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 تعريف بالشركة 
الوسيط  تأسست   المعلوماتخدمات  وتقنية   عام  للاتصالات 

شا  1989 حلول  لتقديم  تكنولوجيا م  مجال  في  ومتكاملة  ملة 
والخدمة   المتراكبة  الخبرة  سنوات  من  وبالاستفادة  المعلومات 

وبالنظرة الشمولية نقوم بتوظيف أحدث تقنيات الحاسب   المميزة.
الآلي لتطوير العديد من التطبيقات الإدارية والصناعية والمكتبية  

بالمز غنية  ومنتجات  حلول  وتقديم  والطبية  ايا والمحاسبية 
منتجاتنا   بتميز  ونفخر  الزبائن  من  واسع  طيف  لخدمة  الإبداعية 
بالسهولة والقوة وثنائية اللغة ) عربي / إنجليزي ( وقبول واسع  

 من عملائنا . 
والحلول   المنتجات  توفير  في  لدينا  الفني  الدعم  قسم  ويجتهد 

لتلك   الذكية. الذكي  بالتوظيف  والتطوير  البحث  فريق  يقوم  كما 
  المنتجات.

البسيط   برنامج  منتجاتنا  ليخدم    9ومن  تطويعه  يمكن  والذي 
والصناعية   التجارية  منها  مختلفة  مجالات  في  متعددة  أنشطة 

 والإنشائية .  
 ج البسيط يتكون من مجموعة أقسام وهي : برنام 
 

 قسم التحكم   -1
الخاصة   الإعدادات  عمل  يمكن  القسم  هذا  خلال  من 

وتأسيس   الموجودة  بالبرنامج.  فرع  الفروع  كل   ( بالشركة 
 ) منفصل  نشاط  من    يعتبر  عدد  تأسيس  يمكن  كما 

أيضا   يمكن  كما   . النشاط  أو  الفرع  هذا  تتبع  المستودعات 
بائع   لكل  العمولة  نسب  إعدادات  وعمل  البائعين  تعريف 
بكل   الخاصة  الصلاحيات  ومنح  المستخدمين  وتأسيس 

 مستخدم . 

 قسم الحسابات   -2
ا تقسيم  يمكن  القسم  هذا  خلال  وانشاء  من  المحاسبي  لدليل 

قيود   مثل  المحاسبية  السندات  وإدخال   . الحسابات  شجرة 
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التقارير   واستخراج   . والصرف  القبض  وسندات  اليومية 
العامة المراجعة  وموازين  الحساب  وكشوفات    المحاسبية 

 والفرعية والتقارير الختامية  

   قسم المستودعات  -3
المست  الأصناف  تعريف  يمكن  القسم  هذا  خلال  دعية  و من 

والشرء البيع  فواتير  بين  و   واصدار  الأصناف  نقل 
تقاري  واستخراج  للأصناف   ر المستودعات  والأرباح  الجرد 

وما    . للأصناف  الصلاحية  تواريخ  ومتابعة  البائعين  وعمولة 
 إلى ذلك 

 قسم المعارض .  -4
 وهو مطابق تماما لقسم المستودعات 

 
 

ال رقددم تظهددر شاشددة لإدخدد تشددغيل البسدديط للمددرة الأولددى عنددد 
وبدددون   1اختددر المسددتخدم    المستخدم وكلمة السددر الخاصددة بدده .

 ادخال كلمة سر 
 

  بالنقر علددى ملددف تنسدددل قائمددة الأوامددر التددي مددن ضددمنها أمددر
 .  التحكم 
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   قسم التحكم   -1
 )الإعدادات( 
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يختص قسم التحكم في البسيط بتأسيس الفروع المحاسبية )  
نشاط مستقل ( وتأسيس المستودعات التابعة  كل فرع يعتبر  

 لهذا القسم  
كما يمكن من خلاله تأسيس المستودعات والمعارض لكل  

 فرع  
وتعريف البائعين في كل فرع وتعريف كيفية حساب نسبة  

العمولة لكل مندوب .ومنح صلاحيات المستخدمين . وعمل  
   نسخة احتياطية من البيانات 

 

 :  قائمة التأسيس 1-1

مررش يررريو اروامررر  تقاررر القا مررة  التأسييسبالنقر على أمرررر 
 على اليكل التالي: التحكمالمسدلة الموجودة في قسم 
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   :  تأسيس بيانات المؤسسة1-1-1

اررر لنررا النافرردة وعنررد اختيررار هرررا ارمررر سررو  تق  .التأسيييسوهو أول أوامر قا مة   
 التالية:

 

 
 

 
 وفياا يمكننا كتابة ما يلي:

 وهنا تكتب اسم المؤسسة. :اسم المؤسسة
لجميع   ر يسي  كعنواش  التقارير  جميع  في  يقار  سو   الاسم  هرا  أش  ملاحقة  مع 

 الفروع ) جميع ارنيوة (  
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   تأسيس بيانات الفروع

 ( تقار النافرة المخصصة التالية:  التأسيسرا ارمر )مش أوامر عند النقر على ه
 
 

 

           
 

   رقم الفرع وتحديد اسمه. كتابة وفياما يتم  رقم واسم الفرع:
مع ملاحقة أش هرا الاسم سو  يقار في جميع التقارير المحاسبية كعنواش ر يسي  

 تأسيسه في البند السابق   ثاني  بعد سور العنواش الر يسي لاسم المؤسسة  والري تم
 ويقار هرا الاسم في التقارير وفيه نكتب الاسم المختصر للفرع. اسم مختصر:

 التي لا تتاح إمكانية قاور الاسم الكامل للمؤسسة )أو اليركة(المجمعة لعدة فروع و
 وفيه نسجل اسم المدير المس ول عش هرا الفرع.  المدير المسؤول:

 الفرع.نسجل فيه عنواش  العنوان:
 
 ت بين الفروع: دماخ
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الدليل المحاسبي يمكش عمل نسخة مش دليل الحسابات :  من  استيراد نموذج 
ف إنيا ه  عند  آخر  فرع  في  ونسخاا  الفروع  المربع  رحد  في  الضغو  عند 

الصغير الري يسبق هرا ارمر  تقار في هرا المربع إيارة صح وتدل على  
اختيار تفعيله. وست يتم  بحيث  إنياؤها   التي سبق  الفروع  بأسماء  قا مة  قار 

الفرع الري سيتم نسخ بيانات الدليل المحاسبي الري فيه إلى الفرع الري نحش  
 بصدد إنياؤه.

  أرصدة  بدون فقط للحسابات ستكون الحسابات استيراد أن  ملاحظة مع

است هو  الوحيد  الخيار  يكوش  سابقة  فروع  إنياء  عدم  حال  الدليل  في  يراد 
محاسبية  لفروع  أدلة  تيكيل  بعد  أما  البسيو.  في  أصلا  الموجود  النمورجي 
المقابل  السام  على  الضغو  مش خلال  ورلك  مناا   أي  استيراد  يمكش  أخرى 

 لاختيار المولوب. 
يمكش عمل نسخة مش بيانات ارصنا  مش   من الفرع:  استيراد بيانات الأصناف

عند الضغو على المربع الصغير  الفروع ونسخاا في فرع آخر عند إنيا ه ف  أحد
تحديد   يتم  ثم  ومش  أيضا.  تفعيله  على  تدل  إيارة صح  تقار  ارمر  يسبق  الري 
المسدلة   القا مة  استيراد بيانات ارصنا  منه  مش خلال  الري نرغب في  الفرع 

 والتي تحتوي أسماء الفروع التي سبق تأسيساا.

 ة أن استيراد الأصناف ستكون للأصناف بدون أرصدة .مع ملاحظ

 
سيتم عمل في حال تفعيل هرا ارمر الثالث     عمل نسخة طبق الأصل من الفرع:

مع  الحسابات  جميع  فياا  بما  آخر  فرع  في  الفرع  لبيانات  ارصل  وبق  نسخة 
 .اررصدة وجميع ارصنا  مع اررصدة وجميع الحركات 

 . حفظلية الإدخال نختار ارمر بعد الانتااء مش عم  حفظ:
 لمراجعة بيانات فرع. مراجعة:

تفعيل ارمر    تعديل: بيانات فرع. ويتم  يتيعش    مراجعةبعد ارمر     تعديللتعديل  حيث 
 مراجعة بيانات الفرع قبل التعديل علياا. 

 ملاحظة : التعديل هو تعديل مسمى الفرع الذي يظهر في التقارير .
  سبق تأسيسه. ولتفعيل هرا ارمر أيضاً يتيعش اختيار مراجعة   لإلغاء مل  لفرع  :إلغاء

الفروع  مش  ري  إلغاء  حتى  أو  تعديلات  أو  مراجعات  أية  لإجراء  ضرورية  فاي 
 المحاسبية المتاحة. 

ملاحظة : الإلغاء سيتم للفرع بالكامل بما فيه من كامل الحركات ويفضل عمل نسخة 
 إحتياطية قبل تنفيذ هذا الأمر 
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 تأسيس بيانات المستودعات 

المستودعات   لتأسيس  الانتقال  بإمكاننا  المحاسبية  الفروع  تأسيس  مش  الانتااء  بعد 
 والمعارض التابعة لاا وعند اختيار هرا الخيار تقار لنا النافرة التالية: 

 

 

 

 والتي نميز فياا اروامر التالية:

بأرقام    ة تودع جديد. بالنقر على هرا ارمر ستقار قا مة مسدلورلك لتأسيس مس   جديد:
التابع له هرا المستودع. ثم  الفروع التي سبق تأسيساا  لنقوم بتحديد الفرع المحاسبي 
يولب تحديد رقم واسم المستودع المعني  لننتقل بعد رلك لتعب ة المعلومات الإضافية 

 (  عنوان.ال..  المدير المسؤول..   اسم مختصرارخرى )
 ملاحظة : يجب أن يكون المستودع تابع لفرع من الفروع  

 ورلك لمراجعة البيانات الخاصة بالمستودعات المؤسسة سابقا. مراجعة:
الفرع ورقم    تعديل: بالمستودع ما عدا رقم واسم  الخاصة  البيانات  لتعديل كافة  ورلك 

 المستودع.



 - 10 - 

 التقارير فقط   ملاحظة / التعديل يكون لاسم الفرع الذي يظهر في
 ورلك لإلغاء المستودع.  إلغاء:

بالكامل    1ملاحظة   للمستودع   سيتم  الإلغاء  قبل و  :  إحتياطية  نسخة  عمل  يفضل 
 تنفيذ هذا الأمر

 : لإلغاء المستودع يجب توافر الشروط التالية   2ملاحظة 
 لاتوجد أي أرصدة للبضاعة . -1
نق -2 أو  فواتير  سواء  البضاعة  على  حركات  أي  توجد  بضاعة لا  ل 

 داخلي  أو تسليم بضاعة .     
لا توجد أي حركات غير مستودعية تمت في المستودع مثل سندات  -3

  قبض أو صرف .
يبقى    حفظ:  علياا  التعديل  أو  بالمستودع  الخاصة  المعلومات  تعب ة  مش  الانتااء  بعد 

 لحفق هره المعلومات أو التعديلات التي تمت علياا. حفظعلينا الضغو على الخيار 

 تأسيس بيانات المعارض  

   تأسيس بيانات المستودعاتإش أمر تأسيس المعارض تتم بصورة موابقة تماما رمر 
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 تأسيس البائعين  

للمندوب حسب سياسة اليركة فمناا ما  العمولة  تختل  كل يركة في وريقة حساب 
الديش للتحصيل ومناا ما تعتمد   تعتمد على مبالغ المبيعات ومناا ما تعتمد على عمل

.    على معيش  مبيعات صن   على  .  العمولة  الورق  هره  جميع  الصعب حصر  ومش 
أولا   يجب  .ولكش  ييوعا  العمولة  حساب  ورق  أكثر  البسيو  برنامج  في  نجد  ولرلك 

 : تسجيل أسماء مندوبي البيع وورق حساب العملة عش وريق الياية التالية

 

 
 
 تسجيل البيانات التالية:   - مش خلالاا -م ويت

 عش وريق تسجيبل لتسجيل بيانات با ع جديد.  :جديد
الفرع  رقم  لنختار  تأسيساا  سبق  التي  الفروع  بأرقام  قا مة  لنا  تقار  الفرع:  رقم 

 المحاسبي الري ينتمي إليه هرا البا ع.
 : لتسجيل رقم خاص بالمندوب. رقم المندوب

 لتسجيل اسم المندوب  المندوب: اسم

 وريقة حساب العمولة لننتقل بعدها لتحديد 

أي أش عمولة المندوب تحسب حسب مبالغ الفواتير التي تم    :  حسب مبلغ الفاتورة

 تسجيلاا باسم المندوب سواء الفواتير النقدية أو الآجلة  
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العمولة تسجيلاا    مستويات  يتم  التي  المبيعات  اعلى  مد لمنباسم  قيمة  وب   تحديد  ع 
العمولة مش  مستويات  لثلاثة  تحديد    العمولة  إلى   الصغرىإضافةً  القيمة و    القيمة 

 لكل مستوى. نسبة العمولةللمبيعات و  العظمى
ارول   المستوى  مش    –في  تحقيقه  المولوب  المبيعات   هد   أي  الصغرى  القيمة 

هرا الحد ولا يزيد المندوب وإلى هرا الحد لا يستحق عمولة مبيعات . وما يزيد عش  
في   المسجلة  العمولة  نسبة   ( بنسبة  مبيعات  عمولة  عليه  يستحق  القصوى  القيمة  عش 

 الخانة التالية  (   
القيمة الصغرى تعتبر هي القيمة العقمى السابقة وما يزيد عش هرا    –المستوى الثاني  

العمولة   الحد ولا يزيد عش القيمة القصوى يستحق عليه عمولة مبيعات بنسبة ) نسبة
 المسجلة في الخانة التالية  (  

القيمة الصغرى تعتبر هي القيمة العقمى السابقة وما يزيد عش هرا    –المستوى الثالث
الحد ولا يزيد عش القيمة القصوى يستحق عليه عمولة مبيعات بنسبة ) نسبة العمولة 

 المسجلة في الخانة التالية  (  
: أي مبلغ مبيعات يزيد   رلك  السابقة يستحق عليه نسبة  أكثر مش  العقمى  القيمة  عش 

 العمولة المسجلة بجانبه .
 
 حسب عمر الفاتورة   
 

 القيمة العقمى أي    –في المستوى ارول 
أي أش عمولة المندوب تحسب حسب فترة تحصيل الفاتورة الآجلة  حسب عمر الفاتورة 

مس لثلاثة  العمولة  قيمة  تحديد  مع  بتحصيلاا  المندوب  قام  العمولة والتي  مش  تويات 
  نسبة العمولةلمدة التحصيل  و    القيمة العظمىو    القيمة الصغرىإضافةً إلى  تحديد  

 لكل مدة.
 كرلك تحديد نسبة العمولة على الفواتير المباعة نقدا . 

ارول   المستوى  زمنية –في  مدة  في   الآجلة  الفواتير  تحصيل  المندوب  على  يجب 
دد أيام للتحصيل  حتى يستحق علياا نسبة العمولة  تتراوح بيش أقل عدد أيام وأكثر ع

   المسجلة بجانباا
الثاني    المستوى  زمنية  –في  مدة  في   الآجلة  الفواتير  تحصيل  المندوب  على  يجب 

تتراوح بيش أقل عدد أيام وأكثر عدد أيام للتحصيل  حتى يستحق علياا نسبة العمولة  
 المسجلة بجانباا  

الثالث   المستوى  عل –في  زمنية يجب  مدة  في   الآجلة  الفواتير  تحصيل  المندوب  ى 
تتراوح بيش أقل عدد أيام وأكثر عدد أيام للتحصيل  حتى يستحق علياا نسبة العمولة  

 المسجلة بجانباا .
  

 .  نسبة العمولة المستحقة للمندوب في حالة البيع النقدي : أي   عمولة الفواتير النقدية 
 

لتع  تعديل: ارمر  هرا  على  عملية  ننقر  وتتم  تعريفه.  سبق  با ع  بيانات  بعد   تعديلديل 
 . مراجعةعملية 
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ارمر  إلغاء: هرا  تسجيلاا.  ننقر على  مبيعات سبق  بيانات مندوب  وتتم عملية   لإلغاء 
 . مراجعةبعد عملية  إلغاء

أو   مراجعة: التعديل  دوش  بالبا عيش  المتعلقة  البيانات  جميع  مراجعة  يتم  خلاله  ومش 
 الإلغاء.

عملية  ب   حفظ:  كل  عملية    إلغاءأو    تعديلأو    جديدعد  إلى  بحاجة  لتثبيت    حفظ نحش 
 .المعلومات الجديدة

 

 المستخدمين   صلاحيات 

. ومش خلال هرا ارمر يمكننا تعري  أكثر مش مستخدم  التأسيسوهو أحد أهم أوامر  
يث يمكننا إعواء للبرنامج ورلك مش خلال إعوا ه رقم خاص وكلمة سر خاصة به بح

 كل مستخدم صلاحيات محددة لا يمكنه تجاوزها. 
 عند النقر على هرا الخيار تقار لنا النافرة ارولية التالية: 

 

 

  اسم المستخدمثم تسجيل    رقم للمستخدمأدخل  لإدخال بيانات مستخدم جديد     جديد: 
 الخاصة بارا المستخدم.   كلمة السرثم تحديد 

 ورلك لإجراء أية تعديلات على صلاحيات أي مستخدم سبق تعريفه. تعديل:
 لمراجعة الصلاحيات المعواة لمستخدمي البرنامج كل برقمه أو اسمه.  مراجعة:

بيانات    إلغاء: إلغاء  الخيار  هرا  يمكننا مش  المستخدميش  أي مش  المراجعة وتحديد  بعد 
 هرا المستخدم. 
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 اا.لحفق الصلاحيات بعد تسجيل حفظ:
الدخول لأي قسم من أقسام البسيط    -بعد حفظ بياناته–تنبيه: لا يمكن لهذا المستخدم  

 إلا بكلمة السر هذه
 :التحكم صلاحيات

تعني منحه صلاحية  أمر )خيار(  أمام أي  الصغير  المربع  في  إيارة صح  إش وجود 
 م وجودها فتعني منع المستخدم مش التعامل معاا.استخدام أو تيغيل هرا ارمر. أما عد

بالضغو مرة واحدة على هرا الزر يمكننا منع صلاحيات جميع اروامر    منع الجميع:
 التي في هره الصفحة بيكل كامل.

الجميع: الحالي    اختيار  المستخدم  منح  يمكننا  الزر  هرا  على  واحدة  مرة  بالضغو 
 صفحة بيكل كامل. صلاحيات جميع اروامر التي في هره ال 

المستخدم  تحديد صلاحية  يمكننا  فمثلا  الحاجة  ورلك حسب  جز يا  حجباا  يمكننا  كما 
أو  جديد  مستخدم  إنياء  على  القدرة  دوش  المستخدميش  صلاحيات  خيار  بمراجعة 

ه ورلك مش أو حتى إلغاء أي مستخدم سبق إنياءالتعديل في الصلاحيات المعواة سابقا  
في   إيارة صح  لخيار خلال وضع  والموافق  المستخدميش  المقابل لصلاحيات  المربع 

بنفس اليكل يمكننا إعواء أي صلاحية أو حجباا عش أي مستخدم مش    مراجعة فقو.
عملية  المستخدميش.   إجراء  النااية  في  ننسى  ألا  أية    حفظوعلينا  إلى  الانتقال  قبل 

 صلاحيات أخرى أو الخروج مش هرا ارمر. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : المحاسبة صلاحيات

تسبق  التي  الدا رة  في  المؤير  نضع  بالمحاسبة  الخاصة  الصلاحيات  إلى  للدخول 
 المحاسبة  ونضغو ضغوة واحدة لتقار النافرة الخاصة بصلاحيات المحاسبة التالية: 
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نحدد   المحاسبة  صلاحيات  نافرة  إلى  الدخول  في    الفرعبعد  نرغب  الري  المحاسبي 
السابقة والمتمثلة في الخووات  نفس  نتبع  ثم  فيه  الصلاحيات  التأيير على كل    تحديد 

 . مش الصلايحة المحددةمربع مقابل كل خيار لتمكبش المستخدم 

 

 .اختيار الجميعلتمكيش المستخدم مش جميع الصلاحيات نضغو على زر و
 .منع الجميععلى زر   لمنع جميع الصلاحيات عش المستخدم نضغو

أش  حيث  ضغوة  ونضغو  المقابل  المربع  في  المؤير  نضع  معينة  صلاحية  لتحديد 
أو ارمر. الخيار  استخدام  إمكانية  المربع يعني  إيارة صح في  لمنع صلاحية   قاور 

عش مستخدم كانت موجودة سابقا نعود لنضع المؤير في المربع المقابل للأمر المعيش 
لنلاحق   ضغوة   هره ونضغو  حجب  يعني  مما  المربع  مش  صح  إيارة  غياب 
 الصلاحية عش المستخدم. 

 
 
 
 

 :  المستودعات  صلاحيات
 للدخول إلى الصلاحيات الخاصة بالمستودعات:

نضع المؤير بالدا رة التي تسبق المستودعات ونضغو ضغوة  لتقار  -1
 :بصلاحيات المستودعات.لنا النافرة التالية الخاصة 
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 تحديد اسم المستودع الري نريد تحديد الصلاحيات فيه   -2
مع ملاحقة    بنفس الوريقة السابقة يمكننا اختيار الصلاحيات المولوبة.

 أنه توجد أكثر مش صفحة للصلاحيات .
 
 نشاط التجاري صلاحيات ال 

ارصل عش   المستودعاتوهي صورة وبق  نف  صلاحيات  س خيارات وخياراتاا هي 
  النياو التجاري للوصول إلى صلاحياتو .صلاحيات المستودعات

نضغو ضغوة لنختار بعدها مقابلة لحملة النياو التجاري  نضع المؤير في الدا رة ال
 المراد تحديد الصلاحيات له.  سم النياوا
  

 خيارات  قائمة
 تغيير اللغة 

الإنكليزي   إلى  العربي  مش  البرنامج  لغة  تتحول  ارمر سو   هرا  على  الضغو  عند 
إنكليزي .(   اللغة ) عربي ..  البسيو ثنا ي  المدخلة  حيث أش  البيانات  مع ملاحقة أش 

بالعربي سو  تقار بالعربي في حال تم التحويل مش العربي إلى الإنكليزي أي أش ما  
الواجاات الر يسية للبرنامج أما المدخلات فتقار بنفس اللغة التي تم  يتحول فعليا هي  
 إدخالاا فياا.
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 تلقائية للنظام  :  صيانة2-1-2
أنه   لملفاته  حيث  تلقا ية  إجراء صيانة  البسيو صلاحية  إعواء  مش  يمكننا  ارمر  هرا 

 بعد الضغو على هرا ارمر تقار لنا النافرة التالية: 

 

 
مل النسخ الاحتياوية  تركيرنا ب إرا أردنا مش البسيو    تنفذ كل:  عملية النسخ الاحتياطي

المربع   في  المؤير  نضع  لفإننا  قاور  المقابل  وبعد  ارمر.  بداخلاا  علامارا  ة صح 
 ياوي.نحدد عدد اريام التي نريد منه أش يولب منا بعدها تنفير عملية النسخ الاحت

 
الملفات كل:  فهرسة  تنفذ  التي    تلقائية  اريام  عدد  تحديد  ثم  الخيار  هرا  تفعيل  تم  إرا 

 بريد  سو  يولب منا عمل فارسة لملفاته  حسب ما هو محدد. 
 

التلقائية: الاحتياطية  للنسخ  عدد  التي    أقصى  الاحتياوية  النسخ  عدد  له  نحدد  وفيه 
فيا يحتفق  يبدأ  سو   أش  وقبل  الاحتياوي  النسخ  عملية  إجراء  بعد  بداخله  البسيو  ا 

 بحر  ارقدم فارقدم. 
 

: في حال الضغو على ارمر فإش البسيو سو  يفترض وبصورة تلقا ية أش  افتراضي
سو  تنفر   فهرسة الملفاتسو  تنفر كل سبعة أيام وأش عملية  لنسخ احتياطي  عملية  
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وأش   أيضا   أيام  سبعة  الاحتياطيةأقصى  كل  للنسخ  هو    عدد  فياا  يحتفق  التي سو  
 خمس.

إش تفعيل أي أمر مش اروامر السابقة سو  يؤدي إلى تنفيره تلقا يا. أما إرا أردنا تنفير 
 اروامر السابقة يدويا  علينا أش نلغي تفعيل ارمر.

 

  : التاريخ الهجري1-2- 3
اريخ الاجري أو التاريخ الميلادي في البسيو  ورلك مش  هرا ارمر يمكننا مش اعتماد الت

 تحديد أياما نريد مش خلال هرا ارمر 

 وعند هرا الخيار تقار النافرة التالية: 

 

 

 

   : إعدادات1-2- 4

والصندوق   البيع  بنقاو  الخاصة  اليايات  لإعدادات  خاص  ارمر  هرا   CASHإش 
DRAWER الخيا مش  والكثير  للقيام .  الفنييش  أحد  إلى  بحاجة  والتي  ارخرى  رات 

 بضبواا. وعند الاختيار تقار النافرة التالية: 
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 : إختصارات سطح المكتب. 1-2- 5

هرا   بر)البسيو(. وعند  الخاص  المكتب(  ارمراختيار وتحديد مقار )سوح  هرا  يتيح 
 الخيار تنبثق النافرة التالية:
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 يمكش تحديد واختيار التالي: و

 أعلى الياية.  : يمكش إقاار وإخفاء معلومات اليركة والتي تقار معلومات الشركة
 

: يمكش إقاار وإخفاء معلومات النسخة وتاريخ آحر نسخ احتياوي معلومات سريعة
 ومسار تسجيل البيانات والكثير مش الملعومات المفيدة لمدير النقام.

 في الجانب اريسر مش الياية.  وتكوش هره المعلومات
 

: يمكش إقاار وإخفاء أيقونات خيارات القسم الري يعمل فيه اظهار الشاشة الرسومية
 المستخدم. وتقار هره اريقونات في وسو الياية. 

 
: يمكش إاختيار عدد النقرات على الفارة التي تنيو أي الدخول إلى الخيارات بالنقر

 ة واحدة أو نقرتيشمش خيارات )البسيو( نقر  خيار
 

 : يتم حفق الخيارات التي تم تحديدهاحفظ
 

 : يتم الخروج مش النافرة دوش حفق التعديلات التي تمت إغلاق

 ملف الأصناف بالإكسيل : إعداد ربط 1-2- 6
  البضاعة مش مل  إكسيل إلى ملفات البيانات في ايتيح هرا الخيار نقل بيانات أصن

 الية:  فرة التا)البسيو(. وتقار الن
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وتتم الإعدادات لكي تتوابق أعمدة إكسيل مع خانات البيانات للبسيو  لكي تتم عملية 
نقل بيانات ارضنا  مش إكسيل إلى ملفات البسيو. ويستفيد مش عملية النقل اليركات 

ق يركات  مثل  البضاعة   اضنا   مش  كبيرة  أعداد  لدياا  ووالتي  الغيار  محلات ع 
 . المواد الغرا ية مبيعات

 .داداتعلضبط الإ  ت إلى أحد فنيي اليركة المحترفيشاوتحتاج هره الإعداد
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 : إعداد ربط ملف الحسابات بالإكسيل 1-2- 7
يتيح هرا الخيار نقل بيانات الحسابات الجز ية )اليخصية( مش مل  إكسيل إلى ملفات  

 البيانات في )البسيو(. وتقار النافرة التالية:  
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لإعدادات للتأكد مش توابق أعمدة إكسيل مع خانات البيانات للبسيو  لكي  ويتم ضبو ا
تتم عملية نقل بيانات الحسابات مش إكسيل إلى ملفات )البسيو(. ويستفيد مش عملية  

النقل اليركات التي لدياا أعداد كبيرة مش الحسابات  أو التي تريد نقلل الحسابات مش  
 ر.نوبيق آخ

 لضبط الإغدادات. لى أحد فنيي اليركة المحترفيشوتحتاج هره الإعدادات إ
 

 

 
 
 
 
 
 
 

  أدوات  :  قائمة1-3
 

 أول أوامر هره القا مة الخاصة بالتحكم هي:

 

  :  نسخ احتياطي 1-3-1
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 ياوي التالية:عند الضغو على هرا ارمر تقار النافرة الخاصة بعملية النسخ الاحت

 

 
 

وهرا   الفرعية   الوحدات  جميع  إغلاق  منا  يولب  النافرة  هره  يقبل قاور  ش وكعندما 
ارخرى   يعملالبسيو   الفرعية  الوحدات  في  البسيو  نغلق  لرلك  داخلية.  يبكة  على 

 لتكتمل عملية النسخ الاحتياوي على أكمل وجه. 
 

الب كاش  حال  وفي  الرسالة  هره  لنا  تقار  عندما  نغلق  دا ما  يبكة  على  ميغل  رنامج 
 الوحدات الفرعية ارخرى الميغلة ثم نعويه ارمر موافق.

ملف ارسم رقم  قار  يبداية  :  اسم  بتسجيل  تغييره  يمكش  لكش  المل .  لاسم  عيوا ي 
الري نريد   نحدد المسارتحديد اسم النسخة الاحتياوية ومش ثم  الري نرغب فيه. ويمكننا
 حفق هره النسخة فيه. 

 

 :  إعادة النسخ الاحتياطي1-3-2

يقصد بارا ارمر إعادة نسخة احتياوية سابقة لإعادة الإولاع علياا ومراجعتاا  حيث  
أش هره النسخة تحمل على البيانات الاحتياوية وبحيث يمكش الوصول إلياا مش خلال 

 المسار التالي: 

 . البيانات الاحتياطية         قة العملمنط            ملف
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 عند الضغو على هرا ارمر تقار لنا النافرة التالية: 

 
 

لنحدد له وبصورة عكسية المسار الري نريد جلب النسخة الاحتياوية منه  ثم نحدد له  
ارمر   على  نضغو  ثم  النسخة  ضمش   openاسم  الموجودة  البيانات  أش  لنلاحق    

 النسخة الاحتياوية قد انتقلت إلى منوقة عمل البيانات الاحتياوية.

