
مطالبسرفصلجلسه

 تعریف حسابداری

 استفاده کنندگان اطلاعات حسابداری

 مفروضات حسابداری و تعاریف آن

 اصول حسابداری و تعاریف آن

 معادله اساسی حسابداری

 اصول  و میثاق های محدودکننده حسابداری

 خصوصیات کیفی اطلاعات حسابداری

 شناسایی ماهیت حساب های طرفین معادله حسابداری 

 انواع واحدهای اقتصادی 

 طبقه بندی انواع واحد های حسابداری 

 فهرست کدینگ حساب ها به تفکیک گروه، کل، معین

 سرفصل حساب های کل

 سرفصل های حساب های معین

 حساب های تفصیلی 

 تعریف حساب های دائم و موقت 

 ایجاد اکسل 

 تعریف اکسل 

 آشنایی با محیط اکسل 

 شکل بندی اعداد 

 فرمول های چهار عمل اصلی به ترتیب اولویت 

 sum if - sum آموزش فرمول 

average if - average آموزش فرمول 

count if - count آموزش فرمول 

 تهیه جدول  و نمودار

 آموزش فیلترینگ سطر و ستون ها 

Vlook up آموزش فرمول 

 برای تهیه انواع مختلف گزارش هاpivottable آموزش ایجاد 

 تعاریف منو

 تعاریف کدینگ در نرم افزار 

 نحوه صدور، ویرایش، حذف و اضافه سند 

 ارائه گزارش های تحلیلی و دفاتر 

 انواع وجه نقد و طبقه بندی آن 

 روش کنترل و محاسبه مانده واقعی حساب موجودی نقد و ثبت کسر و اضافه 

آن

 تعریف اسناد تجاری و انواع آن 
 ثبتِ دریافت و پرداختِ اسناد تجاری 

حساب های بانکی و ثبت های مربوطه

 تهیه صورت مغایرت بانکی و ثبت های حسابداری مربوط به آن 

 آشنایی با آیین نامه ها و دستورالعمل های اجرائی 

 تعریف تنخواه گردان و ثبت های مربوطه 

 دوره جامع حسابداری کاربردی ویژه بازار کار

اصول و مفروضات حسابداری جلسه اول 

جلسه دوم 

خزانه داری و دریافت وپرداخت در حسابداری

کدینگ در حسابداری

آشنایی با نرم افزارهای مالی

کاربرد اکسل در حسابداری

مفاهیم اولیه حسابداری 

جلسه سوم

جلسه چهارم 

جلسه پنجم

جلسه ششم 



 آشنایی با دستورالعمل خرید

 موجودی کالا، کاردکس کالا و حساب های مربوطه 

 روش های ارزیابی موجودی کالا 

 روش های مختلف ریالی نمودن اسناد در ارزیابی کالاها 

 فرم رسید انبار و نحوه ثبت آن

 فرم حواله  خروج از انبار و نحوه ثبت آن 

8 آشنایی با استاندارد حسابداری شماره 

 انبارگردانی 

 برگه های انبارگردانی 

 نحوه ثبت کسر و اضافات انبار 

 تعریف حقوق و دستمزد 

 محاسبه کارکرد پرسنل 

 آموزش کاربردی قوانین بیمه 

 آموزش کاربردی موارد مالیاتی 

 انواع قرارداد کار

 تعریف عوامل حقوق و دستمزد 

 نحوه محاسبه عوامل حقوق و دستمزد 

 محاسبه و تهیه لیست حقوق و دستمزد

 تهیه لیست بیمه 

 تهیه لیست مالیات 

 نحوه محاسبه عیدی، سنوات و مانده مرخصی

 ثبت اسناد حقوق و دستمزد 

 انواع پیمان ها 

 کدینگ شرکت های پیمانکاری 

 نحوه شناسایی درآمد و مخارج پیمان توسط پیمانکار 

 نحوه ثبت درآمد و مخارج پیمان توسط کارفرما و پیمانکار 

 کسورات صورت وضعیت های پیمانکار 

 بیمه پروژه پیمانکاری 

 نحوه تضامین فعالیت پیمانکاری 

 آشنایی با قوانین مالیاتی حسابداری پیمانکاری 

 تعریف دارایی ثابت 

 طبقه بندی اموال 

 کدگذاری اموال 

 نحوه ثبت خرید اموال 

 کاردکس یا کارت اموال

 تعریف استهلاک 

 انواع روش استهلاک گیری 

 آشنایی با جدول استهلاک 

 ثبت سند استهلاک 

 تعریف حسابداری صنعتی 

 کاربرد حسابداری بهای تمام شده 

 هزینه یابی و طبقه بندی آن

 تعریف کالای در جریان ساخت، ساخته شده 

 تعریف، توضیح اجزا و عوامل بهای تمام شده 

جدول گردش مواد

جدول تسهیم هزینه

حسابداری دارایی های ثابت 

آشنایی با بهای تمام شده 

انبار و حسابداری انبار

حقوق و دستمزد

جلسه نهم

جلسه دهم

جلسه یازدهم

جلسه هفتم 

جلسه هشتم

حسابداری پیمانکاری



 نحوه بایگانی اسناد مالی 

 نحوه بایگانی صورت حساب های بانکی 

 نحوه بایگانی مدارک مالیاتی 

 نحوه بایگانی حقوق و دستمزد 

 نحوه بایگانی فاکتورها 

 نحوه بایگانی اسناد و اوراق بهادار 

 نحوه بایگانی مدارک پرسنل 

 نحوه کنترل تراز 

 نحوه کنترل موجودی نقد 

 نحوه کنترل انبار 

 بررسی سرفصل ها 

 مرتب سازی اسناد قبل از بستن حساب ها 

 بستن حساب های موقت 

 بستن حساب های دائم 

 نحوه ثبت اسناد اختتامیه و افتتاحیه 

 نسبت های مالی 

 صورت های مالی 

 انواع صورت های مالی حسابداری 

 کاربرد نسبت های مالی با صورت های مالی 

(وضعیت مالی) ترازنامه 

 صورت حساب سود و زیان 

 صورت گردش جریان وجوه نقد

 افشای اطلاعات صورت های مالی 

 یادداشت های توضیحی 

 تعریف مالیات 

 انواع مالیات های مستقیم و غیرمستقیم 

 چرا مالیات دریافت می شود

 آشنایی با مالیات برارزش افزوده 

 آشنایی با مالیات عملکرد 

 نحوه تهیه و ارسال معاملات فصلی 

(کل و روزنامه) نحوه تحریر دفاتر قانونی 

 آشنایی با انواع سهام 

 آشنایی با انواع مجامع 

 آشنایی با انواع شرکت ها 

 آشنایی با قوانین اسناد بانکی 

 آشنایی با نحوه تحریر دفاترقانونی 

 قوانین مربوط به دفاترقانونی 

 انواع عقود اسلامی 

تعریف استاندارد حسابداری

آشنایی با انواع استانداردهای حسابداری

 آیین نامه پوشش در محل کار 

 آیین نامه رفتار حرفه ای در محل کار 

 آشنایی با قدرت مذاکره 

شرح وظایف حسابدار

جلسه پانزدهم

رفتار سازمانی

آشنایی با استانداردهای حسابداری

بایگانی اسناد در حسابداری 

بستن سال مالی 

آشنایی با تهیه صورت های مالی 

آشنایی با قوانین مالیاتی و قانون تجارت در 

حسابداری
جلسه چهاردهم

جلسه سیزدهم

جلسه دوازدهم


