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  :مقدمه
  

مركـز   يو کتاب کـار تـدارکات داخل ـ   يلب راهنماي سيستم تدارکات داخلجزوه حاضر با توجه به مطا

آموزش تهيه شده است و به دليـل حجـم بسـيار كـم و سـازماندهي مـنظم آن بـا توجـه بـه كامپوننتهـاي           

است كه در اين جزوه سعي شده تا قسمت هـايي توضـيح داده   لازم به ذكر . سيستم، قابل توجه مي باشد

  . ناشي از اشتباه و نا آگاهي آنها در آن قسمتها مي باشدبيشتر شود كه اشكالات كاربران 

راهنمـاي سيسـتم تـدارکات    " ن جـزوه حتمـا  به كارشناسان جديد توصيه مي شود كـه قبـل از مطالعـه اي ـ   

جهـت  " مـوزش را مطالعـه نمـوده و از ايـن جـزوه صـرفا      مركـز آ  يو كتاب كار تدارکات داخل ـ يداخل

  .مرورهاي دوره اي و به منظور يادآوري سريع مطالب استفاده نمايند

اميد است كه كارشناسان عزيز با مطالعه اين جزوه علاوه بر يادآوري مطالب در وقـت خـود نيـز صـرفه     

  .جويي نمايند

  

  

  ميثم رضائي

  يبازرگان يسيستمها يکارشناس پشتيبان

  پناه شمال تهران –همکاران سيستم 

  87 شهريور
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سـتمها  ير سيکپارچه بـا سـا  يستم به صورت يهمکاران س يستمهاير سيهمانند سا يستم تدارکات داخليس

سـتمها را  ير سيبـا سـا   يسـتم تـدارکات داخل ـ  يتـوان ارتبـاط س   ير م ـيبا توجه به شکل ز. در ارتباط است

  :مشاهده کرد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

سـتمها  ير سيبـا سـا   يارتبـاط تنگـاتنگ   يسـتم تـدارکات داخل ـ  يد، سي ـآ يشکل فوق بر م ـ همانطور که از

 .دارد يستم انبار و خزانه داريس" خصوصا

سـتم  ين سي ـه اي ـستمها لازم است تا با اطلاعـات پا ير سيستم تدارکات با سايبا ارتباطات س ييپس از آشنا

  .مين کالاها و خدمات آشنا شويات تأميجهت انجام عمل

  

  

  

  

  

  

  

 

 انبار و حسابداري انبار

 حسابداري

 يتدارکات داخل

 قرارداد خريد خدمات دارايي ثابت

  خزانه داري

برنامه ريزي احتياجات مواد   اطلاعات
  ارسال کالا
 به انبار

  اطلاعات
درخواست کالا 
و موجودي کالا 

 و مغايرتها

  اطلاعات
 قراردادهاي ساخت کالا

  اطلاعات
 مالي خريد

  اطلاعات
تنخواه و 

پرداختها و 
 پيش پرداختها

  اد حسابدارياسن
 تحويل مستقيم کالا 

  اطلاعات
 تحويل مستقيم کالا

  اطلاعات
 درخواست کالا
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  :تدارکات –کالا  يگروه بند
  

  .نمود يتوان کالاها را گروه بند يکون مين آيبا استفاده از ا

رد تـا در قسـمت   ي ـگ يستم تدارکات با توجه به فروشندگان کالاها صورت م ـيکالاها در س يگروه بند

  .قابل استفاده باشد يت فروشنده و استعلام به راحتين حوزه فعالييتع

ف نمـود و سـپس   ي ـه با عنـوان کالاهـا و خـدمات تعر   يشه دو گروه اوليشاخه ر يراشود که ب يه ميتوص

بـه گـروه    ييچ کـالا يد ه ـي ـد توجـه کـرد کـه نبا   ي ـبا. مورد نظر را انجام داد يرگروههايهر کدام ز يبرا

  .ابديخدمات اختصاص 

  .توان به چند گروه اختصاص داد يک کالا را مي: نکته

  

  

  

  
  :فروشنده يمعرف

  
  .شود ين فرم استفاده ميه فروشندگان طرف حساب سازمان از ايکل يفبه منظور معر

اشـد کـه کنتـرل حسـاب     بن شـده  ييستم تعيگ سيد دقت کرد که اگر در کانفيفروشنده با يهنگام معرف

غـام  ينباشـد پ  يليکـد تفص ـ  يوجود دارد، کنترل صـورت خواهـد گرفـت و اگـر فروشـنده دارا      يليتفص

  .شود يمناسب داده م

ت را قابـل  يباشـد کـه اگـر وضـع     ير قابل معاملـه م ـ يت فروشنده شامل قابل معامله و غيم وضعن فريدر ا

  .ميد استفاده کنيات خريم از آن فروشنده در عمليتوان يم، ميمعامله انتخاب کن

اگـر نـوع   . شـود  يم ميتقس يو فروشنده خارج يت فروشنده به دو نوع فروشنده داخلين نوع فعاليهمچن

شرکت خواهـد کـرد    يد داخليخر يندهاين فروشنده فقط در فراين شود، اييتع يداخلت فروشنده يفعال

شـرکت   يد خارجيخر يندهاين فروشنده فقط در فراين شود، اييتع يت فروشنده خارجيو اگر نوع فعال

  .خواهد کرد

  کالا

  فروشنده
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 يمعرف ـم، در فـرم  يکرده باش ـ يز معرفيموسسات و شرکتها، کارکنان آنها را ن ياگر هنگام معرف: 1نکته 

اگر فروشنده مورد نظر از نـوع  . توان آنها را مشاهده کرد يد پرسنل شرکت ميفروشنده با استفاده از کل

  .ش داده نخواهد شدينما يد اطلاعاتين کلياشخاص باشد با زدن ا

يـا  ) تدارکات داخلي(  د از نوع فاکتوريموثر خر يد، پارامترهايه خرياگر در بخش اطلاعات پا: 2نکته 

 يا فروشـنده خاص ـ ي ـن کننـده  يم آنها را به تأميف شده باشد و بخواهيتعر )سفارشات خارجي( ما پروفر

سفارشـات  ( يـا پروفـرم   ) تـدارکات داخلـي  ( فـاکتور  وش فـاکتور  يم تا در هنگام ثبـت پ ـ يص دهيتخص

 ياست پس از انتخاب فروشنده مـورد نظـر بـر رو    يش فرض محاسبه شوند، کافيبه صورت پ )خارجي

  .ميص دهيک کرده و پارامترها را تخصيفرم کل يد در بالايخر يرامترهاد پايکل

اگر در کانفيگ سيستم تنظيم شده باشد که ارزيابي فروشندگان ندارد، آنگاه فيلد امتياز اوليه به : 3نکته 

انجـام ايـن   . وارد نمـود  1000اين فرم اضافه مي شود که مي توان امتياز اوليه فروشندگان را حداکثر تا 

  .کار در سيستم اختياري مي باشد

  

  :حوزه فعاليت فروشنده
  

. در اين قسمت مي توان مشخص کرد که هر يک از فروشندگان چه کالاها يا خـدماتي را مـي فروشـند   

شـود، ايـن امکـان در اختيـار      انتخـاب  دارداگر در کانفيگ سيستم براي حوزه فعاليت فروشـنده گزينـه   

  . کاربر قرار مي گيرد

تـدارکات انجـام     –اشت که قبل از تعيين حوزه فعاليت فروشندگان بايد گروه بنـدي کـالا   بايد توجه د

  .شده باشد

اگر در اين قسمت کالايي جزء حوزه فعاليت يک فروشنده تعريف نگردد، هنگام تعيين فروشنده براي  

  .خريد آن کالا، آن فروشنده قابل مشاهده و انتخاب نخواهد بود

ان تخصيص گروهي چندين کالا به چندين فروشـنده بـه صـورت همزمـان وجـود      در اين فرم امک: نکته

  .دارد

  

  :گروه بندي فروشندگان
  

  .از اين فرم براي دسته بندي فروشندگان در گروههاي مختلف استفاده مي شود

در اين قسمت مـي  . اين گروه بندي در سيستم جنبه اطلاعاتي دارد و در عملکرد سيستم کاربردي ندارد

  .فروشنده را به چندين گروه اختصاص داد توان يک
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  :ارزيابي نهايي فروشندگان
  

  .از اين آيکون براي ارزيابي فروشندگان پس از انجام هر بار خريد استفاده مي شود

ان در اختيار کـاربر  انتخاب شود، اين امک داردناگر در کانفيگ سيستم براي ارزيابي فروشندگان گزينه 

  .انتخاب شود، به جاي اين فرم کامپوننت ارزيابي اضافه خواهد شد دارد نهيقرار مي گيرد و اگر گز

براي ارزيابي فروشنده پس از اينکه فاکتور خريد مربـوط بـه فروشـنده در سيسـتم ثبـت شـد، اطلاعـات        

مربوط به فاکتور و سفارش مرتبط با آن در ايـن فـرم نمـايش داده مـي شـود و کـاربر مـي توانـد امتيـاز          

  .وارد نمايد 100را حداکثر تا  عملکرد فروشنده

  

  
  
  

  :معرفي پرسنل بازرگاني
  

بازرگاني فعاليت دارنـد  ) کارپرداز( در اين قسمت تمام پرسنل بازرگاني شرکت که به عنوان کارشناس 

  . معرفي مي شوند

هنگام معرفي پرسنل بازرگاني مي توان يکي از سه نوع فعاليت داخلي، خارجي، و مشترک را براي آنها 

در صورتي که نوع فعاليت پرسنل از نوع داخلي انتخاب شـود، فقـط مـي تـوان از آن در     . ص نمودمشخ

اگر نوع فعاليت را خارجي انتخاب کنيم، فقط مي تـوان از آن در  . سيستم تدارکات داخلي استفاده کرد

