باسمه تعالی
آموزش گام به گام
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گرد آورنده:

ساسان جمشیدی
[image: image15.png]& o o

ctivo

e




[image: image16.png]E
5

i
20 1 S by el = x SashoXiScupan
B2 X ZV @& o s o 2
e l — &l o
I eI N R PRI P & | o PR (VPN
oiimd ot [ omesn, [evmais [sa o s o || @@ e Coleshiter
o ViSaps IS0 sessals. ol Ao >as 1389/10]0 Vo cuto
pares. cule
- | | —
oy LMl 095 2L,
Sl s
[ —
L 1 \a Calgh 33
2 ERmT ey




بهار 1391

فهرست:
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مقدمه 
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اطلاعات پایه
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ثبت کالا در نرم افزار نوین مالی (رسید)
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اطلاعات تأیید نشده
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نرخ گذاری رسید
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حواله کالا
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اصلاح اشتباهات
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گزارش​های کالا

· مقدمه:
اين راهنما به منظور آموزش گام به گام بخش مديريت كالا و خدمات در نرم افزار نوين مالي طبق آخرين نسخه برنامه (ويرايش 51-20)آماده گرديده است اميدواريم كه با ارائه اين مجموعه گامي هر چند كوچك در جهت پيشبرد استقرار نظام نوين مالي برداشته باشيم.

در ادامه اقدام به معرفي منوهاي اصلي سيستم و سپس بيان هريك از آيتم هاي موجود در اين منوها بصورت مشروح مي نمائيم.
فايل هاي موجود در مديريت كالا و خدمات به شرح زير مي​باشند:
1.خريد كالا:

منو خريد كالا داراي گزينه هاي متفاوت ميباشد كه در حال حاضر فقط منو نرخ گذاري رسيد فعال ميباشد كه توسط كارپرداز صورت مي پذيرد.

2.نگهداري كالا:

در اين منو كالاهاي وارده به انبار (اعم از خريد، موجودي اول دوره، هدايا و ...) و همچنين كالاهاي صادره ثبت ميگردند.

3.گزارشات كالا:

در اين منو با انتخاب هريك از 4 گزينه موجود مي​توانيم ليستي از رسيدها و حواله هاي صادره و همچنين گردش انبار را براي يك يا همه اقلام كالاهاي انبار مشاهده نمائيم. (بر اساس تعداد يا مبلغ).
4.اطلاعات تأييد نشده:
منوي مذكور جهت تأييد مقام مجاز براي رسيدها و حواله هاي صادر شده توسط انباردار در قسمت نگهداري كالا مي باشد.

*حال با آشنا شدن با منوهاي اصلي سيستم اقدام به بررسي مراحل دريافت كالا تا صدور حواله براي كالاهاي وارده به انبار مي نماييم

                                                                             اطلاعات پايه
اين بخش از نرم افزار نوين مالي كه در مديريت كالا و خدمات   نگهداري كالا   اطلاعات پايه قابل دسترسي مي باشد براي ثبت اطلاعات اوليه مورد نياز جهت صدور انواع رسيد و حواله و....مي​باشد و مولفه هاي آن بشرح شكل زير است:
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1.معرفي انبار ها :
جهت شروع به كار با نبارهاي مورد نظر روشهايي براي معرفي انبارها در اين نرم افزار وجود دارد كه يكي از اين روشها استفاده از قسمت ورود اطلاعات در منو اطلاعات پايه  معرفي انبارها مي باشد. در ادامه مسير معرفي انبارها به تفصيل بيان شده است.

تصویر (1)
با انتخاب  گزينه معرفي انبارها  صفحه اي پيش روي شما گشوده خواهد شد (تصوير2) كه  نام انبار مورد نظر را طلب مي نمايد و شما با توجه به مكان انبار و يا نوع كاربري انبار مي​توانيد اقدام به تعريف انبارهاي موجود بنماييد.(فيزيكي: انبار مركزي-نوع كاربري انبار:انبار مصرفي).
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تصوير (2)
تاييد صفحه فوق صفحه اي ديگر گشوده خواهد شد كه خواستار تعريف كد براي انبار مورد نظر مي​باشد و شما براساس يك قـــرارداد  مي​توانيد اقــدام به كد گذاري بنماييد.(تصوير 3)
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تصوير(3)
 صفحه سوم گشوده شده خواستــار وارد نمودن آدرس انبار مي​باشد كه با توجه به محل استقرار انبار قابل تعريف است. با تأييد اين مرحله انبار مورد نظر تعريف شده و آماده استفاده مي​باشد(تصوير 4).
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تصوير(4)
2.معرفي كد محلي كالا:

اين آيتم كه در كليه روشهاي جستجوي كالا در رسيدها و حواله ها قابل استفاده مي باشد جهت دسترسي سريع تر به كالاي مورد نظر ايجاد شده است كه بشرح زير قابل استفاده مي باشد.

در اين صفحه با انتخاب طبقه، گروه اصلي و گروه فرعي از هريك از راههاي جستجو در سيستم، كالاهايي را كه قصد داريم براي آنها كد محلي تعريف نماييم به نمايش در مي آوريم. سپس در قسمت كد محلي كه داراي كدي با 12 رقم مي باشد با انتخاب و پاك نمودن اين كد 12 رقمي مي​توان كد مورد نظر خويش را كه براي شما سهل الوصول تر خواهد بود تعريف نموده و سپس كليد ذخيره را فشار دهيد (تصوير 5). با انجام اين روش براي هر يك از كالا ها شما مي توانيد در مواقع صدور رسيد و يا حواله با انتخاب گزينه كد محلي و ارائه كد مورد نظر كالا را بطور مستقيم جهت صدور رسيد يا حواله حاضر نماييد.
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تصوير (5)

3.معرفي و ويرايش كالا:
براي معرفي كالاهايي كه در سيستم موجود نمي باشند بايد دسترسي معرفي و ويرايش كالا در ستاد در اختيار يكي از كاربران قرار بگيرد. براي تعريف كالا از منوي مديريت كالا و خدمات   نگهداري كالا  اطلاعات پايه  معرفي و ويرايش كالا استفاده مي​گردد.
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                                                                                         تصوير (6)            
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.براي معرفي كالای جديد ابتدا در قسمت  aطبقه، گروه اصلي و گروه فرعي را انتخاب مي​كنيم؛ سپس بر روي كليد       كليك مي نماييم. در صفحه معرفي كالا قسمت هاي   b,c,d,e,f و g فعال مي​گردند.
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                                                                                    تصوير (7)

در ادامه در قسمت b نام كالا و اطلاعات تكميلي(نام تجاري،نام لاتين و كد محلي ) را وارد مي نمايبم
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                                                                                    تصوير (8)

.در قسمت c واحد سنجش كالا راانتخاب مي نماييم. درقسمت  dنوع خريد ( شامل مشترك، از محل خريد خارجي و يا از محل خريد داخلي)را انتخاب مي نماييم.
در قسمت e  با ارائه بخش​هایی از نام کالای مورد نظر در لیست کالاهای تعریف شده، کالای مذکور را در لیست f بازیابی می​نماییم.

