
 آپکتاب اول : ملزومات استارت

 

 اندازی کنید؟وکار آنلاین خود را راهچرا همین حالا باید کسب: ۱فصل 

 مقدمه: انقلاب دسترسی فوری

خواستیم نداشتیم، سخت است. اینترنت جایگزین یا به یاد آوردن زمانی که دسترسی فوری و آنلاین به تقریباً هر چیزی که می

کتابخانه، فروشگاه مواد غذایی، آژانس مسافرتی، شرکت آب و برق، ویدئوکلوپ و... شده است. هر مکمل سفرهای ما به 

صورت آنلاین پیدا یا خریداری کنید. پشت هر یک از این چیزی که فکرش را بکنید، بعید است که نتوانید آن را به

اند: با یک ایده خوب که دقیقاً مثل شما شروع کردههای آنلاین منحصر به فرد و راحت، کارآفرینانی قرار دارند فروشیخرده

 .وکار آنلاین و انگیزه برای تبدیل آن به واقعیتبرای کسب

وکار مبتنی بر اینترنت بارها و بارها ثابت کرده است که داند. مدل کسبامروزه دیگر کسی خرید آنلاین را یک ریسک نمی

وکار دیگری را دارد. همچنین، فناوری های هر نوع کسبها و پاداشریسکگذاری با ارزش است و همان پتانسیل یک سرمایه

تاپ گرفته تا تبلت و موبایل هوشمند، ای، از دسکتاپ و لپپیشرفت زیادی کرده است و خرید آنلاین با استفاده از هر وسیله

 .راحتی آب خوردن استبه

ای طور فزایندههای در هر اندازه نیز بهکنند. شرکتین میتنها افراد نیستند که بیشتر پول خود را صرف معاملات آنلا

و همچنین برای تبلیغات در اینترنت و رسیدن به مشتریان  (B2B) کنندصورت آنلاین خریداری میمحصولات و خدمات را به

دهند را نشان می فرصت تجاریکنند. همه این تعاملات یک های اجتماعی هزینه میهای سنتی و شبکهسایتخود از طریق وب

 .توانند از طریق آن در اینترنت درآمد کسب کنندکه افراد می

 رشد انفجاری تجارت الکترونیک: ۱بخش 

برانگیز، درآمد آنلاین برای انواع محصولات و خدمات در تقریباً تمام صنایع در حال رشد است. حتی در شرایط اقتصادی چالش

 .کندمی جهشاند، فروش آنلاین همچنان ی با مشکل رشد مواجه شدهفروشی سنتهای خردهجایی که فروشگاه

 :آمارهای کلیدی )تأکید بر پتانسیل بازار(

 رشد B2C: صورت آنلاین خرید کننده بهمیلیون مصرف ۲۷۰، بیش از ۲۰۲۰دهد که تا سال ها نشان میبینیپیش

 .میلیارد دلار درآمد آنلاین تولید خواهد کرد )فورستر( ۵۲۳خواهند کرد و این حجم فروش، 

 رشد B2B (خدمات): عنوان سرویسافزار بهوکار نرمهایی که مدل کسبشرکت (SaaS) اند، دو برابر را پذیرفته

 .کینزی(کنند )مکرشد درآمد و سه برابر رشد مشتری را تجربه می

 تجارت اجتماعی (Social Commerce): اند. جتماعی نیز راهی برای افزایش فروش آنلاین فراهم کردههای اشبکه

 .مارکتر(میلیارد دلار رسیده است )ای ۳۰درآمد حاصل از تجارت اجتماعی در سطح جهانی به 

 المللی دهد. بازار بینکنندگان بالقوه آنلاین را تشکیل میآمریکای شمالی تنها بخش کوچکی از مصرف :بازار جهانی

درصد و آسیا نزدیک به نیمی از کاربران اینترنت را شامل  ۲۰طوری که اروپا بیش از است، بهدر حال رشد 

 .شوندمی

 آیا وقت آن نرسیده است که شما نیز به این نسل از کارآفرینان آنلاین بپیوندید؟

 



 !دلیل برای شروع همین حالا ۱۱چرا معطل هستید؟ : ۲بخش 

های مختلف، در اینجا است. به جای گیر افتادن در بهانه گیری برای انجام آنتصمیمترین بخش شروع یک تلاش جدید، سخت

 :وکار آنلاین خود آورده شده استفهرستی از دلایل اصلی برای شروع کسب

 شرح و مزایا دلیل ردیف

کند و پتانسیل درآمد بیشتری نسبت اینترنت فرصتی را برای خلق ثروت فراهم می کسب آزادی مالی ۱

 .به بسیاری از مشاغل دیگر دارد

توانید در شهر، کشور یا کل شناسد. میوکار شما هیچ مرز جغرافیایی نمیکسب دسترسی نامحدود به مشتری ۲

 .دنیا محصولات و خدمات خود را بفروشید

هزینه  اندازی کنید.سایتی را با هزینه کم یا حتی رایگان راهتوانید وبشما می صرفهبههزینه مقرون ۳

تر وکار سنتی )آجر و ملات( بسیار پاییننگهداری و شروع کار نسبت به یک کسب

 .است

پذیری در برنامه انعطاف ۴

 کاری

 .تمام وقت، پاره وقت، فصلی، شبانه یا روزانه: برنامه شما در دست خودتان است

توانید اند. میتر شدهبسیار ساده (E-commerce) کاربردهای تجارت الکترونیک کاراناستقبال از تازه ۵

 .با تجربه کم یا بدون تجربه، کار خود را شروع کنید

های پشتیبانی یا فروشگاه (eBay مانند) های مزایده آنلاینابزارهایی مانند سایت شروع سریع ۶

 .سرعت آماده استفاده هستندبه Amazon هایی مثلشده توسط پلتفرم

وکار فعلی شما ترین و کارآمدترین راه برای نمایش کسبصرفهبهاینترنت مقرون وکار موجودتوسعه کسب ۷

 .به گروه بزرگی از مشتریان جدید است

های اقتصادی را برای کارآفرینان در تمام سنین، از وکارهای آنلاین فرصتکسب بدون محدودیت سنی ۸

 .کنندنوجوانان تا بازنشستگان، فراهم می

های کند. تقریباً تمام ایدهای از مفاهیم تجاری پشتیبانی میینترنت از طیف گستردها هاتنوع ایده ۹

 .شما پتانسیل رشد دارند

پتانسیل نامحدود برای  ۱۰

 (Niche) محصولات خاص

محصولات منحصر به فرد یا سفارشی که شاید در بازار محلی متقاضی کافی 

توانند پایگاه مشتریان قابل مینداشته باشند، از طریق دسترسی گسترده اینترنت 

 .توجهی پیدا کنند

اندازی افراد در سراسر جهان در حال یافتن موفقیت و آزادی مالی بیشتر با راه !دهندهمه دارند انجامش می ۱۱

 .وکارهای آنلاین هستند. این جهشی است که باید با افتخار انجام دهیدکسب

 

 وکار مناسبانتخاب نوع کسب: ۳بخش 

ریزی کنند، اما برای موفقیت و بقا در بلندمدت باید برنامهبوک رشد نمیوکارهای آنلاین مانند آمازون یا فیساگرچه همه کسب

 .تواند مانع رشد شودوکار حیاتی است؛ نداشتن علاقه یا درک کافی از حوزه انتخابی میکنید. انتخاب نوع مناسب کسب

 وکار آنلاینتعریف کسب

طور کامل یا جزئی، به عنوان شود که از اینترنت، بهبه هر موجودیت یا شخصی اطلاق می وکار آنلاینکسبدر این جزوه، 

 .کندبرای خود، تجارت یا سازمانش استفاده می منبع درآمد

 های اصلی مشتریانبندیدسته

 :(B2C - Business to Consumer) کنندهوکار به مصرفکسب .1



o  ًکنندگان فردی هستند که محصولات یا خدمات را برای استفاده شخصی خریداری  مصرفمشتریان معمولا

 .کنندمی

 :(B2B - Business to Business) وکاروکار به کسبکسب .2
o های دیگر هستند )مثلاً خرید تجهیزات بیمارستانی یا ها و سازماناحتمال زیاد شرکتمشتریان به

 .افزارهای مدیریتی(نرم

 .های بازاریابی مؤثرتری ایجاد کنیدکند تا کمپینتری اصلی به شما کمک میشناخت مش

 :های درآمدی در فضای آنلاینانواع مدل

 ۱. فروشی آنلاینخرده (Online Retail): 
o فروشد صورت آنلاین نیز میمحصولات خود را به (آجر و ملات) زمانی است که یک فروشگاه سنتی

 .(کتابفروشی)مثال: شعبه آنلاین یک 

 ۲. تجارت الکترونیک خالص (Pure E-commerce / Storefront): 
o فروشید اما مکان فیزیکی برای بازدید مشتریان نداریدشود که شما کالا میسایتی گفته میبه وب. 

o "ویترین آنلاین" (Storefront) هایی مانندسایت :هاو پلتفرم Etsy.com یا Amazon 

Marketplace دهند تا کالاهای خود را بفروشید و اغلب امکاناتی مانند به شما یک صفحه سفارشی می

 .کنندرا فراهم می (Hosting) و میزبانی های پرداختسایت، سیستم سبد خرید، گزینههای وبقالب

 ۳. وکار خدماتکسب (Service Business): 
o صورت آنلاینگرافیک یا مشاوره بهای مانند انجام امور مالیاتی، طراحی فروش خدمات حرفه. 

o عنوان سرویسافزار بهنرم (SaaS): صورتوکار خدماتی است که اغلب بهنوعی کسب B2B  فروخته

 .افزارهای مدیریت موجودی(شود )مثال: نرممی

 ۴. های محتواییسایت (Content Site): 
o  رسانی آموزشی، سرگرمی، یا اطلاعدریافت هزینه برای محتوا و محصولات اطلاعاتی با ارزش در قالب

 .(ها، یا ویدئوهای آموزشی، پادکستهای الکترونیکیکتاب)مثال: فروش 

o تواند منبع درآمد باشدتبلیغات پولی نیز می. 

 ۵. تجارت اجتماعی (Social Commerce): 
o فروش محصولات بوک یا لینکدین )مثال: های اجتماعی مانند اینستاگرام، فیسکسب درآمد از طریق پلتفرم

 .ها(ها و برنامههای آنلاین یا فروش بازیاز طریق بوتیک

 ۶. های کاربردی تجارت الکترونیکبرنامه (E-commerce Applications): 
o های کنند )مثال: برنامهتر میوکار آنلاین و آفلاین را آسانایجاد و فروش محصولات فناورانه که انجام کسب

 .یریت حقوق و دستمزد(افزار مدموجودی یا نرم

 های عملی برای شروعلیست گامچک: ۴بخش 

لیست اقدامات لازم برای اگر هنوز در تردید هستید، به یاد داشته باشید که در نهایت باید تصمیم بگیرید و شروع کنید. این چک

 :وکار آنلاین شماستشروع کسب

 :تصمیم به تعهد کامل بگیرید .1
o  اید هدف خود را دنبال کنید. با صدای بلند کنید، باید بپذیرید که آمادهرها نمیحتی اگر شغل فعلی خود را

 "!اندازی کنموکار آنلاین راهخواهم یک کسبمن می" :بگویید

 :اهداف روشنی تعیین کنید .2
o خواهید و انتظار دارید چه چیزی به دست آورید )اهداف مالی، وکار را میدقیقاً بنویسید که چرا این کسب

 .ک زندگی، یا هر دو(سب

 :تان صحبت کنیدبا خانواده .3



o تان پس از تعیین اهداف، برنامه خود را به اشتراک بگذارید. رؤیای شما زندگی شریک زندگی و خانواده

 .دهدرا نیز تحت تأثیر قرار می

 :ایجاد کنید (Timeline) یک برنامه زمانی عملیاتی .4
o وکار( را بنویسید و های تجاری، دریافت مجوز کسبایده اقدامات خاص و ملموس )مثلاً تحقیق در مورد

 .برای تکمیل هر مرحله تعیین کنید تاریخ هدفیک 

 :وکار مشخص را شناسایی کنیدیک کسب .5
o وکار خود را انتخاب های خاصی که دارید، نوع کسببرید یا صلاحیتبا تمرکز بر آنچه از آن لذت می

 .ود را در نظر بگیریدای و علایق شخصی خکنید. تجربه حرفه

 :وکار خود را توسعه دهیدایده کسب .6
o وکار آنلاین سودآور تبدیل خواهید ایده خود را تعریف کنید و مشخص کنید که چگونه آن را به یک کسب

 .کرد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 وکار اینترنتیاز ایده تا واقعیت کسب: ۲فصل 

 :مقدمه

برای شروع کار را پذیرفتید، وقت آن است که تمرکز خود را به اقدامات عملی گوییم! بعد از اینکه تعهد قلبی تبریک می

تان گرفته تا شناسایی وکار اینترنتی شما را به واقعیت تبدیل خواهد کرد. از ارزیابی پتانسیل موفقیت ایدهمعطوف کنید که کسب

آورید. در این فرآیند، شما مانند یک دست می تان بهخریداران محصولات، در این فصل ابزارهایی را برای عملی کردن ایده

 .وکار خود را پیدا خواهید نمودکارآفرین آنلاین فکر خواهید کرد و مسیر درست شروع کسب

 

 تفکر مانند یک کارآفرین آنلاین .۱

وری، مالیات، وکار با استفاده از اینترنت از بسیاری جهات شبیه به اداره یک شرکت سنتی است )مثل سودآاندازی کسبراه

ویژه در مورد نحوه ارائه محصولات و خدمات به مشتریان، ها، بهبازاریابی و بازخورد مشتری(. با این حال، برخی تفاوت

 .کندوکار آنلاین را متمایز میکسب

 :کنید، بایدوقتی مانند یک کارآفرین آنلاین فکر می

 :ویترین نامرئی" را ببینید" .1
o وکار آنلاین وجود ندارد، اما سایت شما همان ویترین شماست که تأثیر کسب اگرچه درهای فیزیکی برای

 .گذاردمشخصی بر جای می

o سایت شما نیازمند مراقبت و توجه مداوم است؛ شامل افزودن محصولات، رفع اشکالات فنی و پاسخ وب

 .هابه ایمیل

 :مشتریان خود را بشناسید .2
o کندریباً همه چیز درباره مشتریان شما فراهم میاینترنت فرصتی منحصر به فرد برای درک تق. 

o گذرانند، به چه محصولاتی کنند، چقدر در سایت شما وقت میها از کجا خرید میتوانید بفهمید آنشما می

های کنند )موبایل یا دسکتاپ(، محل زندگی و کارشان کجاست و در کدام شبکهعلاقه دارند، چگونه خرید می

 .رنداجتماعی فعالیت دا

 :به تغییرات سریع پاسخ دهید .3
o وکار نحوه استفاده مردم از اینترنت برای خرید و جستجو به سرعت در حال تغییر است و قوانین کسب

 .شوندآنلاین تقریباً روزانه اصلاح می

o  برای حفظ موفقیت، باید ابتکار عمل را برای همگام شدن با روندها، قوانین جدید، مسائل امنیتی، فناوری

 .ابزارهای بازاریابی حفظ کنید و

 :زبان مناسب را صحبت کنید .4
o برانگیز است. محتوا باید مرتبط، قابل دسترس و مختصر و سایت چالشارتباط با مشتریان از طریق وب

 .مفید باشد، زیرا دامنه توجه کاربران محدود است

 :بصری ارتباط برقرار کنید .5
o یر سایت نیز اهمیت دارند. تصاویر باید واضح، شفاف و مرتبط به همان اندازه که کلمات مهم هستند، تصاو

 .با پیام شما باشند؛ به خصوص تصاویر محصولات باید از بالاترین کیفیت برخوردار باشند

o های گذاری در شبکهمحتوای سایت )شامل کلمات و تصاویر( نقش کلیدی در فروش، اشتراک :نکته

 .دارد (SEO) جستجوسازی برای موتورهای بهینهاجتماعی و 

 :زمان )و لزوم( نوآوری را بدانید .6
o  همیشه نیازی به اختراع مجدد چرخ نیست. ابزارهای نوآورانه اغلب در اینترنت به سرعت و با هزینه کم

 .در دسترس هستند. شما فقط باید بدانید چگونه ابزارهای موجود را پیدا و به کار ببندید

 :جوایز تکراری درو کنید .7



o  یا به حداکثر رساندن یک منبع درآمد رایج است دین جریان درآمدیچنایجاد. 

o های همکاری در فروشبرنامه) های دیگرسایتها: فروش محصول اطلاعاتی خود در وبمثال - 

Affiliate) عنوان سرویسافزار بهنرم، یا ارائه (SaaS) بر اساس حق اشتراک ماهانه. 

