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   بنام آفريننده بنام آفريننده بنام آفريننده 
   گفتار ، كردار و پندارنيكگفتار ، كردار و پندارنيكگفتار ، كردار و پندارنيك

   
  

ඟ از ඟ ازพ়ࢁبا  ඟ ازพ়ࢁبا  ناب       พ়ࢁبا  رم  ࢌ  ୌدॠ প න෥ख़ শ ناب رم  ࢌ  ୌدॠ প න෥ख़ শ ناب رم  ࢌ  ୌدॠ প න෥ख़ শ   ی༚یآ༚یآ༚د   آ ඼ز د  و ندس  ا  ෻ॏا र ੀय़د ඼ز د  و ندس  ا  ෻ॏا र ੀय़د ඼ز د  و ندس  ا  ෻ॏا र ੀय़    ࢌ    و  و  و ୌدॠশࢌ ୌدॠশࢌ ୌدॠশ    ی ور ما ฮ ا ड़ ی ور ما ฮ ا ड़ ی ور ما ฮ ا ड़   ی    ووو ی ਩ بازرگا ی ਩ بازرگا تاد   ਩ بازرگا تادণ ا تادণ ا             ণ ا
ໆوໆ و  ی    رور رور رور ໆو  ඟਗا ی ໋ ඟਗا ی ໋ ඟਗا د    ೺ख़مد ೺ख़مد ೺ख़مد    ੀय़ندس ੀय़ندس ੀय़ندس     آ༚ی   آ༚ی   آ༚ی     পنابপنابপناب   ໋ ඼ز  స༙ا ෻ॏ د ඼ز  స༙ا ෻ॏ د ඼ز  స༙ا ෻ॏ    ن کار او  िن ھ کار او  िن ھ کار او  िی     ھ ೮د ما ฮو ی  ا ೮د ما ฮو ی  ا ೮د ما ฮو م : : :    ا زاده ، خا م  ৣخا ৣඵ෪م ع زاده ، خا م  ৣخا ৣඵ෪م ع زاده ، خا م  ৣخا ৣඵ෪ع

ھای  کار وده و  رش یاری  ච ن  ه ا  భ ࢋ ر جا یدیان ଒ ا م  ی و خا م  م  دی ، خا ৪ی िھ ৶ࢤ ا ໋ا ଌ ૟ੀ০ ষ ࣊শ േॐ േॐৣ ৣਜی঻ ھای ع࢙ کار وده و  رش یاری  ච ن  ه ا  భ ࢋ ر جا یدیان ଒ ا م  ی و خا م  م  دی ، خا ৪ی िھ ৶ࢤ ا ໋ا ଌ ૟ੀ০ ষ ࣊শ േॐ േॐৣ ৣਜی঻ ھای ع࢙ کار وده و  رش یاری  ච ن  ه ا  భ ࢋ ر جا یدیان ଒ ا م  ی و خا م  م  دی ، خا ৪ی िھ ৶ࢤ ا ໋ا ଌ ૟ੀ০ ষ ࣊শ േॐ േॐৣ ৣਜی঻ ع࢙
ه ا৯د  وزی د ی ر ॠ భدت کارآ و یار  ا૛তلازم و  ड़ ऒا ਟ ീয د৯ه ا وزی د ی ر ॠ భدت کارآ و یار  ا૛তلازم و  ड़ ऒا ਟ ീয د৯ه ا وزی د ی ر ॠ భدت کارآ و یار  ا૛তلازم و  ड़ ऒا ਟ ീয...    ଒ اୌز ଒ اୌز ଒ اୌم ز قد  ৤ ࣞਹग़ م قد  ৤ ࣞਹग़ م قد  ৤ ࣞਹग़:::  
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  مقدمه و پيشگفتار
  

از آنجائي كه امور مالي و حسابداري در كليه شركتها ، موسسات ، و هر منبعي كـه در آن امـور               

حساس يك موسسه   گيرد داراي اهميت بسيار بالايي بوده و يكي ار اركان مهم و              اقتصادي صورت مي  

سات اقتـصادي را  ام سازمانها  و موس ـ    نسجم و به هنگ    و فرآهم كردن اطلاعات مالي م      باشد اقتصادي مي 

  .ميتوان يكي از مهم ترين اهداف سيستم حسابداري مالي تلقي كرد 

 اين گروه از اطلاعات ، مجموعه ي عمليات سازمانها و موسسات ياد شده را در قالـب شـاخص                   

 . سازد   ي و زمينه هاي لازم را براي كنترل و برنامه ريزي هاي مديريت مهيا م              كند هاي كمي بيان مي   

 ،    مربوط به امـور مـالي و حـسابداري انتخـاب               ،  گزارش و عنوان  كار آموزي      بنا به همين موضوع ،      

  . گرديده  است بررسي و تهيه 

 و امور انجام گرفته در مدت كار آموزي در يك شـركت توليـدي                 اين گزارش حاصل تلاش   

   : كه شامل در چندين بخش و مواد غذايي است كه بصورت خلاصه

 معرفي نرم افزارهـا و سـخت افزارهـاي موجـود در             -2  معرفي شركت محل كارآموزي         -1 

 كارهـا و    -4ه  ـ  معرفي  نرم افزارهاي استفاده شده در مدت كار آموزي به صورت خلاص              -3مجموعه    

 به تحرير درآمـده تـا گوشـه اي از         مسئوليت هاي واگذار شده و انجام گرفته در مدت كار آموزي  ،              

انجام گرفته در آن را نشان داده    ،    هاي واگذار شده   و كارها و مسئوليت    و حسابداري     يتهاي مالي فعال

 نيز آشنا شدن با مسائل و امور حسابداري در چندين بحث مختلف از جمله حسابداري ،                  باشيم  و نهايتاً   

باشد جهـت  پايه اي   و    كه اميداست اين مطالب يادگاري       ،خزانه داري ،انبارداري ، حقوق و دستمزد        

   ،اهداف آينده اينجانب

ده يرا كـه قـبلاً بـه آن انديـش         چ ـها مي انديشيم و همانا به وجود آمد آن           ما به بهترين    زيراكه 

  . آن چرا كه حال به آن مي انديشيم  ،بوديم و به وجود خواهد آمد

  ... به اميد روزهاي روشن و بانشاط 

  1389 زمستان –احمد نوروزي 
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  : : ل  اول ل  اول ــــــفصفص
  ركت ركت ــــــــرفي شرفي شــــمعمع

  
  :تاريخچه فعاليت شركت   - )  1-1
  
  كليات- ) 1-2

 در 234568شركت فرآورده هاي غذايي و لبني چاشت پسند به صورت شركت سهامي خاص تاسيس شـده و طـي شـماره      
ركت در تهرا ن خيابان    مركز اصلي ش  .   به ثبت رسيده است       تهران در اداره ثبت شركتها و موسسات غير تجاري          25/08/1383تاريخ  

 طبقه همكف و كارخانه آن در قزوين شهرك         -7 پلاك   – كوچه بهرام    – خيابان اخلاقي    – خيابان شهيد مطهري     –شهيد كلاهدوز   
  .صنعتي كاسپين بلوار شهيد رجائي خيابان چهارم شهيد رجائي واقع است

  
  

  )نماي داخلي شركت چاشت پسند    1 شكل ( 
  

 
 

 
   )1شكل ( 
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  :فعاليت اصلي شركت  -)1-3
  

احداث و راه اندازي و بهره برداري واحدهاي توليدي فرآورده هاي     بالاخص  اساسنامه 2موضوع فعاليت شركت طبق ماده      
 از وزارت صـنايع و معـادن بهـره     صـادره 24/08/1386 مـورخ  24277/127بـرداري شـماره      كه به موجب پروانـه بهـره          غذايي است 

  . آغاز گرديد1387دردي  ماه ) ساليانه( تن انواع سس 10000با ظرفيت برداري از كارخانه شركت 
متعاقب راه اندازي خط توليد سس و به موجب مجوز اجراي طـرح توسـعه كارخانـه ، از اداره كـل صـنايع و معـادن اسـتان                 

 محـصولات لبنـي شـامل        اقدامات لازم براي اجراي طرح توسعه به منظور توليـد          18/09/1387 مورخ   19310/127قزوين طي شماره    
  . بعمل آمد ) بدون گاز(شير پاستوريزه ، شير طعم دار ، ماست پاستوريزه و دوغ 

  و مجوزهـاي صـادره از طـرف          13/08/1388 به تـاريخ     13016/127به استناد حاشيه نويسي ذيل پروانه بهره برداري شماره          
داشت ، درمان و آموزش پزشكي مبني بر توليد و ارائه محصولات        اداره كل نظارت بر مواد غذائي ، آشاميدني و بهداشتي وزارت به           

  . به زودي آغاز خواهد گرديدلبني ، بهره برداري انبوه از خط توليد لبنيات 
البته شايان ذكر است تمامي محصولات داراي نشان استاندارد طي مجوز هاي صادره از اداره بهداشـت ، درمـان و آمـوزش      

  . و تحقيقات صنعتي مي باشدپزشكي و موسسه استاندارد
 در فـاز دوم شـهرك       PETجهت طرح توسعه در آينده اي نزديك به دنبال  اخذ جواز تاسيس مجموعه توليـدي ظـروف                   

به اين اميد كه با توليد ظروف بسته بندي لبنيات بتـوان قـدرت رقـابتي مجموعـه را در بـازار پـر نوسـان        . صنعتي كاسپين خواهيم بود   
  .لوبي رساند و قطعا مازاد توليد را به بازار به عنوان كالاي مصرفي عرضه نمائيمامروز ، به حد مط

  
   )  آرم شركت چاشت پسند ميباشد2شكل( 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   )2شكل ( 
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  :محصولات و برندهاي شركت  - )1-4
  

 1388ت و دوغ از دي مـاه سـال   اين شركت هم اكنون در توليد لبنيا ت فعا ليت مي كند كه فعـاليتش را در زمينـه توليـد ماس ـ                  
ايـن محـصولات بـا مـا رك هنـي ودر انـواع       .شروع كرده و توا نسته تاكنون اين محصولات را با كيفيت خوب به بـازار عرضـه دارد           

  .و ما ست مو سير به فروش مي رسد ) بدون چربي(ما ست پرچرب ، ما ست زيرو:   مختلف شامل
         مي باشد كـه بـراي رسـيدن بـه ايـن هـدف در تـلاش        ، پنير پيتزا و شير    خامه ،  پنيراز اهداف اين شركت در آينده توليد         يكي

  .ا ست
  .هني به معني گوارا مي با شد كه از لغات زرتشتي است 

  .هنيتا به معني  چشمه اي در بهشت مي با شد  
مايونزهـا ، فرانـسوي ،   : ملـه  شركت چاشت پسند در زميني به مساحت نزديك به يك هكتار توليد انواع سس غذايي من ج               

را به همراه انواع محصولات لبني من جمله ماست همزده ، ماست موسـير، ماسـت چكيـده ، دوغ،                    ... هزار جزيره ، كچاپ ، چيلي و        
   . را در برنامه توليد انبوه روزانه خود دارد... شير پاستوريزه ، پنير تازه ، خامه تخميري ، ناشتايي و 

هنـي واقعـاً    « و  » هنيتا هميشه بي همتـا      « د كه خانواده هنيتا و هني با خط مشي خانواده سلامتي و شمار              جموعه چاشت پسن   م
را هدايت مي نمايد مسأله داشتن مزيت رقابتي و همچنين كارآفريني خلاقانه را در اوليت دستور كاري خـود دارد و در همـين             »لبني  

و با عبارت ده سين سلامتي منحصراً توليد مي نمايد و همچنين محصولات جديدي              راستا توليد ماست همزده تن با ده مشخصه ويژه          
در عرصه لبنيات من جمله پنير تازه روستايي كه به روش اتوماتيـك صـنعتي فـرآوري شـده اسـت و همچنـين خامـه تخميـري و در                              

   .بينش سازماني خود قرار داده است سس ها محصولاتي مثل مايونز بدون تخم مرغ و ساير محصولات نوآورانه را در  خانواده
به همين منوال است كه شركت براي توليد شير پاستوريزه براي اولين بار در ايران در آينده اي نزديك اقدام بـه توليـد شـير                    

ي  مستقيم قابل مصرف خـانوار اسـت و مـي توانـد بـرا              پاستوريزه تازه اي خواهد نمود كه احتياجي به جوشاندن نداشته و به صورت            
 .  اولين بار طعم واقعي شير را در ميز صبحانه در اختيار هم پياله هاي خانواده هني و هنيتا قرار دهد

   ) برند شركت چاشت پسند 3شكل (  
  
  
  
   

 
  

  
  
  
  
  

   )3شكل ( 
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  ) نمونه اي از محصولات شركت چاشت پسند 4شكل ( 
  

 
   )4شكل ( 
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   : كلي 1 شماره – چارت سازماني شركت –  )5 -1
  

  ) نمونه چارت سازماني در سطح كلي 5شكل ( 
  
  

  
  
  
  
  

   )5شكل ( 
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  : جزئي – 2 شماره – چارت سازماني شركت –  )5 -1
  

   )جزئي  نمونه چارت سازماني در سطح 6شكل ( 

  
   )6شكل ( 
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  ::فعاليتهاي كامپيوتري شركت فعاليتهاي كامپيوتري شركت     -- )  ) 66  --11
  
  

 شركت چاشت پسند يك شركت كاملا سيستمي بوده كـه كليـه امـور مـالي و                
 –فروش شركت تحت نرم افزارهاي خاص انجام ميپذيرد و هـر گونـه فعاليـت توليـدي                  

اداري و مالي در اين نرم افزارها ثبـت و كنتـرل  ميگـردد و يكـي از معـدود شـركتهايي                
ن توسـط رايانـه و نـرم        آاست كه در شهرك صنعتي كاسپين بوده كه كليـه عملياتهـاي             

  در روند فعاليتهـاي   ITيگردد و از نظر استفاده از  اداره مافزارهاي بسيار پيشرفته و قوي
   .  شركتهاست  و كاملترين خود و  با وجود نو پا بودن شركت  يكي از قويترين

  
بصورت لحظـه اي  اين شركت به دليل استفاده از نرم افزار فروش تحت وب خود توانسته است در ساير دفاتر تهران و كرج              

  . عملياتهاي مربوط به فروش را بصورت آنلاين و با اطلاعات موجودي روزانه  به روز انجام دهد كليه امور مربوطه را كنترل و 
شركت براي سهولت در انجام مكاتبات مجهز به ايمل داخلي بوده و كليه مسئولان شركت جهت انجام مكاتبـات داخلـي و         

  . بين شعب در شهرهاي تهران و كرج از ايمل داخلي خود استفاده ميكنند 
 جهت استفاده بصورت آنلاين از كليه نرم افزارهاي مالي و اداري خود در كارخانـه ، دفتـر فـروش تهـران و                 مجموعه حاظر 

  . دفتر فروش كرج  از سه شركت خدمات اينترنتي جهت سايت خود بهره مي برد 
   )  آدرس سايت شركت چاش پسند  7 شكل ( 

   )7شكل ( 
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  : مورد استفاده نرم افزارها و سخت افزارهاي  -  ) 7 -1
  
  : انواع نرم افزارها ي مورد استفاده –  )1-7-1
  ) سطحي 6(  نرم افزار حسابداري همكاران سيستم – 1* 
   نرم افزار خزانه همكارارن سيستم – 2* 
   نرم افزار حقوق و دستمزد همكاران سيستم – 3* 
  ران سيستم ا نرم افزار انبار و حسابداري انبار همك– 4* 
  كارت ساعت شركت پاليز افزار تحت ويندوز و شبكه زار  نرم اف– 5*
  ار فروش تحت وب و شبكه ز نرم اف– 6* 
   نرم افزار فروش تحت ويندوز همكاران سيستم– 7*

   )  DOSتحت (  نرم افزار پديده شركت پايا سيستم جهت صندوق قرض الحسنه شركت – 8* 
  ) مدار بسته  دوربينهاي(  نرم افزار ضبط فيلم و تصا و ير  – 9*
    ساير نرم افزارهاي كابردي عمومي -10*

  .كليه نرم افزاري مربوط به شركت همكاران سيستم به هم ديگر لينك و يكپارچه و شبكه  ميباشند *** 
  

   )مورد استفاده شركت ميباشد، كه كاربردي شركت همكاران سيستم هاي نمونه اي از نرم افزاري   8 شكل( 

 
   )8-1 شكل (
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    )8-2شكل ( 

  
  
  : سخت افزارهاي مورد استفاده  انواع –  ) 1-7-2

  . اتاق سرور با كليه امكانات شبكه و تجهيزات رايانه اي كامل 
   دستگاه رايانه كامل و مجهز و لينك با شبكه12تعداد 
   و تحت كنترل و لينك با شبكه HP عدد پرينتر ليزري 5تعداد 

