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 راهنمای سیستم فاکتوران 



 معرفی سیستم 

سندهای   خرید،  فاکتور  فروش،  فاکتور  انواع  صدور  خدمات  ارائه  برای  فاکتوران  افزاری  نرم  سیستم 

مالی)دریافت/پرداخت( بر بستر ابری طراحی شده است. شما می توانید به راحتی کالاها/خدمات را دسته بندی و  

ای پایش کنید. با ارسال لینک فاکتور و سایر اسناد صادره برای مخاطب از  بصورت دوره گردش و سود/زیان آنها را  

طریق پیامک نیاز به صدور اسناد کاغذی و مراجعه حضوری مشتریان را کاهش و در حفظ محیط زیست شریک  

  باشید. سیستم در هر زمان که اراده کنید در دسترس شما خواهد بود، روی کامپیوتر، لپ تاپ، تبلت، یا تلفن 

همراه یا هر وسیله ای که امکان بارگذاری صفحات وب را داشته باشد)حتی در زمان قطعی برق(. ما محدودیت  

 .های سخت افزار و مکان را برای شما کاهش خواهیم داد

 فاکتوران برای چه کسب و کارهایی مناسب است 

  خرد انجام سریع، چابک و دقیق عملیات حسابداری در کسب و کارهای    به منظور   نسخه فعلی سیستم فاکتوران  

را مدیریت    .شده است  طراحی فعالیت های کسب و کار  ترین شکل ممکن  به ساده  نماید. هر می این سیستم 

سازمان  الزام  یا  مشتریان خود  نیاز  اعلام  فراخور  به   ... یا  و  سازمان  اصناف  فروشگاه،  یا  مالیات  اداره  نظیر  هایی 

استفاده از سیستم    ارائه نمایند.ثبت و در صورت نیاز به مشتریان  های خرید و فروش خود را  بایست فاکتورمی 

 فاکتوران در کسب و کار های ذیل توصیه می شود 

و سایر  فروشگاه -1 تاسیساتی  الکترونیکی، صیادی، کشاورزی و  الکتریکی،  لوازم یدکی،  انواع قطعات،  های 

 ملزومات مورد نیاز تولید 

های انواع مصالح ساختمانی از قبیل گچ، سیمان، سرامیک، لوله و اتصالات(، محصولات فولادی  فروشگاه -2

 آلاتآلات، کامپیوتر  و آهن )آهن و آلومینیوم( و پاساژهای تخصصی نظیر لاستیک، قطعات یدکی، آهن 

های انواع خودرو، لوازم خانگی، الکتریکی، الکترونیکی، کامپیوتر، تاسیساتی، کلیه خدمات فنی و  تعمیرگاه  -3

 کارواش 

 فروش گل و گیاه تزیینی و طبیعی  -4

 های مواد شیمیایی با کاربرد صنعتی و کشاورزی فروشگاه -5

 های طبی مراکز فروش عینک  -6

 فروش انواع خودرو، موتور و دوچرخه  -7



مراکز فروش فرش و موکت، کف پوش ها، لوازم خانگی، تشک، پتو و رو انداز، حوله و ملحفه، پارچه پرده،   -8

)اداری مرتبط  ملزومات  و  تهویه، صنایع دستی،    - مبلمان  پنجره،  و  در  کابینت،  و چراغ،  لوستر  منزل( 

 تزئینات داخلی ساختمان

مراکز فروش کادویی، اسباب بازی و سرگرمی لوازم التحریر، ظروف )چینی، کریستال، پلاستیک، بلورجات،   -9

ملامین( لوازم التحریر، کتاب و مجله، محصولات فرهنگی و کمک آموزشی تجهیزات مهندسی و نقشه  

 برداری 

 راکز فروش انواع پوشاک، کیف و کفش، چرم و مصنوعات چرمی، خرازی و خیاطیم -10

 های قیمتی، بدلیجات و ساعت روشندگان طلا، جواهر، نقره، سنگ ف -11

 رنگ ساختماتی، صنعتی و خودرو  -12

 ایکرایه  ملزومات سایر و  میز  صندلی،  ظروف،  -13

 که فرآیند های آنها قابل ثبت در سیستم فاکتوران باشد. سایر کسب و کار های مشابه   -14