 

   : استبدال البيانات الأساسية1-3-3

تحل محل   ارمر سو   هرا  في  البيانات  أش  إلا  السابق   ارمر  تماما  ييبه  ارمر  هرا 
 استيدال البيانات الأساسية. لتي كانت موجودة قبل البيانات ارساسية ا

 
 

 آلة حاسبة  
الحاسبة   الآلة  لنا  تقار  عليه  الضغو  عند  أنه  حيث  المساعدة  اروامر  مش  ارمر  هرا 
ببعض  للقيام  العمل  أثناء  نحتاج  ربما  أنه  حيث  الويندوز   والموجودة ضمش  الخاصة 

 الحسابات  يوفر لنا هرا ارمر رلك.
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 قسم المحاسبة  -2
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يعتبر قسم المحاسبة مش أهم أقسام البرنامج والتي لا غنى عناا لجميع  
 جميع المجالات في  المؤسسات و 

تعري  المحاسبة كما عرفتاا جمعية المحاسبة الامريكية على أناا:"العملية التي  
باا  هرة   يتم  مستخدمي  تساعد  إقتصادية  معلومات  وتوصيل  وقياس  تحديد 

 "إقتصادية سايمة  لمعلومات في اتخار قرارات ا 
الملعومات يجب وضع   إلى هره  لإجراءات  ا  خوة تمثل مجموعة مش   وللوصول 

الخاصة  وتصني     والخووات  بتلخيص  و  الحسابات  وتكويد  وتبويب  بترتيب 
المالية    العمليات  اتمام وتسجيل  تساعد على  للمحاسبة   والتي  الر يسية  الوقا   

يكل قوا م مالية بيكل يكفل تحقيق ارهدا    مليات المالية في في حصر نتا ج الع 
 التي تسعى الياا المحاسبة  

 
 العلمية التى سيتم تداولها فى شرحنا للمحاسبة أهم المصطلحات
 الدليل المحاسبي 

يعتبر الدليل المحاسبي أحد الركا ز ارساسية للنقام المحاسبي  وتنقسم الحسابات 
 : بالدليل إلى قسميش هما

والتي تاد  إلى تصوير المركز المالي للمنيأة في نااية  :حسابات المركز المالي -أ
 .والخصوم وحقوق الملكية  -الأصول،بدورها إلى     وهي تنقسم الفترة المالية

والتي تاد  إلى تصوير نتيجة نياو المنيأة عش الفترة المالية   : حسابات النتيجة -ب
المصروفات،  دورها إلى مجموعتيش ر يسيتيش هما تنقسم ب مش ربح أو خسارة وهي

 .والإيرادات
 

   الأصول
لدى   يمثل حق للمنشأة فى تعريفها المبسط كل ما تقوم المنشأة بامتلاكه وكل ما

 . الغير
  ومدة انتفاع المنيأة باا إلى وتنقسم ارصول بحسب وبيعتاا

على  باد  الانتفاع به وهى كل أصل ملموس تقوم المنيأة بامتلاكه  :الثابتة الأصول
 . المدى الوويل لعمر المنيأة

يجب أش تستفيد المنيأة مش ارصل حتى يصن  على   التي  المدة فيوقد اختلفت الآراء 
مدة استفادة المنيأة مش ارصل عش ثلاث سنوات  أنه أصل ثابت ولكش يفضل ألا تقل

 : مالية مثال رلك
 .باا فاعتمتلكاا المنيأة باد  الانت التي ارراضي
أو  الإنتاجية ارنيوة فيباد  استغلالاا  المنيأةأو تملكاا  تني اا التي المباني
 .  أو الإدارية التسويقية

 .التيغيل في المنيأة تستخدماا التيالآلات والمعدات 
لاستخدام الإدارة أو لنقل   تستخدماا المنيأة سواء لنقل العامليش أو التيالسيارات 
 .البضا ع
 . تملكاا المنيأة لاستخداماا التيوأجازة التكيي   لكاربية والمكتبيةارجازة ا

 . المنيأة لاستعمالااتملكاا  التيارثاثات والتجايزات 
  :ارصول المتداولة
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استخدامه خلال السنة المالية   ويقصد باا كل أصل تقوم المنيأة باقتنا ه ورلك باد 
 : ومثال رلك حق ينتج للمنيأة قبل الغير وكل
 .والعاد النقدية والعملاء النقدية بالصندوق والبنوكو لبضاعةا

  الأخرى الأصول
 : الملموسة ومثال رلك وهى عبارة عش ارصول غير

 .التأسيس مصروفات
 .مصروفات سابقة على بدء النياو

  .الاختراع ويارة المحل قيمة براءات
 .على المنيأة للغير ماليكل حق  الخصوم / الالتزامات

 كاش هرا الحق لليركاء أو المساهميش ويتعلق برأس المال أو اررباح المحجوزةفإرا  
 . حقوق الملكية سمي -الاحتياويات  -
خصوم الدا ش لليركاء فإنه يسمى  الجاريأما إرا تعلق هرا الحق بالغير أو بالحساب  

  مثال رلك  تلتزم المنيأة بسدادها خلال السنة المالية  التيوهى الالتزامات  - متداولة
  الموردين

المنيأة وتؤثر على ما لاا مش   كل عملية رات قيمة مالية تقوم باا: المعاملة المالية
 خصوم  / أصول أو ما علياا مش التزامات

وثيقة  المستند مثل   هو  مالية  معاملة  لحدوث  مؤيد  موضوعي  كدليل  مناا  يستفاد 
 وقيود اليومية .القبض والصر   الفواتير وسندات

 تندات أنواع فمنها والمس

وهي المحررة بمعرفة المنيأة مثل صورة فاتورة البيع وسندات الصر   /   الداخلية
  الغير مثل أصل فاتورة اليراء وسند الصر  هي المحررة بمعرفة/والخارجية

 المحرر مش الور  الآخر. 
يش  رات أهمية رناا دليل إثبات في حالة نيوء منازعات قضا ية ب وتعتبر المستندات

أساس القيد في الدفاتر المحاسبية كما يتم استخداماا في أثناء  المنيأة والغير  وهي
 الحسابات عملية مراجعة

 
 
 
 
 
 
 
 واختيررار .موائقيي شييريط اليتم الرهاب إلررى ش البسيو )المحاسبة( م  للوصول إلى قسم  و  

منسرردلة علررى اليرركل اختيررارات  سررو  تنبثررق قا مررة    ملييف. وبالضغو على كلمة  ملف
 لتالي:ا
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فياررا أسررماء  روعنررد الوقررو  علررى خيررار المحاسرربة تنبثررق نافرررة جانبيررة تقارر
 تسجيلاا في قسم )التحكم(التي سبق  )الفروع(  اليركات  

ثرم نخترار الفررع المرراد الردخول إليره ونضرغو عليره   المحاسيبةثم نختار منارا  
ص ضغوة واحدة لنلاحق أش يرريو القروا م قرد تحرول إلرى يرريو القروا م الخرا

   ويقار على اليكل التالي:بالمحاسبة
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 وأهم هره القوا م هي:

 قائمة دليل الحسابات 1-2

 

 : ةوتحتوي على الخيارات التالي

 .الدليل المحاسبي 1-1-2

رنه    المحاسبي  للنقام  ارساسية  الركا ز  أحد  المحاسبي  الدليل   بإنياء يختص  يعتبر 
توجيه الصحيح في حسابات الميزانية أو يجرة الحسابات الخاصة بالمنيأة وتوجيااا ال

 حسابات النتيجة . لاستخراج التقارير الختامية بصورة صحيحة . 
 :  يأربعة أقسام رئيسية وهوتنقسم الحسابات إلى 

 

 .  الأصول -1
 .الخصوم وحقوق الملكية -2

 .والتي تاد  إلى تصوير المركز المالي للمنيأة في نااية الفترة المالية
 المصروفات.  -3
 . اداتالإير -4
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والتي تاد  إلى تصوير نتيجة نياو المنيأة عش الفترة المالية مش ربح أو  
 .خسارة

 
 عند اختيار الدليل المحاسبي تنبثق النافرة التالية: 

 
 

 ياراتاا.خاليجرة المحاسبية. وإليك توضيح بحيث تقار الحسابات الر يسية في 
 

 :اريقونات الموجودة بالدليل المحاسبي 
 

 . نفس مستواه بالمؤير وفيياء حساب ميابه تماما للحساب الري تق  عليه لإنجديد / 
 لم يتم تفريعه مش قبل .    لإنياء حساب يندرج مش حساب فرعيتفريع / 
لتعديل بيانات حساب تم إنياءه مسبقا ويسمح بتعديل جميع خانات الحساب ما تعديل / 

 .   عدا كود الحساب
 .مل/ لإلغاء بيانات الحساب بالكا حذف
 
   :يجب توفر الشروط التالية  ،حساب كي يتم حذفل :تنبيه 

 لا يوجد له رصيد حالي.  -1
 لا توجد عليه أي حركات ري مستندات . -2
 .  منه متفرعةلا يوجد تحته حسابات أخرى  -3

 لحفق ما تم إدخاله مش بيانات. حفظ /
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يع  كيفية تقسيماا أو تجم ومياهدةجميع حسابات الدليل المحاسبي  لعرض شجرة /
  حسابات الدليل إلى الحسابات الر يسية.

آخررر بجميررع موقررع  إلررى    وقررع علررى يررجرة الحسرراباتحسررابات مررش مأحد النقل  ل  نقل /
( ورلررك حسررب الضرررورة ر)كما يتيح لنا نقل حساب مش حسرراب عررام إلررى آخرر   حركاته

 لتوزيع الحسابات لإعادة هيكلة الدليل المحاسبي. أما وريقة النقل فتتم كالتالي:
  نقلع المؤير على الحساب المراد نقله  ثم الضغو على ارمر وض -1
 وضع المؤير على الحساب المراد نقل الحساب إليه وننقر عليه -2

 لنلاحق أش الحساب قد انتقل إلى الموقع الجديد ضمش الحساب المنقول له. 
 

 تنبيه
أو   مررش حسررابات جز يررة  يحتويررهيمكش نقل حساب جز ي أو حساب عام بمررا   -1

 حركات 
 .الحساب المنقول إليه يجب أش يكوش حساب عام  -2
 لا يمكش نقل حساب وبيعته أصل ثابت. -3
 لا يمكش نقل حساب إلى حساب وبيعته أصل ثابت. -4
يتم نقل الحساب بنفس رقمه السابق دوش تعديل ويمكنك بعد رلك اعادة ترررقيم  -5

 هرا الحساب مش اختيار ) تبديل أرقام الحسابات (
وسررو  .    اخررل الرردليل المحاسرربي لسرررعة الوصررول إليررهللبحث عررش حسرراب د  /  بحث

 نستعرض يايات البحث ) راجع ................(

 
  

سبي حيث يمكش برمجة البسيو علررى اوهي مش أهم الخيارات في الدليل المح  الترميز /
المقترررح ويمكررش للمسررتخدم  الكررودإعواء كود تلقا ي للحسابات التي يتم إنيا اا حسررب 

 .زم ارمرتغييره إرا ل
 للخروج مش الدليل المحاسبي . الخروج /

 
   :قبل البدء في تأسيس الحساباتملاحظات 
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 . بإدخالااالجزء اريسر مش الياية يختص بعرض يجرة الحسابات التي قمت 
 بيانات الحساب وتقسيمه . بإدخالالجزء اريمش مش الياية يختص 

 
 

  الخانات الخاصة بتأسيس حساب 
  هناك نوعيش مش الحساب :نوع الحساب

أي أنه يحتوي على حسابات أخرى متفرعة منه سواء حسابات    حساب عام -1
 عامة أو جز ية ) ناا ية (

جزئي -2 الدليل    حساب  في  تقسيم  آخر  أنه  أي  ع  يتفريمكش  ولا  المحاسبي  / 
 .منه حسابات أخرى

 
 

عليه العمليات المحاسبية ولا تتم  الحساب الجز ي هو الحساب الري يتم  أش    تنبيه:
 .   على الحساب العام

وهي خانة حرفية أي أناا تقبل تسجيل حرو  أو أرقام سواء عربيررة أو  :كود الحساب
 انجليزية . ويسجل باا كود الحساب.

 يتم تسجيل اسم الحساب باللغة العربية .  :1البيان
 م تسجيل اسم الحساب باللغة الإنجليزية :يت2البيان

و تقاررر الر يسرري المتفرررع منرره هرررا الحسرراب.   كود الحسابوهي    :الحساب الرئيسي
 ً  بيانات هرا الحقل تلقا يا
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وتقاررر بيانررات هرررا : وهي اسم الحسرراب الر يسرري المتفرررع منرره هرررا الحسرراب. البيان
 ل تلقا ياً .الحق

وكيفيررة توجيارره فرري   الحسرراب الر يسرري الررري تقرروم بإنيررا ه  نرروعويسجل باررا    النوع:
 أش يكوش. إماوهو الحسابات الختامية وحسابات النتيجة 

 أصول . -1
 .خصوم -2
 مصروفات. -3
  .إيرادات -4

 الخانات التالية يمكن تعبئتها في الحسابات الجزئية فقط .
 
 

 نوع الحساب  
وزيع الحسابات العامة علررى الميزانيررة أو قا مررة الرردخل بنرراء علررى يعتمد البسيو على ت

 تعري  وبيعة الحساب العام. 
كما يعتمررد علررى خانررة نرروع الحسرراب بالنسرربة للحسررابات الجز يررة فرري بعررض التقررارير 

 :والسندات كما يلي 
تقار الحسابات الجز ية التي تم تعري  نوعاا أناا نقدية في الخانات بنوك :    –نقدية  

لتي تتولب هره الوبيعة مثل خانة الحساب المديش في سررند القرربض . وخانررة الحسرراب ا
الدا ش في سند الصر  . وخانة الحساب المديش فرري فرراتورة البيررع النقرردي . والحسرراب 

 الدا ش في فاتورة الميتريات النقدية .
ت الترري في الخانا عملاء تقار الحسابات الجز ية التي تم تعري  نوعاا أناا عملاء /  

الحساب الدا ش  – الآجلةتتولب هره الوبيعة مثل خانة الحساب المديش في فاتورة البيع 
الحساب المديش في   –والحساب الدا ش في سند القبض    –  الآجلةفي فاتورة الميتريات  

 سند الصر  .
كما يتم الاستفادة مناا في تحديد العمررلاء الررريش سرريقاروش فرري تقريررر أعمررار الررديوش 

 ء للعملا
تقار الحسابات الجز ية التي تم تعري  نوعاا أناا مررورديش  فرري الخانررات   موردين /

 –التي تتولب هره الوبيعة مثل خانررة الحسرراب الرردا ش فرري فرراتورة الميررتريات الآجلررة 
 –والحسرراب الرردا ش فرري سررند القرربض    –الحساب المديش  في فاتورة المبيعررات الآجلررة  

 الحساب المديش في سند الصر  .
كما يتم الاستفادة مناا في تحديد المورديش الريش سيقاروش فرري تقريررر أعمررار الررديوش 

 للمورديش .
 لتعري  الحسابات التي لا تنتمي إلى وبيعة مش الوبا ع السابقة . أخرى /

تقار الحسابات الجز ية التي تم تعري  نوعاا أناا عملاء ف ررة )أ(     عملاء الفئة )أ( /
لب هره الوبيعة مثل خانة الحساب المديش في فاتورة البيع الآجلررة في الخانات التي تتو

 –والحساب الدا ش في سررند القرربض    –الحساب الدا ش في فاتورة الميتريات الآجلة    –
 الحساب المديش في سند الصر  .

كما يتم الاستفادة مناا في تحديد العمررلاء الررريش سرريقاروش فرري تقريررر أعمررار الررديوش 
 للعملاء . 
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مناا في تحديد أسعار خاصة للصن  الواحد في بواقة الصن  بحيث   الاستفادةيتم  كما  
 90ريال مثلا . ولعملاء الف ررة )أ(    100يتم في كرت الصن  تعري  السعر ارساسي  

ريال . وعند تعري  عميررل أنرره مررش عمررلاء ف ررة )أ( يقاررر هرررا الصررن  لارررا العميررل 
 ريال . 100 بمبلغبات ريال  ولباقي الحسا 90بالسعر الجديد وهو 

 عملاء الف ة )ب ( نفس اليرح السابق
 عملاء الف ة )ج ( نفس اليرح السابق

 
 
 
 
 
 

 
 ويعتبرررلتسجيل مبلغ رصيد الحساب السابق على اسررتخدام البسرريو..    الرصيد السابق:

 هرا هو رصيد أول المدة للفترة المالية . 
  العنوان.لتسجيل  خانتاشا لتسجيل عنواش صاحب الحساب. والمتاح هن العنوان: 

 لتسجيل رقم الاات  لارا الحساب.  رقم التليفون:
  لتسجيل رقم الفاكس لارا الحساب.  رقم الفاكس:

 ارا الحساب.ل الافتتاحيالرصيد لتسجيل تاريخ   التاريخ:
 

لمزيييد ميين الييتحكم بالحسيياب   الجزئييي  توجييد شاشيية أخييرى فييي بيانييات الحسييابكما  
 تحتوي على :

لتسجيل مبلغ الحد ارعلى مش المديونية الري سيسمح به البسيو على هرا  :انحد الائتميي 
معاملررة الحساب  بحيث عند بلوغ مديونية الحساب هرا المبلغ لا يسمح البسيو بتسجيل 

 على هرا الحساب.   مدينة
بحيررث لا يسررمح للتررأخر فرري السررداد باريام  لتسجيل الحد ارقصى     بالأيام  الائتمانحد  

م بالتسررديد منررر فترررة يحررددها لارررا الحسرراب إرا لررم يقرر البسيو بعمررل أي معاملررة مدينررة  
 المستخدم . 

الرسررالة وتقاررر هررره / لإيقررا  التعامررل مررع الحسرراب  التعامييل مييع الحسيياب إيقيياف
 هرا الحساب .  عند اختيار للمستخدم

تقار هره الرسالة للمستخدم عند القيام بتسررجيل أي معاملررة     تظهر للمستخدم /  رسالة
 .دوش إيقا  التعاملعلى هرا الحساب 

 لتحديد هرا الحساب يمكش مياهدته لجميع المستخدميش أم لا .  /الإطلاع على الحساب
تسجيل  لتثبيت عمر الديش لارا العميل في الفاتورة بحيث يقار تلقا يا عند  عمر الدين /

 الفاتورة ويمكش للمستخدم تغييره.
تثبيت اسم مندوب المبيعات  لارا العميل في الفاتورة بحيث يقاررر    مندوب المبيعات /

 تلقا يا عند تسجيل الفاتورة ويمكش للمستخدم تغييره .
 معلومات إضافية / كما توجد شاشة 
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ة الخانررة بنفسرره للمسررتخدم تسررمييمكررش  تحتوي هره الياية علررى سررتة خانررات إضررافية  
 .بياناته وإدخال

 
 مصروفات أو إيراداتفقو في حالة الحساب الجز ي    اشيايتاش إضافيتاش تقارهناك  
 وهما 

 وتحتوي على الخانات التالية : . الموقع ومراكز التكلفة -1
 . مستودعات ومعارض

لتحديد أش هرا الحساب لا يخص معرض أو مستودع وإنما مصرو     عام/ 
 مؤسسة .  أو إيراد عام لل

لتثبيت أش هرا المصرو  أو الإيراد يخص معرض أو  :    مستودع / معرض
 مستودع ليقار في تقرير أرباح وخسا ر لارا المستودع أو المعرض.

 مراكز التكلفة 

  وإنما لتثبيت أش هرا المصرو  أو الإيراد لا يخص مركز تكلفة معيش    عام /
 .  مصرو  عام لليركة

هرا المصرو  أو الإيراد يخص مركز تكلفة معيش لتثبيت أش  /     مركز تكلفة
المركز  رلك  إلى  توجياه  يتم  الحساب  هرا  على  مسند  أي  عمل  عند  ودا ما 

 . التكلفة

 

 هذا الحساب مرتبط بمركز تكلفة 

في هره الحالة لا يقوم البرنامج بحفق أي مستند يتم عمله على هرا الحساب   
 . إرا لم يتم إدخال مركز تكلفة

 /  تقديري الشهريالمعدل ال -2

لتسجيل المبلغ المتوقع لارا الحساب خلال اليار ويقار في تقرير قا مة   
 .  الدخل ) مقارنة فترات (

 .دليل محاسبي  إنشاءكيفية 
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التالية:  المحاسبي  بالدليل  الخاصة  النافرة  لنا  تفتح  المحاسبي  الدليل  على  الضغو    عند 

المحاسب الدليل  إنياء  خلالاا  مش  يمكش  بيانات والتي  جميع  وإدخال  وتسجيل  ي 
 . الحسابات المتعلقة بالمنيأة

 :اختر جديد سيقوم البسيط بفتح حساب جديد ونقوم بتعبئة الحقول التالية
 (  إنياءه) رنه أول مستوى يتم  عام.يتم اختيار النوع    :نوع الحساب
الحساب الخرراص برره. وهرري خانررة حرفيررة أي أناررا تقبررل  يتم تسجيل رقم  :كود الحساب

 تسجيل حرو  أو أرقام سواء عربية أو انجليزية .
 يتم تسجيل اسم الحساب باللغة العربية .  :1البيان
 يتم تسجيل اسم الحساب باللغة الإنجليزية :2البيان
 

الر يسرري  كييود الحسييابنررات هرررا الحقررل تلقا يرراً وهرري سررتقار بيا :الحسيياب الرئيسييي
المتفرع منه هرا الحساب. ) في حالة كوش هرا الحساب أول تقسيم فرري الرردليل سررتقار 

 فارغة ( 
: ستقار بيانات هرا الحقل تلقا ياً وهي اسم الحساب الر يسرري المتفرررع منرره هرررا البيان

 لحساب أول تقسيم في الدليل ستقار فارغة (الحساب. ) في حالة كوش هرا ا
 أش يكوش  إماوهو  بإنيا هيتم اختيار نوع الحساب الر يسي الري تقوم   النوع:
 أصول . -1
 .خصوم -2
  .مصروفات -3
 إيرادات. -4
 
 تم إدخال مثلا   فإرا

 1كود الحساب      
 أصول            1البياش 
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 وبيعة الحساب   أصول  
 

الري   الحساب  هرا  أش  رلك  هرا يعني  مش  تقسيمه  سيتم  وما  ارصول  وهو  تأسيسه  تم 
الحساب في المستقبل يقار في جميع تقارير البرنامج سواء في موازييش المراجعة أو 

 الميزانيات العمومية تحت بند ارصول. 
 

 .) ارصول (  لتقسيم هذا الحساب
 . ق  على هرا الحساب بالفأرة واختر تفريع 

 ار التقسيم اليجري لارا الحساب .تلاحق على أقصى يسار الياية ق
 

 أدخل بيانات الحساب 
 11كود الحساب      

 ل متداولة أصو           1البياش 
 متداولة   وبيعة الحساب   أصول

مع ملاحظة أن الحسابات التي تظهر في طبيعة الحساب تتوقف على طبيعة الحساب  
 السابق الذي يتم التفرع منه 

 
 أصولطبيعته بق فلو كان التفرع من حساب سا

  ستكوش وبيعة الحسابات المتاحة المندرجة تحت هرا الحساب هي  
 أصول متداولة  -1
 أصول ثابتة -2
 أصول أخرى  -3

 
 . ةالحساب السابق هو أصول متداولكذلك لو كان التفرع من 

 . ستكوش وبيعة الحسابات المتاحة المندرجة تحت هرا الحساب هي
 . أصول متداولة  -1
 . بضاعة أول المدة -2
 . آخر المدةبضاعة  -3

 لو كان التفرع من حساب سابق طبيعته خصوم و
 ستكوش وبيعة الحسابات المتاحة المندرجة تحت هرا الحساب هي  

 . خصوم متداولة -1
 . حقوق ملكية -2
 . خصوم أخرى -3
 .  مجمع إهلاك ارصول الثابتة -4

 فرع من حساب سابق طبيعته مصروفات. لو كان الت و
 تحت هرا الحساب هي .احة المندرجة ستكوش وبيعة الحسابات المت

 ميتريات.  -1
 .مصروفات -2
 .اهلاكات  -3



 - 38 - 

 .  إيراداتفلو كان التفرع من حساب سابق طبيعته 
 ستكوش وبيعة الحسابات المتاحة المندرجة تحت هرا الحساب هي  

 مبيعات.  -1
 . إيرادات -2

بعد تسجيل الحساب العام )أصول متداولة ( والري هو متفرع مش الحساب العام )  
 (   أصول

 .  عاد نقدية –بنوك  –سيم ارصًول المتداولة إلى العملاء مولوب تق
 

 قف على حساب الأصول المتداولة واختر تفريع . 
 سجل باقي الخانات وفي خانة البياش ) العملاء ( 

 البنوك  ولإنياء حساب 
  جديدق  على الحساب المراد إنياء مثله في اليجرة ) وهو هنا العملاء ( ثم اضغو  

 
 .اب العام ) عملاء (لتفريع الحس
 ق  على الحساب العام عملاء   
 اختر تفريع   
 اختر جز ي  

 
 في حالة الحساب الجزئي فننتقل لتسجيل التالي: و
لتسجيل مبلررغ رصرريد الحسرراب  السررابق علررى اسررتخدام البسرريو..   الرصيد السابق:  -1

 يعتير هرا هو رصيد أول المدة.
  العنوان.والمتاح هنا حقليش لتسجيل يمكش تسجيل عنواش الحساب.  العنوان:-2
 لتسجيل رقم الاات  لارا الحساب.  رقم التليفون:-3
 لتسجيل رقم الفاكس لارا الحساب.  رقم الفاكس:-4
 ارا الحساب  ل الافتتاحيالرصيد لتسجيل تاريخ  التاريخ:-5
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 توجد ياية أخرى في بيانات الحساب لمزيد مش التحكم بالحساب:
 راجع اليرح السابق 

 
 .الأصول الثابتة  تسجيل حسابل و

 .( واختر أصول متداولةق  على الحساب العام ) 
حساب مثل ارصول المتداولة وهو في هره الحالة ) ارصول الثابتة (   لإنياء جديد / 

.) مثل الحساب الذي كنت تقف عليه والري يندرج بوبعه تحت بند ارصول تلقا يا 
   بالمؤشر قبل اختيار جديد (

 

 
 
 
 

الإهييلاك  ومجمييع  الإهييلاكحسابات الأصول الثابتيية وربطهييا مييع حسيياب    إنشاءكيفية  
 .تلقائيا  
 حساب مجمع الإهلاك  لإنشاء

 حسابات الخصوم بنفس الطريقة السابقة  أنشئ
فتح حسراب برنفس مسرتوى ق  على حساب ارصول العام واختر جديد ) سيتم   

 حساب ارصول.
 2أدخل  كود الحساب      -1
 الخصوم           1اش البي -2
 وبيعة الحساب   الخصوم -3
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يعني رلك أش هرا الحساب الري تم تأسيسه وهو الخصوم وما سيتم تقسيمه مش 
هرا الحساب في المستقبل يقار في جميع تقارير البرنامج سواء في موازييش  

 .  المراجعة أو الميزانيات العمومية تحت بند الخصوم 
 

ق  على هرا   بعد تسجيل الحساب العام )خصوم (حساب مجمع الإهلاك   لإنياء
 رة واضغو تفريع. بالفأ) الخصوم ( الحساب 
 . البيانات المولوبة  أكمل

 .اختر وبيعة الحساب مجمع الإهلاك 
 

 . العام  الإهلاكحساب مجمع  إنياءالآش بعد  
العام والذي يعتبر من ضمن قائمة   الإهلاكحساب   إنشاءيجب 

 المصروفات  
 

 حساب أصول واختر جديد.ق  على ال
 .بنفس مستوى الحساب أصولسيتم فتح حساب عام في اليجرة  

 البيانات المولوبة   أكمل
 .اختر وبيعة الحساب المصروفات  

 .مش ضمش قا مة المصروفات   الإهلاكحساب    لإنياء
 .) المصروفات (  إنياءه الري تم  ق  على الحساب العام  

 .) المصروفات (اختر تفريع سيتم تفريع هرا الحساب  
 أكمل البيانات المولوبة.

  .اختر وبيعة الحساب اهلاكات

 الآن 
حساب عام أصول ثابتة وهرا الحساب يقار هو ومررا يتفرررع منرره تحررت   إنياءتم  

 .بند ارصول الثابتة
حساب عام اهلاكات وهرررا الحسرراب سررو  يقاررر هررو ومررا يتفرررع منرره   إنياءتم  

 .ضمش قا مة المصروفات 
 هو وما يتفرع منرره  سو  يقاروهرا الحساب    إهلاكساب عام مجمع  ح  إنياءتم  

 ضمش قا مة الخصوم.
اذهب إلى الحسيياب العييام الأصييول الثابتيية سييتلاحظ ظهييور الجييزء السييفلي ميين 

   .تاالشاشة بشكل مختلف عن باقي الحساب
تلقا يا . واختر مش القا مة التي سررتقار حسرراب     الإهلاكحساب    إنياءأير على  
 .الإهلاك
واختررر مررش القا مررة الترري سررتقار تلقا يررا    الإهررلاكحساب مجمع    إنياءأير على  

 حساب مجمع الإهلاك .
  .جاهزة للتفريع منها الثابتة الآن أصبحت حسابات الأصول
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 .حساب عام للأصول مثل سيارات مثلا  وإنياءعند اختيار تفريع 
 إهلاك سيارات.ب الاهلاكات باسم  حساب عام  تحت حسا  بإنياءسيقوم البسيو  

مجمع تحت حساب  مجمع الإهلاك باسم     حساب عام  بإنياءسيقوم البسيو أيضا  
 .سيارات  إهلاك

 .كرلك عند تفريع حساب جز ي مش حساب السيارات باسم مثلا سيارة كامري
باسم    إهلاكحساب جز ي  تحت حساب    بإنياء  البسيوسيقوم    إهلاكسيارات  

البس أيضا  سيارة كامري. وكرلك سيقوم  حساب جز ي  تحت حساب    بإنياءيو 
 سيارة كامري .  إهلاكسيارات   باسم مجمع  إهلاكمجمع 
 

تأسرريس حسرراب وبيعترره نلاحق تغير فرري يرركل الجرردول أسررفل اليايررة فرري حالررة 
 وتقار الحقول التالية ثابتة  أصول

وهي قيمة ارصل أول السنة المالية ) وهي في هررره  /  القيمة الدفترية للأصل -1
 .حالة تعتبر نفس القيمة اليرا ية (ال

  .هو تاريخ بداية السنة المالية الحالية تاريخ التقييم / -2
 .وهي قيمة ارصل عند اليراء  القيمة الشرائية -3
 .وليس له أي تأثير محاسبي  وهو تاريخ يراء ارصل . تاريخ الشراء / -4
  .ويسجل باا نسبة إهلاك ارصل نسبة الإهلاك / -5
وهرري تقاررر تلقا يررا وهرري حاصررل ضرررب القيمررة  سيينوي /ال الإهييلاكمبلييغ  -6

 نسبة الإهلاك السنوي .   Xاليرا ية رصل 
ملاحظة /  لحساب مبلغ الإهلاك اليومي للأصل سيقوم البسيط بعمل المعادليية التالييية 

 .الأصل اليومية  إهلاكلحساب قيمة 
 100/ 365 / الإهلاكنسبة    Xاليومي = القيمة اليرا ية للأصل  الإهلاكقيمة 

/ يسجل باررا قيمررة مجمررع الإهررلاك عررش السررنوات السررابقة لارررا   السابق  الإهلاكمجمع  
 . ارصل

لاستعراض الإضافات أو الاستبعادات التي تمت على ارصل خلال /    إضافة واستبعاد
 . السنة المالية

 
 .الاستبعاد للأصل تتم تلقا يا  ة أوالإضافملاحظة / 

 ى حساب أصل ثابت يعتبرها البسيو إضافة على ارصل إرا تمت أي حركة مدينة عل
  إرا تمت أي حركة دا نة على حساب أصل ثابت يعتبرها البسيو استبعاد مش ارصل

. 
   

 مراكز التكلفة
كل  ربحية  معرفة  إلى  متعددة  عمليات  بتنفير  تقوم  والتي  اليركات  مش  العديد  تحتاج 

 مراكز التكلفة نستخدم  فإنناص باليركة وحتى لا يتضخم الدليل المحاسبي الخاعملية  
يعتبر دليل مراكز التكلفة دليلاً موازياً لدليل الحسابات لا يلزم المستخدم بفتح حسابات 
لتوزيع   التكلفة  بدليل مراكز  يتم الاستعانة  الحسابات  وإنما  دليل  داخل  فرعية متعددة 

 .الحركات على مراكز التكلفة واستخراج رصيد كل مركز



 - 42 - 

لعرردد لاناررا ي مررش   يمكش تقسيم مراكز التكلفة بالنقام اليررجري مثررل الرردليل المحاسرربي
. أي أش مركررز التكلفررة يحترروي علررى مراكررز تكلفررة   ر يسرريفعنررد اختيررار    المستويات  
 أخرى .
وعنررد تسررجيل أي معاملررة يررتم  أي أش هرررا المركررز هررو ناررا ي فرري اليررجرة   أو جز ي

 .   الجز ي تكلفةالمركز  توجيااا على
ملاحظيية / الجييدول السييفلي لتسييجيل أرصييدة أول المييدة لحسييابات المصييروفات لهييذا 

 المركز .
 

 ( 3ميروع  – 2ميروع  – 1مثال / يركة لدياا عدة مياريع ) ميروع 
 -مصررروفات كاربرراء –لرردياا فرري كررل ميررروع مصررروفات ) مصررروفات رواتررب 

 مصروفات محروقات (
 حاسبي يتم فتح حسابات المصروفات ضمش قا مة المصروفات في الدليل الم

  .يتم تأسيس ثلاث مراكز تكلفة بنفس أسماء المياريع مراكز التكلفةوفي 
 إدخال الرصيد الافتتاحي للمصرو .في كل مركز يمكش 

 (100000مثلا مصروفات رواتب كرصيد افتتاحي لارا المركز ) 
 (20000لارا المركز )  مثلا مصروفات كارباء  كرصيد افتتاحي

 (100000مثلا مصروفات محروقات  كرصيد افتتاحي لارا المركز ) 

 
ملاحظة / هذه المبالغ ليس لها أي تييأثير علييى الييدليل المحاسييبي أو تقييارير مييوازين 

 وانما تؤثر فقط على تقارير مراكز التكلفة ..المراجعة 
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 إعداد حسابات نظام الجرد :
 يركات ينقسم إلى وريقتيش نقام الجرد في ال

وتعتمد هره الوريقة في حساب تكلفة البضاعة المباعررة :  طريقة الجرد الدوري -1
 عش وريق المعادلة التالية 

 بضاعة آخر المدة –تكلفة البضاعة المباعة = بضاعة أول المدة + الميتريات 
 

  

وفي هره الحالة يجب تواجد حساب بضاعة أول المرردة وحسرراب بضرراعة آخررر 
 وفي هره الحالة إما المدة في الدليل المحاسبي 

a.  أش يكوش حساب بضاعة أول المدة لجميررع المسررتودعات والمعررارض الترري
 (حسابات عامة على مستوى الفرع تحت الفرع الواحد ) 

b.  أش يكرروش لكررل مسررتودع ومعرررض حسرراب بضرراعة أول المرردة وحسرراب
 (.الموقع حسابات خاصة على مستوى بضاعة آخر المدة الخاصة به ) 

 ويتم تحديد هره الحسابات في الجدول السفلي .
 كما يجب في هذه الطريقة تحديد هل يوجد ربط محاسبي أم لا .

 : يقوم البسيو بحساب  في حالة وجود ربط محاسبي
  الافتتاحي  = رصيد بضاعة أول المدة * سعر التكلفةقيمة بضاعة أول المدة 

 الحالي  * سعر التكلفة آخر المدةة = رصيد بضاعبضاعة آخر المدة قيمة 
: يجررب علررى المسررتخدم إدخررال قيمررة بضرراعة   في حالة عدم وجود ربط محاسبي

أول المرردة وبضرراعة آخررر المرردة مررش الرردليل المحاسرربي بنفسرره ولررش يقرروم البسرريو 
 بحساب قيم البضاعة . 
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: وفرري هررره الحالررة يجررب ترروافر حسرراب المخررزوش  طريقيية الجييرد المسييتمر -2
كلفة المبيعات . ويتم تحديد هره الحسابات في الجدول السفلي .وهررره وحساب ت

 الحسابات إما 
a.  أش يكرروش حسرراب مخررزوش واحررد  وحسرراب تكلفررة مبيعررات واحررد لجميررع

حسررابات عامررة علررى المستودعات والمعارض التي تحت الفرررع الواحررد ) 
 (مستوى الفرع 

b. يعررات أش يكوش لكل مستودع ومعرض حسرراب مخررزوش وحسرراب تكلفررة مب
 (.حسابات خاصة على مستوى الموقع خاصة به   ) 

ملاحقة / يجررب فرري جميررع ارحرروال تعريرر  حسرراب ارربرراح والخسررا ر والررري 
سيقوم البرنامج بحساب صافي قيمة ارربح والخسا ر في نااية الفترة ووضع هره 

 القيمة في هرا الحساب . 

