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چرا به  هارتهاهرا ارهتراه   
حسربداتا نیرز دات م؟

سلام با 

مهدی مرادی هستم، احتماا  ماالاو و لایلم 
هااای آموز اای ماان را در سااایت ساارمایگان 

.آپارات یا  بکه های اجتماعی دیده با ید

کارگاااه تصییاای در 10ماان تاااکنون باای  از 
زمینه کارآموزی حسابداری و مالیات طرّاحی و

نفاار از لااار  5000برگاارار کاارده ام وباای  از 
قیات التحییلان و  اغلین حسابداری باا مول

.این کارگاهها را گذارانده اند

محیااوآ آموز اای تحاات عنااوان 7تاااکنون 
خودکارآموزی حسابداری و مالیاات ، تولیاد و

در موسساه سارمایگان . به لاروش رساانده ام
تاااکنون باای  از دویساات  دوره کااارآموزی 

ر و همچنین در مراکا. حسابداری برگرار کرده ام
دانشااگاهی و آموز اای معتباار همااای  و 

. سصنرانی دا ته ام

سااااآ در عرحاااه حساااابداری 29حااادود 
وحسابرسی در ساوح مصتلف  غلی خادمت

دان  و تجربیاتم را در 1386کرده ام و از ساآ 
راه خدمت باه دانا  آموختگاان و  ااغلین 

در طاای سااالها . حسااابداری بکااار گرلتااه ام
تدریس و خدمت در عرحه حسابداری متوجه 

جربه و تبا نیاز بازارکار به حسابداران با سواد و 
مقاباااا                                    مسااااشوآ  اااادم و در طاااار  

.

حسااابداری بودند،کااه نیاااز آموختگااان داناا 
مهارتهااای سااودمند و کلیااادی بااه  اادید 

ه وهمه اینها باعث  اد کا. حسابداری دا تند
.دست بکار  وم

زمند هم اکنون بازارکار حسابداری به  دت نیا
. تجرباه و مساشوآ اسات،باا حسابدارن ماهر 

رنامه با بهدلمند و حسابداری بیورت چنانچه 
توانااد بااه کارکنااد،میریااری روی خااودش 

.مولقیت ها و درآمدهای با یی برسد
از به مامشن با ید در هر  رایط اقتیادی ، نی
ا ن . حسابداران ماهر و با تجرباه وجاود دارد
بینید  ما حسابدار با تجربه و کار بلدی را نمی
مای بیکار با د، اگر بیکار هست به  ما قاوآ

.دهم ، مهارتهای کالی ندارد
کی را از  ما دعوت می کنم این کتاب الکترونی

اساتراتیی  مهاارت 21بصوانید و بر روی ایان 
حسابداری مکث کنید و تمام تالاش و اقادام
خود را بکنید که این مهارتها را در خاود ایجااد

معرلی ایان مهارتهاا حاحا  یا  عمار . کنید
تجربه حرله ای من در بازار کاار حساابداری و 

.در کرسی تدریس و کارآموزی است

مهدی مرادی

مدیر موسسه سرمایگان

www.sarmayegan.com
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باید بنابراین حسابدار در  روع کار حسابداری
تمام تلاش و همّت خود را برای ارتقاء مهاارت 

وسایله حدور اسناد حسابداری بکارگیرد تا بدین
نقا  حسااابداری خاود را بااه  ایساتگی بااه
د را نمای  بگذاردو زمینه ر د و پیشرلت خاو

. لراهم کند

باا پیشنهاد می کنم در ابتدای کار حساابداری
یری تکیه بر دان  و معلومات حسابداری ،لراگ

مهاااارت حدوراساااناد حساااابداری اناااواع 
رویدادهای مالی را در اولویت کاری خود قارار 

.دهید

حاادور اسااناد سااازد،مهارتخاطرنشااان ماای 
حسااابداری در هاار رده  ااغلی حسااابداری 
ضااروری و مهااارتی اساات کااه تساالط باار آن 
ین مولقیت و پیشرلت در حسابداری را تضام

.کندمی

:هارتت اول 
هارتت صدوت ارنرد حسربداتا

حسابداریاسنادحدورتوانایینیازپی 
نظریمفاهیمزمینهدرکالیدان دا تن

ودرکبایدحسابداری است،حسابداری
اطلاعاتیسیستمازدرستی ناخت

بهحسابداری .با ددا تهحسابداری
سیستمدراشوظیفهکهداندمیدرستی
.چیستحسابداریاطلاعاتی

،میحسابداریمهارتهایترینایپایهاز
رویدادهایآثارتحلی وتجریهمهارتتوان
.ردبنامراحسابداریاحلیعناحربررویمالی

همعادلاساسبرحسابداریاحلیعناحر
. وندمیتعریفحسابداری

((دتآهد-هز ن  )-+حقوق صرحبرن رارم ) + بدهیار = داتائیار
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حسااابداری کااه قیااد حضااور در بااازار کااار 
حسابداری را دارد بااور حاتم بایاد در زمیناه 
الرای  مهارت کار با نرم الرارهای حساابداری

.  برنامه ریری  و اقدام  زم بعم  آورد

نظارانواع نرم الرارهای حسابداری از  ناخت 
. استضرورت حسابدارانبرای کارکرد 

نرم الرارهای حساابداری ماورد اساتفاده در از 
از سیستم های اطلاعاتی حسابداری، می توان

حقاوق و نارم الرارهاای ماالی، نرم الرارهاای 
و ، خرانه داریانبار، لروشدستمرد،حسابداری

.  دبرنام ...تمام  ده ووبهایثابت دارائی های 

سالهای اخیر دان  آموختگاان حساابداریدر 
باا نارم الرارهاای کاار که حرلا برروی مهاارت 

وقت و پوآ خود را حار  کردناد حسابداری، 
جر وقت تلاف کاردن و هادر دادن پاوآ چیار 

ارز امندپاوآ وقت و . زیادی عاید ان نشده 
خااود را لقااط باارای آمااوزش ناارم الرارهااای 

.حسابداری تلف نکنید

:هارتت دوّم
نرم افزاتهرا حسربداتا کرت بر هارتت 

د حاضر با گسترش دنیای تجارت و ر ادرحاآ 
روز الاارون لعالیتهااای تجاااری و بااه تباا  آن 
لراوانی رویدادهای مالی در  رکتها مؤسساات

از ابرارهاای، اساتفاده و بنگاه هاای اقتیاادی
نااوین باارای ثباات و نگهااداری و گرار ااگری 

.است زم و ضروری رویدادهای مالی امری 
رکار و بنابراین ی  حسابدار برای حضور در بازا
هارت قبوآ مسشولیت حسابداری می بایست م

ی استفاده از نرم الرار های حسابداری را بصاوب
های الرارنرم هم اکنون مهارت کار با . بلد با د

در تماام سااوح حساابدارانحسابداری برای 
.مورد نیاز است
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ای از ابرارهای پرکاربرد و دارای قابلیت هایکی 
ورد با  که در سیستم اطلاعاتی حساابداری ما

گیاارد، ناارم اسااتفاده حسااابداران قاارار ماای 
کاه باه اسات، حفحه گساترده یا  Excelالرار

ام قوآ یکی از حسابداران با تجربه می توان نا
آن را جواهری گرانبهاا در دساتان حساابداران 

.نام برد
سیستم اطلاعاتی حساابداریدر Excelبرنامه 

.کاربردهای لراوانی دارد

در تهیاه و ارایاه  Excelنرم الاراراکنون از هم 
ده، حورت حقوق و دستمرد، تهیّه بهای تمام 

محاساابات اساساای، حااورتهای مااالی تهیااه 
و عملیااات حسابرساای، ماادیریت اسااتهلاک، 

تهیّاه ، انبارها، کنترآ نقدینگیموجودی کنترآ 
و حساابداری ساود و زیاان، و ارایه گرار اات 

.  مدیریت مورد استفاده قرار می گیرد

دی که توانمنحسابداری، حسابدارانی در حرله 
را دارا  Excelساح با  در اساتفاده از برناماه 

یرین باه سااآنها نسبت مریت رقابتی هستند، 
. نمایان تر است

اینکااه مهااارت اسااتفاده از ناارم علاای الاارغم 
الرارهااای حسااابداری  زم اساات ولاای کااالی 

ر از لراتامی  ود حساابداران نیست ؛ توحیه 
مهارتهاای حساابداری، یادگیری نرم الرارهاای 

ای اساسی و کلیدی خیلی مهمتر از نرم الرارها
.بگیرندهم یاد حسابداری را 

:هارتت روّم 
Excelکرت بر برنره  هارتت 

یکاای از مهمتاارین وظااایف حسااابداران در 
ارایهسیستم   اطلاعاتی   حسابداری   تولید و

د گرار ات مالی است، گرار ات ماالی ساودمن
میتوانااد مبنااای تیاامیم گیااری ماادیران قاارار

