
 
 

 جدول المحتويات

 A ____________________________________________________ جدول المحتويات

 C ________________________________________________ جدول الأشكال والصور

 D ___________________________________________________________ تـقديـــــم

 E ____________________________________________ البنوك  لبرنامج الأساسية الخصائص

 1 _______________________________________ لبـيـانـات الأسـاسـيةالفصل الأول ا

 2 __________________________________________________________ نبدأ أن قبل
 2 ______________________________________ للاستخدام وتجهيزه البرنامج وتحميل إعداد كيفية
 3 ________________________________________________ منه والخروج البرنامج تشغيل

 3 __________________________________________________ بدء تشغيل البرنامج

 5 _________________________________________________ الخروج من البرنامج
 5 ___________________________________________________الرئيسية الشاشة مكونات
 7 ___________________________________________________ : الأساسية البيانات قائمة

 7 _____________________________________________________ ما هي الأكواد:

 8 ____________________________________________________ شاشة الموردين

 9 ______________________________________________________ شاشة العملاء

 9 ______________________________________________________ شاشة الخزن

 11 _____________________________________________________ شاشة البنوك:

 11 ___________________________________________________ شاشة العملات:

 13 ____________________________________________________ شاشة المدينين
 13 ___________________________________________ الإدخال شاشات مع التعامل أساسيات

 11 _______________________________________________ التـعامل مـع البـيــانات

 11 __________________________________________________ إدخال سجل جديد

 17 __________________________________________________________ الحفظ

 18 _________________________________________________________ الحذف

 18 _______________________________________________________ ستعلامالا
 22 ___________________________________________________ البنوك نظام مواصفات
 21 ________________________________________________ المالية الحركات مواصفات

 32 _________________________________________ الفصل الثانى الحركات البنكية

 27 ___________________________________________ استلام نقدية: –المقبوضات 

 28 ___________________________________________ استلام أوراق: –المقبوضات 

 32 ________________________________________________________________ الإيداع

 33 ______________________________________________________________ التحصيل

 31 ____________________________________________________ تغيير تاريخ الاستحقاق

 37 _______________________________________________________ إلغاء استلام أوراق

 38 __________________________________________________ سحب الأوراق من البنوك

 39 __________________________________________________ ارتداد الأوراق من البنوك

 32 ___________________________________________ صرف نقدية: –المدفوعات 

 32 _____________________________________________ أوراق دفع: –المدفوعات 

 33 _______________________________________________ تحصيل أوراق –المدفوعات 
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 31 _______________________________________________________ ارتداد أوراق –المدفوعات 

 37 _______________________________________ إصدار شيك مصرفى –المدفوعات 

 38 ____________________________________________ تحويل تلكس –المدفوعات 

 38 ________________________________________________ تظهير أوراق القبض

 52 __________________________________________________ إلغاء تظهير أوراق

 55 ________________________________________________ الفصل الثالث التقارير

 51 _______________________________________________________ التقارير: قائمة
 57 _______________________________________________ : التقارير مع التعامل أساسيات

 58 __________________________________________ تحديد خيارات طباعة التقارير:

 59 _______________________________________________ تحديد خيارات الطابعة

 12 ________________________________________________ عرض بيانات التقرير

 12 ____________________________________________ التنقل عبر صفحات التقارير

 12 _____________________________________________ معاينة التقرير قبل الطباعة

 12 __________________________________________________ ير حجم التقريرتغي

 12 ____________________________________________________ تصدير التقارير
 11 __________________________________________________ للموردين المالية البيانات

 11 _________________________________________________ كشف حساب مورد
 12 ___________________________________________________ للعملاء المالية البيانات

 12 _________________________________________________ كشف حساب عميل

 13 ______________________________________________ أرصدة العملاء بالحركة

 13 ________________________________________ تحليل حسابات العملاء خلال فترة

 15 ___________________________________ تحليل إجمالى حركات العملاء خلال فترة

 11 ____________________________________________________ التدفقات النقدية
 17 ____________________________________________________ القبض أوراق تقارير

 17 __________________________________________ تحليل أوراق القبض التفصيلى

 18 ______________________________________ تحليل أوراق القبض الشهرى للعملاء

 19 ______________________________________ التحليل النسبي لحركة أوراق القبض



 

 

 جدول الأشكال والصور
 25 ____________________________________________ المالية الحركات قائمة 1 رقم شكل

 25 ______________________________________________ المقبوضات قائمة 2 رقم شكل

 21 _______________________________________________ المدفوعات قائمة 3 رقم شكل

 21 ___________________________________________ المظهرة الأوراق قائمة 3 رقم شكل

 27 _____________________________________________ النقدية استلام شاشة 5 رقم شكل

 28 ____________________________________________ الأوراق استلام شاشة 1 رقم شكل

 31 _______________________________________ للعملاء المالي الموقف شاشة 7 رقم شكل

 32 _____________________________________________ للبنك التحويل شاشة 8 رقم شكل

 33 ____________________________ المختلفة للحوافظ المالية الأوراق اختيار شاشة 9 رقم شكل

 33 ___________________________________ البنوك من الأوراق تحصيل شاشة 12 رقم شكل

 31 ___________________________ المالية للأوراق قالاستحقا تواريخ تأجيل شاشة 11 رقم شكل

 37 ________________________________________ أوراق استلام إلغاء شاشة 12 رقم شكل

 38 ______________________________________ البنك من أوراق سحب شاشة 13 رقم شكل

 39 _____________________________________ البنك من الأوراق ارتداد شاشة 13 رقم شكل

 32 ____________________________________________ نقدية صرف شاشة 15 رقم شكل

 32 _____________________________________________ الدفع أوراق شاشة 11 رقم شكل

 33 ___________________________________________ الدفع أوراق تحصيل 17 رقم شكل

 31 ________________________________________ القبض وراق ارتداد شاشة 18 رقم شكل

 37 _____________________________________ المصرفى الشيك إصدار شاشة 19 رقم شكل

 38 ______________________________________ بالتلكس تحويل إصدار شاشة 22 رقم شكل

 39 _______________________________________ القبض أوراق تظهير شاشة 21 رقم شكل

 52 _______________________________________ الأوراق تظهير إلغاء شاشة 22 رقم شكل

 51 ____________________________________ المظهرة الأوراق تحصيل شاشة 23 رقم شكل

 52 _____________________________________ المظهرة الأوراق ارتداد شاشة 23 رقم شكل

 53 ______________________________________________ التسويات شاشة 25 رقم شكل

 51 ________________________________________________ التقارير قائمة 21 رقم شكل

 11 ________________________________________ مورد حساب كشف تقرير 27 رقم شكل

 12 ________________________________________ عميل حساب كشف تقرير 28 رقم شكل

 13 _____________________________________ بالحركة العملاء أرصدة تقرير 29 رقم شكل

 13 _______________________________ فترة خلال العملاء حسابات تحليل تقرير 32 رقم شكل

 15 _________________________________ العملاء حركات إجمالى تحليل تقرير 31 رقم شكل

 11 ___________________________________________ النقدية التدفقات تقرير 32 رقم شكل

 17 _________________________________ التفصيلي القبض أوراق تحليل تقرير 33 رقم شكل

 18 _____________________________ للعملاء الشهرى القبض أوراق تحليل تقرير 33 رقم شكل

 19 _____________________________ القبض أوراق لحركة النسبي التحليل تقرير 35 رقم شكل
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قـديـــــم   ت
" خبتتتترام نحتتتتم وحستتتتول الحاستتتتم اقلتتتت "  بت ويتتتتد من قتتتتة  4Sقامتتتتت شتتتتركة  

الأوستتت  متتتت شتتتركات ومةسستتتات بامتتتة وخاصتتتة ببتتترام  باليتتتة الجتتتود  لمتتتد   الشتتتر 

 ت يد بسى أكثر مت بقد مت ال مات.

وقتتتد تتتتم متتتةخراي لبتتتاد   يكستتتة الشتتتركة وتوستتتعرا ةتتت  جمروريتتتة مصتتتر العربيتتتة  

و الممسكتتتة العربيتتتة الستتتعودية متتتت أجتتتل ت ويتتتد بميةنتتتا الكتتترام الحتتتالييت والمستتتتقبسييت 

 نولوجيا المعسومات ة  مجال  ندسة البرمجيات.بأخر ما توصست لليه تك

 قوابتتتتتتتد البيانتتتتتتتات العميقتتتتتتتة مثتتتتتتتل   4S تتتتتتتعا وتستتتتتتتتعمل جميتتتتتتت  أنحمتتتتتتتة  

(Sybase, Informix or Oracles) .لضمات معالجة البيانات ة  سربة وسرية تامة 

بستتتتتتى أستتتتتتاا "اختيتتتتتتارات المستتتتتتتخدم" ل تتتتتتر    4S لقتتتتتتد ت تتتتتتورت بتتتتتترام   

الأبمتتتتال ولضتتتتفام مرونتتتتة أكبتتتتر لسمستتتتتخدميت   ت بيقرتتتتا بستتتتى أكبتتتتر بتتتتدد ممكتتتتت متتتتت

وتعمتتتتل بستتتتى أنحمتتتتة  3222تعتتتتال  مشتتتتاكل بتتتتام  4S بالإضتتتتاةة للتتتتى علتتتت  ةتتتت ت بتتتترام 

الشتتتبكات. للتتتى جانتتتم علتتت  ةتتت ت ت بيقاتنتتتا تعمتتتل بستتتى واجرتتتات بربيتتتة ولنجسي يتتتة كمتتتا 

 أنه يمكت استخدام التاريخ الرجري أو المييدي.

ي لعمتتتتل بتتتترام  جديتتتتد  مفصتتتتسة حستتتتم قتتتتادر  تمامتتتت  4S للتتتتى جانتتتتم علتتتت  ةتتتت ت   ا

مواصتتتتفات و ريقتتتتة بمتتتتل الشتتتتركات لميكنتتتتة الوحتتتتادي المتنوبتتتتة الموجتتتتود  لتقتتتتديم 

 نتاد  أةضل.

ونحت لع نشكر ل  ثقت  بنا  نفخر بتأت نضت  بتيت يتدي  أةضتل البترام  المتاحتة ةت   

العتتالم العربتت . أمستتيت أت تستتابد  برامجنتتا بستتى لنجتتا  أبمالتت  بصتتور  أةضتتل. ونعتتد  

 بت ويد  بكل ما  و جديد وحديث ة   عا المجال.



 
 

 

 

 

E 

 الخصائص الأساسية لبرنامج  البنوك 

  كمبيةةالات   الةةواردة إلةةى اأوراق القةةبض  ن أو المنصةةرفة مةةن  –متابعةةة الأوراق الماليةةة اشةةيكات
رُدت ، تحةدي   –دُفعت  –اأوراق الدفع  الشركة، ومعرفة حالة الشيكات الحالية اتحت التحصيل 

 الأوراق المالية بما يتناسب مع الإطارات البنكين وإصدار الحوافظ المختلفة لعمل ذلك.حالة 
   إصدار حوافظ إيداع أوراق القبض بالبنوك بطريقة سهلة عن طريق تحديد رقم للحافظةة، تةاريخ

 الحافظة، اختيار البنك الذي سيتم الإيداع به والشيكات التي سيتم إيداعها.
  إلغةةاء اسةةتلام  –تأجيةةل تةةاريخ اسةةتحقاق  –الةةة أوراق القةةبض اتحصةةيل إصةةدار حةةوافظ تحةةدي  ح

 ارتداد . –سحب من البنك  –أوراق 
   استحقاق  –كمبيالات  –استعلام عن الأوراق المالية بعدة معطيات يحددها المستخدم مثل: شيكات

 . …تحت التحصيل –ردت  –صرف، ويعرض مكان الورقة الحالي، وحالتها الراهنة ادفعت  –
 :يحتوى البرنامج على مجموعة من التقارير التي تضمن متابعة الحسابات البنكين، مثل 

 كشف حساب بنك. -
 متابعة موقف شيك. –
 أرصدة البنوك. –
 حوافظ إيداع الشيكات. –





 
 

 الفصل الأول 
 البـيـانـات الأسـاسـية

 
 يتناول  عا الفصل :

 
 كيفية إعداد البرنامج وبدء التشغيل. -1

 ة البيانات الأساسية.شرح قائم -2

 شرح شاشات الإدخال.  -3

 إدخال البيانات.  -3

 حذف البيانات.  -5

 استعراض البيانات.  -1

 الاستعلام عن البيانات.  -7
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 قبل أن نبدأ

 اا المصطلحات والمفاهيم العامة وكيفية تقسم كتيب المساعدة   
 

 كيفية إعداد وتحميل البرنامج وتجهيزه للاستخدام
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 الخروج منهتشغيل البرنامج و

إذا كنةةةت قةةةد انتهيةةةت مةةةن الخطةةةوة السةةةابقة بنجةةةاد فسةةةتجد أن برنةةةامج الإعةةةداد قةةةد أضةةةاف إلةةةى قائمةةةة 
 قائمة بالبرامج التي تم تحميلها على جهازك. (4S)البرامج لديك تحت الدليل الفرعي 

