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 . ثبت نام کنیدآپارتمانا لازم است شما ابتدا نرم افزار مدیریت ساختمان برای استفاده از خدمات 

 :شوید وب سایت آپارتمانا برای ثبت نام با استفاده از لینک زیر وارد  -1

 

https://www.apartemana.com/ 
 

قرار گرفته در ) " رایگان شروع کنید ؛ ورود به پنل " بر روی دکمه پس از ورود به وبسایت آپارتمانا -2
 کلیک کنید سمت چپ سایت( و بالا بخش 

 

 

 آپاتماناثبت نام در پنل تحت وب 
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 در آپارتمانا هدایت خواهید شد. ثبت نامپس از کلیک شما به صفحه ی ورود و همچنین 

 

 .کلیک کنیدثبت نام در فرم ورود بر روی دکمه  -1
 

 

 

 

 
 رمزیک برای ثبت نام و ایجاد حساب کاربری کافیست، نام و شماره همراه خود را وارد نموده و  -2

 .برای خود انتخاب نمائیدعبور 
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، از سامانه آپارتمانا یک پیامک حاوی فوق و کلیک بر روی دکمه ثبت نام  ورود اطلاعاتپس از  -3
 کد احراز هویت دریافت خواهید کرد .
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، شما با انتخاب نقش خود به امکانات سیستم دسترسی پیدا می احراز هویت پس از ورود کد  -4
 کنید.

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

همچنین  از اهالی ساختمان می در صورتیکه شما هم مدیر ساختمان هستید و 
 باشید ، گزینه مدیر ساختمان را انتخاب نمایید .

1نکته   
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اطلاعات  اقدام به ورود مدیر ساختمان برای شروع کار با نرم افزار آپارتمانا می بایدشما به عنوان 

 می باشد. ایجاد واحدهاو  ایجاد  ساختماننماید. این اطلاعات اولیه شامل   پایه
 

 

 ایجاد ساختمان
 

 نموده ایدهم اکنون شما در سیستم آپارتمانا به عنوان مدیر ساختمان ثبت نام 
 

 ثبت اطلاعات پایه
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پس از ثبت نام و به محض ورود  . اولین گام مدیر ساختمان پس از ثبت نام  ، ایجاد ساختمان است
وارد فرم ایجاد ساختمان جدید به پنل از شما درخواست ساختمان جدید می شود . با کلیک بر روی 

 تعریف ساختمان جدید خواهید شد.
 

 می باشد اطلاعات بیشترو  تنظیمات،  عات ساختماناطلافرم ایجاد ساختمان دارای سه بخش 
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 بخش اطلاعات ساختمان

a. شبا :ی شماره 
 

تمامی شارژهایی که ساکنین به صورت آنلاین از طریق آپارتمانا پرداخت نمایند به شماره شبای اعلام 
 . شده در این بخش واریز خواهد شد

 

 

 

 شبا چیست ؟
رقمی که یک  ۲۴که به اختصار شبا نامیده می شود کدی است  شناسه بانکی ایران

 حساب بانکی را به صورت منحصر به فرد در تمام نظام بانکی ایران مشخص می کند.
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b. نام و نام خانوادگی صاحب حساب :  
 ن وارد شده است را در این دو بخششماره ی  شبا ی آنام و نام خانوادگی  دارنده حساب بانکی که 

 وارد نمایید.
 

c.  :موجودی اولیه صندوق ساختمان 
 

و ... میباشد  تبلیغاتیدریافتی ، اجاره فضاهای مبالغ شارژ  شامل صندوقیا همان ورودی  هادریافتی 
شامل هزینه هایی است که برای بخش های مشاع )مشترک یا همان خروجی های صندوق  پرداختی ها

 ( ساختمان صرف می شود. مانند : هزینه آسانسور،نظافت ، تعمیرات و....

