
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 ٌتمتع برنامــج الفــارس بسـهولة مذهلة حتى لمــن لم ٌســبك ان استعـــمل اجهــزة الحـاسب الآلً

 وطرٌــمة استعـــماله تحــاكً اجــــهزة الــكاشٌر العـــادٌة بالإضـــافة الً التــكامل والمــــرونة 

 انجلٌزي/  ظام مدمج ثنابً اللغة  عربًفً التعامل مع ادارة المبٌعات لمخازن البٌع السرٌع ، وهو ن 



2 
 

 الفهـــــــــــرس

 2      ..             ..شاشة دخول المستخدمٌن والباسورد ..........................................................

 3            ......................................................................... للأصنافاضافة بند رئٌسً 

 4       ....................................اضافة الاصناف ..................................................

 5       ....................................للصنف .............................................اضافة وحدة 

 7       ................................................................................ادخال المشترٌات .....

 8       .............................افتتاحٌة .......................................... كأرصدةادخال الجرد 

 9       ...................................طباعة ملصقات )باركود( للصنف ...............................

 01       ......................................اضافة فاتورة مبٌعات ..........................................

 00       ........................................اضافة فاتورة مرتجع ........................................

 01       ...............اضافة الموردٌن وسدادهم واستعراض كشف حسابهم ............................

 02       .............اضافة العملاء  وسدادهم واستعراض كشف حسابهم ................................

 03       ....................................ادخال سندات القبض والصف والقٌود المحاسبٌة .............

 04       .................استعراض كشف حساب فً البرنامج ..............................................

 05       .كل الاصناف ....................استعراض الشجرة المحاسبٌة للبرنامج ، واستعراض قائمة ب

 07       الدلٌل المحاسبً .................................................................. انشاء حساب فً

 08       ..................................الحسابات الختامٌة وموازٌن المراجعة ..........................

 09       لجردٌة ...............................................المناقلة بٌن المستودعات ، وجرد المخزون ، وعملٌة التسوٌة ا

 11       تسجٌل ارصدة افتتاحٌة للعملاء والموردٌن ، وادخال واخراج مواد بسند .............................................

 10       ..................................................................................................طلبٌة شراء ومبٌع اجراء 

 10       الاقرار الضرٌبً ...............................................................................................استعراض 

 10       والبنوك والصنادٌق ...............................................الفروع والمستودعات والبائعٌن والمنادٌب اضافة 

 11       صلاحٌات المستخدمٌن وتغٌر كلمة المرور .......................................................................تحدٌد 

 11       ..........................................سند صرف بسٌط ..........................................................ادخال 

 12       مبٌعات نقاط البٌع ..................................................................................................شاشة 

 

  



3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 شاشة دخول المستخدمٌن.. بداٌة من 

 الذي بٌدخل ع البرنامج حٌث ٌوجد افتراضٌاً ثلاثة مستخدمٌن قابل للزٌادةوفٌها تحدد المستخدم 

 هو المدٌر الذي له كل الصلاحٌات من حٌث التعدٌل والحذف والاضافة ... رقم واحدالمستخدم 

 وهو الذي ٌعطً الصلاحٌات للبائعٌن او ٌوقف علٌهم الصلاحٌات

 فقط . وٌوجد لكل مستخدم باسورد ، هم بائعٌن لهم صلاحٌات بٌع  2و  1والمستخدم رقم 

 تغٌرها . وبالإمكان  222:   1وبائع   111:  0وبائع 000والباسورد الافتراضً للمدٌر هً 

 ومن هذه الشاشة اٌضاً تستطٌع تحدٌد لغة عرض البرنامج عربً / انجلٌزي 

 اجهة البرنامج التالٌة :بعد دخول المستخدم ستظهر و

 

  



4 
 

 

 م البرنامج التالٌة :ستظهر امامك قوائ

 

 وكذلك اٌقونات البرنامج التالٌة :

 

 

 اٌمونات ولوابم البرنامج سنموم بشرح كل : 

 ( ومن خلالها ٌتم إضافة المواد وتصنٌفها كبنود            ) مواد  اٌمونةفً البرنامج تحتاجها هً  اٌمونةاول 

 "مواد بناء" بحٌث اضٌف كل مواد البناء داخله مثال على ذلن ارٌد تصنٌف اصنافً الً بندٌن الاول اسمٌه

 وٌتم ذلن كالتالً:  والثانً "مواد كهرباء" 

 مواد            ستظهر لن شاشة المواد التالٌة : اٌمونةبعد فتح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فً الاسفل على )بند ربٌسً( نضغطلإضافة بند 

 

 

   لبند ومن ثم نظغط على زر الحفظستظهر لن الشاشة التالٌة نكتب فٌها اسم ا       
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 بعد الحفظ سنلاحظ ان البند انضاف على الٌمن كما ٌلً:

  

 

 كالتالً : بعد اضافة البنود ٌتم اضافة الاصناف داخل البنود

 ٌتم الضغط بالماوس على البند المراد اضافة الصنف فٌه ومن ثم الضغط على زر "اضافة صنف"  -

 

 

 

