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پیشگفتار

یک  اگر  که  نحوی  به  هستند.  حسابداران  کار  ابزار  مهم ترین  مالی،  نرم افزارهای  امروزه 
دانشجوی رشته حسابداری پس از گذراندن دوران تحصیل با عملکرد این نرم افزارها آشنا 
یادگیری  بنابراین  دارد.  کار  بازار  به  ورود  برای  کمتری  شانس  گفت  می توان  عملًا  نباشد؛ 
آینده  در  توجهی  قابل  تاثیر  می تواند  پرکاربرد  و  پایدار  ساده،  نرم افزار  یک  با  کار  مهارت 
حرفه ای یک حسابدار داشته باشد. همچنین آشنایی با ساختار یک نرم افزار استاندارد، کار 

با سایر محصولات نرم افزاری را نیز آسان می کند.

استفاده از کتاب و مدل خودآموز از گذشته تا به امروز یک روش مطلوب و البته ارزان برای 
یادگیری بوده است. سپیدار سیستم برای ارائه این مدل از خدمات آموزشی، کتاب پیش رو را 
آماده کرده است. در این کتاب، شما می توانید با نحوه استفاده از نرم افزارهای حسابداری، 
خزانه داری )دریافت و پرداخت(، تامین کنندگان و انبار، فروش و مشتریان و حقوق و دستمزد 

آشنا شوید.

آنچه به فرایند یادگیریِ کتاب های آموزشی سرعت می بخشد، تمرین عملی مطالب فراگرفته 
همکاران  سپیدار  نرم افزار  آموزشی  "نسخه  محصول  مسیر،  این  تکمیل  برای  است؛  شده 
سیستم" در اختیار علاقمندان قرار گرفته است. با استفاده از این محصول تکمیلی، مطالب 
فراگرفته شده از کتاب را می توانید همراه با نرم افزار سپیدار تمرین کرده و همچنین در پایان 
کتاب نیز سناریو شبیه سازی شده یک کسب وکار را بر روی نرم افزار خود پیاده سازی کنید. 
نسخه آموزشی از طریق سایت سپیدار، نمایندگان آموزشی و یا فروشگاه های نرم افزاری قابل 

تهیه می باشد.

واحد آموزش شرکت سپیدار سیستم – دی ماه 1400





13 لپ 

15 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعاریف

تعریف حسابداری�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� 15

انواع حسابداری����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� 15

15 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� هدف گزارشگری مالی

15 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� صورت های مالی اساسی

تعریف سیستم حسابداری������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ 15

15 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� انواع سیستم های حسابداری

15 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ سیستم حسابداری دستی

15 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������� سیستم حسابداری کامپیوتری

16 ��������������������������������������������������������������������������������������� دلایل استفاده از سیستم حسابداری کامپیوتری

ویژگی های یک سیستم حسابداری کامپیوتری مناسب������������������������������������������������������������������������������ 16

16 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تنظیمات نرم افزار حسابداری سپیدار

18 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف سال مالی

18 ���������������������������������������������������������������������������������������� تعریف سال مالی در نرم افزار حسابداری سپیدار

19 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف حساب ها

19 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� سطوح حساب ها

19 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� •  گروه

20 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� •  کل

•  معین����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� 20

21 ����������������������������������������������������������������������������������� تعریف کدینگ پیش فرض در نرم افزار حسابداری سپیدار

21 ��������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف کدینگ به روش دستی در نرم افزار سپیدار

23 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ویژگی حساب ها

ویژگی کنترل ماهیت طی دوره������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ 23

23 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ویژگی تفصیل پذیر

24 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ویژگی ارزی 

24 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ویژگی پیگیری

24 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ ویژگی تسعیرپذیر

ارتباط حساب های معین با سرفصل حساب ها ������������������������������������������������������������������������������������������������ 25

28 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف سرفصل حساب ها

فهرست مطالب
فصل اول: فرایند راه اندازی و استفاده از سیستم حسابداری نرم افزار سپیدار همکاران سیستم/13



29 ������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف حساب های تفصیل در نرم افزار سپیدار

29 �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف طرف حساب ها

31 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف مراکز هزینه

32 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف تفصیلی سایر

33 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� سند افتتاحیۀ اولین سال مالی

سند حسابداری���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� 33

اجزاء مهم سند حسابداری در نرم افزارهای مالی���������������������������������������������������������������������������������������������� 33

33 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تاریخ سند

33 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� شمارۀ سند

ثبت سند حسابداری در نرم افزار حسابداری سپیدار���������������������������������������������������������������������������������� 34

34 �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� شمارۀ عطف

34 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� شمارۀ فرعی

34 �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� شمارۀ روزانه

36 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� کارتابل صدور سند حسابداری 

38 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تبدیل اسناد موقت به دائم

38 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������� انواع وضعیت سند حسابداری

38 ������������������������������������������������������������� نحوۀ تبدیل اسناد موقت به دائم در نرم افزار حسابداری سپیدار

39 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ شماره گذاری مجدد اسناد

40 ����������������������������������������������������������������������� نحوه شماره گذاری مجدد اسناد در سیستم حسابداری سپیدار

41 �������������������������������������������������������������������������������������������������������������� صدور سند کل و تنظیم دفاتر قانونی

42 ����������������������������������������������������������������������������������������� صدور سند کل در سیستم حسابداری سپیدار

تهیۀ گزارشات دفاتر قانونی����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� 44

پایان دورۀ مالی و عملیات بستن حساب ها������������������������������������������������������������������������������������������������������ 44

45 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعدیلات و اصلاحات

45 �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� اصلاح پیش دریافت درآمدها

46 �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� اصلاح پیش پرداخت هزینه ها

46 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������� محاسبه و ثبت استهلاک دارایی ها

48 ���������������������������������������������������������������������������������������������������� صدور سند بستن حساب های سود و زیانی

48 ����������������������������������������������������������������� بستن حساب های سود و زیانی در نرم افزار حسابداری سپیدار

50 �������������������������������������������������������������������������������������� صدور سند اختتامیۀ سال جاری و افتتاحیۀ سال بعد

50 ���������������������������������������������������������������������� صدور سند اختتامیه و افتتاحیه در سیستم حسابداری سپیدار

51 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� حسابداری تسعیر ارز

51 ��������������������������������������������������������������������������������� برای تبدیل ارز به ریال باید از چه نرخ ارزی استفاده کنیم؟

51 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ثبت اولیه )در تاریخ معامله(

51 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ثبت اولیه )در تاریخ ترازنامه(

52 ������������������������������������������������������ در صورت تغییر نرخ ارز، اثر ناشی از این تغییر چگونه اندازه گیری می شود؟



53������������������������������������������������������������������������������ روش برخورد حسابداری با سود و زیان ناشی از تسعیر ارز

53������������������������������������������������������������������� تهیۀ خروجی  های قانونی مورد نیاز از سیستم حسابداری سپیدار

53���������������������������������������������������������������������������������������������� نکات قابل توجه جهت تهیۀ خروجی  های قانونی

54 �������������������������������������������� نحوۀ انجام تنظیمات فایل خرید و فروش فصلی در سیستم حسابداری سپیدار

55 ������������������������������������������������������������ نحوۀ تهیۀ فایل خرید و فروش فصلی در سیستم حسابداری سپیدار

56 ������������������������������������������������������������������������������������� نحوۀ تهیۀ اظهارنامۀ ارزش افزوده در نرم افزار سپیدار

ارسال صورتحساب فروش به سامانه مودیان������������������������������������������������������������������������������������������������� 57

چگونگی ارسال صورتحساب به سامانه مودیان����������������������������������������������������������������������������������������������� 57
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174 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������ نحوۀ ثبت فرایند دو در نرم افزار سپیدار
177���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تخفیف در فاکتور فروش

178����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� عامل افزاینده در فاکتور فروش

182 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������� نحوۀ ثبت فرایند سه در نرم افزار سپیدار

فصل چهارم: فرایند راه اندازی و استفاده از سیستم  مشتریان  و فروش نرم افزار سپیدارهمکاران سیستم/157



مشاهده فهرست فاکتورهای فروش و انجام عملیات مربوطه����������������������������������������������������������������������� 185

پورسانت در فاکتور فروش������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ 186

صدور فاکتور برگشت کالای فروش رفته����������������������������������������������������������������������������������������������������������187

187�������������������������������������������������������������������� نحوۀ ثبت فاکتور برگشتی در نرم افزار مشتریان و فروش سپیدار

190 ������������������������������������������������������������������� ثبت فاکتور فروش خدمات در نرم افزار مشتریان و فروش سپیدار

190 ���������������������������������������������������������������������������������������� کاربرد اعلامیۀ بدهکار- بستانکار در نرم افزار سپیدار
صورت حساب طرف مقابل������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� 192

192 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� نحوه ثبت صورت حساب

194 �������������������������������������������������������� مشاهده فهرست صورت حساب های طرف مقابل و حذف و ویرایش آنها

194 ������������������������������������������������������������������������������������������������� گزارشات سیستم مشتریان و فروش سپیدار

