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 چکيده

برای شما که می خواهید در هر لحظه و هر کجا روی کامپیوتر،  یک حسابدار همراه است،  توگ سامانه

دهید، فاکتور صادر خرید و فروش انجام  چک کنید،نگهداری یا بایل، حساب و کتاب خود را تبلت یا مو

مانده طرف ، دریافت و پرداخت انجام دهید، کنید، موجودی کالاهای خود را آنلاین مشاهده نمایید

 تولید شده است.سند حسابداری صادر کنید و گردش حساب را مشاهده نمایید حساب ها را ببینید، 

 ین نرم افزار در محیط ابری عمل می کند.ا
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 رود به برنامهو -1-1

 www.toog.irرس سایت . آدرا بزنیدثبت نام  دکمه ابتدا وارد سایت شده و -1

 

 
 

 .عنوان را وارد کنید -2

 شماره همراه خود را وارد نمایید.  -3

 دکمه ثبت نام را بزنید.  -4

 کد ورود به برنامه پیامک می شود.  ،به شماره همراه شما -5
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 .برای ورود به برنامه شماره همراه خود را وارد نمایید -3

 خود را که هنگام ثبت نام به شما پیامک شده را وارد نمایید. رمز عبور -2

 دکمه ورود را بزنید. -1
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 تعریف و ایجاد کالا -1-2

  کالای جدید را انتخاب کنید. ،از منوی کالابرای ایجاد کالای جدید  -1

 

 
 

 .می شوید مشخصات محصولوارد برگه  -2

 خدماتی است نوع کالا را خدمات انتخاب کنید( )اگر کار شما .نوع محصول را انتخاب کنید -3

 .را وارد کنید عنوان -4

 .قرار بگیرند تیک بزنید ها در جستجو پرفروش را برای کالا هایی که می خواهید بالای لیست کالا -5

 )گروه بندی کالا را شامل می شود( .کالا را وارد کنید دسته بندی -3

 ........(-گرم-کارتن-متر-)عدد .واحد کالا را وارد کنید -2
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 )اطلاعات عمومی و تخصصی کالا را در صورت نیاز وارد کنید(

 .توضیحات کالا را وارد کنید -1

 .نام انگلیسی کالا را وارد کنید -9

 

 
 

که در انبار موجود هست  هایی است کالاتعداد  ،اولیه )موجودی  .کالا را وارد کنید اولیهموجودی  -13

 (ها در ابتدای تعریف کالا

در را قیمت فروش و خرید اگر ) را وارد نمایید.کالا خرید  قیمت الا، قیمت فروش ونرخ واحد ک -11

وارد خرید کالا رسید و فروش فاکتور به صورت اتوماتیک در با انتخاب کالا نرخ  کنید وارد   این قسمت

 می شود(

 شماره فنی کالا را وارد کنید. -12

 بارکد کالا را وارد کنید. -13

 کنید.سایز و رنگ کالا را وارد  -14

 نقطه سفارش کالا را وارد نمایید. -15

 .را بزنید کالا دکمه ثبتکالا بعد از ورود اطلاعات    -13

 .را بزنیدتصویر   ابتدا دکمه آپلودآپلود کرد برای آپلود تصاویر هر کالا می توان سه تصویر برای  -12
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 .را بزنید Browseوارد قسمت آپلود شده ابتدا دکمه  -11

 
 

را ذخیره کرده رفته و آن یا فیلم یش داده می شود به مسیری که فایل عکس لیست فایل ها نما -19

 کاراکتر نباشد( 12) بهتر است نام تصاویر و فیلم بیشتر از .را انتخاب کنید
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 .را بزنید openدکمه  -23

 .را بزنید uploadنام فایل تصویر نوشته می شود دکمه  -21

 
 

 .وارد نماییدصورت به همین  در صورت لزوم را نیزدیگر تصاویر  -22

 .را برای ثبت اطلاعات کالا بزنید کالا دکمه ثبت -23

 .ایجاد را بزنید+دکمه  دیگر برای ایجاد کالا جدید -24
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 .حذف را بزنید -برای حدف کالا دکمه  -25

 .را بزنید کالا برای مشاهده گردش کالا دکمه گزارش -23

 

 
 

 .گزارش کالا نمایش داده می شود -22
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 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfخت چاپ و سابرای گرفتن  -21

 .را بزنید برای بازگشت دکمه  -29

 

 
 

 .کلید جستجو را بزنیدو دیدن مشخصات کالا یا اصلاح و حذف کالا برای جستجو کالا  -33
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 جستجو کالا -1-2-1

 .می کنیمجستجو و یا دیدن مشخصات کالا را برای اصلاح یا حذف 

 نتخاب نمایید.کالا ها را ا ،از منو کالا -1

 

 

 

کالا ها را با مشخصات قبلا کالا تعریف کرده باشید تمام  به قسمت جستجو کالاها اگر در ورود -1

 .می بینید در جدول زیر

 کالاها به ترتیب کالای پرفروش و کد کالا نشان داده می شود. -2

 برای مرتب شدن کالاها روی فیلد خاصی در جدول روی نام فیلد کلیک کنید. -3

 .جستجو کنید فیلد های جدولرا روی  ها نید کالامی توا -4

 .کنیدعنوانی که می خواهید جستجو کنید را وارد  -5

 .کالاها با این عنوان در جدول ذیل نمایش داده می شودجدید لیست  -3
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 .میتوانید تعداد کالاها در هر صفحه را نیز انتخاب نمایید -2

 ود.تعداد صفحات کالا های تعریف شده نمایش داده می ش -1

 .در جدول کلیک کنید دکمه انتخاب را آن اصلاح ورود به مشخصات کالا برای برای  -9

 

 
 

)کالای قابل حذف است که در برگه ها  .برای حذف کالا دکمه حذف را در جدول کلیک نمایید -13

 استفاده نشده باشد(

 



23 

 

 

 

 دکمه ایجاد کالای جدید را بزنید. ،برای ایجاد کالای جدید  -11
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 گزارشات کلی کالاها -1-2-2

در این قسمت گزارشی کلی از کالاها که شامل مبلغی و تعدادی ابتدای دوره، فروش، خرید و انتهای 

 .دوره می باشد را مشاهده می کنید

 گزارش کلی کالا ها را انتخاب نمایید. ،از منو کالا -1

 

 

 وارد گزارش کلی کالا می شوید. -2

 .بگیرید را وارد کنید از کالاها ارش کلیابتدا محدود تاریخی که می خواهید گز -3

 .گزارش را بزنید چاپ دکمه -4
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 .گزارش نمایش داده می شود -5

 

 

 .مجموع تعداد و مبالغ نمایش داده می شود -3

 .چارت گزارش را می بینید -2

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -1

 .را بزنید برای بازگشت کلید  -9
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 حساب)شخص(رف تعریف و ایجاد ط  -1-3

پرداخت  در پرداخت و یا هزینه ، دریافت ، فروش ، خریدما در که  اشخاص هستندطرف ، همان 

 )همان تفضیلی در حسابداری(  .استفاده می کنیم

  شخص جدید را انتخاب نمایید.، از منو طرفجدید  شخصبرای ایجاد  -1

 

 
 

 .اشخاص می شویدایجاد وارد صفحه  -2

 .ییدنماوارد را شخص  عنوان -3

 .نام شرکت را وارد کنید -4

، همان شخص دسته بندیاگر طرف حساب شما شخص است دسته بندی را انتخاب کنید.  -5

کلیک  دسته بندیاست روی  یا سهامدار بماند در غیر اینصورت اگر طرف حساب شما هزینه

 ،ش)طرف حساب هزینه فقط در پرداخت استفاده می شود در فرو .را انتخاب نمایید آن کرده و

 نیست( و دریافت خرید
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اطلاعات تکمیلی طرف حساب از قبیل تلفن، موبایل، ایمیل، آدرس، کد پستی و توضیحات را  -3

 .وارد نماییدرا در صورت لزوم و برای تهیه گزارش از شخص 

 .را برای ثبت اطلاعات اشخاص بزنید شخص دکمه ثبت -2

 

 
 

این شخص یا هزینه فاکتور، رسید، دریافت ) اگر برای  .حذف را بزنید -دکمه  شخصبرای حذف  -1

 و پرداخت صادر نشده باشد دکمه حذف عمل می کند(

 .را بزنید شخص ایجاد+جدید ایجاد کنید دکمه  شخصاگر می خواهید  -9
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 .را بزنیدشخص از شخص دکمه گزارش گردش برای گرفتن گزارش  -13

 

 
 

 .گردش شخص را در جدول ذیل مشاهده می کنید -11

 

 
 

که حاصل از فروش، خرید، دریافت و پرداخت می باشد نمایش داده می شخص اب مانده حس -12

 .شود

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -13
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 .را بزنید رای بازگشت کلید ب -14

 
 

 .برای جستجو شخص دکمه جستجو را بزنید -15
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 جستجو اشخاص -1-3-1

 .یا حذف جستجو می کنیماصلاح دیدن مشخصات شخص اشخاص را برای 

 اشخاص را انتخاب می کنیم. ،ابتدا از منو طرف -1

 