 

 نیازمندی های استقرار سیستم فاکتوران در کسب و کار

شود، شما بستر وب اجرا می   و بر( و بر روی سرورهای ما  Onlineبا توجه به اینکه سیستم فاکتوران بصورت برخط)

به انتخاب و نیاز خود نظیر کامپیوتر رومیزی، لپ تاپ، تبلت یا تلفن  را  دستگاهمشتری محترم تنها کافیست یک 

  ، ( را داشته باشد و با دسترسی به اینترنت پایدارBrowserمناسب که توانایی اجرای آخرین نسخه های مروگر)

نیاز به فضای ذخیره سازی پیش فرض   تهیه نمایید. تمامی اطلاعات روی سرورهای ما ذخیره می گردد. پس 

اطلاعات    با  مراجعه و  www.factoran.irبرای اجرای سیستم تنها کافیست به آدرس اینترنتی  نخواهید داشت.  

 لاگین نمایید و نیازی به نصب هیچ گونه نرم افزار پیش فرضی نخواهید داشت. ، کاربری خود

  

http://www.factoran.ir/


 موزش استفاده از سیستم فاکتورانآ

 خلاصه:  .1

 عملیات اصلی در فاکتوران شامل ثبت فاکتور)خرید و فروش و ...( و اسناد مالی)دریافت/پرداخت و ...(  می باشد.

بدین منظور می بایست قبل از شروع به انجام عملیات اصلی، اطلاعات پایه سیستم شامل اشخاص)مشتریان/ تامین  

با این پیش فرض آموزش را با    گیری، گروه ها، کالاها/خدمات را ثبت کرده باشید.کنندگان و ...(، واحدهای اندازه 

 ثبت اطلاعات پایه شروع می کنیم. 

  



 اطلاعات پایه:  .2

 اشخاص:  .2.1

از  برای دسترسی به این قسمت    اید.اشخاص به افرادی اطلاق می شود که شما با آنها رابطه تجاری بر قرار کرده 

 . را انتخاب نمایید  "اشخاص"منوی سیستم گزینه 

 
 فرم اشخاص1 شکل

 

تا فرمی مطابق تصویر  را انتخاب  بالادر تصویر  ورود اطلاعات اشخاص باید کلید  برای  

 ذیل برای شما نمایش داده شود. 



 
 شخص جدید ثبت  2 شکل

را    "ثبت"کلید  اطلاعات  اطلاعات شخص را در کادرهای مشخص شده در فرم بالا ثبت و در نهایت جهت ذخیره  

 انتخاب نمایید.

در کنار مشخصات فرد در جدول فرم اشخاص انتخاب    برای ویرایش مشخصات یک شخص کافیست کلید  

 تا سیستم وارد فرم ویرایش مشخصات گردد. کارکرد فرم ویرایش همانند ثبت شخص جدید است. 

در کنار مشخصات فرد در جدول فرم اشخاص استفاده نمایید. لازم به    برای حذف یک شخص از کلید  

توضیح است. در صورت حذف شخص تمامی سوابق اطلاعاتی ثبت شده برای آن غیر قابل دستیابی خواهد بود. لذا  

 در انجام عملیات حذف حداکثر دقت لازم را انجام دهید. زیرا که اطلاعات قابل بازیابی نخواهد بود. 

 . را انتخاب نمایید    می توانید کلید در قالب فایل اکسل اشخاص  لیستی از برای تهیه  

 



برای جستجو در بین اشخاص ثبت شده از اطلاعات مورد نظر خود را در کادرهای قسمت جستجو مطابق تصویر  

را انتخاب کنید. سیستم در صورت پیدا کردن شخصی/ اشخاصی که      زیر تایپ کرده و کلید 

 مشخصات او با داده های وارد شده توسط شما مطابقت داشته باشد، اطلاعات را در جدول بروز رسانی خواهد کرد. 

