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:ھلوكار با برنامھطریقھ 

انتھاي بخش دوم، اطلاعات اول دورهبخش اول، . بخش انجام مي شود٤كار با نرم افزار ھلو طي 

.بستن حسابھاو بخش آخر، ورود اطلاعات طي دوره ، بخش سوم، عملیات اول دوره

اطلاعات اول دورهبخش اول، 
فعال ھستند و بقیھ منوھاي برنامھ غیر راھنمایي و اطلاعات اول دوره در ابتداي دوره تنھا منوھاي 

در اول دوره باید اطلاعاتي كھ از قبل از كار با برنامھ بھ صورت دستي در دفاتر و . فعال مي باشند

این اطلاعات بھ . را وارد نماییدسندھاي حسابداري ثبت نموده اید و مي خواھید در برنامھ ذخیره شود،

موجودي -١و شامل ھ تا یك تاریخ خاص گردآوري شده استکعنوان سرمایھ اول دوره محسوب شده 

- ٤موجودي بانكھا و صندوق - ٣بستانكاري آنھا / طرف حسابھا و میزان بدھكاري-٢) كالا(انبار 

.پرداختي مي باشد/چکھاي دریافتي

اطلاعات كالاھا است كھ شامل تعداد موجود و حدود قیمت میانگین آنھا ميدر واقع موجودي انبار

.في میانگین خرید، ارزش ریالي اول دوره انبار مشخص مي شود× باشد كھ ازحاصل ضرب تعداد 

افرادي ھستند كھ شما با آنھا مراوده تجاري دارید كھ شامل مشتریان و فروشندگان مي طرف حسابھا 

بھ ھنگام .كساني ھستند كھ بھ آنھا بدھكار یا از آنھا بستانكار ھستیدطرف حسابھا در واقع. باشند

. معرفي طرف حساب در اول دوره مي توانید میزان بدھكاري یا بستانكاري شخص را ثبت نمایید

.اختلاف بدھكاري و بستانكاري بھ حساب سرمایھ اول دوره منظور مي گردد

مي توانید حسابھاي بانكي را تعریف و مبلغي كھ در ھر حساب موجودي بانكھا و صندوق، در قسمت 

.ھمچنین مي توانید موجودي صندوق را وارد نمایید. رد نماییددارید را وا

، چكھایي كھ از طرف حساب ھا دریافت و یا بھ آنھا پرداخت چکھاي دریافتي یا پرداختيدر قسمت 

.نموده و وصول نشده و یا درجریان وصول است را وارد نمائید

با . كلیك نمایید" ي عملیات اول دورهانتھا"باید بر روي گزینھ پس از وارد نمودن اطلاعات اولیھ،

نمایش داده مي شود كھ در آن اطلاعات چكھا، انتھاي عملیات اول دوره انتخاب این گزینھ، فرم 

پس از تایید این فرم، برنامھ بستھ شده . موجودي صندوق، موجوي بانكھا و غیره نمایش داده مي شوند

مجدد برنامھ، دوره مالي جدید در برنامھ آغاز و تمامي پس از اجراي . و باید مجددا آن را اجرا نمایید

باید در . تغییر نام مي یابداطلاعات پایھ/ امكاناتبھ اطلاعات اول دورهمنوھا فعال مي شود و منوي 
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طي این دوره مالي اطلاعات مربوطھ را در نرم افزار وارد نموده و در پایان دوره، عملیات بستن 

.سال مالي بعدي را آغاز نماییدحسابھا را انجام داده و 

:اطلاعات اول دوره

سرفصل جدید 

سرفصل ھاي كل بھ با انتخاب این گزینھ، مي توانید سرفصلھاي پیش فرض برنامھ را مشاھده نمایید، 

٤سرفصل تفصیلي بھ رنگ آبي با و رقم ٤سرفصل ھاي معین بھرنگ سبز با ، رقم٣رنگ قرمز با 

.نمایش داده شده استرقم

تعریف سرفصل جدید

سھ گزینھ ورود كد كل، معین . ، كلیك نماییدتعیین حساب جدیدبراي ایجاد سرفصل جدید بر روي دكمھ 

مي توانید حساب كل جدید با سھ رقم تعریف ورود كد كلبا انتخاب گزینھ . و تفصیلي مشاھده مي شود

، در لطفا ماھیت و گروه حساب كل جدید را مشخص نماییدپس از معرفي نام كدكل، پیغام . نمایید

. صفحھ ظاھر مي شود كھ باید براي حساب كل تعریف شده، گروه و ماھیت حساب تعیین گردد

را انتخاب ورود كد معینبراي تعریف كد معین، ابتدا روي سرفصل كل مورد نظر كلیك، سپس گزینھ 

براي تعریف كد تفصیلي نیز ابتدا روي سرفصل معین . نماییدكد معین جدید را باچھار رقم وارد. نمایید
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جدید را باچھار رقم وارد را انتخاب نموده، كد تفصیليورود کد تفصیليمورد نظر كلیك وگزینھ 

