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 )مشتری(پرداخت به طرف حسابثبت 

 گردند:در این راهنما موارد زیر تشریح می

 (صفحه به رفتن)پرداخت به مشتری ثبت -۱

 (صفحه به رفتن)پرداختتنظیم جزئیات  -۲

 (رفتن به صفحه) هاپرداختیلیست  -۳

 (رفتن به صفحه))هزینه ها(ها پرداختیثبت سایر  -۴

 (صفحهرفتن به )ابطال چک) -۵

 

  به مشتریی پرداختثبت 

پرداخت به "ر منو عمودی بر روی گزینه و سپس د "پرداخت-دریافت"، در منو افقی بر روی گزینه به مشتری پرداختثبت برای 

 شود. کلیک نمایید. پنجره زیر نمایش داده می "مشتری

 
 شود:نمایش داده می مشتری)طرف حساب(بصورت خودکار کادر انتخاب  ،پس از نمایش پنجره
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ش مشخصات و یافتن آن در لیست، بر روی ردیف مورد نظر دابل کلیک کنید تا انتخاب گردد. در بخ مشتریپس از جستجوی 

ورت تمایل و در ص پرداختتاریخ  نوع ارتباط با مشتری، پروژه، ،مشتری)طرف حساب(کننده، پس از انتخاب مشتری دریافت 

 .( را ثبت کنیدچیزی بوده یا هر شرح دلخواه دیگرت چه باب پرداخت) پرداختشرح 

 
 :ثبت کنید ی را مطابق با لیست زیرپرداختا چک های ی یپرداخت مبالغ "مشخصات مشتری دریافت کننده"تکمیل بخش پس از 

 
 توانید از حالت های مختلفی استفاده نمایید:در بخش تنظیمات پرداخت می

 ت شامل این شود. این حالمشتری به صورت فوری انجام شود از این حالت استفاده می به : در حالتی که پرداختنقدی

گردد و انواع موارد است: پرداخت نقدی از صندوق یا تنخواه، پرداخت چک روز که عملاً پاس شده محسوب می

. شوندنجام میرت فوری اهای پرداخت الکترونیکی)عابر بانک، همراه بانک، کارتخوان، اینترنتی و ...( که به صوحالت

 کلیک کنید. "نقدی"برای انجام این حالت بر روی دکمه 

  انجام این  دهید، از این حالت استفاده کنید. برایزمانیکه به مشتری یک یا چند برگ چک مدت دار تحویل می :چک

 کلیک نمایید. "چک"حالت بر روی دکمه 

 کنید یا به زمانیکه برای پرداخت به مشتری از چک های دریافتنی از سایر مشتریان استفاده می :فروش چک مشتری

مه ت بر روی دکرسانید، از این حالت استفاده کنید. برای انجام این حالهای سایر مشتریان را به فروش میاصطلاح چک

 کلیک کنید. "فروش چک مشتری"

 توانید از طریق از این حالات نباشد و یک مورد خاص باشد، می ری هیچ یکزمانیکه پرداخت به مشت : سایر حسابها

 کنید. کلیک "سایر حسابها"حالت سایر حسابها عمل پرداخت را انجام دهید. برای انجام این کار بر روی دکمه 

 کنید: جهت انجام مثال زیر مطالعهدر ادامه همه حالت های فوق را 
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ک، یک فقره از طریق عابر بان ۱۵۰۰۰۰۰قدی از صندوق، مبلغ ن ۳۵۰۰۰۰ز مشتری مبلغ امثلا فرض کنید مثلا فرض کنید 

پرداخت  ریال ۲۰۰۰۰۰۰یکی از چک های مشتریان به مبلغ و  ۱۵/۱۱/۱۳۹۷به تاریخ  ریال ۱۲۰۰۰۰۰چک شرکت به مبلغ 

 اید. برای ثبت این پرداخت مراحل زیر را انجام دهید:نموده

 شود:پنجره زیر نمایش داده می کلیک کنید." نقدی"بر روی دکمه از  صندوق ( ۳۵۰۰۰۰)مبلغ :  حالت نقدی

