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 گردان افزار تنخواه معرفی نرم
 

نرم افزار تنخواه گردان ابزاری است برای کمک به تنخواه داران؛ افرادی که مورد اعتماد و امین شرکت هستند و 

و به صورت دوره ای  کردههد تا بخشی از هزینه ها را پرداخت شرکت وجوهی را به امانت در اختیارشان قرار مید

 گزارشی از آن را ارائه دهند.

شما می توانید همه هزینه ها را در نرم افزار تنخواه گردان ثبت کنید و در هر لحظه گزارش یا صورت وضعیت 

علاوه می توانید گزارش های  به .آماده و برای مدیر یا کارفرما ارسال کنیدبه سادگی تنخواه را با چند کلیک 

گزارش مانده وجه نقد و یا گزارش طبقه بندی مخارج را مشاهده کنید؛ اینکه تا به حال چه مبلغی  مانندمتنوعی 

برای هزینه حمل یا برای ملزومات اداری پرداخت کرده اید؛ یا اینکه چه سهمی از این ملزومات اداری مربوط به 

 است. هر یک از قسمت های شرکت بوده

 

 پنل های نرم افزار تنخواه گردان:
توسط شخص تنخواه دار برای ثبت اطلاعات که  پنل تنخواه داری. ر تنخواه گردان دارای دو پنل استنرم افزا

 اعضای تیم و اطلاعات ارسالی آنها استفاده می شود.ای مدیریت که بر پنل مدیریتاستفاده می شود و 

 

 ثبت نام و شروع کار:
کافیست بعد از نصب اپلیکیشن و یا ورود به سایت در نرم افزار تنخواه گردان رایگان است و برای اینکار ثبت نام 

رقمی وارد کرده و  5تنخواه گردان، وارد صفحه ثبت نام شده و در آنجا شماره موبایل و یک رمز دلخواه حداقل 

ما پیامک می شود که با وارد کردن آن، ثبت نام دکمه تایید را بزنید. بعد از این کار یک کد تایید برای شماره ش

 شما کامل شده و وارد برنامه می شوید.

 فرایند کار با نرم افزار تنخواه گردان بسیار ساده است و تنها در سه قدم خلاصه میشود:

 شود( مبالغی که بابت شارژ از مدیر یا کارفرما دریافت میمانند ثبت دریافت ها )  -1
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 همه خریدها و هزینه های پرداختی(  مانند)  ثبت پرداخت ها -2

یا  pdfو می توانید به صورت فایل  آن را آماده می کندکه نرم افزار  به صورت خودکار  ؛ایجاد گزارش تنخواه -3

ر داخل پنل تا د نماییدارسال  تیم برای مدیریت ا به صورت سیستمیاکسل برای دیگران ارسال کنید و یا مستقیم

 مشاهده کند.مدیریتی خود 

متصل شود و  اطلاعات را مستقیما  شرکت نرم افزار تنخواه گردان این امکان را دارد که به نرم افزار های حسابداری

وارد نرم افزار کند و یا اطلاعات هر تنخواه را مطابق فرمت نرم افزار حسابداری دلخواه شما خروجی دهد تا دیگر 

 د.کنبه صورت دستی وارد نرم افزار را  طلاعاتلازم نباشد واحد حسابداری همه این ا

از دیگر امکانات نرم افزار تنخواه گردان میتوان به تقویم کاری آن اشاره کرد. تقویمی که میتوانید در آن 

های روزانه یا گزارش هایتان را بنویسید، یادآور ثبت کنید و یا کارها و فعالیت هایی که باید توسط یادداشت

ن انجام شود را ثبت کنید تا در تاریخ مورد نظر در برنامه کاری شما اطلاع داده شود و شما به لحظه شما  یا دیگرا

 از آخرین وضعیت آن کار مطلع باشید.

 

 «تنخواه گردان، دستیار هوشمند شما»
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 داری معرفی پنل تنخواه
و گزارش گیری کنید، لازم است از پنل  اگر شما تنخواه دار هستید و می خواهید تراکنش های مالی خود را ثبت

 ثبت کنید و گزارشکلیه دریافت ها و پرداخت های خود را توانید  می اینجا شمادر تنخواه داری استفاده کنید. 

 .های مورد نظر را دریافت و یا چاپ نمایید

 

 ثبت دریافت ها :-
 

پول هایی که از کارفرما یا مدیر دریافت  .ه انددر نرم افزار تنخواه گردان کلیه دریافت ها به دو گروه تقسیم شد

می شوند به نام شارژ تنخواه طبقه بندی شده اند و پول هایی که بابت مرجوع کردن یک خرید از فروشنده 

  .دریافت می شوند به نام برگشت خرید طبقه بندی شده اند

 دریافت مراحل زیر را طی کنید: اطلاعات برای ثبت

 .کلیک کنید سمت راستدر (    ) دکمه بر روی-1
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 «شارژ تنخواه»سپس موضوع دریافت را انتخاب کنید که یا  .دکلیک کنی جدید دکمه ثبت دریافتبر روی سپس -2

  میباشد.« برگشت خرید یا هزینه»بوده و یا 
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ر روی ض بمبلغ. شرح دریافت و همچنین تاریخ ثبت که به صورت پیش فرصفحه ای که مشاهده میکنید در   -3

همینطور با دکمه  "افزودن هشتگ" تراکنش های خود را برچسب گذاری کنید.تاریخ امروز قرار دارد را وارد کنید. 