  سيستم پيچ داخلي 
  در اتاق كنفرانس كنفرانس سيستم بلندگوي ميز

كتور جهت كلاسهاي آموزشي در كلاس آموزشـي        ژورسيستم ويدئو پ  
  .  نفره 30
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  : نرم افزارهاي كار شده هاي گيژ ضرورت استفاده و امكانات و ويتوضيح مختصر در رابطه با - ) 1-7-3
  
  )تحت ويندوز شركت همكاران سيستم با برنامه نويسي  دلفي (   سيستم حسابداري  -)  1-3

  )    منوي صفحه اصلي حسابداري 9 شكل    (

  
  )9شكل( 

  
  : منوي حسابها  -  1-1

  گروه**** 
 .كنيم مي تعريف را حسابها هاي گروه آيكون اين در

 احتمـالي  – آمـاري )انتظـامي   و ،( موقت) زياني و سود ،(دائم) اي ترازنامه دسته سه به گروه (سطح سرفصل در حساب نوع

 .شود مي تقسيم

 تـوان  مـي  و شـوند،  مالي منظور صورتهاي در نبايد ايران حسابداري استانداردهاي طبق كه هستند حسابهايي انتظامي حسابهاي

 سال به آنها مانده و هستند دائمي اي حسابهاي  ترازنامه همانند نيز حسابها اين . كرد افشاء مالي صورتهاي پيوست ر د را آنها

 .شود مي منتقل بعد

 از مانع گروهها كم تعداد دليل به كه است اين دارد قرار گروه سطح در بندي هدست اين اينكه علت

  .گردد مي كار سهولت موجب و شده كاربر سردرگمي و اشتباه
  
  

www.Prozhe.com

www.Prozhe.com



       

  --  1111  --  

: (GL)****  كل  
 .كنيم مي تعريف را كل حسابهاي آيكون اين در

 .ددگر مي تقسيم بستانكار و بدهكار، نيست، مهم دسته سه به حساب ماهيت كل سطح در

 مهـم  آنها شدن وبستانكار بدهكار كه جاري سال زيان و سود و انتظامي حسابهاي مانند حسابهايي مورد در نيست مهم ماهيت

 .دارد كاربرد نيست

: (SL)****  معين 

 .نماييم مي معين حسابهاي تعريف به اقدام آيكون اين در

 بـستانكار  و دوره، بـدهكارپايان  دوره، طـي  بستانكار وره،د طي بدهكار نيست، مهم دسته پنج به حساب ماهيت معين سطح در

 .شود مي تقسيم دوره پايان

 حسابها  ****

 براي هايي تفصيلي حسابداري،فقط سند صدور هنگام در تا گردد مي ص مشخ ها تفصيلي انواع با معين ارتباط سطح اين در

 سـهولت  و اشـتباه  از جلـوگيري  در امـر  اين .شده باشد تبطمر ها تفصيلي آن نوع با معين آن كه شود داده نشان مربوطه معين

 .است مؤثر كاربري

 و مـشاهده  قابـل  آن معـين  حـسابداري  سند ور صد هنگام باشد، فعال غير معين يك براي غيرفعال  /فعال حساب وضعيت اگر
 .بود نخواهد استفاده

 تعـديل  سـند  كارصـدور  تـا  نمـود  تعيين معين كي براي را ماهيت خلاف مقابل طرف حساب توان مي پنجره اين در همچنين

  شد با داشته ويژگي دو بايد ميگردد معرفي معين يك براي مقابل طرف عنوان به كه حسابي . گردد تسهيل ماهيت
  باشد داشته معين حساب آن مخالف ماهيت -1 :
 .باشد معين آن همانند تفصيلي با سطوح آن ارتباط -2 

 اسـتفاده  قابـل  و سيستمهامـشاهده  آن در معـين  آن تـا  است نظر مورد سيستمهاي با معين نمودن مرتبط براي سيستمها گزينه از

 .گردد

 امكان و و بيشتر اطلاعات تعدادي، و يگيري پ ويژگيهاي انتخاب با توان مي ويژگيها قسمت در

 و شـماره  سـتون  سـند دو  صـدور  هنگـام  در معين يك براي پيگيري گزينه انتخاب با . آورد بدست را جامعتري گزارشگيري
 يـك  بـراي  تعـدادي  گزينـه  انتخاب با .وارد كرد آنها رد را نظر مورد مقادير توان مي و شود مي اضافه سند به پيگيري تاريخ

 .گردد مي اضافه سند حسابداري به تعداد عنوان با ستون يك سند صدور هنگام در ن معي

 .است تغيير قابل نيز گردش از پس حتي معين و كل، گروه، سطح در حساب ماهيت و نوع :نكته

: (DL) **** تفصيلي 

 .داد اختصاص كد آنها به و نموده تعريف را ها تفصيلي توان مي آيكون اين در

 تفـصيلي  انواع ميان نظر در مورد تفصيل نوع اگر . است اهميت حائز مناسب تفصيلي نوع تشخيص تفصيلي تعريف هنگام در

 .نمود ايجاد را آن توان مي تفصيل انواع كليد از هاستفاد با نداشت، وجود ها

 .ميباشند ساير طبقه همانند كه است مورد 15 سيستم در تعريف قابل تفصيلي انواع حداكثر :1 نكته

 قابـل  ثابت دارايي انبار، و داري، خزانه حسابداري، سيستم در فقط شود مي تعريف ساير طبقه در كه تفصيلي حساب :2 نكته

 .است رؤيت

 .كنيم اختصارتعيين نام او براي بايد باشد سيستم كابر شخص آن بخواهيم اگر جديد شخص معرفي هنگام :3 نكته
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 قـسمت  بـه  تفـصيلي اشـخاص   عنوان دادن تغيير براي .دارد وجود نيز گردش از پس حتي تفصيلي عنوان تغيير امكان :4 نكته

 مراكـز  تعريـف  به هزينه مركز تفصيلي پروژه، و تعريف به پروژه تفصيلي شركتها، معرفي به شركتها تفصيلي اشخاص، معرفي

  .رويم مي هزينه
 ... و جاري پروژه، حسابهاي هزينه، مراكز ا، شركته اشخاص، ساير، : از عبارتند سيستم در پركاربرد تفصيلي انواع از برخي

 و اداري، اتي،خدم توليدي، شامل كه نمود مشخص را مركز نوع بايد هزينه مراكز تعريف هنگام

 .باشد مي پروژه خارجي پيمانكار

 .رقم است ده نيز ها تفصيلي براي و رقم ده   -معين + كل + گروه - مجموع در حسابها كد طول حداكثر :نكته

 : تفصيلي بندي طبقه**** 

 زمـان  در " صـرفا  اسـت و  شده طراحي سيستم در موجود بندي طبقه از غير هايي بندي طبقه ايجاد جهت تفصيلي بندي طبقه

 داشـتن  بـا  حتـي  و باشـد  طبقـه  عضو چنـدين  همزمان تواند مي تفصيلي هر بخش اين در . باشد مي استفاده قابل گزارشگيري

  .نمود حذف قبلي ازطبقات يا و اضافه مختلف طبقات ه ب را آن توان مي اسناد در گردش
 
 : حسابها مجموعه گزارش - 1-2
  :كرد تهيه گزارش متفاوت شكل سه به سيستم در شده تعريف ايحسابه از توان مي آيكون اين در
  

 با مرتبط تفصيلي طبقات انواع و معين و كل حسابهاي گزارش اين : حسابها ارتباط اساس بر • 

 .دهد مي نشان را معينها

 .هدد مي نشان را دار گردش هاي تفصيلي ريز و معين و كل حسابهاي گزارش اين : حسابها گردش اساس بر •  

 سـطوح  در سيستم هاي ريزتفصيلي تمام و معين و كل حسابهاي از توان مي گزارش اين در : حسابها ارتباط ريز اساس بر • 

 .گرفت گزارش تفكيك به مختلف

 : سند انواع

 سـند  صـدور  درقـسمت  و نمـوده  تعريـف  را سيستم فرض پيش سند انواع بر علاوه ديگري سند انواع توان مي آيكون اين در

 .كرد استفاده آنها از ابداريحس

  .ندارد محدوديتي سند انواع تعريف :نكته
  
 
   : از عبارتندحسابداري  سيستم فرض پيش انواع سند اصلي - 1-3
 

 اول ماهيـت  تعـديل  سـند  -   دوره پايان ماهيت تعديل سند - -حسابها بستن سند- اختتاميه سند - عمومي  سند-  افتتاحيه سند

    دوره
  
 اسنادوي  من - 1-4

 : حسابداري سند صدور**** 

  . كرد مشاهده را قبلي صادره سندهاي يا و نمود صادر را حسابداري سندهاي توان مي آيكون اين در
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  .پردازيم باشد مي مي لازم قسمت اين در آنها دانستن كه مطالبي بيان به آيكون اين مختلف سمتهايق توضيح از قبل
 

   :است حالت چهار شامل
 سـند،  بودن حسابدار بالانس سند يادداشت يك استانداردهاي داراي " الزاما وضعيت اين در سند اسناد وضعيت سيستم ناي در

  .باشند مي ويرايش قابل و شوند گزارشات منظورنمي در نيستند،  حسابها صحيح ارتباط شرح، داشتن
 

 موقت

  .باشند مي ويرايش قابل و ميشوند منظور گزارشات  در ندهست حسابداري سند يك استانداردهاي داراي وضعيت اين در اسناد
 

   شده بررسي
 در كه زماني تا و شوند مي منظور گزارشات در اند، شده بررسي اسناد كنترل و ي بررس مسئول توسط وضعيت اين در اسناد

  .باشند ويرايش نمي قابل هستند وضعيت اين
 
  ئم دا يا قطعي 

  .هستند قانوني دردفاتر تحرير آماده و نبوده ويرايش قابل ديگر وضعيت اين در اسناد
 

  :ثبتي اسناد
 موقت ثبت

 يادداشت ثبت

 مدائ - قطعي شده بررسي
 

  :از است عبارت حسابداري اسناد در سند شماره انواع**** 
 

:(TempNum) • عطف شماره 

 اختـصاص  ديگر اسناد به سند حذف رتصو در و كند تغييرنمي گاه هيچ و گردد مي صادر اسناد ورود ترتيب به شماره اين

  .باشد آخر سند مگر  يابد نمي
 

:(Num) • سند ش  
  .باشد مي درسيستم د موجو اسناد تعداد دهنده نشان و شده مرتب تاريخ ترتيب به شماره اين

. :(DailyId) •    روزانه ش  
 توانـد  مـي  و بـوده  كـاربر  اختيـار  در هشـمار  ايـن  كـردن  وارد شـود  مـي  صـادر  روز يـك  در اسناد ورود ترتيب به شماره اين

   .تكرارپذيرباشد
 

:(LocalNum) • فرعي ماره ش  
 ديگـر  دفتـر  در عطـف  ش دهنده دفتر نشان يك در فرعي ش كه است دفتره دو شركتهاي در فرعي ش كاربردهاي از  يكي

  .است
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 :اسناد كردن كپي روشهاي

Ctrl+C •و كرده انتخاب را نظر مورد هايرديف سند داخل در سند در بعد و زنيم مي  را Ctrl+Vكپي اقلام تا زنيم مي  را 

 .شوند

  مقصد
 تركيبي يا تك تك صورت به اسناد كپي كليد از استفاده با آنها كردن كپي و سند چند يا يك انتخاب 

   اطلاعات تبديل و نظر مورد اسناد از
  

. Text • ساخت 

 اي مرحله صورت به را سازي ذخيره از قبل آخر تغيير 32 تا تواند مي تغييرات لغو دكمه :نكته

 .برگرداند

 عمـل  صورت اين به  شود، داده است بررسي حال در ... توسط سند موجوديت  پيغام و كنيم مشاهده را سندي بخواهيم اگر

 نمـي  اسـتفاده  سند آن از كاربري اگر يا نه، كند مي استفاده نظر مورد سند از كابري آيا كه كنيم مي بررسي ابتدا : كنيم مي

 وضعيت و حسابداري سند را موجوديت نوع سپس . كنيم انتخاب مي ابزار قسمت از را شده ثبت هاي تراكنش مشاهده كرد

 .كنيم مي آزاد قفل از را سند آخر در و زنيم مي را اعمال فيلتر كليد و كنيم مي انتخاب فعال را

 مشخـصات  هاي مختلف، وضعيت در اسناد تعداد : كند مي گزارش را رزي موارد اسناد ليست در اسناد وضعيت گزارش كليد

 .كاربر توسط هر شده تأييد اسناد تعداد كاربر، هر توسط شده صادر اسناد تعداد سند، آخرين

 : اسناد كردن قطعي

 .نباشند تغيير قابل ديگر تا نمود قطعي را شده بررسي اسناد توان مي آيكون اين در

 .شوند مرتب اسناد تا گيرد انجام اسناد گذاري شماره بايد سنادا كردن قطعي از قبل

 بـه  كـار  ايـن  .جابجا نمود را اند شده صادر روز ك ي در كه را اسنادي توان مي جابجايي كليد از استفاده با آيكون اين در

  .گيرد مي  انجام اسناد جابجايي دليل به شده ايجاد هاي ماهيت خلاف رفع منظور

 :شود مي داده سيستم از قسمت دو در ماهيت خلاف داراي حسابهاي وجود پيغام :نكته

 .اختتاميه سند صدور هنگام -2 اسناد كردن قطعي هنگام 1-

 .نمود گزارشگيري به اقدام حسابها مختلف سطوح مبناي بر وانت u1578 مي آيكون اين در

 .گردد اعمال تغييرات تا بزنيم را رفيلت اعمال كليد بايد تغييرات انجام از پس اسناد محدوده قسمت در

 تفصيلي براي توان حساب مي گردش پنجره در . يافت دسترسي حسابها گردش به توان مي حساب گردش كليد از استفاده با

 .صادركرد بستانكار يا بدهكار اعلاميه تفصيل بدون هاي معين و ها

 .كرد صادر اعلاميه دلخواه تعداد به توان مي روز يك در :نكته

 باشـيم  داشـته  نظـر  مورد هاي ، رديف يا رديف در حساب مانده مشاهده به نياز چنانچه حساب، يك گردش مشاهده زمان در

 كوچـك  پنجـره  در را نظر مورد حساب مانده  F  3 كليد از تفادهسا با و خط در مانده بخش در زدن تيك از بعد توانيم مي

  .نمود مشاهده شده داده نمايش
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 دو بـه  آنـاليز  .نمـود  هـا  تفصيلي يا تفصيل بدون معين حسابهاي - كردن پاس- نمودن آناليز به اقدام توان مي سابهاح مرور در

  :است انجام قابل شكل
  
   در حسابداري حسابها مرور -1-5
 
 بـه  را آن حـسابها  زآنـالي  درپنجـره  بتوانيـد  تا بدهيد پيگيري ويژگي نظر مورد معين به بايد آناليز اين انجام براي : اتوماتيك •

 .كنيد آناليز روش چهار

 يـا  يك با را بستانكار قلم ويك بستانكار قلم چند يا يك با را بدهكار قلم يك توان مي آناليز نوع اين رد : -تطبيق– دستي •

 .باشيد داده پيگيري ويژگي موردنظر به معين كه نيست نيازي حالت اين در . نمود آناليز بدهكار قلم چند

 ريز دكمه روي بايد شده است پاس و خورده تيك حساب طرف كدام با سطر يك كه بدانيم بخواهيم اگر آناليز انجام زا بعد

  .كنيم كليك

 تغيير حسابداري ر اسناد د آنها شده پاس مقابل طرف و اند شده پاس كه شود مي آناليزهايي حذف باعث نيز بازسازي دكمه

  .ندارد وجود ديگر يا كرده
 
  : حسابداري گزارشات -1-6
 .يافت دست حسابداري گزارشات از مختلفي انواع به توان مي آيكون اين در

 در اسـناد  بين توان مي گزارش اين از استفاده با : اسناد ريز و كل گزارش •

 از . پرداخـت  ي گزارشـگير  و جـستجو  بـه  اسـناد  واقلام اسناد كل حالت دو

 در اسناد كل و اسناد اقلام وحالتد در اسناد نمايش گزارش اين هاي ويژگي

 .باشد مي مختلف سالهاي

 معين، روزنامه، كل، دفتر به كلي طور به را حسابداري دفاتر : دفاتر گزارش •

 براي ششم و پنجم سطح داشتن صورت در و كنند مي تقسيم بندي تفصيلي و

 . دارد جود و دفتر نيز سطوح اين

 دفتـر  تيـك  اگـر  و شـود  داده مـي  نمـايش  معـين  حسابهاي با گزارش شود، زده معين هروزنام دفتر تيك اگر روزنامه دفتر در

  . شود مي داده نشان كل حسابهاي با گزارش شود، زده كل روزنامه
 

 گزارشات
 يكجـا  و هم با را سند يك موجود در مشابه كل حسابهاي شود، زده خلاصه كل روزنامه دفتر تيك اگر حالت اين در "ضمنا

