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 قدمــهم

كه در آن تلاش  ميباشد " 4.0فروشگاهي سپهر نگارش جامع  نـرم افـزارراهنماي  "نوشته حاضر شده 
انات كـي امـكن  با تمامـت ترين روش ممـرين و راحـد به ساده تـبتوانن سپهر نـرم افـزارران ــشده تا كارب

 آشنا شده و از آنها استفاده كنند. نـرم افـزاركاربردي و منحصر به فرد اين 

توانند در صورت بروز هرگونه ي نحوه تدوين، نگارش و آموزش اين راهنما بگونه اي است كه كاربران م
ده ما مراجعه كرـهاي مختلف آن،  به اين راهندر بخش  نـرم افـزارمشكل و يا سوال،  در حين كار كردن با 

 و پاسخ آنها را دريابند.

ده بود، چنانـچه كاربــران در استـفاده از نـرم افـزار به مشــكلي برخـوردنـد كه در اين راهنـما ذكـر نشـ
ان با كارشناس 13الي  9و پنجشنبه از ساعت  18الي  9مي توانند روزهاي  شنبه تا چهارشنبه از ساعت 

 واحد پشتيباني و آموزش شركت اتحاد بركت تماس حاصل فرمايند. 
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 ورود به سيستم .1

 براي ورود به نرم افزار سپهر مراحل زير انجام مي گردد :

 : 1صندوقدار :كاربر به صورت پيش فرض تعريف شده است كه عبارتند از 3در اين قسمت  نام كاربري  ،     

 و مدير 2صندوقدار            

 : هر كدام از كاربران مي توانند با رمز مخصوص به خود  وارد نرم افزار شوند. براي وارد كردن  رمز عبور 

 رمز مي توان از صفحه كليد           
 

 استفاده كرد.

 

 

 

  

 به صورت  1رمز ورود براي صندوقدار 

 2، براي صندوقدار 1234پيش فرض 

 تعريف  صفرتا  4و براي مدير  4321

 است.شده 

 

  
 1تصوير 
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سي به بخش ، منوي اصلي را را مشاهده مي كنيد كه  براي دستررم افزار سپهر، در سمت راست صفحهپس از ورود به ن

 هاي مختلف نرم افزار در نظر گرفته شده است.

 

 

  

 2 تصوير
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 هاالاـك .2

 براي وارد كردن كالاها در نرم افزار سپهر مراحل زير انجام مي شود:

 تعريف كالا  .1.2

منوي اصلي نرم افزار بر روي گزينه كالاها و خدمات كليك مي كنيم، سپس در  ابتدا از

  صفحه باز شده بر روي گزينه اطلاعات كالاها و خدمات كليك ميكنيم.

 

 

 

  

 

 

 

 

كليك مي   دكمه روي از قسمت پايين صفحه مي شود باز كه اي در صفحه

 .كنيم
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 نيز قابل دستي بصورت كد اين كه دهد مي اختصاص كالا به كد يك اتوماتيك بصورت افزار لت نرمدر اين حا    

ه باركدخوان اسكن تگابا استفاده از دسرا ست باركد كالا كافي باشد باركد داراي كالا باشد، در صورتي كه مي تغيير

 .كرد

 هايت ثبت گردد.نتوسط كاربر اضافه شده و در  يدبا كالا روي كالا، قيمت كالا، واحد مابقي اطلاعات از قبيل نام

ين حالت با استفاده از گزينه، كه در اقيمت خريد كالا وقتي قابل مشاهده مي باشد كه فاكتور خريد صادر شود

 آخرين قيمت خريد نشان داده ميشود.  

با استفاده از گزينه 
 

مي توان براي هر كالا به صورت جداگانه اطلاعاتي از 

 ، درصد تخفيف و ... را مشخص نمود.)نقطه سفارش( نوع فروش، حداقل موجوديقبيل 

 گروه بندي كالاها مي توان در قسمت هاي گزارش فروش، موجودي كالا و ... استفاده كرد. با -

 ر تعيين گردد.كه بايد توسط كارب متفاوت مي باشد (خدماتيوزني و  نوع فروش با توجه به نوع كالا )تعدادي، -

)رسيد زن(( نوع  CS6)ليبل زن( و مدل  LS6)مدل    ACLASدر صورت استفاده از ترازوهاي  توجه :

 فروش به صورت وزني باركدي ترازو مشخص مي گردد.

 لت تعداديروي حا ،در نرم افزار سپهر نوع فروش بصورت پيش فرض كه به اين نكته توجه داشته باشيد

  .قرار دارد

به حداقل  هاكالاكه تعداد مشخص نمود وقتي مي توان  رم افزار سپهرن در SMSاستفاده از پنل با ) 

 جهت تهيه كالاي مورد نظر ارسال شود تايا مسئول خريد پيامك به مدير مجموعه  شان رسيد موجودي 

 (شود. اقدام سريعتر
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رد به خصوص مواين  نرم افزار سپهر مي توان براي هر كالا به صورت جداگانه درصد تخفيف را مشخص نمود، در

براي فروشگاه هاي بزرگ كه همواره اجناس خود را با تخفيف  به فروش مي رسانند بيشتر مورد استفاده قرار مي 

 گيرد از طرف ديگر مشتري نيز متوجه مي شود كه از خريد خود چقدر سود كرده است. 

 

 

  درصد تخفيف را افزايش يا كاهش داد.مي توان  با استفاده از دكمه هاي 

 را ثبت مي كنيم. كالا  الا تعريف شد با استفاده از دكمهكمورد نياز مشخصات بعد از اينكه تمامي 

 جستجوي كالا .2.2

كافي ست قسمتي از نام  ،در صفحه مشخصات كالا در نرم افزار سپهر با استفاده از دكمه

 يدا كنيد. اين مورد برايتر به كالاي مورد نظر خود دسترسي پ كالا و يا كد كالا را وارد كنيد تا سريع

 دكمهبا استفاده از . در هنگام فروش بيشتر مورد استفاده قرار مي گيردي بدون باركد كالاها

 كالاي مورد نظر را انتخاب مي كنيم.  