ز آن در سيستم سفارشات خارجي استفاده کرد و اگر نوع فعاليت را مشترک انتخاب کنيم، مي تـوانيم ا 

  .هر دو سيستم استفاده نماييم

بايد توجه کرد که تنها اگر وضعيت پرسنل فعال باشد مي توان از آنها به عنوان کارشناس خريد استفاده 

  .نمود

کـه در قسـمت    ف شـده از نـوع تـدارکات   همچنين در اين فرم مي توان ليست تنخـواه گردانهـاي تعري ـ  

  .نموده و به پرسنل بازرگاني اختصاص دادمشاهده معرفي تنخواه تعريف مي شوند را 

  

  :معرفي پارامترهاي خريد
  

  .از اين آيکون جهت تعريف عوامل و پارامترهاي موثر در خريد استفاده مي گردد

  اطلاعات پايه خريد
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پارامترهاي خريد مجموعه عوامل و فاکتورهايي هستند که بسته به شـرايط، کـاربر از آنهـا اسـتفاده مـي      

  :شوند يم مير تقسيز يکل د به دو نوعيخر يپارامترها. نمايد

عواملي که موجب افزايش يا کاهش در قيمت فاکتور خريد مي شوند مانند تخفيف، عـوارض   .1

 ...و 

 ...عواملي که تأثيري در قيمت فاکتور ندارند مانند محل خريد، طبقه بندي درخواست و  .2

 يار خـود، پارامترهـا  ط خاص کسب و کياز خود و بر اساس شرايتواند بر اساس ن ين فرم کاربر ميدر ا

  .ستم از آنها استفاده کنديمختلف س يف نموده و در قسمتهايمورد نظر را تعر

در جدول زير انواع پارامترهاي خريد، سيستمها و اسنادي که ايـن پارامترهـا در آنهـا اسـتفاده مـي شـود       

  :نمايش داده شده است

  

  اسناد مرتبط  ستمينام س  نوع پارامتر

  يو خارج يلتدارکات داخ  ديمحل خر
  -ن کالايد درخواست تأمييتأ

  ن کالايد سفارش تأمييتأ

  يو خارج يتدارکات داخل  درخواست يطبقه بند
  –ن کالا يدرخواست تأم

  ن کالايد درخواست تأمييتأ

  فاکتور -ش فاکتور يپ  يتدارکات داخل  فاکتور

  مه نامهيب  يسفارشات خارج  مهينوع ب

  بارنامه - ييپروفرم نها –ه يپروفرم اول  يسفارشات خارج  نوع حمل

  سينويا - ييپروفرم نها –ه يپروفرم اول  يسفارشات خارج  پروفرما

  اينويس -معرفي اعتبار   يسفارشات خارج  هزينه هاي بانکي

  پروفرم نهايي –پروفرم اوليه   يسفارشات خارج  نوع پرداخت

  ثبت سفارش  يسفارشات خارج  نحوه گشايش اعتبار

  بارنامه –صورت بسته بندي  –بيمه نامه   يرشات خارجسفا  نوع بسته بندي

  ترخيص کالا  يسفارشات خارج  هزينه ترخيص

  مطالبه خسارت –کالاي نامنطبق  شتبرگ  يسفارشات خارج  نوع مغايرت

  مطالبه خسارت  يسفارشات خارج  نحوه جبران خسارت
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توان از آن به عنوان عامل  يد نميرات خير فعال باشد، در عمليغ يت پارامترين فرم اگر وضعيدر ا: نکته

  .د استفاده کرديموثر در خر

و خـدمات را در سيسـتم    هـا اينک پس از ثبت اطلاعات پايه در سيستم قادر هستيم عمليـات تـأمين کالا  

  :فرايند خريد داخلي را در سيستم تدارکات داخلي نشان مي دهد يروند کلشکل زير . پياده کنيم

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

خـود   يمـوارد صـرفنظر شـده اسـت کـه در جـا       يش برخيشکل از نما يسادگ يشکل فوق براالبته در 

توان ابتدا برگ ارسال کالا را صـادر کـرده و سـپس فـاکتور      يبه عنوان مثال م. ح داده خواهد شديتوض

  .کالا را صادر نمود

سـتم  يکـه در س  ميکن ـ يان م ـي ـن نکتـه را ب ي ـم ايسـتم تـدارکات بپـرداز   ياسـناد س  ينکه به بررس ـيقبل از ا

سـتم  ياسـناد س . ف شـود ين و تعريياسناد تع يشماره گذار يد روشهايستمها، باير سيتدارکات همانند سا

 پيش فاکتور کالا

 دستور خريد کالا

 ساخت/ قرارداد خريد

 تأييد درخواست تأمين کالا

 تأييد درخواست

 تأييد سفارش تأمين کالا

 سفارش تأمين کالا

 درخواست تأمين کالا

 رويه خريد

 فاکتور کالا

 برگ ارسال کالا

 برگ تحويل مستقيم کالا سند رسيد انبار

 دارد

 ندارد

 جزئي

 استعلام
 مناقصه
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 يشـان روش شـماره گـذار   يد براياسناد با يشماره گذار ين روشهاييکه در قسمت تع يتدارکات داخل

برگ ارسـال کـالا، و   د، يرن کالا، دستور خين کالا، سفارش تأميدرخواست تأم: ن گردد عبارتند ازييتع

  .برگشت کالاي نامنطبق

  

  

  

  
  :درخواست تأمين کالا

  
ن يد آنها را از خارج سازمان تأميباشند که با ييازمند کالاهايمختلف سازمان ن يکه واحدها يدر صورت

  .رديگ يکون صورت مين آيق اين کار از طريا. ن کالا وجود داردياز به صدور درخواست تأميکرد، ن

درخواسـت کـالا   : شود که عبارتند از يصادر م يمختلف ين کالا با توجه به مبناهاياست تأمبرگ درخو

  . ، و ندارد)MRP(اجات مواد ياحت يزي، برنامه ر)انبار يکنترل موجود(انبار  ياز انبار، موجود

 درخواست کالا از ين کالا، مبناهايصدور درخواست تأم يستم برايگ سيکه در کانف يدر صورت: نکته

ش و ين کـالا قابـل نمـا   ين دو مبنـا در فـرم درخواسـت تـأم    ي ـکالا انتخاب شده باشـد، ا  يانبار و موجود

   .ش خواهند بوديرايو

ف ي ـتعر يباشد، در سلکتور انتخاب کالا فهرست تمـام کالاهـا  ) ندارد(ن بدون مبنا ياگر درخواست تأم

درخواسـت کـالا از انبـار     ين بر مبنـا ياگر درخواست تأم. رديگ يار کاربر قرار ميستم در اختيشده در س

آنهـا   يبـر مبنـا  د شـده و  يي ـتأکالا از انبار که  يموجود در همه درخواستها يباشد، فهرست تمام کالاها

کالا صادر  يموجود ين بر مبناياگر درخواست تأم. شود يش داده ميسند مصرف صادر نشده باشد نما

د ير نقطه حد تجديوه مقدار سفارش در راه آنها به زآنها بعلا يکه موجود ييشود، فهرست تمام کالاها

بـراي  ن کالا يبرگ درخواست تأم کالايي کهقابل ذکر است که . شود يده اند نشان داده ميسفارش رس

استفاده ) ن کالايسفارش تأم –ن کالا يت تأمسد درخواييتأ( ينکه در اسناد بعديپس از اآن صادر شده، 

مي گيرد و پس از صدور برگ ارسال کالا و رسيد آن در انبار از سفارش ، جزء سفارش در راه قرار شد

  .در راه خارج و به موجودي اضافه مي شود

نـه سـفارش بـه عنـوان     يکالا انتخاب شـود، مقـدار به   ين کالا موجوديدرخواست تأم ياگر مبنا: 1نکته 

 يسـتم م ـ يگ سي ـت کانفمـا يمقدار درخواست در ستون مقدار قرار خواهد گرفت و کاربر بر اساس تنظ

  .ديش نمايراين مقدار را ويتواند ا

شـتر از  يب يتـوان مقـدار   ين کالا درخواست کـالا از انبـار باشـد، نم ـ   يدرخواست تأم ياگر مبنا: 2نکته 

  .ر استيثبت نمود اما کمتر از آن امکانپذ مقدار درخواست شده

  تأمين کالا



12 
 

ک کـردن در  ي ـد، بـا کل ي ـکن يطبقه بند دين کالا را به منظور خريتأم يد درخواستهاياگر بخواه: 3نکته 

ش داده شده و قابـل انتخـاب   يدرخواست نما يد از نوع طبقه بنديخر يست پارامترهاي، ليلد طبقه بنديف

  .خواهد بود

از استفاده يخ نيلد تاريتوان از ف يثبت کرد م ين اقلام تکراريک درخواست تأمينکه در يا يبرا: 4نکته 

  .ثبت نمود يمتفاوت يازهايخ نيرتا ياقلام تکرار يکرد و برا

 يک در قسمت واحد ميباشد، با کل يواحد سنجش فرع يمورد نظر دارا يکه کالا يدر صورت: 5نکته 

  .آن کالا را مشاهده و واحد مورد نظر را انتخاب کرد يست واحدهايتوان ل

کالا، کالاي  براي مشاهده وضعيت درخواست هر يک از کالاهاي موجود در درخواست تأمين: 6نکته 

  . مورد نظر را انتخاب و کليک راست نموده و گزارش وضعيت درخواست کالا را مي زنيم

با کليک بر روي کليد ليست اسناد در بالاي فرم، ليست درخواست تأمينهـايي  کـه تأييـد نشـده     : 7نکته 

) ييـد درخواسـت  در صورت عدم وجود مرحله تأ( اند يا سفارش تأمين کالا براي آنها صادر نشده است 

