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 رگس(االی ه یستنس) سواچرا 

ثجت ٍ ًگْذاری اعلاػبت حتی در کغت ٍ کبرّبی  اهزٍسُ، 

ٍ  ؽزکتْب اداهِ فؼبلیت ّبی جبری کَچک اهزی ضزٍری ثزای

 ثٌگبّْبی تجبری هی ثبؽذ.

 

ٍ کغت ًتبیج دلخَاُ هی  یکِ ثبػث عَْلت در ػولیبت جبری ٍهحبعجبت هبلاعت  کبر عبدُ ٍ کبهلی اثشار "عوب"

ؽَد . ایي ًزم افشار پیؾتبس در کیفیت ٍ عبدُ عبسی، پذیذُ ای ثب اعتبًذاردّبی جْبًی ثِ ؽوبر هی رٍد. عیغتن 

یکپبرچِ عوب ثِ آعبًی ًصت هی ؽَد ، ثِ عبدگی لبثل اعتفبدُ اعت ٍ گشارػ ّبی عیغتن تَعظ کبرثزاى لبثل 

 ٍیزایؼ ٍ تٌظین اعت .

 

م افشاری ثزای هکبًیشُ کزدى فؼبلیت ّبی ثبسرگبًی، ًز "عوب"

تَلیذی ،خذهبتی،هبلی ٍ اداری اعت . کبرگزٍُ ثشرگ ارگظ 

ثزای  تْیِ ایي ًزم افشار ، ثزرعی  ّوِ جبًجِ ٍ ػویمی اس 

تجزثِ  ،دادُخَاعتِ ّب ٍ ًیبسّبی ثبسار کغت ٍ کبر اًجبم 

بی عبدُ حغبثذاراى ،هذیزاى هبلی  ٍ گزداًٌذگبى کغت ٍ کبرّ

ٍ  را ثب داًؼ هٌْذعبى ًزم افشار تلفیك کزدُ تب ثِ تزکیجی جبلت

ای دعت پیذا کٌذ .ایي عیغتن هٌبعت ؽزکتْب ٍ  حزفِ

هَعغبتی اعت کِ در هحبعجبت هبلی ٍ اداری خَد ،فزایٌذّبی 

 پیچیذُ ٍ ٍیضُ ای ًذارًذ .

 

 

 

 

 



 عوب چٌذ ٍیضگی اصلی دارد : 

کغت ٍ کبر کبرؽٌبعبى اعتفبدُ اس تجزثیبت هبلی ٍ  .1

 خجزُ در تحلیل ٍ تَلیذ .

ارتجبط کبهلا یکپبرچِ ثیي عیغتن ّب ثِ هٌظَر صزفِ  .2

یؼ کٌتزل اعلاػبت ثیي ٍ افشا ّشیٌِ ّبجَیی در 

 عیغتن ّب

ثکبرگیزی رٍػ ّبی هذرى،عی هزاحل هختلف تغت ثِ  .3

 هٌظَر اعویٌبى اس کیفیت هغلَة.

پؾتیجبًی دائوی ثِ ّشیٌِ ّبی عٌگیي ػذم ًیبس ثِ  .4

دلیل عبدگی در کبرثزد ػلیزغن اهکبًبت کبهل هَرد ًیبس 

 کغت ٍ کبرّبی عبدُ 

 

 

حال اگر ویژگی هایی که بر شوردین 

 پاسخگوی نیازهای اساسی شواست ،

 بقیه بروشور نکات بسیار جالبی را برایتاى

 در بر خواهذ داشت .

 

 

 

 



 هتناسب با نیاز شوا است؟ "سوا"کذام بسته از هحصولات 

عیغتن یکپبرچِ عوب اثشار کبر رٍسهزُ ای ثزای هذیزیت 

َّؽوٌذاًِ ّز ًَع کغت ٍ کبری اعت . ًصت ٍ پیبدُ 

عبسی ایي ًزم افشار ثِ ّوزاُ راٌّوبی چٌذ رعبًِ ا ی آى ثِ 

راحتی صَرت هی گیزد . کبرثزی عبدُ ٍ دعتزعی عزیغ ثِ 

ٍیضگی ّبی هوتبس ایي هجوَػِ اعت. توبم اهکبًبت ثزًبهِ اس 

ّوچٌیي ارتمب ٍ یب تکویل عیغتن ّبی ایي ثزًبهِ ثب حفؼ 

 یکپبرچگی توبم اجشای آى صَرت هی گیزد .