   1شكل رقم  

 إعداد وتجهيز البرنامج
 

 بدء تشغيل البرنامج

 لبدء تشغيل البرنامج أتبع الخطوات التالية : 
 من شريط المهام أسفل الشاشة. (Start)اضغط مفتاد  -1
سةةةتظهر لةةةك قائمةةة البةةةرامج المحملةةةة علةةةى  (Programs)تحةةرك بالمةةةاوس حتةةةى تصةةةل إلةةى قائمةةةة   -2

 (4S)، سةةةتظهر لةةةك قائمةةةة ببةةةرامج (4S)، انتقةةةل بالمةةةاوس إلةةةى بةةةرامج (4S)جهةةةازك ومةةةن بينهةةةا 
 على جهازك.المحملة 
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 من القائمة السابقة أختار البرنامج المراد تشغيله، سيبدأ البرنامج في.  -3
. إذا موافةةقثةةم اضةةغط  كلمةةة السةةرو كةةود المسةةتعملسةةتظهر لةةك شاشةةة إدخةةال كلمةةة السةةر، أدخةةل  -3

لةةةم تكةةةن تعةةةرف كلمةةةة السةةةر الخاصةةةة بةةةك اطلةةةب مةةةن مةةةدير النظةةةام أن يحةةةدد لةةةك كلمةةةة سةةةر لكةةةي 
 رنامج.تتمكن من استخدام الب

  2شكل رقم  

 شاشة  إدخال كلمة السر

 بصورة صحيحة ستظهر لك شاشة البرنامج الرئيسية: كلمة السرو  كود المستعملإذا أدخلت 

 3شكل رقم  

 الشاشة الرئيسية لبرنامج البنوك
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 الخروج من البرنامج

 ستظهر لك شاشة تأكيد الخروج التالية  خروجاختار  ن النظامخروج ممن قائمة  

 3شكل رقم  

 شاشة الخروج من البرنامج

سةةةةيتم إنهةةةةاء البرنةةةةامج والعةةةةودة إلةةةةى نظةةةةام  موافةةةةقثةةةةم اضةةةةغط زر   الخةةةةروج مةةةةن البرنةةةةامجأختةةةةار 
Windows .مرة أخرى 

 

 مكونات الشاشة الرئيسية

 النوافذ تتكون الشاشة الرئيسية للبرنامج من : مثل معظم تطبيقات
 شريط العنوان :

 ويعرض اسم التطبيق انظام البنوك .
 

 شريط القوائم :
ويشةةةتمل علةةةى القةةةوائم التةةةي يسةةةتخدمها البرنةةةامج، وتتكةةةون مةةةن ثمانيةةةة قةةةوائم رئيسةةةية هةةةي: بيانةةةات 

 -نوافةةةةذ  –تطبيةةةةق واجهةةةةة ال –المواصةةةةفات  –مسةةةةاعدات  –التقةةةةارير -حركةةةةات ماليةةةةة  -أساسةةةةية 
 خروج من النظام. وسيتم شرد كل قائمة بالتفصيل وعلى حده في الأجزاء التالية.

 
 شريط الأدوات : 

ويحتةةةةوى علةةةةى الأوامةةةةر الموجةةةةودة فةةةةي القةةةةوائم المختلفةةةةة ولكةةةةن معروضةةةةة فةةةةي صةةةةورة أزرار 
أوامةةةةر لكةةةةي تسةةةةهل علةةةةى المسةةةةتخدم الوصةةةةول بسةةةةرعة إلةةةةى الشاشةةةةة المةةةةراد فتحهةةةةا بةةةةديلا  عةةةةن 

لةةةدخول فةةةي القةةةوائم وتفريعاتهةةةا. ويمكةةةن للمسةةةتخدم أن يعةةةدل مةةةن شةةةريط الأوامةةةر لكةةةي يعةةةرض ا
 أزرار الأوامر التي تؤدي به إلى الوصول إلى الشاشات التي يستخدمها بكثرة.

 
 شريط الحالة : 

 ويوجد أسفل الشاشة ويعرض اسم الشاشة الحالية.
ن نقةةةوم بجولةةةة سةةةريعة مةةةع قةةةوائم قبةةةل أن نبةةةدأ فةةةي التعامةةةل مةةةع برنةةةامج البنةةةوك دعنةةةا اآ

 البرنامج لنتعرف من خلالها على طبيعة عمل كل منها:
 
 

 قائمة بيانات أساسية : .1
إدخال الأكواد الأساسية قبل البدء في إجراء أي حركات على البرنامج. مثل أكواد العملاء، أكواد 

 ..……الموردين، أكواد العملات،
 قائمة حركات مالية: .2

نامج المختلفة. مثل استلام الأوراق، تحدي  حالة ورقة، استلام لتنفيذ حركات البر
 .………نقدية،

 قائمة التقارير : .3
 ..…استعراض التقارير المختلفة بالبرنامج. مثل كشف حساب بنك، متابعة أوراق القبض،
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 قائمة مساعدات: .3

سجلة من لعمل بعض المساعدات، مثل أخذ نسخ احتياطية من قواعد البيانات، حذف البيانات الم
 .……قبل،

 قائمة المواصفات:  .5
 لتحديد المواصفات العامة بالبرنامج مثل مواصفات الحركة المالية، مواصفات البنوك.

 قائمة واجهة التطبيق:  .1
 قائمة نوافذ : .7

 في حالة فتح أكثر من شاشة، تستخدم هذه القائمة لترتيب الشاشات.
 قائمة خروج من النظام : .8

 ادة تشغيله مرة أخرى.للخروج من البرنامج أو إع
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 قائمة البيانات الأساسية :

 5شكل رقم  
 قائمة البيانات الأساسية

هذه القائمة هي خطوتنا الأولى في التعامل مع برنامج البنوك وفيها يتم تعريف الأكواد الأساسةية 
أكةواد  -يةف الأكةواد التاليةة: اأكةواد المةورديناللازمة لإدخال الحركات المختلفة للبرنامج. وفيهةا يةتم تعر

 أكواد المدينين . -أكود العملات  -أكواد البنوك  -أكواد الخزن  –العملاء 
 

 ما هي الأكواد:

الخ بحي  يمكن الإشارة إليه فيمةا …الأكواد هي إعطاء رقم خاص وفريد لكل موظف أو صنف  
الةخ  أو الاثنةين معةا  …الةخ  أو حرفةي اا،ب،ت،…،1،2،3بعد بهذا الرقم. وهذا الكود قد يكةون رقمةي ا

 ت،..الخ .172ب، 99ا
  

 :لماعا الأكواد
 لعملية التكويد أهمية كبيرة في نظم قواعد البيانات فمن مميزاتها:

  إدخال البيانات الأساسية مرة واحدة فقط. فعن طريقة تحديد رقم فريد اكود  لكل عميل مثلا  يمكةن
في أي مكان أخر داخل البرنامج برقمه وليس باسمه، وهةذا أسةرع وأدق فةي  الإشارة إلي هذا العميل

 إدخال البيانات.
  الدقة في إدخال البيانات. بما أنه يتم إدخال البيانةات الأساسةية مةرة واحةدة فقةط فةان إمكانيةة الخطةأ

السةابقة تكون شبه معدومة. فمثلا  لو أن هناك موظف أسمه "أحمد" وقمنا بادخاله مرة علةى الصةورة 
ومةةرة أخةةرى علةةى الصةةورة "احمةةد" الاحةةظ الهمةةزة علةةى الألةةف  ففةةي عيةةاب نظةةام التكويةةد سةةيعتبر 
البرنامج الاسمين لموظفين مختلفين مع أنهما في الواقع واحد. أمةا فةي ظةل وجةود نظةام التكويةد فيةتم 

 واحدة فقط.إدخال الاسم مرة واحدة فقط وحتى في حال وجود خطأ في الاسم يتم التعديل فيه مرة 
  سهولة وسرعة البح  واسةترجاع البيانةات، فالبحة  عةن البيانةات الرقميةة االأكةواد  يكةون أسةرع

 بكثير من البح  عن البيانات الحرفية االأسماء .
 



 نحــام البنو 
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 شاشة الموردين

مثةةةل كةةةود المةةةورد -فةةةى هةةةذه الشاشةةةة يةةةتم تعريةةةف البيانةةةات الأساسةةةية الخاصةةةة بةةةالموردين   
مثةةةل حةةةد –بالإضةةةافة إلةةةى البيانةةةات الماليةةةة للمةةةورد  -.…ؤول، العنةةةوان، واسةةةمه، اسةةةم المةةةدير المسةةة
 .. …الائتمان، رصيد أول المدة،

 1شكل رقم  

 شاشة إدخال بيانات الموردين

 

 السماح بتر  الحقل ةارغ أقصى  ول نوع البيانات اسم الحقل
 لا 8 حرةى الكود

 نعم 02 حرةى الاسم

 نعم 22 حرةى ير المسةولالمد

 نعم --- تاريخ تاريخ التعريي

 نعم 02 حرةى العنوات

 نعم 15 حرةى الفاكا

 نعم 22 حرةى التسيفوت

 نعم 122 حرةى البريد الإلكترونى

 نعم 9 رقم  العمسة

 نعم 12 رقم  حد الادتمات

 نعم 12 رقم  التحصييت النقدية

 نعم 12 رقم  الحد المسموح به

 –أول المتتتتتتتتد   متتتتتتتتديت  رصتتتتتتتتيد
 دادت(

 نعم 12 رقم 

 نعم 12 رقم  دادت( –حجم التعامل  مديت 

 نعم 12 رقم  دادت( –الرصيد الحال   مديت 

 



 الفصـل الأول  
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 شاشة العملاء

مثةةةةل كةةةةود العميةةةةل -فةةةةى هةةةةذه الشاشةةةةة يةةةةتم تعريةةةةف البيانةةةةات الأساسةةةةية الخاصةةةةة بةةةةالعملاء   
مثةةةل حةةةد –فة إلةةةى البيانةةةات الماليةةةة للعميةةةل بالإضةةةا -.…واسةةةمه، اسةةةم المةةةدير المسةةةؤول، العنةةةوان، 

 .. …الائتمان، رصيد أول المدة،

 7شكل رقم  

 شاشة إدخال بيانات العملاء

 

 السماح بتر  الحقل ةارغ أقصى  ول نوع البيانات اسم الحقل
 لا 12 حرة  الكود

 نعم 02 حرة  الاسم

 نعم 22 حرة  المدير المسةول

 نعم --- تاريخ اريخ التعرييت

 نعم 02 حرة  العنوات

 نعم 15 حرة  الفاكا

 نعم 22 حرة  التسيفوت

 نعم 122 حرة  البريد الإلكترونى

 نعم 9 رقم  العمسة

 نعم 12 رقم  حد الادتمات

 نعم 12 رقم  التحصييت النقدية

 نعم 12 رقم  الحد المسموح به

 –رصتتتتتتتتيد أول المتتتتتتتتد   متتتتتتتتديت 
 دادت(

 نعم 12 رقم 

 نعم 12 رقم  دادت( –حجم التعامل  مديت 

 نعم 12 رقم  دادت( –الرصيد الحال   مديت 

 
 

 شاشة الخزن 

مثةةل وصةةف الخزينةةة، التةةاريخ. بالإضةةافة إلةةى -فةةى هةةذه الشاشةةة يةةتم تعريةةف بيانةةات الخةةزن 
 مثل رصيد أول المدة.–البيانات المالية للخزينة 

 8شكل رقم  
 شاشة أكواد الخزن
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 السماح بتر  الحقل ةارغ أقصى  ول نوع البيانات اسم الحقل
 لا 0 حرة  الكود

 نعم 22 حرة  الوصي

 نعم --- تاريخ التاريخ

    حركة أول المد 

 نعم 12 رقم  دادت( –نقدية  مديت 

 نعم 12 رقم  دادت( –شيكات  مديت 

 نعم 12 م رق دادت( –الإجمال   مديت 

    رصيد أول المد 

 نعم 12 رقم  دادت( –نقدية  مديت 

 نعم 12 رقم  دادت( –شيكات  مديت 

 نعم 12 رقم  دادت( –الإجمال   مديت 

 



 الفصـل الأول  
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 شاشة البنوك:

مثةةل كةةود البنةةك واسةةمه، تةةاريخ فةةتح الحسةةاب، -فةةى هةةذه الشاشةةة يةةتم تعريةةف بيانةةات البنةةوك 
مثةةةل رصةةةيد أول –عملةةةة. بالإضةةةافة إلةةةى البيانةةةات الماليةةةة للبنةةةك رقةةةم الحسةةةاب، نةةةوع الحسةةةاب، كةةةود ال

 المدة النقدي والشيكات.

