
1 

 

 



2 

 

 

  
 إدارة الحسابات

 المستوى )مبتدئ(  –الأستاذ العام 

 المنهج التدريبي المعتمد من أكاديمية الحلول النهائية 

 

 2023 -الإصدار الأول 



3 

 

 المحتويات  فهرس

 5 .................................................................................................... قيود اليومية الأول:   الدرس

 6 ......................................................................................................................................... اليومية:  قيود .1

 6 .................................................................................................................................. إدخال البيانات:  1.1

 6 ....................................................................................................................................... آلي:  1.1.1

 7 .................................................................................................................................... فهم الشاشة  2.1

 9 ........................................................................................................................ مثال: إنشاء قيد يومية  3.1

 12 .............................................................................................................................. طلب قيد يومية  4.1

 12 ................................................................................................................. مثال طلب قيد يومية  1.4.1

 16 ............................................................................................................................................ الإشعارات  .1

 16 ......................................................................... مثال: إنشاء إشعار دائن واستخدامه في إنشاء قيد يومية 1.1

 20 ............................................................................................................................................. تطبيقات .2

 21 .................................................................................. الثاني: سندات القبض والصرف.  الدرس

 22 ...................................................................................................................................... القبض سندات .1

 22 ..........................................................................................................................سندات قبض نقدية  1.1

 22 .................................................................................................. مثال: سند قبض نقدي وبعملة أجنبية 2.1

 25 .......................................................................................................................... سندات قبض بنكية 3.1

 25 ............................................................................... (: سند قبض بنكي)إيداع( وبعملة أجنبية1مثال ) 1.3.1

 27 ................................................................................................ شيك -(: سند قبض بنكي 2مثال ) 2.3.1

 30 ........................................................................... توسيط أوراق –شيك  – (: سند قبض بنكي 3مثال ) 3.3.1

 35 .............................................................................................................................. طلب سند قبض 4.1

 35 ................................................................................................................مثال: طلب سند قبض  1.4.1

 39 ...................................................................................................................................... الصرف سندات .2

 39 ..................................................................................................................... سندات الصرف النقدية  1.2

 39 ....................................................................................... (: سند صرف نقداً وبأكثر من عملة 1مثال ) 1.1.2

 40 ....................................................................................... (: سند صرف نقداً وبأكثر من عملة 2مثال ) 2.1.2

 41 ...................................................................................................................... سندات الصرف البنكية  2.2

 41 ............................................................................................................... مثال: سند صرف بنكي 1.2.2

 44 .............................................................................................................................. طلب سند صرف  3.2

 44 .......................................................................................................... مثال: طلب سندات صرف  1.3.2

 46 ............................................................................................................................................. تطبيقات .3

file:///C:/Users/user%201/Dropbox/YS-Work/منهج%20IX/الأستاذ%20العام/الأستاذ%20العام%20-%20اي%20اكس%20-%20V1.docx%23_Toc146194329
file:///C:/Users/user%201/Dropbox/YS-Work/منهج%20IX/الأستاذ%20العام/الأستاذ%20العام%20-%20اي%20اكس%20-%20V1.docx%23_Toc146194340


4 

 

 47 .................................................. الثالث: صرف العملة، جرد النقدية و المصروفات المقدمة الدرس

 48 .......................................................................................................................................... النقدية  جرد .1

 48 ......................................................................................................... حسب العملة مثال: جرد النقدية  1.1

 49 ......................................................................................................................................... العملة  صرف .2

 49 ................................................................................................................................... مثال: صرف  1.2

 53 .............................................................................................................................. طلب صرف عملة  2.2

 53 .................................................................................. مثال: طلب صرف + بنكي + من أجنبي الى محلي 3.2

 57 .............................................................................................................................. المقدمة المصروفات .3

 57 ................................................................................................... خطوات معالجة المصروفات المقدمة:  1.3

 58 ............................................................................................... مثال: توزيع ايجار مقدم على عده اقساط  2.3

 63 ............................................................................................................................................. تطبيقات .4

 

  

file:///C:/Users/user%201/Dropbox/YS-Work/منهج%20IX/الأستاذ%20العام/الأستاذ%20العام%20-%20اي%20اكس%20-%20V1.docx%23_Toc146194359


5 

 

 

 

 

 

 الأهداف التعليمية من الدرس: 

 ، ستكون قادر على القيام بالتالي: هذا الدرسمن  الانتهاءبعد 

 . إنشاء قيد يومية •

 استخدام طرائق ادخال البيانات لحقول الشاشات.  •

 . واعتمادهإنشاء طلب قيد يومية  •

 . إنشاء قيد يومية من طلب قيد •

 . إنشاء الإشعارات المدينة والدائنة واعتمادها •

 .استيراد بيانات الإشعارات إلى شاشة قيود اليومية •

 

 

 

 

  

اليومية، طلب  داستخدام شاشات: قيو ستتعلم في هذا الدرس قيود اليوميةالأول: الدرس

 .قيد يومية، الإشعارات المدينة والدائنة

 

 :درسالنظرة عامة عن 
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  :قيود اليومية .1

  والتي   ... إلخ.    قيود الإثباتات وقيود التسويات  مثل:  تستخدم شاشة قيود اليومية لتنفذ قيود اليومية بمختلف أنواعها

 تختلف من منشأة لأخرى حسب طبيعة نشاط المنشأة. 

 البيانات:  دخال إ 1.1

 ق لإدخال البيانات إلى الحقول في الشاشة: ائالنظام عدة طر  يوفر

 آلي:  1.1.1

وذلك حسب    ،آليا    إليها... إلخ. يقوم النظام بإدخال البيانات    ، الوحدة المالية، رقم وتاريخ الوثيقةالسنةبعض الحقول مثل  

 مسبقا .  م ضبطهاالاعدادات والمدخلات التي ت

  يدوي:1.1.1.1

   أغلب الحقول في الشاشة تسمح لك بإدخال القيم يدويا .

 :  ادخال من قائمة2.1.1.1

، ولاستدعاء هذه  الكثير من الحقول يمكن استيراد بياناتها من شاشات أخرى او من قوائم تم ترميز القيم فيها مسبقا

 الشاشات توجد طريقتين:

اختصارات تستخدم    ةو عدأكل حقل يمكن ادخال البيانات فيه من شاشة أخرى يوجد اختصار    ازرار الاختصارات: •

كما   ،الشاشة  أسفل يعرض الاختصارات لكل حقل  ”. النظام  F9هذه الاختصارات مثل الزر "   الشاشات،  لاستدعاء

 كل اختصار من دليل استخدام النظام.استخدام تفاصيل يمكنك التعرف على  

فيه، ستلاحظ ظهور    البياناتدخال  إخل الحقل الذي ترغب  اأنقل المؤشر إلى د  :الضغط على زر استيراد البيانات •

وسيقوم النظام بفتح شاشة البيانات الخاصة   ،الزر  اضغط،  (قصى يمين الحقل ) أزر صغير إلى  

 بالحقل.

 استيراد من شاشة أخرى 3.1.1.1

و بعضها( فيها من شاشات أخرى مثل: استيراد بيانات ألى كل الحقول )إيمكن استيراد البيانات    ،بعض الشاشاتفي  

 ". إنزال منقيد اليومية من شاشة طلب قيد اليومية، ويتم استيراد البيانات من علامة تبويب “
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 الشاشة فهم 2.1

 استخدام الحقول في الشاشة.  التاليين مع الجداول المرفقة ينالشكليوضح 

 

 أ

، واسم القائمة يدل على نوع العمليات  كل قائمة في هذا الشريط على مجموعة من العمليات  تحتوي   شريط القوائم: 

تحتوي على عمليات إضافة سجل جديد )في هذه الشاشة السجل يعني قيد يومية(،    سجلالتي تحتويها فمثلا : قائمة  

 إضافة سجل جديد باستخدام بيانات سجل سابق، ... إلخ.  تعديل سجل، 

 ب
هم العمليات التي يمكن تنفيذها في الشاشة مثل: إضافة سجل جديد،  لأتوجد في هذا الشريط ازرار  :  شريط الأدوات

 حفظ، الخروج من الشاشة، ... إلخ. 

 .في هذا الحقل يعرض النظام اسم المستخدم الحالي  ج

 السنة المالية الحالية. في هذا الحقل يعرض النظام  د

 . الحاليةهذا الحقل لعرض النظام الذي تنتمي اليه الشاشة يستخدم  ه ـ
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 و

  يوالثاني نوع الشاشة من حيث التأثير المحاسباسم الشاشة، هذا الحقل لعرض معلومتين: الأولى هي يُستخدم 

والتي يرمز لها النظام بلون خلفية الحقل، فاللون الأحمر يعني ان الشاشة لها تأثير محاسبي أما اللون الأبيض فهذا  

 يعني ان الشاشة إدارية وليس للعمليات التي تنفذ باستخدامها أي تأثير محاسبي.  

