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Account Payable  
ن   Financial modulesو احد ال  payableال  م عت احد الاعضاء الم و مع بالمصروفات و الموردين لذلك ايضا  مة جدا و   Procure to Payالم

Cycle  ازن يات و ا  .مع المش

مس امور اساسية   Payableال    ستخدم 

عر   Enter Supplierف المورد اولا 

   Enter Invoiceثانيا عمل فاتورة  

 Invoice Validationثالثا مراجعة الفاتورة  

عا سداد الفاتورة      Invoice Paymentرا

ا لل    GL    Invoice/payment Accountخامسا عمل قيود الفوات و قيود السداد و ارسال

ى نتعامل مع ال  ى و تكون بنفس الكيفية لل   userو ان توضع  ال   responsibility يجب عمل  payableالان ل اص  الاصليه  responsibilityا
ا اسم خاص بنا   Payables Managerالمسماة  عط   و 

  
ف ال  عر عد ذلك يجب  ف ال  OPERATING UNIT ORGANIZATIONثم     ORGANIZATIONمما يجعلنا نتعرض لتعر

ا تخص ال  ا ح يمكن التعامل مع ال  INVENTORYحيث ا ف عر   PAYABLEلكن لابد من 
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ORGANIZATION  

ق  INVENTORYندخل ع ال     SETUP---ORGANIZATIONS---LOCATIONS ثم عن طر

  
و اى اسم او عنوان للشركة  عرف الموقع و    حيث 

  SETUP---ORGANIZATIONS---ORGANIZATIONS    ثم ندخل ع
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   NEWع و نضغط 

  

خ و نختار الموقع الذى عرفناه مسبقا و نحفظ  ا و تار   ثم  نكمل  حيث ندخل اسم ل

  

علم ع   GRE / Legal Entityحيث نختار اولا     LEGAL ENTITY ACCOUNTو نختار  OTHERثم نضغط ع   و نحفظ ENABLEDو 
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   SET OF BOOKلندخل اسم 

  

    و نحفظ  ENABELDعلم ع  و   OPERATING UNITثم نختار 

  
  OPERATING UNIT INFORMATIONونختار    OTHERو نضغط ع 

  

  و نحفظ  SET OF BOOKو اسم ال  ORGANIZATIONلندخل اسم ال 
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عود فنختار  علم ع   INVENTORY ORGANIZATIONثم    و نحفظ    ENABLEDو 

  
  ACCOUNT INFORMATIONو نختار  OTHER و نضغط ع 

  
    SET OF BOOKو اسم ال   ORGANIZATIONلنضع اسم الا 
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ف ال  عر بقى  اصة بال  Parameterي ق الوقوف ع  Inventory Organizationا مرة اخرى   Inventory Organizationو ذلك عن طر
  و اختيار  otherو الضغط ع 
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اصة لل  صائص ا عض ا    organizationثم نضع 

  
ا و نختار ال   organizationو نختار ال  organizationضع كود لل ن   و نضع با القيم كما  الشاشة calendarال عملنا

   cost infoثم ندخل ع 
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  نضع نفس القيم ال  الشاشة لو سمحتم 

ا  الشاشة  Revision , lot , serialثم ندخل ع  ا   و نضع القيم ال س
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ا  الشاشة other Accountع  ثم ندخل ا   و نضع نفس القيم ال س
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   ORGANIZATIONو بذلك نكون قد عرفنا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

12 
 

اصة  RESPONSIBILITYع ال  ORGANIZATIONو ندخل اسم الا         MO: Operating Unitال   PROFILE OPTIONSثم ندخل ع ال  ديدة ا ا
   PAYABLEبال 

  

  
ق لل و بنف  اصة بال  RESPONSIBILITYس الطر    GLا

  
اصة بال   responsibilityثم نختار ال  ص بال   profileو نضع ال   payableا  SET OF BOOKلنضع به ال   GLا
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ديدة   responsibilityباستخدام ال  payableثم ندخل ع ال    SETUP---SET OF BOOKS -----CHOOSEو ندخل ع  ا

