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 افزارهنماي كاربري نرمبخش اول: را

 چرا مطالعه اين مستند لازم است؟ 

 درباره مستند:

افزار در هاي نرمبليتستفاده از قانحوه ا حسابداري تهيه شده است كه در آن سعي شده ساماندهافزاراين راهنما، براي استفاده كاربران نرم

 حد جزئيات شرح داده شود.

 چرا مطالعه اين مستند لازم است؟

امل اين مستند يند.مطالعه ك، از اين مستند به عنوان مرجع استفاده نمايسامانده امور مالافزار توانند در كنار كار اجرايي با نرمران ميكارب

افزار هاي اين نرمشود: چرا كه باعث خواهد شد كاربران از تمامي قابليتتوصيه مي يحسابدارافزار براي تمامي استفاده كنندگان نرم

از يك  هاي كوچك و بزرگافزار به منظور انجام كليه عمليات حسابداري به روش حسابداري دوبل در مجموعهاده بهينه نمايند.اين نرماستف

يزه نمودن امكان مكان افزاري است چند كاربره با واسط كاربر آسان، كهنرم يسامانده امورمالسازي شده است.تا چندين كاربر طراحي و پياده

 دهد.اي مالي و حسابداري را با قابليت بالا به كاربران ميهفعاليت

 

 افزار عبارتند از:هاي اين نرماز جمله قابليت

 سطح( 6اور )شن يليتفض چندين سطحو نيمعو  كلو  گروههاي حسابداري در حد ان تعريف سر فصلامك 

 .امكان تهيه و چاپ انواع نمودارهاي آماري در اشكال مختلف 

 هاي مالي.ها و فعاليتسيد وصول و يا پرداخت چكيادآوري سر ر 

 هاي جديد را رشامكان تعريف گزا و ...وگزارش تفصيلي ها، هاهاي ترازهاي معمول حسابداري مانند گزارشعلاوه بر ارائه گزارش

 دهد.به كاربر مي

 .امكان جستجوي قوي در اسناد حسابداري و ريز اسناد حسابداري 

 امكان تهيه پيش سند و... 

 دهد.حتي بعد از ثبت اسناد تغيير  هاي حسابداري را بر حسب نياز كاربر،تواند سر فصلمي ن نرم افزاريا 

 نگهداري كند. ياطلاعات بانكك ي هاي مالي مختلفي را درتواند دورهمي يسامانده امورمال 

همچنين امكانات تعريف حساب  و نمودارها راكز هزينهم ، ردادهاها و قراوژههاي مالي، پرزارش ترازها، گردشـناد، گـا، اسـهسابـاهده حـشـم

چك، متوسط و حسابداري كو -هاي ماليافزار با اجرا در موسسهاين نرم  اشاره كرد. نادــگيري در سطوح مختلف و جستجوي اسو گزارش

 هــود را بـبزرگ كارايي خ

 اثبات رسانيده است.

 :ساختار مستند

 نرم افزارشود،صفحات نمايشي هاي آن شروع ميو قابليت يسامانده امورمالكوتاهي در مورد حسابداري و سپس معرفي اين راهنما با مقدمه 

 بخش بعدي اين مستند را به خود اختصاص داده است .

 :خدمات پشتيباني

توانيد با تماس تلفني با اسخگوي شما نبود ميبه مشكلي برخورد نمويد كه اين مستند پ يسامانده امورمالافزار در صورتي كه در استفاده از نرم

و يا مراجعه به بخش پشتيباني سايت همياران سيستم ستم )كندو(ياران سيهمبخش پشتيباني شركت 

(http://support.hamyaransystem.com)ويد.در ابتداي لازم است براي درك بهتر و مند شت بهرهـركــ، از خدمات پشتيباني اين ش

 افزار مرور كلي بر روي اصول و مفاهيم كلي حسابداري داشته باشيم:استفاده كار آمدتر از نرم

 

 

 

http://support.hamyaransystem.com/
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 تعريف حسابداري:

ي متعدد و متنوعي اي اعم از دولتي يا خصوصي، يا انتفاعي در  جريان فعاليتهاي خود در طول زمان معاملات و عمليات مالهر واحد يا موسسه

دهد. حسابداري نظير خريد و فروش اموال و كالاها، خدمات، دريافت و پرداخت پول، اخذ و باز پرداخت وام و تسهيلات مالي انجام مي

وري، آاي از دانش است كه با كاربران آن، اطلاعت مربوط به معاملات، عمليات مالي و رويدادهاي داراي اثر مالي به طور منظم جمعرشته

هاي همگن، گردد سپس در گروهگيري و به ترتيب وقوع ثبت ميتجزيه و تحليل، بر حسب پول به عنوان مقياس مشترك سنجش، اندازه

 گردد.هاي مالي گوناگون، تجمع و تلخيص ميبندي و در صورتطبقه

اهانه ور موسسه يا داد و ستدهاي خود آگند درباره امخواهگيرد كه ميدار در اختيار اشخاص قرار ميهاي مفهومدر نهايت در قالب گزارش

 گويند.آن غالباً زبان تجارت ميبه  تصميم بگيرند. حسابداري زباني مشترك براي نقل و انتقالات مالي است و

در واقع  يرد،گها را در بر ميحسابهمانطور كه مشخص است دفترداري لازمه حسابداري است و در واقع تنها كار تحرير دفاتر و صورت

هاي مالي رشاقتصادي را تجزيه و تحليل و گزا تر از دفترداري است و حسابداران بايد بتوانند وقايع پيچيده،دامنه حسابداري بسيار گسترده

 را به درستي تفسير كنند.

 

 سيستم حسابداري
سازد، سيستم هاي مختلف فراهم ميگيريراي تصميمسيستمي كه اطلاعات مالي موجود يك موسسه را گردآوري و اطلاعات مورد نياز را ب

ي داراي يه رويدادهاشود. اين سيستم حسابداري بايد عملكرد اطلاعاتي كامل را دارا باشد يعني اطلاعات مربوط به كلحسابداري ناميده مي

 اثر مالي بر يك موسسه را گردآوري كند.

ن آاطلاعاتي  عملكرد ز مورد نياز سيستم حسابداري است، كه عملكرد كنترلي بردر كنار اين عملكرد، عملكردهاي كنترلي و خدماتي ني

 كنند.گيرد. عملكرد خدماتي نيز مربوط به افرادي است كه به موسسه خدمت ميها را بر عهده ميمتكي است و كنترل فعاليت

 

 اصول عمومي حسابداري
 (historical cost Principle) اصل بهاي تمام شده .1

 (Revenue-Recognition Principle) يق درآمداصل تحق .2

 (Matching Principle)ها با درآمداصل مقابله هزينه .3

 (Full Disclosure Principleءكامل )اصل افشا .4

ي كه ها و خدماتپردازيم.اصل بهاي تمام شده كالادر اينجا اصل بهاي تمام شده را تشريح و به توضيح ساير موارد در جريان پيشرفت مي

هاي گوناگوني چون ارزش هاي تحقيق يافته در معاملات، ارزششود علاوه بر قيمتسط يك موسسه خريداري، مصرف و فروخته ميتو

ات و اطلاعوطبقه بندي ،اما قيمتهاي تحقيق يافته در معاملات كه مبناي ثبت و ضبط  ارزش جاري، ارزش جايگزيني و غيره دارد، واقعي،

قلام ازش عادلانه ت و همچنين معرف ارباشد اصل بهاي تمام شده )ارزشهاي تاريخي( نام دارد كه قابل اعتماد اسهاي مالي ميتهيه گزارش

 در زمان معامله است.