.بگیرد
ت ظاهری اطلاعاامالی،  ک  کیفیت اطلاعات 

مالی، سرعت ارایه اطلاعاات ماالی هرکادام از 
هبرای  ایانکحاآ . برخوردارند اهمیت خاحی 

وبی را بصابتوانیم مهمترین وظیفه حسابداران 
از ابرارهااای انجااام دهاایم نیازمنااد اسااتفاده 

.کاربردی هستیم 
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.کندرعایتراقانوتیموازین
اآهرسمکلفندمؤسساتو رکتهااکنونهم

وتهیه(درآمدبرمالیات)عملکرداظهارنامه
برعلاوه.کنندارساآمالیاتیامورسازمانبه
حورتم.م.ق169مادهطبقمکلفنداین

یدرحورتدهند،ارایهوتهیهلیلیمعاملات
میالرودهارزشمالیاتمشموآکا یکه

الیاتمقانونتکالیفرعایتمکلفندلرو ند
مالیاتلیستهرماهبنمایند،راالرودهارزش
ردلات.کنندارساآوتهیهراکارکنانحقوق
وقلمراتودهند،ارایهوتحریرتهیه،قانونی
.استمالیاتیقوانینبهمربوطهمه
وحقوقمحاسباتدربایدلوقمواردبرعلاوه

وکارقانونمقرراترعایتکارکناندستمرد
.بکنندرامالیاتواجتماعیبیمه
مالیاتهایقانوندرمقررتکالیفازآگاهی
والرودهارزشبرمالیاتقانونمستقیم،
قانوناجتماعی،تأمینقانونکار،قانون
دارانحساببرایمرتبط،قوانینسایروتجارت
.استانکارناپذیرضرورتی

ویادگرلتنیومهمخودنوعدرمهارتاین
ردموحسابداریدرپیشرلتومولقیتبرای

هعرحدرحضورآنهادانستنبدون،نیازاست
منجرمولقیتعدموناکامیبهحسابداری
. دخواهد

اری بنابراین اگر می خواهید در بازارکار حساابد
تگی و حرلی برای گفتن دا ته با ید و  ایسا

یریادبکاربگتجربیات خود را به درستی و مؤثر 
نقاا  ارز اامند خودتااان را بصااوبی در و نیاار 

، دهیادسیستم اطلاعااتی حساابداری نشاان 
بدون تردیاد روی لراگیاری کااربرد نارم الارار 

Excel   بگذاریاد و امور حساابداری وقات در
ه سرمایه گذاری کنید، به  ما قوآ می دهام د
ها برابر سرمایه گاذاری انجاام  اده باازدهی 

.برای  ما خواهد دا ت
کاه حساابداریرقابتی، جالو اینکه در  رایط 

اماور در   Excelکااربردبارز در مهارت و تجربه 
بااه حسااابداری کااه دارد، نساابت حسااابداری 

را دارد، مهارت کار با نرم الرارهای حساابداری 
ت بیشتری برای انتصاب  ادن و دعاو انس 

. به همکاری دارد

:هارتت چارتم 
ازارتفردههوانر یوهارتت
یم ب،هرلیرهیهقرتاتوقوانین

هجرتتوکرتو
ی و احتماآ اینکه حسابداری در بنگااه اقتیااد
ن و مؤسسه ای مشغوآ به کار با د و با قاوانی
.ت مقررات سرو کار ندا ته با د خیلی کم اس

! تردار دلنه ( حسابدار ) : ما می گوییم ببینید 
حسااابدار باارای انجااام امااور حسااابداری در 

استسیستم اطلاعاتی حسابداری موظف 
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ه باا برناماو مرایاا و دستمرد حقوق محاسبات 
Excelالرارهااای حقااوق و دسااتمرد را وناارم

.بیورت کاربردی دارا با ند

ا کسو و کارها و  ارکتها و مؤسساات باتمام 
پرساان  تااا بررگتاارین بنگاههااای چنااد نفاار 

هسااتند کااهاقتیااادی نیازمنااد حسااابدارانی 
رد توانایی محاسبه و پرداخت حقاوق و دساتم

.ومرایا را دا ته با ند 

دارد،خودازحسابدارتلّقیلردیچنانچه
محاسباتتواناییومهارتکهاستالرامی
عملیاتوقانونیکسوردستمرد،وحقوق

.بداندبدرستیآنراحسابداری

اآ پایاان سادانند در حسابداران با تجربه می 
ه  ارکتها ملارم باقانون، مرایایی که بر حسو 

هسااتند، چگونااه پرداخاات آن بااه کارکنااان 
اب نحوه تساویه حسا ود، و نیر محاسبه می 

ا باه  وند ربا کارکنانی که از  رکت خارج می 
.خوبی میدانند
ی قبااوآ مسااشولیت حسااابدار باارای بنااابراین 

نیازمند مهاارت و تجرباه محاسابات حقاوق و 
.یمآن هستحسابداری ومرایاوعملیاتدستمرد 

:هارتت پنجم
هاههرتت هسررههبرت حقههوق و 

نرن کرتکوهرلیرتدرتمزد،بیم 

ازحسابداری غلیهایمیاحبهدرمعمو 
حوزهبهمربوطبصشیپرسندمیکهسؤا تی
ومحاسبهنحوهمرایا،ودستمردوحقوق

.با دمیآنپرداخت
رین حسابداران از پایین ترین سااح تاا باا ت

ی حساابدار ساح لعاآ در سیستم  اطلاعاات 
است مباانی قاانونی حقاوق و دساتمرد،  زم 

قاااانونی، مرایاااای پایاااه، حقاااوق حاااداق  
رد را نحوه محاسبه حقوق ودستمکسورقانونی، 
.بلد با ند
تمهاربایستمیاینهابرعلاوهحسابداران
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تأمین اجتماعی باه منظاور اخاذ حاق سازمان 
تها و بیمه و اطلاعات کارکرد بیمه  دگان  ارک

مؤسسات نارم الاراری را تهیّاه و در دساترس 
. کارلرمایان قرار داده است

هیاه حسابداران از طریق این نرم الرار لرایند، ت
و ارساااآ لیساات بیمااه کارکنااان را بااه اجااراء 

.  آورنددرمی

انجااام تمااام مراحاا  لااوق از وظااایف واحااد 
بایساات ماایحسااابداران اساات، حسااابداری 

مه لیست بیامر تهیّه مهارت و آگاهی کالی در 
ده، و نحوه محاسبه نرخهای بیمه سهم بیمه  

.دا ته با دبیکاری را کارلرما و بیمه 

  و هنظههیم و اترههرل لیسهه  بیمهههایّهه  
هأهین اجتمرعی

د چند وقت پی   ارکتی کاه در زمیناه تولیا
لیاات لاایلم و سااریاآ مسااتند و تبلیغاااتی لعا

کنااد از ماان باارای مشاااوره حسااابداری و ماای
.مالیاتی دعوت کرد

اد و که مشغوآ بررسی حسابها و اسانهنگامی 
ه برخوردم، مشاهدجالبی مدارک بودم به مورد 

نفاره  اسات و 1کردم که لیست بیمه  ارکت 
اتر این  رکت برای ارساآ لیست بیماه باه دلا

کارگراری بیماه تاأمین اجتمااعی مراجعاه و از 
. کنادماینفار را ارسااآ 1آنجا لیسات بیماه 

دار ازخانمی که در آنجا بعنوان منشی و حسااب
رید مشغوآ بود پرسیدم که چرا کارگراری می ب

؟خودتان اقدام نمی کنید

یل  مهارت و تجربه تنظیم و تکم"اظهار دا ت 
قط این  رکت ل." و ارسال لیست بیمه راندارد

ت ی  نفر بیمه  ده دارد ولی مکلف باه رعایا
.قانون تامین اجتماعی است

قاانون 39و 36حتما مای دانیاد طباق مااده 
یسات تأمین اجتماعی، کارلرمایان مکلفند که ل

اه تا پایاان ماآن را تهیه و خودرابیمه کارکنان 
ه ارسااآ و وجااجتماعی بعد به سازمان تأمین 

.بیمه کارکنان را پرداخت نمایند
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دار ، حساابکار حسابداری و ارتقاء  غلی برای 
.کنار گذا ته  ودلاقد این مهارت 

ری می  ود حسابداران از لراگیااینرو تاکید از 
و تکمی  دانسته های خود دراین حاوزه غالا 

.نبا ند
های مالیات بر درآماد را مای اظهارنامهانواع 

.توان به  رح زیر لهرست کرد

اظهارنامه. مالیاتی ا صاص حقوقی 1
ا صاص حقیقی گروه اوآ اظهارنامه. 2
ا صاص حقیقی گروه دوم اظهارنامه. 3
ا صاص حقیقی گروه سوم اظهارنامه. 4
مالیات بر درآمد اجاره اظهارنامه. 5
مق م 116و 114انحلاآ ماده اظهارنامه. 6

