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 به حساب کاربری  ورود  و نامثبت  - 1

 نامثبت - 1 - 1
در صفحه اول برنامه    «نامثبت »دکمه    بر رویابتدا  نام،  برای ثبت گردان  افزار تنخواه نام در نرم برای ثبت 

  که حداقل   دلخواه یک رمز  و  شماره همراه خود    (2عکس  )  صفحه بعدی   در ( و سپس  1عکس  کلیک کرده )

 . کلیک کنید را   «نامثبت»دکمه  سپس کنید و د  وار را  ،کاراکتر باشد  5دارای   باید 

 
 1عکس 

 
 2عکس 

  .را کلیک کنید   «نامثبت »دکمه و سپس   ( 3عکس  )  وارد کرده  پیامک شده را  رقمی   6کد تایید در ادامه  

از  می   بعدی   در قسمت  های فیلم   ،شودگردان متصل می که به سایت تنخواه   « آموزش سریع »قسمت  توانید 

  صورت به که    «شرکت شخصی من»و وارد    کنید کلیک  را    «افزارنرم ورود به  »کنید و یا    آموزش سریع را مشاهده 

 . (4عکس ) شوید   ،است شدهساخته برای شما فرض پیش
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 3عکس 

 
 4عکس 

 کاربریبه حساب ورود  - 2 - 1
ورود به  » دکمه    بر رویابتدا  در صفحه اول برنامه  گردان افزار تنخواه برای ورود به حساب کاربری در نرم 

( و در صفحه بعدی شماره همراه و رمز حساب کاربری خود را وارد  5عکس  کلیک کرده )  « کاربری  حساب

بعد لیست شرکت  . (6عکس  )  کلیک کنید   «ورود » دکمه    بر روی کنید و   نمایش داده  در صفحه  های شما 

و اطلاعات آن شرکت به شما نمایش   وارد آن شرکت خواهید شد   هاآن هرکدام از    بر روی شود که با کلیک  می 

 . (7عکس ) داده خواهد شد 
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 5عکس 

 

 6عکس 

 

 7عکس 

 فراموشی رمز عبور  - 3 - 1
توانید در صفحه اول برنامه  می   ،اید اید اما رمز عبور خود را فراموش کرده کرده   نامثبت   قبلاا   افزارنرم اگر در  

فراموشی  »قسمت    در صفحه بعدی بر رویو    (8عکس  ) کنید کلیک  را    «ورود به حساب کاربری »دکمه    بر روی

بازیابی رمز  »شماره همراه خود را وارد کنید و دکمه  در صفحه بعدی  و    ( 9عکس  )   کلیک کرده   « رمز عبور

 . (10عکس  )کلیک کنید را  «عبور
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 8عکس 

 
 9عکس 

 
 10عکس 

 

یک    در ادامه   .(11عکس  )  را بزنید   « هویت  تایید »پیامک شده را وارد کرده و دکمه    رقمی  6  سپس کد 

تغییر  »وارد کرده و دکمه  به همراه تکرار آن رمز را   کتر باشد اکار 5که باید حداقل  جدید  حساب کاربریرمز 

 . شوید  افزارنرم و وارد  ( 12عکس )  کلیک کنید را  « کاربری حسابرمز 
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 11عکس 

 

 12عکس 

 

 داری پنل تنخواه   - 2

 ثبت اطلاعات  - 1 - 2

 ها ثبت دریافت - 1 - 1 - 2

از کارفرما    ییهاپول.  شوند ی م   میبه دو گروه تقس   هاافت یدر  هی گردان کلافزار تنخواه در نرم    ر یمد   ا یکه 

  یی هاثبت کرد و گروه دوم پول   « شارژ تنخواه»را با موضوع    هاآن   توان ی افزار مکه در نرم   شوند ی م   افتیدر

ثبت    « د یبرگشت خر»با موضوع    که  شوند یم  افتی از فروشنده در  د یخر  کیهستند که بابت مرجوع کردن  

 . شوند ی م

  دکمه   سپس بر روی  ( 13عکس  )  کنید   کلیک    دکمه بر روی    فحه خانه در ص  ابتدا  هابرای ثبت دریافت 

شرح    و   کنید مبلغ مشاهده می   15عکس    در که   بعدی  ایدر صفحه  (.14عکس  کلیک کنید )   « ثبت دریافت»

در    شدهمشخص   دریافت )کادر قرمز رنگ  و ساعت  همچنین تاریخ .  فرم وارد کنید   یدر بخش بالارا  دریافت  

 توانید تغییر دهید.  می قرار دارد را   و ساعت جاری بر روی تاریخ امروز  فرض پیش صورتبه که   (15عکس 
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 13عکس 

 
 14عکس 

 
 15عکس 

همان  از طریق دوربین در  و یا    انتخاب کنید   های واریزی خود را از گالریتصاویر فیش  ید توانهمچنین می 

عکس   کنید   بگیرید لحظه  پیوست  می (16عکس  )  و  این  بر  علاوه  از  .  استفاده  با  رن توانید  قرمز    گ کادر 

 کراپ و یا بچرخانید.ها را عکس 17عکس  در  شدهمشخص

های »شارژ تنخواه« و یا »برگشت خرید« را  توانید یکی از موضوع همچنین از بخش موضوع دریافت می 

   .انتخاب کنید 
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 16عکس 

 
 17عکس 

دریافت  ثبت  هنگام  میدر  آن طرف   د توانیها  به  مربوط  کنی  حساب  انتخاب  را  انتخاب    د تراکنش  برای 

و گزینه    ( 18عکس  )  د در سمت چپ پایین، کلیک کنی »سه نقطه«    بر روی دکمه در فرم دریافت  حساب،  طرف

های حسابیکی از طرف   د توانیمی   بازشده سپس در صفحه  .  (19عکس  )  انتخاب کنید را   «حسابانتخاب طرف »

حساب جدیدی در سمت چپ پایین، طرف «  علاوهبه »و یا با استفاده از دکمه    د را انتخاب کنی  شدهتعریف از قبل  

 . (20عکس ) د را تعریف کنی
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 18عکس 

 
 19عکس 

 
 20عکس 

.  د یاضافه کن  هاافتیها و دربه پرداخت  یشتریب  اتیها جزئبا استفاده از هشتگ   د یتوانی م  نکه یا  علاوهبه 

  ی انتخاب هشتگ، بر رو  ی . برارداستفاده ک ره یها و غصندوق  ،یبانک یهاحساب  عنوانبه  توان یها ماز هشتگ 

د  کنی  را انتخاب «هشتگانتخاب  »و گزینه  (  18عکس  د )در سمت چپ پایین، کلیک کنی»سه نقطه«  دکمه 

با   ایو   د یرا انتخاب کن شدهتعریف از قبل  یهااز هشتگ یکی د یتوانی م  بازشدهسپس در صفحه (.  19عکس )

لازم به ذکر  .  (21عکس  )  د یکن  ف یرا تعر  ی د یهشتگ جد   ،در سمت چپ پایین«  علاوهبه »دکمه  استفاده از  

 . د یهشتگ انتخاب کن کی ش از یب افتیدر ایپرداخت  ک ی ی برا د یتوانی ماست که  

  ی برا.  باشد فاکتور یا رسید می  ، شماره د به هنگام ثبت دریافت درج کنی  ید توانیکی دیگر از مواردی که می 

  نه یو گز(  18عکس  د )در سمت چپ پایین، کلیک کنی »سه نقطه«    یبر رو  د،یرس   ایشماره فاکتور    وارد کردن

در    شدهمشخص د و شماره فاکتور مربوطه را مطابق کادر  یکنی را انتخاب م  «د یرس   ایافزودن شماره فاکتور  »

 وارد کنید.   22عکس 
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 21عکس 

 
 22عکس 

کلیک  در بالای فرم سمت راست      بر روی اگر    رد.عمل ک  توانی به دو روش مفرم دریافت    رهیذخ  یبرا

  خواهند ی که م  یکاربران  ی راحت  ی که برا  شودی م   جادیا  گر یفرم خام د  ک یو    شودی م   ره یذخ  ی فرم جار  کنید،

کلیک  در بالای فرم سمت راست    بر روی  اگر  و    است  د یکنند، مف  رهیفرم را پشت سر هم ذخ  نیچند 

  .شودی م  ره یذخ  یتنها فرم جارکنید، 

 

 ها ثبت پرداخت - 2 - 1 - 2

  ا ی  د یکه بابت خر  ییها. پرداختشوند ی م  میها به دو گروه تقسپرداخت   هی گردان کلافزار تنخواه در نرم 

ثبت کرد و    «نه یپرداخت هز»را با موضوع    هاآن   توانی افزار مکه در نرم   باشند ی پروژه م  ایشرکت و    یهانه یهز

که با    شوند ی کارفرما برگردانده م  ایر و  یهستند که بابت عودت مانده تنخواه به مد   ییهاگروه دوم پرداخت

 .شوند ی ثبت م  «عودت تنخواه »موضوع 

)بر روی دکمه  در صفحه خانه  ابتدا  ها  پرداخت بت  برای ث بر روی  23عکس  کلیک کنید  ( سپس 

کنید مبلغ  مشاهده می   25عکس  ای بعدی که در  (. در صفحه 24عکس  « کلیک کنید )پرداختدکمه »ثبت  

شرح   ساعت    پرداخت و  و  تاریخ  همچنین  کنید.  وارد  فرم  بالای  بخش  در  رنگ    پرداخترا  قرمز  )کادر 
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توانید  بر روی تاریخ امروز و ساعت جاری قرار دارد را می   فرضپیش   صورتبه ( که  25عکس   در  شدهمشخص

 تغییر دهید.

 
 23عکس 

 
 24عکس 

 
 25عکس 

از گالری انتخاب کنید و یا از طریق دوربین در همان  های واریزی خود را  توانید تصاویر فیشهمچنین می 

( کنید  پیوست  و  بگیرید  عکس  می 26عکس  لحظه  این  بر  علاوه  رنگ  (.  قرمز  کادر  از  استفاده  با  توانید 

 ها را کراپ و یا بچرخانید.عکس 27عکس در  شدهمشخص

  « عودت تنخواهو یا » « نهیزپرداخت ههای »توانید یکی از موضوع همچنین از بخش موضوع پرداخت می 

 را انتخاب کنید.  
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 26عکس 

 
 27عکس 

ثبت   مربوط به آن طرف   د توانیمی  هاپرداختدر هنگام  انتخاب کنی  حساب  را  انتخاب    د تراکنش  برای 

)پایین، کلیک کنیدر سمت چپ  »سه نقطه«    بر روی دکمه در فرم پرداخت  حساب،  طرف و  (  28عکس  د 

طرف »گزینه   کنید را   «حساب انتخاب  صفحه  (.  29عکس  )  انتخاب  در  از    د توانیمی   بازشدهسپس  یکی 

در سمت چپ پایین،  «  علاوهبه »و یا با استفاده از دکمه    د را انتخاب کنی  شدهتعریفهای از قبل  حسابطرف

 (. 30عکس  د)حساب جدیدی را تعریف کنیطرف
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 28عکس 

 
 29عکس 

 
 30عکس 

.  د یاضافه کن  هاافتیها و دربه پرداخت  یشتریب  اتیها جزئبا استفاده از هشتگ   د یتوانی م  نکه یا  علاوهبه 

  ی انتخاب هشتگ، بر رو  ی . برارداستفاده ک ره یها و غصندوق  ،یبانک یهاحساب  عنوانبه  توان یها ماز هشتگ 

د  کنی  را انتخاب «هشتگانتخاب  »و گزینه  (  28عکس  د )در سمت چپ پایین، کلیک کنی»سه نقطه«  دکمه 

با   ایو   د یرا انتخاب کن شدهتعریف از قبل  یهااز هشتگ یکی د یتوانی م  بازشدهسپس در صفحه (.  29عکس )

لازم به ذکر  .  (31عکس  د )یکن  ف یرا تعر  ی د یهشتگ جد   ،در سمت چپ پایین«  علاوهبه »دکمه    استفاده از 

 . د یهشتگ انتخاب کن کی ش از یب افتیدر ایپرداخت  ک ی ی برا د یتوانی ماست که  

. باشد فاکتور یا رسید می   ، شماره د درج کنی  پرداخت به هنگام ثبت    ید توانیکی دیگر از مواردی که می 

و  (  28عکس  د )در سمت چپ پایین، کلیک کنی»سه نقطه«  یبر رو   د،یرس   ا یوارد کردن شماره فاکتور   یبرا

 شده مشخص د و شماره فاکتور مربوطه را مطابق کادر  یکنی را انتخاب م  «د یرس   ایافزودن شماره فاکتور  »  نه یگز

 وارد کنید.   32عکس  در 
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 31عکس 

 
 32عکس 

  ی بند طبقه   نه یمراکز هز  ایها و  حسابرا بر اساس سرفصل   هانه یهز  د یتوانی گردان مافزار تنخواه در نرم 

 شوند ی مخارج استفاده م  یبند طبقه   یهستند که برا  ییهاها، موضوعات و عنوان حسابسرفصل . منظور از  د یکن

 ی هانه یهز یبند طبقه  ی برا میتوانی م  نهی . از مراکز هزرهیکارکنان و غ ییرایو ذهاب، پذ  ابیا یهانه یمانند هز

جدا    ی برا  یمانکاریو پ  یاپروژه   یدر کارها  ایمانند واحد تدارکات، واحد فروش و    یمختلف سازمان  یهاواحد 

 . د یمختلف استفاده کن یهاپروژه  یهانه یکردن هز

این    سازیفعالپس از  .  کنید   کی کل  «یبند اقلام و طبقه   زیافزودن ر»  یپرداخت، بر رو  یبند طبقه   یبرا

لازم به ذکر است که اگر برای یک فاکتور    .(33عکس  )  شودی برای فاکتور مربوطه ایجاد م   ریز اقلامبخش یک  

هر   در جدیدی ایجاد کنید. ریز اقلامتوانید با استفاده از دکمه افزودن ریز اقلام،  اقلام متفاوتی وجود دارد می 

را   اقلام مربوطه  به  مبلغ و شرح مربوط  اقلام  از دکمه  می ریز  استفاده  با  وارد کنید. همچنین    توانید 

در    شدهمشخص کادر قرمز  کالا یا خدمت خریده شده را تفکیک نمایید )   افزودهارزش توانید مبلغ مالیات بر  می 

حساب مرتبط را انتخاب کنید برای این منظور بر روی قسمت  توانید سرفصل ریز اقلام می(. در هر  33عکس  

 شده تعریف از قبل    یها حساباز سرفصل   یکی  د یتوانی م  بازشدهسپس در صفحه    .حساب« کلیک کنید »سرفصل 

  ف یرا تعر  ید ید حساب جسرفصل  ن،ییدر سمت چپ پا  «علاوهبه »با استفاده از دکمه    نکهیا  ایو    د یرا انتخاب کن

توانید بر روی قسمت »مرکز هزینه« کلیک  ها می (. برای انتخاب مرکز هزینه برای ریز اقلام 34عکس  )  میکن
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با    نکه یا  ا یو    د یرا انتخاب کن  شدهتعریف از قبل    مراکز هزینهاز    یکی  د یتوانی م   بازشدهسپس در صفحه  کنید.  

 (. 35عکس 35عکس ) م یکن  فیرا تعر   ید یجد  مرکز هزینه ن،ییدر سمت چپ پا  «علاوهبه »از دکمه استفاده 

 
 33عکس 

 
 34عکس 

 
 35عکس 

در بالای فرم سمت راست    بر روی  اگر    رد. عمل ک  توانی به دو روش م فرم پرداخت    ره یذخ  یبرا

کنید، جار  کلیک  د  ک یو    شودی م   رهی ذخ  ی فرم  خام  برا  شودی م  جادیا  گریفرم  که    ی کاربران  یراحت  ی که 

در بالای فرم سمت راست    بر روی  اگر  و    است  د یکنند، مف  رهیفرم را پشت سر هم ذخ  نیچند   خواهند ی م

 .شودی م ره یذخ  ی تنها فرم جارکلیک کنید،  

 

 ایجاد گزارش تنخواه   - 3 - 1 - 2

  ی سپس بر رو  و  (36عکس  )  کلیک کنید     بر روی دکمه  در صفحه   برای ایجاد گزارش تنخواه ابتدا

، در قسمت بالا خلاصه تنخواه را  بازشدهدر صفحه  .  (37عکس  )  م یکنی م  ک یکل  « گزارش تنخواه  جاد یا»دکمه  

های این خلاصه گزارش تنخواه شما شامل مانده از تنخواه قبل، جمع دریافت .  ( 38عکس  )  د یکنیمشاهده م

مانده نهایی این تنخواه برابر است با   .باشد می تنخواه این  مانده نهایی  های این تنخواه و تنخواه، جمع پرداخت

باشد. های این تنخواه می های این تنخواه و منهای جمع پرداخت جمع دریافت   علاوه به اه قبل  تنخو  جمع مانده از 

 صورتبه شود که  به شما نمایش داده می   شدهثبت های  و دریافت   هالیستی از پرداخت   ،پایین صفحه در قسمت  
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باشند و هر کدام را که بخواهید در این گزارش تنخواه درج نشود  در حالت انتخاب می   هاآن همه    فرض پیش

تنها مواردی در این لیست نمایش داده    . نکته حائز اهمیت این است که تیک کنار آن را بردارید   کافی است

 شوند که در هیچ گزارش تنخواهی درج نشده باشند.  می 

تراکنش» دکمه  استفاده  با   رنگ  که    «هافیلتر  قرمز  کادر  توانید  می  است،  شدهمشخص   38عکس  در 

  .را فقط در گزارش تنخواه درج کنید  موارد یک بازه مشخص را فیلتر کنید و این های تراکنش 

 
 36عکس 

 
 37عکس 

 
 38عکس 

تراکنش را درج نمایید و برای موارد بیشتر لازم است    2000حداکثر  توانید  شما می در هر گزارش تنخواه  

 . در بالای فرم سمت راست کلیک کنید  گزارش بر روی   ره یذخ  یبرا چند گزارش تنخواه ایجاد کنید.

