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ات وي المحت

دام خ ات الاست 01 · أساسي

ا دأ هن اب
هة عرف على الواج الت
ة ي صف حث والت الب

لات ع السج مي ج ت

واع العرض أن

دوي ظ الي الحف

ها اؤ ف خ هار الأعمدة وإ ظ إ

ل ق ن مسار الت

ة ي اف ض ة إ مهارات يومي

اف ات والأصن ج ت 02 · المن

رة عامة ظ ن

ج ت اء من ش ن إ

ات ج ت ات المن ئ ف
دمة هلاكي وخ ي واست ن ز مخ

ة سلسل والصلاحي عات والت الدف

اس ي وحدات الق

عات ي 03 · المب

رة عامة ظ ن
ة ات الأساسي ان ي الب

عدادات أهم الإ

اء عرض سعر ش ن إ
ع ي ورة من أمر ب ات صدار ف إ

ل كامل ع عمي ج مرت

ات ري ت 04 · المش

رة عامة ظ ن
ة ات الأساسي ان ي الب

عدادات أهم الإ

طلب عرض سعر من مورد

ورة المورد ات ف
ع مورد كامل ج مرت

ن از 05 · المخ

رة عامة ظ ن
ة ات الأساسي ان ي الب

عدادات أهم الإ

ات ج ت لام المن است

ات ج ت م المن سلي ت

ات 06 · الحساب

رة عامة ظ ن
ة ات الأساسي ان ي الب

عدادات أهم الإ

ل ورة عمي ات ف
عة ل دف ي سج ت
ك ن ة والب ن ز الخ

ها سويت ف وت عهدة موظ

ات اء الحساب ش ن إ
ه ات ون وحساب ز م المخ ي ي ق ت

ع ي اط الب ق 07 · ن

رة عامة ظ ن
ة ات الأساسي ان ي الب

عدادات أهم الإ

ج ت ع من ي ب
لسة لاق الج غ إ

ع ي صن 08 · الت

رة عامة ظ ن
ة ات الأساسي ان ي الب

عدادات أهم الإ

وائم المواد ق

ات مراكز العمل والعملي

ع ي صن أوامر الت
ذ أوامر العمل ي ف ن ت

ة والهالك كلف ع والت ب ت الت
وية ان ات الث ج ت المن

اطن د من الب عاق الت

اج ت ن ط الإ طي خ ت

ج ت ك من كي ف ت
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دام خ ات الاست أساسي

دء ل الب ب ق

رة اش حات مب ح الصف ت ، ويمكن ف لة ق حة مست ي صف صول ف راء مف ج ل Hajjaj.Pro. كل إ ومي داخ ذ العمل الي ف ه لمن ين ل موج ا الدلي هذ

. حث ر الب ى أو عب من ائمة الي من الق

؟ طوات رأ الخ ف تق كي

. ب ي رت ا الت هذ وائم ب ح الق ت ي ف ات ← عروض الأسعار يعن عات ← الطلب ي ل المب المسار مث

. طة ب دات مرت ن ئ مست ش بًا ين ال ، وغ ة الي لى المرحلة الت د إ ن ل المست ق د ين ا. تأكي ديدً لًا ج  ئ سج ش د ين دي ج

. ة ت ب ات المث ق ي طب دم، والت خ ة المست د، وصلاحي ن ق من حالة المست حق اهر، ت ر ظ ي ر غ ا كان الز ذ إ

. ع أودو الرسمي م مرج ، ث ة ج ي ت ق من الن حق طة للت سي ة ب راء طريق ج هاية كل إ ي ن د ف ج ست

د دي راء ج ج ة إ رب ل تج ب ق

 .1. ركة ر من ش ت لديك أكث ا كان ذ حة إ ركة الصحي ل الش ك داخ أكد أن ت

ع.2.  ي طة الب ق لسات ن وعات وج ر والمدف ي وات ي الف ا ف صوصً ، خ دريب د الت ار عن ب ت ات اخ ان ي دم ب خ است

ماد.3.  د أو اعت ط على تأكي غ ل الض ب ة ق ريب ة والسعر والض ج والكمي ت ل أو المورد والمن ع العمي راج

 .4. ذ ي ف ن عد الت طة ب ب دات المرت ن ديدة والمست حص الحالة الج ر وحده؛ اف مد على اسم الز عت لا ت

ة ات المالي ان ي الب

عة المحاسب عد مراج ط ب ق ة ف ي ق ي ات حق ان ي طوات على ب ه الخ ذ هذ فّ  . ن ة ي لات المحاسب ر السج ي عة يغ ل دف ي سج ورة أو ت ات ل الف رحي ت
. ركة ل الش ك داخ ات وصلاحي

دأ؟ ن تب من أي

… ا أردت ذ دأ منإ اب

هة هم أدوات الواج هة أودوف عرف على واج الت

ديد ف ج عريف صن جت ت ة من طاق اء ب ش ن إ

ل رسال سعر للعمي اء عرض سعرإ ش ن إ

اعة ض راء ب طلب عرض سعر من موردش

ون ز لى المخ اعة إ ض ال ب دخ اتإ ج ت لام المن است

ورة ات ل ف حصي عةت ل دف ي سج ت

ر ج ر من المت اش ع مب ي عب ي طة الب ق ج من ن ت ع من ي ب
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دام خ ات الاست أساسي

هة أودو عرف على واج الت

. سرعة ة ب ومي م مهامك الي ز معظ ج ن علّمها مرة واحدة لت . ت ات ن والحساب از ريات والمخ ت عات والمش ي ي المب سها ف ف كرر أدوات أودو ن ت ت

. حات ن الصف ي ل ب ق ن ، والت رار العرض ، أز حث ريط الب ائمة عروض الأسعار، ش : ق ة ي ريب ج اعدة أودو 18 الت ال من ق مث

ة اش اء الش ز أج

ء ز دامهالج خ است

ة اش ات أعلى الش ق ي طب ائمة الت رها.ق ي ون وغ ز راء والمخ عات والش ي ن المب ي ال ب ق ت الان

حث ريط الب ل.ش ض حث مف ظ ب ع، وحف مي ج ، الت ة ي صف ة عوامل ت اف ض ، إ حث الب

حث ب الب ان ج رار العرض ب .أز ة اش حسب الش طة ب ش ي أو الأن ان ي ، المحور، الرسم الب ان ب ، كان ائمة ن الق ي ديل ب ب الت

د دي ر ج .ز ج ت ورة أو من ات ل عرض سعر أو ف ل مث اء سج ش ن إ

ل ق ن ل أودو.مسار الت ة داخ ق ة الساب اش ائمة أو الش لى الق ل إ وع من السج الرج

طة ب دات المرت ن رار الحالة والمست .أز ورة ات م أو الف سلي ل الت د، مث أكي عد الت عة ما حدث ب اب مت
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ه المهارات هذ دأ ب اب

 .1. ل المطلوب لى السج ة للوصول إ ي صف حث والت الب

 .2. ول أو الحالة ل أو المسؤ هم العمل حسب العمي لات لف ع السج مي ج ت

 .3. اسب للمهمة كل المن ار الش ي ت واع العرض لاخ أن

ر.4.  د آخ ن لى مست ال إ ق ت ل الان ب دوي ق ظ الي الحف

 .5. ات المهمة ان ي دول على الب ز الج ركي ها لت اؤ ف خ ائمة وإ هار أعمدة الق ظ إ

عك.6.  دان موض ق ل للعودة دون ف ق ن مسار الت

عن الصور

ي لف ف ت خ د ت ، وق ة ي دريب لة ت اهرة أمث ات الظ ان ي . أسماء العملاء والعملة والب ة ي ة العرب اللغ ة ب ي ريب ج اعدة أودو 18 ت ة من ق وذ الصور مأخ

ك. ركت ام ش ظ ن
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دام خ ات الاست أساسي

ة ي صف حث والت الب

ل رط مث ي ش رك ف ت ش لات ت موعة سج ريد مج دما ت ة عن ي صف دم الت خ د، واست ن م مست ل أو رق عرف اسم عمي دما ت حث عن دم الب خ است

.» رة أخ »عروض الأسعار« أو »المت

. لات ض ع والمف مي ج ة والت ي صف ح عوامل الت ت حث يف ريط الب ب ش ان ج ر السهم ب ز

مة ي حث عن ق الب

ات ← عروض الأسعار.1.  عات ← الطلب ي ل المب ، مث لات ها عدة سج ي ائمة ف ح ق ت اف

د.2.  ن م المست ل أو رق ا من اسم العمي ءً ز ب ج ، واكت ائمة حث أعلى الق ط الب ري ل ش ط داخ غ اض

سه.3.  ف ص ن حث عن الن ة للب ر من طريق د يعرض أودو أكث ؛ ق راحات ت ح من الاق ل الصحي ر الحق ت اخ

ريط.4.  ي الش لًا ف ودة أص ة الموج ي صف ع عوامل الت ، راج هر المطلوب ن لم يظ اهر. إ لات الظ ة وعدد السج ج ي ت رأ الن اق

ة ي ق عامل تصف ي تطب

 .1. حث ريط الب ب ش ان ج ود ب ط السهم الموج غ اض

ع.2.  ي ل عروض الأسعار أو أوامر الب زًا، مث اه ا ج رطً ر ش ت ة اخ ي صف من عوامل الت

ط على ×.3.  غ الض ارة ب ف الش ر أو حذ رط آخ ة ش اف ض ك إ . يمكن حث ريط الب ل ش ارة داخ كل ش رط على ش هر الش ظ سي
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ه.4.  بّق م ط مة ث ي ة والق ارن ل والمق صص وحدد الحق ة مخ ي ة عامل تصف اف ض ر إ ت زًا، اخ اه ا ج رطً د ش ج ا لم ت ذ إ

عه وق لًا تت  د سج ا لم تج ذ إ

لك. ة ذ ت لديك صلاحي ريق كله وكان لات الف ية سج ا أردت رؤ ذ ة إ ي راض ت ره من العوامل الاف ي ف عامل عروض أسعاري أو غ احذ

ل، أو العكس. دل اسم العمي د ب ن م المست رّب رق ج

ل. لى السج ة الوصول إ طة وصلاحي ش ركة الن أكد من الش ت

رق كر الف تذ

. ة ج ي ت ها من الن ف موعات دون أن يحذ ي مج ها ف ب ي رت ة ت ر طريق يّ  ع يغ مي ج . الت ة لات المعروض للان السج ة يق ي صف حث والت الب

ي أودو 18. ع ف مي ج ة والت ي صف حث والت الب : ع الرسمي المرج
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دام خ ات الاست أساسي

لات ع السج مي تج

م العمل عة حج ي مراج د ف ي . يف اريخ الطلب ل أو ت عات أو العمي ي دوب المب ل من ، مث ركة ت اوين مش حت عن لات ت مع السج ع يج مي ج الت

ديد. رير ج ق اء ت ش ن يعه دون إ وز وت

. لات واره عدد السج ج ، وب موعة نًا للمج وا عات عن ي دوب المب هر اسم من ظ

ائمة ع ق مي تج

 .1. ة لات المطلوب ائمة السج ح ق ت اف

 .2. حث ط الب ري ب ش ان ج ط السهم ب غ اض

 .3. عات ي دوب المب ل من لًا، مث  ر حق ت ع حسب اخ مي حت تج ت

 .4. وان ب العن ان ج مها ب ي موع ق لات أو مج هر عدد السج د يظ ها. ق عها أو طي وسي موعة لت وان المج ط عن غ اض

 .5. ائمة ار من الق ي ت ل الاخ حث أو أز ريط الب ل من ش ارة الحق ف ش ع، احذ مي ج اء الت لغ لإ

عدد صص أو مت ع مخ مي تج

. ارات السريعة ي ت ي الاخ اهر ف ر ظ ي لًا غ  ا أردت حق ذ صصة إ موعة مخ ة مج اف ض ر إ ت اخ

. ة سي موعة رئي ل كل مج ي داخ ان ع الث مي ج ح الت عد الأول؛ يصب نٍ ب ا ل ث ة حق اف ض ك إ يمكن

فِّ
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. ف عها حسب الموظ مّ م ج لًا ث هر أو ا الش لات هذ فِّ سج ع: ص مي ج ة والت ي صف ن الت ي مع ب يمكن الج

ات ان ي ر الب ي غ لا تت

.» ع حسب مي ج ار »ت ي ت رد اخ مج ها ب ول عن ل ولا يُعدل المسؤ ق تُن سها لا  ف لات ن ط. السج ق ر العرض ف يّ  ع يغ مي ج الت

ي أودو 18. لات ف ع السج مي ج ت : ع الرسمي المرج
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دام خ ات الاست أساسي

واع العرض ن أن ي ل ب ق ن الت

ة سخ ئ ن ش تُن سها؛ لا  ف لات ن ية السج ة رؤ ر طريق ي ي غ ة لت اسب ة المن ون ط الأيق غ . اض حث ريط الب ب ش ان ج ائمة ب ات العرض أعلى الق ون د أيق ج ت

ها. ديدة من ج

. ة اش طة أعلى الش ش ، والأن ي ان ي ويم، المحور، الرسم الب ق ، الت ان ب ، كان ائمة ات الق ون هر أيق ظ ال ت ا المث ي هذ ف

دمه؟العرض خ ى تست مت

ائمة .الق رز حث والف ، والب وف وأعمدة ي صف لات ف ر من السج ي ة عدد كب ارن مق

ان ب ن مراحل العمل.كان ي لها ب ق نًا ن ا ، وأحي ات طاق لات كب عة السج اب مت

)Pivot( دول المحوري .الج ف هر أو الموظ ل الش عاد مث مها حسب الأب سي ق ام وت مع الأرق ج

)Graph( ي ان ي صريًا.الرسم الب ة ب ارن اهات والمق ج ية الات رؤ

)Activity( طة ش .الأن لات السج طة ب ب د والمهام المرت عة المواعي اب مت

سك ف ن ب ب رّ ج

ات ← عروض الأسعار.1.  عات ← الطلب ي ح المب ت اف

 .2. ائمة لى الق ع إ م ارج ، ث ات طاق هر العروض كب ظ ان لت ب ة كان ون ط أيق غ اض
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طط.3.  ي مخ ها ف يت ي لرؤ ان ي ، أو الرسم الب الغ ع المب مي ج دول المحوري لت ط الج غ اض

ا.4.  احً ا العرض مت ن كان هذ ، إ دول على العروض عة العمل المج طة لمراج ش ر الأن ت اخ

. ة طاق هر كب : كل عرض يظ ان ب كان
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ع. امي ة المج ارن وف والأعمدة لمق ع الصف وسي : يمكن ت دول المحوري الج

. ارين ت اس المخ ي ل والمق ق الحق صريًا وف ع ب امي ح المج : يوض ي ان ي الرسم الب

ل. دول لكل سج عة العمل المج اب : يساعد على مت طة ش الأن
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ات ون ق لف الأي ت د تخ ق

عداد ق وإ ي طب حسب الت رى، ب ي أخ ده ف ج ة ولا ت اش ي ش ويم ف ق د الت ج د ت لًا ق  . مث ائمة ي كل ق احة ف واع العرض مت ست كل أن لي

. ة اش الش

. طة ش ، الأن ي ان ي ارير والعرض المحوري والب ق الت : ة ع الرسمي المراج
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دام خ ات الاست أساسي

لات دوي للسج ظ الي الحف

ة ون هر أيق ظ ة ت ي ريب ج هة أودو 18 الت ي واج ر. ف لى عمل آخ ال إ ق ت ل الان ب رات ق ي ي غ ظ الت ود، احف ج موج موذ عديل ن ل أو ت اء سج ش ن د إ عن

. ة وظ ر المحف ي رات غ ي ي غ همال الت وارها × لإ ج ل، وب ب اسم السج ان ج سهم ب ة ب سحاب

همال. ة الإ ون دوي وأيق ظ الي ر الحف م ز ديد«، ث : مسار »عروض الأسعار ← ج ج موذ ي أعلى الن ف

ا دً دي لًا ج  ظ سج احف

د.1.  دي ط ج غ ة واض ائمة المطلوب ح الق ت اف

 .2. ة ها مطلوب هر على أن ظ ي ت ول الت ، وأكمل الحق ج ت ل أو المن ل اسم العمي ، مث ة ول الأساسي املأ الحق

راءة اسمها.3.  ة لق ون وق الأيق ر ف ش مرير المؤ . يمكن ت ج موذ ا أعلى الن دويً ظ ي ة الحف ون ط أيق غ اض

 .4. ة وظ ت محف ي ق م ب ي أكد أن الق رى للت حه مرة أخ ت م اف ل، ث ق ن ي مسار الت مه ف ل أو رق حديث اسم السج ر ت ظ ت ان

ود ل موج لًا على سج  ظ تعدي احف

 .1. ل المطلوب ر الحق يّ  ل وغ ح السج ت اف

 .2. ائمة لى الق وع إ ل الرج ب ا ق دويً ظ ي ط الحف غ اض

ة3.  سخ د ن ا أن يعي عً وق ظ مت عد الحف دمه ب خ ست ؛ لا ت رات ي ي غ ة الت همال كاف دم إ خ ها، است ظ ل حف ب رات ق ي ي غ ع عن الت راج ن أردت الت إ
دم. أق

رض ا اعت ذ ائق أودو: Alt+S على Windows وLinux، وCtrl+S على macOS. إ ي وث كور ف ظ المذ صار الحف ت عمال اخ يمكن است

. هة ي الواج ظ ف ر الحف ط ز غ صار، اض ت ح الاخ صف المت

د أكي س الت ظ لي الحف

سه على مسودة ف رق ن ق الف طب ع. وين ي لى أمر ب حويله إ ريد ت دما ت ط عن ق د ف ط تأكي غ ه عرض سعر. اض ي ق ظ عرض السعر يب حف

لها. رحي ورة وت ات الف

ي أودو 18. ح ف ي ات صارات لوحة المف ت اخ : ع الرسمي المرج

Hajjaj.Pro · 14

https://www.odoo.com/documentation/18.0/applications/essentials/keyboard_shortcuts.html
https://www.odoo.com/documentation/18.0/applications/essentials/keyboard_shortcuts.html


دام خ ات الاست أساسي

ها اؤ ف خ ائمة وإ هار أعمدة الق ظ إ

ط، وعادة ق ائمة ف ي عرض الق ه الأداة ف هر هذ ظ ها. ت ر المهم من ي اء غ ف خ ها وإ اج حت ي ت ول الت هار الحق ظ إ لات ب ائمة السج ط ق سي ب ك ت يمكن

. اوين الأعمدة د طرف صف عن ات عن لق ز ة من ون كون أيق ت

. ارية ي ت ول اخ اء حق ف خ ل أو إ وصي اريخ الت ل ت ة مث ي اف ض ول إ ار حق ي ت ؛ يمكن اخ ائمة ي الق اهرة ف ول المحددة ظ الحق

طوات الخ

 .1. ائمة ر عرض الق ت ات ← عروض الأسعار، واخ عات ← الطلب ي ل المب ة مث اش ح ش ت اف

دول.2.  اوين الج ي طرف صف عن عداد الأعمدة ف ة إ ون ط أيق غ اض

اءه.3.  ف خ ريد إ اري ت ي ت ل عن عمود اخ عي ف ل الت هاره، أو أز ظ ريد إ ي ت ب العمود الذ ان ج ع ب ل المرب عّ ف

 .4. ة اش ه الش ارية لهذ ي ت د لا يكون من الأعمدة الاخ ق ل، ف د الحق ج ا لم ت ذ دول. إ كل الج ع ش ائمة وراج لق الق أغ

ر؟ ي غ ت ي ي ما الذ

. ف تُحذ ل لا  ل السج ل داخ مة الحق ي ؛ ق ائمة ر عرض الق ي غ يت

ك. ت ق أو صلاحي ي طب ة الت ئ هي حددها ت عض الأعمدة ت ا. ب ج هن موذ ول الن هر كل حق ظ ع أن ت وق ت لا ت

. ر الأعمدة ي ي غ دل ت رز ب وان عمود يدعم الف ط عن غ ، اض لات ب السج ي رت ا أردت ت ذ إ
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. ائمة ها من رأس الق اؤ ف خ هارها وإ ظ ارية يمكن إ ي ت ع أن الأعمدة الاخ ح المرج ي أودو 18؛ يوض ائمة ف ة عرض الق ي ن ب : ع الرسمي المرج

Hajjaj.Pro · 16

https://www.odoo.com/documentation/18.0/developer/reference/user_interface/view_architectures.html#list
https://www.odoo.com/documentation/18.0/developer/reference/user_interface/view_architectures.html#list


دام خ ات الاست أساسي

لات ر مسار السج ل عب ق ن الت

ل وع داخ الرج ، ويسمح لك ب ل الحالي م السج ة ث ق ائمة الساب ل. يعرض الق ق ن ة مسار الت اش ي أعلى الش هر ف ، يظ ائمة ل من ق ح سج ت د ف عن

. ة سي حة الرئي لى الصف أودو دون العودة إ

. ة حة الحالي ديد« هي الصف ، و»ج ائمة لى الق دك إ عي »عروض الأسعار« ت

دمه؟ خ ف تست كي

 .1. ائمة ا من الق ضً ح عر ت م اف ات ← عروض الأسعار ث عات ← الطلب ي ح المب ت اف

م العرض أو اسمه.2.  م رق رى عروض الأسعار ث ؛ ست ة اش رأ المسار أعلى الش اق

طوة3.  اصر المسار للعودة خ دم عن خ ل، است ل السج ا من داخ طً ب ا مرت دً ن حت مست ت ا ف ذ . إ ائمة لى الق وع إ ط عروض الأسعار للرج غ اض

. ة اسب من

 .4. ي كل مرة وع ف لات دون الرج ح السج صف هرت لت ن ظ ب العداد إ ان ج ق ب /الساب الي ل الت دم سهام السج خ ، است وائم الطويلة ي الق ف

ل معدل ادرة سج ل مغ ب ق

. ادرة د المغ همالها عن رات أو إ ي ي غ ظ الت ك أودو حف د يطلب من ال. ق ق ت ل الان ب دوي ق ظ الي دم الحف خ ، است ديدة ات ج ان ي لت ب ا أدخ ذ إ

ي ا ف احً دما يكون مت ي أودو هو Alt+B على Windows وLinux، وCtrl+B على macOS، عن ق ف صر المسار الساب لى عن وع إ صار الرج ت اخ

ح. صف المت

ي أودو 18. ل ف ق ن صارات الت ت اخ : ع الرسمي المرج
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دام خ ات الاست أساسي

ة ي اف ض ة إ ومي مهارات ي

لة ض ي المف كرر ف حث مت ظ ب حف

ريط ب ش ان ج ح السهم ب ت م اف لًا، ث ة أو ي صف حث والت بّق الب هر«، ط ا الش ر هذ ي وات « أو »ف رة أخ ت كل يوم عن »عروض الأسعار المت حث ا ب ذ إ

ه اح لك هذ ت دما ت ا عن ركً ت ا أو مش يً ص خ ن كان ش ا، وحدد إ هومً ا مف ه اسمً . أعطِ حث الحالي ظ الب لات ← حف ض ر المف ت حث واخ الب
. لات ض حت المف هر ت ظ يظ عد الحف . ب ارات ي الخ

ا يً راض ت حث اف عل الب ل ج ب ق

ية كل اج رؤ حت ن ت حث حي ارة الب ف ش رط. احذ ا الش ها هذ ا وعلي قً ائمة لاح ح الق ت ف ا، ست يً  راض ت ل اف ض حث المف رت أن يكون الب ت ا اخ ذ إ
. لات السج

ائمة حات الق ن صف ي ال ب ق ت الان

عد لات ب ص السج ر أن العداد يخ كّ ذ . ت ة ق ة أو الساب الي حة الت ن للصف دم السهمي خ . است رار العرض وار أز ج ل 367 / 80–1 ب هر عداد مث يظ

. ة ة الحالي ي صف ق عوامل الت ي طب ت

ة ل المحادث ات وسج ق اط والمرف ش الن

ا. يً ائ لق ر حالة الطلب ت يّ  ل؛ لا يغ سج طة ب ب عة أو مهمة مرت اب صال أو مت ات كرك ب اط يذ ش الن

ح. ل الصحي ل السج ه داخ ورت ات ل عرض المورد أو ف ات الداعمة مث مع الملف ج ات ت ق المرف

ك. لي ل إ ل وصول السج ب هم ما حدث ق د لف ي ، وهو مف رات الحالة ي ي غ ات وت ة يعرض الرسائل والملاحظ ل المحادث سج

