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مشتری گرامی  توجه داشته باشید راهنمایی تهیه شد فقط مربوط به پنل شغلی املاک   می باشد  

برای آشنایی کامل با منوهای  نرم افزار  می توانید در کلاس های آموزشی  از طریق ثبت نام در 

می توانید از راهنمایی زیر استفاده کنید.املاک  سایت  اقدام نمایید و برای نحوه کار پنل شغلی  

 

 

 :پنل شغلی املاک

 معرفی و جست و جو ملک -1

 ایجاد آلبوم تصاویر -2

 بت معاملات فروش ، اجاره ، رهنامکان ث -3

 محاسبه کمیسیون معاملات  -4

 گزارشات متنوع  -5

لیات بر امکان تبدیل به فاکتور نمودن معاملات انجام شده در سیستم مالی و محاسبات ما -6

 ارزش افزوده 

 دریافت گزارشات تهیه دیسکت گزارش فصلی دارایی  -7

 امکان تهاتر اتوماتیک مالیات بر ارزش افزوده  -8
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 اولیه  تعاریف کلی

کفپوش/ نما/ ویس بهداشتی/ زخانه/ سر)سیستم حرارتی/ سیستم آشپ

 ده آدرس(محدو

جدید را معرفی مورد نظر  در این قسمت می توانید با کلیک بر روی دکمه جدید ، سیستم 

تعریف شده را اصلاح مورد نظر می توانید سیستم  اصلاحکنید. همچنین با کلیک بر روی دکمه 

 کنید و با کلیک بر روی دکمه حذف ، آن را حذف نمایید.

  اشخاص

بر  جدیدات مشتریان خود را وارد نمایید. برای تعریف شخص صدر این قسمت می توانید مشخ

، نام شخص مورد نظر را  وارد نموده و سپس  اشخاصدر فرم روی دکمه جدید کلیک کنید . 

می توانید وضعیت شخص که شامل مالک ،  اشخاصرا کلیک نمایید. حال در فرم  تاییددکمه 

 "یا  "متقاضی"متقاضی یا مالک/ متقاضی می باشد را مشخص نمایید . اگر گزینه های 

ن متقاضی ملک جستجو به عنوا "را انتخاب نمایید ، گزینه ای تحت عنوان  "مالک/متقاضی

ص فعال نمایید. به طور مثال فرض می توانید این گزینه را برای شخفعال می شود که  "شود

کنید شخصی صاحب زمین می باشد و می خواهد زمین خود را با مغازه تعویض نماید. برای این 

اضی ملک به عنوان متق "را انتخاب نموده و سپس گزینه  "مالک / متقاضی "شخص باید گزینه 

را فعال نمایید. با فعال نمودن این گزینه ، شخص مورد نظر در دو لیست مالکین  "جستجو شود

می توانید نام شخصی که  اصلاحو متقاضیان قابل جستجو خواهد بود. با کلیک بر روی دکمه 

، شخص مورد نظر حذف خواهد  حذفتعریف کرده اید را اصلاح نمایید. با کلیک بر روی دکمه 

 . شد
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می توانید  نمایش داده می شود که در آن سایر مشخصات، فرم  سایربا کلیک بر روی دکمه 

وارد نمایید. اگر شخص مورد نظر از طرف مشخصات دیگری از قبیل تاریخ تولد، شغل و.... را 

نیز شخص دیگری برای معامله، حق وکالت دارد نام شخص موکل، مشخصات وکالت نامه و... را 

  می توانید ثبت نمایید.
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برای افرادی که مالک می باشند، غیر فعال است.  مشخصات ملک درخواستیدکمه  توجه:

ثبت در صورتی که فرد هم مالک باشد و هم متقاضی، با کلیک بر روی این دکمه در فرم 

، مشخصات ملکی که برای اجاره یا خرید را می خواهد وارد کنید و از مسیر درخواست مشتری

واهد اجاره دهد یا ، ویژگی ملکی که شخص می خمشخصات ملکدر فرم  ملکتعاریف/ 

بفروشد را ثبت کنید. ثبت مشخصات ملک درخواستی مشتری به شما کمک می کند تا هنگام 

بتوانید ملکی که مناسب این فرد می  مطابقت های مشتریتهیه گزارش از مسیر گزارشات/ 

ر هنگام باشد را بیایید. بهتر است گزینه هایی که از نظر مشتری مهم می باشد را وارد نمایید تا د

 تهیه گزارش، آسان تر بتوانید ملک مورد نظر مشتری را پیدا کنید. 

