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 متطلبات التشغيل  -

نشير الى كيفية تنصيب البرنامج على جهاز الكمبيوتر يجب التعرف اولاا على الحد الادنى لمتطلبات قبل ان 

  تشغيل البرنامج وهى :

2- Cpu P4 3GHZ / 2  

1- 2 G.B of RAM 

1- Windows Xp service Pak 3 / Windows Vista / Windows 7 

1- Compatible with X 64 bit OS or 32 bit OS 

 . حيث تسيييييييتخدم Full Package  ،Lite Packageنوعان  ملفى التنصييييييييب وهما 

Full Package  فى تنصيييييب البرنامج لاول مرة على نظام التشييييغيلWindows  أما

Lite Package  فتستخدم فى حالة تحديث البرنامج من اصدار الى اصدار آخر . وهذه

امج ومن اهم هذه البرامج الملفيات ملفيات مضيييييييغوطية بها جميع البرامج التى نحتاجها فى تشيييييييغيل البرن

. ويصييييييعب على كثير من المسييييييتخدمين التعامل مع  SQL Server 2008 R2محرك قاعدة البيانات 

محركات قواعد البيانات بطريقة مباشيييرة لذلس تسيييهيلاا على مسيييتخدمى برنامج الافضيييل قمنا بعمل ملف 

سييط دون بعملية التنصيييب بنفتنصيييب بشييكل احترافى يسييهل التعامل معط ويسييتطيع اى مسييتخدم ان يقوم 

 . الحاجة لفريق دعم فنى 

عن طريق اسيييييتخدام نسيييييخة  windows 7 64 bitملاحظة : يمكن تنصييييييب البرنامج بنظام تشيييييغيل 

 . X64 bitالبرنامج التى تدعم نظام 

 خطوات التنصيب  -

 " كما بالشكل ضغطة مزدوجة بالماوس . Full or Liteقم بالضغط على ملف التنصيب "  -2

 " InstallAware Wizardظهر لس الشاشة التالية " ت -1

 

 كيفية تنصيب البرنامج

http://www.alafdl.com/


 

 

|7 

   فضل المحاسبىدليل إستخدام برنامج الأ                       

   www.alafdl.com        

من خلالها نضغط  Alafdl Accounting – InstallAware Wizardثم تظهر لنا شاشة بعنوان  -1

 .“ Next “على زر 

 

 

 

 

 

 

سيييييييبدأ البرنامج فى تنصيييييييب ملفات التشييييييغيل المختلفة وملفات محرك قاعدة البيانات وهذه العملية  -1

ذلس ما عليس الا الانتظار حتى يتم الانتهاء من نسييخ كافة ملفات التشييغيل على سييتتطلب بعض الوقت ل

سيييطلب منس البرنامج فى هذه الخطوة  Win XPنظام التشييغيل الخاب بجهازك . وفى نظام تشييغيل 

 SQl" ليتم اعييداد الجهيياز لتنزيييل محرك قيياعييدة البيييانييات  Restartعمييل اعييادة تحميييل لجهييازك " 

Server  يتم بشكل تلقائى دون تدخل مباشر منس فى هذه العملية .. وكل هذا 

 
 

بعد الانتهاء من الخطوة السابقة ستظهر لس الشاشة التالية وهى شاشة الترحيب ويظهر فى هذه الشاشة  -1

 . “ Next “. قم بالضغط على زر  Lite Editionأو   Full Editionنوع النسخة اذا كانت 
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ية الترخيص والتى عليس ان تقرأها جيداا قبل اتمام عملية التنصيب فاذا بعد ذلس ستظهر لس شاشة اتفاق -6

 كيينييييت مييوافييق عييلييى بيينييود اتييفيييياقييييييية الييتييرخيييييص قييم بييييالضييييييييغييط عييلييى مييربييع الاخييتيييييييار

  "I Accept the terms of the license agreement  " ثم الضغط على زر ."Next ." 

 
التى تسيياعدك فى اسييتخدام البرنامج وكيفية بعد ذلس سييتظهر لس شيياشيية بها بعض المعلومات المهمة و -1

 ". Nextالاستفادة من خدمات الدعم الفنى للبرنامج . وبعد ذلس قم بالضغط على زر " 

 

 

 ". Nextبعد ذلس تظهر لس شاشة تطلب منس ادخال الاسم ، والشركة ثم قم بالضغط على زر "  -1
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ضل د حفظ ملفات تشغيل البرنامج فيط ويفبعد ذلس تظهر لس شاشة تطلب منس تحديد المسار التى تري -1

 . Next “ ”" . ثم قم بالضغط على زر Cان يكون على مشغل الاقراب " 

 
بعد ذلس تظهر لس شاشة توضح معلومات عن القرب الذى تم تحديده من حيث المساحة المتاحة  -22

ساحة المتبقية " ، والم Required" ، والمساحة المطلوبة لتنصيب البرنامج "  Availableمنط " 

 ". Next" . ثم قم بالضغط على زر "  Remainingبعد تنصيب البرنامج " 

 

" أى اسم البرنامج فى قائمة  Start Menu Groupمن خلال هذه الشياشة يمكنس إعادة تسمية "  -22

Start  والتى تحتوى على الملفيات الخياصييييييية بيالبرنامج . بالاضيييييييافة الى امكانية عمل اخصيييييييارات

Shortcuts  للبرنيامج فى قيائمةStart  وعلى سيييييييطح المكتب وهذه الاختصيييييييارات يمكنس ا هارها

لجميع مسيييتخدمى الجهاز. أو اخفا ها عن جميع مسيييتخدمى الجهاز وا هارها فقط على حسيييابس انت 

 ". Nextفقط . ثم الضغط على زر" 
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سيتم المطلوبة. و توضح لس هذه الشاشة ان عملية التنصيب قد انتهت من استيفاء جميع المعلومات -21

 . فيبدأ فى اتمام عملية التنصيب . Nextتحديث وتهيئة النظام . ثم قم بالضغط على زر 

 

بعد ذلس ستظهر لس شاشة تفيد بان عملية تنصيب البرنامج قد تمت بنجاح . وعند الضغظ على زر  -21

Finish . يتم تحميل برنامج الافضل المحاسبى 
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  تعريف قاعدة البيانات

يوفر لس برنامج الافضل المحاسبى معالج خاب  -

بتعريف قواعد البيانات والتى سوف تحتفظ بكل البيانات 

الخاصة بنشاطكم . فيمكنس من خلال هذا المعالج انشاء 

قاعدة بيانات جديدة أو تعريف قاعدة بيانات على نفس 

الجهاز او على جهاز خادم منفصل ، قم بالضغط على 

 زر " التالى " .

تظهر لس شاشة " اختيار الخادم " حيث من خلالها  -

يمكنس تحديد الخادم التى ستكون عليط قاعدة البيانات وهما 

 نوعان : 

خادم محلى : يتم اختياره فى حالة اذا كانت قاعدة البيانات 

المرغوب التوصل اليها على نفس جهاز الحاسوب . 

 يارختويمكنس اختيار احد الاختيارات المتاحة وليكن الا

 الاول

  ".\SQLXPR ." وقم بالضغط على زر " التالى " 

خيادم منفصيييييييل : يتم اختيياره فى حيالية اذا كيانيت قياعدة 

البيانات المراد الوصيييييول اليها على جهاز منفصيييييل عن 

الجهيياز الحييالى او فى حيياليية ان يكون هنيياك جهيياز خييادم 

". وفى هذه الحالة يتطلب منس تحديد  Serverللشركة " 

مستخدم ، ومفتاح المرور حتى تتمكن من الوصول اسم ال

الى قواعيد البييانيات التى على هيذا الجهاز او الخادم . ثم 

 قم بالضغط على زر "التالى" .

سيييتظهر لس شييياشييية " قاعدة البيانات " والتى تسيييتطيع  -

من خلالها اختيار قاعدة البيانات المراد الوصيييول اليها . 

انات المتاحة والتى تم حييث تظهر ليس قيائمية بقواعيد البيي

 اعدادها مسبقاا .

أو يمكنس من خلالها ايضياا انشاء قاعدة بيانات جديدة فى 

حيالة اذا كنت سيييييييوف تسيييييييتخدم البرنامج لاول مرة فما 

عليس الا ان تضيغط على " انشاء قاعدة بيانات جديدة ". 

وسيييتجد ان مربع النص قد تم تنشييييطط قم بتسيييمية قاعدة 

بعييد ذلييس  -. ى زر " التييالى "البيييانييات ثم اضيييييييغط عل
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سييتظهر لس شيياشيية تفيد بان عملية تعريف قاعدة البيانات 

قد تمت بنجاح . ويجب عليس اعادة تشغيل البرنامج حتى 

 يتم حفظ الاعدادات الجديدة . إضغط على زر انهاء.

  

 اختيار نوع ترخيص البرنامج 

ى فبعد الانتهاء من خطوات تنصيب البرنامج ستظهر للبرنامج ترخيصيين احدهما تجارى والاخر صيناع

من البرنامج كما  Demoلس شياشة اختيار الترخيص وهذا سيظهر فقط عند استخدامس للنسخة التجريبية 

 بالشكل التالى :

 

فياذا كيان نشييييييياطيس التجيارى هو عبيارة عن منشيييييييحة تجارية شيييييييركة او محل او معرض فعليس باختيار 

 ذا كان نشييياط التجارى هو عبارة عن مصييينع أو منشيييحة صيييناعية فعليس باختيار الترخيص التجارى اما ا

 " ترخيص صناعى ".

فانط سييييتم التعرف تلقائيا على نوع الترخيص من  Standard Editionأما فى حالة النسيييخة الاسييياسيييية 

 الرقم المسلسل الخاب بترخيص البرنامج لديس .

 

  

 قائمة  ملف 

الاجراءات المرتبطة باسيييييييتخدام البرنامج مثل " تغيير المسيييييييتخدم " ، "  تحتوى قيائمة ملف على بعض

المرفقيات " ، " الاشيييييييعيارات " ، " المكيالميات الفائتة " ، " الخروج من البرنامج ". وتظهر القائمة كما 

 بالشكل التالى .

 

 قوائم البرنامج
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 تغيير مستخدم 

 

ييمكنييييس من خلال هييييذا الاجراء ان تقوم بتغيير 

امج فى وضييييع التشييييغيل مسييييتخدم البرنامج والبرن

حيث عند الضيييييغط على تغيير المسيييييتخدم سييييييتم 

اغلاق البرنياج وتظهر ليس شييييييياشييييييية الدخول الى 

البرنامج ومن ثم تسييتطيع ادخال بيانات المسييتخدم 

 الذى تريده كما بالشكل التالى .

 

 المرفقات

يتيح لس برنامج الافضل ارفاق الملفات بقاعدة البيانات 

الصييييور الضييييوئية من فواتير  الخاصيييية بالبرنامج مثل

الشييراء وشيييكات اوراق القبض وشيييكات اوراق الدفع 

أو صيييور او ملفات  Excelاو ارفاق ملفات من النوع 

ترييد ارفياقهيا بقياعيدة البييانيات وبذلس يتم حفظ الملفات 

الهيياميية المتعلقيية بييالحسيييييييابييات او المخييازن مع قيياعييدة 

 البيانات كنوع من التوثيق.
 

  

 برنامج الخروج من ال

للخروج من البرنيييامج نسيييييييتخيييدم الامر " الخروج من 

 البرنامج " فتظهر لنا شاشة تحكيدية بهذا الشكل :
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 إعدادات البرنامجقائمة 

 

 إعدادات بيانات الشركة   -

يمكنس من خلال هذه الشييياشييية إضيييافة بيانات 

 الشيييركة حيث يمكنس اضيييافة اسيييم الشيييركة  ، 

اليتيلييييفون  ، والفيييياكس ، اليعينيوان  ، ورقيم 

والعملة الصيييغرى بالاضيييافة الى تحديد العملة 

لدولتس . وتحديد سيياسية الضمان ورقم السجل 

كما يمكنس الضييييريبي ورقم السييييجل التجارى 

تحديد نوع الطابعة المستخدمة اذا كانت طابعة 

A4  أو طابعة الكاشيرPOS  وبالاضافة الى .

هذه ذلس يمكنس إضييافة شييعار شييركتس . وكل 

البيانات سييتظهر فى كل التقارير الصييادرة من 

البرنيييامج من تقيييارير المبيعيييات والمخيييازن 

ويمكنس اضافة ما يعرف والمشريات ... الخ . 

بسييياسيية الضييمان أو سييياسيية حماية المسييتهلس 

والتى يتم طبيياعتهييا بفواتير الكيياشيييييييير. ثم قم 

 .لحفظ التعديلاتالضغط على زر حفظ ب

 

  اعداد نقاط البيع 

يمكنس من خلال هذه الشيياشيية  بط اعدادات نقاط 

البيع الافتراضييية الخاصيية بالمنشييحة حيث يتيح لس 

برنييامج الافضيييييييل المحيياسيييييييبى تعييددييية الخزائن 

ومراكز التكلفيية والمخييازن وهى هيياميية جييداا في 

حيالية المنشيييييييحة التجارية التى لديها أكثر من فرع 

واكثر من نشييييييياط ولييذلييس عليييس قبييل ان  اجراء 

كات المحاسييييييبية من على النظام مثل فواتير الحر

البيع والشيراء والمصروفات ان تحدد أولاا خزينة 

المبيعييات الافتراضيييييييييية ثم خزينيية المشيييييييتريييات 

الافتراضييية والمخزن الافتراضييى التى سييتتم منط 

المبيعات بالاضييافة الى مركز التكلفة الافتراضييى 

 أو اسم الفرع .
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 إعدادات أنواع التسعير -

يمكنس فى برنامج الأفضل تحديد نمط التسعير الخاب بالشركة 

أو المنشحة حيث يمكنس تعريف خطط التسعير " جملة ، نصف 

جملة ، تجزئة " أو فى حالة بيع ملابس مثلاا يمكنس تحديدها 

 كالآتى

  "M , L , Xl  أو فى الأصناف ذات الاحجام المختلفة "

كنس تحديدها كالتالى " كالسندوتشات والوجبات فى المطاعم يم

Small , Medium , Combo ... بالاضافة انط   " وهكذا ،

يمكنس اضافة اى خطط تسعير أخرى الى البرنامج ويمكنس 

استدعائها بسهولة من فاتورة البيع . فيمكنس على سبيل المثال 

 انشاء قائمة تسعير خاصة بكل عميل على حدة. 

 

 إعدادات طابعة الباركود   -

أن تبدأ فى طباعة الباركود الخاب بالاصناف لابد  قبل

وان تقوم أولاا بظبط اعدادت طابعة الباركود الموصلة 

بالجهاز . حيث يمكنس تحديد اسم الجهاز وإسم الطابعة 

المستخدمة ثم تحديد اسم الشركة أو المنشحة ثم تحديد العملة 

 ثم تحديد نوع التسعير المراد طباعتط على الاستيكر.

يمكنس اختيار  A4حالة استخدام طابعة ليزرمن النوع فى 

 21×  1( أو حجم )  11×  6احد الاحجام التالية : حجم ) 

) . 

 وفى حالة استخدام طابعة الباركود من النوع 

 "Zibra Barcode Printer  نموذج " فيمكنس اختيار

نماذج متوفرة بالبرنامج ويظهر بجوار كل عشرة من 

ت التى يحتويها بالاضافة الى حجم نموذج وصف للبيانا

وفى الجزء السفلى يجب تحديد النموذج طولط وعرضط 

اسم طابعة الباركود الافتراضية والمعرفة بنظام التشغيل 

windows  حتى يتم توجيط اوامر طباعة الباركود .

 .مباشرة لها 
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 إعدادات المرفقات والصور

 ريتيح لس برنامج الافضيييييل المحاسيييييبى حفظ صيييييو

الاصييييناف وصييييور ضييييوئية للشيييييكات والكمبيالات 

وملفات آخرى فى قاعدة البيانات الخاصييية بالبرنامج 

. وحتى لا تؤدى هييذه الملفييات والصيييييييور الى زيييادة 

حجم قياعيدة البييانيات فيمكنيس تحيديد الحد الاقصيييييييى 

لمسياحة صيورة الصينف . بالاضافة الى تحديد حجم 

  الصورة الضوئية للشيس أو الكمبيالة.

 

 

 إعدادت ترتيب العناصر  

يمكنس من خلال هذه الشيييياشيييية التحكم فى 

ترتيب العناصيييييير الموجودة بشيييييياشييييييات 

البرنامج اما بالكود أو بالاسيييييييم. وايضيييييييا 

التحكم فى طريقية الترتييب تصييييييياعدياا أو 

تنييازلييياا . وذلييس لتسيييييييهيييل عملييية البحييث 

 والوصول السريع الى البيانات .

ى اف ففمثلا يمكنس ترتيب عرض الاصييين

شيياشييات الاصناف ومجموعات الاصناف 

وفواتير البيع واذون الاسييييييتلام ، وترتيب 

عرض العملاء وترتيب عرض الموردين 

 والحسابات الفرعية.
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 اعدادات حسابات المتاجرة

لو فحصيييييينا الارصييييييدة الموجودة في ميزان 

  المراجعة لوجدنا انها تنقسم الى ثلاثة انواع:

 النوع الاول :

 -المشيييييييتريييييات  -و ييميثييييل الييمييبيعييييات وهي

) مردودات المشيييييتريات  المردودات بنوعيها

 -بضيييياعة اول المدة  -ومردودات المبيعات( 

عموليية  -النقييل للييداخييل )نقييل المشيييييييتريييات( 

 وكلاء الشراء.

وبامعان النظر في هذه الحسييابات لوجدنا انها 

البضاعة التي نشتريها ونعيد بيعها وما يتعلق 

صييياريف نقلها للمحل وعمولة بذلس من دفع م

وكلاء الشيييييييراء وكييل مييايتعلق بييالبضييييييياعيية 

المتعامل فيها في المنشيييييحة. ويتعامل حسييييياب 

  المتاجرة مع تلس الحسابات.

 النوع الثاني:

 -المصاريف التجارية المختلفة -الرواتب  -الخصم المكتسب  -الخصيم المسيموح بط  -وهو يمثل الايجار 

 …. مصاريف القطع وهكذا-الديون المعدومة  -عمولة وكلاء البيع  -نقل للخارج  -التحمينات 

وبامعان النظر في هذه الحسييييابات نجد انها تتمثل في مصييييروفات او ايرادات دفعتها المنشييييحة او منحتها 

للغير، او قبضيييييتها او حصيييييلت عليها زكلها تتعلق بطبيعة اعمال المنشيييييحة للمحافظة على اوجط نشييييياط 

فدفع الايجار او المرتبات او مصياريف نقل المبيعات للعملاء او الخسائر تتعرض لها  المشيروع العادية 

 المنشحة في الظروف العادية.ـــــ ويختص حساب الارباح والخسائر مع تلس الحسابات.

 النوع الثالث:

 -ع الدفاوراق  -المدينون  -اوراق القبض  -الاثاث -العقار  -الصييييييندوق -البنس  -ويتمثل في رأس المال 

وتلس الارصدة ما هي الا الاصول والخصوم التي لدى المنشحة.ـيـيـيـيـــــــ ومكان هذه الحسابات  -الدائنون 

 هو الميزانية.

 ما هو الغرض من عمل حساب المتاجرة؟

 نجد انط يخدم ناحيتين هامتين للمنشحة والنظام المحاسبي:
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 الناحية الاولى:

نهاية السيييييينة التي تتعلق بالبضيييييياعة والتي هي محور نشيييييياط  وهي تهدف الى قفل كافة الحسييييييابات في

 المشروع ولكن ماذا يعني قفل حساب معين في حـ / المتاجرة ؟

 تقوم المنشحة بعمليات شراء متكررة طوال العام وكانت تقيد كالاتي:

 من حـ/ المشتريات

 الى حـ/ الصندوق)بالنقد(

 الى حـ / البنس )بشيكات(

 لى الحساب(الى حـ / الموردين )ع

ويتم الترحيل الى الحسييابات المختصيية وهي حـيييييييي/ المشييتريات في الجانب المدين وحسييابات متعددة في 

الجانب الدائن ، وسيييييسييييتمر هذا العمل طوال العام طالما تكررت عمليات الشييييراء الى ان تنتهي السيييينة 

ي في المشتريات الشكل الآتالمالية ويتقرر عندها تصيوير الحسيابات الختامية والميزانية وسييحخذ حسيياب 

  هذا التاريخ بعد ترصيده.

 إعدادات بيانات اضافية لفاتورة البيع

فى بعض الاحيان قد نحتاج الى اضييافة 

بعض البيييانييات الى فيياتورة البيع . مثييل 

رقم الشيييحنة  –رقم التخليص الجمركى 

 Serialورقم المسييييييلسييييييل للمنتج "  -

Number  ... أو المقيياس أو الحجم ، "

خ . فمن خلال هذه الشيييييياشيييييية يمكنس ال

اضيييييييييافييية اى بييييان على فواتير البيع 

الخاصييية بنشييياطكم ويمكنس اسيييتدعائها 

بسيييييهولة من شييييياشييييية فاتورة البيع عند 

 تنفيذ اى فاتورة فيما بعد .
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 شعريط الادوات :إعدادات 

يمكن التحكم فى عنييياصييييييير شيييييييريط ادوات 

البرنيامج من خلال اعدادات شيييييييريط الادوات 

تسييتطيع من خلال هذا الاجراء ان تتحكم  حيث

فى عناصير شيريط الادوات واعادة ترتيبط كما 

تريد بشييرط ويمكنس اضييافة العناصيير اليط مع 

العلم ان الحد الاقصى لعناصر شريط الادوات 

عنصييييييير فقط لايمكن الزيييادة عنهييا .  21هو 

وهى تفييد فى حيالية وجود اكثر من مسيييييييتخدم 

ط ادوات خاب للبرنيامج فيمكنس تحديد شيييييييري

بكل مستخدم على حدة يحتوى على الاجراءات 

المسيييييييموح ليط بيالتعياميل معهيا بيالبرنامج طبقاا 

 لصلاحياتط.

 

ويتم ذلس باختيار اسييم المسييتخدم من القائمة المنسييدلة " اسييم المسييتخدم " ثم اختيار العنصيير من قائمة " 

فيتم اضافتط الى القائمة اليسرى التى   الشياشيات المتاحة " يمين الشياشية واضيافتط بالضيغط على الزر 

تحتوى على شيياشييات المسييتخدم وللتراجع عن اضييافة عنصيير يمكنس تحديد العنصيير من قائمة " شيياشييات 

 لارجاع العنصر مرة اخرى الى قائمة " الشاشات المتاحة " . المستخدم " والضغط على زر 

 اعدادات ميزان الباركود 

تها تجار فى بعض الانشيييييييطة التى تعتمد فى

على بيع الاصناف بالكميات كالكيلو والجرام 

فيمكن اسيييييييتخدام ما يعرف بميزان الباركود  

واليذى يتيح طبياعية بياركود للكمية الموزونة 

يحتوى على كود الصييييييينف بيالاضيييييييافة الى 

 الكمية الموزونة .
 

 لال الجزء الخابوبعيد ذليس يتم قراءة هيذا البياركود بقيارا الباركود فيتم التعرف على الصييييييينف من خ

بالكود فى الباركود المطبوع ويتم اضييييافة الوزن فى خانة الكمية المباعة وبالتالى يكون من السييييهل ادارة 

فواتير بيع وجرد المخازن الخاب بهذه الاصييناف مع العلم انط يتم اسييتلام كميات الاصييناف بالكيلو جرام 

. فيتم تعريف الوحدة القياسييييية للصيييينف ايضيييياا حيث ان الوحدة المسييييتخدمة فى الميزان هى الكيلو جرام 

 بالكيلو جرام .

 ملاحظة : يمكنس تنشيط او الغاء خاصية ميزان الباركود عن طريق مربع الاختيار " تفعيل " .
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 اعدادات طابعة الكاشعير 

من خلال هييذا الاجراء يتم اختيييار الطييابعيية 

المسيييييييتخيدمية فى طبياعة فواتير الكاشيييييييير 

 لتى يتم طباعتها فى كلوتحديد عدد النسخ ا

 POSمرة سواء فى حالة استخدام طابعات 

 . A4او الطابعات من النوع 
 

 اعدادات فاتورة الكاشعير 

من خلال هيذا الاجراء يتم تحيديد النموذج المناسيييييييب 

لفاتورة الكاشيييييييير حيث يسيييييييتخدم النموذج الاول فى 

طباعة فاتورة الكاشيييييير متضيييييمنة البيانات التالية : " 

 صنف و الكمية والاجمالى " .كود ال

اميييا فى حيييالييية اختييييار النموذج الثيييانى فيتم عرض 

البيييانييات التييالييية:  " كود الصييييييينف و سيييييييعر الوحييدة 

 والاجمالى " .

أما النموذج الثالث : فيتم عرض بيانات اسييييم وسييييعر 

 الوحدة .