 9شكل رقم  
 شاشة إدخال بيانات البنوك

 

 السماح بتر  الحقل ةارغ أقصى  ول نوع البيانات اسم الحقل
 لا 0 حرة  كود البن 

 نعم 22 حرة  اسم البن 

 نعم 3 ة حر كود العمسة

 نعم --- تاريخ تاريخ ةتح الحسام

 نعم 15 حرة  رقم الحسام

 نعم 1 رقم  نوع الحسام

    رصيد النقدية

 –رصتتتتتتتتيد أول المتتتتتتتتد   متتتتتتتتديت 
 دادت(

 نعم 12 رقم 

 نعم 12 رقم  دادت( –الرصيد الحال   مديت 

 نعم 12 رقم  الموقي الحالى

 نعم 12 رقم  رصيد الشيكات

 – متتتتتتتتديت  رصتتتتتتتتيد أول المتتتتتتتتد 
 دادت(

 نعم 12 رقم 

 نعم 12 رقم  دادت( –الرصيد الحال   مديت 

 نعم 12 رقم  الموقي الحالى

 شاشة العملات:

مثةةةل كةةةود العملةةةة، التةةةاريخ، اسةةةم العملةةةة، -فةةةى هةةةذه الشاشةةةة يةةةتم تعريةةةف بيانةةةات العمةةةلات 
حويةةل جديةةدة للعملةةة نسةةبة التحويةةل. مةةع ملاحظةةة أن كةةود العملةةة مةةرتبط مةةع التةةاريخ لتعريةةف نسةةبة ت

الواحةةةدة. أى أنةةةه لتعريةةةف نسةةةبة تحويةةةل جديةةةدة لعملةةةة مةةةا يةةةتم إدخةةةال نفةةةس كةةةود العملةةةة مةةةع تغييةةةر 
 التاريخ.
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 12شكل رقم  

 شاشة إدخال بيانات العملات

 

 السماح بتر  الحقل ةارغ أقصى  ول نوع البيانات اسم الحقل

 لا 3 حرة  كود العملة

 نعم --- تاريخ تاريخال

 نعم 32 حرة  اسم العمسة

 نعم 35 حرة  الوصي الإنجسي ي

 نعم 9 رقم  نسبة التحويل

 نعم 5 حرة  اسم العمسة المختصر

 
 



 الفصـل الأول  
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 شاشة المدينين

 ...…مثل الكود، الاسم، العنوان،-فى هذه الشاشة يتم تعريف بيانات المدينين 

 11شكل رقم  

 شاشة إدخال بيانات المدينين

 

 السماح بتر  الحقل ةارغ أقصى  ول نوع البيانات اسم الحقل

 لا 12 حرة  الكود

 نعم 02 حرة  الاسم

 نعم 02 حرة  العنوات

 نعم 22 حرة  التسيفوت

 نعم 15 حرة  الفاكا

 نعم --- تاريخ تاريخ التعريي

 نعم 0 رقم  موقوي التعامل معه

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ساسيات التعامل مع شاشات الإدخالأ

تنقسةةةم جميةةةع شاشةةةات الإدخةةةال إلةةةى جةةةزأين رئيسةةةيين. الجةةةزء الأول الةةةذي يةةةتم فيةةةه إدخةةةال أو  
عةةةرض  البيانةةةات وهةةةو الجةةةزء العلةةةوي فةةةي الشاشةةةة. أمةةةا الجةةةزء الثةةةاني فيوجةةةد فةةةي أسةةةفل الشاشةةةة 

ة فةةةي الجةةةزء ويحتةةةوي علةةةى أزرار الأوامةةةر المخصصةةةة لإجةةةراء حركةةةة علةةةى البيانةةةات المعروضةةة
 العلوي مثل الحفظ، الاستعلام ، الحذف أو الخروج من الشاشة نقسها.

 
 

 

 

أزرار الأوامر، في الجزء الأسفل مةن 
 الشاشة.

إدخةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةال 
البيانةةةةةات، فةةةةةي 
الجةةةةزء العلةةةةوي 

 من الشاشة.

الحقةةةول ذات اللةةةون الأصةةةفر، تكةةةون حقةةةول 
يجةةب إدخالهةةا ولةةن يةةتم الحفةةظ بةةدونها ، كمةةا 

غط المةةةةزدوج عليهةةةةا أنهةةةةا حقةةةةول عنةةةةد الضةةةة
بالفةةةةةةأرة تفةةةةةةتح شاشةةةةةةة للمسةةةةةةاعدة خاصةةةةةةة 

 بالأكواد.

حالةةةة السةةةجل الحاليةةةة هةةةل هةةةو 
سةةةةجل جديةةةةد، أم قةةةةديم وجةةةةاري 

 تعديله.
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 12شكل رقم  
 مثال لتوضيح مكونات شاشات الإدخال

 
 



 الفصـل الأول  
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 التحرك داخل الشاشة
بةةةين  يمكنةةةك التنقةةةل  -الجةةةزء المخصةةةص لإدخةةةال البيانةةةات-فةةةي الجةةةزء العلةةةوي مةةةن الشاشةةةة   

 الحقول المختلفة المعروضة على الشاشة بعدة طرق:
ينتقل بك مؤشر الكتابة إلى الحقل التةالي للحقةل الةذي يقةف عليةه  Tabأو مفتاد  Enterاضغط مفتاد   -1

 مؤشر الكتابة اآن.
ينتقل بك مؤشر الكتابة إلى الحقل السابق للحقةل الةذي يقةف عليةه مؤشةر  Shift + Tabاضغط مفتاد   -2

 اآن.الكتابة 
اضغط بالزر الأيسر للماوس مرة واحدة فقط، داخل أي حقل ينتقل بك مؤشر الكتابة إلى هةذا الحقةل   -3

 مباشرة.
 
 
 

يمكنةك التنقةل  بةين الأزرار  -الجةزء المخصةص لأزرار الأوامةر-في الجزء السفلي من الشاشة   
 بعدة طرق:

 ذي تقف عليه اآن.لكي تنتقل إلى زر الأوامر التالي للزر ال Tabاضغط مفتاد   -1
 لكي تنتقل إلى زر الأوامر السابق للزر الذي تقف عليه اآن. Shift + Tabاضغط مفتاد   -2
 لكي يتم تنفيذ الأمر الخاص بالزر الذي تقف عليه اآن. Space Barأو  Enterاضغط مفتاد   -3
م تنفيةذ الأمةر اضغط بالزر الأيسر للماوس مةرة واحةدة فقةط، لكةي تنتقةل إلةى هةذا الةزر مباشةرة ويةت  -3

 الخاص به في حركة واحدة.
 
 
 
 
 

على أخر حقل في الشاشة ينتقةل بةك وأنت تقف  Tabأو مفتاد  Enterاضغط مفتاد 
 مؤشةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةر

 الجزء الخاص بأزرار الأوامر.–الكتابة إلى الجزء السفلي من الشاشة  
 

يمكنك في أي وقت التنقل بين الجزء العلوي والجزء السفلي مةن شاشةة الإدخةال أو 
ن طريق الضغط بالزر الأيسر بين الحقول المختلفة في الجزء العلوي من الشاشة ع

 للمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاوس مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةرة واحةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدة فقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةط
 داخل المكان الذي تريد الانتقال إليه.
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 التـعامل مـع البـيــانات

بعد أن استعرضنا شاشات الإدخال المختلفة ونوعية البيانات التي تحتويها كل شاشةة وخصةائص  
الحقول فيها، تكون خطوتنا التالية اآن هي كيفية إدخال البيانات في الشاشات المختلفة وحفظها والتعامةل 

 بالحذف أو التعديل أو العرض. معها
لنأخةةةذ شاشةةةة أكةةةواد العمةةةلاء كمثةةةال للشةةةرد ومةةةا نجريةةةه علةةةى هةةةذه الشاشةةةة سةةةينطبق علةةةى  

 جميع شاشات الإدخال.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 13شكل رقم  
 شاشة أكواد العملاء كمثال لشرد إدخال البيانات

 
 إدخال سجل جديد

وجود داخل الحقل الخاص بكود المفرد االحقل ذو اللون الأصفر ، إذا لةم تأكد أن مؤشر الكتابة م
 يكن كذلك تحرك بالماوس إلى هذا الحقل واضغط بداخله مرة واحدة بالزر الأيسر للماوس.

، من الممكن أن يكون الكود عبارة عن رقم فقط أو حروف فقط أو مزيج من الاثنةين الكوداكتب 
 ينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:معا ، اضغط مفتاد الإدخال س

 أكتب اسم العميل ثم اضغط مفتاد الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:الاسم 
أكتةةب اسةةم المةةدير المسةةؤول طةةرف العميةةل. اضةةغط مفتةةاد الإدخةةال سةةينتقل المةةدير المسةةؤول، 

 المؤشر إلى الحقل التالي وهو:
م فيه تعريف هذا العميل ثةم اضةغط مفتةاد الإدخةال سةينتقل أكتب التاريخ الذي ت تاريخ التعريف،

 المؤشر إلى الحقل التالي وهو:
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 أكتب عنوان العميل. اضغط مفتاد الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو: العنوان،

 توجد  ريقتيت لإدخال التواريخ:
 انتقل بمؤشر الكتابة إلى حقل التاريخ وأكتب التاريخ يدويا .  -1
كتابة إلى حقل التاريخ وضع مؤشةر الكتابةة علةى الجةزء الةذي يمثةل انتقل بمؤشر ال  -2

 السةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةنة فةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةي
 التةةةةةةاريخ تحةةةةةةرك بالمةةةةةةاوس إلةةةةةةى الأزرار فةةةةةةي يمةةةةةةين الحقةةةةةةل أضةةةةةةغط علةةةةةةى 
السةةهم لأعلةةى لزيةةادة جةةزء التةةاريخ الةةذي يقةةف عليةةه مؤشةةر الكتابةةة أو السةةهم لأسةةفل 

يمثةل الشةهر فةي  لإنقاص التاريخ. تحرك بمؤشر الكتابة مرة أخرى إلى الجزء الذي
 التاريخ وكرر ما سبق لزيادة أو إنقاص رقم الشهر. وكذلك مع اليوم.
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أكتب فاكس العميل. اضغط مفتاد الإدخال سةينتقل المؤشةر إلةى الحقةل  الفاكس،
 هو:التالي و

أكتب عنوان البريد الإلكتروني للعميل. اضغط مفتاد الإدخال سينتقل المؤشر  البريد الإلكترونى،
 إلى الحقل التالي وهو:

 أكتب عنوان العميل. اضغط مفتاد الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو: التليفون،
عامةل بهةا مةع العميةل. اضةغط مفتةاد أختار مةن القائمةة المنسةدلة كةود العملةة التةى يةتم الت ،العملة

 الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:
 
 
 
 
 
 

اكتب حد الائتمان المسمود به لهذا العميل. اضغط مفتةاد الإدخةال سةينتقل المؤشةر  ،حد الائتمان
 إلى الحقل التالي وهو:
ت النقديةة التةي تمةت مةن هذا الحقل لا يتم الكتابة فيه وهو يعرض التحصيلا ،التحصيلات النقدية

هذا العميل بناء  على أذون استلام النقدية. اضغط مفتاد الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي 
 وهو:

هةةذا الحقةةل لا يةةتم الكتابةةة فيةةه وهةةو يعةةرض الفةةرق بةةين حةةد الائتمةةان وبةةين  ،الحةةد المسةةمود بةةه
دخةال سةينتقل المؤشةر إلةى الحقةل التحصيلات النقدية التي تمت من هذا العميل. اضغط مفتاد الإ

 التالي وهو:
اكتةب رصةةيد أول المةةدة لهةذا العميةةل. اضةغط مفتةةاد الإدخةةال  ،دائةةن  –رصةيد أول المةةدة امةدين 

 سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:
هذا الحقل لا يتم الكتابة فيه وهو يعرض حجم التعامل لهةذا العميةل  ،دائن  –حجم التعامل امدين 

من الحركات المختلفة التى تمت عليه. اضةغط مفتةاد الإدخةال سةينتقل المؤشةر إلةى الحقةل الناتج 
 التالي وهو:

هذا الحقل لا يتم الكتابة فيه وهو يعرض الفةرق بةين رصةيد أول  ،دائن  –الرصيد الحالي امدين 
 المدة وحجم التعامل.

 
 الحفظ

إدخةال كةود جديةد مةرة أخةرى. لحفةظ يجب حفةظ البيانةات التةي أدخلتهةا قبةل الانتقةال إلةى عمليةة 
اضةغط عليةه مةرة  تسةجيلالبيانات المعروضة أمامك على الشاشة انتقل بمؤشر الماوس إلى زر الأوامةر 

واحدة بالزر الأيسر سيتم حفظ البيانات، وتنظيف الشاشة من البيانةات المعروضةة تمهيةدا  لإدخةال بيانةات 
 جديدة ويسمي هذا البيان بالسجل.

