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 تعريفات رئيسية )تعريف الحسابات(: -1
 : ل الشاشة التاليةخلامن وذلك   الخزنمن إمكانية إنشاء العديد من   (FLOW)يتميز نظام  •

 

 :  أجزاء الشاشة 
 

 

 

 

 

 
 

 اختيار الشركة المراد القيام بالحركة عليها.: الشركة  •

 رقم الحساب .  •
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 :   وهي تتكون من جزئي 

 يتم فيهااا كتااابااة رزم الخزينااة التن اااااايتم إنشاااااااانهااا وااكواد   نااا تكون  باااارزااام .:  الخااا ااة ا وي

 ااااااواء الخزينااة الرنياااااايااة فن الشاااااركااة او ااااااام الخزينااة  اااااام الخزينااة يكتااف فيهااا ا:   الثاا ياةالخاا اة  

 فن البنك او اي خزنة فن اي فرع .
 رصيد اول المدة . •

 يتم كتابة اي ملاحظات عن الخزينة .:   ملاحظات •

 اشكال :  3ويوجد يتم من خلالها تحديد شكل ايصال القبض او الصرف النقدية الصادر :   طباعة ا يصال  •

:  ذا الشكل من الطباعة ياتخدم فن طباعة ايصال جا ز )يقوم بملئ بيانات اايصال فقط rdStanda - أ

  ه(.توا يقوم بطباع
 
 
 
 
 

 : كااتنويكون شكل اايصال الصادر : Normal         - ب 
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 :  كالآتي ويكون شكل اايصال الصادر: Check -جا

 
 
 
 
 
 
 

 .     انات على الشيكات الصادرة كما  و موضحاعة البيتقوم بطب  : طباعة الشيكات - 1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

كما يمكننا اختيار اشكال طباعة الشيكات الخاصة بالبنوك المختلفة مثل )البنك العربن اافريقن ، البنك  -2
 اا لن ،........الخ( وذلك من خلال  ذه الخلية .
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زيود اليومية  وترحيلها الن الحاابات الخاصة  ة يقوم  البرنامج بعملعند اختيار  ذه الخاصي:   القيود أليا عداد إ  •

بها فن اااتاذ العام و ذه الميزة تؤدى الن تفادي ااخطاء بينما اذا لم نقم بااشاره اليها يمكننا تاجيل اايصاات 

 يدويا من خلال شاشة ترحيل اايصاات .

لصرف بعد ااصدار وعند طباعة اايصال باعة ايصال القبض وا ذه الخاصية تقوم بط:   يصال تلقائياطباعة ا   •

 علن اايصال وذلك لدواعن اامان .  copyللمرة الثانية يقوم بكتابة 

 ذه الخاصية تقوم متابعة التحويلات النقدية التن تحدث بين الخزن وبعضها اليا ) عند :   متابعه التحويلات اليا  •

 قوم الخزينة المحول لها بتحويل داخل ا يمكنه تغير زيمة التحويل ( . وي 1000القيام بتحويل خارج لمبلغ 
 
 
 
 

كنك إنشاء خزينة يكون التعامل تاتخدم فن حالة اذا كانت لديك حااف يتعامل بعملة غير العمله المحليه حيث يم •
 فيها بالدوار وخزنة اخري باليورو .

 .عمله المحليهكل المعاملات يتم ترحيلها الى اانظمه الفرعيه بال •
حااف التحويلات  –حااف اوراق الدفع  -حااف اوراق القبض  - يتم ربط الخزينة باااتاذ العام )حااف النقدية •

تم ربطه من خلال كتابة كود الحااف الموجود فن اااتاذ العام فن الخانة وي حااف اااتحقازات( –النقدية 
فلا يمكن ربط اوراق القبض والنقدية علن حااف واحد  المخصصة له ويجف ان يكون كل حااف ماتقل بذاته 

 فعند حدوث ذلك ا يقوم النظام بانشاء القيد . 
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)المنطقة( التن يوجد بها الخزينة التابعة للشركة اذا كانت الشركة لديها اكثر يتم اختيار الفرع :   الفرع )المنطقة(  •

 من فرع  .

اعلى يتم حفظ البيانات ويتم إنشاء ذا ااختيار من شريط العمليات باعند ملئ البيانات ثم الضغط على  :   حفظ  •

 خزنة جديدة.

 الموجودهاذا كانت  ناك رغبة فى تغير احد البيانات : تعديل  •

 .ياتخدم  ذا المفتاح لحذف احدى الخزن الموجوده ولكن بشرط لم يتم عليها حركات من زبل :  حذف  •

  ء الفترة المالية و يراد غلق  ذه الفترة .فتاح عند انتهاياتخدم  ذا الم مفتاح اغلاق الفترة : •

بح الرصايد عند  ذه الفترة  و رصايد  فيصا  historyعند القيام باغلاق فترة معينة وتحويلها الن  رصايد ا غلاق : •

 .ااغلاق 

 .فن ااتخراج ملفات المرتبات وتحويلها للبنك  HR تاتخدم  ذه الجزنية مع برنامج  •
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 :   مثال تطبيقي 

 لتعريف خزينة الشركة الرنياية اتبع ال جراءات التالية   : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   تعريف الخزن والبنوك<<   << تعريفات رئيسية  الخزن والبنوك  ادخل من زانمة •

  : ستظهر لك الشاشة التالية •
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 رنياية .و يتم كتابة اام الخزينة وليكن الخزينة ال 10زم بإعطاء كود للخزنة الرنياية ولتكن رزم  •
 إعداد القيود أليا  لكن يتم عمل القيود الياْ .زم بإختيار خاصية   •
 اااتاذ العام .زم بربط الخزينة بالحاابات الخاصة بها فن  •
 اختار خاصية متابعة التحويلات الياٌ . •
 اختار طباعة اايصال تلقانن اذا كنت فن طباعة ايصال القبض والصرف . •

 وك :  شاشة اوامر الخزن والبن- 2
القبض والصرف الخاصة بكل خزينة . تقوم  ذه الشاشة بتاجيل اوامر  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اجزاء الشاشة:  •

