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 :درس الالأهداف التعليمية من  

 ، ستكون قادر على القيام بالتالي: هذا الدرسمن  الانتهاءبعد 

 . إنشاء قيد يومية بالعملة المحلية •

 إنشاء قيد يومية بعملة اجنبية.  •

 ارشفه الوثائق المؤيدة لتنفيذ قيد اليومية.  •

 إنشاء قيد يومية مركب.  •

 .إنشاء قيد يومية عكسي •

 .إنشاء قيد يومية دوري •

 .إنشاء قيد يومية من قيد دوري •

 تفعيل واستخدام خاصية أنواع الوثائق. •

 .استخدام الخيارات الإضافية التي يوفرها نظام المتكامل في إنشاء قيود اليومية •

 .إنشاء طلب قيد يومية •

 . إنشاء قيد يومية من طلب قيد يومية •

 

  

 الأول درسال

 قيود اليومية 

العمليات   أهم  من  تعتبر  اليومية  وفي قيود  المحاسبية 

نظام  في  معها  التعامل  يتم  كيف  الدرس ستتعلم  هذا 

  .المتكامل

 : درسالنظرة عامة عن 
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  : قيود اليومية -1

أنواعها   بمختلف  اليومية  قيود  لتنفذ  اليومية  قيود  لأخرى حسب    والتي تستخدم شاشة  منشأة  تختلف من 

...  الحساباتغالبا  ما تستخدم الشاشة لتسجيل قيود الإثباتات وقيود التسويات بين  وطبيعة نشاط المنشأة.  

 إلخ.  

 (: إنشاء قيد يومية 1مثال ) 1-1

وبموجب   شركة فيصل  المحلي  من الموردبالآجل  ريال سعودي    1,800بمبلغ    جهاز كمبيوتر مكتبياشترت المنشأة  

 ويتم إثبات العملية بالقيد التالي:   .11025 فاتورة رقم

 بيان  دائن مدين 

 من حـــــ/ كمبيوترات   1800

 حـــــ/ الموردون المحليونإلى  1800 

  
)شراء كمبيوتر مكتبي من المورد المحلي شركة فيصل بموجب فاتورة رقم  

11025 ) 

 العملية.  لإثبات قيد اليومية  لإدخال" قيود اليوميةاستخدم شاشة "

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()   إضافةزر  أضغطو  "قيود اليوميةأفتح شاشة "

" ثم اضغط  كمبي" مثلا: "كمبيوترات "، اكتب جزء من اسم الحساب "اسم الحساب الحقل "انقل المؤشر الى  .1

F9""  انقر مرتين  ، شاشة البحث العامةسيعرض النظام الحسابات التي توافق كلمة البحث التي كتبتها في

 ."كمبيوترات " الذي يحتوي على بيانات الحساب  سجلعلى ال
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 ".  من المورد شركه فيصل بالآجلشراء كمبيوتر " أدخل " البيانفي حقل " .2

 ". 1,800" أدخل " مدين محليفي حقل " .3

 ". الموردون المحليون( لإدخال بيانات حساب "2كرر الخطوة رقم ) .4

 ". 11025لكم قيمة كمبيوتر مكتبي بموجب فاتورة رقم " أدخل " البيانفي حقل " .5

 ". 1,800" أدخل " دائن محليفي حقل " .6

انقر  ، سيعرض النظام بيانات الموردين المحليين، ""F9"، ثم اضغط رقم المورد المؤشر الى الحقل " انقل  .7

 ."شركة فيصل" موردالذي يحتوي على بيانات ال سجلمرتين على ال

 ".1,800" أدخل " المبلغفي حقل " .8

 (. )  حفظأضغط زر  .9
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 اجنبية بعملةو عكسي  (: إنشاء قيد يومية2مثال ) 1-2

علما  بأن سعر الصرف من   ،شركة فيصلمن المورد    دولار أمريكي  1,200مبلغ  ب  خصم مكتسب   على  منشأةالحصلت  

المحلية   العملة  إلى  الأمريكي  االدولار  في  المحدد  الافتراضي  السعر  منح    يحتمل  لنظام.هو  عن  المورد  يتراجع  ان 

 القيد التالي: بإثبات العملية ويتم القيد بقيد عكسي. نوع لذلك يجب تحديد    ،الخصم

 بيان  دائن مدين 

 الموردون المحليون من حـــــ/   1,200

 خصم المكتسب إلى حـــــ/ ال 1,200 

 فيصل( إثبات الخصم المكتسب من شركة )  

 المطلوب: 

 العملية. " لإدخال قيد اليومية لإثبات قيود اليوميةاستخدم شاشة " اولاً:

)   : ثانياً  الملفين  لأرفاق  الارشفة  خاصية  مجلد  (  PDF,2.docx.1استخدم  في  والموجودة  أولا ،  في  انشأته  الذي  للقيد 

 . مرفقات المحفوظ في سطح المكتب 
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 الخطوات التالية:  نفذ"، ثم   قيود اليومية أفتح شاشة " لتنفيذ المطلوب أولاً:

 (.)   إضافةأضغط زر  .1

ثم من حقل  ـ "الموردون المحليون" حساب لإضافة  ""F9  واضغط"، اسم الحساب الحقل "انقل المؤشر الى  .2

 . "USD"د د  ح  ، لتنسدل قائمة العملات  ()لأسفل اضغط السهم  العملة

 ".  " أدخل " البيانفي حقل " .3

للمبلغ بالعملة المحلية باستخدام سعر  سيحسب النظام آليا  المقابل ".  " أدخل " أجنبيمدين في حقل " .4

 الصرف في حقل سعر التحويل ويعرضه في حقل مدين محلي. 

 ". الموردون المحليونلإدخال بيانات حساب "( 4إلى رقم ) ( 2رقم ) من   ات كرر الخطو .5

 ". " أدخل " أجنبيدائن في حقل " .6

  ودائن محلي مدين محليمبلغ القيد بالعملة المحلية والذي يوجد في الحقلين  " أدخلالمبلغفي حقل " .7

 ". "   ومقداره في هذا المثال هو

 ( لتحديد ان القيد هو قيد عكسي.اضغط على مربع الاختيار ) .8

 (. )  حفظأضغط زر  .9
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 الخطوات التالية:  نفذثم لفتح شاشة الارشفة،   ()   ارشفةأضغط زر  :ثانياً لتنفيذ المطلوب 

 (. Openستظهر شاشة )  .()   ختيار المجلداأضغط زر  .1

 (. Openثم اضغط زر ) (PDF.1افتح مجلد مرفقات، ثم حدد الملف ) .2

 . ()  حفظأضغط زر  .3

 ( docx.2( لأضافه الملف ) 3( إلى رقم )1ثم كرر الخطوات من رقم ) .()   ضافهاأضغط زر  .4

 . ()  فتح الملفأضغط زر لفتح أي ملف، حدد الملف ثم  .5

 .()   حذفأضغط زر لحذف أي ملف، حدد الملف ثم  .6

 (. )  خروجلأغلاق الشاشة اضغط زر  .7
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 قيد دوري + قيد من قيد دوري + قيد مركب (:  3مثال ) 1-3

للموظفين لشهر   المرتبات  كلا  من سعودي  ريال    1,200,000بإجمالي مبلغ    سبتمبرتم إصدار كشف  استقطاع  وتم 

التأمينات الاجتماعية    سعودي،  ريال  120,000ضريبة المرتبات بمبلغ    سعودي،  ريال  80,000)سلف الموظفين بمبلغ  

 العملية في الجدول التالي: لازم لأثبات لالقيد ا  .(سعودي ريال 190,000بمبلغ 

 بيان  دائن مدين 

 المرتبات والأجور  /ـــــمن ح  1,200,000

  مذكورين  إلى  

 المرتبات والاجور المستحقة حـــــ/     810,000 

 سلفه العاملين من الراتب الشهري حـــــ/     80,000 

 مصلحة الضرائب حـــــ/     120,000 

 المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية حـــــ/     190,000 

 ( إثبات مرتبات شهر سبتمبر)  

 المطلوب: 

 قيد المرتبات.  لأثبات ادخل بيانات قيد يومية دوري  اولاً:

 : حسب البيانات في الجدول التالي قيد مرتبات شهر أكتوبر لإصداراستخدم القيد الدوري الذي انشأته في أولا  ثانيا:



12 

 

 بيان  دائن مدين 

 المرتبات والأجور  /ـــــمن ح  1,200,000

  مذكورين  إلى  

 المرتبات والاجور المستحقة حـــــ/     830,000 

 سلفه العاملين من الراتب الشهري حـــــ/     60,000 

 مصلحة الضرائب حـــــ/     120,000 

 المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية حـــــ/     190,000 

 ( إثبات مرتبات شهر أكتوبر)  

 الخطوات التالية:  نفذ"، ثم   قيود اليومية أفتح شاشة " لتنفيذ المطلوب أولاً:

 (.)   إضافةأضغط زر  .1

 حسب الجدول في المثال. المرتبات والأجورادخل بيانات حساب  .2

 الدائنة حسب الجدول في المثال. ادخل بيانات الحسابات  .3

 ". "  مبلغ القيد هو " أدخلالمبلغفي حقل " .4

 ". " أدخل " البيانفي حقل " .5

 .دوري( لتحديد ان القيد هو قيد اضغط على مربع الاختيار ) .6

 (. )  حفظأضغط زر  .7
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 الخطوات التالية:  نفذ"، ثم   قيود اليومية أفتح شاشة " :ثانياً لتنفيذ المطلوب 

 (.)   إضافةأضغط زر  .1

 . إنشاء قيد جديد من قيد دوري سابقلتفعيل (  اضغط على مربع الاختيار ) .2

سيعرض النظام القيود الدورية المنشأة   ""F9"، واضغط رقم المستند الدوريانقل المؤشر الى الحقل "  .3

مسبقا ، اضغط بالفارة مرتين على السجل الذي يحتوي على القيد الذي انشأته في اولا . سيقوم النظام  

 الشاشة. باستيراد بيانات القيد الدوري الى 

 المثال. الجدول في عدل بيانات القيد حسب  .4

 . قيد عادي وليس قيد دوريليعتبر النظام ان ال(  اضغط على مربع الاختيار ) .5

 (. )  حفظأضغط زر  .6
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 خيارات قيود اليومية  1-4

الطلبات الإضافية التي  لتلبية    خيارات ال   د منيوفر نظام المتكامل عدلأخرى، لذلك  تختلف طبيعة العمل من منشأة  

، وقد تم تجميعها في الخيارات توجد هذه الخيارات في شاشة    قد تحتاجها بعض المنشآت اثناء العمل على النظام.

الموجودة الخيارات  أهم    استخدام  يُب ي ن. الجدول التالي  أخرىو  خيارات العمليات ،  الخيارات العامةثلاث علامات تبويب:  

أم ا شرح بقية الخيارات في التبويب فهو في ،  قيود اليوميةعلى شاشة    تؤثروالتي    الخيارات العامةعلامة تبويب    في

 الدروس التالية.  

 شرح خياراسم ال

إدخال المقابل المحلي للمبلغ الأجنبي  

 .  يدويا  في السندات والقيود

يؤثر هذا الخيار على العمليات التي يتم ادخال المبالغ فيها بعملة   م:الاستخدا

ويستفاد من هذه المقابل المحلي يدويا . حيث يسمح للمستخدم ادخال اجنبية،  

 .الميزة عدم ظهور كسور في المبلغ المحلي

المقابل المحلي لمبلغ العملية بالعملة   بإدخاليسمح النظام  عند تفعيل الخيار: 

وفي هذه الحالة، يستخدم النظام المبلغين المدخلين من يدويا ،  الأجنبية 

المستخدم في حساب سعر التحويل والذي يجب ان يكون في نطاق الحدين 

 والأدنى لسعر التحويل المعد في شاشة العملات.  الأعلى

يحسب النظام المقابل المحلي لمبلغ العملية بالعملة   تفعيل الخيار: عدم  عند 

 الأجنبية آليا  حسب سعر الصرف.

إظهار قائمة البيان في القيود 

   .والسندات 

عند ادخال   وذلك يسمح هذا الخيار باستيراد البيانات المدخلة في عمليات سابقه 

داخل حقل  (F9، وعند الضغط على الزر ) بيان عملية جديدة. بعد تفعيل الخيار

 المحفوظة من عمليات سابقة.البيان سوف تظهر قائمة بالبيانات 
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إظهار عمود للنسب للجانب الدائن في  

 قيود اليومية 

  إجمالي مبلغ القيد يسمح للمستخدم تحديد مبلغ الطرف الدائن كنسبه مئوية من 

وذلك في القيود المركبة والتي يتكون الطرف المدين فيها من عده حسابات. عند  

والذي    في شاشة قيود اليومية "نسبة الدائن" يظهر عمود تفعيل هذا الخيار  

 .  إجمالي مبلغ القيديستخدم لتحديد نسبه مبلغ كل حساب من 

 . استخدام قيود تحت الانتظار

يستخدم هذا الخيار للسماح للمستخدم حفظ القيد قبل اكتمال ادخال كل بياناته.  

. القيود  )قيد تحت الانتظار( في شاشة قيود اليوميةوعند تفعيله سيظهر خيار 

 على الحسابات ولا يمكن ترحيلها.  رتحت الانتظار لا تؤث

السماح بإدخال قيود تسوية فوارق 

 . العملة

الحقل في حالة رغبة مدير النظام السماح للمستخدمين بإنشاء قيود  يستخدم هذا 

يومية بغرض تسوية فروق العملة، وتستخدم هذه الميزة لإقفال الفروق التي تنشأ 

 في حسابات العملات الأجنبية والتي تنتج عن الزيادة أو النقص في سعر الصرف. 

 استخدام أنواع الوثائق في القيود 

أنواع مختلفة  عدة قيود اليومية إلى  تصنيفيستخدم هذا الخيار عند رغبة المنشأة 

ويستفاد من هذه  ... إلخ. عامة قيود، العهدقيود تصفية  ،قيود المرتباتمثل: 

   .نوعالبحسب للقيود  الميزة استعراض تقارير 

" الموجودة  اليومية قيود أنواع بعد تفعيل هذا الخيار، يتم ترميز الأنواع في شاشة "

   .تهيئة إدارة الحساباتضمن شاشات 

 الجدول التالي: فهي مُب ي نه في  خيارات العمليات لخيارات في علامة تبويب ااما 

 شرح  خيار اسم ال

 اليومية. إظهار عمود اسم العميل في شاشة قيود  ليستخدم هذا الخيار  إظهار اسم العميل

 .اليوميةفي شاشة قيود  موردإظهار عمود اسم الليستخدم هذا الخيار  إظهار اسم المورد 

 إظهار عمود اسم مركز التكلفة في العمليات. ليستخدم هذا الخيار  اظهار اسم مركز التكلفة 

إنزال بيانات الإشعارات في قيود 

 اليومية 

تحويل الاشعارات المالية إلى قيود يومية،  يسمح النظام بهذا الخيار  عند تفعيل

كما تظهر   اليومية،تفعيل خيار )إنشاء قيد من إشعار( في شاشة قيود وذلك ب

  ونوع الاشعار. مرق  مثل:بعض الأعمدة في الشاشة تظهر فيها بيانات الاشعار 

 سيتم شرح استخدام هذا الخيار مع شرح شاشة الاشعارات.

القيود على  استخدام رقم المرجع في 

 مستوى الحساب 

رقم مرجع العملية على مستوى كل حساب في قيد لإدخال يستخدم هذا الخيار 

 في شاشة قيود اليومية. خاص برقم المرجع  ظهر عمود عند تفعيله ياليومية، و

التعامل مع رقم الشيك وتاريخ  

 الاستحقاق في قيود اليومية 

رقم وتاريخ استحقاق في شاشة قيود  لتفعيل استخدام حقلي يستخدم هذا الخيار 

 اليومية. 
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استخدام رقم المرجع في القيود  +   مركز التكلفة+  موردإظهار اسم ال  :( 1)مثال   1-4-1

 :على مستوى الحساب 

المنشأة   بمبلغاشترت  العام  للمدير  المحلي  120,000  سيارة  المورد  من  بالآجل  سعودي  للاستيراد  ريال  الشرقية 

 . ويتم إثبات العملية بالقيد التالي:  12220 وبموجب فاتورة رقم والتصدير

 بيان  دائن مدين 

 سيارات من حـــــ/   120,000

 إلى حـــــ/ الموردون المحليون 120,000 

  
الشرقية للاستيراد والتصدير من المورد المحلي   سيارة للمدير العام)شراء 

 ( 12220بموجب فاتورة رقم 

 المطلوب: 

التالية:  لفع  أولاً: ال  الخيارات  اسم  التكلفة  ،  موردإظهار  مركز  اسم  على    استخدامواظهار  القيود  في  المرجع  رقم 

 . مستوى الحساب 

 اليومية لإثبات العملية. " لإدخال قيد قيود اليوميةشاشة " ماستخد ثانياً:

 الخطوات التالية:  نفذ  لتنفيذ المطلوب أولاً:

 . إدارة الحسابات من شاشة النظام الرئيسة افتح نظام  .1

 . تهيئة النظامعلامة تبويب اضغط على  .2

 . شاشة الخيارات اضغط على ايقونة  .3

 

 . خيارات العمليات تبويب علامة  اضغط على  .4

 (. )  تعديلأضغط زر  .5

رقم    استخدامواظهار اسم مركز التكلفة ، موردإظهار اسم ال ( لتفعيل الخيارات:مربع الاختيار )اضغط على  .6

 . المرجع في القيود على مستوى الحساب 

 (. )  حفظأضغط زر  .7



17 

 

 الخطوات التالية:  نفذ"، ثم   قيود اليومية أفتح شاشة " :ثانياً لتنفيذ المطلوب 

 (.)   إضافةأضغط زر  .1

وحسب البيانات في المثال كما تعلمت في الأمثلة السابقة  سيارات ادخل بيانات حساب  ،في السجل الأول .2

 . محلي ومدينالبيان ، رقم واسم الحساب وذلك للحقول: 

د د "  ""F9"، واضغط مركز التكلفةانقل المؤشر الى الحقل "  .3 مركز  سيعرض النظام قائمة بمراكز التكلفة، ح 

 . "تكلفة الإدارة العامة
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 ".  " أدخل " رقم المرجعفي حقل " .4

البيان، ، رقم واسم الحساب لحقول:  في ا"، الموردون المحليونادخل بيانات حساب "، الثاني  سجلانتقل لل  .5

 . ومركز التكلفة  محلي مدين

د د " ""F9"، اضغط رقم الموردفي حقل " .6  . "الشرقية للاستيراد والتصدير  سيعرض النظام قائمة الموردين، ح 

 ". " أدخل " رقم المرجعفي حقل " .7

 ". "  " أدخلالمبلغفي حقل " .8

 (. )  حفظ أضغط زر .9

  

 ملاحظة
 . اسم المركزسيظهر اسم المركز في عمود   مركز التكلفةعند تحديد رقم  .1

 . اسم المورد سيظهر اسم المورد في عمود  رقم الموردعند تحديد  .2

 والذي يسمح لك بإدخال رقم المرجع لكل حساب.  رقم المرجعظهر عمود  .3
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 : تحت الانتظارقيود  واستخدام استخدام أنواع الوثائق في القيود  :( 2)مثال   1-4-2

ويتم إثبات العملية    .اكتوبرريال سعودي مقابل فاتورة الكهرباء لمبنى الإدارة لشهر  4,000مبلغ   منشأة استحق على ال

 بالقيد التالي:  

 بيان  دائن مدين 

 الكهرباءمن حـــــ/   4,000

 مصاريف مستحقة إلى حـــــ/  4,000 

 ( اثبات استحقاق فاتورة الكهرباء لشهر اكتوبر)  

 المطلوب: 

 . قيود تحت الانتظار واستخداماستخدام أنواع الوثائق في القيود  :ينالخيار  لفع أولاً:

 . شاشة أنواع قيود اليوميةمن   ستحقاققيود ارم ز   ثانياً:

نشاء قيد جديد ثم ادخل بيانات حساب الكهرباء فقط واستخدم خاصية قيد  " لإقيود اليوميةشاشة " ماستخد  ثالثاً:

 . تحت الانتظار لحفظ القيد

" مره أخرى وافتح القيد الذي قمت بإنشائه في الخطوة الثالثة ثم استكمل ادخال  قيود اليوميةافتح شاشة " اً:رابع

 . بيانات القيد

   الخطوات التالية: نفذ  لتنفيذ المطلوب أولاً:

 . إدارة الحسابات من شاشة النظام الرئيسة افتح نظام  .1

 . تهيئة النظاماضغط على علامة تبويب  .2

 . شاشة الخيارات اضغط على ايقونة  .3

 . الخيارات العامةتبويب علامة  اضغط على  .4

 (. )  تعديلأضغط زر  .5

 . قيود تحت الانتظار واستخداماستخدام أنواع الوثائق في القيود  :ارين( لتفعيل الخياضغط مربع الاختيار )  .6

 (. )  حفظأضغط زر  .7

 الخطوات التالية:  نفذ"، ثم  اليوميةقيود أنواع  أفتح شاشة " :ثانياً لتنفيذ المطلوب 

 (.)   إضافةأضغط زر  .1

 ". "  أدخل ،"نوع المستند في حقل " .2
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 ". " أدخل " اسم الاجنبيالفي حقل " .3

 "."  أدخل ،"رقم التسلسلفي حقل " .4

 (. اضغط زر حفظ )  .5

 الخطوات التالية:  نفذ"، ثم   قيود اليومية أفتح شاشة " :ثالثاً لتنفيذ المطلوب 

 (.)   إضافةأضغط زر  .1

سيعرض النظام قائمة بأنواع قيود اليومية التي تم ترميزها من  ""F9اضغط  ،"نوع المستند في حقل " .2

د د "أنواع قيود اليوميةشاشة   . " ، ح 

 معلومة

يستخدمه النظام في توليد أرقام القيود من النوع  رقم التسلسلحقل  • يستخدم لتحديد التسلسل الذي س 

 الذي يتم ترميزه في شاشة أنواع قيود اليومية. 

