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: ملک فعالیت موضوع و تاریخچه
نیاز به توجه با نمود. آغاز حسابرسی و حسابداری خدمات زمینه در را خود فعالیت 1370 سال در مجموعه این
مدیریت، و حسابداری زمینه در کاربردی افزارهای نرم به کشور مالی ارشد مدیران و حسابداران ای حرفه جامعه

است. داده گسترش 1381 سال از مالی افزارهای نرم تولید با ارتباط در را خود فعالیتهای حوزه
ترین خبره افزار، نرم مهندسین بهترین حسابرسی، و حسابداری خبرگان ارزشمند تجارب از استفاده با ملک
در مالی یکپارچه و جامع افزارهای نرم ترین تخییی تولید به موفق روز، دانش با آن تلفیق و سیستم تحلیلگران

است. شده پتروشیمی و گاز نفت، شرکتهای حوزه
خدماتی، تولیدی، بازرگانی، شرکتهای مخیوص مالی یکپارچه و افزارجامع نرم تولید افتخار شرکت این همچنین
و ای زنجیره بزرگ و ،متوسط کوچک فروشگاههای و کشتارگاهها و بزرگ و ،متوسط کوچک سطح در پیمانکاری
دارای که مشاغلی و شرکتها در استفاده Offlineقابل بیورتOnlineو شعب مالی یکپارچه و جامع افزار نرم

. نمایند می فعالیت هلدینگ بیورت یا و باشند می شعب
تولید نهایت در و مشتریان با ارتباط مدیریت افزار نرم و پروژه کنترل و داخلی اتوماسیون افزارهای نرم تولید
ERP افزار نرم نخستین تولید به اقدام نهایت در و کشور در حسابداری سرور از مستقل افزار نرم نخستین
اطلع و فروشگاهی های سایت تولید و DSMملک ساینیج دیجیتال رسانی اطلع افزار نرم و سرور از مستقل
و مشتری درخواست مبنای بر سفارشی و آپی استارت افزارهای نرم تولید و طراحی و تحلیل پردازی رسانی،ایده
های توانمندی از بخشی تنها همه و همه افزارها، نرم سازی بومی یا مشتریان نیاز مورد قابلیتهای و امکانات ایجاد

باشد. می ملک حسابداری و کاربردی های سیستم توسعه شرکت
نرم های سیستم پشتیبانی راهکار، پیشنهاد و ای مشاوره صادقانه خدمات و حسابرسی – حسابداری خدمات ارائه
راهکارهای نموده سعی ملک باشد. می شرکت این های فعالیت از بخشی نیز سنتر دیتا خدمات ارائه و افزاری
شریک را مشتری شرکت این نماید، عرضه خود مشتریان به پشتیبانی و کیفیت بالترین با را مؤثری و جامع

داند. می سازمان اهداف غایت را او رضایت کسب و داند می خود استراتژی
ارائه ضمن تواند می مشتریان شبکه و افزارها نرم امنیت های ساخت زیر بررسی ضمن شرکت این همچنین
های شرکت در شبکه و افزارها نرم امنیت سازی پیاده برای مشتری مناسب کامل و روز به خدمات برای مشاوره

نماید. اقدام قرارداد طرف
نرم که باشد می کشور در حسابرسی و حسابداری مجموعه اولین عنوان به شرکت این که است توضیح به لزم
نموده تولید و طراحی آنان واقعی نیازهای با متناسب را کشور مالی مدیران و حسابداران نیاز مورد مالی افزارهای
محسوب کشور در سفارشی و اداری و مالی تخییی افزارهای نرم صنعت برتر قدرتهای از یکی عنوان به و است

. شود می

: ملک حسابداری افزاری نرم محیولت
گاز1- ملی شرکت مانند نفت وزارت پوشش تحت شرکتهای به مربوط مالی یکپارچه و جامع افزارهای نرم عرضه

: شامل که ... و پتروشیمی ملی شرکت ، نفتی های فرآورده پخش ملی شرکت ، ایران

) پرداخت و )دریافت داری خزانه افزار نرم • جاری های بودجه افزار نرم •
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عمرانی طرحهای و پیمانها افزار نرم • عمرانی های بودجه افزار نرم •
Main frame )( مالی گزارشهای افزار نرم • نهایی( )حسابهای دفترداری افزار نرم •

کال گزارشهای افزار نرم • ها اعلمیه افزار نرم •
حسابرسی گزارشهای افزار نرم • دستمزد و حقوق گزارشهای افزار نرم •

سیستم مدیریت افزار نرم • اسنادی اعتبارات افزار نرم •
همراه یادداشتهای و مالی صورتهای افزار نرم • ثابت دارائیهای و اموال افزار نرم •
وضعیت با متناسب ( شده تمام بهای افزار نرم • طرحها مجریان گزارشهای افزار نرم •

) شرکت هر
) شرکت هر وضعیت با متناسب ( فرآورده فروش افزار نرم •
کشتارگاهی صنعتی های مجتمع یکپارچه و جامع افزار نرم -2

) پرداخت و دریافت ( داری خزانه افزار نرم • مالی حسابداری افزار نرم •
دستمزد و حقوق افزار نرم • انبار حسابداری و انبار افزار نرم •

) ثابت )دارائیهای اموال افزار نرم • فروش حسابداری و فروش و خرید افزار نرم •

). فرمایید سایتwww.malek-co.comمراجعه به فوق افزارهای نرم های قابلیت با آشنایی )جهت

فروشگاهی یکپارچه و جامع افزار نرم -3
). فرمایید سایتwww.malek-co.comمراجعه به فوق افزارهای نرم های قابلیت با آشنایی )جهت

آموزشی مؤسسات و دانشگاهها رایانه سایتهای در نیب جهت رایانه با حسابداری آموزش افزارهای نرم 4-عرضه
حسابداری آموزشگاههای و

همچنین و ها دانشگاه حسابداری رشته دانشجویان استفاده جهت مالی حوزه در آموزشی افزارهای نرم 5-عرضه
حسابداری های آموزشگاه و آموزشی مؤسسات دانشجویان

: شامل شد خواهد ارائه مشتریان نیاز و وضعیت اساس بر که افزارهایی 6-نرم

بازرگانی و ،مناقیات خرید افزار نرم • شده تمام بهای افزار نرم •
اداری اتوماسیون افزار نرم • پیمانکاری حسابداری افزار نرم •

اداری و مالی حوزه در سفارشی افزارهای نرم سایر • بودجه افزار نرم •
پرسنلی افزار نرم •

ملك: خدمات
حسابداري1) خدمات ارائه

: باشد می زیر شرح به خدمات این اهم که ها سازمان و مؤسسات ، شرکتها حسابداری خدمات انجام
مکانیزه و روزانه صورت به حسابداری اسناد تنظیم •

مکانیزه صورت به تکلیفی مالیاتهای و کارکنان بیمه حق های لیست تنظیم و تهیه 0
سالیانه بودجه تنظیم و تهیه •

آن همراه یادداشتهای و مالی صورتهای تهیه مالیاتی اظهارنامه تنظیم •
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مالی سال پایان انبارگردانی انجام •
سالیانه مالی گزارش و مالی صورتهای تهیه •

قانونی دفاتر تنظیم •
سالیانه مالی گزارش و مالی صورتهای تهیه •

فیل هر برای افزوده ارزش مالیات اظهارنامه تنظیم •
فروش و خرید فیلی گزارش تنظیم •

تولیدی های شرکت برای محیولت شده تمام بهای تهیه •
دارایی در ها شرکت مالیاتی اظهارنامه از دفاع •

تولیدی های شرکت برای محیولت شده تمام بهای تهیه •
مالیاتی اختلف حل هیئت جلسات در شرکت و دفاعیه و لوایح تنظیم و تهیه •

وقت پاره و وقت تمام صورت به ها شرکت به مالی مدیر و حسابدار اعزام •
تامین سازمان افزوده، ارزش بر مالیات ممیزین ، مالیاتی ممیزین نیاز مورد های گزارش کلیه تنظیم و تهیه •

حسابرسان و اجتماعی
ها شرکت به حسابداری سیستم ارائه •

ها شرکت نیاز مورد مالی و اداری های فرم کلیه طراحی •
اعتباری و مالی موسسات و ها بانک نیاز مورد ای گزارشه تنظیم و تهیه •

ها سازمان و ها شرکت معوقه حسابداری امور انجام •
ها شرکت حساب اصلح انجام •

نیاز مورد های فرم کلیه و آنان کارایی افزایش و پرسنلی مالی قرارداد عقد جهت مناسب راهکار ارائه •
پرسنلی

حسابرسي2) خدمات انجام
ای دوره میان و سالنه مالی صورتهای حسابرسی •

مالی صورتهای اجمالی بررسی •
ویژه حسابرسی •

مالیاتی حسابرسی •
مشاوره3)