 

 وکاربررسی دقیق ایده کسب .۲

گیری در مورد اینکه آیا باید شغل فعلی خود را رها کرده و روی شود. برای تصمیموکار موفقی با یک ایده شروع میکسبهر 

 .ایده درخشان خود تمرکز کنید، باید ایده را کالبدشکافی کنید و پتانسیل آن را بسنجید

 آیا ایده شما باید اورجینال باشد؟
وکار روزرسانی یا اصلاح یک کسبهای استثنایی برای بهموفقیت نیست. اغلب، فرصت نه لزوماً. اولین بودن تضمینی برای

 .های اجاره ویدئو بود(موجود در قالب آنلاین وجود دارد )مانند نتفلیکس که نسخه آنلاین مغازه

 :گیری در مورد پتانسیل ایده شماسه روش برای تصمیم

 «هسه حلق»الف( تحقیقات غیررسمی با استفاده از 

 .تر برویدهای بیرونیترین منابع اطلاعاتی شروع کنید و در صورت دریافت بازخورد مثبت، به حلقهبا نزدیک

  دوستان، خانواده، و همکاران: ۱حلقه: 
o ها/مزایایی دارد؟خرید؟ آیا ایده خوبی است؟ چه چالشآیا این محصول را می 

  گذارانمتخصصان صنعت و سرمایه: ۲حلقه: 
o های حمایت سازمانها وزن بیشتری بدهید. )از منابع حمایتی مانند های آنربه این افراد، به پاسخبه دلیل تج

 (.استفاده کنید وکارهای کوچکاز کسب

  مشتریان بالقوه: ۳حلقه: 
o کنید؟ چقدر حاضرید بپردازید؟ چقدر آن را سفارش خواهید داد؟ آیا آیا از این محصول/خدمت استفاده می

 خرید؟اینترنتی میآن را 

 .اگر بازخورد اکثریت از هر سه حلقه مثبت بود، ایده شما ارزش ادامه دادن دارد

 (نقاط قوت، ضعف، فرصت، تهدید) SWOT ب( تحلیل

SWOT یک روش محبوب برای تعیین مزایا و معایب یک ایده است. 

 ها، فرصت(Weaknesses) ، نقاط ضعف(Strengths) نقاط قوت :جدول چهاربخشی رسم کنید .1

(Opportunities) و تهدیدها (Threats). 

 :جزئیات را بنویسید .2
o به مفهوم کسب :نقاط قوت و ضعف ً وکار مرتبطند )مثلاً تخصص شما، عوامل داخلی هستند که مستقیما

 .هزینه توسعه(

o پذیرند )مثلاً ثیر میعوامل بیرونی هستند که توسط محیط یا خارج از کنترل شما تأ :ها و تهدیدهافرصت

 .تقاضای بازار، رقبا، تغییرات فناوری(

 .کنند یا خیرها و تهدیدها غلبه میهای شما بر ضعفمقایسه کنید که آیا نقاط قوت و فرصت :تحلیل کنید .3

 (Feasibility Study) سنجیج( ایجاد مطالعه امکان



 .شوداست، انجام می قابل دوامبینانه و این یک فرآیند نوشتاری رسمی است که برای کسب اطمینان نهایی از اینکه ایده شما واقع

 :دهدسنجی به این سؤالات اساسی پاسخ میمطالعه امکان

 آیا محصول/خدمت کار خواهد کرد؟ .1

 هزینه شروع چقدر خواهد بود؟ .2

 باشد؟تواند سودآور آیا ایده شما می .3

 آیا ارزش صرف وقت و انرژی شما را دارد؟ .4

 :دهد و باید با تحقیقات عمیق پشتیبانی شوداین مطالعه پنج حوزه اصلی را پوشش می

 (آیا فناوری لازم وجود دارد؟) سنجی فنیامکان 

 (آیا تقاضای کافی وجود دارد؟) سنجی بازارامکان 

 (چقدر سرمایه لازم است؟) سنجی مالیامکان 

 (آیا تیم/ساختار مناسب وجود دارد؟) سنجی سازمانیامکان 

 (دهند؟آیا قوانین اجازه می) سنجی قانونی/مقرراتیامکان 

 شناسایی بازار و مشتری هدف .۳

 (Buyer Persona) پرسونای خریدار .خرندنهادهایی هستند که محصول یا خدمات شما را می مشتری هدفو  بازار هدف

 .معمولی شماستتوصیفی دقیق از مشتریان 

 :بندی( مشتریانبندی )بخشدسته

 شناسیجمعیت (Demographics): سن، درآمد، جنسیت، شغل. 

 نگاریروان (Psychographics): ها، ترجیحات سبک زندگیهای موسیقی، سرگرمیانتخاب. 

 منافع (Benefits): کنند )مثلاً نیاز پزشکی یا منافع لوکس(چرا از محصول شما استفاده می. 

 محل زندگی )شهر، منطقه یا کشور( :ترجیحات جغرافیایی. 

 کنندبا چه فرکانسی به محصول شما نیاز دارند یا از آن استفاده می :ترجیحات مبتنی بر استفاده. 

 آوری کنیم؟چگونه اطلاعات مشتری را جمع

 .آنلاینیا توزیع پرسشنامه  (Focus Group) انجام مصاحبه متمرکز :نظرسنجی از مشتریان .1

های رقبا )بخش "درباره ما"( یا مشاهده حضوری در صورت داشتن فروشگاه بازدید از سایت :مشاهده مشتریان رقبا .2

 .فیزیکی

 .های معتبر و ترندهای بازارخواندن گزارش :استفاده از تحقیقات بازار منتشر شده .3

 رقابت برای پیروزی: تحلیل رقبا .۴

 .د بدانید چه کسانی دیگر به دنبال جذب مشتریان شما هستندبرای داشتن یک مزیت رقابتی، بای

 چگونه رقبا را تحلیل کنیم؟

 :رقیب اصلی تهیه کنید و اطلاعات زیر را ثبت کنید ۵تا  ۳لیستی از  .1
o سایت و آدرس فیزیکی )در صورت وجود(آدرس وب 

o میزان فروش سالانه )در صورت در دسترس بودن عمومی( و تعداد کارکنان 



o  محصولات/خدمات ارائه شده )با توضیحات کامل(انواع 

o نقاط قوت و ضعف (توانید یک تحلیلمی SWOT کامل برای هر رقیب انجام دهید.) 

o گذاری برای محصولات مشابه شمااطلاعات قیمت 

 :روز بمانیدبه .2
o یدها را دریافت کنها و پیشنهادات تبلیغاتی آننام کنید تا خبرنامههای رقبا ثبتسایتدر وب. 

o های اجتماعی دنبال کنیدها را در شبکهآن. 

 :ها برای مزیت خود استفاده کنیداز داده .3
o نقاط قوت و ضعف خود را با رقبا مقایسه کنید تا جایگاه خود را در بازار بشناسید :مقایسه کنید. 

o نقاط قوت شرکت خود از مواد تبلیغاتی رقبا استفاده کنید تا  :ریزی کنیداستراتژی بازاریابی خود را برنامه

 .اند، هدف قرار دهیدرا برجسته کرده و بازارهایی را که رقبا از دست داده

o گذاری برای گذاری رقبا برای تعیین بهترین مدل قیمتهای قیمتاز داده :گذاری رقابتی ایجاد کنیدمدل قیمت

 .محصول یا خدمات خود استفاده کنید

o بدانید که رقبا چگونه در حال رشد هستند تا بتوانید  :کنید های رشد و الزامات مالی را تعیینمدل

 .های خود را بر اساس آن تنظیم کنیداستراتژی

آموزید برای متمایز کردن خود و جلب نظر مشتریان اجازه ندهید اطلاعات خوب هدر رود. از آنچه می .دانش، قدرت است

 .استفاده کنید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 طرح کسب و کار واقعی: راهنمای نگارش و استفاده:  ۳فصل 

 درک ارزش یک طرح: نقشه گنج کسب و کار شما .۱

 Business) چرا باید یک طرح کسب و کار" :های کوچک، این استشکایت بزرگ کارآفرینان، به ویژه صاحبان شرکت

Plan) بنویسم؟" 

شوند، اما بسیاری نیز به مشکل گذارند، موفق میاین کار را کنار میصادقانه بگوئیم، الزامی نیست. برخی از کارآفرینانی که 

 .خورندبرمی

دانید که طلا است. شما می بدون نقشهشروع و مدیریت یک کسب و کار بدون طرح، شبیه به جستجو برای یک گنج مدفون 

 .ت به نفع شما نیستکنید و احتمال موفقیدر خاک است، اما زمان زیادی را صرف کندن کورکورانه چاله می

کند تا اضطراب خود را نسبت به نوشتن طرح کنار بگذارید و کنیم که به شما کمک میدر این بخش، ما دلایلی را ارائه می

 :توانید قدم بعدی را بدون آن بردارید یا خیرتصمیم بگیرید که آیا می

 کنند؟چرا مردم مقاومت می

 قابل به حداقل رساندن است.(طلبد. )که می کار زیادینوشتن یک طرح  .1

 .کنندرا درک نمی اهمیت داشتن یک طرحها آن .2

 :دلایل کلیدی برای داشتن طرح کسب و کار

 شرح اهمیت دلیل

تأمین مالی 

 ترآسان

گذاران خصوصی برای محافظت و بازیابی ها و سرمایهدهندگان، بانکترین دلیل است. واماین متداول

سرمایه خود به یک استراتژی رسمی )طرح( نیاز دارند. حتی اگر از پول خودتان یا خانواده استفاده 

 .خرج کنید عاقلانهخواهید پول را دهد که چگونه میکنید، طرح نشان میمی

انداز و چشم ایجاد

 اهداف مشخص

انداز بلندمدت محصول یا خدمات خود را به طور کامل کند تا چشمطرح مکتوب شما را مجبور می

 .انداز داریدتوسعه دهید. با وجود اهداف کاملاً تعریف شده، شانس بیشتری برای دستیابی به آن چشم

ارائه راهنمای 

 عملیاتی بلندمدت

آینده،  سه تا پنج سالاندازی، بلکه برای این سند، در صورت نگارش صحیح، نه تنها در مرحله راه

های گیریکند و به عنوان یک "فشارسنج" برای کمک به تصمیمیک برنامه عملیاتی محکم فراهم می

 .کندمدیریتی عمل می

 

 اجزای اصلی یک طرح کسب و کار کاربردی .۲

شود. در نگاه اول ممکن است زیاد به نظر تقسیم می هفت یا هشت بخش اصلییک طرح کسب و کار سنتی به طور معمول به 

باشد )اغلب حتی خیلی کمتر(. این یعنی هر  صفحه ۲۰کمتر از کنند که کل طرح شما برسد، اما بیشتر متخصصان توصیه می

 .پاراگراف در هر صفحه خواهد بود ۶یا  ۵صفحه و تقریباً  ۳یا  ۲بخش تنها 

یک را حذف کنید. اگر به دنبال تأمین کند و نباید هیچهر بخش نقشی حیاتی در تصویر کلی کسب و کار شما ایفا می :نکته

 .مالی هستید، بخش مالی باید با بیشترین دقت ممکن نگارش شود

 :مده استهای اساسی که باید پوشش دهید آدر اینجا مروری مختصر بر بخش



 هدف و محتوا بخش اصلی #

 Executive) خلاصه اجرایی ۱

Summary) 

ای خلاصه .شودشود، آخرین چیزی که نوشته میاولین چیزی که خوانده می

کند که آیا های دیگر. کیفیت این بخش تعیین میکوتاه از نکات اصلی تمام بخش

 .دهد یا خیرگذار به خواندن ادامه میسرمایه

 کسب و کار و محصولشرح  ۲

(Business/Product 

Description) 

بیانیه یا  اندازبیانیه چشمجزئیات کسب و کار، محصول یا خدمات شما. شامل 

 فردمنحصربهمشخص کنید که چه چیزی محصول شما را در بازار  .مأموریت

 .سازدمی عملیاتیو 

 Market) تجزیه و تحلیل بازار ۳

Analysis) 

زار هدف، شامل صنعت کلی و مشتریان خاص. تحقیقات توصیف کامل با

 .بازاریابی انجام شده را ذکر کنید

 Competitive) تحلیل رقبا ۴

Analysis) 

نگاهی عمیق به رقبای شما در بازار. باید نقاط ضعف رقبا و نحوه مقابله شما 

 .ها را بیان کندبا نقاط قوت آن

 Management) تیم مدیریتی ۵

Team) 

ای برجسته کردن تخصص شما و مدیران کلیدی )در صورت وجود(. خلاصه

ها و رزومه کامل خود را ضمیمه ای، تحصیلات، گواهینامهاز تجارب حرفه

 .کنید

های بازاریابی و عملیاتی توصیف استراتژی« رسد.جایی که چرخ به جاده می» (Operations) عملیات ۶

دانید کند که شما میها. این بخش اثبات میسازی آنشما و جزئیات نحوه پیاده

 .ها را به یک کسب و کار موفق تبدیل کنیدچگونه ایده

صورت سود و ) های کسب و کارها( از درآمدها و هزینهها )تخمینبینیپیش (Financials) امور مالی ۷

و پس از  ماهانهبرای سال اول، این اطلاعات را به صورت  .(P&L - زیان

بینانه و برای ارائه دهید. )نکته: برای جذب سرمایه خوش سالانهآن به صورت 

 .کارانه عمل کنید(استفاده داخلی محافظه

فضای نگهداری اسناد مهم پشتیبان، مانند شرایط وام، مستندات حق  (Appendix) ضمائم ۸

 .رایت، قراردادها و اسناد حقوقیاختراع/کپی

 

 کمک برای نگارش طرحدریافت  .۳

 :شاید نوشتن یک طرح به تنهایی برای شما دشوار باشد. دو گزینه اصلی برای کمک وجود دارد

 :افزار و الگوهاالف( استفاده از نرم

گذاری اندازی کسب و کار است و هر کمکی در این راستا یک سرمایههدف شما راه .تقلب نیستافزارها استفاده از الگوها و نرم

 .شودمحسوب می

 مانند :افزارهای تجارینرم Business PlanMaker Professional یا نسخه آنلاین آن LivePlan. 

 اداره کسب و کارهای کوچک آمریکاهایی مانند ابزارهای رایگان آنلاین از سازمان :سازندگان طرح رایگان 

(SBA) های تخصصییا سایت. 

 :ایب( استخدام مشاور حرفه

گذاران خطرپذیر( گذاران زیرک )مانند سرمایههستید یا قصد دارید ایده خود را به سرمایه سرمایه زیادیبال جذب اگر به دن

 .ای ممکن است پرداخت مالی خوبی )به معنای واقعی کلمه( داشته باشدارائه دهید، استفاده از یک نویسنده طرح حرفه

 :مزایای مشاور

  یش شدهو پالا ایظاهری حرفهارائه طرح با. 



  که ممکن است فراموش کنید اطلاعات مربوطهکمک به لحاظ کردن. 

  گذارانزبان سرمایهبیان طرح به. 

 :هاانتظارات از مشاور و هزینه

 شما مسئول ارائه کنند، اما مشاوران، افکار شما را به سند نهایی مکتوب تبدیل می :شما همچنان باید مشارکت کنید

 .دتمام اطلاعات اولیه هستی
 است، با نرخ  دلار ۵,۰۰۰تا  ۱,۵۰۰حداقل میانگین کشوری برای نگارش یک طرح توسط متخصص بین  :هزینه

 .دلار ۱۵۰تا  ۵۰ساعتی متوسط 

 دهید، تجربه مشاور، پیچیدگی مفهوم کسب و کار و میزان میزان اطلاعاتی که شما ارائه می :عوامل مؤثر بر قیمت

 .تحقیق مورد نیاز

 :هنگام استخدام مشاورنکات کلیدی 

  باشید صنعت شمادنبال فردی با تجربه در. 

