
 

 

 ابات العامةـــــنظـــــــــــــــــــام الحس
  يم نظام الحسابات العامة الى الاتو تنقس  

  شاشات البیانات الاساسیة 
  شاشات الحركات و العملیات 
  شاشات التقاریر والاستعلامات 

 

ھي شاشة یتم التعامل علیھا مرة واحد لإدخال البیانات الاساسیة للنظام   : شاشات البیانات الاساسیة  -01
 وھى 

  اعدادات الحسابات 
  شجرة الحسابات 
  مركز التكلفة 
  انواع القیود 
  الیومیات المساعدة 

 

: ھي الشاشات التي سیتم التعامل معھا بصف مسترة لعمل الحركات على  شاشة الحركات او العملیات -02
 النظام

 لیومیة قیود ا 
 اذون القبض 
  أذون الدفع 
  اعادة فتح القیود الیومیة 
  ترحیل القیود الیومیة 
  مراجعة وتفعیل السندات 
  ترحیل السندات للحسابات 
  اغلاق الحسابات 
  القوائم المالیة 
  فك التفعیل 

 

 ھي شاشات للاستعلام عن الحركات التي تمت على النظام    شاشات التقاریر والاستعلامات : -03
  بالمجامیع  –میزان المراجعة 
  بالارصدة  –میزان المراجعة 
  كشف حساب رئیسي 
  كشف حساب فرعي 
  حساب مركز تكلفة رئیسي 
  حساب مركز تكلفة فرعي 



  توزیع مراكز التكلفة 
  التقاریر الختامیة 
  كشف حساب الخزینة 
  اقرار ضریبة القیمة المضافة 

 

 

 

 اولا شاشات البیانات الاساسیة 

  اعدادات الحسابات 
  شجرة الحسابات 
  مركز التكلفة 
  انواع القیود 
  الیومیات المساعدة 

 

ویتم من خلال ھذه الشاشة ادخال الحسابات العامة الخاصة بالمنشاة و  ت الحسابات :اشاشة اعداد -01
 لكن بعد ان یتم تعریف تلك الحسابات في شاشة شجرة الحسابات  اولا 

 

 

و یتم من خلال ھذه الشاشة ادخال او تعریف الحسابات العامة (الاستاذ   شاشة شجرة الحسابات : -02
 العام ) الخاص بالمنشاة و ذلك من خلال الاتي 



 

  كود الحساب : و یظھر تلقائیا عن الحفظ 
  اسم الحساب : یتم ادخال اسم الحساب باللغة بالعربیة 
 Account Name  یتم ادخال اسم الحساب باللغة الانجلیزیة : 
  إدراجھالحساب الرئیسي : و یتم اختیار الحساب الرئیسي اذ كان ھذا الحساب فرعي و سیتم 

 تحت حساب رئیسي و لكن یجب تعریف الحساب الرئیسي اولا 
  دائن) –طبیعة الحساب : یتم اختیار الحساب (مدین 
  فرع)  -النوع : یتم اختیار النوع (رئیسي 
 (تصنیف الحساب) و المقصود بھ تحدید ھذا الحساب اذ كان  یوجد فى منتصف الشاشة

 حسابات ختامیة ) –المصروفات  –الایرادات  –الخصوم  –(الاصول 
  اسفل الشاشة یوجد جدول یخص مركز التكلفة والمقصود بھ بعد تعریف الحساب ھل سیتم ربط

حالة ربط بمركز تكلفة  یجب تعریف مركز التكلفة من  مركز تكلفة لھذا الحساب ام لا ة فى
 شاشة مركز التكلفة و التي سیتم شرحھا فى الشاشة القادمة 

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 
  و یتم تكرار الخطوات السابقة في كل مرة سیتم تعریف حساب استاذ عام جدید 

 

 خلال ھذه الشاشة تعریف مركز التكلفة و ذلك من خلال الاتي و یتم من  شاشة مركز التكلفة : -03



 

  كود مركز التكلفة : و یظھر تلقائیا عن الحفظ 
  اسم مركز التكلفة : یتم ادخال اسم مركز التكلفة باللغة بالعربیة 
  Cost Center Name  یتم ادخال اسم مركز التكلفة باللغة الانجلیزیة : 
  و یتم اختیار مركز التكلفة الرئیسي  اذ كان ھذا الحساب فرعي و كود مركز التكلفة الرئیسي :