د مالیات بر درآماظهارنامهموعد قانونی ارساآ 
ق 110ا صاص حقوقی طبق مااده اظهارنامه. 1
ماه پس از پایان دوره مالی 4حداکثر مم 
تاا 100اظهارنامه ا صاص حقیقی طبق ماده .2

هرساآپایان خرداد 
اظهارنامه مالیات بر درآمد اجاره حاداکثر تاا .3
هرساآتیرماه 31
مااه پاس از 6انحلاآ حداکثر تاا اظهارنامه. 4

کتهاثبت حورتجلسه انحلاآ در اداره ثبت  ر 

:هارتت ششم 
اظارتنره و اتررل های  

هرلیرت بردتآهد

و م ا ااصاص حقیقاای .م.ق110و 100مااواد طبااق 
مکلفنااد هاار ساااله طبااق لرماای بااه نااام حقااوقی 

اظهارنامه مالیات بردرآمد که از طر  سازمان اماور 
مالیاااتی تهیااه و تاادوین و در دسااترس مودیااان 

ی هاهرینهمالیاتی قرار میگیرد، حورت درآمد ها و 
.خود را به ادارات امور مالیاتی اظهار کنند

تاسحفحاتیدارایاکنونهممالیاتیاظهارنامه
وهتهیّ رانیازمورداطلاعاتمیبایستمودیانکه
لاعاط.کنندارساآمالیاتیسازمانبهودرجآندر
اتمالیهایعملکرد،نرخاظهارنامهقانونیمبانیاز
،تکمی نحوهآنها،ارساآدرآمد،مواعدقانونیبر

تهیّهوهااظهارنامهاینبهدسترسینحوه
درمتعلقهجرایمدرج،براینیازمورداطلاعات
العادهلوقنکاتازارساآ،وتهیّهعدمحورت
دمع.بدانندراآنهابایدحسابدارانکهاستمهمّی
هیّهتدرمهارتعدممرتبط،قانونیمبانیازاطلاع

هنحووارساآوتکمی نحوهوموردنیازاطلاعات
، ودمیموجومالیاتیاظهارنامهبهرسیدگی
نتصاباورقابتی رایطو غلیمیاحبهدرلرایند
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÷

بنااابراین هاار حسااابداری کااه در  اارکتها و 
ی دولتاای و نهادهااای مؤسسااات و سااازمانها

عمومی کشور مث   هرداری ها مشاغوآ بکاار
تکمیا  است  زم است مهارت نحاوه تهیّاه و 

و ارسااآ از طریاق نارم الارار معاملاتحورت 
.را بداندمربوطه های 

و مؤسساات باه خااطر حاضر  ارکتها حاآ در 
169رعایاات و اجاارای تکلیااف مقاارر در ماااده 

مربااوط بااه ارساااآ حااورت معاااملات لیاالی 
دارای مهاارتهستند کاه نیازمند حسابدارانی 

موثر در تهیّه و ارساآ گارارش لیالی خریاد و
لروش با ند و دا تن این مهارت هام اکناون
باارای انجااام امااور حسااابداری در بااازار کااار 

.حسابداری  زم است

: هارتت هفتم 
هایّ  و اترهرل زهزاتف فیه ی

خر د و فروف 
م کلیّه  ارکتها و.م.ق169اکنون طبق ماده هم 

مؤسسااات و مشاااغ  گااروه اوّآ و مشاامولین 
مالیااات باار ارزش الااروده مکلفنااد حااورت 

لاروش، واردات، خرید، : معاملات خود از قبی 
هاای اجاارهحادرات، قراردادهاای پیمانکااری، 

دریااالتی و پرداختاای و حااق العماا  کاااری و 
ساخت املاک را هر لی  حداکثر تاا یکمااه و

یاتی امور مالنیم پس از پایان لی  به سازمان 
.گرارش کنند

یمباندانستنمستلرمتکلیفاینانجام
درکالیومهارتآناجرایعدمقانونی،جرایم

.استزمینهاین
انونی تهیّه و تکمی  و ارسااآ تکلیاف قالرایند 

گرارش حورت معاملات لیالی از طریاق نارم 
الرارهاااای تهیّاااه  اااده از طااار  ساااازمان 

ام  انجاامورمالیاتی بیاورت آللایان و آنلایان 
.می گیرد
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: هارتت هشتم 
قرنونیثب  دفرهر هارتت 

(کل و توزنره  ) 

لراگیرانحسابداری،آموزشترماولیندر
ارک وروزنامهدلاتردرحسابداریهایثبت

 لار ازبعدمتاسفانهامابینند،میآموزش
اتردلثبتبرایکالیمهارت دنالتحیی 
.ندارندراقانونی

هاام اکنااون طبااق قااانون تجااارت و قااانون 
نونی مالیاتهای مستقیم ، اخذو پلمپ دلاتر قاا
ه در برای کلیه  رکتها و مؤسساات ثبات  اد

اداره ثبت  رکتها ومشااغ  گاروه اوّآ معرلای
م یا  .م.ق95 ده در آئین نامه اجرایی ماده 

تها و درحورتی کاه  ارک. است تکلیف قانونی 
مؤدیان مکلف) مؤسسات و مشاغ  گروه اوّآ 

کلیاف این ت( به نگهداری و ثبت دلاتر قانونی 
جّه را انجام ندهند، جرایم و تبعات قانونی متو

.آنها خواهد  د
مااأموران مالیاااتی در لراینااد رساایدگی بااه 
ان اظهارنامه مالیاتی، اوّلین مدرکی که از مؤدیا

.کنند دلاتر قانونی استطلو می
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ازمندنیساوحدرتمامحسابدارانکلیهاینرواز
ردلاتثبتقانونی،دلاترتهیّهنحوهمهارت
هنامآییندرمندرجنکاترعایتباقانونی
.هستندم.م.ق95مادهاجرایی

حسابداران باید بدانند؟
نیقانودلاترنگارشوپلمپواخذقانونیمبانی•

چیست؟

 ود؟تهیّهبایدمرجعیچهواززمانیچهدلاتر•

است؟چگونهقانونیدلاترپلمپواخذمراح •

چیست؟قانونیدلاترردموارد•

؟کنندمیثبتچگونهراقانونیدلاتر•

رانآچگونهقانونیدلاتردرثبتا تباهدرحورت•

؟کننداحلاح

اسات از نیبنابراین برای پاسخ به سوا ت لوق 
حسابداران آگاهی و مهارت کاالی در موضاوع 
نحوه تهیّه و پلماپ و نگاارش دلااتر قاانونی

. دا ته با ند
در میاحبه های  غلی مارح کاردن دا اتن 
ب مهارت در زمینه ثبت دلاتری  مریت محسو

.می  ود
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علاوه بر این حسابداران مای بایسات مهاارت 
عملیااات حسااابداری و انعکاااس آن در دلاااتر 

. قانونی را نیر به حد کالی دارا با د
ارت مامشن با ید دا تن معلومات کالی ومها

مااؤثر در موضااوع مالیاتهااای تکلیفاای باعااث
ری الرای  اعتماد به نفس و ارتقاء روحیاه کاا

. ما خواهد  د
برای ارتقااء دانساتنی هاای مالیااتی در ایان 
زمینااه ماای توانیااد بااه سااایت سااازمان امااور 

.یدمالیاتی ،قسمت قوانین مالیاتی رجوع کن
دا تن دان  و معلوماات و مهاارت کاالی در 

در میاحبه هاای زمینه، باعث خواهد  د این 
قاابتی  ایستگی و مریت ربعنوان ی   غلی، 

.کنیدارز مند استفاده 

:دهمهارتت
و اتا ه  صهوتهارا ههرلی هایّ  

ارررهههههههی و هم هههههههرتا 
برحسربرررن 

:نامهارتت
فیه  یهرلیرهاراهسرربرت

والزحم حق،حقوقاجرته،)
(خرتجیاشخرص

داران یکی از مهارتهای که تاکید می  ود حساب
ارت مها. تسلط خوبی پیادا کنناددرآن تبحر و 

مکاان، محاسبات مالیاتهای مرباوط باه اجااره 
ما ااین آ ت، مالیااات حااق الرحمااه موضااوع 

ا ااصاص حقیقاای، 86ماااده 2و 1تبیااره 
، 107مالیات ا صاص خاارجی موضاوع مااده 

مالیااات تکلیفاای مربااوط بااه آ انااس هااای 
مالیات تکلیفی موضاوع، 113هواپیمایی ماده 

.م م  می با دق 48و ماده 143ماده 
طلاعا،الذکرلوقمالیاتیتکالیفاجرایبرای
رمقرقانونی،نرخهایمبانیازکالیآگاهیو

واطلاعاتارساآمواعدمالیات،محاسبهبرای
امورسازمانبهمکسورهمالیاتپرداخت
اجرایعدمقانونیوتبعاتجرایمومالیاتی
.استضروریلوقتکالیف
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وتهیّهمراح ازحسابداریکهحورتیدر
نآحسابرسینحوهومالیحورتهایتکمی 
گامهنساآطیدربا ددا تهکالی ناخت
اجرایومالیرویدادهاینگهداریوثبت