رقم  إذا كنت ترغب بمنح القيود من النوع الجديد تسلسل مختلف عن بقية الأنواع، ادخل في حقل  •

 قيمة مختلفة عن بقية الأنواع السابقة.  التسلسل

  رقم التسلسلحقل إذا اردت للقيود من النوع الجديد نفس التسلسل لنوع قيود سابق، فادخل في أم ا  •

 نفس القيمة للقيد السابقة. 

 ملاحظة
تسلسل جديد ومختلف عن القيود من الأنواع  ستلاحظ ان النظام سيمنح القيد من نوع الاستحقاق رقم من  •

 السابقة، واي قيد جديد من نوع استحقاق سيمنحه رقم من هذا التسلسل.
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 . البيان ومدين محلي، رقم واسم الحساب وذلك للحقول:  الكهرباءفي السجل الأول ادخل بيانات حساب  .3

 . الانتظارقيد تحت لتفعيل خاصية (  اضغط على مربع الاختيار ) .4

 (. )  حفظأضغط زر  .5

 . قيود اليومية ( لأغلاق شاشة )  خروجاضغط زر  .6

 

 الخطوات التالية:  نفذ"، ثم   قيود اليومية أفتح شاشة " :رابعاً لتنفيذ المطلوب 

 . شاشة البحث العامة  القيود السابقة في ، سيعرض النظام()  بحث أضغط زر  .1

د د "أنواع قيود اليوميةلتنسدل قائمة  () لأسفل السهم  اضغط ،"نوعالفي حقل " .2 ،  "  ، ح 

 . سيعرض النظام القيود من هذا النوع فقط

 انقر بالفارة مرتين على السجل الذي يحتوي على القيد الذي قمت بإنشائه في الخطوة الثالثة.  .3
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البيان ومدين ، ب رقم واسم الحساوذلك للحقول:  مصاريف مستحقةفي السجل الثاني ادخل بيانات حساب  .4

 . محلي

 . " ، ادخل "المبلغفي حقل  .5

 . قيد تحت الانتظارتفعيل خاصية لإلغاء (  اضغط على مربع الاختيار ) .6

 (. )  حفظأضغط زر  .7
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 طلبات قيود اليومية  1-5

  طلب قيود اليوميةيتم إنشاء قيود اليومية في بعض المنشآت على مرحلتين، في الأولى يتم انشاء طلب من شاشة 

 . قيود اليوميةوبعد مراجعه واعتماد الطلب يتم انشاء القيد من شاشة 

 مثال: استخدام طلبات قيود اليومية  1-5-1

  ، وقيد اثبات العملية موضح في الجدول التالي:عوديريال س 20,000بمبلغ  ينايرإيجار شهر  منشأةاستحق على ال

 بيان  دائن مدين 

 ايجارات المن حـــــ/   20,000

 ايجارات مستحقة إلى حـــــ/  20,000 

 ( ينايرلشهر  ايجاراثبات استحقاق )  

 المطلوب: 

 . وذلك لإنشاء طلب لتنفيذ القيد اللازم لإثبات العملية طلب قيود اليوميةاستخدم شاشة   أولاً:

 .أنشئ قيد بناء  على الطلب الذي انشأته في المطلوب الأول قيود اليومية شاشةمن   ثانياً:

 الخطوات التالية:  نفذ"، ثم   قيود اليوميةطلب  أفتح شاشة " :أولاً لتنفيذ المطلوب 

 (.)   إضافةأضغط زر  .1

سيعرض النظام قائمة بأنواع قيود اليومية التي تم ترميزها من  ""F9اضغط  ،"نوع المستند في حقل " .2

د د "أنواع قيود اليوميةشاشة   . " ، ح 

 ادخل بيانات الحسابات كما تعلمت في الأمثلة السابقة.  .3

 ".  ، ادخل "المبلغفي حقل  .4

 "."  أدخل ،"البيانفي حقل " .5

 (. اضغط زر حفظ )  .6
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 الخطوات التالية:  نفذثم   " قيود اليومية أفتح شاشة " :ثانياً لتنفيذ المطلوب 

 (.)   إضافةأضغط زر  .1

د د ") اضغط السهم لأسفل  ،"من إنزالفي حقل " .2  . "  (، ح 

د د اليومية،قيود  طلبات سيعرض النظام  ""F9"، اضغط  رقم الطلب في حقل " .3 الطلب الذي انشأته في   ح 

 . المطلوب أولا  

 (. اضغط زر حفظ )  .4
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 تطبيقات:  2

وبموجب فاتورة  شركة فيصل بالآجل من المورد المحلي   دولار أمريكي 1,000بمبلغ لابتوب اشترت المنشأة جهاز  .1

 . ويتم إثبات العملية بالقيد التالي:  12020 رقم

 بيان  دائن مدين 

 من حـــــ/ كمبيوترات   1800

 إلى حـــــ/ الموردون المحليون 1800 

 ( 12020من المورد المحلي شركة فيصل بموجب فاتورة رقم  لابتوب )شراء   

 العملية. " لإدخال قيد اليومية لإثبات قيود اليوميةاستخدم شاشة " والمطلوب:

حتمل ان يتراجع ومن الم  .لشركة فيصمن المورد    ريال سعودي  500مبلغ  على خصم مكتسب ب   منشأةالحصلت   .2

 المورد عن منح الخصم، لذلك يجب تحديد نوع القيد بقيد عكسي. ويتم إثبات العملية بالقيد التالي: 

 بيان  دائن مدين 

 من حـــــ/ الموردون المحليون   500

 خصم المكتسب حـــــ/ الإلى  500 

 إثبات الخصم المكتسب من شركة فيصل( )  

 المطلوب: 

 " لإدخال قيد اليومية لإثبات العملية. قيود اليوميةاستخدم شاشة " اولاً:

( للقيد الذي انشأته في أولا ، والموجودة في PDF,22.docx.11استخدم خاصية الارشفة لأرفاق الملفين )   ثانياً:

 مرفقات المحفوظ في سطح المكتب.مجلد  
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وتم استقطاع كلا  من  سعودي  ريال    1,200,000بإجمالي مبلغ    نوفمبرتم إصدار كشف المرتبات للموظفين لشهر   .3

بمبلغ   الموظفين  بمبلغ    سعودي،  ريال  70,000)سلف  المرتبات  التأمينات   سعودي،  ريال  120,000ضريبة 

 القيد اللازم لأثبات العملية في الجدول التالي:  .(سعودي  ريال 190,000الاجتماعية بمبلغ  

 بيان  دائن مدين 

 المرتبات والأجور  /ـــــمن ح  1,200,000

  مذكورين  إلى  

 المرتبات والاجور المستحقة حـــــ/     820,000 

 سلفه العاملين من الراتب الشهري حـــــ/     70,000 

 الضرائب مصلحة حـــــ/     120,000 

 المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية حـــــ/     190,000 

 ( نوفمبرإثبات مرتبات شهر )  

 المطلوب: 

 ادخل بيانات قيد يومية دوري لأثبات قيد المرتبات.  اولاً:

شهر    ثانيا: مرتبات  قيد  لإصدار  أولا  في  انشأته  الذي  الدوري  القيد  في    ديسمبراستخدم  البيانات  حسب 

 الجدول التالي: 

 بيان  دائن مدين 

 المرتبات والأجور  /ـــــمن ح  1,250,000

  مذكورين  إلى  

 المرتبات والاجور المستحقة حـــــ/     860,000 

 العاملين من الراتب الشهري سلفه حـــــ/     67,000 

 مصلحة الضرائب حـــــ/     125,000 

 المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية حـــــ/     198,000 

 ( ديسمبرإثبات مرتبات شهر )  
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الشرقية للاستيراد ريال سعودي بالآجل من المورد المحلي  120,000اشترت المنشأة سيارة للمدير العام بمبلغ   .4

 . ويتم إثبات العملية بالقيد التالي:  12220 وبموجب فاتورة رقموالتصدير 

 بيان  دائن مدين 

 سيارات من حـــــ/   120,000

 إلى حـــــ/ الموردون المحليون 120,000 

  
الشرقية للاستيراد والتصدير من المورد المحلي   سيارة للمدير العام)شراء 

 ( 12220بموجب فاتورة رقم 

 المطلوب: 

التالية:  لفع  أولاً: ال  الخيارات  اسم  التكلفة  مورد،  إظهار  القيود    استخدام واظهار اسم مركز  المرجع في  رقم 

 . على مستوى الحساب 

 اليومية لإثبات العملية. " لإدخال قيد قيود اليوميةشاشة " ماستخد ثانياً:

ال .5 الإدارة لشهر  3,500مبلغ    منشأةاستحق على  ويتم إثبات   . سبتمبرريال سعودي مقابل فاتورة الكهرباء لمبنى 

 العملية بالقيد التالي:  

 بيان  دائن مدين 

 الكهرباءمن حـــــ/   3,500

 مصاريف مستحقة إلى حـــــ/  3,500 

 ( سبتمبراثبات استحقاق فاتورة الكهرباء لشهر )  

 المطلوب: 

ل" لإنشاء قيد استحقاق جديد ثم ادخل بيانات حساب الكهرباء فقطقيود اليوميةشاشة "  ماستخد اً:أول   ، ثم فع 

 . واحفظ القيدخاصية قيد تحت الانتظار 

بإنشائه في الخطوة الثالثة ثم استكمل " مره أخرى وافتح القيد الذي قمت قيود اليوميةافتح شاشة " اً:ثاني

 . ادخال بيانات القيد
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ريال سعودي، وقيد اثبات العملية موضح في الجدول    20,000بمبلغ  سبتمبرإيجار شهر  منشأةاستحق على ال .6

   التالي:

 بيان  دائن مدين 

 الايجارات من حـــــ/   20,000

 ايجارات مستحقة إلى حـــــ/  20,000 

 ( أكتوبراثبات استحقاق ايجار لشهر )  

 المطلوب: 

 وذلك لإنشاء طلب لتنفيذ القيد اللازم لإثبات العملية.  طلب قيود اليوميةاستخدم شاشة   أولاً:

 .أنشئ قيد بناء  على الطلب الذي انشأته في المطلوب الأولقيود اليومية  من شاشة  ثانياً:
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 درس الالأهداف التعليمية من  

 القيام بالتالي: ، ستكون قادر على ا الدرسمن دراسة هذ  الانتهاءبعد 

 . إنشاء سند صرف نقدا   •

 إنشاء سند صرف بعملة اجنبية. •

 إنشاء سند صرف دوري وإنشاء سند من سند دوري.  •

 . العملة في السندات وفئات استخدام خاصيتي تعدد الدائن  •

 .تسجيل بيانات طلب سند صرف ثم إنشاء سند بناء على الطلب •

 .تإنشاء سند صرف بنكي بشيك وحيد وبتعدد الشيكا  •

 . فهم الطرق المختلفة لترحيل الشيكات •

 .إنشاء سند صرف بكل طرق ترحيل الشيكات التي يوفرها النظام •

  

 الدرس الثاني:

 الصرف سندات 

 

 

لتنفيذسندات  ا الدرس  ستتعلم في هذ عمليات ال  الصرف 

كم البنوك.  أو  الصناديق  من  سواء  ستتعلم   االنقدية 

هذه  لتنفيذ  النظام  يوفرها  التي  والمزايا  الخيارات 

 العمليات.

 درس النظرة عامة عن 
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  : مقدمة -1

أو   الصناديق  من  سواء   النقدية  للمدفوعات  الصرف  سندات  بيانات  لإدخال  الصرف  سند  شاشة  تٌستخدم 

 المنشأة لدى البنوك.   ات حساب

 الشاشة  فهم 1-1

يوجد في شاشة سندات الصرف أربع علامات تبويب: بيانات السند، تعدد الدائن، حقول اضافيه وفئة العملة.   

 الجدول التالي يوضح استخدام الحقول في كل علامة تبويب. 

 

 . يانالشكل والجدول التالفسيتم توضيح استخدامها في  تبويب بيانات السندنظرا  لأهمية الحقول في  

 

 . الأساس في الشاشة والذي توجد فيه أهم الحقول والخيارات الخاصة بالسندهو هذا التبويب  بيانات السند 

 الدائنتعدد 
أكثر من حساب في الطرف الدائن إلى  في ادخالرغبة المستخدم   عندتستخدم تبويب الحقول في هذا 

 . جانب الصندوق أو البنك

 حقول اضافيه 
يستخدم هذا التبويب في حالة وجود بيانات إضافية يرغب المستخدم إضافتها، مع العلم بأن أسماء الحقول  

 الحقل من شاشة ترميز الحقول من إدارة النظام.لا تظهر إلا بعد ترميز اسم 

 لمبلغ السند.تحديد عدد كل فئة من فئات العملة  فييستخدم هذا التبويب  فئة العملة
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 أ
كذلك  ،  الحقول في هذا الجزء لإدخال بيانات العريف بالسند مثل الرقم والتاريختستخدم : البيانات الأساسية

 .توجد حقول بيانات الطرف الدائن )البنك أو الصندوق(

 ب
تفعل هذه الحقول إذا كان السند   .في هذا الجزء يتم ادخال بيانات الشيك مثل الرقم وتاريخ الاستحقاق: بيانات الشيك

 من نوع شيك وحيد. 

 . من هذا الجزء يتم تحديد نوع الشيك: نقدا  أو شيك، واذا كان شيك: شيك وحيد او شيك متعدد  :نوع الشيك ج

 يستخدم لتحديد طريقة إدخال بيانات الطرف المدين. :طريقة إدخال بيانات الطرف المدين  د

 .يتم تحديد طريقة ترحيل الشيك من هذا الجزء من الشاشة. :الشيك طريقة ترحيل  ـه

الحقول في هذا الجزء تستخدم لإدخال تفاصيل بيانات الطرف المدين مثل: رقم   :بيانات حسابات الطرف المدين  و

   .الحساب، المبلغ، رقم العميل أو المورد ... إلخ

 ز
آلياً في حقول هذا الجزء البيانات الرقابية مثل: اسم المستخدم الذي ادخل  يعرض النظام   بيانات رقابية:

 عدد مرات تعديل السند، تاريخ آخر تعديل ... إلخ.   السند، تاريخ ادخال السند،

 سند صرف نقدا  (: 1مثال ) 2

أثاث بقيمة سعودي  ريال    150,000تم صرف مبلغ   للمنشأة وذلك مقابل شراء  الرئيسي  نقدا  من حساب الصندوق 

استخدم شاشة   .3002وبموجب فاتورة رقم    فيصلشركة  ريال من    30,000ريال وتجهيزات مكتبة بقيمة    120,000

 لإثبات العملية.  بيانات سند الصرف" لإدخال سندات الصرف"

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()   إضافةأضغط زر و "الصرف  ات سندأفتح شاشة "

قائمة بالصناديق التي تم ترميزها عند تهيئة النظام  النظام سيعرض  ""F9"، اضغط رقم الصندوقحقل " في .1

 .صندوق الرئيسي"ال" سجلانقر مرتين على ، من شاشة الصناديق 

 ". "  إجمالي مبلغ السند وهو " أدخلالمبلغ بالعملة S. Rفي حقل " .2

 ".  " أدخل " رقم المرجعفي حقل " .3

 ". " أدخل "البيانفي حقل " .4

 .حسب المثاللها ادخل بيانات الحسابات التي سيتم الصرف   .5

 (. )  حفظأضغط زر  .6

الطابعة مباشرة"  ستظهر الرسالة "هل تريد ارسال التقرير إلى  (.)  طباعةلطباعة السند اضغط زر  .7

 ". اضغط "
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 سند صرف بنكي  3

في هذا النوع من السندات يتم صرف مبلغ السند بموجب شيك/شيكات من حساب المنشأة طرف البنك. يمكن ان  

يتم صرف اجمالي مبلغ السند بشيك واحد او يتم تجزئته على عده شيكات.  توقيت التأثير على الحسابات وطريقة  

التوقيت قد يكون بنفس تاريخ السند او تاريخ استحقاق الشيك، أما طريقه التأثير فقد يتم التأثير على حساب التأثير.  

 البنك والحسابات المدينة مباشرة أو عن طريق حسابات وسيطه. 

صرف نقدية من البنك يختلف في بعض حالاته عن صرف نقدية من الصندوق، فالتأثير على الصندوق سيتم بمجرد  

ل إصدا ونظرا   الاستحقاق،  تاريخ  على  البنك  على  التأثير  سيعتمد  الشيكات  حالة  في  بينما  الصرف،  سند   هذهر 

 : الجدول التالي يُبين استخدام هذه الطرائق   .ترحيل الشيكات ل طرائق يوفر النظام أربعةالخصوصية 

 الطريقة 
توقيت التأثير  

 على الحسابات 
 طريقة التأثير

توسيط حساب  

 البنك

ساب  توسيط ح 

 المصروف 

 لا لا آلي  تاريخ السند  بتاريخ السند 

بتاريخ  

 الاستحقاق 
 لا لا آلي  تاريخ الاستحقاق 

توسيط حساب 

 آلي  –أوراق 
 تاريخ الاستحقاق 

يدوي / من شاشة الشيكات  

المستحقة أو استحقاق  

 الشيكات المتعددة 

 لا نعم 

إدخال 

 الاستحقاق يدوي 
 تاريخ الاستحقاق 

الشيكات  يدوي / من شاشة 

المستحقة أو استحقاق  

 الشيكات المتعددة 

 نعم  نعم 

 ترحيل بتاريخ السند 3-1

قيد محاسبي  الإنشاء ، ويتم حساب البنكوعلى كل من الحساب المدين مباشرة الصرف في هذه الطريقة يؤثر السند 

 .للشيك بتاريخ سند الصرف بغض النظر عن تاريخ الاستحقاقلتأثير على الحسابات 

 سند صرف شيك وحيد وترحيل بتاريخ السند مثال: 3-1-1

ة  رك لصالح ش البنك الأهلي السعوديسعودي من حسابها طرف  ريال    15,000مبلغ  ( و 233حررت المنشأة شيك رقم )

   .أجور صيانة السيارات وذلك مقابل  الامتياز

 المطلوب: 

 الصرف لإثبات العملية. " لتسجيل بيانات سند سندات الصرفشاشة "   ماستخد أولاً:
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تقارير   ثانياً: شاشة  من  البنك  حساب  كشف  استعراض  طريق  عن  وذلك  البنك  حساب  على  السند  تأثير  من  تأكد 

   الحسابات الفرعية.

