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راهنمای استفاده 

ثبت و ویرایش انبار
برای ثبت انبار از منوی »مدیریت اجزاء« گزینه ی »انبارها« را انتخاب کنید.

در فرم نمایش داده شده می توانید یکی از انبارها را انتخاب نموده سپس ویرایش کنید و یا انبار جدید تعریف نمایید.
برای تعریف انبار جدید بر روی کلید »جدید« کلیک کرده سپس نام انبار را وارد کنید، در پایان کافی است روی دکمه 

ثبت کلیک کنید تا انبار جدید ثبت شود.

راهنمایی: جهت تعیین انبار پیش فرض ورودی )که در زمان ثبت فاکتور خرید کالاها  به آن وارد می شوند( و انبار پیش 
انبارها«  از منوی »تنظیمات« گزینه ی »تنظیمات  از آن کسر می شوند(  )که در هنگام فروش کالاها  فرض خروجی 

استفاده کنید.
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راهنمای استفاده 

ثبت و ویرایش صندوق
برای ثبت صندوق از منوی »مدیریت اجزاء« گزینه ی »صندوق ها« را انتخاب کنید.

در فرم نمایش داده شده می توانید یکی از صندوق ها را انتخاب نموده سپس ویرایش کنید و یا صندوق جدید تعریف 
نمایید.

برای تعریف صندوق جدید بر روی کلید »جدید« کلیک کرده نام صندوق را وارد کنید، اگر صندوق مد نظر شما دستگاه 
کارت خوان است گزینه  کارت خوان را انتخاب نمایید و حساب بانکی مرتبط ) که قبلًا ثبت کرده اید را مشخص کنید.(  در 

پایان کافی است روی دکمه ثبت کلیک کنید تا صندوق جدید ثبت شود.

راهنمایی: هنگام ثبت حساب بانکی نرم افزار به صورت خودکار صندوقی برای حساب تعریف شده ثبت می کند.
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راهنمای استفاده 

ثبت و ویرایش حساب بانکی
برای ثبت حساب  بانکی از منوی »مدیریت اجزاء« گزینه ی »حساب  بانکی ها« را انتخاب کنید.

در فرم نمایش داده شده می توانید یکی از حساب  بانکی ها را انتخاب نموده سپس ویرایش کنید و یا حساب  بانکی جدید 
تعریف نمایید.

برای تعریف حساب  بانکی جدید بر روی کلید »جدید« کلیک کرده مشخصات حساب  بانکی را وارد کنید، اگر حساب  
بانکی مد نظر شما دارای دسته چک است گزینه  »دسته چک دارد« را انتخاب نمایید. )برای صدور چک تنها حسابهایی 
که این گزینه برای آن ها فعال شده قابل انتخاب خواهند بود(  در پایان کافی است روی دکمه ثبت کلیک کنید تا حساب  

بانکی جدید ثبت شود.
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ثبت و ویرایش کاربران
برای ثبت کاربر از منوی »بخش کاربری« گزینه ی »مدیریت کاربران« را انتخاب کنید.

در فرم نمایش داده شده می توانید یکی از کاربر ها را انتخاب نموده سپس ویرایش کنید و یا کاربر جدید تعریف نمایید.
برای تعریف کاربر جدید بر روی کلید »جدید« کلیک کرده مشخصات کاربر را وارد کنید.  در پایان کافی است روی دکمه 

ثبت کلیک کنید تا کاربر جدید ثبت شود.

راهنمایی: دقت کنید در صورتی که هیچ کاربری تعریف نشده باشد )حالت اولیه نرم افزار( در هنگام اجرای برنامه فرم 
ورود کلمه عبور و نام کاربری نمایش داده نمی شود. ولی پس از تعریف کاربر برای ورود به نرم افزار بایستی نام کاربری 

و کلمه عبور را وارد کنید.
راهنمایی 2: در این نسخه ی نرم افزار امکان تعریف دسترسی برای کاربران وجود ندارد و همه ی کاربران دارای دسترسی 

یکسان و کامل هستند.
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راهنمای استفاده 

ثبت و ویرایش واحد اندازه گیری
برای ثبت واحد اندازه گیری از منوی »مدیریت اجزاء« گزینه ی »واحد های اندازه گیری« را انتخاب کنید.

در فرم نمایش داده شده می توانید یکی از واحد ها را انتخاب نموده سپس ویرایش کنید و یا واحد جدید تعریف نمایید.
برای تعریف واحد جدید بر روی کلید »جدید« کلیک کرده سپس نام واحد را وارد کنید، چانچه واحد مورد نظر شما دارای 
واحد کوچکتری است می توانید ابتدا واحد کوچکتر را ثبت کنید و سپس واحد بزرکتر را با ثبت ارتباط این دو و نسبت شان 

به یکدیگر را وارد نمایید. در پایان کافی است روی دکمه ثبت کلیک کنید تا واحد  جدید ثبت شود.
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راهنمای استفاده 

ثبت و ویرایش گروه کالا

برای ثبت گروه کالا از منوی »مدیریت اجزاء« گزینه ی »گروه های  کالا ها« را انتخاب کنید.

در فرم نمایش داده شده می توانید یکی از گروه ها را انتخاب نموده سپس ویرایش کنید و یا گروه جدید تعریف نمایید.
برای تعریف گروه جدید بر روی کلید »جدید« کلیک کرده سپس نام گروه را وارد کنید، در پایان کافی است روی دکمه 

ثبت کلیک کنید تا گروه جدیدی برای کالاها ثبت شود.
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راهنمای استفاده 

ثبت و ویرایش گروه طرف حساب ها
در منوی اصلی نرم افزار گزینه ی »مدیریت اجزاء« و سپس گزینه ی »گرو ه های طرف حساب ها« را انتخاب کنید.

در فرم نمایش داده شده می توانید یکی از گروه ها را انتخاب نموده سپس ویرایش کنید و یا گروه جدید تعریف نمایید.
برای تعریف گروه جدید بر روی کلید »جدید« کلیک کرده سپس نام گروه را وارد کنید، در پایان کافی است روی دکمه 

ثبت کلیک کنید تا گروه جدیدی برای طرف حساب ها ثبت شود.

با ثبت طرف حساب ها در گروه های مختلف می توانید برای هر گروه قیمت های متفاوتی مشخص کنید.
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راهنمای استفاده 

ثبت کالا
برای ثبت کالا از منوی »فایل« گزینه ی »کالای  جدید« را انتخاب کنید.

برای ثبت کالای جدید مشخصات کالا مانند کد، نام، واحد اندازه گیری و گروه کالا را مشخص کنید. همچنین می توانید 
برای هر کدام از گروه های طرف حساب ها قیمتی مجزا مشخص کنید.
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راهنمای استفاده 

راهنمایی: در صورتی که برای هر گروه قیمتی خاص مشخص کنید هنگام صدور فاکتور فروش با توجه به اینکه طرف حساب 
فاکتور در چه گروهی قرار گرفته قیمت مربوط به همان گروه برای وی فراخوانی خواهد شد.

ویرایش کالا
برای ویرایش کالا ابتدا بایستی کالای مورد نظر را از طریق لیست کالاها جستجو کرده و سپس آن را ویرایش نمود. برای 

جستجوی کالاها از منوی اصلی گزینه ی »لیست« و سپس »لیست کالا ها« را انتخاب نمایید.

در فرم نمایش داده شده می توانید کالای مورد نظرتان را بر اساس کد یا نام کالاجستجو کنید.
همچنین می توانید تنها در یکی از گروه هایی که از قبل برای کالاها مشخص نموده اید جستجو کنید.