 التاريخ الحالي للنظام. ل لعرض  قيُستخدم هذا الح ز

 ح

 يحتوي هذا الجزء من الشاشة على علامات التبويب التالية: 

 يستخدم لإدخال البيانات مثل: رقم ونوع القيد، إجمالي مبلغ القيد، السنة المالية وتاريخ القيد ... إلخ. البيانات الرئيسية: 

الافتراضية خاصية  :  البيانات  النظام  افتراضيإيوفر  قيم  وذلك    ةدخال  بالقيد  المتأثرة  الحسابات  بيانات  حقول  لبعض 

  ، استخدم الحقول في هذا التبويب لإدخال القيم الافتراضية لتسهيل ادخال بيانات القيود التي لها عدد حسابات كثيرة.  

 في الحقول الخاصة بها.  سيقوم النظام آليا  بتعبئة هذه القيم ،دخالك لبيانات القيد إ وعند

،  غير تلك الموجودة في الشاشةجديدة استخدم الحقول في علامة التبويب هذه لإضافة حقول حقول إضافية:  

" كما يمكن النقر على خيار  تعديل النصوصإدارة النظام شاشة " نظامويُمكنك تعديل خصائص هذه الحقول من 

تعديل النصوص في قائمة العمليات من الشريط أعلى الشاشة، من شاشة "تهيئة الحقول الإضافية" بالمدخلات في  

 إدارة النظام. 
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 مثال: إنشاء قيد يومية  3.1

بمبلغ   مكتبي  كمبيوتر  جهاز  المنشأة  المحلي    هجني  25,000اشترت  المورد  من  إثبات ةالمتحدكة  شر ال بالآجل  ويتم   .

 العملية بالقيد التالي: 

 بيان دائن  مدين

 أجهزة كمبيوتر ومستلزماتها من حـــــ/   25,000

 موردين محليين )الشركة المتحدة(إلى حـــــ/  25,000 

 ( ةالمتحدشركة ال)شراء كمبيوتر مكتبي من المورد المحلي   

 لإثبات العملية. اللازم " لإدخال قيد اليومية قيود اليوميةاستخدم شاشة " 

 ط
تُستخدم الحقول في هذا الجزء من الشاشة لإدخال بيانات حسابات القيد مثل: رقم واسم الحساب، مقدار وعملة المبلغ  

 الذي سيتأثر به كل حساب، ... إلخ. 

 ي

 يحتوي هذا الجزء من الشاشة على علامات التبويب التالية: 

عرض النظام في حقول هذا التبويب بيانات ادخال القيد مثل: رقم واسم المستخدم المٌدخل ي  بيانات الادخال والتحديث:  

الذي قام بآخر عملية تعديل  رقم واسم المستخدم  . وأيضا ي عرض بيانات تعديل القيد مثل:  للقيد، تاريخ ادخال القيد .... إلخ

 لقيد .... إلخ ل آخر تعديلللقيد، تاريخ 

تستخدم لعرض البيانات المتعلقة بترحيل القيد مثل: المستخدم الذي قام بالترحيل    ،الحقول في هذا التبويب ترحيل: 

 وتاريخ الترحيل. 

وتاريخ   مراجعةالمستخدم الذي قام بالمراجعة القيد مثل:  بيانات ،عرض النظام في حقول هذا التبويب ي  المراجعة:  

 . مراجعةال

تعليق القيد، المستخدم الذي قام بتعليق القيد مثل:    عرض النظام في حقول هذا التبويب بياناتي  التعليق:  

 . تعليقوتاريخ ال سبب تعليق القيد

 تستخدم هذه المساحة لعرض رسائل تنبيه للمستخدم. ك

 ل
، وتظهر هذه الرموز عندما  في الحقول يستخدم هذا الحقل لعرض رموز الاختصارات التي تستخدم لإدخال البيانات

 وهذا الحقل يتوفر له اختصارات.  ،يكون مؤشر الفارة داخل الحقل

 صدار النظام. إيعرض النظام في هذا الحقل رقم   م
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ثم ،  ()   إضافة زر    اضغط  ، "قيود اليوميةشاشة "  افتحو  ˂  العمليات  ˂  الأستاذ العام  ˂  إدارة الحساباتاتبع المسار:  

 الخطوات التالية: نفذ

دِدأنواع وثائق عمليات النظام، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"نوع الوثيقة الفرعيفي حقل " .1   ، ح 

 ."قيد يومية"

 ". 25,000"  ادخل ،"إجمالي المبلغفي حقل "  .2

  ".شراء كمبيوتر بالآجل من الشركة المتحدة"   ادخل ،"البيانفي حقل "  .3

 اضغط" ثم كمبي "، اكتب جزء من اسم الحساب الأول في القيد مثلا: "الحساب  رقمانقل المؤشر الى حقل " .4

F9""،  دِدقائمة الحسابات،   شاشةسيعرض النظام الحسابات التي توافق كلمة البحث التي كتبتها في   ح 

 ."ادخال" زر اضغطثم "،  أجهزة كمبيوتر ومستلزماتها " الحساب
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 ".  000,25"   ادخل ،"مدين محليفي حقل " .5

 ".شراء كمبيوتر مكتبي بالآجل من الشركة المتحدة"  ادخل" البيانفي حقل "  .6

الموردين،  شاشةسيعرض النظام بيانات الموردين في  ،""F6 اضغط"، الحساب  رقمانقل المؤشر الى حقل " .7

دِد  ."ادخال" زر اضغطثم "،  الشركة المتحدة " المورد حساب ح 

 ". 25,000"   ادخل" دائن محليفي حقل "  .8

 ".لكم قيمة كمبيوتر مكتبي"   ادخل" البيانفي حقل "  .9

 (. ) حفظزر  اضغط .10
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 طلب قيد يومية 4.1

على مرحلتين: بتنفيذ عملية التقييد    آتبعض المنش  قومتبهدف تنظيم عملية التقييد وتفعيل الرقابة والمراجعة عليها،  

الأولى   يوميةيتم  في  قيد  لهم    ينالمستخدممن    واعتماده  مراجعتهثم    إنشاء طلب  وفي   الصلاحيةالمخول  بذلك، 

الثانية اليومية  :المرحلة  القيد من شاشة قيود  إنشاء  الذي تم مراجعته   ،يتم  وذلك عن طريق استيراد بيانات الطلب 

 نشاء طلب القيد أي أثر محاسبي، وذلك لأن الطب يُعتبر اجراء اداري. إلا يترتب على  واعتماده.

سياسة المنشأة، ويتم ضبط النظام حسب هذه السياسة  يعتمد على    ةأو خطوة واحد   خطوتينتنفيذ قيود اليومية على  

    عند تهيئة النظام.

 مثال طلب قيد يومية 1.4.1

   :الجدول التاليفي بيانات قيد إثبات العملية مُبينه ، جنيه 20,000بمبلغ  أغسطسإيجار شهر  منشأةاستحق على ال

 بيان دائن  مدين

 ايجاراتمن حـــــ/   20,000

 ايجارات مستحقةإلى حـــــ/  20,000 

 ( أغسطساثبات استحقاق ايجار شهر )  
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 المطلوب:

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

 اعتمد طلب القيد. ثانياً:

المطلوب    عند تنفيذقيد بناء  على الطلب الذي انشأته    لإنشاء  قيود اليومية  شاشة في    قيود اليوميةزر  استخدم    اً:لثثا

 . الأول

  اضغط ،  طلب قيد يوميةشاشة    افتحو  ˂  العمليات  ˂  الأستاذ العام  ˂  إدارة الحساباتاتبع المسار:    :أولاً لتنفيذ المطلوب  

 الخطوات التالية: نفذثم ، ()  إضافةزر 

 كما تعلمت في الأمثلة السابقة.  الطلببيانات  ادخل .1

 (. ) حفظزر  اضغط .2
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 الخطوات التالية:  نفذ  :ثانياً لتنفيذ المطلوب 

 .الاعتماداتعلى  اضغطثم  ˂ العملياتقائمة على  اضغطمن شريط القوائم:  .1

 .  "اعتماد د "د  لتنسدل قائمة الخيارات، ح   ،زر السهم لأسفل اضغط، "حالة الاعتمادمن حقل " .2

 .حفظزر  اضغط .3

 . خروجزر  اضغط .4

 

 الخطوات التالية:  نفذ  :ثالثاً لتنفيذ المطلوب 

 . سيفتح النظام شاشة البحث في الطلبات، () بحثزر  اضغط: الأدوات من شريط  .1

 . "معتمدلتنسدل قائمة الخيارات، حدد " ،زر السهم لأسفل اضغط، "حالة الاعتمادمن حقل " .2

   عند تنفيذ المطلوب الأول.حدد طلب قيد اليومية الذي أنشأته  .3

واستيراد  قيود اليوميةسيقوم النظام آليا  بفتح شاشة ،  ()  قيود اليوميةزر  اضغط: الأدوات من شريط  .4

