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 )مشتری(به طرف حساب دریافتثبت 

 گردند:در این راهنما موارد زیر تشریح می

 (صفحه به رفتن)هادریافتی ثبت -۱

 (رفتن به صفحهتنظیم جزئیات دریافت) -۲

 (صفحه به رفتن)دریافتثبت پیش  -۳

 (رفتن به صفحه) هادریافتلیست  -۴

 (رفتن به صفحه)هادریافتثبت سایر  -۵

 

 

  هایدريافتثبت 

ثبت "ر منو عمودی بر روی گزینه و سپس د "پرداخت-دریافت "، در منو افقی بر روی گزینه مشتریاز  دریافتثبت برای 

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

 
 شود:نمایش داده می (کننده دریافتمشتری)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 

ر صورت تمایل دو  دریافتتاریخ  نوع ارتباط با مشتری، پروژه، ،(کننده دریافتمشتری)کننده، پس از انتخاب  دریافتمشتری 

 .( را ثبت کنیدوده یا هر شرح دلخواه دیگرچیزی ببابت چه  دریافت) دریافتشرح 

 
 :ثبت کنید را مطابق با لیست زیر دریافتیا چک های ی دریافتی مبالغ "کننده دریافتمشخصات مشتری "تکمیل بخش پس از 

 
 توانید از حالت های مختلفی استفاده نمایید:می دریافتدر بخش تنظیمات 

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

 ترونیکی)عابرالک دریافتهای و انواع حالت واریزیها به حساب بانکیصندوق یا تنخواه،  دریافت نقدی درموارد است: 

کمه لت بر روی دبرای انجام این حا .شوندبانک، همراه بانک، کارتخوان، اینترنتی و ...( که به صورت فوری انجام می

 کلیک کنید. "نقدی"

  ی انجام این ید، از این حالت استفاده کنید. براگیرمشتری یک یا چند برگ چک مدت دار تحویل می زمانیکه از :چک

 کلیک نمایید. "چک"حالت بر روی دکمه 

 س زمانیکه از مشتری چک یا چک هایی را که از همین شرکت صادر شده اند و تاکنون پا :استرداد چک شرکت

الت بر حانجام این  اند و به اصلاح مشتری آنها را به هر دلیلی بازگردانده است، از این حالت استفاده کنید. براینشده

 روی دکمه استرداد چک شرکت کلیک کنید

 های یستقیم دریافتتوانید برای ثبت سریع و ماید، میافزار متصل نمودهد را به نرماگر دستگاه کارتخوان خو : کارتخوان

 لعه نماییدافزار راهنمای مربوطه را مطابرای اتصال کارتخوان به نرم .کارتخوان از این گزینه استفاده نمائید
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 کنید: جهت انجام مثال زیر مطالعهدر ادامه همه حالت های فوق را 

ک، یک فقره از طریق عابر بان ۱۵۰۰۰۰۰قدی از صندوق، مبلغ ن ۳۵۰۰۰۰از مشتری مبلغ مثلا فرض کنید  مثلا فرض کنید

 انجام دهید: مراحل زیر را دریافتاید. برای ثبت این نموده دریافت ۲۵/۱۱/۱۳۹۷به تاریخ  ریال ۱۲۰۰۰۰۰چک به مبلغ 

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

 
 شود:ها اضافه می دریافتنقدی به لیست  دریافت "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:ها اضافه می دریافتاز طریق عابر بانک به لیست  یدریافت "تایید"پس از کلیک بر روی دکمه 

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

 
 شودها اضافه می دریافتیبه لیست مشتری پس از تایید چک 

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

 باز شده مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.

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

 شده اطمینان از حذف را تایید نمایید. 

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

 را تایید نمایید. مشخصات مربوطه را وارد و آن
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 کلیک کنید "دریافتثبت "ها جهت ذخیره آنها و ثبت سند بر روی دکمه  دریافتپس از تکمیل همه 

  
 یدتری امضا بگیربابت تحویل به مشتوانید آنرا چاپ کرده و شود و مینشان داده می مشتریرسید مربوط به  دریافتپس از ثبت 

 
 گردده میثبت شده به لیست اضاف دریافتیشود و ها نمایش داده میدریافتی، لیست دریافتپس از بستن پنجره چاپ رسید 

 
 

  دريافتتنظیم جزئیات 

 تری مش کدام اقساط یا سند بدهیمربوطه به کدام  مشتری ازها  دریافتیمشخص کنید در نرم افزار هانا این امکان وجود دارد که 

قسط  ۴ن طی ریال از آ ۲۰۰۰۰۰۰اید که قرار بوده مبلغ مشتری ثبت کرده فروش بهمثلاً فرض کنید قبلا یک فاکتور  است.