 

 ها گزارش - 2 - 2

 هامرور حساب  - 1 - 2 - 2

.  ها استفاده کنید توانید از گزارش مرور حسابمی   یک شرکتدر    شدهثبت  اطلاعاتبرای مشاهده همه  

بر رو  کنید   کیکل  «هاگزارش »  یبر رو  «خانه »در صفحه  ها  برای مشاهده گزارش مرور حساب   ی و سپس 

 (.  39عکس کنید ) ک یکل «هامرور حساب»
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ها فیلتر  ها، دریافت پرداخت  بر اساس و یا  توانید، مشاهده کنید  ها را میگزارش تمامی تراکنشدر این  

همچنین اگر بر روی    . (40عکس  توانید مشاهده نمایید )را می   در قسمت پایین صفحه مانده وجه نقد   .کنید 

عکس  )  کنید را مشاهده    هاها یا دریافتپرداخت جمع کل  توانید  می کنید،    کلیکها  ها و یا دریافت پرداخت

41) . 

 
 39عکس 

 
 40عکس 

 
 41عکس 

  مدنظر توانید بر روی تراکنش  می ها  و حذف کردن تراکنش ویرایش  مشاهده جزئیات هر تراکنش و یا  برای  

، با کلیک کردن بر  (42عکس ) تراکنش  شینما صفحه آن تراکنش بروید. در    شینما صفحه و به   کلیک کنید 

  علاوه به توانید تراکنش مربوطه را ویرایش و یا حذف کنید.  می در سمت راست بالای صفحه      دکمه   روی 

»تکرار تراکنش« قرار دارد که با کلیک کردن    عنوانبه ها در قسمت پایین یک دکمه  در صفحه نمایش تراکنش 

شود  ن فرم کپی می شود که تراکنش مربوطه در ایباز می  جدید   یک فرم ثبت پرداخت و یا دریافت   ، آن  بر روی 

ای یک تراکنش  دوره   صورتبه کند، این قابلیت برای زمانی که  و فقط تاریخ آن به تاریخ روز تغییر پیدا می 

  از   برای دریافت فایل  باشد. مفید است و دیگر نیاز به وارد کردن همه اطلاعات نمی  ،دهید خاصی را انجام می 

در سمت چپ بالای صفحه کلیک کنید. در      دکمهتراکنش بر روی    آندر صفحه نمایش    تراکنشیک  

 توانید مشاهده نمایید.  گردان را می افزار تنخواه ای از رسید پرداخت نرم نمونه  43عکس 
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 42عکس 

 
 43عکس 

امکان    ، چپ بالای صفحه  در سمت  ون  با کلیک بر روی آیک  ( 40عکس  )  هاحسابدر گزارش مرور  

ها، با پیوست یا بدون پیوست بودن تراکنش ،  هاتراکنش   تاریخ  ها،شرح تراکنش   بر اساس   هاتراکنش فیلتر کردن  

تنخواه  شماره موضوع   گزارش  مرور  و  فیلتر  همان صفحه  در  دارد. همچنین  وجود  دریافت  و  پرداخت  های 

صعودی یا   صورتبه ها تاریخ، شرح، مبلغ و تاریخ و ساعت ثبت تراکنش  بر اساس  سازیمرتب ها امکان حساب

 .  (44عکس ) اشد بمی پذیرامکان نزولی 

تهیه  با پیوست و یا بدون پیوست    EXCELو    PDFفایل  (  40عکس  )  هامرور حسابتوانید از گزارش  می 

خروجی را دانلود، چاپ و یا اینکه برای اشخاص دیگر ارسال کنید. برای این منظور در گزارش    فایل کنید و  

خود را    مدنظر و نوع فایل خروجی    ه کلیک کنید در سمت چپ بالای صفح   ها بر روی دکمه مرور حساب

 .  انتخاب کنید 

ها های مختلف در گزارش مرور حسابها بین شرکت ها و کپی کردن تراکنش ای تراکنش برای حذف دسته 

 ها را مطابق  ها برای چند ثانیه نگه دارید تا امکان انتخاب تراکنشدست خود بر روی یکی از تراکنش 

است روی آن تراکنش   کافی کپی یا حذف کنید،  خواهید می داشته باشید. هر تراکنشی را که  45عکس 

در سمت   هاش در بیاید و یا اینکه با استفاده از دکمه انتخاب همه تراکن  شدهانتخابکلیک کنید تا به حالت  

در سمت    و    های  ها را انتخاب نمایید، سپس با استفاده از دکمه ی تراکنش ، همه راست بالای صفحه

 را حذف یا از این شرکت به یک شرکت دیگر کپی نمایید.   شدهانتخاب های چپ بالای صفحه تراکنش 
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 44عکس 

 
 45عکس 

 مخارج یبندطبقه - 2 - 2 - 2

و سپس بر    کنید   ک یکل  «هاگزارش » یبر رو  «خانه »در صفحه  بندی مخارج برای مشاهده گزارش طبقه 

ثبت شده را    خریدهایتمامی  توانید  می گزارش  در این    (. 46عکس  )  کنید   کیکل  بندی مخارج « طبقه »  ی رو

توانید در قسمت بالای  کنید که می ( مشاهده  48عکس  )  و یا مرکز هزینه   ( 47عکس  )  براساس سرفصل حساب 

با کلیک بر روی سطر مربوط به سرفصل حساب یا مرکز هزینه   صفحه نحوه تفکیک گزارش را مشخص کنید. 

با    سپس  .را مشاهده کنید سرفصل حساب و یا مرکز هزینه    توانیم جزییات خریدهای ثبت شده برای آن می 

های حساب را به تفکیک مرکز هزینه و یا مرکز هزینه را به تفکیک  سرفصل توانید  می     روی  کلیک بر  

   . مشاهده کنید حساب سرفصل

  تهیه کنید و فایل  EXCELو    PDFفایل   47عکس    بندی مخارجطبقه از گزارش  توانید  همچنین می 

بندی طبقه خروجی را دانلود، چاپ و یا اینکه برای اشخاص دیگر ارسال کنید. برای این منظور در گزارش  

و نوع فایل خروجی مدنظر    کنید   کلیک   ( 47عکس  )  در سمت چپ بالای صفحه   بر روی دکمه    مخارج 

 . کنید بندی مخارج را مشاهده می یک نمونه فایل دریافتی از گزارش طبقه   49عکس  . در  خود را انتخاب کنید 

 

https://tankhahgardan.com/


    /https://tankhahgardan.com گردانافزار تنخواه راهنمایی اپلیکیشن موبایل نرم

 

23 

 

 
 46عکس 

 
 47عکس 

 

 
 48عکس 

 

 

 49عکس 

امکان    ، در سمت چپ بالای صفحهبا کلیک بر روی آیکون   (47عکس  بندی مخارج )طبقه در گزارش  

کردن  اساس   فیلتر  هزینه،نام سرفصل   بر  مرکز  یا  و  مرتراکنش   تاریخ  حساب  با سرفصل های  یا تبط  حساب 

طبقه   هزینهمرکز  فیلتر  همان صفحه  در  دارد. همچنین  تنخواه وجود  گزارش  امکان  و شماره  مخارج  بندی 

 .(50عکس ) د باش پذیر می صورت صعودی یا نزولی امکانسازی بر اساس نام و مبلغ به مرتب 
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 50عکس 

 های تنخواه  گزارش - 3 - 2 - 2

 «هاگزارش »  یبر رو «خانه»در صفحه  های تنخواه ایجاد شده در یک شرکتبرای مشاهده همه گزارش 

رو   کنید   کیکل بر  سپس  تنخواه« گزارش »  یو  تمام    . (51عکس  )  کنید   کیکل   های  شده  باز  صفحه  در 

ات هر گزارش  یئجزبرای اینکه  (.  52عکس  کنید )های تنخواه ایجاد در شرکت فعلی را مشاهده می گزارش 

توانید  ( می 53عکس  آن گزارش کلیک کنید. در صفحه خلاصه گزارش تنخواه  )  بر رویتنخواه را مشاهده کنید  

اید اما برای مدیر یا واحد مربوطه  وضعیت تنخواه که یا ارسال نشده )یعنی شما گزارش تنخواه را ایجاد کرده 

یا  ال شده است( و  ارسال شده )یعنی گزارش تنخواه برای مدیر یا واحد مربوطه ارس و یا  اید(،  ارسال نکرده 

قطعی شده )یعنی گزارش مربوطه توسط مدیر یا واحد مربطوه قطعی شده است و سند حسابداری آن صادر  

را    « مانده این تنخواه »و   «هاجمع پرداخت »،  «هاجمع دریافت»، «مانده از قبل» ( است را به همراهشده است

و با کلیک بر روی هر تراکنش    مشاهده کنید را  هر تنخواه    هایتوانید تراکنش همچنین می   کنید.  مشاهده

توانید  می به علاوه اینکه با کلیک بر روی دکمه سرفصل حساب،    .جزییات کامل آن تراکنش را بررسی کنید 

 .  مشاهده کنید ها حسابهای این گزارش تنخواه را به تفکیک سرفصل هزینه 
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 51عکس 

 
 52عکس 

 
 53عکس 

     

توانید منوی مربوط به این گزارش تنخواه را  می در بالا سمت راست صفحه      کلیک بر روی دکمه   با

( کنید  تیمی  اگر    .(54عکس  مشاهده  می گردان  تنخواه   افزارنرم از  به صورت  دکمه  می   ،کنید استفاده  توان 

  گزارش   ویرایش  برایرا برای مدیر مربوطه ارسال کنید. همچنین  گزارش تنخواه  »ارسال تنخواه« را زده و  

های جدیدی را به این گزارش اضافه  تراکنش   ینه »ویرایش تنخواه« استفاده کنید واز گز  توانید می تنخواه  

»ویرایش تنظیمات  با کلیک بر روی  . به علاوه  نید کنید و یا اینکه تراکنشی را از این گزارش تنخواه خارج ک 

قابل مشاهده  ی تنخواه و توضیحات مربوط به آن که در نسخه چاپی  توانید تنظیمات مربوط به دوره می چاپ«  

گزارش  توانید روکش  می  »لغو تنخواه«  گزینه  با کلیک بر روی   در آخر   .کنید تنظیم  متناسب با نیاز خود  است،  

  های آن گزارش حذف نخواهند شد را حذف کنید، لازم به ذکر است با لغو یک گزارش تنخواه، تراکنش تنخواه  

 . و تنها روکش گزارش حذف خواهد شد 

در    . و نوع فایل خروجی مدنظر خود را انتخاب کنید کلیک کرده    برای چاپ گزارش تنخواه  بر روی 

 کنید.یک نمونه فایل دریافتی از گزارش تنخواه را مشاهده می  49عکس 55عکس 
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 54عکس 

 

 55عکس 

 

 هاحساب گزارش عملکرد طرف - 4 - 2 - 2

ها  ها را که در پرداختحسابتوانید تفکیک عملکرد هریک از طرف می ها  حسابدر گزارش عملکرد طرف 

جمع مبالغ دریافتی از آن شخص  برابر است با  حساب  طرف یک  عملکرد    ببینید.  ،اید ها ثبت کرده و دریافت 

بر    «خانه»صفحه  حساب در  برای مشاهده گزارش عملکرد طرف   .منهای جمع مبالغ پرداختی به آن شخص

  . (56عکس  )  کنید   کیکل  ها «حسابگزارش عملکرد طرف »  یو سپس بر رو  کنید   کیکل  «هاگزارش »  یرو

همچنین    کنید را مشاهده می   را به همراه مبلغ عملکردشان  هاحسابلیست طرف   ( 57عکس  )  در صفحه باز شده

   .حساب را مشاهده کنید های طرف ها و دریافت توانید پرداخت با کلیک بر روی هر ردیف می

  ، حهدر سمت چپ بالای صفبا کلیک بر روی آیکون    (57عکس  )  هاحسابعملکرد طرف در گزارش  

و شماره گزارش تنخواه    هاتراکنش   تاریخ  ها،حسابنام طرف   بر اساس   هاحسابعملکرد طرفامکان فیلتر کردن  

عملکرد طرف فیلتر  همان صفحه  در  دارد. همچنین  مرتب حسابوجود  امکان  نام طرف  ها  اساس  بر  سازی 

 (. 58عکس )باشد پذیر می صورت صعودی یا نزولی امکان حساب و مبلغ به 
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خروجی را دانلود،    تهیه کنید و فایل   EXCELو    PDFها فایل  حسابتوانید از گزارش عملکرد طرفمی 

ها بر روی  حسابعملکرد طرف چاپ و یا اینکه برای اشخاص دیگر ارسال کنید. برای این منظور در گزارش  

 و نوع فایل خروجی مدنظر خود را انتخاب کنید.   کلیک کنید  ، 57عکس  در سمت چپ بالای دکمه  

 
 56عکس 

 
 57عکس 

 
 58عکس 

 

 گزارش ماهانه  - 5 - 2 - 2

گزارش  »  ی و سپس بر رو  کنید   ک یکل   «هاگزارش »  ی بر رو  « خانه»در صفحه  گزارش ماهانه    برای مشاهده

  »گزارش عملکرد ماهانه« و  به دو صورت است   در این گزارش نحوه نمایش  ( 59عکس )  کنید   ک یکل ماهانه « 

 . (60عکس ) »گزارش بودجه ماهانه« 
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 59عکس 

 
 60عکس 

 

های ماه منهای  عملکرد هر ماه یعنی جمع دریافتی    ( 61عکس  )در گزارش »گزارش عملکرد ماهانه«  

تهیه    EXCELو    PDFتوانید از گزارش عملکرد ماهانه فایل  می کنید.  های ماه، را مشاهده می جمع پرداخت

اشخاص دیگر ارسال کنید. برای این منظور در گزارش  خروجی را دانلود، چاپ و یا اینکه برای    کنید و فایل 

و نوع فایل خروجی مدنظر خود    کلیک کنید   ،61عکس  در سمت چپ بالای    عملکرد ماهانه بر روی دکمه  

 را انتخاب کنید.  

هایی که  روید و در این صفحه، تراکنش با کلیک بر روی هر ماه به صفحه جزییات آن ماه می همچنین  

 . (62عکس  )توانید مشاهده نمایید اید را به تفکیک سرفصل حساب و یا ریز اطلاعات می در آن ماه ثبت کرده 
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 61عکس 

 
 62عکس 

های ماهانه تعریف شده  بندی « به لیست بودجه گزارش بودجه ماهانهبا کلیک بر روی »   60عکس  ر  د

به همراه جمع بودجه  های مختلف برای ماه های تعریف شده در »گزارش بودجه ماهانه« بودجه   خواهیم رفت.