 سیتم إدراجھ تحت مركز التكلفة الرئیسي و لكن یجب تعریف مركز التكلفة الرئیسي  اولا 
  فرع)  -النوع : یتم اختیار النوع (رئیسي 
  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 
  و یتم تكرار الخطوات السابقة في كل مرة سیتم تعریف حساب استاذ عام جدید 

 

و یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف انواع القیود الیومیة و التي ستظھر فى  انواع القیود :شاشة  -04
 شاشة القیود الیومیة وذلك من خلال الاتي  

 



 ادخالھ یدویا  كود نوع القید : یظھر تلقائیا عند الحفظ و یمكن للمستخدم 
 ربیة د : یتم ادخال اسم نوع القید باللغة العاسم نوع القی 
 Voucher Type Name  یتم ادخال اسم نوع القید باللغة الانجلیزیة : 
  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم عمل حفظ 

 

ویتم من خلال ھذه الشاشة تعریف انواع الیومیة المساعدة و التى ستظھر  شاشة الیومیة المساعدة : -05
 عند عمل قیود یومیة وذلك من خلال الاتي 

 

  كود الیومیة المساعدة : یظھر تلقائیا عند الحفظ و یمكن للمستخدم ادخالھ یدویا 
  اسم الیومیة المساعدة : یتم ادخال اسم الیومیة المساعدة  باللغة العربیة 
 Subsidiary Name  یتم ادخال اسم نوع القید باللغة الانجلیزیة : 
 بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم عمل حفظ 

 

 

 

 

 ثانیا شاشات الحركات او العملیات

   قیود الیومیة 
 اذون القبض 
  أذون الدفع 
  اعادة فتح القیود الیومیة 



  ترحیل القیود الیومیة 
  مراجعة وتفعیل السندات 
 سندات للحسابات ترحیل ال 
  اغلاق الحسابات 
  القوائم المالیة 
  فك التفعیل 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل حركات القیود الیومیة الیدویة و یظھر ایضا  شاشة القیود الیومیة : -01
في ھذه الشاشة الحركات التي تمت من خلال  ترحیل الفواتیر المشتریات والمبیعات الى الحسابات 

 العامة 

 

  تاریخ القید : یتم ادخال تاریخ القید 
  تعریفھ في شاشة انواع القیودنوع القید : یتم احتیار نوع القید والذى تم  
  تعریفھ في شاشة انواع الیومیةالیومیة المساعدة : یتم اختیار الیومیة المساعدة و الذى تم 

  المساعدة
 لحقل حال وجود ملاحظات یتم ادخالھا في ھذا ا الملاحظات : في 
  ادخال اطراف القید مدین و دائن وذلك من خلال ادخال القیمة و اختیار الحساب 
  وبعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ وثم الضغط على زر تفعیل للحركة 
  ویظھر في ھذه الشاشة ایضا القیود المرحلة التي تمت من خلال فواتیر المبیعات والمشتریات

 افة و الصرف  بالمخازن واذون الاض

 

 یتم من خلال ھذه الشاشة عمل اذن قبض وذلك من خلال الاتي  شاشة اذون القبض : -02



 

  تاریخ الدفع :یتم ادخال تاریخ الحركة 
  كود الدفع : و یظھر تلقائیا عند عمل حفظ للحركة 
  شبكة) -تحویل بنكي  –شیك –طریقة الدفع : و یتم اختیار طریفة الدفع (نقدي 
  في شاشة اعدادات الحساباتحساب الصندوق: ویظھر تلقائیا بناء على التعریفات التي تمت  
  المستفید : یتم اختیار المستفید من قائمة الاختیارات 
  تعریفھ في شاشة بیانات العملاءالعمیل :یتم اختیار العمیل و الذى تم  
  من شاشة مركز التكلفة مركز التكلفة : یتم اختیار مركز التكلفة والذى تم تعریفھ 
  نوع المستند :  یتم اختیاره من خلال فتح القائمة 
  فواتیر المبیعات المفعلةرقم الفاتورة: في حال اختیار نوع المستند فاتورة مبیعات سیظھر ارقام 