. برداری بهره و تولید تا شناخت مرحله از افزار نرم مهندسی مشاوره ارائه •
آن از پس و راهکارها بهترین انتخاب جهت مشتریان کلیه به ای مشاوره خدمات ارائه راهکارهای بارز ویژگی •
نمودن روز به نیاز صورت در و افزارها نرم نمودن عملیاتی و اندازی راه ، استقرار مراحل کلیه در مشتری با همگامی

. است مشتری نیاز با مطابق افزارها نرم
مدیریت مشاوره ارائه •

افزاری نرم مالیاتی، مالی، مشاوره ارائه •
پشتيباني خدمات )4
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کلیه و است مشتری آن سازمانی هرم رأس که داند می محور مشتری ای مجموعه را خود شرکت این الف-
و کنند عرضه مشتریان به کیفیت بهترین با را راهکارها بهترین که دانند می ملزم را خود ملک حسابداری پرسنل
عهده بر را مشتریان برای فروش از پس خدمات بزرگ مسئولیت ملک حسابداری فنی پشتیبانی تیم راستا این در
که هرچند کند می ارائه مشتری سازمان به مراجعه یا و آنلین صورت دو به را نظر مورد خدمات تیم این ، دارد
طور به ، شود می عنوان پشتیبانی قراردادهای در روشنی به مشتریان از پشتیبانی مختلف های لیه و جزئیات

: شود می بندی دسته زیر صورت به ملک حسابداری پشتیبانی تیم های فعالیت کلی
مشتریان مشکلت ساختن برطرف •

محیولت توسعه و ها ویژگی ارتقاء برای مشتریان جدید نیازهای دریافت •
افزارها نرم رسانی روز به •

آنها ارتقاء و افزارها نرم از بهتر برداری بهره ، احتمالی مشکلت رفع جهت لزم های مشاوره ارائه •
خارجی و داخلی شرکتهای سایر افزارهای نرم های بسته از پشتیبانی ارائه ب-

آموزش )5
افزارها نرم آموزش الف–

نیاز صورت در آن بر علوه که باشد می آموزش جهت مشخیی زمان دارای شرکت این افزارهای نرم از یک هر
این و باشد می فراهم نیز فردی و گروهی صورت به افزارها نرم آموزش امکانات آموزش به مشتریان بیشتر
بر در را آموزشی های کلس و ها دوره برگزاری تا مشتریان آموزش برای ریزی برنامه از ای گسترده طیف خدمات

به که گیرد می
و افزارها نرم از بهینه استفاده برای مشتریان آموزش آن مهمترین که هستند اجرا و طراحی حال در مداوم صورت

. باشد می آموزشی تخییی های دوره برگزاری

آموزشحسابداری ب–
، مؤسسات و سازمانها ، شرکتها کارکنان و اشخاص و مشتریان به تا دارد آمادگی شرکت این آموزش سازمان

. نماید ارائه فردی یا گروهی صورت به را ... و شرکتها حسابداری ، صنعتی حسابداری ، مالی آموزشحسابداری
راهکار پیشنهاد 6(خدمات

، گذارد می مشتریان اختیار در ملک حسابداری که است خدماتی مهمترین جمله از مشتریان به راهکار پیشنهاد
بررسی و مطالعه با تیم این ، شود می انجام شرکت این فروش مهندسی مجرب تیم توسط خدمات از بخش این
یکپارچه و جامع افزارهای نرم نیازهای پوشش برای گزینه ترین مناسب به دستیابی در را آنان مشتریان نیازهای
ای گونه به است تخییی و صادقانه های مشاوره ارائه خدمات از بخش این ویژگی مهمترین . کنند می یاری مالی
نشود شناخته مشتریان نیاز رفع مناسب ملک حسابداری افزارهای نرم مشاوره جلسات طول در است ممکن که
صادقانه خود آنی منافع گرفتن نظر در بدون ، راهکارها ارائه در که است حقیقت این مدعی ملک حسابداری لذا

دهد. می ارائه خود مشتریان به را ها مشاوره ترین

اندازی راه و استقرار )7
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مشتری نیاز مورد محل در را افزارها نرم استقرار و سازی پیاده مراحل ، ملک حسابداری اندازی راه و استقرار تیم
از اطمینان و کنترل و ارائه کاربران به را لزم های آموزش افزارها نرم نمودن عملیاتی ضمن و گیرد می عهده بر

. دارند عهده بر را سیستم موفق سازی پیاده

: شامل شركت اين پوشش تحت هاي سازمان
حسابداری خدمات سازمان • بازاریابی و فروش سازمان •
حسابرسی خدمات سازمان • پشتیبانی خدمات سازمان •

مشاوره خدمات سازمان • آموزشی خدمات سازمان •
شبکه و افزاری سخت خدمات سازمان نوآوری• و تحقیقات سازمان •
الملل بین امور و عمومی روابط سازمان • افزارها نرم تولید سازمان •

: افزارها نرم فني مشخصات

Borland C++ Builder – Borland Developer Studio نویسی برنامه زبان •
SQL Server اطلعاتی بانک •

Report Generator)( کاربر توسط گزارشات انواع طراحی امکان و Fast Reportگزارشات تکنولوژی •
است گردیده Objectطراحی Oriented) ( گرا شی مفاهیم پایه بر ها برنامه کلیه •

UML RUPو المللی بین استانداردهای رعایت •
Source مدیریت Rationalجهت Clear case ابزار از استفاده •

نیازمندیها مدیریت Rationalجهت Clear Quest ابزار از استفاده •
ها سیستم تست مدیریت جهت Rational Test Manager ابزار از استفاده •

سناریو تست نمودن مکانیزه Rationalجهت Robot ابزار از استفاده •

: محصولت در فرد به منحصر هاي ويژگي از برخي

محیولت در المللی بین و ملی حسابداری استانداردهای رعایت •
افزارها نرم ساده کاربری •

کاربر به کمک منظور به (Helpقوی ( راهنما بودن دارا •
تولید سازمان توسط محیولت دائم ارتقاء و تکمیل •

مطمئن و بال العاده فوق امنیت بودن دارا •
مشتریان به خدمات ارائه کیفیت و سرعت •

افزار نرم کننده تولید شرکت به متفاوت مالی های دوره در کاربران وابستگی عدم •
اندازی راه و استقرار تیم •

معیارهای و استانداردها بر منطبق خدمات ارائه و افزارها نرم تولید مسیر در تا است کوشیده شرکت این •
. کند حرکت المللی بین و داخلی تولیدات کیفیت بررسی
یکپارچه و منفرد صورت به افزارها نرم از استفاده •
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ERP : رویکرد با افزارها نرم تولید •
ریزی ERPبرنامه ( رویکرد با ملک حسابداری افزاری نرم محیولت تمام ، یکپارچگی اصول رعایت بر افزون
مجموعه یک قالب در توانند می که است ای گونه به ها سیستم این طراحی . اند شده تهیه ) سازمانی منابع

. باشند هم با هماهنگی و انطباق قابل که گیرند قرار ای گونه به یکپارچه

مالي تخصصي افزارهاي نرم در پيشرو ملك
آخرین و مالی افزارهای نرم پشتیبانی و تولید و طراحی در دیرین تجربه از گیری بهره با ملک حسابداری افزار نرم
که است گردیده طراحی مدیرانی از دسته آن برای انعطاف قابل و امن محیطی ایجاد با و افزاری نرم های آوری فن

. هستند خود مؤسسه اطمینان ضریب و کارایی افزایش جهت در افزاری نرم امکانات از گیری بهره خواهان
نرم بالی کیفیت و پذیری انعطاف ، اطمینان قابلیت ، کاربران مشکلت از صحیح درك گذشته سالیان طول در
و بهترین بین در همواره را ملک مالی افزارهای نرم ، شرکت متخیص تیم وقفه بی پشتیبانی کنار در افزار
فن آخرین از گیری بهره با ملک حسابداری افزار نرم . است داده قرار ایرانی مالی افزارهای نرم پرطرفدارترین
به افزارها نرم قبلی های نسل برای مناسبی جانشین تنها نه ، شمار بی امکانات با انعطاف قابل ساختاری و ها آوری
را خود مالی های فعالیت آسوده خیالی با که دهد می امکان شما به امنیت و کارایی افزایش با بلکه آید می حساب

. دهید انجام امروز ناامن و شلوغ ، گسترده های شبکه در
شرکت تا ساده مالی ساختار با کوچک از اعم مؤسسات تمامی که است حدی به افزار نرم ساختار انعطاف قابلیت

. نمایند استفاده آن از خاطر اطمینان با بتوانند پیچیده مالی ساختار با بزرگ اقماری های
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انتخاب دستمزد،را و حقوق ،عنوان کاربردی های ،سیستم ازمنوی ملک دستمزد و حقوق سیستم از استفاده برای
. باشد می ترکیبی های کلید بخش این برای میانبر نمایید.کلید