ٍ تْیِ ٍ چبح  Excelؼغف ثب اهکبى ارعبل دادُ ّب ثِ فزهت ّبی رایج اس لجیل ٌگشارػ ّبی اعتبًذارد ٍ ه

ظ خَدکبر جغ هٌغجك ثب صَرت ّبی هبلی ٍ اعبعی ٍ ثجت ٍ ضگشارػ در لبلت فزم ّبی لبًًَی ،کذیٌگ جبه

 ػولیبت حغبثذاری ثز اعبط اعتبًذاردّبی هبلی ایزاى تٌْب ثخؾی اس اهکبًبت گغتزدُ ثزًبهِ عوب اعت ؟
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 حسابذاری 

اٍلیي هحصَل عوب ، عیغتن حغبثذرای اعت. حتوب هی 

ٌّگبم تبثیز ػوذُ ای در تصوین داًیذ  اعلاػبت هبلی ٍ ثِ 

گیزی ّبی صحیح ٍ ثِ هَلغ ثٌگبُ ّب دارد .ًزم افشار 

حغبثذاری عوب هی تَاًذ ػلاٍُ ثز ًگْذاری ٍ کٌتزل 

حغبة ّبی هختلف، گشارػ ٍضؼیت ٍ ًتبیج توبم ػولیبت 

غجن هبلی را ًیش ارایِ کٌذ.ثب عوب ضوي عَْلت در ٌه

غتن ّب ، اهکبى کبرثزد ، در صَرت داؽتي ثغتِ کبهل عی

 صذٍر خَدکبر عٌذ فؼبلیت ّبی هبلی ؽوب فزاّن هی ؽَد .

 ًتیجِ تلاػ کبرؽٌبعبى عوب کِ در هحیغی کبهلا تجزثی اًجبم گزفتِ اعت ، هٌجز ثِ تذٍیي عیغتوی ؽذ  کِ:

 . عغحی( 4)حغبثذاری  حغبة ّب را در عغَح گزٍُ ، کل،هؼیي ٍ تفضیلی عجمِ ثٌذی هی کٌذ 

  ؽوب را ثِ دٍ صَرت هَلت ٍ دائن ثجت ٍ ثِ صَرت خَدکبر ؽوبرُ گذاری هی کٌذ .  اعلاػبت اعٌبد 

  ارعبل اعلاػبت در لبلت ّبیText,Excel  . اهکبى پذیز اعت 

  ػولیبت ثغتي حغبة ّبی هَلت )عَد ٍ سیبى ( دائن )ثزای اًتمبل هبًذُ حغبة ّب ثِ عبل ثؼذ ( ٍ در

 دّذ .ًْبیت صذٍر عٌذ اختتبهیِ را اًجبم هی 

 . ؽوب حمَق دعتزعی ثِ ػولیبت ّبی عیغتن را تؼییي هی کٌیذ 

 گشارؽبت عیغتن در خذهت ؽوب ّغتٌذ.دفبتز لبًًَی  يثزای ًَؽت ، 

  چبح عٌذ، اهکبى هْن گشارػ گزی ّن دارد کِ ثغیبر کبرثزدی هی ثبؽذ ،  "عوب"عیغتن حغبثذاری

 .حغبثذاری اعتتزاسّب ٍ دفبتز ٍ هزٍر حغبثْب ثزخی اس گشارؽبت عیغتن 

ثزای اعلاع دلیك تز اس اهکبًبت سیز عیغتن حغبثذاری هبلی پبیِ ، ثِ ثزٍؽَر ایي سیز عیغتن کِ در 

 عبیت لزار دادُ ؽذُ اعت هزاجؼِ ًوبییذ.

 



  و انبار خریذ

دعتزعی ثِ  صٌؼتی هؼتجز،ثبسرگبًی ٍ ؽزکت ّب ٍ ٍاحذّبی 

هْوتزیي ػَاهل ًجبرّب را یکی اس اهَلغ ثِ اعلاػبت کبلا ٍ 

هذیزیت التصبدی هی داًٌذ . ثِ دلیل سیبد ثَدى حجن ٍرٍد ٍ 

خزٍج کبلا ٍ ارتجبط تٌگبتٌگ  ػولیبتی ٍ اعلاػبتی ثیي اًجبر، 

هَعغِ التصبدی ًیبسهٌذ اعتفبدُ اس ًزم  تَلیذ ٍ فزٍػ، خزیذ،

عوب  "ٍ اًجبر خزیذعیغتن "افشار کبرآهذ ٍ جبهؼی اعت کِ 

 پبعخگَی آًْبعت.