.نمایید

بھ ھنگام تعریف كدھاي معین یا تفصیلي مربوط بھ یك كد كل، با كلیك راست در فرم مربوطھ گزینھ 

:اده خواھد شدھاي دیگري نمایش د

تعریف شده و گروه و ماھیت سرفصلھاي پیش فرض سیستم با رعایت اصول حسابداري:نکتھ

گزارشات ترازنامھ و سود نبایدتغییر کنند، در صورتي كھ گروه و ماھیت را اشتباه معرفي نمایید، در 

اده و در صورت تغییر ، مغایرت ایجاد مي شود، لذا تأکید مي گردد كھ پیش فرض ھا را تغییر ندوزیان

.وضعیت را بھ حالت پیش فرض نرم افزار بازگردانیدپیش فرض،با استفاده از دكمھ 

در صورتي کھ سرفصل ھاي تعریف شده داراي گردش عملیات و مانده حساب نباشند، مي توانید با 

فرض سرفصلھاي پیش . نماییدحذفسرفصل ھاي تعریف شده را حذف یك حسابكلیك بر روي دكمھ 

.نرم افزار قابل حذف نیستند

مي اصلاح نام با استفاده از دكمھ عدم ارتباط بین سرفصل و عملیات اتوماتیک سیستمدر صورت 

بھ عنوان مثال نمي توان ھزینھ تخفیفات یا ھزینھ كمیسیون واسطھ . توانید نام سرفصل را اصلاح نمایید

زیرا دربرنامھ از كدھاي پیش فرض، با نام ھاي تعریف را بھ ھزینھ ایاب و ذھاب یا غیره تغییر داد، 

.شده در امور مالي اتوماتیك استفاده مي شود



»جزوه آموزش کامل نرم افزار ھلو«----------- خانم آقا زاده- ٤خانم احمدی -٣خانم ھاشمی - ٢آقای شاملو - ١: گرد آورنده گان
Page٥

تعداد ارقام كدھاي كل، معین و تفصیلي بھ صورت پیش فرض بوده و نمي توانید آن را از :توجھ

.پیش فرض خارج نموده و تغییر دھیدحالت

مي توانید آن را بھ سرفصلي مركز ھزینھدكمھ در صورت تعریف مرکز ھزینھ، با كلیك بر روي

براي انجام این عمل کافي است روي سرفصل مورد نظر كلیك و سپس دكمھ . خاص اختصاص دھید

را كلیك نمایید، درصورت استفاده از سرفصل مورد نظر در امور مالي اتوماتیك یا مركز ھزینھ

.دره نیز ثبت خواھد شدصدور سند جدیدبھ صورت خودکار مركز ھزینھ در سند صا

تعیین ماھیت و گروه حساب 

مي توانید ماھیت و گروه كد ھاي كل را انتخاب تعیین ماھیت و گروه حساب با كلیك بر روي دكمھ 

نمایید، ماھیت و گروه حساب تعریف شده، بھ صورت اتوماتیک براي کدھاي معین یاتفصیلي زیر 

. ایجاد مي گرددمجموعھ كدكل نیز 

.ھمچنین در این قسمت مي توانید گروه حساب جدید تعریف نمایید

نام گروه را وارد و نوع آن . كلیك نماییدتعریف گروه جدیدبراي تعریف گروه جدید بر روي دكمھ 

.را مشخص نمایید) ترازنامھ اي یا سود و زیاني(
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تعریف طرف حساب

معرفي گزینھ اطلاعات اول دوره در صورتي کھ کار با برنامھ را بھ تازگي آغاز کرده اید از منوي 

گزینھ اطلاعات پایھ/ امكاناتاز منوي ) در طي دوره(در غیر این صورت . را انتخاب کنیداشخاص

.درا کلیک کنیطرف حساب جدیددکمھ طرف حساب ھاسپس در فرم . را انتخاب نماییدطرف حساب
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را وارد و تایید تراز نسیھ اول دورهو نام طرف حسابفرم دیگري باز مي شود کھ مي توانید در آن 

.كنید

است در بستانکاریا از شما بدھکاریعني اینکھ اگر شخصي از قبل، بھ شما تراز نسیھ اول دوره:نکتھ

فعال مي اول دورهدر فقطاین گزینھ . این قسمت مبلغ و نوع آن را در پایین نام او وارد و تأیید مي کنید

. باشد

او را باید از مبلغ بدھكاري اول دورهفقط مي توانید نام طرف حساب را وارد كنید و طي دورهدر 

.قسمت اصلاحات وارد نمایید

مشخصات شخصي

. و غیره را وارد نماییدكد اقتصادي،كد، تلفن، تلفن ھمراه در این قسمت، مي توانید مشخصاتي چون 