لًا  ا أو سج رً د ز ن لم تج إ

 .1. حة ركة الصحي ق والش ي طب ل الت ت داخ ا كن ذ ع ما إ راج

 .2. حث ريط الب ة من ش ي راض ت ة الاف ي صف ل عوامل الت أز

د.3.  أكي ظ أو الت عد الحف لا ب هر إ ظ رار لا ت عض الأز ل؛ ب ق من حالة السج حق ت

راه.4.  ت لا ت ر وأن لك يرى الز مي ا كان ز ذ ك إ ت عة صلاحي ام مراج ظ ول الن اطلب من مسؤ

. طة ش ، الأن حث لات والب ض المف : ة ع الرسمي المراج
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اف ات والأصن ج ت المن

اف ات والأصن ج ت المن

وع ار ن ي ت ع. اخ ي طة الب ق ون ون ز راء وحركات المخ ي عروض الأسعار وأوامر الش دمه ف خ م است ، ث حة ة صحي طريق ج مرة واحدة ب ت عرّف المن

ا. قً ام لاح ظ رًا من سلوك الن ي اسه يحدد كث ي ه ووحدة ق ت ئ ج وف ت المن

ك. ركت ات لش ان ي ي الصورة كب اهرة ف اف أو أسعارها الظ مد أسماء الأصن عت . لا ت ة ي دريب اعدة ت ات من ق ج ت من

الي ب الت رتي الت دأ ب اب

 .1. اف عريف الأصن ل ت ب ة ق اسب ة المن ئ ئ الف ش ات وأن ج ت ات المن ئ ع ف راج

 .2. ات ج ت واع المن ي أن دمة ف « أو خ ة هلاكي عة »است ب ت ر مت ي اعة غ ض ة أو ب ي ن ز اعة مخ ض ج ب ت د هل المن حدّ

ها.3.  ت ئ عها وسعرها وف ج وأكمل اسمها ومرج ت ة المن طاق ئ ب ش أن

ا.4.  عً ب ت اج ت ج يحت ت ا كان المن ذ ة إ سلسلي والصلاحي م الت عات أو الرق ل الدف عّ ف

 .5. طعة الق ع ب ي ب دوق وت الصن ري ب ت ش ا ت ذ ا إ صوصً ، خ دء المعاملات ل ب ب اس ق ي ط وحدة الق ب اض

ي أودو 18 لاف مهم ف ت اخ

ون ز ع المخ بّ  ل تت غّ  ائع؛ ش ض . كلاهما ب ة سخ ه الن ي هذ « ف ج ت وع المن حت »ن ن ت صلي ف ارين من ي سا خ هلاكي لي ي والاست ن ز المخ

ل. ق وع مست دمة ن ا. الخ قً  ي ا دق دً اج رصي حت ي لا ت اعة الت ض ه للب ف ، وأوق ي ن ز ج المخ ت للمن
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ي أودو 18. ات ف ج ت واع المن أن : ع الرسمي المرج
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اف ات والأصن ج ت المن

ج ت ة من طاق اء ب ش ن إ

م ة ث ول الأساسي الحق دأ ب ع. اب ب ت رائب والت وان والسعر والوحدة والض رى للعن ات الأخ ق ي طب دمه الت خ ست ي ت ج هي المصدر الذ ت ة المن طاق ب

. ة د الحاج سم عن ل كل ق اصي ف ف ت أض

. ة ئ ، السعر والف ون ز ع المخ ب ت ، ت ج ت وع المن راء، ن عات والش ي ارات المب ي ديد: خ ج ج ت ج من موذ ن

طوات الخ

د.1.  دي ط ج غ م اض ، ث ات ج ت ات ← المن ج ت ون ← المن ز ح المخ ت اف

 .2. اف ز للأصن رمي ام ت ظ ن كان لديكم ن اركود إ عي أو الب م المرج دم الرق خ ل. است ك والعمي ريق ه ف عرف ج كما سي ت ب اسم المن اكت

ر.3.  اش ع المب ي ة الب اش ي ش هوره ف ن أردت ظ ط إ ق ع ف ي طة الب ق ل ن عّ رى من مورد. ف ت ش يُ ا س ذ راء إ اع، والش ب يُ ا س ذ عات إ ي ل المب عّ ف

ار.4.  ي ت ل الاخ ب دمة ق هلاكي والخ ي والاست ن ز ن المخ ي رق ب ع الف . راج ج ت وع المن ر ن ت اخ

ك.5.  ركت اسة ش ق سي راء وف ع والش ي رائب الب ة وض كلف ع والت ي ع سعر الب م راج ، ث ة اسب ة المن ئ ر الف ت اخ

 .6. ن ي حت راء الصحي ون ووحدة الش ز ع/المخ ي ر وحدة الب ت ، اخ علة اس مف ي ت وحدات الق ا كان ذ إ

 .7. ة د الحاج ع، المورد أو سعر المورد عن ي ة وصف الب اف ض راء لإ عات والش ي ي المب ويب ب ح ت ت اف

 .8. ة والوحدة ئ وع والف أكد من الاسم والن رى وت ة مرة أخ طاق ح الب ت م اف ا، ث دويً ظ ي ط الحف غ اض
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ل المعاملات ب ق

ود حركات عد وج ات ب ه الأساسي عديل هذ ه. ت ون علي ز ع أو حركات مخ ي راء أو ب اء أوامر ش ش ن ل إ ب عه ق ب ت ه وت ج ووحدت ت وع المن صحّح ن

. ة ي ن ز ة ومخ ي ة محاسب طلب معالج ا أو يت دً ي د يكون مق ق

ي أودو 18. ج ف ت وع المن عداد ن إ : ع الرسمي المرج
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اف ات والأصن ج ت المن

ات ج ت ات المن ئ ف ف تعري

ات ج ت ي المن ر ف ث ؤ ة ت ي ة أو محاسب ي ن ز عدادات مخ حمل إ د ت «. وق ة ئ عب « أو »مواد ت ي ب اث مكت ل »أث ، مث هة اب ش ا مت فً ا مع أصن ج ج ت ت ة المن ئ ف

. ون والمحاسب ز ول المخ ق مع مسؤ سي ن الت ها ب ئ ش ا أن عة لها، لذ اب الت

.»All« ة العامة ئ حت الف ة ت درج ات مت ئ ة لف ي دريب لة ت أمث

ة ئ اء ف ش ن إ

 .1. ات ج ت ات المن ئ ة ← ف ئ هي ون ← الت ز ح المخ ت اف

 .2. اف حة من الأصن موعة واض ا يصف مج ب اسمً د، واكت دي ط ج غ اض

 .3.» اث ← كراسٍ ل »أث ، مث رعي وى ف اء مست ش ن ا أردت إ ذ ة الأم إ ئ ر الف ت اخ

 .4. ة ي ن ز ة المخ دم المحاسب خ ست ي ت مة الت ظ ي الأن ي ف ن ز م المخ ي ي ق ة أو الت كلف ة الت ا طريق صوصً ، خ ة ئ هر للف ظ رى ت ول أخ ع أي حق راج

 .5. ة ئ ل الف ي حق رها ف ت ج واخ ت ة من طاق ح ب ت م اف ، ث ة ئ ظ الف احف

ودة ة موج ئ ل ف تعدي

رها ع أث ، راج دمة خ ة مست ئ م لف ي ي ق ة أو الت كلف عدادات الت ر إ ي ي غ ل ت ب . ق ظ م احف عداد المطلوب ث ل الاسم أو الإ ، وعدّ ائمة ة من الق ئ ح الف ت اف

. ة ارير اللاحق ق ون والت ز ود المخ ي ي ق ر ف ث ؤ د ت ؛ ق مع المحاسب

Hajjaj.Pro · 23



ن ي ت ئ ن الف ي لط ب لا تخ

د ج . ت ن طعة والدرز ل الق ها، مث ن ي حويل ب ي يمكن الت مع الوحدات الت ج اس ت ي ة وحدة الق ئ ها. ف عدادات اف وإ م الأصن ظّ  ن ج ت ت ة المن ئ ف

اس. ي ي وحدات الق ة ف ي ان الث

ي أودو 18. ون ف ز م المخ ي ي ق ات وت ج ت ات المن ئ عدادات ف إ : ع الرسمي المرج
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اف ات والأصن ج ت المن

دمة ، أو خ هلاكي ف است ، صن ي ن ز ف مخ صن

ي ن ز ف المخ ن الصن ي رق العملي ب ا هو الف . هذ اعة ض د الب ع رصي ب ت حدد هل ت م ت . ث ج ت وع المن ل ن ي حق دمة ف ائع أو خ ض ار ب ت خ ي أودو 18 ت ف

. ة سخ ه الن ي هذ هلاكي ف والاست

ار السريع: ي ت الاخ

ده. رصي ودع ب ظ المست ف ال: كرسي يحت ؛ مث ون ز ع المخ بّ  ل تت عي ف ائع« مع ت ض : »ب ي ن ز ف مخ صن

ا. قً  ي ا دق ردً اج ج حت ة لا ت ئ عب ال: مواد ت ؛ مث ون ز بّع المخ  ت ائع« دون ت ض : »ب هلاكي ف است صن

. ارة ش ة أو است ان ب أو صي ركي ال: ت «؛ مث دمة : »خ دمة خ

ي ن ز ف مخ ف صن تعري

ب الاسم.1.  د واكت دي ات ← ج ج ت ات ← المن ج ت ون ← المن ز ح المخ ت اف

ائع.2.  ض ر ب ت ي المعلومات العامة اخ ف

سلسل.3.  عة أو ت م دف ا دون رق يً ا كم دً ا أردت رصي ذ ة إ ر حسب الكمي ت م اخ ، ث ون ز ع المخ بّ  ل تت عّ ف

 .4. ظ م احف ، ث ة كلف ة والوحدة والسعر والت ئ ر الف ت اخ

، لا من5.  حة ون صحي ز سوية مخ لام أو ت ة است د من عملي ف الرصي . أض ة طاق ع أعلى الب وق ود والمت ل الموج رار مث هور أز ق من ظ حق ت
. وائي ل عش حق
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.» ون ز بّع المخ  ت ل »ت عي ف ائع« مع ت ض وع »الب : ن ي ن ز ف المخ للصن

هلاكي ف است ف صن تعري

ائع.1.  ض ر ب ت ديد واخ ج ج ت ة من طاق ئ ب ش أن

 .2. ي ن ز ف المخ ل الصن ا مث قً  ي ا دق دً ام لا يدير له رصي ظ عه، لكن الن ي ف أو ب راء الصن . يمكن ش ون ز ع المخ بّ  ل تت عي ل تف أز

 .3. ظ م احف ، ث رائب والوحدة ة والسعر والض ئ ل الاسم والف أدخ

.» ون ز بّع المخ  ت اف »ت يق ائع« مع إ ض وع »الب : ن هلاكي ف الاست للصن

دمة ف خ تعري

 .1.» هاز ب ج ركي ل »ت دمة مث ب اسم الخ ديد، واكت ج ج ت ة من طاق ئ ب ش أن

 .2. عة م دف ي أو رق ن ز د مخ . لن يكون لها رصي ج ت وع المن ي ن دمة ف ر خ ت اخ

 .3. ظ ة واحف اسب رائب المن ل السعر والض م أدخ ، ث دمة دام الخ خ ة است حسب طريق راء ب عات أو الش ي ل المب عّ ف
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. ون ز بّع المخ  ت ة ت ان ي خ ف ت خ « ت دمة ار »الخ ي ت د اخ عن

ة م والصلاحي ي رق للت

اعة ض دمة ولا ب ، لا خ ون ز ع المخ بّ  ائع مع تت ض ب أن يكون ب ج يج ت المن ، ف ة اريخ صلاحي ا أو ت يً سلسل ا ت مً عة أو رق م دف ت رق ج ا احت ذ إ
. ة ع والصلاحي ب ت رأ الت . اق عة ب ت ر مت ي غ

ي أودو 18. عة ف ب ت ائع المت ض ات والب ج ت واع المن أن : ع الرسمي المرج
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اف ات والأصن ج ت المن

ة خ الصلاحي ، وتواري ة سلسلي ام الت ، الأرق عات ام الدف أرق

اج هوية حت دما ت سلسلي عن م الت دم الرق خ . است ائي ذ اج غ ت ن لة دواء أو إ ي غ ش ل ت ركة مث ت موعة وحدات مش ع مج ب ت عة لت م الدف دم رق خ است

ل. ق مان مست هاز له ض ل ج ، مث طعة صلة لكل ق ف من

ع ب ت ة الت ق ؟طري ز ا تمي الماذ مث

ة طحسب الكمي ق طع ف .عدد الق دوق أدوات عادي صن

عات ام الدف سهحسب أرق ف م ن الرق طع ب موعة ق لة B-2026-01.مج ي غ ش وة من الت 100 عب

ريد سلسلي الف م الت محسب الرق طعة واحدة لكل رق م SN-00041.ق رق هاز ب ج

ة ع والصلاحي ب ت ل الت عي تف

 .1. عدادات ة ← الإ ئ هي ون ← الت ز ح المخ ت اف

 .2. ة سلسلي ام الت عات والأرق ام الدف ل أرق عّ ع ف ب ت ة الت لي اب سم ق ي ق ف

 .3. ظ ط حف غ م اض ، ث ة هاء الصلاحي ت خ ان ا تواري ضً ل أي عّ هاء، ف ت واريخ ان ت ت ج ا احت ذ إ

. ة هاء الصلاحي ت واريخ ان ، وت ة سلسلي ام الت عات والأرق ع الدف ب ت : ت ة ي ريب ج عدادات ت إ
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عة أو تسلسل م دف رق ج ب ت ط من ب ض

ا.1.  ديدً ا ج ئ واحدً ش ج أو أن ت ح المن ت م اف ، ث ات ج ت ات ← المن ج ت ون ← المن ز ح المخ ت اف

 .2. ون ز ع المخ بّ  ل تت عّ ائع، وف ض ر ب ت اخ

م3.  رق موعة كاملة ب ع مج ب ت ي ت دما يكف سلسل عن دم الت خ ست د. لا ت ري سلسلي الف م الت عات أو حسب الرق ام الدف ر حسب أرق ت اخ

واحد.

ع.4.  ب ت سم الت ي ق ة ف هاء الصلاحي ت خ ان ل تاري عّ هاء، ف ت لًا للان  اب ج ق ت ا كان المن ذ . إ ون ز ويب المخ ب ح ت ت اف

م5.  دمها، ث خ ست ك ت ج ت اسة من ت سي ن كان ل« إ ب ل ق ض الة أو »الأف ز ه والإ ي ب ن هاء والت ت اريخ الان ول ت ي حق اسب ف ل عدد الأيام المن أدخ

. ظ احف

لام د الاست خ عن اري م والت ال الرق دخ إ

 .1. ج ت يصال المن م إ صالات ث ي ات ← الإ ون ← العملي ز ح المخ ت اف

ع.2.  ب ت وع الت ق ن ة وف سلسل لكل كمي عة أو الت م الدف ل رق ، وأدخ ة لي صي ف ات الت ح العملي ت ج اف ت د المن ن ي ب ف

 .3. ة اسب ة المن ة والصلاحي د الحاج اله يدويًا عن دخ ، ويمكن إ ج ت عداد المن د يُحسب من إ . ق ة هاء الصلاحي ت خ ان ع تاري راج

 .4. ج ت سلسل على حركة المن عة أو الت م الدف هور رق ق من ظ حق لام. ت مد الاست م اعت ل ث اصي ف ظ الت احف

ا قً ود مسب ون موج ز مخ

ود. د الموج لى الرصي ام إ اد الأرق سن ون لإ ز سوية مخ لى ت اج إ حت د ت ق سلسل، ف عات أو الت ع الدف ب ت ل ت عي ف ل ت ب د ق ج رصي ت ا كان للمن ذ إ

عداد. ر الإ ي ي غ ل ت ب ون ق ز ول المخ لك مع مسؤ ق ذ سّ ن

. ة واريخ الصلاحي ، ت ة سلسلي ام الت ، الأرق عات الدف : ة ع الرسمي المراج
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اف ات والأصن ج ت المن

اتها ئ اس وف ي وحدات الق

ن ي ات ب ل أودو الكمي . يحوّ طعة ع ق ي ة من 6 وب راء علب ل ش رى، مث وحدة أخ ه ب ين ز خ عه أو ت ي وحدة وب ج ب ت راء المن ش اس ب ي سمح وحدات الق ت

سها. ف اس ن ي ة وحدة الق ئ من ف ت ض ا كان ذ الوحدات إ

ة ز ل المي عي تف

 .1. عدادات ة ← الإ ئ هي ون ← الت ز ح المخ ت اف

 .2. ظ ط حف غ اس واض ي ل وحدات الق عّ ات ف ج ت سم المن ي ق ف

اس.3.  ي ات وحدات الق ئ ة ← ف ئ هي ون ← الت ز ح المخ ت اف

. ة م والطاق ة والسطح والحج ت العمل والطول/المساف ن ووق ل الوحدة والوز ة مث ي راض ت ات اف ئ هر ف ظ ت

ة عي ات والوحدة المرج ئ هم الف ف

، السطح، ة ت العمل، الطول / المساف ، وق ن (، الوز ات ن ل الوحدة )الوحدات والدرز ة مث ي راض ت ات اف ئ هر ف ظ ة ت ي دريب اعدة الت ي الق ف
. ات ان ي اعدة الب عدادات ق لاف إ ت اخ ة ب لي صي ف ائمة الوحدات الت لف ق ت خ . ت ة م، والطاق الحج

هما رة لأن اش رام مب لوج لى كي طعة إ حويل ق . لا يمكن ت ائمة ي الق ز ف لون ممي هر ب ظ ها، وت ت ئ ل ف حويل داخ ة هي أساس الت عي الوحدة المرج

. ن ي ت لف ت ن مخ ي ت ئ من ف
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طع ة من 6 ق : علب دة دي ة وحدة ج اف ض إ

 .1. ة عي د وحدة الوحدات المرج وج ث ت ، حي ة الوحدة ئ ح ف ت اف

د.2.  ن ة ب اف ض ط إ غ اس اض ي ويب وحدات الق ب ي ت ف

 .3. ة عي اس المرج ي ر من وحدة الق ر أكب ت ، واخ ي اسم الوحدة ة من 6 ف ب علب اكت

 .4. ظ ريب واحف ق ة الت ع دق م راج ، ث طعة ة هي الق عي كون الوحدة المرج دما ت ة عن سب ي الن ل 6 ف أدخ

 .5. ج ت طعة كوحدة للمن دام الق خ د است ون عن ز ي حركة المخ عادل 6 وحدات ف ب أن ت ة واحدة يج : علب ي ريب ج راء ت ي طلب ش رها ف ب ت اخ

. عامل مع علب كاملة ي الت ريب 1 يعن ق ها 6؛ الت ت سب ، ون ة عي ر من الوحدة المرج ة من 6« أكب : »علب ال عملي مث
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حويل. ة الت سب وع كل وحدة ون سها، مع ن ف ة ن ئ ل الف ن داخ ة والدرز عي الوحدة المرج

ودة ل وحدة موج تعدي

م ، ث ريب ق ة الت حويل أو دق ة الت سب وعها أو ن عديل اسمها أو ن ط سطر الوحدة لت غ ، واض حة ة الصحي ئ م الف اس، ث ي ات وحدات الق ئ ح ف ت اف

مة ي مد الق عت ديدة ست حويلات الج الت ؛ ف دمة خ ة وحدة مست سب عديل ن ل ت ب وحة ق ت ات المف ات والطلب ج ت ر على المن ي ي غ ر الت ع أث . راج ظ احف

. ديدة الج

ج ت ن الوحدات على المن ي تعي

 .1. ات ج ت ات ← المن ج ت ون ← المن ز ج من المخ ت ة المن طاق ح ب ت اف

 .2. لي ين الداخ ز خ ع والت ي دمة للب خ اس المست ي ر وحدة الق ت ي المعلومات العامة اخ ف

سها.3.  ف ة ن ئ من الف كون الوحدة ض ب أن ت . يج ة لف ت وحدة مخ ع ب ي ا كان المورد يب ذ راء إ اس الش ي ر وحدة ق ت اخ

لام.4.  د الاست ن ي مست ة المحولة ف ق من الكمي حق رة وت ي ة صغ راء كمي ر ش ب ت م اخ ، ث ظ احف

دمة خ ل وحدة مست ل تعدي ب ق

ا كان الهدف ذ . إ ون والمحاسب ز ول المخ عة مسؤ ون دون مراج ز ه حركات مخ ف علي ة لصن اس الأساسي ي ة أو وحدة الق سب ر ن يّ  غ لا ت
. ديمة ى وحدة ق ر معن ي ي غ ح من ت بًا أوض ال ة غ ئ ل الف ديدة داخ ة وحدة ج اف ض إ ، ف ديدة وة ج ل عب ي مث ت

ي أودو 18. اس ف ي وحدات الق : ع الرسمي المرج
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عات ي المب

عات ي المب

. عة ورة ودف ات م وف سلي عه ت ب د يت ه، ق عدادات ج وإ ت وع المن حسب ن ع. ب ي ح أمر ب صب م أكده لي عرض سعر، ث دأ ب اب

. ة ي ة العرب اللغ ة ب ي دريب اعدة ت ع من ق ي عروض الأسعار وأوامر الب

ل. حصي ورة ← ت ات ة ← ف د الحاج م عن سلي ع ← ت ي اد: عرض سعر ← أمر ب مسار العمل المعت

المهام

ق للمرة الأولى. ي طب هز الت ج ت ت ا كن ذ عات إ ي عدادات المب م أهم إ راد العملاء ث ي ة واست ات الأساسي ان ي دأ من الب اب

ده1.  أكي اء عرض سعر وت ش ن إ

ع2.  ي ورة من أمر ب ات صدار ف إ

ا3.  يً  ا ومحاسب يً  ن ز ل كامل مخ ع عمي ج مام مرت ت إ

ع. ي ات ووحدات الب ج ت عريف المن ع ت ، راج ل أول عرض ب ق
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د أكي ل الت ب ق

عدادات حسب إ ول العرض ب لف حق ت خ . يمكن أن ت ة العرض رائب ومدة صلاحي ات والأسعار والض ات والكمي ج ت ل والمن ع العمي راج

. عات ي المب

ي أودو 18. عات ف ي رة عامة على المب ظ ن ع: المراج
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عات ي المب

عات ي ة للمب ات الأساسي ان ي الب

وع صال من الن هات ات لا ج ي أودو سج ل والمورد ف اء عروض الأسعار. العمي ش ن ل إ ب ات ق ج ت ع الأسعار والمن م راج صال ث هات الات ج دأ ب اب

ه. ري من ت ش ع له وت ي ب ت ت ا كن ذ ن إ ي ائمت ي الق ص ف خ هر الش د يظ سه؛ ق ف ن

ن ي راد العملاء الحالي ي است

 .1. لات عة عدة سج ي مراج ت ف ب ن رغ ائمة إ ر عرض الق ت م اخ ات ← العملاء، ث عات ← الطلب ي ح المب ت اف

ك.2.  ات ان ي ب ال ب وف المث دل صف ب ج Excel للعملاء واست موذ ل ن ، حمّ لات راد السج ي راءات ⚙ ← است ج ر الإ من ز

ا3.  يً  ريب ا ض مً ع رق ض رها. لا ت وف د ت ي عن ريب م الض وان والرق ف والعن ريد والهات ل، واملأ الاسم والب ا لكل عمي تً  اب ا ث يً  ارج ا خ فً دم معرّ خ است

. ة ي ق ي ات حق ان ي ي ب ا ف يً  ريب ج ت

ار، وصحح أي4.  ب ت ر اخ ت . اخ ي ارج ف الخ اصة External ID ← المعرّ خ راد، وب ي ة الاست اش ي ش اهرة ف ول الظ ق الأعمدة مع الحق طاب

ك. ات ان ي اعدة ب ي ق مدة ف مة المعت ي الق ال ب لد المث دل ب ب راد. است ي م است ، ث ة امي لز ول الإ لد أو الحق ي الب طأ ف خ

عده.5.  راد وب ي ل الاست ب لات ق ع عدد السج . راج ة ريب وان والض ق من العن حق حهما للت ت ، واف الاسم أو المعرّف ن ب لي حث عن عمي اب

كرار ع الت من

وردة لات مست حديث سج د ت . عن ن ي ت سخ اء ن ش ن دل إ سه ب ف صال ن هة الات ل ج ث سج ا كمورد، حدّ ضً ا أي ودً ل موج ا كان العمي ذ إ

لًا. ن أو ي ة من صف رب ج ذ ت فّ  سه. ن ف ي ن ارج المعرّف الخ ظ ب ف ا، احت قً  ساب
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ل أول عرض سعر ب ق

. رائب اسها والض ي عها ووحدات ق ي ات وأسعار ب ج ت ط المن ب اض

. رة وت وائم الأسعار والف ا ق صوصً ، خ عات ي عدادات المب ع أهم إ راج

صال. هات الات ، لا من ملف ج ات ة من مسار الحساب احي ت ت ورد أرصدة العملاء الاف است