 كالتالً: فة صنف ستظهر لن شاشة بٌانات الصنفبعد الضغط على اضا

 بأي لغة تسجٌل اسم الصنف بالكامل -0

افتراضٌاً موجودة وحده اختٌار وحدة الصنف،  -1

 بالضغطتضٌف اكثر من وحده  وبإمكانكالحبة 

وبعدها كتابة                   الزر هذا         على 

 اسم الوحدة الجدٌدة وحفظها

 الصنف قبل الضرٌبة تسجٌل سعر تكلفة -2

تسجٌل سعر بٌع الصنف قبل الضرٌبة، وبامكانك  -3

إدخال سعر بٌع الصنف مع الضرٌبة فً المربع 

 هذا 

ادخال الباركود الموجود على الصنف اذا وجد  -4

 سوا ادخال ٌدوي او عبر قارئ الباركود

 حفظ الصنف -5

 بعد الحفظ ستلاحظ الصنف انضاف على الٌمٌن تحت البند 

 

 ٌتم اضافة كل الاصناف بنفس الطرٌقة وهكذا 
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 وٌوجد بعض البٌانات الاضافٌة فً كرت الصنف لد تحتاجها مثل:

 ٌتم ادخال سعر ادنى : حٌثالسعر الادنى -1 

 البٌع الل من هذا السعر نللصنف فلا ٌمك 

 : حٌث ٌتم ادخال الحد الادنى لكمٌة الحد الادنى -2               

 الصنف بحٌث اذا تجاوز رصٌد الصنف هذا الحد                

 ٌعطٌن البرنامج تنبٌه بمرب نفاذ كمٌة الصنف                

 : حٌث ٌوجد لبعض اضافة وحدة للصنف -3 

 الاصناف اكثر من وحده فٌتم اضافتها كالتالً: 

 ٌتم الضغط على الصنف المراد اضافة وحدة له 

دة للصنف ستظهر وبعدها اضغط على اضافة وح 

 لن الشاشة التالٌة : 

 

 اختٌار اسم الوحدة الجدٌدة المراد اضافتها -1

 الوحدة الجدٌدة تعببةكمٌة ادخال  -2

 ادخال سعر تكلفة الوحدة المضافة -3

 ادخال سعر بٌع الوحده المضافة -4

ادخال باركود الوحدة اذا وجد . وبعدها  -5

 نحفظ العملٌة .

  

  المواد " اٌمونةرح وبهدأ نكون انتهٌنا من ش  

1 2 

3 

1

2 
3 

4 

5 
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  المشترٌات الثانٌة التً سوف نشرحها هً  الاٌمونة

 كالتالً : ذلن وٌتم، وترحٌل الكمٌات الً المخزون حٌث ٌتم من خلالها ادخال المشترٌات 

 بعد الضغط على اٌمونة المشترٌات ستظهر لن الشاشة التالٌة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شبكةاو اجل او نمداً ا كان ٌتم اولاً تحدٌد طرٌمة الشراء ما إذ -1

ٌتم ادخال اسم المورد الذي تم شراء الفاتورة منه وبعد الانتهاء من ادخال الاسم ٌتم الضغط على مفتاح  -2

 " نختار نعم لحفظ المورد بشكل دابمهل ترٌد اضافة المورد الأنتر سٌظهر لن مربع تنبٌه " 

 ادخال الرلم الضرٌبً الخاص بالمورد -3

اسم الصنف فً عمود اسم المادة، ادخال اصناف الفاتورة سواء بدلالة كود المادة او بكتابة  وبعدها ٌتم

وادخال كمٌة الصنف فً عمود الكمٌة ، وبعد الانتهاء من ادخال كافة اصناف الفاتورة ٌتم حفظ 

"        " ، واذا اردت طباعة الفاتورة نضغط على زر "طباعة        الفاتورة بالضغط على زر "حفظ

" ستظهر لن اخر فاتورة تم حفظها ، بإمكانن        واذا اردت تعدٌل الفاتورة نضغط على "تعدٌل

" ، واذا اردت استعراض فواتٌر                حفظ التعدٌلاتالتعدٌل علٌها وبعدها نضغط على زر "

من خلالها استعراض سابمة بعد الضغط على زر تعدٌل ستظهر لن الاسهم التالٌة           بإمكانن 

 . الفواتٌر

  

1
23
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للمحلات التً فتحت حدٌثاً ولم تبدأ بعملٌة البٌع حٌث المخزون  كمٌات ادخالتسجٌل فواتٌر الشراء ووهكذا ٌتم 

غالباً للمحلات التً شغالة فً البٌع والشراء من فترة  و، لكن بالنسبة جمٌع فواتٌر المشترٌات تكون موجوده 

، فً هذه الحالة ٌتم جرد كمٌاتها لد نمصت من خلال البٌع  وان وجدت تكونموجودة  فواتٌر الشراء تكون غٌر

كمٌات المخزون ٌدوٌاً وادخالها للبرنامج لٌس عن طرٌك تسجٌل فواتٌر مشترٌات ولكن عن طرٌك تسجٌلها 

 كأرصدة افتتاحٌة اول المدة ، وٌتم ذلن كالتالً :