 بيانات طلب القيد إلى الشاشة. 
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 . () حفظزر  اضغط .5
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 الإشعارات .1

 التي توجهها المنشأة للموردين الإشعارات تسجيل بياناتفي المدينة والإشعارات الدائنة  إشعارات ال تيتستخدم شاش

خصم من مديونية  الإشعارات الدائنة تستخدم بهدف  .  عليهملهم أو  مبالغ مالية    قيدلإعلامهم برغبتها في    أو العملاء

زيادة المديونية لعميل أو تخفيض رصيد فتستخدم في    ،المدينةإشعارات  ال  ةشاشعميل أو إضافة إلى رصيد مورد، أما  

 .أحد الموردين

ها هو إعلام ئساس من إنشاأ، وذلك لأن الغرض الالإشعارات  إنشاءأي تأثير على الحسابات عند    بتنفيذالنظام  لا يقوم  

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

 . قيود اليوميةشعار المطلوب من شاشة إعن طريق استيراد بيانات ال

 واستخدامه في إنشاء قيد يومية دائن إنشاء إشعارمثال:  1.1

 .مصري جنيه 2,000مقداره  و، خصم مسموح به وفاءشركة التم منح العميل 

 :المطلوب

 شعار. إلثم اعتمد ا له.المبلغ  بقيد عميل، وذلك لإعلام الالخصم المسموح بهبمبلغ  دائنإشعار  أنشئ أولاً:

زر  ثانياً: لإثبا  استخدم  قيد يومية  إنشاء  الأول في  المطلوب  انشأته في  الذي  العميل   تالاشعار  التأثير على حساب 

 والخصم المسموح به. 

 . إشعارات دائنةمن شاشة بعد اعتماده واستخدامه وذلك شعار إال استعرض اً:لثثا

المسار:    :أولاللتنفيذ المطلوب   العام  ˂  إدارة الحساباتاتبع  "   افتحو  ˂  العمليات  ˂  الأستاذ  ،  " إشعارات دائنةشاشة 

 الخطوات التالية: نفذثم ، ()  إضافةزر  اضغط

د دالحسابات، سيعرض النظام شاشة " F9" اضغط ،"حسابرقم الفي حقل " .1  ."عملاء تجزئة " ، ح 

د العملاء، سيعرض النظام شاشة "F9" اضغط ،"حساب التحليليالفي حقل "  .2 د   ." شركة الوفاء" ح 

د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة "F9" اضغط ،"العملةفي حقل "  .3  . "دولار أمريكي" ، ح 

 ."خصم مسموح بهقيدنا لكم "   ادخل ،"البيانفي حقل "  .4

 .  "002,0" ادخل، "مبلغالفي حقل "   .5

   (.) حفظزر  اضغط .6

(، Alt + A)  اضغط  أواعتماد الوثائق،    حركةعلى    اضغطثم    ˂  العملياتعلى قائمة    اضغطشريط القوائم:    نم .7

 المدينة.شعار حسب مستويات الاعتماد المعدة للإشعارات إثم اعتمد ال .اعتماد الوثائق حركةستظهر شاشة 
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 . ()  قيود اليوميةزر  اضغط: الأدوات من شريط  .8

 

قيود  شاشة    في  شعارإ سيعرض النظام آلياً بيانات ال  ،بعد انتهاءك من تنفيذ المطلوب الأول  :لتنفيذ المطلوب الثاني

  :أتبع الخطوات التالية ولاستكمال تنفيذ المطلوب الثاني، ،اليومية

 .المسموح بهالخصم بيانات حساب  ادخل .1
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   ".شركة الوفاء"  ادخل "البيان" في حقل  .2

 . "002,0" ادخل ،"المبلغ"في حقل  .3

 (. ) حفظزر  اضغط .4

(، استخدم حقول البحث للبحث عن )زر البحث المتقدم    اضغط  ،إشعارات دائنةشاشة    افتح  :لثلتنفيذ المطلوب الثا

 ستلاحظ التالي:   الإشعار الذي أنشأته عند تنفيذ المطلوب الأول.

شعار قد تم استخدامه في  إشعار، مما يفيد بان هذا الإخاصية استخدام الل النظام بتفعيل مربع الاختيار  قام   .1

 انشاء قيد يومية. 

 شعار قد تم اعتماده. إتشير حالة الاعتماد إلى ان ال .2
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 تطبيقات .2

. ويتم إثبات  المتحدةالشركة  بالآجل من المورد المحلي    جنيه  25,000اشترت المنشأة جهاز كمبيوتر مكتبي بمبلغ   .1

 العملية بالقيد التالي: 

 بيان دائن  مدين

 أجهزة كمبيوتر ومستلزماتها من حـــــ/   25,000

 موردين محليين )الشركة المتحدة(إلى حـــــ/  25,000 

 المتحدة( شركة ال)شراء كمبيوتر مكتبي من المورد المحلي   

 لإثبات العملية. اللازم " لإدخال قيد اليومية قيود اليوميةاستخدم شاشة " 

  في الجدول التالي:، بيانات قيد إثبات العملية مُبينه  جنيه  20,000بمبلغ    أغسطسإيجار شهر    منشأةاستحق على ال  .2

 بيان دائن  مدين

 ايجاراتمن حـــــ/   20,000

 ايجارات مستحقةإلى حـــــ/  20,000 

 ( اثبات استحقاق ايجار شهر أغسطس)  

 المطلوب:

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

 اعتمد طلب القيد. ثانياً:

المطلوب    عند تنفيذقيد بناء  على الطلب الذي انشأته    لإنشاء  قيود اليومية  شاشة في    قيود اليوميةاستخدم زر    اً:لثثا

 . الأول

 .مصري جنيه 2,000ومقداره  شركة الوفاء، خصم مسموح به تم منح العميل  .3

 :المطلوب

 لأشعار. ثم اعتمد ا له.المبلغ  بقيد عميل، وذلك لإعلام الالخصم المسموح بهبمبلغ  دائنإشعار  أنشئ أولاً:

التأثير على حساب  تالاشعار الذي انشأته في المطلوب الأول في إنشاء قيد يومية لإثبا ماستخدم زر استخد ثانياً:

 العميل والخصم المسموح به.

 . إشعارات دائنةاستعرض الأشعار بعد اعتماده واستخدامه وذلك من شاشة  اً:لثثا
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 الأهداف التعليمية من الدرس: 

 ، ستكون قادر على القيام بالتالي: هذا الدرسمن  الانتهاءبعد 

 . سند قبض نقديإدخال بيانات  •

 . )تحويل( وبعملة اجنبيةإدخال بيانات سند قبض بنكي  •

 .إدخال بيانات سند قبض بنكي نوع شيك •

 . إنشاء طلب سند قبض واعتماده •

 طلب السند في إنشاء سند قبض. استخدام  •

 . إدخال بيانات سند صرف نقدي •

 .ترحيل بتاريخ الاستحقاق – إدخال بيانات سند صرف بنكي •

 ترحيل بتوسيط الأوراق. – إدخال بيانات سند صرف بنكي •

 واعتماده.  صرفإنشاء طلب سند  •

 . صرفاستخدام طلب السند في إنشاء سند  •

 

سندات القبض : لثانياالدرس

 .والصرف

بحركة تنفيذ العمليات المرتبطة  ستتعلمفي هذا الدرس 

 النقدية في حسابات المنشأة.

 :درسالنظرة عامة عن 
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 سندات القبض .1

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

 أحد الصناديق أو بواسطة شيك إلى حساب المنشأة لدى البنوك. 

 قبض نقدية سندات  1.1

 حسابات الصناديق. أحدوهي السندات التي تستخدم عند توريد المبالغ المقبوضة نقدا  إلى 

 سند قبض نقدي وبعملة أجنبية :مثال 2.1

العميل   الوفاءورد  القبض شاشة    ماستخد  .1رقم  الصندوق  حساب  إلى    ريال سعودي  1,000  بلغم  شركة   سندات 

 لإدخال بيانات سند القبض لهذا المبلغ. 