 

 لدخال البيانات ة  الحقول عات القوادم المنسدلة:
تحةةرك إلةةى الحقةةل المطلةةوب، واضةةغط بمؤشةةر المةةاوس مةةرة واحةةدة علةةى السةةهم 

تاحةة الموجود على يسار الحقل. ستنسدل قائمة تحتوي على كل جميع الخيةارات الم
لهذا الحقل. أختار منها البند المناسب عن طريق الضغط مرة واحدة على اسةم البنةد 
 مةةةةةةةةةةةن القائمةةةةةةةةةةةة المنسةةةةةةةةةةةدلة. سةةةةةةةةةةةتختفي القائمةةةةةةةةةةةة المنسةةةةةةةةةةةدلة ويظهةةةةةةةةةةةر

 الاسم الذي اخترته في نفس الحقل.
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 والبح  الاستعراض

 يمكنك استعراض البيانات بطريقتين مختلفتين:
ثةةم اضةةغط مفتةةاد الإدخةةال الكةةود : أكتةةب كةةود العميةةل الةةذي تريةةد اسةةتعراض بياناتةةه فةةي حقةةل الأولتتى

 ليتم عرض بيانات العميل الذي أدخلت الكود الخاص به.
ج بالزر الأيسةر للمةاوس : وذلك عن طريق استخدام شاشة المساعدة على الأكواد. بالضغط المزدوالثانية

 االحقل ذو اللون الأصفر  ستظهر لك شاشة المساعدة للأكواد : الكود على حقل 

 14شكل رقم  
 شاشة المساعدة للأكواد

 
اكتةةب اسةةم أو كةةود العميةةل المةةراد البحةة  عنةةه سةةيتم عمةةل ترشةةيح لأسةةماء أو أكةةواد العمةةلاء 

 له حتى تصل إلى العميل المراد البح  عنه.على كل حرف أو رقم تدخ
ستختفي شاشة المساعدة وترجع إلى شاشة العملاء مرة أخرى لتعرض بيانات  موافقأضغط زر 

 العميل الذي اخترته من شاشة المساعدة.
 

 الحذف

لحذف سجل تم إدخاله من قبل، يتم أولا  عرض هذا السجل بأي  من الطرق السابقة، ثةم بعةد ذلةك 
ثةم اضةغط  حةذفالسجل المعروض أمامك على الشاشة. انتقل بمؤشر الماوس إلى زر الأوامةر  يتم حذف

 عليه مرة واحدة بالزر الأيسر للماوس سيتم حذف السجل الحالي.
 

 الاستعلام

يمكنةةةك فةةةي أي وقةةةت الاسةةةتعلام عةةةن بيانةةةات عميةةةل معةةةين بواسةةةطة أى بيةةةان تةةةم إدخةةةال لهةةةذا 
تعلام ثةةةم أكتةةةب البيةةةان الةةةذي تريةةةد البحةةة  عةةةن العميةةةل العميةةةل، اضةةةغط مةةةرة واحةةةدة علةةةى زر  اسةةة

أكتةةةب  -قةةد تغيةةر إلةةةى تنفيةةذ الاسةةتعلام اسةةةتعلاملاحةةظ أن زر –بواسةةطته فةةى الحقةةل المخصةةةص لةةذلك 
سةةةيتم عةةةرض السةةةجل  تنفيةةةذ الاسةةةتعلام،البيةةةان ولةةةيكن عنةةةوان العميةةةل االقةةةاهرة مةةةثلا   ثةةةم اضةةةغط زر 

 الذي يتطابق مع الشروط التى أدخلتها للبح .
 
 

 
 

 لسبحث يت ابق م  أكثر مت سجل: لعا كات الشر  العى أدخسته
 –السةةةابق  –التةةةالي -سةةةيتم عةةةرض أول سةةةجل، ويةةةتم تفعيةةةل أزرار الأول  

الأخيةر لكةةي يةةتم التنقةةل بواسةةطتها عبةةر السةةجلات المختلفةةة التةةى نتجةةت عةةن عمليةةة 
الاسةةتعلام. فالضةةغط علةةى زر التةةالي ينتقةةل بةةك إلةةى العميةةل التةةالي للعميةةل الحةةالى 

شروط الاستعلام، وزر السابق ينتقل بك إلى العميل السابق والذي تنطبق عليه نفس 
للعميل المعروضة بياناته حاليا  أما أزرار الأول والأخير فتنتقل بك إلى أول أو أخر 

 عميل فى ناتج عملية الاستعلام.



 الفصـل الأول  
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 مواصفات نظام البنوك

 -المقبوضةةةات-فةةةي هةةةذه الشاشةةةة يةةةتم تحديةةةد المواصةةةفات العامةةةة للتعامةةةل مةةةع الأوراق الماليةةةة  
 الكمبيالات . –االشيكات 

 15شكل رقم  
 شاشة مواصفات نظام البنوك

 
 مدة صلاحية الشيك:

لتةةةاريخ الحةةةالي، فيةةةتم تحديةةةد عةةةدد الأيةةةام لاعتبةةةار فةةةى حالةةةة اسةةةتلام شةةةيكات بتةةةواريخ سةةةابقة ل
 الشيك سارى الصلاحية للصرف.
 المدفوع : –تحصيل تلقائي للورق االمظهر 

فةةةى حالةةةة الرعبةةةة فةةةي إصةةةدار حةةةوافظ تحصةةةيل تلقائيةةةا  لةةةلأوراق المظهةةةرة للغيةةةر أو المةةةدفوع 
 يتم اختيار خانة الاختيار الدالة على ذلك.

 الدفع : -ظهر أيام يحصل بعدها الشيك االم
بعةةد –فةةى حالةةة اختيةةار الاختيةةار السةةابق اتحصةةيل تلقةةائي للةةورق ، فيةةتمم تحديةةد عةةدد الأيةةام 

 التي سيتم بعدها تحصيل هذا الورق. -تاريخ الاستلام
 أيام للتنبيه عن ورق بالخزينة قبل استحقاقه:

يل تحديةةةةد عةةةةدد أيةةةةام معينةةةةة فةةةةى هةةةةذا الاختيةةةةار يةةةةؤدى إلةةةةى ظهةةةةور تقريةةةةر فةةةةي بدايةةةةة تشةةةةغ
 البرنامج للتنبيه عن الأوراق التي قارب موعد استحقاقها ليتم إيداعها بالبنك أو صرفها.

 قيمة مرتدات يمنع بعدها التعامل مع مصدرها أو معطيها:
لتحديةةةد قيمةةةة المرتةةةدات المسةةةمود بهةةةا للعميةةةل الواحةةةد ثةةةم يةةةتم بعةةةدها إيقةةةاف التعامةةةل معةةةه إذا 

 تجاوزت قيمة مرتداته هذا المبلغ.
 مرتدات يمنع بعدها التعامل مع مصدرها أو معطيها:عدد 

لتحديةةةد عةةةدد الأوراق المرتةةةدة المسةةةمود بهةةةا للعميةةةل الواحةةةد ثةةةم يةةةتم بعةةةدها إيقةةةاف التعامةةةل 
 معه إذا تجاوز عدد الأوراق المرتدة هذا العدد.
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 مواصفات الحركات المالية

 الخاصة بنظام البنوك.في هذه الشاشة يتم تحديد المواصفات العامة للحركات المالية  

 11شكل رقم  

 شاشة مواصفات الحركات المالية

 
 إدخال كود للحركة المراد تعريف المواصفات الخاصة بها. كود الحركة:

 إدخال وصف الحركة المراد تعريف المواصفات الخاصة بها. وصي الحركة:
 ائن .د -إدخال نوع الحركة امدين  نوع الحركة:

 تحديد هل هذه الحركة ستظهر فى قائمة الحركات أم لا؟. لحرار الحركة لسمش ل:
 إظهار أخر مسلسل تم على هذه الحركة. أخر مسسسل لسحركة:

 نقاط بيع . –آجل  –تحديد طريقة السداد لهذه الحركة انقدا    ريقة السداد:
 تاريخ أخر تعديل لسحركة:

 أم لا؟ متلها الطرف تحديد هل هذه الحركة  مت أ راي:
 أم لا؟ للىتحديد هل هذه الحركة لها الطرف  للى أ راي:

 تحديد كود العملة التى تتعامل بها هذه الحركة. كود العمسة: -العمسة 
 تحديد هل يوجد خصم لهذه الحركة أم لا؟ خصم:

 مندوب  مبيعات:
مةةةع حركةةةة مخزنيةةةه أم لا، تحديةةةد هةةةل الحركةةةة الماليةةةة مرتبطةةةة  كتتتود الفتتتاتور : -ربتتت  متتت  ةتتتاتور  
 وكود هذه الحركة؟

 كود مصروي:
 كود دخل:

 هل توجد ضريبة تجارية لهذه الحركة أم لا؟ نسبة الضريبة التجارية: -ضريبة تجارية 
 هل توجد ضريبة تجارية لهذه الحركة أم لا؟ نسبة ضريبة المبيعات: -ضريبة مبيعات 
 هذه الحركة أم لا؟هل يوجد مراكز تكلفة يحمل عليها  مرك  تكسفة:

هةةةل هةةةذه الحركةةةة مرتبطةةةة بالاعتمةةةادات المسةةةتندية أم  تعتتتدد جرتتتات الصتتتري  ابتمتتتادات مستتتتنديه(:
 لا؟

ي: لإنشةةةةاء القيةةةةد المحاسةةةةبي المقابةةةةل للحركةةةةة تلقائيةةةةا   لنشتتتتام القيتتتتد المحاستتتتب  المقابتتتتل لسحركتتتتة  ليتتتتا
 بمجرد تسجيلها.

 





 
 

 الفصل الثانى
 الحركات البنكية

 

 
 صل :يتناول  عا الف

 
 المقبوضات. -شرح قائمة الحركات المالية  -1

 استلام النقدية.  -2

 كمبيالات(. -استلام الأوراق )شيكات   -3

 تحويل الأوراق للبنوك.  -3

 التظهير. -الارتداد  –التحصيل   -5

 الاستعلام عن الأوراق.  -1
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 الدورة المستندية لبرنامج  ا البنوك   

  
 إلى من الحركة م
 مقبوضات 
 خزينة عميل كمبيالات . –شيكات  –ة استلام انقدي   1
 مورد خزينة تظهير شيكات للغير.   2
 بنك خزينة حوافظ إيداع بالبنوك.   3
 --- بنك إشعارات تحصيل للشيكات والكمبيالات.   3
 --- بنك إشعارات ارتداد للشيكات والكمبيالات.   5
 --- بنك -خزينة  حوافظ تأجيل تاريخ استحقاق   1
 --- خزينة وراقحوافظ إلغاء استلام أ   7
 --- بنك حوافظ سحب من البنوك   8
 مدةوبات 
 مورد خزينة كمبيالات . –شيكات  –صرف انقدية    9
 --- بنك إشعارات تحصيل للشيكات والكمبيالات.   12
 --- بنك إشعارات ارتداد للشيكات والكمبيالات.   11
 -بنوك  –موردين  بنك إصدار شيك مصرفى   12

 عملاء
 -بنوك  –ين مورد بنك تحويل تلكس   13

 عملاء
 --- بنك متابعة كشف حساب البنك.   13
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 قائمة الحركات المالية:

 1شكل رقم 

 قائمة الحركات المالية

هذه القائمة هي خطوتنا التالية في التعامل مع برنةامج البنةوك وفيهةا يةتم إدخةال الحركةات الماليةة 
 أوراق مظهرة. –المدفوعات  –لى ثلاثة أجزاء رئيسية المقبوضات المختلفة للبرنامج، وهى تنقسم إ

 
 -اسةةتلام أوراق اشةةيكات  –اسةةتلام نقديةةة  ةتتى الجتت م الختتاق بالمقبوضتتات يتتتم لدختتال حركتتات:

 -حةوافظ تأجيةل تةواريخ الاسةتحقاق  –حةوافظ التحصةيل المختلفةة  –حوافظ الإيداع بالبنوك  –كمبيالات  
 ارتداد. –من البنك  سحب –إلغاء استلام أوراق 

 2شكل رقم 

 قائمة المقبوضات
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 –صةةرف نقديةةة ةتتى الجتت م الختتاق بالمتتدةوبات يتتتم لدختتال حركتتات: 

حافظةة   -حافظةة تحصةيل أوراق  –تحويل تلكةس  –شيك مصرفى  –أوراق دفع  اشيكات أو كمبيالات  

 ارتداد أوراق.

