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 گردش اسناد انبار
  روند خرید

در این مستتت د ادتدا ده توفتتیی رویه انتار تیدادی پرداخته می  تتودر ستتپن رویه انتار ریا ی 

 توضیح داده می  ودر 

 در انتارانواع روند های خرید 

دو حالت زیر را به خود می  های تولید آرایشی، بهداشتی و شوینده عمدتاخرید های انجام شده در شرکت 

 گیرند:

 خرید از داخل کشور

 خرید از خارج کشور

تفاوت این دو سند در انتخاب  خارج از کشور با عنوان رسید خرید شناخته می شود.و خرید های داخل 

 است. دادت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شده ابتدا در واحد انبارها پس از اعلان واحد بازرگانی  سال  سال کالا به واحد انبار محموله ار با فرم برگ ار

رسییید مو ت می شییود. بزد از فبت فرم رسییید مو ت واحد کنترل کیفیت ا دام به اخه نمونه از محموله 

 ارسال شده می نماید.

صادر شد، فرم تایید کنترل کیفیت  سال با ی م چنانچه نتیجه آزمایش واحد کنترل کیفیت تایید محموله ار

 شود. چنانچه نتیجه آزمایش منفی باشد برگشت از رسید مو ت صادر می شود.

از روی فرم تایید کنترل کیفیت کاربران انبار ا دام به صیییدور فرم رسیییید خرید  داخخی یا خار ی  می 

 نمایند.

شود. در ا سید کالا در انبار ا دام به ار اع کالا به تامین کننده  ست بزد از خرید و ر ین حالت برای ممکن ا

 اسناد فوق سند برگشت از خرید صادر می شود.
  

 روند خرید

 :روند خرید شامل اسناد زیر می باشد

 رسید موقت

 تایید ک ترل کیفیت

 رسید خرید داخلی

 رسید خرید خارجی

 درگشت از رسید موقت 

 درگشت از خرید داخلی

 درگشت از خرید خارجی

سید موقت و تایید ک ترل  س اد ر ا

سید موقت   شت از ر کیفیت و درگ

 تاثیری روی موجوی ندارندر 

اس اد رسید خرید داخلی و رسید 

یش  فزا عث ا دا جی  خار ید  خر

سید  شت از ر موجودی انتار و درگ

سید  شت از ر خرید داخلی و درگ

هش  کا عث  دا جی  خار ید  خر

 موجودی انتار می  ودر

 

 

 

 رویه فدور س د حسادداری 

برای صدور سند حسابداری گام های 

 زیر باید طی شود:

 

 ثتت تیدادیر1

 ثتت ریا یر2

 فدور س د حسادداریر3
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 فلوچارت روند خرید

 

 است. خرید به واحد انبارها برگ ارسال کالا، اعلان واحد  .1

 انبار نمی افزاید. کالای رسید شده با این فرم به مو ودیدر ابتدا باید با برگ رسید مو ت  در انبار رسید شود. کالای ارسال شده به انبار  .2

 می شود. سند تایید کنترل کیفیت صادرکنترل کیفیت  رار گیرد،   مورد تایید واحدکالا چنانچه  کیفیت  رار می گیرد.مورد بررسی واحد کنترل  ،کالایی که رسید مو ت شده .3

 شود و کالا به واحد تامین ار اع داده می شود.چنانچه کالا مورد پهیرش واحد کنترل کیفیت  رار نگیرد، فرم برگشت از رسید مو ت صادر می  .4

 افزوده می شود. ی در انباربرای آن  بض رسید انبار صادر شود و به مو ودی کالاکالایی که مورد تایید کنترل کیفیت  رار گیرد،  .5
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 رسید موقت

شده  مواد اولیه  دریافت واحد کنترل کیفیت  رار گیرد.  رنطینه شود تا مورد بررسی مو ودی ارسال شده توسط تامین کننده ابتدا باید در محخی مجزا، 

 : رار می گیرددسته  2در 

 ا لام بسته بندی .1

 مواد اولیه .2

ت ورود یالزاما باید بررسی کیفی انجام شود. برای ا لام بسته بندی ممکن است واحد کنترل کیفواحد کنترل کیفیت  توسط دریافت شده برای مواد اولیه

 نکند. کند یا 

 نمایش تصویری

 

فرم باز شده یک فرم خالی می  خرید بر روی رسید مو ت انبار کخیک می شود. فرم رسید مو ت انبار برای کاربر باز می شود.از منوی روند  .1

 باشد. 