صال. هات الات ع وج ي اط الب ق ي ن اء العملاء ف ش ن ي أودو 18، إ صدير ف راد والت ي الاست ع: المراج
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عات ي المب

عات ي عدادات المب أهم إ

لاف ت اخ ارات ب ي عض الخ لف ب ت خ د ت . ق ة اش ظ أعلى الش ط حف غ صود واض ار المق ي ر الخ يّ  م غ ، ث عدادات ة ← الإ ئ هي عات ← الت ي ح المب ت اف

له. عي ف اء ت ن ت أث ئ ش أُن دات  ن ا لا يمحو مست قً ار لاح ي ل خ عطي دم. ت خ ة المست ة وصلاحي ت ب ات المث ق ي طب الت

سم. ات أعلى الق ج ت رات المن ي غ اس ومت ي وائم الأسعار، مع وحدات الق صومات وق ا الخ هر هن ظ ت

صومات الخ

ل، لا عطي د الت ع. عن ي ي عرض السعر أو أمر الب د ف ن صم على ب ة خ سب ال ن دخ ع إ ي دوب الب اج من ا يحت ذ صومات إ ل الخ عّ سم الأسعار ف ي ق ف
هور أكد من ظ اء عرض سعر للت ش ن رّب إ ر. ج سعي رى للت لة أخ وائم الأسعار وسي ى الأسعار وق ق ب ود؛ ت ن ي الب اد ف صم المعت ل الخ هر حق يظ

. ظ عد الحف ل ب الحق

وائم الأسعار ق

ات ← ج ت عات ← المن ي ائمة من المب ئ الق ش م أن ، ث رة العرض ت ة أو ف ل أو الكمي لف الأسعار حسب العمي ت خ ا ت ذ وائم الأسعار إ ل ق عّ ف
اد على مد العمل المعت ، ويعت حديد سعر الطلب وائم لت واعد الق دم ق خ ست ل، لا ت عطي د الت . عن ل أو الطلب ها للعمي ن يّ وائم الأسعار وع ق

لها. عطي ل ت ب طة ق ش وائم الن ع الق . راج ي الطلب ه ف عديل المسموح ب ج أو الت ت سعر المن

والب عرض السعر ق

عداد د إ الب عن ار الق ي ت هر اخ . يظ كررة روط المت ود أو الش ن بًا للب ال ئ ق ش م أن والب عرض السعر، ث ل ق عّ ات ف ي عروض الأسعار والطلب ف
. الب ها ق ي دم ف خ تُ ي اس ديمة الت ف العروض الق تُحذ وده يدويًا؛ لا  ن دم كل عرض من ب خ ي المست ن ل، يب عطي د الت ديد. عن عرض ج
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كدة عات المؤ ي ل المب ف ق

ل لا عطي د الت لًا؛ عن  ف كد مق ح الأمر المؤ ، يصب ظ عد الحف ده. ب أكي عد ت ع ب ي حرير أمر الب ع ت ب من دما يج كدة عن عات المؤ ي ل المب ف ل ق عّ ف
. ريق ماده للف ل اعت ب ي ق ريب ج عداد على أمر ت ر الإ ب ت رى. اخ راءات الأخ ج ات والإ اء الصلاحي ق ، مع ب ائي لق ل الت ف ا الق رض هذ يُف

ة ي راض ت وترة الاف اسة الف سي

لها ي تم توصي ات الت وترة الكمي ع، أو ف ي د أمر الب أكي عد ت ورة ب ات صدار الف إ ا يُسمح ب ذ ة إ ات المطلوب وترة الكمي ر ف ت وترة اخ سم الف ي ق ف
اسة ع سي ؛ راج دة دي ات الج ج ت ي على المن راض ت ل. يسري الاف ي غ ش ع ت ن لا مرب ي است ن سي ي ار ب ي ت ا اخ لًا. هذ م أو سلي ماد الت ب اعت ا يج ذ إ

. ي رون لكت ع إ د دف أكي د ت ة عن ائي لق ورة الت ات اح الف ت د لا ت ق ، ف ات المسلّمة رت الكمي ت ا اخ ذ ها. إ ات طاق ودة من ب ات الموج ج ت المن

ك. ركت ي ش ورة ف ات اق الف حق ق موعد است ما يطاب رة ب وت اسة الف ر سي ت اخ

. رة وت اسات الف وائم الأسعار، سي عدادات عروض الأسعار، ق إ : ة ع الرسمي المراج
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عات ي المب

ده اء عرض سعر وتأكي ش ن إ

ع. ي لى أمر ب ة إ حويل العملي ل ت ب ل ق لى العمي روط إ ات والأسعار والش ج ت رسال المن دم عرض السعر لإ خ است

ود. ن ة الب اف ض ل وإ ار العمي ي ت ل اخ ب ة عرض السعر ق طاق ب

د«. أكي ط على »ت غ عد الض ع ب ي م أمر ب ، ث وظ : عرض سعر محف عة وق ة المت ج ي ت الن

دء ل الب ب ق

. عات ي ق المب ي طب ي ت اء عروض الأسعار ف ش ن إ سمح ب ة ت اج صلاحي حت ت

ها. ق علي ف ات والأسعار المت ات والكمي ج ت ل والمن ز اسم العمي هّ ج

م. سلي موعد الت ام ب ز ل الالت ب اح ق ون المت ز ج والمخ ت عداد المن ع إ ا، راج يً  ن ز جًا مخ  ت ع من ي ب ت ست ا كن ذ إ

طوات الخ

 .1. ق ي طب ول الت د دخ رة عن اش ائمة عروض الأسعار مب ح ق ت ف د ت ات ← عروض الأسعار. ق عات ← الطلب ي ح المب ت اف

ك.2.  ات حسب صلاحي ل ب ل العمي لًا أو من حق صال أو هة الات ئ ج ش لًا، أن  ا لم يكن مسج ذ ل. إ ر العمي ت م اخ د، ث دي ط ج غ اض
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ل.3.  ة العمي طاق ا من ب يً ائ لق اوين ت تُملأ العن د  هرا. ق ن ظ م إ سلي ورة والت ات وان الف ، وعن هاء العرض ت خ ان ع تاري راج

 .4. رائب ع سعر الوحدة والض ة وراج ل الكمي م أدخ ، ث ج ت ر المن ت . اخ ج ت ة من اف ض ط إ غ ود الطلب اض ن ويب ب ب ي ت ف

 .5. دمة خ ت مست ن كان ائمة الأسعار إ ع أو ق روط الدف مالي وش ج ع الإ م راج رى، ث ود أخ ن ف أي ب أض

رسال.6.  ل الإ ب ق ق لم والمرف ع المست ي وراج رون لكت د الإ ري الب رسال ب ط إ غ ريد، اض الب رساله ب ا أردت إ ذ . إ ظ العرض احف

ات7.  ج ت حسب المن ورة ب ات م أو الف سلي ر الت هر ز د يظ ع، وق ي لى أمر ب حول إ د. يت ط تأكي غ ح العرض واض ت ل، اف ة العمي ق عد مواف ب
. عدادات والإ

ة ج ي ت ق من الن تحق

دل عرض سعر. ع ب ي د أمر ب ن هر حالة المست ظ ت

ها. ق علي تُّف  مالي كما ا ج ات والإ ات والكمي ج ت هر المن ظ ت

مل. م مكت سلي ت ل الوعد ب ب ط ق ب م المرت سلي د الت ن ع مست ، راج ين ز خ لًا للت  اب ج ق ت ا كان المن ذ إ

د« ر »تأكي هر ز ظ ا لم ي ذ إ

د. أكي ل الت ب ة ق ق طوات مواف ف خ ي ض ركات ت عض الش . ب ة ود المطلوب ن ل والب ظ العمي أكد من حف ك، وت ت ع حالة العرض وصلاحي راج

ي أودو 18. اء عروض الأسعار ف ش ن إ : ع الرسمي المرج
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عات ي المب

ع ي اتورة من أمر ب صدار ف إ

. ن حي ل الصحي ات والعمي ات والكمي ج ت المن ورة ب ات ط الف ب رت ى ت سه حت ف ورة من الطلب ن ات ئ ف ش ع، أن ي د أمر الب أكي عد ت ب

لها. رحي عة المحاسب وت ة لمراج اهز ع، ج ي أمر الب طة ب ب ورة مرت ات : مسودة ف عة وق ة المت ج ي ت الن

دء ل الب ب ق

ع. ي ح أمر ب ا وأصب كدً ب أن يكون عرض السعر مؤ يج

. ة م الكمي سلي عد ت د الطلب أو ب رة عن وت الف سمح ب د ت : ق ج ت وترة على المن اسة الف ق من سي حق ت

. ة م المطلوب سلي ة الت ماد عملي ل اعت ب لَّمة ق ة المس ورة للكمي ات تُصدر ف لا 

طوات الخ

 .1. ح الأمر المطلوب ت م اف ع، ث ي ات ← أوامر الب عات ← الطلب ي ح المب ت اف

 .2.» لَّمة ات المس ج »الكمي ت اسة المن ت سي ا كان ذ م إ سلي ق من حالة الت حق ، وت رائب ة والسعر والض ل والكمي ع العمي راج

 .3. اتورة اء مسودة ف ش ن ط إ غ م اض ، ث ة حق ود المست ن رة الب وت ريد ف دما ت ة عن اتورة عادي ر ف ت . اخ اتورة اء ف ش ن ط إ غ اض

 .4. مالي ج اتورة والإ ود الف ن ع وب روط الدف اتورة وش خ الف ع تاري ، وراج ة ج ات ح المسودة الن ت اف

ل.5.  لى العمي رسالها إ عدها يمكن إ د. ب ط على تأكي غ الض ورة ب ات ة الف ، يرحّل صاحب الصلاحي حة ات صحي ان ي ت الب ا كان ذ إ

ة ج ي ت ق من الن تحق

ع. ي ي أمر الب ر ف واتي ر الف ورة من ز ات د الف ج ت

. ة هائي ورة ن ات ها ف عامل المسودة على أن حَّل؛ لا ت تُر ى  ورة مسودة حت ات ال الف ز لا ت

. عة ل دف ي سج ل من ت حصي ع الت اب ل، ت رحي عد الت ب

اتورة اء الف ش ن ر إ ن تعذ إ

. ات ج ت م المن سلي ع ت م. راج سلي ماد الت ل اعت ب رة ق وت لة للف اب ة ق هر كمي ظ لن ت ، ف لَّمة ات المس ر الكمي وت ف ج ت ت اسة المن ت سي ا كان ذ إ

ي أودو 18. رة ف وت اسات الف سي : ع الرسمي المرج
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عات ي المب

ات ون والحساب ز ل: المخ ع كامل من العمي مرتج

عار دائن يعكس ش صدار إ م إ ع، ث ج حركة مرت ا ب يً عل اعة ف ض لام الب : است ن ي طت ن مرتب ي ت اج عملي رة يحت وت م والف سلي عد الت ع الكامل ب ج المرت

لك. عد ذ ده الدائن ب عادة المال أو رصي تُعالج إ ع،  د دف ل ق ا كان العمي ذ . إ ورة ات الف

دء ل الب ب ق

. عة ر من دف لّم على أكث د يكون الطلب سُ ه؛ ق طة ب ب مدة المرت م المعت سلي ع وحدد كل أوامر الت ي ح أمر الب ت اف

ها. د عودت طعة عن سلسل، وحالة كل ق عات أو الت ام الدف لًا، وأرق ع أُرسلت ف ي  ة الت ع الكمي راج

عة ر دون مراج وت فُ وق ما  لغ يف مب نًا ب عارًا دائ ش ئ إ ش تُن ا. لا  يً ئ ز ا أو ج يً ددت كل لة وهل سُ ة وحدد هل هي مرحّ ورة الأصلي ات ح الف ت اف

. المحاسب

ون ز ي المخ ع ف لام المرتج 1. است

م.1.  سلي ر الت ط ز غ صود، واض ع المق ي م أمر الب ع ث ي ات ← أوامر الب عات ← الطلب ي ح المب ت اف

 .2. ل عكسي ة تحوي ذ اف هر ن ظ اع. ت رج ط إ غ حالة تم واض م ب سلي ح أمر الت ت اف

ر من3.  د أكث ج ا وُ ذ م. إ سلي ا الت ل من هذ لمه العمي ساوي ما است د ت ن ة لكل ب أكد أن الكمي اعها، وت رج اف الطلب المراد إ ع أصن مي قِ ج  أب
م. سلي ة على كل ت م، كرر العملي سلي ت

ع4.  وض ي ست ع الذ سلسل والموق عات أو الت ام الدف ة وأرق ع الكمي ا، راج يً عل اف ف د وصول الأصن . عن ة واردة اء عملي ش ن اع لإ رج ط إ غ اض

ماد. ط اعت غ م اض ه، ث ي ف

كن5.  ا لم ت ذ ود المعادة إ ن رًا للب ح صف صب ي أن ت غ ب ع الكامل ين ج ي المرت ؛ ف ة المسلّمة حديث الكمي ق من ت حق ع وت ي لى أمر الب ع إ ارج

. ائمة رى ق مات أخ سلي اك ت هن

ع حص حالة المرتج ف

لام؛ ل الاست سج اع« ت رج ك. حركة »إ ركت ي ش مد ف ل المعت حص أو العز راء الف ج ع دون إ ي ون صالح للب ز لى مخ ا إ فً ال جًا ت  ت ل من تُدخ لا 

. لة ق طوة مست لاف خ ت ين أو الإ ز خ ف للت ة الصن رار صلاحي ق

عار دائن ش إ اتورة ب 2. عكس الف

 .1. ة المرحّلة ورة الأصلي ات م الف ر ث واتي ر الف ح ز ت ع اف ي من أمر الب

عكاس.2.  خ الان ة وتاري ومي ر الي ت ع دف م راج ع …«، ث ي ع كامل لأمر الب ج ل »مرت حًا مث بًا واض  ب سب ، واكت عار دائن ش ط إ غ اض
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. ورة المرحلة ات « أعلى الف عار دائن ش ر »إ هر ز يظ

ع1.  ج ي المرت ه ف اج حت ؛ لا ت ديلة ورة ب ات ريد ف دما ت صص عن اتورة مخ اء الف ش ن ار عكس وإ ي . خ عار دائن ش اء مسودة إ ش ن ر عكس لإ ت اخ

اد. الكامل المعت

د.2.  ط تأكي غ م اض ، ث ة كاملة ورة الأصلي ات عكس الف عار ت ش ي الإ رائب ف ات والأسعار والض ود والكمي ن ع أن كل الب راج

ام.3.  ظ ود الن ي ق ق مة وف ة والذ ريب يراد والض ره يعكس الإ ، ومن أن أث ورة ات الف ا ب طً ب عار الدائن مرت ش هور الإ ق من ظ حق ت

. ديلة ورة ب ات عار دون ف ش اء الإ ش ن ر »عكس« لإ ت ع واخ ج ب المرت املأ سب
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ل لغ العمي ة مب 3. تسوي

لغ وال المب ق من ز حق ، وت ة ات المحاسب ق صلاحي ة وف ورة الأصلي ات عار الدائن مع الف ش د الإ ق رصي : طاب وعة ر مدف ي اتورة غ الف

. حق المست

. عار الدائن ش ق حركة الصرف مع الإ م طاب ، ث حة ة الصحي ن ز ك أو الخ ن ة الب ل من يومي لغ للعمي جّل رد المب : س وعة اتورة مدف الف

. ذ ف ر من ي دي غ ق ل رد ن ي سج ا، دون ت قً دامه لاح خ ق على است تُف ا ا ذ ل إ نًا للعمي ا دائ دً لغ رصي اء المب ق ب يمكن إ

ائد. ع ز دات دون دف ن ق المست م طاب نًا، ث ا دائ دً ى رصي ق ب رد أو سي يُ لًا، وما س ع ل ف عه العمي ي ما دف ع صاف ا: راج ئيً ز وع ج المدف

هائي ق ن تحق

. حة ة صحي ي ة المسلّمة الصاف حالة تم، والكمي ع الواردة ب ج ة المرت عملي

. ة ي ان ة ث سخ اء ن ش ن ، دون إ صودة كاملة ورة المق ات طي الف ل ويغ عار الدائن مرحّ ش الإ

. ة ن ز ك أو الخ ن ل والب ع حساب العمي ؛ راج علي سوية أو رد المال الف ة مع الت ق ف ل مت لغ لدى العمي حالة المب

عد اتورة ب حَّل ف تُر ا لم  ذ إ

عد رة ب وت لة للف اب ة الق ع الكمي ، راج ة المسلّمة مد على الكمي عت رة ت وت اسة الف ت سي ا كان ذ لًا. إ مده أو حويل العكسي واعت ذ الت فّ  ن

. ا على حدة يً  ه محاسب ، عالج ردّ ون د حُصل عرب ا كان ق ذ . إ ودة ر موج ي ورة غ ات نًا لف عارًا دائ ش ئ إ ش تُن ع؛ لا  ج المرت

. ة عارات الدائن ش ، الإ عات ي ي المب ردة ف الغ المست عات والمب ج المرت : ة ع الرسمي المراج
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ريات ت المش

ات ري ت المش

لام ة است ئ عملي ش د ين راء، وق ح أمر ش د يصب أكي عد الت وريد مع المورد. ب ة وموعد الت عة السعر والكمي دم طلب عرض السعر لمراج خ است

. ن از ي المخ ف

. ة ة المحلي ي هة العرب ي الواج راء« ف ق »الش ي طب ائمة الت سمى ق ت

ع. ورة مورد ← دف ات لام ← ف راء ← است اد: طلب عرض سعر ← أمر ش مسار العمل المعت

المهام

. دء أوامر الموردين ل ب ب راء ق عدادات الش راد الموردين وأهم إ ي ة واست ات الأساسي ان ي ع الب راج

راء1.  د أمر الش أكي عداد طلب عرض سعر وت إ

ها2.  عت ورة المورد ومراج ات ال ف دخ إ

ا3.  يً  ا ومحاسب يً  ن ز لى المورد مخ ع كامل إ ج مام مرت ت إ

اس. ي دأ من وحدات الق ، اب طعة الق زّن ب  خ ة وت العلب ريت ب ت ا اش ذ إ
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دات ن ن المست ي صل ب اف

. د على حدة ن ق من حالة كل مست حق . ت عت ف ورة المورد دُ ات لمت أو أن ف تُ اعة اس ض ي أن الب راء لا يعن د أمر الش أكي ت

ي أودو 18. ريات ف ت ق المش ي طب ت ع: المراج
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ريات ت المش

ات ري ت ة للمش ات الأساسي ان ي الب

ات عروض الأسعار. رسال طلب ل إ ب راء ق روط الش ات وش ج ت ز الموردين والمن هّ ج

ن راد الموردي ي است

 .1. لات راد السج ي راءات ⚙ ← است ج م الإ ، ث ات ← الموردون ات ← الطلب ري ت ح المش ت اف

 .2. ت اب ريد وث ي ف ارج معرّف خ ظ ب ف صال. احت هة ات ا لكل ج فً ع ص ، وض ج Excel للموردين موذ ح ن ت اف

 .3. ي ارج ف الخ سَ External ID ← المعرّ ن ول أودو، ولا ت ي مع حق ريب م الض وان والرق واصل والعن ات الت ان ي هة وب وع الج ق الاسم ون طاب
راد. ي ل است ب ار ق ب ت دم اخ خ ك. است اعدت ي ق مدة ف مة المعت ي الق ال ب لد المث دل ب ب است

 .4. ي ريب م الض رة والرق وت وان الف ركة وعن أكد من اسم الش راد، وت ي عد الاست ات ب ن ح عي ت اف

ل ود كعمي المورد الموج

اف ض ا، ولا ت يً  ل محاسب تُدخ ة  حق ها. أرصدة الموردين المست ات ان ي ث ب م حدّ لًا ث ها أو حث عن سها. اب ف ركة ن ا للش يً  ان لًا ث  ئ سج ش تُن لا 
صال. هة الات ي ج ل ف كحق

Hajjaj.Pro · 47



ج ت المن طة ب راء المرتب ات الش ان ي ب

ع وحدة . راج ة د الحاج م عن سلي ة ومهلة الت ى للكمي ف المورد والسعر والعملة والحد الأدن راء وأض ويب الش ب ح ت ت رى، اف تَ  ج مش ت لكل من

. عات ل مورديها على دف اصي ف ة ت اف ض م إ ن ث از ل المخ لًا من دلي ات أو ج ت راد المن ي راء. يمكن است صدار أمر الش ل إ ب رائب ق راء والض الش

. ريات ت ي أودو 18، المش صدير ف راد والت ي الاست ع: المراج
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ريات ت المش

ات ري ت عدادات المش أهم إ

دامه خ ل است ب ي ق ريب ج راء ت عداد على طلب ش ر الإ ع أث ار. راج ي عديل الخ عد ت ظ ب ط حف غ م اض ، ث عدادات ة ← الإ ئ هي راء ← الت ح الش ت اف

. ة ي ق ي ي معاملات الموردين الحق ف

. يرات حذ ات والت ل الطلب ف راء، ق ة على أمر الش ق عدادات المواف إ

راء ة على أمر الش ق المواف

دم لا خ أه مست ش ا الحد وأن اوز الطلب هذ ج ا ت ذ راء. إ ة مدير الش ق اج مواف ي يحت ى الذ لغ الأدن راء وحدد المب ة على أمر الش ق ل المواف عّ ف

ات ى صلاحي ق ب ؛ ت لغ ة حسب المب ق طوة المواف اف خ ض ل لا ت عطي د الت ده. عن أكي ل ت ب عة ق لى المراج ل إ ق ت ماد، ين ة الاعت يملك صلاحي
. دم العادية سارية خ المست

كدة ال الأوامر المؤ ف ق إ

عديلات ت ام ب ظ د يسمح الن ا، وق يً ائ لق ل ت ف رض الق ل لا يُف عطي د الت ماده. عن عد اعت راء ب عديل أمر الش ع ت كدة لمن ال الأوامر المؤ ف ق ل إ عّ ف
عديل. ل أي ت ب طة ق ب دات المرت ن ع المست ، راج رة وت لام أو الف عد الاست ة ب رت الكمي ي غ ا ت ذ . إ ة حسب الحالة والصلاحي ب

ن ات والموردي ج ت رات المن ي تحذ

هر ظ ل، لا ت عطي د الت وريد. عن الت اص ب رط خ ل ش ه، مث ت طاق ي ب ه ف ي ب ن ه ت ج علي ت ار مورد أو من ي ت د اخ هور رسالة عن ريد ظ ا ت ذ رات إ ي ل تحذ عّ ف

. ف تُحذ ات لا  طاق ي الب ة ف ات الأصلي ان ي راء؛ الب ات الش ي طلب يرات ف حذ ه الت هذ
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صال ي ر الإ كي تذ

د . عن ي الطلب م ف سلي اريخ الت ريد المورد وت أكد من ب م ت ع، ث وق لام المت اريخ الاست ل ت ب ا ق يً ائ لق ر المورد ت كي ذ ريد ت ا ت ذ صال إ ي ر الإ كي ل تذ عّ ف
عة المورد يدويًا. اب ك مت ار؛ يمكن ي ا الخ ة من هذ ر الآلي كي ذ تُرسل رسائل الت ل لا  عطي الت

اتورة المورد ي ف حكم ف الت

أ ش تُن ا  ذ لمة إ ات المست راء، أو الكمي د أمر الش أكي ور ت ورة ف ات اء مسودة ف ش ن وز إ ا يج ذ ة إ ات المطلوب ر الكمي ت وترة اخ سم الف ي ق ف

ح ار يصب ي ت . الاخ رة وت لة للف اب ة ق لام كمي ل است ب ورة من الطلب ق ات اء ف ش ن ع إ ي يمن ان ار الث ي ا. الخ يً عل ون ف ز ل المخ اءً على ما دخ ن المسودة ب

لاف السلوك. ت د اخ ودة عن ات الموج ج ت اسة المن ع سي ؛ راج ديدة ات الج ج ت ا للمن يً  راض ت اف

. علي لام الف الاست رة ب وت ط الف ب رت ا ت «، لذ لمة ات المست رت »الكمي ي ت ة اخ ي دريب اعدة الت ي الق ف

راء. ر الموردين من الش ي وات دارة ف ، إ ر الموردين ي وات ي ف حكم ف اسات الت سي : ة ع الرسمي المراج
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ريات ت المش

طلب عرض سعر من مورد

راء. ح أمر ش صب وريد، أكده لي اق على السعر وموعد الت ف عد الات ات من مورد. ب ج ت راء من داية لش طة الب ق طلب عرض السعر هو ن

