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 حسابداری با هک ستا افرادی دسته آن برای کامل راهنمای یك تهیه ، سوالات به پاسخ ضمن نوشتار این در ماف هد

 نیز آن از استفاده چگونگی در و نمیدانند کامپیوتری سیستم یك روی را آن کردن پیاده نحوه ولی داشته نسبی آشنایی

 .دان نکرده کسب ایه تجرب

 آن عملیاتی محیط با شدن آشنا و برنامه اندازی راه و نصب به مربوط مطالب ذکر از پس تا است شده سعی راهنما این در

 کنمم  . دهیم قرار بررسید مورپیشرفته  حسابداری افزار نرم یك در را حسابداری سیستم یك کردن پیاده چگونگی ،

 لازم دارند آشنایی آن مشابه های برنامه وا سیستمه اینگونه با قبل از کسانیکه برای راهنما این مطالب تمام خواندن است

 .اند آموخته ً   قبلا که آنچه بر باشد مروری میتواند عناوین و فصلها سر بر کوتاه و گذرای نگاه ولی نباشد
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 Offline و    onlineبصورت را روزرسانی به قابلیت و داشته را ها عامل سیستم انواع روی نصب قابلیت امین حسابداری برنامه

 .می باشد دارا

 را دجدی و قدیم حسابداری های سیستم از اطلاعات تبدیل قابلیت و دارد را داده پایگاه انواع با سازگاری قابلیت برنامه این

 .میداند خود امکانات از جزئی

 برنامه بوسیله را حسابداری های برنامه گزارشات و اطلاعات دارند تمایل حسابداری های برنامه کاربران و حسابداران از بسیاری

 تمامی که به شما این امکان را می دهد و می باشد برنامه قوت نقاط جزء بخش این که کنند مرور   Excelو  Wordهای

 در نمایش و چاپ بر علاوه را پیشنهادی و شده طراحی ارشاتزگ انواع و ، کالاها لیست ، حساب طرف افراد اطلاعات گزارشات

 .نمایید ارسال و تبدیل مختلف های فایل به برنامه

 SQL فایلهای و Word , Excel فرمتهای از اطلاعات دریافت قابلیت برنامه و بوده کامل امین برنامه در نیز اطلاعات دریافت

 .می باشد دارا را

 و کنید کلیك  Client Setupروی بر از روی سی دی نصب برنامه کنید می استفاده کاربره تك نسخه از اگر برنامه نصب برای

 اجرا سرور از غیر کامپیوترهایی روی بر را  Client Setupدنیمیک استفاده شبکه نسخه از اگر و نمایید پیگیری را نصب مراحل

 .کنید اجرا سرور برروی را  Server Setup و کرده

 .شوید برنامه وارد و کرده   Restart  را کامپیوتر یکبار نصب از پس

 

 : اجرای برنامه 

نمائید در صورتی که از برنامه کلیك  Iconپس از نصب و راه اندازی روی 

نسخه شبکه برنامه استفاده می فرمائید در قسمت سرور نام کامل سرور و 

ی که برنامه بر روی آن نصب شده است را وارد نمائید در سرور  IP یا 

را وارد   master ی و در قسمت رمز  کلمه  sa ی  قسمت کاربر کلمه

 می نمائید لازم به یادآوری است این

تنظیمات مختص به نسخه شبکه می باشد و نام کاربری . رمز عبوری که در این قسمت معرفی می کنیم مختص پایگاه  

 می باشد  Sql Serverداده 

و رمز عبور  یام کاربربه ورود ن نیازیدر قفل های تك کاربره  می باشد masterو رمز عبور  sa در قفل های شبکه نام کاربر 

 سپس دکمه ایجاد را می زنیم .را وارد کرده و  Group  نام نیست در پایان نام دفتر را وارد فرمائید به عنوان مثال
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می شود که بایستی سال  انتخاب سال مالی برای شما نمایش داده برنامه پنجره Iconاز ایجاد دفتر جدید با کلیك روی پس 

 : ایجاد بفرمایید مالی جدیدی را مانند شکل ذیل

 

 ایجاد را  زده که پنجره ذیل برایتان به نمایش در می آید .ی سال مالی جدید دکمه  افتتاحبرای 

 

 نمائید .و تائید  نوشته سپس سال مالی و عنوان دفتر را
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که با انتخاب پس از اینکه سال مالی با موفقیت ایجاد شد پنجره انتخاب سیستم هایی فعال برای شما به نمایش در می آید 

 سیستم های فعال و تائید وارد برنامه می شوید.

 

 

 می توانید رمز کاربر ارشد                                          برای معرفی و یا تغییر رمز کاربر ارشد از منوی امکانات   کاربران  

دسترسی هر یك از ی مشخص کردن محدوده کاربر ارشد  م را معرفی نمائید هدف از ایجاد رمزتغییر  و یا کاربران سیست را 

سیستم به میزان قابل توجهی بالا کاربران سیستم و نمایش فعالیتهای هر یك با نام کاربری مشخص است . با این روش امنیت 

 رفته و فعالیتهای هر یك از کاربران قابل پیگیری می باشد.
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 میکنید. در این منو تنظیمات مربوط به برنامه را ملاحظه

  پیکره بندی صفحه نمایش :  -پیکره بندی 

 .میباشد خشگزارش دارای سه بنمایید . این نمایش را ملاحظه  تنظیمات مربوط به صفحهوانید می تدراین منو 

 پوسته برنامه -3تنظیمات   -2برنامه  زمینه -5

ت پایین تر رنگ پس زمینه را برنامه و یا درقسم زمینهدر برگه زمینه برنامه میتوانید عکس پس برنامه :  زمینه -5

 : دهید غییرت

 

اسناد و فونت پنجره ها قابل تغییر و  در این قسمت تفکیك نوع فونت ها برای منوی برنامه ، فونتتنظیمات :  -2

 : منوهای برنامه را تغییر دهید در قسمت نوع منوی نرم افزار ، دو انتخاب دارید که نوع نمایش  انتخاب است.
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 د شکل ذیل تغییر دهید :شما می توانید رنگ بندی صفحات برنامه را  به مانن قسمت  این در پوسته برنامه : -3

 

 

  پیکره بندی گزارشات: -پیکره بندی 

 در نظر گرفته شده است. حسابداری پیکره بندی گزارش برای تعیین رنگ اسامی و کدهای

را در هنگام تایپ در اسناد و رویت نمودار های درختی تا  های درست میتوانید ضریب اشتباه دید خود با انتخاب رنگ

 دهید. حدود زیادی کاهش

 صورت پیش فرض مشخص نمایید.ه را ب اندازه نمایش گزارشدر قسمت پایین تر نیز میتوانید 

 

  پیکره بندی مسیر   -پیکره بندی: 

 مشخص میشود. و ...  ها بکاپ گیری و دریافت فرمت گزارش فایل های برنامه جهتقسمت پیکره بندی مسیر ، مسیر در 

 صورت پیش فرض پر خواهد کرد.ه این مسیرها را برنامه ب
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 بکاپ گیری مینماید. پ ، مسیری را مشخص میکند که کاربر در آنابک –در قسمت کاربر 

 مربوط به برنامه میباشد. قسمت گزارشات موقت اطلاعات مربوط به مسیر خواندن اطلاعات

 بخش دوم مسیرهای بالا جهت پیاده سازی در سیستم تحت شبکه قابل تعریف می باشد .در 

 تنظیم شده باشد. یستم بکاپ گیری در حالت سادهس )باید( برای بکاپ گیری در شبکه بایستی

 

  پیکره بندی عنوان: -پیکره بندی 

 برنامه را مشخص نمایید. عنوان های عنوان ، میتوانید  یه بنددر قسمت پیکر

 

در قسمت عنوان برنامه متن مورد نظر خود را برای نمایش دربالای پنجره برنامه تایپ نمایید . در قسمت عنوان سیستم 

 متنی که تایپ مینمایید درپایین پنجره برنامه ظاهر میشود. 

میتوانید متن مورد نظر خود را در قسمت عنوان اول شرکت و  برای نمایش عنوان مورد نظر در بالای گزارش های برنامه

 نمایید. عنوان دوم شرکت وارد
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  پیکره بندی سیستم : -پیکره بندی 

بندی سیستم میباشد . در این قسمت پارامتر های کلی و مهم  پیکره ،بندی برنامهیکی از مهمترین قسمت های پیکره 

 میباشد. برنامه قابل تعریف

 وارد نمایید. کنیدمیخواهید استفاده  الگوی کدینگ حساب : در این قسمت نوع الگوی کدینگی را که

 میشود.برنامه فعال  با فعال سازی تیك چند ارزی ، سیستم چند ارزی در اسناد و

 

 وارد نمایید. الگوی کدینگ کالا: در این قسمت الگوی کدینگ کالاهای خود را

با فعالسازی تیك کنترل ، برنامه فقط بارکدهایی با همان طول  .کتر مشخص میکنداتعداد کارطول بارکد : طول بارکد را 

 را قبول میکند.

با فعال سازی تیك کنترل ، برنامه فقط سریال ند. میککتر مشخص ال کالا: طول سریال کالا را تعداد کاراطول سری

 .و طول سریالی را که در افتتاح و تصحیح کالا می توان ثبت کرد غیر فعال می شود میکند کالاهایی با همان طول را قبول

مالی بعد ، در با بستن حسابها برای انتقال به سال  ,  کالا, های مراکز هزینهدر قسمت بستن سال مالی با فعال سازی تیک

 صورت مرتبط با مراکز هزینه و کالاها نمایش داده میشود.ه افراد ب سال مالی جدید مانده حسابهای

صورت ه الگوی کدینگ تعریف نمایید و آنها را ب ،مراکز هزینه برایمی توانید : در این برنامه  الگوی کدینگ مراکز هزینه

 به تفکیك وارد را الگوی کدینگ مورد نظر را برای هر یك از مراکز هزینهدر این قسمت  نمودار درختی مشاهده نمایید.

 نمایید.

صورت پیش فرض تکمیل شده ه تاریخ آغاز دوره مالی : در این قسمت تاریخ آغاز دوره مالی راوارد نمایید )این قسمت ب

 (است
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 مشخص میشود. تاریخ پایان دوره مالی : در این قسمت تاریخ پایان دوره مالی

مانند رفرنس و یا عطف و ... در نظر بگیرید . نام مورد نظر  نام شماره فرعی: برای شماره فرعی در اسناد میتوانید یك نام

 نمایید. خود را در این قسمت وارد

وس ادر فرم نمایش گزارش با کلیك کردن م پس از گرفتن گزارش تراز )آمیسا( سطح بعدی گزارش تراز : در برنامه امین

سطح پایین تر نمایش میدهد حال با انتخابی که برنامه در این قسمت  سطح از گزارش ، تراز آن سطح را در یك روی هر

آن کد را  میتوانید مشخص نمایید در هنگام کلیك کردن روی پایین ترین سطح کد، گردش ،قرار میدهد در اختیار شما

 نمایش دهد. یا با سؤال به شما صورت پیش فرض وه به صورت گردش حساب ، گردش مراکز هزینه ب

این قسمت به شما این امکان را می دهد که وضعیت کنترل فرم های صادر شده توسط فرم های مبداء هنگام تغییرات : 

بتوانید وضعیت فرم های خود را کنترل کنید به این معنا که وقتی فرمی از زیر سیستم های مختلف ) خرید و فروش , 

صدور سند شده باشد دیگر کاربر نتواند وارد آن فرم شده و محتوای آن را تغییر دهد و همچنین نقدینگی , انبار ( 

 بالعکس.

  پیکره بندی نام ها : -پیکره بندی 

در فاکتور و اسناد  به نام مورد نظر خود مرتبط و یا مرکز هزینه را گروه های  نام پیش فرض در این قسمت میتوانید 

 تائید فرمها -2     کدها -5   : شامل دو بخش می باشد این قسمت تغییر دهید.

 که شامل موارد ذیل می باشد . کدها : -5

 بروی هر یك از مراکز هزینه وارد نمایید. مورد نظر خود را رو میتوانید نام جدید و قسمتمراکز هزینه : در این 

, مختص همان کد بوده و برای سایر کدها قابل استفاده هر نام برای  مراکز هزینه با فعال سازی تیك کنترل نام تکراری

 .نمی باشد 
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 دلخواه را وارد نمایید. نام های ،در قسمت کالا برای تعداد یك ، دو و سه به تفکیك

در زمان نصب برنامه بنا به نیاز کاربر  کارشناسان های مرتبط مربوط به تنظیمات سند و گزارش گیری ها بوده که گروه

 مینه با پشتیبانی تماس بگیرید.زبرای توضیحات بیشتر در این  آنها را تنظیم خواهند کرد.

توسط این منو می توانید نام افرادی که مجاز به تائید فرم های سیستم می باشند را تعریف  تائید فرمها : -2

 نمائید.

 

 

 

 

 

  دیتابیس:پیکره بندی  -پیکره بندی 

 در اختیار شما قرار میدهد. برنامه یاین منو اطلاعات مختصری در مورد بانك اطلاعات
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  پیکره بندی مرحله فرمها : –پیکره بندی 

 

برای مثال با فعال سازی تیك های این از طریق این منو می توانید سطح اختیارات کاربران را به طور دقیق تر مشخص نمائید . 

 نمی باشد.و یا تصحیح توسط سایر کاربران قسمت سندهای تائید شده توسط کاربر ارشد قابل حذف 
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 راهنمای کلیدهای سیستم آمیسا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 :در این بخش به معرفی کلیدهای کاربردی برنامه می پردازیم که در تمامی زیر سیستم ها مشترک و قابل استفاده می باشند 
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: این دکمه در تمامی پنجره ها و صفحات برنامه کار تائید را انجام می دهد که شما با فشردن این دکمه  

نیز  ردکه برروی صفحه کیبردتان قرار دا F2 ی می توانید از دکمهدر تمامی زیر سیستم ها سندتان ثبت می گردد همچنین 

 استفاده بفرمائید.

: این دکمه در تمامی قسمت ها نقش اضافه را دارد یعنی این که در لیست  اسناد و فاکتورها یك سند  

 جدید را باز می کند و یا در داخل فرم ها ردیف جدید را اضافه می کند .

حیح را انجام می دهد . اعم از تصحیح کد و یا تص : این دکمه در تمامی قسمت های برنامه فرآیند 

 سندهای ثبت شده در زیر سیستم ها .

: به وسیله این دکمه می توانید در کلیه قسمت ها عمل حذف را انجام دهید حال می تواند کد حساب ,  

 که در سیستم ثبت گردیده باشد چیز دیگری  سند حسابداری , فاکتور , سند انبار و یا هر

 پنجره ها عمل چاپ را انجام دهید. : توسط این دکمه می توانید در تمامی 

مه کاربر برنامه می تواند اطلاعات سال اطلاعات می باشد. توسط این دک: یکی از قابلیت های برنامه ار 

اسناد انبارداری  و خرید فروش، کدینگ حساب ،کالا ،ارزها و مراکز ثبت شده خود را که می تواند شامل اسناد حسابداری، 

 ارسال نموده و در برنامه دیگر دریافت نمایید. TXTو   XML  ختلففایل با فرمت های م هزینه را به صورت

 دریافت نماید. ی را که قبلا ارسال نموده استمه کاربر می تواند اطلاعاتک: توسط این د

، قبل از فشردن تایید حذف خواهد شد و یا در صورت : با فشردن این دکمه تمامی تغییرات  اعمال شده 

 باز بودن پنجره ای ، پنجره مذکور بسته خواهد شد.

: تمامی عملیات انجام شده در سایر زیر سیستم های برنامه )انبار ،خزانه داری، خرید و فروش ، حقوق و 

فروش( در نهایت با صدور سند حسابداری در سیستم حسابداری ثبت خواهند شد . جهت انجام صدور دستمزد، خدمات پس از 

 مه استفاده خواهد شد.کسند حسابداری در تمامی زیر سیستم ها از این د

مه می توانید اسناد کدر لیست اسناد انبار و خرید و فروش  با انتخاب ردیف مورد نظر و فشردن این د: 

تغییر فرم،  ردیف مورد نظر را ملاحظه نمایید. مشاهده سند حسابداری مرتبط، فرم سفارش مرتبط، برگه انبار مرتبط،مربوط به 

 تغییر ارتباطات فرم و ... را از طریق این منو می توانید مشاهده نمایید.
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ردیف میتواند جهت مه استفاده می شود. عملیات برش کاز این د  (CUT): جهت انجام عملیات برش 

 اسناد و یا خود اسناد صورت گیرد.

مه استفاده خواهد شد . عملیات کپی می تواند جهت کاز این د  (Copy)  : جهت انجام عملیات کپی

 و یا خود اسناد صورت گیرد.ردیف های اسناد 

استفاده جهت انجام درج ردیف ها و یا اسناد کپی و یا برش داده شده در محل مورد نظر از این دکمه  :

 خواهد شد.

 فاده نمایید.باطل کردن اسناد مربوطه از این دکمه است: جهت 

 مه استفاده می شود.کسند از این د : جهت انجام شماره گذاری مجدد اسناد بر اساس تاریخ
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 آمیسا راهنمای سیستم حسابداری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : اطلاعات پایه 
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برای استفاده در سیستم مانند زیر ساخت عمل کرده و در تمامی قسمت ها و زیر سیستم ها شامل آیتم هایی می باشد که 

برد دارند . کاربرد اصلی اطلاعات پایه تعاریف کد های برنامه اعم از کد حساب , افتتاح و تصحیح ارز )جهت سیستم چند کار

روه های ا , مراکز هزینه , تعریف حساب های ویژه , گارزی ( , کد کالا , تعاریف گروه مشتری , لیست قیمت , تعاریف واحد ه

 .  شد هر کدام به تفضیل پرداخته خواهدگانه می باشد که  8مرتبط 

 افتتاح و تصحیح حساب :  -طلاعات پایه ا 

در این قسمت شما می توانید کدینگ حسابداری مورد نظر خود را در  طبق الگویی که در پیکره بندی سیستم معرفی نموده 

اید ثبت بفرمائید برای معرفی بانك ها , کارکنان , مشتریان , فروشندگان و ... بهتر است سر فصل ها مانند موجودی نقد و 

, زیرا با این کار  کدینگ حساب معرفی شود و ریز آن ها در مراکز هزینهاری و .... در بانك , بدهکاران تجاری , بستانکاران تج

معرفی یك کد می توانید از آن در سرفصل های مختلف کدینگ حسابتان استفاده نمائید و از ایجاد کدهای مشترک در شما با 

شید سیستم برای شما تفضیلی شناور را در نظر سرفصل های گوناگون بپرهیزید اگر تمایلی به این نوع ایجاد کد نداشته با

 که در ادامه به تفضیل به آن خواهیم پرداخت . است گرفته

 

که شامل دو قسمت اطلاعات عمومی و اطلاعات تکمیلی می باشد که در قسمت اطلاعات پنجره افتتاح و تصحیح حساب 

بایستی نوع حساب که دائم ,  سیستم تعریف نمائیدصل کل را در می خواهید سرفمی مطلب مهم این است که وقتی عمو

موقت و یا انتظامی باشد را معرفی نمائید زیرا این مسئله در پایان سال در زمان بستن حساب ها از اهمیت بالائی برخوردار 

 است .

 

 برای تمامی کدها در تمامی سطوح می توانید کنترل های لازم را انجام دهید :
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پذیر : می توانید با این کار برای کدهای مختلف در اسناد حسابداری شماره چك و تاریخ چك را فعال شماره پذیر و تاریخ 

 نمائید.

 کد کالا : با فعال کردن این گزینه برای کد حساب می توانید کد کالا را در ردیف اسناد وارد نمائید .

 .و یا نبودن کد حساب را مشخص نمود  ید ارز پذیر بودنی کد حساب می توانارزپذیر : با فعال کردن گزینه 

داری تعداد ینه برای کد حساب می توان مشخص نمود این کد حساب در اسناد حساب: با فعال کردن این گز 2و  5عداد ت

 یا خیر . پذیر باشد 2و تعداد  5

بخش می  3شامل ز وارد نمائید.که برای هر کد و نام حساب علاوه بر اطلاعات عمومی می توانید اطلاعات تکمیلی را نی

 تنظیمات  -3اطلاعات حسابداری  -2مشخصات  -5باشد . 

 .مشخصات : در این قسمت شما می توانید آدرس , تلفن , همراه , کدپستی  , کد اقتصادی و ... را ثبت نمائید -5

 

ب های دیگر درگیر کرده تا بتوان اطلاعات حسابداری : با استفاده از این قسمت می توانید این حساب را با حسا-2

ثبت نمود تا هر  این کد راگزارشات گوناگون و مدنظر شما را تهیه کرد و حتی می توان شرح اسناد حسابداری متعلق به 

 با این شرح صدور سند شود. زمان برای این کد از زیرسیستم های دیگر سندی صادر گردید
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 گذاری قیمت نحوهگروه مشتری , اعتبار مشتری ,  حسابکد این برای نمی توا تنظیمات درقسمتتنظیمات :  -3

 .نمود مشخص پیشفرض صورته ب را آن وقیمتهای تخفیف نوع کالا، وخروجی ورودی درفاکتورهای

 

  نمودار درختی حسابها: -اطلاعات پایه 

 حساب ها را مشاهده نمود.پس از تعریف حساب ها، از طریق منوی نمودار درختی حساب ها می توان نمودار درختی 
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و یا کلیك کردن به وسیله ماوس روی هر حساب از  Enterدر نمودار درختی حساب ها کاربر می تواند با زدن دکمه 

 طریق پنجره ای که باز می شود تراز حساب ، گردش یك حساب و یا منوی تصحیح حساب را ملاحظه نماید.

 شناور تفصیلی –طلاعات پایه ا: 

استفاده از حساب های شناور بایستی در زمان تعریف الگوی برای 

 کدینگ آخرین سطح کد حسابداری را به این سطح اختصاص داد .

 قابل کد همراه به تفصیلی های حساب تفهرس این دره: خلاص فهرست

 ت.اس مشاهده

 یلیصتف کدهای آن در که حسابهایی لیست این در : یلیصتف فهرست

 است. مشاهده قابل یلیصتف کد همراه به است شده استفاده شناور

  ارز تصحیح و افتتاح –اطلاعات پایه : 

 اساس بر مبادلاتی ارزهای قسمت دراین .می باشد برنامه ارزی چند سیستم به مربوط « ارز تصحیح و افتتاح » منوی

 د.نمی شو معرفی رایج پول به نسبت آنها ارزش

 وارد را آن نام ،زار نام متسق در و نمایید تعریفباید برای ارز کد  ارز کد درقسمت

 و کرده مشخص اصلی پول واحد اساس بر را ارز ارزش بعدی درقسمت .نمایید

 نمایید. وارد مربوطه درقسمت

 نموده انتخاب را شده تعریف ارز کد است کافی کار این برای. نمایید حذف را مربوطه کدهای می توانید نیز قسمت درهمین

 .نمایید کلیك حذف دکمه روی و
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  افتتاح و تصحیح کالا : -اطلاعات پایه 

ره بندی سیستم تعیین نموده اید معرفی و های خود را طبق الگویی که در پیکاز طریق این منو می توانید کدینگ کالا

 تتاح و تصحیح حساب می باشد .وه معرفی کد های جدید به مانند افثبت نمائید نح

زمان گزارش گیری  انتخاب دربه این  . کالا باشد و یا خدماتمی توانید انتخاب نمائید که وضعیت کددر این قسمت شما 

 -2اطلاعات کالا  -5بخش می باشد :  3ها می توانید فقط از کالاها و یا فقط خدمات گزارش بگیرید این منو شامل 

 بارکد و سریال کالا-3اطلاعات مالی 

 

می توانید مشخصات اولیه کالا اعم از واحد , سقف تجدید سفارش , سقف بالای اطلاعات کالا : در این قسمت  -5

ثبت این موجودی , نقطه بحرانی , عکس کالا , محل استقرار , مشخصات فنی را ثبت بفرمائید که با 

مشخصات در فاکتورها و یا اسناد انبار سیستم به شما آلارم می دهد که به عنوان مثال موجودی کالا به 

 ه بحرانی رسیده است نقط

 

 

 

 اطلاعات مالی کالا -2    اطلاعات ریالی کالا-5 :  بخش می باشد 2اطلاعات مالی : که شامل  -2

: اطلاعات ریالی کالا : در این قسمت می توانید قیمت های خرید و فروش در صد سود , درصد عوارض ,  5-2

ثبت بفرمائید و همچنین اگر برای نام قیمت ها درصد تخفیف را برای یك کالای خاص در تاریخ های متفاوت 

 به مانند شکل ذیل : بروی نام آن اسم را عوض نمائید ك کردنظر گرفته بودید می توانید با کلیاسمی در ن
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را  که کدهای حسابداری که مدنظرتان می باشد ین بخش این امکان را به شما می دهد: اطلاعات مالی کالا : در ا 2-2

 .با کد انتخابی صدور سند شود این کالا  تا ثبت نمائید

بارکد و سریال کالا : در این بخش شما می توانید برای کالای مورد بحث یك بارکد ثبت کرده که می توانید  -3

 را هم در اختیار شما قرار می دهد.ن را پیگیری نموده و فرمت چاپی آن آبه وسیله دستگاه بارکد خوان 

گارانتی , طول سریال و کد باسکول را هم تعریف بفرمائید . منظور از مدت همچنین در این قسمت مدت 

گارانتی زمانی است که شما کالای خود را پس از فروش گارانتی می نمائید و طول سریال تعداد ارقام سریال 

 شما می باشد .

 

که این دو مورد در صدور و تصحیح کارت گارانتی در راهنمای سیستم خدمات پس از فروش مورد استفاده بوده که 

 به تفضیل به آن خواهیم پرداخت . 
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  ها واحد وتصحیح افتتاح –اطلاعات پایه : 

ه ب تجاری اجناس واحدهای « واحدها تصحیح و افتتاح » درمنوی

 میشود. معرفی برنامه به دلخواه طور

 

  هزینه مرکز تصحیح و افتتاح –اطلاعات پایه : 

 است. شده گرفته نظر در 5 ههزین مرکز معرفی برای «5 هزینه مرکز تصحیح و افتتاح » منوی

گزارش  زمان در توان می اطلاعات این از .نمایید وارد را هزینه مرکز تکمیلی مشخصات می توانید نیز پنجره همین در

 .نمود استفاده گیری

 

 تعریف قابلیت خود مرکز سه این از یك هر که بود خواهید شده تفکیك هزینه مرکز گروه 3 تعریف به قادر برنامه این در

 د.نمی باش دارا را کد سطح 3  تا و درختی نمودار

 بندی پیکره – بندی پیکره » قسمت در توانید می را هزینه مرکز دسته 3 از یك هر برای نظر مورد کدینگ الگوی

 نمایید. مشخص « سیستم

  هزینه مرکز نموداردرختی –اطلاعات پایه : 

به وسیله این منو می توان مراکز هزینه ای که در برنامه تعریف شده است را به صورت سطح به سطح طبق الگوی کدینگ 

 مراکز هزینه ملاحظه نمود.
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 .نمود اصلاح را آن یا و گرفته گردش نظر مورد مرکز ازمی توان  Enter دکلی زدن با یا و سطحکلیك کردن روی هر با

  حسابها با 5 مرکز ارتباط –اطلاعات پایه : 

به این منظور  است. شده نظرگرفته در 5 هزینه مرکز با مرتبط حسابهای معرفی منظور به حسابهااب 5 مرکز ارتباط منوی

که اگر این کدها را با یکدیگر مرتبط نمائید در زمان ثبت سند حسابداری فقط بایستی از کدهای ارتباط داده شده برای 

حساب ها استفاده بفرمائید یعنی اگر سر فصل تنخواه در حساب ها را با کد شخصی در مرکز هزینه در سر فصل کارکنان 

اب تنخواه فقط کد شخص ارتباط داده شده را در مرکز هزینه به شما نمایش می ارتباط دهید در زمان ثبت سند حس

 دهد . 