  کبلاًگْذاری اعلاػبت ٍ عَاثك تبهیي کٌٌذگبى  

 (کبلا ٍ ... ػٌَاى ،کبلاتؼزیف هؾخصبت کبلا )کذ 

  تؼزیف دٍ ٍاحذ عٌجؼ اصلی ٍ فزػی ثزای کبلا ٍ تؼییي ًغجت آًْب ثِ دٍ صَرت ثبثت ٍ هتغییز 

  ثب اعتفبدُ اس ًمغِ عفبرػ اهکبى فؼبل کزدى کٌتزل هَجَدی کبلا  

 ی هتؼذد ٍ ًغجت دادى کبلا ثِ آًْب تؼزیف اًجبرّب  

 صذٍر فبکتَر خزیذ کبلا ّوزاُ ثب اهکبى ثزٍسرعبًی اتَهبتیک هَجَدی کبلا 

 گشارػ هَجَدی کبلا ٍ کبردکظ کبلا 

  گشارؽبت خزیذ هتٌَع 

  

 

 

سیز عیغتن اهکبًبت سیز عیغتن اًجبر ٍ خزیذ در یک صفحِ ًوی گٌجذ، ثزای کغت اعلاػبت ثیؾتز اس اهکبًبت ایي 

 کن ًظیز ثِ ثزٍؽَر اًجبر ٍ حغبثذاری اًجبر هزاجؼِ ًوبییذ.

 

 

 



 هشتریاى و فروش 

ثز اعبط ٍالؼیت ّبی  عوب ًیش "عیغتن هؾتزیبى ٍ فزٍػ"

ثبسار ٍ ؽٌبخت کبهل ایي ثخؼ اس فزایٌذ کغت ٍ کبر عزاحی 

فؼبلیت ّبی فزٍػ ٍ پبعخ گَیی ثِ اٍلا  ؽذُ اعت تب 

ٍ ثبًیب تزیي هذت ٍ ثِ آعبًی عبهبى یبثذ در کَتبُ  هؾتزیبى،

 اعلاػبت ثِ رٍس حغبة هؾتزیبى د ردعتزط ثبؽذ .

 ؽوب هی تَاًیذ ػولیبت  سیز را ثِ راحتی ٍ ثب دلت ثبلا اًجبم دّیذ :

 فزٍػ  صذٍر فبکتَر  

  صذٍر ثزگ رعیذ دریبفت ٍجِ ٍ اعٌبد اس رٍی فبکتَر فزٍػ 

  اهکبى تؼزیف ٍاعظ ّبی فزٍػ ٍ اًتخبة آًْب در فبکتَر 

   صذٍر فبکتَر ثزگؾتی 

  ثِ صَرت کلی یب ریشصذٍر صَرت حغبة هؾتزیبى 

 َرهحبعجِ خَدکبر هجبلغ هبلیبت ثز ارسػ افشٍدُ ثز رٍی ّز للن فبکت    

  در فبکتَرتخفیف ثجت اهکبى 

  چبح فبکتَر ٍ فبکتَر ثزگؾتی ٍ تؼزیف لبلت ّبی هختلف آًْب 

  ُفبکتَرّبی تغَیِ ًؾذُکٌتزل هبًذ 

  تفکیک ٍاحذّبی عٌجؼ اصلی ٍ فزػی کبلا ثِ ر ّز اًجبر ٍ هَجَدی لبثل فزٍػ کبلا دًوبیؼ هَجَدی کبلا 

  ثِ رٍس رعبًی هَجَدی کبلا ثِ عَر خَدکبر در ٌّگبم ثجت فبکتَر فزٍػ 

  ثِ صَرت خَدکبرصذٍر اعٌبد حغبثذاری فزٍػ  

  اس لجیل هیشاى فزٍػ ثز اعبط هؾتزی ٍ کبلا یب هحذٍدُ تبریخی ٍ ...گشارؽبت هتٌَع فزٍػ 

 اهکبى تغییز فزهت چبح گشارؽبت ثز اعبط ًیبس کبرثز 

ایي سیز  اهکبًبت سیز عیغتن اًجبر ٍ خزیذ در یک صفحِ ًوی گٌجذ، ثزای کغت اعلاػبت ثیؾتز اس اهکبًبت

 عیغتن کن ًظیز ثِ ثزٍؽَر اًجبر ٍ حغبثذاری اًجبر هزاجؼِ ًوبییذ.

