
 
 

 المحتــويـــــــــــات

 A ______________________________________________ جدول المحتويات

 C __________________________________________ جدول الأشكال والصور

 E_____________________________________________________ تـقديـــــم

 F ________________________________ : والمبيعات العملاء لبرنامج الأساسية الخصائص

 1 ___________________________________ الفصل الأول البـيـانـات الأسـاسـية

 2 ___________________________________________ منه والخروج البرنامج تشغيل
 2 ______________________________________________ البرنامج تشغيل بدء

 3 _____________________________________________ البرنامج من الخروج

 4 ____________________________________________ ئيسـيةالر الشـاشة مـكونات
 6 _____________________________________________ : الأساسية البيانات قائمة
 8 ______________________________________________ العمـلاء شاشـة أولا 
ا   9 __________________________________________ الخـزن تعريف شـاشة ثانيا
ا   01 _________________________________________ البنوك حسابات شـاشة ثالثا
ا   00 ____________________________________________ المديـنين شـاشة رابعا
ا   02 ___________________________________________ المندوبين شـاشة خامسا
ا  ا  العمولة نسب سادسا  02 ____________________________________ ( للمحقق )وفقا
ا   03 ___________________________________________ المبيعات شـرائح سابعا
ا   01 ____________________________________________ العمولت جهيزت ثامنا
ا   01 ________________________________________________ المخازن تاسعا
 01 _______________________________________________ أصناف عاشراا 
 08 ________________________________________ الصنف وحدات عشر حادى

 11 ______________________________________ الإدخال شاشات مع التعامل أساسيات
 09 ____________________________________________ الشاشة داخل التحرك

 21 ______________________________________________ البـيــانات مـع التـعامل
 20 ______________________________________________ جديد سجل إدخال
 23 ____________________________________________________ الحفظ

 23 ____________________________________________ والبحث الستعراض
 23 ____________________________________________________ فالحذ

 23 __________________________________________________ الستعلام

 22 _____________________________________ الفصل الثاني حركات المبيعات

 26 ________________________________________________ المبيعات: حركات
 22 _________________________________________ المبيعات حركة مواصفات

 31 _____________________________________________ نقدي مبيعات فاتورة
 32 ____________________________________________ نقدى مبيعات مرتجع
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 32 _________________________________________________ عملاء طلبية
 33 ________________________________________________ أصناف حجز
 33 _____________________________________________ آجلة مبيعات فاتورة

 52 _____________________________________ يةالفصل الثالث الحركات المال

 56 _________________________________________________ المالية الحركات
 31 _________________________________________________ المقبوضات

 31 _______________________________________________ استلام النقـدية
 32 _______________________________________________ استلام أوراق

 32 _________________________________________ إيـداع الأوراق في البـنك
 38 ______________________________________________ تحصيل الأوراق
 11 ______________________________________________ التسـوية المدينـة
 10 ______________________________________________ التسـوية الدائـنة

 45 _______________________________________ الفصل الرابع التـقــــاريـــر

 42 __________________________________________ ميـل:ع حسـاب كشـف تقريـر
 11 ______________________________________________ : العمـلاء تقـرير
 11 ___________________________________________ : عميل حسـاب كشـف
 11 __________________________________________ : العمـلاء حـركة متابـعة
 11 _________________________________________ : للعمـلاء الحـالي المـوقف
 11 _______________________________________ : العمـلاء فواتير سـداد تـقرير
 12 __________________________________ : ( إجـمالي ) العمـلاء حسـابات مـوقف
 12 __________________________________ : ( تفصـيلي ) العمـلاء حسـابات مـوقف
 12 ___________________________________ : فـترة عن العمـلاء حسـابات أرصـدة
 18 ______________________________________ : الئتمان حـد متجاوزة أرصـدة
 18 __________________________________ : لفـترة العمـلاء حركات إجمالي تحـليل
 18 _____________________________________ : العمـلاء سـماح وحـدود أرصـدة

 21 ___________________________________ الفصل الخامس مسـاعدات فنيـة

 13 ________________________________________ : الأصناف أسعار تعديل أولا 
ا   11 _______________________________ : الحركات داخل الأصناف أسعار تعديل ثانيا
ا   11 __________________________________ : بالحركات الأصناف أسعار حدود ثالثا
ا   12 _______________________________ : الأصناف لىع بالخصم السماح تعديل رابعا
ا   18 _______________________________________ : آليا الحركات إصـدار خامسا
 18 _______________________________________ : المسـتخدم بيـانات شـاشة أولا 
ا   19 ____________________________________ : آليا الحـركات إصـدار شـاشة ثانيا

ا   11 ___________________________________________ : الترحيل إعـادة سادسا

 66 __________________________________ : للعملاء المالي الموقف حسـاب إعادة سابعا  
ا   10 ____________________________________ : العملاء برنامج بيانات حـذف ثامنا
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 الأشـكــــال والصور
 2 _________________________________________ برنامجال وتجهيز إعداد 0 رقم شكل

 2 _________________________________________ السر كلمة إدخال  شاشة 2 رقم شكل

 3 __________________________________ المبيعات لبرنامج الرئيسية الشاشة 3 رقم شكل

 3 ______________________________________ البرنامج من الخروج شاشة 1 رقم شكل

 1 _________________________________________ الأساسية البيانات ئمةقا 1 رقم شكل

 8 __________________________________________ العملاء تعريف شاشة 1 رقم شكل

 9 ___________________________________________ الخزن تعريف شاشة 2 رقم شكل

 01 __________________________________________ البنوك تعريف شاشة 8 رقم شكل

 00 ________________________________________ المدينيين تعريف شاشة 9 رقم شكل

 02 _______________________________________ المندوبين تعريف شاشة 01 رقم شكل

 02 ___________________________ المحقق حسب العملات نسب تعريف شاشة 00 رقم شكل

 03 ___________________________________ المبيعات شرائح تعريف شاشة 02 رقم شكل

 01 ________________________________________ العملات تجهيز شاشة 03 رقم شكل

 01 ________________________________ للمخازن الأساسية البيانات تعريف 01 رقم شكل

 01 ___________________________________________ الأصناف تعريف 01 رقم شكل

 08 ______________________________________ الأصناف وحدات تعريف 01 رقم شكل

 09 _____________________________ الإدخال شاشات مكونات لتوضيح مثال 02 رقم شكل

 20 _______________________ البيانات إدخال لشرح كمثال العملاء أكواد شاشة 08 رقم شكل

 23 _______________________________________ للأكواد المساعدة شاشة 09 رقم شكل

 21 _______________________________________ المستخدم ناتبيا شاشة 21 رقم شكل

 22 _________________________________ المبيعات حركة مواصفات شاشة 20 رقم شكل

 29 ____________________________________________ المبيعات قائمة 22 رقم شكل

 31 _______________________________________ نقدي بيع فاتورة تسجيل 23 رقم شكل

 32 ______________________________________ المبيعات مرتجع يلتسج 21 رقم شكل

 32 _______________________________________ العملاء طلبيات تسجيل 21 رقم شكل

 33 _______________________________________ الأصناف حجز تسجيل 21 رقم شكل

 33 _________________________________________ آجلة مبيعات فاتورة 22 رقم شكل

 31 ________________________________________ المالية الحركات ةقائم 28 رقم شكل

 31 _________________________________________ النقدية استلام شاشة 29 رقم شكل

 32 ________________________________________ الأوراق استلام شاشة 31 رقم شكل

 38 _________________________________________ للبنك التحويل شاشة 30 رقم شكل

 38 _______________________________________ الأوراق تحصيل ةشاش 32 رقم شكل

 11 ________________________________________ المدينة التسوية شاشة 33 رقم شكل

 10 _________________________________________ الدائنة التسوية شاشة 31 رقم شكل

 11 _________________________________________  عميل حساب كشف 31 رقم شكل

 13 ___________________________________ الأصناف أسعار ييرتغ شاشة 31 رقم شكل

 11 _________________________________ بالحركات الأصناف أسعار تغيير 32 رقم شكل

 11 _________________________________ بالحركات الأصناف أسعار حدود 38 رقم شكل

 12 ______________________________ الأصناف على بالخصم السماح تعديل 39 رقم شكل

 18 _______________________________________ المستخدم بيانات شاشة 11 رقم شكل

 19 _____________________________________ آليا الحركات إصدار شاشة 10 رقم شكل

 11 ________________________________ العملاء أرصدة حساب إعادة شاشة 12 رقم شكل
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 10 _________________________________________ البيانات حذف شاشة 13 رقم شكل



 

قـديـــــم   ت

" خبرراء نمرم وحلرول الحاسرب ا،لري"و بتمويرد منشقرة الشرر   4Sقامت شرركة  

الأوسرش مرش شرركات وماسسرات عامرة وخاصررة ببررامج عاليرة الجرودة لمردة تميرد علرر  

 أكثر مش عقد مش المماش.

صررر العربيررة و وقررد تررم مرراخرا  إعررادة شيكلررة الشررركة وتوسررعما فرري جمموريررة م 

المملكة العربية السعودية مش أجل تمويد عملاانا الكرام الحالييش والمستقبلييش بأخر ما 

 توصلت إليه تكنولوجيا المعلومات في مجال شندسة البرمجيات.

 قواعررررررد البيانررررررات العملاقررررررة مثررررررل   4Sشررررررتا وتسررررررتعمل جميررررررع أنممررررررة  

(Sybase, Informix or Oracles) انات في سرعة وسرية تامة.لضماش معالجة البي 

عل  أساس "اختيارات المستخدم" لغرض تشبيقما عل    4S لقد تشورت برامج  

أكبر عدد ممكش مش الأعمال وإضفاء مرونة أكبرر للمسرتخدميشو بالإضرافة إلر  تلر  فر ش 

وتعمرل علر  أنممرة الشربكات. إلر  جانرب تلر  فر ش  2666تعالج مشراكل عرام  4S برامج

عل  واجمات عربية وإنجليمية كما أنره يمكرش اسرتخدام التراريه المجرر  تشبيقاتنا تعمل 

 أو الميلاد .

قادرة تماما  لعمل برامج جديدة مفصلة حسب مواصرفات   4S إل  جانب تل  ف ش  

 وشريقة عمل الشركات لميكنة الومائف المتنوعة الموجودة لتقديم نتائج أفضل.

ع بيش يدي  أفضل البرامج المتاحة فري ونحش إت نشكر ل  ثقت  بناو نفخر بأش نض 

العررالم العربرري. أملرريش أش تسرراعد  برامجنررا علرر  إنجررام أعمالرر  بصررورة أفضررل. ونعررد  

 بتمويد  بكل ما شو جديد وحديث في شتا المجال.
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 الخصائص الأساسية لبرنامج العملاء والمبيعات :

     رقاام التليفااون  رقاام الفاااك   حااد إدخااال البيانااات الأساسااية للعماالاء مثاال اساام العمياال  عنواناا
 الئتمان.

  .تحديد نسبة الخصم المسموح بها على مستوى الصنف 

   تحديااد مواصاافات حركااة المبيعااات يااتم بواسااطة المسااتخدم. مثاال تحديااد شااكل فاااتورة البيااع و اال
 تحتوى على خصم على الأصناف أو ل؟  ل تعتمد على طلبيات العملاء أم ل؟ وغير ا.

  لمخازن بناء على فواتير العملاء.تحديث فوري ل 

  .ترحيل فواتير العملاء إلى برنامج الحسابات العامة 

  .متابعة حركة مرتجع المبيعات 

   تحديد مواصفات حركات المبيعات المختلفة يتم بواساطة المساتخدم  مثال:  ال الحركاة تا ثر فاي
صااناف لهااذ  أسااعار الأصااناف   اال تاا ثر فااي كميااات الأصااناف   اال يااتم عماال خصاام علااى الأ

 متابعة حركة طلبيات العملاء وحجز الأصناف.  …الحركة   ل الحركة تعتمد على حركة أخرى

  تحديد مواصفات الحركات المالية يتم بواسطة المستخدم. مثل تحديد شاكل إذن اساتلام النقدياة  ال
 يعتمد على الفاتورة أم ل؟  ل يحتوى على ضريبة مبيعات أم ل؟ وغير ا.

  عريف العملاء الجدد من أي مكان دون الحاجة إلى العودة إلى شاشة البيانات الأساسية.إمكانية ت 

  .)التحصيلات يمكن أن تتم إما نقداا أو آجل )شيكات 

  .تعريف شرائح البيع للمندوبين ونسب العمولت وطريقة حسابها 

   ع(.الفرو –الجملة  –طباعة قوائم بأسعار الأصناف بعدة أسعار )سعر المستهلك 

   تقارير مالية. –تقارير العملاء  –يحتوى النظام على تقارير عديدة مقسمة إلى: تقارير المبيعات 

   تحليال  –تحليال مبيعاات المنادوبين إلاى العمالاء  –أرباح الفواتير  -تقارير المبيعات: فواتير البيع
 .. وغير ا.…متابعة تحصيلات المندوبين –مبيعات المندوبين من الأصناف 

  الموقااف الحااالي للعماالاء –متابعااة حركااة العماالاء  –قااارير العماالاء: كشااف حساااب عمياال ت… 
 وغير ا.

   كشاااف حركاااة  –متابعاااة الأوراق المظهااارة للغيااار  –التقاااارير المالياااة: متابعاااة أوراق القااابض
 المقبوضات.

تعتماد فكارة النظاام الأساساية علااى أن يحادد المساتخدم مسامى وشااكل الحركاات التاي تتناساب مااع  -
 الخ ( . …مرتجعات  -تحصيلات  –طبيعة عمل المنشأة    مثل ) فواتير 

وبالطبع يراقب النظام حركات المبيعات و العملاء سواءا كانت مالية أو مخزني    مما يوفر متابعة  -
كافة بيانات الأصناف المباعة والمرتدة وكذلك بيانات العملاء  المحـللة والتفصيلية على المستوى  

المخزني للأصناف وذلك من خلال مجموعاة التقاارير المتاحاة فاي النظاام والتاي تغطاي المالي و 
 كل ما سبق .

