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الموردين

هو من يقوم بتوفير احتياجات المنشأة من خامات ووقود أو منتجات وسيطة أو منتجات تامة الصنع سواء كان شخص عادي 
أو منشأة أو شركة قطاع خاص أو عام أو أعمال ، فيمكن اضافة مورد جديد كما يمكن عرض أو تعديل أو حذف المورد من 

خ�ل ا�يقونات الظاهرة بجانب كل مورد

استيراد قائمة الموردين: 
لرفع قائمة الموردين في حال وجود مجموعة من الموردين  سيتم الضغط على رفع قائمة الموردين وسيتم المرور بث�ث 
خطوات أول خطوة هي التحميل بصيغة ا°كسل ثاني خطوة تعبئة البيانات في الملف وآخر خطوة هي حفظ ملف ا§كسل 

ومن ثم إعادة رفعه على برنامج قيود من خ�ل خانة ا°ستيراد ليتم بعد ذلك رفع قائمة الموردين بكافة بياناتهم 

تصدير قائمة الموردين: 
قائمة  تصدير  أيقونة  على   الضغط  خ�ل  من  بياناتهم  تفاصيل  كافة  متضمنة  الموردين  بيانات  قائمة  ونقل  تصدير  يمكن 

xlsx الموردين. وسيتم تنزيل القائمة على هيئة ملف بصيغة إكسل



أوامر الشراء

عبارة عن موافقة الشركة على شراء منتجات من طرف مورد ما مع تحديد الكمية المطلوبة والسعر وجميع الشروط المتفق 
عليها؛ لتوفير الكمية. وفي حال قبوله من المورد، يتم تحويله إلى فاتورة

وبعد إنشاء أمر الشراء سيكون هناك امكانية لـ :

نسخ أمر الشراء: •
حتى يتم انشاء امر شراء مشابه �مر الشراء السابق مع امكانية عمل تعدي�ت عليه قبل الحفظ

تحويل أمر الشراء إلى فاتورة: •
عند موافقة المورد على أمر الشراء الذي تم ارساله له حتى يتم فوترتها وتحويلها إلى فاتورة مشتريات

إرسال أمر الشراء •
عند الرغبة بإرسال أمر الشراء إلى المورد المعني عن طريق البريد ا§لكتروني

إلغاء أمر الشراء •
عند ارسال أمر الشراء إلى المورد وعدم موافقة المورد عليه يمكن الغائه دون حذفه

حذف أمر الشراء•
لحذف أمر الشراء من قائمة أوامر الشراء



فاتورة المشتريات

هي وثيقة تجارية صادرة من البائع للمشتري، تبين المنتجات، الكميات، والسعر المتفق عليه للمنتجات أو الخدمات التي قدمها 
للبائع مبلغ محدد وفقًا لشروط الدفع وخ�ل فترة زمنية  البائع للمشتري. كما تدل على أن المشتري يجب عليه أن يدفع 

معينة وبعد انشاء فاتورة مشتريات جديدة سيكون هناك امكانية لـ : 

مع م�حظة أنه ° يمكن التعديل على فاتورة المشتريات بعد الحفظ والموافقة 

عرض فاتورة المشتريات•
طباعة فاتورة المشتريات•
• PDF تحميل فاتورة المشتريات بصيغة
نسخ فاتورة المشتريات  حتى يتم انشاء فاتورة مشتريات مشابه لفاتورة المشتريات السابقة مع امكانية عمل تعدي�ت •

عليها قبل الحفظ كما يمكن ا°ستفادة منها بتعديل فاتورة مشتريات سابقة
سداد فاتورة المشتريات بإضافة سند جديد او بتخصيص سند سابق•

حذف فاتورة المشتريات في حال كانت موافق عليها ، أما في حال كانت مدفوعة أو مدفوعة جزئيا فيجب حذف السند •
أو° ثم حذف الفاتورة.



الفواتير البسيطة

مرتبطة  فواتير  إنشاء  لتسهل  المنتجات؛  من  بدً°  المصروف  حساب  باختيار  وذلك  مصاريفك  لتسجيل  تجارية  وثيقة  هي 
بحسابات المصاريف والموردين والتعامل معها كفواتير المشتريات من خ�ل دفعها و ربطها بالسندات.

بعد إنشاء فاتورة بسيطة سيكون هناك امكانية لـ :

مع م�حظة أنه ° يمكن تعديل الفاتورة بعد الضغط على حفظ وموافقة وإنما يتم نسخها وحذف السابقة

عرض الفاتورة البسيطة بجميع تفاصيلها•
حتى يتم انشاء فاتورة بسيطة مشابه للفاتورة البسيطة السابقة مع امكانية عمل تعدي�ت     نسخ الفاتورة البسيطة 

عليها قبل الحفظ كما يمكن ا°ستفادة منها بتعديل فاتورة بسيطة سابقة
سداد الفاتورة البسيطة بإضافة سند جديد أو بتخصيص سند سابق•

   حذف الفاتورة البسيطة في حال كانت موافق عليها ، أما في حال كانت مدفوعة أو مدفوعة جزئيا فيجب حذف السند 
أو° ثم حذف الفاتورة.



سندات الموردين

هي إثبات لمجموعة المبالغ التي يتم دفعها با°تفاق بين الطرفين دون تخصيص المبلغ على خدمة أو منتج معين، وحفظه 
لدى أحد ا�طرف بتحرير سند جديد سواء كان للمبيعات أو المشتريات لحين الحاجة إليه، وأكثر سندين شائعين في التجارة هم 

سند القبض و سند الصرف

يمكن إنشاء سند للموردين ( سند صرف ) مع تفعيل خيار تخصيص السند تلقائيا حسب أقدمية الفواتير عند الرغبة بسداد 
الفاتورة ا�قدم ثم ا�جدد دون تحديد فاتورة بعينها أو ° يتم التفعيل واختيار الفاتورة وتخصيص مبلغ محدد لفاتورة معينة

كما يمكن تخصيص سند صرف سابق لفاتورة معينة مع إمكانية اختيار أحد السندات أو أكثر لتغطية كامل قيمة الفاتورة أو 
جزء منها



ا�شعارات المدينة

هو المستند الذي يرسل إلى المورد و يجعله مديناً للمنشأة، فهو إثبات من قبل المنشأة أن لها حق يجب أخذه من المورد
وبعد إنشاء ا°شعار المدين هناك خيارين :

تخصيص ا�شعار المدين•
يتم تخصيص ا§شعار المدين إذا كانت الفواتير المستحقة للمورد ”لم تدفع بعد“ أي حالتها موافق عليها أو مدفوعة 

جزئيا حيث يتم تخصيص المبلغ الذي لم يدفع بعد
إرجاع ا�موال•

يتم ارجاع ا°موال اذا كانت الفواتير مدفوعة أو مدفوعة جزئيا بحيث يتم إرجاع المبلغ الذي دفع



شكـــــراً