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()   إضافةأضغط زر و "سندات الصرفأفتح شاشة " لتنفيذ المطلوب الأول:

 . شيك( وذلك لتحديد أن نوع السند اضغط على زر الاختيار )  .1

سيعرض النظام قائمة بالبنوك التي تم ترميزها عند تهيئة النظام من   ""F9"، اضغط رقم البنكفي حقل " .2

 . "البنك الأهلي السعودي" سجلانقر مرتين على ، البنوكشاشة 

 ". " أدخل " رقم الشيكفي حقل " .3

 ". "  إجمالي مبلغ السند وهو " أدخلالمبلغ بالعملة S. Rفي حقل " .4

 ".   " أدخل " المستفيدفي حقل " .5

د د حساب  ""F9اضغط " اسم الحساب في حقل " .6  ".  " ثم ح 

 ".   " أدخل "البيانفي حقل " .7

 ". " أدخل "المبلغ المحلي في حقل " .8

 (. )  حفظأضغط زر  .9

 

 

 ملاحظة
تاريخ في حقل  تاريخ السند عند حفظ السند، سيقوم النظام آليا  بتسجيل التاريخ الموجود في الحقل  .1

 .  الاستحقاق

 طريقة الترحيل في هذا المثال هي بتاريخ السند، وهي الطريقة الافتراضية في الشاشة.  .2

 في هذا المثال الصرف تم بشيك واحد، وهذا هو الاختيار الافتراضي في الشاشة.  .3
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 نفذ الخطوات التالية:   :ثانيلتنفيذ المطلوب ال

 . "الحسابات الفرعية"، ثم افتح شاشة  "تقارير الحسابات"اضغط علامة تبويب  .1

د د  ، سيعرض النظام كل الحسابات الفرعية ""F9"، اضغط  إلى حساب " و "من حساب رقم في الحقلين " .2 ح 

 ."البنك الأهلي السعودي" حساب 

د د"  العملةفي حقل " .3  ".  "  ح 

 ستلاحظ ان مبلغ السند قد ظهر في كشف حساب البنك. ، ()  طباعةأضغط زر  .4
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 ترحيل بتاريخ الاستحقاق 3-2

، أما من حيث توقيت تنفيذ حساب البنكوعلى كل من الحساب المدين  مباشرة  الصرف  في هذه الطريقة يؤثر السند  

اللازم للتأثير على الحسابات   بمعنى أن النظام    .بتاريخ استحقاق الشيك وليس بتاريخ سند الصرفالقيد المحاسبي 

و الحسابات  على  يؤثر  لن  السند  انشاء  الاستحقاعند  تاريخ  يحل  حتى  الصرف  بسند  آليا   سيحتفظ  سيقوم  عندها  ق، 

 . التأثير على حساب البنك والحساب المدينالقيد المحاسبي ومن ثم بإنشاء 

 سند صرف شيك متعدد وترحيل بتاريخ الاستحقاقمثال:  3-2-1

   .البنك الأهلي السعوديالجدول التالي يوضح بيانات المبالغ التي صرفتها المنشأة من حسابها طرف 

 تاريخ الاستحقاق  رقم الشيك  المبلغ  البيان  العملة  الحساب 

 01/2023/ 25 511 10,000 شراء زي رسمي للموظفين  ريال سعودي  مزايا عينية 

 01/2023/ 31 512 25,000 سداد ايجارات المنشأة  ريال سعودي  الإيجارات 

 المطلوب: 

 " لتسجيل بيانات سند الصرف لإثبات العملية. سندات الصرفشاشة "   ماستخد أولاً:
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عن    ثانياً: وذلك  البنك  حساب  على  السند  تأثير  من  تقارير تأكد  شاشة  من  البنك  حساب  كشف  استعراض  طريق 

   الحسابات الفرعية.

)   ثالثاً: رقم  الشيك  استحقاق  تاريخ  تاريخ سند  511عدل  ليصبح نفس  الأول  المطلوب  انشأته في  الذي  السند  ( في 

 الصرف، ثم استعرض كشف حساب البنك لتتأكد من تأثير السند على حساب البنك. 

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()   إضافةأضغط زر و "سندات الصرفأفتح شاشة " الأول:لتنفيذ المطلوب  

البنك الأهلي " سجلانقر مرتين على سيعرض النظام قائمة البنوك،  ""F9"، اضغط رقم البنكفي حقل " .1

 ."السعودي

 . شيك( وذلك لتحديد أن نوع السند اضغط على زر الاختيار )  .2

( وذلك لتحديد أن السند يصرف بأكثر من شيك،  الاختيار ) اضغط على زر  .3

 . تاريخ الاستحقاقو رقم الشكسيظهر في الجزء الخاص ببيانات الحسابات المدينة العمودين 

 ( وذلك لتحديد أن ترحيل الشيكات سيكون بتاريخ الاستحقاق.اضغط على زر الاختيار )  .4

د د حساب  ""F9اضغط " اسم الحساب في حقل " .5  ". "ثم ح 

 ".   " أدخل "البيانفي حقل " .6

 ".  أدخل " ،"المبلغ المحلي في حقل " .7

 ".  أدخل "  ،"رقم الشيكفي حقل " .8

 ".  " أدخل " تاريخ الاستحقاقفي حقل " .9

 حسب الجدول في المثال.  الإيجارات ( لإدخال بيانات حساب 9( إلى رقم ) 5كرر الخطوات من رقم )  .10

 ". "  إجمالي مبلغ السند وهو " أدخلالمبلغ بالعملة S. Rفي حقل " .11

 (. )  حفظأضغط زر  .12
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 معلومة

 يكون قبل تاريخ السند.   تاريخ الاستحقاقلا يسمح النظام بإدخال تاريخ في حقل  •

تاريخ يمكن ادخال التاريخ في حقل تاريخ الاستحقاق يدويا أو انقر مرتين بزر الفارة الأيسر داخل حقل  •

 ، سيظهر لك التقويم كما في الشكل التالي: الاستحقاق

 

 (. OKحدد التاريخ المطلوب ثم اضغط زر ) •
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كما تعلمت البنك الأهلي السعودي  الحسابات الفرعية واستعرض كشف حساب افتح شاشة  لتنفيذ المطلوب الثاني:

 . في المثال السابق

ك استعرضت كشف الحساب وذلك لأن  ،أن النظام لم يؤثر على حساب البنك  إلا ستلاحظ أنه مع أنك قد أنشأت السند  

 . تاريخ استحقاق الشيكات في السند قبل 

 الخطوات التالية:  نفذثم  "ات الصرف سندأفتح شاشة "  :ثالث لتنفيذ المطلوب ال

 . سيعرض النظام بيانات سندات الصرف المنشأة في شاشة البحث العامة. ()  بحث أضغط زر  .1

 السند الذي أنشأته في المطلوب الأول.  سجلأنقر مرتين بالفاره على  .2

 . ()  تعديلأضغط زر  .3

 

 ( إلى تاريخ السند. 511عدل تاريخ استحقاق الشيك رقم )  .4

 (. )  حفظأضغط زر  .5

 تنبيه  
 يسمح النظام بتعديل السندات التي لم ترحل فقط.  •
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ثر على  أستلاحظ أن النظام . البنك الأهلي السعودي افتح شاشة الحسابات الفرعية واستعرض كشف حساب  .6

 (. 511بمقدار مبلغ الشيك رقم )   حساب البنك

 ترحيل آلي  –توسيط حساب أوراق  3-3

استخدم هذا الخيار إذا كنت لا ترغب في أن يؤثر السند على حساب البنك مباشرة وإنما عن طريق توسيط حساب 

أما الحسابات المدينة فإنها ستتأثر مباشرة بسند الصرف. لكي تستخدم هذا الخيار يجب   شيكات دفع تحت التحصيل،

طة. التأثير على الحسابات المدينة والدائنة يتم  ان يكون قد تم إضافة الحساب الوسيط من شاشة الحسابات الوسي 

 بصورة آليه وعلى خطوين هي: 

حساب    الخطوة  • وعلى  المدينة  الحسابات  على  بالتأثير  النظام  يقوم  السند  تاريخ  في  دفع  الأولى:  شيكات 

 :محاسبي التالي عن طريق تنفيذ القيد ال تحت التحصيل

 / المصروفات / المورد ...الخ  ــــمن حـ

 شيكات دفع تحت التحصيل /  ــــإلى حـ     

التأثير على  آليا   الثانية: في تاريخ الاستحقاق يقوم النظام    الخطوة  • البنك وإلغاء  حساب  بالتأثير على حساب 

 التالي: محاسبي عن طريق تنفيذ القيد ال   شيكات دفع تحت التحصيل

 / شيكات دفع تحت التحصيل  ــــمن حـ

 / البنك  ــــإلى حـ     
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 ترحيل آلي –توسيط حساب أوراق مثال:  3-3-1

مبلغ   المنشأة  ) ريال    30,000سددت  رقم  بشيك  لدى  513سعودي  حسابها  من  السعودي (  الأهلي  من   البنك 

 . شركة فيصلالمستحق عليها للمورد المحلي 

 المطلوب: 

 العملية. " لتسجيل بيانات سند الصرف لإثبات سندات الصرفشاشة "   ماستخد أولاً:

وان حساب   ،حساب شيكات دفع تحت التحصيلو  الموردين المحليينتأكد ان النظام قد قام بالتأثير على حساب    ثانياً:

   .تقارير الحسابات الفرعيةمن شاشة   ات حسابال وفات وذلك عن طريق استعراض كشالبنك لم يتأثر بالسند، 

الذي    ثالثاً: السند  الشيك في  تاريخ استحقاق  تاريخ سند الصرف، ثم عدل  الأول ليصبح نفس  المطلوب    انشأته في 

 قد أثر على حساب و  ،حساب شيكات دفع تحت التحصيل  أن النظام قد قام بإلغاء التأثير على الحساب الوسيطتأكد  

 . تقارير الحسابات الفرعيةوذلك عن طريق استعراض كشوفات الحسابات من شاشة   البنك الأهلي السعودي

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()  إضافةأضغط زر و "سندات الصرفح شاشة " أفت :أولاً  

 . شيك( وذلك لتحديد أن نوع السند اضغط على زر الاختيار )  .1

البنك الأهلي " سجلانقر مرتين على سيعرض النظام قائمة البنوك،  ""F9"، اضغط رقم البنكفي حقل " .2

 ."السعودي

لتحديد أن ترحيل الشيكات سيكون بتاريخ  ( وذلك اضغط على زر الاختيار )  .3

 الاستحقاق. 

 ".  أدخل " ،"رقم الشيكفي حقل " .4

 ".  " أدخل " تاريخ الاستحقاقفي حقل " .5

 ". "  إجمالي مبلغ السند وهو " أدخلالمبلغ بالعملة S. Rفي حقل " .6

 ".  " أدخل "البيانفي حقل " .7

 . شركة فيصلادخل بيانات حساب العميل   .8

 (. )  حفظأضغط زر  .9
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 : ثم نفذ الخطوات التالية، الحسابات الفرعيةافتح شاشة  :اً ثاني

   :الموردين المحليين كشف حساب  •

 . "الحسابات الفرعية"، ثم افتح شاشة  "تقارير الحسابات"اضغط علامة تبويب  .1

،  سيعرض النظام كل الحسابات الفرعية ""F9"، اضغط  إلى حساب " و "من حساب رقم في الحقلين " .2

د د حساب   . " الموردين المحليين " ح 

د د"  العملةفي حقل " .3  ".  "  ح 

"،  كشف تحليلي لحركة المورد( لتفعيل الخيار ") ، اضغط مربع اختيار نوع التقريرمن علامة تبويب  .4

" وايضا  سيعرض النظام  إلى مورد" و "من موردالحقلين "والذي عند تفعيله يمكن ادخال رقم المورد في 

 بيانات المورد في تقرير كشف الحساب. 

د د   ،سيعرض النظام قائمة بالموردين المحليين  ""F9"، اضغط إلى مورد" و "من موردفي الحقلين " .5 ح 

 ." شركة فيصل " المورد

 الموردين المحليين. (، ستلاحظ ان مبلغ السند قد ظهر في كشف حساب )  طباعةأضغط زر  .6
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التحصيل  ب حساكشف   • تحت  دفع  الفرعيةاستخدم شاشة  :  شيكات  الحساب،    الحسابات  لاستعراض كشف 

 ريال سعودي.  30,000ستلاحظ ان الحساب قد تأثر بالسند وأصبح دائن بمبلغ 
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حساب  • السعودي  كشف  الأهلي  شاشة  :  البنك  الفرعيةاستخدم  الحساب،    الحسابات  كشف  لاستعراض 

 . ستلاحظ ان النظام لم يؤثر على الحساب وذلك تاريخ استحقاق الشيك لم يحين بعد
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 الخطوات التالية:  نفذ :لثاً ثا

وابحث عن السند الذي أنشأته في المطلوب الأول، ثم عدل التاريخ في حقل  "سندات الصرف أفتح شاشة " •

 ليكون نفس تاريخ السند ثم احفظ السند.  تاريخ الاستحقاق

. ستلاحظ أن النظام  شيكات دفع بنك تحت التحصيل افتح شاشة الحسابات الفرعية واستعرض كشف حساب  •

 التأثير الذي تم على الحاسب عند تنفيذ المطلوب الأول. ألغىقد 

. ستلاحظ أن النظام أثر على  البنك الأهلي السعودي واستعرض كشف حساب  الحسابات الفرعيةافتح شاشة  •

 (. 513حساب البنك بمقدار مبلغ الشيك رقم ) 
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 إدخال الاستحقاق يدوي  3-4

 . وطريقه التأثير على الحسابات   الحسابات المتأثرة :السابقة من حيث ترحيل الشيكات تتميز هذه الطريقة عن طرائق 

المتأثرة: )  الحسابات  فقط  الدائن  الطرف  توسيط  التحصيل  ب حسايمكن  تحت  دفع  الحساب شيكات  توسيط  أو   )

 ( الاستحقاق المدين  قيد  )مصروفات  والدائن  التحصيل  ب حسا(  تحت  دفع  سند  شيكات  إنشاء  من  تتمكن  ولكي   .)

الوسيطة الحسابات  اعداد  يجب  الطريقة،  هذه  باستخدام  بنجاح  الاستحق)حساب    مسبقا    الصرف  قيد    اق مصروفات 

 من شاشة الحسابات الوسيطة.  للطرف الدائن( شيكات دفع تحت التحصيل ب حساللطرف المدين، 

التأثير الحسابات  طريقه  الحسابات   :على  على  آليا   النظام  يؤثر  الطريقة  -لا  استحقاق    -في هذه  تاريخ  يحين  عندما 

تم خصمها الشيكات كما في الطرائق السابقة، وإنما يجب على المستخدم أن يحدد للنظام من هي الشيكات التي  

فذ  ن  ة.  عملية التحديد هذه تُ وبالتالي يقوم النظام بالتأثير المحاسبي على الحسابات المدينة والدائن  ،فعلا من البنك

للسندات ) استحقاق الشيكات المتعددة  للسندات من نوع شيك وحيد( أو من شاشة  )  الشيكات المستحقةمن شاشة  

 .  (من نوع شيك متعدد 

الخيارين:   أحد  الشيكات هذه عن طريق تحديد  أوراق وحيديمكن استخدام طريقة ترحيل    توسيط أو    توسيط حساب 

 .نُبين لك آلية عمل هذين الخيارينوفي الفقرات التالية  . قيد الاستحقاق

الطرف المدين مباشرة   على  التأثيرالنظام ب  المتأثرة، سيقوممن حيث الحسابات    توسيط حساب أوراق وحيد:مباشر ب

التي  وهي   الحسابات  انشاء  الحساب/  الدائن فيتم  ادخلتها عند  أم ا الطرف  إلخ(،   ... السند )مورد، حسابات مصاريف 

التحصيل  ب حساتوسيط   السند  .  شيكات دفع تحت  بتاريخ  المدين سيتم  الطرف  التأثير على  أن  التأثير بمعنى  بينما 

د للنظام    .على حساب البنك سيكون بتاريخ الاستحقاق تم التي  الشيكات  اما من حيث طريقه التأثير، فيجب ان تُحد ِّ



48 

 

ال باستخدام  خصمها فعلا من  المستحقة  ةشاشبنك  المتعددةأو شاشة    الشيكات  الشيكات  أم ا من حيث استحقاق   .

   .ترحيل آلي –توسيط حساب أوراق  القيود المحاسبية فهي نفس القيود التي تم شرحها في طريقة ترحيل الشيكات:

في هذا الخيار يتم توسيط حسابات الطرف المدين   ،الحسابات المتأثرةمن حيث  توسيط قيد الاستحقاق: -غير مباشر 

 :  تينعلى خطو فهي تتم على الحسابات أم ا من حيث طريقة التأثير  والدائن.

 ، يؤثر النظام على الحسابات الوسيطة عن طريق انشاء القيد التالي:  الأولى: في تاريخ السند الخطوة •

 الاستحقاق من حـ / مصروفات قيد 

 شيكات دفع تحت التحصيل ب حسا/  ــــإلى حـ     

يحلالثانية:    الخطوة • ان  الاستحقاق    بعد  التي  تاريخ  الشيكات  بتحديد  الوتقوم  من  فعلا  خصمها  بنك  تم 

 ينشئ النظام القيدين التاليين: ، استحقاق الشيكات المتعددةأو شاشة  الشيكات المستحقةباستخدام شاشة 

 البنك: حساب و على الحسابات المدينة للتأثيرالقيد الأول 

 خ .. ال المصروفات / المورد .../  ــــمن حـ

 / البنك  ــــإلى حـ     

 :الذي تم إنشاؤه في الخطوة الأولى عكس القيد الوسيطلالقيد الثاني 

 شيكات دفع تحت التحصيل ب حسا/  ــــمن حـ

 الاستحقاق مصروفات قيد /  ــــإلى حـ     

 الشيكات المستحقةشاشة  3-4-1

قبض،  أو  صرف  شيكات  كانت  سواء   الآجلة  الشيكات  على  الرقابة  بغرض  المستحقة  الشيكات  شاشة  تستخدم 

الشيكات،  استحقاق  فترة  لتمديد  استخدامها  يمكن  كما  بإرجاعه،  أو  الشيك  بتحصيل  إما  النظام  لتوجيه  وتستخدم 

الشاشة   هذه  الشيكات وتعني  أما  للسند  وحيد  كشيك  القبض  أو  الصرف  سندات  في  الصادرة  الآجلة  بالشيكات 

تم   التي  الشيكات  مع  الشاشة  هذه  وتتعامل  المتعددة(،  الشيكات  )استحقاق  شاشة  من  رقابتها  فسيتم  المتعددة 

ط الأوراق سواء  كانت تحديد طريقة ترحيل الشيكات فيها )إدخال الاستحقاق يدوي( وهي الطريقة التي تم فيها توسي 

أوراق قبض أو أوراق دفع، فمثل هذه الشيكات لا يتأثر البنك بسندات الشيكات إلا بعد تدخل المستخدم للتأكيد على  

البنك قد قام بإرجاع الشيك، وعملية تحصيل الشيكات المستحقة من هذه الشاشة   الشيك تم تنفيذه بالفعل أو أن 

 حساب البنك.   تعنى توجيه النظام بالتأثير على
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 فهم الشاشة 3-4-1-1

الحقول في الشاشة تنقسم لثلاثة أجزاء، الشكل والجدول التاليين يوضحان استخدام الحقول في كل جزء من 

 هذه الأجزاء. 

 

 

 

 أ

بالتال  و في الشاشة في هذا الجزء تستخدم لتحديد الشيكات المطلوب استعراضها الحقول  حقول التصفية:  

 ، وأهم هذه الحقول هي: عليهاتنفيذ العمليات  

في هذا الحقل  المُدخَل لتاريخ ا  نفسالشيكات التي تاريخ استحقاقها بيانات سيعرض النظام حتى تاريخ:   •

 أو قبله. 