 ارتباط مرکز با حساب نمایش داده می شود. پنجره منو این روی كکلی با

 :است شده تعریف دوحالت به ارتباط نوع پنجره چپ سمت در

 

 می باشد. هزینه مرکز به حساب ارتباط , دوم وحالت حساب به هزینه مراکز ارتباطل , او حالت
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 در. نمود انتخاب را هزینه مرکز کد بایستی صفحه راست درسمت هزینه، مرکز به ها حساب ارتباط یعنی دوم درحالت

 نمایید. برقرار را ارتباط ،تیك زدن با .مینمایید مشاهده را حسابها کلیه نمودار ،صفحه پایین قسمت

 می باشد. شد داده توضیح کنون تا آنچه مانند به نیز مراکز سایر ارتباط

 ویژه حسابهای تعریف –طلاعات پایه ا : 

 برای گزارشگیری در تا می باشد دارند را کاربرد بیشترین که حسابهایی معرفی منظور بهیف حساب های ویژه تعر منوی

 شود. صرف کمتری زمان حسابها نمودار در آنها یافتن

 

 نمایید. وارد را نظر مورد حساب کد میخواهد شما از برنامه که هرحسابی مقابل در می توانید قسمت این در

 اسناد : 

حذف سند و تغییر حالت اسناد از موقت به دائم از  عملیات مربوط به اسناد حسابداری اعم از ایجاد ، تصحیح ، ی کلیه

 طریق این منو صورت می گیرد.

  صدور و تصحیح اسناد موقت –اسناد : 

 قابل مشاهده می باشند.به صورت دستی ثبت شده از زیر سیستم ها و یا  صادرهاین منو لیست کلیه اسناد غیر قطعی  در
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درخواستی از  س با وارد کردن اطلاعاتسپرا زده  ی به منظور ایجاد یك سند حسابداری جدید دکمه

برای ثبت تاریخ هم می  سوی سیستم مانند تاریخ و شرح سند وارد ردیف های سند شده و اطلاعات سند را وارد نمایید.

از طریق فشردن مربع کنار آن از روی تقویم تاریخ مورد نظر را انتخاب  یابه صورت دستی وارد نمائید و آن را توانید 

 نمائید .

 

 .نماییدآنها را انتخاب  و وس میتوانید بین گزینه ها حرکت کنید امبه کمك و یا  Enter با زدن

 .د(باشد )این گزینه اختیاری میباشکاربر  کدی از طرف دپس از تاریخ ، پیوست سند قرار دارد که میتوان
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می توانید با تایپ هر چیزی که مدنظر شماست سند مورد نظر را در لیست اسناد با آن شرح مشاهده و یا  در شرح سند

 . نماییدجستجو 

 در آخردر ابتدا کد حساب سپس شرح ردیف سند و  پس از وارد کردن موارد کلی مربوط به سند وارد ردیفهای سند شده

  Ctrl + Enter  با زدن دکمه های ایید. برای انتخاب کد حساب میتوانیدوارد نم مبلغ را در ستون بدهکار و یا بستانکار

قرار گرفتن روی کد حساب و تایپ نام  نمایید و یا با از روی نمودار درختی کد حساب را انتخاببر روی کد حساب 

 به جستجوی آن بپردازید. وطهحساب مرب

به را انتخاب کنید گزینه های شماره چك و تاریخ چك  کد اسناد دریافتنی و یا پرداختنی ،اگر در انتخاب کد ردیف سند 

 فعال میشود.صورت خودکار 

 تراز باشد. حتما  سند  سند لازم است که تائید و ثبت اید توجه داشته باشید که برای ب

که پس از صدور سند کاربر میتواند به این معناست  موقت. صادر میشوند تموق,  صورت پیش فرضه اسناد حسابداری ب

 هاو ویرایش آنقابلیت اضافه و حذف کردن  اسناد. در صورت قطعی کردن دینماتصحیح  وارد سند صادر شده شود و آن را

 بین میرود. از

 ریال وارد نمایید. در اسناد حسابداری میتوانید نوع ارز و مبلغ آن را بر اساس

ل استفاده در سیستم حسابداری ضمیمه کردن فایل اسناد به سند های ثبت شده می همچنین یکی دیگر از امکانات قاب

پنجره , را می زنیم    ALT+F12باشد به این صورت که در لیست اسناد روی سند مورد نظر قرار گرفته و دکمه های 

 ای به مانند شکل ذیل برایتان به نمایش در می آید .

 

 می توانید فایل مورد نظر را به  سند پیوست نمائید .         ی فشردن دکمهپس از باز شدن پنجره فوق با 
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و یا بر  ادغام میتواند براساس تاریخ )روز ، ماه و...( .می باشد  ز در اختیار شمانی اسناد ابداری قابلیت ادغاماسناد حسدر 

 ه یلیست اسناد روی دکم ین امکان وقتی درد که برای استفاده از ااساس شماره اسناد باش

 کلیك بفرمائید پنجره ذیل برایتان به نمایش در  می آید که با انتخاب سند ها و تاریخ اسناد ادغام میشوند.  

 

 نظر کاربر شماره گذاری شود. صورت خودکار صادر شود و یا بر اساسه اسناد نیز میتواند ب ی شماره

با این است. ارسال اسناد به صورت فایل با فرمت های مختلف  امکان دریافت و آمیسا ی یکی دیگر از قابلیت های برنامه

 امینشرکت و همچنین سایر برنامه های  ی حسابداری موجود در بازاراطلاعات از سایر برنامه ها امکان توانایی دریافت

 .فراهم میشود سیستم 

 

بین اسناد شماره سندی خالی باشد و یا شماره  و ماسندی را حذف کرده باشید ، شماره گذاری: اگر در لیست اسناد 

 اسناد از ابتدا بر اساس تاریخ سند شماره گذاری میشوند و تمامی اسناد از ابتدا و با اسناد نامرتب باشد با زدن این دکمه

 .شماره های جدید در لیست قرار خواهند گرفت

 تاریخ سند جدید نشان داده شده است. صدور )جهت( در قسمت بعد تاریخ آخرین سند قطعی برای آگاهی کاربر برای

این صورت که اگر روی سندی  این دکمه برای پیگیری مسیر صدور سند در نظر گرفته شده است بهکلید فرم های مبدا: 

این  تغییر نام پیدا میکند. با کلیك رو ،و به تعداد فاکتور قرار بگیرید که مربوط به خرید و فروش باشد تغییر نام داده

میدهد.  نگر تعداد فاکتور های سند بوده و یا سند حسابداری مربوطه را نمایشامیکنید که نمای دکمه لیستی را مشاهده

 دکمه را فشار دهید.بایستی  جزئیاتی گاهی ممکن است برای چند فاکتور یك سند صادر شده باشد که برای مشاهده 
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فاکتور  5صادر شده است قرار گرفته این دکمه به تعداد  فروشسندی که برای  عنوان نمونه در لیست اسناد روی ه ب

 .تغییر نام میدهد

اشد آنطور که مایلید مرتب ب مربوط به یك روز خاص می جابجایی اسناد : از طریق این دکمه میتوانید سندهایی را که

 نمایید. ابتدای اسناد صادر شده و یا به انتهای لیست اسناد آن روز منتقل بهنظر را کنید . به این صورت که سند مورد

 برنامه را انجام دهید. اطلاعات انتقال انواع تبه وسیله این دکمه می توانید عملیا ارسال : 

 نمایید.شماره عطف اطلاعات ارسالی را انتخاب  شماره سند و ،زمانی ی در قسمت فیلترینگ ارسال میتوانید بازه

نمایید و کنترل ارسال را انجام دهید. از طریق این  در قسمت اطلاعات قبلی میتوانید نوع فرمت فایل خروجی را مشخص

آن را به یك فایل انتقال داده و در برنامه دیگر منو میتوانید با انتخاب هر یك از انواع کدینگ )کدینگ کالا , حساب  و ...( 

 .آن را دریافت نمایید

 شود را مشخص نمایید. سمت مسیر , مسیری را که میخواهید فایل خروجی در آن ذخیرهدر ق

 انجام است. حذف در لیست اسناد به دو صورت تك تك و گروهی قابل

 سند مورد نظر حذف خواهد شد.، فشردن کلید حذف  لیست اسناد با قرار گرفتن روی سند مورد نظر و در

صورت ه اسنادی را که میخواهید ب ،با زدن تیك می توانید از منوی لیست اسناد اگر تیك دکمه حذف را فعال نمایید

 نمایید. جمعی حذف شوند را انتخاب

ردیف دلخواه آن اسناد  ،حذف در لیست اسناد اضافه میشود که با زدن تیك ،حذف ستون با فعال کردن تیك روی دکمه

 حذف میشود. خواهد شد و با تایید ، اسناد انتخابینمایش داده ی شده و با زدن دکمه حذف پیغام انتخاب

 مسیر اطلاعات را مشخص نمایید. ،در قسمت مسیر  کلید دریافت:

فعال باشد که میخواهید از سیستمهایی اطلاعات دریافت نمایید که نوع فونت آنها ایران  بایدزمانی  ،تیك تبدیل فرمت

 شتیبانی تماس بگیرید.فونت سیستم با پ سیستم باشد. برای اطلاع از نوع

 .میشود از این دکمه استفاده برای تهیه نسخه چاپی از یك و یا چند سند چاپ سند:

 شوند را انتخاب نمایید. در قسمت شماره اسناد بازه زمانی از اسنادی را که میخواهید چاپ

 

عطف  در قسمت شماره عطف میتوانید اسناد انتخابی را بر اساس شماره

 محدود نمایید.

در قسمت نحوه چاپ سند های انتخابی سه گزینه در اختیار دارید ،با 

 انتخاب چاپ سند حسابداری اسناد به تفکیك چاپ خواهند شد.

 مبلغ سند چاپ خواهد شد. هبا انتخاب چاپ لیست اسناد ، لیستی از تاریخ و شرح سند به همرا
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توانید از فیلترینگ های تعبیه شده در بالای صفحه استفاده همچنین برای جستجو داخل اسناد و یا در لیست اسناد می 

  فیلتر کدها -4فیلتر مبلغ ها  -3فیلتر شرح ها  -2فیلتر شماره و تاریخ سند  -5بخش می باشد :  6بفرمائید که شامل 

 فیلتر تغییرات کاربران -6فیلتر سیستم های صادر کننده  -1

 

  کنترل اسناد موقت-اسناد: 

اسناد توسط سیستم کنترل خواهند شد و اشکالات آن  ی ین منو کلیهمیباشد در ا برای کنترل اسناد صادر شدهمنو این 

 در لیست اشکالات به نمایش در می آیند .

 

 .کنترل قرار گیردورد بررسی و میا یك سند خاص را  در این قسمت میتوانید انتخاب نمایید که اسناد تا تاریخ خاصی و

  قطعی کردن اسناد:  -اسناد 

برای بستن  ر وضعیت پیدا کرده اند را مشاهده نماید.یاسنادی که به حالت دائم تغیی  در این منو کاربر میتواند کلیه

 اسناد به حالت دائم تغییر وضعیت داده شوند.ی  حسابها و انتقال به سال مالی بعد لازم است کلیه

 :گزارشات 

 حسابداری را تهیه نماید.معمول از طریق این منو کاربر برنامه می تواند گزارش های مد نظر و 

  گردش ها: -گزارشات 

در گردشها  .یدئنماشاهده ها و مراکز هزینه را ممربوط به حساب در گردش ها کاربر قادر خواهد بود تا تمامی گردش های

ه حساب در هر تراکنش حساب در و بستانکاری و ماند یستون بدهکارصورت ه ب کد حساب  اطلاعات مالی مربوط به

نمایش داده میشود. در هر ردیف اطلاعات مربوط به تاریخ ، شماره سند ، شرح سند ومبلغ بدهکاری و  ،ردیفن هما

 .میشود بستانکاری و در انتهای ردیف مانده حساب تا همان تاریخ نمایش داده
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این کد میتواند از تمامی سطوح  .کد حساب موردنظر را وارد نمایید ،گزارش گردش هاکنترل مشخصات ی در پنجره 

 حسابداری انتخاب شود.

 

گزینه های جدیدی فعال میشوند که با انتخاب هر یك از  در قسمت سمت چپ صفحه با فعال سازی تیك مرور گزارش

 رتبط را نمایش میدهد.در گزارش ایجاد شده و فیلدهای م گزینه ها ستونی با همان عنوان

گزارش با فعال سازی تیك مرور  ی در انتخاب محدوده صورت سطر به سطر میتوانیده برای کنترل گردش حسابها ب 

در این ستون  .ت نمایید. در این قسمت ستونی با عنوان کنترل فعال میشودیرو مرور گزارش را ی پنجره ،گزارش و تایید

 را میتوانید با زدن تیك علامت گذاری نمایید.که کنترل شده است  هر سطری را

مابقی حساب های کنترل نشده و یا کنترل شده و یا هردو  در صورت علامت گذاری در قسمت کنترل اگر خواهان کنترل

 مورد نظر را انتخاب ی فیلترینگ گزارش ها در قسمت پایین صفحه از نوع کنترل ، گزینه هستید میتوانید در قسمت

 نمایید.
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 گزینه مورد نظر را انتخاب نمایید. نوع کنترل  در تمامی گزارش های مربوط به حساب میتوانید از قسمت

 ترازها: -ات  گزارش 

حسابداران از آن برای دیدن صورت وضعیت حسابها استفاده  است که هایی حسابها یکی از پر کاربرد ترین گزارش تراز

میکند و در انتهای جدول جمع ستونهای بدهکار  در حالات مختلف تفکیكگردش طرف حساب را  گزارش تراز ،.میکنند 

دوازده ستونی و به تفکیك  صورت دو، چهار ، شش ، هشت وه و بستانکار را نمایش میدهد.گزارش تراز را میتوانید ب

 بدهکار و بستانکار ملاحظه نمایید.

 

 .بستانکار میباشد صورت بدهکار وه در هر یك از گردشها نمایش ارقام حساب ب

کد حساب ،کد حسابی را که میخواهید تراز از آن تهیه کنید  در قسمت فیلتر کردن گزارش تراز )شکل بالا( در قسمت

 یلی باشد.صصورت کد سرگروه ، کل ، معین و یا تفه میتواند ب این کد حساب .وارد نمایید
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اگر در قسمت مراکز هزینه کد مرکز هزینه را  .تفکیك و گزارش گیری کنید ،ترازها را نیز میتوانید بر اساس مراکز هزینه

 میکند. حساب وارد شده را بر اساس مراکز هزینه تفکیك کرده و تراز آن را تهیه وارد نمایید کد

 بر اساس سطوح حسابداری مشخص کنید. را نوع تراز می توانید در قسمت سطح تراز 

اسنادی را که میخواهید گزارش از آن اسناد تهیه شود را وارد  زمانی آن و همچنین شماره ی تاریخ گزارش گیری و بازه

شماره عطف  شماره عطف را نیز وارد کرده و خواهان گزارش گیری از آن نیز باشید در قسمت اگر در اسناد نمایید.

 کنید. هایی از شماره عطف گزارش تهیهه میتوانید از آن شماره عطف و یا باز

بگیرید که در مشخصات طرف حساب کد حساب را عطف  هایی میتوانید گزارش عطف جه کنید که از طرف حسابتو

 پذیر تعریف کرده باشید.

 

  مرور حسابها :  –گزارشات 

یکی از امکانات بی نظیر و فوق العاده سیستم منو مرور حساب ها می باشد شما از طریق این منو می توانید گردش 

شماست بر روی حساب ها نظر  مشاهده کرد و هرگونه فیلتری که مدرا حساب ها ارتباط بین مراکز  , حساب ها , کالاها 

 .گردداعمال 

 

 تفصیلی شناور:  -ات گزارش 

در آن حسابداری به ثبت رسیده باشند و چندین سر فصل شناور به حسابهایی تفضیلی اطلاق میشود که درحسابهای 

گردش  یلی را وارد کرده و گزارشصیلی شناور کد حساب تفصدر گزارش تف باشند. داشته سرفصل ها تراکنش مالی

 های این گزارش نیز به مانند سایر گزارش .یدنمایبر اساس کد سر فصل مشاهده  ناور را در تمامی سر فصل هاحساب ش

چپ  )سمت( در قسمت فیلترینگ گزارشگیری در قسمت مانده میباشد. بستانکار و مبلغ ،صورت ستون بدهکار ه برنامه ب

 را مشخص میکنید . گزارش تفضیلی به تفکیك سطح و به تفکیك کد اصلی قابل رویت صفحه نوع نمایش گزارش

 میباشد.
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کالاهای ثبت شده در سند برای حساب شناور میتوانید  و یا کردن گزارش به تاریخ و یا کدهای مراکز هزینه برای محدود 

 .مقابل نام آن تکمیل نمایید هر یك از این گزینه ها را در

 دفتر روزنامه:  -ات گزارش 

گزارش مبالغی را که حسابها در گزارش استفاده میشود. در این  حسابها در یك روز از این ی برای مشاهده گردش کلیه

می نیز  را فیلترینگ این گزارش به صورت ستون های بدهکار و بستانکار نمایش میدهد. را  یك روز گردش داشته اند

 .انتخاب کردمورد تلفیقی از هر سه یا شماره عطف و ،  بر اساس شماره اسناد ، تاریخ توان

 

 دفتر کل:  -ات گزارش 

علاوه برآن میتوانید این گزارش را   .بستانکار نمایش میدهد صورت بدهکار وه گزارش حساب افراد را بگزارش دفتر کل ، 

 .هزینه مشاهده نمایید در سطوح معین و یا مراکز
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یك الی چهار( میتوانید گزارش دفتر کل را به تفکیك سطح از ) ندر این گزارش با انتخاب کد حساب و انتخاب سطح معی

گزارش جدولی نمایش میدهد که در آن تراکنش  ،در هر یك از سطوح معین .مشاهده نمایید حسابداری معینسطوح 

 به همراه جمع مانده نمایش داده شده است. حساب

پنجره فیلترینگ گزارش در سمت چپ صفحه نوع  جمع کل مانده در سطح کل هستید باید در ی اگر خواهان ملاحظه

 داده خواهد شد .مانده حساب انتخابی نمایش ل ک در این صورتانتخاب نمایید   ((دفتر کل ))  گزارش را

بوده که طی آن میتوانید گزارش را بر اساس کدهای  فیلترینگ این گزارش نیز به مانند فیلترینگ گزارش های قبلی

 شماره عطف محدود نمایید. شماره سند و ، مراکز هزینه ، تاریخ

 آن را مشخص میکنید قابل مشاهده میباشد. گزارش در صفحات مجزا که سایز ،صفحات با فعال کردن تیك جدا سازی

 تر معین:دفا  -ات گزارش 

تفاوت آن نمایش گردش حساب و نوع گزارش بر اساس سطح معین  مانند گزارش دفتر کل بوده و تنهاگزارش دفتر معین 

 میباشد.

 میباشد. مانند گزارش دفتر کل فیلترینگ این گزارش نیز

  صورت عملکرد سود و زیان –صورت های مالی -گزارشات: 

 ی مایل به مشاهدهمدیران و حسابداران بیشتر  بوده و مد نظر صورت کلیه ب عملکرد مالی هر شرکت برای مدیران 

 گزارش ی برای تهیه آمیسا ی در برنامه .هستند  صورت سود و زیانه از عملکرد مالی شرکت بو سریع گزارش کلی 

برنامه نویسان نرم افزار جامع آمیسا با طراحی مناسب  ،و هزینه های شرکت سریع ، جامع و کامل از عملکرد سود و زیان

 د .نگزارشی دقیق از عملکرد مالی سازمان در اختیار مدیران و حسابداران قرار می ده
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 د شد.خواه آن توضیحات کامل داده ی دربارهمنوی دیگر ترازنامه میباشد که 

کالاهای فروش  ی محاسبه کرده و قیمت تمام شده این گزارش )صورت عملکرد سود و زیان( به دقت حسابهای هزینه را

دیگر که توسط کاربر تعریف شده باشد ی هزینه های جاری و هرگونه هزینه  برنامه آمیسارفته را محاسبه میکند. در واقع 

درآمدزا مانند  در ستون بستانکاری نیز حسابهای .حساب سود درج میکند کرده و آن را در ستون بدهکاری را محاسبه 

 د.نحساب فروش و حساب خدمات درج میشو

 

صورت مبلغی مشخص میشود . ردیف قیمت تمام ه در انتها با جمع مبالغ ستونهای بدهکار و بستانکار عملکرد وبازده ب

از  ،کرده محاسبههزینه ها را آمیسا که نرم افزار جامع  شده است.برای فروش انجام  شده در واقع هزینه هایی میباشد که

 خالص را نمایش میدهد. )زیان( فروش و در آمد کم میکند و سود

 میباشد که به صورت دائم و موقت تعریف شده اند. هزینه ها در این گزارش ماهیت حسابها ی پایه و اساس محاسبه

 درگیر خواهند بود. رت موقت تعریف شده اندصوه حسابهایی که بی در این گزارش کلیه 

ماهیت آن حسابها را تغییر داده تا در محاسبه سود  باشید میتوانید برخی از حساب هال اگر خواهان اضافه و یا حذف حا

 باشند. درگیر و یا غیر فعال

  ترازنامه: –صورت های مالی  –گزارشات 

بستانکاری حسابهای دائم را مشاهده نمایید . در این گزارش مبالغی را که  در این گزارش میتوانید گزارشی از بدهکاری و

بستانکار  مبالغ بدهکار و در دو ستون نمایش داده میشود و از اختلاف جمعاشند ب بدهکار و یا بستانکار می حسابهای دائم

 میشود.عملکرد سود و زیان مشخص  حسابهای موقت در این گزارش میباشد عدم دخالتکه ناشی از 

برای مرور جزئیات گزارش میتوانید بر روی ردیف گزارش  .حساب نمایش داده شده است در قسمت کد حساب ، کد گروه

 ه نمایید.ظرا ملاححساب با ماوس کلیك کرده تا ریز گردش  در شکل
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 نمایید. معین را در سطح دلخواه انتخاب کدهای ،صورت کدهای معین در قسمت فیلترینگه برای گرفتن گزارش ب

 گزارش را ملاحظه خواهید کرد. ،تنظیم نمایید. پس از تاییدرا تا تاریخ و یا تا سند مورد نظهمچنین میتوانید گزارش ر

 اسناد مدت دار:  -ات  گزارش 

تهیه شده است تا کاربر  هایی گزارشآمیسا  در برنامه .میباشند اسناد مدت دار یا همان چك ها از اجزای اصلی حسابداری

 .نمایدمتنوع و کاربردی تهیه  های جریان وصول گزارش ی و درنی ، پرداختندریافت بتواند از کلیه اسناد

اسناد دریافتنی ،پرداختنی و در جریان وصول به تفکیك و با فیلترینگ های  های در گزارش اسناد مدت دار گزارش

 .یم پرداختخواه آنها که به توضیح قابل مشاهده میباشد متنوع 

 اسناد دریافتنی: -ات گزارش 

 ی برای تهیه .میباشند که از افراد طرف حساب دریافت خواهد شد چکها و یا اوراق بهاداری , منظور از اسناد دریافتنی

 مراجعه کنید. « اسناد دریافتنی  -گزارشات اسناد مدت دار-گزارشات»   این گزارش به مسیر

 مختلفی را اعمال نمایید. فیلترینگ گزارش میتوانید محدودیتهای ی در صفحه

 
در قسمت تعریف حسابهای ویژه تعریف  بایدکد  در قسمت حساب ، کد اسناد دریافتنی که قبلا تعریف شده است )این

 نمی باشد. شده باشد( ظاهر خواهد شد که قابل تغییر

انتخاب کد مرکز هزینه گزارش مربوط به اسناد دریافتنی  میباشند که بادر قسمت پایین کد حساب کدهای مراکز هزینه 

 .خواهید نمودرا مشاهده  مربوط به آن مرکز و یا مراکز
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و در قسمت شماره اسناد و شماره عطف جستجو در  تاریخ مورد نظر را برای گزارش گیری در قسمت تاریخ وارد کرده

 میکند.بررسی  شماره سند خاص و شماره عطف خاص را

تاریخ  یاگر مایل به جستجو .جستجو میباشد برای که همان تاریخ چك مورد نظر بودهدر قسمت پایین تر تاریخ عطف 

 این قسمت وارد نمایید. سر رسید چکهای خاصی هستید بازه تاریخ را در

 ند.کز هزینه گردش داشته اکه در مراخواهند بود  کنترل مراکز را فعال نمایید در گزارش گیری چکهایی مؤثرقسمت اگر  

و سال ملاحظه نمایید. برای این منظور در سمت چپ  بر اساس روز ، ماه به تفکیكتوانید چکها را میهای  تمامی گزارش

 دلخواه مشخص نمایید. صفحه فیلترینگ نوع تفکیك را به

تنها تفاوت آنها کد حساب  .خواهند داشتدریافتنی  مربوط به اسناد نیز فیلترینگی مانند گزارش اسنادهای  سایر گزارش

 می باشد که هر یك از اسناد دریافتنی، پرداختنی و در جریان وصول کد حساب منحصر به خود را دارند.

