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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

 افزار انبارراهنمای کاربری نرم  .....................................................................................................................................نام مستند

 1395ماه  اردیبهشت  .............................................................................................................................................. تنظیم تاریخ

 افزار انبارکلیه کاربران نرم ................................................................................................................................... مخاطب مستند

 1.0 ............................................................................................................................................................................. مکتوب ویرایش

 حوزه لجستیک شرکت چارگون راهکارواحد  ....................................................................................................... کنندهتهیه

  

اسهت.  شهرکت ایهنطهر  رهرارداد  مشهتریان اختیهارچهارگون بهوده و فهرفار در  شهرکتمتعلق بهه  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبهی از ایهن مجه کسهباز آن تنها بها  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شدهمشخصدر حوزه مخاطب  برداریبهرهمستند رابل  این محتویات

بهه  شهدهتعریفخهارج حهوزه  مخهاطبین دسترسهی امکهان ایجهاد یهابه افراد خارج از حوزه مخاطب و  مستند اینخواهد بود. نشر  پذیرامکانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و و مفاد ررارداد نرم مؤلفمستند نقض خلا  حق  ایناطلاعات 
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 مقدمه

 از دیهدگاه افهزارینرم مجموعهه کننده متمایز هایرابلیت از یکی افزارهانرم جستجوی رابل و وب تحت راهنمای

 شهده ایجهاد مشهتریان به شده تولید افزارهاینرم آموزش فرآیند بهبود هد  با که است مشابه افزارهاینرم سایر

 راهنمهای رسهانی، روزبهه بسهته ههر انتشهار با که باشدمی مکاتبات افزارنرم 01.01 نسخه حاضر راهنمای. است

 منتشهر مشهتریان کلیهه سهرور روی بر و رسانی روز به بازبینی، شده طراحی فرآیندهای طی نیز مربوطه افزارنرم

 .شودمی

 و محتویهات بها رابطهه در انتقهاد و پیشهنهاد گونهه ههر لطفهار شرکت این رسانی خدمات کیفیت بهبود منظور به

 .بگذارید میان در آن کنندگانتهیه با Help@chargoon.com آدرس به ایمیل ارسال با را مستند این ساختار

  

file:///C:/Users/mostofi/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Help@chargoon.com


 
 

 

 

 افزار انبارراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

7 

 درباره دیدگاه 

 مجموعههه ههایافزارنرم. باشهدمی چههارگون شهرکت محصهول و وب تحهت افههزارینرم مجموعهه یهک «دیهدگاه»

مهدیریت »و  «لجسهتیک» ،«انسهانی منهابع مهدیریت» ،«مهالی» ،«اداری اتوماسهیون» حهوزه پنج در «دیدگاه»

 آلایهده انتخابی «دیدگاه. »دهندمی تشکیل را پیشرو سازمان یک افزارینرم بستر یکپارچه، فورت به« هافرآیند

 کمهک سهازمان عملکهرد بهبهود بهه گونهاگون هایجنبهه از و اسهت بهزر  و متوسط کوچک، هایسازمان برای

 .کندمی

 گهام در نههایی جهواب بهه خهود، افهزارینرم بستر عنوان به «دیدگاه» انتخاب با کشور، سراسر در سازمان فدها

 .است بزر  و کوچک هایسازمان برای انتخاب بهترین «دیدگاه. »اندیافته دست «تحول پروژه» از نخست

 خهود، مطبهو  سهازمان اتوماسهیون سهرور روی بر شده نصب دیدگاه افزارینرم مجموعه اطلاعات مشاهده جهت

 .نمایید استفاده «راهنما» منوی در موجود «دیدگاه درباره» پنجره از توانیدمی
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 افهزارینرم بسهته ویهرایش ربیهل از نظهر، مهورد شهرکت شده خریداری انحصاری حقوق اطلاعات بخش، این در

 شهرکت در مشهتری کد عنوانه ب شما مطبو  سازمان شناسه همچنین سرور، روی بر شدهنصب دیدگاه مجموعه

 مشهاهده رابهل مهذکور بسهته در آنهها، نسهخه آخهرین همهراه به استفاده مورد افزارهاینرم لیست نیز و چارگون

 .باشدمی
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 بازدید از سایت و وبلاگ رسمی چارگون 

 از کهه چهارگون شرکت رسمی سایت از آن، خدمات و محصولات دیگر و چارگون شرکت با بیشتر آشنایی جهت

 .فرمایید بازدید باشد،می دستیابی رابل زیر لینک و راهنما منوی طریق

  چارگون رسمی سایت از بازدید

 

  

http://www.chargoon.com/
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 شهرکت رسهمی وبهلا  آدرس بهه چهارگون شهرکت کهاری هایروش و مسائل با بیشتر آشنایی جهت همچنین

 .فرمایید مراجعه باشد،می دستیابی رابل زیر لینک یا و راهنما منوی طریق از که چارگون

 چارگون رسمی وبلا  از بازدید

 

  

http://blog.chargoon.com/
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 افزارمشاهده لیست تغییرات نرم 

 مطبهو  سهرور روی بر دیدگاه افزارینرم مجموعه مختلف نسخ نصب تاریخچه با رابطه در اطلاعاتی بخش این در

  .گرددمی روزرسانیبه آن اطلاعات بسته، هر نصب با که  است دستیابی رابل شما سازمان

 تکمیل را «جستجو» بخش در موجود فیلتر از یک هر توانیدمی خلافه، طور به تغییرات لیست یمشاهده برای

 .نمایید کلیک جستجو دکمه روی سپس و

 

 افهزارنرم جملهه از آن جزئیهات مشهاهده امکهان تغییهرات، لیست در موجود هایگزینه از یک هر انتخاب از پس

 .باشدمی فراهم ففحه پایین بخش در توضیحات و عنوان یافته، تغییر
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 ارسال نظرات و پیشنهادات 

 را دیهدگاه افزارههاینرم مجموعهه با رابطه در خود پیشنهادات و نظرات توانیدمی پنجره این امکانات از استفاده با

 .نمایید ارسال زیر فورت به چارگون شرکت پشتیبانی بخش برای مستقیم طور به

 مهورد هایفیلهد تکمیهل از پس درج و را آن توضیحات و موضو  سپس نموده، انتخاب را نظر مورد افزارنرم ابتدا

 .کنید کلیک ارسال دکمه روی ارسال جهت نظر
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 هامشاهده وضعیت بازخورد 

 افهزارینرم مجموعهه مختلهف ههایبخش بها کهار حین که را خطاهایی وضعیت و لیست توانیدمی ففحه این در

 .نمایید پیگیری و مشاهده اید،کرده ارسال را آن گزارش و شده مواجه آن با دیدگاه
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 تنظیمات شخصی 

افهزار را مطهابق هایی از نهرمتوانند ساختار بخشیم« دیدگاه»افزاری نرمدر این بخش هر یک از کاربران مجموعه 

و  افهزارنرممهورد اسهتفاده در افهزار، زبهان متغییر دهند. این تغییرات شامل تغییرات ظاهری نر میل و نظرشانبا 

هها رو بخهش آرشهیو یادآو اشهخاص خهارجی، ارسهال ایمیهل، فکهس های کهاربری، کارمنهدی،انوا  گروهتعریف 

 باشد.می

 تنظیمات شخصی 

 منهوی شخصهی لبهه از «شخصهی تنظیمهات» گزینهه انتخهاب یها و عمهومی ابزار نوار طریق از تنظیمات ففحه

 :باشندمی زیر موارد شامل بخش، این در تنظیم رابل مواردی. است دسترس در افزار،نرم

 تنظیمات یلبه

 و فارسهی زبهان دو بهین از را دیهدگاه افهزارینرم مجموعهه فرضپیش زبان توانمی امکان این از استفاده با: زبان

 .نمود انتخاب انگلیسی

 .داد تغییر هاتقویم انوا  سایر به شمسی از را سیستم تقویم توانمی امکان این از استفاده با: تقویم

 ایهن در موجهود موارد توجه با را افزارنرم هایمنو نمایش نو  توانمی منو و ابزار هایافکت از استفاده با: هاافکت

 .داد تغییر بخش،

 .داد تغییر را افزارنرم رنگی هایزمینه توانمی شده، تهیه پیش از هایزمینه به توجه با: آمیزیرنگ

 بهه فهورت سیسهتم بهه ورود از پهس بخش، این در موجود افزارهاینرم ار یک هر انتخاب با: فرض پیش افزارنرم

 .شد خواهید مربوطه افزارنرم وارد خودکار

 نصهب عامهل سیسهتم تنظیمهات بهه توجه با کلید ففحه نو  انتخاب امکان گزینه این ا استفاده با: کلید ففحه

 . داشت خواهد وجود دیدگاه، افزارنرم فرضپیش تنظیمات به توجه با یا و کاربر رایانه روی بر شده

 مجموعهه در زبهان ایهن از اسهتفاده بهرای باشهد،نمی فارسهی زبهان بهه مجهز شما عامل سیستم که مواردی در

 .کنید استفاده «دیدگاه کلید ففحه» از توانیدمی دیدگاه افزارینرم

 بهه را سهمتی تهوانمی باشد، سمت چندین دارای کاربر کهفورتی در امکان، این از استفاده با: فرضپیش سمت

 سهمت توجهه بها کهاربر کارتابهل درختهی  ساختار ترتیب اینصورت در. نمود انتخاب وی فرضپیش سمت عنوان

 .شودمی داده نمایش بخش این در شده انتخاب
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 پنجهره دیهدگاه افهزارینرم مجموعهه بهه کهاربر ورود از پهس گزینهه، ایهن انتخهاب بها: یادآورهها خودکار نمایش

 .شودمی داده نمایش خودکار فورت به هایادآوری

 یهادآوری پنجهره شهدن بهاز هنگهام بهه کهه یادآور زنگ توانمی گزینه این انتخاب با:یادآوری فدای پخش عدم

 .نمود رطع را شودمی شنیده

 .نمود فعال را گزینه این باید نوری، رلم ابزار از استفاده فورت در: نوری رلم
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 کاربر هایHotkey یلبه

 ایهن به. نمایید استفاده روزمره ارجاعات در پرتکرار جملات برای شخصی Hotkey تعریف امکان از توانیدمی شما

 بها کهار هنگهام و داده اختصهاص را نظهر مهورد عبهارت یها جملهه ،F12 الهی F1 کلیهدهای از کدام هر به ترتیب

 کهار ایهن بهرای. نماییهد اسهتفاده کلیهدها ایهن از آن مجهدد تایه  جای به مکاتبات، افزارنرم مختلف هایبخش

 را نظهر مهورد عبهارت کلید، هر شماره روی به رو شخصی تنظیمات بخش کاربری، هایHotkey لبه در کافیست،

 .کنید وارد
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 ایمیل هایحساب یلبه

 آنهها بها روزمره مکاتبات در که افرادی ایمیل هایحساب توانیدمی بخش، این به دسترسی فورت در لبه این در

- مربوطهه فهفحه اضهافه دکمهه روی بهر کلیک با بخش این در. نمایید وارد آن، جزئیات همراه به دارید، ارتباط

 .شد خواهد باز زیر شکل مطابق
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 نظهر، مهورد شهخص ایمیل حساب وضعیت آخرین و مشخصات شامل اطلاعاتی «افلی اطلاعات» یلبه در ابتدا

 دکمهه روی آخهر در و نماییهد وارد را  ِارسهالی سرور و دریافتی سرور اطلاعات جزئیات «سرورها» لبه در سپس

 .کنید کلیک ثبت
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 امضاها یلبه

 لبهه ایهن در. کنید تکمیل را بخش این اطلاعات دارید را مکتوباتی هایآیتم در امضاء درج حق شما فورتیکه در

 موجهود تانسیسهتم در ربهل از کهه فورتیکه در را خود امضای تصویر توانیدمی جستجو دکمه روی بر کلیک با

 تصهویر از گهرفتن اسهکن جههت دیهدگاه افزارنرم امکانات از اسکن دکمه روی کلیک با یا و کرده انتخاب را باشد

 .نمایید اردام خود ینامه
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 پیامک یادآوری یلبه

 ههر بهرای یهادآوری ایجهاد فهورت در موجود، هایگزینه از یک هر انتخاب با تا شده فراهم آن امکان لبه این در

 .گردد ارسال شما به آن پیامک یک،

  

 رمز تغییر یدکمه

 تنظیمهات یفهفحه پهایینی بخهش در وارهع) رمهز تغییهر یدکمه روی بر کلیک با جاری کاربر رمز تغییر جهت

 آخهر در نمهوده تایید و وارد را جدید رمز کلمه سپس ربلی رمز کلمه ابتدا. شودمی باز مربوطه ففحه ،(شخصی

 .کنید کلیک رمز تغییر دکمه روی

  

 .نمایید کلیک ثبت دکمه روی ففحه، این در نظر مورد اطلاعات نمودن وارد از پس
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 های کارمندیگروه 

 از مکاتبهاتی ههایآیتم آن ایجهاد با توانیدمی شما که است توزیع لیست یک حقیقت در شخصی کارمندی گروه

 . نمایید ارجا  یا ارسال افراد از تعدادی به گروهی به فورت را نو  هر

 ههایگروه گزینهه شخصهی، یلبهه از کارمندی گروه تعریف جهت)سمت راست ففحه دیدگاه(،  افزار انباردر نرم