. ج الطلب موذ ي ن ع المورد ف ود الطلب ومرج ن ات المورد وب ان ي هر ب ظ ت

ا. لامً طلب است ج يت ت ا والمن تً  ب ن مث از ق المخ ي طب ا كان ت ذ ط إ ب لام مرت د است ن كد، مع مست راء مؤ : أمر ش عة وق ة المت ج ي ت الن

دء ل الب ب ق

ع. وق م المت سلي ة والسعر وموعد الت ج والكمي ت ز المورد والمن هّ ج

. ج ت ة المن طاق ي ب ائمة أسعار المورد ف رحة على ق ت مد الأسعار المق عت د ت راء. ق ل للش عّ ج مف ت ع أن المن راج

طوات الخ

د.1.  دي ط ج غ م اض ات عروض الأسعار، ث ات ← طلب راء ← الطلب ح الش ت اف

ا.2.  قً ة لاح ق ي المطاب م ف ا الرق ه؛ يساعد هذ ه أو طلب م عرض رق ودك ب ا ز ذ ع المورد إ ب مرج ر المورد. اكت ت اخ

 .3. ة اسب رائب المن ة وسعر الوحدة والض ل الكمي ، وأدخ ود الطلب ن ي ب ج ف ت ف المن أض
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 .4. ظ الطلب م احف رح، ث ت ع أو الموعد المق وق خ الوصول المت ع تاري راج

ه.5.  ات ان ي عة ب عد مراج اعة طلب عرض السعر ب ي أو طب رون لكت د الإ ري الب رسال ب دم إ خ رسال الطلب للمورد، است ريد إ ت ت ا كن ذ إ

راء.6.  د أمر ش ن ح المست . يصب د الطلب ط تأكي غ روط، اض ق المورد على الش دما يواف عن

ة ج ي ت ق من الن تحق

. ة ل المحادث لى مراسلات المورد من سج وع إ راء، ويمكن الرج د كأمر ش ن هر حالة المست ظ ت

. حة عة صحي وق ات المت أكد أن الكمي ط وت ب لام المرت ر الاست ح ز ت ا، اف يً  ن ز ج مخ ت ن كان المن إ

ورة المورد. ات ات وف ج ت لام المن ر است ا عب قً ة لاح أكمل العملي

لام ن الطلب والاست ي صل ب الف

لام. ماد الاست ى اعت ون حت ز لى المخ ة إ ف الكمي ي ه لا يض راء، لكن الش ام ب ز ل الالت راء يسج د أمر الش أكي ت

ي أودو 18. ات عروض الأسعار ف طلب : ع الرسمي المرج
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ريات ت المش

اتورة مورد ل ف ي تسج

لها. رحي ل ت ب لمة ق ة المست راء والكمي ها مع أمر الش ق م طاب عد وصولها، ث ورة المورد ب ات ل ف سج

. ركة اسة الش ق سي عها وف م يمكن دف ؛ ث وظ ع المورد محف حة ومرج م صحي ي ق ورة مورد مرحّلة ب ات : ف عة وق ة المت ج ي ت الن

دء ل الب ب ق

ها. اريخ مها وت ة ورق ورة المورد الأصلي ات احصل على ف

. لمة ة المست مد على الكمي عت رة ت وت ت الف ا كان ذ ا إ صوصً ، خ اعة ض لام الب راء واست ع أمر الش راج

. ة اسب ة من ي ة محاسب لى صلاحي ل إ رحي اج الت يحت

طوات الخ

ة1.  م المحاسب ام يض ظ ي ن ة ف اسم المحاسب ق ب ي طب هر الت د يظ د. ق دي ط ج غ م اض ، ث ن ر الموردي واتي وترة ← الموردون ← ف ح الف ت اف

. الكاملة

ع.2.  روط الدف اق أو ش حق اريخ الاست ورة وت ات اريخ الف ع ت م راج د المورد، ث ن ي مست اتورة كما ورد ف ع الف ل مرج ر المورد، وأدخ ت اخ

ود3.  ن ق الب م طاب دمه ث خ راء، است كمال من أمر ش ام الإ ظ اح الن ا أت ذ . إ اتورة ود الف ن ي ب رائب ف ات والأسعار والض ات والكمي ج ت ف المن أض
. ي د الورق ن مع المست

 .4. كدة ر مؤ ي ام غ عديل أرق دل ت ل ب رحي ل الت ب رق ق لام. عالج أي ف راء والاست أمر الش مالي ب ج ارن الإ ق

 .5. ي د المحاسب ي ئ الق ش لى حالة مرحلّة ويُن د إ ن ل المست ق ت . ين عة عد المراج د ب ط تأكي غ م اض ، ث ظ المسودة احف

ه.6.  ا ب ا ومصرحً قً ح دما يكون مست ع عن ر دف ا من ز قً ع لاح جّل الدف س

ة ج ي ت ق من الن تحق

ه. ورت ات ا لف قً  ع المورد مطاب ى مرج ق ما يب ن ي ، ب ر المرحّلة ي وات لي للف م داخ هر رق يظ

. لغ لم المب د است ي أن المورد ق ل لا يعن رحي ع؛ الت ط وحالة الدف ب راء المرت ع أمر الش راج

كرار ع الت من

سه. ف د ن ن ي من المست رون لكت ريد إ ة ب سخ ة PDF ون سخ د وصول ن ا عن صوصً ، خ ديدة ورة ج ات اء ف ش ن ل إ ب ع المورد ق حث عن مرج اب

ي أودو 18. ر الموردين ف ي وات ف : ع الرسمي المرج
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ريات ت المش

ات ون والحساب ز لى المورد: المخ ع كامل إ مرتج

اتورة م عالج ف ، ث لام الأصلي صال الاست ي ا من إ قً طلا ون ان ز ها من المخ روج جّل خ لى المورد، س لمة إ اف المست د كل الأصن عي دما ت عن

ورة المورد. ات ي ف ي وحده لا يلغ ن ز ع المخ ج حق لك لديه. المرت د مست عار دائن من المورد أو رصي ش إ المورد ب

دء ل الب ب ق

عود للمورد. ي ست ة الت سلسلي ام الت عات أو الأرق ات والدف مد، وحدد الكمي لام المعت يصال الاست راء وإ ح أمر الش ت اف

وع. لغ المدف رائب والمب ل والض ق عامل مع الن ة الت ة المورد وطريق ق أكد من مواف ت

؟ عت ف ؟ وهل دُ ورة المورد: هل رُحّلت ات ع ف راج

ع ة مرتج عملي اعة ب ض راج الب خ 1. إ

ون ←1.  ز يصال من المخ ح الإ ت ا ف ضً ك أي لام. يمكن ر الاست ط ز غ صود، واض م الأمر المق راء ث ات ← أوامر الش راء ← الطلب ح الش ت اف

لام. صالات الاست ي ات ← إ العملي

 .2. حويل العكسي ة الت ذ اف ح ن ت اع لف رج ط إ غ حالة تم، واض لام ب يصال الاست ح إ ت اف

ا لكل3.  عً ج ئ مرت ش ، أن يصالات ا وصل الطلب على عدة إ ذ يصال. إ ا الإ لمة من هذ ة الكاملة المست ود وحدد الكمي ن ع الب مي ع ج راج

. ة علي ات الف يصال حسب الكمي إ

ة4.  ارج ة الخ ل الكمي سلسل، وأدخ عات أو الت هة والدف ع المصدر والوج لى المورد. راج ة إ ج ات رسال الن ة الإ ح عملي ت م اف اع، ث رج ط إ غ اض

لًا. ع ف

يصال5.  الإ طة ب ب ة المرت ع العملي ي ومن مرج ن ز د المخ اض الرصي ف خ ق من ان حق ماد. ت ط اعت غ مها للمورد، اض سلي اعة وت ض روج الب د خ عن

. الأصلي

ون وسعر رد المورد ز ة المخ تكلف

م ي ي ق رق الت ع ف ده المورد. راج عي ي سي راء الذ ون عن سعر الش ز روج المخ مة خ ي لف ق ت خ د ت ة ق كلف وسط الت دام مت خ د است عن

ائه. ف خ ورة لإ ات ع أو سعر الف ج ة المرت عديل كمي دل ت ي مع المحاسب ب المحاسب

اتورة المورد 2. عكس ف

راء.1.  الش ة ب علق ورة المورد المرحّلة المت ات م ف ر ث واتي ة ← الموردون ← الف /المحاسب وترة ح الف ت اف

ت2.  رج اعة خ ض رد أن الب دلها لمج « ب عار مدين ش دم »إ خ ست رداد من المورد؛ لا ت ة است ق ي ه هي وث ي أودو هذ . ف عار دائن ش ط إ غ اض

ك. ون ز من مخ
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. دين ن ن المست ي ة ب ة على العلاق ظ ورة المورد المرحلة للمحاف ات عار من ف ش ئ الإ ش أن

عار.1.  ش اء مسودة الإ ش ن ر عكس لإ ت م اخ ، ث اريخ ة والت ومي ع الي راء …«، وراج ع كامل لأمر الش ج ل »مرت بًا مث  ب سب اكت

عار.2.  ش م أكد الإ الكامل، ث ها ب اؤ لغ ورة المراد إ ات عكس الف رائب ت ات والأسعار والض اف والكمي أكد أن الأصن ت

حًا. ط واض ى الرب ق ى يب ة حت ورة المورد الأصلي ات عار الدائن من ف ش ئ إ ش أن

ات المورد حق ة مست 3. تسوي

. حق لغ المست وال المب أكد من ز ورة المورد، وت ات عار الدائن مع ف ش ق إ ع: طاب تُدف اتورة لم  الف
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صم خ يُ ا س ذ . إ عار الدائن ش ه مع إ ق ة وطاب ن ز ك أو الخ ن ة الب ي يومي ا ف لامً جّل است ا، س يً عل لغ ف د المورد المب دما يعي : عن عت ف اتورة دُ الف

. ة ق ن المطاب لى حي نًا لدى المورد إ ا دائ دً ه رصي ق ، أب ة ريات لاحق ت لغ من مش المب

لًا. ع ا لم يصل ف لامً ل است سج ، ولا ت سوية ل الت ب رداد ق حق للاست لغ المست وع والمب لغ المدف ع المب : راج ة ئي ز عة ج دف

هائي ق ن تحق

. ة المعادة الكمي ض ب ف خ ف ان د الصن حالة تم، ورصي لى المورد ب ع إ ج ة المرت عملي

كرار. ة دون ت ي ر المعن ي وات ق للف ل ومطاب عار دائن المورد مرحّ ش إ

ي لك لديه. ق ي ب د الذ ي أعاده المورد أو الرصي لغ الذ ة يعكسان المب ن ز ك أو الخ ن ف حساب المورد وحركة الب كش

عد اتورة مورد ب ا لم تصدر ف ذ إ

ر ي ورة غ ات عار دائن من ف ش ئ إ ش تُن راء. لا  ي أمر الش رة ف وت اسة الف رة وسي وت ولة للف ب ة المق ع الكمي ي وراج ن ز ع المخ ج أكمل المرت

ي ارج د خ ن د صدر مست ا كان ق ذ راء المحاسب إ ج ع إ ب ط، أو ات ق ت لديك ف ي ق ي ب ة الت ر الكمي وت ؛ اطلب من المورد أن يف ودة موج

عل. الف ب

. عار دائن ش إ رداد المورد ب مها، است ي ي ق اف للمورد وت اع الأصن رج إ : ة ع الرسمي المراج
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ن از المخ

ن از المخ

لَّم ون ويُس ز ي المخ رة ف اش ج مب ت لم المن ، يُست طوة الواحدة ي الخ ي ذ راض ت ي المسار الاف . ف ة علي ات الف ج ت ن حركة المن از ق المخ ي طب ل ت يسج

. ة ماد العملي د اعت ل عن رة للعمي اش ه مب من

. ة ة المحلي ي هة العرب ي الواج « ف ون ز ق »المخ ي طب ائمة الت سمى ق ت

المهام

ع. ع أو المواق ب ت ل الت عي ف ل ت ب ون ق ز عدادات المخ رد وأهم إ اف والج راد الأصن ي ة واست ات الأساسي ان ي ع الب راج

ات من مورد1.  ج ت لام المن است

ل2.  ات للعمي ج ت م المن سلي ت

. ة ي سوية محاسب ة وت ي ن ز طلب حركة مخ ع المورد الكامل؛ كلاهما يت ج ل الكامل أو مرت ع العمي ج ع مرت ب ، ات ملة ة مكت عد عملي اعة ب ض اع ب رج لإ

. ة ع والصلاحي ب ت ع الت سلسل، راج عات أو ت ام دف طلب أرق ت ي ت اف الت للأصن

ماد ل الاعت ب ق

اسة ق سي ة وف ي ق ب ة المت ة الكمي ل أو معالج ج ار الطلب المؤ ي ع خ ، راج ة ل من المطلوب ت أق ا كان ذ لًا. إ ع ة ف ذ ف ة المن ل الكمي أدخ

ك. ركت ش
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ي أودو 18. م ف سلي لام والت مسارات الاست ع: المراج
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ن از المخ

ن از ة للمخ ات الأساسي ان ي الب

دء اريخ ب ت ت ب . ث احي ت ت رد اف ع ← ج ودعات والمواق ات ← المست ج ت اس ← المن ي ات ووحدات الق ج ت ات المن ئ : ف ب العملي ي رت الت

. احي ت ت رد الاف ق الج ي طب اء ت ن ون أث ز ع حركة المخ ل وامن ي غ ش الت

اف راد الأصن ي است

 .1. ات ج ت ات ← المن ج ت ون ← المن ز ح المخ ت م اف لًا، ث ة أو اس المطلوب ي ات ووحدات الق ئ عرّف الف

 .2. اف ج Excel للأصن موذ ع ن لات وارف راد السج ي راءات ⚙ ← است ج ر الإ ت اخ

ا3.  ريدً ا ف يً ل ا داخ عً دم مرج خ . است ة ئ اس والف ي وع ووحدة الق لي والاسم والن ع الداخ م المرج ي ث ارج ف الخ ق External ID ← المعرّ طاب

ت عن لف ت ا اخ ذ ك إ اعدت ي ق ودة ف ها الموج مت ي ق اس ب ي دل وحدة الق ب . است ي ن ز ف المخ ون للصن ز ع المخ ب عداد تت ع إ ، وراج ف للصن

ال. المث

 .4. ي اق راد الب ي ل است ب ع ق ب ت ر مت ي ف غ دمة وصن ي وخ ن ز ف مخ ق من صن حق ، وت رة ي ة صغ ن ورد عي م است ار، ث ب ت ط اخ غ اض

. دمة عة والخ ب ت ر المت ي اعة غ ض عة والب ب ت اعة المت ض ن الب ي رق ب ات الف ج ت واع المن حة أن ح صف وض ت
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د دي ودع ج اء مست ش ن إ

د.1.  دي ودعات ← ج ة ← المست ئ هي ون ← الت ز ح المخ ت اف

 .2. وان ركة والعن ا، وحدد الش ريدً صرًا ف ت زًا مخ حًا ورم ا واض ب اسمً اكت

ديد.3.  ودع الج أها أودو للمست ش ي أن ات الت واع العملي ع وأن ع المواق م راج ، ث ظ احف

ح.4.  ودع الصحي لى المست م يعودان إ سلي وع الت لي ون ع الداخ ق من أن الموق حق ع، ت ي طة ب ق ط ن رد أو رب ل الج ب ق
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احي ت ت رد الاف راد الج ي است

 .1. لات راد السج ي راءات ⚙ ← است ج ر الإ ائمة وز دم عرض الق خ . است علي رد الف لات ← الج عدي ات ← الت ون ← العملي ز ح المخ ت اف

ع/2.  ، وLocation/External ID ← الموق ي ارج ف الخ /المعرّ ج ت ق Product/External ID ← المن رد. طاب ج Excel للج موذ ل ن حمّ

ع . يرمز موق عة ب ت اف المت سلسل للأصن عة أو الت م الدف ، ورق ة ة المحسوب ، وCounted Quantity ← الكمي ي ارج ف الخ المعرّ

ة حسب اللغ ن ب ي عي لف أسماء أعمدة الت ت خ د ت صدير أودو. ق ودعك من ت ع مست معرّف موق دله ب ب ؛ است ي راض ت ن الاف ز لى المخ ال إ المث

لًا. ا أص ودً ل موج ا كان السج ذ ك إ ت اش راد من ش ي ق مع الاست واف صدير المت الب الت دم ق خ ؛ است ات اف ض والإ

د3.  يادة على الرصي ست الز ع، ولي لك الموق ي ذ هائي ف علي الن د الف ة هي الرصي ة المحسوب ع واحد. الكمي ن من موق ي ر صف ب ت اخ

رًا. علي صف ع الف د الموق ا كان رصي ذ رًا صريحًا إ ع صف . ض الحالي

ماد4.  عد اعت ط ب ق ق ف ي ط تطب غ . اض عة ف ودف ع وصن ة لكل موق ة المحسوب د والكمي ي الي ة ف ن الكمي ي رق ب ع الف راد، راج ي عد الاست ب
. ة ون آلي ز مة المخ ي ت ق ن كان ي إ ر المحاسب عة الأث العد ومراج

ود5.  حديث سطر موج ؛ لت ن ي سه مرت ف راد السطر ن ي ب است ن ج ودع. ت ي كل مست هائي ف د الن ق من الرصي حق ون للت ز رير المخ ق ح ت ت اف

راد. ي ق مع الاست واف صدير مت ه من ت دم معرّف خ است

ة سلسلي ام الت الأرق

ي سطر واحد. عددة ف ة مت سلسلي ا ت امً مع أرق ج ة 1. لا ت م وكمي ل سطرًا لكل رق ، أدخ سلسلي م ت رق ع ب ب ت ل المت للسج

. ات ج ت رد المن ، ج ودعات اء المست ش ن ، إ ات ان ي راد الب ي است ع: المراج
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ن از المخ

ون ز عدادات المخ أهم إ

ج ت رها على من رّب أث رها؛ ج ي مد على غ عت ارات ت ي عض الخ عديل. ب عد أي ت ظ ب ط حف غ م اض عدادات ث ة ← الإ ئ هي ون ← الت ز ح المخ ت اف

ائم. ر مسار العمل الق ي ي غ ل ت ب ي ق ريب ج ودع ت ومست

اس ي وحدات الق

د سها. عن ف ة ن ئ ن وحدات من الف ي لًا ب حوي اج ت حت طعة أو ت الق ع ب ي ب دوق وت الصن ري ب ت ش ا ت ذ اس إ ي ل وحدات الق عّ ات ف ج ت سم المن ي ق ف
ل دأ من دلي . اب ديمة ر وحدات الحركات الق ي غ ت ع أن ت وق ت اد، لكن لا ت دام المعت خ عددة من الاست دارة الوحدات المت ي إ ف ت خ ل ت عطي الت

اس. ي وحدات الق

ة سلسلي ام الت عات والأرق ام الدف أرق

م. سلي لام والت اء الاست ن طعة أث ج أو هوية كل ق ت لة المن ي غ ش حديد ت ة لت سلسلي ام الت عات والأرق ام الدف ل أرق عّ ع ف ب ت ة الت لي اب سم ق ي ق ف
دم خ ست ل لن ت عطي د الت ود. عن ون موج ز ا على مخ امً ع أرق عداد وحده لا يض ل الإ ي غ ش ؛ ت ج ت ة كل من طاق ي ب ع ف ب ت ة الت ر طريق ت ظ اخ عد الحف ب

. اف يق ل الإ ب عة ق ب ت ات المت ج ت ع المن لك راج ، لذ ادة ات المعت ي العملي ديدة ف ع الج ب ت ول الت حق

ة هاء الصلاحي ت خ ان تواري

تُدار ل لا  عطي د الت . عن ج ت ة المن طاق ي ب ة ف رات الصلاحي ت ط ف ب م اض سلسل، ث /الت عات ل الدف عي ف عد ت ة ب هاء الصلاحي ت خ ان ل تواري عّ ف

عات ع الدف ا. راج قً  لة ساب واريخ مسج ات ت ان ي الة ب ز لك لإ مد على ذ عت سها؛ لا ت ف ة ن الطريق ديدة ب ع الج ب ت ات الت هاء على عملي ت واريخ الان ت
. ة سلسل والصلاحي والت
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. ي ريب ج ج ت ت ة من طاق رها من ب عة أث ، ويمكن مراج دريب اعدة الت ي ق علة ف ة مف لاث عدادات الث الإ

ن ي ز خ ع الت مواق

ئ ش ظ أن عد الحف . ب ة طق ل رف أو من ودع، مث ل المست ف داخ ة مكان الصن ريد معرف ا ت ذ ن إ ي ز خ ع الت ل مواق عّ ودع ف سم المست ي ق ف

لًا على  صي ف ل ت اد أق ح العمل المعت ل يصب عطي د الت . عن ي الحركات ح ف ع الصحي ع وحدد الموق ة ← المواق ئ هي ون ← الت ز ع من المخ المواق

ع. ديل المرب ب رد ت مج ا ب ائمً ا ق دً ل رصي ق ن ؛ لا ت لي ع الداخ وى الموق مست

طوات عددة الخ المسارات مت

ز هي ج ، أو الت ون ز لى المخ ل إ ق م الن لام ث ل الاست ، مث ة ر من عملي لى أكث م إ سلي لام أو الت اج الاست ا يحت ذ طوات إ عددة الخ ل المسارات مت عّ ف
ل لا عطي د الت ل وحده لا يصمم المسار. عن عي ف ؛ الت ة ة المطلوب علي طوات الف ر الخ ت ودع واخ عداد المست ح إ ت ل اف عي ف عد الت . ب حن م الش ث

لًا. وحة أو ت ات المف عة العملي ب مراج ، ويج ديدة طوات الج عددة الخ دم المسارات مت خ ست ت

. علي دام الف خ ل الاست ب لة ق ق ة مست رب ج ان ت حق ، ويست م المكان ومسار الحركة ي ظ ن ة ت ران طريق ي اران يغ ي ان الخ هذ

ج ت ات المن ئ تعب

هر ظ ل لا ت عطي د الت راء. عن ع والش ي ي الب ف ف ة للصن ئ عب دوق من 10« كت ة من 6« أو »صن ون عريف »كرت اج ت حت ا ت ذ ج إ ت ات المن ئ ل تعب عّ ف

لط خ لا ت ها، ف ة وحساب حويل الكمي حدد ت ت اس ف ي ؛ أما وحدة الق ج ت ف المن لي غ ة ت ة وصف لطريق ئ عب اد. الت لي معت ي غ ش ار ت ي ات كخ ئ عب الت
هما. ن ي ب

. ، المسارات ين ز خ ع الت ، مواق ة واريخ الصلاحي ، ت عات ع الدف ب ت اس، ت ي وحدات الق : ة ع الرسمي المراج
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ن از المخ

ات ج ت لام المن است

ون ز لى المخ ة إ ل الكمي دخ ، ت طوة الواحدة ي الخ ي ذ راض ت عداد الاف ي الإ ها. ف ت ق من كمي حق ا ويُت يً عل اعة ف ض صل الب دما ت لام عن مد الاست اعت

لام. يصال الاست ماد إ د اعت عن

لًا. ع لم ف تُ دار ما اس مق احة ب ة المت يادة الكمي م«، وز حالة »ت لام ب د است ن : مست عة وق ة المت ج ي ت الن

دء ل الب ب ق

ئ يدويًا. ش أُن لام  د است ن كد أو مست راء مؤ د أمر ش يوج

. ة حن د وصول الش ة عن علي ات الف وات والكمي اف والعب حص الأصن اف

ماد. ل الاعت ب ع ق ب ت ات الت ان ي ز ب هّ ، ج سلسلي م الت عة أو الرق الدف ع ب ب ت ج يت ت ا كان المن ذ إ

طوات الخ

راء.1.  ل أمر الش لام داخ ر است لام من ز ح الاست ت ك ف لام. ويمكن صالات الاست ي ات ← إ ون ← العملي ز ح المخ ت اف

ح.2.  راء الصحي م أمر الش ي يحمل المورد أو رق د الذ ن ر المست ت اخ

 .3. اعة ض ه الب لي ل إ دخ ي ست ع الذ ة والموق ات المطلوب ات والكمي ج ت ع المن راج

اسة4.  ق سي ، أكملها وف ة سلسلي ام الت عات أو الأرق ول الدف هرت حق ا ظ ذ لًا. إ ع حسب ما وصل ف د ب ن ة لكل ب ذ ف ة المن ل الكمي أدخ
ع. ب ت الت

ة من5.  ي ق ب ة المت وريد الكمي ق مع ت واف ر ما يت ت ل، اخ ج ة وسألك أودو عن طلب مؤ ل من المطلوب ة أق ت الكمي ا كان ذ ماد. إ ط اعت غ اض

المورد.