194 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� گزارش مرور فروش

گزارش  فاکتورهای تحویل نشده به مشتری���������������������������������������������������������������������������������������������������� 195
196 ���������������������������������������������������������������������������������������� گزارش فاکتور برگشتی های فاقد برگشت خروج انبار

گزارش خروج انبارهای بدون فاکتور فروش������������������������������������������������������������������������������������������������������ 197

عملیات پایان سال نرم افزار مشتریان و فروش سپیدار����������������������������������������������������������������������������������� 197

199 فرایند راه اندازی و استفاده از نرم افزار حقوق و دستمزد سپیدار همـکاران سیستم 

199 فصل پنجم 

201 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف محل خدمت

203 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف شغل

205 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ تعریف کارمند

207 �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف شعب بیمه و مالیات

207 ���������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف شعب به عنوان طرف حساب شرکت

تعریف شعب به عنوان شعب پرداخت کنندۀ بیمه و مالیات پرسنل در سیستم حقوق و دستمزد����������������� 208

210 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ انتخاب عوامل

212 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تنظیمات حقوق و دستمزد

213 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تنظیمات بیمۀ تامین اجتماعی

214 �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تتظیمات مالیات

215 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تنظیمات بیمۀ تکمیلی

تنظیمات مرخصی������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ 216

تنظیمات عیدی���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� 217

218 �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تتظیمات سنوات

219 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تنظیمات کارکرد

219 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� میزان یک روز کاری

219 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تقویم کاری

220 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� سایر تنظیمات

221 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ثبت قرارداد پرسنل

فصل پنجم: فرایند راه اندازی و استفاده از نرم افزار حقوق و دستمزد سپیدار همـکاران سیستم/199



223 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� اطلاعات استخدام

224 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� حقوق و مزایای ثابت

224 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� سایر مبالغ 

225 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� سایر اطلاعات 

225 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� مالیات

225 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� بیمۀ تأمین اجتماعی

بیمۀ تکمیلی������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ 226

227 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ثبت اطلاعات استقرار

227 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� مالیات

227 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� سنوات

227 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� عیدی

227 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� مرخصی

تخصیص وام به پرسنل��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� 230

230 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تعریف وام

تخصیص وام به پرسنل������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� 232

233�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� اطلاعات ماهانه

ورود اطلاعات کارکرد ماهانه به صورت دستی����������������������������������������������������������������������������������������� 234

235 ����������������������������������������������������������������������������������������� Excel دریافت اطلاعات کارکرد ماهانه از فایل

انجام محاسبات در نرم افزارحقوق و دستمزد سپیدار������������������������������������������������������������������������������������� 238

محاسبات حقوق ماهانه������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ 238

239 ������������������������������������������������������������������������������������������� صدور سند حسابداری حقوق ماهیانه

تهیۀ فیش حقوق ماهیانه����������������������������������������������������������������������������������������������������������������240

240�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� محاسبات پرداخت عیدی

243 ������������������������������������������������������������������������������������� تهیۀ فیش و صدور سند حسابداری پرداخت عیدی

محاسبۀ ذخیره و بازخرید ماندۀ مرخصی������������������������������������������������������������������������������������������������������ 244

245 ������������������������������������������������������������������������ صدور سند حسابداری ذخیره و بازخرید ماندۀ مرخصی

245 �������������������������������������������������������������������������������������������������������� تهیۀ فیش بازخرید ماندۀ مرخصی

245 ������������������������������������������������������������������������������������������������������ محاسبۀ ذخیره و بازخرید سنوات خدمت

247 ������������������������������������������������������������������������� صدور سند حسابداری ذخیره و بازخرید سنوات خدمت

247 ��������������������������������������������������������������������������������������������������������� تهیۀ فیش بازخرید سنوات خدمت
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تعاریف

تعریف حسابداری

و  تلخیص نموده  و  و تحلیل  فرایندی، شناسایی، ثبت، طبقه بندی، تجزیه  را طی  سیستمی است که داده های مالی 
اطلاعات مالی  را  در قالب گزارشات، در اختیار استفاده کنندگان درون سازمانی و برون سازمانی قرار می دهد.

انواع حسابداری

حسابداری مالی، حسابداری مالیاتی، حسابداری مدیریت، حسابداری بهای تمام شده.

هدف گزارشگری مالی

اصلی  هدف  اقتصادی  تصمیم گیری های  در  استفاده  برای  برون سازمانی  استفاده کنندگان  به  مالی  گزارشات  ارائۀ 
گزارشگری مالی است.

صورت های مالی اساسی

ترازنامه، صورت سود و زیان، صورت سود و زیان جامع، صورت جریان وجوه نقد و یادداشت های توضیحی به عنوان جزء 
لاینفک صورت های مالی.

تعریف سیستم حسابداری

 سیستم حسابداری به سیستم جمع آوری، نگهداری و پردازش آن دسته از داده های مالی و حسابداری اطلاق می شود 
که در فرایند تصمیم گیری مورد استفاده قرار می گیرد. خروجی این سیستم گزارشات مدیریتی برای استفاده کنندگان 
اعتبار دهندگان  برون سازمانی )سرمایه گذاران،  استفاده کنندگان  برای  مالی  یا گزارشات  و   )مدیران(  درون سازمانی 
به  به عبارت دیگر وظیفۀ اصلی یک سیستم حسابداری، تبدیل داده های مالی )ورودی ها(  و مراجع مالیاتی( است. 

گزارشات مالی )خروجی ها( است.

انواع سیستم های حسابداری

• دستی
• کامپیوتری

سیستم حسابداری دستی

به فرایندها، دستورالعمل ها و استانداردهایی گفته می شود که به منظور استخراج گزارشات مالی از داده ها و به صورت 
دستی )غیر کامپیوتری( انجام می شود.

سیستم حسابداری کامپیوتری

)که به آن نرم افزارهای مالی نیز گفته می شود( سیستم هایی هستند که با استفاده از پردازش کامپیوتری، با دقت و 
سرعت بالا، ورودی ها )داده های مالی( را به خروجی ها )گزارشات مالی( تبدیل می سازند. به عبارت دیگر، نرم افزارهای 

مالی جزئی از یک سیستم حسابداری مدرن هستند.
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دلایل استفاده از سیستم حسابداری کامپیوتری

1- افزایش سرعت: نرم افزارهای مالی با افزایش سرعت در طبقه بندی و تجمیع اطلاعات، گزارشات مالی را "به موقع" 
در اختیار استفاده کنندگان قرار می دهند.

2- به حداقل رساندن اشتباهات: استفاده از نرم افزارهای مالی "یکپارچه"، امکان ورود یکبارۀ اطلاعات را به کاربران 
می دهد و بنابراین از دوباره کاری و خطای کاربری تا حد زیادی جلوگیری می کند.

ویژگی های یک سیستم حسابداری کامپیوتری مناسب

•  یکپارچگی
•  استفاده از تکنولوژی روز

•  استفاده از رابط کاربری مناسب
•  سهولت در یادگیری و استفاده

•  سهولت ساخت و دسترسی به گزارشات

تنظیمات نرم افزار حسابداری سپیدار

اساساً هر نرم افزاری نیاز به تنظیماتی دارد تا برای عملیاتی شدن آماده گردد. برخی از این تنظیمات در هر سیستم به 
صورت جداگانه و برخی دیگر به صورت عمومی و کلی انجام می شود.

برای انجام تنظیمات عمومی در نرم افزار سپیدار، مراحل زیر را انجام دهید:
1- از منوی سمت راست "تنظیمات" را انتخاب کنید.

2- از عملیات، "تنظیمات" را انتخاب کنید.

را تعیین  تقویم اصلی  و  3- در تب عمومی، در قسمت سمت راست می توانید زبان اصلی )پیش فرض(، رنگ محیط 
کنید.

همچنین در بخش دوم سمت راست این تب می توانید هشدار یادآوری عملیات پایان سال را فعال و مشخص کنید چه 
تعداد روز باقیمانده تا پایان سال به شما یادآوری عملیات پایان سال انجام شود.

 نکته: بقیۀ موارد در تب عمومی مربوط به سیستم های تامین کنندگان و انبار و مشتریان و فروش است که در جای 

خود توضیح داده خواهد شد.
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4- در تب شرکت، اطلاعات اصلی مربوط به شرکت را می توانید وارد کنید. این اطلاعات در فرم ها و گزارشات مختلف 
استفاده می شود، به عنوان مثال، نشانی شرکت که در این قسمت وارد می شود، در فاکتور فروش به عنوان نشانی 
فروشنده درج می گردد. همچنین می توان از قسمت نشان تجاری برای تعریف نشان تجاری شرکت و درج آن در 
فاکتورها و گزارشات شرکت استفاده کرد. فیلد مهم دیگر در این قسمت ارز پایه است. همان طور که در فصل های 
بعد خواهیم دید، ارز پایه مبنای اصلی صدور سند حسابداری، سایر فرم ها و گزارشاتی است که در آن مبالغ رویدادها 

وارد می شود.
و  مشتری  تعریف  در  ملی  شناسه   / کد  ثبت  بودن  اجباری  تیک  کردن  فعال  با  می توانید  فرم  این  در  همچنین   

تامین کننده از بروز مشکلات در زمان تهیه فایل خرید و فروش فصلی جلوگیری کنید.