  .نمايش داده مي شود

تنهـا  . انواع وضعيتهاي درخواست تأمين کالا شامل صـادر شـده، تـأمين شـده و خاتمـه يافتـه مـي باشـد        

اگـر درخواسـت   . کالاهايي مي توانند در فرايند خريد استفاده شوند که در وضعيت صـادر شـده باشـند   

  .شده تغيير مي يابد تأميني به سفارش تأمين تبديل شود، وضعيت آن به تأمين

  

  :تأييد درخواست تأمين کالا
  

سـتم امکـان   يگ سي ـاگـر در کانف . گردد يصادر شده استفاده م يد درخواستهاييکون جهت تأين آياز ا

ن کالا يل شدن به سفارش تأميقابل تبد ييم شده باشد، فقط درخواستهاين کالا تنظيد درخواست تأمييتأ

  .در غير اين صورت نيازي به تأييد درخواست نيست. د گردنديين قسمت تأيهستند که در ا

شعبه ها يا قسمتهايي از شرکتها که اجـازه خريـد   . در اين فرم مي توان محل خريد کالا را مشخص کرد

اين محلها در بخش پارامترهاي خريد از نوع محل خريد قابل . کالا را دارند محل خريد ناميده مي شوند

نتخاب شده در فرمهاي سفارش تأمين کالا و تأييد سـفارش تـأمين کـالا    محلهاي خريد ا. تعريف هستند

  .نيز نمايش داده مي شوند

همچنين در اين فرم مي توان اطلاعات مربوط به درخواست تأمين کالا را ويرايش نموده و يا کالاهـايي  

  .را اضافه يا حذف نمود

ايـن تـاريخ بـر    . ت تأمين کالا مـي باشـد  يکي از اطلاعات مهم در اين سند تاريخ تأييد درخواس: 1 نکته

مقـدار تـاريخ تأييـد بايـد     . اساس حقوق دسترسي کاربران قابل ويرايش و يا غير قابل ويرايش مي باشـد 

  .بزرگتر يا مساوي با تاريخ صدور درخواست تأمين کالا باشد
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کالا حذف شـده  در اين قسمت تأييد شده اند از فرم درخواست تأمين که  يينهايدرخواست تأم: 2نکته 

  .و غير قابل نمايش مي شوند

بـا اسـتفاده از ايـن امکـان     . در سند تأييد درخواست تأمين کالاامکان برگشت از تأييد اسناد وجـود دارد 

کاربر مي تواند درخواستهاي تأييد شده را به صادرکننده آن بازگشت دهد تا صادرکننده تغييـرات لازم  

براي اين کار از دکمه برگشت از . را براي تأييد کننده ارسال نمايد آن" را در آن اعمال نموده و مجددا

بايد توجه کرد که کاربر تنها در شرايطي مي تواند سند را برگشـت  . تأييد در بالاي فرم استفاده مي شود

در صورتي که حتـي وضـعيت يکـي از اقـلام     . از تأييد نمايد که وضعيت کليه اقلام آن صادر شده باشد

  .تأمين شده و يا خاتمه يافته باشد امکان برگشت از تأييد وجود نخواهد داشتدرخواست، 

 يت درخواست کـالا، م ـ يکالا و انتخاب گزارش وضع يرو ک کردن ين فرم با راست کليدر ا: 1 نکته

  .وضعيت درخواست کالاها را مشاهده نمودتوان 

ليست درخواستهايي که تأييد شده انـد  با کليک کردن بر روي کليد ليست اسناد در بالاي فرم، : 2نکته 

  .ولي سفارش تأمين کالا براي آنها صادر نشده است نمايش داده مي شود

انواع وضعيتهاي درخواست تأمين کالا در اين فرم نيز شامل صادر شده، تأمين شـده و خاتمـه يافتـه مـي     

  .صادر شده باشندتنها کالاهايي مي توانند در فرايند خريد شرکت کنند که در وضعيت . باشد

  

  :سفارش تأمين کالا
  

  .تأييد شده مورد استفاده قرار مي گيرد يد بر اساس درخواستهااين فرم به منظور ثبت سفارش خري

در اين فرم نوع سفارش شامل خريد داخلي کالا، خريد خارجي کالا، سـاخت داخلـي کـالا، و سـاخت     

لي و يا ساخت داخلي انتخاب شـود، ايـن   در صورتي که نوع سفارش خريد داخ. خارجي کالا مي باشد

سند در سيستم تدارکات داخلي به جريـان مـي افتـد و اگـر نـوع سـفارش خريـد خـارجي و يـا سـاخت           

  .خارجي انتخاب شود، در سيستم سفارشات خارجي به جريان مي افتد

فاده از در اين قسمت مي توان اقلام يک يا چند درخواست را به يک سفارش تبـديل نمـود و يـا بـا اسـت     

  .کليد انتقال درخواست خريد، کل يک درخواست را به يک سفارش تبديل کرد

ن يد درخواسـت تـأم  ييل شده اند از فرم تأين تبديبه سفارش تأم" که کاملا يينهايدرخواست تأم: 1نکته 

د يي ـل نشـده انـد از فـرم تأ   يکـه بـه طـور کامـل بـه سـفارش تبـد        ييدرخواسـتها . شـوند  يکالا حذف م ـ

  .هستندل به سفارش يمانده قابل تبديزان باقيحذف نشده و به مدرخواست 

 يعني. وجود دارد يو خارج يثبت سفارشات داخل يوه جداگانه برايف شيستم امکان تعريدر س: 2نکته 

) يو ساخت داخل ـ يد د اخليخر( ياسناد مربوط به سفارشات داخل يوه شماره گذاريتواند ش يکاربر م

ن ي ـا يبـرا  .دي ـک نماي ـتفک) يو ساخت خـارج  يد خارجيخر( يفارشات خارجرا از اسناد مربوط به س
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ن کـالا را دو بـار   ياسناد، سـند سـفارش تـأم    يشماره گذار ين روشهايياست در قسمت تع يمنظور کاف

ا ي ـو  يحدود متفـاوت شـماره گـذار   ( يمتفاوت شماره گذار يوه هايف شيانتخاب نموده و پس از تعر

ک بـار  ي ـو  يک بـار اسـناد داخل ـ  ي ـ يشماره گذار ي، در قسمت مبنا)کيتو اتوما يدست يشماره گذار

  .ديرا انتخاب نما ياسناد خارج

وجود دارد و  يو خارج يسفارشات داخل يمتفاوت برا ين حقوق دسترسييستم امکان تعيدر س: 3نکته 

تـوان از   ين کار ميا يبرا. ک نموديتفک يو خارج يد داخليکاربران را بر اساس خر يتوان دسترس يم

  .کاربران استفاده نمود يقسمت حقوق دسترس

بر روي کليد ليست اسناد در بالاي فرم، ليسـت سفارشـهاي تـأمين کـالايي کـه       ک کردنيبا کل: 4نکته 

  .صادر شده اند ولي به تأييد نرسيده اند نمايش داده مي شود

  

  :تأييد سفارش تأمين کالا
  

خريـد جزئـي، اسـتعلام،    (و همچنـين تعيـين رونـد خريـد     اين فرم به منظور تأييد سفارشهاي ثبـت شـده   

فقـط بـراي رونـد خريـد اسـتعلام و      (و مشخص ساختن کارشـناس خريـد و انتخـاب فروشـنده     ) مناقصه

  .براي هر سفارش مورد استفاده قرار مي گيرد) مناقصه

کـه   ييکالا نيتأم يست سفارشهايفرم، ل يست اسناد در بالايد ليکل يک کردن بر روين فرم با کليدر ا

د انتخـاب  يي ـو تأ يتوان سفارش مورد نظـر را جهـت بررس ـ   يشوند که م يش داده ميصادر شده اند نما

ا ي ـکـالا،   يکالا، ساخت داخل يد خارجيکالا، خر يد داخليتوان نوع سفارش را خر ينجا ميدر ا. نمود

د داخلـي و يـا   اگـر نـوع سـفارش خري ـ    ذکـر شـد  " همانطور که قـبلا . کالا انتخاب کرد يساخت خارج

ساخت داخلي انتخاب شود، اين سند در سيستم تدارکات داخلي جريان مـي يابـد و اگـر نـوع سـفارش      

  .خريد خارجي و يا ساخت خارجي انتخاب شود در سيستم سفارشات خارجي جريان مي يابد

يـا   روند خريد در اين فرم شامل استعلام، مناقصه و خريد جزئي اسـت کـه اگـر رونـد خريـد مناقصـه و      

  .استعلام انتخاب شود، فيلد مهلت استعلام جهت تعيين تاريخ يا مهلت استعلام نمايش داده مي شود

د ي ـتوانـد رونـد خر   ين سـند کـاربر تنهـا م ـ   ي ـباشد در ا يد خارجيکه نوع سفارش خر يدر صورت: نکته

  .ديا مناقصه را انتخاب نماياستعلام و 

کـالا   يا ساخت داخليو  يد داخلياگر نوع سفارش خر د توجه کرد کهيد باين کارشناس خرييهنگام تع

 يانتخاب هستند و در صـورت و قابل  ش داده شدهيو مشترک نما يداخل ديانتخاب شود، کارشناسان خر

و  يد خـارج ي ـکـالا انتخـاب شـود، کارشناسـان خر     يا ساخت خارجيو  يد خارجيکه نوع سفارش خر

  .ش داده شده و قابل انتخاب هستنديمشترک نما
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شـتر از مقـدار درخواسـت    يتواند ب ين شده باشد که مقدار سفارش مييستم تعيگ سياگر در کانف: 1نکته

موجـود در درخواسـت، سـفارش     يتعداد کـالا ش از ين کالا بيد سفارش تأمييتوان در فرم تأ يباشد، م

  .ن کالاها صادر کرديتأم

 ين کالا حـذف م ـ ياند از فرم سفارش تأمد شده ييکه کل اقلام آنها تأ يين کالايتأم يسفارشها: 2نکته 