انحراف    (. 63عکس  شود )ماه مربوطه نمایش داده می و میزان انحراف از بودجه در  و جمع هزینه ثبت شده  

های صورت گرفته در آن ماه  بودجه برابر با جمع بودجه اختصاص داده شده در آن ماه منهای جمع هزینه 

 باشد. می 

های صورت گرفته در آن  شده و هزینه ای تعیین  توانید بودجه می   هر ماه با کلیک بر روی    63عکس  در  

   (.64عکس )نید مشاهده ک هاحسابرا به تفکیک سرفصل  ماه
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 63عکس 

 
 64عکس 

تعریف کنید. پس از کلیک بر    برای ماه مد نظر خود بودجه   توان با کلیک بر روی  می   63عکس  در  

بودجه قبلا  اگر  این دکمه  باشید میروی  تعیین کرده  بودجه جدیدی  ای  و  را کپی کنید  بودجه  آن  توانید 

توانید ماه مورد نظر  ( در قسمت بالای صفحه می65عکس  ن فرم ایجاد بودجه ماهانه )بسازید. پس از باز شد 

شما   هایحسابتر سرفصلخواهید برای آن بودجه تعریف کنید، انتخاب کنید. در قسمت پایینخود را که می 

توانید برای هر سرفصل حساب یک بودجه تعیین کنید. در واقع بودجه ماهانه برابر  نمایش داده می شود و می 

 باشد. های مختلف می حسابهای تعیین شده برای سرفصل با مجموع بودجه 
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 65عکس 

 ها  گزارش هشتگ - 6 - 2 - 2

بر رو  کنید   کیکل  «هاگزارش »   یبر رو  «خانه»در صفحه  ها  برای مشاهده گزارش هشتگ   ی و سپس 

»گزارش عملکرد    به دو صورت است  در این گزارش نحوه نمایش  .(66عکس  )  کنید   کیکل  ها «گزارش هشتگ »

 . (67عکس ) ها«»گزارش مرور هشتگ  ها« وهشتگ

  هر هشتگ را به تفکیک عملکرد  گزارش  ها«  »گزارش عملکرد هشتگ با کلیک بر روی    67عکس    در

ملکرد یک هشتگ برابر است با جمع مبالغ دریافتی آن هشتگ منهای  ع  (. 68عکس  )  کردمشاهده  توان  می 

آن هشتگ.   پرداختی  مبالغ  ردیف می جمع  روی هر  بر  با کلیک  پرداختهمچنین  دریافت توانید  و  های  ها 

 هشتگ مربوطه را مشاهده کنید.

خروجی را دانلود،    تهیه کنید و فایل   EXCELو    PDFها فایل  حسابتوانید از گزارش عملکرد طرفمی 

ها بر روی  حسابچاپ و یا اینکه برای اشخاص دیگر ارسال کنید. برای این منظور در گزارش عملکرد طرف 

 و نوع فایل خروجی مدنظر خود را انتخاب کنید.   کلیک کنید   ، در سمت چپ بالای  دکمه  
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 66عکس 

 
 67عکس 

 
 68عکس 

 

امکان    ،در سمت چپ بالای صفحه   با کلیک بر روی آیکون    (68عکس  )ها  عملکرد هشتگ در گزارش  

و شماره گزارش    های مرتبط با هشتگتراکنش   تاریخ،    نام هشتگ،  بر اساس ها  عملکرد هشتگ فیلتر کردن  

سازی بر اساس نام هشتگ،  ها امکان مرتب رد هشتگ تنخواه وجود دارد. همچنین در همان صفحه فیلتر عملک

 (.69عکس باشد )پذیر می صورت صعودی یا نزولی امکان رنگ هشتگ و مبلغ به 
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 69عکس 

ای خواهید رفت که امکان انتخاب چندین  صفحه به    ها«»گزارش مرور هشتگ با انتخاب    67عکس  در  

بالا صفحه  سمت راست  در   های مربوطه و کلیک بر روی  ( که با انتخاب هشتگ 70عکس  هشتگ را دارید )

های انتخابی شما را دارا  هایی را مشاهده خواهید کرد که حداقلی یکی ازهشتگ ها و دریافتی تمامی پرداخت

در    در پایین صفحه   « شدهانتخاب های  »حاوی تمامی هشتگ . لازم به ذکر است اگر گزینه  (71عکس  )  باشند 

های انتخابی شما  را مشاهده خواهید که همه هشتگهایی  تراکنش را تیک کنید در صفحه بعدی    70عکس  

امکان دریافت فایل      لازم به ذکر است که در این صفحه نیز با آیکون   .را به صورت همزمان داشته باشند 

را  مکان فیلتر کردن  ا    را خواهید داشت و همچنین با استفاده از آیکون    EXCELا  و ی  PDFخروجی  

 خواهید داشت.  
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 70عکس 

 
 71عکس 

 

 

 های دریافتیآرشیو فایل - 7 - 2 - 2

فایل  آرشیو  نرم برای مشاهده  از  و  بر روی »گزارش   در صفحه خانه  ،اید افزار دریافت کرده های که  ها« 

فایل      با کلیک بر روی  73عکس  در    . (72عکس  )کلیک کنید    های دریافتی« »آرشیو فایل  بر روی   سپس

فایل مربوطه را دانلود  توانید  می   ون  آیک  بر روی با کلیک    .با دیگران به اشتراک بگذارید توانید  می مربوطه را  

 .  وجود دارد فایل مربوطه حذف کردن  امکان  همچنین با کلیک بر روی  و مشاهده کنید. 

را  تا یک هفته امکان دانلود و مشاهده    ،شوند افزار ساخته می نرم   هایی که در باید توجه داشت که فایل 

لازم است که دوباره از گزارش مربوطه فایل مد نظر خود را تهیه و    ،هاو در صورت نیاز مجدد به فایل دارند  

 دانلود نمایید.
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 72عکس                      

 
 73عکس                        

 

 داشبورد - 3 - 2
در   .(74عکس  )های ثبت شده خود را دارید  امکان مشاهده وضعیت کلی از تراکنش در صفحه داشبورد  

توانید به صورت عددی  کنید و در ادامه موارد زیر را می قسمت بالای صفحه داشبورد تاریخ امروز را مشاهده می 

 توانید جزییات مربوطه را مشاهده کنید.مشاهده کنید و با کلیک بر روی هر کدام می 

اید منهای کل مبالغ پرداختی که تا  کل مبالغ دریافتی که تا الان داشتهبرابر است با    :ه نقد مانده وج  -1

 دهد. . در واقع مانده وجه نقد، مانده حساب تنخواه شما را به لحظه به شما نشان می الان

 باشد.ها امروز می آن هایی که تاریخ پرداخت  برابر است با مجموع پرداخت   :های امروزخالص پرداخت  -2

دهد  در تنخواه جاری را نشان می  جاری: این عدد جمع مبالغ پرداختیبندی نشده تنخواهمخارج طبقه   -3

هایی  ها و دریافتاید. منظور از تنخواه جاری پرداخت ها سرفصل حساب تعیین نکرده که شما برای آن 

  اند.باشد که تا الان در هیچ گزارش تنخواهی قرار داده نشدهمی 

می اطلاعات   مشاهده  داشبورد  در  که  »پیامکبعدی  می کنید  بررسی«  قابل  که  های  تعداد  باشد 

درباره  که در بخش بعدی    دهد افزار را نشان می توسط نرم ها  پیامک های ثبت نشده از طریق خوانش  تراکنش 

 .است کامل داده شدههای بانکی توضیح  نحوه خوانش و ثبت پیامک 
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 74عکس 

نرم   داشبورد  عنوان  در  تحت  بخش  یک  مخارج«  افزار  بندی  داده  »طبقه  نمایش  نموداری  به صورت 

همچنین  .  دهد های حساب به شما نمایش می های ثبت شده را به تفکیک سرفصل شود. این نمودار پرداخت می 

در    .تنخواه جاری ملاحظه فرمایید توانید این نمودار را به صورت کلی )گزینه همه( و یا فقط برای  شما می

سرفصل با بیشترین    3افزار  حساب تقسیم شده باشد نرم سرفصل   4ها به بیش از  صورتی که تفکیک هزینه 

دهد.  ها به صورت تجمیعی نشان می دهد و بقیه موارد را تحت عنوان سایر سرفصلهزینه را به شما نمایش می

حساب را  جزییات مربوط به آن سرفصل   ی نمودار هارکدام از میله با کلیک بر روی هتوانید  شما می همچنین  

 . (75عکس ) کنید مشاهده 
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 75عکس 

های ثبت شده  که پرداختوجود دارد »جزیئات اسناد پرداخت«  امکان مشاهده  در قسمت آخر داشبورد 

ها تصاویر فاکتورها بارگذاری  هایی که در هنگام ثبت برای آن براساس دارای پیوست )پرداختتوسط شما را  

افقی اول تجمیع مبالغ دارای پیوست و بدون پیوست  اند( و بدون پیوست تفکیک می شده کند. در نمودار 

های دارای پیوست و بدون پیوست نمایش داده  است. در نمودار افقی دوم تعداد پرداخت  نمایش داده شده

توانید این نمودار را به صورت کلی )گزینه همه( و یا فقط برای تنخواه جاری  شده است. همچنین شما می

 . (76عکس )ملاحظه فرمایید 
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     76عکس 

 ها پیامک - 1 - 3 - 2

در  برای این منظور  .  افزار خواهیم پرداختهای خوانش شده توسط نرمدر این بخش به بررسی پیامک

های در این قسمت تمامی تراکنش   ( 77عکس  )کلیک کنید  های قابل بررسی«  صفحه داشبورد قسمت »پیامک

توانید پیامک  هرکدام می »ثبت تراکنش« در  که با کلیک بر روی    (78عکس  )  کنید خوانش شده را مشاهده می 

تغییر دهید  با آن را  بر روی    .خوانش شده را ثبت کنید و شرح متناسب  با کلیک  توانید  می   همچنین 

های خوانش شده امکان بازیابی آن  د که با حذف پیامک حذف نمایید توجه فرمایی  را خوانش شده    تراکنش 

امکان  براساس تاریخ، حساب بانکی    هاتراکنش امکان فیلتر کردن   همچنین با کلیک بر روی   وجود ندارد.

های خوانش شده  توانید تراکنشو همچنین می   های خوانش شده آن را مشاهده کنید و تراکنش باشد  پذیر می 

 . (79عکس سازی نمایید )را براساس تاریخ و مبلغ تراکنش و به صورت صعودی و نزولی مرتب 
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 77عکس 

 
 78عکس 

 
 79عکس 

در   آیکون    78عکس  همچنین  روی  بر  به صورت    های خوانش شدهپیامکتوانید  می  با کلیک  را 

 (.  80عکس ای حذف نمایید )دسته 

 

 80عکس 
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 هااعلان - 2 - 3 - 2

برای عضویت در سایر    ارسال شده  هایو همچنین دعوت نامه   کدهای تخفیف   ،هاخبررسانی برای مشاهده  

سپس  و   (81عکس ) کنید   کیکلدر سمت چپ بالای صفحه   آیکون  ی بر رو « خانه»در صفحه  ، هاشرکت

ها و بقیه موارد را مشاهده  خبررسانی نامه عضویت شرکت، کدهای تخفیف،  دعوتتوانید  در این قسمت می 

 . (82عکس ) کنید 

 
                      81عکس 

 
 82عکس 

 

 تغییر شرکت  - 3 - 3 - 2

  آیکون   ی بر رو   « خانه »در صفحه  برای این منظور  در صفحه داشبورد امکان تغییر شرکت نیز وجود دارد،  

و یا    اید هایی که ایجاد کرده سپس لیست شرکت  ،(83عکس  )  کنید   ک یکل  در سمت راست بالای صفحه  

از    با کلیک بر روی هرکدام  ( 84عکس  )  شود نمایش داده می   اند هایی که با شما به اشتراک گذاشته شرکت

را مشاهده کنید و    شرکت  توانید اطلاعات ثبت شده در آن شد و می   وارد خواهید   ها به آن شرکتشرکت

 کنید. تعریف ی را شرکت جدید  ید توانمی  ایجاد شرکت جدید  همچنین با کلیک بر روی
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 83عکس 

 
 84عکس 

 

 

 داری  تغییر تیم تنخواه - 4 - 3 - 2

دار واحد فروش و هم  دار چند واحد مختلف )به طور مثال هم تنخواه اگر شما در یک شرکت تنخواه 

ها به عنوان  چند پروژه متفاوت هستید و این واحدها و پروژه دار  تنخواه   هستید( یا  دار واحد پشتیبانی  تنخواه 

داری مربوطه وارد  ا به پنل تیم تنخواه هداری تعریف شده باشند، شما نیاز دارید برای ثبت تراکنش تنخواه تیم 

در صفحه»خانه« بر  داری در یک شرکت،  تنخواه   شوید و اطلاعات را در آن پنل ثبت نمایید. برای تغییر تیم

مشخص شده  در قسمت  توانید  می   و  (85عکس  )  کلیک کنید   در سمت راست بالای صفحه    آیکون  روی

 .  خود را تغییر دهید داری تیم تنخواه   86عکس  در 
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 85عکس 

 
 86عکس 

 

 

 پیام به پشتیبانی   - 5 - 3 - 2

توانید سوالات، انتقادات و پیشنهادات خود را از طریق پیام به پشتیبانی با ما در میان بگذارید و  شما می

»خانه« با کلیک  در صفحه همکاران ما در اسرع وقت پاسخگو شما خواهند بود. برای ارسال پیام به پشتیبانی  

  شود منو سمت راست صفحه باز  ( تا  87عکس در سمت راست بالای صفحه کلیک کنید )     ایکون بر روی

اید را های قبلی که به پشتیبانی زده پیامتوانید  ی م  سپس با کلیک بر روی »پیام به پشتیبانی«    .(88عکس  )

 (. 89عکس ) مشاهده کنید 
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 87عکس 

 
 88عکس 

 
 89عکس 

 

پیام  ایجاد  یک فرم جهت    تادر سمت چپ پایین صفحه    همچنین برای ایجاد پیام جدید بر روی  

بارگذاری کنید    مرتبط با پیام خود را   عکس   ید توانمی  فرم باز شده در    . (89عکس  )   برای شما نمایش داده شود

 .  (90عکس  ) پیام خود را ارسال کنید   و با کلیک بر روی  
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 90عکس                        

 پنل مدیریت   - 3

 داشبورد - 1 - 3
داران و وضعیت شرکت  گردان اطلاعات مفیدی در خصوص تنخواه در صفحه داشبورد پنل مدیریت تنخواه 

 داشبورد توضیح داده خواهد شد. های مختلف در ادامه به صورت مختصر بخش  شود.به شما نمایش داده می 
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 91عکس 

 
 92عکس 

 
 93عکس 

در قسمت اول داشبورد امکان مشاهده تاریخ روز را دارید و همچنین اگر شما علاوه بر اینکه دسترسی  

توانید با استفاده از دکمه »ورود به پنل  داری را نیز داشته باشید می تنخواه مدیریت را داشته باشید، دسترسی  

عکس  داری خود را ثبت نمایید )های مربوط به تنخواه داری وارد شوید و هزینه داری« به پنل تنخواه تنخواه 

91 .) 

  4باشد که دارای  های در انتظار تایید من« می کنید »تنخواه اطلاعات بعدی که در داشبورد مشاهده می 

عکس  دهد که در قسمت زیر توضیح داده شده است )باشد که هرکدام اطلاعاتی را به شما می زیربخش می 

91 .) 

دارها برای  های تنخواه که توسط تنخواه های در انتظار تایید من: در این قسمت تعداد گزارش تنخواه   -1

اید، نمایش داده می شود، که با کلیک  ها را تایید و یا رد نکرده شما ارسال شده است و هنوز شما آن 

 ها را مشاهده بفرمایید.توانید این گزارش روی آن می بر 

پرداختمخارج طبقه   -2 تعداد  این قسمت  در  من:  تایید  انتظار  در  نشده  آن بندی  برای  که  ها هایی 

دارها برای شما  های تنخواه که توسط تنخواه اند و در گزارش حساب هزینه مشخص نشده سرفصل

اید نمایش داده می شود، که با کلیک بر  د و یا رد نکرده ها را تاییارسال شده است و هنوز شما آن 

 ها را مشاهده بفرمایید.  توانید این تراکنشروی آن می 
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ها هایی که برای آن های بدون پیوست در انتظار تایید من: در این قسمت تعداد تراکنش تراکنش   -3

دارها برای شما ارسال اه های تنخواه که توسط تنخواند و در گزارش تصاویر اسناد بارگذاری نشده 

اید نمایش داده می شود، که با کلیک بر روی آن  ها را تایید و یا رد نکرده شده است و هنوز شما آن 

 ها را مشاهده بفرمایید.  توانید این تراکنش می 

های تنخواه که توسط توسط شما  سازی: در این قسمت تعداد گزارش های در انتظار قطعی تنخواه   -4

 ها به قطعی شده جهت جلوگیری از ویرایش تغییر وضعیت اند ولی هنوز وضعیت آن تاییده شده

بر روی آن می نشدهداده  با کلیک  نمایش داده می شود، که  این گزارش اند،  را مشاهده  توانید  ها 

 بفرمایید.  

عکس  )  ای مشاهده بفرمایید دار را به صورت لحظه توانید مانده هر تنخواه در قسمت بعدی داشبورد می

دار را مشاهده  شده توسط آن تنخواه های ثبت توانید تمامی تراکنش دار می ( که با کلیک بر روی هر تنخواه 92

 نمایید. 

