
 افزار حسابداریبخش اول: آشنایی با محیط نرم

در بازار وجود دارند، اما ساختار و منوهای …( افزارهای حسابداری مختلفی )مانند سپیدار، هلو، تدبیر، محک واگرچه نرم

 ار کنید.به راحتی کافزاری کند تا با هر نرمها بسیار شبیه به یکدیگر است. آشنایی با این ساختار کلی به شما کمک میاصلی آن

 های زیر است:افزار حسابداری استاندارد معمولاً شامل بخشمحیط یک نرم

 (:Dashboard. داشبورد )۱

ترین اطلاعات مالی را در ای از مهمکنید. داشبورد خلاصهافزار مشاهده میاین صفحه اولین چیزی است که پس از ورود به نرم

 دهد.میقالب نمودار و عدد به شما نمایش 

 :های دریافتی و پرداختی های بانکی و صندوق، میزان فروش روز/ماه، چکمانده حساب اطلاعات رایج در داشبورد

 ای از بدهکاران و بستانکاران.سررسید شده، خلاصه

 (:Navigation Menu. منوی اصلی )۲

 شود:های زیر تقسیم میولافزار است و معمولاً به ماژاین منو راه دسترسی شما به تمام امکانات نرم

 ( حسابداریGeneral Ledger:) 

 شود.قلب سیستم حسابداری. تمام عملیات مالی در نهایت به این بخش ختم می 

 :تراز )دستی و اتوماتیک(، مشاهده دفاتر )روزنامه، کل، معین(، تهیه  سند حسابداریصدور و ویرایش  امکانات

 در سطوح مختلف. آزمایشی

 ( خرید و فروشSales and Purchases:) 

 .برای مدیریت فرآیندهای مرتبط با فروش کالا یا خدمات و خریدهای شرکت 

 :فاکتور، فاکتور برگشت از فروش/خرید، مدیریت مشتریان و ، فاکتور خرید، پیشفاکتور فروشصدور  امکانات

 کنندگان.تأمین

 خزانه( داری یا دریافت و پرداختTreasury / Cash Management:) 

 .برای مدیریت تمام وجوه نقد و اسناد بهادار شرکت 

 :گیری ، مغایرت…()دریافت، پرداخت، واگذاری، وصول و چکو  صندوق، بانکثبت عملیات مربوط به  امکانات

 بانکی.

 ( انبارداریInventory:) 

 کنند.هایی که کالای فیزیکی خرید و فروش میبرای شرکت 

 :و گزارش موجودی. کاردکس کالاگذاری اسناد انبار، تهیه ، قیمتو حواله انبار رسیدتعریف کالا، صدور  امکانات 

 ( حقوق و دستمزدPayroll:) 

 .برای محاسبه حقوق کارمندان و تکالیف قانونی مرتبط با آن 

 :تهیه لیست بیمه و مالیات حقوق.فیش حقوقیتعریف پرسنل، ثبت کارکرد ماهانه، محاسبه حقوق، صدور  امکانات ، 

 ( گزارشاتReports:) 

 کند تا وضعیت مالی شرکت را تحلیل کنید.ترین خروجی سیستم حسابداری. این بخش به شما کمک میمهم 

 :صورت جریان وجوه نقد.صورت سود و زیان، ترازنامه )صورت وضعیت مالی( گزارشات اصلی ، 

 :گزارشات فروش، گزارشات مشتریان )مانده حساب، سن بدهی(، گزارشات موجودی کالا و سایر گزارشات… 

 ( تنظیماتSettings:) 



 افزار.بخش پیکربندی اولیه نرم 

 :ها(، مدیریت کاربران و سطوح دسترسی، )درخت حساب هاکدینگ حسابتعریف سال مالی، تعریف  امکانات

 تنظیمات چاپ.

 

 دستی و کامپیوتری بخش دوم: تفاوت حسابداری

 وکار امروز هستند.ها دلیل اصلی منسوخ شدن حسابداری دستی در دنیای کسباین تفاوت

 (Computerized Accounting) حسابداری کامپیوتری (Manual Accounting) حسابداری دستی (Feature) ویژگی

 سرعت و دقت
کند و مستعد خطاهای انسانی )اشتباهات 

 ارقام(. محاسباتی، جابجایی

بسیار سریع و دقیق. محاسبات به صورت خودکار و بدون 

 شود.خطا انجام می

 ثبت اسناد

هر رویداد مالی باید به صورت دستی در دفتر 

روزنامه ثبت و سپس به دفتر کل و معین منتقل 

 شود )چندین مرحله ثبت(.