در قسمت g اطلاعات مربوط به كالا از جمله آدرس محل قرار گرفتن كالا در انبار مربوطه، اطلاعات تكميلي(شامل نقطه سفارش،ميزان سفارش،مدت سفارش و تاريخ مصرف و ...كه با توجه به فعال نبودن بخش درخواستها فعلا كارايي چنداني ندارد)، كالاهاي جايگزين و همچنين ليست كالاهاي مرتبط را مي توان تعريف نمود. در پایان با انتخاب گزینه​ی ذخیره، کالای جدید معرفی شده را ذخیره نموده و از صفحه​ی معرفی و ویرایش کالا خارج می​شویم. (تصوير 8).
ویرایش و حذف کالا

براي ويرايش كالا بعد از انتخاب گروه، طبقه اصلي و طبقه فرعي در بخش a در قسمت f كالاي مربوطه را انتخاب و سپس كليد  را كليك مي نماييم .و اصلاحات مورد نياز را انجام ميدهيم و ذخيره مي كنيم.(تصوير  9)
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                                                                                        تصوير (9)


اگر يك كالا اشتباه تعريف شده با شد با انتخاب كالاي مربوطه به شيوه گفته شده در بالا كليد     را كليك ميكنيم در اين صورت كليد حذف فعال ميگردد و مي توان با كليك بر روي آن كالاي انتخاب را حذف نماييم. (تصوير 10)
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                                                                                                      تصوير (10)
ثبت كالا در نرم افزار نوين مالي( توسط انباردار)
در اين مرحله موجودي كالاهايي كه قصد ثبت آنها در نرم افزار نوين مالي را داريم بشرح زير معرفي مي​گردند:

الف: خريد كالا       ب: ايجاد سوابق كالا        ج: هدايا و كمك هاي دريافتي       د: دريافتي از ستاد       ز: دريافتي از واحد    ي:برگشت از توزيع/ مصرف
لازم به توضيح مي​باشد كه فقط 2 بخش الف و ب در اين فصل و مابقي بدليل استفاده كمتر در بخش​هاي بعدي ارائه خواهند گرديد.             
الف:خريد كالا

در اين فرآيند براي صدور رسيد انبار ابتدا در قسمت  مديريت كالا و خدمات مراحل زير را طي مي​نماييم.
نگهداري كالا  رسيد  خريد كالا


                                                                                                                                تصوير  (11)
با انتخاب بخش خريد كالا صفحه اي پيش روي شما گشوده مي​شود با نام انتخاب انبار و به شكل زير:
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                                                                                                    تصوير (12)
در صفحه فوق انباري كه كالا در آن قرار مي​گيرد انتخاب مي شود.(در صورت نبودن انبارمورد نظر از روش گفته شده در بخش اطلاعات پايه استفاده و انبار فوق الذكر را ايجاد مي​نمائيم.)

پس از انتخاب انبار صفحه جديدي با نام رسيد خريد كالا گشوده مي​گردد كه به شكل زير و داراي بخش​هاي ذكر شده در ادامه همين  مطلب 
مي​باشد.
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تصوير (13)
1:نوار ابزار امكانات:
اين نوار بيانگر امكانات قابل استفاده در اين صفحه مي​باشد لازم بذكر است كه گزينه هاي موجود در نوار به صورت يكجا و مشروح در گزينه امكانات آمده است و همچنين برخي گزينه ها در قسمت پايين صفحه در سمت راست و زير منو امكانات تكرار گرديده اند. موارد استفاده از امكانات بطور مختصر بيان مي​گردد(تصوير14).
افزودن: در مواقعی که کلیه مشخصات ردیف مورد نظر ثبت گردید و قصد معرفی ردیف جدید را داشته باشم از این گزینه استفاده می گردد.

تأیید: این گزینه فقط جهت تایید ردیف ثبت شده جاری میباشد.
حذف: در موارئیکه قصد پاک نمودن یک رديف بطور کامل را داشته باشیم کاربرد دارد.

ذخیره: در زمانیکه ردیف یا ردیفهای مد نظر بطور کامل ثبت گردید با استفاده از این گزینه رسید مذکور را ذخیره و به مرحله بعد(اطلاعات تایید نشده )ارسال می نماییم.

ببند: جهت بستن صفحه رسید درحال ثبت پیش روی کاربر کاربرد دارد.        

              تصوير (14)

2.انتخاب كالا:
براي انتخاب كالاي مورد نظر در اين بخش 4 روش زير وجود دارد:
A:انتخاب كالا بصورت مشخص كردن طبقه، گروه اصلي، گروه فرعي و زير گروه فرعي.
B.انتخاب كالا با استفاده از كدمحلي كالا (نحوه معرفي كد محلي كالا در قسمت اطلاعات پايه بيان شده است).
C.استفاده از جستجو گر        كه با وارد نمودن نام كالا فعال شده و كالاهاي همنام را بازيابي مي نمايد.
D.بازيابي كالا با استفاده از درخت كه از گزينه          كالاي مورد نظر را انتخاب مي نماييم.
3.تعداد:
اين قسمت از صفحه رسيد خريد كالا بيانگر تعداد كالاي مورد نظر ما جهت ثبت در سيستم مي​باشد.
4.تاريخ انقضاء:
اين بخش بيانگر مدت عمر مفيد كالاي ثبت شده در مرحله قبل مي​باشد كه در اين ويرايش هنوز قابل دسترس نبوده و بصورت غير فعال مي​باشد.

5.توضيحات:
كاربر مي​تواند هرگونه اطلاعات اضافه كه به نظر ايشان جهت معرفي كالاي ثبت شده مفيد مي​باشد را در اين قسمت از رسيد ثبت نمايد.

6و7.

بخش​هاي معرفي شده با شماره هاي 6 و7 كه بصورت اتوماتيك و توسط خود سيستم ثبت مي​گردند بيانگر انبار انتخابي توسط كاربر و همچنين نوع رسيد در حال ثبت مي​باشد.
8.شرح رسيد:

اين قسمت جهت ثبت اطلاعاتي در رابطه با رسيد مذكور مي​باشد كه ميتواند شامل اطلاعاتي از نوع اقلام، درخواست مربوطه و...باشد.

9.انتخاب فروشنده /تأمين كننده/ارسال كننده:
با توجه به بيان اين قسمت در قسمت نرخ گذاري و عنايت به اينكه وارد كردن اطلاعات فاكتور برعهده كارپرداز مي​باشد از بيان موضوع در اين بخش صرفنظر مي​نماييم.