 بررسی کنیدهای نوشته شده توسط مشاور را های طرحنمونه. 

 و مراجع قابل تماس بخواهید های کتبینامهتوصیه. 

 بگیرید و جدول زمانی تکمیل طرح را تعیین کنید قیمت نهایی قطعی. 

  ثبت کنید تبیقرارداد کشرایط نهایی خود را در یک. 

 استفاده از طرح کسب و کار: امروز، فردا، و همیشه .۴

ریزی است. برای اطمینان از اینکه طرح شما در نادیده گرفتن یا عدم نگهداری طرح کسب و کار، مانند شکست در برنامه

 :ها را در نظر بگیریدماند، این توصیهگذر زمان مفید باقی می

 به عنوان مرجع (Reference Material):  مرتباً به طرح خود رجوع کنید تا مطمئن شوید در مسیر اصلی باقی

 .ایدمانده

 گیریبه عنوان ابزار تصمیم (Decision-Making Tool): های هنگام بروز مسائل عملیاتی بزرگ یا فرصت

مورد نظر با اهداف و جدول زمانی  توسعه، به طرح خود مراجعه کنید. قبل از اقدام، تصمیم بگیرید که آیا موضوع

 .اصلی شما سازگار است یا خیر

 یابیبه عنوان عیب (Troubleshooter): های خودتان، به طرح نگاه هنگام بروز مشکلات، با استفاده از بینش

 .ایدبینی کردهکنید تا ببینید نقص کار کجاست. به احتمال زیاد شما مشکلات بالقوه را در بخش عملیات پیش

 به عنوان ابزار استخدام (Hiring Tool): نگر نشان دهد که مسیر تواند به کارمندان آیندهطرح کسب و کار می

ریزی شده است. این امر به ویژه برای استخدام مدیران کلیدی یا جذب اعضای هیئت مدیره شرکت با دقت برنامه

 .مهم است

 اندازبه عنوان راهنمای چشم (Vision Guide): اندازی، تمرکز بر وظایف روزانه ممکن است شما را ز راهپس ا

 .نگه دارید متمرکزانداز خود را از تصویر کلی دور کند. طرح خود را مرتباً بررسی کنید تا چشم

ریزی کنید. این کار را به را برای سال آینده برنامه بررسی مجدد طرح کسب و کارهر سال، حداقل دو جلسه  :اقدام عملی

 .ماهه، بسته به تغییرات عمده در کسب و کارتان، انجام دهیدماهه یا سهصورت شش

 

 



 وکار آنلاین شماتامین مالی کسب: ۴فصل 

 مقدمه

تلاش جدید و جسورانه است.  گیرید، نحوه تامین مالی ایناندازی یک شرکت میترین تصمیماتی که هنگام راهیکی از حیاتی

 .کندوکار شما را تعیین میمیزان سرمایه در دسترس و منبع تامین آن، به طور مستقیم قوانین و چارچوب فعالیت کسب

 دانید که چه چیزی در معرض خطر است. شما باید دلار از بانک وام بگیرید، بلافاصله می ۲۵,۰۰۰اگر  :وام بانکی

شده نباشد( به خطر هر ماه قسط وام را پوشش دهید، در غیر این صورت اعتبار شخصی شما )اگر شرکت ثبت

 .افتدمی

 گیرندگان بیشتری را وارد میمدلار از خانواده همسر خود وام بگیرید، احتمالاً تص ۵,۰۰۰اگر  :وام از بستگان

 !کنید، زیرا چیزی به عنوان "خانواده همسر ساکت" وجود نداردوکار خود میکسب

دلار، به شما معرفی کرده و  ۵۰۰,۰۰۰دلار نیاز داشته باشید و چه  ۵۰۰های مختلف تامین مالی را، چه این فصل گزینه

 .دهدوکارتان شرح میپیامدهای هر یک را برای آینده کسب

 

 هزینه و بدون هزینهسایت کم :(Bootstrapping) خوداتکایی مالی .۱

تر است. خوشبختانه، داشتن ثروت هنگفت وکار با پول زیاد آساناندازی یک کسبدرست مانند شروع یک کمپین سیاسی، راه

وکار جدید خود توانید کسبوکار اینترنتی نیست. اگر دسترسی به مبالغ کلان ندارید، همیشه مینیاز برای شروع کسبیک پیش

« خود را با نیروی خود بالا کشیدن»اندازی کنید. این اصطلاح به معنای راه (Bootstrapping) خوداتکایی مالیرا به روش 

 .است و در مورد تامین مالی، به معنای استفاده حداقلی از سرمایه برای دستیابی به حداکثر نتیجه است

 الف. جهش به سبک زندگی خوداتکایی

 .قانون اول خوداتکایی: منابع درآمد دیگر را حفظ کنید
زمانی که ممکن است، شغل روزانه خود را حفظ کنید! ممکن است مجبور باشید طراحی سایت را در وقت ناهار انجام تا 

فرسا دارد، اما در مراحل ای طاقتسازی سفارشات مشتریان کار کنید. اگرچه این کار برنامهشب برای آمادهدهید یا تا نیمه

 .کندرا فراهم می اولیه ساخت شرکت، امنیت مالی مورد نیاز شما

 وکار کنید، اما اگر تیپ شخصیتی "همه یا هیچ" دارید، شاید بخواهید تمام وقت خود را صرف کسب :مدیریت زمان

ریزی مدت برنامههای کوتاهحتی در این صورت، باید برای منابع درآمد جایگزین مانند کار فریلنسری یا مشاوره

 .کنید

 ب. حفظ پول برای کسب درآمد

 .ن دوم خوداتکایی: در حفظ نقدینگی کوشا باشیدقانو
 .مدیریت جریان خروجی پول یا نحوه استفاده از آن بسیار مهم است

 :هاجویی در هزینهنکات کلیدی برای صرفه

 فقط در مواقع کاملاً ضروری خرج کنید و سپس ارزان بخرید. به جای خرید مبلمان نو، به دنبال  :جو باشیدصرفه

 .های ارزان قیمت یا آنلاین باشیددار در فروشگاهم یا تخفیفوسایل دست دو

 شده ایجاد کنیدبینیهای پیشها و فروشیک برنامه مالی برای ردیابی درآمد، هزینه :بندی هوشمندانهبودجه. 



 )مشتریان خود کنندگان و گذاران، از تامینها یا سرمایهبه جای وام گرفتن از بانک :استفاده از پول دیگران )اعتبار

 :«وام بگیرید»

o روز پس از دریافت کالا  ۹۰یا  ۶۰، ۳۰ها را با فروشندگان مذاکره کنید تا بتوانید پرداخت :کنندگانتامین

 .انجام دهید

o روز پرداخت کنند. این  ۱۵از مشتریان بخواهید هزینه محصول یا خدمات را پیشاپیش یا ظرف  :مشتریان

 .های خود استفاده کنیددهد از پول مشتری برای پوشش هزینهاستراتژی به شما امکان می

 وکار خرج شود. اگر از درآمدها برای حمایت از سبک زندگی وکار باید برای کسبدرآمد کسب :فداکاری شخصی

 .کنندنظر میرها معمولاً از تجملات صرفاسترپشخصی استفاده کنید، شرکت شانس موفقیت نخواهد داشت. بوت

 وقت، دیگران را به کار رایگان )گراتیس( با خودتان به جای استخدام کارمندان تمام :الهام بخشید، استخدام نکنید

 .ترغیب کنید

o منبع خوبی از نیروی کار رایگان یا ارزان هستند :کارآموزان دانشگاهی. 

o شده به عنوان مرجع نامه یا استفاده از تجربه کسبزای توصیهبرخی افراد در ا :های غیرنقدیپاداش

 .سایت در ازای امکان ارجاع مشتریان آتی(مشتری، مایل به کار رایگان هستند )مثلاً طراحی وب

 گری راهی جایگزین برای دریافت مشاوره حیاتی و بر است. مربیاستخدام مشاور هزینه :یک مربی پیدا کنید

 .ای برای شما نداردا تجربه است که هیچ هزینهتخصصی از افراد ب

 یابیج. تدبیر و منابع

 معاوضه (Barter) به جای پرداخت نقدی، خدمات یا محصولات خود را با خدمات یا محصولات  :و تجارت پایاپای

ا را کاهش های نقدی شمها مبادله کنید )مثلاً طراحی وب در ازای خدمات یک نویسنده(. این کار هزینهدیگر شرکت

دهد. )نکته: در ایران و سایر کشورها، معاملات پایاپای نیز ممکن است مشمول مالیات شوند و باید در سوابق می

 مالی ثبت گردند.(

 های نمایشی )دمو( یا آزمایشی رایگان برای قیمت، از نسخهافزارهای گرانقبل از خرید نرم :های آزمایشینسخه

 .استفاده کنیدیک دوره زمانی مشخص 

 ابزارهای رایگان (Freeware و Open-Source): افزارهای تجاری رایگان یا ارزان )کد باز( بسیاری از نرم

شوند. )توجه داشته باشید که این ابزارها دهندگان مستقل ارائه میدر اینترنت موجود هستند که اغلب با حمایت توسعه

 ند.(ممکن است پشتیبانی فنی محدودی داشته باش

 د. مزایا و معایب خوداتکایی مالی

 معایب خوداتکایی مالی مزایای خوداتکایی مالی

 .سرعت رشد ممکن است محدود باشد :رشد آهسته .گیریدهمه تصمیمات را خودتان می :حفظ کامل مالکیت/کنترل

بدون کاغذبازی بوروکراتیک، سازمان  :گیری سریعتصمیم

 .شما چابک است

مجبورید وظایف زیادی را به  :کاری زیادفشار روانی و 

 .تنهایی انجام دهید

دسترسی به  :کاهش منابع برای استخدام متخصص .اندازیدکمترین پول خود را به خطر می :حداقل ریسک

 .شودقیمت محدود میاستعدادهای گران

وکار را در بلندمدت، کسب :«نقدینگی پادشاه است»ذهنیت 

 .داردنگه میبدهی کم یا بدون بدهی 

 

 

 گذار کاملپیدا کردن سرمایه .۲

وکار شما نیاز به تزریق قابل توجهی سرمایه از همان ابتدا دارد، یا توانایی رشد آهسته از طریق خوداتکایی را اگر کسب

شما، پول  وکارگذاران در ازای سهام )یا درصدی از مالکیت( در کسبگذار یک جایگزین است. سرمایهندارید، جذب سرمایه

 .کنندمورد نیاز را تامین می



 (F&F) الف. دوستان و خانواده

 .ترین راه برای تامین مالی اولیه استشبکه دوستان و خانواده متداول

 هامزیت: 
o وکار مفصل نداریدآنها از قبل به شما اعتماد دارند و اغلب نیازی به طرح کسب :کسب آسان پول. 

o گذاران نهادیمدت بانکی یا سرمایهطولانی بدون فرآیندهای :نقدینگی سریع. 

o آوری کنیدتوانید مبالغ کم را از افراد مختلف جمعمی :منابع بالقوه زیاد. 

 معایب: 
o های بزرگ فراهم توافقات شفاهی و غیررسمی زمینه را برای سوءتفاهم :مشکلات در ساختار غیررسمی

 .فاده کنیدهای کتبی استنامهحتماً از اسناد و توافق .کندمی

o ممکن است برای جبران اعتماد آنها، درصد زیادی از مالکیت شرکت را واگذار  :از دست دادن سهام زیاد

 .کنید

o تواند روابط دوستانه یا خانوادگی را تخریب کنداختلافات مالی می :تداخل در روابط. 

 (Angel Investors) گذاران فرشتهب. سرمایه

 .های نوپا یا جوان هستندگذاری در شرکتهایی هستند که مایل به سرمایها گروهگذاران فرشته افراد یسرمایه

 گذاران دهند( و سرمایهدلار می ۱۰۰,۰۰۰بین دوستان و خانواده )که مبالغ زیر  شکاف تأمین مالیآنها معمولاً  :نقش

 ۱تا  ۱۰۰,۰۰۰کنند و معمولاً مبالغ متوسطی )حدود خواهند( را پر میمیلیون دلار می ۱خطرپذیر )که مبالغ بالای 

 .دهندمیلیون دلار( ارائه می

 وکار ندارند و احتمال کمتری دارد که بازده فوری را مطالبه کنند آنها معمولاً نقش فعالی در اداره کسب :رویکرد

 .سال باشد( ۵)افق بازگشت سرمایه ممکن است 

 کنند. وکار شما طلب میدر کسب سهم مالکیت بیشتریپذیرند، آنها اغلب در ازای ریسکی که می :ته منفینک

گذاران خطرپذیر دارند )داشتن طرح تری مشابه سرمایهگیرانهای الزامات سختهمچنین، آنها به طور فزاینده

 .وکار مدون، تیم مدیریتی با تجربه و استراتژی خروج(کسب

 مانند) های آنلاینای، حسابداران یا وکلای شما، و پلتفرمهای حرفههای بازرگانی، انجمناقات :جستجو 

Go4Funding). 

 (Venture Capital - VC) ج. ورود به دنیای سرمایه خطرپذیر

شده که هایی طراحی ترین راه نیست. این نوع تامین مالی برای شرکتآسان (VC) تأمین مالی از طریق سرمایه خطرپذیر

 .برای حمایت از سطح بعدی رشد خود به مبلغ بسیار زیادی پول نیاز دارند

 میلیون دلار یا بیشتر است ۱۰دلار تا  ۵۰۰,۰۰۰معمولاً از  :گذاریمبلغ سرمایه. 

 اغلب در آمادگی برای عرضه اولیه عمومی :هدف (IPO)شود، فروش یا ادغام با شرکت دیگر انجام می. 

 شودهای کاملاً جدید توصیه نمیخطرپذیر برای شرکتسرمایه  :نکته مهم. 

 الزامات کلیدی VC: 
o شرکت قبلاً سرمایه اولیه :استفاده از سرمایه اولیه (Seed Money)  از دوستان، خانواده یا فرشتگان

 .جذب کرده باشد

o وکارای از موفقیت و اثبات مفهوم اساسی کسبداشتن تاریخچه :سوابق اثبات شده. 

o داشتن یک تیم اجرایی با سابقه، نه اینکه تنها کارمند شرکت باشید :یتی باتجربهتیم مدیر. 

o صنعت داغ (Hot Industry): گذاران استفعالیت در صنعتی که در حال حاضر مورد توجه سرمایه. 

o زمانی میلیون دلار( در یک بازه  ۲۵پتانسیل دستیابی به درآمدهای سالانه قابل توجه )مثلاً  :مرحله رشد بالا

 .ساله ۵



o های اجرایی )مانند مدیرعامل( ممکن است به عنوان شرط تامین مالی، از سمت :تمایل به واگذاری کنترل

 .کنار گذاشته شوید تا یک فرد با تجربه از بیرون جایگزین شما شود

 

 های جایگزین تامین مالیبررسی گزینه .۳

چند گزینه دیگر )که لزوماً بهترین انتخاب نیستند( برای تامین مالی های دیگر با شکست مواجه شدند، هنوز اگر همه روش

 .وجود دارد

 تواند بسیار گران باشد )نرخ بهره بالا، جرایم دیرکرد(ای رایج و سریع، اما میگزینه :کارت اعتباری. 

 انداز شخصیاستفاده از پس :وجوه بازنشستگی ( ۴۰۱مانند(k) در آمریکا)های برداشت مه؛ قبل از برداشت، جری

 .زودهنگام را بررسی کنید و با یک مشاور مالی مشورت نمایید

 تامین مالی جمعی (Crowdfunding): گوگواستارتر یا ایندیهایی مانند کیکآوری پول از طریق پلتفرمجمع. 

o کنیدشما میزان تامین مالی و بازه زمانی را مشخص می. 

o شوند که پروژه به طور کامل تامین مالی شودپرداخت می ها معمولاً تنها در صورتیگذاریسرمایه. 

o هایی )مانند نمونه اولیه محصول، دسترسی زودهنگام یا گذاری، پاداششما ممکن است در ازای سرمایه

 .سهام کوچک( ارائه دهید

o  وابسته است ترویج و تبلیغ کمپیناین روش به شدت به توانایی شما در. 