 .دده مي نمايش

  :است  نوع دو بر و مي پذيرد   صورت حسابها مرور قسمت در شده انجام هاي تطبيق مورد در گزارش اين : اسناد آناليز •
  شده تطبيق اقلام تشريحي گزارش  -1
  .نشده تطبيق اقلام   گزارش -2
 
 . كرد ادايج را كل و روزنامه تر دفا توان مي گزارش اين از استفاده با : قانوني دفاتر گزارش •

 انجـام  كل سند صدور و كردن اسناد قطعي از پس قانوني دفاتر گزارش كه است اين در گزارش اين و دفاتر گزارش تفاوت

  .شود انجام   مي نيز موقت حسابهاي مورد در دفاتر گزارش اما شود، مي
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 مانـده  و بوده نيست مهم اهيتاز م غير به معين حساب يك ماهيت كه صورتي در : مانده ماهيت خلاف حسابهاي گزارش •

  .كنيم تهيه مانده ماهيت خلاف توانيم گزارش مي باشد، آن ماهيت خلاف گزارشگيري زمان در آن
 
   : دوره طي ماهيت خلاف حسابهاي گزارش •
 خلاف معين اين ده مان باشيد و كرده تعريف دوره طي بستانكار يا بدهكار آنرا مانده ماهيت معين يك تعريف هنگام در اگر

  .است رؤيت قابل دوره طي ماهيت خلاف درگزارش شود، ماهيت
 
 .اند نوع سه بر گزارشات اين :بستانكار و بدهكار اعلاميه گزارشات •

 اعلاميـه  بـار  يك از محدوده تاريخي بيش يك در تفصيلي يا معين اقلام براي اگر : ها اعلاميه در تكراري اقلام گزارش  - 1

 .گرفت قسمت اين از را آن گزارش نتوا مي باشد شده صادر

 يـا  كد تغيير جمله از تغييراتي اند داشته نقش اعلاميه صدور در كه اسنادي در اگر : صادره هاي اعلاميه كنترلي گزارش  - 2

 .كرد دريافت قسمت اين از را اين تغييرات گزارش توان مي باشد شده انجام اقلام آن حذف يا و مبلغ

 بـه  تـوان  مـي  را شـده اسـت   صـادر  مختلف هاي تفصيلي يا ها معين براي كه هايي اعلاميه :صادره هاي اعلاميه گزارش  - 3

  .كرد مشاهده گزارش اين كمك
 
 سطوح گرفتن نظر در بدون سطحي شش دفاتر گزارش و تراز گزارش شامل گزارش اين : سطحي شش تحليلي گزارشات •

 داشـته  گردش مختلف سطوح در مختلف هاي معين با كه هايي لي تفصي از دفاتر يا تراز گزارش تهيه منظور به كه باشد مي

  .گردد مي استفاده اند
 

 :سهمبري گزارش

 شود مي داده نمايش هم به نسبت مختلف سطوح سهمبري آن در كه كرد تهيه ماتريسي گزارش يك توان مي آيكون اين در

 ديگر سطح دو بودن، سطحي شش صورت و در نتخاب كردها را حساب سطح دو كه دارد وجود امكان اين گزارش اين در .

  .نمود فيلتر نيز را
 

 : جامع گزارشات

 .نمود تهيه مختلف اشكال به را حسابداري نياز مورد گزارشات انواع توان مي آيكون اين در

 بـه  گزارش تهيه ه منظورب همچنين . نمود تهيه توان مي تحليلي يا ساده اهيتم با دفاتر و تراز گزارش نوع دو گزارش اين در

  .نماييم گزارشگيري به سپس اقدام و داده انجام درستي به را پنجره اين تنظيمات ساير بايد مطلوب صورت
 

 : سني تجزيه

 چـه  با و زماني چه موجود از مانده كه دهد مي نشان و گردد مي استفاده حسابها مانده سن آوردن بدست براي آيكون اين از

 سـتون  كـه  ماتريسي صورت به تغييرات تهيه شود، تراز صورت به گزارش اگر گزارش اين در . است مدهآ وجود به مقداري

  .شود مي داده نمايش باشد مي ماه آن
  

 جامع گزارشات

 .باشد مي ماه 48 حداكثر و ماه يك گزارش دوره حداقل :نكته
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 : گردش فاقد و راكد هاي حساب

 .نمود تهيه گزارش گردش فاقد يا و راكد حسابهاي از توان مي آيكون اين در

 .باشد ديگري نداشته گردش سال طول در و داشته گردش افتتاحيه سند در " صرفا كه است حسابي راكد حساب

  .باشد نداشته گردشي هيچ تاريخي محدوده يك در كه است حسابي گردش فاقد حساب
 

 : اي مقايسه تراز

 بـه  نسبت يا قبل به سالهاي نسبت را جاري سال از خاص زمان مدت يك در حسابها گردش يا مانده توان مي آيكون اين در

 .كنيم مقايسه سال يك هاي ماه

 شود، انتخاب گزينه انباشته اگر قسمت اين در . شود مي فعال صورت به قسمت باشد ماهانه مقايسه مبناي اگر گزارش اين در

 مي قرار گزارش مبناي تفكيك به ماه گردش هر شود، انتخاب كيكتف گزينه اگر و كند مي جمع قبل ماه با را ماه هر اعداد

 .گيرد

 زمان مدت يك انتخاب شود، همگن گزينه اگر قسمت اين در . شود مي فعال دوره نوع قسمت باشد سالانه مقايسه مبناي اگر

 آخـر  سال از شده نتخابا زمان مدت انتخاب شود، همگن غير گزينه اگر و شود مي مقايسه هم با مختلف سالهاي در مساوي

 .شود مي مقايسه قبل سالهاي تمام با

 سـند  صـدور  و سـند اختتاميـه،   صـدور  ماهيت، تعديل سند صدور زياني، و سود حسابهاي بستن شامل مالي سال پايان عمليات

  .باشد مي افتتاحيه
 
   در نرم افزار حسابداري مالي سال پايان -1-7
 و د سـو  را آن نـوع  آيكـون گـروه   در كه حسابهايي يعني موقت حسابهاي توانيم مي زياني و سود حسابهاي بستن آيكون در

 حسابهاي به مرحله چند در را زياني و حسابهاي سود كه دارد وجود امكان اين سيستم در . ببنديم را ايم كرده انتخاب زياني

 .بست مختلف

 و سـود  حـسابهاي  قسمت بستن از بايد و نيست ذفح قابل حسابداري سند صدور قسمت از زياني و سود حسابهاي بستن سند
 .گردد حذف زياني

 سـند  انـد  شـده  ماهيـت  خـلاف  كـه  حسابهايي براي ماهيت تعديل سند صدور قسمت در بايد موقت حسابهاي ن بست از پس

 .كرد صادر ماهيت تعديل

 .كرد قطعي و را بررسي نموده اهيتم تعديل سند و موقت حسابهاي بستن سند ابتدا بايد اختتاميه سند صدور از قبل :نكته

 دوره اول ماهيـت  سـندتعديل  افتتاحيه سند با همراه . نمود صادر را بعد سال افتتاحيه سند توان مي اختتاميه سند صدور از پس

 دايجـا  جديد مالي سال ابتدا : گردد عمل زير به شكل بايد افتتاحيه سند صدور هنگام . گردد مي صادر اتوماتيك طور به نيز
 .نمود صادر را افتتاحيه سند شده آن صادر در اختتاميه سند كه اي دوره در سپس و نموده

 .شود مي صادر وضعيت موقت با بقيه و گردد مي صادر دائم وضعيت با اختتاميه سند فقط مالي سال پايان عمليات در :1 نكته

 اول ماهيت تعديل و سند افتتاحيه سند نيستيم، آنها حذف يا ويرايش به قادر موقت وضعيت در كه سيستم اسناد تنها:   2 نكته

 .است دوره
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  )تحت ويندوز شركت همكاران سيستم با برنامه نويسي  دلفي (  سيستم انبارداري و حسابداري انبار    - ) 3 -2
  

  )  منوي صفحه اصلي انبارداري و حسابداري انبار 10شكل ( 

   )10شكل ( 
  
   : انبار و حسابداري انبار   ضرورت استفاده از سيستم-2-1
  

دي و فروش و همچنين استفاده بهينه از منابع توليـد ، يكـي از مهـم تـرين پـيش نيازهـاي تـداوم و                          يمد تول آبرنامه ريزي كار  
 برنامه ريزي توليد و تصميم گيري درباره ي چگـونگي تخـصيص منـابع در                حال آنكه . ظفريابي فعليتهاي توليد ي و بازرگاني است        

به همين دليل است كه بسياري از سازمانها و         د توليد و عرضه محصولات به بازار ، نيازمند اگاهي دقيق از اطلاعات انبار است ،                 فرآين
موسسات اقتصادي براي داشتن اطلاعات به هنگام وضعيت انبار و نظارت انبار و نظارت بر آنها، از نرم افزار انبـار و حـسابداري انبـار     

  . بهره مجويند 
 اين ميان ، توجه به ارتباط نزديك و تنگاتنگ عملياتي و اطلاعاتي ميان سيستم هاي انبار ، تداركات ، توليد و فروش از اهميـت                          در

  . ويژه اي برخوردار است و استفاده از نرم افزارهاي كارساز چنين ارتباطي را ميان سيستم هاي ياد شده فرآهم مي آورد 
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   : ملياتي سيستم انبار و حسابداري انبار آشنايي با محدود ه ي ع-2-2
  

   ) سيستم انبار در يك چارت  11شكل ( 
  

  
   )11شكل( 
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   : انبار و حسابداري انبارنات و ويژگيهاي اصلي نرم افزار  امكا-2-3
  

  : برشمرد امكانات و ويژگي هاي اصلي اين نرم افزار را ميتوان در موارد زيرين. سيستم انبار ، امكانات بسياري دارد 
  

  استفاده از واحدهاي فرعي براي هر كالا و قابليت انجام كليه عمليات به وسيله ي واحدهاي فرعي كالا  •
 تعريف كالاهاي مشابه براي هر يك از اقلام انبار  •

 تعريف اجزاي كالا و فرآهم آوردن تسهيلات ورود اطلاعات براي مصارف با استفاده از اجزاي كالا  •

ه و وارده كالاهاي اماني ، كنترل موجودي كالاهاي اماني و صدرو اسناد حسابداري مربـوط                صدور اسناد صادر   •
 به آنها 

 تعيين حقوق دسترسي در سطح انبار  •

 تحت پوشش قراردادن عمليات انتقال كالا بين انبارها  •

 براي تمامي اسناد خريد ، اماني و فروش ) بارنامه ( سند حمل ايجاد  •

ليات دريافت و ارسال كالاهاي اماني ، امكان كنترل كالاهاي اماني ما نزد ديگـران و     تحت پوشش قراردادن عم    •
 ديگران نزد ما بدون دخالت در قيمت گذاري كالاهاي مصرفي يا با تاثير در قيمت گذاري كالاهاي مصرفي 

 ده استفاده همزمان از روش نرخ گذاري استاندارد براي محاسبه ي انحراف از برنامه هاي تصويب ش •

 قيمت گذاي محصولات و نيمه ساخته ها در طول دوره با استفاده از نرخ استاندارد  •

 قيمت گذاري محصولات و نيمه ساخته ها در پايان دوره با استفاده از نرخ واقعي  •

صدور اسناد وارده و صادره بر مبناي مجوزهاي ساير سيستم ها همچون تداركات ، فروش و برنامه ريزي  توليد            •
 . 

يابي يك كالا در هنگام ورود و خروج به انبار بر حـسب عـواملي همچـون تـاريخ انقـضاء ، پـروژه ، سـريال                  رد •
 با انتخاب و نام گذاري به وسيله كاربر . ... خاص هر كالا ، فروشندگان و نوع خريدو

 برقراري كنترلهاي لازم بر موجودي و دسترسي لحظه اي به كاردكس و ميزان موجودي  •

 ويه ورود و خروج كالا در حالت ارتباط با باسكول پشتيباني ر •

صدور اسناد حسابداري خريد ، مصرف و سـاير اسـناد وارده و صـادره و ثبـت آنهـا در سيـستم حـسابداري بـه                            •
 صورت يكپارچه 

قابليت قيمت گذاري اسناد به صورت بر آوردي و واقعـي و انجـام محاسـبات لازم در هنگـام عمليـات تعـديل                         •
 ت خودكاراسناد به صور

 اصلاح ريالي اسناد پس از قطعي شدن و صدور سند تعديلات مجدد  •

 عمليات انبارگرداني و تنظيم عمليات بر اساس نيازسازمان  •

صدور تگ هاي انبارگرداني بر اساس نحـوه ي اجـراي عمليـات ، از قبيـل صـدرو تـگ سـفيد و صـدور تـگ                             •
 كالاهاي جديد 

ن سال مالي شامل انتقـال اطلاعـات ريـالي ، مقـداري و اسـناد مربـوط بـه                  انتقال اطلاعات حسابها به عمليات پايا      •
 انحراف نرخ هاي اقلام موجود 
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   :  گزارشهاي سيستم انبارداري – 2-4
  

  : نمونه اي از اين گزارشها به شرح زير است . با استفاده از سيستم انبار ، ميتوان گزارشهاي مفيد بسياري را تهيه كرد 
  

   كاردكس ها**** 
  

 كاردكس كالا در انبار •

  كاردكس كالا در سازمان  •
 كاردكس ريالي كالا  •

 كاردكس واحد فرعي كالا  •

 مرور كالا •

  
  

  گزارشهاي انبار **** 
  

  :گزارشهاي انبار خود شامل گزارشات اطلاعات پايه ، گزارشهاي تعدادي ، گزارشهاي ريالي و گزارشهاي كنترلي است 
  

  الا به تفكيك كالا ، انبار ، طبقه و گروه كالاگزارشات گردش تعدادي وريالي ك •
 در سطح كالا ، مراكز هزينه و عوامل مصرف ) به ريز و  جمع ( گزارشات مصرف تعدادي و ريالي كالا  •

 گزارشات آناليز گردش تعدادي و ريالي كالا در سطح كالا و انبار •

 گزارشات موجودي تعدادي و ريالي كالا در پايان روز •

 ...ل موجودي اقلام راكد ، كم مصرف ، پرمصرف و گزارشات كنتر •

 گزارشات مغايرت بين حسابداري انبار و حسابداري مالي  •

 گزارشات اطلاعات پايه و تعدادي در ابزار گزارش ساز  •

  
  

  
  
  
  
  
  

  
  

www.Prozhe.com

www.Prozhe.com



       

  --  2222  --  

  )تحت ويندوز شركت همكاران سيستم با برنامه نويسي  دلفي   ( حقوق و دستمزد سيستم  -  ) 3-3 
  

   )حقوق و دستمزد   سيستم صفحه اصلي  منوي12شكل  ( 

  
   )12شكل ( 

  
   ضرورتهاي استفاده از سيستم حقوق و دستمزد – 3-1
  

جذابيت بهره جويي از نرم افزارهاي مالي زماني پيدا ميكند كه لازم باشد محاسبات پيچيده اي در كوتاه ترين زمان ممكـن                      
وق و دستمزد كاركنان در سازمان ها و موسسات اقتصادي مثال بارزي از محاسبه ي حق. و با پرهيز از هر گونه خطايي صورت گيرد          

حال آنكه به دليل تنوع شيوه هاي محاسـبه و تعـددعوامل            .  است كه مسئولان مالي هميشه درگير آن هستند          همين محاسبات زمان بر   
  . فيت و پيچيدگي خاصي برخوردار است طراحي و نرم افزاري كه پاسخگوي نياز كاربران گوناگوني باشد ، از ظر تاثير گذار ، 

  
نرم افزار حقوق و دستمزد ، به عنوان بخشي از سيستم يكپارچه اطلاعات مديريت همكاران سيستم به گونه اي طراحي شده                     

حقوق ودستمزد كاركنـان را بـه شايـستگي پوشـش داده و بـا ارتبـاط                 كه مشود تنوع قوانين جاري و رويه هاي حاكم در محاسبه ي             
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اتنگ خود با سيستم مديريت منابع انساني و حسابداري مـالي همكـاران سيـستم ، امكانـات و تـسهيلات كارآمـدي را در اختيـار                          تنگ
  . مديران قرار دهد 

  : فعاليتهاي اين سيستم را ميشود به سه بخش اصلي تقسيم بندي كرد 
  تعريف عامل حقوق و اطلاعات پايه  -
 ردهاورود اطلاعات جاري سيستم مانند كارك -

 تهيه ي خروجي هاي مورد نياز همچون گزارش ها و ديسكت هاي تامين اجتماعي و دارايي -

  
  امكانات و ويژگي هاي اصلي نرم افزار حقوق و دستمزد -3-2
  

امكانات و ويژگي هاي اصلي اين نرم افزار را ميتوان در قالـب طبقـات               . سيستم حقوق و دستمزد ، امكانات متنوع بسياري دارد          
  :رشمرد زير ب