10.تاريخ:

با توجه به زمان تحويل كالا به انبار اين بخش از رسید تنظیم می​گردد، همچنين اگر ثبت مستندات به روز باشد سيستم خود بصورت خودكار تاريخ روز را اعمال مي​نمايد.
*: از آيتم شماره 11 مي​توان در مواردي كه كالا يا كالاهاي ثبت شده در اين رسيد همگي براي يك واحد يا شخص معيني تهيه گرديده است استفاده نمود بگونه​اي كه با علامت زدن اين گزينه، رسيد تهيه شده بصورت مستقيم به نام شخص يا واحد مورد نظر بصورت خودكار حواله مي​گردد. بايد توجه داشت كه با علامت گذاري اين گزينه يك آيتم در بخش فوقاني ليست كالاهاي ثبت شده بصورت يك نوار ابزار ظاهر مي​شود كه از كاربر مي​خواهد دريافت كننده كالا را با استفاده از همان روش​هاي جستجوی پيشين (كه در كل نرم افزار متداول بوده و داراي كاربرد يكسان مي​باشد) از قسمت تفصيل 1 انتخاب نمايد. در صورتيكه شخص مورد نظر در تفصيل 1  كاركنان، وجود نداشت مي​بايست از منوي منابع انساني  سازمان و تشكيلات  معرفي پرسنل اقدام به درج نام و مشخصات جانبي تحويل گيرنده مورد نظر (البته در صورتي كه ازكاركنان همان واحد باشد) نمود. گفتني است ثبت مشخصات كاركنان واحد بر عهده كارگزيني آن واحد مي​باشد.
ب:ثبت ايجاد سوابق كالا:
اين قسمت از ورود اطلاعات كه با نام ايجاد سوابق كالا و در منو مديريت كالا   نگهداري كالا   رسيد  ايجاد سوابق كالا ثبت مي​گردد فقط در سال اول ورود اطلاعات واحدها و بصورت تجميعي انجام مي​گيرد و تمامي مؤلفه هاي آن همانند روش خريد كالا مي​باشد كه پيش​تر بيان شد به جز:

1:گزينه هاي 7،6و8 كه در تصوير شماره 13 مشخص گرديده بود همگي به صورت خودكار تعيين مي​گردند و از دسترس كاربر خارج مي​باشند.

2.آيتم تاريخ در اين رسيد بصورت خودكار1/1/1388 (يعني سال ثبت موجودي ابتدای دوره) تعيين مي​گردد.

3.در رسيد مذكور بخش شماره11 در تصوير شماره 13 وجود نخواهد داشت.

در تصوير شماره 15 مي​توان شماي كلي رسيد مذكور را مشاهده نمود.
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تصوير (15)
در پايان هر يك از رسيدهاي گفته شده (خريد-سوابق كالا) با مراجعه به نوار ابزار امكانات و انتخاب گزينه ذخيره رسيد مورد نظر ثبت و به مرحله اطلاعات تأييد نشده انتقال مي​يابد. در پايان اين مرحله تصويري از رسيد ايجاد شده قابل مشاهده است كه در بخش شماره رسيد به نكته تأييد نشده اشاره مي​نمايد كه ما را به بخش اطلاعات تأييد نشده جهت تأييد رسيد مذكور رهنمون مي​سازد. (تصویر 16).


                                                                                           تصویر (16)
اطلاعات تأييد نشده
در اين مرحله رسيدهايي كه در انبارهاي مختلف در مراحل الف و ب  در منو خريد كالا توسط انباردار ثبت گرديده اند، همگي در بخش رسيد هاي تأييد نشده قابل مشاهده و ويرايش مجدد مي​باشند. گفتني است اين بخش جهت بررسي و تأييد رسيدهاي تأييد نشده و در صورت داشتن ايراد در جهت رفع نقص آنها مورد استفاده قرار مي​گيرد. در اين بخش مسؤول انبار بر نحوه ثبت رسيدها كه توسط انبارداران جزء صورت پذيرفته نظارت مي​نمايد و به شرح زير قابل دسترسي است:

مديريت كالا و خدمات                اطلاعات تأييد نشده                رسيدهاي تأييد نشده

با عبور از مراحل فوق ليستي از كليه رسيدهاي تأييد نشده پيش روي كاربر ظاهر مي​گردد كه با توجه به مشخصاتي از قبيل شرح رسيد، تاريخ، نام توليد كننده و ... مي​توان رسيد مورد نظر را انتخاب و مشاهده نمود(تصویر17).


            تصوير (17)

در نوار ابزار امكانات اين بخش گزينه هاي موجود در تصوير شماره18 قابل استفاده مي​باشد كه به تفصيل بيان مي​گردد:

ذخيره: اين منو جهت ذخيره رسيد مورد نظر بر روي فايلي خارج از نرم افزار مانند اكسل و... استفاده مي گردد.
چاپ: با انتخاب اين گزينه تصويري از رسيد انتخاب شده را مي​توان مشاهده نمود.

چاپ بدون نرخ: اين گزينه نيز كاملاً مشابه گزينه پيشين مي​باشد البته بدون مشاهده نرخ

تأييد: اين گزينه جهت تأييد رسيد مورد نظر استفاده مي​گردد و با انتخاب آن ديگر امكان ويرايش رسيد وجود نخواهد داشت.

حذف: با انتخاب اين گزينه رسيد انتخابي حذف مي​گردد.

ببند: جهت بستن صفحه رسيدهاي تأييد نشده استفاده مي​گردد.
                         تصوير (18)

*در قسمت رسيدهاي تأييد نشده اگر رسيد مورد نظر داراي ايراد بود با استفاده از گزينه ويرايش مي​توانيم رسيد را از لحاظ تعداد و نوع كالا ويرايش نماييم وسپس مجدداً ذخيره نماييم. در صورتي هم كه رسيد صحيح باشد آن را تأييد مي​نماييم، در اين مرحله براي رسيد مورد نظر بطور اتوماتيك شماره صادر مي​گردد.

*لازم به تأكيد مجدد مي​باشد كه رسيد پس از عبور از اين مرحله ديگر قابل ويرايش يا حذف نخواهد بود.

