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فهرس  
  1  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 مقدمة 
 أحجامها و   بمختلف أنواعها ياجات كافة المطاعم  حتا   يلبي        متكاملا                                  يعد نظام ادارة المطاعم نظاما  

يتميز النظام بسهولة الاستخدام مما يحسن و   فة،لمهنة الضياالمية  يير العى المعا مبني على أعل
 . لتالى يرفع من كفاءة ومستوى الخدمةمن أداء العاملين بالمطعم وبا 

 مبني على  فهو نظام   ى ومتميزاعم بشكل احترافيوفر النظام الأدوات الأساسية لادارة كاملة للمط
تشكيلتستطي  وإعدادات   متغيراتو   خيارات ال  ع  بعمل  المتطلب مطعم  مع  يتناسب  الخاصة  ما  ات 

مطع للوجلكل  إنتاج  من  المطعم  شئون  يدير  نظام  أنه  كما  توصيل م،  وخدمات  ومبيعات  بات 
 لك من المهام. ليومي إلى غير ذإيرادات الكاشرات والاقفال النقدي ا وخدمات مخزنية ومتابعة

مطاعم، فبالإضافة  شآت الحاجة مني تلبي  ت ال  ERPمجموعة من الأنظمة    على  النظام  حتوي وي
سابات  ن ونظام الحنظام المخاز على                                                 الأنظمة الخاصة بنشاط المطعم فالنظام يشمل أيضا     إلى

 لنشاط المطعم. جات الأساسية ياالتي تلبي الاحت
تنفيذ العمليات بكل ا يساعد المستخدم على تجهيز النظام و بتقنية الويب مموقد تم تصميم النظام  

 . لة ويسرسهو 



 

 
فهرس  
  2  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

ل  الأو  الباب
 الضبط



 

 
فهرس  
  3  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 مقدمة 
م النظام  مدير  بها  يقوم  التي  الأولية  والتجهيزات  الإجراءات  بالضبط  عامة يقصد  إعدادات  ن 

والموقع الفروع  وبيانات  الرئيسية  المطعم  ببيانات  إدمتمثلة  وإعدادات  ب،  متمثلة  انات  بيارية 
ا وبيانات  العمل  وورديات  المطعم  في  والعاملين  وإعدادات    م،الطعا   وطاولاتلصالات  الموظفين 

الحسابات، ودليل  والبنوك  والصناديق  العملات  كتهيئة  المب  الحسابات  المختلفة  وإعدادات  يعات 
ات بأنواعها  وإعدادات الوجب  كبيانات نقاط البيع وإعدادات العملاء والفواتير والطابعات والتأمينات،

وإعداد تقديمها،  وفترات  وأحجامها  ال اووحداتها  ست  كا خدمات  خدم        واء   خدمات  نت  أو  عامة  ات 
 .، وإعدادات المشتريات كترميز الموردين ومجموعات الموردينوصيل الت



 

 
فهرس  
  4  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

ل الأول  فص ال
 العامة  الإعدادات



 

 
فهرس  
  5  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 مقدمة 
بإعدادات  المتمثلة  الإعدادات  هي  العامة  وخدما   الإعدادات  والمخازن المبيعات  التوصيل  ت 

والفرو  المطعم  كبياتات  العامة  والمو والبيانات  )الد ع  لمناطق( ا  -المدن    –لمحافظات  ا  –ول  قع 
 وغيرها من البيانات. 



 

 
فهرس  
  6  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 الدول 
 ق الجغرافي لعمل المنشأة على مستوى الدول. لغرض ترميز النطا  تستخدم شاشة الدول:  لاستخداما

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 ي:نحو التالى ال( علولةد  إضافة)بعد النقر على زر    التي تظهرالتالية    الشاشة نات منيتم إدخال البيا 

 
 . ةالمحلية والأجنبي الحقل لإدخال اسم الدولة باللغة يستخدم هذا:  أجنبي(-)محلي الاسم -
 يسجل المستخدم الاسم المختصر للدولة. الاسم المختصر:  -
 انات يتم الحفظ. بعد استكمال إدخال البي: حفظ -
 . لحذف ا أولدول افي الشاشة الرئيسية يمكن للمستخدم التعديل على العمليات:  -



 

 
فهرس  
  7  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 تافظاالمح
على  :  لاستخداما المنشأة  لعمل  الجغرافي  النطاق  ترميز  لغرض  المحافظات  شاشة  التابعة  تستخدم  المحافظات  مستوى 

   للدول.

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 ( على النحو التالي: محافظة  إضافة)بعد النقر على زر  رتظه التيالتالية   شةالشا يتم إدخال البيانات من

 
 ار الدولة التي سيتم ترميز المحافظات التابعة لها.الحقل لاختييستخدم هذا : الدولة -
 . المحلية والأجنبيةذا الحقل لإدخال اسم المحافظة باللغة دم هيستخ  :أجنبي(-)محلي الاسم -
 لحفظ. ل البيانات يتم ا بعد استكمال إدخا : حفظ -
 .ذفأو الح ظاتحاف م العلى في الشاشة الرئيسية يمكن للمستخدم التعديل العمليات:  -



 

 
فهرس  
  8  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 المدن 
 مستوى المدن التابعة للمحافظات.  تستخدم شاشة المدن لغرض ترميز النطاق الجغرافي لعمل المنشأة على:  لاستخداما

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 ( على النحو التالي: مدينة ر بعد النقر على زر )إضافةتظه التيالتالية  اشة يتم إدخال البيانات من الش

 
 تخدم هذه الحقول لاختيار الدولة والمحافظة التي سيتم ترميز المدن التابعة لها. ست: فظةالمحا / الدولة -
 . المحلية والأجنبيةيستخدم هذا الحقل لإدخال اسم المدينة باللغة   أجنبي(:-)محلي الاسم -
 الحفظ.  ال البيانات يتمبعد استكمال إدخ  :حفظ -
 . أو الحذف  المدن  يل علىم التعددللمستخفي الشاشة الرئيسية يمكن  العمليات: -



 

 
فهرس  
  9  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 المناطق
   لعمل المنشأة على مستوى المناطق التابعة للمدن. تستخدم شاشة المناطق لغرض ترميز النطاق الجغرافي :  لاستخداما

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 ( على النحو التالي: منطقة التي تظهر بعد النقر على زر )إضافةاشة الش  في البيانات  يتم إدخال

 
ال الدو  -  / المن:  المدينة  /لمحافظة  ة  ترميز  سيتم  التي  والمدينة  والمحافظة  الدولة  لاختيار  الحقول  هذه  اطق  تستخدم 

 التابعة لها. 
 . يحدد في هذا الحقل الفرع في المنطقة  الفرع: -
 . المحلية والأجنبيةم المنطقة باللغة حقل لإدخال اسيستخدم هذا ال :( يالأجنب-المحلي) الاسم -
 نات يتم الحفظ. البيا   ل إدخالما استك بعد: حفظ -
 . حذففي الشاشة الرئيسية يمكن للمستخدم التعديل على المناطق أو الالعمليات:  -



 

 
فهرس  
  10  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 الشركة بيانات 
 لشعار الخاص بها. تيار اشاشة لغرض ترميز بيانات الشركة واخالتستخدم :  لاستخداما

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 على النحو التالي:  قر على زر )تعديل(ر بعد النتظه تيالية  التالالشاشة   فييتم إدخال البيانات 

 
 . والأجنبية  المحليةاسم الشركة باللغة  يستخدم هذا الحقل لإدخال :أجنبي( –محلي ) الاسم -
 لخاص بالشعار. لشركة من المجلد اشعار ايستخدم هذا المربع لاستيراد الشعار:  -
 بعد استكمال إدخال البيانات يتم الحفظ. : حفظ -
 . أو الحذف الشركةيسية يمكن للمستخدم التعديل على الرئ في الشاشة ت: ياالعمل -



 

 
فهرس  
  11  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 بيانات الفروع
اق الجغرافي  طن ديد الة بيانات الفروع لغرض ترميز فروع الشركة بمختلف بياناتها بما في ذلك تحم شاشتستخد:  لاستخداما

 . ي يقع فيه الفرعالذ

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 ( على النحو التالي: فرع إضافةر بعد النقر على زر )تي تظه شاشة الالت من يتم إدخال البيانا

 
 . الأجنبيةالمحلية و باللغة لإدخال اسم الفرع يستخدم هذا الحقل  أجنبي(:-محلي )الاسم -
 عها الفرع. ركة الأم التي يتبختيار الش يستخدم هذا الحقل لاالشركة:  -
 (. المدينة - المحافظة –ولة ع )الديه الفر ف ي يقعيتم تحديد النطاق الجغرافي الذالنطاق الجغرافي:  -



 

 
فهرس  
  12  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

ا من  لعنوان والرقم الضريبي والسجل التجاري وغيرهيمكن للمستخدم إدخال بيانات الفرع الأخرى كا بيانات مختلفة:   -
 خصصة لها. البيانات في الحقول الم 

 ات يتم الحفظ. إدخال البيان بعد استكمال : حفظ -
 . أو الحذف   الفرععلى تعديل تخدم المسكن لل يسية يمفي الشاشة الرئ العمليات:  -



 

 
فهرس  
  13  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 بيانات الجنسية
   ز الجنسيات لربط كل موظف بجنسيته.تستخدم شاشة بيانات الجنسية لغرض ترمي:  لاستخداما

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 ( على النحو التالي: جنسية  )إضافة  بعد النقر على زر الشاشة التي تظهر  فيبيانات يتم إدخال ال

 
 . المحلية والأجنبية الحقل لإدخال مسمى الجنسية باللغة  م هذايستخد  (:أجنبي-محلي) الاسم -
 بيانات يتم الحفظ. بعد استكمال إدخال ال: حفظ -
 . أو الحذف الجنسيةلى يسية يمكن للمستخدم التعديل عفي الشاشة الرئ العمليات:  -



 

 
فهرس  
  14  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 الماليةات الفتر

   .ها النظام وتحديد الفترة الفعالةلخلاسيعمل التي  لماليةتستخدم الشاشة لغرض تسجيل الفترات ا :لاستخداما

 

 طريقة استخدام الشاشة 
 ( على النحو التالي: فترة مالية  ة التي تظهر بعد النقر على زر )إضافةشاشال  فييتم إدخال البيانات 

 

 . ة المالية المطلوبةالمستخدم السن جليسالسنة:  -
المالية - المالية التي تمأشهر الإضافة    زر )+( على  بالنقر  :  إضافة أشهر السنة    ، تسجيلها في حقل السنة   لسنة 

                               إلى تاريخ /أيام العمل( آليا .  /من تاريخ  / رقم الشهر/ الشهربيانات الأعمدة )عرض حقول  ويترتب على ذلك
ي  ت ر ال                                                 يعرض النظام المؤشر آليا  في هذه الأعمدة أمام الأشه ر:  إيقاف الشهراتب/  احتساب ال   الشهر مغلق/ -

ال، أو الأغلاقها إ تم   تم إحتساب مرتباتها شهر  البشرية  تي  الموارد  ايقافها في ش  في نظام  تم  التي  اشات  أو الأشهر 
 عمليات النظام.

 بعد استكمال إدخال البيانات يتم الحفظ.  حفظ: -
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 املنظت ا اإعداد
شتستخ:  ستخداملاا إعدم  طريقةاشة  في  المنشأة  سياسة  تحديد  لغرض  النظام  الخيار  وتحدي  النظام  استخدام  دادات  د 

 رات المتاحة. الخياالمناسب من 

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 إعدادات المبيعات 
 يستخدم هذا الخيار لتحديد طريقة تسلسل فواتير المبيعات: : رة المبيعاتفاتو تسلسل -

 . اية كل يومبد (1قم )ر لالترقيم با  يبدأنظام الفواتير تسلسل رقمي يومي و ال يمنحار د هذا الخي تحديعند ي: يوم •
الخيار  شهري:   • هذا  تحديد  شهري    يمنحعند  رقمي  تسلسل  الفواتير  بالر   يبدأ النظام  )الترقيم  بداية  1قم  كل ( 

 شهر.
 ( بداية كل سنة. 1م )م بالرقالترقي يبدأوي رقمي سنسل النظام الفواتير تسل  يمنحعند تحديد هذا الخيار سنوي:  •

 ير على النحو التالي: تسلسل الفواتطريقة  تحديدلالحقل  ايستخدم هذ: حسب تسلسل الفواتير -
كانت    يحددالمستخدم:   • إذا  الخيار  يكون   ضمنتتالمنشأة    سياسةهذا  كل   أن  مستوى  على  الفواتير  تسلسل 

 مستخدم.
 تسلسل الفواتير على مستوى كل فرع.  ون أن يك ضمنتتالمنشأة  اسة يسكانت  إذا هذا الخيار  يحددالفرع:  •
البيع • إذا  اذه  يحدد  : نقاط  يكون   تتضمنالمنشأة    سياسةكانت    الخيار  مستوى كل   أن  على  الفواتير  تسلسل 

 نقطة بيع. 
 .رة اتو الف نوع سب تسلسل الفواتير ح أن يكون  تتضمنالمنشأة   سياسةهذا الخيار إذا كانت  يحددة: نوع الفاتور •

تعمل    ةالشاش  هذوهيعات  المب  ةفاتور   يف على إظهار شاشة للتدفيع    المتغيريعمل هذا    دفيع:الت ستخدام  تفعيل ا -
 . تدفيع قيمة الفاتورة قبل إغلاقها على التحقق من 
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  إغلاقنشأة لا تسمح بمليستخدم هذا الخيار إذا كانت ا:  المطعمله إذا كان بداخل  رسال إ الطلب قب  منع إغلاق -
 إلى الطابعة.   إرسالهفاتورة إلا بعد الطلب  

المنشأة ستمنح المستخدم صلاحية استعراض    انتا ك الخيار إذ  يستخدم هذا :  عرض الكمية المتاحة من الوجبات -
 ة. إصدار لفاتور  عندالكمية المتاحة من الوجبة 

الكمياتبيع  بال السماح   - توفر  عدم  ظهور  :مع  الخيا   يرتبط  خيهذا  بتفعيل  الك)عر ار  ر  من ة  ميض  المتاحة 
المنشأة ستمنح إذا كانت  ما  لتحديد  السابق، ويستخدم  الكبيع    صلاحية  مالمستخد  الوجبات(  لم تكن  إذا  مية  الوجبة 

 متوفرة. 
 الضرائب  -

 
مل  علويترتب على ذلك تفعيل ا  ،تخدام الضريبةلمنشأة باسني قرار ا يع  المؤشريل  تفع  تخدام الضريبة:اس •

 . يبةلضر يارات اجميع خفي 
ق  ف تطب التي سو   ر الدولةيفعل العمل في هذا الحقل إذا تم تفعيل استخدام الضريبة وفيه يتم اختيا  ة:الدول  •

 فيها الضريبة. 
الضريبة • شامل  كانت  ي:  السعر  إذا  الخيار  هذا  القيمة   تتضمنة  شأ منال  سياسة ستخدم  ضريبة  إضافة 

لمستخدم سيقوم بإدخال إجمالي معنى أن ايعات، بلمبة ا              معا  في فاتور الهما  خدمضافة إلى سعر بيع الوجبة وإال
الصنف وضريبة   بيع  الضريبة  ساب  احت  على  ظامنل ا  سيعملو        معا ،    الصنفسعر  نسبتها    –قيمة   –حسب 

 . لوحدها  ة سيظهربيع فقط بينما قيمة الضريبر الى سعوتخفيضها من المبلغ الذي تم إدخاله وسيبق
الضر • من: بياحتساب  سياس  ة  كانت  اإذا  تتضلمنة  منشأة  المضافة  القيمة  ضريبة  احتساب  السعر   من 

ت تتضمن احتساب الضريبة من السعر بعد ذا كان أما إ  ،ساسي لأا  السعر   الأساسي فيتم تفعيل المؤشر أمام 
   الخصم.  –ر السعالخصم فيتم تفعيل المؤشر أمام 

المن  ات من:احتساب ضريبة الخدم • السعر   من  خدماتلا ة  ن احتساب ضريبة تتضم أ شإذا كانت سياسة 
ر بعد سعالمن  ضريبة  لا احتساب    أما إذا كانت تتضمن  ،الأساسي فيتم تفعيل المؤشر أمام السعر الأساسي 

 الخصم.   –الخصم فيتم تفعيل المؤشر أمام السعر 
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الأساسية    :ساسيةالأ  النظام لغة   - اللغة  اختيار  يتم  كلغة    ،للنظامهنا  المختارة  اللغة  اعتماد  ذلك  على  وسترتب 
 . ند الدخول إلى النظامافتراضية ع

 ت  وجباء ال إظهار أسما -
 
 في شاشة الفاتورة بناء
 
رض عي   هذا الخيار  ر أمام شؤ لمتفعيل ا  :دمتخ المس على لغة                        

بناء   الفاتورة  شاشة  في  الوجبات  أسماء  لغة                                                النظام  عدم    ، المستخدمعلى  التفعيوفي حالة  مع   مؤشرل  التعامل  يتم 
 . شرحه يعات تظهر( التالياتورة المبالخيار )أسماء الوجبات في ف

الوجبات - المفاتو في    أسماء  تظهررة  الخيا :  بيعات  هذا  في  يظهر  تفعي  لةحا ر  فيلال  عدم  إظهار    خيار   عمل 
الو أ بناء  سماء  الفاتورة  شاشة  في  لغة                                جبات  أسمستخدم  يو   ،المستخدمعلى  عرض  طريقة  في  لاختيار  الوجبات  اء 

 م بالاسم الأجنبي أم بكليهما. بالاسم المحلي أتورة المبيعات وهل ستظهر شاشة فا 
 .باري أم لاطلب إجفي ال الكابتناختيار  انا إذا كد محديدم هذا الخيار لتستخي للطلب: كابتنإضافة ن م بدلا -
بتعريف الطابعة على كل جهاز كاشير ستخدم هذا الخيار إذا كانت المنشأة ترغب  ي:  APIالطباعة عن طريق الـ   -

الطباع(  api)  بواسطة يتم  الط بحيث  تلك  خلال  من  وغالبا   ة  ت               ابعة،  على  ستخدما  النظام  رفع  عند  مع  م  الكلاود، 
 لة سيكون متاح لجميع الكاشيرات التعامل معها.هذه الحارفر وفي السي ( علىapi) زال الـإن  نيةإمكا 

في          بة أولا  اختيار الوجخدم يتيح النظام للمست المؤشر تفعيل :اختيار الوجبة شاشة الأطباق الجانبية بعد إظهار -
 .     قا  طباق الجانبية لاحومن ثم اختيار الأالطلب 

للاستفادة من    برامج نقاطيالنقديين في    المنشأةعملاء    ن التعامل معكمي  ل الخيار عيتف  : استخدام ميزة نقاطي -
  .نظام نقاط البيع استخدام لة في حاوذلك ، البرامجات التي توفرها تلك الميز 

الم - ي  هذاتفعيل    عند          يدويا :دات  ستنترحيل  المستندالمؤشر  ترحيل  يدويا   تم  شاش           ات  نظام  من  في  الترحيل  ة 
 .  بمجرد الحفظ               مسندات آليا  نظام اليرحل السعيل المؤشر فتم نما إذا ليبت الحسابا

الفاتورة بعد الحفظ: - تغيير نوع الي ألا يقالافتراضالوضع    يمكن تغيير نوع  النظام    ، الحفظ   تنفيذ   فاتورة بعدبل 
 . بعد عملية الحفظ  خرأو لآ ورة لسببتغيير نوع الفات يمكنيار الخة تفعيل وفي حال

ستخدم هذا الخيار لمنع إظهار الوجبات التي قيمتها )صفر(  ي   :اشة الفاتورةة في شرعسغير الم  باتلوجإخفاء ا -
 . شاشة الفاتورةفي 

السم - بتغييرعدم  مرداح  في  الكاشير  المبيعات  هذ:  ود  كان  ايستخدم  إذا  المنشأ الخيار  سياسة  تسمح  ت  لا  ة 
أصدر الفاتورة التي  نفسه الكاشير الذي    وهن  سيكو   ردودبالمدود المبيعات، بمعنى أن الكاشير  اشير في مر بتغيير الك

                               خدام أي كاشير في المردود سواء  سمح باستعدم استخدام الخيار فهذا يعني أن النظام سي  في حالةدها، أما  سيتم ر 
 يره.الفاتورة أو غ ردالذي أص

في    ةفعر ف المصنا م الأعرض النظام أحجا ي  تفعيل المؤشربموجب    :فصلةمنف كأصناف  ام الأصناإظهار أحج -
 . صناف منفصلةأ ك الوجباتوحدات  

المردود  - اعتماد  المؤشر    :عرض  تفعيل  ييتم  أن  المنشأة تقضي  سياسة  المبيعات  نفذ كل كاشيإذا كانت  ر مردود 
شاشة اعتماد المردودات لغرض   ورظه ، ويترتب على ذلك  اممدير النظ قبل  المردود من  ماد  اعت  مث  ومنالخاص به  
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ة فلا يتم تفعيل المبيعات لأغراض رقابيذ عمل مردود  كاشير بتنفيلا تسمح لل  المنشأة  ةسياس  انتذا كما إالاعتماد، أ
 . المردود من قبل مدير النظام عمل سيتملة الحاوفي هذه  رهذا المؤش

دون مي  لايت:   النظام  استخدام - عليه  العمل  يتم  بيع  نقطة  لايت  نظام  البيانات    ثل  بقاعدة  المباشر  الاتصال 
ح)مزامسية  لرئيا ي نة(  بياناتكميث  سحب  نهاية  ن  على  وتفعيل    ،اليومه  يعمل  المتوفرة    إظهارالمتغير  الكمية  كل 

 .مخازن ال جميعللمستخدم في  
عمليات  ل اإدخال  ال عمليات النظام بحيث يمنع النظام  فترة معينة لإدخيمكن للمنشأة تحديد  فترة إدخال العمليات:   -

 . خارج نطاق الفترة المحددة
 ة التوصيلخدمدات إعدا

 ا يتعلق بخدمة التوصيل. المناسبة للمنشأة فيم  تالإعداداختيار تبويب لايستخدم هذا ال 

 
  لخدمة لمسموح به  المدى الزمني ا  تستخدم هذه الحقول لإدخال :  التوصيلقت نهاية  ول /  صيتو اية ال وقت بد -

 فيد.إلى المست الوجباتتوصيل 
للفاتورة - أ  تتضمنمنشأة  لا  سياسةنت  كا   إذا  الحقل  يستخدم هذا:  أقل قيمة  فاتورة    قل مبلغتحديد  به في  مسموح 

 التوصيل. 
للفاتورةأ - قيمة  ا :  على  هذا  يسمح تحديد    تتضمنالمنشأة    اسة يسنت  كا   إذا لحقل  يستخدم  لا  مبلغ  النظام    أعلى 

 في فاتورة التوصيل.   بتجاوزه
التوصيل:   - هذهتستخدقيمة  كانت    م  إذا  ما  لتحديد  ا  دتحدي  ضمنت تشأة  منال  ةاسسيالحقول  توصيل  لطعام  قيمة 

أمت الفاتورة  إلى  السياس  ضاف  واختيار  التاليلا  النحو  على  المناسبة  أملاح مع    ة  معينة  تحدي  عندنه  ظة  سياسة  د 
 : تختفي بقية السياسات 

  إضافة تحديد    لا تتضمنالمنشأة  سياسة  يتم تحديد هذا الخيار إذا كانت  المناطق:  مجاني لجميع  يل  توص •
   .الوجباتلتوصيل   قيمة

دمة  كبيرة خ  لمنح الفواتير التي قيمتها   لخياريتم تحديد هذا ا:  ذات المبالغ الكبيرة  لفواتيرتوصيل مجاني ل  •
يكون زاد عنه مبلغ الفاتورة سذي إذا تساوى أو  إدخال المبلغ ال  يتمفي حقل )قيمة الفاتورة(  ي، و وصيل المجانتال

   التوصيل مجاني.
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ة  إضافة قيم  تتضمنالمنشأة  سياسة  ذا كانت  لخيار إم تحديد هذا اتيلمناطق:  الجميع  توصيل  قيمة ثابتة لل •
 تم إدخال المبلغ المناطق، وفي هذه الحالة سي  قيمتها ولمختلف   تما كان واتير مه ثابتة لتوصيل الطعام لجميع الف

   لتوصيل.الثابت الذي سيضاف على الفاتورة كقيمة ل
الف - في  التوصيل  قيمة  ال  را الخي هذا    يستخدم  :اتورةإظهار  كانت  تإذا  التمنشأة  قيمة  بإظهار  في  رغب  وصيل 

 لى جانب قيمة الفاتورة. الفاتورة إ
االعرض    المطلوبةالمسافة   - بالتوصيللفروع  الحقل:  لخاصة  هذا  اعن  يستخدم  معد  )المطاعم    بيقتط   لتعامل 

يل هر للعمطبيق بحيث تظ تلخدم فيه ا لذي يست مكان امن ال  ار الفروعمسافة المطلوبة لإظه ، ويتم فيه إدخال ال موبايل( 
 . كي تسهل عملية التوصيل ة هذه المساف نطاق  الفروع التي تقع في

 زن ت المخ إعدادا
 ق بالمخزن. تعل منشأة فيما يالمناسبة لل  تالإعدادالتبويب لاختيار هذا ا ميستخد

 
 ما يلي: كلمخزن ربط ا يستخدم هذا الحقل لاختيار طريقة: يقعن طربالمخزن  المبيعاتربط  -

بيان د  عن:  باتالوج  مجموعةب  سح • في  تبويب  يفتح  الخيار  هذا  المخزن تحديد  لتعريف  المجموعات  ات 
 خزن المرتبط بالمجموعة.                 اء  على رقم المتخصيم أي مكونات بن  سيتملة  ا عة، وفي هذه الح و المجم تبط بهذهالمر 

 بط بهذه المخزن المرت  فبيع لتعريال  نقاطاشة  ش   فييفتح تبويب    الخيار عند تحديد هذا  حسب نقطة البيع:   •
 . من هذا المخزن المرتبط  البيع  نقطة النقطة بحيث يتم تخصيم كل مبيعات

أول وليس بعد عملية  ب  لام من القسم أو عند تحديد هذا الخيار يمكن النظام من الخص  :خبالمط  ب أقسامسح •
لليوم افتتاحي  د  صيد إلى ر ر جوتحويل ال   ،مد للقس ر جية ال وعمل  ،خرآلقسم    والتحويل  لقسمريد لالتو   ويمكن  ،الترحيل

 .التالي دون التأثير على المخازن 
 احتساب التكاليف.  ة المتوسط المرجح فييقمل مع طر يتم التعا : طريقة احتساب تكلفة الصنف -
 . صنف لتكلفة الر العشرية و سنات الكستخدم هذا الحقل لإدخال عدد خا ي: ية للتكلفةالخانات العشرد عد -
اليوميالم دام  استخ - هذ  :خزون  تتاب  ايستخدم  المنشأة  كانت  إذا  ال الخيار  في  المتوفرة  الوجبات  كميات  مطبخ ع 

ي المبيعات يتم  اليومي( ف  مخزون ة )الجبات، ويترتب على استخدامه ظهور شاشلو يومية ل  خاصة عند تحديد كمية
 عند كل عملية بيع. ةي قص الكمإدخال كمية الوجبة، وتن فيها 
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م تعال  - الم امل  اخع  مستوى  على  استخدامي:  لصنفزون  بتعدد  ترغب  المنشأة  كانت  إذا  الخيار  هذا   ستخدم 
ب  ن المخاز  المخزون  عمليات  الأصنافحيث  في  توريد  أ  يمكن  منثكإلى  أك  ن مخز   ر  من  صرفها  مخزن أو  في   ثر 

 واحدة.ية اللمالع
استخدام   شأة ترغب بتعددت المنإذا كان  ا الخيارهذستخدم  ي  :التعامل مع مركز التكلفة على مستوى الصنف -

 ل صنف.التكلفة على مستوى ك زيار مرك، بمعنى أنه سيتم اختمراكز التكلفة في عمليات المخزون 
فاتورةادالتنبيه قبل استحقاق س - بـ:  د  الخي ي  المشتريات  المس  را ستخدم هذا  تخدم قبل استحقاق فاتورة  لتنبيه 

 . قل الح ذادم في هها المستخددمعينة يحالمشتريات بأيام 
 إعدادات طباعة الفواتير

 واتير. فلطباعة ات المناسبة لايستخدم هذا التبويب لاختيار الإعداد

 
 طبخفاتورة الم

الوجبات عند - اي :  خبلمطل طلب  ل اطباعة    أسماء  ف ر ط ار  لخيار لاختيستخدم هذا  الوجبات  ي  يقة عرض أسماء 
 لاسم الأجنبي أم بكليهما. المحلي أم با الاسم تظهر بسوهل  مطبخالطابعة  ىالطلبات التي يتم إرسالها إل 

ويتم    ،حسب رغبة إدارة المطعم  المطبخلفاتورة    تقرير  نموذج  صميمد تعن  ستخدم هذا الحقلي:  ملف تقرير المطبخ -
 م طباعة هذا النموذج عند إصدار الفاتورة للمطبخ. يت كي ي هذا الحقلاسم التقرير ف فيتعر 

عند تصميم نموذج تقرير للطلبات المجمعة حسب رغبة إدارة ا الحقل  م هذخدستي:  عةبات المجمطلر ال تقريملف   -
 لمجمعة. رير بالطلبات اقتد إصدار نعقل كي يتم طباعة هذا النموذج التقرير في هذا الح  مستعريف االمطعم، ويتم  

الفاتورة  في    يلات العمظهار بيان بإ أة ترغب  يستخدم هذا الخيار إذا كانت المنش:  العميل للمطبخ  اناتيبإرسال   -
 سالها إلى طابعة المطبخ. التي يتم إر 

بطا  - مرتبطة  الغير  الوجبات  في  طباعة  الكاشيراطبعة  الت  الخيارهذا    ستخدمي:  بعة  طريقة  مع اعلتحديد  مل 
طابعة  في  ا  وطباعته  المطبخإضافة تلك الوجبات إلى تقرير    تفعيل الخيار سيتم  دطة بطابعة، فعنبات الغير مرتبجو ال

 . رالكاشي
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ال طباع - إرسا  ةفاتورة  هذا  ي:  للتوصيلالطلب    لبعد  وعند  خيالستخدم  )توصيل(،  نوعها  التي  الفواتير  مع  ار 
سيتم   ا  خة نس  طباعة تفعيله  المطبخمن  فاتورة  إلى  إضافة  للعميل  التفعلفاتورة  عدم  أما  يتم  ،  لن  الفاتورة  يل  طباعة 

 للعميل. 
 لمية العفاتور
عند ط - الوجبات  اأسماء  الدم  ستخي:  ةلفاتورباعة  لاختيي خهذا  في    را ار  الوجبات  أسماء  عرض  فواتير  طريقة 

 يهما. كلنبي أم بسم المحلي أم بالاسم الأجالمبيعات وهل ستظهر بالا 
 . اتعيالمبود يتم التعامل معها في طباعة مردعة التي سل لاختيار الطابيستخدم هذا الحق: طابعة مردود المبيعات -
 في طباعة الفواتير.موذج الذي سيتم التعامل معها نللاختيار ا قلهذا الح تخدم سي: يعاتة المبنوع تقرير فاتور -
 .عند طباعتها للمبالغ في الفاتورة لعشرية قام ار الأ عددد لتحديستخدم هذا الحقل ي: رقم التقريب -
يتم  عم، و ط م ارة الغبة إدلفاتورة العميل حسب ر   ج تقريرستخدم هذا الحقل عند تصميم نموذي:  اتورةملف تقرير الف -

 للعميل. ذا النموذج عند إصدار الفاتورة في هذا الحقل كي يتم طباعة ه رياسم التقر  تعريف
رير لفاتورة  تصميم نموذج تق  ستخدم هذا الحقل عندي:  كاشيرطبخ في طابعة ال المت  ن طلبانسخة مملف تقرير   -

كي يتم   حقل هذا ال   قرير فيلتاسم ا  فم تعريم، ويتحسب رغبة إدارة المطع  الكاشيرالمطبخ التي تطبع في طابعة  
 . للمطبخإصدار الفاتورة طباعة هذا النموذج عند 

الفاتورة - إغلاق  عند  الطلب  الخيار  هذيستخدم    : طباعة  الفات ا  بطباعة  ترغب  المنشأة  كانت  حفظ  إذا  بمجرد  ورة 
 لفاتورة مباشرة.ا

ة فقط، بمعنى حدة لمرة وار و اعة الفاتبطب غب  تر   نشأةالم  هذا الخيار إذا كانت  م دخيست:  دةمرة واح  الفاتورةطباعة   -
 مرة. خدم من طباعة الفاتورة أكثر منأنها ستمنع المست

 انات يتم الحفظ. بيإدخال البعد استكمال : حفظ -
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   استيراد من إكسل

مثال   تخدممسلل                 النظام تسهيلا    ىاكسل إل  ملفاتن  م  اد من اكسل لاستيراد بيانات معينة ستير شة اتستخدم شا :  لاستخداما
 .(خالحسابات. ال ت العملاء، الوجبات، مجموعة الوجبات، بيانا ناف، الأص  ت)بيانا لك ذ

 

 طريقة استخدام الشاشة 
 .الخ(   )العملاء، الوجبات، الحسابات لقائمةدها من اب استيراالبيانات المطلو  حدد المستخدم نوعي: ادستيرالا نوع -
 لوبة. انات المط يراد البيتسكسل لاالإر ملف ر اختياينقر المستخدم على ز  :كسللإالف ار ماختي -
 . بعد استكمال إدخال البيانات يتم الحفظ : حفظ -
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الفصل الثاني  
 داريةدادات إإع
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 مة دقم
لمنشأة كترميز بيانات الموظفين  في ا  ارة العملقة بإدت المتعلاتتمثل الإعدادات الإدارية بالإعداد

ى صالات وترميز المطعم إل  مل وتقسيعمالت  ام وورديا إلى مجموعات وكذلك تحديد أي  تصنيفهمو 
 الطاولات في كل صالة إلى غير ذلك من الإعدادات. 
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   ينمجموعات الموظف
مجمتختس:  دامستخ لاا لترميز  الموظفين  مجموعات  شاشة  للمدم  تصنيوظفين  وعات  الملغرض  في  ف  والعاملين  وظفين 

 . معرة المط داإ اه حسب ما تر جانسة حسب طبيعة العمل أو تمجموعات المطعم إلى م 

 
 : يالو الت النح  تستخدم الشاشة بعد النقر على زر إضافة مجموعة موظفين على: دام الشاشة استخ  طريقة

 
 . للغة المحلية والأجنبيةا بلموظفين موعة ااسم مج للإدخا يستخدم هذا الحقل   :أجنبي(-محلي) سمالا -
 يتم الحفظ.  البياناتال  خ دإتكمال بعد اس: حفظ -
 .أو الحذف المجموعةلتعديل على لمستخدم ايمكن ل يةسيالرئ شاشة ال يف ليات: عمال  -
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 بيانات الموظفين 
ووقت   الفرعمع تحديد  لمطعم  لين في ايانات الموظفين والعامن لترميز مختلف بفيوظات الم ة بيانشا دم شتستخ:  لاستخداما

 ا من البيانات. ظام وغيرهنل م على اخدستكم ز الموظف فين التي سينتمي لها وترميظو وعة المالعمل الذي سيعمل فيه ومجم

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 ( على النحو التالي: موظف  )إضافة  زرر على نقالبعد  تظهر يتم إدخال البيانات من الشاشة التي

 
 لشخصيةانات ا: البي     أولا  
 . المحليةغة ل ل موظف با ال اسم تستخدم هذه الحقول لإدخال : مسالا -
 موظف. مل فيه الالذي سيع  عر ختيار الفل لالحقهذا ا يستخدمالفرع:  -
 ظف.مو اللها  ينتميمجموعة الموظفين التي   لاختياريستخدم هذا الحقل المجموعة:  -
 ظف.ف المو ريخ توظيلإدخال تا  الحقليستخدم هذا : التعيينخ ريتا -
ير دمإذا كان    وما - للنظام                      كان الموظف مستخدما    إذا-م  دخع المست لاختيار نو   الحقل يستخدم هذا  دم:  لمستخ نوع ا -

 كاشير أو سائق إلى غير ذلك من الخيارات. و أ نظام
 المجلد المحفوظة فيه. ن ادها مير ستلال اخ من يمكن إضافة صورة الموظفالصورة:  -
 أم لا.  ةة مجاني لتحديد ما إذا كان الموظف سيمنح وجب ريا الخهذا تخدم سي: وجبة يمكنه الحصول على -
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أو  كاحتساب الراتب    لى الموظف ت التي تتم عبالعمليا   ذي سيتأثرلار الحساب  تياخالحقل لا  يستخدم هذاالحساب:   -
 .للموظفينالوجبات التي تمنح 

 . لكوددام اباستخن بياناته يمكن البحث عموظف  لفي لتحديد كود تعريا الحقل ل هذيستخدم  الكود: -
 . البصمة في جهاز الموظفرقم بصمة د يدلتح قلح لايستخدم هذا  رقم البصمة: -
ل  في الحقو والدولة والمنطقة  الأخرى كالعنوان والهاتف وتاريخ الميلاد والجنسية    البيانات  يتم إدخال  :تلفةات مخبيان -

 لهاة المخصص 
 العمل ورديات        ثانيا : 

 صص للموظف. لعمل المخديد وقت ا غرض تحتبويب لهذا ال  خدمتيس

 
 الدخول سجيلتبخاصة  تا              ثالثا : معلوم
 يل بيانات الموظف كمستخدم.ام ويتم فيه تسجعلى النظ  ل كمستخدممعالموظف ي كان تبويب إذايستخدم هذا ال 

 
 م. ى النظا تخدم علف يعمل كمسظمستخدم النظام إذا كان المو  سملإدخال ايستخدم هذا الحقل المستخدم: اسم  -
 . ما إلى النظ   دخولن شاشة اليدخل المستخدم مهذا الرقم  وعبر دمختالمسيحدد في هذا الحقل رقم  دم:لمستخ رقم ا -
الم - /  كلمة  المرور:  رور  كلمة  ت تأكيد  مع  )المستخدم(  للموظف  مرور  كلمة  لإدخال  الحقول  هذه  أكيدها  تستخدم 

 ان ودقة صحتها. ضمل
لكاشير يات للاحالص  لإعطاءعات  يه في شاشة فاتورة المباد منن رمز يستفهو عبارة ع رمز التعريف الشخصي:   -

 . أخرى، تقسيم الفاتورة، ... الخ(اولة الى لبات من ط ط ل ل اثل )نقم ها ب ير مخوليكون غ يذ عمليةلتنف
 بعد استكمال إدخال البيانات يتم الحفظ. : حفظ -
 . أو الحذف نبيانات الموظفي يسية يمكن للمستخدم التعديل علىفي الشاشة الرئ  ت:العمليا -
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 وظفين وجبات الم
الشتستخد  :مخدالاستا وجم  لتحديد  المو اشة  اليبات  إومية  مو ظفين  كا  مجانية  ن ا ذا  قابلة  ت  كمياتها  أو  وتحديد  للخصم 

تناولها  الموظفين إلى    وإسنادها   ،ومواعيد  كل  أو  لغوذل  ،بعض  اك  الوجب لر رض  على  للموظفينقابة  الممنوحة  ويمكن   ،ات 
 .يرت في شاشة أنواع الفواموظفين خاص بال من أنواع الفواتيرأو أكثر   تعريف نوع مندم ظام المستخ الن

 

 شاشة ل ادام استخ  ةيق طر
 : اليى النحو التلعالبيانات   إدخاليتم ر على زر إضافة أعلى الشاشة النقبعد 

 .فطور/ غداء/ عشاء(بة )وجال اسم ل يتم تسجي: الاسم -

 %.  100 ـسبة الخصم بد نتحد انية أمام اليوم وإذا كانت الوجبة مجبة وجلل  رةر المقلخصم نسبة ا تحديديتم  صم:لخا -
 حو التالي: لن ا النقر على زر إضافة منتج ويتم إدخال البيانات علىتم ي والخصم  مسالا تحديد عدب :منتج فة إضا -

 . جباتمن قائمة الو  قررةملا  الوجبة يتم اختياروجبة: ل ا •
       ويا . ظف يدللمو   المقررة بة الوجتحدد كمية : كمية ل ا •
 وظف.تناول الوجبة المقررة للمة ونهاي  يةبدا: يحدد  من وقت إلى وقت •
 (جباتول ا إسناد) ياتالعمل

 

   الموظفينوجبات إسناد يعرض النظام شاشة  بالشاشة الرئيسيةلنقر على زر إسناد الموضح ا ب

 

 الشاشة خدام ستة اطريق 
الفارغ    بعمر في ال  فعيل المؤشريتم تكل المجموعات  لظفين  الوجبات للمو اد  إسنكان المطلوب  إذا  مجموعة الموظف:   -

مجموع قبل  الموظف  المبين  الفعيفة  ويترتبالمجموعا   لكنظام  ل  البيانات  على    ت  في  الموظفين  كل  عرض  ذلك 
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لمجموعة م اأما تفعيل المؤشر  عة فيتم  توى المجمو وظفين على مسلملوجبات ل ، أما إذا كان المطلوب إسناد االتفصيلية
 . ليةلبيانات التفصيا وعة فيالمجم ض موظفيك عر لوبة فيترتب على ذلالمط

اليتم ت  المجموعة  موظفي  لكلبات  الوج  إسنادلوب  لمط كان اذا  إ  الموظف: - في    المبينمربع الفارغ  فعيل المؤشر في 
،  صيلية البيانات التف   ي فوعة  المجم  موظفيكل  تحديد  ذلك  يترتب على  ف  قبل حقل الاسم  ة اشالجانب الأيسر من الش

 . وبالمطلالموظف أمام   رشلمؤ تفعيل اتم في الموظفتوى لوجبات للموظفين على مسإسناد ا أما إذا كان المطلوب

 .يسند النظام الوجبات للموظفين الذين تم تحديدهم إسنادنقر على زر بال: إسناد -
 . يتم الحفظ  البياناتل  إدخا مال استكبعد : حفظ -
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 أيام العمل 
   ة.شأ منمل في التحديد أيام الع م العمل لغرضأيا  ة تستخدم شاش:  داملاستخ ا

 
 شة طريقة استخدام الشا

راضية، ومن خلال عمود )يوم عمل( يستطيع المستخدم استثناء أي يوم من أيام الأسبوع، تفكأيام عمل ا  وعالأسبم  أيا تظهر  
 ديل مسميات أيام الأسبوع بواسطة زر )تعديل(. ن تعيمك كما 

 حفظ. يانات يتم ال الب  لد استكمال إدخا عب: حفظ -
 .الحذف وأ ملالع  امأي عديل علىيمكن للمستخدم الت يسيةالرئ ة في الشاش العمليات:  -
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  ات العملديور
 منشأة. ي المي فتستخدم شاشة ورديات العمل لغرض تحديد فترات وورديات العمل اليو :  لاستخداما

 

 طريقة استخدام الشاشة 
 الي: لتالنحو ا ( علىأوقات العمل زر )إضافة عد النقر علىر به ظ ت الشاشة التي في  يتم إدخال البيانات 

 
 . المحلية والأجنبية العمل باللغة  ةال اسم فتر خ دلإلحقل ا اهذيستخدم   :أجنبي(-لي)مح الاسم -
 ت فترة العمل.ة وق نهاي الحقول لتحديد بداية و  هذهتستخدم من وقت / إلى وقت:  -
انتهاء الوردية    بلق  التنبيه  الوردية، بمعنى  تبانتهاء وق   شيرا كلبيه انت المطلوب لتحديد الوق يستخدم لتالتنبيه قبل:   -

 بكم.
 إلغاء تفعيل العمل بفترة الدوام.  وألغرض تفعيل  شر المؤ  اهذم يستخدل: فعا -
 البيانات يتم الحفظ.   إدخالبعد استكمال : حفظ -
اات:  العملي - التعديل  الرئيسيةة  لشاش في  للمستخدم  الحذف  الفترةعلى    يمكن  خأو  ومن  يمكن    زر  للا،  اليوم 

 .  لفترة العمل   ملأيام العللمستخدم تحديد 
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 صالاتبيانات ال 
على مستوى كل فرع مع ربط الصالة بتصنيف   الطعاملغرض ترميز صالات    ات الصالاتشاشة بيان  مدختست:  امخدستلاا

 . أسعار محدد

 
 تخدام الشاشة ة اسطريق 

 : التاليالنحو الة( على )إضافة ص   زر على رالشاشة التي تظهر بعد النق  يفيتم إدخال البيانات 

 
 . المحلية والأجنبيةغة باللالصالة  ماسدخال لإقل لحهذا ا يستخدم:  أجنبي(-محلي) الاسم -
 يستخدم هذا الحقل لاختيار الفرع الذي سترمز فيه الصالة. الفرع:  -
 . لة الطعامصا   ىلالأسعار الذي سيتم تطبيقه ع يستخدم هذا الحقل لاختيار مستوى سعار: ف الأ تصني -
ت في استخدامات  لاباقي الصا   نعة  الصالز  مييلت ر لون  اختيا                يكون مطلوبا  عند  حقل  الهذا    خدميستن الخلفية:  ول  -

 النظام لتسهيل التعامل مع الصالات. 
 . تفعيل المؤشرلال من خيمكن التحكم بتوقيف الصالة  متوقف: -
على زر    قراسطة النختيار الصورة بو صالة، ويتم ا لل  ةر إرفاق صو                      عندما يكون مطلوبا  ستخدم هذا الحقل  يصورة:   -

 )اختيار ملف(.
 حفظ. ل ا يانات يتم بلا  إدخالل كما بعد است حفظ: -
 .أو الحذفالصالات يسية يمكن للمستخدم التعديل على في الشاشة الرئ العمليات:  -
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  ولاتالطا  ناتبيا

المطعم  كل صالة  :  لاستخداما الطاولا  ن منكو تتفي  الذ  غرضت لمجموعة من  المحليين  العملاء  يتناو استيعاب  لون ين 
على مستوى كل مها في  ي سيتم استخداالت  تلاميز الطاو لات لغرض تر و ا نات الط يا دم شاشة بتختس و   ،داخل المطعموجباتهم  

 . صالة

 

 يقة استخدام الشاشة رط
المطل  يحدد       بدء    :ديدةلة جطاو  إضافة - لها  وب المستخدم الصالة  النقر على زر    منو   ،تعريف طاولات طعام  ثم 

الوي ،  (ديدةطاولة جإضافة  ) زركرر  على  النقر  بعجديدةة  طاول  ضافةإ)  مستخدم  تعريفها المطلو   لطاولاتا  دد(    ، ب 
النظام  الأخرى    فينشئ  تلو  واحدة  المطلوبة  واحدةالطاولات  ث  ، كتلة  على    بسحبم  خدالمستيقوم  م  ومن  الطاولات 

باست الماوسخدام  الصالة  النظا زر  ويعمل  ا،  ترقيم  على  من  لطاو م  اعتبارا   ط آبعد                  لات  رقم  ترقيمخر  تم  ا في  هاولة 
 .ل يسار الشاشة قابلة للتعديلقو ي الح      يا  ف لآلة انات الطاو بي، وتظهر ظامالن

 .تر حفظ التغييراا يتم النقر على ز وتوزيعه يدةلجدت ا من إضافة الطاولا الانتهاءبعد التغييرات: حفظ  -
 . ظ يتم الحف في الحقول المتاحة يسار الشاشة  بياناتلا عديل تمال استكبعد حفظ:  -
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الفصل الثالث 
 ات المبيعاتإعداد
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 مقدمة 
إ  بالإعدادادات  دعتتمثل  عند  االمبيعات  والضرائب  البيع  نقاط  كترميز  بالمبيعات  المتعلقة  ت 

ال مع  أضرائب  التعامل  طر فوا ل لنواع  وترميز  وأنواع  الدفع  تير  الإق  اوبعض  يمكن جراءات  لتي 
للفاتإض إل ة  ور افتها  الفاتورة و كأسباب  المستخدم  الملاحظاغاء  التي يحتاج  طلب ال إضافتها في  ت 

ا وشا وتعريملاء  علوبيانات  الطابعات  من ف  ذلك  غير  إلى  التأمين  وبيانات  المطبخ  شات 
 الإعدادات. 
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 نقاط البيع 
ل شة  ا شدم  تختس:  خداملاستا البيع  كعتر  و يالكمبزة  أجهرميز  تنقاط  مستوى  فرعلى  ربط    ل  أالجهاز  مع  سعار بتصنيف 

 .دمحد

 

 الشاشة ام تخداس ةطريق 
 : لتاليالنحو ا  ت( علىنقطة مبيعا الشاشة التي تظهر بعد النقر على زر )إضافة  فييتم إدخال البيانات 

 
                  أولا : نقاط البيع

 . جنبيةوالأ لية المحللغة با بيعاتنقطة المدخال اسم لإ الحقلهذا  يستخدم  :نبي(أج-)محلي سملاا -
 .نقطة البيع عملياتالامه في ذي سيتم استخداز ال الجه  مسالإدخال   لحقلا يستخدم هذا اسم الجهاز: -
 . إلى نقطة البيع  ل للدخول الدخو  لإدخال عنوان الحقليستخدم هذا  :IPعنوان  -
 ات. طة المبيعفيه نق ي سترمزالفرع الذ لاختيارذا الحقل  دم هتخسي الفرع: -
 المبيعات.   نقطة ه علىقيالذي سيتم تطبر ستوى الأسعا الحقل لاختيار م ذاهدم يستخر: االأسعتصنيف  -
 لبيع.نقطة االحقل لاختيار الطابعة التي سيتم ربطها ب هذايستخدم بيانات الطابعات:  -
 .مجلدلاا الحقل مسار حدد في هذالجهاز ويتصل يحفظ في  برقم الم  خاصمجلد  :رقم المتصلمجلد   ارمس -

 ة(لشاش)أسفل ا المؤشرات
 .الأيبادلية البيع عممستخدم في لاالجهاز  :تابلت -
 . لاستقبال الطلباتة  شاشة في وسط الصالة مخصص  عة نقاط البيعاق -
 .ل الطلبات عبر تطبيقات الموبايل قبا است :موبايل استقبال طلبات  -
 .سنتر مخصص للكولبيع عملية الفي الجهاز المستخدم  :سنتركول  -
 . سنتر وللكت اا ب للاستقبال ط ص صخمة البيع ليعمالمستخدم في الجهاز  :سنتركول بال طلبات ال تقاس -
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 المخزن :        ثانيا  
كان    يظهر إذا  التبويب  المحدد  هذا  با ا ع المبي  ربط )ر  للمتغيالخيار  علمخا ت  طر زن  البيع  هو  (يقن  إعدادات  (  )نقاط  في 

   .قطة البيعزن المرتبط بنخملا يددتم تحوفيه ي ن خاز عدادات المالنظام تبويب إ 

 

 واتير أنواع الف:        ثالثا  
 .قائمة أنواع الفواتير  من بنقطة البيعالفواتير المرتبط ع نو  يددحتتم ي التبويبا في هذ

 

 فظحل يتم ا  تانا يبلال  استكمال إدخا د بع :ظحف -
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 أنواع الفواتير
واتير  ع الفكأنوا في المطعم  تم التعامل معها  تلفة التي سيمخالترميز أنواع الفواتير  تستخدم شاشة أنواع الفواتير ل:  لاستخداما
 نموغيرها  وجبات الموظفين    أو Delivery) التوصيل   أوTake awayالجاهز    والمحلي أ   الوجبات)        دوليا     متعارف عليها ال

 اع.و نالأ

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 ( على النحو التالي: ورةالفات نوع   إضافةر )ى ز تظهر بعد النقر عل تيالالتالية  الشاشة   فييتم إدخال البيانات 

 
 . المحلية والأجنبيةلإدخال اسم نوع الفاتورة باللغة   لحقلذا اه مديستخ: أجنبي( –)محلي  سملاا -
أو    جاهزةلفاتورة بها كالوجبة الم ربط نوع االخدمة التي سيتار نوع  قل لاختيحا ال ذهيستخدم  :  رةاتوالف  عون   قيمة -

 الأنواع. من ذلكلتوصيل إلى غير ا
  من الفواتير ويتم فيه اختيار نوعالنوع  لهذا    مصترغب بمنح خ  أةكانت المنش  يستخدم هذا الحقل إذانوع الخصم:   -

 .وع الخصمقل الذي يظهر بمجرد تحديد نفي الحة و النسبة أ ميلقحديد الى ذلك تب عرتتوي  الخصم )قيمة / نسبة(
 . المنشأة  حسب سياسة  سيتم ربطه بالنوعالذي الأسعار  ستوى ار مهذا الحقل لاختي خدميست: تصنيف الأسعار -
الطلب:  دف  عون - افتراضية  داليقة  ر ط ع  الحقل تكون  المستخدم في هذا  التي يختارها  النوع من عند  فع  اختيار هذا 

 .ل عليها التعدي إمكانية عم ريتالفوا
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 رة.فاتو ة ال اشية في شافتراض بصورة  ارههظ إ  لوبالمطيستخدم هذا الخيار لتمييز النوع افتراضي:  -
 وع وعدم استخدامه في شاشات النظام. لنا ب عامل تلإيقاف ا بطلو م لاكان  ر إذايستخدم هذا الخياف: وقمت -
عيل ففقط وت خلي  داة أو  الفاتورة وجبة جاهز حقل قيمة  في    ريظهر هذا المؤشر عندما يكون الخيا:  خاص بالموظف -

 .ينجبات الموظفت في شاشة و                 ه وفقا  للإعدادامع يتم التعامل ، نالموظفيخاص بوجبات لنوع  هذا ايعني أن المؤشر 
على حساب    النوع من الفواتيرهذا  في  الذي يتم  تفعيل المؤشر يقيد النظام الخصم  :  رب آخى حسالعيقيد الخصم   -

سوف   المؤشرتفعيل يتم  ذا لمإو  ،المؤشرالحسابات المرتبطة الذي يظهر عند تفعيل  في تبويبدم ه المستخدديح رخآ
 . الوسيطة  في الحسابات بهلخصم المسموح ب ا حسا تأثر ي

 
 . بمنح وجبات مجانية في فواتير هذا النوع للسماحيار ا الخذهيستخدم  اني:مج -
هذا  التعامل مع           متاحا    سيكون   هذا الخيار   ليعند تفع  :يلبالموبااص  لخا   تطبيق الطلباتفييمكن استخدامه   -

 عم موبايل. طبيق المطا الفواتير في تالنوع من 
 . في الفاتورة  النادلر اختيا                 ر سيكون متاحا  يا ا الخعيل هذعند تف في الفاتورة: دلالنا ياراخت -
الفاتورة   - برقم  تقرير  المؤش  فقط:طباعة  التقري  رتفعيل  ف الف   مرقبر  يطبع  بيع        مثلا  يستخدم  و   قط اتورة  في مراكز 