 

 

تعریف کرده باشید تمام اشخاص را با  اشخاص را اگر قبلا ،به قسمت جستجو اشخاصدر ورود  -2

 .می بینید زیرمشخصات در جدول 

 .جستجو کنید تمام فیلد های جدولروی می توانید اشخاص را  -3

 .نمایش داده می شودجو جستلیست اشخاص با عنوان  -4

 می توانید با کلیک روی هر فیلد اشخاص لیست را بر اساس آن مرتب نمایید. -5
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 میتوانید تعداد کالاها در هر صفحه را نیز انتخاب نمایید. -3

 تعداد صفحات کالا های تعریف شده نمایش داده می شود. -2

 .کلیک کنیدرا جدول در  را دکمه انتخاباصلاح شخص مورد نظر  یا دیدن مشخصات رایب -1

 

 

 

)اگر شخص در برگه ها استفاده نشده باشد  .برای حذف شخص کلید حذف در جدول را بزنید -9

 قابل حذف است(
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 برای ایجاد شخص جدید دکمه ایجاد شخص جدید را بزنید. -13
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 گزارشات کلی اشخاص -1-3-2

 .می باشد را می بینید بستانکار اشخاص که شامل بدهکار یاتمام کلی از  در این قسمت گزارش

 گزارش کلی اشخاص را انتخاب نمایید. ،از منو طرف -1

 

 

 

 وارد گزارش کلی از اشخاص می شوید. -2

 .ابتدا محدود تاریخی که می خواهید گزارش کلی بگیرید را وارد کنید -3
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 .اگر از همه اشخاص می خواهید گزارش بگیرید وضعیت اشخاص را، کلی را انتخاب کنید -4

 .اگر می خواهید فقط شخص باشد وضعیت اشخاص را، شخص انتخاب کنید -5

 .اگر می خواهید فقط هزینه ها باشد وضعیت اشخاص را، هزینه انتخاب کنید -3

 .اگر می خواهید فقط سهامداران باشد وضعیت اشخاص را، سهامداران انتخاب کنید -2

 

 

 

 .دکمه چاپ گزارش را بزنید -1

 .گزارش نمایش داده می شود -9

 



32 

 

 

 

 .مجموع مبالغ نمایش داده می شود -13

 .چارت گزارش را می بینید -11

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -12

 را بزنید برای بازگشت کلید  -13
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 یا قراردادها پروژه  تعریف و ایجاد -1-4

در آن ز اما  مشخصی باشد که / قرارداد خرید و فروش ما بابت یک پروژه استممکن ،  / قراردادپروژه

 استفاده می کنیم.و سند حسابداری خرید،  فروش،  دریافت،  پرداخت 

 از منو طرف پروژه / قرارداد جدید را انتخاب کنید.جدید / قرارداد  پروژهبرای ایجاد  -1

 

 
 

 .می شوید / قرارداد پروژهوارد صفحه  -2

 .را وارد نمایید/ قرارداد  پروژهعنوان     -3

 .توضیحات را وارد کنید -4

 پروژه / قرارداد را در صورت لزوم وارد نمایید. مبلغ -5

 تاریخ پروژه / قرارداد را وارد نمایید. -3

 .بزنید/ قرارداد دکمه ثبت را برای ثبت اطلاعات  -2
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 .حذف را بزنید -دکمه پروژه / قرارداد برای حذف  -1

 .ایجاد را بزنید+جدید ایجاد کنید دکمه پروژه / قرارداد اگر می خواهید  -9

 

 
 

 .دکمه گزارش را بزنید / قرارداد پروژهگرفتن گزارش از  برای -13
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 .گزارش نمایش داده می شود -11

 

 
 

که حاصل از فروش، خرید، دریافت و پرداخت می باشد نمایش پروژه / قرارداد مانده حساب  -12

 .داده می شود

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -13

 .را بزنید برای بازگشت کلید  -14

 

 

 
 

 .دکمه جستجو را بزنیدپروژه / قرارداد برای جستجو  -15
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 / قرارداد پروژهجستجو  -1-4-1

 .اصلاح یا حذف جستجو می کنیمدیدن مشخصات را برای / قرارداد  پروژه

 / قرارداد ها را انتخاب کنید. پروژها ، از منو طرف -1

 

 
 

را تعریف کرده باشید ی اد / قرارد پروژه، اگر قبلا / قرارداد  پروژهدر ورود به قسمت جستجو  -2

 .را با مشخصات در جدول زیر می بینید ها/ قرارداد  پروژهاتمام 

 .را روی تمام فیلد های جدول جستجو کنید/ قرارداد  پروژهمی توانید  -3

 کلیک روی فیلد های جدول، جدول را بر اساس آن فیلد مرتب می شود.با  -4

 

 
 

 .نمایش داده می شود با عنوان جستجو ها/ قرارداد  پروژهالیست  -5
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 .میتوانید تعداد نمایش در جدول را نیز انتخاب نمایید -3

 .کلیک کنیدرا در جدول  دکمه انتخاب آنیا اصلاح / قرارداد  پروژه مشخصاتبرای دیدن  -2

 

 
 

)پروژه ای قابل حذف است که در  .دکمه حذف در جدول را بزنید/ قرارداد  پروژهبرای حذف  -1

 باشد(برگه ها استفاده نشده 

 

 
 / قرارداد را بزنید. / قرارداد جدید دکمه ایجاد پروژه برای ایجاد پروژه -9
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 / قراردادها پروژه هاگزارشات کلی  -1-4-2

می باشد را می  / قراردادها که شامل بدهکار یا بستانکار پروژه هادر این قسمت گزارشی کلی از 

 .بینید

 ب نمایید.گزارش کلی پروژه ها / قراردادها انتخا ،از منو طرف -1

 

 

 .ابتدا محدود تاریخی که می خواهید گزارش کلی بگیرید را وارد کنید -2

 .دکمه چاپ گزارش را بزنید -3
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 .گزارش نمایش داده می شود -4

 

 

 .مجموع مبالغ نمایش داده می شود -5

 .چارت گزارش را می بینید -3

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -2

 .را بزنید برای بازگشت کلید  -1
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 خرید و فروش -2 فصل
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 فروش -2-1

 .وارد این قسمت شوید ، فاکتور فروش ایجادبرای فروش کالاها و 

 انتخاب کنید.را  از منو فروش، فاکتور فروش جدیدبرای ایجاد فاکتور فروش،   -1

 

 

 

 .اتوماتیک وارد می شودوارد برگه فاکتور می شوید شماره فاکتور  -2

 .اصلاح نماییددر صورت لزوم را فاکتور می توانید تاریخ  -3

اگر خریدار جدید است و قبلا در قسمت اشخاص ثبت نشده است نام خریدار و تلفن را وارد  -4

 کنید این خریدار برای شما اتوماتیک در لیست خریداران ثبت می شود.

از لیست اشخاص انتخاب  جستجو  دکمهبا زدن اگر خریدار قبلا در قسمت اشخاص ثبت شده  -5

 کنید یا نام خریدار را وارد کنید.

 

 



43 

 

 

 .اگر خریدار را قبلا در قسمت اشخاص تعریف کرده اید آن را جستجو کنید-1)

)می توانید روی  .عنوان خریدار مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید-2

 ر،  جستجو نمایید( نام یا توضیحات شخص خریدا

 .در جدول ذیل نمایش داده می شود جستجو نموده ایدلیستی از عنوان جستجو که -3

 .کلیک کنید دکمه انتخاب در جدول روی-4

 

 
 

 بعد از کلیک و انتخاب شخص به برگه فاکتور فروش برمی گردید خریدار وارد شده است.(-5

بابت مبلغ  برگه دریافتی انجام شده برای عنی)ی. وضعیت فاکتور در حالت عادی تسویه می باشد -3

تسویه از بعد  ) .اگر فاکتور را تسویه نکرده وضعیت فاکتور را به تسویه نشده تغییر دهید فاکتور(

 (دهید تغییر تسویهبه باید دستی برگه دریافت را بزنید یا وضعیت فاکتور را
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بزنید تا کالا را از لیست کالاها انتخاب برای زدن ردیف های فاکتور ابتدا دکمه ردیف جدید را   -2

و )اگر می خواهید نرخ فروش کالا باید قبلا کالا را در قسمت کالاها تعریف کرده باشید. نمایید.