 

  

 

 

                                          

                                    

                      

 

 

 5صوير ت
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   .ها مي توان استفاده نمودحذف كالا جهت  در صفحه مشخصات كالا، از دكمه

 چاپ باركد كالا .3.2

 ي مورد نظرتا كالا جستجو كنيم در موقع فروش به اين دليل كه بايد بعضي از كالاها فاقد باركد هستند و

رفع براي در نرم افزار سپهر به همين دليل شود، مي مشتري معطل و جهت فروش انتخاب كنيم  را پيدا

ي در نظر گرفته شده و آن چاپ باركد براي كالا مي باشد. روال كار به اين صورت است اين مشكل راه حل

گزينه سپس با انتخاب  و مي كنيم كالاي مورد نظر را انتخابابتدا كه در صفحه مشخصات كالا 

مواردي كه روي  پرينتر، سايز ليبل، ليبل دن نوعمشخص كرهمچنين پايين صفحه و از   

مراحل چاپ باركد كالا   انتخاب گزينه داد چاپ، و در انتها باتعد و ايد چاپ شوليبل ب

 .پايان مي يابد
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 :موجودي كالا .4.2

تخاب كرده و  راي مشاهده موجودي كالا در نرم افزار سپهر، از منوي اصلي گزينه كالاها و خدمات را انب

 .موجودي كالا را انتخاب مي كنيم

در صفحه اي كه باز مي شود كاربر مي تواند مقدار موجودي، مصرف و مانده هر كالا را به صورت جداگانه 

مشاهده كند، همچنين با استفاده از گزينه هايي كه در پايين صفحه قرار دارد مي تواند اعمالي نظير: 

  غيره را انجام دهد. اضافه به موجودي، مصرف، انبار گرداني و

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 7 تصوير
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  تبديل كالاها  .5.2

 مورد استفاده قرار مي گيرد: كوچككالا با واحد بزرگ به  با واحد براي تبديل كالا

بتدا بايد ابراي اين كار  :عدد آب معدني بزرگ تكي 6بزرگ به دني تبديل يك شل آب مع ،عنوان مثالبه 

 ريف كرد.با واحد هاي مورد نظر تعرا كالا  2هر 

را  هااز منوي باز شده گزينه تبديل كالا خدمات و سپس  و هاكالا ، گزينهاصليمنو قسمت  سپس از

  اب مي كنيم.انتخ

 

                                                    

                                   

 

 

 

 

 

 

كد كالاي مورد نظر )آب معدني بزرگ( را  "ي موجودمشخصات كالا"در صفحه اي كه باز مي شود از قسمت 

 را انتخاب مي كنيم.  انتخاب و در قسمت مشخصات كالاي جديد )آب معدني بزرگ تك(

، و تعداد تبديل 6)كه در مثال كنوني ضريب  و تعداد تبديل را  وارد مي كنيمسپس در قسمت پايين ضريب 

 ميباشد(. 1

  

 9تصوير 
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عدد  6تعداد يد اگر به موجودي كالاي آب معدني بزرگ تك نگاه كناحل بالا، ، بعد از اتمام مر در اين مثال

 افزايش داشته است و از موجودي شل آب معدني بزرگ يك عدد كم شده است

 

 

 

 

 

 

 

 

 آناليز كالا .6.2

در نرم افزار سپهر براي كالا ها به صورت جداگانه مي توان آناليز تعريف كرد، بدين معنا كه كالايي 

د كه به عنوان كالاي اصلي شناخته مي شود و كالاهاي ديگر به عنوان زير مجموعه كالاي وجود دار

 اصلي قرار مي گيرند.

 مي باشد.دفتر، كلاسور، خودكار، ماركر و روان نويس( شامل )به عنوان مثال: پك لوازم التحرير 

  به صورت زير عمل ميكنيم:براي تعريف آناليز 

آناليز گزينه و از منوي باز شده را انتخاب  و خدمات كالاهاگزينه  ،نرم افزار اصليمنو قسمت ابتدا از    

 كالا را انتخاب مي كنيم.

                                              

 

                      

 

  

 10 تصوير

 6 تصوير

 

http://unbco.com/default.aspx


 4.0نگارش  نـرم افـزارجامع فروشگاهي سپهرراهنماي                                                شركت اتحاد بركت                        

 

 
11 

® UNBCO R&D www.unbco.com 

 .ي شوندمده كالاهاي ثبت شده در نرم افزار نمايش داقسمت ليست كالاها، در صفحه اي كه باز مي شود در 

)كد   ناليز كالاآو در قسمت پايين  )بر اساس كد كالا يا نام كالا( جستجوكالاي اصلي )پك لوازم التحرير( را 

، ماركر و روان كالاهاي تشكيل دهنده پك لوازم التحرير )دفتر، كلاسور، خودكاربا استفاده از دكمه + كالا( 

 و ثبت مي كنيم. ار مصرفي را مشخصاي هر كدام مقدانتخاب و بريكي يكي نويس( را 

 

                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 با راست كليك روي آن مي توان لوازم التحرير انتخاب مي شود فروش وقتي پكفاكتور دقت داشته باشيد در قسمت 

فاكتور به  "تبديل به آناليز"با انتخاب گزينه ماركر و روان نويس( را  اي تشكيل دهنده پك )دفتر، كلاسور، خودكار،كالاه

كه از موجودي كالاهاي تشكيل دهنده پك لوازم التحرير در قسمت انبار با اضافه كرد، همچنين مي توان مشاهده نمود 

 توجه به مقداري كه در آناليز مشخص شده كسر مي گردد.

  

 7تصوير 
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 EXCELخروجي  .1.2

از ليست كالاها امكان پذير مي باشد، براي اين كار كافي ست   EXCELكان خروجي در نرم افزار سپهر ام

و مشخص كردن نام و محل ذخيره فايل در صفحه   در صفحه مشخصات كالا با استفاده از گزينه

 باز شده نسبت به ذخيره فايل مورد نظر اقدام نمود.

 

 

 

 

 13 تصوير  
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 خريد  .3

  صدور فاكتور خريد .1.3

 .را انتخاب مي كنيم  گزينه  افزار،از منوي سمت راست نرم 

                                           

 

 

          

           

 

 

 

 

در صفحه اي كه باز مي شود  مي توان ابتدا تاريخ فاكتور را به روز مورد نظر تغيير داد )تاريخ بصورت   

كه از آن خريداري مي شود را با پيش فرض روز جاري را نشان مي دهد(، سپس شخص يا شركتي 

مشخص كرده و با استفاده از باركدخوان در قسمت   استفاده از گزينه 

باركد كالاي مورد نظر را اسكن )براي كالاهاي داراي باركد( و يا اينكه با   كد كالا 

نظر را انتخاب استفاده از علامت بعلاوه سبز رنگ در قسمت كد كالا  ليست كالاها را باز و كالاي مورد 

مي كنيم )براي كالاهاي بدون باركد(، در اين حالت صفحه اعداد باز مي شود كه تعداد يا مقدار خريداري 

  شده از كالا را مشخص مي كنيم.