تصوير(19)
نرخ گذاري رسيد( توسط كارپرداز)
در اين مرحله پس از آنكه كالاهاي وارد شده به انبار توسط انبار داران ثبت و تأييد گرديد، رسيد هاي صادره بايد توسط كارپرداز واحد نرخ گذاري شود كه مراحل نرخ گذاري و ارسال به واحد حسابداري را در ادامه خواهيم گفت. جهت  نرخ گذاري درنرم افزار بايد مراحل زير را طي نمود:

مديريت كالا و خدمات  خريد كالا  نرخ گذاري رسيد.
پس از انتخاب گزينه فوق الذكر تصويري همانند (تصویر20) پيش روي كاربر قرار خواهد گرفت كه داراي منوهاي زير مي باشد:

A   .رسيد و تحويل مستقيم كالا:

                همانگونه كه در مباحث قبل بيان گرديد مي​توان كالاهايي را كه همگي جهت استفاده در يك واحد خاص خريداري شده بصورت يكجا به همان واحد ارسال كرد و ديگر نيازي به صدور رسيد و حواله مجزا نیست. در اين بخش رسيد/حواله مستقيم مورد نظر را نرخ گذاري مي​نماييم. ابتدا جهت نرخ گذاري اين رسيد از قسمت ليست رسيدها كه به شكل زير(تصویر 21) مي​باشد مي​توان رسيد مورد نظر را بوسيله مشخصات خواسته شده انتخاب نمود.
                     تصوير  (20)

 دراين قسمت جهت سهولت در بازيابي رسيد مورد نظر  از بخشa  ، جهت تغيير تاريخ و رسيدن به تاريخ مورد نظر و همچنين منوي امكانات (بخش b) و كليد نمايش (بخش c) استفاده شده است (تصوير21).
                                                              b                                                              a                                                                                                                             


                                             c

                    تصوير (21)
پس از انتخاب رسيد مورد نظر  ،صفحه نرخ گذاري رسيد تحويل مستقيم كالا (تصویر 22) پيش روي كاربر گشوده خواهد شد كه در اين صفحه بخش​هاي:

1. جهت نوشتن توضيحات جانبي
2. جهت انتخاب تأمين كننده(فروشنده)
3. رديف رسيد: جهت نرخ گذاري و همچنين مشاهده ميزان ماليات، عوارض و تخفيفات اعمال شده و در نهايت جمع كل رديف كالاي مورد نظر استفاده نمود.
4. عوامل افزاينده و كاهنده:

با انتخاب هر يك از اين عوامل  و استفاده از روش تسهيم و شاخص تسهيم مي​توان براي يك رديف و يا تمام رديف​ها و همچنين به صورت برابر و يا ساير روش​هاي بيان شده در شكل، عوامل افزاينده و كاهنده را  اعمال نمود. جهت تعيين مبلغ براي عوامل افزاينده و يا كاهنده، مبلغ مورد نظر را در بخش مبلغ كه در شكل با شماره 5 مشخص گرديده درج ودر همانجا تأييد مي​نمائيم. اگر براي یک رديف معين بيش از يك آيتم افزاينده يا كاهنده وجود داشت، بعد از وارد كردن مبلغ براي آيتم اول از كليد جهت تأييد و افزودن استفاده مي​نمائيم.
لازم به ذكر است جهت ثبت عوامل فوق ابتدا بايد در بخش شماره 3 نرخ گذاري و جهت رديف مورد نظر صورت گرفته باشد. بايد توجه داشت كه در پايان ثبت اطلاعات و مبالغ رديف​ها جمع كل رسيد كه در قسمت انتهايي صفحه  و در سمت چپ كه با شماره 6 مشخص گرديده است بايد برابر جمع خالص پرداختي فاكتور مورد نظر باشد.
                                                          2          4
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تصوير (22)                                                              
در پايان مراحل گفته شده بالا در منو امكانات با استفاده از گزینه ذخیره اقدام به ذخیره رسید مذکر می نماییم. سپس صفحه پاياني كه نمايي از رسيد نرخ گذاري شده است مشاهده می​گردد. رسيد نرخ گذاري شده داراي شماره رسيد مي​باشد و بدين ترتيب در صورت حصول اطمينان از صحت نرخ گذاري با مراجعه به منو امكانات و انتخاب گزينه ارسال به واحد حسابداري(که بصورت فعال درآمده است) مرحله پاياني مديريت كالا و خدمات را به انجام مي​رسانيم.
*در نرخ گذاري رسيد درصورتي كه قصد ادامه نرخ گذاري را نداشتيم مي​توان با استفاده از منو امكانات و گزينه ذخيره، اطلاعات ثبت شده را ذخيره و در زمان ديگر اقدام به ادامه فرايند نرخ گذاري نمود. اين امكان تا زماني كه ارسال به واحد حسابداري صورت نگرفته، وجود داشته و مي توان رسيد را از لحاظ مبلغ ويرايش نمود اما بعد از ارسال رسید، ديگر اين قابليت از بين خواهد رفت.
B.خريد كالا:
اين بخش كه موضوع اصلي و پر استفاده ترين مبحث مدیریت کالا و خدمات است؛ جهت نرخ گذاري رسيدهاي خريد كالا در طي دوره عملكرد واحد به کار می​رود. كليه مراحل نرخ گذاري اين رديف همانند مراحل بيان شده برای نرخ گذاري رسيد و تحويل مستقيم كالا خواهد بود.

C: ايجاد سوابق كالا:

همانطور كه در صفحه 11 و در باب ايجاد سوابق كالا بيان شد در اين بخش سوابق ايجاد شده توسط انباردار، بوسيله كار پرداز نرخ گذاري مي​گردد. بدين ترتيب كه پس از انتخاب گزينه ايجاد سوابق كالا و سپس انتخاب انبار، صفحه نرخ گذاري رسيد ايجاد سوابق كالا پيش روي كاربر گشوده خواهد شد. (تصویر 23) كه شامل بخش​هاي:

1.توضيحات: اين بخش همانند مطالب گفته شده در رسيد قابل استفاده خواهد بود.
2.رديف رسيد: اين بخش شامل في، ماليات، عوارض و ساير مي​باشد كه همگي موارد خواسته شده در اين بخش بصورت يكجا ثبت و تأييد مي​گردند.
3.منبع خريد: وجه تمايز اين نرخ گذاري با موارد پيشين وجود آيتم منبع خريد مي​باشد كه بايد توسط كاربر تعيين گردد و اين بدان علت است كه ما در خريدهاي جاري هنگام صدور سند منبع خريد را تعيين مي​نماييم، اما چون اين كالاها از محل خريدهاي سنوات قبل مي​باشند توسط خود كاربر تعيين مي​گردد. به ياد داشته باشيم كه گزينه تغيير روش حتماً بايد علامت گذاري گردد زيرا در بخش حسابداري برای اين رسيدها بصورت خودكار سند ابتداي دوره (تعديلات سنواتي) صادر گردد.
ادامه مراحل در اين نوع نرخ گذاري كاملاً مطابق روش​هاي گفته شده در موارد قبل مي​باشد.