 می توانید تصاویر فیش های واریزی را هم پیوست نمایید. 

 بر روی دکمه  زمانی که :توانید به دو روش عمل کنید مینمایید ذخیره حال برای اینکه فرم خود را 

کلیک  بر روی دکمه  اگر همچنین  ، شده و بسته می شود.تنها فرم جاری ذخیره  کلیک نمایید

ه ک این کار برای راحتی کاربرانی .شود شود و یک فرم خام دیگر برای شما ایجاد می فرم جاری ذخیره می نمایید،

  .میخواهند چندین فرم را پشت سر هم ذخیره کنند مفید است

 

 

 

 .دیتراکنش خود را چاپ کن دیرس ( ) یخروج کونیبا آ دیتوانیم افتیصه در لاصفحه خدر  نیهمچن-4
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 ثبت پرداخت ها: -
 

توانند بابت  پرداخت ها می. برای ثبت خرید ها و هزینه های پرداخت شده از قسمت پرداخت ها استفاده کنید

 .یا کارفرما باشندخرید یا پرداخت هزینه بوده و یا بابت عودت مانده تنخواه به مدیر 

 برای ثبت اطلاعات پرداخت مراحل زیر را طی کنید:

 کلیک کنید. سمت راستدر    ()دکمه   بر روی-1
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خرید یا »را انتخاب کنید که یا  پرداختسپس موضوع  . .کلیک کنید جدید سپس بر روی دکمه ثبت پرداخت-2

  باشد.می« عودت مانده تنخواه »بوده و یا « پرداخت هزینه 
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همچنین تاریخ ثبت که به صورت پیش  .مبلغ و شرح خرید را وارد کنید ای که مشاهده میکنید در صفحه -3

با دکمه "افزودن هشتگ ها" تراکنش خود را برچسب گذاری  فرض بر روی تاریخ امروز قرار دارد را وارد کنید.

، با فعال زمانی که پرداخت هزینه را انتخاب کنید .دنماییهمینطور میتوانید فاکتورهای خریدتان را پیوست  .کنید

ید شما می تواننمایید. می توانید پرداخت خود را طبقه بندی و یا ریز  «افزودن جزئیات بیشتر  » قسمتکردن 

 طبقه بندی کنید. جداگانه ردیف های بیشتری ایجاد و هر کدام را
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نه مثل هزی؛ ر اساس سرفصل یا موضوع اون هزینهدسته اول ب حساب ها را می توان در دو دسته طبقه بندی کرد.

ی برا لارکز هزینه یا محل مصرف آنهاست مثبر اساس م رناهار، هزینه پیک، هزینه حمل و ... و دسته بندی دیگ

تعریف کنید و یا در کارهای عمرانی و ساختمانی، را  کارهای اداری می توانید واحد حسابداری، واحد فروش و...

را تعریف کنید تا بعدا بتوانید گزارشی از ریز هزینه های انجام شده برای یا فعالیت های آن پروژه  م پروژه هااس

آن پروژه را مشاهده کنید. تعریف کردن سرفصل ها و مراکز هزینه را می توانید در قسمت تنظیمات انجام بدید 

خاب انتبا  ید و سپس سرفصل مورد نظرتان راکنکلیک « سرفصل  افزودن»یا در هنگام طبقه بندی بر روی و 

  ایجاد کنید. (  + ) علامت
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همچنین در داخل نرم افزار تنخواه گردان یک سری سرفصل حسابهای پیش فرض تعریف شده که اگر بخواهید 

نید تا کروی گزینه استفاده از سرفصل های پیش فرض کلیک بر برای این کار  .می توانید از آنها استفاده کنید

از  م از موارد را که احساس می کنید مورد نیاز شما نیستالیست موارد موجود نمایش داده شود. حال هر کد

 و دکمه تایید را بزنید تا برای شما ایجاد شود. حالت انتخاب خارج کنید 
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نتخاب اه مورد نظرتان را با کلیک کنید و سپس مرکز هزین « مرکز هزینهفزودن ا»بر روی  نیزبرای ایجاد مرکز هزینه 

 .ایجاد کنید    (  + )  علامت

 

 

 بر روی دکمه  زمانی که :توانید به دو روش عمل کنید مینمایید ذخیره حال برای اینکه فرم خود را  

کلیک  بر روی دکمه  اگر همچنین  ، شده و بسته می شود.تنها فرم جاری ذخیره  کلیک نمایید

ه ک این کار برای راحتی کاربرانی .شود شود و یک فرم خام دیگر برای شما ایجاد می ره میفرم جاری ذخی نمایید،

  .میخواهند چندین فرم را پشت سر هم ذخیره کنند مفید است

 .دیتراکنش خود را چاپ کن دیرس ( ) یخروج کونیبا آ دیتوانیم پرداختصه لادر صفحه خ نیهمچن-4
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 گزارش تنخواه:ایجاد 
 

که از روی اطلاعات دریافت ها و پرداخت هایی که ثبت کرده اید، گزارش یا صورت وضعیت تنخواه تهیه برای این