5- در تب حسابداری طول گروه حساب ها، کل و معین قابل تعریف است. توجه داشته باشید که جمع آنها باید حداکثر 
10 رقم باشد.

ثابت سند حسابداری است  دید، شمارۀ عطف، شمارۀ  در قسمت صدور سند حسابداری خواهیم  که  همان گونه   
می توانید  حسابداری،  تنظیمات  قسمت  در  گیرد.  قرار  استفاده  مورد  اسناد  بایگانی  و  پیگیری  برای  می تواند  که 
نمایش یا عدم نمایش شمارۀ عطف در چاپ سند حسابداری را تعیین کنید. همچنین می توانید با فعال کردن تیک 

مرتب سازی شماره عطف در زمان شماره گذاری مجدد اسناد این شماره را هم مرتب کنید.
همان گونه که در قسمت صدور سند اختتامیه و تسعیر ارز خواهیم دید، در برخی موارد نیاز به جداسازی و طبقه بندی   
برخی رویدادها و صدور سند جداگانه برای آن ها را داریم. به عنوان مثال به ازای هر شعبه، اسناد اختتامیه را جداگانه 

صادر می کنیم. در این حالت می توانیم به تفکیک هر شعبه شمارۀ پیگیری جداگانه ثبت و سند صادر کنیم.
برای استفاده از گزارش تجزیه سنی بدهکاران در قسمت "گزارش ها و نمودارهای مدیریتی" می توانید طول دوره   

این گزارش را در این تب مشخص کنید.
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تعریف سال مالی

را تنها می توان در زمان تصفیه )خاتمۀ فعالیت(  نتایج واقعی عملیات یک واحد تجاری  با توجه به فرض دورۀ مالی، 
تعیین کرد. از طرف دیگر بستانکاران، اعتباردهندگان و اشخاص ذینفع نمی توانند تا زمان خاتمۀ فعالیت شرکت، از 
آن "دورۀ مالی"  به  به دوره های کوچکتری تقسیم می شود که  بنابراین عمر واحد تجاری  باشند؛  آن بی خبر  وضعیت 
می گویند. دورۀ مالی می تواند  سه ماهه، شش ماهه، یکساله یا مقاطع دیگر باشد. پرکاربردترین دورۀ مالی، سال مالی 
است. شروع و پایان سال مالی باید به نحوی با شروع و پایان یک دورۀ عملیات در واحد تجاری منطبق باشد. در بسیاری 
از مواقع، سال مالی مطابق با سال شمسی )از ابتدای فروردین تا پایان اسفند( است اما شرکت هایی هم وجود دارند که 

سال مالی آنها در مقاطع دیگری غیر از سال شمسی است.

تعریف سال مالی در نرم افزار حسابداری سپیدار

1- از منوی سمت راست وارد "تنظیمات" شوید. 
2- از عملیات "سال مالی جدید" را انتخاب کنید.

3- عنوان سال مالی و تاریخ شروع و خاتمۀ آن را وارد کنید و سپس فرم را  ذخیره نمایید.

 نکته: پس از ذخیره این فرم، سال مالی ایجاد شده از نوار پایین صفحه قابل انتخاب است.  
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تعریف حساب ها

استفاده می شود.  در حسابداری  از حساب ها  مالی،  رویدادهای  و خلاصه سازی  تفکیک  ثبت، طبقه بندی،  منظور  به 
با  آنها  ارتباط  حساب ها،  مختلف  سطوح  است.  حسابداری  سیستم  دهندۀ  تشکیل  اجزاء  از  یکی  حساب ها  ساختار 

یکدیگر و ویژگی ها و ماهیت هر کدام از آنها مجموعاً مفهوم ساختار حساب را تشکیل می دهد.

سطوح حساب ها

با توجه به سطوح مختلفی از گزارشگری مالی، حساب ها را به سه سطح اصلی تقسیم می کنند:
•  گروه

 اولین سطح از حساب ها است که از بسط معادلۀ اساسی حسابداری شکل گرفته است: 
دارایی= بدهی+ سرمایه

دارایی جاری+ دارایی غیرجاری = بدهی جاری + بدهی غیرجاری + حقوق صاحبان سهام+ درآمدهای عملیاتی+ 
درآمدهای غیرعملیاتی – هزینه های عملیاتی- هزینه های غیرعملیاتی+/- سایر درآمدها و هزینه ها

بر اساس این بسط، حساب ها به 10 گروه اصلی طبقه بندی  می     شوند. کاربرد این سطح از حساب ها در سرفصل های 
تشکیل دهندۀ صورت های مالی است. 

سرفصل های  سهام،  صاحبان  حقوق  و  غیرجاری  بدهی  جاری،  بدهی  غیرجاری،  دارایی  جاری،  دارایی 
ترازنامه هستند. به این گروه حساب ها، حساب های ترازنامه ای گفته می شود. ماهیت دارایی ها،  تشکیل دهندۀ 
بدهکار و ماهیت  بدهی ها و حقوق صاحبان سهام، بستانکار است. از آنجا که ماندۀ این حساب ها در پایان دورۀ 

مالی به دورۀ بعد منتقل می شود، به آنها حساب های دائم نیز گفته می شود.

و  درآمدها  سایر  و  غیرعملیاتی  هزینه های  عملیاتی،  هزینه های  غیرعملیاتی،  درآمدهای  عملیاتی،  درآمدهای 
و  سود  گروه حساب ها، حساب های  این  به  زیان هستند.  و  تشکیل دهندۀ صورت سود  هزینه ها، سرفصل های 
زیانی گفته می شود. همان طور که می دانیم، ماهیت هزینه ها بدهکار و ماهیت درآمدها بستانکار است. از آنجا که 
ماندۀ این حساب ها به دورۀ بعد منتقل نمی شود و به حساب سود )زیان( دوره بسته می شوند، به آنها حساب های 

موقت نیز گفته می شود.

علاوه بر گروه های  ذکر شده در بالا، گروه حساب های انتظامی نیز در برخی از شرکت ها به کار می رود. حساب های 
مانند  مالی،  اقلام  برخی  آماری  نگهداری  منظور  به  و  ندارند  مالی  ماهیت  که  هستند  حساب هایی  انتظامی 
ضمانت نامه ها و ... به کار می روند. این حساب ها در هیچ  کدام از صورت های مالی افشا نمی شوند و همان طور که 

گفته شد، ماهیت آنها کنترل نمی گردد.
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•  کل

هر گروه حساب، از چندین حساب کل تشکیل شده است. کاربرد این سطح از حساب ها در اقلام تشکیل دهندۀ 
صورت های مالی است. به عنوان مثال نقد و بانک، حساب ها و اسناد دریافتنی و موجودی کالا از حساب کل های 
زیرمجموعۀ گروه دارایی های جاری در ترازنامه هستند. حساب های کل نیز مانند گروه حساب ها، دارای ماهیت های 
به  مربوط  حساب های  گروه  ماهیت  با  مطابق  آنها  ماهیت  معمولًا  که  هستند  ماهیت  بدون  و  بستانکار  بدهکار، 
خود آنهاست؛ البته در مواردی ماهیت گروه و حساب های کل می تواند مطابق با یکدیگر نباشد. به عنوان مثال، 
استهلاک انباشته با ماهیت بستانکار تحت سرفصل گروه دارائی های ثابت با سرفصل بدهکار است. همان طور که 

گفته شد، کاربرد حساب های کل در گزارشگیری است و در سند حسابداری شرکت نمی کنند. 

•  معین

از حساب ها معمولًا  این سطح  از  اهمیتی  با  از چندین حساب معین تشکیل شده است. قسمت  هر حساب کل 
سند  صدور  در  حساب ها  از  سطح  این  آن،  بر  می شود. علاوه  افشا  مالی  صورت های  توضیحی  یادداشت های  در 

حسابداری شرکت می کنند.
کدینگ حساب ها یکی دیگر از اجزاء اصلی حساب ها در حسابداری است.