 صندوق ساختمان چیست ؟
شود که به ساختمان تعلق داشته و جهت  یگفته م یصندوق ساختمان به وجه نقد

 . ردیگ یمرتبط با ساختمان مورد استفاده قرار م یها و پرداخت ها افتیانجام در 

 چگونه شماره شبای حساب خود را بدست آورم؟؟

 ییطلانکته 
پیشنهاد می شود حتما یک حساب بانکی مجزا و جدا از حساب های شخصی برای امور 

 ساختمان در نظر گرفته شود

و انتخاب بانک مورد نظر ،  " محاسبه شبا "شما می توانید از طریق کلیک بر روی دکمه ی 
 شماره حساب خود را به شماره شبا تبدیل نمایید
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ظور از منموجودی اولیه صندوق به مبلغی که هم اکنون در صندوق ساختمان وجود دارد ، اشاره دارد . 
 هم اکنون ، زمان شروع بکار شما با نرم افزار آپارتماناست .

d.  ساختمانتاریخ اول دوره صندوق: 
 .  به تاریخ شروع بکار با نرم افزار آپارتمانا اشاره دارد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بخش تنظیمات

 در این بخش شما می توانید برخی از دسترسی های اهالی ساختمان به اطلاعات را مشخص کنید:
 

 

 ییطلانکته 
 داده خواهد شد. شیصندوق به بعد ارائه و نما یاول دوره  خیگزارش گردش صندوق از تار 
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e.  : قفل کردن ساختمان 

است . در صورت فعال کردن این گزینه و قفل کردن ساختمان  غیر فعالبصورت پیش فرض این گزینه 
، فقط شماره موبایلهایی که مدیر ساختمان برای ساکن و مالک هر واحد تعریف کرده است ، می تواند 

 وارد ساختمان شود و اطلاعات صورتحساب واحد خود را ببیند
واحدهای  قط کد ساختمان ،با داشتن ف، هر شخصی می تواند  باز بودن ساختماناما در صورت 

 تعریف شده در ساختمان را مشاهده و آن واحد را برای خود تعیین نماید.
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 موارد استفاده از کد ساختمان :
 

 جهت دریافت خدمات پشتیبانی  -1
 شخص دیگرجهت انتقال مدیریت ساختمان به  -2
هالی در صورت قفل نبودن ساختمان ،اجهت تعیین واحد توسط اهالی ساختمان  :  -3

حد های او، لیست ساختمانوارد کردن کد پس ثبت نام ، با ساختمان می توانند 
 ساختمان را مشاهده و واحد خود را خودشان تعیین کنند

 
f.  : نمایش مانده صندوق برای اهالی ساختمان 

بودن این گزینه اهالی ساختمان می توانند در حساب کاربری خود ، مانده و گردش ال در صورت فع 
 صندوق ساختمان را تعریف نمایند.

 
g. : نمایش واحدهای بدهکار برای اهالی ساختمان  

در صورت فعال بودن این گزینه اهالی ساختمان می توانند لیست تمامی واحدهای بدهکار و میزان 
 ا مشاهده نمایندبدهکاری هریک از آنها ر 

 

 

 

 

 

؟ ستیکد ساختمان چ  
 شود. یمنحصر بفرد دارد که کد ساختمان اتلاق م یرقم 6کد  کیهر ساختمان در آپارتمانا 
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 یه امکان خوب .......
سیستم آپارتمانا را به اهالی  " چاپ اطلاعیه" پس از ایجاد ساختمان خود می توانید با امکان 

 "و سپس انتخاب گزینه  "ساختمانهای من"ساختمان خود معرفی نمایید . با کلیک روی بخش 
 برگه ی اطلاعیه ساختمان خود را مشاهده نمایید .  چاپ اطلاعیه "

 
 
 
 

در برگه اطلاعیه شماره ساختمان و نحوه ی دانلود نرم افزار آپارتمانا برای ساکنین توضیح داده 
 شده است .
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کپی از  برگه اطلاع رسانی تهیه نمایید و آنها را  می توانید یک یا چند ctrl+pبا زدن دکمه ی  
 تابلو اعلانات و آسانسور نصب نمایید.در راه پله ، 

 

 



 (ی مدیران ساختماننسخه)راهنمای استفاده از آپارتمانا  
 1.6:نسخه راهنما   نسخه پنل تحت وب   

 

 
   

15 
 

 

 ایجاد واحدها
 

 

 

 
 .خود نماید ساختمانواحدهای اقدام به تعریف مدیر می باید  ساختمان، پس از تعریف 

 گزینه واحدها می توانید وارد قسمت واحدها شوید. از منو امکانات و انتخابشما  -1
 

 

 