 : اختيار الشركة المراد القيام بالحركة عليها. الشركة  -أ 

 يقوم البرنامج بترزيم الماتندات تلقانيا ووضع رزم مالال له لاهولة  :المستند رقم -ف

 ال  ذا الرزم يدويا فن حالة تفويض مدير النظام احد الماتخدمين بذلك .د ،كما يمكن ادختتبع  ذا الماتن     

 صرف( . اومن الماتندات )زبض  نوعين:  ناك  المستند وع    -جا
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: يعرض تااريخ اليوم تلقاانن اي ا يمكن تغيير  اذا التااريخ اا بمعرفاة مادير النظاام او من يملاك   التااري   - د

 تعديل وفقا للصلاحيات التن تضعها اادارة لكل ماتخدم  صلاحية ال

 : الخزينة التن تريد ادخال الماتند عليها .  الحساب         - ا

 

:  وعبارةعن شاشة توضيحية ايضا و ن توضح المبلغ ااجمالن للعمليات التن اجلت داخل  الرصيد -و

نحتاج مثلا ان نعرف اجمالى مجموع الحركات التى كل خزنة واحدة ويتبين لنا ا مية  ذه الشاشة عندما 

 تمت على الخزينة. 

 ز-         وع الجهه : ذه الشاشة تمّكنك من ااختيار بين انواع الجهات المختلفة التن يتم الصرف اليها 
        . (مثل )العملاء والموردين والتن تم تحديد ا من زبل وتعريفها للبرنامج بمعرفة مدير النظام           

 ح-        رقم وأسم المستفيد :يتم ادخال كود الجهة التن ايتم من اجلها اصدار الماتند او اام الجهة 

فى حالة نايان الكود ويظهر الكود تلقانن.              
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 ملاحظات :   -ط 

 

 

ستتتند  في اي ت ك اما يمكنك اي تتا  في هذا الاختيار يمكنك ان تكتب اي ملاحظات تفيدك لاحقا عند الرجوع لهذا الم

 تضع شرح لهذا القيد لان هذه الملاحظة تظهر على الاذن عند الطباعة .من 

 

 

 

 

 ى-        السداد:   

اختيارات:4يتم من خلالها اختيار نوع الاداد وعند الضغط علن الاهم نجد               

 . نقدا:  فن حالة اذا كانت عملية القبض او الصرف   قدا(1)

 إذا كانت عملية القبض أو الصرف من خلال فيزا .: فيزا(2)

 إذا كانت عملية القبض أو الصرف من خلال تحويل بنكى .:  تحويل بنكى(3)

 :عند اختيار ا اتظهر لك خانات اضافية  ذه الخانات  ن: شيك(4)

 

 

 

استحقاق    التاريخ التي  سيتمكتابة يتم فيها :  تاري  ا ستحقاق -أ 

 فيه .الشيك  

 : يتم فيه كتابة رقم الشيك . رقم الشيك -ف

 علي الشيك  يتم فيه كتابة اسم البنك الموجود:البنك -جا

 الشيك(.  )البنك الذي يصرف منه
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وفن  ذا ااختيار يمكن البرنامج من التعامل مع كافة انواع  الحااااابات وفقا للدليل المحااااابن للمنشاااتة والتن تم 

عريفه  للبرنامج  بمعرفة مدير النظام وبناء على الدورة المااااتندية للمنشاااتة و و يتيح لك التعامل على مااااتوى ت
 ضاااااح ا اماياااة مالائ تالاااك الاخااااناااات  اباااات )ونالاحاظ اناااه داخااال حااادود الاخاط ااخضااااار وذلاااك ياوالاحاااااااا 

 : يلىكما  (اتالحرك إكمالحتى تاتطيع 

 . ) وفن حالة وجود حااف فرعن يتم ادخاله فن الحااف الفرعن ( م الحاافعلى ماتوى الحاابات الرنياية من خلال رز(1) 
 . الرنيان اوا (على ماتوى الحاابات الفرعية من خلال الحااف الفرعن ) يجف ان يتم ادخال الحااف (2)
 . على ماتوى مراكز التكلفة (3)

 
ترى فتنه عند تعريف الدليل المحاابن يتم تعريف  اتفادة منها فن اعداد التقارير اللازمة للمنشتة  وكماوذلك للإ •

كل حااف رنيان وكل حااف فرعن وكل مركز تكلفة كما  و موضح فن الصورة وذلك من اجل تاهيل كود ل
 البرنامج ومن اجل الوصول الى الحاابات باهولة.العمل على 

 . الحااف الذي تريده وعلى مركز تكلفة معين فن  ذا ااختيار يمكنك من ادخال المبلغ الذي تريد ادخالة علىالقيمة

 ل - مفتاح الحفظ: 

بالضغط عليه يتم حفظ البيانات ولكن تذكر ان البيانات التن تم ادخالها لم يتم اضافتها الى زاعدة البيانات بعد  •
عدة البيانات عن ولكنها موجودة فن شاشة الحفظ فن انتظار مراجعتك لها او تعديلها زبل ان تقوم  بادخالها الى زا

 .طريق اامر الخاص باصدار الماتند 

 -الحفظ البيانات ااتية : تعرض لك شاشة •

 القيم التن  زمت بادخالها •
 رزم الفنة ) والمقصود  نا  و كود الحااف ( •
 اام الفنة ) وتعبر عن اام الحااف الرنيان •
 مركز التكلفة •
 خالك بيانات على ماتوى التحليل (الحااف الفرعن ) و و يعبر عن الحااف الفرعن عند اد •

 لتعديل المستند او الغاءه  قبل ا صدار: 
 5500جنيه وحقيقة  ذا المبلغ  550نفترض انك ادخلت المبلغ الخاص بالمشتريات فن الشاشة الاابقة و و  •

ه زبل اصدار جنيه وزد اكتشفت  ذا الخطت عند مراجعة  ذا الماتند زبل اضافته الى زاعدة البيانات وتريد ان تعدل
 -:جراءات ااتية اتبع اا ذا الماتند ، من اجل تعديل  ذا المبلغ 