  

 8تصوير 
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بعد از اينكه مقدار كالا مشخص گرديد صفحه اي باز مي شود كه در آن اطلاعاتي از قبيل قيمت خريد 

روي كالاي جديد، درصد تخفيف و قيمت فروش جديد وجود دارد كه توسط كاربر بايد واحد، قيمت 

 .تمامي اطلاعات ثبت مي گردد  با استفاده از دكمهمشخص شود و در نهايت 

 

 

 

 

 

 

 

 

تخفيف، كرايه حمل ، ماليات و عوارض، بسته بندي و در فاكتور خريد مي توان اطلاعاتي از قبيل: 

 درج كرد. را نيز يا توضيحات

 

 10تصوير  9تصوير 
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 بعد از ثبت فاكتور صفحه پرداخت باز مي شود كه در اينجا بايد نحوه پرداخت را مشخص نمود.

 نقد، چك، فيش بانكي، كارت اعتباري و يا تركيبي از اين موارداخت ممكن است به صورت دقت داشته باشيد نحوه پرد

 باشد. 

مبلغ پرداختي را به   دكمهگرديد با استفاده از  واردوقتي نحوه پرداخت مشخص و مبلغ آن 

 اطلاعات را ثبت مي كنيم.  از دكمهقسمت شرح پرداخت ها انتقال داده و با استفاده 

 سمت اگر اشنباهي در پرداخت انجام شده باشد، ميتوان با راست كليك و انتخاب گزينه حذف، آن را حذف كرد.در اين ق

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 12وير تص

 13تصوير 

http://unbco.com/default.aspx


 4.0نگارش  نـرم افـزارجامع فروشگاهي سپهرراهنماي                                                شركت اتحاد بركت                        

 

 
16 

® UNBCO R&D www.unbco.com 

 ويرايش فاكتور خريد  .2.3

گزينه فاكتور خريد را كليك كرده و از منوهاي باز شده گزينه ويرايش فاكتور اصلي نرم افزار، از منوي 

 خريد را انتخاب مي كنيم.

 

 

                

 

 

 

 

در صفحه ويرايش آخرين فاكتور خريد در روز جاري نمايش داده مي شود. در صورتي كه فاكتور خريد 

صفحه اي باز مي شود كه مي توان در   مربوط به روزهاي قبل مورد نظر باشد با استفاده از دكمه

قسمت پايين صفحه و انتخاب گزينه  رآن  با تغيير تاريخ يا انتخاب حساب يا وارد كردن شماره فاكتور د

به تمامي فاكتورهاي خريد صادر شده دسترسي پيدا كرد و با انتخاب فاكتور مورد نظر و كليك  

ظر را اعمال و در نهايت ثبت بر روي گزينه مشاهده در پايين صفحه، فاكتور را باز كرده، تغييرات مورد ن

 كرد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 14تصوير 
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 فاكتور خريد  ليست  .3.3

ي اصلي نرم افزار، گزينه خريد را كليك كرده و از منوهاي باز شده گزينه ليست فاكتورهاي از منو 

  خريد را انتخاب مي كنيم.

 

 

 

 

 

 

 

در صفحه اي كه  باز مي شود مي توان بازه زماني مورد نظر را مشخص كرده و با استفاده از دكمه نمايش 

اشند را مشاهده نمود. با انتخاب هر كدام از تمامي فاكتورهاي خريد كه تا بحال صادر شده ب 

فاكتورها و انتخاب گزينه مشاهده از پايين صفحه مي توان اقلام فاكتور مورد نظر را مشاهده نمود و يا از 

 فاكتورها چاپ مجدد تهيه كرد، همچنين مي توان از فاكتورها خروجي اكسل تهيه كرد.
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 دسترسي هاي فاكتور خريد .4.3

مي باشد و  قسمت مواردي را كه كاربر در صدور فاكتور خريد به آنها دسترسي دارد قابل مشاهده در اين

سمت كاربران اگر مواردي هستند كه كاربر نياز ندارد به آنها دسترسي داشته باشد از  منوي تنظيمات، ق

 رد را براي كاربر غير فعال نمود.و انتخاب سطح دسترسي كاربران مي توان آن موا

 

 

            

 

 

 

 

 

 خريد  از گشتبر .5.3

  فاكتور برگشت از خريد صدور .1.5.3

براي مرجوع كردن كالاهاي خريداري شده از گزينه صدور فاكتور برگشت از خريد استفاده 

نرم افزار قسمت برگشت از خريد را انتخاب و از منوهاي باز  اصليمي كنيم كه از منوي 

  كنيم.انتخاب مي  شده صدور برگشت از خريد را
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را اسكن  در صفحه اي كه باز مي شود، از قسمت كد كالا،  باركد كالا يا كالاهاي مورد نظر

شنده و يا اينكه كالاهاي مورد نظر را انتخاب مي كنيم، همچنين از قسمت كد حساب، فرو

 شود را مشخص مي كنيم. اي كه به آن كالا برگشت داده مي 

 

                                                                 

 

 

 

 

 

 

  

 

با ثبت كردن فاكتور، صفحه دريافت باز مي شود و بايد نحوه دريافت مبلغ فاكتور را مشخص 

 و اطلاعات را ثبت كنيم. 
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  اكتور برگشت از خريدويرايش ف .2.5.3

در صفحه اي كه باز مي شود آخرين فاكتور برگشت از خريد در روز جاري نمايش داده مي 

شود، چنانچه فاكتور مورد نظر آخرين فاكتور نبود، مي توان بر روي آيكون 
 

كليك 

كرده و در صفحه باز شده، از قسمت پايين صفحه تاريخ مورد نظر را تنظيم و دكمه نمايش 

كليك كرد تا تمام فاكتورها نمايش داده شوند، حال مي توان فاكتور مورد نظر را انتخاب و  را

 ه، فاكتور مورد نظر را باز نمود.با كليك بر روي گزينه مشاهد
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حساب، توضيحات بعد از اينكه فاكتور باز شد تغييرات مورد نظر )تعداد كالا، قيمت كالا، كد 

 .و ثبت مي كنيم و ...( را اعمال
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  فروش .4

  صدور فاكتور فروش .1.4

وارد صفحه  صدور فاكتور فروش را انتخاب كرده وفروش و سپس گزينه نرم افزار، گزينه اصلي از منوي 

 فاكتور فروش مي شويم.