          "اسمها "المخزونٌوجد فً البرنامج لابمة متخصصة بالمخزون 

  

لابمة المخزون ستظهر لن الشاشة التالٌة نختار "ارصدة اول المدة" نفتح  

 

 

 

 

 بعد الضغط على "ارصدة اول المدة" ستظهر لن الشاشة التالٌة :

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌتم ادخال كمٌة حٌث ٌتم تسجٌل الصنف ٌدوٌاً سواء بالكود او بالاسم و فً هذه الشاشة نموم بتسجٌل الجرد كامل،

 الصنف الموجودة ، وهكذا ٌتم تسجٌل كل الاصناف وكمٌاتها ،

او عوضاً عن تسجٌل الصنف ٌدوٌاً ٌمكنن الضغط زر "عرض كافة الاصناف"    

 

 

 وسٌموم البرنامج بعرض كافة الاصناف ، وما علٌن سواء ادخال كمٌة كل صنف فمط .

لبٌانات بالضغط على زر "حفظ"     وبعد الانتهاء من ادخال الجرد كامل نحفظ ا  
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التً لٌست  للأصنافٌتبمى معانا طباعة باركود بعد ان تم اضافة الاصناف وادخال الجرد وتسجٌل المشترٌات 

ٌوجد علٌها باركـود عالمً والبـعض لٌست علٌها باركود  نافـعلٌها باركود اذا اردت ذلن ، حٌث بعض الاص

ـباعة ملصـمات للمـادة من خـلال اٌمونة متخـصصة بطـباعة الباركـود اسمـها فتستـطٌع من خـلال البرنامج ط

 "باركود"

 

 بعد الضغط على اٌمونة باركود ستظهر لن الشاشة التالٌة :

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لفاتورة مشترٌات  ٌمكنن طباعة باركودلكن عوضاً عن طباعة باركود لكل صنف على حده كما شرحنا اعلاه ، 

: مبٌعات او ارصدة اول مدة  بكامل اصنافها وكمٌاتها وٌتم ذلن من خلال او  

فاتورة مبٌع ( –رصٌد اول مدة  –مناللة مواد –) مشترٌات اختٌار نوع الفاتورة   -1  

الفاتورة تحدٌد رلم -2  

الضغط على طباعة باركود بكامل الفاتورة -3   

 

 

 

 

  

1

2

3

اسم الصنف: نحدد اسم الصنف المراد طباعة -1

 باركود له

 الكمٌة : نحدد الكمٌة المراد طباعتها للصنف-2

طباعة باركود صنف واحد: لتنفٌذ امر للطابعة -3

 .بطباعة باركود بالكمٌة المحددة 

 وهكذا ٌتم طباعة باركود لأي صنف 

3

1
2
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 عارها واكوادها من لابمة المواد            كما شرحناها سابماً ،إضافة كافة الاصناف مع اسبعد ان تم 

 سـواء عن طرٌك "ارصدة اول المدة" زونـٌلها الً المخـٌات الاصناف وترحـل كمـد ان تم تسجٌـوبع

 وبعد طباعة باركود للأصناف  سابماً ،  ذكرناعن طرٌك المشترٌات               كما  او 

 التً سنطرق لشرحها الأن:البٌع عن طرٌك لابمة المبٌعات            عملٌة بدء بنكون كذا جاهزٌن لل

 

 

 بعد الضغط على اٌمونة المبٌعات ستظهر امامن الشاشة التالٌة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . هو الرلم التسلسلً التلمابً للفاتورة المربع هذا                 -0
 . ما إذا كانت نمدا او اجل او شبكة                 اختٌار طرٌمة البٌع  -1
، وبعد الانتهاء من كتابة الاسم والضغط على مفتاح الانتر ستظهر                     كتابة اسم العمٌل اذا اردت -2

 .الحفظ فً حالةبحٌث ٌنظاف تلمابٌاً الً لابمة العملاء لدٌن او لا ،امامن نافذه ما اذا كنت ترٌد الاحتفاظ باسم العمٌل 
 . البحث عن الصنف بدلالة الباركود عبر لارئ الباركود او ادخال الباركود ٌدوي -3
البحث عن الصنف بدلالة الأسم ، حٌث بمجرد كتابة اول حرفٌن للصنف تظهر امامن شاشة فٌها الاصناف التً تبدأ  -4

 . فعلى الصن الً الفاتورة بالضغط دبل كلٌن باول حرفٌن ، وبعدها ٌتم انزال الصنف
 . ٌطلع اجمالً الفاتورة لبل الضرٌبة                  هنا -5
 . ٌمكنن الخصم من اجمالً الفاتورة سواء خصم بالمبلغ او بالنسبة                 هنا  -7
 الفاتورة بعد الضرٌبة والخصم .صافً                   هنا -8
 . الفاتورة جزء منها نمداً وجزء شبكةفً حال العمٌل بٌسدد             ٌمكنن تفعٌل هذا المربع -9