    SET OF BOOKال  و نختار 

  

  و نحفظ 

طنا ال  زنا و ر      GLبال  PAYABLEبذلك نكون قد ج
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  SETUPثم نبداء بخطواط ال 

1- SETUP---OPTIONS---FINANCIAL سابات عض البيانات المالية و ا  لنضع 

  
ف المورد  supplierو حساب المورد  liabilityحساب ال  عر   ستخدم عند 

ساب prepaymentحساب  ن اذا دفعت مبلغ ما لمورد بدون اى بضاعة او خدمة تحت ا   و حساب الدفعات المقدمة للموردي
DISCOUNT TAKEN  دد فناخذ خصم صم اذا مثلا تم السداد قبل الميعاد ا  و حساب ا

PO Rate Variance Gain/Loss  ستخدمان اذا حدث اختلاف  ال د و الفاتورةللعملة ب rateما حسابان    ن امر التو ر
Future dated payment خ مستقب ستخدم اذا اردت السداد  تار   و حساب 

Expenses Clearing  ستخدم اذا اردت استخدام و برنامج اخر لل  Internet Expenseذا حساب   credit cardو 

Miscellaneous 
ستخدم  برامج اخرى   و حساب  iSupplier Portal or XML Gateway.  
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   Supplier Entryثم ندخل ع 
ف المورد و  معلومات  عر ستخدم اثناء  عض المعلومات ال  ا  defaultحيث ندخل  عديل   يمكن 

  
RFQ Only Site ذا المورد لا نتعامل معه الا من خلال عروض اسعار ع ان  ا     عروض الاسعار لو علمنا عل

Hold Unmatched Invoice ا د او اضافة مخزنية يتم ايقاف وطه بامر تور ست مر   اى ان اى فاتورة ل
Supplier Number  و كيفية التعامل مع رقم او مسلسل المورد  
  payableمع ال   supplierنا نضع معلومات تخص علاقة ال  Supplier – Payablesعد ذلك ندخل ع 
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قة السداد و  payment termال  ا لاحقا طر تعرض ل ف انواع طرق السداد س   ناك شاشة لتعر
نا يوجد عدة انواع( Payment Methodال  قة السداد و  عد وCheck,Wire,Clear,Electronicطر م فيما  تعرض لشرح لكن الان   ) س

  مؤقتا  checkسوف نضع 
Receipt Acceptance Days  ا حساب الفائدة ال نتجت عن تاخ  نا نضع قيمه رقم يمثل عدد الايام ال يبداء عد داد  الس النظام 

interest invoice  
Always Take Discount  سمح لل عمل خصم   supplierنا    دائما 

Pay Alone  ا انه لا يمكن عمل سداد لاك من فاتورة  و قت واحد او ع نا ا اننا لو اخ   و احد paymentنا معنا
يات Supplier – Purchasingثم ندخل ع    نا علاقة المورد مع المش

  
  

ا سابقا organizationو ال  الذى كنا قد عرفناه سابقا  locationحيث نضع الموقع    ال عرفنا
ن ال    Encumbranceال  شاشة  ا قليلا GL ال  budgetو ال   payable العلاقة ما ب   سنؤجل

 مات تخص الضرائبلندخل معلو  TAXثم ندخل ع 
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بة يقرب الناتج لاقرب كسر عشرى  NEARESTلمة  ROUNDING RULEحيث ندخل    اى اثناء حساب الضر
ن ال  Human Resourcesثم ندخل ع  عض العلاقات ما ب    HRو ال  payableلندخل 

  
Business Group  اسم الorganization   اص بال    HRا

نو نحدد اسلوب التعامل مع    ارقام الموظفي
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  Setup---Options---Payableالان ندخل ع 
عض خصائص لل  ف  عر    Payableحيث يتم 

   Account Methodندخل ع 

 
 