 

  گزارشات انبار: -گزارشات 

 ،صورت تخصصی مربوط به حسابداری می باشده که ب حسابداری های در قسمت حسابداری برنامه علاوه بر گزارش

 می گیردمانند سیستم نقدینگی و خرید و فروش در اختیار کاربر قرار  مختلفی از سایر قسمت های برنامه های گزارش

 بیشتر در قسمت مربوطه میباشد( . تخصصی های )گزارش

 باشد. می گزارش انبار ها یکی دیگر از این گزارش 

لا ، کاردکس کالا ، موجودی کالای اول دوره و کا مربوط به صورت گردش های در منوی گزارشات انبار میتوانید گزارش

 .به توضیح آن می پردازیم نمایید که در ادامه  پایان دوره همچنین ریز گردش را تهیه

  صورت گردش کالا: -گزارشات انبار  –گزارشات 

نمایید نمودار  كقسمت ها اگر روی دکمه مقابل آن کلی مانند همه .کدهای مورد نظر را وارد نمایید ،در مقابل کد کالا

 میتوانید با حرکت روی سطوح کد مورد نظر را انتخاب نمایید. درختی کالا ها باز میشود و شما

 هزینه خاص فیلتر میشود. در قسمت مراکز هزینه گزارش گیری بر اساس گردش کالا در مراکز
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 قسمت مربوط به تاریخ وارد نمایید.برای گردش کالا در بازه زمانی خاص ابتدا و انتهای تاریخ موردنظر را در 

 اسناد را وارد نمایید. شماره سند و یا بازه می توانید برای جدا سازی کالاها در اسناد خاص نیز

 وس روی آن کلیك نمایید.اگزارش فشرده و یا با م تایید ی  را به نشانه F2 پس از انتخاب فیلتر های مورد نظر کلید

 دارای ستون های ورود و خروج کالا به تفکیك میباشد.در ردیف ها نام کالا وکد کالا  ،فرم گزارشدر  

 سود ناویژه و قیمت تمام شده نیز نمایش داده میشود. در انتهای جدول جمع ستونها نمایش داده میشود . در این گزارش

 کاردکس کالا:  -گزارشات انبار  –ات گزارش 

 .داده می شوددر گزارش کاردکس کالا اطلاعات ورود و خروج کالا بدون مبلغ نمایش 

 نمایید. این فرم نمایش پیش فرض گزارش شما قبل از چاپ است. فرم گزارش نهایی را میتوانید در شکل زیر ملاحظه
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داده شد میتوانید برای گزارش خود همان صورت که قبلا توضیح  فیلترینگ این گزارش نیز مانند گزارش بالا بوده و به

 نمایید. اعمال هایی  محدودیت

  موجودی کالای اول دوره: -گزارشات انبار  –گزارشات 

. موجود بوده است را ملاحظه نماییدکالاهایی را که در ابتدای دوره  اول دوره میتوانید موجودیی در گزارش موجودی کالا

 است. سال مالی قبل به سال مالی جاری انتقال پیدا کرده کالاهایی هستند که از کالاهای اول دوره

میتوانید موجودی کالاها را مشاهده نمایید که سند افتتاحیه  تنها در صورتی در گزارش موجودی اول دورهکنید توجه 

 برنامه ایجاد شده باشد. توسط سیستم حسابداری

  موجودی کالای پایان دوره: -گزارشات انبار  –گزارشات 

در واقع سیستم حسابداری آخرین  .اسناد به شما ارائه میدهد گزارش موجودی مانده کالاها را تا آخرین روز ثبتاین 

 پیش فرض پایان دوره حساب میکند. صورته تاریخ ثبت اسناد را ب

کالای پایان برنامه موجودی  ،برنامه سند اختتامیه صادر شده باشد در صورتی که سال مالی به اتمام رسیده باشد و توسط

 خواهد داد. دوره را نیز نمایش

میتوانید محدودیتهای مورد نظر را بر اساس کالاهای  فیلترینگ این گزارش نیز بر اساس کد کالای مورد نظر بوده و

 مایید.ن ماره عطف پیوست شده در سند اعمالیا ثبت شده در اسناد مورد نظر با ش استفاده شده در مراکز هزینه خاص و

 نمایید. همچنین میتوانید گزارش مانده را تا تاریخ خاصی مشاهده
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 ریز گردش کالا:  -گزارشات انبار  –ات گزارش 

با این تفاوت که  .نمایید . این گزارش شبیه به گزارش گردش کالا میباشد در این گزارش میتوانید گردش کالا را مشاهده

ردیف  ،ستون های انواع ورود وخروج کالا ردر این حالت علاوه ب .نماییدملاحظه  میتوانید ریز گردش را  در این گزارش

تاریخ ، شماره سند و شرح ردیف سند مربوط به  در این ردیف ها .هایی برای شرح ورود و خروج در نظر گرفته شده است

 ظه نمایید.جزئیات ورود وخروج کالا و نوع آن را ملاح می توانید ورود و خروج کالا قرار دارد که طی آن

 د.و میتوانید فیلترینگ مورد نظر را برای این کالا انجام دهی در این گزارش فقط قادر به انتخاب یك کالا خواهید بود

کالا در مراکز هزینه خاص و شماره اسناد مورد نظر و شماره عطف  ، شامل گردش ها مانند سایر گزارش ها  این فیلترینگ

 میباشد.

 اساس تاریخ نیز با تعیین بازه زمانی گردش درقسمت فیلترینگ گزارش امکان پذیر خواهد بود.ریز گردش کالا بر 

  جستجوی اسناد:  -گزارشات 

حسابداری وارد کرده است در منوی جستجوی اسناد جستجو نماید .  کاربر برنامه میتواند تمامی اطلاعاتی را که در سند

سند  اسناد شامل تمامی اطلاعات به کار رفته در محتوای استفاده میشود.اسناد از این منو  محتوایبرای جستجو در 

 میباشد.

 انتخابی مشترک میباشد. های آیتم ها و یا آیتم ی فیلترینگ این بخش بر اساس کلیه

نمیباشد و دارای ترتیب وارد کردن محدودیتها نیست ، شما هر  قسمت فیلترینگ جستجو اسناد دارای فیلد اجباری

 مایلید در آن قسمت جستجو صورت پذیرد در قسمت فیلترینگ وارد نمایید. در سند را کهقسمتی 

دای بازه را ابتدا کد های حساب را میتوانید وارد نمایید . کد ابت مورد نظر و یا بازه ای از، کد حساب در قسمت کد حساب 

نمودار  در این قسمت با کلیك بر روی دکمه ی کناری کد حساب .کد را وارد نمایید ی ایان بازهپ "تا"قسمت و در 

 حسابها را میتوانید ملاحظه نمایید. درختی 
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تایپ نمایید. پس از جستجو در شرح اسناد اگر  ددر قسمت شرح آرتیکل شرحی را که در اسناد به دنبال آن میگردی

 نمایش داده خواهد شد.تایپ کرده اید باشد  قسمتی از شرح سندی مطابق با شرحی که

شماره  تایپ نمایید .به همین صورت میتوانید در بین  در قسمت مبلغ ، مبلغی را که در اسناد به دنبال آن میگردید را

 نظر را انجام دهید. اسناد ، شماره عطف جستجوی مورد

د کالای مورد نظر ثبت شده است از اسنادی باشید که در آن ک اگر در اسناد کالایی را ثبت کرده اید و یا خواستار نمایش

 .نمایید این گزارش استفاده

میباشد به این صورت که اگر به دنبال تعداد خاصی از  در قسمت تعداد یك و دو جستجو بر اساس تعداد کالا در اسناد

 .استفاده نمایید از این گزارش می توانید کالا در سند هستید

صورت بازه ای نیز باشد صورت پذیرد. در قسمت ه ب مراکز هزینه که میتواندگزارش گیری در اسناد میتواند بر اساس 

 شماره عطف و تاریخ عطف مورد نظر را وارد نمایید. شماره عطف و تاریخ عطف نیز میتوانید

میتوانید نمایش گزارش مورد نظر را بر اساس هر یك از  پس از اعمال فیلترینگ مورد نظر و وارد کردن مشخصات گزارش

هر یك از  ،قسمت سمت چپ صفحه منوی ترتیب قرار دارد که میتوانید با اولویت در .وامل ورودی مرتب نماییدع

 نمایید. گزارش ) اگر چندین فیلد برای گزارش گیری تعریف کرده اید ( را مشاهده فیلدهای

ه تمامی ردیف های گزارش باز یك صفحه باشد  با فعال کردن تیك مرور گزارش اگر گزارشی که تهیه میکنید بیشتر

 شد. صورت پیوسته نمایش داده خواهد

وسیله خط کشی از هم ه اشتباه در خواندن گزارش ب با فعال کردن تیك خط کشی نیز ردیف های گزارش برای کم کردن

 جدا خواهند شد.
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 نمودار درختی:  -ات گزارش 

. این کد میتواند یك بازه از کنید وارد  دنمایی از آن گزارش تهیه ددر قسمت کد حساب کد هر سطحی را که می خواهی

 قرار دارند. کدهای برنامه باشد که پشت سر هم

نمایش گزارش کدهای زیر مجموعه همان سطح  در قسمت سطح گزارش ، با انتخاب هر یك از سطوح حسابداری هنگام

 به نمایش در خواهد آمد.

 

د ولی درقسمت سطح گزارش ، سطح معین را انتخاب کرده یرا انتخاب کرده باشاگر در قسمت کد حساب سطح کلی 

 آورد .که در قسمت بالاتر وارد کرده اید را به نمایش در می  باشید گزارش تمامی کدهای سطح معین کدی را

 جدا خواهند شد. با فعال کردن تیك خط کشی ، سطرهای گزارش با خط تیره از هم

مراکز هزینه و کالاها میباشد نیز به مانند گزارش  ،نمودار درختی های ر درختی که شامل گزارشنمودا های سایر گزارش

 فیلترینگی مشابه آن دارند. نمودار درختی حسابها عمل کرده و

 :پیکره بندی اسناد 

 .تنظیمات مربوط به اسناد و نمایش آیتم های مختلف درسند و تنظیم چاپ سند در این قسمت صورت میگیرد

 آن آیتم در سند فعال خواهد شد. ،فعال کردن هر تیك مشاهده سند با ی در برگه .این گزارش نیز دارای دو برگه میباشد



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
46 

با  بایدمشخص میکنید و در قسمت هایی که  در قسمت پیکره بندی لیست سند ، نمایش مشخصات سند را بیرون سند

 .دیمشخص میکن عدد پر شوند ، اعداد طول فیلد آن قسمت را

 رویت میباشند را مشخص میکند. قسمت پیکره بندی ستون سند نیز ستون هایی که در سند قابلدر 

 

 کرد. چاپی را می توان مشخص ی پرینت سند ، مشخصات نسخه ر بخشد 

 

 میشود. چاپی نمایش داده ی آن قسمت در نسخه با انتخاب تیك هر گزینه 

 سند چاپ خواهد شد. تایپ شود در هنگام چاپ زیر مطلبی که هر "ادر قسمت زیر نویس سند عین
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  برگرداندن اسناد: -امکانات 

 از طریق این منو میتوانید اسنادی که به حالت دائم درآمده اند را به حالت اسناد موقت تغییر وضعیت دهید

 وضعیت دهید.سند به حالت موقت تغییر  در قسمت فیلترینگ میتوانید اسناد را بر اساس تاریخ و یا شماره

 

  برگرداندن اسناد حذف شده :  –امکانات 

از طریق این منو می توانید اسناد حذف شده توسط کاربران را مشاهده نموده و در صورت لزوم به داخل لیست اسناد 

 اضافه نمائید .

 

  بستن حسابها: -امکانات 

 میشود. برای بستن حسابهای یك دوره مالی از این منو استفاده



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
48 

 که میخواهید ایجاد نمایید مشاهده مینمایید. ای را مالی قسمت اطلاعات سال مبدا ، اطلاعات مربوط به سالدر 

 

موقت و دائم بسته شوند . برنامه ترتیب اجرای فرآیند  یابتدا حسابها برای بستن حسابها و انتقال به سال مالی بعد باید در

 میکند. را کنترل

 دهید. اسناد موقت را به دائم تغییر حالتدر ابتدا بایستی تمامی 

حسابهای سود و زیان ، موجودی کالا و تراز  در قسمت بستن حسابهای سال جاری ابتدا در قسمت های مشخص شده کد

برای  .حسابهای موقت کلیك کنید. با این کار چند سند موقت ایجاد میشود اختتامیه را وارد نمایید. سپس بر روی بستن

 قطعی کردن اسناد موقت کلیك کنید.ی به دائم بر روی دکمه  اسنادتبدیل این 

سند موقت دیگر نیز ایجاد میشود ، این اسناد را  با این عمل نیز چند .سپس بر روی بستن حسابهای دائم کلیك نمایید

 دهید. نیز به قطعی تغییر وضعیت

 اطلاعات را به سال مالی جدید انتقال دهید. حسابها بسته شده اند و حال بایدی  پس از انجام این اعمال کلیه

قسمت انتقال به سال مالی قبل اطلاعاتی را که لازم دارید  را ایجاد کرده باشید. در یسال مالی جدید دقبل از انتقال بای

سند افتتاحیه سال بعد فعال  ی دکمه , پیدا کند مشخص نمایید. با تکمیل اطلاعات لازم تا به سال مالی جدید انتقال

 .وانید اطلاعاتتان را انتقال دهیدمیت شده و

  انتقال کد ها: -امکانات 

 به کد دیگری انتقال دهید. را حسابداری استفاده از این منو میتوانید کدهای سطح آخر با



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
49 

ه این کد در آن ها گردش داشته را ی مورد نظر کاابتدا در قسمت آرتیکل های سند کدها را انتخاب و سپس سیستم ه

 سپس در قسمت لیست های سند نیز این کار ر ا تکرار می کنیم .  م وتائید را می زنی ی انتخاب نموده و دکمه
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 آمیسا راهنمای سیستم خرید و فروش
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ح سیستم ، حال در این قسمت به شر اده شدد صورت کامل توضیحه بآمیسا مورد سیستم حسابداری  قسمت قبل دردر 

 خرید و فروش میپردازیم.

خرید و فروش به دو روش میتوان عمل نمود. در حالت اول  برای تغییر حالت از وضعیت سیستم حسابداری به سیستم

 برنامه دراسیستم را در وضعیت خرید و فروش قرار داده و رمز عبور را وارد نموده و و هنگام ورود به برنامه می توانید

 شوید.

در این حالت با زدن کلید  .روش دوم زمانی است که داخل برنامه هستید و می خواهید وارد سیستم خرید فروش شوید

که از طریق آن می توانید بین سیستم های مختلف برنامه  راست موس روی صفحه اصلی برنامه، منویی ظاهر می شود

 دهید. تغییر وضعیت

  : قیمت کالاها 

مختلف وارد نمائید این امکان از طریق این منو می توانید لیست قیمت کالا های خود را به تعداد مشتریان در گروه های 

ایجاد و تصحیح گروه  -5این منو شامل دو قسمت می باشد.   از قیمت کالاها در افتتاح و تصحیح کالا می باشد جدا

 ایجاد و تصحیح لیست قیمت کالاها -2مشتری  

اد و تصحیح گروه مشتری : در این بخش شما می توانید مشتریان خود را گروه بندی کرده و برای هر ایج -5

پس از تعریف گروه مشتری برای اینکه مشتریان از این لیست  لیست قیمت جداگانه تعریف نمائیدکدام یك 

در آن مشتریان هرکدام که  یا مراکز )قیمت تبعیت کنند بایستی درقسمت  افتتاح و تصحیح حساب و 

قسمت تعریف شده اند ( گروه مشتری را برای آن مشتری معرفی نمائید .در ذیل مراحل با تصویر مشخص 

 شده اند .

 

 برای ایجاد گروه جدید ابتدا کد را وارد و سپس نام گروه را ثبت می فرمائید .
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 عمل کنید .پس از ثبت گروه مشتری برای تعریف آن در مشتریان به مانند شکل ذیل 

 

گروه های تعریف  : در این قسمت شما می توانید قیمت کالاها را در ایجاد و تصحیح لیست قیمت کالاها -2

های وانید به تعداد نامحدود برای گروه شما می ت لیست قیمت این است که از مزایای شده ثبت نمائید

که اگر به عنوان مثال شرایط  مختلف لیست قیمت تعریف کنید و حتی به لیست های قیمت تاریخ دهید

ورت خودکار غیر فعال و پس از آن به ص دفروش ویژه داشته باشید می توانید یك لیست را به مدت محدو

 فعال می شود  و قیمت ها پس از آن تاریخ به قیمت فعال قبلی باز می گردد.
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نام و یا کد کالا  نو شرح لیست برای اضافه کردن کد های کالا به لیست هم می توان از طریق نوشت تاریخ زاپس 

اقدام کرد و هم می توان از دکمه هایی که در پائین صفحه تعبیه شده اند استفاده کرد برای این کار روی دکمه 

 د .ره ذیل برایتان به نمایش در می آیکلیك کرده سپس پنج

 

نام کالا که فقط کالا یا فقط خدمات باشد را تعیین نمود سپس کدهای کالا را انتخاب و اینکه کدام قیمت می توان 

گر قیمت ها مورد تائید بود که با بعد از تائید کالاها را نشان می دهد ا ت نمایش دهد را انتخاب می نمائیدرا در لیس

اگر نبود و تمایل به افزایش و یا کاهش قیمت  صورت صرفنظر پنجره را می بندیم در غیر این ی کلیك روی دکمه

ای مانند پنجره تغییر قیمت ها کلیك می نمائید  ی مهها حال به صورت کلی و یا انتخابی داشته باشید روی دک

 برایتان به نمایش در می آید .ذیل شکل 

 

 دهید.که می توانید با وارد کردن درصد و یا مبلغ قیمت ها را افزایش و یا کاهش 

ی ردیف مورد جدیدی ثبت کنید در لیست قیمت ها روزمانی برای اینکه قیمت های ی پس از ثبت و استفاده در آن محدوده 

اضافه از ردیف انتخابی را می زنیم که همان لیست را بدون تاریخ برای شما نشان می دهد که با اعمال  ی نظر ایستاده و دکمه

 س از آن تاریخ قیمت ها برای گروه مشتری انتخابی از لیست جدید تبعیت می کند .تغییرات قیمت می توانید ثبت و پ
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 :خرید و فروش 

این ورود و خروج ها  در قسمت دیگر این منو می توانید .و یا سفارشات را ثبت نمایید ورود و خروج د می توانی در این منو

 کاربر تنظیم نمایید. را برای برنامه با در نظر گرفتن سلیقه و نیاز ها و یا سفارش

  ورود کالا :  -خرید و فروش 

که پنجره فقط نوع فرمی  فرم ورود کالا وجود داشته باشد با انتخاب نوع فاکتور در بالای لیست اگر چند نوع  در این

فاکتور ، فاکتور خرید را انتخاب نمایید فقط فاکتورهای  نوععنوان مثال اگر در ه ب  ،انتخاب کرده اید نمایش داده می شود

 د .نمی شو خرید نمایش داده

 

شرح می توانید عنوان مثال ه ب .آن را ملاحظه نمایید در این لیست می توانید مشخصات کلی از فاکتورها و اطلاعات درونی

با کلیك کردن روی هر یك از فرم ها می توانید وارد  نمایید.بیرون ملاحظه  فاکتور ، مبلغ واحد و تعداد آرتیکل ها را از

هم چنین می توانید علاوه بر فیلتر های بالای  فرم مورد نظر شده و جزئیات آن را ملاحظه نمایید و یا آن را تغییر دهید.

 مائید .استفاده ن نیز قرار دارد از فیلترینگی که در سایر شرطها  صفحه
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فاکتور های مد نظر مانند فاکتور خرید ، برگشت از فروش و ... را برای برنامه معرفی  کالا در ابتدا باید برای ثبت یك ورود

)این کار توسط کارشناسان شرکت در ابتدای نصب برنامه بنابه نیاز کاربر صورت می گیرد( حال از منوهای اصلی  نمایید

 ی اضافه در پایین پنجره ، پنجره ی کیبورد یا دکمه F3 ی منوی ورود کالا را انتخاب نمایید ، سپس با زدن دکمه

در این پنجره ابتدا نوع فاکتور ورود کالا را انتخاب نموده سپس اطلاعاتی را که برنامه از  , جدیدی به نمایش در خواهد آمد

 شما می خواهد وارد نمایید.

 گزارش تهیه نمایید. شدهدر مراحل بعدی می توانید از  اطلاعات وارد  توجه داشته باشید که

درصد مالیات  -ویزیتور-)مانند تخفیف ردیف هر یك از قسمت های فاکتور را می توانید به دلخواه فعال و غیر فعال نمایید

 و...(

 

  خروج کالا  –خرید و فروش : 

 مانند فرم ورود کالا می باشد. مانند فرم ورود کالا بوده و آیتم های آن فرم خروج کالا نیز

  خرید کالا اتسفارش -خرید و فروش : 

که کالاها در این است که زمانی  هدف از این مرحلهمائید سفارشات خرید را در سیستم ثبت ناز طریق این منو می توانید 

هنوز خریداری نشده از طریق این منو می توانید سفارشات خرید داخلی و  نظر رو به اتمام است و یا کالای جدید مدانبار 

فاکتور خرید  , صدور ی مهار مامور خرید قرار دهید و پس از خریداری با استفاده از دکه و در اختیخارجی را ثبت نمودیا 

با صدور رسید انبار موجودی کالای مورد نظر وارد انبار کرده و با ثبت سند حسابداری از بدهی تنخواه دار و را  ثبت 

 کاسته خواهد شد .
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به همان صورت می توانید تاریخ ، شماره  ، خرید و فروش می باشده مانند فاکتورهای نیز بسفارشات خرید و فروش 

 سفارش و سایر موارد را وارد نمایید.

و روی  دهید سفارش قرار ی دکمهروی ماوس را است  می توانید فاکتور صادر نمایید ، کافی ها برای هر یك از سفارش

 :می آید که پنجره ای به شکل ذیل برایتان به نمایش در صدور فاکتور کلیك نماییدی دکمه 

 

با کلیك روی ایجاد فاکتور سفارش برای شما در قسمت فاکتورهای خرید یك فاکتور جدید ثبت می شود که در لیست 

و اگر  ه می توانید آن را مشاهده نمائیدفاکتور صادری سفارشات خرید شماره فاکتور را نشان می دهد و با زدن دکمه 

 شته باشید می توانید آن را تصحیح و سپس فاکتور را ایجاد نمائید .مایل به تصحیح ردیف های سفارش دات
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  سفارشات فروش کالا :  –خرید و فروش کالا 

 می باشد. موارد آن مشابه سفارش خرید کالا  و تمامی هسفارش فروش کالا نیز مانند سفارش خرید کالا بود

چاپی تهیه نمایید و در اختیار مشتری  ی از آن نسخه استفاده از این بخش سفارشات مشتریان را ثبت وشما می توانید با 

 و یا بخش تولید قراردهید.

  ورود و خروج کالا:انواع ریف اتع -خرید و فروش 

 تا برای این منظور روی تعریف ورود کالا کلیك نمایید ,نمایید در این قسمت می توانید انواع ورود و خروج را تعریف

 :شودزیر نمایش داده  ی پنجره

 

 نمایید. در قسمت کد ، کد فرم و در قسمت نام , نام فرم را مشخص

سایر , خواهد شد طور خودکار صادره سند ب, تایید  اگر تیك صدور سند فعال باشد برای این نوع فرم پس از صدور و

 داده شده است. بهتر و کاربردهای مختلف قراری مترها برای استفاده پارا

ف فرم ها در این قسمت انجام گیرد که تنها تفاوت این یبرای تعریف فرم های ورودی و برگشت از فروش بایستی تعار 

 ست : در تنظیمات آن می باشد که شامل موارد ذیل انوع برگه های ورودی 

 تنظیمات چاپ  -4  تنظیمات گزارش -3  تنظیمات فرم-2  تنظیمات اطلاعات -5
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 ی مانند نحوه راخرید و یا فروش  هایتنظیمات اطلاعات : در این قسمت می توان تنظیمات ابتدائی فاکتور -5

, محاسبات داخلی سند , گروه های مرتبط , و سایر موارد و ستون هایی که در فاکتور نیاز شماره گذاری 

 یا کم نمائید .دارید را اضافه و 

 

که به چه صورت انبار فاکتور نوع انتخاب  , محاسبه مبالغ ی تنظیمات فرم : در این قسمت می توانید نحوه -2

 و حتی کد پیش فاکتور را معرفی نمائید .باشد 

 

طبقه بندی فاکتورها خرید و فروش کالا  از انتخاب نوع برگه برای سپدر این قسمت  ت گزارش :تنظیما -3

برگشتی کالا تا در زمان گزارش دسته بندی های مورد نظر , ثبت گردد و در فرم های برگشت از فروش 

 صورت گیرد .
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اگون چاپی مورد نظرتان را پس از ارسال به تنظیمات چاپ : در این قسمت می توانید فرمت های گون -4

در این  (Crystal Report)کارشناسان پشتیبانی و درست کردن آن در نرم افزار گزارش ساز برنامه 

 مائید .قسمت معرفی ن

 

  ریف انواع سفارشات:اتع -خرید و فروش 

 ورود و خروج کالا از این منو استفاده می شود . های ی تعریف سفارشبرا

 

ف ورود و خروج کالا بوده و تنها بخش مورد اهمیت در این قسمت انتخاب نوع فاکتور در مانند تعاری تنظیمات این فرم نیز

 قسمت صدور فاکتور سفارشات می باشد .



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
60 

 

 :گزارشات خرید و فروش کالا 

 .دملاحظه نمایی ورود و خروج را های از طریق این منو می توانید گزارش

این بخش بدون توجه به  های توجه داشت این است که گزارش به آن بایدخرید و فروش  های گزارشنکته ای که در 

 از طریق فرم های ورود وخروج می باشد. گزارش در این قسمت فقطی  اسناد تهیه می شود و تهیه

  کاردکس کالا: -گزارشات خرید و فروش 

تراکنش کالا  ی ملاحظه نمایید ، کاردکس کالا نمایش دهنده مربوط به کاردکس را های در این گزارش می توانید گزارش

 استفاده نمایید. « کاردکس کالا -گزارشات خرید و فروش» از مسیر  این گزارش ی برای تهیه,  می باشد

 ها میوجود و نمایش نمودار درختی کالاماطلاع از کدهای  در قسمت کد کالا ، کد کالای مورد نظر را وارد نمایید. برای

 کلیك نمایید. توانید روی مربع کناری کد کالا
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 برای این قسمت می توانید بازه ای از کدها را انتخاب نمایید.

 نمایید. کاردکس در تاریخ خاص قسمت تاریخ را تکمیلی برای ملاحظه 

 نمایید. گزارش را می توانید بر اساس ویزیتور ، مشتری و انبار محدود

 - صورت تعدادیه یا ب و صورت تعدادی باشده ب کالا گردش آیا توانید مشخص نمایید در قسمت ترکیب گزارش ، می

 ریالی.

 در خواندن گزارش می باشد. سهولتبرای  فعال سازی تیك خط کشی باعث ایجاد خط تیره بین ردیف های گزارش

  ریز گردش کالا: -گزارشات خرید و فروش 

 اساس فرم های ورود و خروج کنترل نمایید. را بر در این گزارش می توانید ورود و خروج کالاها

 گزارش نمایش داده می شود. با کلیك کردن روی گزارش گردش کالا پنجره فیلترینگ

 

شود از فیلترهای ظر کدهای کالا را انتخاب و برای اینکه فیلتر بیشتری روی گزارش اعمال برای انتخاب کالاهای مورد ن

استفاده و در آخر برای تعیین شکل گزارش از قسمت ترکیب تاریخ , شماره , نوع ورود و خروج و یا کدهای حساب 

 گزارش نوع گزارش را انتخاب می نمائید .



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
62 

 

 ذیل داشته باشید : همچنین می توانید گزارش نموداری کالاهای خود را به مانند 

 

در صورت انتخاب ترکیب گزارش درحالت ریز گردش کالا و در صورت انتخاب و ریالی تعدادی این گزارش به دو صورت 

 مبلغی نمایش داده خواهد شد. صورته گردش ب وگزارش کالا به تفکیك فاکتور 

  گزارش موجودی اول دوره: -گزارشات خرید و فروش 

 صورت تعدادی و ریالی نمایش داده خواهد شد.ه مالی بی  در این گزارش موجودی کالاهای انتخابی در ابتدای دوره
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  گزارش موجودی پایان دوره: -گزارشات خرید و فروش 

 صورت تعدادی و ریالی نمایش داده خواهد.ه دوره مالی ب در این گزارش نیز موجودی کالاهای انتخابی در انتهای

  آنالیز-گزارشات خرید و فروش:  

بر  ها این گزارش ,داده می شودناخالص در اختیار کاربر قرار  ، گزارشی از فروش خالص و ها در این سری از گزارش

 تهیه شده است. کالاها اساس ورود و خروج

  وضعیت سفارشات:  -گزارشات خرید و  فروش 

کالاهای سفارش پارامتر های قابل تعریف می توانید گزارشی از وضعیت  در این گزارش بر اساس کالاهای انتخابی و سایر

 آنها تهیه نمایید. داده شده و تعداد

 شد. گزارش اطلاعاتی در مورد فاکتورهای کالاهای سفارش داده شده نیز نمایش داده خواهد در این

  چاپ بارکد: -گزارشات خرید و فروش 

تعریف شده باشد در این قسمت  با انتخاب کالا اگر برای کالا بارکد کد کالای مورد نظر را وارد نمایید در قسمت کد کالا ، 

 :شد نمایش داده خواهد

. 

 در زمان چاپ بارکد ، در زیر بارکد چاپ شود. در قسمت سریال کالا می توانید کدی را وارد نمایید تا

 یك واحد اضافه خواهد شد. ،هر بار چاپ با در نظر گرفتن تعداد کپی با شماره سریال کالا در
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 شماره سریال نیاز دارید مشخص نمایید. ی را که برای چاپ از یكدر قسمت تعداد نسخه ، تعداد

  گزارشات ویژه: -گزارشات خرید و فروش 

پشتیبانی به منظور خاصی برای کاربران تعریف شده است. با انتخاب  قرار دارند که توسط قسمت هایی در این منو گزارش

 نمایید. )در صورت تعریف شدن( می توانید گزارش را ملاحظه و از آن نسخه چاپی تهیه ها گزارش هر یك از این

  پیکره بندی فاکتورها: -پیکره بندی 

 میگیرد. در این قسمت تنظیمات فاکتورها مورد بررسی قرار

 

وسیله ه گزینه ای اضافه میشود که ب ,لیست فاکتورها نشان صدور سند : با فعال کردن تیك این قسمت در نمای بیرونی از

 آن مشخص میشود که برای این فاکتورسندی صادر شده است یا خیر.

بیرونی از لیست فاکتورها ستونی اضافه خواهد شد که  در نمای ,شماره سند حسابداری : با فعال کردن تیك این گزینه

 فاکتور را نمایش میدهد. شماره سند حسابداری مربوط به آن

 فاکتورهای صادر شده نمایش داده میشوند. ،کنید ردیف های انتخابی : در این قسمت به هر میزان که مشخص تعداد

 فاکتورها این شماره ها نمایش داده خواهد شد. : با فعال کردن تیك این گزینه در نمای بیرونی لیست 5شماره 

 تاریخ : تاریخ فاکتور را نمایش میدهد.



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
65 

 هد شد.اموجود در فاکتور خو ی این گزینه ها باعث نمایش تعداد اقلامفعال ساز  : 2و  5تعداد 

 فاکتور نمایش داده میشود. با مشخص کردن تعداد ارقام ، مبلغ اقلام موجود در  : مبلغ اقلام 

 صورت هزینه های اضافه شده در فاکتور وه فاکتور بی  مبلغ مانده : با مشخص کردن تعداد ارقام مبلغ مانده ، مانده

 همچنین کسر تخفیفات نمایش داده میشود.

 قابل مشاهده است. با فعال سازی تیك این گزینه شرح فاکتور از نمای بیرونی :  شرح

 نوع آن در نمای بیرونی قابل مشاهده است. کترها برای نمایش نوع فرم ،ا: با مشخص کردن تعداد کار نوع فرم

 فاکتور نمایش داده میشود.ی  نام صادر کننده آن یکتر هاابا مشخص کردن تعداد کار :  کاربر

های مرتبط در نمای بیرونی فاکتور  ،گروه )قسمت( این سمت یکترهاا: با مشخص کردن تعداد کار های مرتبط گروه

 .می شود نمایش داده

توضیح داده خواهد شد ، اطلاعات آن بخش درون فرم  در قسمت اطلاعات فرم ها با فعال کردن هر یك از گزینه هایی که

 .می شودها نمایش داده 

 مربوطه نمایش داده خواهد شد. کترها مشخصات قسمتادر این قسمت نیز با مشخص کردن تعداد کار

 نمایید. تغییرات را ثبت  F2  پس از اعمال تغییرات دلخواه با فشردن کلید
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و یا  کالاهای عرضه شدها اسناد مدت دار در قبال خدمات , تجاری بین طرفین حساب وجوه نقد و ی معاملاتدر اغلب 

فرآیند  سند حسابداری صادر نمود, یافت و پرداخت ها می بایستدراین ثبت  جهت که مبادله می شود سایر فعالیت ها

 : انجام میشودآمیسا به دو صورت ی در برنامه  این تراکنش ها ثبت

راه اول از طریق سیستم حسابداری برنامه می باشد که کاربر می تواند وجوه نقد و یا اسناد مدت دار را در سند ثبت نماید 

و هریك از افراد طرف حساب را به صورت دستی و ردیف به ردیف بستانکار و صندوق ، بانك و یا سایر حساب ها را 

 .بدهکار نماید

 زیر سیستمی از سیستم جامع مالی آمیسا ، خزانه. سیستم آمیسا می باشد ی برنامه خزانه یراه دوم از طریق سیستم 

اسناد دریافتنی، پرداختنی و در جریان وصول   ری از حساب ها وکه به صورت تخصصی کار ثبت ، حفظ و گزارش گی است

 را بر عهده دارد.

صدور سند برای انواع از طریق آنها  ست کهدریافت , پرداخت و گزارشات خزانه داریسیستم خزانه دارای سه منوی 

گردش ها به دریافت و پرداخت به صورت خودکار انجام می شود و گزارش گیری از حساب ها، موجودی های مالی و 

 ., در ادامه این منوها را به تفکیك توضیح خواهیم داد صورت می گیرد صورت تخصصی و دقیق

کاربر می تواند به تعداد نامحدود بانك ، دسته چك و صندوق تعریف نماید و از هر یك به صورت  داری خزانهر سیستم د

از هر یك به دیگری انتقال  واید برقرار نم ارتباطبین تمامی حساب ها  دجداگانه گزارش تهیه نماید در عین حال می توان

 د.وجه ده

 برنامه تعریف نمود قوقی را درحساب های تجاری افراد حقیقی و ح در ابتدا باید داری خزانهبرای شروع کار با سیستم 

 .کامل توضیح داده شده است( )تعریف حساب ها قبلا در سیستم حسابداری به طور

 دریافت. برای این منظور از طریق منوی دریافت چك از آن ها تعریف نماییدبانك ها را برای  س از تعریف حساب ها بایدپ

بانك ها را به برنامه ,  ایجاد و تصحیح انواع بانك که در شکل زیر تصویر آن را ملاحظه میفرمایید و انتخاب گزینه ی

 :معرفی نمایید
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 انواع بانك حیو تصح جادیا - افتیدر  : 

 استفاده در سیستم خزانهبا انتخاب منوی ایجاد و تصحیح انواع بانك و تکمیل اطلاعات زیر تمامی بانکها را به منظور 

 :را مشخص نمائید.همچنین میتوانید نوع فرمت پرینت چك و صورتحساب بانك مورد نظر  تعریف نمایید آمیساداری 
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 باید انواع دریافت از طریق منوی زیر تعریف گردد: , دریافت های تراکنشبرای ثبت 

 

  تعریف انواع دریافت –دریافت  : 

 :زیر  و در فرم ورود به این منوبا برای تعریف انواع دریافت 

 

بالای صفحه سه تب تنظیمات فرم , تنظیمات ارز و انتقال به سال بعد وجود دارد که در در  , دریافتنام ورود کد و  پس از

دریافتی  دریافت مد نظر خود را از میان انواع متعدد همانند تصویر زیر , برگهتب تنظیمات فرم و از طریق گزینه ی نوع 

 :نماییدانتخاب 
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در سیستم جهت کنترل در صورت لزوم با تیك کردن کنترل های تعبیه شده مانند رد شدن از اطلاعات چك و ... آنها را 

 اعمال کنید.

تکمیل  مرحله ندینشده اطلاعات حسابداری اسناد و وجوه دریافتی در چ انتخاب دریافت با توجه به نوع آن ودر پایین 

تیك های پایین  تنظیمات از با انتخاب. این تنظیمات میتواند در هر مرحله نوع تنظیمات مراکز تعیین میگرددکه د گردمی

 گیرد.فت صورت ریاو ورود کدهای مورد نظر بصورت پیش فرض باشد و یا از اطلاعات حساب در هنگام ثبت عملیات د

تنظیمات سند در سیستم حسابداری  , و مراحل آن در انتهای صفحه نیز باکسی وجود دارد که با توجه به نوع برگه

 آن ثبت میگردد تنظیماتسندی مطابق  , و پس از انتخاب صدور سند در هر مرحله از عملیات دریافت صورت میگیرد

 نیز از این قسمت انجام میشود. سند و ردیف های سندکلی همچنین درج  شرح 

 انجام تنظیمات موارد فوق عموما  توسط کارشناسان پشتیبانی آمیسا صورت میگیرد.

ای  ینتب تنظیمات ارز جهت استفاده از سیستم چند ارزی و تب انتقال به سال بعد نیز جهت منتقل کردن اسناد دریافت

این انتقال میسر  در جریان انتخاب تعداد مراحل باز و حساب اسناددارای مراحل باز میباشند بکار میرود که پس از که 

 میگردد.

 

 

  فرم جدید دریافت  –دریافت : 

 پس از تعریف نوع همانطور که در قسمت قبل توضیحات مربوطه بیان گردید , به منظور ثبت موارد دریافتی جدید

کنید تا صفحه ی زیر باز  انتخاب فرم جدید دریافت را , از منوی دریافت , آنو فعال شدن  دریافت مورد نظر در سیستم

 شود:
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اطلاعات دریافت که میتواند بصورت  , مرکز هزینه ی آنپس از انتخاب کد حساب و  در صفحه ای که مشاهده مینمایید

 نمایید. به هرکدام وارد نقد, چك و یا کارتخوان باشد را در قسمت مربوط

با کلیك بر روی   وارد صفحه ی زیر شده و اطلاعات دریافت را اصلاح کنید. F4یا و 

  

 با کلیك بر روی  ردیف مورد نظر حذف میگردد. F8یا و 

 پس از تایید رسید مورد نظر ثبت میگردد.
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  فرم جدید سایر دریافت  –دریافت : 

در یك سند می باشد  برای اشخاص مختلف و متفاوت امکان ثبت اسناد دریافتی متعددیکی دیگر از ویژگی های آمیسا 

 زیر امکان پذیر میباشد:فرم  و منو این که این امر از طریق

 

بر روی دکمه ی ردیف جدید کلیك کنید و نوع عملیات را و تکمیل اطلاعات فرم , بدین منظور پس از ورود به منوی فوق 

پس از کلیك بر روی ثبت ردیف چنانچه  و در نهایتسایر موارد خواسته شده را وارد نمایید  سپس مراحل وبرگزینید 

و در  نماییدآنچه گفته شد عمل قصد اضافه کردن ردیف دیگری را دارید مجددا  ردیف جدید را انتخاب کنید و مشابه 

 پایان با کلیك بر روی تایید , فرم مورد نظر ثبت میگردد. 

 مرکز هزینهانتخاب تیك دریافت گروهی در بالای این صفحه امکان تغییر  وتنظیمات لازم  در صورت انجام گرفتن نکته :

 فراهم میگردد. بصورت مجزا و حساب برای هر ردیف

 

 

 لیست فرم های دریافتی - دریافت  : 

. این نمایید , تصحیح و یا صدور سند ملاحظهانجام داده اید را از طریق این منو می توانید لیستی از دریافت هایی که قبلا 

لیست اطلاعات کلی از دریافت را نمایش می دهد. با کلیك بر روی هر یك از فرم ها وارد فرم دریافت می شوید و می 

 .و در صورتی که صدور سند نشده باشد به اصلاح آنها بپردازیدتوانید جزئیات دریافت را ملاحظه 
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 مبلغ دریافتی , نام کاربر و تعداد آرتیکل ,ننده , تاریخ راس چك ها تاریخ فرم , نام پرداخت ک یست فرمهای دریافتیلدر 

 : دنمومی توان کم و یا اضافه ستون ها را در تنظیمات پیکره بندی  این که داده می شودنمایش  ها

 

که میتوانید همانند قسمت قبل  شدخواهد  نمایش داده سایر دریافت فرم جدید ی اضافه پنجره ی روی دکمه بر کلیك با

 . به ثبت دریافت ها بپردازید

از دیگر امکانات این بخش میتوان به امکان دریافت و یا ارسال موارد دریافتی در قالب فایل اکسل و قفل کردن برگه ها 

 جهت جلوگیری از اعمال تغییرات احتمالی بر روی آنها اشاره نمود.

 

 دریافتیای ریز فرم ه - دریافت : 

آن قرار دارند به همراه محتویات کلی داخل  فرم هایی که چك ها درعلاوه بر وجوه دریافتی ,  ،قسمت لیست دریافت  در

صورت تك تك از منوی لیست ه کل چکهای دریافتی ب وجوه و نیز فرم ها نمایش داده شده است. حال برای دیدن

 چکهای دریافتی استفاده نمایید.
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این منو  ی جرهندر بالای پ به عنوان مثال کرد جستجو و فیلتر کردن چکها استفاده جهت می توان این منواز همچنین 

 چکهای آن تاریخ را ملاحظه نماییدو لیست  کنید انتخاب را که چك مورد نظر در آن است تاریخیمحدوده ی می توانید 

بر اساس چك ، نقد و یا هر دو  که ودهرا مشخص نم و بانك نوع دریافت نیز در سمت چپ بالای صفحههمچنین میتوانید 

 قابل تنظیم می باشد. 

 

آن در تعریف انواع دریافت و  سند برگشت چك پس از انجام تنظیماتنکته : برای انجام عملیات وصول , واگذاری و یا 

با انتخاب واگذاری یا وصول از فرم بالا و  , دریافت و پرداخت و همچنین پیکره بندینوع برگه ی چك مدت دار انتخاب 

وارد کردن تاریخ مربوطه , نسبت به ثبت آن اقدام نمایید و در صورتی که برای هر یك از مراحل تمایل به صدور سند 

 دارید بر روی کلید صدور سند کلیك بفرمایید.
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 نزد صندوقهای  چكریز  - دریافت : 

با توجه به حجم کثیر مبادلاتی که به صورت اسنادی بوقوع میپیوندد و همچنین سهولت کاربران و عدم نیاز به انجام 

و نیاز به  نمودهتنظیمات پی در پی , کارشناسان ما این منو را تعبیه نموده اند که این منو بصورت خودکار فیلتر را اعمال 

 انجام تنظیمات مجدد توسط کاربر ندارد.

به بانك واگزار نشده اند نمایش  طبیعتا   چك های نزد صندوق که ی همانطور که مشخص است با ورود به این منو کلیه

 د.نداده میشو

 

 

 بانك نزد های چكریز  - دریافت : 

ه گردیده است و با ورود به آن تمامی چك های واگزار یتوضیحاتی که در قسمت قبل داده شد تعبهمانند این منو نیز 

 شده به بانکی که عملیات وصول برای آنها صورت نگرفته است نمایش داده می شوند.

   

 ایجاد و تصحیح حساب جاری – دریافت : 

در این بخش میتوانید با توجه به نیاز حساب های جاری خود را تعریف کنید و در فرآیند دریافت و پرداخت از این حساب 

 های تعریف شده استفاده نمایید.

 

 تعریف انواع پرداخت – پرداخت  : 

با این تفاوت که طبیعتا  در  تعریف انواع پرداخت نیز مانند آنچه راجع به تعریف دریافت ها توضیح داده شد می باشد

 تعریف انواع پرداخت اسناد در جریان وصول را نخواهیم داشت
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تعریف فرم های  و هاکنترل دسته چکتعریف خرج اسناد دریافتنی با انتخاب نوع برگه ی آن ,  علاوه بر آن امکانو 

 پرداخت :پرداخت گروهی نیز تدارک دیده شده است بدین منظور پس از ورود به منوی تعریف انواع 

  

 

 برگزینید: پرداخت نوعاز تب کشویی زیر پرداخت گروهی را با توجه به  به منظور پرداخت گروهی

 

 

 

تیك , خواهیم گفت  تعریف آن را در ادامهی که نحوه  جهت صدور چك تنها از دسته چکهای تعریف شدههمچنین 

 .گزینه ی شماره چك فقط از دسته چك را بزنید

 .می گیرد انجام سیستم رکت با مشورت کاربرانتوسط کارشناسان ش تنظیمات این قسمت عموما  
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 تصحیح دسته چكایجاد و  – پرداخت  : 

و از آن در فرم های پرداختنی استفاده کرد علاوه بر این  های خود را تعریف نموددسته چکبا انتخاب این منو میتوان 

 همانگونه که در شکل ذیل ملاحظه می نمائید وضعیت چك های یك دسته چك نیز قابل مشاهده است:

 

دسته چك مورد نظر ایجاد ,  آغازین دسته چك و تعداد برگه هاوارد کردن شماره ی پس از برای تعریف دسته چك 

گردیده که میتوان آن را با بانك های تعریف شده در سیستم مرتبط نمود و حساب بانکی مشخصی را برای آن انتخاب 

 کرد , سایر اطلاعات نیز قابل تکمیل میباشد.

 

 

 فرم جدید پرداخت – پرداخت  : 

جهت  که در تصویر نیز مشاهده میکنید نکه قسمتیعلاوه بر آتمامی فرآیندهای آن مشابه ثبت فرم دریافت جدید میباشد 

پس از ورود به این خرج چك خرج اسناد دریافتنی اختصاص داده شده است که پس از تعریف آن فعال میگردد , برای 

در قسمت خرج چك دریافتنی میخواهید چك را به او خرج کنید , و وارد کردن اطلاعات حساب و مرکز هزینه ای که  فرم

چك لیست  کنید , حال با دوبار کلیك در قسمت شمارهنوع چك را که در تعریف انواع پرداخت تعریف نموده اید انتخاب 

 :بپردازیدبه ثبت این عملیات  چك های دریافتی نزد صندوق نمایش داده میشوند که میتوانید با انتخاب چك مورد نظر
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 فرم جدید سایر پرداخت – پرداخت  : 

و همچنین پرداخت گروهی  اسناد پرداختنی متفاوت انواع این قسمت نیز همانند فرم جدید سایر دریافت به منظور ثبت

استفاده میشود و روند ثبت پرداختی ها همانند آنچه گفته شد میباشد و تنها تفاوت آن همانطور که در تعریف پرداخت 

امکان پرداخت گروهی میباشد که این امر تنها پس از تعریف پرداخت های گروهی و انتخاب نوع عملیات اشاره کردیم 

  از طریق کلید, تعریف شده  میسر میگردد.

 

 فرم جدید جابجایی بین بانکها – پرداخت  : 

از طریق این منو میتوانید میان بانك ها جابجایی انجام دهید که این جابجایی ها میتواند در قالب وجوه نقد و یا چك 

 فعال میگردد.های بین بانکی صورت گیرد , بدیهیست که این منو پس از انجام تعاریف پرداخت جابجایی بین بانکی 

 جهت انجام جابجایی بین بانکی بر روی منوی آن کلیك کنید تا وارد فرم زیر شوید:

 

پایین جابجایی  باکسهمانطور که مشخص است در فرم فوق باکس بالا مربوط به انتقال بین بانکی از طریق چك و 

 بصورت نقد میباشد که با تکمیل اطلاعات آن قادر به ثبت اینگونه جابجایی ها خواهید بود.
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 فرم جدید جابجایی بین صندوقها – پرداخت  : 

 پس از انجام تعاریف لازم و ورود به فرم زیر از طریق منوی مذکور , جابجایی های میان صندوق ها ثبت میگردد:

 

 

  فرم جدید پرداخت گروهی : –پرداخت 

این منو به منظور سهولت در امر پرداخت های گروهی فراهم گردیده است که با ورود به آن و تکمیل اطلاعات پرداختی 

نظیر حساب ها , طرف حساب ها , نوع پرداخت و ... کلیه ی پرداخت های گروهی در کمترین زمان ممکن قابل ثبت 

 خواهند بود.

  

 

 

 یپرداخت لیست فرم های – پرداخت : 

 .استلیست دریافت مشابه عملیات درون آن  باشد و تمامیی لیست پرداخت نیز مانند لیست دریافت م
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 ریز فرم های پرداختی - پرداخت : 

تفکیکی قابل تنظیم ,  یبه همراه فیلترهاچکهای پرداختی را  ی ریز کلیه نقد , علاوه بر وجوه پرداختی در این لیست نیز

با این تفاوت که قاعدتا  مرحله ی واگذاری را  ت چکهای دریافتنی خواهد بودملاحظه خواهیدکرد. این منو نیز مانند لیس

 نخواهیم داشت:

 

 چکهای وصول نشدهریز  - پرداخت : 

بدلیل نیاز بالای کاربران جهت مشاهده ی اسناد پرداختنی وصول نشده و علاوه بر آن اهمیت این دسته از اسناد این منو 

را مشاهده میکنید که در آن سیستم با  یپرداخت یفرم ها زیرتعبیه گردیده است که با ورود به آن فرمی همانند فرم 

 ول نشده ی شما را نمایش می دهد.ریز چك های پرداختی وص , اعمال خودکار فیلتر

 

 

 اطلاعات مبالغ مسدود شده  – پرداخت: 

دلایل بانکی و یا  ضمانت تسهیلات و وام های متفاوتی از قبیل به دلایل بخشی از حساب های بانکی همواره ممکن است

طریق فرمی که مشاهده راجعه به منوی فوق و از قضایی دیگر مسدود گردد که در صورت وقوع این اتفاق میتوان با م

 ه و یا در سیستم ثبت نمود:لاحظاطلاعات مبالغ مسدود شده را م میکنید
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توضیحات آن همانطور که مشاهده میفرمایید پس از ورود به منوی فوق لیست مبالغ مسدود شده ی بانك ها به همراه 

کلیك کنید  نمایش داده میشود که جهت ثبت این مبالغ بر روی دکمه ی 

 وارد صفحه ی زیر شوید: تا

 

 در این فرم کد بانك , توضیحات و مبلغ انسداد را وارد نموده و سپس تایید نمایید تا در بانك شما اعمال گردد.

همچنین جهت رفع انسداد میتوانید از کلید  و جهت تصحیح مبلغ 
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مسدود شده از کلید   استفاده نمایید.

 

 

  و پرداخت: گزارش دریافت - خزانه داریگزارشات 

 از طریق  این منو می توانید از هرگونه دریافت و پرداخت بر اساس چك و وجه نقد گزارش تهیه نمایید. 

 

گزارش های مربوط به گردش یك چك خاص ، یك مبلغ خاص و یا یك طرف حساب و غیره به صورت تك تك و یا 

 نمایید.ترکیبی از چند فیلتر را می توانید از طریق این منو ملاحظه 

 

  گزارش روزانه صندوق  – خزانه داریگزارشات: 

 مائید .نملاحظه  به همراه مانده ی آن  گزارش دریافت ها و پرداخت های صندوق رااز طریق این منو می توانید 
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  گزارش برآورد نقدینگی :  – خزانه داریگزارشات 

 د.انکاربر فراهم میگرداین منو گزارشی نوین تر و در عین حال بسیار کاربردی برای 

 پس از باز کردن این منو صفحه ی زیر نمایان میگردد:

 

در صفحه ی فوق چك های واگذار شده , پرداختی به همراه اقساط بانك , موجودی آن و مبلغ قابل برداشت در ستون 

در پایین این صفحه نیز اطلاعات آماری وجوه پرداختی و دریافتی , چکهای نزد صندوق و  وهایی مشخص شده است 

 ارائه می گردد.سفارشات 
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همانطور که مشاهده میفرمایید علاوه بر موارد فوق با استفاده از دکمه های تعبیه شده در انتهای صفحه میتوانید اطلاعاتی 

و واگذار شده , دریافت پرداختها بر اساس بانك , ریز اقساط پرداخت نظیر گردشهای بانك , ریز چکهای پرداخت شده 

 شده را مشاهده نمود.دود سمبالغ م ریز نشده ی بانك و همچنین

  

 آنالیز بانك به تفکیك حساب جاری  –ی گزارشات خزانه دار: 

این  نمایید و در صورت نیاز ازمشاهده به تفکیك  را حسابهای جاری خودمی توانید گردش و مانده ی  از طریق این منو

 استفاده نمایید. گزارش

 

  آنالیز بانك به تفکیك دریافت و پرداخت : –ی خزانه دارگزارشات 

 گزارش بگیرید.ر اساس انواع دریافت و پرداخت توسط این گزارش می توانید از بانك ها ب

 

  تراز حساب مشتری : –ی خزانه دارگزارشات 

 تراز حساب مشتریان را بگیرید . نیز خزانه داریدر سیستم  , اریمی توانید علاوه بر گزارشات حسابدبا استفاده از این منو 
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  ریز گردش حساب مشتری: -ی خزانه دارگزارشات 

از طریق این منو می توانید ریز گردش حساب و یا حساب های مورد نظر را در قالب یك گزارش با تعیین محدودیت 

 ملاحظه نمایید.

 

  پیکره بندی دریافت و پرداخت: -پیکره بندی 

 د :گردبخش می  3که شامل  یباشدم ل انجامهای آن قابدر این قسمت تنظیمات مربوط به دریافت و پرداخت و شرح

 لیست اطلاعات دریافت و پرداخت -3اخت اطلاعات دریافت و پرد -2پرداخت  لیست دریافت و -5 
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 اینکه لیست که شامل پیکره بندی ستونها و قسمت شما اطلاعات کلیدر این  لیست دریافت و پرداخت : -5

 .چاپ به چه شکل باشد تنظیم می گردد ی نحوه 

 

که شامل تنظیمات محتوای داخلی اسناد دریافت و پرداخت می باشد را  اطلاعات دریافت و پرداخت : -2

 .ملاحظه می فرمائید 

 

 و پرداخت در داخل سند نمایش داده خواهد شد. آن در هنگام دریافتبا فعال سازی هر یك از این بخش ها اطلاعات  

و یا اندازه ستون ها را  لیست اطلاعات دریافت و پرداخت : که می توانید ستون ها را کم و یا اضافه نموده -3

 .مائید مشخص ن
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تغییر وضعیت چکهای دریافتی  که در زمان  )دارد(لیست اطلاعات دریافت و پرداخت ، گزینه هایی وجوددارند ی در برگه

 و پرداختی مورد استفاده قرار میگیرند.
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 راهنمای سیستم انبار آمیسا

 

 

 

 

 

 

 

 



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
89 

 :افتتاح و تصحیح انبارها 

آن مانند روش های ها به تعداد نامحدود امکانات ن را میدهد که پس از معرفی انبارسیستم انبار آمیسا به شما این امکا

و میانگین ( محدوده کالائی و نحوه کنترل موجودی که به دلخواه و نحوه فعالیت شما   Lifo , Fifoقیمت گذاری )

 تنظیم میگردد.