 
 شود:پرداخت نقدی به لیست پرداخت ها اضافه می "تایید"پس از کلیک بر روی دکمه 

 
 شود:یکلیک کنید. پنجره زیر نمایش داده م" نقدی"از  طریق عابر بانک (بر روی دکمه  ۱۵۰۰۰۰۰: )مبلغ  حالت نقدی
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 شود:پرداخت از طریق عابر بانک به لیست پرداخت ها اضافه می "تایید"پس از کلیک بر روی دکمه 

 
 شود:می کلیک کنید. پنجره زیر نمایش داده" چک"از  طریق صدور چک مدت دار (بر روی دکمه  ۱۲۰۰۰۰۰: )مبلغ  چکحالت 

 
 شودپس از تایید چک صادره به لیست پرداختی ها اضافه می
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یر زکلیک کنید. پنجره " فروش چک مشتری"از  طریق فروش چک مشتری (بر روی دکمه  ۲۰۰۰۰۰۰: )مبلغ  فروش چکحالت 

 شود:نمایش داده می

 
 شود:پس از کلیک چک فروخته شده به لیست پرداختی ها اضافه می

 
مورد نظر کلیک نموده و در پنجره  یپرداخت( در ردیف مربوط به بر روی آیکون مداد زرد رنگ) یپرداختویرایش جهت 

 باز شده مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.

مورد نظر کلیک نموده و در پنجره باز  یپرداخت( در ردیف مربوط به بر روی آیکون ضربدر قرمز) یپرداختحذف جهت 

 شده اطمینان از حذف را تایید نمایید. 

مورد نظر کلیک نموده و در پنجره باز شده  یپرداخت( در ردیف مربوط به )کپیبر روی آیکون  یپرداختکپی جهت 

 را تایید نمایید. مشخصات مربوطه را وارد و آن

 
 کلیک کنید "پرداختثبت "ها جهت ذخیره آنها و ثبت سند بر روی دکمه  پرداختپس از تکمیل همه 
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 یدتری امضا بگیربابت تحویل به مشتوانید آنرا چاپ کرده و می شود ونشان داده می مشتریرسید مربوط به  پرداختپس از ثبت 

 
 گردده میی ثبت شده به لیست اضافپرداختشود و ها نمایش داده مییپرداخت، لیست پرداختپس از بستن پنجره چاپ رسید 

 
 

  پرداختتنظیم جزئیات 

داخت نشده به قسط)های( پرمربوطه به کدام  مشتری بهی ها پرداختمشخص کنید در نرم افزار هانا این امکان وجود دارد که 

قسط  ۴ال از آن طی ری ۴۰۰۰۰۰۰اید که قرار بوده مبلغ مثلاً فرض کنید قبلا یک فاکتور خرید از مشتری ثبت کرده است. مشتری 

ثبت "وی دکمه و قبل از کلیک بر ر به مشتریی ها پرداختهمه  تنظیمپس از  برای این منظور ریالی پرداخت گردد. ۱۰۰۰۰۰۰

  کلیک کنید. "پرداختتنظیم جزئیات "بر روی دکمه  "پرداخت

 
 شود:پنجره زیر نمایش داده می
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ریال بابت قسط  ۱۰۰۰۰۰۰مثلا در شکل فوق مبلغ نمایید.  تنظیمنموده اید  پرداخت به مشتریتوانید اقساطی را که در این پنجره می

را برای قسط  6۰۰۰۰۰توانید مبلغ به عنوان علی الحساب ثبت خواهد شد. البته شما می 6۰۰۰۰۰است و مبلغ پرداخت شده  ۱شماره 

 ه مشتریبی پرداختغ اگر جمع جزئیات تنظیم شده در این فرم با کل مبل دوم در نظر بگیرید و آنرا در ردیف قسط دوم ثبت کنید.