 وام با پشتوانه مسکن (Home Equity Loan): استفاده از دارایی خانه به عنوان منبع مالی با نرخ بهره ثابت. 

 .این روش بسیار پرخطر است، زیرا ممکن است خانه خود را از دست بدهید
 وام با بهره بالا (High-Interest Loan): دهندگان تخصصی با نرخ بهره بالا ارائه هایی که توسط واموام

 .راه حل آخر باید با احتیاط فراوان استفاده شودشوند. این می

 های خردوام (Microloan): دلار( که اغلب توسط نهادهای حمایتی ۵۰,۰۰۰هایی با مبالغ کوچک )مثلاً تا وام 

 .گردندشوند و برای سرمایه در گردش یا تجهیزات استفاده میارائه می (های محلیدر آمریکا یا صندوق SBA مانند)

 هایی مانندشرکت :ندگان آنلایندهوام Kabbage یا OnDeck  فرآیندهای درخواست آسان و سریعی دارند و برای

 وکار دارند.(تر هستند. )برخی نیاز به سابقه کسبوکارهای نوپا یا تجارت الکترونیک مناسبکسب

 هزینه یا جایزهکمک (Grant or Award): کار که نیازی به وجوایز مالی )گرنت( یا مسابقات طرح کسب

 .بازپرداخت ندارند. برای یافتن آنها باید به دقت در اینترنت و نشریات تجاری جستجو کنید

 انکوباتور (Incubator): هایی برای حمایت از توسعه کارآفرینی که منابع مشترکی )مکان فیزیکی، سازمان

اندازی، منبع مالی های راهاما با کاهش هزینهدهند، کنند. اگرچه مستقیماً پول نمیمشاوره تخصصی( را فراهم می

 .شوندمحسوب می

 

 بر: خرید یک سایت موجودمیان .۴

سایت موجود را خریداری کنید. این کار به شما امکان توانید یک وباگر به دنبال راهی کاملاً متفاوت برای شروع هستید، می

 .نظر کنیدصرفاندازی دهد تا از بسیاری از مشکلات اولیه راهمی

 مزایای خرید یک سایت موجود

 تر از شروع از صفر استساخت و نگهداری یک سایت موجود معمولاً ارزان :اندازیهای راهلغو هزینه. 

 با خرید یک سایت آماده )حتی یک سایت نوپا(، زمان لازم برای تثبیت شدن در بازار و  :حذف زمان ورود به بازار

 .دهیدستجو را کاهش میکسب رتبه در موتورهای ج



 داشتن مشتریان موجود یک مزیت قطعی است. )درخواست کنید مدارکی مانند  :کسب پایگاه مشتری تثبیت شده

 فهرست ایمیل یا پایگاه داده مشتریان را ببینید.(

 را با  انگیزه، یا دچار مشکل مالی باشد، ممکن است بتوانید آناگر مالک سایت خسته، بی :خرید با قیمت مناسب

 .اش بخریدقیمتی بسیار کمتر از ارزش واقعی

 پرداخت کنید و مابقی را از محل درآمدهای خود سایت به توانید مبلغ کمی پیشمی :مذاکره بر سر شرایط پرداخت

 .(اجاره به شرط تملیک) صورت اقساط ماهانه بپردازید

 (Due Diligence) های حیاتی قبل از خریدبررسی

 ار سایت قابل دوام است؟وکآیا مدل کسب 

 های مالی تأیید شده را درخواست کنید.(آیا سایت درآمدزا است؟ )صورت 

 توانید با مدیریت متفاوت آنها را کاهش دهید؟های سایت چقدر است؟ آیا میمیزان هزینه 

 قدمت سایت چقدر است و درصد رشد سالانه درآمد چقدر است؟ 

  چقدر است؟ )درخواست اثبات آماری(تعداد بازدیدکنندگان روزانه سایت 

 بندی محبوبیت سایت در موتورهای جستجو چگونه است؟رتبه 

 آیا سایت شهرت بدی دارد یا مشتریان ناراضی زیاد؟ 

 روز است؟های آن بهوکار و مالیاتآیا کلیه مجوزهای کسب 

 آیا گواهی SSL های رمزگذاری شده( معتبر دارد؟)برای تراکنش 

  مایل به فروش است؟چرا مالک فعلی 

 توانید سایت مشابهی را در مدت زمان کوتاه و با هزینه کمتر، خودتان ایجاد کنید؟آیا می 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 سایت و مشتریانها برای حفاظت از وب: تدوین سیاست5فصل 

 مقدمه

ها در موفقیت شما نادیده گرفته آنمشتریان دلیل اصلی وجود و پایداری کسب و کار شما هستند. با این حال، اغلب اوقات نقش 

کنید، ممکن است تا زمانی که مشکلی ها میریزی برای جذب و استفاده از آنشود. اگرچه زمان زیادی را صرف برنامهمی

 .پیش نیاید، انتظاراتی را که مشتریان از شما دارند، فراموش کنید

ترین دارایی کسب و کار خود، یعنی "مراقبت و تغذیه" مهم دهد که چگونه باید زمان مناسبی را برایاین فصل نشان می

 .، اختصاص دهیدمشتری

 

 بخش اول: مراقبت از مشتریان و تدوین تعهد خدمات

ها و سودآوری اندازی کسب و کار، شما به شدت بر روی شناسایی نیازهای مشتریان، نحوه برآورده کردن آندر فرآیند راه

، یعنی سوگند کتبی شما در مورد نحوه رفتار تعهد شما به مشتریان :شودای حیاتی اغلب گم میتهکنید. اما نکمالی تمرکز می

 .هابا آن

 (Customer Service Pledge) تعهد خدمات مشتری چیست؟

باشند،  توانند هنگام انجام تجارت با شما انتظار داشتهتعهد به مشتریان، یک دستورالعمل کتبی است که آنچه را که مشتریان می

 .کند. این تعهد باید پایه و اساس فلسفه کلی خدمات مشتری شما باشدمشخص می

تعهد خارجی شود، سپس از آن برای ایجاد یک تهیه کنید که فقط توسط خودتان استفاده می تعهد داخلیبرای شروع، یک 

 .برای ارائه به مشتریان استفاده نمایید )عمومی(

 مشتریمراحل تدوین تعهد خدمات 

 :پاسخ به سؤالات اساسی )با صداقت( .1
o دیدگاه شما نسبت به مشتریان چیست؟ 

o بازگشت مجدد مشتری (Repeat Business) چقدر برای شما مهم است؟ 

o حاضرید هر روز چه کارهایی برای مشتریان انجام دهید و چه کارهایی را حاضر به انجام آن نیستید؟ 

 .نحوه و زمان ارتباط روزانه با مشتریان را مشخص کنید :بینانهواقعتعریف پارامترهای ارتباطی  .2

o توانند با شما تماس بگیرند؟ آیا از ساعته ایمیل بفرستند؟ در چه ساعاتی می 24توانند آیا می :نحوه تماس

 کنید؟های اجتماعی استفاده میشبکه

o دهید؟ ساعت با ایمیل یا تلفن پاسخ می 24آیا پاسخگویی فوری خواهد بود؟ آیا طی  :نحوه و زمان پاسخگویی

 دقیقه(؟ 30تر است )مثلاً های اجتماعی سریعیا پاسخ شبکه

مشخص کنید که آیا ویژگی خاصی در نحوه برخورد شما با مشتریان وجود دارد؟ )مثلاً  :شناسایی اقدامات ویژه .3

 .رای بهبود محصول(تماس شخصی برای اطمینان از دریافت سفارش، یا دعوت به جلسات آنلاین ب

های بالا تنظیم سندی کتبی )کوتاه یا چند پاراگرافی( برای استفاده داخلی بر اساس پاسخ :نویس تعهد داخلیتهیه پیش .4

 .کنید. این راهنمای شخصی شما برای نحوه گنجاندن مشتریان در کسب و کار روزانه است

کننده فلسفه خدمات داخلی شما باشد، اما سندی منعکستعهدی برای مشتریان خود بنویسید که  :نوشتن تعهد عمومی .5

 .کتبی باشد که مشتری بتواند آن را بخواند و نحوه پاسخگویی کسب و کار شما را قضاوت کند

 



 هابخش دوم: اجرای سیاست

سیاست  ایجاد تعهد خدمات مشتری تنها آغاز راه است. برای مدیریت موفق و مشروع کسب و کار آنلاین خود، باید چندین

ها الزامی هستند و برخی دیگر برای به حداقل رساندن سردرگمی ها توسط دولتکلیدی را تدوین کنید. برخی از این سیاست

 .اندبرای خودتان، کارمندان و مشتریان ضروری

ظت کرده و مشتریان ها محاف، شما را در برابر سوءتفاهمسایتها در وبانتشار آنها و در بسیاری از موارد نوشتن این سیاست

 .سازدرا در مورد نحوه عملکرد کسب و کارتان مطمئن می

 (Privacy Policy) سیاست حفظ حریم خصوصی .۱

سایت دریافت آوری، رفتار و استفاده از اطلاعاتی را که از مشتریان و بازدیدکنندگان وبسیاست حریم خصوصی نحوه جمع

 .سایت شما به راحتی قابل دسترسی باشدگذاری شده و در وبوضوح برچسب دهد. این سیاست باید بهکنید، شرح میمی

 :عناصر کلیدی سیاست حریم خصوصی

 (هاشامل استفاده از کوکی) آوری اطلاعاتشرح نحوه جمع. 

 کنیدآوری میجزئیات اطلاعاتی که جمع. 
 کنیدمی ها را ذخیرهو چگونه و در کجا آن کنید،توضیح اینکه با این اطلاعات چه می. 

 افشای اینکه اطلاعات مشتری با چه کسانی ممکن است به اشتراک گذاشته شود. 

 توانند اطلاعات خود را تغییر دهند یا از سوابق هایی برای اینکه بازدیدکنندگان/مشتریان چگونه میدستورالعمل

 .شما حذف کنند
 های صنعت کارت پرداختباید مطابق با الزامات استاندارد امنیت داده سیاست شما در مورد اطلاعات کارت اعتباری 

(PCI DSS) باشد. 

 (User Agreement / Terms and Conditions) توافقنامه کاربری یا شرایط و ضوابط .۲

یا مشتریان  کند که تحت آن شما به بازدیدکنندگاناین توافقنامه، مانند یک قرارداد کتبی، شرایط و ضوابطی را مشخص می

 .دهیداجازه استفاده از سایت خود را می

های خاصی کند قبل از دسترسی به بخشای است که بازدیدکنندگان را مجبور میآورتر این توافقنامه، نسخهنسخه الزام :توجه

 .ها شوندت آننام یا خرید، با کلیک کردن بر روی یک دکمه، شرایط را تأیید و متعهد به رعایاز سایت، دانلود، ثبت

 :اطلاعاتی که باید گنجانده شود

 نحوه مجاز یا غیرمجاز استفاده بازدیدکنندگان/مشتریان از سایت شما. 

 )چه کسی مجاز به مشاهده سایت شما است )مثلاً الزامات سنی. 

 های شکایت(های موجود )مانند حمل و نقل، بازگشت کالا، یا رویهسایر سیاست. 

 ها )مانند جزئیات مربوط به محل حل و فصل اختلافات حقوقی(تمسائل حقوقی و مسئولی. 

 (Shipping Policy) سیاست ارسال کالا .۳

سیاست ارسال کالا باید به وضوح نحوه و زمان رسیدگی و ارسال سفارشات مشتریان را توضیح دهد. این سیاست باید با 

 .قوانین مربوط به تجارت آنلاین مطابقت داشته باشد

 :کلیدی الزامات



 روز پس از دریافت سفارش )مگر اینکه زمان زودتری مشخص  30یا حداکثر ظرف  شدهدادهارسال در زمان وعده

 .شده باشد(

 به مشتری در صورت عدم توانایی در ارسال به موقع رسانی فوریاطلاع. 

 در اعلامیه تأخیر شدهارائه تاریخ ارسال اصلاح. 

  تأخیر یا لغو سفارش و درخواست بازپرداختاجازه به مشتری برای موافقت با. 

 (Return Policy) سیاست بازگشت کالا .۴

دهید محصولی را بازگردانند یا خدماتی را لغو کنند، تعیین سیاست بازگشت کالا شرایطی را که تحت آن به مشتریان اجازه می

 .ها جلوگیری کندکند. این سیاست باید دقیق باشد تا از سوءتفاهممی

 :اصر سیاست بازگشتعن

 شودحداکثر تعداد روزهایی که بازگشت پذیرفته می :محدودیت زمانی. 

 حق رد بازگشت در صورت مشاهده علائم آشکار استفاده :شرایط استفاده. 

 هزینه انبارداری (Restock Fee): شودای که بابت بازگرداندن کالا کسر میتوضیح هرگونه هزینه. 

 لاهایی که قابل بازگشت نیستندمشخص کردن کا :استثنائات. 

 پردازدتعیین اینکه چه کسی هزینه ارسال کالای مرجوعی را می :مسئولیت حمل و نقل. 

 گیری در مورد صدور اعتبار فروشگاهتصمیم :نحوه بازپرداخت (Credit) یا بازپرداخت نقدی. 

 (Safety for Young Users) سنایمنی برای کاربران کم .۵

، باید با (COPPA مانند قانون) ها دارددهد یا بخشی مجزا برای آنسال را هدف قرار می 13کودکان زیر اگر سایت شما 

 .مقررات خاصی برای حفظ حریم خصوصی کودکان مطابقت داشته باشید

 :الزامات کلی

 انتشار یک سیاست حفظ حریم خصوصی واضح و جامع. 

 طلاعاتآوری ارسانی به والدین در مورد نحوه جمعاطلاع. 

 آوری اطلاعاتقبل از جمع کسب رضایت والدین. 

 آوری شده در مورد فرزندانشاناجازه دادن به والدین برای مشاهده، تغییر یا حذف اطلاعات جمع. 