بندي، گيري، ثبت، طبقهاندازه تجزيه و تحليل، برا ي اينكه آثار معاملات و عمليات مالي مختلف در چارچوب فرضيات بنيادي، حسابداري،

رود كه ر ميهاي مفهوم و مفيدي درباره منابع مالي و تعهدات يك موسسه فراهم شود مدلي در حسابداري به كاتلخيص و گزارشتجميع و 

 اجزاء يا عناصر تشكيل دهنده آن عبارتند از:

 

 : دارايي
تعلق به مات و ساير منابع ثابت و تجهيزهاي هاي جنسي و كالا )مواد، موجودي كالا و ملزومات(، دارايياموال، مطالبات )بدهكاران(، موجودي

اميده نست، دارايي اع آتي يك موسسه كه در نتيجه معاملات، عمليات مالي يا ساير رويدادها ايجاد شده و قابل تبديل به پول و داراي مناف

 – دارائي ها ثابت– دارائي هاي جاريصورت  ها معمولاً به راييداشود. مي

 : جاريدارائي 
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پول  صورت معقول بهتواند طي يك سال بهاست كه ارزش همه دارايي هايي را كه مي ترازنامه جاري يك بخش از حساب هاي دارايي

قابل  اوراق بهادار هاي آن، حساب هاي دريافتني، فهرست موجودي،دهد. انواع دارايي جاري شامل پول نقد و مشابهود، نشان ميتبديل ش نقد

ل نقد تبديل ها را هرلحظه به پوتوان آنهاي از پيش پرداخت شده و ساير دارايي هاي نقد شونده اي كه مي هزينه خريد و فروش در بازار،

 .كرد،است

 : غيرجاريدارائي 

رود كه در طي يك دوره مالي قابليت هاي جاري طبقه بندي نمود، يعني انتظار نميتوان آنها را در سر فصل داراييهايي را كه نميكليه دارايي

شود. ناميده مي هاي غير جاري، داراييتبديل شدن به نقد را داشته باشد و يا تبديل به كالا شده، بفروش رسيده و وجه آن دريافت گردد

بجز دارائي  .گيرندقرار ميها در اين طبقه بنديهاي بلندمدت و دارايي هاي نامشهود و دارايي هاي ثابت مشهود و ساير داراييسرمايه گذاري

 هاي غير مشهود

 بدهي:
ول، ريق پرداخت پطاند و بايد از ويدادهاي گذشته ناشي شدهتعهداتي كه يك موسسه در مقابل اشخاص و موسسات ديگر دارد و از معاملات  ر

باشند: بستانكاران، تعهدات ها به سه صورت ميشود. بدهيتحويل كالا، انجام دادن خدمت يا انتقال اقلام دارايي تسويه شوند بدهي ناميده مي

هاي ه به آن حسابكاند، بستانكاران نام دارد ايجاد شده يك موسسه كه در اثر خريد نسيه اموال، كالا و خدمات به اشخاص و موسسات ديگر

ده شهاي ناشي از معاملات يك موسسه كه در مقابل سند تجارتي نظير سفته يا برات صادر گويند، اسناد پرداختي كه بدهيپرداختي نيز مي

 باشد.ها مياختي و وامها شامل:  بستانكاران، اسناد پردشود. در نتيجه بدهياست، اسناد پرداختي ناميده مي

 سرمايه:
هاي يك شود و در هر زمان از كسر كردن بدهيهاي آن سرمايه ناميده ميحق مالي صاحب يا صاحبان سرمايه يك موسسه نسبت به دارايي

 آيد.هاي آن بدست ميموسسه از كل دارايي

 درآمد:
ه به تحصيل وج هاي عادي يك موسسه در يك دوره مالي كهاير فعاليتبهاي كالاي فروش رفته، خدمات انجام شده براي مشتريان و عوايد س

 شود.شود، درآمد ناميده ميهاي آن منجر ميها و يا كاهش بدهينقد، افزايش ساير دارايي

 هزينه:
ي يك دوره مال درآمد بهاي تمام شده كالاي فروخته شده به مشتريان، مواد و ملزومات مصرف شده و خدمات مورد استفاده براي تحصيل در

 نامند.را هزينه مي

 حساب سود و زيان:صورت
هاي يك موسسه طي يك دوره زماني معين، خلاصه و با يكديگر حساب سود و زيان يك صورت مالي است كه در آن درآمدها و هزينهصورت

ه بم و كشل اساسي دارد كه بايد در تهيه آن حساب سود و زيان يك رقانجامد. صورتزيان خالص دوره مي شود و به رقم سود يامقابله مي

 نكات ذيل توجه شود.

 حساب سرمايه:صورت
حساب سرمايه، سرمايه اول دوره شود. ما در صورتده كه در نهايت به سرمايه پايان دوره ختم ميتغييرات در سرمايه اول دوره را نشان مي

 رسيم.و كسر برداشت طي دوره به سرمايه پايان دوره مي

 

 تراز نامه )بيلان(:
شود. ها و سرمايه يك موسسه منعكس ميها، بدهيصورت وضعيت مالي يك موسسه  در يك تاريخ معين و مشخص است كه در آن دارايي

 ه.نمايد. نه تغييرات آن در يك دورها و سرمايه را مشخص ميبايد به اين نكته دقت شو كه ترازنامه در يك تاريخ معين وضعيت دارايي

 ستن حساب:ب
 يعني مانده حساب را صفر كرده و يا مانده آن انتقال دهيم.

 پيش پرداخت:
 به اين معناست كه ما پولي را قبل از دريافت كالا و خدمات به كسي پرداخت نماييم.

https://modiremali.com/dictionary/%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a7%db%8c%db%8c/
https://modiremali.com/dictionary/%d8%aa%d8%b1%d8%a7%d8%b2%d9%86%d8%a7%d9%85%d9%87/
https://modiremali.com/dictionary/%d8%aa%d8%b1%d8%a7%d8%b2%d9%86%d8%a7%d9%85%d9%87/
https://modiremali.com/dictionary/%d9%88%d8%ac%d9%87-%d9%86%d9%82%d8%af/
https://modiremali.com/dictionary/%d9%88%d8%ac%d9%87-%d9%86%d9%82%d8%af/
https://modiremali.com/dictionary/%d9%88%d8%ac%d9%87-%d9%86%d9%82%d8%af/
https://modiremali.com/dictionary/%d8%a7%d9%88%d8%b1%d8%a7%d9%82-%d8%a8%d9%87%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1/
https://modiremali.com/dictionary/%d8%a7%d9%88%d8%b1%d8%a7%d9%82-%d8%a8%d9%87%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1/
https://modiremali.com/dictionary/%d9%87%d8%b2%db%8c%d9%86%d9%87/
https://modiremali.com/dictionary/%d9%87%d8%b2%db%8c%d9%86%d9%87/
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 پيش دريافت:

كه  يد توجه داشتر دريافت كنيم، باپيش دريافت وجود دارد، يعني قبل از اينكه ما كالا يا خدمات را از خريدا در مقابل پيش پرداخت،

 شود.شناسايي مي هاي پيش پرداخت در حسابداري به عنوان بدهيحساب

 هاي پيش پرداخت:ترين حسابمعروف
 پيش پرداخت بيمه .1

 پيش پرداخت اجاره .2

 

 ملزومات:
ر د. ملزومات دوش آنها را داشته باشنقصد فر شوند، بدون آنكهاجناس مصرفي هستند كه براي استفاده در عمليات يك موسسه خريداري مي

 شوند.نهايت مصرف شده و تبديل به هزينه مي

 حسابداري موسسات بازرگاني و خريد و فروش كالا:

هاي زير بيان باشند. بر خواهيم خورد كه با عنوانحساب جديد كه مربوط به فعاليت اصلي موسسه بازرگاني مي 6در حسابداري بازرگاني ما با 

 .شوندمي

 حساب خريد .1

 حساب فروش .2

 حساب برگشت از خريد و تخفيف .3

 تخفيفات نقدي خريد .4

 حساب برگشت از فروش و تخفيفات .5

 تخفيفات نقدي فروش .6

 حساب خريد:

 باشد كه باحساب خريد يك حساب با ماهيت بدهكار مي

 ثبت بستانكار كاهش خواهد يافت.