اطلاعات کالا نرخ فروش و درصد هم اتوماتیک زده شود آن را قبلا در قسمت درصد تخفیف 

 وارد نمایید(تخفیف فروش را 

 

 
 

 و کالا می شوید.وارد برگه جستج -1)

 عنوان کالا مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید.-2

 لیستی از عنوان جستجو های کالا را در جدول زیر مشاهده می کنید.-3
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 روی فیلد مورد نظر دکمه انتخاب در جدول را کلیک کنید.-4

 

 
 

تعداد یک و نرخ و تخفیف فروشی که قبلا در  دوباره به برگه فاکتور برمی گردید یک ردیف کالا با-5

 قسمت اطلاعات کالا وارد کرده اید زده می شود.(

 اگر می خواهید اطلاعات ردیف کالا را اصلاح کنید دکمه اصلاح را در ردیف جدول بزنید. -1

 

 
 

 وارد برگه اصلاح ردیف می شوید هر اصلاحی دارید انجام دهید بعد دکمه ثبت را بزنید.-1)
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 فاکتور می شوید.(دوباره وارد برگه -2

 را  اصلاح کنید. فروش کالامی توانید تعداد   با زدن دکمه اصلاح تعداد -9

 

 

 تعداد جدید را وارد کنید بعد تایید نمایید. -13
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 را اصلاح کنید. کالا با زدن دکمه اصلاح نرخ می توانید نرخ فروش -11

 

 
 د.نرخ فروش جدید را وارد کنید بعد تایید نمایی -12
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 کم و زیاد کنید. –می توانید تعداد کالا در ردیف را با زدن دکمه + یا  -13

 

 
 

 ردیف کالا را می توانید با زدن دکمه ضربدر در ردیف حذف نمایید. -14

 برای ایجاد ردیفهای دیگر فاکتور به همان صورت انجام دهید. -15

 برای مبلغ تخفیف روی کل فاکتور آن را وارد کنید. -13

نشان  )بانک، صندوق یا تنخواه( را انتخاب کنید محل تسویه  محل تسویه جوجستبا زدن دکمه  -12

را باید قبلا در  واریز شده است و آن ها )بانک، صندوق یا تنخواه(می دهد پول دریافت شده به 

 .بانک ها تعریف کرده باشید تا در اینجا قابل جستجو و انتخاب باشد، صندوق قسمت
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 د.محل تسویه را جستجو کنی -1)

 .مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید)بانک، صندوق یا تنخواه( عنوان -2

 )می توانید روی تمام فیلدهای جدول جستجو نمایید(

 .لیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل نمایش داده می شود-3

 .یک کنیدکلرا  دکمه انتخاب در جدولفیلد مورد نظر روی -4

 

 
 

 دوباره وارد برگه فاکتور می شوید.(-5
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.)پروژه انتخاب کنیدبا زدن دکمه جستجو خاصی است پروژه را / قرداد اگر فاکتور بابت پروژه  -11

پروژه ها / قرارداد ها تعریف کرده باشید تا در اینجا قابل  -ها را باید قبلا در قسمت طرف 

 جستجو و انتخاب باشد(

 

 
 

 .جستجو کنیدرا عریف کرده اید آن را ها / قرارداد ها ت پروژه، طرفبلا در قسمت اگر ق-1)

)می توانید  .مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نماییدپروژه / قرارداد عنوان -2

 تمام فیلدهای جدول جستجو نمایید(روی 

 .نمایش داده می شودلیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل -3

 .کلیک کنید دکمه انتخاب در جدولروی -5

 

 
 دوباره وارد برگه فاکتور می شوید.(-3
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 .توضیحات فاکتور را در صورت لزوم وارد کنید -19

 .بزنیدفروش دکمه ثبت را برای ثبت فاکتور  -23

 

 
 

را یجاد فاکتور ارا زده و مراحل فاکتور ایجاد +اگر می خواهید فاکتور بعدی را ایجاد کنید دکمه  -21

 .از اول انجام دهید

 .اگر می خواهید فاکتور را حذف کنید دکمه حذف را بزنید -22

 برای چاپ فاکتور دکمه چاپ را بزنید. -23

 

 
 

شرکت لوگو را آپلود  ، تنظیماتکاربری برای اینکه لوگوی شرکت بالای فاکتور بیایید در قسمت -24

 بروید(در راهنما خصات شرکت آپلود لوگو به قسمت مش ضیحات)برای دیدن تو .کنید
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برای این که مشخصات شرکت در فاکتور نمایش داده شود باید اطلاعات شرکت را در قسمت  -25

 وارد نمایید ، شرکت تنظیمات ،کاربری

 .فاکتور نمایش داده می شود -23

 

 
 

را پر کرده باشید در پایین فاکتور  2و  1شرکت توضیحات  ، تنظیماتکاربریدر صورتی که در  -22

 .یش داده می شودنما

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -21

 .را بزنید برای بازگشت کلید  -29
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 .برای جستجو فاکتور کلید جستجو را بزنید -33

 برای دیدن راهنمای صفحه دکمه راهنما را بالای صفحه بزنید. -31
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 جستجو فاکتور -2-1-1

 .اکتور آن را جستجو می کنیماصلاح یا حدف فدیدن مشخصات، برای 

 را انتخاب کنید. ی فروش از منو فروش، فاکتورها -1

 

 

 

 .نمایش داده می شود زیردر جدول فروش تمام فاکتورها  -2

 .جستجو نمود تمام فیلد های جدولمی توان فاکتور را روی  -3

 .نمایش داده می شود زیردر جدول عنوان جستجو لیستی از فاکتورها با وارد کردن  -4

 تورها را با کلیک روی فیلد مورد نظر در جدول می توانید مرتب کنید.فاک -5

 .کلیک کنید دکمه انتخاب در جدولروی  -3

 

 
 .بزنیددر جدول برای حذف فاکتور فروش دکمه حذف را  -2
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 گزارش کلی فروش -2-1-2

 کنید. یگزارش کلی از فروش ها را در این قسمت مشاهده م

 از منو فروش، گزارش فروش را انتخاب کنبد. -1

 

 

 

 وارد برگه گزارش فروش می شوید. -2

 .ابتدا محدوده تاریخی که می خواهید از فروش های خود گزارش بگیرید را وارد کنید -3

 .اگر می خواهید روی همه فروش ها گزارش بگیرید وضعیت فروش همان کلی بماند -4
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ت فروش را اگر می خواهید روی فاکتور های تسویه شده یا تسویه نشده گزارش بگیرید وضعی  -5

 .تغییر دهید

 

 
 

 .برای گرفتن گزارش کلید گزارش را بزنید  -3

 اگر می خواهید فاکتورهای شخص خاصی را بگیرید شخص را از لیست اشخاص انتخاب کنید. -2

اگر می خواهید به تفکیک کالاها گزارش بگیرید ابتدا وضعیت را تفکیک کالا انتخاب کنید و از  -1

 تخاب کنید.لیست از کالا و تا کالا را ان

 

 
 

 .مبلغ فروش، تعداد کل فروش، تخفیف فروش و مبلغ نهایی فروش نمایش داده می شود -9
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گردش فروش در جدول ذیل و همینطور چارت فروش را در محدوده تاریخ مشاهده می   -13

 .کنید

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -11

 را بزنید برای بازگشت کلید  -12
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 خرید -2-2

 برای خرید کالاها و ایجاد رسید خرید،  وارد این قسمت شوید.

 برای ایجاد رسید خرید ، از منو خرید، رسید خرید جدید را انتخاب کنید.  -1

 

 
 

 وارد برگه رسید می شوید شماره رسید اتوماتیک وارد می شود. -2

 را در صورت لزوم اصلاح نمایید.رسید می توانید تاریخ  -3

و تلفن را وارد فروشنده جدید است و قبلا در قسمت اشخاص ثبت نشده است نام  ندهفروشاگر  -4

 ثبت می شود. اشخاصبرای شما اتوماتیک در لیست فروشنده کنید این 

از لیست اشخاص انتخاب جستجو   قبلا در قسمت اشخاص ثبت شده با زدن دکمهفروشنده اگر  -5

 را وارد کنید.فروشنده کنید یا نام 
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 را قبلا در قسمت اشخاص تعریف کرده اید آن را جستجو کنید.فروشنده گر ا-1)

مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید. )می توانید فروشنده عنوان -2

 روی نام یا توضیحات شخص خریدار،  جستجو نمایید( 

 داده می شود.لیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل نمایش -3

 روی دکمه انتخاب در جدول کلیک کنید.-4

 

 
 

 وارد شده است.(فروشنده برمی گردید  رسید خریدبعد از کلیک و انتخاب شخص به برگه -5

 



33 

 

انجام شده بابت مبلغ  پرداختیدر حالت عادی تسویه می باشد. )یعنی برای برگه رسید وضعیت  -3

را به تسویه نشده تغییر دهید. ) بعد از تسویه باید د رسیرا تسویه نکرده وضعیت رسید ( اگر رسید

 به تسویه تغییر دهید( رارسید را بزنید یا وضعیت پرداختی دستی برگه 

 

 
 

ابتدا دکمه ردیف جدید را بزنید تا کالا را از لیست کالاها انتخاب  رسیدبرای زدن ردیف های   -2

کالا هم  خریدده باشید.)اگر می خواهید نرخ نمایید. باید قبلا کالا را در قسمت کالاها تعریف کر

 را وارد نمایید( خریداتوماتیک زده شود آن را قبلا در قسمت اطلاعات کالا نرخ 

 

 
 

 وارد برگه جستجو کالا می شوید. -1)
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 عنوان کالا مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید.-2

 در جدول زیر مشاهده می کنید. لیستی از عنوان جستجو های کالا را-3

 روی فیلد مورد نظر دکمه انتخاب در جدول را کلیک کنید.-4

 