َ  بالأنظماة الأخارى ) مخاازن  - ا حساابات عاماة (  و اذا  -خازائن و بناوك  –كما يرتبط النظام آليا
باالطبع ماا ياا دي لتكامال وسارعة تاارابط البياناات بماا يحقااق دقاة وساهولة العماال مان حياث تااأثير 

ركات سواءا المالية أو المخزنية وتكاملها مع الأنظماة الأخارى   كاذلك الأمار يمكان للمساتخدم الح
أن يحدد ما إذا كان سيتم إنشاء القيد المحاسبي ) حساب طبيعاة الحركاة ( أم ل  مان خالال النظاام 
ار نفس    و  او ماا يعناي أن النظاام يحقاق التكامال التاام ماع الأنظماة الأخارى بماا ل يا دي لتكار

ا مما يتيح الستعلام عن أي بيـان أو بياناات خاصاة بالأنشاطة  إدخال البيانات و يوفر معالجتها آليا
 المختلفة للمنشـأة .      

تاا دي نمررام  العمررلاء و المبيعررات و بناااءا علااى ذلااك فاانن المرونااة و التوافقيااة الكاملااة الموجااودة فااي  -
ل المختلفة من خلال تطبيق النظام   كماا ويتايح لسهولة التعامل و تغطية المتطلبات لمجالت العم

 ذلك الملاءمة مع  التغيرات التي قد تحدث أو تستجد علي الدورة المستندية داخل المنشأة .
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بيررد وماان ثاام فاانن النظااام يغطااي الحتياجااات الحاليااة والمسااتقبلة للعماال حيااث أن الأماار ببساااطة  -

 . المستخدم
 

 





 

 الفصل الأول
 ـيةالبـيـانـات الأسـاس

 
 يتناول شتا الفصل :

 
 كيفية إعداد البرنامج وبدء التشغيل. -0

 شرح قائمة البيانات الأساسية. -2

 شرح شاشات الإدخال.  -3

 إدخال البيانات.  -1

 حذف البيانات.  -1

 استعراض البيانات.  -1

 الاستعلام عن البيانات.  -2
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 تشغيل البرنامج والخروج منه

قائماااة  (4S)بااارامج لاااديك تحااات الااادليل الفرعاااي سااايقوم برناااامج الإعاااداد قاااد أضااااف إلاااى قائماااة ال
 بالبرامج التي تم تحميلها على جهازك.

 0شكل رقم 

 إعداد وتجهيز البرنامج

 بدء تشغيل البرنامج

 لبدء تشغيل البرنامج أتبع الخطوات التالية : 
 من شريط المهام أسفل الشاشة. (Start)اضغط مفتاح  -0
سااااتظهر لااااك قائمااااة الباااارامج المحملااااة  (Programs)  حتااااى تصاااال إلااااى قائمااااة تحاااارك بالماااااو  -2

  ساااتظهر لاااك قائماااة ببااارامج (4S)  انتقااال بالمااااو  إلاااى بااارامج (4S)علاااى جهاااازك ومااان بينهاااا 
(4S) .المحملة على جهازك 

 من القائمة السابقة أختار البرنامج المراد تشغيل   سيبدأ البرنامج في التحميل.  -3
. موافااقثاام اضااغط  كلمااة الساارو كااود المسااتعملدخااال كلمااة الساار  أدخاال سااتظهر لااك شاشااة إ -1

إذا لاام تكاان تعاارف كلمااة الساار الخاصااة بااك اطلااب ماان ماادير النظااام أن يحاادد لااك كلمااة ساار 
 لكي تتمكن من استخدام البرنامج.

 2شكل رقم 
 شاشة  إدخال كلمة السر

بصاااااورة صاااااحيحة ساااااتظهر لاااااك شاشاااااة البرناااااامج  لساااااركلماااااة او  كاااااود المساااااتعملإذا أدخلااااات 
 الرئيسية:



 الفصل الأول
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 3شكل رقم 

 الشاشة الرئيسية لبرنامج العملاء المبيعات

 
 الخروج من البرنامج

 ستظهر لك شاشة تأكيد الخروج التالية  خروجاختر  خروج من النظاممن قائمة  

 1شكل رقم 

 اشة الخروج من البرنامجش

سااايتم إنهااااء البرناااامج والعاااودة إلاااى نظاااام  موافاااقثااام اضاااغط زر   الخاااروج مااان البرناااامجاختااار 
Windows .مرة أخرى 
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 مـكونات الشـاشة الرئيسـية

 مثل معظم تطبيقات النوافذ تتكون الشاشة الرئيسية للبرنامج من :
 شريش العنواش :

 ات(.ويعرض اسم التطبيق )نظام المبيع   
   شريش القوائم :

ويشاااتمل علاااى القاااوائم التاااي يساااتخدمها البرناااامج  وتتكاااون مااان تساااعة قاااوائم رئيساااية    
المساااااعدات _  –التقااااارير  -حركااااة ماليااااة  –المبيعااااات – ااااي: البيانااااات الأساسااااية 

خااااروج. وساااايتم شااااارح كاااال قائمااااة بالتفصااااايل  –واجهااااة التطبياااااق  -المواصاااافات 
 وعلى حد  في الأجزاء التالية.

  شريش الأدوات :
ويحتااااوى علااااى الأواماااار الموجااااودة فااااي القااااوائم المختلفااااة ولكاااان معروضااااة فااااي   

صاااااورة أزرار أوامااااار لكاااااي تساااااهل علاااااى    المساااااتخدم الوصاااااول بسااااارعة إلاااااى 
الشاشاااة الماااراد فتحهاااا بااادلا مااان الااادخول فاااي القاااوائم وتفريعاتهاااا. ويمكااان للمساااتخدم  

وامااار التاااي تااا دي بااا  إلاااى أن يعااادل مااان شاااريط الأوامااار لكاااي يعااارض أزرار الأ
 الوصول إلى الشاشات التي  يستخدمها بكثرة.

   شريش الحالة :
 ويوجد أعلى الشاشة ويعرض اسم الشاشة الحالية.    
 
أن نبااادأ فاااي التعامااال ماااع برناااامج العمااالاء والمبيعاااات دعناااا ا ن نقاااوم بجولاااة  

 كل منها: سريعة مع قوائم البرنامج لنتعرف من خلالها على طبيعة عمل
إدخااااال الأكااااواد الأساسااااية قباااال الباااادء فااااي  قائمررررة البيانررررات الأساسررررية : .0

إجاااراء أي حركاااات علاااى البرناااامج. مثااال أكاااواد العمااالاء   أكاااواد الخااازن   
 .……أكواد البنوك   أكواد العملات   

و ااااي وظيفاااااة للوصاااااول مباشاااارة لشاشاااااة الصااااانف  قائمررررة المبيعرررررات :  .2
 بيعة العمل لدي   التي يحدد ا العميل بنفس  طبقا لط

لتنفيااااذ الحركااااات المخزنيااااة المرتبطااااة بالأصااااناف  قائمررررة الحركررررات الماليررررة: .3
مثااال  صااارف   اساااتلام   ارتجااااع وتحويااال ماااع عاااروض الأساااعار وتقييمهاااا و اااي 
القائماااة التاااي يحااادد ا العميااال بنفسااا  طبقاااا لطبيعاااة العمااال لديااا  وذلاااك مااان خااالال 

 مواصفاتوظيفة مواصفات الحركة المخزنية من قائمة ال
 استعراض التقارير المختلفة بالبرنامج.  قائمة التقارير : .1
لعماااال بعااااض المساااااعدات  مثاااال إغاااالاق فتاااارة    تغيياااار  قائمررررة المسرررراعدات : .1

 .………الفرع     تعريف فرع   إلغاء بيانات البرنامج   
وتعاااد  اااذ  القائماااة مااان أ ااام قاااوائم البرناااامج   حياااث ياااتم قائمرررة المواصرررفات :    .1

حديااااد المواصاااافات   المطلوبااااة فااااي البرنااااامج   مثاااال  مواصاااافات ماااان خلالهااااا ت
الحركاااة المخزنياااة   تقسااايم الأكاااواد   مواصااافات المجموعاااة الرئيساااية للأصاااناف 

  ……. 
 قائمة واجمة التشبيق : .7

وق

 بل



 الفصل الأول

 

 

 

1 

فاااي حالاااة فاااتح أكثااار مااان شاشاااة  تساااتخدم  اااذ  القائماااة لترتياااب  قائمرررة نوافرررت : .8
 الشاشات.

البرنااااامج أو إعااااادة تشااااغيل  ماااارة  للخااااروج ماااان قائمررررة خررررروج مررررش النمررررام : .9
 أخرى.
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 قائمة البيانات الأساسية :

 1شكل رقم 
 قائمة البيانات الأساسية

 اااذ  القائماااة  اااي خطوتناااا الأولاااى فاااي التعامااال ماااع برناااامج المبيعاااات وفيهاااا ياااتم تعرياااف 
. و اااذ  الأكاااواد  اااي : )أكاااواد الأكاااواد الأساساااية اللازماااة لإدخاااال الحركاااات المختلفاااة للبرناااامج

 أكود العملات  ( . -أكواد البنوك  -أكواد الخزن  -المقاولين  –الموردين 

 
 : ما شي الأكواد

الاااخ بحياااث يمكااان …الأكاااواد  اااي إعطااااء رقااام خاااا  وفرياااد لكااال شاااخ  أو صااانف  
الاااخ( أو حرفاااي … 0،2،3الإشاااارة إليااا  فيماااا بعاااد بهاااذا الااارقم. و اااذا الكاااود قاااد يكاااون رقماااي )

ا )…ا ب ت )  ت ..الخ(.021ب  99الخ( أو الثنين معا

 لماتا الأكواد :
 لعملية التكويد أشمية كبيرة في نمم قواعد البيانات فمش مميماتما :

  إدخاااال البياناااات الأساساااية مااارة واحااادة فقاااط. فعااان طريقاااة تحدياااد رقااام فرياااد )كاااود( لكااال
اخاال البرنااامج برقماا  ولااي  مااورد مااثلاا يمكاان الإشااارة إلااي  ااذا المااورد فااي أي مكااان أخاار د

 باسم   و ذا أسرع وأدق في إدخال البيانات.
  الدقاااة فاااي إدخاااال البياناااات. بماااا أنااا  ياااتم إدخاااال البياناااات الأساساااية مااارة واحااادة فقاااط فااانن

إمكانيااااة الخطااااأ تكااااون شااااب  معدومااااة. فمااااثلاا لااااو أن  ناااااك موظااااف اساااام    أحمااااد   وقمنااااا 
رى علاااى الصاااورة   احماااد   )لحاااظ الهمااازة بندخالااا  مااارة علاااى الصاااورة الساااابقة ومااارة أخااا

علاااى الألاااف( ففاااي غيااااب نظاااام التكوياااد سااايعتبر البرناااامج السااامين لماااوظفين مختلفاااين ماااع 
أنهمااا فااي الواقااع واحااد. أمااا فااي ظاال وجااود نظااام التكويااد فيااتم إدخااال الساام ماارة واحاادة فقااط 

 وحتى في حال وجود خطأ في السم يتم التعديل في  مرة واحدة فقط.
 ولة وسااارعة البحاااث واساااترجاع البياناااات  فالبحاااث عااان البياناااات الرقمياااة )الأكااااواد( ساااه

 يكون أسرع بكثير من البحث عن البيانات الحرفية )الأسماء(.
كما  و واضح في  قائمة البيانات الأساسية تحتوي قائمة البيانات الأساسية على تعريف كل ما  -

الخ  …أصناف _ المندوبين _ شرائح المبيعات  يسبق مرحلة إدخال الحركات مثل :  العملاء  _
. 
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)كمااااا فااااي نظااااام  كررررود العميررررل و الخررررمش و البنررررو ويتاااايح النظااااام للمسااااتخدم إمكانيااااة تقساااايم  -
 المخازن من تقسيم لكود الصنف( لمستويات متعددة حسب طبيعة كل منشأة على حدة .
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 أولاً شاشـة العمـلاء

بتحديد البيانات الخاصة بالعميل مع مراعاة ما يلي  يتضح من الشكل التالي أن المستخدم يقوم

   : 

 1شكل رقم 

 شاشة تعريف العملاء

 كود العميل و اسم العميل بيانات إجبارية ) أي ل يتم حفظ السجل بدونها ( . -0
 بيانات الشاشة الأخرى اختيارية للمستخدم ) يمكن حفظ السجل بدونها ( .  -2
 ئتمان  و أقصى قيمة مسحوبات آجـلة يسمح للعميل بها  .حد ال -3
ا من النظام .          –الحد المسموح ب  = حد الئتمان   -1  المسحوبات الفعلية   ويحسب تلقائيا
 العملة  ي عملة التعامل مع العميل ) وبخاصة العملاء الخارجيين ( .  -1
ا .التحصيلات النقدية _حجم التعامل _ الرصيد الحالي     -1  يتم حسابهم تلقائيا
 رصيد أول المدة  و رصيد العميل عند تسجيل بيانات  )مدين/دائن(   يحدد  المستخدم .  -2
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 ثانياً شـاشة تعريف الخـزن

 يتضح من الشكل التالي شكل شاشة إدخال الخزن الموجودة بالمنشأة   حيث يلاحظ الأتي :

 2شكل رقم 

 الخزن شاشة تعريف

 كود الخزينة و الوصف يلزم تحديد ما ) بيانات إجبارية ( . -0
 بيانات الشاشة الأخرى يمكن عدم إدخالها ) اختيارية ( . -2
 حركة أول المدة يقصد بها رصيد النقدية و الشيكات الموجودة بالخزينة . -3
ا .    –رصيد أول المدة  -1  الإجمالي   بيانات تحسب تلقائيا
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 ات البنوكثالثاً شـاشة حساب