 .شودبرابر نباشد، الباقی مبلغ به عنوان علی الحساب در نظر گرفته و ثبت می

 

  پرداختی هالیست  

لیست "ر روی گزینه و سپس در منو عمودی ب "پرداخت-دریافت"، در منو افقی بر روی گزینه هاپرداخت مشاهده لیستبرای 

 کلیک نمایید.  "هاپرداخت

 
مورد نظر کلیک نموده و در پنجره  یپرداخت( در ردیف مربوط به بر روی آیکون مداد زرد رنگ) یپرداختویرایش جهت 

 باز شده مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.
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مورد نظر کلیک نموده و در پنجره باز  یپرداخت( در ردیف مربوط به بر روی آیکون ضربدر قرمز) یپرداختحذف جهت 

 شده اطمینان از حذف را تایید نمایید. 

 مورد نظر کلیک نمایید. یپرداخت( در ردیف مربوط به )چاپبر روی آیکون  یپرداختچاپ رسید جهت 

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

مورد نظر کلیک نموده و در پنجره باز شده  یپرداخت( در ردیف مربوط به )کپیبر روی آیکون  یپرداختکپی جهت 

 را تایید نمایید. مشخصات مربوطه را وارد و آن

  "هاففیلتر ردی"مه ی های مورد نظر را جستجو و فیلتر کنید. برای این منظور بر روی دکپرداخت توانیدها می پرداختدر لیست 

 کلیک کنید.

 
 شودپنجره زیر نمایش داده می "هافیلتر ردیف"پس از کلیک بر روی دکمه 

 
 ک کنیدکلی "جستجو کن"ی ها را انجام داده و بر روی دکمه پرداختدر این پنجره تنظیمات مربوط به جستجو و فیلتر 

 

 هزینه ها(ها ثبت سایر پرداخت( 
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ثبت سایر "روی گزینه  و سپس در منو عمودی بر "پرداخت-دریافت  "افقی بر روی گزینه ، در منو هاپرداخت ثبت سایربرای 

 شودپنجره زیر نشان داده میکلیک نمایید.  "هاپرداخت

 
 بخش را تکمیل و آنرا تایید نمایید ۳ها باید این پرداختدارد. جهت ثبت سایر  دبخش وجو ۳در این پنجره 

 را ثبت نمایید پرداختور شرح یا واریز به و همینط پرداخت: در این بخش تاریخ  پرداختمشخصات بخش اول:  -۱

 
زینه های هانواع مثلاً  را به لیست اضافه نمایید. پرداخت: در این بخش طرف یا طرفهای  پرداختتنظیمات طرف : دومبخش  -۲

 ماییدنلیست اضافه  وان طرف پرداخت بهتوانند به عنجاری موسسه، بیمه و مالیات پرداختنی، حقوق پرسنل و ... می

 
این پرداختی ها شامل . را به لیست اضافه نمایید انجام شدههای یپرداخت تمام: در این بخش  پرداختتنظیمات وم: سبخش  -۳

یر ساشتریان و پرداخت نقدی از محل صندوق یا تنخواه، انواع انتقال پول الکترونیکی، چک موسسه، چک های دریافتنی از م

 باشدحساب ها می
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ریال، خرید  ۲۵۰۰۰۰ بابت قبض گاز مبلغ ۱۲/۱۱/۱۳۹۷هید: مثلا فرض کنید در تاریخ در ادامه یک مثال را به طور کامل انجام د

داده اید و این  ریال پرداخت انجام ۵۰۰۰۰۰ریال و مالیات مبلغ  ۱۸۰۰۰۰۰ریال، اجاره بها مبلغ  ۹۵۰۰۰۰مواد مصرفی مبلغ 

ه بانک و یک ریال بصورت انتقال از طریق همرا ۱۵۰۰۰۰۰ریال به صورت نقد از صندوق موسسه، مبلغ  ۴۰۰۰۰۰پرداخت شامل 

 .  ریال بوده است  ۱6۰۰۰۰۰برگ چک به مبلغ 

 :   پرداختمشخصات بخش اول: 