ارج شرکت« به صورت نموداری نمایش  در داشبورد پنل مدیریت یک بخش تحت عنوان »طبقه بندی مخ

حساب و یا مرکز هزینه  داران را به تفکیک سرفصل شود که مخارج ثبت شده توسط تمامی تنخواه داده می 

حساب و یا مرکز هزینه  سرفصل   4ها به بیش از  زینه (. در صورتی که تفکیک ه93عکس  دهد )نمایش می 

دهد و  حساب و یا مرکز هزینه با بیشترین هزینه را به شما نمایش می سرفصل  3افزار  تقسیم شده باشد نرم 

توانید با کلیک بر روی  دهد. همچنین شما می بقیه موارد را تحت عنوان سایر به صورت تجمیعی نشان می 

 کنید.حساب یا مرکز هزینه را مشاهده  مودار جزییات مربوط به آن سرفصل های نهرکدام از میله 

 

 ها گزارش - 2 - 3

 های تنخواه  گزارش - 1 - 2 - 3

گزارش  تنخواه  برای مشاهده همه  تنخواههای  رو   « خانه »در صفحه    در شرکت داران  ارسال شده    ی بر 

. در صفحه باز شده  (94عکس  کنید ) کیکل های تنخواه«گزارش »  یو سپس بر رو  کنید   کیکل  «هاگزارش »

 (.  95عکس کنید )های تنخواه ارسال شده در شرکت فعلی را مشاهده می تمام گزارش 

در    (.96عکس  برای اینکه جزئیات هر گزارش تنخواه را مشاهده کنید بر روی آن گزارش کلیک کنید )

دار توانید وضعیت تنخواه را به همراه اینکه گزارش تنخواه توسط کدام تنخواه گزارش تنخواه می   صفحه خلاصه
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ها« و »مانده  ها«، »جمع پرداختداری همچنین به همراه »مانده از قبل«، »جمع دریافت و کدام تیم تنخواه 

   (. 96عکس این تنخواه« را مشاهده کنید )

 باشد: هایی تنخواه یکی از موارد زیر می لازم به ذکر است که وضعیت 

 دار ایجاد شده است ولی ارسال نشده است.ارسال نشده: یعنی گزارش تنخواه توسط تنخواه   -1

باشد و شما یا باید گزارش را تایید  ار بررسی شما می در انتظار تایید من: یعنی گزارش تنخواه در انتظ  -2

 و یا رد کنید. 

باشد و پس از  در انتظار تایید دیگران: یعنی گزارش تنخواه منتظر بررسی سایر مدیران شرکت می   -3

 تایید مدیران مربوطه، گزارش تنخواه به کارتابل شما ارجاع داده خواهد شد. 

 ما تایید شده است.تایید شده: یعنی گزارش تنخواه توسط ش   -4

در انتظار قطعی سازی: گزارش تنخواه توسط شما تایید شده است ولی هنوز توسط شما قطعی نشده    -5

های تنخواه  های تنخواه بهتر است که گزارش است و برای جلوگیری از ویرایش و یا حذف تراکنش 

 قطعی شوند. 

چ کس اجازه ویرایش و یا حذف  قطعی شده: گزارش تنخواه توسط شما تایید و قطعی شده است و هی  -6

 های تنخواه را ندارد مگر اینکه از وضعیت قطعی شده مجدد خارج شود.  تراکنش 

تنخواه قرار دارند را مشاهده کنید و با کلیک بر روی    هایی که در این گزارش توانید تراکنش همچنین می 

توانید ساعت و تاریخ  رویدادها می هر تراکنش جزییات کامل آن تراکنش را بررسی کنید. در قسمت تاریخچه 

 های گزارش، دلایل رد گزارش و غیره را مشاهده و بررسی بفرمایید.دقیق زمان ارسال گزارش، تاییدیه
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 94عکس 

 
 95عکس 

 
 96عکس 

توانید منوی مربوط به این گزارش  در بالا سمت راست صفحه می   با کلیک بر روی دکمه    96عکس  در  

 تنخواه را مشاهده کنید. با استفاده از این منو امکان تایید، رد، قطعی کردن و غیره را خواهید داشت.

تنخ  بر روی  برای چاپ گزارش  و نوع فایل خروجی  در سمت چپ بالای صفحه کلیک کرده    واه  

 کنید.یک نمونه فایل دریافتی از گزارش تنخواه را مشاهده می  97عکس   .مدنظر خود را انتخاب کنید 
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 97عکس 

 هامرور حساب  - 2 - 2 - 3

.  استفاده کنید ها  توانید از گزارش مرور حسابمی   یک شرکتدر    شدهثبت  اطلاعاتبرای مشاهده همه  

و سپس  کنید    کیکل  «هاگزارش »  یبر رو  « پنل مدیریتخانه»در صفحه  ها  برای مشاهده گزارش مرور حساب

توانید،  های شرکت را می گزارش تمامی تراکنش ر این  (. د98عکس  کنید )  کی کل  «هامرور حساب»  ی بر رو

یا  مشاهده کنید   فیلتر کنید ها، دریافت پرداخت   بر اساس و  در قسمت پایین صفحه مانده وجه نقد کل    ها 

کنید،    کلیک ها  ها و یا دریافتهمچنین اگر بر روی پرداخت   (.99عکس  توانید مشاهده نمایید )شرکت را می 

 (.  100عکس  کنید )را مشاهده  های شرکتها یا دریافت پرداخت جمع کل توانید می 
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 98عکس 

 
 99عکس 

 
 100عکس 

توانید بر روی  داران میهای تنخواه برای مشاهده جزئیات هر تراکنش و یا ویرایش و حذف کردن تراکنش 

(،  101عکس  تراکنش )  شینما  صفحه آن تراکنش بروید. در    شینما  صفحه کلیک کنید و به    مدنظرتراکنش  

توانید تراکنش مربوطه را ویرایش و یا حذف  در سمت راست بالای صفحه می     با کلیک کردن بر روی دکمه

در سمت چپ بالای    در صفحه نمایش آن تراکنش بر روی دکمه    یک تراکنش   از   برای دریافت فایل  کنید.

 توانید مشاهده نمایید.  گردان را میافزار تنخواه ای از رسید پرداخت نرم نمونه   102عکس  صفحه کلیک کنید. در  
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 101عکس 

 
 102عکس 

 

امکان    ، در سمت چپ بالای صفحهبا کلیک بر روی آیکون    ی پنل مدیرهاحسابدر گزارش مرور  

با پیوست یا بدون پیوست  ،  هاتراکنش   تاریخ  ها،شرح تراکنش  وضعیت تنخواه،  بر اساس   هاتراکنش فیلتر کردن  

ها امکان داری وجود دارد. همچنین در همان صفحه فیلتر مرور حساب دار و تیم تنخواه ها، تنخواه بودن تراکنش 

عکس باشد )پذیر می صورت صعودی یا نزولی امکان ها به ازی بر اساس تاریخ، شرح و مبلغ تراکنش س مرتب 

103 .) 
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 103عکس 

با پیوست و یا بدون    EXCELو    PDFفایل    (99عکس  )ها  توانید از گزارش مرور حساب همچنین می 

. برای این منظور  خروجی را دانلود، چاپ و یا اینکه برای اشخاص دیگر ارسال کنید   تهیه کنید و فایل پیوست  

و نوع فایل خروجی    در سمت چپ بالای صفحه کلیک کنید   ها بر روی دکمه  در گزارش مرور حساب 

 مدنظر خود را انتخاب کنید.

 بندی مخارج طبقه - 3 - 2 - 3

  کنید   کیکل  «هاگزارش »   یبر رو پنل مدیریت    « خانه»در صفحه  بندی مخارج  برای مشاهده گزارش طبقه 

توانید تمامی خریدهای  گزارش می در این   (.104عکس  کنید )  ک یکل  بندی مخارج « طبقه »  یو سپس بر رو 

(  106عکس ( و یا مرکز هزینه )105عکس داران را براساس سرفصل حساب )ثبت شده شرکت توسط تنخواه

. با کلیک بر روی  توانید در قسمت بالای صفحه نحوه تفکیک گزارش را مشخص کنید کنید که می مشاهده  

توانیم جزییات خریدهای ثبت شده برای آن سرفصل حساب سطر مربوط به سرفصل حساب یا مرکز هزینه می 

های حساب را به تفکیک  سرفصل توانید  می     سپس با کلیک بر روی    و یا مرکز هزینه را مشاهده کنید.

سرفصل  تفکیک  به  را  هزینه  مرکز  یا  و  هزینه  می مرکز  همچنین  کنید.  مشاهده  گزارش  توانید  حساب  از 

خروجی را دانلود، چاپ و یا اینکه    و فایل تهیه کنید    EXCELو    PDFفایل    105عکس    بندی مخارج طبقه 

در سمت    بر روی دکمه    بندی مخارج طبقه برای اشخاص دیگر ارسال کنید. برای این منظور در گزارش  
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. یک نمونه فایل دریافتی از  و نوع فایل خروجی مدنظر خود را انتخاب کنید   چپ بالای صفحه کلیک کنید 

 (.107عکس ) کنید بندی مخارج را مشاهده می گزارش طبقه 

 
 104عکس 

 
 105عکس 

 
 106عکس 

 

 107عکس 

  ، در سمت چپ بالای صفحه  با کلیک بر روی آیکون    (105عکس  بندی مخارج )طبقه در گزارش  

دار  تنخواه ها،  تراکنش   تاریخ   حساب و یا مرکز هزینه، نام سرفصل   وضعیت تنخواه،  بر اساس   را امکان فیلتر کردن  

سازی بر اساس بندی مخارج امکان مرتب داری وجود دارد. همچنین در همان صفحه فیلتر طبقه و تیم تنخواه 

 (. 108عکس باشد ) پذیر می صورت صعودی یا نزولی امکان نام و مبلغ به 

https://tankhahgardan.com/


    /https://tankhahgardan.com گردانافزار تنخواه راهنمایی اپلیکیشن موبایل نرم

 

54 

 

 

 108عکس 

 هاحساب گزارش عملکرد طرف - 4 - 2 - 3

ها  ها را که در پرداختحسابتوانید تفکیک عملکرد هریک از طرف ها می حسابدر گزارش عملکرد طرف 

دریافت  تنخواه و  توسط  ثبت شده ها  ببینید. عملکرد یک طرف داران  را  مبالغ  اند  با جمع  است  برابر  حساب 

حساب  عملکرد طرف دریافتی از آن شخص منهای جمع مبالغ پرداختی به آن شخص. برای مشاهده گزارش  

مدیریتخانه »صفحه  در   پنل  رو  «  رو   کنید   کیکل  «هاگزارش »  ی بر  بر  سپس  عملکرد  »  یو  گزارش 

)  کیکل  ها«حسابطرف لیست  109عکس  کنید  شده  باز  صفحه  در  مبلغ  حسابطرف (.  همراه  به  را  ها 

ها و توانید پرداخت همچنین با کلیک بر روی هر ردیف می  (110عکس  )  کنید عملکردشان را مشاهده می

در  با کلیک بر روی آیکون  ها  حسابرد طرف عملکدر گزارش  حساب را مشاهده کنید.های طرف دریافت 

ها، تراکنش  تاریخ ها،حسابنام طرف وضعیت تنخواه،  بر اساس  راامکان فیلتر کردن  ، سمت چپ بالای صفحه

سازی  بندی مخارج امکان مرتب داری وجود دارد. همچنین در همان صفحه فیلتر طبقه دار و تیم تنخواه تنخواه 

 (. 111عکس باشد )پذیر میورت صعودی یا نزولی امکانصبر اساس نام و مبلغ به 

خروجی را دانلود،    تهیه کنید و فایل   EXCELو    PDFها فایل  حسابتوانید از گزارش عملکرد طرفمی 

ها بر روی  حسابچاپ و یا اینکه برای اشخاص دیگر ارسال کنید. برای این منظور در گزارش عملکرد طرف 

 و نوع فایل خروجی مدنظر خود را انتخاب کنید.   کلیک کنید  110عکس در سمت چپ بالای  دکمه  
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 109عکس 

 
 110عکس 

 
 111عکس 

 ها گزارش هشتگ - 5 - 2 - 3

و سپس    کنید   کی کل  «هاگزارش »  یبر رو   « پنل مدیریتخانه »در صفحه  ها  برای مشاهده گزارش هشتگ 

رو  هشتگ »  یبر  نمایش  . (112عکس  )  کنید   ک یکل  ها«گزارش  نحوه  گزارش  این  است    در  دو صورت  به 

 (. 113عکس ها« )ها« و »گزارش مرور هشتگ »گزارش عملکرد هشتگ 

  هر هشتگ را به تفکیک عملکرد  گزارش  ها«  با کلیک بر روی »گزارش عملکرد هشتگ   113عکس  در  

مانده    به همراه  باشد میهایی که حاوی هشتگ  با انتخاب هر کدام، لیست تراکنش  و  کردمشاهده  توان  می 

  .استمشاهده قابل  هاآن

خروجی را    تهیه کنید و فایل  EXCELو    PDFها فایل  توانید از گزارش عملکرد هشتگهمچنین می 

ها بر روی  دانلود، چاپ و یا اینکه برای اشخاص دیگر ارسال کنید. برای این منظور در گزارش عملکرد هشتگ 

 و نوع فایل خروجی مدنظر خود را انتخاب کنید.  در سمت چپ بالای صفحه کلیک کنید  دکمه  
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 112عکس 

 
 113عکس 

 
 114عکس 

وضعیت تنخواه،    بر اساس   امکان فیلتر کردن   ، 114عکس  در سمت چپ بالای  با کلیک بر روی آیکون  

داری وجود دارد. همچنین در همان صفحه فیلتر عملکرد  دار و تیم تنخواه ، تنخواه هاتراکنش   تاریخ  نام هشتگ،

پذیر صورت صعودی یا نزولی امکان و مبلغ به سازی بر اساس نام هشتگ، رنگ هشتگ  ها امکان مرتب هشتگ

 (.  115عکس باشد )می 
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 115عکس 

ای خواهید رفت که امکان انتخاب چندین ها« به صفحه با انتخاب »گزارش مرور هشتگ   113عکس  در

در سمت راست بالا صفحه  های مربوطه و کلیک بر روی  با انتخاب هشتگ   ( که116عکس  هشتگ را دارید )

های انتخابی  ( که حداقلی یکی ازهشتگ117عکس  هایی را مشاهده خواهید کرد )ها و دریافتی تمامی پرداخت 

را    در پایین صفحه   «شده انتخاب های  »حاوی تمامی هشتگدارا باشند. لازم به ذکر است اگر گزینه  شما را  

های انتخابی شما را به صورت  را مشاهده خواهید که همه هشتگ هایی  تراکنش تیک کنید در صفحه بعدی  

   .همزمان داشته باشند 
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 116عکس 

 
 117عکس 

 های بودجه تنخواه گزارش - 6 - 2 - 3

اید در صفحه »خانه« پنل  داران خود ایجاد کرده های بودجه تنخواه که برای تنخواه برای مشاهده گزارش 

هایی که برای  (. در این قسمت بودجه 118عکس  های بودجه تنخواه« کلیک کنید )مدیریت بر روی »گزارش 

(. انحراف بودجه برابر  119عکس  کنید )اید را مشاهده می دارهای خود ایجاد کرده های تنخواه تنخواه گزارش 

های صورت گرفته در آن گزارش  با جمع بودجه اختصاص داده شده به آن گزارش تنخواه منهای جمع هزینه 

 باشد. تنخواه، می 

های صورت گرفته در  ای تعیین شده و هزینه توانید بودجه با کلیک بر روی هر ردیف می   119عکس  در  

با    120عکس  (. همچنین در  120عکس  ها مشاهده کنید )حسابآن گزارش تنخواه را به تفکیک سرفصل 

تعریف شده را ویرایش و یا حذف نمایید. برای پرینت گرفتن از این بودجه    توانید بودجه می   کلیک بر روی  

 تهیه کنید. EXCELو  PDFفایل خروجی با به صورت  توانید با کلیک بر روی  نیز می 

https://tankhahgardan.com/


    /https://tankhahgardan.com گردانافزار تنخواه راهنمایی اپلیکیشن موبایل نرم

 

59 

 

 
 118عکس 

 
 119عکس 

 
 120عکس 

 تنخواه بودجه   هایبرای گزارش در سمت چپ پایین صفحه،    توان با کلیک بر روی  می   119عکس  در  

ای  درا خود را انتخاب کنید و سپس اگر قبلا بودجه تعریف کنید. پس از کلیک بر روی این دکمه باید تنخواه 

توانید آن بودجه را کپی کنید و بودجه جدیدی بسازید. پس از باز  دار تعیین کرده باشید می تنخواه برای این  

تنخواه مد نظر    توانید شماره گزارش ( در قسمت بالای صفحه می 121عکس  شدن فرم ثبت بودجه تنخواه )

های شما حسابتر سرفصلخواهید برای آن بودجه تعریف کنید، انتخاب کنید. در قسمت پایینخود را که می 

توانید برای هر سرفصل حساب یک بودجه تعیین کنید. در واقع بودجه گزارش  نمایش داده می شود و می 

باشد. در انتها بر روی دکمه  های مختلف می بحساهای تعیین شده برای سرفصلتنخواه برابر با مجموع بودجه 

 در سمت راست بالای فرم کلیک کنید تا بودجه تعریف شده ذخیره شود.  
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 121عکس 