 
 
 

 
 
 

 :  المعاملات قائمة 
ملاحظة ) جميع المعاملات الموجودة يقوم البسيط بعمل قيد اليومية الخاص بها 

 .بمجرد الحفظ (
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 الآتية: المعاملاتمش  المحاسبةتتكوش قا مة المعاملات الخاصة بقسم 
 .سندات القبض البسيطة والمركبة والمتعددة 

 أوقبض  أمرالصندوق بناْ على  أميشوسند القبض هو عبارة عش وثيقة تحرر مش قبل   
المنيأة باستلام مبالغ مالية مررش  إدارة أوالمالية  الإدارةمش قبل  إليه التوجياات الواردة

تحتييوي علييى المنيأة ويوجد في البسيو عدة أيكال لسند القبض مناا البسيوة)  عملاء
 تحتييوي علييى طييرف واحييد مييدين وعييدة أطييراف( . ومناا المركبة الترري    طرفين فقط

 . تحتوي على عدة أطراف مدينة وعدة أطراف دائنةومناا المتعددة التي دائنة 
 سندات الصرف البسيطة والمركبة والمتعددة 

صر   أمرالصندوق بناْ على    أميشوسند الصر  هو عبارة عش وثيقة تحرر مش قبل  
الغ ماليررة المنيأة بصر  مب إدارة أوالمالية  الإدارةمش قبل  إليه التوجياات الواردة أو

تحتييوي علييى طييرفين . ويوجد في البسيو عدة أيكال لسند الصررر   مناررا البسرريوة)  
(  تحتوي على طرف واحد دائيين  وعييدة أطييراف مدينيية( . ومناا المركبة التي )   فقط

 . (عدة أطراف مدينة وعدة أطراف دائنة  تحتوي على)ومناا المتعددة التي 
 

ولم يتم تسجيله بأي مسررتند   على حسابات المنيأةري تغير تم    إثباتهو  :قيود اليومية  
 آخر .

 سند صرف الشيكات .
 وسند صر  الييكات ميابه تماما لسند الصر  المركب إلا أنه له تسلسل خاص به 
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سند القبض البسيط   

. 

يحتوي عل ورررفيش محاسرربييش  فقررو ) أحرردهما مررديش والآخررر دا ررش ( بالإضررافة إلررى 
 لسند .الخانات ارخرى الخاصة با

 
وهررو وهي خانة رقمية أي يسجل باا رقم فقو بدوش علامررات أو حرررو     رقم السند /

البرردء بالتسررجيل يمكش كتابة رقررم التسلسررل المولرروب  الحساب .  الري يقار في كيو 
  ي لجميع السندات المدخلة بعد رلك.بعده وسيقوم البسيو بعمل تسلسل تلقا 

  خانة هي التي تقار وتؤثر في كي  الحساب وهره ال وهو تاريخ المستند. التاريخ /
ويسجل باا الحساب الدا ش . ويقار أسفل مناا في خانة الرقم رقررم هرررا   استلمنا من /

 .الحساب المختار
ويسجل باا الحساب المديش . ويقار أسفل مناا في خانة الرررقم رقررم هرررا   أودعنا في /

 .الحساب المختار
 وهو مبلغ السند المحصل. المبلغ /

 ....(  -ماستركارد  –فيزا  –ويسجل باا اسم وريقة الدفع ) نقدا  طريقة الدفع /
أو رقررم عمليررة   –الموجود أسفل مناا هو رقم هره العمليررة ) رقررم اليرريك مررثلا    الرقم /

 الإيداع ( 
بارا السند. ويقار هرررا المبلررغ فرري  ويسجل باا مركز التكلفة الري تأثر مركز التكلفة /
 ات لارا المركز. جانب الإيراد

في حالة رغبة المستخدم في استلام مبلغ السند مش العميل في مقابررل تسررديد   الفاتورة /
فاتورة معينة أو جزء مش هره الفاتورة . يتم الضغو علررى علامررة العدسررة بجانررب هرررا 

المسررجلة علررى الحسرراب الرردا ش والغيررر مسررددة  المستويل فتقار جميع الفواتير الآجلة  
الحالة المسجل في خانة استلمنا مش . اختر مناا الفرراتورة المررراد التسررديد   وهو في هره
 علياا . 

 في حالة البيع بالتقسيو . ) راجع صفحة .............(  لة /الكمبيارقم  
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ورغبة المستخدم تسديد كمبيالة مسجلة على أحررد العمررلاء . يررتم الضررغو علررى علامررة 
المسررجلة علررى  ةع الكمبيررالات الغيررر مسررددالعدسة بجانب هرررا المسررتويل فتقاررر جميرر 

الحساب الدا ش وهو في هره الحالة المسجل في خانة استلمنا مش . اختر مناا الكمبيالررة  
 المراد التسديد علياا . 

 إمكانيةويقار في هره الخانة اسم البا ع الري تم تسجيله في الفاتورة تلقا يا مع   البائع /
لاررره الفرراتورة لارررا البررا ع بغررض   عموليية التحصيييلب  . سيقوم البرنررامج بحسرراتغييره.

 .النقر عش اسم البا ع المسجل في الفاتورة سابقا
المررديش والرردا ش المررركوريش   الحسابات  ويقار في كيو   يرح لارا السند .  المرجع /

 في هرا السند .
ويقار في كيو  الحسررابات المررديش والرردا ش ملاحقات على هرا السند .    ملاحظات /

 ركوريش في هرا السند .الم

سند القبض المركب 

 

يحتوي سند القبض المركب على ور  واحد مديش ) وهو عادة الصررندوق أو البنررك ( 
 ويتم تسجيلاا في الجدول .وعدة أورا  ) حسابات ( دا نة . 

يمكررش علامات أو حرررو    وهي خانة رقمية أي يسجل باا رقم فقو بدوش  رقم السند /
ي كتابة رقم التسلسل المولوب البدء بالتسجيل بعده وسيقوم البسيو بعمررل تسلسررل تلقررا 

  لجميع السندات المدخلة بعد رلك.
 الحساب . في كيو  ويؤثر وهو تاريخ تسجيل المستند. وهو الري يقار التاريخ /

)وهو عييادة الصييندوق به.  المبلغ  إيداعويسجل باا الحساب الري تم    الحساب المدين /
 أو البنك (
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وتستخدم فقو في حالة التعامل بعمررلات أجنبيررة أمررا فرري حالررة تسررجيل   سعر الصرف /
 (  1السند بالعملة المحلية فيسجل باا دا ما رقم   ) 

 ويسجل باا رقم الييك المقبوض . وبجانباا تاريخ استحقاق هرا الييك .  شيك رقم /
 . له أي تأثير محاسبي فقو مرجع للمستخدمملاحقة هرا التاريخ ليس 

 ويسجل باا اسم البنك المسحوب عليه الييك في حالة التحصيل بييك  على بنك /
وانمييا يسييجل بهييا   ملاحظة هذه الخانة لا يسجل بها حساب من الحسييابات الموجييودة

. وبالتييالي هييذه الخانيية ليييس لهييا أي تييأثير محاسييبي علييى  نييص يكتبييه المسييتخدم
 ت  الحسابا

 يرح لارا السند. ويقار في كي  الحساب لارا الحساب . المرجع /
 ملاحقات على هرا السند . وتقار في كي  الحساب لارا الحساب . ملاحظات /

 
 خانات الجدول

 مبلغ المحصل . الوهو  المبلغ /
 وهو رقم الحساب الدا ش الري يقوم بالسداد .  رقم الحساب /
 ب الدا ش الري يقوم بالسداد.وهو اسم الحسا  /اسم الحساب

تررم كتابررة   إرامع ملاحقة أنه عند كتابة رقم الحساب يقار اسم الحساب تلقا يا وكرررلك  
 الحساب تلقا يا . يقار رقماسم الحساب 
 ويسجل باا رقم الييك المقبوض . وبجانباا تاريخ استحقاق هرا الييك .  رقم الشيك /

 .محاسبي فقط مرجع للمستخدم ملاحظة هذا التاريخ ليس له أي تأثير  
ويسجل باا مركز التكلفة الري تأثر بارا السند. ويقار هرررا المبلررغ فرري  مركز التكلفة /

 جانب الإيرادات لارا المركز. 
في حالة رغبة المستخدم في استلام مبلغ السند مش العميل في مقابررل تسررديد   الفاتورة /

الخانررة بالفررأرة مرررتيش   ههرررالضررغو علررى  . يررتم  رة معينة أو جزء مش هره الفاتورةفاتو
فتقاررر جميررع الفررواتير الآجلررة  صغير أقصى اليسار اضغو عليه بالفررأرة  فيقار مربع

 الفاتورة المراد التسديد علياا.والغير مسددة المسجلة على الحساب الدا ش. اختر مناا 
البرنررامج ويسجل  فرري هررره الخانررة اسررم البررا ع الررري قررام بالتحصرريل . سرريقوم   البائع /
لاره الفاتورة لارا البا ع بغض النقر عش اسم البا ع المسررجل   عمولة التحصيلبحساب  

 .في الفاتورة سابقا
 وهره الخانة تقار في كي  الحساب لارا الحساب . يرح لارا السند . المرجع /

وهره الخانررة تقاررر فرري كيرر  الحسرراب لارررا   ملاحقات على هرا السند .  ملاحظات /
  الحساب.

لاحظة / يمكن اختيار نفس العميل فييي الجييدول فييي السييطر التييالي وفييي خانيية رقييم م
الفاتورة يسجل بها رقم فاتورة أخرى لم تسدد من هذا العميل لتسديدها .  كمييا يمكيين 

 تسجيل حساب آخر للتسديد منه . 

 سند القبض المتعدد .  

 نة ) ميابه تماما  يحتوي سند القبض المتعدد على عدة أورا  مدينة وعدة أورا  دا
 لقيد اليومية (

 . راجع قيود اليومية 
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سند الصرف البسيط  

 

يحتوي عل ورررفيش محاسرربييش  فقررو ) أحرردهما مررديش والآخررر دا ررش ( بالإضررافة إلررى 
 الخانات ارخرى الخاصة بالسند .

 
أو حرررو  وهررو   وهي خانة رقمية أي يسجل باا رقم فقو بدوش علامررات  رقم السند /
يمكش كتابة رقررم التسلسررل المولرروب البرردء بالتسررجيل   الحساب.  في كيو الري يقار  

   .بعده وسيقوم البسيو بعمل تسلسل تلقا ي لجميع السندات المدخلة بعد رلك
 ي يؤثر على كيو  الحساب.والروهو تاريخ تسجيل المستند .  التاريخ /

الرررقم رقررم هرررا  ويسجل باا الحساب المديش. ويقار أسفل مناا في خانررة  صرفنا إلى /
 .الحساب المختار

ويسجل باا الحساب الدا ش  . ويقار أسفل مناا في خانة الرقم رقم هرررا   صرفنا من  /
 .الحساب المختار

 وهو مبلغ السند المدفوع.  المبلغ /
 ....(  -ماستركارد  –فيزا  –ويسجل باا اسم وريقة الدفع ) نقدا  طريقة الدفع /

أو رقررم عمليررة   –اا هو رقم هره العمليررة ) رقررم اليرريك مررثلا  الموجود أسفل من  الرقم /
 الإيداع ( 

ويسجل باا مركز التكلفة الري تأثر بارا السند. ويقار هرررا المبلررغ فرري  مركز التكلفة /
 جانب المصروفات لارا المركز. 
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في حالة رغبة المستخدم في تسديد مبلغ السند إلى مررورد فرري مقابررل تسررديد   الفاتورة /
ة ميتريات معينة أو جزء مررش هررره الفرراتورة. يررتم الضررغو علررى علامررة العدسررة فاتور

بجانب هرا المستويل فتقار جميع فواتير اليراء الآجلة والغير مسددة المسررجلة علررى 
الحساب المديش  وهو في هره الحالة المسجل في خانة صرفا إلى. اختر مناررا الفرراتورة 

 المراد التسديد علياا . 
 إمكانيةار في هره الخانة اسم البا ع الري تم تسجيله في الفاتورة تلقا يا مع ويق  البائع /

 تغييره.. مع ملاحقة أش اسم البا ع هرا ليس له أي تأثير على حساب العمولة له .
 المسجلة في هرا السند. الحسابات يرح لارا السند . ويقار في كيو  المرجع /

فرري كيررو  الحسررابات المسررجلة فرري هرررا ويقاررر  ارررا السررند.  لملاحقات    ملاحظات /
 السند.
  

سند الصرف المركب 

 

يحتوي سند الصر  المركب على ور  واحد دا ش ) وهو عادة الصندوق أو البنك ( 
 وعدة أورا  ) حسابات ( مدينة. ويتم تسجيلاا في الجدول .

يمكررش  ل باا رقم فقو بدوش علامات أو حرررو وهي خانة رقمية أي يسج  رقم السند /
كتابة رقم التسلسل المولوب البدء بالتسجيل بعده وسيقوم البسيو بعمررل تسلسررل تلقررا ي 

   .لجميع السندات المدخلة بعد رلك
 الحساب . . وهو الري يقار في كيو وهو تاريخ تسجيل المستند التاريخ /

)وهييو عييادة صررر  المبلررغ منرره .  ويسررجل باررا الحسرراب الررري تررم الحسيياب الييدائن /
 الصندوق أو البنك (
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سعر الصرف / وتستخدم فقط في حالة التعامل بعملات أجنبية أمييا فييي حاليية تسييجيل 
 (  1السند بالعملة المحلية فيسجل بها دائما رقم   ) 

 ويسجل باا رقم الييك المصرو . وبجانباا تاريخ استحقاق هرا الييك .  شيك رقم /
 .التاريخ ليس له أي تأثير محاسبي فقط مرجع للمستخدم ملاحظة هذا 

 ويسجل باا اسم البنك المسحوب عليه الييك في حالة الدفع  بييك  على بنك /
يسييجل بهييا   وإنميياملاحظة هذه الخانة لا يسجل بها حساب من الحسييابات الموجييودة  

علييى نييص يكتبييه المسييتخدم . وبالتييالي هييذه الخانيية ليييس لهييا أي تييأثير محاسييبي 
 .الحسابات  
 يرح لارا السند. ويقار في كي  الحساب لارا الحساب . المرجع /

 ملاحقات على هرا السند . وتقار في كي  الحساب لارا الحساب . ملاحظات /
 
 

 خانات الجدول  
 وهو المبلغ المدفوع.  المبلغ /

 وهو رقم الحساب المديش  الري نقوم بالصر  عليه .  رقم الحساب /
 .الري نقوم بالصر  عليه المديشوهو اسم الحساب  ساباسم الح

تم كتابة   إرامع ملاحقة أنه عند كتابة  رقم الحساب يقار اسم الحساب تلقا يا  وكرلك  
 اسم  الحساب يقار رقم الحساب تلقا يا .

 .وبجانباا تاريخ استحقاق هرا الييك . المصرو ويسجل باا رقم الييك  رقم الشيك /
  .تاريخ ليس له أي تأثير محاسبي فقط مرجع للمستخدمملاحظة هذا ال
ويسجل باا مركز التكلفة الري تأثر بارا السند. ويقار هرررا المبلررغ فرري  مركز التكلفة /

 لارا المركز.  المصروفاتجانب 
في مقابررل تسررديد   إلى الموردمبلغ السند    تسديدفي حالة رغبة المستخدم في    الفاتورة /
الخانررة بالفررأرة  هرررهة أو جزء مش هره الفاتورة. يتم الضغو على معينميتريات فاتورة  

 مرتيش يقار مربع صغير أقصررى اليسررار اضررغو عليرره بالفررأرة فتقاررر جميررع فررواتير
الآجلة والغير مسددة المسجلة على الحساب الدا ش. اختر مناا الفرراتورة المررراد   اليراء

 التسديد علياا . 
مع ملاحقة أش اسم البا ع .بالتسديدسم البا ع الري قام  ويسجل  في هره الخانة ا  البائع /

 هرا ليس له أي تأثير على حساب العمولة له .
 يرح لارا السند. وهره الخانة تقار في كي  الحساب لارا الحساب . المرجع /

ملاحقات على هرا السند . وهره الخانررة تقاررر فرري كيرر  الحسرراب لارررا   ملاحظات /
 الحساب. 

 
 

في الجييدول فييي السييطر التييالي وفييي خانيية رقييم   الموردكن اختيار نفس  ملاحظة / يم
لتسييديدها .   المورد أخرى لم تسدد من هذا   مشتريات  الفاتورة يسجل بها رقم فاتورة

 .  إليهكما يمكن تسجيل حساب آخر للتسديد  
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المتعدد .  الصرفسند 

 

 نة ) ميابه  المتعدد على عدة أورا  مدينة وعدة أورا  دا الصر يحتوي سند 
 تماما لقيد اليومية (
 راجع قيود اليومية  
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سند صرف الشيكات 
.

 

 وهو ميابه تماما لسند الصر  المركب  
 غير أش خانة رقم السند تأخر تسلسل آخر غير تسلسل سندات الصر  المركبة .  
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 .اليومية قيود

 

 لى الخانات التاليلتسجيل قيود يومية ويحتوي قيد اليومية ع
وهي خانة رقمية أي يسجل باا رقم فقو بدوش علامات أو حرررو  يمكررش   رقم السند /

كتابة رقم التسلسل المولوب البدء بالتسجيل بعده وسيقوم البسيو بعمررل تسلسررل تلقررا ي 
   .المدخلة بعد رلكقيود اليومية لجميع سندات 

 الحساب . يقار ويؤثر في كيو . وهو الري وهو تاريخ تسجيل المستند التاريخ /
 .ويسجل باا المبلغ المديش المبلغ المدين /
 ويسجل باا المبلغ الدا ش.  المبلغ الدائن /
 وهو رقم الحساب الري تأثر باره القيمة.  رقم الحساب /
 وهو اسم الحساب الري تأثر باره القيمة. اسم الحساب

تررم كتابررة  إراالحساب تلقا يا وكرلك  مع ملاحقة أنه عند كتابة  رقم الحساب يقار اسم
 اسم  الحساب يقار رقم الحساب تلقا يا .

 ويسجل باا رقم الييك المقبوض . وبجانباا تاريخ استحقاق هرا الييك .  رقم الشيك /
 ملاحظة هذا التاريخ ليس له أي تأثير محاسبي فقط مرجع للمستخدم 

 أثر بارا السند. ويسجل باا مركز التكلفة الري ت مركز التكلفة /
 
 

 مع ملاحظة 
يقار هرا المبلغ في جانب المصروفات  لارا المركز في حالة تم تسررجيله فرري الجانررب 

 المديش 



 - 55 - 

يقار هرا المبلغ في جانب الإيرادات  لارا المركررز فرري حالررة تررم تسررجيله فرري الجانررب 
 الدا ش . 

لغ مش العميل في مقابل المب  هرافي حالة رغبة المستخدم في استلام    الفاتورة المسددة/
الخانررة بالفررأرة  ه. يررتم الضررغو علررى هررررة معينة أو جزء مش هررره الفرراتورةتسديد فاتو

مرتيش يقار مربع صغير أقصى اليسار اضررغو عليرره بالفررأرة فتقاررر جميررع الفررواتير 
الآجلة والغير مسددة المسجلة على الحساب الدا ش. اختر مناا الفاتورة المررراد التسررديد 

 . علياا 
ويسجل  فرري هررره الخانررة اسررم البررا ع الررري قررام بالتحصرريل . سرريقوم البرنررامج   البائع /
لاره الفاتورة لارا البا ع بغض النقر عش اسم البا ع المسررجل   عمولة التحصيلبحساب  

 في الفاتورة سابقا.
 يرح لارا السند. وهره الخانة تقار في كي  الحساب لارا الحساب . المرجع /

لاحقات على هرا السررند. وهررره الخانررة تقاررر فرري كيرر  الحسرراب لارررا م  ملاحظات /
 الحساب. 

 
 

 التقارير  قائمة
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 ميزان المراجعة   
يعد   المراجعة  فيا  قا مةميزاش  بالدليل    اتجمع  المفتوحة  الحسابات  كل 
لمحاسبي   و نأخر  الحسابات الموجودة بالدليل اترقيم المحاسبي مرتبة حسب  

بالنسبة لكل حساب رصيد أول المدة لارا الحساب و مجموع المبالغ المسجلة  
المديش    الجانب  الرصيد وفي  و  الدا ش  الجانب  في  المسجلة  المبالغ    مجموع 

 . الحالي
 و يجب أش نفرق بيش نوعيش لميزاش المراجعة هما: 

 ميزان المراجعة الأساسي.  
الحس على  الميزاش  هرا  يفصل  يحتوي  تفصيله  وعند  ارساسية  العامة  ابات 

  .جميع المستوياتل. جميع الحسابات كما في الدليل المحاسبي
 ميزان المراجعة الفرعي .

يفصل   تفصيله  وعند  ارساسية  العامة  الحسابات  على  الميزاش  هرا  يحتوي 
بالمؤير عليه  تق   الري  .مع    الحساب  المحاسبي  الدليل  في    الاحتفاق كما 

 سابات مجمعة كما هي بدوش تفصيل.لحا بباقي
 

 .أساسي ميزان مراجعة
ويأخررررررررررررررر ميررررررررررررررزاش المراجعررررررررررررررة ارساسرررررررررررررري اليرررررررررررررركل  

الترررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررالي:
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   .تقرير سيعرض ميزاش المراجعة للحسابات العامةللعند أول قاور 

عند الضغو على تفصيلي على أحد     مش خلال يريو اردوات المتاح و  
 العامة يتم تفصيل كامل الحسابات على جميع المستويات  : الحسابات  

 إش ارعمدة الافتراضية التي تقار في هرا التقرير هي: 
 حسب الدليل المحاسبي والري يقار أرقام الحسابات. رقم الحساب:
 يقار أسماء الحسابات المقابلة ررقاماا. اسم الحساب:

 ب في حال توفره  مديش كاش أم دا ررش.يقار رصيد أول المدة للحسا  رصيد أول المدة:
  الافتتاحي للحساب.وهو محصلة الرصيد 

 يقار قيمة مجمل الحركات المدينة التي تمت على الحساب. المدين:
 يقار قيمة مجمل الحركات الدا نة التي تمت على الحساب. الدائن:

 يقار الرصيد الحالي للحساب  دا ش كاش أم مديش.  رصيد حالي:
قريررر بصررورته الافتراضررية  يأخررر المسررتوى ارول أي الحسررابات العامررة هرررا هررو الت

الر يسررية. ويمكننررا )مررش خررلال يررريو اردوات المترراح( توليررد تقررارير إضررافية يمكررش 
 :(   ---------------راجع ) الاستفادة مناا بصورة أكثر خصوصية و تفصيلاً 

 

الفرعي   ميزان المراجعة

 

مش خلال يريو  إلا أنه    يقار هرا التقرير نفس أعمدة ميزاش المراجعة ارساسي 
عند الضغو على تفصيلي على أحد الحسابات العامة يتم تفصيل     اردوات المتاح 

الحسابات   باقي  تفصيل  بدوش  فقو  الحساب  يريو    : هرا  خلال  )مش  ويمكننا 
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الاستفادة  يمكش  إضافية  تقارير  توليد  المتاح(  أكثر    اردوات  بصورة  مناا 
 ( :   ---------------خصوصية و تفصيلاً راجع )  

 
. 
 

 أرصدة الحسابات  
 :راجع اليرح السابق أيضا هرا التقرير يقار نفس أعمدة ميزاش المراجعة ارساسي 

 
إلا أش الفرق بيش هرا التقرير و تقرير ميزاش المراجعة الفرعي هررو أنرره عنررد اسررتخدام 

الفرعي يؤدي إلى تفصرريل الحسرراب الررري يكرروش   زان المراجعةمي  في  التفصيليارداة  
 .المؤير عليه مع الإبقاء على باقي الحسابات كما هي

أما عند استخداماا في هرا التقرير فإش رلك يررؤدي إلررى تفصرريل الحسرراب الررري يكرروش  
ام تفصرريلي  عنررد اسررتخدفمثلا. المؤير عليه مع عدم إقاار باقي الحسابات مش التقرير

 علي الحساب العام أصول.
تقار جميع الحسابات التي تحت الحساب العررام أصررول وتختفرري برراقي الحسررابات مررش 

 التقرير 
 وعند استخدام ارداة تفصيلي على الحساب العام أصول متداولة 

 تقار فقو الحسابات التي تم تقسيماا تحت الحساب العام أصول متداولة وتختفي برراقي
 الحسابات مش التقرير.وهكرا .
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اسييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييتهلاك الأصييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييول 
الثابتييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييية

 
ويبين هذا التقرير الأصول الثابتة وقيمتها الشرائية وقيمتها الحالية حسب التوضيييح 

 التالي : 
 يقار أرقام الحسابات الخاصة بارصول الثابتة. رقم الحساب:
 يقار أسماء الحسابات المقابلة للأرقام. اسم الحساب:

   وهي النسبة الم وية لإهلاك ارصل والمسجلة في الدليل المحاسبيهلاك : نسبة الإ
وهي تعبر عش تاريخ يررراء ارصررل والمسررجل فرري الرردليل المحاسرربي   :تاريخ الشراء  

  وليس لاا تأثير في حساب إهلاك ارصل
يقار قيمة يراء ارصررل والترري سرربق تسررجيلاا عنررد تعريرر    :تكلفة الأصل أول المدة

  .لثابت في الدليل المحاسبيارصل ا
وهره القيمة هي التي يتم حساب الإهلاك السنوي مناا عش وريررق ضرررب هررره القيمررة  

X    . نسبة إهلاك ارصل 
 .خلال الفترة  الإضافات على ارصليقار قيم  إضافة:

ديش يعتبرهررا البرنررامج وهره الخانة تتأثر بالقيررد المحاسرربي ) إرا تررم تسررجيل ارصررل مرر 
 إضافة على ارصل ( 

 لأصول خلال الفترة.الاستبعاد ل يقار قيم   استبعاد:
وهره الخانة تتررأثر بالقيررد المحاسرربي ) إرا تررم تسررجيل ارصررل دا ررش يعتبرهررا البرنررامج 

 استبعاد مش ارصل ( 
لفررة وهرري عبررارة عررش تكلفررة ارصررل فرري ناايررة الفترررة  ) تكتكلفة ارصل آخر المرردة : 

 الاستبعاد (  –ارصل أول المدة + الإضافة 
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: وهي عبارة عش مجمع إهلاك ارصل عش سنوات سابقة عش   مجمع إهلاك أول المدة
 هره الفترة المحاسبية .

 وهي عبارة عش قيمة الإهلاك المستحق على ارصل خلال الفترة.  إهلاك الفترة:
 ويحسباا البرنامج عش وريق المعادلة التالية 

 لقيمة اليرا ية للأصل *  نسبة الإهلاك (* عدد أيام الفترة / عدد أيام السنة ) ا
وهو عبارة عش قيمة إهلاك ارصررل الإجماليررة حتررى ترراريخ مجمع الإهلاك المستبعد : 

 الاستبعاد ) مجمع إهلاك أول المدة + إهلاك الفترة ( 
 .  بيويجب تسجيل هره القيمة عند الاستبعاد للأصل في القيد المحاس

 وهي عبارة عررش قيمررة ارصررل الدفتريررة سرراعة الاسررتبعادالرصيد الدفتري المستبعد :  
ويقوم البرنامج بحساباا تلقا يررا مررش قيررد الاسررتبعاد ) قيمررة ارصًررل الموجررودة بالجانررب 

 مجمع إهلاك ارصل الموجود بالجانب المديش (  –الدا ش للقيد 
هررلاك الجررزء المتبقرري مررش ارصررل فرري وهي عبارة مجمررع إ  مجمع إهلاك آخر المدة :

حالة استبعاد جزء مش ارصل ) مجمع إهلاك أول المرردة الموجررودة بالرردليل المحاسرربي 
مجمع الإهلاك المستبعد المسجل في قيد الاستبعاد   –+إهلاك الفترة ويحسباا البرنامج  

 للأصل ( 
المحتسرربة ات  الإهلاكبعد ورح مجمل    الحالية    قيمة ارصل  صافي    يبيش  رصيد حالي:

 . وإضافة جميع الإضافاتعليه 

 

  نشاطال : أرباح5-3-2
يقار هرا التقرير بنتيجته مجمرل الرربح النراتج عرش النيراو التجراري للمؤسسرة 

 بحيث يقار هرا التقرير ارعمدة التالية :
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 يبيش يرح عش تفاصيل الحسابات.  البيان :
 
 

 بالغ المقابلة للحسابات الواردة في البياش.يبيش الم: المبلغ  
 

 يبيش نتيجة التقرير مجمل ربح أو مجمل خسارة.  المجموع:

 هي كالتالي:  البيان إش الحسابات التي تقار في عمود

تقارر قيمرة بضراعة أول المردة للفررع بيركل   بضاعة أول الميدة:

 كامل.
 

الفتررة تقار قيمة ميتريات الفرع مرش البضرا ع خرلال    المشتريات:

 المحضرة أو مش تاريخ الترصيد إلى التاريخ الحالي.
 
 

تقاررر قيمررة مبيعررات الفرررع مررش البضررا ع خررلال الفترررة  المبيعييات:

 المحضرة أو مش تاريخ الترصيد إلى التاريخ الحالي.
 

يبيش قيمة البضاعة الموجودة في الفررع مقيمرة  بضاعة آخر المدة:

 تعري  بواقة الصن . حسب وريقة احتساب التكلفة المحددة في
 

: وهررو النتيجررة الحاصررلة مررش مجمييل الييربح / مجمييل الخسييارة

 تفاضل الحسابات التالية حسب المعادلة التالية:
 –مجمل الربح / مجمل الخسارة = ) المبيعات + بضاعة آخرر المردة(  

 ) بضاعة أول المدة + الميتريات.(
فري حرال كانرت  فإش كانت النتيجة موجبة أصبح المجمل مش الربح  أما

 سالبة أصبحت النتيجة خسارة.
 

لإقارار   1الملحيق  و يمكش الاستفادة مرش مولرد التقرارير الروارد يررحه فري  

بعض ارعمدة المخفية التي قد تكوش مامرة أو فري إضرافة أعمردة جديردة أو فري 
 تصميم تقرير جديد حسب المولوب.

 

 : أرباح وخسائر6-3-2
ا التقرير صافي أرباح الفرع أو صرافي الخسرا ر النراتج عرش ممارسرة يقار هر

 المؤسسة لنياواتاا المختلفة بحيث يقار هرا التقرير ارعمدة التالية : 
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 يبيش يرح عش تفاصيل الحسابات.  البيان:
 

 يبيش المبالغ المقابلة للحسابات الجز ية الواردة في البياش.  المبلغ:
 

جمروع مبرالغ الحسرابات الجز يرة التابعرة للحسرابات العامرة يبريش م  المجموع:

 )إجمالي الحسابات العامة.( 
 

يبيش النتيجة لنياوات المؤسسة المختلفة سرواء كانرت صرافي ربرح   الإجمالي:

 أو صافي خسارة.
 إش الحسابات التي تقار في عمود البياش هي كالتالي:

 

دة مرش تقريرر أربراح وهو النتيجرة الروار  مجمل الربح / مجمل الخسارة:

 المتاجرة.
 

 يبيش مجموع المبالغ الواردة مش حسابات الإيرادات. مجموع الإيرادات:
 

يبرريش مجمرروع الحسررابات الررواردة فرري حسررابات  مجمييوع المصييروفات:

 المصروفات.
 

يبيش مجموع الاهلاكات المحتسبة والتري تخرص الفتررة   مجموع الاهلاكات:

 رصيد إلى التاريخ الحالي.المحضرة أو الفترة مش تاريخ الت
 

: وهرو نتيجرة تفاضرل الحسرابات السرابقة صافي الربح / صافي الخسيارة

 حسب المعادلة التالية:
 
 

 –صافي الرربح / صرافي الخسرارة = ) مجمرل الرربح + مجمروع الإيررادات (  
 )مجموع المروفات + مجموع الاهلاكات(. 

 
رباح. أما إرا كانت النتيجة إش كانت النتيجة موجبة فاي تدل على وجود صافي أ

 سالبة كانت فاي تدل على وجود صافي خسارة.
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لإقارار  1الملحيق كما يمكش الاستفادة مش مولد التقرارير الروارد يررحه فري 

بعض ارعمدة المخفية التي قد تكوش مامرة أو فري إضرافة أعمردة جديردة أو فري 
 تصميم تقرير جديد حسب المولوب.

 
 مية: الميزانية العمو7-3-2

يقار لنا هرا التقرير صورة عش ميزانيرة الفررع الختاميرة والرري يحتروي علرى 
ارعمرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررردة 
التاليررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررة:

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 يبيش يرح عش تفاصيل الحسابات.  البيان:
 

 يبيش المبالغ المقابلة للحسابات الجز ية الواردة في البياش.  المبلغ:
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الغ الحسرابات الجز يرة التابعرة للحسرابات العامرة يبريش مجمروع مبر  المجموع:

 )إجمالي الحسابات العامة.(
 

: يبيش النتيجة لنياوات المؤسسة المختلفة سواء كانت صافي ربح أو الإجمالي

 صافي خسارة.

 هي كالتالي:  البيانإش الحسابات التي تقار في عمود 
 

 : والتي تمثل الحسابات التالية:  الحسابات المدينة
 

: والترري تبرريش مجمرروع الحسررابات بات الأصييول المتداولييةحسييا

 المتداولة التابعة للفرع.
 