 
که قبلا در قسمت  خریدیبرمی گردید یک ردیف کالا با تعداد یک و نرخ و  رسیددوباره به برگه -5

 اطلاعات کالا وارد کرده اید زده می شود.(

 نید دکمه اصلاح را در ردیف جدول بزنید.اگر می خواهید اطلاعات ردیف کالا را اصلاح ک -1

 

 
 

 وارد برگه اصلاح ردیف می شوید هر اصلاحی دارید انجام دهید بعد دکمه ثبت را بزنید.-1)
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 می شوید.( رسیددوباره وارد برگه -2

 با زدن دکمه اصلاح تعداد  می توانید تعداد خرید کالا را  اصلاح کنید. -9

 

 
 

 بعد تایید نمایید.تعداد جدید را وارد کنید  -13
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 با زدن دکمه اصلاح نرخ می توانید نرخ خرید کالا را اصلاح کنید. -11

 

 
 

 جدید را وارد کنید بعد تایید نمایید. خریدنرخ  -12
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 کم و زیاد کنید. –می توانید تعداد کالا در ردیف را با زدن دکمه + یا  -13

 

 
 

 ف نمایید.ردیف کالا را می توانید با زدن دکمه ضربدر در ردیف حذ -14

 به همان صورت انجام دهید. رسیدبرای ایجاد ردیفهای دیگر  -15

)بانک، صندوق یا تنخواه( را انتخاب کنید محل تسویه نشان  با زدن دکمه جستجو محل تسویه  -13

شده به )بانک، صندوق یا تنخواه( واریز شده است و آن ها را باید قبلا در  پرداختمی دهد پول 

 ریف کرده باشید تا در اینجا قابل جستجو و انتخاب باشد.قسمت صندوق، بانک ها تع
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 محل تسویه را جستجو کنید.-1) 

عنوان )بانک، صندوق یا تنخواه( مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید. -2

 )می توانید روی تمام فیلدهای جدول جستجو نمایید(

 ده اید در جدول ذیل نمایش داده می شود.لیستی از عنوان جستجو که جستجو نمو-3

 روی فیلد مورد نظر دکمه انتخاب در جدول را کلیک کنید.-4

 

 
 

 می شوید.( رسیددوباره وارد برگه -5
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بابت پروژه / قرداد خاصی است پروژه را با زدن دکمه جستجو انتخاب کنید.)پروژه  رسیداگر  -12

قرارداد ها تعریف کرده باشید تا در اینجا قابل  پروژه ها / -ها را باید قبلا در قسمت طرف 

 جستجو و انتخاب باشد(

 

 
 

 اگر قبلا در قسمت طرف، پروژه ها / قرارداد ها تعریف کرده اید آن را را جستجو کنید.-1)

عنوان پروژه / قرارداد مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید. )می توانید -2

 لدهای جدول جستجو نمایید(روی تمام فی

 لیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل نمایش داده می شود.-3

 روی دکمه انتخاب در جدول کلیک کنید.-5

 

 
 می شوید.( رسیددوباره وارد برگه -3
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 را در صورت لزوم وارد کنید. رسیدتوضیحات  -11

 بزنید. خرید رسیددکمه ثبت را برای ثبت  -19

 

 
 

را از  رسیدرا زده و مراحل ایجاد  رسیدبعدی را ایجاد کنید دکمه +ایجاد  رسیدر می خواهید اگ -23

 اول انجام دهید.

 را حذف کنید دکمه حذف را بزنید. رسیداگر می خواهید  -21

 دکمه چاپ را بزنید. رسیدبرای چاپ  -22

 

 
 

 نمایش داده می شود. رسید -23
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 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -24

 را بزنید. برای بازگشت کلید  -25

 کلید جستجو را بزنید. رسیدبرای جستجو  -23

 برای دیدن راهنمای صفحه دکمه راهنما را بالای صفحه بزنید. -22
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 رسيدجستجو  -2-2-1

 آن را جستجو می کنیم. رسیدبرای دیدن مشخصات، اصلاح یا حدف 

 را انتخاب کنید.های خرید  رسید، خریداز منو  -1

 

 

 

 در جدول زیر نمایش داده می شود.های خرید  رسیدتمام  -2

 را روی تمام فیلد های جدول جستجو نمود. رسیدمی توان  -3

 .نمایش داده می شود زیردر جدول ها  رسیدبا وارد کردن عنوان جستجو لیستی از  -4

 را با کلیک روی فیلد مورد نظر در جدول می توانید مرتب کنید.ها  رسید -5

 ب در جدول کلیک کنید.روی دکمه انتخا -3

 

 

 دکمه حذف را در جدول بزنید.های خرید  رسیدبرای حذف  -2
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 خریدگزارش کلی  -2-2-2

 کنید. یها را در این قسمت مشاهده م خریدگزارش کلی از 

 را انتخاب کنبد. خرید، گزارش خریداز منو  -1

 

 

 

 می شوید. خریدوارد برگه گزارش  -2

 های خود گزارش بگیرید را وارد کنید. خریدابتدا محدوده تاریخی که می خواهید از  -3

 همان کلی بماند. خریدها گزارش بگیرید وضعیت  خریداگر می خواهید روی همه  -4
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را  خریدهای تسویه شده یا تسویه نشده گزارش بگیرید وضعیت  رسیداگر می خواهید روی   -5

 تغییر دهید.

 

 
 

 برای گرفتن گزارش کلید گزارش را بزنید.  -3

 شخص خاصی را بگیرید شخص را از لیست اشخاص انتخاب کنید. رسیدهاید اگر می خواهی -2

کیک کالا انتخاب کنید و از اگر می خواهید به تفکیک کالاها گزارش بگیرید ابتدا وضعیت را تف -1

 الا را انتخاب کنید.لیست ک

 

 
 

 نمایش داده می شود.خرید مبلغ نهایی  خرید و، تعداد کل خریدمبلغ  -9
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 را در محدوده تاریخ مشاهده می کنید.خرید دول ذیل و همینطور چارت در جخرید گردش   -13

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -11

 را بزنید برای بازگشت کلید  -12
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 انتقال از انبار  -2-3

اصلی )برگشت به  برگشت از انبار فرعی به برای انتقال کالا از انبار اصلی به فرعی ) مثلا به مغازه( و

 کنترل موجودی انبار اصلی و فرعی از این قسمت استفاده می شود. انبار ( و همینطور

اگر از این برگه برای انتقال کالا به انبار فرعی استفاده می کنید فروش های شما از انبار * توجه 

 فرعی کم می شود.

 انتقال کالا جدید را انتخاب نمایید. ،از قسمت خرید -1

 

 

 

 رد برگه انتقال کالا از  انبار اصلی به انبار فرعی می شوید.وا -2
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 شماره اتوماتیک وارد می شود. -3

 اصلاح نمایید.لزوم آن را  تاریخ روز اتوماتیک وارد شده می توانید در صورت -4

به انبار فرعی انتقال دهید را انتخاب از انبار اصلی کالای که می خواهید  جستجوبا زدن دکمه  -5

 کنید.

 وارد برگه جستجو کالا می شوید. -1)

 عنوان کالا مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید.-2

 لیستی از عنوان جستجو های کالا را در جدول زیر مشاهده می کنید.-3

 روی فیلد مورد نظر دکمه انتخاب در جدول را کلیک کنید.-4

 

 
 وارد می شود.( انتخابی ردید کالابرمی گ دوباره به برگه انتقال کالا-5

 نوع انتقال را انتخاب کنید. -3

 تعداد انتقال را وارد کنید. -2

 توضیحات را در صورت لزوم وارد کنید. -1

 ثبت را بزنید.  ثبت برگه دکمهبرای  -9
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 .برای ایجاد برگه جدید انتقال دکمه + را بزنید و مراحل را از اول انجام دهید -13

 را کلیک کنید برگه حذف می شود. –لا دکمه برای حذف برگه انتقال کا  -11

 برای گرفتن گزارش و چاپ آن دکمه پرینت را بزنید. -12

 

 
 

 وارد برگه گزارش می شوید. -13
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 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -14

 را بزنید. برای بازگشت کلید  -15

 زنید.برای  جستجوی برگه اتنقال و اصلاح یا حذف آن دکمه جستجو را ب -13
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 برگه انتقال کالاجستجو  -2-3-1

 آن را جستجو می کنیم. برگه انتقال کالابرای دیدن مشخصات، اصلاح یا حدف 

 را انتخاب کنید. ها انتقال کالااز منو خرید،  -1

 

 
 

 در جدول زیر نمایش داده می شود. برگه های انتقال انبارتمام  -2

 تمام فیلد های جدول جستجو نمود.را روی  برگه انتقال انبارمی توان  -3

نمایش داده می  زیردر جدول برگه های انتقال انبار با وارد کردن عنوان جستجو لیستی از  -4

 .شود

 را با کلیک روی فیلد مورد نظر در جدول می توانید مرتب کنید.برگه های انتقال انبار  -5

 روی دکمه انتخاب در جدول کلیک کنید. -3

 

 
 

 دکمه حذف را در جدول بزنید.ل انبار برگه انتقابرای حذف  -2
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 گزارشات کلی انتقال انبار ها  -2-3-2

 می باشد را می بینید. تعداد کل انتقالکه شامل  انتقال انبار هادر این قسمت گزارشی کلی از 

 انتخاب نمایید.را  انتقال، گزارش کلی خریداز منو  -1

 

 

 رد کنید.ابتدا محدود تاریخی که می خواهید گزارش کلی بگیرید را وا -2

 

 می توانید نوع گزارش را انتخاب نمایید. -3

 دکمه چاپ گزارش را بزنید. -4
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 گزارش نمایش داده می شود. -5

 

 

 مجموع مبالغ نمایش داده می شود. -3

 چارت گزارش را می بینید. -2

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfبرای گرفتن چاپ و ساخت  -1

 را بزنید. برای بازگشت کلید  -9
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 )بانک،دریافت و پرداخت(قصندو -3 فصل
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  (بانک، صندوق و تنخواه)  تعریف و ایجاد -3-1

بانک،صندوق و تنخواه، ممکن است دریافت و پرداخت ما از یک بانک،صندوق و تنخواه مشخصی باشد 

 که ما از آن در خرید،  فروش،  دریافت،  پرداخت و سند حسابداری استفاده می کنیم.