ثم ، ()  إضافةزر  اضغط، "سندات القبض شاشة " افتحو ˂ العمليات ˂ الأستاذ العام ˂ إدارة الحساباتاتبع المسار: 

 الخطوات التالية: نفذ

 .  "نقديد "د  ح   الدفع،لتنسدل قائمة طرائق  ،زر السهم لأسفل اضغط، طريقة الدفع"من حقل " .1

دِدبيانات الصناديق، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"رقم الصندوق حقل "في  .2  ."1"الصندوق رقم  ، ح 
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د  قائمة العملات، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"العملةفي حقل "  .3 سيعرض ،  "ريال سعودي" د، ح 

 . "سعر التحويل"المحلية للنظام في حقل  إلىالنظام آليا  سعر التحويل من الريال السعودي 

 

 ". 0001,"  ادخل ،"الأجنبي المبلغفي حقل "  .4

 ". تحصيل من العميل شركة الوفاء "   ادخل ،"البيانفي حقل "  .5

دِد، العملاء شاشةسيعرض النظام  ،"7F" اضغط"، الحساب  رقملى حقل "إانقل المؤشر  .6 شركة " العميل ح 

 ."ادخال" زر اضغطثم "،  الوفاء
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د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"العملةفي حقل "  .7 ، سيعرض "ريال سعودي" ، ح 

 . "سعر التحويل"النظام آليا  سعر التحويل من الريال السعودي إلى المحلية للنظام في حقل 

 ".  0001,"  ادخل ،"المبلغ الأجنبيفي حقل "  .8

 ". تحصيل من العميل شركة الوفاء  "  ادخل" البيانفي حقل "  .9

 (. ) حفظزر  اضغط .10
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 سندات قبض بنكية  3.1

من حيث نوع الحركة   .إلى أحد حسابات المنشاة لدى البنوكوهي السندات التي تستخدم عند توريد المبالغ المقبوضة  

. أما من حيث  شيك، تحويل، بطائق الائتمان، إيداع:  من العملياتتوفر أربع أنواع    سندات القبض البنكية فان شاشة  

 .تاريخ الاستحقاق، توسيط الأورقفالنظام يوفر طريقتين: طريقة التأثير على الحسابات 

 وبعملة أجنبية )إيداع(بنكي: سند قبض (1)مثال  1.3.1

( 3365)  الإيداعرقم إشعار    ،بنك مصرالمنشأة طرف    إلى حساب  دولار أمريكي  5,000  بلغ م  شركة الوفاءالعميل    أودع

  .(30) وسعر التحويل للعملة المحلية

 لإدخال بيانات سند القبض لهذا المبلغ.  سندات القبض شاشة  ماستخد

 الخطوات التالية: نفذثم ، () إضافة زر  اضغطو "سندات القبض شاشة " افتح

د د " ،زر السهم لأسفل اضغط، طريقة الدفع"من حقل " .1  .  "يبنكلتنسدل قائمة طرائق الدفع، ح 

د "أنواع الحركات البنكيةلتنسدل قائمة  ،زر السهم لأسفل اضغط، نوع الحركة البنكية"من حقل " .2 د   . "إيداع ، ح 

د  بنوكبيانات ال، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"بنكرقم الفي حقل " .3  ."مصر كبن" د، ح 

د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"العملةفي حقل "  .4 ، سيعرض "دولار أمريكي" ، ح 

، وهو السعر "سعر التحويل"النظام آليا  سعر التحويل من الريال السعودي إلى المحلية للنظام في حقل 

 الافتراضي الذي تم إدخاله عند تهيئة النظام.

 ". 0005,"  ادخل ،"المبلغ الأجنبيفي حقل "  .5

 ". 30" إلى "سعر التحويلفي حقل "ل سعر التحويل عد   .6

 ". شركة الوفاء"  ادخل ،"البيانفي حقل "  .7

دِدالعملاء،  شاشةسيعرض النظام  ،"7F" اضغط"، الحساب  رقملى حقل "إانقل المؤشر  .8 شركة " العميل ح 

 ."ادخال" زر اضغطثم "،  الوفاء

د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"العملةفي حقل "  .9  ، "دولار أمريكي" ، ح 
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 ".  0005,"  ادخل ،"المبلغ الأجنبيفي حقل "  .10

 ". 30" إلى "سعر التحويلفي حقل "عدل سعر التحويل  .11

 ". تحصيل من العميل شركة الوفاء  "  ادخل" البيانفي حقل "  .12

 ".  3365"  ادخل ،"رقم الإشعارفي حقل " .13

 .تاريخ الوثيقة، وهو تاريخ السند الذي يظهر في حقل "17/08/2023"   ادخل ،"تاريخ الاستحقاقفي حقل " .14

 (. ) حفظزر  اضغط .15
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 شيك  - (: سند قبض بنكي2)مثال  2.3.1

   .بنك مصريداع المبلغ في حسابها طرف إو ،الجدول التالي بيانات الشيك الذي استلمته المنشأة لتحصيلهيوضح 

 تاريخ الاستحقاق رقم الشيك المبلغ  العملة  العميل المحلي رقم العميل 

 تاريخ السند 101 30,000 جنيه الوفاء شركة  10015

 المطلوب:

د د طريقة ترحيل البنك:  بيانات السند لإدخال سندات القبض استخدم شاشة  أولاً:  .تاريخ الاستحقاقوح 

 .استعرض قيد اليومية الذي أنشأه النظام لسند القبض  :ثانياً 

 الخطوات التالية: نفذثم ، ()  إضافةزر  اضغطو "سندات القبض شاشة " افتح لتنفيذ المطلوب الأول:

د د " ،زر السهم لأسفل اضغط، طريقة الدفع"من حقل " .1  .  "بنكيلتنسدل قائمة طرائق الدفع، ح 

د " ،زر السهم لأسفل اضغط، نوع الحركة البنكية"من حقل " .2 د   . " شيكلتنسدل قائمة أنواع الحركات البنكية، ح 

د " ،زر السهم لأسفل اضغط ،"طريقة ترحيل البنكفي حقل " .3 د  تاريخ لتنسدل قائمة طرائق الترحيل، ح 

 ."الاستحقاق
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 باقي بيانات السند كما تعلمت في المثال السابق.   ادخل .4

 ".  101"   ادخل  ،"شيكرقم الفي حقل " .5

"   وهو تاريخ الوثيقةالتاريخ الذي يعرضه النظام في حقل   ادخل"، تاريخ الاستحقاقفي حقل " .6

21/08/2023 ." 

 (. ) حفظزر  اضغط .7



29 

 

ال المطلوب  "  افتح  :ثانيلتنفيذ  القبض شاشة  المطلوب "سندات  تنفيذ  انشأته عند  الذي  السند  بيانات  واستعرض   ،

 . عرض قيد اليوميةعلى   اضغطثم  ˂ العملياتعلى قائمة   اضغطمن شريط القوائم: ثم  أول،ال

الطرف القيد أثر على الحسابات الأساسية )، وستلاحظ أن  عرض قيد اليوميةسيعرض النظام قيد السند في شاشة  

 .تاريخ الاستحقاقوذلك لأنك حد دت طريقة ترحيل البنك:  (الدائن حساب العميل والطرفالمدين حساب البنك 
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 توسيط أوراق  –شيك  –(: سند قبض بنكي 3)مثال  3.3.1

   .بنك مصريوضح الجدول التالي بيانات الشيك الذي استلمته المنشأة لتحصيله، وإيداع المبلغ في حسابها طرف 

 تاريخ الاستحقاق رقم الشيك المبلغ  العملة  العميل المحلي رقم العميل 

 20/09/2023 102 35,000 جنيه الوفاء شركة  10015

 المطلوب:

د د طريقة ترحيل البنك:    سندات القبض استخدم شاشة    أولاً: ثم استعرض القيد    .توسيط أوراقلإدخال بيانات السند وح 

 المحاسبي للسند. 

 .لمطابقة سند القبض   مراجعة وثائق النظاماستخدم شاشة  :ثانياً 

 . سند القبض  رحل :لثاً ثا

 ثم استعرض القيد المحاسبي للسند  .قبض  -إدارة الشيكات استخدم شاشة  :اً رابع

 الخطوات التالية: نفذثم ، ()  إضافةزر  واضغط "سندات القبض شاشة " افتح لتنفيذ المطلوب الأول:

 هيطريقة الدفع"، " لحقوتأكد من ان القيم في ال ،البيانات الرئيسيةادخل البيانات في حقول تبويب  .1

توسيط " ادخل ترحيل البنك"،طريقة حقل " وفي ال، "شيك" ادخل، "نوع الحركة البنكيةحقل "ال وفي، "بنكي"

 . "أوراق

 .  "20/09/2023تاريخ الاستحقاق"، "حقل " ،ادخل البيانات الحساب الدائن .2

 (. ) حفظزر  اضغط .3

 .  (Alt + J، أو اضغط )عرض قيد اليوميةثم اضغط على  ˂ العملياتمن شريط القوائم: اضغط قائمة  .4

 تنبيه  
شاشة   ˂المدخلات العامة    ˂الإعدادات العامة  مسبقا  من    لكي تتم العملية بنجاح، يجب إعداد الحسابات •

 .  الحسابات الوسيطة
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 الطرف المدين في القيد هو الحساب الوسيط للبنوك وليس حساب البنك الفعلي.  ستلاحظ ان
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 الخطوات التالية:  نفذ  :الثانيلتنفيذ المطلوب 

القوائم: اضغط قائمة   .1 النظامثم اضغط على    ˂  العملياتمن شريط  أو اضغط  مراجعة وثائق   ،(Alt + V ) 

