
    راهنمای حسابداری هانا

 ۲۰واحد  -طبقه سوم  -مجتمع بهاره  -خیابان پاسداران  -سنندج  -آدرس: استان کردستان                                                

   vastacompany@gmail.comایمیل :      ۰۸۷-۳۳۲۴۳۵۴۹ ٬ ۰۸۷-۳۳۲۸۰۱۹۱-۲لفن: ت    

 حسابداریاسناد 

 گردند:در این راهنما موارد زیر تشریح می

 (صفحه به رفتن)ثبت سند حسابداری -۱

 ()رفتن به صفحه لیست اسناد حسابداری -۲

 ()رفتن به صفحهبه صورت گروهیحسابداری چاپ و حذف اسناد  -۳

 (رفتن به صفحه) اسناد تجمیع شده -۳

 (رفتن به صفحه) مرتب سازی اسناد -۴

 (رفتن به صفحهاشکالات اسناد) -۵

 

 ثبت سند حسابداری  

 "ایجاد سند جدید"و سپس در منو عمودی بر روی گزینه  "حسابداری"در منو افقی بر روی گزینه برای ثبت سند حسابداری، 

 شود:کلیک نمایید. پنجره زیر نمایش داده می

 
 ردیفهای سند -۲مشتخصات سند   -۱بخش وجود دارد:  ۲در سند حسابداری 

 :  مشخصات سندبخش  -۱
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توانید در را می شود. انتخاب تاریخ و شماره سند الزامی است و الزامی بودن شرح سنددر این بخش مشخصات کلی سند تنظیم می

 .افزار هانا امکان ذخیره شرح سند جهت استفاده در اسناد بعدی وجود داردبخش تنظیمات تعیین کنید. در نرم

برای ثبت شرح سند در لیست شرح های دلخواه فقط کافی است شرح مورد نظر را یکبار در کادر شرح سند وارد کرده و سپس بر 

 .کلیک نمایید ()"ذخیره"روی آیکون 

. ( کلیک کنید)"دلخواه"برای انتخاب شرح سند از لیست شرح سنده های دلخواه که قبلاً ثبت کرده اید، بر روی آیکون 

 شودزیر نشان داده می پنجره

 
 .کلیک کنید "تایید"در این پنجره شرح مورد نظر را انتخاب و بر روی دکمه 

 : های سندردیفبخش  -۲

 
دیف ر ۲قل دارای های سند را به لیست اضافه کنید. هر سند حسابداری حدادر این بخش با توجه به رخداد مالی مورد نظر ردیف

های سند دیفرشود. هیچ محدودیتی از نظر تعداد بدهکار و در ردیف دیگر مبلغ بستانکار ثبت میاست که در یک ردیف مبلغ 

 های بستانکار برابر باشد.های بدهکار با مجموع ردیفوجود ندارد. در یک سند حسابداری باید مجموع ردیف
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اریز نموده سرمایه گذاری به حساب موسسه وریال بابت  ۵۰۰۰۰۰۰فقط آقای احمدی که یکی از سهامداران موسسه است مبلغ 

 افزار هانا به صورت زیر است: است. روش ثبت سند در نرم

 شود:کلیک کنید. فرم زیر نمایش داده می "ثبت ردیف جدید"بر روی دکمه 

 
نکها را انتخاب شود: با توجه به مثال حساب با( فرم انتخاب حساب کل یا معین نمایش داده میپس از کلیک بر روی آیکون)

 کنید

 
 های فرم را تکمیل کنیدپس از تایید سایر بخش
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به علت انتخاب حساب معین بانک ها باید شماره حساب بانکی را که قبلا به عنوان تفضیل در بخش حسابهای بانکی تعریف شده 

 شود:فرم زیر نمایش داده می( کلیک کنید. است، انتخاب نمایید. برای انجام این کار بر روی دکمه انتخاب تفضیل)

 
 های فرم را تکمیل کنیدپس از تایید سایر بخش

 
مات واریز به تنظی"کنید که دکمه ریال را در کادر بدهکار ثبت کنید. ملاحظه می ۵۰۰۰۰۰۰پس از انتخاب حساب بانکی مبلغ 

کنید.  کلیک "ت واریز به حساب بانکیتنظیما"دکمه شود. برای ثبت مشخصات فیش واریزی بر روی ظاهر می "حساب بانکی

 شود:پنجره زیر نمایش داده می
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 های فرم را تکمیل کنیدپس از تایید سایر بخش

 

 
 ه لیست ردیفبپس از تکمیل تمام کادرهای مربوط به ردیف سند بر روی دکمه تایید کلیک کنید. خواهید دید که ردیف جدید 

 شودهای سند اضافه می

 
( فرم پس از کلیک بر روی آیکون) .کلیک کنید "ثبت ردیف جدید"برای ثبت ردیف بستانکار مجدداً بر روی دکمه 

 را انتخاب کنید سرمایه شرکاشود: با توجه به مثال حساب انتخاب حساب کل یا معین نمایش داده می
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 کلیک نموده و آقای احمدی را به عنوان سهامدار انتخاب نمایید ()ضیلتف آیکون انتخابسپس بر روی دکمه 