وفى الجزء السيييييييفلى يظهر اعيدادات بييانات الفاتورة 

 عند اصيييييييدار فواتيرفيمكنس طباعتها بشيييييييكل تلقائى 

الكاشيير وهذه البيانات رقم السجل التجارى ، والملف 

الضييييريبى ، ورقم تسييييجيل ضييييريبة القيمة المضييييافة 

VAT . 

 

 

 عدادات طابعة الكاشعير ا

من خلال هذا الاجراء يتم اختيار الطابعة المسيييييييتخدمة 

فى طباعة فواتير الكاشيييير وتحديد عدد النسيييخ التى يتم 

ة سيييواء فى حالة اسيييتخدام طابعات طباعتها فى كل مر

POS  او الطابعات من النوعA4 . 
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 اعدادات تقرير فاتورة البيع  

يتيح لس برنامج الافضل طباعة تقرير 

فاتورة البيع فى حالة استخدام الطابعات 

امكانية تعديل حجم  A4من النوع 

 A4الورق حيث يمكنس استخدام الحجم 

ف حجم والذى يعتبر نص A5او الحجم 

ويمكنس ايضاا طباعة الحجم  A4الورقة 

A4  صورة الصنف او +A5  +

صورة الصنف كما تستطيع التحكم فى 

طباعة رأس وتذييل صفحة التقرير 

وايضاا التحكم فى طباعة الخصم 

وطباعة الضريبة . مع امكانية تحديد 

عدد النسخ التى يتم طباعتها فى كل مرة 

. 

 

 إعدادات واجهة المستخدم 

يمكنيييس تغيير نمط واجهييية المسيييييييتخيييدم عن طريق 

اعييدادات واجهيية المسيييييييتخييدم فيمكنييس اختيييار النمط 

Blue Simple  وهو النمط الافتراضيييييييى للبرنيييامج

وهو  Windows Classicويمكنيييس اختييييار النمط 

 نمط يكون اسرع نسبياا النمط السابق .

 

  

 Windows Classicط النم Blue Simpleط النم

 

 : MS Excelقاعدة بيانات من  استيراد

تسهيلاا على مستخدمى البرنامج وخصوصا عند استخدام البرنامج لاول مرة تم اضافة خاصية استيراد 

بشرط ان تكون قاعدة البيانات جديدة فارغة غير مسجل بها اي بيانات اى  قاعدة بيانات من شيت اكسيل
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ل اى بيانات بقاعدة بيانات البرنامج او انشئ قاعدة اذا كنت تريد استخدام هذه الخاصية فلا تقوم بادخا

. ولاستيراد بيانات الاصناف من شيت اكسيل عليس باتباع الخطوات الآتية :بيانات جديدة   

 " ستظهر لس شاشة الاستيراد بالشكل التالى : MS Excelبعد اختيار " استيراد قاعدة بيانات من  -

 

جديد ويطلب منس البرنامج تحديد  Excel" سيتم انشاء ملف اضغط على زر " انشاء نموذج فارغ  -

 . Saveمسار الملف وكتابة اسم الملف وبعدها اضغط على 
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بعد ذلس يمكنس نسيخ بيانات الاصيناف من شييت الاكسيل الخاب بس الى شيت الاكسيل الذى تم انشاءه  -

ناف اولاا ويتم الوصيييول اليها بالضيييغط الاعتبار تحديد اكواد مجموعات الاصيييفى من البرنامج مع الاخذ 

 عييييييييييييييييييلييييييييييييييييييى تييييييييييييييييييبييييييييييييييييييويييييييييييييييييييب ورقيييييييييييييييييية الييييييييييييييييييعييييييييييييييييييمييييييييييييييييييل

 Alafdl Categories : ليظهر لس شيت المجموعات بهذا الشكل 

 

محجوز بقاعدة  2لان كود المجموعة  2وليس  1فيتم تحديد كود المجموعة ولابد من البدء بكود رقم 

موعة امام الكود كما هو موضح بالشكل بيانات البرنامج باسم " تصنيف عام " ، ثم كتابة اسم المج

 السابق.

" ستجد مطلوب فى بيانات الصنف كود  Alafdl Itemsوعند ادخال بيانات الاصناف فى ورقة عمل " 

 المجموعة فيتم كتابة كود المجموعة فقط حتى يتم ربط الصنف بالمجموعة الخاصة بط .

لوحدات القياسييييية وتحديد كود الوحدة القياسييييية الامر الثانى الذى يجب ان نحدده بشيييييت الاكسيييييل هو ا -

الصيييغرى وكود الوحدة القياسيييية الكبرى للصييينف وتظهر اكواد الوحدات القياسيييية بورقة عمل منفصيييلة 

" ويمكنس التعديل فى اى من اسييييييماء الوحدات الموجودة لاسييييييم الوحدة الذى  Alafdl Unitsبعنوان " 

 ى.ترغب فيط مع الاحتفا  بكود الوحدة الاصل
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صغرى وكود الوحدة القياسية الكبرى مع تحديد وعند ادخال الاصناف يجب تحديد كود الوحدة القياسية ال

 قطعة وهكذا ... 222عدد لوحدات الصغرى للوحدة الكبرى مثلاا الكرتونة = 

يراد تبعد الانتهاء من ادخال كافة بيانات الاصناف طبقاا لتصميم الشيت المستخرج من البرنامج يمكنس اس

 الملف لقاعدة بيانات البرنامج باتباع الخطوات الاتية :

 :لى مربع الاستيراد الموضح بالشكلافتح شاشة الاستيراد من قائمة اعدادات البرنامج وقم بالضغط ع -
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ت الملف لقاعدة بيانات البرنامج ستظهر بعد ذلس اضغط على زر ابدأ الاستيراد لاستيراد بيانا -

 اف بهذا الشكل :مجموعات الاصن

 

 : وبعد ذلس نضغط التالى تظهر لنا الاصناف وبياناتها كما هو موضح بالشكل التالى -
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 بعد الضغط على التالى ستظهر لس شاشة اتمام العملية بهذا الشكل : -

 

 

 صنافالأ قائمة

 

 

 تعريف الاصناف 

م وذلس باتباع الاجراء التالى قأولاا لابد أولاا وأن نعرف الاصيييناف فى قاعدة البيانات الخاصييية بالبرنامج 

بفتح قائمة الاصيييييناف ونختر منها " تعريف الاصيييييناف " أو من خلال اداة " الاصيييييناف " الموجود فى 

كما هو موضييح  Ctrl + Iشييريط الادوات للشيياشيية الرئيسييية من البرنامج او بالضييغط على الاختصييار 

 بالشكل التالى :
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  يتم باسيييتخدام خاصيييية التكويد التلقائى وفى هذه الحالة يقوم البرنامج باعطاء كود تحديد كود الصييينف

رقمى تلقائى لكل صيييينف مكون من رقم مجموعة الصيييينف وكود الصيييينف داخل هذه المجموعة . أو 

ئى ار من على خاصييية التكويد التلقابازالة الاختي ذلسوبكتابة كود للصيينف فى خانة " كود الصيينف " 

وفى هذه الحالة سييييتقوم بكتابة كود الصيييينف بطريقة يدوية داخل خانة كود الصيييينف مع العلم انط من 

يكون هذا الكود نصيى أو رقمى ويمكن استخدام الباركود الموجود على المنتجات وقرائتها  الممكن ان

  كود الصنف . بجهاز قارا الباركود فيتم الصاقط مباشرة فى مربع

 

 ويمكنس اختيارها من خلال الشييجرة والتى  المراد تعريفطالتابع اليها الصيينف  تحديد مجموعة الصيينف

 تقع على يمين النافذة .

 

  بكتابة اسم الصنف المتداول فى الشركة كاملاا حيث ان هذا الاسم سيتم طباعتط فى تحديد اسيم الصنف

 م على هذا الصنف .فواتير البيع وكافة المعاملات التى ستت

 

  مع العلم ان هذا الوصييف لا يظهر فى فواتير البيع باعطاء وصييف مختصيير للصيينف وصييف الصيينف

 ولا اى من العمليات التى تتم على هذا الصنف .
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 أو   جمأو  قطعةوهناك وحدتين قياسيييتين " الوحدة القياسييية الصييغرى  تحديد الوحدة القياسييية للصيينف

 .  ، والوحدة القياسييييييية الكبرى كرتونة مثلاا او كيلو او دسييييييتة وهكذا ......  " دسييييييتة .................

على سييبيل المثال يمكن تحديد الوحدة القياسييية الصييغرى للصيينف بالعلبة وعند تنشيييط اختيار الوحدة 

القياسيييييية الكبرى يمكنس اختيار الوحدة القياسيييييية الكبرى مع تحديد عدد الوحدات الصيييييغرى للوحدة 

 كما هو موضح بالشاشة . الكبرى

 

  وهو من المهم تحديده خاصية فى تقارير الربح والخسارة للصينف بدون ضيريبة  تحديد سيعر الشيراء

مع العلم انط يمكن تغيير سييعر الشييراء على حسييب فواتير الشييراء التى يتم تنفيذها والقاعدة المحاسييبية 

 المتبعة فى صرف المخزون هى الوارد أولاا المنصرف أولاا .

 

  ما يمكن ، ك المنتج وهناك ثلاثة انماط للتسعير " تجزئة   ،  جملة  ، نصف جملةتحديد  انظمة تسعير

 ويمكن تغيير هذه المسميات سيتم توضيحها لاحقاا. اضافة اى انواع اخرى من قوائم التسعير

 

  ناف  التحذيرية للاصهو تحديد عدد الايام التى يقوم فيها البرنامج باعطاء الرسائل عدد ايام  التحذير

 المنتهية الصلاحية فى حالة الاصناف التى لها تاريخ صلاحية .

 

  : ويسييمى حد الامان حد الطلبSafety Stock  وهو الحد الادنى لكمية الصيينف الموجودة بالمخزن

ان كمية الصييييينف الموجودة بالمخزن يجب ان بفى مربع حد الطلب فيفيد ذلس  1فإذا قمنا بإدخال رقم 

قطع واذا قلت كمية الصييييينف عن هذا الحد فانط سيييييوف يقوم باعطائنا رسيييييالة تحزيرية  1ل عن لاتق

دوريية تفييد بحن هذا الصييييييينف قد أوشيييييييكت كميتط على النفاذ. حتى يحزرك وتقوم بتنفيذ طلبية جديدة 

 لشراء هذا الصنف. وسيظهر ذلس فى تقرير طلبيات الخاب بالمخازن والذي سنشير اليط لاحقاا.

 

 وهى تستخدم فى حالة الاصناف التى ليس لها تاريخ صلاحية :سنوات 22ية  اكبر من صلاح. 

 

  : تحديد مدة صلاحية المنتج باليوم أو الشهر أو السنة .مدة الصلاحية 

 

  القيمة المضييييافة ضييييريبةVAT  : القيمة المضييييافة تحديد ضييييريبةVAT  اذا اردت اضييييافة القيمة

 لبيع والمشتريات للصنف الذى يتم تعريفط .المضافة بشكل دائم فى كل فواتير ا

 

  : وهى تسيتخدم فى طباعة الباركود الخاب بالصينف باستخدام طابعة الباركود حيث طباعة الباركود

 يمكنس لصق الباركود على الاصناف. عند ادخالها الى المخزن .

 

 : ختيار شيييط هذا الايتم تنشيييط هذا الاختيار فى حالة الانشييطة الصييناعية حيث عند تن صيينف تصيينيع

يصييييبح الصيييينف منتج تام او منتج نهائى اى انط ينتج عن عملية تصيييينيع لمواد خام يتم ادخالها بدورة 

 صناعية وسيتم تناول ذلس لاحقاا.

 

 ادخال رصيد كمية اول المدة من كل صنف : -1
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 امل مع البرنامجهو الاجراء الخاب بادخال الكمية الاولية للاصناف الموجودة بالمخازن لحظة بداية التع

لاول مرة عن طريق مربع كمية بداية التعامل مع النظام والذى يظهر فى الجزء الايسيييييير من شيييييياشيييييية 

 الاصناف . كما هو موضح بالشكل التالى :

 

فيتم اعتبار هذه الكمية هى رصيد بضاعة اول المدة من الصنف الذى نقوم بتعريفط ويضاف الى المخازن 

عمل اذن اسييتلام لادخال هذه الكميات الى المخازن ، مع الاخذ فى الاعتبار ان  مباشييرة بدون الحاجة الى

كل بضيياعة اول المدة يتم تخزينها فى المخزن الرئيسييى "الافتراضييى" فقط أما فى حالة اذا اردت ادخال 

بضياعة اول المدة لكل مخزن فذلس سييتطلب منس عمل تحويلات من المخزن الرئيسى الى باقى المخازن 

ادخال بضييياعة اول المدة عن طريق اذون الاسيييتلام فقط بدل من ادخالها فى شييياشييية الاصيييناف حيث او 

سيييكون هناك امكانية لاختيار المخزن مع كتابة ملاحظة على هذا الاذن لتوضيييح ان هذا الاذن هو بمثابة 

 ادخال لبضاعة اول المدة .

وحة المفاتيح وهكذا يتم تعريف كل من ل F5بعد الانتهاء من تكويد الصييييييينف نضيييييييغط على زر حفظ أو 

 صنف بهذه الطريقة.

وبهذا نكون قد انتهينا من المرحلة الاولى الخاصيييية بالمخازن والاصييييناف . وننتقل بعد ذلس الى المرحلة 

 التالية وهى مرحلة تعريف البيانات الاساسية .

 تعريف الخدمات 

بطة  بنشيياط الشييركة كخدمات الصيييانة يمكنس فى برنامج الافضييل المحاسييبى ان تضيييف الخدمات المرت

والدعم الفنى واشييييتراكات الخدمات المختلفة مثل خدمات الانترنت والتوصيييييل الى المنازل حيث ان هذه 

الخدمات لها شيياشيية خاصيية بها يمكنس تعريف الخدمة باعطاء كود لها واسييم وتحديد مجموعة الاصييناف 

 ا .المرتبطة بها . ويمكنس اضافة الضريبة الخاصة به
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 الوحدات القياسية

يمكنييس تغيير وحييدات القييياس المسيييييييتخييدميية فى تعريف 

. فمثلاا سييواء ان كانت وحدة صييغرى او كبرىالاصييناف 

يمكنيس تحديد وحدة قياس للصييييييينف بالقطعة أو بالمتر أو 

بيالكجم أو بيالكيارتونية أو بالجالون أو البرميل أو دسيييييييتة 

ياس المستخدمة ..... الخ .ويمكنس تحديد وصف لوحدة الق

 . فى مربع وصف الوحدة
 

 مجموعات الاصناف

حيث يمكنس وجرد المخازن يمكنس تقسيييييم مجموعات الاصييييناف لتسييييهيل عملية البحث عن الاصييييناف 

الموردة. ويمكنس تقسيمها على أساس انواع الاصناف. وهكذا على حسب  تقسييمها على حسيب الشيركات

الى مجموعات نقوم بفتح قائمة "الاصييييييناف" ونختر منها . ولتقسيييييييم الاصييييييناف رغبتس فى تقسيييييييمها 

" من لوحة المفاتيح فسييييتظهر لنا شيييياشيييية  Ctrl+G"مجموعات الاصييييناف" أو اسييييتخدام الاختصييييار " 

مجموعات الاصناف والتى منها يمكنس تحديد المجموعات الرئيسية والمجموعات الفرعية التابعة لها كما 

 هو موضح بالشكل التالى :

 

                                           

سينجد ان الشياشية تحتوى على مجموعة رئيسية افتراضية وهى تصنيف عام ويمكنس اضافة مجموعات  

فرعية اسيييييفل منها ويمكنس تغيير اسيييييم المجموعة تصييييينيف عام الى اى اسيييييم اخر اما اذا اردنا اضيييييافة 

وعة رئيسية " ثم نقوم بكتابة اسم المجموعة ووصفها مجموعات رئيسية أخرى نحدد اولاا الاختيار " مجم

 مجموعة رئيسية
فرعيةمجموعة   
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ونضيييغط على حفظ . ثم لاضيييافة مجموعة فرعية نحدد الاختيار " مجموعة فرعية " ثم نحدد المجموعة 

 الرئيسية التابعة لها ثم نكتب اسم المجموعة ووصفها ونضغط حفظ .

        

" شيكل يوضح طريقة اضافة مجموعة          "" شكل يوضح طريقة اضافة مجموعة رئيسية              

 فرعية "

وسييييييينجيد ان فى الجزء الايسييييييير يظهر بيط شيييييييجرة المجموعيات وهى عبارة عن مسيييييييتويات تظهر بها 

 المجموعات الرئيسية والفرعية كما هو موضح بالشكل السابق .

 

 قوالب بيع اصناف

وهى تستخدم فى حالة اذا كان لدينا ما يعرف 

أى الاصناف التى تتكون من  بالاصناف المركبة

أكثر من قطعة أو وحدة مثل : اجهزة الكمبيوتر ، 

اجهزة التكييف ، العروض التى تضم أكثر من 

منتج فى نفس العرض وهكذا.. ، حيث يمكنس 

اضافة هذه الاصناف الى ما يعرف باسم قالب بيع 

اصناف وتحديد كميتها ايضاا . ويمكنس استرجاع 

لى بيانات فاتورة البيع ومن هذا القالب واضافتط ا

ثم يتم اضافة الاصناف التى يحتويها تلقائياا الى 

فاتورة البيع . وهذا يوفر علينا كثيراا من الوقت 

 المستغرق فى عمل فاتورة البيع .

 

 

 تعديل اسعار 

 فى بعض الاحيان يتم تغيير اسيييييعار شيييييراء او بيع مجموعة اصيييييناف معينة اما بالارتفاع او الانخفاض

بنسبة معينة او بقيمة معينة فبدل من تغيير تسعير كل صنف على حدة يمكنس عمل تغيير تسعير مجموعة 

اصييييناف معينة وذلس باختيار اسييييم المجموعة مع تحديد نوع التسييييعير اذا كان " شييييراء " او " بيع " ثم 

حديد نوع قوم بتنضييغط على بحث فتظهر لنا بيانات الاصييناف فى الجزء السييفلى من الشيياشيية وبعد ذلس ن

التعيدييل اذا كيان بطريقية النسيييييييبية المئويية او بطريقية النقيدى ، ثم نحيدد حالة التسيييييييعير " ارتفاع " أو " 

 انخفاض" ثم نحدد القيمة ثم نضغط على زر تعديل فيتم تعديل التسعير فى خانة السعر بعد التعديل . 
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 المخازن قائمة

 

 لمخازن تعريف ا

 

 

 

 وذلس بفتح قائمة المخازن ونخترج الأفضيييييل اضيييييافة اكثر من مخزن فى قاعدة البيانات يمكنس فى برنام

حيث يمكنس اثناء تنفيذ اذون الاسيتلام للاصيناف الموردة تحديد المخزن التى ستدخل منها تعريف مخزن 

ما ياليط هذه البضيياعة أولاا ثم يمكنس بعد ذلس عمل تحويلات بين المخازن وسيينشييير الى هذا الموضييوع ف

 بعد. ويمكنس تنشيط أو وقف مخزن بالضغط على مربع نشط.
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 ولتعريف المخزن نفتح قائمة "المخازن" ونختر منها الامر " تعريف مخزن " او اسيييييتخدام الاختصيييييار 

 "Ctrl + W   من لوحة المفاتيح ويمكنس اسييتخدام اداة المخازن الموجودة بشييريط الادوات . سييتظهر "

خال البيانات اللازمة ثم اضيييييغط على حفظ . ولاضيييييافة مخزن جديد يمكنس لس شييييياشييييية المخازن قم باد

 استخدام زر " جديد " .

 اذن استلام اصناف 

 

                                        

 

إذن الإسيييييتلام هو ذلس الاجراء الذى يثبت لدينا عملية ادخال الاصيييييناف الى المخزن . فهذا الاجراء هام 

مج حييث انيط من خلالط يتم اثبات كمية وانواع الاصيييييييناف الموردة الى المخازن . ومن ثم جيداا فى البرنيا

 تستطيع اجراء عملية البيع بعد ذلس.
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  لييلييبضيييييييييياعيييية الييمييوردة ميين الييمييورد والييمييوجييودة بييفيييياتييورة الشييييييييراء :ولييعييمييييل اذن اسييييييييتييلام 

 امج .أو مباشرة من شريط ادوات البرن مخازنقم بفتح شاشة اذن الاستلام من قائمة  -

 يتم تحديد كود اذن الاستلام تلقائياا من قبل البرنامج . -

 حدد تاريخ الاستلام . -

 حدد المخزن الذى يتم فيط ادخال البضاعة . -

  يمكنس اضافة اى ملاحظات على اذون الاستلام فى خانة ملاحظات. -

 الاسيتعانة بشيجرة الاصنافثم اختر الاصيناف اما باسيتخدام الكود أو باسيتخدام اسيم الصينف . ويمكنس  -

 الموجودة فى الجانب الايسر من الشاشة .

مع تحديد الوحدة القياسية المستخدمة اذا كان الادخال بالوحدة الصغرى يتم حدد الكمية المدخلة للصنف  -

اختيييار الوحييدة الصيييييييغرى كعلبيية او قطعيية او جم ... الخ . وعنييدمييا نريييد ادخييال الكمييية بييالوحييدة الكبرى 

 ونة او الكيلو او الطن ... الخ يتم اختيار الوحدة " كبرى " . كالكرت

فى حالة الاصييناف التى لها تاريخ انتاج وتاريخ انتهاء " اى التى لها صييلاحية "  ثم حدد تاريخ الانتاج  -

 مثل المواد الغذائية والادوية . 

لضيييييييغط على الزر با Expire Dateملاحظية : يمكنيس ادخيال الاصييييييينياف بتياريخ انتهاء الصيييييييلاحية 

 المخصص لذلس كما هو موضح بالشكل :

 

 لتظهر شاشة الاختيار التى يمكنس من خلالها تحديد تاريخ الانتاج او تاريخ الصلاحية .

 

ضيغط على زر اضيافة . وهكذا مع كل الاصناف المدخلة بعد تحديد تاريخ الانتاج او الانتهاء للصينف ن -

 فى اذن الاستلام.

طباعة تقرير اذن الاسييييييتلام من خلال الضييييييغط على مربع الاختيار " طباعة تقرير "  بعد ذلس يمكنس -

ويمكنس طباعة الباركود الخاب بالاصيييناف الموجودة بإذن الاسيييتلام باسيييتخدام مربع الاختيار " طباعة 

باركود " . حيث يقوم البرنامج بطباعة الباركود لكل صيينف بعدد نسييخ يسيياوى كمية الصيينف المدخلة اى 
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نسيييييخ من باركود الصييييينف ويمكنس  22ذا تم ادخال عشيييييرة قطع من بنطلون جينز رجالى فيتم طباعة ا

 التعديل فى عدد النسخ حسب رغبتس.

من لوحة المفاتيح لحفظ اذن الاسيييتلام وتنفيذه اما اذا كنت  F5ثم بعد ذلس قم بالضييغط على زر حفظ أو  -

اذن اسيييتلام جديد يمكنس الضيييغط على زر  ترغب فى حذفط فيمكنس الضيييغط على زر حذف . ولاضيييافة

 من لوحة المفايتح. F4جديد او 

: فى الجزء السفلى من الشاشة ستجد مربع صغير باسفلط رقم يوضح عدد الاصناف المضافة  ملاحظة

لاذن الاستلام واذا قمنا بالضغط على هذا المربع سنجد انط يظهر مربع حوارى يوضح اجمالى الكميات 

 لقياس المستخدمة للاصناف كما فى الشكل المقابل.طبقاا لوحدات ا

بالاضافة الى زر المرفقات والذى يستخدم فى ارفاق الملفات مع اذن الاستلام مثل صورة ضوئية من اذن 

 الاستلام الورقى الخاب بالشركة الموردة أو صورة ضوئية من فاتورة المشتريات وهكذا ... 