هدخوابهتریریریبرنامهحسابداریعملیات
خروجیازیکیداندمیخوبیبهاو.دا ت
یحورتهاحسابداریاطلاعاتیسیستمهای
لرایندمنظورهمیناست،بهاساسیمالی

بامالیگرار گریوحسابداریعملیات
.آمدخواهددراجرابهبهتریکیفیت

ای در حاآ حاضر برای تهیه حورتهحسابداران
نارم الرارهاای و Excelازابارارماالی اساسای 

.ننداستفاده می کاختیاحی حورتهای مالی 

ایحورتهارایهوتهیّهمسشولیتقبوآبرای
زیرومهارتهاینکاتدانستناساسی،مالی
:استنیازمورد

دتدتجبراانیرزهوتداطلاعرتهولیده1
هرلیصوتهارا

Excelافزاتنرمازارتفردهنسوهه2
ارترنداتدهراازارتفردههوانر یه3

(حسربداتاارترنداتد39)حسربداتا
ازنقدوجوهجر رنصوتتهایّ هوانر یه4

هرلیصوتهارارر روانتارهرابتدا
هرلیصوتهارااتا  هجد دهوانر یه5

قبلررلاررری

کااه ماای دانیااد یکاای از مهمتاارین هماااناور 
وظاایف حساابداران برحسااو تعریفای کااه از 

ارایاه اود تولیاد و حسابداری استصراج مای 
.استگرار ات مالی 

و تاارین ارزشباارهمین اساااس یکاای از بااا 
سااودمندترین گاارارش هااای اسااتانداردی کااه 

رایه تهیّه و ا رکتها و مؤسسات حسابداران در 
.می کنند حورت های مالی اساسی است 

لایکن تهیّاه و ارایاه حاورتهای ماالی اساسای
هیّه مراح  تآن، مستلرم دانستن ضرورت تهیّه 

ده و ارایه،  ناخت کالی از اجرای تشکی  دهن
حورتهای مالی و اطلاعات موردنیاز بارای درج
در حورتهای مالی باا توجّاه باه اساتاندارهای 

.حسابداری است
مهاارت خاوبی در هم اکنون حساابدارانی کاه 

دارناد،ازتهیّه و ارایه حورتهای ماالی اساسای 
یار بهتری  نموقعیت  غلی و حقوق و مرایای 

.برخوردارند
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و به حسابداران توحیه می  اود، در کسالذا 
ها و مهارت و توانایی تهیّه بهای تمام  ده کا 

خاادمات وقاات کااالی حاار  کننااد و در ایاان 
. خیوص مهارتشان را تکمی  کنند

،تولیدیازاعممؤسساتو رکتهادرکلیه
ایبهاستصراجموضوعپیمانکاریوخدماتی
و دهتمامبهایاجرای ناختو دهتمام
تاهمیّ باامریسربارودستمردوموادکنترآ
. ودمیتلقی
میخدماتوکا  دهتمامبهایگرارش
وموادبابتکهمبالغیازمدیرانبهتواند

لید،توضایعاتو دهمیر سربارودستمرد
.دهدارایهمفیدیاطلاعات

حسربرریهراتریدزینسوهازآزرهیه6
اتا  وهایّ عدمهرلیرهیجرا مازآزرهیه7

(ممق272هرده)اررریهرلیصوتهارا
دتهوجودجداوله میلنسوهازآزرهیه8

هرلیصوتهارا

وارایهکنید،تهیّهمیمشاهدهکههماناور
ووتحلی وتجریهاساسیمالیحورتهای
همیتابااستموضوعیحاحلهنتایجتفسیر

ودان دا تنوبرجستهمهارتنیازمندو
دقیکهحسابدارانیاینرواز،کالیمعلومات
بایستمیدارندراحسابداریامرتیدی
باوارزشبامهارتاینبهمجهرراخود

.بنمایداهمیت

: رزدهمهارتت
باراهایّ هسرربرتهارتت

،هشدررخت کرلااشدههمرم
واتداهیکرلااوخدهرت

ده اهمیت مهارت و توانایی تهیّه بهای تمام  
کا ی ساخته  اده و خادمات ارایاه  اده در 
 اارکتها و مؤسسااات بقاادری با ساات کااه 
حسااابدارانی کااه در ایاان مبحااث مهااارت و 
ی توانایی مفیادی دارناد، در سیساتم اطلاعاات

حساااابداری از اعتباااار و جایگااااه ویااایه ای 
.برخوردارند
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بازرگااانی کااه در اماار واردات و در اارکتهای
یکنند،حساابدارانحادرات کاا  لعالیات مای 

بااا دارندکااهحاالاحیت کااار در ایاان  اارکتها را 
ری جرییات بهای تمام  ده و عملیات حساابدا

ی باه خاوبی آ انایکا ی وارداتی و حاادراتی 
اد و می توانند حسابداری سفار ات ماودارند 

.و کا  را به خوبی مدیریت کنند
راهملباکهبا یمحسابدارانیجروبکو یم
مندارز نق اتکاقاب ومفیداطلاعاتکردن

ایبرسودمندگرار اتدرتولیدراحسابداری
وتوسعهنتیجهودرمدیرانگیریتیمیم
خوبیبهرااقتیادیهایبنگاهپیشرلت
.دهیمنشان

:دوازدهمهارتت
هراهوجوداکنترلهارتت
نقداوجنسی

تبایسمیحسابدارانکهمهارتهاییازیکی
با ند،دا تهکالیتجربهومهارتآندر

نقدیوجنسیهایموجودیکنترآمهارت
ونقدیمناب نگهداریدانیدمیحتمااست،
.هستندریس دارایذاتاجنسی

وتولیدیازاعماقتیادیبنگاههایهمهدر
مسشولیتکهالرادیبازرگانیوخدماتی
ونقدیموجودیهاینگهداریوحفظوکنترآ
ازموردنیحلاحیتدارایبایددارند،راجنسی
.با ندحیاهدراین

ا یک دهتمامبهایاطلاعاتپایهبرمدیران
توانندمی دهارایهخدماتو دهساخته

نتأمیوریریبرنامهبرایبهتریتیمیمات
.بگیرندتولیدمناب 

ده تمامبهایتهیّهمهارتدا تنبنابراین
برای دهارایهخدماتو دهساختهکا ی

رگانی،وبازتولیدی رکتهایدرکهحسابدارانی
یازنموردهستند اغ خدماتیوپیمانکاری

.است
، حسابداران مسلط به تهیّه بهاای تماام  اده
علاوه بر دان  کاالی در ایان زمیناه ،مهاارت 
موردنیاااز اسااتفاده از اباارار و تجهیاارات  زم از 

نرم الرارهای تهیاه بهاای ، Excelقبی  کار با 
نرم الرارهاای کنتارآ موجودیهاای  ده، تمام 

ه هرینا) اده جنسی و تکنیکهای بهای تماام 
هرینه یابی بر سفارش کار و ای ، یابی مرحله 

به حسابداری  محاسوعملیات(مبنای لعالیت 
.  ندرا دارا هست...هرینه سربار  ام  استهلاک و

راهامهارتوتواناییاینکهحسابدارانییقینا  
غلی جایگاهدرگرلتنقرار ایستگیدارند،
قرارمشورتموردوبا مرایایوحقوقبا

.کنندمیکسوخوبیبهراگرلتن
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1. اسااتفاده از داناا  و معلومااات توانااایی
حسااابداری در حیاااه کنتاارآ موجودیهااای 

نگهداری موجودیهاا بیاورت جنسی، روش 
دایمی و ادواری، روش های قیمات گاذاری 

میالح و اجناس و خدمات و کا  و مواد و 
مربوطهعملیات حسابداری 

2. استفاده از ابرارهای مورد اساتفادهمهارت
در موضااوع کنتاارآ موجودیهااای جنساای از 

الرارهای مدیریت وکنترآنرم ،Excelقبی  
الارار بهاای تماام ، نارم موجودیهای جنسی

 ده

3 .ناخت کالی از اوراق مورد اساتفاده در 
ید، رس) سیستم کنترآ موجودیها ی جنسی 

...(حواله، برگشت از خرید و لروش تولید و

4.ناخت کالی از انواع انبارهای نگهاداری 
ماواد و روش های کاد گاذاری کا ، مواد و 
خدماتو کا  

5. اااناخت روش هاااای انباااارگردانی و 
جنسیگرار گری از موجودیهای 

1. در خیااااوص عملیااااات حسااااابداران
م  زحسابداری و کنترآ موجودیهای نقادی 

کنترآ تنصاواه گردانهاا، تهیّاهاست مهارت 
تهیّه گارارش منااب  وتنصواه، گرارش های 
مهاارت حادور نقادینگی، گارارش میار ، 
مهارت کار با نرم الرارهای خرانه داری چ ، 

