ذكر شده ، امكان دسترسي به كليه اطلاعـات مربوطـه بـه آن را خـواهيم     

بـا   ، ور مثال با دو بار كليك بر روي گزينه رسيد انبـار ، كليـه رسـيدهاي انبـار موجـود در سيسـتم      به ط. داشت 

در مرحله مشـاهده جزييـات برگـه امكـان ادغـام و      . ، تا تاريخ تهيه گزارش ، نمايش داده مي شود  جزئيات كامل

  . اصلاح برگه ها براي كاربر وجود دارد 

به كـاربر نمـايش    ر روي فرم منويي با دو گزينه در اين بخش با كليك راست ب: نكته 

كه اين امكان را به كاربر مي دهد تا مشخصات را اصـلاح و يـا از ميـان برگـه هـاي موجـود تنهـا         داده خواهد شد

  . ليست برگه هاي غير اتوماتيك را مشاهده نمايد 

  

ه ، بـدين ترتيـب قابـل گزارشـگيري ،     هر كدام از موارد ذكر شـد  . به سطح قبلي بر مي گرديم  ESCبا زدن كليد 

مشخص نماييد كه مايليد توضـيحات   در ضمن مي توانيد در اين قسمت . مشاهده و چاپ مي باشد 

امكان چاپ چند فاكتور انتخاب شـده بـا يـك    همچنين  .وارد شده در فاكتورها در چاپ نمايش داده شود يا خير 

  . نيز وجود دارد  دستور چاپ

در قسمت پايين فرم ، با انتخـاب يكـي از مـوارد جسـتجو كـه      . جستجو مي باشند برگه ها قابل  ضمناً هر كدام از

نام طرف حساب ، شماره برگه ، شماره فرعي ، تاريخ برگه ، مبلغ مي باشد و سپس بـا وارد كـردن عنـوان    : شامل 

  . شود  يده ممورد نظر و زدن كليد جستجو ، در صورت وجود مورد خواسته شده ، به شما نمايش دا
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  :  رابكليدهاي ميانبر در فرم مرور برگه هاي ان

  

  

  

  

  موجودي كالا در انبار : نام رويه 

از منوي آبشاري بالاي فرم ، نام انبـار مـورد   . بار مي شويم وارد منوي موجودي كالا در ان : مراحل انجام رويه

  . نظر را جستجو كرده و انتخاب مي نماييم 

اگر گزارش كالاي مورد . سپس در قسمت پايين فرم ، سمت چپ ، تاريخ مورد نظر را وارد كرده و اينتر مي كنيم 

را  ريـالي ش را از لحاظ ريالي بخواهيم دايره كنـار  و اگر گزار تعدادينظر را از لحاظ تعدادي بخواهيم ، دايره كنار 

  . سپس كد كالاي مورد نظر را انتخاب كرده و اينتر مي كنيم  . علامت مي زنيم 

، تمام موجودي كالا در يك تاريخ معين كه وارد كرده ايد ، نمايش داده مي شـود   با زدن دكمه 

  . ه ، نمايش مي دهد ، موجودي كالا را تا تاريخ وارد شد و با زدن دكمه 

  

  

Ctrl + P چاپ    F2 ادغام    Ctrl + S جستجو    Enter جزئيات  

Ctrl + Q خروج    Ctrl + E اصلاح    Ctrl + Del حذف    ESC كليات  
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  . عمليات جستجو را انجام دهيد  ، در اين گزارش نيز مي توانيد بر اساس نام كالا ، كد كالا و انبار

  :كالا   موجوديليدهاي ميانبر در فرم ك

  

  

  

  ) تاريخ ( گزارش برگه هاي انبار : نام رويه 

سـپس بـازه تـاريخي كـه     . مـي شـويم   ) تاريخ ( ابتدا وارد منوي گزارش برگه هاي انبار  :رويه  مراحل انجام

  . مايليد گزارش را بر اساس آن تهيه نماييد در كادرهاي مربوطه وارد مي نماييد 

، كليـه حوالـه    ، جمع حواله تا كنون نمايش داده مي شود و با زدن كليـد   با زدن دكمه 

، نـام شـعبه و جمـع ريـالي مـي       اين گزارش شامل نوع برگه.  ي وارد شده نمايش داده مي شود ها در بازه تاريخ

با زدن دكمـه چـاپ مـي     .با دوبار كليك بر روي سطر مورد نظر مي توانيد جزئيات برگه را مشاهده نماييد . باشد 

  . توان گزارش مورد نظر را چاپ نمود 

  

  
  

  

Ctrl + P چاپ    Ctrl + S نمايش    Ctrl + X خروج  
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  شاخص تعدادي كالا : نام رويه 

پس از ورود به فرم در قسمت بالاي آن با توجه به اينكه مـي خواهيـد از كـدام دسـته از      :ل انجام رويه مراح

كالاها گزارش تهيه نماييد مي توانيد گروه اصلي ، گروه فرعي و نام كالاي مورد نظر را با گذاشـتن تيـك در كنـار    

پـس از وارد نمـودن كليـه     .انتخاب نماييـد  مورد نظر خود را هر يك فعال نموده و سپس از منوي آبشاري گزينه 