 
 ضغطا مزدتجا في شاشة الحفظ   ستنداضغط على الم -أ  

 ترى ان المبلغ  د ظهر في شاشة القيمة -ب

 الان  م بمسح هذا المبلغ -جت

 ادخل المبلغ الجديد ثم اضغط على مفتاح الحفظ . - د
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 المستند . مسحهذا المفتاح فى حالة اذا ارد ا : يستخدم   مفتاح المسح
 

 
 

 الان ، يقوم البرنامج بعرض رسالة تحذير اما في الصورة الاتية  الحذفضغط على مفتاح ا 

 

 

 

 

 

 

  لغاءللعودة الى الحالة السابقة اذا انك لا تريد الإ cancelات  الحذفاذا انك ترغب في  okيمكنك ال غط على 

 .  الحساب: يستخدم هذا المفتاح فى حالة اذا ارد ا حذف  ذف لحامفتاح 
 

 

 

مراجعتك للمستند من خلال شاشة الحفظ ااتشفك انك  مك بادخال هذا  علىخطأ نفترض انك  مك بادخال  مبلغ 

 -: ا جراءات ا تية الحساب خطأ لتصحيح هذا الخطأ اتبع 

 

  حساب في شاشة الحفظ ضغط مزدتج الاضغط على. 

 هر لك الان اسم الحساب في مربع اسم الحساب تالمبلغ في مربع المبلغ  ظي 

  حذفاضغط على مفتاح 

   

مفتاح اصدار
ا طلاع عليهانشاء ا للا: ياتخدم  ذا المفتاح فى حالة الرغبة فى رؤية احد العمليات  التى تم مفتاح استدعاء 

      اوالتعديل فيها او حذفها  .

    : ياتخدم  ذا المفتاح فى حالة اذا اردنا حذف الماتند . مفتاح إلغاء 
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 التاثيرات:

 حااف العميل: اوامر القبض والصرف ا تؤثر علن حااف العميل -أ

 حااف المورد: اوامر القبض والصرف ا تؤثر علن حااف المورد -ف

 ر القبض والصرف ا تؤثر علن الرصيد الحالنة:اوامالخزين -جا

 يوجد مرحلتي للموافقات على اوامر القبض والصرف

 مرحلة موافقة المدير المباشر من خلال شاشه مراجعة ااوامر-أ  

 مرحلة موافقه ادارة الحاابات من خلال شاشة التصديق على ااوامر-ف

 يح هذا الخطأ  شفك انك  مك بادخال هذا الحساب خطأ لتصحمراجعتك للمستند من خلال شاشة الحفظ اات

   -مراجعة ا وامر :(2) 

ل عن المراجعات ومن خلال  ذا اامر يتم مراجعة كل حركات القبض و الصرف من خلال الماؤ
 -من خلال  ذه الشاشة : راالها للتصديقلإ
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 لحركة عليها.: تقوم باختيار الشركة المراد القيام با الشركة  •

 : رزم حركة القبض او الصرف . رقم المستند •

 : يتم اختيار نوع الحركة زبض او صرف. وع الحركة •

 مفتاح للقيام بعملية القبول. •
 مفتاح للقيام بعملية االغاء. •
 ويتم اظهار راالة لكن تاكد اختيار القبول او الرفض . •

   -التصديق على ا وامر : (3)

ليتم تحويلها للحركات لكن يتم تنفيذ  مراجعة ااوامرم التصديق على تيه الشاشه من خلال  ذ

 : من خلال هذه الشاشه   كانت زبض او صرف ءالحركة اوا
 

 

 

 

 : تقوم باختيار الشركة المراد القيام بالحركة عليها. الشركة  •

 : رزم حركة القبص او الصرف . رقم المستند •

 او صرف.: يتم اختيار نوع الحركة زبض  وع الحركة •

 للقيام بتحديد اختيارك اوا كان زبول الحركة او رفضها. مفتاحان •
 . ويتم اظهار راالة لكن تاكد اختيار القبول او الرفض •
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 حركات الخزن والبنوك : (4) 

 حركات القبض والصرف:-أ
                تقوم  ذة الشاشة بتاجيل حركات القبض والصرف الخاصة بكل خزينة.

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 اجزاء الشاشة:

سم الشركة : تقوم باختيار الشركة المراد القيام بالحركة   .      أ
: يقوم البرنامج بترزيم المااتندات تلقانيا ووضاع رزم ماالاال له لااهولة تتبع  ذا المااتند  رقم المساااااتند  (1)

 ،كما يمكن ادخال  ذا الرزم يدويا فن حالة تفويض مدير النظام احد الماتخدمين بذلك

ص :  ناك أنواع من الماااتندات )زبض ص صاارف ص تحويل داخل ص تحويل خارج ص تاااوية مدينة    وع المسااتند  (2)

 تاوية داننة(

: يعرض تااريخ اليوم تلقاانن اي ا يمكن تغيير  اذا التااريخ اا بمعرفاة مادير النظاام او من يملاك التااري   (3)

 . رة لكل ماتخدمصلاحية التعديل وفقا للصلاحيات التن تضعها اادا

 .: الخزينة التن تريد ادخال الماتند عليه   الحساب (4)

 و وعبارةعن بيان توضيحن لمتابعة رصيد الخزينة بعد كل حركة.  :الرصيد(5)

: يوضااح لنا كود المنطقة التن تم تعريفة من زبل و ذا الكود مرتبط برزم الحااااف الذي زمت بادخاله    المنطقة   (6)

) فرع شاااااماال الادلتاا مثلا ( و اذا الفرع مربوط على  ذا ادخلات حاااااااف فرع معين،مثاال على ذلاك ا
 دون ان ياااااااتلااك فن كاال مرة تقوم  (20)يقوم بااتختيااار المنطقااة  Flowفااتن  20المنطقااة 

 فيها بادخال ماتند جديد.
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حاااف والشاركة  يشاير الن امر)القبض ،الصارف ( الذي تم انشااءه من زبل  فعند ادخال بيانات ال:   رقم ا مر  (7)

    تظهر بيانات اامر بشاشة الحفظ Enterضغط علن مفتاح والجهه وال

 

 وعبارةعن شاااشااة توضاايحية ايضااا و ن توضااح المبلغ ااجمالن للعمليات التن تاااجل داخل    :ا جماي  (8)