نجا که از آبنابراین . یا نقدینگی را دارا با ند
کلیااه بنگاههااای اقتیااادی بااا موضااوع 

، واجارایمدیریت نقدینگی مواجه هساتند
عملیااات حسااابداری نقاادینگی از وظااایف 

لااذا حسااابداران بایااد اساات، حسااابداران 
درخیااوص کنتاارآ موجااودی هااای نقاادی 

.کسو کنندآگاهی و مهارت های  زم را 

2. تولیااادی، پیمانکااااری و در  ااارکتهای
ریت بازرگانی و حتّی  رکتهای خدماتی مدی

کنترآ موجودیهای جنسی مقداری و ریاالی
.استحسابدارانبعهده 

 وند  اغ  میحسابدارانی که در این  رکتها 
باار حسااو وظااایف حسااابداری بایااد مهااارت 
ای اجرای عملیات حسابداری و کنترآ موجودیه

.جنسی را دارا با ند
مهارت کنترآ موجودیهای جنسی را می توان

.به  رح زیر لهرست کرد
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ص رسیدگی و حدور بار  تشاصیپایان بعد از 
ادره مالیاتی در حورتی که بار  تشاصیص حا

برخلا  انتظار ماؤدی با اد، ماؤدی مالیااتی
یص طبق قانون حق دارد نسبت به بر  تشاص
.اعتراض کرده و وارد دلاع مالیاتی  ود

یص اوّلین مرجعی که به اعتراض به بر  تشص
ر مالیاتی رسیدگی می کناد، رئایس  اداره اماو

.  است( ممیرکلی سابق) مالیاتی 
ی باه که در این مرحله،نتیجه رسیدگدرحورتی 

ت مؤدی محّاق اسا. کننده نبا داعتراض،قان 
بااه هیشاات هااای حاا  اخااتلا  مالیاااتی، 

م .م.مکارر ق251 ورایعالی مالیاتی و هیشات 
اع به ترتیو جهت رسیدگی به اعتاراض و دلا

.مالیاتی مراجعه واحقاق حق نماید
گی حسابداران در حورتی که مسشولیت رساید

و دلاااع مالیاااتی را ماای پذیرند،بایااد عاالاوه 
برا را  بار قاوانین ومقاررات مالیااتی ،دارای
مهارت لن بیاان ، ماذاکره و احاوآ مکاتباات 
اداری نیاار با ااند،تایکی از مهمتاارین وظااایف

نتیجااه وبااا اخااذ حسااابداران را بااه درسااتی 
.مالوب به انجام رسانند

هماناور که مشاهده می کنید، مهارت کنتارآ
موجودی های نقدی و جنسی مهارتی ضروری 

اکناون  اود،هم مرده مای حسابدارانبرای 
ت بازار کار حسابداری نیازمند حسابدارانی اسا
و که مهارت کالی در زمینه عملیات حسابداری

کنتاارآ موجودیهااای نقاادی و جنساای را دارا 
.با ند

: هاهههرتت رهههیزدهم 
تریدزی و دفرع هرلیرهی 

وده طبق قانون مالیاتهای مستقیم و ارزش الار
سازمان امور مالیااتی مکلّاف اسات هار سااآ 
ت پس از دریالت اظهارنامه های مالیاتی نسب
ت به رسیدگی و حادور بار  تشاصیص مالیاا

.بردرآمد اقدام نماید
است ی لرایند رسیدگی مالیاتی نیازمند اطلاعات

را امر رسیدگی چه اسناد و مادارکیبرای : مثلا
ی آماده و ارایه کنیم؟ چگونه با مأموران مالیاات

م ؟و نحوه رسیدگی چگوناه انجاا ویم مواجه 
ماای  ااود ؟ همااه اینهااا مسااتلرم دارا بااودن 

.معلومات، مهارت و تجربه است
ی هماناور که می دانیدحضور درمراح  رسیدگ
و دلاع مالیاتی جرو  رح وظایف حساابداران
باه بوده و حسابدارانی که در این خیوص تجر

،بین  و راهکارهای خوبی برای امر رسایدگی
دارا هستند، از درآمد و جایگاه  اغلی خاوبی 

.  هم برخوردارند
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اکنون حسابدارانی کاه مهاارت و تواناایی هم 
ر و کاامییوتماوثر در بکاارگیری خیلی خاوب و 

اجاارای عملیااات حسااابداری دارا در اینترناات 
رهااوکاتر رامولقحسابداری هستند، عملیات 

.را با سرعت بیشتری پی  می برند
ان کار باکامییوتر و اینترنت را مای تاومهارت 

:بشرح زیر لهرست کرد
فحه باا حاکاار ) کاامییوتر ارتباط با توانایی .1

اری نگهادهاا، لایا  مدیریت ( کیبورد کلید یا 
پشاتیبانی از دادهیاا  Backupتهیه اطلاعات، 

،  دهها، ایجاد لای ، برگردان اطلاعات ذخیره 
ر و رمر نگاری لای  ها،  ناخت اجرای کاامییوت
از  ناخت جرئی از عیوبی که می تواند باعاث

کااار التااادن کااامییوتر  ااود و از همااه مهمتاار 
لید سرعت عم  دا تن در استفاده از حفحه ک

و قابلیات هاای  ICDLیا کاامییوتر،  اناخت 
آنها در استفاده در محیط های حسابداری 

:توانایی ارتباط با اینترنت.2
در حاآ حاضار تکاالیف مالیااتی و بیماه ای.1

از طریااق اینترناات و وارد  اادن درمیبایسات 
وبسایت های سازمانهای مالیااتی و بیماه ای

.بشرح زیر انجام   ود
ت سازمان تأمین اجتماعی برای ارساآ لیسا. 2

www.Samt.tamin.irبیمه
یف عملیات مالیاتی برای انجاام تکاالسایت .3

،معاملات  لیلی حورت ارساآ  مالیاتی 
، ثبت نام در نظام مالیاتی، مالیات حقوق

ت مالیاتی عملکرد و اعتراضااظهارنامهارساآ 
www.Tax.gov.irمالیاتی   

:چارتدهمهارتت
کههرت بههر کههرهویوهر و هاههرتت 
ا نترن 

فات در دنیایی هستیم که تقریباا مای  اود گ
انجااام کلیااه امااور حسااابداری بااا کااامییوتر و

.اینترنت انجام می  ود

کلیااه  اارکتها و موسسااات باارای ساارعت 
بصشیدن به امور ماالی و حساابداری خاود از 
ابرارهای نوین طرّاحی و تولید  ده مصیوص

.حسابداری استفاده می کنند
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درسیسااتماساات کااه لرایناادیچرخااه حسااابداری 
پردازشسیس اطلاعاتی حسابداری از ورود داده ها 

ا و ذخیره سازی و کنترآ با هد  تولیاد اطلاعاات با
. ادامه پیدا می کندمفیدمالیارزش و 
در ایان لرایناد بارای تحقاق هاد  نهااییبنابراین 

.ا را  بر موضوعات زیر  زم استحسابداری 
. 6بین  . 5تجربه . 4مهارت. 3معلومات . 2دان  .1

راهکار

حسابدار باید  ناخت و آگاهی کاالی از اجارایی  
.سیستم اطلاعاتی حسابداری دا ته با د
ت از عبارتسا: تعریفی که از سیستم ارایه مای  اود 

یدن اجرای بهم پیوسته دارای  روابط متقاب  برای رس
.به ی  هد  مشصص

کااه در سیسااتم اطلاعاااتی حسااابداریحسااابدارانی
:مشغوآ هستند باید دقیقأ بدانند

چیست؟حسابداریامورازنهاییهد .1
اجرابهراخودوظایف رحبایدچگونه.2

؟درآورند
کیست؟آنهاتولیداتمشتری.3
کنند؟ارایهوتهیّهبایدرااطلاعاتیچه.4
بگیرند؟بکارچگونهراابرارهاوتجهیرات.5
بکارنحویچهبهراحسابداریدان .6

؟اندازند

مالیااات باار ارزش الااروده اظهارنامااهارساااآ .4
https://www.evat.irسایت 

رسی سایت سازمان امور مالیاتی بابت دست. 5
www.intamedia.irبه قوانین مالیاتی 

ی به برای دسترسحسابرسیسایت سازمان . 6
www.audit.org.irاستاندارد های حسابداری 

بارای گوگا مراجعه باه موتاور جساتجوی . 7
اریماالو موردنیاز کوجستجویایجاد ایمی  
ناادارد حسااابداری در بااازار کااار لااذا امکااان 

ای باربااینترناتبا ادولیحسابداری  ااغ  
.با اادسروکارندا ااتهامورحسااابداریانجااام 

