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إزاي تكتب قيد بنفسك، وإزاي تراجعه، وإمتى بيأثر فعليا على التقارير. كل القيود التلقائية اللي هتشوفها بعد كده بتخرج بنفس الشكل ده.

أبسط عملية محاسبية في النظام، وأهم واحدة تفهمها الأول:

1 — افتح «المحاسبة والدفتر العام » القيود اليومية». الشاشة بتعرض كل القيود بحالتها (مسودة / مرحل). اضغط «قيد يومية جديد».

الخطوة

الخطوة 2 — شاشة إنشاء القيد. فوق: تاريخ القيد، رقم المرجع، الفرع، الوصف ومركز التكلفة. تحت: سطور القيد.



بالجنيه المصري» 1,000 ج.م. صف الإجمالي تحت لازم يوريك الطرفين متساويين — لو مش متساويين النظام هيرفض الحفظ.

الخطوة 3 — املأ السطرين: مدين «313002 مصروفات تراخيص» 1,000 ج.م، ودائن «12060101 الصندوق

الخطوة 4 — بعد الحفظ النظام بيديك رقم القيد ويفتح صفحته. الحالة دلوقتي «مسودة» — يعني لسه ما أثرش في أي تقرير مالي.



— بعد الضغط على «ترحيل» الحالة بقت «مرحل» (Posted). من اللحظة دي القيد بيدخل في ميزان المراجعة وقائمة الدخل والميزانية.

الخطوة 5



Fixed Asset Lifecycle — ٢. دورة حياة الأصل الثابت

تلقائيا في كل خطوة: الشراء، الصيانة، الإهلاك الشهري، والاستبعاد بربح أو خسارة. ابدأ بالإعداد لأن من غيره مفيش أي قيد هيتعمل.

من شراء الأصل لحد بيعه أو استبعاده، ومعاها القيد اللي بيتولد

الأصل، مجمع الإهلاك، ومصروف الإهلاك. من غير الربط ده الأصل هيتسجل في السجل لكن مش هيتعمل له أي قيد محاسبي.

الإعداد أولا — «المخزون » فئات الأصول». كل فئة لازم تكون مربوطة بحسابات: حساب



حساب الأصل 11010301، مجمع الإهلاك 23010102، مصروف الإهلاك 313702. دي أهم شاشة إعداد في موضوع الأصول.

اضغط «تعديل» على أي فئة لتشوف/تظبط الربط. هنا فئة «آلات ومعدات»:

الخطوة 1 — «المخزون » الأصول والإهلاك»: سجل الأصول الثابتة. اضغط «أصل جديد».



ومعدات»، تاريخ الشراء، التكلفة 120,000 ج.م، قيمة الإنقاذ 12,000، العمر الإنتاجي 120 شهر، ومصدر التمويل «نقدا من الخزنة».

الخطوة 2 — املأ بيانات الأصل: الاسم، رقم الأصل، الفئة «آلات

الأصل. لاحظ التكلفة 120,000، مجمع الإهلاك = صفر، والقيمة الدفترية = 120,000. والرسالة بتقول إن قيد الشراء اتعمل تلقائيا.

الخطوة 3 — بعد الحفظ: بطاقة



/ دائن «الصندوق» 120,000. يعني شراء الأصل مش مصروف — الفلوس اتحولت من نقدية لأصل ثابت، وإجمالي الأصول ما اتغيرش.

الخطوة 4 — القيد الناتج عن الشراء (اتعمل تلقائي): مدين «11010301 آلات ومعدات» 120,000

الخطوة 5 — الصيانة: من بطاقة الأصل اضغط «الصيانة»، واملأ التاريخ والنوع والتكلفة 3,500 ج.م والوصف وطريقة السداد.



الخطوة 6 — بعد الحفظ: العملية ظهرت في «سجل الصيانة» أسفل نفس الشاشة.

صيانة» 3,500 / دائن «الصندوق» 3,500. الفرق الجوهري: الصيانة مصروف على الفترة ومش بتزود قيمة الأصل، عكس الشراء.

الخطوة 7 — قيد الصيانة: مدين «مصروف



الشهري: من شاشة الأصول فيه زر «تشغيل الإهلاك» بتختار له الشهر. النظام بيحسب إهلاك الشهر لكل الأصول النشطة دفعة واحدة.

الخطوة 8 — الإهلاك

رسالة بعدد الأصول اللي اتهلكت. لاحظ في سجل الأصول إن مجمع الإهلاك للأصل بقى 900 ج.م والقيمة الدفترية نزلت لـ 119,100.