 . الطلبدد قيمة إلى الكاشير ليسهب به العميل ذيتقرير برقم الفاتورة ة حيث يتم طباع الحلويات أو الأسماك
 . لنظام طباعة تقرير المطبخايمنع شر ؤ ماليل تفع المطبخ:ات لبط ةعاعدم طب -
 دة. جديشاشة فاتورة في  ي إجبار اتير الفو  شر يكون نوعتفعيل المؤ  :إجباري اختيار هذا النوع -
 . ة العملياتشا ش  في أخر يحدد يقيد الخصم على حسابؤشر تفعيل الم آخر:تقييد الخصم على حساب  -
تفعيل    : ريباإج  الفاتورةإدخال ملاحظة في   - العند  بحفظ   ارخيهذا  النظام  يسمح  إدخال    لن  تم  إذا  إلا  الفاتورة 

 على الفاتورة.  ملاحظة
طباإجب - المطبختق  ةعاري  المرتبط  رير  الطابعات  طابعات  :ةفي  تحدد  الفواتير  من  النوع  هذا  مخصصة    في 

يل يتم فعلتعدم ا  وفي حالة  طةرتبمل اللطابعات    تبويب جديدالنظام  يفتح  شر  المؤ   تفعيلطبخ فعند  لطباعة تقرير الم
   .الأخرى   في الطابعاتطباعة تقرير  

 ت يتم الحفظ. ا ن البيا بعد استكمال إدخال   :حفظ -
 .ذفالح أو  رأنواع الفواتييسية يمكن للمستخدم التعديل على في الشاشة الرئ  العمليات: -
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    ع الدفعواأن
منشأة كأن يتم  تناسب ال  ميات التيلمسلدفع بالطريقة وارق الط ع  ا و نرميز أتستخدم شاشة أنواع الدفع لغرض ت  :امدستخ لاا

 إلى غير ذلك من الأنواع.                   ونوع الدفع مجانا  لآجل ادفع ترميز أنواع للدفع النقدي وأنواع لل

 

 طريقة استخدام الشاشة 
 لي: و التا النحى عل  (عفق الداع طر نقر على زر )إضافة أنو العد  ر بهتظ  التية  التالي الشاشة  في ياناتبيتم إدخال ال

 
 . جنبية والأ المحليةيستخدم هذا الحقل لإدخال اسم نوع الدفع باللغة : بي( أجن–محلي ) مالاس -
 . ةم لقائا من  الدفع التي سيتم ربط النوع بها   يستخدم هذا الحقل لاختيار طريقة: الدفع نوع -
 .فالحذ  أو عفدع الوا أنيمكن للمستخدم التعديل على  يةيسئ ر ال ةلشاش في اات: العملي -
 انات يتم الحفظ. بيإدخال ال مالبعد استك: حفظ -

  ل النسبة لتحديد النسبة المجانيةقور ح                                  يترتب على اختيار النوع مجانا  ظهتنويه:  
 . البنك حديد تختيار النوع فيزا ظهور حقل البنك لاوكذلك يترتب على 



 

 
فهرس  
  41  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 ةراتوء فأسباب إلغا
الأسباب في عمليات الإلغاء كنوع   خدام هذهاست يتم    حيثلفواتير  ا  ءاإلغ  بابميز أسلغرض تر   الشاشةتستخدم  :  ستخداملاا

 ى.صول على تقارير تفصيلية عن تلك الأسباب من جهة أخر حولل  من التسهيل للمستخدم من جهة

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 نحو التالي: ال ى( علءا غ ب الإلر بعد النقر على زر )إضافة أسباهتظ  يالت ية  التالة شاشال  فيانات ي لبا  ليتم إدخا 

 

 . نبيةالمحلية والأجيستخدم هذا الحقل لإدخال السبب باللغة  :نبي( جأ–)محلي  مسالا -
 بعد استكمال إدخال البيانات يتم الحفظ.  :حفظ -
 . أو الحذف  ةتور ا الفاء أسباب إلغ  لتعديل علىام خدتيمكن للمس يسيةالرئ في الشاشة  :لياتالعم -
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 تا بر الطلالحد الأدنى لسع
شاشة  :  مادستخ لاا الأدنى  الحتستخدم  ا د  كانت لسعر  إذا  ل  تتضمنالمنشأة    سياسة   لطلبات  أدنى  حد  في   لطلبتحديد 

إصدار فاتورة ح النظام ب ن يسملالمواسم والأعياد، وبموجب هذا الحد  الفاتورة على مستوى كل طاولة خلال فترة محددة ك
 من الحد الأدنى. قل غ ألبمب

 
 ة شاشدام ال طريقة استخ 

 التالي: لنحو على ااشة الش  فيل البيانات خا إدم يت
 اتإعدادات الحد الأدنى لسعر الطلب

 الحد الأدنى فيه.   لتحديد الوقت الذي سيتم تطبيق  الحقولتستخدم هذه : ت وقمن وقت / إلى -
 ها. في الأدنىق الحد لزمنية التي سيتم تطبي ة افتر ل د احديلت الحقول تستخدم هذه: ريخامن تاريخ / إلى ت -
 . لتي سيتم تطبيق الحد الأدنى فيها م اد الأيا الزر تحديذا يتم من خلال ه: ماليو -

 عر الطلب سنى ل قيمة الحد الأد
 على   دنىحديد الحد الألأدنى مع تلحد اات والطاولات التي سيتم فيها تطبيق  يستخدم هذا القسم من الشاشة لتحديد الصالا

 توى كل طاولة. مس
 د الأدنى. تطبيق الحيتم فيها ي سلصالات التحديد الت  تياراخلا م هذهتستخد: الصالات -
 ي تم اختيارها. تت التظهر الطاولات التابعة للصالا الطاولات:  -
ى عن الحد الأدنة، وسيعبر  طاول  ل د الأدنى على مستوى كمود لإدخال الحهذا الع  يستخدمالحد الأدنى للطلب:   -

إدخال خمسة    أدنى، وتم جنيه كحد  (  100إذا تم إدخال )ة، ف طاوللل   صدارهاواحد في الفاتورة التي سيتم إ ال  شخص لل
 ( جنيه. 500ى للفاتورة )نالأدأشخاص في الفاتورة فهذا يعني أن الحد 

 دنى. لأل العمل بالحد اتفعيل أو إلغاء تفعييستخدم هذا الخيار لفعال:  -
 يتم الحفظ. ات يان بال  إدخالمال استكبعد : حفظ -
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 ملاحظات 
تدوين  ملا  شاشة   مدتستخ:  لاستخداما لغرض  الأالمحظات  تداو لاحظات  مكثر  الطلبات  في  ملح                  لا   )بدون  بدون   –ثل 

 حظة المناسبة إذا لزم الأمر.وغيرها من الملاحظات كتسهيل للمستخدم اختيار الملا (سكر  ، زايدبهارات 

 

 شة شاتخدام ال اسقة يطر
 لي: لنحو التا ى ا( عل إضافة ملاحظةزر )على   رقعد النالتي تظهر بالتالية   ن الشاشةت ماناي البيتم إدخال  

 
   .لية المحيستخدم هذا الحقل لإدخال الملاحظة باللغة  : الاسم -
 .خال الوصف المناسب بشأن الملاحظةإد  يتم صف:الو -
   .الوجبة بالملاحظة لربط -     ريا  ا تياخ-يستخدم هذا الحقل : بةوجل ا -
 يتم الحفظ.  البياناتبعد استكمال إدخال   :ظفح -
 أو الحذف   رةفتالديل على التع ميمكن للمستخد يسيةالرئ ة اش لشا فيت: العمليا -



 

 
فهرس  
  44  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 ب ئاضرل ا
امل  لضرائب التي سيتم التعز أنواع الغرض ترمي  -  ل مع الضرائبلمنشأة تتعام ا  ت إذا كان   –  الشاشةتستخدم  :  لاستخداما

في فر النظام  معها  ويتم  هذ،  ا لض ا  هض  القيمة  كضريبة  الصنف  مستوى  على  الضرائب   م سيت  بينما لمضافة،  رائب  ترميز 
 . شاشة ضريبة إضافية  في  ورةتلفا ض على مستوى ات التي تفر لخدما اوالرسوم و 

 

 لشاشة ا مطريقة استخدا
 : ليا الت ( على النحوضريبة التي تظهر بعد النقر على زر )إضافةتالية  لاالشاشة   في يتم إدخال البيانات

 
 . نبيةجالمحلية والأ ريبة باللغةم الضال اسحقل لإدخ يستخدم هذا ال :  (أجنبي-محلي) الاسم -
 .واعنلأضريبة برمز يميزها عن بقية اال رميزلت حقلل ا ايستخدم هذبة: رمز الضري -
 . هذا النوع من الضرائب ل معستتعامتي  ال  تحدد الفروعالفروع:  -
 الضريبة )ضريبة القيمة المضافة(.  وعن    ا  لي آ في هذا الحقل هريظ نوع الضريبة:  -
النوع من الضرائب    هذاأن    بارنسبة( على اعتالضريبة )  قيمة  ع                      في هذا الحقل آليا  نو   هريظ ة:  لضريبقيمة اع  نو -

 . يتم احتسابه نسبة
 الضريبة.  نسبة نالحقل لتدوي يستخدم هذا مة الضريبة: يق -
ل  ظهور حق  يتم تفعيل هذا المؤشر ويترتب على ذلكت  يا تر مشة  ن نوع الضريبكا  إذاضريبة مشتريات افتراضية:   -

 . ياتر لحساب الخاص بضريبة المشتديد التح
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 . رائبحساب الضء  ا فت ويترتب على ذلك اخ ، ر يتم تفعيل المؤش   ا  عفيمبة نوع الضري كان إذا معفي:  -
على   جميعها  تفرضنوع  مستوى وأكثر من  الخيار إذا كانت الضريبة لها أكثر من    م هذايستخدمتضمنة ضريبة:   -

يتم احتساب ضريب الالصنف كأن  الالدو   حالولاية وضريبة أخرى لصالصالح  صنف لة على  ، فعند ترميز  ةيز مركلة 
مل النظام على احتساب  هذا التضمين، وفي الفاتورة سيع  اع بها من خلال استخدامنو لأاضريبة يتم ربط باقي  نوع ال

 مضمنة. مع الضرائب الالضريبة 
 هذا النوع. سبة ل المحتالضرائب ذا الحقل لاختيار الحساب الذي سيتأثر بدم هيستخالحساب:  -

م  تنويه: الضر لاشة  الشا   خلال  نيمكن  نوع  إسناد  وجبةر ئيسية  مستوى  على    يبة 
 . إلى الوجبات  ات من خلال النقر على زر إسنادبة أو على مستوى كل الوجينمع

 
 . يانات يتم الحفظ بعد استكمال إدخال الب: حفظ -
 .أو الحذف  بضرائل اعلى التعديل يمكن للمستخدم  يسيةالرئ في الشاشة : اتليعمال  -



 

 
فهرس  
  46  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 ةيضريبة إضاف 
تي سيتم التعامل معها في  لوم والخدمات والضرائب ارسال  ية لغرض ترميز أنواعتخدم شاشة ضريبة إضاف ست:  مداستخ لاا

تي  ة، بينما سيتم ترميز الضرائب الأو قيم  نسبةانت  حديد ما إذا كتو ف  مستوى الصن  م على مستوى الفاتورة وليس علىالنظا 
 صنف في شاشة الضرائب. لاستوى على م تفرض 

 

 شاشة ل ا داماستخ  طريقة
 : حو التالي( على الن ضريبة خدمة  زر )إضافة  التي تظهر بعد النقر على  يةلالتا الشاشة   فيانات يتم إدخال البي 

 
 . ةالمحلية والأجنبيالخدمة باللغة م أو سر م الل اسا الحقل لإدخاذهيستخدم  أجنبي(: –محلي ) الاسم -
 .عن بقية الأنواع ا هز يميبرمز ريبة ضهذا الحقل لترميز ال خدميستة: لضريب رمز ا -
 .ب/الرسومالضرائ ن  م هذا النوع ستتعامل مع  يلتاتحدد الفروع  فروع: ل ا -
 . (تخدماسوم ر )                                     يظهر في هذا الحقل آليا  نوع الضريبة   نوع الضريبة: -
 ة(. بس ة / ن)قيم الضريبة يستخدم هذا الحقل لاختيار نوع قيمةة: ريبلضمة ا نوع قي -
 وء نوع الضريبة. ض لىين قيمة الضريبة عو دتل لالحق م هذاديستخقيمة الضريبة:  -
ريبة التي ستخضع لها  بة مع تحديد نوع الضالخدمة خاضعة للضري  إذا كانت  ارخي يستخدم هذا اليبة:  ا ضريهلع -

 مة. الخد
 النوع.  اة لهذمحتسبضرائب القل لاختيار الحساب الذي سيتأثر بال الحذا ه دمتخيسالحساب:  -
 يتم الحفظ.  تا يان ل البإدخا  لبعد استكما : حفظ -
 . أو الحذف  الإضافيةالضريبة  لىللمستخدم التعديل عمكن ي ةيسيالرئ  الشاشةفي : العمليات -
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 انات الطابعات يب
  تطابعا       ء  ال مطعم سوالتي سيتم التعامل معها في الطابعات الاريف  ض تعطابعات لغر ت ال ياناتستخدم شاشة ب:  لاستخداما

 الطلب. باعة  ط   ا لهالتي سيتم من خلا يل أو طابعات المطبخم علر لفواتيعة الا التي سيتم من خلالها طب 

 
 شاشة م ال داتخ طريقة اس

 : يل التا نحو عة( على الطاب ضافةبعد النقر على زر )إ من الشاشة التي تظهريتم إدخال البيانات 

 
 . الطابعات مة قائ من ابعة اسم الط لحقل لاختياريستخدم هذا ا: الاسم -
 ر. شيالكا  فينوع المستخدم الن مم ( أA4ذا كانت )ا إوم تيار نوع الطابعةخلا  قلالح ا ذدم هخيست: النوع -
 ف فيه الطابعة. تيار الفرع الذي ستضا لاخ  الحقليستخدم هذا : الفرع -
 تخدمين. سمدى الضية لرة افترادخال اسم الطابعة الذي سيظهر بصو قل لإ الح  اهذم يستخداضي: فترم الاالاس -
 يتم الحفظ.  تا ن بيا ال  الإدخ ل ا بعد استكم: حفظ -
 .أو الحذف  الطابعاتى علللمستخدم التعديل يمكن  ةييسالرئ في الشاشة ت: العمليا -
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 بعات ضبط الطا
يانات  ت التي تم ترميزها في شاشة ببالطابعا  ةلخاص ات ابط الإعدادرض ضت لغتستخدم شاشة ضبط الطابعا :  لاستخداما
 . عةإرسالها إلى الطابالفواتير التي سيتم  عا أنو ت أو لوجبا ا من خلال الشاشة تحديد  مت ت، ويطابعاال

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 م الشاشة على النحو التالي: خدتست
الطابعات - لاختي:  بيانات  الحقل  هذا  ايستخدم  سيلطابار  التي  إ عة  الخ   عدادتم  اختيار  الضبط  وبمجرد  بها،  اص 

 تير(.ا( وتبويب )أنواع الفو اتب جالو ) تبويبعة يظهر الطاب
ستظهر في الطلب الذي سيتم ي  لتلاختيار الوجبات اتخدم  سيو ،  رد اختيار الطابعة التبويب بمج  هذايظهر    :باتالوج -

 الوجبات.  ةجموعسب مالوجبات ح فرز   انيةمع إمك لنسخاله إلى الطابعة وتحديد عدد اإرس
ب  التي ستظهر في الطل   ريتفوااع الر أنو ا ة، ويستخدم لاختيالطابع  راختيا مجرد  ب  لتبويبايظهر هذا  أنواع الفواتير:   -

 تحديد عدد النسخ.                              بعة الفواتير كلا  على حدة معطا ي  بعة والتي ستظهر فالطا ىلإه  الذي سيتم إرسال

 
 . لحفظ انات يتم ا البيخال  بعد استكمال إد: حفظ -
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 العملاء عةمومج
كل  لتحديد حساب    عم  نسةمتجا   موعاتج في م  تجميعهملغرض  ء  عملا ال  عاتمجمو   لترميز  ةالشاش تستخدم  :  لاستخداما

 . بالمجموعة المناسبة ء بيانات العملا  اشة في ش ليملع ومن ثم ربط ا ،وعةمجم

 

 شاشة تخدام ال طريقة اس
 تالي: الالنحو ( على عملاءمجموعة ر على زر )إضافة نقالعد  هر بالتي تظ تالية  لاشة الشا  فييتم إدخال البيانات 

 
 . المحلية والأجنبية ة باللغ  المجموعة اسم  لا خ لإدلحقل هذا ا يستخدم: أجنبي(-)محلي سمالا -
 . ةوعجمبالم يات التي تتم على العملاء المرتبطين عملبالختيار الحساب الذي سيتأثر لايستخدم هذا الحقل ساب: لحا -
 البيانات يتم الحفظ. دخال  مال إكتاس بعد: حفظ -
 . أو الحذف ءلالعما وعةمجمى لمستخدم التعديل عمكن لل يسية يئ ة الر في الشاش العمليات:  -
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 العملاءبيانات 
مختلفة وتحديد ما إذا كان العميل عائلة أو  لاغرض ترميز العملاء ببياناتهم  لدم شاشة بيانات العملاء  ختست:  لاستخداما

 مر.الألسوداء إذا لزم ة ائم قا في الراجه  م لا وإدبالآجل أ العميل يتم التعامل مع ل سوهب مناسع الوربطه بالنو د فر 

 

 شاشة دام ال خ تسة اطريق 
 حو التالي: ل( على النر على زر )إضافة عميقالتي تظهر بعد الن  اليةلت ا ةالشاش  فيات ل البيانيتم إدخا 

 
 . المحلية والأجنبية اللغة بيل لعمسم اال الحقل لإدخ ا اهذ يستخدم: أجنبي( –محلي ) الاسم -
 ى. ثنأأو ذكر  ا كانذنس العميل ما إختيار جلحقل لااهذا  يستخدم: الجنس -
  ات التي المجموعيتم ربط العميل بها من  سمجموعات العملاء التي    ارتيخيستخدم هذا الحقل لا   :مجموعة العملاء -

 . العملاء مجموعاتتم ترميزها في شاشة 
الح  خدميستباركود:  ل ا - المطعم  قلهذا  كان  كود  يمنح  إذا  في  لاهيل  لتس  محدد  العميل  ا  تالمبيعا بحث  لكود عبر 

 لعميلاص با خ ال
 . تتم على العميل من واقع العمليات التي  يلعمل             آليا  رصيد ا  حقلال  هذايظهر في لعميل: ا ديرص -
 .قصى د أل كحلعمي موح بها للمس ة التحديد المديوني  يستخدم هذا الحقللمديونية: الحد الأقصى ل  -
 لآجل. ا ب عهمامل مالتع معملاء الذين سيتال من ميلن العذا كا الخيار إيستخدم هذا : التعامل مع الأجل -
 عه في النظام.السوداء ومن ثم عدم التعامل م  ةيل بالقائمد إدخال العم عنر ا يستخدم هذا الخي اء: القائمة السود -
الحقلالحساب:   - هذا  ح تيا لاخ  يستخدم  للعمير  إذساب  كا ل  سن المنت  ا  لم  ما  للعميل،  حساب  ستخصص  يأخذ شأة 

 . ا المرتبط به موعةالمجاب س حميل الع
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مخنبيا - الأخر إد  ميت  تلفة:ات  البيانات  الجنس)ال ى  خال  الرق  (،وعنكالهاتف،  الضريبالجنسية،  الدولة    يم  ونوعه، 
من القوائم أو يتم    لاختيارإما با   لها   ل المخصصةحقو ال  وغيرها من البيانات في  مبنىنطقة، الشارع، الوالمحافظة والم

 .       يدويا  تسجيلها 
 ل. يمعال  مل معالتعا  لخيار عند توقيفهذا ا يستخدم: متوقف -
 ظ. حف ال  انات يتمإدخال البي بعد استكمال: حفظ -
 أو الحذف العملاءل على يسية يمكن للمستخدم التعديالرئ  في الشاشةالعمليات:  -
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 مجموعات التأمين
ربط    ة، ويستفاد منها فينشأ الم  دارةره إقت ما  حسب  تأمين لترميز مجموعات تأمينية  ات المجموعة  شاش  تستخدم:  مخداستلاا
 جموعة المناسبة. ملان بلتأميا

 
 ة طريقة استخدام الشاش

 : تاليمجموعة تأمين( على النحو الر على زر )إضافة التي تظهر بعد النقالتالية  شة االش  فيم إدخال البيانات تي

 
 . لأجنبيةية واالمحللغة ن بال ة التأميدخال اسم مجموعهذا الحقل لإ يستخدم: نبي(أج-ي ل)محالاسم -
 لحفظ. البيانات يتم ا   لا إدخ كمال استد عب: حفظ -
 حذف أو ال مجموعة التامينعديل على تيسية يمكن للمستخدم الئ لر ا ةالشاش في العمليات:  -
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 التأمين 
 تأمينبط الوسيتم ر   وأهمية الإناء أو مجموعة أواني،مة  ب قي ن حستأميرميز الرض تن لغتستخدم شاشة التأمي:  لاستخداما

 . الإناء  ىلن علتأمييمة اقالتأمين وتحديد  موعةبمج

 

 شة خدام الشاطريقة است
 الي: )إضافة تأمين( على النحو التالتي تظهر بعد النقر على زر ة  يالتالالشاشة   فيات بيانالل  ا يتم إدخ

 
 . بيةجنة والأالمحلي لإدخال اسم التأمين باللغة  الحقلذا دم هيستخ :(جنبيأ-لي )محالاسم -
ختيار المجموعة ا  تمي تأمين بها، و ربط ال  ة التأمين التي سيتمعو ممج  ختيارقل لاحال  هذايستخدم  :  تأمينمجموعة ال -

 ن.جموعات التأميعات التي تم ترميزها في شاشة م لمجموعات التي تظهر وهي المجمو امن بين 
 ن. لإدخال السعر لهذا النوع من التأمي  الحقل ام هذيستخدسعر: ل ا -
 ظ. ف البيانات يتم الح  لخا إدل ستكما بعد ا: حفظ -
  .أو الحذف التامين لىعدم التعديل ن للمستخيمك يسيةالرئ الشاشة  يف ت: لياعمال  -
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  عباالفصل الر
 تبا وجلت اادادإع
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 مقدمة 
إع التتمثل  بالإعدادات  تنظم  ادادوجبات  التي  كتر ت  الوجبات  ميالوجبات  إز  لى  وتصنيفها 

وترممجموعا  وأنواع  الت  الوحدات  الت يز  سيتم  الوجباتتعامل  ي  في  تر وكذل  بها  فك  ترات ميز 
الت العروض  إلى  إضافة  الوجبات  الوجب وأوقات  وعروض  للعملاء  تقديمها  سيتم  إلىا ي    غير   ت 

 الإعدادات. ن م كذل
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 بات الوج  فترات
 –  رات )إفطارتكانت ثلاث ف  نشأة وما إذاملعام في اوجبات الط   رميز فتراتلتات الوجبات  تخدم شاشة فتر ست  :لاستخداما

 مع تحديد بداية ونهاية كل فترة. فترة  أو تينر تعشاء( أو ف -ء غدا

 

 الشاشة ستخدام طريقة ا
 لي: تا العلى النحو  (تا ترات الوجب ف)إضافة   ر على زربعد النق هرتظ  لتيشة االشا  يفيتم إدخال البيانات 

 
 . بيةوالأجنالمحلية ة الفترة باللغ  قل لإدخال اسميستخدم هذا الح:  بي(أجن-)محلي سمالا -
 فترة. تستخدم هذه الحقول لغرض تحديد بداية ونهاية كل  قت: ولىإ من وقت /  -
 . حفظ م ال ات يتن بعد استكمال إدخال البيا : حفظ -
 .أو الحذف اتفترات الوجبالتعديل على  مدخيسية يمكن للمستالرئ  الشاشةفي عمليات: ل ا -
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 وحدات الوجبات
شاشتستخد:  دامستخ لاا وحدات  م  لتة  و الوجبات  الرميز  الطعام  طبيعة  استخداتم  سي  ي تحدات  حسب  الوجبات  في  مها 

  يف                      لك من الوحدات سواء  و جرام( إلى غير ذ يلك  –ام  )جر   ع( أوبر   –نصف    –ماتها في المنشأة كـ )حبة  الوجبات واستخدا
 المشروبات.  المأكولات أو

 

 شة خدام الشاطريقة است
 حدات الوجبات( على النحو التالي: فة و )إضا  د النقر على زر ظهر بعالتي تلية  التا الشاشة   يفانات ال البي يتم إدخ

 
اس  :أجنبي(–)محلي الاسم - لإدخال  الحقل  بالوح  ميستخدم هذا  والأجنبيةة  غاللدة   كيلو -جرام  -حبة)  ثل م  المحلية 

 . ( مار ج
 لى. لوحدة الأعحجم ا وحدة منحجم ال معادل ذا الحقل لتحديددم هيستخ: ع لهابلتن الحجم االمعادل م -
ار  يم ترميزها فعلى سبيل المثال يتم اختذا الحقل لاختيار الوحدة الأعلى للوحدة التي يتدم هيستخ  :جم التابع لهالح -

 يلو جرام(. كوحدة أعلى لوحدة )ك(  مجرادة ) وح
 لحفظ. ا  تملبيانات يل إدخال اكما تسا بعد: حفظ -
 . أو الحذف باتوجت الوحدا ل على يمستخدم التعديمكن لل  يسيةئ الر في الشاشة : لياتالعم -
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 وجباتع ال أنوا
لت:  لاستخداما الوجبات  أنواع  شاشة  للوجبا تستخدم  الأساسية  الأنواع  حسب  رميز  في ستوا   باتالوجبيعة  ط ت  خداماتها 

 ت.جموعات الوجبا ربطها بم التي سيتم من الأنواعك إلى غير ذل حلويات( –ات بو ر شم –أة مثل )مأكولات المنش

 

 شة شاتخدام ال طريقة اس
 نواع الوجبات( على النحو التالي: أالتي تظهر بعد النقر على زر )إضافة   التالية الشاشة  في تإدخال البيانا يتم

 
 . ةوالأجنبيالمحلية لغة لاب النوعقل لإدخال اسم يستخدم هذا الح :ي(بنجأ–لي)مح الاسم -
 . عيل المؤشرع الوجبات بتفمع نو  التعامل توقيفيمكن ف: وقمت -
مجموعخإ - الوجفاء  شاشة  ة  في  الوجبات   ت:يعابالمبات  مجموعة  إخفاء  النو يمكن  لهذا  تنتمي  وعدم    عالتي 

 ر.لمؤش ا عيلفبتفي شاشة المبيعات   إظهارها 
 . فظ البيانات يتم الح  بعد استكمال إدخال: ظفح -
 الحذف أوواع الوجبات  نأدم التعديل على ستخيمكن للم يةسيالرئ اشة شلافي عمليات: ل ا -
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 الوجباتيف تصن
تا شتستخدم  :  لاستخداما طبي  صنيفشة  حسب  للوجبات  العام  التصنيف  لترميز  في الوجبات  واستخداماتها  الوجبات  عة 

 نيفات. صتمن الير ذلك  غ ى( إلدجاج-إلى )لحوم أو تصنيف المندي  د(ار ب – ساخنمثل )  المنشأة

 
 شاشة ال  يقة استخدامرط

 ( على النحو التالي: للوجبة ةئ ففة ا ض على زر )إبعد النقر التي تظهر التالية  ة شاشال  فيلبيانات يتم إدخال ا

 
 .لية والأجنبية حم لاغة باللصنيف تيستخدم هذا الحقل لإدخال اسم ال :ي( أجنب–)محلي  الاسم -
 . فظ لحبيانات يتم ا ال  بعد استكمال إدخال: حفظ -
 . حذفأو ال وجباتتصنيف العلى  ستخدم التعديليسية يمكن للملرئ ا في الشاشةات: العملي -
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 تابمجموعات الوج
(  صائر لعا-ت  وليا البق  –وعات الرئيسية للوجبات مثل )اللحوم  تستخدم شاشة مجموعات الوجبات لترميز المجم:  تخدامسلاا

 . بها  ةب الوجالتي سيتم ربط  وهي المجموعات

 
 اشة دام الشخ ستا طريقة

 تالي: ال نحولا على (ة مجموعة)إضاف نقر على زر ظهر بعد الي تالت التالية  ة الشاش  فيلبيانات ا  يتم إدخال

 
                     أولا : مجموعة الوجبات 

   ت.عا و مجمز الترمي ه لاختيار الفرع الذي سيتم فيا الحقل  يستخدم هذ: الفرع -
 . نبية جالمحلية والأة عة باللغ مو مجدخال اسم اللإ ليستخدم هذا الحق :ي(أجنب-)محلي الاسم -
 في عملية البحث.  منه فادةتسكن الامة الوجبات ي ختصر لمجموعز م لإدخال رم  هذا الحقل خدميست: الكود -
 عة. مجمو سب للا ار تصنيف الأسعار المن حقل لغرض اختييستخدم هذا التصنيف الأسعار:  -
الوجبات:  واأن - ا  يستخدمع  الذي سيتمنلالحقل لاختيار  هذا  يتمالمجموع  بط ر   وع  (  ط مجموعة )اللحومرب  ة به كأن 

 . ت(بنوع )مأكولا
ر الوجبات  هذه الصورة اختيا   تسهلة صورة مميزة للمجموعة حيث  افإض     ا  بمطلو ان  الحقل إذا كيستخدم هذا  الصورة:   -

 م. للمستخد
للع - نسخة  سيتم    هذا  تفعيلعند  ير:  اشلكا عة  طاب  يل فيمطباعة  التابعةو لاإضافة  الخيار  إلىلم ل   جبات    جوعة 

 الكاشير. اعتها في طابعةطب و   العميلتقرير 
 .رش موعة بتفعيل المؤ مجالب العملف يمكن توقي قف:متو -
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 . لموبايلفي تطبيقات اتظهر مجموعات الوجبات  المؤشر لا تفعيلإذا تم  ظهر في تطبيقات الموبايل:ت لا -
 نيف الوجبات صت :   ا  نياث

نه  التصنيف على أسيتم التعامل مع  و   جموعة،ثر بالمف أو أكي صنت  لربط   التبويب  اذيستخدم هوجبات:  ف ال تصني -
 الوجبات.  ة عية لمجموعمجموعات فر 

 
شة  ا في ش  )ربط المخازن عن طريق(  المتغير)مجموعة الوجبات( في    خيار  هذا التبويب عند تحديدر  ظه ي   :نالمخز  -

 بيع منه.يتم الوس وعةوجبات المجم هيفالذي ستخزن  المخزن  لاختيارستخدم  وي ،امنظ لت اداداإع

 
 رتبطةبات المالحسا :    ثا  ثال 

السي:  المرتبطةت  الحسابا - هذا  المجموعة ستتأثر    التيبات  ا الحس  لاختيار تبويب  تخدم  وجبات  مبيعات   بعمليات 
 :كالمردود والخصم بطة بها ات المرتوالعملي

 
 .المجموعة تامبيعات وجبر بث أ ت ييار الحساب التي سختلا  الحقليستخدم هذا  :يعاتالمبحساب  •
مردود   • هذ عات:  مبيحساب  الحقل  يستخدم  ال لاختيا  التار  بمر حساب  سيتأثر  وجبات دودات  ي   مبيعات 

 . موعةالمج
 وعة. المجم مبيعات وجباتالتكلفة الذي سيتأثر ب يستخدم هذا الحقل لاختيار مركزمركز التكلفة:  •

 لبيانات يتم الحفظ. بعد استكمال إدخال ا :حفظ -
 الحذف و أ  الوجبات وعةمجملتعديل على م ان للمستخديمك يسيةالرئ  ةش في الشا : لياتعمل ا -
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 باتالوج
الو :  ملاستخداا شاشة  للعملاء  لترمبات  جتستخدم  تقديمها  يتم  التي  النهائية  الوجبات  )لحم يز  مثل  مأكولات  كانت                             سواء  

  فة، ثل )كنا ويات مأو حل  ...(  كركديه، ليمون   ،لل )عصير برتقا وبات مثأو مشر   ...( ، برجر  ةدبة، كمقليطاطس  بمندي،  
مجموعة الوجبات المناسبة وكذلك بة بالوج  الوجبة وربط   د وحدة، وسيتم تحديالوجبات  ها منوغير   شام ...(قطائف، بلح ال

زني  خم لجبة وطريقة التأثير ا مستخدمة لتحضير الو لا  صنافوالأوجبة  لجبات إذا لزم الأمر مع تحديد فترة ابنوع وتوصيف الو 
   .اتا من البيان عار وغيرهسوقائمة الأ

 
 م الشاشة  طريقة استخدا

 )إضافة وجبة( على النحو التالي:  ر على زر النقبعد   التي تظهر  التالية الشاشة  فيات خال البيانإد يتم

 
 للوجبة  الرئيسيةالبيانات  :     أولا  
 . ةيبمحلية والأجنلا ةخال اسم الوجبة باللغتخدم هذا الحقل لإدسي  :بي(أجن-محلي) الاسم -
 الوجبة. لىلذي سيعبر عم المختصر اسالالحقل لتدوين ا ايستخدم هذار: الاختص -
 قل لاختيار المجموعة التي سيتم ربط الوجبة بها. الح هذا ميستخدالوجبات:  وعةمجم -
 رتبط بالمجموعة. ملا جبة الو   نوع   ا  يظهر في هذا الحقل آلي نوع الوجبة:  -
 بة. الوج ار تصنيفلاختي –    ا  ي اختيار -الحقل  اذيستخدم هف الوجبة: نيتص -
 . خاضعة للضريبة انتا كذإلوجبة  طبيقها على االتي سيتم ت  اع الضريبةأنو أو تحديد نوع  يتم الضريبة:  -
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قل من ا تساوي أو أنهأ  مأ  القليلإلا  منه    ىمنتج لم يتبقال  أنعلى    لئو نبيه المسيستخدم لتالحد الأقصى للطلبات:   -
 ا الحقل. وجودة في هذية المالكم

المنتج:  رت - هذاتيب  لمن  يستخدم  الوجبالحقل  تسح  في  رقما   ترتي              ة  ظهو لسل  الو ب  فير  ومختلف  الطلبا  جبات  ت 
 . شاتا شال

التحضير:   - المستخدم  زمن  كان  إذا  الحقل  هذا  بتحديديستخدم  ال   يرغب  له  تحتاج  الذي  ف و الزمن  عمجبة  لية  ي 
 . ريضتح ال

 . ة حقيقه من الوجبالمطلوب تامش الربح في هذا الحقل ه  دديحلمطلوب: هامش الربح ا -
 . لوجبةالحالي ل لربح هامش ا        آليا  لحقل في ا ظامالنيعرض  الي:هامش الربح الح -
 يستخدم هذا الحقل لإدخال وصف مختصر للوجبة.  صف:الو -
 . تية الوجبايز الوجبة عن بقيم يتج الذالمنرقم  لم في هذا الحق ستخد الم ددحي المنتج: رقم -
 .يلدللتع ابلرة جديدة قشاشة فاتو  في  هر ككمية افتراضيةالمدخل في هذا الحقل يظ الرقم :ضيةالافتراالكمية  -
 للون الذي سيعبر على الوجبة. يار ا ختل لاقح يستخدم هذا الن: لوال  -
حيث    يزبات بشكل ممتم تعريف الوجلاله يي من خالذ  لوجبةل يقصد به رقم البند التجاري    :(GTIN)  المنسق  الرمز  -

 . ةأي نقط فيها فياتير أو إصدار فو  ا هبطلتسعير الوجبة أو  ق يمكنالمنس رقملال الخمن 
ول  كافة دستخدمه  تفي تصنيف المنتجات عن طريق كود دولي  دم  خترمز يسهو    :(HSN)  يالعالمف  الصنرقم   -

لف  مختها في  ستيراداالتي يتم تصديرها أو    ف مسميات المنتجختلالا      با  تجن  أرقام  يتكون من ستة  الم لنفس المنتجالع
 . الدول

 ج. المنتلهذا لمكونة الوجبات ا ار يتب لاخيو بتح تالخيار يتم ف اذه من خلال: كمبو -
 .ا تالفعلى أنه الوجبة  لإمكانية التعامل مع  الخيار اذه مديستختالف:  -
 ظام. تلف شاشات الن في مخ  الوجبةمع  تعاملليستخدم هذا الخيار لإيقاف اموقف:  -
 . الخ(السلطات ...  ،كسمموزونات مثل )ال أصناف التخدم في  سيوزن: ل يمكن استخدامه با -
عن  ي هذا الحقل يحدد رقم يميز الوجبة  وف وزن  اله ب دامختمؤشر يمكن اسيل  تفع  تمإذا  لحقل  يظهر هذا ا :  د والبارك -

 . فنصلل د وجبات يضمن في رقم الباركو ية البق
 ير السعر منح المستخدم صلاحية تغيلحقل لتحديد ما إذا كانت المنشأة ستا اهذ  يستخدم السعر:  يريح بتغ سمال ا -

 تير. في الفوا
 لمنتج.هذا ا نزل معتية  انبق جا ب نت الوجبة لها أط كا ا الخيار إذ يستخدم هذاي: طبق جانب -
من قي  متبى الطاولة مع الو تلى مسر ععسى للن الحد الأديستخدم هذا الصنف لربط  :  تا بالحد الأدنى لسعر الطل -

افة هذا  ل يتم إض ريا   60هو    ةالفاتور كان مبلغ  ريال و   100حد الأدنى للطلبات هو  قيمة الفاتورة، بمعنى إذا كان ال
 يال. ر  40مة بقي  ة في الفاتور         ف آليا  الصن

 . جبةزة للو خدم يرغب بإضافة صورة مميتسم يستخدم هذا الحقل إذا كان الصورة: ل ا -
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 لوجبة فترة ا:    ا  يثان
التي ستكون فيها  يب لا تبو ال  يستخدم هذا الفترة  أي يتم اختالوجبة متاحة للجمهور، و ختيار  ة طبيعحسب    –و أكثر  ار فترة 

على تحديد الفترة   بتر في شاشة فترات الوجبات، وسيتميزها  تم تر   ي التات  فتر لاتظهر وهي  رات التي  بين الفت  من-الوجبة  
 .ددةلمحرة أو الفترات اتففي ال إلا  وجبةلعامل مع اعدم الت

 
 وحدات الوجبة         ثالثا : 

التبويبيستخدم هذ النقر عل  –حدة  م اختيار الو وجبة، ويتع الها مالتعامل بلتي سيتم  القياس الاختيار وحدة    ا  زر    ىبعد 
 . بات جو ت ال اوحد  شاشة  وحدات التي تم ترميزها فيلا بين الوحدات التي تظهر وهي  من-وجبة حدة للو فة  إضا

 
 بية أطباق جان      بعا : ار

 دة: واح وجبة للعميل ك  م تقديمها جبة ويتجانبية التي سترتبط بالو يستخدم هذا التبويب لاختيار الأطباق ال 

 
أن يتم ترميز تلك    ط ر يشتطباق جانبية إلى الوجبة، و تها كأ م إضافتسي  لتيت اابأو الوج  جبة الو يار  يتم اخت:  جبةالو -

 جانبية.   أطباق ها  نأعلى  وتمييزها  الوجبات
 لجانبية. الحقل لاختيار حجم الوجبة ا هذايستخدم  بة:حجم الوج -
 ية. بة الجانبالوجحدة لاختيار و ذا الحقل ه تخدمسيوحدة الوجبة:  -
 . ةفي الفاتور  إضافتهالطبق عند  ي لهذار إضافعس ديوجهل  ديتم هنا تحديديد: السعر الج -
 وجبةة للخدمستالأصناف الم:    ا  مسخا

للوجب المكونة  الأولية  الأصناف  لاختيار  التبويب  هذا  اليستخدم  فبعد  على  ة  يز نقر  للمنتج(  صنف  )إضافة  إضافة  ر  تم 
 : اليت ال ولنحالأصناف على ا
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 لأصناف المكونة للوجبة. ا وتيار الصنف أالحقل لاخ يستخدم هذا: الصنف -
 نف.الصار وحدة قياس ختيلا حقلال  اذدم هخيستوحدة: ل ا -
 الوجبة. ي تكوين ستدخل ف  يالت-من وحدة القياس  –يستخدم هذا الحقل لإدخال كمية الصنف الكمية:  -
 .       آليا   نفالص  ية مكالحقل إجمالي تكلفة ي هذا يظهر فالتكلفة:  -
 . لصنفنة للمكو مالي تكلفة الأصناف ا إج هذا الحقل في يظهر : لفةإجمالي التك -
 . في تكوين الوجبة يسيرئ إذا كان الصنف شر لمؤ ل ايفع  :يسيئر -

 قائمة الأسعار:        سادسا  
قائمة التبويب  هذا  في  ا   تظهر  وهبأسعار  تحديد  يلوجبة  تم  التي  تصنيالأسعار  شاشة  في  للوجبة  ا ها  كن موي  را سعلأف 

 . للى زر تعديا بالنقر عهليتعد

 
 . ويبتب ل بيانات كلإدخا  ظ بعدفح ال ما يتم، كتم الحفظ البيانات ي تعديلمال تكساد عب: حفظ -
   أو الحذف الوجباتيسية يمكن للمستخدم التعديل على الرئ  الشاشةفي العمليات:  -

 الطابعات  بيانات          سابعا :
    ا   ة من خلالها، ويمكن أيض ب جو ل ايمكن طباعة فاتورة    تي البعات  بالطا   العمل  لعيتفلت  ا ع ة الطابقائم   التبويبي هذا  تظهر ف

ال خلال  ى مستو   على  تابعاطتحديد  من  وجبة  الطابعات    تحديد  كل  تفعيل  ثم  ومن  السريع  البحث  حقل  في  الوجبة 
 المخصصة للوجبة. 
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 جاتب المنتتيتر
ش:  لاستخداما المنتجاترتية  اشتستخدم  لغرض  ب  ايتتر   ةادعإ ت  بعض  في  لترميب  االنظام  زات  أنواع  أو  ابجو لكترتيب  ت 

المنتجات   المنتجاتمجموعات  ار تالاف  تيبر تفال  ،أو  حسب  سيكون  في اضي  الترميزات  هذه  ستظهر  ضوئه  وعلى  لإدخال 
ه  ذهل  لاخ  نمله ذلك                سيكون متاحا   ت  زا ة ترتيب ظهور هذه الترميإلى إعاد  خدم يحتاجالشاشات المعنية، فإذا كان المست

 ة. الشاش

 
 الشاشة ستخدام طريقة ا

الت البيا   لما عيتم  الشاشة  مع  الما نات في  وا  رعبس  و بواسطة  الإالسحب  يتم  البيانات فلات، حيث  تلك  من  أي   على                               لنقر 
الترتيب، وينط  المناسب في  المكان  إلى  أنو ى مختلف تبق هذا علوسحبها  الشاشة سواء   وعات  لوجبات أو مجما  اع                        بويبات 

 ت. المنتجا  وت أا تج نمال
 الحفظ.  متي تالبيانا   إدخالمال استكبعد : حفظ -
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 تانوتهيئة الموز 
تختتس:  ملاستخداا شاشة  المو دم  لو ز هيئة  ا نات  كبادغرض  الموزونة  بالأصناف  الخاصة  رقم  ئلتهيئة  وطول  الأصناف  ة 

 ن التهيئات. وغيرها م الباركود الصنف وطول

 
 شة الشا امخدطريقة است

 : التالي النحو  ىلت عااني بدخال اليتم إ
ال بادئ - الموزونة  الصيغة  الح  اذه  مديستخ:  صنف  لإدخال  ستبدأ  قل  الأبالتي  الموز صه  تكو ناف  وقد  هذه ونة   ن 

 عكس. أو ال                                                                         الصيغة رقما  أو حرفا  أو كلاهما مع تحديد الاتجاه إما من اليمين إلى اليسار
 وده. لة وجن في حاالميزا  ما نظ  نم لسئد المر ديد الرقم الزاحت في يستخدم: م الزائدالرقطول  -
 ونة. ناف الموز صد الأو دى طول باركتخدم هذا الحقل لإدخال مسي :ركودطول رقم البا -
 لإدخال مدى طول رقم الصنف الموزون.   الحقليستخدم هذا : نفطول رقم الص -
 الكيلو. ( وهو 1000ن )كو ي                        القسمة عليه وغالبا  ما  الذي سيتمهو الرقم : ناتوأساس الموز -
 لحفظ. نات يتم ا خال البيا إد مالاستك بعد :حفظ -



 

 
فهرس  
  68  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

  اتبج وال روض ع
ية المقدمة على الوجبات خلال فترات وأوقات  رويجتز العروض اللغرض ترمي  توجبا لوض اشاشة عر تستخدم  :  لاستخداما

 نتج مال  سة من نفالحصول على كمي  أوة  نسبة أو قيم  محددة إما إعدادات    مستخدم، وسيتم تحديد العروض حسبيحددها ال
 . أحد المنتجاتشراء عند  نتج آخرو على مأ

 
 استخدام الشاشة  ةق طري

 د النقر على زر )إضافة عروض خاصة( على النحو التالي: التي تظهر بعلية  التا  شاشةلا  في تبياناخال اليتم إد

 
 إعدادات العرض

 : يتال لا وح على الن خاصة بكل عرض ال ت خال وتحديد الإعدادام إدلتبويب يتمن خلال هذا ا
 مستخدمة. غة الأساسية ال للض با العر ل اسم الحقل لإدخا يستخدم هذا  :الوصف -
 حصر الفترة الزمنية التي سيكون العرض خلالها سار المفعول. هذه الحقول ل خدمتست: تاريخ إلى /من تاريخ  -
 ض.عر لللتحديد المدى الزمني ول لحق هذه ا تستخدممن وقت / إلى وقت:  -
 :الية الت اراتختيار أحد الخيم ب لخصا ديد نوعرات لتحا الخي هذه تستخدم نوع الخصم: -

وإذا تم اختيار   ( مع تحديد نسبة الخصم)نسبةمنوح للعرض  الخصم الم  نا كا ذتفعيل هذا الخيار إيتم  نسبة:   •
 . نسبة يغلق النظام خيار الخصم الخاص 

 : اليحو الت ن للى اع ح منح كمية إضافية ض الممنو عر الكان إذا  يار خل هذا اليتم تفعيخصم خاص:  •
تفعيل المؤشر هنا إذا أخذ العميل وجبة واحدة يحصل على وجبة  خر هدية:  على الآواحصل    خذ واحد ▪

 . صاصم الخخ، ويترتب على ذلك إغلاق النظام لبقية خيارات ال انيةأخرى مج
تفعيل )خذ    لم يتم   إذا  ينقل لحهذين ا  في  فعل العملي:  ةمن نفس الوجب على كمية    واحصلتري  شا ▪

الوجبة،  تستخ  ،(لأخر هديةى احصل علاو احد  و  العرض كمية إضافية من نفس  إذا كان  الحقول  دم هذه 
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الحقل    يا فيدهدحة يتم تتي إذا اشتراها العميل سيحصل على كمية من نفس الوجب ويتم فيها تحديد الكمية ال

 المخصص لها. 
ية من  ضافكمية إ  ض العر   كان   هذه الحقول إذا   تستخدم  :ىربة أخمن وج على كمية    صلاشتري واح ▪

تحديد  ويتم فيها تحديد الكمية التي إذا اشتراها العميل سيحصل على كمية من وجبة أخرى يتم    أخرى،ة  وجب
خرى الا  أنه لا يمكن تحديد الوجبة الأ  علمال  عم،  ة لها تلك الكمية مع تحديد الوجبة في الحقول المخصص 

 . رضام العيأويب ب ت وتويب عروض الوجبافي تب ت ناا البي  إدخالبعد 
 جبات عروض الو

 خلال هذا التبويب يتم تحديد الوجبات التي ستدخل في العرض على النحو التالي:  من

 
 .ي ستكون متاحة للعرضت ال باتجو موعة ال يستخدم هذا القسم من الشاشة لاختيار مجلوجبات: عة ا مجمو -
جبات التي  ر الو يا تخدم لاختويسجبات،  و لعة او مجم  وجبات بعد تحديدشة الشاال  سم منا القتظهر في هذ:  الوجبات -

 ستكون متاحة للعرض. 
 أيام العروض 

 .        ساريا  يكون فيها العرض يتم في هذا التبويب تحديد الأيام التي س

 
 فظ. حال  يتم تالبيانا بعد استكمال إدخال  : حفظ -
 . فالحذأو  روض الوجباتععلى  ليدعم التمستخدية يمكن لل سيفي الشاشة الرئ العمليات:  -
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  ة للعملاءيجيوض ترو رع
للعملا:  خداملاستا المقدمة  الترويجية  العروض  ترميز  لغرض  للعملاء  ترويجية  عروض  شاشة  جميع  تستخدم  على  ء 

أو يعات  حسب أعلى مبميع العملاء أو لعميل محدد أو  جا لإم  ةددات محدالمنتجات، وسيتم تحديد العروض حسب إعدا
 الي الفاتورة. إجمن م حئاشر 

 

 ة شاشدام ال خ تة اسق طري
 : لى النحو التالييجية للعملاء( عالتي تظهر بعد النقر على زر )إضافة عروض ترو التالية  الشاشة   فيانات ال البي يتم إدخ

 
 . المحلية ة للغ ا بض ر عاسم ال يستخدم هذا الحقل لإدخال: الوصف -
 . ولسار المفع ها  ض خلالر ع ن الو سيك رة الزمنية التيلفتا  صرح ل لحقولهذه اتستخدم : يخمن تاريخ / إلى تار -
 خيارات التالية:تستخدم هذه الخيارات لتحديد نوع العرض باختيار أحد ال اع العروض الترويجية للعملاء: أنو -

مبيعات • ه  :Top Sale  أعلى  تحديد  الخييتم  معن  راذا  مبند  عن  الفاتورة  زادت  إذا  خصم  يتم ح  محدد   لغ 
 . لاء(مات عحقل )أعلى مبيع  في لغمبلا ل هذا إدخا 

يتم تحديد هذا الخيار عند منح الخصم كشرائح على   :From Total To Total  الي/ إلى إجم  اليمن إجم •
 لي(. إجما إلى   / ي جمال، بحيث يحدد نسبة خصم لكل مدى إجمالي على حدة )من إإجمالي الفواتير

العملاء • تحديد:  All Customerجميع  العملاح  من  عند  رالخيا هذا    يتم  لجميع  بخصم  الغء  عن ظ ن ض  ر 
 .رةلي الفاتو جماإ
ر هذا يتم تحديد هذا الخيار عند منح خصم لعميل محدد، ويتم اختيا :  Specific Customerل محددعمي •

 العميل في حقل )العميل(. 
 م تي ء، و العملاوع محدد من  ديد هذا الخيار عند منح خصم لنتحم  يت:  Customer Typeالعميلحسب نوع   •

 عميل(. لانوع )حقل  نوع العميل في  يارختا
من   هذا  خدميستبة:  نسال  - كنسبة  الخصم  منح  سيتم  حيث  للعملاء  منحها  سيتم  التي  الخصم  نسبة  لإدخال  الحقل 

 الي الفاتورة لمختلف الأنواع السابقة. إجم
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يل  تورة سيحصل العملفا ا  في   ا هتخدامتم اسع التي إذا  ارات لتحديد طريقة أو طرق الدفالخي هذه    تستخدم  أنواع الدفع:  -
 ي. ويجض التر ر عى اللع

العميل  النصية:    ةالرسال محتوى   - موبايل  إلى  إرسالها  سيتم  التي  الرسالة  نص  لتدوين  الحقل  هذا  عند  يستخدم 
 استخدام نظام الرسائل. 

 فظ. حال  يتم تالبيانا بعد استكمال إدخال  : حفظ -
 .ذفح ل أو ا ملاءروض ترويجية للععى علل يدعم التمستخديمكن لل  يةسيالرئ في الشاشة العمليات:  -
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   رالأسعايف تصن
الوجبا :  تخداملاسا تسعير  ثم  ومن  للتسعيرة  مستويات  تصنيف  لغرض  الأسعار  تصنيف  شاشة  تصنيف تستخدم  لكل  ت 

 شة في شالها    وحدات  ريفتعم  توجبات بالنسبة للوجبات التي  ال   دات حو تسعير    بالإضافة إلى   ،ومستوي من هذه المستويات
   .الوجبات  اتحدو 

 

 الشاشة  خدامتطريقة اس
 الي: سعار( على النحو التصنيف للأ)إضافة تعلى زر  هر بعد النقرالتي تظ   التالية الشاشة  فيبيانات إدخال ال يتم

 
                    أولا : تصنيف الأسعار

 . جنبية المحلية والأللغة ل لإدخال اسم تصنيف الأسعار باالحقهذا  يستخدم :أجنبي( –)محلي  الاسم -
 فظ. يتم الح اناتيبعد استكمال إدخال الب: حفظ -

 لوجباتتسعير ا        ثانيا : 
الوجبات   استوى تسعلكل تصنيف وميتم تسعير  بعديرة على حدة من  التي تظهر  )بيان  لشاشة  ات تسعيرة النقر على زر 

لشاشة  ام ا لنظرض االزر يعبعد النقر على  ث  حي  في الواجهة الرئيسية للشاشةنيف  التص  مام اسمالوجبات( الذي يظهر أ
 : التالية

 
لتابعة  تسعير الوجبات ا  لتي سيتمات الوجبات ا م لاختيار مجموعة أو مجموعذا القسه  يستخدم  :اتالوجب  ةعمجمو -

 شة. ا شأسفل الر الوجبات في القسم المخصص لها اختيار المجموعة تظهلها، وبمجرد 
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هذا  :  الوجبات - في  ال   القسمتظهر  امن  بمجشاشة  اختيلوجبات  مرد  ويستخدم  جمو ار  الوجبات،   تسعيرة   لدخالإعة 
 ذي تم اختياره. ستوى الجبات للمو لا

 ت يتم الحفظ. البيانا   إدخالستكمال بعد ا: حفظ -
يمكن  ال  الشاشةفي  مليات:  الع - على  رئيسية  التعديل  الأللمستخدم  تصنيفات  طباعة    فالحذ  أو  سعارعروض  أو 

 .تقرير التصنيفات
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 لتسعيرةية ا أولو 
التسعيرةدم شتستخ:  متخدالاسا أولوية  ا  لغرض  اشة  إل لأو تحديد  الفاتورة، نزال تس وية في  الوجبات في  يمك  عيرة  ن فالوجبة 

ونو تسعيره الصالة  حسب  ومجموعة  ا  الفاتورة  ذلع  تم  فإذا  االوجبات،  ستنزل،  التي  التسعيرة  هي  ما  ه  لمستخدمك  ذه في 
عملية  ا في  الأولية  سيحدد  تم  لشاشة  فإذا  الفاتورة  )ا  حسب  التسعيرالإنزال  ونوع  ترتي  ات(الوجب  ةعمجمو و لصالة  ب  وتم 

ستنالأول السابق  الترتيب  حسب  التسعيرة  ية  الصا زل  توجد  حسب  لم  فإذا  ستنزللة  للصالة  النوع  تسعيرة  حسب    التسعيرة 
  وهكذا.