نترنات بنابراین مهارت استفاده از کامییوتر و ای
.می  ودمحسوب امری  زم و با اهمیت 

:پرنزدهم هارتت 
دت شهههنرخ  ریسهههتم هاهههرتت 

را هو کنترل اطلاعرهی حسربداتا 
داخ ی

ه ی  سیساتم اطلاعااتی اسات کاحسابداری 
درآن داده های مرباوط باه رویادادهای ماالی 

ر ، تلصایص و دوثباتطبقه بندی ، جم  آوری
. ودوتفسیرمیوتحلی گرارش،تجریهنهایت 
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:شرنزدهم هارتت 
یهد ر تهایّ  ززاتشرت هارتت 

تجربااه چناادین ساااله ام در بااازار برحسااو 
کارحسااابداری دریالتااه ام کااه حسااابداران در 

خیلی تهیّه و ارایه گرار ات مدیریتی متأسفانه
.ضعیف عم  می کنند

ه زمانی که این ضعف را بررسی کردم، مشااهد
کردم یکی از د ی  عمده عدم تهیّاه گرار اات

ه تهینحوه از حسابدارانمدیریتی عدم مهارت 
حسابدارانزیادی از عده.استگرار ات وارایه
گاارارش هااای مااورد نیاااز دانند،چگونااهنماای

مدیران را بیاورت اعاداد و ارقاام وتوحایفی 
؟تهیّه و ارایه کنند

اری بارها دیده ام حسابداران برای ثبت و نگهد
حسابها زحمات و رنجهای زیادی کشیده اناد و
براحتی می تاوان از ایان اطلاعاات گاردآوری 

گرارش های سودمند برای مدیران تهیّاه ده، 
.دادو ارایه 

رت چه کنترآ هایی از لرایند حسابداری ضرو.7
؟دارد
کنترآ های داخلی کدامند؟.8
ی اطلاعاتدرسیستمقوانین و مقررات جاری .9

چگونه رعایت  ود؟حسابداری 
روش های نگهداری و ذخیره سازی .10

کدامند؟اطلاعات 
چه نرم الرارهایی در سیستم اطلاعاتی .11

؟مورد استفاده قرارمی گیرندحسابداری 
روش های کنترآ های داخلی نقدینگی، .12

جنسی،ثابت ، لروش، موجودیهای دارایی 
ت کارکنان ، کارکرد نیروها، مدیریاستصدام 

تقر و چگونه تعیین و مس... وحسابها،تولید 
 وند؟ورعایت می نظارت 

و به اجرا درآوردن موارد لاوقاینرو دانستن از 
ی  توانایی و مهارت لوق العااده باا اهمیات 

.برای حسابداران می با د
آگاااهی و اطلاعااات کااالی درمااورد سیسااتم 
اطلاعاااتی حسااابداری و نظااام کنتاارآ هااای 
داخلی موجو می  ود گرارش هایی مفیاد و 
ی قابا  اتکااء از سیساتم اطلاعااتی حساابدار 

.تهیّه و ارایه می  ود
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حسابداری برحسو لعالیات ذاتای واحدهای 
خود بااور معماوآ باا واحادهای دیگار درون 
سااازمانی و باارون سااازمانی ارتباااط دوسااویه 

.دارند
باااه منظاااور اجااارای عملیاااات حساااابداران 
اطلاعات ، ارایاه درخواسات و اخذ حسابداری 

ها و ارایه گرار ات نیازمند مهارت مؤثرنگارش
.اداری هستند
، های  اغلی حساابداریمیاحبه در بعضی از 

هم و کاغذ سفیدی به متقاضیان ا تغاآ می د
بی ازآنها می خواهم تقاضای ا تغاآ خود را کت

ارایااه دهند،بعااداز اخااذ تقاضااانامه ا ااتغاآ 
متاسافانه اکثار آنهاا لاقادمی  ود، مشاهده 

بکااار ادبیااات . مهااارت نگااارش اداری هسااتند
عیف گرلته در نگارش تقاضای ا تغاآ خیلی ض

و رعایت نکات  ی  نامه اداری  درآنهاا نشاده 
.است

ه درهمین جا توحیه می کانم حساابدارانی کا
میمّم هستند مراتو با ی  غلی و درآمادی
در حرله حسابداری را کساو کنناد، از هماین 

ا و نگارش بمهارت مکاتبات اداری بر روی ا ن 
و در این مهارتها بگذارند وقت Wordالرار نرم 

.خود را تقویت کنند

ی امّا باید گفت حسابداران دراین بصا  خیلا
نهاا ضعیف عم  می کنند و تاکیاد مای کانم ت
مر دلی  آنهم عدم مهارت و تنبلی است،همین ا
ران باعث  ده که  ایساتگی و ارزش حساابدا

.مغفوآ بماند

ش مهارت تهیّه گرار ات مدیریتی ،  ام  گرار
ساااودوزیان ماهاناااه ، پااارو ه ای ، منااااب  و 
میار ، گرارش موجودیها ، بدهیها، تعهادات، 
ا تسهیلات و گرارش الرای  و کاه  هرینه ه
و الرای  و کاه  تولیاد، الارای  وکااه  
ه کارکنان ، اضااله کاارو تفسایر آنهاا ، زیاان د
بااودن بصشااهایی از لعالیاات اقتیااادی عاادم 
ها کارایی و به حرله بودن مراکر هریناه و حاد
تی گرارش دیگرکه می توان از سیساتم اطلاعاا
. حسابداری استصراج و به مدیران ارایه داد 

:هفدهمهارتت
ه رهبههههرت اداتا و هاههههرتت 

هداتکبر گرنی ارنرد و 
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ت از اینرو حسابداران ناگریرناد مهاارت مکاتباا
اداری را در خود ایجااد و ازایان مهاارت بارای 
تر ابراز  ایستگی خود و کسو درآمدهای باا 

.استفاده کنند
اید درکنار مهارت مکاتبات اداری ، حسابداران ب

مهارت بایگانی اساناد ومادارک حساابداری و 
نحوه مرتو کردن و لهرست کاردن و حفاظ و 

. نگهداری آنها را نیر در خود ایجاد کنند
متأسفانه در دانشگاهها و مؤسساات آماوزش
حسابداری باه امار آماوزش مهاارت مکاتباات 
اداری وبایگانی اسناد و مدارک درمحیط هاای 

.  حسابداری بهای  زم داده نمی  ود
ز حتمأ برای ارتقاء  ایساتگی و درآماد خاود ا

و مهاارت جهت تقویات تواناایی همین امروز 
خود را در موضاوع مکاتباات اداری و بایگاانی

.اسناد و مدارک اقدام کنید

:هیجدهمهارتت 
(فن بیرن) ااهذاکره حرف  هارتت 

ی حاحو نظران ا تغاآ و کار مهارتهای انساان
:کنندرابه دودسته تقسیم می 

نرمسصت و مهارتهای مهارتهای 

سااصت آندسااته از مهارتهااایی کااه مهارتهااای 
و و بیورت تصییی در حرله یا  اغلی کسا

.بکار گرلته می  ود

مکاتبات اداری احوآ خاص خود را دارد، بایاد
در تنظاایم نامااه هااای اداری احااوآ مکاتبااات 
اداری را رعایاات کاارد وجالااو اساات بدانیااد 
لراگیری این مهارت خیلی آساان اسات کاالی

دنیاا . بکنیاداست ی  جستجویی در اینترنت 
مالو مفید و کااربردی رایگاان بارای مهاارت 

فاده مکاتبه اداری وجود دارد که می توانید است
هم اکناون حساابداران مهاارت مکاتباه. کنید

اداری را باارای ارتباااط بااا سااازمانهای زیرنیاااز 
.دارند

بانکهامکاتبه با .1
مالیاتیمکاتبه با سازمان امور . 2
اجتماعیمکاتبه با سازمان تأمین . 3
معاملهمکاتبه با  رکتهای طر  . 4
گمرکاتمکاتبه با . 5
 رکتهامکاتبه با ادره ثبت . 6
ی تهیّه و نگارش گرار ات حسابداری و مال. 7
....و
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برای ارایه گرار ات باه مادیریت ،حسابداران 
گان حسابرسان، هشیت مدیره و استفاده کنناد

اطلاعات خارج از ساازمان  زم اسات مهاارت 
.مذاکره را بصوبی دارا با ند

د همین جا اعلام می کنم حسابدارانی کاه لاقا
د مهارتهای کلامی و مهارت مذاکره مؤثر هستن
ن نمی تواننداز حقوق خود و سازمان و کارمندا

خااود بصااوبی حفاظاات کننااد، هاام اکنااون در 
عیری هستیم که مهارت ماذاکره و لان بیاان

.مؤثر به طرز عجیبی مورد نیاز است 

ا در جلسات هشیت مدیره ، در ارتباط کلامی ب
همکاااران ، توضاایح کارهااای انجااام  ااده ، 
درخواست های  فاهی ، ارتباط با مؤسساات
و سااازمانها ، بانکهااا و مکالمااات تلفناای بااا 
 اارکتهاو ا ااصاص طاار  معاملااه نیازمنااد 
مهارتهای کلامی و لناون ماذاکره هساتیم تاا 
بدین  ک  امور محوله را به طور ماؤثر انجاام
دهیم و مولقیت  اغلی خاود را باه نماای  