حقوق محاسبه که ماهی آخرین اتوماتیک صورت به سیستم که شود. می باز شما برای زیر پنجره کیلک از پس
شود. می داده نمایش کاربر به حقوق محاسبه ماه انتخاب و دهد نمایشمی را شده انجام

اردیبهشت( ماه و 1400 سال مثال طور )به کنید. کلیکمی را تایید آخر در و کرده وارد را نظر مورد ماه و سال
شوید. می دستمزد و حقوق سیستم زیر وارد بعد و

به ادامه در که باشد. می شاخه زیر چندین دارای کدام هر که باشد می بخش 5 دارای دستمزد و حقوق سیستم
. پردازیم می سیستم زیر هر آموزش

پایه اطلعات بخش1:
عملیات :اطلعات بخش2

ها بخش3:گزارش
تنظیمات بخش4:
بخش5:امکانات
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استخدام 1-1(انواع
نمایید. انتخاب را استخدام انواع عنوان منوی از ها، استخدام مختلف انواع معرفی برای

نوع تا میکنیم انتخاب را .گزینه میکنیم مشاهده را پنجره ۱-در
کنیم. تعریف را جدید استخدامی
کنیم. می تایپ را استخدام نوع -۲

کنیم. می انتخاب را تأیید گزینه آخر در و -۳

استان جغرافیایی 1-2(محل
. میکنیم انتخاب را عنوان منو از جغرافیایی محل تعریف برای
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کرده. کلیک بارگذاری قسمت روی ۱-ابتدا
میکنیم. انتخاب را نظر مورد استان کشویی لیست روی ۲-از

میزنیم. را تغییرات ثبت دکمه ثبت برای آخر در ۳-و

سازمانی های پست )3-1
را سازمانی های پست بخش ، پایه اطلعات منوی از بیمه لیست با متناسب های شغل کد و شغل انواع تعریف برای

نمایید. انتخاب

صورت این در نمایید. کلیک گزینه روی و انتخاب را پنجره
گردد. می فعال کاربر نیاز مورد اطلعات ورود برای پنجره این

بیمه1- CD تهیه در اطلعات این نمایید. تایپ بخش در را شغل نام
گردد. می استفاده اجتماعی تأمین

نمایید.2- تایپ بخش در را شغل کد
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ذخیره3- ملک دستمزد و حقوق برنامه در را شده تایپ شغل و نمایید کلیک کلید روی
کنید.

سازمانی واحدهای )4-1
را عنوان بخش پایه اطلعات منوی از سازمانی مختلف واحدهای تعریف منظور به

نمایید. انتخاب

گردد. می ارائه کاربر به پنجره بخش، این انتخاب با
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جهت1- فیلد این در نمایید. کلیک کلید روی
گردد. می فعال کاربر، نظر مورد اطلعات تایپ

نمایید.2- وارد فیلد در را نظر مورد واحد نام
نمایید.3- کلیک کلید روی

حصیالت )5-1
نمایید. انتخاب را تحییلت عنوان ، پایه اطلعات منوی از تحییلی، مقاطع انواع تعریف برای

گردد. می ارائه کاربر به پنجره عنوان این انتخاب با

نمایید.1- کلیک پنجره در کلید روی
کنید.2- تایپ فیلد در را نظر مورد تحییلی مقطع
نمایید.3- کلیک کلید روی



17

آموزشی: های 1-6(دوره
میکنیم. انتخاب را آموزشی های دوره عنوان پایه اطلعات منو از آموزشی های دوره تعریف برای

نمایید. کلیک پنجره در کلید 1-روی
کنید. تایپ نظر مورد فیلد در را جدید آموزشی های 2-دوره

نمایید. کلیک کلید 3-روی
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کسورات عناوین تعریف )7-1

گردد. می ارائه کاربر به عنوان این انتخاب با

نمایید. کلیک پنجره در کلید 1-روی
کنید. تایپ فیلد در را نظر مورد کسور نام -2

و حقوق گزارشات تهیه بخش در قسمت، این در دلخواه لتین نام فیلد 3-در
گردد. می استفاده دستمزد

گردد. می تعیین دستمزد و حقوق حسابداری سند حقوق کسورات مالی های فیل سر حساب، فیل سر بخش 4-در
نمایید. کلیک معین فیلد به مربوط کلید روی

گردد. می ارائه کاربر به ملک حسابداری برنامه در شده تعریف معین های حساب تمامی لیست صورت این 5-در
را نیاز مورد تفضیلی حساب و کنید کلیک فیلد به مربوط کلید روی تفضیلی، حساب تعیین برای

نمایید. انتخاب
نمایید. کلیک کلید 6-روی
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حجمی عناوین معرفی )8-1
گفته حجمی استخدام آن به اصطلح در که استخدام این است. حجمی استخدام ارگانها، در استخدامها انواع از یکی

شد. ارائه کارفرمایان صنفی های کانون به دولت طرف از 1391 سال فروردین هجدهم تاریخ در شود، می
می فعال استخدام از نوع این در که افرادی کند. می دریافت حقوق شود، می انجام اداره در که کاری ساعت اساس بر

کنند. می کار پیمانکار یا کارفرما یک نظر زیر معمول شوند
حق البته . گیرد می عهده بر را آنها مزایای و حقوق خودش و کند می معرفی ارگان یا اداره به را افراد این پیمانکار

شود. می پرداخت کارگر به درصدی کسر از بعد و دریافت متبوع اداره از افراد گونه این الزحمه

نمایید.1- کلیک پنجره در کلید روی
میکند.2- ثبت را گروه کد سیستم خود جدید + دکمه زدن با
کنید.3- تایپ فیلد در را نظر مورد گروه عنوان
نمایید.4- کلیک کلید روی

https://estekhdam.in/
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حکم طبق مزایای عناوین )1-9

بالیی1- قسمت صورت این در نمایید. کلیک پنجره در کلید روی
گردد. می فعال کاربر نظر مورد اطلعات ورود برای پنجره این

کنید2- تایپ را نظر مورد مزایای نام فیلد در
گردد.3- می استفاده حقوق گزارشات در و شود می گرفته نظر در لتین نام یک شده، تعریف مزایای تمامی ازای به

کنید. تایپ لتین عنوان فیلد در نظر مورد لتین نام
مبلغ4- و نمایید تیکدار را عنوان باشد ثابت شده تعریف مزایای چنانچه قسمت در

کنید. تایپ مربوطه فیلد در را نظر مورد
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عنوان5- گیرد. تعلق فرد به مزایا کارکرد روزهای تعداد با متناسب و باشد شمار روز شده تعریف مزایای چه چنان
نمایید. تیکدار را

معین6- فیلد در کلید روی گردد. می تعیین حقوق حسابداری سند ، مالی های حساب بخشسرفیل در
تعریف مزایای تفضیلی حساب انتخاب برای نمایید. انتخاب را نظر مورد معین حساب و نمایید کلیک

کنید. انتخاب را مربوط تفضیلی حساب عنوان و نمایید کلیک تفضیلی فیلد به مربوط کلید روی شده
فقط و شود می حعراف کاربر حوسط مزااا ساار مثل هم اولد صق پرداخت شرااط قسمت 7_در

باشد. ثابت مبلغ براساس که دارد اثر آن در اولد حعداد یورحی در

کنید. ذخیره ملک دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد مزایای و نمایید کلیک کلید 8-روی
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حکم از خارج مزایای عناوین )10-1

کنید. انتخاب را پنجره پایه اطلعات منوی از غیرحکمی مزایای تعریف منظور به

نمایید.1- کلیک پنجره در کلید روی
نمایید.2- تایپ را نظر مورد حکم از خارج مزایای نام فیلد در
است.3- شده گرفته نظر در لتین نام یک شده تعریف مزایای تمام ازای به
نمایید4- تیکدار را عنوان ، پرداخت شرایط قسمت در باشد. ثابت نظر، مورد حکمی غیر مزایای چنانچه

کنید. وارد مربوطه کلید در را نظر مورد مبلغ و
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شخص5- به مزایا و مزد کارکرد روزهای تعداد با متناسب و باشد شمار روز شده، تعریف حکمی غیر مزایای چنانچه
نمایید. تیکدار را عنوان گیرد. تعلق

فیلد6- کلید روی گردد. می تعیین دستمزد و حقوق حسابداری سند مالی های فیل سر بخش در
می ارائه کاربر به ملک حسابداری برنامه در شده تعریف معین حسابهای تمامی لیست صورت این در نمایید. کلیک

به مربوط کلید روی نظر مورد حکمی غیر مزایای تفضیلی حساب تعیین برای کنید. انتخاب را نظر مورد عنوان گردد.
کنید. انتخاب را نظر مورد تفضیلی حساب و کنید کلیک تفضیلی فیلد

فقط7- و شود می تعریف کاربر توسط مزایا سایر مثل هم اولد حق پرداخت شرایط قسمت در
باشد. ثابت مبلغ براساس که دارد اثر آن در اولد تعداد صورتی در

ملکذخیره8- دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد مزایای و نمایید کلیک تأیید کلید روی
نمایید.