 

" فى عمل صور ضوئية من المستندات الورقية الخاصة  Scannerويمكن استخدام الماسح الضوئى " 

باذن الاستلام وارفاقها مع اذن الاستلام فى قاعدة البيانات الخاصة بالنظام .ويمكنس استدعائها مرة اخرة 

 .بسهولة عن طريق البرنامج 
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 يح .من لوحة المفات F5وبعد الانتهاء من ادخال اذن الاستلام نضغط على زر " حفظ " أو 

 

 اذن التحويل بين المخازن 

 

                                          

فى حيالية اذا قمنيا بعميل تحوييل بضييييييياعية من مخزن الى مخزن مثلاا إذا قمنا بتحويل بضييييييياعة موجودة 

حيث تكون هناك عملية البيع فاننا لابد ان نثبت هذا فى البرنامج  2مخزن رقم الى  بيالمعرض الرئيسيييييييى

لاصييييييينيياف الموجودة فى جرد اتى تسيييييييهييل علينييا عملييية الجرد فيمييا بعييد وحتى لاتكون هنيياك أخطيياء ح

 .بالمخازن

 

تحويييل الاصييييييينيياف الموجودة بمخزن الى مخزن آخر فمييا عليييس الا ان تقوم بيياختيييار امر تحويييل بين ول

 . المخازن الموجود بقائمة مبيعات فستظهر لنا شاشة التحويل بين المخازن

تيار المخزن التى سييييييتتم منط عملية التحويل من القائمة المنسييييييدلة " من مخزن " ثم حدد المخزن فقم باخ

التى سيييتم تحويل البضيياعة اليط. ثم قم بتحديد الاصييناف التى سيييتم تحويلها اما باسييتخدام كود الصيينف أو 

 . اضغط على زر اضافة ثمعن طريق اسم الصنف. ثم حدد الكمية لكل صنف 

ير اذن التحويييل بين المخييازن قم بييالضيييييييغط على مربع الاختيييار طبيياعيية . ولاتمييام عملييية ولطبيياعيية تقر

من لوحة المفاتيح. ولعمل إذن تحويل جديد يمكنس الضغط على  F5التحويل قم بالضغط على زر حفظ أو 
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 زر 

 من لوحة المفاتيح. F4" جديد " أو 

 جرد مخزنى

 

 

وهى عملية شيياقة وتحخذ كثيراا من الوقت ولكن تسييتطيع من نحتاج كثيراا الى جرد المخازن بشييكل دورى 

خلال خيياصيييييييييية الجرد المخزنى فى توفير قييدر كبير من الوقييت والمجهود فى عملييية الجرد المخزنى 

بالاضييافة الى عمل تسييويات لكميات الاصييناف الموجودة بالمخازن لتتطابق مع كمياتها المسييجلة بقاعدة 

 البيانات.

ة قارا الباركود فى عملية الجرد بسييحب الجزء المشييار اليط بالسييهم جهة اليمين فيتم فيمكنس اسييتخدام تقني

تنشيييط الخاصييية وبالتالى تصييبح جميع البيانات الخاصيية بعملية البحث عن الاصييناف غير نشييطة ، فقم 

د فى خانة " رصييييد الجر 2بتحديد المخزن وتاريخ الجرد وابدأ بقراءة باركود الصييينف فيتم ادخال العدد 

الفعلى " ويتم تظليل بيانات الصيييينف باللون الاخضيييير واذا تم قراءة قطعة اخرى من نفس الصيييينف مرة 

وهكذا او تغيير الرصييييييد مباشيييييرة بالضيييييغط ضيييييغطة  2اخرى فيتم زيادة رصييييييد الجرد الفعلى بمقدار 

 . مزدوجة باستخدام الماوس ثم تكتب رصيد الجرد وبعد ذلس يتم مربع الاختيار " تم الجرد " 
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اما فى حالة عدم اسييتخدام قارا الباركود فلابد ان تكون خاصييية جرد قارا الباركود غير مفعلة ونلاحظ 

فتسيتطيع فى هذه الحالة التعامل مع نظام البحث عن الاصيناف اما بالمجموعة او باسم الصنف  او بالكود 

لجرد لشياشية ويتم ادخال رصيد اثم نضيغط على بحث فيتم اضيافة بيانات الصينف فى الجزء السيفلى من ا

 الفعلى للاصناف .

وبعد الانتهاء من عملية الجرد يتم مقارنة الرصيييييييد الفعلى الذى تم جرده مع الرصيييييييد المسييييييجل بقاعدة 

فيتم  F5البيانات فاذا كان هناك اختلاف فيمكنس عمل تسيييييوية للجرد بالضيييييغط على زر " تسيييييوية " أو 

. اما فى حالة اذا اردت عمل مراجعة اولاا لهذا الجرد فى مرة مطيابقية الرصيييييييييد برصييييييييد الجرد الفعلى

اخرى فاضيييييغط على زر " حفظ بدون تسيييييوية " فيتم حفظ الجرد دون تسيييييوية ويمكن الرجوع اليط مرة 

 . F4اخرى وعمل تسوية لط . ولعمل جرد جديد نضغط على 

 إعادة تقييم سعر وصلاحية المخزون :

ر والمقصود بالسع  الأصناف الموجودة بالمخازن فى اى وقت تريديمكنس اعادة تقييم سعر وصلاحية 

كل ما عليس هو اختيار خاصية  هنا هو سعر شراء المخزون وليس البيع ولاعادة تقييم سعر المخزون

من  والتى اعادة تقييم سعر وصلاحية المخزون وستظهر لس شاشة اعادة تقييم سعر وصلاحية المخزون

خازن قم بادخال القيمة اى صنف تريده وستظهر لس كمياتط فى جميع الم خلالها تستطيع البحث عن

الجديدة  سواء باستخدام سعر الشراء للوحدة او اجمالى سعر الشراء للكمية كلها ثم اضغط حفظ سيعيد 

 البرنامج تقييم سعر المخزون بالقيمة الجديدة التى ادخلتها .
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 المشتريات قائمة

 

 

 تعريف مورد 

ت الشراء بالبرنامج على حساب مورد معين فلابد قبل ان نقوم بتسجيل فواتير الشراء بالبرنامج تتم عمليا

ان نقوم اولاا بتعريف الموردين ويتم ذلييس بفتح قييائميية المشيييييييتريييات ونختر منهييا " تعريف مورد " أو 

 بالضغط على اداة " الموردين" من شريط الادوات الرئيسية كما بالشكل التالى :
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ستخدم فى تعريف الموردين المسئولين عن توريد الاصناف حيث تعريف الموردين وتشياشية  سيتظهر لنا

يمكنس تسيجيل البيانات الخاصية بهم سيواء ان كانوا افراد أو شركات وتسجيل بيانات جهات الاتصال من 

مع ادخال رقم السيييييجل التجارى والرقم الضيييييريبي  ابعين لهذه الشيييييركة أو الفرد مندوبين او موزعين الت

دين تحديد الاصناف التى يقوم هؤلاء المور وفى الجزء السفلى يتم .ورقم تسيجيل ضريبة القيمة المضافة 

د عبشييكل تلقائى عند عمل فواتير الشييراء فلا داعى لان نقوم بتحديدها عند تعريف المورد ، وب بتوريدها 

 الانتهاء من تعريف المورد نضغط على زر حفظ .

 

 مجموعات الموردين  

فيد تقسيييييييم الموردين الى مجموعات يمكنس تقسيييييييم الموردين الى مجموعات ايضيييييياا مثل العملاء حيث ي

لتسيهيل عملية الحصيول على معلومات وتقارير خاصة بمجموعة موردين معينة . فيمكنكم تقسيمهم على 

 وهكذا ... A,B,Cتى يقوموا بتوريدها . أو على حسب حجم التعاملات الى حسب الاصناف ال

                                      

 

 أمر شعراء اصناف 

أمر الشراء فى برنامج الافضل هو بمثابة أمر توريد حيث يمكنس اختيار مجموعة  الاصناف الى امر 

ذه الاصناف . ويمكنس تحديد قيمة الشراء بدون ضريبة الشراء وارسالها الى الشركات الموردة لتوريد ه
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وسعرها بعد الضريبة ثم قم بضغط زر "حفظ" ويمكنس اضافة امر شراء جديد بالضغط على زر "جديد" 

 ويمكنس ايضاا حذف أمر الشراء بالضغط على زر "حذف" . 

 

 

 

 فاتورة شعراء أصناف 

ات نقوم ولتسجيل فاتورة المشترين تتبعها عميلة الشراء بعد تنفيذ اذن الاستلام للبضاعة الموردة لابد وأ

بفتح قائمة المشتريات ونختر منها فاتورة شراء اصناف . أو بالضغط مباشرة على اداة " فاتورة شراء " 

 الموجودة بشريط الادوات الرئيسى .

                                                      

نلاحظ قائمة تحتوى على كود اذن الاسييييتلام نقوم باختيار اذن .  ة الشييييراء فاتورظهر لس شيييياشيييية تسيييي -

الاستلام المراد عمل فاتورة شراء لط نلاحظ  هور شاشة تحتوى على بيانات كميات الاصناف الموجودة 

بإذن الاسييتلام بالاضييافة لسييعر شييراء الوحدة لكل صيينف واجمالى سييعر الشييراء كما هو موضييح بالشييكل 

 التالى :
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 نقوم باختيار الاصييييييناف من اذن الاسييييييتلام بالضييييييغط على مربع الاختيار " اختيار " او اختيار الكلثم 

ورد بعد اضييافة اذن الاسييتلام قم باختيار المو " اختيار الكل " فى الجزء السييفلى ،بتنشيييط مربع الاختيار 

  . الذى قام بتوريد هذه البضاعة وذلس عن طريق كود المورد او بالاسم
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إذا قام المورد بعمل خصيييم على اجمالى الفاتورة فيمكنس البضييياعة. وبتحديد تاريخ شيييراء هذه  نقومثم   -

وفى الجانب الايسيير  " جنيط وهكذا ... ، 212" أو نقدى "  % 22اضيافة هذا الخصيم اما بالنسييبة مثلاا " 

د " وبدون ضريبة " وتحديمن الجزء الخاب بحسيابات الفاتورة يتم حسياب " سيعر الفاتورة قبل الخصيم 

 . " سعر الفاتورة بعد الخصم وبدون ضريبة " وتحديد " سعر الفاتورة بعد الخصم وبعد الضريبة

بالاضييافة الى امكانية اضييافة مصيياريف الشييراء الاخرى المتعلقة بعملية الشييراء فى مربع " مصيياريف 

اجمييالى الفيياتورة " . وفى الجزء  شيييييييراء اخرى " وبعييد ذلييس يظهر اجمييالى الفيياتورة النهييائى فى مربع "

ولحفظ الفاتورة  الايمن يجيب عليس اختيار مركز التكلفة المتعلقة بط عملية الشيييييييراء وخزينة الصيييييييرف.

قم بكتابة القيمة المراد دفعها فى مربع النص نضييغط على زر " حفظ " وسييتظهر لنا شيياشييية طرق الدفع 

لدفع النقدى أو على زر " الفيزا " أو على زر " آجل المقابل ثم قم بالضيييغط على زر " نقدى " فى حالة ا

" فى حالة الدفع اجل مع العلم انط يمكن توزيع المبلغ على جزيئن نقدى واجل فى نفس الوقت كما بالشكل 

 التالى :
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على حسييياب المورد  2116821آجل على حسيياب المورد  2116821فبهذه الطريقة سيييتم صييرف مبلغ 

 جنيط.  2116821مورد بعد تنفيذ  هذه العملية دائن بقيمة وبالتالى يكون حساب ال

ملاحظة : عند اسيتدعاء المورد فى فاتورة الشراء سيظهر رصيد حساب المورد فى اعلى فاتورة الشراء 

 بهذا الشكل :

 

 مرتجع شعراء أصناف

م ما اإذا كنت ترغب فى عمل مرتجع لاصييناف من فاتورة مشييتريات فيمكنس فى برنامج الأفضييل اسييتخد

يعرف باسييم "مرتجع فاتورة الشييراء " والموجودة بقائمة مشييتريات.وسيينجد أن شيياشيية مرتجع مشييتريات 

 منقسمة الى جزئين " الجزء العلوى  خاب بفاتورة الشراء والجزء السفلى خاب بمرتجع الفاتورة .
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بانزال  اشيية فيقوم البرنامجفحولاا قم بكتابة كود فاتورة الشييراء فى مربع كود فاتورة الشييراء فى اعلى الشيي

بيانات الفاتورة فى الجزء الخاب بفاتورة الشييييييراء. ثم حدد الصيييييينف المراد عمل مرتجع لط عن طريق 

الضييغط عليط مرتين بالزر الايسيير للفحرة .فسيييتم نسييخط مباشييرة فى الجزء الخاب بفاتورة المرتجع . قم 

 . اا كتابة ملاحظات على فاتورة المرتجعبتحديد الكمية المرتجعة واضغط على زر حفظ.ويمكنس ايض

 

 

 

 . المشار اليط بالشكل التالى ضغطة مزدوجة بزر الماوس الايسر عد ذلس قم بالضغط فى الجزءب

 

ادخال الكمية المرتجعة من الصيينف او الاصييناف المراد عمل مرتجع شييراء عليها فى الجزء المشييار قم ب

لاتمام عملية تسييجيل المرتجع فتظهر لنا شيياشيية طرق الدفع  اليط بالشييكل السييابق ثم اضييغط على زر حفظ

ونلاحظ ان يتم التعامل فقط مع الاختيار " اجل " حيث يتم ترحيل قيمة المرتجع كحركة مدينة فى كشيييف 
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حساب المورد حتى يتم عرض اجمالى حساب المورد بعد المرتجع سواء ان كان دائن او مدين وبعد ذلس 

 ى المبلغ على حسابط .يتم عمل صرف نقدية بباق

 شعراء خدمات فاتورة 

يمكننا فى برنامج الافضيييل عمل فاتورة شيييراء خدمات وذلس فى حالة خدمات صييييانة الاجهزة والمعدات 

والتركيبات المختلفة فهذه الانشيييييييطة تعتبر خدمات يمكن شيييييييرائها من مورد وهو مقدم الخدمة ولها قيمة 

دمات وتكون مفيدة فى حالات خدمات الانترنت وصيييييييانة يمكن تسييييييجيلها فيما يعرف بفاتورة شييييييراء خ

 انظمة التحكم والتى يتم تسجيلها بشكل دورى بالبرنامج.

ولتسيجيل فواتير الشيراء نختر فاتورة شيراء خدمات من قائمة المشيتريات ستظهر لنا شاشة فاتورة شراء 

 الخدمات كما بالشكل التالى :

 

 

 

ى فاتورة شيراء اصناف ولكن عليس بكتابة سعر شراء الخدمة فى خانة ويتم التعامل معها كما هو الحال ف

سييعر الشييراء وتحديد الكمية ثم الضييغط على اضييافة بالاضييافة الى تحديد باقى بيانات الفاتورة ثم نضييغط 

 على حفظ لطباعتها .
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 مرتجع شعراء خدمات 

مل بها مع مرتجع شيييييراء يمكن عمل مرتجع شيييييراء لفاتورة شيييييراء خدمات بنفس الطريقة التى يتم التعا

 الاصناف .

 

 

 المبيعات قائمة

 

 تعريف عميل 

                                                  

من المهم تعريف العملاء الدائمين للشييييييركة وخصييييييوصيييييياا العملاء الاجل حيث عند تعريف العميل يقوم 

 جراء يمكنس فتح قائمة المبيعات ونختر منها البرنامج بانشيييياء كشييييف حسيييياب لهذا العميل وللقيام بهذا الا

 " تعريف عميل " أو الضغط على اداة " العملاء " من شريط ادوات الرئيسية .
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تسييتخدم فى تعريف عملاء الشييركة وملء البيانات الخاصيية بهم " تعريف العملاء " وشيياشيية  سييتظهر لس

هو العميل و لعميل اليومىبافيسمى بالبرنامج  النقدىفى حالة ان يكون للشيركة  عملاء دائمين أما العميل 

النقدى . ويمكنس ايقاف التعامل مع العميل بالضغط على زر "ايقاف" ويمكنس اعادة التعامل معط بعد ذلس 

بالضيييغط على زر "تنشييييط" ويمكنس حذفط نهائياا عن طريق الضيييغط على زر "حذف". ويمكنس تعريف 

، وايضييييييياا تحديد التسيييييييعير عيدة بييانات مرتبطة بخرائط جوجلالموقع الجغرافى لكيل مورد من خلال قيا

الافتراضييى للعميل والخصييم الافتراضييى والحد الائتمانى والبريد الالكترونى ومندوب البيع المرتبط بهذا 

العمييل والذى يتعامل معط فى حالة التوزيع الخارجى والبيع المباشييييييير من خلال مناديب التوزيع او البيع 

واحد فقط يتعامل مع هذا العميل ويمكنس ادخال اشيييخاب الاتصيييال بهذا العميل كمناديب اذا كان مندوب 

شراء للعميل نفسط ، كما يمكنس ادخال رقم السجل التجارى والرقم الضريبى ورقم تسجيل القيمة المضافة 

VAT  . 

 ملاحظة : 

ون لط لموردين " مع العلم ان سيكاذا كان العميل مورداا فى نفس الوقت فعليس بتنشييط الاختيار " اضافة ل

كشيف حسياب واحد فقط فاذا قمت بتعريفط فى شياشية العملاء سييكون اسيم الحساب مندرج تحت حسابات 

 اجل عملاء وسيتم ترحيل عمليات الشراء فى الحركة الدائنة لكشف الحساب.
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 مجموعات العملاء

ء قطاعى ، عملاء جملة ، عملاء مميزين يمكنس تقسيم العملاء الى مجموعات فيمكنس تقسيمها الى عملا

 أو اى تقسيمأو على حسب المنطقة الجغرافية او على حسب مندوب معين فى حالة انشطة التوزيع . . 

العملاء ومعرفة الموقف المالى لكل مجموعة  يتناسب مع نشاطكم وهى مفيدة فى البحث عن حسابات

لاء الجملة . وايضا عرض تقرير حركة على حدة حيث يمكنس عرض تقرير بكشف حساب خاب بعم

 العملاء والمسحوبات فى فترة معينة.

 

 مندوبين البيع 

يمكنس إضييييييافة مندوبين البيع وملء بيناتهم فى قاعدة البيانات حتى يمكنس التحكم فى اختيار مندوب البيع 

 والذى يقوم بعملية البيع عند بيع الاصناف من خلال شاشة فاتورة البيع . 

هم ايضياا فى حالة رغبتس فى ان يكون لديس تقرير شامل عن نشاط مندوبين البيع لديس فيمكنس من وهذا م

 .خلالط تقييم ادائهم بناءاا على هذا التقرير

وفى بعض الاحيان قد يكون المندوب مسيتخدم فى نفس الوقت لط حق الوصيول لصلاحيات محددة بقاعدة 

اشيييرة للعملاء ولعمل ذلس يتم ربط المندوب بحسييياب مسيييتخدم بيانات البرنامج مثل اصيييدار فواتير بيع مب

على قاعدة البيانات حتى يسييمح لط البرنامج للتعامل مع البرنامج واصييدار فواتير مباشييرة من خلالط وهذا 

سيفيد مناديب التوزيع فى الانشطة التى تعتمد على توزيع منتجاتها خارجياا فبدل من ان يتم تسجيل فواتير 

أو جهاز لابتوب مباشيييرة من  Hand heldيق المناديب ورقياا يتم تسيييجيلط باسيييتخدام جهاز البيع عن طر

خلال قاعدة بيانات البرنامج شيييرط ان يكون هناك اتصيييال مباشييير بالانترنت واسيييتضيييافة قاعدة البيانات 

 على سيرفر خارجى من خلال خدمة ربط الفروع المتوفرة مع برنامج الافضل .
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 عرض أسعار أصناف

ى حالة اذا كنا نريد عمل عرض اسعار لعميل أو لهيئة أو مؤسسة فاننا يمكن عمل ذلس من خلال عرض ف

 اسعار اصناف حيث يمكنس اضافة الاصناف الى عرض الاسعار ويمكنس طباعتط .

وبعد ذلس يمكنس اسيييييتدعاء هذا العرض فى فاتورة البيع فيتم اضيييييافة الاصيييييناف التى يحتويها تلقائياا الى 

ة البيع . مع ملاحظية ان عرض الاسيييييييعار غير مرتبط بالمخازن والخزائن حيث عند تنفيذ عرض فياتور

 الاسعار فان ذلس لا يؤثر على المخزون بالمخازن ولا يؤثر ايضاا على يومية الخزينة .
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 أمر البيع 

زن المخيسيييتخدم أمر البيع فى حالة إعطاء قسيييم المبيعات بالشيييركة أمر ببيع مجموعة من الاصيييناف من 

الرئيسييييى مثلاا قبل عمل فاتورة البيع وبعد عملية تسيييييليم الاصيييييناف الموجودة بحمر البيع الى العميل فتتم 

 اضافة الاصناف الموجودة بحمر البيع الى فاتورة البيع ومن ثم اخراج فاتورة البيع بها.

 

 أمر بيع خدمات

 لخدمات المطلوبة مثل اعطاء امر بيع لخدماتأمر البيع هو بمثابة أمر للقسم المختص فى الشركة لتنفيذ ا

 تركيب اجهزة تكييف لقسم الصيانة والتركيبات بالشركة .
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 :فاتورة بيع خدمات

كميا تكلمنيا من قبيل عن الخيدميات وكيفيية تعريفهيا فى البرنيامج وقيد تعرفنا من قبل على أن الخدمات هى 

مخزون مثل خدمات الصيييييييانة والتركيبات  عبارة عن الأنشييييييطة التى لا تتعامل مع الاصييييييناف التى لها

  .  والشحن وبيع المنتجات المصنعة كالحلويات والوجبات بالمطاعم .... الخ

وهنا سييينتكلم عن كيفية عمل فاتورة محاسيييبية للخدمات والانشيييطة التى ليس لها مخزون وسييييتم ذلس عن 

 طريق ما يعرف بحسم فاتورة خدمات والموجودة بقائمة مبيعات. 

 

 

فيمكنيس تحيدييد اسيييييييم العمييل ومن ثم تحيدييد المو ف اليذى يقوم بعميل هذه الخدمة فى خانة مندوب البيع 

ويمكنس تحديد تاريخ للفاتورة. ثم بعد ذلس تحدد أسيم الخدمة المقدمة وسيعر البيع والكمية ثم تقوم بالضغط 

 تحديد الخدمات يمكنس اضيييييافةعلى زر اضيييييافة فيتم انزال بيانات الخدمة الى الفاتورة وبعد اتمام عملية 

ضييريبة الى هذه الخدمة ويمكنس ايضيياا تحديد نسييبة خصييم على سييعر الخدمة ويمكنس اضييافة مصيياريف 

واذا كانت الفاتورة معفاة من اخرى أيضيييييياا على هذه الخدمة مثل اضييييييافة عمولة أو بقشييييييي  الخ..... ، 

 عدبء الايسييييير السيييييفلى من الفاتورة ، الضيييييرائب فيمكنس تحديد الاختيار " معفاة من الضيييييريبة فى الجز

س بالضييييغط على زر تنفيذ ومن ثم سيييييتم تنفيذ الفاتورة ويمكن الانتهاء من اسييييتيفاء البيانات المطلوبة نقوم

 أو طابعة الكاشير. A4طباعة الفاتورة باستخدام طابعة 
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 مرتجع بيع خدمات :

 

 

حيث  مرتجع فاتورة البيع وتكون بنفس الكيفيةيمكنس ايضاا عمل مرتجع لفاتورة بيع خدمات وهى شبيهة ب

نجيد انهيا مقسيييييييمية الى جزئين جزء خاب ببيانات فاتورة الخدمات والجزء الاخر خاب ببيانات فاتورة 

المرتجع. ولاجراء عملية المرتجع لخدمة مباعة قم بإدخال فاتورة الخدمات ثم اضييغط على سييجل الخدمة 

ومن ثم سيييييييتجد انط قد تم انزالها فى الجزء الخاب بفاتورة المراد ارجياعها ضيييييييغطة مزدوجة بالماوس 

  . المرتجع. ثم حدد الكمية المرتجعة

ويمكنس طباعة مرتجع فاتورة البيع من خلال الضيييييغط على مربع الاختيار " طباعة " .ثم اضيييييغط على 

 ".من لوحة المفاتيح. ويمكنس عمل مرتجع جديد عن طريق الضغط على زر "جديد F5زر تنفيذ أو 

 شعاشعة الاستعلام عن السعر

هى شيياشيية تسييتخدم فى عرض الاسييعار للعملاء فى بعض المتاجر مثل الهايبر ماركت والتى يحتاج فيها 

العميل لمعرفة بعض اسيييعار المنتجات اثناء عملية التسييييوق داخل المتجر فتوفر لط هذه الشيييياشيييية امكانية 

فتظهر لط بيانات الصييينف كما هو موضيييح بالشيييكل قراءة باركود المنتج من خلال قارا الباركود المعلق 

التالى. ولكى نقوم باسييتخدام هذه الخاصييية يجب ان يكون لها جهاز مسييتقل ويتم وضييعط فى مكان مناسييب 

 بييييالييييمييييتييييجيييير وبييييالييييطييييبييييع سيييييييييييييييتييييم ربييييط هييييذا الييييجييييهيييياز بييييالييييجييييهيييياز الييييرئيييييسييييييييييى 

 " السيرفر " الذى يحتوى على قاعدة البيانات .
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 الحسابات قائمة
 

 
 

 السنة المالية :تعريف 

كما أن السييينة المالية تختلف بدايتها ونهايتها من بلد إلى بلد ومن طبيعة نشييياط إلى آخر على سيييبي المثال 

تبدأ من أول يناير من السيييينة الميلادية وتنتهي في آخر   في مصيييير جميع المنشييييلات التي لا تملكها الدولة

ية تبدأ من أول شيييهر محرم وتنتهي آخر شيييهر ذي ديسيييمبر للسييينة الميلادية وفي المملكة العربية السيييعود

 الحجة.