  

 

 

 

 

 

 

 كالاهاي داراي باركد .1.1.4

اسكن شده و در ليست  كالاهايي كه داراي باركد هستند با استفاده از دستگاه باركدخوان

فاكتور را   كالاهاي انتخاب شده قرار مي گيرند، سپس با استفاده از گزينه

 چاپ و تسويه حساب مي كنيم. 

  

 24تصوير 
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 كالاهاي بدون باركد  .2.1.4

كالاهاي انتخاب  اصليدر قسمت   كالاهايي كه باركد نداشته باشند با استفاده از گزينه

در ه و كالاي مورد نظر را انتخاب مي كنيم، سپس شده )كد كالا( ليست كالاها را باز كرد

ورود قيمت "و  "ورود تعداد براي هر كالا در فاكتور فروش"صورت فعال بودن گزينه هاي 

مقدار كالا و قيمت فروش آن را مشخص و در نهايت ثبت مي  "براي هر كالا در فاكتور فروش

ر نهايت چاپ فاكتور و تسويه حساب كنيم و براي كالاهاي بعدي همين روال تكرار مي شود و د

 .صورت مي گيرد
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دي، كرايه حمل، در فاكتور فروش مي توان مواردي از قبيل : ميزان تخفيف )به صورت درصدي و يا قيمتي(، هزينه بسته بن

 ماليات و همچنين توضيحات فاكتور را اضافه نمود.

براي اشخاصي كه داراي حساب مي باشند فاكتور فروش  همچنين مي توان با استفاده از گزينه 

 صادر كرد.   

فعال باشد تمامي فاكتورها به صورت نقد ثبت   اگر در تنظيمات عمومي، گزينه 

مي شوند كه اين مورد در صنف هاي شلوغ بيشتر مورد استفاده قرار مي گيرد، ولي اگر اين گزينه فعال نباشد و نرم افزار 

صفحه اي بنام دريافت تركيبي باز مي شود  تخوان متصل باشد در صورت انتخاب گزينه به دستگاه كار

                           .كه مي توان نحوه دريافت را )كل نقد، كل كارت و يا تركيبي از نقد و كارت( مشخص و ثبت نمود
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نقد،  نباشد، صفحه اي بنام دريافت باز مي شود كه نحوه دريافت را مي توان ) اگر نرم افزار به دستگاه كارتخوان متصل

 .چك، فيش بانكي، كارت و يا تركيبي از آنها( مشخص و ثبت نمود

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                    

 

با فاكتور قبل صادر  همزمانمي توان فاكتوري جديد  گزيـنه با استفاده از  "فاكتور فروش"در صفحه 

كرد و وقتي فاكتور جديد ثبت و تسويه حساب شد، با خروج از آن فاكتور قبل نمايش داده مي شود كه نسبت به تسويه 

 اب آن مي توان اقدام و ثبت نمود.حس
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 ويرايش فاكتور فروش .2.4

  يـنهبه وجـود مي آيد كه با استفاده از گز بعضي موارد نياز به اصلاح فاكتور فروش در

در بالاي  مستقيم از داخل فاكتور فروش با استفاده از گزينه  نرم افزار و يا بصورت اصلياز منوي 

 به شرح زير مي توان اقدام نمود: صفحه نسبت به ويرايش فاكتور فروش
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در اين حالت آخرين فاكتور فروش در روز جاري نمايش داده مي شود، اگر آخرين فاكتور، فاكتور مورد 

ين صورت با استفاده از نظر بود نسبت به ويرايش آن اقدام و مجدد فاكتور را ثبت مي كنيم، در غير ا

ان فاكتور تمامي فاكتورهاي صادر شده در روز جاري نمايش داده مي شوند كه مي تو  گزينه

مورد نظر را از بين فاكتورها انتخاب و نسبت به ويرايش آن اقدام نمود، همچنين مي توان با فيلتر كردن 

مشخص در پايين صفحه مي توان به فاكتورهاي صادر شده  تاريخ، حساب شخص و يا شماره فاكتور

 د.نسبت به ويرايش آنها اقدام نموروزهاي قبل دسترسي داشت و در صورت نياز 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

همچنين با يه كرد و ته  در صفحه خلاصه فاكتورهاي صادر شده مي توان از فاكتورها خروجي فايل اكسل

 د.ي مشاهده و از آنها پرينت تهيه نمومي توان فاكتورها را با فرمت رسم استفاده از گزينه 
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 فروش از برگشت فاكتور  .3.4

تفاده اس "فاكتور برگشت از فروش"يا تعويض آن مي توان از  براي مرجوع كردن كالاي فروخته شده و

 كرد.

را  "روشصدور برگشت از ف"و گزينه  "برگشت از فروش "نرم افزار قسمت  اصليبراي اين كار از منوي 

 بايد انتخاب نمود.

 برگشت از فروش  فاكتور صدور .1.3.4

تور فروش از با انتخاب صدور برگشت از فروش صفحه اي باز مي شود كه همانند فاك

 قسمت كد كالا، كالاهاي برگشت داده شده را انتخاب و فاكتور را ثبت مي كنيم.
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، فيش بانكي، نقد، چك بعد از ثبت فاكتور صفحه پرداخت باز مي شود و با مشخص كردن نحوه پرداخت مبلغ فاكتور )

 ( فاكتور را ثبت مي كنيم. كارت اعتباري و يا تركيبي از آنها
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 برگشت از فروش فاكتور ويرايش .2.3.4

ده از در بعضي مواقع نياز به ويرايش فاكتور برگشت از فروش بوجود مي آيد كه با استفا

 به شرح زير مي توان اقدام نمود : "ويرايش برگشت از فروش"گزينه 

ن فاكتور صفحه اي باز مي شود كه در آن آخري "ويرايش برگشت از فروش"با انتخاب گزينه 

برگشت از فروش در روز جاري نمايش داده مي شود، اگر فاكتور اخير مورد نظر باشد ويرايش 