ن تفـاوت  ي ـشـوند بـا ا   يز از فرم سفارش حذف ميد شده اند نيياز آنها تأ يکه مقدار ييسفارشها. شوند

  .به ميزان باقيمانده، قابل تبديل به سفارش تأمين کالا هستندد شده آنها ييتأ يکه درخواستها

بـا کليـک کـردن روي    . تخاب فروشنده فعال خواهد شـد اگر روند خريد مناقصه يا استعلام باشد کليد ان

و حـوزه فعاليـت فروشـنده    ) خـارجي  –داخلـي  (اين کليد ليست فروشندگان با توجـه بـه نـوع سـفارش     

همچنــين در بــالاي فــرم فروشــندگان امکــان گــرفتن . نمــايش داده شــده و قابــل انتخــاب خواهنــد بــود

که براي هر فروشنده به طور جداگانه قابل چـاپ مـي   گزارشهاي استعلام فارسي و لاتين قرار داده شده 

  .باشد

مـورد نظـر را    ين کالا، کالايموجود در سفارش تأم يک از کالاهايت سفارش هر يمشاهده وضع يبرا

شـود کـه    يش  داده مير نمايشامل موارد ز يستين کار ليبا ا. دييک نمايآن راست کل يانتخاب و بر رو

اطلاعات اسـناد خريـد، مشـاهده وضـعيت     : مطلع شدت سفارش ياز وضع توان هر کدام را انتخاب و يم

سفارش، مشاهده وضعيت سفارشها، سرجمع فعاليتهـاي کارشناسـان خريـد، مشـاهده فاکتورهـا و بـرگ       

  .ارسالها

کاربر بر اساس حقوق دسترسي تعريف شده مي تواند در همين فرم علاوه بر تأييـد سفارشـهاي   : 1نکته 

  .کالاهاي موجود در درخواستهاي تأييد شده سفارش جديد نيز ثبت نمايدثبت شده، بر اساس 

در صورتي که در کانفيگ سيستم گزينه تعيين محل خريد در فـرم تأييـد سـفارش تـأمين کـالا      : 2نکته 

تيک خورده باشد، در بالاي فرم تأييد سفارش تأمين کالا مي توان محـل خريـد مـورد نظـر سـفارش را      

  .مشخص کرد

در صـورتي کـه   . عيت سند در اين فرم شامل صادر شده، تأمين شده و خاتمـه يافتـه مـي باشـد    انواع وض

  .وضعيت کالا خاتمه يافته باشد ديگر نمي توان از آن در عمليات خريد سيستم استفاده کرد
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  :اسناد استعلام کالا

 
اسـتعلام نمـايش  داده    در اين فرم ليست سفارشهاي تأمين کالاي تأييد شده داراي روند خريد مناقصه يا

به منظور اتصال اسناد استعلامي فروشنده به سفارش تأمين کالا، آن را انتخاب کـرده و کليـد   . مي شوند

در فرم نمايش داده شده نوع مورد نظـر را انتخـاب و اطلاعـات را در آن ثبـت     . ويرايش را کليک کنيد

بـراي مشـاهده   . دارد به دارد تبديل مـي شـود  در اين حالت در ستون سند، کلمه ن. نموده و ذخيره نماييد

براي حذف سند الحاقي نيز مـي  . سند الحاقي سفارش تأمين، آن را انتخاب کرده و کليد نمايش را بزنيد

  .توان از کليد حذف استفاده نمود

  .شوند يست استعلامها حذف ميد کالا از لياسناد استعلام کالا پس از صدور دستور خر: نکته

  

  :کالاپيش فاکتور 
  

د توجه نمود کـه تنهـا   يبا. شود ياز فروشندگان استفاده م يافتيش فاکتور درين فرم به منظور ثبت پياز ا

ل بـه  يا اسـتعلام باشـند، قابـل تبـد    ي ـد مناقصه يروند خر يکه دارا يا د شدهييتأ ين کالايتأم يسفارشها

  .د کالا هستنديستور خرصدور د يبرا يريم گيتصم يش فاکتورها مبناين پيا. ش فاکتور هستنديپ

ن يتواند تعداد و واحد سنجش کالا را متفاوت از اسـناد سـفارش تـأم    يش فاکتور کاربر ميدر پ: 1نکته 

  .ديثبت نما

مشـابه   ين از کالايموجود در سفارش تأم ياصل يکالا يتواند به جا يش فاکتور کاربر ميدر پ: 2نکته 

در  ياصـل  يف کـالا يد در همان رديش فاکتور، کاربر بايپ مشابه در يثبت کالا يبرا. ديآن استفاده نما

  .ش دهديمشابه آن کالا را نما يستم کالاهايد تا سيک نمايلد کد کالا کليف

در قسـمت  . کل سند را ثبت نمـود  يا برايهر کالا  يبرا يليتوان اطلاعات تکم يش فاکتور کالا ميدر پ

ن کـرد و در قسـمت   يـي مت هـر قلـم از سـند را تع   يبر قموثر  يتوان پارامترها يماقلام  يلياطلاعات تکم

کـه در   ييپرامترهـا . مت کل سند را مشـخص کـرد  يموثر بر ق يتوان پارامترها يز مين يلياطلاعات تکم

  .گردند از نوع فاکتور هستند ين فرمها مشاهده ميا

را  يامـل خاص ـ ا عوي ـ، پارامترهـا  يفروشندگان به فروشنده انتخـاب  يکه در بخش معرف يدر صورت: نکته

سـند قـرار    يل ـيفرم اطلاعـات تکم  يکه در بالا يديکل يک بر رويد با کليتوان يد ميص داده باشيتخص

  . ديکن يدارد آنها را فراخوان

  خريد داخلي کالا
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  :رديگ يش فاکتور به دو روش انجام ميمت کل پيمحاسبه ق 

شـود   يم ـ هر قلم انجام ين روش ابتدا محاسبات پارامترهايدر ا: مت خالصيق يمحاسبه بر مبنا .1

 يل ـياطلاعـات تکم  يپارامترهـا سپس محاسـبات  . گذارد يمت کالاها اثر ميجمع ق يکه بر رو

 .گردد يمانده محاسبه م يشود و اثر آن رو يسند با توجه به مانده مرحله قبل انجام م

 يل ـياطلاعـات تکم  ين روش ابتـدا محاسـبات پارامترهـا   يدر ا: مت ناخالصيق يمحاسبه بر مبنا .2

 يسپس محاسـبات پارامترهـا  . گذارد يمت کالاها اثر ميجمع ق يشود که بر رو يسند انجام م

 .گذارد ير ميتأث يمانده محاسبه شده قبل يشود که بر رو يهر قلم انجام م

م يش فـاکتور تسـه  ين اقـلام سـند پ ـ  يتوان ب ـ يا فاکتور را ميش فاکتور يپارامترها و عوامل ثبت شده در پ

م پـارامتر  يد را تسـه ي ـک پارامتر خريا فاکتور از مقدار ي ش فاکتور يپمشخص کردن سهم هر قلم . نمود

م يتسه. م گردنديهر قلم سند تسه يد به ازايباشند با يد از نوع مبلغيخر ياگر پارامترها. نامند يد ميخر

  :رديگ ير انجام ميق فرمول زيد از طريپارامتر خر

  

  

پارامتر مورد نظر را انتخـاب و   يليسمت اطلاعات تکم، در قيم پارامتر مبلغيبه منظور مشاهده نحوه تسه

م مبـالغ  ين کـار فـرم تسـه   ي ـبـا ا . ديي ـم را انتخـاب نما يش اطلاعات تسـه ينه نمايد و گزيک راست کنيکل

شود کـه جمـع    يد، اما کنترل ميش نمايرايرا و يمير تسهيتواند مقاد يشود که کاربر م يش داده مينما

 ير محاسبه شده اعشـار ينکه امکان دارد مقادين با توجه به ايهمچن. ر باشدر با جمع کل پارامتر برابيمقاد

م شـده بـا جمـع    ير تسـه ينکه جمع مقـاد يا يکند و برا ير را روند ميک مقاديستم به طور اتوماتيباشد، س

  .کند ين قلم اضافه ميکل پارامتر برابر باشد، مابه التفاوت را به آخر

ست کردن روي هر کالا و انتخاب گزارش پـيش فاکتورهـاي کـالا    در پيش فاکتور با کليک را: 1نکته

  .مي توان وضعيت کالا را در سفارش و پيش فاکتور مشاهده کرد

با کليک کردن بر روي کليد ليست اسناد در بالاي فرم، پيش فاکتورهايي که صادر شده اند اما : 2نکته 

  .هنوز به دستور خريد تبديل نشده اند نمايش داده مي شوند

اگـر وضـعيت کـالا رد کيفـي باشـد      . انواع وضعيت پيش فاکتور شامل صادر شده و رد کيفي مي باشـد 

همچنين اگر وضـعيت پـيش فـاکتور صـادر شـده      . ديگر نمي توان از آن در عمليات خريد استفاده کرد

  .نباشد امکان حذف آن وجود ندارد

  

  

  

 سهم قلم از پارامتر) = مبلغ قلم ÷مجموع مبلغ تمام اقلام سند ( ×مبلغ پارامتر 
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  :يصورتخلاصه استعلام داخل
  
بـه  . شـود  ين قسمت استفاده ميد شده، از اييتأ يمربوط به سفارشها يافت اطلاعات استعلامهايدر يبرا

  . شود يسر ميمربوط به هر سفارش م يسه اطلاعات استعلامهايب امکان مقاين ترتيا

. شــود يش  داده مــيا اســتعلام نمــايــد مناقصــه يــرونــد خر يد شــده داراييــتأ ين فــرم سفارشــهايــدر ا