کدینگ اصطلاحاً به اختصاص یک عدد معنادار به هر حساب اطلاق می شود. عدد یا کدی که به هر حساب منتسب 
می شود امکان طبقه بندی و تجمیع اطلاعات را در سیستم های کامپیوتری با سرعت بالاتری امکان پذیر می سازد. 
نحوۀ اختصاص کد به حساب ها می تواند از صنعتی به صنعت دیگر یا حتی از شرکتی به شرکت دیگر متفاوت باشد. 
تاثیر می گذارد ویژگی های صنعتی است که یک  مهم ترین عاملی که بر ساختار کدینگ حساب ها در یک شرکت 

شرکت در آن فعالیت می کند. بر اساس ماهیت فعالیت شرکت، کدینگ حساب ها به 4 گروه تقسیم می شوند:
•  کدینگ بازرگانی
•  کدینگ تولیدی

•  کدینگ خدماتی
•  کدینگ پیمانکاری

تعریف کدینگ حساب ها در سیستم حسابداری سپیدار به دو روش امکان پذیر است: 
•  استفاده از روش پیش فرض

•  روش تعریف کدینگ به صورت دستی 

 نکته: به دلیل تطبیق کدینگ های پیش فرض با صورت های مالی نمونۀ سازمان حسابرسی و همچنین با توجه به 

اینکه با استفاده از کدینگ پیش فرض، ارتباط سایر سیستم ها با سیستم حسابداری نیز به صورت خودکار برقرار 
می گردد، استفاده از امکان کدینگ پیش فرض برای تعریف درختوارۀ حساب ها پیشنهاد می گردد.
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تعریف کدینگ پیش فرض در نرم افزار حسابداری سپیدار

1- از منوی سمت راست وارد قسمت "حسابداری" شوید.                  
2- از قسمت عملیات "درختوارۀ حساب ها" را انتخاب نمایید.

حساب های  درج  گزینۀ  روی  صفحه،  بالای  در  سپیدار  تصویر  بر  کلیک  با   -3
داده  نمایش  پیش فرض  کدینگ   4 حالت  این  در  می ایستیم.  پیش فرض 
می شود که متناسب با نوع فعالیت شرکت، یک گزینه انتخاب و پس از تایید ، 

کدینگ پیش فرض در سیستم تعریف می شود.

تعریف کدینگ به روش دستی در نرم افزار سپیدار

 نکته: از این قسمت برای تغییر یا ویرایش یک حساب و همچنین ورود دستی کدینگ حساب ها )در صورت عدم 

استفاده از کدینگ پیش فرض( استفاده می شود.
1- مانند روش قبل وارد فرم درختوارۀ حساب ها شوید.

2- در این حالت، چنانچه قبلًا کدینگ حساب ها تعریف شده باشد، درختوارۀ حساب ها در این فرم قابل مشاهده است. 
به منظور تعریف حساب جدید، گزینۀ جدید را از منوی بالای صفحه انتخاب می کنیم. 
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3- در فرم تعریف حساب، سطح حسابی را که می خواهیم تعریف کنیم در فیلد نوع حساب انتخاب می کنیم. سپس در 
قسمت حساب سرشاخه، سطح بالایی حسابی را که می خواهیم تعریف کنیم مشخص می کنیم. به عنوان مثال اگر 

قصد تعریف کردن حساب کل نقد و بانک را داشته باشیم، حساب سر شاخۀ آن، دارایی های جاری است. 
پر کردن حساب سرشاخه  به  نیازی  باشد،  کنیم گروه  تعریف  درصورتی که سطح حسابی که می خواهیم  نکته:   

نیست. 

4- در فیلد کد حساب، با توجه به طول کد حسابی که می خواهید تعریف کنید و طول کد حساب سرشاخه، کد حساب 
مورد نظر را وارد می کنید. به عنوان مثال اگر نوع حسابی که قصد تعریف آن را دارید، حساب کل باشد و طول حساب 
کل را در قسمت تنظیمات 2 رقم و طول حساب سرشاخه )گروه( 2 رقم باشد، کافی است دو رقم سمت راست حساب 
را وارد کنید. به این ترتیب کد حساب کل  شما 4 رقم خواهد بود که دو رقم اول آن نشان دهندۀ گروه حساب است. 

درنهایت، ماهیت حساب را مشخص و با کلیک بر دکمۀ ذخیره )Ctrl+s( اطلاعات را ثبت کنید.

 نکته 1: اگر نوع حسابی که تعریف می کنید گروه حساب باشد، لازم است ماهیت آن را یکی از انواع ترازنامه ای، 

سود و زیانی یا انتظامی انتخاب کنید.

چیست،  آن  ماهیت  کنید  مشخص  است  لازم  باشد،  کل  حساب  می کنید  تعریف  که  حسابی  نوع  اگر   :2 نکته   

بدهکار، بستانکار یا مهم نیست.

 نکته 3: اگر حسابی دارای زیر شاخه فعال باشد، امکان غیر فعال کردن ندارد.
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ویژگی حساب ها

در تعریف حساب معین، علاوه بر فیلدهایی که در بالا ذکر شد، ویژگی های زیر نیز برای این سطح از حساب ها قابل 
تعریف است:

ویژگی کنترل ماهیت طی دوره

حفظ ماهیت برخی حساب ها در طول دوره اهمیت فراوانی دارد. به عنوان مثال، حساب موجودی بانک ماهیت بدهکار 
طی دوره دارد؛ به این معنی که این حساب به ازای هر سند در طول دوره باید ماندۀ بدهکار داشته باشد. درصورتی که 
این موضوع رعایت نشود، می تواند اثرات نامطلوبی بر گزارشگری مالی داشته باشد و گاه سبب رد دفاتر نیز می شود؛ 
بنابراین با استفاده از این ویژگی، ماندۀ حساب های دارای کنترل ماهیت، طی دوره توسط سیستم کنترل می شود و 
چنانچه در سندی ماندۀ آنها خلاف ماهیت شده باشد، سیستم در هنگام تبدیل اسناد موقت به دائم، هشدار می دهد.

ویژگی تفصیل پذیر

مثال  به عنوان  نیستند.  کافی  مالی  رویداد  و گزارشگری یک  ثبت  برای  معین  و  موارد سه سطح گروه، کل  اغلب  در 
رویدادی را تصور کنید که در آن کالا یا خدمتی به صورت نسیه به مشتری عرضه شده است؛ طبیعتا این مبلغ در گروه 
"دارایی های جاری"، حساب کل "حساب ها و اسناد دریافتنی" و معین "حساب های دریافتنی" ثبت می شود. همان طور 
که مشاهده می شود، اگرچه با این طبقه بندی، مقاصد گزارشگری مالی در سطح صورت های مالی تامین شده است 
ولی اطلاعی از طرف حسابی که این مبلغ باید به حسابش منظور شود، وجود ندارد. به عبارت دیگر، نمی دانیم این 

مبلغ را از چه شخصی طلب داریم.

اهداف گزارشگری درون سازمانی  تحقق  منظور  به  یادداشت های همراه، همچنین  در  اطلاعات  بیشتر  افشای  برای 
که  این سطوح  به  اصلی حساب ها هستیم.  از سه سطح  بیش  اضافی  توضیحات  ارائۀ  نیازمند  مدیریت(  )حسابداری 

اطلاعات بیشتری را از یک رویداد ثبت می کنند، تفصیل گفته می شود.

کد حساب های تفصیلی، از حساب های اصلی کاملًا مستقل و به صورت جداگانه در سیستم تعریف می گردد؛ درواقع 
این آیتم مفهوم ویژگی شناور بودن تفصیلی می باشد. 

 نکته: امکان صدور سند در سطح تفصیلی تنها برای معین هایی امکان پذیر است که ویژگی تفصیل پذیر برای آنها 
انتخاب شده باشد. انواع مختلفی از حساب های تفصیلی در سیستم وجود دارد که از مهم ترین آنها می توان موارد 

زیر را نام برد:
•  طرف حساب ها )اشخاص حقیقی و اشخاص حقوقی(

•  حساب های بانکی
•  صندوق ها

•  دستگاه های کارتخوان
•  مراکز هزینه
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•  قراردادها
•  سایر

کلیه مواردی را که نتوان آنها را در سطوح دیگر تفصیلی طبقه بندی نمود، می توان در قسمت"تفصیلی سایر" ایجاد کرد.

از  بعد  داد.  آن  به  تفصیلی پذیر  ویژگی  می توان  سپیدار،  نرم افزار  در  جدید  معین  حساب  تعریف  هنگام  نکته:   

گردش د ار شدن حساب معین مربوطه، ویژگی تفصیلی پذیر غیرفعال خواهد شد.

ویژگی ارزی 

ویژگی ارزی برای معین هایی انتخاب می شود که علاوه بر اطلاعات ریالی، نیاز به ورود اطلاعات ارزی برای آن معین ها 
در سند حسابداری وجود داشته باشد. هنگام صدور سند حسابداری، برای معین هایی که این ویژگی برای آنها انتخاب 

شده باشد اجازۀ ورود تعداد ارز، نرخ ارز و نوع ارز را خواهیم داشت. 

ویژگی پیگیری

این ویژگی برای معین هایی انتخاب می شود که علاوه بر اطلاعات ریالی، نیاز به ورود اطلاعات دیگری از جنس شمارۀ 
پیگیری و یا تاریخ پیگیری داشته باشند. به عنوان مثال فرض کنید که قصد داشته باشیم در اسناد شرکت، یک فقره 
چک را از لحظۀ دریافت تا تبدیل آن به وجه نقد در سیستم حسابداری ردیابی کنیم. برای این منظور علاوه بر مبلغ چک 
)که در قسمت بدهکار سند حسابداری ثبت می شود( اطلاعات شمارۀ چک و تاریخ سررسید آن نیز برای ما مهم است 
زیرا بر اساس این اطلاعات می توانیم چک را جستجو کرده و در مرور اسناد، گردش آن را بر اساس شمارۀ چک کنترل 
کنیم. ضمناً بر اساس تاریخ سررسید می توانیم عملیات واگذار به بانک و وصول آن را مدیریت نماییم. با انتخاب ویژگی 
پیگیری برای معین ها، در هنگام صدور سند حسابداری، کاربر می تواند شماره و تاریخ پیگیری را برای این معین ها در 

آن وارد نماید.