ة ج ي ت ق من الن تحق

. علي حص الف ق الف طاب ة ت ذ ف ة المن لام تم، والكمي حالة الاست

صود. ع المق ي الموق ة ف يادة الكمي أكد من ز ون وت ز رير المخ ق ج أو ت ت ح المن ت اف

لًا. م ار الطلب كله مكت ب دل اعت ي ب ق ب لام المت د الاست ن ع مست لًا، راج  ج بًا مؤ أت طل ش ن أن إ

ا ائيً ة تلق ة المطلوب مد الكمي لا تعت

ح. ر صحي ي ون غ ز د المخ عل رصي ل العد يج ب ماد كامل الطلب ق لًا. اعت لمة أو ة المست ل الكمي ل، أدخ ة أق ا وصلت كمي ذ إ

ي أودو 18. طوة واحدة ف خ م ب سلي لام والت الاست : ع الرسمي المرج
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ن از المخ

ل ات للعمي ج ت م المن تسلي

راءات ج ق إ مها وف سلي اعة وت ض ز الب هي ج عد ت ط ب ق مده ف ه. اعت ط ب ب م المرت سلي ح أمر الت ت ئ أو اف ش ، أن ي ن ز ج مخ ت ع لمن ي د أمر ب أكي عد ت ب

. ركة الش

. ون ز رج من المخ دار ما خ مق احة ب ة المت اض الكمي ف خ م«، وان حالة »ت م ب سلي : أمر ت عة وق ة المت ج ي ت الن

دء ل الب ب ق

. ون ز طلب حركة مخ ج يت ت كد ومن ع مؤ ي د أمر ب يوج

ح. ودع الصحي ع أو المست احة والموق ة المت م والكمي سلي وان الت ق من عن حق ت

عه. ب ت ج يت ت ن كان المن سلسلي إ م الت عة أو الرق م الدف ز رق هّ ج

طوات الخ

لى الطلب من1.  م. ويمكن الوصول إ سلي ر الت ط ز غ ، واض ع المطلوب ي م أمر الب ع ث ي ات ← أوامر الب عات ← الطلب ي ح المب ت اف

م. سلي ات ← أوامر الت ون ← العملي ز المخ

 .2. ة حن ز الش هي ج ل ت ب ع المصدر ق ات والموق ات والكمي ج ت ل والمن ع العمي راج

هورها.3.  د ظ ة عن سلسلي ام الت عات أو الأرق ات الدف ان ي عل، وأكمل ب الف ت ب رج ي خ ة الت ذ ف ة المن ل الكمي أدخ

 .4. ة ي اق ة الب ل للكمي ج اء طلب مؤ ش ن ار إ ي ع خ ط، راج ق ء ف ز لّم ج ا سُ ذ ماد. إ ط اعت غ اض

 .5. ج ت اسة المن حسب سي رة ب وت ة الف م وأهلي سلي ق من حالة الت حق ع للت ي لى أمر الب ع إ ارج

ة ج ي ت ق من الن تحق

ودع. ادرت المست ي غ ة هي الت ذ ف ة المن م تم، والكمي سلي حالة أمر الت

ح. دار الصحي المق ون ب ز ي المخ ج ف ت د المن ض رصي ف خ ان

ع. ي رة من أمر الب وت لة للف اب لَّمة ق ة المس حت الكمي ، أصب لَّمة ات المس مد على الكمي عت رة ت وت اسة الف ت سي ا كان ذ إ

ئي ز م الج سلي الت

سلّم يُ دما س ل عن ج د مؤ ن ي كمست اق عامل مع الب لًا وت ع ة ف ارج ة الخ جّل الكمي . س ة حن ص الش ق ي ن ف خ ة لت ة المطلوب ر الكمي يّ  غ لا ت
ا. قً لاح

ي أودو 18. طوة واحدة ف خ م ب سلي لام والت الاست : ع الرسمي المرج
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ات الحساب

ات الحساب

ركة ة على الش ات المالي ذ العملي فّ  . ن ات ل الحساب ، ودلي ف ك، وعهد الموظ ن ة والب ن ز ر العملاء، وحركة الخ ي وات حات ف ه الصف رح هذ ش ت

. ة اسب ة من ي ة محاسب صلاحي حة وب الصحي

. ت ب ام المث ظ حسب الن « الكامل ب ة ق »المحاسب ي طب هر ت د يظ ؛ ق دريب اعدة الت ي ق « ف رة وت ق »الف ي طب ي ت ه المهام ف هر هذ ظ ت

. ة د الحاج ة عن كي ن ة ب ق عة ← مطاب ل دف ي سج رسال ← ت ل ← إ رحي عة وت : مسودة ← مراج اتورة مسار الف

المهام

. ل الحركات ي سج ل ت ب ات مع المحاسب ق عدادات الحساب ة وأهم إ احي ت ت ة والأرصدة الاف ات الأساسي ان ي ع الب راج

ل1.  ورة عمي ات اء ف ش ن إ

ورة2.  ات عة على ف ل دف ي سج ت

ك3.  ن ة والب ن ز ي الخ لام ف الصرف والاست

ها4.  سويت ها وت ف وصرف ة عهدة لموظ اء يومي ش ن إ

واعها5.  ار أن ي ت ديدة واخ ات ج اء حساب ش ن إ

ع6.  ات والمواق ئ ون للف ز م المخ ي ي ق ات ت عداد حساب إ
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ع المورد. ج ل ومرت ع العمي ج ع مرت ، راج اعة ض الب طة ب ب ة المرت ات العكسي للعملي

ة الحساسة ي راض ت ات الاف الحساب

ط والمعلّق د والوسي ق ك والن ن ات الب ، ولا حساب ن ي ي راض ت ن الاف ي ن أو الدائن ي ن وع أو كود حساب المدي ر ن يّ  غ ف ولا ت حذ لا ت
ع رًا، راج ي ي غ ت ت ج ن احت . إ وعات ر والمدف ي وات ات والف ومي صال والي هات الات ها ج ط ب ب رت . ت ات ل الحساب م دلي ي ظ ن رد ت ، لمج سويات والت

. ات ل الحساب ع دلي لًا. راج ائمة أو طة والحركات الق ب عدادات المرت ول والإ المحاسب المسؤ

لاف الحالة ت اخ

ات عداد حساب ة على إ ج ي ت مد الن عت . ت ة كي ن ة الب ق عد المطاب « ب وعة ح »مدف صب ، وت عة ل الدف ي سج عد ت ع« ب د الدف ي ورة »ق ات هر الف ظ د ت ق
. ة ومي ر الي ت ي دف وعات ف المدف

. ة رة عامة على المحاسب ظ ن ع: المراج
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ات الحساب

ات ة للحساب ات الأساسي ان ي الب

ل ي غ ش دء الت اريخ ب دريب وحدد ت اعدة ت ي ق لًا ف ر العمل أو ب ت . اخ احي ت ت د اف ي ل أي ق ي سج ل ت ب صال ق هات الات ات وج ومي ل والي ئ الدلي ش أن

ول. ركة مع المحاسب المسؤ وعملة الش

ات والأصول ات المصروف حساب

Excel ج موذ لات مع ن راد السج ي راءات ⚙ ← است ج د أو الإ دي دم ج خ . است ات ل الحساب ة ← دلي ئ هي وترة ← الت ة أو الف ح المحاسب ت اف

داولة لعهد الات والأصول المت ق ت ات لمصروف الان ل المصروف بًا؛ مث اس ا من وعً ا ون ا واسمً ريدً ا ف ب كودً . لكل حساب اكت ات للحساب

ل. رحي ل الت ب ات ق واع الحساب ل أن صي ف ع ت . راج ن ي ف الموظ

ة ي راض ت ات أودو الاف حساب

طة ب د المرت ق ك والن ن ات الب ة أو حساب ات المعلق ، ولا الحساب ي راض ت ن الاف ي ن أو الدائن ي ن وع حساب المدي ر ن يّ  غ ف ولا ت حذ لا ت

. وعات ر والمدف ي وات ره على الف ر أث ب ت م اخ ة ث د الحاج ا عن ديدً بًا ج ئ حسا ش . أن طة ش ات ن ومي ي ب

ك والعهد ن ة والب دي ق ات الن ومي ي

ك ن ر ب ت ك اخ ن ؛ وللب دية ق ط حساب الن دي وارب ق ر ن ت ة اخ ن ز اء الخ ش ن د. لإ دي ات ← ج ومي ة ← الي ئ هي وترة ← الت ة أو الف ح المحاسب ت اف

ل »عهدة أحمد«، مع حساب ، مث دارة ف أو الإ اسم الموظ ها ب ات وسمّ رق ف ر مت ت صر؛ وللعهدة اخ ت كي والرمز المخ ن ل الحساب الب وسج

صل عهد . اف ة كي ن دية أو ب ق ة ن ظ يومي ل حف ب ة ق وعات المعلق ات المدف ي وحساب راض ت أكد من الحساب الاف . ت ل للعهدة ق داول مست أصل مت

. ع مسار العهدة . راج لة ق عة مست ت مراج ج ن احت اص إ خ الأش
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صل ة مف احي ت ت د أرصدة اف ي ال ق مث

ل ة العمي ي ك 40,000، مديون ن ة 10,000، ب ن ز : خ كدة هي ر 2025 المؤ ر 2026، وأن أرصدة 31 ديسمب اي ن ي 1 ي دام ف خ دء الاست رض ب ت اف

وق من حق احي ض ت ت رق الاف اء« 12,000. يكون الف ركة ب ة المورد »ش ي ف »أحمد« 2,000، ومديون « 8,000، عهدة موظ ركة ألف »ش

. ركة عملة الش ة وب ي دريب ا ت ام هن ة 48,000. الأرق الملكي

ات1.  ق من الحساب حق . ت داولة من الأصول المت ئ حساب عهدة ض ش صال، وأن هات ات ف كج ئ العملاء والموردين والموظ ش أن
. ن ي ن والدائن ي ة للمدين ي راض ت الاف

ع2.  . ض ة احي ت ت صصة للأرصدة الاف ات مخ رق ف ة مت ر يومي ت د واخ دي ة ← ج ومي ود الي ي ة ← ق وترة ← المحاسب ة أو الف ح المحاسب ت اف

ة 2026«. احي ت ت ع »أرصدة اف ر 2025 والمرج سمب اريخ 31 دي الت

اق على3.  حق اريخ است م ت د يلز . ق ف ل والمورد والموظ ريك على سطر العمي ع الش ؛ ض ة ومي ود الي ن ويب ب ب ي ت ة ف الي ل السطور الت أدخ
ك. ركت عدادات ش سطر المدين أو الدائن حسب إ

ك ري نالحساب والش دائنمدي

ة ن ز —10,000الخ

ك ن —40,000الب

ركة ألف ون — ش —8,000المدين

ف — أحمد —2,000عهدة موظ

اء ركة ب ون — ش 12,000—الدائن

ة وق الملكي من حق ة ض احي ت ت 48,000—حساب أرصدة اف

مالي ج 60,00060,000الإ
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ان1.  ز ع مي . راج ماد المحاسب عد اعت ل ب م ترحي ريك، ث عة الحساب والش ح كل سطر لمراج ت ، واف ساوي المدين والدائن ق من ت حق ت
ك والعهد. ن ة والب ن ز عة وأرصدة العملاء والموردين والخ المراج

ما2.  ة ب ي دريب ركاء الت ة والش ومي ات والي دل أسماء الحساب ب . است ة ق ر والمطاب ي حض د للت ي ود الق ن مي لب علي عمال ملف Excel ت يمكن است
ة اش ي ش ة ف ومي ود الي ن ي وأعمدة ب ارج ف الخ ق External ID ← المعرّ د كامل، طاب ي ع ق د رف ك. عن اعدت ي ق لًا ف ع ود ف هو موج

ع مي ج ة ت غ لف صي ت خ له؛ ت رحي ل ت ب دريب ق اعدة ت ر الملف على ق ب ت م اخ سه على أسطره، ث ف د ن ي معرّف الق ظ ب ف راد، واحت ي الاست

راد. ي عدادات الاست حسب إ السطور ب

ع تكرار الأرصدة من

ق وحة وف ت دات المف ن راد المست ي است ة أو ب احي ت ت عدادات الأرصدة الاف إ د أو ب ي ا الق هذ ما ب ط: إ ق احي مرة واحدة ف ت ت د الاف ل الرصي أدخ

كرر م لا ت ي سطر واحد ث معها ف دل ج وحة ب ت ر المف ي وات ل الف ق ، ان ورة ات وى كل ف ا أردت أعمار الديون على مست ذ . إ طة المحاسب خ
. هائي ل الن رحي ل الت ب ات ق ون والحساب ز مة المخ ي احي على ق ت ت رد الاف ر الج م أث يّ  د. ق ي ا الق ي هذ لغ ف المب

صدير. راد والت ي ، الاست ات ل الحساب ، دلي ات ومي ، الي ة احي ت ت ة والأرصدة الاف دء المحاسب ب ع: المراج
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ات الحساب

ات عدادات الحساب أهم إ

عداد ن إ ي عي . ت ظ ط حف غ م اض ، ث مة ي عديل أي ق ل ت ب حة ق ركة الصحي ر الش ت ، واخ عدادات ة ← الإ ئ هي ة ← الت /المحاسب وترة ح الف ت اف

. ره مع المحاسب ع أث ديد وراج د ج ن ره على مست ب ت ا؛ اخ قً  ا مرحّلة ساب ودً ي ديد لا يصحح ق ي ج محاسب

ة ي راض ت رائب الاف الض

دات ن ة مست ئ عب ديدة أو ت ات ج ج ت اء من ش ن د إ دمان عن خ ست . ت ن ي ت ي راض ت راء الاف ة الش ب ري عات وض ي ة المب ب ري ع ض رائب راج سم الض ي ق ف
ر ي ة غ ن ة معي ريب ت ض ا كان ذ ا. إ يً ائ لق ديمة ت ر الق ي وات ي الف رائب ف ع الض ؛ لا يراج ي اللاحق راض ت ر الاف ي رهما يغ ي ي غ . ت ة محددة ريب ملك ض لا ت

. ة وائي ة عش سب ع ن دل وض ح مع المحاسب ب ي الصحي ون ان عداد الق ر الإ ت ك، اخ ركت ي ش ة ف ق مطب

. ديدة ر الج ي وات ات والف ج ت اء المن ش ن ل إ ب راء ق ع والش ي ي الب ت ريب ع ض راج

د ق ب الن ري تق

ل ي سج ة ت ها وطريق ت ريب وحدد دق ق اعدة الت ئ ق ش م أن ، ث مالي ج ريب الإ ق ة ت علي دية الف ق ة العملة الن ئ طلب ف ت دما ت د عن ق ب الن ري ل تق عّ ف
ر. سَّ  ر مف ي دوق غ رق صن سوية ف دمه لت خ ست ار. لا ت ي ا الخ دية من هذ ق ريب ن ق اعدة ت ق أودو ق ل لا يطب عطي د الت . عن رق الف

ل حوي ك والت ن ة للب ي راض ت ات الاف الحساب

ح اتي ست مف ار ولي ي ت ول اخ ه حق . هذ لي ل الداخ حوي كي المعلّق وحساب الت ن ع الحساب الب ة راج ي راض ت ات الاف سم الحساب ي ق ف

رها يّ  غ . لا ت ن ي ت كي ن ن أو ب ي ديت ق ن ن ي ت ن يومي ي لي ب حويل الداخ دم الت خ ، ويُست ة ق ل المطاب ب : يرحّل المعلّق المعاملة ق اف ق ي ل/إ ي غ تش

. ك ن ة والب ن ز ي الخ لك ف رح ذ لًا. ش ائمة أو الحركات الق طها ب ع رب ؛ راج ل مصروف أو عهدة ي سج لت
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. ن المالي وطي حسب الت ك ب ركت ي ش لف ف ت خ د ت ؛ ق دريب اعدة الت ي ق ة وأكوادها ف ي راض ت ات الاف هر الحساب ظ ت

ة لي حلي ة الت المحاسب

د . عن ة اسب ة المن لي حلي ات الت طط والحساب ئ الخ ش م أن سم، ث روع أو ق يراد على مش ة أو الإ كلف يع الت وز ريد ت ا ت ذ ة إ لي حلي ة الت ل المحاسب عّ ف

ي كل الأحوال. بًا ف ل مطلو يراد يظ ؛ الحساب المالي للمصروف أو الإ ادة دات المعت ن ي المست ا ف ديدً ا ج يً ل حلي ا ت يعً وز دم ت خ ست ل لا ت عطي الت
يع. وز ل الت هور حق أكد من ظ ا للت ديدً ورة ج ات د ف ن ر ب ب ت اخ

عة ل المراج سج

رير ق ا الت اح هذ لًا لا يت ركه معط د ت . عن ة ي ول المحاسب عديلات الحق ر عن ت ي ي غ ل للت اب ر ق ي لًا وغ ص ريرًا مف ق اج ت حت ا ت ذ عة إ ل المراج ل سج عّ ف
ع . راج ود المرحّلة ي ف الق واعد حذ ر ق ي غ ت ل، كما ت عي ف عد الت له ب عطي ه لا يمكن ت ائق أودو أن كر وث ذ ر: ت ل الأث له طوي عي رار تف . ق لي صي ف الت

. ظ ط على حف غ ل الض ب ة ق ي ة والمحاسب ي ون ان اسة الق السي
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ل. عّ ار مف ي ي أن الخ عن ل؛ الصورة لا ت عي ف ل الت ب عداد ق ي الإ اهر ف ير الظ حذ رأ الت اق

ة ات الأساسي ة الحساب حماي

. ارات ي ه الخ عداد هذ اء إ ن ط، أث د والمعلّق والوسي ق ك والن ن ، ولا حساب الب ن ي ي راض ت ن الاف ي ن أو الدائن ي ن وع حساب المدي ر ن يّ  غ لا ت
. ات ل الحساب عديل دلي ل ت ب ات ق اء الحساب ش ن ع إ راج

. عة ل المراج د، سج ق ريب الن ق ، ت لي حويل الداخ ، الت ة ات المعلق ات والحساب ومي عدادات الي إ : ة ع الرسمي المراج
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ات الحساب

ل اتورة عمي اء ف ش ن إ

لها. رحي ل ت ب ع ق ي أها أمر الب ش ي أن ع المسودة الت ع، أو راج ي ة من أمر ب ي العملي أت دما لا ت رة عن اش ل مب ورة عمي ات ئ ف ش أن

. د المسودة أكي ل ت ب ود ق ن ورة والب ات اريخ الف ل وت ع العمي راج

لها. حصي عة ت اب ل ومت رسالها للعمي ا ويمكن إ يً ل ا داخ مً حمل رق ورة مرحّلة ت ات : ف عة وق ة المت ج ي ت الن

دء ل الب ب ق

ع. روط الدف رائب وش ود والأسعار والض ن ورة والب ات اريخ الف ل وت ز العمي هّ ج

ر. ي وات ل الف رحي مة لت ة اللاز ، ومن الصلاحي ن حي ة الصحي ومي ر الي ت ركة ودف أكد من الش ت

. ات ط والكمي اظ على الرب ع للحف ي ورة من أمر الب ات اء الف ش ن ل إ ضّ  ع، يُف ي أمر ب طة ب ب ة مرت ت العملي ا كان ذ إ

طوات الخ

 .1. مة ظ عض الأن ي ب ة ف اسم المحاسب ق ب ي طب هر الت د يظ د. ق دي ط ج غ م اض ر، ث واتي وترة ← العملاء ← الف ح الف ت اف

ع.2.  روط الدف اق أو ش حق اريخ الاست ورة وت ات اريخ الف رة وت وت وان الف ع عن ل. راج ر العمي ت اخ
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 .3. ة اسب رائب المن ة وسعر الوحدة والض م الكمي ، ث ج أو الوصف ت ف المن اتورة أض ود الف ن ي ب ف

 .4. عة ظ المسودة للمراج ك. احف ركت ي ش ة ف ة المطلوب ي ون ان ات الق ان ي مالي والعملة والب ج ع الإ راج

ل.5.  لى العمي يصالها إ رسال لإ دام إ خ ك است لك يمكن عد ذ . ب ورة ات ل الف رحي د لت ط تأكي غ ، اض حة ات صحي ان ي ح الب صب دما ت عن

ة ج ي ت ق من الن تحق

. ورة ات م ف لة ولها رق ورة مرحّ ات هر حالة الف ظ ت

. عة ل دف ي سج ر ت ل عب حصي ع الت اب م ت ، ث اق حق اريخ الاست حق وت لغ المست ق من المب حق ت

ل. مها أو اسم العمي رق ها ب حث عن ر العملاء والب ي وات ائمة ف ورة من ق ات ح الف ت يمكن ف

ل رحي ل الت ب ق

ا يً  راءً محاسب ج طلب إ د يت لها ق رحي عد ت ورة ب ات ح الف صحي . ت ة مع المحاسب م المحلي ي رق اسة الت ود وسي ن ات الب ة وحساب ريب ع الض راج

ا. يً  اف ض إ

ي أودو 18. ر العملاء ف ي وات صدار ف ات إ عملي : ع الرسمي المرج

Hajjaj.Pro · 75

https://www.odoo.com/documentation/18.0/applications/finance/accounting/customer_invoices/overview.html
https://www.odoo.com/documentation/18.0/applications/finance/accounting/customer_invoices/overview.html


ات الحساب

اتورة عة على ف ل دف ي تسج

حسب ، ب ة كي ن ة الحركة الب ق م مطاب ت ى ت ع« حت د الدف ي ورة »ق ات ى الف ق ب د ت عل. ق الف لغ وصل ب ل مب ي سج ورة لت ات ع على الف دم دف خ است

. ة ومي ر الي ت عدادات دف إ

. ة اسب ع من لى حالة دف الها إ ق ت ي أو ان ق ب لغ المت اض المب ف خ ، مع ان ورة ات الف طة ب ب عة مرت : دف عة وق ة المت ج ي ت الن

دء ل الب ب ق

. ست مسودة ، ولي لة ورة مرحّ ات الف

ه. ي جَّل ف  س يُ ي س ة الذ ومي ر الي ت ، ودف اريخ الحركة ع، وت ة الدف لًا، وطريق ع لغ ف ق من وصول المب حق ت

ط. ق لم ف لغ المست ز المب هّ ، ج ة ئي ز عة ج ت الدف ا كان ذ إ

طوات الخ

عض1.  ي ب ة ف اسم المحاسب ق ب ي طب هر الت د يظ حها. ق ت حة واف ورة الصحي ات حث عن الف ر، واب واتي وترة ← العملاء ← الف ح الف ت اف

. مة ظ الأن

ع.2.  ة الدف ق ع وطري خ الدف ة وتاري ومي ر الي ت ع دف ع راج ة الدف ذ اف ي ن ع. ف ط دف غ اض

 .3. كي ن حويل ب م ت دم رق خ ست ت ت ا كن ذ كرة إ ع أو المذ ع المرج . راج ورة ات ء من الف ز ع ج ف ا دُ ذ عديله إ ؛ يمكن ت لغ ق من المب حق ت

 .4. ات ان ي أكد من الب عد الت عة ب اء دف ش ن ط إ غ اض

ا.5.  يً هائ ورة ن ات ث حالة الف تُحدّ ى  ا حت قً ك لاح ن عة مع حركة الب ق الدف ، طاب ة كي ن ق الحركات الب طاب ك ت ركت ت ش ا كان ذ إ

ة ج ي ت ق من الن تحق

. ورة ات ها على الف عة أو معلومات ل الدف هر سج يظ

. ئي ز ع الج د الدف حق عن لغ المست ض المب ف خ ين

. وعات ات المدف عدادات حساب عض إ ي ب رة ف اش وعة مب ح مدف صب د ت . وق ة ق عد المطاب وعة ب م مدف ع ث د الدف ي كون الحالة ق د ت ق

عات المكررة ب الدف ن تج

. ف ر من موظ ع من أكث عار الدف ش ا وصل إ ذ ا إ صوصً ، خ ديدة عة ج اء دف ش ن ل إ ب ي ق ق ب لغ المت طة والمب ب عات المرت ع الدف راج

ي أودو 18. وعات ف ل المدف ي سج ت : ع الرسمي المرج
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ات الحساب

ك ن ة والب ن ز ي الخ لام ف الصرف والاست

ة الحركة مع ق ح مطاب ي ت م ت ح، ث ك الصحي ن د أو الب ق حساب الن ة الحركة ب ومي ط الي رب . ت ة اسب ة من ومي كي ي ن دية أو حساب ب ق ة ن ن ز لكل خ