 استخدم فيه الشيك )صرف، قبض(. يستخدم لتحديد نوع السند الذي  نوع السند:  •

عرض النظام الشيكات التي تم تحديد حاله  يَ عند تفعيل هذا الخيار، سَ  عرض كل الشيكات الغير مرحلة: •

   .ولكنها لم ترحل  –حُصلت أو أُرجعت -لها التحصيل 

 ب

 : في هذا الجزء يوجد الازرار التالية: شريط الادوات

 الشيكات حسب البيانات في حقول التصفية. يستخدم لاستعراض بيانات  بحث: •

 يستخدم لحفظ الإجراءات التم تنفيذها على الشيكات.  حفظ: •

 للخروج من الشاشة.  ميستخد خروج: •

 ج

الشيكات وتنفيذ العمليات عليها. الشيكات    ضهذا الجزء يستخدم لاستعرا :بيانات الشيك وتنفيذ الإجراءات

هي التي توافق الشروط التي تم تحديدها في حقول التصفية، أما العمليات التي يمكن  التي يعرضها النظام

 : تنفيذها فهي

ترحيل الشيكات  يعني ان الشيك قد تم تحصيله فعلًا، وبالتالي يمكن ترحيلها من شاشة  التحصيل: •

 المستحقة.

ترحيل  يستخدم لتحديد ان الشيك قد تم ارجاعه من البنك، ويترتب عليها ظهور الشيك في شاشة  إرجاع: •

 لكي يتم عكس القيد المحاسبي للسند.  ،الشيكات المرتجعة 

يعرض النظام في هذا الحقل تاريخ الاستحقاق كما تم إدخاله في السند، ويمكن من هذا  تاريخ الاستحقاق: •

 الحقل أيضا  تعديل تاريخ استحقاق الشيك. 
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 إدخال الاستحقاق يدوي  مثال: 3-4-2

المنشأة   بسددت  الهاتف  ) ريال    2,000مبلغ  فواتير  رقم  بشيك  استحقاق  (  514سعودي  من   2023/ 24/01وتاريخ 

 .  البنك الأهلي السعوديحسابها لدى 

 المطلوب: 

  اً إدخال الاستحقاق يدويبيانات سند الصرف لإثبات العملية باستخدام طريقه    ، ادخل"سندات الصرفشاشة "من    أولاً:

 . الاستحقاقتوسيط قيد   -غير مباشر  لترحيل الشيكات وتفعيل الخيار:

 . ة الوسيط ات تأكد ان النظام قد أنشأ قيد التأثير على الحساب  ثانياً:

 . عدل تاريخ استحقاق الشيك في السند الذي انشأته في المطلوب الأول ليصبح نفس تاريخ سند الصرف  ثالثاً:

 ( قد تم تحصيله.514لتحديد أن الشيك رقم ) الشيكات المستحقةاستخدم شاشة  رابعاً:

 السند الذي انشأته في المطلوب الأول وعملية تحصيل الشيك التي نفذتها في المطلوب الرابع. قم بترحيل  خامساً:

التأثير    سادساً: قيد  أنشأ  النظام  ان  المدينةتأكد  الحسابات  البنك  على  لقيد  الو  ،وحساب  القيد  تأثير  عكس  اللازم 

 الذي تم إنشاؤه عند تنفيذ المطلوب الأول.  الوسيط

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()  إضافةأضغط زر و "سندات الصرفشاشة " أفتح   :أولاً  

 . شيك( وذلك لتحديد أن نوع السند اضغط زر الاختيار )  .1

البنك الأهلي " سجلانقر مرتين على سيعرض النظام قائمة البنوك،  ""F9"، اضغط رقم البنكفي حقل " .2

 ."السعودي
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 ".  أدخل " ،"رقم الشيكفي حقل " .3

 ".  " أدخل " تاريخ الاستحقاقفي حقل " .4

 لترحيل الشيكات.  "إدخال الاستحقاق يدويا"( وذلك لتحديد طريقة اضغط زر الاختيار )  .5

 (.اضغط زر الاختيار )  .6

 ". "  إجمالي مبلغ السند وهو " أدخلالمبلغ بالعملة S. Rفي حقل " .7

 ".   " أدخل "البيانفي حقل " .8

 . حسب المثال التلفونادخل بيانات حساب  .9

 (. )  حفظأضغط زر  .10
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 نفذ الخطوات التالية:  :اً ثاني

افتح سند الصرف الذي انشأته في المطلوب سندات الصرف،  من شاشة  استعراض القيد المحاسبي للسند:   •

زر   اضغط  ثم  ) الأول  المالي  أنشأه (  القيد  الذي  المحاسبي  القيد  النظام  لك  ليعرض 

 . لتنفيذ سند الصرف

المدين هو   الحساب  ان  القيد ستلاحظ  الاستحقاقمن  قيد  الدائن هو    مصروفات  الحساب  شيكات دفع  وأن 

 . بنك تحت التحصيل

البنك الأهلي   واستعرض كشف حساب  الحسابات الفرعيةافتح شاشة استعراض كشف حساب البنك:  •

 . ب البنكر على حسا يأثلم ينفذ أي ت . ستلاحظ أن النظامالسعودي
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 نفذ الخطوات التالية: ثالثاً: 

 . "الشيكات المستحقة"، ثم افتح شاشة "العمليات "اضغط علامة تبويب  .1

 

 . ( 514الشيك رقم )"، ادخل تاريخ استحقاق حتى تاريخفي حقل " .2

 . إدخال الاستحقاق يدوي "، سيعرض النظام كل السندات التي طريقة ترحيلها هي اضغط زر بحث " .3

عدل تاريخ الاستحقاق للسند الذي انشأته في المطلوب الأول ليكون نفس تاريخ انشاء السند والموجود في   .4

 . "تاريخه" حقل

 "."  حفظاضغط زر  .5

 : الخطوات التالية نفذ ، ثم "الشيكات المستحقة"افتح شاشة رابعاً: 

 . يدوي إدخال الاستحقاق "، سيعرض النظام كل السندات التي طريقة ترحيلها هي اضغط زر بحث " .1

( لعمود التحصيل الخاص بالسجل الذي يحتوي على بيانات السند الذي أنشأته عند  اضغط مربع الاختيار )  .2

 . تنفيذ للمطلوب الأول

 "."  حفظاضغط زر  .3
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 لتنفيذ المطلوب في المثال، يجب ان ترحل سند الصرف ثم ترحل عملية التحصيل.  :خامساً 

 : نفذ الخطوات التالية لترحيل السند،  : ترحيل سند الصرف •

 . "السندات البنكية"، ثم افتح شاشة  "ترحيل الحسابات "اضغط علامة تبويب  .1

 . ترحيلاضغط زر الاختيار  .2

البنك  " سجلانقر مرتين على سيعرض النظام قائمة البنوك،  ""F9"، اضغط رقم البنكفي حقل " .3

 . سيعرض النظام مباشرة قائمة بسندات الصرف التي لم ترحل. "الأهلي السعودي

 .( الخاص بالترحيل في السجل الذي يحتوي على بيانات السند، اضغط مربع الاختيار )  .4

 ".  " أدخل " تاريخ الاستحقاقفي حقل " .5

 .  ترحيلاضغط زر  .6

 

اتبع  ،  "الشيكات المستحقة"، ثم افتح شاشة  "ترحيل الحسابات "اضغط علامة تبويب  :  عملية التحصيلترحيل   •

 .نفس الخطوات التي نفذتها لترحيل سند الصرف ولكن هذه المرة لترحيل عملية التحصيل
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 سننفذ المطلوب على خطوتين:   :سادساً 

الحسابات  التأثير   • البنك:  المدينةعلى  هذين    للتأكد   وحساب  على  للتأثير  اللازم  القيد  النظام  انشاء  من 

، ولتنفيذ ذلك، استخدم شاشة تقارير  يالبنك الأهلي السعود أو    التلفونالحسابين أستعرض كشف حسابي  

 الحسابات الفرعية كما تعلمت في الأمثلة السابقة لاستعراض تقرير للحسابين.   
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ا كشفي  من  المطلوب  ستلاحظ  في  انشأته  الذي  السند  بحسب  الحسابين  على  ر  أث  قد  النظام  ان  لحساب 

 الأول.

الوسيط • القيد  اللازم    تنفيذمن    د للتأك  :عكس  القيد  عند  النظام  تنفيذه  تم  الذي  الوسيط  القيد  تأثير  لعكس 

السند،   حساب انشاء  كشف  الاستحقاقهو    يتستعرض  قيد  التحصيل   شيكات و  مصروفات  تحت  بنك    . دفع 

هذا،   تقرير   ماستخد ولتنفيذ  لاستعراض  السابقة  الأمثلة  في  تعلمت  كما  الفرعية  الحسابات  تقارير  شاشة 

 للحسابين.  
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 ستلاحظ من كشفي الحساب ان النظام قد قام بعكس التأثير الذي تم على الحسابين عند انشاء السند. 
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 خصائص إضافية في الشاشة  -4

الخصائص   من  عدد  الشاشة  يمكنك  توفر  الخصائص  هذه  للمنشآت.  المختلفة  المتطلبات  تلبي  التي  الإضافية 

 التالية تشرح لك طريقه استخدام هذه الخصائص.  ت استخدامها مع سندات الصرف النقدية أو البنكية. الفقرا 

 دوري (: سند صرف دوري + بعملة اجنبية + انشاء سند من سند 1مثال ) 4-1

   .ايجارات لشهر ينايرنقدا  من حساب الصندوق الرئيسي وذلك مقابل دولار امريكي   5,000دفعت المنشأة مبلغ  

 : المطلوب 

   " لإنشاء سند صرف دوري لإثبات العملية.سندات الصرفاستخدم شاشة "  أولاً:

 . وذلك لصرف ايجار شهر فبراير أنشئ سند صرف من السند الدوري الذي انشأته في المطلوب الأول :ثانياً 

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()   إضافةأضغط زر و "الصرف ات سندشاشة "  أفتح، لتنفيذ المطلوب الأول

  سجلانقر مرتين على  ، سيعرض النظام قائمة بالصناديق ""F9"، اضغط رقم الصندوقفي حقل " .1

 . "الصندوق الرئيسي"

لة لحساب لتنسدل قائمة  (عند حقل عملة الصندوق، اضغط السهم لأسفل )  .2   الصندوق،بالعملات المفع 

د د "  ثم  . "ح 

 ". "  إجمالي مبلغ السند وهو " أدخلالمبلغ  USDفي حقل " .3

 ". دوري دسنهو "نوع السند  أن وذلك لتحديد (  الاختيار )اضغط على مربع  .4

د د   ،"F9، اضغط ""اسم الحساب في حقل " .5  ". "  حساب ثم ح 

لة لحساب  () لأسفل ، اضغط السهم "ملةعرمز ال في حقل " .6 ثم   الإيجارات لتنسدل قائمه بالعملات المفع 

د د  ".   "  ح 

 ". " أدخل "البيانفي حقل " .7

 ".  " أدخل "مبلغ الاجنبي الفي حقل " .8

 (. )  حفظأضغط زر  .9
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 (، ثم نفذ الخطوات التالية: )   إضافة" وأضغط زر سندات الصرف ، أفتح شاشة " لتنفيذ المطلوب الثاني

  سجلانقر مرتين على  ، سيعرض النظام قائمة بالصناديق ""F9"، اضغط رقم الصندوقفي حقل " .1

 . الرئيسي""الصندوق 

 ". سابق دوري دسن انشاء جديد من " لتفعيل(  اضغط على مربع الاختيار ) .2

د د رقم السند الدوري  F9، اضغط ""رقم السند الدوري في حقل " .3 " لتنسدل قائمة بأرقام السندات الدورية، ح 

النظام باستيراد  ، ثم اضغط بالفارة داخل أي حق من حقول الشاشة ليقوم الذي انشأته في المطلوب الأول

 بيانات سند الصرف الدوري. 

 . دوري  دكسن تحديد نوع السندلإلغاء ( وذلك اضغط على مربع الاختيار ) .4

 ". " أدخل "البيانفي حقل " .5

 (. )  حفظأضغط زر  .6
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 صرف  السند في استخدام فئة العملة (:  2مثال ) 4-2

ريال سعودي وتم صرف المبلغ نقدا  12,000بمبلغ    مؤسسة الغامديمكتبية من    ات ثلاج(  10عدد )اشترت المنشأة  

 . الجدول التالي يوضح الفئات التي تم صرف المبلغ منها:الصندوق الرئيسيمن حساب 

 فئة العملة  العدد الاجمالي 

600 6 100 

1,400 7 200 

10,000 20 500 

 سند الصرف لإثبات العملية. " لإدخال بيانات سندات الصرفاستخدم شاشة "

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()   إضافةأضغط زر و "سندات الصرف أفتح شاشة "

د دقائمة بالصناديق  لعرض ""F9"، اضغط رقم الصندوقفي حقل " .1  . "الصندوق الرئيسي" ثم ح 

 "، ثم ادخل عدد كل فئة حسب الجدول في المثال. فئة العملة"افتح تبويب  .2
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د د حساب F9، اضغط ""اسم الحساب في حقل " .3  ". "  "، ثم ح 

 ".  " أدخل "البيانفي حقل " .4

 ". "  إجمالي مبلغ السند وهو " أدخلالمبلغ المحلي  في حقل " .5

 ". "  إجمالي مبلغ السند وهو " أدخلالمبلغ بالعملة S. Rفي حقل " .6

 ". " أدخل " مستفيدالفي حقل " .7

 (. )  حفظأضغط زر  .8

 

 ملاحظة
 . الإجماليفي عمود عند ادخال العدد لأي فئة سيحسب النظام اجمالي المبلغ من هذه الفئة  •

 . الإجمالي سيحسب النظام آليا  إجمالي المبلغ من كل الفئات في حقل •



62 

 

 

 تنبيه  
لمبلغ  ل  مساوي فئة العملةفي تبويب  الإجماليالمبلغ في حقل احرص أن يكون  ،عند ادخالك للبيانات  •

 ، مالم فسيعرض النظام عند حفظ السند رسالة التنبيه التالية: "المبلغ بالعملة S. Rفي حقل "
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 الصرف اليومية   ةحافظ 4-3

انشاء  يتم  حيث  الصرف.  سندات  إنشاء  عملية  لتسهيل  وذلك  المصروفات  بيانات  لتسجيل  الشاشة  هذه  تستخدم 

يمكن  كما  الصرف.  سند  انشاء  عند  البيانات  هذه  استيراد  يتم  ثم  المصروفات،  بيانات  على  تحتوي  صرف  حافظه 

ال السند  في  ويمكن  الصرف  سندات  في  مرة  من  أكثر  الحافظة  بيانات  من استيراد  أكثر  من  بيانات  استيراد  واحد 

 حافظه صرف.  

لإنشاء الطلب    طلب سندات الصرفيمكن استراد بيانات الحافظة مباشرة الى شاشة سندات الصرف أو من شاشة  

 . سندات الصرفثم تنفيذه من شاشة 

أو من البنك   ويمكن الاستفادة من استخدام الحافظة في مختلف المصروفات سواء  تم صرفها من الصندوق )نقدا (

النظام   فيه  يتيح  الذي  الوقت  الواحدة، وفي  الحافظة  والعملات في  الحسابات  التعامل مع مختلف  )شيك(، ويمكن 

 .ربط العملية بمركز تكلفة يمكن أيضا  ربط العملية بالمورد والعميل

 إعدادات مرتبطة بالشاشة: •

من    استخدام الحافظات اليومية في النظامند تفعيل خيار  عِّ   اإل   العمليات في تبويب  لا تظهر هذه الشاشة  

 شاشة الخيارات في تهيئة إدارة الحسابات. 

   الرابع.لاستخدام الشاشة سيتم شرحها في الدرس الإضافية كما يوفر النظام عدد من الخيارات 

 حافظات الصرف اليومية م مثال: استخدا 4-3-1

 نفذ العمليات التالية: 

ل  أولاً:  استخدام الحافظات اليومية. خيار فع 

اليوميةاستخدم شاشة    ثانياً: الصرف  انشاء  حافظات  المصروفات   من حساب   تي صرفحافظ  واعتماد  في  صندوق 

   :بيانات المصروفات للحافظة الأولى هيو، النثرية

 المبلغ  البيان  العملة  الحساب 

 500 العامة شراء مياه للإدارة  ريال سعودي  مياه معدنية 

 1,500 صرف أجور مواصلات للفنيين ريال سعودي  مواصلات 

 للحافظة الثانية هي: بيانات المصروفات  أم ا 

 المبلغ  البيان  العملة  الحساب 

 1,500 نظافة  وأجورقيمة مواد  ريال سعودي  نظافة 
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المطلوب   عند تنفيذالتي انشأتها  الأولى و  المصروفات في حافظة المصروفات صرف    لأثبات أنشئ سند صرف    ثالثاً:

 . ثانيال

 الخطوات التالية:  ، ثم نفذإدارة الحسابات افتح نظام  :الأوللتنفيذ المطلوب 

 . تهيئة النظاماضغط علامة تبويب  .1

 . شاشة الخيارات  افتح .2

 (. )  تعديلأضغط زر   .3

 . في النظام القبض( -)الصرف استخدام الحافظات اليومية ( لتفعيل الخيار: اضغط على مربع الاختيار ) .4

 (.)   إضافةأضغط زر  .5

 الخطوات التالية:  نفذ(، ثم )  إضافةزر   وأضغط " اليومية الصرف حافظة أفتح شاشة " :الثانيلتنفيذ المطلوب 

د د ""F9"، اضغط رقم الصندوقفي حقل " .1  . "صندوق المصروفات النثرية" لعرض قائمة الصناديق، ثم ح 

 حسابات المصروفات حسب الجدول في المثال.ادخل بيانات   .2

 (. )  حفظاضغط زر  .3

 . اعتماد الحافظة اضغط زر  .4
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 كرر نفس الخطوات لإنشاء واعتماد الحافظة الثانية حسب البيانات في المثال. 
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 الخطوات التالية:  نفذ (، ثم )   إضافةزر  وأضغط  " سندات الصرف أفتح شاشة " :ثالث اللتنفيذ المطلوب 

د د ""F9"، اضغط رقم الصندوقفي حقل " .1  . "صندوق المصروفات النثرية" لعرض قائمة الصناديق، ثم ح 

فيها  سيعرض سيفتح النظام شاشة الحافظات اليومية والحافظات اليومية، ( لتفعيل )  الاختياراضغط زر  .2

 . النثريةلصندوق المصروفات  المعتمدة كل الحافظات  بيانات 

 ، ادخل رقم الحافظة الأولى التي أنشأتها عند تنفيذ المطلوب الثاني. رقم المستندفي حقل  .3

 بيانات الحافظة الأولى فقط. ستلاحظ ان سيعرض الان   اختيار يدوي،( لتفعيل )  الاختياراضغط زر  .4

 التي انشأتها عند تنفيذ المطلوب الثاني. الأولى حدد حسابات المصروفات التي ادخلتها في الحافظة  .5

 (.)  إنزال البيانات اضغط زر  .6

 ".  ، ادخل ""المحلي المبلغ"في حقل  .7

 (. اضغط زر حفظ )  .8
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   الدائن وتعددد الصرف نطلب س 4-4

لتحقيق الرقابة الإدارية، تنفذ بعض المنشآت عمليات الصرف على مرحلتين، في الأولى تتم من شاشة طلب سند  

المختص وصاحب  الموظف  الطلب من  واعتماد  الصرف، وبعد مراجعه  لأنشاء سند  انشاء طلب  يتم  الصرف وفيها 

المرحلة   الطلب  الصلاحية، يتم في  إنشاء سند الصرف من شاشة سندات الصرف عن طريق استيراد بيانات  الثانية 

 الذي تم إنشاؤه واعتماده في الخطوة الأولى. 