Primary Accounting Method   ن ا اختيار عمل قيد لمورد و السداد اما   Accrualحيث نختار  cacheو  Accrualيوجد  يجعل النظام 
ى فيعمل ق   يد سداد فقطالثا

اصة بنا  Set of Booksو نختار ال    ا
Automatic Offset Method   نا ى اوتماتيكيا من النظام لذلك  ات الاخرى حيث ان حساب المورد يا نا نحدد كيفية التعامل مع الشر

  الشركة  balance segmentنحدد كيف سياخذ 
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عض خصائص   Transfer to GLالان ندخل ع  حيل لل حيث نحدد    GLال

  
Transfer to GL Interface ب القيود لل ل تذ ل القيود  ا GLنا نختار ش     GLلل  ل فاتورة ع حدا او يجمع قيود الفوات ثم يرسل

Transfer Reporting Book(s)    سمح بال نقل ا الreporting set of book  
Allow Override at Program Submission  لنقل ا ال اثناء اGL  سمح بتعديل الCategory  

   Payment Account الان ندخل ع 

  
Account For Payment  علم ع سابات اثناء السداد حيث    When Payment is Issuedتحدد ما سيحدث ل

علم ع  ستخدم  ال  When Payment Clearحيث يخلق القيد اوتوماتيكيا عند السداد و      cache Managementو  
ن  Account for Gain/Lossو بالمثل  ناك اختلاف ما ب ذا القيد يتكون عندما يكون    الفاتورة و السدادحيث ان 
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ل يحسب فرق العملة ع مستوى الفاتورة ام ع  Calculate Gain/Lossاما ال  نا نحدد  نا ف مستوى مجموع السداد ونلاحظ اننا اخ
ساب ع مستوى السداد ع مستوى الفاتورة لا  سمح النظام با ات مختلفه لن  ناك شر انت    نه لو 

اصية  Use Future Date Payment Accountاما ال  ذه ا د  ستخدم لو كنا نر   ف
   Currencyالان ندخل ع ال  

 
ا وحساب ا قة ال سياخذ المعدل  تلفة و الطر اص بفرق العملة و حيث نحدد انه مسموح استخدام العملات ا سائر ا اح و ا ر

ب   حساب فروق التقر
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   Supplierالان ندخل ع 

  
ف المورد  عر ا اثناء  عديل اصة بالمورد و  معلومات يمكن  عض المعلومات ا   نا ندخل 

ى   Groupلو اردنا عمل  Pay Groupحيث ان ال  عض كما س م مع  ن حيث يمكن سداد   عد فيما لبعض الموردي
خ استلام البضاعة او.....ا خ اليوم او تار خ اى من الفاتورة او تار خ السداد معتمدا ع تار   نحدد ع اى اساس يكون تار

     Term date basisو ذلك من 
خ ال  ل يختار النظام السداد للفوات اعتمادا ع توار خ الفاتورة و ذل discountو كذلك نحدد    Pay date basisك من ام بناء ع تار

ستخدم   bank bearاما    و  سداد من بنك لاخر Bank chargeستخدم لو كنت 
ا !!!!! tax reportingاما ال  ن  امر   ستخدم للموردين الفدرالي
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   Invoiceالان ندخل ع 

 
 

علم ع  Main ال     فاتورةلل  approveح لا نحتاج ا عمل  use invoice approvalلا 
Confirm Date as Invoice Number   خ و يمكن التعديل   نا بجعل رقم الفاتورة مثل التار

Allow Online Validation  عمل مة جدا  validationسمح  ذه م   ع الفاتورة و 
Allow Document category لت اذا عمcategory ا غ   للفوات يمكن 

Allow Adjustments to Paid Invoice   ا و يمكن الغاء ايضا عد سداد سمح بالتعديل  الفاتورة  ع انك  ا   matchاذا علمت عل
د   للاضافة او امر التور

Recalculate Scheduled Payment غ بالفاتورة   سمح باعدة حساب مدة السداد عند حدوث 
Automatically Create Freight Distribution  د عمل ح ر اوتوماتيكيااذا كنت تر ده ان يظ ن و تر   ساب لاجرة ال