 . اختصار للحفظ من لوحة المفاتٌح( F9وفتح فاتورة جدٌده )       حفظ الفاتورة  -01
 .اخر فاتورة تم حفظها        طباعة  -00
ً        للتعدٌل  -01 الفواتٌر السابمة عبر  استعراض بعد الضغط على تعدٌل على الفاتورة بعد حفظها ، وٌمكنن اٌضا

 .             او عبر ادخال رلم الفاتورة فً خانة الرلم                سهمالا
 ٌمكنن هنا استعراض فواتٌر العمٌل السابمة بعد اختٌار اسم العمٌل .              -02

12
3

45

6
7

8

9

111

1
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 اضافة فاتورة مرتجع : 

تجع الاصناف الٌن ، ٌمكنن ذلن من خلال اضافة فاتورة مرفً حال ما العمٌل رغب فً ارجاع بعض 

 كالتالً :

 

 

  

 بعد الضغط على " مرتجع" من فاتورة المبٌعات ستنفتح امامن فاتورة المرتجع التالٌة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌمكنن الاسترجاع بطرٌمتٌن :

ان وجد والضغط على مفتاح "الانتر" ستظهر امامن شاشة ما اذا                  ادخال رلم فاتورة البٌع -1

 او جزء منها ، وبعدها نحفظ الفاتورة . هرة كاملكنت ترٌد ارجاع الفاتو

ٌدوٌاً عن طرٌك كود الصنف او بالبحث باسم الصنف وادخال كمٌة الصنف  المسترجعةادخال الاصناف  -2

 ، وبعد الانتهاء من اضافة الاصناف نحفظ الفاتورة . المسترجعة

 

  وبهذا نكون انتهٌنا من شرح اٌمونة "المبٌعات"

1

2
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 :        "الاٌمونة التالٌة هً " الموردٌن- 

 ومن خلالها ٌتم اضافة الموردٌن الذٌن ٌتم الشراء منهم ، واستعراض ارصدتهم وسدادهم .    

 : بعد الضغط على اٌمونة الموردٌن ستظهر امامن شاشة الموردٌن التالٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عمود ٌظهر اسماء الموردٌن الذٌن تم اضافتهم . -1

 عمود ٌبٌن رصٌد المورد الحالً . -2

 عمود ٌوضح الرلم الضرٌبً الخاص بالمورد . -3

 : بعد الضغط على "اضافة: ستظهر امامن شاشة ادخال بٌانات المورد التالٌة:اضافة مورد جدٌد -4

 

 

 

 

 

 

 .للتعدٌل على بٌانات مورد            -5

 . فً حسابه حركات ( لحذف مورد ) فمط ٌمكنن حذف المورد الذي لاٌوجد           -6

 بعد التحدٌد على المورد المراد سداده ٌمكنن من خلالها سداد مدٌونٌة المورد او لسط من الدٌن .           -7

 بعد التحدٌد على المورد ٌمكنن الضغط على"كشف حساب"واستعراض كل فواتٌر ودفعات المورد          -8

 .الحذف او الاضافة  لتحدٌث البٌانات بعد التعدٌل او              -9

2 13

4

56
7

8

9

 تسجٌل اسم المورد والرلم  من خلالهاٌتم

     "حفظ"  غط علىـالضرٌبً ومن ثم الض

 الموردٌن . وهكذا ٌتم اضافة كل

 

لشراء وٌمكنن اضافة مورد من فاتورة ا

 .مباشرةً كما شرحنا سابماً 
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  " ًالعملاءالاٌمونة التالٌة ه"         :- 

 . واٌصال مدٌونتهم، واستعراض ارصدتهم  لهم البٌعالذٌن ٌتم  العملاءومن خلالها ٌتم اضافة     

 :التالٌة العملاءستظهر امامن شاشة  العملاءبعد الضغط على اٌمونة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ء الذٌن تم اضافتهم .عمود ٌظهر اسماء العملا -1

 عمود ٌبٌن رصٌد العمٌل الحالً . -2

 اضافة عمٌل جدٌد: بعد الضغط على "اضافة: ستظهر امامن شاشة ادخال بٌانات العمٌل التالٌة: -3

 

 

 

 

 

 

 . العمٌلللتعدٌل على بٌانات            -4

 . الذي لاٌوجد فً حسابه حركات ( العمٌل) فمط ٌمكنن حذف  عمٌللحذف            -5

 او لسط من الدٌن . العمٌل دٌنالمراد سداده ٌمكنن من خلالها سداد  العمٌلبعد التحدٌد على            -6

 لتحدٌث البٌانات بعد التعدٌل او الحذف او الاضافة .      -       -7

لنسخ كشف بمابمة العملاء مع ارصدتهم ، وبعد النسخ ستجد ملف الاكسل فً المرص المحلً             -8

"C" داخل مجلد اسمه "temp. " 

 

2 1

3

45

6

7

 ورلم العمٌلتسجٌل اسم  من خلالهاٌتم 

     "حفظ"  غط علىـومن ثم الض الجوال

 وهكذا ٌتم اضافة كل العملاء .