 3شكل رقم 
 قائمة المدفوعات

 
حافظة تحصيل  –تظهير ورق مقبوض ةى الج م الخاق بالأورا  المحرر  يتم لدخال حركات: 

 إلغاء تظهير. –حافظة ارتداد  –أوراق 

 3شكل رقم 

 قائمة الأوراق المظهرة

يفيةةةة إجةةةراء الحركةةةات وسةةةنتناول فةةةى الجةةةزء القةةةادم كةةةل مةةةن هةةةذه الشاشةةةات بالتفصةةةيل، وك 
 المختلفة عليها.
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 استلام نقدية: –المقبوضات 

 5شكل رقم 
 شاشة استلام النقدية

 لإجراء حركة استلام نقدية:
 مسلسل الحركة:

مسلسةةل الحركةةة هةةو رقةةم فريةةد لكةةل حركةةة اسةةتلام نقديةةة، ويقةةوم البرنةةامج تلقائيةةا  
لكةةةن يمكنةةةك تغييةةةر مسلسةةةل الحركةةةة إلةةةى الةةةرقم الةةةذى تريةةةده بتةةةرقيم الحركةةةات مسلسةةةلة. و

ولعمةةةل ذلةةةك ضةةةع مؤشةةةر الكتابةةةة داخةةةل حقةةةل مسلسةةةل الحركةةةة واكتةةةب الةةةرقم الةةةذي تريةةةد 
 لهذه الحركة.
 تاريخ الحركة:

 ادخل تاريخ حركة  الاستلام، كما هو موضح فى الفصل الأول.
 الغرض من الحركة:

جدولةةةةةة . عنةةةةةد تحديةةةةةد  -داد تحديةةةةةد الغةةةةةرض مةةةةةن حركةةةةةة اسةةةةةتلام النقديةةةةةة اسةةةةة
الغةةةرض سةةةداد فالمقصةةةود بهةةةا هةةةو سةةةداد فةةةواتير بيةةةع، أمةةةا عنةةةد تحديةةةد الغةةةرض تسةةةوية 
فالمقصةةةود بهةةةةا هةةةةو تسةةةةوية شةةةةيكات مرتةةةةدة سةةةابقة، وإمةةةةا أن تةةةةتم الجدولةةةةة فةةةةى صةةةةورة 

 استلام نقدية أو شيكات.
 بيان الحركة:

 أدخل هنا أي بيان نصى للتعبير عن طبيعة الحركة.
 من:

 –الطرف الأول لهذه الحركة، والاختيارات المسمود بها عند استلام النقدية هى اعملاء  لاختيار
، لأنه يمكن استلام النقدية من أكثر من جهة فيتم أولا  تحديد هذه الجهة )جهات –موردين  –بنوك  –خزن 

 هل هى العملاء أم الخزن أم الموردين وهكذا.
 من كود:
بعةةد تحديةةد الطةةرف مةةن فةةى الحركةةة يةةتم إدخةةال كةةود هةةذا  كةةود الطةةرف الأول لهةةذه الحركةةة، 

 الطرف مثل كود العميل المطلوب أو كود المورد الذي يتم منه الاستلام.
 إلى:

 –لاختيار الطرف الثاني لهذه الحركة، والاختيارات المسمود بها عند استلام النقدية هى اخزن 
ن جهة فيتم أولا  تحديد هذه الجهة هل هى الخزن أم ، لأنه يمكن توجيه النقدية المستلمة إلى أكثر م)بنوك
 البنوك.
 إلى كود:
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كةةةةود الطةةةةرف الثةةةةاني لهةةةةذه الحركةةةةة، بعةةةةد تحديةةةةد الطةةةةرف إلةةةةى فةةةةى  

الحركةةةة يةةةتم إدخةةةال كةةةود هةةةذا الطةةةرف مثةةةل كةةةود الخزينةةةة أو كةةةود البنةةةك الةةةذي يةةةتم توجيةةةه الاسةةةتلام 

 إليه.
 نقدا : 

 قيمة النقدية المستلمة. 
 

 
 

 
 استلام أوراق: –ت المقبوضا

 1شكل رقم 

 شاشة استلام الأوراق

 تسجيل الحركة:
بعةةد الانتهةةاء مةةن إدخةةال بيانةةات الحافظةةة المختلفةةة التةةى سةةبق توضةةيحها، يةةتم تسةةجيل  

بمراجعةةة البيانةات المختلفةةة التةةى أدخلتهةةا الحركةة بالضةةغط علةةى زر تسةجيل. سةةيقوم البرنةةامج 
للتأكد من صحتها وتوافقها مع بعضها البعض، وفى حالة نجاد ذلك سيتم الحفظ أو سيظهر لك 
رسةةالة التحةةذير المناسةةبة لتعةةرف نةةوع الخطةةأ الموجةةود فةةى البيانةةات التةةى أدخلتهةةا لكةةى تقةةوم 

 بتعديلها.

 ل مال المدخيت:
 يمكنك أن تقوم باهمال أى بيانات أدخلتها قبل التسجيل، وذلك بالضغط على زر إهمال. 

 حعي الحركة:
 يمكنك أن تحذف أى حركة مدخلة من قبل بعد التسجيل، وذلك بالضغط على زر حذف. 

  بابة الحركة:
 طباعة بيانات الأوراق التى تم إدخالها، يتم الضغط على زر طباعة.ل 

 الخروج مت الشاشة:
 للخروج من الشاشة الحالية اضغط زر خروج. 
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لإجةةةةةةةراء حركةةةةةةةة اسةةةةةةةتلام أوراق القةةةةةةةبض : أوراق القةةةةةةةبض هةةةةةةةى الشةةةةةةةيكات أو 
 الكمبيالات.

 
 مسلسل الحركة:

مسلسةةةل الحركةةةة هةةةو رقةةةم فريةةةد لكةةةل حركةةةة اسةةةتلام أوراق، ويقةةةوم البرنةةةامج تلقائيةةةا  بتةةةرقيم 
لكةةةن يمكنةةةك تغييةةةر مسلسةةةل الحركةةةة إلةةةى الةةةرقم الةةةذى تريةةةده ولعمةةةل ذلةةةك ضةةةع الحركةةةات مسلسةةةلة. و

 مؤشر الكتابة داخل حقل مسلسل الحركة واكتب الرقم الذي تريد لهذه الحركة.
 تاريخ الحركة:

 ادخل تاريخ حركة  الاستلام، كما هو موضح فى الفصل الأول.
 الغرض من الحركة:

جدولةةةةةة . عنةةةةةد تحديةةةةةد  -داد تحديةةةةةد الغةةةةةرض مةةةةةن حركةةةةةة اسةةةةةتلام الأوراق اسةةةةة
الغةةةرض سةةةداد فالمقصةةةود بهةةةا هةةةو سةةةداد فةةةواتير بيةةةع، أمةةةا عنةةةد تحديةةةد الغةةةرض تسةةةوية 
فالمقصةةةود بهةةةةا هةةةةو تسةةةةوية شةةةةيكات مرتةةةةدة سةةةابقة، وإمةةةةا أن تةةةةتم الجدولةةةةة فةةةةى صةةةةورة 

 استلام نقدية أو شيكات.
 بيان الحركة:

 أدخل هنا أي بيان نصى للتعبير عن طبيعة الحركة.
 من:

الطةةةةرف الأول لهةةةةذه الحركةةةةة، والاختيةةةةارات المسةةةةمود بهةةةةا عنةةةةد اسةةةةتلام الأوراق  لاختيةةةةار
، لأنةةةه يمكةةةن اسةةةتلام شةةةيكات أو كمبيةةةالات مةةةن )جهةةةات –مةةةوردين  –بنةةةوك  –فةةةروع  –هةةةى اعمةةةلاء 

 أكثر من جهة فيتم أولا  تحديد هذه الجهة هل هى العملاء أم الموردين وهكذا.
 من كود:
ة، بعةةد تحديةةد الطةةرف مةةن فةةى الحركةةة يةةتم إدخةةال كةةود هةةذا كةةود الطةةرف الأول لهةةذه الحركةة 

 الطرف مثل كود العميل المطلوب أو كود المورد الذي يتم منه الاستلام.
 إلى:

لاختيةةةار الطةةةرف الثةةةاني لهةةةذه الحركةةةة، والاختيةةةارات المسةةةمود بهةةةا عنةةةد اسةةةتلام النقديةةةة هةةةى 
مةةةن جهةةةة فيةةةتم أولا  تحديةةةد هةةةذه  ، لأنةةةه يمكةةةن توجيةةةه الأوراق المسةةةتلمة إلةةةى أكثةةةر)فةةةروع –اخةةةزن 

 الجهة هل هى الخزن أم الفروع.
 إلى كود:
كةةود الطةةرف الثةةاني لهةةذه الحركةةة، بعةةد تحديةةد الطةةرف إلةةى فةةى الحركةةة يةةتم إدخةةال كةةود هةةذا  

 الطرف مثل كود الخزينة أو كود الفرع الذي يتم توجيه الاستلام إليه.
 قيمة الإذن:

لةةةلأوراق التةةةى سةةةيتم إضةةةافتها إلةةةى الاذن. وهةةةذا يةةةتم أولا  إدخةةةال القيمةةةة الإجماليةةةة 
الحقةةةل سةةةيتم عمةةةل اختبةةةار عليةةةه مةةةن البرنةةةامج عنةةةد التسةةةجيل ليتأكةةةد مةةةن أن قيمةةةة الاذن 
الإجماليةةةة تتطةةةابق مةةةع مجمةةةوع الأوراق المدخلةةةة فعةةةلا  بةةةالاذن. أقصةةةى رقةةةم مسةةةمود بةةةه 

 فى هذا الحقل هو ستة أرقام صحيحة ورقمين عشريين.
 شنك:
 الورقة المستلمة هل هى شيك أم كمبيالة. لتحديد طبيعة 

 مسلسل الورقة:

مسلسةةةل الورقةةةة هةةةو رقةةةم فريةةةد لكةةةل شةةةيك أو كمبيالةةةة يةةةتم اسةةةتلامها ويسةةةتخدمه 
البرنةةةامج داخليةةةا  لكةةةي يتةةةابع حركةةةة الشةةةيك أو الكمبيالةةةة وتحديةةةد مكاناهةةةا الحةةةالى فةةةى أى 

ى حالةةةةة اسةةةةتخدام وقةةةةت. ويةةةةتم تغييةةةةر هةةةةذا الةةةةرقم تلقائيةةةةا  إلةةةةى أرقةةةةام مسلسةةةةلة وذلةةةةك فةةةة
البرنةةةةامج مةةةةن خةةةةلال أكثةةةةر مةةةةن مسةةةةتخدم علةةةةى الشةةةةبكة وقيةةةةامهم بالتسةةةةجيل فةةةةى نفةةةةس 

 الوقت.
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 رقم الشيك:

  الرقم المسلسل المطبوع على الشيك. 
 اسم البنك:
اسةةةم البنةةةك المسةةةحوب عليةةةه الشةةةيك، ويةةةتم هنةةةا كتابةةةة اسةةةم البنةةةك ولةةةيس اختيةةةاره مةةةن قائمةةةة  

هةةذه هةةى بنةةوك العمةةلاء ولا يمكةةن تكويةةد كةةل البنةةوك الخاصةةة أكةةواد البنةةوك لأنةةه مةةن المفتةةرض أن 
 بالعملاء نظرا  لكثرتها.

 تاريخ الاستحقاق:
تةةةةاريخ اسةةةةتحقاق الشةةةةيك، لاحةةةةظ أن تةةةةاريخ اسةةةةتحقاق الشةةةةيك يجةةةةب أن يكةةةةون أكبةةةةر مةةةةن أو  

 يساوى تاريخ الحافظة.
 القيمة:
ة ورقمةةةين قيمةةةة الشةةةيك. أقصةةةى رقةةةم مسةةةمود بةةةه فةةةى هةةةذا الحقةةةل هةةةو سةةةتة أرقةةةام صةةةحيح 
 عشريين.
 مدين:

فةةى حالةةة أن الشةةيك صةةادر مةةن طةةرف أخةةر عيةةر العميةةل، يةةتم إدخةةال أكةةواد المةةدينين الةةذين  
 تم تكو يدهم من قبل. 

 عدد:
 هذا الحقل للعرض فقط، ويعرض عدد الكمبيالات أو الشيكات المسجلة فى الحافظة. 
 قيمة:

 الحافظة.إجمالي قيمة الشيكات أو الكمبيالات المسجلة فى هذه  
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 الموقف المالي:
لمعاينة الموقف المالى للعميل الحالى الجارى التعامل معه فى استلام الأوراق، يتم الضةغط علةى  

 زر الموقف المالى، وستظهر لك شاشة توضح موقف هذا العميل.
 إذا لم يكن هناك عميل محدد تم اختياره فى حقل العميل سيتم عرض الموقف المالي لكل العملاء.