برای نمایش همه ی کالا ها کافیست جستجو بر اساس نام را انتخاب و عبارت مورد جستجو را خالی درج کنید.
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راهنمای استفاده 

داده شده  نمایش  منوی  از  کلیک  راست  با  یا  و  کرده  کلیک  دوبار  کالا  آن  روی  بر  نظر  مورد  کالای  ویرایش   برای 
»بازکردن« را انتخاب کنید.

سپس فرمی مانند فرم کالای جدید نمایان می شود که در آن مشخصات کالای انتخاب شده درج شده است. می توانید 
مشخصات را تغییر داده و در پایان دکمه ثبت را فشار دهید.
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راهنمای استفاده 

ثبت طرف حساب
برای ثبت طرف حساب از منوی »فایل« گزینه ی »طرف حساب  جدید« را انتخاب کنید.

برای ثبت طرف حساب جدید مشخصات طرف حساب را وارد کرده و دکمه ثبت را فشار دهید.
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نکته: فیلد های مشخص شده در این فرم بر اساس مشخصات مورد نیاز جهت تنظیم صورت معاملات فصلی طراحی و 
تعین شده که از سوی اداره دارایی مشخص شده است.

ویرایش طرف حساب
برای ویرایش طرف حساب ابتدا بایستی طرف حساب مورد نظر را از طریق لیست طرف حساب ها جستجو کرده و سپس 
آن را ویرایش نمود. برای جستجوی طرف حساب ها از منوی اصلی گزینه ی »لیست« و سپس »لیست طرف حساب ها« 

را انتخاب نمایید.

در فرم نمایش داده شده می توانید طرف حساب مورد نظرتان را بر اساس هر یک از پارامتر ها.
همچنین می توانید تنها در یکی از گروه هایی که از قبل برای طرف حساب ها مشخص نموده اید جستجو کنید.

برای نمایش همه ی طرف حساب ها کافیست هیچ یک از گزینه های جستجو تیک نداشته باشند.
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راهنمای استفاده 

 برای ویرایش طرف حساب مورد نظر بر روی آن طرف حساب دوبار کلیک کرده و یا با راست کلیک از منوی نمایش داده شده 
»بازکردن« را انتخاب کنید.

سپس فرمی مانند فرم طرف حساب جدید نمایان می شود که در آن مشخصات طرف حساب انتخاب شده درج شده است. 
می توانید مشخصات را تغییر داده و در پایان دکمه ثبت را فشار دهید.
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صدور پیش فاکتور
برای صدور پیش فاکتور از منوی »فایل« گزینه ی »پیش فاکتور« را انتخاب کنید. همچنین می توانید با فشردن همزمان 

دکمه های کنترل و F6 نیز پیش فاکتور را فعال کنید.

در قسمت کد طرف حساب کد شخصی که قصد صدور پیش فاکتور برای وی را دارید وارد کنید. چنانچه کد طرف حساب 
مورد نظر را نمی دانید می توانید با فشردن دکمه ENTER و یا دو بار کلیک ماوس پنجره انتخاب طرف حساب ها را 

مشاهده و طرف حساب مدنظرتان را از لیست طرف حساب ها انتخاب کنید.
همچنین در صورتی که برای اولین بار قصد صدور پیش فاکتور برای طرف حسابی دارید و مشخصات این طرف حساب 
از قبل در سیستم ثبت نشده می توانید با فشردن همزمان کلید های کنترل و F7 فرم طرف حساب جدید را باز کرده و 

مشخصات این طرف حساب را در آن فرم وارد و دکمه ثبت را بفشارید.
پس از وارد کردن کد طرف حساب در این کادر مشخصات طرف حساب در قسمت های دیگر نمایش داده خواهد شد. 

حال کافیست دکمه ENTER را فشار دهید تا به قسمت کد کالا منتقل شوید.
در این قسمت کد کالایی که برای ثبت در پیش فاکتور مدنظرتان هست وارد نمایید تا مشخصات کالا مانند شرح، واحد 
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راهنمای استفاده 

اندازه گیری و قیمت )قیمتی که هنگام ثبت کالا برای این گروه طرف حساب ها مشخص نموده اید( فراخوانی شود.
شایان ذکر است در صورتی که کد کالا را به خاطر ندارید می توانید با فشردن دکمه Enter در باکس کد کالا یا دوبار 

کلیک ماوس در این قسمت کالای مورد نظر را از لیست کالاها انتخاب نمایید.
توجه داشته باشید واحدها اندازه گیری که در قسمت واحد اندازه گیری نمایش داده می شوند واحدهایی هستند که یا در 
قسمت ثبت کالا مشخص شده اند و یا در قسمت تعریف واحد اندازه گیری نسبتی از واحد مشخص شده برای این کالا 

هستند.
همچنین در صورتی که قیمتی برای این کالا مشخص نشده باشد. قیمت کالا 0 درج شده و بایستی توسط کاربر وارد شود. 
چنانچه گزینه مالیات فعال باشد، مالیات بر اساس درصد مالیات مشخص شده در تنظیمات روی فاکتور اعمال خواهد شد.

در قسمت پایین فاکتور گزینه های جمع ، مالیات ، تخفیف و مجموع پرداختی این فاکتور نمایش داده خواهند شد.
راهنمایی: امکان ثبت دریافت و یا پرداخت برای پیش فاکتور وجود ندارد.

تبدیل پیش فاکتور به فاکتور
برای تبدیل پیش فاکتور به فاکتور ابتدا پیش فاکتور مدنظر را باز کرده و سپس بر روی دکمه »تبدیل به فاکتور« در 

قسمت پایین پیش فاکتور کلیک کنید. پیش فاکتور شما به فاکتور فروش تبدیل خواهد شد.
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صدور فاکتور خرید
برای صدور فاکتور خرید گزینه ی »فاکتور خرید« از منوی فایل را انتخاب کنید. فشردن کلید F5 نیز فرم فاکتور خرید 

را باز خواهد کرد. همچنین گزینه ی فاکتور خرید بر روی فرم اصلی نرم افزار نیز تعبیه شده است.

در قسمت کد طرف حساب کد شخصی که قصد صدور فاکتور خرید برای وی را دارید وارد کنید. چنانچه کد طرف حساب 
مورد نظر را نمی دانید می توانید با فشردن دکمه ENTER و یا دو بار کلیک ماوس پنجره انتخاب طرف حساب ها را 

مشاهده و طرف حساب مدنظرتان را از لیست طرف حساب ها انتخاب کنید.
همچنین در صورتی که برای اولین بار قصد صدور پیش فاکتور برای طرف حسابی دارید و مشخصات این طرف حساب 
از قبل در سیستم ثبت نشده می توانید با فشردن همزمان کلید های کنترل و F7 فرم طرف حساب جدید را باز کرده و 

مشخصات این طرف حساب را در آن فرم وارد و دکمه ثبت را بفشارید.
پس از وارد کردن کد طرف حساب در این کادر مشخصات طرف حساب در قسمت های دیگر نمایش داده خواهد شد. 

حال کافیست دکمه ENTER را فشار دهید تا به قسمت کد کالا منتقل شوید.
در این قسمت کد کالایی که برای ثبت در فاکتورخرید مدنظرتان هست وارد نمایید تا مشخصات کالا مانند شرح، واحد 

اندازه گیری و قیمت )قیمتی که هنگام ثبت کالا برای این گروه طرف حساب ها مشخص نموده اید( فراخوانی شود.
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شایان ذکر است در صورتی که کد کالا را به خاطر ندارید می توانید با فشردن دکمه Enter در باکس کد کالا یا دوبار 
کلیک ماوس در این قسمت کالای مورد نظر را از لیست کالاها انتخاب نمایید.