فرمول طبق مزایای )11-1
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نمایید. کلیک پنجره در کلید روی

کنید. تایپ را فرمول طبق مزایای نام فیلد در

کنید. تایپ لتین بصورت را فرمول طبق مزایای نام فیلد در

کنید. تایپ هم را نظر مورد ضریب گزینه کنیم. می تایپ را نظر مورد مقسوم گزینه

گردد. می تعیین دستمزد و حقوق حسابداری سند پرداخت شرایط بخش در

ملک حسابداری برنامه در شده تعریف معین حسابهای تمامی لیست صورت این در نمایید. کلیک فیلد روی

گردد. می ارائه کاربر به

به مربوط کلید روی نظر مورد حکمی غیر مزایای تفضیلی حساب تعیین برای کنید، انتخاب را نظر مورد عنوان

کنید. انتخاب را نظر مورد تفضیلی حساب و کنید کلیک تفضیلی فیلد

کنید. فعال را گزینه کد

ملک دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد مزایای و نمایید کلیک تأیید کلید روی

نمایید. ذخیره
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خدمت محل معرفی )1-12

صورت این در نمایید. انتخاب را عنوان ، پایه اطلعات منو از مختلف مراکز تعریف برای
گردد. می ارائه کاربر به پنجره

نمایید.1- کلیک پنجره در کلید روی
کنید.2- وارد فیلد در را نظر مورد مرکز کد
نمایید.3- تایپ فیلد در را مرکز نام
در4- نمایید. کلیک مرکز عنوان به مربوط کلید روی شده تعریف خدمت محل هزینه مرکز حساب تعیین برای

حساب گردد. می ارائه کاربر به ملک حسابداری برنامه در شده تعریف مرکز های حساب تمامی لیست صورت این
کنید. انتخاب را نظر مورد مرکز

نمایید.5- ملکذخیره دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد مرکز و نمایید کلیک کلید روی
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کارکنان 1-13(وضعیت

میکنیم. کلیک کلید روی 1-ابتدا
مینماییم. تایپ را جدید وضعیت عنران مشخیه عنوان قسمت 2-در
مینماییم. مشخص را بیمه معافیت درصد بیمه معافیت قسمت 3-در

میزنیم. را کلید آخر 4-در

کارگاه معرفی )14-1

گردد. می ارائه کاربر به پنجره عنوان این انتخاب با
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نمایید.1- کلیک پنجره در کلید روی
نمایید.2- وارد را اجتماعی تأمین سازمان به شده اعلم کارگاه کد ، بخش در
کنید.3- تایپ فیلد در را اجتماعی تأمین کارگاه نام
کنید.4- وارد فیلد در را کارفرما خانوادگی نام و نام
گردد.5- می وارد کارفرما ملی شماره فیلد در
کنید.6- تایپ نظر مورد فیلد در پستی کد
نمایید.7- انتخاب فیلد کشویی لیست کردن باز را اجتماعی تأمین بیمه شعبه نام
نمایید.8- انتخاب را شده تعریف کارگاه به مربوط مالیاتی سازمان نام فیلد کردن باز با
را9- دستمزد و حقوق حسابداری سند تفضیلی حساب و معین حساب عنوان ، بخش در

کنید. انتخاب
نمایید.10- ذخیره ملک دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد کارگاه کلید انتخاب با
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پیمانکاران معرفی )15-1

شود. می باز پنجره عنوان این انتخاب با

نمایید.1- کلیک پنجره در کلید روی
میکنید.2- انتخاب را نظر مورد شعبه
کنید.3- می تایپ فیلد در را پیمانکار شماره
میکنید.4- انتخاب فیلد در را شخص نوع
نمایید.5- تایپ فیلد در را شرکت نام
نمایید.6- وارد فیلد در را ملی شناسه
نمایید.7- انتخاب فیلد در را شده تعریف مالیاتی حوزه
نمایید.8- انتخاب انتخاب با در را شده تعریف بیمه شعبه نامه
نمایید.9- انتخاب را کرده تعریف معین حساب عنوان ، بخش در
نمایید.10- انتخاب را کرده تعریف تفضیلی حساب عنوان ، دربخش
نمایید.11- ملکذخیره دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد کارگاه کلید انتخاب با



29

: خدماتی 1-16(موسسات

شود. می باز پنجره گزینه این انتخاب با

نمایید.1- کلیک پنجره در کلید روی
نمایید.2- تایپ گزینه در را خدمت کد
کنیم.3- می تایپ لتین و فارسی صورت به را خدماتی عنوان
میکنیم.4- تایپ را خدماتی موسسه لزم توضیحات ، گزینه در
کنیم.5- می تایپ را است موسسه کارمند سهم که مبلغی میزان گزینه در
کنیم.6- می تایپ را کند پرداخت موسسه کارفرمای باید که مبلغی میزان گزینه در
کنیم.7- می تایپ را رزرو مبلغ گزینه در
میکنیم.8- تایپ را گزینه در
میکنیم.9- تایپ را افراد تعداد گزینه در
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نمایید.10- انتخاب را کرده تعریف معین حساب عنوان ، بخش در
نمایید.11- انتخاب را کرده تعریف تفضیلی حساب عنوان ، دربخش
نمایید.12- ذخیره ملک دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد خدماتی موسسات کلید انتخاب با

پیمانکاران قرارداد )17-1

شود. می باز پنجره پیمانکاران قرارداد گزینه انتخاب با

نمایید.1- کلیک پنجره در کلید روی
میکنیم.2- انتخاب را نظر مورد شعبه
میکنیم.3- وارد را قرارداد شماره گزینه در
کنید.4- انتخاب کلیکروی با منوی در را شده تعریف پیمانکار
کنید.5- تایپ منوی در را پیمان/قرارداد شروع تاریخ
کنید.6- تایپ منوی در را قرارداد پایان تاریخ
نمایید.7- تایپ در را قرارداد پیمان مبلغ
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میکنیم.8- وارد گزینه در داشت قرارداد در تغییر ضریب اگر
ملکذخیره9- دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد پیمانکاران قراردادهای کلید انتخاب با

نمایید.

تکفل تحت افراد )18-1

پایه اطلعات منوی از گردند، می خدمات دریافت مششمول که شرکت پرسنل تکفل تحت اشخاص تعیین برای
را . عنشششوان

نمایید. انتخاب

کنیم.1- کلیک را گزینه ابتدا
کنیم.2- می تایپ و انتخاب تکفل تحت افراد مشخیات کردن اضافه برای گزینه
کارکنان3- با نظر مورد فرد نسبت و میکنیم انتخاب را بودیم کرده تعریف قبل که را گزینه

کنیم. می تایپ را استخدامی
کنیم.4- می وارد را تکفل تحت افراد مشخیات
کنیم.5- می انتخاب مشخیات ثبت و تأیید برای گزینه
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وابستگان معافیت )19-1

پنجره پایه، اطلعات منوی از گردند، می خدمات دریافت مشمول که شرکت پرسنل تکفل تحت اشخاص تعیین برای

گردد. می باز

کنیم.1- کلیکمی پنجره در کلید روی
دریافت2- مشمول تکفل تحت افراد نسبت که عنوان ، فیلد در را دلخواهی شماره گزینه این در

کنیم. می تایپ را معافیت صد در و خدمات
نمایید.3- ملکذخیره دستمزد و حقوق برنامه در را وابستگان معافیت کلید انتخاب با
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کارکنان معرفی )1-2
کنید. انتخاب را عنوان منوی از شرکت پرسنل معرفی برای

گردد. می ارائه کاربر به کارکنان معرفی فرم پنجره عنوان این انتخاب با

کنید.1- کلیک پنجره در کلید روی
کد2- آدرس، کدملی، شناسنامه، شماره پدر، نام خانوادگی، نام و نام : مانند اطلعاتی هویتی، اطلعات بخش در

همراه، تلفن و ثابت تلفن شماره فرزندان، تعداد تحییلی، رشته تحییلت، تولد، محل شهر تولد، محل پستی،
گردد. می تعیین نظر مورد پرسنل به مربوط تفضیلی حساب و جنسیت تأهل، وضعیت

سازمانی،3- پست سازمانی، واحد حقوقی، گروه پرسنلی، شماره مانند: اطلعاتی بخش در
گردد. می وارد کار ترکت و استخدام تاریخ و خدمت محل

محاسبه4- مشمول شده تعریف فرد مانند: هایی عنوان نمایید. تیکدار را نظر مورد عناوین ، بخش در
انتخاب قابل عناوین جمله از بانک لیست و فیشحقوق نمایشدر محاسبه مالیات، و بیمه محاسبه مزایا، و حقوق

باشد. می بخش این در



34

کلید5- روی نظر، مورد شخص توسط شده گذرانده آموزشی های دوره معرفی برای
کنید. انتخاب را شده گذرانده های دوره عناوین و نمایید کلیک

نام6- و حساب شماره نمایید. وارد را فرد بانکی حساب شماره و بانک شعبه بانکو نام بانکی، بخشمشخیات در
شود. می استفاده بانکی فایل تهیه و بانک لیست گزارش در قسمت این در شده تایپ بانکی حساب

می7- انتخاب فرد فعالیت محل کارگاه نام و بیمه شماره و اجتماعی تأمین شعبه نام اجتماعی، تأمین بیمه بخش در
شود. می ذخیره بیمه دیسکت در و گردد

ذخیره8- ملک دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد فرد اطلعات و نمایید کلیک کلید روی
کنید.