می توانید مشخصات ملک مورد درخواست فرد را به شرح زیر  ثبت درخواست مشتریدر فرم 

 وارد نمایید:

می توانید تعیین کنید که شخص ملکی را جهت خرید، اجاره، رهن و می  "ملک"در قسمت 

 خواهد.

شما می توانید نوع ملک مورد نظر شخص که شامل مغازه ، آپارتمان و...  "ملک نوع"در قسمت 

 می باشد را تعیین کنید.

شما می توانید نوع سند که شامل مسکونی ، اداری و تجاری می باشد را  "نوع سند"در قسمت 

 مشخص نمایید.

در به پرداخت اگر ملک برای خرید باشد، محدوده مبلغی که مشتری قا "مبلغ کل "در قسمت 

 آن می باشد و اگر ملک برای رهن و اجاره یا رهن کامل باشد ، محدوده مبلغ رهن می باشد.

محدوده مبلغی که مشتری قادر به پرداخت آن به عنوان اجاره می باشد را  "اجاره"در قسمت 

 وارد نمایید. 

هن و اضافه شدن می توانید تعیین نمایید که در صورت کم شدن ر "مبلغ تبدیلی "در قسمت 

 اجاره یا برعکس، مشتری تا چه میزان مبلغ را می تواند به عنوان اجاره یا رهن بپردازد.
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 محدوده مساحت مورد نیاز مشتری را وارد کنید. "مساحت "در قسمت 

 زیر بنای مورد نظر مشتری را وارد کنید. "زیر بنا "در قسمت 

 هنه بودن بنای درخواستی مشتری را وارد کرد. می توان نوساز نوساز یا ک "سن بنا "در قسمت 

 تعداد اتاق خواب های که مشتری در نظر دارد را وارد کنید. "خواب  "در قسمت 

 بر ملک مورد نظر مشتری را وارد کنید. "طول بر "در قسمت 

با توجه به محدوده آدرس های تعریف شده از منوی تعاریف/ تعاریف کلی  "منطقه "در قسمت 

شما قادر خواهید بود مناطقی که مشتری خواهان ملک در آن منطقه می  ده آدرسمحدو /

 باشد را تعیین کنید.

 

 

  ملک

در این فرم شما می توانید مشخصات ملک ها را وارد نمایید. برای انجام این کار ابتدا دکمه 

را کلیک نموده و سپس مالک مورد نظر را انتخاب نمایید. به این ترتیب اطلاعاتی مانند  جدید

منطقه ؛ کف پوش و... که در قسمت تعاریف کلی تعیین کرده بودید، در فرم تلفن مالک ، 

مشخص می نمایید که  "منبع اطلاعاتی "ری شده و نمایش داده می شوند. در قسمت بارگذا
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ملک مورد نظر را از چه طریق )روزنامه، همکاران و...( پیدا کرده اید. اگر بخواهید ملکی در 

را انتخاب  "بدون استفاده است و در گزارشات نیایداین ملک  "گزارشات دیده نشود باید گزینه 

 نمایید.

 

 

 را کلیک نمایید. این دکمه دارای دو گزینه عدم انتخاب مالک های خاص /انتخابدکمه 

می باشد. در صورتی دکمه انتخاب / عدم انتخاب مالک های خاص  "عدم انتخاب  "و  "انتخاب "

می باشد. در صورتی  "عدم انتخاب "و  "انتخاب "را کلیک نمایید. این دکمه دارای دو گزینه 

فقط ملک های آن نمایش داده  می شود.  "کد ملک  "لک صورت گیرد در قسمت که انتخاب ما

 "در قسمت می باشد. در صورتی که انتخاب مالک صورت گیرد  "عدم انتخاب "اما اگر گزینه 
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را کلیک  "عدم انتخاب "فقط ملک های آن مالک نمایش داده می شود. اما اگر گزینه  "کد ملک

ش داده خواهند شد و با فشردن یکی از کلید های کیبورد در قسمت نمایید، تمامی ملک ها نمای

 کد ملک ، فرم جستجو باز شده و جستجو براساس کد ملک می باشد.