 
 ة طريقة استخدام الشاش

لى وسحبه إ  عيرةس تم النقر على نوع التث ي، حي الإفلاتماوس عبر السحب و ع الخيارات في الشاشة بواسطة الل م عامتليتم ا
 ي الترتيب.مناسب فلمكان الا

 م الحفظ. يانات يتإدخال الب الاستكمبعد : حفظ -
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الخامس الفصل  
 اباتإعدادات الحس
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 مقدمة 
والدليل محاسبي وترميز العملات النقدية  ال  انبج ل تنظم ا  الحسابات بالخيارات التيتتمثل إعدادات  

  الوسيطة  اتلحسابربط الى  إفة  إضا  ل،يصتفا  نوما يتعلق بها مبنوك  والديق  والصنا   المحاسبي
 دات. وغيرها من الإعدا
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 داتالإعدا
سياسة  و   ملاءت يحة بما  الخيار المناسب للمنشأة من بين الخيارات المتا حديد  غرض تل  الإعداداتشة  تستخدم شا :  تخداملاسا

ب  لتالي يج ا وب  الشاشات   أهم  ن اجة المنشأة، وتعتبر موح ت  باسب متطلمخرجات ح  علىصول  الح   مما يؤدي إلى المنشأة
 . تأثيراتعليه من                  نظرا  لما يترتب  اسب بدقةالخيار المن دير النظام بالمنشأة تحديدعلى م

 
 طريقة استخدام الشاشة 

في - الرئيسي  الحساب  رقم  الح  تضمين  الخيار    :ابسرقم  هذا  المنشيستخدم  كانت  الدقررت  أة  إذا  ليل  بناء 
ب اسبح الم الحلهر اظ طريقة تسلسلية بحيث ي ي  الأ  ساسي مني كجزء أسرئي ساب  إذا دنىالحساب  بمعنى  كان رقم    ، 
 (. 110101هو ) نهيتفرع عون أول حساب ( سيك1101يس هو )ساب الرئالح

القبض  - سندات  هذا  :  تسلسل  ط ا ي لاخت  قلالحيستخدم  القبضريقر  سندات  تسلسل  مع  التعامل  كان    ة  إذا  وما 
             خاصا  به.        تسلسلا    السندات عنوا ع من أ و نلكل   لجميع السندات أم سيكون      ا  حد       سلا  واتسل

ا - طريقة  قلالح هذا    يستخدم:  لصرف تسلسل سندات  س  لاختيار  تسلسل  مع  كان    الصرفندات  التعامل  إذا  وما 
           خاصا  به.                             نوع من أنواع السندات تسلسلا   لكلون  كيات أم سلجميع السند     ا              تسلسلا  واحد

   لا  اليومية وما إذا كان تسلس  سل قيودل مع تسلمتعا يقة الر ط يار  تلاخ  الحقليستخدم هذا  :  ةومييل قيود اتسلسل   -
                    د تسلسلا  خاصا  به. أنواع القيو  مننوع  يود أم سيكون لكلجميع الق         واحدا  ل 

في سيكون    ما إذا كان الربط طريقة ربط العملاء بالحسابات و يار  لاخت  الحقلا  يستخدم هذ:  حساب العميل بـربط   -
 . المجموعةتوى العملاء على مس تصنيفشاشة ربط في سيكون ال أم عميل كل ستوى مبيانات العملاء على   اشةش

رق - ب:  م الحسابطول  ايقصد  أرقام  عدد  تحديد  الحسا ه  دليل  في  قمنا   ، باتلحساب  )  فإذا  الرقم  فهذا15بتحديد   ) 
 . كحد أعلى      قما  ( ر 15) اسبيالمح  دليلال شاشةبه في  المسموحالحساب   طول رقمأن  يعني

رعية )التي  ابات الفللحس ي ستخصصدخال الرتبة )المستوى( التلحقل لإدم هذا اخيست:  فرعيل اساب  مستوى الح -
جهة أخرى لن  من  ة و هجسبي من  مستويات الدليل المحا عدد سيمثل  إدخالهيتم  م الذي س(، والرقبالعملياتر  ستتأث

 . ا ديدهحمن الرتبة التي سيتم ت ركبأ أوأقل  برتبة حساب فرعي يسمح النظام بترميز
بتحديد الرقم   قمنا فإذا    ز التكلفة، مراك  ليلالحساب في د  المراكز  ه تحديد عدد أرقاميقصد ب  :التكلفة  ركز طول م -

 . د أعلىأرقام كح (10)  لفةالتك مراكز ةالمسموح به في شاش المركز ( فهذا يعني أن طول رقم10)
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ما إذا كان لنظام و لفة في اكالتمراكز    متخداسلاختيار طريقة ا  الحقل  ام هذيستخد:  التكلفة  مع مراكز التعامل   -
   فقط. قائمة الدخلات  م إجباري مع حسابحسابات أمع كل ال اري إجباختياري أم 

 البيانات يتم الحفظ.   إدخالبعد استكمال : حفظ -
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 تلاخ ئة المدتهي
شاشة :  لاستخداما المد  تستخدم  معاع  نو لأامختلف  ترميز    غرضل  خلاتتهيئة  التعامل  سيتم  فيهالتي  اع  و كأنالنظام    ا 

 غيرها من الأنواع.و  مراكز التكلفة وأنواع ةقيود اليومي وأنواع القبض وأنواع سندات الصرف سندات

 
 طريقة استخدام الشاشة 
 لي: لى النحو التا زر )إضافة( ع ىوبعد النقر علني لمعب ا ي و ار التبيتم إدخال البيانات بعد اختي 

 
 . محلية والأجنبيةالللغة النوع با  اسملإدخال  لحقلايستخدم هذا :  أجنبي(-يل )مح مالاس -
 يتم الحفظ.  ناتالبيا ال  استكمال إدخ  بعد: حفظ -
 . فذأو الح تهيئة المدخلات يمكن للمستخدم التعديل على  يسيةالرئ في الشاشة لعمليات: ا -
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 فئات العملة
 لفئات. مع تلك ا املم سيتععط الم نت المختلفة إذا كا لعملاات ا ئفترميز فئات العملة ل شة تستخدم شا :  لاستخداما

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 ( على النحو التالي: فئة عملةعلى زر )إضافة لتي تظهر بعد النقر االتالية  الشاشة   فيانات م إدخال البي يت

 
 . الفئة  حقل لإدخالال هذا ميستخد: الاسم -
 ظ. الحف  نات يتمالبيا   إدخالكمال بعد است: حفظ -
 .أو الحذف فئات العملاتعلى لتعديل مستخدم ال ن لية يمكسيالرئ  في الشاشةالعمليات:  -
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 تالعملا
ــتخداما ــة: لاسـ ــتخدم شاشـ ــز الغـــرض عمـــلات لال تسـ ــاتعمـــلات الترميـ ــي العمليـ ــأة فـ ــا المنشـ ــل بهـ ــي تتعامـ ــة التـ  ةالمالي ـــ ماليـ

رمــز متمثلــة بلة اعمل ــال تا بيان ــ مختلــف ، كمــا يــتم إدخــالةبي ــجنالأ مــلاتلعة للمنشــأة أو االعملــة الرئيســيكانــت              سبية سواء   محا وال
 .ناترها من البيا الصرف وغيملة والفكة وسعر  الع

 

 اشة ريقة استخدام الشط
 على النحو التالي:  (لة مع)إضافة التي تظهر بعد النقر على زر التالية  الشاشة   فينات يتم إدخال البيا 

 
 م الشاشة طريقة استخدا

 النحو التالي: ( على ةعملضافة إر )على ز  رقالن دشاشة التي تظهر بعمن الانات ال البي يتم إدخ
كتابة اسم   ، ويتمالمحلية والأجنبيةغة  بالل  العملة خال اسم  دم هذا الحقل لإديستخ  :ي(أجنب  –)محلي    اسم العملة  -

  ف يظهر بمختل سقل  ذا الح ه  ته فيتم كتابعملة الذي سيم الفاس  ،                        فيكتب مثلا  )ريـال يمني(   فيةعريتل)الـ( ا العملة بدون  
يظهر في السند قبض بمبلغ مليون  اعة سند              مثلا  عند طببالحروف، ف  مفقطةالأرقام    كتابة  افيهيظهر    لتيندات اتسالم

مبلغ وقدره    عبارة تاستلمت  إذا  أما  فقط  يمنى  كتابة مليون ريـال  التعريفية فسيظهر  العماسم    م  )الـ(  بـ  السند  لة  في 
 . ط ق ني فمره مليون الريـال الي قدبلغ و ستلمت معبارة ا

مز للريـال اليمني  ( كر YERمثل ) لة،العمعن  الذي يعبر  ارالاختصوهو  العملة،  كودال دخ دم لإيستخ لة: مالعكود  -
)أ السعودي  SARو  للريـال  للدولار  USD)أو  (  كرمز  مدخلاتم  تبرعيو   مريكيالأ(  أهم  الش  ن  لأهذه  نظرا   ن             اشة 
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ولهذا يجب أن يكون هذا   ،حقلا الي هذخلة فدلم ا  وادكالأمع    مليات والتقارير سيكون علات اتلف شاشتعامل في مخال
 .    ا  ومعروف      ا  واضح لكودا

ر لاالدو العملة، كرمز  الذي يعبر عن    العملةلإدخال رمز  العالمي    يستخدم حقل رمز العملة  :العالمي  رمز العملة  -
 . (YRوالريال اليمني )( SRلسعودي )والريال ا ($)

اليمني أو  لعملة الريـال    ل )فلس(يتم إدخا   ة كأنملع  كلفكة    لخادلإقل  ذا الح هيستخدم    :أجنبي(  –محلي  )  ة فكال  -
 . باللغة المحلية والأجنبية التعريفية )الـ(دون مع ملاحظة أن الفكة تكتب ب ي،الأمريكة الدولار ت( لعمل)سن

 .عملة لل حيحصالعشرية بعد العدد ال رالكسو خانات   عدد  لالحقل لإدخا يستخدم هذا  :العشرية تالخانا عدد -

 : عملة أجنبية  رئيسية للمنشأة أوعملة الالعملة هي ال  ديد ما إذا كانت لتح  الخياراتهذه تستخدم  : لةنوع العم -

هذا  م  يت  عملة محلية: • هي    الخيارتحديد  أنها  على  العملة  المحالعملتعريف  بال  للمنشأة، ة  يللة  عملة  ويقصد 
العالمحل الر ية  بهاا   ئيسيةملة  تقيم  التخرج  تسا  بهوبموج  ؛ يال الم  مركزها   المنشأة  لتي  والأرباح    ميزانيةتقارير 

 ت الأخرى بها. التي سيتم مقارنة أسعار العملالمحلية هي العملة لعملة اكما أن ا ائر،والخس
رميز أكثر ة وبالتالي لا يمكن تدحعملة واكون  العملة المحلية يجب أن ت:  تلميح
 ة. شأ للمن ة محليةمن عمل

جميع ملة الأجنبية  بية، ويقصد بالعملة أجنلى أنها عملة علعا  يفر لتعر يا لخذا اهحديد  تيتم    عملة أجنبية: •
 المحلية.  بها المنشأة إلى جانب العملة عملات التي تتعاملال

الع:  تلميح ترميز  عند  المستخدم  صرف   ةيالأجنب   ملاتيحتاج  سعر  تحديد  إلى 
بالا مقارنة  اللعملة  الع،  محليةعملة  نوع  تحديد  علىموبمجرد  أجنعما  أنه  لة  ة  بيلة 

 عر تحويل. وأدنى سع إدخال أعلى م الصرفخال سعر  قول لإدالشاشة ح  هر فيتظ 
العملات الأجنبية  أثناء    الحقليستخدم هذا    :صرفال سعر   - التت )لإدخال أسعار صرف العملاترميز  يل(  و حسعر 

ر  ه كسع ال دخ إ  ي سيتملذا   لسعربأن ا        علما    حدة،عملة على  كل  صرف    دخال سعرمحلية حيث يتم إمقارنة بالعملة ال
 ليات. ات العمفي مختلف شاش سيتم التعامل بهو الذي تحويل ه

 تلميح
قل شاشات العمليات مع مراعاة أعلى وأ ي  ف   الصرفع المستخدم تعديل سعر  يستطي -

 .معدل
اسا  ضليف - إختثناء  مرة  لأول  النظام  الصرف  دام  سعر  تم  دخال  فترة ال  إقفالالذي 

  تها عملة أجنبيةلتي عمللحسابات احية لتا فتلارصدة الأا  طابقكي تت   هالسابقة بموجب 
 ة.  لآخر فترة محاسبي  لنهائيةمع الأرصدة ا

الصرف في شاشات    ردخال سعند إلا يمكن للمستخدم ع  الذي  التحويل  أدنى حد لسعر  لإدخال  يستخدم  :أقل معدل -
 ات النزول عنه. العملي
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ل  دمتخيس  :لمعد  أعلى - حد  أعلى  التسلإدخال  ي  يلذا  حويلعر  إدخمستخدللن  مكلا  عند  سعر  م  في  ال  الصرف 
 زه. العمليات تجاو شاشات  

وقت بواسطة    ر وفي أيباستمرا  صرفدم تغيير أسعار اليستطيع المستخ:  يحتلم
 .الأمر )تعديل( 

 يل تعد مكن يلاو  ، في تقييم المخزون  ة لمنشأ دمها ا تختسالعملة التي سهذا المؤشر لتحديد ل بم عال يفعل  :ونعملة المخز  -
ة للنظام وقد تكون ي العملة المحليالمخزون ه تكون عملة    ظام المخازن وقدات في ن فة العمليد إضابع   ةملالعذه  ه

 . عملة أخرى 
 . امظ ن اشات الفي شالعمل بالعملة  لتوقيفستخدم هذا المؤشر ي وقف:تم -
 . ة                      ا  لاختيار فئات العملريتيا اخ تبويباليستخدم هذا : فئات العملةتبويب  -

 
 الحفظ. يتم  اناتالبي  الدخ إ ستكمالا عدب: ظحف -
 .أو الحذف العملاتعلى  لمستخدم التعديليمكن ل يةيسالرئ شاشة في الالعمليات:  -
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 بات الحسا مجموعة
مجموعتستخدم  :  لاستخداما تعلبات  الحسا   ةشاشة  متجا مجموعات  ف  ير غرض  رب  نسةحسابات  يتم  الحساب بحيث  ات  ط 
 تنتمي إلى ات متعددة و محاسبي جمع حساب دليل ال إدخال ال  أثناءم  خدستكن للميمث  ، حي واحدة  تتجانسة بمجموعة حساباملا

  ت االحساب   جميعية الغرض منها توهي شاشة اختيارية وليست اجبار   مختلفة في مجموعة حسابات واحدة،حسابات رئيسية  
 الدليل المحاسبي. في   يعها تجم وبةعصبينها في حالة  التي لها علاقة فيما 

 
 الشاشة م دااستخ طريقة 

 ( على النحو التالي: ة حساباتمجموعزر )إضافة لنقر على  تظهر بعد ا التيالتالية  شة الشا  فيالبيانات دخال  إ تمي

 
 . ة يلالمحغة بالل المجموعةيستخدم هذا الحقل لإدخال اسم : الاسم -
 . اسب للمجموعةمن وصفي أ  لإدخال           اختياريا   لحقليستخدم هذا ا: الوصف -
 الحفظ.  ت يتمنا يا لبا  دخالإ الستكمبعد ا :حفظ -
 . أو الحذف وعة الحسابات مجمالتعديل على للمستخدم  يمكنيسية ئ في الشاشة الر : العمليات -
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 يسباالمح الدليل
هم ن أ ة ماشلشر هذه ا، وتعتببالمطعمز دليل الحسابات الخاص  يمغرض تر لسبي  تستخدم شاشة الدليل المحا:  لاستخداما

  بإعداد التهيئات ر النظام  عد قيام مديالحسابات فيها بتم ترميز  ظام، ويفي الن  بياسالمح   لعمال  ا يهتكز علر الشاشات التي ي
 . بتلك الترميزات ات الحسابات في الشاشات المعنية اللازمة كترميز العملات ومجموع

بناء  يت بما جشم  المحاسبي  الدليل  حجم  رة  مع  الشجرة  يتم  حيث    المنشأة،  يتناسب  تلك  عدةعبناء  ة رئيسي  اتويمست  لى 
الم  امالنظ  شاشات  لتعامل في مختلفسيتم او عي واحد،  وى فر ستوم بينمع  الفرعي  تصعيد العلى    النظام  عملما سيستوى 
 .                             لى المستويات الرئيسية آليا  لتأثير عوا

 

 اشة شل تخدام اة اسطريق 
 : ليتا الالنحو ى  عل( باحس افة ض د النقر على زر )إعظهر بالتي تة  اليالت الشاشة   يفيتم إدخال البيانات 

 
الرئيسي:  لحا - الحقليساب  هذا  الح  ستخدم  الرئيلإدخال  للحسا ساب  الأعلى  يتم  سي  الذي  كان    تعريفه،ب  فإذا 

الرئيسيال تعريفه    حساب  سيتم  الم  يقعالذي  إطار  فارغا    متيالأول    ستوى في  الحقل  كأما    ،                 ترك  إإذا  في  طار  ان 
 من قبل. ترميزها  تي تمالت با الحسا  ينب ب منالحسا مإدخال رقخرى فيتم  ات الأ المستوي

 .ترميزه يتم ذيرقم الحساب ال ل لإدخا حقل تخدم هذا اليسرقم الحساب:  -
 . جنبيةلأامحلية و الة باللغ  الحسابيستخدم هذا الحقل لإدخال اسم :  بي(أجن-)محلي الاسم -
 :     يا  أم فرع      يا  رئيس       سابا  حوما إذا كان  لحسابنوع ا       آليا   شراتذه المؤ ه  في يظهر الحساب:نوع  -
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 .توى الأخيربي باستثناء المسل المحاسستويات الدليي( لجميع رتب ومخيار )رئيس يظهر رئيسي: •
بات التي سيتم التعامل ا سوهي الح  بي،المحاسلرتبة والمستوى الأخير من الدليل  فرعي( لخيار )  يظهر  فرعي: •

 . نظامات المختلف عملي ها مباشرة فيمع
 )دائن(.كان )مدين( أو  ما إذا عة الحسابد طبيديتحل خياراتاله م هذستخدت :الحساب طبيعة -

ويعتبر استخدام   محددة،زه بمجموعة حسابات  ربط الحساب الذي يتم ترميليستخدم هذا الحقل    :بالحسا  موعةمج -
ة جموعيد المدويتم تح  مجموعة، كل  مية لسابات المنتقارير عن الح الغرض منه الحصول على ت    ا  ياختيار   لحقل هذا ا

 بات. الحسا  ةموعفي شاشة مجما تم ترميزه  ىعل       ناء  تي تظهر بات الوعجملمبين ا من

،  (يالرئيس  حسابرقم الحساب الذي تم تحديده في حقل )ال   مستوى لى                       الحساب آليا  بناء  ع  مستوى   ظهري:  المستوى -
 اب الرئيسي.ة لرتبة الحسحيث تظهر الرتبة التالي

الفرعي :  حتلمي )  مستوى   فيا  جميعه  ون تكأن    يفترض  ةالحسابات   المستوى واحد 
اسالأ يتم  كي  تقار خير(  متزنة،تخراج  تحديد  ف  ير  تم  أنه  افترضنا   رقم   طول إذا 

نوع   ع تحديدسيمنفهذا يعني أن النظام    في شاشة إعدادات الحسابات  (5)  الحساب
 .(5) في المستوى  إلا إذا كان الحساب على أنه )فرعي(

يد يث يتم تحدح  به،حساب  ذي سيتم ربط ال لمناسب االسنوي القرير  لتا  وعحديد نلت ل  الحق  م هذاديستخ  التقرير:نوع   -
 واحد من الخيارات المتاحة التالية: 

طب  عمومية:ميزانية   • التي  للحسابات  الخيار  هذا  تحديد  عموميةينميزا)ا  يعتهيتم  الأصول   (ة    كحسابات 
 ة. تتاحيافة صددة كأر ديج   سبيةرة محا ت ا إلى فرصدتهأترحل التي ي الحسابات والخصوم، وه 

وخسائر: • هذا    أرباح  تحديد  للحيتم  التيالخيار  وخسائر)طبيعتها    سابات  المصروفات    (أرباح  كحسابات 
 ة في الأرباح والخسائر. يلرة الما الفتنهاية  إقفالهاوهي الحسابات التي يتم  ادات،ير والإ

  طربليستخدم  و عي(،  ر )فر خيلأا  لمستوى ا  اتحساباب من  سإذا كان الح  قلالح   هذا  ريظه:  تحليليع الحساب ال ون -
 أو موظفين  لاءالحساب على أنه حساب صناديق أو بنوك أو عم  خصيصتكأن يتم    عمل محددة  الحساب بخاصية

لها  التي خصصت    والعمليات  ات ام هذه الحسابات في الشاشدخيتم است يص س، وبموجب هذا التخصحساب )عام(  أو
 حسابات.ذه اله

 النحو الآتي: على لحساب تكلفة مع اتعامل مراكز ال طريقة دحقل لتحدي ذا ال ه دمتخيس لفةتك الركز ل مع ممالتعا -

 ب. لن تتعامل مراكز التكلفة مع الحسا  تحديد هذا الخيار عند :غير مستخدم •
 . ي ختيار شكل امع الحساب باكز التكلفة سيكون استخدام مر الخيار  اذتحديد ه عند :اختياري •
ظ أي لن يتم حف   بمعنى أنه  الحساب إجباري   عمراكز التكلفة م  تخداماسن  كو يار سيلخا  هذا  تحديد  د عن  :إجباري •

 ساب. مع الح عملية إلا إذا تم تحديد مركز تكلفة
يه اختيار  رعي(، ويتم فحسابات المستوى الأخير )ف  نم  لحسابا  انإذا ك  بالعملاتظهر القسم الخاص  ي:  العملات -

 . ابحسع ال بها م ل سيتم التعام ي ت التلعملاا
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 ليات. في العماب لتعامل مع الحسالإيقاف  المؤشرا دم هذتخ يس: موقف -
الكاشيرات:يستخ  - إيرادات  شاشة  في  المؤشر    دم  إظهارها  ح للتفعيل  المطلوب  شاشة  سابات    ت إيرادافي 

 .مبيعات الكاشيرات  ةيتصفعند رات الكاشي
 . يع الب نقاط شة ا ش في إظهارها  لحسابات المطلوبل رالمؤش تفعيل  بيع: نقاط ال م في  يستخد -
 ظ. يتم الحف  اتالبيان إدخال   بعد استكمال: حفظ -
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 التكلفة مراكز 
تحميل كل    مت بحيث ي  كلفةإذا كانت المنشأة تتعامل مع مراكز الت التكلفة    مراكز  لغرض ترميزشاشة  التستخدم  :  لاستخداما

بما  تكلفة  الإيخصه    مركز  شجرةو   ،ت صروفا والم  يرادات من  بناء  حجم  اسبيتن بما    التكلفةاكز  ر م  يتم  عمل   مع    وطبيعة 
  ف شاشات مل في مختلسيتم التعا و ى عدة مستويات رئيسية ومستوى فرعي واحد،  الشجرة علم بناء تلك  منشأة، حيث يتال

 .       آليا   ات الرئيسيةعلى المستوي  تصعيد والتأثير على ال ظامنلا  عملسينما مع المستوى الفرعي بي النظام

 
 ة لشاشا طريقة استخدام

 ( على النحو التالي: لفة مركز تكة لى زر )إضاف ر بعد النقر عشاشة التي تظه من ال تايانالبدخال  يتم إ
فإذا    تعريفه، يتم    يذ ال  مركزللى  الرئيسي الأعل  مركز التكلفة الحقل لإدخال    م هذايستخدالرئيسي:    مركز التكلفة -

يت  الرئيسي  كزمر الكان   تالذي  المستي  فهعريم  إطار  في  يتمالأ  ى و قع  ا  ول  فلحقترك  في  ماأ      غا ،ر ا ل  كان  إطار    إذا 
 التي تم ترميزها من قبل. المراكز من بين المركز  رقم إدخاليتم  ات الأخرى فالمستوي

 .ترميزه يتم الذي  ةفلكز التكمر م يستخدم هذا الحقل لإدخال رق: مركز التكلفةرقم  -
 . يةوالأجنب ليةلمح الغة  بال لفةالتك زمركلإدخال اسم  حقلذا ال يستخدم ه:  (أجنبي-)محلي الاسم -
                       ا  رئيسيا  أم فرعيا : مركز وما إذا كان  تكلفةمركز الع ل لتحديد نو تخدم هذا الحقيس :نوعال  -

 ثناء المستوى الأخير.تسبا  كلفةالت مراكزيستخدم خيار )رئيسي( لجميع رتب ومستويات  رئيسي: •
لتعامل التي سيتم ا  ز المراك  وهي  ، فةالتكلمراكز    دليل  نلمستوى الأخير موا  تبةلر ل   ار )فرعي(يستخدم خي  ي:فرع •

 ت النظام. تلف عمليا باشرة في مخمعها م
رئيسي(،  لا لتكلفة ا كزمر الذي تم تحديده في حقل )  المركزرقم   مستوى لى               آليا  بناء  ع المركز مستوى  ظهري : المستوى -

 .سيرئيال المركزة التالية لرتبحيث تظهر الرتبة 

 المستوى د )واح  مستوى في    جميعها   ن تكو أن  فترض  فرعية يال  ةف لمركز التك:  تلميح
يتالأ كي  استخراج خير(  متزنة،   م  تحديد  ف  تقارير  تم  أنه  افترضنا  مركز   طولإذا 

سيمنع تحديد نوع   النظام  ي أنفهذا يعن  في شاشة إعدادات الحسابات  (5)  فةالتكل
 .(5) توى المسفي   نإلا إذا كا  نه )فرعي(ى أ عل المركز
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دة، ويعتبر استخدام مراكز محدزه بمجموعة  الذي يتم ترميلربط المركز    الحقل  اذم هتخديس:  ةالتكلف   مركز   ةمجموع -
د المجموعة من  يدويتم تحعة،  المنتمية لكل مجمو   المراكز لحصول على تقارير عن                                  هذا الحقل اختياريا  الغرض منه ا

 . لمدخلاتئة ا يهتزه في شاشة يم ترمما ت             ر بناء  علىعات التي تظهبين المجمو 
 يات. في العمل ركز التكلفةمالتعامل مع  افلإيق المؤشرذا دم هيستخ : فموق -
 البيانات يتم الحفظ.   إدخالبعد استكمال : حفظ -
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 صناديق ل ا
بيانا إدخاغرض  لتستخدم شاشة الصناديق  :  لاستخداما الشاشات    ت ل  ميز ئتها بعد تر التي يجب تهيالصناديق وهي من 
وقب  لدليلا شاشاستخ  لالمحاسبي  الدام  خلا  ،يات عملات  يتمفمن  الشاشة  الصناد  ل  سيتإنشاء  التي  خلاليق  من  إيداع م  ها 

  ط بلشاشة ر ل اكما يتم من خلا  ،الصرف وفي مختلف شاشات العمليات وصرف النقدية في شاشتي سندات القبض وسندات  
 . الصندوق  م علىيات التي تتر بالعمليتأثذي سكل صندوق بالحساب ال

 
 ة م الشاشتخداساطريقة 

 ( على النحو التالي: صندوق )إضافة  قر على زر ظهر بعد النالتي تلتالية  االشاشة   فيت البيانا  خالإد يتم

 
 لشاشة طريقة استخدام ا

 و التالي: حنعلى ال افة(يتم إدخال البيانات بعد النقر على زر )إض
 مة. ستخدم لباللغة الأساسية ا  دوق صنال دخال اسم قل لإهذا الحيستخدم : الاسم -
 لأجنبية. باللغة ا  وق الصندخال اسم قل لإدهذا الح يستخدم : بيجن الأسم الا -
  أثرسيتوهو الحساب الذي    الخاص به بالدليل المحاسبيلربط الصندوق برقم الحساب    الحقليستخدم هذا  :  الحساب -

 التي تتم على الصندوق.  تا بالعملي 
فقط    فقط أم للصرف  للقبض  مدستخسي  نا كا ا إذوم  ندوق صلاقل لاختيار طبيعة  حا اليستخدم هذ:  الصندوقيعة  بط -

 .             والصرف معا   أم للقبض
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 ز الصندوق. الذي سيتم فيه ترمي  الفرعلاختيار   يستخدم هذا الحقل :الفرع -
 .سيرتبط بكاشير محدد ق الصندو  نكا   إذاالخيار يستخدم هذا : صندوق كاشير -
 . وق الصند يفها  ل بلتعامسيتم ا التي  تلاختيار العملا  اشةن الشالقسم م هذايستخدم : لاتالعم -
 مع إدخال سبب التوقيف.   دوق الصنب عملر لتوقيف الالخيا خدم هذايست: موقف -
 لبيانات يتم الحفظ. ا  إدخالبعد استكمال : حفظ -
 .أو الحذف  الصندوق خدم التعديل على تسمكن للمي يةيسالرئ  الشاشةفي العمليات:  -
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 بنوك ل ا
ابياناإدخال    غرضل  كالبنو تستخدم شاشة    :خداملاستا الدليل بعد ترميز    ي يجب تهيئتها شات التن الشا وهي م  كبنو لت 
شاشات  ال استخدام  وقبل  الشاشمحاسبي  خلال  فمن  إنشاء  العمليات،  يتم  إيداع    البنوكة  خلالها  من  سيتم   وصرف التي 

ل ربط كالشاشة  لال  خ  كما يتم من  ،ت عمليا ات ال ي مختلف شاشدات الصرف وف في شاشتي سندات القبض وسن  ت الشيكا 
 . بنكلاتتم على  العمليات التيذي سيتأثر بالحساب ال ب كنب

 
 يقة استخدام الشاشة طر

 الي: تل النحو اعلى ( بنكالتي تظهر بعد النقر على زر )إضافة لية  تا الالشاشة   فييتم إدخال البيانات 

 
 اشة طريقة استخدام الش

 ي: التالالنحو  على (ةلنقر على زر )إضاف بعد اانات ال البي يتم إدخ
 . المحلية والأجنبيةللغة با البنك لإدخال اسم خدم هذا الحقليست: أجنبي( – )محلي مالاس -
ل:  الحساب - الحقل  هذا  المحاس  البنك ربط  يستخدم  بالدليل  به  الخاص  الحساب  الحسو   بيبرقم  سيتأثر   باهو  الذي 

 . البنكتي تتم على بالعمليات ال
ط يتلاخ  حقل الهذا    خدميست:  النوع - سيس  إذاما  و   كبنالبيعة  ار  فق   تخدمكان  فق للقبض  للصرف  أم  للقبض  ط  أم  ط 

     ا . والصرف مع
 . البنكم فيه ترميز لاختيار الفرع الذي سيت  يستخدم هذا الحقل: الفرع -
 .البنك يتعامل بها فتيار العملات التي سيتم الخلشاشة لامن االقسم  يستخدم هذا: العملات -
 التوقيف. ل سبب  ا خإد  مع لبنكا ب العملقيف و تل الخيار  دم هذاتخ يس: فموق -
 لحفظ. نات يتم ا البيا   إدخالبعد استكمال  :حفظ -
 . أو الحذف  البنكلتعديل على يمكن للمستخدم ا يسيةالرئ في الشاشة العمليات:  -
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 الحسابات الوسيطة
      يا  ها آلعامل معالت   متسابات التي سيلحبعض اام على  يف النظ غرض تعر ل  تستخدم شاشة الحسابات الوسيطة   :ستخداملاا

اسبي إذ لحسابات، ويتم استخدام الشاشة بعد ترميز الدليل المح من هذه ا  ية بكل حسابلعمليات المعناثناء تنفيذ االنظام    في
م النظا ة في  بوظائف محدد  -        آليا    –ت  المحاسبي، وتقوم هذه الحسابا   لي الدلي     ا  فلا يمكن تحديد الحساب إلا إذا كان مرمز 

ومات الممنوحة  أثر بالخصصم الذي سيتكحساب الخ   يطة الحسابات الوسسميت ب  ا لهذم و مستخدر من المباش  لون تدخبد
 . لاستخدامها  المطعم الحسابات حسب حاجة تلك تعرفو ،  للعملاء

 
 طريقة استخدام الشاشة 

نوحة  المم  ت             ا  بالخصوماآلي  يتأثر سموح به الذي سالخصم الملاختيار حساب    خدم هذا الحقلتسي:  لخصما  ابحس -
 . عملاءلل

 . التوصيل  رسوم خدمة  بإيراد تأثرب الذي سيختيار الحسا لا  هذا الحقل يستخدم: توصيلة ال خدماب سح -
لدىالزياد إيرادات    حساب - الحقل  يستخدم:  الكاشيرات  ة  الح  هذا  بالمبالغ    كإيراد  ثرأ تسيالذي  ساب  لاختيار 

  . الكاشيرها يورد التي الزائدة
م استلا عند كدائنيتأثر التأمين حيث سثر بعمليات تأ سيالذي  سابالح  تيارلاخ حقلا ال ذهيستخدم : ينلتأماب اسح -

 ل. رد التأمين للعمي عند كمدينبينما سيتأثر  التأمين
مخزني  ار تحويل  كمدين عند إصدسيتأثر  ب الذي  اسيار الحلاخت  الحقل يستخدم هذا    وسيط التحويلات المخزنية: -

 . تلام المخزنيدار الاسد إصكدائن عن يتأثر وس، نهالمحول مكون المخزن يسلحساب الدائن ا أنار على اعتب
الافتت - الرصيد  الحقليستخ  للمخزن:احي  وسيط  هذا  الاسيتأثر  الذي    الحساب  لاختيار  دم  فتتاحي  بالرصيد 

 . مخزن لل
والمشتريات:ل اأوامر    د ردوفارق م - هذيستخ  توريد  ال   الحقلا  دم  الحساب  ستحديد  لتكلفة  افارق    إليهيرحل  لذي 

 .يخ المردودمخزون في تار ة المردود أوامر التوريد بين سعر المورد وتكلف مشتريات أو لا رواتيود فمردج عن النات
وخسائ - أرباح  هذ  ر: حساب  الحقل  يستخدم  سيرحل  الحسا   يدلتحدا  الذي  بينر ا الف   هإلي ب  المنشأة    ق  إيرادات 

 . الإقفالد عن  ها ومصروفات
 فظ. يتم الح ناتيا لبال إدخال  كما استد بع: حفظ -
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  سسادل الفصل ا
 إعدادات الخدمات
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 مقدمة 
بالإعداد الخدمات  إعدادات  الخدمي اتتمثل  الت  الة  تقدمها  لعملائها  تي  توصيل    مةخدكمنشأة 

خدمات  وصيل إضافة إلى ال ترميزات كترميز السائقين وسعر خدمة الت  بها من  ق ليتعام وما  الطع 
 ادات. الإعد منا هالعامة وغير 
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 السائقين ناتبيا
شترط أن يكون توصيل الطعام، ويالعاملين في  قين  بيانات السائقين لغرض ترميز بيانات السائ  ة م شاشتستخد:  متخدالاسا

 كموظف. لموظفينا  ناتاشة بيا م ترميزه في شالسائق قد ت

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 : التاليالنحو لى ق( عسائ  )إضافةزر   على رقلنا ة التي تظهر بعدشاشال  فيانات ال البي يتم إدخ

 
 . السائق فيه ي هذا الحقل يتم اختيار الفرع الذي سيعمل فع: فرال  -
تم ترميزهم في شاشة    نيفين الذظ و الممن بين  سيرمز كسائق    الموظف الذي  لحقل لاختياريستخدم هذا ا:  ظفالمو -

 ارية. دات الإدفي الإعداالموظفين بيانات  
 .سائق م القل اسا الح في هذ جليس اسم السائق: -
 ه. رقم هاتف السائق لتسهيل التواصل مع لإدخالالحقل يستخدم هذا  :اتفلها -
 ئق باليوم. ا س فذها النيي سصيل التى لطلبات التو صقالعدد الأل لإدخا  الحقليستخدم هذا بات: لطلقصى عدد لأ -
الخيار  إيقاف:   - هذا  المستخدميستخدم  رغبة  ومن    عند  السائق  مالتعا  انيةإمك  مدع  ثمإيقاف  فمل  اعه    لشاشات ي 

 ية. المعن
 البيانات يتم الحفظ.   إدخالاستكمال  بعد: ظحف -
 .الحذفأو   السائقين بيانات على  ستخدم التعديليمكن للم يسيةلرئ افي الشاشة  يات:العمل -
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 التوصيل رسع
 طقة. نمل ك على مستوى التوصيل  رض ترميز سعر خدمة تستخدم شاشة سعر التوصيل لغ:  لاستخداما

 

 شة الشاام ستخدطريقة ا
 لتالي: صيل( على النحو افة سعر تو إضا زر )التي تظهر بعد النقر على  التالية  الشاشة   فينات خال البيا إد يتم

 
 تم ترميز سعر التوصيل لها.يسة التي قط لمنختيار اهذا الحقل لا يستخدم: طقةالمن -
 . ة طقمن ل للخال سعر التوصيهذا الحقل لإد خدميست: السعر -
 الحفظ. ت يتم لبيانا ل اإدخا مال بعد استك: حفظ -
 .أو الحذف  توصيلسعر الل على تعدييمكن للمستخدم ال يسيةالرئ في الشاشة يات: العمل -
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 بعالفصل السا
 خازنإعدادات الم
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 مقدمة 
بالمخازن وبيانا   ن ز ت المخا ا دعداتتمثل إ  المتعلقة  العملياتتها وأنواعها وترمبالإعدادات    يز أنواع 

ك نز مخال التو أنوا ية  الموالتحو رف  والصريد  ع  إيل  إ خزني  المخزنية  ضافة  الأصناف  ترميز  لى 
 لإعدادات. غير ذلك من اإلى ووحدات قياسها 
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 ازن المخ أنواع
أنواعتستخ:  تخداملاسا شاشة  لالمخاز   دم  ترميزر غن  ت   ض  خلالها  من  يمكن  مخازن  ومجموعات  المخازن  أنواع  جميع 

   .ة سانتجمشابهة في مجموعات المت

 

 ة شاشم ال تخداطريقة اس
 ى النحو التالي: ( علوع مخازن نر )التي تظهر بعد النقر على ز التالية  الشاشة   فيات ل البيانإدخا يتم 

 
 . المحلية والأجنبيةزن باللغة  خمنوع ال مسل ا ل لإدخا هذا الحق تخدميس  (:أجنبي-)محليالاسم  -

 .خازن الماع نو أ  منه يميز النوع عن غير  كوديسجل المستخدم الكود:  -

 الحفظ.  ات يتمالبيان   إدخالتكمال بعد اس :حفظ -
 .أو الحذف خازن أنواع الميل على مستخدم التعدن لل يمك يسيةالرئ في الشاشة العمليات:  -
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 المخازن 
شت:  لاستخداما المختلفة  غللمخازن  ا  اشةستخدم  ببياناتها  المخازن  ترميز  بالمجموعا رض  ربطها  بها مع  الخاصة  ت 

 ن.لمخز عن ائول مسالف  وظ والم

 
 م الشاشة استخداطريقة 

 التالي: ن( على النحو إضافة أنواع مخاز نقر على زر )د الالتي تظهر بعالتالية  الشاشة   فيالبيانات   خالإد يتم

 
   الأجنبيةالمحلية و ل لإدخال اسم المخزن باللغة قحهذا ال  مدستخي  (:نبيأج-)محليلاسم ا -
 زن بها. ط المخيتم ربالتي سمخازن ال موعةو مجنوع أ ار تي خلا قللح ا يستخدم هذاخازن: أنواع الم  -
 المخزن. ع الذي يتبعهالفر يستخدم هذا الحقل لاختيار الفرع:  -
 ن.ز خالمول عن ئر الموظف المسلحقل لاختيا م هذا ايستخد الموظف: -
 خزن. يستخدم هذا الحقل لإدخال عنوان المن: اوالعن -
 اشات. لف الشفي مخت زن المخمع  عاملالت يقافلإة اجلحلخيار عند اهذا ا يستخدم :متوقف -
 ات. ي المردودالأصناف فتخزين  خزن سيتم فيهالم  لتحديد ما إذا كان يستخدم هذا الخيار الف: مخزن ت -
شراء:   - المخزن  هذا  لتيستخدم  إذا    دحديخيار  عند  اك ما  الأصناف  تخزين  فيه  سيتم  المخزن  وسيكون   ،الشراءن 

 . لبيعمخزن لل كستعملن ي نما بي      تاحا  م رى أخن ل منه إلى مخاز حوي الت
 . ص بالمطبخن خاستخدم هذا الخيار لتحديد ما إذا كان المخز ي طبخ:مخزن م -
 . ت يتم الحفظ ا إدخال البيان بعد استكمال : فظح -
 . حذفأو ال المخازن ن للمستخدم التعديل على كمي يسيةئ ر لاة ي الشاش ف العمليات:  -



 

 
فهرس  
  102  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 العملياتتهيئة أنواع 
اأنو   تهيئةشة  شا   خدمتست  :ملاستخداا للعماع  تهليات  أنغرض  لعيئة  للصرف  واع  أنواع  ترميز  يتم  كأن  المخزون  مليات 

 تحويل. لتوريد وأنواع للزني وأنواع لالمخ

 
 لشاشة ة استخدام اطريق 

 التالي:  على النحو( نوع تهيئةإضافة )التي تظهر بعد النقر على زر التالية   ةشالشا  في تاناال البي يتم إدخ

 
رف( إذا  مر صأذي سيتم ترميز أنواع له كأن يتم اختيار )ال  لية لعمع ايار نو ل لاختذا الحقدم هيستخ:  ية عملال   نوع -

أكان   سيرمز  لأمر  المستخدم  اختيار    المخزني  رفالصنواع  إتوريدر  م أ)أو  ال  اذ(  لأمر سمكان  أنواع  سيرمز  تخدم 
 .لأنواعذلك من اإلى غير  يالمخزن  التوريد

 . حلية والأجنبيةالم  غةع باللم النو خال اسدلإحقل ا ال تخدم هذسي:  (بيأجن-ليمح) الاسم -
 نية. النظام المعشاشات  فينوع اف التعامل مع الالحاجة لإيق عند الخياريستخدم هذا  :متوقف -
 ات يتم الحفظ. ن ا البي  الخ دإل استكما  بعد: حفظ -
 . ف حذالو أ ليات عمالواع ة أنيئتهلى دم التعديل عيمكن للمستخ يسيةرئ الفي الشاشة العمليات:  -
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 ف لأصنادات احو
وحد:  خداملاستا ترميز  لغرض  الأصناف  وحدات  شاشة  قتستخدم  الأصناف  ات  إمكا ياس  مع  مالمخزنية  التعامل  ع نية 

 . ملحجزن أو العددية أو الو الوحدات ا 

 
 استخدام الشاشة  ةطريق 

 : التاليحو  الن  على حدة(فة و )إضا ر ز   لىع تظهر بعد النقرتي ال  التالية الشاشة  فييتم إدخال البيانات 

 
 أو عدد أو حجم.  إذا كانت وزن وما لاختيار نوع وحدة القياس  ستخدم هذا الحقل يحدة: نوع الو -
 .المحلية والأجنبية س باللغة  ايحدة القو  اسملإدخال دم هذا الحقل يستخ  جنبي(:أ-محلي) الاسم -
 . ثة البحي عمليه فة منتفادالاسكن يم ياسالقة حدخال رمز مختصر لو تخدم هذا الحقل لإدسي: الكود -
القياس  ميز كل وحدة عن و ي  (SI)لقياس  ا  اتمتعارف عليه لوحد  عالميهو رمز  :  العالمية  وحد ال   رمز  - حدات 

 .( وهكذاmورمز المتر )  (gمز الغرام )ر و ( Kgم )ا ر غ وز الكيلرمبيل المثال على سلأخرى ا
التعامل مع الوحدة    نية مكا ثم عدم إ  تفعيل ومنء الية إلغا مكانة مع إفتراضي ا   رةياس فعالة بصو تظهر وحدة القفعال:   -

 في الشاشات المعنية. 
 تم الحفظ. إدخال البيانات يبعد استكمال : فظح -
 . أو الحذف  وحدات الأصنافيل على دعخدم التتسللمة يمكن يسيلشاشة الرئ في امليات: الع -
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 وادف المتصني
الأصناف المتشابهة    ميعتج  من خلالها ناف يمكن  ت أصمجموعا   ميزر تلغرض  لمواد  ا   يفدم شاشة تصنتختس:  لاستخداما

 في مجموعات متجانسة. 

 

 شاشة ة استخدام ال طريق 
 ة مجموعة أصناف( على النحو التالي: ف ا زر )إض   ىلر ععد النقالتي تظهر بة  التاليشاشة ال  فيلبيانات يتم إدخال ا

 
 . المستخدمةسية ة الأسا باللغ صنافعة الأمو مجقل لإدخال اسم يستخدم هذا الح: الاسم -
 نبية. باللغة الأج صناف اسم مجموعة الأ  لإدخاليستخدم هذا الحقل : نبيالاسم الأج -
ا - هذا  يستخ:  لمرتبطةالحسابات  ا  ويبتب الدم  على   ستتأثر  يتال   لحساباتلاختيار  تتم  التي  المخزنية  بالعمليات 

 صناف. اف التابعة لمجموعة الأالأصن

 
الختيلاالحقل  هذا    يستخدم:  ونزخالمحساب   - سيتأ الذ  حسابار  تتبع اب  ثري  التي  للأصناف  المخزنية  لعمليات 

 وعة. المجم
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ف التي تتبع ا نات الأصعيمب  بتكلفة   ب الذي سيتأثرختيار الحسا لا لحقل  هذا ا  يستخدم:  المبيعاتحساب تكلفة   •
 المجموعة. 

امرد  تكلفة  حساب • ه:  لمبيعاتود  الحقليستخدم  بتكلفتأثسيي  الذ  حسابل ا  ارلاختي  ذا  ت  مبيعا   دودمر   ة ر 
 تتبع المجموعة.تي ناف الالأص

ات الصرف تأثر بإيرادلحساب الذي سيالحقل لاختيار ا  يستخدم هذا   :لبيع حساب إيرادات الصرف بسعر ا •
 . البيع بسعر

 البيانات يتم الحفظ.   إدخالمال كتبعد اس :ظحف -
 .لحذفأو ا  الموادنيف صتعلى  تعديلالم يمكن للمستخد ةيسيالرئ في الشاشة ات: العملي -
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 ات الأصناف انبي
طها  ياسها مع ربتحديد وحدات قصناف المخزنية و يز بيانات الأترم  تستخدم شاشة بيانات الأصناف لغرض :  ستخداملاا

 . ا ه ة بت الخاصبالمجموعا

 
 استخدام الشاشة  ةق طري

 التالي: نحو على ال ف(صن  ة)إضاف ى زر علر ر بعد النقتظه التيالتالية  الشاشة   يفيتم إدخال البيانات 

 
   الصنف نات          أولا : بيا

 . ة ة والأجنبيحليالمالصنف باللغة لإدخال اسم  لحقليستخدم هذا ا:  (أجنبي-محلي) الاسم -
 وعة الصنف التي سيتم ربط الصنف بها. مجختيار م لاقل  هذا الح يستخدم لصنف: مجموعة ا  -
 همة. م  ها قد يرا  وصافأي أ نم تدوي خدستعند حاجة الم يستخدم هذا الحقلوصف: ل ا -
 عن التكلفة الحالية لهذا الصنف. برعيتكلفة: ط ال متوس -
 للصنف.  الأساسيةهي الوحدة  سية:وحدة رئي -
 سيصدر النظام تنبيه للمستخدم بذلك.  ة ي ملكا ليهإ صلتي إذا و الذ  حد الأدنىهو الكمية: د الأدنى لللحا -
 . ونات وله مك       نعا         فا  مصصنف صنالن كا الخيار إذا  يستخدم هذا صنف تصنيع:  -
ت ويدخل في  لذي له مكونا نف الخيار إذا كان الصنف صنف نصف مصنع وهو الصا ايستخدم هذع:  نصف مصن -

 لعجينة. وجبة أخرى كا   إنتاج
الخيستخدم  عام:    صنف - بدائل  صنفلاذا كان  إ  يارهذا  أ  له  المختلفة كصنف الأرز  يتونة و  الحالة  ففي هذه  تم  ، 

)تو )أرز(  م  عا   صنف  ترميز ثم  ،نة( أو  ا  يتم   ومن  التي  لأصاختيار  تبويب  ستكناف  في  الأرز  لصنف  بدائل  ون 
ناف  صالأ  عرف تلكالمستخدم قد    بعد أن يكون   (2أرز رقم  ف  صن)و(  1أرز رقم    صنف) ة( كأرز  بديل)الأصناف ال
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البديل   من  ميةر كتوفم تل  ذابحيث إ  ئللبدامن ام لكن التخصيم يتم  ترميز صنف بمسمى عا بمعنى أنه سيتم    ،   ا  قمسب
 . وهكذا  تاليالصنف المن  الكميات  صيميتم تخ س لالأو 

 دامها. بمجرد استخ ي تعتبر تالفةف من الأصناف التإذا كان الصن يار  يستخدم هذا الختالف:  -
ف  في مختل  ل معه عدم إمكانية التعامثم    ومن  د الحاجة لإيقاف التعامل مع الصنفنعالخيار    اهذ  يستخدم  :متوقف -

 . لمخصص لها  للحقوقيف في اتاريخ التظهر توقيف يد الوبمجر   ،تشاشاال
 . في هذا الحقل اريخ التوقيف     ا  ت آلي النظاميعرض تاريخ التوقيف:  -
الح يالتوقيف:    ببس - هذا  تفعيل  ظهر  عند  متقل  الحقل    يستخدمو   ،وقفمؤشر  مع -هذا  التعامل  توقيف  عند 

 لك. ذ مرف إذا لزم الأسبب توقيف الصن اللإدخ -الصنف
   بالصنفاصة دات الخالوح    ا : نيثا
ر  نف( يتم اختيا)إضافة وحدة للص  النقر على زرجرد  يب لاختيار وحدة أو وحدات قياس الصنف، فبمتبو تخدم هذا السي

 لي: لى النحو التاالوحدات ع

 
  ت التيدا وحتظهر، وهي ال  نف من بين الوحدات التيخدم هذا العمود لاختيار وحدة قياس الصتسيلصنف:  ا   حدةو -

حدات متفرعة  دة و ة اختيار أكثر من وحدة للصنف إذا كان للوحانيف( مع إمك صنا الأ وحدات  شة )ا في شا ميزهتم تر 
   عنها.