یا ” سند حسابداری“رویداد مالی فقط یک بار در قالب 

افزار به صورت خودکار آن شود و نرممیثبت ” فاکتور“

 کند.های مربوطه اعمال میرا در تمام دفاتر و حساب

 گیریگزارش

تهیه گزارشات )مانند تراز آزمایشی یا صورت 

بر و پیچیده است و سود و زیان( بسیار زمان

 نیاز به محاسبات دستی فراوان دارد.

و تنها با  ایلحظهگزارشات مالی و مدیریتی به صورت 

یک کلیک قابل تهیه هستند. امکان تهیه گزارشات متنوع و 

 سفارشی وجود دارد.

نگهداری و امنیت 

 هاداده

اسناد و دفاتر فیزیکی هستند و در معرض 

خطر نابودی، سرقت یا گم شدن قرار دارند. 

 ند.کبایگانی فیزیکی فضای زیادی اشغال می

ود. امکان شاطلاعات به صورت دیجیتال ذخیره می

منظم، تعیین سطوح دسترسی و  (Backupگیری )پشتیبان

 برد.حفاظت با رمز عبور امنیت را بسیار بالا می

 هزینه

هزینه اولیه پایین )فقط هزینه دفاتر و لوازم 

التحریر( اما هزینه نیروی انسانی در بلندمدت 

 بالاست.

ا افزار است، امافزار و سختهزینه اولیه شامل خرید نرم

در بلندمدت با کاهش نیاز به نیروی انسانی و افزایش 

 دهد.ها را کاهش میوری، هزینهبهره

یکپارچگی 

(Integration) 
 ها.کاملاً جدا و بدون ارتباط با سایر بخش

های افزارها مانند سیستمسازی با سایر نرمقابلیت یکپارچه

را دارد و از … های کارتخوان وفروش آنلاین، دستگاه

 کند.ورود مجدد اطلاعات جلوگیری می

 پذیریمقیاس

ها بسیار ناکارآمد برای حجم بالای تراکنش

وکار، مدیریت آن تقریباً است و با رشد کسب

 شود.غیرممکن می

ها را مدیریت تواند حجم عظیمی از تراکنشبه راحتی می

وکارهای در حال رشد مناسب کند و کاملاً برای کسب

 است.

 کنترل ردیابی و
ردیابی یک اشتباه یا یک سند خاص در میان 

 انبوهی از دفاتر کاغذی بسیار دشوار است.

جستجو و ردیابی هر سند، حساب یا تراکنش بسیار ساده و 

 کند.تری را فراهم میهای داخلی قویسریع است. کنترل

 گیری:نتیجه

ابداری )بدهکار/بستانکار، دفتر روزنامه و کل( است. اما در حسابداری دستی یک روش عالی برای یادگیری مفاهیم بنیادین حس

، تنها روش مورد استفاده در دهی قدرتمندسرعت، دقت، امنیت و توانایی گزارشبه دلیل  حسابداری کامپیوتریعمل، 

 وکارهای امروزی است.کسب

عمولاً به شکل زیر است. )از آنجا که نام افزارهای حسابداری، روند کلی مرای ایجاد شرکت جدید و تعریف سال مالی در نرم

 دهم(:اید، راهنمای عمومی را ارائه میافزار را ذکر نکردهنرم

 . ایجاد شرکت جدید:۱

 معمولاً با دسترسی مدیر سیستم یا وارد نرم( افزار حسابداری خود شویدAdmin.) 