 

 المبٌع من فاتورة  عمٌلوٌمكنن اضافة

 .شرحنا سابماً  مباشرةً كما

8
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  "الاٌمونة التالٌة هً "السندات        :- 

 .وسندات المٌد  - والمبض – ها سندات الصرفٌوف

 بعد الضغط على زر السندات ستظهر لن المابمة التالٌة :

 

 

 

 

 

 

 

صرفه فً عمود "المبلغ" وبعدها ٌوجد فً شاشة سند الصرف السابمة  ثلاثة اعمدة ٌتم ادخال المبلغ المراد 

الضغط على مفتاح الانتر سوف ٌنتمل المؤشر لعمود "اسم الحساب" وهو الحساب الذي سٌصرف المبلغ له وٌتم 

فٌها اسماء الحسابات ، ٌتم اختٌار على ٌسار الشاشة اب وستظهر لابمة حرفٌن من اسم الحس لذلن بكتابة او

عمود الثالث "البٌان" ٌتم تسجٌل بٌان توضٌحً بسبب صرف المبلغ ، الحساب بالضغط علٌه نمرتٌن ، وفً ال

 ومن ثم ٌتم حفظ السند بالضغط على زر حفظ .

  من خلالها ٌتم استعراض السندات السابمة والتعدٌل علٌها . :  تعدٌل سند صرف 

   ل سند للصندوق من حساب عمٌل او أي حساب اخر.. وآلٌة ادخاٌتم من خلاله لبض مبلغ  :سند لبض

 المبض نفس آلٌة سند الصرف السابك .

   بامكانن استعراض سندات المبض السابمة والتعدٌل علٌها . :تعدٌل سند لبض 

   لعمل لٌد محاسبً من حساب الً حساب اخر . :سند لٌد 

   لاستعراض سندات المٌود السابمة والتعدٌل علٌها . :تعدٌل سند لٌد 

   ن او تشغٌلٌة من الحساب البنكً لدٌن ولٌس من الصندوق .لصرف مبالغ مستحمة علٌ :شٌن صرف 

   لاستعراض وتعدٌل شٌكات الصرف السابمة . :تعدٌل شٌن صرف 

   لمبض مبالغ من أي حساب الً الحساب البنكً لدٌن . :شٌن لبض 

   لاستعراض وتعدٌل شٌكات المبض السابمة . :تعدٌل شٌن لبض 

  

1
2

3
4

5
6

7

9
8

مصروفات من الصندوق  سواء مصروفات مستحمة علٌن  : ٌتم من خلالة تسجٌلسند صرف-0

حٌث بعد الضغط على سند الصرف سٌظهر لن السند بالشكل التالً  .و مصروفات تشغٌلٌة .ا
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   "الاٌمونة التالٌة هً "كشف         :- 

فً هذه الاٌمونة ٌتم استعراض كشف أي حساب فً البرنامج سواء كشف حساب الصندوق او حساب البنن او 

 كشف عمٌل او مورد ... الخ

 بعد الضغط على اٌمونة "الكشف" سٌظهر امامن افتراضٌاً كشف الصندوق الربٌسً لدٌن كما ٌلً :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شف حسابة .اسم الحساب الذي تم استعراض ك -0

 للبحث عن أي حساب نرٌد استعراض كشف حسابة . -1

 عمود المدٌن ٌوجد فٌه جمٌع الحركات التً تسجلت على الحساب المستعرض . -2

 التً تسجلت للحساب المستعرض .عمود الدابن ٌوجد فٌه جمٌع الحركات  -3

الً تارٌخ ، وبعد تحدٌد  من تارٌخ ختغٌر التارٌالكشف ٌستعرض تارٌخ الٌوم الحالً، بإمكانن افتراضٌاً  -4

الحساب حسب الفترة  وسنلاحظ ان الكشف استعرض              "تحدٌث البٌانات"التارٌخ نضغط على 

 المحددة .

 طباعة : بإمكانن طباعة كشف الحساب المستعرض . -5

 نسخ الً اكسل : لتصدٌر كشف الحساب الً ملف اكسل . -7

 

 

 

12
34

5

6
7
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 :            "اٌمونة "حسابات- 
 

 راض الشجرة المحاسبٌة للبرنامج ، وبإمكانن التعدٌل او الإضافة علٌها .لإستع

 

  "اٌمونة "لابمة             :- 
 

ٌتم من خلالها استعراض كافة الاصناف المسجلة فً البرنامج باسعار تكلفتها واسعار بٌعها ، وبامكانن 

 طباعتها .

 

          "اٌمونة "خروج   :- 
 

 والانتمال الً شاشة دخول المستخدمٌن .للخروج من البرنامج 

 

 -:   اٌمونة "انهاء"          
 

احتٌاطٌة للبرنامج اثناء الخروج ، علماً بأن البرنامج ٌموم للخروج من البرنامج نهابٌاً ، مع حفظ نسخة 

 تلمابٌاً بعمل نسخه احتٌاطً ٌومٌاً .