، يدر صورتخلاصـه اسـتعلام عـاد   . توان مشاهده کرد يم يسيو ماتر يصورتخلاصه را به دو شکل عاد

در . شـود  يافت شده به صورت کـالا بـه کـالا انجـام م ـ    يش فاکتور دريکه از آنها پ يسه فروشندگانيمقا

 يسه فروشندگان بر اساس اطلاعات مربوط به تمام کالاها انجـام م ـ ي، مقايسيصورتخلاصه استعلام ماتر

  .رديگ

. باشـد  يسـتون  4ا يو  يستون 3ن کرد که صورتخلاصه استعلام ييتوان تع يم مستيگ سيدر کانف: 1نکته 

ــ يســتون 4فروشــنده و در حالــت  3 يش فاکتورهــاياطلاعــات پــ يســتون 3در حالــت  ش ياطلاعــات پ

  .سه هستنديفروشنده قابل مقا 4 يفاکتورها

ورتخلاصـه هـا   سـت ص يد کـالا از ل ي ـاستعلام کالا پس از صـدور دسـتور خر   يصورتخلاصه ها: 2نکته 

  .شوند يحذف م

  

  :دستور خريد کالا
  

ن فرم اسـتفاده  يافت شده از فروشندگان از ايدر يش فاکتورهايد بر اساس پيبه منظور صدور دستور خر

  .گردند يداريد خريبا يمتياز کدام فروشنده و با چه ق ييشود تا مشخص شود که چه کالاها يم

ن در يهمچن. مت وجود دارديش مقدار و قيراينظر امکان وش فاکتور مورد ين فرم پس از انتخاب پيدر ا

ن منظـور اسـتفاده   ي ـا يلد تولرانس برايتوان از ف ير در مقدار کالا وجود دارد مييکه احتمال تغ يطيشرا

  .باشد يستم ميگ سين شده در کانفييزان تعيد به ميخر يحداکثر تولرانس تعداد. نمود

از فروشنده خاص  يافتيش فاکتور دريک پي يطور کامل بر مبناد به يکه دستور خر يدر صورت: 1 نکته

امـا  . ش فاکتورها حذف خواهند شديست پيمربوط به آن سفارش از ل يش فاکتورهاير پيصادر شود، سا

ش يد صـادر نشـود، پ ـ  ي ـده، دستور خريش فاکتور ثبت گرديشان پياقلام سفارش که برا يتمام ياگر برا

   .کتورها حذف نخواهند شدش فايست پيآن از ل يفاکتورها

. ش فـاکتور مربـوط بـه آن وجـود دارد    ياز پ ـ يد امکان گرفتن گزارش چـاپ يدر سند دستور خر: 2نکته 

  .فرم استفاده کرد يش فاکتور در بالايد مشاهده کامل پيتوان از کل ين کار ميا يبرا

کـه   يصـادر شـده ا   يهادي ـست دسـتور خر يفرم، ل يست اسناد در بالايد ليکل يک بر رويبا کل: 3نکته 

  .شود يل نشده اند مشاهده ميا به قرارداد تبديهنوز فاکتور آنها صادر نشده 
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د ي ـه دستور خريد و سند اصلاحيص سند دستور خريست اسناد به منظور تشخيلد نوع سند در ليف: 4نکته 

  .باشد يم

مـورد نظـر را    يکـالا د، ي ـموجود در دستور خر يک از کالاهايد هر يت دستور خريمشاهده وضع يبرا

  .ديينه مشخصات اسناد مربوطه را انتخاب نمايد و گزييک راست نمايانتخاب نموده و کل

تنهـا اقـلام بـا    . باشـد  يافتـه م ـ ين شـده و خاتمـه   يد شامل صادر شده، تـأم يت سند دستور خريانواع وضع

دار مصـوب  ه مق ـي ـکـه کل  يدر صـورت . ابنـد ي يان م ـي ـسـتم جر يد سيات خريت صادر شده در عمليوضع

مـورد اسـتفاده   )  فاکتور، قرارداد، بـرگ ارسـال کـالا   (د يک کالا در اسناد بعد از دستور خريمربوط به 

  .کند يدا مير پيين شده تغيت کالا از صادر شده به تأميرد، وضعيقرار گ

افتـه انـد سـند    يان ي ـجر يکـه در اسـناد بعـد    ييدهاي ـدستور خر ين امکان وجود دارد تا برايستم ايدر س

دسـتور   يه بـرا ياصـلاح . د وجود ندارديهر دستور خر يه برايامکان صدور اصلاح. ه صادر کردياصلاح

از  يبخش ـ يز بر مبنـا يد ارسال نشده باشد و نير اقلام دستور خريشود که تمام مقاد يصادر م ييدهايخر

  .د صادر شده باشديدستورخر يد، سند بعديهر قلم دستور خر

  :د وجود دارديه دستور خريصدور اصلاح يبرا ل عمدهيسه دل يدر حالت کل

 مت کالاياصلاح ق .1

 اصلاح مقدار کالا .2

 )ديک فروشنده جديانتخاب  –د از فروشندگان موجود يخر(ر فروشنده ييتغ .3

در . ميزن يه را مينه صدور اصلاحيه گزيات ثبت اصلاحيد از قسمت عمليه دستور خريثبت اصلاح يبرا

 ياز سند اصل يشود و اقلام يثبت م يديد جديشده و دستور خر حذف يد فعلين صورت دستور خريا

لـد تعـداد و   يه دو فيدر سـند اصـلاح  . ه را داشته باشند در آن ثبت خواهند شـد يکه امکان صدور اصلاح

کـه   يدر صـورت . ر دهـد يي ـتوانـد آنهـا را تغ   يباشـند و کـاربر م ـ   يش ميرايمت مصوب دوباره قابل ويق

ش فـاکتور آنهـا در   ير فروشـندگان موجـود کـه پ ـ   يرخواست شده را از سااقلام د يشرکت بخواهد مابق

د و سـپس فروشـنده مـورد    يه را حذف نمايد اقلام سند اصلاحيد، ابتدا باينما يداريستم ثبت شده خريس

در نهايت اقلام پـيش   .ديهمان سفارش انتخاب نما يثبت شده برا يش فاکتورهايست پينظر خود را از ل

اما اگـر شـرکت بخواهـد کـه     . نموده و مقدار و مبلغ مصوب را ويرايش و تأييد نمايد فاکتور را انتخاب

مابقي اقلام را از فروشنده جديدي که پيش فاکتور آن در سيستم ثبت نشده است خريداري نمايد، بايـد  

از آنجـا کـه پـس از صـدور دسـتور      . ابتدا بتواند فروشنده جديدي براي سفارش ثبت شده انتخاب کنـد 

، سفارش مرتبط با آن بسته مي شود لذا بايد بتوان سفارش مربوطه را باز نمود که اين کار از طريق خريد

حال مـي تـوان در فـرم    . گزينه باز شدن مجدد سفارش در قسمت عمليات ثبت اصلاحيه امکانپذير است
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ر کرد و در آخر بعد براي آن پيش فاکتور صاد. تأييد سفارش تأمين کالا اقدام به افزودن فروشنده نمود

  .در همان سند اصلاحيه دستور خريد اقدام به استفاده از اين پيش فاکتور نمود

  

  :فاکتور کالا
  

اين فرم به منظور ثبت فاکتورهاي خريد دريافت شـده از فروشـنده در سيسـتم مـورد اسـتفاده قـرار مـي        

  ):دو مبنا دارد( شود  يق صادر ميفاکتور کالا به دو طر. گيرد

 )يد جزئيروند خر( د شده ييسفارش تأ ير کالا بر مبناصدور فاکتو .1

 )ا استعلاميد مناقصه يروند خر( د يدستور خر يصدور فاکتور کالا بر مبنا .2

ف شده باشد، آنگاه در فـاکتور کـالا در قسـمت    يستم تعريباشد و فروشنده در س يد جزئياگر روند خر

سـت فروشـندگان آن فروشـنده را    يم از ليبتـوان  م تـا يکن ـ يرا انتخاب م داردنه يد فروشنده گزيسابقه خر

نـه  يد فروشـنده گز ي ـف نشده باشد، در قسمت سـابقه خر يستم تعرياما اگر فروشنده در س. مييانتخاب نما

  .ميکن يم و فقط جهت داشتن اطلاعات در قسمت نام فروشنده آن را درج ميينما يرا انتخاب م ندارد

بـه همـراه    يانتخـاب  يد باشـد اطلاعـات کالاهـا   ي ـسفارش خر صدور فاکتور، يکه مبنا يدر صورت: نکته

د صـادر شـده   ي ـدسـتور خر  ياگر فاکتور کالا بر مبنـا  يشود ول يتعداد آنها به فرم فاکتور کالا منتقل م

د بـه فـرم فـاکتور    ي ـمت و مقدار کـالا در دسـتور خر  يبه همراه تعداد، ق يانتخاب يباشد، اطلاعات کالاها

  .د نمودييت تأيش و در نهايرايمت هر کالا را وين تعداد و قتوا يشود که م يمنتقل م

ن کار ماننـد  يا کاهنده اضافه نمود که اينده يتوان عوامل افزا يش فاکتور کالا ميبه فاکتور کالا همانند پ

  .شود يانجام م يلياقلام و اطلاعات تکم يليد اطلاعات تکميق دو کليش فاکتور از طريپ

مت خـالص و محاسـبه   يق يش فاکتور به دو روش محاسبه بر مبنايز همانند پينمت کل فاکتور يمحاسبه ق

  .شود يمت ناخالص انجام ميق يبر مبنا

مـي تـوان   ) سفارش تأمين و يا دستور خريـد ( حداکثر تا ميزان تعداد کالاي موجود در سند مبنا  :1نکته 

  .فاکتور کالا صادر کرد

به فاکتور تبديل شوند از ليست اسناد مربوطـه حـذف   " ملاسفارشها يا دستورهاي خريدي که کا: 2نکته 