 حساب فروش:
 شود.مي اهش دادهو با ثبت بستانكار افزايش پيدا خواهد كرد و با ثبت بدهكار كحساب فروش حسابي است ك ماهيت بستانكار دارد 

 حساب برگشت خريد و تخفيفات:
 د يافت.باشد. يعني ماهيت بستانكار دارد و با ثبت بدهكار كاهش خواهاين حساب دقيقا همانند نام خود به نام حساب خريد مي

 حساب برگشت از فروش و تخفيفات:
 يابد.باشد و با ثبت بدهكار افزايش و با ثبت بستانكار كاهش ميز برعكس حساب فروش مياين حساب ني

 حساب خريد:
بت ثخريد كالا  گردد و در واقع باحسابي است كه بهاي كالاي خريداري شده در يك دوره مالي اعم از خريد نقد يا نسيه در آن ثبت مي

 گردد.بدهكار مي

دار روش به خريفر قيمت دبنا به دلايلي كالاي خريداري شده توسط خريدار به فروشنده تخفيف يا تعديلي  در معاملات تجاري بعضي اوقات

شود. بايد توجه كرد كه حساب فوق معادل موضوع معمولا در حسابي تحت عنوان برگشت از خريد و تخفيفات ثبت مي 2دهد كه اين مي

 شود.فيفات اخذ شده از آن بستانكار ميقيمت كالاي برگردانده شده به فروشندگان و يا تخ

 حساب فروش:
شود و حساب يموسسات بازرگاني با فروش كالاي خود درآمد كسب مي كنند كه درآمد  حاصله در حساب فروش يا فروش كالا ثبت م

 شود.يبستانكار م رسدفروش حسابي است كه معادل قيمت فروش كالاهايي كه در طول دوره مالي به طور نقد يا نسيه به فروش مي

 هاي نگهداري حساب موجودي كالا:روش
 روش ثبت دائمي موجودي كالا .1
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 روش ثبت ادواري موجودي كالا .2

 روش ثبت ادواري موجودي كالا:
ز اص شود و پس ات مشخدر پايان دوره مالي كالاهاي موجود، مورد شمارش قرار گرفته تا موجودي كالا در پايان دوره پس از پايان عملي

 ابد.يزيابي به عنوان موجودي كالاي پايان دوره شناخته شده به حساب موجودي كالاي ابتداي دوره مالي بعد انتقال ار

 بهاي تمام شده كالاي آماده فروش:
ه دبهاي تمام ش كنيم، اگر مبلغ موجودي كالاي ابتدي دوره را در موسسات بازرگاني با قيمت تمام شده كالاي خريداري شده طي دوره جمع

 روشموجودي كالاي آماده ف -كالاي فروش رفته

 فروش -سود ناخالص= بهاي تمام شده كالاي فروش رفته

 هزينه استهلاك:
ا از فايده خود ر هاي ثابت با گذشت زمان و با استفاده دچار فرسايش و كهنگي و فرسودگي ناشي از استفاده خواهد شد و به تدريجدارايي

 دهند.موسسه از دست مي لحاظ انجام دادن عمليات يك

 تعريف استهلاك از ديد حسابداران:
 سرشكن كردن و تخصيص دادن بهاي تمام شده دارايي ثابت به طريقي معقول و منظم به دوره استفاده از آن است.

 هاي تمام شده دارايي ثابت(ب -هزينه استهلاك= عمر مفيد دارايي )ارزش اقساط

 عوامل جهت شناخت هزينه استهلاك:
 بهاي تمام شده دارايي ثابت .1

 ارزش اسقاط .2

 عمر مفيد دارايي .3

 هاي ارزيابي موجودي كالا آخر دوره:روش
عداد شود. حال كه تها مورد شمارش قرار گرفت تعداد موجودي كالا در آخر دوره تعيين ميهنگامي كه انبارگرداني صورت پذيرفت و موجودي

 شود.ر براي ارزيابي موجودي كالا انتخاب ميهاي زيموجودي آخر دوره مشخص شد يكي از روش

1. FIFOاولين صادره از اولين وارده : 

2. LIFOاولين صادره از آخرين وارده : 

 روش ميانگين: .3

 ميانگين ساده 3-1

 ميانگين موزون 3-2

 اسناد تجاري:
 گيرند شامل:ه قرار ميدهند. اين اسنادي كه مورد استفادمعمولاً موسسات معاملات نسيه خود را با صدور اسناد تجاري انجام مي

 باشد.برات و چك ميو  سفته .1

ه آنها به شوند و اسناد تجاري صادرنمايند و در واقع به عنوان بدهكاران شناخته ميصادركنندگان اسناد تجاري نوعي تعهد براي خود ايجاد مي

باشند ن مياقع به عنوان طلبكاران ديگراواسناد تجاري در  گيرند و گيرندگانها قرار ميشود و در طبقه بدهيعنوان اسناد پرداختي نام برده مي

 دهيم.ها قرار ميبريم و در طبقه داراييكه اسناد تجاري دريافتني آنها را به عنوان اسناد دريافتني نام مي

 سفته:
ه كرد يا به حوال مل يا شخص معين وكند مبلغي را در موعد معين يا عندالمطالبه در وجه حاسندي است كه به موجب آن امضاء كننده تعهد مي

 آن شخص، كارسازي نمايد. در صدور سفته موارد زير بايد رعايت شود:

 مبلغي كه بايد پرداخت شود با ذكر حروف. .1

 گيرنده وجه مشخص باشد. .2

 تاريخ پرداخت با تمام حروف نوشته شود. .3

 به ميزان تمبر سفته بستگي دارد.نكته: حداكثر مبلغ تعهد هر سفته به صورت چاپي بر روي آن چاپ شده و 
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 صدور اسناد تضميني:
ه با اين گون باشد. در چنين مواردي حسابداري حالتي ويژهاسناد تضميني تاريخ سر رسيد ندارند و در واقع يك ضامن حسن عمل متعهد مي

هاي انتظامي و طرف حساب به نام حسابحساب آماري  2دور و يا دريافت اسناد تضمميني را در كند. بدين صورت كه صاسناد برخورد مي

باشد. يمكند و اين دو حساب فقط به دليل كنترل و ثبت كامل رويدادهاي مالي نمايد و ديگر از حساب اسناد استفاده نميانتظامي نگهداري مي

ليل دشود و اين به ي شركت داده نميهاها و بدهيبا يك ثبت دو حساب بدهكار و بستانكار شده جزء افزايش در طرف تراز تغييري در دارايي

 باشد.نداشتن تاريخ در اسناد تضميني مي

 نكول سفته:
 گويند سفته نكول شده است.در صورتي كه مبلغ سفته در سر رسيد توسط متعهد )صادر كننده سفته( پرداخت نشود، مي

ايد ولي سفته نكول شود ن اقدام نمودهسر رسيد نسبت به وصول آ ايد و در تاريخد نگه داشتهاي را كه تا زمان سر رسيد نزد خوحال اگر سفته

باشد. هر ه شما ميبدهكار و وجه آن را متعهد به شما پرداخت نكند، اسناد دريافتني خارج شده، البته بايد توجه داشته باشيد كه متعهد ب

ما شماني است كه زز نكول سفته را در نظر بگيريد و آن ار باشد فاقد ارزش است. حالتي ديگچند سفته يا سند تجاري ايشان كه نزد شما مي

 ست و بايد بهايد ولي سفته فوق نكول شده. حال ميدانيد كه اسناد تجاري فرد متعهد فاقد ارزش اسفته را براي وصول به بانك سپرده

 هاي دريافتني تبديل شود.حساب

نمايد و ها از حساب بانكي شما برداشت ميرمزد و ساير هزينهشده از قبيل كاهايي را كه در جهت وصول سفته متحمل از طرفي بانك هزينه

هايي كه ع هزينههاي فوق را به دليل نكول سفته به بدهكاري حساب فرد متعهد منظور نماييد. بنابراين جماين منطقي است كه شما هزينه

 باشد.هاي فرد متعهد مين بدهيبانك از حساب بانكي شما برداشت نموده و مبلغ اسناد تجاري به عنوا

 

 تنزيل اسناد تجاري:
يافت ك باشد و دريد بانفروش اين اسناد قبل از سررسيد به مبلغ كمتر از مبلغ اسمي آنها كه به طور اصلي تنزيل كننده اسناد تجاري با

 كند.ويسي مينك پشت سناد را به نفع بانكننده وجه اين اسناد دارنده اسناد تجاري يا ذينفع شخص ذينفع ضمن دريافت وجه از بانك، ا

 براي محاسبه مبلغ تنزيل اطلاعات زير لازم است:

 مدت تنزيل .1

 نرخ تنزيل .2

 تعيين مبلغ تنزييل .3

 مدت تنزيل× نرخ تنزيل× مبلغ تنزيل= اصل مبلغ سند تجاري

 برات:
را به  دهد كه مبلغ مشخصييگر دستور ميطبق قانون تجارت برات، حوالي كتبي است كه به موجب آن صادر كننده برات به شخصي د

 محض رويت يا در تاريخ معين در وجه وي يا شخص ثالث و يا به حواله كرد او بپردازد.