 المااتند الواحد ويتبين لنا ا مية  ذه الشااشاة عندما نحتاج مثلا ان ندخل مااتند صارف تم توجيهه
 على اكثر من حااف مثال على ذلك ، لديك البيانات ااتية وزمت بادخالها فن البرنامج 

 550 ى حااف المشتريات جنيه عل 
 450 جنيه على حااف نقل البضاعة 
  20  جنيه على حااف ااكراميات 

 

م الصرف اليها والتن تم : ذه الشاشة تمّكنك من ااختيار بين انواع الجهات المختلفة التن يت  وع الجهه (9)

 ير النظامتحديد ا من زبل وتعريفها للبرنامج بمعرفة مد

 

 

 

 

 

 

 

 

وفن حالة  : يتم ادخال كود الجهة أو اامها التن ايتم من اجلها اصدار الماتند اسم ورقم المستفيد (10)

ااتخدام نوع الجهه اخرى ا يقوم بعرض اي اام جهات حيث يترك لك الحرية 
اام ورزم الجهه يدوي وذلك فن حالة التعامل مع جهات ا تتعامل مع فن كتابه 

 ة تاجيل المصروفاتشركتك بانتظام او فن حال

حيث يتم طباعتها على اايصال وتظهر للعميل فن  ذا ااختيار يمكنك ان تكتف اي ملاحظات :   ملاحظات  (11)

 . عند طباعة الماتند
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 الاهم نجد اختيارات: ع الاداد وعند الضغط علنيتم من خلالها اختيار نود الادا (12)

 :  فن حالة اذا كانت عملية القبض او الصرف نقدا  قدا •

 :عند اختيار ا اتظهر لك خانات اضافية  ذه الخانات  ن: شيك •

 تاريخ اااتحقاق : فيها التاريخ التن  ايتم  ااتحقاق  الشيك  فيه -أ
 رزم الشيك : يتم فيه كتابة رزم الشيك -ف
 الشيك(. الموجود علن الشيك )البنك الذي يصرف منهالبنك:يتم فيه كتابة اام البنك  -جا

عند ااتخدام توجيه الاداد يدوى يتم ظهور خانات اضافيه لتوجيه الاداد لفاتورة :  توجيه السداد   (13)

 محددة وعند عدم ااختيار يقوم البرنامج باداد الفواتير من اازدم للاحدث تلقانيا  

                                       

 

ل مع كافة انواع الحاابات وفقا للدلي وفن  ذا ااختيار يمكنك البرنامج من التعامل : رقم الحساب  ( 14)

للمنشتة  اتالماتند الدورة على لنظام وبناءتعريفه  للبرنامج بمعرفة مدير ا للمنشتة والتن المحاابن
 كما ياتن :توى الحاابات يتيح لك التعامل على ما و و

فرعي يتم ادخاله في  دليلعلى مستوى الحسابات الرئيسية من خلال ر م الحساب ) تفي حالة تجود  -أ

 الفرعي ( الحساب

 على مستوى الحسابات الفرعية من خلال الحساب الفرعي ) يجب ان يتم ادخال الحساب الرئيسي اتلا (-ب

 على مستوى مرااز التكلفة  -جت

ترى فتأنته عنتد تعري  التدليتل   اللازمتة للمنشتتتتتأة  تامتا تقتارير التكتالي لتك للاستتتتتفتادة منهتا في اعتداد ذت (15)

المحاستتبي يتم تعري  اود لكل حستتاب رئيستتي تال حستتاب فرعي تال مراز تكلفة اما هو موضتتح تذلك  

 .بسهولة الوصول الى الحساباتمن اجل تسهيل العمل على البرنامج تمن اجل 

 )16(    القي مة : فن  ذا ااختيار يمكنك من ادخال المبلغ الذي تريد ادخالة على الحااف الذي تريده 
وعلى مركز تكلفة معينا                        

 )17(   المندوب : من خلال  ذا ااختيار يمكن أختيار ااماء المندوبين )يقوموا بعمليات التحصيل 
ناء الخزانن حاف طبيعة عمل الشركة وبناء على ذلك  برنامج وكذلك اممن العملاء ( لل                         

يتم ادخال اام المندوف او  امين الخزينة زبل اصدار الماتند.                         

 )18(   مفتاح الحفظ:  بالضغط عليه يتم حفظ البيانات واصدار اايصال لتقوم بطباعته
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 مثال تطبيقي : 

 : كا تيجنيه فن خزينة الشركة نقوم بتاجيل  ذه العملية   10000نفرض ان  ناك عميل زام بدفع مبلغ 

 زانمة الحاابات<<  الخزن والبنوك << الحركات  افتح شاشة الحركات من خلال

 

 الحركات: ستظهر شاشة   

  

 ادخل نوع الماتند زبض •

 الرنياية مثلااختر الحااف الذي تريد ادخال الماتند عليه الخزينة  •

 نوع الجهة )عميل( •
 أدخل اام الحااف عملاء فن مربع نوع الجهة . •
 من رزم الماتفيد ادخل كود العميل ، اذا كنت ا تعرف كود العميل يمكنك كتابت اام الجهة ويظهر لك كود الجهة.  •
 اختار نوع الاداد نقدا ان العملية نقدية. •
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 جنيه ( 10000د اجراء العملية ، ضع فن خانة القيمة مبلغ العملية ) اان وبعد ان ادخلت رزم الحااف الذي تري •

 المندوف او اامهادخل رزم  •

 راجع بيانات الماتند زبل اصداره •

 ثم اضغط على مفتاح الحفظ ويتم اصدار اايصال. •

 

 المؤثرات  : 
 ثيرات حركات القبض: تأ  -1

 : يقلل من  مديونية الشركة تجاة المورد    حساب مورد  -أ

 :  يقلل من  مديونية العميل تجاه الشركة   ميلحساب الع  -ف

 : يؤثر علن الرصيد الحالن للخزينة باايجاف  الخزينة   -جا

 يكون قيد قبض  قدية بالشكل التاي : 
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 قيد استلام شيك كالتاي :  -2

 