و با تغيير  را اعمال و فاكتور را ثبت مي كنيم در غير اين صورت با اسفاده از گزينه 

در پايين صفحه باز شده مي توان به تمامي فاكتورهاي  تاريخ، انتخاب حساب يا شماره فاكتور

برگشت از فروش دسترسي پيدا كرد و فاكتور مورد نظر را انتخاب نمود، سپس ويرايشات را 

 انجام داده و در نهايت فاكتور را ثبت كرد.
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 پيش فاكتور .5

در بعضي موارد جهت خريد كالا و گرفتن استعلام قيمت، مشتري درخواست پيش فاكتور مي كند كه در نرم افزار 

 پهر اين مورد قرار داده شده تا كاربران بتوانند در صورت نياز از آن استفاده كنند.س

  فروشصدور پيش فاكتور  .1.5

 .نرم افزار قسمت پيش فاكتور و گزينه صدور پيش فاكتور فروش را انتخاب مي كنيم اصلياز منوي 
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ها به عنوان  تور صادر شود بايد در قسمت حسابتوجه داشته باشيد در ابتدا شخصي كه قرار است براي او پيش فاك

 خريدار تعريف شود.

پس از سدر صفحه  باز شده ابتدا خريدار را مشخص و  "صدور پيش فاكتور فروش"با انتخاب گزينه 

ر پيش فاكتور آن قسمت كالا، كالا يا كالاهاي مورد نظر را انتخاب و بعد از مشخص كردن تاريخ اعتبار د

 .را ثبت مي كنيم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در پيش فاكتور امكان درج توضيحات و همچنين مشخص كردن مواردي از قبيل: تخفيف، ماليات، بسته 

 بندي و كرايه حمل امكان پذير مي باشد.
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  ويرايش پيش فاكتور فروش .2.5

در بعضي موارد نياز به اصلاح پيش فاكتور فروش صادر شده به وجود مي آيد كه با استفاده از گزينه 

نرم افزار اين امر امكان پذير مي  اصليدر منوي  "پيش فاكتور"از قسمت  "ويرايش پيش فاكتور فروش"

 .باشد

 

 

 

 

 

 

 

آخرين پيش فاكتور صادر شده در روز جاري نمايش داده مي   "ويرايش پيش فاكتور فروش"با انتخاب 

هايت  ثبت مي كنيم و در غير شود، اگر همين پيش فاكتور مورد نظر باشد تغييرات را اعمال و در ن

در پايين صفحه باز  وبا تغيير تاريخ، انتخاب حساب يا شماره فاكتور اينصورت با استفاده از گزينه 

شده امكان دسترسي به پيش فاكتورهاي صادر شده به وجود مي آيد كه از بين آنها پيش فاكتور مورد 

 ثبت مي كنيم. پيش فاكتور رانظر را انتخاب، تغييرات را اعمال و 
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توجـه داشته باشيد  ميتوان  علاوه بر مشاهده پيش فاكتور ها، از آنها خروجي فايل اكسل تهيه كرد و يا       

      گرفت. پرينت
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 حساب ها  .6

 اطلاعات حسابها .1.6

را انتخاب  اطلاعات حسابهاكليك كرده و گزينه  حساب هاصفحه نرم افزار بر روي قسمت  اصلياز منوي 

 مي كنيم.

 

 

 

 

 

 

مشخصات مربوط به هر حساب از قبيل )نام، تلفن، موبايل، آدرس، كداقتصادي، سقف اعتبار و ....( را وارد 

 ت مي كنيم. و در نهايت ثب
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 مشخص شود كه عبارتند از : نوع حساببه خاطر داشته باشيد كه براي هر حساب بايد 

 حساب هاي مرتبط با افراد و شركت هايي كه از مجموعه شما خريد مي كنند. خريداران :

 حساب هاي مرتبط با افراد و شركت هايي كه مجموعه شما از آنها خريد مي كند. فروشندگان :

 حساب هايي كه در ارتباط با پول نقد مي باشد مثل صندوق يا گاوصندوق.  ندوق:ص

 حساب هاي مرتبط با بانك مثل حساب دستگاه كارتخوان،حساب چك و... بانك:

 حساب مربوط به هزينه هاي مجموعه )خريد، قبوض خدماتي و ....( هزينه:

 حساب هايي كه غير از حساب هاي فوق باشند.   عمومي:

 استفاده نمود. ي گرفتن خروجي اكسل از حساب ها مي توان از گزينه برا

 جستجوي حسابها .2.6

 يم. را انتخاب مي كن حسابها ليستكليك كرده و گزينه  حساب هاصفحه نرم افزار بر روي قسمت   اصلياز منوي 
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 در صفحه باز شده مي توان حساب مورد نظر را جستجو، انتخاب و ويرايش كرد.

 

  

     

 

 

 

 

 

  توضيحات حسابها .3.6

را  توضيحات حسابهاكليك كرده و گزينه  حساب هاصفحه نرم افزار بر روي قسمت  اصلياز منوي 

 .انتخاب مي كنيم
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در صفحه باز شده از قسمت كد حساب، حساب مورد نظر را انتخاب و سپس در قسمت توضيحات جديد متن مورد نظر را تايپ 

با استفاده از گزينه كرده و 
 

 .توضيحات را ثبت مي كنيم

 

 

 

 

 

 

 

 

 وضعيت حساب  .4.6

كليك كرده  حساب هاصفحه نرم افزار  بر روي قسمت  اصليبراي بررسي وضعيت يك حساب از منوي 

  .را انتخاب مي كنيم وضعيت حسابو گزينه 
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صفحه بعد مي توان با مشخص كردن بازه در صفحه باز شده حساب مورد نظر را انتخاب كرده و سپس در 

كل فاكتورها، دريافت و پرداخت هاي حساب  زماني مورد نظر و استفاده از گزينه 

 مورد نظر را مشاهده نمود. 

