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 المقدمة  
  عن النظام المحاسبى

متعدد النظم المحاسبية الذى تم تصميه لإدارة النظم المحاسبية لشركة مصطفى البغدادى لنشاط المقاولات العامة بعدة 
  محاسبية كما يلى برامج 

  ومبيعات العملاءإدارة ومتابعة حسابات  .1
 إدارة ومتابعة حسابات ومشتريات الموردين  .2
 إدارة ومتابعة حسابات وأعمال العملاء .3
 إدارة ومتابعة حسابات الموظفين  .4
 إدارة ومتابعة حسابات البنوك  .5
 إدارة ومتابعة الحسابات العامة  .6

 دورات النظام 
  عدة دورات منها الدورات الاساسية واخرى تشغيلية واخرى للمتابعة والمخرجات  النظام على تصميمتم 

  الدورات الاساسیة : اولا 
  وهى التى تجمع كافة العناصر التى تحكمت فى إدارة وتشغيل النظام ومنها 

 وهى التى تستخدم لتعريف الشركة وبيانات السنة المالية : بيانات الشركة  .1
  بفواتير البيع وقيود سداد النقدية وتعتمد عليه دورة الايرادات التى تحقق لمشترىوهو ا: بيانات العملاء  .2
  بفاتورة مشتريات المنتجاتوهو مورد يقوم بتوريد : بيانات الموردون  .3
 بيان تعريف للمخزن وموقعه وحسابه : بيانات المخازن  .4
 بيان  موعة الاصناف وتبويب الاصناف : بيانات ا موعات  .5
 البيع كما يوجد عدة مستويات تعريف للصنف ووحدات الشراء واسعار التكلفة وسعر: الاصناف بيانات  .6

  للتسعير
 وهو مبوب لحسابات الشركة التى تسجل برفقة ملفا ا كافة قيود الحسابات المالية : دليل الحسابات  .7
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  الدورات التشغیلیة : ثانیا 
  لإدارة النظام وهى كما يلى وتحتوى على عدد من الدوارت المصممة 

 دورة المصروفات وتنقسم الى ثلاثة اجزاء  •
  المشتريات وتعبر عنها حسابات الموردون: الجزء الاول 

  الاجور والمرتبات المباشرة والغير مباشرة وتعبر عنها المصروفات العامة وحسابات شئون الموظفين   : الثانىالجزء 
 دت فقط لايرادات النشاط وغيرها يسجل بقيود مالية وفى هذا النظام اعدورة الايرادات  •

  الناتجة عن المبيعات ويعبر عن دورة الايرادات حسابات العملاء 
 دورة المخزون  •

   والارصدة المخزنيةوهى تلك الدورة التى اعتمدت على اذون الاضافة من اوامر الشراء والصرف 
 دورة الحسابات  •

  والحسابات الختاميةالايراد والمصروف والحسابات البنكية وهى دورة متابعة النقدية فيما يخص 
 دورة شئون الموظفين  •

  ة ومتابعة الموظفين حسابياتلك الدورة التى تكفلت بإدار
   دورات المتابعة والمخرجات : ثالث

   التقارير التى تفى بكافة اغراض التحليل التشغيلى والادارى والمالى وتحتوى على عدد من 
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  )ٕإدارة النظام واعداداته الاولیة (القسم الاول 
  البیانات الاساسیة

  ماهى البيانات الاساسية وما فائدة تسجيلها وإعدادها المسبق لتشغيل النظام؟
يلها ان البيانات الاساسية هى المحور الرئيسى لتشغيل اية نظام اليكترونى وهى تعتمد على عدة عناصر مختلفة يجب تسج

لربط القيود المالية والدورة المستندية لإدارة اية عملية وفى هذا الباب نبدء بوضع حجر الاساس لهذا النظام بوضع 
  البيانات الاساسية الملزمة لبدء تشغيل النظام تفصيلا وشرحا خطوة بخطوة