 های آنلاینسایر سیاست .۶

 :توانند برای کسب و کار شما مفید باشندهای زیر نیز میسیاست

 گوهای گفتها یا اتاقهای انجمنسیاست (Forum/Chat Room): های اساسی برای نحوه فعالیت دستورالعمل

 .نام، نظارت و نوع محتوای نامناسب()ثبت

 توضیح نحوه استفاده یا عدم استفاده از اطلاعات شخصی مشتریان که از طریق  :های اجتماعیسیاست رسانه

 .شودآوری میهای اجتماعی جمعپلتفرم

 ن خارج از کشور فروش دارید، ممکن است مشمول مقررات دولتی خاص باشید اگر به مشتریا :سیاست صادرات

 .)نیاز به مشاوره حقوقی(

 سیاست اسپم (Spam): ها کند و چگونه به آنهای بازاریابی توزیع میمشخص کردن اینکه آیا سایت شما ایمیل

 .دهدپاسخ می

 شود و آیا اطلاعات از پیوندهای خارجی استفاده میاعلام اینکه چگونه  :های دیگرسیاست تأیید و پیوند به سایت

 .کنید یا خیرها را تأیید میموجود در آن سایت



 بخش سوم: وفای به عهد

اید، نه تنها برای حفظ شهرت هایی که ایجاد کردهها عمل کنید. اجرای سیاستپس از تدوین اصول اساسی عملکرد، باید به آن

ها ها هستند، عدم اجرای آنکننده انتظارات آنهایی به مشتریان و تعیینها قولسیاست و فروش حیاتی است، بلکه چون این

 .های حقوقی شودتواند منجر به مسئولیتمی

 :در صورت خطا یا عدم تحویل وعده

 :اگر مرتکب اشتباه شدید و نتوانستید به قول خود عمل کنید، حتماً این مراحل را دنبال کنید

 .د اطلاع دهیدفوراً به مشتری خو .1

 .بابت اشتباه خود عذرخواهی کنید .2

 .مشکل را اصلاح کنید .3

 .ای رایگان، یا تخفیف برای خریدهای آتی ارائه دهیدبازپرداخت کامل یا جزئی، هدیه .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 اندازی کسب و کار: ملزومات کارایی آنلاین: راه 6فصل 

 مقدمه

بخشد. بخشی از جذابیت شروع یک کسب و کار جدید است و به آن "واقعیت" میاندازی دفتر کار جدید برای برخی از ما، راه

اندازی، دستیابی به یک فضای کاری کارآمدتر و های راهبندی هزینهاما باید فضای کاری خود را به دلایل عملی مانند بودجه

ریزی ارائه خدمات به مشتریان خود برنامهتر، و اطمینان از داشتن ابزارهای کافی برای ساخت کسب و کار آنلاین و کاربردی

افزارهای نشینید تا سیستم بایگانی شما، لازم است برای تجهیز دفتر کار با تجهیزات، نرمکنید. از صندلی که روی آن می

های فضای کاری و مناسب و همچنین دسترسی به اینترنت، زمان صرف کنید. صرف وقت در ابتدا برای بررسی گزینه

 .جویی کندتواند در آینده در زمان و پول شما صرفهکسب و کار می الزامات

 

 (Floor Plan for Success) آمیز فضابخش اول: طراحی نقشه موفقیت

چه از یک اتاق خواب کوچک در خانه خود کار کنید و چه از یک مجتمع اداری بزرگ، به حداکثر رساندن فضای کاری یک 

 .یی واقعی در کسب و کار شماستگام مهم برای دستیابی به کارا

 :برای ایجاد طرح چیدمان دفتر کار خود مراحل زیر را دنبال کنید

 :از خود بپرسید :تهیه فهرستی از نحوه استفاده از فضا .1

o آیا به میز کار نیاز دارم؟ اگر بله، چقدر فضا نیاز دارم؟ آیا میز ایستاده مناسب است؟ 

o  کنم یا از روش دیگری استفاده خواهم کرد؟مرکزی ذخیره میآیا اسناد را در یک سیستم بایگانی 

o بندی و ارسال سازی نیاز دارم؟ آیا فضای اختصاصی برای بستهآیا برای موجودی کالا به فضای ذخیره

 محصولات دارم؟

o آیا مشتریان به دفتر کار من خواهند آمد؟ 

o آیا برای کارمندان به فضای کاری نیاز دارم؟ 

شامل مبلمان، تجهیزات بزرگ و لوازم جانبی )از جمله لوازم  :مامی لوازم و تجهیزات اداریتهیه فهرستی از ت .2

ها را نیز گذارید، وسایل آناداری که باید ذخیره شوند اما در دسترس باشند(. اگر فضا را با دیگران به اشتراک می

 .در نظر بگیرید

ی کاغذ ترسیم کنید و سپس مبلمان و تجهیزات بزرگ را در ابعاد اتاق را رو :ترسیم ابعاد اتاق و چیدمان تجهیزات .3

 .گذاری شده استفاده کنید(توانید از اشکال برچسبموقعیت خود در داخل دیوارها بکشید )می

مبلمان و تجهیزات را به نحوی بچینید که نیازهای شما را بر  :چیدمان مبلمان و تجهیزات بر اساس نیاز و عملکرد .4

 .برآورده سازد. این چیدمان باید بر اساس کارایی باشد 1اساس لیست مرحله 

o های دقیق، از جا شدن مبلمان و تجهیزات مطمئن گیریپس از نهایی شدن طرح، با استفاده از اندازه :نکته

 .شوید

o سازی لوازم اداری را در نظر بگیرید. اگر فضای معماری اختصاصی نیازهای ذخیره :سازیفضای ذخیره

 .بندی یا کابینت فایل اضافه کنیدندارید، باید قفسه)مانند کمد( 

های مبلمان و تجهیزات را با ابعاد اتاق مقایسه کنید تا مطمئن شوید همه چیز جا اندازه :گیری تمام قطعاتاندازه .5

ها مطابقت های مختلف ادامه دهید تا طرحی بیابید که هم با نیازها و هم با اندازهشود. اگر فضا کم آمد، به چیدمانمی

 .داشته باشد

قیمت، به جای کار در یک دفتر خانگی تنگ یا اجاره فضای اداری گران :(Coworking Space) فضای کاری مشترک

توانید از فضاهای کاری مشترک که معمولاً در شهرهای بزرگتر موجودند، استفاده کنید. این فضاها با هزینه کم یا رایگان، می

 .کنندسازی را فراهم مینند فضاهای ملاقات و اتصال به اینترنت، و همچنین دسترسی به رویدادهای شبکهامکانات استاندارد ما



 

 (Must-Have Equipment) بخش دوم: تجهیزات ضروری

امروزه نیازی نیست که هزاران دلار برای تجهیزات بزرگ و دست و پا گیر هزینه کنید. اندازه و قیمت این اقلام به شدت 

های دسترسی به محصولات و خدمات تحت وب را با نرخ (Cloud-based) ابرکاهش یافته است. خدمات مبتنی بر 

توانند جایگزین های موبایل میهزینه یا رایگان برای دستگاهکم (Apps) یهاکنند، همچنین برنامهماهانه/سالانه پایین فراهم می

 .برخی تجهیزات اداری استاندارد شوند

کند، فکر کنید. در اینجا عملکردهای اصلی که اکثر کسب که هر وسیله فراهم می عملکردیافزار، به آوری سختبه جای جمع

 :ها نیاز دارند، آمده استو کارها به آن

 توضیحات و نکات مهم کردعمل

 .های چاپی برای بایگانی مورد نیاز استبرای فاکتورها، مواد بازاریابی آفلاین، و نسخه (Printing) چاپ .۱

اگرچه استفاده از فکس با وجود ایمیل و امضاهای الکترونیکی کاهش یافته، اما برخی صنایع  (Faxing) فکس .۲

)تبدیل کامپیوتر به  افزار فکسنرمجای خرید دستگاه جداگانه، از همچنان به آن نیاز دارند. به

 .عنوان پیوست ایمیل( استفاده کنید)دریافت فکس به های فکس تحت وبسرویسفکس( یا 

هایی مانند چاپ گذاری خوبی باشد. به قابلیتتواند سرمایهدسترسی به یک دستگاه کپی کوچک می (Copying) کپی .۳

، ظرفیت کاغذ بالا و (Collating) سازی خودکار، مرتب(Duplexing) رنگی، چاپ دوطرفه

 .زمان گرم شدن سریع توجه کنید

 اسکن .۴

(Scanning) 

سازی یا ارسال. در صورت استفاده خل کامپیوتر برای ذخیرهبرای اسکن تصاویر یا اسناد به دا

استفاده  (Scanner Pro مانند) های هوشمندبرای گوشی های اسکنر موبایلبرنامهمحدود، از 

 .های اسکن شده در فضای ابری را دارندکنید که قابلیت ارسال و ذخیره فایل

های مختلف ضروری است تا بتوانید به برنامه (Smartphone) گوشی هوشمندداشتن یک  ارتباطات موبایل .۵

های موبایل سایت خود را از نظر عملکرد و دسترسی بر روی دستگاهدسترسی داشته باشید و وب

 .تست کنید

ارتباطات کسب و  .۶

 کار

ای تواند غیرحرفههای مختلفی وجود دارد: تلفن همراه تنها، خط تلفن ثابت مشترک )که میگزینه

های ترکیبی اینترنت و صدا که اغلب )انتقال صدا از طریق اینترنت( یا بسته VoIP، باشد(

 .تر هستندتر و کاربردیارزان

برداری( برای )و احتمالاً دوربین فیلم دوربین دیجیتالبرای کسب و کارهای آنلاین، داشتن یک  عکاسی دیجیتال .۷

های اجتماعی )مانند اینستاگرام یا یوتیوب( های با کیفیت از محصول و محتوای شبکهگرفتن عکس

 .ضروری است

 خرد کردن اسناد .۸

(Shredding) 

برای جلوگیری از سرقت هویت، خرد کردن اسناد حاوی اطلاعات حساس )مانند 

 .اره حساب یا کارت اعتباری( بسیار مهم استهای دارای شمحسابصورت

های کپی اگر توانایی خرید فوری همه تجهیزات را ندارید، از مراکز خدمات کسب و کارهای کوچک )مانند فروشگاه :نکته

 .دهند، استفاده کنیدیا لوازم اداری( که خدمات فکس، چاپ و غیره را با قیمت رقابتی ارائه می

 کردن قدرت کامپیوتربخش سوم: حداکثر 

، این مراحل را دنبال Mac یا PC گیری در مورد ارتقاء، خرید جدید، یا انتخابکامپیوتر قلب دفتر کار شماست. برای تصمیم

 :کنید

 :خرید کامپیوتر جدید



پایگاه پردازی، نگهداری هایی مانند حسابداری، واژهدر مورد فعالیت :نحوه استفاده از کامپیوتر را مشخص کنید .1

 .های محصولات دقیق باشیدداده مشتریان یا ذخیره عکس

 مانند) کنیدافزارهای خاصی که برای هر فعالیت استفاده مینرم :افزارهای مورد نیاز را شناسایی کنیدنرم .2

QuickBooks ،Microsoft Word ،Photoshop). های سیستمی خاصی )مانند حافظه و افزار نیازمندیهر نرم

 .دازنده( داردسرعت پر

 :علاوه بر پردازنده، به موارد زیر توجه کنید :ها را با مشخصات کامپیوتر مقایسه کنیدنیازمندی .3

o فضای هارد دیسک (Hard Drive Space) 

o سیستم عامل (Windows, Mac, Linux/Unix) 

o ظرفیت حافظه (RAM) 

o سیم(کارت شبکه )ترجیحاً بی 

o هایپورت USB 

o  سیمتخت( و لوازم جانبی بیمانیتور )ترجیحاً صفحه. 

مطمئن شوید که خدمات پشتیبانی، مدت زمان و پوشش گارانتی و نحوه  :خدمات پشتیبانی و گارانتی را مقایسه کنید .4

 .ارائه خدمات )در محل یا ارسال به کارخانه( چگونه است

 :(Desktop vs. Laptop) تاپگیری در مورد دسکتاپ یا لپتصمیم

 هزینه (Cost): ها دارندتاپها معمولاً با امکانات مشابه، قیمت کمتری نسبت به لپدسکتاپ. 

 قابلیت (Capability): های یکسان را اجرا کنند، اما برای کارهای گرافیکی توانند برنامههر دو می

 .سنگین، ممکن است به مانیتور بزرگتر نیاز داشته باشید

 راحتی (Convenience):  حل قابل حمل بهتری استتاپ راهجایی دارید، لپجابهاگر نیاز به. 

 آسایش (Comfort): تواند تاپ میکار با صفحه نمایش کوچکتر، ماوس کوچک و کیبورد فشرده لپ

 .دشوار باشد

PC در مقابل Mac: 

ل قبول هستند و این برای استفاده در کسب و کار قاب (با سیستم عامل اپل Mac با ویندوز و PC) امروزه هر دو سیستم عامل

 .کاملاً به ترجیح و نیاز شما بستگی دارد

 

 (Essential Software Toolkit) افزاری ضروریبخش چهارم: ابزارهای نرم

 :اندهای اساسی زیر بر روی دسکتاپ شما نصب شدهقبل از شروع کار، مطمئن شوید که برنامه

دهد در اینترنت سفر کنید. مرورگرها معمولاً افزاری که به شما امکان مینرم :(Web Browser) مرورگر وب .1

 Google Chrome ،Mozillaتوانید مرورگرهای دیگر )مانند شوند، اما میهمراه سیستم عامل ارائه می

Firefox ،Safari مختلف، سایت در مرورگرهای و ...( را نیز دانلود کنید. برای اطمینان از نمایش صحیح وب

 .دسترسی به مرورگرهای اصلی را روی دسکتاپ خود داشته باشید

ها و مقابله با اسپم و ویروس، به سازی، ذخیره و پاسخ به پیامبرای مدیریت، مرتب :ارسال و دریافت پیام با ایمیل .2

 Outlook)تحت وب( و  Thunderbird ،Gmailهای محبوب شامل یک برنامه ایمیل خوب نیاز دارید. گزینه

 .هستند (Microsoft Office بخشی از مجموعه)

 :افزارهای مشاهده اسناد و کاربردهای دیگرنرم .3
o Adobe Acrobat (Reader): هایبرای مشاهده، چاپ و جستجوی فایل PDF. 

o سازی فایلفشرده (File Compression): مانند) های حجیمبرای ارسال یا دریافت کارآمد فایل 

WinZip ی داخلی سیستم عاملیا ابزارها). 



o گیری و دسترسی از راه دور )مانند برای پشتیبان :گذاری فایلسازی و اشتراکهای ذخیرهبرنامه

Dropbox ،Google Drive ،Apple iCloud). 

o کننده فیلم و صداپخش (Movie and Audio Player): های ویدیویی/صوتی آنلاینبرای تماشای کلیپ 

 .(RealPlayer یا Windows Media Player ،QuickTime Player مانند)

 :افزاری اصلی کسب و کارابزارهای نرم

 پردازواژه (Word Processing Software):  برای ایجاد و خواندن اسناد )مانندMicrosoft Word ،

Google Docs ،OpenOffice). 

 افزار گرافیک یا تصویرسازینرم (Graphics / Imaging Software): کار با تصاویر، ایجاد لوگو یا  برای

 .(GIMP یا Paint Shop Pro ،Adobe Creative Cloud مانند) هاویرایش عکس

 افزار ارائهنرم (Presentation Software): ای با متن و گرافیک )مانند برای ایجاد یک ارائه حرفه

PowerPoint ،Keynote یا Prezi). 

یا  (Trial Versions) های آزمایشی رایگانقیمت، به دنبال نسخهافزارهای گرانمگذاری بر روی نرقبل از سرمایه :نکته

 .هزینه باشیدهای ماهانه کمهای مبتنی بر ابر با طرحگزینه

 

 (Connectivity) های اتصال به اینترنتبخش پنجم: گزینه

 .جویی کنیدسرویس اینترنت صرفه خدمات اینترنت ستون فقرات کسب و کار آنلاین شماست، بنابراین نباید در مورد

 :(Broadband) انواع متداول اتصال پهنای باند

 DSL (Digital Subscriber Service):  یک اتصال پرسرعت با استفاده از خط تلفن معمولی که امکان استفاده

 .کندهمزمان از اینترنت و مکالمه صوتی را فراهم می

 Cable Modem:  ًتر ازسریعاتصال پرسرعت که معمولا DSL کند است، اما از پهنای باند مشترک استفاده می

 .(که پهنای باند اختصاصی دارد DSL برخلاف) که با خطر امنیتی بیشتری همراه است

دلار یا بیشتر هزینه کنید.  60تا  40رود ماهانه بین گذاری برای اینترنت متغیر هستند، اما انتظار میهای قیمتبرنامه :نکته

کنند( بندی شده که اینترنت و خدمات صوتی را ترکیب میهای بستهو برای یافتن بهترین پیشنهاد )به ویژه سرویسجستج

 .ضروری است

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 کتاب دوم : حقوقی و حسابداری

 

 : رعایت قانون در کسب و کارهای آنلاین 1فصل 

 مقدمه

توانید از الزامات قانونی خاص اجتناب کنید این است که نمیکار کشف مییکی از اولین چیزهایی که در مالکیت یک کسب و 

شود، بلکه تابع مقررات دیگری کنید. یک کسب و کار اینترنتی نه تنها مشمول قوانین سنتی است که بر هر شرکتی اعمال می

 .روز ماندن بر عهده شماستت بهکنند و مسئولیهای اینترنت، این قوانین به سرعت تغییر مینیز هست. همانند سایر بخش

از آنجایی که قوانین از ایالتی به ایالت دیگر )و در ایران از استانی به استان دیگر یا بسته به نوع کسب و کار( متفاوت است، 

 .اگر کوچکترین نگرانی دارید، برای پاسخ به سؤالات خود با یک وکیل محلی یا مشاور حقوقی کسب و کار مشورت کنید

 اول: قانونی نگه داشتن کسب و کار شمابخش 

اندازی و فعالیت قانونی انجام دهید. یک چه کسب و کار آنلاین داشته باشید و چه آفلاین، باید کارهای خاصی را برای راه

 کسب و کار آنلاین باید نه تنها از مقررات دولت فدرال )یا مرکزی( که به طور خاص بر تجارت الکترونیک حاکم است