الخطوة 9 — بعد تشغيل الإهلاك:



/ دائن «مجمع إهلاك 23010102». الإهلاك مصروف من غير ما يخرج فلوس — بيقلل قيمة الأصل تدريجيا على عمره الإنتاجي.

الخطوة 10 — قيد الإهلاك: مدين «مصروف الإهلاك 313702»

الخطوة 11 — البيع/الاستبعاد: في بطاقة الأصل فيه قسم «استبعاد الأصل». حط قيمة البيع 130,000 ج.م وسبب الاستبعاد.



الخطوة 12 — بعد الاستبعاد: حالة الأصل بقت «مستبعد» ومابقاش يظهر في الأصول النشطة، لكن بياناته وتاريخه كلهم محفوظين.

الأصل ومجمع إهلاكه، وبيسجل الفرق بين سعر البيع والقيمة الدفترية كـ «ربح استبعاد أصول» أو خسارة. ده اللي بيخلي الميزانية صح.

الخطوة 13 — قيد البيع (أهم قيد في الدورة): النظام بيقفل تكلفة



٣. المشتريات — من طلب الشراء لكراسة الشروط

دورة الشراء الحكومية الموثقة: طلب شراء (PR) بيتقدم ويتعتمد، وبعدين كراسة شروط (مناقصة) للمشتريات كبيرة القيمة.

الإعداد — «المخزون » الموردين». قبل أي مناقصة لازم يكون عندك الموردين مسجلين، لأن الدعوة والعروض بتترتبط بيهم.

أضفنا 3 موردين تجريبيين — لأن قاعدة المناقصة بتقول لازم 3 عروض مقبولة فنيا على الأقل عشان العملية تكمل للجنة المالية.



» طلبات الشراء » طلب جديد»: حدد الجهة الطالبة، الأولوية، تاريخ الاحتياج، سبب الشراء، والأصناف بكمياتها وقيمتها التقديرية.

الخطوة 1 — «المشتريات

.PR الخطوة 2 — بعد الحفظ: طلب الشراء اتسجل بحالة «مسودة» وله رقم



الخطوة 3 — اضغط «تقديم»: الطلب راح لمسار الموافقات وحالته بقت «مقدم».

الخطوة 4 — اضغط «اعتماد» (بصلاحية الاعتماد): الطلب بقى «معتمد»، ودلوقتي بس تقدر تبني عليه مناقصة أو أمر شراء.



«إنشاء كراسة شروط (مناقصة)»: اكتب عنوان المناقصة، تاريخ الإصدار، موعد إقفال العروض، رسوم الكراسة، والشروط والمواصفات.

الخطوة 5 — من صفحة طلب الشراء المعتمد اضغط

الخطوة 6 — صفحة المناقصة: هنا بتدير كل حاجة — اللجان، دعوة الموردين، التقييم الفني، المقارنة المالية، والترسية.



٤. المناقصة — اللجان ودعوة الموردين والعروض

تشكيل اللجنة الفنية، دعوة الموردين، وفتح ملف عرض لكل مورد — وتسجيل العروض الواردة بأسعارها.

من صفحة المناقصة اضغط «+ لجنة فنية». حدد اسم اللجنة، تاريخ التشكيل، رئيس اللجنة، والأعضاء (اختيار متعدد)، ومحضر اللجنة.

الخطوة 7 — تشكيل اللجنة الفنية:



الخطوة 8 — دعوة الموردين: اختار الموردين اللي هتبعت لهم الكراسة (اختيار متعدد) واضغط «دعوة الموردين».

فتح «ملف عرض» لكل مورد تمت دعوته. حتى لو المورد ما ردش، اسمه بيفضل مسجل في ملف المناقصة — وده أساس التوثيق.

الخطوة 9 — بعد الدعوة: النظام



الخطوة 10 — «المشتريات » عروض أسعار الموردين»: كل العروض المطلوبة والمستلمة. من هنا بتسجل رد كل مورد بأسعاره.

الخطوة 11 — تسجيل عرض مورد: تدخل سعر الوحدة والكمية ومدة التوريد وشروط الدفع والتسليم، لكل صنف في العرض.



الخطوة 12 — رجعنا لصفحة المناقصة: دلوقتي كل مورد قدامه قيمة عرضه وحالته. الخطوة الجاية التقييم الفني لكل عرض على حدة.