 مع اختلافات بسيطة  ي :شاشة الخمش تشب   ذ  الشاشة إلى حدٍ كبير 

 8شكل رقم 
 شاشة تعريف البنوك

 رقـم الحسـاب لدى البنك والذي يحدد  المستخدم. .0
 كـود العملة ويقصد ب  اختيار نوع عملة الحساب من العملات السابق تحديد ا . .2
 الخ (. …وديعة  –ويختار  المستخدم حسب الأنواع المحددة ) جاري  نوع الحسـاب .3
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 رابعاً شـاشة المديـنين

أ مية  ذ  الشاشة تأتي في حالة ما إذا كانت المنشأة تتعامل مع أشخا  آخرين باعتبار م مدينين 
 لأغراض أخرى )مثل حالة الشيكات المظهرة (   ونلحظ ما يلي :

 9شكل رقم 
 شاشة تعريف المدينيين

 الخ ( من المستخدم .… -اسم  –يتم إدخال البيانات التقليدية ) كود  -0
ا . -2  يتيح النظام اختيار ما إذا كان المدين توقف التعامل مع  أم لزال ساريا
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 خامساً شـاشة المندوبين

 لدى المنشأة   ويراعى ما يلي :كما  و موضح في  الشكل التالي  يتم تحديد المندوبين الموجودين 

 01شكل رقم 

 شاشة تعريف المندوبين

 الوصف   بيانات إجبارية . –كود المندوب  -0
 يتم تحديد الشريحة التي يتعامل بها المندوب )حسب الشرائح الموضحة فيما بعد ( . -2
 يتم إدخال تاريخ التطبيق المناسب لكل مندوب على حد  . -3
 

 سادساً نسب العمولة )وفقاً للمحقق (

يلاحظ في الشكل التالي شاشة العمولت ) تحت اختيار المبيعات ( أن تحديد العمولة يتوقف على ما 
 يلي :
 

 00شكل رقم 

 شاشة تعريف نسب العملات حسب المحقق

)يتوقاااف علاااى سياساااة المنشاااأة(    أساااا  القيماااة أو الكمياااة علاااى المساااتوى الإجماااالي للمبيعاااات -0
 . 

 يقوم المستخدم بتحديد النسب الإجمالية )قيمة/كمية( وما يقابلها من عمولة .  -2
ا ( . -3  يتم ربط  ذ  الشاشة مع بيانات الشرائح ) كما ستوضح لحقا
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 سابعاً شـرائح المبيعات

 :من الشكل التالي يظهر شكل شاشة الشرائح   حيث نضع في العتبار الأتي 

 02شكل رقم 
 شاشة تعريف شرائح المبيعات

 وصف الشريحة   بيانات تقليدية لتعريف الشرائح المطبقة . –كود  -0
 تحقيق الشريحة  و المستهدف للشريحة ) كمية   قيمة   كلا ما   أحد ما (.  -2
          نسبة/ قيمة  و تحديد طبيعة رقم العمولة )مبلغ محدد أم نسبة ( .  -3
 عدد أيام الشريحة ويقصد ب  الفترة المستهدفة )مدة الشريحة( .  -1
 خصم المرتجع من المبيعات )قبل حساب العمولة(  و اختيار يحدد من المستخدم . -1
 الخ ( يحدد  المستخدم .… -بيع  -أسا  حساب القيمة المستهدفة ) سعر شراء   -1
 ية / قيمة ( .القيمة  ي رقم المستهدف المطلوب للشريحة ) كم -2
إذا كاناااات الشااااريحة تعتمااااد علااااى مسااااتهدف لكاااال صاااانف علااااى حااااد  )يحاااادد كاااال صاااانف  -8

 وشريحت (.
أماااا إذا كانااات الشاااريحة علاااى الإجماااالي فقاااط)دون تحدياااد أصاااناف( فيحااادد الحاااافز الإجماااالي   -9

 فقط.                 
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 ثامناً تجهيز العمولات

ا للشرائح المحددة على يحدد المستخدم تاريخ بداية و نهاية الفترة الم طلوبة لحساب العمولت طبقا
 مستوى كل مندوبي الشركة .

 03شكل رقم 

 شاشة تجهيز العملات 

 يراعى أن تاريخ )يوم( البداية و النهاية يحسب داخل فترة العمولة . -
اساااتخراج التقريااار وبنااااءا علاااى الفتااارة المحاااددة مااان خااالال  اااذ  الشاشاااة ياااتم حسااااب العمولاااة و -

 الخا  بها  . 
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 تاسعاً المخازن

 يتم من خلال الشكل التالي إدخال بيانات المخازن  مثل :

 01شكل رقم 
 تعريف البيانات الأساسية للمخازن

و اااو حقااال رقماااي مكاااون مااان حقااال أو أكثااار طبقاااا لماااا تااام التفااااق عليااا  فاااي كرررود المخرررمش : 
يلاحاااظ انااا  بااااللون الأصااافر بمعناااى  أنااا  يوجاااد شاشاااة مسااااعدة تحتاااوى علاااى كاااود المواصااافات و

واسااام المخاااازن الساااابق إدخالهاااا ويمكااان الوصاااول لهاااذ  الشاشاااة باااالنقر مااارتين بواساااطة الفاااارة 
 على  ذا الحقل

لتعااديل أو إلغااااء مخااازن سااابق إدخالااا  ياااتم اختيار اااا مااان قائماااة شاشاااة المسااااعدة  والنقااار علاااى زر 
 موافق 
 مخزن جديد يتم إدخال كود  مباشرة ثم إدخال السم بالعربي و الإنجليزي    لإدخال
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 عاشراً أصناف

 يتم من خلال شاشة إدخال بيانات الأصناف مثل :

 01شكل رقم 

 تعريف الأصناف

و اااو حقااال رقماااي لااا  شاااكل أو أكثااار وكااال شاااكل مكاااون مااان مقطاااع واحاااد أو أكثااار  كرررود الصرررنف:
قااا لمااا  ااو معااين فااي المواصاافات والتااي ساابق تكويااد ا ماان قباال ويلاحااظ اناا  باااللون الأصاافر  طب

بمعناااى  أنااا  يوجاااد شاشاااة مسااااعدة تحتاااوى علاااى كاااود واسااام الأصاااناف الساااابق إدخالهاااا ويمكااان 
 الوصول لهذ  الشاشة بالنقر مرتين بواسطة الفارة على  ذا الحقل. 

د المقاااطع التااي يتكااون منهااا ولكاال مقطااع كااود ويااتم إدخااال كااود الصاانف علااى مراحاال طبقااا لعااد
يتكاااون مااان كاااود المقطاااع الساااابق ح كاااود المقطاااع الحاااالي وياااتم إدخالااا  مااان خااالال شاشاااة إدخاااال 

 خاصة ب  والشاشة السابقة  ي الخاصة بالمقطع الأخير والذي يكمل كود الصنف .
 و و سعر شراء الصنف ويندرج تحت  ثلاثة أسعار و ي : سعر الشراء:

 السعر المتوسش -السعر الحالي  -ول المدة سعر أ
 ويندرج تحت  ثلاثة حدود للتخزين و ي :حدود الصنف: 
 و و أقل كمية من الصنف يمكن أن تتواجد في المخزن الحد الأدن :
 و و أقصى كمية من الصنف يمكن أن تتواجد في المخزن الحد الأقص :
ماااين المخااازن بطلاااب كمياااات أخااارى مااان و اااو الكمياااة التاااي لباااد أن يقاااوم عناااد ا أ حرررد الشلرررب:

 الصنف و و أكبر من الحد الأدنى وعلى أقصى تقدير  يكون = الحد الأدنى
 تاريخ تعريف الصنف تاريه الصنف:

 ..( -إضافة -و و تاريخ آخر حركة مخزني  تمت على الصنف )صرف تاريه آخر حركة:
 كميات تحت: 

 والموجودة ضمن طلبات شراء سابقةو ي الكميات المطلوبة للمخزن أو لعميل  الشلب:
 و ي الكميات التي تم حجز ا لمصلحة عميل معين الحجم:
 و ي الكميات المطلوبة للمخزن أو لعميل والموجودة ضمن أوامر شراء سابقة الشراء:

 سعر المنصرف
 و و السعر الذي يتم التعامل ب  مع المستهلك سعر المستمل :
 لتعامل ب  مع تجار الجملةو و السعر الذي يتم ا سعر جملة :
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 و و السعر الذي يتم التعامل ب  في الفرع سعر فرع :
 و ي نسبة الخصم التي تمنح للعميل نسبة الخصم للعميل:

 رصيد الصنف في الخامش المختلفة 
 اسم المخمش 

 كمية أول المدة للصنف في المخزن ) بيان ل يتم إدخال  ويتم إظهار  (
 ي المخزن ) بيان ل يتم إدخال  ويتم إظهار (الكمية الحالية للصنف ف
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 الحادي عشر وحدات الصنف

 (  مثل :01شكل رقم ) يتم من خلال الشاشة إدخال بيانات وحدات الصنف

 01شكل رقم 

 تعريف وحدات الأصناف

ناااة واحااادة وياااتم تحدياااد عااادد الوحااادات و اااو حقااال رقمي/حرفاااي مكاااون مااان خا كرررود الوحررردة :
المسااااااتخدمة ماااااان خاااااالال شاشااااااة  مواصاااااافات المجموعااااااة الرئيسااااااية للأصااااااناف  ماااااان قائمااااااة 
 مواصاافات   وياااتم تحدياااد أكثااار ماان وحااادة إذا كاااان الوضاااع يساااتدعي ذلااك ومثاااال علاااى ذلاااك ياااتم 

 الستلام دائما بوحدة وزن ويتم الصرف بوحدة طول
 السم طبقا لكود الوحدة )جديد / سبق إدخال (يتم إدخال أو تعديل  اسم الوحدة :
 حجم -مساحة  –وزن  –طول  مثال للوحدة :

 



 الفصل الأول
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 أساسيات التعامل مع شاشات الإدخال

تنقسااام جمياااع شاشاااات الإدخاااال إلاااى جااازأين رئيسااايين. الجااازء الأول الاااذي ياااتم فيااا  إدخاااال  
وجااااد فااااي أساااافل أو عاااارض  البيانااااات و ااااو الجاااازء العلااااوي فااااي الشاشااااة. أمااااا الجاااازء الثاااااني في

الشاشااااة ويحتااااوي علااااى أزرار الأواماااار المخصصااااة لإجااااراء حركااااة علااااى البيانااااات المعروضااااة 
 في الجزء العلوي مثل الحفظ  الستعلام   الحذف أو الخروج من الشاشة نقسها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 02شكل رقم 

 مثال لتوضيح مكونات شاشات الإدخال

 شاشةالتحرك داخل ال

يمكناااك التنقااال   -الجااازء المخصااا  لإدخاااال البياناااات-فاااي الجااازء العلاااوي مااان الشاشاااة   
 بين الحقول المختلفة المعروضة على الشاشة بعدة طرق:

ينتقااال باااك م شااار الكتاباااة إلاااى الحقااال التاااالي للحقااال الاااذي  Tabأو مفتااااح  Enterاضاااغط مفتااااح   -0
 يقف علي  م شر الكتابة ا ن.

ينتقااال باااك م شااار الكتاباااة إلاااى الحقااال الساااابق للحقااال الاااذي يقاااف  Shift + Tabاضاااغط مفتااااح   -2
 علي  م شر الكتابة ا ن.

اضاااغط باااالزر الأيسااار للمااااو  مااارة واحااادة فقاااط  داخااال أي حقااال ينتقااال باااك م شااار الكتاباااة   -3
 إلى  ذا الحقل مباشرة.

 
يمكنااااك التنقاااال   -الجاااازء المخصاااا  لأزرار الأواماااار-فااااي الجاااازء الساااافلي ماااان الشاشااااة   

 ن الأزرار بعدة طرق:بي
 لكي تنتقل إلى زر الأوامر التالي للزر الذي تقف علي  ا ن. Tabاضغط مفتاح   -0

وأنت تقف على أخار حقال فاي الشاشاة ينتقال باك  Tabأو مفتاح  Enterاضغط مفتاح 
 م شاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااار

 زرار الأوامر.الجزء الخا  بأ–الكتابة إلى الجزء السفلي من الشاشة  
 

أزرار الأوامااار  فاااي الجااازء الأسااافل 
 من الشاشة.

إدخااااااااااااااااااااااااااال 
البياناااااات  فاااااي 
الجاااازء العلااااوي 

 من الشاشة.

الحقاااول ذات اللاااون الأصااافر  تكاااون حقاااول 
يجااب إدخالهااا ولاان يااتم الحفااظ باادونها   كمااا 

قااااول عنااااد الضااااغط الماااازدوج عليهااااا أنهااااا ح
بالفااااااأرة تفااااااتح شاشااااااة للمساااااااعدة خاصااااااة 

 بالأكواد.

حالاااة الساااجل الحالياااة  ااال  اااو 
سااااجل جديااااد  أم قااااديم وجاااااري 

 تعديل .
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 لكي تنتقل إلى زر الأوامر السابق للزر الذي تقف علي  ا ن. Shift + Tabاضغط مفتاح   -2
لكاااي ياااتم تنفياااذ الأمااار الخاااا  باااالزر الاااذي تقاااف عليااا   Space Barأو  Enterاضاااغط مفتااااح   -3

 ا ن.
اضاااغط باااالزر الأيسااار للمااااو  مااارة واحااادة فقاااط  لكاااي تنتقااال إلاااى  اااذا الااازر مباشااارة وياااتم   -1

 تنفيذ الأمر الخا  ب  في حركة واحدة.