ویژگی تسعیرپذیر

این ویژگی برای معین هایی انتخاب می شود که باید در عملیات تسعیر ارز شرکت نمایند. با توجه به استاندارد تسعیر ارز، 
اقلام پولی باید به قیمت ارز در تاریخ ترازنامه تسعیر شوند؛ بنابراین برای اقلام پولی این ویژگی فعال می شود. )عملیات 

تسعیر ارز در قسمت زیر سیستم ارزی به صورت کامل توضیح داده شده است(.



25فرایند راه اندازی و استفاده از سیستم حسابداری نرم افزار سپیدار همکاران سیستم

ارتباط حساب های معین با سرفصل حساب ها 

برای اینکه در پایان سال مالی بتوانید گزارش های صورت مالی )ترازنامه و صورت سود و زیان( را تهیه کنید لازم است 
حساب های معین را به سرفصل مربوط به صورت های مالی اضافه کنید.

 نکته: در صورتی که از کدینگ پیش فرض استفاده کنید، حساب های معین به سرفصل های مربوط به صورت های 

مالی مرتبط هستند و می توانید از گزارش، صورت های مالی را تهیه کنید.

برای این منظور مراحل زیر را انجام دهید:
1- از سیستم حسابداری قسمت عملیات "درختواره حساب ها" را انتخاب کنید.

در  درختواره حساب ها بر روی معین مورد نظرتان کلیک کنید سپس از   -2
بالای فرم درختواره حساب ها، پوشه آبی رنگ را انتخاب کنید.
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در صفحه ارتباط حساب معین با سرفصل می توانید معین مورد نظرتان را به سرفصل هایی که از قبل تعریف کرده اید   -3
وصل کنید.

این فرم سرفصل ها قابل  زیر شاخه آن است در  نوع گروه حسابی که حساب معین مربوطه  به  توجه  با   :1 نکته   

انتخاب هستند برای مثال موجودی بانک که دارای سرشاخه گروه دارایی های جاری و از نوع ترازنامه ای است، فقط 
سرفصل های ترازنامه ای نمایش داده می شود و برای معین فروش که دارای یک سرشاخه گروه درآمد و از نوع سود و 

زیانی است، فقط سرفصل های سود و زیانی نمایش داده می شود و قابل انتخاب است.

 نکته 2: به صورت پیش فرض تمامی سرفصل های استاندارد در سپیدار تعریف شده است و نیازی به تعریف توسط 

کاربر وجود ندارد ولی در صورتی که کاربر بخواهد سرفصلی را به سرفصل های موجود اضافه کند می تواند مراحل 
قسمت بعدی را انجام بدهد.

 نکته 3: برای مشاهده معین هایی که به سرفصل مرتبط نشده اند می توانید در فرم درختواره حساب ها با استفاده 

از کلید معین و سرفصل ها در بالای فرم لیست تمام معین ها و سرفصل های مرتبط با آنها را مشاهده کنید.
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تعریف سرفصل حساب ها

همانطور که در مراحل قبل توضیح داده شد، برای تهیه صورت های مالی لازم است حساب های معین با توجه به ماهیت 
و نوع گروه حسابشان به سرفصل های صورت های مالی مرتبط شوند. در این قسمت می خواهیم نحوه تعریف سرفصل 

حساب ها را با هم ببینیم.
برای تعریف سرفصل حساب های صورت های مالی در سپیدار لازم است مراحل زیر را انجام دهید:

در سیستم حسابداری از قسمت عملیات،"سرفصل جدید" را انتخاب کنید.  -1

2- در این فرم، عنوان سرفصل را وارد کنید. از قسمت عنوان طبقه یکی از 
عنوان های موجود که عناوین صورت های مالی هستند را انتخاب کنید و 
پس از مشخص کردن اولویت نمایش این سرفصل در صورت های مالی، 

در نهایت فرم را ذخیره کنید.

 نکته: اولویت نمایش، در واقع اولویت نشان دادن سرفصل در صورت های مالی است و بر اساس عنوان طبقه در نظر 

گرفته می شود مثلا اگر اولویت نمایش در طبقه دارایی های جاری 1 باشد، یعنی در ترازنامه در بخش دارایی های جاری 
به عنوان اولین سرفصل نمایش داده می شود.

برای مشاهده فهرست سرفصل های تعریف شده از سیستم حسابداری / فهرست / سرفصل ها را انتخاب کنید.  -3
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تعریف حساب های تفصیل در نرم افزار سپیدار

تعریف طرف حساب ها

به اشخاص حقیقی )افراد( و حقوقی )شرکت ها( که به هر نحوی اطلاعاتی از 
آنها در سیستم ثبت می گردد، طرف حساب گفته می شود.طرف حساب ها بر 
اساس نوع ارتباطی که با شرکت دارند می توانند مشتری، تامین کننده، واسطه 

یا کارمند باشند.
برای تعریف طرف حساب در نرم افزار سپیدار، مراحل زیر را انجام دهید:

1- از منوی سمت راست وارد قسمت ''شرکت'' شوید.     
2- از قسمت عملیات، ''طرف حساب جدید'' را انتخاب نمایید.

4- در این فرم می توانید تمامی سرفصل های تعریف شده را مشاهده کنید.
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 نکته 3: اطلاعات "کد تفصیلی" نمی تواند تکراری بوده و همچنین نمی تواند خارج از محدودۀ تعیین شده در 

روش شماره گذاری تعیین شده برای تفصیلی طرف مقابل باشد.

 نکته 4: درصورتی که گزینۀ فعال برای طرف حسابی غیرفعال شود، آن طرف حساب دیگر در سیستم قابل انتخاب 

نخواهد بود ولی سوابقش وجود داشته و در گزارش ها نمایش داده خواهد شد.

انتخاب شود،  5: درصورتی که گزینۀ لیست سیاه برای طرف حسابی فعال شود، در هر جای سیستم که  نکته   

هشداری مبنی بر قرار گرفتن این طرف حساب در لیست سیاه نمایش داده شده ولی مانع استفاده از آن طرف 
حساب نمی شود. 

3- در فرم تعریف طرف حساب نوع شخصیت را حقیقی یا حقوقی تعریف کنید و با توجه به نوع شخصیت طرف حساب، 
نام و نام خانوادگی را وارد کنید. با توجه به نقش طرف حساب، می توانید برای طرف حساب تعریف شده تیک مشتری، 

تامین کننده یا واسطه را فعال کنید. همچنین می توانید سایر اطلاعات را برای طرف حساب ثبت کنید.

برای تکمیل فرم به نکات زیر توجه داشته باشید:

 نکته 1: اگر تعیین کد تفصیلی در روش شماره گذاری به صورت اتوماتیک باشد، گزینۀ "کد تفصیلی" غیرفعال بوده 

و نمی توانید در آن اطلاعاتی وارد کنید.

 نکته 2: اگر تعیین کد تفصیلی در روش شماره گذاری به صورت دستی باشد، گزینۀ "کد تفصیلی" فعال بوده و 

اتوماتیک، یک  بر اساس روال  می توانید در آن اطلاعاتی وارد کنید. همچنین اگر اطلاعاتی وارد نکنید، سیستم 
تفصیلی به آن شخص حقیقی یا حقوقی اختصاص می دهد.
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تعریف مراکز هزینه

هر بنگاه، متناسب با نوع فعالیتش از مراکز فعالیت متعددی تشکیل شده است. مرکز هزینه به عنوان محلی برای ثبت، 
انباشت و نگهداری هزینه های مراکز فعالیت یک شرکت استفاده می شود. ثبت هزینه های مختلف یک شرکت به طور 

مجزا و با تفکیک اصولی در محاسبۀ قیمت تمام شدۀ کالا و خدمات تولید شده بسیار مهم است. 
با توجه به نوع فعالیت های مشابهی که در یک شرکت انجام می شود، مراکز هزینه به سه دستۀ اصلی تقسیم بندی شده 

است:
1- مراکز تولیدی: محل هایی از فعالیت هستند که به تولید کالا و ارائۀ خدمت به صورت مستقیم اشتغال دارند.

2- مراکز اداری: مراکز تشکیلاتی یک بنگاه هستند که نقش ستادی و مدیریتی را در شرکت برعهده دارند.