 

 

 

 

 

 

 

چاپ كردن و براي  موردنظر مي توان از گزينه  چاپ كردن گردش حساببراي 

ستفاده نمود. همچنين مورد نظر مي توان از گزينه ا جزئيات گردش حساب 

 مي توان از گردش حساب مورد نظر خروجي اكسل تهيه كرد. با استفاده از گزينه 
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 صندوق حساب بستن  .5.6

كليك كرده و گزينه    حساب هاصفحه نرم افزار بر روي قسمت   اصليبراي بستن صندوق از منوي 

   را انتخاب مي كنيم. بستن صندوق
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را كه ميخواهيم ببنديم انتخاب كرده و  حساب صندوقيكه باز مي شود از قسمت حساب پرداخت كننده، در صفحه اي 

حساب ، حساب دريافت كنندهوارد مي كنيم و در قسمت  ميزاني را كه ميخواهيم برداشت كنيمدر قسمت مبلغ، 

  را كه واريزي به آن انجام ميشود را انتخاب و ثبت مي كنيم.صندوقي 
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  دريافت .7

  ثبت دريافت ها .1.7

نرم افزار گزينه  اصلي از منوي
 

 .را انتخاب مي كنيم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مشخصات دريافت در   مي شود ابتدا از قسمتدر صفحه اي كه باز 

از ليست حساب ها، شخص پرداخت كننده را انتخاب و تاريخ مورد نظر را  قسمت با استفاده از گزينه 

با استفاده از  ر دريافت بابت فاكتور خاصي باشد از قسمت مشخص مي كنيم )اگ

فاكتور مورد نظر را انتخاب مي كنيم( سپس در قسمت جرئيات دريافت مي توان عمليات دريافت  گزينه 

و يا تركيبي از آنها مشخص نمود و با استفاده از گزينه  نقد، چك، فيش بانكي، كارت بانكيصورت:  4را به 

( در 56آن را به شرح دريافت اضافه كرده و در نهايت ثبت نمود. )عكس شماره  "ت دريافتاضافه به ليس"

اين قسمت اگر دريافتي به اشتباه ثبت شود، ميتوان با راست كليك بر روي آن و انتخاب گزينه حذف، آنرا 

 د.حذف نمود، همچنين با استفاده ار گزينه چاپ مي توان دريافت ها را به صورت رسيد چاپ كر
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 دريافت ها  ليست كليه .2.7

كليه دريافت ها و همچنين مشاهده دريافت هاي نقدي، چك، فيش بانكي و ليست براي مشاهده 

  همچنين كارت اعتباري به صورت جداگانه مي توان به روش زير اقدام نمود.
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  پرداخت .8

 ثبت پرداخت ها .1.8

ينه نرم افزار گز اصلي از قسمت منوي
 

 .را انتخاب مي كنيم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسمت در صفحه اي كه باز مي شود ابتدا از قسمت مشخصات پرداخت در

از ليست حساب ها، شخص دريافت كننده  استفاده از گزينه  با 

 هرا انتخاب و تاريخ مورد نظر را مشخص مي كنيم )اگر پرداخت بابت فاكتور خريد خاصي باشد از قسمت با استفاد

 فاكتور مورد نظر را انتخاب مي كنيم(. سپس در قسمت  از گزينه 

و يا تركيبي از  نقد، چك، فيش بانكي، كارت بانكيصورت :  4 را به جزئيات پرداخت مي توان عمليات پرداخت

ايت آنها مشخص نمود و با استفاده از گزينه اضافه به ليست پرداخت آن را به شرح پرداخت اضافه كرده و در نه

در اين قسمت اگر پرداختي به اشتباه ثبت شود، مي توان با راست كليك بر روي  (59ثبت نمود. )عكس شماره 

گزينه چاپ مي توان پرداخت ها  را به صورت  ف نمود، همچنين با استفاده ازآن و انتخاب گزينه حذف، آنرا حذ

 رسيد چاپ كرد.
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 پرداخت ها  ليست كليه .2.8

كليه پرداخت ها و همچنين مشاهده پرداخت هاي نقدي، چك، فيش بانكي و ليست مشاهده  براي

  همچنين كارت اعتباري بصورت جداگانه مي توان به روش زير اقدام نمود.
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 ماژول ترازو  .9

باشد كه براي  مي در نرم افزار سپهر امكان ارتباط مستقيم با بعضي از ترازوها )ليبل زن و رسيد زن( امكان پذير

 استفاده از ترازو به صورت زير عمل مي كنيم: 

 عريف كالاهات .1.9

، نام كالا، واحد، را انتخاب كرده و اطلاعات كالاها )كدكالا و خدمات نرم افزار كالاها اصليابتدا از منوي 

 ي كنيم. قيمت روي كالا( و در قسمت مشخصات تكميلي )نوع فروش و شناسه در ترازو( را وارد و ثبت م

 توجه داشته باشيد كد كالا، واحد، نوع فروش و شناسه در ترازوبايد بر اساس استاندارد زير تعريف شوند. 

 كد كالا .1.1.9

ي شروع م 01001شروع و در ترازوي رسيد زن از  001001كدكالا در ترازوي ليبل زن از 

 شود. 

 واحد .2.1.9

 مي باشد.  كيلوگرمواحد كالاهاي وزني 

 نوع فروش .3.1.9

 اشد.بمي  وزني باركدي ترازوزن بصورت  كالا در هر دو ترازوي ليبل زن و رسيدنوع فروش 
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 شناسه در ترازو  .4.1.9

كليك كرده و ترازوي مورد نظر  براي مشخص كردن شناسه در ترازو روي گزينه 

ترازو در نرم افزار سپهر تعريف شده مي باشد  4را انتخاب مي كنيم.  بصورت پيش فرض 

 :كه عبارتند از

(ACLAS CS6 2014  ، ACLAS CS6 2017  ، ACLAS LS  ، ACLAS LSG) 

 سپس با توجه به كدكالا، دكمه كالا برروي ترازو را انتخاب مي كنيم.

  انتخاب شود. 3باشد دكمه كالا بر روي ترازو بايد شمار ه  001003مثلا اگر كد كالا 

 

 

 

 

 ارسال كالا به ترازو .2.9

ا را به ترازو منتقل كرد،  براي اين كار بايد بر روي گزينه پس از تعريف كالاها، بايد اطلاعات كالاه

 
كليك كرده و نوع ترازوي مورد نظر را انتخاب نمود، سپس گزينه بلي را انتخاب 

 و تاييد مي كنيم.
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 سفارشات: .10

  سفارش كيك .1.10

 ثبت سفارش كيك .1.1.10

ليك ك سفارشاتصفحه نرم افزار بر روي قسمت  اصلياز منوي  براي ثبت سفارشات كيك،

 را انتخاب مي كنيم. ثبت سفارش كيككرده و از منوهاي ظاهر شده گزينه 
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در صفحه بعد مشخصات مربوط به سفارش كيك )سفارش دهنده، تلفن، آدرس، تاريخ 

ه ثبت اطلاعات نهايت با استفاده از دكمسفارش، شماره آلبوم، پيش پرداخت و ....( را وارد و در 

 را ذخيره مي كنيم تا سفارش ثبت شود. 