 
 کادر جستجوی اشخاص 3 شکل

 

سیستم فاکتوران خود را با اندازه صفحه نمایش دستگاه شما تنظیم می نمایید. در صورتی  لازم به توضیح است  

باشد، مد نمایش فرم ها به منظور سهولت درخوانایی و   768pxصفحه نمایش شما کمتر  Widthکه اندازه پارامتر 

کاربری سیستم تغییر خواهند کرد. به عنوان نمونه فرم اشخاص در حالت استفاده از موبایل بصورت زیر تغییر  

 شکل خواهد داد. 



 
 ظاهر فرم اشخاص در موبایل4 شکل

و    .کنید   کلیک  ،در بالای صفحه گوشه سمت راست    علامت  رویدر این حالت برای دسترسی به منوی برنامه  

ه برای شخص، کلیک کنید  د هر سطر ایجاد ش در    برای دسترسی به عملیات ویرایش و حذف روی علامت  

 تا منوی عملیات برای شما نمایش داده شود. 

ساختار فرم های سیستم فاکتوران شبیه هم هستند و لذا از توضیح بخش های با کارکرد مشابه مثل جستجو،  

 اب می شود.نویرایش، حذف و اضافه در سایر قسمت ها اجت

  



 گیری: واحدهای اندازه  .2.2

به منظور شفافیت در تعیین مقیاس قیمت  یکی از مشخه های اصلی تعریف کالا/خدمات بوده  گیری  واحدهای اندازه

به عنوان نمونه شما قصد فروش آب معدنی بصورت فروش تک بطری دارید، پس  گذاری کالا/خدمات می باشد.  

اندازه شل)بسته  واحد  احتمالا  دارید  را  فروشی  عمده  قصد  اگر  اما  بود.  خواهد  بطری  کالا  تعریف  هنگام  گیری 

 خواهد بود. هنگام تعریف کالا و مبنای قیمت گذاری آن چندتایی بطری( یکای اندازه گیری مورد نظر شما 

 در فرم زیر شما امکان ثبت واحدهای اندازه گیری، ویرایش و حذف آنها را در اختیار خواهید داشت.

 
 فرم واحدهای اندازه گیری 5 شکل

  



 گروه ها:  .2.3

سیستم فاکتوران به عنوان یکی دیگر از پارامترهای اصلی تعریف کالا، ایجاد امکان  کاربرد اصلی تعریف گروه ها در  

دسته بندی کالا/خدمات برای دسترسی سریع تر و ایجاد نظم در فرآیند کسب و کار است. فرض کنید شما صاحب  

سریع تر و دسته  کسب و کار هایپر مارکت هستید و طیف وسیعی از کالا ها را عرضه می کنید. به منظور دسترسی  

بندی کالا بصورت فیزکی کالاهای از یک خانواده را در یک محل فیزیکی انبارش می کنید. گروه ها نیز همین  

د آورد تا کالا/خدمات از یک  نعملکرد را در سیستم برای شما شبیه سازی خواهد کرد و این امکان را بوجود خواه

 .هم قرار دهید کنار  "گروه"خانواده را در یک موقعیت به نام 

به عنوان مثال انواع برندهای برنج را نظیر طارم, گلستان، پاکستانی، هندی و ... را در یک مجموعه به نام برنج  

خواهد داد. مثلا  نیز  سیستم به شما اجازه تعریف گروه ها بصورت پدر/ فرزندی یا درختواره را    دسته بندی کنید.

گر با عنوان های برنج  دیگروه    2شما می توانید یک گروه اصلی به نام برنج داشته باشید و در زیر مجموعه آن  

 .ایرانی و برنج خارجی تعریف کنید 

 
 فرم مدیریت گروه ها 6 شکل

  



 کالاها/خدمات  .2.4

اطلاعات  بت، ویرایش و بروز آوری  ث  اصلی ترین عنصر هر کسب و کار، کالاها/خدمات ارائه شده توسط آن است. 

 آنها در فاکتوران در فرم کالاها/خدمات انجام می شود. 