وفي مصير أيضيا جميع القطاعات الحكومية والمنشحت التي تملكها الدولة تبدأ السنة المالية من أول يوليو 

 وتنتهي آخر يونيو في السنة التالية.

 الى :كما بالشكل التولتعريف السنة المالية نقوم بفتح قائمة الحسابات ونختر منها " السنة المالية " 
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نط اسييم السيينط الماليط ثم تحدد بدايط السيي كتابةمن خلال هذه الشيياشيية يمكنس تعريف السيينط الماليط ، فعليس ب

 لضغط على زر اضافة .الماليط ثم ا

 تعريف الحسابات :

عها بشييكل م من المهم عند البداية بنظام الافضييل المحاسييبى تعريف الحسييابات المختلفة التى سيييتم التعامل

دورى مثل  حسيييابات جارى الشيييركاء  ، الحسيييابات البنكية ، حسيييابات العملاء والموردين ، وحسيييابات 

المصييييييروفات المختلفة من رواتب وايجار مخازن ومصييييييروفات نثرية الخ ............ . ويوفر البرنامج 

ية عامل معها مع امكانشيييجرة حسيييابات متكاملة تحتوى على اغلب الحسيييابات الافتراضيييية التى سييييتم الت

تغيير مسييميات وترتيب هذه الحسييابات كما يتناسييب مع منشييحتس التجارية . وللوصييول لشييجرة الحسييابات 

نفتح قائمة الحسييييابات ونختر منها " تعريف حسيييياب " سييييتظهر قائمة فرعية تحتوى على " الحسييييابات 

 ائن " .العامة " ، " حسابات مصروفات " ، " حسابات بنكية " ، " حسابات خز

 

فاذا قمنا باختيار حسيييابات عامة سيييتظهر لنا شييياشييية باسيييم "تعريف حسييياب" بهذا الشيييكل والتى منها يتم 

 تعريف اى حساب سواء ان كان اصول أو خصوم أو ايرادات أو مصروفات .
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كما يظهر للحسيييابات وهما الاصيييول والخصيييوم والايرادات والمصيييروفات  انواع رئيسيييية  ةهناك اربع

لحسيابات ويوجد تحت كل حساب رئيسى حساب رئيسى مستوى اول ، وحساب رئيسى مستوى بشيجرة ا

 ثانى ويندرج تحتهما الحسابات الفرعية كما بالشكل التالى :

 

كما يمكنس اعادة ترتيب او اعادة تسيييمية اى حسييياب من هذه الحسيييابات عن طريق اسيييتخدام زر " اعادة 

 ترتيب " ، " زر اعادة تسمية " .

 

 نس تعريف حساب جديد مثل " حساب جارى شريس معين " عن طريق اتباع الخطوات التالية :ويمك
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 قم بفتح قائمة " نوع الحسيياب " ونختر منها " خصييوم " ثم نقوم بفتح الحسيياب الرئيسييى المسييتوى الاول 

كتب اسم ن" حقوق ملكية  " ثم نختر " حساب جارى شركاء " فى الحساب الرئيسى المستوى الثانى ، ثم 

الحسييييياب الفرعى كما هو مبين بالشيييييكل السيييييابق بعد ذلس نضيييييغط زر " حفظ " لحفظ الحسييييياب الجديد 

 لاضافتط الى شجرة الحسابات .

 الارصدة الافتتاحية :

 هذه المرحلة هامة جداا عند بداية اسييتخدام برنامج الافضييل  فمن خلال الارصييدة الافتتاحية يمكنس اضييافة 

خاب برأس المال والخزائن وبضاعة اول المدة وحسابات الاجل الخاصة بالموردين الرصيد الافتتاحى ال

 والعملاء وارصدة الحسابات البنكية والاصول الثابتة والمتداولة .

 

 فاذا اردنا على سبيل المثال ادخال الارصدة الافتتاحية لشركة فنتبع الاجراءات الآتية :

 

 المدة :ادخال الرصيد الافتتاحى لبضاعة اول  -أ

 

اى ادخال قيمة البضاعة بالمخازن عند بداية العمل بالبرنامج قبل عمل اى فواتير بيع وتكون نوع الحركة 

 " مدينة " كما هو موضح بالشكل التالى :

 

 

 اكتب اسم الحساب هنا
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 ادخال حسابات آجل الموردين : -أ

وع كون نحيث يتم ادخال الرصيييييييد الافتتاحى لحسييييييابات اجل الموردين عند بداية اسييييييتخدام البرنامج وت

 الحركة " دائنة " كما هو موضح بالشكل التالى :

 

 
 

 ادخال حسابات آجل العملاء : -ب

 

حيث يتم ادخال الرصيد الافتتاحى لحسابات اجل العملاء عند بداية استخدام البرنامج وتكون نوع الحركة 

 " مدينة " كما هو موضح بالشكل التالى :

 

  
 

لباقى الحسييابات الاخرى مثل الحسييابات البنكية وحسييابات الخزائن  يمكنس ادخال الارصييدة الافتتاحية -د

وحسيابات الاصيول الثابتة ... الخ . فما عليس الا اختيار اسيم الحسياب بعد اضيافتط من قائمة اسييم الحساب 
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الموجودة فى شيياشيية الارصييدة الافتتاحية ثم اختيار نوع الحركة اذا كانت دائنة او مدينة ثم تحديد التاريخ 

 د ذلس نكتب القيمة ونضغط على زر اضافة .وبع

 
 

 تعريف الاصول الثابتة

 من خلال هذه الشاشة يمكنس تعريف الاصول الثابتة كالتالى :

تعريف اسييم الحسيياب الرئيسييى )المسييتوى الثانى ( ثم اضييافة اسييم الاصييل الثابت مثل الاجهزة والاثاث 

يخ شيييراء الاصيييل وقيمتة ومدة الاهلاك ثم الضيييغط والادوات وغيرها من الاصيييول الثابتة ثم اضيييافة تار

على اضيافة ثم حفظ ،ويمكنس اضيافة اكثر من اصل فى شاشة واحده وذلس عن طريق تعريف اصل اخر 

 قبل الضغط على حفظ .
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 اهلاك الاصول الثابتة

 

من خلال هذه الشاشة يمكنس بالضغط 

على حساب الاهلاك الشهرى ويمكنس 

ن طريق )تقرير ر ية قيمة الاهلاك ع

 بيانات الحسابات ـــ أصول ثابتة(.

 

 تعريف مراكز التكلفة : 

فيية فتعريف مراكز التكلمراكز التكلفيية " فى حييالية الشيييييييركيات ذات الفروع المتعييددة" نحتياج الى تعريف 

سياعد في التفريق بين الايرادات والمصروفات والاصول والخصوم وحقوق الملكية لكل قسم او فرع او ي

لا  ثيط لانط اذا لم نسيييتخدم مراكز التكلفة نحتاج الى دليل حسيييابات مسيييتقل لكل قسيييم او نشييياط وحنشيييا

يتضيييخم دليل الحسيييابات نسيييتخدم مراكز التكلفة وعليط فيمكن تحديد الاقسيييام او الانشيييطة او الفروع التي 

القيد  يل سييندم تسييجكلفة لها بحيث اذا تالتبحاجة الى توضيييح عملياتها بطريقة منفصييلة ثم تعريف مراكز 

 القبض او سند الصرف يتم تحديد مراكز التكلفة الخاصة بالقيد. او سند

حيث يمكن اعتبار كل فرع من الفروع كمركز تكلفة مسيتقل عن باقى الفروع وايضياا يمكن تقسييم النشاط 

يل كمركز كالواحد نفسييييط الى اكثر من مركز تكلفة فلو لدينا شييييركة توكيلات تجارية يمكن اعتبار كل تو

تكلفة وانشيياء ميزانية مسييتقلة لكل توكيل مما يسييهل حسيياب الارباح والخسييائر وقائمة الدخل لكل توكيل 

 بشكل مستقل عن الشركة .

ولتعريف مركز التكلفة نقوم بفتح قائمة الحسيييييييابات ونختر منها " تعريف مراكز التكلفة " سيييييييتظهر لس 

 شاشة كما بالشكل :

                                      

قم بكتابة اسييم مركز التكلفة او اسييم الفرع او القسييم ثم اكتب وصييف مختصيير لط ثم اضييغط على زر حفظ 

 وهذا الاسم سوف يتم استدعائط عند تنفيذ فواتير البيع والشراء وكافة المعاملات المالية الأخرى.

 استلام النقدية :

المالية النقدية من حسيييييييابات العملاء الاجل وذلس  فى بعض الاحييان تحتياج الى تحصيييييييييل بعض المبالغ

نقدية اللام ستيتطلب منس وهذا يتطلب منس استخدام الاجراء " استلام النقدية " فتستطيع من خلال شاشة ا

عن طريق اختيار الحسيياب المسييتلم منط النقدية  ةحسيياب الخزين الىمن اى حسيياب اسييتلام اى مبالغ نقدية 
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، ثم أضيييافة وصيييف يوضيييح الغرض من اسيييتلام النقديط ، ثم حفظ . فمثلاا يمكنس  وتحديد القيمط والتاريخ

 استلام دفعة من حساب آجل عميل معين . فيتم اضافة هذه العملية الى كشف الحساب الخاب بط .  

 
 

 صرف النقدية :

يط صييرف نقدية من الخزينط على اى حسيياب عن طريق اختيار الحسيياب المصييروف ال شيياشييةمن خلال 

النقدية وتحديد القيمط والتاريخ ، ثم أضيييافة وصيييف يوضيييح الغرض من صيييرف النقديط ، ثم حفظ . مثال 

 على ذلس صرف الرواتب ، صرف مصروفات إدارية أو عمومية ........ وهكذا.

 
 

 القيود اليدوية :

 : ةهى عبارة عن تعادل لقيمة مالية ويتكون من طرفين وهناك نوعين من القيود المحاسبي

 

 البسييييييييط : هو القييييد اليييذى يحتوى كيييل من طرفى القييييد المحييياسيييييييبى فييييط على حسييييييييياب واحيييد .

 

 وفيط يحتوى احد طرفى القيد او كليهما على اكثر من حساب واحد . المركب :

 

 مثال على القيد البسيط :
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 سحب مبلغ من البنس وايداعط بخزينط المنشحة

 من حساب / الخزينط 

 الى حساب /البنس

 

 :على القيد المركب  مثال

 سحب مبلغ من البنس لسداد التزامات ومصروفات ومشتريات 

 من مذكورين 

 ح/ المشتريات        

 ح/السيارات          

 ح/ اثاث              

 ح/ الموردين        

 ح/ اجور           

  

 الى حساب/البنس

 

يمكنس تكوين قيد محاسيييبى بسييييط او مركب من خلال هذه الشييياشييية ، شييياشييية القيود من قائمة الحسيييابات 

 كالتالى :
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رقم القيد هو رقم مسلسل يظهر تلقائياا ، ثم أختيار تاريخ االقيد ثم وصفط اذا كان القيد )من حساب الخزينة 

الى حسيييياب البنس( يكون الوصييييف )سييييحب مبلغ من البنس ...... وايداعط بالخزينة( ، ثم أختيار حسيييياب 

 )من حسيياب( ووضييع قيمتط والضييغط على اضييافط ويمكن اضييافة اكثر من حسيياب مدينالجانب المدين 

 وبالمثل الجانب الدائن .

 

 

 اما القيد المركب مثل فواتير المبيعات والمشتريات كما بالشكل التالى :
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البرنامج بمع العلم ان اى عملية حسابية يتم تنفيذها بالبرنامج يتم تسجيلها على هيئة قيد محاسبى ويتوفر 

 تقارير خاصة بهذه القيود .

 تسجيل اوراق القبض

 

من خلال هذه الشاشة يمكنس أضافة شيس 

 أوراق قبض ويكون كالتالى :

الى اوراق القبض من حساب )اختيار الحساب 

الصادر منط الشيس ( ثم تحديد قيمة الشيس 

 وتاريخط ثم نضغط على زر حفظ .

تم ميل الذى يوبعد ذلس تقوم باختيار حساب الع

صرف الشيس لحسابط أو تحديد حساب آخر مثل 

حساب المرتبات أو المصروفات أو مصاريف 

نقل بضاعة الخ....... . ، وبعد ذلس يتم تحديد 

تسجيل الشيس وتاريخ استحقاق الشيس تاريخ 

عدد ايام الاشعار وهى المدة التى وتحديد  تطوقيم

سيقوم نظام التحذير الآلى عندها بتنبيهس بموعد 

السداد. بالاضافة الى الملاحظات كما واشرنا 

 سابقاا فى شيكات اوراق الدفع.
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 تسديد أوراق القبض
 

ندما عيتم من خلال هذه الشاشة تسديد وتحصيل شيكات أوراق القبض مثل شيكات العملاء . العملاء . ف 

نريد تحصيل شيس من عميل فاننا نقوم بتحديد من حساب عميل ثم نختر حساب العميل من القائمة المنسدلة 

وبعد ذلس نقوم بتحديد الشيس المراد تحصيلط وفى الجزء السفلى من الشاشة " تسديد الى " يمكننا اختيار 

اب خزينة أو تحصيل من طريقة التحصيل اذا كان تحصيل عن طريق حساب بنكى أو تحصيل من حس

حساب آخر. ثم نحدد تاريخ التسديد ونضغط على زر " تسديد الى حساب " وفى حالة رفض الشيس نضغط 

 على زر " رفض " .

 

 تسجيل شعيكات اوراق الدفع
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 من خلال هذه الشاشة يمكنس اضافة شيس اوراق دفع كالتالى :

يد ثم الرقم الورقى للشيس او الكمبيالة بالاضافة الى تحد اختيار نوع الشيس اذا كان كمبيالة أو شيس بنكى .

 البنس الصيييييادر منط  الشييييييكات اما فى حالة الكمبيالة فتصيييييبح القائمة المنسيييييدلة " البنس " غير نشيييييطة . 

بالاضيييافة الى ذلس يمكنس اختيار حسييياب المورد الذى سيييتتم عليط عملية الدفع ، أو حسيييابات اخرى مثل 

 ولات ....الخ .مصروفات رواتب ، عم

اسييتحقاق الشيييس وقيمتط وتحديد عدد الايام التى سييوف يقوم فيها تسييجيل و وبعد ذلس عليس ان تحدد تاريخ

البرنامج اشيعارك آلياا بموعد اسيتحقاق الشييس قبل موعد استحقاقط ، وكتابة الملاحظات الخاصة بالشيس . 

ل مسيح ضيوئى لصورة ضوئية من الشيس ويوفر لس برنامج الافضيل خاصيية هامة جداا وهى امكانية عم

الورقى بمجرد الضغط على زر " الماسح الضوئى " أو استيراد صورة الشيس من ملف اذا كان محفو اا 

 فى الجهاز .

 تسديد أوراق الدفع
 

هذه الشاشة تحتوى على اوراق الدفع )الشيكات( وهى الشيكات المراد تسديدها من حسابى الشخصى الى 

مثلاا. ويمكنس تسديد اى منهم عن طريق اختيار مجموعة من الاختيارات . ويمكنس حساب الموردين 

 التحكم فى عرض الشيكات عن طريق عدة اختيارات وهى :

 عرض جميع الاوراق المستحقة التى لم تسدد بعد . -

 .جميع الاوراق المستحقة والتى تجاوزت تاريخ الاستحقاق ولم تسدد بعد ) متحخرة فى السداد (  -

جميع الأوراق المستحقة والتى لم تسدد فى فترة معينة تقوم بتحديدها . -  

عرض الشيكات الخاصة بمورد معين فقط حيث تقوم باختيار المورد من القائمة المنسدلة فيقوم بعرض  -

 الشيكات التى على حساب هذا المورد فقط .

لضغط على السهم الموجود اقصى اليمين وعندما تريد تسديد شيس معين فما عليس الا ان تحدد الشيس با

 1فيقوم بتحديد الصف كلط والذى يحتوى على بينات الشيس كما موضح بالشكل تم تحديد كود الشيس رقم 

وستجد فى الجزء السفلى من الشاشة مجموعة تسمى تسديد من . حيث يمكنس تسديد من احدى حساباتس 

 البنكية أو من حساب الخزينة أو من حساب آخر .

ثم حدد تاريخ تسديد الشيس واضغط زر "تسديد الى حساب" أما فى حالة رفض الشيس فقم بالضغط على 

 زر " رفض ".
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 دفعة الحجز

دفعة الحجز هى مبلغ يودع فى حساب 

العميل بغرض الشراء فى المستقبل 

 القريب او البعيد.

من خلال هذه الشاشة ، شاشة دفعط 

س ادخال الحجز من قائمة الحسابات يمكن

دفعة حجز لحساب اجل عميل ، كود دفعة 

الحجز هو رقم مسلسل تلقائياا ثم تحديد 

تاريخ دفعة الحجز ثم اختيار حساب اجل 

العميل ثم ادخال قيمة دفعة الحجز ثم 

 .الضغط على حفظ 

ثم بعد ذلس يوجد اختيارين الاول اغلاق 

الشاشة وهذا يعنى ان دفعة الحجز تم 

 والثانى تنفيذ وهذا حفظها فقط ولم تنفذ

يعنى ان تم تنفيذ دفعة الحجز ودخول 

 المبلغ الى الخزينة تحت حساب العميل.
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 التصنيع

 

 

يعتبر برنامج الافضل من البرامج التى تتناسب مع الانشطة التى تعتمد فى عملها على تصنيع المنتجات 

وانتاج ما يعرف بالمنتج النهائى او المنتج حيث توجد مواد خام موجودة بالمخازن ويتم عمل تصنيع لها 

 التام وهو المراد بيعط .

ولكى نقوم بعمل ذلس بالبرنامج علينا ان نقوم باتباع مراحل التصنيع بالترتيب لكى نصل الى المنتج النهائى 

 المراد بيعط .

 مراحل التصنيع

 أولاً : تعريف صنف التصنيع او المنتج التام :

يع او المنتج التام الذى سوف ينتج عن عملية التصنيع نقوم بفتح قائمة الاصناف لتعريف صنف التصن

ونقوم بتعريف المنتج التام فى شاشة الاصناف ونحدد سعر البيع فقط و نحدد سعر الشراء بـ صفر ويتم 

 ظادخال باقى البيانات بنفس الطريقة التى يتم فيها تعريف الصنف التجارى ولكن قبل اتمام عملية حف
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البيانات  لابد من الضغط على مربع الاختيار صنف تصنيع لكى يتم اعتبار هذا الصنف صنف تصنيع او 

منتج تام . مع العلم انط لا يتم عمل اذون استلام لكميات المنتج التام بالشكل المتعارف عليط عند ادخال 

حلة اتمام عملية التصنيع فى المركميات الاصناف التجارية وانما سيتم ادخال كميات المنتجات التامة بعد 

 الاخيرة وهى امر التصنيع والتى سنتطرق اليها لاحقاا .

  

 ثانياً : تعريف المادة الخام :

يتم تعريف المادة الخام او الصنف الذى سيدخل فى دورة التصنيع كما يتم تعريف الصنف التجارى تماماا 

 بيع بـيييييي صفر حيث ان المادة الخام لا يتم بيعها مباشرةحيث يتم تحديد سعر الشراء لها ويتم تحديد سعر ال

وانما يتم ادخالها فى دورة تصيييينيع المنتج التام ، ويجب التحكد بازالة الاختيار عن مربع الاختيار صيييينف 

 منتجا الاختيار فقط عند تعريف التصييينيع حتى لا يتم اعتبار هذا الصييينف منتج تام حيث يتم اسيييتخدام هذ

 تام .ال
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 اً : عمل اذون استلام لكميات المواد الخام للمخازن :ثالث

يتم ادخال كميات المواد الخام الى المخازن وليكن مخزن المصنع عن طريق اذون الاستلام كما هو الحال 

 تماماا عند ادخال الاصناف الى المخازن وبعد ادخال اذن الاستلام يتم عمل فاتورة شراء لهذا الاذن.
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 : معادلات التصنيع ثالثاً 

 بعد ذلس نقوم بفتح قائمة التصنيع ونختر منها معادلات التصنيع كما بالشكل التالى :

 

 

نقوم باختيار اسم الصنف " المنتج التام " وبعد ذلس نقوم باختيار المواد الخام التى ستدخل فى تصنيعط 

 لشكل التالى :ونحدد كمية كل صنف على حدة ثم نضغط على زر اضافة كما يظهر با

 

 وبعد الانتهاء من ادخال كافة الاصناف يتم الضغط على زر " تنفيذ " لتنفيذ المعادلة.

 

http://www.alafdl.com/


 

 

|71 

   فضل المحاسبىدليل إستخدام برنامج الأ                       

   www.alafdl.com        

 رابعاً : امر التصنيع :

نحتى هنا للمرحلة الاخيرة من عملية التصنيع وهى امر التصنيع التى تستطيع من خلالط تحديد الكمية 

يقوم البرنامج بسحب الكميات المطلوب من المواد الخام  قطعة وسوف 12المطلوبة من المنتج التام وليكن 

من المخازن بناءاا على معادلة التصنيع التى تم ادخالها فى المرحلة السابقة مع الاخذ فى الاحتياط توافر 

كميات مناسبة من المواد الخام بالمخازن المحددة لاتمام عملية التصنيع حيث اذا كانت كميات المواد الخام 

خازن اقل من المطلوب فى عملية التصنيع ستظهر لس رسالة خطح تفيد بانط " لا يوجد رصيد كافى فى الم

 من المادة الخام بالمخزن المحدد " .

 

بعد ذلس نحدد المخازن للمواد الخام المضافة ، وبعد عملية اتمام عملية التصنيع بالمصنع نقوم بكتابة  

ص لها فى الجزء السفلى الايمن من شاشة امر التصنيع. فمثلاا الكمية المصنعة فعلياا فى المربع المخص

 21فيتم كتابة الرقم  21ولكن الكميات المصنعة فعلياا  12الكمية المطلوبة من المنتج التام فى امر التصنيع 

م افى خانة الكمية المصنعة فعلياا ويؤثر ذلس على حساب تكلفة انتاج المنتج التام وبعد ذلس نضغط تنفيذ لاتم

 امر التصنيع .
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 دعم اتخاذ القرار

 

 

 تقارير تقييم الاداء  -

دعم اتخاذ القرار هو تحليل احصائى لنشاط الشركة حيث يساعدك فى تقييم سريع لاعلى المنتجات مبيعاا 

كما يعرض لس اعلى العملاء فى شراء منتجات الشركة ، كما يعرض أعلى الخدمات مبيعاا ، بالاضافة 

اط مندوبين البيع وتحديد اعلى المندوبين مبيعاا بالشركة . وتستطيع ايضاا من خلال شاشة دعم الى تقييم نش

 اتخاذ القرار تقييم اداء الموردين من حيث اعلى الموردين من حيث التعاملات مع الشركة .
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http://www.alafdl.com/


 

 

|75 

   فضل المحاسبىدليل إستخدام برنامج الأ                       

   www.alafdl.com        

 التوزيع الجغرافى -

م والموردين بنياءاا على البيييانيات التى ت تفييد هيذه الخياصييييييييية فى التعرف على التوزيع الجغرافى للعملاء

تعريفها مسيييبقاا لكل مورد ولكل عميل . حيث يتم عرض هذه البيانات على خرائط جوجل حيث من خلال 

حيييث يمثييل كييل عميييل او مورد بنقطيية على الخريطيية ومن خلال هييذه النقيياط يمكنييس التعرف على مييدى 

بها عدد قليل من العملاء فمن خلال ذلس تسييتطيع وضييع التوزيع الجغرافى للعملاء وما هى المناطق التى 

 خطط تسويقية لمعالجة القصور فى التوزيع فى هذه المناطق.

 

 الاحصائيات

 

 

يوفر برنامج الافضييييل تقارير احصييييائية لاهم عناصيييير النشيييياط التجارى كالمبيعات والربح والخسييييارة 

ف والخدمات وهذه التقارير عبارة عن رسوم بيانية واحصيائيات العملاء والموردين والمندوبين والأصينا

توضييييحية تسييياعدك على تكوين صيييورة سيييريعة عن نشييياطس التجارى وتسييياعدك على اتخاذ القرارات 

 المناسبة فى الاوقات المناسبة .