Gl Date bases   تج من الفاتورة حيث يرحل ا ال خ القيد الذى ي خ الفاتورة  GLيحدد تار خ ان يكون كتار ذا التار د  ل تر خ ف ذا التار
خ اليوم الذ خ استلام البضاعة او تار شات فيه الفاتورة او تار خ اليوم الذى ا شاء استلام البضاعة (او تار  Invoice , Systemى تم فيه ا

date, Received Goods/invoice date,  Received Goods/System date(   
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Prepayment ) اصة بال الدفعات المقدمة  حيث نضع نوع السداد و عدد ايام الاقساط صائص ا عض ا  paymentنا نضع 
,settlement و لو علمنا ع (Build Prepayment Accounts When Matching  عند عملmatch  د والاضافات ياخذ مع اوامر التور

  حساب الدفعات المقدمة الذى و ضعناه ع المورد
   MATCHالان ندخل ع 

  
Allow Final Match  اذا حصل عمليةmatch   للPurchase order  يقوم النظام باعطائه final close  

Allow Distribution Level Matching  عمل سمحmatch  للdistribution د اص بامر التور   ا
Allow Matching Account Override  عد عمل د  اصة بامر التور سابات ا ا  matchسمح بالتعديل ع ا   ل
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  Supplier   الان سنقوم بادخال مورد
ق  PAYABLEاول عملية تتم  ال  ف المورد الذى سوف نتعامل معه و ذلك عن طر عر  SUPPLIERS---ENTRY 

يات  Payableعمل مع ال  Supplier المورد  عمل مع المش عمل مع الاصول  Purchasingو     Assetو 
عرف المورد و ليكن اسمه  ل فرع يمكن التعامل  مثلا و له عدة فروع داخل البلد supp1كما ان المورد يكون له فروع اى اننا  ا و  او خارج

قة مختلفة عن الفرع الاخر    معه بطر
ف  عر ا تكون قيم ثابتة ماخوذه من  ف المورد اغل عر ستخدم   ا سابقا Financial optionكما ان القيم ال    ال عرفنا

ف المورد payable Optionsو ال  عر ا اثناء  ذه القيم يمكن التعديل عل   و لكن 
  

  
ان له اسم بديل  ل الضر له Alternate Nameنا نضع اسم المورد و رقمه و لو   ورقم الملف الضر و ال

اء التعامل معه ان اردنا ذلك  خ ان    Inactive onو نضع تار
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   Generalثم نبداء بادخال خصائص المورد  ال 

Parent Supplier Name  ذه خانة نادرة الاستخدامنضع اسم اى مورد يكون اب له و  

Customer Number  ذا المورد   رق انا كعميل عند 

   Classificationثم ندخل ع ال 

  
  

ر انواع المردين  Typeنضع ال  نا يظ ستخدم  حالة اننا اعطينا و  و  و مورد مح ام خار او ضرائب و يوجد نوع اسمه موظف و  ل 
ذا النوع نجد ان سلفه لموظف  الشركة اذا  نا  و معرف مسبقا  برنامج  Employee Nameاخ عمل لنضع اسم الموظف الذى  سوف 

   HRال 
One Time ع اننا سوف نتعامل معه مرة و احدة ا    اذا علمنا عل

SIC نا نضع الكود الصنا له ان وجد  
Minority Owned عمل جروب للموردين الصغ ستخدم اذا اردت ان  رار و  ستخدم  التقار   و 

Small Business ر ستخدم  التقار م العمل معه صغ و  ذا المرد  ع ان  ا    اذا علمت عل
Woman Owned ر لتعلم الموردين ستخدم ايضا  التقار و اذا علمت عليه     و 
ف Accountingالان لو دخلنا ع  عر ا تملاء عند  ا فارغة حيث ا   siteال  سنجد
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   Controlثم ندخل ع ال 