 
 کلیک کنید "تایید"در ادامه سایر کادرهای موجود در فرم را تکمیل نموده و بر روی دکمه 

 
 ملاحظه خواهید کرد که ردیف دوم نیز به لیست ردیف های سند اضافه شده است

 
 کلیک کنید "سندثبت "دکمه بر روی  جهت ذخیره سند و ثبت آن
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 شودپس از ثبت سند فرم زیر نمایش داده می

 
 در صورت کلیک بر روی دکمه بله شند حسابداری به شما نشان داده خواهد شد

 
 توانید سند ثبت شده را در لیست اسناد حسابداری مشاهده کنیدپس از بستن فرم چاپی سند حسابداری می

 
 

 لیست اسناد حسابداری 

ند ایجاد س"زینه و سپس در منو عمودی بر روی گ "حسابداری"در منو افقی بر روی گزینه برای مشاهده لیست اسناد حسابداری، 

 شود:کلیک نمایید. پنجره زیر نمایش داده می "جدید
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مورد نظر کلیک نموده و در پنجره باز شده  سند( در ردیف مربوط به بر روی آیکون مداد زرد رنگ) سندویرایش جهت 

 مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.

 مورد نظر کلیک نمایید. سند( در ردیف مربوط به )چاپبر روی آیکون چاپ سند حسابداری جهت 

مربوطه را  سندمورد نظر کلیک نموده و در پنجره باز شده  سند( در ردیف مربوط به )کپیبر روی آیکون سند کپی جهت 

 را تایید نمایید. وارد و آن

در پنجره  مورد نظر کلیک نمایید. سند( در ردیف مربوط به )رویدادهابر روی آیکون سند مشاهده تغییرات جهت 

صورت گرفته است، قابل مشاهده  مختلفنمایش داده شده تمام تغییراتی که بر روی سند توسط کاربران مختلف و در زمانهای 

 است.

لیست در پنجره باز شده  مورد نظر کلیک نمایید. سند( در ردیف مربوط به بر روی آیکون ضربدر قرمز)سند حذف جهت 

لازم به ذکر است که حذف برخی از موجب حذف تعداد دیگری از  .شوداسناد انتخاب شده جهت حذف به شما نمایش داده می

اید که در آن یک چک مدت دار دریافت شده است و سند مربوط به مثلا فرض کنید یک سند دریافتی ثبت کرده شود.اسناد می

وصول چک مدت را نیز ثبت کرده باشید. حال اگر سند دریافتی را حذف نمایید مو جب حذف سند وصول چک نیز خواهد 

 شد.

 
 

کلیک   "هاردیف فیلتر"فیلتر کنید. برای این منظور بر روی دکمه  های مورد نظر را جستجو و سندتوانید ها میسند در لیست 

 کنید.

 شود:پنجره زیر نمایش داده می
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 یدکلیک کن "جستجو کن"در این پنجره تنظیمات مربوط به جستجو و فیلتر سند ها را انجام داده و بر روی دکمه 

 

 

 چاپ و حذف اسناد به صورت گروهی 

مودی بر روی و سپس در منو ع "حسابداری"، در منو افقی بر روی گزینه به صورت گروهی حسابداریبرای چاپ یا حذف اسناد 

 شود:کلیک نمایید. پنجره زیر نمایش داده می "لیست اسناد"گزینه 

 
چاپ "ه و برای چاپ بر روی دکم "حذف سند)ها("ابتدا اسناد مورد نظز را انتخاب کنید سپس برای حذف بر روی دکمه 

 کلیک کنید "گروهی
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 اسناد تجمیع شده 

شاهده نمود. و تجمیع و مافزار هانا این امکان وجود دارد که اسناد را بصورت ماهانه، بر اساس نوع سند و یا بر اساس هر ددر نرم

کلیک  "هیع شدتجم اسناد"و سپس در منو عمودی بر روی گزینه  "حسابداری"در منو افقی بر روی گزینه برای انجام این کار 

 شود:نمایید. پنجره زیر نمایش داده می

 
 شود:داده می شان. پنجره زیر نکلیک کنید "تنظیمات تجمیع اسناد"برای مشاهده تنظیمات چگونگی تجمیع اسنادبر روی دکمه 

 
د را قط آن اسناف شود که در این محدوده قرار دارند وانتخاب نوع سند، سال مالی و ماه موجب در نظر گرفتن فقط اسنادی می

 کندتجمیع می

 ( کلیک کنید.در ردیف مربوط به سند مورد  نظر بر روی آیکون چاپ) تجمیع شدهسند برای مشاهده و چاپ 
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 مرتب سازی اسناد 

 "ازی اسنادمرتب س"و سپس در منو عمودی بر روی گزینه  "حسابداری"منو افقی بر روی گزینه برای مرتب سازی اسناد، در 

 شود:نمایید. پنجره زیر نمایش داده میکلیک 

 
خ مرتب شده اند با سند که در حال حاضر از نظر تاری ۲توانید باشد. در این بخش نمیاساس کار مرتب سازی اسناد تاریخ سند می

ت یا با فته اسار گرهم جابجا نمایید مگر اینکه تاریخ سندی که در لیست قرار دارد بعد از تاریخ سندی باشد که در زیر آن قر

 گیرند.توجه داشته باشید که اسناد قطعی شده در لیست اسناد جهت مرتب سازی قرار نمیتاریخ آن برابر باشد. 