ورود كد الزامي نبوده ولي تعریف آن ھنگام جستجوي شخص بر اساس کد، مؤثر و قابل استفاده مي 

براي بھ بعد را بھ ترتیب) ٠٠٠١(در صورت عدم تعریف کد، سیستم بھ صورت خودكار از كد باشد،

در صورتي كھ بخواھید كد طرف حساب را تغییر دھید و كد انتخابي، قبلا در . افراد، در نظر مي گیرد

درصورت . نمایش مي دھدبرنامھ ثبت شده باشد، برنامھ بھ شما پیغامي مبني بر تكراري بودن كد،

سابھاي طرف ح.مکث موس در این قسمت،كد سرفصل حسابداري طرف حساب نیز مشاھده مي گردد

/ یعني بدھكاران ١٠٣تعریف شده بھ صورت حسابھاي معین زیر مجموعھ سر فصل کل شماره 

بھ طور مثال كد سرفصل حسابداري شخصي كھ بھ .بستانكاران ،بھ طور اتوماتیك ثبت مي شوند

.مي باشد١٠٣٠٠٠١عنوان اولین شخص در برنامھ تعریف شده است، 

گزارش برطبق منطقھ خودشھر مشتری، ازرا تعریف ومختلفمشتری مناطق برای آنکھ بتوانید 

.بدھکاري یا بستانکاري تھیھ نمایید، باید از امكان منطقھ بندی استفاده نمایید

Insertبا فشردن کلید . را انتخاب نماییدطـبقھ بندی جــدیدو گزینھ كلیكســـایرامکاناتبر روي دكمھ

سطر جدید بھ فرم اضافھ شده و مي توانید نام منطقھ یا شھرستان مورد نظر را اضافھ ) در کیبورد(

.مي توانید این منطقھ را بھ یك طرف حساب نسبت دھیدمشخصات شخصي سپس در قسمت . نمایید
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ر پس از آن در ھر گزارشی کھ شـــرط منطقھ وجود داشتھ باشد می توانید از طرف حســاب برطبق ھ

.گزارش بگیریدمنطقھ خاص

جستجو بر اساس تلفن و درج در دفتر تلفن دو گزینھ دیگر بھ نام سایر امكانات با كلیك بر روي دكمھ 

، پیغامي مبني بر ثبت اطلاعات شخص در دفتر تلفن درج در دفتر تلفنبا انتخاب گزینھ . دیده مي شود

. لاعات شخص در دفتر تلفن ثبت خواھد شداطبلھ نمایش داده مي شود كھ با كلیك بر روي دكمھ 

. مي توانید شخصي را بر اساس شماره تلفن آن جستجو نماییدجستجو بر اساس تلفن با انتخاب گزینھ 

مشخصات مالي

مشخص نمایید تا ھر درصد تخفیفیک ھر طرف حسابمي توانید براي درصد تخفیفدر قسمت 

فاکتوري بابت طرف حساب ثبت گردید، بھ صورت پیش فرض، درصد تخفیف مشخص شده در این 

كھ بعد از تایید فاكتور امورمالي این درصد در فرم . منو از مبلغ کل فاکتور بھ عنوان تخفیف لحاظ شود

.ظاھر مي شود، نمایش داده خواھد شد

یید، با انجام این نماتعییناعتبار مالي طرف حسابي را بھ عنوان مي توانید مبلغحداعتبار در قسمت 

تنظیمات / اطلاعات اول دورهاز مسیر اخطار سقف اعتبار شخص فعال نمودن گزینھ عمل و

طرف حساب/ تنظیمات نرم افزار/ تنظیمات مدیریتيیا) در اول دوره(طرف حساب/نرم افزار



»جزوه آموزش کامل نرم افزار ھلو«----------- خانم آقا زاده- ٤خانم احمدی -٣خانم ھاشمی - ٢آقای شاملو - ١: گرد آورنده گان
Page٩

طرف حساب بیشتر از حد اعتبار باشد قبل از تأیید سند، چنانچھ میزان بدھي ، )در طي دوره(

.سیستم بھ طور اتوماتیك ھشدار خواھد داد

را وارد،مبلغي كھ شخص تا آن زمان تخفیف گرفتھ استجمع تخفیفات تاكنون در قسمت 

مي توانیدتراز نسیھ اول دوره طرف حساب را مانده بدھكاري یا بستانكاري،در قسمت . نمایید

این گزینھ تنھا در اول دوره فعال است.وارد یا اصلاح نمایید

تعریف نوع حساب

. در این قسمت مي توانید تعیین نمایید كھ شخص مذكور خریدار، فروشنده و یا واسطھ است

براي شخص وارد ھمچنین در صورت انتخاب گزینھ واسطھ، مي توانید درصد پورسانت را 

.در صورتي كھ شخص بدحساب باشد، مي توانید شخص را در لیست سیاه قرار دھید. نمایید
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مشخصات بانكي