 

در این برنامه این امکان وجود دارد که برای ملک های معرفی شده، عکس مربوطه را هم ثبت 

باز شده که  Openکلیک نمایید. پنجره کس بر روی پوشه عریاز مس نمایید. برای ثبت عکس 

 در آن می توانید از مسیر مورد نظر عکس مربوطه را پیدا نمایید. پس از انتخاب عکس، نام و

ذره بین مسیر آن در باکس مربوطه قرار می گیرد. برای مشاهده عکس، می توانید بر روی دکمه 

 کلیک نمایید.

می توانید تصاویری که برای ملک های  آلبوم خانه هاپس از تایید با کلیک بر روی دکمه 

نمایش امکانات با دوبار کلیک بر روی هر عکس، فرم  مختلف وارد نموده اید را مشاهده نمایید.

داده می شود که می توانید عکس های دیگر و یا فیلمی از ملک را اضافه نمایید. پس از یافتن 

نمایش داده می شود که در صورت نیاز  توضیحات، فرم  Openعکس و کلیک بر روی دکمه 

نمایش سایر عکس  "برای عکس وارد نمایید. پس از آن، با انتخاب گزینه   می توانید توضیحاتی 

می توانید عکس جدید را مشاهده نمایید. برای اضافه کردن فیلم هم باید به همین روش  "ها

 عمل نمایید.

مبایعه می توانید ملک مورد نظر را معامله کنید. در فرم  انجام معاملهبا کلیک بر روی دکمه 

مشخصات لازم را وارد نمایید. در قسمت خریدار و فروشنده، نام شخص مورد نظر را انتخاب  نامه

نمایش داده می شود که می توانید در  سایر مشخصاتفرم نموده و با کلیک بر روی دکمه 

صورت نیاز اطلاعات بیشتری را برای شخص وارد نمایید. پس از ثبت اطلاعات لازم، با کلیک بر 

شده در از فرم خارج شده و معامله انجام می شود و مشخصات ملک معامله  تاییدکمه روی د

غیر فعال خواهد شد. اگر بخواهید در مشخصات ملکی که آن را معامله  مشخصات ملکفرم 

فسخ دکمه  تهیه قرار داد املاککرده اید، تغییری ایجاد نمایید باید از مسیر معاملات/ 
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ملک، تغییرات مورد نظر خود را اعمال  /املاک سپس از مسیر منوی را کلیک نموده و قرارداد

 نمایید
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 تلفن

شما در این برنامه علاوه بر معامله ملک ، می توانید خط تلفن یا موبایل هم معامله نمایید. در 

 جدیدرا تلفن یا موبایل انتخاب نمایید. با کلیک بر روی دکمه  "نوع خط"می توانید  تلفنفرم 

،می توانید ابتدا شماره تلفن و سپس مبلغ خط  را وارد کرده و در قسمت  مشخصات مالک، فرد 

مورد نظر را انتخاب نمایید. در صورتی که برای مالک مورد نظر در هنگام معرفی اشخاص، شماره 

 و موبایل ثبت کرده باشید، اطلاعات آن نمایش داده می شود. با کلیک بر روی دکمه اصلاحتلفن 

 آن را حذف نمایید. حذفمی توانید شماره تلفن وارد شده را اصلاح و با کلیک بر روی دکمه 
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 معمالات

 فروش تلفن

 "هردو"را برابر  "نوع خط"و  "فروخته نشده"را برابر  "وضعیت فروش"، اگر فروش تلفندر فرم 

اهده می کنید. برای فروش قرار دهید، کلیه خط های تلفن و موبایل که فروخته نشده اند را مش

را کلیک نمایید. در فرم مربوطه نام خریدار را وارد و  فروشخط، آن را انتخاب و سپس دکمه 