توجه داشته باشید واحدها اندازه گیری که در قسمت واحد اندازه گیری نمایش داده می شوند واحدهایی هستند که یا در 
قسمت ثبت کالا مشخص شده اند و یا در قسمت تعریف واحد اندازه گیری نسبتی از واحد مشخص شده برای این کالا 

هستند.
چنانچه گزینه مالیات فعال باشد، مالیات بر اساس درصد مالیات مشخص شده در تنظیمات روی فاکتور اعمال خواهد شد.

در قسمت پایین فاکتور گزینه های جمع ، مالیات ، تخفیف و مجموع پرداختی این فاکتور نمایش داده خواهند شد.

راهنمایی: توجه داشته باشید شماره فاکتور خرید بایستی به صورت دستی توسط کاربر وارد شود.

برای ثبت دریافت و پرداخت برای فاکتور خرید می توانید از دکمه دریافت ها و پرداخت ها در پایین فاکتور و یا فشردن 
کلید F12 استفاده کنید.
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در فرم نمایش داده شده به صورت خودکار مبلغی که برای صفر شدن مانده فاکتور بایستی پرداخت و یا دریافت شود در 
کادر مبلغ قرار خواهد گرفت. پس از انتخاب نوع تراکنش )دریافت یا پرداخت( صندوقی که دریافت به آن واریز شده و 
یا پرداخت از آن صورت می پذیرد را مشخص کنید. همینطور مشخص کنید دریافت به صورت نقدی صورت می پذیرد 
و یا به صورت چک در صورتی که پرداخت به صورت چک را انتخاب می کنید می بایست مشخصات چک و حساب آن 

را مشخص کنید.
از دیگر طرف  از چک های دریافتی  یا  از حساب شخصی است و  باید مشخص کنید چک پرداختی  در پرداخت چک 

حساب ها.
نکته: چنانچه هنگام پرداخت چک، چک شخصی را انتخاب می کنید و هیچ حسابی در قسمت شماره حساب موجود نیست 
به این دلیل می باشد که هیچ حساب بانکی که دارای دسته چک باشد در قسمت حساب های بانکی تعریف نشده است.
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صدور فاکتور فروش
برای صدور فاکتور فروش گزینه ی »فاکتور فروش« از منوی فایل را انتخاب کنید. فشردن کلید F6 نیز فرم فاکتور 

فروش را باز خواهد کرد. همچنین گزینه ی فاکتور فروش بر روی فرم اصلی نرم افزار نیز تعبیه شده است.

در قسمت کد طرف حساب کد شخصی که قصد صدور فاکتور فروش برای وی را دارید وارد کنید. چنانچه کد طرف 
انتخاب طرف  پنجره  ماوس  کلیک  بار  دو  یا  و   ENTER دکمه  فشردن  با  می توانید  نمی دانید  را  نظر  مورد  حساب 

حساب ها را مشاهده و طرف حساب مدنظرتان را از لیست طرف حساب ها انتخاب کنید.
همچنین در صورتی که برای اولین بار قصد صدور فاکتور برای طرف حسابی دارید و مشخصات این طرف حساب از قبل 
در سیستم ثبت نشده می توانید با فشردن همزمان کلید های کنترل و F7 فرم طرف حساب جدید را باز کرده و مشخصات 

این طرف حساب را در آن فرم وارد و دکمه ثبت را بفشارید.
پس از وارد کردن کد طرف حساب در این کادر مشخصات طرف حساب در قسمت های دیگر نمایش داده خواهد شد. 

حال کافیست دکمه ENTER را فشار دهید تا به قسمت کد کالا منتقل شوید.
در این قسمت کد کالایی که برای ثبت در فاکتورفروش مدنظرتان هست وارد نمایید تا مشخصات کالا مانند شرح، 



 24 www.QATREHA.ir

راهنمای استفاده 

واحد اندازه گیری و قیمت )قیمتی که هنگام ثبت کالا برای این گروه طرف حساب ها مشخص نموده اید( فراخوانی شود.
شایان ذکر است در صورتی که کد کالا را به خاطر ندارید می توانید با فشردن دکمه Enter در باکس کد کالا یا دوبار 

کلیک ماوس در این قسمت کالای مورد نظر را از لیست کالاها انتخاب نمایید.
توجه داشته باشید واحدها اندازه گیری که در قسمت واحد اندازه گیری نمایش داده می شوند واحدهایی هستند که یا در 
قسمت ثبت کالا مشخص شده اند و یا در قسمت تعریف واحد اندازه گیری نسبتی از واحد مشخص شده برای این کالا 

هستند.
چنانچه گزینه مالیات فعال باشد، مالیات بر اساس درصد مالیات مشخص شده در تنظیمات روی فاکتور اعمال خواهد شد.

در قسمت پایین فاکتور گزینه های جمع ، مالیات ، تخفیف و مجموع پرداختی این فاکتور نمایش داده خواهند شد.

برای ثبت دریافت و پرداخت برای فاکتور فروش می توانید از دکمه دریافت ها و پرداخت ها در پایین فاکتور و یا فشردن 
کلید F12 استفاده کنید.
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در فرم نمایش داده شده به صورت خودکار مبلغی که برای صفر شدن مانده فاکتور بایستی پرداخت و یا دریافت شود در 
کادر مبلغ قرار خواهد گرفت. پس از انتخاب نوع تراکنش )دریافت یا پرداخت( صندوقی که دریافت به آن واریز شده و 
یا پرداخت از آن صورت می پذیرد را مشخص کنید. همینطور مشخص کنید دریافت به صورت نقدی صورت می پذیرد 
و یا به صورت چک در صورتی که پرداخت به صورت چک را انتخاب می کنید می بایست مشخصات چک و حساب آن 

را مشخص کنید.
از دیگر طرف  از چک های دریافتی  یا  از حساب شخصی است و  باید مشخص کنید چک پرداختی  در پرداخت چک 

حساب ها.
نکته: چنانچه هنگام پرداخت چک، چک شخصی را انتخاب می کنید و هیچ حسابی در قسمت شماره حساب موجود نیست 
به این دلیل می باشد که هیچ حساب بانکی که دارای دسته چک باشد در قسمت حساب های بانکی تعریف نشده است.
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کپی فاکتور
برای کپی کردن فاکتور های خرید، فروش و یا پیش فاکتور می توانید از دکمه کپی فاکتور که در پایین فرم فاکتور 

تعبیه شده استفاده کنید.
در صورت کپی فاکتور دقیقاً فاکتور مشابه فاکتور کپی شده به سیستم اضافه خواهد شد.

برگشت فاکتور
در  فقط  قابلیت  این  کنید.  کلیک  فاکتور  پایین  قسمت  در  فاکتور  برگشت  دکمه  روی  می توانید  فاکتور  برگشت  برای 

فاکتور های خرید و فروش در دسترس است. 
نکته: توجه داشته باشید در فاکتور برگشت خرید و یا برگشت فروش تنها می توانید کالاهایی را انتخاب کنید که در فاکتور 

اصلی موجود بوده اند و حداکثر به تعداد موجود در فاکتور اصلی.
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چاپ فاکتور
داده می شود که  نمایش  زیر  مانند تصویر  فاکتور کلیک کنید. کادری  پایین  بر روی کلید چاپ در  فاکتور  برای چاپ 

می توانید تنظیمات چاپ را مشخص کنید.

گزینه ی »ترام فاکتور« :
این گزینه به زمینه ی خاکستری خروجی چاپ فاکتور مربوط می شود. همانطور که می دانید خروجی فاکتور نرم افزار 
قطره به صورتی طراحی شده که برای خوانایی بیشتر و تمایز سطر ها به صورت یک سطر در میان زمینه ای خاکستری 
برای سطر ها در نظر گرفته شده که در خروجی چاپی نمای زیبا و واضحی را برای فاکتور تولید می کند. البته وجود این 
زمینه در  فکس باعث ناخوانا شدن فاکتور می شود. که در زمان استفاده از فکس می توانید این گزینه را غیر فعال کنید.