 
 فرم مدیریت کالاها/خدمات  7 شکل

 

  



فرم زیر جهت تعریف کالا/خدمت جدید باز می شود. همان طور که در    با انتخاب کلید  

قسمت های قبل بیان شد، مشخص کردن گروه و واحد اندازه گیری برای کالا الزامی است و در صورت عدم انتخاب  

 . یکی از آنها سیستم از ثبت کالا/خدمت جلوگیری خواهد کرد

فاکتوران به شما این امکان را می دهد که کالا را هم بصورت جز و هم بصورت بسته بندی به روش ذیل تعریف و   

 قیمت گذاری کنید. 

بطری( بفروش می رسانید    6فرض کنید شما کالای آب معدنی را هم بصورت بطری و هم بصورت شل)بسته شامل  

، نرخ  قیمت کالا. با این توصیف شما می بایست در قسمت    6و قیمت هر شل برابر است با قیمت یک بطری *  

 را ثبت کنید.  6مقدار  حد اکثر تعداد در بسته واحد بطری و در قسمت 

شل را داشته باشید با درج    3شما قصد فروش    ،برای مقدار کالای آب معدنی  ثبت فاکتورحال در صورتی که در  

 ضرب و قیمت نهایی را محاسبه خواهد نمود.    6در قسمت بسته  سیستم بصورت خودکار تعداد را در عدد    3مقدار  

تا اطلاعات تعداد کالا در بسته بندی های آن را بصورت مکانیزه کنترل کنید.    کرداین امکان به شما کمک خواهد  

 .روی برچسب های در صورت فراموشی آن نباشید  زو هر بار مجبور به باز کردن بسته ها یا خواندان اطلاعات ا 

 
 ثبت و ویرایش کالا/خدمت  8 شکل

 



 

 فاکتورها:  .3

های توافق  قیمت   ،محصولات، مقادیر  صادر شده و خریدار برای فروشنده توسط است که   سند تجاری فاکتور یک 

 . کند که توسط فروشنده برای خریدار فراهم شده را ثابت می  و شرایط فروشو قوانین  خدمات شده برای محصولات یا

 نوع فاکتور ئر نظر گرفته شده است  4در سیستم فاکتوران بطور پیش فرض 

 فاکتور فروش داخل:   -1

در این نوع فاکتور شما در نقش فروشنده و مشتری یک شخص حقیقی/حقوقی در داخل کشور  

مشتری در این حالت به عنوان بدهکار شناسایی   می باشد و قوانین حاکم بر فروش کشور را شامل می شود.

 . خواهد شد 

 فاکتور برگشت از فروش داخل:   -2

در این نوع فاکتور مشتری درخواست برگشت)عودت( کالا/خدمت )ها( را داده و مورد پذیرش  

 . شما قرار گرفته است. مشتری در این حالت به عنوان بستکار شناسایی خواهد شد 

 فاکتور خرید داخل:  -3

در این نوع فاکتور شما در نقش خریدار و فروشنده یک شخص حقیقی/حقوقی در داخل کشور  

شود. فروشنده در این حالت به عنوان  می باشد و قوانین حاکم بر معامله در داخل کشور را شامل می  

 بستانکار شناسایی خواهد شد.

 فاکتور برگشت از خرید داخل: -4

پذیرش   مورد  و  داده  را  )ها(  کالا/خدمت  برگشت)عودت(  درخواست  شما  فاکتور  نوع  این  در 

 . فروشنده قرار گرفته است. فروشنده در این حالت به عنوان بدهکار شناسایی خواهد شد 

 

 در شکل زیر فرم مدیریت فاکتورهای صادره را در سیستم مشاهده می کنید. 



 
 فرم مدیریت فاکتورها  9 شکل

 

 به فرم ثبت فاکتور جدید منتقل می شوید. با انتخاب کلید  

 توضیح داده می شود.  10 شکلو عناصر اصلی فاکتور در سیستم فاکتوران به شرح زیر  

   : تاریخ فاکتور

 صورت پیش فرض، روز جاری را نشان خواهد داد. ه ب

   نوع فاکتور:

نوع فروش داخل، برگشت از فروش داخل، خرید   4متناسب با نوع عملکرد تجاری می بایست یکی از  

برگشت از فروش داخل را انتخاب کنید. سیستم بدون انتخاب یکی از این گزینه از اجازه ثبت فاکتور را  داخل و 

 نخواهد داد. 