با .کنیدآپارتمانا تعریف و یا از طریق فایل اکسل در ، گروهی تکی به سه روش شما می توانید واحدها را 
این فرم دارای دو بخش  فرم ایجاد واحد باز می شود . ”جدید ایجاد واحد“ کلیک بر روی دکمه 

 می باشد  اطلاعات تکمیلیو  اطلاعات واحد  
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 بخش اطلاعات واحد

 
a. .عنوان ، بلوک و طبقه واحد را وارد نمایید 
b.  : متراژ ، تعداد نفرات ، تعداد پارکینگ 

این اطلاعات برای مشخص شدن سهم هر واحد از هزینه های اعلامی توسط مدیر 
 ساختمان مورد استفاده قرار خواهد گرفت .

تعریف برای ساختمان یک هزینه شما در بخش هزینه ها ،  به عنوان مثال زمانی که
می کنید ، نحوه ی تقسیم آنرا نیز باید تعیین نمایید. نحوه ی تقسیم نیزدر سه نوع 

حال بر  خواهد بود . "بر اساس پارکینگ "و  "بر اساس نفرات"،  "بر اساس متراژ "
اساس سه فیلد تعیین شده برای هر واحد ، سهم آن واحد از آن هزینه مشخص 

 خواهد شد.
 

c.  مالکشماره موبایل ساکن و : 
را در این دو فیلد وارد نمایید . اینکار سبب می شود تا ساکن و مالک شماره موبایل  

مربوط به خود را در لیست ، واحد بلافاصله پس از ثبت نام ساکن و مالک این واحد 
 . "واحدهای من " مشاهده نماید
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d.  : مانده و ماهیت فعلی ساکن و مالک 
هم ساکن و هم مالک واحد تعریف شده می تواند آپارتمانا ، نرم افزار شروع به کار با با 

ی مانده فعل میزان بدهکاری، بستانکاری را در ، بدهکار، بستانکار و یا بی حساب باشد . 
 وارد نمایید. مانده فعلی مالکو  ساکن

 
e. شارژ ثابت پیش فرض : 

یک عدد ثابت شارژ دریافت می کنید در این ماهانه واحدها هر از در صورتی که شما 
هزار تومان  80هزار تومان ، واحد دو  60شارژ واحد را وارد کنید.مثلا واحد یک مبلغ فیلد 
 و....

 
f.  : شناسه ی قبوض 

شما می توانید شناسه ی قبوض هر واحد را تعیین کنید . اینکار سبب می شود تا 
الکترونیکی و در پورتال ساکنین نمایش داده شود برخی از قبوض ) مانند برق( بصورت 

 و بتوانند بصورت الکترونیکی آنرا پرداخت نمایند.
 

g.  : واحد خالی 
 در صورتیکه واحد تعریف شده خالی می باشد ، این گزینه را فعال نمایید.

 

 

 یه امکان خوب .......
"ارسال پیامک دعوت به ی بخش واحدها با کلیک بر روی دکمه توانید درپس از ایجاد واحدها شما می

های دعوت با نام خود ه آپارتمانا دعوت نمایید . پیامکتمامی اهالی واحدها را از طریق پیامک ب اهالی"
ود. این شاند ارسال مینام نکردهبرای اهالی که تا کنون ثبت بصورت رایگانو  ساکن و یا مالک  شخص

ام مدیر ساختمان ، کد ساختمان و لینک دانلود اپلیکیشن آپارتمانا برای دو نسخه پیامک حاوی ن
 . باشدمی iOSاندروید و 
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ساختمان شما که در نرم افزار آپارتمانا ثبت نام نمایند در کنار نام آنها  ساکنین و مالکینآن دسته از 

  قرار میگیرد.  تیک سبز   
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  تبریک....مدیر ساختمان عزیز ؛ 
 ی اعلام شارژ به اهالی ساختمان شماست .آماده آپارتمانا

 اعلام شارژ
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می توانید اقدام به اعلام شارژ و ارسال صورتحساب  "اعلام شارژ "از بخش ما در آپارتمانا ش
 شارژ به اهالی ساختمان خود )ساکنین و یا مالکین ( نمایید.