گزینه ی »شماره فاکتور«:
با غیر فعال کردن این گزینه شماره فاکتور در خروجی چاپ نخواهد شد. 
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گزینه ی »تاریخ فاکتور«:
با غیر فعال کردن این گزینه در خروجی چاپی تاریخ درج نخواهد شد. 

گزینه ی »چاپ رنگی شماره فاکتور«:
با فعال کردن این گزینه شماره فاکتور به رنگ قرمز در خروجی چاپ خواهد شد. البته در نظر داشته باشید این امکان 

تنها با پرینتر رنگی قابل استفاده است.

گزینه ی »خط های جدا کننده ستون جمع«:
همانطور که در خروجی فاکتور مشاهده نموده اید به صورت پیش فرض اعداد ستون جمع به صورت هر رقم در یک باکس 

طراحی شده اند با برداشتن این گزینه عدد به صورت یکپارچه در یک باکس نمایش داده خواهد شد.

گزینه ی »چاپ انگلیسی اعداد ستون شرح«:
با انتخاب این گزینه اعداد استفاده شده در نام کالا )ستون شرح( به صورت انگلیسی چاپ خواهند شد.

گزینه »چاپ انگلیسی اعداد«:
با انتخاب این گزینه همه ی اعداد فاکتور با حروف انگلیسی چاپ خواهند شد.

انتخاب نوع فاکتور:
خروجی فاکتور به سه نوع عادی، شرکتی و فیش قابل انتخاب است.

نوع عادی مربوط به فاکتور هایی است که به صورت عرف در بازار وجود دارند و استفاده می شوند که در دو قطع A4 و 
A5 قابل انتخاب هستند.

نوع شرکتی دقیقاً خروجی مورد تایید دارایی است که دارای ستون های مالیات و تخفیف است.
فیش نیز به صورت فیش های فروشگاهی و با پرینتر های فیش قابل استفاده است.

گزینه ی »پیش نمایش«:
با انتخاب این گزینه ی پیش نمایشی از آنچه چاپ خواهد شد را خواهید دید.

گزینه ی »خروجی تصویر«:
با انتخاب این گزینه و مشخص کردن مسیر خروجی، فاکتور به صورت تصویر در مسیر مشخص شده ذخیره خواهد شد.

گزینه ی »چاپ«: 
با انتخاب این گزینه با توجه به تنظیمات انجام شده خروجی توسط دستگاه پرینتر چاپ خواهد شد.
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تنظیمات نرم افزار
را کلیک کنید. همچنین  افزار«  نرم  نموده سپس »تنظیمات  انتخاب  افزار  نرم  از منوی اصلی  را  گزینه »تنظیمات«  

می توانید از صفحه اصلی نرم افزار گزینه  »تنظیمات« را انتخاب کنید.

تنظیمات عمومی:
با انتخاب گزینه ی مالیات و تعیین درصد مالیات و عوارض، مالیات در فاکتور ها با درصد مشخص شده فعال خواهد شد.
مبلغ حد نصاب فاکتور ها مبلغی است که هر ساله توسط اداره دارایی مشخص می شود و فاکتور های زیر این مبلغ نیازی 

به ثبت مشخصات کامل طرف حساب در خروجی گزارش صورت معاملات فصلی ندارند.
واحد پول را بر حسب سیستم محاسباتتان تعیین کنید.

خروجی های پیش فرض فاکتور ، قطع فاکتور و تنظیمات پیش فرض چاپ رنگی شماره فاکتور و خط های جدا کننده را 
می توانید علاوه بر فرم فاکتور در این قسمت نیز انجام دهید.

عنوان فاکتور های مختلف را در این قسمت تعیین کنید.
عنوان امضاء خریدار و فروشنده و همچنین توضیحات پیش فرض فاکتور خرید و فروش در این قسمت تعیین می شوند.

با انتخاب چاپگر فاکتور و فیش در این قسمت دیگر نیازی نیست در هنگام چاپ فاکتور مشخص کنید فاکتور با کدام 
پرینتر چاپ شود.
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پشتیبان گیری خودکار
در صورت فعال بودن گزینه ی »پشتیبان گیری خودکار« در هر بار خروج از برنامه به صورت خودکار از بانک اطلاعاتی 
نرم افزار پشتیبان گرفته خواهد شد. می توانید با تعیین مسیر پشتیبان مشخص کنید که فایل پشتیبان گیری شده در چه 

آدرسی ذخیره شود.
برای امنیت اطلاعات استفاده از گزینه ی پشتیبان گیری خودکار به صورت موکد توصیه می شود.

مشخصات بنگاه اقتصادی

در این قسمت مشخصات مربوط به کسب و کار خود را وارد نمایید. مشخصات وارد شده در این قسمت در خروجی های 
اداره دارایی برای  از صورت  TTMS است که  افزار  بر اساس نرم  فاکتور استفاده شده است. فیلد های طراحی شده 

خروجی صورت معاملات فصلی تعیین شده است.
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تغییر نام ستون ها

در این قسمت می توانند نام ستون های فاکتور را تغییر دهید.
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فاصله های فاکتور

برای تنظیم فاصله های خروجی چاپ شده فاکتور از لبه های کاغذ در فاکتور های مختلف می توانید از این قسمت استفاده 
کنید. البته توجه داشته باشید فاصله های پیش فرض با چاپگر های استاندارد کاملًا هماهنگ بوده و با همین فاصله ها 

فاکتور دقیقا وسط صفحه چاپ خواهد شد.
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راهنمای استفاده 

فاصله های لیست

برای تنظیم فاصله های لیست می توانید از این قسمت استفاده نمایید.
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راهنمای استفاده 

پیشنهاد فروش در فاکتور

در دنیای کسب و کار امروز کسب و کار موفق تر است که نسبت به رقیبان خود متمایز باشد و یک راه تمایز استفاده از  
رسانه های تبلیغاتی متمایز است. فاکتور رسانه ای انحصاری و اختصاصی است که می توانید از آن برای تبلیغ محصولاتتان 

استفاده کنید.
اندازه های مشخص شده در این فرم طراحی و مشخص کنید تا در  با توجه به  کافیست فایل تصویری تبلیغ خود را 

فاکتور های فروشتان درج شود.
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راهنمای استفاده 

نمونه تبلیغ محصولات در فاکتور
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راهنمای استفاده 

تنظیمات انبارها
برای تنظیم انبار ها از منوی اصلی نرم افزار گزینه ی »تنظیمات« و سپس گزینه ی »تنظیمات انبارها« را انتخاب کنید.

در این فرم می توان انبار پیش فرض ورود کالاها و یا خروج کالاها را مشخص کنید. وقتی فاکتور خرید ثبت می کنید 
کالاهای فاکتور خرید به انبار پیش فرض ورود کالاها وارد می شوند و همینطور هنگام ثبت فاکتور فروش کالاها از انبار 
پیش فرض خروجی کسر می گردند. توجه داشته باشید چنانچه تنها یک انبار دارید هر دوی این گزینه ها بر روی همان 

انبار تنظیم گردد.
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راهنمای استفاده 

جستجو و ویرایش فاکتور ها
برای جستجوی فاکتور ها از منوی اصلی نرم افزار گزینه ی »لیست ها« و سپس گزینه »لیست فاکتور ها« را انتخاب کنید. 
همچنین می توانید از صفحه اصلی نرم افزار گزینه »گزارش فاکتورها« استفاده کنید. و یا کلید های کنترل و  F12 را 

همزمان بفشارید.

در فرم نمایش داده شده می توانید فاکتور ها را بر اساس کلید جستجوی مشخص شده جستجو و یا تنها در بین فاکتورهای 
مشخص جستجو کنید. همچنین امکان محدود کردن تاریخ جستجو نیز وجود خواهد داشت.