والتري تبريش مجمروع الحسرابات الثابترة   :حسابات الأصول الثابتة

 التابعة للفرع.
 

 تبيش كافرة الحسرابات المدينرة ارخررى التري تمرت  حسابات أخرى:

 خلال الفترة المحضرة أو مش تاريخ الترصيد وحتى التاريخ الحالي.

وفيه تقار نتيجة جمرع كافرة الحسرابات المدينرة  مجمل الحسابات المدينة:

 السابقة.
 

 والتي تمثل الحسابات التالية:  الحسابات الدائنة:
 

: وهرري النتيجررة القرراهرة فرري صييافي الييربح / صييافي الخسييارة

 ر.تقرير اررباح والخسا 
 

تبيش مجمروع المبرالغ الرواردة فري حسرابات حقروق   :حقوق الملكية

 الملكية والتي تعبر عش رأس المال.
 

تبرريش مجمرروع المبررالغ الررواردة فرري حسررابات  :الخصييوم المتداوليية

 الخصوم المتداولة.

 ع الحسابات الدا نة السابقة.يبيش مجموع جمي  مجمل الحسابات الدائنة:

 
 
. 
 

 البضاعة   جرد
تحتاج جميررع اليررركات إلررى تقريررر جرررد البضرراعة الحررالي ليسرراعد متخررري قرررارات 

المولوبررة ووقررت الولررب كمررا يسرراعد تحديد ارصنا   اليراء باتخار القرار الصحيح و
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عة ومعرفررة ترروفر صررفقات وتحديررد أوقررات توريررد البضرراالمسرر ولي البيررع فرري إبرررام 
 البضاعة في المخازش لتوريدها أم لا . 

في جميررع المسررتودعات والمعررارض التابعررة  الموجودة يبيش هرا التقرير جرد للبضا ع 
يمكش مش خلال هرا التقرير استخراج عدد لاناررا ي مررش التقررارير للفرع المحاسبي كما  

 مثل 
 جرد لجميع البضا ع الموجودة  -1
 ضا ع.جرد لنوع معيش مش الب -2
 .ارصنا  التي وصل رصيدها إلى حد الولب -3
 جرد بوحدات الجملة . -4
 جرد بالبضاعة التي يوردها مورد معيش ووصل رصيدها إلى حد الولب . -5

إنيرراء أعمرردة جديرردة داخررل التقريررر لررم تكررش   إقاررار أوكما يمكررش إخفرراء أو  
 :التي تقار في هرا التقرير هي ارعمدة موجودة مش قبل وأهم 

 
 يقار أرقام ارصنا  التابعة للفرع. ن :رقم الص
عند تعري  الصررن  فرري بواقررة   1يقار أسماء ارصنا  الواردة في البياش    :1البياش  
 للأرقام المقابلة. صن 

يمثل مجموع أرصرردة الصررن  فرري المسررتودعات والمعررارض التابعررة   الرصيد السابق:
 صن .للحية للفرع والتي تمثل اررصدة الافتتا

يمثل مجموع الكميات الداخلة للفرع عش وريررق المعرراملات )والمتمثلررة  الكمية الداخلة:
أو فررواتير ترجيررع  تلامفي مجموع الكميررات الررواردة فرري فررواتير اليررراء أو بيرراش الاسرر 

في جميع المسررتودعات والمعررارض التابعررة  لكل صن .(  الاستلامالمبيعات أو فواتير  
 لارا الفرع .

يمثل مجمرروع الكميررات الخارجررة مررش الفرررع عررش وريررق المعرراملات   ية الخارجة:الكم
نقل  )والمتمثلة في مجموع الكميات الخارجة عش وريق فواتير البيع أو بياش التسليم أو

فرري جميررع  (فررواتير الصررر  أو فررواتير ترجيررع الميررتريات  البضرراعة الررداخلي أو
 .المستودعات والمعارض التابعة لارا الفرع

ويمثل مجموع الكميات الواجررب تواجرردها مررش كررل صررن  فرري جميررع   رصيد الحالي:ال
 المستودعات والمعارض التابعة للفرع.

 
 الحركة التفصيلية لصنف :

يحتوي هرا التقرير على الحركة التفصيلية للصن  علررى مسررتوى جميررع المسررتودعات 
ي جميررع ) جميررع الحركررات الترري تمررت علررى الصررن  فرر والمعارض الخاصة باليركة  
 مستودعات ومعارض اليركة (

 
 حركة مبيعات الفرع : 

الصررن  فرري كررل مسررتودع يمكش مش خلال هرررا التقريررر عمررل مقارنررات برريش مبيعررات  
المسررتودعات والمعررارض   ارصنا  المباعة في  أرباح  ومعرض وكرلك مقارنات بيش  

 ويقار هرا التقرير ارعمدة التالية :التي تحت هرا الفرع . 
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  رقم الصن -1
 1البياش  -2
 2البياش  -3
 خانة النوع المسجلة في كرت الصن  -4
 سعر التكلفة للصن  -5
 سعر البيع ) وهي خانة سعر البيع للصن  المسجلة في كرت الصن  ( -6
الكمية المباعة مش  المستودع ) اسم المستودع ( يقار هنا الاسررم المختصررر  -7

 للمستودع والري تم تسجيله عند تأسيس المستودع مش التحكم .
 تكلفة مستودع )       (  : وهي تكلفة المبيعات التي تمت في المستودع . ال -8
القيمة مستودع )        (  : وهي عبارة عش قيمة المبيعات الفعلية التي تمت  -9

 في المستودع 
 عمود التكلفة(  –اررباح مستودع    )       ( وهي عبارة عش )عمود القيمة  -10
ميررات المباعررة فرري جميررع المسررتودعات إجمررالي الكميررات : هرري إجمررالي الك  -11

 والمعارض المختارة عند الدخول على التقرير .
 
 

 كشف حساب مفصل /

 
لموالبررة عميررل بالسررداد أو لعمررل كيرر   استخراج كي  حسررابتحتاج اليركات إلى   

بيش رصيد العميل المسجل لدي اليركة   اختلا موابقة مثل كي  البنوك أو في حالة  
 لعميل .ورصيد اليركة لدى ا
 جميع الحركات خلال فترة معينة ويقار حسابات الجز ية ويكوش كي  الحساب لل

البيانررات   تسجيليمكش للبسيو استخراج كي  الحساب بالتاريخ المقابل بمعنى ) إرا تم  
بالتاريخ الميلادي يمكش للبسيو تحويلاررا فرري كيرر  الحسرراب إلررى الترراريخ الاجررري ( 

 الموجودة في كي  الحساب هي :وأهم ارعمدة  والعكس صحيح .
 اسم السند ارساسي في المعاملة التي تم تسجيلاا في البسيو .   السند :
 رقم هره المعاملة التي تم تسجيلاا في البسيو  الرقم :
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في خانة التاريخ    تاريخ هره المعاملة التي تم تسجيلاا في البسيوالتاريخ :
   .وليس تاريخ التسجيل

 لمدينة لاره المعاملة. :  القيمة ا مديش
 . : القيمة الدا نة لاره المعاملة    دا ش

 : رصيد الحساب بعد كل معاملة . الرصيد
: يسجل باا رقم المستند واسمه لدي هرا الحساب المقابل لاره  المرجع

يو  )تسجل في خانة  في البسالمعاملة فمثلا  عند تسجيل فاتورة ميتريات 
 ( لكي تقار في كي  الحساب .    12345 المرجع فاتورتكم رقم 

 
فرري   حسرراباتال   ولاستخراج كيتلجأ بعض اليركات  كشوفات حسابات عامة /  

 وإرسررالاا   حرردهنااية كل يار ووباعة كي  حساب لحسابات العملاء كل علررى  
للعميل سواء بالفاكس أو بالبريد .والتي تعد مرهقررة لموقرر  الحسررابات المسرر ول 

ش اختيررار مجموعررة حسررابات وسرريقوم البسرريو بعمررل ومش خلال هرا التقرير يمكرر .
ووباعتام كل حساب على كي  حساب لكل حساب منام خلال الفترة المختارة .  

أو لإرسالام بالفاكس مش الجااز إلى رقم فاكس العميل مبايرررة المسررجل فرري حده  
 الدليل المحاسبي في خانة الفاكس .

 
 
 
 

لجز يررة فقررو مراجعررة لجميررع الحسررابات الاستخراج ميررزاش    بيانات الحسابات الجزئية
 .بدوش الحسابات العامة

يعتمررد برنررامج البسرريو علررى السررندات فرري تسررجيله للعمليررات  دفتيير القيييود اليومييية /
قيررد اليوميررة  بإنيرراءالمحاسرربية  بمعنررى أنرره عنررد تسررجيل السررند يقرروم البسرريو مبايرررة 

 المولوب لاره المعاملة 
راج كي  بجميع قيود اليومية التي أصرردرها البسرريو استخمش خلال هرا التقرير يمكش 

 خلال فترة معينة أو لسندات معينة .
 تقارير مراكز التكلفة :

في تعري  مراكز التكلفة يمكش تعري  مركز تكلفة ر يسي أي يحتوي على مجموعررة 
 مراكز تكلفة أخرى ( . ومركز تكلفة جز ي أي ناا ي في اليجرة 

  سي ) محوة بنزيش الوسيو (فيمكش تعري  مركز تكلفة ر
 –بنيررر  –وهرا المركررز التكلفررة يحترروي علررى مجموعررة مراكررز أخرررى مثررل ) بقالرره 

 محوة وقود ( ويمكش معرفة نتيجة نياو كل مركز على حده مش خلال التقارير التالية 
لاسررتخراج كيرر  بمراكررز التكلفررة العامررة :مجمييع مراكييز التكلفيية الأساسييي  -1

روفات كررل مركررز وصررافي النتيجررة مررش ربررح أو ارساسية وإيرررادات ومصرر 
 خسارة وهي في الحالة السابقة ) محوة بنزيش الوسيو (

: لاسررتخراج كيرر  بمراكررز التكلفررة الجز يررة  مجمع مراكز التكلفيية الجزئييية -2
المصررروفات  إجمرراليخلال فترة معينة بحيث يقار   وإيراداتااومصروفاتاا  
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وهرري فرري الحالررة   لتقريررر .كررل مركررز فرري سررور فرري الالإيرررادات    وإجمالي
 محوة وقود ( . –بنير  –السابقة مجموعة المراكز ) بقاله 

لاسررتخراج كيرر  حسرراب لمركررز تكلفررة  :دفتيير قيييود اليومييية لمركييز تكلفيية -3
مررثلا كيرر  بجميررع  ت الترري تمررت عليرره خررلال فترررة معينررة.بجميررع الحركررا

 الحركات التي تمت على البنير  
بالحسابات الترري تررأثر باررا مركررز راج تقرير  لاستخ  :  حسابات مراكز التكلفة -4

.  أو مصروفات بحيث يقاررر كررل حسرراب علررى سررور إيراداتالتكلفة سواء  
وهي في الحالة السابقة إجمالي جميع الحسابات التي تخص المركز الجز رري 

 . مثل جميع حسابات مركز تكلفة ) البنير ( 

 
 
 

 تقارير الفواتير  
د مش اليركات إلى توزيع المبلررغ المحصررل مررش تحتاج العديالفواتير المعمرة /   -1

العميل علررى فررواتيره الآجلررة لتسررديد أقرردم فرراتورة منامررا ثررم ارحرردث فارحرردث 
فرري   انضررباوهلمعرفة عمر كل فاتورة ومدى تررأخر العميررل فرري السررداد ومرردى  

    .السداد لتقييم العميل
ي البرنررامج ولررم يقار هرا التقرير فواتير المبيعات الآجلة والتي تم إصدارها فرر 

يتم سدادها. يقوم البسيو في هره الحالة بتسديد الفواتير حسررب ترراريخ إصرردارها 
دون الحاجة إلى تسجيل رقم الفاتورة المسييددة  ارقدم أولا ثم ارحدث فارحدث
 .في سند القبض أو قيد اليومية 

 ويحتوي هرا التقرير على ارعمدة التالية :
 ع المسجل في فاتورة البيع الآجلةوهو اسم البا  اسم البائع : -
 هو رقم الفاتورة الآجلة . الرقم : -
 هو رقم حساب العميل .  الحساب : -
 هو اسم حساب العميل . اسم الحساب : -
 مبلغ الفاتورة الآجلة ارصلية الفعلية قبل السداد . مبلغ الفاتورة : -
 إجمالي المبالغ المسددة مش هره الفاتورة .  المسدد : -
 لمبلغ الباقي مش قيمة الفاتورة ولم يسدد بعد . ا المبلغ : -
 إعرردادوهو عمر هره الفاتورة باريام مش تاريخ تسجيلاا حتى ترراريخ   العمر : -

 التقرير 
 تاريخ إصدار الفاتورة . تاريخ الإصدار : -
وهي المالة الممنوحة للعميررل للسررداد خلالاررا ويمكررش تغييرهررا عنررد   المهلة : -

 إصدار الفاتورة .
 وهو التاريخ الري تستحق هره الفاتورة الدفع فيه . لاستحقاق :تاريخ ا -
 

تقوم العديد مش اليركات بالاتفاق مع العميل على وقررت الفواتير الغير مسددة /   -2
ويجب فييي حاليية تسييديد مبلييغ معييين ميين العميييل تحديييد هييذا سداد كل فاتورة   
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ر الترري لررم تسرردد ليقوم البسيو بعد رلك بحساب الفررواتي المبلغ لتسديد أي فاتورة
 وعمر كل مناا ووقت السداد المفروض 

يقار هرا التقرير فواتير المبيعات الآجلة والتي تم إصدارها فرري البرنررامج ولررم 
يجب في هره الحالة تسجيل رقم الفاتورة المسددة يتم سدادها على عميل معيش . 

واتير حسررب بتسديد الفرر في سند القبض أو في قيد اليومية ويقوم البسيو بعد رلك 
 تسجيل رقم الفاتورة المسددة في سند القبض أو في قيود اليومية .

 ويحتوي التقرير على نفس الأعمدة السابق شرحها  
ملاحظة / يمكن استخراج هذه التقارير  لعميييل معييين أو لجميييع العمييلاء أو للعمييلاء 

 التابعين لمندوب معين. 
 

ريررر فررواتير الميررتريات الآجلررة يقاررر هرررا التقفواتيرالشراء  الغييير مسييددة /   -3
مورد معرريش . يقرروم البسرريو   مشوالتي تم إصدارها في البرنامج ولم يتم سدادها  

في هره الحالة بتسديد الفررواتير حسررب تسررجيل رقررم الفرراتورة المسررددة فرري سررند 
ويحتوي هرا التقرير على نفررس ارعمرردة السررابق   الصر  أو في قيود اليومية .

 يرحاا .
 ن استخراج هذه التقارير  لمورد  معين أو لجميع الموردين .ملاحظة / يمك

 
 أعمار ديون العملاء :

يحتوي هرا التقرير على قا مة بأسماء الحسررابات والترري تررم تعريرر  وبيعررة الحسررابات 
 الجز ية لاا في الدليل المحاسبي أناا عملاء 

......... .. -  90  -6  0–  30يوضح أعمار ديوش العملاء مقسمة حسب عمررر الررديش  و
 يوما  360حتى 

السررند يقوم البسيو تلقا يا بحساب رصيد العميل الحالي وتوزيع مبلغ الديش حسب عمر  
 .المسجل به هرا الديش  

 أعمار ديون الموردون :
يحتوي هرا التقرير على قا مة بأسماء الحسررابات والترري تررم تعريرر  وبيعررة الحسررابات 

 موردوش الجز ية لاا في الدليل المحاسبي أناا 
 - 90 -6 0– 30ويوضررح أعمررار ديرروش المرروردوش مقسررمة حسررب عمررر الررديش 

 يوما  360........... حتى 
يقوم البسيو تلقا يا بحساب رصرريد المررورد  الحررالي وتوزيررع مبلررغ الررديش حسررب عمررر 

 .السند 
 أعمار أرصدة الاستحقاقات  :

ريرر  وبيعررة الحسررابات يحتوي هرا التقرير على قا مة بأسماء الحسررابات والترري تررم تع
 الجز ية لاا في الدليل المحاسبي أناا استحقاقات 

...........  -  90  -6  0–  30ويوضح أعمار ديوش العملاء مقسمة حسب عمررر الررديش  
 يوما  360حتى 

يقوم البسيو تلقا يا بحساب رصيد الحساب  الحررالي وتوزيررع مبلررغ الررديش حسررب عمررر 
 السند
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  :ي  كشف المتحصلات والبيع النقد
مش خلال هرا التقرير يمكش متابعة الردخل النقردي الرري ترم مرش خرلال المنردوب 
وهو عبارة عرش أي مبرالغ نقديرة ترؤثر علرى نيراو المنردوب مثرل سرند القربض 

 وفواتير البيع النقدي وترجيع البيع النقدي  
النقديرة وفرواتير  البيرع وفرواتيرسندات القربض تفصيلي  يحتوي هرا التقرير على  

النقدي التي تخص المندوب علرى مسرتوى جميرع المسرتودعات المبيعات    ترجيع
 والمعارض التي تخص الفرع . 

 
 

 مبيعات وتحصيل المندوبين :
يمكش مش خلال هرا التقرير عمل مقارنات بيش المندوبيش على مستوى المبيعرات 

 نياو كل مندوب . ةالنقدية والمبيعات الآجلة والتحصيل النقدي لمعرف
 هرا التقرير على ارعمدة التالية .ويحتوي  

 اسم المندوب   -1
 إجمالي سندات القبض والمسجل باا اسم المندوب. -2
إجمالي المبيعات النقدية ) إجمالي الفواتير النقدية والتري صردرت باسرم  -3

 لمندوب ( .اهرا  
إجمررالي المبيعررات الآجلررة : وهرري إجمررالي فررواتير البيررع الآجررل والترري  -4

 ر  النقر عش أهي محصلة أم لا (  صدرت باسم المندوب ) بص
 

 تسلسل السندات المفقودة : 
تحتاج اليركات والمؤسسات التي تعتمد في نياواا على مندوبي البيع الخارجييش إلى  

 متابعة دفتر السندات الري مع المندوب ومعرفة هل سلم جميع أوراقه أم لا .  
 فمش خلال هرا التقرير يمكش معرفة التسلسل المفقود  

 قو أدخل التسلسل المولوب اكتيا  المفقود خلاله وهو في أي مستند  ف

 
 المجمعة التقارير قائمة 

هره القا مة تعوي تقارير الحسابات الختامية مجمعة ركثر مش فرررع يررتم تحديرردهم قبررل 
 فتح التقرير.

 
 سي مجمع أسا ميزان مراجعة 

كثر مررش فرررع محاسرربي يعوي هرا التقرير صورة مش ميزاش مراجعة أساسي مجمع ر

 : بل الدخول إلى التقرير عش وريق النافرة التاليةيتم تحديدهم ق
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أسماء جميع الفروع المحاسبية المنيأة داخل البرنامج يتم   ويقار باا  الفروع المتاحة:
 اش مراجعة مجمع لاا مش خلال ارزرار:اختيار الفروع التي نرغب في عرض ميز

 يؤدي إلى انتقال الفرع مش قا مة الفروع المتاحة إلى قا مة الفروع المختارة. إضافة:
 يؤدي إلى انتقال جميع الفروع المتاحة إلى قا مة الفروع المختارة. إضافة الجميع:

إعادترره إلررى قا مررة يؤدي إلى انتقال الفرع المحدد مش قا مة الفروع المختررارة و    إزالة:
 الفروع المتاحة.

يؤدي إلى إعادة جميع الفررروع فرري قا مررة الفررروع المختررارة إلررى قا مررة   إزالة الجميع:
 الفروع المتاحة.

 يمكننا مش خلالاا تحديد الفترة التي نرغب بعرض التقرير فياا هل هي:  :الفترة
 الي.إلى التاريخ الح أول الفترة أي مش  كاملة:
 تكوش محددة بيش تاريخيش نحددها نحش . فترة :

حسييابات (            في حال عرردم ربررو الحسررابات مررع البضرراعة حسررب ارمررر رقررم)
علينا تحديد حسابات بضرراعة أول المرردة وآخررر    المحاسبةفي قسم    البضاعة والأرباح

 المدة لمعرفة باقي الحسابات الختامية الخاصة بارا الفرع.
 التقريراء مش تحديد المولوب نختار ارمر إعداد ليقوم البسيو بعملية إعداد بعد الانتا

 
 وتبقى اروامر التالية:

 لإلغاء عرض التقرير والخروج مش النافرة. إلغاء الأمر:
بعررد اختيررار الفررروع وعرررض التقريررر فررإش البرنررامج وبيرركل تلقررا ي   إلغاء المحفوظ:

التقررارير المجمعررة ففرري حررال أردنررا تغييررر   يحتفق بيروو الاختيار ويقارها في برراقي
 الفروع أو تغيير المدة نختار هرا ارمر لتفريغ قا مة الفروع المختارة وتفريغ التاريخ.

 يؤدي هرا ارمر لعرض التقرير حسب الفروع والفترات المحفوقة.  عرض المحفوظ:
  :تقرير جرد بضاعة مجمع
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الفروع المختارة كمررا يقاررر جردهررا فرري يقار هرا التقرير جرد للبضا ع المتوفرة في 
المسررتودعات والمعررارض التابعررة للفررروع حيررث يررتم اختيارهررا مررش النافرررة الافتتاحيررة 

 التالية:

 
 
 
 

مش خلال هررره النافرررة يمكررش تحديررد المواقررع الترري نرغررب فرري عرررض جرررد للبضررا ع 
سررتودعات و المتوفرة فياا حيث تقار لنا المواقع المتاحررة أسررماء لجميررع الفررروع والم

 -إزاليية  –  إضافة الجميييع  -إضافةالمعارض التابعة في المؤسسة. ومش خلال ارزرار  
يمكننا اختيار المواقررع المولرروب عرررض جرررد للبضررا ع المترروفرة فياررا   إزالة الجميع،

 لتقار لنا في قا مة المواقع المختارة.
 

عرررض بيانررات بحيث يررتم    كما يمكش عرض ارصنا  الميتركة بيش المواقع المختارة
الصن  في حالة تم تأسيسه في جميع الفروع فقررو ولا يعرررض البرراقي حتررى إش ترروفر 

 رصيد لاره ارصنا . 
أو عرررض لكامررل ارصررنا  الميررتركة وغيررر الميررتركة برريش الفررروع والمواقررع  

في هررره الحالررة سررو  يعرررض جميررع ارصررنا  مررش جميررع الفررروع سررواء المختررارة.
 لاا رصيد أو بدوش رصيد . ميتركة أو غير ميتركة أو 

نحدد التاريخ الري نرغب بعرض الجرد فيرره ليقاررر لنررا التقريررر فرري    تاريخ الاعداد:
 التاريخ المحدد.

 عداد التقرير للمواقع المختارة والتاريخ المحدد.لإ: إعداد
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  المستودعات قسم -3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسم المستودعات 
 التكويد يختص هرا القسم مش البرنامج بتعري  ارصنا  الموجودة بالمؤسسة وإعواء  

تؤثر على البضاعة الموجودة   مستودعيهالخاص الملا م لاا . وتسجيل أي معاملات  
مثل   وسندابالمستودع  المبيعات   وفواتير  اليراء  افواتير  ونقل لت  والاستلام  تسليم 

  البضاعة الداخلي بيش المستودعات
القبض   سندات   ( مثل  المحاسبة  بقسم  الموجودة  المستندات  بعض  تسجيل  يمكش  كما 

 والصر  ( لما لاا مش تأثير على ربحية كل مستودع ومعرفة نتيجة نياوه . 
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ودعات فتقار لنا للوصول إلى هرا القسم نفتح القا مة مل  ثم نضع المؤير على المست
القا مة الخاصة بأسماء المستودعات المتاحة نختار مناا المسررتودع المولرروب ثررم ننقررر 
نقرة واحدة لنلاحق أش اسم المستودع قد قار في يريو العنواش وأش يريو القوا م قررد 

 تحول إلى يريو القوا م الخاص بالمستودعات والري يحتوي على القوا م التالية: 
 
 بضاعة قائمة 

 تحتوي هره القا مة على مجموعة مش اروامر وهي كالتالي: 
 صنف  بطاقة

النافرة  لنا  تقار  بواقة صن   ارمر  واختيار  بضاعة  قا مة  على  المؤير  بعد وضع 
 التالية: 

 

 
 

 . تسجيل صن  جديد ل جديد:
يتيح  تعديل: ارمر  هرا  مش    تفعيل  صن   بأي  الخاصة  البيانات  تعديل  أمكانية  لنا 

ارصنا  ما عدا كود الصن  حيث هناك أمر خاص لتعيل كود ارصنا  سنأتي على  
 ركره لاحقا.

دوش    مراجعة: بارصنا   الخاصة  البيانات  مراجعة  لنا  يمكش  ارمر  هرا  خلال  مش 
 القدرة على التعديل. 
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لرلك لا يمكش إجراء هرا    مراجعة.بعد ارمر    نلاحق أش هرا ارمر لا يتفعل إلا  إلغاء:
بارا  المتعلقة  البيانات  كافة  لإلغاء  يؤدي  ارمر  وهرا  مراجعة.  ارمر  بعد  إلا  ارمر 

 الصن . 
إلغاء صنف  تنبيه يمكن  لا  من    حاليرصيد    له :  مسجلة  أية حركة  عليه  تمت  أو   ،

 خلال الفواتير أو السندات.
 

الب  حفظ: إدخال  مش  الانتااء  مش بعد  الانتااء  بعد  أو  صحتاا  مش  والتأكد  يانات 
 هرا ارمر لحفق هره البيانات. تنفيرالتعديلات الضرورية يجب علينا 

 .بطاقة صنفهرا ارمر للخروج مش نافرة  خروج:
 
 

 الخانات الموجودة ببطاقة الصنف 
يله ومعقم ارصنا  تختل  وبيعة الصن  حسب الصن  المراد تسج  :طبيعة الصنف

بصورة   الوبيعة  هره  اختيار  نلاحق  لرلك  بضاعة  أصنا   وبيعة  مش  تكوش  ما  غالبا 
ارمر   اختيار  عند  الصن     جديدتلقا ية  لوبيعة  المقابل  السام  على  وبالضغو  أنه  إلا 

 تقار لنا قا مة مسدلة بالعناويش المختلفة لوبيعة الصن  وهي: 
يراءها وبيعاا مش قبل المؤسسة بدوش  ي يتم  رصنا  المخزوش والتأصناف بضاعة:  

 جرد البضاعة وتقار في تقرير أي عمليات تصنيع أو إنتاج لاا 
في    خدمة: وتسجيلاا  تقديماا  يمكش  التي  الخدمات  لتعري   الوبيعة  هره  اختيار  يتم 

والتغلي .   والنقل  اليحش  مثل  واليراء  البيع  هره فواتير  إقاار  يتم  ولا 
 د البضاعة. جرارصنا  في تقرير 

 
لتعري   مجمع يتم تجميعه:  البضاعة،  مش مجموعة مش    صن   وعند تسجيل أصناف 

في  هرا  رقم   المبيعات  الصن   في  فاتورة  المسجلة  ارصنا   كامل  ستقار 
الصنف في    مكونات  صنفالمسجلة  ارصنا  بطاقة  كامل  حسم  سيتم  كما   .

الر  المعرض(  أو  )المستودع  الموقع  مش  الصن   لارا  فيه  المكونة  تسجل  ي 
 الفاتورة.

سبق  أصناف  من  المجمع  للصنف  المكونة  الأصناف  تسجيل  يتم  تنبيه: 
التي يتكون منها   البضاعة  تسجيلها، لذا يجب تعريف كل صنف من أصناف 

 الصنف المجمع قبل تعريف الصنف المجمع نفسه. 
 ت التي يمكش تسجيلاا يتم اختيار هره الوبيعة لتعري  المصروفاأخرى:  مصروفات

يتم اختيار هره الوبيعة لتعري  الخصم النسبي. ويمكش تسجيل أي عدد  نسبي:    خصم
بنسبة   خصم  تعري   يمكش  فمثلاً  النسبية.  الخصوم  آخر  10مش  وخصم   %

في  15بنسبة   مناا  الاستفادة  ويتم  المبيعات  %  استدعاء  فاتورة  عند  حيث 
بنسبة   الري  ف10الخصم  سيتم خصم  %  المبيعات   فاتورة  قيمة  10ي  مش   %
 الفاتورة  وهكرا.

يمكش   مقطوع:  خصم كرلك  وهنا  المقووع.  الخصم  لتعري   الوبيعة  هره  اختيار  يتم 
في   مقووعة  بمبالغ  خصوم  وتسجيل  المبيعات.تعري   يمكش   فاتورة  فمثلاً 
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اتورة المبيعات سيتم  ريال: وحيش استدعا ه في ف  20بمبلغ   خصم مقطوعتسجيل 
 ريالات مش قيمة الفاتورة  وهكرا. 20خصم 

الخصم   البرنامج  قبول  يتوقف  على    الممنوحتنبيه:  بناء  الفاتورة  على 
 صلاحية المستخدم 

أصناف البضاعة، ويتم لتعري  صن  يتم تجميعه مش مجموعة مش    منتج صناعي:
جع .............(  تصنيعه داخل المؤسسة أولا عن طريق ) تحويل منتجات را

في   الصن   هرا  رقم  تسجيل  المبيعاتوعند  افاتورة  خصم  لارا  لكمية  .يتم 
 .الصن  مش الموقع )المستودع أو المعرض( الري تسجل فيه الفاتورة

ترك  مركب: يتم  التي  البضاعة  أصنا   مش  يب لتعري   مجموعة  مش  أصناف اا 
الصن   البضاعة رقم  تسجيل  وعند  الصن  –.   لارا  فاتورة  في    -المعوى 

كما  المبيعات   )على عكس صن  مجمع(   فقو  المركب  الصن   اسم  سيقار 
أو  المستودع   ( الموقع  مش  الصن   لارا  المكونة  ارصنا   كامل  حسم  سيتم 

 المعرض( الري تسجل فيه الفاتورة.
في   ملاحظات: تسجيلاا  لإمكانية  ملاحقات  أي  لتسجيل  الوبيعة  هره  اختيار  يتم 
ي فاتورة.  ال وبيعته  فمثلاً  تعري  صن   "    ملاحظاتمكش  عبارة  شكراً وكتابة 

   ويمكش استدعا ه في نااية فاتورة المبيعات.البيان" في خانة لزيارتكم
 
 
 
 
 
 
 
 

 بعد اختيار وبيعة الصن  مش القا مة المسدلة ينتقل المؤير الى اختصار.
 

لراختصار اختصار  رقم  لتسجيل  الصنف  :  ويتم  طبيعة  المختارة. 

مش  الاستفاد  مش   اختصارة  تلقا ياً  الصن   رقم  تركيب  نريد  كنا  إرا 

 مجموعة الاختصارات التي نسجلاا هنا. 
 

 

 
 بعد تحديد وبيعة الصن  مش ارنواع المحددة ننتقل لتحديد: 

يتم تسجيل رقم الاختصار مرة واحدة فقو  وفي كل  ملاحظة

مرة يتم فياا اختيار هره الوبيعة مش القا مة المسدلة سيتم تسجيل  
 الاختصار مع وبيعة الصن . 
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 يمكننا كتابة أي نوع )ف ة( حسب تصنيفنا رنواع البضاعة   :النوع
 

لارا  اختصار: اختصار  رقم  هرا    النوع  لتسجيل  مش  والاستفادة 

 سابقاً.  اختصار الاختصار كما سبق توضيحه قي
 

البضاعة إلى عدة مستويات. فبعد    :مشتقات النوع يمكننا تصني  

للنوع    النوعتحديد   آخر  كتقسيم  نوع   لكل  ميتقات  تعري   يمكننا 

 نكتب اسم الميتق ونعويه رقم الاختصار المناسب. 
 

في    وعة:مجم كزيادة  لدينا   التي  للأصنا   مجموعة  تحديد  يمكش 

 التصني  نكتب اسم المجموعة ونحدد اختصارها.
 

 نحدد بلد الإنتاج ونعويه اختصار أيضا.  إنتاج:
 

بعد الانتااء مش تحديد البيانات السابقة ننتقل لتسجيل     :رقم الصنف

 رقماً أو حرفاً كحد أعلى.  20 رقم الصن . ويتكوش رقم الصن  مش
 

يمكش تسجيل بيانات اسم الصن . ويتكوش بياش الصن  مش    البيان: 

 حرفاً.  40سوريش لكل مناما 

 

صن     :الترميز ببواقة  الخاص  القوا م  يريو  مش  ارمر  هرا  على  نضغو 

 ة التالية: لتقار لنا النافر  الترميز التلقائيلتحديد آلية عمل البسيو على 

 :  ملاحظة

ا-1 الزر  على  آخر  بالضغط  في  الصنفلذي  سيتم    رقم 

إنشاء رقم للصنف حسب المختصرات التي تم تسجيلها   تلقائياً 

 .الترميزوحسب الترتيب المحدد في 
آخر    -2 في  الذي  الزر  على  بصورة سيتم    البيانبالضغط 

في  ءإنشا  تلقائية  المدخلة  البيانات  خلال  من  الصنف  :  اسم 

  عة مجمو   –مشتقات النوع –  النوع – طبيعة الصنف)

 . الترميزالمحدد في  وحسب الترتيب( إنتاج–
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مش خلال السام المقابل لكل خيار يمكننا تحديد التسلسل الري نرغب في إقاار 

في   الصن   رقم  إنياء  يتم  سو   أنه  بحيث  خلاله   مش  والاسم  بطاقة  الرقم 
سيقار    صنف الصن (  )اسم  الصن   بياش  وأش  المسجلة  الاختصارات  مش 

في   المحدد  الترتيب  وح الترميزحسب  المثال  هرا  )في  القاهر  :  اليكل  سب 

يتكوش   التالي:   رقم الصنفأعلاه سو   الترتيب  ثم    -حسب  وبيعة الصن   

 بيان النوع ثم ميتقات النوع ثم مجموعة ثم إنتاج. أما  
 

التالي:  الصنف الترتيب  حسب  ثم    -سيكوش  انتاج  ثم  النوع  ميتقات  ثم  النوع 

 ..بطاقة صنفمجموعة(   مش خلال التعريفات  المسجلة في 
 

تلقائية  يزترم لنا  وتسمية  يتيح  الخيار  هرا  أمام  صح  إيارة  وجود  إش   :

تسجيل   عند  الخاصية  هره  مش  هره    بطاقة صنف.الاستفادة  وإش عدم وجود 

أش   يعني  الخيار  أمام  سيتم تسجيلاا    وبيان الصنف  رقم الصنفالإيارة 

 بصورة يدوية. 
 