 ایجاد بانک،صندوق و تنخواه جدید از منو صندوق، بانک جدید را انتخاب کنید.برای  -1

 

 

 

 می شوید.بانک،صندوق و تنخواه وارد  -2

 نوع را انتخاب نمایید. -3

 

 
 

 را وارد نمایید.بانک،صندوق و تنخواه عنوان     -4

 را وارد کنید. شعبه -5
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 را در صورت لزوم وارد نمایید. شماره حساب شماره شبا -3

 نمایید.انتخاب را وارد  د پولنوع واح -2

 دکمه ثبت را برای ثبت اطلاعات بزنید. -1

 حذف را بزنید. -دکمه بانک،صندوق و تنخواه برای حذف  -9

 را بزنید. بانک جدید ایجاد کنید دکمه +ایجادبانک،صندوق و تنخواه اگر می خواهید  -13

 

 
 

 

 .دکمه گزارش را بزنیدبانک،صندوق و تنخواه برای گرفتن گزارش از  -11

 گزارش نمایش داده می شود. -12
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که حاصل از فروش، خرید، دریافت و پرداخت می باشد نمایش بانک،صندوق و تنخواه مانده  -13

 داده می شود.

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfگرفتن چاپ و ساخت برای  -14

 را بزنید. برای بازگشت کلید  -15

 

 
 

 .ددکمه جستجو را بزنیبانک،صندوق و تنخواه برای جستجو  -13
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 بانک،صندوق و تنخواهجستجو  -3-1-1

 .اصلاح یا حذف جستجو می کنیمدیدن مشخصات را برای بانک،صندوق و تنخواه 

 ها را انتخاب کنید.بانک ،  صندوقاز منو  -1

 

 

 

ی را بانک،صندوق و تنخواه ، اگر قبلا بانک،صندوق و تنخواه در ورود به قسمت جستجو  -2

 ها را با مشخصات در جدول زیر می بینید.صندوق و تنخواه بانک،تعریف کرده باشید تمام 

 را روی تمام فیلد های جدول جستجو کنید.بانک،صندوق و تنخواه می توانید  -3

 با کلیک روی فیلد های جدول، جدول را بر اساس آن فیلد مرتب می شود. -4

 ها با عنوان جستجو نمایش داده می شود.بانک،صندوق و تنخواه لیست  -5

 تعداد نمایش در جدول را نیز انتخاب نمایید.میتوانید  -3

یا اصلاح آن دکمه انتخاب در جدول را کلیک بانک،صندوق و تنخواه برای دیدن مشخصات  -2

 کنید.
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ای  بانک،صندوق و تنخواهدکمه حذف در جدول را بزنید. )بانک،صندوق و تنخواه برای حذف  -1

 قابل حذف است که در برگه ها استفاده نشده باشد(

 را بزنید. بانک جدیدجدید دکمه ایجاد بانک،صندوق و تنخواه رای ایجاد ب -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 

 

 بانک،صندوق و تنخواهگزارشات کلی  -3-1-2

 را می بینید.بانک،صندوق در این قسمت گزارشی کلی از 

 انتخاب نمایید. بانک هااز منو طرف، گزارش  -1

 

 

 

 نوع را انتخاب کنید. -2

 

 

 

 خواهید گزارش کلی بگیرید را وارد کنید.ابتدا محدود تاریخی که می  -3
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 دکمه چاپ گزارش را بزنید. -4

 

 

 

 گزارش نمایش داده می شود. -5

 

 

 مجموع مبالغ نمایش داده می شود. -3

 چارت گزارش را می بینید. -2

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfبرای گرفتن چاپ و ساخت  -1
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 را بزنید. برای بازگشت کلید  -9
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 پرداخت -3-2

اینجا  (سویه نکردیدت)اگر برگه رسید خرید ی را  .قسمت پرداختی های خود را ثبت نمایید در این

می توانید برگه پرداخت بزنید یا پرداخت پیک،پرداخت هزینه حمل، پرداخت اجاره، پرداخت بدهی ، 

 پرداخت حقوق و پرداخت هزینه ها ......(

 کنید.انتخاب را  از منو صندوق، پرداخت جدیدبرای پرداخت  -1

 

 
 

 .شماره پرداخت اتوماتیک وارد می شودوارد برگه پرداخت می شوید  -2

 

 
 

 .در صورت لزوم تاریخ را اصلاح نمایید -3
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اگر گیرنده جدید است و قبلا در قسمت اشخاص ثبت نشده است نام خریدار و تلفن را وارد  -4

 کنید این گیرنده برای شما اتوماتیک در لیست اشخاص ثبت می شود.

از لیست اشخاص جستجو   قبلا در قسمت اشخاص ثبت شده با زدن دکمهرنده گیاگر  -5

 انتخاب کنید یا نام گیرنده را وارد کنید.

 

 
 

 اگر گیرنده را قبلا در قسمت اشخاص تعریف کرده اید آن را جستجو کنید.-1)

نید روی عنوان گیرنده مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید. )می توا-2

 نام یا توضیحات شخص گیرنده ،  جستجو نمایید( 

 لیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل نمایش داده می شود.-3

 روی دکمه انتخاب در جدول کلیک کنید.-4
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 بعد از کلیک و انتخاب شخص به برگه پرداخت برمی گردید گیرنده وارد شده است.(-5

 پرداخت را وارد کنید. ی است مبلغاگر پرداخت مبلغ -3

 اگر پرداخت چکی هست دکمه ایجاد ردیف را بزنید. -2

 

 
 

 وارد برگه اطلاعات چک می شوید.-1)

 

 

 

 اطلاعات چک را وارد کنید و دکمه ثبت را بزنید.(-2

 ردیف های بعدی چک به همان صورت وارد نمایید. -1

 .برای اصلاح ردیف چک دکمه انتخاب را در ردیف بزنید -9

 برای حذف ردیف دکمه ضربدر را در ردیف چک بزنید. -13
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 .را مشخص کنید )بانک، صندوق یا تنخواه( پرداخت محل جستجو با زدن دکمه  -11

 

 

 

 محل تسویه را جستجو کنید.-1) 

عنوان )بانک، صندوق یا تنخواه( مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد -2

 مام فیلدهای جدول جستجو نمایید(نمایید. )می توانید روی ت

 لیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل نمایش داده می شود.-3

 روی فیلد مورد نظر دکمه انتخاب در جدول را کلیک کنید.-4
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 دوباره وارد برگه پرداخت می شوید.(-5

 .ا انتخاب کنیدرپروژه / قرارداد خاصی است / قرارداد بابت پروژه  پرداختاگر  -12

  .مورد نظر را انتخاب کنید پروژه / قرارداد جستجوبا زدن دکمه  -13

 

 
 

 اگر قبلا در قسمت طرف، پروژه ها / قرارداد ها تعریف کرده اید آن را را جستجو کنید.-1)

عنوان پروژه / قرارداد مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید. )می توانید -2

 تمام فیلدهای جدول جستجو نمایید( روی

 لیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل نمایش داده می شود.-3

 روی دکمه انتخاب در جدول کلیک کنید.-5
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 دوباره وارد برگه پرداخت می شوید.(-3

 .توضیحات پرداخت را در صورت لزوم وارد کنید -14

 .دبزنی پرداختدکمه ثبت را برای ثبت  -15

 .دکمه حذف را در جدول کلیک کنید چکبرای حذف  -13

 

 
 

 .ایجاد را بزنید و مراحل را تکرار کنید+برای ایجاد برگه جدید پرداخت کلید  -12

 .برای حذف برگه پرداخت کلید حذف را بزنید -11

 .برای چاپ برگه پرداخت دکمه چاپ را بزنید -19
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 نمایش داده می شودپرداخت برگه  -23