برای بازکردن و ویرایش فاکتورها روی فاکتور مورد نظر دوبار کلیک کرده و یا با راست کلیک روی فاکتور گزینه ی 
بازکردن را انتخاب کنید.
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راهنمای استفاده 

ثبت دریافت و پرداخت
برای ثبت دریافت و یا پرداخت می توانید از منوی »فایل« گزینه ی دریافت و یا پرداخت را انتخاب نمایید. همچنین در 
فرم اصلی نرم افزار نیز این گزینه ها تعبیه شده اند. همینطور با فشردن دکمه های F7 برای ثبت دریافت  و F8 برای 

ثبت پرداخت نیز می توانید به این فرم دسترسی پیدا کنید.

در این فرم ابتدا طرف حساب را مشخص کرده و سپس با مشخص کردن مبلغ، دریافت یا پرداخت، صندوق مرتبط، نوع 
تراکنش و اطلاعات چک )در صورت تراکنش غیر نقدی( و فشردن دکمه ثبت اطلاعات دریافت و یا پرداخت خود را 

ثبت نمایید.
راهنمایی: برای ویرایش دریافت یا پرداخت بایستی به صورت حساب طرف حسابی که برای وی تراکنش ثبت نموده اید 

مراجعه کرده و تراکنش را ویرایش کنید.
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راهنمای استفاده 

ثبت هزینه
برای ثبت هزینه ها از منوی فایل گزینه ی »ثبت هزینه « را انتخاب کنید. و یا دکمه F9 را فشار دهید.

در فرم نمایش داده شده مبلغ، تاریخ و ساعت، صندوق مرتبط، نوع تراکنش )چنانچه نوع تراکنش چک باشد مشخصات 
چک و حساب بانکی( و توضیحات هزینه را وارد کنید. و در پایان دکمه ثبت را بفشارید. 

نکته: وارد کردن توضیحات برای ثبت هزینه الزامیست.
راهنمایی: برای ویرایش هزینه بایستی به صورت  هزینه ها مراجعه و هزینه را ویرایش کنید.
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راهنمای استفاده 

ثبت پرداخت مالیات
برای ثبت پرداخت مالیات از منوی فایل گزینه ی »پرداخت مالیات« را انتخاب کنید.

در فرم نمایش داده شده مبلغ، تاریخ و ساعت، صندوق مرتبط، نوع تراکنش )چنانچه نوع تراکنش چک باشد مشخصات 
چک و حساب بانکی( و توضیحات را وارد کنید. و در پایان دکمه ثبت را بفشارید. 

راهنمایی: برای ویرایش پرداخت مالیات بایستی به صورت  مالیات مراجعه و پرداخت مالیات را ویرایش کنید.
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راهنمای استفاده 

انتقال وجه بین صندوق ها
برای انتقال وجه بین صندوق ها از منوی فایل گزینه ی »انتقال وجه بین صندوق ها«  را انتخاب کنید. از این گزینه 

زمانی که قصد انتقال وجه بین صندوق ها یا واریز وجه به حساب بانکی دارید استفاده کنید.

پس از وارد کردن مبلغ، تاریخ و ساعت انتقال، صندوق مبدا و مقصد را مشخص کرده و در صورت صلاحدید توضیحی 
برای انتقال وارد کنید و در نهایت دکمه ثبت را فشار دهید.

راهنمایی: امکان ویرایش انتقال وجه وجود ندارد. پس در وارد کردن مبالغ انتقال دقت کنید. برای اصلاح انتقال ثبت شده 
می توانید تراکنش معکوس ثبت کنید. یعنی صندوق مبدا و مقصد را عوض کنید تا همین تراکنش به صورت معکوس 

انجام شود.
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راهنمای استفاده 

انتقال کالا بین انبار ها
برای انتقال کالا بین انبار ها از منوی فایل گزینه ی »انتقال وجه بین صندوق ها«  را انتخاب کنید. از این گزینه زمانی 

که قصد انتقال وجه بین صندوق ها یا واریز وجه به حساب بانکی دارید استفاده کنید.

ابتدا انبار مبدا و مقصد را مشخص کرده سپس مشخصات کالا و مقدار کالای مورد انتقال و تاریخ و ساعت انتقال را وارد 
کنید در پایان در صورت صلاحدید توضیحاتی نیز برای انتقال وارد کنید و کلید ثبت را بفشارید.

انبار ها وجود ندارد. پس در وارد کردن اطلاعات انتقال دقت کنید. برای اصلاح  راهنمایی: امکان ویرایش انتقال بین 
انتقال ثبت شده می توانید تراکنش معکوس ثبت کنید. یعنی انبار مبدا و مقصد را عوض کنید تا همین تراکنش به صورت 

معکوس انجام شود.
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راهنمای استفاده 

لیست چک ها
برای مشاهده ی لیست چک ها از منوی لیست گزینه ی »لیست چک ها« را انتخاب کنید.

برای مشاهده لیست همه ی چک ها گزینه ی جستجو را غیر فعال کرده و کلید جستجو را فشار دهید.
اگر چک خاصی مد نظرتان است با تغییر پارامترهای جستجو چک مورد نظرتان را جستجو کنید.
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راهنمای استفاده 

صورت حساب طرف حساب
انتخاب کنید.  را  از منوی گزارشات گزینه ی »صورت حساب طرف حساب«  برای مشاهده صورت حساب طرف حساب 
همچنین برای دسترسی سریع به صورت حساب اشخاص گزینه ای با همین عنوان روی صفحه اصلی قرار داده شده است. 

راه دیگر برای فراخوانی این فرم فشردن کلید F10 می باشد.

کد طرف حساب را وارد کنید )چنانچه کد طرف حساب را در خاطر ندارید می توانید با فشردن کلید Enter کد طرف حساب 
را از لیست طرف حساب ها انتخاب کنید.( سپس کلید جستجو را فشار دهید تا صورت حساب شخص نمایش داده شود.
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راهنمای استفاده 

صورت حساب صندوق
برای مشاهده صورت حساب صندوق از منوی گزارشات گزینه ی »صورت حساب صندوق« را انتخاب کنید

پس از انتخاب صندوق مورد نظر کلید جستجو را فشار دهید تا صورت حساب صندوق انتخاب شده نمایش داده شود.
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راهنمای استفاده 

صورت هزینه
برای مشاهده صورت هزینه ها از منوی گزارشات گزینه ی »صورت هزینه ها« را انتخاب کنید.

می توانید صورت هزینه ها را محدود به بازه زمانی خاصی کنید. ولی در حالت عادی تمام هزینه های نمایش داده خواهند 
شد.
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راهنمای استفاده 

صورت مالیات وعوارض
برا ی مشاهده صورت مالیات و عوارض از منوی گزارشات گزینه ی »صورت مالیات و عوارض« را انتخاب کنید.

می توانید صورت مالیات را محدود به بازه زمانی خاصی کنید. ولی در حالت عادی تمام تراکنش های مربوط به مالیات 
فاکتور ها و همچنین پرداخت مالیات نمایش داده خواهند شد.
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راهنمای استفاده 

صورت سود و زیان
برا ی مشاهده صورت سود و زیان از منوی گزارشات گزینه ی »صورت سود و زیان« را انتخاب کنید.

می توانید صورت سود و زیان را محدود به بازه زمانی خاصی کنید. ولی در حالت عادی تمام تراکنش های مربوط به سود 
و زیان فاکتور ها نمایش داده خواهند شد.
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راهنمای استفاده 

موجودی انبار
برای  گزینه ای  همینطور  کنید.  انتخاب  را  انبار«  »موجودی  گزینه ی  گزارشات  لیست  از  انبار  موجودی  مشاهده  برای 
دسترسی آسانتر روی صفحه اصلی با همین عنوان قرار گرفته است. همچنین می توانید با فشردن کلید F11 به این 

قسمت دسترسی پیدا کنید.