  .مي شوند

با کليک بر روي کليد ليست اسناد در بالاي فرم، ليست فاکتورهاي صادر شده نمايش داده مـي  : 3نکته 

  .شود
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  :تأييد فاکتور
  

  . ديد نماييصادر شده را تأ يتواند فاکتورها ين فرم کاربر ميبا استفاده از ا

مورد نظـر خـود را انتخـاب    سند  فرم يدر بالا اسناد با استفاده از كليد ليستتواند  يکاربر مرم در اين ف

ت يد فاکتور وضـع ييپس از تأ. يد نمايديد فاكتور را تاييده از كليد تأبا استفانموده و پس از مشاهده سند 

  .ابدي ير مييد شده تغييد نشده به تأييآن از تأ

  .يد بر اساس تاريخ روز سيستم تكميل مي شوديمقدار فيلد تاريخ تأور كالا فاكت دييدر فرم تأ: 1نکته 

سند  ييد نمايد اين فاكتور از ليستيد فاكتور كالا تأيي را در فرم تأدر صورتي كه كاربر فاكتور: 2نکته 

  .فاكتور كالا حذف شده و نمايش داده نمي شود 

 ر روي كليـد اطلاعـات تكميلـي اقـلام،    ب ـ بـا كليـک   كتور كالا كاربر مـي توانـد  يد فايدر فرم تأ: 3نکته 

همچنـين بـا   . به تفكيك هر كـالا مشـاهده نمايـد    اطلاعات تكميلي ثبت شده براي هر قلم را در اين سند

  .بر روي كليد اطلاعات تكميلي، اطلاعات تكميلي مربوط به سند را مشاهده نمايد كليک

كليد كاربر مي توانـد فـاكتور   با استفاده از اين . ي شودفعال م دييد فاكتور كليد برگشت از تأييپس از تأ

 ريي ـد نشـده تغ يي ـد شده به تأييسيستم وضعيت فاكتور را از تأن صورت يدر ا. گشت دهدشده را بر دييتأ

  .مي دهد

، اين فـاكتور در  نمايد كاربر فاكتوري را در فرم تأييد فاكتور كالا برگشت از تأييددر صورتي كه : نکته

رد نظـر خـود   فاكتور كالا نمايش داده مي شود و در اين وضعيت كاربر مي تواند تغييرات موسند  ليست

  .را در آن اعمال نمايد

  

  :فاکتورها ياستقرار مبالغ پرداخت
  

ها تصـفيه  داشته باشند كه مقداري از مبلغ آندر صورتي كه در هنگام استقرار سيستم، فاكتورهايي وجود 

  .مقدار پرداختي براي هر فاكتور وارد گرددبايد در اين بخش  شده است، مي

  .  شوند آنها نمايش داده مي) مبلغ فاكتور (اين فرم فاكتورهاي صادر شده به همراه قيمت كل در 

بـه  (، مقدار پرداخـت شـده   انتخاب و در ستون مقدار پرداختي فاكتور مورد نظر را با كليك بر روي آن

  .در نهايت اطلاعات را ذخيره نماييدو  بابت اين فاكتور را وارد كنيد) ريال

تر باشد، از ليست  ها با قيمت كل فاكتور برابر يا از آن بيشورهايي كه مقدار پرداختي بابت آنفاكت: نکته

  .شوند فاكتورهاي نمايش داده شده در اين فرم حذف مي
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  :زمان بندي فعاليتهاي بازرگاني

  
 يد کـالا اسـتفاده م ـ  ي ـات خري ـعمل ياز بـرا ي ـمورد ن يتهايعالف يمنظور ثبت برنامه زمان بندن فرم به ياز ا

  .شود يش داده ميستم نماين کالا و خدمات ثبت شده در سيتأم يست سفارشهاين فرم ليدر ا. شود

تهـا  يف فعاليتها اقدام به تعريفعال يد معرفين فرم ابتدا سفارش مورد نظر را انتخاب و با استفاده از کليدر ا

تها اقـدام  ياز فعالين شيد پيسفارش، با استفاده از کل يتهايفعال يتها در فرم معرفيفعال فيپس از تعر. ديکن

  .يش نياز هر فعاليت نماييدن پييبه تع

در صورتي که فعاليتها و پيش نيازهاي مورد نياز براي سفارشها مشابه هم باشـد، مـي تـوان از فعاليتهـاي     

راي اين کار در فرم زمان بندي فعاليتهاي بازرگـاني،  ب. مورد نياز براي سفارشهاي ديگر رونوشت گرفت

. سفارش داراي فعاليت را انتخاب کرده و بر روي کليد کپي اطلاعـات سـفارش منتخـب کليـک کنيـد     

سپس سفارشي را که مي خواهيد فعاليتها براي آن تعريف شوند انتخاب نموده و کليـد انتقـال اطلاعـات    

  . به سفارش جديد را بزنيد

م زمان بندي سفارشها هم مي توان با استفاده از کليد زمان بندي سفارش اقدام بـه زمـان بنـدي    براي انجا

هر سفارش به طور جداگانه نمود و هم با استفاده از کليد زمان بندي کلي سفارشها اقدام به زمـان بنـدي   

  .براي کليه سفارشات نمود

  

  :ثبت پيشرفت فعاليتها
  

شـروع و خاتمـه هـر     ين فـرم امکـان ثبـت زمـان واقع ـ    يسفارش، در اهر  يبرا يزيپس از انجام برنامه ر

ستم يا جلو بودن از برنامه، امکان ثبت علل آن در سيب در صورت عقب ين ترتيبه ا. ت وجود دارديفعال

  .قابل اصلاح خواهد بودسفارش  يزيجه برنامه ريوجود دارد و در نت

  

  

  

  

  

  

  برنامه ريزي خريد
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  :برگ ارسال کالا

 
  . گردد ينه از برگ ارسال کالا استفاده ميا مراکز هزيبه انبار و شده  يداريل اقلام خريتحو يبرا

  :ن مبناها عبارتند ازيا. داشته باشد يمختلف يتواند مبناها يبرگ ارسال م

باشد، صدور برگ ارسـال کـالا    ستم ثبت شدهيد کالا در سياگر فاکتور خر: د کالايفاکتور خر •

که مي تـوان فاکتورهـاي خريـد متفـاوتي را در     لازم به ذکر است . بر مبناي فاکتور خواهد بود

مبناي کنترل سيستم در . يک برگ ارسال انتخاب نمود و بر مبناي آنها برگ ارسال صادر کرد

 .مي باشد) فروشنده( صدور برگ ارسال بر مبناي فاکتور، طرف مقابل سند فاکتور 

ر مبناي صدو ،ده باشدثبت نشكالا در سيستم در صورتي كه فاكتور خريد  :سفارش خريد كالا •

لازم به يادآوري اسـت كـه   . سفارش خريد خواهد بود ،يئبرگ ارسال كالا در خريد هاي جز

هـا   و بـر مبنـاي آن   را در يك برگ ارسـال انتخـاب نمـود    توان سفارش خريد هاي متفاوتي مي

صدور برگ ارسـال بـر اسـاس    ( مبناي كنترل سيستم در اين وضعيت . برگ ارسال صادر نمود

كـي كالاهـاي موجـود در    ، محـل فيزي تي كه محـل تحويـل كـالا انبـار باشـد     در صور) ارشسف

، كليـه كالاهـاي موجـود در    تي كـه محـل تحويـل مركـز هزينـه باشـد      و در صورسفارش بوده 

 .سفارش با رويه خريد جزئي خواهد بود

صـدور   مبنـاي  ،ثبت نشده باشدكالا در سيستم در صورتي كه فاكتور خريد  :دستور خريد كالا •

ايـن   بيـان . خريد خواهد بـود  دستور ،)استعلام و مناقصه ( برگ ارسال كالا در خريد هاي كلي

و بـر  را در يك برگ ارسال انتخاب  توان دستور خريدهاي متفاوتي مينكته ضروري است كه 

مبناي كنترل سيستم در صدور برگ ارسال بر مبناي دستور . ها برگ ارسال صادر كردمبناي آن

 .مي باشد) فروشنده( د دستور خريدطرف مقابل سن ،خريد

قرارداد خريد و ساخت " سيستم تعيين شده باشد كه در صورتي كه در کانفيگ  :قرارداد خريد •

ايـن   بيـان . را قرارداد خريد انتخاب كرد مبناي صدور برگ ارسال كالاتوان  ،  مي"وجود دارد 

و بر مبناي را در يك برگ ارسال انتخاب  هاي متفاوتيقراردادتوان  مينكته ضروري است كه 

مبناي كنترل سيسـتم در صـدور بـرگ ارسـال بـر مبنـاي قـرارداد        . ها برگ ارسال صادر كردآن

 .مي باشد) پيمانكار( طرف مقابل سند قرارداد خريد ،خريد

تواند بـا   يدر نظر گرفته شده است و کاربر م يد خارجيستم خريس ين مبنا برايا: ص کالايترخ •

ر مبناها در يبر خلاف سا. ديص شده از گمرکات کشور را به انبار ارسال نمايمبنا اقلام ترخن يا

  ارسال کالا
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توانـد اقـلام مربـوط بـه      يک سند برگ ارسال کالا، کاربر تنهـا م ـ ين مبنا در يبرگ ارسال، با ا

 .ديک سفارش را به انبار ارسال نماي

مربـوط بـه   ) تـرخيص کـالا  ( مبنـاي پـنجم   چهار مبناي اول مربوط به سيستم تدارکات داخلي و : 1 نکته

بنـابراين تنهـا مبنـاي صـدور بـرگ ارسـال در سيسـتم سفارشـات         . سيستم سفارشات خـارجي مـي باشـد   