 :مراحل زیر را طی کنید کنید کافیست

 کلیک کنید. ( ) در پایین صفحه بر روی دکمه -1
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  سپس بر روی دکمه ایجاد گزارش تنخواه کلیک کنید. -2

 

 

خلاصه گزارش تنخواه شما شامل مانده از تنخواه قبل، جمع دریافت  ده میکنیدحال در صفحه ای که مشاه -3

با آیکون تنخواه به شما نشان داده می شود.های این تنخواه، جمع پرداخت های این تنخواه  و مانده نهایی 

 شاهدهی تنخواه و توضیحات مربوط به آن که در نسخه چاپی قابل م( ، تنظیمات مربوط به دورهتنظیمات )

نیز میتوانید تراکنش های خود را برای درج شدن در گزارش تنخواه برای  م است.با دکمه فیلتراست ، قابل تنظی

یک کافیست ت که بخواهید در این گزارش تنخواه درج نشوداز تراکنش ها را  و هر کدام زمانی معین فیلتر کنید.

 .کنار آن را بردارید

مانده از تنخواه قبلی  و همه دریافت ها و پرداخت هایی که در هیچ گزارش : تراکنش های انتخاب شده شامل  

ه شما بانتقالی به تنخواه بعدی و مانده  موارد انتخابیجمع است و در پایین صفحه  درج نشده باشندتنخواهی 

 نشان داده می شود. 
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گزارش تنخواه بعدی دوباره آورده مواردی که تیک آنها برداشته شده تا در این گزارش درج نشوند، هنگام ایجاد 

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

. برای انتخاب یا عدم انتخاب همه تراکنش ها کافیست که مربع کنار تاریخ را در چند گزارش تنخواه ایجاد کنید

 ب قرار دهید.حالت انتخاب یا عدم انتخا

 گزارش تنخواه به صورت خودکار ساخته می شود. کلیک کنید ( بر روی دکمه )  و اگر

 

 

فایل گزارش تنخواه را دریافت و آن را . (  ) در این صفحه می توانید با کلیک بر روی آیکون خروجی-4

 بادکمه و  وتوانید گزارش را ویرایش، لغمی (،  ) کلیک آیکون با د. همچنینچاپ نمایی

به صورت درون برنامه ای ارسال کنیدکه با این کار گزارش تنخواه شما به همراه تمامی تصاویر   

البته این در صورتی است که اطلاعات خود را در شرکتی ثبت کرده . پیوست آن برای مدیریت ارسال می شود

 باشید که از طرف کارفرما یا مدیر عضو آن شده باشید.
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 ارش تنخواه لازم است بدانید: در ایجاد گز نکاتی که

دلخواه برای آن انتخاب کنید و گزارشات بعدی به  شروع در زمان ایجاد اولین گزارش تنخواه می توانید شماره -

 ت خودکار شماره گذاری می شوند.صور

پرداخت های شما  گزارش های تنخواه تنها یک رونوشت از اطلاعات شما هستند و با حذف آنها، دریافت ها و -

 به تهیه گزارش نمایید. حذف نمی شوند و می توانید دوباره اقدام

مگر اینکه گزارش تنخواه توسط مدیر  ؛وجود ندارد به پنل مدیریت امکان ویرایش گزارشهای تنخواه ارسال شده -

 زگشت داده شودبا
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 هاگزارش
 

 

 گزارش مرور حساب ها
 

 .ها استفاده کنید ه در نرم افزار تنخواه گردان میتوانید از گزارش مرور حسابثبت شد اطلاعاتبرای مشاهده همه 

 مراحل زیر را طی کنید: برای این کار

  بروید. هامرور حساب قسمت  بهدر صفحه خانه   -1
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 را انتخاب کنید.  همهو   دریافت ها ،پرداخت هازبانه های  یکی از -2

 
ا ب و که ثبت کرده اید را به تفکیک مشاهده کرده اطلاعاتیی توانید تمام میدر گزارش مرور حساب ها  -3

     ین با کلیک بر روی آیکون . همچنرا مشاهده نماییدآن  لاعاتای از اط ، خلاصهبر روی هر کدامکلیک 

 . حذف نمایید() با آیکون  وتوانید تراکنش مورد نظر را ویرایش  می (در بالای صفحه ) 

 



نتنخواه گردا نرم افزار نسخه وب راهنمای  

 
19 
   Tankhahgardan.com  

 

 

 وضعیت پیوستو یا  ،شماره تنخواه براساس تاریخاطلاعات ها امکان فیلتر کردن  در گزارش مرور حساب -4

ن دریافت فایل های امکا(   )با کلیک بر روی آیکون دریافت فایل خروجیهمچنین وجود دارد و 

 .نسخه اکسل وجود دارددریافت  صورت با پیوست و بدون پیوست و یا به PDF خروجی در قالب
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 ش طبقه بندی مخارجگزار

 

ثبت شده را به صورت طبقه بندی شده بر اساس سرفصل حساب ها یا مراکز  اطلاعات این گزارش میتوان در 

 .هزینه مشاهده کرد

 مراحل زیر را طی کنید: برای این کار

  بروید. طبقه بندی مخارج قسمت بهدر صفحه خانه  -1

 
 