 

 
 

 

 

 اطلاعات شارژ  –گام اول 

 
a. : (  98در این بخش عنوان صورتحساب شارژ را تعیین کنید . به عنوان مثال )شارژ دی ماه  عنوان شارژ

 . صورتحساب ارسال شده برای اهالی ساختمان با این نام نمایش داده خواهد شد
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b. : یک مهلت شما می توانید برای پرداخت صورتحساب شارژ توسط اهالی ساختمان ،  مهلت پرداخت
 پرداخت در نظر بگیرید . این مهلت پرداخت بر اساس روز و از تاریخ اعلام شارژ محاسبه می شود.

c. مبلغی است که ساکنین می باید به ازای هر روز دیرکردو گذشتن از مهلت پرداخت ،  : جریمه دیرکرد
 آنرا پرداخت نمایند . 

روز  5تومان در نظر بگیرید ، با گذشت از  500د را روز و جریمه دیرکر  5اگر شما مهلت پرداخت را  مثال :
تومان به مبلغ صورتحساب ساکنین به عنوان جریمه دیرکرد افزوده  500مهلت پرداخت ، به ازای هر روز 

 خواهد شد

 شارژ  انتخاب نوع –گام دوم 

 

 
 

ر د شما در آپارتمانا می توانید سه نوع شارژ اعلام کنید . بسته به قوانین تصویب شده
مجمع مالکین ساختمان شما می توانید روش موردنظر را انتخاب نموده و اعلام شارژ 

 نمایید.
  شارژ ثابت :

به عنوان شارژ و بصورت یکسان مبلغ ثابت  کیواحد ها تمامی که شما از  یدر صورت 
هزار تومان می باید برای  50مثلا هر واحد  .دیرا انتخاب کن نهیگز  نیا دیکنیم افتیدر 

 هزینه های مشاع ساختمان پرداخت نماید.
 شارژ پیش فرض :
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در صورتیکه شما هر ماه از هر واحد شارژ ثابت اما متفاوت از دیگر واحدها دریافت میکنید ، این گزینه  
هزار تومان  50ومان ، واحد دو هزارت 40را انتخاب کنید . به عنوان مثال برای هر ماه می باید واحد یک 

 هزار تومان و ..... شارژ پرداخت نماید. 55، واحد سه 
شما مبلغ شارژ پیش فرض را می توانید در بخش تعریف واحدها در فیلد "شارژ پیش فرض " نکته : 

 تعیین نمایید
 شارژ بر اساس هزینه: 

می ساختمان می باشد ،هزینه های  فقط به ازای اهالی ساختمانشما از شارژ دریافتی در صورتیکه 
 .توانید از این گزینه استفاده نمایید

 

 تکمیل اطلاعات شارژ –گام سوم 

 را انتخاب کرده باشید : "شارژ ثابت "در صورتیکه 

 

 

a. : مبلغی که مایلید از هر واحد جهت شارژ ساختمان دریافت نمایید  سهم هر واحد 
b. : ه ب طواحدها اعلام شود و یا مربو ساکنیندر این بخش تعیین می کنید که این شارژ به  برای

 ساختمان می باشد مالکین
c. : در این بخش تعیین می کنید که این شارژ متعلق به کدام واحدها می باشد. گزینها  مشمول

 می باشد.  چند واحد خاصو  واحدهای خالی،  واحدهای پر، همه ی واحدها  شامل :
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لیست تمامی واحدهای تعریف شده نمایش داده می  "چند واحد خاص "با انتخاب گزینه 
 شود و شما می توانید واحدهای مدنظر خود را انتخاب نمایید.

 را انتخاب کرده باشید : "شارژ پیش فرض"در صورتیکه 

 هر واحد نیست . شبیه به همان حالت شارژ ثابت می باشد ؛ با این تفاوت که نیاز به وارد نمودن سهم
اید برای هر واحد اعلام وارد نموده"شارژ پیش فرض" چراکه همان مبلغی که در تعریف واحد و در فیلد 

 شودمی

 را انتخاب کرده باشید : "اعلام شارژ بر اساس هزینه"در صورتیکه 

ل هستید ینید آن دسته از هزینه هایی که ماوارد لیست هزینه های ثبت شده می شوید. شما می توا
در این شارژ اعلام شود را انتخاب نمایید . هزینه هایی که قبلا اعلام شده باشد ، دیگر امکان اعلام 

 ندارند

 

 اعلام شارژ –گام چهارم 

د یدر گام نهایی شما یک پیش نمایش از لیست واحدها و سهم شارژ هرکدام مشاهده خواه
ساختمان   صورتحساب برای تمامی اهالی،  " اعلام شارژ "با کلیک روی دکمه سپس نمود . 