جدید با كلیك بر روي دكمھ . در این قسمت مي توانید حساب ھاي بانكي طرف حساب ھا را ثبت نمایید

.بانكي طرف حساب را وارد نماییدنمایش داده مي شود كھ در آن مشخصات حساب عملیات بانكي فرم 

اصلاح نام در صورتي كھ نام طرف حسابي را اشتباه وارد كرده باشید، مي توانید با استفاده از دكمھ 

.، نام طرف حساب را تغییر دھیدشخص

و بھ نام جدید تبدیل خواھد تغییراسناد ثبت شده اشتمامبعد از اصلاح نام، نام این شخص در:توجھ

.شد

حذف چنانچھ بخواھید نام یكي از طرف حسابھاي خود را از برنامھ حذف كنید، باید بر روي دكمھ 

. كلیك نماییدطرف حساب 

ثبت شده باشد و یا مانده حسابي داشتھ باشد، برنامھ اجازه حذف سندياگر براي طرف حساب :توجھ

.نخواھد داد و پیغام خطاي زیر مشاھده خواھد شد
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. مي توانید اشخاص را بھ منظور سرعت عمل بیشتر بھ صورت لیستي نیز در برنامھ تعریف نمایید

ورود لیست اول دوره فرم .را كلیك نماییدورود لیست اشخاص براي تعریف لیستي اشخاص دكمھ 

يبدھكاري یا بستانكارو مبلغنام طرف حسابنمایش داده خواھد شد كھ مي توانید طرف حسابھا

. ابتداي دوره افراد را ھمراه با کد دلخواه ثبت و سپس تأیید نمایید

.وجود داردفقط در اول دورهامكان ورود لیستي اشخاص :توجھ

:کالای اولیھ انبار

گروه بندي کالا 

در نرم افزار ھلو، جھت سھولت در جستجو، کالاھاي انبار در سھ سطح باید طبقھ بندي و تعریف 

:شوند

بھ تعریف کالا: سطح سومگروه فرعي: سطح دومگروه اصلي: سطح اول

انبار

): گروه اصلي(سطح اول

مي توانید تعریف نمایید، گروه اصلي١٠٠اولین سطح طبقھ بندي کالا مي باشد کھ در نرم افزار ھلو تا 

انباربھ عنوانگروھھاي اصلي تھ باشید مي توانید ازداشانباردر مواردي کھ در برنامھ نیاز بھ

.استفاده نمایید

گروه بندي كالا/ تعریف كالا/ عملیات مرتبط بھ كالابراي تعریف گروه ھاي اصلي و فرعي از مسیر 

.اقدام نمایید

در زمان گروه بندي کالا دقت لازم و کافي را بھ عمل آورید زیرا نحوه گروه بندي جھت :نکتھ(

ھیچ گزارش گیري ھاي مختلف از موجودي کالاھایتان بسیار مھم مي باشد و طي کار با برنامھ بھ 

).نداردگروه بندي کالا وجودتغییرامکان عنوان 

:چندین حالت داشتھباشددر یک سوپر مارکت گروه اصلي مي تواند :مثال
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محصولات : گروه اصليیاانبار تھران:گروه اصليیالبنیات: گروه اصلي

مینو

.باید گروه بندي انجام شودتشخیص حسابدارو نوع فعالیتکھ با توجھ بھ 

):گروه فرعي(سطح دوم

.باشدگروه فرعي١٠٠دومین سطح طبقھ بندي کالا مي باشد ھر گروه اصلي مي تواند شامل 

:با توجھ بھ مثال قبل

پاک بان: گروه فرعي

لبنیات: گروه اصلي

کالھ: گروه فرعي
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یا

لبنیات:گروه فرعي

انبار تھران: گروه اصلي

لوازم التحریر: گروه فرعي

یا

پفک: گروه فرعيمحصولات چي توز:گروه اصلي

چیپس: گروه فرعي

)تعریف کالا(سطح سوم
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بعد از تعاریف گروه اصلي و فرعي مي توانید کالاھاي مربوط بھ ھر گروه اصلي و فرعي را تا 

معرفي / تعریف كالا/ عملیات مرتبط بھ كالاجھت تعریف کالا باید از مسیر . تعریف نماییدكالا١٠٠٠

اقدام نماییدكالا

دقت شود گروه اصلي و فرعي مربوطھ را مشخص و سپس بر روي دكمھ كالاي جدید كلیك نموده و 

.كالا را، زیر گروه اصلي و فرعي مشخص شده تعریف نمایید

ي و فرعي مربوطھ، نام کالا براي تعریف کالاي جدید، بعد از مشخص نمودن گروه اصل:كالاي جدید

را تعریف نموده و کد مربوطھ را وارد مي نمایید
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مشخصات اصلي 

را ... و میانگین قیمت خرید، قیمت فروش، آخرین قیمت خرید در این قسمتمي توانید اطلاعاتي مانند 