 الربح والخسارة : –تقرير احصائي 

 يظهر بيانات فى هذا ولايعرض هذا التقرير الارباح والخسيييييائر خلال آخر عشييييير سييييينوات مالية مغلقة 

 التقرير الا عند اغلاق السنة المالية .
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 إجمالى المبيعات : –تقرير احصائي 

 

 يعرض هذا التقرير اجمالى المبيعات على مدار اخر عشر سنوات .
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 احصائيات المندوبين :

 

 تحليل اداء أعلى خمس مندوبين خلال سنة مالية : -

 

 ن خلال فترة معينة :تحليل اداء اعلى عشرة مندوبي -
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 احصائيات العملاء :

 اعلى العملاء : –تقرير احصائى  -

 يعرض هذا التقرير افضل خمسة عملاء تعاملاا مع الشركة خلال سنة مالية معينة.

 

 

 افضل عشرة عملاء خلال فترة معينة : –تقرير احصائى  -

 ة فترة معينة.يعرض هذا التقرير افضل عشرة عملاء تعاملاا مع الشركة خلال سن
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 احصائيات الاصناف والخدمات:

 الاصنافاعلى  –تقرير احصائى  -

 اصناف مبيعات خلال فترة معينة .يعرض هذا التقرير افضل عشرة 

 

 

 الخدمات :اعلى  –تقرير احصائى  -

 يعرض هذا التقرير افضل عشرة خدمات مبيعاا خلال فترة معينة .

 

 

 احصائيات الموردين :

 اعلى الموردين : –صائى تقرير اح -

 يعرض هذا التقرير افضل عشرة موردين خلال فترة معينة .
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 التقارير

 تقارير الاصناف
 

 

 كشف حصر الاصناف -

 لكشف حصر الاصناف المسجلة بقاعدة البيانات وهى :  نماذج متعددةيتوفر بالبرنامج 

 بدون أسعار :كشف حصر الاصناف  -أ
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قرير يمكنس عرض الاصناف المكودة بقاعدة البيانات فيظهر التقرير كود الصنف ، اسم من خلال هذا الت

التقارير فيمكنس استخدام شريط الادوات الموجود  فى صفحاتللتجول الصنف ، مجموعة الصنف . و

 أعلى البرنامج من خلال الادوات التالية :

 

 

 الاداة الاستخدام

ير الى صيغ متعددة منها : تستخدم هذه الاداة فى تصدير التقر

Word , Excel , PDF, HTML, TXT , CSV, Image, 

. ...... 

Export Report  
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 الاداة الاستخدام

أو الموجودة  طباعة التقرير من خلال الطابعة الموصلة بالجهاز

 داخل الشبكة.
Print Report  

  Refresh وتستخدم فى اعادة تحميل التقرير.

ر أو إخفاء شجرة المجموعات ومن خلالها يمكنس التحكم فى ا ها

 الموجودة على يسار شاشة التقارير. 

Toggle Group 

Tree  

 الذهاب مباشرة لأول صفحة بالتقرير.
Go to first 

Page  

 الذهاب مباشرة للصفحة السابقة .
Go to Previous 

page  

 الذهاب مباشرة للصفحة التالية .
Go to next 

page  

 فحة الاخيرة.الذهاب مباشرة للص
Go to the last 

page  

الذهاب لصفحة معينة حيث تقوم بكتابة رقم الصفحة المراد الذهاب 

 اليها.
Go to Page   

   Find Text البحث عن نص أو كلمة معينة فى التقارير.

  Zoom اداة التحكم فى درجة تكبير او تصغير شاشة التقارير.
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 البيعية :بالقيمة كشف حصر أصناف  -ب

 

والذى يعرف فى  2فى هذا التقرير يتم عرض بيانات الاصييناف بالقيمة البيعية سييواء ان كان سييعر البيع 

" سعر بيع نصف الجملة " ،  1الوضع الافتراضى لانظمة التسعير  "بسعر بيع التجزئة " ، وسعر البيع 

 " سعر بيع الجملة " . 1وسعر البيع 

 البيعية والشرائية : بالقيمة كشف حصر الاصناف -ج

فى هذا التقرير يتم عرض بيانات الاصناف بالقيمة البيعية والشرائية فيتم عرض الاصناف بسعر الشراء 

 . 1وسعر البيع  1وسعر البيع  2وسعر البيع 
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 كل النماذج السابقة تستخدم فى حالة استخدام وحدة قياسية واحدة بالبرنامج .ملاحظة : 

 تى تستخدم وحدتين صغرى وكبرى فيتم استخدام النماذج الخاصة بالوحدتين كما يلى :أما فى الانشطة ال

 كشف حصر الاصناف بدون أسعار وحدتين : -د

 

 كشف حصر الاصناف بالقيمة البيعية وحدتين : -هـ
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 كشف حصر الاصناف بالقيمة البيعية والشرائية وحدتين : -و

 

 : A4طباعة باركود اصناف  -
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وفر برنامج الافضل خاصية هامة جداا لكثير من النشاطات وهى طباعة الباركود على ورق من النوع ي

A4  مستخدماا اى طابعة من انواع الطابعاتLaser A4 Printer  وذلس فى حالة عدم توفر طابعة الباركود

ير " طباعة نستخدم تقر A4. ولطباعة الباركود للاصناف على استيكر من النوع  Zebraالمتخصصة 

" . فيمكنس تحديد الاصناف التى تريد طباعتها وتحديد كمياتها بالاضافة الى التحكم  A4باركود اصناف 

" أو  11×  6فى مقاس ورقة الطباعة وهى تكون مقسمة وهناك نوعان من هذه الاوراق نوع مقسم " 

 باركود متضمناا البيانات" . وهناك نمطين للطباعة حيث يمكنس طباعة ال 21×  1اراق مقسمة حجم "

السعر " أو طباعة الباركود متضمناا هذه البيانات بالاضافة الى مقاس الصنف  –اسم الصنف  –" الباركود  

 واللون . 

 

 : تقرير قائمة اسعار -

 

 

يعرض هذا التقرير قائمة اسعار للاصناف المكودة بقاعدة البيانات فيمكنس اختيار احد انواع التسعير من 

 قائمة نوع التسعير ثم تضغط على " عرض التقرير " ليظهر كما بالشكل السابق .
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 تقارير المخازن
 

 

 تقرير مخازن عام : -

ماذج ن أربعيةوهو عبيارة عن  يمكنيس اسيييييييتخيدام هيذا التقرير فى الوقوف على الحيالية العيامية للمخيازن .

أو جرد مخزون لصيينف معين تقوم  جرد مخزن باكملط أو بمجموعات اصييناف معين تسييتطيع من خلالها

  .بتحديده من خلال مربع اسم الصنف أو كود الصنف

  . ) أ ( يقوم بعرض كميات فقط بدون القيمة البيعية أى سعر البيع للاصنافالنموذج 

 
 

 والنموذج ) ب ( ويقوم بعرض كميات الاصناف متضمنا القيمة البيعية لكل صنف . 
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 ض كميات الاصناف فقط بالوحدتين الصغرى والكبرى بدون اى اسعار . والنموذج ) ج ( يقوم بعر

 

متضمنا القيمة  بالوحدة القياسية الصغرى والكبرى ( ويقوم بعرض كميات الاصناف دوالنموذج ) 

 البيعية لكل صنف . 
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 تقرير مخازن تفصيلى : -

ينة من حيث رصيد الاصناف  تقرير تفصييلى عن حالة المخازن أو حالة اصيناف مع يسيتخدم فى عرض 

الموجود بالمخزن وسعر شراء هذه الاصناف وتاريخ الانتهاء وضريبة المبيعات وإجمالى سعر الشراء ، 

بالاضييييافة الى الاجمالى العام لكميات الاصييييناف الموجودة بالمخازن . والاجمالى العام للقيمة الشييييرائية 

عين أو مجموعة اصيييييناف محددة أو مخزن للمخزون. ويمكنس ايضييييياا عرض البحث عن حالة صييييينف م

 معين.  

وهناك نموذجين لهذا التقرير " النموذج ) أ ( " يعرض كميات الاصييناف متضييمنة سييعر الشييراء بالوحدة 

الصيييغرى فقط ، والنموذج ) ب ( يعرض كميات الاصيييناف متضيييمنة سيييعر الشيييراء بالوحدتين الكبرى 

 والصغرى .

 
 

 

 تقرير قيمة المخاذن  -

المخزون الشرائية او البيعية او بالقيمة الشرائية والبيعية وهذا  خدم هذا التقرير لعرض قيمة اجمالىيست

يفيد فى حالة تعدد مخازن الشركة وخصوصاا فى حالة شركات التوزيع فيمكن من خلال هذا التقرير 

 معرفة قيمة مخزون مخزن او سيارة توزيع معينة بكل سهولة . 
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 ة نماذج سواء ان كانت على مخزن محدد او على كل المخازن وهى كالتالى :ولهذا التقرير ثلاث

 نموذج ) أ ( : بالقيمة الشرائية ويظهر التقرير بهذا الشكل : -

 

 

 

يعرض هذا التقرير اجمالى قيمة المخازن بالقيمة الشرائية مع جمع اجمالى المخازن فى حالة عدم تحديد 

 مخزن معين .

 يمة البيعية ويظهر التقرير بهذا الشكل :نموذج ) ب ( : بالق -

 

 

يعرض هذا التقرير قيمة المخزن بالقيمة البيعية وبتسعير معين وليكن سعر بيع التجزئة مثلاا ويمكن 

 عرضط باى سعر تريده جملة او نصف جملة او اى تسعير اخر .

 نموذج ) ج ( : بالقيمة البيعية و الشرائية ويظهر التقرير بهذا الشكل : -
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ويعرض هييذا التقرير قيميية المخزن بييالقيميية البيعييية والشيييييييرائييية والربح المتوقع من عملييية بيع المخزون 

 بطرح سعر الشراء من سعر البيع .

 

 تقرير حركة أصناف عام -

 

يستخدم هذا التقرير فى متابعة الحركات التى تمت على  صنف محدد او مجموعة اصناف محددة بمخزن 

ة تقوم انيت بتحيدييدهيا حييث يعرض لس هذا التقرير كمية اول المدة بناء على التاريخ المحدد معين فى فتر

والكمية المستلمة والكمية المحولة من المخزن والكمية المحولة الى المخزن ومرتجع المشتريات ومرتجع 

 المبيعات بالاضافة الى رصيد نهاية المدة " اى رصيد نهاية الفترة المحددة .

لتقرير ايضيييياا نموذجين ، النموذج ) أ ( للوحدة القياسييييية الافتراضييييية ، و النموذج )ب( يتضييييمن ولهذا ا

 الوحدتين الصغرى والكبرى .
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 تقرير حركة اصناف تفصيلى -

ويستخدم هذا التقرير فى متابعة الحركات التى تمت على صنف معين فى فترة معينة بشكل تفصيلى 

الاستلام التى تمت على الصنف بالاضافة الى فواتير المبيعات ومرتجعات  حيث يظهر لس التقرير اذون

 المبيعات بالاضافة الى مرتجعات الشراء . كما يظهر التقرير تاريخ كل حركة من هذه الحركات . 
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 تقرير حركة اصناف بالقيمة الشرائية والبيعية -

عرض رائية والبيعية بمخزن معين فى فترة محددة وييفيد هذا التقرير فى متابعة حركة الاصناف بالقيمة الش

لس التقرير اجمالى كميات المشتريات وقيمتها واجمالى مرتجعات الشراء كمية وقيمة واجمالى المبيعات 

 كمية وقيمة واجمالى مرتجعات المبيعات كمية وقيمة .

ج )ب( فى حالة استخدام ويمكنس عرض النموذج ) أ ( فى حالة استخدام وحدة قياسية واحدة أو النموذ

 الوحدتين الكبرى والصغرى .
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 تقرير إذن استلام -

عندما نريد معرفة إذون الاستلام التى تمت على صنف معين أو التى تم ادخالها إلى مخزن معين والتى 

أو  ختمت خلال فترة معينة وذلس من خلال تقرير إذن الاستلام . ويمكنس إ هار التقرير باستخدام تاري

فترة إذون الاستلام أو إ هار التقارير المرتبطة بكود الصنف أو إسمط . أو البحث بإسم المخزن  أو بكود 

 إذن الاستلام .

ويظهر التقرير كود إذن الاستلام وتاريخط وأسم المخزن التى تمت عليط استلام الاصناف وكذلس يظهر 

 اسماء الاصناف والكميات وتاريخ الإنتاج لكل صنف . 
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 اذن صرف بضاعة تقرير  -

يمكنس طباعة اذن صرف البضاعة المباعة مباشرة من خلال تنشيط مربع الاختيار " طباعة اذن صرف" 

اء ويعرض التقرير اسمتخدام تقرير اذن صرف بضاعة ، الموجود بفاتورة البيع او طباعتط لاحقاا باس

ية الصرف وتاريخ الفاتورة واسم العميل بالاضافة الاصناف المباعة بكمياتها والمخزن الذى سيتم منط عمل

 الى مكان لتوقيع اسم المستلم وتوقيع المستلم وتوقيع المدير المسئول وتاريخ التوقيع .
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 تقرير إذن التحويل بين المخازن -

يسييتخدم هذا التقرير فى معرفة عملية تحويل كميات الاصييناف بين المخازن خلال فترة معينة فمن خلال 

خ ويظهر التقرير كود عملية التحويل وتاري اشييييية التقرير حدد الفترة التى تمت فيط عمليات التحويل .شييييي

التحويييل والمخزن التى تمييت منييط عملييية التحويييل والمخزن التى تم التحويييل اليييط . ويظهر لنييا أكواد 

 الاصناف وأسمائها وكمياتها وتاريخ الانتهاء .

ج ) أ ( " ويعرض كميات الاصييييييناف المحولة فقط بدون اسييييييعار ، و " ولهذا التقرير نموذجين " النموذ

النموذج )ب( " يعرض كمييات الاصييييييينياف المحولية متضيييييييمنة سيييييييعر البيع وهذا مفيد فى حالة تحويل 

البضيييياعة من المخازن الرئيسييييية الى عربات التوزيع الخاصيييية بمناديب البيع . فيسييييتلم كل مندوب هذا 

هر اجمالى سييعر بيع المخزون ككل والذى يكون مسييئول عنط مسييئولية تامة التقرير وفى اخر التقرير يظ

  فى حالة البيع الخارجى .
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 تقرير الطلبيات ) المطلوب شعرائها ( -

يفيد هذا التقرير فى معرفة الطلبيات التى يجب علينا ان نقوم بشرائها وتوريدها الى المخزن لكى يكتمل 

هذا التقرير يقوم بعرض حد الطلب لكل صنف والرصيد الفعلى للصنف  حد الطلب للأصناف . فسنجد أن

بالمخزن وآخر سعر شراء وأيضاا الكمية المطلوبة اللازمة لاستكمال حد الطلب للصنف فمثلاا إذا كان حد 
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فقط فإذن فنحن يجب علينا طلب طلبية بكمية  1قطع والرصيد الموجود بالمخزن  1هو  ماالطالب لصنف 

لاستكمال حد الطلب لهذا الصنف. ويعرض التقرير اجمالى سعر شراء هذا الصنف الاقل  قطعة على 1

هذه الطلبية عن الصنف الواحد وايضاا فى اخر التقرير يعرض القيمة الاجمالية للطلبيات الخاصة 

 بالاصناف الموجودة بالمخزن والتى ستكمل حد الطلب لكل صنف من اصناف المخزن .

 

 

 

التقرير مرتبط بتنشيط خاصية " حد الطالب " الموجودة فى شاشة عرض الاصناف . ملاحظة : هذا 

فحد الطلب يتم تحديده من خلال شاشة الاصناف واذا لم يتم تحديد هذه الخاصية فيتم اعتبار الكميات 

 المطلوبة بـ ) صفر (.

 ويمكنس الرجوع لتعريف الاصناف لمعرفة طريقة استخدام حد الطلب .

 ركود إذون الاستلامطباعة با -
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يستخدم هذا الامر فى طباعة الباركود للاصناف الموجودة بإذون الاستلام حيث يمكنس طباعة عدد نسخ 

غط فقم بكتابة كود إذن الاستلام ثم إض من الباركود للصنف يساوى كمية الصنف الموجودة بإذن الاستلام .

ا الإذن ، ويظهر لدينا كود الصنف وإسمط وسعر على زر بحث وسيتم إستدعاء الاصناف الموجودة بهذ

البيع والعدد وهى البيانات التى سوف يتم طباعتها على الباركود الخاب بهذه الاصناف. فعند الضغط على 

زر طباعة فسيتم طباعة الباركود بعدد نسخ يساوى كمية الصنف المحددة بإذن الاستلام . فإذا كانت كمية 

نسخ من الباركود الخاب بالصنف ومن ثم يمكنس لصق  22سوف يتم طباعة  قطع مثلاا فإنط 22الصنف 

 هذا الباركود على الاصناف والذى تستطيع قراءتط من خلال قارا الباركود.

 

 جرد مخزني : -

يستخدم تقرير جرد مخزنى فى عرض اجراءات الجرد التى تمت على المخازن فيمكنس البحث باستخدام 

 ويظهر فيط الخيارات التالية :يمكنس استخدام فلتر البحث كود او اسم المخزن كما 

 عرض كل الاصناف الموجودة بالمخزن  -

 التى تم جردها وبها زيادة رصيدعرض الاصناف  -

 عرض الاصناف التى تم جردها وبها عجز رصيد  -

 عرض الاصناف التى تم جردها أو الاصناف التى لم يتم جردها . -
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ظهر لس التقرير كما هو مطلوب تماماا فاذا تم اختيار عرض الاصييناف التى اختر اى اختيار يناسييب وسييي

. ولهذا التقرير اربعة نماذج تم جردها سيييعرض لس التقرير اصييناف المخزن المحدد التى تم جردها فقط 

 : كالتالى

نموذج ) أ ( وحدة صيييغرى فقط : حيث يعرض كميات الاصيييناف التى تم جردها بالوحدة الصيييغرى  -

 فقط .

 

 

نموذج ) ب ( وحيدة كبرى : حييث يعرض كميات الاصيييييييناف التى تم جردها بالوحدتين الصيييييييغرى  -

 والكبرى .
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صيييييييغرى + التكلفة : وهو يعرض الرصييييييييد الفعلى والتكلفة الفعلية لعملية الجرد ( وحدة جنموذج )  -

او  ان بالزيادةويحسيييييب قيمة المخزن قبل الجرد ، وقيمة المخزن بعد الجرد  وقيمة الفارق بينهم اذا ك

 النقص .

 

نموذج ) د ( وحدتين+ التكلفة : هو نفس التقرير السيابق ولكن باسيتخدام الوحدتين الصغرى والكبرى  -

. 
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 تقارير المشتريات

 

 

 كشف حصر الموردين -

يستخدم هذا التقرير فى طباعة تقرير عن الموردين المسجلين على قاعدة البيانات . حيث يمكنس معرفة 

 وهو عبارة عن نموذجين : رقم الفاكس من خلال هذا التقرير تليفون أو العنوان أورقم ال

كارت مخصص لط وبشكل منفصل عن باقى النموذج ) أ ( : ويعرض لكل مورد بياناتط فى صورة 

 الموردين .
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النموذج ) ب ( : ويعرض بيانات الموردين فى صيييييورة جدول حيث يعرض بيانات المورد فى صيييييورة 

 ت او صفوف .سجلا

 

 

 أمر شعراء -

إذا قمنا باعداد أمر شراء لطلبية من صنف معين لدينا كما اشرنا اليط من قبل من خلال أمر الشراء الموجود 

بقائمة مشتريات. واردنا ان نرسل تقرير أمر الشراء الى قسم المشتريات بالشركة لكى يقوم بطلب شراء 

ان تقوم باختيار تقرير أمر الشراء من القائمة الفرعية الخاصة هذه الطلبية من الموردين فما عليس الا 

 بتقارير المشتريات. فيظهر لنا التقرير التالى :
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 فاتورة شعراء أصناف  -

وهذا التقرير يستخدم فى اصدار فواتير الشراء للمشتريات التى تمت شرائها خلال فترة معينة وطباعة 

والموردين . فيمكنس تحديد الفترة التى صدرت فيها الفواتير المراد  هذه الفواتير لمتابعة حسابات الشراء

شرائها وكذلس المخزن الذى تم توريد المشتريات اليط ، كما يمكنس ا هار الفاتورة الخاصة بالصنف الواحد 

 عن طريق تحديد اسم الصنف أو كود الصنف.

 

 

لمورد التى تمت على حسابط عملية الشراء . ويعرض التقرير كود وتاريخ الفاتورة واسم المخزن واسم ا 

ثم يعرض بيانات الاصناف الموجودة فى فاتورة الشراء فيظهر لنا كود الصنف واسم الصنف والقسم التابع 

 لط الصنف والكمية المشتراه والسعر والاجمالى والمرتجع من الصنف . 

لخصم وبدون ضريبة وكذلس سعر ثم تحتى بيانات الخصم على الفاتورة وكذلس سعر الفاتورة قبل ا

الفاتورة بعد الخصم وبدون ضريبة فى حالة اذا كان هناك خصم على الفاتورة ، بالاضافة الى سعر 

الفاتورة النهائى يظهر لنا فى المربع الموجود على الجزء الايسر السفلى من التقرير. ويمكنس التنقل بين 

 دة بشجرة الفواتير فى الجزء الايسر من شاشة التقرير.فواتير الشراء من خلال اكواد الفواتير الموجو
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 أصناف تقريرمرتجع مشتريات -

عند عمل مرتجع لصنف أو لمجموعة من الاصناف من فاتورة الشراء واردنا ان نحصل على تقرير 

 مرتجع فاتورة المشتريات لطباعتط.

ت بالمخزن لا هار جميع المرتجعافقم بتحديد الفترة التى تمت فيها عملية المرتجع ثم يمكنس تحديد 

للمشتريات الموجودة بالمخزن ، أو يمكنس ا هار تقرير المرتجع على اساس المورد التى تم عمل المرتجع 

على حسابط أو يمكنس ا هار التقرير عن طريق كود الفاتورة الاصلية أو كود الفاتورة المرتجع أو عن 

  م بالضغط على زر عرض .طريق اسم الصنف أو عن طريق كود الصنف ثم ق

 

 

ونجد أن تقرير مرتجع فاتورة مشتريات يظهر لنا كود فاتورة المشتريات الاصلية ثم كود فاتورة المرتجع 

التى تمت على هذه الفاتورة بالاضافة الى تاريخ الفاتورة والمورد واسم المخزن . ثم يظهر لدينا كود 

وسعر الشراء والاجمالى . ثم يبين لنا التقرير قيمة الخصم  الصنف واسم الصنف والقسم والكمية المرتجعة

على الفاتورة وسعر الفاتورة قبل الخصم وبدون ضريبة وسعر الفاتورة بعد الخصم وبدون ضريبة ويظهر 

 لنا سعر فاتورة المرتجع النهائى.
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اتورة ية " أى فويظهر لنا على يسار شاشة التقرير شجرة الفواتير حيث يظهر لنا كود الفاتورة الاصل

الشراء " وينبسق تحتها كود فاتورة المرتجع المرتبطة بها . ويمكنس استخدام هذه الشجرة فى التنقل بين 

 الفواتير.

 شعراء خدماتتقريرمرتجع  -

رتجع ميعرض  تفاصيل عملية الواردنا ان نحصل على تقرير لفاتورة مشتريات خدمات عند عمل مرتجع 

مع امكانية البحث عن التقارير بفترة معينة ويمكن البحث عن  شتريات لطباعتطفاتورة المالتى تمت على 

التقارير الخاصة بمورد معين او البحث بكود فاتورة المرتجع مع اتاحة البحث ايضاا باسم الخدمة او بكود 

  الخدمة لكى تتمكن من الوصول للتقرير المطلوب والمحدد بكل سهولة.

 

 

 أصناف تقرير مشتريات -

 

ويستخدم هذا التقرير فى اعطاء معلومات عن المشتريات وفواتير الشراء التى تم تنفيذها خلال فترة معينة 

.ويمكنس ان تختار المخزن المراد معرفة المشتريات التى تمت توريدها اليط أو يمكنس ا هار التقرير 

 ة الاصناف فى الجزءرة بشجلصنف معين . أو يمكنس ا هار التقرير عن قسم معين من الاقسام الموجود

 الايسر ولاختيار مجموعة من هذه المجموعات عليس بالضغط أولاا على مربع الاختيار " قسم معين ".

http://www.alafdl.com/


 

 

|187 

   فضل المحاسبىدليل إستخدام برنامج الأ                       

   www.alafdl.com        

أكواد الفواتير التى قمنا بتنفيذها وأكواد الاصناف  فالنموذج ) أ ( يعرضولهذا التقرير نموذجين أ ، ب 

وسعر الشراء والاقسام التابع لها الاصناف . والمورد والمخزن  التابعة لهذه الفواتير والكمية التى تم شرائها

 .  وتاريخ الشراء

 

 

 

أما النموذج ) ب (  فيعرض تقرير مشتريات على مستوى كل صنف بحيث يعرض لكل صنف اكواد 

 فواتير المشتريات التى تمت عليط وحساب اجمالى الفواتير تحت كل صنف كما هو موضح بالشكل :
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 فاتورة شعراء خدمات ير تقر -

عند الحاجة لطباعة تقرير فاتورة شراء للخدمات التى تم شرا ها فيتم ذلس عن طريق تقرير فاتورة شراء 

خدمات حيث تظهر فيها اسم الخدمة وسعر الشراء واجمالى الفاتورة مع امكانية البحث بالفترة او باسم 

 . المورد او بكود الفاتورة او بكود الفاتورة الورقى
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 خدمات تقرير مشتريات -

فواتير مشتريات الخدمات فى فترة معينة واجمالى تكلفة ويستخدم هذا التقرير فى اعطاء معلومات عن 

  الشراء لهذه الفواتير فهو يفيد فى حصر اجمالى المبالغ المدفوعة فى شراء هذه الخدمات .