نمایید. استفاده اطلعات ورود اکسل از میتوانید قسمت این در کارکنان اطلعات گروهی کردن وارد برای

حقوقی احکام 2-2(معرفی

انتخاب را عنوان عملیات اطلعات منوی از شده تعریف افراد حقوقی حکم تعریف منظور به
نمایید.

گردد. می ارائه کاربر به پنجره عنوان، این انتخاب با
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. نمایید انتخاب را نظر مورد ،شخص جستجو کلید انتخاب 1_با
. نمایید کلیک کلید 2-روی

. نمایید وارد مربوطه فیلد را فرد حکم 3-شماره
پایان تاریخ و حکم اجرای تاریخ حکم، صدور تاریخ فیلدهای در را شده تعریف حکم اعتبار و صدور،اجرا 4-تاریخ

. نمایید وارد حکم
. نمایید انتخاب را قراردادی یا و ساعتی عناوین از قرارداد،یکی نوع بخش 5-در

دار تیک را نظر مورد گردد،عنوان می متقبل کارفرما را فرد حقوق مالیات یا و کارگر سهم بیمه صد در 6-چنانچه
. نمایید

فرمول در فیلد این در شده تایپ ساعت کنید. وارد را استاندارد کارکرد ساعات ماهانه،تعداد کارکرد فیلد 7-در
. گردد می استفاده کاری شب و کاری کاری،اضافه نوبت های

،حقوق فیلد در باشد. می پذیر امکان شخص برای پایه حقوق نوع دو ثبت امکان ملک برنامه 8-در
فیلد در و گردد می وارد باشد می کاری اضافه و کاری نوبت و کاری شب محاسبه مبنای که حقوقی و فرد اصلی

. شود می تایپ است، بیمه محاسبه مبنای و گردد ظاهر بیمه لیست در باید که حقوقی
9نمایش شماره فلش با ، کشویی لیست از نماید بیمه محاسبه مشمول را کاری اضافه بخواهد کارفرما 9-چنانچه

. نمایید انتخاب را عناوین از یکی است شده داده
مزایای دارکردن تیک گردد.با می ارائه کاربر به حکم طبق مزایای تمامی لیست پنجره، این پایینی قسمت 10-در

. فرمایید حکمی مزایای مشمول را منتخب شخص نظر، مورد
. کنید ملکذخیره دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد تغییرات و نمایید کلیک کلید 11-روی
بایستی حتما میشود پرداخت مزایا عنوان به کارمند به ماه یک در موردی صورت به که مواردی است ذکر به لزم

نباشد. حقوقی احکام مکرر تغییر به نیازی تا شود ثبت کسورات و مزایا سایر بخش در حکم از خارج
بایستی حتما میشود پرداخت مزایا عنوان به کارمند به ماه یک در موردی صورت به که مواردی است ذکر به لزم

نباشد. حقوقی احکام مکرر تغییر به نیازی تا شود ثبت کسورات و مزایا سایر بخش در حکم از خارج
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ساعت کارت فایل ۳-۲(ساختار

. نمایید انتخاب فیلد به مربوط کشویی لیست کردن باز با را مدل 1-نام
. نمایید کلیک کلید 2-روی

. نمایید انتخاب یکی یکی را ساعت فایل به مربوط های ،آیتم عنوان فیلد به مربوط کشویی لیست کردن باز 3-با
. نمائید وارد از شروع فیلد در را منتخب عنوان شروع کاراکتر 4-شماره

. نمایید وارد را منتخب فیلد کاراکترهای تعداد فیلد، 5-در
را عملیات این نمایید، وارد پنجره در را منتخب فیلد و نمایید کلیک تائید کلید 6-روی

. کنید تکرار ها فیلد تمامی برای
ساعت کارت خروجی فایل و نمایید کلیک فایل خواندن کلید روی کارکرد های آیتم تمامی تعریف از 7-پس

کنید. انتخاب را
است. شده ایجاد کارمند کاری های ساعت اعلم مختلف های ساختار ایجاد برای بخش این

کنید. می تعریف جدیدی ساختار شما جدید روی بر کلیک با
کنید. انتخاب زن ساعت دستگاه روی از را اطلعات فایل خواندن کلید زدن با توانید می شما جا این در

دارد وجود نیز ساختار خذف و کارکرد حذف امکان
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خروج و ورود ۴-۲(کنترل

فایل با مطابق حاضر حال در که پرسنل خروج و ورود کنترل عنوان با است شده اضافه بخشی نگارش95 در
شرکت برای خروج و ورود فایل نمونه چنانچه ها افزار نرم سایر با کار صورت (در ست افزار پالیز شرکت خروجی

دارد. وجود نیز خروج و ورود کنترل دستگاه خروجی فایل با بخش این مطابقت شود.امکان ارسال ملک
کنید. مشاهده جا این در راحتی به را اطلعات و کرده متیل را دستگاه توانید می شما قسمت این در

است. شده ایجاد شما برای نیز تاریخ کردن فیلتر امکان
دهید. انجام توانید می را محاسبات انتقال و کرده پیدا اتیال دستگاه اتیال روی بر کلیک با
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زنی ساعت کارت مدل ۵-۲(انواع

جدید روی بر کلیک با تنها کرده تعریف را زن ساعت کارت مختلف های مدل توانید می شما قسمت این در
دارد. وجود آن اصلح و کنید ایجاد را مدل میتوانید

جدولی ۶-۲(تغییرات
منوی از دارد. وجود ملک دستمزد و حقوق برنامه در دستی بیورت پرسنل کارکرد ثبت منظور به

نمایید. انتخاب را

گردد. می ارائه کاربر به پنجره عنوان این انتخاب با
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کاربر به قراردادی پرسنل تمامی لیست صورت این کنید.در کلیک بخش روی -ابتدا
نوبت و کاری شب و کاری کار،اضافه کسر غیبت،ساعات و کارکرد روزهای تعداد مانند: گردد،اطلعاتی می ارائه

. نمایید وارد خود مخیوص های فیلد در را کاری
کارکرد ساعت و نمایید کلیک قسمت روی ساعتی پرسنل کارکرد ثبت 2-برای

. کنید تایپ مربوطه فیلد در را پرسنل
هر مرخیی اطلعات و نمایید کلیک قسمت روی مرخیی به مربوط اطلعات ثبت 3-برای

. نمایید وارد را شخص
هر از پس صورت این غیر ندارد،در تغییرات تایید نیاز دیگر باشد تیکدار خودکار ثبت عنوان 4-چنانچه

نمایید. کلیک تائید کلید روی تغییر مرحله
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ماهانه ثابت کسورات و ۷-۲(مزایا
با عنوان بخش ، منوی از پرسنل، به کسورات و حکمی غیر مزایای تخییص منظور به

است. داده ارائه کاربر به عنوان،پنجره این انتخاب

نمایید. انتخاب را نظر مورد شخص و نمایید کلیک کلید 1-روی
کنید. انتخاب را کسورات یا و مزایا عناوین از یکی -2

نمایید. کلیک کلید 3-روی
کنید. انتخاب را عنوان کشویی، لیست کردن باز 4-با

نمایید. وارد را کسورات یا و مزایا مبلغ ، مبلغ فیلد در -5
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مزایا و حقوق ۸-۲(محاسبه
مزایا و حقشوق محاسشبه بخشعنوان ، منوی از پرسنل مزایای و حقوق محاسبه منظور به

نمایید. انتخاب را
گردد. می ارائه کاربر به پنجره عنوان این انتخاب با

کلید از شده محاسبه حقوق حذف برای و کلید از حقوق محاسبه عملیات انجام 1-برای
میگردد. استفاده

کلیک کلید روی ، حقوق محاسبه از پس بعد ماه به ماه اطلعات1 انتقال منظور 2-به
. نمایید

حقوق سند ۹-۲(صدور

نمایید. انتخاب را حقوق سند بخشصدور منوی، از دستمزد، و حقوق سند صدور منظور به
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در گردد. می پر روز تاریخ با فرض پیش صورت به فیلد نمایید.این وارد تاریخ فیلد در را حقوق سند ثبت تاریخ -1
. دهید تغییر را آن نیاز صورت

ملک مالی حسابداری برنامه به را دستمزد و حقوق سند و نمایید کلیک کلید 2-روی
. نمایید ارسال