  .اطلاعات حقوقي و احكام پرسنلي **** 
  انواع استخدام  •
 مزايا ، كسور ، كراكرد و تعدات كارفرما به صورت پارامتريك: معرفي عوامل حقوقي شامل  •

 صدور احكام كارگزيني به صورت فردي و گروهي  •

 تعهدات كارفرما و كسور ثابت  •
 

  پرداخت وام به كاركنان **** 
   اعطاي وام به كاركنان انواع وام و شرايط •
 پرداخت وام به كاركنان و نگهداري سوابق كسر و تعديل اقساط و اصطلاحات آن  •

  
  اطلاعات ماهانه **** 

  دريافت اطلاعات حضور و غياب كاركنان از دستگاه كارت زني  •
 نگه داري اطلاعات كاركرد در مقاطع ماهانه  •

 نگه داري اطلاعات مزايا  و كسور ماهانه  •

 ر گروهي ماهانه .ت و كسوپرداخ •
 

  محاسبات **** 
  معرفي روش ها ، پارامترها و عبارتهاي محاسباتي عوامل حقوقي  •
 اطلاعات استخدامي مربوط به حقوق از جمله نوع بيمه و ماليات كاركنان و شعب مربوط به آنها  •

 معرفي حسابهاي معين عوامل حقوقي براي صدور اسناد مالي  •

 ... )درآمد ، درآمد مشمول ماليات ، مانده مرخصي و ( زم براي پياده سازي نرم افزار ثبت اطلاعات تجميعي لا •

 محاسبه حقوق ماهانه و معوقه  •

 محاسبه كاركردهاي معوقه  •

 محاسبه ذخيره سنوات ، بازخريد مرخصي ، عيدي و پاداش  •
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   :  گزارشهاي سيستم حقوق و دستمزد-3-3
  

  . مي شود گزارشهاي مفيد بسياري را تهيه نمود با استفاده از سيستم حقوق و دستمزد 
  : نمونه اي از گزارش ها به شرح زير است 

  ليست حقوق ، بيمه و ماليات متناسب با نيازهاي خاص  •
 ايجاد ديسكت بيمه و بانك با امكانات طراحي گزارش •

 تغييرات مباني حقوق ، اضافه كاري و ساير عوامل  •

 اطلاعات ثابت و متغير كاركنان  •

  000 و  غييرات كاركرد طي دوره هاي مختلف ت •
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  )تحت ويندوز شركت همكاران سيستم با برنامه نويسي  دلفي   ( خزانه داري  سيستم  -  )4-3
  

   )سيستم خزانه داري   منوي صفحه اصلي 13شكل ( 
  

  
  ) 13شكل ( 

  
   :  ضرورت استفاده از سيستم خزانه داري- 4-1

ار آمد از نقدينگي و پرهيز از بروز مشكلات ناشي از كمبود وجون نقد را ميتوان يكي از نگرانـي هـاي مـسئولان                        استفاده ك 
به همين خاطراست كه كنترل و نظارت بر گردش وجوه نقد در سازمان هاي ياد شده ،                 .  مالي سازمانها و موسسات اقتصادي دانست       

ر آن است كه موفقيت چنين سازمان هـايي را مـي بايـد تـا حـدي مرهـون مـديريت                      تجربه هاي موجود نشانگ   . اهميت ويژه اي دارد     
 در نرم افزار حاضـر ،       . شايسته وجوه نقد آن ها دانست كه زمينه اي لازم را براي پرداخت هاي برنامه ريزي شده فرآهم كرده است                     

بـر ايـن بـوده  اسـت كـه تـسهيلات لازم بـراي        به عنوان بخشي از سيستم هاي يكپارچه اطلاعات مديريت همكاران سيـستم ، تـلاش      
  . مديريت بهينه وجوه نقد و كنترل وضعيت نقدينگي موسسات و سازمان هاي اقتصادي مهيا شود 
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   :  دلايل اهميت سيستم خزانه داري-4-2
  

  :عمده ترين دلايل اهميت سيستم خزانه داري را ميتوان در موارد زير خلاصه كرد 
  

دار همواره به عنوان يكي از اركان اصلي عمليات واحدهاي تجـاري محـسوب ميـشود و بـر اسـاس ،         وجوه نقد و اسناد بها     •
از اين رو ، تامين وجوه نقـد بـراي انجـام            . دريافت اطلاعات جامع و كامل از آن ها  همواره مورد توجه مديران قرار دارد                

مت گردش وجوه نقـد موجـب مـي شـود تـا              تامين صحت و سلا    نتعهدات در سررسيدها ، سرمايه گذاري وجوه نقد بدو        
عمليات اين بخش از موسسات با استفاده از ابزاري معين و به صورت مكانيزه صورت پذيرد تا نظـارت دائـم و مـستمر بـر                          

 . جريان نقدينگي سازمان مهيا شود 

  
اد بهـادار بـه دليـل    وجـوه نقـد و اسـن   . ي يك سازمان را دارايي هاي جاري تشكيل مـي دهـد   عمده اي از دارايي ها بخش   •

وجود انگيزه هاي خاص همواره در راس دارايي هاي جاري قرار دارند و به همين لحاظ همواره مورد توجه مـديران قـرار       
 اردبنابرا ين ضرورت دارد تا اطمينان حاصل شود كه وجوه نقد مورد نياز براي انجام معـاملات پاسـخگويي بـه مـو              . دارند  

فرصت هاي سرمايه گذاري به اندازه كافي در اختيار مديريت سازمان قرار خواهـد داشـت يـا            اضطراري و بهره برداري از      
 . خير 

 
از آنجايي كه وظيفه اداره وجوه نقد     . يكي ديگر از دلايل اهميت سيستم خزانه داري ، بهينه سازي كنترلهاي داخلي است                •

و اسناد ، واگذاري آنها به حسابهاي بانكي ، سرمايه          بر عهده ي مدير مالي سازمان است و شامل دريافت و پرداخت وجوه              
حفاظت وجوه و اسناد بهادار است ، بنابراين بايد روند امور به گونه اي باشـد تـا از مـوارد       گذاري وجوه مازاد بر احتياج و       

 : زير اطمينان حاصل شود 

  . وجوه دريافت و پرداخت شده با ثبت آن ها در دفاتر تطبيق داشته باشد  -
 .افت و پرداخت وجوه بر اساس مجوزهاي معتبر صورت پذيرد دري -

 . با توجه به عمليات عايد سازمان ، وجوه نقد به اندازه كافي در اختيار مديريت سازمان باشد  -
 

سيستم خزانه داري به طور كامل پاسخگوي موارد يـاد شـده اسـت و كنترلهـاي داخلـي را بـه گونـه اي شايـسته و مطلـوب در                               
  . م ميكند سازمان حاك

  
سيستم خزانه داري، ارائه گزارشهاي خاص مديريتي اسـت كـه بـه عنـوان يكـي از مـسوليت هـاي مـالي سـازمان  ،               هدف   •

علاوه بر گزارشهاي بسيار متنوعي كه منج از عمليات دريافت و پرداخت است ، در سيستم                . همواره روي ان تاكيد ميشود      
ر است گزارشهاي خاص مورد نيـاز هـر يـك از كـاربران را بـر اسـاس قيلتـر                     به گونه اي طراحي و پايه ريزي شده كه قاد         

افزون بر اين ، سيستم اين قابليت را دارد كه هر يـك از انـواع    . كردن عواملي كه توسط كاربران تعيين ميشوند ، تهيه كند           
  . احي شود  ارسال كند تا در محيط ، متناسب با سليقه و نياز كاربر طر Excelگزارش هاي خود را به 
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  : جايگاه سيستم خزانه داري در سيستم هاي  يكپارچه -4-3
  

 تداركات و قراردادهـا     –حسابداري  (  سيستم     6خزانه داري در مجموعه سيستم هاي يكپارچه همكاران سيستم با           سيستم  
عات كدينگ حسابها اين سيستم اطلا. مرتبط است )  خدمات تعميرگاهي  – حسابداري كشاورزي    – فروش سيمان    – فروش   –

شامل حسابهاي گروه ، كل ، معين و نفصيلي ها را از حـساباري دريافـت ميكنـد و در نهايـت اسـاد صـادره شـده را بـه سيـستم                         
  ) ارتباط خزانه داري با ساير سيستمها 14شكل ( . حسابداري ارسال خواهد كرد 

  

  
   )14شكل ( 

  
  
  :  و قابليتهاي سيستم خزانه داري  امكانات-4-4
  

  : امكانات و ويژگيهاي اصلي اين نرم افزار را ميتوان در موراد زير طبقه بندي كرد . سيستم خزانه داري ، امكانات بسيار متنوعي دارد 
  

  بانك و صندوق  •
  تعريف بانكها ، شعب و حسابهاي بانكي و تععين دارندگان امضاي مجاز  -
 تعريف صندوق و تعيين صندوقداران  -
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  منابع و مصارف  •
عريف درختواره منابع و مصارف وجوه براي شناسايي و مشخص كردن كد حـساب معـين طـرف مقابـل هـر دريافـت و                         ت -

 پرداخت به منظور صدور سند حسابداري 

  
 ارز •

معرفي انواع ارز ، تعريف نرخهاي ثابت و روزانه ، نرخ هاي تبديل ارزهاي مختلف به يكديگر بـراي صـدرو سـند تـسعير                          -
  رخ هاي ثابت ارز در صورت تغيير ن

  
  دريافت و پرداخت  •
  دريافت و پرداختهاي نقدي ، چك و اسناد بهادار به صورت عادي تجاري ، عادي غير تجاري ، تضميني و ارزي  -
استرداد چك و اسناد بهادار دريافتي و پرداختي ، تسويه آن ها به صورت نقدي ، واريز يا برداشـت و صـدور يـا دريافـت                            -

 چك 

 وه بين صندوق ها و بانكها با اعمال كنترل بر روي اسناد و حدود اختيارات صندوق  انتقال اسناد و وج -

 تبديل اسناد ديرافتني و پرداختني تضميني به عادي  -

 تبديل مدت زمان اسناد پرداختني از بلند مدت به كوتاه مدت و از كوتاه مدت به روز  -

  
 حقوقي كردن چك و سفته  •

  
  عمليات بانكي  •
  ذاري چكها و اسناد بهادار به بانك و ثبت وصول و واخواست آن ها صدور اعلاميه واگ -
 تنظيم صورت مغايرت بانكي بر اساس اطلاعات صورت حساب بانكي  -

 دريافت صورت حساب بانك از طريق فايل  -

  
  مامور وصول  •
  تعريف مامور وصول  -
 امكان واگذار چك به مامور وصول  -

 راه با اسناد مربوطه و صدور سند حسابداري ثبت عمليات صورت گرفته توسط مامور وصول هم -

  
  تسهيلات مالي  •
  تعريف انواع تسهيلات مالي و ثبت قراردادهاي دريافت تسهيلات  -
 كنترل اقساط پرداختي تسهلات مالي به صورت نقد يا اسناد بهادار و صودر اسناد حسابداري مربوط به آن ها  -
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  ضمانت نامه هاي بانكي  •
  نت دار به عهده و به نفع شركت ثبت كليه تعهدات ضما -
 و صدور سند حسابداري آن ها ثبت اطلاعات مربوط به ضمانت نامه هاي دريافتي و پرداختي  -

 انجام عمليات ابطال ، تقليل و تمديد هر يك از ضمانت نامه ها و صدور سند ابطال و تقليل  -

   
  تنخواه  •
   تنخواه تعريف انواع تنخواه گردان و تنخواه داران و تعيين سقف -
 امكان ثبت خلاصه هاي تنخواه گردان و كنترل مبالغ هزينه با مانده تنخواه گردان -

 تامين موجودي تنخواه گردان از طريق پرداخت چك و وجه نقد با كنترل سقف تنخواه گردان  -

  
  كنترل  •
  كنترل اسناد و جلو گيري از ايجاد تغيير در اسناد پس از تائيد كنترل كننده  -
 كليه عمليات به صورت خودكارصدور اسناد  -

 صدور سند ساده يا مركب براي صورت خلاصه هاي تنخواه  -

  
  عمليات پايان سال در خزانه داري •
امكان بستن حسابها در پايان هر سال مالي به اين ترتيب كه بعد از انجام عمليات بستن حساب ، هر گونه عملياتي كه منجر بـه            -

  .  تنخواه در سال مالي مورد نظر شود ، غير مجاز باشد تغيير در مانده ي بانك و صندوق و
  
 اطلاعات در سيستم خزانه داري •

  
، سـفته ، اعلاميـه واريـز و     امكان خواندن از فايل و درج اطلاعات آن در جدول براي موارد دريافت چك ، چك پـول                   - •

 وصول يا واخواست چك 

  
  

   :  گزارشهاي سيستم خزانه داري-4-5
  

  :نمونه اي از اين گزارشها به شرح زير است . سيستم خزانه داري ميتوان گزارشهاي مفيد بسياري را تهيه كرد با استفاده از 
  
نقد ، چـك ،  ( و شكل دريافت  ) تجاري و غير تجاري و تضميني       ( دريافت بر حساب پرداخت كنندگان ، موارد دريافت          •

  )سفته و غيره 
نقـد ،    ( پرداخـت   و شكل   ) تجاري و غير تجاري و تضميني        ( پرداخت  رد  بر حساب دريافت  كنندگان ، موا      پرداخت ها    •

 )چك ، سفته و غيره 

 اسناد نزد صندوق ، واگذار شده به بانك ، وصول شده و واخواست شده  •

 پيش بيني وضعيت نقدينگي براي دوره هاي مورد نياز بر مبناي اسناد مدت دار دريافتي و پرداختي  •
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  پيش بيني وجوه نقد در دوره هاي پرداخت اقساط وام وضعيت تسهيلات بانكي و •

 وضعيت نقدينگي در مقاطع مورد نياز  •

 عملكرد طرف حساب ها بر حساب دريافت و پرداخت  •

 گزارش وضعيت تنخواه گردانها  •

 گزارش گردش وجوه نقد  •

رسيد شده در لحظـه ، اقـساط   گزارش نقدينگي شامل مانده بانك ها و صندوق ها در لحظه ، اسناد دريافتي و پرداختي سر              •
 تا پايان سال مالي جاري وام سررسيد شده در لحظه و اسناد دريافتي و پرداختي و اقساط وام سررسيد نشده 

  
   : پيش نياز هاي اطلاعاتي سيستم  خزانه داري -4-6
  

ستم از اهميت بـه سـزايي برخـوردار         براي استقرار مناسب و موفقيت آميز سيستم ، جمع آوري اطلاعات به هنگام در زمان استقرارسي               
  . است و در واقع مبناي اطلاعاتي سيستم قلمدار ميشود 

براي اين منظور لازم است تاريخ و زمان واگذاري مديريت نقدينگي در نرم افزار تعيين شده و اطلاعات مورد نياز زير تـا زمـان يـاد                           
  .: شده جمع آوري و وارد سيستم شود 

  
  وق ها اطلاعات مربوط به صند •
  مانده هر صندوق در تاريخ استقرار طبق دفاتر شركت  -
 چكهاي دريافتي نزد هر صندوق در تاريخ استقرار -

 چكهاي تضميني نزد هر صندوق در تاريخ استقرار  -

 سفته هاي دريافتي نزد هر صندوق در تاريخ استقرار -

 سفته هاي تضميني نزد هر صندوق در تاريخ استقرار -

   
  انكهااطلاعات مربوط به ب •
  مانده هر يك از حسابهاي بانكي در تاريخ استقرار طبق دفاتر شركت  -
 مانده هر يك از حسابهاي بانكي در تاريخ استقرار طبق صورت حساب بانك  -

چكهاي روزي كه توسط شركت صـادر شـده ولـي هنـوز توسـط مـشتري از                  ( چكهاي معوق مربوط به هر حساب بانكي         -
 )حساب برداشت نشده است 

 رداختي هر حساب بانكي چكهاي پ -

 چكهاي تضميني هر حساب بانكي  -

 صورت مغايرت بانكها در تاريخ استقرار -

  
  اطلاعات مربوط به سفته هاي ارائه شده به مشتريان  •
  ريز سفته هاي پرداختي در تاريخ استقرار -
  ريز سفته هاي تضميني پرداختي در تاريخ استقرار -
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  ::ل  دوم  ل  دوم  ــــفصفص
  
به همراه زمانبندي و به همراه زمانبندي و    فعاليتهاي واگذار شده فعاليتهاي واگذار شده

    دستور العمل كاري دستور العمل كاري 
  
  
  

  
 بـه  ينجانب  در واحد مالي انجام مي گرفت          كه توسط ا    و نحوه ي انجام فعاليتهاي واگذار شده          امور  - ) 2-1