*در صورت ذخیره و خروج،هنگام باز گشایی مجدد صفحه نرخ گذاری مذکور اگر گزینه نمایش ردیف​های ذخیره شده را علامت بزنید اطلاعات ردیف​های ذخیره شده نمایان مي گردد.
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                                                                                           تصوير  (23)
*لازم به ذکر است به علت حجم زیاد اطلاعات و اقلام وارده در رسید ایجاد سوابق کالا می​توان تا جایی که امکان دارد اطلاعات مورد نظر را ثبت و سپس اقدام به ذخیره آن بنماییم. با انجام این کار اطلاعات وارده ذخیره و در روزهای آتی قابل پیگیری وهمچنين قابل ادامه عمليات ثبت موجودی ها خواهد بود. این روال تا زمانی که رسید مورد نظر در بخش اطلاعات تأیید نشده مورد تأیید قرار نگرفته است قابل ادامه، پیگیری و اصلاح می باشد.
**موارد زير به دليل اينكه نياز به مقدماتي دارند و آن مقدمات در فصل حواله كالا گفته خواهند شد در فصلي مجزا و به تفصيل بيان مي​گردند:

· دريافت كالاي اماني

· برگشت كالاي اماني
· هدايا و كمكهاي دريافتي
· دريافتي از ستاد
· دريافتي از واحد

حواله كالا

در اين مرحله قصد داريم كالاي ثبت شده و نرخ گذاري شده را بنا به درخواست كاركنان و واحدها به آنان واگذار نماییم. (با توجه به اينكه در نرم افزار پيش رو، بخش درخواست​هاي جاري هنوز فعال نگرديده ما نيز از بيان آن صرفنظر مي​نمائيم) براي اين كار از فرآيند زير استفاده مي​گردد.
مديريت كالا و خدمات   نگهداري كالا  حواله

با ورود به منو حواله با آيتم هاي موجود در تصوير 24 روبرو خواهيم شد كه بشرح زير مي​باشند.

1.توزيع و مصرف:
كليه كالاهايي كه قرار است تحويل شخص يا اداره اي از مجموعه اداره يا كاركنان درون واحد سازماني خود داده شود از اين روش حواله استفاده مي گردد.براي اين كاربا انتخاب گزينه توزيع / مصرف، ابتدا در بخش انتخاب انبار گزينه مورد نظر را تعيين مي نماييم.
تصویر (24)

 سپس صفحه حواله اي با نام حواله توزيع / مصرف (شکل 25) پيش روي كاربر گشوده خواهد شد كه بخش​هاي (انتخاب كالا و تعداد) همانند موارد گفته شده درمورد معرفي رسيد مي باشد. دريافت كننده كالا نيز با همان روش​هاي متداول جستجو انتخاب مي​گردد.
پس از وارد نمودن اطلاعات براي تمامي رديف​ها و حصول اطمينان از صحت اطلاعات وارد شده، حواله ي مورد نظر را ذخيره مي​نماييم.

بخش سيستم بررسي وضعيت كالا (a) جهت نشان دادن موجودي اوليه ،رسيد و حواله هاي انجام شده و در پايان مانده موجودي رديف كالاي مورد نظر مي​باشد.
b.شرح حواله: اين بخش جهت توضيحات جانبي درارتباط باشخص تحويل گيرنده ، واحد تحويل گيرنده و يا مشخصات حواله كه به صلاحديد انبار دار نوشته مي شود.

c.تاريخ: نشانگر زمان وقوع حواله مي​باشد كه توسط كاربر قابل تغيير خواهد بود.
d.منو امكانات: اين منو مانند موارد بيان شده در رسيد مي​باشد.
e.كليدهاي:
:در مواردي كه كالاي مورد نظر تعريف و با تأييد آماده ثبت رديف كالاي بعدي مي شويم.
:با انتخاب اين كليد كالاي مورد نظر تأييد مي​گردد و ديگر رديف جديدي جهت ادامه ثبت وجود نخواهد داشت.
:از اين كليد جهت حذف رديف جاري استفاده مي​گردد.
f. دو گزينه انبار و نوع حواله كه مشخص كننده نوع انبار انتخابي و حواله صادره مي​باشد توسط خود سيستم به صورت خودكار تعيین مي​گردند. 
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                                                                                                   تصوير  (25)
2. ارسال به واحدهاي تابعه:

اين گزينه جهت حواله آن دسته از كالاهايي استفاده مي​گردد كه با دستور مقامات مجاز دستگاه از يك واحد به واحد ديگر انتقال مي يابد. جهت صدور اين نوع حواله با انتخاب گزينه ارسال به واحدهاي تابعه صفحه اي پيش روي كاربر گشوده مي​گردد با نام حواله كالا ي تحويلي به واحدهاي تابعه.

كليه مؤلفه هاي موجود دراين صفحه (تصوير 26) همانند مراحل گفته شده در حواله توزيع/مصرف مي​باشد با اين تفاوت كه در اين نوع حواله آيتمي با نام تفصيل يك براي واحد تحويل گيرنده كالا و آيتم ديگري با نام واحد تحويل گيرنده كالا به ساير بخش​ها افزوده گرديده است كه كاربرد آنها را بيان مي نماييم.

الف:تفصيل يك براي تحويل گيرنده كالا:

در اين قسمت با استفاده از روش​هاي جستجو كه در گذشته به تكرار گفته شد تفصيل يك را انتخاب مي نماييم. در اين نوع حواله ها معمولاً تفصيل يك، انباردار واحد دريافت كننده كالا خواهد بود. لازم به ذكر است كه نام انباردار واحد تحويل گيرنده بايد از قبل در تفصيل يك تعريف شده باشد.
ب:واحد تحويل گيرنده كالا:
در اين بخش نيز با استفاده از روش​هاي جستجو واحد مورد نظر را كه قرار است كالا تحويل آن گردد از درخت  انتخاب شناسه مركز (تفصيل 3) و يا روش جستجوي مستقيم انتخاب مي نماييم.


تصویر (26)

*پس از تأييد و صدور حواله مورد نظر مي توان تصويري از حواله صادره را مشاهده نمود كه بطور مستقيم داراي شماره حواله نيز مي باشد.
                                                                                   تصوير (27)
3: ارسال به ستاد:

اين گزينه در مواقعي استفاده مي گردد كه به دستور مقامات ذيربط كالا يا اموال به ستاد دانشگاه ارسال گرديده باشد.

تنها تفاوت اين نوع حواله با حواله پيشين (ارسال به واحدهاي تابعه) در اين است كه به جاي دو گزينه الف و ب در حواله قبل گزينه اي با نام دريافت كننده كالا وجود دارد كه با استفاده از روش​هاي جستجو مي​توان انتخاب نمود. شايان ذكر است كه در اين نوع حواله نيز شخص انتخاب شده انباردار ستاد مي باشد كه نام وي قبلاً در تفصيل يك گنجانده شده است.