 ارسال خواهد شد.
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حال به تمامی واحد هایی که شارژ به آن ها اختصاص داده شده بوسیله نوتیفیکیشن اطلاع 
داده می شود و با استفاده از اپلیکیشن موبایل و یا سامانه اینترنتی آپارتمانا آن را مشاهده و 

 پرداخت کنند.

 

 

 

 

 مشاهده و چاپ صورتحساب شارژ های اعلام شده 
کلیک  حساب "" صورت، در منوی امکانات بر روی گزینه قبلی شارژ های اعلام شده  برای مشاهده

 نمایید. 

 

 

 

 :امکانات 
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ورتیکه یک شارژ اعلام کرده باشید و هیچ واحدی صورتحساب خود را در ص حذف صورتحساب : -1
 تسویه نکرده باشد ، می توانید اقدام به حذف صورتحساب نمایید. 

 

 

 

 

، از شارژ  سهم هر واحدمشاهده مبلغ علاوه بر شما  صورتحساب واحدها " "با انتخاب گزینه  -2
 هر واحد نیز قابل مشاهده می باشد.  وضعیت تسویه و نوع تسویهمیتوانید 

هریک از صورتحسابهای مدنظر  ،  " PDF" خروجی مدیر ساختمان می تواند با استفاده از گزینه  -3
اهالی واحدهایی که از اپلیکیشن و وبسایت  بخصوصخود را چاپ نموده و جهت اطلاع عموم ساکنین ) 

در بخش  PDFآپارتمانا استفاده نمی کنند( در تابلو اعلانات ساختمان نصب نماید. امکان خروجی 
 می باشد. " جزئیات صورتحساب واحدها"و "صورتحساب واحدها" صورتحساب در دو نوع  

 

 

 

 

یک شارژ اعلام کرده و یک تسویه دستی برای یک واحد انجام بصورت تستی 
 داده ام . چطور می توانم این صورتحساب را حذف کنم ؟

تسویه شارژ مورد نظر را که با نوع )دریافت شارژ (  " دریافت و پرداخت "می باید ابتدا از بخش 
 .اقدام به حذف صورتحساب کنید. سپس مشخص شده است ، یافته و آنرا حذف کنید
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کلیک  ها"هزینه"برای مشاهده لیست هزینه های از قبل تعریف شده ، از منوی امکانات بر روی گزینه 
 .کنید

 

 

 

 ثبت هزینه
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کلیک کنید تا فرم ثبت هزینه جدید  "هزینه جدید "و برای تعریف یک هزینه جدید بر روی دکمه 
 نمایش داده شود

 

 

 

 ثبت هزینه جدید

a. : موضوع هزینه را در این بخش انتخاب کنید . شما می توانید یکی از  موضوع هزینه
موضوعات پیش فرض مانند : نظافت ، تاسیسات ، برق مشاع و .... را انتخاب نمایید . و در 

موضوع موردنظر خود را به لیست   "موضوع جدید"صورت نیاز می توانید با انتخاب گزینه 
 اضافه کنید 

b. : در این بخش وارد کنیدمبلغ هزینه را  مبلغ 
c. : توضیحات موردنظر برای هزینه را در این بخش وارد کنید شرح 
d. : در این بخش مشخص میکنید این هزینه مربوط به ساکنین  می شود و یا مالکین برای 
e.  : این قسمت شما تعیین میکنید که این هزینه بر چه اساسی بین در تقسیم بر اساس

بر ، بر اساس متراژ روش تقسیم شامل ،  4ن تقسیم شود . ساکنین ) و یا مالکین( ساختما
 می باشد.  مبالغ دلخواهو  تعداد پارکینگبر اساس ،  نفراتتعداد اساس 
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گزینه اول ، هزینه برای هر واحد و بر اساس پارامتر انتخابی ،محاسبه و در شارژ  3در صورت انتخاب 
آن هزینه بر اساس متراژ  بر اساس متراژبه عنوان مثال با انتخاب گزینه  اعلامی قرار میگیرد.