 فرم را تایید نمایید. 
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را مساوی  "وضعیت فروش"به این ترتیب، خط فروخته شده از لیست حذف می شود و اگر 

ده کرده که در ستون فروخته شده کلمه قرار دهید، خط فروخته شده را مشاه "فروخته شده"

قرار گرفته است. اگر از فروش خطی منصرف شدید، می توانید آن را انتخاب نموده و  "بلی"

 را کلیک نمایید. برگشت از فروشسپس دکمه 

 انجام معاملات املاک

ملک هایی را مساوی فروش، رهن، اجاره و ... قرار دهید و  "نوع معامله"در این فرم می توانید 

مشاهده نمایید. برای انجام معامله  را که برای فروش،رهن،اجاره و... در سیستم ثبت کرده اید

 را کلیک نمایید.  انجام معاملهابتدا ملک موردنظر را انتخاب و سپس دکمه 

را کلیک نمایید، فرم  انجام معاملهانتخاب و دکمه  "پیش فروش"یا  "فروش"اگر نوع معامله را 

 "،  "اجاره"نمایش داده می شود که پیش تر توضیح داده شد.اما اگر گزینه های  نامه مبایعه

نمایش داده می شود که در آن  اجاره نامهرا انتخاب نمایید، فرم  "رهن واجاره "یا  "رهن

اطلاعات لازم از قبیل شخص موجر، مستاجر، مدت اجاره و... را وارد کرده و فرم را تایید می 
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الغ مالیات و عوارض با توجه به درصد تعریف شده در قسمت تنظیمات محاسبه می نمایید . مب

حذف  انجام معاملهشود و قابل تغییر نمی باشد. پس از انجام معامله ، ملک مورد نظر از فرم 

 می شود. 

 

 تهیه قرارداد املاک

ایید، تمام قراردادها اعم انتخاب نم "تمامی قراردادها"را مساوی  "نوع قرارداد"در این فرم اگر 

را مشاهده خواهید نمود. با انتخاب هر یک از گزینه های اجاره، رهن، رهن و اجاره و ... ، از فروش

فروش، اجاره، و... قراردادهای مربوط به آن گزینه را مشاهده خواهید نمود. با انتخاب یک قرارداد 

توانید اصلاحات لازم را بر روی قرارداد  ، فرم مربوطه باز شده و میاصلاحو کلیک بر روی دکمه 

 کلیک نمایید. قرارداد فسخاعمال نمایید. برای فسخ یک قرار داد باید بر روی دکمه 
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 استفاده از بسته شغلی املاک در نرم افزار هلو

لاهای خدماتی قرار داده شده است گزینه خدمات املاک برای کا در کلیک راست فاکتور فروش

که با انتخاب آن فرم قرارداد مطابق تصویر مشاهده می شود پس از آن با انتخاب هریک از 

قراردادها و انتخاب دکمه تایید در صورتیکه تنظیمات محاسبات مالیات و عوارض نرم افزار به 

برای مشاور در فرم تهیه  صورت جزئی باشد فی واحد فاکتور از حق الزحمه در نظر گرفته شده

مالیات و عوارض ثبت قرارداد با مالیات و عوارض کنونی نرم افزار "قرارداد لود می شود و پیغام 

نمایش داده می شود.  "آیا مالیات و عوارض زمان ثبت قرارداد اعمال شوند یکسان نمی باشد، 

فاکتور اعمال می شود و با تایید این پیغام مالیات و عوارض زمان ثبت قرارداد در در صورت 

انتخاب گزینه خیر مالیات و عوارض از روی تنظیمات در نظر گرفته شده نرم افزار محاسبه 

 خواهد شد.

چنانچه تنظیمات نرم افزار به صورت کلی باشد پس از لود مبلغ از روی فرم تهیه قرارداد در فی 

در تنظیمات نرم افزار به صورت کلی می  نحوه محاسبه مالیات و عوارض"واحد فاکتور، پیغام 
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باشد، لذا مالیات و عوارض با درصد های مشخص شده در تنظیمات نرم افزار محاسبه خواهند 

نمایش داده می شود. و به این صورت می توانید در حسابداری خود بسته شغلی املاک را  "شد 

  نیز مورد استفاده قرار دهید.