 تعدد الدائن تبويب  4-4-1

مبلغ   من  جزء  الحسابات  بعض  تحميل  أو  مبلغ  خصم  إلى  مبلغ  صرف  عند  المستخدم  يحتاج  الحالات  بعض  في 

الحالات   ،العملية هذه  النظام    لتنفيذ  الدائن  يوفر  تعدد  حساب  لتبويب  من  أكثر  على  الدائن  المبلغ  جانب  قيد  إلى 

 .الصندوق أو البنك

 معلومة

 يمكن استخدام نفس الحافظة أكثر من مرة.  •

ددته في شاشة  •    سند الصرفيقوم النظام افتراضيا  باستعراض كل الحوافظ المرتبطة بالصندوق الذي ح 

يمكن استخدام حوافظ مرتبطة مع صندوق غير الصندوق الذي حددته في سند الصرف، لتقوم بذلك   •

د د رقم الصندوق الذي ترغب في استخدام الحوافظ المرتبطة به في حقل   .رقم الصندوقح 
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 تعدد الدائن سند الصرف واستخدام تبويب  بمثال: طل  4-4-2

سُلفة مقيده على   بمقدار  توجد  أحمد  بمقدار    1,000الموظف سمير  له  وتقرر صرف مكافأة    1,800ريال سعودي، 

 ريال على أن يتم خصم مبلغ السُلفة من هذه المكافأة ويصرف الباقي نقدا للموظف من حساب الصندوق الرئيسي.

 المطلوب: 

 أنشئ طلب لصرف المبلغ للموظف سمير أحمد.  أولا:

 . سند الصرفالمطلوب الأول في صرف المبلغ للموظف من شاشة  الذي أنشأته عند تنفيذاستخدم الطلب  ثانيا:

 الخطوات التالية:  نفذ، ثم ()   إضافةزر  وأضغط " طلب سندات الصرف أفتح شاشة " :الأوللتنفيذ المطلوب 

د د ،لعرض قائمة الصناديق ""F9"، اضغط رقم الصندوقفي حقل " .1  . "الصندوق الرئيسي" ثم ح 

 . الدائنتعدد "افتح تبويب  .2

د د حساب F9، اضغط ""اسم الحساب في حقل " .3  ". "  "، ثم ح 

 ".  " ، ادخل"المحلي المبلغ"في حقل  .4

 ". " أدخل "البيانفي حقل " .5

 ".  ، ادخل ""المبلغ بالعملة .R S"في حقل  .6

د د ""F9"، اضغط اسم الحساب في حقل "بيانات السند"،  "افتح تبويب  .7   حساب   لعرض قائمة الحسابات ثم ح 

 . "المكافآت والمزايا"
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 ". "   أدخل ،"البيانفي حقل " .8

 ".  ، ادخل ""المحلي المبلغ"في حقل  .9

 (. اضغط زر حفظ )  .10

 

 

  

 ملاحظة
 . سُلف الموظفينو الصندوقولكنه موزع على حسابين:  1,800اجمالي مبلغ المكافأة هو  •

ريال، اما   1,000بالتالي عند ادخال المبلغ لحساب سلف الموظفين ندخل   1,000مقدار السُلفة الموظف هو   •

 المبلغ الذي سيتم صرفه نقدا  من حساب الصندوق يمكن حسابه كالتالي:  

 مبلغ السلفة  –رفه نقدا من الصندوق = اجمالي مبلغ المكافأة المبلغ الذي سيتم ص 

 ريال سعودي  800=  1,000 – 1,800المبلغ الذي سيتم صرفه نقدا من الصندوق =  

 . " المبلغ بالعملة S. R"في حقل  800بالتالي ندخل مبلغ   •

•  . 



70 

 

 الخطوات التالية:  ثم نفذ  " سندات الصرف أفتح شاشة " :الثانيلتنفيذ المطلوب 

 (.)   إضافةأضغط زر  .1

د د ""F9"، اضغط رقم الصندوقفي حقل " .2  . "الصندوق الرئيسي" لعرض قائمة الصناديق، ثم ح 

د د ") اضغط السهم لأسفل  ،"من إنزالفي حقل " .3  . " (، ح 

د د الطلب الذي أنشأته في   ""F9في حقل رقم الطلب اضغط  .4 سيعرض النظام طلبات سندات الصرف، ح 

 المطلوب الأول. 

عند لاستحقاقات والاستقطاعات ا لتظهروذلك  إظهار الاستقطاعات  ( لتفعيل الخيار:اضغط مربع الاختيار )  .5

 . طباعة السند

 (. اضغط زر حفظ )  .6

 (. )  طباعةلطباعة السند اضغط زر  .7

 ". " اضغط "هل تريد ارسال التقرير إلى الطابعة مباشرةستظهر الرسالة " .8
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 تطبيقات:  5

نقدا  من حساب الصندوق الرئيسي للمنشأة وذلك مقابل شراء أثاث  سعودي ريال  50,000تم صرف مبلغ   .1

  .3012وبموجب فاتورة رقم  فيصلشركة ريال من  5,000ريال وتجهيزات مكتبة بقيمة  45,000بقيمة 

 " لإدخال بيانات سند الصرف لإثبات العملية. سندات الصرفاستخدم شاشة "

المقاول لصالح    بنك الرياضسعودي من حسابها طرف  ريال    20,000مبلغ  ( و33حررت المنشأة شيك رقم ) .2

 .  بعض مباني المنشأةأجور صيانة وذلك مقابل  رأفت سعيد

 المطلوب: 

 " لتسجيل بيانات سند الصرف لإثبات العملية. سندات الصرفشاشة "   ماستخد أولاً:

من شاشة    ثانياً: البنك  استعراض كشف حساب  عن طريق  وذلك  البنك  حساب  على  السند  تأثير  من  تأكد 

 تقارير الحسابات الفرعية.  

 .  بنك الرياضالجدول التالي يوضح بيانات المبالغ التي صرفتها المنشأة من حسابها طرف   .3

 تاريخ الاستحقاق  رقم الشيك  المبلغ  البيان  العملة  الحساب 

والاعلانالدعاية   03/2023/ 26 715 20,000 دفعه من مصاريف الاعلان  ريال سعودي  

 03/2023/ 29 716 5,000 تبرع لحفل تخرج دفعة الامل  ريال سعودي  الهدايا والتبرعات 

 المطلوب: 

 " لتسجيل بيانات سند الصرف لإثبات العملية. سندات الصرفشاشة "   ماستخد أولاً:

تأثير    ثانياً: من  من شاشة  تأكد  البنك  استعراض كشف حساب  عن طريق  وذلك  البنك  حساب  على  السند 

   تقارير الحسابات الفرعية.

( في السند الذي انشأته في المطلوب الأول ليصبح نفس تاريخ 715عدل تاريخ استحقاق الشيك رقم )  ثالثاً:

 بنك. سند الصرف، ثم استعرض كشف حساب البنك لتتأكد من تأثير السند على حساب ال

من المستحق    بنك الرياض( من حسابها لدى  518سعودي بشيك رقم )ريال    10,000سددت المنشأة مبلغ   .4

 . شركة فيصلعليها للمورد المحلي 

 المطلوب: 

 " لتسجيل بيانات سند الصرف لإثبات العملية. سندات الصرفشاشة "   ماستخد أولاً:
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بالتأثير على حساب    ثانياً: قام  النظام قد  ان  المحليينتأكد  التحصيل،  و  الموردين  تحت  حساب شيكات دفع 

بالسند،   يتأثر  لم  البنك  حساب  كشوان  استعراض  طريق  عن  شاشة    ات حسابال   وفات وذلك  تقارير  من 

   .الحسابات الفرعية

طلوب الأول ليصبح نفس تاريخ سند  الم   عند تنفيذعدل تاريخ استحقاق الشيك في السند الذي انشأته    ثالثاً:

  ، حساب شيكات دفع تحت التحصيل   تأكد أن النظام قد قام بإلغاء التأثير على الحساب الوسيط  الصرف، ثم

حساب و على  أثر  الرياض  قد  شاشة    بنك  من  الحسابات  كشوفات  استعراض  طريق  عن  تقارير وذلك 

 . الحسابات الفرعية

  04/2023/ 24( وتاريخ استحقاق  524سعودي بشيك رقم ) ريال    3,000بمبلغ    الأنترنت   سددت المنشأة فواتير .5

 . بنك الرياضمن حسابها لدى 

 المطلوب: 

" باستخدام طريقه إدخال الاستحقاق  سندات الصرفسجل بيانات سند الصرف لإثبات العملية شاشة "   أولاً:

 الاستحقاق. توسيط قيد   -غير مباشر  يدوي لترحيل الشيكات وتفعيل الخيار:

 تأكد ان النظام قد أنشأ قيد التأثير على الحسابات الوسيطة.   ثانياً:

سند   ثالثاً: تاريخ  نفس  ليصبح  الأول  المطلوب  في  انشأته  الذي  السند  في  الشيك  استحقاق  تاريخ  عدل 

 الصرف. 

 ( قد تم تحصيله.524لتحديد أن الشيك رقم ) الشيكات المستحقةاستخدم شاشة  رابعاً:

في    خامساً:  نفذتها  التي  الشيك  تحصيل  وعملية  الرابع  المطلوب  في  انشأته  الذي  السند  بترحيل  قم 

 المطلوب الرابع. 

التأثير    سادساً: البنك و  على الحسابات المدينةتأكد ان النظام أنشأ قيد    عكس القيد الوسيط قيد  الوحساب 

 عند تنفيذ المطلوب الأول.  الذي تم إنشاؤه

مبلغ   .6 المنشأة  امريكي    1,000دفعت  مقابل  دولار  وذلك  الرئيسي  الصندوق  النظافة نقدا  من حساب    أجور 

   .ابريلشهر ل

 : المطلوب 

 سند صرف دوري لإثبات العملية.  طلب " لإنشاء  سندات الصرف  طلب استخدم شاشة "  أولاً:

عند    ثانياً:  أنشأته  الذي  الطلب  " نفذ  إنشاء سند صرف من شاش  الأول عن طريق  المطلوب  سندات  تنفيذ 

 ". الصرف

شهر    أنشئ سند صرف من السند الدوري الذي انشأته في المطلوب الثاني وذلك لصرف أجور النظافة   ثالثاً:

 مايو. 
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ريال سعودي وتم صرف المبلغ  8,000بمبلغ  مؤسسة الغامديمن  مكانس كهربائية( 5اشترت المنشأة عدد ) .7

 . الجدول التالي يوضح الفئات التي تم صرف المبلغ منها: الصندوق الرئيسيقدا  من حساب ن

 فئة العملة  العدد الاجمالي 

0001,  10 100 

1,000 5 200 

6,000 12 500 

 " لإدخال بيانات سند الصرف لإثبات العملية. سندات الصرفاستخدم شاشة "

 نفذ العمليات التالية:  .8

اليوميةاستخدم شاشة    أولاً: الصرف  واعتماد حافظ  حافظات  انشاء  الرئيسيصرف من حساب    ةفي  ، الصندوق 

 وبيانات المصروفات للحافظة هي: 

 المبلغ  البيان  العملة  الحساب 

 2,000 سداد فواتير الكهرباء  ريال سعودي  الكهرباء

 25,000 سداد ايجارات المنشأة  ريال سعودي  الإيجارات 

 .أول أنشئ سند صرف لأثبات صرف المصروفات في حافظة المصروفات التي انشأتها عند تنفيذ المطلوب ال ثانياً:
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 :درس الالأهداف التعليمية من  

 ، ستكون قادر على القيام بالتالي: هذا الدرسمن  الانتهاءبعد 

 قبض نقدي.إنشاء سند  •

 إنشاء سند قبض بنكي.  •

 استخدام سند القبض في سداد مديونية عميل. •

 استخدام طلبات سندات القبض. •

 استخدام حافظات القبض اليومية.  •

 توزيع تسديدات العملاء على المديونيات. •

 إنشاء الاشعارات واستخدامها في قيود اليومية.  •

 تسجيل بيانات عملية جرد النقدية. •

التسويات البنكي وتنفيذ القيود اللازمة لتصحيح رصيد حساب البنك في النظام حسب  إعداد  •

 التسوية. 

  

 ثالثالدرس ال

توزيع تسديدات   سندات القبض،

  النقدية،الاشعارات، جرد  العملاء،

 التسوية البنكية. 

هذا الدرس يشرح إنشاء سندات القبض النقدية والبنكية  

على  العميل  يسددها  التي  المبالغ  توزيع  أنواعها،  بكل 

المدينة   الاشعارات  شاشات  إنشاء  والدائنة  مديونياته، 

  وتنفيذ التسويات البنكية. 

 : درسالنظرة عامة عن 
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  : سندات القبض -1

إلى أحد   ، والتي يتم توريدها إم ا نقدا  تٌستخدم شاشة سند القبض لإدخال بيانات سندات القبض للمقبوضات النقدية

 الصناديق أو بواسطة شيك إلى حساب المنشأة لدى البنوك.  

 مثال: سند نقدي + فئات العملة + سداد مديونية 1-1

الجدول   .للمنشأة الصندوق الرئيسيوتوريدها إلى    أسواق بن داوودالعميل  من  ريال سعودي   مبلغ   توريدتم  

 التالي يوضح توزيع المبلغ على فئات عملة الدولار الأمريكي: 

 فئة العملة  العدد الاجمالي 

1,000 10 100 

4,000 20 200 

5,000 10 500 

 المطلوب: 

 شاشة سندات القبض لإدخال بيانات سند القبض لهذا المبلغ.   ماستخد أولاً:

 لعميل. لمديونية  أقدم استخدام السند في سداد  ثانياً:

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()  إضافةأضغط زر و "سندات القبضأفتح شاشة "  أولاً:

د د سيعرض النظام قائمة بالصناديق،  ،""F9"، اضغط رقم الصندوقفي حقل " .1  . "الصندوق الرئيسي" ح 

 ". "  إجمالي مبلغ السند وهو أدخل ،"المبلغ بالعملة S. Rفي حقل " .2

 ".  " أدخل "البيانفي حقل " .3

 ، ثم ادخل العدد لكل فئة حسب الجدول في المثال. فئات العملةافتح تبويب  .4

د د حساب  ""F9اضغط " اسم الحساب في حقل " .5  ".  "ثم ح 

 ".   " أدخل "البيانفي حقل " .6

 ".  " أدخل "المبلغ المحلي في حقل " .7

د د المورد  ،""F9اضغط " رقم العميلفي حقل " .8  ".   " سيعرض النظام قائمة بالموردين، ح 

 . توزيع تسديدات العملاء(، سيعرض النظام شاشة الاختيار ) ، اضغط على مربع حقل تسديدفي  .9

 ".  " أدخل "المبلغ المسددفي حقل " .10

 (. )  حفظأضغط زر  .11
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 ملاحظة
 خدم في تسديد المديونية في الحقول اعلى الشاشة.  ست  يُ تظهر آليا  بيانات السند الذي س   .1

نوع المستند  إذا كانت مديونية العميل ناتجه من عمليات في شاشات مختلفة، فيمكنك استخدام حقل  .2

 في تحديد العمليات التي نفذت في نوع محدد من الشاشات.  المدين

يدويا ، توزيع آلي:   دتوجد طريقتين للتسديد، توزيع يدوي: في هذه الطريقة يمكنك تحديد المبلغ والمستن .3

 في هذه الطريقة سيستخدم النظام مبلغ السند في تسديد أقدم عملية. 

يتم تفعيل   .4 لا  القبض عندما  التسديدات من شاشة سند  توزيع  النظام  آليا (  يُتيح  التسديدات  )توزيع  خيار 

  سيقوم ف ،إذا كان مدير النظام قد قام بتحديد هذا الخيارأم ا شاشة الخيارات في تهيئة إدارة الحسابات،  من

 . النظام آليا  بتوزيع المبلغ المسدد على مديونيات العميل بحسب أقدمية المديونية
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 :بنكي   سند قبض 2 -1

في إثبات تحصيل قيمة الشيكات الواردة من الغير سداد  لالتزاماتهم على المنشأة.  تُستخدم سندات القبض البنكية  

 إثبات تحصيل شيك واحد فقط أو عدة شيكات.    - في السند الواحد -يمكن و 

ق في سندات الصرف مع الفارق ان الطرف المدين في ائق ترحيل الشيكات في سندات القبض هي نفس الطر ائطر 

وعند استخدام  والطرف الدائن هو حساب العملاء او أي حساب من حسابات الإيرادات،    ،لبنكسند الصرف هو حساب ا

يكون بحيث  الوسيطة،  الحسابات  من شاشة  مسبقا  الوسيطة  الحسابات  اعداد  يتم  الترحيل  في  الحساب   التوسيط 

ات قيد الاستحقاق. مقبوض  :والحساب الوسيط لحساب الايراد هو  ،شيكات تحت التحصيل  :الوسيط لحساب البنك هو

 يلي:  الجدول التالي بما

 الطريقة 
توقيت التأثير  

 على الحسابات 
 طريقة التأثير

توسيط حساب  

 البنك

توسيط حساب  

 الايراد 

 لا لا آلي  تاريخ السند  بتاريخ السند 

بتاريخ  

 الاستحقاق 
 لا لا آلي  تاريخ الاستحقاق 

توسيط حساب 

 آلي  –أوراق 
 تاريخ الاستحقاق 

من شاشة الشيكات  يدوي / 

المستحقة أو استحقاق  

 الشيكات المتعددة 

 لا نعم 

إدخال 

 الاستحقاق يدوي 
 تاريخ الاستحقاق 

يدوي / من شاشة الشيكات  

المستحقة أو استحقاق  

 الشيكات المتعددة 

 نعم  نعم 

 مثال: طلب سند + حافظات السندات + ترحيل بتاريخ السند  1-2-1

البنك الأهلي الجدول التالي يوضح بيانات الشيك الذي استلمته المنشأة لتحصيله وايداع المبلغ في حسابها طرف  

   .السعودي

 تاريخ الاستحقاق  رقم الشيك  المبلغ  العملة  العميل المحلي  رقم العميل

نايف شركة  00001  ادخل تاريخ السند  200 5,000 سعودي ريال  

 المطلوب: 

 قبض للعملية في الجدول أعلاه.  ةفي انشاء واعتماد حافظ حافظات القبض اليوميةاستخدم شاشة   أولاً:

 ، أنشئ طلب قبض باستخدام الحافظة التي أنشأتها في المطلوب الأول. طلب سند قبضمن شاشة    :ثانياً 
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 أنشأته في المطلوب الثاني. اعتمد الطلب الذي  اً:ثالث

 . سند القبضنفذ الطلب الذي أنشأته في المطلوب الثاني من شاشة   :رابعاً 

 الخطوات التالية:  نفذ(، ثم )  إضافةزر  وأضغط " اليومية حافظة الصرف أفتح شاشة " :أولاً 

 (.)  شيكاضغط زر الاختيار  .1

د د ""F9"، اضغط رقم البنكفي حقل " .2  . "البنك الأهلي السعودي " لعرض قائمة البنوك، ثم ح 

 ادخل البيانات حسب الجدول في المثال. .3

 (. )  حفظاضغط زر  .4

 . اعتماد الحافظة اضغط زر  .5

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()  إضافةأضغط زر و " طلب سندات القبض أفتح شاشة " :ثانياً 

 . شيكوذلك لتحديد أن نوع السند  ،(اضغط زر الاختيار )  .1

البنك الأهلي " سجلانقر مرتين على  سيعرض النظام قائمة البنوك،  ""F9"، اضغط رقم البنكفي حقل " .2

 ."السعودي
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فيها  سيعرض و اليوميةسيفتح النظام شاشة الحافظات الحافظات اليومية، ( لتفعيل )  الاختياراضغط زر  .3

 . للبنك الأهلي السعودي المعتمدة بيانات كل الحافظات 

 حدد بيانات الحافظة التي أنشأتها في المطلوب الأول.  .4

 (اضغط زر إنزال البيانات )  .5

 ". " أدخل إجمالي مبلغ السند وهو " المبلغ بالعملة S. Rفي حقل "  .6

 (. )  حفظأضغط زر  .7
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  -حسب الصلاحيات الممنوحة للمستخدم   -ا والتي يمكن ان تفتحه ،الاعتمادات اعتمد الطلب من شاشة  :ثالثاً 

 بطريقتين: 

 . حالة الاعتمادضغط على زر ثم ا  طلب سندات القبضافتح الطلب من شاشة  •

 . او فتح شاشة الاعتماد من إدارة النظام •

  



83 

 

 التالية: (، ثم نفذ الخطوات )   إضافة" وأضغط زر سندات القبضأفتح شاشة " رابعاً: 

د د ") اضغط السهم لأسفل  ،"إنزال منفي حقل " .1  . " (، ح 

د دالطلبات المعتمدةسيعرض النظام  ،""F9"، اضغط  رقم الطلب في حقل " .2 الطلب الذي انشأته عند   ، ح 

 (. )  البيانات إنزال ، اضغط زر الحافظات اليوميةسيفتح النظام شاشة   تنفيذ المطلوب الثاني، ثم

 (. )  حفظأضغط زر  .3
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  : توزيع تسديدات العملاء -2

المنشأة  تتكون   لدى  العملاء  مبيعات مثل:  تنفذ من عده شاشات  عمليات    ةعد  نتيجةمديونية  يومية   ،فواتير    ، قيود 

  ، قيود يومية  ،سندات قبضتم من عده شاشات مثل:  ي. كما ان طرق تسديد هذه المديونية يمكن ان  الفواتير الآجلة

 . رصيد افتتاحي سابقة أو منمردودات فواتير مبيعات سنة حالية أو سنوات 

وذلك عن طريق تنظيم ومتابعه   ،هي مساعدة المنشأة في إدارة مديونيات العملاءشاشة تسديدات العملاء    يفةظو

العميل من مديونية معينة أو من    اسداد يقوم بهعملية  بمعنى أنه يمكن تخفيض أي  ات التسديد للمديونيات.  عملي

مديونية عملائها على مستوى كل  تسديد  بيانات  المنشأة معرفة  تستطيع  التوزيع  خلال هذا  مديونيات، ومن    ، عدة 

 .ونية الغير مسددةوعلى مستوى الأقساط ومعرفة تواريخ سدادها وبالتالي معرفة المدي

 إعدادات الشاشة:  2-1

، وهذا تسديدات العملاءتوزيع  لاء في نظام المتكامل يتم بطريقتين: آلي أو يدوي من شاشة  متوزيع تسديدات الع 

. الجدول التالي يوضح شاشة الخيارات في تهيئة إدارة الحسابات   من(  توزيع التسديدات آلياً )يعتمد على إعداد خيار  

 تأثير إعداد هذا المتغير على طريقه توزيع التسديدات. 