امكان ورود اطلاعات را بھ فقط در اول دورهتعدادو میانگین قیمت خریدتوجھ نمایید . وارد نمایید

طریق فاكتور فقط از تغییر موجودي صورت مستقیم دارند و بعد از انجام عملیات انتھاي اول دوره 

. امكان پذیر استمیانگین قیمت نیز فقط با صدور فاكتور خریدامكان دارد و ھمچنین خرید یا فروش

در , ، در ابتداي دوره ضروري استد میانگین قیمت خریچنانچھ کالا داراي موجودي باشد، ورود 

غیر این صورت ارزش ریالي اولیھ كالا، صفر در نظر گرفتھ شده و چون روش قیمت گذاري کالا در 

علاوه بر تأثیر عدد صفر در سود و زیان با ورود خرید و قیمت , نرم افزار ھلو، میانگین موزون است

ن قیمت خرید كالا نیز تأثیر گذاشتھ، آن را بھ طور عدد صفر ابتداي دوره در محاسبھ میانگی, ھاي جدید

در قسمت . بنابراین باید ھنگام صدور فاكتور، قیمت خرید را تغییر دھید. اتوماتیك تغییر خواھد داد

، باید آخرین آخرین قیمت خریددر قسمت .فروش یك واحد كالا، را وارد نماییدباید قیمتقیمت فروش

در صورتي كھ کالاي مورد نظر در ابتداي دوره . را وارد نماییدموده اید،قیمتي كھ كالا را خریداري ن

مي توانید توضیحات در قسمت . مي توان تعداد را صفر در نظر گرفتموجودي نداشتھ باشد،

.توضیحاتي را در رابطھ با كالا ثبت نمایید
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مشخصات فني 

كارخانھ سازنده و مي توانید اطلاعات فني مربوط بھ یك كالا مانند مدل،مشخصات فني در قسمت 

تاریخ معرفي كالا درج مي گردد کھ با توجھ بھ نوع فعالیتھايتاریخ، در قسمت . غیره را وارد نمایید

محل استقرار كالا تعیین مي مكان، در قسمت .مختلف، ممكن است استفاده ھاي متفاوتي داشتھ باشد

مدل كالاو در قسمت مدل، درقسمت .ردیف یک انبار, طبقھ چھار، قفسھ دو: ھ عنوان مثالگردد، ب

فني مختلف مشخصھ٦مي توانید مشخصات فني در قسمت . سازنده كالا قابل تعریف استسازنده، 

براي تغییرنام مشخصات فني مي . براي کالا ثبت نمود كھ در گزارشات كالا از آنھا استفاده مي شود

.اقدام نماییدكار خدماتي/ كالا/ تنظیمات نرم افزار/ اطلاعات اول دورهید از مسیر توان

مشخصات تنظیمي 

نقطھ حداقل مقدار در قسمت . را وارد نماییدتعداد حداقل و حداكثر كالامشخصات تنظیمي در قسمت 

وارد مي گردد، چنانچھ در اثر فروش و خروج )حدي کھ تعداد کالا نباید از آن کمتر شود(سفارش کالا 

حداکثر حداكثر مقدار در قسمت . کالا از انبار، تعداد کالا از این حد كمتر شود، برنامھ پیغام خواھد داد

تعداد کالایي کھ مي تواند در انبار وجود داشتھ باشد و موجودي نباید بیش از آن شود وارد مي گردد، 

این مقدار، برنامھ پیغام خواھد داد، میزان حداقل و حداكثر را مي توان در صورت ورود كالا بیش از

لازم بھ ذكر . براساس ظرفیت انبار و یا گزینھ ھاي دیگري مانند مدت زمان خرید یا غیره تعریف نمود

.است كھ وروداطلاعات در قسمتھاي مشخصات فني و تنظیمي، اجباري نیست

اصلاح و حذف كالا

با كلیك بر روي دكمھ . را کلیک نماییداصلاح نامآن را انتخاب و سپس دكمھ کالا،براي اصلاح نام 

مي توانید آن را حذف نماییدحذف كالا 
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امكانات

جستجوي نام كالا

سفارش تولید

انتخاب عكس

پرینت باركد

جستجوي نام كالا 

نام در قسمت وارد نمودن ھركدام ازحروف صفحھ كلیدیا F١٢فشردن كلید یا انتخاب این گزینھبا 

) حروف الفبا(جستجو بھ صورت پیش فرض براساس عنوان کالا . ظاھر مي شودجستجو فرم , كالا

. استفاده نماییدF٥جھت تغییر نوع جستجو از نام بھ کد و بالعکس از كلید است،

ظاھر مي نمایش كلیھ كالاھا داراي كلمھ، در قسمت بالاي فرم جستجو گزینھ F٦با استفاده از كلید 