وعند   ،رئيسيةلا ات  ف تظهر الوحدمع الصن  م الحقل لأول مرةاستخداد  عن:  تلميح
 . وحدة الرئيسيةالقياس المتفرعة عن ال إضافة وحدة أخرى للصنف تظهر وحدات 

رئي - العموده  فية  الوحدهر  ظ تسية:  وحدة  أ       آليا     ذا  باق  نهاعلى  قياس  يتم  ضوئها  على  التي  رئيسية  ي  وحدة 
 وحدات. ال

الرالمعا - الوحدة  الحقليئيسية:  دل من  ا  ظهر في هذا  الو معادل  من  الوحدة كم   لرئيسيةا  حدةلوحدة  أن  بمعنى 
 . رئيسيةالتساوي من الوحدة 

 . شات لشا ي مختلف االقياس ف وحدةامل مع التع يقاف حاجة لإالد يار عنهذا الخيستخدم : متوقف -
أو  شراء أو التحويل  م بها الالتي سيت  س الصنفوحدات قيا  يدتحد  يتمالاستخدامات المتعددة لوحدة القياس:   -

 . أمام وحدة الصنف ي تظهر تلدامات اختلاسوغيرها من ا البيع
 ائب             ثالثا : الضر

 . بةريضع للضيخ ف إذا كان الصن يستخدم هذا التبويب
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 ت الصنف ا كون: م   ا  بعرا
قر على زر مجرد النللصنف المصنع، فب  ونات الأولية المك)صنف تصنيع( ويستخدم لتحديد    اختيارب عند  ويهر هذا التب ظ ي

 ولية على النحو التالي: لأ االأصناف ر  تيا نتج( يتم اخة صنف للم)إضاف 

 
 . نف المصنعالص ون منها يتك ة التيالأوليف نا الأص الصنف / لاختيار العمودهذا  خدميست الصنف:  -
 المصنع.  عملية تكوين الصنفتي ستدخل في ف ال لاختيار وحدة قياس الصن العموديستخدم هذا : وحدة الصنف -
 مصنع. ي التي ستدخل في عملية تكوين الصنف اللو لصنف الأ ا ميةك لإدخالود هذا العم  يستخدمالكمية:  -
 ين الصنف المصنع.كو ة تل في عمليالتي ستدخمية  ولي للكالأ  الصنف تكلفة     ا  يلآعمود هذا ال تظهر فيالتكلفة:  -
 نف المصنع. مكونة للصصناف الأولية الكلفة الأ إجمالي ت       آليا   قلر في هذا الح تظه إجمالي التكلفة الحالية: -
 الصنف. تكلفة  متوسط        آليا    الحقلتظهر في هذا  :التكلفة سطمتو -

 ةنصف مصنع : الأصناف       خامسا  
الت ي هذا  عظهر  مع  ويستخ  تصنيع(نف  )ص  راختيا د  نبويب  يمر  الأ دم  التي  لها    ا فالبيتز ،  ا كالبيتز بمراحل    إنتاجهاصناف 

ه العجينة تعتبر صنف نصف ذهالعجن،    لة تمر بمرح  إنتاجهاقبل  ها من الأصناف، و البيض وغير ولية كالدقيق و مكونات أ
نف  )إضافة ص  قر على زرالن  فبمجرد  ع، ننصف مصلصنف الا  ارتاج إلى اختي رميز صنف مثل البيتزا نح مصنع، فعند ت

 التالي: نحو ف مصنع( يتم اختيار الأصناف نصف مصنعة على النص

 
هذصنف:  ال  - العمود  يستخدم  الاا   / الصنف  اختيار  الأصناف  مصنعة  فلتلنصف  تدخل  مع   ي ي  الصنف،  تصنيع 

 صنع(. م صفها كأصناف )ن صناف التي تم ترميز  الأ العلم أنه لا تظهر إلا
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 ياس الصنف التي ستدخل في عملية إنتاج الصنف. ق لاختيار وحدة العمودا م هذيستخد: صنفدة ال حو -
 الصنف.  اجفي عملية إنت ي ستدخل  صنف نصف مصنع التكمية ال  اللإدخذا العمود يستخدم هية: الكم -
 نع. مصالن الصنف نصف تكلفة الوحدة الواحدة م       آليا   العمودتظهر في هذا لفة الوحدة: كت -
تكلفة  ف ×  ي تكلفة الصنف وهي عبارة عن إجمالي كمية الصنالإجم         آليا    ود عمالهذا    ير ف تظهية:  لكل ة ا كلفالت -

 الواحدة. الوحدة
 صنعة التي ستدخل في إنتاج الصنف.ملاف نصف اصنتكلفة الأ ليإجما حقل تظهر في هذا ال: لتكلفةلي اإجما -
هذه م  خداط عدم استالحذف بشر شة كات الشا يبو تلف تبت في مخيا ملنفيذ بعض العيستطيع المستخدم ت:  لياتالعم -

 البيانات في العمليات. 
 لة لبدي: الأصناف ا       سادسا  

هذا   اخيظهر  عند  )صنف  التبويب  ويستخدمعامتيار  الأصلإد  (  البديلة  خال  العاللناف  من   مصنف  التخصيم  يتم  بحيث 
  الي الصنف الت لنظام عن  حث ا لأول يبا  لالبدي  ن الصنفم  يةلم تتوفر كم  بها في الإدخال بحيث إذاالأصناف حسب ترتي

ألف ( قد يساوي  1رقم  )صنف سكر    ، فألف غرام منة البديل  الأصناف  بين  ة تحدد العلاقهكذا، مع إدخال الكمية التي  و 
 . (2 سكر رقم نفة جرام من )صومائ

 
قر  الن  من خلالف  بالصن  المرتبطة ت  با ستعراض الوجيستطيع المستخدم ا  رئيسيةفي الشاشة الالمرتبطة:  الوجبات   -

 (. شاشة )الوجبات  حسب الربط في  ها تأحد مكونا ك  الوجبات التي دخل الصنف وهيتبطة( مر الوجبات ال)  زرعلى 

  

 

 ظ. حف يانات يتم ال الب  دخالإبعد استكمال : ظحف -

 . أو الحذفاف  بيانات الأصنالتعديل على يسية يمكن للمستخدم في الشاشة الرئ ت: ايالعمل -
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امن الفصل الث
 ياتشترادات المدإع
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 ة مقدم
ب  المورد بالحسا  وربط   لمختلفةهم اوبيانات  الموردينمجموعات    المشتريات بترميزت  دا تتمثل إعدا
 د.ر و طها بالم ربالتي سيتم  فالأصنا  دمع إمكانية تحدي  الخاص به
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 مجموعات الموردين 
 .ورد بها م ربط المي يتوردين كمنسة للوعات متجا جمم لغرض ترميز مجموعات المورديناشة دم شتستخ:  لاستخداما

 
 قة استخدام الشاشة يرط

 لنحو التالي: ( على ادمجموعة مور إضافة ر على زر )تظهر بعد النق التيالتالية  اشة الش  فييتم إدخال البيانات 

 
 . بيةجنلأ المحلية واباللغة  مجموعة الموردينم يستخدم هذا الحقل لإدخال اس :أجنبي(-ي ل)محالاسم -
 فظ. يتم الح البيانات  خالدإتكمال سبعد ا :حفظ -
 . لحذفالموردين أو ا ل على مجموعةتعديفي الشاشة الرئيسية يمكن للمستخدم ال: عملياتال  -
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 نات الموردين بيا
شاشة  :  ستخداملاا ترميز  دينر و الم  اناتبيتستخدم  يتعامل  لغرض  الذين  المطعم    الموردين  ،  صنافالأ  توريدفي  معهم 

المورد  ربم  وسيت و الخاص    بالحسابط  الحساببه  سيت  هو  تحديب  أثرالذي  سيتم  كما  المورد،  على  تتم  التي  د العمليات 
 .لموردتم شرائها من اصناف التي يالأ

 
 اشة ريقة استخدام الشط

 تالي: ( على النحو المورد)إضافة التي تظهر بعد النقر على زر   التالية ةشالشا  في اتإدخال البيانيتم 

 
 ورد لما : بيانات   لا  أو

 . المحلية والأجنبيةباللغة لإدخال اسم المورد  قلدم هذا الحتخيس :جنبي(أ-لي )محسملاا -
 ا. بط المورد بهي سيتم ر وعة الموردين التمجمختيار  لا دم هذا الحقل يستخ: موعةالمج -
 .       آليا   دور لمتتم على ا ذي سيتأثر بالعمليات التيلا المجموعة ب حسا  لعرضيستخدم هذا الحقل  :الحساب -
 لافتراضية التي سيتم التعامل بها مع المورد. ا ار العملةختيلا الحقل هذا يستخدم :العملة -
نشأة مع مراكز ملتعامل ا  سبلتعامل معه ح، ويتم االتكلفة بالمورد  لربط مركز  تخدم هذا الحقليس:  التكلفة  مركز  -

 التكلفة. 
 . دور الم  لتعامل معا يةبداتاريخ  لتحديد يستخدم هذا الحقل: تاريخ التعامل -
عابيانا - إي:  مةت  كالعنوات  البيانا  دخال تم  لها  المخصصة  الحقول  للمورد في  واالعامة  والبرين  الإلكتروني  لهاتف  د 

 لبيانات. غيرها من او 



 

 
فهرس  
  114  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 لموردأصناف ا         ثانيا :
اء من  عند الشر   اف صنإنزال الأ  من التسهيل للمستخدم في   وعكن  لمرتبطة بالموردلاختيار الأصناف ا   بيذا التبو ه  يستخدم

 ( على النحو التالي: صنفر على زر )إضافة نقبعد ال افصنالأ  خالإد يتمو ، لموردا

 
 المورد.ربطها ب لأصناف التي سيتمالصنف / ا العمود لاختيار يستخدم هذا :صنفال  -
 نف. د لهذا الصر مو ال  مع بها  فتراضية التي يتم التعاملالعمود لاختيار وحدة القياس الا دم هذاختيس: لصنفا وحدة -
 الأصناف من خلال زر )حذف( إذا لزم الأمر.ن ف صنف مدم حذلمستخيع ايستط ات: مليعال  -
 تم الحفظ. خال البيانات يد استكمال إدبع: حفظ -

                  ثالثا : العمليات 
ر ظه ت  ناسبة التيخلال استخدام الوظيفة الم  يات كتعديل البيانات أو حذف المورد منلمبعض الع  يذالمستخدم تنفيستطيع  
 للشاشة. الرئيسية جهة  في الوا مليات(في )الع
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فصل التاسع ال
إعدادات الموارد  

 البشرية
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 :دمةمق
والفترات    ،بود الراتبنمة للموظفين، وترميز  ت العا الترميزابترميز  ة  شريالب الموارد  ات  تتمثل إعداد

 .ارد البشريةمو الظام غيرها من الترميزات الخاصة بن و  ةالإدارية، والإجازات الرسمي
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 ة للموظفين عامال  تاز ميترل ا
لتستخدم    : لاستخداما االشاشة  مختلف  ترميز  الرمو غرض  والأنواع  الز  في  الوظيلمستخدمة  مثل  والدرجة، فةنظام   ، 

ا والفئة  ونوظ لوالمستوى،  ا  عو يفية،  والحالة  الوظيفة،  والجنسية،  م  يتس  التي ترميزات  المن  وغيرها    الاجتماعية لمؤهل، 
    .نيةمعاللشاشات تخدامها في ااس

 

 الشاشة م طريقة استخدا
 : التالي على النحو  ترميز عام(ضافة لنقر على زر )إي تظهر بعد االت   التاليةالشاشة   فييتم إدخال البيانات 

 

ها،  يز رمت  فيخدم  مضمنة في النظام لا يتدخل المست  مة للموظفين هي عبارة عن ترميزاتالعا   تاالترميز   اعأنو وع:  الن -
 . لهيل رميز تفاصتيتم ذي سالع يد النو ويتم تحد

حقل    الذي تم اختياره في  الرئيسيللنوع    لتفصيلي اسم الترميز  ال الإدخ   الحقل يستخدم هذا  أجنبي(:  -الاسم )محلي -
 .  النوع

 . دخال البيانات يتم الحفظ إاستكمال د بع حفظ: -

 . ذفالحأو  ن وظفيلمل صيلية تفالالترميزات ى علل دييمكن للمستخدم التع يسيةالرئ الشاشة  فيالعمليات:  -

 . الأنواع التفصيليةختلف م  معالعملية  تكرر: تلميح -
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 بنود الراتب  ترميز 
رق احتسابها تختلف من منشأة إلى أخرى ط و تعددة  م  تب بنود الراراتب، و البنود  ترميز  دم الشاشة لغرض  تختس  :ستخداملاا

ت كالراتب الأساسي قالاستحقاإلى انتمي  ود تبنالمن تلك  بيعة البند  ث ط حي  نفملتي تتبناها كل منشأة  حسب السياسات ا
 ر، ومن غيللالمستحقة    لأقساط التأمينات والغياب واكالضرائب و ستقطاعات  إلى الانتمي  تنها  والبدلات المرتبطة بالوظيفة وم

  مةائد  ة غيربطريق   لموظفف لتصر   رةدائمة ومنها بنود متغيللموظف بصورة    حيث نوع البند منها بنود دائمة أي تصرف
اليةافإض   ة والأجورأ مكافكال البنود  يتم ترميز كافة  التعاممتعلقة بالراتب ل، وهنا في هذه الشاشة  سياسة    ل معها حسبيتم 

    . النظام  شاشات همأ  تعتبر الشاشة من المنشأة ولذلك 

 

 شاشة طريقة استخدام ال 
 : ى النحو التاليعل (اتب نود الر ز بميتر ة اف إض لى زر )بعد النقر عهر تظ  يت لاالتالية  الشاشة   فيخال البيانات إد يتم

 

 .حلية والأجنبية باللغة الم طلوب ترميزه اتب المبند الر اسم لإدخال  الحقلا ذيستخدم هأجنبي(:  -الاسم )محلي -

والسلف  ب  ات لر كالراتب الأساسي وصافي الوب  بند المط تصنيف اللإدخال اسم    الحقلهذا  يستخدم    :ف البنديصنت -
 . ت نيفا التصن م وغيرها  والغياب

 . البندت التي تتم على االذي سيتأثر بالعمليالحساب  لتحديددم هذا الحقل تخيس الحساب: -

  :يعلى النحو التال د يحدد المستخدم نوع البن د:البن نوع  -
الخيار في حالة ترميز الاتي:  دائم • كالراتب   ةظمنتم  رف بصورةالذي يصستحقاق أو الاستقطاع  م تحديد هذا 

 . رها غيو  ظيفةة بالو طمرتبت اللابد والاسي الأس
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ترميز  متغير: • حالة  في  الخيار  هذا  تحديد  الا   يتم  أو  تالت ستقطاع  الاستحقاق  أوي    الغيابك  تستقطع  صرف 
 .روج المبكروالخ

 :ليالبند على النحو التا   طبيعة المستخدم دديح :بندل ا  طبيعة -
   .يرةأم متغئمة  ادنت كا           ظف سواء  استحقاق المو د نو ب يزلترم الخيارتخدم هذا يس استحقاق:  •

  متغيرةت دائمة أم  كان             لموظف سواء  ا  استقطاعلترميز بنود  الخياريستخدم هذا : قطاعستا •

 :على النحو التالي ندبلحتساب اا ة طريقحدد المستخدم ي : طريقة احتساب البند -
البندك     ء  واس      تا  ثاب  دالبن  مبلغ  يكون دما  الخيار عنيحدد هذا    مبلغ: • أ   ان نوع  ال  توكان غير  متم  دائم   بندطبيعة 

 .                       ستحقاقا  أم استقطاعا  ا

كانت  و ر  لبند دائم أم متغي                    بند سواء  كان نوع ااحتساب ال            أساسا  في  ةالنسبكون  تندما  عيحدد هذا الخيار    :نسبة •
ا شرط في الشاشة وهذها  يز رمود محتسبة تم ت من بنحدد  ي   (النسبة ر )خيا             استقطاعا ، و               استحقاقا  أم    ة البندعيطب

 . ينبغي إضافة بنود الاحتساب بعد تحديد النسبة لكلذ  د النسبة،تحديعند  يساسأ

  متغير وكانت م أم  ئاالبند د  وع                  البند سواء  كان ن                  أساسا  في احتساب    تكون الساعةخيار عندما  يحدد هذا ال   عة:اس •
تستخدم ال  المث سبيل    على-متغيرةنود الالب  مع  خدمستت  كانت في الغالبوإن  -               أم استقطاعا      ا   قاقطبيعة البند استح

ترميزسا ال عند  الإضافي  عة  التأخ  أو  الأجر  أو  في بنود    على  ستند ي  خيار)الساعة(و ،  ريالغياب  ترميزها  تم 
  .          ة مسبقا  شا الش

نت  كا و  أم متغير                            د سواء  كان نوع البند دائم                                     دما تكون اليوم أساسا  في احتساب البننعالخيار  ذايحدد ه  يوم: •
كبدل الإجازة، أو بدل -م مع البنود المتغيرةالغالب تستخد فيكانت وإن -       طاعا  استق م أ         ستحقاقا  طبيعة البند ا 

   .         ة مسبقا  شا تم ترميزها في الش بنود  على ستندي م(خيار)اليو ذاء، و الغ

احت - البند:  اس نسبة  كافهذب  مع  مشترك  الحقل  طرق ا  يتم    تسابالاح  ة  احتستحديد  وفيه  و لبنا  ابمعامل      ا   فقد 
( وعند تحديد معامل احتساب الغياب  1يكون المعامل )  مبلغ مقطوع  دديتحل عند  لمثا يل الى سبع  أةنشة الملسياس

سيحتسب النظام  (  1كان المعامل )   انشأة فإذلمعلى سياسة ا   ي يوم يعتمد ذلكهالاحتساب المختارة  وكانت طريقة  
امل لبقية معيتم تحديد ال  ،ذان وهكيوميلغياب بام يوم انظ ال  تسب يحس  (2غياب بيوم واحد وإذا كان المعامل )يوم ال

 . ياق                                                                البنود وفقا  لطريقة الاحتساب وما تقتضي سياسة المنشأة في هذا الس

       .يتم الحفظ  اتالبيان   إدخالال مبعد استك حفظ: -
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 ات الإدارية ترفال 
 داريةلإا رةالفت ن تكو جب أن ي و  ،ظفينلمو ت اتبا مر ب الزمنية لاحتساعريف الفترات ة لغرض تتستخدم الشاش   ستخدام:لاا

 ( شهر.12)  المحددة في الإعدادات العامة للنظامر الفترة المالية طا في إ 

 
 شة خدام الشاطريقة است

 : على النحو التالي  (فترة إداريةإضافة ر )بعد النقر على ز  رهالتي تظ   يةالتالالشاشة   فيال البيانات خيتم إد

 

 . ةوب طلالم  ةلمالياالسنة  مخدستلميسجل االسنة:  -
أإضاف - المهشة  السنة  بالنقر على زر )+(  يةالر  المالية  تضاف:  السنة  ويترتب على ذلك عرض حقول    ، أشهر 

 .              العمل( آليا   ما اريخ /أيت  تاريخ / إلى لشهر/ الشهر/ مناانات الأعمدة )رقم بي
ي  ا فهإغلاق  تم  هر التية أمام الأشمد لأعا  ذه                مؤشر آليا  في هيعرض النظام ال راتب:  لشهر مغلق/ احتساب ال ا -

 . أو الأشهر التي تم إحتساب مرتباتها  لفترات الإداريةا  إغلاق اشة ش
 .ظ البيانات يتم الحف   بعد استكمال إدخال حفظ: -
 . ها حذف  أو إظهار الفترة ستخدممل ة يمكن ليسفي الشاشة الرئيالعمليات:  -
 .يةلا الح فترة ل ا ب  صةالخا لشهورال كل اف قإ عدب إلادة جدي إداريةضافة فترة لا يمكن إ تنويه: -
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 الرسمية  اتالإجاز
بهدف عدم احتساب   لإداريةوظفين خلال الفترة االرسمية المقررة للم الإجازات عريف تستخدم الشاشة لغرض ت  لاستخدام:ا

 .   شأة في الإجازاتالمن تبعها إدارة                      وفقا  للسياسة التي تياب غكجازات  لإا تلك

 
 شة االشم داطريقة استخ 

 : على النحو التالي (إجازة رسميةإضافة )ظهر بعد النقر على زر ت يالت التالية  اشة الش  يفت االبيان  يتم إدخال

 
 . والأجنبية ةة المحليلغالاجازة المطلوبة بالاسم  دمالمستخ يسجل :  أجنبي(-الاسم )محلي -
 .يةملرسا  زةتاريخ داية ونهاية الإجا  الحقلين  في يحدد تاريخ: من تاريخ /إلى -
 . لمؤشرالأمر عن طريق تفعيل ا  بلإذا تط  جازةبالإل  لعماف يتوقكن ميإيقاف:  -
 .البيانات يتم الحفظ   إدخالبعد استكمال حفظ:  -
 . لإجازةا تعديل لرئيسية يمكن للمستخدمالشاشة افي ليات: عمال  -
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عاشر الفصل ال 
ضور  دادات الح إع

 فوالانصرا 
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 مقدمة 
إعدادا  الإداري هيكلايز  مر ت ب  والإنصراف  الحضورت  تتمثل  الإدارية ال  تعريف  بهدف  ل  تقسيمات 

و  الإداريةبالمستو   ها ربطللمنشأة  المو الأعلى  يات  وبيانات  ال،  ينفظ ،  تعديل  وكذلك   يناتبلغرض 
الدوامتعريف  و     ،وظيفية لايانات  بلواالمؤهلات  ة  إضاف لإدارة ومواعيده  وأوقاتها   فترات  ليتسنى  ا 

مت ح   عةابالمنشأة  الموظفين  و    ا  اف صر إنو      ا  ر و ظ دوام  و   الدوامات  سا يسعريف  ت    ا   ير آخ،  جه  وعلى 
 . بالتأخير والخروج المبكر والغيا  الخصوص
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  يكل الإداريلها

لمستوى ربطه با   دارية للمنشأة وتحديد تبعية كل تقسيم عن طريق الإت  اميز التقسرمتتستخدم الشاشة لغرض    تخدام:لاسا
 . لأعلىالإداري ا

 

 ة استخدام الشاشة يق طر
 : اليعلى النحو الت  (هيكل إداري إضافة زر )  التي تظهر بعد النقر على  ليةا لت اشة لشاا  فيالبيانات ل  دخا إ متي

 

الرئي - الملر ا  الهيكلالمستخدم    يختار   سي:الهيكل  عند  م   وبل ط ئيسي  أنه  ملاحظة  مع  القائمة  البيانات  إن  دخال 
بإضا ول مرة  لأ النظام  البياناتيسمح  افظها د ح و   فة  تحديد  الكيه لون  المستوى يظه  اتنبيا ال   فظ وبعد ح  ، يسيرئل  ر 

    . هالمتفرعة عنكمستوى أب لكل المستويات  الذي تم إضافته 

 .باللغة المحلية والأجنبية مطلوبالي ر اتوى الإدمساسم اليسجل المستخدم :  جنبي(أ-الاسم )محلي -

 . هف ير اري المطلوب تعدلإا ميز المستوى يرقمي  كود ستخدمالميسجل : كود الهيكل -

 .  ركز التكلفة المرتبط بالمستوى الإداري وهذا الربط اختياري م مدتخالمس ار  ختي التكلفة: كز مر -

 . البيانات يتم الحفظ   إدخالبعد استكمال  ظ:حف -

  .تعريفه تم ري الذي كل الإداظام الهيرئيسية يعرض الن هذا الزر بالشاشة ال على بالنقر  :يرايكل الإدلهعرض ا -
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 يانات الموظفين ب
ال  :امتخدسلاا لغر انا بي  رضعلشة  شاتستخدم  الإدارية  الإعدادات  في  بياناتهم  ترميز  تم  الذين  الموظفين  إمكانية ت  ض 

ع تطلالتعديل  إذا  الشخصية  البيانات  والمؤهلات ة  افضإو   ، الأمرب  لى  الوظيفية،  الوثائ)البيانات  وأنواع  والدو ،  رات ق، 
و التد و ريبية،  وار خبال المهارات،  والعهد،  الو نبلات،  ا يا وأ،  والإجازاتئمة،  داد  البيانات  حة ا ر لم  من  كل   ( وغيرها  مستوى  على 

 . موظف

 

 شاشة طريقة استخدام ال 
ب  لتبويى اعلى مستو أمام الموظف المطلوب و  (تعديلعلى زر )ر نقلاظهر بعد  ت التيالتالية  الشاشة في  انات يتم إدخال البي 

 : لي على النحو التا 

 ية شخصالت البيانا

 . للموظف إذا تطلب الأمر ةيصلشخ اات يان لبتعديل على االلغرض   بيتبو هذا ال

 
   البيانات الوظيفية

أيام العمل في عمل في اليوم وعدد  الت  ا عوعدد سا   ها شغلها الموظف ونوعها ومستوا   آخر وظيفةويب توثيق  الغرض من التب
 . مزاولتها  الشهر وتاريخ 

 

 طريقة استخدام التبويب

 . ل ئم الخاصة بكل حقواالق ت منيانا ار البتييتم اخ العقد:ع  نولىإالهيكل الإداري  نم -
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 . اليومية للموظف العمل تخدم عدد ساعاتالمس الحقل يحدد في هذاساعات العمل: عدد  -

 .للموظف في الشهرمل  الع أيامفي هذا الحقل يحدد المستخدم عدد  : هرالشفي  ام العملأي عدد -
 .أةالمنش  فيف عمله الموظ لة مزاو  خيتم إضافة تاري ل:عمتاريخ مزاولة ال  -
 .تم الحفظ بعد استكمال إدخال البيانات ي حفظ: -

 :المؤهلات

والفترة الدراسية لكل مؤهل   صول عليها لح ا  نا موظف ومك ال ت الدراسية التي حصل عليها  المؤهلاثيق  لتبويب تو الغرض من ا
 .إلى تاريخ من تاريخ

 

 التبويب قة استخدامطري
 : تاليو الى النحعلر إضافة على ز ر  النق دخدم التبويب بعيست 

ت  ت العامة للموظفين في إعداداترميزها في الترميزاقائمة المؤهلات التي تم  من  مؤهل الموظف  يتم اختيار  :  المؤهل -
 . ةريبشلاالموارد 

 . المؤهلعلى  مكان الحصوليسجل المستخدم  في هذا الحقل: مكان التأهيل -

 .حصول على المؤهلف لل لموظ ها اتي قضا الالزمنية رة فتالتحدد  في الحقلين يخ:رتا تاريخ إلىمن  -

 .حفظ بعد استكمال إدخال البيانات يتم ال حفظ:  -
 الوثائق
  وثيقة كل  يان  ر سفترة  و هادات الصحية  الش كالبطاقة الشخصية و   فموظبال  العلاقة   اتق ذئ وثا الثيق  من التبويب تو   الغرض

 .من تاريخ إلى تاريخ

 

 بي والتب يقة استخدامرط
 نحو التالي: لى الضافة عزر إ  ىعلر  لنقا عدالتبويب ب خدمتيس 

موظفين في  للة  م ا يزات العرمثائق التي تم ترميزها في التاع الو قائمة أنو من    الوثيقةنوع  اختيار    يتمالوثيقة:  نوع   -
 . إعدادات الموارد البشرية

 . ةق للوثيلسريان ية منلز في الحقلين تحدد الفترة ا  :إلى تاريخمن تاريخ  -

 .ل يمكن تحميل الوثيقة إلى النظامي الحق ر الملف الموضح فاياخت علىبالنقر : ملف الوثيقةل يمتح -
 .ل البيانات يتم الحفظ بعد استكمال إدخا : ظفح -
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 ة يالتدريب اتالدور
التبويب تو لا التدريبية التي حثيق  غرض من  التد  صل عليها الموظفالدورات  بية ير ومدة كل دورة تدب  ريوأنواعها وجهات 
 .خ إلى تاريخريا ت

 

 تبويبال تخداماس طريقة
 التالي:  عد النقر على زر إضافة على النحويستخدم التبويب ب 

 . حصل عليها الموظفتي  الة ر و اسم الد دميسجل المستخهذا الحقل ي فة: ورة تدريبيد -

 . ة(يدئمة نوع الدورة )قديمة/جدخدم من القا يختار المستع الدورة:  نو -

 .يبدر جهة التستخدم م جل السيجهة التدريب:  -
 . لدورة التدريبيةلالزمنية لفترة في الحقلين تحدد ا تاريخ: يخ إلىتارمن  -

 .بيانات يتم الحفظ خال الاستكمال إدبعد ظ: حف -
 راتهاالم

 . ها صفوو  ذات العلاقة بالموظف المهاراتثيق لتبويب تو ا من ضالغر 

 

 طريقة استخدام التبويب
 ي: حو التال ن لة على ار إضافعلى ز   رقالتبويب بعد الن مخديست 

 . وظفلما تمتع بهاالمهارة التي يستخدم اسم يسجل المفي هذا الحقل : مهارة -

 . ةر ها مللمناسب لا مستخدم في هذا الحقل الوصفاليسجل : الوصف -

 .إدخال البيانات يتم الحفظ بعد استكمال حفظ:  -
 الخبرات

 .من تاريخ إلى تاريخ فيها   ملت التي عشآووصفها والمن بالموظف التي حصل عليها  تا بر الخثيق الغرض من التبويب تو 

 

 دام التبويبطريقة استخ 
 النحو التالي:   ر إضافة علىد النقر على ز ويب بعيستخدم التب 
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 . موظفال وظيفة التي مارسهالل  المسمى الوظيفييسجل المستخدم اسم لحقل في هذا ا :يفيلوظسمى الما -

 .ف ظ فيها المو ل التي عمشأة ن ماسم ال ميسجل المستخد: ةشأناسم الم -
 . سها الموظفتي مار للمسمى الوظيفي للوظيفة اليسجل المستخدم الوصف المناسب ف: الوص -

 . الوظيفةالتي قضاها الموظف في  الزمنية  رةتفال تحدد  ينفي الحقل تاريخ: ن تاريخ إلىم -

 .ت يتم الحفظ ستكمال إدخال البيانا اد بعحفظ:  -
 العهد  
  .كل عهدة استلام ومواقع واريخوت لمة للموظفمسالعهد الق ي ثو بويب تتل لغرض من اا

 

 دام التبويبطريقة استخ 
 ي: ال النحو الت  على زر إضافة على  د النقربويب بعم التيستخد 

 . وفة للموظفرقم العهدة المصر المستخدم يسجل هذا الحقل  في: ة هدعل رقم ا -

 .ةدموقع استلام العه سما يسجل المستخدم: وقعالم -
 . دة المصروفة للموظفعهللمناسب م الوصف الخديسجل المست  ف:الوص -

 . عهدةموظف لليخ استلام اليسجل المستخدم تار : الاستلامتاريخ  -

 .ظ حف ال  يتم البياناتل  تكمال إدخا بعد اسحفظ:  -
 . العهدة حذفتخدم الشاشة الرئيسية يمكن للمسفي العمليات:  -

 ائمةالبنود الد

شريطة أن يكون قد تم ترميزها في استقطاع    اق أماستحقنت  كا         سواء  وظف  بالمموظف  للة  ود الدائمالبن  بط لر تبويب  لا  هذا
   .ترميز بنود الراتب ة شاش

 

 طريقة استخدام التبويب
 زر إضافة على النحو التالي:  النقر علىبويب بعد تليستخدم ا 

 .ب رات ة ترميز بنود الممن قائ  وبطل دم البند الميختار المستخالحقل ذا ه  في: لبندا -

 . بز بنود الراتترمياشة طبيعة البند )استحقاق/ استقطاع( من واقع ش    ا   م آلي ظا ن لرض ايع: لبنديعة ا طب -

 .من واقع شاشة ترميز بنود الراتب  للبند الاحتساب ةقطري     ليا  آ يعرض النظام: طريقة الاحتساب -
 . ند بالأرقامقيمة البيسجل المستخدم  :القيمة -
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 .عملاتال قائمةمن  لبندة القيم تخدمةمسال ملةار المستخدم العتيخعملة: ل ا -
 .لحفظ تم ا بعد استكمال إدخال البيانات يحفظ:  -
 . الدائم دنالب حذف دمالشاشة الرئيسية يمكن للمستخفي العمليات:  -

 الإجازات

، لوفاةات از ا إجو   المرضية  زةجا لإوا  طارئة ل ا   والإجازةالسنوية    الإجازة للموظف مثل  الإجازات الممنوحة  هذا التبويب لتعريف  
 . فوظ م وى كلستعلى مالرصيد المتبقي  لمستخدمة و رصدة ا ا والأهت دأرصوتحديد 

 

 ب:التبوي  مطريقة استخدا
 الي: الت على النحو ى زر إضافةلالنقر ع عديستخدم التبويب ب 

ات  إعدادن في  وظفيللم  لترميزات العامةاي  زها فميتر التي تم    ة أنواع الإجازات قائممن  زة  نوع الإجايتم اختيار  :  إجازة -
 .ةالبشري در او الم

افتتاحي - الرصيد الافتتاحي  :  رصيد  النظام  التر يعرض  الم                   آليا  من واقع  للميزات  المواادوظفين في إعدعامة  د ر ات 
 . ريةالبش

 . الإجازةشاشة عمليات منح ل من واقع                               يعرض النظام آليا  بيانات الحق  م:الرصيد المستخد -

 . دمالمستخمن الرصيد  فتتاحيرصيد الالابطرح  الحقلانات  بي     يا  آليعرض النظام  ي:قيد المتبصرل ا -

 .ل المؤشرعيعن طريق تف الإجازات لنوع مناهذا توقيف العمل ب يمكن للمستخدم إيقاف: -

 .لبيانات يتم الحفظ ل إدخال استكما بعد احفظ:  -
 يام الراحة أ

 . لوبط وم المم الي ر أما ؤش الم ليوظف عن طريق تفعمللوعية سبلأ الراحة ا يد أيامدبويب لغرض تحا التذه
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 دوامفترات ال 
ها  وأوقاتأة شنددها المتحة /بعد الظهر/ مسائية( التي يصباحام )فترات الدو غرض تحديد لالشاشة تستخدم   لاستخدام:ا

 . ترات الدوامف ب خلال  يا لغالتأخير وا                       ا  وانصرافا  ومراقبةحضور ها ليتسنى للنظام متابعة دوام الموظف  اعيدومو 

 

 الشاشة  تخدامطريقة اس
على النحو  صرافحضور والانل ل (دولإضافة جزر )  عد النقر علىالتي تظهر بالتالية  الشاشة في  ت بياناالل  إدخا م يت
   :ليتا ال

 

 . ة(مسائي /  صباحية /فترة واحدة) تعريفها المطلوب ترة الدوام المستخدم اسم ف ليسج  ا الحقل: في هذسملاا -

الحوق - الحق:  ورضت  هذا  اللمستخا   يسجلل  في  ادم  في  فتراضي لاوقت  الموظفين  الد  لحضور  يحدد   وامفترة  كأن 
 .     حا  ادسة صباساعة السال

الخامسة والخمسة  كأن يحدد الساعة    ة الدواملفتر وظف  ر المو ض بداية ح  قت و   هنا م  يحدد المستخد:  ضورالح بداية   -
 .        صباحا   دقيقة أربعينو 

                              الساعة السادسة والربع صباحا     دديح   نأ كالدوام    ةتر لفر الموظف  نهاية حضو دم هنا  المستخ  دديح:  نهاية الحضور -
 .فالموظاحتساب التأخير على بعد هذا الوقت يبدأ النظام ب

دد الساعة الثانية  يحكأن    فترة الدوام  عنانصراف الموظفين  وقت  خدم  مستال  ل جسي  الحقل ا  في هذ:  رافالانصوقت   -
 . بعد الظهر

ايحد  :لانصرافا ة  بداي - الدوام كأ تفف عن  وظالمنصراف  ابداية    قتو نا  تخدم هلمسد  الثانيرة  الساعة   إلا ة  ن يحدد 
   .ة سماحكفتر  هربعد الظ خمس دقائق 
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المستخدم  :  الانصرافية  نها - نهاية  هنيحدد  اصرا ن اا  عف  الدوام  ن  لموظف  يحدد  فترة  و لثاني ا الساعة  كأن  عشر  ة 
 .ظهردقائق بعد ال

الأسبوع ويحدد عل مستوى اليوم من   يامل أخلاة  وام الفتر د  يوزع النظام  إضافةزر    على  نقربال  ام:دوال توزيع فترة   -
 .                     ت فترة الدوام آليا  ا قت إلى وقت وعدد ساعو 

بيانات  شاشة موظف في ى مستوى اللعسبوعية  الأ ةالراح تحدد أيام يتم  تنويه:
   .افصر والان ت الحضور في إعداداالراحة أيام  تبويب الموظفين 

 . حفظ تم ال ي ياناتبالال  ل إدخ بعد استكما  حفظ: -
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  لدواماسة ايس
الشاشة    لاستخدام:ا ال  ترميزض  لغر تستخدم  المسياسة  بمتمنشأة  الوظيفيالانضابعة  تعلقة  السياق    باط  هذا   يح تتوفي 

المنشأة   ة الشاش سياسة  ترميز  لإدارة  من  الغيا  مع  للتعامل  أكثر  المبكر،  والخروج  طر ذو   ب(، )التأخير،  عن  تحديد لك   يق 
 .دوامالمتابعة في دارة المنشأة من تنفيذ سياستها إ كني تملتلضوابط ا وات جراءا ن الإممجموعة 

 
 ة الشاشام طريقة استخد
 : يحو التالعلى الن (سياسة دوامإضافة على زر ) رقالن  بعد هرالتي تظ لتالية  االشاشة في  ت يتم إدخال البيانا

 
 يةلرئيس                 أولا : البيانات ا

 . لوب تعريفها باللغة المحلية واللغة الأجنبيةمط الم والدسم سياسة اا ستخدمالمل جسي جنبي(:أ –لي الاسم )مح -
  ( إظهار )على زر    رق بالناشة  لشد الدخول إلى اعيل المؤشر بع عن طريق تف  السياسة  م بتوقيفيمكن التحك  توقف:م -

 .    ا  ئيسية آلياشة الر ف في الشا يقالإ                               بعد ذلك يعرض النظام آليا  مؤشر  في الشاشة الرئيسية
 تأخيرل ا :   ا  نيثا

ورة  وننوه هنا إلى ضر  ،ل إلى العمالحضور  عنلموظف فيما يتعلق بتأخير ا  ب يتم تعريف سياسة المنشأةوي تبا الهذفي 
التبويب   اذهوآلية العمل في   ،وارد البشريةت المعداداإ تب ضمن البنود المتغيرة في  ار لانود يز برمأخير في شاشة ت تعريف الت

 :  حو التالي على الن 
يحة  إلى شر لذي يمكن تقسيمه  ا)بالدقيقة(    المسموح به  لتأخيرا  زمني هذا الحقل  ف  دمتخمساليسجل    خير:التأئق  دقا -

الحقل    في هذا   المحدد  الزمنبحيث إذا تجاوز الموظف    ةشأ المنة  ار              ا  لسياسة إدالاحتساب وفق   طريقة  حسبأكثر    أو
 . ر يأخت  يسياب ولاعتبره النظام غ 
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       وفقا     الحضورنهاية  بعد    لتأخيرلالمسموح بها للموظف  ائق  الدقد  عد  خدمالمست  : يسجلهوح بسملمائق التأخير اقد -
 .           قل مباشرة  ا الح ذهحدد في المقت و الالنظام باحتساب التأخير بعد يبدأ  حيث شأةسة إدارة المنلسيا 

ى  تأخير علالب   يتعلق فيما    ات سياسة المنشأةذ إجراء فيتنعلى زر الإضافة )+( تبدأ عملية    لنقر: باتنفيذ السياسة -
   :ليالتا نحو ال

 .  خير(                                    يعرض النظام آليا  اسم التبويب )التأ تصنيف البند:  •
خير( مع ملاحظة أن النظام يمنع )التأ  الراتبنود  في بد                              عرض النظام آليا  ترميز البني  د الراتب:نوترميز ب •

 . أسلفنا  ما ك لراتبنود ابر في شاشة ترميز التأخي يزرمتم ت العمل في تنفيذ السياسة إلا إذا
             فاعتبارا  من المسموح به  ر  ل دقائق التأخي                                                  ض النظام آليا  الدقيقة التالية للوقت المحدد في حقيعر   يقة:الدق  نم •

 . النظام باحتساب التأخيريبدأ  الحقل هذا  ض فيعر الدقيقة التي ت 
ال  • المطلو   دقيقة: إلى  الدقيقة  المستخدم  فإذا كان حتساب  لا   بةيسجل  المسي   دةة واحشريح  تالتأخير   دم تخ سجل 

ذلك الحقل في  الدقائق  د  شريحة يقسم عد  المسجلة في حقل )دقائق التأخير( وإذا كانت أكثر من  قائق الد  عدد
 .  مسجلة فيه ق الئا عدد الدقز تجاو ت بحيث لا إلى شرائح

( 1)  قمد الر تحدي  مة المنشأة فإذا تفق سياسواي  ذا الحقل يحدد المستخدم الرقم الذيه  في  طريقة الاحتساب: •
سب بساعتين حتساعة التأخير ت ( فذلك يعني أن  2أخير تحتسب بساعة وإذا حدد الرقم )الت   ساعةأن    نييعفذلك  

 . كذاث وهلا( تحتسب بث3وإذا حدد الرقم )
الإدخال  ناء  ثأ  حذف: • الحفظ عملية  عملية  خطاء    وقبل  هناك  كان  تنفي  ما إذا  حذف  و الذ  يمكن  إعادة سياسة 

 . تعريفها 
 المبكرج رو: الخ      الثا  ث
وه هنا إلى ضرورة ونن  ،لدوام(ا  بكر )قبل نهاية بخروج الموظف المم تعريف سياسة المنشأة فيما يتعلق  يتبويب  ا التهذ  يف

ذا ه  لعمل فيا  يةوآل  ،عدادات الموارد البشريةإ يرة في  تب ضمن البنود المتغاز بنود الر ترمي  ةفي شاش  بكرالم  وجالخر تعريف  
 : لي التا  النحو علىالتبويب 
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سيمه  لذي يمكن تقا  )بالدقيقة(   بكرللخروج الم   الزمن المحددل المستخدم في هذا الحقل  يسج  بكر:وج المرلخادقائق   -
المحدد في    الزمنجاوز الموظف  سياسة إدارة المنشأة بحيث إذا ت     ا  لق فالاحتساب و يقة  طر إلى شريحة أو أكثر حسب  

 .     را  مبك      وجا  ر خ وليس  غياب لنظامبره اعت ا  قلهذا الح 

بل بداية  ق  بكروج المللخر بها للموظف    : يسجل المستخدم عدد الدقائق المسموحالمسموح به     ا  مبكروج  رلخدقائق ا -
 .                 ذا الحقل مباشرة  المحدد في هبعد الوقت  لتجاوزا  النظام باحتساب أديب شأة حيث ة إدارة المناس لسي       وفقا   الانصراف

با ةاسسيال تنفيذ   - الإ   لنقر :  زر  )+ف ا ضعلى  تبدة  تنفيذعمأ  (  يسي  ءاتإجرا  لية  فيما  المنشأة  بالخروج  تعلق  اسة 
   :على النحو التالي  المبكر
 .  ( رالخروج المبك)                       ام آليا  اسم التبويبرض النظ يعد: البنتصنيف  •
ظام ظة أن الن( مع ملاحكرالخروج المبتب )ز البند في بنود الرا                     رض النظام آليا  ترمييع  بنود الراتب:  رميز ت •

 . في شاشة ترميز بنود الراتب كما أسلفنا  كرالخروج المبترميز   تم إذاإلا  ذ السياسةفيتنل في العم عمني
ا • الن ي  قة:لدقيمن  العرض  الدقيقة  آليا   التا                     ظام  للوقت  ف لية  حقمحدد  ادقائق    لي  به    لمبكرالخروج  المسموح 

 . تجاوز ل ا  النظام باحتسابل يبدأ حقال قة التي تعرض في هذا                 تبارا  من الدقيفاع
لا دم  ستخالم  ليسج  قيقة: لدا  إلى • المطلوبة  المبكرحتساب  الدقيقة  يس  الخروج  واحدة  شريحة  كانت  جل فإذا 

دقائق  من شريحة يقسم عدد الوإذا كانت أكثر    ( بكرلموج االخر )دقائق    قلالدقائق المسجلة في حدم عدد  خلمستا
   .فيه ةجل د الدقائق المس جاوز عدتت  لى شرائح بحيث لافي ذلك الحقل إ

( 1)رقم  رقم الذي يوافق سياسة المنشأة فإذا تم تحديد الل يحدد المستخدم اللحقا اهذي  ف  لاحتساب:ا  قةطري •
يعنف ساعة  ذلك  أن  وإذاتس تح  التجاوزي  بساعة  ا  ب  أ2)  لرقمحدد  يعني  فذلك  ساعة  (  تحتسب    التجاوزن 

 . ( تحتسب بثلاث وهكذا3ين وإذا حدد الرقم )بساعت
عم  حذف: • الح ل  قبو الإدخال    ةليأثناء  كإذظ  فعملية  خطاء  ان  ا  وإعادة يمكن    ما هناك  السياسة  تنفيذ  حذف 

 . تعريفها 
 يابالغ         ثالثا :
الغياب في ضرورة تعريف  وننوه هنا إلى  موظف عن العمل  لاياب  بغعلق  نشأة فيما يتلميب يتم تعريف سياسة ا ا التبو في هذ

 : ى النحو التالي علمل في هذا التبويب لعا  وآلية ،البشرية ردواعدادات المإ ي نود المتغيرة فشاشة ترميز بنود الراتب ضمن الب
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وج  - حالة  في  غياب  احتساب  بعدم  وود  دخصمة  خروج:احدة  أو  عل  ول  الى  يترتب  هذا  أن    مؤشرتفعيل 
 . ( انصراف /  ور)حض  ةبصمة واحد وجودفي حالة  غياب عليه أيتم احتساب ي لنلمرتبط بهذه السياسة ظف او مال

   .اب لغي لسياسة احتساب   وضع رلمؤشال يفعب على ترتيت الغياب: باتساح -
ة  الإضاف   على زر   ، وبالنقر       فعالا  ر احتساب الغياب  يكون مؤشتفاصيل أن  اليشترط العمل في  :  اسةيذ السيتنف -

   :و التاليالنحعلى  لغياببافيما يتعلق اسة المنشأة ( تبدأ عملية تنفيذ إجراءات سي+)
 .  (الغياب)  اسم التبويب            نظام آليا  ل اض يعر البند: نيف تص •
منع ع ملاحظة أن النظام ي( ملغياب االراتب )  ود                     ا  ترميز البند في بنظام آلييعرض الن  ترميز بنود الراتب: •

 . لفنا الراتب كما أسترميز بنود  في شاشة  الغيابإذا تم ترميز   لاالسياسة إ العمل في تنفيذ
 .رهشلأول من ال ا وم الي      آليا   نظاميعرض ال :يوم  منة بداي •
أيام  خدم عدد  يسجل المست  دةفإذا كانت شريحة واح  الغياب  لاحتساب  المطلوبة   الأياممستخدم  يسجل ال  :اليوم  •

 . ر دد أيام الشهع تتجاوز لا الشهر إلى شرائح  ما أيحة يقسم كانت أكثر من شري اوإذ(، 30) الشهر
( 1الرقم )ديد  ا تم تح ذالمنشأة فإ   يوافق سياسة  يلذالرقم ا  مستخدما الحقل يحدد الهذ  في  ساب:طريقة الاحت  •

وإذا حدد   بيومين  تحتسب   يوم الغيابأن    لك يعني( فذ2الرقم )د  وإذا حد  بيوم تحتسب    م الغياب يو ني أن  فذلك يع
 .ب بثلاث وهكذاست ( تح3رقم )ال
 . ريفها دة تعا عوإ السياسة  ن حذفيمك ما   أخط هناك ان إذا كظ  وقبل عملية الحفلية الإدخال أثناء عم حذف: •

 . الحفظ بيانات يتم لاتكمال سبعد ا حفظ: -
الانتهاء    ميت  تنويه: بعد  البيانات  بيا   منحفظ  )الغيا آ ت  نا إدخال  تبويب  ب( خر 

أما في حالة  خير/ الخروج المبكر/ الغياب(  أت حتى يتم حفظ سياسة الدوام مكتملة )ال
سياسة سيحفظ  نظام  لان  سبيل المثال فإ   يب التأخير علىتبو   إدخالعد  بلية  حفظ العم

 . يهو فقط لذا لزم التنة بالتأخير ق لالمتع مالدوا
قر على نلالدوام بالنقر على زر إظهار أو حذفها باتعديل سياسة  ستخدم  لمسية يمكن لئيفي الشاشة الر عمليات:  ال  -

 . زر حذف
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ي  البـاب الثان 
 الإدارة 
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 قدمة م
إج  يتضمن الباب  النظا ا ر هذا  إدارة  التي  ءات  إ   مدير  ينفذها م  الصلاحيات  كتوزيع  لى  النظام 

ضافة إلى ات متجانسة ومنح الصلاحيات للمستخدمين حسب طبيعة أعمالهم في المطعم إجموعم
 طي. اين البيانات والنسخ الاحتيإدارة تأم
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 ين  المستخدمصلاحيات 
صلاحيا   تستخدم:  لاستخداما المستشاشة  لمنح  المستخدمين  العمد خت  صلاحية  سمين  النظام  على  مستوى        واء  ل  على 

الترميزات والمدخلات  ا أوالشاشات ووظائفه يتم ترميزه كموظف على مستوى  وكمستخدم في    ، مع ملاحظة أن المستخدم 
 . بيانات الموظفينشاشة 

 
 طريقة استخدام الشاشة 
                      أولا : صلاحيات الشاشات 

 تي تظهر بمجرد النقر على زر ة المن خلال الشاش  النظام ووظائفها  تصلاحيات على أقسام وشاشا نح المستخدم  يتم م
 ( أمام المستخدم الذي سيمنح الصلاحية. الشاشات حيات )صلا 

 
يتم الشاشة  تعديل، حذف،    منح مختلف صلاحيات  من خلال  المختلفة )عرض، إضافة،  بوظائفها  الشاشات  العمل على 

خدم  لمستسم الشاشة مع إمكانية منح امع اع الذي يتقاطع  في المرب  (رة )ا شالإ  بتفعيلصلاحية  م منح  ...الخ(، ويتطباعة  
 جراءات. لكل( ومن ثم حفظ الإصلاحية إحدى الوظائف لجميع الشاشات من خلال )منح ا
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 هام المستخدم           ثانيا : م
المستخدم( أمام   مجرد النقر على زر )مهام التي تظهر ب  يتم منح المستخدم صلاحيات المهام الرئيسية من خلال الشاشة 

 الصلاحية.  حيمنلمستخدم الذي سا

 
ذي  ( في المربع الة )( بمجرد تفعيل إشار ...الخ  تم منح المهام للمستخدم )مدير نظام، كاشير، موظفشة يمن خلال الشا 

 يتقاطع مع المهمة. 
                       ثالثا : صلاحيات المدخلات
صلاحي  المستخدم  منح  مدخلايتم  على  علىات  كالصلاحيات  النظام  ال  ت  وأنواع  والصالاالفروع  و فواتير  جموعات  م ت 

م المستخدم ( أما حيات المدخلاتصلا خلات من خلال الشاشة التي تظهر بمجرد النقر على زر )المدالوجبات وغيرها من  
 منح الصلاحية. الذي سي

 
ربع ( في المإشارة )   تبويب المطلوب يتم تفعيلعد اختيار المن خلال الشاشة يتم منح صلاحيات المدخلات للمستخدم، فب

 المدخلات. عع مالذي يتقاط 
 البيانات يتم الحفظ.   دخالإال بعد استكم: حفظ -
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 مجموعة الصلاحيات 
مجموع  : لاستخداما شاشة  تتستخدم  لغرض  الصلاحيات  ومنحها  ة  للمستخدمين  متجانسة  صلاحيات  مجموعات  رميز 

تتناسب  التي  عم  الصلاحيات  طبيعة  مجموعةمع  كل  ا   ،ل  صلاح   ات اشير كلفصلاحيات  الصا غير  مدراء  غير    لاتيات 
 ت صلاحيات استخدام شاشات أو التعامل مع مدخلات النظام كان        سواء   الكباتنصلاحيات 

 
 اشة طريقة استخدام الش

 موعة صلاحيات               أولا : إضافة مج
 ضافة مجموعة( على النحو التالي: قر على زر )إالتي تظهر بعد النالتالية  الشاشة   فييتم إدخال البيانات 

 

 . المحليةاللغة  ين باسم مجموعة المستخدم دخاللإقل  يستخدم هذا الح: الاسم -
 حفظ. إدخال البيانات يتم ال  استكمالبعد : حفظ -

 الشاشاتات              ثانيا : صلاحي
تظهر بمجرد النقر الشاشة التي  ووظائفها من خلال  صلاحيات على أقسام وشاشات النظام    مجموعة المستخدمين  يتم منح

 منح الصلاحية. تي ستلا ةالمجموع( أمام الشاشاتعلى زر )صلاحيات 

 
يتم  لال  من خ بوظائفالشاشة  الشاشات  العمل على  المختلفة )عرض،  منح مختلف صلاحيات  تعديل، حذف، ها    إضافة، 

  المجموعة الشاشة مع إمكانية منح  قاطع مع اسم  المربع الذي يت  في(  شارة )الإ  بتفعيلمنح صلاحية  طباعة ...الخ(، ويتم  
 ثم حفظ الإجراءات.  ومن  لشاشات من خلال )منح الكل(ايع دى الوظائف لجمصلاحية إح
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                       ثالثا : صلاحيات المدخلات
ا منح  عليتم  صلاحيات  كا لمجموعة  النظام  مدخلات  ومجموعى  والصالات  الفواتير  وأنواع  الفروع  على  ات  لصلاحيات 

 المجموعةخلات( أمام  دالمى زر )صلاحيات  من خلال الشاشة التي تظهر بمجرد النقر عل  من المدخلات  الوجبات وغيرها 
 ح الصلاحية. منتسي تال

 
( في المربع وب يتم تفعيل إشارة ) تيار التبويب المطل ، فبعد اخ للمجموعة  من خلال الشاشة يتم منح صلاحيات المدخلات

 دخلات.الذي يتقاطع مع الم
 البيانات يتم الحفظ.   إدخالستكمال بعد ا: حفظ -
من خلال النقر على زر تعديل أو   ذفها في مسميات المجموعات أو ح  لعديالت   للمستخدمن  يمكالتعديل والحذف:   -

 .لشاشة الرئيسية حذف أمام المجموعة في ا
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 طي دارة النسخ الاحتياإ
لغر :  لاستخداما النسخ الاحتياطي  إدارة  شاشة  احتياتستخدم  إنشاء نسخ  للبياناتض  الشاشة   طية  خلال  النظام فمن  في 

 ة أو بجدولة يومية أو أسبوعية.باشر حتياطية حيث يمكن النسخ ملاخ اولة إنشاء النسيمكن تهيئة جد

 

 طريقة استخدام الشاشة 
 ي: ( على النحو التالتعديلالتي تظهر بعد النقر على زر )  التاليةالشاشة   في يتم إدخال البيانات

 
 للنسخة الاحتياطية.  وصفلإدخال م هذا الحقل يستخد: الوصف -
 حفظ النسخة الاحتياطية.  فيه ل لتحديد المسار الذي سيتمقالحيستخدم هذا : دمسار المجل -
 حتياطي كما يلي: ية جدولة النسخ الارات لغرض تحديد نوع الخيا  هذه تستخدم : نوع الجدولة  -

                   يدويا  في أي وقت. خة احتياطية نس سينشئالمستخدم يتم تحديد هذا الخيار إذا كان الآن:  •
 حتياطي بشكل يومي. الا جدولة النسخ خدم سيعمل علىتلمسخيار إذا كان ايتم تحديد هذا اليومي:  •
 .أسبوعيحتياطي بشكل لى جدولة النسخ الا ن المستخدم سيعمل عيتم تحديد هذا الخيار إذا كا : أسبوعي •
يه إدخال الوقت الذي سيتم فيه إنشاء بوعي( ويتم فخيار )يومي أو أس  يظهر هذا الحقل عند تحديدالوقت:   •

 . آلياحتياطية بشكل نسخة 
عناليوم:   • الحقل  هذا  تحيظهر  ويتد  )أسبوعي(  خيار  فيه  ديد  سيتم  الذي  اليوم  إدخال  فيه  نسخة  م  إنشاء 

 ة بشكل آلي. احتياطي 
 إدخال البيانات يتم الحفظ.  استكمالعد ب: حفظ -
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البـاب الثالث 
 المبيعات
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 مقدمة 
الب  هذا  المبيعاتاب  يهتم  المتمثل المط   يف  بإدارة  باعم  والفواتة  الفواتي و ير  لطلبات  ر مردودات 

الوالاستلا الفو م  على  تضاف  التي  الإضافية  والمصاريف  العملاء  من  إلى نقدي  إضافة  اتير 
 جراءات المتعلقة بالمبيعات. الإ منا  ات التوصيل وغيرهخدم
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الفصل الأول  
 المبيعات
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 فاتورة جديدة 
فواتير ل من ا  وتتضمن أنواع ثلاثة،  ملاءعلل   لوجباتاتير  افو لغرض إصدار    خدمتستو   شاشات النظام،  أهممن  :  لاستخداما

اولون وجباتهم داخل محليين الذين يتنلا  ول المحلي للعملاء(، النوع الأ ة )سفري تعارف عليها )محلي، توصيل، وجبة جاهز الم
)التوصيل الثاني  والنوع  لDelivery  المطعم،  يطلبون  ملاء  لع(  وجتوصيالذين  عنل  إلى  محو ا باتهم  واددةين  اللنو ،   ث ثال ع 

ترميزات   ات وتحديد خيار على  اشة  ويعتمد استخدام الش ،  ( Take away  السفري الجاهزة )بات  لعملاء الوج  )وجبة جاهزة( 
تمسبق الإعدادات ة  في  والإدارية،    تم   ، والخدمات(والمبيعات)العامة  والوجبات،  المسبقة  في    ليها إنشير  س  ،  الإعدادات 

النظام عن الك  تيزالمماالعديد من    وتتضمن الشاشة   ،لفاتورةل تغيير الطاولة وتقسيم ك،  طاعمالم ظمة  نأن  ير م ثالتي تميز 
 . المميزات تسديد الفاتورة وغيرها من طريقة ونقل الطلبات و الفاتورة 

 
   رةقة لإعداد الفاتوالإعدادات المسب

لازم تنفيذها حتى يمكن لا ة بقلمسا للإعدادات   من الأهمية بمكان استعراض مختصرطريقة استخدام الشاشة   قبل البدء بشرح
 : بالتالي  تلك الإعدادات نلخصو  جديدةوإصدار فاتورة ، اءات وخطوات العمل على الشاشةإجر على  رفالتع  مستخدللم

 تءاالإجرا الشاشة  بن التبويب الا ب الأبالتبوي

 إعدادات النظام  امة عدادات الع الإ

والمؤشرات   الخيارات  في    بة المناستحديد 
التوصيل،  و ت،  بيعاالم  تبويب خدمة  تبويب 

تمخاز لاب  تبويو  من،  طباعة  ؤ فعيل  شر 
بعد   للتوصيل  طلب  ال   إرسالالفاتورة 

(Delivery .) 