ثبت "روی دکمه  بر ثبت کلیکو قبل از  به مشتریها  دریافتیهمه  تنظیمپس از  ین منظوربرای ا گردد. دریافتریالی  ۵۰۰۰۰۰

  کلیک کنید. "دریافتتنظیم جزئیات "بر روی دکمه  "دریافت



    راهنمای حسابداری هانا

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

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

 
 شود:پنجره زیر نمایش داده می

 
سط بابت ق ۵۰۰۰۰۰ مثلا در شکل فوق مبلغنمایید.  تنظیم ،نموده اید دریافت مشتری ازتوانید اقساطی را که در این پنجره می

هد شد. البته شما به عنوان علی الحساب ثبت خوا ۲۰۵۰۰۰۰ شده است و مبلغ  دریافت ۲بابت قسط شماره  ۵۰۰۰۰۰، مبلغ ۱شماره 

ظیم ات تنمع جزئیجاگر  ثبت کنید. مربوطهو آنرا در ردیف قسط  دیگری را نیز برای سایر اقساط در نظر بگیریدتوانید مبلغ می

 .شودیرفته و ثبت مبرابر نباشد، الباقی مبلغ به عنوان علی الحساب در نظر گ مشتری از دریافتیشده در این فرم با کل مبلغ 

 

 ثبت پیش دريافت 

ثبت "و سپس در منو عمودی بر روی گزینه  "پرداخت-دریافت "در منو افقی بر روی گزینه  برای ثبت پیش دریافت از مشتری

 شود.کلیک نمایید. پنجره زیر نمایش داده می "دریافتپیش
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 انجام داده و آنرا ثبت کنید. "هاثبت دریافتی"در این پنجره پس از انتخاب مشتری تمام مراحل را مانند 

 

  لیست دريافتی ها 

لیست "پس در منو عمودی بر روی گزینه و س "پرداخت-دریافت"، در منو افقی بر روی گزینه هامشاهده لیست دریافتبرای 

 کلیک نمایید.  "هادریافت

 
( در ردیف مربوط به دریافتی مورد نظر کلیک نموده و در پنجره بر روی آیکون مداد زرد رنگ) ويرايش دريافتیجهت 

 باز شده مشخصات را اصلاح و آنرا تایید کنید.

( در ردیف مربوط به دریافتی مورد نظر کلیک نموده و در پنجره باز بر روی آیکون ضربدر قرمز) حذف دريافتیجهت 

 شده اطمینان از حذف را تایید نمایید. 

 ( در ردیف مربوط به دریافتی مورد نظر کلیک نمایید.بر روی آیکون چاپ) چاپ رسید دريافتیجهت 

 ( در ردیف مربوط به دریافتی مورد نظر کلیک نمایید.بر روی آیکون چاپ) چاپ سند حسابداری دريافتیجهت 

( در ردیف مربوط به دریافتی مورد نظر کلیک نموده و در پنجره باز شده بر روی آیکون کپی) کپی دريافتیجهت 

 مشخصات مربوطه را وارد و آن را تایید نمایید.

 

  "هایففیلتر رد"ه د نظر را جستجو و فیلتر کنید. برای این منظور بر روی دکمتوانید دریافتی های موردر لیست دریافت ها می

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

 
 کنیدک کلی "جستجو کن"در این پنجره تنظیمات مربوط به جستجو و فیلتر دریافتی ها را انجام داده و بر روی دکمه 

 

  هزينه ها(ها دريافتثبت ساير( 

ثبت سایر "وی گزینه و سپس در منو عمودی بر ر "پرداخت-دریافت"، در منو افقی بر روی گزینه هادریافت ثبت سایربرای 

