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 طبقه سوم 24پلاک  - بالاتر از میدان عباسپور - خیابان توانیر آدرس:

 88850640- 88850635 - 88850632 تلفن:
@MizanSoft info@hesabdari-mizan.com                        www.hesabdari-mizan.com 

 ثبت اسناد مدت دار ) اسناد دریافتنی و اسناد پرداختنی ( خزانه داری در حسابداری

به عنوان یکی از ار نه داری  کان مهم ثبت و نگهداری تمامی دریافت ها و پرداخت ها ، کنترل تمامی گردش خزا

امروزه به جهت گسددتردگی تراکنه های مالی در های مالی که منجر به دریافت و پرداخت میگردد، می باشددد  

سازمان ها، برای نظارت دقیق و یکپارچه ستم های خزانه داری  به  شرکت ها و  شتر از قبل توجه میبسی شود   ی

مدیریت اسددناد دریافتنی پرداختنی، ثبت ویددچیت چ، ها، کنترل اقاز باز اسددناد پرداختنی، دریافتنی و     از 

 امکان هایی است که خزانه داری در اختیار مدیران و حسابداران قرار می دهد  

 ثبت اسناد پرداختنی  -1

صددندد دریافت کننده  اشددصای یا تنصواه یاداخت کننده و پر یا اسددناد پرداختنی چ، بان،صدددور برای ثیت 

 هستند  اگر اشصای و یا کارکنان به عنوان دریافت کننده باشند ثبت سند بصورت زیر انجاز میگیرد:

اگر چ، روز صادر گردد حساب بان، بستانکار می گردد و اگر چ، مدت دار باشد اسناد پرداختنی بستانکار می 

 گردد 

 بستانکار بدهکار شرح  کد حساب ردیف

  * بستانکاران تجاری / غیر تجاری  1

 *  /بان،اسناد پرداختنی  2

 

 بان،، صندود و یا تنصواه باشد بصورت زیر ثبت می گردد: چ، در وجه اگر

 بستانکار بدهکار شرح  کد حساب ردیف

  * موجودی نقد و بان، –دارایی های جاری   1

 *  /بانگاسناد پرداختنی  2

 

ستانکار   سمت ب سناد پرداختنی عمل می کنیم با این تفاوت که بان، در ق سند پرداخت غیر نقد مانند ثبت ا در زمان ثبت 

 موجودی نقد و بان، قرار می گیرد   –درسرفصل  دارایی های جاری 

 ثبت سند وصول اسناد پرداختنی -1-1

ه بستانکار می شود  در کل اسناد پرداختنی واسط در زمان وصول چ، اسناد پرداختنی بدهکار و حساب بان، پرداخت کنند

 حسابی جهت کنترل حساب چکهای پرداختی می باشد  

 

 

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
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 طبقه سوم 24پلاک  - بالاتر از میدان عباسپور - خیابان توانیر آدرس:

 88850640- 88850635 - 88850632 تلفن:
@MizanSoft info@hesabdari-mizan.com                        www.hesabdari-mizan.com 

 

 

 ثبت سند ابطال پرداخت -1-2

 چنانچه چ، برگشت بصورد این مرحله ثبت می گردد و ثبت سند آن درست برعکس پرداخت چ، می باشد 

و جهت دریافت اصل چ، نوع بان،، دریافت کننده و اینکه چ،  ثبت این سند در حسابداری بر عکس سند پرداختنی است

 در کداز صندود قرار گرفته است، باید مشصص گردد  

 شصص یا حساب دریافت کننده چ، بستانکار و حساب پرداختنی بدهکار میگردد 

 ثبت اسناد دریافتنی  -2

 

می گردند و با واگذار میشوند واگذاری چ، یا به بان، می دریافتی یا پس از استچاز از بان، به پرداخت کننده عودت اسناد 

به بان، خود یا وصول میشود چ، واگذار شده   باشد و یا به شصص که واگذاری به شصص اصطاحا خرج چ، گفته می شود

 و یا برگشت میصورد 

 کننده بستانکار می شود   جهت ثبت اسناد دریافتنی دریافت کننده )کلیه اسناد دریافتنی(بدهکار می شود  و پرداخت 