نمایید. استفاده متنی سند کلیدخروجی از حقوق سند از Text پسوند با فایل دریافت به نیاز صورت 3-در

مساعده 2-10(اطلعات
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کنید تعیین را شخص ، شخص بخشجستجوی از ابتدا کارمند هر های مساعده ثبت برای
کنید. کلیک بروی 1-سپس

کنید. وارد را مساعده 2-مبلغ
کنید. وارد را کارمند به مساعده مبلغ پرداخت 3-تاریخ

. کنید اعلم را مساعده کننده تایید و پرداخت کنید.علت ثبت را سند شماره جا این 4-در
از نمایشی پیش توانید می اینکه و حذف و اصلح امکان نیز قسمت این بزنید.در را تایید کلید مساعده ثبت برای و

باشید. داشته آن ثبت

عیدی پایه ۱۱-۲(اطلعات

از ، منوی از ملک، دستمزد و حقوق برنامه در عیدی محاسبه سقف ثبت منظور به
بخش

نمایید. انتخاب را عنوان
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شود. می ارائه کاربر به پنجره عنوان این انتخاب با

. گردد می فراهم کاربر اطلعات تایپ جهت ردیفی صورت این در نمایید. کلیک کلید 1-روی
. نمایید وارد شده تعیین فیلدهای در را عمل دستور اجرا سال و عیدی معافیت و عیدی 2-سقف

کنید. ملکذخیره دستمزد و حقوق برنامه در را شده تایپ اطلعات و کنید کلیک کلید 3-روی

عیدی عوامل ۱۲-۲(استقرار

بخش در شده تعیین عیدی سقف و کار وزارت دستور مطابق ملک دستمزد و حقوق برنامه در عیدی محاسبه

بخش از ازمنوی عیدی مبنای تغییر به نیاز صورت در پذیرد. می انجام عیدی پایه اطلعات

می ارائه کاربر به پنجره عنوان این انتخاب با ،عنوان عیدی

گردد.
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. نمایید کلیک کلید 1-روی
. نمایید انتخاب را نظر مورد 2-شخص

. نمایید کلیک کلید 3-روی
. نمایید وارد را عیدی محاسبه برای مبنا روزهای تعداد ، فیلد 4-در

. کنید وارد فیلد در را عیدی محاسبه برای مبنا 5-مبلغ
نمایید. کلیک کلید 6-روی

عیدی 2-13(محاسبه

نمایید. انتخاب را عنوان منوی کارکنان،از عیدی محاسبه منظور به

میگردد. ارائه کاربر به پنجره عنوان، این انتخاب با
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کنید. انتخاب محاسبه برای را نظر مورد ماه فیلد به مربوط کشویی لیست کردن باز با ابتدا -1
از پنجره این روی کلیک راست با نمایید. دار انتخاب،علمت فیلد روی کلیک بار دو با نظررا مورد پرسنل -2

. نمایید استفاده توانید می مانند امکاناتی
کلید از شده محاسبه عیدی مبلغ حذف برای و کلید از عیدی مبلغ محاسبه حذف منظور 3-به

میگردد. استفاده

وام 2-14(انواع
نمایید. انتخاب را وام ،انواع منوی از شرکت های وام عناوین تعریف منظور به

شود. می داده ارائه کاربر به ، پنجره عنوان این انتخاب با
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شود. تعیین باید که باشد می ها وام تعریف در وام سقف تعیین ، موارد از یکی
نمایید کلیک وام عناوین معرفی پنجره در کلید 1-روی

. نمایید وارد دلخواه شماره یک 2-در
. کنید تایپ را نظر مورد وام نام فیلد، 3-در

این در شده تایپ لتین نمایید.عنوان تایپ را نظر مورد وام برای دلخواه لتین عنوان فیلد 4-در
. گیرد می قرار استفاده مورد دستمزد و حقوق گزارشات قسمت،دربخش

معین حسابهای تمامی لیست کلید این انتخاب نمایید.با کلیک فیلد به مربوط کلید 5-روی
. کنید انتخاب را نظر مورد معین گردد.حساب می ارائه کاربر به ملک دستمزد و حقوق برنامه در شده تعریف

ذخیره ملک دستمزد و حقوق برنامه در را نظر مورد وام اطلعات و کنید کلیک کلید 6-روی
نمایید.

وام 2-15(تخییص
را وام ،تخییص وام بخش منوی شرکت،از پرسنل به وام تخییص منظور به

شود. داده نمایش زیر صفحه تا نماید انتخاب
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نمایید. تایید کارکنان لیست بین از را خود نظر مورد شخص نمایید.تا کلیک کلید 1-روی
گردد. می فراهم شده انتخاب شخص به نظر مورد وام اطلعات تخییص امکان کلید انتخاب 2-با

نمایید. انتخاب را نظر مورد ،وام فیلد کشویی لیست کردن باز 3--با
نمایید. تایپ فیلد در را وام مبلغ -4

نمایید. وارد را وام پرداخت باز های ماه تعداد ،کل فیلد 5--در
نمایید. وارد را نظر مورد شخص به وام تخییص تاریخ فیلد 6--در

نمایید. وارد را قسط شروع ،تاریخ فیلد در -7
نمایید کلیک کلید روی -8
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کارکنان: لاست
کنید. مشاهده را خود کارکنان تمامی توانید می کارکنان به وام تخییص برای بخش این در

وام 2-16(اقساط
میکنیم. انتخاب را وام اقساط مرورگر بخش از وام اقساط نمایشدادن منظور به
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کنید.1- مشاهده را نیاز مورد زمان وام اقساط تا کرده فیلتر را نظر مورد های تاریخ ابتدا
کنید.2- می فیلتر را مبلغ جا این در
کنید.3- فیلتر را اقساط مانده و
-4. کنید انتخاب را نظر مورد وام عنوان فیلد در
-5. کنید انتخاب را نظر مورد شخص فیلد در و
شود.6- داده نمایش فیلترینگشما طبق بر وام اقساط تمامی تا کنید نمایشکلیک روی بر سپس
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سنوات ذخیره 2-17(استقرار

را سنوات ذخیره استقرار گزینه منو از کارکنان سنوات ذخیره ثبت منظور به
میکنیم. انتخاب

نمایید. انتخاب را نظر مورد شخص و نمایید کلیک کلید 1-روی
نمایید. وارد را سنوات کارکرد روزهای ،تعداد فیلد در -2

نمایید. وارد را شده ذخیره سنوات پایان ،تاریخ تاریخ فیلد در -3
کنید. وارد را سنوات مبلغ کل فیلد 4-در

نمایید. کلیک کلید 5-روی
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سنوات ذخیره 2-18(محاسبه
انتخاب را سنوات ذخیره محاسبه آیکون منو از سنوات ذخیره محاسبه منظور به

میکنیم.

کنید. تایپ را نظر مورد 1-تاریخ
بر کلیک راست نمایید.با انتخاب سنوات ذخیره محاسبه برای را نظر مورد ،شخص شخص روی بر کلیک دوبار 2-با

نمایید. انتخاب عکس بر و همه انتخاب مانند امکاناتی از آن روی
نمایید. کلیک کلید 3-روی

کلید روی و نمایید انتخاب را نظر مورد اشخاص یا شخص محاسبه حذف به نیاز صورت 4-در
نمایید. کلیک

نمایید. حذف را شده صادر سند یا و کنید صادر را آن سند جدید آپدیت در میتوانید 5-شما
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مرخیی خرید 2-19(باز
. نمایید انتخاب را منوی از مرخیی، خرید باز محاسبه منظور به

برنامه پایه اطلعات بخش در شده تنظیم مرخیی مانده و دستمزد و حقوق برنامه در شده وارد مرخیی اساس بر برنامه
نماید. می محاسبه را مرخیی مانده دستمزد،مبلغ و حقوق

حال زمان در آینده ماه مرخیی :استفاده پیشخور
مرخیی از استفاده پیشخور:زمان محدوده

مرخیی خرید باز 2-20(محاسبه
زیر صفحه تا شوید مرخیی بازخرید محاسبه وارد عملیات اطلعات بخش از شما مرخیی بازخرید محاسبه برای

شود. داده نمایش شما به

کنید.1- مشخص را نظر مورد تاریخ
نمایید.2- کلیک روی بر سپس و کرده کلیک آن روی را نظر مورد کارمند یا شخص
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نمایید.3- کلیک روی بر توانید می بازخرید محاسبه حذف برای

نمایید. صادر سند خود محاسبات برای توانید می نیز جا این در شما

ها: گزارش
وارد آن در پایه اطلعات همان یا اولیه اطلعات که است فرایندی یک سیستم شد داده توضیح قبل که طور همان
و شود می مزایا و حقوق محاسبه به ختم درنهایت که لزم های پردازش عملیات اطلعات وسیله به شود می