  .بود طور كلي به شرح زير 
  

  :پرداخت چك به اشخاص بابت بدهي ها و پيش پرداختها -1

ي از طريق سيستم خزانـه قـسمت پرداخـت اسـناد صـورت ميگرفـت كـه در                   پرداخت چك به تامين كنندگان و پيش پرداختها       
  . باكس ديگر اطلاعات حسابداري وارد و سندهاي مربوطه نيز ثبت و فرستاده مي شد 

  
  :جابجايي بانكها -2

ز طريـق   در اين مرحله ابتدا گزارش موجودي بانكها و گزارش اسناد پرداختني در روز موعد تهيه و نسبت بـه جابجـائي مبـالغ ا     
نهـا اسـناد    جابجـائي هـا و اطمينـان از انجـام آ    سيستم خزانه و صدور چكهاي جابجائي بانكي صورت ميگرفت كه پس از انجام            

  . حسابداري مذكور نيز صادر و جهت سيستم حسابداري فرستاده مي شد 
 
 ماهانه جهت مديريت-روزانه-تهيه گزارشات هفتگي -3

گزارشـات بودجـه ، گزارشـات اسـناد         :  مـديرت بـود تهيـه ميگرديـد از جملـه             اين گزارشات كه گزارشات خاصـي از طـرف         
    . با نمودارهاي و آناليز گزارشات...  مركز هزينه و :  هااي انجام گرفته به تفكيك پرداختني ماهانه ، گزارشات هزينه

 
 )هانهليست حقوق ، فيش حقوقي ، ليست بانكي، صدور چك و صدور سند حقوق ما(تهيه حقوق ماهانه -4

  :  جهت تهيه و محاسبه حقوق لازم بود كه چندين مرحله را طي نمائيم كه شامل موارد زير بود 
 جمـع    كـرج و تهـران     –ها، دير كرد چك ، پاداش و جريمه پرسنل پخش و فروش  دفاتر قـزوين                  ابتدا گزارش پورسانت   •

  .آوري ميگرديد 
 . ساعت مي شد اطلاعات مرخصي و ماموريت پرسنل وارد سيستم نرم افزار •

اطلاعات ذخيره شده در ساعت حضور و غياب بـازخواني و بعـد از پـردازش ليـست كـاركرد بـه همـراه اضـافه كـاري و                              •
 . مرخصي هر پرسنل طبق گزارشي از سيستم ساعت گرفته مي شد 

سيـستم  ت صـدور و ثبـت كـاركرد هـا در            وري و طبقه مي گرديـد تـا جه ـ        كليه گزارشهاي مربوطه در فايل اكسل جمع آ        •
 . دستمزد انجام گيرد  حقوق و
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 .گرفت   وارد سيستم حقوق و دستمزد شده و محاسبه حقوق صورت ميپس از تائيد گزارش ،  كاركردها •

بعد از محاسبه حقوق فيش حقوقي صادر ، كنترل و گزارش بانكي خالص حقوق پرداختني تهيه و جهـت تائيـد و صـدور                         •
ديد كه پس از تائيد و دستور پرداخت چك مربوطه صادر و جهت ارائه بـه بانـك    چك به دفتر مدير امور مالي ارجا ميگر       

 . گرديد  به همراه ليست پرداخت تحويل كارپرداز مي

 . گرديد  بعد از اتمام مراحل فوق سند حسابداري حقوق در سيستم حقوق و دستمزد صادر به به حسابداري ارسال مي •

   
 
 جابجايي و چك پرداخت بيمهتهيه ليست بيمه و ماليات و صدور چك  -5

ليست بيمه و ماليات  به همراه ديـسكت مربوطـه تهيـه و پرينـت        معمولا بعد از پرداخت و محاسبه حقوق نسبت به تهيه گزارش            
. گرديـد    گرفته مي شد و بعد از تائيد ليست توسط مدير امور مالي جهت صدرو چك مربوطه در سيستم خزانه داري اقدام مي                     

  . گرديد  م صدور چك مربوطه سند حسابداري مربوطه صادر و جهت سيستم حسابداري ارسال ميكه پس از انجا
 
 )صدور احكام جديد و تمديد احكام پرسنل(معرفي كاركنان  -6

بايـستي جهـت معرفـي     گرفت كه مي  معرفي كاركنان معمولاً در هنگام صدور فيش حقوقي و يا ثبت قرارداد آنها صورت مي             
به سيستم معرفـي گـردد       اخذ شده پيوست باشد تا پس از تائيد          اري به همراه كليه مدارك استخدامي     ش ك كاركنان ليست گزار  

  . و حكم كارگزيني به همراه قرارداد پرسنل صادر و جهت امضاء مديريت شركت و خود پرسنل فرستاده مي شد 
 
 تعريف كدينگ حسابهاي تفضيلي -7

معمولا تامين كنندگان ، اشخاص ، ساير كه جديداً با آنها رابطه اقتصادي برقرار شده بود طـي يـك چـارت و سيـستم تعريـف                           
كدينگ حسابها جايگزين و بعد از ثبت كد مربوطه در برنامه اكسل و ذخيره حساب مربوطه به همراه كد تفصيلي و مشخصات                   

  . رديد گ كامل طرف مقابل در سيستم حسابداري ثبت مي
 
 )خريدها(قيمت گذاري اسناد انبار  -8

 يك نسخه از سند رسـيد انبـار   – اسناد رسدي انبارهاي كه در سيستم انبارداري و حسابداري انبار توسط انبار دار ثبت شده بود                
خريد را ضـميمه    به واحد بازرگاني تحويل ميگرديد و واحد بازرگاني بعد از تائيد رسيد انبار فاكتور و سندهاي خريد و دستور                    

ن به واحد حسابداري ارسال مي نمود كه اين واحد نيز بعد از بررسي صحت اسناد اقـدام بـه                   آرسيد كرده و جهت ريالي كردن       
   . مريالي كردن رديفهاي خريد مي نمود

 
 صدور اسناد خريد انبار -9

و ارسـال آن بـه سيـستم        ر و حـسابداري انبـار       به صدور سند حسابداري در سيـستم انبـا          اقدام    ،    بعد از ريالي كردن اسناد خريد     
  . محسابداري مي نمود 

  
  صدور سند مصرف مركز انبار، مصرف پروژه و تحويل دارائي ثابت-10

بايـستي كليـه خريـدهاي انبـار در كليـه انبارهـاي              اين مرحله از كار ميبايستي در اواسط ماه صورت ميگرفت به دليلي اينكه مي             
دها تائيد گرديده و جهت اسـناد صـادره و ريـالي            يفرستاده شده بود در مرحله بعد انبار هاي و اسناد رس          ريالي و سند مذكور نيز      
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(  اتوماتيك اسناد صادره در سيستم انبار و حسابداري انبار اقدام مي گرديد ، كه پس از اتمام ريالي كردن اسناد صـادره                        ن  كرد
  . گرديد  ابداري ارسال ميسند حسابداري ماهانه تهيه و جهت حس) مصرف و غيره 

   
   صدور اسناد برگشتي و اماني ها در انبار-11

گرفت و اسناد حسابداري برگشت از خريد و اماني ها نيـز تهيـه و جهـت            اين نيز بعد از قيمت گذاري اسناد صادره صورت مي         
  . حسابداري فرستاده مي شد 

  
   تعريف كدينگ كالا-12

 افتاد كه شركت كالاهاي جديدي را كه در سيستم تـا بـه حـال تعريـف نـشده بـود طـي            تعريف كدينگ كالا موقعي اتفاق مي     
 چارت كدينگ خاص كه از قبل تعريف شده بود براي كالاها تهيه و در سيستم انبار در قسمت تعريف كالا اين كار انجام مـي                        

  .  نيز مشخص مي شد  محل فيزيكي كالا در انبارهاي مختلفبايستي بعد از تعريف كالا حتماً گرفت كه مي
  

  صدور اسناد انبارگرداني و كسر و اضافات-13
 اين عمليات معمولاً در پايان ماه و در ابتداي ماه بعد ، بعد از اتمام انبارگرداني و تهيه صـورت مغـايرت انبـارگرداني انجـام مـي        

 ثبـت مـي  سـند انبـار   ) كـسرو اضـافات انبارهـا     ضـايعات و  –انتقال بين انبارها ( پذيرفت كه كليه مغايرتها به صورت اسناد انبار     
  . گرديد 

  
  )دريافت و پرداخت ، تغيير مدتها ، تنخواه و مامور وصول( صدور اسناد خزانه داري -14

  : اسناد خزانه كه شامل 
اري كليه وجوه نقد دريافتي و يا چكها و يا واريزي ها بصورت دريافت در سيـستم خزانـه داري ثبـت و سـند حـسابد                         : دريافت  

  . گرديد  مذكور تهيه و ارسال مي
اشخاص ويا سـاير ثبـت و سـند حـسابداري            كليه وجوه نقد پرداختي و يا چكهاي پرداختي بابت تامين كنندگان و يا            : پرداخت  

  .گرديد  مذكور نيز تهيه و ارسال مي
طبق گـزارش بـانكي كـه تهيـه     به روز اين عمل مربوط به چكهاي سررسيد شده بود يعني تبديل اسناد كوتاه مدت : تغيير مدتها   

  . گرديده بود انجام ميگرفت و بعد از تائيد اسناد مربوطه سند حسابداري آنها نيز به حسابداري فرستاده مي شد 
منظور پرداخت وجوه و شارژ تنخواه بود كه از طريق پرداخت وجه نقد و يا چـك روز امكـان پـذير بـود كـه پـس از                             : تنخواه  

  . اري مربوطه صادر و فرستاده مي شد انجام سند حسابد
منظور از مامور وصول اسناد و چكهاي نزد صندوق بود كه جهت نقـد كـردن و يـا واريـز بـه حـسابها بـه مـامور                    : مامور وصول   

سيـستم خزانـه داري انجـام و    گرديد كه بعد از اخذ مدارك وصول و يا واريز به حساب عمليات مربوطه در             وصول واگذار مي  
  . گرديد  ب مربوطه نيز ثبت و ارسال ميسند حسا

 
  صدور اسناد روزانه مربوط به فاكتورهاي نقدي و پرداختهاي روزانه و جاري-15

در اين بخش در سيستم حسابداري فاكتور و اسنادي كه مربوط به خريد خدمات و ساير اقلامي كه در سيـستم انبـارداري ثبـت                  
  . گرديد   مذكور تهيه مينميگردد در اين سيستم حسابداري ثبت و سند
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هاي نقدي چهت پيش پرداختها و يا ساير خريدها داشته باشـد كـه ايـن                 در طول روز امكان زيادي داشت كه شركت پرداخت        
  . گرديد  عمليات نيز در سيستم خزانه داري صورت ميگرفت و سندهاي مذكور ثبت و به سيستم حسابداري ارسال مي

  
  صدور سند تنخواه-16

ها اين صورتخلاصه ها با تائيد مـدير مـالي رسـيده و سـپس در سيـستم       يافت صورت خلاصه تنخواه از تنخواه گردان  پس از در  
خزانه داري در منوي صورتخلاصه تنخواه ثبت و معين گذاري ميگرديد و اطلاعات حسابداري آن تكميل و سند مـذكور بعـد                      

  . ي شد باره توسط مدير مالي به حسابداري فرستاده مواز تائيد د
  

  تهيه صورت مغايرت بانكي-17
تهيه صورت مغايرت بانكي معمولا و طبق روال اين شركت در آخر هر ماه صورت ميگرفت كه پس از تهيـه صـورت گـردش                         

  . گرديد  بانكها با دفاتر شركت مقايسه و اسناد مغايرات ثبت و صورت مغايرت بانكي نهايي تهيه مي
  

  بستن حساب پيش پرداختها-18
ن حساب پيس پرداختها معمولا نسبت به حجم عمليات انجام گرفته در طي ماه  انجام ميگرفت كه ايـن عمليـات در سيـستم      بست

  . گرديد  حسابداري سند مربوطه ثبت و صادر مي
  

   اسناد اقساط وام ، حق عضويتها و پرداخت وام  صدور– 19
حق عضويت اعضاء ، قـسط وام عـادي   :  الحسنه كه شامل بعد از پرداخت حقوق ميبايستي گزارشي از كسورات صندوق قرص        

  ميباشـد  انجـام مـي    DOSو قسط وام ضروري بود تهيه و جهت اعمال و ثبت سند حـسابداري در سيـستم پديـده كـه تحـت      
  . گرفت 

  
   صدور سندهاي حسابداري -20

 اسـناد هزينـه بـرق ،        –مل و نقل و آژانس       اسناد هزينه ح   –اسناد خريد غذا    : صدور سندهاي متفرقه در سيسم حسابداري شامل        
  ...تلفن ، اينترنت ، خدمات و ساير و 

  
   بايگاني اسناد حسابداري -21

  . گرفت   در آخر هفته و پس از بررسي و كنترل اسناد صادره بايگاني آنها صورت مي
  

 تكميل پرونده پرسنلي شركت و بايگاني پرونده ها -22

  . گرفت  ديد بايگاني پرونده پرسنلي در فايل مذكور صورت ميكه بعد از ثبت قرارداد با پرسنل ج
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  :زمانبندي جهت انجام امور  - ) 2-2
  
  ..  دقيقه مي باشد10حداكثر زمان مورد نياز براي صدور يك برگ چك  -2و1-1

مـدير   و   مسئول بازرگـاني      تهيه گزارش اسناد پرداختني به اشخاص و شركتها در روز دوشنبه توسط             
  ) تامين كننده 4حداكثر ( ن در اول روز سه شنبه هر هفته جهت صدور اسناد  آو تحويل  امور مالي 

  .چكهاي جابجايي بين بانكها داراي روز خاصي نبوده و طي هماهنگي با مديرت مالي صادر ميگردد 
  .چك مربوط به پرداخت حقوق نيز به اين پرداختها در روز سه شنبه اضافه ميگردد 

  
 براي مديريت مي بايست آماده شود گزارشي از اسناد پرداختنـي و دريـافتني در طـول هفتـه  و نيـز گزارشـي از                          گزارشاتي كه -1-3

جهت گزارشات اسناد پرداختني و دريـافتني بـه شـرط           . اسناد پرداختني در طول ماه به تفكيك مراكز هزينه سس و لبنيات مي باشد               
.  ساعت در هفته را در روزهاي سه شنبه لحـاظ كـرد           5عت وقت مفيد است مي توان اين         سا 5اينكه قبلا اسناد تاييد شده باشند نياز به         

و روز شنبه را براي اين موضوع در نظر .  ساعت زمان نياز است 1همچنين جهت آماده كردن گزارش اسناد پرداختني در طول ماه به        
  گرفته مي شود 

  
  .طلاعات زير آماده گرددجهت انجام امور مربوط به حقوق ماهانه مي بايست ا -1-4
جمع بندي و تفكيك درخواستهاي مرخصي و اضافه كاري ايميل شده البته در صورتيكه كليه اضافه كاريها و مرخصي ها فرستاده                     -

جهـت جمـع بنـدي مرخـصي و اضـافه      . شده باشد و اين گزارشات نهايتا تا آخر وقت اداري يكم ماه جديد قابل قبـول خواهـد بـود          
  . كاري زمان مورد نياز است  ساعت 8كاري حداكثر 

  .زمان مورد نياز است ساعت 5دريافت گزارش كارت ساعت در تاريخ دوم ماه جديد و جمع بندي اين گزارش -
روز اولين يكشنبه بعد از اول هر ماه از صبح تا ظهر و ارائه آن و تحويل در طي اين روزها تـا يكـشنبه هفتـه بعـد بـراي صـدور فـيش          

   . حقوقي 
  
زمان مورد نياز براي انجام اين كار و صدور     .  ليست بيمه و ماليات معمولا بيست و پنجم تا بيست و هفتم هر ماه تهيه مي گردد                   -1-5

  .گردد  و صدور چك آن  براي روز سه شنبه بعد موكول مي.  مي باشد ساعت4چك 
  
بلافاصله پس از گزرانـدن دوره آزمايـشي        *   مي بايست   معرفي كاركنان جديد در سيستم نيازمند اطلاعات كامل مي باشد كه           -1-6

 زمـان    دقيقـه  15و تائيد آنها براي كار تا قبل از اتمام هر ماه به اين واحد اعلام گردد و در اين صورت براي هـر فـرد جديـد نيـاز بـه                                
ه تمديد احكام مـي باشـد زمـان مـورد            روز يكبار نياز ب    85بعد از استعلام در مورد تمديد قرارداد پرسنل  همچنين هر            . * خواهد بود   

البته بـاز هـم تاكيـد مـي شـود در      (در صورتيكه نياز به تعريف حكم جديدي در سيستم باشد      .  باشد    مي  ساعت 4نياز جهت اين كار     
  . مي باشد دقيقه15زمان مورد نياز براي هر حكم ) صورت كامل بودن مشخصات فرد و شرايط استخدام فرد 