پیروی کند، بلکه مشمول قوانین ایالتی، شهرستانی و شهری )یا استانی و شهرداری در ایران( نیز  (در آمریکا FTC ندمان)

 .المللی نیز تبعیت کنیدفروشید، باید از قوانین تجارت بینها یا افراد خارج از کشور میهست. اگر به شرکت

توانید است بسته به نوع کسب و کار اینترنتی شما اعمال شوند، می برای تحقیق در مورد قوانین یا مقررات اضافی که ممکن

 :از منابع زیر کمک بگیرید

 های صنفی صنعت شماانجمن 

 اتاق بازرگانی محلی 

 های دولتی و محلیسایتوب 

 (Federal Tax ID / EIN) شماره شناسایی مالیاتی فدرال .۱

است، به یک شماره  (Partnership) یا مشارکت (Corporation) اگر کارمند دارید یا کسب و کار شما به صورت شرکت

شناسایی مالیاتی )مانند کد اقتصادی یا شناسه ملی در ایران( نیاز دارید. این شماره برای شناسایی شرکت هنگام تشکیل 

 .شوده میهای مالیاتی و بسیاری از اسناد تجاری دیگر )از حساب بانکی گرفته تا درخواست وام( استفادپرونده



 .توانید از شماره ملی یا شماره تأمین اجتماعی خود استفاده کنیداگر این شماره را نداشته باشید، می

 (Health Department Permit) مجوز بهداشت و غذا .۲

مجوز از  کنید، بهبندی یا توزیع میاگر به عنوان بخشی از کسب و کار آنلاین خود محصولات مرتبط با غذا را تولید، بسته

های احتمالی در محل( توسط نهادهای نیاز دارید. این مجوز )همراه با بازرسی وزارت بهداشت و درمان یا سازمان غذا و دارو

کنید بندی مواد غذایی استفاده میشود. مقررات خاصی در مورد نوع تأسیساتی که برای تولید و بستهبهداشتی محلی انجام می

 .خانگی( وجود دارد های)از جمله آشپزخانه

 (PCI DSS) های مشتریحفاظت از داده .۳

ها برای همه تجاری است که کارت ای از دستورالعملمجموعه (PCI DSS) های صنعت کارت پرداختاستاندارد امنیت داده

های مشتری هنگام کنند، از جمله تجار تجارت الکترونیک. این استاندارد به اطمینان از امن ماندن دادهاعتباری قبول می

 .کندآوری، پردازش و ذخیره اطلاعات شخصی و مالی کمک میجمع

 .های سنگین یا احتمالاً لغو حساب پذیرش پرداخت شما شودتواند منجر به جریمهعدم انطباق با این استاندارد می

 :الزامات اصلی استاندارد

 هانصب و نگهداری فایروال برای محافظت از داده. 

  فرض ارائه شده توسط فروشنده سیستماستفاده از رمزهای عبور پیشعدم. 

 شدههای ذخیرهحفاظت از داده. 

 های عمومیهای حساس در شبکهرمزنگاری انتقال داده. 

 ویروسافزارهای آنتیروزرسانی منظم نرماستفاده و به. 

 های امنها و برنامهتوسعه و نگهداری سیستم. 

  ها بر اساس شرح شغل و نیازدادهمحدود کردن دسترسی به. 

 های دارندگان کارتها به منابع شبکه و دادهردیابی و نظارت بر تمام دسترسی. 

 ها و فرآیندهای امنیتیتست منظم سیستم. 

 مشی که امنیت اطلاعات را مورد توجه قرار دهدحفظ یک خط. 

 (Resale Certificate) گواهی فروش مجدد .۴

فروشید، ممکن است قانون کشور یا استان شما ایجاب کند که مالیات بر فروش )مالیات بر ارزش ا میاگر هر نوع محصولی ر

آوری و پرداخت کنید. برای این کار به یک گواهی فروش مجدد )که اغلب با خرید عمده مرتبط افزوده در ایران( را جمع

 .تواند متفاوت باشدری بسته به منطقه میآواست( نیاز دارید. میزان مالیات، تاریخ سررسید و قوانین جمع

 حساب بانکی کسب و کار .۵

های باز کنید. وسوسه استفاده از حساب شخصی برای تراکنش حساب بانکی تجاری جداگانهدر همان ابتدای کار، باید یک 

ها شود و تفکیک آنهای شخصی و تجاری بسیار آسان میتجاری را کنار بگذارید. در غیر این صورت، ترکیب کردن هزینه

 .برای حسابداری و مالیات غیرممکن خواهد شد

های روزانه و دیگری برای مالیات بر فروش، کسورات کارمندان و شود دو حساب باز کنید: یکی برای تراکنشتوصیه می

 .های مالیاتی منظمسایر پرداخت

 (Employee Forms) های کارمندیفرم .۶



 (در آمریکا و سازمان امور مالیاتی در ایران IRS مانند) های مالیاتیکنید، سازماناستخدام میاگر برای شرکت خود کسی را 

 .های خاصی استباید در جریان باشند و این مستلزم تکمیل فرم

 قرارداد با پیمانکاران مستقل (Independent Contractors):  اگر پیمانکاران مستقل یا مشاوران را برای انجام

آوری کنید. همچنین، ها به نهادهای مالیاتی جمعکنید، باید اطلاعات لازم را برای گزارش درآمد آناستخدام میکار 

باید با تعریف نهادهای مالیاتی از تفاوت بین "پیمانکار" و "کارمند" آشنا باشید، زیرا اگر پیمانکار به عنوان کارمند 

 .شما خواهد بودبندی شود، مسئولیت کسر مالیات بر عهده طبقه

 های مربوط به های مربوط به کسر، گزارش و واریز صحیح مالیاتاگر کارمند دارید، باید فرم :های کارمندانفرم

های گزارش ها دریافت کنید و خودتان نیز ملزم به تکمیل فرماشتغال )مانند مالیات بر درآمد، بیمه و ...( را از آن

 .خواهید بوددرآمد سالانه و کسورات کارمندان 

 

 (Zoning for Business) بندی برای کسب و کارهای خانگیبخش دوم: مقررات منطقه

های سربار کند و هزینهاندازی را سریع و آسان میآلی برای شروع یک کسب و کار آنلاین است، زیرا راهخانه شما مکان ایده

باید مشخص کنید که آیا اجازه دارید کسب و کار را از خانه خود  دهد. اما قبل از تبدیل اتاق اضافی به دفتر کار،را کاهش می

 .اداره کنید یا خیر

بندی هستند که ها دارای مقررات منطقهاکثر شهرها و شهرک .(Zoning) بندیمنطقه :گرددپاسخ معمولاً به یک کلمه برمی

 .یا ترکیبی( کنند )مثلاً مسکونی، تجاری،نحوه استفاده از یک منطقه خاص را تعریف می

محلی خود  ریزی شهری/شهرداریاداره صدور مجوز یا برنامهبندی محل سکونت خود، با برای اطلاع از وضعیت منطقه

 .تماس بگیرید

 :بندیها و الزامات منطقهممنوعیت

شهرها و دانند که شرایط خاصی را رعایت کنند. بسیاری از شهرها کسب و کارهای خانگی کوچک را در صورتی مجاز می

 :خواهند مطمئن شوند که کسب و کار شما عوارض زیر را نداشته باشدها میشهرستان

 ترافیک خیابانی بالا. 

 افزایش رفت و آمد مشتریان به داخل و خارج از خانه. 

 های بزرگ )حمل و نقل یا وسایل نقلیه شرکت(ورود کامیون. 

 نیاز به پارکینگ اضافی. 

 نصب تابلو در فضای خارجی. 

 سازی مواد شیمیایی مضراستفاده یا ذخیره. 

 انبار کردن تعداد زیادی محصول. 

 فروش حضوری محصولات به عموم. 

 کار کردن تعداد زیادی کارمند در محل. 

کنند، این مورد را هنگام درخواست مجوز با مسئولان شهری های آنلاین ایجاد مزاحمت نمیاز آنجایی که اکثر فعالیت :نکته

اگر کسب و کار شما شامل انبارداری و حمل و نقل تعداد زیادی محصول است، بهتر است از یک مرکز  مطرح کنید.

 .سازی یا توزیع خارج از منزل استفاده کنیدذخیره

 :(Home Occupational Permits) مجوزهای شغلی خانگی



ز دارند. حتی اگر کسب و کار شما اینترنتی نیز نیا مجوزهای شغلی خانگیبندی، بسیاری از شهرها اکنون به علاوه بر منطقه

باشد، ممکن است برای فعالیت در خانه ملزم به داشتن این مجوز باشید. برای دریافت این مجوز، ممکن است لازم باشد لیستی 

 .ها اعلام کرده و فرصتی برای اعتراض فراهم شوداز همسایگان خود را ارائه دهید تا شهر قصد شما را برای آن

 .ز شغلی خانگی جایگزین پروانه کسب نیست. برای فعالیت قانونی، باید هر دو را داشته باشیدمجو

 :موانع دیگر در کسب و کارهای خانگی

 انجمن مالکان خانه (Homeowners’ Association): هایی با انجمن مالکان زندگی ها یا شهرکاگر در مجتمع

ها شما را از انجام هرگونه فعالیت تجاری در ملک منع کند، آن (Covenants) کنید، ممکن است قوانین داخلیمی

 .حتی اگر شهرداری اجازه داده باشد

 مالکان (Landlords): نامه فعالیت تجاری در ملک را ممنوع کرده اگر مستأجر هستید، ممکن است قرارداد اجاره

 .باشد

های سنگین عطیلی کسب و کار توسط مقامات شهری، جریمهتواند منجر به تهای قانونی مینادیده گرفتن محدودیت :هشدار

 .توسط انجمن مالکان یا حتی اخراج توسط صاحبخانه شود

 (Business Licenses) بخش سوم: اخذ پروانه کسب

صرف نظر از محل کسب و کار شما، برای فعالیت به پروانه کسب )یا جواز کسب( نیاز دارید. پروانه کسب، سندی است که 

دهد. این مجوزها معمولاً برای یک یا دو سال معتبر و حق انجام کسب و کار در یک شهر، شهرستان یا استان را می به شما

 .ای پرداخت کنیدها باید هزینهغیرقابل انتقال هستند و برای درخواست آن

د نداشته باشد، شما بندی مشخصی برای کسب و کار تجارت الکترونیک وجوهنگام درخواست مجوز، چون ممکن است دسته

دهید، انتخاب کنید. لیست کامل ای را بر اساس فعالیت خاصی که از طریق سایت خود انجام میبندی گستردهباید دسته

ای را انتخاب کنید که بیشترین ارتباط را با کسب و کار شما های مربوطه را با دقت بررسی کنید و گزینهها و هزینهبندیدسته

 .را دارد و کمترین هزینه

نیز نیاز داشته باشید. همچنین، برخی از مشاغل  مجوز شهرستان یا استانیعلاوه بر پروانه کسب شهرداری، ممکن است به 

 .داشته باشند مجوز دولتی/استانیای( ممکن است نیاز به )مانند پیمانکاران ساختمانی یا مشاوران حرفه

 

 

 

 

 

 



 

 

 رکت تا شرکت سهامی: انتخاب زیربنای درست: از مشا 2فصل 

 مقدمه

اندازی کسب و کار، بندی با عنوان "تأسیس ساختار رسمی کسب و کار" قرار دارد. این بدان در صدر هر چک لیست راه

توانید تنها مالک باشید، معناست که شما باید تصمیم بگیرید که شرکت خود را از نظر قانونی چگونه سازماندهی کنید. شما می

سهامدار داشته باشید. هر شکل از کسب و کار، بسته به اهداف شما، مزایا و معایب مشخصی دارد. قبل از  ۵۰شریک یا  ۲یا 

 .ها را به دقت مطالعه کنیدگیری نهایی، اطلاعات مربوط به تمام این گزینهتصمیم

 

 بخش اول: استراتژی برای بهترین سازماندهی

کنید. با وجود تنها چهار گزینه اصلی، احتمال محدود کردن است که فکر می تر از آن چیزیانتخاب ساختار کسب و کار ساده

 :سریع انتخاب به نفع شماست. برای شروع، باید چهار مسئله کلیدی را حل کنید

گیری در مورد اینکه چه کسی شرکت شما را کنترل یا مالکیت خواهد کرد، عامل تصمیم :(Ownership) مالکیت .1

ر قانونی است. برخی از اشکال کسب و کار، از نظر تعداد مالکان و نوع مالک )فرد یا اصلی در انتخاب ساختا

 .شرکت(، محدودیت دارند

گیری در باید انتخاب کنید که مسئولیت قانونی کسب و کار با چه کسی خواهد بود. تصمیم :(Liability) مسئولیت .2

 .پوشش( یک شرکت سهامی، انتخاب مهمی استمورد پذیرش مسئولیت کامل اقدامات شرکت یا نیاز به حفاظت )

هر یک از ساختارهای کسب و کار مشمول اشکال مختلف مالیات هستند. برای مثال، ممکن است  :(Taxes) مالیات .3

مالیات خوداشتغالی بپردازید یا شرکت مشمول "مالیات مضاعف" )پرداخت مالیات توسط خود شرکت و مجدداً توسط 

شود. از آنجایی که مسائل مالیاتی پیچیده هستند، حتماً با یک وکیل مالیاتی یا حسابدار مشورت سهامدار به عنوان فرد( 

 .کنید

تواند نقش مهمی در تعیین ساختار آن داشته باشد. نحوه تأمین مالی رشد شرکت شما می :(Funding) تأمین مالی .4

ممکن است مناسب باشد. اما اگر به دنبال کنید، هر ساختاری اگر شرکت را از طریق منابع شخصی تأمین مالی می

 .ای نیاز دارید که امکان توزیع سهام را فراهم کندگذاران خطرپذیر هستید، به گزینهجذب سرمایه خارجی از سرمایه

 بخش دوم: انواع ساختارهای حقوقی کسب و کار

 :در اینجا ساختارهای اصلی کسب و کار با جزئیات آورده شده است

 (Sole Proprietorship) انفرادیمالکیت  .۱

تواند آن را اداره ترین راه برای تشکیل یک کسب و کار است و تنها یک نفر میهزینهترین و کمترین، آساناین روش سریع

 .کند

 انجام کسب و کار )و اخذ مجوز( به عنوان مالک انفرادی شناخته سادگی و سهولت راه :مزایا ً اندازی. با صرفا

 .شویدمی



 )ها و مسائل حقوقی شما شخصاً مسئول زیان .از نظر قانونی، شما و کسب و کار یک نهاد هستید :معایب )مسئولیت

توانند برای پرداخت های شخصی شما )مانند خانه( میهیچ حمایت شرکتی وجود ندارد و دارایی .کسب و کار هستید

 .بدهی طلبکاران استفاده شوند

 شود و شما مالیات خوداشتغالی )ترکیبی ار در اظهارنامه مالیاتی شخصی شما ثبت میسود و زیان کسب و ک :مالیات

 .پردازیداز مالیات تأمین اجتماعی و درمان( را بر اساس درآمد خود می

مگر اینکه شرکت خود را دقیقاً با نام قانونی خود اداره کنید،  :(Fictitious Name Registration) نام تجاری ساختگی

 .خدمات اطلاعات آنلاین"( را نزد دولت ثبت کنید با نام تجاریباید یک نام ساختگی )مثلاً "جان اسمیت 

ارد، از نظر قانونی، مالکیت انفرادی فقط یک مالک دارد. اگر همسرتان در شرکت فعالیت د :مالکیت انفرادی زن و شوهر

شود. برای باید با او به عنوان کارمند رفتار کنید )و مالیات حقوق بپردازید(، یا کسب و کار به عنوان یک مشارکت تلقی می

 .جلوگیری از مشکلات مالیاتی، همیشه با مشاور مالیاتی مشورت کنید

 (Partnership) مشارکت .۲

اندازی آن نسبتاً ساده و ارزان است و مسائل مربوط به است: راهمشارکت عمومی از بسیاری جهات شبیه به مالکیت انفرادی 

 .دهدرا می اجازه داشتن چندین مالکمسئولیت و مالیات به طور کامل بر عهده مالکان است. تفاوت اصلی این است که 

 را به صورت شود شرایط تواند بر اساس توافق شفاهی باشد، اما اکیداً توصیه میاگرچه شرایط می :قرارداد کتبی

 .کتبی تعریف کنید تا در صورت بروز اختلاف یا نیاز به اثبات مالکیت، سندی در دسترس باشد

 های )مسئولیت کنترل، (درصد سهام هر شریک) ساختار مالکیتهایی مانند نامه باید به بخشتوافق :محتوای قرارداد

 .دازد)نحوه تقسیم و زمان توزیع( بپر سود و زیانمدیریت روزانه( و 

 گیری، اتفاقاتی که در صورت باید از ابتدا به سؤالاتی مانند سهم هر شریک در مشارکت، نحوه تصمیم :مسائل کلیدی

 .دهد، و نحوه انتقال مالکیت پاسخ داده شودخروج یا فوت یکی از شرکا رخ می

 .شما و شرکای شما شخصاً مسئول اقدامات شرکت هستید :مسئولیت

 (Limited Liability Company - LLC) محدود شرکت با مسئولیت .۳

 .کندیک شرکت سهامی ترکیب می حفاظت قانونیپذیری مشارکت را با ساختار رسمی و شرکت با مسئولیت محدود انعطاف

 مزایا: 
o شود و سودها طبق توافق قابل توزیع هستنددرآمد به مالکان منتقل می :انتقال درآمد. 

o گذاران )شامل سایر داشتن تعداد نامحدودی شریک )عضو( و جذب سرمایهامکان  :تعداد نامحدود شریک

 .کندها( را فراهم میشرکت

o اعضا یا شرکای :مسئولیت محدود LLC شخصاً مسئول اقدامات شرکت نیستند. 