 .مراجعة وثائق النظامستظهر شاشة 

 . "مطابق"  لتفعيل (لاختيار )، اضغط زر ا"حالةالمن حقل " .2

 .  "قمطاب“ادخل ، "ملاحظات المراجعمن حقل " .3

 .حفظزر  اضغط .4

 . خروجزر  اضغط .5

   .البيانات الرئيسيةضمن علامة تبويب ، مطابقكلمة سيعرض لاحظ أن النظام 
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 الخطوات التالية: نفذ :الثالثلتنفيذ المطلوب 

  ( Alt + P)أو اضغط    ،ترحيل وثائق النظامثم اضغط على    ˂  العمليات من شريط القوائم: اضغط على قائمة   .1

 .سندات القبض  – ترحيلستظهر شاشة 

 .حفظزر  اضغط .2

 . خروجزر  اضغط .3

 . البيانات الرئيسيةضمن علامة تبويب ، مرحلكلمة سيعرض لاحظ أن النظام 
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 ، قبض   -إدارة الشيكات  شاشة    وافتح  ˂  العمليات  ˂إدارة البنوك    ˂  إدارة الحساباتاتبع المسار:    :رابعلتنفيذ المطلوب ال

 الخطوات التالية: نفذثم 

دِد، ""F9اضغط  ،"من البنكفي حقل " .1 دِد""F9اضغط  ،" من إلىفي حقل "؛ ثم "بنك مصر" ح  بنك " ، ح 

 ."مصر

دِد""F9اضغط  ،"العملةفي حقل "  .2   ."جنيه مصري" ، ح 

 ". 20/09/2023"  ادخل ،"إلىفي حقل " ؛ ثم "01/01/2023"   ادخل ،"من تاريخ استحقاقفي حقل " .3

 ". 25,000"  ادخل ،"إجمالي المبلغفي حقل "  .4

يعرض النظام بيانات الشيكات التي توافق القيم التي ادخلتها في الحقول السابقة ،"تنفيذ" اضغط زر .5  . س 

 (.) تعديل اضغط زر .6

 . "مستحق، اضغط زر السهم لأسفل، لتنسدل قائمة الخيارات، حدد ""استحقاقالحالة من حقل " .7

 (. ) حفظزر  اضغط .5

 .  (Alt + J، أو اضغط )عرض قيد اليوميةثم اضغط على  ˂ العملياتمن شريط القوائم: اضغط قائمة  .6
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 طلب سند قبض 4.1

عملية على  البعض المنشآت بتنفيذ  قوموتفعيل الرقابة والمراجعة عليها، ت إنشاء سندات القبض بهدف تنظيم عملية 

المخول لهم الصلاحية بذلك، المستخدمين  ثم مراجعته واعتماده من    سند قبض مرحلتين: في الأولى يتم إنشاء طلب  

شاشة    عن طريق استيراد بيانات الطلب الذي تم مراجعته واعتماده من  سند القبض وفي المرحلة الثانية يتم إنشاء  

 .سندات القبض 

 سند قبض طلب  :مثال 1.4.1

   .1رقم الصندوق إلى حساب نقدا   جنيه 15,000 بلغم شركة الوفاءورد العميل 

 المطلوب:

 .سند القبض  إنشاءلإنشاء طلب  سند القبض طلب استخدم شاشة  أولاً:

 . سند القبض اعتمد طلب  ثانياً:

بناء  على الطلب الذي انشأته عند تنفيذ  سند قبض لإنشاء  سندات القبض  شاشةفي  سندات القبض استخدم زر  :اً لثثا

 المطلوب الأول. 
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، سند قبض طلب  شاشة    افتحو  ˂  العمليات  ˂   الأستاذ العام  ˂  إدارة الحساباتاتبع المسار:    :أولاللتنفيذ المطلوب  

 الخطوات التالية: نفذثم ، ()  إضافةزر  اضغط

 بيانات الطلب كما تعلمت في الأمثلة السابقة.  ادخل .1

 (. ) حفظزر  اضغط .2

 الخطوات التالية:  نفذ  :ثانياللتنفيذ المطلوب 

 .الاعتماداتعلى  اضغطثم  ˂ العملياتعلى قائمة  اضغطمن شريط القوائم:  .1

 .  "اعتماد لتنسدل قائمة الخيارات، حدد " ،زر السهم لأسفل اضغط، "حالة الاعتمادمن حقل " .2

 .حفظزر  اضغط .3

 . خروجزر  اضغط .4
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 الخطوات التالية: نفذثم ، ()  إضافةزر  اضغط، "سندات القبض شاشة " افتح :ثالثاللتنفيذ المطلوب 

د د " ،زر السهم لأسفل اضغط، طريقة الدفع"من حقل " .1  .  "نقديلتنسدل قائمة طرائق الدفع، ح 

دِدبيانات الصناديق، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"رقم الصندوق في حقل " .2  ."1الصندوق رقم " ، ح 

لتنسدل  ،زر السهم لأسفل اضغط، نوع إنزال الوثيقة"من حقل "ثم "، إنزال منلى علامة تبويب "إانتقل  .3

 . "وثائق مراقبةقائمة الخيارات، حدد "

 تنبيه  
المدخلات العامة  ˂الإعدادات العامة يجب تعريف مستويات الاعتماد لطلبات سندات القبض مسبقا  من  •

 فسيعرض النظام الرسالة التالية: ،. وإذا حاولت حفظ الطلب قبل ذلكتهيئة اعتماد الوثائقشاشة  ˂

 



38 

 

 

الشاشات التي يمكن استيراد بيانات منها  ، سيعرض النظام قائمة بأسماء""F9 اضغط ،"إنزال منفي حقل "  .4

دِدسندات الصرفإلى شاشة   . "طلب سند قبض " ، ح 

، سيعرض النظام قائمة طلبات سندات القبض المعتمدة، ""F9 اضغط ،"رقم الوثيقة المرجعيةفي حقل " .5

دِد  .وبين الأول والثانيلعند تنفيذ المط وتم اعتمادهالطلب الذي أنشأته  ح 

  .سندات القبض بيانات طلب سند القبض إلى شاشة  تيرادسسيقوم النظام با"، تنفيذزر " اضغط .6

 (.   زر حفظ ) اضغط .7
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 سندات الصرف .2

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

 وتُصنف السندات حسب طريقة الصرف إلى سندات نقدية وسندات بنكية.  المنشأة لدى البنوك. اتحساب

 سندات الصرف النقدية 1.2

 حسابات الصناديق في المنشأة. أحد نقدا  من  مبالغوهي السندات التي تستخدم لإثبات صرف  

 نقداً وبأكثر من عملةسند صرف  :(1)مثال  1.1.2

مبلغ   أثاث  ،للمنشأة  1رقم  الصندوق  نقدا  من حساب    جنيه  50,000تم صرف  مقابل شراء  بقيمة    وتجهيزات  وذلك 

سندات  استخدم شاشة "  .4050وبموجب فاتورة رقم    ،فيصلشركة  من    جنيه  15,000بقيمة    وكاميرات  جنيه  35,000

 " لإدخال بيانات سند الصرف لإثبات العملية.الصرف

)   إضافةزر    اضغط،  "صرفسندات الشاشة "   افتحو  ˂  العمليات  ˂  الأستاذ العام  ˂  إدارة الحساباتنظام  اتبع المسار:  

 الخطوات التالية: نفذثم ، (

د " اضغط، طريقة الدفع"من حقل " .1 د   . " نقديزر السهم لأسفل لتنسدل قائمة طرائق الدفع، ح 

دِد، بيانات الصناديق، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"رقم الصندوق في حقل " .2  ."1"الصندوق رقم  ح 

 كمل ادخال البيانات في باقي الحقول كما تعلمت في الأمثلة السابقة. ا .3

 (. ) حفظزر  اضغط .4
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 (: سند صرف نقداً وبأكثر من عملة2)مثال  2.1.2

، وقد تم صرف جزء من  الشركة المتحدةللمورد  للمنشأة 1رقم الصندوق نقدا  من حساب  جنيه 50,000تم صرف مبلغ 

استخدم شاشة    .دولار أمريكي  500والباقي صُرف بالدولار ومقداره    جنيه  35,000المصري ومقداره    جنيهالمبلغ بال

 " لإدخال بيانات سند الصرف لإثبات العملية.سندات الصرف"

 الخطوات التالية: نفذثم ، ()  إضافةزر  اضغط، "سندات القبض شاشة " افتح

د د " ،زر السهم لأسفل اضغط، طريقة الدفع"من حقل " .1  .  "نقديلتنسدل قائمة طرائق الدفع، ح 

دِدبيانات الصناديق، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"رقم الصندوق في حقل " .2  ."1الصندوق رقم " ، ح 

د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"العملةفي حقل "  .3  ."مصري جنيه" ، ح 

 ". 00035,"  ادخل ،"المبلغفي حقل "  .4

   ".الشركة المتحدة"   ادخل ،"البيانفي حقل "  .5

 ".العملاتلى علامة تبويب "إانتقل  .6

 

د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"العملةفي حقل "  .7  .مصري جنيه" ، ح 

 ". 005"  ادخل ،"المبلغ الاجنبيفي حقل "  .8

 جمالي المبلغ المصروف من الصندوق.إ ادخل"، المحليالمبلغ في حقل "  بيانات الطرف المدين. ادخل .9

 (. ) حفظزر  اضغط .10
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 ندات الصرف البنكية س 2.2

 وهي السندات التي تستخدم عند توريد المبالغ المقبوضة إلى أحد حسابات المنشاة لدى البنوك.