 التي تخص ھذا العمیل 
 حال انھا غیر ذلك سیتم وضع  القیمة : فى حالة انھا فاتورة مبیعات ستظھر القیمة تلقائیا اما فى

 القیمة یدویا 
  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ ثم یتم الضغط على زر تفعیل للحركة 

 

 یتم من خلال ھذه الشاشة عمل اذن صرف للموردین و ذلك من خلال الاتي  شاشة اذون الصرف : -03



 

  تاریخ الدفع :یتم ادخال تاریخ الحركة 
  كود الدفع : و یظھر تلقائیا عند عمل حفظ للحركة 
  شبكة) -تحویل بنكي  –شیك –طریقة الدفع : و یتم اختیار طریفة الدفع (نقدي 
  في شاشة اعدادات الحساباتحساب الصندوق: ویظھر تلقائیا بناء على التعریفات التي تمت  
  المستفید : یتم اختیار المستفید من قائمة الاختیارات 
 الموردینتعریفھ في شاشة بیانات رد :یتم اختیار المورد و الذى تم المو 
  مركز التكلفة : یتم اختیار مركز التكلفة والذى تم تعریفھ من شاشة مركز التكلفة 
  نوع المستند :  یتم اختیاره من خلال فتح القائمة 
  المشتریاتواتیر فرقم الفاتورة: في حال اختیار نوع المستند فاتورة مشتریات سیظھر ارقام 

 التي تخص ھذا المورد المفعلة
  القیمة : في حالة انھا فاتورة مشتریات ستظھر القیمة تلقائیا اما في حال انھا غیر ذلك سیتم وضع

 القیمة یدویا 
  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ ثم یتم الضغط على زر تفعیل للحركة 

 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل اعادة فتح للقیود الیدویة التى تمت  القیود الیومیة :شاشة اعادة فتح  -04
من خلال شاشة القیود الیومیة و لیست القیود التى تمت من خلال فواتیر المبیعات والمشتریات 

 والمخازن وذلك من خلال الاتي 



 

 الحركة علیھ تم الذى و المورد اختیار یتم:  نوع القید  
  الیومیة المساعدة  اختیار یتم و المساعدة : الیومیة  
 للفواتیر حركات علیھا تمت التي الفترة ھي و تاریخ الى تاریخ من  
 استعلام تنفیذ زر على الضغط یتم ثم  
 الصفحة اعلى في ادخالھا تم التي المحددات على بناء القیود الیومیة جمیع سیظھر  
 وضع او القید امام(√)  علامة وضع خلال من وذلك فتحھ اعادة المراد القید الیومي اختیار یتم 

 القیود الیومیة جمیع اختیار حال في الكل حقل اما(√)  علامة
 اعادة فتح  القیود یتم حتى تفعیل زر على الضغط یتم ذلك بعد ثم 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل ترحیل للقیود الیومیة الیدویة التي تتم  :شاشة  ترحیل القیود الیومیة  -05
من خلال شاشة القیود الیومیة و لیست القیود الیومیة التي تتم من خلال فواتیر المبیعات والمشتریات 

 وذلك من خلال الاتي 



 

 الحركة علیھ تم الذى و القید اختیار یتم:  نوع القید  
  : الیومیة المساعدة  اختیار یتم و الیومیة المساعدة  
 للفواتیر حركات علیھا تمت التي الفترة ھي و تاریخ الى تاریخ من  
 استعلام تنفیذ زر على الضغط یتم ثم  
 الصفحة اعلى في ادخالھا تم التي المحددات على بناء القیود الیومیة جمیع سیظھر  
 وضع او القید امام(√)  علامة وضع خلال من وذلك فتحھ اعادة المراد القید الیومي اختیار یتم 

 القیود الیومیة جمیع اختیار حال في الكل حقل اما(√)  علامة
 ترحیل القیود الیومیة  یتم حتى تفعیل زر على الضغط یتم ذلك بعد ثم 

 

 -یتم من خلال ھذه الشاشة مراجعة وتفعیل السندات (اذن القبض شاشة مراجعة و تفعیل السندات : -06
 اذن الدفع) الغیر مفعلة وذلك من خلال الاتي 