 
 
 
 
 

يمكنك في أي وقت التنقل بين الجزء العلوي والجزء السفلي مان شاشاة الإدخاال أو 
بين الحقول المختلفة في الجزء العلوي من الشاشة عن طريق الضغط بالزر الأيسر 
 للماااااااااااااااااااااااااااااااااااااو  ماااااااااااااااااااااااااااااااااااارة واحاااااااااااااااااااااااااااااااااااادة فقااااااااااااااااااااااااااااااااااااط

 داخل المكان الذي تريد النتقال إلي .
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 التـعامل مـع البـيــانات

بعاااد أن استعرضااانا شاشاااات الإدخاااال المختلفاااة ونوعياااة البياناااات التاااي تحتويهاااا كااال شاشاااة  
تالياااة ا ن  اااي كيفياااة إدخاااال البياناااات فاااي الشاشاااات وخصاااائ  الحقاااول فيهاااا  تكاااون خطوتناااا ال

 المختلفة وحفظها والتعامل معها بالحذف أو التعديل أو العرض.
لنأخااذ شاشاااة أكاااواد العماالاء كمثاااال للشااارح ومااا نجريااا  علاااى  ااذ  الشاشاااة ساااينطبق علاااى  

 جميع شاشات الإدخال.

 08شكل رقم 

 مثال لشرح إدخال البياناتشاشة أكواد العملاء ك

 
 إدخال سجل جديد

تأكاااد أن م شاااار الكتاباااة موجااااود داخااال الحقاااال الخاااا  بكااااود المفااارد )الحقاااال ذو اللااااون 
الأصااافر(  إذا لاااام يكاااان كااااذلك تحاااارك بالماااااو  إلاااى  ااااذا الحقاااال واضااااغط بداخلاااا  ماااارة 

 واحدة بالزر الأيسر للماو .
أو حاااروف فقااط أو ماازيج مااان    ماان الممكاان أن يكاااون الكااود عبااارة عااان رقاام فقااطالكررود

ا  اكتاااب الكاااود ثااام اضاااغط مفتااااح الإدخاااال ساااينتقل الم شااار إلاااى الحقااال التاااالي  الثناااين معاااا
 و و:
أكتاااب اسااام العميااال ثااام اضاااغط مفتااااح الإدخاااال ساااينتقل الم شااار إلاااى الحقااال التاااالي الاسرررم 
 و و:

ل أكتاااب اسااام المااادير المسااا ول طااارف العميااال. اضاااغط مفتااااح الإدخاااا المررردير المسررراولو
 سينتقل الم شر إلى الحقل التالي و و:

أكتاااب التااااريخ الاااذي تااام فيااا  تعرياااف  اااذا العميااال ثااام اضاااغط مفتااااح  تررراريه التعريرررفو
 الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل التالي و و:
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أكتااااب عنااااوان العمياااال. اضااااغط مفتاااااح الإدخااااال سااااينتقل الم شاااار إلااااى الحقاااال   العنررررواش

 التالي و و:
تالي و و:اك  العميل. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل الأكتب ف  الفاكس  

أكتااااب عنااااوان البريااااد الإلكتروناااي للعمياااال. اضااااغط مفتاااااح الإدخااااال  البريرررد الإلكترونرررر و
 سينتقل الم شر إلى الحقل التالي و و:

أكتاااب عناااوان العميااال. اضاااغط مفتااااح الإدخاااال ساااينتقل الم شااار إلاااى الحقااال  التليفررروشو
 و و: التالي
أختاااار مااان القائماااة المنسااادلة كاااود العملاااة التاااى ياااتم التعامااال بهاااا ماااع العميااال.  والعملرررة

 اضغط مفتاح الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل التالي و و:

 
اكتاااب حاااد الئتماااان المساااموح بااا  لهاااذا العميااال. اضاااغط مفتااااح الإدخاااال  وحرررد الائتمررراش

 سينتقل الم شر إلى الحقل التالي و و:
 اااذا الحقااال ل ياااتم الكتاباااة فيااا  و اااو يعااارض التحصااايلات النقدياااة  وت النقديرررةالتحصررريلا

التااااي تماااات ماااان  ااااذا العمياااال بناااااءا علااااى أذون اسااااتلام النقديااااة. اضااااغط مفتاااااح الإدخااااال 
 سينتقل الم شر إلى الحقل التالي و و:

 ااذا الحقاال ل يااتم الكتابااة فياا  و ااو يعاارض الفاارق بااين حااد الئتمااان  والحررد المسررمو  برره
ين التحصااايلات النقدياااة التاااي تمااات مااان  اااذا العميااال. اضاااغط مفتااااح الإدخاااال ساااينتقل وبااا

 الم شر إلى الحقل التالي و و:
اكتاااب رصااايد أول المااادة لهاااذا العميااال. اضاااغط مفتااااح  ودائرررش( –رصررريد أول المررردة )مرررديش 

 الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل التالي و و:
 يااتم الكتابااة فياا  و ااو يعاارض حجاام التعاماال  ااذا الحقاال ل ودائررش( –حجررم التعامررل )مررديش 

لهاااذا العميااال النااااتج مااان الحركاااات المختلفاااة التاااى تمااات عليااا . اضاااغط مفتااااح الإدخاااال 
 سينتقل الم شر إلى الحقل التالي و و:

 ااذا الحقاال ل يااتم الكتابااة فياا  و ااو يعاارض الفاارق بااين  ودائررش( –الرصرريد الحررالي )مررديش 
 رصيد أول المدة وحجم التعامل.

 بيانات في الحقول ذات القوائم المنسدلة:إدخال ال
تحاارك إلااى الحقاال المطلااوب  واضااغط بم شاار الماااو  ماارة واحاادة علااى السااهم 
الموجود على يسار الحقل. ستنسدل قائمة تحتوي على كل جميع الخياارات المتاحاة 
لهذا الحقل. أختار منها البند المناسب عن طريق الضغط مرة واحدة على اسام البناد 

 ئماااااااااااة المنسااااااااااادلة. ساااااااااااتختفي القائماااااااااااة المنسااااااااااادلة ويظهااااااااااارمااااااااااان القا
 السم الذي اخترت  في نف  الحقل.

 

 توجد طريقتين لإدخال التواريخ:
ا.  -0  انتقل بم شر الكتابة إلى حقل التاريخ وأكتب التاريخ يدويا
انتقاال بم شاار الكتابااة إلااى حقاال التاااريخ وضااع م شاار الكتابااة علااى الجاازء الااذي   -2

 يمثاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااال الساااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااانة فااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااي
 علااااااى التاااااااريخ تحاااااارك بالماااااااو  إلااااااى الأزرار فااااااي يمااااااين الحقاااااال أضااااااغط 

الساااهم لأعلاااى لزياااادة جااازء التااااريخ الاااذي يقاااف عليااا  م شااار الكتاباااة أو الساااهم 
لأسااافل لإنقاااا  التااااريخ. تحااارك بم شااار الكتاباااة مااارة أخااارى إلاااى الجااازء الاااذي 
يمثاال الشااهر فااي التاااريخ وكاارر مااا ساابق لزيااادة أو إنقااا  رقاام الشااهر. وكااذلك 

 مع اليوم.
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 لحفظا

يجااااب حفااااظ البيانااااات التااااي أدخلتهااااا قباااال النتقااااال إلااااى عمليااااة إدخااااال كااااود جديااااد ماااارة 
أخااارى. لحفاااظ البياناااات المعروضاااة أماماااك علاااى الشاشاااة انتقااال بم شااار المااااو  إلاااى زر الأوامااار 

اضاااغط عليااا  مااارة واحااادة باااالزر الأيسااار سااايتم حفاااظ البياناااات  وتنظياااف الشاشاااة مااان  تسجرررـل
 لإدخال بيانات جديدة ويسمي  ذا البيان بالسجل. البيانات المعروضة تمهيداا 

 
 الاستعراض والبحث

 يمكنك استعراض البيانات بطريقتين مختلفتين:
ثااام اضاااغط مفتااااح الكرررود : أكتاااب كاااود العميااال الاااذي ترياااد اساااتعراض بياناتااا  فاااي حقااال الأولررر 

 الإدخال ليتم عرض بيانات العميل الذي أدخلت الكود الخا  ب .
عااان طرياااق اساااتخدام شاشاااة المسااااعدة علاااى الأكاااواد. بالضاااغط المااازدوج باااالزر  : وذلاااكالثانيرررة

)الحقاااال ذو اللااااون الأصاااافر( سااااتظهر لااااك شاشااااة المساااااعدة الكررررود الأيساااار للماااااو  علااااى حقاااال 
 للأكواد : 

 09شكل رقم 

 شاشة المساعدة للأكواد

مااال ترشااايح لأساااماء أو أكااااواد اكتاااب اسااام أو كاااود العميااال الماااراد البحااااث عنااا  سااايتم ع
 العملاء على كل حرف أو رقم تدخل  حتى تصل إلى العميل المراد البحث عن .

ساااتختفي شاشاااة المسااااعدة وترجاااع إلاااى شاشاااة العمااالاء مااارة أخااارى  موافرررقأضاااغط زر 
 لتعرض بيانات العميل الذي اخترت  من شاشة المساعدة.

 الحذف

ض  ااذا السااجل بااأيا ماان الطاارق السااابقة  لحااذف سااجل تاام إدخالاا  ماان قباال  يااتم أولا عاار

ثاام بعااد ذلاااك يااتم حااذف الساااجل المعااروض أمامااك علاااى الشاشااة. انتقاال بم شااار الماااو  إلاااى زر 
 ثم اضغط علي  مرة واحدة بالزر الأيسر للماو  سيتم حذف السجل الحالي. حذفالأوامر 

 
 الاستعلام

بياااان تااام إدخاااال  يمكناااك فاااي أي وقااات الساااتعلام عااان بياناااات عميااال معاااين بواساااطة أى
لهاااذا العميااال  اضاااغط مااارة واحااادة علاااى زر  اساااتعلام ثااام أكتاااب البياااان الاااذي ترياااد البحاااث عااان 
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قااااد تغياااار إلااااى تنفيااااذ  اسررررتعلاملحااااظ أن زر –العمياااال بواسااااطت  فااااى الحقاااال المخصاااا  لااااذلك 
 تنفيرررت الاسرررتعلاموأكتاااب البياااان ولااايكن عناااوان العميااال )القاااا رة ماااثلاا( ثااام اضاااغط زر  -الساااتعلام

 م عرض السجل الذي يتطابق مع الشروط التى أدخلتها للبحث.سيت
 

 

 إذا كان الشرط الذى أدخلت  للبحث يتطابق مع أكثر من سجل:
الأخير  –السابق  –التالي -سيتم عرض أول سجل  ويتم تفعيل أزرار الأول  

ا عبر السجلات المختلفة التى نتجت عان عملياة الساتعلام. لكي يتم التنقل بواسطته
فالضغط على زر التالي ينتقل باك إلاى العميال التاالي للعميال الحاالى والاذي تنطباق 
علياا  نفاا  شااروط السااتعلام  وزر السااابق ينتقاال بااك إلااى العمياال السااابق للعمياال 

ا أما أزرار الأول والأخير فتنتقل بك إ لى أول أو أخر عميال المعروضة بيانات  حاليا
 فى ناتج عملية الستعلام.
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 حركات المبيعات:

رح الحركاات )وظاائف( الموضاحة فاي قائماة المبيعاات ناود أن نشاير إلاى قبل أن نبادأ فاي شا
 أمرين :

إن عادد  ااذ  الحركااات غيار ثاباات بمعنااى أناا  يمكان للمسااتفيد تحديااد عادد اكباار أو اصااغر ماان  .0
الحركات المبينة في القائماة وذلاك مان خالال شاشاة بياناات المساتخدم  وذلاك لكاي يناساب النظاام 

 فى المنشأة.اليدوي الفعلي المعمول ب  

 21شكل رقم 

 شاشة بيانات المستخدم
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إن أسماء  ذ  الحركات ومواصفاتها وكيفية تعاملها مع المخازن يحدد ا المستخدم  .2
بنفس  مان خالال وظيفاة  مواصافات حركاة المبيعاات  مان قائماة  المواصافات    وذلاك لإضافاء 

 ج.أكبر قدر من المرونة على البرنام

 20شكل رقم 
 المبيعاتشاشة مواصفات حركة 

 مواصفات حركة المبيعات

إن بياناااات  اااذ  الشاشاااة تحااادد )مااان خااالال الخياااارات المتاحاااة( توصااايف مساااتندات 
الحركاااات المطلوباااة   حياااث يقاااوم المساااتخدم بتحدياااد الختياااار المناساااب لااا  باااالمرور علاااى 

و كااااذا لكاااال حركااااة ) مسااااتند ( حتااااى  …الخيااااارات  حررررـفمثاااام  الحقااااول الموجااااودة بالشاشااااة
 ينتهى من جميع أنواع حركات المبيعات الموجودة لدى المنشأة .

 

 ونلاحظ من بيانات  الشاشة السابقة ما يلي :
 و رقم لتوصيف الحركة يحدد  المستخدم   حيث تأخذ كل حركة رقم مختلف  مع  كود الحركة -0

التااى تاام تعريفهااا كحااد أدنااى وأقصااى لكاال برنااامج فااى بيانااات مراعاااة حاادود أرقااام الحركااات 
 المستخدم.

ا للخياارات المتاحاة )وارد/منصرف/تحويل/تساوية نوع الحركة -2 الاخ (  …أي طبيعة الحركة وفقاا
 حيث تظهر من خلال الضغط على السهم أو الم شر السفلي على اليسار  .   

