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.رقمی کاربری خود در سایت را وارد نموده و ذخیره نمایید11روی فعال سازی کلیک نموده و شماره موبایل Menuدر شیت 

.بصورت صحیح نمایش داده می شودdata calcبا فعال سازی صحیح ، ساعت کارکرد ماه در شیت 

.  در صورتی که در روند فعال سازی مشکلی داشتید،  از طریق ثبت تیکت، در پنل کاربری اقدام نمایید





.با کلیک روی تنظیمات مالیات و بیمه پنجره ذیل باز می شود
.گزینه ها را اننتخاب و ذخیره نمایید



.با کلیک روی تنظیم بخشنامه حقوق پنجره ذیل باز می شود
.تنظیمات پیش فرض انجام شده. گزینه ها را تایپ نموده و ذخیره نمایید

.نرخ های مالیات را بصورت اعشار و مطابق پیش فرض وارد نمایید، کلیه آیتم ها به ریال می باشد
( .کسر مرخصی ماه را بهمراه دارد ) روز کاری در سال تنظیم شده، یعنی مرخصی بیشتر از این مقدار 26مطابق با 15.88ساعت مرخصی ماه 



.با کلیک روی تنظیمات پایه حقوق پنجره ذیل باز می شود
.توضیحات در تصویر موجود است

.در این پنجره امکان تعیین آیتم های مزد، مزد ثابت و حق السعی جهت محاسبات فراهم گردیده ، تنظیمات پیش فرض موجود می باشد



.با کلیک روی تنظیم اطلاعات کارگاه پنجره ذیل باز می شود
.در این پنجره اطلاعات کارگاه را وارد و ذخیره نمایید

.از این اطلاعات در قرارداد ها و همچنین در سربرگ ها استفاده می گردد
.تنظیماتی که تا این لحظه گفته شده، فقط یک مرتبه در سیستم اعمال می گردد



.با کلیک روی تنظیمات سال مالی و ماه پنجره ذیل باز می شود
.در این پنجره مشخص کنید که میزان کسر بیمه از درآمد مشمول مالیات هفت هفتم یا دو هفتم می باشد

.سال مالی بصورت عدد و نرخ مالیات پاداش انگیزشی و پاداش مناسبتی بصورت اعشار در این پنجره تعیین می گردد
.وارد می شود0.1می باشد که در این قسمت بصورت % 10پاداش انگیزشی و مناسبتی فعلا با نرخ 

.در هر ماه بعد از ذخیره اطلاعات و کپی از فایل در این پنجره ماه را جهت محاسبه حقوق وارد نمایید



.لوگوی خود را در کادر قرار دهید BJ3با ورود به شیت اطلاعات کارگزینی ، در سلول 
.از این لوگو در سربرگ های مربوطه استفاده می گردد

.، کلیه اطلاعات از طریق کد پرسنلی فراخوانی می گردد(حتما کد پرسنلی داشته باشند ) ابتدا کارمندان را تعریف نمایید 
.وضعیت کارمندان فعلی را در حالت فعال است قرار دهید، در غیر اینصورت ، برای کارمند هیچگونه حاسبه ای انجام نمی شود

این در ماه بعد ، ابتدا وضعیت آن کارمند  را در حالت غیر فعال است قرار دهید، در) در هنگام ترک کار کارمند و پس از تسویه کامل 
.حالت در تمام ردیف یک خط روی تمامی اطلاعات وی قرار می گیرد

.به هیچ عنوان سطر یا ستونی حذف نگردد



.در شیت اطلاعات کارگزینی ، تنظیمات را برای تک تک کارکنان بصورت مجزا قابل اعمال می باشد
(.برای کارمند محاسبه نمی شود% 7بیمه ) در وضعیت ایثارگری 

ساعت در ماه 15.88تنظیم گردد، چنانچه کارمند در ماه بیشتر مرخصی که در اسلاید قبلی روی "بلی "در تنظیم مرخصی منفی چنانچه روی 
.تنظیم کردید، از مرخصی استحقاقی استفاده نماید، مازاد آن از حقوق وی کسر می گردد

.در پایان کار کامند ، چنانچه مرخصی طلب داشت باشد، مرخصی منی کسر شده به فرم تسویه وی اضافه می گردد



و بیمه بیکاری را در لیست بیمه برای آن کارمند محاسبه نمی کند% 3تنظیم گردد، سیستم "خیر"چنانچه روی % 3سهم بیمه کارفرما 
.می باشد"کارفرما"فرض بر این است که وی 

.مالیات محاسبه نمی گردد/ تنظیم گردد، فقط برای آن کارمند بیمه "ندارد"سهم بیمه و سهم مالیات چنانچه روی 
نظیمات برای تنظیماتی که در اسلاید اول انجام شد بصورت کلی برای تمامی پرسنل انجام می گردد، اما در شیت اطلاعات کارگزینی ، ت