 

 قبولي يا نكول برات:
كند باشد، آن را امضاء مي نمايد و در صورتي كه مورد قبول ويشخص متعهد برات پس از دريافت برات شرايط پرداخت و مبلغ را بررسي مي

را براي  رد، عين براتكند و چنانچه مبلغ سر رسيد برات مورد قبول متعهد برات قرار نگيكه به آن قبولي برات گويند. براي ذينفع ارسال مي

 دهد كه به آن نكول برات گويند.صادر كننده برات عودت مي

 تواند داشته باشد:حالت زير را مي 3تاريخ برات نيز 

 باشد.جه آن ميملزم به پرداخت و براتي است كه به محض مراجعه به شخص متعهد، شخص متعهد البه(:برات ديداري )عندالمط (1

توسط براتگير پرداخت گردد. براتي  برات براتي است كه وجه آن به فاصله زماني مشخص از تاريخ رويت  از ديدار: برات به وعده (2

 روف نوشته شود تا روز سر رسيد آن مشخص گردد.با ح گردد بايد تاريخ رويت آن كه به اين شرط تكميل مي

 شود.مشخص مي سر رسيد آن به هنگام تنظيم برات براتي است كه تاريخ از تاريخ صدور: برات به وعده (3

 چك:
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 باشد.به عنوان يك سند تجاري بدون مدت است و دريافت و پرداخت آن به منزله تبادل وجه نقد مي

 مطالبات مشكوك الوصول:
سابداري يك شود. در حكاران قادر به بازپرداخت بدهي خود نيستند. در دنياي تجارت معمولاً بعضي مطالب مشكوك الوصول ميگاهي بده

ت در اي را از اين بابشود مطالباتي كه مشكوك به وصل آنها هستيم، شناسايي كنيم و ذخيرهديدگاه محافظه كارانه وجود دارد كه سعي مي

 كه به آن ذخيره مطالبات مشكوك الوصول گويند.ها منظور نماييم حساب

 

 هاي تعيين مطالبات مشكوك الوصول:روش
 بررسي كليه اقلام حساب بدهكاران و ساير مطالبات .1

 روش تعيين بدهي بدهكاران .2

 سبت معيني از فروش خالص سال يا دورهنبيني مطالبات مشكوك الوصول به پيش .3

 ارانمعيني از مانده حساب بدهك بيني مطالبات مشكوك الوصول به نسبتپيش .4

 

 روش سوخت مطالبات:
هاي بدهكار شود. وليكن در زماني كه اطمينان حاصل شد بدهيها منظور نمياي در حساببابت مطالب سوخت شدني از قبيل هزينه و ذخيره

شود كه به اين ها حذف مياز حسابقطعاً غير قابل وصول است و سوخت شده، هزينه سوخت مطالبات شناسايي شده و حساب بدهي ايشان 

 گويند.روش، روش حذف مستقيم مطالبات سوخت شدني مي

 حساب بانكي:صورت
دارد حساب ارسال ميورتصها به طور ماهانه، يا شش ماهه يا سالانه و يا در مواقع معيني كه دارنده حساب تقاضا نمايد براي وي معمولاً بانك

 كند.م ميحساب بانكي وضعيت افزايش و كاهش حساب بانكي و مانده نهايي موجودي بانك را اعلاه صورتدارد كحساب ارسال ميكه صورت

 صورت مغايرت بانكي:
حساب بانك و مانده حساب بانكي طبق دفاتر با هم حساب بانك دريافت شد، مانده حساب بانك طبق صورتبديهي است كه زماني كه صورت

بالغ ذكر و همچنين م نمايد ج در ستون بستانكار حساب بانك در دفاتر مانده دارنده حساب برابر باشد. مطابقتبرابر باشد. يعني اقلام مندر

اشد. اما ا هم برابر بحساب بانك با اقلام مندرج در ستون بدهكار حساب بانك دفاتر تطبيق كند و مانده هر دو بشده در ستون بستانكار صورت

و با  ر برابر باشدحساب بانك عيناً با يكديگي حساب جاري در دفاتر دارنده حساب با مانده حساب در صورتعملاً به ندرت ممكن است موجود

ت بانكي مغاير هم مطابقت كند. در چنين حالتي شركتها و موسسات جهت پيگيري و رفع ابهامات اقدام به تهيه صورتي به نام صورت

حساب بانكي را با رتبا رفع آنها مانده حساب بانك طبق دفاتر و طبق صو ورات شناسايي شده نمايند كه موارد اختلاف و ايجاد كننده مغايمي

 كنند كه به ان صورت مغايرت بانكي گويند.هم برابر مي

 انواع صورت مغايرت بانكي:
 حـساب بـانك رسيدناز مانده بانك طبق دفاتر به مانده طـبـق صـورت .1

 بـه مـانـده طـبق دفاتر رسيدن از مانده طـبـق صـورت حـسـاب بـانك .2

 واقعي رسيدن حساب و يا مانده طبق دفاتر به ماندهاز مانده طبق صورت .3

 شوند:مواردي كه باعث ايجاد مغايرت مي

 هاي معوقچك .1

 هاي بين راهيسپرده .2

ه ي آن هنوز ببـانـك انـكاراعلاميه بـسـتحساب واريز شده و به علت اين كه  دريافتني متوسط بانك كه به حساب موسسه دارنده جوهو .3

 دست موسسه نرسيده در دفاتر موسسه ثبت نشده است.

 يده است.هاي بانكي كه توسط بانك برداشت شده ولي دفاتر موسسه به علت نداشتن اطلاع ثبت و عمل نگردكارمزد و ساير هزينه .4

 هاي لاوصولچك .5

 اشتباهات .6
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 گردان:تنخواه و تنخواه

ا ـخواه يـنـد تـقـه نـوج دارـقـشود كه به اين مدر نظر گرفته مي هاي جزئي وجوهيرداختها و هزينهدر موسسات و شركتها براي پ

 گيرد.گردان قرار ميار تنخواهگردان گويند كه اين مبالغ در اختيخواهـتن

 :انواع تنخواه

 شود.رار داده ميـدار قواهـخـيعني هميشه يك مبلغ ثابت به عنوان تنخواه در اختيار تن تنخواه ثابت:

يد شده ولي اه ايشان تمددار قرار داده شد، هزينه گرديد وپس از انجام هزينه مجدداً تنخووقتي مبلغي كه در اختيار تنخواه تنخواه متغيير:

 تنخواه مجددي كه به ايشان پرداخت گرديد بيشتر يا كمتر از تنخواه پرداختي در اول باشد.