 به خاطر داشته باشيد فيلدهاي ستاره دار حتما بايد تكميل شوند. 
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 مشاهده سفارشات كيك .2.1.10

صفحه نرم افزار روي  اصليبراي مشاهده سفارشات كيك ثبت شده مي توان از منوي 

را  مشاهده سفارشات كيككليك كرده و از منوهاي ظاهر شده گزينه  سفارشاتقسمت 

  انتخاب نمود.

 

 

 

 

 

 

در صفحه باز شده مي توان تمام سفارشات ثبت شده را مشاهده كرد، همچنين با استفاده از گزينه جستجو  در قسمت 

 پايين صفحه مي توان سفارش خاصي را كه مورد نظر است پيدا نمود.
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 فارش شيريني س .2.10

 ثبت سفارشات شيريني .1.2.10

كليك  سفارشاتقسمت  نرم افزار رويصفحه  اصلياز منوي  ،شيرينيبراي ثبت سفارشات 

 انتخاب مي كنيم. را  ثبت سفارش شيرينيكرده و از منوهاي ظاهر شده گزينه 
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ارش شيريني )سفارش دهنده، تاريخ سفارش، تاريخ تحويل، تمام قسمت هاي مربوط به سف

نوع شيريني، تعداد ديس، پيش پرداخت و .....( را وارد و در نهايت با استفاده از دكمه ثبت 

 .اطلاعات را ذخيره مي كنيم تا سفارش ثبت شود
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)نقد، پرداخت  بعد از ثبت اطلاعات در صفحه مشخصات دريافت بايد نحوه دريافت پيش

را مشخص كرده و با استفاده از گزينه اضافه به ليست  چك، فيش بانكي،كارت بانكي(

 .دريافت آن را به كادر شرح دريافت ها اضافه كرده و ثبت مي كنيم

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 .بعد از اتمام مراحل فوق مي توان سفارش را چاپ نمود
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 مشاهده سفارشات شيريني .2.2.10

 سفارشاتروي قسمت  نرم افزارصفحه  اصلياز منوي  ،فارشات شيرينيبراي مشاهده س

 انتخاب مي كنيم.               را  گزينه مشاهده سفارشات شيرينيشده از منوهاي ظاهر و كرده كليك 

 

 

 

 

 

 

 

در قسمت   در صفحه باز شده مي توان تمام سفارشات ثبت شده را مشاهده كرد، همچنين با استفاده از گزينه جستجو 

 .پايين صفحه مي توان سفارش خاصي را كه مورد نظر است پيدا نمود
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 ماژول صفحه لمسي .11

 براي استفاده از ماژول صفحه لمسي در نرم افزار به ترتيب زير عمل مي كنيم :

 فعال كردن ماژول صفحه لمسي .1.11

مي  را انتخاب  ت عموميتنظيماكليك كرده و تنظيمات  صفحه نرم افزار روي قسمت اصلياز منوي  (1

                                                                 كنيم، در سربرگ تنظيمات نرم افزار گزينه

 را فعال نموده و ثبت مي كنيم.
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را انتخاب  تنظيمات عموميكليك و  تنظيماتصفحه نرم افزار روي قسمت  اصليمجدد از منوي  (2

                                            اين بار در سربرگ تنظيمات نرم افزار گزينه  مي كنيم،

 .را فعال نموده و ثبت مي كنيم
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 تعريف كالا براي حالت صفحه لمسي : .2.11

پس كالاهاي حالا با توجه به كالاهايي كه داريم ابتدا بايد سرگروه كالاها را مشخص و تايپ كرده و س

 ربوط به هر سرگروه را تعريف و در نهايت ثبت كنيم كه به صورت زير انجام مي شود :م

                                        تنظيمات گزينه صفحه نرم افزار در قسمت  اصلياز منوي   (1

را  عنوان )سرگروه كالاها( قابل تعريف مي باشد. آن ها 14را انتخاب مي كنيم، در صفحه ي باز شده 

 .مشخص نموده و ثبت مي كنيم
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وي گزينه انتخاب را انتخاب كرده و بر ر و خدمات، اطلاعات كالاها كالاهاگزينه نرم افزار  اصلياز منوي  (2

 .مكان كالا در ليست لمسي دوبار كليك مي كنيم

 

 

 

عدد زير  30هر سر گروه  در صفحه ي باز شده ابتدا سرگروه مورد نظر را انتخاب مي كنيم، براي (3

 .مجموعه قابل تعريف مي باشد كه با خانه هاي خالي نمايش داده شده اند
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ز مي روي خانه مورد نظر كه مي خواهيم در آن كالا تعريف كنيم كليك كرده و در صفحه اي كه با (4

. با استفاده وارد و ثبت مي كنيم شود مشخصات كالا )نام كالا، واحد ،قيمت روي كالا و قيمت خريد( را

  .از مشخصات تكميلي مي توان براي هر كالا مشخصات ديگري نيز اضافه و ثبت نمود
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  تنظيم فاكتور فروش در حالت صفحه لمسي :  .3.11

 براي فعال كردن فاكتور فروش در حالت صفحه لمسي بصورت زير عمل مي كنيم : 

ال لمسي را فع سريع م افزار روي قسمت تنظيمات كليك كرده و گزينه فروشصفحه نر اصلياز منوي 

 .مي كنيم

 

 

 

 

 

 

 

و با  قسمت فروش شده  از منوي سمت راست صفحه نرم افزار وارد    حال با استفاده از گزينه

فاكتور فروش را  ،"پثبت و چا"و يا  "ثبت"و در نهايت با اانتخاب گزينه  لمس كردن نام كالاها و انتخاب آنها

 صادر مي كنيم.
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 ران :ـاطلاعات كارب .12

اربران از منوي كبراي تعريف  در نرم افزار سپهر ميتوان به تعداد دلخواه كاربر با سطح دسترسي مجزا تعريف كرد.