است. فوق  واحد  دو  به  خدمت  ارائۀ  آنها  اصلی  وظیفۀ  که  هستند  پشتیبان  و  خدمات رسان  مراکز  خدماتی:  مراکز   -3 

در یک دورۀ گزارشگری مالی، هزینه های ثبت شده در مراکز خدماتی بر اساس مبانی منطقی بر مراکز تولیدی و 
اداری سرشکن می شود و سپس هزینه های مراکز تولیدی که شامل هزینه های مستقیم این مراکز بعلاوۀ هزینه های 
اداری که شامل هزینه های  به قیمت تمام شده بسته و هزینه های مراکز  از مراکز خدماتی می باشند  سهم گرفته 
مستقیم مراکز اداری به علاوۀ هزینه های سهم گرفته از مراکز خدماتی نیز به عنوان "هزینه های اداری و تشکیلاتی" 

در صورت های مالی گزارش می شوند.

برای تعریف مراکز هزینه در نرم افزار سپیدار، مراحل زیر را انجام دهید:
1- از منوی سمت راست وارد قسمت "شرکت" شوید.

2- از قسمت عملیات، "مرکز هزینۀ جدید" را انتخاب نمایید.

3- در فرم تعریف مرکز هزینه، پس از وارد کردن اطلاعات عنوان، کد تفصیلی )درصورتی که دستی باشد( و نوع مرکز، 
اطلاعات را ذخیره و ثبت کنید.
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همچنین می توان وضعیت مرکز هزینه مورد نظر را فعال یا غیرفعال تعیین نمود. در صورتی که مرکز هزینه فعال باشد، در 
هنگام ثبت فرم ها قابل انتخاب است اما در صورت فعال نبودن، فقط در فهرست مرکز هزینه ها خواهد بود و گردش این 

حساب در گذشته قابل گزارش گیری است.

تعریف تفصیلی سایر

همان طور که گفته شد در صورتی که تفصیلی در هیچ یک از دسته بندی های ذکر شده قرار نگیرد، می توانید آن را به 
عنوان تفصیلی سایر تعریف کنید. برای مثال می توان تسهیلات دریافتی از بانک ها را به عنوان یک حساب تفصیلی از 

نوع سایر تعریف کرد.
برای تعریف تفصیلی سایر در نرم افزار سپیدار، مراحل زیر را انجام دهید:

1- از منوی سمت راست وارد قسمت "حسابداری" شوید.
2- از قسمت عملیات، "تفصیلی سایر جدید" را انتخاب نمایید.

3- در فرم تعریف تفصیلی سایر، پس از وارد کردن اطلاعات عنوان  و کد تفصیلی ) در صورتی که دستی باشد(، اطلاعات 
را ذخیره و ثبت کنید.
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همچنین می توان وضعیت تفصیلی سایر مورد نظر را فعال یا غیرفعال تعیین نمود. در صورتی که تفصیلی سایر فعال 
باشد، در هنگام ثبت فرم ها قابل انتخاب است اما در صورت فعال نبودن، فقط در فهرست تفصیلی های سایر خواهد بود 

و گردش این حساب در گذشته قابل گزارش گیری است.

سند افتتاحیۀ اولین سال مالی

در اولین سال مالی که نرم افزار سپیدار را تهیه می کنید لازم است بر اساس مانده حساب ها تا قبل از خرید نرم افزار، سند 
افتتاحیه اولین سال مالی را با یک سند حسابداری دستی ثبت کنید.

باشید  را داشته   ... و  ثابت  دارایی  انبار، فروش،  از جمله  نرم افزارهای سپیدار  باشید در صورتی که سایر  توجه داشته 
شده  تمام  بهای  و  واسط  تامین کننده،  مشتری،  نوع  از  حساب های  طرف  کالا،  موجودی  دوره  اول  مانده  اساس  بر 
دارایی های ثابت و استهلاک انباشته و... می توانید از عملیات اول دوره در قسمت شرکت سند افتتاحیه اولین سال 

مالی را ثبت کنید.

سند حسابداری

در حسابداری دستی، سند حسابداری برگ های است که در آن حداقل یک رویداد مالی شامل یک تاریخ رویداد، طرف 
بدهکار، طرف بستانکار و مبلغ متناسب با آن درج می شود. این مدرک پس از تایید توسط مدیر مالی، در دفاتر کل، 
روزنامه و معین ثبت می گردد. با گسترش استفاده از نرم افزارهای مالی سند حسابداری به عنوان بخش مهمی از سیستم 

حسابداری مورد توجه قرار گرفت. در ادامه، اجزاء مهم سند حسابداری در نرم افزارهای مالی را توضیح می دهیم.

اجزاء مهم سند حسابداری در نرم افزارهای مالی

تاریخ سند

تاریخ سند، تاریخی است که رویداد اتفاق افتاده است. بر اساس آیین نامۀ تنظیم دفاتر قانونی، سند رویدادهای هر روز 
باید در همان روز ثبت شود؛ البته بر اساس همین آیین نامه تاخیر در ثبت عملیات درصورتی که به منظور سوءاستفاده 

نباشد تا 15 روز مجاز است.

شمارۀ سند

بر اساس آیین نامۀ تنظیم دفاتر قانونی، اسناد حسابداری باید بر مبنای تاریخ صدور سند شماره گذاری و به ترتیب در 
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دفتر روزنامه ثبت و به دفتر کل منتقل شوند. شمارۀ سند ملاک ترتیب ورود اسناد در دفتر روزنامه است. این شماره به 
ازای هر سند ثابت نیست و در صورت حذف اسناد و یا عدم رعایت توالی تاریخی، در هنگام ثبت می تواند تغییر کند. این 

شماره به صورت دستی یا خودکار به سند اختصاص می یابد.

شمارۀ عطف
یک شمارۀ یکتا و ثابت است که در سیستم های حسابداری به هر سند به ترتیب ورود اسناد اختصاص می یابد. شمارۀ 
عطف هیچ گاه تغییر نمی کند و در صورت حذف سند، شمارۀ عطف آن نیز از سیستم حذف می شود و قابل اختصاص به 
سند دیگری نمی باشد. کاربرد شمارۀ عطف برای کنترل ترتیب ورود اسناد و حذف اسناد از سیستم می باشد. این شماره 
توسط سیستم به سند اختصاص می یابد و قابل تغییر نیست، مگر اینکه در قسمت تنظیمات نرم افزار، در تب حسابداری 

تیک "مرتب سازی شماره عطف در شماره گذاری  مجدد اسناد" فعال شده باشد.

شمارۀ فرعی
یک شمارۀ تکرارپذیر است که توسط کاربر در نرم افزار وارد می شود. کاربرد اصلی شمارۀ فرعی، امکان گروه بندی اسناد 
است. به عنوان مثال اگر اسناد حسابداری در سیستم توسط دو شعبه وارد شود، یکی از راه های تفکیک اسناد صادر 

شده در این دو شعبه، استفاده از کد شعبه در شمارۀ فرعی است.

شمارۀ روزانه
این شماره توسط سیستم به ترتیب ثبت اسناد در هر روز به آنها اختصاص می یابد و توسط سیستم برای شماره گذاری 

اسناد استفاده می شود.

ثبت سند حسابداری در نرم افزار حسابداری سپیدار

1- از منوی سمت راست وارد قسمت "حسابداری" شوید.                
2- از قسمت عملیات، "سند حسابداری جدید" را انتخاب نمایید.

3-  سپس اطلاعات مربوط به تاریخ، شمارۀ فرعی و توضیحات سند حسابداری را در بالای فرم تکمیل کنید. 
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باشد،  شده  فعال  ارزی  ویژگی  و  شده  انتخاب  معین  برای  یعنی  باشد  ارزی  معاملۀ  یک  شما  رویداد  صورتی که  در   -5
می توانید پس از انتخاب معین ارزی و تفصیل آن در صورت فعال بودن ویژگی ارزی برای معین، نوع ارز، مبلغ و تعداد 
آن را وارد کنید. برای این منظور در فیلد مبلغ ارز، روی آیکون محاسبه کلیک کرده تا فرم تبدیل و محاسبۀ ارز باز 
شود. در این فرم ابتدا نوع ارز را انتخاب و سپس تعداد و نرخ ارز را وارد کنید تا معادل ریالی آن محاسبه و در قسمت 

بدهکار یا بستانکار سند درج شود. 

 نکته: نیازی به وارد نمودن هر سه فیلد نیست. با وارد کردن دو فیلد از این سه فیلد )مبلغ ارز، نرخ ارز و مبلغ به ارز 

پایه( امکان محاسبۀ  فیلد سوم توسط سیستم وجود دارد.

4- در پایین فرم صدور سند حسابداری بر روی کلید  )Ctrl+ Ins( کلیک کنید. همان گونه که ملاحظه می کنید، 
معین،  در ستون  با کلیک  را  نظر  مورد  معین  ردیف شما می توانید  این  در  ایجاد می شود.  در سند شما  ردیف  یک 
باشد،  این معین فعال شده  برای  ویژگی تفصیل پذیر  تعریف حساب معین  و درصورتی که در قسمت  انتخاب کنید 
تفصیلی موردنظر را با کلیک در ستون تفصیل انتخاب نمایید و شرح مناسب با رویداد را بنویسید، سپس مبلغ ریالی 

بدهکار یا بستانکار رویداد را وارد نمایید.