، کلیھ كالاھایي كھ داراي آن شرط ھستند، مشاھده )حداقل دو حرف(نام كالا شود کھ با درج حروفي از 

.مي گردند
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کلیھ , Enterباشند، پس از درج حروف و فشردن کلید " سا"اگر حروف انتخابي : بھ عنوان مثال

فرم ٧Fبا انتخاب كلید. وجود داشتھ باشد، نمایش داده مي شوند" سا"كالاھایي كھ در آنھا دو حرف 

با استفاده از. ، گشوده شده و کلیھ كالاھا مشاھده مي گردند)بدون شرط خاص(جستجو بھ حالت عادي 

نام گروه مي توان جستجو را براساس گروه فرعي تغییر داد، در فرم جدید تمام یا قسمتي ازF٩كلید 

و با کلیک روي گروه فرعي را وارد نمایید، کلیھ كالاھاي زیر مجموعھ آن گروه فرعي مشاھده شده

از این نوع . نمایش داده مي شوداصلي یا فرعيآخرین كدكالاي وارد شده درگروهاصلي یا فرعي، 

. جستجو در صدور فاكتور و گزارش گیري نیز بسیار استفاده مي گردد

. نیز نمایش داده شده استجستجوکلیدھا و موارد یاد شده با کلیک راست ماوس و قسمت زیرین فرم 

سفارش تولید 

، فرمي گشوده مي شود کھ در قسمت پایین آن ماھھاي سال مشاھده و در سطر با انتخاب این گزینھ

، تاریخ مقایسھ محاسبھ تاتاریخدر كادر . را وارد نمودمقدار سفارش تولیدزیرین ماھھا مي توان 

نمایید، سمت چپ فرم کلیکمحاسبھ مانده سفارشسفارشات با فروش وارد گردیده، سپس بر روي 

تا تاریخ مورد نظر، نشان داده مي شودجمع سفارش، جمع فروش ومانده سفارشدر قسمتھاي 

نمایش عكس كالا در فاكتور

. براي مشاھده عكس ھر كالا بھ ھنگام ثبت فاكتور، باید براي آن كالا از قبل، عكس تعریف كرده باشید

.نماییدجھت تعریف عكس بھ ترتیب زیر عمل 

انتخاب ، گزینھ امكاناتبھ ھنگام تعریف كالا بر روي كالاي مورد نظر رفتھ و با كلیك بر روي دكمھ 

.را كلیك نماییدعكس
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.ذخیره شده باشدBMPعكس انتخاب شده باید با پسوند :نكتھ

نمایش عكس بر روي فاكتور كلیك راست كرده و با انتخاب گزینھ فاكتوربراي نمایش عكس در فرم 
.، عكس انتخاب شده نمایش داده مي شودكالا
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حذف کالا و گروه بندي آن

گروه گزینھ گروه اصلي، با كلیك بر روي دكمھ گروه اصلي براي حذف كالا، با كلیك بر روي دكمھ 

در . گزینھ گروه فرعي و با كلیك برروي دكمھ نام كالا، گزینھ نام كالا بھ فرم اضافھ خواھد شدفرعي 

گروه حذف صورت نمایش گزینھ گروه اصلي در فرم و انتخاب گروه مورد نظر با كلیك بر روي دكمھ 

.اصلي و تمام زیر مجوعھ ھاي آن حذف خواھد شد

تكرار در ورود كالا
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اقدام تکرار در ورود کالا / تعریف کالا/ عملیات مرتبط بھ کالااین امكان، از مسیربراي استفاده از 

.نمایید

منتقل مي توانید در صورت جابھ جایي، یک گروه اصلي یا گروه فرعي و یا کالاي آن را بھ گروه دیگر

كھ مي خواھید جابجا نمایید را انتخاب نموده و از مسیر نظرگروه موردبھ این صورت کھ . نمایید

: بھ عنوان مثال. اولیھ بھ مسیر مورد نظر منتقل نمایید

 شما مي خواھید گروه اصلي جدیدي ایجاد نمایید کھ دقیقا شامل کالاھا و گروھھاي فرعي

یک "گزینھ اول یعني در این صورت،. موجود در گروه اصلي اي باشد کھ قبلا ایجاد کرده اید

. را انتخاب نمایید" بھ سیستم اضافھ شود----گروه اصلي جدید با تمام ویژگیھا، بھ نام

 اگر بخواھید گروه فرعی جدیدي ایجاد نمایید کھ دقیقا شامل کالاھای موجود در گروه فرعی

ي جدید با تمام ویژگیھا، بھ یک گروه فرع"اي باشدکھ قبلا ایجاد کرده اید، باید گزینھ دوم یعني

.، را انتخاب نمایید"بھ سیستم اضافھ شود----نام

 در صورتي كھ بخواھید کالای جدیدي ایجاد نمایید کھ قبلا در گروه اصلی و فرعی دیگری

بھ سیستم ----یک نام كالا جدید با تمام ویژگیھا، بھ نام"ایجاد کرده اید، باید گزینھ اول یعني