4.مرجوعي :
آن دسته از اقلام خريداري شده كه بنا بر نظر كارشناسان و يا عدم تطابق آنها با فاكتور و يا ايرادهاي موجود و ... به فروشنده عودت داده مي​شود را بيان مي​دارد. همانطور كه گفته شد صدور اين حواله در مواقعي صورت مي​گيرد كه كالاي رسيد شده با مشخصات كالاي سفارش داده شده همخواني نداشته و يا داراي نقص باشد. جهت صدور اين حواله به شرح زير عمل مي​نماييم:
بعد از انتخاب گزينه مرجوعي در قسمت حواله، صفحه اي با سه خواسته پيش رو خواهيد داشت كه نوع انبار، نوع و سريال را از شما طلب مي​نمايد.
نوع انبار: بيان كننده انباري است كه كالاي مرجوعي در آن قرار دارد.
نوع: اين بخش بيان مي​دارد كه كالاي مرجوعي از محل كدام يك از انواع دریافت کالا (خريد، سوابق كالا و...) مي باشد.

سريال: بيان كننده شماره رسيد مورد نظر در هنگام ثبت كالا و صدور رسيد مي باشد.

پس از تكميل اطلاعات خواسته شده بالا و انتخاب گزينه تأييد صفحه اي پيش روي شما گشوده خواهد شد بشكل زير:
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                                                                                                       تصویر(28)
اين صفحه همان رسيد صادر شده توسط انباردار مي​باشد كه به صورت كامل آماده مرجوع نمودن است. در اين نوع حواله اگر قصد مرجوع نمودن كليه اجناس رسيد مورد نظر را داشته باشيم با انتخاب هر رديف اقدام به تعداد گذاری می​نماییم و سپس آن را تأیید مي​کنیم. در مرحله بعد با انتخاب ساير رديف​ها و انجام همين مسير تعداد تمامي رديف​ها را مشخص و تأييد مي​نماييم. در اين حالت رسيد ثبت شده بطور كامل و يكجا آماده مرجوع شدن مي​باشد.

لازم به ذكر است در مواقعي كه قرار است در بين رديف​هاي موجود در رسيد بازيابي شده فقط يك يا چند رديف مشخص از كل رديف​ها مرجوع گردند با انتخاب مابقي رديف​ها (رديف​هايي كه قصد مرجوعي آنها را نداريم) و حذف آنها با استفاده از منو امكانات، فقط رديف​هايي كه  قرار است مرجوع گردند باقي خواهند ماند. در اين مرحله تعداد كالاهايي كه قرار است بابت هر رديف مرجوع گردند در بخش تعداد ثبت و سپس تأييد مي نماييم. در پايان ثبت تعداد، از منو امكانات گزينه ذخيره را انتخاب مي نماييم وبا صدور گزينه ذخيره، تصويري از حواله مرجوعي صادرشده نمايان مي​گردد كه قابليت چاپ نيز خواهد داشت.
5. اصلاح تعداد/مقدار:
در مواردي كه در ثبت رسيد نرخ گذاري شده كه هنوز حواله اي از آن صادر نگرديده است اشتباهي صورت گرفته باشد و از مرحله تأييد اطلاعات نيز گذر كرده باشد از اين نوع حواله كه حواله اصلاح تعداد / مقدار ناميده مي​شود استفاده مي گردد.

*كاربران محترم توجه داشته باشند كه رديف فوق در فصل اصلاح اشتباهات به صورت كامل ارائه خواهد شد.

اصلاح اشتباهات
بطور كلي اشتباهات صورت گرفته در سيستم ثبت اطلاعات (صدور رسيد) را مي​توان به 2 قسمت تقسيم نمود.

1.رسيدهايي كه از موجودي كالاي آنها هنوز حواله اي صادر نشده است.

2.رسيدهايي كه براي موجودي آنها حواله صادر شده است.

همانطور كه مستحضريد در نرم افزار نوين مالي هيچ امكاني جهت حذف يا ويرايش براي انبار پس از صدور رسيد يا حواله تعبيه نگرديده است و آن هم به دليل رعايت قوانين سازمان حسابرسي كشور و همچنين انجام كنترل داخلي دستگاه ميباشد. با توجه به موارد ذكر شده تنها راه موجود براي انبارداران براي اصلاح اشتباهات بوجود آمده استفاده از روشهاي زير ميباشد كه براي انواع رسيدهايي كه در قسمت فوق بيان شد داراي تفاوتهايي خواهد بود:

1. در مواردي كه از موجودي كالاي رسيد مورد نظر هنوز حواله اي صادر نشده باشد:
 در اين نوع رسيدها جهت اصلاح اشتباهات صورت گرفته در ثبت رسيد ابتدا از فايل مديريت كالا و خدمات  نگهداري كالا  حواله، گزينه اصلاح تعداد/مقدار را انتخاب مي​نماييم. با انتخاب اين گزينه صفحه اي جهت انتخاب رسيد نمايان مي​گردد كه با دادن مشخصات خواسته شده از قبيل نوع انبار، نوع (خريد، سوابق کالا و ...) و سريال (همان شماره رسيد مدنظر) رسيد مورد نظر را بازيابي مي​نماييم. با تأييد مشخصات وارد شده صفحه حواله اصلاح تعداد/مقدار گشوده خواهد شد كه كليه مراحل آن همچون صدور حواله مرجوعي در  صفحه 20 مي​باشد. بدين ترتيب كه اين صفحه همان رسيد صادر شده توسط انباردار مي​باشد كه به صورت كامل آماده اصلاح نمودن مي​باشد. در اين نوع حواله اگر قصد اصلاح كليه اجناس رسيد مورد نظر را داشته باشيم با انتخاب هر رديف از حواله مذكور و وارد نمودن تعداد آن و سپس تأييد رديف مورد نظر، آن رديف آماده اصلاح مي​باشد. براي ورود ساير رديف​ها به حواله اصلاحي، آنها را هم يك به يك تعداد گذاري و تأييد مي​نمایيم. بدين ترتيب براي كل رسيد بازيابي شده حواله اصلاحي صادر مي​گردد.

تصویر (29)

لازم به ذكر است در مواقعي كه قرار است در بين رديف​هاي موجود در رسيد باز يابي شده فقط يك يا چند رديف مشخص از كل رديف​ها اصلاح گردند با انتخاب مابقي رديف​ها (رديف​هايي كه قصد اصلاح آنها را نداريم) و حذف آنها با استفاده از منو امكانات، فقط رديف​هايي كه  قرار است اصلاح گردند باقي خواهند ماند. در اين مرحله تعداد كالاهايي كه قرار است بابت هر رديف كاهش يابند در بخش تعداد ثبت و سپس تأييد مي​نماييم. در پايان ثبت تعداد، از منو امكانات گزينه ذخيره را انتخاب مي نماييم و با صدور گزينه ذخيره، تصويري از حواله اصلاحي  صادرشده نمايان مي​گردد كه قابليت چاپ نيز خواهد داشت.