 



 

 المستفید من خلال القائمة  اختیار یتم:  المستفید 
  : الى)  -التاریخ (من  اختیار یتم و التاریخ  
  نوع المسند :  یتم اختیار من خلال فتح القائمة 
 : یتم اختیار من خلال فتح القائمة طریقة الدفع 
 استعلام تنفیذ زر على الضغط یتم ثم  
 الصفحة اعلى في ادخالھا تم التي المحددات على بناء السندات جمیع سیظھر  
 علامة وضع او السند امام(√)  علامة وضع خلال من وذلك تفعلیھا المراد السند اختیار یتم  (√)

 السندات جمیع اختیار حال في الكل حقل اما
 تفعیل السندات  یتم حتى تفعیل زر على الضغط یتم ذلك بعد ثم  

 

یتم من خلال  ھذا الشاشة عمل ترحیل للسندات المفعلة و ذلك من  :شاشة ترحیل السندات للحسابات  -07
 خلال الاتي 

 

 المستفید من خلال القائمة  اختیار یتم:  المستفید 
  : الى)  -التاریخ (من  اختیار یتم و التاریخ  
  نوع المسند :  یتم اختیار من خلال فتح القائمة 
 طریقة الدفع : یتم اختیار من خلال فتح القائمة 
 استعلام تنفیذ زر على الضغط یتم ثم  
 الصفحة اعلى في ادخالھا تم التي المحددات على بناءالمفعلة  السندات جمیع سیظھر  
 علامة وضع او السند امام(√)  علامة وضع خلال من وذلك ترحیلھ المراد السند اختیار یتم  (√)

 السندات جمیع اختیار حال في الكل حقل اما
 ترحیل السندات للحسابات   یتم حتى تفعیل زر على الضغط یتم ذلك بعد ثم  

 

 



یتم من خلال ھذه الشاشة عمل اغلاق للحسابات في حساب معین عند عمل  شاشة اغلاق الحسابات : -08
 للفترات المالیة للحسابات  و ذلك من خلال الاتي  افقال

 

  تاریخ الاقفال : و یتم ادخال التاریخ 
  رقم الاقفال : و یظھر تلقائیا عند الحفظ 
 شاشة  ھ منو الذى تم تعریف ختیار الحساب الذى سیتم علیھ عملیة الاقفالحساب الاقفال : و یتم ا

 شجرة الحسابات 
 یار نوع القید والذى تم تعریفھ من شاشة انواع القیود كود نوع القید : و یتم احت 
  كود الیومیة المساعدة : ویتم اختیار الیومیة المساعدة والذى تم تعریفھ من شاشة الیومیة المساعدة 
  في الجزء الاسفل من الشاشة یتم اختیار الحساب التي سیتم عمل اقفال لھا وذلك من خلال اختیار

ة وفى حال اختیار حساب اخر یتم النزول بالموس على السطر الاخر رقم الحساب سیظھر القیم
 وھكذا مع كل حساب 

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ و بعد ذلك یتم علم تفعیل للحركة 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل تصمیم لتقریر معین بناء على المدخلات  شاشة القوائم المالیة :  -09
 المتاحة بالنظام و ذلك من خلال 



 

  كود التقریر : یظھر تلقائیا عند عمل حفظ 
  اسم التقریر : یتم ادخال اسم التقریر باللغة العربیة 
 Sheet Name  یتم ادخال اسم التقریر باللغة الانجلیزیة : 
  على الجزء الاسفل من الشاشة و عمل اضافة جدید سیتم ظھور الشاشة الوقوف وبعد ذلك یتم

 التالیة 

    

   رقم السطر : یتم ادخالھ یدویا 
   حساب)  -نوع السطر : یتم اختیاره من قائمة العرض (عنوان 
  والذى تم تعریفھ في شاشة دلیلكود الحساب : یتم اختیار الحساب في حال نوع السطر حساب 

  باتالحسا



  الوصف : یتم ادخال الوصف في حال اختیار نوع السطر عنوان 
  كلي) -ظھور السطر: یتم اختیاره من خلال قائمة (جزئي 
  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر (حفظ ) المتاح اسفل الشاشة او  الضغط على زر