برای مشاهده موجودی کلی انبار روی دکمه جستجو کلیک کنید تا نتیجه نمایش داده شود. همچنین می توانید نتایج 
جستجو را در یک انبار خاص محدود کنید. یا فقط موجودی یک کالای خاص را جستجو کنید. همینطور امکان جستجو 
در یک گروه کالای خاص نیز مهیا است. جستجوی موجودی کالاها تا یک تاریخ خاص نیز از دیگر امکانات این بخش 

است.
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راهنمای استفاده 

کارتکس کالا
با انتخاب گزینه ی »کارتکس کالا« از منوی گزارشات می توانید به این فرم دسترسی داشته باشید.

از لیست کالاها کالای   Enter با وارد کردن کد کالا )چنانچه کد کالا را در خاطر ندارید می توانید با فشردن کلید
مورد نظر را انتخاب کنید.( و فشردن دکمه جستجو تراکنش های کالای مورد نظر را در اختیار خواهید داشت. همچنین 

می توانید تراکنش ها را به یک انبار خاص و یا بازه ی زمانی محدود کنید.
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راهنمای استفاده 

لیست بدهکاران و بستانکاران
برای مشاهده لیست بدهکاران یا بستانکاران از منوی گزارشات گزینه ی مربوطه را انتخاب کنید.

با انتخاب این گزینه  لیست طرف حساب های بدهکار )یا بستانکار( نمایش داده می شود.
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راهنمای استفاده 

نمودارها
برای مشاهده نمودارها از منوی گزارشات گزینه ی »نمودارها« را انتخاب کنید.

نمودار سود ، زیان و هزینه ها
روی فرم نمودار گزینه ی »نمودار سود، زیان و هزینه ها« را انتخاب کنید.
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راهنمای استفاده 

در این قسمت می توانید محدوده ی تاریخ برای نمودار مشخص کنید. چنانچه گزینه ی تاریخ فعال نباشد محدودیتی در 
نظر گرفته نخواهد شد. روی کلید تایید کلیک کنید.

نوع نمودار )ستونی یا دایره ای( را مشخص کنید سپس روی دکمه اجرا کلیک کنید. همینطور می توانید مشخص کنید 
نمودار به صورت سه بعدی باشد یا دو بعدی.
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راهنمای استفاده 

نمودار فروش  کالاها
روی فرم نمودار گزینه ی »نمودار فروش کالاها« را انتخاب کنید.

نمودار  که  کنید  کنید. همین طور می توانید مشخص  نمودار مشخص  برای  تاریخ  این قسمت می توانید محدوده ی  در 
بر اساس مبلغ فروش کالاها تنظیم شود یا بر اساس تعداد فروش همچنین تعداد کالاهایی که در نمودار نمایش داده 

می شوند نیز قابل تعیین است. روی کلید تایید کلیک کنید.

نوع نمودار )ستونی یا دایره ای( را مشخص کنید سپس روی دکمه اجرا کلیک کنید. همینطور می توانید مشخص کنید 
نمودار به صورت سه بعدی باشد یا دو بعدی.
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راهنمای استفاده 

نمودار عملکرد طرف حساب ها
روی فرم نمودار گزینه ی »نمودار عملکرد طرف حساب ها« را انتخاب کنید.

در این قسمت می بایست نوع عملکرد مورد درخواست را مشخص کنید. همینطور می توانید محدوده ی تاریخ برای نمودار 
مشخص کنید. همچنین تعداد طرف حساب هایی که در نمودار نمایش داده می شوند نیز قابل تعیین است. روی کلید تایید 

کلیک کنید.

نوع نمودار )ستونی یا دایره ای( را مشخص کنید سپس روی دکمه اجرا کلیک کنید. همینطور می توانید مشخص کنید 
نمودار به صورت سه بعدی باشد یا دو بعدی.
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راهنمای استفاده 

نمودار بدهکاران / بستانکاران
روی فرم نمودار گزینه ی »نمودار بدهکاران / بستانکاران« را انتخاب کنید.

در این قسمت می بایست نوع نمودار مورد درخواست را مشخص کنید. همینطور می توانید محدوده ی تاریخ برای نمودار 
مشخص کنید. همچنین تعداد رکورد هایی که در نمودار نمایش داده می شوند نیز قابل تعیین است. روی کلید تایید کلیک 

کنید.

نوع نمودار )ستونی یا دایره ای( را مشخص کنید سپس روی دکمه اجرا کلیک کنید. همینطور می توانید مشخص کنید 
نمودار به صورت سه بعدی باشد یا دو بعدی.
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راهنمای استفاده 

نمای کلی کسب و کار
از منوی گزارشات گزینه ی »نمای کلی کسب و کار« را انتخاب کنید.

در این فرم گزارشی کلی از کسب و کار را مشاهده می کنید که نمای کلی کسب و کار و نتیجه گیری کلی از آن را در 
اختیارتان قرار خواهد داد.
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راهنمای استفاده 

خروجی صورت معاملات فصلی
از منوی گزارشات گزینه ی »صورت معاملات فصلی« را انتخاب کنید.

بانک  فایل خام  را دارید همچنین مسیر  از چه سالی  این فرم مشخص کنید که قصد صورت معاملات چه فصل  در 
اطلاعاتی TTMS را مشخص کنید. )این فایل باید از سایت دارایی دانلود شود.( سپس روی دکمه ایجاد کلیک کنید تا 
 TTMS فایل با اطلاعات نرم افزار شما پر شود. پس از پر شدن اطلاعات حتماً قبل از ارسال فایل از طریق نرم افزار

نسبت به بررسی و اصلاح اقدام نمایید.
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راهنمای استفاده 

پشتیبان گیری بانک اطلاعاتی
از منوی تنظیمات گزینه ی »پشتیبان گیری از بانک اطلاعاتی« را انتخاب کنید.

آدرسی جهت ذخیره پشتیبان بانک اطلاعاتی انتخاب و نام فایل پشتیبان را وارد کنید در پایان دکمه ی Save را فشار 
دهید.
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راهنمای استفاده 

بازخوانی پشتیبان بانک اطلاعاتی
از منوی تنظیمات گزینه ی »بازخوانی پشتیبان  بانک اطلاعاتی« را انتخاب کنید.

آدرس فایل پشتیبان را مشخص کرده و فایل پشتیبان را باز کنید.
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راهنمای استفاده 

Excell ورود اطلاعات اولیه از فایل اکسل
از منوی فایل گزینه ی »ورود اطلاعات اولیه از فایل Excell« را انتخاب کنید.

از پنجره نمایش داده شده مشخص کنید قصد ورود اطلاعات کالاها را دارید یا طرف حساب ها.

Excell ورود اطلاعات اولیه کالاها از فایل اکسل
فایل اکسل مورد نظر خود را انتخاب کرده و کلید »Open«  را فشار دهید.
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راهنمای استفاده 

در پنجره نمایش داده شده ضمن مشاهده اطلاعات فایل اکسل می توانید مشخص کنید کدام ستون مربوط به کدام فیلد 
اطلاعاتی است. به عنوان مثال مشخص کنید کد کالا در کدام ستون فایل اکسل واقع شده در مورد قیمت ها نیز یک 
کالا با توجه به تعداد گروه های مشتریان می تواند تا 3 قیمت داشته باشد یعنی برای هر گروه از مشتریان یک قیمت 
که در صورت وجود قیمت های مختلف در فایل اکسل می توانید مشخص کنید مثلا قیمت موجود در ستون شماره ی 3 

مربوط به مشتریان عادی و قیمت موجود در ستون 4 مربوط به همکاران است.
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راهنمای استفاده 

Excell ورود اطلاعات اولیه طرف حساب ها از فایل اکسل
فایل اکسل مورد نظر خود را انتخاب کرده و کلید »Open«  را فشار دهید.