 



   مشتری:

مشتری، شخص مقابل شما در معامله تجاری است. در این بخش لیست نام و نام خانوادگی اشخاص  

تعریف شده در اطلاعات پایه سیستم در دسترس شما خواهد بود تا یک گزینه را انتخاب کنید. سیستم بدون  

 از اجازه ثبت فاکتور را نخواهد داد.  هاانتخاب یکی از این گزینه 

 درج کالا/خدمت:

را انتخاب کنید تا    برای ثبت کالا/خدمت در فاکتور کافیست کلید   

مطابق   برای شما  کالاها/خدمات  از   11  شکللیست  کافیست پس  انتخاب کالا/خدمت  برای  داده شود.  نمایش 

انتخاب شده   را انتخاب تا به حالت   هر کالا)چک باکس( در کنار نام مورد نظر علامت    جستجوی کالای

 را برای اضافه شدن کالاهای انتخاب شده به فاکتور انتخاب کنید.  تبدیل شود و در نهایت کلید  

 حذف کالا از فاکتور:

فاکتور   به در اخرین ستون از هر ردیف کالای اضافه شده برای حذف کالا/خدمت از فاکتور کلید   

 را انتخاب کنید. سیستم از شما جهت اطمینان تایید لازم را دریافت خواهد کرد. 

 مقدار:

کالا/خدمت در فاکتور ستون مقدار را باید برای آن پر کنید. مقدار بیانگر تعداد،  بعد از اضافه کردن یک   

به عنوان   حجم یا اندازه از کالا جهت فروش مطابق واحد اندازه گیری تعیین شده هنگام تعریف کالا می باشد.

  2. حال اگر قصد فروش  اید ه در سیستم تعریف کرد  بطری را با واحد اندازه گیری  آب معدنی مثال شما کالای 

 را ثبت کنید. 2عدد  مقداربطری را داشته باشید باید در ستون  

 

 بسته:

حداکثر  کنید در  میعددی را که در این قسمت ثبت  ،  کالاها/خدماتمطابق توضیحات ارائه شده در بخش  

آب  مقدار جمع خواهد شد. به عنوان مثال شما کالای    یا ربرای کالا ضرب و با عدد وارد شده ب  تعداد در بسته



. حال اگر قصد فروش  اید در سیستم تعریف کرده   6و حداکثر تعداد در بسته      بطری را با واحد اندازه گیری    معدنی

  1عدد  مقدار ( باید در ستون        1(+  6* 2=)  13   بطری را داشته باشید)     تعداد کل  1بطری( و  6شل)حاوی   2

 را ثبت کنید.  بستهرا در قسمت  2و عدد  

 قیمت:

قیمت بصورت پیش فرض با مبلغ فروش تعیین شده در هنگام تعریف کالا در سیستم پر می شود. شما   

 دهید. می توانید مبلغ فروش را تغییر 

 اسناد دریافتی از مشتری:

نقد   وجوه  ثبت  کلید    یا  برای  شخص  به  یا  از  دریافتی/پرداختی  های  چک 

 . نمایش داده شود 12 شکلرا انتخاب کنید تا فرم مربوطه مطابق  

در فرم و تکمیل مقادیر تاریخ، مبلغ و توضیحات و فشردن کلید    "نقد "برای ثبت وجوه نقد در فرم با انتخاب  

اقدام نمایید. لازم به ذکر است امکان ثبت مبالغ به تعداد مختلف در فرم وجود دارد و    

 سیستم به صورت خودکار مجموع مبالغ ثبت شده را برای فاکتور در نظر می گیرد. 

و تکمیل مقادیر تاریخ چک،    12  شکل  نمایش داده شده در   در فرم   "چک"برای ثبت وجوه چک در فرم با انتخاب  

کلید   فشردن  و  توضیحات  و  چک  مبلغ  چک،  صاحب  چک،  صیاد  شماره  چک،  شماره  حساب،  شماره  بانک، 

به تعداد مختلف در فرم وجود دارد و سیستم  چک اقدام نمایید. لازم به ذکر است امکان ثبت  

 به صورت خودکار مجموع مبالغ ثبت شده را برای فاکتور در نظر می گیرد. 