 نکته: چنانچه در تنظیمات حسابداری گزینۀ "در صورت خالی بودن شرح قلم، با شرح سند پر شود" فعال شده 

باشد، شرح هر ردیف سند با شرح سند که در آن وارد می کنیم به صورت پیش فرض پر می شود.
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6- همچنین اگر معین انتخاب شده دارای ویژگی پیگیری باشد، می توانید تاریخ و شمارۀ پیگیری را برای آنها وارد کنید. 
پس از ورود اطلاعات ردیف اول سند، با استفاده از کلید  می  توانید ردیف های جدید ایجاد و تکمیل کنید. پس 
از تکمیل ثبت رویداد، چنانچه مبالغ وارد شده تراز باشد )اختلاف بدهکار و بستانکار صفر باشد(، می توانید سند 

خود را ثبت نمایید. در این حالت سند در وضعیت موقت ثبت شده است. 

 نکته: تا زمانی که اسناد در وضعیت موقت هستند، می توان آنها را حذف یا ویرایش کرد.

کارتابل صدور سند حسابداری 

همانطور که قبلا توضیح داده شد ارتباط بین سیستم حسابداری  با سایر سیستم های سپیدار، یک ارتباط یک طرفه 
است یعنی شما هر عملیاتی که انجام بدهید و آن عملیات سند حسابداری داشته باشد، سند آن عملیات به صورت 
خودکار یا با استفاده از کلید صدور سند حسابداری به سیستم حسابداری منتقل می شود، و قبل از عملیات پایان سال 
لازم است یک بار تمامی عملیات ها کنترل شود که سند حسابداری داشته باشد. برای این منظور فرم کارتابل صدور سند 
حسابداری در سیستم حسابداری قرارداده شده است که با اعمال دسترسی، کاربران بتوانند تمامی عملیات هایی که 

سند حسابداری ندارند را به صورت یکجا مشاهده و برای آن سند حسابداری صادر کنند.

برای مشاهده و استفاده از این فرم مراحل زیر را انجام دهید:
1- در سیستم حسابداری از قسمت عملیات، کارتابل صدور سند حسابداری 

را انتخاب کنید
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در این فرم با توجه به اینکه در قفل سپیدار شما چه سیستم هایی فعال است، فرم های مربوط به همان سیستم ها   -2
نمایش داده می شود و  در محدوده تاریخی که انتخاب می کنید، با انتخاب هر تب می توانید تمامی عملیات های 

مربوط به آن فرم که سند حسابداری ندارند را مشاهده و از همینجا برای آنها سند حسابداری صادر کنید.

تب ها  بقیه  و  می باشند  حسابداری  سند  بدون  عملیاتی  دارای  یعنی  هستند   * ستاره  دارای  که  تب هایی  نکته:   

عملیات بدون سند حسابداری ندارند.
3- برای صدور سند حسابداری عملیات مورد نظرتان هم می توانید به صورت تک تک، هم به صورت گروهی با استفاده 

از کلید انتخابگر چندگانه و کلید صدور سند حسابداری بالای فرم، اقدام به صدور سند حسابداری کنید.

 نکته:تمامی قوانین موجود در سپیدار بابت صدور سند گروهی در این فرم هم رعایت می شود، برای مثال امکان 

صدور سند حسابداری به ازای روز به صورت تجمیعی وجود دارد.
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نحوۀ تبدیل اسناد موقت به دائم در نرم افزار حسابداری سپیدار

برای تبدیل اسناد موقت به دائم در نرم افزار حسابداری سپیدار به قرار زیر عمل کنید:
1- از منوی سمت راست وارد قسمت "حسابداری" شوید.       

2- از قسمت عملیات، "تبدیل اسناد موقت به دائم" را انتخاب نمایید.

تبدیل اسناد موقت به دائم

انواع وضعیت سند حسابداری

در برخی موارد اطلاعات لازم برای ثبت یک رویداد مالی کامل نیست و یا در برخی ورودی های آن ابهام وجود دارد. 
همچنین همواره احتمال اشتباه در ورود اطلاعات توسط کاربران وجود دارد. به همین دلیل کاربران باید بتوانند پس 

از ثبت سند، آن را ویرایش یا حذف کنند. 
و  مالی  گزارشات  تهیۀ  و  کل  و  روزنامه  دفاتر  نوشتن  مبنای  حسابداری  اسناد  می دانیم،  که  همان طور  حال،  عین  در 
مدیریتی است. با دسترسی کاربران به ویرایش یا حذف سند حسابداری پس از نوشتن دفاتر قانونی، عملًا امکان ایجاد 
مغایرت میان دفاتر نوشته شده )بر مبنای اطلاعات پیش از ویرایش( و سیستم حسابداری )بر مبنای اطلاعات پس از 
ویرایش( وجود دارد. این مغایرت می تواند موجب رد دفاتر مالی شده و یا اعتبار گزارشات مالی ارائه شده را کاهش 

دهد؛ بنابراین عدم امکان ویرایش یا حذف سند پس از نوشتن دفاتر توسط کاربران لازم است.

به دلایل ذکر شده در بالا، باید دو وضعیت برای سند حسابداری وجود داشته باشد: 

سند  می شود.  گفته  "موقت"  وضعیت  این  به  کند.  حذف  یا  ویرایش  صادر،  را  سند  بتواند  کاربر  که  وضعیتی    •
حسابداری در هنگام ثبت در این وضعیت قرار می گیرد و تا زمانی که از درستی و صحت اطلاعات سند مطمئن 

نشدیم و یا تا هنگامی که احتمال تغییر در سند صادر شده وجود داشته باشد، در این وضعیت باقی می ماند.

•  وضعیتی که دسترسی به ویرایش و حذف سند وجود نداشته و درنتیجه قابل اتکاء برای نوشتن دفاتر قانونی باشد. 
به این وضعیت "دائم" یا "قطعی" گفته می شود. در این وضعیت امکان تغییر یا حذف سند وجود ندارد. 



39فرایند راه اندازی و استفاده از سیستم حسابداری نرم افزار سپیدار همکاران سیستم

3- در قسمت بالای این فرم، شماره و تاریخ آخرین سندی که دائم شده است نمایش داده می شود. در قسمت پایین 
فرم، شمارۀ سند یا تاریخی را که قرار است اسناد تا آن تاریخ قطعی شوند مشخص و سپس از نوار بالای صفحه، 
دائم،  به  اسناد  تغییر وضعیت  از  "پیش  پیغام  این عمل،  انجام  با  کنید.  دائم  کلیک  به  تبدیل  آیکون  روی  بر 
عملیات شماره گذاری مجدد اسناد انجام می شود"  نمایش داده می شود. پس از تایید شماره گذاری اسناد، نرم افزار 

شماره گذاری مجدد و قطعی نمودن اسناد تا تاریخ یا شمارۀ سندی که مشخص شده بود را انجام می دهد.

شماره گذاری مجدد اسناد

 همان گونه که در قسمت صدور سند حسابداری توضیح داده شد، هر سند حسابداری یک شماره سند دارد که می تواند
به تاریخ است.  بر اساس  اسناد  نمودن  یابد. کاربرد اصلی شماره سند در مرتب  به سند اختصاص  یا خودکار   دستی 
 عبارت دیگر اسناد حسابداری باید بر اساس ترتیب وقوع ثبت، شماره گذاری و در دفاتر ثبت شوند. در عمل، در بسیاری
 از مواقع، تاریخ وقوع رویداد با تاریخ ثبت آن در نرم افزار یکسان نیست. این شرایط زمانی اتفاق می افتد که قصد ثبت
 رویدادی را به تاریخی در گذشته داشته باشیم. در این حالت قاعدتاً باید این سند به عنوان آخرین سند در تاریخ وقوع
بهبود و  ثبت  افزایش در سرعت  به منظور  تغییر کند.  باید  آن هم  از  بعد  اسناد  بنابراین شمارۀ  بگیرد؛   رویداد شماره 
 عملکرد نرم افزار، در لحظۀ ثبت سند، نرم افزار یک شماره بعد از آخرین سند صادر شده را به سند جدید اختصاص
به را  اسناد  مجدد،  شماره گذاری  امکان  نشده اند.  شماره گذاری  وقوع  تاریخِ  ترتیب  به  اسناد  حالت  این  در   می دهد. 

ترتیبِ تاریخ وقوع مرتب و مجدداً به آنها شماره سند اختصاص می دهد.
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نحوه شماره گذاری مجدد اسناد در سیستم حسابداری سپیدار

1- از منوی سمت راست وارد قسمت "حسابداری" شوید.                
2- از قسمت عملیات، "شماره گذاری مجدد اسناد" را انتخاب نمایید.

3- سپس صفحه ای مشابه تصویر زیر باز می شود. با کلیک روی "بله" شماره گذاری مجدد اسناد انجام می شود.