 

همچنین یکی دیگر از امکانات در این قسمت ارتباط بین برگه ها میباشد که شما میتوانید مشخص کنید که از کدام 

که با مشخص کردن آن ها  امکان استفاده از مابقی ورد نظر شما استفاده گردد زمان ثبت در انبار م رسید و یا حواله در

 . رسید ها و یا حواله ها در انبار مورد نظر از شما سلب می شود
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 : ایجاد و تصحیح انواع رسید و حواله 

انبارداری مورد نیاز شماست تعریف بفرمائید. این از طریق این منو میتوانید رسید ها و حواله هائی که در زمان ثبت اسناد 

 تنظیمات چاپ -3تنظیمات سند  -2اطلاعات سند  -5پنجره شامل سه آیتم میباشد : 

اطلاعات سند : در این قسمت شما میتوانید تنظیمات مختص هر فرم که دارای چه نوع  طبقه بندی , قیمت گذاری و -5 

سیستم لحاظ گردیده استفاده نمائید  گانه در 8یا از کدامین گروه مرتبط 

 

داخل سند انبارداری رقم میخورد به این صورت که شما میتوانید به دلخواه  تنظیمات سند : در این قسمت اتفاقات-2

 ستون های مورد نیاز را اضافه و یا کم کنید .
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مربوطه تنظیمات را انجام داده و در ودر صورت نیاز و استفاده از باسکول می توانید در زمان تعریف فرم در قسمت 

 مائید .و یا حواله ها از آن استفاده ن رسیدها

ی شوند و هرکدام نظر دارید پیاده ساز های رسید و حواله شما به شکلی که مدتنظیمات چاپ : برای اینکه چاپ برگه  -3

 د استفاده میگردد.ندر چه فرمی لحاظ شو

 

                                                                                                                            :             

برایتان  ذیلاین دکمه برای صدور سند قیمت تمام شده استفاده میشود با کلیك روی این دکمه پنجره ای به مانند شکل 

 ت می گردد.بتنظیمات آن برای شما در هر سند , سند قیمت تمام شده نیز ث انجام می آید که بابه نمایش در 

 

 

این منو به شما این امکان را میدهد که رسید ها و حواله ی مورد نظر را ابتدا به صورت موقت در سیستم ثبت نموده 

ر تا آن زمان قطعی و غیر قابل تغییر است اسناد را سپس در پایان سال و یا هر زمان دیگری که مدنظر شماست و کار انبا

به صورت قطعی در آورید که پس از آن دیگر قابل تغییر نبوده و حتی قبل از تاریخ قطعی شدن اسناد , سند دیگری قابل 

 ثبت نخواهد بود.
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  لیست رسید های موقت انبار :   -اسناد انبارداری 

ا ید رسید های خرید کالا , تولید کالنتوا انبار جدید ایجاد نمائید به این معنا که میاز طریق  این منو میتوانید یك رسید 

 یل به ترتیب انجام پذیرد.ذبرای ثبت یك رسید انبار جدید بایستی مراحل  .و برگشت از فروش را ثبت نمائید

 

 د رسید مورد نظر را انتخاب کردو ک در پنجره فوق کد انبار م انبارداری بایستی ابتدابرای ثبت یك رسید جدید در سیست

 مانند شکل زیر :

 

یاگر کد انبار و کد رسید را وارد ننمائید سیستم به شما اجازه ثبت رسید جدیدی را نمی دهد.در مرحله بعد دکمه 

 را زده و صفحه رسید انبار جدید برای شما باز میگردد به مانند شکل زیر: 
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در این فرم بایستی قسمت هایی را که از قبل در ایجاد و تصحیح انواع رسید و حواله برای این فرم خاص تعریف کرده 

 بودید تکمیل نمائید تا رسید انبار ثبت گردد  . 

مانند : تاریخ , گروه  الزامی است مواردی که به صورت کد در برنامه میباشدیك رسید جدید ثبت توضیح : در زمان ثبت  )

 مرتبط , مرکز هزینه , کد کالا , و تعداد (

 پنجره ذیل برایتان به نمایش در می آید  Enterبرای ثبت وزن باسکول پس از انتخاب کد کالا و زدن دکمه 

 

 که با وارد کردن وزن خالی ماشین سیستم توسط دستگاه باسکول وزن پر را ثبت و وزن خالص ثبت می گردد.

  ی برای اینکه رسید و یا حواله ای که در سیستم ثبت شده غیر قابل تغییر و یا حذف باشد از دکمه

استفاده نموده برای این کار برگه های مورد نظر را انتخاب و کلید قفل کردن برگه را می زنیم که دیگر برگه های مورد 

 استفاده می نمائید.  ی دکمه نظر قابل تغییر نمیباشند برای باز کردن قفل برگه ها نیز از

برای ثبت رسید برگشت از فروش در صورت استفاده از سیستم خرید و فروش آمیسا به صورت اتوماتیك از روی فاکتور 

مانند مثال بالا بوده  و فقط در قسمت بالای صفحه لیست  شود در غیر این صورت مراحل ثبتعودتی رسید صادر می

مانند  اقی مراحل ثبت را انجام میدهیدرسیدهای موقت انبار کد انبار و کد رسید مورد نظر را انتخاب کرده و سپس ب

 شکل صفحه بعد.
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پس از زنیم  می مانند قبل ابتدا  کد انبار و کد رسید را وارد کرده سپس کلید  برای ثبت سند  تولید

را همگی مراحل به مانند قبل است با این تفاوت که شما در رسید تولید میخواهید تولید یك محصول باز شدن فرم جدید 

میبایست فرمول کالای ساخته شده خود را تعریف نموده سپس در رسید تولید از آن استفاده نمائید  وارد نمائید  پس ابتدا

 

ز شما کد انبار مبدا )یعنی انباری که پس از ثبت رسید تولید حواله مصرف از آن صادر در قسمت بالای رسید تولید ا

یا فرمول   BOM  گردد( از شما سوال میشود که با وارد کردن آن ابتدا کد کالا را انتخاب کرده سپس سیستم از شما

 ساخت آن کالای مورد نظر را میخواهد که پنجره ذیل برای شما  باز خواهد شد.

 

که با ثبت تعداد و تائید  شدخواهد  پرسیدهاز شما تعداد  ی بسته شده با انتخاب یکی از فرمول های ساخت و تائید پنجره

پس از  , ی که برای  تولید این کالا مورد نیاز است را ثبت میکندمواد مصرف ی برگه , سیستم به صورت خودکار حواله
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می توانید لیست کالاهای مصرفی  Ctrl + M  با استفاده از دکمه های ثبت هر ردیف بار قرار گرفتن روی آن ردیف و

 مائید .رای تولید آن محصول را مشاهده نب

  لیست حواله های موقت انبار :  -اسناد انبارداری 

بعد از انتخاب کد انبار و کد ثبت حواله ها مشابه رسیدها می باشد با این تفاوت که در حواله های جابجائی مراحل کار 

 مانند شکل ذیل برای شما باز میشود . فرمی کلید   فشردنحواله با 

 

به صورت  , ردیف کالای انتخابی شماکه پس از ثبت تاریخ از شما کد انبار مقصد یعنی انباری که پس از ثبت حواله 

 رسیدها میباشد.مانند ثبت سیدی ثبت میگردد. مابقی موارد خودکار در سیستم ر

برای اطلاع از تاریخچه سند یعنی  اینکه یك سند رسید و یا حواله را چه کاربری ثبت , تصحیح و یا حذف کرده روی هر 

سند برای  ی خچهتاریرا زده که در این صورت   Ctrl + F12دکمه های  و ردیف از رسید ها و یا حواله ها قرار گرفته

 : تصویرمانند  شما نمایان میشود 
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  لیست رسید ها و حواله های موقت  :  -اسناد انبارداری 

 .رسیدها و حواله های ثبت شده در قالب یك لیست به شما نمایش داده میشود ی از طریق این منو کلیه

  کنترل اسناد موقت  :  -اسناد انبارداری 

باشد و یا ترتیب مراحل رعایت نشده باشد  در هنگام ثبت رسید ها و حواله ها ممکن است گاهی کاربر کدی را ثبت نکرده 

ی دیگر از مزیت یک , کاربری و یا سیستم را پیدا کرده و آن ها را مرتفع نمائید ده از این آیتم میتوانید اشکالاتبا  استفا

کنترل اسناد این است که زمانی که شما میخواهید اسناد انبار را به صورت قطعی درآورید دیگر به مشکلی  های

 خواهید خورد .برن

 

   کنترل اسناد موقت و قطعی  :  -اسناد انبارداری 

 از طریق این منو میتوانید اسناد موقت و قطعی را با محدودیت هایی که مدنظر شما ست کنترل نمائید.
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  کنترل  و قطعی کردن اسناد : -اسناد انبارداری 

 استفاده میشود .برای کنترل و قطعی کردن اسناد به صورت همزمان از این منو 

 

   لیست رسید های قطعی انبار :  -اسناد انبارداری 

 لیست رسیدهای قطعی شده استفاده میگردد. ی این منو به منظور مشاهده

  لیست حواله های قطعی انبار :  -اسناد انبارداری 

 لیست حواله های  قطعی شده استفاده میگردد. ی این منو به منظور مشاهده

  لیست رسیدها و حواله های قطعی  :  -انبارداری اسناد 

 رسیدها و حواله های قطعی شده به صورت هم زمان قابل مشاهده خواهند بود.ی از طریق این منو کلیه 

 

 .است کلیه گزارشاتی که مورد نظر کاربر میباشد در این آیتم لحاظ گردیده
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  کاردکس کالا : -گزارشات انبارداری 

از ورود و  میتوان آن پرکاربردترین گزارش ها در سیستم انبارداری گزارش کاردکس کالا می باشد . که از طریقیکی از 

 گزارش گرفت. به صورت تعدادی و ریالیخروج کلیه کالاها 

 

انبار به خصوص در آن و یا کالاهای مورد نظر کالا  از دکه میخواهی را یارش گیری ابتدا بایستی کد انبار مورد نظربرای گز

 گزارش بگیرید وارد نمائید )زیرا اگر کد انبار وارد نشده باشد گزارش از کلیه انبارها به شما میدهد که قابل استناد نیست(

گزارش  تاسپس تائید نموده و  سپس کد کالای مورد نظر را انتخاب )اگر کدی انتخاب نشود گزارش کلیه کالاها را میدهد(

 :ارائه گرددزیر  د شکلماننهنظر  مورد
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, مرور گزارش را زده  ی ف و یا اضافه نمائید در پنجره ابتدائی گزارشات دکمهرش حذحال اگر بخواهید ستونی را در گزا

 گزارش به صورت زیر برایتان نمایش داده شود.ی پنجره  ه تادونم تائید "و سپس مجددا انتخاب کرده ستون ها را

 

را ببینید روی ردیف آن کالا کلیك کرده صورت ریز گردش  هاریز گردش کالا داگر بخواهیدر پنجره های کاردکس کالا 

ت شده برای آن کالای مورد نظر را دارید کالا برایتان نمایش داده میشود حال اگر تمایل به دیدن رسیدها و حواله های ثب

رایتان نمایش داده میشود که اگر در بدر صورت کلیك نشانگر ماوس روی هر ردیف رسیدها و حواله های مورد نظر 

 د.نماییرسید و یا حواله مورد نظر را تصحیح  یدان وجود داشته باشد میتوانظیمات کاربری قابلیت تصحیح برایتتن

  ریز گردش کالا :  -گزارشات انبارداری 

ن وااین گزارش را میت که ریز گردش کالای انتخابی نمایش داده میشود , در این گزارش بعد از انتخاب کد انبار و کد کالا

مانند کاردکس کالا با کلیك روی هر ردیف به سطح پائین تر فرم  در این گزارش نیزبه صورت مروری هم مشاهده کرد . 

 رسید. خواهیدثبت شده می باشد  ی که رسید و حواله

  گزارش ترکیبی : -گزارشات انبارداری 

و خواهان که مابقی گزارشات سیستم پاسخگوی نیازشان نبوده زارش برای کاربرانی در نظر گرفته شده است این گ

 فیلترینگ بیشتری بر روی گزارش هستند .
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  گزارش موجودی اول دوره : -گزارشات انبارداری 

 به منظور تهیه گزارش از موجودی اول دوره از انبار و کالاها مورد استفاده قرار میگیرد. 

این گزارش زمانی به شما خروجی میدهد که موجودی انبارهایتان در پایان سال توسط سیستم آمیسا بسته و منتقل شده 

 باشد .

   گزارش موجودی پایان دوره : -گزارشات انبارداری 

 گزارش از موجودی پایان دوره مالی و بستن موجودی کالا مورد استفاده قرار می گیرد.به منظور تهیه 

   ورود و خروج کالا به تفکیك کالا : -گزارشات انبارداری 

 این گزارش همانند کاردکس کالا بوده با این تفاوت که امکان فیلترینگ بیشتر را به شما میدهد.

  ا به تفکیك گردش :ورود و خروج کال  -گزارشات انبارداری 

 این گزارش همانند ریز گردش کالا بوده با این تفاوت که امکان فیلترینگ بیشتر را به شما میدهد.

   آمار موجودی کالاها : -گزارشات انبارداری 

به  باشد که اقلامی شامل موجودی منفی بود و یا دارای "که احیانای یانبارهااز این گزارش به شما این امکان را میدهد که 

بحرانی , سقف تجدید سفارش و یا سقف بالای موجودی رسیده باشند از این طریق گزارش گرفته و اقدامات لازم ی نقطه 

 را انجام دهید.
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   انبار گردانی :  -گزارشات انبارداری 

( جهت انبارگردانی تعیین میکنند و یا سالانه ماهه  6ماهه ,  3صورت دوره ای )  به در شرکت ها  زمان هایی را "معمولا

که بتوانند از این طریق مغایرت سیستمی خود را مشخص و ثبت سندهای کسر و اضافه در سیستم موجودی سیستم را 

از با موجودی فیزیکی تطبیق دهند در سیستم انبار آمیسا برای اینکه شمارش انجام گرفته توسط پرسنل وارد برنامه شود 

 م.ائیاین طریق عمل می نم

 

زده   نموده و کلیدبرای ثبت شمارش انجام شده در سیستم کد انبار را در بالای صفحه انتخاب  در ابتدا

 در آید :ذیل برایتان به نمایش  ی صفحه تا
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مائید به این صورت که در هر دیف ش های انجام گرفته توسط پرسنل بنبا وارد کردن تاریخ میتوانید شروع به ثبت شمار

موجودی  , کسر و اضافه ی وارد شود زیرا سیستم برای ثبت رسید و حواله 2بایستی حداقل تا شمارش  "حتماکالا 

سیستم را با شمارش دوم مقایسه و مغایرت آن را ثبت میکند برای ثبت اسناد ذکر شده پس از اتمام سند انبار گردانی و 

قرار گرفته و کلید ه می فرمائید روی آن ردیفها مشاهدتائید آن سند ثبت شده را روی لیست انبارگردانی 

 ذیل برایتان به نمایش در آید. ی پنجره تا زدهرا 

 

ایجاد سندهایشان  ی با انتخاب کد رسید برای سند اضافه انبارگردانی و کد حواله برای سند کسر انبارگردانی و زدن دکمه

 و تائید آن ها موجودی انبار مورد نظر مطابق با شمارش هایتان میگردد.

  گزارش تولید کالا:  -گزارشات انبارداری 

و اینکه کدام فرمول ساخت استفاده شده و یا مورد نیاز باشد از این گزارش زمانی استفاده میگردد که گزارشی از تولیدات 

 تولید به کار رفته استفاده میشود.چه مواد اولیه ای در 

   گزارش سریال کالا: -گزارشات انبارداری 

خود را پیدا و ردیابی کنید و  با استفاده از این گزارش شما میتوانید به صورت لحظه ای هر کالا با شماره سریال مختص

 .رج شده , برگشت خورده را بیابیدید سریال های موجود در انبار , خامیتوان همچنین

   پیکره بندی انبار :  -پیکره بندی 

 ی با استفاده از پیکره بندی انبار میتوانید اندازه و تعداد ستون های مورد نیازتان در لیست رسیدها و حواله ها , نحوه

را  ...اری اسناد , مرتب سازی آرتیکل ها , تعداد رقم اعشار در سیستم و وجودی , کنترل مبلغ کل , شماره گذکنترل م

 بعد شکل آن را ملاحظه میفرمائید. ی مدیریت و به دلخواه خود تنظیم پیاده سازی نمائید. در صفحه
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ستون های مورد استفاده در داخل رسیدها و حواله ها و همچنین در لیست  ی اندازه , فوق ی با تنظیمات انجام گرفته

 رسیدها و حواله ها به صورتی که شما تنظیم کرده اید نمایش داده می شوند.
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 راهنمای سیستم حقوق و دستمزد آمیسا
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 خواهیم پرداخت. در این قسمت به معرفی و شرح عملکرد نرم افزار حقوق و دستمزد آمیسا

حقوق پرسنل از روی عملکرد، امکان معرفی حکم های  ی امکانات و قابلیت های این نرم افزار می توان به محاسبه زا

 سنوات اشاره کرد. ی حقوقی ، تعریف دفاتر بیمه و مالیات و ذخیره و محاسبه

نرم افزارها از جمله نرم افزار دریافت و پرداخت و مانند سایر زیر سیستم ها با سایر ر حقوق و دستمزد آمیسا نیز نرم افزا

حقوق سند حسابداری آن در نرم افزار  ی نرم افزار حسابداری مالی آمیسا در ارتباط بوده و پس از انجام محاسبه

پرسنل  ی خزانه داری جهت انجام امور تسویه در عین حال می توان از نرم افزارحسابداری آمیسا ثبت خواهد شد 

 ه نمود.استفاد

سمت پایین صفحه فیلد تاریخ اثر قابل مشاهده حقوق و دستمزد آمیسا در ق ی برنامه در تمامی صفحات ثبت اطلاعات در

ی است . در این فیلد کاربر می بایست در زمان تغییر و وارد کردن اطلاعات ، تاریخی که این اطلاعات در روند محاسبه 

 حقوق خواهد داشت را وارد نمایند.

ه : در تمامی پنجره های برنامه حقوق و دستمزد آمیسا در قسمت انتهایی پنجره فیلد تاریخ به همراه ماه قرار داده توج

شده است. کاربر برنامه می تواند از طریق مشخص نمودن تاریخ در این فیلد اطلاعات ثبت شده در فرم مورد نظر را 

 مشاهده نماید.

 اطلاعات پایه جهت وارد کردن اطلاعات زیر ساختی به برنامه می باشد .همچون سایر زیر سیستم ها منوی 

پس از ورود به نرم افزار حقوق و دستمزد آمیسا منوی های مربوط به نرم افزار حقوق و دستمزد به منوهای اطلاعات پایه 

 اضافه خواهد شد.

 

  تر بیمه :اافتتاح و تصحیح دف –اطلاعات پایه 

جهت معرفی دفاتر بیمه و مشخصات آن از این منو استفاده خواهد شد. اطلاعات درج شده در این منو جزء اطلاعات 

ه به ئارا به منظورجهت انجام تهیه سی دی بیمه و لیست بیمه پرسنل  "اساسی جهت معرفی پرسنل خواهد بود و ضمنا

 سازمان بیمه کشور نیز استفاده می شود.
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  تر مالیات :اافتتاح و تصحیح دف  –اطلاعات پایه 

شماره پرونده ، شماره پرونده مالیاتی و نام دفتر را ثبت  از طریق این منو اطلاعات مربوط به دفتر مالیات مانند کد دفتر ،

  "عات اساسی جهت معرفی پرسنل خواهد بود ضمنااطلاعات وارد شده در این قسمت مانند دفتر بیمه جزء اطلا نمایید.

 ه به سازمان مالیاتی از امکانات آن می باشد.ئلیست مالیات جهت ارا ی تهیه
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 ضرایب حقوق و دستمزد: - اطلاعات پایه 

ضرایب محاسبات حقوق مانند ضرایب بیمه و مالیات از مهمترین عناصر فرمول محاسبه حقوق می باشد که تاثیر مستقیم 

حقوق می باشد که در ادامه به توضیح آن  ی ایب محاسبهدر محاسبه حقوق خواهد داشت. این منو جهت تعاریف ضر

 خواهیم پرداخت.

  ضرایب حقوقی:-ضرایب حقوق و دستمزد –اطلاعات پایه 

را تعریف نمایید . ابتدا کد قرارداد و سپس نام قرارداد را مشخص  ی پرسنلقراردادهامی توانید انواع از طریق این منو 

 یل توضیح داده خواهد شد .صبخش میباشد که در ذیل به تف 1که شامل  نمایید.

 محاسبات حقوقی: -5

درج را  آن اول می توانباشد که در تب  از عناصر اساسی قرارداد تعداد ساعت کارکرد پرسنل در ماه ، و روند حقوق می 

 کرد.

 

 ضرایب حقوقی: -2

ضرایب را به  لد ها کاربر می بایستعملکرد می باشد. در مقابل هر یك از فی ی ضرایب حقوقی شامل ضرایب محاسبه

 و ... (  222, غیبت =  542, کسر کار =  542: اضافه کار =  مثال ) درج نماید. درصد
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 پایه محاسبه: -3

بل هر یك از در این قسمت ضرایب پایه محاسبه را با علامت گذاری مشخص نمایید. در این صفحه با علامت گذاری مقا

 ردیف های مورد نظر مشخص می نمایید که پایه محاسبه هر ستون از چه مقادیری جهت محاسبه استفاده شده است.
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 نسبت کارکرد: -4

 حقوق بر اساس روز های ماه را برای برنامه مشخص نمایید. ی محاسبهی نحوه در این صفحه می بایست 

 سی و یك روزه و ثابت می باشد . ، سی روزه ، کارکرد به صورت ماه های بیست و نه روزه نسبت

 کارکرد درصورت) باشد.ساس روزهای ماه های سال متغیر می : بر اساس این انتخاب حقوق افراد بر ا 35>32>29  کارکرد

 (.شد خواهد محاسبه کارکرد روزهای اساس بر روز 29 از کمتر

روزه یك روز کمتر  29ماه  روزه ثابت بوده ولی حقوق 35روزه و  32: در این انتخاب حقوق ماه های  35=32>29  کارکرد

 خواهد محاسبه کارکرد روزهای اساس بر روز 29 از کمتر کارکرد صورت رد). ودشروزه محاسبه می 35و  32از ماه های 

 (.شد

روز بر  29در صورت کارکرد کمتر از ): در این انتخاب پایه حقوق همه ماه ها یکسان خواهد بود.  35=32=29کارکرد 

 (اساس روزهای کارکرد محاسبه خواهد شد.

فیلد مورد نظر به  ی روز محاسبه 5حتی به مدت  : در این نوع انتخاب در صورت هر نوع کارکرد فرد ، کارکرد ثابت

 شده محاسبه خواهد شد.صورت ثابت و معادل نرخ اعلام 

 

 پارامترها: -1

در این قسمت از تعریف ضرایب حقوقی می توان پارامترهایی جدا از آنچه تا کنون تعریف شده است تعریف نمایید که به 

 ها را می توان به نام مورد نظر تغییر داد.رصورت ثابت و یا نسبت کارکرد محاسبه شود. در این قسمت نام پارامت
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داد انتخاب شده منظور خواهد شد. در صورت نیاز به تعاریف رای قرارتنظیمات انجام شده در این برگه ب ی کلیه:  توجه)) 

 (( مختلف برای پرسنل می توانید با تعریف قرارداد جدید تنظیمات مختلف را انجام دهید.

 ضرایب مالیات - ضرایب حقوق و دستمزد - اطلاعات پایه : 

 1که شامل  اطلاعات پایه برای قراردادهای تعریف شده ضرایب مالیاتی را مشخص می نماییددر این قسمت از تعریف 

 یل توضیح داده خواهد شد.صبه تفآیتم می باشد که در ذیل 

 : ضرایب مالیاتی -5

 در این صفحه نرخ درصد ضرایب را مشخص نمایید.
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 : انواع مشمول مالیات -2

 میزان معافیت را مشخص نمایید. این برگه معافیت های مالیاتی به همراه در

 

 : حکم حقوقی -3

 ی حکم حقوقی مشخص نمایید.مالیات را برای آیتم ی نوع محاسبهدر این برگه 
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 : مزایای موردی -4

 نرخ محاسبه را مشخص نمایید. در این پنجره برای مزایای موردی افراد ،

 

 : کارکرد -1

 شب کاری و ... میزان مالیات و یا معافیت آن را مشخص نمایید.در این پنجره برای کارکرد افراد مانند اضافه کار ، 
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 ضرایب بیمه: - ضرایب حقوق دستمزد - اطلاعات پایه 

محاسبه بیمه  ی یکی دیگر از ضرایب مهم محاسبه حقوق تعریف ضرایب بیمه می باشد. در این قسمت ضرایب و نحوه

 مشخص می شود.

 :ضرایب بیمه 

حداقل و حداکثر مشمول و بیمه و سایر موارد را  بیمه بیکاری ، ، بیمه سهم کارفرما و کارمنددر این پنجره نسبت ضرایب 

صفحات حکم حقوقی ، مزایای که این پنجره نیز به مانند ضرایب مالیاتی شامل  این قسمت تعریف نمود. می توان در

 محاسبه حقوق را می توان مشخص نمود.وده و نوع مشمول و غیر مشمول و معافیت آرتیکل های بموردی و کارکرد 

 

 خرید: ضرایب باز - ضرایب حقوق و دستمزد - اطلاعات پایه 

 باز خرید را در این قسمت از برنامه می توانید تعریف نمایید.ضرایب 

بن ، مرخصی و  ، ، سنوات ، ضرایب عیدی سپس تعداد مرخصی سالیانه ابتدا کد قرارداد را مشخص نمودهبرای این منظور 

 مبالغ حداقل و حداکثر عیدی را مشخص نمایید. 

در قسمت سمت چپ صفحه نیز می توان با فعال کردن تیك گزینه های مرخصی استعلاجی و تاثیر آن بر مرخصی ، 

 عیدی و بن تاثیر گذاری مرخصی استعلاجی را بر هر یك مشخص نمایید. ، سنوات
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شغلی پرسنل از  , مشخصات خانوادگی و اطلاعاتعمومی پرسنل، مشخصات فی اطلاعات پرسنلی شامل معر ی کلیه

 طریق این منو به برنامه معرفی خواهد شد.