 

 



 دریافت و پرداخت و عولیات چک 

ّوبى گًَِ کِ ثزای اعٌبد حغبثذاری ،هؾتزیبى ٍ فبکتَرّب ،ًزم 

ٍ کبرثزدی عزاحی ؽذُ اعت، هذیزیت هکبًیشُ  افشارّبیی دلیك

ثِ هَلغ پزداخت  اًجبم حغبة ّبی ثبًکی، ٍجَُ ًمذ، چک ّب،

ّب ٍ کٌتزل اعٌبد دریبفتی تب هزحلِ ٍصَل یب ٍاخَاعت ًیش 

 اهکبى پذیز اعت.

تزل هَجَدی ثبًک ّب ٍ در ایي عیغتن هی تَاًیذ ػلاٍُ ثز کٌ

ػولیبت ػوذُ ٍ پز کبرثزد سیز را ثِ راحتی اًجبم صٌذٍق ّب 

 دّیذ :

   دریبفت اس عزیك چک ،حَالِ ، ٍجِ ًمذ 

 ،ًمذ کزدى چک ّبی دریبفتی  صَلٍ اهکبى ٍاگذاری ٍ 

  اػلام ٍصَل ٍ اثغبل چک پزداختیاهکبى  

 ،ٍجِ ًمذ ٍ خزج کزدى چک ّبی دریبفتی پزداخت اس عزیك چک 

  اهکبى اًتمبل ٍجِ ًمذ ثیي ثبًک ّب ٍ صٌذٍق ّب 

 َچک ٍ هؾبّذُ تبریخچِ آى  یاهکبى جغتج 

  حغبة ثبًکی ٍ صٌذٍق ّب 

  اهکبى هی دّذ تب اعلاػبت ثِ رٍس ٍ جبهؼی اس توبم حغبة ّبی ثبًکی ٍ عیغتن دریبفت ٍ پزداخت ثِ ؽوب

صٌذٍق ّبی خَد داؽتِ ثبؽیذ ،اس هَجَدی ٍ گزدػ آًْب گشارػ ثگیزیذ ٍ توبم ػولیبت هزثَط ثِ دریبفت ٍ 

 پزداخت را اًجبم دّیذ .

  ِلبلت چبح را ثتَاًیذ ثِ دلخَاُ تٌظین عوب ثزای گشارػ ّبی ؽوب ّن  عیغتن را ثِ گًَِ ای عزاحی کزدُ ک

 ًوبییذ . 

 

 

 



 حقوق و دستوسد 

یکی اس پز چبلؼ تزیي ٍ در  ىهحبعجِ ٍ پزداخت حمَق ٍ هشایبی کبرکٌب

ػیي حبل سهبى ثزتزیي هحبعجبت ثخؼ ّبی هبلی ٍ اداری ّز هَعغِ ٍ 

ؽزکتی اعت . اگز ثتَاى دعتوشد کبرکٌبى را ثِ صَرتی هٌظن ٍ ثب رٍیِ 

ای یکغبى پزداخت ٍ اعلاػبت ّز یک اس ػَاهل را ثِ گًَِ ای ثبیگبًی 

ی ّن اس آًْب تْیِ کزد کِ ػلاٍُ ثز دعتزعی آعبى،گشارػ ّبی هتٌَػ

عیغتن "ؽَد ،هی تَاى افشایؼ هیشاى رضبیت ّوکبراى را فزاّن کزد 

 عوب ثِ ّویي هٌظَر عزاحی ؽذُ اعت . "حمَق ٍ دعتوشد 

 هحبعجِ حمَق ٍٍ دعتوشد 

 ٍضؼیت تبّل  )اعلاػبت ؽٌبعٌبهِ ای، ىاهکبى ثجت اعلاػبت کبرکٌب

  (،افزاد تحت تکفل

  افزادصذٍر حکن پزعٌلی ثزای 

 ،ػَاهل پزکبرثزدی هبًٌذ حمَق پبیِ ، حك جذة ، حك هغئَلیت 

 ثِ راحتی لبثل هحبعجِ اًذ .  ...اضبفِ کبری ٍ 

  کبرکٌبى ثیوِ اهکبى دریبفت لیغت حمَق ٍ لیغت 

  هحبعجِ هبلیبت ثِ صَرت تؼذیل ٍ ی جذٍل هبلیبتاهکبى ثجت

  عبلیبًِ

   صذٍر عٌذ حغبثذاری خَدکبر حمَق 

  ٍرٍد اعلاػبت هبّبًِ کبرکزدی ٍ ریبلی کبرکٌبى 

 لیغت پزداخت حمَق ٍ  لیغت هبلیبتٍ   فیؼ حمَلی 

 فزهت ّبی گشارػ گیزی ًیش هَجَد اعت . یيّوچٌیي اهکبى تؼی 

 