نو  عدد خانات التسلسل: أننا  مش  المقصود هو  تسلسلياً  أش نضي  رقماً  د 

مش   أخير  كجزء  ليقار  هنا  المحددة  الخانات  الصنفعدد  خلال    رقم  مش 

 الترميز والتسمية التلقا ية. 
 

  ننتقل لتسجيل البيانات ارخرى  البيان و  رقم الصنفبعد الانتااء مش تحديد 

 المتعلقة بالصن  المسجل والتي تنقسم إلى أربع صفحات: 
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 أولاً معلومات أساسية: 
تكلفة سعر افتتاحي  سعر  وهو  المسجل.  للصن   الافتتاحي  التكلفة  سعر  فيه  نحدد   :

 تكلفة الصن  السابق للميتريات التي تمت قبل استخدام البسيو. 
 لاحتساب التكلفة وهي: هناك خمس ورق : طريقة التكلفة

: وهو متوسو سعر التكلفة لإجمالي الكميات الميتراة منر  المتوسط السنوي
 بداية تسجيل الميتريات. 

 وهو سعر يراء الصن  مش آخر فاتورة يراء يتم تسجيلاا  آخر سعر شراء:
الافتتاحي: يتم   السعر  التي  بالفواتير  يتأثر  ولا  يتغير  لا  ثابت  سعر  وهو 

 و المسجل في بواقة الصن  وهتسجيلاا. 
الفعلي الفعلي  المتوسط  المتوسو  وهو  مع  :  حاليا  الموجودة  البضاعة  بيش 

   الميتراةالبضاعة 
وهو وهو سعر التكلفة مش آخر فاتورة يراء يتم تسجيلاا.    آخر تكلفة شراء:

ويحش  نقل  مثل  إضافية  مصاري   إليه  مضا   اليراء  سعر  عش  عبارة 
 وتركيب 

 
 يقة المناسبة لوبيعة عمل المؤسسة. نختار مناا الور

المفرد  التعامل باا   -وفياا نحدد أصغر وحدة )مثل حبة  :وحدة  التي يتم  قوعة...الخ( 
في  معاا  البسيو  يتعامل  التي سو   الر يسية  الوحدة  وهي  الصن   هرا  مع 

 تقارير الجرد لاحقا
بيع لوحدة المفرد  الري نود قاوره بصورة تلقا ية في هنا نسجل سعر ال  :سعر البيع

 عند تحديد هرا الصن . مبيعاتفاتورة 
 مش هرا الصن . وحدة المفرديمكننا تحديد أقل سعر لبيع  أقل سعر:

خلال   مش  المستخدمينيمكننا  قسم    صلاحيات  في  منح  التحكم  الموجود 
كن أن أن يكون أقل  صلاحية تغيير سعر البيع أم لا وفي حالة تغييره هل يم

من أقل سعر بيع أم لا وفي حالة أنه أقل من أقل سعر بيع هل يمكن بيعه  
 . بأقل من سعر التكلفة أم لا 

يمكننا تسجيل ثلاث وحدات للجملة للصن  الواحد. وفيه نحدد الوحدات   :وحدة الجملة
 التي يمكش التعامل معاا بالجملة لارا الصن  عش الحاجة. 

/ جملة المفرد أي كم تساوي   :الشد مفرد  هنا نحدد علاقة كل وحدة جملة مع وحدة 
 وحدة الجملة مش وحدة مفرد.

البيع الجملة والري    :سعر  المناسب لكل وحدة مش وحدات  البيع  نحدد مش خلاله سعر 
 يعات. نود قاوره عند تحديد هره الوحدة في فاتورة المب

 هرا لتحديد أقل سعر بيع لوحدة الجملة المختارة.  أقل سعر:
 يمكننا تسجيل اسم المورد الري نيتري منه هرا الصن  مش خلال هرا الخيار.  المورد:

هنا يمكننا تحديد أقل حد مش المخزوش مش وحدات المفرد التي عندها يجب    حد الطلب:
 زوش أصبح أقل مش حد الولب. إعادة الولب لتقار لنا رسالة تنبانا أش المخ

الخصم بعمل التلقائي:   نسبة  تقوم  التي  اليركات  بعض  في  الخيار  هرا  يستخدم 
ف معينة  لمدة  ارصنا   بعض  على  خصم  خصومات  إجراء  أردنا  حال  في 

الخصم   نسبة  نحدد  المبيعات  فاتورة  في  اختياره  عند  الصن   لارا  تلقا ي 
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للمستخدم بالبيع باستخدام الخصم    ات المستخدميش نسمحومش صلاحي  ي. والم
البيع  توق   في  الرغبة  وعند   . الخصم  بعد  الصن   سعر  ليأتي  التلقا ي 
 بالخصم التلقا ي فقو يتم إزالة الصلاحية مش صلاحيات المستخدم مش التحكم. 

 
 :  ثانيا رصيد افتتاحي

تقار   الصفحة  هره  اختيار  للفرع عند  التابعة  والمعارض  المستودعات  أسماء  لدينا 
تحديد   الصفحة  هره  خلال  مش  يمكننا  حيث  فيه   البيانات  نسجل  الري  المحاسبي 
التابعة  والمعارض  المستودعات  في  والموجودة  الصن   هرا  مش  الافتتاحية  اررصدة 

 لارا الفرع. 
الافتتاحي: لدي  الرصيد  الموجودة  المفرد  وحدات  عدد  نحدد  أو فيه  المستودع  في  نا 
 المعرض.

تقسيم   الموقع: تم  حال  في  المعرض  أو  المستودع  في  الصن   هرا  موقع  لنا  تحدد 
لتسايل  الخ   ..… مناوق  أو  أقسام  أو  رفو   إلى  المعرض  أو  المستودع 

 معرفة مكاش هرا الصن . 
 ثالثا أسعار خاصة:  

خاصيش   عملاء  أساس  على  العملاء  تعري   سبق  )حس  بف اتإرا  سبق  معينة  ما  ب 
و    أ   ( فلكل عميل مش ف ة معينة ) ف ة قسم المحاسبةمش  الدليل المحاسبي  توضيحه في  

  لرلك المبيعاتأسعار خاصة يتم توبيقاا مبايرة عند تسجيل فاتورة    ج(و ف ة    بف ة  
 مش خلال هره الصفحة يمكننا تحديد هره ارسعار الخاصة لكل ف ة.

: نحدد سعر بيع وحدة المفرد مش هرا الصن  الخاصة بكل ف ة مش ف ات  أسعار المفرد
 العملاء.

 نحدد سعر بيع الجملة الخاص بكل ف ة مش ف ات العملاء.  :أسعار الجملة
 وتقسم إلى قسميش:   :العمولة

 تحقة على المبيعات النقدي.لاحتساب نسبة العمولة المس :نقدي 
 لاحتساب نسبة العمولة المستحقة على المبيعات الآجل.  :آجل

 
 
 بعا: معلومات إضافية: را

( حقول  ستة  تسمية  البسيو  لنا  البيانات 6يتح  وتسجيل  بالصن   خاصة  بعناويش   )
 ل التالي: مش خلا أو أي معلومات مياباه  –الحجم  –مثل الوزش   الخاصة باره الحقول

 نكتب اسم الحقل الإضافي.    الحقل:
 نكتب البياش المولوب في هرا الحقل الإضافي.  البيان:

 قائمة الأصناف  
بيكل  ستقار  والتي  المدخلة   ارصنا   جميع  مياهدة  يمكننا  ارمر  هرا  خلال  مش 

الصن بواقة  في  المدخلة  المعلومات  جميع  على  تحتوي  القا مة قا مة  هره  وتأخر     
 اليكل التالي: 
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 تحتوي هره القا مة على اروامر التالية: 
 البيانات الخاصة به.   مش خلال ملء يتيح لنا هرا ارمر تسجيل صن  جديد  جديد:
يكش    إلغاء: لم  ما  المؤير   عليه  يكوش  الري  الصن   إلغاء  إلى  ارمر  هرا  تنفير  يؤدي 

 تتاحية.عليه أية حركات أو أرصدة اف
 إش الضغو على هرا ارمر يفتح لنا النافرة الخاصة بعملية البحث التالية:  بحث: 

كان فإذا  بحث.  اختيار  قبل  المؤشر  موضع  هو  البحث  عمود  يحدد  الذي   إن 
فنلاحق أش البحث سيتم   بحث،ثم اخترنا ارمر  -مثلاً –المؤير في عامود البياش  

البياش وهك عامود  في  التي  المعلومات  يمكننا  عش  بحيث  ارعمدة   را مع جميع 
البحث عش أي قيمة في أي عامود  و بحيث نضع تلك القيمة في السور المقابل  

 للبحث ثم نحدد أحد الخيارات التالية: 
هرا التحديد يتيح لنا تنفير البحث عش القيمة المولوب البحث عناا    حيثما وجد:

البحث حيثما وجدت في    لجميع ارصنا  التي تحتوي على القيمة المحددة في
 العامود المحدد. 

البداية: تبدأ    من  التي  ارصنا   جميع  عش  البحث  إلى  يؤدي  الخيار  هرا  إش 
 بالقيمة المحددة في البحث. 

إش هرا الخيار يؤدي إلى البحث عش جميع ارصنا  التي تكوش موابقة  مطابق:
 تماما للقيمة المحددة في البحث. 

 لإجراء عملية البحث.  موافق:
 هرا ارمر يؤدي إلى إغلاق النافرة دوش إجراء عملية البحث. تجاهل:

بعد إجراء عملية البحث سيتم تفعيل هرا ارمر. يؤدي تنفير هرا ارمر   التالي:
عملية   خلال  مش  له  الوصول  تم  صن   رول  التالي  الصن   إلى  للانتقال 

 البحث.
دة إلى الصن  الري  للعو  السابقبعد إجراء عملية البحث يؤدي أمر    السابق:

 سبق الوصول له مش خلال عملية البحث. 
الخاصة بالصن  الري يكوش    بطاقة صنفإش هرا ارمر يؤدي إلى فتح نافرة    بطاقة:

 عليه المؤير.
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اختيار هرا   صورة: لكل صن  حيث عند  يمكننا مش خلال هرا ارمر عرض صورة 
ي حال كانت مدخلة سابقا. ارمر تفتح لنا نافرة تحتوي على صورة الصن  ف

 أما إرا أردنا إدخال الصورة  
رول مرة أو أردنا تبديل الصورة ليس علينا إلا النقر نقرتيش لفتح نافرة تولب  

 منا تحديد مسار الصورة لإحضارها وتثبيتاا. 
 للخروج مش قا مة ارصنا .  خروج: 
 

 : القائمة المختصرة
يكوش  لإقاار   عندما  للفارة   اريمش  الزر  على  واحدة  ضغوة  نضغو  القا مة  هره 

القا مة   لنا  لتقار  القا مة   مش  مكاش  أي  في  المؤير 
 التالية: 
على الخيارات التالية )والتي   القائمة المختصرةتحتوي 

عل بالضغو  مناا  أي  تفعيل  اريسر يمكش  الزر  ى 
 للفارة(: 
ارمر :  مساعدة هرا  تفعيل 

مساعدة   بإقاار  يقوم 
 مختصرة. 

 
الاختيارات إش  مفاتيح   :

أمام   مش  صح  إيارة  حر  
إلى    يؤدي  الخيار  هرا 
الري   اروامر  يريو  إخفاء 

 في ارعلى. 
 

إش حر  إيارة صح مش أمام هرا الخيار    سطر الحالة:
 سور الحالة في أسفل الياية.  يؤدي إلى إخفاء
 تفعيل هرا الخيار يتيح لنا  حفظ التعديلات:

نجرياا   التي   التعديلات  خلال    -حفق  القائمة مش 
 على قا مة ارصنا  -المختصرة 

 
 

أو   عامود  إقاار  أو  إخفاء  أو  ارعمدة  حجم  كتغيير 
 تفعيل بعض اروامر.

 يفتح لنا النافرة الخاصة بالبحث. البحث:
الأ الخيار    عمدة:عرض  هرا  على  المؤير  وضع  عند 

. قائمة الأصنافستقار قا مة بأسماء ارعمدة التي في  
سيتم   صح  بإيارة  مسبوق  عامود  ليمكش   إقاارهكل 

 رؤيته في القا مة  والعامود الري لا توجد عنده إيارة صح سيتم إخفاؤه.

. 
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 تبديل أرقام الأصناف 

نا  حيث أش النقر على هرا ارمر يؤدي إلى فتح  يتيح لنا هرا ارمر تعديل أرقام ارص
 النافرة التالية : 

 

 
 

 ندخل رقم الصن  )كود الصن ( المراد تبديل رقمه.  الصنف:
 ثم ندخل الرقم الجديد المراد استبداله بالرقم القديم.  الرقم الجديد:

 
 لتأكيد الموافقة على الرقم الجديد وحفقه.  موافق:

رقم تبديل  سيتم   / الجديد  الصنف    ملاحظة  الرقم  الحركات إلى  بجميع  الاحتفاظ  مع 
 المسجلة عليه   

 لإغلاق النافرة دوش الحفق. إلغاء الأمر:
في حال عدم معرفة رقم الصن  المولوب تعديله يمكننا الاستعلام عنه مش   :استعلام

 .عش ارصنا  البحث السريعخلال نافرة 
 يد. لحفق الصن  الجد موافق:
 للخروج دوش الحفق. تجاهل:

 
 

   قوائم الجرد اليدوي
المتبقية مش البضاعة . حيث   الفعليةلكمية المخزوش لتحديد الكمية    وهو الجرد الفعلي

  تيكل لجاش لارا الغرض تكوش مامتاا عد وقياس ووزش كل ارصنا 
الجر مقارنة  أردنا  إرا  ارمر  هرا  استخدام  لرلك  يتم  الآلي.  الحاسب  مع جرد  الفعلي  د 

 ندخل كميات الجرد الفعلي للأصنا 
 عند ولب هرا ارمر تقار لنا النافرة التالية : 
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 تحتوي هره النافرة مش اروامر التالية: 

بيانات  جديد: لإدخال  ارمر    جرد  ورلك  هرا  اختيار  بعد  علينا  يتوجب  بحيث  جديدة 
 تسجيل البيانات التالية:

 إدخالاا.  مش خلالاا نسجل رقم قا مة الجرد التي سيتم   م القا مة:رق
 وندخل فيه تاريخ تنفير الجرد.  التاريخ:

مثل إليه عند الحاجة.    يمكننا إعواء اسم خاص بارا الجرد المدخل للعودة  اسم الجرد:
ويعتبر هرا الاسم هو ارساس لجميع قوا م  أو أي اسم آخر    30/06جرد نااية العام أو  

الجرد   بارا  الواقعة  ارصنا   جميع  تجميع  يتم  بحيث  الاسم  بارا  تندرج  التي  الجرد 
 لمقارنتاا بالجرد الكمبيوتري.  

البيانات الخاصة بارا   نسجل مش خلاله اسم اليخص الري أدخل  :مدخل البيانات
 الجرد. 

الجرد: البسيو  تسلسل  تسلسل    يعوينا  رقم  تلقا ية  مسلسل  الجرد.بصورة  رقم  وهو 
 .سابقا  إدخالااسماء تقارير الجرد التي تم  ر
 

وضع   خلال  مش  ورلك  الفعلية   كمياتاا  مع  ارصنا   بيانات  لإدخال  بعدها  ننتقل  ثم 
عامود   عند  المؤير  نضع  أو  الصن .  رقم  لنسجل  الصن   رقم  عامود  عند  المؤير 

 البياش لنسجل اسم الصن  كما ورد في بواقة الصن .  
 عن الأصناف   لسريعطريقة طلب قائمة البحث ا

نضع المؤير عند رقم الصن  أو عند البياش ونضغو ضغوة واحدة لنلاحق أش يكل  
 الخلية قد تغير  وقار زر إضافي في زاوية الخلية. 

نافرة   لنا  لتقار  الزر ونضغو ضغوة واحدة  هرا  المؤير على  السريع نضع    البحث 
 ......... (راجع ) .........عش ارصنا  

 بعد تحديد رقم أو اسم الصن  ننتقل لإدخال القيم الفعلية الخاصة لكل صن :
 لتسجيل كمية الجرد الفعلي. الكمية:
لتحديد ما إرا كانت هره الكميات خاصة لوحدات المفرد أو الجملة مش خلال    الوحدة:

 هرا الخيار. 
المدخلة   الكميات  إجمالي  لنا  خلية تقار  الياية  أسفل  التأكد مش في  مش  ورلك كنوع 

 صحة المدخلات.

 
 ملاحظة لا يتم اعتماد القيم المدخلة إلا بعد تنفيذ اعتماد الجرد الفعلي.  

  اعتماد الجرد اليدوي 
 عند الضغو على هرا ارمر تقار لنا النافرة التالية : 

 
 
 
 

 تحتوي هره النافرة على الخيارات التالية: 
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نحدد  الجردتسلسل   الجرد: ومش خلاله  المسدلة–  اسم  القا مة  اعتماد    -مش  نريد  الري 
 قيمه.

عندما تكوش العلامة السوداء أمام هرا الخيار فارا يعني أش    :الأصناف المجرودة فقط  
التي سو  تعتمد وتستبدل فقو   القا مة هي  الواردة في هره  كميات ارصنا  

التي لم ترد في هره القا مة. وهرا ينوبق   دوش التغيير في كميات باقي ارصنا 
 لبعض أصنا  البضاعة وليس لكل البضاعة الموجودة.   يعند عمل جرد جز

القا مة    جميع الأصناف: الواردة في هره  فإش كميات ارصنا   الخيار  عند تحديد هرا 
باقي ارصنا  فسو  تعتمد بكميات ص .  أما كميات  التي سو  تعتمد  هي 

عمل جرد لكامل البضاعة الموجودة بحيث أش أي صن  ليس   وهرا ينوبق عند
 له جرد يعني أنه غير موجود.   

 نوع الاعتماد:
عتمد ت سو  يعني أش الجرد اليدوي المدخل    اعتماد كأرصدة أول المدة:
 .كأرصدة أول المدة
حالية: كأرصدة  مش    اعتماد  المدخلة  الفعلية  الكميات  أش  يعني  الخيار  هرا  تفعيل  إش 

حالية  خلال كأرصدة  تعتمد  القا مة سو   مش   هره  لاحقا  نحددها  لفترة سو  
 خلال: 

 : تحديد الفترات
رصنا  اأي أش هره اررصدة سو  تكوش أرصدة  معتمدة لجميع   الجميع: 

 والحركات حتى  تاريخه.
مش تاريخ نحدده مش  أي أش هره اررصدة سو  تكوش معتمدة تاريخ معين: 

 ل خيار التاريخ . خلا
 بعد تحديد الخيارات المناسبة يبقى علينا الضغو على أحد اروامر التالية : 

 ورلك لتنفير واعتماد ما تم تحديده مش خيارات. تنفيذ:
 ورلك للخروج مش هره النافرة دوش التنفير. خروج:

 
 ري .بعد تنفير الاعتماد يقار لنا تقرير بالفروقات بيش الجرد الفعلي والكمبيوت

  الاعتماد الجرد. ففي حالة    اعتمادوعند الخروج مش التقرير تقار لك رسالة هل تريد  
الفروقات بيش  باسم سندات تعديل الرصيد يسجل باا  البسيو بعمل مستند  سو  يقوم 

 الجرد الفعلي والكمبيوتري لكي يحدث التوابق 
   سندات تعديل الرصيد 

  اعتماد تلقا يا في حالة    بإنيا هيقوم البسيو    وإنما  بإدخاله يقوم المستخدم  هرا المستند لا
إلغاء   في  الرغبة  هنا    اعتمادجرد وفي حالة  إنياءه مش  تم  الري  المستند  نختار  جرد 

   . تعود كميات البضاعة كما كانت قبل اعتماد الجردونلغيه ل
  
 
 
 
 
 



 - 87 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   معاملات قائمة 

مش خلال هره القا مة يمكننا القيام بتسجيل جميع الحركات الخاصة بالمستودعات مش  
بيع ويراء وصر  وإجراء سندات صر  وقبض...... وإلى ما هنالك مش حركات 

 أخرى خاصة بالعمليات التجارية.
 

  مبيعات
المستندات   أهم  هي  المبيعات  فاتورة  التي تعتبر  المؤسسات  أو  للشركات  بالنسبة 

نوعين  إلى  المبيعات  فاتورة  وتنقسم  المبيعات  على  الأساسي  نشاطها  في  تعتمد 
 أساسيين هما :

مبيعات        فاتورة 
نقدا 

 
 وتأخذ فاتورة البيع النقدي الشكل التالي :      

 وأهم الحقول الموجودة في هره الفاتورة هي .
قمية أي يتم تسجيل رقم فياا ولا تحتوي على حرو   وهي خانة ر  رقم الفاتورة : -1

 أو أيكال غير اررقام.  
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 .كما أش هره الخانة مرتبوة بصلاحيات المستخدميش الموجودة بالتحكم 
 . صلاحية تغيير رقم الفاتورةوهي 

مسلسل   رقم  بإعواء  البرنامج  يقوم  الفاتورة  رقم  تغيير  هي  الصلاحية  كانت  فإرا 
 يره . ويسمح للمستخدم بتغي

البرنامج بإعواء رقم  الفاتورة فسيقوم  الصلاحية هي عدم تغيير رقم  إرا كانت  أم 
 مسلسل بعد آخر فاتورة تم حفقاا . ولا يسمح بتعديلاا . 

هره الخانة مرتبوة بصلاحيات المستخدميش الموجودة بالتحكم ويسجل به   التاريخ : -2
 . صلاحية تغيير التاريخوهي تاريخ الفاتورة . 

الحسا  ويعتبر في  المؤثر  التاريخ  هو  التاريخ  بالتقارير  هرا  يقار  والري  بات 
 الحساب .  وكيو 

فإرا كانت الصلاحية هي تغيير التاريخ يقوم البرنامج بتسجيل تاريخ اليوم ويسمح 
 بتعديله .

أما إرا كانت الصلاحية عدم تغيير التاريخ فسيقوم البرنامج بتسجيل تاريخ اليوم ولا  
  يسمح بتعديله

3- : النقدية  بالتحكم   حساب  الموجودة  المستخدميش  بصلاحيات  مرتبوة  الخانة   هره 
   صلاحية تغيير حساب النقديةوهي 
يسجل باا الحساب المديش لاره الفاتورة .كما يمكش تثبيت حساب النقدية في حالة  و

 البيع النقدي. 
4- : المبيعات  الموجودة    حساب  المستخدميش  مرتبوة بصلاحيات  الخانة  بالتحكم هره 

 يسجل باا الحساب الدا ش لاره الفاتورة . صلاحية تغيير حساب المبيعات وهي 
 ) مش صلاحيات المستخدميش في التحكم ( . كما يمكش تثبيت حساب المبيعات 

العميل : -5 الموجودة بالتحكم وهي    اسم  المستخدميش  الخانة مرتبوة بصلاحيات  هره 
 صلاحية معلومات العميل 

ات عش العميل المباع له . ويمكش تسجيل هره المعلومات مبايرة  ويسجل باا معلوم
رناا فاتورة نقدية . كما يمكش اختيار اسم هرا العميل مش قا مة العملاء المسجليش  

 مش قبل في الدليل المحاسبي . 
مع ملاحقة أش تسجيل معلومات العميل لش يكوش لاا تأثير في كي  حساب هرا 

  . هره    وإنماالعميل  التجاري  تقار  للنياو  الياري  التقرير  في كي   المعلومات 
 فقو . 

البا ع : -6 الموجودة بالتحكم    اسم  المستخدميش  الخانة مرتبوة بصلاحيات  وهي    هره 
  صلاحية تغيير اسم البائع

البرنامج  على  الدخول  عند  يكوش  بحيث  المستخدم  مع  البا ع  اسم  تثبيت  ويمكش 
 با ع ) أحمد (  دا ما يكوش اسم ال   1بالمستخدم رقم 

 البا ع  للمستخدم.  تغيير اسمكما يمكش تغيير اسم البا ع في حالة منح صلاحية 
العميل -7 بالتحكم   عنواش  الموجودة  المستخدميش  بصلاحيات  مرتبوة  الخانة  هره   :

   صلاحية معلومات العميلوهي 
ناا ويسجل باا عنواش العميل المباع له . ويمكش تسجيل هره المعلومات مبايرة ر 

فاتورة نقدية . كما يمكش اختيار اسم هرا العميل مش قا مة العملاء المسجليش مش قبل  
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الاات    العميل ورقم  البرنامج بتسجيل عنواش  يقوم  . وسو   المحاسبي  الدليل  في 
 ورقم الفاكس تلقا يا المسجليش في دليل الحسابات لارا العميل. 

لها تأثير في كشف حساب هذا  مع ملاحظة أن تسجيل معلومات العميل لن يكون  
النقدي  العميل   البيع  حالة  التقرير   وإنما.  في  كشف  في  المعلومات  هذه  تظهر 

 الشهري للنشاط التجاري فقط . 
8- : المتاحة  بالتحكم    الكمية  الموجودة  المستخدميش  بصلاحيات  مرتبوة  الخانة  هره 

الصنف  إظهارصلاحية  وهي   للبيع    رصيد  المتاح  الرصيد  باا  هرا .ويقار  مش 
 الصن  .  

 لي الكميات المسجلة في الفاتورة .ويقار باا إجما إجمالي الكميات : -9
 : ويعبر عش إجمالي قيمة الفاتورة قبل الخصم .  الإجمالي  -10
وهو يعبر عش إجمالي الخصومات التي تم منحاا على الفاتورة   إجمالي الخصم :  -11

تورة بالكامل . أو  سواء الخصم الخاص بكل صن  . أو بالخصم النسبي على الفا
 بخصم مبلغ مقووع مش الفاتورة .

 ويسجل باا المبلغ المدفوع مش قبل العميل .  المدفوع : -12
 ويقوم البرنامج بحساباا مبايرة عش وريق المعادلة التالية   الباقي : -13

 . الخصم –الإجمالي  -الباقي = المدفوع 
 

 خانات الجدول : 
 يعه  المراد بالصن  :ويسجل باا رقم  رقم الصن 
الصن  )    اسم  المستخدميش  بصلاحيات  مرتبوة  الخانة  اسم :هره  تعديل  صلاحية 

 .( الصنف
ويسمح  الصن .  بواقة  في  والمسجل  تلقا يا  الصن   اسم  بكتابة  البرنامج  ويقوم 

 بتعديله إرا كاش له الصلاحية .   مللمستخد
 
المستخدميش  :الوحدة بصلاحيات  مرتبوة  الخانة  الوحدة)  هره  تغيير     (   صلاحية 
أما و تلقا يا.  المفعلة  إدخالاا في بواقة صن ( هي  المفرد )والتي سبق  ستكوش وحدة 

الجملة  بإحدى وحدات  البيع  أردنا  الصلاحية  في  في    في حالة وجود  المؤير  فنضع 
تقار  الزر  هرا  على  وبالنقر  المساعد.  الزر  ليقار  واحدة  نقرة  وننقر  العامود  هرا 

 دلة بوحدات الجملة لنختار أياً مناا.قا مة مس
يقار  و  (  صلاحية تغيير السعرهره الخانة مرتبوة بصلاحيات المستخدميش )  :  السعر

تغيير السعر في حالة وجود  لنا سعر البيع )المحدد في بواقة صن ( مبايرة.ويمكننا  
 بحيث لا يتعدى أقل سعر بيع مسجل في بواقة الصن . صلاحية 

 ( البيع بأقل من أقل سعر بيع)  لة وجود صلاحيةأو يتعداه في حا 
)  الكمية:   المستخدميش  الخانة مرتبوة بصلاحيات  الكمية هره  تغيير  نحدد  (    صلاحية 

فيمكش تثبيت البيع بوحدة المفرد دا ما في هرا العمود الكميات المباعة مش كل صن .
 حية .لتسريع عملية البيع النقدي . ويمكش تغييرها في حالة وجود الصلا

المستخدميش )  نسبة الخصم:   الخانة مرتبوة بصلاحيات  التعامل بخصم  هره  صلاحية 
سيقوم (  الصنف صن (   بواقة  )في  الصن   على  نسبي  خصم  تحديد  تم  حال  في 

 يقار في هرا العمود . للصن  والبسيو تلقا ياً باحتساب  أو خصم نسبي 
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أخ بصلاحية  فمرتبوة  الخانة  هره  تعديل  إمكانية  المستخدميش  أما  مش صلاحيات  رى 
 (  صلاحية تغيير نسبة خصم الصنفوهي ) 
الكميات  القيمة:   هره  قيمة  تحسب  الصن   مش  المباعة  الكميات  و  السعر  تحديد  بعد 

 بصورة تلقا ية لتقار في هرا العامود.
 كيفية منح خصم على الفاتورة : 

 يتم تأسيس صن  مش بواقة ارصنا  يكوش نوعه 
 خصم عبارة عش نسبة م وية مش الفاتورة لمنح  خصم نسبي

 لمنح خصم مبلغ مقووع على الفاتورة . خصم مقطوع
مش تسجيل كامل الفاتورة يتم تسجيل صن  الخصم كما تم تأسيسه في  الانتااءبعد 

 الفقرة السابقة .  
في حالة تسجيل خصم نوعه نسبي يتم تسجيل نسبة الخصم في خانة السعر وسيقوم 

  الفاتورةهره النسبة مش قيمة  البرنامج بخصم
أما في حالة تسجيل خصم نوعه خصم مقووع يتم تسجيل المبلغ المراد خصمه مبايرة  

 ليقوم البرنامج بخصم هرا المبلغ مش الفاتورة مبايرة . في خانة السعر 
خصم    ( الفاتورة  على  المخصومة  المبالغ  إجمالي  يزيد  ألا  يجب   : هامة  ملاحظة 

ص كل  مقابل  نسبة    –نف  الصنف  أعلى  عن   ) المقطوع  والخصم  النسبي  والخصم 
خصم مسموحة للمستخدم بتسجيلها على الفاتورة ) حسب صلاحية أعلى نسبة خصم 

) 
.ما   النقدي  البيع  لفاتورة  تماما  مشابهه  /وهي  الآجلة  البيع  فاتورة 

عدا
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لاحيات الحساب المديش في البيع النقدي هو النقدية ويمكش تثبيته للمستخدم مش ص  -1
اختيار  ويجب  تثبيت حساب  يمكش  فلا  الآجل  البيع  فاتورة  في  أما   . المستخدميش 

 حساب عميل 
 لا يوجد ورق دفع نقدي وإنما الفاتورة تسجل آجلة .  -2
 

 كما يوجد بعض الخانات الإضافية الأخرى يمكن إضافتها في تصميم الفاتورة مثل  
 

 ن  المختار في بواقة صن .( أقل سعر بيع )محدد للصباا يقار  أقل سعر بيع: 
يبيش سعر التكلفة الحالي للصن . ويقار فقو للمستخدم الري له صلاحية  :  سعر التكلفة

 الإولاع على سعر التكلفة 
الفاتورة:   له  تكلفة  الري  للمستخدم  فقو  ويقار  للفاتورة.  الإجمالية  التكلفة  لنا  يبيش 

 تكلفة   صلاحية الإولاع على سعر ال
: التكلفة  مش ضمش    مركز  الفاتورة  هره  به  ستسجل  والري  التكلفة  مركز  باا  ويسجل 
 الإيرادات . 