 کاربر تاریخ فبت سند را وارد می کند. به شکل پیش فرض تاریخ روز به کاربر نمایش داده می شود. .2

اردارها بکاربر در  سمت انبار، انبار مرتبط با انبار خود را انتخاب می کند. تو ه شود که هر انباری باید یک محل  رنظبنه ای داشته باشد که ان .3

 کالاها را در آن محل رسید نمایند.  سیستم لیست انبارهای مرتبط با هر کاربر را به وی نمایش می دهد. 

 به وی نمایش داده می شود. کاربرروشنده های مرتبط با لیست ف :در  وک آپ فرو  ده 

 :اسناد رسید مو ت بر  سیستم لیست رویه ای که آغاز گر فرآیند می باشد را به کاربر نمایش می دهد. در  وک آپ س د مت ا

 اساس مجوز بازرگانی رسید می شوند.

شده  که با رنگ آبی مشخص ام دهد. در  سمت  ستجو * *در  سمت هایی که با ستاره مشخص شده کاربر می تواند  ستجو را انج

 ستون انجام  هماندر  سمت  ستجویی که با رنگ خاکستری مشخص شده حستجو تنها در است،  ستجوی آنلاین عمل می کند.

 می شود.
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 به کاربر نمایش می دهد.کخیک می کند. سیستم لیست برگ ارسال هایی که برای آن مجوز صادر شده را  سمت مر ع،  بر روی . کاربر 4

 . کاربر در ستون شماره، شماره برگ ارسال را به کاربر نمایش می دهد.5

  :س د فیال  ود: در  توجه  ود س د )دخش مرجع(اثر خود را نمایش می دهدر هر نوع فیلتری که در هدر  اقلام 

ها اس اد مرتتط دا آن تامین ک  ده ع وان تامین ک  ده مشخص دا د، دا داز کردن مرجع ت ر در هدر س د:  گمثلا ا

 نمایش داده می  ودر

ستم به سی پ انتخاب می شود.آگزینه تایید در لوک  حتما باید باکس مرتبط انتخاب شده باشد   ستجوی سند مورد نظر  و انتخاب آن بزد از .6

 شکل پیش فرض مقادیر را از روی سند مبنا به کاربر نمایش می دهد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کاربر سند مرتبط را فبت می نماید.  .7

 نکات:

  تامین ک  ده داید در  ماره فرعی ثتت  ودر ماره دارنامه 

 در فورتی که از روی س د مرتتط س د میطوف فادر  ود، در پایین س د گزی ه میطوف دارد ده کاردر نمایش داده می  ودر 

 دسترسی این فرم در اختیار انتاردارها قرار داردر 

 ( ر دداری در روی اینریال و ثتت حسااطلاعات این فرم ت ها ده  کل تیدادی ثتت می  ودر)فرم وجود ندارد 

  کل ؛ به شکند در پنل  ستجو در ستون مورد نظر عبارت مورد نظر را درجدر صورتی که کاربر بخواهد بر روی ا لام سند گزینه ای را  ستجو نماید باید

 لحظه ای فیختر در این بخش اعمال می شود.

 
 

 

  

سناد انبار  فلی،  مقدارستون  3در تمامی گردش ا س جشو  مقدار ا صخی امحو ود دارد.   واحد  ساس مقدار ا ستم بر ا سی سبات 

 تواند انتخاب کند.انجام می شود. در بین دو ستون مقدار و مقدار اصخی کاربر تنها ستون مقدار و واحد سنجش را می 

 واحد س جش دا د، فیلد واحد س جش در  س د فیال و قادل انتخاب می  ودر 2توجه: در فورتی که کالایی دارای 

شد. برای کاربر   سنجش گرم و کیخو گرم می با شود کالا دارای دو واحد  شود. مثلا فرض  سبه می  ستم محا سی صخی توسط   10مقدار ا

رافبت می کند. در سییتون واحد سیینجش: کیخوگرم را انتخاب می کند.  10کاربر در سییتون مقدار عدد  کیخوگرم کالا ارسییال می شییود.

