
 

 



 

 

های  وکار است که تسلط بر آن، فرصتهای اساسی در دنیای کسبای یکی از مهارت حسابداری حرفه
کند. این دوره آموزشی، ترکیبی از مفاهیم تئوری حسابداری  شغلی متعددی را برای افراد فراهم می

کنندگان با اصول استانداردهای  شرکتدهد.  های عملی موردنیاز در بازار کار را پوشش میو مهارت 
 .شوندهای مالی و قوانین مالیاتی آشنا می های مالی، تجزیه و تحلیل گزارشحسابداری، تهیه صورت

 

 تئوری  بخش 

 

 مفاهیم و اصول اولیه حسابداری  ▪

 و ماهیت آنها  ها انواع حساب ▪

 دفاتر روزنامه و کل  ▪

 کدینگ حسابداری  ▪

 الحساب وذخایر و ...( ، علی دریافت ، پیش پرداختتعدیلات سنواتی )پیش  ▪

 حسابداری خدماتی ▪

 ( ۸حسابداری بازرگانی )مبتنی بر استاندارد شماره  ▪

o حسابداری خرید و فروش کالا 

o  روش های ارزیابی و نگهداری موجودی کالا 

o محاسبه حسابداری بهای تمام شده کالای فروش رفته 

o حسابداری واردات و صادرات 

 ارایی ها و بدهی های جاری و غیر جاری و نحوه طبقه بندی آنها حسابداری د ▪

o  ( ۱۷و ۱۱آشنایی با دارایی ثابت مشهود و نامشهود )مروری بر استاندارد 

o وجوه نقد، تنخواه گردان، صندوق، اسناد تجاری، مطالبات، بدهی ها 

 بستن حساب ها در پایان سال مالی و تنظیم سند افتتاحیه و اختتامیه  ▪

 

 



 

 

آشنایی اجمالی با صورت های مالی )ترازنامه سود و زیان و صورت جریان وجوه نقد( و   ▪

 ( ۱یادداشت های توضیحی )مروری بر استاندارد 

- سامانه مالیات بر ارزش افزوده ) های اینترنتی مرتبط آشنایی با تکالیف قانونی و سامانه ▪

 ( ظهارنامه مالیات بر عملکرد و سامانه مودیان ا

 مالیات بر ارزش افزوده   لی بر قانون مروری اجما ▪

 

 داریکارگاه نرم افزار سپ 

 ستمیس یانداز اول دوره و راه اتیآموزش عمل ▪

 ه ی اول ماتیو تنظ یمال   یدوره  فیتعر  -

 (لیو تفص ن یها )معو سرفصل حساب ی حسابدار  نگیکد  فیتعر  -

 ها، کالاها، خدمات و...()مانند طرف حساب  هی اطلاعات پا ثبت -

 ثابت و...( ی هایی اول دوره، دارا ی هانقد، بانک، چک  ی)موجود   هیاسناد افتتاح  ثبت -

 و فروش  انیمشتر  ستمیرسیز  ▪
 فروش و خدمات  یفاکتورها ثبت -

 برگشت از فروش  تی ر یمد -

 انیمشتر  یهای اطلاعات و بده تی ر یمد -

 انیمرتبط با فروش و مشتر  یهایر یگ گزارش -

 و انبار  کنندگاننیتام ستمیرسیز  ▪
 ...واحد شمارش و نیی: ثبت کالا، تعهایکالاها و موجود تی ر یمد -

 ی انبارگردان اتیعمل -

 )ورود کالا به انبار(  دیخر  یاسناد و فاکتورها ثبت -

 د یبرگشت از خر  تی ر یمد -

  انبار اتیعمل -



 

 

 و پرداخت  افتیدر  ستمیرسیز  ▪
 ...انتقال وجه و ، یبانک  یها: ثبت تراکنش یبانک ات یعمل ت یر یمد  -

 ...وصول، برگشت، عودت و  ات یعمل  ، یو پرداخت یافتیدر   یهاچک: ثبت چک  اتیعمل -

 وجوه نقد  تی ر یصندوق: مد  اتیعمل -

 )به صورت خودکار(   یبانک   رتیصورت مغا هیته -

  کارتخوان  هی تسو اتیعمل -

 ی حسابدار  ستمیرسیز  ▪
 ی ثبت انواع اسناد حسابدار  ینحوه: آموزش یسند دست صدور -

 اسناد شیرایو اصلاح اسناد: مشاهده، جستجو و و مرور -

 ... دفاتر و ان،یمانند ترازنامه، سود و ز  یگزارشات هی: تهیحسابدار  یر یگ گزارش -

  ارزش افزوده یمعاملات فصل گزارشات -

 حقوق و دستمزد ستمیرسیز  ▪
 ی و احکام حقوق یاطلاعات پرسنل فی تعر  -

 حقوق ماهانه  یو محاسبه ثبت -

 اتیو مال  مهیب یهاستیل هیته -

  حقوق یاتیجدول مال ثبت -

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 کارگاه کاربرد اکسل 

 