 سند صرف بنكي  مثال: 1.2.2

 . بنك مصرحسابها طرف ليصرف من  ،المنشأة اصدرتهالجدول التالي بيانات الشيك الذي يوضح 

 تاريخ الاستحقاق رقم الشيك المبلغ  العملة  العميل المحلي رقم العميل 

 تاريخ السند 101 25,000 جنيه الشركة المتحدة 10002

د د طريقة ترحيل البنك: ت ،لإدخال بيانات السند سندات القبض استخدم شاشة   .اريخ الاستحقاقوح 

 الخطوات التالية: نفذثم ، ()  إضافةزر  اضغطو "سندات القبض شاشة " افتح لتنفيذ المطلوب الأول:

د د " ،زر السهم لأسفل اضغط، طريقة الدفع"من حقل " .1  .  "بنكيلتنسدل قائمة طرائق الدفع، ح 

د " ،زر السهم لأسفل اضغط، نوع الحركة البنكية"من حقل " .2 د   . " شيكلتنسدل قائمة أنواع الحركات البنكية، ح 

د " ،زر السهم لأسفل اضغط ،"طريقة ترحيل البنكفي حقل " .3 د  تاريخ لتنسدل قائمة طرائق الترحيل، ح 

 ."الاستحقاق
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د دبيانات البنوك، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"رقم البنكفي حقل " .4  ."مصر كبن" ، ح 

د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"العملةفي حقل "  .5  .مصري" جنيه" ، ح 

 ". 5,0002"  ادخل ،"المبلغ الأجنبيفي حقل "  .6

 .  "الشركة المتحدة"  ادخل"، البيانفي حقل "  .7

 ".  010"   ادخل  ،"رقم الشيكفي حقل " .8

 (. ) حفظزر  اضغط .9

 ملاحظة

ن طريقة ترحيل البنك في هذا المثال  أ، وذلك لتاريخ الاستحقاقل قالنظام آليا  تاريخ الوثيقة في حيعرض  •

 .تاريخ الاستحقاقهي 

 

 معلومة

ل، فأن النظام يقبل فقط أ فحص أرقام الشيكات في سندات الصرف البنكيةإذا كان خيار  • م ارق مفع 

 في نظام البنوك.  التي تم تعريفها مسبقا   اتالشيك

ل، فأن النظام يقبل فقط   فحص الشيكات الموقعة فقط في سندات الصرف البنكيةإذا كان خيار  • مفع 

 مسبقا  في نظام البنوك. وتوقيعهاأرقام الشيكات التي تم تعريفها 
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 .  (Alt + J، أو اضغط )عرض قيد اليوميةثم اضغط على  ˂ العملياتمن شريط القوائم: اضغط قائمة 
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 طلب سند صرف 3.2

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

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

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

 تم إنشاؤه واعتماده في الخطوة الأولى. 

 مثال: طلب سندات صرف  1.3.2

 ، الشركة المتحدةللمورد  1رقم الصندوق نقدا  من حساب  جنيه 20,000تم صرف مبلغ 

 المطلوب:

 أنشئ طلب لصرف المبلغ.  :أولاً 

   .اعتمد الطلب :ثانياً 

 .سند الصرفاستخدم الطلب الذي أنشأته عند تنفيذ المطلوب الأول في صرف المبلغ للموظف من شاشة  :اً لثثا

،  سند صرفطلب  شاشة    افتحو  ˂  العمليات  ˂  الأستاذ العام  ˂  إدارة الحساباتاتبع المسار:    :أولاللتنفيذ المطلوب  

 الخطوات التالية: نفذثم ، ()  إضافةزر  اضغط

   بيانات الطلب كما تعلمت في الأمثلة السابقة. ادخل .1

 (. ) حفظزر  اضغط .2
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 الخطوات التالية:  نفذ  ثاني:اللتنفيذ المطلوب 

 . اعتماد الوثائق حركةستظهر شاشة  (Alt + A) اضغطمن شريط القوائم:  .1

 .  "اعتماد زر السهم لأسفل لتنسدل قائمة الخيارات، حدد " اضغط، "حالة الاعتمادمن حقل " .2

 .حفظزر  اضغط .3

 . خروجزر  اضغط .4

(، سيقوم النظام آليا  بفتح شاشة  )  سندات الصرفزر  اضغط: الأدواتمن شريط  لتنفيذ المطلوب ثالثاً:

 (. )  حفظزر  اضغط طلب إلى الشاشة.الواستيراد بيانات  سندات الصرف
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 تطبيقات .3

العميل   .1 الوفاءورد  رقم  إلى حساب    ريال سعودي  1,000  بلغم  شركة  سندات  شاشة    ماستخد  .1الصندوق 

 لإدخال بيانات سند القبض لهذا المبلغ.  القبض 

  رقم إشعار الإيداع  بنك مصرإلى حساب المنشأة طرف  دولار أمريكي 5,000 بلغ م شركة الوفاءأودع العميل  .2

لإدخال بيانات سند القبض لهذا   سندات القبض شاشة    ماستخد  .(30) للعملة المحليةوسعر التحويل  (  3365)

 المبلغ. 

المبلغ في حسابها طرف   .3 وايداع  المنشأة لتحصيله  استلمته  الذي  الشيك  بيانات  التالي يوضح  بنك الجدول 

 . مصر

 تاريخ الاستحقاق رقم الشيك المبلغ  العملة  العميل المحلي رقم العميل 

 تاريخ السند 101 30,000 جنيه الوفاء شركة  10015

 المطلوب:   

د د طريقة ترحيل البنك: توسيط الأوراق. القبض سندات استخدم شاشة  أولاً:  لإدخال بيانات السند وح 

 .استعرض قيد اليومية الذي أنشأه النظام لسند القبض  :ثانياً 
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 الأهداف التعليمية من الدرس: 

 ، ستكون قادر على القيام بالتالي: هذا الدرسمن  الانتهاءبعد 

 . إدخال بيانات عمليات جرد النقدية •

 .في حساب صندوق من عملة محلية إلى اجنبية والعكس -دخال بيانات عملية صرف مبالغ إ •

 . تنفيذه في شاشة صرف العملة إنشاء طلب صرف عملة ثم  •

 تنفيذ الخطوات التعامل مع عمليات المصروفات المقدمة.  •

 

  

، جرد صرف العملة :لثالثاالدرس

 النقدية و المصروفات المقدمة

 تنفيذ العمليات. ستتعلمفي هذا الدرس 

 :درسالنظرة عامة عن 
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  جرد النقدية .1

وتعتبر هذه الشاشة  تستخدم هذه الشاشة لتسجيل بيانات عمليات جرد النقدية الموجودة بصناديق المنشأة.  

 .  و غيرها من الحساباتأحسابات الصناديق أي تأثير على  فيها  ليس للعمليات المنفذةإدارية، أي أن 

 حسب العملة جرد النقدية : مثال 1.1

 :1رقم  الصندوقلحساب النقدية الجدول التالي نتيجة جرد يبين 

 مبلغ الجرد  العملة 

 90,000 مصري  جنيه

 1000 ريال سعودي 

 16,000 دولا أمريكي 

 لتسجيل بيانات عملية الجرد. جرد النقديةاستخدم شاشة 

 الخطوات التالية:  نفذثم ، جرد النقديةشاشة  افتحو ˂ العمليات ˂ الأستاذ العام ˂ إدارة الحساباتاتبع المسار: 

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

 سيعرض النظام رصيد حساب الصندوق لكل العملات المستخدمة للحساب. إنزال العملات،  زر اضغط .2

 نتيجة الجرد لكل عملة حسب الجدول في المثال. ادخل ،"مبلغ الجرد"في حقل  .3

 (. ) حفظ زر اضغط .4

 معلومة

إذا كنت ترغب بتنفيذ الجرد حسب الفئات لكل عملة. الفئات التي  إنزال العملات مع الفئاتاستخدم زر  •

 ستظهر هي المعرفة عند تهيئة العملة.
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 صرف العملة .2

عملة إلى  من    )لحسابات النقدية او البنوك(  تستخدم شاشة صرف العملة لإدخال بيانات عمليات تحويل مبالغ ماليه