. ة ي دريب اعدة ت ة من ق الي ات الت ان ي . صورة لوحة الب ورة أو حساب المصروف أو العهدة ات الف

. ل الحركة ي سج ل ت ب ه ق هت ر مصدر المال أو وج ت ؛ اخ ن ي صلت ف « من دي ق ك« و»ن ن ا »الب ت طاق هر ب ظ ت

ل أول حركة ب ة ق ومي عداد الي إ

 .1. ة ومي اتر الي ة ← دف ة ← المحاسب ئ هي ة ← الت /المحاسب وترة ح الف ت اف

حساب2.  طة ب ب ك مرت ن وعها الب ة ن ك يومي ن ح، وأن للب ة الصحي ن ز ي حساب الخ راض ت ها الاف دي وحساب ق وعها ن ة ن ة يومي ن ز أكد أن للخ ت
ح. ك الصحي ن الب

ع3.  م راج ا، ث ريدً صرًا ف ت ا مخ ل كودً ، وأدخ دي ق ر ن ت رع«، واخ ة الف ن ز ل »خ ا مث ب اسمً د، واكت دي ط ج غ ، اض ة ي اف ض ة إ ن ز ت خ ج ن احت إ
. ظ ل الحف ب عدادات مع المحاسب ق دي والإ ق الحساب الن

ة4.  ات المعلق ع والحساب ع العملة وطرق الدف م راج ، ث ة ومي ك أو الي ن عدادات الب حة من إ ه الصحي ات ان ي ل ب ديد، أدخ كي الج ن للحساب الب

دامه. خ ل است ب ق
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. لف ت ي مخ راض ت هما حساب اف «، ولكل من دي ق ة »ن ك« ويومي ن ة »الب د يومي وج ال ت ي المث ف

اتورة ل ف اب ل مق لغ من عمي لام مب است

 .1. حق لغ المست أكد من المب لة وت ورة المرحّ ات ح الف ت اف

 .2. عة اء دف ش ن ط إ غ لغ واض اريخ والمب ع الت م راج ، ث ة علي ل الف حصي ة الت حسب طريق ك ب ن دي أو الب ق ة ن ر يومي ت ع، واخ ط دف غ اض

 .3. ة ومي د الي ورة ورصي ات ق من حالة الف حق ام. ت ظ عدادات الن ق إ ورة وف ات عة أو الف ها مع الدف ق ك، طاب ن ة أو الب ن ز هور حركة الخ د ظ عن

اتورة ل ف اب لغ لمورد مق صرف مب

د.1.  ي ف ات المست ان ي حق وب أكد من المست ، وت ورة المورد المرحلة ات ح ف ت اف

 .2. عة ئ الدف ش م أن ع، ث لة الدف اريخ ووسي لغ والت ل المب ها المال، وأدخ رج من ي خ ك الت ن ة أو الب ن ز ة الخ ر يومي ت ع، واخ ط دف غ اض

ا.3.  يً ئ ز ع ج ا كان الدف ذ ا إ صوصً د، خ ورة المورد والرصي ات ع حالة ف ك. راج ن ف الب د ورود كش ة عن كي ن ق الحركة الب طاب

اتورة ف ط ب رة لا ترتب اش حركة مب

ي ح ف ل الصحي اب ر الحساب المق ت م اخ ة ث ن ز ك أو الخ ن ة الب ي يومي دم معاملة ف خ ، است دي ق داع ن ي ل صرف عهدة أو إ ة مث ت العملي ا كان ذ إ
ط. ق دية ف ق ل حركة ن ي سج ة لت ورة وهمي ات ئ ف ش ن ؛ لا ت ة ق ة المطاب اش ش

د1.  ديدة يدويًا؛ ق اء معاملة ج ش ن ة الكاملة يمكن إ هة المحاسب ي واج . ف م المعاملات دي ث ق ك أو ن ن ة الب طاق ح ب ت ة اف من لوحة المحاسب

. « المحدودة رة وت ة »الف سخ ي ن ة ف اش لف الش ت خ ت

د.2.  ق ك/الن ن ي معاملة الب ا ف فً ي صر ا، وسالب يعن لامً ي است ب يعن لغ موج . مب دت ن وج هة إ ع والج اريخ والمرج ل الت أدخ

 .3. ب الحركة حسب سب لي ب حويل داخ ، أو حساب ت ف ، عهدة موظ ي ق ي : مصروف حق ة ق ماد المطاب ل اعت ب ل ق اب ع الحساب المق راج

 .4. سوية عد الت ة ب ومي د الي ع رصي ض أو الصرف وراج ب د الق ق سن أرف
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ن لغ مرتي جّل المب لا تس

لغ ا للمب ديدً يراد ج د مصروف أو إ ي ئ ق ش ن ؛ لا ت ودة عة الموج ة مع الدف ن ز ك أو الخ ن ق حركة الب طاب ، ف ورة ات عة من ف جّلت دف ا س ذ إ

ا أو يرادً حويل إ ار الت ب دل اعت ، ب ي الحركة ب ان ع ج لي وراج ل الداخ حوي دم حساب الت خ ك است ن ة والب ن ز ن الخ ي حويل مال ب د ت سه. وعن ف ن
ا. فً مصرو

. لي حويل الداخ ، الت ك ن ة الب ق ل المعاملات يدويًا، مطاب ي سج ها، ت ات ات وحساب ومي الي : ة ع الرسمي المراج
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ات الحساب

ها ت ها وتسوي ف وصرف ة عهدة لموظ ومي اء ي ش ن إ

ي ق داول ما ب هر حساب أصل مت «. يُظ اسم »العهدة ا ب يً رًا آل س ز ، ولي ة ت ق اسي لعهدة مؤ ي ي أودو 18 الق رح ف ت ي مق ا مسار محاسب هذ

. ة علي ك الف ن ة أو الب ن ز ة الخ ي يومي جَّل ف  س ي ه ف عادت د أو إ ق ه. أما صرف الن سوية عهدت ود ت ي ات ق رق ف ة مت ومي مع ي ج ، وت ف لدى الموظ

عه ب ت ي سن ال الذ المث

ب أن سوية يج هاية الت د ن . عن ة ن ز لى الخ م أعاد 300 إ مة 700، ث ي ق مدة ب ات معت دات مصروف ن م مست دّ . ق ة ن ز ف 1,000 من الخ لّم الموظ سُ
ا. رً ه صف د حساب عهدت يكون رصي

ص خ عداد حساب العهدة والش 1. إ

 .1. حث ل الب سهي ع الحركات لت ي مرج سه ف ف دم الاسم ن خ ودها؛ است ق من وج حق ف أو ت اسم الموظ صال ب هة ات ئ ج ش أن

 .2. داولة وع الأصول المت ر الن ت ل عهدة أحمد، واخ ل واسم مث ق كود مست بًا ب ئ حسا ش ، وأن ات رة الحساب ج ح ش ت اف

 .3. ظ م احف ، ث ات ل الحساب ا من دلي قً ق سطوره لاح طاب ت ست ا كن ذ ة للحساب إ سوي الت ل السماح ب عّ ف

مم العملاء4.  ات ذ وعان لحساب ان الن ؛ هذ العهدة نًا ب ح مدي ف أصب رد أن الموظ ي لمج راض ت ن أو الدائن الاف وع المدي دم ن خ ست لا ت
. والموردين

ف اسم الموظ ة ب ومي اء ي ش ن 2. إ

د.1.  دي ة ← ج ومي اتر الي ة ← دف ة ← المحاسب ئ هي ة ← الت /المحاسب وترة ح الف ت اف

 .2. حة ركة الصحي ، وحدد الش ات رق ف وع مت ر الن ت ب عهدة أحمد، واخ اكت

 .3. ظ م احف ل ADV01، ث ، مث مسة أحرف يد على خ ا لا يز دً ري ا ف صرً ت ا مخ ل كودً أدخ

 .4. لة ق ة مست علي ة ف ن ز ت خ ا كان ذ لا إ « إ دي ق لى »ن ة العهدة إ وع يومي ر ن يّ  غ ؛ لا ت ة ه الأصلي ت ومي ي ي ك ف ن ة أو الب ن ز رك حساب الخ ات
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ف واحد. سوية موظ ود ت ي « لق ات رق ف صص »مت ال يخ ا المث صر. هذ ت وعها وكودها المخ ة ون ومي اسم الي

لغ العهدة 3. صرف مب

 .1. د الصرف ع سن ف ومرج جّل الموظ ، وس ة اسب ك المن ن ة أو الب ن ز ة الخ ذ صرف 1,000 من يومي فّ  ن

ن عهدة أحمد 1,000 / دائن2.  : مدي ر المطلوب لًا. الأث  اب بًا مق ر حساب عهدة أحمد حسا ت ، اخ ة حركة الصرف ق ة مطاب اش ي ش ف

ك 1,000. ن ة أو الب ن ز الخ

 .3. م العهدة سلي د ت سن ظ ب ف سه. احت ف لغ ن المب ض ب ف خ ك ان ن ة أو الب ن ز د الخ ن وأن رصي ح 1,000 مدي د العهدة أصب ع أن رصي راج

مدة ات المعت ات المصروف ب ث 4. إ

 .1. ركة ص الش خ ها ت ولة 700 وأن ب دات المق ن موع المست ق من أن مج حق ، وت يصالات ر والإ ي وات مع الف اج

ة عهدة أحمد.2.  ر يومي ت د، واخ دي ة ← ج ومي ود الي ي ة ← ق ة ← المحاسب /المحاسب وترة ح الف ت اف

دات 1–3«.3.  ن سوية عهدة أحمد – مست ل »ت ا مث عً سوية ومرج اريخ الت ل ت أدخ

 .4. دات ن حسب المست ات ب ات مصروف لغ على عدة حساب زّع المب ح، أو و لى حساب المصروف الصحي ا 700 إ نً  ا مدي دً ن ف ب أض

ك.5.  ت ق صلاحي د وف ي ظ ورحّل الق م احف ، ث موع المدين والدائن ساوي مج ع ت لى حساب عهدة أحمد. راج ا 700 إ نً ا دائ دً ن ف ب أض
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ل. رحي ل الت ب ساوية ق م مت ي ق ود المصروف والعهدة ب ن ف ب م أض ة ث ومي ر الي ت اخ

ن جّل المصروف مرتي تُس لا 

دات مع ن ق المست ا لها. طاب ديدً د مصروف ج ي ئ ق ش تُن ، لا  ات ارير مصروف ق ر موردين أو ت ي وات ا كف قً  دات مسب ن جّلت المست  ا سُ ذ إ

. د يدوي ي ل أي ق رحي ل ت ب ة ق ريب ة الض ع معالج لك راج . كذ راء المحاسب ج ق إ ام وف ز ف الالت ي صن العهدة أو أعد ت

ال العهدة ف ق ي وإ ق ب لغ المت لام المب 5. است

 .1. ف ض واسم الموظ ب د الق م سن دي مع رق ق ة ن ي يومي لام ف ئ حركة است ش ، وأن ة ن ز ي الخ لًا ف ع لم 300 ف است

ة 300 / دائن عهدة أحمد 2.300.  ن ز ن الخ : مدي ر المطلوب ق الحركة مع حساب عهدة أحمد؛ الأث طاب

ر.3.  ن − 700 دائن − 300 دائن = صف ع: 1,000 مدي ح سطور حساب العهدة وراج ت اف

 .4. ة ي ملف العملي د الرد ف ات وسن د الصرف والمصروف ع سن مرج ظ ب ف ، واحت علة سوية مف ة الت اصي ت خ ن كان ق سطور العهدة إ طاب

ر من العهدة دات أكب ن ت المست ا كان ذ إ

ف أو حق للموظ لغ مست يادة كمب ل الز م سج ، ث دات مع المحاسب ن ع المست . راج ي رار محاسب بًا دون ق د العهدة سال عل رصي ج لا ت
ك. ركت ي ش مدة ف ة المعت الطريق ات ب عويض مصروف كت

. ك ن ة معاملات الب ق ، مطاب سوية الت ات والسماح ب ل الحساب ، دلي ات ومي واع الي أن : ة ع الرسمي المراج
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ات الحساب

ات ل الحساب ي دلي دة ف دي ات ج اء حساب ش ن إ

ع الاسم والكود لك راج ارير. لذ ق ال والت ف ق ي الإ دمه أودو ف خ ف يست ل، وكي ائمة الدخ ة أو ق ي ان ز ي المي هوره ف وع الحساب مكان ظ يحدد ن

. دء الحركات على الحساب ل ب ب وع مع المحاسب ق والن

ك. ركت ا لش يً ام لز ا إ ططً ست مخ لة ولي اهرة أمث ؛ الأكواد الظ ة ي دريب اعدة ت ي ق ات ف ل الحساب دلي

اء حساب ش ن إ

د.1.  دي ط ج غ م اض ، ث ات رة الحساب ج ة ← ش ة ← المحاسب ئ هي ة ← الت /المحاسب وترة ح الف ت اف

ح.2.  م اسم الحساب الواض ك، ث ركت م ش ي رق ا مع ت قً  واف دم ومت خ ر مست ي ا غ زً ل رم أدخ

 .3» هر »المدين د يظ ديد؛ ق اسب الحساب الج ن ا لم ت ذ اء إ ش ن ج الإ موذ ي ن ة ف ي راض ت مة الاف ي رك الق ت . لا ت ةً ح صراح وع الصحي ر الن ت اخ

. ات ان ي واعد الب عض ق ي ب ا ف يً دئ مب

اسة4.  صت سي ا ن ذ ط إ ق ات ف ومي ا على الي ودً ي ا أو ق رائب أو وسومً ف ض . أض ركة ر من ش ي أكث عمل ف ت ت ا كن ذ ركة إ ع الش راج

ها. ة علي المحاسب

ع.5.  وق رير المت ق ي الت هوره ف وعه ومن ظ ق من ن حق م ت الكود، ث ه ب حث عن ، واب ظ الحساب احف
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مم. ات الذ صصان لحساب « مخ « و»الدائن ؛ »المدين عة الحساب ي ر طب ت وع« اخ ائمة »الن من ق

ار؟ ت وع أخ أي ن

ل. ائمة الدخ ي ق هر ف . يظ صالات ب أو الات ار المكت يج ل إ ل مث ي غ ش : لمصروف ت ات ق ف الن

ها. ت ة محاسب ق طريق ، وف ركة عه الش ي ب ما ت طة ب ب رة المرت اش ف المب كالي : للت رادات ي ف الإ تكالي

. دمات ات أو الخ ج ت عات المن ي ل مب اط الأساسي مث ش يرادات الن ل: لإ الدخ

اد. اط المعت ش لى الن مي إ ت وي لا ين ان يراد ث ر: لإ ل آخ دخ

مادها. دات واعت ن ديم المست ق ى ت ا حت فً ست مصرو ؛ لي سوية لة للت اب دمة ق الغ مق ف أو مب : لعهدة موظ داولة الأصول المت

. ف ف عهدة الموظ ي صن س لت ، ولي اسب وع المن ة من الن ومي ي ط ب ب ك مرت ن دوق أو ب د: لحساب صن ق ك والن ن الب

. مة مورد عادية ا لم يكن ذ ذ بًا، إ ري ع ق حق الدف لغ مست : لمب ة اري امات الج ز الالت

يراد ، لا لحساب مصروف أو إ ة ق ر والمطاب ي وات ي الف دمها أودو ف خ ي يست مم العملاء والموردين الت ات ذ : لحساب ن / الدائن المدي

ديد. ج

ان الان عملي مث

ورة المورد، ات ماد ف د اعت . عن ات ق ف وع الن ، والن مكم، والاسم مصروف اتصالات ي رق ق ت ا وف احً ا مت ل كودً «، أدخ صالات اء »مصروف ات ش ن لإ

. ة ئ ج أو الف ت ا لم يُملأ من المن ذ ورة إ ات د الف ن ي ب ا الحساب ف ر هذ ت اخ

، ة د الحاج ل عن ورة العمي ات د ف ن دمة أو ب دمه مع الخ خ ل. است وع الدخ ، والن ة ان راد صي ي ا، والاسم إ احً ا مت ل كودً «، أدخ ة ان يراد صي اء »إ ش ن لإ

. يرادات من الإ ل ض ائمة الدخ ي ق هر ف لغ يظ ق أن المب حق وت
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د دي ر كود ج ي وف ة لت ات الأساسي ل الحساب لا تعدّ

لك لا . كذ يرادات ات أو إ ل مصروف ي سج دمهما لت خ ست ، ولا ت ن ي ي راض ت ن الاف ي ن أو الدائن ي ن وع حساب المدي ل ن دّ ف ولا تب لا تحذ

صال هات الات ات وج ومي الي طها ب عة رب سويات دون مراج ط والمعلّق والت د والوسي ق ك والن ن ات الب ه حساب ي وج ة أو ت سمي د ت عِ ت
ديم، دام حساب ق خ ف است وق ا ت ذ . إ ر ممكن عادة ي ه حركات غ ف حساب علي ، وحذ ة ق ارير والمطاب ق ر الت يّ  د يغ وع ق ر الن ي ي غ ود. ت ي والق

ه. ف دل حذ ل مع المحاسب ب ار مهمَ ي ع خ راج

ي أودو 18. ات ف واع الحساب ات وأن ل الحساب دلي : ع الرسمي المرج
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ات الحساب

ع ات والمواق ئ ات الف ون وحساب ز م المخ ي ي تق

دل حساب ب ست ة أن ت ي راض ت ع الاف عض المواق . ويمكن لب ة ي راض ت ون الاف ز ات المخ ة وحساب كلف ساب الت ة احت ج طريق ت ة المن ئ ط ف ب ض ت

ل ي غ ش عد الت رها ب ي ي غ ؛ ت ال أرصدة أو حركات دخ ل إ ب اسة ق ق مع المحاسب على السي ف . ات اج ت ن رد والإ ل لحركات الهالك والج اب الطرف المق

م. ي ي ق ات الت ق عة طب سوية ومراج اج ت يحت

م الآلي ي ي ق ات للت ج ت ة من ئ عداد ف إ

د1.  اف عن ة العامة لكل الأصن ئ ر الف يّ  غ . لا ت ديدة ة ج ئ ئ ف ش ة محددة أو أن ئ ر ف ت ات واخ ج ت ات المن ئ ة ← ف ئ هي ون ← الت ز ح المخ ت اف

. اسة ة السي رب ج ت

وسط2.  د حساب مت لًا )AVCO .)FIFO يعي رج أو خ لًا ي ة )AVCO( أو الوارد أو كلف وسط الت ر مت ت ف اخ كالي ة حساب الت ق ي طري ف

. اسي ي لف عن السعر الق ت لًا. كلاهما يخ دم أو ات الوارد الأق ق ة طب كلف ما FIFO يصرف ت ن ي لام، ب عد الاست ة ب كلف الت

ل3.  ات يسج ريق الحساب ي أن ف دوي يعن ؛ ي ون ز ة من حركات المخ ي ا محاسب ودً ي ا أردت ق ذ تمت إ ر مؤ ت ون اخ ز م المخ ي ي ي تق ف
سه. ف ن سوية الدورية ب الت

، وحساب4.  ون ز لات المخ ، وحساب مدخ ون ز ة المخ ومي ر ي ت ون )أصل(، ودف ز م المخ ي ي ع حساب تق ، راج تمت ار مؤ ي ت عد اخ ب
رق عات وحساب ف ي ة المب /تكلف ات ق ف ل وحساب الن ا حساب الدخ ضً ع أي هر. راج ن ظ اج إ ت ن ، وحساب الإ ون ز ات المخ رج مخ

. ركة اسة الش حسب سي السعر ب

م5.  ي ي ق ر ← الت اري ق عداد الت ون ← إ ز ح المخ ت ا، واف مً سلي ا وت عً ي ا وب لامً راءً واست ر ش ب ت . اخ ة ي ات المعن ج ت المن ة ب ئ ط الف م ارب ظ ث احف

. مة ي ات والق ق من الحساب حق طة للت ب ة المرت ومي ود الي ي وق
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د ود رصي عد وج ة ب كلف ة الت ق ر طري ي ي تغ

دوي م الي ي ي ق اسي وAVCO وFIFO أو من الت ي ن السعر الق ي ال ب ق ت ل الان ب ة ق ق ود الساب ي م والق ي ي ق ات الت ق ائم وطب د الق ع الرصي راج

. اذ ر الأست ت ون مع دف ز مة المخ ي ق ق واف ق من ت حق ح وت طع واض اريخ ق ي ت ر ف ي ي غ ق الت . طب لى الآلي إ

Anglo-Saxon ام ظ ن

ون ز ات المخ رج لات ومخ ات مدخ دم حساب خ تُست ، و رة وت د الف عات عن ي ة المب كلف ت راف ب ون عن الاعت ز صل حركة المخ تُف ام  ظ ا الن ي هذ ف

ات طط الحساب د يحدده مخ ؛ ق ركة وى الش ار Anglo-Saxon على مست ي ل خ عّ ف . ي ة ئ ركة والف عدادات الش ق إ طة وف ات وسي كحساب

ركة ه للش مت ي ق من ق حق عداد الت ول الإ هات أودو 18. اطلب من مسؤ ي كل واج ل ف ق اح مست ت هر كمف ، ولا يظ ركة عداد الش د إ ن عن وطي والت

ات ع أرصدة الحساب ل وراج اتورة عمي م ← ف اتورة مورد ← تسلي لام ← ف راء ← است ر دورة أمر ش ب ت م اخ ، ث م الآلي ي ي ق ل الت ي غ ش ل ت ب ق
. مدة ة معت ي طة محاسب ل دون خ ي غ ش دء الت عد ب ره ب يّ  غ . لا ت طة الوسي

اج ت ن رد والإ ع الهالك والج ات مواق حساب

ع ح المواق الة مرش ز اج إ حت د ت ع. ق ة ← المواق ئ هي ون ← الت ز ح المخ ت ، اف ة ة الآلي عداد المحاسب ة إ ن وصلاحي ي ز خ ع الت ل مواق عي ف د ت عن
: ة ي سم المعلومات المحاسب ع ق م راج ع ث ر الموق ت . اخ ة ي راض ت ع الاف هار المواق ظ ة لإ لي الداخ

ف من ال صن ق ت ال: ان . مث ي راض ت ع الاف ا الموق لى هذ اعة إ ض ل الب دما تدخ ل عن اب ون )الوارد(: الطرف المق ز م المخ ي ي حساب تق

.Production أو Scrap لى ن إ ز المخ

رد من يادة ج ال: ز . مث ي راض ت ع الاف ا الموق اعة من هذ ض رج الب دما تخ ل عن اب ون )الصادر(: الطرف المق ز م المخ ي ي حساب تق

. ن ز لى المخ هائي من Production إ ج ن ت روج من ، أو خ ن ز لى المخ Inventory adjustment إ

ع ات مواق بّق حساب . ط اه الحركة ج حسب ات ج ب ت ة المن ئ ي ف ات المحدد ف رج لات أو المخ دم أودو حساب المدخ خ ا، يست غً ار ل ف تُرك الحق ا  ذ إ
ل. ي غ ش حت الت اج ت ت ن د الإ رد أو رصي ات الج روق صل الهالك عن ف اج ف حت دما ت ط عن ق اصة ف خ

Scrap ع الهالك موق

ي حساب ع حساب الهالك ف ع هالك. ض ه محدد كموق ون وأن ز سارة المخ وعه خ ق من أن ن حق ح Virtual Locations/Scrap وت ت اف

ع ة هالك واحدة وراج ر عملي ب ت صص. اخ سائر/هالك مخ لى حساب خ ه إ لي ن إ ز ولة من المخ ق اعة المن ض مة الب ي ه ق ي وج ا أردت ت ذ الوارد إ

د. ي الق

Hajjaj.Pro · 87



Inventory adjustment رد ع الج موق

رد، وحساب ع الج لى موق ن إ ز ص من المخ ق ات الن روق ط حساب الوارد لف ب ح Virtual Locations/Inventory adjustment. اض ت اف

اعدة ي ق رين ف ي ا صغ صً ق يادة ون ر ز ب ت . اخ ن وعي صل الن ف ركة ت اسة الش ت سي ا كان ذ ، إ ن ز لى المخ ع إ يادة من الموق ات الز روق الصادر لف

. علي رد الف ق الج ي طب ل ت ب دريب ق ت
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Production اج ت ن ع الإ موق

، وحساب الصادر اج ت ن لى الإ لة إ ات الداخ مة المكون ي ص حساب الوارد لق صي خ ح Virtual Locations/Production. يمكن ت ت اف

ر الحساب ي صف ق من ت حق لًا وت ع كام ي صن ر أمر ت ب ت م اخ ، ث ج ت ة المن ئ ي ف اج ف ت ن لك حساب الإ ع كذ ه. راج ارج من ام الخ ج الت ت مة المن ي لق