 

 

 

 التالٌة : سننتمل الً شرح لوابم البرنامجوبهذا نكون انتهٌنا من شرح كل اٌمونات البرنامج ، و
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   "لابمة "ملف         :- 

 

 بعد الضغط على لابمة "ملف" ستنفتح امامن المابمة التالٌة وفٌها :

 

 

 

 

 

 

 :         "لابمة "الحسابات- 

 

 

 

 

 

 

وثم "رواتب عمال"       ومن ثم بند "مصروفات عمومٌة"  بالضغط مرتٌن على بند الحساب وهو "المصروفات"

 ثم نضغط على "إضافة حساب" وبعدها نسجل اسم الحساب "محمد احمد" ونحدد "المجموعه" فرعً وثم حفظ.

 كما موضح فً الشاشة التالٌة "

 

 

 

 

 

 

 وبنفس هذه الخطوات ٌتم اضافة أي حساب ترٌده .

 من البرنامج .: للخروج تسجٌل خروج 

 لفتح لاعدة بٌانات سنوات سابمة اذا وجدت . :فتح ملف موجود 

 لاستعراض الطابعات المعرفة فً جهازن  :اعداد الطابعة

 وتحدٌد الطابعة الافتراضٌة للطباعة .

 لتغٌر نماذج والوان واجهات البرنامج . :اختٌار لون الواجهات 

 

 سبٌة للبرنامج : لاستعراض الشجرة المحادلٌل الحسابات

والاضافة والتعدٌل علٌها، وتتكون من الاصول ، والخصوم ، 

 والمصروفات ، والاٌرادات .

 

 

فإذا مثلاً لدٌنا عامل اسمه "محمد احمد"  واردنا اضافة حساب له بحٌث 

 نكون نسجل علٌه رواتبه ومصروفاته :

1 

3 

1 

4 

3 

6 

7 

8 
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 تكلفة اذا وجد فً نشاطن  لإستعراض او إضافة مراكز : لابمة مراكز التكلفة. 

  الحسابات الختامٌة: 

  التمارٌر الشهرٌة وموازٌن المراجعه:  
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  "لابمة "السندات         :- 

فٌها سندات المبض والصرف والمٌد كما شرحناها سابماُ ، اضافةً الً ذلن ٌمكنن منها استعراض 

 تمارٌر لسندات المبض او الصرف المٌد .

 

 :         "لابمة "المخزون- 

 

 

 

 

 

 

 

 : صٌدة فً البرنامج زٌادة او نمصان:منها ٌتم عمل تسوٌة لرصٌد الصنف اذا كان رعملٌة التسوٌة الجردٌة 

 بعد الضغط على عملٌة التسوٌة الجردٌة ستظهر امامن الشاشة التالٌة :

 

 

 

 

 

 

 . "تحدٌث البٌانات"ٌتم اولاً  -1

 فً هذا العمود ٌتم إضهار الكمٌات الموجودة فً البرنامج .: جرد الحاسب  -2

: فً هذا العمود ٌتم ادخال الكمٌة الفعلٌة للصنف ، وبعد ادخال الكمٌة ٌتم الظغط على الجرد الفعلً  -3

 مفتاح "الانتر" لإظهار فارق الكمٌة .

 : لحفظ التسوٌة وترحٌلها للمخزون .حفظ التسوٌة  -4

 

 ٌتم استعراضها بشكل دوري ، حٌث ٌتم من خلالها مرالبة ارصدة الاصناف هذه الشاشة  : جرد المواد

الحالٌة ، وٌمكنن تحدٌد المستودع اذا كان لدٌن اكثر من مستودع ومعرفة لٌمة المخزون فٌه سواء بسعر 

 .التكلفة او البٌع 

 

ول ٌعرض امامن هذا الجد : جدول تعدٌل بٌانات المواد

كل المواد المضافة عندن بأسمابها واسعارها ونسبة 

 المٌمة المضافه ، بامكانن التعدٌل فً البٌانات وحفظها 

: فٌها ٌتم مناللة المواد بٌن المستودعات  مناللة المواد

فً حال ماٌكون لدٌن اكثر من مستودع، فمط سجل 

 ال:المواد فً الفاتورة وحدد مستودع الاخراج والادخ

1 

3 

4 

2 
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 :          "لابمة "الفواتٌر- 

 

 

 

 

 

 

 

 

دخال كمٌات للمخزون من دون اجراء أي عملٌة محاسبٌة لهذه الكمٌة، من خلالها ٌتم ا:  ادخال مواد بسند -3

ادخال هذه الكمٌة عن طرٌك فاتورة مشترٌات  نفمثلاً لد تحصل على كمٌة مجانٌة من مورد ما فلا ٌمكن

 ، فٌتم ادخالها من هذه المابمة .بالوالع لم تدفع ثمنها ، وانت بحاجة لادخال هذه الكمٌة للمخزون نلان

ٌتم فٌها اخراج كمٌات من المخزون دون اجراء أي عملٌة محاسبٌة لهذه الكمٌة ، مثال  :واد بسند صرف م -4

على ذلن لد ٌوجد فً مخزونن مواد تالفة فلا تستطٌع تصرٌفها بفاتورة مبٌعات لانن بالفعل لن تبٌعها ، 

 فمط ٌمكنن تصرٌفها من هذه المابمة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
1 

4 

3 

، : فٌها ٌتم تسجٌل ارصدة افتتاحٌة للموردٌنلابمة الموردٌن -1

حٌث سٌظهر امامن كافة الموردٌن بعد ان تكون لد تم 

" ، فمط هنا لم الموردٌناضافتهم كما شرحنا سابماً من اٌمونة "

بتسجٌل الرصٌد الافتتاحً للمورد اذا وجد ، وبعد الانتهاء من 

ط على "حفظ" لترحٌل الرصٌد الً ادخال الارصدة نضغ

 كشف حساب المورد .