  : الصن   بواقة صورة  في  تسجيلاا  تم  والري  المباع  الصن   صورة  باا  ويقار 
 الصن   

: المتبقي  الفاتورة   حساب  أقل مش صافي  كاش  المدفوع  المبلغ  في حالة  فقو  وتستخدم 
البرنامج   رات ثلاثة أورا   يسمح  الفاتورة  لتكوش  المتمم  الحساب  منام   اثناشبتسجيل 

 مديش والثالث دا ش . 
: النقدي  الدفع  والحساب      ورق  الدفع  وريقة  اسم  به  يقار  جدول  عش  عبارة  وهو 

 ) راجع تأسيس ورق الدفع النقدي (والمبلغ المدفوع  والمرتبو باا 
 

إخفاء   أو  الفاتورة:لإظهار  م  أعمدة  أعمدة  يمكننا  مش  عمود  أي  إقاار  أو  إخفاء  ش 
بالضغو على الكليك اليميش ثم اختيار ) أعمدة  الفاتورة المتاحة في القا مة التي تقار  

 الفاتورة ( 
النقر   ثم  العمود  اسم  المؤير على  أماماا علامة صح. وبوضع  التي  ارعمدة  وتقار 

ال في  العمود  إقاار  على  تدل  )التي  علامة صح  إقاار  يتم  إخفاء  عليه  أو  فاتورة(  
 صح )التي تدل على إخفاء العمود في الفاتورة(.    علامة
 
 

 
 
 

 ) النقدية والآجلة ( ترجيع المبيعات
في   المبيعات  لفاتورة  موابقة  المبيعات  ترجيع  فاتورة  عندما  الإدخالاتإش  إناا  إلا    

ال أش كميات  أناا مرتجعة )أي  الفاتورة تعتبر ترحل  ترحل على  الواردة في  بضاعة 
يصبح   العميل  وحساب  داخلة  ترجيع    والمستند(؛  دا ناكميات  اسم  له  عناا  المنيأ 

 مبيعات. 
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   التقسيط والكمبيالات
في حال تمت عملية البيع الآجل وتم الاتفاق على الدفع بالتقسيو فإش هرا الخيار  

 لنا النافرة الخاصة بوريقة التقسيو التالية: يفتح  

 
 

 والتي تحتوي على اروامر التالية:
يؤدي هرا ارمر إلى إنياء عملية تقسيو جديدة على فاتورة آجلة مسجلة سابقا   جديد:

 وبعد اختيار هرا ارمر يمكننا ملء الخيارات التالية: 
رقم الفاتورة الآجلة التي نود التقسيو علياا ليقار : ومنه نختار  رقم وتاريخ الفاتورة

 تاريخاا تلقا يا. 
 : أيضا تقار تلقا يا وبمجرد اختيار رقم الفاتورة.قيمة الفاتورة

 د الدفعة ارولى المقدمة في حال وجودها. يحدلتالمبلغ المقدم: 
 د عدد الدفعات المتفق علياا.يحدلتعدد الدفعات: 

 .  باليار لمدة بيش كل دفعة د ايحدلتالمدة / كل شهر: 
 د تاريخ استحقاق أول دفعة. يحدلت تاريخ أول دفعة:

 
 ار تلقا يا عند اختيار رقم الفاتورة.قياسم العميل: 

 يتم تسجيل عنواش العميل. عنوان العميل:
 تسجيل رقم هات  العميل.ل هاتف:
تلق  فاكس: المعلومات  هره  تقار  وسو   العميل.  فاكس  رقم  تسجيل  هنا  عند يتم  ا يا 

الدليل   في  العميل  اسم  تعري   في  متاح  هو  ما  حسب  ورلك  الفاتورة  رقم  اختيار 
 المحاسبي.

 اسم اليخص الري يكفل لنا العميل في حال عدم السداد.  لتحديداسم الكفيل: 
 وفيه نسجل عنواش الكفيل.  عنوان الكفيل:
 . رقم الفاكسنحدد مش خلاله هات  الكفيل و هاتف/فاكس:
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ننتقل إلى ارمر الآخر    جديداء مش تسجيل البيانات السابقة  والخاصة بارمر  بعد الانتا
 وهو: 
استحقاقاا    إنشاء: وتواريخ  الدفعات  وتحديد  التقسيو  فاتورة  إنياء  إلى  يؤدي  والري 

 حسب البيانات المدخلة كما هو واضح في اليكل. 
بياناتاا موابقة للاتفاق  بعد الانتااء مش إنياء فاتورة التقسيو والتأكد مش أش    اعتماد:

 لاعتماد هره الفاتورة. اعتماديبقى علينا النقر على ارمر 
إمكانية   مراجعة: دوش  سابقا  المسجلة  التقسيو  فواتير  مراجعة  إلى  يؤدي  ارمر  هرا 

 التعديل أو الحر . 
هرا ارمر يؤدي إلى إلغاء فاتورة سبق إنياؤها. ويمكش تفعيله دا ما بعد ارمر   إلغاء:
 راجعة.م

 لوباعة فاتورة التقسيو المنيأة أو المسجلة سابقا. طباعة:
 للخروج مش هره النافرة.  خروج:

 

: مشتريات 

 
نقدية وهي التي تم دفع قيمتاا فاتورة ميتريات  وتنقسم فاتورة الميتريات إلى  

 بالكامل 
 ورد بالكامل .فاتورة ميتريات آجلة وهي تسجل إلى حساب الم

 وتحتوي على اروامر التالية: 

لتحديد    جديد: ننتقل  ارمر  هرا  اختيار  بعد  جديدة.  ميتريات  فاتورة  لتسجيل 

 الخيارات التالية: 
وهي خانة رقمية أي يتم تسجيل رقم فياا ولا تحتوي على حرو  أو    رقم الفاتورة :

 أيكال غير اررقام.  
 المستخدميش الموجودة بالتحكم . كما أش هره الخانة مرتبوة بصلاحيات

 . صلاحية تغيير رقم الفاتورةوهي 
فإرا كانت الصلاحية هي تغيير رقم الفاتورة يقوم البرنامج بإعواء رقم مسلسل ويسمح 

 للمستخدم بتغييره .
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رقم  بإعواء  البرنامج  فسيقوم  الفاتورة  رقم  تغيير  عدم  هي  الصلاحية  كانت  إرا  أم 
 م حفقاا . ولا يسمح بتعديلاا . مسلسل بعد آخر فاتورة ت

: المستخدميش   التاريخ  بصلاحيات  مرتبوة  الخانة  وهره  الفاتورة  تاريخ  باا  ويسجل 
 . صلاحية تغيير التاريخالموجودة بالتحكم . وهي 

بالتقارير   يقار  والري  الحسابات  في  المؤثر  التاريخ  هو  التاريخ  هرا  ويعتبر 
 وكيو  الحساب . 

ي تغيير التاريخ يقوم البرنامج بتسجيل تاريخ اليوم ويسمح فإرا كانت الصلاحية ه
 بتعديله .

أما إرا كانت الصلاحية عدم تغيير التاريخ فسيقوم البرنامج بتسجيل تاريخ اليوم ولا  
 يسمح بتعديله 

: النقدية  بالتحكم    حساب  الموجودة  المستخدميش  بصلاحيات  مرتبوة  الخانة  هره 
   يةصلاحية تغيير حساب النقد وهي 

النقدية في حالة   ويسجل باا الحساب الدا ش لاره الفاتورة .كما يمكش تثبيت حساب 
 النقدي.  اليراء

هره الخانة مرتبوة بصلاحيات المستخدميش الموجودة بالتحكم    حساب الميريات :
 يسجل باا الحساب المديش لاره الفاتورة .  صلاحية تغيير حساب المشتريات وهي 

 ) مش صلاحيات المستخدميش في التحكم ( .  الميتريات كما يمكش تثبيت حساب
: مورد  وهي    اسم  بالتحكم  الموجودة  المستخدميش  مرتبوة بصلاحيات  الخانة  هره 

 صلاحية معلومات العميل 
رناا  مبايرة  المعلومات  هره  تسجيل  ويمكش   . المورد  عش  معلومات  باا  ويسجل 

مش قا مة المورديش المسجليش مش    فاتورة نقدية . كما يمكش اختيار اسم هرا المورد
 قبل في الدليل المحاسبي . 

لن يكون لها تأثير في كشف حساب هذا   المورد  مع ملاحظة أن تسجيل معلومات  
. وإنما تظهر هذه المعلومات في كشف التقرير الشهري للنشاط التجاري    المورد
 فقط .  

البا ع : ال  اسم  المستخدميش  الخانة مرتبوة بصلاحيات  موجودة بالتحكم  وهي  هره 
  صلاحية تغيير اسم البائع

البرنامج  على  الدخول  عند  يكوش  بحيث  المستخدم  مع  البا ع  اسم  تثبيت  ويمكش 
 دا ما يكوش اسم البا ع ) أحمد (     1بالمستخدم رقم 

 كما يمكش تغيير اسم البا ع في حالة منح صلاحية تغيير اسم البا ع  للمستخدم. 
هره    الموردعنواش   بالتحكم :  الموجودة  المستخدميش  بصلاحيات  مرتبوة  الخانة 
   صلاحية معلومات العميلوهي 
عنواش    باا  فاتورة  الموردويسجل  رناا  مبايرة  المعلومات  هره  تسجيل  ويمكش   .

المسجليش مش قبل في   المورديشمش قا مة   المورد نقدية . كما يمكش اختيار اسم هرا  
ال يقوم  وسو    . المحاسبي  عنواش  الدليل  بتسجيل  الاات     المورد  برنامج  ورقم 

 . المورد ورقم الفاكس تلقا يا المسجليش في دليل الحسابات لارا 
لن يكون لها تأثير في كشف حساب هذا    الموردمع ملاحظة أن تسجيل معلومات  

. وانما تظهر هذه المعلومات في كشف التقرير الشهري للنشاط التجاري    المورد
 فقط .  
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الم :الكمية  بالتحكم    تاحة  الموجودة  المستخدميش  بصلاحيات  مرتبوة  الخانة  هره 
 مش هرا الصن   .ويقار باا الرصيد المتاح  صلاحية إظهار رصيد الصنفوهي 

 ويقار باا إجمالي الكميات المسجلة في الفاتورة . إجمالي الكميات :
 وهو آخر سعر يراء مسجل لارا الصن  .  آخر سعر يراء :

 عبر عش إجمالي قيمة الفاتورة قبل الخصم .  : ويالإجمالي 
وهو يعبر عش إجمالي الخصومات التي تم منحاا على الفاتورة   إجمالي الخصم :  -14

سواء الخصم الخاص بكل صن  . أو بالخصم النسبي على الفاتورة بالكامل . أو  
 بخصم مبلغ مقووع مش الفاتورة .

15- : أخرى  ومصاري   ويحش  ونقل  قي  الجمارك  باا  التي  ويسجل  المصاري   مة 
وسيقوم    . اليركة  مخازش  إلى  تصل  حتى  البضاعة  هره  على  اليركة  تحملتاا 
البسيو في هره الحالة بإعادة احتساب تكلفة البضاعة الموجودة في هره الفاتورة  

. ارصنا   تلك  على  المصاري   هره  توزيع  قيمة بعد  في  تؤثر  لا  المبالغ  وهره 
 لكش تؤثر فقو على تكلفة ارصنا  . الفاتورة المرحلة على الحسابات و

 
 

 خانات الجدول : 
   يراءهالمراد  الصن   :ويسجل باا رقم رقم الصن 
الصن  )    اسم  المستخدميش  بصلاحيات  مرتبوة  الخانة  اسم :هره  تعديل  صلاحية 

 (. الصنف
ويسمح  الصن .  بواقة  في  والمسجل  تلقا يا  الصن   اسم  بكتابة  البرنامج  ويقوم 

 يله إرا كاش له الصلاحية .  للمستخدم بتعد
 
)  :الوحدة المستخدميش  بصلاحيات  مرتبوة  الخانة  الوحدةهره  تغيير     (   صلاحية 

أما  تلقا يا.  المفعلة  إدخالاا في بواقة صن ( هي  المفرد )والتي سبق  وستكوش وحدة 
ال فنضع  الصلاحية   الجملة في حالة وجود  بإحدى وحدات  البيع  أردنا  في  في  مؤير 

تقار  الزر  هرا  على  وبالنقر  المساعد.  الزر  ليقار  واحدة  نقرة  وننقر  العامود  هرا 
 قا مة مسدلة بوحدات الجملة لنختار أياً مناا.

( ويقار    صلاحية تغيير السعر: هره الخانة مرتبوة بصلاحيات المستخدميش )  السعر
سعر   الصن   التكلفة  لنا  لارا  تغيير  الحالي  وجود   مبايرة.ويمكننا  حالة  في  السعر 
 بحيث.صلاحية 
)  الكمية:   المستخدميش  الخانة مرتبوة بصلاحيات  الكمية هره  تغيير  نحدد    صلاحية   )

الكميات   العمود  هرا  تثبيت    الميتراهفي  كل صن .فيمكش  المفرد   اليراءمش  بوحدة 
 النقدي . ويمكش تغييرها في حالة وجود الصلاحية .  اليراءدا ما لتسريع عملية 

نحدد مش خلاله تاريخ انتااء صلاحية الصن  في حالة كاش للصن     ريخ الصلاحية:تا
تاريخ صلاحية.وهره الخانة مرتبوة بصلاحيات المستخدميش ) صلاحية تغيير تاريخ 

 الصلاحية (  
المستخدميش )  نسبة الخصم:   الخانة مرتبوة بصلاحيات  التعامل بخصم  هره  صلاحية 

خصم  الصنف تحديد  تم  حال  في  سيقوم (  صن (   بواقة  )في  الصن   على  نسبي 
 البسيو تلقا ياً باحتساب  أو خصم نسبي للصن  و يقار في هرا العمود .
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المستخدميش   مش صلاحيات  أخرى  بصلاحية  فمرتبوة  الخانة  هره  تعديل  إمكانية  أما 
 (  صلاحية تغيير نسبة خصم الصنفوهي ) 
مشالقيمة:   المباعة  الكميات  و  السعر  تحديد  الكميات    بعد  هره  قيمة  تحسب  الصن  

 بصورة تلقا ية لتقار في هرا العامود.
 كيفية منح خصم على الفاتورة : 

 يتم تأسيس صن  مش بواقة ارصنا  يكوش نوعه 
 لمنح خصم عبارة عش نسبة م وية مش الفاتورة  خصم نسبي

 لمنح خصم مبلغ مقووع على الفاتورة . خصم مقطوع
مل الفاتورة يتم تسجيل صن  الخصم كما تم تأسيسه في بعد الانتااء مش تسجيل كا 

 الفقرة السابقة .  
في حالة تسجيل خصم نوعه نسبي يتم تسجيل نسبة الخصم في خانة السعر وسيقوم 

 البرنامج بخصم هره النسبة مش قيمة الفاتورة 
أما في حالة تسجيل خصم نوعه خصم مقووع يتم تسجيل المبلغ المراد خصمه مبايرة  

 خانة السعر ليقوم البرنامج بخصم هرا المبلغ مش الفاتورة مبايرة . في 
خصم    ( الفاتورة  على  المخصومة  المبالغ  إجمالي  يزيد  ألا  يجب   : هامة  ملاحظة 

صنف   كل  مقابل  نسبة    –الصنف  أعلى  عن   ) المقطوع  والخصم  النسبي  والخصم 
لى نسبة خصم خصم مسموحة للمستخدم بتسجيلها على الفاتورة ) حسب صلاحية أع

) 
   
 

 .صافي قيمة الفاتورة بعد الخصومات يقار  القيمة:
 وهي إجمالي المصروفات المسجلة على الفاتورة   :إجمالي المصاريف 

 

 : ترجيع المشتريات
الميتريات ترجيع  فاتورة  والآجلة  إش  فاتورة    النقدي  عش  ارصل  وبق  صورة  هي 

اا عندما ترحل  سو  ترحل على أناا فاتورة مرتجعة والقيد المنيأ الميتريات إلا أن
 عناا له اسم ترجيع ميتريات..

 
 
 والمركب . بسيط ال سند قبض 

 نفس اليرح السابق في قسم المحاسبة .  
المستودعات    الاستفادةيمكش   قسم  في  المستند  هرا  لكل  مش  تسلسلي  رقم  بتخصيص 

 .   ض على حدهمستودع أو معر
 بسيط :  سند صرف

 نفس اليرح السابق في قسم المحاسبة .  
لكل   تسلسلي  رقم  بتخصيص  المستودعات  قسم  في  المستند  هرا  مش  الاستفادة  يمكش 

 مستودع أو معرض على حده .  
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    بيان تسليم

 
هرا البياش والري له يكل النافرة  يمكش صر  بضاعة إلى أي جاة كانت عش وريق  

 التالية : 
 

 والتي تحتوي على الخيارات التالية:
 لتسجيل بياش تسليم بضاعة نختار ارمر جديد والري يحتوي الخيارات التالية:  جديد:
 

 نسجل مش خلاله رقم البياش.  رقم بيان التسليم:
 لتحديد تاريخ بياش التسليم. التاريخ:

رقم   ش هرا البياش مرتبو مع مرجع ارتباو  في حال كو رقم المرجع: نختار 
التي   المرجع )مش القا مة المسدلة( لربوه مع البياش  بحيث  ارصنا   جميع  أش 

البيع؛  سلمت في بيانات التسليم التي لاا نفس رقم  فاتورة  في  ستقار  المرجع 
 مبيعات.   3-2-1رقم: حسب ما سبق يرحه في ارمر 

 
 . اسم المرجع عند تحديد رقم المرجع يقار تلقا يا المرجع: 
 

وهره الجاة هي جاة غير مستودعية  نحدد مش خلاله الجاة المستلمة للبضاعة.  الجهة:
تأثير   أو  قيود  إثبات  بدوش  المؤسسة  مش  خروجاا  يتم  سو   البضاعة  هره  أش  أي 

 محاسبي وإنما يكوش التأثير على قيمة بضاعة آخر المدة لارا المستودع فقو  
الع تلقا يا عند اختيار رقم    ميل:اسم  في حال سبق تسجيل اسم   مرجع الارتباط يقار 

 العميل في مرجع الارتباو.
فاكس:  / هاتف   / العميل  كانت   عنوان  حال  في  تلقا يا  تقار  الخيارات  هره  أيضا 
 .الدليل المحاسبيمسجلة في حساب العميل في 

 
ا  لتسجيل  ننتقل  الخيارات  هره  تسجيل  مش  الانتااء  بياش  بعد  في  الواردة  رصنا  

 التسليم حسب ارعمدة المتاحة التالية: 
الصنف: البيانات   رقم  لإحضار  الصن   رقم  اختيار  أو  تسجيل  يكمش  خلاله  مش 

 الخاصة في هرا الصن . 
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عند تحديد رقم الصن  يقار اسم الصن  بصورة تلقا ية. كما يمكش اختيار   البيان:
ي يمكش البحث عش الصن  عش وريق رقمه أو  البياش ليقار رقم الصن  تلقا يا ) أ

 اسمه.(
 تحدد حالة صر  الصن  مفرد أم  جملة.   الوحدة:

في حال تم اختيار وحدة صر  جملة يقار لنا اليد تلقا يا مع إمكانية تعديله   الشد:
 .صلاحيات المستخدمين)حسب الصلاحية الممنوحة للمستخدم في 

 بعد اختيار الصن  نحدد الكمية المصروفة منه.  :الكمية
 يمكش تحديد سعر لكل صن  في هرا البياش.  السعر:

 أثناء تسجيله. يقار الكمية المتاحة  والتي تقار لكل صن  الكمية المتاحة:
 يبيش إجمالي كميات ارصنا  الواردة في البياش.  إجمالي الكميات:

 
 لحفق البياش وترحيله. ترحيل:
 لوباعة البياش وترحيله.  طباعة:
 لتعديل  بياش تم تسجيله وحفقه سابقا. تعديل:

 لمراجعة بيانات التسليم المسجلة سابقا.  مراجعة:
 .مراجعةلإلغاء بياش تم تسجيله سابقا ويجب أش يسبقه ارمر  إلغاء:

 .بيان التسليمللخروج مش نافرة  خروج:

 

    : بيان استلام8-2-3

 
إلا أش ارول يبش الكميات المستلمة   لبيان التسليمموابق    بيان الاستلامإش  

المسلمة للعملاء وأسعارها.  الكميات  فيبيش  الثاني  أما  مش المورديش وأسعارها؛ 

 في بياش التسليم   اسم العميللرلك وبيعي يجب أش يتغير 

 
 

 تأخر اليكل التالي:في بياش الاستلام. نافرة بياش الاستلام  اسم الموردليصبح 
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 .( 3-2-8)ارمر رقم: بيان تسليمعلى أش يرح بقية اروامر هي مثل أوامر 

  
   نقل بضاعة داخلي

أحد  أو  )المؤسسة(  الفرع  مستودعات  أحد  مش  بضاعة  صر   يتيح  ارمر  هرا 
المستو مش  البضاعة  تنتقل  بحيث  آخر  معرض  أو  مستودع  إلى  أو المعارض  دع 

المعرض المنقولة منه إلى المستودع أو المعرض المنقولة إليه. أي أش رصيد البضاعة  
في المستودع أو المعرض المنقولة منه ينقص بمقدار الكميات المنقولة وبالمقابل فإش  
رصيد البضاعة سو  يزداد في المستودع أو المعرض المنقولة إليه تلقا يا. تأخر نافرة  

 اليكل التالي:  نقل بضاعة داخلي

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تحتوي هره النافرة على اروامر التالية:  
 نقل بضاعة داخلي.لتسجيل بياش  جديد:

وهو خانة رقمية لا يمكش تسجيل حرو  أو   تسجيل رقم إرش النقل.ل   رقم إذن النقل:
 أيكال باا وتأخر رقم تسلسلي 

 .النقلتاريخ  لتسجيل التاريخ:
 ستنقل البضاعة إليه.  ري لار المستودع أو المعرض ايتم مش خلاله اختي تصرف إلى:

 لتسجيل أي ملاحقات خاصة بالإرش.  ملاحظات:
 

 بعدها ننتقل لتسجيل ارصنا  المنقولة وكمياتاا حسب ارعمدة التالية:  
بمحرك البحث السريع الري  لتحديد رقم الصن  وبحيث يمكش الاستعانة  رقم الصنف:

 تم يرحه سابقا.
يد اسم الصن  كما يمكش الاستعانة بمحرك البحث السريع أيضا بحيث أش لتحد  البيان:

 اختيار أحد الخياريش يؤدي إلى تحديد الآخر. 
يمكش  :2البيان   كما  توفره  حال  في  للصن   الثاني  الاسم  بمحرك    لتحديد  الاستعانة 

 البحث السريع أيضا. 
 الري يبيش وحدة البضاعة المنقولة  جملة أم مفرد.  الوحدة:

 في حال تم اختيار وحدة صر  جملة يقار لنا اليد تلقا يا مع إمكانية تعديله  شد:ال
 لتحديد  الكميات المنقولة مش الصن .  الكمية:
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 أما الخيارات التالية فاي توضيحية:
 تحديده في الإرش .  يقار الكميات المتاحة مش كل صن  بعد  الكمية المتاحة:
 ات المصروفة في إرش النقل الداخلي.  : يقار إجمالي الكميإجمالي الكميات

 بعدها ننتقل إلى الخيارات ارخرى التالية:  
 لإجراء أية تعديلات على إرش نقل سبق تسجيله.  تعديل:
 

 أو الحر .  لمراجعة أي إرش نقل سجل سابقا دوش إمكانية التعديل مراجعة:
ارمر    إلغاء: إجراء  يمكش  ولا  سابقا  تسجيله  تم  إرش  أي  ارمر    إلغاءلحر   بعد  إلا 

 . مراجعة
 لحفق الإرش الري يتم تسجيله.  ترحيل:
 لوباعة الإرش وترحيله.  طباعة:
 للخروج مش نافرة نقل بضاعة داخلي.  خروج:

 
 
 
 
 
 
 
 

  للزبائن  عروض الأسعار

 
يتم   ترحيله  عند  أنه  إلا  البيع؛  لفاتورة  تماما  موابقة  هو صورة  ارسعار  عرض  إش 
حفقه دوش إنياء أي قيد له  أي أنه لا يؤثر في المخزوش بحيث لا يؤدي إلى نقص  

 . المخزوش بالكميات الواردة فيه
 

عش  المبيعات  فاتورة  في  استدعا ه  وريق  عش  ارسعار  مش عرض  الاستفادة  ويمكش 
 وريق اختيار رقم عرض ارسعار في فاتورة المبيعات .
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  فاتورة صرف

 
أيضا فاتورة الصر  لاا نفس مضموش فاتورة المبيعات إلا أش أسعار ارصنا  ترد 

 فياا بسعر التكلفة وليس بسعر البيع  
 

  فاتورة استلام

 
بسعر   فياا  ترد  ارسعار  أش  إلا  اليراء  فاتورة  يكل  نفس  لاا  الاستلام  فاتورة  أيضا 

 لكل صن .  الحاليالتكلفة 
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 طلب الشراء

 
ولب اليراء له نفس خصا ص عرض ارسعار مش حيث موابقته لفاتورة الميتريات   

 إلا أش ترحيله يؤدي إلى حفقه برقمه أيضا دوش إنياء أي قيد عنه. 
استدع ولب  اويمكش  رقم  تسجيل  وريق  عش  الميتريات  فاتورة  في  اليراء  ولب  ء 

  يات .اليراء في فاتورة الميتر
 
 التقارير  قائمة 

 عند اختيار أمر التقارير)مش يريو اردوات(  تقار اروامر التالية: 
لجرد البضاعة الموجودة بارا المستودع فقررو دوش برراقي المسررتودعات :    جرد البضاعة

 (    0000قسم المحاسبة  صفحة  )  أو المعارض . راجع اليرح السابق في
 

هرررا التقريررر ميررابه تمامررا للتقريررر السررابق ) جرررد البضرراعة ( إلا أنرره :  قيمة البضاعة
يحتوي على أسعار التكلفررة لكررل صررن  وأسررعار البيررع . ويمكررش جرررد البضرراعة 

بيررع ) راجررع اليرررح الموجودة ومعرفة قيمة البضاعة بأسعار التكلفة أو بأسعار ال
 (   0000000صفحة   ) 
فرري  عش كررل صررن التي إدخالاا  معلومات  جميع اليبيش هرا التقرير  :  بيانات الأصناف  

الملحييق   . كما يمكش الاستفادة مش مولد التقارير الوارد يرحه فرريبواقة الصن   
لإقاار بعض ارعمدة المخفية التي قد تكوش مامة أو في إضافة أعمدة جديرردة   1

 أو في تصميم تقرير جديد حسب المولوب.
هرررا التقريررر يبرريش الحركررات التفصرريلية الترري تمررت علررى أي :  حركة تفصيييلية لصيينف

 صن :
 :أهم ارعمدة في هرا التقرير

 المستند الري تم على الصن .اسم العملية أو  اسميبيش   المستند:
 يبيش رقم المستند.  الرقم:

 يبيش تاريخ المستند.  اريخ:الت
 يبيش الكميات الداخلة في المستند في حال كاش المستند مستند إدخال. الكمية الداخلة:
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يبرريش الكميررات الخارجررة فرري المسررتند فرري حررال كرراش المسررتند مسررتند   الكمية الخارجة:
 إخراج.
 يبيش سعر البيع أو سعر اليراء أو سعر التكلفة لكل عملية أو مستند. السعر:

 يبيش رصيد الصن  بعد كل عملية أو بعد تسجيل المستند.  الرصيد:
لإقاررار بعررض  1الملحييق  كما يمكش الاستفادة مررش مولررد التقررارير الرروارد يرررحه فرري

ارعمدة المخفية التي قد تكوش مامة أو في إضافة أعمدة جديرردة أو فرري تصررميم تقريررر 
 جديد حسب المولوب.

 
بيش كافة الحركات التي تمررت علررى جميررع ارصررنا  إش هرا التقرير ي:حركة الأصناف  

 حيث يتم اختيار نوع الحركة قبل عرض التقرير:
حيث يتم مش خلال هره النافرة تحديد الفترة التي يرغب بعرض التقرير خلالاررا 
 ومش ثم تحديد نوع السندات أو اختيار جميع السندات ليعرض التقرير التالي:

 :  أهم الأعمدة الموجودة بالتقرير
 العملية أو المستند الري تم على الصن . اسميبيش  السند:
 يبيش رقم المستند. الرقم:
 يبيش تاريخ تسجيل المستند. التاريخ:

 يبيش أرقام ارصنا  الواردة في كل مستند. رقم الصن :
 يبيش أسماء ارصنا  المقابلة ررقاماا والواردة في المستندات. اسم الصن :

فلو كاش المستند فرراتورة المسجل في كل مستند والمقابل لكل صن .  يبيش السعر  السعر:
مبيعات سو  يقار سعر البيع المسجل في الفاتورة وكانررت فرراتورة ميررتريات سررو  

 يقار سعر اليراء المسجل .
مثررل  : يبيش الكمية الداخلة مش كل صن  والواردة في مستندات الإدخال.الكمية الداخلة

 ع المبيعات وفواتير الاستلامفواتير الميتريات وترجي
 يبيش الكمية الخارجة مش كل صررن  والخارجررة بمسررتندات الإخررراج.  :الخارجةالكمية  

 مثل فواتير المبيعات وترجيع الميتريات .وفواتير الصر 
 يبيش الكميات الخارجة بفواتير مبيعات الآجلة مناا والنقدية. كمية المبيعات:
 التسليم .لمسلمة بسندات يبيش الكميات ا الكمية المسلمة:
 : يبيش الكميات المستلمة بسندات استلام .  الكمية المستلمة
 يبيش الكميات الداخلة بفواتير اليراء الآجلة مناا والنقدية. كمية الميتريات:

 
لإقاررار بعررض   1كما يمكش الاستفادة مررش مولررد التقررارير الرروارد يرررحه فرري الملحررق  

مامة أو في إضافة أعمدة جديرردة أو فرري تصررميم تقريررر ارعمدة المخفية التي قد تكوش  
 جديد حسب المولوب.

 
يعتبر تقرير الحركة التجارية للأصنا   مش أهم التقررارير :  الحركة التجارية للأصناف
تعمررل فرري النيرراو التجرراري حيررث يترريح هرررا التقريررر  التيلليركات والمؤسسات  

يوميررة أو خررلال فترررة محررددة  التعر  علررى مبررالغ المبيعررات اليوميررة وارربرراح ال
نتيجة البيع مفصلة حسب ارصنا  كما يمكش مررش خررلال هرررا التقريررر اسررتخراج 

 تقارير عدة مثل .
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قيمة المبيعررات اليوميررة وارربرراح سررواء النقديررة أو الآجلررة ومعرفررة معرردل دوراش كررل 
 .صن 

 تقرير مسحوبات كل عميل مش كل صن .
  .صنا تقرير مبيعات مندوبي البيع  مش ار

  .تقرير قيمة مبيعات كل صن  مرتبة على أيام ارسبوع
  .تقرير قيمة مبيعات كل صن  مرتبة على ياور السنة

  .المبيعات مرتبة حسب اسم المورد لاره ارصنا تقرير  
 :وأهم ارعمدة الموجودة بالتقرير هي

 العملية أو المستند الري تم على الصن . اسميبيش  السند:
 رقم المستند. يبيش الرقم:
 يبيش تاريخ تسجيل المستند. التاريخ:

ة عندما يكوش المؤيررر علررى رقررم المسررتند أو يسر للفأريكفي النقر مرتيش على الزر ار
 نوعه حتى يتم عرضه بحيث يمكش مراجعته ووباعته فقو.

 يبيش أرقام ارصنا  الواردة في كل مستند. رقم الصن :
 المقابلة ررقاماا والواردة في المستندات.يبيش أسماء ارصنا   اسم الصن :

 يبيش السعر المسجل في كل مستند والمقابل لكل صن . السعر:
يبيش الكميات الواردة مررش كررل صررن  فرري فررواتير المبيعررات أو فررواتير   كمية المبيعات:

 الصر .
فررواتير يبيش الكميات الواردة مش كل صن  في فواتير الميتريات أو   كمية الميتريات:

 لاستلام.ا
يبرريش مبررالغ الكميررات المباعررة أو المصررروفة مررش كررل صررن  فرري كررل   مبلغ المبيعررات:

 فاتورة.
يبيش مبررالغ الكميررات الميررتراة أو المسررتلمة مررش كررل صررن  فرري كررل   مبلغ الميتريات:

 فاتورة.
 يبيش تكلفة الكميات المباعة مش كل صن  في كل فاتورة.  تكلفة المبيعات:
 رباح مبيعات كل صن  في كل فاتورة.يبيش أ  أرباح المبيعات:

 يبيش اسم العميل أو المورد الري صرفت الفاتورة باسمه. العميل:
 يبيش نوع البضاعة الري ينتمي له كل صن . النوع:
 

لإقاررار بعررض   1كما يمكش الاستفادة مررش مولررد التقررارير الرروارد يرررحه فرري الملحررق  
أعمدة جديرردة أو فرري تصررميم تقريررر   ارعمدة المخفية التي قد تكوش مامة أو في إضافة

 جديد حسب المولوب.
 

 تقرير النشاط التجاري
تعمررل فرري   التررييعتبر تقرير النياو التجاري مش أهم التقارير لليررركات والمؤسسررات  

النياو التجاري حيث يتيح هرا التقرير التعر  على مبالغ المبيعات اليوميررة وارربرراح 
اتير البيررع كمررا يمكررش مررش خررلال هرررا التقريررر اليوميررة نتيجررة البيررع مفصررلة حسررب فررو

 استخراج تقارير عدة مثل .
  سواء النقدية أو الآجلة  قيمة المبيعات اليومية واررباح
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 معرفة أي العملاء رو ربحية أكبر لإعادة تقييم العملاء .
 معرفة أي مندوبي البيع  رو ربحية أكبر في البيع 

 أو مبيعات أكثر معرفة أي أيام ارسبوع رو ربحية أكبر
 معرفة أي ياور السنة رو ربحية أكبر أو مبيعات أكثر

 
 

 :في التقريرهي وأهم ارعمدة
 السند. مسمى به يقار السند:
 رقم الفاتورة أو السند.به يقار  الرقم:
 يقار تاريخ الفاتورة أو السند. التاريخ:
 يبيش المبلغ الإجمالي للفاتورة. المبلغ:
 .كاش يوجد خصم في الفاتورةالخصم على الفاتورة في حال يبيش إجمالي  الخصم:
 يبيش إجمالي تكلفة كل فاتورة. التكلفة:
 يبيش ربح كل فاتورة والري يحتسب بالمعادلة التالية الربح:

 التكلفة. - ]الخصم  –المبلغ  [الربح =  
 يقار اسم البا ع الري قام بالعملية. البا ع:

ويظهر في هذه الخانيية اسييم الحسيياب المييدين . ايترى  اسم العميل الري اسم العميل /
في فاتورة البيع الآجلة . وفي حالة البيييع النقييدي يظهيير اسييم الحسيياب المسييجل فييي 
فاتورة البيع النقدي .أما في حالة عدم تسجيله سوف يظهر في التقرير اسم الحسيياب 

 المدين ) النقدية (
 الفاتورة . مسمى اليار الري تمت فيه تسجيل هره  اليار /

 
لإقاررار بعررض  1الملحييق  كما يمكش الاستفادة مررش مولررد التقررارير الرروارد يرررحه فرري

ارعمدة المخفية التي قد تكوش مامة أو في إضافة أعمدة جديرردة أو فرري تصررميم تقريررر 
 جديد حسب المولوب.