 

 

  تفصيلى حركة الموردين على الاصنافتقرير  -

كثير من الاحيان نحتاج الى مراجعة الاصناف التى تم توريدها من مورد معين . فيتوفر بالبرنامج فى 

تقرير حركة الموردين على الاصناف حيث تستطيع من خلالط عرض بيان بالاصناف التى تم توريدها 
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ل المرتجع لك من مورد معين بكمياتها واجمالى سعر الشراء لهذه الكمية والكمية المرتجعة واجمالى سعر

 .صنف مع اعطاء اجمالى عام نهاية التقرير 

 تستطيع من خلال النموذج التفصيلى عرض الحركة فى فترة زمنية محددة كما يظهر بالشكل التالى:

 

 

 حصر فواتير الشراء تقرير  -

واتير ففى هذا التقرير يمكنس حصر فواتير الشراء التى تمت خلال فترة معينة حيث يعرض التقرير كود 

الشراء ونوعها اذا كانت اصناف او خدمات ورقم القيد وكود المورد واسم المورد وتاريخ الفاتورة 

والاجمالى لكل فاتورة ويعرض اخر التقرير اجمالى بكل الفواتير التى تمت خلال الفترة الزمنية المحددة 

. 
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 حصر مرتجع فواتير الشراء تقرير  -

مرتجعات فواتير الشراء التى تمت خلال فترة معينة حيث يظهر فى هذا فى هذا التقرير يمكنس حصر 

التقرير اكواد مرتجعات فواتير الشراء واكواد فواتير الشراء المرتبطة بها ونوعها اذا كانت اصناف او 

خدمات ورقم القيد وكود المورد واسم المورد وتاريخ الفاتورة والاجمالى لكل فاتورة ويعرض اخر التقرير 

 مالى بكل الفواتير التى تمت خلال الفترة الزمنية المحددة .اج
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 تقارير المبيعات

 

 

 

 كشف حصر العملاء -

يفيد التقرير فى عملية البحث عن بيانات عميل أو مجموعة من العملاء مسيييييجلة لدينا على قاعدة البيانات 

قبل . ويظهر فى التقرير اسيييم العميل والتى تم ادخالها مسيييبقاا فى شييياشييية العملاء والتى اشيييرنا اليها من 

وهو عبييارة عن نموذجين كمييا هو الحييال فى كشيييييييف حصييييييير  وان والتليفون والمحمول والفيياكسوالعن

 الموردين :
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فيالنموذج ) أ ( يعرض كيارت بييانيات لكل عميل متضيييييييمن كود واسيييييييم وعنوان العميل ، ورقم التليفون 

الضيريبية والسيجل التجارى ورقم تسجيل القيمة المضافة ،  والفاكس ورقم السيجل التجارى ورقم البطاقة

 ويمكنس استخدام فلتر البحث للبحث عن عميل محدد باستخدام هذه البيانات .

 أما النموذج ) ب ( فيعرض بيانات العملاء على هيئة جداول مقسمة لمجموعات كما بالشكل التالى :

 

 عرض أسعار أصناف -

عرض اسيييعار للعميل وقد اشيييرنا من قبل كيفية تسيييجيل عرض الاسيييعار . هو تقرير يسيييتخدم فى طباعة 

ويظهر لنا تقرير عرض اسييعار البيانات الاتية : " كود عرض الاسييعار ، تاريخط ، اسييم العميل ، تاريخ 

 انتهاء العرض ، بالاضافة الى الاصناف وكمياتها وسعر كل وحدة بالاضافة الى اجمالى عرض الاسعار

ر لعرض الاسيييييعار " النموذج ب " حيث يعرض اصيييييناف عرض الاسيييييعار بصيييييور وهناك نموذج أخ

 الاصناف " .
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 أمر بيع أصناف  

ويسييييييتخدم فى عرض تقرير عن أوامر البيع والتى ترسييييييل لقسييييييم المبيعات بالشييييييركة أو لمخزن معين 

 لاستخراج فاتورة بيع عن طريق هذا الأمر .

 
 

ة ضافة الى التاريخ والسعر قبل الضريبة والسعر بعد الضريبة. بالاضافويعرض التقرير كود امر البيع بالا

 الى كود الصنف ، أسم الصنف ، الكمية ، والقسم ، سعر البيع .

 تقرير فاتورة بيع أصناف
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قم بتحديد الفترة المراد ا هار الفواتير التى تم تنفيذها فى هذه الفترة ويمكنس ا هار تقارير الفواتير 

ن معين أو بعميل معين أو باستخدام كود الفاتورة أو إ هار الفاتورة المرتبطة بصنف الخاصة بمخز

 معين إما عن طريق اسم الصنف أو كود الصنف.

 

 

ويظهر التقرير بيانات فاتورة بيع اصناف حيث يظهر لنا كود الفاتورة وتاريخها واسم المخزن التى  

 تمت عليط عملية البيع. ثم يظهر لنا بيانات الاصناف التى تمت عليط عملية البيع وكذلس اسم العميل التى

تم بيعها من خلال هذه الفاتورة ويظهر لنا سعر البيع للوحدة والكمية وكذلس اجمالى الفاتورة .كما يظهر 

التقرير فى الجزء السفلى نسبة الخصم التى تمت على الفاتورة وقيمة الخصم وكذلس ضرائب خصم 

مصاريف الاخرى التى تمت اضافتها على هذه الفاتورة وكذلس قيمة ضرائب وكذلس يوضح ايضاا ال

المبيعات . وفى الجزء الايسر يظهر لنا سعر الفاتورة النهائى بعد حساب كل الخصومات والمصروفات 

 على الفاتورة . ويمكنس التجول فى الفواتير من خلال شجرة الفواتير الموجودة فى يسار شاشة التقرير .

 ثلاثة نماذج أخرى لتقرير فاتورة بيع أصناف وهم كالتالى :ويوجد 

 . A4يمكن طباعتط على نصف ورقة من النوع  A5) ب ( ويكون حجم التقرير النموذج  -
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 .  A4ويعرض تقرير فاتورة البيع متضمناا صور الاصناف المباعة ويكون بالحجم النموذج ) ج ( :  -
 

 

 . A5ج ( ولكن بالحجم النموذج ) د ( : هو نفس النموذج )  -

 تقرير مرتجع بيع أصناف  
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ويستخدم هذا التقرير فى ا هار تقرير لعمليات المرتجع التى تمت على فواتير بيع الاصناف.  حيث يفيد 

هذا التقرير فى عرض عمليات المرتجع التى تمت خلال يوم معين أو فترة معينة كما يمكنس ا هار التقرير 

يل أو كود الفاتورة الاصلية أو كود فاتورة المرتجع أو عن طريق أسم الصنف أو كود عن طريق اسم العم

 الصنف.

ويظهر لنا التقرير بيانات فاتورة البيع حيث يظهر لنا تاريخ الفاتورة واجمالى الفاتورة والمدفوع من 

ظهر لنا كود ة البيع وتالفاتورة . ويظهر لنا فى الجزء الثانى بيانات فاتورة المرتجع التى تمت على فاتور

 الصنف واسم الصنف والكمية المرتجعة وتاريخ الارتجاع بالاضافة الى اجمالى المرتجع .

 تقرير مبيعات أصناف

يمكنس استخدام هذا التقرير فى عرض تقرير يبين حالة المبيعات لجميع الاصناف الموجودة بمخزن معين 

 معينة . وذلس من خلال شاشة تقرير أو حالة المبيعات لصنف محدد أو مجموعة اصناف 

مبيعات اصناف قم بتحديد المخزن او حدد الصنف أو حدد مجموعة معينة من الاصناف بالضغط على 

مربع الاختيار " قسم معين " . واضغط على زر عرض فيظهر لس تقرير المبيعات ويعرض لس اجمالى 

 جمالى سعر البيع.الكميات المباعة من هذه الاصناف واجمالى سعر الشراء وا
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 أصناف بيعتقرير عائد فواتير

 

وهو تقرير يفيد فى معرفة العائد من فواتير المبيعات التى تمت خلال فترة معينة حيث يظهر لس التقرير 

رقم كل فاتورة وتاريخها واجمالى قيمة البيع بالاضافة الى اجمالى قيمة المرتجع التى تم عليها واجمالى 

لاصناف الموجودة بالفاتورة . ويقوم بحساب اجمالى الربح او الخسارة لهذه الفاتورة . تكلفة الشراء ل

 ويظهر لس فى نهاية التقرير إجمالى الربح من هذه الفاتورة .
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 على الاصناف تقرير حركة عملاء

رير قوهو تقرير يستخدم فى متابعة نشاط عملاء الشركة والحركات التى تمت على حسابهم . وهذا الت

عبارة عن نموذجين احدهما " عام " ويظهر من خلالط مسحوبات العملاء من البضاعة والاصناف التى 

بالمخازن واجمالى المبيعات واجمالى المرتجعات التى تمت على حساب هذا العميل واجمالى قيمة البيع 

  فى فترة معينة .الفعلى بعد المرتجع . والآخر " تفصيلى " حيث يتيح لس متابعة حركة العملاء 
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 على الخدمات تقرير حركة عملاء

الخدمات المرتبطة ب وهو تقرير يستخدم فى متابعة نشاط عملاء الشركة والحركات التى تمت على حسابهم

واجمالى المبيعات واجمالى  الخدمات. ويظهر من خلالط مسحوبات العملاء من المباعة من الشركة لهم

 المرتجعات. 
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 فاتورة بيع خدماتتقرير  -

عندما نريد معرفة معلومات عن فواتير الخدمات التى تمت خلال فترة معينة أو فواتير الخدمات 

المرتبطة بعميل محدد فاننا نقوم باستخدام تقرير فاتورة بيع خدمات . ويظهر التقرير كود الفاتورة 

 ر الخدمة وسعر البيع واجمالى بيعوتاريخها وأسم العميل التى تمت عليط الفاتورة . ويظهر فى التقري

 الخدمة .
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 تقرير مرتجع فاتورة بيع خدمات  -

عند عمل مرتجع لفاتورة بيع خدمات فيمكنس ا هار تقرير لعملية المرتجع عن طريق تقرير مرتجع فاتورة 

 .خدمات ويمكنس ا هار التقرير عن طريق كود الفاتورة الاصلية أو عن طريق كود فاتورة المرتجع 

ويظهر  ويمكنس أيضاا إ هار التقرير بناءاا على أسم العميل أو عن طريق اسم الخدمة أو كود الخدمة .

التقرير كل من رقم فاتورة المرتجع ورقم فاتورة البيع واسم العميل التى تمت عليط عمليةة المرتجع 

 بالاضافة الى كمية قيمة المرتجع ونوع الخدمة المرتجعة.
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 ات خدمات مبيعتقرير  -

مبيعات خدمات بالوصول الى حالة مبيعات الخدمات فى فترة زمنية معينة حيث تستطيع من خلال تقرير 

 يعرض اجمالى المبيعات خلال هذه الفترة والعائد من بيع هذه الخدمات بعد طرح المرتجعات .
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 تقرير نشاط مندوبين البيع -

أن تقيم مبيعات كل مندوب بالشييركة وذلس من خلال فواتير تسييتطيع من خلال تقرير نشيياط مندوبين البيع 

البيع التى قييام بهييا المنييدوب ففى هييذا التقرير يتم حسييييييياب اجمييالى فواتير بيع منييدوب خلال فترة معينيية . 

 . وبناءاا على هذا التقرير تستطيع ان تحدد نظام المكافلات او العمولات الخاصة بالمندوبين

 

         

 ة الكاشعير طباعة فاتور -

عند الحاجة لطباعة فواتير الكاشييير مرة اخرى فيمكنس اسييتخدام الاجراء " طباعة فاتورة الكاشييير " فيتم 

اعادة طباعة الفواتير مرة اخرى مع امكانية آخر فاتورة او طباعة الفواتير على حسييب الاكواد أو طباعة 

 الفواتير التى تمت فى تاريخ محدد .
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 لمبيعات تقرير حصر فواتير ا

يسيييييياعدك هذا التقرير على حصيييييير فواتير المبيعات التى تم تنفيذها فى فترة معينة حيث يعرض التقرير 

الفواتير بيالاكواد واجمييالى الفياتورة والتيياريخ والعمييل التى تمييت على حسيييييييابييط هيذه الفيياتورة مع اعطيياء 

 اجمالى عام لكل الفواتير فى اخر التقرير.
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 ير المبيعات تقرير حصر مرتجع فوات

يسييييييياعدك هذا التقرير على حصييييييير مرتجعات فواتير المبيعات التى تم تنفيذها فى فترة معينة ، ويمكنس 

 البحث عن المرتجعات المرتبطة بعميل محدد وفى فترة معينة .

 

 

 تقارير الحسابات
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 بيانات الحسابات -

 بيانات الأصول الثابتط
وتاريخ شرائها وسعر الشراء ومعدلات أكواد الاصول الثابتط ن س البحث عمن خلال هذا التقرير يمكن

 الاهلاك وتاريخ اخر تعديل فى الاصل والقيمة الحالية للاصل .

 

 أكود الحسابات-
من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على اكود الحسابات الرئيسية بشجرة الحسابات المكونط من الأصول 

 . يت وايضاا أكواد الحسابات المتفرعط من كل حساب رئيس، الخصوم ، الايرادات ، المصروفا

 

 

 نموذج أ كشف حساب فردى -

 

يمكنس بسيييهولة عرض التقارير الخاصييية بكشيييف حسييياب آجل العملاء او كشيييف حسييياب آجل المورد او 

كشييف حسيياب مصييروفات او كشييف حسيياب خزينة ... الخ . وذلس باسييتخدام تقرير الاسييتاذ حيث يمكنس 

http://www.alafdl.com/


 

 

|116 

   فضل المحاسبىدليل إستخدام برنامج الأ                       

   www.alafdl.com        

شف حساب عام مدرج بشجرة الحسابات عن طريق تحديد نوع الحساب و الحساب الرئيسى ك عن البحث

  والحساب الرئيسى المستوى الثانى ثم الحساب الفرعى ويمكنس تحديد مركز تكلفط او فترة زمنية محدده .

 :عام -
 

 

 

 :أجل عملاء-
 من خلال هذا التقرير يمكن العثور على كشف حساب للعميل .
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 موردين أجل  -
 من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على كشف حساب مورد .

 

 حسابات بنكية-
من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على كشف حساب البنس بناء على عمليات الايداع والصرف التى 

 تمت على البرنامج وليس لها اى علاقط بكشف الحساب الفعلى الخاب بالبنس .

 

 مصروفات-
التقرير يمكنس العثور على كشف حساب مصروفات لإى من المصروفات التاليط .              من خلال هذا

مصروفات مرتبات ، مصروفات حوافز ، مصروفات ادوات مكتبية واداريط ، مصروفات صيانط 

 .....الخ وايضاا أى حساب مدرج تحت حساب المصروفات الإدارية والعمومية .

 

 خزائن-
 ر يمكنس العثور على كشف حساب خزينط .من خلال هذا التقري

 

http://www.alafdl.com/


 

 

|138 

   فضل المحاسبىدليل إستخدام برنامج الأ                       

   www.alafdl.com        

 أوراق قبض-
 من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على كشف حساب أوراق القبض . 

 

 أوراق دفع-
 من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على كشف حساب أوراق الدفع .

 
 

 نموذج ب  كشف حساب فردى -

د الاغلاق " خلال فترة معينة على عكس حيث يتميز كشييف حسيياب نموذج ب بعرض ما يسييمى " رصييي

نموذج أ الذى يهتم بعرض اجمالى الحسييييياب بغض النظر عن الرصييييييد الافتتاحى للحسييييياب او رصييييييد 

 الاغلاق .

 فعلى سبيل المثال عند عرض تقرير كشف حساب خزينة نموذج )ب( فانط يظهر بالشكل التالى :

 

 يد الافتتاحى للفترة ويظهر الفترة التى يتم تحديدهاحيث يظهر فى الاعلى " الرصيد السابق " أو الرص

عند عرض التقرير . ثم يتم عرض القيود بالتاريخ وحالة القيد مدين ام دائن والوصف ورصيد الاغلاق 

ونلاحظ ان القيد الاول وهو القيد رقم  612فنلاحظ ان الرصيد السابق للحساب اى ما قبل الفترة المحددة 

 ج.م .  112=  122-612م  فيكون رصيد الاغلاق لهذا القيد هو ج. 122مدين بقيمة  6
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 وهكذا يتم عرض كافة تقارير كشف الحساب الفردى نموذج ) ب ( التفصيلى بنفس الطريقة السابقة .

 

 نموذج ج  كشف حساب فردى -

فى كشف حساب فردى نموذج )ج ( يتم عرض كشف الحساب بتفاصيل كل قيد حيث اذا كان القيد 

ة مبيعات او مشتريات فيتم عرض تفاصيل قيد الفاتورة بالاصناف والخدمات التى تم تنفيذ العملية فاتور

 عليها .

 

 كشف حساب مجمع

 عام-
 

 

من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على كشف حساب عام مجمع مدرج بشجرة الحسابات عن طريق 

ط لمستوى الثانى ويمكنس تحديد مركز تكلفتحديد نوع الحساب و الحساب الرئيسى و الحساب الرئيسى ا

 او فترة زمنية محدده .

 أجل عملاء )مجمع(-
 من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على كشف حساب أجل عملاء مجمع ويوضح اجمالى الحساب

كما يظهر بالشكل المدين واجمالى الحساب الدائن والفرق بينهما ونوعط اذ كان مدين ام دأئن لكل عميل 

 الى :الت
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 أجل موردين )مجمع(-
من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على كشف حساب أجل موردين مجمع ويوضح اجمالى الحساب 

 المدين واجمالى الحساب الدائن والفرق بينهما ونوعط اذ كان مدين ام دأئن لكل مورد .

 

 حسابات بنكية )مجمع(-
حسابات البنكية مجمع ويوضح اجمالى الحساب المدين التقرير يمكنس العثور على كشف ال من خلال هذا

واجمالى الحساب الدائن والفرق بينهما ونوعط اذ كان مدين ام دأئن لكل بنس ، وهذا بناء على عمليات 

 الايداع والصرف التى تمت على البرنامج وليس لها اى علاقط بكشف الحساب الفعلى الخاب بالبنس .

 

 كشف حساب مصروفات )مجمع(-
من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على كشف حساب مصروفات مجمع  يجمع بكل من المصروفات 

التاليط . مصروفات مرتبات ، مصروفات حوافز ، مصروفات ادوات مكتبية واداريط ، مصروفات 

 صيانط .....الخ وايضاا أى حساب مدرج تحت حساب المصروفات الإدارية والعمومية .
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 )مجمع( كشف حساب خزائن-
 من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على كشف حساب خزينط .

 تحليل أعمار ديون العملاء

يستخدم هذا التقرير فى عرض تحليل لاعمار ديون العملاء فى تاريخ معين حيث يعرض لكل حساب 

ديون يوم مع حساب اجمالى ال 12يوم ، وبعد  62يوم ، وبعد  12يوم ، بعد  21عميل المديونيات بعد 

 يوماا لكل عميل. 21التى تجاوزت 

 

 

 

 يومية الخزينة -
من خلال هذا التقرير يمكنس العثور على كشف حساب يومية الخزينة الذى يوضح العمليات التى تمت 

 على الخزينط من صرف وايداع ويمكن تحديد يوم معين او فترة زمنية معينط .
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 ميزان المراجعة-

 

 

 :مفهوم ميزان المراجعة 

هو كشيييييييف تظهر فييية مجيياميع الاطراف المييدينيية )او الارصيييييييدة المييدينيية ( ومجيياميع الاطراف الييدائنيية 

. ويعتبر ميزان المراجعة خطوة تمهيدية لاعداد  او)الارصيدة الدائنة( للحسابات الظاهرة في دفتر الاستاذ

 حسابية .القوائم المالية ووسيلة للتاكد من صحة اعمال اليومية والاستاذ والعمليات ال

على هيئة نموذجين ) أ ( ، ) ب  ويتيح لس برنامج الافضل عرض ميزان المراجعة على اربعة مستويات

 كالتالى : (

 )أ(أولاا : ميزان المراجعة على مستوى الحساب الفرعى 
 

يتم فيط عرض الحسيييابات المدينة والدائنة على المسيييتوى الفرعى كما تظهر فى شيييجرة الحسيييابات حيث 

كود حسيييياب فى سييييطر واحد كاوراق قبض وحسيييياب اجل عميل وحسيييياب اجل مورد وكافة  يعرض كل

الحسييييابات الفرعية مع عرض اجمالى الحركات المالية للارصييييدة المدينة وللارصييييدة الدائنة للحسييييابات 

الظاهرة فى دفتر الاسيتاذ كما يعرض ايضاا اجمالى الارصدة للارصدة المدينة والدائنة كما يظهر بالشكل 

 الى :الت
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 )أ(:ثانياا : ميزان المراجعة على مستوى الحساب الرئيسى الثانى 
 

 

يتم فيط عرض الحسيابات المدينة والدائنة على مسيتوى الحساب الرئيسى الثانى فمثلاا يتم عرض حسابات 

اجل العملاء واجل الموردين على المسييييييتوى الثانى فقط حيث يقوم بعرض اجمالى حسيييييياب آجل عملاء 

ل موردين كحساب مجمع . وهكذا مع باقى الحسابات يتم عرضها فقط على المستوى الرئيسى الثانى وآج

 كما يظهر بالشكل السابق.
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 )أ(ثالثاا : ميزان المراجعة على مستوى الحساب الرئيسى الاول
 

ليات ايتم فيط عرض الحسييييابات المدينة والدائنة على مسييييتوى الحسيييياب الرئيسييييى الاول فيتم عرض اجم

الاصول المتداولة والخصوم المتداولة والمبيعات وكافة حسابات المستوى الرئيسى الاول كما هو موضح 

 بالشكل السابق.
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 )أ(رابعاا : ميزان المراجعة على مستوى الحساب الرئيسى 
 

 

 

لاصييول ليات ايتم فيط عرض الحسييابات المدينة والدائنة على مسييتوى الحسيياب الرئيسييى فيتم عرض اجما

 والخصوم والإيرادات والمصروفات كما هو موضح بالشكل.

 خامساا : ميزان المراجعة على مستوى الحساب الفرعي ) ب ( :
يعرض النموذج )ب( لميزان المراجعة الارصدة الافتتاحية للحسابات قبل الفترة التى تم تحديدها فيتم 

قبل الفترة ثم يعرض حركة الحسابات المدين عرض الرصيد الافتتاحى المدين والدائن لكل حساب 

 والدائن وارصدة الحسابات المدينة والدائنة .

 

 
 : ميزان المراجعة على مستوى الحساب الرئيسى الثاني ) ب ( : سادساا 
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 اا : ميزان المراجعة على مستوى الحساب الرئيسى الأول ) ب ( :سابع
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 الحساب الرئيسى )ب(: ثامناا : ميزان المراجعة على مستوى
 

 

 القيود اليدوية والنظامية -

فى هيذا التقرير يتم عرض تقرير عن كيافية القيود الحسيييييييابيية التى تميت خلال فترة معينة من فواتير بيع 

تى تمت بين الحسييابات ويمكنس البحث على التقرير باسييتخدام رقم وفواتير مشييتريات وكافة التحويلات ال

 خلال فترة معينة أو البحث عن القيود المرتبطة بمستخدم معين . القيد أو مركز التكلفة
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 دفعات الحجز :

يمكنس البحث عن دفعات الحجز الجديدة ودفعات الحجز التى تم تنفيذها ودفعات الحجز التى تم رفضييييييها 

حجز لفى فترة معينة من خلال تقرير دفعات الحجز حيث يعرض التقرير رقم دفعة الحجز ، وحالة دفعة ا

 من التنفيذ او الرفض وتاريخ دفعة الحجز والقيمة واسم الحساب التى تمت عليط دفعة الحجز.