در پنجره نمایش داده شده ضمن مشاهده اطلاعات فایل اکسل می توانید مشخص کنید کدام ستون مربوط به کدام فیلد 
اطلاعاتی است. به عنوان مثال مشخص کنید کد طرف حساب در کدام ستون فایل اکسل واقع شده در مورد ما بقی فیلد ها 

نیز به همین صورت عمل کنید.
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راهنمای استفاده 

ثبت حساب های ابتدای دوره
برای ثبت حساب های ابتدای دوره از منوی فایل گزینه ی »ثبت حساب های ابتدای دوره« را انتخاب نمایید.
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راهنمای استفاده 

ثبت حساب های ابتدای دوره طرف حساب ها
بر روی گزینه ی »ثبت حساب ابتدای دوره طرف حساب ها« کلیک کنید.

در پنجره نمایش داده شده ابتدا باید کد طرف حساب را وارد نمایید. چنانچه کد طرف حساب را نمی دانید می توانید با 
فشردن کلید Enter یا دو بار کلیک موس در کادر کد طرف حساب و یا انتخاب آیکون  طرف حساب را از لیست 
برای تعریف  انتخاب کنید. همچنین چنانچه طرف حساب را از قبل تعریف نکرده اید می توانید با زدن دکمه ی 

طرف حساب اقدام کنید.
سپس مبلغ، تاریخ، نوع حساب و توضیحات را وارد نموده کلید ثبت را بفشارید.
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راهنمای استفاده 

ثبت چک های دریافتی و پرداختی ابتدای دوره
بر روی گزینه ی »ثبت چک های دریافتی و پرداختی ابتدای دوره« در پنجره ی »ثبت حساب های ابتدای دوره« کلیک 

کنید.

در پنجره نمایش داده شده ابتدا باید کد طرف حساب را وارد نمایید. چنانچه کد طرف حساب را نمی دانید می توانید با 
فشردن کلید Enter یا دو بار کلیک موس در کادر کد طرف حساب، طرف حساب را از لیست انتخاب کنید. سپس 
مبلغ، تاریخ، نوع سند، شماره چک، تاریخ چک، نام بانک، صاحب حساب، شماره حساب و توضیحات را وارد نموده کلید 

ثبت را بفشارید.
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راهنمای استفاده 

ثبت موجودی ابتدای دوره صندوق ها و حساب های بانکی
ابتدای  بانکی« در پنجره ی »ثبت حساب های  ابتدای دوره صندوق ها و حساب های  بر روی گزینه ی »ثبت موجودی 

دوره« کلیک کنید.

در پنجره نمایش داده شده مبلغ، نوع موجودی، صندوق، تاریخ و توضیحات را وارد نموده کلید ثبت را بفشارید.
توجه داشته باشید برای ثبت موجودی جهت صندوق ابتدای باید صندوق ثبت شده باشد.
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راهنمای استفاده 

ثبت موجودی کالاها در ابتدای دوره
بر روی گزینه ی »ثبت موجودی کالاها در ابتدای دوره« در پنجره ی »ثبت حساب های ابتدای دوره« کلیک کنید.

در پنجره نمایش داده شده کالاهای موجود در انبار را به همراه تعداد و قیمت تمام شده آن ها وارد نمایید. و در پایان 
دکمه ثبت را فشار دهید.

موجودی ابتدای دوره به صورت یک فاکتور خرید ثبت خواهد شد.
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راهنمای استفاده 

ثبت مبلغ هزینه ها تا ابتدای دوره
بر روی گزینه ی »ثبت مبلغ هزینه ها تا ابتدای دوره« در پنجره ی »ثبت حساب های ابتدای دوره« کلیک کنید.

در پنجره نمایش داده شده مبلغ، تاریخ، نوع حساب و توضیحات را وارد نموده کلید ثبت را بفشارید.
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راهنمای استفاده 

ثبت مبلغ سود/ زیان محاسبه  شده تا ابتدای دوره
بر روی گزینه ی »ثبت مبلغ سود/ زیان محاسبه شده تا ابتدای دوره« در پنجره ی »ثبت حساب های ابتدای دوره« کلیک 

کنید.

در پنجره نمایش داده شده مبلغ، تاریخ، نوع حساب و توضیحات را وارد نموده کلید ثبت را بفشارید.
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راهنمای استفاده 

مشاهده اطلاعات شناسه نرم افزار، قفل و تاریخ انقضاء
برای مشاهده این اطلاعات از منوی »تنظیمات« گزینه ی »مشاهده  اطلاعات این نسخه « را کلیک کنید.

در فرم نمایش داده شده می توانید شناسه ی نرم افزار، شناسه ی قفل سخت افزاری و تاریخ اعتبار نرم افزار را مشاهده 
نمایید.
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راهنمای استفاده 

تعیین قیمت برای گروه های طرف حساب ها
برای تعیین قیمت کالاها برای گروه های طرف حساب ها از منوی فایل گزینه ی »تعیین قیمت فروش بر اساس قیمت 

پایه« را انتخاب کنید.

در فرم نمایش داده شده چنانچه گروه کالایی را انتخاب کنید این تغییر قیمت فقط برای این گروه لحاظ خواهد شد.
در قسمت گروه پایه گروهی را که می خواهید قیمت ها بر اساس قیمت های وارد شده برای آن گروه محاسبه شوند 
وارد کنید. چنانچه گزینه ی »قیمت های تعریف شده برای اشخاص حذف شود« فعال باشد قیمت هایی که برای اشخاص 
با صدور فاکتور خرید یا فروش ثبت شده حذف خواهند شد. در پایین فرم مقابل نام گروه مشتریان درصد افزایش نرخ 
نسبت به نرخ پایه انتخاب شده را مشخص کنید. چنانچه نرخ گروه انتخابی از نرخ گروه پایه کمتر است نیز می توانید با 
وارد کردن علامت منفی »-« قبل از عدد مورد نظر این کاهش را اعمال کنید. مثلا همانطور که در تصویر بالا می بینید 
برای گروه همکاران عدد منفی 10 درج شده که این عمل سبب می شود به صورت اتوماتیک قیمت محصولات هر چه 

برای مشتریان عادی ثبت شده با ده درصد کاهش برای همکاران درج شود.
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راهنمای استفاده 

مدیریت پیامک
جهت دسترسی به امکانات و تنظیمات مربوط به پیامک کافیست بر روی آیکون مدیریت پیامک در قسمت بالا و سمت 

چپ صفحه ی اصلی نرم افزار کلیک کنید.
از آنجا که برای دسترسی به این قسمت بایستی اطلاعاتی از سرور دریافت شود ورود به این قسمت مستلزم ارتباط با 

اینترنت می باشد و ممکن است چند ثانیه طول بکشد.

پیامک های  تعداد  فارسی،  پیامک  نرخ هر  از جمله  به حساب شما  پیامک اطلاعات مربوط  فرم مدیریت  بالای  نوار  در 
باقیمانده و روزهای باقیمانده از طرح نمایش داده می شود. چنانچه امضای پیام های شما تایید نشده باشد نیز پیامی مبنی 

بر عدم تایید امضاء نمایش داده خواهد شد.