(و یا دکمه های ( یا پایین)سند با همدیگر ابتدا یکی از اسناد را انتخاب نموده و سپس از آیکون های بالا) ۲برای جابجایی 

 سند با سند بالایی یا سند پائینی استفاده نمایید. برای جابجایی "انتقال به پائین"یا  "انتقال به بالا"

 
 کلیک کنید "مرتب سازی همه بر اساس تاریخ"برای مرتب سازی همه اسناد بر اساس تاریخ، بر روی دکمه 
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 اشکالات اسناد 

 "اسناد شکالاتا"س در منو عمودی بر روی گزینه و سپ "حسابداری"در منو افقی بر روی گزینه  برای مشاهده اشکالات اسناد،

 شود:کلیک نمایید. پنجره زیر نمایش داده می

 
در  شکالات موجوشود در غیر اینصورت تمام ااگر هیچ خطایی در اسناد حسابداری وجو نداشته باشد لیست خالی نمایش داده می

 شوند.اسناد حسابداری نمایش داده می

 انواع خطا در اسناد حسابداری عبارتند از: 

یف های آن حذف : اگر سند حسابداری دارای هیچ ردیفی نباشد یا به هر دلیلی رد باشد نمی ردیفی هیچ دارای سند -۱

های  موده و ردیفنبرای حل این اشکال یا سند را حذف نمایید و یا آنرا ویرایش  .شوداین نوع خطا نمایش داده می ،شده باشد

 آنرا تکمیل کنید

ستانکار در یک ع ردیف های بدهکار با مجموع ردیف های بو: اگر مجمباشد نمی برابر سند بستانکار و بدهکار جمع -۲

غ بدهکار و موده و مبالبرای حل این مشکل سند را ویرایش ن .دشواین نوع خطا نمایش داده می ،سند حسابداری با هم برابر  نباشند

 ای تنظیم نمایید که جمع بدهکار و بستانکار سند با هم برابر گردد.های سند را بگونهبستانکار ردیف

انده آن م: اگر یک حساب دارای ماهیت بدهکار باشد و پس از ثبت یک یا چند سند است شده بستانکار حساب مانده -۳

 تبه درستی ثب دهد که سندها از نظر ترتیب،معمولا این خطا زمانی رخ می شود.بستانکار شود، این نوع خطا نمایش داده می

 ۷۰۰۰ریزی به مبلغ ریال باشد و یک وا ۵۰۰۰اند. مثلا فرض کنید مانده حساب بانکی اند یا برخی از اسناد هنوز ثبت نشدهنشده

ت بوط به واریزی را ثبریال داریم. اگر ابتدا سند مربوط به برداشت را ثبت کنیم و بعد سند مر ۸۰۰۰ریال و یک برداشت به مبلغ 

 گردد. ثبت نکنیم، این خطا ایجاد می کنیم یا سند مربوط به واریز را اصلاً

مانده آن : اگر یک حساب دارای ماهیت بستانکار باشد و پس از ثبت یک یا چند سند است شده کاردهب  بحسا مانده -۴

دهد که سندها از نظر ترتیب، به درستی ثبت معمولا این خطا زمانی رخ می شود.بدهکار شود، این نوع خطا نمایش داده می

به  ل باشد و یک سند جدید درآمدریا ۵۰۰۰ درآمداند. مثلا فرض کنید مانده حساب اند یا برخی از اسناد هنوز ثبت نشدهنشده
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را ثبت کنیم و بعد  برگشت درآمدریال داریم. اگر ابتدا سند مربوط به  ۸۰۰۰به مبلغ  برگشت درآمد سندریال و یک  ۷۰۰۰مبلغ 

 گردد.ثبت نکنیم، این خطا ایجاد می را اصلاً درآمدرا ثبت کنیم یا سند مربوط به  درآمدسند مربوط به 

ان استفاده شود ولی در هم "هابانک": اگر در یک سند از حساب است شده ثبت بانک تفضیل بدون بانک حساب -۵

خ افزار هانا راین نوع خطا معمولا در نرم شود.ردیف از تفضیل حساب بانکی استفاده نگردد، این نوع خطا نمایش داده می

ا ثبت ررای اشکالی ای انجام دهیم که بتوان چنین سند دادهد مگر در صورتی که در تعریف حسابها برخی تنظیمات را به گونهنمی

 نمود.

ان : اگر یک سند از تفضیل حساب بانکی استفاده شود ولی در هماست شده ثبت بانک حساب بدون بانک تفضیل -6

دهد یافزار هانا رخ نماین نوع خطا معمولا در نرم شود.استفاده نشود، این نوع خطا نمایش داده می "هابانک"ردیف از حساب 

 مود.الی را ثبت نای انجام دهیم که بتوان چنین سند دارای اشکتنظیمات را به گونهمگر در صورتی که در تعریف حسابها برخی 

 

 