.بگذاریم

ای نکته قابا  توجاه اینکاه ، لراگیاری مهارتها
ز مذاکره و مهارتهای کلامی  یوا ومؤثر بادور ا

خیلای آساان احسااس  ارمندگی خجالت و 
اساات و کتابهااای خااوب و مفیاادی در ایاان 

هاد پیشان.خیوص تدوین و در دسترس است 
می کنم حتمأ برای  روع آموزش لان بیاان و

کتاااب آییاان سااصنوری دیاا  احااوآ مااذاکره 
.را بصوانیدکارنگی 

درحرله حسابداری مهارت تهیّاه حقاوق ومثلأ 
دستمرد، اظهارنامه مالیاتی و حاورتهای ماالی
اساسی از دسته مهارتهای سصت محسوب می
فتاه  وند، لیکن مهارتهای نرم به مهارتهاایی گ

آنهااهساتند و لراگیاری می  ود که عماومی 
  باعث ارتباط متصیص باا دنیاای پیراماون

و این مهارتها برای ارایه تصیصو از می  ود 
حرلااه اش اسااتفاده ماای کنااد، مثاا  مهااارت 
مذاکره و لن بیان که از دساته مهارتهاای نارم

.محسوب می  وند

ن در حاآ حاضر حسابدارانی که علاوه بردا ات
مهارتهاای سااصت در حرلاه حسااابداری دارای 

کاربردی مثا  لان بیاانمؤثر و مهارتهای نرم 
را قوی و توانایی استفاده از مهارتهاای کلامای

از درآماد تار و  ااداب تر، دارا هستند، مولق 
ده بیشتری نیر برخوردارناد، چاون بصاوبی دیا

.می  وند
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عداز اولین سوالی که چه در دوران تحیی  یا ب
لار  التحییلی بایدازخود بیرسید،

کااه ماان قاارار اساات در کجااا  اااغ   ااوم؟ و 
رم؟استعداد و دان  و تجربه خود را بکار بگی
ما را پاسخ به این سوا ت،مسیرآینده  غلی  
یاد به خوبی ترسیم می کند ودوستانی کاه ق

دارند به سارعت در حساابداری باه مولقیات 
های برر  دست یابند،با دقات در پای پاساخ

.این سوا ت را با ند
حسابدارماهر و باتجرباه کسای اسات کاه باا 
دان ، مهارتهاا و تجربیاات ، اخالاق و الکاار، 
رلتااار و نظاام و ماادیریت زمااان خااود باعااث 
دگرگونی و تحاوّآ ابتادا در خاود و سایس در 

تبار،  رکتها و مؤسسات می  ود و الگویی مع
.محترم، مفید و مؤثردر مح  کار است

:نوزدهم هارتت 
هارتت هد ر   فردا و زهرن

؟رامی دانید1440آیا  ما راز 

رازی است که ثروتمندان و انساانهای1440راز 
ت و لوق مولق در اثر استفاده از این راز به ثرو

مولقیااات هاااای چشااامگیر و دور از انتظاااار 
.رسیدند

ساااعت 24بلااه ایاان راز چیااری نیساات جاار 
دقیقاه کاه 1440دقیقه که می  اود 60ضربدر

خداوند این مدت را برای همه یکساان اعاااء 
ماام می کند اما الراد ثروتمند و لوق مولق با ت
ند وجود به اهمیت این راز پی بردند و می گوی

وقت سرمایه ای اسات کاه از دسات بدهیاد 
باا زمان خود مث  گنجاز.نداردهیچ جایگرینی 

.ارزش محالظت کنید
رود اما سه سواآ استراتیی  که متقاضایان وو 

  به بازارکار حسابداری ضرورت دارد ازخود قبا
ا واق  کار بیرسند و به آنهبه از ا تغاآ و روع 
.بینانه پاسخ دهند

مشتری من کیست؟.1
؟خواهدمیمشتری از من چه .2
چه کسانی هستند؟رقبای من .3
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قرار نیست به  ک  جادویی به اهادا  عاالی
ه اوج زمان بگذارید ، تلاش کنید تاا با. برسید 

برسااید، تمرکرتااان را از دساات ندهیااد و ایاان 
د اهدا  پی  خویادآور مقاله را به عنوان ی  

.نگه دارید 
ای به نظرم بهتر است برای رسیدن باه قلاه ها

مولقیت و ثروت و رلاه، روش های زیار را باه 
.کار بندید

برای خود هاد  نو اته و زمانبنادی  اده .1
.تنظیم کنید

برای یادگیری و بروز نگاه دا اتن خودتاان.2
.اقدام کنید

ا از ی  راهنما و مشاور باتجربه بصواهید تا.3
. ما را راهنمایی کند

درساااامینارهاوکارگاه هااااای تصییاااای .5
.حسابداری  رکت کنید

به رو های حسابداران مولق را یاد بگیریدو. 6
.راهکارهای آنها عم  کنید

ا اگر پاسخ تان این است که من همه این ها ر
دارم بلدم و هیچ نیازی باه دانساتن بیشاتر نا
ا بار ،منتظربا ید تا رقبای تان ،هر روز عرحه ر
ار جدید  ما تنگ تر کنند و به لکر پیداکردن ک

.برای خودتان با ید

، باه ری، یادگیاگر بیذیریم که حسابداری لرایند
رلاه کارگیری و نتیجه گیری است، حساابدار ح

ای لردی است که راه و روش ایجااد انضاباط 
مالی، نظم حرلاه ای، ارزش آلرینای و نتیجاه

.گیری  مالوب را به خوبی می داند

دار باور خلاحه و ساده  می توان گفت حسااب
:حرله ای

دارای دان  و مهارت و تجربه .1
هدلمند، اه  برنامه ریری وعملگرا.2
مسشولیت پذیرو متعهد.3
میمم ، مولدوگرار گر.4
منضبط و ارزش آلرین.5
دارای توانایی ح  مسشله .6
امین و دستکار.7
دائم درحاآ یادگیری.8
. انتقاآ دهنده تجربه به دیگران است.9
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:بیستمهارتت 
هارتت تزوه  نو سی

کاردم مهارتهاای قسمت های قبلای تاکیاد در 
ری ارتباطی در مولقیت حسابداران نق  ماؤث

.دارد
ورود زمه کسو مولقیت برای در حاآ حاضر 

مهارتهااای دا ااتن بااه بااازار کااار حسااابداری ، 
ن ارتباطی قوی و مؤثر در  یوه طرّاحی و تدوی

( معرلی ناماه  اغلی) و تنظیم رزومه  غلی 
.است

ا رزومه ابراری است که بوسیله آن  ما خاود ر
.به بازارکار معرلی می کنید

: اجرای رزومه  ام 
سااوابق تحیااایلی . 2مشصیااات لااردی  .1

مهارتهاااا و . 3ساااوابق  اااغلی . 2آکادمیااا 
دوره هااای آموز اای کااه . 4تجربیااات  ااغلی 

ماارتبط با ااغ  و حرلااه خااود بیااورت آزاد 
.گذرانده اید می  ود

سازمان ها و مؤسساات و ارکتها باه منظاور 
جذب نیروهای مورد نیاز خود بدون ذکار ناام 
لقط از طریق ایمی  یا لاکس یاا  اماره هاای
ت تلگرامی یا لین  تحت وب لراخوان و دعاو

. به همکاری می دهند
اینرو  زم است متقاضایان ا اتغاآ مهاارتاز 

بلد نحوه تنظیم وارساآ رزومه  غلی را بصوبی
.با ند

درزمااانی هسااتیم کااه داناا  آموختگااان 
ار حسابداری زیادی متقاضی ا تغاآ در بازار کا

حسااابداری هسااتند عاالاوه بااراین بااا پدیااده 
بیکاری و کاه  تقاضا برای نیاروی کاار هام

حسابداری کاه در جساتجوی کاار . ایم مواجه 
اساات حاااآ بااا توجّااه بااه ایاان  اارایط باارای 
و  کارلرحتهای  غلی بایاد از هماه امکاناات

.توانمندیهای خود استفاده کند
متأساافانه عااده خیلاای زیااادی از متقاضاایان 
ه ا تغاآ حسابداری مهارت تهیّه و ارساآ رزوم
حسابداری را جدی نمی گیرند و لاقاد مهاارت 

ده    این عابدون.هستندمؤثر دراین زمینه 
ه لرحاتهای حساابداری ارز امند را بابراحتی 

اط خاطر ندانستن احوآ رزومه نویسای و ارتبا
.با بازارکار حسابداری ازدست می دهند 

ود را توحیه می کنم هنرلرو ندگی و عرضه خا
.به بازار کار حسابداری کسو کنید
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:هارتت بیس  و   م 
هارتت انجرم هیرحب  شغ ی 