 .کنید کلیک اضافه دکمه روی و انتخاب را شخصی کارمندی

  

  



 
 

 

 

 افزار انبارراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

23 

 اضاافه دکمهه روی گهروه، بهه عضو افزودن برای و تعیین را گروه عنوان سپس ترتیب، گزینه شده باز ففحه در

 .نمایید کلیک
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 های کاربریگروه 

 از مکاتبهاتی ههایآیتم آن ایجهاد با توانیدمی شما که است توزیع لیست یک حقیقت در شخصی کارمندی گروه

 . نمایید ارجا  یا ارسال افراد از تعدادی به گروهی به فورت را نو  هر

 و انتخهاب را شخصهی کارمنهدی ههایگروه گزینهه شخصی، یلبه افزارنرم منوی از کارمندی گروه تعریف جهت

 .کنید کلیک اضافه دکمه روی
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 .نمایید کلیک اضافه دکمه روی گروه، به افراد افزودن جهتو  گروه عنوانابتدا ترتیب،  شده باز ففحه در
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 هایسهمت بهین از را نظهر مهورد افراد دسترس، در سازمانی واحدهای و دبیرخانه درختی ساختار نمایش از پس

 .نمایید کلیک ثبت دکمه روی بر و نموده انتخاب موجود

 

 نهوعی حقیقهت در Hotlist. نمایید تعیین Hotlist عنوانه ب را شده ایجاد کارمندی گروه توانیدمی شما چنینمه

 نهویسپیش یها نامهه یک ارسال یا ارجا  هنگام تا دهدمی را امکان این شما به که است شخصی کارمندی گروه

 سهرعت بهرای شهودمی پیشهنهاد. نماییهد انتخاب کارمندی گروه یک در موجود اعضای از را( گیرندگان) گیرنده

  پهیش از کارمنهدی ههایگروه به فورت را هستید ارتباط در آنها با بیشتر که افرادی اداری، مکاتبات به بخشیدن

 .نمایید ایجاد خود کارتابل برای شده تعریف
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 .نمود انتخاب Hotlist فورت به را کارمندی گروه یک توانمی تنها که است ذکر شایان

 

 ثبات دکمهه روی سپس و انتخاب را نظر مورد گزینه ابتدا لیست، در شده تعریف کارمندی گروه نمایش از پس

 .کنید کلیک
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 های اشخاص خارجیگروه 

 هایسهازمان یها و سازمان از خارج افراد با مکاتبات جهت را خارجی اشخاص از گروهی از توزیعی لیست توانمی

 .نمود تعریف دیگر، مرتبط

 شخصهی خهارجی اشهخاص ههایگروه گزینه شخصی یلبه افزار نرم منوی از خارجی اشخاص گروه تعریف برای

 .نمایید کلیک اضافه دکمه روی اشخاص شخصی های گروه ففحه در. شودمی انتخاب

  

 اضاافه دکمهه روی سازمان از خارج گروه اعضای تعیین برای. شودمی مشخص گروه عنوان سپس و ترتیب ابتدا

 . نمایید کلیک
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 .نمایید انتخاب، انتخاببا کلیک روی دکمه  را نظر مورد هایسازمان/افراد اشخاص، انتخاب ففحه در و

 

 .نمایید کلیک ثبت دکمه روی آخر در
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 گروه ارسال ایمیل 

 و نصهب درخواسهت کافیسهت آن تهیهه بهرای که دیدگاه افزارینرم مجموعه امکانات از یکی) ایمیل ارسال برای

 تعریهف گروههی ارسهال جهت را توزیع لیست توانیدمی( فرمایید اعلام چارگون شرکت به را آن لایسنس دریافت

 .نمایید

 را شخصهی Email ارسهال گهروه گزینهه شخصهی، یلبهه افهزار نهرم منوی از است کافی گروه، این تعریف جهت

 . کنید کلیک اضافه دکمه روی  شده باز ففحه در و انتخاب

 

تها بهه فهفحه انتخهاب  کنیهد کلیک اضافه دکمه روی اعضا انتخاب برای سپس تعیین کرده راگروه  عنوان ابتدا

 هدایت شوید.
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 هایفیلهد پرسهنل از گروههی انتخهاب بهرای یا و کنید انتخاب را نظر مورد هایگزینه اشخاص، لیست ففحه در

 دکمهه روی پرسهنل انتخهاب از پهس .نماییهد کلیهک جسهتجو دکمهه روی سپس و تکمیل را «جستجو» بخش

از ففحه کلیهد و کلیهک روی اسهامی اشهخاص ایهن فهفحه، امکهان  Ctrlبا فشردن کلید  .کنید کلیک انتخاب

 باشد.فورت همزمان فراهم میه انتخاب چندین کاربر ب
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 گروه ارسال فکس 

 و نصهب درخواسهت کافیسهت آن تهیهه بهرای کهه دیدگاه افزارینرم مجموعه امکانات از یکی) فکس ارسال برای

 تعریهف گروههی ارسهال جهت را توزیع لیست توانیدمی( فرمایید اعلام چارگون شرکت به را آن لایسنس دریافت

 .نمایید

و  انتخهاب را شخصهی فکهس ارسال گزینه گزینه شخصی، یلبه افزارنرم منوی ازست کافی گروه، این تعریف برای

 . کنید کلیک اضافه دکمه روی شده باز ففحه در

 

 .کنید کلیک اضافه دکمه روی اعضا انتخاب برای سپس گروه را تعیین کرده، عنوان ابتدا
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 هایفیلهد پرسهنل از گروههی انتخهاب بهرای یا و کنید انتخاب را نظر مورد هایگزینه اشخاص، لیست ففحه در

 .نمایید کلیک جستجو دکمه روی سپس و تکمیل را «جستجو» بخش

 . کنید کلیک انتخاب دکمه روی پرسنل انتخاب از پس
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 آرشیو یادآوری شخصی 

 افهزارنرم ههایبخش تمهامی روی بهر شهده ایجهاد ههاییادآوری آرشیو به توانمی دیدگاه افزارینرم مجموعه در

 .نمود ویرایش را آنها مشاهده، بر علاوه و داشت دسترسی

 عمهومی منهوی از را «شخصی هاییادآروی آرشیو» گزینه ها،یادآوری آرشیو به مربوط ففحه به دسترسی جهت

 .نمایید انتخاب
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 انبارافزار آغاز کار سریع با نرم

 ورود به سیستم 

- اکسهپلورر) عمومهار اینترنهت  اینترنهت مرورگهر کهردن بهاز از پهس دیهدگاه، افزارینرم مجموعه به ورود جهت

Internet Explorer Browser)، آدرس، نهوار بخهش در خهود سهازمان افزار انبهار،نرم سرور آدرس نمودن وارد با 

 .شد خواهد داده نمایش زیر، شکل مطابق دیدگاه، افزارینرم مجموعه ورودی ففحه

 

 .نمایید کلیک ورود کلید روی سپس و وارد را ورود رمز سپس و کاربر کد ابتدا  سیستم، به ورود برای

 :نمایید رعایت را زیر نکات خود، عبور رمز به مربوط اطلاعات امنیت و حفاظت افول رعایت جهت

 سیستم به اتصال اولین از پس. شودمی اعطا کاربران به سیستم مدیر توسط عبور رمز و کاربری کد 

 .دهید انجام خود، عبور رمز تغییر برای را لازم اردامات تا است لازم

 عبور رمز تعیین در اما. باشدنمی اهمیت حائز کاربری کد نامگذاری در کوچک یا بزر  حرو  رعایت 

 .باشدمی مهم بسیار امر این رعایت

 5 عبور رمز تغییر برای حرو  تعداد حدارل. نمایید انتخاب طولانی امکان فورت در را عبور کلمه 

 .باشدمی حر  16 اکثر حد و حر 
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 دهید انجام را، خود عبور رمز تغییر جهت را لازم اردامات ماه یک از کمتر زمانی هایدوره در. 

 تغییر را خود عبور رمز تردیدی کوچکترین با و نموده خودداری خود عبور رمز کردن یادداشت از 

 .دهید

 عبور رمز و داده اطلا  سیستم رابط به را مراتب نمودید، فراموش را خود عبور رمز که فورتی در 

 .نمایید دریافت را جدید

. باشهندمی مسهتقل کهاربری کهد دارای باشهند ارتبهاط در سیسهتم بها اسهت ممکهن نحو هر به که کسانی کلیه

 حهالتی ههی  در عبهور رمهز و کهاربری کهد گذاری اشتراك به که است شده طراحی نحوی به سیستم همچنین

 را مراتهب دارید، افراد سایر به مسئولیتی ارجا  یا اطلاعات گذاریاشتراك به نیاز که فورتی در. نیست نیاز مورد

 .دهید اطلا  سیستم رابط به
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 انبارافزار ورود به نرم 

را بهه عنهوان  «انبار و حسابداری انبهار»افزار ، نرمسیستم مدیر چنانچه عبور، رمز و کاربری کد کردن وارد از پس

 .شد خواهید هدایت افزارنرم این محیط به خودکار فورته ب بلافافله باشد، کرده تعیین فرضپیش افزارنرم

 دیهدگاه افهزارینرم مجموعهه افزارهاینرم از یک کدام در که شده مشخص کاربری، رابط ففحه بالای رسمت در

 ازرا  «و حسهابداری انبهار انبهار» گزینهه زیهر، شهکل مطابق ،انبار افزارنرم به ورود برای فورتاین غیر در. هستید

 .نمایید انتخاب، افزارهانرم منوی

 

کنهد. افزار، اطلاعات سهال مهالی را از کهاربر دریافهت میفورت خودکار پس از هر بار ورود به نرمه افزار انبار بنرم

سهال مهالی را انتخهاب  سهپس دپارتمان و نو  فعالیت مالی،افزار و نمایش پیغام زیر، ابتدا لذا پس از ورود به نرم

 نمایید.
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 خروج از سیستم 

 بیشهتر ایمنهی حفه  برای البته. شوید خارج دیدگاه افزارینرم مجموعه از بایستمی ،افزارنرم با کار اتمام از پس

 .گردید خارج خود کاربری محیط از کنید،می ترك را خود رایانه نیز مورت طور به که هنگامی است بهتر

 .نمایید را انتخاب عمومی منویاز  «سیستم از خروج» گزینه افزارنرم از خروج برای
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 افزارنرم تعاریف اولیه

 اطلاعات پایه انبار 

 گذاری اسنادالگوی شماره 

منهوی  را از« گذاری اسهنادالگهوی شهماره»گذاری انوا  اسناد حواله و رسید، گزینهه های شمارهبرای تعریف الگو

 اضاافهمنوی اطلاعات پایه انتخاب نمایید. مطابق شکل زیر برای تعریف الگهوی جدیهد روی دکمهه تعاریف، زیر

 کلیک کنید.

باشهد. پذیر میهای ربلی نیز در همین ففحه امکانهای لازم، حذ  و ویرایش گزینهدر فورت داشتن دسترسی

 ، امکهان حهذ  آن وجهود نخواههد داشهت.شهده باشهد اسهتفاده ثبت اسنادکه الگوی تعریف شده در در فورتی

 .نمودویرایش  توان آن رامی گذاری در ثبت اسناد،الگوی شماره یتا پیش از استفاده همچنین
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 های زیر را به ترتیب تکمیل نمایید:فیلد« ورود اطلاعات»در بخش 

 گذاریی شمارهعنوان برای الگو و درج : انتخابعنوان 

  :به طور معمول عدد  .آغاز خواهد شدگذاری اسناد از این عدد شمارهدرج یک عدد که شماره ابتدایی(

 شود(درج می 1

   سال مالی/ دستی/ هیچکدامهای انتخاب یکی از گزینه: پیشوندنو 

  در فورت انتخاب شود. می تعیین، انوا  پیشوند انتخاب شده در مرحله ربلپیشوند: بر اساس یکی از

به عنوان پیشوند در نظر گرفته  افزارود به نرمحین ور شده درانتخاب ، سال مالی«سال مالی»گزینه 

در مرحله ربل )نو  پیشوند(، پیشوند مورد نظر جهت  «دستی»در فورت انتخاب گزینه  خواهد شد.

 گذاری اسناد را تعیین و درج نمایید.درج در شماره

 اسناد حواله انوا  ، هنگام تهیه «دستی». در فورت انتخاب گزینه گذاری: دستی/ اتوماتیکنو  شماره

و در فورت انتخاب  را به فورت دستی درج نمایید. دمربوط به اسنا ارهبایست شمو یا رسید، می

 ثبت اسناد، به فورت خودکار خواهد بود. هنگامگذاری اسناد به شماره« اتوماتیک»

  :پذیر امکان هانبارهای کاربر به لیست ااساس دسترسیبرمشاهده و انتخاب عنوان انبار، نام انبار

برای آن انبار در نظر گرفته خواهد گذاری ، نو  الگوی شمارههابا انتخاب هر یک از انبار خواهد بود.

ن در نظر های سازمابرای تمامی انبار ،سندگذاری الگوی شماره، «همه»انتخاب گزینه  فوتدر  شد.

 گرفته خواهد شد.