 بستانکار بدهکار شرح  کد حساب ردیف

  * اسناد دریافتنی   1

 *  پرداخت کننده   2

 

 

دریافت چک

واگذاری چک

وصول برگشت

عودت چک خرج کردن چک

عودت چک خرج 
شده

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
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 88850640- 88850635 - 88850632 تلفن:
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 خرج چ،ثبت سند 

 می شود  و شصص گیرنده چ، بدهکار می گردد   خرج گردد اسناد دریافتنی بستانکار اگر چ، دریافتی 

 بستانکار بدهکار شرح  کد حساب ردیف

  * یا شرکت گیرنده چ،شصص و   1

 *  دریافتنی اسناد   2

 

 ثبت سند واگذاری چ، به بان،

اسناد در جریان وصول ی، حساب واسط میباشد که در زمان واگذاری چ، به بان، بدهکار می گردد و در زمان وصول چ، 

می باشد که بان، واگذار شده و یا برگشت چ، بستانکار می گردد و در حسابداری اسناد در جریان وصول نشانگر چ، های 

 است و هنوز برگشت و یا وصول آن مشصص نگردیده است 

 بستانکار بدهکار شرح  کد حساب ردیف

  * اسناد در جریان وصول  1

 *  دریافتنی اسناد   2

 

 

 دریافتی برگشت چ،ثبت سند 

 بستانکار بدهکار شرح  کد حساب ردیف

  * پرداخت کننده   1

 *   جریان وصولدر اسناد   2

 

 ثبت سند وصول چ، دریافتی

سناد در  سط ا ساب وا ست بدهکار می گردد و ح شده ا ساب بانکی که چ، به آن واگذار  صول چ، دریافتی ح سند و در 

 جریان وصول بستانکار 

 بستانکار بدهکار شرح  کد حساب ردیف

  * بان،   1

 *  اسناد در جریان وصول   2

 

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
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 88850640- 88850635 - 88850632 تلفن:
@MizanSoft info@hesabdari-mizan.com                        www.hesabdari-mizan.com 

 

 شرح داده شده است : اننرز افزار حسابداری میزدر زیر تمامی فرآیندهای خزانه داری در 

 ثبت اطلاعات پایه مرتبط با خزانه داری  -1

 تعریف و اصلاح بانک ها  -1-1

 ابتدا در قسمت اطاعات پایه بان، ها را تچریف می کنیم  

 

 
 

شود که با وارد  بان، با کلی، بر روی دکمه افزودنبرای تچریف  صاح بان، ها باز می  صفحه تچریف و ا

می توان ناز بان، و   (شده استکه قبا برای بان، در حساب ها تچریف  حسابی)کد کردن کد حسابداری 

 مشصصات آن را ثبت نمایید 

 

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
https://www.hesabdari-mizan.com/fa/software/4/%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D9%85%DB%8C%D8%B2%D8%A7%D9%86.aspx
https://www.hesabdari-mizan.com/fa/article/86/%D8%AB%D8%A8%D8%AA-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D9%85%D8%AF%D8%AA-%D8%AF%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA%D9%86%DB%8C-%D9%88-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%86%DB%8C-%D8%AE%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%87-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%AF%D8%B1-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C.aspx
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 طبقه سوم 24پلاک  - بالاتر از میدان عباسپور - خیابان توانیر آدرس:

 88850640- 88850635 - 88850632 تلفن:
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 تعریف و اصلاح دسته چک -1-2

در قسمت اطاعات پایه شما می توانید دسته چ، تچریف نمایید که با کلیل، بر روی دکمه افزودن  

را  F2شماره حساب جاری را انتصاب)جهت انتصاب حساب جاری می توانید دابل کلی، کنید و یا دکمه 

 بزنید ( و مشصصات دسته چ، خود را تچریف می کنید 

  
 

 