  
Invoice Amount Limit  ذا المورد ا الفوات عند التعامل مع    نا اذا اردنا ان نحدد قيمه لا تتعدا

Invoice Match Option   بط به ال ق الاضافة  Payableنا نحدد الاسلوب الذى س د او عن طر ق امر التور يات سواء عن طر   مع المش
Hold All Payment ذا المورد ا يمنع النظام عمل سداد لفوات   اذا علمنا عل

Hold Unmatched Invoice يات او اضافة د من المش ا يمنع النظام اى فاتورة لعذا المرد بدون امر تور   اذا علمنا عل
 Hold Unvalidated Invoice ا النظام ح ت ا اى فاتورة جديدة يوقف   بيدك holdل ال اذا علمت عل

Hold Payment Reason  لو استخدمhold all payment  نا ب اذا يجب ان تضع    المنعس
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   Paymentالان ندخل ع 

  
ف   عر ا سابقا عند  صائص تم شرح ذه ا نا و يمكن التعديل فيه Financial Optionل  ناك جاء    ونلاحظ ان ما عرفناه 

   Bank Accountالان ندخل ع 

  
اصة بالمورد اذا  Payable Optionذه الشاشة تاخذ القيم من ال ستخدم لتحديد البنوك ا ذه الشاشة  ا و  و يمكن التعديل عل

  استخدمنا اسلوب نقل الاموال من البنوك اوتوماتيكيا 
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   EDI(Electronic Data Interchange)الان ندخل ع 

  
ستخدم فقط اذا استخدمنا الا  ى  نقل المعلومات من البنوك ذه الشاشة  و   بدون ورق سلوب الالك

   Tax Invoiceالان ندخل ع

  
Invoice Tax Code ر  الفاتورة عند التعامل معه ذا المورد تظ بة ل   اذا اردنا وضع ضر

Use Offset Tax  ستخدم  الاتحاد استخدم بة الاصلية و   عكس الضر به سالبة  ىاذا اردنا عمل ضر   لاورو
ستخدم  ال  ستخدم بل  نا لا  ى  sitesلكن   بة اوتوماتيكيا و  Automatic Calculation كما س سمح للنظام بان يحسب الضر نا 

اع اى مستوى  قة حسا   نحدد له طر
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   withholding taxالان ندخل ع 

  
ب ذا المورد مسموح له استخدام ضر ان  ذه الشاشة نحدد اذا  صم  الفوات ام لا    ة ا

   Purchasingالان ندخل ع 
ا من  يات و  تاخذ قيم ط مع المش صائص المستخدمة اثناء عملية الر عض ا ا  Financial Optionحيث نحدد  مكن التعديل    و
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ا ندخل ع  نا نحدد علاقة المورد مع الا  Receipt و اخ زنيةو    ضافات ا

  
اصة بهبذلك نكو  ف الفروع ا عر بقى   Sitesو ذلك بالضغط ع  ن قد عرفنا المورد و

 
ف المورد تتكرر مرة  عر انت   عرف اسم الفرع و البلد و المدينةو العنوان .................ا ثم نجد ان نفس الشاشات ال    خرى احيث 
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عت قيم  ل ما عرفناه سابقا  ستخدم القيم ال  ال  و  defaultالمفاجاءة ان  ل القيم  ال Siteان الفوات    siteلكن 

ى من ال  supplierسوف تاخذ ما و ضعناه  ال  ا ا اى اننا لو عرفنا عدد لا  ا كما  ال  sitesو يمكن التعديل عل و  supplierستكون قيم
ل  شاء اى ان المورد الو احد ل   له معاملة خاصة siteعدل كما 

و كما شرحناه سابقال ا و البا  تعرض ل عض الاختلافات  ال س   كن يوجد 

  
Site uses  عروض اسعار او ب يات ام مع السداد ام  ستخدم مع المش ان  عرف نوع الفرع اذا    credit cardنا 

تعامل مع المورد من خلاله contacts ال ص الذى س   عرف بيانات خاصة بال
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  accountخل ع ال الان ند