است. ها گزارش بحث باشیم داشته توانیم می سیستم این از ما که خروجی
دارد. وجود سیستم این مختلفی های گزارش کنید می مشاهده که طور همان
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سفارشی 3-1(لاست
ماکنام. انحخاب را سفارشی لاست منو از صقوق لاست گزارش حهاه جهت

مدل هر شما واقع در و اطلعات و محاسبات کلیه که است کاملی گزارش واقع در و تجمیعی گزارش

امکان سفارشی لیست این طریق از بخواهید دستمزد و حقوق افزار نرم از خاص خیلی خروجی حتی که خروجی
است. پذیر

کرد. خواهید مشاهده را پیمانکاران تمامی پیمانکار انتخاب بخش در همه انخاب صورت 1-در
کنید. مشخص انتخابی یا و کلی صورت به را ها کارگاه توانید می قسمت این 2-در

کنید. مشخص را نظر مورد شخص یا اشخاص داد قرار 3-نوع
واقعی صورت به یا شود داده نمایش بیمه با که کرد. خواهید مشخص را خود حقوقی لیست نوع قسمت این 4-در

شود. داده نمایش

. شود می باز سفارشی لیست یا گزارش عنوان تحت فرم یک قسمت به ورود با
هستند. مشاهده قابل سفارشی لیست این در را محاسباتشان ریز با پرسنل اطلعات کلیه
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شود. می داده نمایش لیستی صورت به ریز به ریز ماهانه محاسبات تمام
. دهید انجام را مناسب فیلتر توانید می شما ستون هر عنوان روی بر کلیک با

صورت به کنید مشخص را خود چاپ نوع توانید می کنید می کلیک چاپ کنار کوچک مثلث روی شما که زمانی
نیست لزم دیگر کنید چاپ را وضعیت صورت بخواهید که دوم بار برای کنید کلیک اگر را وضعیت صورت مثال
آخرین فرض پیش صورت به سیستم کنید انتخاب را وضعیت صورت دوباره و شوید وارد کوچک مثلث روی که

داد. نمایشخواهد را وضعیت صورت شما به چاپ روی بر کلیک با و کرده ذخیره خود حافظه در را چاپ

بگیرید. را مناسب خروجی توانید می شما روی بر کلیک با
را تایید آخر در و کنید مشخص را ذخیره مسیر و فایل فرمت کرده انتخاب را مبدا حساب و پرداخت تاریخ ابتدا

بزنید.
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حقوق 3-2(فیش
بر را خاصی شخص یا اشخاص تمام حوقی فیش توانید می ها گزارش بخش در حقوقی فیش انتخاب با

کنید. مشخص داد قرار نوع اساس

کنید.1- تعیین را کارگاه نام
کنید.2- تعیین را خود شخص
کنید3- مشخص را فیشحقوقی نوع
-4. کنید مشخص را داد قرار نوع
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فیلتر براساس .که کنید مشخص را خود چاپی حقوقی فیش نوع توانید می کردن کلیک راست با چاپ قسمت در
شود. می داده نمایش شده انجام های

کرد. خواهید مشاهده فیشحقوقی در شما و باشد می کسورات جز که باشد می کارمند سهم بیمه فقط
فیشحقوقی در تا کرده محاسبه اتوماتیک صورت به سیستم و کنیم می مشخص تنظیمات در ما که مالیات و بیمه

مشخصشود.

خدمت مصل اساس بر 3-3(لاست
. کنید مشاهده را زیر صفحه توانید می شما خدمت محل اساس بر لیست روی بر کلیک با ها بخشگزارش در
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توانید می آن روی بر کلیک دوبار با اید کرده تعریف پایه اطلعات در که را هایی خدمت محل جا این در
نمایید. نمایشمشاهده پیش صورت به

شود می بسته یا باز کلیک دوبار با بار هر که کنید می مشاهده رنگ قرمز پرچمی منطقه هر روی بر کلیک دوبار با
شود. مشخصمی شده انتخاب عنوان به شدن باز صورت در که

اجحماعی حامان بامه 3-4(لاست

کنید. می انتخاب را بیمه لیست تهیه جهت حقوقی گروه ابتدا در کارکنان بیمه لیست تهیه برای
کنید. می مشخص را کارکنان از یک هر برای بیمه لیست نمایش ترتیب سازی مرتب قسمت در

دهید. انتقال اکسل به را بیمه لیست توانید می شما روی بر کلیک با
. کنید مشخص را خود نظر مورد چاپ نوع توانید می شما کردن راست کلیک با قسمت در و
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بامه داسکت 3-5(ساخت

نمایید.1- می فیلتر را خود نظر مورد سال سال انتخاب قسمت در ابتدا
نمایید.2- فیلتر را بیمه تهیه برای نظر مورد ماه ماه انتخاب روی بر سپس
-3. نمایید وارد را بیمه لیست شماره
کنید.4- مشخص توسط را شعبه نام
نمایید.5- مشخص نیز را کارگاه نام
نمایید.6- می وارد را پیمان شماره مکان این در
نمایید.7- مشخص کلید با را دیسکت ساخت پوشه نظر مورد درایو در
نمایید.8- کلیک برروی بیمه دیسکت های فایل ایجاد برای آخر در و
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مالااحی امور سازمان 3-6(لاست
یا و دهید می انجام ها کارگاه تمامی برای که کنید مشخص ابتدا مالیاتی های سازمان لیست از گزارشی تهیه برای

. دهید می انجام را مشخیی کارگاه

نمایید. انتخاب خودرا نظر مورد کارگاه شود می فعال کارگاه نام بخش انتخابی گزینه کردن انتخاب صورت در و
. نمایید مشخص را چاپ گزینه سازی مرتب کردن فیلتر از سپسپس و

مالیات الکترونیکی فایل 3-7(تهیه
کرده. کلیک پشتیبان فایل تهیه آیکون روی بر گزارشات قسمت از مالیات الکترونیکی فایل تهیه جهت
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نمایید. مشاهده را بال در مشخصشده صفحه توانید می شما مالیات الکترونیکی فایل تهیه انتخاب با
چک: مشخیات

نمایید1- مشخص را چک شماره

نمایید. مشخص را چک تاریخ و حساب شماره بانکو نام و 2-کد
نمایید. مشخص را نظر مورد شعبه 3-نام

: مالیات لیست مشخیات
دهد.1- نمایشمی را روز تاریخ پیشفرض صورت به سیستم که نمایید مشخص را دفتر در ثبت تاریخ ابتدا
نمایید.2- مشخص را سال
-3. نمایید مشخص را نظر مورد ماه
که4- صورتی در . نمایید مشخص جا این در توانید می اید کرده تعریف قبل که صورتی در را مالیاتی حوزه

نمایید. تعریف را ن آ توانید می روی بر کلیک با است نشده تعریف
نمایید.5- مشخص را مالیات بابت پرداختی مبلغ
-6) نقدی ( مثال صوت به نمایید. مشخص را آن پرداخت نحوه

را زیر صفحه توانید می مالیات لیست الصه روی بر کلیک با
نمایید. مشاهده



63

بانک 3-8(لیست
نمایید. انتخاب را بانک لیست آیکون میتوانید ها گزارش قسمت از بانکها مشخیات کردن وارد برای

-1. نمایید مشخص را بانکخود لیست
نمایید.2- انتخاب را شعب
نمایید.3- مشخص را کارگاه
نمایید.4- منتقل اکسل به روی بر کلیک با را اطلعات توانید می شما
نمایید.5- ثبت را آن تایید روی بر کلیک با
نمایید.6- چاپ را آن چاپ روی بر کلیک با و
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پرسنل احکام 3-9(گزارش
بخششما این در ادامه در و اید داده انجام کارکنان تعریف از پس را حقوقی احکام شما عملیات اطلعات بخش در

اورید. در مربوطه مدیر امضای و مهر به و نمایید چاپ را احکام از گزارشی توانید می

نمایید.1- انتخاب را ها آن از یکی یا باشید دارا را اشخاص تمامی کلی صورت به توانید می را اشخاص انتخاب
نمایید.2- مشخص را حکم نوع
نمایید.3- فیلتر را کارگاه
نمایید.4- انتخاب را چاپ گزینه و
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پرسنلی (مشخیات 10-3
میکنیم. کلیک پرسنل مشخیات آیکون روی بر گزارشات قسمت از پرسنل مشخیات کردن وارد جهت

. نموده تهیه گزارش پرسنلی بخشمشخیات در توانید می را پرسنل هر برای شده تعریف اطلعات تمامی
روی بر کلیک از پس و کنید می فیلتر عنوانی چه اساس بر را نظر مورد شخص شما بخششروط در
نمایید. کلیک را ان چاپ توانید می و شود می گزارش آماده بر مشخصشده پرسنل مشخیات
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ماهه 12 حقوق 3-11(گزارش
جمع تجمیعی صورت به صفحه پایین در و کرده مشخص را پرسنل ماه اطلعات12 شما گزارش روی بر کلیک با