در خصوص فروشندگان كالا و خدمات در اختيـارش         ) به تاييد مدير مربوطه     ( مشخصاتي كه واحد بازرگاني       واحد مالي طبق   -1-7
و همچنـين يـك كـد       .  ساعت در سيـستم ثبـت كنـد        12 نباشد تا    ضروريقرار مي دهد موظف خواهد بود اطلاعات را در صورتيكه           

  .تفضيل به آن اختصاص دهد
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  سـاعت 2ورها و اسناد ضمايم انبار مربوط به هر هفتـه توسـط واحـد بازرگـاني  ، حـداكثر         واحد مالي در صورت ارائه فاكت      -9و1-8
البتـه سـعي شـود كـه اصـل      . * صـادر كنـد  زمان نياز خواهد داشت تا اسناد خريد آن هفته را قيمت گذاري كرده و سـند مربوطـه را         

  .ست فاكتورها ارائه گردد و اين زمان براي اصل فاكتورها در نظر گرفته شده ا
  
 در صورتيكه تمام اسـناد خريـد ،     1 امور مالي موظف خواهد بود جهت صدور سند حواله مصرف هاي ذكر شده در بند                 -11و1-10

. نداشته باشد در تـاريخ هـشتم مـاه جديـد اقـدام نمايـد       ) مربوط به روزهاي گذشته ( ريالي شده و انباردار نيز قصد اصلاح سندي را     
  . مي باشددوم هر ماه دوشنبه هفته زمان انجام  

  
لازم به توضيح و اطلاع است كه بعد از قيمت گذاري اسناد صـادره و صـدور سـند هـاي مربوطـه  بـه هـيچ عنـوان قابـل برگـشت                * 

  نميباشد و در صورت برگشت اين واحد هر گونه مغايرتي را كه از اين موضوع ميباشد را قبول نمي نمايد
  
البتـه در صـورتيكه فقـط       (  ساعت بعد  از دريافت ليست كد كالاها از واحـد بازرگـاني               12ا   واحد مالي موظف خواهد بود ت      -1-12

  . نسبت به وارد كردن كدينگ كالا در سيستم در اقدام كند ) ليست كالاهاي جديد درخواست شود 
  
زمـان  . ي در سيستم اقدام نمايد  امور مالي موظف خواهد بود در تاريخ يكم هر ماه نسبت به صدور اسناد مربوط به انبارگردان             -1-13

  .  مي باشد ساعت3مورد نياز براي انجام اين امر حداكثر 
  
 دقيقـه زمـان     3 در صورتيكه تمام اسناد مربوط به خزانه توسط مديريت تاييد شده باشند صدورهر يك سـند خزانـه حـداكثر                      -1-14

ا روزانـه بـه مـديريت يـادآوري كـرده و سـندهاي مربوطـه را                 آقاي نوروزي موظف خواهد بود اسناد مربوط به خزانه ر         . خواهد برد   
   .روزانه صادر كند

  
 در صورتيكه فاكتورهايي به جز فاكتورهاي ارسالي واحد بازرگاني و همچنين فاكتورهاي موجود در ليست تنخـواه ، وجـود         -1-15

 حسابداري*مربوط به ماه گذشته را در سيستم        داشته باشد آقاي نوروزي موظف خواهد بود حداكثر تا دهم هر ماه كليه فاكتورهاي               
  . ثبت نمايد 

  
واحـد مـالي    ) يعنـي طبـق دسـتورالعمل تنخـواه عمـل گـردد             (  در صورتيكه ليست تنخواه به موقع به دست واحد مالي برسد             -1-16

  .موظف خواهد بود تا دهم هر ماه تمام اسناد مربوطه را در سيستم ثبت نمايد
  
و )  روز يكبار    10بدليل ارائه گزارشات و جابجايي ها هر        (  روز يكبار به گردش حسابهاي بانكي نياز دارد          10 واحد مالي هر     -1-17

  .در پايان ماه نهايتا تا تاريخ دوم ماه جديد موظف خواهد بود صورت مغايرت بانكي را تهيه كند
  
دهم ماه جديد به اتمام برساند پـس آمـاده خواهـد بـود               بدليل اينكه واحد مالي موظف است تمام كار خود را نهايتا تا تاريخ               -1-18

  .پيش پرداختهاي ماه گذشته را نهايتا تا پانزدهم ماه جديد در سيستم ببندد
  

  . گيرد   زمانبندي اين بندها طبق روال و در ساعات خالي صورت مي– 22 – 18
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  ::وم وم ــــــل  سل  ســــــفصفص
   شرح تفصيلي آموخته ها  شرح تفصيلي آموخته ها 

  
  

هاي خود نسبته به ارائه چند چارت و نمودار ابتدا قبل از شرح آموخته 
ي فعاليت و ثبت  بيشتر با نحوه فرآيند هايي كه قبلا جهت آشنايي

به صورت چند شكل كه ترسيم شده نشان اسناد در ارتباط است را 
  :داده ميشود 

  ) پروسه  خريد 15شكل  ( 

  
   )15شكل  ( 

  
  
  
  
  

درخواست نياز كالا توسط 
واحد انبار يا توليد يا از روي 

 نقطه سفارش

  
 تائيد مدير مالي

سفارش خريد به صورت 
اعلام به انبار و د نامه يا تلفني وتائي

 آماده كردن بارنامه آزمايشگاه جهت اطلاع
 رسيد بار به كارخانه

آماده كردن فرم براي بخش
 توليد در صورت نياز

 تائيد آزمايشگاه

تخليه محموله 
 ارسالي در انبار

نامه تطبيق رسيد انبار و بار
وفاكتور توسط مسئول بخش 

 خريد و امضاء آنها

ضميمه كردن رسيد انبار وفاكتور 
 )مالي  (خريد  وارسال به 

تهيه بودجه 
جهت پرداخت 

 بدهي  

كنترل مانده حساب 
و تهيه ليست 

 پرداخت 

كنترل ليست
 پرداخت تهيه شده 

تائيد مديريت
جهت صدور 

 چك

صدور
 چك

قيمت (ريالي كردن
 ) گذاري

بدهكار  صدور سند حسابداري
شدن 
تامين 
 كننده

تحويل 
 چك

ثبت رسيد انبار توسط انبار
 دار

 پروسه خريد
آماده كردن فرم

 آزمايشگاه

 صدور سند حسابداري 

بستانكار 
شدن تامين 

 كننده

اعلام تاريخ پرداخت 
براساس ليست اعلام 

 شده
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   )فروش گرم و سرد  پروسه  16شكل  ( 

  
   )16 شكل( 

  
   )توليد  پروسه  17شكل  ( 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   )17شكل ( 

)1(  
ورود مشتري به 

 سازمان

)2(  
اعتبارسنجي و 

تعريف مشتري در 
 سازمان

)1-3(  
درخواست مشتري  طبق روش فروش سرد 

 )4( )3-1-1ياداشت (
ثبت سفارش و ذخيره آن توسط سرپرست 

 توزيع كننده

)5( 
صدور برگه توزيع  و 

تائيد آن  توسط  
مسئول بخش جهت 

اطلاع انبار براي 
خروج محصول 

  وصدور فاكتور فروش
 )5-1ياداشت (

  
)11(  

مليات ع
دريافت و 
پرداخت 

توسط خانم 
 دادگو

)12(  
صدور سند 
وانتقال به 

 دلفي

 در صورت فروش اعتباري

 در صورت پرداخت به صورت نقد يا  چك

)2-13(  
ورود 

اطلاعات 
تعدادي  
به سيستم 

  انبار
 

)8( 
تحويل بار 
به مشتري 

و اخذ 
 تائيديه

)9( 
ثبت 
اوليه 
 فروش

)10( 
 ثبت مالي

)2-3( 
  خواست سرپرست طبق فروش گرم بر اساس در

 )3-2-1ياداشت (

)6(  
هما هنگي با واحد 

حمل و نقل 
 وبارگيري از كارخانه

)1-14(  
 كنترل مستندات

پروسه فروش گرم و سرد  

)15(  
 بايگاني

)7(  
انطباق درخواست  
كالا وكنترل آن با 
كالاي ارسالي و 
بررسي مغايرت 
 درصورت وجود

)1-13(  
ورود اطلاعات 

ي و تعدادي ريال
به سيستم 
 حسابداري

پيگيري زمان سررسيد حسابهاي  در 
 يافتني  در صورت رسيد آنها

)2-14(  
كنترل 
گردش 
ارسالي 

با 
ماهيت 
واقعيت 
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   )تنخواه  پروسه  18شكل  ( 

   ) 18شكل ( 
  

   )نمودار فرآيند  19شكل  ( 

   )19شكل ( 
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   ::آموخته ها آموخته ها   شرح تفضيليشرح تفضيلي

  
  ::  حسابداري   حسابداري  نرم افزار نرم افزار  --   )  ) 11  --33
  

اينجانب در طي دوره كـاري بـا نـرم افزارهـاي سيـستم همكـاران                
وزشــي مربوطــه شــركت داشــته و موفــق بــه اخــذ سيــستم در كلاســهاي آم

مدرك گواهي كاربري سيستم حسابداري را از شركت همكـاران سيـستم            
  )   20شكل  ( . شده ام  

  
در مورد مسائل و نحوه ي كار با سيستم نرم افزاري حسابداري در طي اين دوره اشراف كامـل بـه سيـستم و نحـوه ي ثبـت                             

 سال كار با نرم افزار حسابداري كليـه  3ز بستن سال مالي را بطور كامل تجربه كرده و حدوداً طي اسناد ، گزارش گيري و در پايان ني       
همانگونـه كـه در فـصل    .  تعريف حسابهاي و چگونگي كد بندي و كدينگ حسابها را بطور كامـل آموختـه ام        –ثبتهاي حسابداري   

و در اينجا نيـز  .   به آن اشاره و توضيحي مختصر و مفيد داده شد   هاي قبلي به نمونه و نحوه ي كار با سيستم حسابداري در طي دوره             
   . ي را ارائه مي نماموده و فقط به كارهاي انجام شده با اين سيستم توضيحاتماز توضيح اضافي در مورد سيستم خودراي ن

  

  
   )20شكل ( 
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   چگونگي تعريف حسابهاي گروه ، كل ، معين و تفصيلي در حسابداري – ١-١
  

موقت و يـا دائمـي      ،   از قبل مبيايستي نسبت به ماهيت حسابها و نام حسابها             ،   رد تعريف كدينك و كد بندي حساب         در مو 
در مـورد تعريـف      ،    اييم نـسبت بـه تعريـف حـسابهاي گـرو ه و كـل اقـدام نم ـ                 ن   تا بتوا  دبودن حسابهاي اطلاعات كاملي داشته باشي     

د ر در مورد حـسابها ي تفـصيلي نيـز بنـا مـو     متها  اقدام به تعريف حسابهاي معين مينمائيحسابهاي معين معمولاً بنا به نوع فعاليت شرك 
 نمونه اي از حسابهاي افتتـاح شـده نـشان داده    21 در شكل م  احتياج  در حين انجام فعاليت اقدام به تعريف حسابهاي تفصيلي مينماين           

  :  شده است 
  
  

  
  ) 21 – 1شكل( 
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  )  21– 2شكل ( 
  
  : نحوي ثبت سند حسابداري – 1-2
  

جهت ثبت اسناد حسابداري ميباستي به اصول پذيرفته حسابداري آشنايي كامل داشته و نسبت بـه بـدهكار يـا بـستانكار بـودن                         
 بعـضي مواقـع تفـصيلي امـري     انتخاب كد حسابهاي كل و معـين و در        ،  ماهيت حسابها نيز مسلط كامل بوده باشيد در موقع ثبت سند            

ضروري بوده و انتخاب درست حسابها و سرفصلها بسيار مهم و حساس ميباشـد كـه ميبايـستي كـاملا بعـد از ثبـت سـند و صـدورآن          
  . دوباره كنترل و تائيد گردند كه در فصل قبل به انواع سندهاي حسابداري اشاره و هر كدام به طور مجزا توضيح داده شد 
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  ن سال مالي در حسابداري   پايا- 1-3
  

كـردن اسـناد     خود سيستم داراي امكانات بسيار عالي و مفيـدي بـوده كـه بعـد از قطعـي                     ،   در اين مرحله از سيستم حسابداري     
 بـصورت اتوماتيـك    نيـز   ميتوان سال مالي خود را بسته و سال مالي جديد را ايجاد نمائيم و سندهاي اختتاميـه و افتتاحيـه                حسابداري  

  .  ميگردد صادر
  
  
   گزارشات حسابداري –  1-4
  

ايـن گزارشـات را ميتـوان       .  در سيستم حسابداري گزارشهاي متعددي است كه به برخي از آنها در فـصل قبـل اشـاره گرديـد                     
ي توسط كاربر با فيلتر كردن برخي موارد نوع گزارشات را تغيير داد و به اصطلاح به سليقه و نوع گـزارش درخواسـتي كـاربر بـستگ        

  . دارد 
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   : :انبارداري و حسابداري انبار انبارداري و حسابداري انبار   افزار افزار نرم نرم   ––) ) 22--33
  

 در ضمن   : گردد   گرفت بصورت كوتاه و مفيد بيان مي       در اين سيستم فقط كارها و فعاليتهايي كه توسط اينجانب صورت مي           
 انبار بوده كه در حين كـارآموزي كـسب    كه در زير نشان داده شده مبني بر گواهي استفاده كاربري سيستم انبار و حسابداري              شكلي

   ) 22 شكل. ( شده است 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   ) 22شكل ( 
  
  

  : تعريف كدينگ كالا - 2-1
بايستي نام  كالا با تمام مشخصات مربوطه در يك فايل اكسل كـه از قبـل بـه صـورت                      در هنگام خريد كالاي جديد مي     

 كد به هر كالا  در آن مشخص شده است ، كد كالا مشخص و بعد از ايـن  يك نمودار چگونگي كد بندي كالا و اختصاص   
بايستي مراحلي را طي  مرحله كالا در سيستم انبار و در قسمت معرفي كالا تعريف ميگردد كه در هنگام تعريف كد كالا مي                 

  . نمائيم كه در سيستم انبار و نحوه ي كد گذاري كالا به مختصر توضيح داده شد 
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  :ت گذاري اسناد وارده   قيم-2-2
در اين مرحله خريد هاي كه توسط واحد اپراتور انبار صادر گرديده بعد از تكميل اسناد خريد  و ضميمه آن به رسـيد                        
انبار به واحد مالي تحويل تا كالاي مذكور ريالي گردد و در اين واحد كالا توسط اسناد ضـميمه و قيمـت درج شـده ربـالي                           

  . گردد  مي
  
  : سند حسابداري اسناد وارده  صدور-2-3

پس از انجام عمليات ريالي كردن كالا در قسمت صدور سند حـسابداري اسـناد خريـد پـس از تعيـين حـساب و كـد                           
  . گردد  معيني طرف مقابل و شرح تفصيلي سند حسابداري انبار صادر مي

  
  :  قيمت گذاري اسناد صادره -2-4

گرفت قيمت گذاري اسناد صادره بود كه اين كار بـصورت     بارها صورت مي  قسمت دومي كه پس از پايان ماه و بستن ان         
 اسـتاندارد  – ميانگين موزون – fifoبه روش ( اتوماتيك و طبق تعريف پايه اوليه و نوع قيمت گذاري كالاهاي صادره انبار 

  . گرديد    مذكور صادر ميقيمت گذاري شده و اسناد مذكور طي انتخاب نوع سند و به تفكيك انبارها اسناد حسابداري) 
  
  : اسناد انبارگرداني پايان ماه -5 -2 

گرفـت تهيـه صـورت مغـايرت انبـارگرداني و ثبـت اسـناد صـورت          فعاليت ديگري كه در انبارهاي مختلف صورت مـي     
نبـارگرداني  مغايرتها بود كه بعد از اتمام ثبت اسناد انبارگرداني يك گزارش نهايي پرينت و به امـضاء كليـه كـساني كـه در ا                

  .گرديد  حضور داشتند بعلاوه مسئول انبارها رسيده و بايگاني مي
  

  : تهيه گزارشات – 6 -2
در اين نوع از كار گزارشات درخواستي از طرف مدير مالي و يا مديريت شركت طبق خواسته آنها تهيه و نمودارهـاي آنهـا                        

مدير مالي و مديريت جهت تنظيم خط توليـد بـر حـساب             گرديد كه اين نوع گزارشات براي        نيز در محيط اكسل ترسيم مي     
  . مراكز هزينه از اهميت خاصي برخوردار بود 

  
  
  
  : بستن سال مالي -7 -2

گرفت بدين صورت كه كليه انبارها بسته و به هنگام رساني شـده و   در پايان سال در قسمن منوي پايان سال مالي صورت مي 
  .  كرد  ن هنگام به صورت فيزيكي مانده موجودي كالاها به سال بعد انتقال پيدا مياسناد مذكور نيز فرستاده شده و در اي
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  : انبارگرداني كه براي واحدها ابلاغ ميگريد به صورت نمونه آمده است  اعلام در زير گزارش
  