 

 

 

 



  لیذ و بهای توام شذهتو

ػولیبت تَلیذ کبهلا پیچیذُ ٍ ًیبس ثِ هحبعجبت سیبدی ثزای 

هحبعجِ ثْبی توبم ؽذُ دارد. هحبعجِ ثْبی توبم ؽذُ یک 

هحصَل ثزای لیوت گذاری رلبثتی در ثبسار فؼلی اس اّویت ٍیضُ 

ای ثزخَردار اعت. هحبعجِ هَاد هغتمین ٍ دعتوشد ٍ عزثبر ثب 

در ثزخی هَارد دعت ٍ ثز اعبط هحبعجبت دعتی سهبًگیز ٍ 

تَلیذ ٍ ثْبی توبم ؽذُ  ًزم افشارغیز لبثل کٌتزل هی ثبؽذ. 

ثزای ؽوب اًجبم هی ٍ کبرثزدی  دلیك ارگظ ایٌکبر را ثِ صَرت

 دّذ. 

 تؼزیف فزهَل عبخت هحصَل   

  ٍ تؼزیف درخت هحصَلBOM  

 ثجت تَلیذ رٍساًِ ثز اعبط فزهَل  

  فزهَل )هًَتبص ٍ ثزػ(ثجت تَلیذ ثِ صَرت دعتی ٍ ثذٍى در ًظز گزفتي 

 اهکبى ثجت تَلیذات اًجبم یبفتِ تَعظ پیوبًکبر  

 در ّز هزحلِ هحبعجِ ثْبی توبم ؽذُ کبلا 

 ُگشارػ ثْبی توبم ؽذ 

 ِگشارػ هَاد هصزفی ٍ دعتوشد ٍ عزثبر در ّز هزحل 

 

 

اس اهکبًبت ایي سیز اهکبًبت سیز عیغتن تَلیذ ٍ ثْبی توبم ؽذُ در یک صفحِ ًوی گٌجذ، ثزای کغت اعلاػبت ثیؾتز 

 هزاجؼِ ًوبییذ. تَلیذ ٍ ثْبی توبم ؽذُعیغتن کن ًظیز ثِ ثزٍؽَر 

 

 

 



  دبیرخانه و ثبت ناهه های وارده و صادره 

ثزای کغت ٍ کبرّبی کَچک داؽتي عیغتوی کِ ثتَاًٌذ 

هکبتجبت اداری خَد را ثب عبسهبًْبی دیگز ثجت ًوبیٌذ هفیذ 

خَاّذ ثَد. اس آًجب کِ عیغتن اتَهبعیَى اداری ارگظ ، 

عیغتوی ثب لبثلیتْبی ثغیبر سیبد ٍ هخصَؿ عبسهبًْبی ثشرگ 

رثزد خیلی هی ثبؽذ ٍ هؼوَلا ًِ اس لحبػ ّشیٌِ ٍ ًِ اس لحبػ کب

هٌبعت ؽزکت ّبی کَچک ًوی ثبؽذ لذا در ایي ًزم افشار 

 فمظ ثخؼ  "عوب"

رُ ٍ هکبتجبت ًبهِ ّبی ٍارد ٍ صبددر ایي عیغتن هی تَاًیذ 

 : خَد را ثجت ًوبییذ

  ارعبل ًبهِدریبفت تؼزیف اًَاع رٍؽْبی ٍ   

 ؼزیف هَضَػبت ًبهِ ت  

 ت ًبهِ ّبی ٍاردُ ثج 

 ُثجت ًبهِ ّبی صبدر 

 ُگشارػ ًبهِ ّبی ٍارد  

 ًَبهِ ّب  یاهکبى جغتج  

 تؼزیف اًَاع ثبیگبًی  

 

 

 

 

 