 ا بزنیدر برای بازگشت کلید  -21

 
 .برای جستجو کلید جستجو را بزنید -22
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 جستجو پرداخت -3-2-1

 .ابتدا باید برگه پرداخت را جستجو کنید آناصلاح یا حدف  یابرگه پرداخت  برای دیدن مشخصات

 ابتدا از منو صندوق، پرداخت ها را انتخاب نمایید. -1

 
 

  .نمایش داده می شود زیر تمام برگه های پرداختی در جدول -2

 .کنیدن جستجو را وارد عنوا -3

 .نمایش داده می شود زیرلیستی از پرداختی ها بابت عنوان جستجو در جدول  -4

 .نمایش داده شودبرگه پرداخت کلیک کنید تا  دکمه انتخاب در جدولروی  -5

 

 
 

 .برای حذف برگه پرداخت دکمه حذف را در جدول بزنید -3
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 اگزارش کلی پرداختی ه -3-2-2

 ق، گزارش پرداخت را انتخاب کنید.برای گرفتن گزارش از منو صندو -1

 

 

 

 ابتدا نوع را انتخاب نمایید. -2

 اگر می خواهید روی همه پرداختی ها گزارش بگیرید وضعیت پرداختی را همان کلی بماند. -3

اگر می خواهید روی پرداختی )چک یا نقدی( گزارش بگیرید وضعیت را انتخاب کنید اگر  -4

را گزارش بگیرید وضعیت خرید را به هزینه تغییر فقط می خواهید پرداختی بابت هزینه ها 

 دهید.
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 .محدوده تاریخی که می خواهید از پرداختی های خود گزارش بگیرید را وارد کنید -5

)اگر کلی می را بزنید.شخص اگر گزارش روی شخص گیرنده مورد نظر است دکمه انتخاب  -3

 یر این صورت شخصی مشخص نکنید(غخواهید گزارش بگیرید در 

 

 
 

 .برای گرفتن گزارش کلید گزارش را بزنید -2

 .گزارش نمایش داده می شود  -1

 

 

 

 .مبلغ کل پرداختی ها نمایش داده می شود  -9
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گردش پرداختی ها در جدول ذیل و همینطور چارت پرداختی ها را در محدوده تاریخ مشاهده می  -13

 .کنید

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfبرای گرفتن چاپ و ساخت  -11

 

 .را بزنیدای بازگشت کلیدبر   -12
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 دریافت -3-3

در این قسمت دریافتی های خود را ثبت نمایید. )اگر برگه فاکتور فروشی را تسویه نکردید( اینجا 

 ها ......( دریافت پیش دریافت پروژهمی توانید برگه دریافت بزنید یا 

 برای دریافت از منو صندوق، دریافت جدید را انتخاب کنید. -1

 

 

 

 وارد برگه دریافت می شوید شماره دریافت اتوماتیک وارد می شود. -2

 

 
 

 در صورت لزوم تاریخ را اصلاح نمایید. -3

اگر فرستنده جدید است و قبلا در قسمت اشخاص ثبت نشده است نام فرستنده و تلفن را  -4

 وارد کنید این فرستنده برای شما اتوماتیک در لیست اشخاص ثبت می شود.
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از لیست اشخاص جستجو   قبلا در قسمت اشخاص ثبت شده با زدن دکمهنده فرستاگر  -5

 را وارد کنید.فرستنده انتخاب کنید یا نام 

 اگر فرستنده را قبلا در قسمت اشخاص تعریف کرده اید آن را جستجو کنید.-1)

د عنوان فرستنده مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید. )می توانی-2

 روی نام یا توضیحات شخص فرستنده ،  جستجو نمایید( 

 لیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل نمایش داده می شود.-3

 روی دکمه انتخاب در جدول کلیک کنید.-4

 

 
 

 بعد از کلیک و انتخاب شخص به برگه دریافت برمی گردید فرستنده وارد شده است.(-5

 ی است مبلغ دریافت را وارد کنید.اگر دریافت مبلغ -3

 اگر دریافت چکی هست دکمه ایجاد ردیف را بزنید. -2
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 وارد برگه اطلاعات چک می شوید.-1)

 

 
 

 اطلاعات چک را وارد کنید و دکمه ثبت را بزنید.(-2

 ردیف های بعدی چک به همان صورت وارد نمایید. -1

 .برای اصلاح ردیف چک دکمه انتخاب را در ردیف بزنید -9

 برای حذف ردیف دکمه ضربدر را در ردیف چک بزنید. -13

 

 
 

 .)بانک، صندوق یا تنخواه( را مشخص کنیددریافت محل با زدن دکمه جستجو   -11
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 محل تسویه را جستجو کنید.-1) 

عنوان )بانک، صندوق یا تنخواه( مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد -2

 تمام فیلدهای جدول جستجو نمایید(نمایید. )می توانید روی 

 لیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل نمایش داده می شود.-3

 روی فیلد مورد نظر دکمه انتخاب در جدول را کلیک کنید.-4

 

 
 

 دوباره وارد برگه دریافت می شوید.(-5

 را انتخاب کنید.اگر دریافت بابت پروژه / قرارداد خاصی است پروژه / قرارداد  -12

 با زدن دکمه جستجو پروژه / قرارداد مورد نظر را انتخاب کنید.  -13
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 اگر قبلا در قسمت طرف، پروژه ها / قرارداد ها تعریف کرده اید آن را را جستجو کنید.-1)

عنوان پروژه / قرارداد مورد نظر را برای جستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید. )می توانید -2

 ی تمام فیلدهای جدول جستجو نمایید(رو

 لیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل نمایش داده می شود.-3

 روی دکمه انتخاب در جدول کلیک کنید.-5

 

 
 دوباره وارد برگه دریافت می شوید.(-3

 توضیحات دریافت را در صورت لزوم وارد کنید. -14

 .یدبزندریافت دکمه ثبت را برای ثبت  -15

 برای حذف چک دکمه حذف را در جدول کلیک کنید. -13
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 برای ایجاد برگه جدید دریافت کلید +ایجاد را بزنید و مراحل را تکرار کنید. -12

 برای حذف برگه دریافت کلید حذف را بزنید. -11

 برای چاپ برگه دریافت دکمه چاپ را بزنید. -19

 

 
 

 برگه دریافت نمایش داده می شود -23

 را بزنید برای بازگشت کلید  -21
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 برای جستجو کلید جستجو را بزنید. -22
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 دریافتجستجو  -3-3-1

 برای دیدن مشخصات برگه دریافت یا اصلاح یا حدف آن ابتدا باید برگه دریافت را جستجو کنید.

 ابتدا از منو صندوق، دریافت ها را انتخاب نمایید. -1

 

 
 

 می شود.  تمام برگه های دریافتی در جدول زیر نمایش داده -2

 عنوان جستجو را وارد کنید. -1

 لیستی از دریافتی ها بابت عنوان جستجو در جدول زیر نمایش داده می شود. -9

 روی دکمه انتخاب در جدول کلیک کنید تا برگه دریافت نمایش داده شود. -13

 

 
 

 برای حذف برگه دریافت دکمه حذف را در جدول بزنید. -11
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 اهدریافتی گزارش کلی  -3-3-2

 را انتخاب کنید.دریافت رش از منو صندوق، گزارش برای گرفتن گزا -1

 

 

 

 ابتدا نوع را انتخاب نمایید. -2

 اگر می خواهید روی همه دریافتی ها گزارش بگیرید وضعیت دریافتی را همان کلی بماند. -3

 کنید.اگر می خواهید روی دریافتی )چک یا نقدی( گزارش بگیرید وضعیت را انتخاب  -4

 

 

 های خود گزارش بگیرید را وارد کنید.دریافتی اهید از محدوده تاریخی که می خو -5
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مورد نظر است دکمه انتخاب شخص را بزنید.)اگر کلی می  فرستندهاگر گزارش روی شخص  -3

 خواهید گزارش بگیرید در غیر این صورت شخصی مشخص نکنید(

 

 
 

 برای گرفتن گزارش کلید گزارش را بزنید. -2

 گزارش نمایش داده می شود.  -1

 

 
 

 ها نمایش داده می شود.دریافتی غ کل مبل  -9

ها را در محدوده تاریخ مشاهده می دریافتی ها در جدول ذیل و همینطور چارت دریافتی گردش  -13

 کنید.
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 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfبرای گرفتن چاپ و ساخت  -11

 

 را بزنید.برای بازگشت کلید   -12
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 درخواست -4 فصل
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 درخواست  -4-1

و  کنندثبت می های خود را درخواست ها ی کالا نماینده های فروش یا مشتریان در این قسمت  

 .شما درخواست کالاهای خود را مشاهده می کنید

 .این قسمت به صورت فروشگاه الکترو نیکی عمل می کند

 نماینده های فروش یا مشتریان وارد این قسمت می شوند. -1

 

 
 

 را بزنیدجدید ایجاد درخواست + دکمه -2

 .شماره درخواست وارد می شود -3

روی تمام فیلد های جدول می  عنوان جستجو را وارد کنیدمورد نظر خود برای جستجو کالاها  -4

 .توان جستجو کرد

تخفیف کالا نیز درصد )قیمت فروش و  .لیستی از کالاها با عنوان جستجو نمایش داده می شود -5

توسط کاربر تخفیف قبلا در قسمت معرفی کالا درصد قیمت فروش و  نمایش داده می شود.