  اطلاعيه
   آذر ماهانبار گرداني : موضوع

در مواد و لوازم بسته بنـدي    و  انبارهاي  01/11/1389 تاريخ روز جمعه   در  محصول انبار   اه آذر م  انبار گرداني باستحضار پرسنل محترم مي رساند ،       
  : فرمائيدتوجهد ذيل ارموبه خواهشمند است لذا . اجرا خواهد شد   صبح9 از راس ساعت   9138 /02/11  روز شنبه  تاريخ

ارد و يـا    و  انبار مواد اوليه و بسته بنـدي         به  هيچ مواد اوليه و بسته بندي     . اهد بود   روع انبارگرداني ، ورود  و خروج به تمامي انبارها ممنوع خو           از ش  -
 و محصول خارج و يـا وارد انبارهـا نخواهـد            ، موجودي جنسي    همچنين هيچ محصولي از انبارهاي اماني ، ضايعات قابل اصلاح         . خارج نخواهد شد    

  : لذا خواهشمند است .شد 

رخواستهاي خود را  به موقع براي انبار ارسال نمايند و انبار نيز موظف خواهد بود درخواست هاي واحـد پخـش و      پرسنل محترم پخش و فروش د      -
دريافـت و يـا   ول هيچ مسئوليتي را در قبـال  محص انبار و بعد از شروع انبارگرداني ، فروش را تا قبل از انبارگرداني محصول در اختيار آنها قرار دهد   

  .يرفت تحويل جنس نخواهد پذ

 تا آخـر وقـت اداري   ) به جز برگه توزيع هاي مربوط به روز پنج شنبه (هيچ برگه توزيع تاييد نشده اي      پرسنل محترم پخش و فروش توجه نمايند         -
  . در سيستم  وجود نداشته باشد10/89 /30   روز

 در سيـستم تاييـد   30/10/1389 مورخـه  پـنج شـنبه  در روز جمعه توزيع مربوط به بارهاي روز  برگه هاي  سركار خانم دادگو لطفا توجه نمايند كه      -
 از انبار   پنج شنبه  به ثبت برسند و تمامي درخواست هاي خود را روز            پنج شنبه بعدازظهر  شوند و همچنين فاكتورهاي مربوط به فروشگاه مي بايستي            

  .تحويل بگيرند

اجناس خريداري شده را به نحوي تنظيم نمايند تا با تاريخ انبارگرداني تداخل نداشته   از پرسنل محترم واحد خريد نيز تقاضا داريم تاريخ دريافت  -
  .باشد

 9قبـل از سـاعت        02/10/89   و روز شـنبه     01/10/89 پرسنل محترم توليد توجه نمايند كه تمامي درخواست هاي خود را براي توليـد روز جمعـه                   -
سرپرستان محترم توليد لطفا ( .  صبح به در خواست هاي آنان ترتيب اثري داده نخواهد شد9عت  بديهي است بعد از سا  از انبار تحويل بگيرند   صبح

در هنگام انبارگرداني هيچ درخواستي براي توليد نداشته باشيد چون اين موضوع در ماه هاي پيش ايجاد مشكل كرده و باعث شد خيلي از اقلام بـه                           
ارش ها نه تنها مشكلي را حل نكرد بلكه باعث افزايش مغايرت ها هم شد كه اميدوارم سرپرستان               شمارش دوم و يا حتي سوم كشيده شود و اين شم          

  .و از مديريت محترم توليد نيز تقاضاي مساعدت بيش از پيش در اين رابطه داريم.) محترم توليد به اين موضوع نيز توجه نمايند

  تمام مواد اوليه و يا لوازم بسته بندي كه در پايان ماه در توليد باقي مانده اسـت را                     30/10/89 پنج شنبه  از پرسنل محترم توليد تقاضا داريم در روز          -
به صورت كاملا مرتب در مكان مناسبي از توليد قرار دهند تا پرسنل انبار به صورت دقيق آنها را شمارش نمايند تا در محاسـبه انحـراف يـك ماهـه                    

ن كار را به ساعات پاياني روز موكول ننمايند تا انباردار فرصت كافي داشته باشد تـا بـا دقـت بيـشتري                در صورت امكان اي   . آنها مشكلي ايجاد نشود   
لطفا توجه نماييد كه اين اطلاعات به صـورت آمـاري ثبـت مـي شـوند و هـيچ چيـزي بـه                        . اسناد مربوط به برگشت از توليد را در سيستم ثبت نمايد          

  .صورت فيزيكي از توليد خارج نخواهد شد

 در روز انبارگرداني و روز قبل از انبـارگرداني   برگشت از مصرف و مصرف مركز سرپرستان محترم توليد توجه نمايند كه تمامي اسنادي كه بابت     -
شـروع   انبـارگرداني    بعداز تاييد اسناد از جانب آنهـا      در سيستم ثبت مي شوند ، مي بايستي قبل از شروع انبارگرداني حتما توسط آنها كنترل شوند و                   

  .خواهد شد

 صـبح ،    9 صبح روز انبارگرداني مواد و لوازم بسته بنـدي انبارهـا بـه هنگـام شـده تـا راس سـاعت                        8:45 انباردار محترم توجه نمايند كه در ساعت         -
  .حاظ خواهد شدانبارگرداني شروع شود بديهي است هرگونه پاسخ به درخواست هاي توليد بعد از شروع انبارگرداني جزء مغايرت انبارگرداني ل

 ابتدا تمامي ضايعات به وجود آمده در توليد به انبار          )قبل از انبارگرداني    (  انباردار محترم توجه نمايند كه در هنگام ثبت ضايعات مربوط به توليد                -
بت اسناد حتما به تاريخ مربوط به سـند         و همچنين در هنگام ث    . منتقل شده و از آنجا به انبار ضايعات مربوطه منتقل گردد          ) لوازم بسته بندي    ( مربوطه  

  .دقت نمايند تا بعداز انبارگرداني مجبور به اصلاح تاريخ نشوند چون اين كار به هيچ وجه بعد از انبارگرداني نبايد اتفاق بيفتد
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هـيچ گونـه سـندي بـه هـيچ وجـه در              لروز انبارگرداني محـصو   و در   روز انبارگرداني مواد و لوازم بسته بندي         انباردار محترم توجه نمايند كه در        - 
  .ثبت نشودسيستم 

  . انباردار محترم توجه نمايند كه در روز انبارگرداني محصول ، انبار ضايعات قابل اصلاح انبارگرداني خواهد شد-

ت ، بـه صـورت مـشخص و در     انبار دار محترم بايستي توجه نمايند كه تمامي محصولات موجود در انبار را به صورت جداگانه و به دور از ضايعا              -
 لطفا توجه   .جايگاه مناسبي قرار دهد چون تمامي محصولات موجود در انبار در روز انبارگرداني جزء موجودي واقعي در انبار شمارش خواهند شد                    

لاتي كـه مـشاهده مـي    نماييد كه در اين انبارگرداني اصلا به تاريخ انقضاي محصولات موجود در انبار محصول توجه نخواهد شد و تمـامي محـصو                  
  .شود به عنوان محصول داراي تاريخ مصرف لحاظ خواهند شد

 انبار دار محترم توجه نمايند كه اعتراض خود براي مغايرت هاي به وجود آمده را در روز انبارگرداني اعلام نمايد چون بعـد از انبـارگرداني هـيچ                   -
  .رگرداني اثبات شود كه شمارش انجام شده در روز انبارگرداني اشتباه باشدحتي اگر بعد از انباتغييري در شمارش صورت نخواهد گرفت 

 واحد انبار تنظـيم شـده و بـا شـرح     سرپرست و تيم شمارشگر در پايان فعاليت انبار گرداني صورتجلسه اي توسط مسئول انبار گرداني و با حضور      -
م يك نسخه از ليست اجناس و گزارش مغايرتها در شمارش در مراحل تنظـيم      به انضما   مختصري از مراحل كار و شرايط و نحوه موجودي برداري         

   .و به تاييد طرفين رسيده و تحويل مديريت محترم مالي ميگردد
  

توضيح است ، هيچگونه ثبت تعديلي در اين مرحله صورت نمي گيـرد و رسـيدگي و تعيـين تكليـف اقـلام داراي مغـايرت بـا دسـتور                              ه  لازم ب :نكته
 حسب نظر و تاييد مديريت به شكل سيستمي بـا عنـوان              ثبت تعديل مغايرتها پس از رسيدگي،     .رم مالي متعاقبا صورت خواهد پذيرفت     مديريت محت 

بر اساس تمهيـداتي كـه در برنامـه     . ثبت خواهد گرديددلفي و پخشدر سيستم انبار   جهت رديابي  دي ماه رسيد و حواله تعديلي به تاريخ روز پايان         
منظور گرديده است، پس از پايان دوره انبارگرداني كليه امـور طبـق روال عـادي صـورت پذيرفتـه و در                      د اوليه ، بسته بندي و محصول        هاي موا انبار

شايان ذكراست، پس از پيگيري و تعيين تكليف نهـايي مغايرتهـاي بـاقي مانـده توسـط مـديريت، ثبـت هـاي         . ثبت ميگردد30/10/89سيستم بتاريخ  
 .خواهد شد انجام 02/11/89و  01/11/89بر شدن مقادير واقعي شمارش شده با تراز در سيستم موجود در روز تعديلي به جهت برا

به اين ترتيب كه در هر يك از انبارها اجناس به تفكيـك و مـشخص   .  انبار دار محترم موظف خواهد بود انبارها را جهت انبارگرداني آماده نمايد    -
تمـامي  . ه باشد تا امر انبارگرداني تسريع گردد و همچنين ضايعات در قسمت مشخصي از انبـار هـا نگهـداري شـود                       در قفسه هاي مربوطه قرار گرفت     

  و مـواد  30/10/1389مربوط به ابنار محـصول تمامـا در تـاريخ     ... اسناد مربوط به انبارها ، ورود ، خروج ، مرجوعي مشتري ، برگشت از مصرف و    
 و مابقي اسناد قبل از شـروع انبـارگرداني در سيـستم ثبـت               89/ 30/10 در تاريخ ) برگشت از مصرف    ( مانده پايان دوره    اوليه و بسته بندي مربوط به       

لازم به توضيح است  مغايرتهاي موجود در اسناد كليه انبارها در صورتيكه تا يك روز قبل از انبارگرداني اصلاح نشوند بعد از انبارگرداني بـه                     . شود
  .تغيير و اصلاح نخواهند بود و جزء مغايرتهاي انبارگرداني لحاظ خواهد شدهيچ عنوان قابل 

  با سپاس و تشكر فراوان از همكاري صميمانه شما

  واحد مالي

سپس يك فرم كه مشخصات نفرات انتخاب شده به عنوان نماينده قمست مالي و انبار بود ضميمه گزارش انبارگرداني به واحدهاي مربوطه اعلام 
  . ميگرديد 
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  )   نمونه اي از اسناد خريد و مصرف صادره شده به همراه سند حسابداري مربوطه 23شكل  ( 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   )23-1شكل ( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   )23 – 2شكل ( 
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   ) 23 –  3شكل ( 
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   )23 – 4شكل ( 
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     :   : و حسابداري خزانه  و حسابداري خزانه  خزانه داري خزانه داري نرم افزار نرم افزار--   )  ) 33--33
  

در توضيح  فعاليتهايي كه بصورت مستمر انجام ميگرفت مي پردازم  يستم بيشتر بهدر اين س
سيستم خزانه منوهايي هم كاربرد داشت كه به علت موردي بودن آنها و استفاده كم  از ذكر 

  :آنها فاكتور گرفته شد  
  
   :  و وجه نقد   پرداخت اسناد - 3-1
  

معمولاً به پرداختها و دريافتها مربوط ميگردد كه در قـسمت اول پرداختهـا      بيشتر كارهاي انجام گرفته در سيستم خزانه        
 در ايـن قـسمت       و استراد اسـناد و چكهـاي دريـافتني           چكهاي پرداختي ، سفته ، وجه نقد و اسناد تصميني         : كليه اسناد شامل    

ا جابجائي بانكي و يا پرداخت ثبت ميگردد و هنگامي كه اسناد ي بابت پرداخت به حسابهاي پرداختاني صورت ميگرفت و ي       
و شارژ تنخواه از قسمت منوي پرداخت استفاده ميگردد كـه داراي دو قـسمت اطلاعـات پرداخـت و اطلاعـات حـسابداري                        

كه پس تكميل اطلاعات پرداخت به قسمت حسابداري ان رفته و سند حسابداري فوق را با مشخص كردن         . پرداخت ميباشد   
  .جام مي پذيرد معينهاي و طرفهاي مقابل ان

   
  )    منوي پرداختها را با كليه پنجره ها نشان ميدهد 24شكل ( 

  
  )  24 -1شكل ( 
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  )شكل     نونه فرم  پرداخت را نشان ميدهد ( 

  
   ) 24 – 2شكل ( 
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  :  دريافت اسناد و وجه نقد  – 3-2
  

ا ، سفته ها ، وجوه نقد و اسناد تضميني  چكه: دومين قسمت پر كار سيستم خزانه صدور سند دريافت ميباشد كه شامل             
و اين منو نيز شامل دو قسمت اطلاعات سند پرداخت و اطلاعـات             . و استرداد چك پرداختي واسترداد  اسناد پرداختي است          

حسابداري ميباشد كه همانند دستور پرداخت بعد از تكميل اطلاعات سند پرداخت به قـسمت اطلاعـات حـسابداري رفتـه و                      
  .  طرف مقابل را اتنخاب و سند حسابداري مذكور را صادر ميكنيم معينها و

  
  

  )    منوي دريافتها  را با كليه پنجره ها نشان ميدهد 25شكل ( 
  

  
  

   ) 25  -1شكل ( 
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  )ونه فرم  پرداخت را نشان ميدهد م  ن26شكل   ( 
  

 
   )26شكل ( 

  
  
  
  
  

  
  : تغيير مدت اسناد پرداختني -3-3

له از كار صورت گردش حسابهاي بانكي كه از بانك اخذ شده را با صورت حساب بـانكي مقايـسه و اسـناد                       در اين مرح  
  : پرداختني كه از قبل پرداخت گرديده بود را مشخص و در قسمت تغيير مدت سيستم ثبت مينمائيم كه به دو صورت 

  بلند مدت به كوتاه مدت *** 
  كوتاه مدت به روز *** 

نوع بانك و صورت اسناد وصول شده دگه ثبـت را فـشار داده و در قـسمت اطلاعـان حـسابداري        پس از مشخص كردن     
  . شند مذكور را نيز صادر ميكرديم 
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  )را نشان ميدهد   چكهاي پرداختيير مدت ي  منوي تغ27شكل   ( 

  
   ) 27شكل (  

 
 
 
  
   :دريافت صورتخلاصه تنخواه -3-4
  

 مدتها چهـارمين قـسمت از خزانـه كـه كـاربري بيـشتري دارد منـوي دريافـت صـورت           و تغييربعد از دريافتها و پرداختها   
از تنخـواه گردانهـا ميبايـستي در ايـن قـسمت ثبـت و                ،    كـه بعـد از دريافـت صورتخلاصـه تنخـواه              ،   ميباشدخلاصه تنخواه   

 حـسابداري سـند   كه پـس از بررسـي و تـايئ اطلاعـات حـسابداري در قـسمت اسـناد        اطلاعات حسابداري آن تكميل گردد      
  . مذكور جهت سيستم حسابداري فرستاده مي شد 
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  ) منوي دريافت صورتخلاصه تنخواه ميباشد  28شكل   ( 
 
  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   ) 28شكل ( 
  
  
  
  
  
  

   :  گزارشات خزانه داري – 3-5
  
  
  

ا در گزارشات دارد و     گزارشات خزانه داري شامل قسمت گزارشات مرور خزانه داري است  كه بيشترين استفاده ر              
  . است  سپس گزارش مغايرت خرانه داري و حسابداري 

در قسمت گزارشات مرور خزانه داري كليه حسابهاي  معين  كه در ارتباط با سيستم خزانـه بـوده انـد و جـزه اقـلام                           
يـافتني و اسـناد پرداختنـي ،        ها ، بانكهـا ، اسـناد در        شوند از قبيل صندوق    باشند نشان داده مي    دارائي هاي جاري ترازنامه مي    

  . ها  طرف مقابل و تنخواه
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هـا صـورت     ها به تفكيك و كل ، در قسمت بانـك          در قسمت اسناد صندوق صورت ريز گردش عمليات  صندوق         
ها به صورت ريز و كل ، در قسمت اسناد دريافتي كليه چكها و اسناد دريـافتني بـصورت گـردش كـل و            گردش كليه بانك  