 اصلي نرم افزار، گزينه تنظيمات و سپس گزينه اطلاعات كاربران را انتخاب ميكنيم.

 زينه ثبت را ميزنيم.نام كاربر، رمز عبور را وارد كرده و نوع كاربر را انتخاب ميكنيم و سپس گباز شده،  هدر پنجر
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 ران:ـدسترسي كارب .13

اصلي نـرم  توجه داشته باشيد براي تمامي كاربـران مي توان سطح دسترسي تعيين كرد بدين صورت كه از منـوي

براي هر  را انتخاب كرده و در صفحه باز شده، "دسترسي كاربران  "و سپس گزينه  "تنظيمات "افـزار قسمت 

 موردي كه ميخواهيم ميتوانيم سطح دسترسي را تعيين كنيم.
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 تنظيمات :  .14

  نظيمات عمومي :ت .1.14

 قسمت به شرح زير تشكيل شده است : 4سپهر از تنظيمات عمومي در نرم افزار 

 تنظيمات نرم افزار :   .1.1.14
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 تنظيمات فاكتور :   .2.1.14

در اين قسمت مي توان تخفيف، ماليات و عوارض را بصورت پيش فرض مشخص و ثبت 

نمود تا در فاكتورهاي فروش اعمال گردد. همچنين مي توان در قسمت توضيحات پايين 

تمام فاكتورها متن دلخواه ) به عنوان مثال : آدرس و شماره مربوط به مجموعه( را ثبت كرد 

تا ارتباط بين مشتري و مجموعه به راحت ترين صورت امكان پذير شود، زيرا اين توضيحات 

بر روي فاكتوري كه به دست مشتري مي رسد ثبت مي گردد. توضيحات مربوط به سفارشات 

  را نيز مي توان در اين قسمت مشخص و ثبت نمود.
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 تنظيمات چاپ فاكتور :  .3.1.14

ه هاي مختلف مي توان مشخص كرد فاكتوري كه به دست در اين قسمت با انتخاب گزين

  مشتري مي رسد شامل چه مواردي باشد .
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 تنظيمات كالاهاي ترازو : .4.1.14

در اين قسمت مي توان نوع ترازو و تمامي تنظيمات مورد نظر براي  ترازوي مورد استفاده 

  را مشخص و ثبت نمود.
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 تنظيمات پشتيبان .2.14

 د.قسمت مي توان مسير پشتيبان گيري خودكار توسط نرم افزار را مشخص و ثبت نمودر اين 

 توضيحات .3.14

رگشت از در نرم افزار سپهر امكان درج توضيحات براي هر فاكتور )فروش، خريد، برگشت از فروش،  ب

ا ظر رنخريد و پيش فاكتور( به صورت جداگانه وجود دارد كه در اين قسمت مي توان توضيحات مورد 

 بصورت پيش فرض ثبت كرده و استفاده نمود.

 تنظيمات نمايشگر مشتري :   .4.14

افزار  مجموعه هايي كه از صندوق هاي فروشگاهي لمسي با نمايشگر مشتري استفاده مي كنند در نرم

ري بتواند سپهر مي توان تنظيمات مربوطه را براي آنها انجام داد تا هنگام صدور فاكتور فروش، مشت

 كالاهايي را كه خريد مي كند و همچنين جمع كل فاكتور خود را ببيند. قيمت تك تك

 تنظيمات ترازو :  .5.14

م با بعضي از همانطور كه قبلا گفته شد يكي از برترين ويژگي هاي نرم افزار سپهر امكان ارتباط مستقي

 مي باشد كه در اين قسمت تنظيمات مربوط به ترازو انجام مي شود.  ACLASترازو هاي مدل 

 تنظيمات اتصال به پوز بانكي :  .6.14

مات مربوط به در نرم افزار سپهر امكان اتصال به كارتخوان بانكي وجود دارد كه در اين قسمت تنظي

 آن انجام مي شود.
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 تنظيمات كارتخوان اشتراك و بازارياب : .7.14

ارت بازاريابي كا مجموعه هايي كه از ماژول باشگاه مشتريان استفاده مي كنند، ميتوانند كارت اشتراك و ي

رت مي به مشتري ها و بازارياب هاي خود ارائه دهند كه در اين قسمت تنظيمات مربوط به آنها صو

 گيرد.

 : SMS/EMAIL تنظيمات ارسال .8.14

به مشتري هاي مجموعه وجود دارد كه با خريدن پنل  SMS/EMAILدر نرم افزار سپهر امكان ارسال 

SMS اين قسمت و همچنين فعال يا غير فعال كردن هر كدام از  سپهر و فعال كردن تنظيمات آن از

 پيامك ها كه در زير نشان داده مي شود مي توان جهت ارسال اقدام نمود.
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 تنظيمات چاپگرها :  .9.14

ط در اين قسمت چاپگرهايي كه بر روي سيستم نصب شده اند مشخص است و مي توان تنظيمات مربو

نظيم حاشيه گانه انجام داد. تنظيماتي از قبيل تعداد چاپ، گروه چاپ و تبه هر كدام را به صورت جدا

  هاي چاپ.

 كاربران :  .10.14

 در قسمت تنظيمات شامل دو قسمت مي باشد : "كاربران"

 اطلاعات كاربران : .1.10.14

وان رمز تدر اين قسمت مي توان به تعداد نامحدود كاربر جديد تعريف كرد و همچنين مي 

 انه تغيير داد.هر كاربر را بصورت جداگ

 سطح دسترسي كاربران : .2.10.14

ه صورت بدر اين قسمت كليه قسمت هاي نرم افزار قابل رؤيت مي باشد و براي هر كاربر 

مت جداگانه مي توان مشخص نمود كه به كدام قسمت ها دسترسي داشته و به كدام قس

 ها دسترسي نداشته باشند.

 پشتيبان : .15

 بان مي باشد.شامل ذخيره پشتيبان و بازگرداني پشتي

اد مي شود در نرم افزار سپهر پشتيبان گيري به صورت خودكار انجام مي شود وليكن به مديران مجموعه پيشنه

ر صورت لزوم هر چند وقت يكبار از نرم افزار پشتيبان تهيه و در يك حافظه جانبي ذخيره كنند تا در آينده د

 بتوان اطلاعات گذشته را بازگرداني كرد.
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