 هر واحد به نسبت کل واحدها تقسیم می شود.
می توانید برای هر واحد یک مبلغ دلخواه درنظر بگیرید. این  مبالغ دلخواهدر صورت انتخاب گزینه 

 این فرمولخاصی داشته که گزینه برای زمانی استفاده می شود که شما برای یک هزینه فرمول 
در نرم افزار وجود ندارد. مثلا هزینه درصدی برای آسانسور. شما سهم هر واحد را محاسبه نموده 

 ینه مبالغ دلخواه وارد نمایید .برای آن واحد و با استفاده از گز  و مبلغ معادل را
f. : شما در این بخش می توانید تعیین کنید که این هزینه متعلق به کدام واحدها می  مشمول

واحدهای و  واحدهای خالی،  واحدهای پر،  همه ی واحدهاگزینه های باشد. این گزینه شامل 
 .می باشد خاص

g. : شما می توانید برای هزینه اعلامی یک یا دو تصویر ضمیمه نمایید.مثل تصویر  تصاویر هزینه
 قبوض مشاع ساختمان و یا تصویر از پیش فاکتور هزینه .از 
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 دارید :  هزینه در آپارتمانا شما دو مفهوم در مورد

 ثبت هزینه -1

 پرداخت هزینه -2

 تفاوت این دو چیست؟؟

به منظور اعلام هزینه به ساکنین ساختمان انجام می شود فقط ثبت هزینه توسط مدیر و 
از صندوق .در صورتیکه هنوز آن هزینه تحقق نیافته است و پولی بابت انجام آن هزینه 

 .پرداخت نشده استساختمان 

پرداخت هزینه  اما زمانی توسط مدیر انجام می شود که مبلغ هزینه را مدیر به پیمانکار 
 می کند .ساختمان کسر  صندوق نقدینگی و از پرداخت نموده مربوطه 

 موجودی صندوق شما کاسته نمی شود و اززمانیکه شما یک هزینه را ثبت می کنید ، 
 جودی صندوق شما کسر می شود.وکنید آنگاه م " پرداخت  هزینه "زمانیکه اقدام به 

 پرداخت هزینه
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نید با نام )عایق بندی پشت کام ماه  یک هزینه ثبت می 5به عنوان مثال شما در تاریخ 
 میلیون تومان .  6بام ( به مبلغ 

هزینه را جهت میلیون هم اکنون از موجودی صندوق کم نمی شود چرا که شما فقط  6مبلغ 
ام عایق بندی را انجام می  25محاسبات و اعلام به اهالی ثبت نموده اید . سپس در تاریخ 

پرداخت می نمایید، که  می باید به تاریخ همان  یه پیمانکار دهید و هزینه این عملیات را
ق میلیون تومان از موجودی صندو  6را انجام دهید . آنگاه  "پرداخت هزینه "عملیات روز 

 شما کسر می شود

 "پرداخت هزینه "، بر روی دکمه ی "هزینه ها" جهت پرداخت هزینه می توانید در بخش 
 کلیک نمایید
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پرداخت  تدریجیو یا  کاملرا بصورت توجه داشته باشید که شما می توانید پرداخت یک هزینه 
 .نمایید
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لیست تمامی دریافت ها و پرداخت  از منوی امکانات ، "دریافت و پرداخت "با کلیک بر روی گزینه 

 هایی که به ساکنین انجام شده است نمایش داده می شود .

 

 دریافت از اهالی 

 دریافتیشما پولی را از هریک از اهالی دریافت می کنید ، ازین گزینه استفاده کنید .دو نوع زمانی که 
 دریافت شارژ،  پیش دریافت از اهالی وجود دارد :

 دریافت و پرداخت
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بپردازند  تا  مدیرممکن است برخی از اهالی مبلغی را بصورت پیش پرداخت به  پیش دریافت : -1
  تسویه گردد.از محل آن پیش پرداخت صورتحسابهای شارژ بعدی 

 

 

  

 

 

 

 

زینه ازین گمی توانید دریافتی بابت تسویه یکی از صورتحسابها باشد ، در صورتیکه  شارژ : دریافت -2
وی نمایش تسویه نشده لیست تمامی صورتحساب های مورد نظر شخص استفاده کنید. با انتخاب 