  تنظیماتبه منوی (Settings ،)بروید. مدیریت سیستمیا  اطلاعات پایه 

  را انتخاب کنید. ایجاد پایگاه داده جدیدیا  شرکت جدیدگزینه 

 .اطلاعات شرکت شامل: نام شرکت، نوع فعالیت، شناسه ملی، کد اقتصادی و آدرس را وارد کرده و ذخیره کنید 

 . تعریف سال مالی:۲

 بروید. های مالیدورهیا  تنظیمات سال مالیاید، به بخش پس از انتخاب شرکتی که ایجاد کرده 

  را انتخاب کنید. سال مالی جدیدگزینه 

 اسفند( را مشخص کنید. ۳۰یا  ۲۹)معمولاً  تاریخ پایانفروردین( و  ۱)معمولاً  تاریخ شروع 

  ًرا وارد کرده و تنظیمات را ذخیره کنید.”( ۱۴۰۵سال مالی “عنوان سال مالی )مثلا 

، یا سیستم حسابداری( ERPافزار مالی، )مثل نرم های مالی/حسابداریاندازی سیستمراههنگام  هاسطوح و ساختار حسابتعیین 

یری، گبل گزارشکند که اطلاعات مالی در آینده چقدر قاهای استقرار سیستم است. این مرحله تعیین میترین بخشیکی از مهم

 تحلیل و مدیریت خواهند بود.

 دهم.کنندگان )کاربران مالی( را توضیح میها توسط استفادهتعیین سطوح و ساختار حساب صحیح و استاندارددر ادامه، روش 

 

 گیری و کنترل. شناسایی نیازهای گزارش۱

 خواهند:که کاربران از سیستم چه میقبل از هر چیز باید مشخص شود 

 های مالی نیاز دارند؟چه گزارش 

 چه سطحی از جزئیات باید قابل پیگیری باشد؟ 

 هایی باید جداگانه ردیابی شوند؟چه مراکز هزینه یا پروژه 

 آیا ساختار باید با استانداردهای حسابداری سازمان هماهنگ باشد؟ 

 ا نه زیاد ریز باشد و نه بیش از حد کلی.هشود ساختار حساباین مرحله باعث می

 

 ها. تعیین تعداد سطوح حساب۲

 شود:سطح تعریف می 5تا  ۳های مالی معمولاً در سیستم

 گروه حساب 

 کل 

 معین 

 دارتفضیلی شناور یا تفصیلی سطح 

 مثال:

 گروه→ ها دارایی 

  کل→ دارایی جاری 

  معین→ موجودی کالا 

  تفصیلی→ انواع کالاها 

 تعداد سطوح باید با نیاز سازمان هماهنگ باشد.



 کنند که:کاربران در این مرحله مشخص می

 هایی باید در سطح معین باشند؟چه حساب 

 هایی نیاز به تفصیلی دارند؟چه حساب 

 ها ثابت باشند یا شناور؟تفصیلی 

 

 ها. طراحی ساختار کدینگ حساب3

 باشد. منطقی، قابل توسعه و استانداردساختار کدها باید 

 مثال یک کدینگ رایج:

  :دارایی( ۱رقم )مثلاً  ۱سطح گروه 

  :رقم ۲سطح کل 

  :رقم ۳سطح معین 

 تفضیلی: معمولاً شناور و بدون الزام به ساختار عددی ثابت 

 نمونه:

 ۱ دارایی 

 ۱۱ دارایی جاری 

 ۱۱۰۱ موجودی کالا 

 ۱۱۰۱۰۱  کالایX )تفصیلی( 

 کنند.کاربران مالی معمولاً در جلسات استقرار با مشاور سیستم کدینگ را تعیین می

 

 (Chart of Accountsها ). ایجاد فهرست حساب4

 در این مرحله کاربران:

 کنندد سیستم میهای ضروری را وارحساب 

 کنندهای اضافی یا غیرکاربردی را حذف میحساب 

 دهندهای مرتبط را در یک ساختار درختی قرار میحساب 

 این فهرست باید:

 جامع 

 قابل توسعه 

 و استاندارد باشد 

 

 های دیگرفرض برای ماژولهای پیش. تعیین حساب5

 های مختلف لینک شوند:ها با ماژوللازم است حساب ERPهای در سیستم

 داریهای خزانهحساب 



 های انبارحساب 

 حساب مشتریان / فروش 

 هاها / پروژهحساب پیمان 

 شدهحساب بهای تمام 

 کنند:کاربران تعیین می

 هر عملیات به کدام حساب ثبت شود 

 هایی بدهکار یا بستانکار شوندچه حساب 

 

 ها. اعتبارسنجی و تست ساختار حساب6

 قبل از عملیاتی شدن سیستم باید:

 چند سند نمونه ثبت شود 

 های دیگر تست شودها با سیستمارتباط حساب 

 های مالی خروجی گرفته شودگزارش 

 مشکلات و کمبودها اصلاح شوند 

 شوند.داً پرهزینه میبدون این مرحله، مشکلات حسابداری بع

 

 سازی و قفل ساختار. نهایی7

 پس از تأیید مدیران مالی:

 شودساختار نهایی ثبت می 

 شودها قفل میسطح حساب 

 کاربران عادی اجازه تغییر ساختار ندارند 

 

 نکات مهمی که کاربران باید رعایت کنند

 ها باید ساده باشد، نه بسیار ریز و پیچیدهساختار حساب 

 های بعد را داشته باشدباید قابلیت توسعه برای سال 

 های شناور استفاده شوندبرای کنترل بهتر، تفصیلی 

 اری ایران یا ها باید مطابق استاندارد حسابدحسابIFRS باشند 

  نمونه استاندارد ساختار حسابدر ادامه یک( هاChart of Accounts)  .برای یک سازمان معمولی آورده شده است

 .گروه، کل، معین و تفصیلیشود و شامل چهار سطح است: افزارهای مالی استفاده میاین ساختار در بسیاری از نرم

 هاسطح اول: گروه حساب 

 بندی در حسابداری است.بقهترین طاین سطح کلی 

 ۱ هادارایی 



 ۲ هابدهی 

 ۳ حقوق صاحبان سهام 

 4 درآمدها 

 5 هاهزینه 

  

 های کلسطح دوم: حساب 

 ۱ هادارایی 

 ۱۱ های جاریدارایی 

 ۱۲ های غیرجاریدارایی 

 ۲ هابدهی 

 ۲۱ های جاریبدهی 

 ۲۲ های بلندمدتبدهی 

 3 حقوق صاحبان سهام 

 ۳۱ سرمایه 

 ۳۲ هااندوخته 

 ۳۳ سود و زیان انباشته 

 4 درآمدها 

 4۱ درآمد عملیاتی 

 4۲ سایر درآمدها 

 5 هاهزینه 

 5۱ های اداری و عمومیهزینه 

 5۲ های فروشهزینه 

 5۳ های مالیهزینه 

  

 های معینسطح سوم: حساب 

 ها:نای از معینمونه 

 های جاریدارایی 

 ۱۱۰۱ صندوق 

 ۱۱۰۲ هابانک 

 ۱۱۰۳ های دریافتنیحساب 

 ۱۱۰4 موجودی کالا 

 ۱۱۰5 اسناد دریافتنی 



 های غیرجاریدارایی 

 ۱۲۰۱ دارایی ثابت 

 ۱۲۰۲ استهلاک انباشته 

 ۱۲۰۳ هاگذاریسرمایه 

 های جاریبدهی 

 ۲۱۰۱ های پرداختنیحساب 

 ۲۱۰۲ اسناد پرداختنی 

 ۲۱۰۳ مالیات پرداختنی 

 ۲۱۰4 حقوق پرداختنی 

 درآمد عملیاتی 

 4۱۰۱ فروش کالا 

 4۱۰۲ درآمد خدمات 

 هاهزینه 

 5۱۰۱ حقوق و دستمزد 

 5۱۰۲ اجاره 

 5۱۰۳ هزینه آب و برق 

 5۱۰4 هزینه ملزومات اداری 

  

 های تفصیلیسطح چهارم: حساب 

 است. شناورشود و معمولاً فاده میاین سطح برای جزئیات است 

 ها:مثال 

 هاتفصیلی حساب بانک 

 بانک ملت 

 بانک ملی 

 بانک صادرات 

 تفصیلی حساب دریافتنی 

 مشتری الف 

 مشتری ب 

 تفصیلی موجودی کالا 

  کالایA 

  کالایB 

 تفصیلی دارایی ثابت 



 ساختمان 

 آلاتماشین 

 تجهیزات اداری 

  

 نمونه کد کامل یک حساب 

 :ًمثلا 

 ۱  →دارایی 

 ۱۱  →دارایی جاری 

 ۱۱۰۲  →هابانک 

 ۱۱۰۲۰۱  →بانک ملت 

  