 معادله حسابداري:
دهد كه در مقابل هر يمنامند ونشان بين دارايي، بدهي و سرمايه وجود دارد، كه به آن معادله اساسي حسابداري يا معادله تراز ميرابطه زير 

 .لق استيك ريالي دارايي يك موسسه، يك ريال حق مالي وجود دارد و اين حق به بستانكاران و صاحب يا صاحبان موسسه متع

كنند كه هاي خود درآمدي كسب ميلي صاحب يا صاحبان موسسه رجحان دارد. موسسات در جريان فعاليتحق مالي بستانكاران بر حق ما

 دهد.هاي آن را كاهش ميهاي موسسه را افزايش يا بدهيوجه نقد يا ساير دارايي

 شود.هر شركت براي تحصيل درآمد بر هزينه در يك دوره مالي سود ناميده مي

 سرمايه+ بدهي= دارايي

 وم حساب:مفه
، بدهي و سرمايه يك موسسه بر حسب واحد پول )در ايران( در آن ثبت ت مربوط به هر يك از انواع دارائي هاحساب مدركي است كه اطلاعا

 شود.مي
 

 : Tحساب 
ها و فزايشا× گيرد و در واقع در حساب اي از حساب است كه اغلب در آموزش و حل مسائل حسابداري مورد استفاده قرار مينوع ساده

 باشد.سمت بستانكار و مانده حساب مي ام حساب، سمت بدهكار،ند بخش است شود. كه شامل چنهاي هر حساب تفكيك ميكاهش

 

 عوامل سيستم حسابداري:
 عوامل يا اجزاي سيستم حسابداري عبارتند از:

 تشكيلاتي مناسب استآنان درنان لايق و سازمان دادن كاركنان: مهمترين عامل هر سيستم حسابداري وجود كارك. 

 شود كه هاي متعدد و متنوعي استفاده ميفرممختلف از  هيه اسناد و مدارك معاملات و انجام كارهايتها: در امور بازرگاني براي فرم

 دفاتر حسابداري از انواع آن است. حساب فاكتور فروش، رسيد دريافت وجه و صورت

 ع و تهيه انوا مالي حفظ و نگهداري اسنادبندي اطلاعات اوليه، ثبت و طبقهري اسناد و مدارك هاي حسابداري: شامل نحوه گردآوروش

 هاي مالي است.گزارش

 نمايد.ده ميرا سريع و ساو تجمع اطلاعات و تهيه گزارشات  بنديوسائل و تجهيزات: وسائلي كه ثبت، نگهداري و طبقه 

 پردازش اطلاعات:
فاده اطلاعات است ا سيستم كامپيوتري پردازشتواند از يك سيستم دستي يخود، ميل بالا، امكانات و نيازهاي اي با توجه به عوامهر موسسه

دفاتر  ت با كاربرديله دسكند و يا تركيبي از اين دو سيستم را بكار گيرد. سيستم پردازش دستي كه در اين سيستم، اطلاعات حسابداري بوس

آيد. سيستم پردازش كامپيوتري كه در هاي مالي مورد نظر فراهم ميشود و گزارشابداري پردازش ميهاي حسو فرم)كل ، معين ،تفضيلي (

ست پردازش اي كه قبلاً به ماشين داده شده اهاي جانبي آن طبق برنامهاين نوع سيستم، اطلاعات حسابداري با استفاده از كامپيوتر و دستگاه

هاي گيرد پردازش و گزارشاي كه در حافظه  آنها قرار ميتواند اطلاعات مالي را بر طبق برنامهميشود و در اصل اين خاصيت را دارد كه مي

هر صورت  تري باشد درهاي كامپيومالي معيني را فراهم نمايند. اما كار حسابداري اعم از اينكه پردازش اطلاعات بوسيله دست باشد و يا روش

 باشد.اري ميمستلزم فرا گرفتن اصول و مفاهيم حسابد
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 خلاصه اصول حسابداري:
دستي  تم حسابداريگر سيسهر سازمان احتياج به ركوردهايي دارد تا نشان دهد كه پول جريان، از كجا و در كدام زمينه بايد مصرف گردد. ا

هاي گيري رشون، عدم گزاهاي گوناگاستفاده نماييم بسيار سخت و خسته كننده است مواردي نظير ورود اطلاعات زيادي و متعدد در فرم

هاي دستي كردن مجدد براي يافتن خطاهاي احتمالي از جمله مواردي است كه مشكل سيستممتنوع و مفيد، عدم حفظ كردن اعداد و چك

ا كليه ترهكه كامپيوهاي بزرگ به فكر آسان نمودن كار حسابدارها افتادند. به دليل اينميباشد با  آمدن امكانات جديد كامپيوتري كمپاني

ديران، دهند. حتي با اين امكانات متر و با هزينه كمتر از حسابدارها انجام ميكارهاي چك كردن، اضافه كردن، كپي كردن و غيره را سريع

 خود به تنهايي و يا با كمك نيمه وقت قادر به انجام اين كار خواهند بود.

در  كند،مرتب مي اطلاعاتي را وارد كنيم، دوباره همه اطلاعات را و هر زمان كهتواند كليه مسائل حسابداري را كنترل كند كامپيوتر مي

دهد و تا زماني كه اصلاح اين كنيم اشتباهاتي رخ ميهاي حسابداري دستي زماني كه اعداد را از جايي به جاي ديگر كپي ميسيستم

ده يجه بدست آمبه نت د اطلاعات به كامپيوتر بدون اشتباه باشداشتباهات صورت نگيرد عمليات حسابداري تمام نشده است. زماني كه ورو

 توان با اعتماد نگاه كرد.مي

توان صورت وضعيت مالي باشد و به سادگي ميهاي مربوط به چگونگي عملكرد سازمان و مسائل مالي آخرين محصول حسابدار ي ميگزارش

دن يك حتي فشار دابه را ست بدست آورد و همچنين گزارشات مربوط بوسيله برنامهرا با نگهداري جزئيات كه در هر زمان دلخواه وارد شده ا

لي ناميم و در اصل اصوباشد با نام اصول عمومي حسابداري ميكليد بدست خواهد آمد. سيستم حسابداري كه بر طبق قانون تاسيس برتر مي

شود كه مي سادگي انجام باشيم. كار با سيستم حسابداري نيز در صورتي به ين اصول آشنايي داشتهباشند كه براي كار كردن بايد كاملاً با امي

ين اصول اتفاوت است. حدي م با نحوه عملكرد برنامه آشنايي داشته باشيم كه معناي اين اصلاحات با معناي واقعي آنها در گفتگوي روزمره تا

هاي كنند، قسمت دوم، چگونگي و نحوه وارد كردن فعاليتيف ميباشد: قسمت اول اصول اصلي حسابداري را توصشامل سه قسمت مي

ظر ندهد. در ابتدا سه ايده مهم را در كند و قسمت سوم، نحوه استفاده اطلاعات حسابداري را توضيح ميحسابداري به سيستم را بيان مي

 گيريم:مي

 موجوديتهاي حسابداري 

 اندازه پول 

 هاي دوتاييورودي 

 هاي حسابداري:موجوديت
گويند كه ممكن است شامل يك فرد يا رابطه هاي حسابداري ميشود موجوديتها كه براي يك سازمان درخواست مييكسري از حساب به

 ها مجزا نگهداريها بايد از افراد خارج از اين موجوديتبازرگاني يك شخص با كارمندانش و يا يك شركت تجاري باشد. حساب موجوديت

اش هم مواردي هاي براي خانوادمجزا باشد اين جدايي به راحتي انجام خواهد شد، به طور مثال اگر صاحب مغازه شود. اگر شركت يك فرد

شود و يابداري ضبط مدهد، هر رخداد در ركورد حسببرد بايد ضبط شود. ترازنامه زير چگونگي تاثير رخدادهاي مالي بر ترازنامه را نشان مي

 باشد.، شكل يك موجوديت جديد ميگويند، اولين رخدادمالي ميبه اين فعاليت معامله رخداد 

 1ر نتيجه در ابتدا دارايي اين شركت است دكرده  نقدي گذاريريال را سرمايه 000/000/1مبلغض كنيم كه صاحب شركت الف، مثال: فر

 .كنيم مي ثبتسند باشد و اين مبلغ را به صورت مياضافه ميليون 

 1000000(  صندوق /بانكدارائي )