 إعدادات إدارية
 .المطعم  تعريف الصالات في تبيانات الصالا  

 . الطاولات على مستوى الصالة  تعريف لطاولات  ا  اتبيان
 

 ءاتالإجرا ة شالشا الابن  التبويب التبويب الأب

إعدادات  
 المبيعات 

 
 لبيع. ريف نقاط ا تع ع يبلنقاط ا

 المطعم.تعريف أنواع الفواتير التي يستخدمها  أنواع الفواتير 
 يف طرق الدفع. تعر  الدفع  أنواع
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 غاء الفاتورة. لإترميز أسباب   ة ور ء الفاتلغاإ  سبابأ

 (الخ   لح.كر، خفيف المبدون س) مثل ترميز الملاحظات ملاحظات 
 ها بالوجبات. ط ورب

الضرائب  
 ات دملخوا

 لضريبة على مستوى الوجبة حديد ات ئب الضرا
 . رة فاتو مستوى الفرع وال  تحديد رسوم الخدمات على رسوم خدمات 

 عاتبيانات الطاب
 . يتم التعامل معها في المطعمالطابعات التي سيف تعر  تعابيانات الطاب

مطلوب طباعتها على مستوى ل ا ر تيلفواوا حديد الوجباتت ضبط الطابعات
 ة. عابلطا

 ملاءالع  بيانات
  با تعريف مجموعات متجانسة للعملاء وتحديد حس مجموعة العملاء

 للمجموعة 
 . ة العملاءبمجموع يلمالع ت العملاء وربطتعريف بيانا  عملاءلنات ابيا 

 التأمينات 
 مينا ت مجموعات

 المواد
يسلمها   يالتخ طب لم ت اتأمينات أدواتعريف مجموعات 

 . المطعم للعملاء
 للأدوات وربطها بمجموعات   مينا التيد تحد ن يمأ تال

 إعدادات الوجبات 
 

 يقدمها المطعم.  يالت  يز فترات الوجباتترم فترة الوجبات 

 وحدات الوجبات
نصف كيلو. -بالوجبات )كيلو التي تستخدملوحدات ايز متر 

 ( خال
 ت. بايدا لربطها بمجموعات الوجهمت تبا جالو اع تعريف أنو  ات أنواع الوجب

 تعريف مجموعات الوجبات وربطها بنوع الوجبات.  لوجبات ة امجموع
 وعة الوجبات. مبمج ف الوجبات وربطها تعري الوجبات 

 لوزن.تي تباع با وجبات الة الئتهي هيئة الموزوناتت

 قائمة الأسعار 
 عار الوجبات. يد أسدتح تصنيف الأسعار 

 بشكل افتراضي.  رةلفاتو اب تنزلتحديد التسعيرة التي  عيرةسالت ويةأول

  رةالإدا

صلاحيات  
 لمستخدمينا

اشات ش المستخدم وتحديد صلاحياته في ال مهمة تعريف
 والمدخلات. 

مجموعة 
 الصلاحيات 

ا في الشاشات  ات وتحديد صلاحياته تعريف مجموعة صلاحي 
 والمدخلات. 

 شة استخدام الشاطريقة 
الشاشط ال   إصداريتم   فتح  اتعيو ،  ةلب بمجرد  الفاتور الستخدام  مد  أو  ن  كا  إذا  ماو   ةشاشة على نوع   Takeسفري  محلي 

away يل توصأوDelivery ي: تالعلى النحو ال 
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 (ي محل)اتورة لفع ا ون :     أولا  
ينفذ الفواتير    من  النوعهذا  في  ، و خل المطعم ا وجباتهم دللعملاء المحليين الذين يتناولون  ير مخصصة  نوع من الفواتال  اهذ

 : ية الات الت ءجرالإاتخدم المس
 : التالية  عرض النظام الشاشةفي  محلي()ع النو يختار المستخدم  واتيرالفبالنقر على زر أنواع  :محلي -

 
ثم    الموضحة أعلى الشاشة ومنالأسهم    باستخدامالتي دخل فيها العميل  الصالة    عنخدم  المست  يبحث:  الةصال  •

عل  ا النقر  الملصال ى  الصال   ةب طلو ة  لون  المخفيتحول  ال إارة  تة  الطاولات    ،(البرتقالي )  ون ل لى  النظام  ويعرض 
 .لاصيالمخصصة للصالة في التف 

محددة ال  للصالةن الطاولات المخصصة  م  يل متارها العاخالتي  ة  اولالط بزر الماوس    المستخدمحدد  ي:  لةالطاو •
   .في حقل )الصالة(

الطلببيانا  تسجيل - ال   تحول ي  (ق افمو ) النقر على زر  تم  يلة  الطاو ديد  تح  عدب  :ت  اللون    المختارة  ولة طالون  إلى 
غرض ة التالية ل شالشا ك عرض النظام  لويترتب على ذ  ،ب طل  جل عليهايسهذه الطاولة سأن  على  للدلالة  الأخضر  

   .المطلوبة باتيل الوججتس

 
 شة طريقة استخدام الشا

النظام    ثلاعلة  شاشالوسط    باتوجال يانات  بيعرض  الأمثة  ى  المستوى  )أنستويات  او ول  الثاني و (  وجباتلاع  المستوى 
)الوجبات(  الثالث  والمستوى  الوجبات(  أجل   )مجموعة  الط  الوجبات  تحديد  ومن  عفي  المستخدم  ل لب  الإجراءات  فيذ  نتى 

    : يةللتا ا
   .ل(الأو وى وجبات )المستأنواع ال المستخدم نوع الوجبة المطلوبة منيحدد أنواع الوجبات:  •
ة  المرتبطوعات  ي تظهر وهي المجمالمجموعات الت  من بينالوجبات    وعةمجيتم اختيار م  :اتعة الوجبومجم •

 . ات ب أنواع الوجفي ذي تم اختياره وع البالن
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يفات، ويتم من خلالها  التصنكل تصنيف أو لكل                 وعة سواء  حسب  المجمب المرتبطة    لوجبات ا  رتظه  لوجبات:ا •
 ة. يلية على يسار الشاشات التفصنلبيا ا ي بة يظهر اسمهما فوجال ز مر ى قر علالن  جردبة، وبمالوج  اختيار

بالأ   :تلميح قائمة  تبتظهر  التي  بها  حرف  الشا المع  جباتو الدأ  في  ة  ش روضة 
المستخدلمس إظهار  اعدة  في  تبدأ   الوجباتم  محد   التي  حقل دبحرف  وهناك   ،

م  ا لنظ عمل ايث يح  تالوجباحث عن  بتسهيل عملية الالغرض منه  مخصص للبحث  
 . م إدخالها في هذا الحقل التي يت فلحرو ا ب حس  الوجباتى فلترة عل
 . ة×( الذي يظهر بداية الوجب بواسطة )بة وجيمكن حذف ال :ميحتل

 . شاشة تصنيف الأسعارالوجبة في  سب تسعيرةالوجبة ح  سعرض النظام يعر : رالسع •
الكمية )تظ كمية:  ال  • النقر ع1هر  ف( بمجرد  الوجبة،  ا  أكبر  ميةالك  تكان  إذالى  ر ااختص   لىلنقر عيتم تكرار 

سطة  و بواأشاشة  في العداد التي تظهر  حة الألوب في لو مط أو بالنقر على العدد ال  المطلوبة بعدد الكمية    الوجبة
الم عندلوحة  افاتيح  يكون  حقلما  في  )الكمية( مؤشر  بالنسبة   ،ل  التي  للوجبا   أما  الموزونة  وزن() ت  مكن ي  لها 

                       وفقا  للإعدادات الخاصة  أعلى الشاشة  الموضح    دركو ا بالبواسطة  كود الوجبة  خال  دق إ طري  نها عياتإضافة كم
   .فةا ثم النقر على زر إض ومن  الشاشة  أعلى ة تحديد الكمية في حقل الكمي لتاليوبا نات و موز بتهيئة ال

للوجبة:  • المستخدمة  للو ي  الأصناف  المكونة  الأصناف  مع  التعامل  في  مكن  بشتالمخيب  التبو جبة    اشة ص 
الأصنافبات  الوج منها تت  تيلا  بتحديد  وتظهر    كون  في  الوجبة  الأصناف  اب  تبويتلك  لمستخدمة  الأصناف 

هي  وجبةلل النق،  كما  المستخدم  مواعلى    روعلى  الأمر  ذا  وإ  ،فق زر  الأأحذف  تطلب  على حد  فما  صناف 
سوى  المؤشر  المستخدم  تفعيل  النقر    إلغاء  ثم  موافق  علىومن  اخلا  من  زر  تظ تال  شاشةل ل  النقري  بعد   هر 

   .الطلب في قائمة  لوجبةا وس على ا بالم  وجالمزد

 
بدون ملح(   –سكر زيادة    –رات  ا صناف المطلوبة مثل )بدون بهى الأملاحظات عل  يمكن إضافةملاحظات:   •

  ب ل الط  ئمةفي قا   الوجبة اوس على  تظهر بعد النقر المزدوج بالم  ن الملاحظات من خلال الشاشة التي موغيرها  
 .  النقر على زر موافق    ا  وأخير  … ليها م التي تثوبة لمط ة الملاحظلقر على االن من ثوم
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الجانبيةمكن  ي  :الجانبيةالأطباق   • الأطباق  مع  بالوجبة خاص ال  التعامل  الغالب  التي  و   ،ة  اميقدفي  عم لمطها 
احتساب  ،      نا  مجا  إمكانية  الجانبية مع  للأطباق  سيا كان إذا    تسعيرة  إدار ت  اسة  سعر اب  احتسبضي  تقأة  لمنشة 

الج  الحالكو   يةبان للأطباق  يتملا  في  ا  تين  لها  وربطها  لإعداد  الوجبات  ال تعريف  و بالأطباق  في جانبية  التحكم 
الجانبية شاشإظهار  )ر  تغيللم       وفقا   ظهورها   الأطباق  الوجبة  ة  اختيار  النظام  (بعد  إعدادات  هذه ،  في  وتظهر 

   :التالي  لنحوا ى عل وتستخدم الشاشة لطلبامة ائي قبة ف لوجوج على اسم اقر المزدالشاشة بالن

 
 . لى الطبق الجانبيتم النقر عيفي تبويب الأطباق الجانبية  :الطبق الجانبي ▪
 . قابلة للتعديلككمية افتراضية  تداداع في الإ ا تم إدخاله  التيالكمية  ظامالن يعرض الكمية:  ▪
 . ةجب اق الجانبية للو بط الأد ا عتملاشة الشا لفزر موافق أس                           أخيرا  ينقر المستخدم علىموافق:  ▪

ولم  تم  إذا    :يهوتن الطلب  بيانات  إرساله  إعداد  جد  خداماستوتم  يتم  فإن   يدطلب 
بعد الموافقة    بخط إلى الم   إرسالهيتم    بق طالما لم لسا ب اسيلغي بيانات الطل   النظام

 . على رسالة التأكيد
الطلب - الزر  هذ  يستخدم:  إرسال  استكما   –ا  إبعد  الطل  -  بل الط بيانات    دخالل  إرسال  خ  ب المط إلى  ب  لغرض 

 . ما تضمنه الطلب من وجباتهيز لتج
الفاتورة: - إرسال    تسديد  لبعد  المطبخ  إلى  موضوع  هر  يظ   الوجباتتجهيز  الطلب  في  الطلب  شاشة التجهيز 

أ  تبدا  هنو   ،اإرسالهم  تي ت ال  للطلبات  إلا  يمكن إصدار فاتورة  لاحيث    ،للطلبات المرسلة لغرض تسديد الفاتورة ار  نتظ الا
   :التاليلنحو اعلى  ديدسالتإجراءات  

 : ليةالشاشة التا في   لها إرسا التي تم الطلبات رض النظام  الشاشة فيع بين أعلىى زر بحث المالنقر علالبحث:   •

 
ا • عل:  ةروتلفااختيار  من    ىالنقر  حقل  النظام الم  الفاتورةحقول  أي  فيعرض  تسديدها  التأ   طلوب  يد كرسالة 

 : ليةالتا 

 
 . شاشةالر النظام الطلب المطلوب تسديد فاتورته في يظه  أكيدة الت ل في رسا  (نعم) ى قر عل نبالو 
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حيث    ة خاصةي بصلاح  إرسال الطلب  دالطلب بع  تعديللمستخدم  ل  يمكن  :لميحت
ا المليطلب  من  الشخصي نظام  التعريف  رقم  ب   ستخدم  الطلب  للسماح  على  التعديل 

 . ر النظاممدي خدمون المستم يكلإذا 
وتبدأ إجراءات    ،ب سدادها لمطلو ورة اام بيانات الفاتلنظ اتورة يعرض االف  سديدزر ت  ىعل بالنقر    ورةلفاتا   دسدا •

 : ي النحو التالالسداد على 
تقرر:  الخصم ▪ النقر على زر إضافة وإضافة نسبة  تي   للفاتورة  خصممنح    إذا  الخم  صم  الخصم في حقل 

 .لخصم اعد الفاتورة بيمة  ي قصافب المطلوب يتعدل المبلغ  ف
          نقدا  في    عالمبلغ المدفو   إدخالويتم    ،خيار                       نقدا  يتم تحديد هذا الجزء منها  أو    ورةتفا السداد    في حالة  ي:نقد ▪

 . ذا المبلغ هب         ر مدينا  اشياب الكوسيكون حس المدفوع حقل المبلغ
  المبلغ المدفوع  دحديويتم ت  ، ارالخي ذا  يتم تحديد ه  الفيزام  تخداباسأو جزء منها  في حالة سداد الفاتورة    فيزا: ▪

 . بهذا المبلغ    نا  ديم البنكوسيكون حساب   غ المدفوعالمبل حقل في  الفيز ا عبر
الفا في حال  :دائن ▪ الييتم تحد  ميل العساب  باستخدام ح  زء منها ج  أوتورة  ة سداد  اختيار  ويتم    ،خيارد هذا 

 . لمبلغ ا ابهذ              لعميل مدينا  ااب وسيكون حس دفوعالمحقل المبلغ  في  المبلغ المدفوعيل أو إضافته وتحديد العم
  خصمال ب  حساوسيكون  هذا الخيار  يتم تحديد           مجانا  م  تخداباسأو جزء منها  في حالة سداد الفاتورة        ا :نمجا ▪

    .المجاني  مبلغالب       مدينا  
قيمة  تسديد  يمكن    تنويه: طريقة    الفاتورةصافي  من  أكثر  أو  واحدة  سداد  بطريقة 

 . ادسد
مدفوع،  لغ الي الفاتورة والمب إجمال مبلغ بينلا ارق قي وهو فلمبلغ المتبلحقل ااذا هر في هظ يي: تبق الم المبلغ ▪

ا العميل أن يدفع هذ  ورة وبالتالي علىاتأقل من إجمالي الف   فوعلمدي أن المبلغ ايعنظهر بالسالب فهذا    فإذا
المدفوع أفهذا يعني أن المب   ةالفارق، أما إذا ظهر بدون إشار  ا الحالة  وفي هذ  ورةلي الفاتإجمامن    كبر لغ 

 . عميلإلى ال ق ر ا الف  تم إعادةسي
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بيطباعة:   ▪ استكمال  تسديد  بعد  الفا انات  طباعة  المستخدم  يتولى  و تور الفاتورة  لغرض  ة  للعميل  فع دتسلم 
 : لشكل التاليبا اولة طوتظهر ال غالمبل

 
ينهي الي  وبالت   ،طلب ق ال إغلاعلى  خدم  مست قر الينعميل  ن المتسديد الفاتورة  بعد استكمال  :  لبإغلاق الط  ▪

للون الأحمر )مشغول( إلى اللون    الطاولة من  ويترتب على ذلك تحول لون ،  رة د الفاتو يدتسة  حرك نظام  ال
   .طاولة )شاغر(لل   صليالأ

 
 تلا للطاويزات إضافية مم

 
نقل      ء  اسو   بالطاولاتلق  يتع  يما صة فالطلب خا تظهر أسفل يسار الشاشة بعض الأيقونات للقيام ببعض الإجراءات على  

 : على النحو التالي   من الوظائفرها  وغيولة لفاتورة إلى أكثر من طام ايو تقسأ اولةغيير الطلطلب أو تا
تستخدم هذه الأيقونة    إرسالهاالتي تم  عن الطلبات    لبحثاقائمة  في  نقله    لوبالمطد الطلب  د تحديبعبات:  طلنقل ال  -

ول منها  اولة المنقد الط يدوتح  الأيقونةالنقر على    عدبو ،  ى أخر   ن طاولة إلىته مويا محت  بعضأو  ع  لنقل الطلب بجمي
   :التاليةاشة ش التظهر 

 
ة في لصنف والكمية الأصليا فيعرض النظام اسم    منها   نقل ال  تي سيتماولة ال لطاختيار رقم ا  يتم:  رقم الطاولة  •

 .       آليا   الوجبةالطلب من 
 . سيتم نقلها تي لاية  ل لإدخال الكمالحقذا ستخدم هيها: الكمية التي سيتم نقل •
 . ا ليهإالنقل   الطاولة التي سيتمقم تيار ر تم اخيلة: رقم الطاو •
  يتم نقلها في الطاولة سوجبة والكمية التي  لاسم ا  اميعرض النظ  (طلبالإرسال  )لنقر على زر  با لب:  رسال الطإ •

   .ليها إالمنقول  
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 لجديدة. لى الطاولة ا إها ضبع أو الطلب تجبا و قل ذ نطلبات( لتنفيزر )نقل الدم يستخنقل الطلبات:  •
ح  : نويهت نقفي  الطلب  ل  الة  من  الوجبات  ج بعض  طاولة  الاحتفاظ  و ديدة  إلى 

    .طاولاتلوإن تعددت اواحدة  تكون الطلب فاتورة  فإن مالأ  ببعضها في الطاولة
ستخدم ت  ها لرسا إالتي تم    باتالطلعن    قائمة البحثفي  تقسيم فاتورته    المطلوبد الطلب  بعد تحدي  تقسيم الفاتورة: -

الأ جديدة  باتجو   بعض  قسيملتيقونة  هذه  فاتورة  إلى  ببو   الطلب  الأمالاحتفاظ  الفاتورة  في  الوجبات  نقر  ال  عدبو ،  قية 
 : التاليةشاشة التظهر  قسيمها م تتسيالتي  الفاتورةد وتحديعلى الأيقونة  

 
لنقر على  يد، وبمجرد اب جدلا ط كي يفتح بهلب  الط  من  طعام أو أكثرتستخدم هذه الأيقونة لغرض فصل صنف   

   :ليورة كما يم الفاتيتم منها تقسي ظهر شاشةونة ت قالأي
الطاولة:   • ارقم  رقم  اختيار  ال وللطايتم  الطلة  تقسيم  سيتم  ال   فيهاب  تي  قائمة  ذلك   ،اولات ط من  على  ويترتب 

 . لطاولةعرض النظام للوجبات التي تضمنتها الفاتورة في ا 
 .ةجديدتورة  في فا  الهصف مطلوب لا  مام الوجباتأ شرؤ الم تفعيليتم  :رلمؤشا لتفعي •
 . ي سيتم فصلها لتالكمية ا  يتم إدخالالكمية:  •
 قسيم الطلب. تتنفيذ عملية ( ل ورة لى زر )تقسيم الفاتقر علنا يتم: تقسيم الفاتورة •

   :ييل ة أخرى كما اوللى ط ة إ كامل من طاولتستخدم هذه الأيقونة لغرض تغيير الطلب بال تغيير الطاولة: -
الطاولة:  ر • اختيا قم  رقيتم  النقلالطا  مر  سيتم  التي  وبم   ولة  اختيا منها،  تظهر ر  جرد  الطلب    الطاولة  أصناف 

 ولة. الطا  لىععروض الم
 نقر على الزر تظهر شاشة بمختلف الطاولات.ة(، وبمجرد ال)تغيير الطاول النقر على زرتم ي: تغيير الطاولة •
 الطاولات الشاغرة.  ن بينملها التغيير  لة التي سيتملطاو اقم اختيار ر م يت يدة:لجدقم الطاولة ار •
 لة الجديدة.إلى الطاو  الوجبات رتغيية تنفيذ عملي( لالطلب ى زر )إرسالر عليتم النق: بالطل  إرسال •

   ل إلى الطلب كما يلي:تستخدم هذه الأيقونة لغرض إضافة عميميل: عة إضاف -
 فة عميل إليه. ضا إ يتملطلب الذي سا رقم ياريتم اختطلب: رقم ال  •
عم • اييل:  إضافة  وبملنقر  تم  عميل(،  )إضافة  زر  ععلى  النقر  تظهجرد  الزر    ضافة لإ ة  التالي   شاشةالر  لى 

 ل لعميا

 



 

 
فهرس  
  154  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 . عنوانإضافة   على زربالنقر  ل الشاشة الفرعية التي تظهرمن خلا لإضافة عنوان للعمي يتم :إضافة عنوان •
 . إلى الطلب إضافة العميل ية لعم فق( لتنفيذ امو زر )لى يتم النقر ع موافق: •

 . ميل قبل إغلاق الطلبة الطلب للع لغرض طباع الأيقونةتستخدم هذه عة: اطب -

 الشاشة( رأيس) معلومات تفصيلية

في   التظهر  من  الأيسر  اختيارها    الوجباتتفاصيل  معلومات    اشةشالنصف  تم  وإضالتي  الطلب،  ذلافي  إلى  يمكن فة  ك 
سار الأيقونات التي تظهر أعلى ي  امخدة أو من خلال استر مباشبطريقة       ء  شاشة سواال   م منسالقالمهام في هذا  بعض  م بالقيا 

 وهي:  ل الشاشةوالحقول أسف الشاشة
 . كان نوع الفاتورة محلي الطاولة إذا  لى يسار الشاشة رقميظهر أع: م الطاولة رق •

 
 الشاشة  يف ح على الزر الموض لنقرم ا يتصيل الطلب على تفا للاطلاع: الطلب لتفاصي •

 
تم فيه إضافة كل   الوقت الذي  لطلب معف ااصيل أصنا ذا الزر تفاستخدام ه  خلال  من  رتظه:  المنتج  ليتفاص •

 صنف. 

 
ذا تم إصدار الطلب على طاولة محددة ا الزر بيانات الطاولة إذمن خلال استخدام ه  تظهرلات:  نات الطاوبيا •

ف يظهر  الطاو حيث  رقم  إمكوصال لة  يه  مع  الطعام  الأإ  ةيانة  عدد  المتواخشدخال  الط عل  نجدي اص  اولة  ى 
 ذفها. لطاولة أو حا دمجالتي تظهر  الشاشةخلال مكن من ا ين وجد، كمص المضيف إوالشخ
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ب مخصص لعميل لطلفاصيل بيانات العميل إذا كان ا لزر تخدام هذا ااست   للاتظهر من خ:  ءملاالعيانات  ب •

 .يلالعم بدالاستمع إمكانية  محدد

 
 للعميل إذا  لسائق الذي سيقوم بإيصال الطلبهذا الزر بيانات ا  مخداخلال است   منتظهر  قين:  لسائا  اتبيان •

 . قتبدال سائمكانية اسمع إ  كان نوع الطلب )توصيل(

 
 ع إظهار قيمة م  الوجبةللضريبة فإن نوع الضريبة يظهر أسفل اسم    ةخاضع  الوجبة  تا كانذإضريبة الصنف:   •

 م. تخدمعلومة للمسك  جبالو ة أسفل قيمة ضريبال

 
الحقتظه  : تلياالإجما • هذه  في  ار  إجماليات  حلطل ول  إجب  يظهر  الطلب  يث  المالي  من  كلا   تأمين                   وإجمالي 

 غ المطلوب. لد ومن ثم صافي المبخصم إن وجضريبة وال وال
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 الشاشة( يمن أ ) معلومات تفصيلية

 
 ي:همهام و لعض اب فيذشير على تنلكاعد اتسا  ناتو ة بعض الأيقمين الشاشتظهر أعلى ي 

 ظام. على الن  يعملاسم الكاشير الذي هر ظ ي: رالكاشاسم  -
الكاشير:  م - االكا   نة من قبله الأيقو هذ  دمتستخهام  للقيام ببعض  م وليس  ظا الن  ستوى معلى    ام والوظائفمه لشير 

دود  ر مأو  ود مبيعات  مرددار  كإص  شيرا لممنوحة للكصلاحيات اعلى مستوى الفاتورة، وهي وظائف تظهر حسب ال
 وغيرها من الوظائف.  ميلعمن  نقدي استلام وأمين أت

ي  ت ات الجمالي الطلبإ   ضاستعرا  -الممنوحة  يات  ححسب الصلا  –يقونة  لأاه  يمكن من خلال هذ:  تبيعاإجمالي الم -
  ت ل زا  ات التي ما طلب د الم عد وك  خا إلى المطبا وإرسالهلكاشير خلال اليوم وكم عدد الطلبات التي تم إقفاله ا  درها أص
 حة. و مفت

    ء  واعها سوامختلف أنب  ةوح التي ما زالت مفت  تلطلبان خلال هذه الأيقونة استعراض ان مكيم  :اتورةحث عن فبال  -
ته إلى  حيال الطلب إما بإرساله إلى طابعة المطبخ أو إعاد  سبلمنا اء ار بالإجثم القيام    منو نت محلي أو توصيل  كا 
 الطلب.   ىفات علاالإضو  لاتبعض التعدياء إجر  لأمرب اطلشاشة إذا تال

(، وبمجرد مؤقت  زر )إيقافبواسطة    ها فقالمعلقة التي تم إيالبات  تظهر من خلال هذه الأيقونة الطت:  ق مؤ  فتوقي -
 لاستكمال إصداره. ى أخر  مرة ةمباشر الطلب يظهر ى  لالنقر ع

في    م شرحها تالتي    ت راءاجالإ   تورة وبنفسلفا يد اتسد  ليةمن القيام بعيمك  الأيقونةمن خلال هذه  تسديد الفاتورة:   -
 فاتورة(. ال دسديت)

نبية، فعلى  جا   ستخدم قد فتح شاشةالم  نات إذا كا شة الطلبشا   لىالأيقونة للرجوع إ  م هذهتستخدفاتورة مبيعات:   -
 . ية للطلبات ئيسالر  شاشةال ىم العودة إليقونة يتتم فتح شاشة )تسديد الفاتورة( فإنه من خلال هذه الأا ل إذلمثا اسبيل 

 م. هة الرئيسية للنظا جالوا ج من شاشة الطلبات والرجوع إلىخرو لة ل نلأيقو م هذه ادتستخ: ةئيسيرل ا -
 اشة. لشا ئل مورة شاشة الفات يربالأيقونة لغرض تك هذه متستخد شة:بير الشاتك -
 (Delivery)وصيل تع الفاتورة ون :      انيا  ث

لهذا النوع  فذ المستخدم  ني، و مأماكن إقامته  ىلإ  المطعم  نمم  تهبا وج  يطلبون الذين  لاء  لعمل ير مخصصة  اتهذا النوع من الفو 
 : ةاءات التاليالإجر  من الفواتير

فيعرض النظام الشاشة    (صيل تو )الفاتورة  ع  و نيختار المستخدم  ير  واتالف  نواعألى زر  بالنقر ع  :(Deliveryتوصيل ) -
 : ا يليوطريقة استخدامها كم التالية
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ع  حثالب • البحث  :  ميلعن  طريق   ليلعما  عنيتم  أو    عن  الهاتف  اارقم  فيتم   عميلل سم  العميل  ظهر  فإذا 
         يدويا .  عميلتم إضافة الاختياره مالم ي

 : لتالياالعميل على النحو  اناتبيجل المستخدم يس :لإضافة العمي •
 . رقم هاتف العميل المطلوب إضافته سجللترقم الهاتف:  ▪
  . المطلوب إضافته ل ميالع اسم سجللت :يلاسم العم ▪
الها سجيل  ت  عدب  عميل:  افةضإ ▪ يتم  سف واترقم  العميل  النظام إضافة    (إضافة عميل)النقر على  م  فينفذ 

 .الشاشة هذه ملاء ويظهر في بيانات الع  شاشةالعميل في 
 كمال است  ليقب  ظام لاأي أن الن  رفعيل المؤش                  إجباريا  إذا تم ت  قد يكون إضافة عنوان للعميل:  نإضافة عنوا  ▪

للعميلإضاف الطلب  عنوانبالو   ،صحيح  والعكس  انهعنو   ديبعد تحد  إلا  ة  النظام   يعرض  نقر على إضافة 
   .شأةن                   ل وفقا  لسياسة المسعر التوصي يد دوتح للمستخدم الشاشة التالية لإضافة عنوان العميل

 
 . التاليةقول الح فيما عدى    ا  يدوي (إضافة عنوان) شة شا ت حقول ل بياناخاإديتم  :حقول الشاشة 1
  ،                                          ذلك عرض سعر التوصيل المحدد للمنطقة آليا  ب على  تويتر   ، قائمةطقة من النتيار المخام  يت  :المنطقة 2

في بداية  بين  الم  ( ةإضاف زر )ى  للمناطق يتم النقر عفي شاشة ا  ترميزها   ولم يتمإذا كانت المنطقة جديدة  و 
 . المنطقةشاشة المناطق لإضافة والدخول إلى  الحقل

ويمكن التحكم بسعر   ،قة ط المن ر  مجرد اختيا بيل  صدمة التو خعر         ليا  س يعرض آ  :صيللتومة اخد  سعر 3
الحقل   سجيل أي سعر في هذاتتم  إذاف  ، استبدالباستخدام الزر                      وفقا  لسياسة المنشأة بتعديله                 التوصيل سواء  

إذا    م،علمط إيرادات اضمن    سعرلا  فيعتبر اأما  التم تسجيل      Delivery Priceالتالي  حقل  لسعر في 
Delivery Person ئة ، ويمكن تجز لا يعتبر ضمن إيرادات المطعمو   سائق اللى  ر التوصيل إعس  فيذهب

 . للمطعم وجزء للسائق  جزءسعر التوصيل 
اسم  ل  يظهر العنوان أسفالشاشة ف  أسفل  ( نوانإضافة ع)زر  على    ء الأخير يتم النقر الإجرا  ضافة عنوان:إ 4

   .لشاشةا  العميل في
ويتم   الطلب إلى العميلليفه بتوصيل  كتم تيس الذي  سائق  ر ال ا لاختي  يبو لتباا  هذإلى  دم  المستخ  ليدخ  :ئقالسا •

 : على النحو التالي   تحديد السائق 
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   .لمطلوباالسائق اسم عن   خدمالمستا الحقل يبحث في هذ: البحث ▪
 ة. الشاش سفل ق أ على زر مواف  السائق ومن ثم النقرأمام  Select زرى  لالنقر ع يتم :تيارالاخ ▪

الطلبفإضايمكن  تنويه:   الس  ة  تحديد  يتم    وفي  ئق ا بدون  الحالة   إسنادهذه 
 . اتالتوصيل للسائق في شاشة متابعة الطلب

نات الطلب تخدم بتسجيل بيا لمسأ ايبدالسائق    يار العميل واختياراختبعد استكمال    :بتسجيل بيانات الطل •
  ت راءا الإجباستثناء    (حلي ماتير )و الفنوع               البند أولا    فيلب  الط   ناتفي تسجيل بيا نفس الإجراءات المتبعة  ي  وه

 : التي تطبق على نوع الفاتورة توصيل التالية

 
ن في  بالتاميعدادات الخاصة  للإ       وفقا     وجد   إن  بةوجء الخاص بال نا لإالى  ن عيمأيمكن إضافة ت  :مينأالت ▪

بالن  المبيعات  اتإعداد الشاشة  هذه  على  قر  وتظهر  الطلب  الو   اسمالمزدوج  قائمة  لى  عدم  خوتستجبة في 
   :حو التالينال
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 .ماوس باستخدام الالتأمينات يدخل المستخدم على تبويب : تميناالتأ ▪
 . شة المربعات يسار الشا حد أ  علىنقر المطلوب بالن نوع التامي  ستخدمتار الميخ :نوع التامين ▪
ة  ف الإضا بأو  الشاشة    ة وسط رقام المبينالأ  دامعليها باستخ  المؤمنكمية الأواني  المستخدم    يحدد  كمية:ال  ▪

 .حة المفاتيحاستخدام أرقام لو ب  ميةكقل المباشرة في ح
 . لإعداداتل                 ناء الواحد وفقا  الإفي الإعدادات عن ددة لمحن ا قيمة التامي      آليا   عرض النظامي :السعر ▪
 .دفعها لوب لمطاالأواني عن الإجمالي العام لقيمة التامين       آليا  النظام  يعرضالي: الإجم ▪

ينقأخموافق:   • ا         يرا   موافق  ممستخدلر  زر  الو لاعتماد  ة  شالشا  لأسف  على  التامين  دفعهامبلغ   . جب 
ال  للطلبات المتت  ا ءإجرا  أ تبد  (التوصيل خدمة  ) في    (الطلبات   متابعة)من خلال شاشة    :طلباتمتابعة  ابعة 

 : التاليلى النحو ع جديدة فاتورةشاشة من تم إرسالها التي 

 
 خدام الشاشة است يقةطر

الف  ،عميلال  تورة،الفا رقم  )قول  حال   تانابيالشاشة    تعرض قيمة  )قاتورة العنوان،  الحالة  التحضير(،  الفاتورة  يد  وقت   ،تاريخ 
 . الإجراءات التالية في هذه الشاشةتخدم                    ( آليا  وينفذ المسالإسناد

نظام  ال  بزر الماوس فيعرضليه  ر عه بالنقاتورتالمطلوب تسديد فالطلب    المستخدميحدد    :تحديد الطلب ▪
 : ل التاليبالشك التحديد دبع طلبال

 
لسائقإ ▪ إسنادالمستخدم  ينقر    :سناد  فيعر   زر  التاللسائق  الشاشة  النظام  بيانات    التي  يةض  تعرض 

 : قينالسائ
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وج  خر   وقتالنظام    فيعرضوخروج أمام السائق المختار  زر إسناد  على  المستخدم  ينقر    :إسناد وخروج ▪
 .المطعممن  ائق الس

 

توصيل  سائق لاة  د عو   عند  :الطلبتحديد   ▪ الع  من  الطلب  ي  ميلطلب  المستخدم  تسديد حدد  المطلوب 
 : بالشكل التالي ديدد التحظام الطلب بعنعرض القر عليه بزر الماوس فيه بالناتورتف

 

  م ودة أماعد  تحديل  ة لشاشة التاليا   فيعرض النظام  (عودة)زر  على  المستخدم  ينقر  طلب  بعد تحديد ال   :عودة ▪
  .المختار السائق 

 

 . عمإلى المط ئق وقت عودة السا                   يعرض النظام آليا   ودةعزر  النقر علىبعد : لعودة ا توق ▪

 
من خلال الدخول في تبويب تسديد  الفاتورة  ديد  ست تإجراءا  أتبد  (اتالطلب   متابعة)شاشة    في  :رةالفاتو  تسديد •

 : ي النحو التاللى الفاتورة ع

 

ا  ▪ للمستخدم    :اناتلبيفلترة  ال  ة تر فليمكن  المؤشر  ن خلاالتبويب م   فيتفصيلية  الت  انبيا عرض  تفعيل  ل 
 : على النحو التالي

 .الفواتير المسددة نظاماليعرض دد: مس 1
اختيار الفاتورة المطلوب  به لغرض  وصى  وهذا الخيار ي  ددةسالمغير    الفواتير م  يعرض النظا  مسدد:  غير 2

 .ةبسرع ا سداده
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 .ددة والغير مسل الفواتير المسددة ام كلنظيعرض االكل:  3
مود الأول  في العفاتورة  أمام الؤشر  بتفعيل الم  المطلوب سدادها الفاتورة    مستخدلما  يحدد  :د الفاتورةتحدي ▪

 :كما هو مبين بالشكل التالي  ديد الفواتيرسعلى زر ت  ثم النقر ومنم الفاتورة ل رققب

 

 . قتالو  نفسن فاتورة في أكثر متسديد يمكن  تنويه:
 (Take away)  زةهجا وجبهتورة لفاع اون :     لثا  اث

وكذلك   مناولوها خارج المطعليت)سفري(    المطعممن    هزةاج   وجبات  ون يطلبالذين  للعملاء  ير مخصصة  فواتلمن اهذا النوع  
 : الإجراءات التالية  ذا النوع من الفواتيرهلينفذ المستخدم  و  ،                         يكون دفع فواتيرها مقدما  الوجبات التي يتم تناولها داخل المطعم و 

فيعرض   ( بة جاهزةوج)ة  الفاتور نوع  م  يختار المستخدواتير  فال  عنوا أنقر على زر  بال  :(Take away)  وجبة جاهزة -
 : التاليةالنظام الشاشة 

 

الطلب  • بيانات  الميبد  :تسجيل  الطلببيا   بتسجيلتخدم  سأ  الإجراءاتي  وه  نات  تسجيل   نفس  في  المتبعة 
  وجبة لى نوع الفاتورة  ع  ق بنط ت التي    لتاليةالإجراءات اء  ا ستثن با   (نوع الفواتير )محلي            البند أولا   في  يانات الطلب  ب

 : زة جاه
ن في  بالتامية  صدادات الخاعللإ       وفقا     وجد   إن  وجبةء الخاص بال نا لإا  لىعمين  أفة تيمكن إضا   :مينأالت ▪

  خدم الشاشةوتست ج على اسم الوجبة في قائمة الطلب  و قر المزدلشاشة بالنوتظهر هذه ا  مبيعاتال  اتإعداد
   :التالي  وحعلى الن 
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 .الماوس دام مينات باستختأ التبويب  علىمستخدم لخل ايد :التأمينات ▪
 . شة لمربعات يسار الشا احد أ على ر نقن المطلوب بالنوع التامي  تار المستخدميخ :ع التاميننو ▪
ة  بالإضاف الشاشة أو    ة وسط ن عليها باستخدام الأرقام المبينمالمؤ الأواني    كمية  المستخدم  يحدد  مية:كال  ▪

 .حة المفاتيحرقام لو أدام ستخا ب  كميةقل الباشرة في حم
 . داتا          فقا  للإعدالإناء الواحد و ن المحددة في الإعدادات عن يمة التاميق       آليا  ام النظ عرض ي :السعر ▪
 .المطلوب دفعها الأواني عن  نالعام لقيمة التامي الإجمالي       آليا   امالنظ  يعرضالي: الإجم ▪

 . دفعه بجامين الو أ مبلغ الت دعتما لا الشاشة لأسف زر موافق  ىلع                    يرا  ينقر المستخدمأخموافق:  •
با الجاهزة    الوجبةتحديد    بعد  :اتورةالف  تسديد • مباشرة   الفاتورة  تسديد  على                                يتم  ال  رز لنقر  دون   فاتورةتسديد 

 . (محلي )في نوع الفاتورة   الموضحة  الفاتورة دسداتتبع إجراءات  و  الطلب إرسالجة إلى الحا 
 موظفين  ةوجباتورة فع ال ون        رابعا : 

ل  داخ                                           مجانية أو بخصم معين وفقا  لسياسة المنشأة    اتوجب ن على  يحصلو الذين    للموظفينير مخصصة  الفوات  نموع  نال  هذا
 : نلخصها فيما يلي إعدادات خاصةر يمن الفواتذا النوع ويتطلب ه (سفري )زة  بة جاهوج ج المطعمخار ( أو  حليالمطعم )م 

الإعد  ين:الموظفبيانات   - الإداافي  إضاف رية  دات  بعند  مؤشريتم  موظف    ت انا ية  ال يمكن)  تفعيل  ى  عل   لو حص ه 
 . (وجبة 

الموظفين: - الإدارية    وجبات  الإعدادات  الموظففي  وجبات  شاشة  تعريين  في  الموظيتم  وجبات  وكمياتها  فين  ف 
وظفين  وجبات الم  إسناد  ويتم من خلال الصفحة الرئيسية للشاشة  ،مستوى اليوم  لىعديد نسبة الخصم  وتحوأوقاتها  

 .ن مجموعات الموظفينم وعةم مج كلعلى 
  سيحصلون   ون الموظف   انا كإذ)محلي موظفين(    تسمية اسم الفاتورة يتم تحديد  ت المبيعات  إعدادا  في  :تيرالفواع  انوأ -

و   داخلاتهم  وجب  على جا( داخلي)  ورةتفا النوع  قيمة  يحدد  المطعم  )وجبة  أو  موظفين،  الموظف هزة  كان  إذا   ن و ( 
على  لسيحص جاهزة  وجب الون  الفاتحدد  يو ي(  ر )سفات  نوع  )قيمة  ج وجب ورة  تفعي،  زة(اه ة  مؤشرويتم  خاص  )  ل 

    .التينفي كلتا الح   (بالموظفين
لي موظفين أو مح)  ةبتحديد نوع الفاتور الوجبات  طلب  نات  يا ستخدم بتسجيل بأ الميبد  :بتسجيل بيانات الطل •

كما هو   (موافق ) على زر    رلنق ا ، و ةعلى الوجب  لسيحص  الذي  ، ومن ثم اختيار الموظف( وجبة جاهزة موظفين
    :التالية  لشاشةامبين في 
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 التالي:  على النحو  لببيانات الط  يل فاتورة جديدة لتسج بعد النقر على زر موافق يعرض النظام شاشة

 
على    نطبق ي تالت  التالية  الإجراءات  ءستثنا با   (نوع الفواتير )محلي             البند أولا   في  بيانات الطلب    لات المتبعة في تسجي الإجراء 

 : نيظفمو  وجبة جاهزةنوع الفاتورة 
  ات عدادن في إ ميأ بالتدات الخاصة  عداللإ       وفقا     وجد  إن  وجبة ء الخاص بالنا لإالى  مين عأ يمكن إضافة ت  :مينأالت -

   : التاليحو ى الن لع خدم الشاشة وتستقر المزدوج على اسم الوجبة في قائمة الطلب نلتظهر هذه الشاشة با و  ،المبيعات 

 

 .الماوس ستخدام ت با ينا مالتأ يدخل المستخدم على تبويب  :اتنأميالت ▪
 . شة لشا ربعات يسار االمحد أ على نقر ن المطلوب بالنوع التامي  تار المستخدميخ :نوع التامين ▪
ة  ضاف لإبا الشاشة أو    ة وسط المؤمن عليها باستخدام الأرقام المبينواني  كمية الأالمستخدم    ديحد   كمية:ال  ▪

 .حة المفاتيحتخدام أرقام لو سا ب  ةكميال باشرة في حقلم
 . ت           ا  للإعدادا وفق   الإناء الواحدن المحددة في الإعدادات عن  قيمة التامي         ام آليا  رض النظ عي :سعرل ا ▪
 .المطلوب دفعها الأواني عن مة التامين يالإجمالي العام لق       آليا  النظام  يعرض الي:الإجم ▪

 . هفعد جب امين الو أ مبلغ التلاعتماد  اشةش ال لسفى زر موافق أعل تخدمس              يرا  ينقر المأخموافق:  •
إذا   طلبال   إرسالدون الحاجة إلى    ورةفات سديد التزر  قر على                                  يتم تسديد الفاتورة مباشرة  بالن  :اتورةديد الفتس •

ال  كان )نوع  الطلب  موظفين(   جاهزة  وجبةفاتورة  إرسال  ويتم  كان،  الفاتورة    إذا  تتبع و   (موظفين  )محلينوع 
 . (محلي)في نوع الفاتورة  ضحةلمو ا رةو فاتال سداد إجراءات 

 
إلى   المستند يلخصم بعد ترحاستكمال إجراءات السداد يسجل النظام ال  بعد :يهتنو

 . الموظفب ورة إلى حسا الفاتحساب الخصم ويرحل صافي 
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 يرت ض الفوارع
استعر :  لاستخداما الفواتير لغرض  شاشة عرض  الفواتي تستخدم  فترة  ة  صادر ال  راض  إجراء  ثمن  و   دةمحد خلال  إمكانية  م 

 . أو طباعتها  الفاتورة أو حذف مردود مبيعات ارو إصداتورة أالف لى تعديل ع

 
 لشاشة استخدام ا طريقة

 ر الصادرة خلالها. فواتيسيتم استعراض ال تينية المة الز فتر لإدخال ال لالحقو تستخدم هذه  :من تاريخ / إلى تاريخ -
المسان عرض  كيمدم:  المستخ  - أكثر من مستخدم وف ت مس  رعب  جلةلفواتير  أو  للخخدم معين  لتي تضمنها  ا  يارات         قا  

 .لالحق
الطلبات - ا  الزرستخدم هذا  ي:  عرض  التنفيذ عرض  الفواتير في  اللشاشة، فبمجرد  درة  واتير الصا فلنقر عليه تظهر 

 . وللمستخدم أو المستخدمين المختارين ة التي تم تحديدهاالفتر  خلال
 .ة(الفاتور )رقم الطلبات حسب   عن  ثلبحم استخدتطيع الميس: ميحلت

 يات التالية:تنفيذ العملعرض الفواتير شاشة من خلال للمستخدم يمكن : لعملياتا -
على  :  ةرالفاتو عرض   • الفاتورة)  زربالنقر  المطلو أم  ( عرض  الفاتورة  الفو ة  بام  عرض  شاشة  يعرض   اتيرفي 

 . وترالكمبي  زي جها لها إلى ملف معين فتحمي وة أبطلو الم عة الفاتورة با نية ط ا مع إمك الفاتورة المطلوبةالنظام 
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يعرض النظام    يراتفي شاشة عرض الفو المطلوبة  أمام الفاتورة    (اتورةالف حذف  ) زر  بالنقر على  :  ةرالفاتو حذف   •
 . مرحلة ن غير و شريطة أن تكورة التي في حالة الموافقة عليها يحذف النظام الفات لة التأكيد التاليةرسا 

 
ال عديت • المستسي:  بطل ل  كان  إذا  الزر  هذا  سيقومتخدم  يتم عملب  خدم  كأن  الطلب  في  الدفع  طريقة  تعديل  ية 

ية التعديل كاختيار لعمبيانات اللازمة لوإضافة ال  ،        )نقدا(    طريقة الدفعحذف    فيتم)آجل(  إلى    عديلها من )نقد(ت
 لدي عي من خلالها ستتم عملية التت الة ششا ال هر على الزر تظ  رالنق فبمجرد العميل الذي سيتم قيد الفاتورة عليه،

 
 .م الحفظ استكمال إدخال البيانات يت بعد: حفظ •
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 ود المبيعات مرد
ر )مردود مبيعات( في شاشة عرض ز   ها من خلال استخدامالتي يتم فتح  -ت  عاتستخدم شاشة مردود مبي  :داملاستخ ا

المستخدم    -الفواتير   كان  لفم  ةليعم بسيقوم  إذا  اواتردود  لجميع  س  ات عبيلمير  أو    اتجب و البعض    أوة  الفاتور   اتوجب            واء  
 . الوجبةلبعض كميات 

 
 دام الشاشة طريقة استخ 

 فاتورة المبيعات       أولا : 
                      حقول تعرض آليا  بمجرد ال   هذهبيانات  نوع الدفع:  ة/  روتورة/ كاشير الفاتجمالي/ تاريخ الفاالإ/اتورةم الفرق -

 . ةور تالدخول إلى الفا 
 . اتورةرد الف  سببالحقل لإدخال  اهذ متخدسيع: جاسبب الاستر -
السماح    عدمتغير  كون مة أن يشريط   اتمن قائمة الكاشير   اتيختار المستخدم كاشير مردود المبيع  لمردود:ا  كاشير -

 .في إعدادات النظام فعلمبيعات غير ملاشير في مردودات ابتغيير الك
 .لطباعة المردود ادامهستخا يتمي سالت  الطابعة  را يا الحقل لاختيستخدم هذالطابعة:  -

 .لعملية المردود قابل للتعديلالمستخدم إلى الشاشة كتاريخ افتراضي  دخولتاريخ م : يعرض النظا التاريخ -
 صيل الفاتورةتفا:     يا  ثان

 م اختيارها. في الفاتورة التي ت الوجباتالعمود أسماء  اتظهر في هذ : نتجلماسم ا -
 ورة. فاتبموجب ال وجبةال ة كمي  مودا العهذفي ر ظهتية المنتج: كم -
تظهر  م ف إذا سبق وأن صدر له مردود ما ل  الوجبةالكمية المتبقية من          آليا    دفي هذا العمو ر  تظهلمتبقية:  الكمية ا -

 رة. مية التي في الفاتو الك
 ها. ء من جز  ول أة بالكامميكرد الة ها مع إمكانييستخدم هذا العمود لإدخال الكمية التي سيتم رد :عة الاسترجاكمي -
على حدة، ويتم اختيار السبب من بين الأسباب التي    وجبة  كل د  دخال سبب ر يستخدم هذا الحقل لإلرد:  اسبب   -

  إلغاء   ترميزها في شاشة )أسباب  متوهي الأسباب التي  ،  بة وجأمام كل    بب(الساختر  تظهر بمجرد النقر على زر )
 . تعا مبية( في إعدادات الور الفات 
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 ماد المردودتإع
شتظ   : مداتخ لاسا اعتماد  ا هر  تمردود  المشة  متغير  إذا  المردود)  تفعيل  اعتماد  ستخدم وت  ،النظام  داتإعدافي    (عرض 

ير اشللك  تسمحالمنشأة    شير إذا كانت سياسةالكا   فواتير المبيعات المعدة منلمردود المبيعات من قبل مدير النظام    لاعتماد
فلا يتم باب رقابية  سلأالمبيعات    امل مع مردودبالتع للكاشير    تسمحة لا  منشأ ذا كانت سياسة الإ ، أما  داد فاتورة المردودإعب
    .متغير فعيل الت

 

 دام الشاشة طريقة استخ 
 . هفيالمبيعات  اتدودالمطلوب اعتماد مر  الفرعفي هذا الحقل يختار المستخدم : الفرع -

 . خلالها دود المبيعات ر ير متافو  عرض الزمنية المطلوب ةالفتر المستخدم  دد يح قلينالح في : ن تاريخ إلى تاريخم -

 .ن الذين أصدروا فواتير المردوديمستخدمأو ال مالمستخديحدد هذا الحقل في  تخدمين:المس -

 . ة يليي البيانات التفصف المردود المعتمدة والغير معتمدة فواتيرلغرض عرض كل  :الكل -

 . ة يليي البيانات التفصف فواتير المردود المعتمدة رض كل ع لغرض معتمد: -

 . ةفصيليي البيانات التفمعتمدة الغير ردود المفواتير ل ك عرضلغرض  د:ممعت غير -

لبيانات التي  اوء  المبيعات على ض  مردودفواتير    ةي البيانات التفصيلي ف  يعرض النظام  الزربالنقر على هذا    :ظهارإ -
 دادها. إعتم 

 . ض( معتمد/ مرفو  /ق )معل   لحقلها ايتضمنيارات التي خواحد من ال النظامر مدير يختا  :ادالاعتمنوع  -

 . رلى هذا الز ر عالنقود يتم فاتورة المردلى تفاصيل  ع للاطلاع :التفاصيل -

 

 .م الحفظ إدخال البيانات يت استكمالبعد : فظح -
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 يلاستلام نقدي من عم
 ي تمالت  ةجلعملاء للفواتير الآلبالغ مالية من اقبض م  ات إثبرض  لغلام نقدي من عميل  : تستخدم شاشة استمستخدالاا

 . إصدارها للعميل

 

 شة تخدام الشااسقة طري
ة  في الشاشة الرئيسي  (نقدي من عميلفة استلام  إضا)لنقر على زر  التي تظهر بعد اية  التالة  الشاش  يفنات  دخال البيا إيتم  

 التالي:  على النحو

 
 . الغ مالية منهبالعميل الذي سيتم قبض م  ختيارلا دم هذا الحقليستخ :العميل -
 تلامه من العميل.م اسسيتنقدي الذي مبلغ الال الهذا الحقل لإدخ تخدميس: قيمةال  -
 .مستلابيان توضيحي للا الا الحقل لإدخهذ يستخدم الوصف: -
 الحفظ.  ت يتمانا بعد استكمال إدخال البي: حفظ -
 ملياتالع

 د( اعة المستنطب  ف/الحذ يل /لتعد)ا سند الاستلامى  لمختلفة عمليات ة تنفيذ علرئيسيا من خلال الشاشةدم يمكن للمستخ
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 مينات االت مردود
فاتورة مين عند إصدار الا تي دفعها العملاء كتمين الا لغرض إرجاع مبالغ الت   اتمينأ الت مردود    تستخدم شاشة :  دامستخ لاا

 . ساب التامين عليها ت                        يا  الفواتير التي تم احاشة آللشوتعرض ا ،المنشأة دة من بعض مستلزماتابل الاستفا مق

 
 دام الشاشة تخ اسة ق طري

يسية  في الشاشة الرئ(  نقدي من عميلفة استلام  إضازر )قر على  لنبعد االتي تظهر  تالية  الة  شاشال  فينات  ا دخال البي م إيت
 على النحو التالي: 

 
 أميناتالت: مردود       أولا  

   .     ليا  ول آ الحقلنظام بيانات  ايعرض  التأمينات: /اتورةيخ الفارت /ة / اسم العميلرقم الفاتور -

 ات التأمينردود مصيل تفا:     يا  انث

 .لع الإناء أو المستلزم الذي سلم للعميلحقل نو ي هذا ا                  ض النظام آليا  ف يعر  ات:تأمينال  -
 . ت للعميلم التي سل اني أو المستلزماتو الأ كمية لالحق                           يعرض النظام آليا  في هذا   :كميةال  -

 .ابق إن وجدلسود المردمة افي هذا الحقل قي  ما النظض يعر ردود من قبل: يمة المق -
 . المستلزماتأو اني من الأو حدة اللوحدة الو  امينالتلنظام سعر يعرض السعر: ا -

 . زماتأو المستل من الأوانيفي هذا الحقل كمية المردود  خدمالمستيسجل  : كمية المردود -

   .لحفظ يتم ا  اتالبيان   إدخالكمال بعد است حفظ: -
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 الإضافية  أنواع المصاريف
المصار أ  ة شاش  ستخدمت  :ملاستخداا أنو ة  فيضايف الإنواع  التي  اع  لترميز  الكاشيضطقد  المصاريف  يمتها من ق  دفعر  ر 

 ف. ي يقبضها كمواد النظافة والمناديل الصحية وغيرها من المصاريالمبالغ الت

 
 لشاشة استخدام اة ق طري

لنحو  على ايسية  رئفي الشاشة ال(  دمات نوع خفة  ا إض لنقر على زر )ا  دالتي تظهر بعالتالية  شة  الشا  يف  ناتدخال البيا تم إي
 ي: التال 

 
 . المحلية والأجنبيةال اسم النوع باللغة دخ الحقل لإدم هذا خيست: ( أجنبي/)محلي  الاسم -
المصروفات - المستخدم  يختا   : التفصيلي  الإضافية  نوع  المر  التفصنوع  الإضافي  من  صيروف  أنواع  لي  قائمة 