  حفظ اعتمدت كافة شاشات البيانات على زر الاضافة لاضافة بيان جديد وزر : ملحوظة 
  وتحتوى على ازرار اساسية 

 اضافة لشركة جديدة و تعديل شركة سبق تسجيلها و حذف شركة سابقة التسجيل 
   والعملاتوتحتوى ايضا على زر فتح شاشة لاضافة الدول واخر لشاشة المحافظات واخر لشاشة المناطق

  شاشة اضافة شركة جدیدة
 شاشة شركة جديدة بالشكل التالى اضغط على زر الاضافة من شاشة بيانات الشركات تظهر  .1
كة  بكود الشركة ثم قم بكتابة اسم الشر01قم باختيار مجموعة شركات مصطفى البغدادى وتسجيل  .2

و ذه البيانات يكتفى لتسجيل . الية وتحديد ملف لوجو الشركة وكذلك اختر تاريخ بدء و اية السنة الم
بيانات الشركة الهامة ويمكنك اضافة باقى البيانات اختياريا اذا اردت وتستخدم تلك الخطوات فى شاشة 

 تعديل بيانات الشركة ايضا
 شركات قم بالضغط على زر الحفظ لحفظ بيانات الشركة ثم قم بإغلاق الشاشات الخاصة باضافة ال .3
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  إدارة المستخدمین
  بالدخول باسم وكلمة مرور مدير النظام 

اضغط على مستخدم النظام لتظهر الشاشة التالية ثم قم بملئى الشاشة واختر خزينة المستخدم والمخزن ونوع 
 المستخدم ثم اضغط حفظ 
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  )ناصر التسغیل  بیانات اساسیة لع(القسم الثانى 
  

  قائمة البیانات الاساسیة 
اضافة بيانات العميل من قائمة البيانات الاساسية اضغط على بيانات العملاء لتظهر شاشة بيانات  .1

 العملاء كما يلى 
  

  
  

  شاشة تحوى الخصائص الاساسية من حيث ازرار الاضافة والتعديل والحذف والحفظ وهى 
   اسفل شاشة البحثاشة اضافة عميلفة تظهر شابالضغط على زر الاض .2
قم بملئى بيانات العميل كاملة وتسجيل حد الائتمان ثم الختر الدولة والمحافظة الذى سبق اعدادهم من قبل  .3

 افة اسماء الدول والمحافظات التابعة لكل دولة ثم اضغط على زر حفظمدير النظام سابقا لوضع ك
  يقم النظام اليا باضافة رقم حساب اتوماتيكيا للعميل الذى يستخدم فى تسجيل كافة القيود المالية المختصة بالايرادات 
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  دلیل الحسابات
صة بالدورة المستندية لإدارة الحسابات بالشركة لكافة دليل الحسابات هو المرشد المنوط لإدارة كافة انواع الحسابات الخا

   :انواع الحسابات وفيه يتم انشاء الحسابات الاجمالية التجميعية ويليها ابنائها من الحسابات الفرعية كمايلى
من قائمة البيانات الاساسية اضغط على دليل الحسابات لتظهر شاشة لعرض دليل الحسابات ذات ازرار  .1

  عديل والحذف للحسابات الاضافة والت

   
  اضافة حساب اجمالى : اولا

   بالضغط على زر اضافة حسابا اجمالى تظهر الشاشة التالية 

  
  

  وهى شاشة لاضافة وتعديل وحذف الحسابات الاجمالية قم بالضغط على زر الاضافة لتظهر الشاشة التالية 
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 اضافة بیانات الموردون
 وتعتمد قيود استحقاقه بوجود فاتورة خامات او معدات او قطع غيارمنتجات او والمورد هو كل من اختص فقط لدى الشركة بتوريد 

  مشتريات 
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    والاصناف ومجموعات الاصنافالمخازن
الدورة المستندية لدورة طلبات الشراء واذون الاضافة ان بيانات المخازن والاصناف ومجموعات الاصناف ملزمة لإدارة 