٥. التقييم الفني وبوابة الـ ٣ عروض

الحاكمة: لازم ٣ عروض مقبولة فنيا على الأقل عشان العملية تكمل للجنة المالية — وإلا بتترصد «تحتاج إعادة طرح» بسبب مكتوب.

اللجنة الفنية بتحكم على كل عرض لوحده. والقاعدة

الخطوة 13 — التقييم الفني: قدام كل عرض زر «تقييم فني». اللجنة الفنية بتحكم على كل عرض لوحده: مطابق ولا غير مطابق.



رفض عرض فنيا: لازم تكتب سبب الرفض. العرض المرفوض ما بيتحذفش أبدا — بيفضل في ملف المناقصة بسببه للمراجعة والتدقيق.

الخطوة 14 —

الخطوة 15 — بعد تقييم كل العروض: كل مورد قدامه نتيجته الفنية (مقبول/مرفوض).



لازم 3 عروض مقبولة فنيا على الأقل. لو العدد أقل، المناقصة بتترصد «تحتاج إعادة طرح» بسبب واضح ومابتوصلش للجنة المالية أصلا.

الخطوة 16 — «فحص الحد الأدنى»: القاعدة إن

الخطوة 17 — تشكيل اللجنة المالية: نفس فكرة اللجنة الفنية — تواريخ التشكيل والانعقاد والبت، الأعضاء، المحضر، والمرفقات.



الخطوة 18 — المقارنة المالية: اللجنة المالية بتشوف أسعار العروض المقبولة فنيا بس — العرض المرفوض فنيا مش بيظهر هنا خالص.

الخطوة 23 — «المخزون » أوامر الشراء»: أوامر الشراء الناتجة عن المناقصة ظاهرة هنا وجاهزة للاعتماد والاستلام.



٦. إعادة الطرح، الترسية، وأوامر الشراء

بعد ما البوابة رفضتها، وتوصل للمقارنة المالية والترسية حسب الصنف — لحد ما يتولد أمر شراء (أو أكتر) مربوط بكل حاجة قبله.

إزاي تعيد طرح المناقصة

— المناقصة واقفة عند «تحتاج إعادة طرح» بسبب واضح. جنب السبب زر «إعادة طرح المناقصة» عشان تقدر تدعو موردين إضافيين.

الخطوة 24



الخطوة 25 — بعد إعادة الطرح: المناقصة رجعت «منشورة» وفتحت تاني شاشة دعوة الموردين.

الخطوة 26 — دعوة موردين إضافيين في الجولة الثانية. الموردين المدعوين قبل كده بيتجاهلهم النظام ومش بيكرر عروضهم.



الخطوة 27 — بعد الجولة الثانية: عدد العروض المقبولة فنيا بقى 3 أو أكثر.

الخطوة 28 — البوابة عدت: المناقصة انتقلت رسميا لمرحلة «التقييم المالي».



المقارنة المالية: أسعار العروض المقبولة فنيا فقط. العرض المرفوض فنيا مش بيظهر هنا نهائيا — ده جوهر فصل التقييم الفني عن المالي.

الخطوة 29 —

حسب الصنف: لكل صنف تختار المورد الفائز — وممكن كل صنف يروح لمورد مختلف، وساعتها النظام بيطلع أكتر من أمر شراء.

الخطوة 30 — الترسية



الخطوة 31 — بعد الترسية: المناقصة بقت «تمت الترسية».

الخطوة 32 — إنشاء أوامر الشراء من الترسية: اختار المخزن المستلم واضغط الزر.



الخطوة 33 — النتيجة: أوامر الشراء اتولدت من المناقصة، وكل أمر مربوط بطلب الشراء وكراسة الشروط وقرار الترسية اللي طلعه.

الخطوة 34 — «المخزون » أوامر الشراء»: الأوامر الناتجة عن المناقصة جاهزة للاعتماد ثم الاستلام (GRN) ثم الفاتورة ثم السداد.



Lots ٧. المزاد — الإنشاء واللجنة الفنية والـ

بيع الأصول المستغنى عنها بالمزاد: إنشاء المزاد، تشكيل اللجنة الفنية بتواريخها، وتجميع الأصول في Lots بقيمها الدفترية.

الخطوة 1 — «المزادات»: قائمة كل المزادات بحالتها. اضغط «مزاد جديد».

الخطوة 2 — اختار نوع المزاد: «بيع أصول» أو «تأجير منشآت» — النوع ده هو اللي بيحدد باقي الدورة. واكتب عنوان المزاد.