برای اسناد مربوط به آنها گذاری تعریف الگوی شمارهامکان های موجود در سازمان، به تعداد انبار

 باشد.فراهم می

  گذاری به منظور اختصاص نحوه شماره ،رسید، حواله و رسید مورت اسنادانوا  نو  مستند: انتخاب

 باشد.می، اسناد مربوط به انبار انتخاب شده

 

 کلیک کنید تا اطلاعات ذخیره شوند. ثبتپس از درج تمامی اطلاعات مورد نیاز، روی دکمه 
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 اضافات و کسور مالی 

را از منهوی « اضافات و کسور مالی»، گزینه مجمو  ریال اسناد رسید و حواله موثر بر مالی هایآیتم برای تعریف

ههای آیتمماهیهت  برای تعریف گزینه جدید روی دکمه + کلیک کنید. منوی اطلاعات پایه؛ انتخاب وزیر تعاریف،

 .افزاینده یا کاهند خواهند بود

 تعیهینفعهال( را در ههر سهطر انتخهاب و ال/ غیرعو وضعیت )ف (کاهنده/ افزاینده) آیتمهای عنوان، نو  فیلدابتدا 

 .کلیک نمایید ثبتبرای ذخیره اطلاعات روی دکمه کرده؛ سپس 

تها پهیش از  عملیات ویهرایش، مجاور آن سطر کلیک کنید. –های ربلی، کافیست روی دکمه جهت حذ  گزینه

 پذیر خواهد بود.افزار، امکانهای نرمفرآیندسایر ها در ثبت اسناد و استفاده آیتم
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 های کالاتعریف مشخصه 

و  ، گهارانتیشامل مواردی از ربیهل رنهگ، جهنس، تهاریخ انقضهاء در اسناد رسید و حواله، موثرکالای  مشخصات

را از منهوی تعهاریف، « های کهالاتعریهف مشخصهه»ذکر شهده گزینهه  هایجهت تعریف مشخصه .باشدمیه غیر

 .کلیک نمایید +منوی اطلاعات پایه، انتخاب و روی دکمه زیر

مشخصهه تعریهف و تعیهین کهرده  فعهال(ال/ غیر)فعه همراه وضهعیت بهرا انتخاب  آننو  ابتدا عنوان مشخصه و 

امکهان  انتخهاب شهده، نهو  مشخصهه کلیهک نماییهد. براسهاسثبات سپس برای ذخیره اطلاعات روی دکمهه 

امکهان ای بهوده و شود. به عنوان مثال مشخصه رنهگ، از نهو  چنهد گزینههمقداردهی به نو  مشخصه فراهم می

 باشد.می فراهممشخصه(  های مورد نظر )مقداردهی به نو رنگ تعیین

افهزار، های نرمهای ربلی در فورت داشتن دسترسی لازم، و عدم اسهتفاده مشخصهه در فرآینهدبرای حذ  گزینه

 مجاور سطر مورد نظر کلیک نمایید. –روی دکمه 
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 کالا گروههای کالا و اختصاص مشخصه 

های کهالا اختصاص مشخصهه »گزینه ، های موجودکالا به کالا و یا گروه شدهتعریفهای مشخصهبرای اختصاص 

در فورت اختصهاص مشخصهه بهه گهروه  منوی اطلاعات پایه انتخاب نمایید.را از منوی تعاریف، زیر« کالا و گروه

  را به ارث خواهند برد. شانهای اختصاص داده شده به گروهگروه، مشخصهآن کالا، تمامی کالای موجود در 

 های اختصاص داده شده به آن تغییر نخواهد کرد. با تغییر و ویرایش کالا، مشخصه

 اختصاص مشخصه کالا به گروه کالا

برای اختصاص مشخصه به گروهی از کالا، از کادر مشخص شده در شکل زیر، گروه را انتخاب نماییهد. سهپس در 

های و فیلهدبا کلیک روی دکمه + مشخصه کالا را تعیین  ت چ  شکل()سم« های گروهتعریف مشخصه»ففحه 

 زیر انتخاب نمایید.

تکمیهل  فحات ثبهت حوالهه و رسهید()لینک به فه الزامی: با انتخاب این گزینه، هنگام ثبت اسناد رسید و حواله

 مشخصات کالا الزامی خواهد بود.

ناد انبهار، درج اطلاعهات تکمیلهی بهرای مشخصهه کهالا، بودن: در فورت انتخاب این گزینه هنگام ثبت اسهیکتا 

 بررسی و از ورود اطلاعات تکراری جلوگیری خواهد نمود.
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 اختصاص مشخصه به کالا

ههر ، موردنظر گروه کلیک بر روی، پس از های موجود در یک گروهکالا های موردنظر بهمشخصه جهت اختصاص

تعریههف »انتخههاب و در بخهش زیهر،  شههکلاز فهرسهت مشههخص شهده در هههای موجهود در گههروه را کالایهک از 

 را با کلیک روی دکمه + انتخاب نمایید.اطلاعات مشخصات « های کالامشخصه
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شایان ذکر است در فورتی که مشخصه کالا بر روی گروه تعریف شده باشهد، امکهان تعریهف مشخصهه بهر روی 

به بیان دیگر در فورتی کهه بهرای گهروه مشخصهه تعریهف شهده گروه وجود نخواهد داشت. های موجود در کالا

سههتونی تحههت عنههوان « های کهالاتعریههف مشخصههه»ههای موجههود در گههروه، در بخهش باشهد، بهها انتخههاب کالا

 برای گروه مشخصه تعریف شده است.دهد نشان میکه شده اضافه « های گروهمشخصه»
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 ساختار اطلاعات تکمیلی 

  های مرجعتعریف فیلد 

شهده وجهود با مقادیر از پهیش تعیین اطلاعات تکمیلی استفاده از چه نیاز بهچناندر هنگام ثبت رسید یا حواله 

 استفاده نمود.های مرجع فیلدتوان از می داشته باشد

منهوی سهاختار اطلاعهات را از منوی تعهاریف، زیر« های مرجعتعریف فیلد»، گزینه مذکورهای جهت تعریف فیلد

 کلیک نمایید. اضافهتکمیلی؛ انتخاب و روی دکمه 

 پذیر خواهد بود.های ربلی نیز امکانهای لازم، ویرایش و حذ  گزینهدر فورت داشتن دسترسی
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را درج  رجی اول و دومهای خهاکد، عنوان و کد مربوط به ابتدا اطلاعاتدر ففحه گشوده شده، مطابق شکل زیر 

سپس در بخهش .( شودنبوده و در فورت نیاز تکمیل میخارجی اول و دوم الزامی  کدهای )مقدار ستوننمایید. 

را کهد خهارجی اول و دوم کد، عنوان فیلد،  هایسطر فیلدبا کلیک روی دکمه + در هر « های فیلد مرجعمقدار»

 کلیک نمایید. ثبتفعال( را نیز تعیین و برای ذخیره اطلاعات روی دکمه وضعیت )فعال/ غیر. کنیدتکمیل 
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 تعریف اطلاعات تکمیلی مربوط به درخواست کالا 

را از « تعریف اطلاعات تکمیلهی درخواسهت کهالا»، گزینه ت کالاستکمیلی مربوط به درخوابرای تعریف اطلاعات 

 اطلاعات تکمیلی انتخاب و روی دکمه + کلیک نمایید.منوی ساختار منوی تعاریف، زیر

رابهل درج  شهدهفیلد انتخابنو  که بر اساس را اندازه فیلد  سپسرا انتخاب کرده،  نظر فیلد موردنو   ابتدا نام و

فهرض )در فهورت نیهاز( و توضهیحات را نیهز مشهخص عرض ویرایش، مقدار پیشمیزان تعیین نمایید. باشد، می

را انتخهاب « الزامهی»، گزینهه درخواست کهالاثبت  هنگامشده در فورت الزام تکمیل فیلد تکمیلی تعریف . کنید

 کنید.

« مرجهع»بایسهت در سهتون گزینهه فیلهد مرجهع را انتخهاب کهرده باشهید، می« نو  کهالا»از ستون در فورتی 

 اید را بر حسب نیاز انتخاب نمایید.را که پیشتر تعریف کرده های مرجعیفیلد
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 تعریف اطلاعات تکمیلی مربوط به رسید 

را از منهوی تعهاریف، « تعریهف اطلاعهات تکمیلهی رسهید»، گزینه مربوط به رسیدبرای تعریف اطلاعات تکمیلی 

 کلیک نمایید. +منوی ساختار اطلاعات تکمیلی انتخاب و روی دکمه زیر

را که بر اساس نو  کالا انتخهاب شهده رابهل درج  اندازه فیلد سپسابتدا نام و نو  فیلد موردنظر را انتخاب کرده، 

فهرض )در فهورت نیهاز( و توضهیحات را نیهز مشهخص ویرایش، مقدار پیشمیزان عرض  باشد، تعیین نمایید.می

را انتخهاب « الزامهی»، گزینهه ثبهت سهند رسهیدهنگهام  کنید. در فورت الزام تکمیل فیلد تکمیلی تعریف شده

 نمایید.

« مرجهع»بایسهت در سهتون یگزینهه فیلهد مرجهع را انتخهاب کهرده باشهید، م« نو  کهالا»در فورتی از ستون 

 اید را بر حسب نیاز انتخاب نمایید.را که پیشتر تعریف کرده های مرجعیفیلد
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 تعریف اطلاعات تکمیلی حواله 

را از منهوی تعهاریف، « تعریهف اطلاعهات تکمیلهی حوالهه»برای تعریف اطلاعات تکمیلی مربوط به حواله، گزینه 

 کلیک نمایید. +منوی ساختار اطلاعات تکمیلی انتخاب و روی دکمه زیر

ابهل درج ابتدا نام و نو  فیلد موردنظر را انتخاب کرده، سپس اندازه فیلد را که بر اساس نو  کالا انتخهاب شهده ر

فهرض )در فهورت نیهاز( و توضهیحات را نیهز مشهخص باشد، تعیین نمایید. میزان عرض ویرایش، مقدار پیشمی

را انتخهاب « الزامهی»، گزینهه ثبهت سهند حوالههکنید. در فورت الزام تکمیل فیلد تکمیلی تعریف شده هنگهام 

 نمایید.

« مرجهع»بایسهت در سهتون گزینهه فیلهد مرجهع را انتخهاب کهرده باشهید، می« کهالانو  »در فورتی از ستون 

 اید را بر حسب نیاز انتخاب نمایید.را که پیشتر تعریف کرده های مرجعیفیلد

 

  



 
 

 

 

 افزار انبارراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

51 

 تعریف انواع رسید 

 اضاافهرا از منوی تعاریف انتخهاب و روی دکمهه  «تعریف انوا  رسید»، گزینه انبارهای جهت تعریف انوا  رسید

. بهه ایهن فرض وجهود داردافزار انبار به فورت پیشها در نرمرسید انوا  از شایان ذکر است تعدادی کلیک کنید.

استفاده نمهود،  هاآنتوان از شدن در نرم افزار را نداشته و در فورت نیاز مینیاز به تعریف هامفهوم که این رسید

 باشند.سیدهایی نظیر رسید ابتدای دوره و رسید تعدیل از این دست میر

 باشد.پذیر میهای ربلی نیز امکانهای لازم حذ  و ویرایش گزینهدر فورت داشتن دسترسی
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تعریهف و فعال( را و وضعیت )فعال/ غیر (خیر/ بلهسند، سند اموالی )مشخصات شامل عنوان،  ابتدا اطلاعات سند

اطلاعات مرتبط با سند رسید، شامل نهو  مشخصهه، مقهدار « های مجازمشخصه»سپس در بخش . نماییدتعیین 

انتخاب نمایید. با توجهه  اضافهرا با کلیک روی دکمه  باشد(  انتخابی، رابل انتخاب میمشخصه )که بر اساس نو

 باشد.هم میبه نو  مشخصه انتخابی، امکان انتخاب چندین مقدار مشخصه فرا

 کلیک نمایید. ثبتپس از تکمیل اطلاعات روی دکمه 
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 تعریف انواع حواله 

را از منهوی  «تعریهف انهوا  حوالهه»افهزار انبهار، گزینهه های نرمهای مورد نیاز در فرآیندجهت تعریف انوا  حواله

افهزار انبهار بهه ها در نرمحوالهه شایان ذکر است تعدادی از انوا کلیک کنید.  اضافهتعاریف انتخاب و روی دکمه 

افهزار و توسهط کارشناسهان ها پهیش از اسهتفاده از نرمبه این مفهوم که این حواله .فرض وجود دارد.فورت پیش

 اند.استقرار شرکت چارگون تعریف شده

 باشد.پذیر میهای ربلی نیز امکانهای لازم حذ  و ویرایش گزینهدر فورت داشتن دسترسی
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گذاری بر اسهاس رسهید )بلهه/ ، ریمت(خیر/ بلها اطلاعات حواله، شامل عنوان، مشخصات سند، سند اموالی )ابتد

اطلاعهات « های مجهازمشخصهه»فعال( را تعریف و تعیین نماییهد. سهپس در بخهش و وضعیت )فعال/ غیر خیر(

را بها  باشد(ی، رابل انتخاب می  انتخاب، شامل نو  مشخصه، مقدار مشخصه )که بر اساس نوحوالهمرتبط با سند 

انتخاب نمایید. با توجه به نو  مشخصه انتخابی، امکان انتخاب چندین مقدار مشخصهه  اضافهکلیک روی دکمه 

 باشد.فراهم می

 کلیک کنید. ثبتپس از تکمیل اطلاعات روی دکمه 
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 تعریف انبار 

بها « ههاانبار»از منوی تعهاریف انتخهاب و در بخهش را « تعریف»های موجود در سازمان، گزینه برای تعریف انبار

 را انتخاب نمایید.« اضافه»گزینه ، هاروی کلمه انبار کلیک راست

 

طور کهه مشهاهده همهانههدایت خواهیهد شهد.  حله ربل به ففحه تعریهف انبهاردر مر« اضافه»با انتخاب گزینه 

ههای الگهو، اسناد مربوطهه، فایل، نقش کارکنان، های( مشخصاتهای )تبکنید، ففحه تعریف انبار دارای لبهمی

 اشد.بیم رسید تنظیمات، تنظیمات سند حواله، تنظیمات سند
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 لبه مشخصات

، )جههت ریهالی نمهودن اسهناد( گهذاری، اطلاعات افلی انبار، شامل نام انبهار، نهو  انبهار، روش ارزشلبه ایندر 

فعهال( را درج و تعیهین یردار و وضهعیت )فعهال/ غانباردپارتمان )جهت تعیین محدوده فعالیت انبار در سازمان(، 

 نمایید.
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 لبه نقش کارکنان

 دکمههنمهوده سهپس در سهطر ایجهاد شهده بها کلیهک روی کلیک +  علامت رویدر لبه نقش کارکنان، ابتدا بر 

نقهش  ماهیهت بایستمی کاربر موردنظرشود که پس از انتخاب ففحه انتخاب کارکنان گشوده می ( ...)  نقطهسه

 .شود دهنده/ یا هر دو( تعیینگیرنده/ تحویلتحویل)
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 لبه اسناد مربوطه

 های مرتبط با انبار را انتخاب کنید.انوا  اسناد حواله و یا رسید این لبهدر 

 

  



 
 

 

 

 افزار انبارراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

59 

 های الگولبه فایل

های چاپی مربوط به رسید تعدادی، رسید ریالی، حواله تعهدادی، حوالهه ریهالی، حوالهه امهوالی ریهالی، انوا  الگو

 شوند.تعیین میدر این لبه  ،باشندمرتبط می با انبار تعریف شده درخواست کالا کهحواله اموالی تعدادی و 
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 لبه تنظیمات 

های مربهوط بهه بایست سایر فیلد؛ می«شودریالی می»از فیلد « بله» گزینهفورت انتخاب  تنظیمات انبار،در لبه 

محاسبات اضافات و کسور در ریالی کردن، روش محاسبه تسهیم و غیره را به ترتیب تکمیل نمایید. در غیهر ایهن 

 خواهند شد.این لبه پنهان های سایر فیلد مورد انتخاب ررار گیرد «خیر»چه مقدار و چنان فورت
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 تنظیمات سند حواله لبه

حسابداری بهه همهراه تهاریخ مهوثر جههت محاسهبه مهوارد  اسنادالگوی فدور  این لبه، با کلیک روی دکمه +در 

ههای یکسهان نیهز انتخهاب تجمیهع آرتیکل همچنهینشهود. مربوط به اسناد حواله انبار، در هر سهطر تعیهین می

 باشد.پذیر میامکان
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 لبه تنظیمات سند رسید

حسابداری به همهراه تهاریخ مهوثر جههت  اسنادالگوی فدور  ، با کلیک روی دکمه +رسیدت سند لبه تنظیمادر 

ههای انتخهاب تجمیهع آرتیکل همچنهینشهود. انبار، در هر سطر تعیین می رسیدمحاسبه موارد مربوط به اسناد 

 باشد.پذیر مییکسان نیز امکان
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 های مجاز انبارتعریف کالا 

نظهر  مهوردبهه انبهار  مد نظر راکالاهای بایست ، میو ثبت رسید و حواله فعالیت آغاز برای، انبارها تعریفاز پس 

 .دهیداختصاص 

 

 امکان درج اطلاعات ویرایشموجود در انبار و کلیک روی دکمه  هایکالا و یا گروه کالابا انتخاب هر یک از 

 باشد:زیر فراهم می

 :موجودی کالا در انبار سقف حدارلدرج  نقطه سفارش 

 :درج مقدار بهینه و مطلوب از کالا در انبار نقطه بهینه سفارش 

 :درج سقف حداکثر موجودی کالا در انبار با توجه به حجم انبار حداکثر موجودی 

 های مصرفی بر اساس روش گذاری حوالهانتخاب یکی از دو روش روش ریمت گذاری:روش ارزش

 های ریالی شده((، و یا میانگین موزون )میانگین رسیدFIFOلویت ورود و خروج )وا

  تا  هاییکی از گزینه بر اساسانتخاب روش افزارش موجودی کالا در انبار افزایش موجودی: روش

 فورت دستیه بنقطه حداکثر، تا نقطه بهینه و یا 

ایهن اطلاعهات روی تمهامی گروه کالا و درج اطلاعهات ذکهر شهده بهرای آن، شایان ذکر است در فورت انتخاب 

لهوازم التحریهر و "های موجود در گروه اعمال خواهد شد. به عنوان مثهال در فهورت انتخهاب گهروه کهالای کالا
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به عنوان نقطه سفارش تمام کالاهای موجهود در ایهن  10به عنوان نقطه سفارش، مقدار  10و درج عدد  "اداری

 گروه اعمال خواهد شد.

 

، بها کلیهک روی دکمهه شهود()لیست انبار با توجه بهه دسترسهی نمهایش داده می مورد نظرپس از انتخاب انبار 

اختصااص های مورد نظر را به انبار اختصهاص داد. بها کلیهک روی دکمهه توان کالا، میاختصاص کالا به انبار

 باشد.امکان اختصاص گروهی از کالا به انبار مورد نظر، فراهم مینیز ، گروه کالا

و ر است در فورتیکه گروهی از کالا را به انبار اختصاص دهید، در فورت درج کالای جدیهد بهه گهروه شایان ذک

افهزار انبهار ههای نرممی بخشدر تمهاو  تغییرات ایجاد شده در گروه تعریهف شهده، گروه کالا اطلاعات یا ویرایش

فهورت مجهزا )در مرکهز ه یهف کهالا بهدر ادامه برای درج کالای جدید در انبار، نیازی بهه تعر خواهد شد. اعمال

 لجستیک( و اختصاص آن به انبار نخواهد بود.
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 گردانیهای انبارروش 

« ههای انبهارگردانیروش»با انتخاب گزینهه  انبارگردانی، هایگردانی نیاز است تا روشانبارعملیات انجام پیش از 

 کلیک نمایید. اضافهبرای تعریف گزینه جدید، روی دکمه  .ررار گیرد تعریفمورد منوی تعاریف،  بخش از

 باشد.پذیر مینیز امکان های لازم(های ربلی )در فورت دسترسیتوجه داشته باشید ویرایش و حذ  گزینه
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گردانی شود، ففحه دارای سه بخش افلی مربوط به شمارش عملیات انبهارمشاهده می شکل زیرهمانطور که در 

ا گردانی، انتخهاب کنیهد. بههای یک، دو و یا سه را جهت دفعهات انبهارپس از درج عنوان، یکی از گزینهباشد. می

 فعال خواهد شد. آنهای مربوط به یکی از بخش انتخاب هر کدام از دفعات شمارش

، شامل حهدارل موجهودی «های شمارش اولکالالیست » بخش فیلد بایستمی ،«یک»انتخاب گزینه در فورت 

گردانی، از حهدارل درج شهده در ایهن فیلهد عملیهات شهمارش کهالا در انبهار توسط کاربر تکمیل شهود. یتعداد

که موجهودی انبهار به عنوان حهدارل موجهودی انبهار، در فهورتی 5به عنوان مثال با درج عدد  شود.محاسبه می

 د.نشونمیشاهده آن کالاها در لیست شمارشی مد، کالا باش 5 کمتر ازنسبت به کالای مذکور 

 

« اطلاعهات شهمارش دوم»های بخهش فیلهد یکهی از های ذکر شده در بهالا،علاوه بر فیلد« دو»با انتخاب گزینه 

 را انتخاب نمایید. دار شمارش اول و موجودیهای مغایرتهای شمارش اول و یا کالاکلیه کالاشامل 
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شود، امکهان ترکیهب دو حالهت ، فعال می«سه»که در فورت انتخاب گزینه « اطلاعات شمارش سوم»در بخش 

 وجود خواهد داشت.ذکر شده در سطور بالا 

 کلیک نمایید. ثبتهای مورد نظر، برای ذخیره اطلاعات روی دکمه پس از درج اطلاعات و انتخاب گزینه
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 و اختصاص به انبار فهرست الگوهای چاپی 

. تا ابتدا الگوها تعریف شهوند)برای انوا  اسناد رسید و حواله( نیاز است ها، های چاپی به انبارجهت اختصاص الگو

 کلیک نمایید. اضافهروی دکمه را از منوی تعاریف انتخاب و « های چاپیفهرست الگو»گزینه برای این منظور 

 باشد.پذیر مینیز امکان های لازم(های ربلی )در فورت دسترسیینهتوجه داشته باشید ویرایش و حذ  گز
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. بها تعیهین نماییهد نیهزعنوان الگهوی چهاپی را  ،()رسید، حواله، حواله ریالی و ...پس از انتخاب نو  الگوی چاپی 

کهاربر جهاری از روی سیسهتم  از پیش تهیهه شهدهفایل الگوی انتخاب امکان   …Browseروی دکمه بر کلیک 

 کلیک نمایید. ثبتروی دکمه  فعال(پس از تعیین وضعیت )فعال/ غیر باشد.می فراهم

 

ی مهورد هاو فیلهد هاامکهان اختصهاص کلیهدواژه هاها و فیلدکلیدواژهبا کلیک روی دکمه پس از تعریف الگو، 

رسهید، رسهید  شهامل. با توجه به نو  الگوی مورد نظر جهت چاپ اسناد باشدفراهم مینیاز برای خروجی چاپی 

های ارهلام مهورد اسهتفاده در الگهوی و فیلهد Keywordsاز دو لبهه  حواله اموالی، حواله ریالی و ...ریالی، حواله، 

 چاپی را انتخاب کنید.
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 های مورد نظر اختصاص دهید.انبارالگوی چاپی را به انبار یا  اختصاص به انباربا کلیک روی دکمه 
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 های درخواست کالاتعریف دسترسی 

های افراد در و تعیین دسترسیها )گروه کالا( از انبار کالا های مربوط بهدرخواست ارسالبرای افزار انبار در نرم

برای  تعیین نمود.توان گردش فرآیند و محدوده دسترسی را می، هابرای ارسال درخواست های سازماندپارتمان

را از منوی تعاریف انتخاب و سپس انبار مورد نظر را از لیست « های درخواست کالادسترسی»این منظور گزینه 

 کلیک کنید. اضافههای مربوط به انبار انتخابی، روی دکمه برای انتخاب کالا های موجود، انتخاب نمایید.انبار
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شهود. در فعهال( آن تعیهین میدرخواسهت بهه همهراه وضهعیت )فعهال/ غیر کارعنوان روال گردش مرحلهدر این 

ههای کالا تمهامی درخواسهت یروبهر روال گردش ایجاد شهده « های انبارشامل همه کالا»فورت انتخاب گزینه 

ت کهالا و یها سهبای، در مراحل بعد مینشودکه گزینه مذکور انتخاب موجود در انبار اعمال خواهد شد. در فورتی

 شود.روه کالای مورد نظر را به گردش تعریف شده، اضافه گ

 

پس از تعریف روال گردش درخواست، برای اضافه نمودن دپارتمان جهت تعیین محدوده دسترسهی روی دکمهه 

 کلیک نمایید. اختصاص به دپارتمان
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راد زیرمجموعه دپارتمهان( و مجموعه دپارتمان )افدپارتمان افلی، زیر در ففحه انتخاب دپارتمان، امکان انتخاب

های خاص برای آن دپاتمهان یک دپارتمان، امکان انتخاب سمتدر فورت انتخاب باشد. یک پرسنل فراهم مییا 

های اسهتثتاء( رهادر بهه به این منظور که تمامی افراد دپارتمان، به غیر افهراد خهاص )سهمت باشد.نیز فراهم می

 بازگشاتهای مورد نظهر روی دکمهه پس از انتخاب گزینه کار تعریف شده نباشند.مشاهده و استفاده از گردش

 کلیک کنید تا به ففحه افلی هدایت شوید.
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اختصااص ه روال گردش درخواست کهالای تعریهف شهده، روی دکمهه برای اختصاص کالا و یا گروهی از کالا ب

 ایید.کلیک نم کالا و گروه کالا
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سهپس کالا و یا گروه کالا را انتخاب نماییهد. ،  اختصاص گروه کالاو  اختصاص کالاهای و با کلیک روی دکمه

 کلیک کنید تا یه ففحه افلی هدایت شوید. بازگشتروی دکمه 
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  کارمدیریت گردش 

 دیهدگاه، امکهان تعریهف افهزارینرم مجموعههده از امکانهات با استفاهای درخواست کالا، پس از تعریف دسترسی

امکهان  بهرای اسهتفاده از ایهنباشهد. فراهم می ،های درخواست کالای تعریف شدهدسترسیمربوط به  کارگردش

اولیهه ههای دانشدر دست داشتن رایانه کاربران، نیاز به بر روی  خاص و تنظیمات مربوطه افزارمعلاوه بر نصب نر

 باشد.می NET.حوزه 

 باشد.می یاز منوی تعاریف رابل دسترس «مدیریت گردش کار»ففحه 

ها تعریهف شهده، در ، امکان مشاهده و انتخاب تمامی دسترسهی«مدیریت گردش کار» شدهبا انتخاب گزینه ذکر

ای مشهابه آنچهه در تصهویر مورد نظر، در ففحه دسترسیباشد. پس از انتخاب منوی مختص به آن فراهم میزیر

 باشد.فراهم می، درخواست کالابرای نمایید، ابزار تعریف گردش کار زیر مشاهده می
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 عملیات

 ثبت رسید  

شهود. بهرای ایهن ی به انبار مورد نظر، عملیات ثبهت رسهید انجهام میجهت اضافه نمودن موجودافزار انبار در نرم

 دیدگاه(، انتخاب نمایید.افزار )سمت راست ففحه را از منوی عملیات و یا منوی نرم« ثبت رسید»منظور گزینه 

باشهد. توجهه های رسهید میففحه ثبت رسید، دارای سه لبه اطلاعات اولیه رسید، اطلاعات عمومی رسید و کالا

های کهاربر جهاری رابهل داشته باشید که کلیه اطلاعات رابل انتخاب در ففحه ثبت رسید با توجه بهه دسترسهی

 مشاهده و انتخاب خواهد بود.
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 اطلاعات اولیه رسیدلبه 

 درج و ؛در لبه اطلاعات اولیه رسید، اطلاعات مربوط به انتخاب نام انبار، نو  سهند، تهاریخ و سهاعت دریهق ثبهت

  نادگذاری اسهالگوی شمارهگذاری سند رسید، در بخش شماره ن است که نو شود. نکته شایان ذکر آانتخاب می

 ت.ساز پیش تعیین و تعریف شده ا

بر اساس نو  سازمان از لحاظ دولتی و یا خصوفی؛ و ماهیت فعالیت مالی مربوط به انبار انتخهاب شهده، گزینهه 

رهرار اسهت بهه انبهار اضهافه شهود، نحوه تملک کهالایی کهه بر اساس انبار، شود. که فعال می «اطلاعات دولتی»

بایست یکی باشد. علاوه بر انتخاب نهو  با سند حواله می نو  سند رسیدتوجه داشته باشید مشخص خواهد شد. 

 کلیک نمایید. ادامهپس از تکمیل اطلاعات این لبه، روی دکمه  شود.سند حواله، تحویل گیرنده نیز انتخاب می

 «تولید خودکار حواله»گزینه 

تیهار هها، در اخدر انبار و نگههداری شدنشود که بدون ذخیرههایی به رصد مصر ، خریداری میکالادر سازمان 

هنگهام ثبهت  افهزار انبهاردر نرم شهود.طور همزمان سند رسید و حواله ثبت میبهگیرد و کنندگان ررار میمصر 

 اب نمایید.را انتخ« تولید خودکار حواله»گزینه ها سند رسید برای این دست از کالا
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 لبه اطلاعات عمومی رسید

شهود. در کاربر جاری به عنوان تحویل گیرنده و ثبت کننده سند رسهید مشهاهده می نامدر فیلد تحویل گیرنده، 

شده باشهد؛ امکهان انتخهاب ههر  تعریفتحویل گیرنده که برای انبار انتخاب شده در مرحله ربل، چندین فورتی

 پذیر خواهد بود. یک از آنها در این بخش امکان

سایر اطلاعات به فلاح دید و نیاز سازمان، تکمیل خواهد شد. توجه داشته باشید در این لبهه منظهور از تحویهل 

انتخهاب  تعریهف انبهار . تحویل گیرنده و تحویل دهنده هنگهامباشدکارپرداز و یا مامور خرید سازمان می ،دهنده

 .شوندمی

ههایی کهه در مرحلهه بعهد بهرای سهند رسهید اطلاعهات کالا نمایش چگونگی سازی برایانتخاب نو  فیلد مرتب

 شود، کاربرد خواهد داشت.تخاب میان

رسهید را بهه اطلاعهات  های پیوست نظیر تصویر لاشه کاغذی فهاکتورتوان فایلمی پیوستبا کلیک روی دکمه 

 اضافه نمود.
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 های رسیدلبه کالا

شود. با کلیک روی دکمه + سهطر به همراه مقدار آن درج می رسید موجود در سند هایکالادر این لبه اطلاعات 

  .شویدبه ففحه انتخاب کالا هدایت شود. برای انتخاب کالا روی دکمه ... کلیک کرده تا جدیدی ایجاد می
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های متفاوت )بر اساس انبار انتخهاب شهده( فهراهم این ففحه امکان انتخاب همزمان چندین کالا از گروه کالادر 

 تعریهف کهالای جدیهد امکان کالاافزودن با کلیک روی دکمه ، افزارت نرمبا استفاده از امکانا باشد. همچنینمی

 .باشدهم می، فرادر گروه کالای مورد نظر

ی موجود در فهرسهت مهرتبط بها آن را انتخهاب و بها کلیهک روی دکمهه هاها، کالااب هر یک از گروه کالابا انتخ

 های انتخاب شده انتقال دهید.ست کالابه فهر افزودن به لیست
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ههر یهک در  بایسهت مقهدارشود کهه مهیایجاد می رشده در بخش انتخاب کالا سطبه تعداد نو  کالاهای انتخاب

های کهالا . الزام درج مشخصهدرج شود به همراه مشخصه آن )در فورت تعریف مشخصه برای کالا( سطر متناظر

 شود.تعیین می های کالا و گروه کالااختصاص مشخصهدر بخش 

اطلاعهات تعهدادی آن در انبهار جهاری  امکان مشاهده، یدادرج نموده در این لبه های کهبا انتخاب هر یک از کالا

 .باشدفراهم میشامل موجودی، موجودی ابتدای دوره و جمع تعداد حواله و رسید 

ریهالی و تعهدادی بهوده و پهس از  فهورته ب رسیدعملیات ثبت اسناد  رادر به ثبت ها، کاربربا توجه به دسترسی

 خواهد بود. ثبت یا دکمه ثبت و ریالی کردنمشاهده دکمه  رادر به، تکمیل مراحل ثبت اطلاعات سند رسید

و توضهیحات ایهن بخهش مراجعهه  فهرسهت رسهیدفهفحه  بهه، ثبت شده برای ریالی کردن اسناد رسید تعدادی

 .نمایید
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های موجود در سند رسهید، ههدایت کالا ریالیبه ففحه ثبت اطلاعات  ثبت و ریالی کردنبا کلیک روی دکمه 

های موجهود در به ازای کالا های ریالی موثرو سایر آیتم ، اضافات و کسورفی کل، شوید. در این ففحه ریمتمی

مبلغ خالص و ناخالص رسید محاسبه شهده درج شده، ریالی شود. براساس اطلاعات رسید و در هر سطر درج می

 شود.میه و در انتهای ففحه نمایش داد
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 مشاهده فهرست رسید 

دسترسهی محهدوده  براساسهای ثبت شده توسط کاربر رسید تمامی لیست «مشاهده فهرست رسید»در ففحه 

بهه فهفحه  اضاافهبا کلیک روی دکمهه  همچنین در فورت داشتن دسترسی، باشد.، رابل مشاهده میاعطاشده

که سهند )در فهورتی آن، مشاهده، چاپ و چهاپ ریهالی سند رسیدامکان ابطال هدایت خواهید شد.  ثبت رسید

 باشد.فراهم میریالی شده باشد( رسید 

توانیهد نتهایج را بها توجهه بهه اطلاعهات منهدرج فیلتهر و می« جستجو»در این ففحه با تکمیل اطلاعات بخش  

کان درج اطلاعات بیشهتری جههت فیلتهر نمهودن بهتهر نتهایج ام پیشرفتهمشاهده نمایید. با کلیک روی دکمه 

 باشد.فراهم می

های موجود را بهه همهراه شهروط فیلد« اطلاعات تکمیلی»در لبه  اید،تعریف کرده های تکمیلیفیلددر فورتیکه 

 مورد نظر تکمیل نمایید.
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بهر روی سهت کافی، شوندمشاهده می« ثبت شده»و با وضعیت  اندکه ثبت ریالی نشدهبرای ریالی کردن اسنادی 

گزینه مورد نظهر  انتخاببا را انتخاب نمایید. « ریالی کردن رسید»گزینه  و سپسکیلک راست رسیدهای مذکور 

گفته شهده اسهت،  ثبت رسیددر بخش  آنچهبه ففحه ثبت اطلاعات ریالی سند، هدایت خواهید شد. با توجه به 

 اطلاعات ریالی سند را درج کنید.
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 ثبت حواله 

ر انجام شهود. بهرای ایهن افزار انبابایست عملیات ثبت سند حواله در نرمبرای خروج موجودی از انبار سازمان، می

راسهت فهفحه دیهدگاه( انتخهاب افهزار )سهمت را از منوی عملیات و یا از منهوی نرم« ثبت حواله»نه منظور گزی

 نمایید.

 باشد. های حواله میففحه ثبت حواله دارای سه لبه اطلاعات اولیه حواله، اطلاعات عمومی حواله و کالا

 لبه اطلاعات اولیه حواله

گذاری اسناد با توجه به تعاریف اولیهه، خودکهار یها دسهتی شماره حواله )نحوه شمارهاطلاعات اولیه حواله شامل 

شود. پس از تکمیل اطلاعهات روی حواله درج میتاریخ و ساعت ثبت حواله و نو  سند نام انبار، شود( تعیین می

 کلیک نمایید. ادامهدکمه 
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 لبه اطلاعات عمومی حواله

کاربر جاری به عنوان تحویل دهنده و ثبت کننهده سهند حوالهه، درج شهده اسهت. در فیلد تحویل دهنده نام در 

که برای انبار انتخاب شده در مرحله ربل، چندین کاربر بهه عنهوان تحویهل دهنهده انتخهاب شهده باشهد، فورتی

  باشد.پذیر میامکان انتخاب هر یک از آنها در این بخش امکان

را ، نو  تحویل گیرنده )کارمنهد، شهخص، همهه( «تحویل گیرنده»ابل فیلد بین مقسپس با کلیک روی دکمه ذره

انتخهاب  عنوان شخص یا کارمند تحویل گیرنهده ،مربوطهاز ففحه  فرد موردنظرانتخاب و با کلیک روی دکمه ... 

ان، انتخاب شده باشد، پس از انتخاب عنوان وی از ففحه سهاختار سهازم کارمندگیرنده اگر نو  تحویل. شودمی

شهود. در فهورت انتخهاب فیلد دپارتمان با توجه به دپارتمان کارمند انتخاب شده، به فورت خودکار تکمیل می

« گیرنهدهتحویل»در فیلهد  ، امکان تایه  عنهوان تحویهل گیرنهده از ههر دو نهو  )کارمنهد، شهخص(همهگزینه 

 باشد.پذیر میامکان

از تکمیهل پهس دید و نیاز کاربر انبهار سهازمان، تکمیهل خواههد شهد. لبه به فلاحسایر اطلاعات موجود در این 

 کلیک نمایید. ادامهروی دکمه بر اطلاعات، 
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 لبه کالاهای حواله

ست روی دکمه + کلیک نمایید. در سطر ایجاد شده روی دکمهه ... کلیهک نماییهد. برای درج اطلاعات کالا کافی

در سطر ایجاد شده امکان انتخهاب کهالای  کالا هدایت خواهید شد.با کلیک روی دکمه مذکور به ففحه انتخاب 

بهرای آن ، کهالای مشهابه تعریهف کهالاپذیر است کهه هنگهام باشد. این کار در فورتی امکانمشابه نیز فراهم می

 تعریف و تعیین شده باشد.
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کهه براسهاس موجهودی آن در انبهار نمهایش داده ) امکان انتخاب کالاانتخاب کالا بر اساس مشخصه، ففحه در 

افازودن پهس از انتخهاب کهالا از لیسهت نتهایج، روی دکمهه . باشدمیفراهم به همراه درج مقدار آن  ،(شودمی

تعداد کالا را بها توجهه بهه  منتقل شود.« های انتخاب شدهکالا»کلیک کنید تا کالای مورد نظر به بخش  لیست

 کلیک نمایید. انتخاب کالادی در ستون مقدار درج کرده و در آخر روی دکمه موجو
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 کلیک نمایید. هاذخیره کالاروی دکمه در ففحه افلی، پس از درج اطلاعات، 

 

 

  



 
 

 

 

 افزار انبارراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

92 

 مشاهده فهرست حواله 

 اعطهاهای ثبت شده توسط کاربر براساس محهدوده دسترسهی ، لیست حواله«مشاهده فهرست حواله»در ففحه 

ثبهت بهه فهفحه  اضافهباشد. همچنین در فورت داشتن دسترسی، با کلیک روی دکمه ، رابل مشاهده میشده

 حوالههکه سهند ، مشاهده، چاپ و چاپ ریالی آن )در فهورتیحوالههدایت خواهید شد. امکان ابطال سند  حواله

 باشد.ریالی شده باشد( فراهم میتایید 
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 موقتثبت رسید 

)سهمت راسهت  افزاررا از منوی عملیات و یا از منوی نرم« ثبت رسید مورت»برای ثبت سند رسید مورت، گزینه 

 ثبهت رسهیدمراحل ثبت رسید مورهت و درج اطلاعهات مربهوط بهه آن، هماننهد  ، انتخاب نمایید.ففحه دیدگاه(

تبهدیل بهه سهند مورت ثبت شده ، نیازمند بررسی و تایید جهت فورت  بهسندی که ه با این تفاوت ک باشد.می

 باشد.رسید رطعی می

تا پیش از بررسی و تبدیل سند رسید مورت به رطعی، موجود انبار مورد نظر اضافه نخواههد ذکر است که لازم به

 شد.

 نمایید.دام ار،  فهرست رسید مورت، از ففحه آنجهت بازرسی تایید نهایی سند پس از ثبت رسید مورت، 
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 موقتمشاهده فهرست رسید 

سهایر و  ههاانتقهال بهین انبارکهه در نتیجهه عملیهات  هاییرسهیددر ففحه فهرست رسید مورت، لیسهت کلیهه 

بررسی فهحت اطلاعهات درج شهده در سهند  پس از .درج شده است ،اندتولید شده دیدگاهی مجموعه هاافزارنرم

کهرده سهپس کلیهک  بازرسی و تایید کلایروی دکمه  رطعی ابتدابه سند رسید  آن تبدیلبرای رسید مورت 

 کلیک نمایید.  تبدیل به رسیدروی دکمه 

توانیهد جزئیهات و می مشااهدههای موجهود در لیسهت نتهایج و کلیهک روی دکمهه با انتخاب هر یک از گزینه

 اطلاعات مربوط به آن را مشاهده نمایید.
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 هاانتقال بین انبار 

افهزار، از فرآینهد ههای سهازمان و ثبهت اطلاعهات مربهوط آن در نرمبرای انجام عملیات انتقال موجودی بین انبار

علاوه بر انجام فرآیند درخواسهت کهالا )ها شود. همچنین برای تامین موجودی انبارها استفاده میانتقال بین انبار

 های سازمان استفاده نمود. از موجودی سایر انبارها، با انجام عملیات انتقال بین انبارتوان ، می(و خرید

در فهورت داشهتن کلیهک نماییهد.  اضافهروی دکمهه تخاب و را از منوی عملیات، ان« هاانتقال بین انبار»گزینه 

 پذیر خواهد بود.های ربلی امکاندسترسی، حذ  گزینه
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 لاهای انتقهالیکاو مقصد، تاریخ انجام عملیات انتقال، ماهیت  انبار مبدأشامل  «مشخصات»بخش  هایفیلدابتدا 

 بههنمهوده تها  ...وی دکمهه رایجهاد شهده،  سهطر درو دکمه +  یروبر سپس با کلیک  .کنیدانتخاب و تکمیل  را

هها انتخهاب قهال بهین انبارانت جهترا نظر  کالاهای موردو  شوید هدایت انتخاب کالا براساس مشخصهففحه 

 نمایید.

سهند رسهید برای انبار مقصد یهک  پس از ثبت اطلاعات کلیک نمایید. ثبتپس از تکمیل اطلاعات، روی دکمه 

رسید مورهت رجهو  فهرست به ففحه جهت مشاهده رسید مورت ایجادشده نیاز است که  گردد.ایجاد می مورت

 این فهرست عمل نمود. شده درو مطابق با توضیحات درج
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 ثبت درخواست کالا 

را از منهوی « ثبهت درخواسهت کهالا»گزینه در فورت داشتن دسترسی های مورد نیاز، برای ثبت درخواست کالا

، انتخهاب )سهمت راسهت فهفحه دیهدگاه( ی درخواست کالاافزار لبهیا از منوی نرم منوی پیشخوان ویا عملیات، 

 نمایید.

، (ههای تعریهف شهده در سهازمانو روال )طبق دسترسی کار درخواستنو  روال گردشابتدا موضو  درخواست، 

توانهد درخواسهت کهالا را ، مهیافزار انبار دسترسی داشته باشددر فورتیکه کاربر به نرمگیرنده درخواست )تحویل

برای سایر کاربران سازمان ثبت نماید. در غیر اینصورت عنوان تحویل گیرنده بها عنهوان درخواسهت کننهده یکهی 

 .کنید، و توضیحات را تکمیل خواهد بود(

اطلاعهات کهالای درخواسهتی را بها توجهه بهه  «ههای درخواسهتکالا»سپس با کلیهک روی دکمهه + در بخهش 

ههای برای تغییهر روال درخواسهت کالاسطر درج نمایید. هر ، در انتخابی کارروال گردشهای مربوط به دسترسی

 مجاورشان، پاك نمایید. –با کلیک روی دکمه  های درج شده راکالابایست انتخاب شده ابتدا می

در فورتیکه رصهد ذخیهره درخواسهت و  کلیک کنید. نمایش و ارسالپیشپس از تکمیل اطلاعات روی دکمه 

کلیهک  نویسثبت پیشبایست پس از درج اطلاعات، روی دکمه ویرایش آن پیش از ارسال را داشته باشید، می

 نمایش و ارسال کلیک کنید.ینده، روی دکمه پیشکرده و پس از اعمال تغییرات در آ
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خواهد بود. و تا پهیش  نمایش و ارسالپیش با انتخاب دکمهدرخواست کالا آغاز گردش توجه داشته باشید که 

 نویس در کارتابل کاربر وجود خواهد داشت.فورت پیشه از این درخواست ب
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 مشاهده فهرست درخواست کالا 

فهرسهت »درخواسهت، گزینهه ، مشهاهده وضهعیت و پیگیهری های کهالادرخواسهت لیست تمهامی برای مشاهده

، انتخهاب )سمت راست ففحه دیهدگاه(درخواست کالاافزار لبه را از منوی عملیات و یا منوی نرم« درخواست کالا

 کنید.

، ثبهت شهده باشهد، در ایهن ناویسپیش ثبت در مراحل ربل درخواست کالا با کلیک روی دکمه کهدر فورتی

ابتهدا  ارساالروی دکمهه  کلیهکها و بها انتخهاب ایهن نهو  درخواسهتفعال خواهد شهد.  ارسالبخش دکمه 

 ی و سپس تایید و ارسال خواهد شد.درخواست بررس

امکهان  چاا که برای روال گردش درخواست، الگوی چاپی تعریف شده باشد، با کلیهک روی دکمهه در فورتی

 باشد.مشاهده نسخه چاپی درخواست نیز فراهم می
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امکان مشاهده و پیگیری وضعیت درخواسهت در درخهت سهاختار سهازمان،  درخت ردیابیبا کلیک روی دکمه 

بهه  روند فرآیند درخواست کهالا را  جزئیاتتوان هر یک از اشخص این بخش میبا کلیک روی  فراهم خواهد بود.

 وضعیت آن مشاهده نمود.همراه آخرین 

  



 
 

 

 

 افزار انبارراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

10
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 تایید تعدادی 

با انجام عملیات تایید تعدادی، تمامی اسناد مربوط به انبار انتخاب شده، اعم از اولین سند تها آخهرین سهند )بها 

پس از انجام عملیات تایید تعدادی، تغییر و ویرایش اسناد انبهار  شوند.تایید می توجه به بازه زمانی انتخاب شده(

 یر نخواهد بود.پذامکان

افهزار )وارهع در سهمت راسهت فهفحه افهلی نهرم افهزار را از منهوی نرم« تایید تعهدادی»برای این منظور گزینه 

 کلیک کنید. تاییدپس از انتخاب انبار و تاریخ، روی دکمه  دیدگاه( انتخاب نمایید.

 

ستون تاییاد اطلاعات به  فهرست حوالهو  فهرست رسید ففحاتدر  ذکر شده، فرآیند فحت جهت اطمینان از

در فورت فعال بهودن سهتون )زرد بهودن دایهره موجهود در ایهن سهتون( عملیهات تاییهد . توجه نمایید تعدادی

 ی آن ایجاد شده است.تعدادی به درستی انجام شده و سند مذکور برا
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 نمایید. کلیک لغو تاییدروی دکمه برای لغو تایید تعدادی انجام شده، کافیست انبار را انتخاب و سپس 
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 تایید ریالی 

اسهاس روش . بهر شهودانجام می انتخابی انبار شده در های ثبتحواله دار شدنریمت منظور بهاسناد  ریالی تایید

بهر اسهاس ریهال و  نیز پس از انجام عملیهات تاییهد ریهالی اسناد حواله تعریف انباردر  گذاری انتخاب شدهارزش

توجه داشته باشید پس از تایید ریالی انبهار، تغییهر اطلاعهات ریهالی  شوند.می )ریالی( گذاریریمت ،اسناد رسید

 باشد.پذیر نمیرسید شده و یا حواله شده( امکانهای های مندرج در انبار )اعم از کالاکالا

نشده باشد، عملیات تاییهد ریهالی متورهف  )ریالی( گذاریدر بازه زمانی انتخاب شده، در فورتی که سندی ریمت

 خواهد شد.

 . افزار، لبه تایید اسناد انتخاب نماییدرا از منوی نرم« لیتایید ریا»برای انجام عملیات تایید ریالی، گزینه 

چهه پهس از شهرو  عملیهات مهذکور عهدد چنان نماییهد.کلیک  شروعروی دکمه پس از انتخاب انبار مورد نظر 

 نماایش خااهاابر روی دکمهه فورت ثابت بر روی یک عدد ثابت ماند  پیشرفت نکرده و بهدرفد رابل نمایش 

 سیستم نمایش یابند.های موجود در کلیک نمایید تا مغایرت

ای و شود. این گزارش جهت بررسهی لحظههمشاهده می نمایش کاردکس کالادر انتهای ففحه دکمه ای با نام 

 رود.به کار میفادره و وارده های موجود در حین ثبت اسناد آنی مغایرت
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 برگشت تایید ریالی 

شود. پهس از لغو میاند، شدهلی ریاعملیات برگشت تایید ریالی، تمامی اسناد مربوط به انبار انتخابی که تایید در 

ثبهت »بهه « تاییهد شهده ریهالی»از  فهرسهت رسهیدانجام عملیات برگشت تایید ریالی وضعیت اسناد در ففحه 

 پذیر خواهد شد.امکان تغییر خواهد کرد. همچینین عملیات ویرایش اطلاعات ریالی اسناد نیز« ریالی

پهس از انتخهاب افزار، لبه تایید اسناد انتخاب نمایید. را از منوی نرم« برگشت تایید ریالی»برای این منظور گزینه 

 کلیک کنید. لغو تاییدانبار مورد نظر روی دکمه 

و  شایان ذکر است عملیات ذکر شده در بالا برای اسناد حواله مربوط به انبار انتخاب شده نیز اعمال خواهد شهد.

 ثبهت»بهه « تایید شده ریهالی»از  حوالهفهرست وضعیت اسناد در ففحه عملیات مذکور رسیدن به انجاماز  پس

 پذیر خواهد شد.تغییر خواهد کرد. همچینین عملیات ویرایش اطلاعات ریالی اسناد نیز امکان« شده

 

 گردانیمدیریت انبار 

گردانی افهزار، لبهه انبهاررا از منهوی نرم« گردانیمهدیریت انبهار»گردانی گزینهه ملیات مدیریت انبهاربرای انجام ع

هایی کهه ویهرایش گزینهه« تعریف شمارش»عملیات انجام تا پیش از کلیک نمایید.  اضافهانتخاب و روی دکمه 

 .باشدپذیر میاند، امکانربلار تعریف شده



 
 

 

 

 افزار انبارراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

10

5 
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گردانی را انجهام مهدیریت انبهارروز شرو  و تهاریخ تخمینهی پایهان ،  گردانیانبارهای روشعنوان، نام انبار،  ابتدا

ی را گردانانبهارعملیات  پرسنل مورد نظر برای انجام« گردانیپرسنل انبار»در بخش  سپس انتخاب و درج نمایید.

  کلیک نمایید. ثبتتکمیل و درج اطلاعات روی دکمه پس از  کنید. انتخابدکمه +، با کلیک روی 
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گردانی( برچسهب های موجود در انبهار )بهر اسهاس روش انبهاردر این مرحله برای کالارگردانی، اپس از تعریف انب

تعریاف  دکمهه شود. برای این منظهور از لیسهت نتهایج گزینهه تعریهف شهده را انتخهاب و روی)تگ( فادر می

 کلیک نمایید. شمارش
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فهفحه اطلاعهات ایهن هدایت خواهید شهد. در  شمارش انبارگردانیتعریف کلیک روی دکمه مذکور به ففحه  با

نو  سند انبهارگردانی ، گردانی انتخاب شده(انبار مارش انبار با توجه به روش)مرحله ش شماره شمارشمربوط به 

بهرای شهمارش انبهار چنهدین پرسهنل  ،گردانیکه هنگام تعریف مدیریت انبارفورتی. در شودنمایش داده میو... 

)بهر  تهاریخ شهمارش اول انبهارپس از انتخهاب فراهم خواهد بود.  ایشانامکان انتخاب یکی از ، شده باشدانتخاب 

 کلیک کنید. بعدیروی دکمه  گردانی(اساس روش انبار
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 بعادیشود. پس از مشهاهده روی دکمهه شاهده میی که برای آنها تگ ایجاد شده هایدر این ففحه لیست کالا

 کلیک نمایید.
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 کلیک نمایید. بستنگردانی، روی دکمه در آخر پس از مشاهده اطلاعات انبار
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 کلیک کنید. هانمایش شمارش انتخاب و روی دکمه از لیست نتایج گزینه تعریف شده راسپس 

 

امکان مشاهده و دریافت چاپ تهگ بهه فهورت تفکیکهی و یها  مشاهده تگدر این ففحه با کلیک روی دکمه 

 باشد.پذیر میلیست امکان
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افهزار انبهار، از در نرم نبار مورد نظرهای اش برای درج اطلاعات مربوط به موجودی کالارپس از انجام عملیات شما

 کلیک کنید.  شمارشی ...اطلاعات  روی دکمه ففحه جاری
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باشهد. گر و تاریخ رابل مشهاهده میگردانی، شماره شمارش، شخص شمارشدر این ففحه اطلاعات نام سند انبار

گردانی( و تهاریخ سنل جههت انجهام عملیهات انبهاررگر )در فورت انتخاب چندین پتغییر شخص شمارشامکان 

اهده و اعمهال تغییهرات مهورد شهماز باشد. پس می فراهم رس،شمارش در این بخش بسته به اطلاعات در درست

 کلیک کنید. بعدینظر، روی دکمه 
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پهس از درج مقهدار  شهود.درج میبا توجهه بهه اطلاعهات در دسهت  های شمارش شده،کالا مقداردر این ففحه 

امکهان  بعادیو  قبلایتوجه داشته باشید با کلیهک روی دکمهه  کلیک نمایید. ثبتروی دکمه  هاتمامی کالا

 ثباتپهس از درج اطلاعهات روی دکمهه  باشد.فراهم می و درج اطلاعات مقدار آنها هامشاهده لیست کلیه کالا

 کلیک کنید.

بایسهت مقهدار عهدد رتیکه موجودی کالایی ففر باشد، میدر فو ،مقدارستون  اطلاعات تکمیلالزام با توجه به 

 ر متناظر، درج نمایید.ففر را برای آن کالا و در ستون مقدا

 

که نهو  شهود. در فهورتیگردانی و شمارش کهالا انجهام میبر اساس روش گردانی انتخاب شده باری مراحل انبار

)از فهفحه تاییاد  گردانی در این مرحله تمام شده و با کلیک بر روی دکمههشمارش انبار یک مرتبه باشد، انبار

 عملیهات بهه پایهانگردانی( )از فهفحه مهدیریت انبهار اول شامارشاتمام  و(های انبارگردانیفهرست شمارش

 خواهد رسید.
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ود.ش، ففحه حاوی اطلاعات شمارش مطابق شکل زیر نمایش داده میاتمام شمارش اولبا کلیک روی دکمه   

گردانی، تهاریخ و شهماره شهمارش شامل عنوان انبهار و انبهارگردانی، روش انبهار گردانیابتدا لیست اطلاعات انبار

 به ففحه بعد هدایت خواهید شد. بعدیشود. با کلیک روی دکمه نمایش داده می گردانیانبار
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در این ففحه اطلاعات شمارش کالا، با توجه به موجودی کنونی انبار و میزان مغهایرت آنهها )در فهورت وجهود( 

 کلیک نمایید. اتمامشود. پس از مشاهده اطلاعات روی دکمه مایش داده مین
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 کلیک کنید. بستنروی دکمه  و در آخر
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شهدن تعریفبهرای  ،گردانیفهفحه انبهاراز  مجهدددر غیر این فورت پس از تایید شمارش مرحله اول شمارش، 

 ی مهذکورفهفحه بخهش نتهایجدر پیشتر شهرح داده شهد چه که مطابق با آنشود. می اردام بعدی هایشمارش

گردانی، تنهها روش انبهارکلیهک نماییهد. بهر اسهاس  تعریف شامارشگزینه مورد نظر را انتخاب و روی دکمهه 

 د شد.نهای شماش اول، جهت تهیه تگ، مشاهده خواهدار در شمارش اول و یا کلیه کالاهای مغایرتکالا
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 گردانی، عملیات شمارش همانند شمارش اول کالا، انجام خواهد شد. پس از ایجاد تگ برای شمارش بعدی انبار

از فهفحه مهدیریت  نچهه در روش شهمارش اول گفتهه شهد(،بعدی و تایید نمودن آن )همانند آ پس از شمارش

 کلیک نمایید. اتمام شمارش دومکمه مورد نظر را انتخاب و روی د انبارگردانیگردانی، انبار
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موجهودی  باتعادل اسناد  جهت موجودی کالا،در پس از انجام مراحل ذکر شده در بالا، در فورت وجود مغایرت 

ثبات و یها  ثبت رسید تعادیلروی دکمه برای این منظور  .شودمیرسید تعدیل و یا حواله تعدیل ثبت  انبار،

 .هدایت شوید ثبت سند حوالهو یا  ثبت سند رسیدبه ففحه کلیک کرده تا  حواله تعدیل
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 های انبارگردانیفهرست شمارش 

ها به همراه آخرین وضعیت شهمارش آنهها گردانیگردانی امکان مشاهده انبارهای انباردر ففحه فهرست شمارش

ه انتخهابهای فادر شهده بهرای گزینهوضعیت و مشاهده تگشایان ذکر است علاوه بر مشاهده باشد. فراهم می

  در این مرحله ادامه خواهد داشت. تاییدگردانی با امکان ادامه عملیات انبارشده توسط کاربر، 

 باشد. گردانی، فراهم میگردانی، امکان انجام ادامه شمارش انبارهمچنین با توجه به وضعیت انبار

پهذیر گردانی، امکانهای ربلی نیز تا پیش از تایید عملیهات شهمارش ههر مرحلهه از انبهارویرایش و حذ  گزینه

 باشد.می
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 سالملیات پایان ع 

باشد. این عملیهات در انبار از سال مالی جاری به سال مالی آینده، میانتقال موجودی  شامل عملیات پایان سال

 .شودانجام میعملیات پایان سال تعدادی و ریالی  طی نمودن باافزار انبار نرم

 عملیات پایان سال تعدادی 

انبار مهورد نظهر، سهند حوالهه  موجودیتعداد میزان ت پایان سال تعدادی، به ایلپس از انجام عم افزار انباردر نرم

نکهات انجام عملیات پایان سال تعدادی ذکر  پیش ازشود. فادر شده و در سال مالی آینده، سند رسید ایجاد می

 باشد:ضروری می زیر

  تعریف شده باشد.مرکز مدیریت مجموعه دیدگاه،  بخشافزار و از در نرمسال مالی آینده 

 انبار مورد نظر و برای سال مالی آینده، تعریف شده باشد.گذاری اسناد برای الگوی شماره 

 .عملیات تایید تعدادی اسناد انبار انجام شده باشد 

را  «عملیات پایان سهال تعهدادی»تعدادی، گزینه  و انتقال موجودی انبار از لحاظ برای انجام عملیات پایان سال

 کلیک نمایید. بعدیتخاب و روی دکمه انبار مورد نظر را اناز منوی عملیات انتخاب کنید. سپس 
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 تاییهد تعهدادیبایست ابتدا عملیات نچه پیشتر گفته شد در این ففحه برای انجام عملیات پایان سال میطبق آ

مربوط بهه  گردانیعملیات انباربایست در ردم بعدی میانجام شود.  ی انبار انتخاب شدههاها و حوالهرسیدتمامی 

مربهوط بهه انبهار نیهز  اسنادگذاری الگوی شمارهسال مالی آینده و  فورت کامل انجام شده باشد.ه انبار انتخابی ب

 تعریف شده باشد.

باشهد کهه عملیهات مربهوط بهه آن به معنای ایهن می خورده باشدنهای این ففحه تیک تایید اگر برخی از گزینه

ادامه عملیهات  امکانتا  دهیدفورت کامل انجام ه بایست عملیات مربوط به آن را بمیلذا ابتدا ، سطر انجام نشده

 فراهم باشد.پایان سال 

 کلیک کنید. بعدیاین ففحه، روی دکمه ر ذکر شده دتکمیل تمامی مراحل  در فورت
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افزار با نمایش پیغام زیر، از شما تاییدیهه عملیهات را دریافهت در مرحله ربل، نرم بعدیپس از کلیک روی دکمه 

 نماید.می

 

 کلیک کنید. اتمامروی دکمه  برای پایان عملیاتپس از تایید، 

 

ای از ، حوالههنجام شهده، با انتخاب عنوان انباری که عملیات پایان سال تعدادی را برای افهرست حوالهدر ففحه 

و در  مشهاهده خواهیهد نمهود.افزار و به فورت خودکار ایجهاد شهده کهه توسط نرم« موجودی انتهای دوره»نو  

)کهه بهه فهورت  «موجودی ابتدای دوره» ، سندی از نو فهرست رسیدففحه فورت انتخاب سال مال آینده، در 

 مشاهده خواهید نمود. خودکار توسط نرم افزار ایجاد شده(
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 عملیات پایان سال ریالی 

 .شودانجام  عملیات پایان سال تعدادیبایست ابتدا ، میات پایان سال ریالی بر روی انبارانجام عملی پیش از

را از منوی عملیهات « عملیات پایان سال ریالی»برای این منظور پس از انجام عملیات پایان سال تعدادی، گزینه 

 انتخاب کنید.

 ید.کلیک نمای بعدیروی دکمه سپس عنوان انبار را انتخاب کرده  ابتداففحه  این در

 

کنید نیاز است تا پیش از ادامه کار عملیات مربوط به تایید ریالی تمامی اسناد رسهید و همانطور که مشاهده می

باشهید بها تیهک سهبز  حواله و عملیات پایان سال تعدادی، انجام شود. در فورتیکه تمامی عملیات را انجام داده

 رنگ مشخص شده است.
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 کلیک نمایید. بعدیبرای ادامه روی دکمه 

 

افزار با نمایش پیغام زیر، از شما تاییدیهه عملیهات را دریافهت در مرحله ربل، نرم بعدیپس از کلیک روی دکمه 

 نماید.می
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 کلیک نمایید. اتمامبرای پایان عملیات روی دکمه پس از تایید، 
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 های در انتظار ثبترسید 

نرم افهزار خریهد و های حوزه لجستیک ) همانند افزارسایر نرمهایی هستند که از های در انتظار ثبت، رسیدرسید

های کالایی که منجر به خریهد کهالا و ها در نتیجه درخواستشود. این رسیدانبار ارسال می افزارنرم به (تدارکات

 کهالا به منزلهه فهاکتور خریهد یی از این دستهارسید چنینهماند. ها شده است، ایجاد شدهتامین موجودی انبار

ارسهال  فهرسهت رسهید مورهت بخهش بوده که توسط کاربر انبار مورد بررسی ررار گرفته و پس از تاییهد وی بهه

 خواهد شد.

د گزینهه های موجهوباشهد. از لیسهت رسهیدمی های در انتظار ثبت از منوی عملیات رابل دسترسیرسیدففحه 

 تایید یا رد نمایید. درخواست را بررسی، مشاهده درخواستبا کلیک روی دکمه مورد نظر را انتخاب و 
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 گزارشات

  کنترل موجودیگزارش 

موجودی انبار مورد نظر را از ابتدای سهال مهالی توانید میاز منوی گزارشات « کنترل موجودی»با انتخاب گزینه 

 بررسی و کنترل نمایید. های موجود، و با توجه به تکمیل فیلدتا تاریخ مورد نظر، 

 بهودهبا انتخاب گزینه تعدادی، تمامی اطلاعات گزارش بر اساس اطلاعات تعدادی « تنظیمات گزارش»در بخش 

 شود.وجودی انبار نمایش داده میو با انتخاب گزینه ریالی، اطلاعات ریالی م
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گهزارش را مطهابق آنچهه در تصهویر زیهر مشهاهده انتخاب شده و نهو  مقصهد خروجهی، نو  خروجی توجه به با 

 کنید، مشاهده خواهید کرد.می

در فهفحه  ههای موجهود در انبهار،ههر یهک از کالا نقطه سفارش، نقطه بهینه و حداکثر موجودی مقدار اطلاعات

 شود.تعیین می های مجاز انبارتعریف کالا
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  کاردکس کالاگزارش 

را « کهاردکس کهالا»مربوط به آن، گزینهه  جزئیاتگردش کالای مورد نظر در انبار خاص و گزارش برای مشاهده 

 از و تاریخ تا بازه زمهانی را تعیهین کهرده سهپس های تاریخابتدا با تکمیل فیلد. از منوی گزارشات انتخاب نمایید

کالا را با کلیک روی دکمه ... را انتخاب نمایید. با کلیک روی دکمه ... از فیلد کالا، به فهفحه انتخهاب نام انبار و 

 کالا هدایت خواهید شد.

ه داشته باشهید، و نحوه دریافت گزارش را انتخاب نمایید. توج و سایر( pdf ،html)فرمت خروجی  نو  خروجی

بسته بهه نهو  مطلهوب و انتخهابی شهما  ت ریالی،اطلاعات گزارش مذکور به دو فورت اطلاعات تعدادی و اطلاعا

 شود.نمایش داده می
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 شکل زیر مشاهده خواهید نمود.گزارش را مطابق  انتخاب شده نو  خروجیبر اساس 

های فادر شده برای کالای مورد نظر، در انبهار انتخهاب حوالهها و تمامی رسیدمربوط به در این گزارش اطلاعات 

 شود.شده به تفکیک نمایش داده می
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  کاردکس انبارگزارش 

ههای باشد، با این تفهاوت کهه در ایهن گهزارش گهردش تمهامی کالامی گزارش کاردکس کالااین گزارش همانند 

 شود.آن، برای کاربر نمایش داده می جزئیاتبه همراه انتخاب شده موجود در انبار 

های ایهن بخهش را بها توجهه بهه نیهاز سایر فیلهدابتدا بازه زمانی را تعیین کرده سپس عنوان انبار را درج نمایید. 

 تر، تکمیل کنید. جهت مشاهده نتیجه مطلوب

تعدادی یا ریالی، بسته به نو  گهزارش )در بخهش اطلاعات خروجی گزارش کاردکس انبار به دو فورت اطلاعات 

 شود.نمایش داده می تنظیمات گزارش(
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 مشاهده خواهید نمود.با توجه به نو  خروجی انتخاب شده، گزارش را مطابق شکل زیر نمایش 

 در گزارش مذکور اطلاعات عنوان و کد کالا به همراه مجمهو  مقهدار وارد شهده، مجمهو  مقهدار خهارج شهده و

 شود.موجودی کنونی آن در انبار نمایش داده می
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  کالاهای دریافتیگزارش 

گزینهه ، و بهرای آنهها رسهید فهادر شهده اسهت وارد انبهار مهورد نظهر شهدههایی که برای مشاهده اطلاعات کالا

 نماایشروی دکمهه  عنهوان انبهاردرج بهازه زمهانی و پس از و  را از منوی گزارشات انتخاب« های دریافتیکالا»

 کلیک نمایید.

توانید فیلد کالا و یا گهروه کهالا را های فادر شده برای کالا و یا گروه خافی از کالا، میبرای مشاهده کلیه رسید

 تکمیل کنید.

وجود در لبه اطلاعات تکمیلهی رسهید های مفیلداید، تعریف نموده اطلاعات تکمیلیها که برای رسید در فورتی

 را تکمیل نموده تا نتایج گزارش را بر اساس اطلاعات کالای انتخاب شده، مشاهده نمایید.
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خروجهی اطلاعهات ابق شکل زیر مشاهده خواهیهد کهرد. با توجه به نو  خروجی و مقصد انتخابی، گزارش را مط

 . شودداده مینمایش لی، بسته به انتخاب نو  گزارش، اطلاعات تعدادی و اطلاعات ریا گزارش به دو فورت

در این گزارش عنوان کالا به همراه اطلاعات تاریخ رسید، شهماره رسهید، مقهدار کهالا در رسهید مهذکور، عنهوان 

 شود.تحویل دهنده و گیرنده و سایر اطلاعات مربوط به آن نمایش داده می پروژه و مرکز هزینه، نو  رسید،
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  کالاهای تحویلیگزارش 

کالاههای » گزینهه اسهت،و برای آنها حواله فهادر شدهخارج مورد نظر برای مشاهده گزارش کالاهایی که از انبار 

 کلیک نمایید. نمایششات انتخاب و پس از درج بازه زمانی و عنوان انبار روی دکمه را از منوی گزار« تحویلی

توانید فیلد کالا و یا گهروه کهالا را الا و یا گروه خافی از کالا، میهای فادر شده برای کبرای مشاهده کلیه حواله

 تکمیل کنید.

های موجود در لبه اطلاعات تکمیلهی حوالهه اید، فیلدتعریف نموده اطلاعات تکمیلیهای در فورتیکه برای حواله

 ر اساس اطلاعات کالای انتخاب شده، مشاهده نمایید.را تکمیل نموده تا نتایج گزارش را ب
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اطلاعهات با توجه به نو  خروجی و مقصد انتخاب شده، گزارش را مطهابق شهکل زیهر مشهاهده خواهیهد نمهود. 

فهورت اطلاعهات تعهدادی و یها اطلاعهات ریهالی نمهایش داده های تحویلی بر اساس نو  گزارش به گزارش کالا

 شود. می

گیری و ماهیت کالا، مقدار، تاریخ حوالهه، شهماره در این گزارش اطلاعات کد کالا، عنوان کالا، عنوان واحد اندازه

 شود.میهای مجزا نمایش داده و نو  حواله، شخص تحویل گیرنده و سایر اطلاعات مربوط به آن در ستون
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  درخواست کالاگزارش 

را از منوی گزارشات انتخاب و پس از تعیهین « درخواست کالا» گزینه های کالاخواستدر برای مشاهده اطلاعات

 کلیک نمایید.  نمایشهای موجود در این بخش روی دکمه بازه زمانی و تکمیل فیلد
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 های تکمیل شده در مرحله ربل، گزارش را مطابق شکل زیر مشاهده خواهید نمود. با توجه به فیلد

شماره درخواست، تاریخ درخواست، واحد تحویل گیرنهده، گهردش کهار، شهخص ل درخواست کالا شاماطلاعات 

تحویل گیرنده، وضعیت درخواست، عنوان و کد کالا، مقدار درخواست آن، مقدار تایید شده و مقدار تحهویلی بهه 

همراه مقدار خریداری شده )در فورتی کهه درخواسهت کهالا منجهر بهه انجهام عملیهات خریهد شهده باشهد( در 

 شود.ای مجزا نمایش داده میهستون
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 گزارش سرجمع حواله 

شته باشهید بهر شود. توجه دانمایش داده می افزار انباردر نرم های فادر شدهتمامی حواله در این گزارش مجمو 

 فورت محدودتری مشاهده نمایید.توانید نتیجه گزارش را به ، مینو  سندعنوان انبار و یا  اساس تکمیل فیلد
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 شود.گزارش مطابق شکل زیر نمایش داده میهای تکمیل شده در مرحله ربل و نو  خروجی ا توجه به فیلدب

 شود.ها نمایش داده میریال حوالهاطلاعات در انتهای گزارش اطلاعات مربوط به مجمو  
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 گزارش سرجمع رسید 

شود. توجه داشته باشهید بهر افزار انبار نمایش داده میهای فادر شده در نرمتمامی رسید در این گزارش مجمو 

 فورت محدودتری مشاهده نمایید. توانید نتیجه گزارش را به ند، میعنوان انبار و یا نو  س اساس تکمیل فیلد
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 شود.شکل زیر نمایش داده میهای تکمیل شده در مرحله ربل و نو  خروجی گزارش مطابق با توجه به فیلد

 شود.نمایش داده می هارسیدریال  اطلاعات در انتهای گزارش اطلاعات مربوط به مجمو 
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 مرکز لجستیکافزار نرم

شود، مورد اسهتفاده تمهامی میو درج  تهیهافزار دیدگاه افزار لجستیک مجموعه نرمکه در نرم ها و اطلاعاتیداده

کالای تعریف شهده در مرکهز لجسهتیک در باشد. به عنوان مثال های حوزه لجستیک مجموعه دیدگاه میافزارنرم

 شود.استفاده میو خرید تدارکات افزار انبار های نرمکلیه بخش

 تعریف مشخصه کالا 

 ، لبهه مهدیریت کهالا،فزار )منوی سمت راسهت فهفحه(امنوی مدیریت کالا و یا از منوی نرماز منوی تعاریف، زیر

های برای تعریف گزینهه جدیهد روی دکمهه + کلیهک نماییهد. فیلهدرا انتخاب کنید. « های کالامشخصه»گزینه 

 سطر متناظر تعیین و انتخاب کنید.عنوان، نو  مشخصه فنی، نو  درج عنوان مشخصه در نام کالا را در 

گیری مشخصهه را در مراحهل توان واحد انهدازهدر ففحه تعریف الگوی وفف می« ریپذیواحد»با انتخاب گزینه 

تهوان واحهد در فهفحه تعریهف الگهوی وفهف می انادازه بعدی انتخاب نمود. به عنهوان مثهال بهرای مشخصهه

 را انتخاب نمود.  مترگیری اندازه

ل بعهدی )تعریهف الگهوی وفهف( ای تعریف شود در مراحهمچنین در فورتی که نو  مشخصه فنی، چند گزینه

 باشد.های مربوط به آن فراهم میامکان تعریف گزینه
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 الگوی وصف تعریف 

از الگهوی  نماییهد. های متفاوت تعریهفتوانید یک کالا را به همراه مشخصهافزار انبار میبا استفاده از امکانات نرم

مشخصات مشترکی داشته باشند( استفاده نمهود. در ها )در فورتی که توان برای سایر کالاوفف تعریف شده می

 شود.ده، گروهی از مشخصات درج میالگوی وفف تعریف ش

منهوی مهدیریت کهالا و یها از را از منهوی تعهاریف، زیر« الگوی وفف کهالا»گزینه  برای تعریف الگوی وفف کالا،

 کلیک کنید. اضافهه و روی دکمافزار )سمت راست ففحه(، لبه مدیریت کالا انتخاب منوی نرم
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شهود. وضهعیت را درج نمایید. کد به فورت خودکار توسهط سیسهتم بهرای الگهو در نظهر گرفتهه میابتدا عنوان 

مهورد های با کلیک روی دکمه + مشخصهه« های فنیمشخصه»فعال( را تعیین کرده سپس در بخش )فعال/ غیر

گیری آن را ، واحهد انهدازهمشخصه انتخاب شده واحد پذیر باشددر فورتی که  را در هر سطر انتخاب نمایید. نظر

 .کنیدکلیک  ثبتپس از تکمیل اطلاعات روی دکمه  انتخاب نمایید.
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 بهه عنهوان مثهال اشد.بفراهم می مشخصه برای، امکان تعریف مقادیر تعریف شده )فنی( مشخصه نو با توجه به 

انتخهاب کهرده باشهید، در ایهن  ایچند گزیناه، نو  مشخصه فنی آن را پذیریتعریف مشخصه رنگاگر هنگام 

 بخش با کلیک روی دکمه ... در ستون مقادیر، به ففحه تعریف مقادیر هدایت خواهید شد.

بایسهت در هر سطر درج نمایید. توجه داشهته باشهید میمقادیر مشخصه را دکمه +  با کلیک روی در این ففحه

 فرض انتخاب کنید.یکی از مقادیر را به عنوان مقدار پیش
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 تعریف کالا و گروه کالا 

 منهوی مهدیریت کهالا و یها ازتعهاریف زیررا از منوی « مدیریت کدینگ کالا»برای تعریف کالا و گروه کالا گزینه 

 انتخاب نمایید.دیریت کالا ففحه(، لبه م افزار )سمت راستمنوی نرم

 تعریف گروه کالا 

را انتخهاب « تعریهف گهروه کهالا»های کالا، کلیک راست کهرده و گزینهه گروهعنوان برای تعریف گروه کالا روی 

 عریف گروه کالا هدایت خواهید شد.کنید. با انتخاب این گزینه ففحه ت

 

که نشهان دهنهده گروه عنوان گروه را تعیین نموده سپس طول کد زیر در این ففحه تعریف گروه کالا ابتدا کد و

توان برای گروه تعریف نمود، را مشخص نمایید. به عنوان مثهال در فهورت درج های کالایی که میگروهمقدار زیر

 گروه و یا نو  کالا، در گروه تعریف نمود.زیر 999تا  1توان از گروه، میعدد سه برای طول کد زیر
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اید از فیلد نمهایش کهالا، گزینهه دارای الگهوی در فورتی که برای مشخصه گروه کالا، الگوی وفف در نظر گرفته

 کلیک کنید. ثبتفعال( روی دکمه وفف را انتخاب نمایید. پس از تعیین وضعیت )فعال/ غیر
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 تعریف کالا 

 کلیک نمایید.  افزودن کالابرای تعریف کالا، پس از انتخاب گروه کالای مورد نظر روی دکمه 
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عنهوان، ماهیهت، نهو  شهمارش فنهی، واحهد  های کد، عنوان لاتهین کهالا )در فهورت نیهاز(،در لبه عمومی فیلد

 ثباتروی دکمهه  برای ذخیهره کالا و سایر اطلاعات مورد نیاز را تکمیل کنید. پس از درج اطلاعاتگیری اندازه

 کلیک نمایید.

  شود.های مشابه درج میو اطلاعات کالاات تکمیلی مربوط به کالا ها اطلاعدر سایر لبه

 

  



 
 

 

 

 افزار انبارراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

15

6 

 کدینگ کالا 

افزار( لبه مدیریت کهالا، و یها از افزار )وارع در سمت راست ففحه نرماز منوی نرم «کدینگ کالا»با انتخاب گزینه 

ههای تعریهف شهده مشهاهده کالاههای کهالا و توانیهد گزارشهی از گروهمنوی مدیریت کالا، میمنوی تعاریف، زیر

 نمایید.

توانیهد بهه های موجود در لیست فهرسهت کهالا، و دوبهار کلیهک همزمهان روی آن میبا انتخاب هر یک از گزینه

 باشد.پذیر میها نیز امکانففحه ویرایش آن هدایت شوید. همچنین حذ  گزینه

که سندی )سهند رسهید و یها سهند حوالهه(  توجه داشته باشید در فورتی امکان حذ  کالا وجود خواهد داشت

 پذیر نخواهد بود.، حذ  آن امکانکالا به انبار اختصاص داده شودبرای آن ایجاد نشده باشد. همچنین اگر 

 

 

 

 

 



 

 

 


