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 عملیات چک های دریافتی

 گردند:در این راهنما موارد زیر تشریح می

 (صفحه به رفتن)های دریافتیوصول چک -۱

 (صفحه به رفتنه)وصول نشدحذف سند وصول چک ها یا تغییر وضعیت چک ها به  -۲

 (صفحه به رفتن)های دریافتیاسترداد چک -۳

 (صفحه به رفتننشده) مستردچک ها یا تغییر وضعیت چک ها به  استردادحذف سند  -۴

 

 وصول چک های دریافتی 

وصول "ر منو عمودی بر روی گزینه و سپس د "پرداخت-دریافت"، در منو افقی بر روی گزینه یدریافت وصول چک هایبرای 

 شود. کلیک نمایید. پنجره زیر نمایش داده می "دریافتی چک های

 
توانید با استفاده از شود. در صورتی که تعداد چک ها زیاد باشد، میپنجره لیست کل چک های دریافتی نشان داده میدر این 

  "فیلتر ردیف ها"با کلیک بر روی دکمه اقدام به جستجو و فیلتر نمودن ردیف های مورد نظر نمایید. "فیلتر ردیف ها"دکمه 

 شودپنجره زیر نمایش داده می
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د نظر ر ردیف های ماقدام به فیلت "جستجو کن"توانید تنظیمات جستجو را انجام دهید و با کلیک بر روی دکمه پنجره میدر این 

 کلیک کنید.  "ثبت وصول چک)ها("های مورد نظر را انتخاب و بر روی دکمه نمایید. در ادامه چک یا چک

 
 شود:یر نمایش داده میپنجره ز
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ب شده نمایش ادر بعدی جمع مبالغ و تعداد چک های انتخاکی انتخاب شده را انتخاب نمایید. در تاریخ وصول چک یا چک ها

ص ننده را مشختوانید آنها را ملاحظه و بررسی کنید.  در کادر بعدی نام و نام خانوادگی شخص وصول کداده شده است و می

دی ر کادرهای بعکنید. اگر محل واریز جساب بانکی باشد دکنید. در کادر محل واریز مبلغ وصول شده، محل واریز را انتخاب 

 است، صندوق شماره حساب را انتخاب و شماره فیش را ثبت کنید ولی اگر مبلغ وصول شده به صندوق موسسه تحویل داده شده

 د.ها تغییر کن تا سند وصول ثبت شود و وضعیت چک کلیک کنید "تایید"محل واریز را انتخاب نمایید. نهایتاً بر روی دکمه 

 شودپس از تایید پیام زیر نمایش داده می

 
این  شوند. دلیل حذف چک ها از لیستچک های انتخاب شده قبلی از لیست حذف می "تایید"پس از کلیک بر روی دکمه 

ای هبرای وضعیت چک ها انتخاب شده است. اگر می خواهید چک  "وصول نشده"است که در بخش فیلتر ردیف ها گزینه 

جو جست"ی دکمه ش فیلتر گزینه همه موارد را انتخاب کنید و بر روخوصول شده را نیز مشاهده کنید برای وضعیت چک ها در ب

 کلیک کنید.  "کن

 
 شودمی های وصول شده نشان دادههای دریافتنی از جمله چککنید لیست همه چکمشاهده می
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 حذف سند وصول چک ها یا تغییر وضعیت چک ها به وصول نشده 

وصول اگر یک یا چند چک اشتباهاً وصول شده اند، برای حذف سند وصول و برگشت وضعیت چک ها به وضعیت صادر شده)

 کلیک کنید. "ثبت عدم وصول"نشده( ابتدا چک یا چک های مورد نظر را انتخاب کنید و بر روی دکمه 

 
 شود.می پنجره زیر که مربوط به حذف اسناد حسابداری می باشد نشان داده "ثبت عدم وصول"پس از کلیک بر روی دکمه 

 
ی دکمه و با کلیک بر رو "از حذف سند)ها( مطمئن هستم"اگر امکان حذف سند وجود داشته باشد پس از انتخاب گزینه 

 "صادر شده"ها را حذف و وضعیت چک های وصول شده را به حالت سند وصول چک می توانید "سند)ها( حذف شوند"

 .تبدیل کنید
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 استرداد چک های دریافتی 

ر منو عمودی بر روی و سپس د "ختپردا-دریافت"، در منو افقی بر روی گزینه یدریافت چک های استرداد)بازگرداندن(برای 

 شود. ایش داده میکلیک نمایید. پنجره زیر نم "چک های دریافتی استرداد"گزینه 

 
ه از توانید با استفادشود. در صورتی که تعداد چک ها زیاد باشد، میدر این پنجره لیست کل چک های دریافتی نشان داده می

  "ایلتر ردیف هف"اقدام به جستجو و فیلتر نمودن ردیف های مورد نظر نمایید. با کلیک بر روی دکمه "فیلتر ردیف ها"دکمه 

 شودپنجره زیر نمایش داده می

 
د نظر ر ردیف های ماقدام به فیلت "جستجو کن"توانید تنظیمات جستجو را انجام دهید و با کلیک بر روی دکمه در این پنجره می

 کلیک کنید.  "ثبت وصول چک)ها("های مورد نظر را انتخاب و بر روی دکمه نمایید. در ادامه چک یا چک

 
 شود:داده می یر نمایشپنجره ز
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 ثبت شود و داداسترکلیک کنید تا سند  "تایید"چک یا چک های انتخاب شده را انتخاب نمایید. بر روی دکمه  استردادتاریخ 

 وضعیت چک ها تغییر کند.

 شودپس از تایید پیام زیر نمایش داده می

 
این  شوند. دلیل حذف چک ها از لیستمی چک های انتخاب شده قبلی از لیست حذف "تایید"پس از کلیک بر روی دکمه 

های  برای وضعیت چک ها انتخاب شده است. اگر می خواهید چک "نشده مسترد"است که در بخش فیلتر ردیف ها گزینه 

تجو جس"وی دکمه ش فیلتر گزینه همه موارد را انتخاب کنید و بر رخشده را نیز مشاهده کنید برای وضعیت چک ها در ب مسترد

 ک کنید. کلی "کن

 
 شودشده نشان داده می مستردهای های دریافتنی از جمله چککنید لیست همه چکمشاهده می
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  نشده مستردچک ها یا تغییر وضعیت چک ها به  استردادحذف سند 

 مستردده)شو برگشت وضعیت چک ها به وضعیت صادر  استردادشده اند، برای حذف سند  مسترداگر یک یا چند چک اشتباهاً 

 .کلیک کنید "استرداد چک)ها(ثبت عدم "نشده( ابتدا چک یا چک های مورد نظر را انتخاب کنید و بر روی دکمه 

 
نشان داده  پنجره زیر که مربوط به حذف اسناد حسابداری می باشد "عدم استرداد چک)ها(ثبت "پس از کلیک بر روی دکمه 

 شود.می
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ی دکمه و با کلیک بر رو "از حذف سند)ها( مطمئن هستم"د پس از انتخاب گزینه اگر امکان حذف سند وجود داشته باش

 "هصادر شد"شده را به حالت  مستردها را حذف و وضعیت چک های چک استردادسند  می توانید "سند)ها( حذف شوند"

 تبدیل کنید.