. اري اج الج ت ن ده حسب الإ ر رصي سي ف ط أو ت الوسي

ار ب ت لا اخ ي ب راض ت ع الاف ر الموق يّ لا تغ

لًا، ة أو اسب ات المن ئ الحساب ش . أن اج ت ن رد أو الإ ع الهالك أو الج ها موق ي يعمل ب سها الت ف ة ن الطريق لي لا يعمل ب ون الداخ ز ع المخ موق

عة محاسب عد حركات مرحّلة دون مراج ة ب ي راض ت ع الاف م أو المواق ي ي ق ات الت دل حساب ب ست اه، ولا ت ج ي كل ات د حركة ف ي ر ق ب ت واخ

. ذ ي ف ن الت

. ون ز ع المخ واع مواق ، أن ون ز م المخ ي ي ق دام ت خ ي أودو 18، است ون الآلي ف ز م المخ ي ي ق عداد ت إ ع: المراج
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ع ي اط الب ق ن

ع ي اط الب ق ن

هاية ي ن لسة ف لق الج م أغ لغ ث لم المب ، است ات ج ت ف المن ع، أض ي لسة الب ح ج ت ر. اف ج ي المت رة ف اش ع للمعاملات المب ي طة الب ق دم ن خ ست ت

. دوق عة الصن عد مراج العمل ب

. ة ي دريب اعدة أودو 18 الت ي ق ع ف ي طة الب ق لوحة ن

المهام

. ديدة لسة ج ح ج ت ل ف ب ع ق ي طة الب ق عدادات ن ودع وأهم إ وعات والمست ط المدف ة ورب ات الأساسي ان ي ع الب راج

ج1.  ت ع من ي لسة وب ح ج ت ف

الغ2.  عة المب لسة ومراج لاق الج غ إ

وم ة الي هاي ي ن ف

. وعات عات والمدف ي عة المب اب ات يسهل مت روق عة الف دية ومراج ق عد عدّ الن لسة ب لاق الج غ إ

ي أودو 18. ع ف ي اط الب ق ق ن ي طب ت ع: المراج
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ع ي اط الب ق ن

ع ي اط الب ق ة لن ات الأساسي ان ي الب

وعات مد المدف عت ع، وت ي طة الب ق ار لن ت ة المخ وع العملي ون على ن ز مد حركة المخ عت . ت لسة ح أول ج ت ل ف ب ون ق ز ة والمخ عداد المحاسب أكمل إ

ع. طرق الدف طة ب ب ات المرت ومي على الي

ع ي طة ب ق اء ن ش ن إ

 .1. ظ م احف رع، ث ر أو الف ج د، وسمِّ المت دي ع ← ج ي اط الب ق ة ← ن ئ هي ع ← الت ي اط الب ق ح ن ت اف

 .2. حة ائمة أعلى الصف ديدة من الق ع الج ي طة الب ق ر ن ت عدادات واخ ة ← الإ ئ هي ع ← الت ي اط الب ق ح ن ت اف

ي3.  ا ف تً  ب ا لم يكن مث ذ لًا إ ات أو طط الحساب عداد مخ د يطلب أودو إ يصال. ق ورة والإ ات ر والف سعي ة الت رائب وطريق ع العملة والض راج

. ركة الش
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طها ع ورب ة دف ق اء طري ش ن إ

د.1.  دي ع ← ج ة ← طرق الدف ئ هي ع ← الت ي اط الب ق ح ن ت اف

ة2.  حسب الطريق ع ب ة الدف هز ت أو أج رن ت ن ر الإ ع عب ة للدف ي اف ض ول إ د حق وج . ت ة اسب ة من كي ن دية أو ب ق ة ن ر يومي ت ل الاسم واخ أدخ

. ة ت ب ات المث اف ض والإ

ئ3.  ش ؛ أن رة ي ت لديك طرق كث ا كان ذ لات إ راد السج ي راءات ⚙ ← است ج ع مع الإ ج Excel لطرق الدف موذ دام ن خ ك است . يمكن ظ احف

. ي ارج ف الخ ق External ID ← المعرّ م طاب ال، ث ات المث دل أسماء يومي ب لًا واست طة أو ب ات المرت ومي الي

 .4. ظ م احف ع، ث لى طرق الدف ة إ ف الطريق وعات أض سم المدف ي ق ، وف ة ي ع المعن ي طة الب ق عدادات لن ح الإ ت اف

ع.5.  ة الدف اش ي ش ة ف هور الطريق أكد من ظ ة وت ي ريب ج لسة ت ح ج ت اف
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ودع مست ع ب ي طة الب ق ط ن رب

 .1. ات واع العملي ة ← أن ئ هي ون ← الت ز ي المخ ه ف اص ب م الخ سلي ة الت وع عملي ع ن م راج لًا، ث ودع أو ئ المست ش أن

ة2.  وع العملي ودع من ن ج أودو المست ت ن رع. يست ودع الف مست ط ب ب ة المرت وع العملي ر ن ت ون اخ ز ع ← المخ ي طة الب ق عدادات ن ي إ ف
ار. ت المخ

ع المصدر.3.  م وموق سلي ع حركة الت ار وراج ب ت اعدة اخ ي ق ا ف يً  ريب ج ا ت عً ي ذ ب ف م ن ، ث ظ احف

ودع ر المست ي ي ل تغ ب ق

عل. الف دمة ب خ ع مست ي طة ب ق ة لن وع العملي ر ن ي ي غ ل ت ب ة ق ون والمحاسب ز ع المخ م راج ، ث وحة ت لسات المف لق الج أغ

. لات راد السج ي ع، است ع، طرق الدف ي اط الب ق عداد ن إ ع: المراج
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ع ي اط الب ق ن

ع ي طة الب ق عدادات ن أهم إ

ر. ي ي غ عد الت ظ ب ط حف غ م اض ع، ث ي طة ب ق ر من ن ا كان لديك أكث ذ صود إ ر المق ج ر المت ت ، واخ عدادات ة ← الإ ئ هي ع ← الت ي طة الب ق ح ن ت اف

. ة ارات المحدث ي هر الخ ظ ل لت حمي عادة ت لى إ وحة إ ت لسة المف اج الج حت د ت ؛ ق ديدة ة ج ي دريب لسة ت ي ج عداد ف ر الإ ب ت اخ

ع طرق الدف

طة ق لًا من ن ها أو ئ ش ، أن ديدة لة ج ت وسي ف ا أض ذ . إ ة طاق دي أو ب ق ل ن ر، مث ج ا المت ها لهذ ع المسموح ب ر طرق الدف ت ع اخ سم الدف ي ق ف
دوق ن الصن ع أمي طي ر، لا يست ج لة من مت الة وسي ز د إ . عن اسب ع المن هاز الدف ة أو ج ومي الي طها ب ع وارب ة ← طرق الدف ئ هي ع ← الت ي الب

. ة وظ ى محف ق ب ة ت ق ر؛ المعاملات الساب ج ا المت ديدة لهذ ات الج ي الطلب ارها ف ي ت اخ

. لسة دء الج ل ب ب لة ق ط كل وسي ع رب ر؛ راج ج احة للمت ع المت ائمة وسائل الدف ق

ة دي ق رق الن صى لف الحد الأق

ا بَّق هذ  ل لا يُط عطي د الت . عن لسة لاق الج غ د إ عة والمعدودة عن وق دية المت ق ن الن ي ول ب ب ل الحد المق صى وأدخ رق الأق د الف ل تحدي عّ ف

ق من حق لف للت ت لغ معدود مخ مب ة ب ي دريب لسة ت لاق ج غ رّب إ رًا. ج سي ف اج ت اهرًا ويحت ل ظ دوق يظ رق الصن عداد، لكن ف الحد المحدد من الإ

. اسة السي
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ن ي ف واسطة الموظ ول ب ل الدخ ي تسج

م حدد ، ث ة ذ كل عملي ف ة من اج معرف حت ع وت ي طة الب ق دوق على ن ن صن ر من أمي اوب أكث ن ا يت ذ ن إ ي ف واسطة الموظ ول ب ل الدخ ي ل تسج عّ ف
ع، ي لسة الب ل ج ف داخ ديل الموظ ب ة ت اش هر ش ظ ل لا ت عطي د الت عدادك. عن ق إ هم وف ات طاق امهم السرية أو ب ن المسموح لهم وأرق ي ف الموظ

سه. ف لى أودو ن دم إ خ ول المست اء دخ ق مع ب

صومات ل الأسعار والخ ة تعدي ب مراق

ا رض هذ ل لا يُف عطي د الت ع على المدير. عن ي ة الب اش ج من ش ت ر سعر المن ي ي غ صر ت ت ب أن يق ا يج ذ ة الأسعار إ ب ل مراق عّ سم الأسعار ف ي ق ف
د ن ا على ب صمً دوق خ ن الصن ع أمي ريد أن يض ا ت ذ ود إ ن صومات الب ل خ عّ رى. وف ات أخ مرار أي صلاحي سه، مع است ف ار ن ي د من الخ ي الق

د. ن اد لكل ب صم المعت ر الخ هر ز ل لا يظ عطي د الت ؛ عن ن معي

. ات حسب الصلاحي لًا ب  ق هما مست ط كل من ب ود، أو ض ن صومات الب خ ة الأسعار مع السماح ب ب ل مراق عي ف يمكن ت

ا ائيً صالات تلق ي اعة الإ طب

ل ي سج عد ت رة ب اش يصال مب اعة الإ ريد طب أة وت عة مهي ت الطاب ا كان ذ ا إ ائيً صالات تلق ي اعة الإ ل طب عّ صالات ف ي ر والإ واتي سم الف ي ق ف
لًا يصا عة واحدة وإ ر طاب ب ت . اخ صلة ة المت هز ع والأج هة الدف حسب واج ، ب ة د الحاج يصال عن اعة الإ دم طب خ ار المست ت ل يخ عطي د الت ع. عن الدف

. ظ عد الحف ا ب يً  ريب ج ت

Hajjaj.Pro · 95



ع وحده. ا المرب س على هذ صالها، ولي عة وات عداد الطاب مد على إ اعة يعت ل الآلي للطب ي غ ش الت

ع. ة الدف هز ع وأج عداد وسائل الدف ، إ لسة لاق الج غ ع وإ ي طة الب ق ل ن ي غ ش ت : ة ع الرسمي المراج
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ع ي اط الب ق ن

ج ت ع من ي لسة وب ح ج ت ف

. ع وأكمل الطلب ة الدف ل طريق م سج ، ث لى السلة ات إ ج ت ف المن ع، أض ي طة الب ق لسة ن دأ ج اب

ل. مه للعمي سلي يصال يمكن ت وع، وإ ع مدف ي طة ب ق : طلب ن عة وق ة المت ج ي ت الن

دء ل الب ب ق

دامها. خ ة است ملك صلاحي ع، وأن ت ات ووسائل الدف ج ت ع والمن ي طة الب ق عداد ن ب إ يج

. لسة دء الج ل ب ب احي ق ت ت د الاف ديًا، احسب الرصي ق ا ن قً دو دم صن خ ست ع ت ي طة الب ق ت ن ا كان ذ إ

طوات الخ

 .1. دة دي لسة ج ط ج غ م اض ، ث ة اسب ع المن ي طة الب ق ر ن ت ع واخ ي طة الب ق ح ن ت اف

 .2، وحة ت لسة مف ت ج ا كان ذ . إ لسة ح الج ت ط ف غ م اض دوق ث ي الصن ود ف لغ الموج ل المب ، أدخ احي ت ت حكم الاف ة الت ذ اف هرت ن ا ظ ذ إ
ع. ي عة الب اب دم مت خ است

 .3. ة د الحاج ة عن ر الكمي ة من ز ر الكمي يّ  . غ لى السلة ه إ ت اف ض ع لإ ي طة الب ق ة ن اش ج من ش ت ر المن ت اخ

ع.4.  هاء الدف ن ل إ ب ل ق ر العمي ت ل، اخ ا للعمي صصً ورة أو سعرًا مخ ات اج ف ا كان الطلب يحت ذ . إ مالي ج د والإ ن ع كل ب راج

ل.5.  لغ المعاد للعمي حق أو المب ي المست اق ع الب . راج وض ب لغ المق ل المب م أدخ ع، ث لة الدف ر وسي ت ع، واخ ط الدف غ اض

 .6. الي ل الت د للعمي دي ر طلب ج ت م اخ ل، ث يصال للعمي . سلّم الإ ة مام العملي ت ماد لإ ط اعت غ اض

ة ج ي ت ق من الن تحق

. ديدة ع الج ي ي سلة الب ق ف ى الطلب الساب ق لا يب

. لسة رير الج ق ات أو ت ل الطلب ي سج مل ف هر الطلب المكت يظ

ع. ي طة الب ق عدادات ن ق إ لت وف ج ون سُ ز ق من أن حركة المخ حق ، ت ون ز ع المخ اب ج يت ت ا كان المن ذ إ

ع لة الدف أكد من وسي الت

. عديل السلة لف عن ت ت ملة يخ ة مكت عديل عملي لًا؛ ت ع ه ف لمت ي است لغ الذ ق المب طاب ارة ت ت ع المخ لة الدف أكد أن وسي ماد، ت ل الاعت ب ق

ي أودو 18. ع ف ي اط الب ق ن : ع الرسمي المرج
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ع ي اط الب ق ن

ع ي طة الب ق لسة ن لاق ج غ إ

. دوق ي الصن دية ف ق لة وعدّ الن الغ المسج ات والمب عة الطلب عد مراج رة العمل ب ت هاية ف ي ن لسة ف لق الج أغ

. دت ج ن وُ عة إ اهرة للمراج ات ظ روق ، وف ة ق ة موث علي الغ ف ، ومب ة لق لسة مغ : ج عة وق ة المت ج ي ت الن

دء ل الب ب ق

ر. ج اسة المت حسب سي ة ب هي ت ر المن ي ات غ غِ الطلب أكمل أو أل

. ة ي رون لكت وعات الإ صلها عن المدف ا، واف يً عل ودة ف دية الموج ق احسب الن

. لسة لال الج ت خ ي حدث دي الت ق يداع الن ات السحب والإ ع عملي راج

طوات الخ

 .1. لسة لاق الج غ ر إ ت م اخ ، ث ة اش ائمة أعلى الش ح الق ت ع اف ي طة الب ق ة ن اش من ش

 .2. عة وق ع المت الغ طرق الدف ات ومب ص عدد الطلب ع ملخ راج

 .3. لة عّ ت مف ا كان ذ ات إ ئ دام أداة عد الف خ ا. يمكن است يً عل دية المعدودة ف ق ل الن امي أدخ ت حكم الخ ة الت ذ اف ي ن ف

 .4. لاق غ ل الإ ب دي ق ق يداع الن يصالات والسحب أو الإ ع الإ ، راج رق هر ف ا ظ ذ ع والمعدود. إ وق ن المت ي رق ب ع الف راج

ك.5.  ات ع وصلاحي ي طة الب ق عدادات ن حسب إ ا ب يً  اف ض ا إ دً أكي ام ت ظ د يطلب الن . ق ق حق عد الت لسة ب لاق الج غ ط إ غ اض

ة ج ي ت ق من الن تحق

. ة لق ة مغ ق لسة الساب هر الج ظ ع، وت ي اط الب ق لى لوحة ن عود إ ت

ها. طة ب ب ات المرت لسة والطلب ل الج اصي ف عة ت لسات لمراج ات ← الج ع ← الطلب ي طة الب ق ح ن ت اف

اهله. ج دل ت ك ب ركت راء ش ج ق إ دي وف ق رق ن ثّق أي ف و

وم ة كل ي هاي ن

. وعات ات المدف روق عات وف ي عة المب ب مراج وحة يصعّ ت لسات مف رك الج عد العد. ت ا ب يً دوق يوم لسة الصن لق ج أغ

ي أودو 18. ع ف ي طة الب ق لسة ن لاق ج غ إ : ع الرسمي المرج
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ع ي صن الت

ع ي صن الت

ائمة مواد ← مركز عمل ات ← ق هائي ومكون ج ن ت ي أودو 18: من اج ف ت ن ذ دورة إ ي ف ن ع وت ي صن ات الت ان ي ز ب هي ج سم ت ا الق رح هذ يش

. اتج ل الن ي ات وتسج هلاك المكون ع ← است ي ة ← أمر تصن د الحاج ات عن وعملي

: الي ع المسار الت ب م ات ، ث عدادات ة وأهم الإ ات الأساسي ان ي ـالب دأ ب اب

 .1. ات عة الكمي ائمة المواد ومراج اء ق ش ن إ

 .2. ات عريف مراكز العمل والعملي ت

ده.3.  أكي ع وت ي صن اء أمر ت ش ن إ

 .4. اج ت ن لاق الإ غ ذ أوامر العمل وإ ي ف ن ت

 .5. ة والهالك كلف ع والت ب ت عة الت مراج

 .6. ة د الحاج د عن عاق ع لدى مت ي صن وية أو الت ان ات الث ج ت ل المن ي سج ت

ام.7.  ج الت ت ك المن كي ف اج وت ت ن ط الإ طي خ ت

ي احة ف ة المت ي اف ض ات الإ ق ي طب ودع، والت ي المست ع ف ي صن طوات الت ل أوامر العمل، وعدد خ عي ف حسب ت ات ب اش عض الش لف ب ت خ ت
راكك. ت اش

ع أودو 18. ي صن ت ع: المرج
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ع ي صن الت

ع ي صن ة للت ات الأساسي ان ي الب

ات ← ائمة مواد وعملي ة ← ق د الحاج هائي ← مراكز عمل عن ج ن ت ن ← من ي ز خ لة للت اب ات ق : مكون ب ي رت ا الت هذ ات ب ان ي ئ الب ش أن

. لات ر من السج ي راد عدد كب ي ل است ب لًا ق ا أو جًا واحدً  ت رّب من . ج ات د مكون رصي

ات ات والمكون ج ت المن

ون ز ع المخ ب اعة مع تت ض وع ب دم ن خ . است ات ج ت ات ← المن ج ت ون ← المن ز ع أو المخ ي صن هائي من الت ج الن ت ات والمن ئ المكون ش أن

ت ا كن ذ هائي إ ج الن ت ع على المن ي ر مسار تصن ت ع. اخ ب ت ة الت ة وطريق ئ ة والف كلف اس والت ي ط وحدة الق ب دها. اض ساب رصي ريد احت ي ت للمواد الت

. ات ج ت واع المن ل أن ع دلي . راج ائي لق ويد الت ز واعد الت دم ق خ ست ت

ة ع كمي ض ن له. لا ت ي هائي ومكون ج الن ت ال المن من المث ض ؛ يت ون ز ق المخ ي طب ي ت اف ف ج الأصن موذ واسطة ن ات ب ج ت راد المن ي يمكن است
ه. عريف عد ت احي ب ت ت رد الاف ذ الج فّ  ؛ ن ج ت عريف المن ي ملف ت ة ف احي ت ت ون الاف ز المخ

ات مراكز العمل والعملي

ب الاسم والرمز وساعات د. اكت دي ة ← مراكز العمل ← ج ئ هي ع ← الت ي صن زًا من الت ئ مرك ش م أن ، ث عدادات ل أوامر العمل من الإ عّ ف
راد ي راءات ⚙ ← است ج ائمة الإ دام ملف Excel لمراكز العمل من ق خ . يمكن است ة د الحاج الساعة عن ة ب كلف العمل والسعة والت

ول. ة الحق ق عة مطاب عد مراج لات ب السج
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حة مراكز العمل رح صف ش ها. ت ، مع اسم كل مرحلة ومركز العمل ومدت ات ويب العملي ب ي ت ائمة المواد ف لى ق ات إ ف العملي أض
ة وأمر العمل. ن المركز والعملي ي روق ب ات الف والعملي

وائم المواد ق

ات ف المكون م أض ، ث ج ت ا المن ع هذ ي وع تصن ة ون عي ة المرج ج والكمي ت ر المن ت د. اخ دي وائم المواد ← ج ات ← ق ج ت ع ← المن ي صن ح الت ت اف

لي ي وحق ارج ف الخ ق External ID ← المعرّ راد؛ طاب ي ات الاست ان ي ر ب ي حض وائم المواد لت دم ملف Excel لق خ . است ات ات والعملي والكمي

اعدة ي ق ائمة واحدة ف ع السطرين على ق مي ج ر ت ب ت . اخ ات Components/Product وComponents/Quantity مع سطور المكون

. ائمة اء الق ش ن طوات إ ع خ . راج عة الكاملة راد الدف ي ل است ب دريب ق ت

ل ي غ ش ل الت ب ق

ا ذ ن إ حي عها واض ائمة المواد ومرج ة ق سخ عل ن . اج ة ووحدة كل مكون كلف مد ت ح، واعت ودع الصحي ع المست ي موق ات ف ر المكون وف ع ت راج

سه. ف ج ن ت ة للمن لف ت ات مخ ت لديك وصف كان

. ات ان ي راد الب ي وائم المواد، مراكز العمل، است ق ع: المراج
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ع ي صن الت

ع ي صن عدادات الت أهم إ

م رات ث ي ي غ ظ الت . احف ودعات ة ← المست ئ هي ون ← الت ز ودع من المخ عداد المست ع إ ، وراج عدادات ة ← الإ ئ هي ع ← الت ي صن ح الت ت اف

. ي ريب ج ع ت ي صن ر أمر ت ب ت اخ

عداد لالإ عي ف د الت لعن عطي د الت ه؟عن اج ى تحت مت

، ويمكنأوامر العمل ات هر مراكز العمل والعملي ظ ت
ت كل مرحلة ل وق ي سج ت

ع ب ت ع دون ت ي صن أمر ت ع ب ي صن ذ الت ف ين
صلة ف ل من ي غ ش مراحل ت

طع ع أو الق مي ج الت ج يمر ب ت ا كان المن ذ إ
ة لف ت ي مراكز مخ ة ف ئ عب أو الت

ات أمر العمل عي اتتب ذ العملي ي ف ن ب ت ي رت ط ت ب ض ت
ائمة المواد ي ق طة ف ب المرت

ات ن العملي ي ماد ب ب اعت ي رت رض ت ماللا يف مد على اكت عت ت مرحلة ت ا كان ذ إ
ها ت ق ساب

اطن د من الب عاق يالت ارج د خ عاق اج لدى مت ت ن ح مسار إ ي طيت ب د المرت عاق هر مسار الت يلا يظ ارج ع خ ات لمصن ا أرسلت مكون ذ إ

ة وي ان ات الث ج ت ي منالمن اف ض ج إ ات ل ن ي سج يمكن ت
ة العملي

ج الأساسي ت ج على المن ات صر الن ت ع أويق ي وي صالح للب ان ج ث ت روج من د خ عن
ين ز خ الت

ع ي صن ل أوامر الت ف اء ق لغ ن المصرح لهمإ دمي خ يسمح للمست
ي حالات هلاك ف ات الاست عديل كمي ت ب

محددة

ل ف ا لمسار الق عً اض عديل خ ى الت ق يب
ة ق والمواف

علي هلاك الف لاف الاست ت د اخ عن
ات ط الصلاحي ب عد ض ام، ب ظ ت ان ب

رمهلة الأمان ي أخ ل الت لي ق طط لت اريخ المخ دم الت ةيق دول على المهل الأصلي مد الج ي مدةيعت ع ف وق اوت مت ف ود ت د وج عن
اج ت ن الإ
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ودع ي المست ع ف ي صن طوات الت عدد خ

ات اط المكون ق طوة واحدة أو الت خ ع ب ي ر تصن ت ودع اخ عدادات المست ودع ← إ ودعات ← المست ة ← المست ئ هي ون ← الت ز ي المخ ف

اج ت ن هلاك والإ ل الاست سج طوة الواحدة ت . الخ طوات لاث خ ث ج ب ت ن المن ي ز م تخ ع ث ي صن ات والت اط المكون ق ن أو الت طوتي خ ع ب ي صن م الت ث

ن ز ن المخ ي علي ب م الف سلي حسب الت ر المسار ب ت عده. اخ اج أو ب ت ن ل الإ ب ة ق ي ن ز حويلات مخ ان ت ف ي ران يض ع؛ المساران الآخ ي صن من أمر الت

. اج ت ن والإ

طة عدادات مرتب إ

. هائي ج الن ت ات أو المن ع المكون ب ت اج ت حت ت ت ا كن ذ ون إ ز عدادات المخ ة من إ سلسلي ام الت عات والأرق ل الدف عّ ف

ي ها ف ات هورها وصلاحي ق من ظ حق ا؛ ت يً  اف ض صدارًا إ ات أو إ ق ي طب طلب ت ت د ت سي ق اج الرئي ت ن دول الإ ودة وج اركود والج صائص الب خ
امك. ظ ن