 

 

 

 اوراق القبض -

يسييتخدم هذا التقرير فى عرض معلومات عن اوراق القبض التى تم تسييجيلها بقاعدة البيانات على حسييب 

ها خلال فترة معينة ويمكن اسييتخدام فلتر حالتها اذا كانت اوراق قبض جديدة او تم سييدادها او لم يتم سييداد

الخاصيية بعميل معين او بحسيياب آخر ويمكنس اسييتخدام معايير  البحث للتقرير بالبحث عن اوراق القبض

 البحث عن التقرير كما هو موضح بالشكل:

http://www.alafdl.com/


 

 

|141 

   فضل المحاسبىدليل إستخدام برنامج الأ                       

   www.alafdl.com        

 

 

 اوراق الدفع-

ب البيانات على حسييييسيييتخدم هذا التقرير فى عرض معلومات عن اوراق الدفع التى تم تسيييجيلها بقاعدة 

حالتها اذا كانت اوراق دفع جديدة او تم سيييدادها او لم يتم سيييدادها خلال فترة معينة ويمكن اسيييتخدام فلتر 

 البحث للتقرير بالبحث عن اوراق الدفع الخاصة بمورد معين او بحساب آخر.
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 حساب المتاجرة-

ر جزئى حيث تسييتطيع من خلال تقرير ينقسييم تقرير حسيياب المتاجرة الى تقريرين احدهما سيينوى والآخ

حسياب المتاجرة الجزئى عرض التقرير من بداية السينة المالية حتى تاريخ استخراج التقرير فيتم عرض 

قائمة الدخل لحسييياب المتاجرة فى الفترة التى تم تحديدها . وبعد ذلس يتم حفظ هذا التقرير كنقطة مرجعية 

الخاصة بالتقارير الجزئية السابقة وهكذا فى كل مرة يتم فيها  للوصيول اليط مرة اخرى عن طريق القائمة

 انشاء تقرير جديد عن فترة معينة يتم حفظ هذا التقرير لكى تتمكن من الوصول اليط مرة اخرى .

 

 

 

 

 

اما تقرير حسيياب المتاجرة السيينوي فيتم فيط عرض قائمة الدخل لحسيياب المتاجرة عن السيينة المالية كلها 

 تها الى نهايتها ولا يتم عرضط الا بعد اغلاق السنة المالية اولاا .من بدي

 قائمة الدخل  -
تقرير قائمة الدخل هو التقرير الذى يقف على حالة تجارة الشيييييركة من ايرادات ومصيييييروفات وصيييييافى 

الربح أو الخسيييييييارة. ويمكن عرض تقرير قيائمية اليدخيل الجزئى ويتم فييط عرض تقرير قائمة الدخل من 
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ية السييينة المالية حتى تاريخ تقوم بتحديده ويتم ايضييياا حفظ هذا التقرير كنقطة مرجعية للرجوع لط مرة بدا

 أخرى 

 

 

 

  

 

 

 
 ايرادات ومصروفات-

  

يسيييييييتخيدم هيذا التقرير فى عرض تقرير بيالايرادات والمصيييييييروفيات خلال فترة معينية حيث يتم عرض 

يعات والخصيييم المكتسيييب من عمليات الشيييراء . وعرض اجماليات الايرادات من مرتجع مشيييتريات ومب

اجماليات المصيروفات من مصياريف مشيتريات والخصم المسموح بط فى عمليات البيع والمشتريات. مع 

 عرض صافى الربح او الخسارة بعد طرح اجمالى المصروفات من اجمالى الايرادات .
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 العمومية الميزانية-

رض عناصييير الميزانية من " اصيييول ، خصيييوم ، ايرادات ، مصيييروفات " هو ذلس التقرير الذى يقوم بع

 يعرض عناصر الميزانية خلال فترة السنة المالية كلها من بدايتها الى نهايتها .ف
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 ايصال استلام نقدية-

يمكنس من خلال هذا التقرير عرض جميع ايصييييالات اسييييتلام النقدية التى تمت خلال فترة معينة او على 

نة معينة او الايصيالات التى تم استلامها من عميل معين او التى تم استلامها من حساب آخر حسياب خزي

 ويمكن ايضاا البحث عن ايصال استلام نقدية باستخدام ما يعرف بوصف الايصال .
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 ايصال صرف نقدية- 

ن ة او ميمكنس من خلال هذا التقرير عرض جميع ايصيييييالات صيييييرف النقدية التى تمت خلال فترة معين

حسيياب خزينة معينة او الايصييالات التى تم صييرفها الى مورد معين او التى تم صييرفها من حسيياب آخر 

 ويمكن ايضاا البحث عن ايصال صرف النقدية باستخدام ما يعرف بوصف الايصال .

 

 

 

 

 مدفوعات العملاء -

تمت خلال فترة معينة فيتم  يسيييييتخدم هذا التقرير فى حالة اذا اردنا عمل حصييييير لمدفوعات العملاء التى

عرض كشييييف خاب بكل عميل يتم فيط توضيييييح المدفوعات النقدية التى قام بها العميل مع موضييييحاا بط 

 تاريخ كل حركة .
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 حصر اذون صرف النقدية-

يسييييتخدم هذا التقرير فى حصيييير اذون صييييرف النقدية التى تمت خلال فترة معينة او من حسيييياب خزينة 

 مورد معين او اى حسابات اخرى . معينة او على حساب

 

 حصر اذون استلام النقدية-

يسيييتخدم هذا التقرير فى حصييير اذون اسيييتلام النقدية التى تمت خلال فترة معينة او على حسييياب خزينة 

 معينة او على حساب عميل معين او اى حسابات اخرى.
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 تقارير التصنيع

 

 

 تقرير معادلات التصنيع : 

رير عن معيادلات التصييييييينيع حييث يمكنس عرض التقرير بالبحث بكود المعادلة او كود يمكنيس طبياعية تق

الصييينف التام او اسيييمط ويعرض التقرير كود المعادلة وكود المنتج التام واسيييم المنتج التام بالاضيييافة الى 

 بيانات المعادلة حيث يعرض اكواد المواد الخام واسمائها وكمياتها.
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 تقرير امر التصنيع :

يمكنيس طبياعية تقرير عن امر التصييييييينيع مع امكيانيية البحث عن امر التصييييييينيع اما بالتاريخ او كود امر 

 ويتم عرض تقرير أمر التصنيع على هيئة نموذجين ) أ ( ، ) ب ( .التصنيع او اسم المنتج التام . 

ية لكمية الفعلبيانات امر التصييينيع وهى كود صييينف التصييينيع واسيييمط والكمية وا النموذج ) أ ( : يعرض

والمخزن الذى اسيييتلام المنتج التام عليط وكود اذن الاسيييتلام . ثم يعرض بيانات المواد الخامة المسيييتهلكة 

فى عملية التصنيع وهى كود صنف المادة الخام واسمها والكمية والمخزن التى تمت عليط عملية الصرف 

التصييييينيع لصيييييرفها من المخازن حيث من  بالاضيييييافة لرقم فاتورة المبيعات التى تم تسيييييجيلها لحظة امر

 المعروف فى برنامج الافضل ان اجراء الصرف الوحيد من المخازن هو فاتورة البيع. 
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النموذج ) ب ( شيامل التكلفة : حيث يعرض تقرير امر التصنيع مع عرض تكلفة المواد الخام الداخلة فى 

ة وبية والكمية المنتجة الفعلية بالاضيييييييافة للكميوفى نهيايية التقرير يعرض الكميية المطلعمليية التصييييييينيع 

المهدرة من عملية التصنيع مع حساب تكلفة الوحدة المصنعة او المنتجة ثم يتم حساب اجمالى تكلفة الامر 

  ككل كما هو موضح بالشكل التالى :

 

 تقرير مراجعة الادارة -

ما  تخدمين اثناء البرنامج حيث تستطيع عرضيستخدم هذا التقرير فى متابعة مدير النظام ما يقوم بط المس

تم على شاشة معينة من شاشات البرنامج وليكن فاتورة البيع من اضافة بيانات او تعديل بيانات او حذف 

بيانات او استعلام عن التقارير الخاصة بها . فيعرض التقرير اسم المستخدم واسم الشاشة ونوع الحركة 

 ت اضافة او تعديل او حذف .إذا كانوتاريخ الحركة ووصفها 

تاريخ السند هو تاريخ المستند نفسط مثلاا اذا قمت  وهناك فرق بين تاريخ السند وتاريخ الحركة حيث

أما تاريخ  1221-1-2فإن تاريخ السند هو  1221-1-12فى يوم  1221-1-2بتسجيل فاتورة بيع بتاريخ 

السند وتاريخ الحركة عند عرض تقرير مراجعة فيجب الاخذ فى الاعتبار تاريخ  1221-1-12الحركة هو 

 الادارة لشاشة معينة .

http://www.alafdl.com/


 

 

|151 

   فضل المحاسبىدليل إستخدام برنامج الأ                       

   www.alafdl.com        

 

 

 تقرير اشععارات البريد الالكترونى-

لعرض ما تم ارسالط من اشعارات عبر البريد الالكترونى نستخدم تقرير اشعارات البريد الالكترونى حيث 

واسمط وعنوان الرسالة وهل  يعرض التقرير تاريخ الحركة وتصنيف المرسل اليط وكود المرسل اليط

 تحتوى على ملحقات ام لا والتحكد من اتمام عملية الارسال .
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 الاشععارات

 

 إشععارات سطح المكتب 

 

 رسائل التحذير الآلى

 

 

يتوفر بالبرنامج نظام اشعارات التحذير الآلى وهى تستخدم فى اشعار المستخدم ببعض البيانات الهامة 

التى انتهت صلاحيتها على الانتهاء ، وعدد المنتجات التى اوشكت على الانتهاء مثل " عدد المنتجات 

 ومواعيد سداد اوراق القبض والدفع .

 الاشععارات 
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دقيقة  62هى عبارة عن اشعارات تظهر بشكل تلقائى على هيئة مربع اسفل الشاشة وينشط كل 

داد اوراق القبض او الدفع او متابعة والغرض منط هو تذكر بعض الاجراءات الهامة مثل مواعيد س

 المنتجات التى قاربت صلاحيتها على الانتهاء او التى قاربت على النفاذ من المخازن .

 إشععارات الرسائل القصيرة 

 

 

من خلالها يمكن للنظام ان يقوم بارسييال رسييالة قصيييرة تلقائياا بشييكل  SMSخاصييية الرسييائل القصيييرة 

تحديده . وهذه الرسيالة القصيرة عبارة عن تقرير مصغر يفيد بحجم مبيعاتس يومى وفى وقت معين تقوم ب

 اليومية . 

مقدم خدمة الرسييائل القصيييرة الجماعية  SMSBulkoولتشييغيل الخدمة يجب اولاا فتح حسيياب فى موقع 

وبعيييد ذليييس نقوم بفتح اعيييدادات  www.smsbulko.comويمكن الوصيييييييول الييييط عبر الرابط التيييالى 

 اشعارات الرسائل القصيرة.
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 ستظهر لس شاشة تسجيل الدخول بالموقع كالتالى :

 

بعد ذلس قم بادخال اسييم المسييتخدم وكلمة المرور الخاصيية بحسييابس ثم اضييغط تسييجيل الدخول . وبعدها 

الربط بين الحسيييييياب  " وذلس لقبول عملية Allowسييييييتظهر لس صييييييفحة يظهر بها اختيارين احدهما " 

 " لرفض عملية الربط . Denyوبرنامج الافضل والآخر " 

 

سييييييتظهر لنا شيييييياشيييييية تفيد بان عملية الربط قد تمت بنجاح وبعد ذلس نقوم  Allowوبعد الضييييييغط على 

بالرجوع مرة اخرى لبرنامج الافضييل ونضييغط على زر انهاء فى شيياشيية الرسييائل القصيييرة سييتظهر لس 

الحصييول على صييلاحية الربط بين خدمة الرسييائل القصيييرة بالبرنامج وبين الحسيياب  رسييالة تفيد بانط تم

 . SMS Bulkoبموقع
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وبذلس نكون قد انتهينا من عملية ربط نظام اشعارات الرسائل القصيرة المتوفر ببرنامج الافضل بحسابس 

برنامج الافضل  ومن ثم تستطيع استخدام الخدمة مباشرة من خلال smsbulko.comعلى موقع 

 كالتالى:

 أولاً : الرسائل القصيرة 

يمكنس اسيتخدام الرسيائل القصييرة بعد ربطها بحسيابس بموقع الخدمة فى ارسيال رسائل الى مجموعة من 

الارقام سييواء ان كانت داخل الدولة نفسييها او ارقام دولية ويتم ارسييال الرسييالة باسييم المرسييل الذى قمت 

فما عليس الا ان تحدد اسييم المرسييل والدولة التى سيييتم  SMSBulkoس بموقع بتحديده اثناء انشيياء حسيياب

التابع لها الارقام المراد ارسييال الرسييالة لها ثم كتابة ارقام الجوال فى المربع الخاب بها ثم نضييغط على 

 ىزر التالى لاكمال عملية الارسييييال وكتابة الرسييييالة وبعد الانتهاء من كتابة الرسييييالة نقوم بالضييييغط عل

 ارسال لارسال الرسالة .
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 اضافة المجموعات :

يمكنس تقسييم الارقام الى مجموعات وخصوصاا مثل مجموعات العملاء او الموردين والاصدقاء والعائلة 

فتظهر لنا شاشة ولاضيافة مجموعة ارقام باسيم عملاء الاقسياط يتم ذلس بالضيغط على علامة إضافة  

 البيانات التعريفية للمجموعة ثم نضغط على زر حفظ المجموعة .بيانات المجموعة فنقوم بكتابة 

  

  

ولحييذف  ويمكنييس التعييديييل على المجموعيية بعييد حفظهييا نحييدد المجموعيية ثم نضيييييييغط على زر تعييديييل  

 . المجموعة نضغط على زر 

 ولارسييييال الرسييييالة الى مجموعة نحدد المجموعة ثم نضييييغط على زر التالى فتظهر لنا شيييياشيييية ارسييييال

الرسيييييييالية مع ملاحظية انيط يتم ازالية الارقيام المكررة او الخطح من المجموعة ويتم فقط اضيييييييافة الارقام 

 الصحيحة فى عملية الارسال. وبعد ذلس نقوم بكتابة الرسالة ثم نضغط على زر ارسال .
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 الأرشعيف :

ت وطول الرسالة اذا كان يمكنس الاطلاع على سجل الرسائل التى تم ارسالها وعدد الارقام وتكلفة الرسالة

 رسالة واحدة او اكثر من رسالة واسم الراسل وذلس من خلال الارشيف ويظهر كما هو موضح بالشكل :

 

 : SMSشعحن رصيد 

يتم شيييحن رصييييد الحسييياب من خلال كتابة رقم كارت الشيييحن الذى يتم الحصيييول عليط من خلال مزود 

 – 11على شييحن فيتم شييحن الرصيييد تلقائياا خلال الخدمة فى المربع الخاب بكارت الشييحن ثم الضييغط 

 ساعة . 11

 

 رصيد الحساب :

 يمكنس معرفة رصيد حسابس من خلال شاشة الرصيد كما بالشكل التالى :
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 اعدادات الرسائل القصيرة :

يمكنس  بط اعدادات الرسييائل القصيييرة من خلال شيياشيية الاعدادات حيث يمكنس معرفة اسييم المسييتخدم 

اضيافة اسيم المرسيل مع التحكم فى لغة واجهة المستخدم وبعد الانتهاء من  بط تلس الاعدادات وتغيير او 

 نضغط على حفظ .

 

 ثانياً : ارسال رسالة قصيرة للعملاء والموردين 

يمكنس اختيار مجموعة عملاء او موردين معينة فيتم ا هار بياناتهم فى الجزء الايسيير حيث سيتم عرض 

المورد ، المحمول ، الدولة . ويمكنس اختيار  /رد والاسم والمجموعة التابع لها العميل كود العميل او المو

او اسيييتبعاد عملاء او موردين من عملية الارسيييال . ثم قم بكتابة نص الرسيييالة فى مربع الرسيييالة وبعدها 

 اضغط على ارسال .
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 ثانياً : اعدادات الرسائل القصيرة 

ل القصييييرة فى التحكم فى عملية الارسيييال التلقائى لإشيييعارات الرسيييائل يمكنس اسيييتخدام اعدادات الرسيييائ

القصيرة التى يقوم بارسالها البرنامج حيث تنقسم هذه الاعدادات الى ثلاثة اقسام وهى العملاء والموردين 

 والادارة . 

 

 رسائل العملاء 

 

 لاجراءات الاتية : يمكن من خلال البرنامج ارسال رسالة قصيرة تلقائية للعملاء عند عمل ا

عند انشاء فاتورة جديدة : فيقوم البرنامج بارسال رسالة قصيرة على رقم العميل محتواها " تم عمل 

 فاتورة جديدة بمبلغ ..... ج.م .
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 عند انشاء ايصال سداد نقدية : فيتم ارسال رسالة تفيد بعملية السداد وقميمة المبلغ المسدد .

 د الائتمانى المخصص لط .وايضاا عند تجاوز العميل الح

 وايضاا عند اقتراب سداد اوراق قبض وهى مفيدة فى حالة تحصيل اقساط العملاء .

 وايضاا عند سداد اوراق قبض فيتم ارسال رسالة للعميل تفيد باتمام عملية السداد وقيمة المبلغ المسدد .

ريخ بعيد ميلاده وذلس بناءاا على تا بالاضيييافة الى امكانية ارسيييال البرنامج رسيييالة قصييييرة للعميل لتهنئتط

 الميلاد الذى يقوم بادخالط فى شاشة تعريف العملاء .

 فما عليس غير انس تقوم بتحديد الاجراءات المراد ارسيييييالها بشيييييكل دورى للعملاء ثم الضيييييغط على زر

 ." حفظ "  

 رسائل الموردين 

 

لاجراءات الاتية :يمكنس ارسال اشعارات رسائل قصيرة الى الموردين فى ا  

*عند انشاء ايصال صرف نقدية : فيتم ارسال رسالة محتواها " تم عمل ايصال صرف نقدية لكم بقيمة 

" ..... 

 * عند انشاء سداد أوراق دفع : فيتم ارسال رسالة محتواها " تم سداد ورقة دفع بقيمة .... " .

 ثم اضغط على زر حفظ لهذه الاعدادات .فقم بتحديد الاجراء الذى تريد ارسالط بشكل دورى للمورد 
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 رسائل الادراة :

 

يمكن استخدام الادارة خاصية اشعارات الرسائل القصيرة بالبرنامج حيث يمكن للادارة استقبال  

اشعارات على الهاتف الجوال يومياا فى ساعة محددة مثل ارسال اجمالى  مبيعات الاصناف يومياا والعائد 

ى مبيعات الخدمات يومياا والعائد من بيعها .من بيعها وكذلس اجمال  

 بالاضافة الى اجراءات اخرى من شحنها متابعة ادخالات مستخدمى البرنامج مثل :

 

 *ارسال رسالة قصيرة للادارة فى حالة عمل فاتورة لعميل تجاوز الحد الائتمانى .

ث الدولة التابع لها هذا الهاتف حي يجب تحديد رقم الهاتف التى ستتم عليط عملية الارسال وكذلس  ملاحظة

يمكن اسيييييييتخيدام هيذه الخيدمية فى اى مكيان بيالعالم حتى تتمكن الادارة من متابعة هذه الاجراءات من اى 

 مكان بالعالم.

 *بالاضافة الى ارسال رسالة قصيرة للادارة فى حالة تجاوز احد الاصناف حد الطلب .

 احد المستخدمين فاتورة مبيعات .* ارسال رسالة قصيرة للادارة فى حالة حذف 
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 * ارسال رسالة قصيرة للادارة فى حالة تعديل فاتورة المبيعات .

 وبعد  بط تحديد الاجراءات و بط الاعدادات الخاصة بها نقوم بالضغط على حفظ .

 اشععارات البريد الالكترونى 

 

 

 د الالكترونى على سيييييبيل المثالفى كثير من الاحيان نحتاج الى ارسيييييال تقارير او اشيييييعارات عبر البري

ارسييييييال تقرير الخزينة اليومى الى مدير الشييييييركة ولتشييييييغيل الخدمة لابد اولاا من  بط اعدادات البريد 

 الالكترونى .

 اعدادات البريد الالكتروني :

  

نى بان ولكى يتم استخدام خاصية الاشعارات عبر البريد الالكترونى لابد من  بط اعدادات البريد الالكتر

" مثل  Sender Mailنقوم بادخال بيانات البريد الالكترونى الذى سيييييييسييييييتخدم فى عملية الارسييييييال " 

او  hotmail.comاو  yahoo.comوبعيدها نقوم باختيار السييييييييرفر مقدم خدمة البريد الالكترونى مثل 

gmail.com . 

الخاصييييييية بالبريد الالكترونى كما هو يتم ملء البيانات  sender emailثيانيياا : عنيد اتميام عمليية تحيدييد 

البروتوكول الذى يتحكم وينظم عملية الارسييال عبر  SMTPموضييح بالشييكل السييابق سييتجد انط تم تحديد 

الخييياب بيييط     SMTPيكون  yahoo.comاى برييييد الالكترونى حييييث عنيييدميييا نقوم بييياختييييار 

smtp.mail.yahoo.com تحديد  وهكيذا عنيد اختييار اى بريد الكترونى لابد منSMTP  وبعد ذلس يتم

 الايميل . Passwordوتحديد  Portاكمال باقى البيانات الخاصة بالبريد الالكترونى بتحديد 

 وبعد الانتهاء من ادخال كافة الاعدادات نقوم بالضغط على حفظ لحفظ الاعدادات .
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 إعدادات اشععارات البريد الالكترونى :

لكترونى لكى تقوم بعمليات الارسييييال التلقائى لبعض اجراءات يمكنس  بط اعدادات اشييييعارات البريد الا

 البرنامج على هيئة اشعارات او تقارير تصل الى العملاء او الموردين او الادارة كالتالى :

 أولاا: اشعارات العملاء :

 

 يمكنس تحديد احد الاجراءات الاتية لارسالها بشكل تلقائى للعميل وهى :

يتم ارسيييال رسيييالة بريد الكترونى للبريد الالكترونى للعميل الذى تم تسيييجيلط فى *عند عمل فاتورة بيع : 

 شاشة تعريف العملاء عند تعريف بيانات العميل برقم وقيمة فاتورة البيع.

*عنيد تعيدييل فياتورة مبيعيات : يتم ارسيييييييالها فى حالة الرغبة فى اخطار العميل بوجود تعديل فى فاتورة 

 قبل . مبيعات قد تم اصدارها من

 *عند عمل امر بيع او عرض اسعار : تفيد فى اخطار العميل بتنفيد امر بيع او عرض اسعار لط .

 *عند تجاوز الحد الائتمانى : يتم ارسال اشعار للعميل عند تجاوزه الحد الائتمانى .

 وبعد الانتهاء من  بط الاعدادات نضغط حفظ لحفظ هذه الاعدادات .

 ين :ثانياا : اشعارات المورد
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 يمكنس استخدام اشعارات البريد الالكترونى للموردين وذلس فى حالة الاجراءات الاتية :

*عند عمل امر شييراء : فيتم ارسييال اشييعار للمورد يفيد بانط قد تم عمل امر شييراء على حسييابط لكى يقوم 

 بتنفيذه .

عديل الخاب بط يفيد بانط قد تم ت *عند تعديل امر شراء : يتم ارسال اشعار للمورد على البريد الالكترونى

 امر الشراء الذى تم اصداره من قبل .

 وبعد الانتهاء من  بط الاعدادات نضغط حفظ لحفظ هذه الاعدادات .

 ثالثاا : اشعارات الادارة :

 

يمكن اسيتخدام خاصية الاشعارات عبر البريد الالكترونى فى ارسال اشعارات تلقائية فى توقيت معين او 

وث اجراء معين الى البريد الالكترونى لاى من المديرين او صيييييياحب المنشييييييحة التجارية فيمكنس عند حد

 اختيار اى من الاجراءات الاتية :

*تقرير يوميية الخزينية : ويمكن ارسييييييياليط يومياا بشيييييييكل تلقائى بتحديد البريد الالكترونى المرسيييييييل اليط 

 والتوقيت الذى سيتم فيط عملة الارسال .

ئد فواتير اصييناف : ايضيياا يمكن ارسييالط تلقائياا يومياا فى توقيت معين تقوم بتحديده والى بريد * تقرير عا

 الكترونى معين .