شود. می داده نمایش شما به ماه تمامی12

پرسنلی 3-12(گزارشخدمات
برای را خود گزارش نوع توانید می شما مکان این در و اید کرده تعریف را خدمات شما پایه اطلعات بخش در

نمایید. مشخص کاربر خود توسط شده انجام سازی مرتب اساس بر اشخاص یا شخص
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. نمایید مشخص را گزارش نوع
. نماید مشخص تواند می کاربر را خدمات نوع

کند. معین را گزارش تاریخ
نماید. طراحی را خود گزارش طراحی آیتم با تواند می

نماید. چاپ یا و نمایشمشاهده پیش بخش در و

فیشعیدی 3-13(گزارش
میکنیم. انتخاب را فیشعیدی گزارش آیکون گزارشات قسمت از کارکنان فیشعیدی از گزارش تهیه جهت
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حقوق 3-14(گزارشسند
میکنیم. کلیک حقوق گزارشسند آیکون روی بر گزارشات قسمت از حقوق سند از گزارش تهیه منظور به

وضعیت صورت 3-15(گزارش
. باشید داشته وضعیت صورت از گزارش نوع قسمت4 این در توناید می شما

حجمی غیر پرداخت لیست
حجمی غیر وضعیت صورت

وضعیتحجمی صورت - حجمی پرداخت لیست
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عیدی لیست 3-16(گزارش

سنوات ذخیره 3-17(لیست
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مرخیی بازخرید 3-18(لیست

: تنظیمات

مالیاتی امور 4-1(سازمان
. نمایید انتخاب را مالیاتی سازمان تنظیمات منوی از مالیاتی های سازمان تعریف منظور به

اجرا دوباره و بسته را ملک دستمزد و حقوق برنامه یکبار ، پنجره این تغییر بار هر از پس که است توجه قابل
نمایید.

شود. می باز پنجره عنوان این انتخاب با
حقیقی نوع مالیاتی، شعبه مالیاتی،نام شعبه کد مانند ،اطلعاتی قسمت در
نام یا حقیقی شخص خانوادگی حقیقی،نام شخص وزارتخانه...،نام خیوصی، فعالیتهای شرکت،نوع بودن حقوقی یا
و تلفن،شهر پستی،شماره حقیقی،کد شخص ملی کد یا و شرکت اقتیادی ،کد پرونده شماره ، حقوقی شخص

نمایید. وارد را آدرسشرکت
نمایید. مشخص را شعبه 1-کد

کنید. وارد را شخص 2-نام
نماید. وارد را مالیاتی پرونده 3-شماره

نمایید. وارد را حقوقی یا حقیقی شخص پستی 4-کد
نمایید. مشخص را 5-شهر
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–حقوقی( .)حقیقی نمایید وارد را اصلی 6-نوع
نمایید. مشخص را شعبه 7-نام
نمایید. وارد را شرکت 8-نام

نمایید. وارد را شخص ملی کد یا اقتیادی 9-شماره
نمایید. وارد را شخص تلفن 10-شماره
نمایید. وارد مکان این در را 11-آدرس

نمایید. انتخاب فرعی انواع بین از حقوقی عنوان با اصلی نوع تعیین صورت 12-در
بخش در

نمایید. مشخص را کننده امضا سمت و کننده امضا خانوادگی م نا و نام گذرنامه، شماره یا و ملی کد
نمایید. مشخص را دوم و اول کننده امضا مشخیات 13و14-

کنید. تعیین را حقوق حسابداری سند مالی سرفیل به مربوط تفییلی و معین حساب بخش در
نمایید. مشخص را تفضیلی و معین نمایید مشخص را حساب های 1615-سرفیل

ملک ودستمزد حقوق برنامه در را نظر مورد مالیاتی سازمان تا نمایید ثبت را آن کلید با آخر در و
کنید. ذخیره

نمایید. کلیک روی بر مشخصشده سازمان حذف برای – 17
نمایید. کلیک روی به اطلعات ویرایش 18-برای
نمایید کلیک روی بر جدید سازمان ایجاد 19-برای
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سال در کاری روزهای 2-4(تعریف
نمایید. انتخاب را آیکون این تنظیمات قسمت از سال در کاری روزهای تعریف منظور به
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اجتماعی تامین 3-4(سازمان
شوید. اجتماعی تامین سازمان وارد تنظیمات بخش از اجتماعی تامین های سازمان یا سازمان تعریف برای

گردد. می ارائه کاربر به را پنجره صورت این در
نمایید. مشخص را سازمان شعبه شماره

نمایید. مشخص را شعبه نام
نمایید. مشخص را شعبه آدرس

نمایید. مشخص را حسابداری های سرفیل
نمایید. کلیک روی بر جدید شعبه با سازمان ایجاد برای

نمایید. کلیک روی بر اطلعات ویرایش برای
نمایید. کلیک روی بر سازمان حذف برای



74

ضرایب و فرمولها 4-4(تعریف
و بیمه مشمول مزایای نمودن مشخص همچنین و کاری شب و کاری کاری،نوبت اضافه ضرایب تعیین منظور به

شوید. ضرایب و ها فرمول تعریف وارد تنظیمات مالیات،ازبخش

گردد. می ارائه کاربر به پنجره عنوان این انتخاب با
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برنامه در شده تعریف های ازانواع یکی فیلد به مربوط کشویی لیست کردن باز با 1-ابتدا
. نمایید انتخاب را ملک دستمزد و حقوق
. نمایید کلیک عنوان 2-روی

کاری، اضافه ضریب های فیلد در نمایید. کلیک پنجره در کلید 3-روی
تیکدار را بیمه مشمول مزایای همچنین و کنید وارد را نظر مورد ضرایب کاری نوبت ضریب و کاری شب ضریب

نمایید.
. نمایید تیکدار را مالیات مشمول مزایای و نمایید کلیک عنوان روی -4

مزایای و دهید انجام نیز کاری نوبت و کاری کاری،شب اضافه های عنوان برای را عنوان این لزوم صورت در - 5
. کنید انتخاب را کاری نوبت و کاری کاری،شب اضافه مشمول
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نمایید. ملکذخیره دستمزد و حقوق برنامه در را شده انجام تغییرات و نمایید کلیک کلید 6-روی
شود. انتخاب نیز کار کسر محاسبه در موثر های آیتم تا است گردیده اضافه نیز کار کسر tab جدید نگارش در
نیز کار کسر محاسبه در میشود اضافه پایه حقوق به کار اضافه محاسبه در که هایی آیتم بخواهد شرکتی اگر مثل

کند. انتخاب را نظر مورد های آیتم بخش این در باید گردد محاسبه

مالیات جدول 4-5(تعریف
میکنیم. انتخاب را مالیات جدول تعریف بخش تنظیمات قسمت در حقوق بر مالیات سقف تعریف جهت

برنامه در شده تعریف های استخدام انواع از یکی فیلد به مربوط کشویی لیست کردن باز 1-با
. کنید انتخاب ر دستمزد و حقوق

. کنید کلیک اصلح کلید 2-روی
. کنید تایپ را سقف هر صد در و مالیاتی های سقف و مالیاتی معافیت 3-فیلدهای

کنید. وارد را شده تعریف فرمول اعتبار ،تاریخ فیلد 4-در
نمایید. کلیک اطلعات ثبت برای را 5-کلید
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بیمه فرمولهای 6-4(تعریف
میکنیم. انتخاب را بیمه فرمولهای تعریف آیکون تنظیمات قسمت در بیمه ضرایب تعیین منظور به

گردد. می ارائه کاربر به پنجره عنوان این انتخاب با
نمایید. انتخاب فیلد کشویی لیست کردن باز با را استخدام 1-نوع

نمایید. وارد را کرده تعیین اجتماعی تامین که را بیمه محاسبه مبلغ ،بیشترین فیلد 2-در
کنید. تایپ فیلد در را نظر مورد بیمه فرمول اعتبار تاریخ -3

نمایید وارد بیکاری بیمه و کارفرما کارگر،سهم سهم فیلدهای در را بیمه ضرایب -6-5-4
نمایید. کلیک کلید روی -7
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7-4(تنظیمات
باشد. می عمومی های سرفیل و کارکرد های بخشسرفیل دو دارای تنظیمات بخش

سازی ذخیره و حقوق محاسبه برای را ماه های روز تعداد کنید مشخص میتوانید شما تنظیمات از بخش این در
نماید. آرشیو سپس و کاربر از سوال ابتدا و اتوماتیک صورت به حکمی و فردی سوابق

نمایید. مشخص را روز در دقایق تنظیم
پرسنلی کد طول تنظیم

و... کاری،غیبت شبکاری،نوبت ، کاری ،اضافه ماموریت حق مانند کارکرد بابت حسابداری های سرفیل و
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امکانات:

دهید. تغییر را خود مالی ماه و سال توانید می شما دوره: تغییر
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تلفن ، ملک شرکت با ارتباطی راههای

021-4325
WWW.MAELK-CO.COM

Info.malek-co.com
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