میااحبه  اغلی جارو مهارتهاای نارم مهارت 
ه درحوزه کارو ا تغاآ طبقه بندی می  اود کا
در این خیوص مناب  مفیاد و کااربردی بارای
لراگیری خیلی کم اسات و ایان مهاارت بارای 

.کسو مولقیت  غلی بسیار ضروری است

اگر درجستجوی  غ  ایده آآ خود هساتید و
یا می خواهید در مقاام مساشوآ باه انتصااب 

احبه نیرو اقدام کنید نیازمند کسو مهارت می
. غلی هستید

عتبر در میاحبه  غلی در  رکتهای ممولقیت 
ودارای جایگاااه اجتماااعی بااا  ماای توانااد 

امکاان سرنو ت یا  لارد را دگرگاون کناد و 
هااای چشاامگیر باارای لاارد مولااق مولقیاات 

.را  لراهم کنددرمیاحبه  غلی 

ر اگرواقعأ خواهان مولقیت سری  برای جذب د
.بازار کار حسابدار هستید

نکات کلیادی وارساالی تهیّاه وارسااآ رزوماه 
د  غلی را یاد بگیرید وباه اجارا در آورید،وبعا
خواهید دید چه نتایج درخشاانی بارای  اما 

.ایجاد خواهد کرد

ما به خاطر دا ته با ید اوّلین مهارتی کاه  ا
هاارت باید برای ارتباط با بازار کار پیدا کنیاد م

.استتنایم رزومه  غلی حسابداری 

ومه این مهارت و تنظیم و ارساآ رزبا یادگیری 
 غلی ماوثر، رزوماه  امادرمیان حادها و یاا 
هراران رزومه  غلی مث  الماس می درخشد و 

. دیده و انتصاب خواهد  د

ایان مهّام توجاه و آن را اجارا کردیاد اگر باه 
گاام مهام مولقیات درعرحاه .مامشن با اید

.حسابداری را بردا ته اید
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مهارت رزومه نویسی ، مهارت میاحبه  اغلی
مولق از مهارتهای لوق العااده مهّام و کلیادی 
برای ورود به بازارکار حساابداری اسات درهار 
را ساحی از حسابداری لعالیت می کنید ایان
ی و بدانید که  ما باید مهارتهای رزومه نویسا

.میاحبه  غلی مفید و مؤثر را بدانید

ید از مهارت میاحبه  غلی نیازمند استفاده مف
مهارتهای کلامی، اساتفاده اززباان بادن ، طارز 
یت رلتار ، طرز نگاه ، طرز پو   بوده و مولق
ضور  ما بستگی به میران آمادگی  ما برای ح

. دارددر لرایند میاحبه  غلی را 

ت تأکید می کنم میااحبه  اغلی را دسالقط 
وّلاین کم نگیرید که  رکتها ومؤسسات بارای ا

ا باراز طریق میااحبه  اغلی نسابت باه  ام
. ناخت پیدا کرده و قضاوت خواهند کرد

ی حورتی کاه ضاعیف عما  کنیاد لرحاتهادر 
گرانبها مولقیات و کساو درآماد و پیشارلت

.رابه آسانی ازدست خواهید داد

مهاارت 21مولق و پر درآمد ، ایان حسابداران
بارای  اما عریاران توضایحراکاهاستراتیی  

و ندمجهردادیم ،به خوبی می  ناسند ،به آنها 
به عنوان ی  متصیاص ارزش آلارین در هار 

ار مهارتها را باه کامورد،این رکتی ، بر حسو 
می گیرند، عالاوه بار پیشابرد اماور ،موجباات

راهم ترقی و پیشرلت  رکتها و موسسات را لا
.می کنند

بکو ید خاود را بارای میااحبه هاای  اغلی 
.سرنو ت ساز آماده کنید

نا احوآ میااحبه  اغلی ماؤثر بصاوبی آ ابا 
احبه  وید، آمادگی پاسصگویی به سوا ت می

کنندگان را پیدا کنیاد، مراحا  میااحبه هاای
کاه در  غلی را یاد بگیرید، از دیگران بیرساید
چیرهااایی میاااحبه  ااغلی حسااابداری چااه 

مومی ، ، با نمونه سوا ت تصییی ،عمییرسند
.  غیرمرتبط آ نا  وید

نحوه معرلی خود بیاورت  افاهی را تمارین
.کنید

از خودتااان و  اارکتهایی کااه ماای خواهیااد 
ارات درآنهاکارکنید  ناخت پیادا کنیاد از انتظا

.بازار کار اطلاع حاح  کنید

اگرخواهان مولقیت در عرحه حرله حسابداری
تهای هستید، مامشن با ید بدون دا تن مهار
انس ارتباطی قوی بیورت  فاهی و کتبی  ا

خیلی کمی وجاود دارد کاه  اصص متقاضای 
.مولق  ود
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:   دارترن خواندنی 

.از هر سه ی  سواآ یکسان می پرسند کردند ، سه تا حسابدار در  رکتی کار می 
دارم از اولین حسابدار می پرسند در این  رکت چه کاری داری انجام میدهی ؟ در پاسخ می گوید

.کار حسابداری انجام می دهم 
دارم : می روند سرا  دومی واز دومی می پرسند  ما دارید چکار می کنید ؟ در جواب مای گویاد 

.خرج خانواده ام را در می آورم 
ی کناد نوبت به حسابدار سوم می رسد از او می پرسند  ما دارید چکار می کنید؟ او کمی مکث م

وپاسخ می دهد،
.من دارم چرخ اقتیاد کشورم را می چرخونم 

.  براستی که حسابداران گرامی سهم بررگی در چرخاندن چرخ اقتیاد کشور دارند
.حسابدار عا ق وعام  با ید

ساااآ اساات کااه بااه لااار  10ماان باای  از 
ی التحییلان و  ااغلین حساابداری کما  ما

لوماات کنم تا بتوانند با بکارگیری دانا  و مع
خااود تباادی  بااه یاا  حسااابداری حرلااه ای ، 

.مارح و درآمدزا  وند
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تو را دلنشین دتآهدزا ی
از حسربداتا 

راوان دلنشین است که هر روز با انگیره لخیلی 
و و باا تکیاه باردان . کار خود را  روع کنید

.مهارت و تجربه تان خلق ارزش و درآمد کنید
 ااما هاار روز در مساایر یااادگیری و پیشاارلت 

ان تعلاقههستید و با ا تیاق  مهارتهای مورد 
را دنباااآ ماای کنیااد و از اینکااه بااا داناا  و 

انکشاورتپیشارلت مهارتهایتان در توساعه و 
نق  دارید لذت می برید و درآمادخوبی هام 

..                      بدست می آورید
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ورد از که در این کارگاه ارایه می  ود ، کلیدی، وسی  و کاربردی هستند ، چند مامهارتهایی 

ن دوره مهارت کاربا نرم الرارهای حسابداری ، مهارت بستن حسابها در پایا: اینها عبارتند از 

دی ، ، مهارت محاسبات و عملیات حسابداری حقوق و دستمرد ، تهیّه بهای تمام  ده تولیا

ای تهیه حورتهای مالی اساسی ، تهیّه اظهارنامه مالیاتی عملکرد و ارزش الاروده ، روش ها

...حسابداری و در  Excelبازاریابی حسابداری وکاربرد 

تهای قابا  اگر مشتاقید در حرله حسابداری حعود و استقلاآ مالی کسو کنید و به پیشارل

.کنیم اطلاعات بیشتر درباره این دوره کسو کنیدپیشنهادمیتوجه برسید 

.جام  جه  به بازار کار حسابداری نام دارددوره . ودحضوری برگرار می ماهه که این دوره کارآموزی سه 
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هادا هرادادتبرته

و مدرس ار د کارگاه جاام  جها  باه طراح 
با تضمین ا تغاآبازارکار حسابداری 

مدرس مباحث مالیاتی در مؤسسات آموز ای
ف و  اریر ددانشاگاهمعتبر و  رکتها و مرکر 

روزنامه همشهری
مؤسس و مدیریت سرمایگان

ها ساآ سابقه حرله ای حسابداری در  ارکت29
و مؤسسات 

سابقه تدریس در دانشگاه 
نفر از 5000اجرای دوره کارآموزی برای بی  از 

لار  التحییلان حسابداری
نفاراز 5000سصنران انگیر ای بارای بای  از 

لار  التحییلان حسابداری
هرار نفر طای 10تجربه میاحبه  غلی بی  از 

ساآ سابقه حرله ای 29

. اد و مولق و پر انر ی با ید

ا از اینکااه تااا پایااان ایاان کتاااب الکترونیکاای مااا ر
.راریمسیاسگهمراهی کردید و به انتها رسید از  ما 

برای الرودن دانسته ها و مهارتهای خود در زمیناه 
.نیدحسابداری می توانید از ماالو زیر استفاده ک

در منابع بیشتر برای مطالعه
سایت سرمایگان              

....
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