  .داده می شود

 

 ییطلانکته 
 هیچند ( صورتحساب تسو  ای)  کی یآن شخص دارا کهیدر صورت افتیدر  شیپپس از ثبت 

 یم شیرا به شما نما هیقابل تسو  یآپارتمانا بلافاصله صورتحسابها ستمینشده باشد ، س
آن  یصورتحسابها ی"بله " تمام نهیبا انتخاب گز  لیتواند در صورت تما یم ری. مد .دهد
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 اهالی پرداخت به 

 

 

بدلیل اضافه پرداخت  و یا بدلیل پرداخت دستمزد انجام کار ) کاری که توسط یکی از زمانی که شما 
استفاده گزینه پرداخت به اهالی  می کنید ، ازپرداخت اهالی به یکی پولی را اهالی انجام شده است ( 

 با ثبت یک پرداخت شخص موردنظر به صندوق ساختمان بدهکار خواهد شد. کنید .
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با اعلام یک شارژ برای هریک از اهالی یک صورتحساب صادر می شود و با این صورتحساب 

 واحد بدهکار خواهد شد. 
در صورتیکه اهالی ساختمان از طریق نرم افزار آپارتمانا اقدام به پرداخت صورتحساب های 

خود کنند ، تسویه صورتحساب شارژ بصور خودکار انجام خواهد شد و نیازی به ثبت تسویه 
به روشی متفاوت اقدام به تسویه صورتحساب توسط مدیر نیست اما برخی واحد ها 

 دننمای میخود های شارژ صورتحساب 

 انواع روش های تسویه
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 :انواع روش های تسویه توسط مدیر

 آنلاین تسویه  -1
 تسویه دستی  -2
 تسویه از پیش دریافت -3
 

 زیر اقدام نمایید.های ، شما می توانید از مسیر تسویه صورتحسابها جهت تغییر وضعیت 
 

 واحدها << صورتحساب  –>> صورتحساب  -1



 (ی مدیران ساختماننسخه)راهنمای استفاده از آپارتمانا  
 1.6:نسخه راهنما   نسخه پنل تحت وب   

 

 
   

37 
 

 جزئیات بدهکاری <<  –واحدهای بدهکار  –>> گزارشات  -2
 

 

 

  :  تسویه دستی
در صورتیکه یکی از اهالی  شارژ خود را بصورت نقدی ) دستی ( ویا کارت به کارت پرداخت 

 نماید ، شما می تواند از طریق این گزینه صورتحساب وی را به " تسویه شده " تغییر دهید.
 

  تسویه آنلاین :
دریافت کرده است و حال با این گزینه می تواند  مدیر مبلغ صورتحساب شارژ را بصورت نقدی

 .پرداخت را به جای آن ساکن و بصورت آنلاین انجام دهد
 دارد ؟؟ با گزینه تسویه دستی ی تفاوت چه انجام تسویه آنلاین توسط مدیر 

سهم شارژ واحد همانند بقیه در واقع انجام تسویه آنلاین توسط مدیر سبب می شود که 
 دیگر  پس در یک حساب بانکی)یا همان صندوق ساختمان ( قرار میگیرد . شارژهای دیگر ،

نیازی به مراجعه به بانک برای واریز)یا انتقال( مبلغ شارژ دریافتی به حساب ساختمان 
 )صندوق ساختمان ( ندارید .
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 تسویه از پیش دریافت :
دریافت از  –ت و پرداخت همانطور که پیش از این گفته شد شما می توانید از مسیر"دریاف 

اهالی "پیش دریافتی های ساکنین که بصورت زودتر از موعد انجام شده است را ثبت کنید. 
در صورتیکه واحدی بستانکار باشد، شما می توانید وضعیت صورتحساب وی را با گزینه " 

 تسویه از پیش دریافت " به تسویه شده تغییر دهید.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2نکته 
 زانیشود ، که م یداده م شینما ی" فقط زمان افتیدر  شیاز پ هی" تسو  نهیگز 

 مبلغ صورتحساب باشد. یمساو ایتر  شیشخص ب یبستانکار

 3نکته 
واحد  کی افتیدر  شیاز پ هیتسو  ای،  یدست  هیاشتباها اقدام به تسو  کهیدر صورت

 . دیرا حذف کن یو یافت یدر  و پرداخت " افتی" در از بخش  دیتوان ی، م دیکن
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 پاسخ :
صندوق ساختمان به وجه نقدی گفته می شود که به ساختمان تعلق داشته و جهت انجام 

 دریافت ها و پرداخت های مرتبط با ساختمان مورد استفاده قرار می گیرد .