تصوير (30)

2. رسيدهايي كه براي موجودي آنها حواله صادر شده است:
در اين نوع حواله اصلاحي ابتدا بايد حواله صادر شده را (از روي شماره رسيد) واخواهي نماييم و در اصل از مرحله توزيع/مصرف يك مرحله به عقب برگرديم. اين كار از طريق زير امكان پذير خواهد بود.

مديريت كالا و خدمات  نگهداري كالا  رسيد  برگشت از توزيع/مصرف      

با انتخاب اين گزينه و سپس انتخاب انبار مورد نظر يك رسيد پيش روي ما گشوده مي​گردد با نام رسيد برگشت از توزيع/مصرف (تصوير 31).
در قسمتa رسيد مورد نظر اطلاعاتي از قبيل نوع انبار، شرح، تاريخ، برگشت از، سريال و دو كليد ديده مي​شود كه جهت فراخواندن حواله مورد نظر لازم مي​باشد.

پس از وارد نمودن اطلاعات مد نظر و انتخاب گزينه مشاهده، حواله مد نظر در قسمت b صفحه رسيد ديده خواهد شد. همانطور كه مشاهده مي​نماييد فعلاً قسمت c غير فعال و قسمت d خالي مي​باشد. بعد از مشاهده حواله صادر شده اقدام به انتخاب كالاي مورد نظر كه قصد صدور رسيد اصلاحي براي آن را داريم مي​نماييم، بشرح ذيل:

روي رديف مورد نظر در بخش  bقرار گرفته و سپس در قسمت  aبا فشردن كليد انتخاب، كالاي مورد نظر را انتخاب مي نماييم. با انتخاب اين گزينه خواهيد ديد كه قسمت c فعال و قسمت d داراي يك رديف با نام كالاي مورد نظر خواهد بود. در اين مرحله در قسمت c تعداد كالاي مورد نظر كه قصد برگشت دادن آن را داريم، ثبت و سپس ذخيره مي نماييم. در اين مورد اگر قصد ثبت بيش از يك نوع كالا را داشته باشيم مراحل فوق را براي ساير رديف​ها نيز تكرار مي​کنیم.

*با انجام ذخيره تصویری از رسيد تأييد نشده قابل مشاهده خواهد بود كه مانند ساير رسيدها نياز به تأييد در بخش اطلاعات تأييد نشده دارد.
حال با توجه به اينكه كالاي مورد نظر به انبار برگشت داده شد با استفاده از مراحل بيان شده در بخش يك همين مبحث (اصلاح تعداد/مقدار) اقدام به صدور حواله اصلاحي مورد نظر مي​نماييم.

*شايان ذكر است كه يكي از موارد استفاده از رسيد برگشت از توزيع/مصرف جهت صدور حواله اصلاحي مي​باشد و ما مي​توانيم در مواقعي كه كالا توسط سفارش دهنده مورد تأييد واقع نشد ويا به هر دليل اقدام به باز گرداندن آن به انبار نمود جهت كالاي برگشت شده رسيد برگشت از توزيع/مصرف صادر نماييم.
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                                                                                                                تصوير(31)
موارد باقيمانده از رسيد/نرخ گذاري رسيد كالا
همانطور كه پيش تر بيان گرديد اين موارد به علت وجود پيش نيازهايي كه در قسمت حواله قصد بيان آنها را داشتيم به اين قسمت از مجموعه انتقال يافت كه به تفصيل بيان مي​گردد.

الف:دريافت كالاي اماني

ب: برگشت كالاي اماني
ج: هدايا و كمكهاي دريافتي
د: دريافتي از ستاد
ه: دريافتي از واحد
*لازم به ذكر است 2 آيتم الف و ب با توجه به اينكه در بخش حواله  تحويل كالا به طور اماني هنوز غير فعال است، عملاً بلا استفاده مي​باشند.

ج:هدايا و كمكهاي دريافتي:

اين بخش بيانگر آن دسته از اقلامي مي باشد كه به صورت هديه به انبار واگذار گرديده اند. حهت ورود اطلاعات (رسيد) اين دسته از اقلام كالا به شرح زير عمل مي​نماييم:
در قسمت رسيد با انتخاب گزينه هدايا و كمك​هاي دريافتي و انتخاب انبار، صفحه رسيد هدايا و كمك​هاي دريافتي پيش روي كاربر گشوده مي​گردد كه به طور كامل كليه مشخصات اين صفحه همانند رسيد خريد كالا مي​باشد و ما در اين قسمت به ارائه تصويري از رسيد مورد بحث بسنده مي​نمایيم.
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تصوير (32)
بعد از ورود مشخصات رسيد هدايا و كمك​هاي دريافتي و ذخيره آن در سيستم با صفحه كلي رسيد رو به رو مي​گرديم كه مانند تمامي رسيدهاي صادره ديگر بصورت تأييد نشده مي​باشد.


تصوير (33)

*مرحله تأييد رسيدهاي تأييد نشده و همچنين نرخ گذاري رسيدهاي مذكور كاملاً مشابه موارد بيان شده در روش خريد كالا مي​باشد.
د: دريافتي از ستاد:
با توجه به تشابه كامل مراحل در رديف​هاي دريافتي از ستاد و دريافت از واحد تابعه فقط اقدام به بيان مراحل در رديف دريافتي از واحد تابعه مي​نماييم.

ه:دريافتي از واحد:
فعال بودن اين دو آيتم بستگي به صدور حواله ارسال به واحد تابعه از طرف واحدهاي ديگر خواهد داشت. اگر حواله​اي صورت نپذيرد دريافت كالايي هم وجود نخواهد داشت.

در اين مرحله با انتخاب گزينه دريافتي از واحد تابعه در منوی رسيد و همچنين انتخاب انباري كه قصد داريم كالاي دريافت شده در آن قرار بگيرد، ليستي از رسيدهاي دريافتي از واحدها مشاهده مي​گردد.