 معرفی پرسنل: - پرسنلی 

 می توانید پرسنل خود را در سیستم معرفی نمائید از طریق این منو 
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تنظیم شده است به همراه نام و نام کد پرسنل که به صورت دلخواه توسط مدیر سیستم به منظور معرفی پرسنل 

بایستی وارد  کد دفتر مالیات و تاریخ شروع به کار را که از ملزومات می باشد ، کد دفتر بیمه ، کد قرارداد خانوادگی ،

 سپس با تعیین تاریخ اثر پرسنل مورد نظر از تاریخ اثری که وارد نموده اید برای نرم افزار معرفی می شود. نمایید،

که در پایان هر ماه برای پرداخت حقوق  شماره حساب را نیز می توانید وارد نماییدو یا اتی نظیر شماره کارت اطلاع

قسمت اطلاعات در صدور سند حسابداری تنظیمات برای جهت انجام  .را از سیستم دریافت نمائیدپرسنل دیسکت بانك 

را وارد می باشد شناور و یا کد مرکز هزینه مورد نظر کد حسابداری ، کد کد پرسنلی هر فرد راکه شامل  حسابداری 

 نمایید.

 مشخصات عمومی: - پرسنلی 

 و عمومی پرسنل را وارد نماید. شناسنامه اطلاعات ر این قسمت از برنامه به شما این امکان را می دهد که د

 

 اطلاعات عمومی  -2اطلاعات شناسنامه  – 5که شامل دو قسمت می باشد : 

و ... را وارد می نمائید و در اره شناسنامه , کد ملی , نام پدر , تاریخ تولد مقسمت اول  اطلاعات فرد از قبیل شکه در 

 قسمت دوم  اطلاعاتی نظیر آدرس و تلفن محل سکونت پرسنل ثبت می گردد .

 مشخصات خانوادگی: - پرسنلی 

همسر , فرزندان و افراد تحت تکفل اطلاعات عمومی افراد می باشد که اطلاعات مربوط به  شاملاطلاعات این قسمت نیز 

 پرسنل در آن ثبت و نگهداری می شود.
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 اطلاعات شغلی: - پرسنلی 

لاعات اطولیت مسئ ، شخصگهداری خواهد شد. اطلاعاتی نظیر سمت ن قسمت از برنامه نیز اطلاعات شغلی پرسنل ندر ای

 نگهداری خواهد شد. ثبت و  شروع و پایان قراردادبیمه ، تاریخ 

 

 دریافت اطلاعات: - پرسنلی

 ر نرم افزار و سایر ورژن ها در نظر گرفته شده است.یافت اطلاعات از نسخه های قدیمی تاین منو به جهت در

انتخاب نموده و فایل  در این قسمت کاربر می تواند فایل مورد نظر جهت دریافت در برنامه حقوق و دستمزد آمیسا را 

 مورد نظر را در برنامه دریافت نماید. بدیهی است که فرمت فایل دریافتی می بایست منطبق با نرم افزار آمیسا باشد.



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
117 

 تماس حاصل فرمایید.تر می توانید با قسمت پشتیبانی جهت دریافت اطلاعات بیش

 

حقوق در مرحله بعدی شروع  ی کلی مربوط به فرمول محاسبهاطلاعات مربوط به قراردادها و اطلاعات پس از اتمام ورود 

 به کار با برنامه لازم است مبالغ حقوق و دستمزد ، اضافات و کسورات را وارد نمایید.

 حکم حقوقی:-حقوقی 

 اطلاعات مربوط به مبالغ حقوق پرسنل را از طریق این منو وارد نمایید.

بوط تعریف نموده اید را وارد نمایید. سپس اطلاعات مر ر قسمت معرفی پرسنلد مورد نظر را که ددر ابتدا کد پرسنلی افرا

 ، و ... را وارد نمایید. ، پاداش ، حق مسکن ، بن کارگری حق اولاد ،به حقوق پایه 

لیات و یا در قسمت سمت چپ صفحه با فعال کردن تیك های کنترلی می توانید فرد انتخابی را مشمول بیمه و ما

 نمایید.معافیت 

 

 پس از اعمال تعاریف مورد نظر در این پنجره مبلغ جمع حقوق و مزایا و جمع حقوق پایه را برای کاربر نمایش می دهد.

 پنجره های حقوق و دستمزد تاریخ اثر را نیز می بایست مشخص نمایید. ت نیز مانند سایرمسدر این ق
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  مزایای موردی: -حقوقی 

 موردی و تشویقی های اعمال شده در حقوق افراد از این منو استفاده خواهد شد.جهت افزایش حقوق به صورت 

 در این پنجره پس از انتخاب فرد مورد نظر مبلغ اضافه حقوق را در فیلد مورد نظر تعریف شده وارد نمایید.

 

از پائین صفحه انتخاب نموده  برای وارد کردن مزایای موردی در ماه مورد نظر ابتدا ماه و سال مورد نظر رادر این پنجره 

 عریف و وارد نمایید. می توانید انواع مزایا را تسپس با انتخاب فرد مورد نظر 

   5کسور مداوم   -حقوقی: 

جهت تعریف کسر از حقوق به صورت دائم و در اقساط از این منو استفاده خواهد شد. یکی از کسر از حقوق های رایج به 

جهت و  جهت تعریف وام و جزئیات آن از طریق همین منو تعاریف انجام خواهد شدوام پرسنل می باشد ,  صورت دائم ،

 تعریف یك وام و یا یك کسر مداوم از حقوق به صورت زیر عمل خواهیم کرد.

در نظر  52ا ت 5 در ابتدا پرسنل مورد نظر را انتخاب نمایید. سپس در یکی از ردیف های پنجره که با عنوان کسور مداوم

 .فرم ایجاد و تصحیح کسور مداوم باز شود ی را می زنیم تا پنجره دکمه  گرفته شده است
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 حال در این پنجره اطلاعات را به ترتیب وارد نمایید.

ابتدا یك شماره درخواست جدید ثبت نمایید. پس از وارد کردن اطلاعات تکمیلی مانند نوع درخواست ، نوع وام و شرح 

 درخواست می توانید مبلغ درخواستی متقاضی و مبلغ تایید شده را نیز وارد نمایید.

د نامه تعداد اقساط را مشخص می نمائیدر فیلد بعدی مبلغ هر قسط را مشخص نمایید . با مشخص نمودن مبلغ اقساط بر

 خواهد شد. و یا در صورت مشخص نمودن تعداد قسط ، مبلغ قسط به صورت خودکار توسط برنامه مشخص

اعمال تعاریف و تاریخ شروع اقساط برنامه به صورت خودکار هر ماه مبلغ قسط مشخص شده را از حقوق پرسنل از پس 

 کسر خواهد کرد.

  2کسور مداوم  –حقوقی : 

 می باشد . 5تعریف این نوع کسور نیز به مانند کسور مداوم 
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  کسور موردی : –حقوقی 

کسوراتی که به صورت متغیر و ماهانه می باشد را پس از انتخاب کد پرسنلی در ماه انتخابی از طریق این منو می توانید 

 وارد نموده و از حقوق پرسنل کسر نمائید .

 

فیلد مساعده بسته می باشد و دلیل آن این است که در پیکره بندی حقوق  گونه که در عکس بالا ملاحظه می نمائیدهمان

 یل توضیح خواهیم داد .صدستمزد تنظیمی انجام گرفته که در آن قسمت به تف

  کارکرد ماهانه :  –حقوقی 

توانید اضافه در این قسمت شما می توانید میزان کارکرد پرسنل را به روز و ساعت وارد نمائید همچنین در این پنجره می 

محاسبات آن ها را در  ی نحوهمابقی آیتم ها را وارد نمائید که , مرخصی روزانه , مرخصی ساعتی و  کاری , کسر کار

 ضرایب حقوقی تعریف کرده بودید.
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  5پارامترهای  –حقوقی : 

نحوه محاسبه آن ها را  رامترهایی را که در حکم حقوقی تعریف و در ضرایب حقوقیامی توانید پاز طریق این منو شما 

 مائید .ه اید استفاده بنتنظیم نمود

  2پارامترهای  –حقوقی: 

 آیتم بالا می باشد . مشایه

  بازخرید :  -حقوقی 

این منو به شما این امکان را می دهد که بازخرید عیدی , سنوات و مرخصی پرسنل را به صورت ماهانه و لحظه ای 

بازخرید هر فرد را صادر نمائید و این امکان نیز وجود دارد که شما بازخرید  ی ذخیرهحساب کرده و سندهای بازخرید و 

 های پرسنل  را در فیش حقوق ماهانه لحاظ و پرداخت نمائید .

 

برای استفاده از این امکان پس از ثبت کارکرد ماهانه و زدن محاسبه بازخرید پرسنل تعداد روز عیدی , سنوات , مرخصی 

 مرخصی استفاده شده محاسبه شده و در سیستم ثبت می گردد .متعلقه و 

  گروهی :  –حقوقی 

با استفاده از  حکم حقوقیافزایش و یا  وارد کردن کارکرد برای تك تك پرسنلاز طریق این منو شما می توانید به جای 

مساعده های پرسنل از طریق این این قسمت محاسبات را برای تمامی افراد انجام دهید و همچنین می توانید برای ثبت 

 منو عمل نمائید تا در پایان ماه سیستم به صورت خودکار فیلد مساعده را پر نماید .
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  محاسبه بازخرید :  –حقوقی 

 خیره نمائید .ذبا استفاده از این منو می توانید بازخرید پرسنل را محاسبه و یا آن ها را 

 

بازخرید پرسنل را انتخاب و تائید می نمائید و برای ذخیره بازخرید تیك های بازخرید مانده عیدی ,  ی که برای محاسبه

 مرخصی , سنوات را زده و بعد تائید می نمائید .

  محاسبه حقوق -حقوقی : 

حقوق عمل محاسبه  - فیش حقوق از منوی حقوقی مورد نیاز برای محاسبه حقوق و چاپاطلاعات  ی پس از وارد کردن کلیه

 نمایید.

 

 پرسنلی و اعمال محدودیت )در صورت نیاز( حقوق کارکنان  محاسبه خواهد شد. ی در این قسمت با وارد کردن شماره
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دستمزد فرمول  در حقوق و Shift + F4همچنین در این قسمت می توانید با قرار گرفتن روی این پنجره و زدن دکمه های 

 نویسی کنید .

 

 کردن اطلاعاتفل ق -وقی قح : 

این منو به منظور جلوگیری از اعمال تغییرات در اطلاعات ورودی در نظر گرفته شده است. با وارد شدن به این منو و مشخص 

 ، اطلاعات تا این تاریخ قفل خواهد شد. قفل کردن ی کردن تاریخ و زدن دکمه

 

 گزارشات حقوق و دستمزد : 

رنظر گرفته شده است . به منظور چاپ فیش حقوقی کارکنان نیز از این یاز کاربر دگزارش های مورد ن ی لیهدراین قسمت ک

 منو استفاده می شود.
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 فیش حقوقی -گزارشات حقوق و دستمزد : 

 پرسنلی افراد و اعمال محدودیت برای چاپ در صورت نیاز فیش حقوقی چاپ خواهد شد. ی پس از مشخص کردن شماره

 

 پارامترهایی که قبلا برای هر فرد وارد نموده اید نیز در فیش قابلیت نمایش دارد.توجه داشته باشید 

 لیست حقوقی -گزارشات حقوق و دستمزد : 

 از طریق این منو گزارش کلی از مبلغ دریافتی پرسنل به صورت لیست شده تهیه می شود.
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  گزارشات بیمه -گزارشات حقوق و دستمزد  : 

 لیست بیمه به منظور ارائه به سازمان تامین اجتماعی از طریق این منو عمل می شود ی برای تهیه

 

  گزارشات مالیات -گزارشات حقوق و دستمزد  : 

لیست مالیاتی عملکرد ماهانه سازمان خود از طریق این منو عمل نمایید . تهیه گزارش مالیاتی و مشاهده  ی به منظور تهیه

 ا نیز می توانید در این قسمت مشخص نمایید .اجزا تشکیل دهنده گزارش ر

   گزارشات بانك -گزارشات حقوق و دستمزد : 

گزارش از گزارش بانك و اطلاعات مربوط به دیسکت  ی دیسکت بانك در نظر گرفته شده است. تهیه ی این منو به منظور تهیه

 را از طریق این منو می توانید ملاحظه نمایید.

  گزارشات پرسنلی -گزارشات حقوق و دستمزد : 

 استفاده نمایید. , گزارش های پرسنلی افراد که از طریق منوی پرسنلی وارد نموده اید ی تهیهبه منظور  می توانید از این منو

 گزارش پرسنلی می توانید پارامترهای گزارش را در این قسمت مشخص نمایید. ی برای تهیه

  گزارشات حکم حقوقی -گزارشات حقوق و دستمزد : 

 منوی حقوقی وارد نموده اید. بوسیله یگزارش از اطلاعاتی می باشد که  ی این منو به منظور تهیه

 

 



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
126 

  گزارشات باز خرید -گزارشات حقوق و دستمزد  : 

 گزارش باز خرید از این منو استفاده نمایید. ی به منظور تهیه

 

  صدور سند حسابداری : –گزارشات حقوق و دستمزد 

 جهت صدور سند محاسبات حقوق ماهانه می توانید از این منو استفاده بفرمائید . 

 پیکره بندی حقوق و دستمزد  –پیکره بندی: 

پرداخت  ی و می توانید تنظیمات مربوط به سیستم حقوق و دستمزد اعم از تنظیمات صدور سند تنظیم برگهاز طریق این من

 تنظیم و معرفی نمود:به مانند شکل ذیل و اینکه چه مواردی در فیش حقوقی لحاظ شود را  دریافت و پرداخت

 

در این قسمت می توانید با ثبت اینکه در معرفی پرسنل کدام کدها کنترل شود کاربر را ملزم می کنید که برای معرفی هر 

 کد برای صدور سند یکی از ملزومات است. این کد را وارد نماید زیرا این "پرسنل حتما
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 راهنمای سیستم اموال آمیسا
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خود  ی لف مجموعهاین زیر سیستم به شما این امکان را می دهد که اموال و دارائیهای خود را در قسمتهای مخت

محاسبه  ی , تحویل چه پرسنلی شده , نحوه تاریخ و مبلغ خرید , تاریخ بهره برداری , محل استقرار شناسائی کرده و

همچنین می توانید تغییرات در دارائی را به صورت لحظه ای پیگیری نمائید ستهلاک به چه صورت است را ثبت کنید. ا

 که شامل منوهای ذیل می باشد :که در ذیل به صورت کامل مراحل ثبت و گزارش گیری را توضیح خواهیم داد.

 

  ایجاد و تصحیح دارائی : –اموال 

مائید که برای تصحیح و یا مشاهده ی ثبت شده را در سیستم مشاهده ناز طریق این منو می توانید لیست کارتهای دارائ

 یك کارت برای جستجوی یك کارت اموال مشخص می توانید از فیلترینگ بالای صفحه نیز استفاده کنید. 

 

دارد که با کلیك برروی آن میتوان فرم های مرتبط با یك دارائی وجود  در روی صفحه کلیدی به نام 

خاص را مشاهده کرد که با کلیك بروی آن این موارد مشاهده می گردد .                                                   که با 

 کلیك بروی هرکدام پنجره مورد نظر نمایان میشود.
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 ره ذیل برایتان به نمایش در می آید.را زده که پنج ی  برای ثبت یك دارائی جدید دکمه

 

برای ثبت بایستی شماره کارت دارائی , نام , مشخصات , محل استقرار , تحویل گیرنده و مشخصات )حسابداری , فاکتور 

ائی را محاسبه و انبار ( را تکمیل کرده تا بتوان از اطلاعات آن تغییرات  , تعمیرات  , فروش , برکناری و استهلاک دار

که در صفحه ایجاد و تصحیح کارت دارائی مشاهده می فرمائید استفاده  4تا  5فرمائید همچنین می توانید از فیلتر های 

کنید که برای استفاده از این فیلترها همانگونه که پیداست فیلترها خام است برای ایجاد کدهای جدید در داخلشان 

 بایستی به صورت ذیل عمل کرد.

 

 

 همچنین با دو , مختلف از آن ها بهره برد هایوع ایجاد و در گزارشدلخواه و متن ا ثبت کد و شرح میتوان فیلترهایکه ب

 کلیك کردن بر روی نام فیلتر می توانید نام آن ر ا نیز  به دلخواه عوض نمائید. بار

  تاریخچه دارائی : –اموال 

یل برایتان به ذ ی داده برای یك دارائی را به شما نشان می دهد که با کلیك بر روی آن پنجرهاین منو تمامی اتفاقات رخ 

 نمایش در می آید.

که برای دارائی مورد نظر محاسبه  نکته : زمانی اتفاقات ثبت شده در قسمت های مختلف در تاریخچه نشان داده میشوند

 استهلاک را زده باشید.

Ctrl+Spac

e 
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  محاسبه :تغییر نرخ   -اموال 

از طریق این منو می توانید نرخ محاسبه دارائی مورد نظر را در تاریخی که مد نظر شماست تغییر دهید به این صورت که 

کد دارائی مورد نظر را انتخاب کرده سپس در قسمت پائین صفحه تاریخ تغییر و روش محاسبه را انتخاب می فرمائید اگر 

ل بایستی وارد شود و اگر روش نزولی انتخاب شود درصد استهلاک سالانه ثبت نظر باشد تعداد سا روش مستقیم مد

 خواهد شد به مانند شکل ذیل :
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  تعمیرات اساسی :  -اموال 

غ تعمیر را ثبت و در تاریخچه دارائی نیز نگهداری تخاب و تاریخ تعمیر و مبلاز طریق این منو نیز میتوانید کد دارائی را ان

 بت ارزش دارائی مورد نظر افزوده خواهد شد .نمائید که با این ث

 

  تجدید ارزیابی :  -اموال 

قسمت  اید دراز طریق این منو میتوانید در هر زمانی که تمایل دارید و یا دارائی های خود را مورد ارزیابی قرار داده 

تجدید ارزیابی , قیمت به روز اموال خود را ثبت نمائید تا استهلاک سالانه بر اساس قیمت جدید محاسبه گردد در شکل 

 ی ثبت را مشاهده می فرمائید : نحوه زیر
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  فروش دارائی :  -اموال 

 از طریق این منو می توانید فروش دارائی خود را ثبت نمائید . 

 

  دارائی :برکناری   -اموال 

 از طریق این منو می توانید برکناری یك دارائی را در سیستم ثبت نمائید.
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  شروع عدم استفاده از دارائی :  -اموال 

ت این آیتم با  مائید تفاوز یك دارائی را در سیستم مشخص ناز طریق این منو می توانید تاریخ شروع عدم استفاده ا

که در ادامه  این است که شما بعد از مدتی برای این دارائی می توانید تاریخ پایان عدم استفاده از دارائی را برکناری دارائی

 توضیح داده خواهد شد ثبت بفرمائید. 

 

  پایان عدم استفاده از دارائی : -اموال 

 , که با ثبت تاریخ مشخص بفرمائیداز طریق این منو می توانید تاریخ پایان عدم استفاده از یك دارائی را در سیستم 

دوباره دارائی به جریان می افتد و می توان تغییرات نرخ , فروش , تجدید ارزیابی , تعمیرات را روی دارائی مورد نظر 

 اعمال کرد.
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  محاسبه استهلاک : –اموال 

, تجدید ارزیابی و ... همچنین محاسبه از طریق این منو می توانید تمامی اتفاقات روی یك دارائی را اعم از تعمیر , فروش 

ر روی همچنین می توان محاسبات انجام گرفته ب , تاریخچه دارائی مشاهده نمود استهلاک سالانه را ثبت و پس از آن در

 د.ومدارائی مورد نظر را حذف ن

 

  گزارش استهلاک اموال مشهود :  -گزارشات اموال 

 ی تعبیه شده در آن می توانید به هر نوع گزارشی که تمایل دارید دست یابید . با استفاده از این گزارش و فیلترینگ ها
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  گزارش دارائیهای مشهود :  -گزارشات اموال 

است میزان گردش داشته و مستهلك شده  چه در این نوع گزارش اطلاعاتی کلی در مورد اینکه هر سر فصل دارائی به

 گزارش گیری به مانند قبل است. ی نحوه که گزارش گرفت

 

  گزارش ریز دارائیهای مشهود : -گزارشات اموال 

در این نوع گزارش نیز به مانند گزارشات قبل با استفاده از فیلترینگ ها و انتخاب ترکیب گزارش , گزارش مورد نظر را 

 مشاهده بفرمائید .

  پیکره بندی اموال : –پیکره بندی 

میتوانید ستون هایی که در لیست کارتهای اموال مشاهده می فرمائید انتخاب و آن ها را اضافه و یا در این قسمت شما 

 کم بفرمائید .
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 آمیسا راهنمای سیستم خدمات پس از فروش
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, راه  این زیر سیستم به شما این امکان را می دهد که در شرکت های تولیدی و یا خدماتی که با مشتریان برای نصب

 مسئول تعمیرات ,اط هستند اطلاعات , تعداد دفعات خدمات به یك کالای خاص , ندازی و خدمات پس از فروش در ارتبا

 دهد.را به شما گزارش  محل سرویس و مدت گارانتی

 ئید.مامورد نظر را تعریف بن برای ثبت اطلاعات ورود یك کالای خدماتی به سیستم در ابتدا بایستی درخواست کارهای

   تعاریف انواع درخواست کار :  -خدمات پس از فروش 

که شامل سه آیتم روبرو میباشد                                                                                      برای این کار از منوی

 ید .برایتان به نمایش در می آ زیر ی جرهبایستی تعاریف درخواست کار را انتخاب نمائید که با انتخاب آن ,  پن

 

فاکتورهای  علت آن اتصال در پنجره ای که مشاهده می کنید در قسمت بالا تنظیمات صدور سند یك فرم میباشد که

سیستم خدمات با سیستم خرید و فروش میباشد و بایستی از آن طریق صدور فاکتور صورت بگیرد بنابراین در این 

 بخش میباشد : 3ئین این پنجره شامل قسمت تنظیماتی انجام نمی گیرد , قسمت پا

 تنظیمات چاپ  – 3تنظیمات فرم  – 2تنظیمات اطلاعات   – 5 

شماره  در فیلد به عنوان مثال گرددچه آیتم هایی لحاظ هنگام نمایش  ما میتوانید انتخاب کنید کهتنظیمات اطلاعات : ش -5

به صورت این اطلاعات شوید می, وقتی وارد یك درخواست کار جدید انتخاب شود  "توسط سیستم" گزینه ی و تاریخ اگر

 د و به این صورت می توانید آیتم هایی که در فرم درخواست کار مورد نیاز شماست انتخاب فرمائید . گردنخودکار ثبت می

یمات فرم : در این قسمت موردی که برای ثبت یك درخواست کار حائز اهمیت است انتخاب نوع فاکتور فروش است ظتن -2

ی که مراحل آن مانند شکل ذیل است که با کلیك روی ذره بین پنجره که فاکتور یك برگه خدمات در آن ثبت میشود 

لیست انواع خروج کالا نمایش داده میشود که با انتخاب یکی از فرم ها و تائید در زمان صدور فاکتور , فاکتور مربوطه در 

 آن نوع ثبت می گردد.
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درخواست کار مورد نظرتان را پس از طراحی ثبت بفرمائید. در این قسمت شما می توانید چاپ فرم تنظیمات چاپ :-3

 

 

   صدور و تصحیح درخواست کار :  -خدمات پس از فروش 

زمانی که یك کالای جدید وارد بخش خدمات  , از طریق این منو می توانید ثبت یك درخواست کار جدید را داشته باشید

لاعات مشتری و سریال دستگاه میتوان ورود بخش خدمات با گرفتن اط پس از فروش شرکت میشود برای پذیرش کالا در

 : ذیل مراحل ثبت نشان داده شده اند تصاویرکالا را ثبت نمود که در 
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برای ثبت یك درخواست کار جدید در ابتدا کد برگه خدماتی که در قسمت تعاریف انواع درخواست کار معرفی شده است 

 : فرم ذیل برایتان باز شود تا هزد    ی دکمه را انتخاب و

 

ستم خرید و فروش ثبت با وارد کردن تاریخ به سریال کالا خواهید رسید اگر که سریال کالای فروش رفته از طریق سی

عات برای شما نمایان میشود ولی اگر سریال در سیستم ثبت نشده بود بایستی مراحل اطلابا وارد کردن سریال شده باشد 

 د .ذیل انجام گیر

ف سریال مورد نظر باز می را میزنید پنجره ذیل برای تعری روی قسمت سریال کالا کلیك کرده و دکمه 

 شود.
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تعداد رقم های سریال کالای شما می بایست با طول سریال که در افتتاح و تصحیح کالا ثبت نموده اید یکسان باشد اگر 

ثبت سریال جدید را نخواهد داد . ی تعداد یکسان نباشد به شما اجازه

 

اگر تعداد یکی بود شماره سریال را وارد کرده به ترتیب کدکالا , تاریخ فاکتور , شماره فاکتور را ثبت می نمائید اگر در 

افتتاح و تصحیح کالا مدت گارانتی را ثبت کرده باشید بعد از انتخاب کالا مدت ضمانت پر میشود و با ثبت تاریخ شروع 

افتتاح و  ی تائید را میزنیم با این کار پنجره ی انت تاریخ پایان ضمانت ثبت میشود درانتها نام مشتری را ثبت و دکمهضم

 تصحیح کارت گارانتی بسته شده و سریال در فرم درخواست کار باز شده ثبت می گردد.
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همراه دستگاه لوازم جانبی تحویل شده بود  ثبت را می زنیم اگر به ی سپس دکمهو حال مابقی موارد فرم را تکمیل کرده 

 لوازم جانبی آنها را ثبت می کنیمدر قسمت 

 

در قسمت پایانی یعنی ارتباط با مشتری که برای پیگیری و رضایت سنجی مشتری به کار می رود  بایستی تاریخ تماس , 

 موضوع تماس , نتیجه تماس ثبت گردد.

 

پس از  آید کهی فاکتور برایتان به نمایش در  پنجره تا را زده  ی دکمه , بعد از تکمیل فرم درخواست کار

 .با ثبت کالاهای استفاده شده میتوان فاکتور مربوط به درخواست کالای مورد نظر را ثبت کرد آن
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زمانی که در  همچنین و شماره و تاریخ فاکتور را نشان میدهد, که پس از ثبت فاکتور در لیست فرم های درخواست کار 

ی مربوط به هر درخواست  میتوانید فاکتور صادر شده ی قرار دارید با زدن دکمه  درخواست کارلیست 

 را مشاهده نمائید. کار

 

 ید.اقدام نمایخروج کالا (  لیست فاکتورهای  – فروشفاکتورها بایستی از طریق منوی ) ی لیست کلیه  ی برای مشاهده
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  گزارش درخواست کار :  –گزارشات خدمات 

از طریق این منو شما می توانید از کالاهای پذیرش شده در بخش خدمات گزارش بگیرید و در صورت لزوم از فیلترهای 

 موجود استفاده نمائید.