 7شكل رقم 
 شاشة الموقف المالي للعملاء

بعد إتمام حركةة اسةتلام الأوراق الماليةة يمكةن اآن إجةراء الحركةات المختلفةة علةى هةذه الأوراق وهةى، 
 ارتداد. –سحب من البنك  –إلغاء استلام  –تأجيل تاريخ استحقاق  –تحصيل  –إيداع فى البنك 

 فاصيل كل حركة من هذه الحركات وكيفية القيام بها.وسنستعرض اآن ت
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 الإيداع

المقبوضات اختر  –لإجراء عملية إيداع الأوراق الموجودة بالخزينة فى البنك، من قائمة الحركات المالية 
تحويةل -حافظة الإيداع فى البنك. سةتظهر لةك الشاشةة التاليةة والمسةتخدمة لعمةل حةوافظ الإيةداع بةالبنوك 

 أو لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل. -وراق المالية الموجودة حاليا  بالخزينة إلى البنوكالأ
 

 8شكل رقم 
 شاشة التحويل للبنك

تنقسم شاشة الإيداع فى البنوك إلى قسمين رئيسيين. القسم الأول ويحتوى على البيانات الأساسية  
 لحافظة الإيداع، وهى:

 حافظة:نوع ال
هذا الحقل عير قابل للتعديل، وإنما هو يدل على نوع الحركة الجةارى التعامةل معهةا اآن، وهةى  

 فى هذه الحالة اتحويل إلى البنك .

 رقم الحافظة:
هو رقم مسلسل فريد لكةل حافظةة إيةداع، ويقةوم البرنةامج بتحديةد هةذا الةرقم تلقائيةا  ولكةن يمكنةك  

 تغييره إذا أردت.

 ظة:تاريخ الحاف
 تاريخ حافظة الإيداع. 

 من:
 الجهة التى سيتم سحب الشيكات منها لتحويلها للبنك، وهى هنا الخزينة. 

 من كود:
 كود الخزينة التي سيتم منها سحب الشيكات. 

 إلى:
 الجهة التى سيتم تحويل الشيكات إليها، وهى هنا البنك. 

 إلى كود:
 كود البنك الذي سيتم تحويل الشيكات إليه. 

 بيان:ال
 أدخل هنا أي نص يدل على طبيعة هذه الحركة. 
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 قسيمة إيداع:

 رقم قسيمة الإيداع التى تم الإيداع بها فى البنك. 

 إجمالي قيمة الحافظة:
هذا الحقل عير قابل للكتابه فيه، وإنما يتم فيه تجميع قيم الأوراق االشةيكات أو الكمبيةالات  التةى  

 سيتم إضافتها إلى هذه الحركة.
 

أمةةا القسةةم الثةةاني مةةن شاشةةة الإيةةداع فةةى البنةةوك فيحتةةوى علةةى بيانةةات الأوراق الماليةةة الجةةارى  
 تحويلها للبنك، وهى:

 طبيعة الورقة:
 لتحديد هل الورق هى أوراق قبض أم أوراق دفع، وهى فى هذه الحالة أوراق قبض. 

 سنة الإصدار:
المسةجل بهةا الحافظةة وهةى هامةة جةدا  لتحديد سنة إصدار هذه الأوراق، وهى السنة فةى التةاريخ  

 لأنه يتم التعامل مع الأوراق بعد ذلك بناء  على سنوات إصدارها.

 شنك:
 تحديد نوعية الأوراق التى سيتم تحويلها هل هى شيكات أم كمبيالات؟. 

 مسلسل الورقة:
أو كةةل -د يةةتم فةةى هةةذا الحقةةل تحديةةد الأوراق التةةى سةةيتم إيةةداعها فةةى البنةةك. وهنةةا يةةتم اختيةةار أحةة 
مةةن بةةين الأوراق الموجةةودة فةةى الخزينةةة التةةى تةةم تحديةةدها فةةى القسةةم الأول مةةن هةةذه الشاشةةة.  -الأوراق

ولاختيار أحد أو كل الشيكات الموجودة فى الخزينة المحددة سلفا  يتم الضغط المزدوج على حقل مسلسةل 
 الورقة فستظهر لك شاشة الاختيار التالية:

 

 9شكل رقم 

 شاشة اختيار الأوراق المالية للحوافظ المختلفة

فاذا كنا اخترنا   ""شنكفى هذه الشاشة تظهر كافة الأوراق المالية التى تم تحديد نوعها فى حقل  
 الشيكات فستظهر بيانات الشيكات فقط فى هذه الشاشة وكذلك الحال بالنسبة للكمبيالات.

ديد شيك واحد أو مجموعة من الشيكات لإضافتها إلى الحافظةة. كمةا يمكنك تح الاختيارمن خانة  
 ترتيةةةةةةةةب أو ترشةةةةةةةةيح البيانةةةةةةةةات بواسةةةةةةةةطة  ترتيةةةةةةةةب البيانةةةةةةةةاتيمكنةةةةةةةةك عةةةةةةةةن طريةةةةةةةةق خانةةةةةةةةة 

االمدين ، وذلك بتحديةد البيةان الةذى تريةد الترتيةب أو البحة  بواسةطته ثةم كتابةة  منأو  تاريخ الاستحقاق
 ذلك.البيان الذى تريده فى الحقل المخصص ل

بعد تحديد الأوراق المراد إضافتها إلى الحافظة وضغط زر موافق سيتم نقل كافة بيانات الأوراق  
 المختارة إلى الحافظة الجارى عملها. ويتم الحفظ بعد ذلك كما هو موضح سابقا .
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 التحصيل

مقبوضات ال –لإجراء عملية التحصيل للأوراق الموجودة فى البنك، من قائمة الحركات المالية  
اختر حافظة تحصيل أوراق. ستظهر لك الشاشة التالية والمستخدمة لعمل حوافظ التحصيل من البنوك أو 

 لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.

 12شكل رقم 
 شاشة تحصيل الأوراق من البنوك

ويحتوى على البيانات تنقسم شاشة التحصيل من البنوك إلى قسمين رئيسيين. القسم الأول  
 الأساسية للحافظة، وهى:

 نوع الحافظة:
هذا الحقل عير قابل للتعديل، وإنما هو يدل على نوع الحركة الجارى التعامل معها اآن، وهى  

 فى هذه الحالة اتحصيل .

 رقم الحافظة:
ولكن يمكنك هو رقم مسلسل فريد لكل حافظة تحصيل، ويقوم البرنامج بتحديد هذا الرقم تلقائيا   

 تغييره إذا أردت.

 تاريخ الحافظة:
 تاريخ حافظة التحصيل. 

 مكان الورق:
الجهة التى سيتم تحصيل الأوراق منها ، وهى هنا البنك. وهذا الحقل ثابت ولا ينمكن التعديل  
 فيه.

 الكود:
 كود البنك الذي سيتم منه التحصيل. 

 البيان:
 كة.أدخل هنا أي نص يدل على طبيعة هذه الحر 

 إشعار إضافة:
 رقم قسيمة إشعار الإضافة التى تمت الإضافة بناء  عليها للحساب. 
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 مصاريف :
 المصاريف البنكية المصاحبة لعملية التحصيل. 

 إجمالي قيمة الحافظة:
هذا الحقل عير قابل للكتابه فيه، وإنما يتم فيه تجميع قيم الأوراق االشيكات أو الكمبيالات  التى  

 ها إلى هذه الحركة.سيتم إضافت
 

أما القسم الثاني من شاشة الإيداع فى البنوك فيحتوى على بيانات الأوراق المالية الجارى  
 تحويلها للبنك، وهى:

 طبيعة الورقة:
 لتحديد هل الورق هى أوراق قبض أم أوراق دفع، وهى فى هذه الحالة أوراق قبض. 

 سنة الإصدار:
 هى هامة للاستعلام عنها فى التقارير.لتحديد سنة إصدار هذه الأوراق و 

 شنك:
 تحديد نوعية الأوراق التى سيتم تحويلها هل هى شيكات أم كمبيالات؟. 

 مسلسل الورقة:
يتم فى هذا الحقل تحديد الأوراق التى سيتم تحصيلها من البنك. وهنا يتم اختيار أحد أو كل  

حديده فى القسم الأول من هذه الشاشة. ولاختيار الأوراق من بين الأوراق الموجودة فى البنك الذي تم ت
أحد أو كل الشيكات الموجودة فى الخزينة المحددة سلفا  يتم الضغط المزدوج على حقل مسلسل الورقة 

 فستظهر لك شاشة اختيار الأوراق السابق شرحها فى الحركة السابقة.
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 ت يير تاريخ الاستحقا 

للأوراق سواء  الموجودة فى الخزينة أو البنك، من قائمة  لإجراء عملية تغيير تاريخ الاستحقاق 
المقبوضات اختر حافظة تأجيل تاريخ استحقاق. ستظهر لك الشاشة التالية  –الحركات المالية 

 والمستخدمة لعمل حوافظ تأجيل تواريخ الاستحقاق أو لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.

 11شكل رقم 
 تأجيل تواريخ الاستحقاق للأوراق المالية شاشة

تنقسم الشاشة إلى قسمين رئيسيين: القسم الأول ويحتوى على البيانات الأساسية للحافظة. أما  
 القسم الثاني من الشاشة فيحتوى على بيانات الأوراق المالية الجارى التعامل معها فى هذه الحركة.

حوافظ الاستلام والإيداع، يمكن التعامل مع هذه بنفس الطريق السابق شرحها للتعامل مع  
 الحافظة.
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 لل ام استيم أورا 

لإجراء عملية إلغاء استلام للأوراق الموجودة فى الخزينة، من قائمة الحركات  
المقبوضات اختر حافظة إلغاء استلام أوراق. ستظهر لك الشاشة التالية والمستخدمة لعمل  –المالية 
 لغاء استلام الأوراق أو لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.حوافظ إ

 

 12شكل رقم 
 شاشة إلغاء استلام أوراق

تنقسم الشاشة إلى قسمين رئيسيين: القسم الأول ويحتوى على البيانات الأساسية للحافظة. أما  
 ة الجارى التعامل معها فى هذه الحركة.القسم الثاني من الشاشة فيحتوى على بيانات الأوراق المالي

بنفس الطريق السابق شرحها للتعامل مع حوافظ الاستلام والإيداع، يمكن التعامل مع هذه  
 الحافظة.
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 سحم الأورا  مت البنو 

المقبوضات  –لإجراء عملية سحب للأوراق الموجودة فى البنك، من قائمة الحركات المالية  
من البنك. ستظهر لك الشاشة التالية والمستخدمة لعمل حوافظ سحب الأوراق من اختر حافظة سحب 

 البنك أو لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.

 13شكل رقم 

 شاشة سحب أوراق من البنك

تنقسم الشاشة إلى قسمين رئيسيين: القسم الأول ويحتوى على البيانات الأساسية  
ا القسم الثاني من الشاشة فيحتوى على بيانات الأوراق المالية الجارى التعامل للحافظة. أم

 معها فى هذه الحركة.

بنفس الطريق السابق شرحها للتعامل مع حوافظ الاستلام والإيداع، يمكن التعامل مع هذه  
 الحافظة.
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 ارتداد الأورا  مت البنو 

لبنك، من قائمة الحركات المالية لإجراء عملية الارتداد للأوراق الموجودة فى ا 
المقبوضات اختر حافظة ارتداد. ستظهر لك الشاشة التالية والمستخدمة لعمل حوافظ ارتداد للأوراق  –

 من البنك أو لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.

 13شكل رقم 
 شاشة ارتداد الأوراق من البنك

يسيين: القسم الأول ويحتوى على البيانات الأساسية تنقسم الشاشة إلى قسمين رئ 
للحافظة. أما القسم الثاني من الشاشة فيحتوى على بيانات الأوراق المالية الجارى التعامل 

 معها فى هذه الحركة.

بنفس الطريق السابق شرحها للتعامل مع حوافظ الاستلام والإيداع، يمكن التعامل مع هذه  
 الحافظة.
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 صرف نقدية: –لمدفوعات ا

 15شكل رقم 
 شاشة صرف نقدية

 لإجراء حركة صرف نقدية:

 :مسلسل الحركة
مسلسةةل الحركةةة هةةو رقةةم فريةةد لكةةل حركةةة، ويقةةوم البرنةةامج تلقائيةةا  بتةةرقيم الحركةةات 

ع مؤشةر مسلسلة. ولكن يمكنك تغيير مسلسل الحركة إلةى الةرقم الةذى تريةده ولعمةل ذلةك ضة
 الكتابة داخل حقل مسلسل الحركة واكتب الرقم الذي تريد لهذه الحركة.

 :تاريخ الحركة
 ادخل تاريخ الحركة، كما هو موضح فى الفصل الأول.

 :الغرض من الحركة
جدولة . عند تحديد الغةرض سةداد فالمقصةود بهةا  –تحديد الغرض من الحركة اسداد 
تحديد الغرض تسوية فالمقصود بهةا هةو تسةوية شةيكات هو سداد فواتير المشتريات، أما عند 

 مرتدة سابقة، وإما أن تتم الجدولة فى صورة استلام نقدية أو شيكات.
 :بيان الحركة

 أدخل هنا أي بيان نصى للتعبير عن طبيعة الحركة.
 :من

 –لاختيار الطرف الأول لهذه الحركة، والاختيارات المسمود بها عند صرف النقدية هى اخةزن 
 ، لأنه يمكن صرف النقدية من أكثر من جهة فيتم أولا  تحديد هذه الجهة هل هى الخزن أم البنوك.)بنوك

 :من كود
كود الطرف الأول لهذه الحركة، بعد تحديد الطرف من فى الحركة يةتم إدخةال كةود هةذا الطةرف  

 مثل كود الخزينة أو كود البنك الذي سيتم منه الصرف.