 گیرانه نیست باید در دولت )استان( ثبت شود، اگرچه الزامات معمولاً به اندازه یک شرکت سهامی سخت :الزامات

 .جلسات سالانه هیئت مدیره نیست()مثلاً نیازی به نگهداری اساسنامه یا صورت

 (Incorporation) شرکت سهامی .۴

کنند، جداست. سهام به افراد یا نهادهای شرکت سهامی یک نهاد قانونی است که از افرادی که آن را ایجاد یا برای آن کار می

 .شودند، منتشر میدهتجاری دیگر که مالکیت شرکت را تشکیل می

 :های سهامی )در آمریکا(انواع شرکت



 C Corporation (شرکت C): گذار دارد و تعداد پذیری را در جذب سرمایهفرم سنتی شرکت که بیشترین انعطاف

کسب و کار یک بار بر درآمد خود و  عیب اصلی آن "مالیات مضاعف" است؛ .نامحدودی سهامدار مجاز است

 .پردازندصورت فردی بر سود سهام خود مالیات می سپس سهامداران به

 S Corporation (شرکت S): نفر که باید فرد و  ۳۵هایی با تعداد سهامدار محدود )معمولاً کمتر از برای شرکت

 .(شودسود و زیان مستقیماً به سهامداران منتقل می) مزیت آن اجتناب از مالیات مضاعف است .ساکن قانونی باشند(

 :شرکت سهامی مزایای

 دهد. به عنوان یک سهامدار، شما می حفاظت قانونیبزرگترین مزیت آن است که به مالکان خود  :حفاظت قانونی

 .شخصاً مسئول نیستید )برخلاف مالکیت انفرادی یا مشارکت عمومی(

 (در برخی موارد) مزایای مالیاتی. 

 اولیه عمومی سهامفرصت جذب سرمایه و عرضه  :پذیری در تأمین مالیانعطاف (IPO) کندرا فراهم می. 

 :معایب شرکت سهامی

 باید در دولت )استان( ثبت شود، که مستلزم تشریفات و کاغذبازی زیاد است )مانند اساسنامه،  :پیچیدگی و هزینه

 .لیست مدیران و ...(

 مدیره برگزار کرده و  برای حفظ وضعیت شرکت، باید سهام صادر کنید، جلسات سالانه هیئت :الزامات نگهداری

 .ها را ثبت کنیدجلسات آنصورت

 تر از اظهارنامه فردی هستندای را تشکیل دهید که معمولاً پیچیدههای مالیاتی جداگانهباید فرم :مالیات پیچیده. 

 ابطال پوشش شرکتی (Piercing the Corporate Veil):  اگر الزامات رسمی شرکت را به درستی رعایت

های حقوقی شرکت شناخته ها و نگرانیش حمایتی شرکت از بین رفته و ممکن است شخصاً مسئول بدهینکنید، پوش

 .شوید

 بخش سوم: تغییر ساختار سازمان با رشد کسب و کار

آل انتخاب ساختار اولیه برای همیشه ثابت نیست. با رشد شرکت، ممکن است ساختار قانونی متفاوتی مورد نیاز باشد. هدف ایده

 .پذیری را به شما بدهداندازی بیشترین انعطافاین است که ساختاری را انتخاب کنید که در زمان راه

 شوند. به عنوان مثال، اگر به هایی هستند که به پول و مالکیت مربوط میبهترین نشانگرها آن :نشانگرهای تغییر

جویی در مالیات خوداشتغالی، لیل صرفهعنوان مالک انفرادی به سطح درآمدی مشخصی رسیدید، ممکن است به د

 .ثبت شرکت سهامی منطقی باشد

 اگر به عنوان مالک انفرادی، شریک جدیدی بپذیرید، باید به مشارکت یا نوعی شرکت  :تغییر وضعیت مالکیت

 .سهامی تبدیل شوید

 تا برعکس. پس از ثبت  تر استمعمولاً تغییر از مالکیت انفرادی یا مشارکت به شرکت سهامی آسان :سهولت تغییر

های خاصی را برای توانید به سادگی از رعایت الزامات آن دست بکشید، بلکه باید رویهیک شرکت سهامی، نمی

 .کسب و کار دنبال کنید انحلال قانونی

را با  های خودهمیشه قبل از تغییر وضعیت کسب و کار خود، با حسابدار و وکیل خود مشورت کنید و گزینه :توصیه نهایی

 .دقت بررسی نمایید

 

 

 

 

 



 های دوگانه علامت تجاری و حق تکثیر: گام 3فصل 

 مقدمه

های شما قرار دارد. از هایتان احتمالاً در اولویت دغدغهکسب و کار شما برایتان مهم است و محافظت از تلاش و دارایی

در برابر استفاده نادرست،  (IP) دارایی فکری سایت شما، اطمینان از محافظتلوگوی شرکت گرفته تا اسناد تجاری و وب

 .پایان استسرقت ادبی و تهمت، یک فرآیند بی

را  (Copyright) و ثبت حق تکثیر (Trademark) گذاری شما با ثبت علامت تجاریدر این فصل، نحوه حفاظت از سرمایه

 .دهیمنشان می

 بخش اول: اهمیت علائم تجاری و حق تکثیر

تواند کار زیادی ببرد. به همین ترتیب، اگر برای ماد یا عبارت متمایز برای استفاده در کسب و کار شما میایجاد یک نام، ن

سایت یا یک اثر هنری اصلی( زحمت توسعه محتوای منحصر به فرد )مانند یک اثر هنری مکتوب، متنی هوشمندانه در وب

 .فظت کنیداید، ارزش دارد که آن را به عنوان مالکیت خود محاکشیده

 :تعاریف اصلی در قوانین دارایی فکری )بر اساس ایالات متحده(

 حق تکثیر (Copyright):  شامل آثار ادبی، نمایشی، آثار اصیل نویسندگیشکلی از قانون دارایی فکری که از ،

کند. )عمر آن معمولاً طول عمر نویسنده به افزار کامپیوتر( محافظت میموسیقایی و هنری )مانند شعر، رمان، نرم

 سال است.( ۷۰اضافه 

 پتنت (Patent): شود و دیگران را از ساخت، استفاده، فروش یا واردات آن حق مالکیتی که به مخترع اعطا می

 .کندع میاختراع من

 علامت تجاری (Trademark):  کند که کالاها و خدمات محافظت می هاییها، نمادها، صداها یا رنگکلمات، ناماز

دهند. )این حق تا زمانی کنند و منبع کالا را نشان میرا از کالاهای تولیدی یا فروخته شده توسط دیگران متمایز می

 ائمی است.(که در تجارت استفاده شود، قابل تمدید د

تواند در نهایت به سود مالی دریافت هر یک از این مجوزهای قانونی برای ادعای مالکیت، فرآیندی نسبتاً آسان است و می

کند. حتی اگر داشتن تر میتبدیل شود. محافظت نکردن از محصول یا لوگو، کپی یا سرقت ایده شما را برای دیگران آسان

 .کندتر میها در دادگاه را آسانمانع از نقض کار شما توسط دیگران نشود، قطعاً پیگیری قانونی آنعلامت تجاری یا حق تکثیر 

 

 (Trademark) بخش دوم: ثبت علامت تجاری

آیا برای محافظت باید کار خود را ثبت کنید؟ خیر. شما با قرار دادن لوگو یا نام تجاری خود بر روی سایت و سایر مواد 

 .ایدیه آن را تثبیت کردهحقوق اولتجاری، 

 پس چرا باید رسماً آن را ثبت کرد؟

 .کند که شما مالک آن علامت هستیدثبت فدرال به عنوان اخطاری عمومی عمل می :اخطار عمومی .1

 .تواند به شما کمک کند تا در صورت استفاده شخص دیگری از کارتان، در دادگاه فدرال اقدام کنیدمی :اقدام قانونی .2

 .کندثبت رسمی مبنایی را برای ثبت لوگوی شما در خارج از کشور فراهم می :المللیبینثبت  .3



 :نمادها

 استفاده کنید (™)توانید از نماد پس از تثبیت علامت تجاری خود، می. 

  ،استفاده کنید (®)از نماد ثبت شده  توانیدنمیتا زمانی که رسماً درخواست ثبت شما تأیید نشود. 

اجرای آن بر عهده شود. پس از ثبت کار شما، علامت تجاری ثبت شده مانع از نقض استفاده توسط دیگران نمیداشتن  :توجه

 .شماست

 :نحوه ثبت علامت تجاری

 .بروید (USPTO :در آمریکا) سایت دفتر ثبت اختراعات و علائم تجاریبه وب .1

 .(USPTO در TEAS مثلاً ) به بخش درخواست آنلاین بروید .2

 .های آنلاین را مطالعه کنید"آنچه قبل از ثبت باید بدانید" یا آموزشحتماً بخش  .3

 فرم مناسب را انتخاب کرده و مراحل درخواست آنلاین را تکمیل کنید. )هزینه ثبت باید همزمان پرداخت شود.( .4

 .استفاده کنیدای وکیل کند که از کمک حرفهتوصیه می USPTO .تواند پیچیده باشدثبت علامت تجاری می :نکته

 (Copyright) گذاری با حق تکثیربخش سوم: حفاظت از سرمایه

حفاظت حق تکثیر در لحظه خلق همانند علائم تجاری، برای ادعای مالکیت اثر مکتوب خود، نیازی به ثبت حق تکثیر ندارید؛ 

ت شما شکایت کنید، گواهی رسمی ثبت به با این حال، اگر قصد دارید علیه کسی به دلیل استفاده از اطلاعا .شوداثر آغاز می

 .مورد نیاز است اثبات مالکیتعنوان 

 :هزینه و جستجو

 )ثبت حق تکثیر توسط خودتان گران نیست )هزینه آنلاین برای ثبت پایه هر اثر نسبتاً کم است. 

 شود. ه میجستجوی حق تکثیر برای شناسایی اینکه آیا شخص دیگری از قبل مالک حق تکثیر محتوا است، توصی

 .تر ممکن است دشوار باشد()اگرچه جستجوی آثار قدیمی

 :قوانین حق تکثیر برای محتوای آنلاین

 دهید را حق تکثیر کنیدکه در سایت خود قرار می اصیلتوانید هر گونه اطلاعات شما می. 

 توانید نام دامنه سایت خود را حق تکثیر کنیدنمی. 

 های داده قابل محافظت هستندتوسط شما و کل پایگاههای کامپیوتری نوشته شده برنامه. 

  اطلاعاتی مانند خبرنامه الکترونیکی هفتگی، در صورتی که اصیل باشد، تحت پوشش قوانین حق تکثیر قرار

 .گیردمی

 :روز شدهمحتوای به

 که باید برای روزرسانی کنید )شوند. اما اگر اطلاعات را بهسایت شما محافظت میکلمات اصلی در صفحات وب

 .و باید درخواست دیگری ثبت کنید شوداطلاعات جدید محافظت نمیتازه نگه داشتن سایت انجام دهید(، آن 

 پایگاه داده خودکارشود، ممکن است به عنوان یک روز مییک برنامه کامپیوتری آنلاین که به طور مداوم به :استثنا 

 .دهدماهه( را پوشش می ۳های یک دوره زمانی )مثلاً نیروزرسابندی شود که با یک ثبت واحد، بهطبقه



های الکترونیکی )اینترنت( ویژه در رسانهاین قانون حفاظت از حق تکثیر را به :(DMCA) رایت هزاره دیجیتالقانون کپی

سازد. )اگر رقانونی میافزار و موسیقی را غیدهد و استفاده از فناوری برای کپی یا سرقت مواد دیجیتال مانند نرمافزایش می

 کند، ملزم به پرداخت حق مجوز هستید.(سایت شما موسیقی توزیع میوب

 :(Creative Commons License) مجوز کرییتیو کامنز

 گذاری محتوای هایی را برای استفاده و اشتراکشوند و روشاین مجوزها توسط یک سازمان غیرانتفاعی ارائه می

 .ماندکنند که در چارچوب قوانین حق تکثیر باقی میها، متون سایت و تصاویر( تعیین میآنلاین شما )مانند وبلاگ

 دهند که حق اشتراک، ویرایش یا ساختن بر اساس محتوای خود را تحت شرایط این مجوزها به شما این امکان را می

 .خاصی )مانند انتساب مالکیت و استفاده تجاری/غیرتجاری( به کاربران بدهید

 گذاری گسترده دیجیتال کند و امکان اشتراکبلکه در کنار آن کار می مجوز جایگزین حق تکثیر قانونی نیست، این

 .سازدرا با حفظ مالکیت شما فراهم می

 :نحوه ثبت حق تکثیر

 .بروید (U.S. Copyright Office :در آمریکا) سایت دفتر حق تکثیربه وب .1

 .بروید (Register a Copyright) "به بخش "ثبت حق تکثیر .2

 .با دفتر حق تکثیر الکترونیکی ثبت نام کنید و مراحل ثبت را شروع کنید .3

ها و بارگذاری اثر. )پس از تأیید، گواهی سه مرحله اصلی را دنبال کنید: تکمیل درخواست آنلاین، پرداخت هزینه .4

 ثبت را دریافت خواهید کرد.(

 ایحرفهبخش چهارم: استفاده از کمک 

دارایی فکری، علائم تجاری ها مطمئن نیستید، استخدام وکیلی که در اگر وضعیت شما پیچیده است یا در رسیدگی به درخواست

المللی آشنا تواند ایده خوبی باشد. برای ثبت در کشورهای خارجی نیز، وکیلی که با قوانین بینتخصص دارد، می یا حق تکثیر

 .باشد، بسیار ارزشمند است

 :هزینه و خدمات وکیل

 های ثبت و درخواست استوکلای متخصص ممکن است هزینه ساعتی نسبتاً بالایی داشته باشند، که علاوه بر هزینه. 

 از علائم موجود و در حال بررسی که ممکن است  جستجوی کاملیرود که از یک وکیل علامت تجاری انتظار می

 .دهدبا علامت شما تداخل داشته باشند، انجام 

 ها را از طرف شما تکمیل کند و به عنوان نقطه تماس اصلی با دفاتر ثبت عمل کندوکیل باید تمام فرم. 

 :نکات مهم هنگام استخدام وکیل

 به دنبال وکیلی باشید که در دارایی فکری تخصص دارد. 

 اند، ارجاع بگیریدها استفاده کردهاز افرادی که قبلاً از خدمات آن. 

 کار بین وکیل و دستیاران حقوقی سؤال کنید درباره تقسیم. 

 پرداخت یا ...( را مشخص کنیدنرخ وکیل و نحوه صورتحساب )پیش. 

 یک برآورد کتبی از هزینه کل فرآیند درخواست کنید. 