تتم لمبالغ  هذه  عمليات التحويل  ن العملة المحول إليها.  احتياج المنشأة للسيولة النقدية م تلبيةل  وذلك  عملة أخرى

  .الحساب بعملات مختلفة لنفس

 صرف مثال:  1.2

 .إلى دولار امريكي لنفس الحساب 1الصندوق رقم  مصري من حساب جنيه 45,000مبلغ  احتاجت المنشأة لصرف

 المطلوب:

 المصري والدولار الأمريكي.  جنيهمن ال 1 الصندوق رقماستعرض رصيد حساب  أولاً:

 لإدخال بيانات عملية التحويل.  صرف عملةاستخدم شاشة  ثانياً:

 ملاحظة

 .الفارقرصيد الحساب ومبلغ الجرد وعرض النتيجة في حقل  نسيقوم النظام آليا بحساب الفارق ما بي •
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 المصري والدولار الأمريكي بعد عملية صرف العملة. جنيهمن ال 1 الصندوق رقماستعرض رصيد حساب  اً:لثثا

المسار:    :الأوللتنفيذ المطلوب   العام  ˂  إدارة الحساباتاتبع  حركة  شاشة    افتحو  ˂تقارير والاستعلاماتال  ˂  الأستاذ 

 الخطوات التالية:  نفذثم ، الحسابات

د د " اضغط، طريقة العرض" من حقل " .1  ."تجميعيزر السهم لأسفل لتنسدل قائمة الخيارات، ح 

 . "حسب الحساب التحليلي" ادخل ،"العرض حسب"في حقل   .2

د " ،زر السهم لأسفل  اضغط ،"نوع الحساب بالتحليلي"في حقل  .3 د   ."صناديقلتنسدل قائمة الخيارات، ح 

دِدالحسابات، سيعرض النظام شاشة " "F9 اضغط ،"حسابرقم الفي حقل " .4  ."نقدية" حساب ، ح 

دِدالصناديق، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"الحساب بالتحليلي في حقل " .5  ."1الصندوق رقم " ، ح 

   .عرضزر  اضغط .6

 

 

 

 

 ملاحظة

 .مصري جنيه 120,000دائن  1الصندوق رقم حساب  •

 . دولار أمريكي 15,500مدين  1الصندوق رقم حساب  •
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 الخطوات التالية: نفذثم ، ()  إضافةزر  اضغط، "صرف عملةشاشة " افتح :الثانيلتنفيذ المطلوب 

د د " ،زر السهم لأسفل اضغط،  "دفعطريقة ال من حقل " .1  . "نقديلتنسدل قائمة الخيارات، ح 

د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة  ""F9  اضغط  ،"العملةفي حقل " .2 وهي العملة ،  " مصري  جنيه"  ، ح 

 المحول منها.

 .ه، وهو المبلغ المراد تحويل" 00045,"  ادخل ،"المبلغفي حقل "  .3

 ". إلى دولار أمريكي  جنيهتحويل من "  ادخل ،"البيان"في حقل   .4

د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة " "F9 اضغط ،" العملةفي حقل " .5 ، وهي العملة " دولار أمريكي" ، ح 

 المحول اليها. 

الأمريكي في حقل    ،"00045,"    ادخل  ،"المبلغفي حقل " .6 بالدولار  المقابل  المبلغ  النظام  المبلغ  "سيعرض 

 . "سعر التحويلوسيستخدم للتحويل القيمة في حقل " "الأجنبي

 (. ) حفظزر  اضغط .7
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 كما تعلمت عند تنفيذ المطلوب الأول.  1الصندوق رقم استعرض كشف حساب  :الثالثلتنفيذ المطلوب 

المدين   والرصيد، جنيه 45,000المصري قد زاد بمقدار المبلغ المحول وهو  جنيهلحساب باللستلاحظ أن الرصيد الدائن 

 دولار.  1,500للحساب بالدولار الأمريكي قد زاد بمقدار 
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 طلب صرف عملة  2.2

القيام بعملية طلب صرف   "تحويل" مبلغ نقدي من عملة إلى عملة أخرى لتلبية احتياجات تستخدم الشاشة بغرض 

تأشير المستخدم على استخدم اعتماد  الوثيقة للاعتماد في حالة  العملة، وتحتاج  النقدية من تلك  المنشأة للسيولة 

 للوثيقة من شاشة أنواع وثائق النظام في ادارة النظام.

 الى محلي أجنبيمثال: طلب صرف + بنكي + من  3.2

نفس  من  مصري    جنيه  إلى بنك مصر  المنشأة طرف    من حساب  دولار أمريكي  2,000صرف مبلغ  إلى  المنشأة  احتاجت  

 . الحساب

 المطلوب:

 المصري والدولار الأمريكي.  جنيهمن ال بنك مصراستعرض رصيد حساب  أولاً:

 لإنشاء طلب لصرف المبلغ، ثم اعتمد الطلب.  عملةصرف  طلباستخدم شاشة  ثانياً:

 .صرف عملةوذلك لتنفيذ طلب الصرف في شاشة  ،طلب صرف عملةفي شاشة  صرف عملةاستخدم زر  اً:لثثا

 والدولار الأمريكي بعد عملية صرف العملة. ،المصري جنيهمن ال 1 الصندوق رقماستعرض رصيد حساب  اً:رابع

وستلاحظ ان رصيد الحساب   ،مصربنك ض رصيد حساب ااستعر ل ،الحسابات ةحركشاشة  افتح :الأوللتنفيذ المطلوب 

 دولار أمريكي.  16,000مصري، و جنيهألف  140,000هو 
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 (، ثم نفذ الخطوات التالية:)  إضافةزر  اضغط"، صرف عملةشاشة " افتح :ثانيلتنفيذ المطلوب ال

د د " ،زر السهم لأسفل اضغط،  طريقة الدفع" من حقل " .1  . "بنكيلتنسدل قائمة الخيارات، ح 

د دبيانات البنوك، سيعرض النظام شاشة ""F9 اضغط ،"رقم البنكفي حقل " .2  ."بنك مصر" ، ح 

د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة " "F9 اضغط ،" العملةفي حقل " .3 ، وهي العملة " دولار أمريكي" ، ح 

 المحول منها.

 . ه، وهو المبلغ المراد تحويل" 0002,"  ادخل ،"الأجنبي المبلغفي حقل "  .4

د دقائمة العملات، سيعرض النظام شاشة  ""F9  اضغط  ،"العملةفي حقل "  .5 ، وهي العملة " مصري  جنيه"  ، ح 

 المحول اليها. 

  "المبلغ" في حقل    المصري  جنيهبال، سيعرض النظام المبلغ المقابل  "0002,"  ادخل  ،"الأجنبي  المبلغفي حقل "  .6

 ."سعر التحويلوسيستخدم للتحويل القيمة في حقل "

 ". جنيهتحويل من دولار أمريكي إلى "  ادخل ،"البيان"في حقل  .7

 (. ) حفظزر  اضغط .8
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 ، ثم اعتمد الطلب حسب مستويات الاعتماد المعدة لطلبات صرف العملة. حركة اعتماد الوثائقشاشة  افتح

 

  صرف عملة (، سيقوم النظام آليا  بفتح شاشة ) صرف عملةزر  اضغط: الأدواتمن شريط  لتنفيذ المطلوب الثالث:

 (. ) حفظزر  اضغططلب إلى الشاشة. ثم الواستيراد بيانات 

 

 ملاحظة

 .البيانات الرئيسيةسيعرض النظام حالة اعتماد الطلب على يسار علامة تبويب  •
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الرابع:  المطلوب  الحساباتمن شاشة    بنك مصررصيد حساب    ضاستعر   لتنفيذ  الحساب   ،حركة  ان رصيد  ستلاحظ 

وستلاحظ ان    ( ،  2,000دولار أمريكي والنقص هو بمقدار المبلغ المحول )   14,000إلى    16,000بالدولار قد نقص من  

 همصري والزيادة هي بمقدار المبلغ المحول إلي  جنيهألف    200,000إلى    140,000من    قد زاد  جنيهبالرصيد الحساب  

 دولار أمريكي.  16,000، و ( 60,000)
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 المصروفات المقدمة .3

تُستحق في   هاولكن ،خلال الفترة المحاسبية الحاليةالمدفوعة مقدم ا هي النفقات التي تم دفعها مقدم ا  مصروفات ال س 

 . على حساب المصروف الفعليفعليا، وعندها يتم تحميلها  موعد استحقاقها. ويتم تسجيلها كأصول حتى فترات لاحقة

بيانات الأقساط )مبلغ وتاريخ كل قسط(   وتحديدتستخدم شاشة المصروفات المقدمة لتحديد حساب المصروف الفعلي  

 . خلالهابالمصروف المستحق   ةمحاسبي ةوذلك لكي يقوم النظام آليا  بتحميل كل فتر 

 : معالجة المصروفات المقدمةخطوات  1.3

 ، وبعد حفظ السند سينشئ النظام القيد التالي:لإثبات صرف المبلغ سندات الصرفاستخدم شاشة  أولاً:

التي سيتم    )الأقساط(  لتحديد حساب المصروف الفعلي وتحديد عدد الفترات  المصروفات المقدمةاستخدم شاشة    ثانياً:

المصر  عليها  وتوزيع  المقدم  فترة.    ومقدارف  كل  على  يستحق  الذي  عند  المبلغ  أو  الشاشة  في  العملية  عند حفظ 

موضح في  كما هو  سيستخدم النظام بيانات الأقساط في إنشاء قيود اليومية    ،اعتمادها )حسب الإعدادات في النظام(

 الجدول التالي:

 بيان دائن  مدين

إجمال المبلغ  

 المصروف
 المصروف المقدممن حـــــ/  

إجمال المبلغ   

 المصروف
 الصندوق/ البنك إلى حـــــ/ 

 قيد اثبات دفع المصروف المقدم )في سند الصرف(

 بيان دائن  مدين

المبلغ المستحق  

 على الفترة 
 المصروف الفعلي من حـــــ/  

 
المبلغ المستحق  

 على الفترة 
 المصروف المقدمإلى حـــــ/ 

 الفترة الحالية )القسط( بتاريخ القسط المستحق فيالمصروف  إثباتقيد 
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 توزيع ايجار مقدم على عده اقساط: مثال 2.3

يجار الشهر الحالي ومقدم إوذلك مقابل  ،  1الصندوق رقم  من حساب  مصري نقدا     جنيه  300,000دفعت المنشأة مبلغ  

 شهرين. ايجار 

 المطلوب:

 ثبات دفع المبلغ. إاستعرض قيد ثم ،  لإثبات صرف المبلغ سندات الصرفاستخدم شاشة  أولاً:

تبدأ من تاريخ السند    ،أقساط   3لتوزيع بيانات المبلغ المدفوع مقدما  على    المصروفات المقدمةاستخدم شاشة    ثانياً:

 . عمليةد الا، ثم اعتمدفع القسط في تاريخ نهاية كل شهرثبات إأشهر على ان يتم  3بعد  وتنتهي

لإثبات سداد    31/10/2023  بتاريخ ثم استعرض قيد اليومية الذي أنشأه النظام آليا   قيود اليومية،  شاشة    افتح  :الثاً ث

 .القسط الثاني من المصروف

بيانات سند صرف باستخدام البيانات في المثال بحيث   ادخل، ثم  سندات الصرفشاشة    افتح  :أولاللتنفيذ المطلوب  

 الطرف الدائن في القيد. 1الصندوق رقم  المدين وحساب طرفلل مدفوعة مقدما  يجارات إيمثل حساب 

 . اليومية العامة عرضليعرض النظام القيد المحاسبي في شاشة  (Alt + J) اضغطاحفظ القيد، ثم 
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 :الخطوات التالية نفذثم ، ()  إضافةزر  اضغط،  المصروفات المقدمةشاشة  افتح :الثانيلتنفيذ المطلوب 

دِد""F9 اضغط ،"رقم الوثيقة المرجعيةفي حقل " .1 سند الصرف الذي   ، سيعرض بيانات سندات الصرف، ح 

العملة، المبلغ  ن النظام سيقوم آليا  باستيراد القيم للحقول أستلاحظ  أنشأته عند تنفيذ المطلوب الأول.

 من سند الصرف. المحلي ورقم حساب المصاريف المقدمة

دِد""F9 اضغط ،"حساب المصاريفرقم في حقل " .2 وفي هذا المثال هو  ،حساب المصروف الفعلي ، ثم ح 

  .ايجارات عمومية

 ". 3"  ادخل  ،"عدد الأقساطفي حقل " .3

 ". 30/09/2023" ادخل ،"تاريخ البدايةفي حقل " .4

 ". 30/11/2023" ادخل ،"تاريخ النهايةفي حقل " .5

 ". سداد ايجارات"  ادخل ،"البيانفي حقل "  .6

لتنسدل   ،زر السهم لأسفل اضغط، طريقة التوزيع"من حقل "، ثم البيانات الافتراضيةعلامة تبويب  افتح .7

د د "    . "آخر الشهرقائمة طرائق توزيع المبلغ المسدد مقدما ، ح 
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 ".000,0001,"  ادخل ،"مبلغ أول قسطفي حقل " .8

 سيقوم النظام آليا  بحساب وعرض بيانات الأقساط.  .تنفيذ زر اضغط .9

 البيان المناسب لكل قسط.  ادخل .10

 (. ) حفظزر  اضغط .11

 ، اعتمد العملية ثم اخرج من الشاشة. حركة اعتماد الوثائقشاشة النظام ليعرض  (Alt + A) اضغط .12

 معلومة

 يوفر النظام طريقتين لتحديد مواعيد الأقساط: 

يقوم النظام بتحديد بتاريخ اخر يوم في الشهر ابتداء  من الشهر الذي حددته  ،هذه الحالةفي : آخر الشهر  •

 البداية وحتى شهر آخر قسط.  حقل تاريخفي 

، وهذا العدد سيكون الفارق في تاريخ استحقاق الأقساط عدد محدد من الأيام ،: في هذه الحالةبالأيام  •

يُحدد، عدد الأياميتم إدخاله من قبل المستخدم في حقل  حقل  في  ول قسط بالتاريخأالنظام تاريخ  وس 

عدد الأيام   بعد القسط الأول بعدد الأيام المحددة في حقل، وتاريخ القسط الثاني سيكون تاريخ البداية

   خر قسط.آوهكذا بقية الأقساط حتى تاريخ 
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قيد القسط   جادياستخدم حقول البحث لإثم  ،  ()   بحثزر    اضغط،  قيود اليوميةشاشة    افتح  :الثالثلتنفيذ المطلوب  

 الثاني. 
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وذلك    ،اليومية العامة  عرض باستخدام شاشة  ليعرض النظام القيد المحاسبي الذي أنشأه آليا    ( Alt + J)  اضغطثم  

( مدين بمبلغ ايجار  عمومية  - ايجارات  . ستلاحظ ان حساب المصروف الفعلي )اقفال المصروف المقدم في المصروف

 دائن بنفس المبلغ.   يجارات مدفوعة مقدماً إ، كذلك حساب أكتوبرشهر 
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 تطبيقات .4

 :1رقم  الجدول التالي نتيجة جرد النقدية لحساب الصندوقيبين  .1

 مبلغ الجرد  العملة 

 90,000 مصري  جنيه

 1000 ريال سعودي 

 16,000 دولا أمريكي 

 لتسجيل بيانات عملية الجرد. جرد النقديةاستخدم شاشة 

المنشأة لصرف مبلغ   .2 رقم    مصري من حساب  جنيه  45,000احتاجت  امريكي لنفس   1الصندوق  دولار  إلى 

 . الحساب

 المطلوب:

 المصري والدولار الأمريكي.  جنيهمن ال 1 الصندوق رقماستعرض رصيد حساب  أولاً:

 لإدخال بيانات عملية التحويل.  صرف عملةاستخدم شاشة  ثانياً:

مصري   جنيه  إلىبنك مصر  المنشأة طرف    من حساب  دولار أمريكي  2,000صرف مبلغ  إلى احتاجت المنشأة   .3

 .من نفس الحساب

 المطلوب:

 المصري والدولار الأمريكي.  جنيهمن ال بنك مصراستعرض رصيد حساب  أولاً:

 لإنشاء طلب لصرف المبلغ، ثم اعتمد الطلب.  صرف عملة طلباستخدم شاشة  ثانياً:

 .صرف عملةوذلك لتنفيذ طلب الصرف في شاشة    طلب صرف عملةفي شاشة    صرف عملةاستخدم زر    اً:لثثا

 المصري والدولار الأمريكي بعد عملية صرف العملة.   جنيهمن ال  1  الصندوق رقماستعرض رصيد حساب    اً:رابع

، وذلك مقابل ايجار الشهر الحالي 1الصندوق رقم  مصري نقدا  من حساب    جنيه  300,000دفعت المنشأة مبلغ   .4

 ومقدم ايجار شهرين. 

 المطلوب:

 لإثبات صرف المبلغ، ثم استعرض قيد اثبات دفع المبلغ.  سندات الصرفاستخدم شاشة  أولاً:
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أقساط تبدأ من تاريخ  3لتوزيع بيانات المبلغ المدفوع مقدما  على  المصروفات المقدمةاستخدم شاشة  ثانياً:

 أشهر على ان يتم اثبات دفع القسط في تاريخ نهاية كل شهر، ثم اعتمد العملية. 3السند وتنتهي بعد 

لإثبات    31/10/2023  ثم استعرض قيد اليومية الذي أنشأه النظام آليا  بتاريخقيود اليومية،  شاشة    افتح  :الثاً ث

 .سداد القسط الثاني من المصروف

 

 

 