 

       عبارتکلیک بر روی با  "  ک مرکز هزینه ها به تفکیو "  " ها  سرفصل حساببه تفکیک " های  زبانه -2

انتهای ردیف، میتوان ریز پرداخت های مرتبط با سرفصل مورد نظر را مشاهده  در« ریز تراکنش ها » 



نتنخواه گردا نرم افزار نسخه وب راهنمای  

 
21 
   Tankhahgardan.com  

آن سرفصل حساب بر حسب مراکز هزینه  اطلاعات ، کرد و هم چنین با کلیک بر روی نام سرفصل حساب

 ست. قابل مشاهده امرتبط با آن 
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 فایل بدون جزئیاتخروجی 

 
 

 
 

 جزئیات فایل باخروجی 
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 گزارش هشتگ ها :
 

 گزارش هشتگ ها به دو گزارش عملکرد هشتگ ها و گزارش مرور هشتگ ها بخش بندی شده است.

 را انتخاب کنید.« هاگزارش هشتگ»در صفحه خانه گزینه  -1
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 گزارش عملکرد هشتگ ها : -بخش اول

مانده هر هشتگ را به تفکیک مشاهده میکنید که با انتخاب هر کدام، لیست تراکنش هایی که زارش در این گ 

حاوی هشتگ انتخاب شده است را با مانده آنها مشاهده میکنید.مثلا اگر هشتگ انتخابی نام یکی از بانک های 

 .نشان خواهد داده شدبانک  مرتبط با آن شما باشد تراکنش های

 یلتر کردن تراکنش ها نیز وجود دارد.امکان فهمچنین 
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 گزارش مرور هشتگ ها :-بخش دوم

به عنوان مثال گردش حساب اقای رد نظر را میتوانید مشاهده کنید.در این گزارش گردش حساب هشتگ های مو

 هتوجه داشته باشید که با فعال کردن دکمبوده است. صادراتگردش حساب آقای احمدی که از بانک یا احمدی ،

تراکنش هایی قابل مشاهده هستند که تمام هشتگ های انتخاب « حاوی تمامی هشتگ های انتخاب شده »

 شده را دارا باشند.
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 تعریف اطلاعات پایه
 

 :ایجاد شرکت جدید
 .لازم است یک شرکت ایجاد کنید  شما برای اینکه بتوانید دریافت ها و پرداخت های خود را ثبت نمایید ابتدا

ا ساخته برای شم شرکت منته در نرم افزار تنخواه گردان پس از ثبت نام، به طور پیش فرض یک شرکت به نام الب

 .میشود

تعداد شرکت ها در تنخواه گردان هیچ محدودیتی ندارند و شما می توانید به تعداد دلخواه شرکت جدید ایجاد 

 کنید. 

 :برای ایجاد شرکت جدید کافیست

نام شرکت ، منوی باز شده را مشاهده میکنید که لیست شرکت های با کلیک بر روی در صفحه اصلی  -1

 کلیک کنید.  « رکت جدیدش»بر روی  نمایش میدهد.شما که عضوهستید را 
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 .را وارد نمایید شرکتو نوع  تراکنش هاواحد ارزی  ،محل آن ،در  اینجا نام شرکت -2

 

دارد که شما بتوانید سرفصل حسابهای یکی از شرکت های قبلی در زمان ایجاد شرکت جدید این امکان وجود 

خود را در شرکت جدید کپی کنید تا لازم نباشد به صورت دستی اینکار را انجام دهید. برای این کار کافیست بر 

روی دکمه کپی سرفصل حساب ها کلیک کنید و نام شرکتی که می خواهید سرفصل هایش در شرکت جدید کپی 

 .نماییدتخاب د را اننشو

 زنید تا شرکت جدید ایجاد شود.برا  ( ) ال دکمه ح -3
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 :حساب و نحوه ایجاد آنهای هال سرفص
 

. شوندها استفاده میبندی هزینههایی هستند که برای طبقههای حساب، موضوعات و عنوانمنظور از سرفصل

ب و طبقه بندی پرداخت ها می توانید حسا یها با ایجاد سرفصل.  ...خوراک، پیک، مواد شوینده و مانند

رکت ش تنها مدیر ،در شرکت های اشتراکیتوجه داشته باشید که  .کنیدگزارشهای بهتری از مخارج خود دریافت 

نماید و تنخواه داران به این امکان دسترسی مراکز هزینه را تعریف  یاتواند سرفصل های حساب و  می است که

 .ندارند

 :ی دلخواه خودبرای ایجاد سرفصل ها

 انتخاب کنید.را « سرفصل های حساب » عبارت سپس بروید.به قسمت تنظیمات   -1
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میتوانید سرفصل حساب دلخواه خود را تعریف  (   )  با کلیک بر روی دکمه -2

استفاده از سرفصل حساب پیش فرض، می توانید لیست سرفصل های گزینه کنید و یا با کلیک بر روی 

 .ته در تنخواه گردان را مشاهده و در صورت تمایل آنها را ایجاد نماییدپیش فرض قرارگرف
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همانطور که مشاهده میکنید  کلیک کنید.(   دکمه  )برای ایجاد سرفصل دلخواه بر روی 