 داران ثبت اطلاعات برای تنخواه - 3 - 3

توانید  )عملیات جدید( می   دارن در صفحه»خانه« با کلیک بر روی  برای ثبت اطلاعات برای تنخواه 

 (. 122عکس ) کنید  ثبت  تنخواه  داران خود پرداخت، دریافت و همچنین بودجهبرای تنخواه 

 

 122عکس 
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 داران ثبت پرداخت برای تنخواه - 1 - 3 - 3

  ا ی  د یکه بابت خر  ییها. پرداختشوند ی م  میها به دو گروه تقسپرداخت   هی گردان کلافزار تنخواه در نرم 

  توان ی افزار م که در نرم   داران این هزینه انجام شده استو توسط تنخواه   باشند یپروژه م   ایشرکت و    یهانه یهز

،  هستند که بابت عودت مانده تنخواه  ییهاثبت کرد و گروه دوم پرداخت  « نهیپرداخت هز»ها را با موضوع  آن

 .شوند ی ثبت م « عودت تنخواه»که با موضوع   د کارفرما برگردان  ایر و یبه مد  دراتنخواه 

داران از طریق پنل مدیریت توضیح داده خواهد شد. لازم  نحوه ثبت پرداخت برای تنخواه   در این بخش 

دار قابل ویرایش و یا حذف نیستند  های ثبت شده از طریق پنل مدیریت توسط تنخواه به ذکر است که پرداخت

   ها باید مدیر مربوطه از طریق پنل مدیریت آن را انجام دهد.و برای ویرایش و حذف آن 

داران در صفحه »خانه« بر روی دکمه »عملیات جدید« کلیک کنید و  ثبت پرداخت برای تنخواه رای  ب

دار  ای بعدی تنخواه (. در صفحه 123عکس  داران« کلیک کنید )سپس بر روی دکمه »ثبت پرداخت برای تنخواه 

بالای فرم وارد  ( سپس در صفحه بعد مبلغ و شرح پرداخت را در بخش  124عکس  خود را انتخاب کنید )

فرض بر روی تاریخ  صورت پیششده( که به کنید. همچنین تاریخ و ساعت پرداخت )کادر قرمز رنگ مشخص

 (. 125عکس توانید تغییر دهید )امروز و ساعت جاری قرار دارد را می 
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 123عکس 

 
 124عکس 

 
 125عکس 

دار را از گالری انتخاب کنید و یا  های واریزی مربوط به پرداخت تنخواه توانید تصاویر فیشهمچنین می 

توانید با استفاده  (. علاوه بر این می 125عکس  از طریق دوربین در همان لحظه عکس بگیرید و پیوست کنید )

 ها را کراپ و یا بچرخانید.سعک ، 125عکس شده در از کادر قرمز رنگ مشخص 

  « عودت تنخواهو یا » « نهیپرداخت هزهای »توانید یکی از موضوع همچنین از بخش موضوع پرداخت می 

 را انتخاب کنید.  
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 126عکس 

 
 127عکس 

ثبت   مربوط به آن طرف   د توانیمی  هاپرداختدر هنگام  انتخاب کنی  حساب  را  انتخاب    د تراکنش  برای 

و  (  128عکس  د )در سمت چپ پایین، کلیک کنی»سه نقطه«    بر روی دکمهدر فرم پرداخت  حساب،  طرف

  د توانی می   ( 130عکس  ) بازشدهسپس در صفحه  (.  129عکس  )  انتخاب کنید را   « حسابانتخاب طرف »گزینه  

در سمت چپ  «  علاوهبه »و یا با استفاده از دکمه    د را انتخاب کنی   شدهتعریف های از قبل  حسابیکی از طرف 

 د. حساب جدیدی را تعریف کنیپایین، طرف 

https://tankhahgardan.com/


    /https://tankhahgardan.com گردانافزار تنخواه راهنمایی اپلیکیشن موبایل نرم

 

64 

 

 
 128عکس 

 
 129عکس 

 
 130عکس 

.  د یاضافه کن  هاافتیها و دربه پرداخت  یشتریب  اتیها جزئبا استفاده از هشتگ   د یتوانی م  نکه یا  علاوهبه 

  ی انتخاب هشتگ، بر رو  ی . برارداستفاده ک ره یها و غصندوق  ،یبانک یهاحساب  عنوانبه  توان یها ماز هشتگ 

د  کنی   را انتخاب «هشتگانتخاب  »و گزینه  (  128عکس  د )در سمت چپ پایین، کلیک کنی»سه نقطه«  دکمه  

  ا یو   د یرا انتخاب کن  شدهتعریف از قبل    یهااز هشتگ  یکی  د یتوانی م بازشدهسپس در صفحه  (.   129عکس  )

لازم به ذکر  .  (131عکس  د )یکن  ف یرا تعر  ید یهشتگ جد   ،در سمت چپ پایین«  علاوه به »دکمه    با استفاده از 

 . د یهشتگ انتخاب کن کی ش از یب افتیدر ایپرداخت  ک ی ی برا د یتوانی ماست که  

. باشد فاکتور یا رسید می   ، شماره د درج کنی  پرداخت به هنگام ثبت    ید توانیکی دیگر از مواردی که می 

(  128عکس  د )در سمت چپ پایین، کلیک کنی»سه نقطه«   یبر رو   د،یرس   ایوارد کردن شماره فاکتور    یبرا

گز فاکتور  »  نهیو  شماره  م  « د یرس   ایافزودن  انتخاب  کادر  یکنی را  مطابق  را  مربوطه  فاکتور  شماره  و  د 

 وارد کنید.   132عکس شده در مشخص
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 131عکس 

 
 132عکس 

  ی بند طبقه   نه یمراکز هز  ایها و  حسابرا بر اساس سرفصل   هانه یهز  د یتوانی گردان متنخواه افزار  در نرم 

 شوند ی مخارج استفاده م  یبند طبقه   یهستند که برا  ییهاها، موضوعات و عنوان حساب. منظور از سرفصل د یکن

 ی هانه یهز یبند طبقه  ی برا میتوانی م  نهی . از مراکز هزرهیکارکنان و غ ییرایو ذهاب، پذ  ابیا یهانه یمانند هز

جدا    ی برا  یمانکاریو پ  یاپروژه   یدر کارها  ایمانند واحد تدارکات، واحد فروش و    یمختلف سازمان  یهاواحد 

 . د یمختلف استفاده کن یهاپروژه  یهانه یکردن هز

سازی این  فعالپس از  .  کنید   کی کل  «یبند اقلام و طبقه   زیافزودن ر»  یپرداخت، بر رو  یبند طبقه   یبرا

ایجاد می  اقلام برای فاکتور مربوطه  برای یک  133عکس  شود )بخش یک ریز  اگر  (. لازم به ذکر است که 

زودن ریز اقلام، ریز اقلام جدیدی ایجاد کنید.  توانید با استفاده از دکمه اففاکتور اقلام متفاوتی وجود دارد می 

 توانید وارد کنید. همچنین با استفاده از دکمه در هر ریز اقلام مبلغ و شرح مربوط به اقلام مربوطه را می 

در    شدهافزوده کالا یا خدمت خریده شده را تفکیک نمایید )کادر قرمز مشخص توانید مبلغ مالیات بر ارزش می 

حساب مرتبط را انتخاب کنید برای این منظور بر روی قسمت  توانید سرفصل. در هر ریز اقلام می (133عکس  

 شده تعریف از قبل    یها حساباز سرفصل   یکی  د یتوانی م  بازشدهسپس در صفحه  حساب« کلیک کنید.  »سرفصل 

  ف یرا تعر  ید یحساب جد لسرفص  ن،ییدر سمت چپ پا  «علاوهبه »با استفاده از دکمه    نکهیا  ایو    د یرا انتخاب کن

توانید بر روی قسمت »مرکز هزینه« کلیک  ها می (. برای انتخاب مرکز هزینه برای ریز اقلام134عکس  )  م یکن

با    نکه یا  ا یو    د یرا انتخاب کن  شدهتعریف از قبل    مراکز هزینهاز    یکی  د یتوانی م   بازشدهسپس در صفحه  کنید.  

 (. 135عکس ) م یکن  فیرا تعر   ید یجد  مرکز هزینه ن،ییدر سمت چپ پا  «علاوهبه »استفاده از دکمه 
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 133عکس 

 
 134عکس 

 
 135عکس 

 .شودی م  ره یذخ  یفرم جاردر بالای فرم سمت راست  فرم پرداخت با کلیک بر روی   ره ی ذخ یبرا

 

 داران ثبت دریافت برای تنخواه - 2 - 3 - 3

  ا یاز کارفرما  دار  تنخواه که    ییها. پولشوند ی م  می به دو گروه تقس  هاافت یدر  ه ی گردان کلافزار تنخواه در نرم 

 یی هاثبت کرد و گروه دوم پول   «شارژ تنخواه»را با موضوع    هاآن   توانی افزار م که در نرم  کند ی م  افتیدر  ریمد 

ثبت    « د یبرگشت خر»با موضوع    که  شوند یم  افتی از فروشنده در  د یخر  کیهستند که بابت مرجوع کردن  

 . شوند ی م

داران از طریق پنل مدیریت توضیح داده خواهد شد. لازم به  در این بخش نحوه ثبت دریافت برای تنخواه 

دار قابل ویرایش و یا حذف نیستند و  های ثبت شده از طریق پنل مدیریت توسط تنخواه ذکر است که دریافت 

 دیریت آن را انجام دهد.  ها باید مدیر مربوطه از طریق پنل مبرای ویرایش و حذف آن 

داران در صفحه »خانه« بر روی دکمه »عملیات جدید« کلیک کنید و  برای ثبت دریافت برای تنخواه

دار  ای بعدی تنخواه . در صفحه (136عکس  )  داران« کلیک کنید سپس بر روی دکمه »ثبت دریافت برای تنخواه 

( سپس  در صفحه بعد مبلغ و شرح پرداخت را در بخش بالای فرم وارد  137عکس  خود را انتخاب کنید )
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فرض بر روی تاریخ  صورت پیششده( که به قرمز رنگ مشخص  کنید. همچنین تاریخ و ساعت پرداخت )کادر

 (. 138عکس توانید تغییر دهید )امروز و ساعت جاری قرار دارد را می 

 
 136عکس 

 
 137عکس 

 
 138عکس 

طریق دوربین  دار را از گالری انتخاب کنید و یا از های واریزی به تنخواه توانید تصاویر فیشهمچنین می 

توانید با استفاده از کادر قرمز  (. علاوه بر این می 139عکس  در همان لحظه عکس بگیرید و پیوست کنید )

 ها را کراپ و یا بچرخانید.عکس، 140عکس  شده در رنگ مشخص 

های »شارژ تنخواه« و یا »برگشت خرید« را  توانید یکی از موضوع همچنین از بخش موضوع دریافت می 

 انتخاب کنید.  
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 139عکس 

 
 140عکس 

دریافت  ثبت  هنگام  میدر  آن طرف   د توانیها  به  مربوط  کنی  حساب  انتخاب  را  انتخاب    د تراکنش  برای 

و  (  141عکس  د )در سمت چپ پایین، کلیک کنی»سه نقطه«    بر روی دکمه در فرم دریافت  حساب،  طرف

طرف »گزینه   کنید را   «حساب انتخاب  صفحه  (.  142عکس  )  انتخاب  در  از    د توانیمی   بازشدهسپس  یکی 

در سمت چپ پایین،  «  علاوهبه »و یا با استفاده از دکمه    د را انتخاب کنی  شدهتعریفاز قبل  های  حسابطرف

 (. 143عکس  د)حساب جدیدی را تعریف کنیطرف
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 141عکس 

 
 142عکس 

 
 143عکس 

.  د یاضافه کن  هاافتیها و دربه پرداخت  یشتریب  اتیها جزئبا استفاده از هشتگ   د یتوانی م  نکه یا  علاوهبه 

  ی انتخاب هشتگ، بر رو  ی . برارداستفاده ک ره یها و غصندوق  ،یبانک یهاحساب  عنوانبه  توان یها ماز هشتگ 

د  کنی   را انتخاب «هشتگانتخاب  »و گزینه  (  141عکس  د )در سمت چپ پایین، کلیک کنی»سه نقطه«  دکمه  

  ا یو   د یرا انتخاب کن  شدهتعریف از قبل    یهااز هشتگ  یکی  د یتوانی م بازشدهسپس در صفحه  (.   142عکس  )

لازم به ذکر  .  (144عکس  د )یکن  ف یرا تعر  ید یهشتگ جد   ،در سمت چپ پایین«  علاوه به »دکمه  با استفاده از  

 . د یهشتگ انتخاب کن کی ش از یب افتیدر ایپرداخت  ک ی ی برا د یتوانی ماست که  

  ی برا.  باشد فاکتور یا رسید می  ، شماره د به هنگام ثبت دریافت درج کنی  ید توانیکی دیگر از مواردی که می 

و  (  141عکس  د )در سمت چپ پایین، کلیک کنی»سه نقطه«    ی بر رو  د،یرس   ایوارد کردن شماره فاکتور  

شده د و شماره فاکتور مربوطه را مطابق کادر مشخص یکنی را انتخاب م  «د یرس   ایافزودن شماره فاکتور  »  نه یگز

 وارد کنید. 145عکس  در 
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 144عکس 

 
 145عکس 

 .شودی م  ره یذخ  یفرم جاردر بالای فرم سمت راست  فرم دریافت با کلیک بر روی   ره ی ذخ یبرا

 

 ثبت بودجه تنخواه  - 3 - 3 - 3

داران بودجه تعریف کنید، تا از میزان انحراف هر  های تنخواه تنخواه توانید برای گزارش در این بخش می 

بر روی »عملیات جدید« کلیک  گزارش تنخواه اطلاع پیدا کنید. برای تعریف بودجه تنخواه در صفحه »خانه«  

 (.  146عکس کنید سپس بر روی »ثبت بودجه تنخواه« کلیک کنید )

( و سپس  147عکس  درا خود را انتخاب کنید )پس از کلیک بر روی »ثبت بودجه تنخواه« باید تنخواه 

توانید آن بودجه را کپی کنید و بودجه جدیدی  دار تعیین کرده باشید می ای برای این تنخواه اگر قبلا بودجه 

توانید شماره گزارش  ( در قسمت بالای صفحه می148عکس  بسازید. پس از باز شدن فرم ثبت بودجه تنخواه )

می  که  را  خود  نظر  مد  پایینتنخواه  قسمت  در  کنید.  انتخاب  کنید،  تعریف  بودجه  آن  برای  تر  خواهید 

یک بودجه تعیین کنید.    توانید برای هر سرفصل حسابهای شما نمایش داده می شود و می حسابسرفصل

باشد.  های مختلف می حسابهای تعیین شده برای سرفصل در واقع بودجه گزارش تنخواه برابر با مجموع بودجه 

 در سمت راست بالای فرم کلیک کنید تا بودجه تعریف شده ذخیره شود. در انتها بر روی دکمه  
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 146عکس 

 
 147عکس 

 
 148عکس 

 

 تقویم   - 4
های خود  های خود را مشاهده کنید و همچنین فعالیتتوانید یادآور، یادداشتدر قسمت تقویم شما می 

و یا سایر اعضای شرکت خود را مشاهده کنید. برای مشاهده این موارد در صفحه »خانه« بر روی »تقویم«  

داده    فرض رویدادهای روز جاری به شما نمایش(. در صفحه تقویم به صورت پیش149عکس  کنید )کلیک  

نید و رویدادهای آن  توانید با استفاده از نوار بالایی صفحه تاریخ مد نظر خود را انتخاب کشود که شما می می 

 (.  150عکس  روز را مشاهده کنید )
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 149عکس 

 
 150عکس 

 
 

 فعالیت  - 1 - 4
ها در  ها، وظایفی هستند که باید دریک تاریخ مشخص انجام شوند. برای تعریف فعالیت منظور از فعالیت 

  صفحه »خانه« بر روی »تقویم« کلیک کنید و سپس در صفحه تقویم در نوار بالای صفحه بر روی آیکون  

 (.  152عکس (. در منوی باز شده بر روی »ثبت فعالیت جدید« کلیک کنید )151عکس  کلیک کنید )
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 151عکس 

 
 152عکس 

 
 

 

( باز شده  توانید عنوان فعالیت مورد نظر خود را وارد کنید و همچنین در  ( می 153عکس  در صفحه 

توانید تاریخ انجام فعالیت و شرکت مورد نظر  قسمت توضیحات شرح فعالیت خود را نیز بنویسید. همچنین می 

 فعالیت را نیز مشخص کنید.  

توانید این فعالیت را به سایر افراد شرکت تخصیص  با کلیک بر روی »تخصیص فعالیت به« می همچنین 

توانید برای یک فعالیت با استفاده از دکمه »افزودن یادآور« برای فعالیت  (. همچنین می 154عکس  دهید )

 خود یادآور اضافه کنید که فعالیت ایجاد شده را در یک تاریخ و ساعت مشخص به شما یادآوری شود.  