 طريقه توزيع التسديدات  حالة تفعيل الخيار

ل )   (مفع 
في تسديد   - من أي شاشة -العميل  يوردهسيستخدم النظام كل مبلغ  آلي:

 .  أقدمية المديونيةمديونيات العميل بحسب 

ل )   ( غير مفع 

،  توزيع تسديدات العملاءشاشة من   توزيع يدويا  الفي هذه الحالة يتم  يدوي:

 بطريقتين:  يمكن أن يُن فذو 

قيود  ، سندات قبضد )ي اما من نفس الشاشة التي يتم فيها التسد •

 . على حقل التسديد الضغط إلخ( عن طريق  يومية،

لذلك،   المخصصةأن يتم أولا  إثبات توريد المبالغ من الشاشات  أو •

من تبويب  توزيع تسديدات العملاءبفتح   ثم يقوم المستخدم

 . وتوزيع المبالغ لسداد المديونيات  العمليات 

 

 تسديد مديونية عميل مثال:  2-2

 : تينالتالي  يتيننفذ العمل

ريال سعودي إلى حساب   10,000العميل المحلي شركه السلام مبلغ  أنشئ سند قبض نقدي لإثبات توريد    أولاً:

 الصندوق الرئيسي. 

شاشة    اً:ثاني العملاءمن  تسديدات  القبض    ،توزيع  سند  في  توريده  تم  الذي  المبلغ  مديونية  ل استخدم  تسديد 

 . العميل
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 البيانات في المثال.، أنشئ سند قبض لإثبات توريد المبلغ حسب سندات القبضمن شاشة  أولاً:

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()  إضافةأضغط زر و " توزيع تسديدات العملاء أفتح شاشة " ثانياً:

لتنسدل قائمة بالشاشات التي يتم فيها مبالغ   (اضغط السهم لأسفل ) ، "نوع المستند الدائنحقل " من .1

د د "  ". لصالح العميل، ثم ح 

د د حساب ""F9اضغط " رقم حساب العميلفي حقل " .2  ". "، ثم ح 

د د رقم سند القبض الذي انشأته في المطلوب الأول. ""F9اضغط " رقم المستندفي حقل " .3  ، ثم ح 

 ( توزيع آلي، ليقوم النظام بتوزيع مبلغ السند على مديونيه العميل آليا.  اضغط زر الاختيار )  .4

 (. )  حفظاضغط زر  .5

 

 : الاشعارات  -3

لإعلامهم برغبتها    أو العملاء  التي توجهها المنشأة للموردين  الإشعارات   تسجيل بيانات إشعارات في  التستخدم شاشة  

ثلاثة أنواع من الإشعارات: مدينة، دائنة أو مدينة  لتوفر الشاشة تسجيل بيانات  كما    .عليهملهم أو  مبالغ مالية    قيدفي  

التأثير على الحسابات،  ودائنة.   بناء على  الاشعار يتم  التأثير خصم من مديونية عميل أو إضافة تحديد نوع  فإذا كان 

المد التأثير زيادة  إذا كان  أما  بتحرير وإرسال إشعار دائن،  أحد إلى رصيد مورد تقوم  أو تخفيض رصيد  يونية لعميل 

 .الموردين فإننا نقوم بإرسال إشعار مدين
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من إنشاءها هو إعلام   الاساس  ، وذلك لأن الغرض الإشعارات   إنشاءأي تأثير على الحسابات عند    بتنفيذ النظام  لا يقوم  

يومية  العميل او المورد. وفي حال اردت ان تستخدم أحد الاشعارات في التأثير على الحسابات، فبإمكانك إنشاء قيد  

 عن طريق استيراد بيانات الاشعار المطلوب من شاشة قيود اليومية.  

 قيد يومية إنشاء إنشاء إشعار واستخدامه في مثال:  3-1

 ريال سعودي.  1,500مقداره و، خصم مسموح به ة المتحدونشركتم منح العميل 

 : المطلوب 

 .له المبلغ  بقيد عميل، وذلك لإعلام الالخصم المسموح بهبمبلغ  دائنإشعار  أنشئ أولاً:

 . قيود اليوميةشاشة   من استخدام الاشعارات تفعيل خيار   ثانياً:

العميل  التأثير على حساب  ت الاشعار الذي انشأته في المطلوب الأول في إنشاء قيد يومية لإثبا ماستخد  ثالثاً:

  .المسموح به والخصم

  :، ثم أتبع الخطوات التالية() على زر إضافة  أضغطو  الإشعارات افتح شاشة  :أولاً 

د د حساب F9، اضغط ""رقم الحساب في حقل " .1  ". " "، ثم ح 

 ". أدخل " "البيان"في حقل  .2

 . "أدخل " ،محلي"المبلغ ال"في حقل  .3

  (.)  حفظ أضغط زر .4
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  الخطوات التالية:  نفذ ثم ،إدارة الحسابات افتح نظام  :ثانياً 

 . تهيئة النظاماضغط على علامة تبويب  .1

 . الخيارات  شاشةاضغط على ايقونة  .2

 . لعمليات خيارات اتبويب علامة  اضغط على  .3

 (. )  تعديلأضغط زر  .4

 . في القيود اليومية ت الإشعاراإنزال بيانات  ( لتفعيل الخيارين:اضغط مربع الاختيار )  .5

 (.)   إضافةأضغط زر  .6

  :، ثم أتبع الخطوات التالية () على زر إضافة   أضغطو قيود اليوميةافتح شاشة  :ثالثاً 

 . إشعارإنشاء قيد من ( لتفعيل الاختيار ) اضغط مربع  .1

سيعرض النظام الاشعارات التي تم إنشاؤها   ""F9"، واضغط رقم الاشعار المدخلانقل المؤشر الى الحقل "  .2

 مسبقا .  

 . اختيار يدوي( لتفعيل اضغط زر الاختيار )  .3

 . ادخل رقم الاشعار الذي انشأته في المطلوب الأول، "اشعاررقم ال في حقل " .4

 (.(، اضغط مربع الاختيار ) 1الخاص بسجل الاشعار رقم ) "اختيار"في حقل  .5

 (. اضغط زر حفظ )  .6
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 . الخصم المسموح بهادخل بيانات حساب  .7

 . "أدخل " ،"المبلغ"في حقل  .8

 ". أدخل " "البيان"في حقل  .9

 (. )  حفظ أضغط زر .10
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  : جرد النقدية -4

المنشأة  بصناديق  الموجودة  النقدية  جرد  عمليات  بيانات  لتسجيل  الشاشة  هذه  ومساعدة    تستخدم 

فليس للعمليات المنفذة في الشاشة أي    ،أما من حيث التأثير المحاسبي .  دالمستخدم في تنفيذ عملية الجر 

 تأثير على الحسابات.  

 جرد النقدية في صندوق مثال:  4-1

الجدول التالي يبين   ،ريال سعودي 150,000هو اجمالي الرصيد الموجود كان الصندوق الرئيسي وفي تم جرد النقدية 

 : العدد لكل فئة من فئات العملة

 فئة العملة  العدد

36 50 

530 100 

216 200 

104 500 

 استخدم شاشة جرد النقدية لتسجيل بيانات عملية الجرد. 

  :الخطوات التالية نفذ، ثم  () على زر إضافة   أضغطو جرد النقديةافتح شاشة  

د د "، ثم F9، اضغط "" صندوقرقم الفي حقل " .1  "ح 

 . "أدخل " ،"الرصيد"في حقل  .2

 ، ادخل العدد لكل فئة حسب الجدول في المثال. الجردفي عمود  .3

 (. )  حفظ أضغط زر .4
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 ملاحظة
 . العملات يعرض النظام آليا  فئات العملة التي تم ترميزها في شاشة   ،الفئةفي عمود  .1

 يعرض النظام آليا  إجمالي المبلغ من كل فئة.  ،لإجماليافي عمود  .2

يعرض النظام الفارق بين  ،الفرقيعرض النظام الإجمالي الكلي للجرد، وفي حقل  ،الإجماليفي حقل  .3

 . الإجماليو  الرصيد :القيم في الحقلين

 . الإجماليو الرصيد :لا يسمح النظام بحفظ العملية إذا كان هناك فارق بين القيم في الحقلين .4
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  : التسويات البنكية  -5

من النادر ان يتساوى رصيد حساب البنك في نظام المنشأة ورصيد الحساب في كشف الحساب المرسل  

شهر   كل  )نهاية  دورية  بصورة  المحاسبون  يقوم  لذلك  البنك،  الأغلبمن  بنكية  على  تسويات  بتنفيذ   )

 .  كيةالبن ات تسويالمن خلال شاشة    المتكاملفي نظام   ها يتم تنفيذوالتي  . الاختلافلمعالجة هذا 

ومن حيث التأثير المحاسبي، فإن النظام لا يؤثر على الحسابات بعد إنشاء التسوية البنكية فقط، وإنما يتم  

 التأثير على الحسابات من شاشة قيود اليومية عن طريق إنشاء قيد باستخدام بيانات التسوية البنكية. 

  تخدامها في شاشة قيود اليوميةإعداد تسوية بنكيه واس مثال: 5-1

  760,000  همدين بمبلغ وقدر   30/1في النظام في تاريخ    مصرف الراجحيبلغ رصيد الحساب الجاري للمنشأة طرف  

مدين   التاريخ  نفس  في  البنك  حساب  كشف  في  الرصيد  ظهر  بينما  سعودي،  سعودي.  769,000بمبلغ  ريال  ريال 

أن   تبين  النظام  من  الصادر  الحساب  البنك مع كشف  من  الوارد  الحساب  مقارنة كشف  أن وعند  هو  الفارق  سبب 

تم   الذي  السلامالعميل  من    تحصيلهالمبلغ  تم    110,000  وبمبلغ  22بشيك رقم    (00002)رقمه    المحلي شركة  ريال 

 .  101,000م سجل بالخطأ بصورة صحيحة في كشف حساب البنك بينما في النظا  قيده

 : المطلوب 

 . في إعداد مذكرة تسوية البنك التسويات البنكيةاستخدم شاشة  أولاً:

التي قمت بإعدادها في البنكية التسوية  بموجب لتصحيح رصيد حساب البنك في النظام اللازم  فذ قيد اليومية ن  ثانياً:

 . المطلوب الأول

 

  :، ثم أتبع الخطوات التالية ()على زر إضافة  أضغطو البنكيةتسويات الافتح شاشة  :أولاً 

د د "لتنسدل قائمة البنوك () اضغط السهم لأسفل  ،"رقم البنكفي حقل " .1 ، سيعرض  " ، ح 

 . "الرصيد في النظام"النظام اليا  رصيد الحساب في النظام في الحقل 

 . "أدخل " ،"رصيد في البنك ال"في حقل  .2

د د حساب F9، اضغط ""رقم الحساب في حقل " .3  ". " "، ثم ح 

د د ، لتنسدل قائمة العملات  () اضغط السهم لأسفل  العملةمن حقل  .4  . "S. R"ح 

 ".أدخل " "البيان"في حقل  .5

 . "أدخل " ،محلي"المبلغ ال"في حقل  .6

 . "أدخل " ،"رقم العميل"في حقل  .7
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د د ثم  () اضغط السهم لأسفل  نوع العملية"،"من حقل  .8  ."دائن"ح 

 ( لاعتماد التسوية. اضغط مربع الاختيار )  .9

 . التسوية في القيودإنزال ( لتفعيل اضغط مربع الاختيار )  .10

  (.)  حفظ أضغط زر .11

 معلومة

أو   دائن:  وجد قيمتين لهذا الحقلت، ويستخدم لإرشاد النظام في تكوين القيد المحاسبي  نوع العمليةحقل   .1

 :  كالتالي مانخد ست  وتُ  ،مدين

 يعني ان المطلوب هو زيادة رصيد حساب البنك في النظام.   :دائن -أ

 يعني ان المطلوب هو تخفيض رصيد حساب البنك في النظام.  :مدين -ب 

 

 ملاحظة
. تكون إشارة المبلغ الفارق بالسالب  ارق بعملة البنكالفيعرض النظام آليا  الفارق بين الرصيدين في حقل  .1

 إذا كان رصيد الحساب في البنك أكبر من الرصيد في النظام، أم ا إذا كان العكس يكون الرقم موجب.  

أسفل الشاشة يعرض النظام: إجمالي المبالغ الدائنة، إجمالي المبالغ المدينة وصافي المبلغ الذي سيتأثر   .2

 به حساب البنك.  

 . التسوية  مبلغو ارق بعملة البنكالفحفظ العملية إذا لم يتساوى الرقم في الحقلين: لا يسمح النظام ب .3
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  :، ثم أتبع الخطوات التالية () على زر إضافة   وأضغط قيود اليوميةافتح شاشة  ثانياً:

 . جديد من تسوية بنكيةإنشاء قيد ( لتفعيل اضغط مربع الاختيار )  .1

التسويات البنكية  سيعرض النظام  ،""F9"، واضغط التسوية البنكيةرقم المؤشر الى الحقل " انقل  .2

د د التسوية التي قمت بإنشائها في المطلوب الأول  . المعتمدة، ح 

 (. )  حفظ أضغط زر .3
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 تطبيقات:  6

سعودي  15,000مبلغ    توريدتم   .1 نايفالعميل  من  ريال  إلى    شركة    . للمنشأة  الرئيسيالصندوق  وتوريدها 

 الجدول التالي يوضح توزيع المبلغ على فئات عملة الدولار الأمريكي: 

 فئة العملة  العدد الاجمالي 

1,000 10 100 

5,000 25 200 

9,000 18 500 

 المطلوب: 

 شاشة سندات القبض لإدخال بيانات سند القبض لهذا المبلغ.   ماستخد أولاً:

 استخدام السند في سداد أقدم مديونية العميل.  ثانياً:

المبلغ في حسابها طرف   .2 وايداع  لتحصيله  المنشأة  استلمته  الذي  الشيك  بيانات  التالي يوضح  بنك  الجدول 

 . الرياض 

 تاريخ الاستحقاق  الشيك رقم  المبلغ  العملة  العميل المحلي  رقم العميل

السلام شركة  00002  ادخل تاريخ السند  220 10,000 ريال سعودي  

 المطلوب: 

 قبض للعملية في الجدول أعلاه.  ةفي انشاء واعتماد حافظ حافظات القبض اليوميةاستخدم شاشة   أولاً:

 أنشأتها في المطلوب الأول. ، أنشئ طلب قبض باستخدام الحافظة التي طلب سند قبضمن شاشة    ثانياً:

 اعتمد الطلب الذي أنشأته في المطلوب الثاني.  ثالثاً:

 . سند القبضنفذ الطلب الذي أنشأته في المطلوب الثاني من شاشة   رابعاً:

 نفذ العمليتين التاليتين:  .3

سعودي إلى حساب  ريال  12,000مبلغ  نايفشركه أنشئ سند قبض نقدي لإثبات توريد العميل المحلي  أولاً:

 الصندوق الرئيسي. 

استخدم المبلغ الذي تم توريده في سند القبض لتسديد مديونية   توزيع تسديدات العملاء،من شاشة    ثانياً:

 العميل. 
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 ريال سعودي.  1,000ومقداره ، خصم مسموح به أسواق بن داوودتم منح العميل  .4

 : المطلوب 

 له.المبلغ  بقيد عميل، وذلك لإعلام الالمسموح بهالخصم بمبلغ  دائنإشعار  أنشئ أولاً:

 . قيود اليوميةمن شاشة  استخدام الاشعارات تفعيل خيار   ثانياً:

التأثير على حساب   ت الاشعار الذي انشأته في المطلوب الأول في إنشاء قيد يومية لإثبا ماستخد ثالثاً: 

 العميل والخصم المسموح به.