قسمت طرح ها
در قسمت بالای این صفحه شما می توانید اطلاعات مربوط به طرح فعال حسابتان را مطالعه کنید. همینطور شماره های 

اختصاصی مربوط به شما نیز در این بخش نمایش داده خواهد شد. 
شارژ حساب و خرید شماره اختصاصی نیز از این قسمت قابل انجام است. در قسمت پایین صفحه نیز طرح های قابل انتخاب 
برای حساب شما نمایش داده می شود که بنا به صلاحدید می توانید هر یک از آنها را انتخاب کنید و برای خرید اشتراک 

اقدام نمایید. 
)در نرم افزار حسابداری همه ی حساب ها به طرح درجه ی یک تچهیز شده اند و نیازی به خرید طرح و پرداخت وجه نیست.(

تنظیمات
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راهنمای استفاده 

ارسال پیام به بدهکاران
در فرم »لیست طرف حساب های بدهکار« از منوی گزارشات گزینه ای تعبیه شده با عنوان ارسال پیامک با فشرن این 
دکمه در فرمی جداگانه لیستی از بدهکارانی که شماره همراه به صورت صحیح برای آن ها وارد شده  به همراه مبلغ 
بدهی  نمایش داده می شود. شما می توانید افرادی را که مایل نیستید پیامک برای آن ها ارسال شود از این لیست حذف 

کنید برای حذف افراد از این لیست روی مشخصات فرد کلیک راست کرده و گزینه ی حذف را بفشارید.

پس از اصلاح لیست ارسال متن پیام مورد نظر را وارد کنید. در متن پیام از نام طرف  حساب، شماره تلفن و همچنین 
مانده حساب وی می توانید استفاده کنید.

در پایان شمره ارسال را مشخص و دکمه ارسال را فشار دهید. 
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راهنمای استفاده 

ارسال پیام به طرف حساب ها
برای ارسال پیام به طرف حساب ها در فرم لیست طرف حساب ها روی مشخصات طرف حساب راست کلیک کرده و 

گزینه ارسال پیامک را انتخاب کنید.

در این فرم نیز میتوانید متن پیام را وارد کرده و دکمه ارسال را فشار دهید.
دقت داشته باشید چنانچه شماره اختصاصی برای خود خریداری نکرده اید پیام های ارسالی شما پس از تایید مدریت 

سایت پیامک ارسال خواهد شد و تایید پیامک ها حدود 2 ساعت کاری به طول خواهد انجامید. 
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راهنمای استفاده 

تنظیمات

 

در قسمت نام کاربری شناسه ی نرم افزارتان را وارد کنید و بقیه قسمت ها را با اطلاعات شخصیتان تکمیل کنید. قسمت 
امضای پیام ها در حقیقت متنی است که در پایان همه ی پیامک های شما قید خواهد شد. سعی کنید تعداد حروف آن زیاد 

نباشد چرا که در متن پیام ها قرار می گیرد و باعث افزایش طول پیام و همینطور هزینه ی آن خواهد شد.

تنظیمات
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راهنمای استفاده 

پیام های خودکار
در قسمت پایین صفحه ی تنظیمات لیست پیام های خودکار تعریف شده در نرم افزار نمایش داده می شود که با استفاده 

از کلیدهای سمت راست آن می توانید. پیام جدید ایجاد کنید، پیام موجود را ویرایش و یا پیام موجود را حذف کنید.
 

برای تعریف پیام خودکار 
1. ابتدا فاصله ی زمانی را مشخص کنید یعنی مشخص کنید بعد از چند دقیقه می خواهید پیام ارسال شود.

2. مشخص کنید که بعد از چه عملی می خواهید این پیام ارسال شود )ثبت فاکتور یا چاپ فاکتور(
3.  بین گزینه های فقط مشتریان جدید و همه ی مشتریان یکی را انتخاب کنید. اگر فقط مشتریان جدید را  انتخاب کنید  

این پیام فقط زمانی ارسال می شود که اولین فاکتور برای مشتری صادر و یا چاپ می شود.
4. برای متن پیام می توانید از پیام های آماده استفاده کنید و یا متنی را وارد کنید. چنانچه از پیام های آماده استفاده کنید 
و آن پیام تایید شده باشد دیگر نیاز ی به تایید پیام توسط مدیریت سامانه نیست. ولی چنانچه متن پیام را وارد کنید 
ابتدا باید برای یک بار مدیریت سامانه آن را تایید کند و پس از آن پیام خودکار شما فعال خواهد شد. )شایان ذکر است 
مشترکینی که دارای شماره اختصاصی هستند در صورت ارسال از شماره ی اختصاصی خودشان نیازی به تایید پیام ندارند 

و پیام به صورت آنلاین ارسال خواهد شد.(
حالا کافیست فاکتوری صادر )یا چاپ( کنید نرم افزار به صورت خودکار پس از گذشت زمان تعیین شده برای مشتری 

شما پیامکی ارسال خواهد کرد.
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راهنمای استفاده 

ارسال پیامک
 

برای ارسال پیامک:
1. انتخاب کنید که این پیام را برای همه ی مشتریان ارسال می کنید، یا فقط برای یک مشتری و یا برای شماره هایی 
که وارد خواهید کرد. اگر می خواهید تعدادی شماره وارد کنید کافیست شماره ها را با علامت ; )نقطه ویرگول( از یکدیگر 

جدا کنید.

2. پس از انتخاب مخاطب می توانید متن پیام را نیز از بین پیام های آماده انتخاب کنید و یا متن پیام را به دلخواه وارد 
کنید. البته توجه داشته باشید چنانچه متن پیام را به دلخواه وارد کنید بایستی متن شما توسط مدیریت سامانه تایید گردد 
و پس از تایید مدیریت ارسال خواهد شد. )شایان ذکر است مشترکینی که دارای شماره اختصاصی هستند در صورت 

ارسال از شماره ی اختصاصی خودشان نیازی به تایید پیام ندارند و پیام به صورت آنلاین ارسال خواهد شد.(
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راهنمای استفاده 

پیامک های دریافتی
 

در این قسمت می توانید پیامک های دریافتی حسابتان را مشاهده کنید البته توجه داشته باشید اگر حساب شما دارای 
شماره ی اختصاصی نیست پس پیامکی نیز دریافت نخواهید کرد و این قسمت فقط مختص دارندگان شماره اختصاصی 
است. البته در صورت عدم تایید پیام های ارسالی یا امضا و یا به هر دلیلی که نیاز به ارتباط مدیریت با شما باشد پیامی 

از شماره ی 100 دریافت خواهید کرد که این پیام مربوط به پیام های سیستم است.

هر چند داشتن شماره ی اختصاصی الزامی نیست ولی توصیه می شود حتماً از شماره اختصاصی استفاده کنید تا هم برند و 
جایگاه کسب و کارتان حفظ شود و هم مشکلاتی مانند عدم تایید پیام ها برایتان پیش نیاید.
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پیامک های ارسالی

 
در این قسمت تمامی پیام هایی که از طریق حساب شما ارسال می شوند نمایش داده خواهند شد. با دو بار کلیک بر روی 

هر یک می توانید متوجه شوید که این پیام در چه وضعیتی قرار دارد
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لغو عضویت
 چنانچه فرد یا  افرادی در لیست مشتریان شما هستند که تمایلی به دریافت پیامک ندارند و یا شما تمایلی به ارسال 

پیامک برای آن ها ندارید می توانید شماره ی آن ها را در این قسمت وارد کنید تا پیامی برای آن ها ارسال نشود.
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پاسخگویی خودکار 

چنانچه حساب شما دارای خط اختصاصی است می توانید پاسخگویی خودکار تعریف کنید.

شیوه ی کارکرد پاسخگویی خودکار به این صورت است که شما پیام هایی را تعریف می کنید که در صورت دریافت آن 
پیام ها سیستم به صورت خودکار پاسخی برای فرد فرستنده ارسال کند.

به عنوان مثال اگر شخصی عدد 1 را به شماره اختصاصی شما ارسال کرد شماره حساب هایتان را برای وی ارسال کند 
پیام دریافتی را در قسمت بالا و پاسخ را در قسمت پایین وارد کرده شماره را انتخاب و دکمه ثبت را بفشارید .