 کلیک کنید.  153عکس در سمت راست بالای بر روی دکمه   فعالیت در پایان برای ثبت 
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 153عکس 

 
 154عکس 

 
 

 

عکس  باشد: انجام نشده و انجام شده. برای تغییر وضعیت یک فعالیت در  هر فعالیت دارای دو وضعیت می 

 تغییر دهید.  توانید کلیک کنید و وضعیت فعالیت را در کنار عنوان آن فعالیت می  بر روی   151

بر روی سطر آن فعالیت کلیک کنید. در صفحه باز شده    151عکس    برای نمایش جزییات یک فعالیت در 

در سمت راست    (. با کلیک بر روی آیکون  155عکس  توانید جزییات  فعالیت را مشاهده کنید )شما می

  توانید فعالیت مد نظر را »ویرایش« یا »حذف« کنید و یا حتی وضعیت آن را تغییر دهید بالای صفحه می 

 .  (156عکس )
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 155عکس 

 
 156عکس 

 
 

 

 یادآور - 2 - 4
ها در صفحه »خانه« بر روی »تقویم« کلیک کنید و سپس در صفحه تقویم در نوار  برای تعریف یادآور 

ادآور« کلیک  (. در منوی باز شده بر روی »ایجاد ی157عکس  کلیک کنید )  بالای صفحه بر روی آیکون  

 (.  158عکس کنید )
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 157عکس 

 
 158عکس 

 
 

باز شده ) یادآور مورد نظر خود را وارد کنید و همچنین در  ( می 159عکس  در صفحه  توانید موضوع 

توانید تاریخ و ساعت یادآوری را نیز مشخص  قسمت توضیحات شرح یادآور خود را نیز بنویسید. همچنین می 

 کنید.  

 های زیر را دارد:باشد که حالت یین کنید تکرار یادآور میتوانید تعبخش بعدی که شما می 

 هر روز: موضوع یادآوری هر روز در ساعت یادآوری به شما یادآوری خواهد شد.   •

ها( ها و دوشنبه هر هفته: موضوع یادآوری در روزهای مشخص شده در هفته )مثلا فقط شنبه  •

 در ساعت یادآوری به شما یادآوری خواهد شد.  

هر ماه: موضوع یادآوری در روز مشخص شده هر ماه در ساعت یادآوری به شما یادآوری خواهد   •

 شد. 

 یادآوری به شما یادآوری خواهد شد.  آخر هر ماه: موضوع یادآوری در آخر هر ماه در ساعت •

یادآوری   • یادآوری به شما  هر سال: موضوع یادآوری در روز مشخص شده هر سال در ساعت 

 خواهد شد. 

شما   • به  شده  تعیین  یادآوری  ساعت  و  روز  در  و  یکبار  فقط  یادآوری  موضوع  غیرفعال:  تکرار 

 یادآوری خواهد شد.

 کلیک کنید.   159عکس در سمت راست بالای  در پایان برای ثبت یادآوری بر روی دکمه  
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 159عکس 

عکس  باشد: انجام نشده و انجام شده. برای تغییر وضعیت یک یادآور در  هر یادآور دارای دو وضعیت می

 توانید کلیک کنید و وضعیت یادآور را تغییر دهید.  در کنار عنوان آن یادآور می  بر روی   157

بر روی سطر آن یادآور کلیک کنید. در صفحه باز شده   157عکس  برای نمایش جزییات یک یادآور در  

در سمت راست    (. با کلیک بر روی آیکون  160عکس  توانید جزییات  یادآور را مشاهده کنید )شما می 

 توانید یادآور مد نظر را »ویرایش«، »حذف« و »توقف« کنید و یا وضعیت آن را تغییر دهید.  بالای صفحه می 
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 160عکس 

 یادداشت  - 3 - 4
ها در صفحه »خانه« بر روی »تقویم« کلیک کنید و سپس در صفحه تقویم در نوار  شتبرای تعریف یاددا

(. در منوی باز شده بر روی »یادداشت جدید« کلیک  161عکس  کلیک کنید )  بالای صفحه بر روی آیکون  

 (.  162عکس کنید )
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 161عکس 

 
 162عکس 

 
 

 

توانید  یادداشت مورد نظر خود را وارد کنید و همچنین می   شرح توانید  ( می 163عکس  در صفحه باز شده )

 نیز مشخص کنید.  یادداشت خود را تاریخ 

 کلیک کنید.   163عکس در سمت راست بالای  بر روی دکمه   یادداشتدر پایان برای ثبت 
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 163عکس 

بر روی سطر آن یادداشت کلیک کنید. در صفحه باز   164عکس  برای نمایش جزییات یک یادداشت در 

در سمت    (. با کلیک بر روی آیکون  165عکس  توانید جزییات یادداشت را مشاهده کنید )شده شما می

 توانید یادداشت مد نظر را »ویرایش« یا »حذف« کنید.  راست بالای صفحه می 
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 164عکس 

 
 165عکس 

 
 

 

 

 مرور رویدادها - 4 - 4
»تقویم« کلیک کنید. در صفحه  برای مرور رویدادهای ثبت شده در تقویم باید در صفحه »خانه« بر روی  

 در سمت چپ بالای صفحه کلیک کنید. ( بر روی آیکون  166عکس  تقویم )
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 166عکس 

ها، یادآورها  کنید: فعالیتبخش رویدادهای خود را مشاهده می   3( شما در  167عکس  در صفحه باز شده )

توانید رویداد مربوطه را مشاهده کنید. در هر رویداد با کلیک  ها که با کلیک بر روی هر بخش می و یادداشت

 توانید به صفحه جزییات آن رویداد بروید.  ر روی سطر مربوطه می ب

 توانید رویدادهای خود را فیلتر کنید. در سمت چپ بالای صفحه می  همچنین با کلیک بر روی  
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 167عکس 

 

 هامدیریت اعضای شرکت  - 5
ها نقش ادمین  هایی که در آنشرکت های خود و یا  برای مدیریت اعضای و افزودن عضو جدید به شرکت 

بر روی »مدیریت  یا مدیر را دارید، می  بر روی »تنظیمات« کلیک کنید و سپس  توانید در صفحه »خانه« 

حداقل یک شرکت شما نقش ادمین یا مدیر را داشته  (. اگر در  168عکس  ها« کلیک کنید )اعضای شرکت

)باشید یک منو به شما نمایش داده می  انتخاب »مدیریت اعضای تیم در شرکت169عکس  شود  با  های  (. 

شود و با انتخاب »مدیریت اعضای تیم در  هایی شما نمایش داده می خودم« کاربران زیر مجموعه در شرکت

هایی را خواهید داشت که شما نقش ادمین  ها« امکان مدیریت اعضای زیر مجموعه خود در شرکت سایر شرکت

 یا مدیر را دارید.  
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 168عکس 

 
 169عکس 

ها« در حالتی که شرکتی با نقش ادمین و یا مدیر نداشته باشید »مدیریت اعضای شرکت با کلیک بر روی  

ر  شما به صفحه نمایش داده شده د  ،169عکس  ها« درو یا با انتخاب »مدیریت اعضای تیم در سایر شرکت 

های خود را به همراه تعداد اعضای فعال، در انتظار  توانید شرکت خواهید رفت. در این قسمت می 170عکس 

توانید اعضای آن  رکت می نامه و یا غیر فعال مشاهده کنید و همچنین با کلیک بر روی هر ش تایید دعوت

های  توانید دسترسی ( و سپس در این صفحه با کلیک با روی هر کاربر می 171عکس  شرکت را مشاهده کنید )

 (.  172عکس  مربوطه آن کاربر در این شرکت را ویرایش کنید )
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 170عکس 

 
 171عکس 

 
 172عکس 

توانید کاربران فعال، در انتظار  بر روی نمایش بر اساس »اعضا« کلیک کنید می   170عکس  اگر در بالای  

(  همچنین با کلیک بر روی هر  173عکس  های خود را مشاهده کنید )نامه و غیرفعال در پروژه تایید دعوت

( و سپس در این  174عکس  های که این کاربر در آن عضویت دارد را مشاهده کنید )توانید شرکت کاربر می 

های مربوطه آن کاربر در این شرکت را ویرایش کنید  توانید دسترسی صفحه با کلیک با روی هر کاربر می 

 (.  175عکس )
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 173عکس 

 
 174عکس 

 
 175عکس 

 دعوت عضو جدید - 1 - 5
برای دعوت یک عضو جدید، در صفحه »خانه« به بخش »تنظیمات« بروید و بر روی »مدیریت اعضای  

در سمت چپ پایین صفحه    بر روی دکمه    177عکس  ( و سپس در  176عکس  ها« کلیک کنید )شرکت

از آن صفحه  برای شما نمایش داده می کلیک کنید. پس  باید شماره همکار خود را وارد کنید  ای  شود که 

 (.  178عکس )
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 176عکس 

 
 177عکس 

 
 178عکس 

 

وارد کردن شماره همکار خود بر روی دکمه بررسی شماره کلیک کنید. سپس یک پیغام به شما  از پس 

باشد یا خیر، که در هر دو حالت بر روی دکمه  گردان میشود که همکار شما عضو تنخواه نمایش داده می 

گردان  (. تنها تفاوت اینکه همکار شما قبلا عضو تنخواه 179عکس  نامه« کلیک کنید )ارسال دعوت »ادامه و  

نامه  د و سپس دعوت باشند یا خیر در این است که اگر قبلا عضو نبوده باشند ایشان باید ابتدا ثبت نام کنن 

 شما را قبول کنند.  

های شما نمایش داده خواهد  نامه« را کلیک کرد لیست شرکت پس از اینکه دکمه »ادامه و ارسال دعوت

 (.180عکس خواهید همکار خود را عضو کنید، انتخاب کنید )شد که باید شرکتی را که می 

نوبت به تعیین نقش همکار خود می  انتخاب شرکت  از  یا  پس  و  ادمین، مدیر  یا  باشد که همکار شما 

دار شخصی است که  (.  منظور از تنخواه181عکس  ها را انتخاب نمایید )دار است، که باید یکی از آن تنخواه 

های تنخواه را برای مدیر مربوطه ارسال خواهد کرد.  ها را دارد و گزارش فقط امکان ثبت پرداخت و دریافت

داری مربوطه را تایید یا رد کند و  های ارسالی به تیم تنخواه تواند تنخواه منظور از مدیر شخصی است که می 

دار دعوت نماید. منظور از ادمین شخصی است که همه تنظیمات  داری مربوطه تنخواه مچنین به تیم تنخواه ه

تواند انجام دهد، و فقط دسترسی به حذف شرکت و افزودن  دار و مدیر را می شرکت اعم از افزودن تنخواه 

 ادمین دیگری را ندارد. 
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 179عکس 

 
 180عکس 

داری داشته باشید یک  تنخواه   دار« را انتخاب کنید و شما فقط یک تیم اگر نقش »تنخواه   181عکس  در  

داری را دارید یک صفحه به شما  دین تیم تنخواه سوال جهت تایید از شما پرسیده خواهد شد اما اگر شما چن

عکس  های مربوطه را انتخاب نماید و گزینه »تایید« را انتخاب کنید )نمایش داده می شود که شما باید تیم

داری مجزا برای ثبت  داری که انتخاب کنید یک پنل تنخواه به ازای هر تیم تنخواه (. لازم به ذکر است که  182

 دار قرار داده خواهد شد.  ها در اختیار تنخواه تراکنش 
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 181عکس 

 
 182عکس 

 

داری داشته باشید به صفحه  تنخواه   اگر نقش »مدیر« را انتخاب کنید و شما فقط یک تیم   181عکس  در  

داری را دارید یک صفحه  اما اگر شما چندین تیم تنخواه (183عکس  تعیین دسترسی برای مدیر خواهید رفت )

های مربوطه را انتخاب نماید و گزینه »تایید و تعیین سطح  به شما نمایش داده می شود که شما باید تیم

(. لازم به ذکر است که مدیر فقط امکان مشاهده اطلاعات ثبت شده  182عکس  دسترسی« را انتخاب کنید )

داری شما باید دسترسی  های تنخواه داری انتخاب شده را خواهد داشت. پس از انتخاب تیم های تنخواه در تیم 

امکان مدیریت  184عکس  مدیر را تعیین کنید ) از »مدیریت اطلاعات پایه« این است که مدیر  (.  منظور 

ها را خواهد داشت. منظور از »امکان قطعی کردن  های حساب، مراکز هزینه، هشتگ ها و طرف حسابسرفصل

های تایید شده را سازی تنخواه لاوه بر دسترسی تایید، امکان قطعی های ارسالی« این است که مدیر عتنخواه 

داران« این است که مدیر امکان ثبت،  نیز خواهد داشت. منظور از »امکان ثبت و ویرایش تراکنش های تنخواه 

 اش را خواهد داشت.  داری های تنخواه های اعضای تیم ویرایش و حذف تراکنش 
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 183عکس 

 

 
 184عکس 

 

 

  اگر نقش »ادمین« را انتخاب کنید و یک سوال جهت تایید از شما پرسیده خواهد شد   181عکس  در  

 .  (185عکس )

 

 185عکس 
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 ها دیریت اعضای تیم در سایر شرکت م - 2 - 5
افزودن عضو جدید به شرکت یا مدیر را دارید،  های که در آن برای مدیریت اعضای و  ادمین  ها نقش 

ها«  توانید در صفحه »خانه« بر روی »تنظیمات« کلیک کنید و سپس بر روی »مدیریت اعضای شرکتمی 

(. اگر در حداقل یک شرکت شما نقش ادمین یا مدیر را داشته باشید یک منو به شما  186عکس  کلیک کنید )

 (.  187عکس  شود )نمایش داده می 

 
 186عکس 

 

 
 187عکس 

                         

 

گذاری شده با  ها«، لیست شرکت هایی اشتراک با کلیک بر روی »مدیریت اعضای تیم در سایر شرکت 

(. با کلیک بر روی هر شرکت  188عکس  داده میشود )شما که نقش ادمین یا مدیر را دارید به شما نمایش  

ت چپ پایین  در سم( و با کلیک بر روی دکمه  189عکس  توانید اعضای آن شرکت را مشاهده کنید )می 

 عضو جدید به این شرکت دعوت کنید. مراحل دعوت اعضا در بخش قبلی کامل توضیح داده شده است.  