بعد ان تكون لد تم اضافة العملاء من اٌمونة  :لابمة الزبابن -2

 . " ٌتم تسجٌل ارصدة افتتاحٌة لهم من هذه المابمةالعملاء"
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    "لابمة "العروض والطلبٌات            :- 

من خلالها ٌمكنن تسجٌل عرض سعر شراء او مبٌع دون أي تأثٌر فً حركة المخزون او الصندوق فمط      

 واعتمادها فً الحسابات :فاتورة شراء او مبٌع  عرض سعر، ولكن ٌمكنن تحوٌل العرض الً

 

 

 

 

 

 

 

  ام"              النظ"خدمات لابمة  :- 

 فٌها عدة خدمات فً النظام نستعرض منها :ٌوجد     

 

 

 

 

 

 

 

 

من خلال التزامن بتسجٌل مشترٌاتن ومبٌعاتن ، البرنامج ٌموم بحساب الضرٌبة  :الضرٌبً الالرار  -5

ٌعرض اجمالً مشترٌاتن ومبٌعاتن والمٌمة المضافة لهما المستحمة علٌن خلال الفترة التً تحددها ، حٌث 

 . للجهة المعنٌة ، وٌمكنن طباعة التمرٌر تمدٌمهاٌجب وٌستنتج الضرٌبة المستحمة التً 

اكثر من فة ٌمكنن من خلالها انشاء الفروع اذا وجد لدٌن اكثر من فرع ، وكذلن اضا:  الاساسٌةالمدخلات  -6

ها ، وانشاء اكثر من صندوق بجانب الصندوق الربٌسً اذا واضافة البنون التً تتعامل معاوحدة للمواد ، 

 وكذلن اضافة بابعٌن ومنادٌب ، وانشاء اكثر من مستودع اذا كان نشاطن ٌتطلب ذلن . احببت ،

ٌوجد فً النظام صندوق اسود حٌث ٌعرض كل الحركات التً تم حذفها ، وٌمكنن  :المحذوفات سلة  -7

 استعادتها .

منها ٌمكن فتح شاشة عرض سعر شراء :  الشراءطلبٌة -1

وتحدٌد المورد وتسجٌل الاصناف والكمٌات وحفظ العرض ، 
نن ذلن واذا لررت اعتماد عرض الشراء لفاتورة الشراء ٌم

: طلبٌة "المشترٌات" واختٌار طرٌمة الشراءرة بفتح فاتو
على مفتاح "الانتر" واختٌار  والضغط                   تسعٌرة

  وسٌتم استعراضها . رلم الطلبٌة
كذلن ٌمكنن اجراء عرض سعر مبٌع ،  : سعر مبٌعاتعرض -2

وٌمكنن اعتماد العرض بفاتورة مبٌعات بنفس طرٌمة عرض 
 . الشراء

2 

1 

1 

2 
3 

4 
5 

6 

7 

هذا الكشف ٌستعرض كل مبالغ :  المٌمة المضافة مبٌعاتكشف -1

 ، وٌمكن المٌمة المضافة الذي تم تسجٌلها من فواتٌر المبٌعات

 . تحدٌد الفترة ومعرفة اجمالً المٌمة المضافة خلال الفترة

ٌستعرض مبالغ المٌمة  :المٌمة المضافة مشترواتكشف -2

 المضافة الذي تم تسجٌلها من فواتٌر المشترٌات .

هذا الكشف ٌستعرض مبالغ ضرٌبة  :ضرٌبة البلدٌة كشف -3

 البلدٌة للانشطة التً مطبك علٌها ضرٌبة البلدٌة .

كشف ٌستعرض المٌمة :  اجمالً المٌمة المضافةحساب -4

 . مابٌنهالفارق اجمالً المضافة للمشترٌات والمبٌعات و
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  صٌانة النظام"             :"لابمة- 

 المابمة موجودة فً مستخدم "المدٌر" فمط  وفٌها :هذه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

،  تم تغٌرها المضافة" فً حال ماالمٌمة "تغٌر نسبة فٌها عدة خٌارات من ضمنها  :" النوافذ"خٌارات  -

"طباعة المستندات مباشرة بعد الحفظ" حٌث ٌمكنن تفعٌل الخٌار اذا رغبت بطباعة الفواتٌر  وكذلن خٌار

و ٌمكنن اٌماف الخٌار وفً هذا الحالة ٌتم حفظ الفاتورة تلمابٌاً بمجرد الضغط على زر حفظ الفاتورة ، ا

 تورة .دون الطباعة التلمابٌة وٌمكنن الضغط ٌدوٌاً على زر طباعة اذا رغبت بطباعة الفا

 ومنها ٌتم ادخال الرلم الضرٌبً للمؤسسة ، وكذلن تحدٌد الطابعات الافتراضٌة لدٌن . :"مجلدات"           -

المابمة لتحدٌد صلاحٌات للبابعٌن وتمٌٌدهم بصلاحٌات ٌمكنن الدخول لهذه  : المستخدمٌن وكلمات المرور -2

ى البابعٌن ، او اٌمافها عل وتفعٌل الصلاحٌاتٌمكنن استعراضها معٌنة حٌث ٌوجد مبات الصلاحٌات 

 وكذلن تغٌر كلمة المرور للمستخدمٌن .