در منوی امكانات و با استفاده از گزينه انتخاب صفحه​اي با يك سؤال مشاهده خواهد شد بدين مضمون: آيا رسيد انتخاب شده را براي ثبت در انبار ...تأييد مي​نمایيد؟ (تصوير 34)


تصوير (34)

با انتخاب گزينه بلي، سؤال بعدي كه خواستار تأييد ثبت رسيد مذكور مي​باشد نمايان مي​گردد. با صدور اين تأييد امكان ويرايش رسيد وجود نخواهد داشت.
            تصوير (35)

وقتي رسيد در اين مرحله تأييد شود به صورت خودكار براي آن شماره رسيد اختصاص خواهد يافت. (تصوير 36)

تصوير (36)

در مرحله نرخ گذاري، با مراجعه به منوی خريد كالا  نرخ گذاري رسيد  دريافتي از واحد تابعه را انتخاب مي​نماييم. سپس با انتخاب انبار مورد نظر ليستي از رسيدهاي دريافتي پيش روي كاربر گشوده مي​گردد كه با انتخاب رسيد مورد نظر صفحه نرخ گذاري رسيد دريافتي از واحد گشوده مي شود. (تصوير 37)
در صفحه گشوده شده ابتدا واحد ارسال كننده را انتخاب و سپس في كالاي دريافتي را وارد و تأييد مي​نماييم. وقتي رسيد مذكور تأييد گرديد در منو امكانات گزينه ارسال به واحد حسابداري فعال مي​گردد كه با انتخاب آن رسيد به حسابداري ارسال خواهد شد. با انتخاب اين گزينه براي رسيد شماره صادر شده و ديگر قابل ويرايش از لحاظ قيمت نخواهد بود.



تصوير (37)

**لازم به ذكر مي باشد كه كليه موارد نرخ گذاري در كالاي دريافتي از ستاد همانند موارد بيان شده درباره كالاي دريافتي از واحد تابعه ميباشد.
گزارش​هاي كالا
*همانطور كه از نام اين منو بر مي​آيد تمام گزينه​هاي اين منو فقط خاصيت گزارش دهي دارند.

اين منو كه يكي از 4 منوی اصلي مديريت كالا و خدمات مي باشد شامل آيتم هاي زیر می​باشد:

ليست رسيد/حواله:
اين گزينه جهت مشاهده كليه رسيدها و حواله هاي صادره در نرم افزار كه تأييد و ارسال گرديده اند مي​باشد.
كاردكس كالا :

اين گزينه براي مشاهده تمامي گردش هاي يك كالاي مشخص بكار ميرود.

كاردكس ريالي كالا:

اين گزينه در جهت مشاهده گردشهاي يك كالاي مشخص بكار مي​رود كه بر مبناي قيمت تنظيم گرديده است.

گردش كالا:

اين گزينه براي مشاهده گردش​هاي صورت گرفته براي كليه اقلام موجود در يك انبار مورد استفاده قرار مي​گيرد.

 براي بررسي نحوه عملكرد گزينه​هاي گفته شده به شرح زير عمل مي​نماييم:

ليست رسيد/حواله:

ابتدا براي مشاهده اين گزينه از مديريت كالا و خدمات  گزارشات كالا  ليست رسيد/حواله را انتخاب مي نمائيم. با انتخاب اين گزينه صفحه​اي با نام ليست رسيدهاي ثبت شده به نمايش در مي​آيد. در اين صفحه دو بخش a براي مشاهده حواله​ها وb براي مشاهده رسيدهاي صادره به كار مي​رود و كليدهايی كه با حرفc مشخص گرديده اند جهت مشخص نمودن تاريخ مورد نظر و همچنين گزينه نمايش كه همچون موارد گفته شده در مراحل پيشين مي​باشد. منو امكانات اين صفحه نيز مشابه موارد بيان شده در مطالب قبل مي​باشد با اين تفاوت كه گزينه ذخيره برای ذخيره رسيد يا حواله مورد نظر در نرم افزاري خارج از نرم افزار نوين مالي كاربرد دارد (مانند نرم افزار اكسل و ...).



تصوير (38 )
با قرار گرفتن روي هريك از رسيدها و فشردن كليد چاپ مي توانيم تصويري از رسيد يا حواله صادر شده را ببينيم. در اين مرحله امكان مشاهده رسيد با نرخ و يا بدون نرخ وجود دارد كه قابليت چاپ را نيز دارا مي​باشند.

تصوير 
(39 )
كاردكس كالا:
با انتخاب اين گزينه در گزارش​هاي كالا صفحه اي با نام صفحه كاردكس كالا  گشوده مي​گردد كه داراي قسمت هاي زير مي​باشد (تصوير 40)

1. انتخاب انبار: در اين قسمت از بين انبار هاي ثبت شده انبار مورد نظر خود را انتخاب مي نماييم.
2. انتخاب كالا: اين قسمت كه مشابه تمام موارد قبلي گفته شده در رسيد، حواله و... مي​باشد براي انتخاب كالاي مورد نظر به كار مي​رود. با وارد نمودن مشخصات فوق و انتخاب كالاي مورد نظر:
3. تاريخ: اين بخش كه تاريخ شروع ورود اطلاعات تا زمان حال را بيان مي نمايد به صورت خودكار تعيين مي​گردد كه البته توسط كاربر قابل تغيير خواهد بود. در اين بخش با علامت گذاري در قسمت تاريخ كاربر، ملاك جستجو از تاريخ سيستم به تاريخ كاربر تغيير مي​نمايد.
4. سيستم بررسي وضعيت كالا: پس از آنكه كالاي مورد نظر انتخاب گرديد در اين بخش با علامت گذاري در قسمت فعال باشد، موجودي حال حاضر، رسيدها و حواله هاي صادر شده براي كالاي مذكور را از لحاظ تعداد نمايش مي​دهد.
با انتخاب گزينه نمايش جزئيات (بخش 5) مي​توانيم در بخش 6 پيش نمايش چاپ و در بخش 7 گردش كامل ورود و خروج كالا همراه با تاريخ، نوع رسيد/حواله و شماره و تاريخ سند حسابداري را مشاهده نمایيم.
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                                                                                     تصوير(40)

كاردكس ريالي كالا:
اين گزينه از لحاظ تمامي مشخصات مشابه كاردكس كالا مي​باشد. با اين تفاوت كه در بخش 7 تصوير پيشين علاوه بر گردش​هاي گفته شده، يك آيتم ديگر كه مشخص كننده گردش ريالي كالاي مذكور مي​باشد نيز اضافه  گرديده است. گردش ريالي شامل في و مبلغ رسيدها و حواله​ها و همچنين باقي مانده ريالي كالاي مذكور را به نمايش مي​گذارد (تصوير 41).
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                                                                                         تصوير(41)

گردش كالا:

با انتخاب  گزينه گردش كالا در منو گزارش​هاي كالا صفحه اي جهت انتخاب انبار مورد نظر نمايان مي گردد. با انتخاب انبار در صفحه مذكور، صفحه اي از گردش كالا در انبار انتخاب شده به نمايش در مي آيد كه قابليت چاپ نيز خواهد داشت .در صفحه مذكور اقلام موجود با استفاده از طبقه، گروه اصلي و گروه فرعي به نمایش گذارده مي شود.

تصوير (42)
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مدیریت کالا و خدمات
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