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 حسابداریاسناد 

 گردند:در این راهنما موارد زیر تشریح می

 (صفحه به رفتن)ایجاد سند افتتاحیه -۱

 ()رفتن به صفحه بستن حسابهای موقت -۲

 ()رفتن به صفحهبستن موقت سال مالی -۳

 ()رفتن به صفحه بستن سال مالی -۳

 

 ایجاد سند افتتاحیه 

گردد. در واقع در این سند در سند افتتاحیه مانده حسابهای ترازنامه ای(حساب های دائمی( سال گذشته به سال جدید منتقل می

در سیستم هانا سند افتتاحیه . رددگمانده حسابهای بانکی، صندوق، بدهی ها، طلب ها، سرمایه اعضا و سایر حسابهای دائمی ثبت می

گردد ولی اگر هیچ ل قبل در سیستم، بصورت خودکار و بر اساس اطلاعات سال قبل ایجاد میدر صورت وجود اطلاعات سا

افزار به تازگی در موسسه نصب شده است، سند افتتاحیه اطلاعاتی از دوره گذشته در سیستم وجود نداشته باشد یا به عبارتی نرم

 شود.گردد. در هر دوحال مراحل ثبت سند در ادامه شرح داده میاد میتوسط کاربر ایج

سند  ((موقت یا دائمایجاد سند اختتامیه)لازم به ذکر است که در سیستم هانا پس از بستن سال مالی جاری)

 دگرده سال بعد به صورت خودکار ایجاد میافتتاحی

در این حالت در بخش حسابداری،  :(اطلاعات سال گذشته در سیستم وجود نداردثبت سند افتتاحیه برای اولین بار)

 کلیک کنید: "ایجاد سند افتتاحیه" یبر روی منو
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 شود.بت سند معمولی نشان داده میپنجره ث

در 

کنید. برای آشنایی با جزئیات ثبت سند این پنجره مانند ثبت سند معمولی اقدام به ثبت مانده حسابهای دائمی در سال گذشته می

  ( را مطالعه نمائید.داریباسناد حساراهنمای مربوطه)  ،داریبحسا

 
 کلیک کنید. "ثبت سند"پس از ثبت تمام مانده ها جهت ثبت سند بر روی دکمه 

در این حالت در بخش حسابداری، بر روی  :(داردوجود اطلاعات سال گذشته )در سال جدیدثبت سند افتتاحیه 

 کلیک کنید: "ایجاد سند افتتاحیه" یمنو
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 شودنشان داده می افتتاحیهبت سند پنجره ث

 
ت سند ای از اطلاعاگردد. خلاصهثبت می (موقت یا دائم)در این حالت سند افتتاحیه دقیقا مطابق با سند اختتامیه سال گذشته

تتامیه شاهده سند اخم"بر روی دکمه اختتامیه سال گذشته به شما نشان داده شده است. برای مشاهده کامل سند اختتامیه سال قبل 

اد خودکار ایج سند بر رو دکمه تایید کلیک کنید تا سند افتتاحیه بصورت کلیک کنید و در صورت اطمینان از صحت "سال قبل

 حذف نمائیدتوانید آنرا چاپ یا یست اسناد قابل مشاهده است و میاین سند در ل ،گردد. پس از ثبت

 

 ستن حسابهای موقتب 

ه بستن سال تا آماد ئیدباید اقدام به بستن حسابهای موقت نما روع دوره جدیدو پیش از ش طبق اصول حسابداری در پایان دوره مالی

 "موقت بستن حسابهای"مالی جاری و شروع دوره بعد گردید. برای بستن حسابهای موقت در بخش حسابداری بر روی منوی 

 کلیک کنید:

 
 شود:پس از کلیک پنجره زیر نشان داده می
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 .(شودمی ۰مانده آنها شوند)بخش بسته می ۳در این سند حسابهای موقت در 

 صه سود و زیانبستن حساب خلاج(        بستن حسابهای هزینهب(         بستن حسابهای درآمدالف( 

د از صحت اعدا پس از اطمینانسندهای حسابداری ثبت شده در دوره مالی محاسبه و نشان داده شده اند. اساس  این اعداد بر

 کلیک کنید. "ثبت سند"، برای ثبت سند بر روی دکمه موجود

  موقت سال مالیبستن 

ا مالی جاری ت یا دائمی سالموقت باید اقدام به بستن  روع دوره جدیدو پیش از ش طبق اصول حسابداری در پایان دوره مالی

سال  موقتتن بس"در بخش حسابداری بر روی منوی  ی جاریسال مال موقت. برای بستن شرایط برای شروع دوره بعد فراهم گردد

 کلیک کنید "مالی

 
 شودنشان داده میپس از کلیک پنجره زیر 
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 (.شودمی ۰مانده آنها شوند)در دوبخش بسته می (ترازنامه ایدر این سند حسابهای دائمی)

 الف( حسابهای دائم که مانده آنها در طول دوره بدهکار شده است

 کار شده استستان( حسابهای دائم که مانده آنها در طول دوره بب

د از صحت اعدا پس از اطمینانسندهای حسابداری ثبت شده در دوره مالی محاسبه و نشان داده شده اند. اساس  این اعداد بر

پس از ثبت سند به صورت خودکار سال مالی جدید  کلیک کنید. "ثبت سند"، برای ثبت سند بر روی دکمه موجود

 .گرددو سند افتتاحیه سال بعد نیر ثبت میایجاد 

 ستن سال مالیب 

ا مالی جاری ت یا دائمی سالموقت باید اقدام به بستن  روع دوره جدیدو پیش از ش طبق اصول حسابداری در پایان دوره مالی

سال  موقتتن بس"در بخش حسابداری بر روی منوی  ی جاریسال مال موقت. برای بستن شرایط برای شروع دوره بعد فراهم گردد

 کلیک کنید "مالی
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داده  نشاننجره زیر پ "ایجاد سند اختتامیه"بر روی منو پس از کلیک  جاریقبلا قطعی شده باشند، دوره داریباگر تمام اسناد حسا

 .شودمی

 
ه سند مشاهد"دکمه  شود. برای مشاهده سند اختتمامیه بر رویپنجره اطلاعات خلاصه ای از سند اختتمامیه نشان داده میدر این 

 و نشان داده اساس سندهای حسابداری ثبت شده در دوره مالی محاسبه این اعداد بردر همین پنجره کلیک کنید.  "اختتامیه

ند به پس از ثبت س کلیک کنید. "تائید"، برای ثبت سند بر روی دکمه پس از اطمینان از صحت اعداد موجوداند. شده

 .گرددو سند افتتاحیه سال بعد نیر ثبت میصورت خودکار سال مالی جدید ایجاد 

 

 .پیام زیر نشان داده شود ممکن است "ایجاد سند اختتامیه"پس از کلیک بر روی منوی 

 
قسمت -داریبخش حسابقبل از بستن سال مالی اقدام به قطعی نمودن کلیه اسناد حساداری دوره جاری نمائید)در این صورت 

 (منوی قطعی کردن اسناد -عملیات اسناد