.را انتخاب نمایید" اضافھ شود

افتتاح حساب ھاي بانكي
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افتتاح حساب ، فرم معرفي حساب ھا و چك ھا/ اطلاعات اول دورهبا انتخاب این گزینھ از مسیر 

در این فرم مي توانید اطلاعات بانك ھایي كھ خود و مشتریان در آن حساب . نمایش داده مي شود

معرفي حساب بانكرا كلیك نموده، پس از نمایش فرم افتتاح حساب ابتدا دكمھ . را وارد نماییددارید،

درنرم افزار ، نام بانكي كھ درآن حساب دارید را از لیست بانکھاي تعریف شده نام بانكدر قسمت 

انتخاب نموده، در صورتي كھ نام بانك مورد نظر شما در این لیست قرار ندارد مي توانید با كلیك بر 

بعد از . در فرم نمایش داده شده نام بانك مورد نظر را وارد و سپس تایید نماییدبانك جدید روي دكمھ 

.این كار نام بانك شما بھ لیست بانكھا اضافھ مي شود

حساب جاري یا پس و در انتھا نوع شماره شعبھو نام شعبھ، شماره حسابنتخاب نام بانك بعد از ا

دقت فرمایید در صورت انتخاب گزینھ پس انداز، امكان تعریف چك از . را مشخص و تأیید نماییدانداز

ن مي ھمچنی. این حساب وجود ندارد و فقط مي توان وجھ نقد بھ آن واریز نموده و یا برداشت نمایید

.توانید چك بھ این حساب بخوابانید

باید بر در صورتي كھ بخواھید اطلاعات آن را اصلاح نمایید،پس از تعریف حساب مورد نظر،

مي توانید حساب مورد حذف حساب با كلیك بر روي دكمھ . كلیك نماییداصلاح حساب روي دكمھ 

.نظر را حذف نمایید
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گشوده مي شود در این فرم مي توانید شماره ورود دستھ چك، فرم دستھ چكبا كلیك بر روي دكمھ 

درصورت نیاز بھ اصلاح یا حذف شماره ھاي تعریف . مسلسل برگھ ھاي دستھ چك را وارد نمایید

عدم نمایش چكھاي درانتھاي این فرم، با انتخاب . استفاده نماییدحذفو اصلاحشده، از دو دكمھ 
.شماره ھاي تعریف شده، نمایش داده مي شوند، لیست چكھا برحسبصادر نشده

موجودي بانك و صندوق

ثبت سند افتتاحیھ وارد مي گردند، این موجودي در بانکھاو موجودي اول دوره صندوقدر این فرم، 

.خواھد شد
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سال قبل –چك ھاي داده شده و گرفتھ شده 

در این فرم چکھایي كھ بھ طرف حسابھا پرداخت یا از آنھا دریافت كرده ولي ھنوز وصول نشده، را 

اما با در دوره مالي قبل در معین طرف حسابھا منظور گردیده اندالبتھ چکھاي مذکور . وارد نمایید

یا دریافتني حساب اسناد پرداختني بھسند چكھاي مورد نظرورود در این فرم در ابتداي سال جدید، 

اشخاص مانده بدھي. و تراز افتتاحیھ ثبت گردیده ولي در معین طرف حساب عمل نمي شودصادر

.، نمایش داده مي شودبدون محاسبھ چکھاي دریافتي یا پرداختي وصول نشده

اگر شخصي در دوره مالي قبل یك میلیون ریال بدھكار بوده و بابت آن چھارصد ھزار : بھ عنوان مثال

چك دریافت شده باشد، در چکھاي دریافتي اول دوره وصول نشده، باید چك دریافتي بھ مبلغ ریال

این دو فرم فقط بھ دو علت . چھارصد ھزار ریال و مانده بدھي وي مبلغ ششصد ھزار ریال ثبت گردد

در نظر گرفتھ شده، اول آنکھ مشخص گردد چك متعلق بھ کیست؟ دوم درسابقھ مشتري بتوان چكھاي 

.صول شده و نشده وي را مشاھده نمودو

:براي ورود چکھا باید اطلاعات زیر را وارد نمایید

پشت نمره:الف 

نیز نامیده مي شود، درج مي پشت نمره چککھ شماره ردیف دفتر اسناد دریافتنيدر این قسمت 

شایان . مودجھت سھولت بیشتر در جستجوي چک مورد نظر مي توان از این گزینھ استفاده ن. گردد

.ذکر است این گزینھ در فرم اسناد پرداختي فعال نمي باشد
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تاریخ صدور: ب

پرداخت یا از وي دریافت نموده و مي تواند تاریخ سند تاریخي است كھ چك را بھ طرف حساب

و بھ ھمین شکل وارد نمایید، یعني سال ٠١/٠١/١٣٨٤: تاریخ صدور چك را مانند. افتتاحیھ باشد