  .خارجي، ترخيص کالا مي باشد

ر يي ـباشـد و قابـل تغ   يخ روز صـدور بـرگ ارسـال  م ـ   يخ ثبت در فرم برگ ارسال کالا تـار يتار: 2نکته 

  .ستين

انتخـاب   انبارل ياگر محل تحو. ارسال کالا شامل انبار و مرکز هزينه مي باشدمحل تحويل در فرم برگ 

مرکـز  ل ي ـشود و اگر محل تحو يش داده ميشرکت نما يست انبارهايرنده ليل گيشود، در قسمت تحو

  .شود يش داده مينما يليکد تفص ينه دارايست مراکز هزيانتخاب شود، ل نهيهز

سـت تنخـواه   يز لي ـو ن يليکـد تفص ـ  يگـردش و دارا  ين داراسـت فروشـندگا  يدر قسمت طرف مقابـل ل 

كـه خريـد    بر حسب اين. شود يش داده ميدارند نما يليشرکت از نوع تدارکات که کد تفص يگردانها

  :طرف حساب گيرنده را مشخص كنيد ،از محل تنخواه يا خزانه داري انجام شده

 .خريد طرف حساب گيرنـده اسـت   كارشناس ،اگر خريد كالا از طريق تنخواه انجام شده باشد •

شـده   كه خريـد از محـل تنخـواه او انجـام    است عبارت ديگر طرف حساب گيرنده شخصي ه ب

 .است

با پرداخت از طرف خزانه داري انجام شده باشد و عمليات پرداخت بـر اسـاس   كالا اگر خريد  •

 يا صورت طرف حساب گيرنده شركت در اين ،وجه نقد صورت گيرد يا رسيد پرداخت چك

 .استشخص فروشنده كالا 

در روند خريد جزئي طرف مقابل تنخواه انتخاب مي شود و در روند خريد مناقصه و يـا  " عموما: 1 نکته

  .استعلام طرف مقابل فروشنده انتخاب مي گردد

  .توان برگ ارسال صادر کرد يموجود در سند مبنا م يزان کالايحداکثر تا م: 2نکته 

 يدرخواسـتها  يينـه شناسـا  يبـرگ ارسـال و انتخـاب گز    يتمهـا يآ يکردن روک راست يبا کل: 3نکته 

  .ديتم را مشاهده کنيمرتبط با آن آ يد اطلاعات درخواستهايتوان يمرتبط م

ر واحـد سـنجش کـالا    يي ـباشد، در برگ ارسال کالا امکـان تغ  يد جزئيکه روند خر يدر صورت: 4نکته 

  . وجود دارد

برگ ارسال صادر شده باشد، سند يادشده از ليست اسناد فرم  مبنااي سند اگر براي تمام كالاه :: 5نکته 

  .شود حذف مي خود مربوط به
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اند ولـي   كه صادر شده يهايليست برگ ارسال در بالاي فرم، با كليك بر روي كليد ليست اسناد: 6نکته 

ده انـد نمـايش داده   هنوز تمامي كالاهاي آنها در سيستم انبار به رسيد موقت يا رسـيد خريـد تبـديل نش ـ   

  . شود مي

  

  :تحويل مستقيم کالا
  

در  .شود استفاده مياز امكان تحويل مستقيم كالا  ييد رسيد دريافت كالا توسط مراكز هزينه،أبه منظور ت

ل ي ـارسـال شـوند، محـل تحو    يمتقاض ـ يم به واحدهايشده به صورت مستق يداريکه اقلام خر يصورت

م کـالا قابـل مشـاهده    يل مسـتق ي ـشـود و در فـرم تحو   يم ـ ينه معرف ـيبرگ ارسال مرتبط با آنها مرکز هز

  .هستند

شـده توسـط مرکـز     يداريافت اقلام خريد درييم کالا توسط کاربر، به منزله تأيل مستقيد برگ تحوييتأ

ل ي ـد بـرگ تحو يي ـکـالا پـس از تأ   يل امکان صدور سند حسابدارين دليبه هم. نه مرتبط خواهد بوديهز

   .ن فرم به کاربر داده خواهد شديم کالا در هميمستق

ل آنهـا مرکـز   ي ـکـه محـل تحو   ييست برگ ارسالهايفرم، ل يست اسناد در بالايد ليکل يک بر رويبا کل

  .شود يش داده ميشده باشد نما ينه معرفيهز

برگ ارسالي که برايش رسيد تحويل مستقيم کالا صادر شده است، از ليست برگ ارسالها حذف : نکته

  .قابل نمايش مي شودشده و غير 

م کالا علاوه بر اطلاعـات بـرگ ارسـال کـالا، اطلاعـات مربـوط بـه مشخصـات         يل مستقيد تحويدر رس

ن ي، نـوع کـالا و طبقـه حسـاب کـالا، و همچن ـ     ي، تعـداد بـه واحـد اصـل    يکالا شامل واحد اصـل  يليتکم

مصرف و شـرح   لين مصرف، شرح تفصيل کالاها شامل شرح معين و تفصياطلاعات مربوط به شرح مع

  .باشد يک هر قلم سند قابل مشاهده و در دسترس ميل سطح پنجم و ششم کالا به تفکيتفص

حقوق دسترسي براي سند تحويل مستقيم کالا در چهار سـطح تأييـد و برگشـت از تأييـد، سـند      : 1نکته 

  .حسابداري، ريالي، و عامل گذاري تعريف شده است

مربوط به معينها و تفصيليها غيرفعال بوده و فيلد قيمت کل نيز نمايش قبل از تأييد سند، فيلدهاي : 2نکته 

  .اما پس از تأييد سند، اين فيلدها فعال و قابل نمايش و ويرايش مي گردند. داده نمي شود

پس از تأييد سند در ستون مرکز مصرف، شماره حساب تفصيلي مربوط بـه تحويـل گيرنـده در    : 3نکته 

  .يک درج مي شود که البته قابل ويرايش توسط کاربر خواهد بودهدر سند به صورت اتومات

ل اسـت کـه   ين دليش داده نشود، به ايمت کل نمايم کالا قيل مستقيد برگ تحويياگر پس از تأ: 4نکته 

  .د نشده استييا فاکتور تأيآن کالاها فاکتور صادر نشده و  يبرا
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ها يلينها و تفصيمع( شود  يسند عامل گذارد يم بايل مستقيبرگ تحو يبرا يجهت صدور سند حسابدار

 يبـرا . ک قابل انجام اسـت يو اتومات يوه دستيم به دو شيل مستقيسند تحو يعامل گذار). مشخص شود

ف عوامـل مصـرف کـالا،    ي ـستم انبار در قسـمت تعر يد در سيک باياتومات يوه عامل گذارياستفاده از ش

  .ديينما يمورد نظر خود را معرف ين مصرف کالاهايمع

  .ن مصرف مواد استفاده کرديمشخص کردن مع يتوان برا يک تنها مياتومات ياز عامل گذار: 1 نکته

تنها حسابهاي معيني نمايش داده مـي شـوند    کالا، در ليست انتخاب معين خريد و معين مصرف: 2نکته 

  .که فعال بوده و با سيستم تدارکات مرتبط شده باشند

د ي ـد، فـرم اطلاعـات خر  ييک نمايمت کل کليلد قيکه در ف يم در صورتيل مستقيد سند تحوييپس از تأ

مـرتبط بـا کـالا را ثبـت      ينه هـا ير هزينه حمل کالا و سايد هزيتوان ين فرم ميدر ا. شود يش داده مينما

  .د کالا وجود داردياز فاکتور خر يرين فرم امکان گزارشگين در ايهمچن. ديکن

ل ي ـبـرگ تحو  يتوان سـند حسـابدار   يم يد صدور سند حسابداريکلبا استفاده از  يپس از عامل گذار

در کنـار  + لهـا علامـت   يسـت بـرگ تحو  يدر ل يپس از صدور سند حسابدار. م کالا را صادر کرديمستق

  .سند تحويل افزوده مي شودشماره 

  

  :نامنطبق يبرگشت کالا
  

سيسـتم   دي ـخررسـيد موقـت   برگشت برگ ارسال كالا، بر اساس رسيد دائم يـا   در اين فرم، امكان ثبت

مجوز برگشت كالا بـه فروشـنده خواهـد بـود و در سيسـتم انبـار، سـند        " عملا اين سند. انبار وجود دارد

  .ثبت شود بايد براساس سند برگشت كالاي نامنطبق) دائم يا موقت(برگشت به خريد

شود، ولي براي يك د صادر توان مي بر اساس يك رسيد انبار، يك سند برگشت كالاي نامنطبق: 1نکته 

) حواله برگشت به خريد يا برگشت رسيد موقت خريد(چند رسيد برگشت  سند برگشت كالاي نامنطبق

  .تواند صادر شود مي

بـه فروشـنده برگشـت داده شـود، بايـد دوبـاره        ريداري شده و ارسال شده به انبـار اگر كالاي خ: 2نکته 

در كرد تا انبار مجوز تحويـل گـرفتن كـالا براسـاس     د خريد، برگ ارسال كالا صابتوان بابت همان اسنا

  .را داشته باشد ارسال كالا برگ

اگر بر مبناي رسيد دائم يا موقت خريد سند برگشت کالاي نامنطبق صادر شود، امکان ويرايش : 3نکته 

  .و يا حذف آن وجود نخواهد داشت

انيد بر اسـاس بـرگ تأييـد و رد    ده باشد مي توكه سيستم كنترل كيفيت نيز نصب ش در صورتي: 4نکته 

  .رگشت كالاي نامنطبق ثبت نماييدبرگ ب ،ثبت مي شود كالا كه در اين سيستم
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د، ي ـد دائم خريد، رسيد موقت خريرس: نامنطبق عبارتند از يصدور برگ برگشت کالا يمبناها: 5نکته 

  .يفيا رد کيد ييو برگ تأ

  