 هاچند نکته مهم در طراحی کدینگ حساب 

  باشند. های آیندهقابل توسعه برای سالکدها باید 

 ها نباید بیش از حد زیاد شود.تعداد معین 

 .تفصیلی شناور برای مشتریان، فروشندگان و کالاها بهتر است 

  هماهنگ باشد. های مالی استانداردگزارشساختار باید با 

  کارکرد مشخص داشته باشد یکهر حساب باید فقط 

های مالی و آورده شده است. این ساختار در بسیاری از سیستم ها برای شرکت تولیدینمونه کدینگ کامل حسابدر ادامه یک 

ERP شود.های تولیدی استفاده میبرای شرکت 

 هاسطح اول: گروه حساب

 هادارایی ۱

 هابدهی ۲

 حقوق صاحبان سهام ۳

 درآمدها 4

 بهای تمام شده 5

 هاهزینه 6

 

 های کلسطح دوم: حساب

 هادارایی

 های جاریدارایی ۱۱

 های غیرجاریدارایی ۱۲

 هابدهی



 های جاریبدهی ۲۱

 های بلندمدتبدهی ۲۲

 حقوق صاحبان سهام

 سرمایه ۳۱

 هااندوخته ۳۲

 سود و زیان انباشته ۳۳

 درآمدها

 درآمد فروش محصولات 4۱

 سایر درآمدها 4۲

 بهای تمام شده

 مواد مستقیم 5۱

 دستمزد مستقیم 5۲

 سربار تولید 5۳

 هاهزینه

 های اداری و عمومیهزینه 6۱

 های فروش و توزیعهزینه 6۲

 های مالیهزینه 6۳

 

 های معینسطح سوم: حساب

 های جاریدارایی

 صندوق ۱۱۰۱

 هابانک ۱۱۰۲

 های دریافتنی تجاریحساب ۱۱۰۳

 اسناد دریافتنی ۱۱۰4

 مواد اولیهموجودی  ۱۱۰5

 موجودی کالای در جریان ساخت ۱۱۰6

 موجودی کالای ساخته شده ۱۱۰7

 هاپرداختپیش ۱۱۰8

 های غیرجاریدارایی

 زمین ۱۲۰۱

 ساختمان ۱۲۰۲

 آلات تولیدماشین ۱۲۰۳



 تجهیزات اداری ۱۲۰4

 استهلاک انباشته ۱۲۰5

 های جاریبدهی

 های پرداختنی تجاریحساب ۲۱۰۱

 اسناد پرداختنی ۲۱۰۲

 حقوق و دستمزد پرداختنی ۲۱۰۳

 مالیات پرداختنی ۲۱۰4

 بیمه پرداختنی ۲۱۰5

 های بلندمدتبدهی

 های بلندمدتوام ۲۲۰۱

 درآمدها

 فروش محصولات 4۱۰۱

 فروش ضایعات 4۱۰۲

 درآمد متفرقه 4۲۰۱

 بهای تمام شده تولید

 مصرف مواد اولیه 5۱۰۱

 دستمزد مستقیم تولید 5۲۰۱

 سربار کارخانه 5۳۰۱

 های ادارینههزی

 حقوق اداری 6۱۰۱

 اجاره 6۱۰۲

 هزینه آب و برق 6۱۰۳

 ملزومات اداری 6۱۰4

 های فروشهزینه

 تبلیغات 6۲۰۱

 حمل و نقل فروش 6۲۰۲

 کمیسیون فروش 6۲۰۳

 های مالیهزینه

 بهره وام 6۳۰۱

 کارمزد بانکی 6۳۰۲

 

 هاسطح چهارم: تفصیلی



 شوند، مثل:ها بسته به نیاز شرکت تعریف میتفصیلی

 هابانک 

 بانک ملت

 بانک ملی

 مشتریان 

 مشتری الف

 مشتری ب

 کنندگانتأمین 

 ۱کننده شرکت تأمین

 ۲کننده شرکت تأمین

 مواد اولیه 

 ورق فولاد

 مواد شیمیایی

 یمحصولات تولید 

 Aمحصول 

 Bمحصول 

 

 نمونه کد کامل یک حساب در شرکت تولیدی

 مثلاً:

 دارایی→  ۱

 دارایی جاری→  ۱۱

 موجودی مواد اولیه→  ۱۱۰5

 ورق فولاد→  ۱۱۰5۰۱

 