 ظهور  على الشاشة والقوائم .  و اسم الحركة الذي يرغب المستخدم في وصف الحركة -3
 ل ي ثر المستند ) الحركة ( في أساعار الأصاناف أي عناد عملياة  ياثر ف  أسعار الأصناف:  -1

 التقييم المالي للأصناف.
 إمكانية ظهور السعر للمستخدم ) حسب طبيعة و مسمى الحركة المطلوبة ( .   إممار السعر:  -1
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الأصاناف باالمخزن بالخصام أو الإضاافة حساب  التاأثير فاي كمياة ياثر ف  كميات الأصرناف:  -1
 نوع الحركة المحدد 

مجموعااة الأصااناف المبدئيااة المطلوبااة للحركااة ) يمكاان تغيير ااا داخاال  مجموعررة الأصررناف:  -2
 الحركة ( .  

( حسااب طبيعااة و مساامى …المطلااوب  )بيااع  شااراء   نرروع السررعرأسررعار أصررناف الحركررة:   -8
 الحركة المطلوبة .

أم ل   بحيااث يظهار حقاال أو بياان فااي الحركااة  تكلفرة نقرل نااك بيااان  وإذا كانااتت. نقرل:   -9
 لإدخال التكلفة  ويتم تحديد  ل  ى على العميل  أم على الشركة أم ل توجد.

 يقصد ب  إذا ما كانت الحركة مرتبطة بأمر تشغيل أم ل .أمر الشغل )داخلي/خارجي(  -01
الحركرة مبدئياة للادفع وكاذلك اختياار )إن وجد( يرتبط با  تحدياد الخزيناة ال الدفع الفور  -00

التي                  ستنشأ نتيجة الدفع الفوري )من الحركاات المالياة الموجاودة مان  المالية
 خلال ضغط السهم الأيسر  ( .   

 ( إذا كان أحد طرفي الحركة سيتأثر بقيمتها .…)لعميل /لمورد التأثير المالي -02
 لحركة بالعتماد )مثل فاتورة الشراء الخارجي( .يقصد ب  ارتباط ا الاعتماد المستند  -03
 إن وجدت وأسا  حسابها )الصافي/الإجمالي( يحدد  المستخدم.ضريبة )مبيعات/تجارية( -01
 إذا كان  ناك خصم وقيمت  ) إن وجد (   و ل يوجد نظام كروت تخفيض أم ل . -01
ة ساابقة لهاا )محددة من قبال( أم ل   بحياث تارتبط  اذ  الحركاة بحركا يعتمد عل  حركة -01

 عند إدخال البيانات. 
)في حالاة اعتمااد علاى حركاة ( ويحادد  المساتخدم مثال :فااتورة بياع تعتماد  كود الحركة -02

 على أمر توريد .
 ) إظهار  أو عدم ( في الحركة   لربط الحركة ببائع . كود البائع -08
 ) حسب كل حركة على حد  ( يحدد  المستخدم . بداية مسلسل الحركة -09
 ) إذا كانت الحركة تقتضي وجود  كبيان أم ل( . الشراء رقم فاتورة -21
إمكانية تحديد ما إذا كان الخصام مطلاوب علاى مساتوى كال  الخصم يعتمد عل  العميل: -20

 عميل أو صنف على حد  .        
ا مان النظاام بعاد التعامال  تاريه أخر حركة:  -22 ويلاحظ أن تاريخ أخر حركة يظهار تلقائياا

 مع البيانات .
تحديد مدى الرتباط ) بمركز تكلفة/كود دخال أو مصاروف( كبياان فاي  لتكلفة:مركم ا  -23

 الحركة.   
إلااى ( مثاال : مخاازن   مااورد   عمياال  –عنااد وجااود طاارفين للحركااة )ماان  مررش / إلرر :  -21

 .الخ…
الطرف المبدئي)عميل أو مورد معين( الذي يغلب  كودكذلك أن يحدد المستخدم  الكود:  -21

 التعامل مع  .
 .بنمام الحسابات العامةوذلك فى حالة الربط  د محاسبي مقابل للحركة آليا :إنشاء قي -21
 
ا    - مااان الخطاااوات الساااابقة يتضاااح أن عملياااة تحدياااد شاااكل و محتوياااات الحركاااة لاااي  ثابتاااا

باال تختلاااف كاال حركاااة عااان الأخاارى بطبيعاااة الحاااال ولااذلك فااانن لكااال حركااة رقااام كاااودي و 
 اسم يتم تحديد  في بداية توصيف الحركة   

وعلااى ذلااك فاايمكن للمسااتخدم أن يحاادد علااى ساابيل المثااال حركااة بيااع أجاال وأخاارى فوريااة 
الااخ ولكاال حركااة ماانهم رقاام و اساام يختلااف عاان …وثالثااة تعتمااد علااى أواماار توريااد العماالاء 
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الاااخ ( …الأخااارى   ومااان ثااام فااانن بقياااة الحركاااات الأخااارى ) ارتجااااع / تساااويات 
دى ارتباطهااااا بغير اااااا ماااان الحركاااااات تحاااادد طبيعتهاااااا و نااااوع تأثير اااااا و مكوناتهااااا و مااااا

 الأخرى .   
 
ممررا سرربق يتبرريش لنررا أش حركررة المسررتندات ) الرردورة المسررتندية للمبيعررات ( ومكوناتمررا مررش بيانررات  -

تتعلق بشبيعة عمل المنشأة ليست شاشات ثابتة أو متكرررة )مصرممة مسربقا ( برل شري متوقفرة علر  
نشرأة أش تصررمم شرركل و محتويررات مسررتندات حركررة اختيرار و تحديررد المسررتخدم و بحيررث يمكررش لكررل م

المبيعات الخاصة بما . شكتا ف ش النمام لا يعد تقليديا  مثرل بقيرة الأنممرة المتعرارف عليمرا مرش حيرث 
أنه يتيح للمستخدم تحديد وتوصيف شكل الحركة و مكوناتما مش بيانات تتلاءم مع شبيعة كل منشأة 

ا،خررر و مررا يتبررع تلرر  مررش اخررتلاف شرركل و محتويررات  و ومراعرراة اخررتلاف متشلبررات كررل نشرراش عررش
 المستندات أو الحركات .   

 22شكل رقم 

 قائمة المبيعات

 :وفيما يلي شر  لأمثلة مش حركات المبيعات الت  يمكش تعريفما وتوصيفما للنمام 
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 فاتورة مبيعات نقدي

م  ااذ  الحركااة ماان المواصاافات بحيااث تحتااوى علااى لتسااجيل حركااة المبيعااات اليوميااة  تاام تصاامي
كااود المناادوب الااذى أجاارى عمليااة البيااع  وتاام تحديااد أطااراف الحركااة ماان مخاازن إلااى عمياال  مااع 

 عمل دفع فورى وتأثير مالى على حساب العميل.

 23شكل رقم 
 تسجيل فاتورة بيع نقدي

 
أعاااداد و اااو رقااام تسلسااالي تلقاااائي ويمكااان تحدياااد رقااام  2حقااال رقماااي يقبااال حتاااى  رقرررم الفررراتورة:

بداياااة التسلسااال مااان خااالال مواصااافات حركاااة المبيعاااات مااان قائماااة المواصااافات وفاااي  اااذ  الحالاااة 
لكاااال فاااااتورة جديدة.ولتعااااديل  0يباااادأ النظااااام بتخليااااق رقاااام الفاااااتورة آليااااا لأول حركااااة ثاااام زيااااادة 

  ا من قائمة الأرقام السابق إدخالها.بيانات حركة قديمة يتم إدخال رقمها مباشرة أو اختيار
 يبدأ النظام بتحديد تاريخ البوم ليكون تاريخ الأمر ويمكن للمستفيد تعديل . تاريه المستند:

 ااااو كااااود مجموعااااة الأصااااناف التااااي تنتمااااي إليهااااا الأصااااناف المطلوبااااة فااااي  رقررررم المجموعررررة :
يمكااان للمساااتخدم تعديلااا  الحركاااة الجاااارى تنفياااذ ا  وياااتم تحدياااد رقااام تلقاااائى مااان المواصااافات و

 أثناء الحركة
 لإدخال كود المندوب الذي قام بتنفيذ الحركة الحالية. كود المندوب:

  و وصف بتوضيحي مختصر للحركة الحالية. البياش:
كاااود الجهاااة الطالباااة وتااام تحدياااد كونهاااا مخااازن مااان مواصااافات حركاااة المبيعاااات  مرررش مخرررمش :

شاشاااة مسااااعدة تحتاااوي علاااى أكاااواد ومساااميات ويلاحاااظ أنااا  بااااللون الأصااافر مماااا يعناااى وجاااود 
 الجهات السابق تكويد ا من قبل ويمكن الوصول لهذ  الشاشة بالنقر مرتين على  ذا الحقل.

 ويتم كتابة كود العميل الذى سيتم الحركة إلي  أو اختيار  من شاشة المساعدة. إل  عميل :
فااي إدخااال بيانااات الأصااناف.و ي  بعااد إدخااال البيانااات السااابقة يااتم الضااغط علااى مفتاااح ح للباادء

 كالتالي :
 ويمكن اختيار  من الشاشة المساعدة  أو  إدخال  مباشرة كود الصنف:

 يتم إدخال الكمية المطلوبة طبقا للوحدة الأساسية  الكمية:
 يتم إدخال الخصم المطلوب على الأصناف كنسبة أو كقيمة.الخصم: 
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ا بعااا سرررعر الوحررردة: ا للبياناااات يظهااار ساااعر الوحااادة تلقائياااا د اختياااار الصااانف وذلاااك وفقاااا
الأساساااااية المساااااجلة لهاااااذا الصااااانف ومواصااااافات  اااااذ  الحركاااااة بناااااوع الساااااعر الاااااذي يظهااااار 

ا للمستخدم تغيير  ذا السعر.  للمستخدم.ويمكن طبعا
 

( فااي حالااة التأكااد ماان صااحة البيانااات المدخلااة عنااد الرغبااة فااي إضااافة تسررجيلثاام ضااغط مفتاااح )
الضااااغط إلااااى مفتااااح ) ح ( عنااااد الرغبااااة فااااي حااااذف صاااانف ماااان صااانف جديااااد يقااااوم المسااااتفيد ب

 (. -الأصناف يقوم المستفيد بالتأشير على الصنف ثم ضغط ) 
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 مرتجع مبيعات نقدي

 21شكل رقم 

 تسجيل مرتجع المبيعات

 

 طلبية عملاء

 21شكل رقم 

 تسجيل طلبيات العملاء
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 حجز أصناف

 21شكل رقم 

 تسجيل حجز الأصناف

 
 فاتورة مبيعات آجلة

 

 22شكل رقم 

 فاتورة مبيعات آجلة





 

 

 الفصل الثالث
 الحركات المالية
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 الحركات المالية

 المقبوضات

تقاوم فكارة الحركاات الماليااة إماا علاى حركاة مقبوضااات أو حركاة مادفوعات )بأنواعهماا المختلفااة (  
 نمام العملاء والمبيعات .وعلى  ذا الأسا  تتكون شاشات الحركة في 

 28شكل رقم 
 يةقائمة الحركات المال

 وتتكون قائمة اختيارات المقبوضات من ا تي :

  استلام أوراق  -2   استلام نقدية  -0
 حافظة تحصيل أوراق . -1 حافظة إيداع في بنك  -3
 

 استلام النقـدية

 29شكل رقم 

 شاشة استلام النقدية

 ن شاشة استلام النقدية تخت  بالأتي :( أ29شكل رقم من الواضح )
 مسلسل أي رقم حركة المستند الخا  بالشاشة . -0
 التاريخ  و تاريخ تسجيل الحركة . -2
 الخ (   ويترك تحديد  للمستخدم . …تسوية  –الغرض )سداد  -3
يلاحظ أن المستخدم يستطيع الإطلاع على الموقف المالي للجهة المستلم منها )عميل مثلاا(  حيث   -1

 ر النظام استعلام فوري من خلال نف  الشاشة ) استلام النقدية ( يوف
 البيان  و حقل اختياري يمكن كتابت  بالعربية أو الإنجليزية .     -1
إلى (   حياث يمكان للمساتخدم بعاد تحدياد ما  –جهتي الدفع و الستلام ) من  -1

حسب من خلال شاشة المساعدة )يوفر ا النظام( اختيار اسم الجهة المطلوبة 
 الحركة .  

 وأخيراا يحدد المستخدم قيمة المبلغ المدفوع نقـداا . -2
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ا في  بحيث أن إدخالها مان  نمامي المورديش و البنو ويراعى أن  ذ  الشاشة موجودة أيضا
 أي نظاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام يااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا ثر تلقائياااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا فاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااى

 ا خر ) تكاملية الأداء (.
 