  والصرف وكذلك فاتورة المشتريات 
  اضافة مخزن جديد 

   مخازن اختر المخازن لتظهر شاشة اضافة المخازن كما يلى –من قائمة البيانات الاساسية 
  

  
  

  مجموعات الاصناف
   مجموعات الاصناف كما يلى من قائمة البيانات الاساسية اختر مجموعات لتظهر شاشة اضافة

  بالضغط على زر الاضاف تظهر شاشة لاضافة مجموعة صنفية جديد كما يلى 
  

  
  
  

  قم بكتابة اسم ا موعة وكتابة الوصف للمجموعة والضغط على زر حفظ لتسجيل بيان ا موعة 
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  بیانات الاصناف 
  من قائمة البيانات الاساسية اضغط على بيانات الاصناف 

  بالضغط على زر اضافة تظهر شاشة لاضافة بيانات صنف جديد كما يلى 

  
  

قم بكتابة اسم الصنف وتحديد ا موعة الصنفية التابع لها وتحديد المورد والمخزن من القوائم المنسدلة لهم وقم بكتابة اسم وحدة الشراء ثم 
   وتكلفة الصنف ثم اضغط على زر حفظ ليقوم النظام بتسجيل كود اتوماتيكى للصنف البيع قم بكتابة سعر 
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 ئون الموظفین ش

  شئون الموظفين يجب وجود عدة عناصر مثل الوظائف والموظفين والاجازات والاضافى والاستقطاعات لإدارة 
لاضافة وظائف من قائمة شئون الموظفين بقائمة البيانات الاساسية اضغط على الوظائف لتظهر شاشة اضافة الوظائف 

  لتظهر الشاشة التالية 
  ضافة وظيفة جديدة تظهر شاشة اضافة وظيفة جديدة كما يلى بالضغط على زر اضافة لا

قم بكتابة اسم الوظيفة ووصف الوظيفة وراتب الوظيفة والتدريبات المحملة لهذه الوظيفة وقيمة المحمول والبدالات 
  الاخرى والاضافات الاخرى ثم اضغط على زر حفظ لحفظ بيان الوظيفة 
  بیانات الموظفین

من قائمة البيانات الاساسية ثم شئون الموظفين اضغط على الموظفين لتظهر شاشة بيانات د لاضافة بيان موظف جي
  الموظفين كما يلى 
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   والاذون المخزنیةدورة المشتریات
  

  شاشة أذن الاضافة 
   لتظهر الشاشة التالية تسجيل اذون مخزنية اذون مخزنية اضغط –من قائمة المخاذن 

  لاذن يمكن اختيار نوع الاذن رصيد اول مدة او اضافة او صرف بضاعة ومن نوع ا

  
  
  

  بعد تسجيل اذن الاضافة ننتقل الى تسجيل فاتورة المشتريات كما يلى 
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  فاتورة المشتريات
  وهى التى تقوم بتسجيل المشتريات وتسجيل قيد الى بين الاطراف المعنية بفاتورة المشتريات مثل 

  اول المخزون طرف 
   حساب الموردون عامة –طرف ثانى حساب المورد خاصة 

  هو حساب المشتريات وقد يعنى حساب تكلفة المشروع وعموما يمكن للمستخدم اختيار حساب المشتريات طرف رابع 
  شاشة فاتورة المشتريات

  

  
ين على كود الصنف للعودة مرة بالزر الايمن على كود الصنف لتظهر شاشة بحث الاصناف ثم قم بالضغط مرتاضغط 

اخر على فاتورة المشتريات ثم قم بكتابة الكمية ثم اضغط زر الدخول للتنتقل للسطر التالى الى  اية الفاتورة ثم قم 
  بالضغط على زر حفظ لحفظ الفاتورة 
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  عرض يومية المشتريات