  

  

  

ا و معيارهاي ارزيابي فروشـندگان و امتيـازدهي بـه آنهـا     ر اين قسمت مي توان اقدام به تعريف پارامترهد

اين بخش در صورتي در اختيار کاربر قـرار مـي گيـرد کـه در کانفيـگ سيسـتم، امکـان ارزيـابي         . نمود

  .فروشندگان تعيين شده باشد

  

  :مشخصات پارامترهاي ارزيابي
  

  .ر اين بخش تعريف مي شوندپارامترها يا معيارهايي که در ارزيابي خريد و فروشندگان موثر هستند د

و  يبـه دو دسـته داخل ـ   يدارنـد کـه بـه طـور کل ـ     يانـواع مختلف ـ  يابيموثر در ارز ين فرم پارامترهايدر ا

صرفنظر . باشد يم يو خارج يداخل يدهايک فروشندگان و خريتفک يشوند که برا يم ميتقس يخارج

  :عبارتند از يابيانواع پارامتر ارز ين دسته بندياز ا

پـارامتر ارزيـابي   نـوع  در صورتي كه در فرم ارزيابي خريد و فروشندگان، اين : اوليه فروشنده امتياز .1

تـوان هـر فروشـنده را     شود و مي و خدمات نمايش داده مي هاانتخاب شود، ليست فروشندگان كالا

 .ارزيابي كرد) مستقل از فاكتورهاي فروش آنها(جداگانه 

، د و فروشـندگان ي ـخر يابي ـدر فـرم ارز  پـارامتر ارزيـابي   نـوع در صورت انتخاب ايـن   :امتياز خريد .2

اره فـاكتور و سـفارش مربـوط بـا آن     ليست فروشندگان داراي فاكتور كالا و خدمات به همراه شـم 

 .توانيد فاكتورهاي مربوط به هر فروشنده را جداگانه ارزيابي كنيد شود و مي نمايش داده مي

ايـن نـوع پـارامتر ارزيـابي      رزيـابي خريـد و فروشـندگان   در فـرم ا در صورتي كه : امتياز ريز خريد  .3

انتخاب شود، ليست فروشندگان داراي فاكتور كالا و خدمات به همـراه شـماره فـاكتور و سـفارش     

تــوان كالاهــاي  شــود و مــي نمــايش داده مــي و همچنــين ريــز كالاهــاي هــر فــاكتور مــرتبط بــا آن

  .بي كردفاكتورهاي مربوط به هر فروشنده را جداگانه ارزيا

ک ي ـاز ( مشـابه   ياز پارامترهـا ير سقف امتيجمع مقاد. دين کنيياز تعيامت ک سقفيد يهر پارامتر با يبرا

  .باشد 1000تواند بزرگتر از  ينم) نوع

  ارزيابي
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تـوان   يد و فروشـندگان فقـط م ـ  ي ـخر يابيهنگام ارز. باشد ير فعال ميت پارامترها شامل فعال و غيوضع

  .بت کردفعال را مشاهده و ث يپارامترها

  

  :د و فروشندگانيخر يابيارز
  

  .در اين فرم مي توان با استفاده از پارامترهاي ارزيابي اقدام به ارزيابي خريد و فروشندگان نمود

  

    

  

  
  :قرارداد

  
  .با استفاده از اين فرم مي توان اقدام به صدور برگ قرارداد خريد يا ساخت کالا نمود

بدون مبنا، دستور خريـد کـالا،    : ردادها وجود دارد که عبارتند ازصدور قرا يبرا سه مبنا در فرم قرارداد

  .دو بچ تولي

نوع قرارداد شامل خريد و ساخت مي باشد که اگر نوع قرارداد خريد باشد، در سيستم تدارکات داخلي 

  .جريان مي يابد و اگر نوع قرارداد ساخت باشد، در سيستم قرارداد خريد خدمات جريان مي يابد

قـرارداد  كرد در قرارداد شامل عادي، مونتاژ، گالوانيزه و دمونتاژ مي باشد كه مربوط به سيسـتم  نوع عمل

  .خريد خدمات مي باشد

  .افته، ابطال شدهيد شده، خاتمه ييصادر شده، تأ: ت قرارداد عبارت است ازيانواع وضع

  

  

  

  

ه و صورتخلاصـه تنخـواه هـر    مورد نياز خود را تعريف نمود يقسمت كاربر مي تواند تنخواه هادر اين 

  .دتنخواه دار را  بر اساس گردش مالي و عملياتي آن صادر نماي

  

  

  

  

  راردادهاق

  ات تنخواهيعمل
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  :تنخواه يمعرف
  . نمود يستم معرفياز را در سيمورد ن يتوان تنخواه ها ين فرم ميبا استفاده از ا

واه را در اين فرم در قسمت مشخصات تنخواه بايد اطلاعات مربوط به نـام تنخـواه، نـوع ارز و نـوع تنخ ـ    

  . وارد نمود

  .در فيلد نوع ارز، ارزهاي تعريف شده در قسمت معرفي ارز نمايش داده مي شود

نوع تنخواه را اصلي انتخاب نمايد، فيلد کاربر در صورتي كه . باشد يم يو فرع ينوع تنخواه شامل اصل

در صورتي كه كـاربر نـوع   اما . نمي تواند مقداري را براي آن تعيين نمايد نخواه اصلي غير فعال بوده وت

تعريف شـده در   يتنخواه را فرعي انتخاب نمايد، فيلد تنخواه اصلي فعال بوده و سيستم ليست تنخواه ها

 اهون تنخ ـي ـا ياز آنها را به عنوان تنخـواه اصـل   يکيد يسيستم با نوع اصلي را نمايش مي دهد و کاربر با

  .دينما يمعرف

و سـقف تنخـواه را    ، نـرخ ارز افتتـاح تنخـواه، موجـودي اوليـه     در قسمت اطلاعات استقرار بايـد تـاريخ  

  .مشخص نمود

در . يـد يرا از نظـر فعـال و يـا غيـر فعـال بـودن مشـخص نما        ، وضعيت تنخواهدر قسمت آخرين وضعيت

  .را غير فعال کنيد، نمي توانيد از آن در عمليات سيستم استفاده کنيد ت تنخواهصورتي که وضعي

) در صـورت لـزوم  ( داري بايد معين و سطح پنجم و ششم تفصيلي اين تنخواه در قسمت اطلاعات حساب

  . را مشخص نماييد

ايـن شـخص بـه    . در قسمت ساير مشخصات بايد از ليست اشخاص، شخص تنخواه دار را انتخاب کنيـد 

  .عنوان سطح چهارم تفصيلي اين تنخواه خواهد بود

ستم همواره سـقف تنخـواه را کنتـرل    ي، سال نمايدنخواه را فعکنترل سقف ت صورتي که کاربر گزينهدر 

  .ن شده در قسمت اطلاعات استقرار فراتر نرودييکند تا از مقدار تع يم

، ايـن تنخـواه بـا سيسـتم تـداركات      با سيستم تداركات را فعال نمايد در صورتي كه كاربر گزينه ارتباط

  . ده و در سيستم تدارکات داخلي قابل استفاده خواهد بودمرتبط ش

  

  :صورتخلاصه تنخواه
  

  .به منظور ثبت گردش مالي و عملياتي مربوط به تنخواه داران از اين سند استفاده مي شود

سـپس   .دي ـک صورتخلاصه ابتدا در قسمت اطلاعات تنخواه، تنخواه مورد نظر را انتخاب کنيثبت  يبرا

  . تاريخ صورتخلاصه و توضيحات مربوط به آن را درج نماييد

اطلاعات مربوط به فيلدهاي تاريخ پرداخت و مبلغ پرداخـت و شـرح قلـم    م صورتخلاصه در قسمت اقلا

بـر اسـاس كـد    . ديي ـسپس در فيلد كد عامل، كد مورد نظر خـود را انتخـاب نما   .دييپرداخت را ثبت نما
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در صـورت  . انتخابي كاربر، سيستم مقدار فيلد هاي عامل گردش نقدينگي و معين را تكميل مـي نمايـد  

 يليپس از انتخاب حساب معـين در فيلـد تفصـيلي، تفص ـ   . ر دهديين را تغيتواند حساب مع يکاربر منياز 

  .دييک نمايره کليد ذخيکل يت بر رويدر نها. ديمورد نظر را انتخاب کن

كليـد   ، پس از ثبت صورتخلاصـه تنخـواه  براي ارتباط دادن فاكتور خريد كالا با صورت خلاصه تنخواه

د كالاي تـداركات را انتخـاب   گزينه فاكتور خرينموده و  خلاصه را كليكم صورتدر بالاي فرعمليات 

در اين فـرم در   .كالا را نمايش مي دهد خلاصه با فاكتور خريدسيستم فرم برقراري ارتباط صورت .ديينما

قسمت مشخصات فاکتور کالا، ليست فاكتورهاي مربوط بـه تنخـواه دار انتخـابي در فـرم صورتخلاصـه      

  .بايد فاکتور مورد نظر را انتخاب نمايد کاربرشود و  ينمايش داده متنخواه 

در سـفارش مربـوط بـه ايـن فـاكتور،      " ي نمايش داده مي شود كه اولايدر اين ليست تنها فاكتورها: نکته

فـاكتور مربـوط بـه ايـن     " اي ـثان. كارشناس خريدي انتخاب شده باشد كـه ايـن فـرد تنخـواه دار آن باشـد     

  .يد شده باشدينيز تأيد فاكتور ير ثبت در فرم فاكتور در فرم تأب سفارش علاوه

در فيلد مبلغ تخصيص داده شده، مبلغ مـورد نظـر خـود را ثبـت نمـوده و دكمـه        ،پس از انتخاب فاكتور

  .دييد را بزنيتأ

  

 
  

  

  

  

  

  

  