  30,000هو اجمالي الرصيد الموجود وكان  ،الصندوق الرئيسيفي  -بالدولار الأمريكي   -تم جرد النقدية  .5

 ، الجدول التالي يبين العدد لكل فئة من فئات العملة: دولار الأمريكي

 فئة العملة  العدد

50 20 

150 50 

215 100 

 لتسجيل بيانات عملية الجرد.  جرد النقديةاستخدم شاشة 

طرف   .4 للمنشأة  الجاري  الحساب  رصيد  الرياضبلغ  تاريخ    بنك  في  النظام  بمبلغ    30/5في  مدين 

ريال سعودي، بينما ظهر الرصيد في كشف حساب البنك في نفس التاريخ مدين    210,000  هوقدر 

ا208,000بمبلغ   كشف  مقارنة  وعند  سعودي.   الحساب  ريال  كشف  مع  البنك  من  الوارد  لحساب 

أن   تبين  النظام  من  االصادر  أن  هو  الفارق  مبلغ  سبب  بخصم  قام  قد  ريال سعودي    2,000لبنك 

   .مقابل خدمات بنكية

 : المطلوب 

 في إعداد مذكرة تسوية البنك. التسويات البنكية استخدم شاشة  أولاً:

نفذ قيد اليومية اللازم لتصحيح رصيد حساب البنك في النظام بموجب التسوية البنكية التي قمت    ثانياً:

 بإعدادها في المطلوب الأول.
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 :درس الالأهداف التعليمية من  

 ، ستكون قادر على القيام بالتالي: هذا الدرسمن  الانتهاءبعد 

 . تنبيهات للمستخدم بمواعيد استحقاق شيكات الصرف أو القبض إنشاء •

 . إدخال الحسابات الوسيطة •

 .تعريف مجموعات الحسابات  •

 .على مستوى الحسابات الفرعية يةتقدير ال الموازنة  إدخال •

 . تكلفةالتعريف مجموعات مراكز  •

 . تعريف مراكز التكلفة وبناء دليل مراكز التكلفة  •

 ربط الحسابات في دليل الحسابات بالمراكز في دليل مراكز التكلف.  •

 استخدام الخيارات المهمة في شاشة الخيارات.  •

  

 :رابعالدرس ال

الخيارات، تهيئة النظام  
  والمدخلات

التي   والخيارات  الإعدادات  ضبط  ستتعلم  الدرس  هذا  في 

يوفرها نظام المتكامل، كما ستتعلم إدخال البيانات اللازمة 

 .   لعمل النظام وذلك من الشاشات المخصصة لذلك

 : درسالنظرة عامة عن 
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 : التنبيهات -1

القبض.   أو  الصرف  استحقاق شيكات  بمواعيد  للمستخدم  تنبيهات  لإعداد  الشاشة  إعداد تستخدم  يمكن ضبط  كما 

 يرغب المستخدم بظهور التنبيه عند دخول النظام أم عند الخروج منه.  وهل، لهذه التنبيهات مثل: موعد ظهور التنبيه

 تنبيه إعداد   مثال: 1-1

 :ليتينالتا تيننفذ العملي 

 ( أيام. 10التنبيهات بحيث يظهر التنبيه عند الدخول للنظام وقبل استحقاق الشيكات ب ) ات اعداداضبط  .1

 سجل الخروج من النظام ثم سجل الدخول مرة أخرى.  .2

 

 : التاليةنفذ الخطوات  أولاً:

 . التنبيهات ، افتح شاشة تهيئة النظاممن علامة تبويب  .1

 (.اضغط زر اعدادات )  .2

 

 (. )  تعديلاضغط زر  .3

 . تكرار التنبيه ( فعل التنبيهات عن طريق الضغط على زر الاختيار )  .4

 . التنبيه عند الدخول الى نظام إدارة الحسابات ( لتفعيل اضغط زر الاختيار )  .5
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 ".في حقل تنبيه الشيكات المستحقة، ادخل " .6

 (. )  حفظاضغط زر  .7

 : تينالتالي تيننفذ العملي  ثانياً:

 الخروج من النظام. اغلق نظام الحسابات ثم سجل  .1

الدخول للنظام ثم افتح نظام إدارة الحسابات، سوف يعرض لك النظام التنبيهات حسب الاعدادات في   لسج .2

 المطلوب الأول. 
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 الحسابات الوسيطة -2

سند إنشاء    عند  :نشئها النظام آليا  لإثبات بعض العمليات. مثلا  الحساب الوسيط في القيود المحاسبية التي يُ يستخدم  

ن النظام يحتاج لحساب وسيط )أوراق إصرف بنكي، واختيار طريقة الترحيل الشيك: حسب تاريخ استحقاق الشيك، ف

دفع( ليقوم مقام حساب البنك في القيد المحاسبي للسند، وعندما يحين تاريخ استحقاق الشيك ينشئ النظام قيد 

 الحساب الوسيط. مثل هذه الحسابات يجب إعدادها مسبقا  آخر لإثبات التأثير على حساب البنك وإلغاء التأثير على  

العمليات في   تتمكن من تنفيذ  الوسيطة مالم لن  الحسابات  الدرس ستتعلم طريقه الشاشات.  من شاشة   في هذا 

الشاشة التي يستخدم    ةفعليك بمراجع  ،لمزيد من المعلومات عن استخدام كل حساب   وعداد الحسابات الوسيطة،  ا

 فيها الحساب ودليل نظام الحسابات. 

 ةاضافه حسابات وسيط مثال: 2-1

 استخدم شاشة الحسابات الوسيطة لإدخال الحسابات حسب الجدول التالي: 

 الحساب الوسيط  الحقل 

 إيرادات فروق عملة  حساب فروق عملة 

 فروق الكسور حساب فوارق الكسور

 : التاليةنفذ الخطوات 

 . الوسيطةالحسابات ، افتح شاشة تهيئة النظاممن علامة تبويب  .1

 (. )  تعديلاضغط زر  .2

د دلتظهر شاشة البحث  ""F9"، واضغط حقل حساب فروقفي " .3  . إيرادات فروق عملةحساب   العامة، ح 

د د حساب  ""F9"، واضغط حقل حساب فروقفي " .4  . فروق كسورلتظهر شاشة البحث العامة، ابحث ثم ح 

 (. )  حفظاضغط زر  .5
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 الحسابات  اتمجموع -3

شاشة   الحسابات تستخدم  المتجانسة    مجموعات  الحسابات  ربط  يتم  بحيث  محاسبية  مجموعات  تعريف  بغرض 

للمستخدم   يمكن  واحدة، حيث  المحاسبي  -بمجموعة حسابات  الدليل  إدخال  إلى عدة  جمع    -  أثناء  تنتمي  حسابات 

تجميع   منها  الغرض  اجبارية  وليست  اختيارية  شاشة  وهي  واحدة،  حسابات  مجموعة  في  مختلفة  رئيسية  حسابات 

إدخالها في الحسا  التي يتم  الحسابات  القدرة على تجميعها في هيكل  بينها في حالة عدم  لها علاقة فيما  التي  بات 

للعملاء بحسب تصنيفات  أو مجموعة حسابات  المساهمين  إنشاء مجموعة حسابات  المحاسبي، فمثلا  يمكن  الدليل 

ويستفاد ثانية(،  درجة  )عملاء  و  أولى(  درجة  )عملاء  كمجموعة  للحسابات   محددة  تقارير  استخراج  التقسيم  هذا  من 

بحسب  مراجعة  وميزان  حساب  كشوفات  استعراض  يمكن  حيث  إليها،  تنتمي  التي  المجموعة  خلال  من  المتفرقة 

 . المجموعة

 المجموعات المحاسبية  م مثال: استخدا 3-1

 : تينالتالي  يتيننفذ العمل

 . "عملاء درجة أولى" أنشئ مجموعة حسابات باسم أولاً:

"عملاء درجه  مجموعه الحسابات إلى شركة المتحدون  قم بإضافة حساب العميلالدليل المحاسبي،  من شاشة  ثانياً:

 . أولى"



101 

 

 نفذ الخطوات التالية: أولاً: 

 . مجموعة الحسابات ، افتح شاشة تهيئة النظاممن علامة تبويب  .1

 (. )  تعديلاضغط زر  .2

 ". " أدخل " الاسمفي حقل " .3

 "  "، ادخل "الاسم الاجنبيفي حقل " .4

 (. )  حفظاضغط زر  .5

 نفذ الخطوات التالية: ، شركة المتحدونافتح شاشة الدليل المحاسبي وابحث عن حساب : ثانياً 

 (.تعديل )  اضغط زر .1
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د د( لتنسدل  ) لأسفل اضغط السهم "المجموعة"،  في حقل .2 " عملاء درجه  قائمة بمجموعه الحسابات، ح 

 . أولى "

 (. حفظ )  اضغط زر .3

 الموازنة التقديرية -4

بغرض إدخال تقديرات الموازنة للمنشأة خلال الفترة المالية، وهي من الشاشات   الموازنة التقديريةتستخدم شاشة  

للمنشأة ومن ثم مقارنة العمليات الفعلية بالخطة التقديرية  رسم الخطة المستقبلية في  منها  التي يستفادالاختيارية  

ومعرفة مدى الانحراف بينهما، وعلى ضوء الانحراف تقوم المنشأة بدراسة الأسباب التي أدت إلى الانحراف ووضع 

بذلك  بمختلف العملات المرتبطة  و إدخال تقديرات الموازنة على مستوى الحسابات الفرعية    يتم  .المعالجات المناسبة 

حسب ما وذلك  إدخال تقديرات الموازنة على مستوى كل شهر أو على مستوى السنة ككل    . وتتيح الشاشةالحساب 

   تم تحديده في خيار الموازنة التقديرية في خيارات نظام إدارة الحسابات.

 ادخال البيانات:  طرائق 4-1

الادخال اليدوي للمبلغ لكل شهر. أما الطرائق  هي عن طريق    ةطرائق لإدخال البيانات، اول طريق  ةتوفر الشاشة عد

 فسوف نوضحها من خلال الأمثلة في الفقرات التالية.  ،الأخرى
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 مبلغ متساوي لكل أشهر السنة  (:1)مثال   4-1-1

لحساب   التقديرية  الميزانية  تكون    الإيجارات ادخل  اجمالي    السنة   أشهرلكل    ة متساويبحيث  ريال   240,000وبمبلغ 

 للسنه. سعودي 

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()  إضافةأضغط زر و "الموازنة التقديرية أفتح شاشة "

د د حساب F9، اضغط ""الحساب  رقمفي حقل " .1  ". "  "، ثم ح 

 في حقل "الإجمالي المحلي"، ادخل  .2

 المبلغ بالتساوي كل على الأشهر. ". ستلاحظ ان النظام يوزع آليا  اجمالي F8من لوحة المفاتيح اضغط زر " .3

 (.حفظ )  اضغط زر .4
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 الأول بالسنة عن الشهر  ةثابت ة(: زيادة بنسب2)مثال   4-1-2

الأشهر تزيد   وبقيه، دولار أمريكي 500كون ميزانية شهر يناير ت  بحيث صيانة المباني ادخل الميزانية التقديرية لحساب 

 %. 10عن شهر يناير ب 

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()  إضافةأضغط زر و "الموازنة التقديرية أفتح شاشة "

د د حساب F9، اضغط ""الحساب  رقمفي حقل " .1  "."  "، ثم ح 

د د "  (اضغط السهم لأسفل )  ،"العملة"من حقل  .2 لة للحساب، ثم ح   ". لتنسدل قائمة بالعملات المفع 

 .بالاعتماد على الشهر الأول( لتفعيل خيار اضغط مربع الاختيار )  .3

 لسجل شهر يناير، ادخل   "الأجنبي"في حقل  .4

 لسجل شهر يناير، ادخل  "نسبة"الفي حقل  .5

ثم إدخاله    النسبةو الأجنبي. سيقوم النظام بحساب المبلغ الجديد حسب القيم في الحقلين توزيعاضغط زر  .6

 لبقية الأشهر. 

 (.حفظ )  اضغط زر .7
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  (: زيادة بنسبه عن الشهر السابق3)مثال   4-1-3

-وكل شهر  دولار أمريكي،    1,000كون ميزانية شهر يناير  بحيث ت  سيارات صيانة ال ادخل الميزانية التقديرية لحساب  

 % عن الشهر السابق.15 ةبنسب موازنتهتزيد  -بعد شهر يناير

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()  إضافةأضغط زر و "الموازنة التقديرية أفتح شاشة "

د د حساب F9، اضغط ""الحساب  رقمفي حقل " .1  ". "  "، ثم ح 

 . سابق بالاعتماد على الشهر ال( لتفعيل خيار اضغط مربع الاختيار )  .2

 لسجل شهر يناير، ادخل   "محلي"الفي حقل  .3

 لسجل شهر يناير، ادخل  "نسبة"الفي حقل  .4

  المحليالقيم في الحقلين لكل شهر بناء  على . سيقوم النظام بحساب المبلغ الجديد توزيعاضغط زر  .5

 .هفي الشهر الذي قبل  النسبةو

 (.حفظ )  اضغط زر .6
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 مراكز التكلفة   -5

التكلف مراكز  التعامل مع  ث   ة يتم  المتكامل من  استخدام كل  في نظام  يوضح  التالي  الجدول  لاث شاشات. 

 شاشة. 

 الاستخدام  الشاشة 

 مجموعات مراكز التكلفة 
تعريف مجموعات مراكز تكلفة بحيث يتم ربط المراكز المتجانسة  

 بمجموعة واحدة 

 تعريف مراكز التكلفة وبناء دليل مراكز التكلفة  مراكز التكلفة دليل 

 ربط الحسابات بالمراكز
ربط الحسابات في دليل الحسابات بالمراكز في دليل مراكز 

 ة التكلف

 

 

 مجموعات مراكز التكلفة  5-1

تجميع مراكز التكلفة التي لها علاقة ، والتي تستخدم في  تكلفةال مجموعات مراكز    هذه الشاشة في تعريفتستخدم  

  . التكلفة   ةللعمليات على مستوى مجموعاستخراج تقارير    التجميع، ويستفاد من هذا  مجموعه واحدهفيما بينها في  

 ميز مراكز التكلفة يتم تحديد انتماء كل مركز إلى المجموعة المناسبة. وعند تر  ،بعد تعريف المجموعات 

 التكلفةدليل مراكز  5-2

قد يتطلب تعريف عدد كبير من مراكز التكلفة، مما يستدعي تنظيمها   -في بعض المنشآت -حجم وطبيعة النشاط  

هرميا  فيما نسميه دليل مراكز التكلفة. هذا الدليل يشبه الدليل المحاسبي من حيث أنه يتكون من نوعين من المراكز 

رئيسة الت .  وفرعية  التكلفة:  هي  الرئيسة  المستخدم  المراكز  معها  يتعامل  ولا  الدليل،  في  الهرم  مستويات  تُك و ن  ي 

تُ  إنما  الفرعية ست  مباشرة،  المراكز  تجميع  في  بينها  -  خدم  فيما  العلاقة  طبيعة  أنها    -  حسب  مباشرة   لاكما  تتأثر 

ى في الدليل، أما المراكز  من المراكز في المستويات الأدنآليا   ليها  إد النظام التأثير  بالعمليات في النظام، إنما يُص عِّ  

على  يتم تعريف مراكز التكلفة وبناء    تنفيذها في شاشات العمليات.  دالفرعية فهي التي ترتبط بالعمليات مباشرة عن

 دليل مراكز التكلفة في نظام المتكامل من شاشة دليل مراكز التكلفة. 

 ربط الحسابات بالمراكز  5-3

وبالتالي حصر استخدام تلك الحسابات مع المراكز المرتبطة    ، كز التكلفةتستخدم الشاشة لغرض ربط الحسابات بمرا

 بها فقط وعدم استخدامها مع أي مركز آخر. 
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 التكلفة شاشات مراكز  م استخدامثال:  5-4

حيث والمنظفات   ومشتقاتها  الألبان  القسمين:  المنشأةلدى   من  المالي  الأداء  لقياس  وسيلة  الشركة  إدارة  وتريد   .

التكاليفتحقيق   الإدارة ربط حساب   ،هلكلِّ قسم على حد  الأرباح والتسبب في  وذلك باستخدام مراكز التكلفة. وتود 

كما   تبريد،إلى    جالمنتجات في بقية الأقسام لا تحتا  فقط حيث أن  الألبان ومشتقاتهامع مركز تكلفة    تكاليف التبريد

 . منتجات غير الغذائيةال و بالمنتجات الغذائيةتود الإدارة اعداد تقارير خاصة 

 والمطلوب: 

شاشة    أولاً: التكلفةاستخدم  مراكز  تعريف    مجموعات  الغذائية مجموعتين:  في  غير   المنتجات  والمنتجات 

 . الغذائية

شاشة    ثانياً:  مراكز  استخدم  حسب  في    التكلفة دليل  بياناته  الموضحة  التكلفة  مراكز  دليل  بيانات  ادخال 

 الجدول التالي: 

 العربي للمركز الاسم 
المركز 

 الرئيسي 

رقم مركز  

 التكلفة 
 المجموعة  نوع المركز

 - رئيس  01 0 الألبان ومشتقاتها 

 منتجات غذائية  فرعي  01001 01 الحليب 

 منتجات غذائية  فرعي  01002 01 الزبادي 

 - رئيس  02 0 المنظفات 

 فرعي  02001 02 مساحيق الغسيل 
 غذائية  منتجات غير

 فرعي  02002 02 التلميع منتجات 
 غذائية  منتجات غير

 

شاشة    ثالثاً:  التكلفةاستخدم  بالمركز  الحساب  حساب  في    ربط  التبريدربط  تكلفة    تكاليف  مركز  الألبان مع 

 . ومشتقاتها
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 الخطوات التالية:  نفذ أولاً:

 . ات مراكز التكلفةمجموع، افتح شاشة تهيئة النظاممن علامة تبويب  .1

 

 (.)   اضافهاضغط زر  .2

 ". "  ادخل، "الاسمفي حقل " .3

 ". " ، ادخل"الاسم الاجنبيفي حقل " .4

 (.حفظ )  اضغط زر .5

   .المنتجات غير الغذائيةلتعريف مجموعة  السابقةكرر الخطوات  .6
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، اتبع الخطوات في الفقرتين التاليتين  وفرعي لإنشاء الدليل نحتاج ادخال نوعين من المراكز: رئيسي  : ثانياً 

 لتتعرف على طريقه ادخال بيانات كل نوع. 

 ، نفذ الخطوات التالية: لإدخال بيانات مركز رئيسي •

 .دليل مراكز التكلفة، افتح شاشة المدخلات من علامة تبويب  .1

 (.)   اضافهاضغط زر  .2

 ". " ، ادخل" رقم مركز التكلفةحقل "في  .3

 ". " ، ادخل"المركز الرئيسيفي حقل " .4

 "." ، ادخل"الاسم العربي للمركزفي حقل " .5

د د "(اضغط السهم لأسفل )  ،"نوع المركز"من حقل  .6  ". ، ثم ح 

د د "(اضغط السهم لأسفل )  ،"المجموعة"من حقل  .7  ". ، ثم ح 

 (.حفظ )  اضغط زر .8
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 "، نفذ الخطوات التالية:  دليل مراكز التكلفة بيانات مركز فرعي، أفتح شاشة "لإدخال  •

 (.)   اضافهاضغط زر  .1

 ". " ، ادخل" رقم مركز التكلفةفي حقل " .2

 ". " ، ادخل"المركز الرئيسيفي حقل " .3

 ". " ، ادخل"الاسم العربي للمركزفي حقل " .4

د د "(لأسفل ) اضغط السهم  ،"نوع المركز"من حقل  .5  ". ، ثم ح 

د د "(اضغط السهم لأسفل )  ،"المجموعة"من حقل  .6  ". ، ثم ح 

 (.حفظ )  اضغط زر .7

 معلومة

  الخانات فيخضعا عدد م  أمستوى في الدليل، بالتالي نمنحه الرقم الأول. أول أول في ال يعتبرهذا المركز  .1

فهذا يعني ان هذا المستوى يمكن ان   1لتوقعنا لأقصى عدد من المراكز في هذا المستوى، فإذا اخترنا ،

وهذا يعني ان بأماكننا اضافه تسعة عشر مركزا    01ا في هذا المثال فقد اخترانا  أم  مراكز،  ةيحتوي على تسع

 في هذا المستوى. 

تمي له المركز الذي ندخل بياناته، وكون المركز في  هنا ندخل رقم المركز في المستوى الأعلى والذي ين .2

 . 0اعلى مستوى في الهرم، فلا يوجد مركز اعلى منه، لذلك ندخل الرقم  

في هذه  ، المركز الرئيسيدخلة في حقل على القيمة المُ  يحسبها النظام آليا  بناء    الرتبةالقيمة في حقل  .3

 المراكز.  ( أي المستوى الأول في هرم دليل1المركز هي )  ة( بالتالي فإن مستوى أو رتب0الحالة القيمة )

 فإن هذا المركز رئيسي، فنحدد هذه القيمة للحقل نوع المركز.  ،حسب المثال .4

  .مجموعات مراكز التكلفةتعريفها في شاشة هنا تظهر المراكز التي تم   .5

 . المنظفات كرر نفس الخطوات لإدخال بيانات المركز الرئيسي:  .6
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 الخطوات التالية:  نفذ : ثالثاً 

 . ربط الحسابات بالمراكز، افتح شاشة المدخلات من علامة تبويب  .1

 (.)   اضافهاضغط زر  .2

د د حساب F9اضغط "، "إلى" "من رقم حساب " ينحقلالفي  .3  " " لتظهر شاشة البحث في الدليل المحاسبي، ح 

 ".  التبريدتكاليف 

د د المركزF9، اضغط ""من مركز تكلفةحقل "الفي  .4  " " لتظهر شاشة البحث في دليل مراكز التكلفة، ح 

 ". الحليب 

د د المركز "F9، اضغط ""إلىحقل "الفي  .5  ".الزبادي " لتظهر شاشة البحث في دليل مراكز التكلفة، ح 

 (.)  بحث اضغط زر  .6

 (.حفظ )  اضغط زر .7

 معلومة

هذا المركز هو أول مركز في المستوى الثاني في الدليل والذي ينتمي للمركز الرئيسي الألبان   .1

(  01(، وهذا الرقم مكون من جزئين، أول خانتين من اليسار ) 01001)ومشتقاتها، بالتالي تم منحه الرقم  

وتعني ان هذا المركز ينتمي للمركز الرئيسي الألبان، والثلاثة خانات التالية تعني انه اول مركز في  

 للمركز الرئيسي الألبان. والتي تنتمي    المستوى الثاني في الدليل

 (. 01ورقمه ) هذا المركز ينتمي للمركز الرئيسي الألبان  .2

وهو رقم مركز تكلفه في المستوى الأول، بالتالي فإن رتبه  (، 01أدخلنا في حقل المركز الرئيسي الرقم )  .3

 (. 2المركز الجديد هي )

 حسب المثال فإن هذا المركز فرعي، فنحدد هذه القيمة للحقل نوع المركز.  .4

 دول في المثال. أتبع  نفس الخطوات لإدخال بيانات بقية المراكز الفرعية حسب الج .5
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 الخيارات  -6

المنشأة.   واحتياج  تفعيلها حسب طبيعة عمل  يمكن  التي  والخصائص  الخيارات  المتكامل عدد من  نظام   يتم و يوفر 

  ما لهذه الخيارات من تأثيرات على ولِّ   .  الموجودة ضمن تبويب تهيئة النظام  الخيارات إعداد هذه الخيارات من شاشة  

تعديله بعد تنفيذ عمليات في النظام، فيجب على مدير النظام تحديد   نأن بعضها لا يمكلو  ، استخدام النظام  طريقة

لقد تم و   .قبل البدء بالعمل على النظام  بدقة بحسب ما يتوافق مع احتياجات المنشأة  المناسبةالخيارات والخصائص  

الخيارات   بعض هذه  التالية    ضمنشرح  الفقرات  السابقة، وفي  الدروس  بها في  المرتبطة  الشاشات  سنشرح شرح 

 ولبقيه الخيارات يمكنك الرجوع إلى دليل المستخدم.  الأكثر استخداما .الخيارات 

 .  أخرىو خيارات العمليات ، الخيارات العامة ثلاث علامات تبويب:  الخيارات موزعه في الشاشة على

  

 معلومة

مراكز التكلفة التي تتأثر بالعمليات هي المراكز الفرعية، لذلك ستظهر في هذه الشاشة المراكز الفرعية   •

 فقط. 