 1000000بان سهام )سرمايه(  صاححقوق 

و با  كنيم ثبتكند، در اين صورت بايد مبلغ را از اين مبلغ را براي خريد تجهيزات استفاده ميريال  000/200در مرحله بعد اين شركت 

هش فزايش و يكي را كايك دارايي را ارا در بند صندوق قرار دهيم. اين فعاليت همزمان  ريال000/800دار اصلي صندوق مبلغ از مق كاهش

 دهد.مي

 200000دارائي ها )ابزار و تجهيزات فني( 

 200000صندوق / بانك 

 000/100باشد كه شركت مي ريال  000/500زينهاگر يك رخداد مالي ديگر كه مربوط به خريد مبلمان است در نظر بگيريم، كل ه حالا

 كند،يرا نقد و بقيه را دو قسط پرداخت م ريال 
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امور  سامانده 

 مالي

خواهد گيريم. كسي كه اين پول را ميتومان بدهي در نظر مي 400000كنيم و كسي به عنوان فروشنده با ابتدا دارايي اسباب را توليد مي

 ناميم.بستانكار و مبلغ بدهي مي

مقدار دارايي و  ن فعاليت هر دوگيرد، ايتومان را براي آن در نظر مي 700000دهد و مبلغ كاهش مي 100000اين فعاليت مقدار صندوق را 

مان نقدي شركت به تو 300000سرمايه را افزايش خواهد داد ولي مقدار كلي آنها برابر خواهد بود. رخداد مالي چهارم شامل پرداخت 

 700000ز كند و مبلغ آن را اتومان از صندوق و مقدار نقدي كم مي 300000باشد، ضبط اين ركورد مبلغ مي 400000بستانكار مبلغ 

 هد كرد.پرداختي تغيير خوادهد و در اصل مقدار حسابهاي كاهش ميتومان  400000تومان به 

 

 مقدار كلي دارايي با سرمايه مساوي باقي خواهد ماند. توجه:

 باشد.افزايش دارايي و سرمايه به يك نسبت يكسان مي 

 ماند.ي بدون تغيير باقي ميافزايش يك دارايي و كاهش با يك مقدار مساوي و مقدار كلي داراي 

  باشد.يكسان مي و افزايش بدهي ولي مقدار كلي دو طرف ترازنامه افزايش يك دارايي و كاهش دارايي ديگر 

 

 

 اصول مهم و اساسي:
ارايي با مقدار دمقدار كلي گذارد. بعد از ثبت فعاليت همواره گذارد و فعاليت سوم بر بيشتر از دو بند اثر ميهر فعاليت حداقل بر دو بند اثر مي

 كلي سرمايه در هر دو طرف يكسان است به همين دليل

 شود.به نام تساوي حسابداري بنيادي ناميده مي ناميم و اين اصلهاي ترازنامه ميبه آن صورت وضعيت

 باشد:سرمايه= دارايي هر دو تعريف زير صحيح مي

لاوه مقدار تواند بيشتر از دارايي كلي باشد، به عباشد نميار كلي دارايي كه در دسترس مياگر سرمايه مخالف دارايي در نظر گرفته شود، مقد

 باشد.كلي در نظر گرفته شده )دارايي( برابر مقدار درخواست شده )سرمايه( مي

ري شده در منابع مختلف )دارايي( گذاايهاند مقدار سرمگذاري شدههايي كه در آن سرمايهها، فرمهاي منبع و داراييها، سرمايهاگر سرمايه

دهد. در قسمت باشد. در مرحله بعد قانون خاص چگونگي ليست شدن بند ترازنامه را نشان ميمعادل سرمايه درخواست شده )سرمايه( مي

كند كه اوتي نميتفشود و مقدار نقدي عبارت است از كليه پولي كه متعلق به موجوديت است، دارايي ابتدا مقدار نقدي يا صندوق ليست مي

كشد كنند، يعني زماني كه طول ميها به مقدار نقدي آنها را ليست ميكشوي صندوق يا حساب بانكي باشد و در اصل برحسب نزديكي دارايي

مالك قسمت  آور، شركت وهاي سودرسد. در فعاليتتا به مقدار نقدي تبديل شود. به طور مثال كالاها به نظر زودتر از مبلمان به فروش مي

هاي بدون سود، سرمايه سود موجوديت داران يك موجوديت، ولي در فعاليتدهد، به طور مثال سهامسرمايه درخواست مالك را نشان مي

 باشد.يعني در اصل مقدار باقيمانده بعد از پرداخت كليه سودها مي

 دفتر كل و روزنامه:
پردازيم. در سيستم حسابداري دستي دهد ميي كه براي يك موجوديت روي ميهايي براي ثبت اتفاقدر اين مبحث به بررسي تكنيك

دي خوانده گويند. به عبارت ديگر وروشود كه به آن ورودي روزنامه ميبدهكاري و بستانكاري براي هر فعاليت ابتدا در دفتر روزنامه وارد مي

ها را به ترتيبي كه رخ شود. اين روزنامه كليه فعاليتدفتر كل فرستاده ميهاي روزنامه به دفتر ديگر به نام شود. در مرحله بعد، وروديمي

ساب كند و در دفتر كل يك صفحه براي هر حساب در نظر گرفته شود. در سيستم دستي روزنامه، حسابدار را از حالت هر حاند ليست ميداده

هاي ستور العملسابدار با فرستادن ورودي روزنامه به دفتر كل دب بستانكار است. حسازد. يعني كدام حساب بدهكار و كدام حسامطلع مي

 ك شماره مشخصدهد. در ابتدا بايد در مورد بدهكار يا بستانكار بودن هر حساب تصميم بگيرند هر حساب در سيستم يلازم را انجام مي

 باشد.دليل آن آسانتر بودن پروسه براي پيگيري مي شود وهاي آن استفاده ميها بيشتر از شمارههاي حسابكننده دارد ولي در قسمت نام

كنيم ه ميكنيم همچنين مقدار آن و بدهكاري و بستانكاري حساب را نيز اضافگذارد وارد ميدر روزنامه شماره حسابي را كه بر فعاليت اثر مي

 و در پايان بايد از برابري آن اطمينان داشته باشيم.

 حساب پرداختي:
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كند ولي پرداختي در كنيم به طور مثال در مورد هزينه نيز صدق ميبي. داراي را در ماهي كه بدست آورديم ثبت ميبر طبق اصول حسا

ارايي شود همانطور كه فرق بين دشود. بايد اين مسئله را مد نظر بگيريم كه در عمل اين اصل به طور جدي دنبال نميمرحله بعد ساخته مي

 شود.ها فرستاده نميهاي ديگر تا آخر ماه براي درخواست كنندهاده شد، براي مثال قبض تلفن يا قبضو هزينه در قسمت قبل توضيح د

 كنندگي:وروديهاي بسته و تنظيم
ياري از كند نياز به ورودي در حساب آشكار است، بسشود يا زماني كه فروشنده فاكتور را دريافت ميزماني كه پول نقد گرفته يا پرداخت مي

 هاي مناسب  وشوند آشكار نيستند، شما بايد مراحل مخصوصي را براي آگاهي از وجود وروديها كه با آن اصل حسابي درخواست ميورودي

 شايسته، اطمينان حاصل پيدا كند.