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
https://www.hesabdari-mizan.com/fa/article/86/%D8%AB%D8%A8%D8%AA-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D9%85%D8%AF%D8%AA-%D8%AF%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA%D9%86%DB%8C-%D9%88-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%86%DB%8C-%D8%AE%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%87-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%AF%D8%B1-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C.aspx
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 طبقه سوم 24پلاک  - بالاتر از میدان عباسپور - خیابان توانیر آدرس:

 88850640- 88850635 - 88850632 تلفن:
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 ثبت خزانه داری  -2

ش صدور   امل عملیاتخزانه داری  صول  و ثبت  چ،سند پرداخت نقد،  ، عودت چ، پرداختی چ،و

سید دریافت نقد و چ،، شت نقدی  عودت چ،،پرداختی، ر شت چ،، واریز و بردا صول و برگ واگذاری، و

 که در ادامه مراحل ثبت آن به ریز توییح داده شده است  از حساب می شود  

 

 ثبت سند پرداخت نقد  -2-1

ا و ی حسددابداری تچهدیفارد از نحوه عملکرد ) جهت ثبت پرداختی که به صددورت نقدی انجاز میگیرد، 

سابداری نقدی  سمت دریافت کننده کد  (ح شرح پرداختی را وارد می کنند  در ق مبلغ وجه مورد نظر و 

ساب پرداخت  سابی که از ان ح سمت پرداخت کننده کد ح ساب دریافت کننده ثبت می گردد و در ق ح

 انجاز میگیرد مشصص می گردد  

 
 

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
https://www.hesabdari-mizan.com/fa/article/87/%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%AA%D8%B9%D9%87%D8%AF%DB%8C.aspx
https://www.hesabdari-mizan.com/fa/article/86/%D8%AB%D8%A8%D8%AA-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D9%85%D8%AF%D8%AA-%D8%AF%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA%D9%86%DB%8C-%D9%88-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%86%DB%8C-%D8%AE%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%87-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%AF%D8%B1-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C.aspx
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 طبقه سوم 24پلاک  - بالاتر از میدان عباسپور - خیابان توانیر آدرس:

 88850640- 88850635 - 88850632 تلفن:
@MizanSoft info@hesabdari-mizan.com                        www.hesabdari-mizan.com 

کمه آخرین دسترسی به ثبت انجاز شده فراهم می گردد که در قسمت فرز شماره سند بچد از ذخیره با فشردن د

صورت  سابداری به  سند ح سند پرداخت نقد  شود   بچد از ثبت  شان داده می  سابداری ن ستم ثبت خودکارح  سی

 می گردد  

 

 

   شده استار بدهکار و پرداخت کننده بستانکوجه نقد که همانطور که مشاهده می کنید دریافت کننده 

یوست پکه با امضا گرفتن از دریافت کننده وجه  سند رسید را تهیه نماییدبا  کلیل، بر روی دکمه چاپ می توانید 

   در پایین نمونه رسید چاپی را می توانید ببینید  سند حسابداری می گردد

 

  

 صدور و پرداخت چک  -2-2

ثبت اسددتفاده می گردد  پرداخت کننده در قسددمت در حالتی که پرداختی بصددورت چ، باشددد از این فرز جهت 

صدور چ، دو حالت دارد اگر چ، پرداختی چ، روز باشد پرداخت کننده را بان، انتصاب می کنید ولی اگر چ، 

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
https://www.hesabdari-mizan.com/fa/article/86/%D8%AB%D8%A8%D8%AA-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D9%85%D8%AF%D8%AA-%D8%AF%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA%D9%86%DB%8C-%D9%88-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%86%DB%8C-%D8%AE%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%87-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%AF%D8%B1-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C.aspx
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شد پرداخت کننده ست که  ،مدت دار با سابی ا سناد پرداختنی باید ثبت گردد  دریافت کننده نیز ح ساب ا کد ح

 د  چ، در وجه ان کشیده می شو

 

می شود و سر رسید و مبلغ را باید ثبت  نمایه دادهدر جدول پایین فرز با وارد نمودن شماره چ، اطاعات بانکی 

 کنید با ذخیره آن سند حسابداری بصورت اتوماتی، ثبت می گردد  

فرز  در صورتی که چ، مدت دار باشد یا وصول می شود و یا برگشت می خورد  در صورت وصول چ، ثبت زیر در