  أتبع المراكز بحسابات مختلفة،أم ا لربط في هذا المثال كان المطلوب ربط المراكز بحساب واحد،  •

 : ةالخطوات التالي

 . رقم حساب وإلىمن حدد هذه الحسابات في الحقلين  .1

 سيقوم النظام بربط كل مركز بكل الحسابات،  ،ضغط زر البحث ا .2

 .ثم احذف الربط الذي لا ترغب به .3

 احفظ العملية.  .4
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  الخيارات العامة 6-1

 الجدول التالي يُبين أهم الخيارات في هذا التبويب. 

 التأثير  خيار اسم ال

التشييك على الرصيد المتوفر في 

 الصندوق أو البنك في سندات الصرف 

يمنع النظام إنشاء سند صرف إذا كان رصيد الصندوق أو البنك لا   عند تفعيل الخيار: 

 يسمح بصرف المبلغ. 

يسمح النظام بإصدار سندات الصرف بغض النظر عن الرصيد   عن عدم تفعيل الخيار: 

 المتوفر في حساب الصندوق أو البنك.

الحساب الرئيسي غير متضمن في 

 الحساب الفرعي 

 يستخدم هذا الخيار لتخفيف شروط كتابه ارقام الحسابات في الدليل.

بعض   يدخله المستخدمأن يكون رقم الحساب أي رقم   يقبل النظام عند تفعيل الخيار: 

 النظر عن رقم الحساب الرئيسي.

عند إضافة حساب جديد للدليل المحاسبي يجب أن يتضمن   عن عدم تفعيل الخيار: 

(  1101رقم الحساب الجديد رقم الحساب الرئيسي. مثلا: إذا كان رقم الحساب الرئيسي )

  ،ترمز لأي رقم ( هناx(، حيث )1101xxxفيجب ان يكون رقم الحساب الجديد بالشكل )

 كما ان عدد الخانات بعد رقم الحساب الرئيس متروك للمستخدم.

توليد آلي للحسابات الفرعية من 

 الحسابات الرئيسية 

 يستخدم هذا الخيار لتسهيل كتابه ارقام الحسابات. 

عند اضافه حساب جديد للدليل وبعد تحديد رقم الحساب الرئيس،   عند تفعيل الخيار: 

آخر رقم حساب فرعي مرتبط يلي يقوم النظم بتوليد رقم الحساب الفرعي آليا 

 .بالحساب الرئيسي الذي تم تحديده

عند اضافه حساب جديد للدليل وبعد تحديد رقم الحساب  عن عدم تفعيل الخيار: 

 رقم الحساب يدويا .  الرئيس، يجب ان يدخل المستخدم

 تحديد رتبة الحسابات الفرعية

وهي حسابات المستوى الأخير  )لحسابات الفرعية ا لكلتحديد رتبة واحدة  : الاستخدام

بصورة أكثر ترتيبا   محاسبي الدليل ال بناء يكون  وبالتالي ،(شجرة دليل الحسابات في

ل هِّ الدليل بِّسُهُوله وأكثر  استعراض تقارير ختامية لكل مستويات  والذي بدورة يُس 

 . دقه

، ولن  رتبة الحسابات الفرعيةيظهر حقل جديد يُستخدم لتحديد  عند تفعيل الخيار: 

يسمح النظام بإضافة أي حساب فرعي للدليل المحاسبي تكون رتبته أكبر أو 

. كما لن يسمح بإضافة  أصغر من الرتبة التي تم تحديدها عند تفعيل هذا الخيار

 حساب رئيسي تكون له نفس الرتبة المخصصة للحسابات الفرعية.  

 يسمح النظام أن تكون الحسابات الفرعية برتب مختلفة.  عن عدم تفعيل الخيار: 
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 التشييك على الرصيد المتوفر في الصندوق أو البنك في سندات الصرف(: 1)مثال   6-1-1

 التالية: نفذ العمليات 

 ريال سعودي، وذلك لتطلع على رصيد الحساب.  المصروفات النثريةصندوق  اطبع كشف حساب  .1

 .التشييك على الرصيد المتوفر في الصندوق أو البنك في سندات الصرف خيار فعل  .2

 حاول إنشاء سند صرف بمبلغ يتجاوز رصيد حساب الصندوق. .3

 بالريال السعودي.   صندوق المصروفات النثريةكشف حساب استخدم شاشة كشف حساب فرعي لطباعة  :أولاً 

 ريال سعودي.  3,000تلاحظ أن الحساب مدين بمبلغ 
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 الخطوات التالية:  نفذ  :اً ثاني

 . إدارة الحسابات من شاشة النظام الرئيسة افتح نظام  .1

 . تهيئة النظاماضغط على علامة تبويب  .2

 . شاشة الخيارات اضغط على ايقونة  .3

 (. )  تعديلأضغط زر  .4

التشييك على الرصيد المتوفر في الصندوق أو البنك في خيار  ( لتفعيل الخيار:اضغط على مربع الاختيار ) .5

 . سندات الصرف

 (. )  حفظأضغط زر  .6

رصيد الصندوق الذي عرفته بعد نفذ خطوات انشاء سند صرف بمبلغ أكبر من "، ثم  سند الصرف أفتح شاشة " :اً ثالث

ريال سعودي(. عند حفظ السند لن  3,000تنفيذ المطلوب الأول )حسب هذا المثال يمكن ان تجرب أي مبلغ أكبر من 

 : يحفظ النظام السند وسيعرض رسالة التنبيه التالية
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 الحساب الرئيسي غير متضمن في الحساب الفرعي(: 2)مثال   6-1-2

 العمليات التالية: نفذ 

الخيار    -الخيارات من شاشة  -تأكد .1 الفرعيأن  الحساب  غير متضمن في  الرئيسي  مفعل  الحساب  من    ثم،  غير 

 (. 111201( وفي حقل الحساب الرئيس ادخل ) 04برقم ) بنك سامباشاشة الدليل المحاسبي، أنشئ حساب 

 . الحساب الفرعيالحساب الرئيسي غير متضمن في فعل ، الخيارات من شاشة  .2

 (. 111201( وفي حقل الحساب الرئيس ادخل ) 04برقم ) بنك سامباحاول مره أخرى ادخال حاسب بنك سامبا  .3

 نفذ الخطوات التالية:  أولاً:

ل.  الحساب الرئيسي غير متضمن في الحساب الفرعيوتأكد ان الخيار  الخيارات  شاشة افتح .1  غير مفع 

رقم الحساب بحيث يكون للدليل   بنك سامبا، ثم نفذ خطوت اضافه حساب المحاسبيالدليل افتح شاشة  .2

(، عند حفظ العملية ستلاحظ ان النظام سيمنع اكمال العملية، ويعرض  04)رقم الحساب و  (111201)  الرئيس

 رسالة التنبيه التالية. 
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 ثم نفذ العمليات التالية: ، الخيارات  شاشة  افتح اً:ثاني

 (. )  تعديلأضغط زر  .1

 . الحساب الرئيسي غير متضمن في الحساب الفرعي ( لتفعيل الخيار:اضغط على مربع الاختيار ) .2

 (. )  حفظأضغط زر  .3

  رقم الحساب الرئيس بحيث يكون للدليل  بنك سامباثم نفذ خطوت اضافه حساب  ،الدليل المحاسبي شاشة افتح :اً لثثا

 للدليل، بنك سامبا(، ستلاحظ ان النظام سيسمح بحفظ العملة وبالتالي اضافه حساب 04)رقم الحساب و  (111201)

 : توليد آلي للحسابات الفرعية من الحسابات الرئيسية(: 3)مثال   6-1-3

 نفذ العمليات التالية: 

 . الرئيسيةتوليد آلي للحسابات الفرعية من الحسابات  الخيارفعل ، الخيارات من شاشة  .1

المحاسبيمن شاشة   .2 أنشئ  الدليل  يكون    ساب بنك  الفرعي  حساب  ال،  الرئيس   أحدبحيث  الحساب    حسابات 

 . (111201)  ورقمه اسم البنك
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نفذ نفس العمليات التي تعلمتها في الأمثلة السابقة ولكن هذه المرة لتفعيل الخيار ثم  الخيارات،    افتح شاشة  اً:أول

 . توليد آلي للحسابات الفرعية من الحسابات الرئيسية

(، ثم انقل المؤشر الى حقل 111201الحقل الحساب الرئيس الرقم )ادخل في    ثمدليل المحاسبي،  ال  شاشة  افتح  اً: ثاني

 ، ستلاحظ ان النظام سيقوم بتوليد رقم الحساب آليا . رقم الحساب 

 :تحديد رتبة الحسابات الفرعية(: 4)مثال   6-1-4

 نفذ العمليات التالية: 

 . "6وفي حقل رتبه الحساب الفرعي ادخل "  تحديد رتبة الحسابات الفرعية الخيارفعل ، الخيارات من شاشة  .1

حسابات الحساب الرئيس    أحدبحيث يكون    مصرف انماء، أنشئ الحساب الفرعي  الدليل المحاسبي من شاشة   .2

 (. 1112ورقمه )  النقدية في البنوك

ثم نفذ نفس العمليات التي تعلمتها في الأمثلة السابقة ولكن هذه المرة لتفعيل الخيار الخيارات،    افتح شاشة  أولاً:

 .رتبه الحساب الفرعي في حقل" 6" ثم ادخل، تحديد رتبة الحسابات الفرعية

المحاسبي،  ال  شاشة  افتح  اً:ثاني حقل  ثم  دليل  في  الرئيسادخل  )   الحساب  نوع 1112الرقم  بتحديد  تقوم  وعندما   ،)

 ، سيوقف النظام إتمام العملية ويعرض رسالة التنبيه التالية: نوع الحساب من الحقل   " فرعيالحساب "

 معلومة

الرئيسي غير   والحساب  توليد آلي للحسابات الفرعية من الحسابات الرئيسيةلا يمكن تفعيل الخيارين:   •

 . في نفس الوقت  متضمن في الحساب الفرعي

هناك حاله استثنائية لن يقوم النظام عندها بتوليد رقم الحساب للحساب الفرعي، وهي عندما يكون  •

 الحساب الفرعي هو أول حساب يتم إنشاؤه للحساب الرئيس في الدليل.  
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   وأخرىمليات  خيارات الع 6-2

 . خيارات العمليات الجدول التالي يوضح استخدام اهم الخيارات في تبويب 

 التأثير  التي يؤثر عليها  الشاشة اسم الخيار 

 الصرف  -القبض سندات  إظهار اسم العميل 

 –سندات القبض إظهار عمود اسم العميل في شاشة  : الاستخدام

تُن فذ للعميل المطلوب. الصرف ويظهر  وذلك للتأكيد بإن العملية س 

 من  إدخالهاعلى البيانات التي تم اسم العميل في هذا العمود بناء  

 . شاشة بيانات العملاء

 الصرف  -سندات القبض  إظهار اسم المورد 

 –سندات القبض في شاشة  الموردإظهار عمود اسم  : الاستخدام

تُن فذ للمورد المطلوب. الصرف ويظهر  وذلك للتأكيد بإن العملية س 

 من  إدخالهاعلى البيانات التي تم اسم العميل في هذا العمود بناء  

 . الموردينشاشة بيانات 

 الصرف  -سندات القبض  اسم مركز التكلفة إظهار 

سندات القبض إظهار عمود اسم مركز التكلفة في شاشة الاستخدام: 

ويظهر اسم مركز التكلفة في هذا العمود بناء  على ما تم   ،الصرف –

 ادخاله في دليل مراكز التكلفة. 

استخدام رقم المرجع  

في السندات على  

 مستوى كل حساب 

 الصرف  -سندات القبض 

سندات رقم مرجع في شاشة  ظهر عمودعند تفعيل هذا الخيار سي

رقم مرجع العملية على والذي يستخدم لإدخال  الصرف -القبض 

 .  مستوى كل حساب

تعدد  

)الصناديق/البنوك( لكل 

 حساب في الحافظة 

حافظات القبض والصرف 

 اليومية 

يسمحهذا الخيار  عند تفعيل النظام للمستخدم تحديد صندوق أو  س 

فإن جميع الحسابات   الحافظة وبالتاليعلى مستوى  واحد فقط البنك

لا يمكن تعديل كما  .المستخدمة ستؤثر على هذا الصندوق أو البنك

الخيار بعد استخدام حوافظ الصرف أو القبض اليومية ولو كانت  اهذ

 عملية واحدة في العمليات.

)صندوق/بنك(  تحديد  

وحيد لكل مستندات 

 الحافظة 

حافظات القبض والصرف 

 اليومية 

ك في الحافظة  وبنتفعيل هذا الخيار يسمح بتعدد الصناديق ال

الخيار بعد استخدام حوافظ الصرف   الا يمكن تعديل هذكما ، الواحدة 

 أو القبض اليومية ولو كانت عملية واحدة في العمليات. 

 . أخرىالجدول التالي يوضح استخدام اهم الخيارات في تبويب 

 التأثير  الشاشة التي يؤثر عليها اسم الخيار 

استخدام رقم المرجع  

اجباري في عمليات إدارة  

 الحسابات

كل شاشات العمليات في 

 نظام الحسابات

كل   عند استخدام  ا  إدخال رقم المرجع اجباريعند تفعيل هذا الخيار يكون 

 .في نظام الحساباتعمليات شاشات ال

استخدام البيان اجباري في 

 عمليات إدارة الحسابات 

 

كل شاشات العمليات في 

 نظام الحسابات

كل  عند استخدام ا  كتابة البيان اجباريعند تفعيل هذا الخيار يكون 

 .في نظام الحساباتعمليات شاشات ال
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 وأخرى مليات خيارات الع تفعيل مثال:  6-2-1

 نفذ العمليات التالية: 

ل الخيارات التالية: الخيارات من شاشة  .1  ، فع 

 . موردإظهار اسم ال •

 اسم مركز التكلفة. إظهار  •

 .استخدام رقم المرجع في السندات على مستوى كل حساب  •

 . استخدام البيان اجباري في عمليات إدارة الحسابات  •

ريال سعودي من حساب الصندوق الرئيسي    6,000مبلغ  سند الصرف  ، ادخل بيانات  صرفسند المن شاشة   .2

 في الجدول التالي: للحسابات الموضحة 

 المبلغ  حساب اسم ال
رقم مركز  

 التكلفة 
 رقم المرجع  اسم المورد درقم المور اسم مركز التكلفة 

 01 3,000 موردون محليون 
مركز تكلفه الإدارة  

 العامة 
 655 شركه فيصل  1/ 001

   موردون محليون
3,000 

02 
مركز تكلفه الموارد  

 البشرية 
002 /2 

الشرقية للاستيراد  

 والتصدير 
232 

 

 نفذ الخطوات التالية:  أولاً:

 ثم فعل الخيارات التالية:  الخيارات في شاشة  خيارات العمليات افتح تبويب  .1

 . موردإظهار اسم ال •

 اسم مركز التكلفة. إظهار  •

 .السندات على مستوى كل حساب استخدام رقم المرجع في  •

   .استخدام البيان اجباري في عمليات إدارة الحسابات  :ثم فعل الخيار الخيارات في شاشة  اخرىافتح تبويب  .2
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 الخطوات التالية:  نفذ، سندات الصرفافتح شاشة  :اً ثاني

 الخطوات التالية:  نفذثم ، ()   إضافةأضغط زر و "سندات الصرف أفتح شاشة "

 ."الصندوق الرئيسي" سجلانقر مرتين على ، ""F9"، اضغط رقم الصندوقفي حقل " .1

 ". "  إجمالي مبلغ السند وهو " أدخلالمبلغ بالعملة S. Rفي حقل " .2

د د حساب  ""F9اضغط " اسم الحساب في حقل " .3  ".  "ثم ح 

 ".  " أدخل "المبلغ المحلي في حقل " .4

دليل  ، سيعرض النظام مراكز التكلفة التي تم ترميزها من شاشة ""F9اضغط " اسم الحساب في حقل " .5

د د مراكز التكلفة  ".  "، ح 

، سيعرض النظام قائمة الموردين الذين تم ادخال بياناتهم مسبقا  من  ""F9اضغط " رقم الموردفي حقل " .6

د د بيانات الموردينشاشة   ".   "، ح 

 ".  " أدخل " رقم المرجعفي حقل " .7

حسب الجدول في   الشرقية للاستيراد والتصديربيانات المورد  لإدخال(، 7( إلى رقم ) 3كرر الخطوات من رقم )  .8

 المثال. 

 سيمنع حفظ السند ويعرض رسالة التنبيه التالية: ستلاحظ أن النظام  ، ()  حفظأضغط زر  .9

 

 ".   أدخل "في البيانات الرئيسة،  "البيانفي حقل " .10

 ".  " " في حسابي الموردين ادخلالبيانفي حقل " .11

 (. )  حفظأضغط زر  .12
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 تطبيقات  -7

 نفذ العمليتين التاليتين: .1

ال  أولاً: التنبيه عند  التنبيهات بحيث يظهر  )ا  خروج مناضبط اعدادات  (  5لنظام وقبل استحقاق الشيكات ب 

 أيام. 

 سجل الخروج من النظام ثم سجل الدخول مرة أخرى.  اً:ثاني

 . VATحساب ضريبة للحقل: لإدخال الحسابات  الوسيطةالحسابات استخدم شاشة  .2

 : تينالتالي  يتيننفذ العمل .3

 . "ثانية"عملاء درجة  أنشئ مجموعة حسابات باسم أولاً:

"عملاء   مجموعه الحسابات إلى  اخلاصشركة ال م بإضافة حساب العميلقُ الدليل المحاسبي،  من شاشة  ثانياً:

 . "ثانيةدرجه 

  120,000لكل أشهر السنة وبمبلغ اجمالي    ةمتساوي بحيث تكون    مواصلات ادخل الميزانية التقديرية لحساب   .4

 ريال سعودي للسنه. 

دولار أمريكي، وبقيه    1,500بحيث تكون ميزانية شهر يناير    الدعاية والاعلانادخل الميزانية التقديرية لحساب   .5

 %.5الأشهر تزيد عن شهر يناير ب 

دولار أمريكي، وكل   1,000بحيث تكون ميزانية شهر يناير    الهدايا والتبرعات ادخل الميزانية التقديرية لحساب   .6

 % عن الشهر السابق. 8بنسبه   هتموازن تزيد    - بعد شهر يناير -شهر 

 

 

 

 

 