 
 
 
 

 مركز تجاري أرباح و خسائر
د ية عش نتيجرة النيراو التجراري فري المسرتودع أو هرا التقرير يعوي صورة مب

المعرض المعنري ورلرك مرش خرلال احتسرابه لمجمرل الرربح الخراص بالعمليرات 
التجارية ومش ثم يمكش ربو كل سند صر  أو قبض يصدر مرع مركرز تجراري 

%.   100لمعرفة إيرادات ومصاري  كل مركز إلا أش النتيجة ليست صرحيحة  
لتقرير تحديد وريقة عررض التقريرر مفصرلا أم مجمرلا يمكش أولا وبعد اختيار ا

ومش ثم يمكش تحديد الفترة التي نرغب بعرض التقرير فيارا ليقارر لنرا التقريرر 
 التالي:
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 يحتوي التقرير السابق على ارعمدة التالية: 

 يقار يرح بأسماء الحسابات القاهرة خلاله وهي:  البيان:

وهرري ارربرراح الناتجررة عررش النيرراو التجرراري  :أربيياح المتيياجرة 

 والتي تحتسب بالمعادلة التالية: 
 تكلفة المبيعات. –أرباح المتاجرة = صافي المبيعات   

 

وهررررري مبرررررالغ الإيررررررادات المسرررررجلة بالسرررررندات  الإييييييرادات: 

 والفواتير الواردة إلى المركز والمرتبوة بالمركز التجاري. 
  

المبرالغ المصرروفة بسرندات صرر  والخاصرة   وهري  المصروفات: 

 بالمركز التجاري. 

 والري يحتسب بالمعادلة التالية:  صافي الربح: 

 المصروفات. -  ]أرباح المتاجرة + الإيرادات   [صافي الربح =   

 يبيش المبالغ المقابلة للحسابات السابقة.  المبلغ:

لإقارار   1الملحيق    يكما يمكش الاستفادة مش مولد التقارير الروارد يررحه فر

بعض ارعمدة المخفية التي قد تكوش مامرة أو فري إضرافة أعمردة جديردة أو فري 
 تصميم تقرير جديد حسب المولوب.

 
 الحركة التجارية للعملاء

يقار هرا التقرير جميع فواتير المبيعررات النقديررة والآجلررة والمصررروفة للعمررلاء حيررث 
الترري نرغررب بعرررض التقريررر خلالاررا أو يمكررش تقار لنا النافرة التاليررة لتحديررد الفترررة  
 عرض التقرير لعميل معيش دوش غيره:

 
 بعد تحديد المولوب عرضه في التقرير يقار لنا التقرير التالي: 

 والري يحتوي على ارعمدة التالية:
 يبيش نوع العملية أو المستند الري تم فيه تسجيل الصن . السند:
 يبيش رقم المستند.  الرقم:
 يبيش تاريخ تسجيل المستند.  خ:التاري
 

بالنقر مرتيش على زر الفارة اريسر عندما يكوش المؤيررر عنررد رقررم المسررتند أو نوعرره 
 حتى يتم عرض المستند )أو الفاتورة( بحيث يمكش مراجعته ووباعته فقو.

 يبيش أرقام ارصنا  الواردة في كل مستند. رقم الصنف:
 ابلة ررقاماا والواردة في المستندات.يبيش أسماء ارصنا  المق اسم الصنف:

 يبيش السعر المسجل في كل مستند والمقابل لكل صن . السعر:
يبيش الكميات المسجلة مش كل صررن  فرري فررواتير المبيعررات أو فررواتير   كمية المبيعات:

 الصر .
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يبرريش مبررالغ الكميررات المباعررة أو المصررروفة مررش كررل صررن  فرري كررل   مبلغ المبيعات:
 فاتورة.

 يبيش تكلفة الكميات المباعة مش كل صن  في كل فاتورة .  ة المبيعات:تكلف
 يبيش أرباح مبيعات كل صن  في كل فاتورة. أرباح المبيعات:

 يبيش اسم العميل أو المورد الري صرفت الفاتورة باسمه. العميل:
لإقاررار بعررض  1الملحييق  كما يمكش الاستفادة مررش مولررد التقررارير الرروارد يرررحه فرري

ة المخفية التي قد تكوش مامة أو في إضافة أعمدة جديرردة أو فرري تصررميم تقريررر ارعمد

 .جديد حسب المولوب
 

 التحصيلات والعمولات 
لتقريررر بفررواتير المبيعررات والتحصرريلات الخاصررة للمنرردوبيش بحيررث يمكررش هرررا اعنررى ي

إقاار العمولة التي يسررتحقاا كررل منرردوب مبايرررة حسررب مررا هررو محرردد عنررد تأسرريس 
 يش حيث أنه تقار لنا النافرة التالية عند اختيار هرا التقرير:البا ع

 
 
 
 

مش خلال هره النافرة يمكننا تحديد أنواع الفررواتير الترري سررو  تقاررر لنررا عمولتاا.كمررا 
يمكننا تحديد عرض التقرير لجميع المندوبيش أو لمندوب معيش ولفترة محررددة أو لفترررة 

 د رلك التقرير التالي:كاملة ليقار لنا بع
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 والري يحتوي ارعمدة التالية: 

يبيش رقم فاتورة المبيعات النقدية أو الآجلة المسددة أو المسدد جزء   رقم الفاتورة:
 مناا. 

 يبيش تاريخ إصدار الفاتورة. تاريخها:
 يقار نوع الفاتورة المعنية. نوع الفاتورة:
 لغ المسدد مش الفاتورة. يبيش المب المبلغ المسدد:

في حال كوش التسديد عش وريق سند قبض تم ربوه مع الفاتورة يقار   رقم السند:
 رقم سند القبض المقابل للمبالغ المسددة.

 قاا العميل لسداد الدفعة. تي استغريبيش الفترة ال مدة السداد:
 يبيش العمولة المستحقة للمندوب مش التحصيلات والمبيعات. العمولة:

 
لإقاار بعض   1الملحق  كما يمكش الاستفادة مش مولد التقارير الوارد يرحه في 

ارعمدة المخفية التي قد تكوش مامة أو في إضافة أعمدة جديدة أو في تصميم تقرير 
 جديد حسب المولوب.

 

 عمولات الأصناف  
 كشف المتحصلات والبيع النقدي  

 
 
 

 : انتهاء صلاحية الأصناف13-3-3
يقار لنا ارصنا  التي تاريخ صلاحيتاا أقل مش تاريخ يرتم تحديرده هرا التقرير  

 بعد اختيار التقرير وقبل عرضه ليقار لنا بعد رلك التقرير التالي : 
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 والري يعرض ارعمدة التالية: 

 يبيش رقم فاتورة اليراء التي مش خلالاا يراء الصن .  رقم الفاتورة:
 

 يش تاريخ إصدار فاتورة اليراء. يب تاريخ الفاتورة:

 

 يبيش رقم الصن  الوارد في الفاتورة.  الصنف:
 
 

 يبيش اسم الصن  المقابل للرقم الوارد في الفاتورة.  اسم الصنف:
 

 يبيش الكميات الميتراة مش كل صن  والواردة في الفاتورة.  الكمية:
 

 يبيش تاريخ انتااء صلاحية الصن .   انتهاء الصلاحية:
 

 يبيش اليار الري أصدرت فيه الفاتورة.  اتورة:شهر الف
 

 يبيش رقم البا ع الري قام بيراء الفاتورة.  البائع :
 

 يبيش اسم البا ع المقابل للرقم.  اسم البائع:

لإقارار   1الملحيق    كما يمكش الاستفادة مش مولد التقارير الروارد يررحه فري

عمردة جديردة أو فري بعض ارعمدة المخفية التي قد تكوش مامرة أو فري إضرافة أ
 تصميم تقرير جديد حسب المولوب.
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 : الأرصدة المتوقعة للأصناف 14-3-3
يتم تحديده   تاريخ  المولوبة مش كل صن  في  للكميات  بتوقع  ياتم  التقرير  هرا 

 قبل عرض التقرير وبعد اختيار التقرير حيث يقار لنا التقرير التالي: 

 
 

عل التقرير  هرا  لكل  يعتمد  البيع  معدل  حساب  على  تعتمد  التي  التوقعات  ى 
 صن . ويحتوي التقرير على ارعمدة التالية: 

 

 يبيش أرقام ارصنا .  رقم الصنف:
 

 . 1يبيش أسماء ارصنا  الواردة في البياش  :1البيان 
 

 . 2يبيش أسماء ارصنا  الواردة في البياش  :2البيان 
 

 ة حاليا مش كل صن . يبيش الكميات المتاح الرصيد الحالي:
 

يتم حسابه مش خلال معرفة كميات المبيعات مش كل   معدل البيع الشهري:

صن   ومش ثم تحويلاا إلى معدل ياري ليقار لنا المعدلات الواردة في هرا  
 العمود. 

 

المتوقعة: نسبة    المبيعات  حساب  يتم  الياري  البيع  معدل  على  بناء 

 المحدد. المبيعات المتوقع بيعاا ألى التاريخ 
 

 يبيش الرصيد المتوقع للكميات في تاريخ التوقع.   الرصيد المتوقع:
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 يبيش لنا التاريخ الافتراضي لنفار الكميات المتوفرة حاليا.  تاريخ النفاذ:
 

المطلوبة: الكميات    الكمية  إعواء  يمكش  السابقة  التوقعات  جميع  على  بناء 

 الافتراضية المولوبة مش كل صن . 
 

الاست يمكش  فيكما  الوارد يرحه  التقارير  مولد  مش  لإقاار   1الملحق    فادة 

في   أو  أعمدة جديدة  في إضافة  أو  مامة  تكوش  قد  التي  المخفية  ارعمدة  بعض 
 تصميم تقرير جديد حسب المولوب. 

 

 : متابعة طلبات الشراء15-3-3
يش والكميات المستلمة هرا التقرير يعنى بمتابعة ولبات اليراء الصادرة للمورد

 مش كل صن   حيث تقار لدينا نافرة الاختيار التالية عند اختيار هرا التقرير: 

   
 

إلى   صدرت  التي  اليراء  ولبات  جميع  اختيار  النافرة  هره  خلال  مش  يمكش 
المورديش خلال الفترة كاملة أو يمكش اختيار إقاار الولبات التي قارت خلال  

نحددها له مش خلال بالتاريخ أو يمكش اختيار الولبات عش وريق أرقاماا فترة  
 بحيث يقار لنا التقرير التالي بعد تحديد الخيارات المولوبة: 
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 يحتوي التقرير السابق على ارعمدة التالية: 

 يقار رقم ولب اليراء. الرقم:
 

 يبيش تاريخ إصدار ولب اليراء.  التاريخ:
 

 يقار أرقام ارصنا  الواردة في ولب اليراء. رقم الصنف:

 
 

 يبيش أسماء ارصنا  المقابلة ررقاماا. اسم الصنف:
 

 يبيش سعر كل صن  الوارد في ولب اليراء.  السعر:
 

 يبيش الكميات المولوبة مش كل صن  في ولب اليراء. الكمية المطلوبة:
 

كل صن  والمرتبوة مع ولب    يبيش الكميات الميتراة مش  الكمية المشتراة: 

 اليراء. 
 

 يبيش اسم المورد الري تم ولب اليراء منه.   العميل:
 

الوارد يرحه في التقارير  مولد  مش  الاستفادة  يمكش  لإقاار   1الملحق    كما 

في   أو  أعمدة جديدة  في إضافة  أو  مامة  تكوش  قد  التي  المخفية  ارعمدة  بعض 
 تصميم تقرير جديد حسب المولوب.. 

 

 : متابعة عروض الأسعار 16-3-3
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هرا التقرير يعنى بمتابعة عروض ارسعار الصادرة للعملاء والتي فياا كميات  
نختار   أش  اليراء  ولبات  متابعة  في  رأينا  وكما  يمكش  ارصنا  حيث  وأسعار 
جميع العروض أو العروض الصادرة خلال فترة نحددها أو العروض الخاصة 

مش خلال نافرة الاختيار التي تقار لنا لدى اختيار هرا التقرير ليقار    بأرقاماا
 لنا بعد رلك التقرير التالي: 

 
 

 والري يحتوي على ارعمدة التالية:
 

 يقار رقم عرض ارسعار. الرقم :
 

 يبيش تاريخ إصدار عرض ارسعار.  التاريخ:
 

 ة في عرض ارسعار.: يقار أرقام ارصنا  الوارد رقم الصنف
 

 يبيش أسماء ارصنا  المقابلة ررقاماا. اسم الصنف:
 

 يبيش سعر كل صن  الوارد في عرض ارسعار. السعر:
 
 

المعروضة: عرض   الكمية  في  صن   كل  مش  المعروضة  الكميات  يبيش 

 ارسعار.
 

يبيش الكميات المباعة مش كل صن  والمرتبوة مع عرض    الكمية المباعة: 

 ارسعار.
 

 : يبيش اسم العميل الري تم إصدار عرض ارسعار إليه.  العميل
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الوارد يرحه في التقارير  مولد  مش  الاستفادة  يمكش  لإقاار   1الملحق    كما 

في   أو  أعمدة جديدة  في إضافة  أو  مامة  تكوش  قد  التي  المخفية  ارعمدة  بعض 
 تصميم تقرير جديد حسب المولوب. 

 
 الفواتير المقسطة
خا التقرير  مش هرا  تحديدها  يتم  كمبيالات  علياا  تعتمد  والتي  المقسوة  للفواتير  ص 

عرض  كيفية  لتحديد  نافرة  لنا  تقار  التقرير  هرا  اختيار  عند  و  المعاملات.  خلال 
 التقرير هل لعميل معيش أم لجميع العملاء بعد التحديد يقار لنا التقرير التالي: 

 
 
 

 والري يحتوي على ارعمدة التالية: 
يقار هرا العمود أسماء العملاء الريش تم إصدار كمبيالات لام وتم تقسيو   : اسم العميل
 فواتيرهم.

 يبيش رقم الفاتورة المقسوة. رقم الفاتورة:
 يبيش تاريخ إصدار الفاتورة. تاريخ الفاتورة:
 يبيش إجمالي قيمة الفاتورة. قيمة الفاتورة:

 فاتورة حتى تاريخه.يبيش إجمالي المبالغ المسددة مش ال المبالغ المسددة:
 يبيش إجمالي المبالغ المتبقية مش كل فاتورة حتى تاريخه. المبالغ المتبقية:

 
في يرحه  الوارد  التقارير  مولد  مش  الاستفادة  يمكش  بعض    1الملحق    كما  لإقاار 

ارعمدة المخفية التي قد تكوش مامة أو في إضافة أعمدة جديدة أو في تصميم تقرير 
 جديد حسب المولوب.

 
 
 
 
 

 التسديدات والكمبيالات 
يقار   التقرير  والتي    الكمبيالاتهرا  الفواتير  المقسوة  على  ولدى صدرت  انه  حيث 

   اختيار هرا التقرير تقار لنا النافرة التالية:
المقسوة  العملاء  لجميع  أم  معيش  لعميل  التقرير  إقاار  لتحديد  فياا  ارول  الخيار 

 فواتيرهم.
ال لإقاار  الثاني  لجميع الخيار  أو  معيش  تاريخ  قبل  تستحق  التي  للكمبيالات  تقرير 

 الفترات.
الحالات   جميع  أم  المسددة  غير  أم  المسددة  للكمبيالات  التقرير  الثالث لإقاار  الخيار 

 المسددة وغير المسددة. ليقار لنا بعد رلك التقرير التالي وحسب ما تم اختياره:



 - 115 - 

 والري يحتوي على ارعمدة التالية: 
 يبيش أسماء العملاء الريش أصدرت بحقام كمبيالات.  يل:اسم العم

 يبيش أرقام الكمبيالات الصادرة.  رقم الكمبيالة :
 يبيش مبلغ القسو الوارد في كل كمبيالة. قيمة الكمبيالة:

 يبيش تاريخ استحقاق قسو الكمبيالة. تاريخ الكمبيالة:
 

 الكمبيالة.يبيش رقم فاتورة المبيعات التابعة لاا   رقم الفاتورة :
 يبيش وضع الكمبيالة مسددة أم غير مسددة.  حالة التسديد:

 يبيش رقم السند المسددة فيه الكمبيالة في حال تسديدها.  رقم السند:
 يبيش تاريخ تسديد السند.  تاريخ التسديد:

 
في يرحه  الوارد  التقارير  مولد  مش  الاستفادة  يمكش  بعض    1الملحق    كما  لإقاار 

لتي قد تكوش مامة أو في إضافة أعمدة جديدة أو في تصميم تقرير ارعمدة المخفية ا
 جديد حسب المولوب.

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   خيارات قائمة
تحتوي هره القا مة على بعض الخيارات الاامررة والمتعلقررة بتصررميم وباعررة السررندات  

 م يرحه.وخيارات نقام المراقبة والإنرارات ....حسب ما سيت
 

 تغيير اللغة 
يفيد هرررا الخيررار فرري تغييررر واجاررة البرنررامج مررش العربيررة إلررى الإنكليزيررة وبررالعكس  

 لتتحول اللغة بيش العربية والإنكليزية.  f12بالضغو عليه أو بضغو المفتاح 

 

 والإنذار  خيارات نظام المراقبة
ً -مور الاامة اليومية و المولوب  هرا النقام يعوي تقرير عش بعض ار   -إداريا

 في  –بالإضافة إلى المراقبة الإدارية –مراقبتاا. وتفيد هره التقارير 
حسش اتخار القرارات الإدارية الصا بة بناءً على المعلومات المتوفرة. و يحتوي  
مش   بجانب  تاتم  الصفحات  هره  مش  صفحة  وكل  صفحات  عدة  على  نقام 

 هي كالتالي:الجوانب الإدارية. و
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 الحسابات والعملاء:  

  
 وهو عنواش الصفحة ارولى  ومش خلالاا يمكش تحديد التالي:

لإقارار قا مرة بأسرماء عملاء تجاوز رصيدهم حيد الائتميان:   

 العملاء الريش تجاوزت أرصدتام حد الري سبق تحديده في   
باريرام( لإقارار قا مرة و ديوش عمرلاء تجراوزت: يرتم تحديرد الفتررة )  
 بالعملاء الريش تجاوزت ديونام الفترة المحددة. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 البضاعة والأصناف: 
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 والخيارات التي يمكش إقاارها في هرا النقام والمتعلقة بالبضاعة هي: 

لإقاررار قا مررة أصييناف بضيياعة رصيييدها أقييل ميين حييد الطلييب: 

 بارصنا  التي بلغ رصيدها أقل مش حد الولب.
 

: يررتم تحديررد الفترررة باريررام  بضيياعة تتجيياوز تيياريخ الصييلاحية خييلال

لإقاار قا مة بأصنا  البضراعة التري سرينتاي تراريخ صرلاحيتاا خرلال الفتررة 
 المحددة.

 

: يرتم تحديرد الفتررة باريرام  بضاعة راكدة لم تنفيذ لهيا بييع منيذ أكثير

بيرع خرلال الفتررة  لإقاار قا مة بأصنا  البضاعة التي لم يرتم عليارا أي عمليرة
 المحددة.

 

: لإقاار قا مة بارصنا  أصناف بضاعة بيعت بأقل من سعر التكلفة

 التي تم بيعاا بأقل مش سعر التكلفة.
 

 
 
 
 
 
 

 فواتير المبيعات: 
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 تقار هره الصفحة بيانات خاصة بفواتير البيع وهي :

بالفواتير التري لرم لتحديد الفترة )باريام( لإقاار قا مة   فواتير لم تسدد منذ:

 تسدد خلال الفترة التي يتم تحديدها.

لتحديرد الفتررة )باريرام( لإقارار قا مرة  فواتير تجياوزت حيد المهلية بيي:

 بالفواتير التي تجاوزت حد المالة المسجلة في كل فاتورة 
 
   

لتحديرد الفتررة )باريرام( لإقارار فواتير سيحل تاريخ تسيديدها خيلال:  

 تي سيحل تسديدها خلال الفترة المحددة.قا مة بالفواتير ال

: لتحديد نسبة الربح المؤية علرى فرواتير فواتير نسبة الربح فيها أقل من

 البيع لإقاار قا مة بالفواتير التي لم تبلغ نسبة الربح فياا النسبة المحددة.

: لإقاار قا مة بالكمبيالات التي حرل موعرد كمبيالات حل وقت دفعها منذ

 دد اريام التي تم تحديدها.تسديدها منر ع

: لإقارار قا مرة برالفواتير التري نسربة فواتير نسبة الخصم فيها أكثر من

 اخصم فياا تجاوزت النسبة التي يم تحديدها.
 
 

: لإقاار قا مة بالفواتير التي قيمتاا سعر التكلفرة أو فواتير بيع غير ربحية

        بأقل مش سعر التكلفة.
              

 المشتريات فواتير 
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 وتحتوي هره الصفحة:

لإقارار فرواتير اليرراء التري تحاوزترت  فواتير تجاوزت حد المهلية بيي:

 مالتاا الفترة تم تحديدها.
 

لإقاار قا مرة بفرواتير اليرراء التري لرم تسردد   فواتير شراء لم تسدد منذ:

 منر المدة التي تم تحديدها.
 

لإقارار قا مرة بفرواتير   سيديدها خيلال:فواتير شراء سييحل تياريخ ت

 اليراء التي يحل تاريخ تسديدها خلال الفترة التي يتم تحديدها.
 

 خيارات النظام   

 
   وله خياراش:لمراقبة والإنذارهره الصفحة خاصة بتفعيل  
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يرؤدي إلرى إقارار النقرام فري   تنفيذ النظام عند الدخول إلى البرنامج:

 ل فياا البسيو مش جديد ) أي عند بداية التيغيل(.كل مرة نيغ
 

نظيام المراقبية يرؤدي إلرى تيرغيل    تنفيذ النظام عنيد الاختييار فقيط:
 عند الولب فقو. والإنذار

 
 والإنذار المبكر : نظام المراقبة4-4-3

يردها لره هرا الخيار يؤدي إلرى فرتح نافررة النقرام حسرب الخيرارات التري ترم تحد
 مسبقا. وتقار النافرة حسب اليكل التالي:

 
إش الضغو علرى هررا ارمرر يرؤدي إلرى إعرداد تقريرر يعوري معلومرات   تنفيذ:

 مختصرة عش نتا ج خيارات النقام.
 

إش الضغو على هررا ارمرر يعوري تقريرر مفصرل عرش بيانرات النقرام   تقرير:

 بحيث يقار التقرير التالي:
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نظيام  خيياراتيعوي هرا التقرير معلومات مفصلة عش البيانات المحرددة فري 

بحيث يمكش الاستفادة مش مولد التقارير في تحديد البيانرات والإنذار   المراقبة

 المولوبة مش التقرير و وباعتاا.
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   أدوات  : قائمة5-3
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 تحتوي هره القا مة على الخيارات الخاصة بصيانة النقام وتحديثه وهي:

 

 البيانات   : فهرسة1-5-3
هرا ارمر يؤدي إلى إعادة ترتيب المعلومات وفارستاا وهو مش اروامر المامة 

 مت الحاجة إليه.في البرنامج والتي مش المفضل إجراؤها كل يوم أو كلما ت
 

بالضغو على هرا الخيار تقار لنا نافرة تولب إغرلاق جميرع الوحردات الورفيرة 
)فرري حررال كرراش البسرريو يعمررل علررى يرربكة علينررا إغررلاق البسرريو فرري الوحرردات 
المتصلة مع اليبكة لتكتمل عملية الفارسة(. بعرد إعوراءه ارمرر موافرق نلاحرق 

 ات وترتيباا.قاور يريو يقار نسبة عملية فارسة الملف
 

 : مراجعة التسجيلات اليومية  2-5-3
هرا ارمر يرؤدي إلرى مراجعرة السرندات المسرجلة ويكتير  ارخوراء فري حرال 
تسجيلاا بالخوأ ويعوي تقرير فياا. عنرد الضرغو علرى هررا ارمرر تقارر نفرس 
النافرة التي تولب إغلاق جميع الوحدات الورفية. بالضرغو علرى موافرق يقارر 

سبة المنجز مش العمليرة وعرش اكتيرا  أيرة أخوراء فري التسرجيل يريو يقار ن
 تقار هره ارخواء على يكل تقرير.

 

 : إعادة تكلفة الفواتير3-5-3
هرا ارمر يؤدي إلى إعادة ترتيب الفرواتير وفارسرتاا وإعرادة احتسراب تكاليفارا 

 بصورة صحيحة وواقعية.
 

 ز مش العملية.وبالضغو على هرا ارمر يقار يريو يقار نسبة المنج
 

 : آلة حاسبة4-5-3
هرا ارمر يقار الآلة الحاسبة الخاصة بالويندوز والتري تفيرد فري إجرراء بعرض 

 العمليات الحسابية أثناء العمل على البسيو.
 
 

  : قائمة مساعدة7-3
تحتوي هره القا مة على بعض اروامرر الخاصرة بالاسرتعلامات و قروا م البحرث 

 ع وهي كالتالي:السري
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إش هرا ارمر يساعد فري البحرث السرريع عرش :  : الدليل المحاسبي1-7-3

حساب ما في الدليل المحاسبي  وإقاار بعض المعلومرات الاامرة عرش الحسراب 
 يتم البحث عنه. ويأخر اليكل التالي:

 
 
 

 يحتوي على اروامر التالية:

 يؤدي هرا ارمر إلى إضافة حساب جديد للدليل المحاسبي. جديد: 
       

وتقاررر  يؤدي هرا ارمر إلى إقاارنافرة البحث عش الحسابات.    بحث: 

 على اليكل التالي:



 - 124 - 

  
نكتب اسم الحساب الرري نرغرب البحرث عنره ثرم نعويره ارمرر موافرق  
 ليتم البحث عش الحساب المولوب. 
  

الاسرررم   إرا كانت نتيجة البحث تيمل أكثر مش حساب لام نفس    تالي: 

نفررررررس قيمررررررة  فإش هرا ارمر يؤدي إلى الانتقال إلى هره الحسابات التي لاا 
 البحث.
  

لارررا ارمررر نفررس تررأثير ارمررر السررابق ولكررش بتررأثير عكسرري  سييابق: 

 حيث يتم البحث عش الحسابات السابقة في الترتيب لارا الحساب . 
  

يررؤدي إلررى إغررلاق نافرررة الاسررتعلام عررش الرردليل المحاسرربي  عييودة: 

 دوش تنفير أي أمر. 
  

يرؤدي إلرى اختيرار الحسراب فرري حرال كنرا فري موقرع بحررث  موافيق: 

 عش حساب ونريد إجراء أي مستند عليه. 
 

إش اختيار أي حساب مش الدليل المحاسبي ولو بمجرد وضع المؤير عليه يؤدي 
 مات التالية والمتعلقة به:إلى إقاار المعلو

 

يبيش رصيد الحالي للحساب الري عبه المؤير   سرواء كراش  الرصيد الحالي:

 الحساب عام أم جز ي.
 

 يبيش الرصيد الافتتاحي )أو رصيد أول المدة( للحساب.  الرصيد السابق:
 

يقارر رقرم الارات  لاررا الحسراب   فري حرال سربق تسرجيله    رقم التليفون:

 ء الحساب.عندما تم إنيا
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 أيضا يقار عنواش الحساب في حال تواجده.  العنوان:

 

 عن الحسابات : استعلام2-7-3
هرا الخيار يعوي معلومات مفصلة عش الحسابات الجز ية ويقارر علرى اليركل 

 التالي:
 

  
 و يحتوي هرا الخيار على اروامر التالية:

ارمررر إلررى فررتح نافرررة الإضررافة السررريعة لحسرراب يررؤدي هرررا  جديييد: 

 (.  3-7-3جديد  والتي سو  تيرح في الفقرة التالية )   
 
 
 

البحرررث  تعوي نافرة البحث السريع عش الحسابات بحيث يمكش   بحث: 

البحرررررث عرررررش  عش وريق أي عمود مش ارعمدة المتاحة. حيث أنه يتم  
 نده.بيانات داخل العمود  الري يكوش المؤير وافق ع

 
 نستويع البحث عش وريقه بحيث تقار نافرة البحث التالية:
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كما نلاحق العمود الري يكوش المؤير عنده هو الري يقار في خيار البحث. ثرم 

 التالية:  خياراتنضع قيمة البحث التي نرغب البحث عناا  ثم نحدد أحد ال

ي مكرراش مررش رقررم البحررث القيمررة المولوبررة فرري أ حيثمييا وجييد: 

 الحساب )حسب هرا المثال(. 
 

 : البحث عش رقم الحساب الري يبدأ بالقيمة المولوبة.من البداية 
 

 البحث عش رقم الحساب الري تكوش قيمته موابقة تماماً    مطابق: 

 لقيمة البحث. 
 

إرا كانت نتيجة البحث أكثر مش حسراب كراش لارم نفرس القيمرة المولوبرة   تالي:

مر يؤدي إلى الانتقال إلرى الحسراب الترالي الرري يحتروي نفرس قيمرة فإش هرا ار
 البحث.

لاررا ارمرر نفرس ترأثير ارمرر السرابق ولكرش بترأثير عكسري حيرث يرتم   سابق:

 البحث عش الحسابات السابقة في الترتيب لارا الحساب.  
 

اسييتعلام عيين لاختيررار الصررن  الحررالي والخررروج مررش أمررر  موافييق:
 .الحسابات

 

 استعلام عن الحسابات. للخروج مش أمر  تجاهل:

 
أما ارعمدة المخفية والتي يمكش إقاارهرا والاسرتفادة منارا فري  مجرال البحرث  

أمام مرا   صحيمكش اختيار أي مناا بالنقر على الزر اريسر للفارة لتقار علامة  

هنيياك أعمييدة كثيييرة مخفييية يمكيين عرضييها ميين زر الفييارة  ملاحظيية:

الأيمن، الأمر عرض الأعمدة نختار العمود الذي نرغب في إظهاره عليى 
 الشاشة.  
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كمررا يمكررش إخفا رره بحييث. عنررد اختيررار  -كعمررود–تررم اختيرراره لإقارراره دا مررا 

. مرع إمكانيرة صيحأخرى على الزر اريسر للفارة فتختفري علامرة   بالضغو مرة 
 رؤية جميع الخيارات التالية والموضحة في اليكل التالي:

 

 
الجيزء إلرى جرز يش: استعلام عين الحسيابات  ينقسم القسم السفلي مش نافرة  

 ويحتوي بعض مش أسماء أعمدة مل  الحسابات )وهي   اليمين:
 

ارعمدة التي تقار عند النقر على الزر اريسر للفارة والمبينة أعلاه( بعض مش  
 ويقابلاا المعلومة التي في العمود التابع للحساب الري يكوش عليه المؤير.

  
: ويحتروي الرصريد  وهرو الرصريد الحرالي للحسراب الرري يكروش الجزء اليسار
 المؤير عنده.

 

 : إضافة حسابات جزئية3-7-3
 فتح النافرة التالية للإضافة السريعة للحسابات الجز ية:هرا الخيار ي

اختيييار أي عمييود فييي هييذا الجييزء وذلييك  يمكيين تغيييير أوملاحظيية: 

بالضغط على المثلث في أقصى شمال اسم العمود لتظهر قائمة مسيدلة 
 بجميع الأعمدة فيتم اختيار أي منها.
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 تحتوي هره النافرة على اروامر التالية:

هررا ارمرر يرؤدي إلرى فرتح سرجل جديرد لحسراب جديرد  حيرث   جديد: 

 ينبغي بعد اختيار هرا ارمر إملاء الخيارات المتاحة التالية: 
 

د الحسراب الر يسري الرري علينرا تحدير  الحساب الرئيسي:  

سررو  يتفرررع منرره الحسرراب الجديررد  بحيررث تقاررر لنررا مررش   
خررلال هرررا الخيررار أسررماء جميررع الحسررابات العامررة المنيررأة   
 سابقا. وبعد اختيار الحساب يقار لنا رقمه تلقا يا.  

 

 نسجل فيه رقم الحساب الجديد.  رقم الحساب:  
 

 الجديد.  نسجل فيه تاريخ إنياء الحساب  التاريخ:  
 

 نسجل فيه اسم الحساب الجديد. الاسم:  
 

 القا مة: نختار مناا القا مة التابع لاا الحساب.  
 

نحردد فيارا إرا كراش  الحسراب ترابع لقا مرة   التدفق الميالي:  

 التدفقات المالي أم لا.  
 

 نسجل فيه عنواش الحساب إرا وجد.  العنوان:  
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 ا وجد.نسجل فيه هات  الحساب إر الهاتف :  
   

 نسجل فيه فاكس الحساب إرا وجد.  الفاكس:  
 

 يتم تسجيل الرصيد الافتتاحي   الرصيد الافتتاحي:  

 للحساب  مدينا كاش أم دا ش. 
 