 

تعداد  با انتخاب کالا , سریال , نام تعمیر کار , نام خریدار , قطعات استفاده شده و ... می توانید گزارشات گوناگون از

نمود که  فراهم دفعات پذیرش کالای یك مشتری با ریز جزئیات و یا عیب یابی دستگاه های تولیدی از طریق این سیستم

 گزارشات آن با توجه به درخواست شما قابل ایجاد می باشد.انواع 
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   کارت گارانتی : صدور و تصحیح  -خدمات پس از فروش 

را ثبت  ا مشاهده و یا کارت گارانتی جدیدگارانتی صادر شده از سیستم های مختلف رمی توانید کارتهای  در این لیست

 می باشد. قبل اتتوضیح همانندثبت نیز  ی نحوه ,کنید 

 

  پیکره بندی خدمات پس از فروش : –پیکره بندی 

 نشان دهد انتخاب نمائید .از طریق این منو می توانید ستون هایی را که تمایل دارید در داخل فرم و یا لیست فرم ها 
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  پیکره بندی کارت گارانتی  : –پیکره بندی 

 از طریق این منو می توانید تنظیمات داخلی و لیست کارت های گارانتی را انجام دهید .
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 راهنمای سیستم اتوماسیون
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حال در این بخش به معرفی و شرح عملکرد در قسمت قبل راجع به سیستم خدمات پس از فروش آمیسا صحبت کردیم 

 زیر سیستم اتوماسیون آمیسا می پردازیم.

این زیر سیستم به شما این امکان را می دهد که تمامی نامه نگاری های سازمانی اعم از داخلی یا خارجی را در درون 

ذ , جلوگیری از ازدیاد نامه ها در وماسیون انجام دهید که از مزایای این زیر سیستم صرفه جوئی در مصرف کاغتسیستم ا

از بهم ریختگی بصری میزها و سردرگمی  ممانعتکارتابل افراد و یا تعویق زمان پاسخگوئی و فراموشی کارها و همچنین 

 در وظایف روزمره می باشد.

لیست ایمیل  ,, لیست قرارها , لیست تماسها  ارتابلسیستم اتوماسیون شرکت امین سیستم آرمان متشکل از دبیرخانه , ک

که به منظور ثبت اطلاعات مرتبط با این قسمت ها بخش  می باشدفعالیت ها  ویادداشت ها  ها , لیست پیامکها , لیست

همچنین  قسمتی جهت اطلاعات مدیریتی مشتریان در نظر گرفته شده است که  اطلاعات واحدها تعبیه گردیده است و

 موجود در بازار متمایز کرده است.فزار را از باقی نرم افزارهای این نرم ا

 

 : ل همه موارد را توضیح خواهیم دادیصدر ادامه به تف , قسمت ها را مشاهده می نمائید ی در شکل ذیل همه

 

 

 : اطلاعات واحدها  

                                                     ورود به اطلاعات واحدها با منوی روبرو مواجه می شویدبا 

که تعاریف سیستم می باشند و تا این قسمت تکمیل نگردد سیستم اتوماسیون 

 غیر قابل استفاده می باشد .
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  یجاد و تصحیح مشتری بالقوها –اطلاعات واحدها : 

جدید  انگذارد امکان تعریف مشتری ر شما میاختیا یکی دیگر از امکانات بی نظیری که سیستم اتوماسیون آمیسا در

ق انتخاب آن ها در قسمت بالفعل که بصورت بالقوه و در صورت تمایل ارتباط آن با مشتریان موجود در سیستم از طری

در زیرسیستم های دیگر نظیر حسابداری و غیره  سبب جلوگیری از تعدد مشتریان دهی عدم ارتباط در صورت این ویژگی

 گردد. می

ی دلخواه و در صورت تمایل ارتباط آن با سایر مشتریان تعریف شده در زیر  بدین منظور با انتخاب کد مشتری بالقوه

فیلترهای دیگر که نحوه نظیر کاربر پیگیری کننده و وارد کردن  ییپر کردن فیلدهاسیستم های دیگر در قسمت بالفعل و 

 یم مشتری مورد نظر تعریف میگردد.ها را در بخش های پیش گفت تعریف و نامدهی آنی 
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راه فیلترهای اعمالی لازم به ذکر است در صورت انتخاب ذره بین کنار مشتریان بالقوه میتوان لیست آن ها را به هم

 مشاهده نمود.

 

 

میتوان تعیین نمود که مشتریان براساس کدام فیلترها نمایش داده  با انتخاب فیلترها از طریق دکمه ی 

 شوند.
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  اطلاعات تکمیلی مشتریان : –اطلاعات واحدها 

وارد کردن شماره تلفن شرکت , تلفن همراه , فکس , تلفن کارخانه  انتخاب نوع مشتری و در این قسمت شما می توانید با

 آدرس و معرفی اینکه هر شماره ای در شرکت مفروض متعلق به چه شخصی و با چه سمتی است سیستم را مهیای ,

 استفاده از این اطلاعات بنمائید.

 

 

 

مشتری و یا شرکت مورد نظر انتخاب  و نوع برای تعریف اطلاعات تکمیلی مشتریان پس از ورود به این فرم بایستی نام

در قسمت مورد نظر می توانید ثبت جدیدی را انجام دهید که در زیر مراحل آن            ی شود سپس با فشردن دکمه

 .نشان داده شده است
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 ثبت شماره تلفن جدید در سیستم نشان داده میشود : ی در اینجا نحوه

 :پنجره روبرو نمایان میشود           یدکمه  که هنوز نوع تماس ها معرفی نشده اند با زدناولین بار 

 

 

 

 

پنجره ی زیر نمایان می گردد که در  Ctrl + F1با فشردن همزمان و قسمت نوع شماره تماس قرار گرفته   سپس روی

 .را مشخص نموده و تائید می نماییمکد و نام مورد نظر را داده و نوع شماره تماس آن 

 

 

مورد نیازی به تعیین نوع شماره  6نام آن ها نیز نمایان می گردد و در این  6الی  5همچنین در سیستم با تایپ کد های 

   .رای ثبت بایستی آن را تائید نمودتماس نیست  فقط ب
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  انتقال اطلاعات یك مشتری به مشتری دیگر –اطلاعات واحدها: 

نظیر اطلاعات تماس ,  آنهااطلاعات ید با انتخاب کد مشتریان مورد نظر, توان از طریق این منو میهمانطور که واضح است 

 یر موارد را به یکدیگر منتقل کنید.فعالیت ها , قرارها و سا

 

  پرسنلاطلاعات تکمیلی ایجاد و تصحیح  –اطلاعات واحدها : 

سیستم می باشند میتوان سایر اطلاعات همان کاربران  کهمربوط به پرسنل یا نام  کد پس وارد کردن در این قسمت

 .مرتبط به هر پرسنل را برای آنها ایجاد و تکمیل نمود 

و امضای ی داخلی ها شماره میتوان به امکان تعریفاین اطلاعات  از جمله ی همان طور که در شکل زیر مشاهده میکنید

 خلی اشاره کرد:ی داها از فیلدهای تعریف امضا پرسنل و ارتباط شمارههر پرسنل مختص 
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  ایجاد و تصحیح سمت ها –اطلاعات واحدها : 

ی در لیست پرسنل به همراه کدهای آنها را در باکس , پس از تعریف پرسنل هنگام ورود به این قسمتهمانند شکل زیر 

انتخاب با تخصیص کد و سمت های مورد نظر خود را  انتهای فرم مشاهده می فرمایید که در این قسمت می بایست

 .تعریف نمایید پرسنل مرتبط به آن سمت از باکس مذکور
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  قسمتها  ایجاد و تصحیح –اطلاعات واحدها: 

پس از تعریف سمت ها هنگام ورود به این قسمت , لیست سمت ها به همراه کدهای آنها را در باکسی در انتهای فرم 

سمت های تعریف شده مربوط به کدام قسمت می  نمایش داده می شود که در این قسمت می بایست مشخص نمود

 .باشند و این قسمت ها را با تخصیص کد و انتخاب سمت مرتبط همانند شکل زیر تعریف نمایید
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  دبیرخانهایجاد و تصحیح  –اطلاعات واحدها : 

مراسلات اداری می باشد که به منظور تعریف آن در سیستم  گردش مکاتبات وهمانطور که میدانید دبیرخانه عهده دار 

که تعریف اتوماسیون آمیسا پس از ورود به این منو و انتخاب کد و نام مورد نظر باید قسمت های مرتبط با دبیرخانه را 

 .جهت ثبت مکاتبات و بایگانی های اداری انتخاب نماییدآنها را انجام دادید 

 برگ نامه های ارسالی را در این قسمت تعیین نمایید.ها و سر شماره گذاری نامهی نحوه 
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  ایجاد و تصحیح اندیکاتور  –اطلاعات واحدها: 

نجا دفاتر اندیکاتور خود را با انتخاب دبیرخانه ی مربوطه ثبت نمایید و در قسمت پایین این فرم یعنی سایر در ای

یا وارده و یا هردو را به همراه قالب و شماره ی آغازین , همانند مثال تنظیمات , نحوه ی شماره دهی به نامه های صادره 

 تعیین بفرمایید.

 

 

  ایجاد و تصحیح انواع تماس  –اطلاعات واحدها: 

ه همراه کدهای مختص آن ها بمیبایست ابتدا وارد این قسمت شوید و انواع نتیجه تماس تماس ها ثبت کلیه ی به منظور 

بدین منظور برای هر نتیجه ای که تعریف میکنید نوع تماس یعنی ورودی یا خروجی را  برای سیستم مشخص کنید که 

 بودن و وضعیت نتیجه را برای آن تعیین کنید.

 کنترل ثبت تماس و نتیجه پیشنهادی نیز از امکانات دیگر این بخش می باشد.
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 اطلاعات مدیریتی مشتریان – اتوماسیون اداری: 

 ند امکان دسترسی سریع به اطلاعاتی سیستم های اتوماسیون و افرادی که از این سیستم ها بهره می برنیازها یکی از

این منو که یکی از  ی با تعبیه کلی و یکپارچه ای از مشتریان است که متخصصان و تیم قدرتمند برنامه نویسی آمیسا

افزارهای مشابه متمایز می نماید این  آن را از نرم سیستم اتوماسیون آمیسا می باشد وامکانات بی نظیر و کاربردی 

 را در اختیار کاربران خود گذاشته اند. خصیصه

اعم از  مرتبط به آن مشتریاطلاعات جامع و مدیریتی ی همانند تصویر پس از انتخاب کد یا نام مشتری مورد نظر , کلیه 

و ...  , قرارها , نامه ها فعالیت ها  نظیر دریافت ها , پرداخت ها , فاکتورها و مبالغ آن و سایر اطلاعاتی مثل اطلاعات مالی

 .می باشد قابل دسترسی و رویتاز طریق تب های بالای فرم 
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  دبیرخانه –اتوماسیون اداری: 

در سمت راست  تواند گرد آوری شده و کاربر می نامه ها به تفکیك ی کلیه در منوی دبیرخانه همانطور که مشخص است

که با انتخاب  را مشاهده نمایدشده  یا پیش نویس شده حذف , ارسالی ,نامه های دریافتی  , کارتابل نامه ها و قسمت فرم

نامه ,  طرف نامه نامه ها تبدر بالای لیست تمام نامه ها همه ی نامه ها بدون تفکیك نمایش داده میشود , علاوه بر این 

فیلترهایی جهت سهولت  , اطلاعات نامه تب وجهت جستجو با توجه به ارسال کننده یا دریافت کننده نامه و یا رو نوشت 

 با توجه به به متن و موضوع نامه در اختیار کاربر میگزارد.در جستجو 

 

بایگانی نامه نمایید که بدین منظور بر روی بایگانی دلخواه  در دسته هایی با نام نامه های خود را توانید شما میهمچنین 

یا در صورت  د آورید ووبوجبایگانی خود را آن ,  با کلیك روی ایجاد بایگانی و وارد کردن نام وها کلیك راست کنید 

 حذف بایگانی را انتخاب نمایید. دسته ای از بایگانی ها گزینه ی درخواست برای حذف
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 در پایین صفحه گزینه های مقابل نمایان است 

 

 زیر می شوید: با انتخاب گزینه ی نامه وارده جدید وارد فرم
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در این فرم پس از انتخاب فرستنده ی نامه که میتواند از لیست مشتریان یا متفرقه بوده , دبیرخانه , اندیکاتور , تاریخ و 

در  از لیست کاربران سیستم اتوماسیون انتخاب کنید همچنین آن را شماره ی نامه ی مورد نظر به همراه گیرندگان

 نمایید.فراهم  افراد سایر امکان مشاهده و اطلاع را براینامه یا رونوشت پنهان  با انتخاب رونوشت صورت لزوم

ارتباط نامه به از امکانات دیگر میتوان به الصاق فایل با فرمت های متفاوت از قسمت پیوست , برچسب جستجو و امکان 

 ی  فعالیتها از طریق دکمه که در ادامه به آنها خواهیم پرداخت اشاره نمود.

 

سیستم را مجاب کنید تا در زمان تعیین شده  دکمه ی  همچنین میتوانید با انتخاب

 و نیز از قسمت سایر فوریت و طبقه بندی نامه را تعیین کرد. به شما آلارم دهد

را ارسال و انتخاب ثبت پیش نویس , نامه را به بخش نامه های پیش نویس شده که در دبیرخانه  ب ثبت نامه , نامهانتخا

 به آن اشاره کردیم منتقل مینماید.

مشتریان یا نوع متفرقه در قسمت نامه صادره جدید و برگزیدن لی نیز پس از کلیك روی دکمه ی برای ثبت نامه ی ارسا

 ا نیز جهت تایید نامه تعیین نمود , سایر موارد مشابه نامه های دریافتی میباشد.میتوان مسئول امضایی ر,  گیرندگان

با دکمه ی همانطور که مشخص است  خص دیگری ارجاع دهید و  نامه را به ش

با  نامه ها را به دلخواه بایگانی نمایید.

 

  کارتابل –اتوماسیون اداری: 

نامه  کلیه ی انواعامور و نامه های مربوط به شخص خود را دنبال نماید که شامل تمامی  بخش کارتابل میتوانددر کاربر 

 باشد. و فعالیت های مرتبط به او میو قرارها  ها

نیز که نامه های صادره و وارده را  تمامی فیلترهای توضیح داده شده در بخش دبیرخانه به همراه دو فیلتر کاربردی دیگر

می توانند نامه  , که این فیلترها جهت جستجوی هرچه بهتر نامه ها ها تعبیه گردیده است در لیست نامهتفکیك مینماید 

مایش نپاسخ دهی و یا مهلت پاسخگویی و محدوده ی موارد مذکور  ی ها را بر اساس مشاهده و عدم مشاهده یا نحوه

 دهند.
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: جهت نمایش نامه ها بر اساس پیگیری آن , در این  نکته

 زمانی را انتخاب کنید.قسمت بازه 

در تصویر قبل دکمه هایی را در انتهای فرم مشاهده میفرمایید که به منظور ارسال نامه های داخلی به سایر کاربران بر  

 روی نامه ی جدید داخلی کلیك کنید تا فرم زیر نمایان گردد:
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ها را  سایر قسمت میباشند , نامه را به آنها داریدا کاربرانی که قصد ارسال ی کاربر گیرندگان نامه که همان پس از انتخاب

 همانند قبل تکمیل نمایید.

یکی از امکانات جالب این بخش , اطلاع یافتن از مشاهده و یا عدم مشاهده ی نامه ی ارسالی توسط گیرنده است , :  نکته

  بصورت بولد نشان میدهد. نامه های مشاهده نشده در کارتابل پس از قرار گرفتن بر روی آن , نام گیرنده را

نامه ی مورد نظر در صورتی که تمایل دارید در  بر روی پس از قرارگرفتن کارتابلیافتی , در در یجهت پاسخ به نامه ها

بر روی پاسخ در نامه جدید و در غیر اینصورت بر روی پاسخ نامه  , به صورت جداگانه پاسخ آن را بدهید نامه دیگری

 :و پس از تکمیل آن را ارسال یا پیش نویس کنید زیر نمایان گرددکنید تا فرم کلیك 

نامه جدید خارجی همانند نامه صادره جدید و همچنین سایر دکمه ها عملکردی مشابه همانند آنچه در بخش دبیرخانه 

 گفته شد دارند.

  قرارهالیست  –اتوماسیون اداری: 

سیستم اتوماسیون آمیسا می باشد که از طریق آن میتوانید کلیه  این منو یکی از کاربردی ترین و ممتازترین بخش های

که امروزه یکی از اهم موضوعات ادارات و سازمان  مدیریت بفرمایید برون سازمانی راو یا  یسازمانون در ی قرارهای کاری

یات آن را در جزئبا فرم زیر مواجه می شوید که لیست قرارها  , بدین منظور پس از انتخاب ها و سایر بخش ها می باشد

 : سوط شرح خواهیم دادمب صورتادامه به 



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
163 

 

کلیه ی قرارها به دو صورت تقویم نموداری و لیستی از طریق انتخاب تب آن توسط کاربر نمایش داده لیست  در این فرم

 .می شوندکه در تب لیستی , قرارها به تفکیك ریز اطلاعات آنها نشان داده  دنمیشو

قرارهای خاصی را جهت نمایش  و با اعمال فیلترها , نمود تنظیمدر بالای صفحه نیز می توان محدوده ی نمایش را 

و یا  نمایش داده میشود و آن مشتری آن فرد مختص به تنها قرارهایو یا مشتری  عنوان مثال با انتخاب کاربره ب برگزید ,

: لغو شده یا نشده , انجام شده یا نشده و ... میباشد وضعیت  ضعیت هایی مانندشامل و که قرار از طریق فیلتر وضعیت

 ویژه ای را برای لیست قرارها تعیین نمود.

 دارید روی دکمه ی زمانروز و ساعتی که قصد ایجاد قرار را در آن  بر رویپس از قرار گرفتن  جهت ایجاد قرار کاری

 باز شود:را فشار دهید تا فرمی مانند تصویر  F3اضافه کلیك کنید و یا کلید 
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نامه  , پس از تکمیل فرم و انتخاب حاضرین و مشتری مرتبط آن را تایید میکنیم و پس از تایید و ثبت قراردر این صفحه 

برای حاضرین و در لیست نامه های قرارکاری کارتابل که در بخش پیش راجع به آن صحبت کردیم ارسال میگردد و ای 

 قرارها و نمودار نمایان میگردد.قرار مورد نظر در لیست 

پس از قرار گرفتن روی قرار  میتوانند که از میان کاربران انتخاب شده اند برای ثبت نتیجه و توضیحات قرارها , حاضرین

را ثبت  حاصله تصمیمات و نتایج دکمه ی  با کلیك بر روی مورد نظر در لیست قرارها

 همچنان اطلاعات آنها قابل تغییر است.و  نمایند که این دسته از قرارها با رنگ آبی کنار آنها در نمودار مجزا شده اند

که تنها توسط حاضرین منتخب امکان پذیر  یید نهایی قرار از طریق دکمه ی در صورت تا

 در نمودار پدیدار میگردند. سبز رنگ اینگونه قرارها با است , قرار بسته شده و اطلاعات آن دیگر قابل تغییر نمیباشد که

را فشار دهید تا قرار حذف و به لیست قرارهای لغو شده منتقل  لغو قرار دکمه ی جهت 

 گردد. 

از دیگر امکانات این بخش امکان ایجاد پیامك به مشتری و یا کارشناس قرار و نیز ایجاد درخواست کار برای قرارها می 

 استفاده از آن امکان صدور برگه های ماموریت برای پرسنل فراهم میگردد. که با باشد
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  هاسلیست تما –اتوماسیون اداری: 

این منو به منظور مدیریت تماس های وارده و خارجه و علاوه بر آن کلیه ی فعالیت های مرتبط با آن می باشد که با 

 مخابراتیقابلیت همگام سازی با سیستم , ارتباط های لازم  انجام تنظیمات مربوط به آن در قسمت پیکربندی و ایجاد

در این صورت تمامی تماس های شما به صورت سیستماتیك در آن ثبت گردیده و امکان اضافه که  خواهد داشت را شما

 .قرار میگیرد انکردن سایر اطلاعات و فعالیت ها به آن در اختیار کاربر

که در ادامه به شرح جزئیات امر خواهیم ثبت تماس ها بصورت دستی و توسط کاربر نیز امکان پذیر است علاوه بر این 

 پرداخت.

 با ورود به منوی لیست تماسها فرم زیر را خواهید دید:

 

,  و ارتباطات با برخی جزئیات تماسها در لیستعلاوه بر ثبت و تماسی برقرار گردد همگام باشد در صورتیکه سیستم شما 

تماس با نام آن ها ثبت  انی که در سیستم تعریف گردیده انددر صورت یکسان بودن شماره با شماره ی تماس مشتری

 میگردد.

,  , وارده یا خارجه بودن مشترینام  ,علاوه بر تاریخ  نیز میتوانید در قسمت بالای فرم تماس ها لیست برای جستجو میان

و شماره تماس خاص , از نوع نتیجه تماسها که از قبل تعریف کرده اید و برای هر تماس انتخاب نموده اید  وضعیت شماره
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که در تماسها را میتوانید بر اساس کاربری که طبق داخلی ارتباط داده شده در معرفی پرسنل  همچنیناستفاده کنید 

 فیلد اقدام کننده به نام آنها ثبت میگردد مشاهده نمایید.

 برای ایجاد تماس بصورت دستی و غیرخودکار دکمه ی ایجاد تماس جدید را بزنید تا فرم زیر باز شود:

 

 با پر کردن و انتخاب فیلدهای بالا و زدن ثبت تماس , تماس مورد نظر ثبت میگردد.

طریق دکمه ی ثبت و  از امکانات دیگری که در این فرم  و برای تماسها وجود دارد امکان ارتباط تماس به فعالیتی از

 ثبت و ارسال توسط نامه است. ارتباط به فعالیت و  نیز ارسال تماس به سایر کاربران با دکمه ی

نکته: جهت حذف ارتباط , پس از باز کردن تماس , یادداشت و یا سایر موارد ارتباط داده شده , از دکمه ی حذف ارتباط 

 استفاده نمایید.

ی بر روی دکمه  با کلیك هر تماس روی عملیات دیگر توضیحات وافزودن  برای

 .شویدفرم آن وارد بر روی تماس مورد نظر  کلیك دبل با یاکلیك کنید و 
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  لیست پیامکها –اتوماسیون اداری: 

ل پیامکی نهای ارسالی و دریافتی پ ا و کنترل پیامكمسیستم اتوماسیون آمیسا حتی امکان ارتباط با سرویس پیامکی ش

 دارد.را 

یتوانید پس از انجام و ورود تنظیمات سرویس دهنده ی پیامکی خود در پیکره بندی دبیرخانه , سیستم که بدین منظور م

 با آمیسا همگام سازی نمایید.پیامکی خود را 

 

 پس از ورود به منوی لیست پیامکها با فرم زیر مواجه میشوید:

 

 دریافتی و ارسالی گردآوری می شود. پیامك هایتمامی  همانند تماس ها نیز این فرم در که

 

این لیست دارای دو تب نمایش بصورت لیست وار و یا ریز پیامهاست که پیامکها را با جزئیات بیشتری نشان میدهد و در 

 بالا نیز فیلترهایی جهت سهولت جستجو و نمایش تعبیه گردیده است.
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کنید تا وارد صفحه ی زیر کلیك  دکمه ی برای ارسال پیامك جدید بر روی 

 شوید:

  

ل یا از لیست مشتریان و شرکت های موجود با استفاده از سرویس ارسا با وارد کردن شماره از طریق دکمه ی 

کننده را انتخاب و پس از نوشتن متن  ارسال فرمایید.

را باز نمایید و با دکمه ی شما میتوانید با استفاده از مشاهده ی اطلاعات پیام یا دبل کلیك , پیام مورد نظر 

 لیست دریافت کنندگان تمامی دریافت کنندگان پیامکی که روی آن قرار دارید را با جزئیات مشاهده کنید.

 

  لیست ایمیلها –اتوماسیون اداری: 

مند  سرویس بهره, میتوانید از خدمات این هایی که قصد استفاده از آنها را دارید با ورود به این منو و ثبت اطلاعات ایمیل

 :به منوی لیست ایمیلها و در صفحه ای که ملاحظه میکنید پس از ورود  بدین منظور, شوید 
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بر روی دکمه ی   لیك نمایید تا وارد صفحه ی زیر شوید:ک

در این فرم پس از ورود شناسه ی ایمیلی خود باید اطلاعات سرور سرویس دهنده ی ایمیل نظیر آدرس و پورت سرور 
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که با انجام مراحل  بالا و تایید آن , ایمیل شما ثبت شده و  ایمیلهای دریافتی و ارسالی و نوع اکانت را مشخص نمایید

 میتوانید از آن استفاده کنید.

یکی دیگر از امکاناتی که برنامه نویسان ما جهت ارتباط و یکپارچگی بخش های مختلف سیستم اتوماسیون در نظر گرفته 

پس از قرار گرفتن بر روی ایمیلی که قصد  , برای این کار رسال ایمیل به همراه نامه برای کاربران میباشداند امکان ا

ارسال آن را دارید اگر دکمه ی ایجاد نامه ی وارده را بزنید فرم نامه ای باز شده که در آن ایمیل مربوطه در قسمت فرم 

میتوانید ایمیلهای ثبت منوی لیست ایمیلها در  که پس از ارسال های پیوست جهت مشاهده ی کاربر گیرنده قرار میگیرد

 شده یا ثبت نشده در دبیرخانه را که از طریق فیلتری که در بالای صفحه تفکیك میکند مشاهده نمایید.

 

  لیست یادداشت ها –اتوماسیون اداری: 

و در بالای فرم نیز فیلترهای  یادداشت های کاربران مورد استفاده قرار میگیرد و مشاهده ی این بخش به منظور ثبت

پس از انجام تنظیمات پیکره بندی  , برای ثبت یادداشت خود جستجو با عملکردی همانند بخش های قبل قرار گرفته اند

 ی زیر شوید:لیست یادداشت ها را انتخاب کنید تا وارد صفحه  , از منوی اتوماسیون یادداشت ها ,
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سپس با کلیك بر روی دکمه ی  وارد فرم زیر شوید:

 

 در این فرم با انتخاب و تکمیل موارد آن میتوانید یادداشت خود را ثبت و یا حتی به فعالیتی خاصی مرتبط نمایید.