 تعریف شده است(اصلی 

دکمه نمایش اطلاعات برای دیدن تصاویر بیشتر یا مطالب آموزشی کالا یا فیلم کالا روی  -3

)اطلاعات آموزشی، تصاویر و فیلم آموزشی را قبلا در قسمت کالا ها  .کلیک کنید آموزشی

 تعریف کنید(
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 .ارد برگه نمایش اطلاعات کالا می شویدو -2

 

 
 

 

 .را بزنید به فروشگاه را بزنید برای بازگشت به درخواست کلید بازگشت -1

 .کلیک کنید دکمه انتخاب در جدولروی برای درخواست از کالای مورد نظر  -9
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 .کالا نمایش داده می شوددرخواست تعداد کالا های در خواستی در سبد  -13

 

 
 

 

 دکمه انتخاب در جدولروی بعدی را از جدول در صورت لزوم انتخاب کرده و در خواست  -11

 .کالا افزوده شوددرخواست کلیک کنید تا به سبد 

را خرید  تکمیل سفارشکلید برای ثبت سفارش در صورت تمام شدن در خواست خود  -12

 .بزنید
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 .به برگه درخواست وارد می شوید -13

 .در صورت لزوم تاریخ را اصلاح نمایید -14

 )عنوان، موبایل و ایمیل(.را تکمیل نمایید (در خواست کنندهخود )اطلاعات  -15

 .کلید ثبت را بزنید -13

 

 
 

  .نمایش داده می شود زیرلیست کالا های که درخواست کردید در جدول  -12

 .کلیک کنیددر جدول  دکمه +خواست روی درتعداد  اضافه کردنبرای  -11

 
 

 .در جدول کلیک کنید -برای کم کردن تعداد درخواست روی دکمه  -19
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 برای حذف روی دکمه حذف در جدول کلیک کنید تا ردیف حذف شود  -23

 

 

را بزنید دوباره وارد فروشگاه ردیف جدیدبرای ایجاد درخواست کالای دیگر دکمه + ایجاد  -21

 )در صورتی که برگه سفارش قطعی نشده باشد(.اینترنتی می شوید و مراحل را تکرار کنید
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را بزنید تا وضعیت برگه  سفارشثبت در خواست و برای ثبت درخواست دکمه  بعد از تکمیل -22

 )برگه قطعی شده قابل حذف اصلاح و اضافه کردن نیست(.قطعی شود

 

 
 

 

 .جدولی از کالاهای درخواستی نمایش داده می شود مبالغ نیز انتهای برگه دیده می شود -23
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 .درخواست را بزنیدچاپ برای چاپ درخواست دکمه  -24

 

 

 

 گزارش نمایش داده می شود. -25
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 .با بزنید رای بازگشت از چاپ دکمه ب -23

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfبرای گرفتن چاپ و ساخت -22
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 درخواستجستجو  -4-1-1

اصلاح کنید یا حدف نمایید ابتدا باید مشاهده کنید یا را  درخواستهای اگر می خواهید برگه 

 .برگه را جستجو کنید

 منو خرید، درخواست ها را انتخاب کنید.از  -1

 

 
 .شود نمایش داده می زیردر جدول  درخواستتمام برگه های  -2

 .عنوان جستجو را وارد کنید -3

 .ها بابت عنوان جستجو در جدول زیر نمایش داده می شود درخواستلیستی از  -4

 .نمایش داده شوددرخواست  کلیک کنید تا دکمه انتخاب در جدولروی  -5
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در صورت قطعی شدن  ).حذف درخواست روی دکمه حذف در جدول کلیک کنید برای -3

 (حذف انجام نمی شود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



124 

 

 گزارش درخواست -4-1-2

 برای دیدن گزارش کلی از درخواست ها وارد این قسمت شوید.

 ابتدا از منو خرید، گزارش درخواست ها را انتخاب نمایید. -1

 

 
 

 .درخواستی های خود گزارش بگیرید را وارد کنیدمحدوده تاریخی که می خواهید از  -2

 اگر می خواهید روی همه درخواستی ها گزارش بگیرید وضعیت درخواستی را همان کلی بماند -3

  .اگر می خواهید روی درخواستی )قطعی یا موقت( گزارش بگیرید وضعیت را انتخاب کنید   -4

 .برای گرفتن گزارش روی کلید گزارش کلیک کنید -5
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 .نمایش داده می شود گزارش -3

 

 
 .مبلغ کل درخواستی ها نمایش داده می شود -2

گردش درخواستی ها در جدول زیر و همینطور چارت دریافتی ها را در محدوده تاریخ مشاهده  -1

 .می کنید

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfبرای گرفتن چاپ و ساخت  -9

 .را بزنید برای بازگشت کلید  -13
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 سابداریح -5 فصل
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 حسابداری

فروش، خرید، دریافت و پرداخت صادر می شود و می افتتاحیه انبار، در این قسمت سند حسابداری 

 .صادر کنید جدیدعادی  توانید سند حسابداری

 

 حساب کدینگ -5-1

 ین و جز ( می باشددر این قسمت کدینگ حسابداری نمایش داده می شود که شامل)گروه، کل، مع

کالا ها هستند که کد تفضیلی آنها  ، پروژ، بانک، تنخواه، صندوق وتفضیلی ها همان اشخاص

 .اتوماتیک زده می شود
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 .با دوبار کلیک روی هر کدام، سطح های پایین تر نمایش داده می شود -1

 

 

 



131 

 

 
 

 مه بروزآوری کلیک کنید.برای دیدن مانده حساب ها به تفکیک گروه، کل، معین و جز روی دک -2
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 حساب -5-2

 .دراین قسمت لیست حساب ها نمایش داده می شود

 .می توانید حساب را از روی فیلدهای جدول جستجو کنید -1

 .کلیک کنید دکمه انتخاب در جدولبرای دیدن اطلاعات حساب روی  -2

 
 

 .اطلاعات حساب می شویدوارد  -3

 .لزوم تغییر دهید و دکمه ثبت را بزنیدمی توانید عنوان حساب را در صورت  -4

 

 
 .برای دیدن گزارش گردش حساب دکمه چاپ را بزنید -5
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 .کنیدمیگردش حساب را مشاهده  -3

 
 

 .مبلغ بستانکار ، بدهکار و مانده حساب را می بینید -2

 .را بزنید برای بازگشت کلید  -1

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfبرای گرفتن چاپ و ساخت  -9
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 .ای جستجو دکمه جستجو را بزنیدبر -13
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 حسابداری سند -5-3

 حسابداری را ایجاد می کنیم و سندهای انبار نیز نمایش داده می شود.های سند دراین قسمت 

 و سند عادی ( فروش، خرید، دریافت، پرداخت )سند حسابداری افتتاحیه انبار، 

 .را انتخاب کنیدجدید از منو حسابداری، سندهای حسابداری  -1

 

 
 

 .در سند شماره و نوع سند اتوماتیک زده می شود -1

 .تاریخ را در صورت لزوم اصلاح کنید -2

 .شماره ارجاع را وارد کنید -3
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 .ایجاد ردیف سند را بزنید+ برای ایجاد ردیف های سند دکمه   -4

 

 
 

 

 .وارد برگه ایجاد ردیف سند می شوید -5

 

 
 

 .درا برای ایجاد حساب مورد نظر بزنی جستجودکمه  -3
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 .وارد برگه جستجو حساب می شوید-1)

 .می توانید حساب را با توجه به فیلدهای جدول جستجو کنید-2

 .کلیک کنید دکمه انتخاب در جدولروی -3

 

 
 

 (.وارد می شوددر ردیف سند حساب -4

 )در صورتی که حساب تفضیلی دارد( .را برای انتخاب تفضیلی مورد نظر بزنید جستجودکمه  -2
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)شامل اشخاص، بانک، صندوق، تنخواه و پروژه ها . وارد برگه جستجو حساب تفضیلی می شوید-1)

 (می باشد

 .تفضیلی مورد نظر را جستجو کنید-2

 .کلیک کنید دکمه انتخاب در جدولروی -3

 
 

 (.وارد می شوددر ردیف سند تفضیلی  -4

 .را وارد کنیدیا بستانکار مبلغ بدهکار   -1

 .نیدتوضیحات را وارد ک -9

 .دکمه ثبت را بزنید -13
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وارد سند می شوید برای ایجاد ردیف بعدی سند روی دکمه + ایجاد کلیک کنید و مراحل قبل  -11

 .را تکرار کنید

 )بدهکار و بستانکار مساوی و مانده صفر( .سند باید تراز باشد -12

 .کلیک کنیدردیف سند دکمه انتخاب در جدول سند روی ردیف برای اصلاح  -13

 

 
 

 .بعد از اصلاح دکمه ثبت را بزنید  برگه ردیف سند شده وارد -14

برای کپی یک ردیف متشابه روی ردیف رفته دکمه کپی را بزنید ردیفی مانند این ردیف در  -15