.هر یک از پرسنل مجزا می باشد

.محاسبه می گرددمعافیت % 50تنظیم گردد، مالیات حقوق وی با "بلی"شاغل در مناطق کمتر توسعه یافته، چنانچه روی 

سهم بیمه ، به بیمه سهم کارفرما اضافه می گردد % 30تنظیم گردد، کل "بلی"آیا کل سهم بیمه به عهده کارفرما است، چنانچه روی 
%3% + 27شامل دو قسمت 

که در اسلاید قبلی ( 0.1% ) 10تنظیم گردد، مالیات "بلی"پاداش مناسبتی مشمول مالیات است، چنانچه روی / آیا پاداش انگیزشی 
ا در فیش این مالیات در نرخ پلکانی قرار نمی گیرد و بصورت مجزا محاسبه می گردد ام. تنظیم شده بود برای کارمند اعمال می گردد

.اضافه می گرددمالیات سهم کارمند حقوقی به 

اب سلول و زدن است نیز در این قسمت نرخ را انتخاب نمایید در غیر اینصورت با انتخ( شیفتی ) نوبت کار اگر کارمند : نوبت کاری 
.این قسمت را خالی بگذاریدDeleteدکمه 



.کمتر نباشد، زیرا در این حالت عیدی، پاداش و سنوات سال، بیشتر از معمول محاسبه می شود1404/01/01از : تاریخ استخدام 
.روز به اتمام قرارداد کارمند مانده باشد، این قسمت به رنگ قرمز در آمده و اخطار صدور قرارداد دریافت می کنید15چنانچه : تاریخ پایان قرارداد 

ه شده و مانده مرخصی بصورت کامل برای کارمند محاسب/ سنوات پایان خدمت/ در زمان ترک کار، با ورود این تاریخ ، عیدی،پاداش : تاریخ ترک کار 
.فرم تسویه قابل دریافت می باشد

را ذخیره نمایید ، ماه را از پنجره سال و ماه مالی تغییر دهید و سپس کارمند را غیر فعال calc Salaryدر ماه بعد، ابتدا از فایل کپی گرفته و شیت 
.نمایید

لولهای از تاریخ استخدام تا تاریخ ترک کار جهت برخی محاسبات استفاده می شود، همچنین فرمت سلول ها را تغییر ندهید، فرمت س
اول سال ، بعد ماه و بعد روز. حاوی تاریخ ، بصورت برعکس نوشته می شود



، عددی را وارد Tو ستون (  KPIفرم ) Input Reward Rateبا تعیین این مقدار، چنانچه در شیت : حقوق ساعت انگیزشی 
.محاسبه می گردد( بهره وری ) پاداش انگیزشینمایید ، این عدد در مقدار این ستون ضرب شده و به عنوان 

.از این ستون در تفاهم نامه همکاری نیز استفاده شده
غییر ستون های حق اولاد ، مرخصی، سنوات ماهیانه، عیدی و پاداش فرمول دارد ، اما قفل نشده و بسته به شرایط عرف کارگاه قابل ت

.صحیح می باشد( 1404ابتدای سال )می باشد، در هر صورت فرمول پیش فرض بصورت قانونی و  در حال حاظر 



لی هم ، مبلغ مبلغ وام پرداختی ، تعداد اقساط و تاریخ پرداخت را مشخص می کنیم، برای بیمه تکمی: در شیت ورود وام و بیمه تکمیلی 
.کل بیمه، تعداد اقساط و تاریخ شروع بیمه را وارد می کنیم

.تمامی محاسبات اتومات می باشد
.بیمه تکمیلی وجود دارد3وام به هر کارمند و تا 6امکان تعیین 

.وارد می شود Input Dataمحاسبات قسط وام و بیمه تکمیلی بصورت اتومات در شیت 
.حاظ می گردددر هنگام تسویه کارمند و ورود تاریخ پایان کار ، تمامی اقساط باقیمانده بصورت کامل تسویه می شوند و در فرم تسویه ل



.ساعت کارکرد پرسنل فعال را وارد می کنیمInput Timeدر شیت 
.قسمت های مشخص شده در تصویر ذیل را تکمیل نمایید

7.33*30می باشد ، یعنی 227:14روزه ساعت کارکرد کل ماه 31و ماه های 219:54روزه ساعت کل کارکرد 30برای ماه های 
بیشتر شود، مابقی اضافه کار در نظر گرفته 7.33*31روزه ، ساعت کل کارکرد از 31در صورتی که در ماه های : ساعت روزانه کارگاه 

.در نظر گرفته می شود31*8تنظیم شود ساعت اضافه کار مازاد بر 8:00می شود و اگر فرضا روی 