اطلاعات  همانطور که مشخص است در لیست یادداشت ها دکمه ی حذف به منظور حذف یادداشت و نیز دکمه ی تکمیل

 یا دبل کلیك جهت ویرایش اطلاعات یادداشت های ثبت شده بکار میروند.یادداشت 

 

  لیست فعالیت  ها –اتوماسیون اداری: 

با لیست فعالیت ها میباشد که  , آخرین منو و شاید حتی کاربردی ترین منو از زیر شاخه ی سیستم اتوماسیون آمیسا

انجام پیگیری های مرتبط با امور داخلی و یا خارجی سازمان که در قالب فعالیت کنترل و به بهره گیری از آن میتوان 

وجوه دریافتی ,  میتوان به اموری نظیر پیگیری سفارشات , به عنوان مثال , هایی توسط پرسنل انجام میگیرند پرداخت

را  این منو د و نحوه ی استفاده ازدر ادامه عملکراقساط , ساخت و توسعه و کلیه ی فعالیت های سازمانی اشاره نمود که 

 توضیح خواهیم داد.
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 برای مشاهده و یا ایجاد فعالیت از منوی اتوماسیون , لیست فعالیت ها را انتخاب کنید تا وارد صفحه ی زیر شوید:

 

 

باز , انجام شده ,  همانطور که مشاهده میکنید در بالای فرم با انتخاب فیلتر نوع نتیجه میتوان نمایش را برای فعالیت های

باطل شده محدود نمود و یا همه ی فعالیت ها را برگزید و با فیلتر مهلت پیگیری فعالیت ها را بر اساس مهلت تعیین 

و سمت یی که در بالا با تیك باکس ها لیست فعالیت ها را همچنین میتوان نمایش , شده در زمان کنونی مشاهده کرد

 ت و نتیجه ی آن که نحوه تعریف آن را در ادامه خواهید دید محدود نمایید.برای نوع فعالی هستند صفحه چپ

پایین قابل گزینش هستند را تعیین نوع ارتباط فعالیت با کاربرانی که در باکس  میتوان فیلتر وضعیت پیگیریاز طریق 

 نمود.

ی ایجاد و را فشار دهید تا به صفحه  F3  یا برای ایجاد فعالیتی جدید دکمه ی  

 هدایت شوید: تصحیح فعالیت



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
173 

 

در این صفحه پس از انتخاب مشتری که امکان تعیین محل آن بر روی نقشه با دکمه ی انتخاب محل نیز فراهم شده  

و  در صورت لزوم از فیلد پرسنل مرتبط کاربر  متصدی انجام فعالیت , است در فیلد پیگیری کننده , از لیست کاربران

 برگزینید.جهت حصول نتیجه و سایر پیگیری ها را  مرتبط دیگری

انتخاب فیلتر نوع فعالیت ابتدا باید انواع آن را تعریف نمایید , برای انجام این کار پس از کلیك بر روی نوع فعالیت برای 

را همزمان فشار دهید تا به فرم تعریف  Ctrl + Space, کلیدهای  همانند تصویر 

آن برسید و  کردن کد و شرح انواع فعالیت را تعریف نمایید. در آنجا با وارد

که  میتوانید با انتخاب روزهای مورد نظر فعالیت را به کاربر یادآوری کنید انتهای فرم پس از تعیین مهلت پیگیریدر 

 :تصویر آن را در زیر ملاحظه میفرمایید

  

طرف های مرتبط بصورت نامه ارسال  کارتابل برایفعالیت ها در در لیست  , فعالیت علاوه بر ثبت شدن پس از تایید

 میگردد.

 , یادداشت ایجاد نمود و با دکمه ی مشاهده , در لیست فعالیت ها با دکمه ی ثبت یادداشت میتوان بر روی فعالیت

 فعالیت مورد نظر نمایش داده میشود که با دبل کلیك عملکردی مشابه دارد.
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با استفاده از دکمه ی  روزهای یادآوری اعمال تغییر دهید. میتوانید در

و کلیك کنید و پس از انتخاب پیگیری کننده  برای تغییر پیگیری کننده روی دکمه ی 

 کنید تا این فعالیت از طریق نامه به پیگیری کننده جدید ابلاغ گردد.تایید  توضیحات لازم آن را

وارد فرم زیر  نتیجه ی فعالیت و یا ابطال آن پس از کلیك بر روی دکمه ی  مجهت اعلا

 میشوید:

  

تعریف انواع وضعیت ها همانند روشی که برای انواع فعالیت ها گفته شد آن را انتخاب نموده و سپس تاریخ  ابتدا باکه 

 ی تایید , باطل شود را انتخاب کنید.اتمام و نتیجه را وارد نمایید و درصورتیکه میخواهید فعالیت باطل گردد بجا

ستون هایی وجود دارد که داخل آنها حروفی به در لیست فعالیت ها , همانطور که در شکل زیر نیز مشاهده میکنید نکته: 

 اختصار نوشته شده است , این ستون ها بیان گر اطلاعات بخصوصی هستند که آنها را در ادامه توضیح خواهیم داد: 
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در ستون اول میتوان سیستم اعلام آخرین پیگیری های آن فعالیت را فعال و یا غیر فعال  بر روی  با کلیك

 نمود. 

که  سایر ستون ها به ترتیب نمایانگر تعداد و تاریخ آخرین تماس , یادداشت , نامه  و قرار مرتبط به آن فعالیت میباشد

 .دوفرم باز شده از دکمه ی حذف ارتباط استفاده نمو در آنها  با کلیك بر روی , میتوان جهت حذف ارتباط

 

  پیکره بندی دبیرخانه –پیکره بندی: 

 سرویس ها , نامه ها , تماس ها و سایر قسمت های دبیرخانه انجام میگیرد.تنظیمات مربوط به این بخش در 

 

تنظیمات فکس , در انتهای صفحه نیز پس از تعیین و تکمیل اطلاعات لازم برای تعیین مشتریان در سیستم اتوماسیون و 

تنظیمات برچسب را انجام دهید و درصورتی که خواهان استفاده از سیستم خدمات پس از فروش در قرارهای کاری 

 هستید نوع برگه درخواست کار را وارد نمایید.

ر سیستم وارد نمایید , تنظیمات سرویس و پنل پیامکی را دبا کلیك بر روی دکمه ی سرویسهای ارسال کننده پیامك 

 همچنین میتوانید پیامکهای پیش فرضی را جهت ارسال با دکمه ی پیامکهای پیش فرض ایجاد کنید.
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برای استفاده از یادداشت ها در سیستم اتوماسیون آمیسا باید با انتخاب تنظیمات ایجاد یادداشت جدید و تعریف فرم آن 

 کنید: دسته های یادداشت را همانند شکل زیر ایجاد

 

سیستم های دیگر مانند فروش , حسابداری , انبار زیر که با استفاده از آن میتوان از اطلاعات  سمت های کاربردییکی از ق

 با کلیك بر روی دکمه یاتوماسیون به صورت نامه بهره برد در سیستم  و ... 

 تنظیم میگردد که نمونه ای از آن را در شکل زیر مشاهده میفرمایید:
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ه در فیلد نوع نامه , دریافتی یا ارسالی و یا داخلی بودن نامه ای که از گزارش تهیه میشود و در قسمت نوع فرم , زیر ک

 سیستم های دیگری که گزارش از آنها تهیه میشود را تعیین کرده و ارتباط میدهیم.

ارتباط تماس کلیك کنید تا فرم زیر همچنین برای ارتباط و همگامسازی تماس ها بر روی دکمه ی تنظیمات مود جهت 

 باز گردد:

 

 دم را وارد نمایید و از سیستم تماس ها بهره ببرید.حال اطلاعات مربوط به مو 

 برای رفع اشکال تاریخ نامه هایی که وارد شده است نیز میتوان از کلید رفع اشکال تاریخ نامه ها استفاده نمود.
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 آمیسا اعتباراتبودجه و راهنمای سیستم 
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و سایر شاخص های درآمدها و  هزینه هاثمربخشی مدیریت در تمامی ابعاد و همسوسازی ضرورت تعیین بودجه به منظور 

کسب و همچنین  برنامه ها این اجرای جهت شناساندن منابع مورد نیازو البته  لی با اهداف و برنامه های سازمانیما

یکی از نیازهای به عنوان  را نیاز به بودجه بندی کنترل نتیجه ها در مقایسه با برنامه هانظارت و  ، معیارهای سنجش

ها بینی هزینهبرآورد درآمدها و سایر منابع تأمین اعتبار و پیش به عبارت دیگر,  نمایان میسازد شرکتیسازمان و  هر مبرم

 اصولی و حساب شده است. ای مستلزم بودجه بندی از زمان شخصیم ی ها و عملیات معین در دورهانجام برنامه جهت

امکان  , زیر سیستم هاسایر یکپارچه با  مجزا و در عین حال به عنوان زیر سیستمی و اعتبارات آمیسابودجه سیستم 

که حتی با انجام ه نمودفراهم  برنامه ای و مالی تعریف سرفصلهای بودجه را جهت کنترل و جلوگیری از انحرافات

 تعریف شده برای بودجه، محدوده یاز ثبت سندهای خارج از  کاربر را هنگام ثبت اسناد مالیتنظیمات مربوطه میتواند 

 .دهدگزارشات مختلفی را در این حوزه ارائه علاوه بر آن  یا از ثبت آن ها جلوگیری کند ونماید و  مطلع

 نرم افزار آمیسا از گزینه های زیر تشکیل شده است: منوی بودجه یهمانطور که مشاهده میکنید 

 

  

 

  تعاریف انواع بودجه  –بودجه: 

خود را که  مورد نظر بودجه ینوع  , بودجه تعاریف انواع یابتدا با ورود به منو همانند شکل زیر جهت شروع به کار

 شیپ یبرا یروش بودجه بندنمایید و پس از آن  تعریفبا انتصاب کد و نامی یکتا , میتواند از نوع هزینه و یا درآمد باشد 

 نیهمچن,  دیینما نییتع را آن انجام خواهد گرفت یمحاسبات بر مبنا ریها که سا نهیدرآمدها و هز نیو تخم ینیب

بازه ی بودجه بندی را برای شده است  در نظر گرفته فرض سالانه شیبصورت پ که یبودجه بند یدوره  با تغییر توانیم

 .نمودمشخص دیگری تعیین  زمانی

ایجاد نمایید.     چندین بودجه با توجه به نیاز در تعریف بودجه ها محدودیتی وجود ندارد و شما میتوانید لازم به ذکر است 
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در مرحله ی بعد می بایست کدها و سر فصل های مرتبط با بودجه ی تعریف شده را با کلیك بر روی انتخاب کدهای 

 کنید که نمونه ی آن را در تصویر زیر مشاهده می نمایید:مرتبط انتخاب 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

را نیز دارند بگونه ای که سازمانی و بخش های مختلف  د هایعلاوه بر موارد فوق این بودجه ها قابلیت تخصیص به واح

حصول امر به آن اختصاص داد که میتوان برای هر واحد یا بخشی پروژه , برنامه و ... تعریف نمود و بودجه ای را نیز جهت 

  در ادامه به آن خواهیم پرداخت.
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  برنامه ها و پروژه ها: –بودجه 

تخصیص کدینگ بر اساس طبقه بندی قانونی و  ومتعدد  و ... پروژه ها,از دیگر امکانات این بخش امکان تعریف برنامه ها 

 می باشد. و ارتباط با بودجه های تعریف شده آن ها مستقل برای تعیین حساب بودجه ای

بدین صورت که پس از تعریف برنامه ی مورد نظر و تکمیل سایر مشخصات آن از قبیل واحد سازمانی مرتبط و مجری 

 ی مربوطه ارتباط میدهیم. بودجهپروژه و ... آن را به 

 

سیستم  , است در آن ها دخیل سال های گذشته مالی و بودجه ای که اطلاعات پیش بینی ای یتخاب روش هاان با:  نکته

 فرمول بکارگیریبا بل را اطلاعات سال های قبا توجه به قابلیت همپوشانی سال های مالی مختلف ,  بودجه بندی آمیسا

 .اعمال میگرددکاربر  توسطافزایش درصد  روش افزایشی انتخاب در صورت,  مورد استفاده قرار میدهد روش مورد نظر

 

-بودجه یاجرا-بودجه بیتصو- بودجه شنهادیو پ میوتنظ هیته :بودجه ریزی اصولی و روند تخصیص آن شامل مراحل

 می باشد که در نرم افزار آمیسا این مراحل گنجانده شده است. نظارت و کنترل بودجه

 خواهیم پرداخت. آمیسا در بخش بعد به بررسی دو مرحله ی نخست در نرم افزار

 

 

 

 

 

 

 

 



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
182 

  بودجه مصوب  –بودجه: 

پس از تعریف و تعیین مقدماتی بودجه ها و انواع آن , در این منو بودجه های تعریف شده نمایان میشوند که پس از 

 انتخاب هر یك از آنها وارد صفحه ی زیر خواهید شد:

  

ستون های وصولی قطعی قبل و به منظور تهیه , پیشنهاد و تصویب بودجه ها تدارک دیده شده است که در آن  فرماین 

که در ستون نام جزء و کد جزء نمایان رتبط و سر فصل های م بودجه با توجه به نوع به ترتیب مصوب قبل هرکدام

 .ندمیدهبصورت خودکار  نشان  را سال قبلقطعی و تصویب شده در  ی وصول شده ی بودجه ,هستند 

بر اساس روش های انتخاب  اریدر سال ج آن و ثبت بودجه و پیشنهاد پیش بینی به منظور پیشنهادی ستونهمچنین 

و  پس از بررسی مقدار نهایی این بودجه ها استفاده میشود که بصورت دستی حتی و فرمول ها و یاشده در قسمت قبل  

در ستون مصوب تصویب  تایید و یا اعمال تغییراتی توسط امضا کننده ها که در پیکره بندی سیستم تعریف شده اند

 میگردند. گردیده و به واحدهای مرتبط ابلاغ
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در  مانند تصویر زیر پس از تصویب بودجه و با توجه به خاصیت یکپارچه بودن زیرسیستم های آمیسا , بودجه ی تصویبی

 :زیر سیستم ها نظیر حسابداری نمایان میشود سایر

 

همانطور که مشاهده میفرمایید در هنگام ثبت سند در باکسی بودجه ی سرفصل انتخابی نشان داده شده است که این 

  ویژگی در سایر قسمت ها نیز نشان داده می شود.

 عمالو پس از ا: همانطور که گفته شد این زیر سیستم با سایر زیر سیستم ها نظیر اتوماسیون در ارتباط بوده  نکته

 اطلاع به از طریق کارتابل را ... مراتب امر تصویب بودجه و ,پیشنهاد انجام عملیات های بودجه ای مانند  ولازم تنظیمات 

 .می رساند و امکان پیگیری را فراهم مینمایدمدیریت واحد , امور مالی و سایر افراد مربوطه 

: گاهی برای انجام برخی از امور بودجه ای از پیش تدارک دیده شده است و تنها نیاز به تامین کسری بودجه میباشد  نکته

 بر روی بودجه تامین شده منعکس نمود. که برای این نوع از امور میتوان بودجه ی تامین شده را با کلیك
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  اصلاحیه / متمم بودجه  –بودجه: 

چرا که  بودجه ها میباشد یآنهاست انعطاف پذیر عملی تحقق ای بودجه و بودجه بندی که مستلزمیکی از خاصیت ه

انحرافات مشخص می پس از تصویب بودجه و در فاز اجرایی این  پیش بینی های انجام گرفته تقریبی بوده و اکثر مواقع

 .پوشش داده میشوندکه این امر با استفاده از متمم ها و اصلاحیه ها  شوند

با کلیك بر روی اعتبار همچنین قابلیت دیگری که در این قسمت فراهم شده است امکان ارسال درخواست نیاز به تامین 

 است. دکمه ی درخواست تامین اعتبار

پوشش داده اند که  / متمم بودجه هیاصلاحبرنامه نویسان و کارشناسان نرم افزار آمیسا نیز این خصیصه را از طریق منوی 

 با انتخاب آن وارد محیط زیر می شوید:

 

در دو ستون سمت راست این فرم بودجه های پیشنهادی و مصوب که در بخش قبل راجع به آنها صحبت کردیم نشان 

سرفصلی از سرفصل های اختصاص داده شده , نیاز به تغییر در  یا واحدی از سازمان و بودجه یاگر داده شده اند , حال 

هزینه ها و  برای تغییر در سطح نیاز اگر اینباشد داشته ه ها سطح درآمدها و هزینه ها و یا جابجایی اعتبارات و برنام

اعتبارات باشد به عنوان درخواست اصلاح  جابجایی به جهت آمدها باشد به صورت درخواستی به عنوان متمم بودجه و اگر

صاحبان امضا و و پس از اطلاع این درخواست ها به  ارائه میشوداز طریق ستون اصلاحیه پیشنهادی  و در نهایت بودجه

 بررسی و اعمال تغییرات توسط آنها در ستون اصلاحیه مصوب , نهایی شده ی بودجه ها نشان داده میشود.
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و انتقال به متمم پیش بینی متمم بودجه  یکی دیگر از امکاناتی که این زیر سیستم در اختیار شما میگذارد امکان:  نکته

 .بودجه ای می باشد بودجه جهت تسریع عملیات

 همچنین با توجه به خصیصه ی یکپارچگی سیستم های آمیسا میتوان درخواست تامین اعتبار و یا وجه را با صدور چك و

 یا سایر امور مرتبط در خزانه داری تامین نمود.

 

  عملکرد)تفریغ بودجه(  –بودجه: 

مهم از طریق منوی عملکرد قابل  همانطور که میدانید یکی از مراحل بودجه بندی نظارت و کنترل آن میباشد که این

 انجام است بدین صورت که با کلیك بر روی منوی عملکرد وارد صفحه ی زیر میشوید:

 

به همراه واحد و برنامه ی مرتبط  فصل حساب های بودجه سر صفحههمانطور که مشاهده مینمایید در سمت راست این 

مصوب/اصلاحیه و عملکرد نیز هستند که به ترتیب بیانگر مبلغ نمایش داده میشوند و نیز شامل دو ستون به هرکدام 

نهایی بودجه ای که برای آن سر فصل در نظر گرفته شده است و مانده ی آن در حال حاضر است , اما در سمت چپ این 

زینه است به بودجه ی انتخابی از نوع ه در این نمونه کرد با توجه به اینکه هزینه صفحه ستون های کسری هزینه و اضافه



 Website:www.amisa-co.com      44848488امین سیستم آرمان )آمیسا(     تلفن:
186 

مصرف فراتر از بودجه ی تخصیصی را به همراه درصد آن نمایش  میزان اعتبار باقی مانده جهت هزینه و میزانترتیب 

 میدهند.

برای بودجه های درآمدی نیز این ستون ها با نام های کسری وصولی و اضافی وصولی نشان داده شده اند که به ترتیب 

 نهایی میباشند.ی ا مازاد درآمد نسبت به مقدار پیش بینی شده در بودجه کمبود و ی و درصد بیانگر میزان

  

  اسناد  بودجه : –بودجه 

برخی از شرکت ها و سازمان ها برای تسلیم صورت های مالی آتی خود و همچنین ارائه برنامه های پیش بینی و بودجه 

نمایند. در صورت عدم ثبت این اسناد این دسته از ملزم به آن هستند که اسنادی را در سیستم به صورت برآوردی ثبت 

شرکتها دچار مشکلاتی میشوند و البته ثبت اینگونه اسناد ، حسابهای واقعی این موسسات را برهم میزند که به منظور رفع 

نه قطعی ، و اعتبارات ) ابلاغیه بودجه، تعدیلات بودجه ، هزی این مهم برای این قبیل شرکت ها امکان صدور اسناد بودجه

 در نظر گرفته شده است. تعدیلات هزینه ، حواله پرداخت و درخواست تامین اعتبار و پرداخت وجه و ... (

و می توان فارغ از تراز ها و  لحاظ نمیشوندد با این تفاوت که در حسابهای اصلی ناسناد مالی می باش هماننداسناد بودجه 

 مود.ن تهیه گزارشات اصلی از این حسابها گزارش

 

 : گزارشات بودجه 

o روش های  استفاده از گزارشات مختلف تعبیه شده در این بخش به میتوانید بودجه ی تعیین شده را با شما

 که از جمله ی این گزارش ها میتوان به : ارزیابی و بررسی نمایید در دوره های دلخواه متعدد

o کنترل  ، افتهی صی، اعتبارات تخص اعتبارات مصوبدربرگیرنده ی اطلاعاتی نظیر  ای سهیمقا هایش گزار

 صیتخص

o ی کنونیبه صورت لحظه ای جهت کنترل انطباق بودجه و هزینه ها و درآمدها گزارشات تفریغ بودجه ی ارائه 

o ییمصوب وزارت امور اقتصاد و دارا یها فرم به صورت ی گزارش ارائه 

o  تامین اعتبارهای تعریف شده برای هر واحد سازمان تهیه ی گزارشامکان 

o ارائه ی گزارشات از سهم اعتبارات 

o و پروژهبرنامه ،  سازمان واحدهای کرد بودجه به تفکیكلعمات امکان تهیه ی گزارش 
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 : پیکره بندی بودجه 

نحوه ی ثبت , تنظیمات سند و یا عدم  رخدادهای بودجه ای نظیر با انجام تنظیمات سیستم بودجه در این بخش میتوانید

ثبت سندهای بودجه ای و نیز نحوه ی ارتباط با سایر زیر سیستم ها مانند خزانه جهت پرداخت و یا دریافت وجه به 

 بفرمایید. تعیینمنظور تامین اعتبار را 

 ه را مشخص کنید.همچنین از طریق تعیین امضا کننده ها در این بخش میتوانید نحوه ی تایید و بررسی بودج
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 و یا بازخوانی اطلاعات و مسیر های مربوطه را انجام دهید. پشتیبانفایل در این منو میتوانید تنظیمات مربوط به گرفتن 

  ذخیره سازی اطلاعات: -پشتیبانی 

 نمایید.پشتیبان تهیه  از برنامه نسخه با وارد شدن به این منو میتوانید 

 

 فایل پشتیبان می باشد . ی آدرس قرار گرفته در قسمت مسیر نشان دهنده ی محل ذخیره

 صورت پیشفرض برنامه نام فایل را تنظیم میکند.ه در مسیر خط دوم ، نام فایل پشتیبان تنظیم میشود که ب

 اضافه میشود. نیز به نام فایل تاریخ ، تاریخ  عنوان مثال با زدن تیكه با فعال سازی گزینه های پایین تر ب

 فایل ذخیره شده درج میگردد. در انتهای نام در داخل کادر خالی اگر متنی تایپ نمایید عینا  

 در سمت چپ صفحه نوع عملیات مشخص شده است و در قسمت پایین ،محل عملیات را مشخص نمایید.

  بازخوانی اطلاعات:  -پشتیبانی 

 گزینه های این منو نیز مانند منوی ذخیره سازی اطلاعات میباشد., این منو استفاده میشودبرای بازخوانی اطلاعات از 
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  ذخیره سازی فرم ها : -پشتیبانی 

 میشود. در این منو فرم های برنامه ذخیره سازی

  بازخوانی فرم ها : -پشتیبانی 

 شوند.اید باز خوانی می  از طریق این پنجره فرم هایی را که ذخیره سازی کرده
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 :امکانات

 در برنامه قرار داده شده است دسترسی داشته باشید. از امکاناتی که برخیاز طریق این منو میتوانید به 

 نتخاب سال مالی:ا  -مکانات ا 

و وارد  هنمود و میتوانید سال مالی مورد نظر خود را انتخاب از طریق این منو سایر دوره های مالی قابل ملاحظه است

 .دشوی

 

 

 

 

  تغییر رمز کاربران : –کاربران  –امکانات 

د به این صورت که هر کاربری که در برنامه باش , از طریق این منو کاربران می توانند رمز عبور سیستم خود را تغییر دهند

تغییر رمز کاربر ارشد نیز از طریق همین منو انجام می  علاوه بر این خود را عوض کنداز طریق این منو می تواند رمز 

 گیرد .
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 به دسترسی کاربران و رمزهای عبور در این قسمت انجام میشود. تنظیمات مربوط

 

 

  گزارش ورود به سیستم :  –کاربران  –امکانات 

 نمائید .از طریق این منو می توانید زمان ورود و خروج کاربران به داخل سیستم را مشاهده 
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  ماشین حساب –امکانات : 

 .بهره ببریدحساب  ماشین از F5 با فشردن کلیدهمچنین میتوانید 

 

  دریافت اطلاعات از سیستم دیگر :  -امکانات 

گروه ی برای استفاده  به جدید استفاده میشود ، این منو صرفا   این منو برای تبدیل اطلاعات از سیستم حسابداری قدیم

 است. در نظر گرفته شدهپشتیبانی 

 

   حذف اطلاعات :  -امکانات 

اطلاعات ،  برای حذف اطلاعات دوره مالی جاری استفاده میشود.در این منو به تفکیك میتوانید با انتخاب هر گروه از

 اطلاعات مربوط به آن را حذف نمایید.
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   درباره سیستم :  -امکانات 

 : را ملاحظه نمایید برنامهنسخه توانید اطلاعات مربوط به در این قسمت می

 

 
 

 
  ارتباط با پشتیبان: -امکانات 

 
کارشناسان شرکت با شما این  در صورت بروز مشکل فنی در برنامه برای ارتباط

گزینه قرار داده شده است. از این گزینه برای برقراریارتباط از طریق اینترنت 

 استفاده میشود.

 

 نمایش در خواهد آمد. پنجره آبی رنگی برای شما به ،کلیك بر روی این قسمتبا 

 نمایش Your ID برای برقراری ارتباط کافی است شماره ای که در قسمت

 (.عنوان مثال در نظرگرفته شده استه بالا ب ی )شماره فنی بخوانید. انداده شده است را برای کارشناس
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 : اصلی برنامه ی کلید های میانبر در صفحه

 Ctrl+Mانتخاب سال مالی = 

 Ctrl+Wانتخاب سیستم فعال = 

 Alt+Xخروج از برنامه = 

 Ctrl+Enterنمایش محتویات داخل فیلد جهت انتخاب = 

 Ctrl+آخرین اطلاعات وارد شده در فیلد مورد نظر = 

 Ctrl+ Page Upانتخاب اولین فیلد لیست = 

 Ctrl=Page Dnانتخاب آخرین فیلد لیست = 

 Page Dnانتخاب فیلد بعدی = 

 Page Upانتخاب فیلد قبلی = 
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 کلید های میانبر در داخل سند:

 +Ctrl   =  وارد کردن آخرین اطلاعات وارد شده در تمامی فیلد ها 

 Shift  + و         =                  انتخاب ردیف های سند 

 Ctrl+Enter=   ،کالا ،مرکز هزینه و تفصیلی شناور در ستون های سندباز شدن نمودار درختی حساب 

 =+Ctrl=   جمع ستون های انتخابی

 یبوردک مه ککتکرار مبلغ وارد شده ردیف قبل در ردیف فعال = د

 مه گ کیبوردکتراز کردن مبلغ سند در ردیف فعال = د

 Ctrl+Sخروجی اطلاعات سند به فایل اکسل= 

 HTML  =Ctrl+Pخروجی اطلاعات به فرمت 

 Ctrl+Kایجاد سند کالای ساخته شده = 

 Ctrl+Shift+Shiftباز شدن شرح آرتیکل در شرح سند = 

 Alt+F10گردش حساب از داخل سند =  ی مشاهده

 Alt+F12انجام عملیات بر روی کد حساب = 

 Ctrl+F7جستجو در سند = 

 F6برای جستجوی موارد بعدی = 

 محاسبه بر روی ارقام سند = انتخاب رقم سند سپس فشردن کلید های چهار عمل اصلیانجام 
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 رضایتمندی
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 تائیدیه و رضایتنامه برخی از مشتریان :
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:  شتیاددا  
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