وجرود علامرة صرح أمرام يتريح للبسريو أمكانيرة إنيراء رقرم   إنشاء الحساب:

 حساب جديد بالترقيم التلقا ي للحسابات.
 

د الخانات التي سو  يعتمد التررقيم التلقرا ي : تعني عدعدد خانات التسلسل

 للحساب الجديد.  
 

 هي التي تحدد نوع الفاصلة أثناء الترقيم بيش اررقام.    الفاصلة:

يسمح هرا ارمر بتعديل كافة بيانات حساب مسجل ما عدا رقم الحساب   تعديل:

 والحساب الر يسي الري يتفرع منه هرا الحساب.
 

 
 

بحر  حساب مسجل ما لم يكرش لره رصريد أو سرجلت   يسمح هرا ارمر  حذف:

 عليه حركات.
 

 لحفق حساب جديد أو لحفق تعديلات أجريت على حساب مسجل. حفظ:
 

 للخروج مش نافرة إضافة حسابات جز ية. خروج :

 

 عن الأصناف : استعلام4-7-3
واضرح فري هرا الخيار كسابقه يعوي معلومات مفصلة عش كل صرن  كمرا هرو 

 اليكل التالي:
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 تحتوي النافرة السابقة على اروامر التالية:  

 لإضافة صن  جديد. جديد:

للبحث عش قيمرة معينرة ويرتم البحرث عرش وريرق أحرد ارعمردة المتاحرة   بحث:

 عيرض الأعميدةوالتي يمكش عرضاا عش وريق زر الفارة اريمرش  الخيرار 

 وش أمامه إيارة يكوش في الجدول  حيث أش العمود الري يك
 

والعمررود الررري لا نرغررب فرري عرضرره فرري الجرردول نزيررل الإيررارة مررش أمامرره 

 تفتح لنا النافرة التالية:  بحثوبالضغو على ارمر 
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يتم البحث عش بيانات العمود الري يكوش المؤير عنده  ورلك بعرد إدخرال القيمرة 

 ثم نحدد وريقة البحث حسب التالي: التي نريد البحث عناا.

البحرررث عرررش القيمرررة حيثمرررا وجررردت فررري الحقرررل   حيثميييا وجيييد: 

 )العمود(. 
 

 البحث عش القيمة المولوبة مش بداية الحقل.  من البداية: 
 

 البحث عش القيمة الموابقة تماما لقيمة البحث.        مطابق: 
 

  يؤدي هرا ارمر إلرى إرا كانت قيمة البحث موجودة في أكثر مش صن  التالي:

 الانتقال إلى الصن  الري يليه ويحتوي على قيمة البحث.
 

يؤدي أيضا إلى الانتقال بيش ارصنا  التي تحتوي قيمة البحث ولكش   السابق:

 بعكس ارمر السابق.

اسيتعلام هرا ارمر يؤدي إلى اختيرار الصرن  والخرروج مرش نافررة    موافق:
 عن الأصناف.

 
 
 
 

دوش اختيرار   استعلام عن الأصينافى الخروج مش نافرة  يؤدي إل  خروج:

 الصن .
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أما الخيارات المتاحة فري أسرفل النافررة يمكرش اختيرار أي قيمرة مرش قريم البحرث 
 التالية لعرضاا عش أي صن  يتم اختياره:

       
أمررا الموقررع / الرصرريد : يبرريش أسررماء المعررارض والمسررتودعات التابعررة للفرررع 

لمحاسبي واررصدة الحالية المتاحة للأصنا  فري كرل موقرع أمرا التكلفرة فاري ا
آخر سعر تكلفة يتم احتساب القيم على أساسه ويحتسب حسب ما هو محردد لكرل 

 صن  في بواقته.
 

 عن الأصناف بحث السريعال:  5-7-3
يرث تقارر النافررة يقار لنا هرا الخيرار عنردما نحراول البحرث عرش ارصرنا  ح

 التالية:  
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تقار هره النافرة عند كل محاولة للبحث عش ارصنا  أو مش خرلال ولبارا مرش 

 قا مة مساعدة حيث يمكننا البحث عش ارصنا  بثلاث ورق : 
: حيث نكتب أحرر  معينرة موجرودة فري الصرن  لرنلاحق   1عش وريق البياش  

صرنا  حسرب ترتيرب ارحرر  ووريقرة البحرث انتقال المؤير مبايرة على ار
حيث يمكش البحث عش القيمة أينما وجدت أو يتم البحث عش القيمة حسب تسلسل 

 أحرفاا مش بداية الكلام .
: حيث يرتم البحرث برنفس الوريقرة السرابقة إلا أش ارحرر    2عش وريق البياش  

 . 2التي يتم البحث عناا تكوش في عمود البياش  
صرن  : ورلرك بكتابرة اررقرام بحيرث نلاحرق انتقرال المؤيرر عش وريق رقرم ال

 مبايرة على ارصنا  حسب تسلسل اررقام وحسب وريقة البحث المحددة .
يتم اختيار وريقرة البحرث قبرل البردء بعمليرة البحرث أو إرا كراش البحرث يرتم فري 

 الفاتورة مثلا فيتم البحث حسب العمود الري يكوش المؤير فيه .
تؤدي عمل اروامر السابق والتالي في البحث عش القيم  f 10و  f 9إش ارزرار 

 السابقة والتالية التي تحقق قيمة البحث .
 تحتوي هره النافرة على اروامر التالية :

صن  جديد : يؤدي اختيار هرا ارمر إلى فتح نافررة إضرافة صرن  سرريع       
 التالية :
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ارا إضرافة صرن  ببيانرات مختصررة حيرث تحتروي علرى والتي يمكرش مرش خلال
 الخيارات التالية:

 نسجل فيه رقم الصن  الجديد.  كود الصنف:

 نسجل فيه اسم الصن   وهو مكوش مش سوريش.  البيان:

نحدد مش خلاله النوع الري يتبع له الصن .ويمكش اختياره مرش القا مرة   النوع:

 المسدلة.
  البضراعة أم أنره مرش ارصرنا  غيرر ثم نختار هل الصن  مش وبيعرة أصرنا

 المستودعية.
  

 نحدد فيه سعر بيع وحدة المفرد . سعر بيع مفرد:
 

 نحدد به الوحدة التي تم اختيارها كوحدة مفرد. وحدة المفرد:
 

 نحدد فيه سعر تكلفة وحدة المفرد.  سعر تكلفة:

 نحدد فيه الرصيد الافتتاحي لارا الصن . رصيد أول المدة:
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إش اختيررار هرررا ارمررر يررؤدي إلررى فررتح نافرررة الاسررتعلام  ات :معلوميي 

 . ]  3-7-4 [عش ارصنا  الوارد ركرها في الفقرة السابقة   
موافرق : تعنرري اختيررار الصررن  والخررروج مرش نافرررة البحررث السررريع عررش       

 ارصنا  .
 

يرؤدي للخرروج مرش نافررة البحرث السرريع عرش ارصرنا  دوش   تجاهل:      

 صن  .اختيار ال
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 الملحقات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مولد التقارير  
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يمكش توليد أي عرردد مررش التقررارير الجديرردة مررش أي تقريررر يقاررر فرري قا مررة التقررارير. 
كررل  يحتوي مولد التقارير على العديد مش اردوات التي تقاررر فرري سررور اردوات فرري

 :تقرير يتم اختياره. كما يقار في اليكل التالي
 

    
على   يدل  والري  اسماا  لنا  يقار  ارداة  على  المؤير  بمجرد وضع  أنه  نلاحق  وكما 

 وقيفتاا وهي كالتالي:
الأعمدة:   قاورها تثبيت  المولوب  ارعمدة  لتثبيت   ارداة  هره  تستخدم 

ي قد تكوش ضرورية في حال كوش التقرير على الياية بيكل دا م  والت
أعمدة   باقي  أردنا رؤية  وإرا  كاملاً.  الياية  أش يقار على  أعرض مش 
التقرير فعند تثبيت ارعمدة تبقى ارعمدة المثبتة دوش أش تغيب عش الياية بينما باقي  

 ارعمدة غير المثبتة تغيب خل  ارعمدة المثبتة. 
يقار    ارداة  هره  على  الضغو  على  بعد  يحتوي  يولب  التقرير  أسفل  يريو  لنا 

 الخيارات التالية : 
ويقار عدد ارعمدة المراد تثبيتاا ويكوش اتجرراه التثبيررت مررش اليمرريش   الأعمدة المثبتة:

ترتيررب ارعمرردة بحيررث يكرروش التثبيررت ملا مررا  إلى اليسار. لرلك يجب علينا مراعاة 
 لخياراتنا.

 لتأكيد التثبيت. موافق: 
 لإلغاء ارمر وإغلاق أمر تنفير هره ارداة. :إلغاء الأمر

نضغو على هررره ارداة ليقاررر لنررا اليررريو   تثبيت الأعمدة،أما إرا  أردنا  إلغاء تأثير  
أسفل التقرير نجعل عدد ارعمدة المثبتة يساوي الصفر ثم موافق ليلغى تررأثير ارعمرردة 

 المثبتة سابقا.

 
تحريك    يتيحتحريك عامود:     ارمر  هره    ارعمدة.  هرا  بالضغو على 

عامود    الترويسة من   اختر :التقرير عبارة أسفل يقار لنا ارداة 
العامود   اسم  على  المؤير  موقعه بوضع  تغيير  المراد  نختارالعامود  وبالتالي  لتحريكه 

إلى أش    وبالضغو المتواصل  على الزر اريسر للفارة وتحريك العامود يميناً أو يمالاً 
المناسب ومش ثم إفلات زر الفارة لنلاحق أش العامود قد انتقل إلى  ع  يصبح في الموق
 موقعه الجديد. 

 يستخدم هرا رمر لإلغاء تأثير هره ارداة. إلغاء: 
 

.بالضغو  أي عامود لتغيير حجميستخدم هرا ارمر تغيير حجم  الأعمدة:  
ة من غير أحجام الأعمد على هره ارداة تقار لنا أسفل التقرير عبارة: 

غير  تص  أو  تكبيرب ارعمدة )عرض ارعمدة(  تغيير حجموبعدها يمكننا  منطقة الترويسة. 
تغيير  حسب الحجم المناسب ورلك بوضع المؤير على الخو الفاصل بيش العمود المراد  

نلاحق  والعمود الري يليه. وبالاستمرار بالضغو على الزر اريسر للفارة   حجمه



 - 138 - 

ويأخر  ؤير يمينا أو يسار ليتغير عرض يكل المؤير  نحرك الم تغير العامود 
الحجم المناسب ومش ثم نفلت زر الفارة.  وبعد التأكد مش أش جميع ارعمدة أخرت اليكل  

ارداة   موافق. المناسب نضغو على الخيار   هره  تأثير  دوش  الخروج  أردنا  إرا  أما 
 . إلغاء الأمرنضغو الخيار 

 

ره ارداة للتحكم بكيفية إقاار اررقام  تستخدم هتحديد الفاصلة العشرية:  
الفاصلة خانات  عدد  تحديد  خلال  مش  ورلك  التقرير   العيرية.    في 

اختر عمود    التقرير عبارةوبالضغو على هره ارداة يقار لنا في أسفل  
وبعد اختيار العمود المراد تحديد عدد فواصله العيرية يقار لنا في   من منطقة البيانات،
 ريو يحتوي على:أسفل التقرير ي

نحدد مش خلاله عدد اررقام الصحيحة الري نريد قاررور البيانررات  الخانات الصييحيحة:
 فياا.

نحدد عدد اررقام بعررد الفاصررلة العيرررية الررري نررود قاررور بيانررات   الخانات العشرية:
 التقرير فيه.

 
 لتثبيت ما تم تحديده سابقا. موافق:

 
امود مش أعمدة التقرير  نضغو عندما نحتاج لإخفاء أي ع  إخفاء عمود:

عبارة:   على زر ارداة إخفاء عامود ليقار لنا في أسفل   اختر التقرير 
تأكيد   عمود لإخفا ه وبعد تحديد العمود  من الترويسة رسالة  تقار  إخفا ه  المراد 

 العمود قد اختفى مش التقرير. نلاحق أش   yesالإخفاء و بالضغو على 
 

عمود: تك  إعادة  ما  التقرير غالبا  في  المخفية  ارعمدة  بعض  هناك  وش 
سابقا  والتي قد نحتاج للإولاع علياا  أو قد نكوش قد أخفينا  عمود 

بأسماء  ونود إعادته إلى التقرير. لرلك نضغو على هره ارداة لتقار  قا مة  لنا 
لنلاحق   موافقنضغو   جميع ارعمدة المخفية نختار مناا العمود المناسب. ومش ثم 

 القا مة وإنااء تأثير ارداة.  أما إلغاء ارمر لإغلاق  لعمود في التقرير. قاور ا
               

يستفاد مش هره ارداة في تيكيل أعمدة جديدة بأسماء  إضافة عمود جديد: 
المتاحة   ارعمدة  على  الحسابية  العمليات  بعض  بإجراء  ورلك  جديدة 

 وتسمية العمود الجديد بالاسم المناسب وحفقه.
 عند الضغو على هره ارداة تفتح لنا النافرة التالية:

 
قائميية تقاررر النافرررة السررابقة أسررماء جميررع الحقررول )ارعمرردة( المتاحررة فرري التقريررر. 

 يمكننا اختيار اسم حقل )عمود( مش هره القا مة والتي   الحقول:
)العمررود( تحتوي كافة الحقول المتاحة بالتقرير.  بالنقر نقرة مزدوجة على اسم الحقررل  

  العمود الجديد.نلاحق قاوره في مربع 
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نختررار العمليررة المحاسرربية )جمررع أو ورررح أو ضرررب أو قسررمة( الترري نررود  العمليييات:
إجراءها )على العمود الري تم اختياره( مش قا مة العمليات. فنلاحق قاور هره العملية 

  العمود الجديد.أيضا بعد اسم العمود في مربع 
دد القيمة التي نود أش تكوش مرتبوة مع العمليررة. كررأش نضرررب قيمررة بعد رلك نح  قيمة:

 العمود بقيمة معينة. 
 لفتح قوس لعملية حسابية جديدة.  فتح:  ) 

 لإغلاق قوس للعملية الحسابية. غلق (:
مررش القرريم الترري تررم  ر فرري هرررا السررور تركيبررة  العمررود الجديرردسرريقا العمييود الجديييد:

 ري تم اختياره مضروب في القيمة التي تمت كتابتاا.اختيارها )مثل اسم العمود ال
 

لكتابة اسم )أو عنواش( العمود الجديررد  ويمكررش إعوا رره اسررماً   اسم العمود في التقرير:
 باللغة العربية واسماً باللغة الإنجليزية حسب التالي:

 لكتابة الاسم العربي  وسو  يقار حيش اختيار تيغيل البسيو باللغة العربية. عربي:
البسرريو باللغررة  اختيررار تيررغيللكتابة الاسم بالإنجليزي وسررو  يقاررر حرريش   إنجليزي:
 الإنجليزية. 

عند تفعيل هرا الخيار سيقوم البسيو بجمع القيم التي في هرا العمررود وتسررجيل التجميع:
 الإجمالي أسفل التقرير.

 لحفق التصميم بعد الانتااء منه. موافق:
 ات التي تمت والخروج دوش الحفق.لإلغاء الاختيار لغاء الأمر:إ

 لتفريغ الاختيارات التي تمت مسبقاً على التصميم لارا العمود.  تفريغ:

  
لو كنا نريد إنياء تقرير جديد يحتوي قا مررة أسررعار خاصررة رصررنا    مثال توضيحي:

 % عش سعر التكلفة  نقوم بالتالي:20البضاعة يزيد سعر البيع فياا  بنسبة 
 القا مة الر يسية  نيغل المستودعات مش مل  الموجود ب -1
 مش المستودعات نختار قا مة التقارير  -2

نيررغل تقريررر قيمررة  -3 البضاعة مش قا مة التقارير
نختار إضافة عمررود  -4 جديد

 نختار حقل سعر التكلفة -5
 ضرب مش العمليات نختار عملية -6
لكي يررتم ضرررب سررعر التكلفررة بارررا الرررقم والررري  1.2في حقل قيمة ندخل الرقم  -7

 % مش سعر التكلفة(20مش سعر التكلفة )وهو ما يعني إضافة  0.2ني إضافة يع
في مربع اسم العمود في التقرير نكتب العنواش التالي ) اسم العمود الجديد( السعر  -8

 الجديد
 نختار موافق لحفق التقرير الجديد -9
 

ء اسررم وبعد الانتااء مش تحديد العملية الترري نريرردها علررى العمررود الجديررد يمكننررا إعوررا
للعمود الجديد عربي و إنكليزي. ثم إرا أردنا أش يكوش للعمود تجميع نضع إيارة صح 

 .يوجد للعمود مجموعفي المربع الصغير الري أمام 
 لتقار لنا نافرة الخروج مع الحفق.  موافقوبعدها يبقى علينا اختيار ارمر 
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 فاو للخروج مش هره ارداة دوش حفق التعديلات. إلغاء الأمر:
 

التقرير: بيانات  مش ترتيب  عمود  البيانات ري  ترتيب  لنا  تتيح  ارداة  هره 
البيانات   ترتيب  ويمكش  التقرير.  في  الموجودة  في  ارعمدة  الموجودة 

 : التقرير تصاعديا أو تنازليا. عند الضغو على هره ارداة تفتح لنا النافرة التالية
 
 

لمتاحة بررالتقرير نحرردد مناررا العمررود المررراد تقار لنا هره النافرة أسماء جميع ارعمدة ا
إجراء ترتيب البيانات على أساسه بالنقر عليه نقرة مزدوجة لنلاحق انتقاله إلى القا مة 

 السفلية. ثم نحدد وريقة الترتيب حسب التالي:
لترتيب البيانات الترري فرري العمررود الررري تررم اختيرراره تصرراعدياً.  أي سررو    تصاعدي:

 بة مش ارصغر إلى اركبر.تقار المعلومات مرت
لترتيب البيانات التي في العمود الري تم اختياره تنازلياً أي أناا ستقار مرتبة   تنازلي:

 مش اركبر إلى ارصغر.
 تحديده.  ما تملإجراء الترتيب حسب  موافق:
 للخروج مش هره النافرة دوش توبيق خاصية الترتيب.   إلغاء:
ش الخيارات التي تمت سابقًا  )أي لإلغاء خاصية ترتيررب لتفريغ ما تم اختياره م  تفريغ:

 نفرت سابقا أو سو  تنفر حاليا(.
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البيانات:    في   تحديد  نرغب  معينة  بيانات  تحديد  ارداة  هره  لنا  تتيح 
ارعمدة   بيش  المقارنة  عمليات  إجراء  خلال  مش  التقرير  في  فقو  قاورها 

المتاحة وقيمة معين بيش ارعمدة  أو  أننا نحدد يروو معينة نرغب في  المتاحة   أي  ة. 
 قاور التقرير مش خلال توبيقاا. وبالضغو على هره ارداة تقار لنا النافرة التالية: 

 
بداية نختار العمود الري نريد تحديد بياناته بررالنقر نقرررة مزدوجررة علررى   قائمة الحقول:

ا الحقل في خانررة فنلاحق أش تم نسخ اسم هر  قائمة الحقول،أحد الحقول التي تقار في  
. وسررتكوش القرريم الترري فرري هرررا العمررود ) الحقررل( هرري الشروطوكرلك في خانة    القيمة

 التي سيتم يرحاا الآش.   عملية المقارنةالور  ارول في 
 

 التي تقار باره القا مة  و تيمل: عمليات المقارنةنختار أحدى   عمليات المقارنة:
)الحقل(  يانات الموجودة بارا العمود أي أننا نريد البحث عش الب  يساوي )=(:

 اللاحق.  ما سيتم اختياره  في التحديد تساويوالتي 
أي أننررا نريررد البحررث عررش البيانررات الموجررودة بارررا العمررود )الحقررل( يساوي )><(:  لا

   ما سيتم اختياره  في التحديد اللاحق. لا تساويوالتي 
لموجودة بارررا العمررود )الحقررل( والترري أي أننا نريد البحث عش البيانات اأكبر من )<(:

 قيمتاا أكبر مما سيتم اختياره في التحديد اللاحق.
الموجررررودة بارررررا العمررررود  أي أننا نريد البحث عش البيانات أكبر من أو يساوي)<(:
 في التحديد اللاحق.  سيتم اختياره أو تساوي ما أكبر)الحقل( والتي قيمتاا  

عش البيانات الموجودة بارا العمود )الحقررل( والترري   أي أننا نريد البحثأصغر من )>(:
 مما سيتم اختياره في التحديد اللاحق. أصغرقيمتاا  

أي أننا نريد البحررث عررش البيانررات الموجررودة بارررا العمررود أصغر من أو يساوي)>=(:
 ما سيتم اختياره في التحديد اللاحق. أصغر من أوتساوي)الحقل( والتي قيمتاا  
 أيضاً. الشروط المختارة في حقل عملية المقارنة وسو  تقار علامة
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  نقرروم بتحديررد الوررر  الثرراني لعمليررة المقارنررة. عمليييات المقارنييةبعد اختيررار أحرردى  

 ويمكننا تحديد إحدى قيمتيش للور  الثاني:
لكرري نقررارش قيمترره مررع قيمررة الوررر  ارول أي   قائمة الحقولختار حقلاً آخر مش  ن -1

 ه.الحقل الري سبق اختيار
لكرري نقررارش قيمتاررا مررع قيمررة الوررر  ارول  أي القيميية نسجل قيمة ثابتة في خانة  -2

 الحقل الري سبق اختياره.
 

إضررافية  عمليات مقارنييةلتوبيق هره الخيارات أو تحديد   موافقيمكننا بعد رلك اختيار  
 على النحو التالي:

إلررى   إضييافةً توبررق    لتعني أننا نرغب تحديد عملية مقارنة أخرىو(  نختار العلاقة )  و:
تسررجيل عمليررة المقارنررة الإضررافية     -بعد اختيررار هررره العلاقررة-العملية السابقة. يمكش  

يجب تحقييق الشييرطين )والتي تم يرحاا( والتي ستوبق هي والعملية السابقة معاً. أي  
 ً  )عملية المقارنة ارولى  وعملية المقارنة الثانية(. معا
 

إلررى   إضافةً أننا نرغب تحديد عملية مقارنة أخرى توبق  لتعني  )أو(  نختار العلاقة    أو:
تسررجيل عمليررة المقارنررة الإضررافية     -بعد اختيررار هررره العلاقررة-العملية السابقة. يمكش  

 يجب تحقق أحييد الشييرطين)والتي تم يرحاا( والتي ستوبق هي والعملية السابقة. أي  
 عملية المقارنة الثانية(. )عملية المقارنة ارولى أو

 
 حسب حاجة تصميم التقرير. عمليات المقارنةهكرا يمكننا تسجيل أي عدد مش و
 

لتوبيررق هررره  موافييقبعد الانتااء مررش تحديررد اليررروو الخاصررة نختررار ارمررر   موافق:
 اليروو على التقرير.

 
 نختار ارمر إلغاء  للخروج مش هره النافرة دوش توبيق اليروو  إلغاء:
القا مررة السررفلية ) اليررروو ( مررش اليررروو الموجررودة   نختار هرا ارمر لتفريررغ  تفريغ:
 فياا.

البيانات  البحث:   ضمش  معينة  قيمة  عش  للبحث  ارداة  هره  تستخدم 
 المتاحة وبالضغو على هره ارداة تقار لدينا النافرة التالية: 
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نحدد في هره الخانة اسم العمود )الحقل( الري نريررد إجررراء عمليررة البحررث   البحث في:
 اناته.على بي
 نحدد فيه القيمة التي نريد البحث عناا. القيمة:

 تعني البحث عش القيمة حيثما وجدت في أي جزء مش الحقل   حيثما وجد:
 : تعني البحث عش البيانات التي تبدأ بالقيمة المحددة.من البداية

 تعني البحث عش البيانات الموابقة بالكامل للقيمة موضوع البحث.  مطابق بالكامل:
بعد تحديد القيمة المراد البحث عناا حسب الخيارات السابقة نختار هرا ارمررر   فق:موا

 لتنفير عملية البحث.
 للخروج دوش تنفير العملية. اء الأمر:الغ

: غالبا عندما يتم البحث في البيانات يكوش هناك أكثر مش السابق البحث 
 . لرلك نلاحق البحثقيمة تحقق يرو 

السابقة التي تحقق  ول قيمة تحقق هرا اليرو. وللانتقال إلى القيمة انتقال المؤير إلى أ 
اليرو   هرا اليرو نستخدم هره ارداة التي تتيح لنا الانتقال بيش  تحقق  التي  القيم 

 الحدد. 
التي    :]التالي[البحث التالية  القيم  إلى  للانتقال  تستخدم  أيضا  ارداة  هره 

تلي قيمة البحث.   القيم التيتؤدي إلى البحث عش    تحقق يرو البحث  و
 وارداة السابقة تؤدي إلى البحث عش القيم السابقة. 

 
تستخدم هره ارداة لتجميع القيم التي في ارعمدة الرقمية حسب التجميع:  

بالضغو على هره ارداة   البيانات المتكررة في العمود الري يتم اختياره. 
 تقار لنا النافرة التالية: 
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عمود الري نود التجميع على بياناته. وبررالنقر عليرره نقرررة مزدوجررة نلاحررق نختار اسم ال

 انتقال هرا العمود إلى القسم السفلي مش النافرة.
نحدد فيما إرا كنا نرغب في رؤية البيانات بيكل تفصيلي أم مجمع.   عرض التفصيلي:

لاررا تقاررر )فرري التقريررر( السررجلات الترري    عرض التفصيييليوالفرق بيناما هو أنه في  
نفس الاسم تحت بعضاا  ومش ثم يعوينا مجموع كل عمود رقمي تابع لاررا. أمررا إرا لررم 

  فيتم  عرض التفصيلينختر 
تجميع القيم )للأعمدة الرقمية( بناء على اسم العمود الري تم تحديده سابقاً دوش عرررض 

 التفاصيل. 
 .: لتنفير التجميع  موافق

 تنفير التجميع. : للخروج مش هره النافرة دوشإلغاء الأمر
 لإفراغ ما سبق تحديده مش ارسماء وإنااء تأثير التجميع.  تفريغ:

 
تفيد هره ارداة في تحويل بيانات التقرير الرقمية إلى رسم  الرسم البياني:    

لنا  يقار  ارداة  هره  على  بالضغو  القرارات.  اتخار  عملية  يسال  بياني 
تحد أولاً  منا  يولب  التقرير  أسفل  في  في  يريو  نرغب  التي  الحقول  يد 

 ويجب أش تكوش الحقول رقمية . إقاارها في الرسم البياني.
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 لإقاار البيانات على يكل رسم بياني كما في اليكل التالي:   موافق: 

 

يمكننا مش خلال هره النافرة تحديد اليكل المناسب و الوضعية الملا مة للبيانررات بحيررث 
عش وضع المؤسسررة. كمررا   ية وواضحة وسريعةيمكننا مش خلالاا أش نرى صورة واقع

 يمكش وباعة هرا الرسم البياني الري نراه ملا ما ويعوي صورة واضحة عش البيانات.
 

التصميم:   نراها  حفظ  والتي  المناسبة  والإضافات  التعديلات  إجراء  بعد 
وباليكل المولوبة  البيانات  لإقاار  هره   المولوب   ملا مة  حفق  يمكننا 

لإضافات وباسم جديد مش خلال الضغو على هره ارداة لتقار  التعديلات وا
 لنا النافرة التالية: 

 
ستقار قا مة بأسماء التقررارير الترري سرربق تصررميماا وحفقاررا. وكمررا   قائمة التصاميم:

بنفس الاسم الافتراضرري الررري   قائمة التصاميمنلاحق إش التقرير ارساسي سيقار قي  
 التقارير.يتم اختياره مش قا مة 

مش خلال ارسام التي على لوحة المفاتيح يمكننا إضافة سور جديد لنتمكش مش تسررجيل 
رقم واسم للتقرير الري نريد حفقه  ومررش ثررم إعورراء رقررم جديررد واسررم جديررد للتقريررر 

 الجديد:
تسرررجيل أي رقرررم  هو رقم تصميم التقرير ) أو بارحرى رقم التقرير(. ويمكش   الرقم:

 للتقرير حسب الحاجة. 
 لكتابة اسم التقرير باللغة العربية. يان العربي:الب

 لكتابة اسم التقرير باللغة الإنجليزية.  البيان الإنجليزي:
 لحفق هرا التقرير الجديد موافق:

 : للخروج مش هره النافرة دوش حفق التقرير.إلغاء الأمر
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علررى  لإلغاء تقرير تم حفقه سابقا: ورلك بوضع المؤير عليه  ومش ثم الضررغو  إلغاء:
 .إلغاءارمر 

أما عش كيفية إيجاد التقرير الجديد الري تم حفقه )والميتق مش تقرير ر يسي(  فعندما 
تقاررر لنررا نافرررة يولررب مررش خلالاررا تحديررد   تقيياريرنختار التقرير الر يسرري مررش قا مررة  

 التقرير الري نود رؤيته ومش خلال تحديد الاسم يفتح لنا التقرير المحدد.
 

هرا الخيار يتيح لنا العديد مش خيارات الوباعة المتاحة في    : طباعة التقرير
  تفتح لنا نافرة الخيارات التالية: . بالضغو على هرا الخيارالوندوزنقام 
 

 تحتوي النافرة السابقة على الخيارات التالية:
 لتنفير أمر الوباعة. موافق:

 خييياراتفي ارمر  التي تتم أمر الوباعة أو لإلغاء التعديلات  إلغاء ارمر: للتراجع عش
   والتي سيتم يرحاا. إعدادوارمر 
نقام الوندوز. وباختيررار   في : هرا ارمر لاختيار خووو الوباعة مما هو متوفرخيارات

 هرا ارمر تفتح لنا النافرة التالية:
 
 

كما نلاحق تحتوي النافرة السابقة على بعررض الخيررارات المتعلقررة بوباعررة التقريررر. إش 
 تنفير هرا الخيار. إيارة صح أمام خيارات المراجع يعني  وجود

  
 

 لاختيار نوع الخو وحجمه ووريقة إقااره لكل مش:  الخط:
وباعترره فرري القسررم ارعلررى مررش هرا خو عنواش التقرير والري تتم   خط أعلى التقرير: 

 كل صفحة في التقرير.
 وهو خو عناويش أعمدة التقرير خط رؤوس الأعمدة:

 وهو خو بيانات الجدول .  ناتخط البيا
 وهو خو المجاميع للجدول. .خط المجاميع

لتحديررد هرروامح و حرردود للتقريررر لوباعترره ضررمش حرردود الارروامح المحررددة  الحييدود:
 سم (   1بيكسل يساوي تقريبا   100ويتم تحديدها بالبيكسل )   للورقة.
اعرررررررررررة. و الوب ورلك لضبو إعدادات الصفحة حسب نوع الورق ووريقة  إعداد:

الخاص بالونرردوز  وتقاررر  الصفحة إعدادالضغو على هرا الخيار يؤدي إلى فتح أمر 
 على اليكل  التالي:

 
 .okنختار مناا ما يناسب صفحة الوباعة ثم نعويه ارمر 

 لوباعة التقرير حسب خيارات الوباعة التي تم ضبواا مش الخيارات السابقة.  موافق:
 ارمر دوش تنفير أمر الوباعة.للخروج مش هره  إلغاء الأمر:
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تتيح هره ارداة عملية إرسال التقرير المراد إرساله إلى الجاات المعنية    إرسال بالفاكس:
مبايرة بحيث أنه يولب منا بعد الضغو على هره ارداة  مودم  فاكس  العش وريق كرت  

الاتصال تلقا يا   تحديد الرقم المراد إرسال الفاكس إليه وبمجرد إعواؤه ارمر موافق يتم
 ومبايرة مع الرقم المعوى و إرسال التقرير إليه. 

 
لحركات   التفصيلي:  الإجمالية  النتا ج  تقار  التقارير  بعض  هناك 

)مثل   مراجعةالحسابات  )مثلميزان  البضاعة  حركات  و  جرد   ( 
التفصيلية البضاعة المستويات  على  الإولاع  في  الرغبة  وعند   .)
وى اركثر تفصيلاً.  تداة  للتنقل مش المستوى الإجمالي إلى المسللتقارير  تستخدم هره ار

إلى مستوى  حتى نصل  تفصيلا  اركثر  المستوى  إلى  ينقلنا  ارداة  هره  على  الضغو  أش 
 (Multi-Sheet-Link-Interface) المستند. وتسمى هره الخاصية  

 
الساب  السابق: للأداة  عكسي  تأثير  لاا  ارداة  هره  ارإش  أش  حيث  داة  قة 

تنقلنا   هره السابقة  أما  تفصيلا  أكثر  مستوى  إلى  مستوى  مش 
أي أش ارداة    ارداة تنقلنا مش مستوى إلى المستوى الري يسبق المستوى السابق تفصيليا 

 ارولى تعوينا المستويات التفصيلية أما هره ارداة تعيدنا إلى المستويات اركثر عموما .
المخفية ارداةالبيانات  هره  الري    :   للسور  التابعة  البيانات  لنا  تقار 

 يكوش المؤير عليه والموجودة في ارعمدة المخفية.  
 

اكسل: إلى  إلى    التحويل  تؤدي  ارداة  في    تصدير  هره  الواردة  البيانات 
إلى برنامج   لنتمكش مش الاستفادة مش خصا ص وميزات  اكسلالتقرير    

   اكسل.لعمليات المتاحة في لإقاار التقرير و وباعته وإجراء كافة ا  اكسل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