 .آخر اضافه می شود
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 .برای حذف ردیف روی دکمه حذف در جدول کلیک کنید -13

 

 
 

 .سند نمایش داده می شودجدول ردیف های  -12

 .هکار و بستانکار مساوی و مانده صفر باشدبداشد مبلغ سند باید تراز ب -11

 شماره ارجاع را وارد کنید. -19

 اگر سند دارای قرارداد/پروژه است آن را انتخاب کنید. -23

 



141 

 

 

 اگر قبلا در قسمت طرف، پروژه ها / قرارداد ها تعریف کرده اید آن را را جستجو کنید.-1)

ستجو در قسمت عبارت جستجو وارد نمایید. )می توانید عنوان پروژه / قرارداد مورد نظر را برای ج-2

 روی تمام فیلدهای جدول جستجو نمایید(

 لیستی از عنوان جستجو که جستجو نموده اید در جدول ذیل نمایش داده می شود.-3

 روی دکمه انتخاب در جدول کلیک کنید.-5

 

 
 دوباره وارد برگه سند می شوید.(-3

 توضیحات سند را وارد کنید. -21

 دکمه ثبت سند را بزنید. -22
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 .حذف را بزنید -برای حذف سند دکمه   -23

 برای ایجاد سند جدید دکمه + را بزنید. -24

 .برای چاپ سند دکمه چاپ را بزنید -25

 

 

 

 

 .سند نمایش داده می شود -23
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 .را بزنید برای بازگشت کلید  -22

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -21

 .جستجو را بزنید برای جستجو دکمه -29
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 جستجو اسناد -5-3-1

 .اصلاح کنید یا حدف نمایید ابتدا باید آن را جستجو کنیدمشاهده کنید یا اگر می خواهید سند را 

 برای ورود به این قسمت از منو حسابداری، سندهای حسابداری را انتخاب نمایید. -1

 

 
 

 .ودتمام برگه های سند در جدول زیر نمایش داده می ش -2

 برای بروز رسانی اسناد از انبار دکمه بروزرسانی از انبار را بزنید. -3

 

 
 

 .عنوان جستجو را وارد نمایید -4

 .لیستی از سندها بابت عنوان جستجو نمایش داده می شود -5
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 .کلیک کنید تا نمایش داده شود دکمه انتخاب در جدولروی  -3

د را بزنید یک سند مشابه در برای ایجاد سندی مشابه یک سند روی آن سند دکمه کپی سن -2

 .آخرین شماره سند اضافه می شود

 

 
 

 .برای حذف سند روی دکمه حذف در جدول کلیک کنید -1

) سند های دوباره  .برای مرتب سازی اسناد بر اساس تاریخ دکمه شماره دهی اسناد را بزنید -9

ره شماره دهی شماره دهی می شود که قطعی نشده باشد و از آخرین شماره قطعی اسناد دوبا

 می شود بر اساس تاریخ(

 

 

  

 برای ایجاد سند حسابداری جدید دکمه ایجاد سند جدید را بزنید. -13
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  ات حسابداریگزارش -5-3-2

 در این قسمت گزارشات حساب ها را روی اسناد حسابداری مشاهده می کنید.

 از منو حسابداری، گزارش حسابداری را انتخاب نمایید. -1

 

 
 

 می خواهید گزارش بگیرید را انتخاب نمایید.ابتدا نوع حسابی که  -2

 .محدوده تاریخی که می خواهید از سند ها خود گزارش تراز بگیرید را وارد کنید -3

 

 
 

 اگر می خواهید روی حساب مشخصی گزارش بگیرید روی دکمه انتخاب کلیک کنید.  -4
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 .دکمه گزارش را بزنید  -5

 .نمایش داده می شود گزارش -3

 

 

 

 
 .نمایش داده می شود ر و بستانکارکل بدهکامبلغ  -2

 .را در محدوده تاریخ مشاهده می کنید گزارشچارت  -1

 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن  -9
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 .را بزنید برای بازگشت کلید  -13
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 تنظيمات حسابداری -5-4

ن اسناد وارد این تنظیمات حسابداری قطعی کردن سند و از حالت قطعی خارج کردبرای ایجاد 

 .شویدقسمت 

 ابتدا از منو حسابداری، تنظیمات را انتخاب نمایید. -1

 

 

 

برای قطعی کردن سند حسابداری انبار )سند قطعی شده اجازه اصلاح و حذف ندارد( تا تاریخ  -1

 .مورد نظر ابتدا تاریخ را وارد کرده سپس دکمه قطعی کردن سند حسابداری انبار را بزنید

ردن اسناد از حالت قطعی ) سند اجازه اصلاح و حذف را دارد( دکمه خارج کردن برای خارج ک -2

 .سند حسابداری از حالت قطعی را بزنید
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151 

 

 اربریک -6 فصل
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 گزارش کلی -6-1

مبلغ خرید،  در این قسمت گزارشی که شامل مبلغ موجودی کالا، مبلغ فروش، مبلغ تخفیف فروش، 

مبلغ دریافتی ها، مبلغ پرداختی ها، مبلغ هزینه ها و مبلغ موجودی نهایی کالا را مشاهده می 

 کنید.

 ابتدا از منو کاربری، گزارش کلی را انتخاب نمایید. -1

 

 
 

 .ابتداد محدوده تاریخی که می خواهید گزارش کلی بگیرید را وارد کنید -2

 .دکمه گزارش را بزنید -3

 

 
 

 .مشاهده نماییدگزارش را  -4
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 را بزنید. pdfگزارش دکمه  pdfچاپ و ساخت برای گرفتن    -5

 .را بزنید برای بازگشت کلید  -3
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 تغيير رمز -6-2

 .برای تغییر رمز وارد این قسمت شوید

 ابتدا از منو کاربری، تغییر رمز را انتخای کنید. -1

 

 
 

 .نیدتکرار آن را نیز وارد کو رمز جدید را وارد کرده  -2

 .بزنید رمز برای ثبترا  ثبتدکمه  -3

 .از این به بعد با این رمز وارد شوید -4
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 مشخصات شرکت -6-3

در برگه )مشخصات  و لوگوی شرکت وارد این قسمت شوید. مشخصات شرکت وارد کردنبرای 

 (شودمی فاکتور فروش و درخواست نمایش داده 

 ابتدا از منو کاربری، تنظیمات شرکت را انتخاب نمایید. -1

 

 

 

 .نام شرکت را وارد کنید -1

 .مشخصات شرکت تلفن، موبایل، آدرس و ایمیل را در صورت لزوم وارد نمایید -2
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را در صورتی که بخواهید در پایین فاکتور و درخواست نمایش داده شود را  2و  1توضیحات  -3

  .وارد کنید

 .نوع ارز را مشخص کنید -4

قیمت ارز را به روز در این قسمت وارد  کنید خرید و فروش می ارزیبا نرخ  خود رااگر کالای  -5

 .با این نرخ محاسبه  شودمبالغ تا کنید 

 دکمه ثبت را برای ثبت اطلاعات بزنید. -3

 

 

 

)اسم وپسوند لوگو باید با  .برای آپلود لوگوی شرکت خود در بالای فاکتور دکمه آپلود را بزنید -2

 ثبت شده باشد با حروف کوجک( logo1.jpgنام 

 .را بزنید Browseمت آپلود شده ابتدا دکمه وارد قس -1
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لیست فایل ها نمایش داده می شود به مسیری که فایل لوگو را ذخیره کرده رفته و آن را  -9

 .انتخاب کنید

 
 

 .را بزنید openدکمه  -13

 .را بزنید uploadنام فایل تصویر نوشته می شود دکمه  -11
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 .نمایش داده می شودلوگو تصویر   -12

 .طلاعات دکمه ثبت را بزنیدبرای ثبت ا -13

 .برای دانلود راهنمای برنامه روی دانلود راهنمای توگ کلیک کنید -14
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 خرید اعتبار -6-4

 برای شارژ برنامه وارد این قسمت شوید.

)خرید و 2طرح  و  کنترل چک( – دریافت و پرداخت -)خریدو فروش4طرح  برنامه دارای دو طرح می باشد

می توان برنامه را یک ماهه، سه ماهه، شش ماهه یا  حسابداری( -کنترل چک   -دریافت و پرداخت  -فروش

 یکساله شارژ نمایید.

 از منو کاربری، خرید اعتبار را انتخاب نمایید. -1

 

 

 

 هر طرح که می خواهید در جدول انتخاب نمایید. -2
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 برای پرداخت کلید انتقال به صفحه پرداخت را بزنید. -3

 

 

 ه پرداخت نمایید.اطلاعات را وارد کرد -4
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 بعد از پرداخت فاکتور خرید خود را مشاهده می کنید. -5

 حالا می توانید با کد و رمز وارد برنامه شوید. -3
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 راهنما -6-5

 برای استفاده راهنما در هر صفحه دکمه راهنما را بزنید.
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 خروج -6-6

 .بزنیدخروج را ، کاربری ابتدا وارد منوبرای خروج از برنامه  -1

 

 