 

 

 هاي مالي:تحليل گزارش
ياتي ي اهداف مالنطور كه مشخص است بران در دست داريم يعني هماهاي سود و زيادر پايان هر ماه يك چاپ از ترازنامه و يكي از گزارش

ها نياز به صورت وضعيت ساليانه داريم در اصل اگر از هاي مالي و رسمي و براي بيشتر گزارشدرآمد و همچنين براي صورت و ضعيت

 اي نكنيم ارزشي نخواهد داشت.اطلاعات ماهيانه استفاده

 مفاهيم و اصطلاحات:

 حساب:
بت ال( در آن ثيران ريمربوط به هر يك از انواع دارايي، بدهي و سرمايه يك موسسه برحسب واحد پول )در احساب مدركي است كه اطلاعات 

 شود.مي

 حساب دائمي:
هاي دائمي با استفاده از حساب تراز يابد. حساباي كه در پايان دوره مانده آن صفر نشده بلكه به دوره مالي بعد انتقال ميهاي ترازنامهحساب

هاي ها( بدهكار نموده و حسابهاي دائمي و مانده بدهكار )داراييشوند. يعني حساب تراز اختتامي را بابت بستن حساببسته مي اختتامي

ها و سرمايه( حساب تراز اختتامي را هاي دائمي ماند بستانكار )بدهينماييم و براي بستن حسابها( را بستانكار ميمانده بدهكار )دارايي

 نماييم.ها و سرمايه را بدهكار ميموده و حساب بدهيبستانكار نن

 حساب تراز اختتامي:
 شود.حسابي واسط است كه در پايان سال مالي براي بستن حسابهاي دائمي در دفتر كل افتتاح و در همان روز بسته مي

 حساب تراز افتتاحيه:
سته بر همان روز فتتاح و داي دائمي به دفاتر سال جديد در دفتر كل هاحسابي واسط است كه در ابتداي سال مالي براي انتقال مانده حساب

 شود.مي

 حساب موقت:
هاي موقت بوده كه مانده هاي درآمد و هزينه جزء حسابگردد. حسابهايي هستند كه در پايان دوره بسته شده و مانده آنها صفر ميحساب

 رمايه انتقاليابد و پس از آن از حساب خلاصه سود و زيان به حساب سال ميآنها به خلاصه حساب سود و زيان بسته شده و به آن انتق

 يابد.مي

 حساب دائم:
هاي دائمي با استفاده از حساب تراز يابد. حساباي كه در پايان دوره مانده آن صفر نشده بلكه به دوره مالي بعد انتقال ميهاي ترازنامهحساب

هاي ها( بدهكار نموده و حسابهاي دائمي و مانده بدهكار )دارايياز اختتامي را بابت بستن حسابشوند. يعني حساب تراختتامي بسته مي

راز اختتامي را تها و سرمايه( حساب هاي دائمي مانده بستانكار )بدهينماييم و براي بستن حسابرا بستانكار مي ها(مانده بدهكار)دارايي

 نماييم.ه را بدهكار ميها و سرمايبستانكار نموده و حساب بدهي

 ماهيت حساب بدهكار:

 شوند.حسابهايي هستند كه از لحاظ ماهيت به مانند دارايي بوده و با افزايش بدهكار و با كاهش بستانكار مي

 ماهيت حساب بستانكار:
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 وند.شحسابهايي هستند كه از لحاظ ماهيت به مانند بدهي بوده و با افزايش بستانكار و با كاهش بدهكار مي

 ماهيت حساب هر دو:

 سود و زيان.هاي توانند هم بدهكار و هم بستانكار گردند، به مانند حسابحسابهايي هستند كه از لحاظ ماهيت مي

 

 
 

 سند حسابداري:
هاي مالي در مجموعه است. يك سند حسابداري، داراي شود و نشان دهنده تعدادي تراكنشمستندي است كه توسط حسابدار تهيه مي

 از باشد.باشد و بايد ترها ميضمائمي حاوي اسناد مثبته تراكنش

 ثبت موقت:
 ح نمود.توان آنها را اصلاشوند و بعداً در صورت نياز ميبا ثبت موقت، اطلاعات در سيستم ثبت مي

 ثبت نهايي:

 0شوداز كاربر گرفته مي كند و امكان اصلاح آنثبت نهايي، اطلاعات را در سيستم ثبت مي

 تر روزنامه:دف
 گردد.عبارتيست از كليه مبادلاتي كه روزانه انجام مي

 دفتر كل:
 شوند.عبارتيست از مبادلات مجموعه حسابهايي كه در يك موسسه نگهداري مي

 دوره مالي:
ه ك سال است كيلي نامند. معمولاً حداكثر مدت يك دوره مالي يك دوره مادوره حسابداري سالانه براي يك واحد تجاري را دوره مالي مي

 باشد.شامل يك دوره كامل فصول و فعاليت تجاري مي

 پيش پرداخت:
 به اين معناست كه ما پولي را قبل از دريافت كالا و خدمات به كسي پرداخت كنيم.

 پيش دريافت:
دمات را از ل كالا يا خول پوه دهيم، ادر مقابل پيش پرداخت، پيش دريافت وجود دارد. يعني قبل از اينكه ما كالا يا خدماتي را به كسي ارائ

گردد يهاي ما شناسايي مهاي پيش پرداخت در حسابداري به عنوان يكي از داراييخريدار دريافت كنيم، در اين مواقع بايد بدانيم كه حساب

 شود.ايي ميباشد كه به عنوان بدهي شناسو بر خلاف آن حساب پيش دريافت درآمد مي

 ي پيش پرداخت:هاترين حسابمعروف
 .     پيش پرداخت بيمه3

 پيش پرداخت اجاره .4

 

 قراردادهاي استفاده شده در اين مستند 

باشند. عملكرد هر هايي از قبيل جديد، اصلاح، حذف و ثبت ميباشد كه هر كدام از آنها شامل دكمهافزار مشتمل بر تعدادي فرم مياين نرم

 ها به شرح زير است.يك از اين دكمه

 :جديد
رود اطلاعات ها با انتخاب اين دكمه، كليه فيلدها خالي و آماده وشود. در تمامي فرمبراي وارد كردن اطلاعات جديد، از اين دكمه استفاده مي

 فيلدهاي اجباري هستند كه در صورت تكميل نكردن آنها، امكان ثبت وجود ندارد.)×( دار شوند. فيلدهاي ستارهتوسط كاربر مي

 اصلاح:
ي يلدهافها با انتخاب اين دكمه، كليه فيلدها فعال شده و امكان اصلاح شود. در تمامي فرماي اصلاح اطلاعات، از اين دكمه استفاده ميبر

 شود.مورد نياز به كاربر داده مي
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 حذف:
بر  ن دكمه، پيغام هشداري مبنيايها با انتخاب اند استفاده شود. در تمامي فرماز اين دكمه براي حذف اطلاعاتي كه در سيستم ثبت شده

م يات حذف انجاشود كه با انتخاب بلي، در صورتي كه به اين اطلاع وابستگي وجود نداشته باشد عملمطمئن بودن از عمل حذف نمايان مي

 خواهد شد.

 خروج:
 شويد.با كليك كردن بر روي دكمه خروج از صفحه جاري خارج مي

 ثبت:
جود وها به جاي دكمه ثبت، ثبت موقت و ثبت نهايي رسند. در برخي از فرمت جديد يا اصلاح شده، به ثبت ميبا انتخاب اين دكمه، اطلاعا

 دارد.

 شوند كه امكان اصلاح مجدد آنها در فرم وجود دارد.اي ثبت ميبا انتخاب اين دكمه، اطلاعات به گونه ثبت موقت:

شوند كه امكان اصلاح مجدد آنها وجود اي ثبت ميگيرد و اطلاعات به گونهتعلق ميبا انتخاب اين دكمه، كدي سريال به فرم  ثبت نهايي:

 ندارد.