(جدید) في حال اضافة سطر جدید او الضغط على زر (تراجع ) في حال عدم ادخال اي شي و 
 العودة للصفحة الرئیسیة 

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

فك تفعیل السندات المفعلة او المرحلة و ذلك من و یتم من خلال ھذه الشاشة  تفعیل :شاشة فك ال -10
 خلال الاتي 

 

 المستفید من خلال القائمة  اختیار یتم:  المستفید 
  : الى)  -التاریخ (من  اختیار یتم و التاریخ  
  نوع المسند :  یتم اختیار من خلال فتح القائمة 
  من خلال فتح القائمةطریقة الدفع : یتم اختیار 
 استعلام تنفیذ زر على الضغط یتم ثم  
 الصفحة اعلى في ادخالھا تم التي المحددات على بناءالمفعلة او المرحلة   السندات جمیع سیظھر  
 علامة وضع او السند امام(√)  علامة وضع خلال من وذلك فك تفعلیھ المراد السند اختیار یتم  (√)

 السندات جمیع اختیار حال في الكل حقل اما
 السنداتفك تفعیل  یتم حتى تفعیل زر على الضغط یتم ذلك بعد ثم 

 

 

 

 

 



 ثالثا: شاشات الاستعلام و التقاریر   

  بالمجامیع  –میزان المراجعة 
  بالارصدة  –میزان المراجعة 
  كشف حساب رئیسي 
  كشف حساب فرعي 
  حساب مركز تكلفة رئیسي 
  حساب مركز تكلفة فرعي 
  توزیع مراكز التكلفة 
  التقاریر الختامیة 
  كشف حساب الخزینة 
  اقرار ضریبة القیمة المضافة 

 

 

ویتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن ارصدة الحسابات  بالمجامیع : –شاشة میزان مراجعة  -01
 العامة وذلك من خلال الاتي 

 

  : الى)  -التاریخ (من  اختیار یتم و التاریخ  
  و المقصود بالمستوى و ھو اظھار المستویات حتى المستوي :  یتم اختیار من خلال فتح القائمة

 المستوى الاخیر 
 في ھذا الحقل سیتم اخفاء الحسابات العامة ذات  (√)  علامة وضععند  : اخفاء الاصدة الصفریة

  الارصدة الصفریة و عدم وضع العلامة ستظھر جمیع الحسابات
 استعلام تنفیذ زر علي الضغط یتم ثم  
  یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة المتاح اعلى الشاشة 

 



یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن الحسابات العامة  ارصدة : –شاشة میزان المراجعة  -02
 وذلك من خلال الاتي  بالأرصدة 

 

  : الى)  -التاریخ (من  اختیار یتم و التاریخ  
  و المقصود بالمستوى و ھو اظھار المستویات حتى المستوي :  یتم اختیار من خلال فتح القائمة

 المستوى الاخیر 
 في ھذا الحقل سیتم اخفاء الحسابات العامة ذات  (√)  علامة وضععند  : اخفاء الاصدة الصفریة

  لحساباتالارصدة الصفریة و عدم وضع العلامة ستظھر جمیع ا
 استعلام تنفیذ زر علي الضغط یتم ثم  
  یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة المتاح اعلى الشاشة 

 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن الحركات التي تمت على  شاشة كشف حساب رئیسي : -03
 حساب استاذ عام رئیسي وذلك من خلال الاتي 



 

  الحساب : یتم اختیار الحساب من خلال القائمة 
  : الى)  -التاریخ (من  اختیار یتم و التاریخ  
 في ھذا الحقل سیتم اخفاء الحركات ذات  (√)  علامة وضععند  : اخفاء الاصدة الصفریة

 الارصدة الصفریة و عدم وضع العلامة ستظھر جمیع الحركات
 استعلام تنفیذ زر علي الضغط یتم ثم  
  یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة المتاح اعلى الشاشة 

 

ویتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن الحركات التي تمت على  فرعي : –شاشة كشف حساب  -04
 حساب فرعي وذلك من خلال الاتي 

 

  الحساب : یتم اختیار الحساب من خلال القائمة 
  : الى)  -التاریخ (من  اختیار یتم و التاریخ  
 استعلام تنفیذ زر علي الضغط یتم ثم  
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