4- در آخر پیغام زیر نمایش داده خواهد شد.
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روش دیگر شماره گذاری اسناد حسابداری بدین صورت است که فهرست اسناد حسابداری را باز کرده و از بالای فرم، با 
از علامت                 می توان این کار را انجام داد.استفاده 

صدور سند کل و تنظیم دفاتر قانونی

یکی از وظایف مودیان مالیاتی، تنظیم دفاتر روزنامه و کل و ارائۀ آن به ادارۀ دارایی محل فعالیت شرکت است تا برای 
تعیین شده  نکاتی  و  الزامات  قانونی  برای نوشتن دفاتر  بررسی قرار گیرد.  مالیاتی شرکت مورد  به اظهارنامۀ  رسیدگی 
است که هر حسابداری باید پیش از انجام چرخۀ حسابداری از اجرای دقیق آن مطمئن شود. " آیین نامۀ تنظیم دفاتر 
امور مالیاتی منتشر شده است، وظایف مودیان و نحوۀ نوشتن دفاتر قانونی را مشخص  از طرف سازمان  قانونی" که 
می سازد. پیشنهاد می شود پیش از نوشتن دفاتر قانونی این آیین نامه را مطالعه کنید. نکات مهم در این آیین نامه به قرار 

زیر است:

1- قبل از ثبت هرگونه عملیات حسابداری در دفاتر قانونی روزنامه و کل، باید این دفاتر از طرف نمایندۀ ادارۀ ثبت اسناد 
و یا ادارات امور مالیاتی، امضا، پلمپ و ثبت شود.

2- نوشتن دفاتر با مداد و ابزارهایی که به سهولت قابل محو شدن می باشد، ممنوع است.
3- برای ثبت رویدادهای مالی در هر سال، باید از دفاتر همان سال استفاده کرد و ثبت رویدادهای مالی دو سال متوالی 

در یک دفتر ممنوع است.
4- نوشتن دفاتر به صورت دستی الزامی است و استفاده از نرم افزارهای حسابداری دلیلی برای ننوشتن دفاتر نمی باشد.
5- در شرکت هایی که از نرم افزار مالی استفاده نمی شود، رویدادهای هر روز باید در همان روزِ انجام، در دفتر روزنامه وارد 

شود. 
6- کلیۀ عملیات ثبت شده در دفتر روزنامه باید حداکثر تا پانزدهم ماه بعد در دفتر کل وارد شود.

 نکته 1: تأخیر در ثبت دفتر اگر به قصد سوءاستفاده نباشد، )به تشخیص ادارۀ امور مالیاتی( تا 15 روز مجاز است. 

 نکته 2: تأخیر در ثبت برای شرکت هایی که جدیدالتأسیس هستند تا 30 روز از تاریخ تأسیس مجاز است.

7- شرکت هایی که از نرم افزار مالی استفاده می کنند، می توانند خلاصه ای از عملیات ماهانه را که در نرم افزارهای مالی 
وارد شده است تا پانزدهم ماه بعد در دفتر روزنامه ثبت کرده و به دفتر کل منتقل کنند.

 نکته 1: پیش از قطعی کردن اسناد، سیستم پس از تایید کاربر، به صورت خودکار شماره گذاری اسناد را انجام 

می  دهد.

 نکته 2: شماره گذاری اسناد، تنها در اسناد با وضعیت موقت انجام می شود.

از شماره گذاری وجود  به شماره های قبل  اسناد  بازگشت شمارۀ  امکان  اسناد،  از شماره گذاری  نکته 3: پس   

ندارد.
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8- موارد زیر موجب رد دفاتر قانونی می شود:
● درصورتی که دفاتر ارائه شده به نحوی از پلمپ خارج شده و یا فاقد یک یا چند برگ باشد

●  عدم ثبت یک یا چند فعالیت مالی در دفاتر به شرط احراز
●  ثبت تمام یا قسمتی از یک فعالیت در حاشیه
●  ثبت تمام یا قسمتی از یک فعالیت بین سطور

●  تراشیدن و پاک کردن و محو کردن مندرجات دفاتر به منظور سوءاستفاده
●  جای سفید گذاشتن بیش از حد معمول در صفحات و سفید ماندن تمام صفحه در دفتر روزنامه و دفتر مشاغل به 

منظور سوءاستفاده

 نکته: چنانچه سفید ماندن جهت ثبت تراز افتتاحیه باشد، موجب رد دفاتر نخواهد بود و همچنین سفید ماندن 

ذیل صفحات دفتر در آخر هر روز یا هر هفته یا هر ماه به شرطی که اسناد دارای شمارۀ ردیف بوده و قسمت سفید 
مانده با خط بسته شود، به اعتبار دفتر خللی وارد نمی کند.

●  بستانکار شدن ماندۀ حساب های نقدی و بانکی
●  تأخیر تحریر دفاتر روزنامه و کل بیش از حد مجاز 

●  اشتباه در ثبت یک رویداد به شرطی که در همان سال و بر اساس استانداردهای حسابداری اصلاح نشود 
●  ارائه نکردن یک یا چند جلد از دفاتر ثبت و پلمپ شده )ولو نانویس(

●  استفاده از دفاتر ثبت و پلمپ شده سال های قبل
●  تطبیق نداشتن مندرجات دفاتر با اطلاعات موجود در نرم افزارهای مالی، در مورد اشخاصی که از  سیستم های 

مذکور استفاده می کنند
● ثبت هزینه ها و درآمدها و هر قلم مالی غیرواقع در دفاتر به شرط احراز 

همان گونه که در موارد بالا اشاره شد، در صورت استفاده از نرم افزار مالی، مودیان می توانند رویدادهای یک ماه را در 
یک سند تجمیع و تا پانزدهم ماه بعد در دفتر روزنامه ثبت و به دفتر کل منتقل کنند. به این سند تجمیعی "سند کل" 

گفته می شود.

 نکته: سند کل، در اصل یک سند فرضی است که اطلاعات داخل چند سند حسابداری را برای یک دورۀ مشخص 
تجمیع می کند؛ بنابراین سند کل در لیست اسناد حسابداری شرکت قابل مشاهده نیست.

صدور سند کل در سیستم حسابداری سپیدار

از آنجا که سند کل برای نوشتن دفاتر قانونی به کار می رود فقط در بازه ای که وضعیت اسناد در آن بازه قطعی است مجاز 
به صدور سند کل هستیم؛ بنابراین پیش از صدور سند کل و نوشتن دفاتر قانونی برای یک دورۀ مشخص )مثلًا ماهانه(، 

ابتدا باید از صحت اطلاعات مطمئن و سپس اسناد را قطعی کنید.
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پس از انجام مراحل فوق، جهت صدور سند کل مراحل زیر را انجام دهید:
1- از منوی سمت راست وارد قسمت "حسابداری" شوید.                       

2- از قسمت فهرست، "صدور سند کل" را انتخاب نمایید.

3- در قسمت بالای فرم صدور سند کل، اطلاعات مربوط به آخرین سندی که برای آن سند کل صادر شده است نمایش 
داده می شود. همچنین در قسمت روش صدور می توانید تجمیعی یا روزانه بودن سند کل خود را مشخص کنید. به 
عنوان مثال اگر برای ماه قصد صدور سند کل را داشته باشید، درصورتی که گزینۀ تجمیعی را انتخاب کنید، اطلاعات 
اسناد صادر شده در تیر به صورت تجمیعی و در قالب یک سند صادر می شود. درصورتی که گزینۀ روزانه را انتخاب 
کنیم، اسناد متعلق به هر روز با یکدیگر تجمیع می شوند و به تعداد روزهایی که در تیر سند صادر شده است، سند 
کل زده می شود. به خاطر داشته باشید که تعداد سندهایی که شما باید در دفتر روزنامه وارد کنید برابر با تعداد اسناد 

کلی است که در یک بازه وارد می کنید.

4- در قسمت پایین فرم، محدودۀ اسنادی را که می خواهید سند کل برای آن صادر شود مشخص و بر روی دکمۀ صدور 
سند کل کلیک کنید. درصورتی که در بازۀ انتخابی اسناد قطعی شده باشند اسناد کل صادر می شود.
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تهیۀ گزارشات دفاتر قانونی

پس از صدور سند کل می توانید گزارش دفاتر قانونی را استخراج و بر مبنای آن دفتر روزنامه را بنویسید. برای این 
منظور مراحل زیر را انجام دهید:

1- از منوی سمت راست وارد قسمت "شرکت" شوید.
2- از قسمت فهرست، "گزارش ساز" را انتخاب نمایید.

حسابداری،  گزارشات  بخش  از  می گیرد،  قرار  اختیارتان  در  که  فرمی  در   -3
گزارش دفتر روزنامه بر مبنای اسناد کل را برای تحریر دفتر روزنامه و گزارش 

دفتر کل بر مبنای اسناد کل را برای تحریر دفتر کل استفاده کنید.

پایان دورۀ مالی و عملیات بستن حساب ها

همان طور که در قسمت "مفاهیم اولیه" گفته شد، چرخۀ عملیات حسابداری مالی از شناسایی رویدادهای مالی آغاز و 
به تهیۀ صورت های مالی منتهی می شود. در این چرخه، عملیات پایان سال مالی اهمیت فراوانی دارد. عملیات پایان 

سال مالی در یک چرخۀ عملیات حسابداری از مراحل زیر تشکیل شده است:




