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 وشندهپرداخت بدهی به فرثبت 

ریال طی چک شماره  6۵۰۰۰۰بخشی از طلب فروشگاه حافظ )بابت خرید لوازم التحریر(به مبلغ  ۲۰/۰۳/۱۳۹۷فرض کنید در تاریخ 

 باشد:ثبت سند در سیستم هانا به شکل زیر میپرداخت شده است. نحوه  ۰۱/۰۴/۱۳۹۷به تاریخ  ۳۲۰۵۱

 

ثبت سایر پرداخت "و سپس در منو عمودی بر روی گزینه  "پرداخت-دریافت"در منو افقی بر روی گزینه برای ثبت سند حسابداری، 

 شود:کلیک نمایید. پنجره زیر نمایش داده می "ها

 
 شود:پنجره زیر نشان داده می
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 تاریخ و شرح پرداخت را ثبت کنید ،در قسمت مشخصات پرداخت

 
 

 "نظیمات طرف پرداخت"در اولین مرحله باید فروشگاه حافظ را به عنوان طرف پرداخت انتخاب کنید. به همین منظور در بخش ت

 کلیک کنید "سایر حسابها"بر روی دکمه 

 
 شود.پس از کلیک فرم زیر نشان داده می

 
را در کادر مربوطه وارد کنید. سپس بر روی دکمه انتخاب حساب مطابق شکل فوق  6۵۰۰۰۰مبلغ در این فرم مطابق شکل فوق ابتدا 

را در مجموعه بستانکاران انتخاب  "سایر حسابهای پرداختنی". در این پنجره حساب  شودکلیک کنید. پنجره زیر نشان داده می

 نمائید)مطابق شکل زیر(.
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پس از انتخاب  .)مطابق شکل زیر(شودنوشته می "انتخاب حساب"ساب در کنار دکمه پس از انتخاب حساب و تائید آن، نام ح

 حساب، بر روی دکمه انتخاب تفضیل کلیک نمائید تا فروشگاه حافظ را جستجو و انتخاب کنید. 

 
حافظ را به عنوان شود. مطابق شکل زیر عمل نموده و فروشگاه پس از کلیک بر روی دکمه انتخاب تفضیل فرم زیر نشان داده می

 طرف پرداخت انتخاب کنید
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 شودنشان داده می "انتخاب تفضیل"پس از انتخاب حساب تفضیل، نام آن در کنار دکمه 
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کلیک کنید. مطابق شکل زیر یه ردیف به بخش طرف پرداخت  "تائید"پس از تکمیل توضیحات)در صورت لزوم( بر روی دکمه 

 شود.اضافه می

 
 

 . کلیک کنید "چک"پس از تکمیل طرف پرداخت، در بخش تنظیمات پرداخت بر روی دکمه 

 
 شود:پس از کلیک فرم زیر نشان داده می

 
 برای این مثال مطابق شکل زیر عمل کنید
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 پس از تکمیل مشخصات چک،آنرا تائید کنید تا به لیست پرداخت ها اضافه شود)مطابق شکل زیر(.

 
 کلیک کنید "ثبت پرداخت"حالا جهت ثبت نهایی پرداخت و ایجاد سند حسابداری بر روی دکمه 
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شود. همچنین سند حسابداری ، این پرداخت به لیست پرداخت ها اضافه می"ثبت پرداخت"دکمه پس از تائید و کلیک بر روی 

 مربوط به آن در لیست اسناد حسابداری قابل مشاهده و چاپ است