 ار النسخلبٌاناتن وكذلن تحدٌد مسٌاطٌة ٌدوٌاً لعمل نسخة احتٌمكنن الضغط علٌها  :الاحتٌاطً النسخ  -3

 للمسار المحدد . مع العلم ان البرنامج ٌموم تلمابٌاً بعمل نسخة احتٌاطٌة ٌومٌا

وذلن  امامن ٌمكنن الضغط علٌها وعمل "نعم" لكل الرسابل التً ستظهر :لاعدة البٌانات فهرسة  -4

ماعدة من بعض المشاكل التً تحدث بسبب انمطاع الكهرباء بشكل مفاجا على ال فهرسة وترتٌبل

 ، ولكن ٌجب عمل نسخة احتٌاطٌة لبل الفهرسة ، لد ٌستغرق ولت للٌل اثناء عملٌة الفهرسة . الجهاز

 مرتبات العاملٌن . صرف بمثابة سند صرف لتسجٌل المصروفات الٌومٌة وكذلنصرف بسٌط : سند  -5

 ٌة للعام الجدٌدالارصدة الافتتاحوترحٌل  الحالً منها ٌمكنن الفال العام المالً للدورة المحاسبٌة :التهٌبة  -6

 

  نوافذ"لابمة"           :- 

فً حال فتح اكثر من شاشة بنفس الولت ، وٌوجد اختصار من خلالها التنمل بٌن شاشات النظام المفتوحة ٌمكنن 

 .  Ctrl+Tab الضغط على مفتاحً هو للتنمل بٌن الشاشات المفتوحةفً لوحة المفاتٌح 

 

1 

2 
3 

4 

5 

6 

خٌارات للبرنامج لوابم فٌها وفٌها عدة : البرنامجخٌارات -1

  نستعرض منها :
التً  بٌانات مؤسستن: ومنها ٌتم تسجٌل  "خٌارات عامة" -

العنوان وارلام ومثل اسم النشاط تظهر اثناء طباعة الفواتٌر ، 
، وكذلن فٌها خٌار اٌماف او تشغٌل ضرٌبة  والشعار الجوال

 . المٌمة المضافة للمبٌعات والمشترٌات
منها ٌمكنن تحدٌد نموذج طباعة : "نماذج المستندات" -

الفواتٌر حٌث ٌوجد عدة نماذج لفواتٌر المبٌع والشراء 
فواتٌر  مصمم على شكل وما هوالسندات والتمارٌر منها 

ة الكاشٌر الصغٌرة ، ومنها كاشٌر لمن ٌستخدمون طابع

لمن ٌستخدمون طابعة   A4ماهو مصمم على شكل فواتٌر

، فمط ٌمكنن اختٌار النموذج ومن ثم الفواتٌر الكبٌرة 
 .    "       تعدٌلالضغط على زر "
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  للأنشطةتختلف عن شاشة المبٌعات ... والكافٌاتبالنسبة لنماط البٌع مثل المطاعم : "المبٌعات" لابمة 

د مع اسعارها كما شرحنا سابماً ، ٌمكنن الضغط على لابمة ، حٌث بعد اضافة البنود والموا الاخرى

 المبٌعات وستظهر امامن شاشة البٌع التالٌة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . ى البند لإظهار محتواهٌتم اظهار كافة بنود الالسام الذي تم اضافتهم ، وٌمكنن الضغط عل هذا المربعفً  -1

 ٌتم اظهار اصناف المسم ، وٌمكنن الضغط على الصنف اكثر من مرة لمضاعفة الكمٌة .هنا  -2

 ما اذا كان شبكة او نمداً .الدفع  من هنا تغٌر طرٌمةتنزٌل طلبات العمٌل للفاتورة ٌمكنن بعد  -3

 . المستحك للدفع الفاتورة مبلغع ٌظهر اجمالً هذا المربفً  -4

 طلب من الفاتورة لبل حفظها . تلغًمن هنا ان ٌمكنن  -5

 .اختٌار الطلب وتحدٌد طرٌمة الدفع ٌجب حفظ الفاتورة وطباعتها بالضغط على سفري او محلً ..بعد  -6

ومن ثم ندخل رلم  اذا تتطلب الامر ذلن وذلن بالضغط على زر تعدٌل ف فاتورة بعد حفظهاذان تحٌمكنن  -7

 على زر الحذف . ونضغطونعرضها  الفاتورة

 طباعة التمرٌر . وبإمكانن،  بمبٌعات الٌوم ر تفصٌلًتمرٌ لاستعراض -8

  من شاشة المبٌعات .للخروج  -9
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