 

 

 

 انصراف:
 

ئن بودن مبني بر مطم شود. با انتخاب دكمه انصراف، پيغام هشداريبراي انصراف از عملياتي كه در حال انجام است، از اين دكمه استفاده مي

كند كه مل ميعدكمه بدين صورت  نتخاب بلي، عمليات مورد نظر متوقف خواهد شد. به طور كلي اينشود كه ا ااز عمل انصراف نمايان مي

يعني  ل:ا به حالت قبرگرداند. به طور مثال اگر در حالت جديد باشيم انتخاب اين دكمه، فرم عمليات را در هر مرحله يك گام به عقب باز مي

 گرداند.ميهمان اطلاعات موجود )در حالت نمايش(، باز 

 بازسازي:
ود. همچنين شهاي مربوط وارد كرديم براي مشاهده نتيجه بايد اين دكمه فشار داده هر زمان كه اطلاعات مورد نظرتان را وارد قسمت

 .ش داده شودن نمايهنگامي كه اطلاعاتي را تغيير دهيم نيز بايد دكمه بازسازي را فشار داد تا اطلاعات جديد در صفحه مورد نظرتا

 فهرست:
تواند در آن، ليستي از تمامي شود كه كاربر مياي باز ميها دكمه فهرست وجود دارد. با كليك كردن دكمه فهرست صفحهدر برخي از فرم

 اند، مشاهده كند.اطلاعات مربوط به آن فرم را كه قبلاً در سيستم ثبت شده

 جستجو:
د كاربر بايد پس از پركردن فيلدهاي مورشود. در صفحه جستجوي فرم مربوط، ده ميبراي جستجوي اطلاعات در سيستم، از اين دكمه استفا

ي . فيلدها خال ، كليهنظر )اعمال شروط لازم براي جستجو( دكمه جستجو را فشار دهد. برا ي انجام جستجوي جديد، با انتخاب دكمه جديد

ه ستجو را فشردجشوند. پس از پركردن فيلدها مورد نظر دكمه اربر ميآماده ورود اطلاعات جديد )اعمال شروط لازم براي جستجو( توسط ك

ين حالت تا اشوند. در با انتخاب رديف نتيجه جستجو و دابل كليك كردن روي آن، اطلاعات مربوطه به آن در فرم اصلي نمايش داده مي

 اهد ماند.زماني كه فرم اصلي باز باشد يا جستجوي جديدي صورت نگيرد، نتيجه قبلي باقي خو

 مشاهده:
 شود.مي ستفادهابرا ي مشاهده پيش نمايش اطلاعات يك فرم بر اساس قالب تعريف شده انتخابي، قبل از عمليات چاپ، از اين دكمه 

 چاپ:
 

 شود.براي چاپ سند مورد نظر، بدون در نظر گرفتن قالبي خاص، از اين دكمه استفاده مي

 زارافهاي استفاده شده در اين نرمآيكون 
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ان را ا نام كارمنددهد تا با فشردن آن بتواند نمودار درختي كالاهاي تعريف شده در نمودار سازماني ياين آيكون به كاربر اجازه مي 

د مربوطه ظر را در فيلتواند قسمتي از نام فرد مورد نمشاهده و موقعيت مورد نظر خود را با دابل كليك بر روي آن، انتخاب كند. همچنين مي

شوند، با دابل كليك هاي مشابه با حروف تايپ شده ظاهر ميرا فشار دهد. در اين زمان ليستي شامل كليه گروهretnEيپ كرده و كليد تا

 گيرد.كردن روي موقعيت مورد نظر، اطلاع در فيلد مربوطه قرار مي

 ،مراكز هزينه آن شامل افراد حقيقي و حقوقي، مودار درختيباشد، با اين تفاوت كه نعملكرد اين آيكون نيز مانند آيكون بالا مي 

شود كه به ي صفحه نمودار درختي دو آيكون بالا، چند مشخصه مشاهده ميباشد. در قسمت بالاها، و... ميها، دپارتمانها، حوزهبنديگروه

 باشد.ترتيب از چپ به راست به شرح زير مي

 باشدهاي آن ميمامي اجزاي درخت به همراه تمامي زير مجموعهاين آيكون كه درخت كامل نام دارد، براي مشاهده ت 

 باشد.هاي انتخاب شده امكان پذير ميبا فشردن اين آيكون، مشاهده زير درخت 

 بيند، بهمي 1با فشردن اين آيكون، تمامي اطلاعات نمودار درختي، همان گونه كه در شكل 

 شوند.صورت ليست نمايش داده مي

 

 

 

 1شكل 

 

 كنيم. ت جديدي را در بخشي كه در حال حاضر قرار داريم وارد توانيم اطلاعادن اين آيكون ميبا فشر 

 شوند.هاي حسابداري به صورت درختي مشاهده ميتمامي سرفصل با فشردن اين آيكون، 

 هاي تفضيلي خواهيم بود.با فشردن اين آيكون فقط قادر به مشاهده حساب 

 تر خواهد كرد.ساده ها را و خواندن حساب شود در نتيجه مشاهدهدن صفحه ميفشردن اين آيكون باعث بزرگ كر 

 دو انتخاب خواهيم داشت:×   با فشردن  

 دهد.نشان مي ما  همانطور كه مشخص است نام حساب به همراه كد كامل حساب را به  ها:نام و كد حساب

 دهد.مايش ميها را بدون نشان دادن كد آنها نفقط نام حساب ها:نام حساب

 ختي خارج شد.توان از صفحه نمودار درمي Escبا فشردن اين آيكون و يا فشردن كليد  

 فيلد تاريخ:
فحه صدهد. با فشردن فلشي كه كنار فيلد تاريخ وجود دارد افزار به صورت پيش فرض، تاريخ روز را نمايش ميفيلد تاريخ در همه جاي نرم

 شود:تقويمي به صورت زير باز مي

 

 

 براي انتخاب تاريخ كافي است كه روي روز مورد نظر دابل كليك شود.

 توان از دكمه تاريخ امروز در گوشه پايين سمت راست استفاده نمود.همچنين براي انتخاب همان روز مي
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 :نحوه ورود به برنامه 

از ب 2ي به شكل اصفحه  وي صفحه اصلي كامپيوتر كليك كرده تاپس از اتمام مراحل نصب براي ورود به برنامه ، برروي آيكون ساخته شده ر

بر وارد سمت نام كار،در ق شود. در اين صفحه لازم است كاربر نام كاربري خود را كه ، قبل از اين در صفحه تعريف كاربران تعيين شده است

ه صورت به برنامه ، صب اولينوارد برنامه ميشويم ) پس از كند . بعد از وارد كردن رمز ورود ) در صورت داشتن رمز ( با فشردن دكمه تاييد 

 شود. (و بدون وارد كردن رمز ورود ، برنامه اجرا مي  saپيش فرض با نام كاربري 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 : صفحه ورود به برنامه1شكل

 اين كار به شكل زير قابل انجام است:

 ابتدا لازم است نام كاربري را وارد نمود. .1

 مز ورود، آن را در محل مربوطه وارد كرد.در صورت داشتن ر .2

 منبع دستيابي مورد نظر را انتخاب كنيد. .3

 دكمه تاييد را فشرد. .4

 اي به شكل زير شده و در اينجا رمز ورود خود تعيين نمايد و آن را تغيير دهد.وارد صفحه× تواند با فشار دادن دكمه هر كاربر مي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تغيير كلمه رمز2شكل 

 وارد كنيد. فعليگذرواژه ر صورت داشتن رمز، آن را در قسمت كلمه د .1

 خود را دو فيلد بعدي وارد كنيد. جديدگذرواژه  .2

 را فشار دهيد. دييتادكمه  .3
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 .توانيد با رمز جديد خود به سيستم وارد شويداز اين پس مي

 

 يسامانده امور مالافزار صفحه اصلي نرم: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نرم افزار يصلبون اي: ر3شكل 

فحه مرور ص تواند به  يمكاربر  شه فعال است ويهم يمال ستميسباشد .كه مي انتقال اطلاعات,  يمال,  ستميسصفحه اصلي داراي بخشهاي 

 د .م داشته باشيمستق يدسترس يسرقفل يقرادادهاستم ير سيتم اموال و زير سيز ، يستم خرانه داريرسي، ز يستم حسابدارير سيحسابها  و ز

 

 

 

 ن :يكل ومع يحساب و سرفصل ها يف گروههايتعربخش دوم: 
اجرا، وارد صفحة فرم  بعد از .( 4)شكل حسابها را از صفحة سيستم اجرا كنيم. يجديد بايد صفحة تعريف گروه ها يهابراي ايجادگروه 

 .شويمجديد مي

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 حساب يگروهها صفحه: 4شكل 