 یافت ها شامل : در 
 مبالغ شارژ دریافتی از اهالی ساختمان )مالکبین و ساکنین ( -
درآمدهای حاصل از بخش های مشاع ساختمان مانند اجاره پارکینگ ، اجاره به دکل های  -

 مخابراتی ، اجاره فضاهای تبلیغاتی

 سوالات متداول

 

 1 ؟؟؟ ستیصندوق ساختمان چ
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   ها شامل :پرداختی 
صرف می شود. مانند :  هزینه هایی است که برای بخش های مشاع )مشترک ( ساختمان -

 هزینه آسانسور،نظافت ، تعمیرات و....

 

 

  

 :پاسخ 

ل دوره صندوق وارد نمایید بله شما می توانید هر تاریخی که مایل هستید را به عنوان تاریخ او 
 و در بخش موجودی اولیه صندوق ، مبلغ موجود در صندوق در همان تاریخ را وارد نمایید.

علاوه بر این می باید تمامی دریافتی ها و پرداختی های صندوق را از همان تاریخ در آپارتمانا 
 ثبت نمایید.

تعیین میکنید می باید مبلغ  01/01/1398به عنوان مثال اگر شما تاریخ اول دوره صندوق را 
وارد نمایید. همچنین تمامی صندوق  موجودی اولیه موجود در صندوق در این تاریخ را در بخش

 را در آپارتمانا ثبت کنید. تا کنون 01/01/1398دریافتی ها و پرداختی های ساختمان از تاریخ  
 
 
 
 

 

 

 

 

آیا می توان تاریخ اول دوره و موجودی اولیه صندوق به تاریخی گذشته و  2
 قبل از شروع بکار با نرم افزار باشد ؟؟
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 .نظر را یافته و آنرا حذف کنید دمور از بخش " دریافت و پرداخت " میتوانید ،  دریافت شارژ 
 
 
 

 
 
 

 :پاسخ 

لیست ساختمان های من نمایش داده می  " ساختمان های من "دکمه ی کلیک بر روی با ابتدا 
گزینه " انتقال مدیریت " را مشاهده تخاب آیکون + در پایین لیست می توانید با انسپس شود .

 نمایید.
" دیالوگ انتقال مدیریت ظاهر شده که می باید در آن "انتقال مدیریتکلیک بر روی گزینه با 

  مشخص نمایید.همراه مدیر جدید را ساختمان موردنظر جهت انتقال و شماره 
 

2 

 شیاز پ هیتسو  ای یدست  هینموده ام ) تسو  هیرا اشتباها تسو  یواحد 3
 را حذف کنم ؟؟ هیتسو  تیتوانم وضع ی(، چطور م افتیدر 

 چطور در آپارتماناساختمان به شخص دیگری داده شده است؛ یتیر مد 4
 ساختمان را به مدیر جدید انتقال دهم؟ مدیریت
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 تیر یانتقال مد 
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 :پاسخ 

قسمت " دریافت و پرداخت " بر روی گزینه " دریافت از اهالی " کلیک کردده و یک دریافت از از 
هزار  120مبلغ  3واحد  نید . ثبت ک 3برای ساکن واحد  هزار تومان 120به مبلغ  پیش دریافتنوع 

 . تومان بستانکار می شود
شارژ اعلام شده " واحدها صورتحساب  –"صورتحساب از اعلام شارژ شما می توانید از بخش پس 

با کلیک بر روی دکمه " نمایید. سپس " تسویه " کلیک ر روی گزینه ب 3برای واحد را یافته و 
 را تسویه نمایید 3پیش دریافت " صورتحساب شارژ ماهانه واحد  تسویه از

 

شارژ سه بابت هزار تومان  120مبلغ هر فصل ابتدای در   3واحد ساکن 
 ؟؟باید ثبت تسویه آن انجام شودچگونه پرداخت می کند.  ماه خود

5 