 :إلى
ثاني لهذه الحركة، والاختيارات المسمود بها عند صرف النقديةة هةى اعمةلاء لاختيار الطرف ال

، لأنه يمكن صرف النقدية إلةى أكثةر مةن جهةة فيةتم أولا  تحديةد هةذه )جهات –موردين  –بنوك  –خزن  –
 الجهة هل هى العملاء أم الخزن أم الموردين وهكذا.
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 :إلى كود
الطرف إلى فى الحركة يتم إدخةال كةود هةذا الطةرف كود الطرف الثاني لهذه الحركة، بعد تحديد  

 مثل كود العميل المطلوب أو كود المورد الذي سيتم له الصرف.

 : نقدا  
 قيمة النقدية المنصرفة. 
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 أوراق دفع: –المدفوعات 

 11شكل رقم 
 شاشة أوراق الدفع

 شيكات أو الكمبيالات.لإجراء حركة الدفع: أوراق الدفع هى ال
 

 مسلسل الحركة:
مسلسةةةةل الحركةةةةة هةةةةو رقةةةةم فريةةةةد لكةةةةل حركةةةةة، ويقةةةةوم البرنةةةةامج تلقائيةةةةا  بتةةةةرقيم الحركةةةةات 
مسلسةةةلة. ولكةةةن يمكنةةةك تغييةةةر مسلسةةةل الحركةةةة إلةةةى الةةةرقم الةةةذى تريةةةده ولعمةةةل ذلةةةك ضةةةع مؤشةةةر 

 الكتابة داخل حقل مسلسل الحركة واكتب الرقم الذي تريد لهذه الحركة.

 :خ الحركةتاري
 ادخل تاريخ الحركة، كما هو موضح فى الفصل الأول.

 :الغرض من الحركة
جدولةةةة . عنةةةد تحديةةةد الغةةةرض سةةةداد  -تحديةةةد الغةةةرض مةةةن حركةةةة الةةةدفع اسةةةداد 

فالمقصةةود بهةةةا هةةةو سةةداد فةةةواتير شةةةراء، أمةةا عنةةةد تحديةةةد الغةةرض تسةةةوية فالمقصةةةود بهةةةا 
ة فةةةى صةةةورة اسةةةتلام نقديةةةة أو هةةةو تسةةةوية شةةةيكات مرتةةةدة سةةةابقة، وإمةةةا أن تةةةتم الجدولةةة

 شيكات.
 :البيان

 أدخل هنا أي بيان نصى للتعبير عن طبيعة الحركة.

 من:
لاختيةةةةةار الطةةةةةرف الأول لهةةةةةذه الحركةةةةةة، والاختيةةةةةارات المسةةةةةمود بهةةةةةا عنةةةةةد الةةةةةدفع هةةةةةى 

 ،.)اخزن

 :من كود
كةةود الطةةرف الأول لهةةذه الحركةةة، بعةةد تحديةةد الطةةرف مةةن فةةى الحركةةة يةةتم إدخةةال كةةود هةةذا  

 طرف مثل كود الخزينة التى يتم الدفع منها.ال
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 :إلى
لاختيةةةةةار الطةةةةةرف الثةةةةةاني لهةةةةةذه الحركةةةةةة، والاختيةةةةةارات المسةةةةةمود بهةةةةةا عنةةةةةد الةةةةةدفع هةةةةةى 

 اموردين  .

 :إلى كود
كةةود الطةةرف الثةةاني لهةةذه الحركةةة، بعةةد تحديةةد الطةةرف إلةةى فةةى الحركةةة يةةتم إدخةةال كةةود هةةذا الطةةرف 

 مثل كالمورد الذى يتم الدفع له.

 :الإذن قيمة
يةةةتم أولا  إدخةةةال القيمةةةة الإجماليةةةة لةةةلأوراق التةةةى سةةةيتم إضةةةافتها إلةةةى الاذن. وهةةةذا 
الحقةةةل سةةةيتم عمةةةل اختبةةةار عليةةةه مةةةن البرنةةةامج عنةةةد التسةةةجيل ليتأكةةةد مةةةن أن قيمةةةة الاذن 

 الإجمالية تتطابق مع مجموع الأوراق المدخلة فعلا  بالاذن. 
 :شنك
 شيك أم كمبيالة.لتحديد طبيعة الورقة المستلمة هل هى  

 :مسلسل الورقة
مسلسةةةل الورقةةةة هةةةو رقةةةم فريةةةد لكةةةل شةةةيك أو كمبيالةةةة يةةةتم اسةةةتلامها ويسةةةتخدمه 
البرنةةةامج داخليةةةا  لكةةةي يتةةةابع حركةةةة الشةةةيك أو الكمبيالةةةة وتحديةةةد مكاناهةةةا الحةةةالى فةةةى أى 
وقةةةةت. ويةةةةتم تغييةةةةر هةةةةذا الةةةةرقم تلقائيةةةةا  إلةةةةى أرقةةةةام مسلسةةةةلة وذلةةةةك فةةةةى حالةةةةة اسةةةةتخدام 

مةةةةن خةةةةلال أكثةةةةر مةةةةن مسةةةةتخدم علةةةةى الشةةةةبكة وقيةةةةامهم بالتسةةةةجيل فةةةةى نفةةةةس  البرنةةةةامج
 الوقت.

 :رقم الشيك
  الرقم المسلسل المطبوع على الشيك. 

 :كود البنك
 كود البنك المسحوب عليه الشيك، ويتم هنا اختيار كود البنك من قائمة أكواد البنوك. 

 :تاريخ الاستحقاق
اسةةةةتحقاق الشةةةةيك يجةةةةب أن يكةةةةون أكبةةةةر مةةةةن أو تةةةةاريخ اسةةةةتحقاق الشةةةةيك، لاحةةةةظ أن تةةةةاريخ  

 يساوى تاريخ الحافظة.

 :القيمة
 قيمة الشيك.   

 :عدد
 هذا الحقل للعرض فقط، ويعرض عدد الكمبيالات أو الشيكات المسجلة فى الحافظة. 

 :قيمة
 إجمالي قيمة الشيكات أو الكمبيالات المسجلة فى هذه الحافظة. 
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 تحصيل أورا  –المدةوبات 

 –راء عملية التحصيل لأوراق الدفع الموجودة فى البنك، من قائمة الحركات المالية لإج 
المدفوعات اختر حافظة تحصيل أوراق. ستظهر لك الشاشة التالية والمستخدمة لعمل حوافظ التحصيل 

 من البنوك أو لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.

 17شكل رقم 

 الدفعتحصيل أوراق 

تنقسم شاشة تحصيل أوراق الدفع إلى قسمين رئيسيين. القسم الأول ويحتوى على البيانات  
 الأساسية للحافظة، وهى:

 نوع الحافظة:
هذا الحقل عير قابل للتعديل، وإنما هو يدل على نوع الحركة الجارى التعامل معها اآن، وهى  

 فى هذه الحالة اتحصيل .

 رقم الحافظة:
لسل فريد لكل حافظة تحصيل، ويقوم البرنامج بتحديد هذا الرقم تلقائيا  ولكن يمكنك هو رقم مس 

 تغييره إذا أردت.

 تاريخ الحافظة:
 تاريخ حافظة التحصيل. 

 بنك الدفع:
 كود البنك الذي سيتم منه التحصيل. 

 البيان:
 أدخل هنا أي نص يدل على طبيعة هذه الحركة. 

 إشعار إضافة:
 الإضافة التى تمت الإضافة بناء  عليها للحساب. رقم قسيمة إشعار 

 إجمالي قيمة الحافظة:
هذا الحقل عير قابل للكتابه فيه، وإنما يتم فيه تجميع قيم الأوراق االشيكات أو الكمبيالات  التى  

 سيتم إضافتها إلى هذه الحركة.
 

 ارى التعامل معها، وهى:أما القسم الثاني من الشاشة فيحتوى على بيانات الأوراق المالية الج 

 طبيعة الورقة:
 لتحديد هل الورق هى أوراق قبض أم أوراق دفع، وهى فى هذه الحالة أوراق دفع. 
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 سنة الإصدار:
 لتحديد سنة إصدار هذه الأوراق وهى هامة للاستعلام عنها فى التقارير. 

 شنك:
 تحديد نوعية الأوراق هل هى شيكات أم كمبيالات؟. 

 مسلسل الورقة:
يتم فى هذا الحقل تحديد الأوراق التى تم تحصيلها من البنك. وهنا يتم اختيار أحد أو كل الأوراق  

من بين الأوراق الموجودة فى البنك الذي تم تحديده فى القسم الأول من هذه الشاشة. ولاختيار أحد أو كل 
مسلسل الورقة فستظهر لك  الشيكات الموجودة فى الخزينة المحددة سلفا  يتم الضغط المزدوج على حقل

 شاشة اختيار الأوراق السابق شرحها.
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 ارتداد أورا  –المدةوبات 

المدفوعات اختر  –لإجراء عملية الارتداد لأوراق الدفع الموجودة فى البنك، من قائمة الحركات المالية 
راق الدفع أو حافظة ارتداد أوراق. ستظهر لك الشاشة التالية والمستخدمة لعمل حوافظ ارتداد لأو

 لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.

 18شكل رقم 
 شاشة ارتداد وراق القبض

تنقسم الشاشة إلى قسمين رئيسيين: القسم الأول ويحتوى على البيانات الأساسية  
تعامل للحافظة. أما القسم الثاني من الشاشة فيحتوى على بيانات الأوراق المالية الجارى ال

 معها فى هذه الحركة.

بنفس الطريق السابق شرحها للتعامل مع حوافظ الاستلام والإيداع، يمكن التعامل مع هذه  
 الحافظة.
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 إصدار شيك مصرفى –المدفوعات 

 19شكل رقم 
 شاشة إصدار الشيك المصرفى
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 تحويل تلكس –المدفوعات 

 22شكل رقم 
 شاشة إصدار تحويل بالتلكس

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تظهير أوراق القبض

 –لإجراء عملية التظهير لأوراق القبض الموجودة فى الخزينة، من قائمة الحركات المالية  
أوراق مظهرة اختر تظهير ورق مقبوض. ستظهر لك الشاشة التالية والمستخدمة لعمل حوافظ التظهير 

 و لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.أ



 الفصـل الثان   
 

 

 

 

09 

 21شكل رقم 
 شاشة تظهير أوراق القبض

تنقسم الشاشة إلى قسمين رئيسيين: القسم الأول ويحتوى على البيانات الأساسية  
للحافظة. أما القسم الثاني من الشاشة فيحتوى على بيانات الأوراق المالية الجارى التعامل 

 فى هذه الحركة.معها 

بنفس الطريق السابق شرحها للتعامل مع حوافظ الاستلام والإيداع، يمكن التعامل مع هذه  
 الحافظة.
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 إلغاء تظهير أوراق

أوراق  –لإجةةةةةراء عمليةةةةةة إلغةةةةةاء التظهيةةةةةر لأوراق القةةةةةبض، مةةةةةن قائمةةةةةة الحركةةةةةات الماليةةةةةة  
خدمة لعمةةةل حةةةوافظ إلغةةةاء التظهيةةةر مظهةةةرة اختةةةر إلغةةةاء تظهيةةةر. سةةةتظهر لةةةك الشاشةةةة التاليةةةة والمسةةةت

 أو لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.

 22شكل رقم 
 شاشة إلغاء تظهير الأوراق

تنقسم الشاشة إلى قسمين رئيسيين: القسم الأول ويحتوى على البيانات الأساسية  
وراق المالية الجارى التعامل للحافظة. أما القسم الثاني من الشاشة فيحتوى على بيانات الأ

 معها فى هذه الحركة.

بنفس الطريق السابق شرحها للتعامل مع حوافظ الاستلام والإيداع، يمكن التعامل مع هذه  
 الحافظة.
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 تحصيل الأوراق المظهرة
أوراق  –لإجةةةةراء عمليةةةةةة تحصةةةةةيل أوراق الةةةةةدفع المظهةةةةةرة، مةةةةةن قائمةةةةةة الحركةةةةةات الماليةةةةةة  

تحصةةةةيل أوراق. سةةةةتظهر لةةةةك الشاشةةةةة التاليةةةةة والمسةةةةتخدمة لعمةةةةل حةةةةوافظ مظهةةةةرة اختةةةةر حافظةةةةة 
 التحصيل أو لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.

 23شكل رقم 

 شاشة تحصيل الأوراق المظهرة

تنقسم الشاشة إلى قسمين رئيسيين: القسم الأول ويحتوى على البيانات الأساسية  
الثاني من الشاشة فيحتوى على بيانات الأوراق المالية الجارى التعامل  للحافظة. أما القسم

 معها فى هذه الحركة.