، در قسمت اسناد پرداختني هم مشابه اسناد پرداختني بـا مشخـصات      )   تاريخچه قلم   ( كانات ريز گردش اسناد       ريز آنها با ام   
كليه اسناد اعم از تاريخ صدور سند ، تاريخ سررسيد ، شماره چك ، گيرنده چك ، نـام بانـك و شـرح سـند قابـل مـشاهده                              

ريخچه قلم را نيز مشاده كرد و در كل همه ايـن قـسمتها قابـل فيلتـر                  است كه در اين قسمت نيز ميتوان مانند اسناد دريافتني تا          
  . باشد  گذاري به دلخواه كاربر مي

  
  .توان گزارشات بسيار عالي و دقيقي را تهيه نمود  در  ساير قسمتها نيز به همين منوال مي

   
  ) منوي گزارشات مرور خزانه داري را نشان ميدهد  29شكل   ( 

  
   )29شكل  ( 

  
  

   :  پايان سال مالي  – 3-6
در پايان هر سال بعد از تاييد كليه اسناد و و قطعي نمودن اسناد  حسابداري سيستم خزانه نيز بسته و به سـال بعـد انتقـال             
پيدا ميكند به همين جهت براي اين سيستم نيز منوي عمليات  پايان سال طراحي شده است كه توسط كـاربر در پايـاين سـال                          

  .  انجام و سال جاري بسته ميشود تا ديگر امكان تغيير در اسناد و ساير موارد وجود نداشته باشد عمليات مربوطه
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  ) منوي بستن پاياين سال مالي و عمليات مربوطه را نشان مي دهد  30شكل    ( 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
   )30شكل ( 
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  : سيستم حقوق و دستمزد    زار نرم اف-  ) 3-4
  

نرم افزارهايي است كـه در كليـه شـركتها          كي از   اين سيستم نيز ي   
جهت پرداخت حقوق استفاده ميگردد اين شركت نير بنا به دليل يكپارچه            
سازي سيستمهاي خود و نياز مبرم اين سيـستم بـسيار هوشـمند و كامـل را                 

  . خريداري و در اختيار امور مالي قرار داده است 
  

 يكي از پيچيده ترن نرم افزارهاي همكاران سيستم به دليل معرفي پايـه  كـار و             از آنجائي كه كار با سيستم حقوق و دستمزد        
 داراي انعطاف پذيري بيشتري بوده و نسبت به كار هر سازمان            ،  عمليات مربوط به هر سازمان را در هنگام اسقرار سيستم دارا ميباشد             

وره كامل حقوق و دستمزد و نحوه محاسبات و فرمولهـاي           در همان ابتداي استقرار سيستم مباني كار تعريف ميگردد كه خود يك د            
  .تا بتوان همان گونه كه از يك سيستم كاربردي انتظار ميرود را از آن گرفت . مورد استفاده را لازم ميداند 

 موفـق بـه كـسب     و در ايـن رشـته و حرفـه نيـز      ، ين منظور شـركت كـرده    ل فوق اينجانب در كلاسهايي به هم      لذا بنا به دلاي   
     )31 شكل  . ( شدم گواهي كاربري سيستم 

  
  

  
   )31شكل ( 
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در مورد نحوه  ي فعاليتي كه در مورد محاسبه  حقوق و پرداخت حقوق صورت ميگرفت بايد به اين نكتـه اشـاره كـنم كـه       

كـر نكـات آموزشـي بـراي     در هنگام خريد سيستم و استقرار سيستم كليه عوامل تعريف شده و سيستم در حال استفاده ميباشد و از ذ             
استقرار و نحوه ي تعريف عوامل به علت تخصصي بودن و حجم بسيار بالاي مطالب از تحرير و افـشاي آن گذشـته و بـه كـاربردي                            

  . بودن و نحوي ثبت كاركردهاي سيستم همراه به عكسهاي تهيه شده آنهم به صورت خيلي ساده ميپردازم 
  
  :  جمع كردن كاركرد پرسنل – 4-1
  
نظور از جمع كردن كاركرد پرسنل همان صورت گزارش خلاصه ورود و خروج پرسنل به همراه مرخصي ، اضافه كاري                    م

و ماموريت و غيبت پرسنل ميباشد كه اين مرحله از كار توسط نرم افزار و سخت افزاري بنـام سـاعت ورود و خـروج شـركت پـاليز                             
 تكميل بودن در امر كارگزيني يكي از نـرم افزارهـاي بـسيار پيـشرفته شـركت پـاليز                    افزار استفاده ميشود كه اين نرم افزار نيز به علت         

  ) البته نسخه موجود به روز ميباشد ( افزار ميباشد 
در اين نرم افزار پس از معرفي كاركنان و شماره كارت كاركنان و تعريف شيفت و گروه كاري هر از كاركنان و ثبت اثـر                         

در سيستم سخت افزاري موجود در درب ورودي شركت اقدام ميشود كه نهياتاً پس از         )  شناسايي   (انگشت يا كارت ورود و خروج       
عملياتي از نظير ثبت مرخصي ها ، ماموريت ها و ساير موارد ورود و خروج پرسنا اطلاعات از سيستم كـارت خـوان سـاعت دانلـو و       

توضيح داده شده ميبايستي توسـط واحـد كـارگزيني شـركتها        توسط نرم افزار پردازش ميگردد كه اين عملياتي كه بصورت مختصر            
  .  و بصورت روزانه ورود و خروج پرسنل كنترل ميگردد د پذير مي انجام

پس از پايان ماه مجموع پردازش ورود و خروج پرسنل كه به گزارش دوره اي مشهور است به واحد مالي جهت محاسـبه و     
   . فرستاده ميشود ي ماهانه صدور فيش حقوق

  
  :توضيحات 

 5براي اينكه كليه اطلاعات مربوط به يك پرسنل به طور كامل و صحيح وارد سيستم نرم افـزار سـاعت گـردد ميبايـستي از                      
  : فرم مخصوص استفاده نمايند كه شامل 

  فرم استفاده  و مجوز مرخصي روزانه و ساعتي  -1
 فرم استفاده و مجوز مامريت روزانه و ساعتي  -2

 حدهاي مربوط به گروههاي كاري تعريف شده فرم تغيير شيفت وا -3

 ... )فراموشي ، خرابي ، قطعي برق ، و ( فرم عدم ثبت ساعت  -4

 ) فرم كنترلي ( ليست روزانه  ورود و خروج پرسنل كه توسط نگهباني ثبت ميگردد  -5

  
ز ميبايـستي جهـت   كه نهاياً  يك نسخه از فرمهاي ذكر شده فوق به واحد كارگزيني فرستاده ميشود كـه ايـن واحـد ني ـ    

تكميل اطلاعات از فرمهاي استفاده لازمه را ببرده و ثبت هاي مذكور در سيستم انجـام پـذيرد تـا كليـه اطلاعـات خروجـي                       
  . كامل ، صحيح و قابل اطمينان باشد 
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  )   منوي كامل نرم افزار پاليز را به همراه كليه امكانات مربوطه  نشان ميدهد 32شكل     ( 

  
  

   )32شكل ( 
  

  : دريافت گزارش از كارگزيني و ثبت اطلاعات مالي  – 4-2
 شركت اين گزارش وارد فرم طراحي شده در محيط اكسل شده و سـاير اطلاعـات نيـز                   ايندر اين مرحله به طور استثناء در        

  : ميگردد كه شامل به اين گزارش اضافه 
  مساعده پرداختي به پرسنل در طي ماه  -1
 تي واحدها براي پرسنل گزارشهاي جريمه درخواس -2

 گزارشهاي پاداشهاي درخواستي واحدها براي پرسنل  -3

 پورسانتهاي پرسنل پخش و فروش  -4

 كاركردهاي رانندگان پخش و فروش  -5

 جريمه دير كرد چكهاي پرسنل پخش و فروش  -6

 مازاد پايه پرسنل پخش و فروش  -7

www.Prozhe.com

www.Prozhe.com



       

  --  6262  --  

دير مالي فرستاده مي شود كه مدير مالي بعد از كنتـرل و            كه نهاياتاً گزارش مربوطه بعد از تمام و تكميل شده جهت تاييد م            
  . ء ميدهد ارجا) حقوق و دستمزد ( اخذ تغييرات و اصلاحات جهت صدور فيش حقوقي به واحد مالي 

  )   نمونه اي از گزارش تكميل شده جهت صدور فيش حقوقي و ثبت كاركردهاي پرسنل  33شكل    ( 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   ) 33شكل ( 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

www.Prozhe.com

www.Prozhe.com



       

  --  6363  --  

  : ثبت اطلاعات پرسنلي در سيستم حقوق و دستمز د   – 4-3
تم در قـسمت    سقبل از انجام ثبت كاركردهاي تاييـد شـده ميبايـستي اطلاعـات پرسـنل جديـد الـستخدام شـركت را در سي ـ                       

احكام رفته و حكم كارگزيني     انجام دهيم كه پس انجام اين مرحله جهت صدور حمك به قسمت صدور              معرفي كاركنان   اطلاعات  
  .فرد جديد را ثبت مينمائيم 

 طراحـي    ي در يـك فـرم     گ ـالبته براي فرد جديد مراحلي مختلفي تا استخدام و ثبت حكـم كـارگزيني وجـود دارد كـه هم                   
    .    نشان داده شده است  34 با كليه ي  مراحل و نحوي ثبت آنها با توضيحات در شكل  گرديده است

  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   )34شكل ( 
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  )   منوي ثبت اطلاعات كاركنان 35شكل   ( 

   )35شكل ( 
  

  )   منوی ثبت حکم کارگزينی  کارکنان ٣۶شکل     (
  

   ) 36شكل ( 
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  : ثبت كاركردها جهت محاسبه حقوق و صدور فيش حقوقي    – 4-4
  

دور حكم كـارگزيني حـال ميبايـستي اطلاعـات كـاركرد ماهانـه از همـان                 بعد از انجام مراحل ثبت اطلاعات كاركنان و ص        
گزارشي كه از سيستم اكسل تهيه شده بود را وارد نرم افزار حقوق و دسـتمزد در قـسمت كـاركرد ماهانـه نمـائيم كـه بعـد از اتمـام                                 

ت اطلاعـت را در سيـستم حقـوق و            منوي ثب ـ    37اطلاعات در قسمت محاسبات حقوق ماهانه محاسبات را نيز انجام ميدهيم شكل                 
  . دسمزد نشان ميدهد 

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   )37شكل ( 
  )     نمونه فيش حقوق صادره شده را نمايش ميدهد 38شكل  (   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   ) 38شكل ( 
  

www.Prozhe.com

www.Prozhe.com



       

  --  6666  --  

  :گزارش گير ي هاي حقوق و دستمزد    – 4-5
زارش گيري نرم افزار حقوق و دستمزد رفته و بعد از اتمام گزارش گيري و پرينت فيشهاي حقوقي صادره به قسمت گ

  : گزارشهاي زير را از سيستم ميگيريم 
  : گزارش خالص پرداختني  -1

  . اين گزارش جهت ارائه به بانك و صدور چك حقوق تهيه ميشود 
  :گزارش كسورات متفرقه  -2

نان پرداخت شده است  و حق عضويت و ساير كه خارج صندوق شركت به كاركاين گزارش جهت كسورات انواع وامها
  . گرفته ميشود تا چكهاي مربوطه صادر و به طرفهاي مقابل ارائه گردد 

 : گزارشات قانوني  -3

  .    گزارش بيمه تامين اجتماعي كه جهت صدور چك و تحويل بيمه همراه تهيه ديسكت مربوطه از همين سيستم -*شامل ** 
  .چك مربوطه و تحويل ليست ماليات به همراه سي دي مربوطه  از همين سيستم   گزارش ماليات حقوق جهت صدور - *               

  ) جهت ضميميه سند حسابداري (  گزارش حسابرسي –              * 
  

  )   نمونه گزارش حقوق و دستمزد  را نمايش ميدهد   39شكل    (   
  

  
   )  39 -1شكل ( 
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   ) 39 -2شكل ( 
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   ) 39 -3شكل ( 
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  : ارسال سند حسابداري حقوق و دستمزد – 4-6
  

بعد از اتمام مراحل فوق و اطمينان از صححت درستي عملياتهاي انجام گرفته سند حسابداري ماه مربوطه را كه بصورت 
  )     منوي صدور سند حقوق و دستمزد را نشان مي دهد 40شكل  ( اتوماتيك تهيه مي گردد براي حسابداري ارسال ميگردد 

  

  
  

   ) 40شكل ( 
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  )  نمونه اي از سند حسابداري حقوق و دستمزد صادره شده 41شكل    ( 

  
   ) 41شكل ( 
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  نتـيـجه گـــيري
  
  
  

  
معمولا ً نگرش و نحوي نگاه به مطالبي كـه در دانـشگاه تـدريس مـي شـده و اينكـه چقـدر                         كار آموزي   بعد از اتمام دوره ي      

ا بعد از اتمام تحصيلات كارشناسي در شغلي كه در رابطه با رشته تحصيل خود انتخاب ميكند ، كمك شاياني               ميتواند يك دانشجو ر   
كرده و شخص را در نحوه ي انجام فعاليت مرتبط با رشـته تحـصيلي خـود راهنمـايي و سـرعت پيـشرفت خـود را در محـل كـار بـا                                  

  . فه نمايد كارعملي بالا ببرد و بتواند به نحو شايسته اي  انجام وظي
در اين مرحله فرد دانشجو ميتواند با محيط كار عملي آشنايي بيشتر  و يك نوع سابقه در توشـه كـاري خـود  اندوختـه كنـد ،                              

 –در دانـشگاههاي جـامع علمـي     ، ارتباط بين درسهاي تخصـصي  ارائـه شـده و نحـوه ي كـار در امـور مـالي شـركتها و موسـسات            
 كاربردي ميتواند افراد بـا تخـصص را بـه           –قعيت هماهنگي داشته و اين روش در دانشگاههاي علمي          كاربردي تا حدود بسياري با وا     

  پـرورش داده  خـود  كه درس و دانش خود را با كار يكي كرده و يك نيروي انساني كـاري قـوي را در             فردي  . جامعه تحويل دهد    
  . است 

توانـد سـاير    ه يـك دانـشجو واگـذار ميگـردد  ، يـك كـار آمـوز مـي                 در دوره ي كار آموزي به غير از اصول و فعاليتهايي كه  ب             
  .  ارتباطات كاري و نحوه ي مديريت كاري را نيز در حين انجام كار ياد بگيرد و يك نوع تمرين مسئوليت پذيري كاري  است 

 ساعته خود يك تجربه     360 توانند در آينده به نحو احسن از همين دوره          مي  ،    دانشجوياني كه اين واحد درسي را جدي بگيرند       
 كارهـاي ديگـري را بـر عهـده          مي تواننـد    در طول دوره ي  كار آموزي كمي بيشتر كنجكاوتر باشند             اگر   بزرگي را كسب نمايند و    

  .  كسب نمايد گرفته و آشنايي بيشتري را به نحوه ي كار در محل كار آموزي خود
 كار عملي رفته و بتوانند كه يك فرد متخصص كـار كـرده را               ، توام با     اميد است كه همه دانشگاهها ي كشور رو به تخصص سازي          

به جامعه تحويل دهند نه يك فردي كه فقط ميتواند در روي كاغذ سفيد خود را متخصص  نشان داده و در عمل حرفي براي گفـتن                           
  .نداشته باشد 

  .  من هم سعي كردم كه اينگونه باشم خلاصه اينكه در اين دوره ميتوانيم خيلي چيزهاي مفيد كاري ياد بگيريم و
  

  ::گويند گويند   شود ، كوهها سر فرود مي آورند و ميشود ، كوهها سر فرود مي آورند و مي  به كوهستان مي نگرم ، درونم سرشار از نيرو ميبه كوهستان مي نگرم ، درونم سرشار از نيرو مي

  ..باز ما را در خواهي نورد باز ما را در خواهي نورد 

  

MABLe

LE 1203

MABLe

LE 1203
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  انتـقادات و پيشـنهـادات انتـقادات و پيشـنهـادات 

  

  

  !!!!توان در سطور سفيد يافت توان در سطور سفيد يافت   تنها حقايق را ميتنها حقايق را مي
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  ******م م ــــئئااــممــضض*** *** 
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  ذذــــــابع و ماخابع و ماخــــــمنمن

  گزارشات مالي بايگاني شده در شركت چاشت پسندگزارشات مالي بايگاني شده در شركت چاشت پسند  --11

   دفترچه آموزش سيستمهاي مالي شركت همكاران سيستم دفترچه آموزش سيستمهاي مالي شركت همكاران سيستم  --22

  گزارشات كار آموزي هفتگي و ماهانه گزارشات كار آموزي هفتگي و ماهانه   --33
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  تقديم به  همه كساني كه من را در ارتقاء دانشم ياري نمودندتقديم به  همه كساني كه من را در ارتقاء دانشم ياري نمودند
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