* عنييد عمييل فيياتورة لعميييل تجيياوز الحييد الائتمييانى : فعنييد عمييل فيياتورة لعميييل تجيياوز الحييد الائتمييانى يتم 

 دارة تلقائياا .ارسال بريد الكترونى الى الايميل الذى يتم تحديده فى شاشة الا

 وايضاا بنفس الطريقة يتم تحديد الاجراءات الاتية :

 الميزانية وقائمة الدخل عند غلق السنة المالية . –تجاوز احد الاصناف حد الطلب  –تعديل فاتورة عميل 

 وبعد الانتهاء من  بط الاعدادات نضغط حفظ لحفظ هذه الاعدادات .
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 اشععارات الاتصال عبر الهاتف :

 ادات رقم المتصل  اعد

للتحكم فى تفعيل خاصييية اعدادات رقم المتصييل والتى 

سيييييييبق التنويييط عنهييا  فمييا عليييس الا ان تقوم بتفعيييل 

اعدادات رقم المتصيييييل بسيييييحب المربع المشيييييار اليط 

بالشييييكل المقابل جهة اليمين فتصييييبح الخاصييييية مفعلة 

 كما هو موضح بالشكل المقابل . 

 تشغيل الخاصية .أو سحبط جهة اليسار لايقاف 

 

 

 المكالمات الفائتة

 

تحتاج بعض الانشييييطة التجارية وخصييييوصيييياا التى تعتمد فى عملها على خدمات التوصيييييل الى المنازل 

الى خدمة التعرف على رقم المتصل وهى تعرف باسم  Tele Salesوالبيع عبر الهاتف أو ما يعرف بـيييي 

Caller ID شييخص المتصييل سييواء ان كان عميل او مورد بناءا  وهى تسييتخدم فى التعرف على هوية ال

على تقنية اسييتخدام كارت فاكس معين يتم تركيبط بجهاز الكمبيوتر ثم توصيييل خط التليفون بهذا الكارت. 

فعند اسيييييتخدام هذه الخاصيييييية لاول مرة سييييييتطلب منس تفعيل الخدمة اولاا فتظهر لس مربع حوارى بهذا 

 الشكل :

 

 " فيتم تفعيل الخدمة ثم تظهر الشاشة التالية : Yesعلى زر " فلتفعيل الخدمة نضغط 

 اسحب هذاالجزء
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فعند اتصيييال العميل او المورد سييييظهر رقمط فى الشييياشييية ويظهر ايضييياا بعض البيانات الخاصييية بط مثل 

رصيييييييد حسييييييابط ومعرفة الموقف المالى لهذا العميل قبل اتخاذ اى اجراء جديد معط . كما انس تسييييييتطيع 

 فاتورة خدمات لهذا العميل مباشرة من هذه الشاشة. تسجيل فاتورة بيع او

 ادارة البرنامج

 

 ادارة المستخدمين  -

تسييتخدم هذه الشيياشيية فى إدارة مسييتخدمى البرنامج حيث اذا كان هناك اكثر من مسييتخدم للبرنامج ولكل 

 لمسيييتخدم صيييلاحيات تختلف عن المسيييتخدم الآخر فلابد أولاا ان تنشيييئ حسييياب لكل مسيييتخدم حيث لك

ويمكنس ايضييياا من خلال هذه  " . Password" و " كلمة دخول  User Nameمسيييتخدم " اسيييم دخول 

الشياشية حذف مسيتخدم من خلال تحديد المستخدم والضغط على زر "حذف" . مع ملاحظة ان هناك اسم 

" admin". وكلمة المرور لهذا المسييتخدم هى " adminمسييتخدم افتراضييى للبرنامج وهو المسييتخدم " 

 يضاا . ا
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زيع المبيعات والتو تعتمد فى عملها على تسييييجيل مندوبين : فى حالة شييييركات التوزيع التىهامةملاحظة 

م للمندوب مع ربطط مع مندوب البيع سيييواء ان فواتير العملاء بحنفسيييهم يجب ان يتم تعريف اسيييم مسيييتخد

نييدوب البيع المرتبط بهييذا كييان نفسيييييييط او غيره بتنشييييييييط مربع اختيييار " منييدوب البيع " وبعييدهييا تحييدد م

 المستخدم .

 سماحيات البرنامج 

 

من خلال شاشة سماحيات البرنامج يمكنس تحديد الصلاحيات والسماحيات لكل مستخدم على حدة وستجد 

لديط جميع الصلاحيات . اما عند تحديد مستخدم اخر ستجد ان انط  “ Admin “ان المستخدم الافتراضى 

تخدام اى شياشية من شاشات البرنامج . فقم بتحديد الصلاحيات الخاصة بكل ليس لديط اى صيلاحيات لاسي

مسييتخدم على سييبيل المثال يمكنس عمل صييلاحيات للكاشييير على انط يقوم بالتعامل فقط مع فواتير البيع ، 

ومرتجع مبيعات ، ويومية الخزنة . وعمل صيلاحيات لمسيتخدم آخر وهو محاسييب الشركة على انط يقوم 

 قط مع قائمة الحسابات والقيود اليدوية والنظامية .... وهكذا .بالتعامل ف

بالجزء الايمن من البرنامج وسييتجد فى شيياشيية " سييماحيات البرنامج " جميع شيياشييات البرنامج موجودة 

 على هيئة شجرة تظهر بها قوائم البرنامج الرئيسية والشاشات التى تحتويها كما بالشكل التالى.

 " بعمل الاجراءات الآتية على البرنامج وهى :  cashierيات المستخدم " فاذا اردت إعداد صلاح

 الدخول على البرنامج . -2

 عمل فاتورة بيع مع عدم التعديل او الحذف فيها . -1

 عمل مرتجع مبيعات مع عدم التعديل او الحدف فيها . -1

http://www.alafdl.com/


 

 

|166 

   فضل المحاسبىدليل إستخدام برنامج الأ                       

   www.alafdl.com        

 عمل صرف نقدية . مع عدم التعديل أو الحذف . -1

" ثم قم  cashierحيات البرنامج قم باختيار اسيييم المسيييتخدم " ولعمل تلس الصيييلاحيات فى شييياشييية صيييلا

التى بجوار قائمة مبيعات ، ثم قم بالضغط على علامة  بتحديد قائمة ملف اضيغط على زر إضيافة 

سيتظهر لس الشياشيات التابعة لقائمة مبيعات واختر منها فاتورة بيع ، ومرتجع فاتورة بيع. ثم اضغط على 

 لطريقة قم بتحديد قائمة الحسابات واختر منها صرف نقدية. . بنفس ازر إضافة  

 

وستجد فى الجزء الأيسر من شاشة صلاحيات البرنامج الشاشات المختارة ويكون بجوار كل اسم شاشة 

مجموعة من مربعات الاختيار وهى " عرض " وتستخدم فى ا هار الشاشة للمستخدم أو اخفا ها عنط ، 

حكم فى امكانية اضافة بيانات فى هذه الشاشة ، " تعديل " وتستخدم فى التحكم " إضافة " تستخدم فى الت

فى امكانية تعديل المستخدم للبيانات او عدم تمكينط من ذلس  ، " حذف " وهى تستخدم للسماح للمستخدم 

 بحذف بيانات او عدم تمكينط من ذلس .
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 منها : وهناك صلاحيات اخرى وهى ترتبط بالمهام الادارية و

عرض متوسط سعر الشراء فى شاشة فاتورة  -2

المبيعات ، حيث من خلال هذه الخاصية 

يمكنس التحكم فى ا هار متوسط سعر شراء 

الصنف فى شاشة المبيعات أو اخفا ه . على 

 حسب حاجتس.

السماح بتغيير نوع التسعير لفاتورة البيع اذا  -1

كانت جملة أو تجزئة أو نصف جملة أو اى 

 اخرى . خطة تسعير

السماح بتغيير المخزن فى شاشة فاتورة البيع  -1

. 

 السماح بتغيير التاريخ فى شاشة فاتورة البيع . -1

السماح للمستخدم بتغيير الخزينة : وذلس فى  -1

حالة وجود اكثر من خزينة فى قاعدة بيانات 

البرنامج ، فاذا أردت الغاء هذه الصلاحية 

 للمستخدم عليس ان تزيل الاختيار من مربع

 الاختيار الذى امامها.

ترقية قاعدة البيانات ، اى السماح للمتخدم من  -6

 عمل تحديث وترقية لقاعدة بيانات البرنامج .

 السماح بتغيير العميل فى شاشة فاتورة البيع . -1

 السماح بتغيير مندوب البيع . -1

 السماح للمستخدم بتغيير مركز التكلفة . -1

 

 السماح بتغيير سعر بيع الصنف. -22

 ح بالبيع باقل من متوسط سعر الشراء للاصناف والخدمات.السما -22

 السماح بعمل خصم على فاتورة البيع . -21

 عرض متوسط سعر الشراء فى شاشة امر التصنيع . -21

" بشاشة فاتورة المبيعات . وهذا الاجراء اذا تم عدم السماح بط  F4السماح باستخدام زر " جديد  -21

فى الغاء تنفيذ فاتورة البيع وفتح فاتورة بيع جديدة دون يتوجب على مستخدم البرنامج عند الرغبة 

 حفظها يجب عليط ان يغلق شاشة الفاتورة ويفتحها مرة اخرى .

 وبعد الانتهاء من اعداد كل الصلاحيات قم بالضغط على زر " حفظ " .
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 النسخ الاحتياطى لقاعدة البيانات   -

 حالةوهو اجراء هام جداا للحفا  على بيانات الشييركة فى 

أو عند  Windowsحدوث توقف مفاجئ لنظام التشيييغيل 

جديد على  Windowsالرغبة فى تنصيييب نظام تشييغيل 

الجهيياز أو فى حيياليية تحييديييث نسيييييييخيية برنييامج الافضيييييييل 

لاصيييدار جديد . لذلس يكون اجراء النسيييخ الاحتياطى هام 

 للغاية حتى لا نفقد قاعدة البيانات .ولذلس يمكنس اسييييتخدام

 برنامج

 Ue-Systems Backup & Restore  كما هو

موضح بالشكل . ويوفر هذا البرنامج اجراء نسخ قاعدة 

 البيانات ، وايضاا اجراء استرجاع قاعدة البيانات .

 

 : Backup Databaseنسخ قاعدة البيانات 

قم باختيار " نسيييييييخ قاعدة البيانات " من مربع العملية ثم 

تحديد اى وقم ب Hard Diskحدد مسار حفظ الملف على 

Partition  غير المشييييغلC  حتى اذا حدث عطل مفاجئ

فييانييط فى الغييالييب يتم عمييل  windowsلنظييام التشيييييييغيييل 

format  للمشييغلC  بعد تحديد المسييار قم باختيار اسييم .

ثم حيدد قاعدة  SQLXPR\.الخيادم على سيييييييبييل المثيال 

البيانات واضيييييييغط على زر تنفيذ . مع ملاحظة اذا كانت 

ت على جهياز اخر او جهياز خيادم فيانط لابد قياعيدة البييانيا

 من ازالة الاخيتار عن مربع " خادم محلى ".

 

 

 استرجاع قاعدة البيانات :

قم باختيار " اسيييترجاع قاعدة البيانات " من مربع العملية ثم حدد مسيييار ملف النسيييخة الاحتياطية لقاعدة 

م قاعدة البيانات فى حالة اذا اردت اسيييترجاعها البيانات المراد اسيييترجاعها ثم اسيييم الخادم . ثم اكتب اسييي

قبل فقم باختيارها من  على قاعدة بيانات جديدة . اما اذا اردت استرجاعها على قاعدة بيانات محفو ة من

 قائمة قاعدة البيانات.

 : SQLBackupAndFTPبرنامج النسخ الاحتياطى  -

من خلال برنامج من انتاج  SQLالنوع  هناك برنامج اخر يسيييييييتخدم فى عمل نسيييييييخ قواعد البيانات من

 ويمكنس تحميلط من خلال الرابط التالى :  SQLBackupAndFTPوهو برنامج  Microsoftشركة 

www.sqlbackupandftp.com 
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وسيتجد انط عند تنزيل البرنامج وتنصيبط ستجد انط 

هييييمييييا تييييم انشيييييييييياء اخييييتصييييييييييار لييييمييييلييييفييييييييين 

SQLBackupAndFTP .  

 

وتحخذ الايقونة    SQL Serverوهو المسيييييييئول عن نسيييييييخ قياعيدة البييانيات الى محرك قياعدة البيانات 

وهو المسييئول عن اسييترجاع قاعدة  One-Click SQL Restoreالخاصيية بط اللون الاخضيير والاخر 

 ة بط اللون الازرق.وتحخذ الايقونة الخاص SQL Serverالبيانات من محرك قاعدة البيانات 

 : SQLBackupAndFTPنسخ قاعدة البيانات ببرنامج 
 

 

فى الجزء العلوى من الشاشة  Store in a local/Network Folderقم بالضغط على مربع الاختيار  -

ثم حدد مسيييار المجلد المراد حفظ النسيييخ الاحتياطية فيط . ثم قم بتحديد قاعدة البيانات المراد اسيييترجاعها 

. ومن مميزات هذا البرنامج امكانية ارسييال النسييخ الاحتياطية  SQL Serverمحرك قاعدة البيانات من 

خارجى أو يمكن حفظها على الخادم الخاب بالشركة ايضاا عن   Serverلبريدك الالكترونى لحفظها فى 

ريق عن ط . وايضييياا يتميز بانط يسيييتطيع عمل النسيييخة الاحتياطية بشيييكل تلقائى FTPطريق بروتوكول 

حيث من خلال هذا الامر يمكنس  بط توقيت معين يقوم البرنامج  Schedule this jobمربع الاختييار 

بلاخذ نسيييييخة احتياطية تلقائياا فى التوقيت الذى قد قمت بتحديده دون تدخل مباشييييير منس شيييييرط ان يكون 

 الجهاز قيد التشغيل فى هذا التوقيت .
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لضيييغط با ولتنفيذ عملية النسيييخ الاحتياطى قم

. كما بالشيييكل المقابل  Run Nowعلى زر 

. مع ملاحظيية ان ملف النسيييييييخ الاحتييياطى 

الذى تم انشيييا ه سييييكون مضيييغوطاا بصييييغة 

winrar  أوwinzip .  قم بالضغط على زر

Close   وبعدها سيييييييطلب منس حفظ العملية

Job  قم بالضغط على زرSave .    

 : SQLBackupAndFTPج استرجاع قاعدة البيانات باستخدام برنام
 

 ستظهر لس الشاشة التالية : One-Click SQL Restoreقم بفتح الايقونة 

        

من مكان حفظط على  Source (From)قم باسيييتيراد مصيييدر ملف النسيييخة الاحتياطية عن طريق مربع 

البرنامج أو اى وسيط تخزينى آخر . فى حالة اذا كان هناك اتصال  Hard Diskمشيغل القرب الصلب 

أما اذا كان غير نشط  Enabledيكون نشط  Restoreستجد ان  SQlServerمع محرك قاعدة البيانات 

سييتظهر لس الشيياشيية التالية . قم بكتابة اسييم الخادم المراد الاتصييال بط  Connectقم بالضييغط على كلمة 

ثم اضييغط  Test SQl Connection  قم باختبار الاتصييال بالسيييرفر عن طريق الزر Sqlxpr\.وليكن 

اميا بياختييار قياعدة بيانات محفو ة من قبل وفى  Target Database. بعيد ذليس بتحيدييد  OKعلى زر 

هذه الحالة سييتظهر رسييالة لس تفيد بانس سييوف تسييتبدل قاعدة البيانات القديمة بقاعدة البيانات الجديدة كما 

 .  Restoreى زر لتحكيد العملية واضغط عل Yesبالشكل . ثم قم بالضغط على زر 
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 Restoreأو فى حالة انشييياء قاعدة بيانات جديدة قم بكتابة اسيييم قاعدة البيانات الجديدة واضيييغط على زر 

 . SQLServer.وهكذا تكون قد تمت عملية استرجاع قاعدة البيانات من محرك قاعدة البيانات 

 

 معالج تصحيح الاخطاء -

ء التى قد تحدث اثناء عملية ادخال البيانات بالبرنامج ويقوم هو اجراء من خلالط يمكنس معالجة الاخطا

 دهذا المعالج بالتعرف على الاخطاء بشكل تلقائى والتى تنتج فى كميات الاصناف بالمخازن . فقد تجد عن

استدعاء صنف فى فاتورة البيع تظهر لس رسالة تفيد بان الصنف لا يوجد منط رصيد بالمخزن على 

 فهنا ستجد ان عند تشغيل معالح الاخطاء التلقائى يظهر لس :  بالمخزن د منط بالفعل الرغم من وجود رصي

 عدد الاصناف التى بها كميات اكبر من الكمية المفترضة . -أ

 عدد الاصناف التى بها كمية اقل من الكمية المفترضة . -ب

 اقل من الصفر . الفعلية كميةالعدد الاصناف التى بها  -ج

 لكمية المفترضة اقل من الصفر .عدد الاصناف التى بها ا -د

مع العلم ان : الكمية الافتراضييية : هى الكمية التى يتم احتسييابها للصيينف طبقاا للمسييتندات الت تم ادخالها 

 على البرنامج ) فواتير ، مرتجعات ، إذون .... ( .

 نامج .الكمية الفعلية : هى الكمية الموجودة بالفعل حالياا داخل المخازن المعرفة على البر

فاذا وجدت مثلاا ان عدد الاصناف التى بها كمية اقل من الكمية المفترضة . فهذا معناه ان هناك صنفين 

كميتهم فى المخزن اقل من الكمية المفترضة ستجد ان زر تصحيح الاخطاء نشط قم بالضغط عليط سيقوم 

 البرنامج بشكل تلقائى بظبط كميات هذه الاصناف بالمخازن .

بعة هذا الاجراء بشكل دوري حتى تتمكن من معالجة الاخطاء المرتبطة بالكميات بالمخازن ويفضل متا

 ومطابقة الكميات الكمية الافتراضية مع الكمية الفعلية للاصناف التى بالمخازن .
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 تفريغ قاعدة البيانات : -
 

ماء هامة وخصيييييييوصييييييياا اسييييييييتوفر بالبرنامج اجراء تفريغ قاعدة البيانات مع الاحتفا  ببعض البيانات ال

الاصيييناف ومجموعاتها فاذا اردت تفريغ قاعدة البيانات فى اى وقت يمكنس ذلس من خلال شييياشييية تفريغ 

قاعدة البيانات مع مراعاة ان هذه الخطوة سيييتسيييبب فى حذف كافة البيانات المسيييجلة بقاعدة البيانات مثل 

ل البييانات فيما عدا اسيييييييماء الاصيييييييناف الفواتير واذون الاسيييييييتلام وكيافية الحركيات المياليية او حيذف كي

دين ومجموعات الاصييييييناف والتسييييييعير وايضيييييياا يمكنس الاحتفا  باسييييييماء العملاء ومجموعاتها والمور

 ومجموعاتها واسماء الحسابات واسماء المستخدمين وصلاحياتهم .

 اكتب اسم قاعدة البيانات الجديدة ثم اضغط على " تفريغ " .
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 حالة قاعدة البيانات :

 

تسييييتخدم هذه الخاصييييية للوقوف على حالة قاعدة البيانات الخاصيييية ببرنامج الافضييييل حيث يقوم باعطاء 

بعض البيانات الهامة عن قاعدة البيانات مثل المسيييييياحة المسييييييتخدمة من قاعدة البيانات بالنسييييييبة المئوية  

Used %  او بالميجا بايت ، وكذلس عرض المسيييييياحة المتبقيةFee ة بالنسييييييبة المئويFree%  وبالميجا

 بايت .

بالاضييافة الى البيانات الخاصيية بقاعدة البيانات مثل : اسييم الخادم او الجهاز المسييتضيييف لقاعدة البيانات 

Server Name  واصدار الخادم ،Server Version  و ،Server Edition  بالاضافة للحد الاقصى ،

 جيجا بايت . 22لحجم قاعدة البيانات وهو 
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  Helpالمساعدة 

يوفر ليس برنامج الافضيييييييل اجراءات متعددة لمسييييييياعدتس فى العمل مع البرنامج من دعم فنى أو محادثة 

فورييية مع احييد ممثلى خييدميية العملاء او طلييب التحكم عن بعييد واجراءات اخرى توفر لييس الراحيية عنييد 

 التعامل مع البرنامج . من هذه الاجراءات :

 

 الآلة الحاسبة  -

حيث يمكنس اسيييتخدامها فى اجراء  CASIO fx82ESلة الحاسيييبة من النوع من الا Soft Copyوهى 

 عمليات حسابية عن طريق جهاز الكمبيوتر بدلاا من الالة الحاسبة الخاصة بنظام التشغيل .

 

  X46 bitعارض تقارير  -

 .  bit 64من النوع  Windowsوهو اجراء يستخدم فى حالة انظمة تشغيل 

حيث انط يتم استخدام هذا الاجراء فقط فى نظام  bit 64ير على نظام تشغيل وتستخدم فى عرض التقار

 . bitتشغيل 

 

 فونت الباركود  -

الموجود بنظام التشغيل  Fontsيستخدم هذا الاجراء لتنصيب فونت الباركود ونسخط ملفاتط الى مجلد 

windows يغة واكواد الحسابات بص حتى يتم عرض اكواد الاصناف واكواد فواتير المبيعات والمشتريات

الباركود. كما بالشكل التالى . حيث يظهر كود فاتورة البيع بصيغة الباركود فمن الممكن قراءتط بقارا 

 . الباركود عند طباعة هذا التقرير
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 خطوات استخدام الافضل  -

حالة  مج وفىهى عبارة عن الخطوات الاسييياسيييية والمتسيييلسيييلة والتى تسيييتخدم فى بداية التعامل مع البرنا

 Wizardانشييييياء اى نشييييياط تجارى على قاعدة بيانات نظام الافضيييييل .وهى مصيييييممة على هيئة معالج 

كل شيييييريحة تحتوى على خطوة من الخطوات مصيييييحوبة   Slidesيحتوى على مجموعة من الشيييييرائح

"  عن طريق زر Slidesبشيييرح مبسيييط فى الجزء الايمن من شييياشييية المعالج . ويتم التنقل بين الشيييرائح 

التالى " وزر " سابق " . ونلاحظ ان هذه الشاشة سيتم  هورها فى كل مرة يتم فيها تحميل البرنامج واذا 

اردت الغاء ذلس قم بالضغط على مربع الاختيار " عدم ا هار هذه النافذة مرة اخرى ". ويمكنس الوصول 

 اليها عن طريق قائمة مساعدة .

 

 فيديو تعليمى  -

اكثر عن البرنامج فنوفر لس شيييروحات فيديو تشيييرح لس بالصيييوت والصيييورة بعض إذا اردت معلومات 

امكانيات البرنامج وبعض الامثلة العملية والتى تسييييياعدك على فهم البرنامج بشيييييكل أكثر . وهذه الخدمة 

 .تتطلب وجود اتصال بشبكة الانترنت .حيث يتم تقديمها عن طريق الموقع الالكترونى للبرنامج 

 م عن بعد طلب التحك -

فى حالة حدوث مشكلة اثناء التعامل مع البرنامج ولا تعرف حلها 

يمكنس استخدام خدمة التحكم عن بعد وهى خدمة من خدمات المساعدة 

من خلال الانترنت حيث تقوم بالسماح لاحد افراد الدعم الفنى بالتحكم 

 Teamفى جهازك عن بعد عن طريق برنامج التحكم عن بعد 

Viewer اعدك على حل المشكلة .ولا يتم التحكم فى جهازك . فيس

الا بعد السماح لمو ف الدعم الفنى بالدخول على جهازك واذا اردت 

فصل الاتصال فيمكنس بسهولة بغلق البرنامج فيتم قطع الاتصال 

.وهذه الخدمة توفر كثيراا من الوقت والمجهود والتكلفة بالمقارنة 

 بطرق الدعم الفنى التقليدية . 
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 اتصل بنا  -
 

 . alafdl.comسيتم نقلس الى صفحة اتصل بنا بموقع 

 من نحن -

. والتى تعطيس معلومات بشكل اكثر عن الشركة  alafdl.comسيتم نقلس الى صفحة من نحن بموقع 

المنتجة لبرنامج الافضل وهى شركة يو اى سيستمز لتكنولوجيا المعلومات ويمكنس معرفة باقى نشاطات 

 . systems.com-www.ueالشركة عن طريق زيارة موقع الشركة الرئيسى ومنتجات 

 

 تحديث البرنامج  -

يتم من خلالها الوصيييييول الى صيييييفحة تحديث البرنامج لمتابعة اخر الاصيييييدارات للبرنامج وتحميل احد 

 الاصدارات

 توصيفات -

 أو طابعة الكاشيييييييير Zibraزة الملحقة بالبرنامج مثل طابعة الباركود عنيدميا ترييد توصييييييييف احيد الاجه

 Star Tsp 100  فيمكنس تحميل مشييغلات هذه الاجهزةDrivers  عن طريق صييفحة التوصيييفات بموقع

alafdl.com . 

 

 عن البرنامج  -

ارى ورقم ترخيص النسيييييخة ونوع الترخيص اذا كان تجلومات عن البرنامج أو عن الشيييييركة لمعرفة مع

Commercial  أو صناعىindustrial  أو نقاط بيعPOS . 
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