  میتوانید سرفصل حساب را ایجاد یا در قالب فایل اکسل بار گذاری کنید.
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ورت نیاز، توضیحات مورد نظرتان را وارد نمایید. همچنین از آنجایی در این صفحه نام سرفصل حساب  و در ص

که در نرم افزار تنخواه گردان این امکان وجود دارد تا اطلاعات گزارشات تنخواه را به نرم افزار حسابداری خود 

مالی  انتقال دهید، لذا در زمان تعریف سرفصل های حساب می توانید کد حسابداری آن سرفصل در نرم افزار

 شرکت را با فعال کردن این گزینه وارد نمایید. در انتها فرم را ذخیره نمایید تا سرفصل حساب ایجاد شود.
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 کز هزینه و نحوه ایجاد آنها:امر
 

های مختلف سازمانی مانند واحد حسابداری، واحد های واحدبندی هزینهتوانید برای طبقهاز مراکز هزینه می

 توانید برای جدا کردن هزینه های پروژه های مختلف می های پروژه ایاستفاده کنید و یا در کارفروش و غیره 

ا، هر پروژه مانند اسکلت، نم مختلف طبقه بندی فعالیت هاییا پروژه فرمانیه و ...  ،به عنوان مثال پروژه اقدسیه

 د.اده کنیاستفکابینت و... 

 :برای ایجاد مرکز هزینه دلخواه خود

 انتخاب کنید.را «  مرکز هزینه ها» عبارت سپس بروید.قسمت تنظیمات به  -1
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 سپس . میتوانید مرکز هزینه مورد نظر خود را تعریف کنید ( ) با کلیک بر روی دکمه -2

 .کنیدنام مرکز هزینه و در صورت نیاز، توضیحات مورد نظرتان را وارد نمایید.  سپس فرم را ذخیره 
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 ا و نحوه ایجاد آنها:هشتگ ه
از هشتگ ها میتوانید به عنوان اسم اشخاص . نمایید تراکنش های خود را برچسب گذاری یدبا هشتگ ها میتوان

 ،حساب های بانکی و ... استفاده نمایید.

 

 برای ایجاد لیست هشتگ های دلخواه کافیست:

 ید.را انتخاب کن« لیست هشتگ ها»به قسمت تنظیمات بروید سپس گزینه  -1
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 کلیک کنید.(  ) برای ایجاد هشتگ جدید بر روی دکمه  -2

 

نام هشتگ و رنگ آن را مشخص کنید. از رنگ هشتگ ها میتوانید به منظور طبقه بندی استفاده  -3

کنید به عنوان مثال رنگ  بانک ها را سبز، رنگ نام سرمایه گذار یا کارفرما را زرد ، نام فروشنده ها را 

 اب کنید.آبی و...  انتخ
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 های نرم افزار تنخواه گردان:داشبورد
 

 لاصه خدر نرم افزار تنخواه گردان، دو نوع داشبورد وجود دارد. یکی داشبورد پنل تنخواه داری که در آن می توانید 
ای وضعیت اعض خلاصهای از وضعیت تنخواه خود را مشاهده کنید و دیگری داشبورد پنل مدیریت اعضا است که 

ارسال شده توسط آنها را نشان می دهد. و برای جابجایی بین این دو پنل کافیست  اطلاعاتنخواه داری و تیم ت
 .از قسمت تنظیمات، گزینه ورود به پنل مدیریت و یا ورود به پنل تنخواه داری را انتخاب کنید

 

  :تنخواه داریپنل داشبورد 
 نمودارها و داشبورد پنل تنخواه داری:

 

 و تنظیمات و همینطور راهنما اعلان هاآیکون  ،شرکتنام  ،داشبورد پنل تنخواه داری سمت چپ فحهدر بالای ص 

که اگر  نشان داده می شود خالص پرداخت های امروز ،در ابتدای صفحه تاریخ امروز را میتوانید مشاهده کنید.

مشاهده می بندی نشده را همچنین جمع مخارج طبقه  .شوید می مربوطهکلیک کنید وارد گزارش  آنبر روی 

را که ثبت کرده ولی سرفصل حساب آنها را مشخص نکرده اید را  اطلاعاتی ،که اگر بر روی آن کلیک کنید کنید

را به صورت نمودار  وضعیت مانده وجه نقد من در یک هفته اخیر چگونه بوده استو  .خواهید کردمشاهده 

 میتوانید مشاهده کنید.خطی 
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" می توانید جمع هزینه های انجام شده را به تفکیک تنخواه ؟شرکت چگونه هزینه شده است در قسمت "بودجه

نمودار و در  .و بر اساس سرفصل حساب ها به شکل نمودار های میله ای مشاهده کنید جاری و یا همه تنخواه ها

د ی آنها پیوست نشده انپرداخت های خود که تصاویر فاکتورهاوضعیت  توانید گزارشی از نیز میجزئیات اسناد 

را به تفکیک تنخواه جاری و یا همه تنخواه ها مشاهده کنید. همچنین برای مشاهده ریز موارد فاقد پیوست می 

 .توانید از گزارش مرور حسابها، موارد فاقد پیوست را فیلتر نمایید
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 پنل مدیریت : معرفی 
 

 ی به آن:پنل مدیریت اعضای تنخواه گردان و نحوه دسترس 
 

ت و ارسال بیکی از قابلیت های نرم افزار تنخواه گردان، امکان ایجاد دسترسی به سایر تنخواه داران برای ث

اطلاعات می باشد که برای مدیریت این فرایند لازم است به پنل مدیریت اعضا وارد شوید. در این پنل شما می 

ت و گزارشات ارسالی آنها را مشاهده نمایید و یا دسترسی را عضو کنید، اطلاعا همه تنخواه داران شرکتتوانید 

 های آنها را مدیریت کنید.