و سلول های عددی با فرمت عددی مقدار می ( 8:00) فرمت سلول ها را تغییر ندهید ، سلول های حاوی ساعت با فرمت ساعت : نکته 
.گیرند، به هیچ عنوان از کاراکتر خالی یا فرمت دیگری استفاده نشود

.را تکمیل نمود Input Timeبه دو صورت می توان شیت 

: روش اول 

.  قسمت روزهای تعطیل ماه را صفر و مطابق تصویر تعداد روزهای ماه ، ساعت کل و ساعت روزانه کارگاه را وارد نمایید
.قرار دهید( 227:14مطابق تصویر ) Dستون 6-22ساعت کل کارکردپرسنل با احتساب روزهای تعطیل را در بازه 

.قرار گیرد( G-F)اگر کارمند شب کاری یا تعطیل کاری داشت ، به ساعت در ستون مربوطه
.که در بالای فرم تعیین کردیم ، اضافه کاری را تشکیل می دهد227:14ستون ، مازاد بر 3جمع این 

عت ، به سا"ساعت رست "به عدد و اگر کارمند اضافه کاری ساعتی داشت در "روز رست "روزانه داشت در اضافه کاری اگر کارمند 
.وارد می کنیم

:روش دوم 

.  قسمت روزهای تعطیل ماه را مطابق واقعیت پر کنید 
.ساعت وارد کنید"183:00فرضا برای دی ماه "ساعت موظفی ماه را 

.را مطابق با ساعت کارکرد از دستگاه ساعت زن وارد نماییدDو ستون 



.بصورت اختیاری می توانید به هر کارمند پاداش انگیزشی تخصیص دهیدInput Reward Rateدر شیت 
از حقوق کارمند دوم نیز بصورت پاداش % 25، % 25با وارد کردن Fوارد نمایید ، فرضا در ستون "درصد"می توانید F-N-Rدر ستون 

.به مزایای وی اضافه شد
، می توانید با ورود عدد ، مبلغ پاداش را مطابق Tاگر در اطلاعات کارگزینی ، حقوق ساعت انگیزشی را تعیین کرده باشید، در ستون 

.تصویر به وی پرداخت نمایید
.شده10* ریال 1.000.000در مثال ذیل حقوق ساعت انگیزشی 

.وارد می شودInput Dataاطلاعات این شیت بصورت اتومات در 



.آخرین شیت ورود اطلاعات است و بعد از این محاسبات و گزارشات بصورت اتومات انجام می گردد Input Dataشیت 
.نماییدمطابق تصویر، قسمتهای با سربرگ خاکستری بصورت اتومات فراخوانی می گردد و فقط قسمتهای مشخص شده را تکمیل

هکاری و کسر مساعده، بد–بستانکاری به عدد –پورسانت به عدد –ماموریت به عدد –پاداش مناسبتی به عدد –مرخصی به ساعت 
.سایر کسورات به عدد تکمیل می گردد

7.33/ 11.  روز می باشد1.5ساعت مرخصی مطابق 11ماموریت ساعتی را به روز وارد کنید فرضا 



.ذخیره حسن انجام کار به عدد وارد می شود

ی در شناسایی با توجه به تشخیص مالیات حقوق توسط سامانه امور مالیاتی ، چنانچه تفاوت: کسر و اضافه مالیات استخراج از سامانه 
.مالیات سامانه و فایل اکسل وجود داشت، این مابه التفاوت را بصورت عدد مثبت یا منفی در این ستون وارد می کنیم



صورت تا اینجا تمامی موارد مربوط به محاسبه کاملا انجام شده و کلیه موارد حقوقی از این به بعد ب•
.اتومات محاسبه می گردد

:از این مرحله به بعد •
بصورت اتوماتیک انجام شده و کلیه فیش های حقوقی calc salaryکلیه محاسبات در شیت و -1•

.آماده پرینت می باشد
.فرم تسویه در صورت وجود کارمند ترک کار شده صادر و چاپ می گردد-2•
سند حقوق و دستمزد صادر می گردد-3•
کلیه پرداخت ها حقوق و دستمزد،بیمه و مالیات آماده گزارش گیری می باشد-4•
.کلیه قرارداد ها کنترل می گردد تا در صورت نیاز قرارداد جدید صادر کنید-5•
.زده و عملیات ماه جاری خاتمه می یابدcalc salaryدکمه ذخیره را در انتهای شیت و -6•
.پشتیبان از فایل اکسل گرفته می شود-7•
.کارمند ترک کار و تسویه شده غیر فعال می گردد-8•
.ماه محاسبه، به ماه جدید تغییر می یابد-8•



کارمند را انتخاب spaceبا کلیک روی انتخاب پرسنل پنجره باز می شود، با کلیک روی نام پرسنل و فشردن دکمه fishدر شیت 
.کنید