این پروژه خواهید    با کلیک بر روی هر کاربر به صفحه تنظیمات آن کاربر در  189عکس  همچنین در  

عکس توانید از این صفحه برای افزودن دسترسی جدید و یا حذف دسترسی کاربر اقدام نمایید )رفت و می 

190  .) 
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 188عکس 

 
 189عکس 
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 190عکس 

 هاابزارک  - 6

 های حسابسرفصل  - 1 - 6
و سپس بر    کنید   کی کل  »تنظیمات«  یبر رو   «خانه »در صفحه  های حساب  برای مشاهده لیست سرفصل 

را    یهای حسابدر این قسمت لیست سرفصل   .(191عکس  )  کنید   کیکل  های حساب«لیست سرفصل »  ی رو

توانید از  اید می ایجاد نکرده   حسابی تا الانسرفصل   اگر(.  192عکس  )  کنید مشاهده می   ،اید ایجاد کرده   قبلا  که 

 را اضافه کنید.  هاپیش فرض استفاده کنید و آنی حساب هایلیست سرفصل 
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 191عکس 

 
 192عکس                        

و به فرم ایجاد سرفصل حساب  کلیک کرده  بر روی   192عکس  در  های حساببرای ایجاد سرفصل 

  توانید با را تایپ کنید. همچنین در این فرم می سرفصل حساب  نام باید  در فرم باز شده،.  (193عکس ) بروید 

واه را  افزار حسابداری دلخسرفصل مربوطه در نرم   کدینگ حسابداریسازی بخش کد سرفصل حساب،  فعال

اگر  افزارهای حسابداری استفاده خواهد شد.  تعریف کنید، لازم به ذکر است که از این کد برای اتصال به نرم 

تنخواه  افزار  نرم  تیم در  از  تنخواه گردان  می های  استفاده  تیم  کنید داری  یک  از  تعریف  تنخواه   )بیش  داری 

توانید تیک مربوط به هر تیم را گذاشته و یا  می   ،حساب مربوط به هر تیم متفاوت استو سرفصل   اید(کرده 

 . (193عکس  ) حساب ایجاد شده در تیم مربوط به خود قرار گیردبردارید تا سرفصل 
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 193عکس 

رو به روی سرفصل حساب     بر روی   192عکس  حساب باید در  های  سرفصل  یا حذف   برای ویرایش 

یا    باید گزینه ویرایش(، سپس  194عکس  مد نظر خود کلیک کنید تا یک منو به شما نمایش داده شود )

توانید  می و    خواهید رفتحساب مربوطه  به فرم ویرایش سرفصل ویرایش    . با انتخاب گزینهرا انتخاب کنید   حذف

با انتخاب گزینه حذف، یک سوال جهت اطمینان از عملیات حذف    .اطلاعات مد نظر خود را ویرایش نمایید 

حسابی قابلیت حذف هایلازم به ذکر است که تنها سرفصل   شود که باید شما آن را تایید نمایید.پرسیده می

 را خواهند داشت که در هیچ پرداخت و یا دریافتی استفاده نشده باشند.

https://tankhahgardan.com/


    /https://tankhahgardan.com گردانافزار تنخواه راهنمایی اپلیکیشن موبایل نرم

 

96 

 

 

 194عکس 

 مراکز هزینه  - 2 - 6
  ک یکل  »تنظیمات«  ی بر رو  «خانه»در صفحه  توانید  در یک شرکت می برای مشاهده لیست مراکز هزینه  

  ای در این قسمت لیست مراکز هزینه   . (195عکس  )   کنید   ک یکل  لیست مراکز هزینه « »  ی و سپس بر رو  کنید 

 . (196عکس  ) کنید اید مشاهده می ایجاد کرده  قبلا را که 
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 195عکس 

 
 196عکس                        

 

عکس  کلیک کرده و به فرم ایجاد مرکز هزینه بروید )  بر روی    196عکس  برای ایجاد مراکز هزینه در  

سازی بخش  توانید با فعالهزینه را تایپ کنید. همچنین در این فرم می (. در فرم باز شده، باید نام مرکز 197

افزار حسابداری دلخواه را تعریف کنید، لازم به  مربوطه در نرم   هزینه   کد مرکز هزینه، کدینگ حسابداری مرکز

گردان  تنخواه   افزارهای حسابداری استفاده خواهد شد. اگر در نرم افزار ذکر است که از این کد برای اتصال به نرم 

اید( و مرکز هزینه مربوط  داری تعریف کرده تنخواه   کنید )بیش از یک تیم داری استفاده می های تنخواه از تیم 

توانید تیک مربوط به هر تیم را گذاشته و یا بردارید تا مرکز هزینه ایجاد شده در  به هر تیم متفاوت است، می 

 (. 197عکس تیم مربوط به خود قرار گیرد )
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 197عکس 

رو به روی مرکز هزینه مد نظر خود    بر روی   196عکس  برای ویرایش یا حذف مراکز هزینه باید در  

د گزینه ویرایش یا حذف را انتخاب  (، سپس بای198عکس کلیک کنید تا یک منو به شما نمایش داده شود )

توانید اطلاعات مد نظر  کنید. با انتخاب گزینه ویرایش به فرم ویرایش مرکز هزینه مربوطه خواهید رفت و می 

شود  خود را ویرایش نمایید. با انتخاب گزینه حذف، یک سوال جهت اطمینان از عملیات حذف پرسیده می 

ای قابلیت حذف را خواهند داشت که  زم به ذکر است که تنها مراکز هزینه که باید شما آن را تایید نمایید. لا

 در هیچ پرداخت و یا دریافتی استفاده نشده باشند.

https://tankhahgardan.com/


    /https://tankhahgardan.com گردانافزار تنخواه راهنمایی اپلیکیشن موبایل نرم

 

99 

 

 

 198عکس 

 هاطرف حساب - 3 - 6
  ک یکل  »تنظیمات«  یبر رو  « خانه»در صفحه  توانید  ها در یک شرکت می حساببرای مشاهده لیست طرف 

رو   کنید  بر  سپس  طرف   »  یو  )  کیکل  ها«حسابلیست  لیست    (.199عکس  کنید  قسمت  این  در 

 (. 200عکس کنید )اید مشاهده می هایی را که قبلا ایجاد کرده حسابطرف
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 199عکس 

 
 200عکس 

عکس  بروید )  حسابطرف کلیک کرده و به فرم ایجاد    بر روی    200عکس  حساب در  برای ایجاد طرف 

توانید شماره تلفن طرف حساب  را تایپ کنید. در این فرم می حساب  طرف (. در فرم باز شده، باید نام  201

حساب، رشته کدینگ حسابداری  سازی بخش کد حسابداری طرف مربوطه را نیز وارد کنید. همچنین با فعال 

با فعال و  حساب را در  سازی کد طرف حساب در زیر سیستم، کدهای حسابداری این طرف  طرف حساب 

افزارهای  افزار حسابداری دلخواه خود را تعریف کنید، لازم به ذکر است که از این کدینگ برای اتصال به نرم نرم 

کنید )بیش  داری استفاده می های تنخواه گردان از تیم حسابداری استفاده خواهد شد. اگر در نرم افزار تنخواه 

توانید تیک مربوط  طرف حساب مربوط به هر تیم متفاوت است، می   اید( وداری تعریف کرده تنخواه   از یک تیم 

 (. 201عکس )حساب ایجاد شده در تیم مربوط به خود قرار گیرد به هر تیم را گذاشته و یا بردارید تا طرف 

 

 

 

 

 

 

https://tankhahgardan.com/


    /https://tankhahgardan.com گردانافزار تنخواه راهنمایی اپلیکیشن موبایل نرم

 

101 

 

 

 201عکس 

مد نظر    حسابطرف رو به روی    بر روی    200عکس  ها باید در  حساببرای ویرایش یا حذف طرف 

گزینه ویرایش یا حذف را  (، سپس باید  202عکس  خود کلیک کنید تا یک منو به شما نمایش داده شود )

توانید اطلاعات مربوطه خواهید رفت و می   حسابطرفانتخاب کنید. با انتخاب گزینه ویرایش به فرم ویرایش  

مد نظر خود را ویرایش نمایید. با انتخاب گزینه حذف، یک سوال جهت اطمینان از عملیات حذف پرسیده 

قابلیت حذف را خواهند    هاییحسابطرف به ذکر است که تنها  شود که باید شما آن را تایید نمایید. لازم  می 

 داشت که در هیچ پرداخت و یا دریافتی استفاده نشده باشند.
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 202عکس 

 هاهشتگ - 4 - 6
  ک ی کل  »تنظیمات«  یبر رو   «خانه »در صفحه  توانید  ها در یک شرکت می برای مشاهده لیست هشتگ 

هایی را  در این قسمت لیست هشتگ   (. 203عکس  کنید )   ک ی کل  ها«لیست هشتگ   »  ی و سپس بر رو   کنید 

 (. 204عکس کنید )اید مشاهده می که قبلا ایجاد کرده 
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 203عکس 

 
 204عکس 

 

(.  205عکس بروید ) هشتگکلیک کرده و به فرم ایجاد  بر روی   204عکس برای ایجاد هشتگ در 

توانید یک رنگ برای هشتگ مربوطه  کنید. همچنین در این فرم می در فرم باز شده، باید نام هشتگ را تایپ 

بندی هشتگ  در دسته  تواند  می  که  بگیرید  نظر  تنخواه در  افزار  نرم  در  اگر  باشد.  مفید  بسیار  از  ها  گردان 

اید( و هشتگ مربوط به هر  داری تعریف کرده تنخواه   کنید )بیش از یک تیم داری استفاده می های تنخواه تیم 

توانید تیک مربوط به هر تیم را گذاشته و یا بردارید تا هشتگ ایجاد شده در تیم مربوط  م متفاوت است، می تی

 (.205عکس به خود قرار گیرد )
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 205عکس 

مد نظر خود کلیک کنید    هشتگ و به روی  روی    204عکس  ها باید در  یش یا حذف هشتگ برای ویرا

با انتخاب گزینه   تا یک منو به شما نمایش داده شود، سپس باید گزینه ویرایش یا حذف را انتخاب کنید. 

اطلاعات مد نظر خود را ویرایش نمایید. با    توانید مربوطه خواهید رفت و می  هشتگویرایش به فرم ویرایش  

شود که باید شما آن را تایید  انتخاب گزینه حذف، یک سوال جهت اطمینان از عملیات حذف پرسیده می 

یی قابلیت حذف را خواهند داشت که در هیچ پرداخت و یا دریافتی  هاهشتگنمایید. لازم به ذکر است که تنها  

 استفاده نشده باشند.
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 206عکس 

 سایر   - 7

 تنظیمات حساب کاربری - 1 - 7

 ویرایش اطلاعات حساب کاربری  - 1 - 1 - 7

کردن  برای   خانوادگی  وارد  نام  و  باید  نام  خود  کاربری  حساب  ایمیل  صفحه  و  رو   « خانه»در    ی بر 

(. سپس در  207عکس  )  سپس بر روی »تنظیمات حساب کاربری« کلیک کنید و  کنید    کیکل  »تنظیمات«

 بر روی دکمه »ویرایش اطلاعات« کلیک کنید. 208عکس   بخش مشخص شده در در ادامه 

توانید ایمیل خود را  همچنین می   ین کنید،خانوادگی خود را تغینام و نام   توانید می فرم باز شده شما  در  

 . (209عکس ) کلیک کنید  در سمت راست بالای صفحه نیز وارد کنید و بر روی  
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 207عکس 

 
 208عکس 

 
 209عکس 

 تغییر رمز حساب کاربری - 2 - 1 - 7

توانید از هرکجا و در هر زمان به اطلاعاتتان  خود می   حساب کاربری   با استفاده از شماره تماس و رمز

ای  توانید رمز عبورتان را به صورت دوره کاربری خود می دسترسی داشته باشید و برای بالا بردن امنیت حساب 

 تغییر دهید.  

کاربری   تغییر رمز حساب  رو   «خانه»در صفحه  برای  بر روی    و  کنید   کیکل  »تنظیمات«  یبر  سپس 

  211عکس    بخش مشخص شده در  در(. سپس در ادامه  210عکس  )  »تنظیمات حساب کاربری« کلیک کنید 

 بر روی دکمه »تغییر رمز حساب کاربری« کلیک کنید.

در فرم باز شده ابتدا باید شما رمز حساب کاربری فعلی خود را وارد کنید و در ادامه رمز و تکرار رمز  

ای  کاراکتر باشد. بر  5حداقل  حساب کاربری جدید را وارد کنید. لازم به ذکر است که رمز حساب کاربری باید  

 (.212عکس در سمت راست بالای صفحه کلیک کنید )ذخیره تغییرات در انتها بر روی  
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 210عکس 

 
 211عکس 

 
 212عکس 

 

 های تخفیف کد - 3 - 1 - 7

کنید و سپس    کی کل  »تنظیمات«  یبر رو   « خانه»در صفحه  توانید  خود می   های تخفیف برای مشاهده کد 

توانید »کدهای  و با اسکرول کردن صفحه می   (213عکس  )  بر روی »تنظیمات حساب کاربری« کلیک کنید 

توانید کد تخفیف خود را کپی و هنگام خرید طرح  می     تخفیف من« را مشاهده کنید و با کلیک بر روی  

 آن را وارد کنید.  
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 213عکس 

 
 214عکس 

 

 ی منهاتاریخچه پرداخت - 4 - 1 - 7

من بروید. برای این  های  تاریخچه پرداختهای بابت خرید طرح خود باید به بخش  برای مشاهده پرداخت

کنید و سپس بر روی »تنظیمات حساب کاربری« کلیک    کیکل  »تنظیمات«  یبر رو  « خانه»در صفحه  منظور  

عکس  های من« را مشاهده کنید )توانید »تاریخچه پرداخت و با اسکرول کردن صفحه می   (  215عکس  )   کنید 

توانید جزییات کامل آن خرید را مشاهده  های خود می با کلیک بر روی هر کدام از خرید همچنین    (. 216

 .  بفرمایید 
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 215عکس 

 
 216عکس 

 

 کاربری خروج حساب  - 5 - 1 - 7

کنید و سپس    کی کل  »تنظیمات«  یبر رو   «خانه»در صفحه  توانید  می برای خروج از حساب کاربری خود  

به بخش مشخص    و با اسکرول کردن صفحه(  217عکس  )  کلیک کنید بر روی »تنظیمات حساب کاربری«  

 با خروج از حسابلازم به ذکر است که  .  (218عکس  )»خروج« کلیک کنید گزینه  بر روی  شده در بروید و  

خود    حساب کاربری اطلاعات شما از دست نخواهد رفت و پس از ورود مجدد با شماره همراه و رمز    کاربری 

 توانید اطلاعات خود را مشاهده کنید. می 
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 217عکس 

 
 218عکس 

 

 تنظیمات عمومی شرکت - 2 - 7

 ویرایش اطلاعات پایه  - 1 - 2 - 7

برای ویرایش اطلاعات پایه شرکت جاری در صفحه »خانه« بر روی »تنظیمات« کلیک کنید و سپس بر  

مشخصات    220عکس  (. در بخش مشخص شده در  219عکس  روی »تنظیمات عمومی شرکت« کلیک کنید  )

توانید نام شرکت خود، شهر،  ی کنید که با کلیک بر روی ویرایش اطلاعات پایه مشرکت خود را مشاهده می 

بازرگانی،  )پیمانکاری/ساختمانی،  پروژه خود  یا  نوع شرکت  تومان( و همچنین  یا  )ریال  ارزی شرکت  واحد 

 (. 221عکس تغییرات خود را ذخیره کنید ) تولیدی، خدماتی و یا سایر( تغییر دهید و با کلیک بر روی  
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 219عکس 

 
 220عکس 

 
 221عکس 

 داری های تنخواهتیم - 2 - 2 - 7

و ...( دارید که هر کدام از این واحدها   مالیواحد  فروش،    واحد اگر در شرکت خود واحدهای مختلفی)

داری استفاده کنید که هر  های تنخواه توانید از تیم مدیرهای متفاوت و جریان گردش کار مختلفی دارند می 

توانید  می داری  های تنخواه و در هرکدام از تیم   د باش می داری دارای سیکل متفاوت تایید  های تنخواه کدام از تیم 

 . د دسترسی بدهیبه آن تیم  به افراد مربوطه 

داری شرکت جاری در صفحه »خانه« بر روی »تنظیمات« کلیک کنید و  های تنخواهبرای تنظیمات تیم 

  223عکس  در بخش مشخص شده در  (.  222عکس  سپس بر روی »تنظیمات عمومی شرکت« کلیک کنید  )

یک بر روی »افزودن تیم  با کل   .داری تعریف شده در شرکت خود را مشاهده کنید های تنخواه توانید تیم می 

داری خود را  نام تیم تنخواه   باز شده در صفحه  که    داری تعریف کنید توانید یک تیم تنخواه می   داری«تنخواه 

 . (224عکس ) آن را ذخیره کنید  سپس با کلیک بر روی   تایپ کنید و
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 222عکس 

 
 223عکس 

 
 224عکس 

 

های حساب توانید سرفصلهای ایجاد شده در صفحه بعد می همچنین با کلیک برروی هرکدام از تیم 

داری را مشخص  تنخواه   با این تیم های مرتبط  هشتگ  و های مرتبط حسابمرتبط، مراکز هزینه مرتبط، طرف

ها تنها مجاز به انتخاب از بین موارد تعریف شده  ها و دریافتهنگام ثبت پرداخت داران این تیم  تنخواه .  کنید 

 . (225عکس ) مرتبط با واحد خود باشند 
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 225عکس 

تایید«   بر روی »مدیریت سطوح  نیز استفاده کنید می با کلیک  تایید  از سطوح  ایجاد  ،  توانید  از طریق 

. سطح  (226عکس  )  عریف نمایید داری تسطوح تایید، جریان گردش گزارشات تنخواه را برای هر تیم تنخواه 

در      باشد. با کلیک بر رویشود و آخرین سطح گردش کار می فرض ساخته می سازی به صورت پیش قطعی 

  (. 228عکس  داری تعریف کنید )توانید سطح تایید جدیدی برای این تیم تنخواه سمت چپ پایین صفحه، می 

توانید به سطح مربوطه مدیر جدیدی  می   «افزودن تایید کننده»  با کلیک بر روی  227عکس  همچنین در  

 . اضافه کنید 
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 226عکس 

 
 227عکس 

 
 228عکس 

 افزار حسابداریارتباط با نرم - 3 - 2 - 7

حسابداری برای   اسناد  صدور  برای  حسابداری  واحد  توسط  زیاد  انرژی  و  زمان  صرف  از  جلوگیری 

افزار حسابدار دلخواه خود را انتخاب  افزار حسابداری، نرم با استفاده از ارتباط با نرم میتوانید    های تنخواه، گزارش 

   دریافت کنید.وجی شما خرافزار حسابداری دلخواه طبق فرمت نرم های تنخواه از گزارش تا کنید 

افزار حسابداری شرکت جاری در صفحه »خانه« بر روی »تنظیمات« کلیک  برای تنظیمات ارتباط با نرم 

بر روی  230عکس  در   (.  سپس229عکس  کنید و سپس بر روی »تنظیمات عمومی شرکت« کلیک کنید  )

افزار حسابداری دلخواه خود را  توانید نرم می   ( 231عکس  )  و در صفحه بعد   کنید »ویرایش تنظیمات« کلیک  