 . المصاريف
  . عف هذا النو يتأثر بمصاري لحساب الذي سا  تيارخل لاالحق يستخدم هذا  ساب:لحا -
 . ضافيلإللمصروف اتستخدم سالعملة التي ختيار  لاالحقل يستخدم هذا  :العملة -
 . ضافيلإ وف المصر يح التسجيل الوصف المناسب لتوضيستخدم هذا الحقل  الوصف: -
ما إذا كان    إعدادات الحسابات  فيغير                             سيتأثر بالعملية وفقا  للمت  يختار المستخدم مركز التكلفة الذي  مركز التكلفة: -

 .                              المركز اختياريا  أم إجباريا  
 . ات يتم الحفظ يان لبإدخال ا كمالبعد است :حفظ -
للمستيمك ات:العملي - تعديل(  ن  )حذف/  عمليات  تنفيذ  الرئيسية  الشاشة  خلال  من  المصاريف  خدم  نوع  على 

 . افيالإض
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 صاريف الإضافية لما
لغرض  ا   ريفا المص   شة شا   خدمتست:  ستخداملاا يدف  المصاريف  إثباتلإضافية  قيالتي  المبالغع  من  الكاشير  التي   متها 

 هر هذه القيم في تقرير الكاشير لصالحه. يوم تظلنهاية ا النقدي    قفالالإوعند ء، لعملامن ا يقبضها 

 
 استخدام الشاشة قة طري
على يسية  شة الرئفي الشا (  إضافية  ماتخدفة  اإض)  رز   لنقر علىظهر بعد اي تالت التالية  اشة  الش   فينات  دخال البيا يتم إ

 التالي:  لنحوا

 
 ستخدم صلاحية العمل على أكثر من ان للمكية إذا  تتم فيه العملالذي س  فرع لاختيار ال  الحقل م هذا  ستخد ي:  الفرع -

                                        فرع ما لم فسيظهر الفرع إذا كان وحيدا . 
 .يةضافف الإ يار المصآلي لوثيقة  يلسلتسض النظام رقم يعر رقم الوثيقة:  -
ي ريف الت صا م الهر، وهي  اريف التي تظ بين المص  منوف  نوع المصر يار  ختلا  دم هذا الحقليستخ:  نوع المصروف -

 الإضافية.  صاريفالمأنواع  في شاشةتم ترميزها 
ف شك  المبلغ وإظهاره في   اتبإثب  قوم النظاميوم مع إمكانية تعديله، وسيتاريخ ال        آليا  يظهر في هذا الحقل  :  التاريخ -

 في هذا التاريخ. ر اشيكال
 للمصروف. النقدية  مةلقي ا  لإدخال لحقلا اهذيستخدم يمة: الق -
 . للمصروف توضيحي  لإدخال بيان  ا الحقلهذ دميستخصف: الو -
 البيانات يتم الحفظ.   إدخالبعد استكمال : فظح -



 

 
فهرس  
  172  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

الثاني  الفصل  
 لتوصيلا  خدمات



 

 
فهرس  
  173  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 مقدمة 
الدليل  فصلال هذا    يتناول بخدمة  ا  من  المتعلقة  العميل إلى    الوجباتصيل  تو لإجراءات   مقر 

متابعة   ةمن خلال شاش  بعةا والمت  يلوإسناد مهام التوصمة التوصيل(  خدع )و واتير التي من نلفل
 . الطلبات
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 طلبات ة ال متابع
ا  :لاستخداما الوجبا          يوميا  ة  لشاش تعرض  فاتورة  الصا ت  طلبات  من  ل درة  توصي  لفواتيرجديدة  نوعها  ، Delivery  ل التي 
خلال    متابعةلا  لغرضتستخدم  و  الطلإمن  السائق سناد  على  من    هج خرو و   ةلوجب اه  تلاماسوقت  ومتابعة  ختص  الم  بات 
العميلعم  مط ال رجوعه    إلى  ومنووقت  المطعم  سداد  ثم    إلى  الفو متابعة  تم  وج اتير  التي  التقارير وإصداتوصيلها  بات  ر 

    .اللازمة

 

 دام الشاشة استخ  قةطري
الفواتير  يعرض   بيانات  فاتورة جديدة  شادرة من  لصاالنظام  اليوم  عل  (توصيل)التي نوعها  اشة  الشاشى مستوى  ة  في هذه 

 : لتاليعلى النحو ا شةوتستخدم الشا  ،لفواتيرمن الهذا النوع راءات السداد جاستكمال إ   حتىها ت متابعض لغر 
   . لصية التي نوعها تو ديدير الجالفواتفيه عرض ن يأ مطلوبالاريخ الت المستخدميحدد  خ:التاري -

ض النظام عر في  (اتالطلب   رضع)ر  ز م النقر على  بق يتفي الحقل السا التاريخ المطلوب    يدد تحدبع: طلباتال عرض   -
    : نحو التاليعلى ال صيلية في البيانات التفاليوم  لهذا الصادرة بيانات الفواتير 

 التوصيلتبويب طلبات      ولا : أ
بيانات  يعرض النظام    :ورةتاريخ الفات  /الحالة  تورة/  فاقيمة ال   /العنوان  /الهاتففاتورة / العميل/  رقم ال  -

 .شاشة فاتورة جديدةفي  يله  تسجتم  الذي  لبلط ا              آليا  من واقع هذه الحقول 

زر قر على  تم الن  إذئق  على السا   وصيللتا  إسنادر وقت  يظهمتابعته    بعد تحديد الطلب المطلوب  :ادالإسنوقت   -
   .م السائق المختارما ثم النقر على زر إسناد أ ومنإسناد سائق 

 

ومن النقر على زر إسناد سائق  تم  إذ  ئق  لسا ا  وجخر وقت  يظهر  عته  متاب  الطلب المطلوببعد تحديد    :لخروجاوقت   -
 إسناد   عن     لا  بد  (روجوخ   سنادإ)ء بالنقر على  كتفا ويمكن الا  ،ر تا لسائق المخا   أمام  (وخروج   إسناد)ى زر  ر علثم النق
 . مود الخروج عو  الإسناد وقت في عمودر ال فيظه
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ومن ثم   ( عودة)لى زر  ر عالنقذ تم  إق  ئ السا عودة  وقت  هر  يظ متابعته    المطلوبالطلب    تحديدبعد    :العودةوقت   -
 .ر ا ت أمام السائق المخودة عالنقر على زر 

 
  . وجبةمهمة توصيل ال  سنادإ عند          ين آليا  يانات الحقلب  النظام يعرض :السائق هاتف السائق/ -

 وج والعودةلخر وا الإسنادكمال إجراءات  ستمظهر الشاشة بعد ا

 

 تورة الفاسديد ت:        ثانيا  

 

اتورة  بعة تسديد الفا لمت      يا  ب آلفي هذا التبويالفواتير   اناتتعرض بيالمكلف بتوصيل الوجبة ق ائلعودة للسقت او  يدبعد تحد 
 لي: ى النحو التا عل

 . م الفاتورةلعمود الأول المبين قبل رقا  فيالفاتورة أمام سداد الر تفعيل مؤشيتم  السداد: يل مؤشرتفع -
النظام الشاشة  عرض  في  يتم النقر على هذا الزرتورة  فا ال دفع  قة  طري  يلعدت إذا تطلب الأمر    ل أنواع الدفع:تعدي -

 . الدفع ل طريقة لتعدي لتالية الفرعية ا 
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  سديد الفاتورة على ت  النظامل  فيعمعلى زر استلام الطلب    قيمة الفاتورة يتم النقر  تسديدلاستكمال    :بطل استلام ال  -
 . ورة إلى مسددل الفات ة وتتحو فع المحددالدلطريقة        وفقا  
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 الثلثاالفصل  
ي  الإقفال النقد

 اليومي
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 دمة مق
هذا  يهت إيرابمتاب  الفصلم  الكاعة  والإدات  اليومشيرات  النقدي  سواء  للمي  قفال  المبيعات              بيعات   

اءات من الإجر   لى تلكد وما يترتب عكار زا  ة الفيسط تم دفع قيمتها بوا  تيال  اتقدية أو المبيعلنا
 .لاق الورديةإغاءات فتح و               فيه أيضا  إجر  ، وسيتمت ماليةتأثيرا
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 الوردية  فتح
 خزنة الكاشير ى  الذي يدفع إلال المبلغ  إدخ   ا ، ويتم فيه )كاشير( الذي نوعه  لمستخدم  وردية ل ظهر شاشة فتح الت  :امستخدلاا
الوردي  تتاحيافيد  رصك تة  بداية  يستالملك  خاصة  التي  منبالغ  كفكفيد  وتعتبرها  الكاشيرا  لمتابعة أولى    ةمرحل   ة،  ت حركة 

 المالية. 

 
 شاشة طريقة استخدام ال 

 .ورديةال  يةصيد الافتتاحي بداالر  لإدخالالوردية فتح   ةأيقون تم النقر على ي: ردية فتح الو -
 ة. يالوردرصيد افتتاحي بداية  اشير كلكدخال المبلغ الذي يدفع للإ ستخدم هذا الحقل ي: رصيد افتتاحي -
 ظ. يتم الحف لبياناتا إدخال بعد استكمال  :فظح -

ولا   ورديةفتح ال شاشة  ق تغل احي ضافة الرصيد الافتتوإ الوردية تحبعد فويه: تن
  .اشة إغلاق الورديةبش ملبالمقابل يفعل العول إليها و الدخ مكني
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 إغلاق الوردية
الافتتاحي    الرصيد   د إدخال ويفعل العمل بها بع  ،كاشير(عه )مستخدم الذي نو لردية للو ا  إغلاق ظهر شاشة  ت:  خدامستلاا

 ة حل مر ية الوردية كنها الكاشير    هسددلذي يإدخال المبلغ اذه الشاشة  ي هفتم  وي  ،وحفظ العمليةفتح الوردية    شةشا  فيردية  للو 
 . ليوميالإقفال ا ن مراحلم

 
 الشاشة م طريقة استخدا

 . يةالوردنهاية  ير للكاش  يد النقدلرصيا  لإدخالتمهيدا  لورديةا إغلاق ة على أيقون النقر تميالوردية:  لاقغإ -

 .الورديةنهاية للكاشير  ديلرصيد النقا  اللإدخ يستخدم هذا الحقل: لنقديةا إجمالي -

 .رديةلو ا نهاية  فيزا حتىبواسطة الالمبلغ المدفوع  لإدخال ذا الحقلهيستخدم  :زاالفيبواسطة فوع دالمبلغ الم  -

 ر. كاشيالمبلغ من ال مخال اسم الموظف الذي سيستللإدخدم هذا الحقل يست :المستلم الموظف -
استكما   :فظح - البيانات  بعد  إدخال  ثم يطلبوم  ظ الحف م  يتل  ا  ن  إدخال رقم  المستخدم  من  الش النظام    خصي لتعريف 

الم بي         بناء  ستلم  للموظف  في  معرف  هو  ما  الموظفينانعلى  ح  ويترتب  ، ات  إ  ظ ف على  إغلاقل  قفا العملية    شاشة 
   .الوردية
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 يرإيرادات الكاش
إيراداتتستخ:  لاستخداما النظام لغرضمن قبل مد  يراشك ال  دم شاشة  الكاشة  فيتص  ير  ة  ومن ثم مطابق المالية  ير  عهدة 

 د. وجعلى الكاشير إن جز جيل فائض أو عتس وأ والمصاريف اتراديالمبيعات مع الإ

 
 اشة الشستخدام قة اطري

 النحو التالي: الشاشة على  تم التعامل معي
هذا  يستخ:  الكاشير - الذيلاختي  الحقلدم  الكاشير  إيرادمتم  تسي  ار  المستابعة  كان  إذا  بعملم  خداته  إنزال  سيقوم  ية 

 . يل اصفي التفيظهر كل كاشير كسطر وس كلال تحديدكل الكاشيرات بعة ويمكن متاب ،ددانات كاشر محبي
تاريخ - إلى  من  هذه  ت  : خريتا  /  ا  قولالحستخدم  متابلفتلتحديد  سيتم  التي  الزمنية  الكرة  إيرادات  خلالها اشيعة    ،ر 

 ي. ومات الكاشير بشكل يابعة إيرادمتي تراضوالاف
البي  - على  تظهر  المختلفة  فيها   )موظف(  كاشير  كل  مستوى انات  إيرادا  بما  النقدية   تإجمالي  لمبالغ  وا  المبيعات 

 . المبيعاتصروفات وصافي ملوا دار كلفيزا ة بواسطة اوعدفالم
   .ضقب ال           وفقا  لسند   كاشيرمها من التلااسيتم المبالغ التي س الي لإدخال إجم حقلاليستخدم هذا : لام النقديستالا -

 
وترحيل • العملية  لح يشترط   :حفظ  في  ربط  وترحيلها  فظ  بصندوق  الصناديق   شاشة الكاشير  وكذلك  بيانات   ،

 . ب الموظفساإدخال ح

  صافي أقل من    كان المبلغ الذي تم استلامه من الكاشيرشير إذا  على الكا   عجزال  يظهر مبلغ  :ز جو العيادة أزال  -
 . المبيعات من المستلم أكبر إذا كان المبلغ  دةزيا  هريظ، وسيد عليهمقبقى قدية وستلنا  اتمبيعال

لطباعة  التفاصزر  يظهر  عمليات:  ال  اليومية يل  المبيعات  الآالو   صافي  لإزر  عخر  الغاء  والترحيعتما لاملية  وفقا   د           ل 
 . حية للصلا 
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 ر الإقفال اليوميتقري
ن من خلاله  لمبيعات اليومية حيث يمكا  اتستعراض نتائج عمليومي لغرض اليا  قفال شاشة تقرير الإ  تستخدم:  لاستخداما
قفال اليومي لإا   تقريرستعراض  ا  ، كما يمكنقةلفواتير المغلو لت الغير مغلقة أ               م سواء  الطلبا يو ال  تير عراض ملخص فواستا

 أو طرق الدفع.  و أنواع الفواتيرلوجبات أو الوجبة أى مجموعات اإما على مستو 

 
 شاشة استخدام ال ة ق يطر

 ير اليوماتفو           أولا : ملخص 
ادرة خلال  لصتير المغلقة ا فوا الغير مغلقة ولل ملخص للطلبات    -  ابق السموضح بالشكل    هوكما    –تبويب  تظهر في هذا ال

 كل نوع.  تا يإجماليوم مع ال
 يقفال اليوم             ا : تقرير الإثاني

ة ة تجميع البيانات على عدني كا مستوى اليوم مع إمليومي على  ا  لا لإقفتقرير بنتائج ا  التبويب استعراض  يمكن من خلال هذا
 مستويات. 

 
 ي. قفال اليوملإتعراض تقرير ااس ع الذي سيتم فيه ل لاختيار الفر حقال هذايستخدم : لفرعا -
 خ.ي ر التا إمكانية تعديل  مي لهذا اليوم معتقرير الإقفال اليو ي لاستعراض تاريخ افتراض تاريخ اليوم ك ره يظ خ: التاري -
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  به مع إمكانية   اص الخمي  الإقفال اليو   يراستعراض تقر   تيار المستخدم الذي سيتمخلا   يستخدم هذا الحقل  المستخدم: -
 .يع المستخدمينلجماستعراض تقرير 

ال ستخدم هي  تجميع حسب: - بيانلاختيار طريق   ل قحذا  التقرير  ة تجميع  الات  أو على  إما حسب مجموعات  وجبات 
 قة الدفع. ريط  اتير أو على مستوى أنواع الفو ى و تى مسوى الوجبة أو علمست

قرير  لتار السعر في اإظه المستخدم يريد    ديد ما إذا كانتحت لارا تخدم هذه الخي تسشامل السعر:  بدون السعر /   -
 .أو لا

ول  مستخدمة في الحقحسب البيانات ال   عليه يظهر التقرير   بمجرد النقرر التقرير، فذا الزر لإظها ه  ميستخدإظهار:   -
 قة. ابسلا

 

 
 . السابقةل  و الحقبحسب البيانات المحددة في  النظام  الزر يعرضذا هى علبالنقر ض كتقرير: عر -
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  الرابعلبـاب  ا
 والمشتريات  المخازن
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 مقدمة 

الباب    يتضمن العهذا  المخزنية  ملإدارة  امشتريات  والفة  المختليات  والصرف  لمخزني  كالتوريد 
و والتحوي الالاسل  المشتريا لشراء  ا ت  طلباو مخزني  تلام  اوأوات  وفواتير  والتسويات مر  لتركيب 

الجر  إلى  المخزنالمخزنية إضافة  المبيعات ي وترحيل كد  المخزون   ومردوداتها   ميات  إلى  إضافة 
العمليات  تتاحيالاف من  أنال  وغيرها  ملاحظة  مع  من   ترميز  مخزنية  يتم  والمخازن  الأصناف 

 لضبط(.( في )االمخزن  شاشات )إعدادات
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 ي للمخزون د الافتتاحيصالر
شاشة  :  امستخدلاا الافتتاحي تستخدم  وتكاليف(   يالافتتاح   ن المخزو   ةأرصد  لإدخال   الرصيد  )كمية  المخزنية    للأصناف 

دم  رة يستخأول فت  الأصناف في  أرصدةفتتاحي  الا  بالمخزون مقصود  ال، و كل مخزن   على مستوى   قياسبمختلف وحدات ال
 . النظام فيها 

 
 شة اشقة استخدام ال طري

 التالي: ( على النحو صنفبعد النقر على زر )إضافة  شاشةالفي   يتم إدخال البيانات
قابل    ة إضافةليعم  سيعرضه النظام عند كلي  ي الذالافتراضلاختيار الفرع    الحقلهذا    يستخدماضي:  الفرع افتر -

 . ديلللتع
 فتتاحي. لااإدخال رصيده  ذي سيتملصنف الا  لاختيارحقل لايستخدم هذا : الصنف ناتبيا -
 تتاحي بها. لرصيد الاف إدخال ا الحقل لاختيار وحدة قياس الصنف التي سيتم هذا يستخدم: الصنفوحدة  -
 . تاحي من الصنففتالارصيده  إدخالالذي سيتم الحقل لاختيار الفرع  هذا يستخدم  الفرع: -
 لأصناف. تخزين اتم فيه المخزن الذي سيالحقل لاختيار تخدم هذا يس: خزنالم -
 الافتتاحية للصنف.  كميةالخال لإد يستخدم هذا الحقل :ةالكمي -
 الوحدة الواحدة من الصنف.خال تكلفة لإد لحقليستخدم هذا االتكلفة:  -
التكلفة:   - إجمالي  الحقل   هذايظهر في  إجمالي  عبارةلفتك               آليا   وهو  الصنف  كمية  ة  الوحدة    عن  تكلفة   × الصنف 

 لواحدة. ا
 ية. ال أرصدتها الافتتاحإدخ لتي تمجمالي تكلفة الأصناف ا إ        آليا   الحقل ار في هذيظهلي: الإجما -
   الحفظ. بيانات يتمإدخال البعد استكمال : حفظ -

 العمليات
 تظهر في )العمليات(.  يفة التيخلال استخدام الوظ ف صن الرصيد الافتتاحي لأي فحذعمليات  يستطيع المستخدم تنفيذ 
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 ريد مخزنيوت
م  تستخدم  : ستخداملاا توريد  عمليات  ز خشاشة  إصدار  لغرض  ال التوريني  في د  وتخزينها  الأصناف  لمختلف   مخزني 

 . توريد المخزني  ( في شاشة العرض الكلزر )بالنقر على  شاشة الرئيسيةوتظهر ال ،المخصصة  المخازن 

 
 خدام الشاشة ستة اطريق 

 لنحو على ا  في الشاشة الرئيسيةد(  ير )إضافة أمر تو على زر  النقر    التي تظهر بعد  التاليةيانات من الشاشة  دخال البيتم إ
 التالي: 

 
                         أولا : البيانات الرئيسية

 لمخزنية. لاختيار الفرع الذي سيتم فيه توريد الأصناف ا  الحقلستخدم هذا ي: الفرعاسم  -
 . القائمةوريد من نوع الت المستخدم اريختنوع التوريد:  -
 التوريد المخزني.  رالتسلسلي لأم  الرقم         قل آليا  الح  هذاهر في ظ يرقم الوثيقة:  -
 يستخدم هذا الحقل لتحديد تاريخ التوريد يقة:وثخ ال تاري -
 على النحو الآتي: نوع وطريقة الدفع في أمر التوريد   لاختيارذا الحقل يستخدم ه: وع الدفعن -

                   يقة الدفع )نقدا (.كانت طر  دم هذا الخيار إذاتخيس :نقدي •
 من مورد.  لجطريقة الدفع آ ا كانت  خيار إذيستخدم هذا ال :آجل •

 أمر التوريد. اقع تفاصيلزون من و                               آليا  مبلغ التوريد بعملة المخ الحقلهذا   ر فييظهد: مبلغ التوري  -
 . وردلمر ادفع آجل وفيه يتم اختيا يظهر هذا الحقل إذا كان نوع المورد:  -
                     الدفع نقدا  أما إذا  ة  إذا كانت طريق   المخزني دائن في عملية التوريد  ال  الحسابتيار  اخلحقل  هذا ا  ي يتم ف:  الحساب -

 .              المورد آليا  ض النظام حساب  ع آجل فيعر الدفيقة كانت طر 
هذا  :  التحليلي  الحساب - ا حساب  ال   لتحديد  الحقليستخدم  للحساب  )الحالتحليلي  حقل  في  إدخاله  تم  ب(  سا لذي 

 . ليةات تحليله حسابلسابق إذا كان ا
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 . بها  التوريد ملحساب التي سيتعملة ا دلتحدي الحقلستخدم هذا يالعملة:  -
إلا إذا         فعالا    ، ولا يظهرعملة صرف العملة التي تم تحديدها في حقل ال  عرس ذا الحقل  ه  في  ظهري:  التحويلسعر   -

 نت العملة أجنبية. كا 
عملة(  لم استخدامها في حقل )ا الحساب التي ت  د بعملةالتوري             آليا  مبلغ  حقلالا  هذيظهر في    :بعملة الحساب  لغالمب -

 اصيل أمر التوريد. تفالسابق من واقع 
ما إذا كان                                                                                       يختار المستخدم مركز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحسابات  لفة:مركز التك -

 .                  ريا  أم إجباريا  المركز اختيا 
في شاشة إعدادات النظام  ى مستوى الصنف  المخزن عل  عامل معتال  متغيريظهر هذا الحقل إذا كان  ن:  خز اسم الم -

 . صناف إليه الأيع جمتوريد يتم لاختيار المخزن الذي سستخدم ي و  ،غير مفعل
 . ريةمن الحقول الاختيا  وهولإدخال رقم مرجع العملية رجع: رقم الم -
  د المخزني.ير و لتلعملية ا توضيحيوصف   خاللإد صف: الو -

                   ثانيا : التفاصيل

 .اف التي سيتم توريدها دم هذا التبويب لإدخال تفاصيل الأصنيستخ

 
 ف إضافة صن

 :                         يدويا  على النحو التالي  بطة بمورد ويتم إدخالهارتاف غير مأصن د توريدالزر عنيستخدم هذا 
 نف الذي سيتم توريده.الصختيار الحقل لا  يستخدم هذا: الصنف ناتبيا -
 حدة الصنف التي سيتم التوريد بها. يستخدم هذا الحقل لاختيار و نف: الص ةدحو -
  ،    علا  مفشاشة إعدادات النظام  في  الصنف    ستوى ن على مع المخز التعامل مغير  ل إذا كان متيظهر هذا الحقلمخزن:  ا -

 . إليه صنفاللاختيار المخزن الذي سوف يتم توريد يستخدم و 
 توريدها.  كمية الصنف التي سيتمل يستخدم هذا الحقل لإدخا ة: الكمي -
 من الصنف. احدة و حدة الكلفة الو يستخدم هذا الحقل لإدخال تالوحدة:  تكلفة -
 مل مع الكميات المجانية.إذا كانت المنشأة تتعا   خال الكميةلإد ا الحقلتخدم هذيسية مجانية: كم -
 دها من الصنف. ريفة الكمية التي سيتم تو تكلجمالي إ ا الحقل يظهر في هذإجمالي التكلفة:  -
ما إذا كان    في إعدادات الحسابات                                                                 يختار المستخدم مركز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير  لتكلفةمركز ا  -

 .                              المركز اختياريا  أم إجباريا  
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 ي على مستوى الصنف إذا لزم الأمر. لتدوين بيان توضيح يستخدم هذا الحقل وصف: ال  -
 مر حذف صنف من الأصناف.الأف( إذا لزم دم زر )حذخيست حذف: -
 التوريد.الحقل إجمالي تكلفة الأصناف في أمر يظهر في هذا : الإجمالي -

 الموردأصناف  إظهار

عيستخ الزر  هذا  توريدم  أصنافند  بمورد،مرت  د  اختيار    بطة  ال  الدفع  نوعفبعد  )في  الرئيسية  إضافة  آجل بيانات  يمكن   )
أكثر أو  المرتبنصالأمن    صنف  بالمورد  اف  الصنإلطة  يكون  أن  التوريد بشرط  أمر  با ى  تم ربطه  قد  شاشة ف  لمورد في 

في الموردين(  ايندالمور   إعدادات  )بيانات  اختيار  ويتم  الش،  من  التلأصناف  تظهر  اشة  على  بعد  ي  )إظهار النقر  زر 
ف أو إضافة  صنمكانية حذف  مع إ  يليةصالتف نات  البيا في  تظهر الأصناف    من ثم النقر على زر )إضافة((  أصناف المورد

 ناف الغير مرتبطة بالمورد. التوريد من الأصأصناف جديدة إلى أمر  

 
 حفظ. ل ل البيانات يتم ا ا ل إدخ ا عد استكمب: حفظ -

 ت العمليا        ثالثا : 
 اسبة التينالم  ظيفة من خلال استخدام الو   طباعته أو    المخزني  أمر التوريد  يذ بعض العمليات كتعديلمستخدم تنفع اليستطي

 شة. مليات( في الواجهة الرئيسية للشا لع تظهر في )ا
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 طلب شراء 
  ، وتظهرطعمبالم لمختصة دارة ابق يحرر من الإ                ا  لطلب شراء مسوفق شراء  لعملية ا  تستخدم الشاشة لغرض ضبط  :لاستخداما

   . طلب الشراء( في شاشة لعرض الكزر )بالنقر على  ء الشرا لطلب   الشاشة الرئيسية

 
 ام الشاشةريقة استخدط 
على النحو ية لرئيسالشاشة ا في( طلب شراءفة ضا زر )إ  د النقر علىالتي تظهر بعالتالية  الشاشة   فيل البيانات إدخا  تمي

 ي: التال 

 

 يةالرئيس لبيانات        أولا : ا
 . طلب الشراءتحرير   ار الفرع الذي سيتم فيهالحقل لاختي هذايستخدم : سم الفرعا -
 .لطلب الشراء م التسلسلي قلر         آليا  ا  حقلالفي هذا  يظهرقة: قم الوثير -
 الطلب. اريخ ت لتحديد الحقلهذا  يستخدمتاريخ الوثيقة:  -
 . ردينمة المو من قائ  لمورد المطلوبستخدم االم يختار ل الحق في هذاد: مور -
 . ا شرائه ناسب عن الأصناف المطلوبالوصف الم المستخدمسجل يالوصف:  -
 . الاختيارية ولوهو من الحقع العملية مرج رقم لإدخالجع: رقم المر -
 .طلب الشراء  بتفعيل المؤشر يعتمد النظاممعتمد:  -
التي وصالأصنال  إنزا - إلى حدف  يع  ب: الطل  لت  الحقل  آليفي هذا  النظام  الكمرض  التي        ا   إليها  إذا  ية    وصل 

مخ كل  مستوى  على  الطلب  زن  الصنف  حد  للحدود  إلى  في                وفقا   بياناالمبينة  الأشاشة  إعدادصنا ت  في  ات  ف 
 .المخازن 

خر سعر ناف آ يكون للأص              صفرا  إذا لم  ن  كو يوقد    اف المطلوبة                              يعرض النظام آليا  إجمالي الأصن لي الفاتورة:  اجمإ -
 شراء.  

 ليةالتفصي              ا : البياناتثاني
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 المطلوب شرائه من القائمة.  ذا الحقل لاختيار الصنفيستخدم ه: لصنفا -

 من القائمة إذا كان للصنف أكثر من وحدة.  وبالصنف المطل ختيار وحدةلا الحقلستخدم هذا ي دة الصنف:وح -

 طلب. عند تحرير ال      آليا   لصنفتوفرة من اكمية المنظام الاليعرض  المتوفرة: الكمية -

 نف المطلوب شرائه. م كمية الصستخدسجل المي شراء:كمية ال  -

 مة. علو ض الم          آليا  لغر  شراء للصنف يعرض النظام آخر سعر شراء:سعر آخر  -

صنف آخر سعر للا كان           آليا  إذ  بماليات على مستوى الصنف وعلى مستوى الطل ظام الإجلنيعرض ا  ليات:الإجما -
 .    ا  جماليات صفر ر الإمالم تظهء شرا

 تم الحفظ. ات يالبيان   ل إدخالبعد استكما : حفظ -

                  ثالثا : العمليات 
الوظيفة المناسبة التي  م  خلال استخدا  طباعته من  أو  حذفه  الشراء أو  كتعديل طلب   ستخدم تنفيذ بعض العملياتع الميستطي

 . اشةلشيسية لواجهة الرئي التظهر في )العمليات( ف
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 مشترياتفاتورة 
الشاشة    :دامستخلاا فلغرض  تستخدم  اتسجيل  لحسابوقت  لمشتريا واتير  ح   يدها  في  البنك  أو  أو النقدية  )نقدا (  الشراء                        الة 

ا الشراء  لمو لحساب  بأم  ، )آجل(رد في حالة  العلم  الر   نع  بالنقر على زر )عرض   تظهر  المشترياتورة  لفات سية  ئيالشاشة 
 . رة مشترياتتو فا اشة الكل( في ش

 

 لشاشة ام اريقة استخدط
على النحو  في الشاشة الرئيسية  (  راءرة شفاتو نقر على زر )إضافة  ظهر بعد التي تالالية  الت اشة  الش   في يانات  يتم إدخال الب

 لي: التا 

 

 يةاسيانات الأسالب    لا : أو
 . تريالمشترة ا تو فا تحرير   ار الفرع الذي سيتم فيهالحقل لاختييستخدم هذا : رعاسم الف -
دادات النظام غير في شاشة إعصنف  ستوى الن على مامل مع المخز التع لحقل إذا كان متغير  يظهر هذا ا المخزن:   -

 .هف إليالأصنا يع جم شراءلاختيار المخزن الذي سيتم يستخدم و  ،مفعل
 .العمليات الحقل لاختيار نوع التوريد من قائمة تهيئة أنواعا يستخدم هذ د:توري نوع ال -
 .اء تورة الشر لفا                     ليا  الرقم التسلسلي ذا الحقل آيظهر في ه قم الوثيقة: ر -
 . الفاتورة تحديد تاريخ ذا الحقل لدم هيستخ: ختاريال  -
 . اءعملية الشر ة طبيع( حسب نقد  /لآجع ) في هذا الحقل نوع الدف دمالمستخيختار  نوع الدفع:  -
ما إذا  أ  الموردينة  وب من قائمالمورد المطلفيه  يختار المستخدم  و   كان نوع الدفع )آجل(   يظهر إذا  هذا الحقل مورد:   -

 .مطلوب صندوق أو البنك الديق والبنوك لاختيار الا ائمة الصن ق  ذار في ههقد( فيظ ن) نوع الدفع كان 
أما إذا    ،كان نوع الدفع )آجل(  المورد فيها إذا  بطتي تم ر ين الموردوعة المجم   حساب       آليا   يعرض النظام  الحساب:   -

 . ليليحساب تح هناكن إذا كاحليلي  صندوق ومن ثم الحساب التلبنك أو الا( فيتم اختيار دنوع الدفع )نق كان
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المستخدم  :  العملة - العمالشرا  ةر فاتو   في  لمستخدمةا لة  العميختار  كانت  فإذا  المخت ء  هي ا لة  المحل عمللا  رة  فلا  ية  ة 
أعلاهف  تغيير الشاشة  في  تظهر  التي  الحقول  العملةا ك  إذاأما    ، ي  فأ  نت  جديدةجنبية  حقول  ر سع  لإظهار  تظهر 

    .التحويل

 

 . شترياتفاتورة المعن  المناسبالوصف   ستخدمسجل الميصف: الو -
 . ةمن الحقول الاختياريو لية وهع العمال رقم مرجدخلإجع: رقم المر -
اات - ال   :الدفعقاق  ستحريخ  هذا  يحدد  حقيظهر  وفيه  )آجل(  الدفع  نوع  كان  إذا  تل  دفع  المستخدم  استحقاق  اريخ 

 .المبلغ للمورد
للالزر يمعلى هذا  بالنقر  ب شراء:  نزال من طلإ -  ين إلى من طلب شراء معت الأصناف  نا يا إنزال بمستخدم  كن 

  .لشراء ا  اتلب ط   مةقائب من ل باختيار الط في فاتورة المشتريات   ليةصينات التف يا لبا
 . لأصناف في البيانات التفصيليةإجمالي تكلفة ا      آليا  الحقل هذا  يعرض :الفاتورة لياإجم -
 نات التفصيلية           يا : البياثان

 
 )+( نف إضافة ص

 : و التالي لنحى ا عل            لها يدويا  خاإدرتبطة بمورد ويتم ر مأصناف غي ءشرا لزر عندم هذا ايستخد
 .هءراشالذي سيتم  الصنف  ارتيلاخلحقل ايستخدم هذا : الصنف -
 . بها  الصنف توريدالصنف التي سيتم يستخدم هذا الحقل لاختيار وحدة وحدة الصنف:  -
  ،    علا  فمشاشة إعدادات النظام    فيى الصنف  مستو زن على  مع المخالتعامل    غيرمتهر هذا الحقل إذا كان  يظ المخزن:   -

 . إليه  شراء الصنفلاختيار المخزن الذي سيتم يستخدم و 
 . ها ءشراالصنف التي سيتم  كمية لإدخالل هذا الحق  خدميست لكمية: ا -
 . واحدة من الصنفالوحدة ال  يستخدم هذا الحقل لإدخال تكلفةدة: لفة الوحكت -
 . نية ت المجا تتعامل مع الكميا إذا كانت المنشأة جانيةالم  الكميةخال حقل لإدهذا ال  يستخدمانية: كمية مج -
رتب ، ويتعلى مستوى كل صنف  ( قيمة )صم  الخ  انك  إذ  بلغ الخصمل لإدخال ملحقهذا ايستخدم  :  الخصم )قيمة( -

 .( ةنسب)لخصم  ا   في الحقل التالي  بةآلي للنس ظهورليه ع
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، ويترتب صنف  على مستوى كل  ( نسبة )صم  الخ  إذ كانخصم  مبلغ اللإدخال  هذا الحقل    يستخدم:  (نسبةالخصم ) -
 . (قيمة ) الخصم السابق في الحقل  لخصمظهور لعليه 

 . لخصمل اقب  من الصنف ها ءشرايتم جمالي تكلفة الكمية التي سل إ لحقا اهذ ي ف  هريظ تكلفة: إجمالي ال  -
ما إذا كان                                                                               مستخدم مركز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحساباتيختار الة:  مركز التكلف  -

 .                              المركز اختياريا  أم إجباريا  
 . مرلأالزم  ف إذاى الصنتو سضيحي على مبيان تو  لتدوينيستخدم هذا الحقل ف: الوص -
 .لأصنافف من احذف صنلزم الأمر دم زر )حذف( إذا يستخحذف:  -
مة( ويترتب على  الخصم )قي  مبلغجل فيه  ويس  ،رةستوى الفاتو ما يكون الخصم على مم هذا الحقل عندديستخ  الخصم: -

ظ  الخصم  ر  هو ذلك  الخصنسبة  حقل  )نسفي  ويعرض  بة(م  ه،  الح في  آليا  قيمة  قل  ذا  نح تندما  ع              الخصم  سبة دد 
 . % في حقل الخصم م خصال

تب على ذلك  ويتر ، الخصم نسبةسجل فيه تو  ،فاتورةلم على مستوى ان الخصما يكو قل عندذا الحدم هيستخ :%الخصم -
  في حقلالخصم    مبلغدد  حي                   الخصم آليا  عندما    بة سنفي هذا الحقل  ، ويعرض  حقل الخصم   فيم  الخص  مةقيهور  ظ 

 .الخصم
 . لخصم                             ضمنة في الفاتورة آليا  قبل ا الم  صنافمة الأحقل قيال  ض هذايعر : القيمة -
 .            تورة آليا  في الفا المحتسبة  الأصناف جمالي خصم إ ض هذا الحقل يعر اف: خصم الأصن ليجماإ -
 .م د الخصبعالفاتورة ناف في  تكلفة الأص صافي        آليا   هذا الحقل ر فييظهلي: الإجما -

المور - أصناف  هذايس:  دإظهار  عند    تخدم  مر أصنا   اءشر الزر  بتف  اختيار    مورد،بطة  في    نوعفبعد  البيانات  الدفع 
قد   لصنفيكون ا  بشرط أن  الفاتورة  صناف المرتبطة بالمورد إلىكثر من الأيمكن إضافة صنف أو أ  (آجل ئيسية )لر ا

 هرتظ ي  الشاشة الت صناف من  ر الأ، ويتم اختيا الموردين  داتإعدانات الموردين( في  ه بالمورد في شاشة )بيا تم ربط 
  نات التفصيلية في البيا تظهر الأصناف    (ر )إضافةثم النقر على ز   نملى زر )إظهار أصناف المورد(  ر علنقد ابع

 . بطة بالموردمن الأصناف الغير مرت تة المشتريا اتور فة إلى اف جديدإضافة أصن  مع إمكانية حذف صنف أو

 
 . م الحفظ ت يتبعد استكمال إدخال البيانا : حفظ -
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 يصرف مخزن 
  ب الأسبا خازن لأي سبب من  ف من الممليات صرف الأصناشاشة صرف مخزني لغرض إصدار ع  خدمتست:  مداخ تسلاا

اا  ظة أنمع ملاح ،  غير ذلك  أولتالف  ل       سواء    الكل( في   ى زر )عرضبالنقر عل  تظهر  خزني المللصرف  سية  لرئيلشاشة 
 .صرف مخزني ةاشش

 
 الشاشة  طريقة استخدام

النحو  على  الشاشة الرئيسية    يف(  ر صرفأمعلى زر )إضافة    التي تظهر بعد النقرالتالية  شة  اش ال  فيت  البيانايتم إدخال  
 : التالي

 

 يسيةالبيانات الرئ       أولا :
 . يةه صرف الأصناف المخزنيار الفرع الذي سيتم فيلاخت الحقلهذا يستخدم : الفرعاسم  -
 ني.مخز لارف لصل لتسلسلي            ا  الرقم اي لحقل آليظهر في هذا ارقم الوثيقة:  -
 رف.اريخ الصلتحديد ت الحقلذا يستخدم هتاريخ الوثيقة:  -
 . لعملياتتهيئة اي الأنواع فالصرف من قائمة لمستخدم نوع ار ايخت نوع الصرف:  -
دوري:  من    إنزال - يمبالصرف  الزر  هذا  على  المستخدكنقر  النظام  إلى نز إ  من  صرفها  المطلوب  الأصناف    ال 

ن سند الصرف  رط أن يكو ويشت  ،دورية معينةلتنفيذ أغراض  المتكررة    صرفال ت  ا يلعمل  دمستخ ية و ت التفصيليا البيان 
 .ريةالصرف الدو  تمستندا من

 . الصرف المخزني في عملية مدينال حسابال تيار  خلاالحقل يستخدم هذا الحساب:  -
هذا  :  التحليلي  الحساب - الحساب    لحق اليستخدم  إدخا للحساب  التحليلي  لتحديد  تم  حقلذي  في  اب(  سح)ال   لاله 

 ليلية. حالسابق إذا كان له حسابات ت
 . بها  الصرف تمحساب التي سيلتحديد عملة ال  حقلل استخدم هذا يالعملة:  -
إذا    لاإ        فعالا    ، ولا يظهرعملة ي تم تحديدها في حقل الالعملة الت صرف  ر  سع  قلالح هذا    في   يظهر  :الصرفسعر   -

 كانت العملة أجنبية. 
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ف :  بعملة الحساب  المبلغ - آليا  مبلغ  لا  هذا   ييظهر  المخزني                حقل  التي  الصرف  الحساب  ها في  تم استخدام  بعملة 
 . الصرفقع تفاصيل أمر واالسابق من حقل )العملة(  

ما إذا كان                                                                                       يختار المستخدم مركز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحسابات:  ز التكلفةمرك -
 .                   اريا  أم إجباريا  المركز اختي 

 . الصرفصيل أمر من واقع تفا  بعملة المخزون رف الص مبلغ                      هر في هذا الحقل آليا  ظ ي: ليا لإجما بلغالم -
شاشة إعدادات النظام    فيى الصنف  مستو زن على  مع المخالتعامل    متغيريظهر هذا الحقل إذا كان  لمخزن:  ااسم   -

 . منهناف  الأص صرفلاختيار المخزن الذي سيتم يستخدم و  ،ير مفعلغ
 الأنواع التي تظهر.ن نوع الصرف من بي لاختيار خدم هذا الحقل ستي: نوع الصرف -
 ارية. لحقول الاختي من ا ة وهويملعلإدخال رقم مرجع الرقم المرجع:  -
   خزني.ف الم الصر  مليةلع ضيحيتو وصف   دخاللإف: الوص -
للمستخدم ن  مكيوبالتالي    رة دوريةبصو   يتم  الصرف  مستنداتشر يعني أن هذا النوع من  المؤ   تفعيلصرف دوري:   -

 . للمستخدم       تسهيلا          مستقبلا  زني مخند صرف لأي سية يلنافه في البيانات التفصأصإنزال 
تحديد الخيار  ه الحالة يتم  هذ  وفي  عينمن مخزن م  ستتمصرف  ية ال يستخدم هذا الحقل إذا كانت عمل:  ل منزاإن -

 . (ل )مركز التكلفة وحق)المخزن( قل  )المخزن( ويترتب عليه ظهور ح
يتم    (إنزال من)حقل  ن( في  ز )المخ  رديد الخيا ظهر هذا الحقل في حالة تح ي  المخزن: - المعاختيار المخز وفيه    ي ن ن 

   .نافالأص بصرف
يختار المستخدم مركز وفيه    (إنزال من)المخزن( في حقل  )  لخيارلة تحديد اقل في حاا الح ذهيظهر  :  مركز التكلفة -

 .                                         ما إذا كان المركز اختياريا  أم إجباريا   عدادات الحساباتإ                            بالعملية وفقا  للمتغير فيالتكلفة الذي سيتأثر 
على زر إظهار يعرض   فة وبالنقر لتكلمركز ا  في حقل  ز التكلفة لمخزن ومركا  حقلتحديد المخزن في  عد  ب  إظهار: -

أو الحذف  ل  ترح قابل للتعديكمقية  فصيل التالبيانات    فيتوفرة  ها المالمخزن المحدد وكميات  متوفرة فيلناف اصالأظام  الن
  .دممن قبل المستخ

 تفصيليةل االبيانات  :       ثانيا  

 
ا  لتك في و  (من إنزال )ة استخدام في حال أو   (وري د صرف نإنزال م)استخدام  في حالة         آليا  فة البيانات التفصيلية إضايتم 
ك يتم إضافة  ذلفيما عدى  ،وبةت المطل كميابالدم التحكم ع المستخيستطيو   كميات الأصنافيقترح النظام تين لا الح 

 نحو التالي:                      الأصناف يدويا  على ال
 يتم صرفه. الذي س الصنفالحقل لاختيار  يستخدم هذا : الصنف -
 . هابلصرف وحدة الصنف التي سيتم الاختيار  لالحق م هذاديستخف: وحدة الصن  -
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  ، مفعللنظام  ا  في شاشة إعداداتتوى الصنف  مس  المخزن علىعامل مع  التيظهر هذا الحقل إذا كان متغير  خزن:  لما -
 .همنالأصناف   صرفالذي سيتم  ن المخز لاختيار يستخدم و 

 صرفها. تي سيتم الصنف الكمية  دخاللإيستخدم هذا الحقل  لكمية:ا -
 الكمية المتوفرة من الصنف في المخزن.       آليا  الحقل   هذاظهر في تة: رتوفة الم يالكم -
 الصنف. ن تكلفة الوحدة الواحدة م    ا  آلي هذا الحقلظهر في ت  التكلفة: -
 صرفها.  ة التي سيتم الكمي تكلفةإجمالي        آليا   الحقل  اي هذفيظهر : تكلفة الصنفالي إجم -
ما إذا كان                                                                                       يختار المستخدم مركز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحساباتة:  ركز التكلف م -

 .                              المركز اختياريا  أم إجباريا  
 م الأمر. إذا لز  توى الصنفحي على مستوضي بيان ينيستخدم هذا الحقل لتدو صف: الو -
 .صنافلأا حذف صنف من الأمر لزم يستخدم زر )حذف( إذا حذف:  -
 لصرف. اأمر  ناف فيلفة الأصتك جماليوإ لكمية الأصناف  الكلي جمالي لإ الحقل هذا ا يظهر في الإجمالي:  -
 لحفظ. لبيانات يتم ا ا  إدخالبعد استكمال : حفظ -
              ا : العمليات الثث

مناسبة التي ال  فة من خلال استخدام الوظي  طباعته أو  ف المخزني  أمر الصر   ات كتعديليع المستخدم تنفيذ بعض العمليتط يس
 شاشة. ية لللرئيساجهة ات( في الو لعمليا في )ا تظهر
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   تحويل مخزنيطلب 
، ن إلى مخزن خز خزنية من مصناف الم ويل الأتح  طلبات  ض إصدارخزني لغر حويل مت  طلب  م شاشة خدتست  :لاستخداما

العلم الرئي الشا   بأن  مع  النقر ع  تظهر  لتحويللطلب اسية  شة  الكل في اعند  الر لبي لى زر عرض   يل التفاصأو    ئيسية انات 
 . بللطل

 

 ة الشاشطريقة استخدام 
 لىعالشاشة الرئيسية   يف( صنفحويل  طلب تة إضاف النقر على زر )ر بعد  التي تظهلية  التا الشاشة   فيالبيانات يتم إدخال  
 ي: النحو التال 

 
 يسيةنات الرئ            أولا : البيا

 خزني. الم حويل لت ا  طلب  ليةم فيه عمستتالذي  الفرعختيار  يستخدم هذا الحقل لا : لفرعاسم ا -
 خزني. لمحويل الت ا طلب                     يا  الرقم التسلسلي لا الحقل آلهذر في يظهرقم الوثيقة:  -
 ل. التحوي   طلب تاريخ يدلتحدل هذا الحق خدميست تاريخ الوثيقة: -
النظام  ات  في شاشة إعدادمل مع المخزن على مستوى الصنف  التعا تغير  م  كانذا  الحقل إيظهر هذا    اسم المخزن: -

 . منهاف الأصنيع جم تحويل لاختيار المخزن الذي سيتميستخدم و  ،غير مفعل
النظام   اتفي شاشة إعدادالصنف  مستوى  ل مع المخزن على  التعامن متغير  إذا كا الحقل  ا  هذر  يظهإلى المخزن:   -

 . إليهالأصناف يع جم تحويليتم خزن الذي ستيار الملاخيستخدم و  ،لمفع ريغ
 من الحقول الاختيارية.  وهو ال رقم مرجع العمليةدخلإرقم المرجع:  -
   خزني.الم التحويل طلب ضيحي لعمليةلإدخال وصف تو صف: الو -
 التفاصيل :      انيا  ث

 
 . ويلها تح  طلب سيتم  تياف الل تفاصيل الأصنلإدخا تخدم هذا التبويبيس
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 ضافة صنف إ

 و التالي: لنح                     إدخالها يدويا  على ا  يتمد طلب تحويل أصناف الزر عن ذام هيستخد
 له. تحوي طلب لذي سيتمنف اتخدم هذا الحقل لاختيار الصيس: الصنف -
 . يل بها التحو  طلب  ي سيتم وحدة الصنف التختيار الحقل لاهذا يستخدم وحدة الصنف:  -
التحويل:   - الالتعا ا كان متغير  إذ  الحقلهذا  ر  يظهمخزن  في شاشة إعدادات ستوى الصنف  مخزن على ممل مع 

 .منهالأصناف   تحويللاختيار المخزن الذي سيتم دم ستخيو   ،مفعلالنظام 
الالمخز   تعامل معال ر  إذا كان متغي  الحقلهذا    يظهرزن الاستلام:  مخ - دات في شاشة إعداصنف  ن على مستوى 

 . ف فيهالأصنا الذي سيتم  ختيار المخزن لايستخدم و   ،مفعلنظام ال
 تحويلها.  طلب  الصنف التي سيتم ةال كمي قل لإدخخدم هذا الحت يسلكمية: ا -
ما إذا كان                                                                                       يختار المستخدم مركز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحسابات:  التكلفة  كز مر -

 .          إجباريا                       المركز اختياريا  أم
 .ذا تطلب الأمر ذلك لصنف إستوى اعلى ممناسب  الوصف ال مالمستخد ليسجوصف الصنف:  -
 ف.لأمر حذف صنف من الأصناذف( إذا لزم ازر )حيستخدم حذف:  -

 صناف لأ ا طلبات تحويل إظهار

ة التي  من الشاش   منهويل  لذي سيتم التحلب االط   ار ، ويتم اختيسابق   ب تحويل من طلب دار طلإص  ر عندذا الز دم هيستخ
 افة(. زر )إضر على ومن ثم النقزر ال  هذا نقر علىلاتظهر بعد 

 
دة فة أصناف جديإمكانية حذف صنف أو إضاي تبويب )التفاصيل( مع  ظهر الأصناف ف فة( تد النقر على زر )إضا بمجر 

 . التحويل  طلب  إلى
 ظ. م الحف البيانات يتدخال  بعد استكمال إ :حفظ -
من خلال استخدام    طباعتهأو  ني  المخز   تحويل طلب الديل  ليات كتععمدم تنفيذ بعض الطيع المستخستي:  ات              الثا : العمليث

 رئيسية للشاشة. العمليات( في الواجهة التي تظهر في ) بة الالوظيفة المناس 
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 مخزني تحويل
مع   ،خزن م   لىزن إاف المخزنية من مخالأصندار عمليات تحويل  مخزني لغرض إص  تحويل  خدم شاشة تست:  متخدالاسا

 .يل مخزني حو تاشة  ش  فيزر )عرض الكل(   علىالنقر  عند هرتظ  الشاشة العلم بأن

 

 شاشة طريقة استخدام ال 
إدخا  البي يتم  عة  التاليالشاشة    فيانات  ل  النقر  بعد  تظهر  زرالتي  ال(  فصنحويل  ت)إضافة    لى  ا في  على لرئيسية  شاشة 

 نحو التالي: ال

 
 الرئيسية: البيانات      أولا  
 زني. المخل فيه عملية التحوي  الذي ستتم الفرع  ارم هذا الحقل لاختييستخد: عالفراسم  -
 ي.تسلسلي للتحويل المخزنرقم ال         آليا  ال قللح ايظهر في هذا رقم الوثيقة:  -
 ويل. ريخ التحلتحديد تا  الحقلم هذا يستخدتاريخ الوثيقة:  -
 . مةفي القائ لتي تظهرلأنواع اامن زني التحويل المخ نوع ختيارلا تخدم هذا الحقليسوع التحويل: ن -
  اتحويله لوب  المط   -ناف  نزال الأصإ  من النظام المستخدالزر يمكعلى هذا  ر  نقبال:  سابق  دوري  تحويلل من  إنزا -

ن سند يكو ويشترط أن    ،نة غراض دورية معينفيذ أ لتتكررة  الم  التحويل م لعمليات  ستخديو   ، يانات التفصيليةالبإلى    -
 . يةالدور  يللتحو ا اتمستندمن  التحويل

 ل الخيارات التالية: تحوي تكاليف الاحتساب   قةطريتتضمن  :تكلفةال طريقة احتساب  -
الأصناف  فة:  التكلمتوسط   • الطريقة  و   ، التكلفةبمتوسط  مخزنية  التحول  لهذه  تكلفة  ي                    وفقا   متوسط  تحديد  تم 

   .المخزون  داتمخزون / عدد وحجمالي تكلفة القسمة إالوحدة ب
 . نف الص شراءر قا لسعوفالأصناف المخزنية  تحول قة لطريذه افي ه السعر: •
 . لصنف ل اءشر سعر ر لآخوفقا  تحول الأصناف المخزنيةه الطريقة ي هذف ر شراء:آخر سع •
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التكلفة  • لهذه    والنسبة:  متوسط  ال   طريقةلا            وفقا   الأصناف  نسبة إلى  إضافة    التكلفةمتوسط  بمخزنية  تحول 
 . لخيارهذا اتحديد د ي شاشة التحويل عني يظهر ف الذ نسبةحقل الة في  دها المنشأ دتح معينة

متغير    حويلالت   مخزن - كان  إذا  الحقل  هذا  ايظهر  مستوى  على  المخزن  مع  إعدادات لصنف  التعامل  شاشة  في 
 . منهالأصناف يع جم  ويلتحسيتم  لاختيار المخزن الذيم يستخدو  ،النظام غير مفعل

إذا كانهذا  يظهر  :  مالاستلا  زنمخ - المخزن على مستو لتعامل ماير  متغ  الحقل  دادات في شاشة إعالصنف  ى  ع 
 . ه يفالأصناف  استلاملاختيار المخزن الذي سيتم يستخدم و  ،النظام غير مفعل

 ن الحقول الاختيارية. رقم مرجع العملية وهو م لإدخالرقم المرجع:  -
 .نيمخز لية التحويل اللعم توضيحيوصف دخال  لإالوصف:  -
مكن للمستخدم إنزال وبالتالي ي  دورية  بصورةيتم    لتحويلا  أسناد  ذا النوع منعني أن هشر يالمؤ ل  تفعي:  ريدو  تحويل -

 .  للمستخدم       تسهيلا          مستقبلا  مخزني   تحويلند لأي سيلية فه في البيانات التفصناأص
 التفصيلية: البيانات        ثانيا  

 
ت طلبا ناف منصزال الأ إنفي حالة  أو (سابق وري د يلحو تل من إنزا)دام  استخ الةفي ح       آليا   لية لبيانات التفصيضافة ا إيتم 
فيما   ،طلوبةبالكميات الم م التحكم يستطيع المستخدو  ، كميات الأصنافم يقترح النظا  كلتا الحالتينوفي  ؛يل الأصنافتحو 

 الي: حو الت على الن                      إضافة الأصناف يدويا   ذلك يتم عدى 
 إضافة صنف 

 . م تحويله سيت  لذيار الصنف قل لاختيا ا الحهذ يستخدم: الصنف -
 وحدة الصنف التي سيتم التحويل بها.  يارخت لاالحقل م هذا خديستف: الصن  وحدة -
كا يظهر هذا    التحويل:مخزن   - إذا  الن متغير  الحقل  شاشة إعدادات   فيمخزن على مستوى الصنف  التعامل مع 