 : لازم است برای دسترسی به پنل مدیریت

 کنید تا وارد پنل مدیریت شوید. برای را انتخاب"ورود به پنل مدیریت" گزینه سپس  بروید.به قسمت تنظیمات 

"ورود  نهگزیبه همین شیوه عمل کنید با این تفاوت که به جای  نیزجابه جایی بین پنل مدیریت و تنخواه داری 

 "ورود به پنل تنخواه داری" را انتخاب کنید. گزینه ، لازم استبه پنل مدیریت"
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 نحوه ایجاد دسترسی برای تنخواه داران و عضویت اعضای تیم:
 

کنید تا هزینه ها را ثبت و گزارش های  عضوخود  شرکت درتوانید تنخواه داران را  در نرم افزار تنخواه گردان می

تنخواه را به صورت خودکار برای شما ارسال کنند. لازم به ذکر است که این امکان تنها در اشتراک حرفه ای تنخواه 

 .و در نسخه رایگان امکان پذیر نمی باشد گردان وجود دارد

 :برای دعوت تنخواه دار مورد نظر

 .وارد بخش مدیریت اعضای شرکت شوید ید.برو قسمت تنظیمات به   -1
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با وارد کردن شماره حال  ، شماره کاربر موردنظر را وارد کنید.و جدید در این صفحه برای افزودن عض  -2

موبایل تنخواه دار، سیستم شروع به جستجوی کاربر مورد نظر می کند. در صورتی که ایشان قبلا در نرم 

کرده باشند، سیستم ایشان را پیدا کرده و دکمه ارسال دعوتنامه ظاهر می  افزار تنخواه گردان ثبت نام

شود و با زدن آن، دعوتنامه ای برای ایشان ارسال می گردد. و در صورت عدم ثبت نام، دکمه ارسال 

 پیامک ظاهر شده که با زدن آن، لینک ثبت نام برای ایشان پیامک می شود. 
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، لازم است کاربر در صفحه اصلی برنامه بر روی علامت زنگوله در بالای صفحه کلیک  نامه بعد از ارسال دعوت

کرده و وارد بخش اعلانات شود و دعوت شما را بپذیرد. از این پس ایشان نام شرکت شما را در لیست شرکت 

 .های خود دیده و می تواند در آن اطلاعات ثبت نماید
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 بدانید:زم است در این خصوص که لا برخی نکات

 اه دار توسط تنخو گزارش تنخواه تنها میتواند گزارش های تنخواه ارسال شده را ببیند و تا زمانی که مدیر

 .نخواهد بودقابل مشاهده اطلاعاتی  ،ارسال نشود

 به اطلاعات شرکت را قطع کند.  دسترسی تنخواه دار در هر لحظه تواند مدیر می 

 گزارش های تنخواه و اطلاعات آنها را ویرایش یا حذف کند که برای تواند  تنخواه دار تنها تا زمانی می

مدیر ارسال نکرده باشد. پس از ارسال گزارش تنخواه، لازم است مدیر در پنل مدیریتی خود وارد شده و 

 ده تا امکان ویرایش داده شود. گزارش تنخواه مورد نظر را بازگشت دا

 ال ارس لاعاتی ایشان به پنل قطع شود و اطده و یا دسترسدر صورتی که تنخواه دار از شرکت اخراج ش

حداکثر به مدت یک ماه در پنل باقی می ماند و طلاعات مربوطه داشته باشد، این ا نشده ای در شرکت

ارسال نشده حذف خواهند شد . مدیر می تواند حداکثر یک ماه ازلحظه قطع  لاعاتپس از آن، کلیه اط

تنخواه ارسال نشده ، دسترسی ایشان را دوباره فعال  لاعاتت نیاز به اطواه دار، در صوردسترسی تنخ

 .را ارسال کنندلاعات نماید تا ایشان بتوانند اط

  کلیه تنخواه داران تنها امکان مشاهده اطلاعات ثبت شده توسط خود را دارند و هیچ یک از اطلاعات

 . دیدسایر تنخواه داران و یا مدیر را نخواهند 
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 گزارش ها
 

 

 تیر یگزارشات تنخواه ارسال شده به پنل مد
 

نل ارسال پ ریمد یرا برا کنندیم جادیکه ا یتنخواه یگزارش ها توانندیتنخواه داران م هیکل یشرکت اشتراک کیدر 

  .ندینما

 :لازم است  ت،یر یتنخواه ارسال شده در پنل مد یمشاهده گزارش ها یبرا

 .شوید ی تنخواهقسمت گزارش هاوارد  -1
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که در قسمت  د؛یکن یارسال شده توسط تنخواه داران را مشاهده م یگزارش ها یصفحه تمام نیدر ا -2