 مطمئن شوید که وکیل دارای مجوز قانونی است. 

 

 



 : حسابداری برای مالیات )و فراتر از آن( 4فصل 

 مقدمه

کننده مالکیت یک کسب و کار است. مند به اعداد و محاسبات باشید، حسابداری احتمالاً کمترین بخش سرگرمعلاقهمگر اینکه 

 :ترین وظایف تجاری است. چرا؟ دلایل زیر حیاتی هستندبا این حال، یکی از ضروری

خواهند که سوابق از شما می (در آمریکا یا سازمان امور مالیاتی در ایران IRS مانند) های مالیاتیسازمان :مالیات .1

 .دقیقی از جنبه مالی کسب و کار خود نگه دارید تا سهم عادلانه خود از مالیات را بپردازید

کند. در صرف نظر از مالیات، باید بدانید که کسب و کار شما از نظر مالی چقدر خوب )یا بد( عمل می :سودآوری .2

 .برای آینده آن )و خودتان( بگیریدتوانید تصمیمات استراتژیک خوبی این صورت می

اگرچه ممکن است از حسابداری وحشت داشته باشید، اما باید ارزش آن را درک کرده و متعهد به پیگیری آن باشید. برای 

کنیم. اگر به هیچ وجه با حسابداری کنار نیامدید، در این کمک به شما در این مسیر مالی، با اصول اولیه حسابداری شروع می

 .شودل در مورد زمان و نحوه انتخاب یک متخصص برای کمک به شما نیز مشاوره داده میفص

 بخش اول: الزامات مالیاتی

این گفته مشهور است که تنها چیزهای قطعی در زندگی، مرگ و مالیات هستند. به عنوان صاحب یک کسب و کار، باید به 

کنید )فصل قبل(، در اداره یک کسب و کار آنلاین مالکیتی که انتخاب می طور منظم برای مالیات آماده باشید. فارغ از ساختار

 :ها عبارتند ازبا الزامات مالیاتی متعددی روبرو خواهید شد. انواع اصلی مالیات

 (Income Tax) مالیات بر درآمد .۱

باً هر نوع شرکتی باید اظهارنامه پردازید. تقریآورد، میشما مالیات بر درآمد را بابت پولی که کسب و کارتان به دست می

 .مالیاتی سالانه ارسال کند

 خواهند تا زمان" است. نهادهای مالیاتی نمیسیستم مالیات بر درآمد معمولاً به صورت "پرداخت هم :پرداخت فصلی

 .پایان سال منتظر بمانند؛ در عوض، شما باید مبلغ مالیات فصلی را پرداخت کنید

 توانید مبلغ مالیات توانید مبلغ دقیق مالیات را در زمان سررسید بدانید، مییی که همیشه نمیاز آنجا :تخمین مالیات

 .بزنید و آن را پرداخت کنید تخمینهر فصل را 

 .های مالیاتی متفاوتی )مانند اظهارنامه انفرادی یا شرکت( مورد نیاز استبسته به نوع ساختار کسب و کار، فرم :نکته

 (Employment Tax) اشتغالمالیات بر  .۲

شود، بلکه کارمندان نیز نقش دارند. اگر کارمندی برای کسب و کار آنلاین های مالیاتی شما به گزارش درآمد ختم نمیمسئولیت

 .وقت کار کنند(های خاصی از طرف آن کارمندان هستید )حتی اگر پارهکنید، مسئول پرداخت مالیاتخود استخدام می

  حقوق و دستمزدمالیات بر (Payroll Taxes): های کسر مالیات )همراه با پرداخت مربوطه( را به شما باید فرم

 :ها شاملنهادهای مالیاتی ارائه دهید. این مالیات

o مالیات تأمین اجتماعی و درمان (مانند FICA در آمریکا) 

o )کسر مالیات بر درآمد فدرال )یا مرکزی 

o مالیات بیکاری فدرال (مانند FUTA در آمریکا) 

 تواند پیچیده باشد. بهتر است از مشاور مالی )حسابدار یا دفتردار( محاسبه مبلغ کسر مالیات می :محاسبه کسورات

 .خود کمک بگیرید تا محاسبات را برای شما انجام دهد



 د از اتمام مالیات حقوق و دستمزد باید هر فصل پرداخت و گزارش شود )معمولاً تا پایان ماه بع :پرداخت فصلی

 .فصل(

آماده باشید. برای این کار  (در آمریکا EFTPS مانند) های آنلاین مالیاتیبهتر است برای پرداخت :دهی الکترونیکیگزارش

 .نام کنیدباید از قبل ثبت

 (Sales Tax) مالیات بر فروش .۳

)مانند مالیات بر ارزش افزوده در ایران( از آوری مالیات بر فروش های مالیاتی، پیگیری و جمعیکی دیگر از مسئولیت

 .مشتریان و سپس واریز آن به نهادهای دولتی و محلی است

 قانون نکسوس (Nexus):  اگر به افرادی در هر ایالتی )یا استانی( که در آن "نکسوس" )حضور فیزیکی( دارید

فروشید، باید از مشتریان همان دور( می)مانند یک فروشگاه یا انبار، و گاهی اوقات حتی یک دفتر کوچک از راه 

 .آوری کنیدایالت مالیات جمع

 شود از آخرین قوانین مالیات بر فروش در مورد فروش آنلاین در حال تغییر و پیچیده هستند. توصیه می :هاپیچیدگی

 .روز نگه دارداطلاعات در سطوح دولتی مطلع بمانید و از حسابدار خود بخواهید شما را به

 های دولتی/استانی )به غیر از مالیات بر شما همچنین مسئول پرداخت سایر مالیات :های دولتی/استانیر مالیاتسای

 .فروش( هستید

 

 بخش دوم: اصول اولیه حسابداری

حتی اگر حسابداری فعالیت مورد علاقه شما نباشد، باید با اصول اولیه آن آشنا باشید تا بتوانید تصویر واضحی از وضعیت 

 .مالی کسب و کار خود داشته باشید

 تعیین دوره و روش حسابداری .۱

 سال مالیاتی (Tax Year): ای که برای ارائه یک "عکس فوری" سالانه از وضعیت مالی کسب شدهدوره تعریف

 .کنیدو کار خود استفاده می

o سال تقویمی (Calendar Year): ۱۲  وش برای اکثر کسب ترین ردسامبر. )ساده ۳۱ژانویه تا  ۱ماه از

 .و کارهای جدید(

o سال مالی (Fiscal Year):  اکتبر  ۱رسد )مثلاً ماهه ثابت که در پایان دسامبر به پایان نمی ۱۲یک دوره

 تر است.(سپتامبر سال بعد(. )برای کسب و کارهای فصلی مناسب ۳۰تا 

 روش حسابداری (Accounting Method):  کنید و های خود استفاده میهزینهروشی که برای محاسبه درآمد و

 .باید به آن پایبند باشید

o مبنای نقدی (Cash Basis): شوند. ها در زمان پرداخت گزارش میدرآمدها در زمان دریافت و هزینه

های بزرگ یا کسب و کارهایی )برای بسیاری از کسب و کارهای کوچک مناسب است، اما برای شرکت

 وع است.(که موجودی کالا دارند، ممن

o مبنای تعهدی (Accrual Basis): دریافت میدرآمدها زمانی که کسب می ً شوند( و شوند )نه لزوما

ً پرداخت میها زمانی که بدهکار میهزینه شوند. )اگر محصول تولید شوند( گزارش میشوند )نه لزوما

 یق از وضعیت مالی است.(کنید یا موجودی کالا دارید، معمولاً بهترین راه برای ارائه تصویر دقمی

 (Balance Sheet - ترازنامه) صورت وضعیت مالی .۲



ترازنامه یک خلاصه دقیق از وضعیت مالی کسب و کار شما در یک زمان خاص است. برای درک آن باید این اصطلاحات 

 :را بدانید

 هادارایی (Assets): های دریافتنی، نقد، حساب هر چیزی با ارزش که کسب و کار شما مالک آن است )مانند وجه

 .های ثابت(موجودی کالا، دارایی

 هابدهی (Liabilities): ها(های معوقه، وامهای پرداختنی، هزینههای کسب و کار )مانند حسابتمام بدهی. 

 ارزش خالص یا سرمایه (Net Worth / Capital):  میزان مالکیت یا سهام شما یا مبلغی که در شرکت

 .ایدکردهگذاری سرمایه

 ها + ارزش خالصها = بدهیدارایی :معادله ترازنامه

 (Profit-and-Loss Statement - P&L) صورت سود و زیان .۳

)مانند یک ماه یا یک فصل(  دوره زمانی مشخصهای شما در یک صورت سود و زیان یک عکس فوری از درآمدها و هزینه

 .شود که کسب و کار شما در آن دوره سود کرده است یا زیان، مشخص میهادهد. با مقایسه درآمدها و هزینهارائه می

 کاربرد: P&L ابزاری برای پیگیری کسب و کار شما است. بررسی منظم P&L دهد اشتباهات را به شما امکان می

 .به سرعت شناسایی کرده و تصمیمات مهمی در مورد سلامت مالی کسب و کار خود بگیرید

 ارقام :درصد درآمد ناخالص P&L معمولاً به صورت درصدی از کل درآمد ناخالص (Gross Revenue)  نشان

 .تری از نحوه خرج کردن بودجه فراهم شودشوند تا دید واضحداده می

 شامل کل مبالغ و درصدها از ماه قبل یا سال تا تاریخ است تا بتوانید نوسانات غیرعادی در فروش  :ایمقایسه دوره

 .مشاهده و بررسی کنیدها را یا هزینه

 

 افزار حسابداریبخش سوم: انتخاب نرم

های مالی روزانه خود را وارد کنید و در پایان ماه به راحتی ترازنامه و دهد فعالیتافزار حسابداری به شما امکان مینرم

 .صورت سود و زیان خود را چاپ کنید

 های مبتنی بر ابرگزینه (Cloud-based):  مانند) خدمات آنلاینارائه دهندگان QuickBooks Online یا Zoho 

Books) کنند. این روش ای را فراهم میسازی داده در خارج از سایت و دسترسی آسان از هر رایانهامکان ذخیره

سوزی یا سیل( و همچنین مزیت مالی )پرداخت ماهانه کم به جای هزینه هنگفت یک مزیت امنیتی )در برابر آتش

 .اولیه( دارد

 افزارهای رده پایین برای کسب و افزار برای همه مناسب نیست. نرمهنگام خرید، یک نرم :اندازه کسب و کار

 .اندهای بزرگتر طراحی شدهبرای شرکت (Enterprise Edition) ترهای پیشرفتهکارهای بسیار کوچک و نسخه

 ها و تعداد کاربرانی که به برنامه دسترسی آنهای ارائه شده، پیچیدگی قیمت بر اساس ویژگی :ها و قیمتویژگی

دارند، متغیر است. هرچه انتظار بیشتری )مانند ادغام با سیستم بانکی آنلاین، مدیریت موجودی کالا، یا حقوق و 

 .افزار داشته باشید، هزینه بیشتری باید بپردازیددستمزد( از نرم

 یبانی فنی مناسبی )آنلاین یا تلفنی( برخوردار است. بهتر است افزار انتخابی از پشتمطمئن شوید که نرم :پشتیبانی

 .افزاری را انتخاب کنید که حسابدار شما نیز با آن آشنا باشدنرم

 

 بخش چهارم: استخدام متخصصان حسابداری



 :در نهایت ممکن است به کمک خارجی نیاز داشته باشید. انواع متخصصان مالیاتی و حسابداری

های مالیاتی فردی که یک آزمون دولتی را پشت سر گذاشته و برای ارسال اظهارنامه :(CPA) حسابدار رسمی .1

 تواند حسابرسیهای حسابداری را کاملاً درک کرده و در مقررات مالیاتی متبحر است و میمجاز است. او روش

(Audits) را انجام دهد. 

تواند اما فاقد گواهینامه دولتی است. او می را دارد، CPA های اساسی مشابهمهارت :(Accountant) حسابدار .2

 .در تهیه مالیات کمک کند و در مورد تصمیمات مالی مشاوره دهد

های اصلی ثبت سوابق )مانند واریز، مدیریت مسئول مدیریت فعالیت :(Bookkeeper) دفتردار یا حسابدار مالی .3

 .های مالی پایه(صورتهای دریافتنی و پرداختنی، حقوق و دستمزد و تهیه حساب

کند و صرفاً برای مسائل مربوط معمولاً به امور حسابداری عمومی رسیدگی نمی :(Tax Attorney) وکیل مالیاتی .4

 .شودهای پیچیده( استخدام میبه قانون مالیات )مانند حسابرسی

 .نهادهای مالیاتی هستندها مجاز به نمایندگی شما در برابر CPA شده ونامتنها وکلا، مأموران ثبت :نکته

 :انتظارات از متخصص مالیاتی

 :نام شده باید بتواند در موارد زیر به شما کمک کند، حسابدار یا مأمور ثبتCPA یک

 تهیه و ارسال مالیات. 

 اندازی سیستم حسابداریراه. 

 مشاوره در مورد ساختار حقوقی شرکت. 

 های مالیتهیه یا بررسی صورت. 

 ی مالی بلندمدتریزکمک به برنامه. 

 های خاص قانون مالیاترسیدگی به سؤالات و نگرانی. 

 :انتخاب بهترین فرد

 کننداز همکاران و خانواده خود بپرسید چه کسی را توصیه می :ارجاعات. 

 روز های خاصی از حسابداری یا قانون مالیات تخصص داشته باشند و مایل به بهمتخصصان باید در حوزه :تجربه

 .مورد مسائل جدید مالیات تجارت الکترونیک باشند ماندن در

 تواند در زمان مورد نیاز به شما خدمات ارائه دهدمطمئن شوید که متخصص می :در دسترس بودن. 

 های کوچکتر یا متخصصان مستقل ممکن است توجه اختصاصی بیشتری به کسب و کار شرکت :اندازه شرکت

 .کوچک شما داشته باشند

 های شما باشد )اخلاق، استراتژی و سبک ارتباطی(ها باید مکمل دیدگاهای آنهای حرفهدیدگاه :اریفلسفه و سبک ک. 

 

 بخش پنجم: قوانین نگهداری سوابق

 (Paper Trail) نگهداری از اسناد

فاکتورها و سایر توانید رسیدها، شناسند. بنابراین میهای الکترونیکی سوابق مالی را به رسمیت میهای مالیاتی نسخهسازمان

ً در فضای ابری یا دیسک های پشتیبان( ذخیره کنید و سپس مدارک معاملات مالی را اسکن و به صورت فایل )ترجیحا

 .های چاپی را دور بیندازید تا از انباشتگی کاغذ جلوگیری شودنسخه



حتماً چندین نسخه پشتیبان تهیه کنید  در صورت ممیزی، از دست دادن فایل الکترونیکی عواقب سنگینی دارد. :گیریپشتیبان

 .های مختلف یا گاوصندوق ضدحریق ذخیره کنیدها را در مکانو آن

 مدت زمان نگهداری سوابق

گویند: "باید سوابق خود را تا زمانی که برای اجرای می (IRS مانند) نهادهای مالیاتی چه مدت باید سوابق را نگهداری کنید؟

توانید اظهارنامه خود را اصلاح داخلی لازم است، نگهداری کنید." این دوره زمانی است که شما می هرگونه مقررات کد درآمد

 .تواند مالیات اضافی تعیین کندکنید یا نهاد مالیاتی می

 سال یک دوره امن است ۷بسیاری از افراد معتقدند  :قاعده کلی. 

 از تاریخ سررسید یا پرداخت مالیات نگهداری شوند سال ۴سوابق مربوط به مالیات کارمندان باید حداقل  :کارمندان. 

 ها )مانند املاک( باید تا زمانی که محدودیت زمانی سالی که دارایی را واگذار سوابق مربوط به دارایی :هادارایی

 .کنید، منقضی شود، نگهداری شوندمی

 است یت زمانی نامحدودمحدوداگر اظهارنامه مالیاتی شما کلاهبرداری تلقی شود،  :کلاهبرداری. 

 .برای امنیت بیشتر، بهتر است سوابق الکترونیکی را تا زمانی که مطمئن هستید، نگهداری کنید :نتیجه

 