  بخش عمومی ▪

o مفاهیم مقدماتی در اکسل 

مفاهیم آدرس سلول، آدرس محدوده، نامگذاری محدوده، اضافه و مخفی   ▪

 کردن سطر، ستون و شیت 

 – Format Cellتنظیمات پنجره  –شرح قالب بندي اطلاعات در اکسل ▪

 Styleتنظیمات 

فیلتر   –فیلتر چند سطحی  –ها اي دادهمرتب سازي و فیلترینگ حرفه ▪

 پیشرفته 

o  ای در فرمول نویسی و استفاده از توابعمفاهیم پایه: 

 ( دهی مطلق و نسبی توضیح عملگر $ )آدرس ▪

 عملگرهای ریاضی، منطقی و متنی  ▪

های  های تابع، ورودی  تابع، ورودی یا آرگومان مفهوم تابع، سینتکس  ▪

 الزامی یا اختیاری در توابع 

 های تودرتو IFو  IFنویسی شرطی با تابع   فرمول  ▪

 ,SUM, MAX, MIN, AVERAGEنویسی با توابع ساده  شروع فرمول ▪

SUBTOTAL, SUMPRODUCT 

 

 



 

 

شرح مفصل توابع پرکاربرد شمارش، شمارش شرطی و جمع   ▪

 ,COUNT, COUNTA COUNTBLANK, COUNTIF, COUNTIFSشرطی

SUMIF, SUMIFS 

o  شرح ابزار بسیار پرکاربرد: PIVOT TABLE  

 تنظیمات جدول  –تبدیل ناحیه معمولی به جدول اکسلی  ▪

 از جداول PIVOT TABLEی تهیه نحوه  ▪

 FIELDهای مختلف پنجره اعم از قسمت PIVOT TABLEتنظیمات اولیه  ▪

LIST  شامل:    ROWS, COLUMNS,FILTERS و    VALUES   

 PIVOT TABLEدر  DESIGNو  ANALYZEهای  تنظیمات تب ▪

 SHOWبه درصد و بخش  PIVOTتبدیل مقادیر محاسبه شده توسط  ▪

VALUES AS 

 SUMMARIZE VALUES BYتنظیمات  ▪

 GRAND TOTAL،SUBTOTALS،SHOW REPORT FILTERتنظیمات  ▪

PAGES 

o رکاربرد اکسلشرح برخی ابزارهای پ: 

 SUBTOTALشرح ابزار  ▪

 Conditional Formattingشرح ابزار   ▪

 شرح نحوه افزودن انواع چارت و تنظیمات مربوط به آن  ▪

 (Data Validation)ارزیابی و کنترل داده هاي ورودي کاربر  ▪



 

 

 Spark Lineابزار  ▪

 FLASHFILLابزار  ▪

 Remove Duplicateابزار  ▪

 Text to Columnابزار  ▪

 تنظیمات حرف های چاپ  ▪

 تنظیمات حرف های چاپ  ▪

 کردن سطر، ستون و هر دو  Freezeنحوه ▪

 سازی بر مبنای آن های سفارشی و مرتب لیست ▪

 سازی چند سطحیمرتب  ▪

 فیلتر پیشرفته  ▪

o  انواعProtection ها در اکسل  و رمزگذاری 

 

 بخش تخصصی ▪

o  ایجاد صورت حساب سود و زیان در شرکت های بازرگانی 

o تنظیم صورت مغایرت بانکی 

o  تهیه و تنظیم جداول حرفه ای و هوشمند حقوق و دستمزد، استهلاک 

o محاسبات مالیات بردرآمد حقوق 

 



 

 

o انواع محاسبات: 

 تسهیلات ▪

 ارزش آتی سرمایه گذاری  ▪

 ارزش فعلی سرمایه گذاری  ▪

 ارزش فعلی خالص ▪

 تجمیع داده ها و صورت های مالی تلفیقی  ▪
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