 
 :   پرداختطرف ات تنظیم: بخش دوم

 
 شود:کلیک کنید. پنجره زیر نمایش داده می "پرداختطرف "بر روی دکمه 
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 شود(، پنجره زیر نمایش داده می)پرداختپس از کلیک بر روی دکمه انتخاب طرف 

 
 ر حساب مورداگ باشد، جستجو، انتخاب و تایید نمایید.را که یک حساب کل یا معین می )هزینه(پرداختدر این پنجره طرف 

 آنرا ثبت و اضافه نمایید. "حساب ها"و منو  "حسابداری"توانید در بخش نظر در لیست وجود ندارد می
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)هزینه و تپرداخسطح را نیز به عنوان طرف  ۴توانید تفضیل های تا پس از انتخاب حساب کل و معین، در صورت ضرورت می

 دکلیک کنی "تایید"و درج توضیحات بر روی دکمه  تخاب طرف دریافانتخاب کنید. پس از تکمیل انت مرکز هزینه(

 به لیست اضافه شده است.  )هزینه(پرداختمشاهده خواهید کرد که طرف 

 
 را به لیست اضافه کنید. )هزینه ها( پرداختهای به همین ترتیب سایر طرف

 
 کلیک کنید. "بیمه و مالیات"مالیات بر روی دکمه برای افزودن 

 
 یدو بیمه یا مالیات پرداختنی را به لیست اضافه کن پنجره نمایش داده شده، مانند مرحله قبل عمل کنید در
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 کلیک کنید "نقدی"بر روی دکمه :   پرداختات تنظیمبخش سوم: 

 
 را تکمیل نمایید. پرداختدر پنجره نمایش داده شده مشخصات 

 
 ی به لیست اضافه شده است.پرداختکه پس از تکمیل و تایید فرم، مشاهده خواهید کرد 

 
 کلیک کنید "نقدی"برای افزودن پرداختی از طریق همراه بانک بر روی دکمه 

 

 در پنجره نمایش داده شده مشخصات پرداخت را تکمیل نمایید.
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 پس از تکمیل و تایید فرم، مشاهده خواهید کرد که پرداختی به لیست اضافه شده است.

 کلیک کنید. در پنجره باز شده مشخصات چک صادره را تکمیل کنید "چک"بر روی دکمه برای افزودن چک 

 
 به لیست اضافه شده است. چک صادرهپس از تکمیل و تایید فرم، مشاهده خواهید کرد که 

 
 کلیک کنید "پرداختثبت "ها جهت ذخیره آنها و ثبت سند بر روی دکمه  پرداختپس از تکمیل همه 
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 ها اضافه شده است پرداخت، مشاهده خواهید کرد که به لیست پرداخت پس از ثبت

 
 

 ابطال چک 

افزار هانا اقدام توانید در نرمباطل شده باشد)مثلا به علت قلم خوردگی یا ...(، میاگر به هر دلیلی یک یا چند برگ از دسته چک 

وی و افقی بر ردر منبه باطل کردن آن نمایید تا شماره سریال آن از لیست برگه های قابل صدور حذف گردد. به همین منظور 

 شود.مایید. پنجره زیر نمایش داده میکلیک ن "ابطال چک"و سپس در منو عمودی بر روی گزینه  "پرداخت-دریافت"گزینه 

 
 شود:می پنجره زیر نمایش داده کلیک کنید. "ابطال برگه چک جدید"برای افزودن چک باطل شده به لیست بر روی دکمه 

 
 های باطل شده اضافه گرددپنجره مشخصات چک باطل شده را ثبت کرده و آنرا تایید تا به لیست چکدر این 
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مورد نظر کلیک  چک باطل شده( در ردیف مربوط به بر روی آیکون مداد زرد رنگ) چک باطل شدهویرایش جهت 

 نموده و در پنجره باز شده مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.

مورد نظر کلیک نموده چک باطل شده ( در ردیف مربوط به بر روی آیکون ضربدر قرمز)چک باطل شده حذف جهت 

 و در پنجره باز شده اطمینان از حذف را تایید نمایید.