 استلام أورا 
مكونات شاشة استلام الأوراق   ونلاحظ أنها تتشااب  ماع شاشاة اساتلام النقدياة  (31شكل رقم وتبين )

 غير أن الغرض الرئيسي منها  و استلام أوراق قبض ) كمبيالة / شيك (   ويراعى ا تي :

 31شكل رقم 
 شاشة استلام الأوراق

 ة   ثم يتم إدخال تفاصيل الأوراق .قيمة الإذن  ي القيمة الإجمالية للأوراق المستلم -0
 يحدد المستخدم نوع الورقة )شيك/كمبيالة( . -2
ا من النظام )حسب الأرقام السابقة( . -3  مسلسل الورقة الداخلي بالشركة يحدد تلقائيا
القيمة   بيانات تحدد حسب كل ورقة على حاد  مان  –تاريخ الستحقاق  -اسم البنك  -رقم الورقة  -1

 المستخدم .
ة مااا إذا كاناات الورقااة مظهاارة ماان الغياار   يااتم تحديااد الماادين بقيمتهااا )بناااءا علااى بيانااات فااي حالاا -1

 المدينين السابقة ومن خلال مساعدة النظام ( .
 يراعى تساوي قيم الأوراق الإجمالية مع قيمة الإذن .  -1
 
يجاااب مراعااااة أن اساااتلام الورقاااة بالخزيناااة يختلاااف عااان اساااتلامها ببناااك المنشاااأة مااان  -

الااااخ ( وبالتااااالي التقااااارير  …ارتااااداد  –بااااع حركااااة الورقااااة بعااااد ذلااااك ) تحصاااايل حيااااث تت
 الخاصة بالأوراق .    
 إيـداع الأورا  في البـن 
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تخت   ذ  الحركة بنيداع الأوراق الموجودة بالخزينة )قبض / دفع( لدى البنك الذي تتعامل مع  
ا من الم  نشأة .   المنشأة   وبالتالي يعني ذلك انتقال الورقة ذاتيا

 ( أن أ م محتويات الشاشة  ي :30شكل رقم يلاحظ من) 

 30شكل رقم 

 شاشة التحويل للبنك

 رقم حافظة الإيداع و تاريخها ) بمعرفة المستخدم (  . .0
 عدة( .كود خزينة المنشأة وكود بنك الإيداع ) يمكن الستعانة بخاصية المسا .2
 قسيمة الإيداع   بيانات اختيارية للمستخدم . –البيان  .3
 إجمالي قيمة حافظة الإيداع )  و إجمالي قيمة الأوراق المودعة ( . .1
 طبيعة الورقة )كما  و موضح ( إما قبض أو دفع   نوع الورقة المودعة ) شيك/كمبيالة(.      .1
ة بخاصية المساعدة   حيث يظهر بمجرد الوقوف عند حقل )مسلسل الورقة( يمكن الستعان .1

 الأوراق الموجودة بالخزينة )المحددة( ويتم تحديد الأوراق المطلوب إيداعها في البنك .
ا لما سبق إدخال ( . .2 ا حسب الأوراق الموجودة بالخزينة )تبعا  بيانات الورقة تظهر تلقائيا
 

ا من خلال    بحيث أن تأثير البياناات وساهولة  نمام البنو يـلاحظ أن  ذ  الحـركة يمكن إثباتها  أيضا
 إدخالها متاح بين جميع الأنظمة ) التكامل في الأداء( . 

 
 تحصيل الأورا 

( بتساااااجيل الأوراق )شااااايكات / كمبياااااالت ( التاااااي تااااام 32شاااااكل رقااااام تخااااات   اااااذ  الشاشاااااة )
ذ  الحركااة يمكاان كااذلك إدخالهااا تحصاايلها سااواء الموجااودة بالخزينااة أو البنااك   مااع مراعاااة أن  اا

 . نمام البنو من 

 32شكل رقم 

 شاشة تحصيل الأوراق
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ا شاشااااة إيااااداع الأوراق )السااااابق شاااارحها(   و  ونلاحااااظ أن  ااااذ  الشاشااااة تشااااب  تمامااااا
 يراعى الأتي :

 تحديد جهة الأوراق )مكان الورقة( إما الخزينة أو البنك . -0
 يخ تحصيل الأوراق الفعلي ) حافظة التحصيل ( .التاريخ  و تار -2
 رقم إشعار الإضـافة ) للـبنك أو للـخزينة ( و و بيان اختيارى . -3
 مصاريف التحصيل  البنكية ) عند وجـود الأوراق بالـبنك (  . -1
 بعد ذلك تتبع نف  الخطوات السابق شرحها ) شاشة إيداع أوراق ( . -1
 
اسااااتلام أوراق ( قااااد تاااام  –لتتبااااع الحركااااة الماليااااة ) سااااداد وعلااااى ذلااااك فاااانن الاااادورة المسااااتندية  -

تغطيتهاااا   بحياااث نلحاااظ أن   كااال حركاااة إذا تااام إدخالهاااا بالشاااكل والتوجيااا  الساااـليم  فننااا  يمكااان 
 تتبعها بدقـة بعد ذلك .       
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 التسـوية المدينـة
امل معها المنشأة  قد يتطلب الأمر لأي سبب من الأسباب تسوية لحساب طرف من الأطراف التي تتع

 خزينة (   لذلك يوفر النظام طريقتين لعمل التسوية سواء المدينة أو الدائنة. –بنك  –مورد  –)عميل 
 ( شكل شاشة التسوية المدينة   يراعى ما يلى :33شكل رقم كما يتضح من )

 33شكل رقم 

 لمدينةشاشة التسوية ا

 مسلسل ) رقم الحركة ( الخا  بالتسوية المدينة . -0
 تاريخ الحركة   البيـان ) يتم تحديد ما من المستخدم ( . -2
ا للخيارات المتاحة . –بنوك  –موردين  –الجهة ) عملاء  -3  خزن ( تحدد طبقا
ا للجهااة   وذلااك حسااب البيانااات السااابق إدخالهااا ) عماالاء -1 أو  الكااود ) طاارف التسااوية ( يحاادد تبعااا

 موردين ... الخ (  ويمكن الستعانة بمساعدة النظام .
ا لمستند الحركة . -1  مبلغ التسوية المحدد طبقا
  ولهااااا نفاااا  المعالجااااة و  نررررـمام البررررـنو ويراعااااى أن نفاااا   ااااذ  الحركااااة يمكاااان إدخالهااااا ماااان  -

 التأثير على    التقارير المتعلقة بها ) تكامل الأنظـمة ( .    
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 لدائـنةالتسـوية ا
ا التسوية المدينة .  كما  و واضح الشكل التالي فنن شاشة التسوية الدائنة تشب  تماما

وغناااي عااان الاااذكر فااانن الخاااتلاف الوحياااد  اااو الغااارض المحاسااابي لساااتخدام أيٍ مااان الشاشاااتين   
وعلاااى كااال الأحاااوال فااانن وجاااود الشاشاااتين الساااابقتين ) التساااوية المديناااة والدائناااة ( يغطاااي باااالطبع 

 عالجة المحاسبية  والمالية للتسويات على مستوى جهات ) أطراف( التعامل مع المنشأة .  الم

 31شكل رقم 

 شاشة التسوية الدائنة

 
 
 





 المقدمة  
 

 

 

 

 الفصل الرابع
قـــــاريـــر  الت

 

 
 يتناول شتا الفصل :

 شرح قائمة التقارير. -0

 .كشف حساب عميل 

 .متابعة حركة العملاء 

 قف الحالي لعملاء.المو 

  .تقارير أخرى منوعة 
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تكماان أ ميااة أي نظااام فيمااا يااوفر  ماان تقااارير أو اسااتعلامات عاان البيانااات المدخلااة فااي أي وقاات 
 وبالشكل المطلوب   ومن مميزات ذلك ما يلي :

 
 الإطلاع على البيانات الأساسية ) قاعدة البيانات السابقة للحركات( . .0
 سجلات الحركة المختلفة ) في أي وقت ( بعد معالجتها آليا .متابعة تفاصيل و إجماليات  .2
ا (. .3  السرعة و الدقة العالية في الحصول على النتائج الخاصة بالعمل ) مقارنة بنعداد ا يدويا
 المرونة الفائقة والتحكم في طلب بيانات محددة للحصول عليها في أي وقت .     .1
 العليا وعدم ضياع الوقت في النتظار . سهولة وسرعة اتخاذ القرار بالنسبة للإدارة .1
 سرية و أمان حفظ المعلومات من إطلاع أطراف أخرى عليها .      .1

     
 

 31شكل رقم 
 تقارير العملاء

 
 
وكمااااا  ااااو واضااااح الشااااكل السااااابق فاااانن النظااااام يااااوفر عاااادد كبياااار ماااان التقااااارير التااااي تغطااااي  -

 لية المطلوبة    النواحي المخزنية و الما
 كماااا نلاحاااظ تاااوفر التقاااارير بشاااكل مصااانف  تفصررريلي أو إجمرررالي / عرررام أو محلرررلساااواء بشاااكل    

 حسب القوائم الموضحة   
 المنسدلة ) الفرعية ( من القائمة الرئيسية .   
 
 مثرررررال عملررررريونظاااااراا لأن عملياااااة اساااااتخراج أي تقريااااار واحااااادة ) مكاااااررة (   سااااايتم شااااارح  -

 ين وبالتالي لستخراج تقرير مع
 يمكن الحصول على أي تقرير أخر بنف  الأسلوب .        
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 تقريـر كشـف حسـاب عميـل:                                             

وكماااا  اااو واضاااح فاااي الشاااكل التاااالي شاااكل شاشاااة انتقااااء ) اساااتخراج ( التقريااار   حياااث تباااين 
 الإمكانيات المتوافرة 

 عملية إعداد التقرير و ي كما يلي :     لمساعدة المستخدم في   

 31شكل رقم 
 كشف حساب عميل

 

 
 تحديد كود العميل المطلوب ) يمكن ضغط زر  الفأرة مرتين متتاليتين للمساعدة ( . -0

ا بناءا على الكود المدخل . -2  يظهر اسم العميل تلقائيا
( كبدايااة و نهاياااة للفتاارة المطلاااوب عنهااا التقريااار إلااى  –تحديااد ماادى التااااريخ المطلااوب ) مااان  -3

. 
اختياااار محتوياااات التقريااار مااان الأزرار الموجاااودة علاااى يساااار الشاشاااة ) تفصااايلي/ إجماااالي/  -1

 الخ (.    …مالي/
 الضغط على زر تشغيل لستخراج التقرير ) بناءا على الخيارات المحددة ( . -1
 الأخيرة( . –التالية  -ولىالنتقال بين صفحات التقرير من خلال الأزرار )الأ -1
إمكانيااااة التكبياااار أو التصااااغير ) اسااااتخدام إمكانيااااات ويناااادوز ( فااااي عاااارض التقرياااار علااااى  -2

 الشاشة .
 الستفادة من خاصية معاينة التقرير قبل الطباعة ) زر معاينة ( . -8
 وأخيراا  يمكن طباعة التقرير على الطابعة الموصلة بالجهاز عند الرغبة في ذلك .       -9

 
 الساااابق عملياااة تنفياااذ و اساااتخراج تقريااار مااان التقاااارير المتاااوفرة فاااي المثرررال العملررري يوضاااح و

 النظام   و ي كما 
  لحظناااا ساااهلة و تتمياااز بالمروناااة فاااي التعامااال ماااع المساااتخدم لتاااوفير البياناااات المطلوباااة فاااي

 أي وقت 
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 ا مااااع أيٍ ماااان التقاااااري ر ومنهااااا يتضااااح أناااا  يمكاااان تطبيااااق نفاااا  الإجااااراءات المتبعااااة سااااابقا
 الأخرى .           

  ا عااان مضااامون كااال تقريااار مااان التقاااارير المتاااوفرة بالنظاااام ا مبساااطا وسنوضاااح فيماااا يلاااي شااارحا
: 
 

 تقـرير العمـلاء :

عااان العماااالاء المسااااجلين بالنظاااام   مثاااال ) كااااود  البيانررررات الأساسررررية اااو تقرياااار يوضاااح 
 .. الخ ( .…التليفون  –العنوان  –السم  –العميل 

ياااار بترتيااااب الأسااااماء أو أكااااواد العماااالاء   حسااااب طريقااااة العاااارض التااااي مكاااان اسااااتعراض التقر
 الخاصة بالتقرير . شـاشة الانتقاءيحدد ا المستخدم من 

 
 كشـف حسـاب عميل :    

  ويعااااد  ااااذا التقرياااار ماااان أ اااام  البيانررررات الماليررررة للعمررررلاء ااااو أول تقرياااار تحاااات اختيااااار 
 التقارير التي يحتاجها مستخدم النظام .

) مخزنيااا  (  الحركرررات الماليرررة و البيرررـعيةالتقريااار علاااى البياناااات الخاصاااة بجمياااع يحتاااوي  اااذا  -
 –شبرررـيعة أو اسرررم الحركرررة  -رقرررم الحركرررة  التاااي تمااات ماااع العمااالاء   حياااث يوضاااح التقريااار )

 تاريخما   
 رصـيد العـميل بعد كل حركة( . –مدينة أو دائنة  –قيمتما  –بياش الحركة  –

ياار فهااو يتعلااق بعمياال معااين يحاادد  المسااتخدم سااواء عاان فتاارة وكمااا  ااو واضااح ماان اساام التقر -
مفصررررلة أو معينااااة أو حتااااى تاريخاااا    كمااااا يتاااايح النظااااام إمكانيااااة عاااارض التقرياااار بصااااورة 

وذلااااك حسااااب اختيااااار المسااااتخدم  ……علااااى مسااااتوى الحركااااات الماليااااة أو المخزنيااااة  مقارنررررة
 .     شـاشة الانتقاءمن 

 
 متابـعة حـركة العمـلاء :

) أيااام (. حيااث  فترررة معينررةرة  ااذا التقرياار علااى متابعااة مااديونيات العماالاء عاان تقااـوم فكاا
فتااارة  لكااالمديونيتررره /دائنيتررره  –رصرررـيدب قبرررل الفتررررة  "مرررديش / دائرررش "  –اسرررم العميرررل يحتاااوي علاااى ) 

شاشرررـة الانتقررراء  ويراعاااى أن المساااتخدم يحااادد مااان رصررريدب بعرررد الفتررررة "مرررديش/دائش " ( .   علاااى حاااد 

لاء المطلااااوبين و الفتاااارة بالأيااااام و ماااادى لبدايااااة ونهايااااة التاااااريخ المطلااااوب الحساااااب العمياااال/العم
    على أساس  .

 
 المـوقف الحـالي للعمـلاء :

ا وكاااااملاا لأرصاااادة كاااال العماااالاء بشااااكل مختصاااار حتااااى  يعااااد  ااااذا التقرياااار ا سااااريعا بيانااااا

رصيرررـدب  –الاسرررم  - كرررـود العرررـميل )  ويتضااامن  اااذا التقريااارتااااريخ الياااوم المطلاااوب فيااا  التقريااار . 