 قيد اصدار شيك كالتاي :  -3
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 ي و شيك( :  قد التحويل بي الخزن والبنوك )التحويلات الداخل او الخارج  ( 2) -5
 التحويل بي الحسابات المختلفة وتكمن اهمية هذه التحويلات في الحا ت ا تية:                                

 لتمويل احد الحاابات فن البنوك بالنقدية.  •
عند الحاجة الى تمويل أي خزينة من خزانن الشاااركة ) فن حالة امتلاك الشاااركة الى اكثر من فرع ، وحااااف  •

 العمل داخل الشركة ( .طبيعة 

 اجزاء الشاشة: 
:الشركة  .تقوم باختيار الشركة المراد القيام بالحركة عليها           

 : من انواع الماتندات يوجد نوعان  ما :  وع المستند 
 تحويااال خاااارج:  ن عملياااة يقوم بهاااا الماااااانول عن الخزيناااة  بتحويااال مبلغ من الماااال   -أ

 الن خزينة اخري .
 عملياة يقوم بهاا الماااااانول عن الخزيناة  باإااااااتقباال مبلغ من الماال محول إلياه تحويال داخال : ن  -ف

 من خزينة اخري.
 مالال له لاهولة تتبع  ذايقوم البرنامج بترزيم الماتندات تلقانيا ووضع رزم : رقم المساتند
 الماتند ،كما يمكن ادخال  ذا الرزم يدويا فن حالة تفويض مدير النظام     

 تخدمين بذلك .احد الما    

 يتم كتابة تاريخ  اليوم الذي يتم فيه اجراء العملية. : التاري  

 و ذا الكود مرتبط برزم الحااف الذي زمت بادخاله .التن تم تعريفة من زبل كود المنطقة يوضح لنا  :رقم المنطقة

 مبلغ النقااديااة منهااا   فن  ااذا ااختيااار يتم ادخااال رزم الحااااااااف )الخزينااة التن تريااد تحوياال :  وع المساااتناد
 حااااااالااااااة إذا كااااااان الااااااتااااااحااااااوياااااال خااااااارج امااااااا اذا كااااااان فاااااان

 التحويل ( .التحويل داخل فيتم كتابة الخزينة التن اتقبل 

   -: يوجد  وعان من الملاحظات     :  ملاحظات

 على ااذن كامل . ة لتدوين اى ملاحظاتقالملاحظة المتاحة اافل نوع الجهة الماتح 

 تاااحااادياااد الاااقاااياااماااة لاااتااادويااان مااالاحاااظاااة  الااامااالاحاااظاااة الاااماااتااااحاااة ااااااااافااال 

 على حاابات الجهة الماتحقة.
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 عملية الاداديتم من خلالها تحديد نوع        :  السداد

 

 :يتم كتابة المبلغ الذي ايتم تحويله  . قيمة التحويل  •

 لين عن تحصيل التحويلات.نوالما الخزن أمناء: يمكن أختيار ااماء المندوبين وكذلك المندوب •

  

 تطبيقي: مثال
 من الصااااانادوق الرنياااااان  لادياك الى الحاااااااف   (.....) جنياه من الحاااااااف رزم 10000افترض اناك ترياد تحويال مبلغ 

 -رزم حااف البنك اا لن ، لعمل ذلك التحويل اتبع ااجراءات ااتية :
 افتح زانمة الحاابات<< الخزن والبنوك<< حركات الخزن والبنوك. 

 اجراء التحويل منه .....و و الكود الخاص بالحااف الرنيان . أدخل رزم الحااف الذي تريد
 الماتند تحويل خارج.اختارنوع 

 اختار نوع الاداد نقدا.
 فن خانة نوع الجهة اختار الخزينة التن تريد التحويل اليها  خزينة البنك.
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 ادخل القيمة التن تريد تحويلها ثم اضغط حفظ ايتم طباعة ماتند التحويل.

 

ن بعد ان زمت بعمل التحويل الخارج يجف ان تقوم الخزينة المحول اليها المبلغ بقبول  ذا التحويل والقيام بعمل اا 

  -تحويل داخل ويتم  ذا من خلال  ااجراءات ااتية:

 و و الكود الخاص بخزينة بالبنك.  أدخل رزم الحااف الذي ايقوم بقبول التحويل ..... •
 داخل.اختارنوع الماتند تحويل  •
 اختار نوع الاداد نقدا. •
 فن خانة نوع الجهة اختار الخزينة التن زامت بالتحويل الخارج )الحااف الرنيان(. •
يلها زم بكتابة رزم اامر )التحويل الخارج حيث انه فى خانة رزم اامر تظهر لى كل التحويلات الصادرة لتحص  •

 على  ذه الخزينة(.

 ويل.واوف يظهر ايصال التح ثم اضغط حفظ •
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 قيد تحويل  قدي داخل : 

 
 يؤثر باايجاف علن الرصيد الحالن بالخزينة. •
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 قيد تحويل  قدي خارج:  •

 
 يؤثر بالاالف علن الرصيد الحالن بالخزينة.

 : التسويات -6

 . هوفقاً لمن له الصلاحي العجز او الزيادةتستخدم لتسوية رصيد خزينة في حالات  
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تكون الخزينة الطرف الأول والأاتاذ العام  و الطرف الثانى . فى حالة التاويات  

 

وفن  ذا ااختيار يمكنك البرنامج من التعامل مع كافة انواع  الحاابات وفقا للدليل  : حساب الأستاذ العام

  للمنشتة والتن تم تعريفة للبرنامج بمعرفة مدير النظام وبناء على الدورة الماتندية للمنشتة المحاابن
 : و و يتيح لك التعامل على ماتوى الحاابات كما ياتن

الرئيستتتية من خلال ر م الحستتتاب ) تفي حالة تجود حستتتاب فرعي يتم ادخاله في على مستتتتوى الحستتتابات  -أ

 الحساب الفرعي (

 على مستوى الحسابات الفرعية من خلال الحساب الفرعي ) يجب ان يتم ادخال الحساب الرئيسي اتلا ( -ب

 

تاما ترى فأنه عند     توى مرااز التكلفة تذلك للاستتتفادة منها في اعداد التقارير اللازمة للمنشتتأةعلى مستت -جتتتتتت 

تعري  الدليل المحاستبي يتم تعري  اود لكل حستاب رئيستي تال حستاب فرعي تال مراز تكلفة اما هو 

 .بسهولة تالوصول الى الحساباموضح في الصورة تذلك من اجل تسهيل العمل على البرنامج تمن اجل 

 ه على الحااف الذي تريده وعلى مركز تكلفة معين .فن  ذا ااختيار يمكنك من ادخال المبلغ الذي تريد ادخال: القيمة

 اان وباعاااد ادخاااال كااال الابايااااناااات الالازماااة اضاااااغاط عالاى مافاتااااح الاحافاظ    :  مافاتاااح الحافاظ

البيانات بعد ولكنها موجودة فن شاااشااة الحفظ  البيانات التن تم ادخالها لم يتم اضااافتها الى زاعدة  ولكن تذكر ان

تعديلها زبل ان تقوم انت بادخالها الى زاعدة البيانات عن طريق اامر الخاص باصدار  فن انتظار مراجعتك لها او 

 الماتند كما انرى .
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 يستخدم لالغاء عملية  بل اصدارها .  : مفتاح ا لغاء 

 

 :التاثيرات •

 الرصيد النقدي بالسالب .التسويات المدينة تؤثر علي  -أ

 النقدي بالايجاب .التسويات الدائنة تؤثر علي الرصيد  -ب

 : ترحيل الخزن والبنوك  -7

 من خلال  ذة الشاشة نقوم بترحيل الماتندات واايصاات الن اااتاذ العام ولكن عند ترحيلها

 . الشاشة ا يمكن التعديل فيها همن خلال  ذ
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 ا جراءات: 
بات << الخزن  و البنوك << ترحيل الخزن والبنوكاختر زانمة الحاا  

 ادخل حااف الخزينة  المراد ترحيلها 

 ادخل تاريخ الماتندات المراد ترحيلها)من تاريخ  / /     الن تاريخ  / /    (

   الى حااف اااتاذ العام .: تضغط علية لترحيل ماتندات  ترحيلمفتاح 

.الماتندات وترحيلها دفعة واحدة تحديد كل : ل تحديد الكلمفتاح   

 

 العهد: تسوية   -8
  ى شاشة توضح إجمالى العهد التى لم يتم تاويتها ويتم أيضا  عمل التاويات من خلالها .

 : أجزاء  الشاشة

 يتم تحديد أام الشركة المراد القيام بالتاوية عليها .:  الشركة

 ة من خلالها .نقوم بإختيار الخزنة التى زمنا بصرف العهد:  الحااف

 من خلال شجرة الحاابات يتم إختيار الحااف المراد تاوية العهد عليه . : شجرة الحاابات

اان وبعاد ادخاال كال البيااناات اللازماة اضاااااغط على مفتااح الحفظ ولكن                 : زر الحفظ

ولكنها موجودة فن شاشة البيانات التن تم ادخالها لم يتم اضافتها الى زاعدة البيانات بعد  تذكر ان
الحفظ فن انتظار مراجعتك لها او تعديلها زبل ان تقوم انت بادخالها الى زاعدة البيانات عن طريق 

 . ضغط زر الحفظ الموجود بتعلى الصفحة
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 وى رصاااايد العهدة وفى حالة عدم تاااااوية العهدة بالكامل تظهر لنا فى التاااااوية يجف أن يكون المبلغ الإجمالى ياااااا

 : شة التاليةالشا

 

 : حركة ا جل -9

 او القياام بعملياة رد اوراق الادفع ن شااااااشاااااة يتم من خلالهاا القياام بعملياة ااااااداد اوراق القبض واوراق    

 . للشنون القنونيةاو تحويلها  والدفعالقبض             
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 : تنقام الشاشة الن جزنين  الشاشةاجزاء  

 من خلالهاا كتااياة بيااناات عن اوراق القبض والصااااارف وكلماا تم اختياار عادد  :  ن عباارة عن محاددات يتم   الجزء ا ول

 المحداداتمن المحددات بصااورة اكبر كلما ضاااق نطاق البحث واعطى النتيجة المطلوبة فعلا اما اذا تم ترك                  

 . بلا تحديد فتن عملية البحث اوف تشمل كافة المحدادات                 

 : يقصد بها تاريخ ااتحقاق الشيك والذى من المفترض القيام بتحصيل الشيك به.  ا ستحقاقتاري      -أ

 : التاريخ الذي تم فيه ااتلام الشيك من الجهة المتعامل معها .تاري  ا ستلام  -ف

 : التاريخ الذي تم فيه تحصيل الشيكات .   التحصيلي تار  -جا

 الشيكات . : التاريخ الذي تم فيه رد تاري  الرد  -د
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 لجزء الثا ي : ا

لها نوع الجهه: ذه الشاشة تمّكنك من ااختيار بين انواع الجهات المختلفة التن تريد القيام بعملية الاداد  -أ
 (.او موظف او اخرى  المحتملين) عميل أو مورد او العملاء أوالتحصيل منها 

 ادخال الكود الخاص بالجهة تاسمها . -ب

تالشراة لها فرع  –شراة المتحدة  –اان هناك عميل أت مورد هه فرتع اخرى ) مثلا : اذا فرتع: اذا اانك للج -جت

 المعادى ( تيتم اتابة اود الفرع تاسمه.
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 : يتم تحديد اسم الشراة المراد القيام بالحراة عليها . الشركة  -د

 ها .: المقصود بها الحساب ات الخزينة التي يتم تحصيل المستند ب الحساب الحاي -هت

 : يتم اتابة اود المنطقة المرتبطة بالشراة التي  امك بالعملية .لمنطقة ا -ت

: المقصود بها الحساب الذي تم فيه إنشاء المستند ) فمثلا ان هناك مستند تم إنشاءه في خزينة  حساب ا  شاء -ز

تحساب الانشاء  20فأصبح الحساب الحالي للمستند هو خزينة  20تسوف يتم تحصيله ات دفعه الى الحزينة  10

 (. 10هو خزينة 

 :المبلغ الذي تم به اصدار اتراق القبض تالدفع . القيمة   -ح

 :  يقصد به الر م الذي تم اتابته  في خانة ر م الشيك في شاشة الحراات . قم الشيكر  -ط

 ملغي (. : يقصد بها حالة الشيك الذي تريد البحث عنه )تحك التحصيل ، محصل ، محول  انوني ، مرتد ، الحالة -ي

 : يقصد بها المستند الذي تريد البحث عنه هل هو  بض ام صرف .  وع  -ك

 

 : عند تحصيل شيكات أتراق القبض أت سداد أتراق الدفع قبض / دفع -ل

 : رد الشيك الذى لم يتم تحصيله من البنك . المرتدة -م

 : لإلغاء أخر حراة على الشيكتنشيط  -ن

 مثال تطبيقي: 

 التالية:شيك زد زمت بإصداره وزد جاء موعد ااتحقازه للقيام بذلك اتبع ااجراءات  لنفرض انك تريد القيام باداد -أ
 افتح زانمة الحاابات << الخزن والبنوك << حركة ااجل. -ف
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 :  ستظهر الشاشة التالية

 

انات عن الشيك اي بيتعرف اذا لم تكن    Refreshزم بإدخال بيانات الشيك التن تريد القيام باداده فن المحدادات ثم اضغط

 -:كالشكل التايواوف تظهرلك جميع الشيكات التن تم إنشاؤ ا 

 

اختار الشيك الذي تريد اداده واضغط ضغطا مزدوجا علن الشيك واوف تظهر بيانات الشيك فن المحدادات فن  
 - : الشاشة التالية اعلن الشاشة ثم  اضغط علن مفتاح اداد و اوف تظهر لك 
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 : لدفع القبض و ا أوراق   

 أوراق زبض أو دفع لم يحن موعد إاتحقازها أو اداد ا . : الأسود 

 : أوراق زبض أو دفع تجاوزت موعد إاتحقازها أو اداد ا . البرتقالى 

 : أوراق زبض أو دفع تم اداد ا أو تحصيلها . الأخضر 

 .الشيكات المرتدة :  الأحمر 
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 :  التاثيرات 

 : قيد  تحصيل شيك  -أ

 

 ي  الرصيد النقدي بالايجاب  تعلي اتراق القبض بالسالب .تيؤثر عل

 :  ا ستعلام عن الخزن والبنوك  -)1(-01

اااتعلام عن حركات  بيان بحركة الأجل و حالتها و عمل ميزان مراجعة للخزن و ن شاشة يتم من خلالها 

كانت  ءالتحويلات اوا ف وحركات القبض و الصرمثل  ) البنوك اجل كامل لجميع حركات الخزن و المناديف و

نقدي او فيزا او شيكات( وعمل كشف حااف ومذكرات تاوية للبنك و كذلك تقارير عن الموازنة و مراكز التكلفة  

 و المشروعات و بيان لرصيد الأجل خلال تاريخ معين و نظام مرازبة للتحويلات و بيان للعهد.
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 :تنقسم الشاشة اي

 : محددات ا ستعلام •
 ى مجموعة من العناصر تاتخدم فى عملية اااتعلام للوصول الى التنيجة المطلوبة وكلما تم اختيار المحددات  •

 . البحثعدد من المحددات فى عملية اااتعلام كلما ضاق نطاق 

 : اجزاء الشاشة •

 : : الجزء العلوى أو ً    •

 .  تريد اااتعلام عنها: يتم كتابة الشركة التن الشركة •

 . : يتم كتابة التاريخ اوالفترة التن تريد اااتعلام عنهتاري ال  •
 

 
 

 :  ثا ياً : الجزء السفلى 

 :   البيا ات الأساسية 
 

 
 . الخزينة التي تريد الاستعلام عنها اود : يتم اتابةالخزينة  كود  •

 . الخزينةسم اختيار إ: يتم اسم الخزينة  •

 . المنطقة تحديد: يتم المنطقه •

 . يار نوع الحراة المراد الاستعلام عنها م باخت: لنوع ا  •
 . بداية ر م المستند المراد البحث عنه  يتم فيها اتابة  :من المستند  •
 . هاية ر م المستند المراد البحث عنه : يتم فيها اتابة نإلى المستند  •
 . الذي تريد الاستعلام عنه ) نقدا, شيك, فيزا.......( نوع السداد: يتم اتابة لسدادا  •
 . اان نشط ات ملغي ءحدد حالة المستند المراد البحث عنه سوا: الة الح  •
 . حدد نوع تنفيذ حالتك اذا اان حالى ات منفذ ات مرفوض : التنفيذ  •
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 الجهة :  •
 

 
 يتم هنا اتابة اسم الجهة التي تم التعامل معها:   اسم الجهة •

 : تتنقسم إلى جزئين :المستفيد  •

 مستفيد تيظهر لك الاسم تلقائي م بكتابة اود ال: رقم المستفيد 
 . المستفيد فى حالة فقدان الكود م بكتابة اسم : اسم المستفيد 

 : وتنقسم إلى جزئي : الفرع   •
  م بكتابة اود الفرع تيظهر لك اسم الفرع تلقائي.:  كود الفرع •
 ي.:  م بكتابة اسم الفرع فى حالة فقدان اود الفرع تيظهر لك الكود تلقائ اسم الفرع  •
 .إلخ(......-جموعات الموردين م -مجموعات العملاء)مثل الجهة:  م باختيار المجموعة التي تنتمي اليها المجموعه •
  : م باختيار تصني  الجهة اذا اان لدي الشراة تصني  للجهات.التصنيف •
   وتنقسم إلى جزئي :  حساب الأستاذ العام :  •
 

 
 

 يتم اتابة اود الأستاذ العام تيظهر لك اسم الحساب تلقائى .  أو ً : كود الأستاذ العام : 

 لك الكود تلقائي .يتم اتابة اسم الحساب فى حالة فقدان الكود تيظهر ياً : اسم الأستاذ العام :  ثا 

   الحساب الفرعى : وتنقسم إلى جزئي :   •

 يتم اتابة اود الحساب الفرعى فى حالة تجود حساب فرعى تيظهر لك اسم الحساب تلقائى .:كود الحساب الفرعى  