 شودپنجره زیر نشان داده میکلیک نمایید.  "هادریافت
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 بخش را تکمیل و آنرا تایید نمایید ۳این ها باید دریافتدارد. جهت ثبت سایر  دبخش وجو ۳در این پنجره 

 را ثبت نمایید دریافتور شرح یا واریز به و همینط دریافت: در این بخش تاریخ  دریافتمشخصات بخش اول:  -۱

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

 ماییدنلیست اضافه  به دریافتتوانند به عنوان طرف نی، حقوق پرسنل و ... میدریافتموسسه، بیمه و مالیات  جاری

 
ها شامل  دریافتیاین . را به لیست اضافه نمایید انجام شدههای دریافتی تمام: در این بخش  دریافتتنظیمات وم: سبخش  -۳

ر تریان و ساینی از مشدریافتنقدی از محل صندوق یا تنخواه، انواع انتقال پول الکترونیکی، چک موسسه، چک های  دریافت

 باشدحساب ها می

 
 ۲۵۰۰۰۰مبلغ  نکیسود سپرده بابابت  ۱۲/۱۱/۱۳۹۷هید: مثلا فرض کنید در تاریخ در ادامه یک مثال را به طور کامل انجام د

 یدریافتریال  ۱۸۰۰۰۰مبلغ ریال و دریافت اقساط وام های پرداختی به کارکنان  ۳۵۰۰۰۰مبلغ  مشتریانارائه خدمات به ریال، 

و  ر صندوقدنقدی ریال بصورت  ۴۵۰۰۰۰موسسه، مبلغ  واریز به حسابریال به صورت  ۲۵۰۰۰۰شامل  دریافتاید و این داشته

 .  ریال بوده است  ۸۰۰۰۰یک برگ چک به مبلغ 

 :   دریافتت مشخصابخش اول: 
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 :   دریافتطرف ات تنظیم: بخش دوم

 
 شود:کلیک کنید. پنجره زیر نمایش داده می "دریافتطرف "بر روی دکمه 

 
 شود(، پنجره زیر نمایش داده می)دریافتپس از کلیک بر روی دکمه انتخاب طرف 
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اگر  ایید نمایید.تباشد، جستجو، انتخاب و را که یک حساب کل یا معین می (دراین مثال سود بانکی)دریافتدر این پنجره طرف 

 یید.آنرا ثبت و اضافه نما "حساب ها"و منو  "حسابداری"توانید در بخش حساب مورد نظر در لیست وجود ندارد می

 
انتخاب  تدریافسطح را نیز به عنوان طرف  ۴توانید تفضیل های تا پس از انتخاب حساب کل و معین، در صورت ضرورت می

 کلیک کنید "تایید"و درج توضیحات بر روی دکمه  دریافتکنید. پس از تکمیل انتخاب طرف 
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 به لیست اضافه شده است.  )سود سپرده بانکی(دریافتمشاهده خواهید کرد که طرف 

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

 
 کلیک کنید "نقدی"بر روی دکمه :   دریافتات تنظیمبخش سوم: 

 
 را تکمیل نمایید. دریافتدر پنجره نمایش داده شده مشخصات 

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

 



    راهنمای حسابداری هانا

 ۲۰واحد  -طبقه سوم  -مجتمع بهاره  -خیابان پاسداران  -سنندج  -آدرس: استان کردستان                                                
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 کلیک کنید "نقدی"از طریق همراه بانک بر روی دکمه  دریافتیبرای افزودن 

 

 را تکمیل نمایید. دریافتدر پنجره نمایش داده شده مشخصات 

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

 
 

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

 
 شودپنجره زیر نمایش داده می



    راهنمای حسابداری هانا

 ۲۰واحد  -طبقه سوم  -مجتمع بهاره  -خیابان پاسداران  -سنندج  -آدرس: استان کردستان                                                
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 به لیست اضافه شده است. دریافت شدهچک پس از تکمیل و تایید فرم، مشاهده خواهید کرد که 

 
 کلیک کنید "دریافتثبت "ها جهت ذخیره آنها و ثبت سند بر روی دکمه  دریافتپس از تکمیل همه 

  

 ها اضافه شده است دریافت، مشاهده خواهید کرد که به لیست دریافت پس از ثبت

 
 