بنفس الطريق السابق شرحها للتعامل مع حوافظ الاستلام والإيداع، يمكن التعامل مع هذه  
 الحافظة.
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 ارتداد الأوراق المظهرة

أوراق  –لحركةةةةةات الماليةةةةةة لإجةةةةراء عمليةةةةةة تحصةةةةةيل أوراق الةةةةةدفع المظهةةةةةرة، مةةةةةن قائمةةةةةة ا 
مظهةةةرة اختةةةر حافظةةةة ارتةةةداد. سةةةتظهر لةةةك الشاشةةةة التاليةةةة والمسةةةتخدمة لعمةةةل حةةةوافظ الارتةةةداد أو 

 لاستعراض حوافظ مسجلة من قبل.

 23شكل رقم 
 شاشة ارتداد الأوراق المظهرة

البيانات الأساسية تنقسم الشاشة إلى قسمين رئيسيين: القسم الأول ويحتوى على  
للحافظة. أما القسم الثاني من الشاشة فيحتوى على بيانات الأوراق المالية الجارى التعامل 

 معها فى هذه الحركة.

بنفس الطريق السابق شرحها للتعامل مع حوافظ الاستلام والإيداع، يمكن التعامل مع هذه  
 الحافظة.
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 التسويات المدينة والدائنة
التسةةةوية المدينةةةة أو الدائنةةةة، مثةةةل عمةةةولات ابنةةةك أو المصةةةاريف البنكيةةةة أو  لإجةةةراء عمليةةةات 

تسةةةةويات اختةةةةر تسةةةةوية مدينةةةةة أو تسةةةةوية دائنةةةةة.  –تسةةةةويات أخةةةةرى. مةةةةن قائمةةةةة الحركةةةةات الماليةةةةة 
 ستظهر لك الشاشة التالية والمستخدمة لعمل التسويات أو لاستعراض تسوية مسجلة من قبل.

 25شكل رقم 
 شاشة التسويات

 لإجراء حركة التسوية:

 :مسلسل
مسلسةةةةل الحركةةةةة هةةةةو رقةةةةم فريةةةةد لكةةةةل حركةةةةة، ويقةةةةوم البرنةةةةامج تلقائيةةةةا  بتةةةةرقيم 
الحركةةةات مسلسةةةلة. ولكةةةن يمكنةةةك تغييةةةر مسلسةةةل الحركةةةة إلةةةى الةةةرقم الةةةذى تريةةةده ولعمةةةل 

لهةةةذه ذلةةةك ضةةةع مؤشةةةر الكتابةةةة داخةةةل حقةةةل مسلسةةةل الحركةةةة واكتةةةب الةةةرقم الةةةذي تريةةةد 
 الحركة.
 :التاريخ

 ادخل تاريخ الحركة، كما هو موضح فى الفصل الأول.
 :الغرض

 تسوية .  -دفعة مقدمة  –تحديد الغرض من الحركة اسداد 
 :بيان الحركة

 أدخل هنا أي بيان نصى للتعبير عن طبيعة الحركة.
 :الجهة

عملاء  -ة هى اموردين لاختيار طرف هذه الحركة، والاختيارات المسمود بها عند عمل التسوي
، لأنه يمكن عمل تسوية مع أكثر من جهة فيتم أولا  تحديد هذه الجهة هل هى العملاء أم )بنوك –خزن  –

 الخزن أم الموردين وهكذا.

 :الكود
كةةود طةةرف هةةذه الحركةةة، بعةةد تحديةةد الطةةرف مةةن فةةى الحركةةة يةةتم إدخةةال كةةود هةةذا الطةةرف  

 الذي تتم معه التسوية. مثل كود البنك المطلوب أو كود المورد

 : نقدا  
 قيمة التسوية. 
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 الفصل الثالث
 التقارير

 

 
 يتناول  عا الفصل :

 
 شرح قائمة التقارير. -1
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 قائمة التقارير:

 21شكل رقم 

 قائمة التقارير

وعى مقسمة إلى مجموعات من قائمة التقارير يتم استخراج وطباعة كافة تقارير برنامج البنوك. 
 –عمةلاء  –البيانةات الماليةة للمةوردين  –رئيسية تتعلق كل مجموعة بنوعية معينة من التقارير امةوردين 

 المدينين . -تقارير خزن وبنوك  –تقارير أوراق الدفع  –تقارير أوراق القبض  –البيانات المالية للعملاء 
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 أساسيات التعامل مع التقارير :

عنةةةد اختيةةةار أحةةةد التقةةةارير مةةةن القائمةةةة سةةةيظهر التقريةةةر فةةةارة مةةةن البيانةةةات. ولمعرفةةةة كيفيةةةة  
عةةةرض البيانةةةات داخةةةل التقريةةةر وكيفيةةةة تنسةةةيق الصةةةفحة قبةةةل الطباعةةةة أو لعرضةةةها علةةةى الشاشةةةة 
بالشةةةكل المناسةةةب توجةةةد بعةةةض الأساسةةةيات التةةةي يجةةةب معرفتهةةةا. وهةةةذا هةةةو الوقةةةت المناسةةةب لنعةةةرف 

 هذه الأساسيات.

 

 17شكل رقم  
 شكل التقارير عند بدء التشغيل

ريةةةر خةةةاص بتحديةةةد الجةةةزء الأول مةةةن التق
الخيةةةةةةةةةةةةةارات المختلفةةةةةةةةةةةةةة المطلوبةةةةةةةةةةةةةة 
لاسةةةةةتعراض بيانةةةةةات التقريةةةةةر ، وكيفيةةةةةة 

 ترتيب البيانات المعروضة.

الجةةةةةةةةزء الأوسةةةةةةةةط مةةةةةةةةن 
التقريةةةةةر لعةةةةةرض بيانةةةةةات 

الجةةةةزء الأخيةةةةةر مةةةةةن التقريةةةةةر،  التقرير.
خةةةةةةةةةاص بةةةةةةةةةأزرار التشةةةةةةةةةغيل 

 والتحكم فى التقرير.
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 تحديد خيارات طباعة التقارير:

  خدمات طباعة التقارير، ستظهر لك شاشة طباعةبالضغط على زر  

 18شكل رقم  
 شاشة خدمات طباعة التقارير

 وب طباعتها من هذا التقرير.: ادخل عدد النسخ المطلعدد النسخ 
: يمكنةةةةك اختيةةةةار صةةةةفحة معينةةةةة أو نطةةةةاق مةةةةن معةةةةين مةةةةن صةةةةفحات التقريةةةةر تحديــــد الصــــفحات 
لطباعةةةة الصةةةفحة المعروضةةةة  الصةةةفحة الحاليةةةةلطباعةةةة كةةةل صةةةفحات التقريةةةر،  كةةةللطباعتهةةا. أختةةةار 
 ته.وادخل رقم صفحة معينة أو نطاق معين من الصفحات لطباع صفحة معينةأمامك فقط أو 

: يمكنةةةك إرسةةةال نتةةةائج التقريةةةر إلةةةى ملةةةف نصةةةي لكةةةي يمكنةةةك فتحةةةة مةةةن أي الطباعـــة إلـــى ملـــ  
 منسق للكلمات فيما بعد.

ـــة مباشـــر  ـــى الطابع ـــة عل : تأكةةةد أن هةةةذا هةةةو اختيةةةارك الحةةةالي فةةةي حالةةةة رعبتةةةك فةةةي  الطباع
 الطباعة إلى الطابعة.

كةةةي تبةةةدأ فةةةي عمليةةةة الطباعةةةة أو ل موافةةةقبعةةةد أن تنتهةةةي مةةةن جميةةةع الاختيةةةارات السةةةابقة أضةةةغط زر 
 للعدول عن عملية الطباعة نهائيا . إلغاء
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 تحديد خيارات الطابعة

للبةةةدء فةةةي عمليةةةة إعةةةداد الطابعةةةة، إذا كةةةان لةةةديك أكثةةةر  الطابعةةةةمةةةن الشاشةةةة السةةةابقة أختةةةار  
 من طابعة متصلة بجهازك أو من خلال الشبكة ستظهر لك الشاشة التالية:

 19شكل رقم  

 شاشة اختيار الطابعة

 للبدء في عملية إعداد الطابعة. Setupاختار الطابعة التي تريد الطباعة عليها، ثم اضغط زر 

 20شكل رقم  
 شاشة إعداد الطابعة

. تةةابع وفقةةا  لنةةوع الطابعةةة المتصةةلة بجهةةازك سةةتظهر لةةك شاشةةة إعةةداد الطابعةةة الخاصةةة بةةك 
 عملية إعداد الطابعة وفقا  لكتالوج الشركة المنتجة.
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 عرض بيانات التقرير

 
، يعةةةةرض التقريةةةةر البيانةةةةات الخاصةةةةة بةةةةه. وذلةةةةك عنةةةةدما تكةةةةون تشةةةةغيلبالضةةةةغط علةةةةى زر  

 جاهزا  لمشاهدة البيانات.
 

 التنقل عبر صفحات التقارير

من هذه المفاتيح للتنقل عبر صفحات  الأخيرة، يمكنك استخدام أى –التالية  –السابقة  –الأولى  
 التقرير المختلفة.

 
 معاينة التقرير قبل الطباعة

، سةةةيظهر لةةةك التقريةةةر حةةةدود الصةةةفحة بةةةاللون الأزرق معاينةةةة الطباعةةةةبالضةةةغط علةةةى زر  
 وبداخلها التقرير الحالي. وذلك لكي يمكنك ضبط الهوامش وتوسيط التقرير داخل الصفحة.

 
 تغيير حجم التقرير

، يمكنةةةةك زيةةةةادة حجةةةةم التقريةةةةر أو تصةةةةغير حجمةةةةه لكةةةةي يلائةةةةم تكبيرنتصةةةةغيرضةةةةغط علةةةةى زر بال
اضةةةغط السةةةهم  معاينةةةة الطباعةةةةمسةةةاحة الصةةةفحة المسةةةتخدمة فةةةي الطباعةةةة. عنةةةدما تكةةةون فةةةي وضةةةع 

لأعلةةةى للتكبيةةةر  أو اضةةةغط السةةةهم لأسةةةفل للتصةةةغير حتةةةى تصةةةبح جميةةةع بيانةةةات التقريةةةر داخةةةل حةةةد 
 ن هذا هو الحجم الأمثل لطباعة التقرير.الصفحة المعروض أمامك فيكو

 
 تصدير التقارير

يمكنةةك إجةةراء أي تغييةةر علةةى شةةكل البيانةةات داخةةل التقريةةر مثةةل حجةةم الخةةط ولونةةه وتغييةةر  
العنةةةاوين ووضةةةعها داخةةةل إطةةةارات أو مةةةا شةةةابه مةةةن عمليةةةات التنسةةةيق المختلفةةةة لبيانةةةات التقريةةةر، 

كلمةةةةةات أو الجةةةةةداول الإلكترونيةةةةةة التةةةةةي وذلةةةةةك عةةةةةن طريةةةةةق تصةةةةةدير التقريةةةةةر إلةةةةةى أي منسةةةةةق لل
 تستخدمها.
بالضةةةغط علةةةى زر نسةةةخ التقريةةةر فةةةي شاشةةةة التقريةةةر المفتةةةود أمامةةةك، سةةةتظهر لةةةك الشاشةةةة  
 التالية:

 21شكل رقم  
 تصدير التقارير إلى صيغة منسق الكلمات

بها لكي تفتحه فيمةا بعةد مثةل وورد اختار الصيغة التي ترعب في حفظ الملف  Save as typeمن 

اكتب اسم الملف الذي ترعةب فةي حفةظ التقريةر بةه.  File nameأو أكسل. في الجزء الخاص باسم الملف 
 لإتمام عملية تصدير التقرير. Saveثم اختار 
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 البيانات المالية للموردين

 كش  حساب مورد

 27شكل رقم 

 مورد تقرير كشف حساب
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 البيانات المالية للعملاء

 كش  حساب عميل

 28شكل رقم 

 تقرير كشف حساب عميل
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 أرصد  العملاء بالحركة

 29شكل رقم 

 تقرير أرصدة العملاء بالحركة
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 تحليل حسابات العملاء خلال فتر 

 32شكل رقم 

 تقرير تحليل حسابات العملاء خلال فترة
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 تحليل إجمالى حركات العملاء خلال فتر 

 31شكل رقم 

 تقرير تحليل إجمالى حركات العملاء
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 التدفقات النقدية

 32شكل رقم 

 تقرير التدفقات النقدية
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 ق القبضتقارير أورا

 تحليل أوراق القبض التفصيلى

 

 33شكل رقم 

 تقرير تحليل أوراق القبض التفصيلي
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 تحليل أوراق القبض الشهرى للعملاء

 33شكل رقم 

 تقرير تحليل أوراق القبض الشهرى للعملاء
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 أوراق القبض التحليل النسبي لحركة

 35شكل رقم 

 تقرير التحليل النسبي لحركة أوراق القبض

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