 مربوط به آن شخص یاز تنخواه داران را وارد کرده تا تنها گزارش ها یکی نام دیتوانی، متنخواه دار لتریف

عات تنخواه را مشاهده کرده و با خلاصه اطلا دیتوان یبا انتخاب هر گزارش مسپس  داده شود. شینما

به صورت با  PDFیگزارش را در قالب ها لیفا ،( ) یخروج لیفا افتیدر  کونیآ یبر رو کیکل

 .دیینما افتیدر  یسند حسابدار  لیفا ایاکسل و  وست،یو بدون پ وستیپ
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 دکمه   یبر رو کیبه اصلاح داشته باشد، با کل ازین یکه گزارش تنخواه ارسال یدر صورت نیهمچن

ز اصلاح باز شود و بعد ا یاصلاح آن برا یتا دسترس دیبازگردان تنخواه دار یگزارش را برا دیتوانیصفحه مپایین در 

 .دیمجددا گزارش را ارسال نما

 

 

 گزارش مرور حساب ها
 

ها  رور حسابمیتوانید از گزارش م در پنل مدیریت توسط تنخواه دارانثبت شده  اطلاعاتبرای مشاهده همه 

 مراحل زیر را طی کنید: استفاده کنید. برای این کار

پرداخت زبانه های  یکی از .سپس بروید هامرور حساب قسمت  بهدر پنل مدیریت و در صفحه خانه   -1

تنخواه که  اطلاعاتیتوانید تمامی  میدر گزارش مرور حساب ها را انتخاب کنید.  همهو   دریافت ها ،ها

ر روی هر ببا کلیک  و به تفکیک مشاهده کردهاند را که کاربر ثبت کننده مشخص است ثبت کرده داران 
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(در بالای  ایکون ) . همچنین با کلیک بر روی را مشاهده نماییدآن  لاعاتای از اط ، خلاصهکدام

 نمایید. توانید تراکنش مورد نظر را ویرایش می صفحه
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یا  تنخواه دار و ،شماره تنخواه براساس تاریخاطلاعات کردن  در گزارش مرور حساب ها امکان فیلتر -2

ن امکا(  ) با کلیک بر روی آیکون دریافت فایل خروجیهمچنین وجود دارد و  وضعیت پیوست

نسخه اکسل دریافت  صورت با پیوست و بدون پیوست و یا به PDF دریافت فایل های خروجی در قالب

 .وجود دارد
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 مخارج گزارش طبقه بندی
 

را به صورت طبقه بندی شده بر اساس سرفصل  توسط تنخواه داران ثبت شده اطلاعات این گزارش میتوان در 

 .حساب ها یا مراکز هزینه مشاهده کرد

 مراحل زیر را طی کنید: برای این کار

  بروید. طبقه بندی مخارج قسمت بهدر پنل مدیریت و در صفحه خانه  -1

 

 

 

یز ر » عبارت کلیک بر روی با  و " به تفکبک مرکز هزینه ها  "  " ها  سرفصل حسابتفکیک به " های  زبانه  -2

انتهای ردیف، میتوان ریز پرداخت های مرتبط با سرفصل مورد نظر را مشاهده کرد و هم چنین  در« تراکنش ها 
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 قابلط با آن مرتبآن سرفصل حساب بر حسب مراکز هزینه  اطلاعات ، با کلیک بر روی نام سرفصل حساب

 .مشاهده است
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 نمودارها و داشبورد پنل مدیریت: 
 

در ن ها را میتوانید مشاهده کنید.و آیکون اعلا اسم شرکت، داشبورد پنل مدیریت سمت چپ در بالای صفحه

میانگین مخارج ، وزانهشامل میانگین مخارج راخیر  روز 30رویداد های گزارشی از و  روزتاریخ  ،ابتدای صفحه

 قسمت خلاصه گزارش های عملکردی در .کنید می مشاهد را زارش های ارسالی تنخواه داران تعداد گو  یهفتگ

 شامل مجموع مبالغ دریافتی ثبت شده اندشده های تنخواه ارسال  گزارشدر توانید مجموع مبالغی که  می نیز

 .را مشاهده کنید. ارسالی آنهاآخرین تنخواه  طبق ماندهو  نانشده آ مجموع مبالغ پرداخت توسط تنخواه داران،
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انجام شده را به  یها نهیجمع هز  دیتوان یم زیشده است؟" ن نهیقسمت "بودجه شرکت چگونه هز  درو همچنین 

مشاهده  یا لهیم یهمه تنخواه ها و بر اساس سرفصل حساب ها به شکل نمودار ها ایو  یتنخواه جار  کیتفک

 دیکن

 

 
 

  :تنظیمات شرکت در پنل مدیریت
 

 

 تنظیمات شرکت را میتوانید در سه بخش انجام دهید: ,در پنل مدیریت شرکت های به اشتراک گذاشته شده 

همچنین تنظیمات ارتباط با -3 .مدیریت کنیدمشاهده و  اعضای شرکت را -2 .طلاعات پایه را ویرایش کنیدا -1