 رصـيدب الحـالي  " مديش / دائش "  ( . -أول المـدة  مديش / دائش "  
 تـقرير سـداد فواتير العمـلاء :

عند التعامل مع تسديدات العملاء على أسا  ربط حركة الساداد بفااتورة محاددة    يمكان أن  
ن خالال  اذا التقريار الاذي ياربط باين يتابع المستخدم الفواتير و تسديداتها )لكل فاتورة علاى حاد  ( ما

 الفواتير و التسديدات التي تمت عليها.
 و يوضح في  ذا التقرير البيانات ا تية : 
الحـالة ) مسددة / غير مسرددة  –المتبقي  –المسدد  –قيمة الفاتورة  –اسم العميل  –تاريخما  –رقم الفاتورة  

مادى  شاشرة الانتقراءمعتاد يمكن أن يحادد المساتخدم مان  وكما  وتاريه أخر سرداد.  –نـقدا  / شـي   –( 
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معين للعملاء أو   لتواريخ الفواتير أو لأرقام فاواتير معيناة   و كاذلك يمكان اختياار حالاة 
       الفواتير المطلوبة في التقرير ) مسددة / غير مسددة / كل الفواتير ( .

 
 مـوقف حسـابات العمـلاء ) إجـمالي ( :

قرير يتباين لناا أن البياناات الموجاودة با   اي بياناات إجمالياة لحساابات العمالاء من مسمى الت
 –كرـود العميرل بحيث يظهر  كل عميل على حد  في سطر منفصل . ويحتوي  ذا التقرير علاى الأتاي :

ش ( رصرـيد الفتررة ) مرديش / دائر –رصيدب الافتتاح  ) مديش / دائش ( حـركة الفترة  ) مديش / دائش (  –الاسم 

إمكانيااة تحديااد ماادى للعماالاء أو لتاااريخ   عاارض شاشررة الانتقراء تتاايح قيمرة أورا  تحررت التحصرريل .  –
 الأرصدة المدينة فقط الدائنة / الصفرية / جميع الأرصدة   عرض قيمة أوراق تحت التحصيل أم ل.

 
 : مـوقف حسـابات العمـلاء ) تفصـيلي (

سااابق   حيااث يظهاار موقااـف كاال عمياال علااى حااد   اذا التقرياار عبااارة عاان تفصاايل للتقرياار ال
ا  اسرم  –رصريدب أول المردة  –الاسرم  –كرـود العميرل  ويتضامن البياناات ا تياة :ثم الذي يليا  و كاذا   تفصيليا

 ( . لكل عميل على حد المجموع ) –الحركة وتأثيرشا )مديش / دائش (  الرصيد بعد الحركة 
 

 أرصـدة حسـابات العمـلاء عن فـترة :

يتطلب الأمر الحصول على أرصدة كل العملاء وحادود الساماح لهام عان فتارة معيناة لأي  قد
الخ (   و و ما يوفر   اذا التقريار بشاكل ساريع و   …مراجعة  –مقارنة  –سبب من الأسباب ) تحليل 

  مجمل . 
 و مكونات  ذا التقرير  ي :

قيمررة مبررالت تحررت التحصرريل  .  –للرصررـيد حررـد السررما   -(   عاان الفتاارةالرصررـيد )  –كررـود و اسررم العميررل 

الخاصااة لانتقرراء ا شاشررةوبااالطبع  يمكاان للمسااتخدم الااتحكم فااي عاارض البيانااات المطلوبااة ماان خاالال 
  بالتقرير . 
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 أرصـدة متجاوزة حـد الائتمان :

في حالة وضع سياسة ائتمانية للبيع الأجل أو للمستحقات التي على العملاء   لبد وأن تحتااج 
رة  البيانات و التقارير المتعلقة بالعملاء الذين قاربوا أو تجااوزوا حادود الئتماان الخاصاة بهام   الإدا

 و ذا  و موضوع التقرير الذي نحن بصدد  . يحتوي التقرير على البيانات ا تية :
وكالمعتااد . م نسرـبة التجرـاو –قيمة التجرـاوم  –لكل عميل (  حـد الائتماش ) –الرصـيد  –الاسم  –كود العميل 

اختيار مدى معين للعملاء المطلوبين   وتحديد نوع التقريار مان حياث شاشة الانتقاء يمكن من خلال 
قاارب التجاااوز  أو وجااود تجاااوز بالفعاال   طلااب التقرياار حسااب نساابة تجاااوز محااددة ماان المسااتخدم   

 إمكانية عرض التقرير بأرصدة العملاء المدينة أو الدائنة  أو كلا ما . 

 
 حـليل إجمالي حركات العمـلاء لفـترة :ت

وكلا النوعان من الحركاة يشاتمل  مالية أو مخمنيهمن المعروف أن لكل عميل حركات تعامل 
على حركات أخرى بتواريخ متعددة   لذلك قد يتطلب الأمر من المستخدم وجود تحليل لهذ  الحركات 

  و و ما يعنى ب   ذا التقرير.     الدائشمنها و المديش
اسرتلام نقديرة  –صـرف نقديرة  –مرتجع مبيـعات  –مبيـعات  –الاسم  –كود العميل وبيانات  ذا التقرير  ي :

 –إشرـعارات إضرافة  –تحصرـيل مرتردات  –أورا  قبض مرتردة  –تسليم أورا  قبض  –استلام أورا  قبض  –
 لإجمالياش عل  مسـتوى التقـرير.ا –رصـيد الفـترة للعميل   -إجمالياش مـدينة و دائـنة  –إشـعارات خصم 

 
 أرصـدة وحـدود سـماح العمـلاء :

يوضح  ذا التقرير بشكل مبسط و مختصر الرصيد الحالي للعميل وحد السماح المتبقاي طبقاا 
 لحد الئتمان لكل عميل على حد  .و يحتوي  ذا التقرير على:

المجرـموع علر  مسرتوى التقرـرير .  –صريل مبرالت تحرت التح –حرـد السرـما   –الرصرـيد  –كود و اسم العميرل 

.الااخ حسااب المطلااوب استعراضاا  فااي …لتحديااد تاااريخ معااين  شاشررة الانتقرراء ة ماان السااتفاد ويمكاان
 التـقرير .  

وكما يتضح مما سبق فنن عملية الحصول على تقاارير النظاام والمسااعدة عليهاا تاتم ببسااطة ويسار   
 ولذا سنوضح فيما يلي 

 
 لأخرى أسماء التقارير ا

 تـحليل مبيعات المندوبيش .
 ملـخص مبيعات المندوبيش .

 تـحليل بيـانات العـملاء و الأصـناف .
 المندوبيش و الأصـناف .
 مبيعات العمـلاء تنامليا  .

 المبيعات شـمريا  .
 متـابعة تحصـيلات المندوبيش .

 أربا  الفـواتير .
 أربا  الأصـناف ) تفصيلي / مختصـر ( .

 لأصـناف المحجـومة .أرصـدة ا
 قـائمة الأسـعار .

 تحـليل شلبيات العمـلاء والأصـناف .
 أرصـدة شلبيات العـملاء .
 رصـيد شلبية محـددة .

 ترتيب الشلبيات تنامليا  شـبقا  للأصـناف .
 ترتيب الشلبيات تنامليا  شـبقا  للأصـناف  شـبقا  للإجمـالي النقـد  . 

 عل  مستوى العملاء / عل  مستوى الشـمور (.تحـليل مبيعات الأصـناف  ) 
 العـملاء عل  مسـتوى الأصـناف .
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 التحـليل الشـمر  للعـملاء .
 التحليل البيـاني للأصـناف ) عل  العملاء / عل  الشـمور ( .

 التحليل البيـاني للعـملاء عل  مسـتوى الأصـناف .

 التحليل البيـاني لمـوقف العمـلاء المـالي .





 المقدمة  
 

 

 

 

 الخامسالفصل 
 مسـاعدات فنيـة

 

 
 يتناول شتا الفصل :

 شرح قائمة المساعدات الفنية. .0

 .تعديل أسعار الأصناف 

 .تعديل أسعار الأصناف بالحركات بأثر رجعي 

 .تحديد سعر صرف لكل مستخدم 

 .ًإصدار الحركات آليا 

 .إعادة حساب الموقف المالي للعملاء 

 .حذف البيانات 
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بمزاياااا أو خصاااائ  فنياااة يمكااان للمساااتخدم أن يساااتعين بهاااا  بيعررراتنمرررام العمرررلاء و الميتمياااز  -
وقااات الحاجاااة    مماااا يتااايح إمكانياااات إضاااافية يمكااان اللجاااوء إليهاااا عناااد الرغباااة فاااي تغييااار بعاااض 

  -البيانات الخاصة بالنظام حتى بعد العمل على النظام لفترة طويلة    مثل الأتي :
 ( داخل كروت الأصناف . الخ …تعديل أسعار الأصناف ) جملة / مستهلك   -0
الااااخ ( السااااابق  …تعااااديل الأسااااعار داخاااال حركااااات الأصااااناف ) إضااااافة / صاااارف   -2

 إدخالها .
حاااادود أسااااعار الأصااااناف بالحركااااات ) تحديااااد أسااااعار الأصااااناف داخاااال كاااال حركااااة   -3

 على حد  ( .
 تعديل حالة الخصم  ) يوجد أو ل يوجد ( على مستوى الصنف .  -1
 إصـدار الحركات آليا . -1
ة الترحيااال للحركاااات ) مراجعاااة آلياااة لتاااأثير الحركاااات علاااى  أرصااادة الأصاااناف إعااااد  -1

. ) 
 إعادة حساب الموقف المالي للعمـلاء .               -2
 حذف بيانات نظام العمـلاء .  -8
 إغلاق فترة ) نهاية سنة مالية أو فترة حالية ( .   -9
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 أولاً: تعديل أسعار الأصناف :

الاااخ (   يمكااان …ف أو مجموعاااة أصاااناف ) مساااتهلك / جملاااة / عناااد الحاجاااة لتعاااديل ساااعر صااان -
للمساااتخدم أن يقاااوم بتلاااك  العملياااة بااادون الرجاااوع لكاااارت الصااانف و كاااذلك إجرائهاااا علاااى أكثااار 
مااان صااانف مااان خااالال  اااذ  الخاصاااية المسااااعدة ) تعاااديل أساااعار الأصاااناف ( الموجاااودة تحااات 

 اختيار المبيعات من القائمة الرئيسية   
 التالي شكل شاشة تغيير أسعار الأصناف   ونلاحظ الأتي :ويتضح من الشكل 

 32شكل رقم 

 شاشة تغيير أسعار الأصناف

 رقم وتاريخ الإذن   أي إدخال رقم حركة التغيير في السعر وتاريخها . .2
طريقاااة التعاااديل  اااي اختياااار ياااوفر  النظاااام ) لتعاااديل الساااعر أو نسااابة الخصااام إن وجاااد(  .3

 حدد  المستخدم. وي
 كود مجموعة الأصناف وتعني تحديد المجموعة التي سيجرى لها التعديل . .1
تحدياااد مااادى )بداياااة / نهاياااة( للأصاااناف المطلاااوب تعاااديلها   ويمكااان الساااتعانة بمسااااعدة  .1

 من النظام .
الاااخ (   ويمكااان اختياااار أكثااار مااان …بياااع  –اختياااار ناااوع الساااعر المطلاااوب تعديلااا  ) شاااراء  .1

 .سعر للتعديل 
تحدياااد نسااابة التعاااديل ) علاااى أساااا  الساااعر قبااال التعاااديل ( المطلاااوب زيادتهاااا أو خفضاااها  .2

 من السعر الحالي.
بنااااءا علاااى المحاااددات الساااابقة يمكااان مااالء الشاشاااة السااافلية بتفاصااايل الأصاااناف )بضاااغط  .8

 زر ملء البيانات(.        
نسااابة ياااتم عااارض الأصاااناف علاااى الشاشاااة   ويمكااان التغييااار لنسااابة صااانف معاااين )حقااال  .9

 التغيير للصنف(.
 يتم تسجيل حركة التغيير بعد التأكد من البيانات المدخلة . .01
مر تسرررجيل الأسرررعار فررري ملرررف يمكااان اساااتخدام الأساااعار المعدلاااة بااادلا مااان القديماااة )ضاااغط  .00

 (.الأصناف
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 كما يمكن عرض تقرير حركة التغيير من خلال اختيار عرض تقرير الحركة . .02
سااعار القديمااة قباال التعااديل )فااي حالااة الرغبااة فااي ذلااك( ويااوفر النظااام مياازة اسااترجاع الأ .03

 .إعادة الأسعار القديمة إل  ملف الأصناف  وذلك من خلال اختيار 
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 ثانياً: تعديل أسعار الأصناف داخل الحركات :

)أو عملاء (  عميلتتميز  ذ  الخاصية ) تعديل الأسعار بالحركات ( بنمكانية تغيير أسعار حركات 
ا داخل الحركات   بمعنى أن  يمكن تعديل أسعار  لأصناف معينةوكذلك     معينة  فترةعن  أيضا

فاتورة البيع مثلاا بعد تسجيلها وقبل أن يتسلمها العميل في حالة وجود خطأ بالزيادة أو النق  في 
 السعر . مع ملاحظة الأتي :

 

 38شكل رقم 
 لحركاتتغيير أسعار الأصناف با

 يتم تحديد مدى للعملاء المطلوب تغيير أسعار حركاتهم ) يمكن المساعدة من النظام ( .  -0
 تحديد مدى )بداية / نهاية( لتواريخ الحركات المطلوبة .  -2
بكاااااارت الصااااانف   بحياااااث تااااا ثر علاااااى  أسرررررعار الأصرررررنافإمكانياااااة تطبياااااق التعاااااديل علاااااى   -3