 هزار گرم  نمایش می دهد.  10 به مزنای  10000سیستم مقدار اصخی را 

   نکته مهم: کالاهایی که داید آزمایشگاه در روی آن ها تاییدیه دهد، حتما داید در اساس واحد س جش افلی ثتت  وندر
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 تایید ک ترل کیفیت

شده  بزد رح:  سال  شده می نماید. در این حالت بر روی محموله ار سال  سید مو ت، واحد کنترل کیفیت ا دام به اخه نمونه از محموله ار از فبت ر

باند. تا زمانی که برگ زرد رنگ بر روی محموله فبت شده است، به مزنای آن است که ان کالا توسط واحد کنترل کیفیت برگه زرد رنگی را می چس

شد. این برگه   رنطینه شود که باید همواه همراه محموله با صب می  سبز رنگی روی محموله ن شد: برگ  ست. چنانچه نتیجه آزمایش مثبت با شده ا

در این صورت بر اساس برگ رسید مو ت، سند تایید کنترل کیفیت صادر  می باشد که اشاره به آزمایشات کنترل کیفیت دارد. را دارا ه آنالیزیرشما

  .می شود

شد. شود که نماینگر عودت محموله می با شد، برگه  رمز رنگی بر روی محموله نصب می  سند برگشت چنانچه نتیجه آزمایش منفی با  در این حالت 

 از رسید مو ت صادر می شود.

 !!!توجه

 پارامتر را مشخص می کند: 2مواد اولیه ای که رسید می کند واحد کنترل کیفیت برای  .1

 تاریخ انقضا کالا .1

 ره آزمایشگاهشما .2

 برای تخصیص عامل کنترل کیفیت به مواد مورد نظر باید گام های زیر طی شود:  .2

 

سیستم . کاربر بر روی 1 کاربر از  سمت ردیابی بر  گزینه مدل بارکد، ردیابی . گزارش را به کاربر نمایش می دهد. 3سیستم ردیابی کخیک می کند. 

 .روی مدل ردیابی کخیک می کند. سیستم لیست مدل های ردیابی فزال در سازمان را به کاربر نمایش می دهد

 . کابر بر روی ردیابی مواد اولیه کخیک می کند و بر روی اتصال به کالا را کخیک می کند. 2

 را به کابر نمایش می دهد.. سیستم لیست ردیابی کالاهای تخصیص داده شده به مدل 3

 میکند.و تایید زیر ستون کالا کخیک می کند و در لوک آپ باز شده کالاهای مورد نظر را انتخاب کاربر  6و 5و  4

 . کاربر مقادیر انتخاب شده را تایید می کند.7
 

 کالای مورد نظر ارتتاط در قرار می ک یمردا استفاده از روش فوق دین مدل ردیادی و 
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 تصویری نمایش

 

 کخیک می شود.کنترل کیفیت  تایید ابتدا بر روی فرم  .1

 در فرم باز شده در لوکاپ انبار، عنوان مرتبط با انبار انتخاب می شود. .2

بر روی ردیف نخست، ستون مر ع کخیک می شود. تا لیست مرتبط باز شود. ردیف های دلخواه انتخاب می شود.  در صورت نیاز مقادیر  .3

 . بزد از انتخاب ردیف های مورد نظر در ستون مر ع شماره رسید مو ت مبنا نمایش داده می شود.می شوند فبت شده اصلاح 

 درج نماید:ارائه شده منطق مطابق با کخیک نماید و مقادیر کیفی را برروی مقدار  کاربر باید در ستون مقدار  .4

 
 

 سند مورد نظر فبت می شود. .5

 .تاریخ فبت سند تاریخ روز می باشد 

 .مو ودی فبت شده باعث افزایش مو ودی انبار نمی شود 

 .عنوان فروشنده با انتخاب مر ع فبت می شود 

  رار دارد.تایید کنترل کیفیت و برگشت از رسید مو ت در اختیار واحد کنترل کیفیت فرم  2دسترسی  