من قائمة المشتريات اضغط يومية المشتريات لعرض يومية المشتريات واختر المخزن والتاريخ وبالضغط على اسم المخزن 
  بالزر الايمن يتم عرض يومية المشتريات 

  
  عرض يومية الموردون

   اختر التاريخ ليتم عرض يومية الموردون كما يلى من قائمة المشتريات اضغط يومية الموردون ثم

  بالضغط مرتين على اسم المورد يظهر كشف حساب المورد كما يلى 
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  ميزان مراجعة الموردون

  من قائمة المشتريات اضغط على ميزان مراجعة الموردون يظهر الميزان كما يلى 

  وبالضغط على اسم المورد ايض يظهر كشف حساب المورد
   ارصدة ومدفوعاتميزان

  وهو ميزان مختصر لايضاح سريع لحركة سدادات الموردون كما يلى 

  تقرير مشتريات صنف
   تقارير اضغط على مشتريات صنف –من قائمة مشتريات 

  ثم اخت المخزن والتاريخ وبالضغط بالزر الايمن للماوس اختر الصنف ليتم عرض الشاشة التالية
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  سندات الصرف
   من قائمة مشتريات لتظهر شاشة صرف نقدية كما يلى سندات صرف نقدية

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  قم باختيار حساب الصرف بالضغط على خانة يصرف من حساب لعرض شاشة بحث الحسابات 
  الحركة وقيمة الايصال ثم اختر حساب القبض بالضغط على خانة يصرف الى حساب ثم قم بكتابة بيان 

  ثم قم بالضغط على زر حفظ وزر طباعة اذا اردت طباعة الايصال 
  يتم تسجيل القيد ويظهر فى دفتر اليومية تحليلا كما يلى 
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   العملاء والمبیعاتحسابات 
  فاتورة مبیعات 

بيعات وفوقها شاشة تطلب قيمة عهدة الوردية قم بكتابة من قائمة المبيعات اضغط فاتورة مبيعات لتظهر فاتورة الم
  القيمة واضغط حفظ وبذلك تم فتح وردية جديدة 

  ويوجد بالفاتورة امكانية اختيار اسم العميل فى حالة البيع الاجل فقط 

  
  
  
 Enterقم بالتقاط كود الصنف ثم ضع الكمية واضغط زر الدخول باستخدام جهاز قارئى الباركود  

ليقوم النظام بخصم الارصدة المخزنية للاصناف وتسجيل قيد بقيمة  اية الفاتورة ثم اضغط حفظ لحفظ الفاتورة الى 
  اح الفواتير وقيد المديونية للعميل فى حالة البيع الاجل الفاتورة بالخزينة وارب
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  الورديةغلق 
بالضغط على الوردة المفتوحة تظهر شاشة ا اء الوردية وقم بكتابة قائمة الوردية اضغط على دفتر الورديات من 

  المصروفات حتى لو كانت صفر ثم قم بكتابة المبلغ المستلم لتظهر قيمة العجز او الزيادة 
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  قائمة المبيعات ن م
  يومية المبيعاتاجمالى 

 
  

  يومية المبيعاتتفصيلى 

  
  
  
  

  
  



  
  
 

 01226157261:    عمارات الظباط كورنيش النيل       ت  أ8
  

  ميكرو هارد للتطوير التكنولوجى
  أنظمة متكاملة وشبكات–  معامل لغات –أنظمة حسابية 

 

 

  العملاءيومية 

  
  على زر قيد سداد تتمكن من قبض المديونية من العميل وبالضغط 

  
  مراجعة العملاءميزان 
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  دورة المخازن
   اذن تحویل مخزنى تظهر الشاشة التالیة –من قائمة المخازن اذون مخزنیة 

 وهو اذن یستخدم لنقل الكمیات من مخزن الى مخزن اخر كمیات وقیم نقدیة ویستخدم بالضغط 
لصنف لعرض شاشة بحث الاصناف ثم الضغط مرتین على بزر الماوس الایمن فى خانة كود ا