ماد. ل الاعت ب ة ق اسب ات المن ويب ب هور الت أكد من ظ ائمة المواد وت ح ق ت ، اف عدادات ر الإ ي ي غ عد ت ب

ائمة المواد. ودع، ق ارات المست ي طوة واحدة وخ خ ع ب ي صن مراكز العمل، الت ع: المراج
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ع ي صن الت

)BoM( ائمة مواد اء ق ش ن إ

. ة ئ عب ع وت مي ج ة ت عملي مر ب ل، ويمكن أن ت ع أرج ا وأرب اج سطحًا واحدً حت ال: طاولة واحدة ت . مث ج ت اج المن ت ن ة إ ائمة المواد هي وصف ق

د.1.  دي وائم المواد ← ج ات ← ق ج ت ع ← المن ي صن ح الت ت اف

وع عدة2.  ؛ ن ج ت ا المن ع هذ ي وع تصن ر ن ت . اخ ل 1 طاولة ، مث ائمة ها الق صف ي ت ة الت عي ة المرج ب الكمي ، واكت هائي ج الن ت ر المن ت اخ

. مة اع كحز ب ات ت ع مكون مي ج ا لت فً ل ت دم مسارًا مخ خ يست

ات3.  ل كمي ، أدخ دل واحدة ن ب ي ائمة لطاولت ت الق ا كان ذ اس. إ ي هلاكه ووحدة الق ة است ف كل مكون وكمي ات أض ويب المكون ب ي ت ف
. ن ي ات الطاولت مكون

 .4. ة ة لكل عملي ي راض ت « ومركز العمل والمدة الاف ة ئ عب ع« و»الت مي ج ف »الت ات وأض ويب العملي ب ح ت ت لت أوامر العمل، اف عّ ا ف ذ إ

 .5. ديرية ق ة الت كلف ات والت عة المكون ائمة المواد لمراج رة عامة على ق ظ ح ن ت ظ واف احف

ة سخ اس والن ي وحدة الق

ائمة ئ ق ش ر أو أن ي غ ن المت يّ ، ع ج ت ر المن ي غ ة حسب مت ت الوصف لف ت ا اخ ذ . إ ج ت ة مع وحدة المن ق واف كون وحدة كل مكون مت ب أن ت يج
ر. ي ي غ ر الت عة أث ائمة دون مراج ي أوامر ق دمة ف خ ة مست ل وصف عدّ . لا ت ملائمة

لات ← راد السج ي راءات ⚙ ← است ج ر الإ ن عب ي ات مكون ائمة واحدة ذ راد ق ي است دأ ب ج Excel واب موذ ر ن ضّ وائم، ح ر من الق ي لعدد كب

راد. ي ج الاست موذ ي ن ائمة ف عة للق اب سه على الأسطر الت ف ي ن ارج المعرّف الخ ظ ب ف ؛ احت اصة عة خ اج مراج ات يحت ن أسطر المكون ي عي ار. ت ب ت اخ

Hajjaj.Pro · 104

https://www.odoo.com/documentation/18.0/applications/inventory_and_mrp/manufacturing/basic_setup/bill_configuration.html
https://www.odoo.com/documentation/18.0/applications/inventory_and_mrp/manufacturing/basic_setup/bill_configuration.html


ي أودو 18. وائم المواد ف ق ع: المرج
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ع ي صن الت

ات مراكز العمل والعملي

د «. عن ة ئ عب ص« أو »ت ل »ق ج محدد، مث ت ائمة مواد من ي ق ة مرحلة ف طع. العملي ة الق ن ع أو ماكي مي ج ط الت ل خ ي مث اج ت ن مركز العمل مورد إ

. ة ئ أودو أمر عمل لكل عملي ش ع ين ي صن د أمر الت أكي ت

ف مركز عمل تعري

 .1. عدادات ة ← الإ ئ هي ع ← الت ي صن ل أوامر العمل من الت عّ ف

د.2.  دي ة ← مراكز العمل ← ج ئ هي ع ← الت ي صن ح الت ت اف

ط3.  طي خ ي الت رة ف ث ت مؤ ن كان الساعة إ ة ب كلف ف والت ي ظ ن عداد والت ت الإ ل وق . أدخ ل الاسم والرمز وساعات العمل والسعة أدخ
. ة كلف والت

 .4. ال المركز الأصلي غ ش د ان ه العمل عن ي وج عادة ت ريد إ ت ت ا كن ذ لًا إ دي زًا ب ئ مرك ش . أن ائمة المراكز ي ق ع المركز ف م راج ظ ث احف

ائمة المواد ق ة ب ط العملي رب

ة حساب المدة أو المدة ر مركز العمل وحدد طريق ت ة واخ ل اسم العملي د. أدخ ن ة ب اف ض ات ← إ ويب العملي ب م ت ائمة المواد ث ح ق ت اف

ك رها. يمكن ي ق غ سب ب أن ت ي يج ات أمر العمل، حدد المرحلة الت عي لت تب عّ ا ف ذ ؛ إ علي سلسل الف ات حسب الت ب العملي . رت ة ي راض ت الاف

. ات ة ← العملي ئ هي ع ← الت ي صن ات من الت عة العملي مراج
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ة ة عملي رب تج

ي هور أمر العمل ف ق من ظ حق ع واحد، ت ي صن د أمر ت أكي عد ت . ب ة ق ي ها 30 دق ع مدت مي ج ة ت طاولـة واحدة وعملي ائمة مواد ب ئ ق ش أن
طط. المخ علي ب ت الف ة الوق ارن صود ومق المركز المق

ات أوامر العمل. عي ب ع، ت ي صن ف أمر الت كالي مراكز العمل، ت ع: المراج
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ع ي صن الت

ه اج ت ن ع وإ ي اء أمر تصن ش ن إ

ودع. عداد المست حسب إ ع ب ي صن ة لأمر الت ون المصاحب ز حويلات المخ لف عدد ت ت . يخ ات ر المكون وف ائمة المواد وت د ق أكي عد ت دأ ب اب

د.1.  دي ع ← ج ي صن ات ← أوامر الت ع ← العملي ي صن ح الت ت اف

ح.2.  ع الصحي ر المرج ت اخ ائمة ف ر من ق هرت أكث ا ظ ذ ؛ إ طة ب ائمة المواد المرت رح أودو ق ت ق . سي ة ة المطلوب هائي والكمي ج الن ت ر المن ت اخ

 .3. لة عّ ات مف ت العملي ا كان ذ ويب أوامر العمل إ ب ع ت . راج ع الصرف ة وموق ف والكمي : الصن ات ويب المكون ب ع ت راج

ل4.  ب طة ق ر الخ يّ  ويد أو غ ز ، عالج الت ة فِ الكمي ك ا لم ت ذ . إ ات ر المكون وف حص ت د. اف ط تأكي غ م اض ول ث دول والمسؤ اريخ المج حدد الت

. اج ت ن الإ

اهر5.  لاق الظ غ ار الإ ي اج الكل أو خ ت ن ر إ دم ز خ . است علي ات الف هلاك المكون ة واست ج ت ة المن ل الكمي م سج ، ث دت ن وج ذ أوامر العمل إ فّ  ن
مال العمل. عد اكت ب

ح.6.  ودع الصحي ي المست هائي ف ج الن ت د المن اع رصي ف ات وارت د المكون اض رصي ف خ ع ان م راج ، ث هي ت ق من حالة من حق ت

ئي ز اج الج ت ن الإ

ه ئ ش ي ين ي أو الأمر اللاحق الذ ق ب ع الأمر المت . راج ططة كاملة ة المخ ع الكمي ض ة ولا ت علي ة الف ل الكمي ط، سج ق ا ف ءً ز ت ج ج ت ا أن ذ إ
. حسب المسار المعروض ام ب ظ الن

ع. ي صن طوة واحدة وأمر الت خ ع ب ي صن الت ع: المرج
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ع ي صن الت

ذ أوامر العمل ي ف تن

. ص مرحلة ومركز عمل محددين ائمة المواد. كل أمر عمل يخ لى ق ات إ ة عملي اف ض ة وإ اصي ل الخ عي ف د ت هر أوامر العمل عن ظ ت

كد.1.  ع المؤ ي صن ي أمر الت ويب أوامر العمل ف ب ات ← أوامر العمل أو ت ع ← العملي ي صن ح الت ت اف

 .2. ن ز حويل من المخ لام أو الت ع الاست «، راج ات ار المكون ظ ت ان ت الحالة »ب ا كان ذ . إ ات ر المكون وف ية وت اهز ق من حالة الج حق ت

 .3. مام المرحلة ت د إ ط تم عن غ م اض . ث ة مات مطلوب علي علي وأي ت ت الف ة والوق ل الكمي ، وسج ة اهز ة الج دء للعملي ط ب غ اض

 .4. هائي اج الن ت ن ل الإ ع وسج ي صن لق أمر الت م أغ ها، ث ب ي رت ق ت ة وف الي كرر للمراحل الت

عة اب مكن مت ي ة ف هة الأساسي ي الواج ك. أما ف ت سخ ي ن احة ف ت مت ا كان ذ ع إ ة المصن ي هة أرض طوات من واج عض الخ ذ ب ي ف ن يمكن ت
. ة كلف عدادات الت ق إ ة الأمر وف كلف ارير مراكز العمل وت ق ي ت ت ف ائج الوق ت هر ن ظ سه. ت ف ع ن ي صن المراحل من أمر الت

هلاك لاف الاست ت د اخ عن

يادة ز عالج الهالك ب . لا ت لاق غ ل الإ ب هلاك ق عديل الاست ت عداد السماح ب ع إ ، وراج ارق ب الف ا وسب يً عل هلكة ف ة المست ل الكمي سج

. لة ق ة هالك مست له كعملي ي سج ا كان يمكن ت ذ ة إ ق ر موث ي هلاك غ است

ع. ي صن ة أمر الت كلف ع وأوامر العمل، ت ي صن الت ع: المراج
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ع ي صن الت

ع ي صن ي الت ة والهالك ف كلف ع والت ب ت الت

ات ج والمكون ت ع المن ب تت

عة أو م دف ل رق ع، أدخ ب ت ج مت ت اج من ت ن د إ . عن ف ع على كل صن ب ت ط الت ب م اض ، ث ون ز عدادات المخ ي إ ة ف سلسلي ام الت عات والأرق ل الدف عّ ف

رير ق ح ت ت ل. اف ق م مست رق ز كل وحدة ب ي مي ب ت ج المسلسل، يج ت ا. للمن يً ائ لق ي يولده أودو ت م الذ ع الرق هاء أو راج ن ل الإ ب ا ق يً سلسل ا ت مً رق

. هائي ج الن ت ات وحركة المن عة المكون عة لمراج م الدف ع من رق ب ت الت

ة الأمر تكلف

عدادات حسب الإ ة مركز العمل، ب كلف ات وت ت العملي ائمة المواد ووق ات ق ات وكمي ة المكون كلف ديرية من ت ق اج الت ت ن ة الإ كلف كون ت ت ت
اسة ة أو سي اسي ي ة الق كلف عديل الت ل ت ب ة ق كلف رير الت ق ع ت . راج ن ي علي هلاك الف ت والاست الوق دير ب ق ارن الت هاء الأمر، ق ن عد إ . ب دمة خ المست

. ون ز م المخ ي ي ق ت

ل الهالك ي تسج

ل أودو ق م أكد. ين د، ث ن وج ع إ ب ت م المت ة والرق هائي والكمي ج الن ت الف أو المن ر المكون الت ت ، واخ راءات ← هالك ج ح الإ ت ع اف ي صن من أمر الت

. ون ز م المخ ي ي ق ة ت ي حسب طريق ر المحاسب ي أث ع الت . راج ي راض ت ع هالك اف لى موق ة إ الكمي

ماد الهالك ل اعت ب ق

صم ع خ ا يمن . هذ ي ن ز رد مخ ي أو ج اف ض هلاك إ عل كاست الف ل ب تُسج ة لم  أكد من أن الكمي ه، وت ول عن ب الهالك والمسؤ حدد سب

. ن ي المادة مرت

ع. ي صن اء الت ن ع، الهالك أث ي صن ة أمر الت كلف سلسل، ت عات والت الدف ع ب ي صن الت ع: المراج
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ع ي صن الت

ة وي ان ات الث ج ت المن

ع لى موق ل إ ق ي يُن لف عن الهالك الذ ت سها. يخ ف ة ن ج الأساسي من العملي ت رج مع المن ع يخ ي ين أو الب ز خ ج صالح للت ات وي ن ان ج الث ت المن

. ون ز سارة المخ خ

 .1. ظ م احف ة ث وي ان ات الث ج ت ل المن عّ عدادات وف ة ← الإ ئ هي ع ← الت ي صن ح الت ت اف

 .2. ات ج ت ه من المن ت ئ ه وف وي ووحدت ان ف الث ئ الصن ش أن

 .3، ي مرحلة محددة رج ف ا خ ذ . إ عة وق ة المت ف والكمي ف الصن . أض ة وي ان ات الث ج ت ويب المن ب م ت ج الأساسي ث ت ائمة مواد المن ح ق ت اف

. ة ي العملي اج ف ت ن ل تم الإ ي حق ة ف ر العملي ت اخ

ة4.  ي مة المحاسب ي ع الق م راج ، ث ون ز ي المخ هما ف وي وحركات ان ج الث ت هائي والمن ج الن ت د المن ع رصي ا وأكمله. راج يً  ريب ج ع ت ي صن ئ أمر ت ش أن
ا. يً م آل ي ي ق ن كان الت إ

ال مث

دام خ ل للاست اب ر الق ي الف غ ب الت ش . أما الخ وي ان ج ث ت ه كمن ع، عرّف ي ل للب اب ي ق اف ض ي إ ب ش ج خ ت اث من طعة أث ع ق ي صن ج من ت ت ا ن ذ إ

. له من مسار الهالك سج ف

ي أودو 18. وية ف ان ات الث ج ت المن ع: المرج
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ع ي صن الت

اطن د من الب عاق ع لدى مت ي صن الت

ات ع مكون رسل للمصن ت ت ا كن ذ . إ ن ز ي المخ لمه ف م يست ، ث ي ارج ع خ هائي من مصن ج الن ت اطك المن ش ري ن ت ط يش سي ي المسار الب ف

. ريات ت ن والمش از ريق المخ طه مع ف ب اج ض ي يحت اف ض ويد إ ز اك مسار ت هن ملكها، ف ت

 .1. عدادات ة ← الإ ئ هي ع ← الت ي صن اطن من الت د من الب عاق ل الت عّ ف

وريد.2.  هائي مع سعره ومدة الت ج الن ت راء على المن ويب الش ب لى ت ه إ ف م أض د كمورد، ث عاق ئ المت ش أن

د كل3.  عاق ه المت ي ر ف ي يوف ط الذ سي ي المسار الب د. ف عاق ف المت م أض اطن ث د من الب عاق وع الت ر ن ت ، واخ ج ت ائمة مواد للمن ئ ق ش أن

ك. ركت ات مملوكة لش ف مكون ض المواد، لا ت

. أكد الأمر.4.  هائي ج الن ت د والمن عاق راء للمت ئ أمر ش ش ات عروض الأسعار وأن ات ← طلب ات ← الطلب ري ت ح المش ت اف

د5.  ق من رصي حق لام. ت مد الاست م اعت عة ث ب ت ت مت ن كان عة إ ة والدف ع الكمي راء، وراج أمر الش ط ب ب لام المرت ح الاست ت ج اف ت د وصول المن عن
ورة المورد. ات هائي ومن ف ج الن ت المن

ع ات للمصن رسال مكون د إ عن

ات ر حركة المكون ب ت م اخ ، ث ي راض ت عه الاف ات وموق المكون د ب عاق ويد المت ز ط مسار ت ب طة وحدها؛ اض سي طوات الب دم الخ خ ست لا ت

. ة ي ق ي ل أوامر حق ي غ ش ل ت ب ة ق كلف هائي والت ج الن ت والمن

ي أودو 18. اطن ف ط من الب سي د الب عاق الت ع: المرج
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ع ي صن الت

ات ر المكون اج وتوف ت ن ط الإ طي تخ

حديد ا على ت ع. يساعد هذ ي صن راء أو الت ات ومهلة الش هائي والمكون ج الن ت د المن ع ورصي وق ع الطلب المت ع، راج ي صن د أوامر الت أكي ل ت ب ق

ها. اج ت ن ة المطلوب إ دء العمل والكمي اريخ ب ت

ر اش ط المب طي خ الت

 .1. حة ائمة المواد الصحي ع وق ي ع مسار تصن هائي وراج ج الن ت ح المن ت اف

ج2.  ت ات والمن لى المكون ة إ ع الحاج دامها، وراج خ د است عادة الطلب عن واعد إ ون أو ق ز د المخ دي ات ← تج ون ← العملي ز ح المخ ت اف

. هائي الن

ها.3.  ات وحالة أوامر العمل ومراكز ر المكون وف ع ت د، راج أكي عد الت . ب ن ي اسب اريخ المن ة والت الكمي ع ب ي صن ئ أمر ت ش أن

ل أمر4.  ب ره ق وف ق من ت حق لة وت ق ائمة مواد مست ئ له ق ش ، أن ويات عددة المست ائمة مواد مت من ق ع ض صف مصن ج ن ت ا كان المن ذ إ
. هائي ج الن ت المن

ره د توف سي عن اج الرئي ت ن دول الإ ج

رات حسب ت ويد لعدة ف ز ط الت طي خ دم لت خ . يست ة اسب ة المن اف ض ر الإ وف ت دما ت ع عن ي صن عدادات الت ي إ سي ف اج الرئي ت ن دول الإ ار ج ي هر خ يظ
ع أو ي ئ أمر تصن ش ن راح لا ي ت . الاق رحة ت ة المق ع الكمي ع، وراج وق ل الت ، أدخ رات ت ج والف ت ف المن . أض ون ز ع وأهداف المخ وق الطلب المت

. عة عد المراج ويد المطلوب ب ز مد أمر الت ا؛ اعت ائيً راء تلق ش
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. ويات عددة المست وائم المواد مت ، ق سي اج الرئي ت ن دول الإ ج ع: المراج
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ع ي صن الت

ع ج مصن ت ك من كي تف

ج ت د المن ل رصي . يق ة يادة عن الحاج عت ز ن ك وحدة صُ كي ف ل ت اع، مث رج لة للاست اب ه الق ات لى مكون ام إ ج ت ت اع من رج ك لإ كي ف دم أمر الت خ يست

. دمة خ ائمة المواد المست ق ق ات وف داد أرصدة المكون ز ام وت الت

د.1.  دي ك ← ج كي ف ات ← أوامر الت ع ← العملي ي صن ح الت ت اف

لك الأمر.2.  ر ذ ت ع محدد، اخ ي صن أمر ت ا ب طً ب ج مرت ت ا كان المن ذ كها. إ كي ف ة المراد ت ائمة مواده والكمي ج وق ت ر المن ت اخ

 .3. ج موذ ي الن هرا ف ا ظ ذ ات إ ه المكون لي عود إ ي ست ع الذ ج والموق ت ع المن ع موق ، وراج ة د الحاج سلسل عن عة أو الت م الدف ر رق ت اخ

 .4. ك كي ط تف غ م اض ام، ث ج الت ت ة للمن علي ة الف ر الكمي وف أكد من ت ت

ك.5.  كي ف عد الت ي الهالك ب ر صالح ف ي ن غ ل أي مكوّ . سج ي م المحاسب ي ي ق ون والت ز ات وحركات المخ هائي والمكون ج الن ت د المن ع رصي راج

ج ت د المن رصي

ون ز رك المخ د يت ود ق ر موج ي د غ ك على رصي كي ف ؛ الت عة ع والدف د والموق حص الرصي ة دون ف ي ة كاف ر كمي وف ير عدم ت حذ اوز ت ج ت لا ت

. سق ر مت ي غ

ي أودو 18. ك ف كي ف أوامر الت ع: المرج
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راد ي ج الاست ماذ ن

دامها. خ ها واست ظ ارئ PDF لحف ي ق ات ف ق ح لوحة المرف ت ل ملف PDF. اف ة داخ ق حات مرف ي الصف كورة ف ج Excel المذ ماذ ن

accounting-accounts.xlsx

accounting-opening-balances.xlsx

inventory-count.xlsx

inventory-products.xlsx

manufacturing-bom.xlsx

manufacturing-work-centers.xlsx

pos-payment-methods.xlsx

purchase-vendors.xlsx

sales-customers.xlsx
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		Code		Account Name		Type		Allow Reconciliation

		610501		مصروف انتقالات تدريبي		Expenses		FALSE

		130501		عهد موظفين تدريبية		Current Assets		TRUE

		320501		أرصدة افتتاحية تدريبية		Equity		FALSE






Import

		External ID		Date		Reference		Journal		Journal Items/Account		Journal Items/Partner		Journal Items/Debit		Journal Items/Credit

		hajjaj_docs.opening_2026		2025-12-31		أرصدة افتتاحية 2026		أرصدة افتتاحية		خزنة الشركة				10,000.00		0.00

		hajjaj_docs.opening_2026		2025-12-31		أرصدة افتتاحية 2026		أرصدة افتتاحية		بنك الشركة				40,000.00		0.00

		hajjaj_docs.opening_2026		2025-12-31		أرصدة افتتاحية 2026		أرصدة افتتاحية		المدينون		شركة ألف		8,000.00		0.00

		hajjaj_docs.opening_2026		2025-12-31		أرصدة افتتاحية 2026		أرصدة افتتاحية		عهد موظفين تدريبية		أحمد		2,000.00		0.00

		hajjaj_docs.opening_2026		2025-12-31		أرصدة افتتاحية 2026		أرصدة افتتاحية		الدائنون		شركة باء		0.00		12,000.00

		hajjaj_docs.opening_2026		2025-12-31		أرصدة افتتاحية 2026		أرصدة افتتاحية		أرصدة افتتاحية تدريبية				0.00		48,000.00






Import

		External ID		Product/External ID		Location/External ID		Lot/Serial Number		Counted Quantity

		hajjaj_docs.count_001		hajjaj_docs.item_001		stock.stock_location_stock				12.00

		hajjaj_docs.count_002		hajjaj_docs.item_002		stock.stock_location_stock				5.00






Import

		External ID		Name		Internal Reference		Product Type		Track Inventory		Product Category		Unit of Measure		Sales Price		Cost

		hajjaj_docs.item_001		طاولة تدريبية		DOCS-ITEM-001		Goods		TRUE		All		الوحدات		250.00		150.00

		hajjaj_docs.item_002		مواد تغليف تدريبية		DOCS-ITEM-002		Goods		FALSE		All		الوحدات		20.00		10.00

		hajjaj_docs.component_top		سطح طاولة تدريبي		DOCS-COMP-001		Goods		TRUE		All		الوحدات		0.00		60.00

		hajjaj_docs.component_leg		رجل طاولة تدريبية		DOCS-COMP-002		Goods		TRUE		All		الوحدات		0.00		15.00

		hajjaj_docs.service_001		خدمة تركيب تدريبية		DOCS-SRV-001		Service		FALSE		All		الوحدات		80.00		0.00






Import

		External ID		Product		Quantity		BoM Type		Components/Product		Components/Quantity

		hajjaj_docs.bom_table		طاولة تدريبية		1.00		Manufacture this product		سطح طاولة تدريبي		1.00

		hajjaj_docs.bom_table		طاولة تدريبية		1.00		Manufacture this product		رجل طاولة تدريبية		4.00






Import

		External ID		Work Center Name		Code		Capacity		Cost per hour

		hajjaj_docs.wc_assembly		تجميع تدريبي		ASM-DOC		1.00		60.00

		hajjaj_docs.wc_packing		تغليف تدريبي		PKG-DOC		2.00		30.00






Import

		External ID		Method		Journal

		hajjaj_docs.pos_cash		نقدي - فرع تدريبي		خزنة الفرع

		hajjaj_docs.pos_bank		بطاقة - فرع تدريبي		بنك الفرع






Import

		External ID		Name		Is a Company		Email		Phone		Street		City		Country		Tax ID

		hajjaj_docs.vendor_001		شركة المورد التجريبية		TRUE		vendor@example.test		01000000011		شارع التوريد ١		القاهرة		مصر

		hajjaj_docs.vendor_002		ورشة المثال		TRUE		workshop@example.test		01000000012		شارع التوريد ٢		الجيزة		مصر






Import

		External ID		Name		Is a Company		Email		Phone		Street		City		Country		Tax ID

		hajjaj_docs.customer_001		شركة العميل التجريبية		TRUE		customer@example.test		01000000001		شارع المثال ١		القاهرة		مصر

		hajjaj_docs.customer_002		أحمد عميل		FALSE		ahmed@example.test		01000000002		شارع المثال ٢		الجيزة		مصر