 .منهالأصناف   يلتحو الذي سيتم  لاختيار المخزن ستخدم يو   ،مفعلالنظام 
إذا كانهذا  هر  يظ   :تلاممخزن الاس - في شاشة إعدادات المخزن على مستوى الصنف  ل مع  التعامر  متغي  الحقل 

 . م الأصناف فيهسيتم استلاي لاختيار المخزن الذيستخدم و   ،مفعلالنظام 
 تحويلها. التي سيتم الصنف ال كمية ا الحقل لإدخيستخدم هذالكمية:  -
 دة من الصنف. حلوا دة اتكلفة الوح       آليا   الحقلظهر في هذا ت لفة: التك  -
 .زن رة من الصنف في المخالكمية المتوف       آليا  هذا الحقل  في   رهيظ ة: فرتو مية الم الك -
ما إذا كان                                                                           دم مركز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحساباتيختار المستخمركز التكلفة:   -

 .                              المركز اختياريا  أم إجباريا  
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 ر. صنف إذا لزم الأمالتوى وضيحي على مسيان تب ينلتدو تخدم هذا الحقل يسصف: الو -
 ن الأصناف.ف مصن فالأمر حذ لزم إذايستخدم زر )حذف(  ذف:ح -
 م الحفظالبيانات يت  إدخالل بعد استكما : حفظ -

 صناف الأ  طلبات تحويل إظهار

الشاشة  منه  الطلب  ختيار، ويتم اسابقتحويل  ب  تحويل من طل   سندإصدار    الزر عند  ايستخدم هذ ر بعد ي تظهالت   من 
 . ( إظهارزر )  علىنقر زر ومن ثم الال ا هذ علىالنقر 

 
مع إمكانية حذف صنف أو إضافة أصناف جديدة   ليةالتفصي  البياناتفي    الأصناف( تظهر  إظهار)ى زر  ر علد النقجر بم

 . التحويل لىإ
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 استلام مخزني 
استلاتستخد:  لاستخداما شاشة  مخزني  م  إم  استلام  لغرض  عمليات  التي ا  فنا الأصصدار  بين تحتم    لمخزنية  ويلها 

 . ني لاستلام المخز ة اض الكل في شاشعر   بالنقر على زرهر ظ تالشاشة  لعلم بأنع ام، ن المخاز 

 
 الشاشة  طريقة استخدام

البيانات   النقر على زر  التاليةالشاشة    فييتم إدخال  على  الرئيسية    الشاشةفي  (  زنياستلام مخفة  )إضا   التي تظهر بعد 
 : اليالت النحو

 
 الرئيسيةت يانا : الب     أولا  
 مخزني.لام الفيه عملية الاست تمتيار الفرع الذي ستلحقل لاخخدم هذا ايست: رعاسم الف -
 خزني. م                                            ي هذا الحقل آليا  الرقم التسلسلي للاستلام اليظهر فرقم الوثيقة:  -
 م.الاستلاخ د تاريالحقل لتحدي  يستخدم هذاتاريخ الوثيقة:  -
التحويل:   - إذا كاناهذا  ظهر  يمخزن  المخ  يرمتغ  لحقل  شة إعدادات في شا مستوى الصنف  لى  زن عالتعامل مع 

 . منهالأصناف يع جم  تحويلن الذي سيتم لاختيار المخز يستخدم و  ،غير مفعل النظام
إذا كان متغير  الحيظهر هذا  :  ستلامالا  مخزن - المخقل  إعدادات   ي شاشةفالصنف    زن على مستوى التعامل مع 

 . ع الأصناف فيهجميلام استزن الذي سيتم مخ ر اللاختيا ستخدم يو  ،لمفع النظام غير
لا لمخزني الذي سيتم استلامه، مع العلم بأنه لا تظهر إهذا الحقل لاختيار رقم التحويل ا  يستخدمتحويل:  م ال رق -

 ق. الساب  (التحويل  مخزن حقل )  تياره فين الذي تم اخلمخز ا  من لمخزنية التي تم تحويلها التحويلات ا 
ناف التي تم  صلامها وهي الأاست  الأصناف التي سيتم ار  ظهإ   لغرض  دم هذا الزرتخيس:  استلام مخزنيضافة  إ -

 ق. الساب  حقل )رقم التحويل(يل المخزني الذي تم اختيار في  تحويلها بموجب التحو 

  التفاصيل        ثانيا : 
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ي م مخزني( فتلااسة  لى زر )إضاف نقر عالرد         ا  بمجحيث تظهر آليلامها  سيتم استالأصناف التي  تظهر في هذا التبويب  
 رئيسية.  ت الانا يالب

الت  - إذا كان متغير  حالهذا  يظهر  حويل:  مخزن  القل  في شاشة إعدادات مخزن على مستوى الصنف  التعامل مع 
 . منهف  الأصنا  تحويلر المخزن الذي سيتم لاختيا يستخدم و   ،مفعلالنظام 

إذا كان  هذا  يظهر    :ستلاملاا  مخزن - المخالتع  متغيرالحقل  ادات إعد  شاشةفي  مستوى الصنف    لىزن عامل مع 
 . فيه الأصناف استلام لمخزن الذي سيتم الاختيار يستخدم و   ،مفعل النظام

 . يتم الحفظ  البياناتتكمال إدخال  بعد اس: حفظ -
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  أمر تصنيع
رة التصنيع على صرف مكونات  وتقوم فك،  صنف نصف مصنعع  صنيبتلغرض إصدار أمر    الشاشةتستخدم  :  لاستخداما

التي تتعجينة  ر تصنيع  دار أميمكن إص  سبيل المثال، فعلى  ف نصف مصنعةد أصنا ريتو أولية و  يق  لدقن ان مكو البيتزا 
وجب أمر ، فبمصف مصنع العجينة كصنف ن  إنتاج لمكونات يتم  اه  ومن هذ  ة،أولي  ونات مكك  يض وغيرها من الأصنافوالب

 . ف مصنعنصكصنف  دقيق والبيض وتوريد العجينةالتصنع يعمل النظام على صرف ال

 
 الشاشة  طريقة استخدام

البيانات   إدخال  النقر عالتالية  اشة  الش  فييتم  بعد  الرئيسية  (  نف تصنيع ص  )إضافة  لى زرالتي تظهر  الشاشة  على في 
 : يالنحو التال 

 
 نات الرئيسيةبيا: ال      أولا  
 تصنيع.يه التم في سيقل لاختيار الفرع الذ هذا الحستخدم ي: رعاسم الف -
 التسلسلي لأمر التصنيع. الرقم              ا الحقل آليا  ذظهر في ه ي لوثيقة:م ارق -
 ع.نيد تاريخ التصي يستخدم هذا الحقل لتحدخ الوثيقة: تاري -
 لأصناف منه. اصرف  لذي سيتمار المخزن ايستخدم هذا الحقل لاختيالمخزن:  -
 إليه. الجديد د المنتج يتور  سيتملاختيار المخزن الذي  الحقل  دم هذايستخ إلى المخزن: -
 يارية. العملية وهو من الحقول الاخت مرجع لإدخال رقم رجع:الم قمر -
   ع.ة التصنيلعملي لإدخال وصف توضيحي الوصف:  -
من:  إن - كانتزال  إذا  الحقل  هذا  التص  يستخدم  ستتمعملية  )ترحيلإعبر    نيع  من  البيانات    المبيعات   نزال 

الط اتالمردودو  هذه  وتستخدم  ترح  ةق ري(،  مبيع عند  المنتج  يل  شاشة  ه  تدادو ومر ات  المبيعاتمن  كميات  ولا   ترحيل 
ر  الغي  من التسهيل للمستخدم يتم إنزال الكميات ع  ، وكنو يةات متوفرة من هذا المنتج أو من الأصناف الأولوجد كمي ت

  م إصدار عملية تصنيع.ومن ث متوفرة
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 التفاصيل:       انيا  ث

 
 بإحدى طريقتين: ت في التفاصيلالبيانا  الخإد متيتصنيعها، و  اف التييل الأصنصا تفالتبويب لإدخال هذا  يستخدم
ميات  صنيع للكأمر ت ية عند إصدار  زال من( في البيانات الرئيسقل )إنم ح                          نزالها آليا  بموجب استخدايتم إيقة الأولى:  الطر

 .زن فرة في المخ ر متو والغي ومردوداتها لمباعة  ا
الثاالطر إدخ نية:  يقة  أصت  اليتم  التفاصيل  التي  ناف  )إضافة  بطريقيعها  نتص  م تسيصنيع  زر  على  النقر  بعد  يدوية  ة 

 نف( على النحو الآتي: ص
 . تصنيع()صنف  كون نوعهي أن تصنيعه، ويشترط لاختيار الصنف الذي سيتم  الحقل هذايستخدم : الصنف بيانات -
 يع بها. نصلتسيتم ا دة الصنف التيختيار وحذا الحقل لاخدم هيستوحدة الصنف:  -
 الصنف التي سيتم تصنيعها.  ةكمي لإدخال  حقلل ايستخدم هذا  الكمية: -
 .       آليا   فة من الصنواحدالوحدة ال كلفةتهذا الحقل  يعرضالمنتج: تكلفة  -
 من الصنف. نيعها لفة الكمية التي سيتم تصالي تكإجم      ليا  آحقل يظهر في هذا الإجمالي التكلفة:  -
 م الأمر. ز ا لإذالصنف مستوى حي على توضي يانب ينلتدو ستخدم هذا الحقل يالوصف:  -
تلعمليات:  ا - المستخدم  الصيستطيع  مكونات  كعرض  الصنف  على  العمليات  بعض  حالأ  نفنفيذ  أو  ذف ولية 

 . الصنف
 . نيعالتصفي أمر  لأصنافتكلفة ا جماليالحقل إ  هذايظهر في الإجمالي:  -
 ت يتم الحفظ. البيانا   تكمال إدخالعد اسب: حفظ -
 عمليات ل ا:     ثا  ثال 

ظهر في لتي تمن خلال استخدام الوظيفة المناسبة ا  طباعةالتعديل والحذف والكالعمليات    عضب  لمستخدم تنفيذا  ستطيعي
 الواجهة الرئيسية للشاشة. يات( في )العمل
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 رد وائم الجق
اف صند الأعملية جر ب  ام                  صناف تمهيدا  للقيء الأأسما ائم وكشوفات بعة قو لغرض إصدار وطبا   الشاشة  تستخدم:  ستخداملاا

المخازن  الكمية اتتضمن كشو   دقو   ، في  الجرد  اذلك و تتضمن    بالمخزن وقد لا  من الأصناف  لمتوفرةفات  للسياسة  لتي                فقا  
 . إدارة المنشأةها تقر 

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 :لتاليعلى النحو االشاشة   فيت لبياناإدخال ا يتم
   .عرو ئمة الفه من قا الجرد في قوائم ارصدإ   المطلوبدم الفرع مستخر اليختا رع:الف -

أكثر ى  مستو لى  في الفرع أو ععلى مستوى كل مخزن    الجرد  قوائم خدم إصدار  يمكن للمستفي هذا الحقل  :  خازنالم -
    .ت التي يتضمنها الحقللخيارا ن خلال ام عمستوى كل مخازن الفر ى من مخزن أو عل

ستوى  مأو على    فا صنجموعة أ موى كل  على مست  الجرد  مائقو إصدار    للمستخدمكن  يمل  الحقفي هذا    موعة:المج -
 . حقل من خلال الخيارات التي يتضمنها ال  المجموعاتمستوى كل ى أو عل مجموعةأكثر من 

ن المنشأة تتضم  سياسةت  م طباعتها وما إذا كانتي سيتالجرد ال  ئمقوايستخدم هذا الحقل لاختيار نوع  ع الجرد:  نو -
 . اتن الكميأم بدو  المخزن   يفتوفرة لما مع الكميات   القوائمعة  ا طب

حسب - لتحديد:  تجميع  الحقل  هذا  سي  يستخدم  التي  القوائم  في  الأصناف  تجميع  طباعتها  طريقة  كان ما  تم    إذا 
 .فصناالتجميع سيتم حسب الصنف أم حسب مجموعة الأ

 . ها عت با عليها قبل ط  لاطلاعلشة الشا  ت الأصناف فيبيانا دم هذا الزر لغرض إظهار  يستخ: إظهار -
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 ني ز جرد مخ 
نتائج  ةالشاش خدم  تتس:  ستخداملاا إدخال  فبعد طب  عمليات  لغرض  الجرد  الجرد،  قوائم  الجرد  اعة  تلك  الفعلي في  وتنفيذ 
قر  بالن   سيةالرئير الشاشة  وتظه  ، ي أي وقتمكانية الجرد ف ن مع إى كل مخز تو على مسيتم إدخال نتائج الجرد الفعلية    قوائمال

 . مخزنيرد شاشة ج  فيل الكعرض على زر 

 
 الشاشة  امقة استخدطري

على النحو شاشة الرئيسية  في ال  (مخزني  جرد )إضافة    التي تظهر بعد النقر على زر التالية  ة  الشاش  فيم إدخال البيانات  يت
 : التالي

 

 رئيسيةانات ال يلب        أولا : ا
 ي. زنمخيه عملية الجرد التتم في ستيار الفرع الذل لاخيستخدم هذا الحق: الفرع -
 ي. رقم التسلسلي للجرد المخزن        يا  الآل لحقي هذا اليظهر ف الوثيقة:رقم  -
 الحقل لتحديد تاريخ الجرد.يستخدم هذا تاريخ الوثيقة:  -
 الجرد المخزني. عملية تتم فيهسي يستخدم هذا الحقل لاختيار المخزن الذلمخزن: اسم ا -
 : ليي ع عملية الجرد كما ار نو ختيم هذا الحقل لايستخد النوع:  -

                              جرد يدويا  على مستوى كل صنف. خدم سيقوم بعملية إدخال الالمست كان ذاالخيار إيد هذا يتم تحد يدوي: •
إدخال كميات  فقط ب  وسيقوم   ةلي ا كان المستخدم يريد إظهار الأصناف بطريقة آيار إذيتم تحديد هذا الختلقائي:   •

 الجرد. 
البحث:  ر خياإظها - )تلال  ذاهر  يظهرات  اختيار  عند  ا( في حقئي قا زر  )نوع  ية يذ عملتنف  فيويستخدم  لجرد(،  ل 

ظهر الشاشة التي  الزر تجردها، وبمجرد النقر على    سيتم إظهارها في الشاشة كي يتمالبحث عن الأصناف التي  
 . ف أو المجموعةالصن والتجميع حسبات الأصناف مجموع عد تحديدب سيتم من خلالها عملية البحث
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 : التفاصيل       ثانيا  
التبوي خدام هذستا  يعتمد الجردنب على  ا  البيانات  ذي تم اختلا  وع  فإذا كان نو الرئيسيةياره في  )تلقائي( ستظهر    ع الجرد، 

لى ع  )إضافة تفاصيل الطلب(   على زرد النقر  بعبطريقة يدوية  ان )يدوي( سيتم إدخال الأصناف  إذا ك                     الأصناف آليا ، أما 
 الي: نحو التال

 
 تم جرده.ذي سيف الن لص               دويا  لاختيار ا ت يبيانا دخال الإ ندستخدم هذا الحقل عي: الصنف -
ية جرد الصنف بأكثر من إمكان  ف التي سيتم الجرد بها معيستخدم هذا الحقل لاختيار وحدة الصنلصنف:  وحدة ا  -

 وحدة. 
رد  لجا  يتم إدخال بيانات  خزن الذيفي الم   ن الصنففرة م                        لحقل آليا  الكمية المتو هذا ا   ظهر فيت   ة:الكمية المتوفر -

 . صة به الخا 
 وحدة الصنف.   لية من واقع الجرد، ويتم إدخال الكمية حسبخال الكمية الفع ل لإدالحق  ذايستخدم ه لكمية:ا -
 ذف( إذا لزم الأمر حذف صنف من الأصناف.زر )ح يستخدمحذف:  -
 .البيانات يتم الحفظ   الإدخ ال استكم عدب :حفظ -
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 المخزنية التسوية 
ت                         سواء  كانت تسويات كميا  لمخزنةصناف ا لأ ة ل ويالمخزنية لغرض إصدار عمليات تس  سويةة التتستخدم شاش:  لاستخداما

لى زر  بالنقر عالشاشة    وتظهر،  ن و ى نتائج جرد المخز عل        بناء    سوياتو تأ                                  وسواء  كانت بعمليات إدخال مباشرة  تكاليف  أو  
 . عرض الكل في شاشة التسوية المخزنية 

 
 لشاشة ستخدام اطريقة ا

إد ايتم  تظهالتالية  الشاشة    فينات  لبيا خال  الرئالشا   في(  مخزنية تسوية  )إضافة    لى زرالنقر ع  بعدر  التي  على يسية  شة 
 : النحو التالي

 
 خزنية ية المتسول        أولا : ا
 ذي سيتم فيه إصدار عملية التسوية المخزنية. الفرع اللاختيار  ا الحقل ذيستخدم ه: م الفرعاس -
 ة. الرقم التسلسلي للتسوية المخزني    يا  قل آلر في هذا الح يظهيقة: رقم الوث -
 المخزون. تسوية  تاريخخدم هذا الحقل لتحديد ستييقة: ريخ الوثتا -
 زون. وية المخعملية تس ذي سيتم فيه إصدار ال المخزن تيار لاخ  يستخدم هذا الحقلالمخزن:  -
 التي تظهر وهي:  نواعن الأمخزنية من بيتسوية ال يستخدم هذا الحقل لاختيار نوع الالتسوية المخزنية:  نوع -

 خزون. تسوية لتكلفة المإجراء  ار عندهذا الخييد حديتم تالتكلفة:  •
 . ن خزو ية المة لكمسويتيتم تحديد هذا الخيار عند إجراء  : كميةل ا •

 ة التسوي المخزون من واقع تفاصيل  بعملة التسوية  مبلغ           حقل آليا  ي هذا اليظهر ف: المبلغ الإجمالي -
 ية. في التسو ون خز لحساب المقابل لحساب الم ختيار ال لاالحق  يستخدم هذا: الحساب -
ه:  التحليلي  سابالح - الحساب  لتح  حقلالذا  يستخدم  تديد  الذي  للحساب  حقلفخاله  إد  مالتحليلي  لحساب(  )ا   ي 

 ليلية. سابات تحكان له ح السابق إذا
 .بها المخزون  تسوية  تملتحديد عملة الحساب التي سي الحقلخدم هذا يست لعملة: ا -
إلا إذا          فعالا    يظهر، ولا  عملة دها في حقل الم تحدية التي تعملال هذا الحقل سعر صرف    في   ريظه:  رفالص  سعر -

 كانت العملة أجنبية. 
حساب التي تم استخدامها في حقل  بعملة ال   ةالمخزني  التسوية           يا  مبلغلهر في هذا الحقل آيظ   :سابلحملة ابع  غالمبل -

 .وية التس واقع تفاصيل لسابق من)العملة( ا 
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ما إذا كان                                                                      كز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحساباتمر يختار المستخدم  لتكلفة:  مركز ا  -
 .                  ريا  أم إجباريا  المركز اختيا 

تضافإ - المة  التسوية  اتظ زنية:  خ فاصيل  هذه  التلخيارات  هر  )نوع  حقل  في  )الكمية(  خيار  تحديد  سوية  عند 
 ة: اليالت لخيارات خزنية من بين الم ا التسويةفة تفاصيل  إضا   طريقةتيار  خدم لاخالمخزنية( وتست

تبويب التفاصيل في  كميات  وال  صنافدخال الأان المستخدم سيقوم بعملية إر إذا كالخيا يتم تحديد هذا  يدوي:   •
      يا . و يد

الجمن   • سيقوميتم  رد:  خلال  المستخدم  كان  إذا  الخيار  هذا  في   تحديد  البيانات  مالتفاتبويب    بإنزال  ن صيل 
 . الجردة في النظام وبين كميات عليالف الكميات  ق قد تظهر بين رو لية جرد لتسوية أي فعم

ل التفاصي   في تبويب  لبياناتاخدم سيقوم بإنزال  مستكان الإذا  يار  خهذا ال  يتم تحديدكميات المبيعات:    ترحيل •
  نةكانت الكميات المخز   ن أوالمخز ت في  جد كمياا تم الترحيل ولم تو )ترحيل كميات المبيعات(، فإذ            بناء  على  

هذه   سوية فيوتعتبر التالكميات الناقصة  خزنية بوية مذه الحالة يمكن تحرير تسهي  فف   المرحلة  أقل من الكمية
 توريد مخزني.  ابة لة بمثالحا 

يل،  التفاص  خيارات طريقة إضافة  تحديد خيار )من خلال الجرد( في  عندالحقل  ظهر هذا  ي خزني:  الجرد الم  رقم -
 ة. شاشال نزاله فيني الذي سيتم إخز ختيار رقم الجرد المم لايستخدو 

 ية. لية وهو من الحقول الاختيار العم جعمر قم لإدخال ر رقم المرجع:  -
   ة.المخزني ةيحي لعملية التسوي توضل وصف دخا لإف: صالو -
 التسوية المخزنية  يل : تفاص   ا  ثاني

 ي: لتالالنحو ا لتعامل معه علىا سوية بشأنها حيث يتميذ تم تنفسيت  ناف التيلإدخال تفاصيل الأص يستخدم هذا التبويب
 خزون طريقة تسوية )تكلفة( الم 

ال ا يتم  عند  الطريقة  هذه  مع  نتعامل  التو ختيار  )التسويع  الكلف ة  البيانات  في  الر ة(  من  ئيسية  يتم خلاتي  تكلفة   لها  تسوية 
 : لى النحو التالياف عالأصنخال ( يتم إد)إضافة صنف ر على زر  النقالأصناف المخزنية فبعد 

 
 ة بشأنه. اء تسوي م إجر يار الصنف الذي سيتلاخت الحقل تخدم هذايس: الصنف اناتبي -
 . ة بشأنها راء تسويجالصنف التي سيتم إدة وحيار حقل لاخت لم هذا ايستخدوحدة الصنف:  -
 ف في المخزن.ية المتوفرة من الصن                             تظهر في هذا الحقل آليا  الكمالمتوفرة:  ميةالك -
 .     يا  آل بقةصنف السا الحقل تكلفة الا تظهر في هذالسابقة: لفة تك ال  -
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 . من الصنف الواحدةال التكلفة الجديدة للوحدة قل لإدخا الحيستخدم هذة: التكلف -
 دة.                                     جمالية للصنف بناء  على التكلفة الجدي الإالتكلفة  ا الحقل هر في هذظ ت لتكلفة الكلية: الي إجما -
 ذف صنف من الأصناف.مر حم الأ)حذف( إذا لز يستخدم زر حذف:  -
 ون ة( المخز يقة تسوية )كميطر
مع  يتم الطريقة  التعامل  الاختيار  عند    هذه  في  )الكمية(  التسوية  م لرئيسية  ا بيانات  نوع  خالتي  كلان  تسوية  يتم  ية ملها 

 :التعامل معها كما يلي يتمنية حيث اف المخز الأصن

 

 )يدوي(  نوع التسوية
صنف( )إضافة  زر  النقر على  عد  وية فبطريقة يد ت في التبويب بنا ( يتم إدخال البياوي )يد  كمياتنوع تسوية العند اختيار  

 ي:  ال الأصناف على النحو التاليتم إدخ
 نه. سوية بشأ إجراء ت لذي سيتمالاختيار الصنف قل الحم هذا يستخد: فنالص -
 ا. شأنهوية بيتم إجراء تسر وحدة الصنف التي سيستخدم هذا الحقل لاختيا حدة الصنف: و -
 النظام. واقع الصنف من  ة المتوفرة منالكمي           قل آليا  ظهر في هذا الحت الكمية المتوفرة: -
 ة من الصنف.عليالفلكمية  لإدخال ا ا الحقليستخدم هذالكمية الفعلية:  -
ة،  لفعليرة والكمية اة بين الكمية المتوفلعملية التي ستترب عن التسوية كنتيجحقل اي هذا التظهر ف:  يد / صرفرتو -

الفإذف المتية أكبر من الكعلا كانت الكمية  إذا كانت الكمية  مخزني(  توريدعلى أنها )تظهر العملية  وفرة سمية  ، أما 
 ي(. صرف مخزنى أنها )لتظهر العملية عة سوفر ة المت من الكمي لية أقلالفع

  ماوهي الكمية التي إة  فعليية الرة وبين الكمق بين الكمية المتوفتظهر في هذا الحقل الفار يد / صرف(:  )تور  كمية -
   .أو صرفها سيتم توريدها 

 . ويةسبعد الت ة للصنفالكليإجمالي التكلفة       آليا  الحقل  ض هذايعر الي التكلفة الكلية: إجم -
 الأصناف.صنف من  لأمر حذفذا لزم اإحذف( يستخدم زر ) ذف:ح -

 نوع التسوية )من خلال الجرد(
قم الجرد( في البيانات  يار )ر مجرد اخت               لتبويب آليا  با  يانات فيد( تظهر البالجر خلال  الكميات )من  ر نوع تسوية  د اختيا عن

 لية. ع مية الفالمستخدم إلا إدخال الك علىية وما  لرئيسا
 (ردوداتوالم عاتيالمب )ترحيل كمياتية التسو نوع

       ليا . يب آ التبو ي البيانات ف( تظهر والمردودات ت ترحيل كميات مبيعاار نوع تسوية الكميات )عند اختي
 لحفظ. ات يتم ا ان ل إدخال البيما بعد استك: حفظ -
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 تردوداوالم ت رحيل كميات المبيعات
                     ثر مخزنيا  وماليا . التي بدورها ستؤ  يعاتبودات المومرد يعات يات المبل كمترحي  لغرضخدم هذه الشاشة تست:  املاستخدا

 
 استخدام الشاشة طريقة 

 رة على النحو التالي: مباشريقة لشاشة بط إدخال البيانات في ايتم 
 يةالرئيست : البيانا    لا  أو

 لمبيعات. ملية افيه عذي تمت الفرع ال: لفرعا اسم -
 يه. ترحيل إللمطلوب اليخ ا التار   إدخاليخ: إلى تار -
 مبيعات. حيل مبيعات أو ترحيل مردودات ما إذا كان تر ختيار لالترحيل: ع انو -
 . زن أو إلى الحساباتلمخا إلى ا الترحيل  لاختيار ما إذا كان ترحيل إلى:  -
ه  زن:اخالم - ك  الحقل ذا  يظهر  المخازن    انإذا  إلى  الالترحيل  فهو  حقل  محدد  إلى تر )ي  يار  لاختويستخدم    ،(حيل 

 . دود إليهترحيل المر  و أ  منه اتحيل المبيعمطلوب تر المخزن ال
              انيا : إظهارث

ة  بصور   استعراضها  يةعملية الترحيل مع إمكان  قبل  جعتها لها لمرا انات التي سيتم ترحييستخدم هذا الزر لغرض إظهار البي 
 تفصيلية.  أو  جماليةإ

      يا .  أو مال           ير مخزنيا  لتأثترحيل ومن ثم اعملية الر لتنفيذ ذا الز خدم هيست ترحيل:  -



 

 
فهرس  
  214  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 ترياتشدات الم مردو
لغرضخدم  تست:  لاستخداما توريدها    الشاشة  تم  أصناف  سالمورد    ىإل  وإرجاعها  لمنشأةامخازن  إلى  رد  ملأي  ن بب 

جم  دم خللمستويمكن    الأسباب،  المشترياتف ميات  وكأصناف  يع  رد  ب  أو   اتورة  أصرد  كميات و   الفاتورة  نافعض  بعض 
 . دود المشترياتمر اشة  ش ل( في زر )عرض الك لشاشة بالنقر على ه اوتظهر هذ الصنف

 
 الشاشة طريقة استخدام 

لى  عيسية  اشة الرئفي الش (  تيا مردود المشتر )إضافة    زر   على  رالنق  ظهر بعدالتي تالتالية  شاشة  ال  فيالبيانات  م إدخال  يت
 : النحو التالي

 
ترتب  ائمة ويمن الق   لوب عمل مردود لها المط   ياتلمشتر ا  رةاتو ف في هذا الحقل رقم    المستخدميختار    ورة:الفاترقم   -

 . تورةقع الفا من وا               تفصيلية آليا  ت الرئيسية والالبيانا  حقولت في ذلك عرض البيانا  على
مردود كمية  فإذا كانت        ملة   ا ك   اتريتفي فاتورة المش  المسجلةاف  الأصن   كمية  قللحهذا ا  يظهر في   المردود:  كمية -

  المسجلة   كميةالأقل من  تم ردها  التي سي  الكمية  ذا كانتأما إ  ،يلأي تعد  المستخدمري  فلا يجملة  كا   تورةفا ف ال ا أصن
 .    ا  دويي مية المردود م ك المستخد فيسجل اتالمشتري رةفاتو في 

 .ناف المتبقيةللأص واستكمال إجراءات المردود ذلكتطلب  ناف إذاصيمكن حذف بعض الأ: حذف -
 .فظ ات يتم الحن البيا   إدخالال بعد استكمحفظ:  -
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 د مردود التوري
لغرضتستخدم  :  املاستخدا توريدها    الشاشة  تم  أصناف  لأي  إل  وإرجاعها  المنشأةمخازن  إلى  رد  المورد  من   سببى 

جم  خدمللمستن  ويمك  ،الأسباب أصنافرد  الكميات  و   يع  ب  أو  توريدسند  أصناف رد  ال  عض  كميات  و   د توريسند  بعض 
 . في شاشة مردود التوريد  لكل(عرض ابالنقر على زر )يد التور دود لمر يسية وتظهر الشاشة الرئ،  الصنف

 
 طريقة استخدام الشاشة 

النحو  على  يسية  رئاشة الفي الش  (توريدردود  م)إضافة    لى زر قر عتظهر بعد الن  لتيا ة  التالي الشاشة    فييتم إدخال البيانات  
 : التالي

 
 الرئيسيةالبيانات       ولا :أ

 التوريد المخزني.  لمردودلرقم التسلسلي               الحقل آليا  ا هر في هذا يظ رقم الوثيقة:  -
 د. وريالت مردود  خلتحديد تاري هذا الحقليستخدم لوثيقة: تاريخ ا -
 التوريد. ن واقع تفاصيل أمرمخزون مال لة                         ل آليا  مبلغ التوريد بعمالحق ظهر في هذاي لتوريد:مبلغ ا -
التو - أيستخريد:  رقم  رقم  لتحديد  الحقل  هذا  التوريددم  الذي  مر  أو   المخزني  الأصناف  بعض  رد  أو  رده  سيتم 

 ت فيه. الكميا 
 ود.مردوضيحي للدخال بيان تا الحقل لإيستخدم هذلوصف: ا -
 ل التفاصي         ثانيا :

والتكلفة    لكمياتاو   لأصنافاحيث تظهر    لرئيسيةيده في البيانات اتم تحد  لذيا  أمر التوريد  تبويب تفاصيلالا  ذتظهر في ه
 : جراءات التاليةالإ مكن للمستخدم تنفيذيو ،       آليا   وريدلتأمر ا  تضمنها  التي
أالكمتكون  شترط أن  صنف، ويمن الدها  م ر التي سيت  كميةالدخال  لإ  لحقلاهذا  دم  خيست  :لمردودا  كمية - قل أو ية 

 يد.ور اوي كمية التتس
 لم يتم رد هذه الأصناف. ذا  إصناف لأانف أو أكثر من حذف صدم  خطيع المستيست: حذف -
 الحفظ. يتم  البياناتخال  ال إدستكمبعد ا: حفظ -
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  عمليات الأقسام
، مواد لقسمصرف  ، و صرف موادب  )طل   طبخفي أقسام الم   مليات تنفيذ العديد من الع  الشاشة لغرضتستخدم  :  مالاستخدا

في   المحددإذا كان الخيار  لشاشة  هذه ا  ، وتظهر (قسامجرد مبيعات الأ م، ومعالجة تالف، وجرد أقسام، و قسوتحويل مواد ل
      .(أقسام المطبخ)هو  (عن طريق  ربط المبيعات بالمخازن ) متغير

 
 طريقة استخدام الشاشة 

 د                   أولا : طلب صرف موا
 :الرئيسيةالبيانات  أ

 . ية صرف الأصناف المخزنطلب  ه الذي سيتم في رعهذا الحقل لاختيار الفخدم يست :الفرعاسم  -
 . ني لمخز ا لطلب الصرف سلي لتسل           ا  الرقم الحقل آلي يظهر في هذا ارقم الوثيقة:  -
  .الطلبحديد تاريخ لت  ذا الحقليستخدم هتاريخ الوثيقة:  -

 .ب الصرفيحدد القسم المعني بطل القسم: -

 . ياريةختلاو من الحقول اع العملية وهمرج لإدخال رقم :م المرجعرق -
من   - دوري:إنزال  يمبال  صرف  الزر  هذا  على  المستخدكنقر  النظام  المطلو نز إ  من  الأصناف  إلى ال  صرفها    ب 

د الصرف  ن سنويشترط أن يكو   ،دورية معينةلتنفيذ أغراض  ررة  صرف المتكات ال لعملي  دمستخ ية و ت التفصيليالبيانا 
 .ةالصرف الدوري  تمستندا من

 . فالصر  بطل ل ضيحي ال وصف تو لإدخ لوصف:ا -

مكن للمستخدم يلي  وبالتا   رة دوريةبصو يتم    الصرف  مستنداتشر يعني أن هذا النوع من  المؤ   تفعيل  صرف دوري: -
 . للمستخدم       تسهيلا          مستقبلا  مخزني صرف    بطللأي  ية يلنافه في البيانات التفصأصإنزال 

 : التفصيلية البيانات ب
النقر   يسيةئالر البيانات    ال إدخبعد   - إضا   يتم  زر  النظام   فة على  يفتح  البيانات  إ  للمستخدم  )+(  في  العمل  مكانية 

 التفصيلية على النحو التالي: 
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 . المطلوب صرفه من قائمة الأصناف  الصنف الحقل لاختيار ستخدم ي: الصنف -
 . لوحداتا  قائمة لوب صرفه منالمط الصنف وحدة الحقل لاختيار  يستخدم  :حدة الصنفو -
 .ة من الصنفالمطلوب ة لتحديد الكميالحقل يستخدم ية: الكم -
 . بعد استكمال إدخال البيانات يتم الحفظ  فظ:ح -
 قسم ل  صرف مواد:        ثانيا  

 لى النحو التالي: المطبخ ع أصناف معينة لقسم معين من أقسامم التبويب لغرض صرف يستخد

 
 التبويبطريقة استخدام 

 :ات الرئيسيةالبيان أ
 . يةه صرف الأصناف المخزنتم فيسيالحقل لاختيار الفرع الذي هذا يستخدم : فرعال اسم  -
 . ني لمخز ا رفلطلب الص لتسلسلي            ا  الرقم الحقل آلي يظهر في هذا ارقم الوثيقة:  -
  .لطلبالتحديد تاريخ  ذا الحقليستخدم هتاريخ الوثيقة:  -

من   - دوري:إنزال  يبال  صرف  الزر  هذا  على  النظام  كمنقر  الأصن نز إ  مالمستخدن  اال  إلى اف  صرفها    لمطلوب 
ف  ن سند الصر ويشترط أن يكو   ،دورية معينةلتنفيذ أغراض  صرف المتكررة  ال   ات لعملي  دمستخ ية و لتفصيليا  تالبيانا 

 .الصرف الدورية تمستندا من
 .الصرف بسنديحدد القسم المعني  القسم: -

 . ةياريلاختمن الحقول او لإدخال رقم مرجع العملية وه :رقم المرجع -
 . فالصر  لطلبضيحي وصف تو   الدخلإ الوصف: -

الصنف    الجرد:  تم - كان  إذا  آليا   الحقل  في  المؤشر  النظام  جالأصمن                                                   يعرض  شاشة  في  جردها  تم  التي  رد ناف 
 . الأقسام

خدم مكن للمستيوبالتالي    رة دوريةبصو يتم    الصرف  تنداتمسشر يعني أن هذا النوع من  المؤ   تفعيل  صرف دوري: -
 . للمستخدم       تسهيلا     لا  قبمستمخزني صرف  سندلأي  ية ليتفصالبيانات ال  نافه فيصأ إنزال 
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 : التفصيليةالبيانات   ب
الر   إدخالبعد   النقر  ئيسيةالبيانات  النظامعلى زر    يتم  يفتح  اإ  للمستخدم  إضافة )+(  البيانات  العمل في  لتفصيلية مكانية 

 على النحو التالي: 
 . الأصناف   ائمةوب صرفه من قالمطل نف الصلاختيار الحقل يستخدم : الصنف -
 . الوحدات  قائمةالمطلوب صرفه من  الصنف وحدة الحقل لاختيار  م خديست :وحدة الصنف -
 . منه الصنف صرفالذي سيتم  خزن الملتحديد الحقل  يستخدم : المخزن -
 . ف المطلوب                                                ض النظام آليا  الكمية المتوفرة في القسم من الصنيعر  القسم:في المتوفرة  الكمية -
 .من الصنف المطلوب المخزن المتوفرة في  ية                       يعرض النظام آليا  الكم ن:لمخزلمتوفرة في االكمية ا -
 .صنفمن الصرفها   وبالمطلالكمية في هذا الحقل تخدم يحدد المسكمية الصرف:  -
 . فظ بعد استكمال إدخال البيانات يتم الحظ: حف -
 : تحويل مواد لقسم        ثالثا  

 : قةتبعة في التبويبات السابلموتتبع فيه نفس الآلية ا بخ المط  ين من أقساممع لقسم تحويل مواد يستخدم التبويب لغرض

 
 تالف  معالجة:        ثالثا  

ي التبويبات وتتبع فيه نفس الآلية المتبعة فالمطبخ    معين من أقسام  د لقسم موامن ال  معالجة تالف يستخدم التبويب لغرض  
 : قةالساب

 

 جرد أقسام: رابعا
ع فيه نفس الآلية المتبعة في التبويبات  تبوتالمطبخ    معين من أقسام  سملق  فالأصنا   جرد  معالجةرض  التبويب لغيستخدم  

 : قةالساب
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 قساممبيعات الأجرد :        خامسا  
التبوي  لغرض  يستخدم  أقسام  لقسم  مبيعات  جردمعالجة  ب  من  فالمطبخ    معين  التبويبات  وتتبع  في  المتبعة  الآلية  نفس  يه 

 : قةالساب
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 امسالخالبـاب  
 باتالحسا
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 مقدمة 
ات  عمليات السندإدخال الأرصدة الافتتاحية و ك  لمحاسبية المباشرةا  ياتة العمل بإدار   ذا البابم هيهت

   وغيرها من العمليات. القيود اليوميةليات الصرف وعمض و ية بنوعيها القب النقدية والبنك
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 صرفسند 
ها  تي يحرر دات الهذه السنجب  وبمو والبنكية،  ف النقدية  ندات الصر مختلف س   غرض إدخالل  الشاشةتستخدم  :  لاستخداما

ه  بأثر بموج تت  محاسبيقيد    -ات  د ترحيل تلك السندبع  –النظام    ينشئين الصندوق أو المختص المعني بعملية الصرف  أم
بما فيها حساسابات  الح البنكالمستخدمة في سند الصرف  أو  ال،  ب الصندوق  يلزم  يومية  دخال قيد  مستخدم إوبالتالي لا 

 لقيد. كرار اة سيتم تحاله اللأنه في هذآخر 
تم   بينما   ة(ييسالبيانات الرئ )  تبويب   ات الصرف في الدائن في سند  لتعامل مع الصناديق والبنوك التي تعتبر الطرفا  يتمو 

ملات  لتعامل بعمكانية ا الفرعية التي ستحمل بالمبلغ المصروف مع إللتعامل مع الحسابات    تبويب )التفاصيل(  صيصتخ
 . دلواحة للحساب امختلف 

تم فيه وفي الوقت الذي ي  ،لمميزات كإدخال سندات صرف دورية وكذلك استخدام مراكز تكلفة ا  من  بالكثير لشاشة  وتمتاز ا 
 من سندات صرف دورية.                   يضا  إصدار سندات أ يمكن ةرف مباشر د صإصدار سن

 

 طريقة استخدام الشاشة 
النقر على زر )إضافة(    ثمومن    (ئيسيةحة الر الصف )زر  لى  قر عر بعد النالتي تظه  يةالتالشة  ت من الشا يتم إدخال البيانا

 على النحو التالي: 

 
 ت الرئيسية              أولا : البيانا 

  ذي سيتم فيه إصدار سند صرف.فرع الار اليحقل لاختال يستخدم هذا : فرعاسم ال  -
 التالية: تم تحديد نوع العملية بواحد من الخياراتي: نوعال  -

 لصندوق. ا  ة فيالنقدي صرف مندار سند إص عند الخيار ذا يتم تحديد ه        نقدا : •
 لنقدية في البنك. إصدار سند صرف من ا يار عنديتم تحديد هذا الخ شيك: •

 لشيك. ة )شيك( ويتم فيه إدخال رقم اديد نوع العمليند تحا الحقل عهذيظهر رقم الشيك:  -
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 لشيك. حقاق ااريخ استل تإدخاويتم فيه ملية )شيك(  نوع الع عند تحديديظهر هذا الحقل تاريخ الاستحقاق:  -
                                                   يظهر في هذا الحقل آليا  الرقم التسلسلي لسند الصرف.ثيقة: لوقم ار -
 الصرف.  خ سنددخال تاريلإستخدم هذا الحقل ي: تاريخ الوثيقة -
  ئة المدخلات شاشة تهيميزها في  ر نوع سند الصرف وهي الأنواع التي تم تر لاختيا   الحقليستخدم هذا  نوع السند:   -

 ابات. لحسا  اتإعدادفي 
لم أن رف المبلغ، مع العالذي سيتم منه ص  أو البنك  الحقل لتحديد الصندوق   هذايستخدم  :  لبنك دوق / االصن  مرق -

التيالو   الصناديق  والبن  تظهر  بنوك  الصناديق  شا هي  في  ترميزها  تم  التي  في وك  البنوك  وشاشة  الصناديق    شة 
 .حساباتال  إعدادات

 ها. الصرف بسيتم  التي ملةع ال  يارلاختلحقل ستخدم هذا ايلعملة: ا -
  ة فإن ملة أجنبيلعكانت ا، أما إذا  كانت العملة محليةسيتم صرفه إذا    الذي لإدخال المبلغ    يستخدم هذا الحقل بلغ:  الم -

 المبلغ الأجنبي × سعر التحويل. و عبارة عن حاصل ضرب هو  ؛                  المبلغ يظهر آليا  
الظهي  جنبي:أ المبلغ   - هذا  اختر  عند  عملة  حقل  صرفه ي  الذ  المبلغ  لإدخال ستخدم  ويية  أجنبيار  بالعملة    سيتم 

 . الأجنبية 
  ولا يظهر هذا الحقل إلا ملة،  ي حقل العف  حديدها التي تم ت   سعر صرف العملة  قلالحيظهر في هذا  سعر التحويل:   -

 بية. إذا كانت العملة أجن
كان  ا  ما إذ                                                          الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحساباتيختار المستخدم مركز التكلفة  مركز التكلفة:   -

 .                              المركز اختياريا  أم إجباريا  
 يارية. و من الحقول الاختلإدخال رقم مرجع العملية وهرقم المرجع:  -
   لسند الصرف.ضيحي ال وصف تو لإدخصف: الو -
دوري:   - هذيسند  الخيارستخدم  كانإ  ا  ويقص  ذا  دوريا ،  سندا   بالسن                         السند  ال د  السند  الدوري  ال د  يحتاج  مستخدم ذي 

وأمثاله من  مثل هذا السند  ف الراتب أو السلف أو تسديدات الهاتف والكهرباء، فندات صر كس  رةر صورة متكه بصدار لإ
الجالسندا التي تصدر عن  أنها سندات دوريةار يسهة باستمر ت  المستخدم تحديدها على  عند إصدارها لأول    تطيع 

تطيع إنزال بيانات  تخدم يسلمسا  نبمعنى أ   ند،الس  يد من هذاصدار سند جدالتحديد إمكانية إ لى هذا  ، ويترتب عمرة
ر المستخدم ة يوفذه الطريقالسند الجديد، وبه  انية تعديل بياناتند جديد مع إمكعند إصدار س  –سند دوري    –السند  

 دار سند جديد.الوقت والجهد الذي يستغرقه في إص
 . ترحيله تم قد أن السندلى لة عللدلا حفظ عد عملية ال ب في هذا الحقل    ا  آلي( )تظهر إشارة مرحل:  -
د غبر  كأن يكون السن  لأخر لسبب او    ترحيله  موعد  سندالحفظ  ل  حاجة المستخدمحالة  في    ا الخيار ستخدم هذيمعلق:   -

أو  متز  من  غير  الثبوتية  المستندات  منأن  وغيرها  التحدي  كتملة  هذا  على  ويترتب  سماح  الأسباب،  بحفظ  د  النظام 
للمستخدم العودة التحديد، وتستخدم هذه الميزة بغرض السماح  اء هذا  إلغد  عله إلا ب رحيح بتما لا يسمحالته بينب  السند
 . أدت إلى تعليق السند الأسباب التي تهاء أو بان    ا  يلات حتى يكون متزنلسند وإجراء التعدلهذا ا
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 تلميح
إذا ك  لا - السند  النظام بترحيل  تم استخدقمعلان )يسمح  المي(، فإذا  زة يجب  ام هذه 

كاملة  لخيار بعد الانتهاء من إدخال السند بصورة  د هذا ا حديت   ءخدم إلغامست ى العل
 كي يتم ترحيله.

بإقلا - النظام  الذي صدر  يسمح  الشهر  سندفال  فيه  بعد تصحيح لقعمات )ت  إلا   )
 . التعليق اء حالة وتعديل تلك السندات وإنه

عد هذا ابق، ويد سسن  جديد من  صرفسند  إنشاء    تمي  دما نيار عيستخدم هذا الخ  :قساب  وريمن سند د  نزالإ -
ظام ي الن إدخالها ف ع التكرار التي تم  تي يغلب عليها طاب ات النظام في هذه الشاشة، فالسندات الالإجراء ميزة من ميز 

ند ال بيانات ستطيع المستخدم إنز جديد يس                     فبدلا  من إدخالها من    ؛ت والآخرقد يحتاج المستخدم إلى تكرارها بين الوق 
 غ. في حسابات السند أو في المبال       سواء  -إذا لزم الأمر  –لتعديلات ء بعض اجراوإ ذا السندله شابهسابق م

الدوري - السند  ا   اختياريتم    :رقم  الالدو   لسندرقم  إنري  بياناتهذي سيتم  ا  زال  الجانبية  الشاشة  بعدمن   لتي تظهر 
  أنها يدها على  تم تحد  لتي ا  فدات الصر سن  إلا  ه لا تظهر ع العلم بأن(، مسابق   سند دوري من    زال إنخيار )   النقر على

 سندات دورية. 
                  ثانيا : التفاصيل

نقدية من الصندوق أو من البنــك، وتتمثــل  ة صرفن في عمليي تمثل الطرف المديلصرف البيانات التصيل سند اا تفبيقصد  
 ت، ويــتمانــا بيلرهــا مــن اوغيملــة  حســاب والعى مســتوى كــل  المبلغ المصــروف عل ــميلهــا ب ــات التي ســيتم تحالبيانات بالحسابتلك  

   كما يلي:  ر )إضافة(بعد النقر على ز   استخدامها 

 
لتحدي  يستخدم  الحساب: - العمود  الحسابا هذا   / الحساب  سد  التي  لتت  في الها  صرف  المدين  الطرف  وتمثل  نقدية 

 ر. تظه ابات التيقائمة الحس  اشرة أو تحديده منلحقل مبفي ا الحسابصرف، ويتم إدخال رقم العمليات 

هــذا الحقــل هــي الحســابات يــتم التعامــل معهــا وتظهــر فــي ت التــي ابا حس ــلا: تلمــيح
 الفرعية.

لتحدييستخد:  التحليلي  بالحسا - العمود  هذا  الحساب  م  لالتحلد  )الحساب(  يلي  حقل  في  إدخاله  تم  الذي  لحساب 
 ة. السابق إذا كان له حسابات تحليلي 

اللة:  العم - هذا  لتحديديستخدم  الح  عمود  بالتساب  عملة  سيتم  قائالمبلغ  صرفا  هي  من  العملة  تحديد  ويتم  مة  ، 
 لسهم نهاية الحقل. على ا الضغط العملات التي تظهر بعد 

 الخاص بالحساب.  التوضيحي  البيان دخاللإ العمود يستخدم هذا: الوصف -
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  لة مكانت العذا  ما إمحلية، أ  كانت العملة إذا    للحساب  صرفه  ذي سيتمتخدم هذا الحقل لإدخال المبلغ اليسالمبلغ:   -
 ر التحويل. بارة عن حاصل ضرب المبلغ الأجنبي × سعو ع هو  ؛                    ن المبلغ يظهر آليا  نبية فإ أج

للحساب    الذي سيتم صرفه  ستخدم لإدخال المبلغد اختيار عملة أجنبية وي  عن           لحقل فعالا  ظهر هذا اي  أجنبي:  المبلغ -
 ة. الأجنبي بالعملة 

إلا إذا       الا  فع  ، ولا يظهرعملة في حقل الحديدها  م تت  يعملة التال  صرف  الحقل سعرهذا    في  ظهريسعر التحويل:   -
 كانت العملة أجنبية. 