الصنف لاختیاره واسقاطه فى الاذن وكتابة الكمیة واحدا تلو الاخر الى نهایة الاذن وتحدید 
  مخزن الصرف والمخزن المنقول الیه الكمیات المختارة ثم حفظ الاذن 

الیة عدا اختیار المخزن یعتد بالخطوات السابقة عند استخدام كافة انواع الاذون الت ملحوظة
المقبل لمخزن الصرف او الاضافة كون اذن التحویل المخزنى هو الاذن الفرید لاستخدام مخزنین 

  فى ان واحد
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  اذن تالف 

ان اذن صرف او خصم الكمیات من المخازن تم ذكر المورد فیه ویستخدم فقط فى حالة ما اذا 
لاستبدالها واذا لم یحدث الاستبدال وسوف یكتفى كانت تلك الكمیات سوف تعود الى المورد 

  فقط بخصم الكمیات التالفة من ارصدة المخازن فلا یتم اختیار المورد 
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  اذن اضافة الارصدة الافتتاحية الجردية

ة قيد مالى ويستخدم لاضافة الارصدة الافتتاحية للمخازن بعد اختيار المخزن الذى يتم جرده علما بانه يقوم باضاف
  بقيمة رصيد اول مدة ويخطر بانه عند اضافة هذا الاذن يقوم بحذف الارصدة السابقة لاى صنف سابق للجرد

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  يومية الاذون المخزنية
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وتلك الشاشة تاتى تحت قائمة المتابعة بقائمة المخازن وتستخدم  دف متابعة الاذون المخزنية المسجلة والملغاة 
باختيار المخزن ثم نوع الاذن ثم التاريخ من الى ثم الضغط بالزر الايمن للماوس على المخزن لعرض البيانات وتستخدم 

  المطلوبة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  كارت صنف
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وهو تقرير تاريخى يتم عرضه من قائمة المخازن تحت قائمة التقارير ويستخدم بضغط الزر الايمن للماوس لاختيار 

  ن والتاريخ من الى الصنف ثم اختيار المخز
  

  ارصدة مخازن الشركة

  
  من قائمة المخازن تحت قائمة التقارير باختيار المخزن والتاريخ من الى 
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  ارصدة مخازن اجمالية وفروع 

  ويستخدم لعرض ارصدة كافة مخازن الشركة لمراقبة الاصناف والكميات على مستوى جميع المخازن
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  مصروفات او تحویل نقدیةید ق
  تحت البند یتم فتح قید صرف تكلفة كما یلى على اسم الحساب بالضغط 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

یتم عرض اذن الصرف بتحدید حساب الصرف لخزینة عهدة العملیة وتحدید حساب القبض الذى 
قمت بالضغط علیه قم بكتابة بیان الایصال ثم قیمة الایصال ثم اضغط على زر الحفظ 

  والطباعة 
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  الحسابات العامة 
وتشتمل الحسابات العامة على عدة شاشات تتكامل لاتمام متابعة الدورة المستندیة للحسابات 

یة ایداع وسحب ومراقبة اوراق القبض العامة وتشمل بالبنوك لاضافة ومتابعة الحركات البنك
والدفع ومتابعة ایصالات الخزینة ومتابعة حركات دفتر الیومیة العامة وكذلك متابعة لاستاذ عام 

الحسابات والاساتذة المساعدون لكل حساب على حدى ایا كان منها الحسابات التجمیعیة او 
  الفرعیة 

  اضافة الحركات البنكیة
  ئمة البنوك اختر استاذ البنوك لتظهر الشاشة التالیة من قائمة الحسابات قا

  بالضغط على زر اضافة حركة تظهر الشاشة التالیة 
  
  

 
 

 
 
 
 
 
  

لشيك ضمن دفتر الشيكات الخاص ببنك الصرف اختر حساب السحب واكتب بيان الايصال واختر رقم ا
واحتب اسم مستحق الصرف بخانة يصرف لامر وقيمة الايصال وتاريخ الحق ثم قم بالحفظ لتظهر الحركة 