الخطوة 3 — صفحة المزاد: من هنا تدير اللجان، الـ Lots، كراسة الشروط، المتزايدين، المزايدات، والترسية.

لاحظ التواريخ الثلاثة في أمر التشكيل — تاريخ التشكيل، تاريخ الانعقاد، وتاريخ البت — وزر رفع المرفقات (محاضر وصور مستندات).

الخطوة 4 — تشكيل اللجنة الفنية:



الخطوة 5 — إنشاء Lot: الـ Lot هو وحدة المزايدة. اختار الأصول اللي هتتباع كمجموعة واحدة (سيارتين هنا) وحدد السعر الاحتياطي.

أصل جواه التكلفة ومجمع الإهلاك والقيمة الدفترية — والقيم دي بتتسجل لحظة الإضافة عشان تستخدم في حساب الربح أو الخسارة.

الخطوة 6 — بعد الإنشاء: الـ Lot بيعرض لكل



٨. المزاد — الكراسة والمتزايدون والمزايدات

التقييم الفني للـ Lot، إصدار كراسة الشروط، تسجيل المتزايدين اللي اشتروا الكراسة، وتسجيل كل المزايدات — بما فيها اللي مش هتفوز.

التقييم الفني للـ Lot: اللجنة الفنية بتقرر «صالح للطرح» ولا «غير صالح»، مع ملاحظاتها. من غير التقييم ده الـ Lot مش هيتطرح للمزايدة.

الخطوة 7 —



8 — كراسة الشروط: كراسة واحدة بتغطي كل الـ Lots في المزاد. حدد تاريخ الإصدار وموعد إقفال المزايدة ورسوم الكراسة والشروط.

الخطوة

الخطوة 9 — تسجيل المتزايدين: كل متزايد اشترى الكراسة بيتسجل باسمه ورقمه القومي/السجل التجاري ورسم الكراسة المدفوع.



الخطوة 10 — بعد التسجيل: قائمة المتزايدين اللي حصلوا على الكراسة ودفعوا رسومها.

الخطوة 11 — تسجيل المزايدات: لكل عرض بيتقدم على الـ Lot، تختار المتزايد وتدخل قيمة عرضه.



الخطوة 12 — كل المزايدات مسجلة ومرتبة من الأعلى للأقل. العروض غير الفائزة بتفضل محفوظة في السجل ومش بتتحذف أبدا.



٩. المزاد — الترسية والتحصيل وقيد الربح/الخسارة

وبعدين التحصيل. والقاعدة المهمة: الأصل ما بيتحولش لـ«مباع» غير لما الفلوس تدخل فعلا — وساعتها بيتولد قيد الربح أو الخسارة.

اللجنة المالية بتعتمد الفائز،

الخطوة 13 — اللجنة المالية للمزاد: هي اللي بتراجع المزايدات وتعتمد الفائز. لاحظ تواريخ التشكيل والانعقاد والبت والمرفقات.



14 — الترسية: اختار العرض الفائز (أعلى عرض حسب شروط المزاد)، قيمة الترسية، ومحضر/سبب الاختيار. كل Lot بيترسى لوحده.

الخطوة

— بعد الترسية: الـ Lot بقى «تمت الترسية» ومستني التحصيل. مهم: حالة الأصل لسه ما اتغيرتش لـ«مباع» — لأن الفلوس لسه ما دخلتش.

الخطوة 15



الخطوة 16 — التحصيل والتسوية: سجل المبلغ المسدد وتاريخه وطريقة الدفع. ممكن التحصيل يتم على أكثر من دفعة.

الخطوة 17 — بعد اكتمال السداد: التسوية بقت «تمت»، ودلوقتي بس النظام غير حالة الأصول لـ«مستبعد/مباع» وعمل القيد المحاسبي.



الأصول اللي اتباعت في المزاد بقت «مستبعد» ومابقتش تظهر ضمن الأصول النشطة — لكنها ما اتحذفتش، تاريخها كامل محفوظ.

الخطوة 18 — سجل الأصول:

بيقفل تكلفة الأصل ومجمع إهلاكه، يسجل حصيلة البيع، والفرق بين سعر البيع والقيمة الدفترية بيروح «أرباح/خسائر استبعاد أصول».

الخطوة 19 — القيد الناتج عن بيع الأصل بالمزاد: النظام



١٠. سندات الصرف والقبض والشيكات

اليومية اللي بيها المحاسب بيصرف أو بيقبض من غير ما يكتب قيد بإيده. ومعاه متابعة الشيكات وتواريخ استحقاقها والشيكات المرتدة.