درج گردند در صورت یك رقمي بودن یكي از دو عدد ماه و روز دو رقميو ماه و روز ميچھار رق

.یك صفر قبل از آن وارد نموده تا دو رقمي شود

نام طرف حساب: ج

در این قسمت باید نام طرف حساب مورد نظر، از لیست طرف حسابھاي معرفي شده جستجو، انتخاب 

رف حساب، پس از گشوده شدن لیست مي توان نام وي را با درج حرف اول نام ط. و تأیید گردد

جستجو نمود، در صورت نیاز، با كلیدھاي حركتي، روي لیست بھ سمت بالا و پایین حرکت نموده تا 

.شخص مورد نظر را از لیست بیابید

نام بانك: د

حسابھایبانكي كھ در فرم معرفي در لیست اسناد پرداختي یا دریافتي، مي توان نام بانك را فقط از لیست 

.حسابھا و اسناد معرفي گردیده، انتخاب نمود

شماره چك:ه 

.جھت ورود شماره سندبانكي درج شده روي چك مي باشد

شماره حساب: و

.در این قسمت مي توان بانك و شمارھحساب مورد نظر را انتخاب نمود

تاریخ سررسید: ز

.صورت درج در قسمت تاریخ صدور، وارد نماییددر این قسمت تاریخسررسید چك را بھ 

مبلغ چك: ح 

.در این قسمت باید مبلغ چك ثبت گردد

با انتخاب و تأیید ھر یك از . وجود داردحذف یك سطر و حذف كل لیست در بالاي این فرم دو گزینھ 

برگشت نکتھ اینكھ چک ھاي حذف شده قابل . انتخابھا مي توان یک چك یا كل چکھا را حذف نمود

.نیستند

ورود اطلاعات قبل از تأیید، جھت تھیھ گزارش بر روي صفحھ مانیتور یا چاپ، مي توان از پس از

.، كھ در انتھاي صفحھ قرار دارد استفاده نمودگزارش لیست فوقگزینھ 

:شایان ذکر است کھ فرم چکھاي دریافتي با فرم چکھاي پرداختي چھار اختلاف دارند

در فرم چکھاي دریافتي نسخھ جامع امکان طبقھ بندي طرف حسابھا یا دي جدیدطبقھ بنگزینھ -١

.چکھاي دریافتي را در اختیار کاربر قرار مي دھد
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.در فرم چکھاي دریافتي، پس از تأیید نام بانك، باید طبقھ بندي چك مشخص گردد-٢

.در فرم چکھاي دریافتي، نام شعبھ باید درج گردد-٣

در قسمت پشت نمره مي توان جھت سھولت و تسریع در جستجوي چک، شماره در ھمین فرم، -٤

را كھ معمولاً درقسمت پشت چك نوشتھ مي شود، ثبت نمود) پشت نمره(ردیف دفتر اسناد دریافتني 

)( ...

مستقل

.

سرفصل 

.

با كليك بر . جديد 

كمه
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)پارتشن بندی(

 / /

نمايش سطح مديريت فرمها 

.

. . نماييد

 .

 .

 .

F١ .®

 .

.كليك نماييد. 

...

 .

 . .

. ... متفرقه

قيمت ميانگينقيمت خريد كالا، 

 .
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نم

 .

 .

 .

 .

نيز 

.

. معرفي كالا/ تعريف كالا/ مرتبط به كالا

.supervisor:توجه
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.

مدير عامل -٣مدير مالي - ٢- ١

.تغيير مي باشند

، فهرستي 
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جمع مبلغ (. نمايش 

جمع ، )(, )

جمع (، )(

( ،)

جمع مبالغ (جمع موج، )(، )قيمت خريد

( ،)( .

 :

.

٢١،كپي

 .

این عمل بقیھ منو با .

ھا نیز فعال می گردد

 .

 .

. . نماييد
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١

١

 .

. ماييد

 :

١ - .

مي F٥. جستجو 

. يا كد

 .
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جمع كل. سپس 

. جمع. 

Ctrl

.. نماييد

گزينه /

 .
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نقد:نقد

SPACEBAR

.

. معرفي چكچنانچه :چك

 :

.كليك نماييدليست چكها 

: چك مسافرتي

.

با كليك بر . : تخفيف

.

 :.



»جزوه آموزش کامل نرم افزار ھلو«----------- خانم آقا زاده- ٤خانم احمدی -٣خانم ھاشمی - ٢آقای شاملو - ١: گرد آورنده گان
Page٤١

 .

 .

 .

گزينه / / مديريتي

.باشيد

.نمي باشد

.بقیھ فاکتورھا عین فاکتوھای فوق می باشد: نکتھ
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.

.توليد/ 

توليد

.باشدمتغير
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تسريع:
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»عملیات مالی«بخش سوم 

بانك به بانك
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