  فرض ش یپ  یالگو  کی  د یتوانیمها  حسابهمچنین با فعال کردن الگو کد حسابداری سرفصل انتخاب کنید و  

و    شود   یبارگذار  حسابکد هر سرفصل   ف یتا در زمان تعر  د یینما  ف یحساب تعر  یهاسرفصل   نگیکد   یبرا

بر ارزش افزوده    اتیمال  یکد حسابدار  توانید می همچنین با استفاده از کد حسابداری مالیات بر ارزش افزوده 

مبالغ ارزش افزوده پرداخت شده،    ،یحسابدار  افزارتا در زمان انتقال اطلاعات به نرم   د ییرا وارد نما  ی افتنیدر

 . حساب ثبت شوند  نیبه ا
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 229عکس 

 
 230عکس 

 
 231عکس 

 تنظیمات فرم پرداخت و دریافت - 4 - 2 - 7

خواهید به صورت  می که  شرکت خود را  فرم پرداخت و یا دریافت  های  المانتوانید  در این قسمت می 

 را تنظیم کنید.  د  ننمایش داده شوفرض پیش

پرداخت و دریافت شرکت جاری در صفحه »خانه« بر روی »تنظیمات« کلیک کنید  برای تنظیمات فرم 

 (.   232عکس و سپس بر روی »تنظیمات عمومی شرکت« کلیک کنید  )
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 232عکس 

 
 233عکس 

های توانید نمایشبر روی »ویرایش تنظیمات فرم« کلیک کنید. در صفحه باز شده می   233عکس  در  

 پردازیم. ها می (. در ادامه به توضیح مختصری درباره هرکدام از بخش234عکس مختلف را تنظیم کنید )

بخش    افتیثبت پرداخت و در   یهادر فرم   ر،یتصاو   وستیپ  شیبا فعال بودن نمانمایش پیوست تصاویر:  

عکس در    ی بارگذار  یبودن، برا  رفعال ی. در صورت غشود ی م  داده   شینما  فرض شی به صورت پ  ر یتصو  وستیپ

 . د یصفحه استفاده کن نیینقطه در سمت چپ پا 3از دکمه  افت،یدر  ایپرداخت  فرم 

ثبت پرداخت و    یهادر فرم   د، یشماره فاکتور / رس   شیبا فعال بودن نما:  د یشماره فاکتور / رس   شینما

  رفعال ی. در صورت غشودی داده م   شینما  فرض شیبه صورت پ  د یرس   بخش وارد کردن شماره فاکتور /  افتیدر

  نییپا  نقطه در سمت چپ  3از دکمه    افت،یدر  ایپرداخت    در فرم   د یوارد کردن شماره فاکتور / رس   یبودن، برا 

 .د یصفحه استفاده کن

بخش انتخاب    افتیثبت پرداخت و در  یاهحساب، در فرم طرف   شیبا فعال بودن نما:  حسابطرف   شینما

حساب انتخاب طرف  ی بودن، برا  رفعالی. در صورت غشودی م  داده  شینما  فرضش یحساب به صورت پطرف

 . د یصفحه استفاده کن نیینقطه در سمت چپ پا 3از دکمه   افت،یدر  ایپرداخت  در فرم 

بخش انتخاب هشتگ   افتیثبت پرداخت و در  یهاهشتگ، در فرم  شیبا فعال بودن نما: هشتگ شینما

  ا یپرداخت    انتخاب هشتگ در فرم   ی بودن، برا  رفعالیدر صورت غ  .شودی داده م  شینما  فرض ش یبه صورت پ

 .د یصفحه استفاده کن نیینقطه در سمت چپ پا 3از دکمه  افت،یدر
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ثبت پرداخت و   یهابر ارزش افزوده، در فرم  اتیمال شیبا فعال بودن نما: بر ارزش افزوده اتیمال شینما

. در صورت  شودی فعال م  فرضش یارزش افزوده به صورت پ  بر  اتیاقلام  مبلغ مال  زیهنگام ثبت ر  افت،یدر

  د یاقلام با  زیهنگام ثبت ر  افت،یدر  ایپرداخت    بر ارزش افزوده در فرم   اتیوارد کردن مال یبودن، برا  رفعالیغ

 .د ییاقلام را فعال نما زیمبلغ ر  یدر جلو   VAT کونیآ

  ن ییبر ارزش افزوده را تع اتیمال فرض شیدرصد پ  د یتوانی بخش م ن یدر ا: بر ارزش افزوده ات یدرصد مال

 . پرداخت محاسبه گردد یهاتا در فرم  د یینما

 

 234عکس 

 حساب تنظیمات زیر سرفصل - 5 - 2 - 7

حساب تعریف کنید به طور مثال  ها، زیر سرفصل حسابتوانید برای سرفصل این بخش می   با فعالسازی

و ... تعریف    رآهن یتهای حساب آن را میلگرد،  آلات تعریف کنید و زیر سرفصل حساب را آهنتوانید سرفصل می 

فعال کنید  برای  غیرفعال.  یا  سرفصل سازی  زیر  »خانه« حسابسازی  صفحه  در  جاری  شرکت  روی    های  بر 

(.  در بخش  235عکس  »تنظیمات« کلیک کنید و سپس بر روی »تنظیمات عمومی شرکت« کلیک کنید  )

 توانید این تنظیمات را انجام دهید. می   236عکس مشخص شده در
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 235عکس 

 
 236عکس 

   

 ها لیست شرکت - 3 - 7

 ایجاد شرکت  - 1 - 3 - 7

کنید   ک یکل  »تنظیمات« ی بر رو  « خانه»در صفحه  برای ایجاد یک شرکت جدید و ثبت اطلاعات در آن  

های  توانید شرکت(. در صفحه باز شده شما می 237عکس  کلیک کنید )ها«  و سپس بر روی »لیست شرکت

 (. 238عکس  خود را مشاهده کنید )
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 237عکس 

 
 238عکس 

 

(. برای تعریف  239عکس  روید )به فرم مربوط به ایجاد شرکت می    با کلیک بر روی   238عکس  در   

نام  باید  شرکت  و   یک  کنید  وارد  را  شرکت  شهر،  شرکت  نوع  شرکت،  ارزی  )پیمانکاری/ساختمانی،   واحد 

های حساب، خواهید اطلاعات پایه )سرفصل می همچنین اگر    .بازرگانی، تولیدی، خدماتی، سایر( را انتخاب کنید 

است بر روی  کپی کنید، کافی  های قبلی  شرکت یکی از    مرکز هزینه، طرف حساب، هشتگ( شرکت جدید را از 

در    . (240عکس  شرکت قبلی خود را انتخاب کنید )»انتخاب شرکت برای کپی اطلاعات پایه« کلیک کرده  

 در سمت راست بالای صفحه کلیک کنید.   انتها برای ذخیره شرکت جدید بر روی  
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 239عکس 

 
 240عکس 

 

 ویرایش شرکت  - 2 - 3 - 7

کنید و سپس بر روی    کیکل  »تنظیمات«  ی بر رو  «خانه »در صفحه    شرکتیک  برای ویرایش مشخصات  

 .  (241عکس ) کلیک کنید ها« »لیست شرکت 
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 241عکس 

(. جلوی نام هر شرکت  242عکس  کنید )های خود را مشاهده می در صفحه باز شده شما همه شرکت

وجود دارد، با کلیک بر روی آن یک منو به شما نمایش داده می شود که شما باید گزینه    یک دکمه  

توانید (. پس از آن فرم ویرایش باز خواهد شد و می 243عکس  »ویرایش مشخصات شرکت« را انتخاب کنید )

 (. 244عکس  در بالا سمت راست را کلیک کنید )  اطلاعات مورد نظر خود را ویرایش کنید و در انتها دکمه  
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 242عکس 

 
 243عکس 

 
 244عکس 

 آرشیو و حذف شرکت  - 3 - 3 - 7

  ک یکل  »تنظیمات«  ی بر رو  « خانه»در صفحه  اید  هایی که قبلا ایجاد کرده برای آرشیو و حذف شرکت 

های  در صفحه باز شده شما همه شرکت .  (245عکس ) کلیک کنید ها« کنید و سپس بر روی »لیست شرکت 

   (.  246عکس کنید )خود را مشاهده می 
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 245عکس 

 
 246عکس 

 

وجود دارد، با کلیک بر روی آن یک منو به شما نمایش داده می    جلوی نام هر شرکت یک دکمه  

 (.  247عکس شود که شما باید گزینه »آرشیو شرکت« را انتخاب کنید ) 

ها و  توانید شرکتو می  ت شما از بین نخواهند رفت اطلاعا هاآرشیوسازی شرکت لازم به ذکر است که با  

ها را مجددا به لیست  های پایان یافته خود را بدون حذف اطلاعات، آرشیو کنید و در صورت نیاز، آن یا پروژه 

رو به روی آن شرکت کلیک کنید و در  . برای باز گرداندن یک شرکت، بر روی  های فعال بازگردانید شرکت

   (248عکس کنید )های فعال« را انتخاب  گزینه »بازگرداندن به شرکت منوی باز شده  

برای حذف یک شرکت ایتدا باید شرکت را مطابق آنچه که در بالا توضیح داده شده شرکت را آرشیو  

رو به روی نام شرکت کلیک کنیم و در منوی باز شده گزینه »حذف« را انتخاب    ی  کنیم و سپس بر رو

باید توجه داشت که با حذف شرکت، تمامی اطلاعات ثبت شده در آن از دست خواهد  (.  248عکس  کنید )

 . باشد امکان بازگردانی آنها میسر نمی  رفت و 
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 247عکس 

 
 248عکس 

 سازی اطلاعات شرکت  همگام - 4 - 3 - 7

در صفحه    توانید می   به روز رسانی اطلاعات  شرکت و ثبت شده در    آخرین تغییرات  سازیبرای همگام 

 (.  249عکس کلیک کنید ) »خانه« بر روی  

 

 249عکس 
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  »تنظیمات«   ی بر رو  « خانه»در صفحه  لازم به ذکر است برای همگام سازی اطلاعات شرکت از ابتدا باید  

در صفحه باز شده شما همه  .  (250عکس  )    کلیک کنید ها«  کنید و سپس بر روی »لیست شرکت  کیکل

د، با کلیک  وجود دار  جلوی شرکت جاری یک دکمه    .(251عکس  )  کنید های خود را مشاهده میشرکت

باید گزینه »همگام سازی اطلاعات شرکت« را   بر روی آن یک منو به شما نمایش داده می شود که شما 

 (.  252عکس انتخاب کنید )

 
 250عکس 

 
 251عکس 

 
 252عکس 
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 تنظیمات نرم افزار  - 4 - 7

 تنظیمات پیامک بانکی  - 1 - 4 - 7

»خانه« بر روی »تنظیمات« کلیک    در صفحهباید    بانکی  هایپیامکمربوط به خوانش  برای تنظیمات  

در صفحه باز شده بر روی »تنظیمات   (. 253عکس ) نید »تنظیمات نرم افزار« کلیک ک  بر روی  سپسو کنید 

های بانکی خود به همراه وضعیت  صفحه باز شده حساب  در   (. 254عکس  های بانکی« کلیک کنید )پیامک

لازم به ذکر است که با دریافت اولین پیامک    .(255عکس  )کنید  ها را مشاهده می عال یا غیر فعال بودن آن ف

 بانکی جدید آن حساب بانکی به صورت اتوماتیک به این لیست با وضعیت فعال اضافه می شود.   از حساب

 
 253عکس 

 
 254عکس 

 
 255عکس 

صفحه تنظیمات مربوطه به آن حساب بانکی توانید  می   255عکس  با کلیک بر روی هر حساب بانکی در  

های این حساب  غیر فعال بودن خوانش پیامک  توانید فعال یادر این صفحه می (.  256عکس  را مشاهده کنید )

های بانکی خود  توانید خوانش پیامکدر این قسمت می همچنین   .آوای اعلان را تغییر دهید بانکی، نمایش و  

ی خوانش شده فقط  ها پیامک   تا تنظیم کنید    ،اید داری که ایجاد کردههای تنخواه ها و یا تیم را براساس شرکت 

 . دارای مربوطه نمایش داده شوند ه در شرکت یا تیم تنخوا 
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 256عکس 

 

 هاها و دریافتثبت آفلاین پرداخت - 2 - 4 - 7

»تنظیمات« کلیک کرده سپس بر    ها در صفحه »خانه« بر رویها و دریافت برای ثبت آفلاین پرداخت 

افزار« کلیک کنید  نرم  امکان فعال    258عکس  بخش مشخص شده در    در   . (257عکس  )  روی »تنظیمات 

های تراکنش   ،هاها و دریافتسازی امکان ثبت آفلاین پرداخت فعال ها وجود دارد. با  سازی ثبت آفلاین تراکنش 

های ثبت شده به  شود تراکنش  متصل شما در صف ارسال قرار خواهند گرفت و هر لحظه که اینترنت شما  

 . سرور ارسال خواهند شد 
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 257عکس 

 
 258عکس 

 

 تنظیمات قفل نرم افزار  - 3 - 4 - 7

کنید، برای  افزار خود رمز تعریف کنید. هنگامی که این رمز را فعال می توانید برای نرم در این قسمت می 

ی شما  ارتباطی با رمز حساب کاربرافزار نیاز به وارد کردن آن خواهید داشت. این رمز، هیچ  باز کردن نرم 

   توانید برای تغییر آن از منوی تنظیمات حساب کاربری استفاده کنید.نداشته و می 

تنظیمات   این  به  کبرای دسترسی  کلیک  »تنظیمات«  روی  بر  روی    سپس  .نید در صفحه »خانه«  بر 

  نید افزار کلیک کبر روی تنظیمات قفل نرم در صفحه باز شده    (. 259عکس  )  افزار« کلیک کنید »تنظیمات نرم 

   .(260عکس )
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 259عکس 

 
 260عکس 

  یک رمز عبور چهار رقمی برای خود انتخاب کنید باید  سازی«  با کلیک بر روی »فعال   261عکس  در  

 .باید دوبار وارد کنید رمز عبور انتخابی را  این  .(262عکس )

 
 261عکس 

 
 262عکس 
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توانید »ورود با اثر انگشت« را نیز  می در صفحه بعد  گردان،  افزار تنخواه پس از تعیین یک رمز برای نرم  

عکس  )د  و در نهایت در صفحه داشبورد قسمت بالا یک قفل مشاهده خواهید کر  ( 263عکس  )  فعال کنید 

افزار نیز حتما باید رمز  شود و همچنین هنگام ورود به نرم افزار قفل می م نر  ،نوآیک با کلیک بر روی این  ( 264

 .  و یا با اثر انگشت خود وارد شود رقمی انتخابی را وارد کنید  4

 

 
 263عکس 

 
 264عکس 

 امروزهای اعلان تاریخ و فعالیت - 4 - 4 - 7

توانید تاریخ روز  های امروز در نوار اعلانات گوشی خود هر لحظه می با فعال کردن اعلان تاریخ و فعالیت

های انجام نشده روز جاری خود را مشاهده کنید. لازم به ذکر است برای ثبت فعالیت باید از  و تعداد فعالیت 

 بخش تقویم در صفحه خانه استفاده کنید.  

  و   در صفحه »خانه« بر روی »تنظیمات« کلیک کردهفعال سازی این امکان،  برای فعال سازی یا غیر  

عکس  در ادامه در بخش مشخص شده در  ( و  265عکس  )  سپس بر روی »تنظیمات نرم افزار« کلیک کنید 

 .سازی را خواهید داشتامکان فعال سازی یا غیر فعال  266
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 265عکس 

 
 266عکس 

 

 تهیه نسخه پشتیبان - 5 - 7
بوده و اطلاعات شما به صورت خودکار و لحظه ه ا افزار تنخونرم  ابری  بر بستر  گیری  ای پشتیبان گردان 

هایی که در  های خود و یا شرکتتوانید از اطلاعات ثبت شده در شرکتشما می خواهند شد اما با این حال  

  فشرده یک فایل  تهیه نمایید. فایل دریافتی    نسخه پشتیبانیک فایل به عنوان    را دارید ها دارای نقش ادمین  آن

فایل  ی م این  از تمامی    فشرده باشد که داخل  اکسل  فایل  باطلاعات  یک  های  تمامی عکس  همراهه  شرکت 

   قراردارد. بارگزاری شده 

سپس بر روی »تهیه    کردهتوانید در صفحه »خانه« بر روی »تنظیمات« کلیک  می   این فایل  دریافتبرای  

رقمی برای فایل خود    5یک رمز  (  268عکس  در صفحه باز شده )  (267عکس  )کلیک کنید  «  نسخه پشتیبان

بر روی    ، وارد کنید  انتها  در  بالای صفحه کلیک کنید   سپس  فایل    در سمت راست  تا  بمانید  و منتظر 

 . پشتیبان شما ساخته و آماده دانلود شود
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 267عکس 

 
 268عکس 
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