 

 گزارشات

 گزارش وضعیت املاک

با انتخاب این گزینه فرم انتخاب شروط باز می شود که با اعمال شرایط مختلف می توانید گزارش 

 تهیه نمایید.

 گزارش وضعیت تلفن ها

با انتخاب این گزینه، فرم مربوطه باز می شود که با اعمال شرایط مختلف برای گزارش خود، می 

د. در این فرم گزینه های نوع خط، نام خریدار، شماره، قیمت توانید گزارشات متنوعی تهیه نمایی

از گزینه ، مالک و وضعیت فروش برای نمایش در گزارش انتخاب شده اند. اگر بخواهید بعضی 

 را در مقابل آن گزینه غیرفعال نمایید. "نمایش"ها در گزارش دیده نشوند، باید ستون 

 

 مطابقت های مشتری     

 کلیه ملک های مشتریان را با مشخصات آنها وارد می کنید.  ملکاملاک/شما از منوی 

تعریف می شوند، ، اگر افرادی که در برنامه اشخاصهنگام معرفی اشخاص از منوی املاک/

باشند، می توانید برای آن ها مشخصات ملک درخواستی شان را وارد  "مالک/متقاضی"یا  "متقاضی"

رد متقاضی نیاز دارد مطابق با مشخصات ملکی باشد که در برنامه نمایید. اگر مشخصات ملکی که ف

: آقای دنمایش داده خواهد شد. به مثال زیر توجه نمایی مطابقت هامعرفی نموده اید، در فرم 

 احمدی، ملکی با مشخصات زیر را برای رهن و اجاره در آژانس املاک سپرده است:
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اجاره / نوع سند: مسکونی/ نوع : آپارتمان / مبلغ اجاره: / ملک: رهن  5منطقه : شریعتی/ کد ملک:

تومان / خواب:  3800000تومان/ مبلغ تبدیل شده:   60000000تومان / مبلغ رهن:  2000000

 سن بنا: نوساز /2

 آقای محمدی ، ملکی با مشخصات زیر نیاز دارد:

 2نوع ملک : آپارتمان/ نوع سند : مسکونی/ سن بنا: نوساز / خواب :

 

 

مشاهده می نمایید که مشخصات ملکی که آقای محمدی نیاز دارد کاملا مطابق با ملکی است 

کل مطابقت های پیدا "اگر گزینه  مطابقت هاکه آقای احمدی می خواهد اجاره دهد. در فرم 

را انتخاب نمایید، نتیجه گزارش به شکل زیر خواهد بود. در این گزارش برای آقای احسانی  "شده

 پیدا شده است.  1ماره ملک ش

 

 گزارش سررسید مهلت ملک های اجاره رفته

در صورتی که هنگام اجاره ملکی، تاریخ پایان اجاره را تعیین کرده باشید، در این قسمت می 

توانید ملک هایی که مهلت اجاره آنها تمام شده است را مشاهده نمایید. مثلا می خواهید لیست 

 روز دیگر را مشاهده نمایید. 10ی اجاره رفته تا ملک هاسررسید مهلت 

 

 مدیریت سیستم 

 تنظیمات 

 می توانید متن سرتیتر را برای نمایش در بالای قراردادها تعیین نمایید. تنظیماتدر فرم 
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می توانید برای عملیات  (VAT محاسبه عوارض و مالیات بر ارزش افزوده )با انتخاب گزینه 

در انجام معامله ، مبالغ مالیات و عوارض محاسبه  "رهن و اجاره "و  "فروش و پیش فروش "های 

را انتخاب نمایید، هنگام تعریف  "دستی وارد شودشماره ملک به صورت "می شود. اگر گزینه 

ید، فرم کلیک می نمای جدید ملک، زمانی که بر روی دکمه ملک مشخصاتملک در فرم 

 نمایش داده می شود که باید شماره ملک را به طور دستی وارد نمایید. خصاتمش

 

 

 021-38427با شماره  املاک  شغلی وصی مربوط به پنلصجهت آموزش خ

تماس حاصل فرمایید. 112-111داخلی   

 