 ) وضع علامة صح ( .               الأصناف تعديل أسعارالحركات الجديدة بعد ذلك من اختيار 
يتاايح النظاااام ) بعاااد مااالء الشاشااة السااافلية( تغييااار ساااعر صاانف أو أكثااار بنااااءا علاااى الأصاااناف   -1

ا .       المحددة سلفا
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 : ثالثا:ً حدود أسعار الأصناف بالحركات

لكااال يتمتااع النظاااام بخاصااية تاااوفير الحمايااة علاااى مسااتوى إدخاااال السااعر داخااال كاال ناااوع حركااة و

الاااخ ( لساااعر  …مساااتخدم علاااى حاااد    وبماااا يمكااان مااان تحدياااد مااادى ) أكبااار / أقااال / يسااااوي 

خاصاااة بالمساااتخدم  كلمرررة سرررالحركااة المطلاااوب تحديااد  للمساااتخدم    بحياااث يااتم ذلاااك عاان طرياااق 
ا عن غير  ... و كذا .  المسموح ل   ذا السعر دونا

 ى ما يلى :فنن الشاشة السابقة تحتوي عل الشكل التاليوكما يتضح من 

 39شكل رقم 
 حدود أسعار الأصناف بالحركات

 للمستخدم المحدد صلاحيت  بهذا السعر . كلمة السركتابة  -0
 المطلوبة من الشاشة الفرعية المساعدة للحركات . الحركةاختيار   -2
 .المطلوب أو المسموح للمستخدم بالإدخال في حدود   سعر الحركةاختيار   -3
شركل (  وذلك باختيار  أساس الحسبةتحديد العلاقة بين السعر الجديد ونسبت  من السعر القديم )   -1

ثام  اختياار   و تحديرد النسربةالاخ (  … /  = / <> / < / >مان خالال العلاماات المتاحاة )  الحسربة
 ( التي يحسب على أساسها السعر الجديد .…) سعر شراء / سعر جملة  أساس الحسبة

  . مر إضافةإضافة سجل أو سطر آخر لحركة جديدة من خلال الضغط على  ويتم  -1
 . مر تسجيلوأخيراا يتم حفظ البيانات المدخلة بالضغط على   -1
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 رابعاً تعديل السماح بالخصم على الأصناف :

قااد يتطلااب الأماار تغيياار سياسااة الخصاام علااى مسااتوى الأصااناف كلهااا أو لصاانف محاادد   ويااوفر 
تعاااديل الساااماح بالخصااام مااان عدمااا  علاااى مساااتوى صااانف أو مجموعاااة أصاااناف النظاااام إمكانياااة 

 ( . قائمة مساعدات)من 
 شكل شاشة تعديل السماح بالخصم   ويراعى الأتي : الشكل التاليويتضح من 

 11شكل رقم 
 تعديل السماح بالخصم على الأصناف

(   ويمكااان الساااتفادة مااان خاصاااية  إلررر  كرررود –مرررش كرررود تحدياااد مااادى الأصاااناف المطلاااوب )   -0

علااااى الفااااأرة ( لختيااااار الكااااود  مرررررتيش متترررراليتيشالمساااااعدة   المتااااوفرة ) ماااان خاااالال النقاااار 
 المطلوب .    

  ياااتم النقااار عليااا  بالفاااأرة فاااي حالاااة الرغباااة بالساااماح بالخصااام فقاااط  مسرررمو  برررالتخفيضحقااال   -2
 وإل يترك .

 يث يتم تنفيذ السماح بخاصية الخصم .  ح مر تشغيليتم بعد ذلك الضغط على   -3
يمكااان بعاااد ماااا سااابق اساااتعراض الأصاااناف المساااموح بالخصااام عليهاااا أو غيااار المساااموح أو   -1

 كل الأصناف   وذلك من خلال الخيارات المتوفرة أسفل الشاشة .       
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 خامساً: إصـدار الحركات آليا :

ا تمكاان المسااتخدم ماان تحد  خاصررية آليررةيتاايح النظااام  يااد نااوع معااين ماان الحركااات المصااممة مساابقا
) توصااايف حركاااات المبيعاااات ( بنااااءا  عليااا  ياااتم إصااادار حركاااة أخااارى آلياااا   أو بعباااارة أخااارى 
يمكااان عمااال حركاااة أصااالية يناااتج منهاااا حركاااة تابعاااة آلياااا ) مثااال: إذن صااارف مخزناااي و فااااتورة 

 بيع / فاتورة شراء وإذن إضافة مخزني ( .
 ر الحركات آليا :وفيما يلي شرح خطوات إصدا -
 

 أولا:ً شـاشة بيـانات المسـتخدم :

 -من شاشة بيانات المستخدم الأتي : كخشـوة أوليةيجب أن يحدد المستخدم 
 ( .Check Box ) اختيار خلق حركات آليا   من خلال تحديد صندوق الختيار  -0
د (   حيااث تظهاار قائمااة مساااعدات يوجاا مررش حركررة) اختيااار  الأصررليةتحديااد الحركااة   -2

ا ومن خلالها يمكن تحديد الحركة المطلوبة .  بها كل الحركات الموصفة مسبقا
(   ويختار ااااا المسااااتخدم ماااان إصرررردار حركررررة ) اختيااااار المصرررردرة آليرررراتحديااااد الحركااااة   -3

 قائمة المساعدات المتوفرة . 
وكمااااا يتضااااح ماااان الشاشااااة السااااابقة فاااانن الحركااااة الأصاااالية ) إذن صاااارف مبيعااااات ( سااااينتج  -

 حركة المصدرة ) فاتورة عميل (   وذلك بعد استكمال الخطوة ا تية :عنها آليا ال

 10شكل رقم 

 شاشة بيانات المستخدم
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 ثانياً: شـاشة إصـدار الحـركات آليا :   

 -من الشكل التالي يتضح شكل شاشة إصدار الحركات آليا   حيث يراعى الأتي :

 12شكل رقم 

 شاشة إصدار الحركات آليا

والمطلااوب إصاادار حركااات آليااة لهااا    الحركررة الأصررليةيااتم تحديااد ماادى لبدايااة و نهايااة أرقااام  -0
) إلرري حركررة ( ورقاام نهايتهااا   مررش حركررة رقررمحيااث يااتم كتابااة رقاام بدايااة الحركااة ماان اختيااار ) 

 ( . رقم
 ءا على تواريخ الحركات الأصلية المدخلة .  بنا مش تاريه و إل  تاريهأو يمكن التحديد   -2
) بمعنااى إصاادار فاااتورة لكاال إذن صاارف(  منفرررديتاايح النظااام عمليااة الإصاادار ا لااى بشااكل   -3

للحركااااات فااااى حركااااة واحاااادة مصاااادرة آليااااا ) بمعنااااى إصاااادار فاااااتورة  مجمررررع  أو بشااااكل   
تاااواريخ واحااادة لأكثااار مااان إذن صااارف ( علاااى نفااا  العميااال / المخااازن حساااب الأرقاااام  أو ال

( أو  ) إصررردار مجمرررعالمحاااددة   وفاااي حالاااة الإصااادار المجماااع ياااتم تحدياااد صاااندوق الختياااار 
 تترك فارغة في حالة الإصدار المنفرد .

 .      تاريه الحركة المصدرةيتم تحديد التاريخ المطلوب للحركة المصدرة من خلال اختيار   -1
( كماااا …جملاااة  –مساااتهلك  –لفاااة يمكااان اختياااار ناااوع الساااعر المطلاااوب للحركاااة المصااادرة ) تك  -1

 ااو موضااح ماان الختيااارات المتاحااة   بحيااث يمكاان التعاماال بسااعر مختلااف لكاال حركااة علااى 
 حد  .

وياااوفر النظاااام إمكانياااة لساااتثناء بعاااض العمااالاء مااان إصااادار حركاااات لهااام وذلاااك مااان خااالال   -1
ل   حيااااث يمكاااان اختيااااار عمياااال أو أكثاااار ل يااااتم عماااا اسررررتثناء عمررررلاء (الختيااااار الموضااااح ) 

 حركات مصدرة آليا لهم .
 ( .        إصـداروبعد تحديد البيانات السابقة يتم عمل إصدار للحركة ) بالضغط على زر  -2
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 سادساً: إعـادة الترحيل :

لبيانااااات حركااااة الأصااااناف ) المسااااجلة  التعررررديل والحررررتفقااااد يسااااتلزم الأماااار مااااع كثاااارة  عمليااااات 
ة تأثير ااااا علااااى أرصاااادة المخااااازن بصااااورة بقاعاااادة البيانااااات ( مراجعااااة لتلااااك الحركااااات وإعاااااد

 سليمة . 
ماان إعررادة الترحيررل ) وماان المساااعدات الفنيااة الأخاارى المتااوفرة فااي النظااام  ااو اختيااار أو وظيفااة 

 . ( قائمة المساعدات
 –صاااارف  – ااااو مراجعااااة لتااااأثير كاااال حركااااات الأصااااناف ) إضااااافة  ب عررررادة الترحيررررلويقصااااد 
أرصاااادة الأصااااناف الموجااااودة فااااي المخااااازن ماااان الااااخ ( بكمياتهااااا وأسااااعار ا علااااى  …ارتجاااااع 

خاااالال بطاقااااات الأصااااناف المعرفااااة ماااان قباااال   أو بمعنااااى آخاااار إعااااادة حساااااب الأرصاااادة لكاااال 
صااانف مااان خااالال الحركاااات التاااي تمااات عليااا  بالخصااام أو بالإضاااافة بماااا يااا دي لتأثير اااا علاااى 

ساااوى الوقاااوف حركاااات العمااالاء. ول يحتااااج الأمااار مااان المساااتخدم لتنفياااذ  اااذ  الوظيفاااة المسااااعدة 
و ضاااغط زر المااااو  ) أي الموافقاااة إعرررـادة الرررـترحيل   ثااام نختاااار منهاااا  قائمرررة المسررراعداتعلاااى 

 على التنفيذ (   حيث يتكفل النظام بالتنفيذ آليا .
 

 سابعا:ً إعادة حسـاب الموقف المالي للعملاء :

الي للعمرررلاء إعرررادة حسررراب الموقرررف المرررومااان نفااا  القائماااة الساااابقة ) مسااااعدات ( يوجاااد اختياااار  -
.  

وكمااا يتضاااح ماان المسااامى فااانن  ااذ  الوظيفاااة تقاااوم بمراجعااة حسااااب موقاااف كاال عميااال علاااى  -
حاااد  مااان خااالال إعاااادة تاااأثير الحركاااات البيعياااة و المالياااة التاااي تمااات لكااال عميااال ) الحركاااات 
المديناااة و الدائناااة (   حياااث قاااد يضاااطر مساااتخدم النظاااام ماااع تكااارار إجاااراء الحاااذف و التعاااديل 

لحسااااب الأرصااادة المديناااة والدائناااة  إعرررادة حسررراب لموقرررف العمرررلاءاناااات لعمااال فاااي قاعااادة البي
 مرة أخرى من واقع الحركات ) بيعية / مالية ( التي أجريت لكل عميل .  

وماان الشااكل التااالي يتضااح شااكل الشاشااة حيااث ل يقااوم المسااتخدم بشاايء سااوى الضااغط علااى  -
 . إعادة حساب الأرصدةزر تنفيذ الختيار 

 13شكل رقم 
 شاشة إعادة حساب أرصدة العملاء

يتباااين مااان الشااارح الساااابق أن  اااذا الختياااار ) إعاااادة حسااااب الموقاااف الماااالي للعمااالاء (  اااو  -
 وظيفة أو اختيار تأميني ل يلجأ إلي  المستخدم إل عند اللزوم .
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 ثامناً: حـذف بيانات برنامج العملاء :

ر و أ ااام الإجااااراءات عنااااد التعاماااال ماااع قواعااااد البيانااااات  ااااو إجااااراء مااان المعلااااوم أن ماااان أخطاااا
  ذلااك لأن مسااتخدم النظااام قااد يخطااان لأي سااببٍ ماان الأسااباب و يقااوم بالحاااذف  الحررتف أو الإلغرراء

لبياناااات فاااي غاياااة الأ مياااة   ولاااذا يجاااب الحتيااااط والحاااذر الشاااديد عناااد إجاااراء عملياااة الحاااذف 
عاادة البيانااات قباال تنفيااذ الإلغاااء وذلااك للرجااوع إليهااا ماان قا نسررخة احتياشيررةوبااالطبع يفضاال عماال 

 إذا لزم الأمر . 
وكمااا يظهاار فااى الشااكل التااالي فاانن شاشااة إلغاااء البيانااات يظهاار بهااا عاادد ماان خيااارات الإلغاااء  -

 - ي :

 11شكل رقم 

 شاشة حذف البيانات

 

 بيانات البـنوك .  -0
 بيانات الخـزن .      -2
 الئتمان .كـروت   -3
 بيانات العمـلاء .  -1
 بيانات المـوردين .  -1
 بيانات المـدينين .  -1
 الخ ( . …تسوية  –قبض  –الحركات الماليـة ) صرف   -2

 
ويقااوم المسااتخدم باااالنقر علااى الفاااأرة فااي المرباااع الخااالي أماااام الخيااار المطلاااوب   ثاام الضاااغط  -

 لتنفيذ الإلغاء . مر التشغيلعلى 
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 مـلاحمة :
الااخ ( تماات علياا  حركااة دون إلغاااء الحركااة  …بيااان أساسااي ) عمياال / مااورد  ل يجااب إلغاااء -

  فماااثلاا إذا كاااان المطلاااوب إلغااااء بياناااات العمااالاء فقاااط وتوجاااد لهااام حركاااات فيجاااب أولا إلغااااء 
 الحركات ) وإل كيف تكون  ناك حركة بدون عميل ؟ ( .

 

 
 