.استفاده نماییدCtrl+Pبرای پرینت تکی از 
قرار  calc salaryبه ترتیبی که در شیت و . برای پرینت گروهی فیش حقوقی، شروع از ردیف و تا ردیف عدد مورد نظر را وارد کنید

.دارد پرینت گرفته می شود



کارمند را spaceبا کلیک روی انتخاب پرسنل پنجره باز می شود، با کلیک روی نام پرسنل و فشردن دکمه Settelmentدر شیت 
.انتخاب کنید

.استفاده نماییدCtrl+Pبرای پرینت از 



لیست حقوق



لیست پرداخت



لیست بیمه
.در نرم افزار لیست دیسک ، اعداد را به شکل وارد نمایید



لیست مرخصی
.در این گزارش لیست مرخصی ماهانه استفاده شده پرسنل ، مرخصی کل و باقیمانده مرخصی در لحظه در دسترس می باشد



کاربرگ بیمه تکمیلی و وام پرسنل
.در این گزارش لیست اقساط وام و بیمه تکمیلی ، بصورت گزارش کامل در دسترس می باشد



کاربرگ محاسبات مالیاتی
می باشد در calc salaryو data calcدر این گزارش کلیه مزایای پرسنل بصورت تجمیع و به تفکیک، که اطاعات آن  در شیت 

.دسترس است 
.بزنید ، از این گزارش پرینت بگیرید calc salaryقبل از اینکه دکمه ذخیره را در شیت : نکته 



پرینت قرارداد هوشمند
.شده و تاریخ قرارداد پرسنل را مشخص می کنیمContractابتدا وارد شیت 

.از این تاریخ بصورت نمایشی فقط در قرارداد پرسنل استفاده می شود
در "2"انعقاد از کد انعقاد جهت فراخوانی تاریخ ها و شماره قرارداد،  در قرارداد استفاده می شود، مثلا اطلاعات اردیبهشت با کد 

.دسترس است



پرینت قرارداد هوشمند
.مقابل نام پرسنل و مطابق کد انعقاد ، شماره قرارداد را وارد نمایید( بصورت اختیاری)برای استفاده از شماره قرارداد 

در "2"انعقاد از کد انعقاد جهت فراخوانی تاریخ ها و شماره قراردادها در قرارداد استفاده می شود، مثلا اطلاعات اردیبهشت با کد 
.دسترس است



پرینت قرارداد هوشمند
شماره H5و با کلیک روی سلول "برای اردیبهشت"2کد انعقاد M5در این مرحله وارد شیت قراردادها شده و با کلیک روی سلول 

.پرسنلی را از کادر انتخاب می کنیم
.می توانید در کادر جستجو ، نام، نام خانوادگی یا شماره پرسنلی را جستجو نمایید



پرینت تفاهم نامه هوشمند
شماره J5و با کلیک روی سلول "برای اردیبهشت"2کد انعقاد J4در این مرحله وارد شیت تفاهم نامه شده و با کلیک روی سلول 

.پرسنلی را از کادر انتخاب می کنیم
.اطلاعات بصورت خودکار تکمیل می گردد



سند حسابداری تجمیعی



سند حسابداری تفضیلی
.در این شیت اطلاعات سند حقوق و دستمزد به تفکیک در دسترس می باشد



چارت سازمانی
.در این شیت برخی اطلاعات بصورت دو نوع نمودار گزارش شده، با کلیک روی اسلایسر ها فیلتر انجام می شود

.ماییدبرای اینکه این قسمت درست عمل کند ، می بایشت در شیت اطلاعات کارگزینی ، مرکز هزینه و کد مرکز هزینه مشخص ن



سطحی15گزارش 
(  شدهدر تصویر مشخص) در این شیت برخی اطلاعات بصورت دو نوع نمودار گزارش شده، با وارد کردن کد مرکز هزینه در محل مناسب

.، اطلاعات فراخوانی می گردد
.ماییدبرای اینکه این قسمت درست عمل کند ، می بایشت در شیت اطلاعات کارگزینی ، مرکز هزینه و کد مرکز هزینه مشخص ن



داشبورد منابع انسانی
مثل حق بیمه ماه، خروجی وجه نقد، تعداد استخدام ماه، تعداد . در این شیت برخی اطلاعات بصورت تجمیعی نمایش داده شده

...کارمندان ماه و 
.در محل های مشخص شده در تصویر، ماه و مرکز هزینه مورد نظر را انتخاب نمایید

.ماییدبرای اینکه این قسمت درست عمل کند ، می بایشت در شیت اطلاعات کارگزینی ، مرکز هزینه و کد مرکز هزینه مشخص ن



.هر گونه مشکل را در پنل کاربری خود و از طریق ارسال تیکت مطرح نمایید

.با احترام
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