 صادر می شود. در صورتی که کالایی مورد تایید کنترل کیفیت  رار نگیرد فرم برگشت از رسید مو ت 
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 رسید خرید داخلی

ار دار فبت وسط انبتایید محموله باشد، برگ رسید خرید داخخی رسید دایم  فبت می شود. این برگ تچنانچه نتیجه آزمایشات کنترل کیفیت   رح:

 .به پرداخت به تامین کننده می شودن سند باعث افزایش مو ودی کالا در انبار شده و به مزنای تایید کیفی محصول و متزهد شدن می شود. فبت ای

 به عبارتی دیگر از حساب سفارش داخخی تامین کننده کاسته شده و به مو ودی انبار افزوده می شود.

 نمایش تصویری

 

 کخیک می شود.کنترل کیفیت  تایید ابتدا بر روی فرم  .1

 در فرم باز شده در لوکاپ انبار، عنوان مرتبط با انبار انتخاب می شود. .2

روی ردیف نخست، ستون مر ع کخیک می شود. تا لیست مرتبط باز شود. ردیف های دلخواه انتخاب می شود.  در صورت نیاز  بر .3

. بزد از انتخاب ردیف های مورد نظر در ستون مر ع شماره رسید مو ت مبنا نمایش داده می مقادیر فبت شده اصلاح می شوند 

 شود.

 سند مورد نظر فبت می شود. .4

  فبت سند تاریخ روز می باشد.تاریخ 

 .مو ودی فبت شده باعث افزایش مو ودی انبار نمی شود 

  ،کاسته شده و به مو ودی کالا افزوده می شود حساب سفارشاتاز در زمان فبت این سند. 

 .عنوان فروشنده با انتخاب مر ع فبت می شود 

 .در  سمت شماره فرعی باید شماره فاکتور تامین کننده فبت شود 

 دستانکار ددهکار 1تفصیل  ین می

  XXX --- مو ودی کالا

 XXX  تامین کننده / حساب های پرداختنیسفارشات 
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 س د درگشت از خرید

، سند مبنا دار صادر شوددر صورتی که  برگشت از خرید برای وی صادر میشود.در صورتی که ا دام به ار اع کالا به تامین کننده شود، سند 

همان  یمت سند خرید صادر می شود. در صورتی که سند بدون مبنا صادر شود  یمت میانگین به سند داده می شود. کالاهای ار اع داده 

 فبت شوند. عامل ردیابی  شده باید بر اساس همان مشخصه کیفی 

 

 س د حسادداری

 دستانکار ددهکار 1تفصیل  میین 

  XXX کننده تامین سفارشات / حساب های پرداختنی

 XXX  ---- موجودی کالا
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 (search: f3)جستجو

 جستجوی  ماره س د: در فورتی که ده دنتال س د خافی دا یم می توان ده  یوه های زیر س د مورد نظر را پیدا نمودر

 استفاده نمودر f3در فرم خا ی س د: در قسمت  ماره س د،  ماره مورد نظر را درج نمودر سپن از کلید  ر1

 

 دازیادی را می زنیمرتا  ماره؛  ماره ) ماره های( مورد نظر را  درج می نماییم و سپن  در قسمت از  ماره در  یست اس اد مرتتط  ر2

 

 ر  در فورتی که در  یست اس اد یا در س د انتار ارزش ریا ی محمو ه را دخواهیم دت یم داید در روی ارزش ریا ی کلیک  ودر3

 

 

 های سیستم:پیغام 

ی همان د پیغام زیر ده کاردر دهد؛ ده می ای آن است اولا آن س د مت ادار )از روی س د دیگر کاردر مقدار مرتتط را ثتت نماید و سیستم پیغام ر 1

 مقدار ثتت  ده در ان س د از مقدار مت ای آن دیش تر استرفادر می  ود( و ثانیا 

 

  در اساس واحد س جش افلی ذخیره  ودر، مقادیر دایدر  در فورتی که کالا دارای عامل ردیادی دا د 2
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