 اسم الحساب الفرعى فى حالة فقدان اود الحساب الفرعى تيظهر لك اود الحساب تلقائى .اتابة يتم :  اسم الحساب الفرعى 

 مركز التكلفة : وتنقسم إلى جزئي :  •

 يتم اتابة اود مراز التكلفة تيظهر لك اسم مراز التكلفة  تلقائى . :   كود مركز التكلفة  •

 مراز التكلفة  تلقائى . اودمراز التكلفة تيظهر لك  داو فقدانمراز التكلفة فى حالة  اسميتم اتابة  :اسم مركز التكلفة  •

 .  م باختيار حساب المشرتع المراد الاستعلام عنه :  حساب المشروع  •
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 المصدر:   •

 
 

 . دخال ر م المرجع المراد البحث عنهإ م ب :المرجع   •

 . م بكتابة ر م المستند المراد بداء البحث عنه :من مستند المصدر رقم  •

 . م بكتابة ر م المستند المراد انهاء البحث عنده:  ستند المصدر رقم الى م •

 . م بادخال ر م الوردية المراد البحث عنه : رقم الوردية  •

 .  م بكتابة تاريخ بداية الوردية المراد البحث عنها :من تاري  الوردية •

 . م بكتابة تاريخ نهاية الوردية المراد البحث عنها : الى تاري  الوردية •
 بيا ات اخرى  •

 

 المندوب: وتنقسم إلى جزئي :  •

  . م بكتابة اود المندتب تيظهر لك الاسم تلقائي أو ً : كود المندوب : 

 .الكود تيظهر لك الكود تلقائي م بكتابة اسم المندتب فى حالة عدم معرفة ثا ياً : اسم المندوب : 

 : وتنقسم إلى جزئي :    تاري  ا دخال   •
 .عنهدخال بداية تاريخ الادخال المراد البحث ا م ب  :  ل من تاري  ا دخا 

 .عنهدخال نهاية تاريخ الادخال المراد انهاء البحث ا م ب  : إلى تاري  ا دخال 

 . م بتحديد حالة الموافقة على المستند المراد البحث عنه :   الموافقات •

 . م بكتابة ر م الحافظة المراد بدء البحث عنها:   من الحافظة رقم  •

 . م بكتابة ر م الحافظة المراد انهاء البحث عنها : الحافظة رقم   إلى  •
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 : ا واع ا ستعلام -1-(1)-10

 :  ميزان الخزن 

رصاايد اول المده مضاااف اليه اجمالى الوارد ويخصاام منهم اجمالى المنصاارف ويظهر لنا الرصاايد  ل  و بيان

 لكل الخزن والبنوك خلال فترة محددة. المتبقن
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 : ات الأجلحرك -2-(1)-10

 حاات: ى بيان اوراق القبض و الدفع يوجد بها اربعة 

 أوراق زبض أو دفع لم يحن موعد إاتحقازها أو اداد ا . : الأسود  

 : أوراق زبض أو دفع تجاوزت موعد إاتحقازها أو اداد ا . البرتقالى  

 : أوراق زبض أو دفع تم اداد ا أو تحصيلها . الأخضر  

 .الشيكات المرتدة :  الأحمر  
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 رصيد المواز ة: -3-(1)-10

 ى ليظهر لنا الرصيد المتبقي .الفعله عبارة عن الموازنة التقديرية ويخصم منهو 
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 ا ستاذ العام( :    ت ا ابسلح )   كشف حساب با جماي -4-(1)-10

 دات النقادى والشااااايكاات  الوار و بياان يظهر لناا اجماالى عادد الحركاات التن تمات على كال حاااااااف و اجماالن 

النقدي والشايكات واذا اردنا معرفة تفاصايل تلك ااجماات نضاغط على زر العدااة وتظهر اجمالى المنصارف و

 لنا التفاصيل.
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 :   تقرير المناديب -5-(1)-10

  و بيان بكل الحركات التن زام به المندوف اواء كانت زبض او صرف او عهد .
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 :   سجل الحركات  -6-(1)-01
التن تمت علن النظام من صارف او زبض او تحويلات او تااويات او عهد او اشاعارات   و بيان لكل الحركات  

 او خصومات .

 

 مركز التكلفة : -7-(1)-10
 يوجد به نوعان:
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 : او  :مركز تكلفة با جماي

  و بيان يظهر لنا اجمالن القيم الموجودة فى كل مركز تكلفة.
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 : التفصيليثا يا:مركز التكلفة  

  و بيان يظهر لنا تفاصيل مراكز التكلفة والحاابات التى تمت تحميل المصروفات عليها فى مراكز التكلفة .

 

 :  المشروعات  -8-(1)-10

 : يوجد بها نوعان 
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   :أو : كشف المشروعات با جماي

 المشروعات.كل مشروع من  و بيان يظهر لنا اجمالن القيم الموجودة فى 
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 : ثا يا:كشف مشروعات بالتفاصيل

  و بيان يظهر لنا تفاصيل المشروعات والحاابات التى تمت تحميل المصروفات عليها فى المشروعات .
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 اوامر الخزن والبنوك : -9-(1)-10
: الىن والبنوك وتنقام فى شاشة اوامر الخز بإصدار االتن زمنا  اوامر الخزن والبنوكظهر لنا ت  

: تمت الموافقة عليه.ااخضر  

  : تم رفضه .ااحمر 
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 رصيد ا جل : -10-(1)-10
 بغض النظر عن حالته  لك التاريخذويظهر لنا حالة الشيك فى  تاريخ معينرصيد ااجل فى يظهر لنا 

 . فى الوزت الحالن
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 :  مراقبة التحويلات -11-(1)-10

 . لنا التحويلات التن تمت بين الخزن والبنوك او الخزن وبعضها او البنوك وبعضها بيان يظهر و 
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 : العهد   -12-)1(-10
 :تقريرانبه يوجد 

 

 

 : أو :العهد 

  و بيان لجميع العهد التى خرجت من كل الخزن و البنوك.
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 :ثا يا:تسوية العهد

 . على العهدتمت  و بيان يظهر لنا التاويات التى 

 