  بدفتر استاذ البنك كما سبق
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  متابعة الحركات البنكية
  لبنكية تظهر الشاشة التالية من قائمة الحسابات وقائمة البنوك اختر متابعة الحركات المتابعة الحركات البنكية 

  وبالضغط مرتين على قيمة الايصال تظهر شاشة 
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  اضافة سند صرف نقدية
  من قائمة الحسابات تظهر الشاشة التالية 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ختيار حساب الصرف الدائن وحساب القبض المدين وكتابة بيان الايصال وقيمة الايصال ثم الحفظيتم ا
  

  مراقبة ايصالات الخزينة

   على قيمة الايصال يتم عرض البيان وامكانية طباعتهوتستخدم لمراقبة ايصالات الخزينة وبالضغط مرتين
  
  



  
  
 

 01226157261:    عمارات الظباط كورنيش النيل       ت  أ8
  

  ميكرو هارد للتطوير التكنولوجى
  أنظمة متكاملة وشبكات–  معامل لغات –أنظمة حسابية 

 

 

  دفتر اليومية العامة

  
دم لعرض كافة حركات القيود المالية ولعرض قيد قم بالضغط مرتتين على رقم القيد لتظهر شاشة يمكنك قيها ويستخ

  كما يلى  او حذفه بواسطة الازرا  التى تزيل الشاشة   اعتماد وترحيل القيد
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  دفتر الاستاذ العام
اسبية التى تم تسجيلها ومتابعتها واعتماده وترحيلها لكافة الحركات والقيود المالية المحالمبوب ا مع المتمم الاخير وهو 

مكونا هدفا لاتمام موازين المراجعة والقوائم المالية ايا كان نوعها او شكلها او احتياجا ا كمثيل هذه القوائم المصممة 
  كقائمة الدخل وقائمة المركز المالى 

  ة من قائمة الحسابات اختر الاستاذ العام تظهر الشاشة التالي
  

بالنقر على اسم الحساب تظهره اسفل تاريخ البداية والنهاية كافة الحركات المسجلة بين التاريخين ما بين تاريخ من والى 
  الذى يمكن للمستخدم تغيرهما 

  وبالنقر على ايه قيد مسجل يتمكن المستخدم من عرض شاشة تعبر عن كشف حساب متكامل كما يلى 

  
  

عروض الحسابات الختامية بالنظام مثل موازين المراجعة وتقارير لحسابات العامة انتقالا الى و ذا تمت دورة متابعة ا
  ....الارصدة وقوائم الدخل والمركز المالى فالى هناك 
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  الحسابات الختامية 
م رحيل وهى لها عدة اشكال تم تصميواعتماد وتومراجعة ومتابعة وهى ناتج عن كافة العمليات السابقة من تسجيل 

  وتقارير الارصدة قائمة الدخل وقائمة المركز المالى وميزان المراجعة 
  )مجاميع وارصدة الحسابات(عرض ميزان مراجعة الحسابات 

  من قائمة الحسابات الختامية اختر ميزان مراجعة تظهر الشاشة التالية

  
  وارصدة الحسابات كما ترى عرض مجاميع وهى تعمل على 

  
  تقارير ارصدة 

ر الارصدة وهى عبارة عن فلترة يقوم المستخدم فيها بحجز حسابات خاصة باعمله يقوم بمتابعتها على حده بناء تقاري
  على بناء سابق لهذا التقرير المختار 
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  من قائمة الحسابات الختامية 
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  الحضور والانصراف
  وهو ملف لعرض وتحميل سجلات الحضور من ساعة حضور وانصراف الموظفين باستخدام زر التحميل كما يلى 
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  تقرير الاجازات
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  صرف الاجور والرواتب 
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  يومية الموظفين 
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  ميزان مراجعة الموظفين 

  
  
  