وصول چ، های پرداختی ثبت می گردد  که با ثبت شماره چ، مابقی اطاعات چ، بارگذاری می شود و با ذخیره 

 حساب بان، میگردد  در  رز از اسناد  پرداختنی خارج و  ثبتکردن ف

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
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 طبقه سوم 24پلاک  - بالاتر از میدان عباسپور - خیابان توانیر آدرس:
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شردن دکمه  صورت اتوماتی، می خورد  با ف سابداری آن ب سند ح سند،  شد با ثبت  و همانطور که در قبل گفته 

 آخرین دسترسی به ثبت های قبلی و شماره سند حسابداری ثبت شده امکان پذیر می باشد   

صورتی که چ، عودت شماره چ، ماب دریافتیشود در فرز عودت چ،  در  قی اطاعات ثبت می گردد  که با ثبت 

  چ، بارگذاری میگردد و ثبت حسابداری بصورت خودکار انجاز میگیرد  حساب

 رسید دریافت نقد  -2-3

که همانطور که در فرز ماحظه می کنید با وارد کردن مبلغ و دریافت کننده و پرداخت کننده سددند ان ثبت می 

 گردد مشابه پرداخت نقد می باشد 

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
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 دریافت چک  -2-4

س شصص می در دریافت چ، کد ح سناد دریافتنی (و پرداخت کننده را م اب دریافت کننده ) ا

 کنید و مشصصات چ، در جدول پایین ثبت می کنید و ذخیره را میزنید  

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
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 طبقه سوم 24پلاک  - بالاتر از میدان عباسپور - خیابان توانیر آدرس:

 88850640- 88850635 - 88850632 تلفن:
@MizanSoft info@hesabdari-mizan.com                        www.hesabdari-mizan.com 

 

 

می  واگذاریا به حسدداب بان، بچد از دریافت چ، شددما باید چ، را واگذار کنید که واگذاری چ، دو حالت دارد  

بان، را باید  نازشدود که در این حالت در قسدمت چ، های مشدروحه زیر به حسداب جاری را انتصاب می کنید، 

اگر  مشصص کنید و اسناد درجریان وصل مشصص می گردد  که چ، یا وصول می گردد یا برگشت داده می شود  )

شت چ، ثبت می گردد و اگر شت بصورد در فرز  برگ صول چ،  چ، تحویلی به بان، برگ شود در فرز و صول  و

شصص را انتصاب می کنید و ثبت می گردد   سمت مذکور  شصص واگذار گردد  در ق شماره چ، را ( اگر چ، به 

 وارد می نمایید 

سند  سمت  شود در ق سط دریافت کننده چ، عودت داده  شد و به هر دلیلی تو شده با اگر چ، دریافتی خرج 

می زنیم و شددماره چ، را وارد میکنیم و کلیه اطاعات توسددط نرز دریافت چ، تی، عودت چ، خرج شددده را 

 افزار فراخوانی می گردد 

 

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com
https://www.hesabdari-mizan.com/fa/article/86/%D8%AB%D8%A8%D8%AA-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D9%85%D8%AF%D8%AA-%D8%AF%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA%D9%86%DB%8C-%D9%88-%D8%A7%D8%B3%D9%86%D8%A7%D8%AF-%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%86%DB%8C-%D8%AE%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%87-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%AF%D8%B1-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C.aspx
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 طبقه سوم 24پلاک  - بالاتر از میدان عباسپور - خیابان توانیر آدرس:

 88850640- 88850635 - 88850632 تلفن:
@MizanSoft info@hesabdari-mizan.com                        www.hesabdari-mizan.com 

 

 واریز و برداشت نقدی از حساب  -2-5

 

همانطور که در شکل بالا میبیند در صورت واریز و برداشت از حساب فرز های بالا پر می گرددند و سند حسابداری 

 در سیستم ثبت می گردد  خودکاران بصورت 

https://t.me/MizanSoft
mailto:info@hesabdari-mizan.com
www.hesabdari-mizan.com