السند هو الطريقة

«المحاسبة » سندات القبض والدفع » أنواع السندات». كل نوع سند مربوط بحساب افتراضي، وده اللي بيخلي السند يتحول لقيد لوحده.

الإعداد —

الخطوة 1 — شاشة السندات: سندات القبض (فلوس داخلة) وسندات الصرف (فلوس خارجة). اضغط «سند جديد».



الخطوة 2 — شاشة السند الجديد: نوع السند، التاريخ، المستفيد، طريقة الدفع، وبنود السند.

من اسم الحساب في خانة «الحساب» الخاصة بالبند فتظهر نتائج من دليل الحسابات — اختار منها. (خانة النقدية فوق منفصلة عنها).

اختيار حساب البند: اكتب جزء



3 — املأ السند: النوع، التاريخ، المستفيد، طريقة الدفع «شيك» مع رقم الشيك والبنك وتاريخ الاستحقاق، ثم بند بمبلغ 25,000 ج.م.

الخطوة

الخطوة 4 — بعد «حفظ وترحيل»: السند اتسجل واتعمل له قيد في نفس اللحظة (مش محتاج تروح تكتب القيد بنفسك).



الخطوة 5 — اضغط «ترحيل إلى الدفاتر»: دلوقتي السند اتحول لقيد فعلي في الدفتر العام.

الناتج عن السند: مدين حساب المصروف ودائن النقدية/البنك — حسب إعداد نوع السند وطريقة الدفع. مفيش أي إدخال يدوي للقيد.

الخطوة 6 — القيد



الخطوة 7 — الشيكات: «المحاسبة » الأوراق التجارية». كل شيك اتسجل بيظهر هنا بحالته وتاريخ استحقاقه.

الخطوة 8 — «شيكات قريبة الاستحقاق»: الشاشة اللي المحاسب بيفتحها كل يوم عشان يعرف إيه اللي هيستحق قريب.



9 — «الشيكات المرتدة»: لو شيك ارتد، بيتنقل هنا، والنظام بيعمل قيد عكسي يرجع المديونية على العميل تاني ويسجل مصاريف الارتداد.

الخطوة



١١. عهدة الأصول، المزامنة، والقوائم المالية

ماسك كل أصل، إزاي تراجع العمليات اللي لسه ما اتقيدتش قبل ما ترحلها، وأخيرا القوائم المالية الخمسة اللي بتلخص كل اللي فات.

مين

ماسك كل أصل دلوقتي وفين مكانه. الشاشة بتعرض كل الأصول النشطة، حتى اللي مش أصناف مخزنية (مباني، ملاعب، سيارات).

عهدة الأصول — «المخزون » عهدة الأصول»: مين



نقل العهدة: تختار الموظف المستلم الجديد، الموقع، سبب النقل وتاريخه. النظام بيحتفظ بسجل كامل لكل نقل.

بعد النقل: العهدة اتنقلت والمسؤول الجديد ظهر في القائمة — وكل حركة نقل بتتسجل في «سجل العهدة».



لوحة تحكم المحاسبة: لو فيه عمليات مالية لسه ما اتحولتش لقيود، بيظهر شريط تنبيه أصفر بعددها.

غرامات، أقساط، مبيعات، رواتب، مرتجعات، تأمينات إيجار) قبل ما ترحل أي حاجة. ده اللي بيخليك تراجع الأول وترحل بعدين.

معاينة مزامنة الدفتر العام: بتعرض بالتفصيل كل عملية لسه ما اتقيدتش (مدفوعات،



ميزان المراجعة (Trial Balance): كل حساب برصيده المدين والدائن. لو الطرفان مش متساويين يبقى فيه مشكلة في القيود.

قائمة الدخل (Income Statement): الإيرادات ناقص المصروفات = صافي الربح أو الخسارة عن الفترة المختارة.



العمومية (Balance Sheet): الأصول = الخصوم + حقوق الملكية في تاريخ معين. النظام بيقول لك صراحة إذا كانت متوازنة ولا لأ.

الميزانية

الميزانية المجمعة: نفس الميزانية بس مجمعة لكل الفروع مع تفصيل كل فرع لوحده.



قائمة التدفقات النقدية (Cash Flow): الفلوس جت منين وراحت فين — أنشطة تشغيلية واستثمارية وتمويلية.

قائمة التغيرات في حقوق الملكية: الرصيد الافتتاحي + الحركة خلال الفترة + صافي ربح الفترة = الرصيد الختامي.