لمنشأة ، ويستخدم حسب حاجة ا الحساب لذي سيحمل بمبلغلفة امركز التكهذا الحقل لتحديد  يستخدمز التكلفة: مرك -
 . للتعامل مع مراكز التكلفة

مبلغ السند لمحلية، ويجب أن يتساوى مع  لعملة ابا   نةيبات المدحسا ي لل غ الإجمال الحقل المبلظهر في هذا  يالي:  الإجم -
 في البيانات الرئيسية.
 م كل سجل.ر أما الذي يظه  ل من خلال زر )حذف(يمكن حذف السج: يحتلم

   يتم الحفظ.بعد استكمال إدخال البيانات : حفظ -
                  ثالثا : العمليات 

اليس تنفيذ بعض  تطيع  السنالعمليات كتمستخدم  أوعديل  أو أر حذ  د  الو   مستند  و طباعة أه  فتشفه  ظيفة  من خلال استخدام 
 يسية للشاشة. ( في الواجهة الرئالمناسبة التي تظهر في )العمليات 
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 د قبض سن
ات التي يحررها  ه السندالنقدية والبنكية، وبموجب هذ  قبضالغرض إدخال مختلف سندات  ل  الشاشةتستخدم  :  مستخدالاا

تتأثر بموجبه    محاسبي  قيد  -ات  بعد ترحيل تلك السند  –نظام  ال  ينشئ  بض لقابعملية    عنيالم  أو المختصين الصندوق  أم
د يومية آخر  المستخدم إدخال قيالبنك، وبالتالي لا يلزم    وق أوساب الصندبما فيها ح  القبضد  ت المستخدمة في سنالحسابا

 رار القيد. سيتم تك لأنه في هذه الحالة 
تم   بينما  تبويب )البيانات الرئيسية(  يف  القبضفي سندات    ينالمدرف  الط ر  بالتي تعتوك  البنلصناديق و لتعامل مع اويتم ا

لات مختلفة  مع إمكانية التعامل بعم  المقبوضبالمبلغ    ئنة الدا  ت الفرعيةللتعامل مع الحسابا   تبويب )التفاصيل(  تخصيص
 .للحساب الواحد

وفي الوقت الذي يتم فيه  ،  تكلفة ز  مراك  دامتخسوكذلك ا  ريةدو   ضقبسندات    يزات كإدخال ة بالكثير من الممز الشاش وتمتا 
 دورية.  قبضدات من سن إصدار سندات     يضا  أمباشرة يمكن  قبضإصدار سند 

 

 لشاشة دام اريقة استخ ط
)إضافة(  نقر على زر  ومن ثم ال  (رئيسيةصفحة الال)التي تظهر بعد النقر على زر    التاليةيتم إدخال البيانات من الشاشة  

 : و التالي لنحلى اع

 
 بيانات الرئيسيةال     لا : أو

  .قبضند سيتم فيه إصدار س يستخدم هذا الحقل لاختيار الفرع الذي: اسم الفرع -
 بواحد من الخيارات التالية:  ةالعملينوع حديد يتم ت: ية نوع العمل -

 الصندوق.  إلى  قبض دار سندإص الخيار عنديتم تحديد هذا      ا :نقد •
 البنك.  لىإ قبضند س رإصدا عندار يالخحديد هذا يتم ت شيك: •

 م الشيك. ويتم فيه إدخال رقيظهر هذا الحقل عند تحديد نوع العملية )شيك( رقم الشيك:  -
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 فيه إدخال تاريخ استحقاق الشيك. قل عند تحديد نوع العملية )شيك( ويتم ذا الح ظهر هيستحقاق: تاريخ الا -
 . بضقاللسند  سلي لتسل الرقم ا            الحقل آليا   يظهر في هذاثيقة: رقم الو -
 . القبضيستخدم هذا الحقل لإدخال تاريخ سند : وثيقةال اريخ ت -
في شاشة تهيئة المدخلات    لتي تم ترميزها واع اوهي الأن   القبضتيار نوع سند  خدم هذا الحقل لاخيستنوع السند:   -

 الحسابات.   عداداتإ في 
، مع العلم أن  المبلغ  قبض  هيفي سيتم  الذ  بنكأو ال   دوق لتحديد الصنيستخدم هذا الحقل  البنك:  الصندوق /    رقم -

ا والبنوك  الصناديق  هي  تظهر  التي  والبنوك  فيالصناديق  ترميزها  تم  وشا   لتي  الصناديق  البنوكشاشة    في   شة 
 . الحسابات داداتعإ 

 بها.  القبضالتي سيتم  عملةال  لاختياريستخدم هذا الحقل العملة:  -
لة محلية، أما إذا كانت العملة أجنبية فإن  نت العمكا   ذا إ  قبضهتم  سي  الذيل المبلغ  لإدخا   الحقل يستخدم هذا  بلغ:  الم -

 حويل. × سعر الترب المبلغ الأجنبي و عبارة عن حاصل ضهو  ؛                  المبلغ يظهر آليا  
عي  أجنبي:المبلغ   - اختيار  عند  الحقل  هذا  ويظهر  أجنبية  المبلملة  لإدخال  الذي  ستخدم    بالعملة   قبضهسيتم  غ 

 . الأجنبية 
  ، ولا يظهر هذا الحقل إلا عملةف العملة التي تم تحديدها في حقل السعر صر   حقلال   هذا  في   ريظهيل:  سعر التحو -

 أجنبية. إذا كانت العملة 
ما إذا كان                                                                                       يختار المستخدم مركز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحساباتفة:  مركز التكل -

 .                              المركز اختياريا  أم إجباريا  
 ول الاختيارية. من الحقهو ة و ع العمليمرجم رقلإدخال : رقم المرجع -
   .القبضلإدخال وصف توضيحي لسند الوصف:  -
دوري: - هذي  سند  الخيا ستخدم  كانلتحديد    را  سندا  ا  إذا  دور            لسند  بالسن  ويقصد  يحتاج                   يا ،  الذي  السند  الدوري  د 

دات ن السنأمثاله مد و سنالفمثل هذا  ،  خدماتابل  بض من عملاء أو مق ق  ه بصورة متكررة كسنداتالمستخدم لإصدار 
ب ها لأول مرة، ويترتدورية عند إصدار   تي تصدر عن الجهة باستمرار يستطيع المستخدم تحديدها على أنها سنداالت

 سند  –لسند  م يستطيع إنزال بيانات امعنى أن المستخدديد إمكانية إصدار سند جديد من هذا السند، بالتح   على هذا
د الجديد، وبهذه الطريقة يوفر المستخدم الوقت والجهد  ات السنل بيان نية تعديمكاإ  معد  جدي  سند  إصدار  عند  –وري  د

 يد.في إصدار سند جد ه الذي يستغرق
 . حيلهالسند قد تم تر  دلالة على أنلل بعد عملية الحفظ  هذا الحقل يف      يا  آل( رة )تظهر إشا مرحل:  -
غبر متزن أو أن السند    ن يكون كأ   لأخر  او  ببلس  ترحيله  موعدسند  الظ  حف في حالة    الخيار ا  ستخدم هذيمعلق:   -

الأسباب من  وغيرها  مكتملة  غير  الثبوتية  هذا    ، المستندات  على  النظا ويترتب  سماح  الالتحديد  بحفظ  حالته  بسند  م 
لسند عودة لهذا ا لسماح للمستخدم الا  ستخدم هذه الميزة بغرضهذا التحديد، وتبينما لا يسمح بترحيله إلا بعد إلغاء  

 . أو بانتهاء الأسباب التي أدت إلى تعليق السند        متزنا   ى يكون ديلات حتلتعا  اءوإجر 
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 تلميح
ال - السندنلا يسمح  تم اس(، ف معلقإذا كان )  ظام بترحيل  الميزة يجب    تخدامإذا  هذه 

بصورة كاملة  د  لانتهاء من إدخال السنذا الخيار بعد اى المستخدم إلغاء تحديد هعل
 م ترحيله.كي يت

اللا - الش بإ  امنظ يسمح  الذقفال  سندات )ي صدرت  هر  بعد تصحيح معلقفيه  إلا   )
 . لتعليق ا وتعديل تلك السندات وإنهاء حالة 

، ويعد هذا جديد من سند سابق   قبضإنشاء سند    يتم  دما نعر  الخيا تخدم هذا  يس  :سابق  سند دوري  من  نزالإ -
خالها في النظام ي تم إدار التبع التكر طا   ها لييغلب ع  تيفالسندات الم في هذه الشاشة،  ا راء ميزة من ميزات النظالإج

إنزال بيانات سند المستخدم  ها من جديد يستطيع                 فبدلا  من إدخال  ؛قد يحتاج المستخدم إلى تكرارها بين الوقت والآخر
 . غفي المبال ي حسابات السند أو        سواء  ف -إذا لزم الأمر  –عض التعديلات ا السند وإجراء بسابق مشابه لهذ

ال  اختياريتم    ري:لدوا  ندرقم الس -  بعد  رمن الشاشة الجانبية التي تظه   الدوري الذي سيتم إنزال بياناته  سندرقم 
  نها أم تحديدها على  التي ت  القبضدات  (، مع العلم بأنه لا تظهر إلا سنسابق   دوري من سند    إنزال يار ) خ  النقر على

 سندات دورية. 
 : التفاصيل       ثانيا  

البنــك، وتتمثــل  إلــىالصــندوق أو  إلــى نقديــةقــبض فــي عمليــة  الــدائن الطــرف لتي تمثلت انا يا الب  القبضصيل سند  ا تفبيقصد  
انــات، ويــتم على مستوى كــل حســاب والعملــة وغيرهــا مــن البي ضة لها لغ المقبو إضافة المبا   ي سيتمات بالحسابات التنتلك البيا 

   كما يلي:  )إضافة(بعد النقر على زر    دامها استخ

 
في   الدائن  وتمثل الطرف  منها   نقديةال  سيتم قبضسابات التي  ب / الحالحسا   لتحديدد  عمو الا  يستخدم هذ  الحساب: -

 يده من قائمة الحسابات التي تظهر. أو تحد  قل مباشرةرقم الحساب في الح  ، ويتم إدخاللقبضا عمليات 

حســابات ي هــذا الحقــل هــي التم التعامــل معهــا وتظهــر ف ــالحســابات التــي ي ــ: تلمــيح
 عية.الفر 

هيس  :ليليلتحا  ابالحس - العمتخدم  الحساب  ذا  لتحديد  )الحساب ود  حقل  في  إدخاله  تم  الذي  للحساب    (التحليلي 
 له حسابات تحليلية. السابق إذا كان 

التي سيتم  يستخدم  العملة:   - الحساب  لتحديد عملة  العمود  قائمة    بها، ويتم القبض  هذا  العملة من  العملات  تحديد 
 الحقل. ية ها ن على السهمبعد الضغط  التي تظهر

 الخاص بالحساب.  التوضيحي  هذا العمود لإدخال البيانيستخدم : لوصفا -
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لإدخا   ميستخدالمبلغ:   - الحقل  سيتمهذا  الذي  المبلغ  من  ل  كانت    لحسابا  قبضه  إذا  أما  محلية،  العملة  كانت  إذا 
 ل. حوي لتا نبي × سعرالمبلغ الأجبارة عن حاصل ضرب  و ع هو  ؛                 لمبلغ يظهر آليا  لة أجنبية فإن االعم

وي  ظهري  ي:أجنب غ  المبل - أجنبية  عملة  اختيار  عند  فعالا   الحقل  المبلغ                                           هذا  لإدخال  سيتم    ستخدم  م الذي    ن قبضه 
 لأجنبية. لحساب بالعملة اا

إلا إذا         فعالا    ، ولا يظهرعملة في حقل اللتي تم تحديدها  هذا الحقل سعر صرف العملة ا  في  يظهرحويل:  سعر الت -
 أجنبية. انت العملة  ك

ما إذا كان    ابات                                                                               يختار المستخدم مركز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحسكلفة:  الت ز  ركم -
 .                              المركز اختياريا  أم إجباريا  

السند   مبلغمع  ، ويجب أن يتساوى  بالعملة المحلية   ةدائنالفي هذا الحقل المبلغ الإجمالي للحسابات  ظهر  ي:  الإجمالي -
 رئيسية.ال البيانات في 

 زر )حذف( الذي يظهر أمام كل سجل.  من خلالالسجل  مكن حذف ي: لميحت
   ت يتم الحفظ.ا خال البيان بعد استكمال إد: حفظ -
                لثا : العمليات ثا

المست يست تنفطيع  أو  خدم  أو حذفه  السند  العمليات كتعديل  الوظيفة  من خلال استخدام    أو طباعة مستندته  أرشفيذ بعض 
 شة. ية للشا الرئيسالواجهة  في  ات( ي )العمليف التي تظهرالمناسبة  
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 قيد يومية 
ات التي تتم بين  والتسويي القيود  وه ،سويات المختلفةية المتمثلة بالت مقيود اليو   الشاشة لغرض إدخال تستخدم:  لاستخداما

بالنسبة    ،الحسابات )   قيودللأما  بالسندات  و ومردو   ، والفواتير  ،والصرف  ،القبضالمرتبطة  الممسالداتها   الخ( ة.  خزنيتندات 
 .      ليا  آلنظام لدها اسيو 

 

 طريقة استخدام الشاشة 
ن ثم النقر على زر )إضافة(  وم  (سيةفحة الرئيالص)النقر على زر    التي تظهر بعد  يةلالتا لشاشة  يتم إدخال البيانات من ا

 لي: على النحو التا 

 
                         أولا : البيانات الرئيسية

   .يومية قيدار فيه إصد يتمذي سالفرع ال  ارحقل لاختييستخدم هذا ال : رعاسم الف -
 . ةيقيد يومي ل                                      يظهر في هذا الحقل آليا  الرقم التسلسل رقم الوثيقة:  -
 . د يوميةقياريخ لإدخال ت يستخدم هذا الحقل: تاريخ الوثيقة -
لات في  دختهيئة المترميزها في شاشة    وهي الأنواع التي تم  قيد يوميةنوع    تياريستخدم هذا الحقل لاخ:  القيدنوع   -

 لحسابات. ا تداداإع
يتساوى هذا المبلغ  ، ويجب أن  لرقابةاكنوع من    ة القيد بالعملة المحلي  مبلغ إجمالي  دم هذا الحقل لإدخال  يستخغ:  المبل -

 .مالي المدين وإجمالي الدائن في التفاصيل إج            مع كل  من
 ة. الحقول الاختياري لإدخال رقم مرجع العملية وهو منجع: المررقم  -
   .يومية لقيد ال يحيتوض دخال وصفلإ الوصف: -
مستخدم الذي يحتاج ال  لقيداري  الدو   بالقيد  د           ريا ، ويقص      ا  دو قيد  القيد  إذا كانلتحديد    ا الخيار ستخدم هذيوري:  د  قيد -

  ة باستمرار يستطيع التي تصدر عن الجه  القيود  أمثاله منو   يدالق  ، فمثل هذاكقيد الاستحقاق   صداره بصورة متكررةلإ
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جديد   قيد ا لأول مرة، ويترتب على هذا التحديد إمكانية إصدار  إصداره  ية عنددور   قيودها  ى أنحديدها علت  المستخدم
ه بمعالقيدا  ذمن  أ،  يستطيع  نى  المستخدم  بيان  إم  قيد  إصدار  عند  –دوري    قيد  –  القيدنات  إنزال  مع  ة  كانيجديد 

 د. جدي قيدإصدار غرقه في  يستلذي والجهد ا قتستخدم الو الطريقة يوفر الم الجديد، وبهذه القيدتعديل بيانات  
 . قد تم ترحيله لسندلة على أن ا لادلل الحفظ  بعد عملية في هذا الحقل       آليا  ( تظهر إشارة )مرحل:  -
الخيارهذ  ستخدميق:  معل - حالة    ا  لألسبب    ترحيله  وعدم  القيدحفظ  في  يكون    خراو  أن    القيدكأن  أو  متزن  غبر 

حالته بينما ب  القيدلتحديد سماح النظام بحفظ  ى هذا ارتب علباب، ويتلأسمن اة وغيرها  ملة غير مكتالمستندات الثبوتي
وإجراء    القيدغرض السماح للمستخدم العودة لهذا  الميزة ب  تحديد، وتستخدم هذهبعد إلغاء هذا ال  ترحيله إلالا يسمح ب

 . دقيالتعليق   سباب التي أدت إلىأو بانتهاء الأ                     لات حتى يكون متزنا  تعديال
 تلميح

ي - )  القيد  بترحيلالنظام    سمحلا  كان  يجب معلق إذا  الميزة  هذه  استخدام  تم  فإذا   ،)
بصورة كاملة   لقيد ان إدخال  يار بعد الانتهاء ماء تحديد هذا الخغلمستخدم إلعلى ا

 كي يتم ترحيله.
النظام   - )بإقف لا يسمح  سندات  فيه  الذي صدرت  الشهر  بعد تصحيح معلقال  إلا   )

 . يق التعللة حا نهاء لسندات وإا تعديل تلكو 
عد هذا الإجراء  سابق، وي قيدمن    دجدي  يومية  قيدإنشاء    يتم  دما نعيستخدم هذا الخيار    :سابق  دوري  قيدمن    زالنإ -

النظام قد   ها طابع التكرار التي تم إدخالها فيعلي  التي يغلب  فقيود اليومية ت النظام في هذه الشاشة،  ة من ميزا ميز 
تكرارها إلالمستخدم  يحتاج   والآال  بين  ى  منفب  ؛خروقت  إنزال         دلا   المستخدم  يستطيع  جديد  من    قيد بيانات    إدخالها 

 غ. أو في المبال القيد                سواء  في حسابات  -مر ا لزم الأإذ –بعض التعديلات وإجراء  القيدذا هبق مشابه ل سا 

  النقر   دظهر بعة التي تنبي الجا ن الشاشة  م  ل بياناتهري الذي سيتم إنزاالدو   القيدرقم    اختياريتم    الدوري:  لقيدارقم   -
بأنه لا  (، معسابق   دوري   قيدمن    إنزالخيار )  على  قيود   ها أن تم تحديدها على    التي  اليومية  يودقتظهر إلا    العلم 

 ورية.د
                   ثانيا : التفاصيل

، البيانــاتمــن رهــا وغي ابحس ــلــغ وعملــة كــل ثل طرفي القيــد ومبتم  التي  المدينة والدائنة  حساباتال  ةقيد اليوميصيل  ا تفبيقصد  
   كما يلي:  بعد النقر على زر )إضافة(  مها استخدا ويتم

 
                                         ت فيما بينها سواء  كانت مدينة أو دائنة. ء التسويا بات التي سيتم إجرالتحديد الحسا  مودعالهذا  يستخدم الحساب: -

حســابات ي هــذا الحقــل هــي الت التــي يــتم التعامــل معهــا وتظهــر ف ــســابا الح: تلمــيح
 .يةالفرع 
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هيس:  ليليلتحا  ابالحس - العمتخدم  الحساب  ذا  لتحديد  الذي  ود  للحساب  حقل  التحليلي  في  إدخاله    ()الحساب تم 
 له حسابات تحليلية. السابق إذا كان 

العملات التي  ها، ويتم تحديد العملة من قائمة  ب  يدالقيستخدم هذا العمود لتحديد عملة الحساب التي سيتم  العملة:   -
 الحقل. ية نها  السهم  لىبعد الضغط ع تظهر

 ص بالحساب. الخا  التوضيحي  هذا العمود لإدخال البيانيستخدم : لوصفا -
لإتيس:  ليمدين مح - العمود  هذا  للحساخدم  المبلغ  المدين  دخال  كانتب  محلية   إذا  العملة    ، العملة  كانت  إذا  أما 

نبي ×  بلغ الأجالمضرب  حاصل    عنو عبارة  هو   ؛(أجنبي   )مدينحقل                                    هر المبلغ آليا  بمجرد إدخاله فيفسيظ أجنبية  
 حويل. سعر الت

  ت إذا كانن  للحساب المديلمبلغ  ستخدم لإدخال اوي   أجنبية   عند اختيار عملة                    ظهر هذا الحقل فعالا  ي  أجنبي:  مدين -
 أجنبية. العملة  

ة  أجنبي   لةذا كانت العمأما إ  ،عملة محلية ال  إذا كانت  الدائن لمبلغ للحساب  ال ايستخدم هذا العمود لإدخ:  دائن محلي -
ي × سعر  بغ الأجنعن حاصل ضرب المبلو عبارة  هو   (؛أجنبي  دائن)إدخاله في حقل  بمجرد          آليا    ر المبلغيظهفس

 التحويل. 
  إذا كانت   الدائنلحساب  لغ لستخدم لإدخال المب                                 فعالا  عند اختيار عملة أجنبية وي  هذا الحقلظهر  ي  أجنبي:  دائن -

 نبية. أجالعملة  
إذا إلا          فعالا    ، ولا يظهرعملة ها في حقل الم تحديدالتي تالعملة    صرفسعر  الحقل  ا  هذ  في  يظهر:  سعر التحويل -

 جنبية. كانت العملة أ 
إذا كان    ما                                                                                      يختار المستخدم مركز التكلفة الذي سيتأثر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحسابات  ركز التكلفةم -

 .                              المركز اختياريا  أم إجباريا  
/ إجم  اليإجم - اإج  حقلينال  هذينفي    هرظ ي:  الدائن  اليالمدين  الدائنة  اإجمالي  و   المدينة  لحساباتمالي  لحسابات 

 يسية.في البيانات الرئ دالقي مع مبلغ يا و ا حلية، ويجب أن يتسملة الم بالع
 كل سجل.  ر أماميمكن حذف السجل من خلال زر )حذف( الذي يظه: يحتلم

   يانات يتم الحفظ.إدخال الب استكمالبعد : حفظ -
 يات            ثا : العمل ال ث

تال  تطيعيس بمستخدم  العمنفيذ  كتعديل  عض  أرشفته  القيد ليات  أو  حذفه  است  القيدطباعة    أو  أو  خلال  الوظيفة خمن  دام 
 ( في الواجهة الرئيسية للشاشة. )العمليات اسبة التي تظهر في  المن
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 ة فتتاحيالأرصدة الا 
الا:  لاستخداما الأرصدة  شاشة  اتستخدم  لإدخال  الافتتا رصلأفتتاحية  للدة  بالأوالمق  الفرعية،ات  حسابحية  رصدة صود 

م النظام، ويمكن  بل استخدالآخر فترة مالية ق   الأرصدة النهاية  وخدم فيها النظام ألتي يست الافتتاحية هي أرصدة أول الفترة ا
ال من  الأرصدة  تلك  على  تدفاتر  الحصول  كانت  الذي  الآلي  النظام  أو  مناليدوية  المنشأة  إدبلق   ستخدمه  وسيتم  خال  ، 

الحساب  الواحد  للحساب فتتاحي  الا   رصيدال بذلك  المرتبطة  العملات  مستوى وعل  بعدد  إذ  ى  التكلفة  المنشأة   ا مراكز  كانت 
 . لفةمراكز التك عامل معتت

 
 يقة استخدام الشاشة طر

 تالي: ى النحو العل ( رصيد افتتاحيضافة التي تظهر بعد النقر على زر )إتالية  الاشة الش  فييتم إدخال البيانات 

 
 .  لافتتاحيةلأرصدة اإدخال اقل لاختيار الفرع الذي سيتم فيه هذا الحستخدم ي: الفرعسم ا -
 إدخال رصيده الافتتاحي.  مي سيتذ ال الحساب  حقل لاختيارال يستخدم هذا ب: االحس -

الحســابات لتعامــل معهــا وتظهــر فــي هــذا الحقــل هــي يــتم ا الحســابات التــي: تلمــيح
 الفرعية.

حقب  الحسا   رلاختيا الحقل  ا  هذ  تخدميس:  يالتحليل  ابسالح - في  إدخاله  تم  الذي  للحساب  )الحسا التحليلي  ب(  ل 
 ية. له حسابات تحليل نالسابق إذا كا

 ها. ب تاحي إدخال الرصيد الافت عملة التي سيتمال  ل لاختيارالحق هذا  يستخدمالعملة:  -
ما إذا كان                                                 ر بالعملية وفقا  للمتغير في إعدادات الحساباتأثيختار المستخدم مركز التكلفة الذي سيت مركز التكلفة:   -

 .                              المركز اختياريا  أم إجباريا  
أما إذا كانت العملة    ،    ا  لحساب مدينا   ان رصيدإذا ك  محليةالعملة  الب  دخال المبلغلإ  الحقليستخدم هذا  :  محلي  نمدي -

بي ×  جنغ الأ المبلرة عن حاصل ضرب  عبا   وهو   (؛أجنبي   ن)مدي                               بلغ آليا  بمجرد إدخاله في حقل  نبية فسيظهر المأج
 يل. التحو  سعر
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كان إذا    الأجنبيةعملة  الب  دخال المبلغلإستخدم  يار عملة أجنبية ويت                           ظهر هذا الحقل فعالا  عند اخي  أجنبي:  نمدي -
 .    ا  لحساب مدينا رصيد

ملة  ما إذا كانت العأ  ،   ا  ندائلحساب  ا  إذا كان رصيد  محليةالالعملة  ب   لمبلغلإدخال ا  الحقل  يستخدم هذا:  دائن محلي -
جنبي × لأ ارة عن حاصل ضرب المبلغ ابو ع هو   (؛أجنبي  دائن)جرد إدخاله في حقل          ليا  بممبلغ آسيظهر الة فجنبيأ

 ويل. سعر التح
الأجنبية إذا كان  العملة  ب   لمبلغستخدم لإدخال اي                                    لحقل فعالا  عند اختيار عملة أجنبية و ظهر هذا اي  أجنبي:  دائن -

     ا . ئندالحساب ا درصي
إلا إذا         فعالا    ، ولا يظهرعملة تي تم تحديدها في حقل العملة الصرف الحقل سعر  ال  هذا  في  هريظ سعر التحويل:   -

أول الفترة  في                                  مساويا  لسعر الأرصدة الافتتاحية  ب أن يكون ظة أن سعر الصرف يجمع ملاح  ة أجنبيةلكانت العم
 . يستخدم فيها النظام  التي

 ت يتم الحفظ.  يانا لبمال إدخال ابعد استك: حفظ -
 اتلعمليا
المست ستط ي تنيع  بعضخدم  لأي  فيذ  الافتتاحي  الرصيد  كتعديل  است  العمليات  خلال  من  حذفه  أو  الوظيفة خحساب  دام 

 ( في الواجهة الرئيسية للشاشة. )العمليات اسبة التي تظهر في  المن
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 يل السنداتترح
شاش:  تخداملاسا للعمليات  الن  يلالترح  غرض ل  المستندات  ترحيل   ة تستخدم  الاعتما )هائي  وسيترقيد د  على(،  عملية    تب 

أخرى،   من جهة  دات المرحلةيل أو حذف المستنددم السماح للمستخدمين بتععو  التأثير على الحسابات من جهة  الترحيل
 . إلغاء الترحيل ا تستخدم الشاشة لغرض  كم

 
 الشاشة  طريقة استخدام

 لي: التا و شة على النح يتم إدخال البيانات من الشا
   ذي سيتم فيه ترحيل المستندات.لفرع التيار الحقل لاخا ام هذيستخد: اسم الفرع -
- / ترحيل:    ترحيل  هذتإلغاء  لاختيار  اه  ستخدم  العملية  لخيارات  إذنوع  كانوما  إلغاء  تر   ت ا  أم  المستندات  حيل 

 الترحيل. 
 لها. حيلتي سيتم تر الحقل لاختيار نوع المستندات اهذا  يستخدم: العملية نوع  -

حيل( ستظهر السندات اختيار )إلغاء التر رحلة، بينما إذا تم  الغير مسندات  ستظهر ال ل(  ترحي يار )عند اختح:  تلمي
 ترحيلها من سابق مالتي ت

 . يل المؤشرتفع متمتعلقة بنقاط البيع في  الوثائق  إذ كانت :عمليات نقاط البيع -
 ة.محدد صادرة خلال فترة دات سنحصر وترحيل الحقلين لستخدم ي: اريخ / إلى تاريخمن ت -
ت حسب ما تم شاشة، وستظهر تلك المستندارض توجيه النظام إظهار المستندات في الالزر لغ  م هذايستخد:  ارظهإ -

 بقة. ا الس دامه في الحقولاستخ
ى المستخدم وما عل  أسفل الشاشة تي سيتم ترحيلها  هر المستندات البمجرد النقر على زر )إظهار( تظ   تندات:المس -

 . ر )الكل(اختيا إمكانية  مع( ) شارة تيار المستند بإ  اخإلا
 .لغاء الترحيل إأو  لزر لغرض تنفيذ الترحيلهذا ا ميستخد :إلغاء الترحيل / ترحيل -
  الترحيل من القيد قبل  أكد  للت  حسب التحديدللمستند  مالي  ال  القيد  يعرض النظام بالنقر على هذا الزر    عرض القيد: -

 أو الإلغاء. 
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  ادسلسا  الباب
 يةالبشرالموارد  
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  الأولفصل  ال
 البشريةالموارد  



 

 
فهرس  
  238  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 مقدمة 
العم  ل الفصهذا    تضمني آلية  البشرية  الإدارة    في نظامل  توضيح  المطعم  موارد  لأهم   وذلكفي 
يتال التي  النظ عمليات  ) ضمنها  الديل  وتعداد  إسنام  وتائمةالبنود  وإسناد  ا،  البنود  لمتغيرة،  عديل 

السلف   للتسجيل  الرافينظ و مالممنوحة  واحتساب  إقبت ،  الإدافال  ،  مباشرة  الفترات    ،العملرية، 
 .( إنهاء الخدمة 
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 بنود الدائمة ال إسناد وتعديل 

لغر   تستخدم:  ستخداملاا والنلبا  ناد سإو ة  ف ا إض  ضالشاشة  لئاالدت  لابد ود  البتعديو  أ  نيوظفلممة  ق  الساب   ةلدائماد  نو ل 
م يه لصم عختي  لتعات اا ط تق سلاا  أو  ينف لموظ ها ايعل  حصل ي  التي  تدلابلا  تلك  ة ئمبالبنود الدايقصد  و   ،ينظفو للم  اسنادها 

   .ظمةتة منبصور 

 
 ام الشاشة خدطريقة است

 : النحو التاليى عليسية ة الرئي الشاشف(  ضافة)إ لى زر ع تظهر بعد النقرالتي ة  التاليالشاشة   فيخال البيانات يتم إد

 
 الرئيسيةيانات           أولا : الب

 . لبنود الدائمةلإسناد السلي التسرقم ل                  هذا الحقل آليا  ا ي ف هريظ رقم الوثيقة:  -
 . الاحتساب عو رة المالية موضفتال      آليا   هذا الحقل يعرض:  الفترة رقم -
 . ائمة للموظفيننود الدناد البإس تاريخد ذا الحقل لتحدي يستخدم هتاريخ الوثيقة:  -
 . للإسناددخال بيان توضيحي  هذا الحقل لإ يستخدمالوصف:  -
 انات التفصيليةالبي :     نيا  ثا
    :لى النحو التاليلى زر إضافة عبعد النقر ع  فصيليةالبيانات الت  دخالإتم ي

 . له  ئمةلبنود الداال أو تعديإسناد  يتملاختيار الموظف الذي س ذا الحقل يستخدم ه: الموظف -
 . ةمن قائمة البنود الدائم نحه للموظفالذي سيتم م مالدائ البنددم يختار المستخ: دالبن -
حسب    (استقطاع )  وأ   )استحقاق(البند    انكما إذا  و تار  المخند الدائم  الب  طبيعة       آليا   ل  حقالهذا  ض  يعر د:  البن طبيعة   -

 . دات النظام الترميز الذي تم في شاشة ترميز بنود الراتب في إعدا
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  وأ)ساعة(    وأ  (بةنس)  وأ(  مبلغ)  انكما إذا  و دائم  ند الالبة احتساب  قطري       آليا   لحقل  ذا اهيعرض    ب:االاحتس  طريقة -
 . (ومي)

 .دالبنإسناد  كان المطلوب تعديل إذادائم لاابقة للبند               ا  القيمة السيعرض هذا الحقل آلي  يمة السابقة:الق -
 . سابق لبند العديل لقيمة اتإسناد جديد أم ن كا         سواء  بند ية للال يمة الح لقاإدخال  ا الحقل يتمفي هذ :قيمة الحاليةال  -
 .ت يتم الحفظ البيانا   الستكمال إدخ بعد ا حفظ: -
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 المتغيرة د و وتعديل البن سنادإ
لغر ال  تستخدم:  املاستخدا ك تل  المتغيرةبالبنود  يقصد  و   ،تعديلها   أو  نيوظفلمل  المتغيرةود  نلبا  ناد سإو ة  ف ا إض  ضشاشة 
   . غير منتظمةة بصور  مليهصم عخ تي تلعات ا ا تقط سلاا  وأ ينا الموظفيه عل صلحي  التي تدلابلا

 

 الشاشة  امريقة استخدط
 : النحو التاليعلى يسية الرئ  ةلشاشفي ا(  )إضافة النقر على زر   التي تظهر بعدة  اليالت الشاشة   فينات لبيا يتم إدخال ا

 
 الرئيسية               أولا : البيانات 

 . ةالمتغير  د لإسناد البنو ي سل الرقم التسل      ليا  ل آذا الحقهر في ه يظ  رقم الوثيقة: -
 . سابلاحتا عترة المالية موضو فلا       آليا   قلهذا الح يعرض:  ةالفترقم ر -
 . للموظفين تغيرةالمد إسناد البنو  خل لتحديد تارييستخدم هذا الحقة: تاريخ الوثيق -
 . للإسناد  يستخدم هذا الحقل لإدخال بيان توضيحيالوصف:  -
 ليةالتفصي لبيانات        نيا : اثا

    :و التالير إضافة على النحر على ز بعد النق ليةيالبيانات التفص  لإدخا يتم 
 . له متغيرةال  ل البنودتعدي أويتم إسناد الذي س ختيار الموظف لال الحق يستخدم هذا : الموظف -
  .رةالمتغيقائمة البنود من  البند الدائميختار المستخدم د: البن -
الهيعرض  د:  ن الب  طبيعة - إذا  و   تارالمخ  لمتغيرابند  الطبيعة          آليا  ل  حقذا    ( ستقطاع ا )  وأ)استحقاق(    البند  انكما 

 . في إعدادات النظامبنود الراتب  رميزشة تميز الذي تم في شا تر الحسب 
ساعة(  )  وأ  (بةسن)  وأ (  مبلغ)  انكما إذا  و   المتغيرالبند  احتساب  طريقة         آليا     هذا الحقليعرض    ب:اطريقة الاحتس -

 . (يوم) وأ
 . دنالحالية للب ة لقيماتم إدخال  ا الحقل يفي هذ: قيمةل ا -
 .يتم الحفظ  تا بعد استكمال إدخال البيان  حفظ: -
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 السلف 
 . على الموظف طها لموظفين وآلية تقسيلف الممنوحة لجيل الستس ضاشة لغر الش متستخد:  متخدالاسا

 

 طريقة استخدام الشاشة 
 : النحو التالي ىعليسية الرئ  ةفي الشاش(  ضافة)إ لنقر على زر ر بعد التي تظهاة  التالي الشاشة  فييتم إدخال البيانات 

 

 . شاشة الرئيسيةاختياره من الويمكن   ،من القائمةعليه سلفة ال   سجيلوب تف المطل ستخدم الموظ لمايختار  :فالموظ -

 . لفالتي تصنيفها سمن قائمة البنود يختار الموظف نوع السلفة  السلفة: نوع  -

   .فظ للمو الممنوحة  دم مبلغ السلفةالمستخ يسجل ة:السلف  مبلغ -
 . وظفللمممنوحة فة اللسلا  ط تقسي بدءتاريخ يسجل المستخدم  بدء: تاريخ ال  -

 . ةفديد السللتس  سط المقررم مبلغ القالمستخد يسجل سط:غ القمبل -

 . القسط( لفة / مبلغ سمبلغ ال قسمة ) ناتج       آليا   الأقساط  النظام عدديعرض  قساط:عدد الأ  -

  .السداد  ة               ا  من واقع حركعرض المبلغ آلييد: سد بلغ المالم -

   .شرالمؤ ب بتفعيل الأسبا  من ببس يلأ يمكن توقيف السلفة قاف مؤقت: إي -

  .ل المؤشر بتفعيلفة سإنهاء اليمكن   :ءإنها -
سلفة  اليدت فيه  الحساب إلى قويختار فيه المستخدم    إنهاء الة تفعيل مؤشر  ذا الحقل في ح بهيفعل العمل  ساب:  الح -

 . هي تسوية الإنهاءقة  يكانت طر  اإذ خرآأو أي حساب  صندوق أو بنك  كان     اء  سو 
 . حذفزر  ر على بالنقب باب من الأسلأي سب  موظفيند اللأح سجل السلفةم حذف خدستمليمكن لحذف:  -

 .البيانات يتم الحفظ   دخالإ استكمالبعد حفظ:  -
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   احتساب الراتب
 لم يشب  ت رالا  شف ك  رداإصثم    منو   أةنش مبالالموظفين    أجورو ت  مرتبا  ب ا تساح  ضلغر الشاشة    تستخدم:  لاستخداما
 . بت ار ال فياصو عات  ا ستقطلاوات حقاقاستلاا

 

 الشاشة م داستخ ا يقةطر
 : النحو التاليعلى يسية في الشاشة الرئ(  )إضافة ر على زر التي تظهر بعد النقة  ليالتا شاشة ال  فيخال البيانات يتم إد

 

 .         ه آليا  الراتب في  سابوب احتل هر المط الشالنظام يعرض  الشهر -

 .    ا  آلي هفي احتساب الراتب  بلو المطالشهر إليها  السنة التي ينتمي يعرض النظام  السنة: -
الحضورا - بالنقروالانصراف  حتساب  هذا    :  النظام    الزرعلى  الذي الموظيعرض  احتساب  نفين  حضورهم    تم 

شة  للشا ام  عرض النظ  ترتب على ذلك، ويرافوالانص  ضورظام الحفي ن  ر موضوع الاحتسابل الشهخلا  نصرافهماو 
 . نصرافعتماد الحضور والا التالية لا

 

ال على    وافقةوالمالزر    هذاعلى    قرنلبا   :والانصرافضور  الح  اعتماد - العر يتأكيد  رسالة  ة  التالي للشاشة  ام  نظض 
 . لاحتساب الراتب

 



 

 
فهرس  
  244  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

الراتب - بالنقر احتساب  المو زر  على    :  الراتب  فياحتساب  أعلاا لشا   ضح  على  وبعد    هشة  تأكيد  )رسالة  الموافقة 
 . ر المحددفهم خلال الشهنصراوا مهر احتساب حضو ذين تم الظف / للموظفين النظام الراتب للمو  بيحتس (حتسابالا

 

 . لحفظ تم ا ي البيانات  خالإدعد استكمال ب: حفظ -

مرتباتهم في  تساب  احذين تم  لان  لموظفيا  –بنود مرتب الموظف    يعرض النظام ل  تفاصيبالنقر على زر    :تفاصيل -
  .ة ة التاليلشاشا

 

من خلال استخدام   الطباعةأو  ذفوالح، بستحالراتب الم كإظهار ت  يذ بعض العمليا ع المستخدم تنفيستطي :العمليات
 . لعمليات( في الواجهة الرئيسية للشاشةبة التي تظهر في )ااس لوظيفة المنا

 
 نموذج لكشف مرتب مطبوع 
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    ةريالإدا ال الفترة اقف
لغر   متستخد:  ستخداملاا الفتر إ  ضالشاشة  اقفال  الإدارية  الأشهر  عن  احتساب  ة  تم  الشا   ،تباتها مر لتي       يا   لآ   ةشوتعرض 

 . إقفاله لبهدف استكما  المرتب فيه حتسابا الشهر الذي تم

 

 ستخدام الشاشة طريقة ا
 . الشهر إغلاق حقل المؤشر في  تفعيل: إغلاق الشهر -

 . ترة الإداريةذلك إقفال الفتب على  ويتر   ظ حف السابق يتم ال الحقل  مؤشر فيتفعيل الد بعحفظ:  -

الفترة الإدارية  في  بيانات  ةيأ  فةضاإ نيمك ة لارة الإداريفتبعد إقفال ال :تنويه
 . أو حذفها  لها يمقفلة أو تعد ال
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  شرة العملمبا

و  مرة أ  لأولن  يعمللموظف المل  عة  ر شا مب  نتا ك      واء   س  ،ينموظفعمل ال  باشرةم  توثيق   ضالشاشة لغر   تستخدم:  لاستخداما
 . ةفروع المنشأ   رطا إ في    فرع إلى  عفر ن ه ملنقعند ه ملعوظف لالمة ر شا بم

 

 تخدام الشاشة ة اسيق رط
 : النحو التاليعلى يسية في الشاشة الرئ(  )إضافة النقر على زر   التي تظهر بعدة  ليتا الالشاشة   في يتم إدخال البيانات

 
 .مباشرة عمل له  يلسجالمطلوب ت الموظف دملمستخايختار : فالموظ -

روع فمن  في فرع    يعملن الموظف  ا كاذإ  فكان يعمل فيه الموظ   يذلالفرع القديم ايختار المستخدم    م:الفرع القدي  -
    .ا كان الموظف يعمل لأول مرة في هذا الفرع أو إذ ،ديدلأمر نقله إلى فرع جمنشأة وتطلب اال

اف  ستخدمالم يختار    :الجديد  الفرع - هذا  إلالجالفرع    لحقلي  المنقول  الم يديد  أو  ه  فيه    سيعمل  الذي  فرعالوظف 
 .رةملأول الموظف 

   .لعملللموظف ة اشر يخ مبا ار دم تستخميسجل ال : تاريخال  -

 . الحفظ إدخال البيانات يتم بعد استكمال  :حفظ -
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   إنهاء الخدمة
لإنهاء   الموجبةلأسباب ي سبب من اة لأالمنشأ ن موظفيممة موظف دء خإنها توثيق  ضالشاشة لغر  تستخدم:  لاستخداما

 . ة الخدم

 

 يقة استخدام الشاشة طر
النحو على ية يسفي الشاشة الرئ(  ةإنهاء خدم افةض )إ د النقر على زر التي تظهر بع  ةليا الت  الشاشة  فيانات لبي ال  ا يتم إدخ

 : التالي

 

 . متهإنهاء خدل  يسجالموظف المطلوب تيختار المستخدم : الموظف -

  .العمل الموظف عن فيقتو تخدم تاريخ يسجل المس وقيف:خ التريتا -

 .عملال نالموظف ع يفتوقبب س دمسجل المستخي :سبب التوقيف -

 . ت يتم الحفظ كمال إدخال البيانا بعد است :حفظ -

سبة  ا ة المن دام الوظيف من خلال استخذفها أو ح،  دمةخكتعديل إنهاء  ستخدم تنفيذ بعض العمليات  المع يستطي :العمليات
 .للشاشةة الرئيسية جهليات( في الوا ي تظهر في )العم الت
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  الثانيالفصل  
 .رافنصوالاالحضور  
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 مقدمة 
 لأهم   وذلكفي المطعم    صرافالحضور والان   آلية العمل في نظامتوضيح    الفصل  هذا  نضمتي
يتال التي  )عمليات  النظام  الموظ ضمنها  بفتراربط  نقفين  الدوام،  دو ت  فترات  المو ل  ظفين، ام 
 . (     ويا  ل البصمة يدسحب البصمات، إدخا  صمة،هاز البجيف عر ام، تالمه،  الأذوناتلإجازات، ا
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 الدوام ت ابفتر ربط الموظفين
الم  لغرض   الشاشةتستخدم  دام:  لاستخ ا التي  ربط  الدوام  بفترات  المنشأة  وظفين  خلالها  العاملين تعمل  الموظفين  لمعرفة 

الد  فترة منكل  خلال   يتم ر ، كموامفترات  الموظفينا    النظام في عملية ند  تسي، و منشأةال  في  لمعتمدةاوام  الدسياسات  ب  بط 
 .فل موظبك ةلمرتبط ا  اتالسياسو  ترافتال ط رب ء ضو  على م واالدب حتساا

 

 ام الشاشة طريقة استخد
 : و التاليالنحلى عيسية ئالشاشة الر في  (  ضافة)إ على زر التي تظهر بعد النقر ة  ليالتا الشاشة   فينات يتم إدخال البيا 

 

 . ةلقائم ا من بها ينظفو التي سيتم ربط الم الدوامترة فتخدم ار المسيخت: وامفترة الد -

 . من القائمة الموظفين بها لتي سيتم ربط ا خدم سياسة الدوامالمست ختاري :امدو ة ال سياس -

 . تاريخى يخ إلتار من  خلال فترة  للموظفم سياسة الدواحصر فترة ربط الفترة و  :إلى تاريخ من تاريخ -

  . رض الفلترةلغ تم ربطها التي سيروع ع أو الفا الحقل الفر في هذ  لمستخدمايحدد  :الفروعات بيان -

الوظيفيةأو    المسمىالحقل  ي هذا  ف   المستخدمد  يحد:  يفيالوظ  ىسمالم - الدوام سيتم ربطها  التي    المسميات   بفترة 
 . لغرض الفلترة

 .  فلترة رض اللغ  ربطهميت ين س الذالموظفين و  أ لموظفاالحقل في هذا المستخدم  يحدد: الموظفينبيانات  -

على    يخ(تار اريخ إلى  تمن  /سياسة الدوام  /فترة الدوام  ) ل  قو الح  بياناتظام  لن ظهار يعرض ابالنقر على زر إ :  إظهار -
ال في  موظف  كل  موظف  إمكانيةمع    التفصيليةبيانات  مستوى  إضافة  أو  الربط  فترة  لربين  تعديل  بالجدد  فترة  طهم 

   :ة يلشاشة التا في ال كما هو مبن ياسة الدواموس
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توقيف   ه أوحذف  ة أوت التفصيلينا رة في البيا يمكن إضافة موظف مباش :تنويه

 . الدوامسياسة بالفترة و  طهرب
 . لحفظ يتم ا البيانات   إدخالكمال بعد است :حفظ -

بة  اس نفة المالوظي   دامل استخمن خلاذفها  ح  أو،  وامترة الدربط ف عديل  كتالمستخدم تنفيذ بعض العمليات  ع  يستطي  :العمليات
 .لشاشةل هة الرئيسية)العمليات( في الواج لتي تظهر فيا
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  ترة الدوامقل فن
فقد تقتضي   ،إلى أخرى  دوام من فترةمعين  المنشأة من نقل فترة دوام موظف تمكينالشاشة  منالغرض لاستخدام:  ا

  .جراء ذا الإالحاجة إلى مثل ه

 

 خدام الشاشة يقة استطر
 : اليالنحو التعلى ية س يلرئلشاشة اا  في(  ضافة)إ زر   تظهر بعد النقر على التية  ليالتا اشة لشا  فيات البيانل  تم إدخا ي

 

 . هدوامة نقل فتر الموظف المطلوب  لمستخدمايختار  ين:ظفالموبيانات  -

 . لموظفتقل منها انيالدوام التي سفترة يختار المستخدم  من الفترة: -

 . قل إليها الموظفسينتالتي  وامرة الدمستخدم فتيختار ال :ترةلفإلى ا -

 . لحفظ ت يتم انا إدخال البيا ال كماست بعد  :حفظ -

من خلال استخدام الوظيفة   ها حذفأو   ،نقل فترات الدوامتعديل كعض العمليات  تنفيذ بالمستخدم ع يستطي عمليات:ال 
 . لشاشة ل لرئيسية اجهة او يات( في الاسبة التي تظهر في )العملالمن
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   لاجازاتا
بيانات  في ت للإجازالازمة ت الهيئا مال الت تكأنواعها بعد اسفين بمنح الإجازات للموظ الشاشة  منض الغر دام:  لاستخ ا

 . الموارد البشريةفي نظام   مة للموظفينوالترميزات العا والانصرافحضور لفي نظام ا  ينالموظف

 
 اشة شطريقة استخدام ال 

 : التاليو النحعلى  يسية ئفي الشاشة الر ( إجازة  ضافة)إ زر   على بعد النقرتظهر  تيالة  ليا الت الشاشة   فيبيانات خال الديتم إ

 

 . ةمنحه إجاز  يتمالذي سالموظف تخدم المسيختار  :فلموظا -

 . تي سيتم منحها للموظفنوع الإجازة ال يختار المستخدم  :ةالإجاز نوع -

 . بةو جازة المطللإظف من اد المو يرص      آليا   ميعرض النظا  :الرصيد -

 . الإجازة تاريخ بداية خدم المست  سجلي  :ريختامن  -

 . ازةالإج  ايةنهاريخ ت المستخدم يسجل إلى تاريخ: -

 . الإجازة عدد أيام    يا  آليعرض النظام   :امعدد الأي -

 .الرصيد المتبقي من نوع الإجازة      آليا  النظام يعرض  :الرصيد المتبقي -

 لحفظا  نات يتمالبيا  لإدخا كمال ت بعد اس :حفظ -

اسبة التي لمنفة الوظيتخدام ااس من خلال  ذفها  حأو  ،    الإجازةكتعديل  ض العمليات  ذ بعتخدم تنفيالمسع  طييست  :اتالعملي
 . لرئيسية للشاشة افي الواجهة   تظهر في )العمليات(
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   ذوناتالأ
رميزات  تالفي  ت للأذونا زمة لايئات الل التها بعد استكم فين بأنواعها للموظ  الأذوناتمنح من الشاشة الغرض لاستخدام:  ا

 .الموارد البشريةفي نظام  ينلموظفالعامة ل

 

 شاشة ال ريقة استخدام ط
 : النحو التاليعلى يسية ة الرئفي الشاش( إذن ضافة)إ ر على زر قتظهر بعد النالتي ة  ليالتا شاشة ال  فيلبيانات اال  إدخ يتم

 

 .حه إذنسيتم منالذي  وظف مال المستخدم يختار  :الموظف -

 . التي سيتم منحه إذن خلالها موظف ام الفترة دو  لمستخدميختار ا  :م الدواة ترف -

 . للموظف تم منحهالذي سيالإذن  نوعخدم المستار  ختي  :نوع الإذن -

 . محددةللفترة الوانصراف الموظف ور              آليا  وقت حض   يعرض النظام :(افانصر-ت )حضور وق -

  خلال الشهر   لموظفها لب وح  ت المسمعدد الساعا            نظام آليا   يعرض اللساعة:   الشهر باللأذونات في  الحد الأقصى  -
 . نللموظفيلعامة  من واقع الترميزات ا

اليوم  خلال  ها للموظف  ب د الساعات المسموح  عد            نظام آليا   يعرض البالساعة:  م  اليوذونات في  للأ  قصى الحد الأ  -
 للموظفين من واقع الترميزات العامة  

 خلال الشهر  نوحة للموظفالمم  السابقة  لأذوناترصيد ا     يا   لآض النظام  يعر   :ئقبالدقا  ةالسابق  اتيد الأذونرص -
 . بالدقائق

 . لساعة با ظف للمو  المتاح ت رصيد الأذونا       آليا  يعرض النظام  :ةاعبالسالمتاح  اترصيد الأذون  -

 . للإذن الوصف المناسبخدم المست يسجل :الوصف -

 .نخ منح الإذتاريالمستخدم فيه يحدد  :تاريخال  -

  في المحدد  ذن  قصى للإشريطة عدم تجاوز الحد الأ  ذنالإونهاية    ت بدايةوقالمستخدم    سجلي  :وقتإلى  قت  من و -
 . نللموظفي امةالع لترميزاتا

 . بالدقائق وقت الإذن        آليا   النظام يعرض  :قت بالدقائقالو -

 . استكمال إدخال البيانات يتم الحفظ بعد  :حفظ -
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 المهام
د بع ،يظف أثناء الدوام الرسمالمو  من منشأةلبها الطقد تمهام معينة بفين موظ لا  فتكلي شةمن الشا رض الغلاستخدام:  ا

 .لبشريةالموارد اظام في ن  عامة للموظفينالترميزات ال يف ملمها ل للازمة ا  كمال التهيئاتاست

 
 ة طريقة استخدام الشاش

 : التالينحو ال على يسية ي الشاشة الرئف ( مهمة ضافة)إ قر على زر التي تظهر بعد النة  ليالتا الشاشة   فينات يتم إدخال البيا 

 

 . همةم تكليفه في لوب المط الموظفالمستخدم ار يخت :وظفالم -

 .لموظف بها سيتم تكليف ا التي المهمةدم نوع المستخيختار   : همةالم نوع -

 . ة للمهم الوصف المناسبدم المستخ يسجل: الوصف -

 . لمهمةنهاية ا اية و بدتاريخ خدم المستيحدد  :تاريخ/ إلى تاريخ من -

 . تها نهاي ووقت  المهمةبداية   قتو م المستخد يحدد :توقإلى  /وقت من -

 . م الحفظ تت ييانا دخال البإ بعد استكمال :حفظ -

بعضخدم  المستع  يستطي  ليات:العم طباعتها ذفحأو  ،  المهامكتعديل  العمليات    تنفيذ  خلال   هاأو  الوظيفة   من  استخدام 
 . هة الرئيسية للشاشةي الواجات( فلير في )العماسبة التي تظهالمن

 فترة المهمة. مة عدم احتساب الموظف غياب خلال ى المه ترتب علسي: لميحت
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 مة صلبا  هزةج تعريف أ
لتخدم  ستت:  لاستخداما ال  فعريالشاشة  التي بصمأجهزة  الصمب   تا إثب   يتم  ة  و يها ف  موظفينات  تعريف  هي ،  يتم  ها أجهزة 

على  حيثدةدمح  ت بيانا                استنادا   ات  ينبصال  الات  تم ي  ،  الحضو نظوبين    هزةلأجلك  س   مثومن    ، صرافن لااو ر  ام  ب  ح يتم 
 . فانصر الاو  رلحضو ا  امنظ ى جهزة إللأا كين من تلوظفبيانات بصمات الم

 
 م الشاشة قة استخداطري
  يسيةئلر ي الشاشة اف ( تعريف جهاز بصمة ضافة)إ التي تظهر بعد النقر على زر ة  ليا الت الشاشة   فيإدخال البيانات يتم 

 : نحو التاليالعلى 

 

 .ةيجنبلية والأمحصمة باللغة القلين يسجل المستخدم اسم جهاز البي الحف : ي(جنبأ/محلي) الاسم -
اام ناستخد  مت  إذالحقل  اهذا    تخدميس:  (IPنوان )ع - للجوان ادخال عنكي( لإبط )ربط شبلر وع  از  هلوصول الشبكي 

 . مةالبص في جهاز وان المدون وهو العن

  لى            فذ بناء  عمنليد رقم ا، ويتم تحدالمعرفصمة  الب جهاز  مرتبط ب للمنفذ ايد رقم اتحدا الحقل لذه  دمخستي  : فذنرقم الم -
تخدامها مع نوع تم اسارات في ي الخي ق (، أما با 4370)  منفذيد رقم ال( يتم تحدالشبكة  رب)عط  ب ر ال  الةح  ففي،  بط الر   نوع

 . منفذ(ربط )عبر ال لا
 . ةبصم قم جهاز الر الحقل هذا  فيالمستخدم  يسجل : الجهازرقم  -
- Ping:   حضور  نظام ال   بينمة و هاز البصج   بين  الاتصالة  يمكن للمستخدم التأكد من إمكاني  الزر  على هذا  بالنقر

 . الانصرافو 
   .مة الاتصال بجهاز البصالزر يمكن  هذا لىالنقر عب :اتصال -
 . بعد استكمال إدخال البيانات يتم الحفظ  :حفظ -

من خلال استخدام   لتعريفحذف ا  أو،  ةاز البصمعريف جهتكتعديل  بعض العمليات  تنفيذ    ستخدملماع  يستطي  :العمليات
 . اشةئيسية للش واجهة الر في ال عمليات(ل)ا ر فيالتي تظهة اسبوظيفة المنال
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 لبصمات حب اس
تها  وتهيئ  فر والانصرامن جهاز البصمة إلى نظام الحضو بصمات الموظفين  سحب  لغرض  شة  الشا خدم  تستلاستخدام:  ا

 . البشريةوارد نظام الماتب في تساب الر امها في احتخدلاس

 
   طريقة استخدام الشاشة

 : يل لتا حو اعلى الن شةتستخدم الشا 
 ساسيةيانات الأ: الب     أولا  
نظام  إلى    البصمات منهم جهاز البصمة المطلوب سحب  ستخدالميختار  في هذا الحقل    :ةلبصم يف جهاز اتعر -

 . لبصماتجهزة اأائمة ق من لانصرافضور واالح 

 . صمةالب  يار جهازخت              آليا  بمجرد ايعرض النظام بيانات هذه الحقول  هاز:، رقم الجالمنفذ رقم، IP عنوان -
- Pingنظام الحضور  از البصمة وبين  جهبين    الاتصالكد من إمكانية  أ للمستخدم الت  يمكنعلى هذا الزر    ر : بالنق

 . والانصراف
 . هاز البصمةصال بجتالان مكهذا الزر ي لىبالنقر ع :اتصال -

انات  يى بر عل يتم النقف  والانصراحضور  جهاز البصمة بنظام ال   توصيلد من  التأكبعد    :مةكة البصحر  بيانات -
البصمة وعرضها في البيانات  بصمات الموظفين من جهاز  حركة    بياناتلى سحب  ام عيعمل النظ فصمة  ب حركة ال

 . تلك البياناتعلى      ا  ستنادا لبشريةد افي نظام الموار اتب كشف الر تساب احللمستخدم  يمكن، وبالتالي                 التفصيلية آليا  
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          ة يدويا  إدخال البصم

أو أن  بالبصمة    حدوث خللسباب مثل  الأ  منب  لأي سب     يا   يدو   ينظفر المو يتحضض  غر لا  شةالشا دم  ختتس:  لاستخداما
 ويقوم هذا التحضير مقام   اب،ن الأسبم  ها ر غيو ه  بصمتبت  م يثولالدوام    نم  صرفنإلى العمل أو ا  حضر  فين وظ مالد  حأ
 . ا هميكلو انصراف أ ة مبص و ر أة حضو صمنت ب       اء  كا و سجهاز البصمة ب بصمة ال  ثباتإ

 
 الشاشة  استخدام ريقةط

ة  يسيفي الشاشة الرئ(                     إدخال البصمة يدويا   ضافة)إ لى زر التي تظهر بعد النقر عة  ليالتا شاشة ال  فيلبيانات يتم إدخال ا
 : يالتالو حالن على 

 

 .        يدويا  تم إدخال بصمته  يالموظف، الذي س إليهذي ينتمي الالفرع المستخدم يختار   :فرعال  -

 . فوام الخاصة بالموظ دفترة ال تخدمالمسر تا يخ :م ة الدوافتر -

 . ليةرقم الفترة الما                    يعرض النظام آليا    :رقم الفترة -

 .           هم يدويا  تا ت بصمل بياناإدخا  وبل المط ظفين المو   أو الموظفالمستخدم يختار  :بيانات الموظفين -

ا - المستخدم  ا يختار    داري:لإالهيكل  الإداري  ينتالهيكل  المو لذي  له  بيانإدب  مطلو الن  ظفيمو ال  أوظف  مي  ت  ا خال 
 .                بصمتاهم يدويا  

 .              البصمة يدويا   ثيقة إدخال لو لسلي                                  هر في هذا الحقل آليا  الرقم التسيظ  رقم الوثيقة: -

 .              البصمة يدويا   للإدخا يخديد تار ل لتححقل هذا اخدم يست تاريخ الوثيقة: -
 . نللموظفي            صمة يدويا  لإدخال البالبيان المناسب ستخدم الميسجل يان: لبا -

    .السابقة الحقول                            لية وفقا  لما تم تحديده فيبيانات التفصييعرض النظام ال لزراعلى هذا نقر بال :رهاإظ  -

      ويا   دي  بصمتهخال  لإدإلى نفس الفرع  ينتمي    ة موظففاإضا الزر  بالنقر على هذيمكن للمستخدم  إضافة تسجيل:   -
 . كلالأمر ذب إذا تطل 



 

 
فهرس  
  259  للفهرسعودة ال المحتويات

 المطاعم ويبنظام إدارة 

 . رمز الحذفلنقر على ا الأمر ب تطلب إذا      يا  يدو ة ات البصمإدخال بيانسجل يمكن حذف  ذف:ح -

 . إدخال البيانات يتم الحفظ تكمال بعد اس حفظ: -

م  دامن خلال استخ طباعة الوثيقةأو ،         يدويا   ةم دخال البصإكتعديل تنفيذ بعض العمليات  المستخدم ع يستطي عمليات:ال 
 . شةلشا ل  الرئيسيةي الواجهة اسبة التي تظهر في )العمليات( ف نالوظيفة الم

 