  .اطلاعات ، كليد نمايش را زده و گزارش مورد نظر را مشاهده و در صورت نياز چاپ نماييد 

كد و نام كالا ، موجودي اول دوره ، خريد در طول دوره ، جمـع كـالاي آمـاده بـراي فـروش ،      : اين گزارش شامل 

  . جمع فروش و موجودي پايان دوره مي باشد 

نـام كـالا ،   : در اين گزارش نيز امكان جستجوي كالاي مورد نظر بـر حسـب يكـي از مـوارد جسـتجو كـه شـامل        

موجودي كالا ، خريد در طول دوره ، جمع كالاي آماده براي فروش ، جمع فروش و موجودي در پايـان دوره مـي   

مورد جستجو بر حسب اطلاعات وارد  با زدن دكمه جستجو ،. باشد و نيز نام طرف حساب، مي باشد ، ميسر است 

  . رد يشده در صورت وجود ، يافت شده و در دسترس قرار مي گ
  

  
  :كليدهاي ميانبر در فرم شاخص تعدادي كالا  

  

Ctrl + P چاپ    Ctrl +T نمايش همه    Ctrl + X خروج    Ctrl + S جستجو  
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  گزارش تحليلي انبار: نام رويه 

به فرم ، با گذاشتن تيك كنار گروه كالا ، گروه فرعي كالا و كالا مي تـوانيم ،   پس از ورود :مراحل انجام رويه 

كالاي مورد نظر را انتخاب نماييم ، همچنين مي توانيد با توجه به گزارشي كه مايليد بگيريد ، انتخاب هـاي خـود   

بـازه   يـك شخص و يـا  را محدود تر نماييد به عنوان مثال مي توانيد گزارش خود را محدود به يك طرف حساب م

براي اين كار تنها كافيست در مربع هاي كنار هر گزينـه تيـك   . تاريخي معين و يا بر اساس نوع برگه تهيه نماييد 

كليـك    بزيند و در كادري كه فعال مي گردد اطلاعات مورد نظر خود را وارد نموده و بر روي دكمـه  

  .نماييد 

  

  
  

  :ي انبار  كليدهاي ميانبر در فرم گزارش تحليل

  

  

  

  

Ctrl + P چاپ    Ctrl +T نمايش همه    Ctrl + X خروج    F2 اجرا  
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  انبارگرداني: نام رويه 

در اين قسمت ما دوره انبارگرداني را تعريف كرده و كليه كالاهاي شـمارش شـده را وارد    :مراحل انجام رويه 

شـده ايـن مغـايرت ثبـت و سـند       كرده و در صورت مغايرت در موجودي كالاهاي ثبت شده و كالاهـاي شـمارش  

  .  در پايان ما كالاها را با تعداد و رقم كالاهاي شمارش شده خواهيم داشت . تعديلات مربوطه زده مي شود 

  

  

 
  

  

ابتدا وارد منوي تعريف . براي ثبت انبارگرداني ابتدا بايد دوره انبارگرداني را تعريف نماييم : دوره انبار گرداني 

. كليد جديد را زده تا امكان ورود اطلاعات به مـا داده شـود   . از منوي اصلي انبارداري مي شويم  دوره انبارگرداني

كد و عنوان انبارگرداني ، نام مسئول ، نام انبار ، تاريخ شروع و تاريخ پايان دوره را وارد كرده اينتر كنيد و در انتها 

  . كليد ثبت را بزنيد تا كليه اطلاعات مندرج ثبت گردد 
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  انبارگرداني: نام رويه 

ابتدا وارد منوي انبـار گردانـي شـويد و از منـوي آبشـاري موجـود در بـالاي فـرم ، دوره          :مراحل انجام رويه 

پس از انتخاب كليـه كالاهـاي موجـود در سيسـتم بـه همـراه تعـداد آن        . انبارگرداني مورد نظر را انتخاب نماييد 

  . نمايش داده مي شود 

بـر روي  . ، امكان ورود تعداد كالاي موجود شمارش شده بـه شـما داده خواهـد شـد      با زدن دكمه 

بـا زدن دكمـه    . را وارد نماييـد  موجـودي كـاردكس و موجـودي شـمارش شـده       سطر مورد نظر كليك نماييد و

اگـر بـين كالاهـاي موجـود در سيسـتم و      . ، شمارش جديدي كه وارد نموده ايد ثبت مـي گـردد    

شــده و وارد شــده توســط كــاربر ، مغــايرتي وجــود داشــته باشــد ، در انتهــا بــر روي دكمــه  كالاهــاي شــمارش 

كليك نماييد تا اين مغـايرت بـه عنـوان سـند تعـديلات ثبـت شـده و رقـم موجـودي در اسـناد            

  . حسابداري به عنوان رقم تعديلات ثبت شود 

  
  

ربوط به هر كالا ثبت شده و در هنگام مشاهده لازم به ذكر است كه ، مغايرت كليه كالاها در كاردكس م :نكته 

  . كاردكس آن كالا ، اين مغايرت ، اصلاحات ، تعديلات و تغييرات قبل مشاهده است 