 کرایه حمل:

 هزینه حمل کالا در فاکتور می بایست در این قیمت ثبت شود 

 تخفیف: 

 تخفیف اعطایی به مبلغ کل فاکتور در این قسمت ثبت می شود.  

 



 را انتخاب کنید.  در نهایت برای ذخیره اطلاعات ثبت شده باید کلید  

آخرین تغییرات اعمال شده در فاکتور در صورت عدم ذخیره کردن آن   در صورت انتخاب کلید 

 خواهد کرد و شما را به فرم مدیریت فاکتورهای صادره منتقل خواهد نمود.  یا باطل(  یملغبی اثر) 

 

 
 ثبت و ویرایش فاکتور  10 شکل

  



 

 
 اتخاب کالا/خدمت جهت ثبت در فاکتور11 شکل

  



 

 
 ثبت و ویرایش اسناد دریافتی/پرداختی شخص12 شکل

 

 

  



 : دریافت/پرداخت .4

 (عدم ثبت فروش یا خرید یک کالا/خدماتثبت فاکتور )  مستقل ازشخص  بدهکار کردن یا بستانکار کردن  جهت  

 سند دریافت/پرداخت استفاده کرد. می توان از 

بدون نیاز به ارجاع به  )یا به وی پرداخت می کنید  چکی از شخصی دریافت/در هنگامی که مبلغیبه تعبیری دیگر 

 کنید.  این نوع سند ثبت  مستندات آن را در سیستم با استفاده از می توانید  ، (فاکتور

 
 دریافت/پرداختمدیریت   13 شکل

برای شما مطاب  گزینه  ا کلیک روی  ب برای شما    14  شکلق  فرم ثبت/ویرایش 

 ه خواهد شد.نمایش داد

  



 
 ویرایش دریافت/پرداخت14 شکل

 نقد  .4.1

در فرم و تکمیل مقادیر تاریخ، مبلغ و توضیحات و فشردن کلید    "نقد "برای ثبت وجوه نقد در فرم با انتخاب  

اقدام نمایید. لازم به ذکر است امکان ثبت مبالغ به تعداد مختلف در فرم وجود دارد و    

 در نظر می گیرد.  پرداخت/سند دریافتسیستم به صورت خودکار مجموع مبالغ ثبت شده را برای  

مقابل هر یک از ردیف های ثبت شده را انتخاب    ه نقد کافیست کلید  جهت حذف رکورد نقد از جدول وجو

در پایین    آن را حذف می کند. حذف کامل پس از فشردن کلید  پس از دریافت تایید  کنید. سیستم  

  پرداخت انجام می شود. در صورت عدم ثبت نهایی و فشردن کلید  /سمت چپ فرم ویرایش دریافت

 خواهد شد. (، باطلیملغبی اثر)کلیه تغییرات اعمال شده در فرم 



 چک .4.2

و تکمیل مقادیر تاریخ چک،    14  شکل  نمایش داده شده در   در فرم   "چک"برای ثبت وجوه چک در فرم با انتخاب  

کلید   فشردن  و  توضیحات  و  چک  مبلغ  چک،  صاحب  چک،  صیاد  شماره  چک،  شماره  حساب،  شماره  بانک، 

به تعداد مختلف در فرم وجود دارد و سیستم  چک اقدام نمایید. لازم به ذکر است امکان ثبت  

 در نظر می گیرد. پرداخت/سند دریافتبه صورت خودکار مجموع مبالغ ثبت شده را برای 

مقابل هر یک از ردیف های ثبت شده را انتخاب   کافیست کلید   هاچک از جدول  چک جهت حذف رکورد 

در پایین    آن را حذف می کند. حذف کامل پس از فشردن کلید  پس از دریافت تایید  کنید. سیستم  

  پرداخت انجام می شود. در صورت عدم ثبت نهایی و فشردن کلید  /سمت چپ فرم ویرایش دریافت

 خواهد شد. (، باطلیملغبی اثر)کلیه تغییرات اعمال شده در فرم 

 .چک ثبت شده نمایش داده شده استیک مثال از  15  شکلدر 

 
 پرداخت / ثبت مشخصات چک در سند دریافت 15 شکل