 موده تا طبق فرمت نرم افزار حسابداری دلخواه خروجی دریافت کنید.نرم افزار حسابداری را وارد ن

 

 تنظیمات :این برای دسترسی به 
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 سپس بخش تنظیمات شرکت را انتخاب کنید. در پنل مدیریت به قسمت تنظیمات بروید. -1

 

 در این صفحه تنظیمات سه بخش ذکر شده را مشاهده میکنید که در ادامه به هر سه بخش میپردازیم. -2
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 اطلاعات پایه : -

ویرایش اطلاعات » عبارت « اطلاعات پایه »در قسمت  ,واحد ارز و نوع شرکت ,محل آن  ,ی تغییر نام شرکت برا

 یرهتغییرات راذخش کنید و در انتها را انتخاب کنید.که با کلیک بر روی هر قسمت میتوانید آن را ویرای«  پایه

 کنید.
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 کاربران مهمان شرکت : -

کنید تا هزینه ها را ثبت و گزارش های  عضوشرکت خود  درتوانید تنخواه داران را  در نرم افزار تنخواه گردان می

با کلیک « کاربران مهمان شرکت »برای مدیریت اعضا در قسمت .تنخواه را به صورت خودکار برای شما ارسال کنند.

 .وارد صفحه تنظیمات اعضاء شرکت میشوید.«  ده و مدیریت کاربرانمشاه»بر روی عبارت 

میتوانید تنخواه دار خود را در شرکت غیرفعال کنید و یا اطلاعات آن را ویرایش کنید و  در این صفحه  -1

شماره کاربر موردنظر را وارد کنید تا  « دعوت عضو جدید»در قسمت  برای افزودن عضو جدید همچنین 

 یااعض تیتنخواه داران و عضو یبرا یدسترس جادینحوه ابخش که در  عوتنامه فعال شوددکمه ارسال د

 به نحوه ایجاد دسترسی برای تنخواه داران و عضویت اعضای تیم پرداختیم.، میت
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 رتباط با نرم افزار حسابداری :ا -

مربوط به  ید حسابدار صدور اسنا یبرا یتوسط واحد حسابدار  ادیز  یاز صرف زمان و انرژ  یر یجلوگ یبرا

 دیتوانیم شماشده است . جادیا یحسابدار  یانتقال اطلاعات به نرم افزارها امکان تنخواه، یگزارش ها

 .دیکن افتیدر  یدلخواه خروج یرا وارد نموده تا طبق فرمت نرم افزار حسابدار  هیاول ماتیتنظ

 لازم است دو کار انجام شود.  تیقابل نیاستفاده از ا یبرا     

موضوع در  نیوارد شود. که ا زیمربوطه آنها ن یحساب، کد حسابدار  یهاسرفصل فیدر زمان تعر  -1

 داده شده است.  حیحساب توض یهاسرفصل فیقسمت آموزش تعر 

 برنامه وارد شود.  ماتیشخصل تنخواه دار در تنظ یو کد حسابدار  ینام نرم افزار حسابدار  -2

با کلیک بر روی عبارت کد حساب تنخواه گردان  و مورد نظرتان را انتخاب کنید نرم افزار حسابداریدر این قسمت 

تعداد سطوح کد حساب تنخواه دار را انتخاب و کد آن   «سطح بیشترافزودن »با دکمه سپس آن را فعال کنید , 

 در انتها تغییرات را ذخیره کنید.و   .را وارد نمایید

اری شما در لیست نرم افزارهای حسابداری موجود نبود، شما توجه داشته باشید درصورتی که نام نرم افزار حسابد

می توانید فرمت آن را به همکاران پشتیبانی تنخواه گردان ارسال نمایید تا در اولین فرصت برای شما ایجاد 

 گردد.
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 اصلاحی  اطلاعات ثبت
 

ل شده و دسترسی به تنها می توان برای تنخواه دارانی تراکنش اصلاحی ثبت کرد که حساب آنها غیر فعا
 .های شرکت را ندارندتنخواه

 برای ثبت اطلاعات اصلاحی:

 (  کلیک کنید.در صفحه خانه بر روی دکمه )   -1

 
در صفحه ای که مشاهده میکنید باید از بین تنخواه داران غیر فعال شرکت انتخاب کنید که می خواهید  -2

 برای چه کسی سند اصلاحی ثبت کنید.
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  نخواه دار موردنظر ، نوع سند اصلاحی را مشخص کنید.پس از انتخاب ت -3
 

در  دار جامانده و یا کمتر ثبت شده استهای ارسالی تنخواهزمانی که یک یا چند پرداخت، از گزارش -

 خرید یا پرداخت»سپس موضوع پرداخت را که یا بابت  ثبت کنید.«  ثبت پرداخت اصلاحی » قسمت 

 بوده است را انتخاب کنید.« ه تنخواهعودت ماند»و یا بایت « هزینه

در  دار جامانده و یا کمتر ثبت شده استهای ارسالی تنخواهزمانی که یک یا چند دریافت، از گزارش -

و یا  «شارژ تنخواه »ثبت کنید. سپس موضوع دریافت را که یا بابت « ثبت دریافت اصلاحی »قسمت 

 انتخاب کنید. بوده است را« برگشت خرید و یا هزینه »بابت 

 

 