نا نجد حساب المورد  ما  ال     prepaymentو حساب الدفعات المقدمة  Liabilityو     financial optionالذان عرفتا

م    و يمكن التعديل عل

  
نا  م القيد الذى يخرج من الفاتورة حيث ياتيان اوتوماتيكيا من  سابان يتكون    ذان ا

ا ندخل ع ال      purchasingو اخ

  
Self Billing  ا فاتورة عمل  عض المعلومات ال تجعل النظام ياخذ الاضافات او توماتيكيا و    نا يوضع 
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  جديد  siteو ندخل بيانات   newعمل  Sitesاذا اردنا عمل فرع اضا للمورد و نحن  شاشة ال 
  و بذلك نكون قد عرفنا المورد تماما

 Suppliers----Inquiryالان يمكن الدخول ع 
  Finedللبحث عن المورد باى معلومة لدينا و الضغط ع 
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Open Period 
ق ر الذى سنعمل فيه و ذلك عن طر و فتح الش   Accounting—Control Payables Periodاول ما نقوم به 

ده   openو اختيار  ر الذى نر   امام الش
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Invoices   

Payables ى   ا ال الفوات  ثا عملية من العمليات ال يقوم   

ام علينا و اجب السداد عت ذلك سداد انما ال يناه مثلا و لكن لا  ل ما اش ا  ل  ام علينا اى اننا  يل الال   و تمثل 
ق    Invoices---Entry—Invoicesندخل ع الفوات عن طر

   
سعة انواع و  اولا ندخل نوع الفاتورة حيث يوجد  و يمثل الفاتورة ثم ندخل اسم او  Standardاول نوع  م ف م عت النوع الرئ و ا و  و 

خ الفاتورة و رقم الفاتورة و العملة و قيمة الفاتورة د عمل فاتورة له ونختار الفرع و تار   رقم المورد الذى نر
  لنضع عناصر الفاتورة  Distributionsثم نضغط ع 
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عرف نوع ا ا ال ول سطر  الفاتورة حيث يوجد حيث  م ا  ITEMخمسة انواع ا ينا و يمثل اى صنف او خدمة اش   و 

د ان نرمى عليه القيمة  ال ساب المصروف الذى نر خ و نضع ا يناه GLو نضع قيمة للسطر و نضع تار   ووصف لما اش

ن السطور و مجمو  عطينا الفرق ما ب ا اذا الفاتورة سليمة  نحفظ  ع الفاتورةو نلاحظ  الاع ان النظام  ساو   فاذا 
عود ا الفاتورة    و 

  
ذه احدى  Noلم يحدث اى قيد  Accountedو ان ال   Never Validatedاى ان حالة الفاتورة  statusان ال  invoice statusسنجد  ال  و

ا ال    Actions 1ع  و ذلك بالضغط  validateعمل ال  Payableعمليات ال يقوم 
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علم ع   Validatedفسوف تصبح حالة الفاتورة  OKو نضغط ع  Validateحيث 

 
علم ع  Action  1و نضغط مرة اخرى ع   okثم نضغط ع  Create Accountو 
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  اى ان القيد قد تكون  Yesا  Accounted خانة ال فتصبح حالة الفاتورة 

  
ذا القيد نفتج من اى     View Accountingو نختار   Tools ل

  
ر لنا القيد الذى تكون من الفاتورة   فيظ
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ساب من نوع  ى  Chargeحبث ان ا ساب الثا ناه بايدينا  سطور الفاتورة و ا ساب الذى كت ان  ال  Liabilityو ا ساب الذى   Supplierو ا

Site ى اوتوماتيكيا و يا   و 

ق  GLلقيد لل الان يمكننا ترحيل ا عمل  other---requestو ذلك عن طر ر   Runو    للتقر

  

 
  

ر   Parameterو نضع  ال  اصة بالتقر حيل خلاله و نوع القيد المرحللة لل Set Of Bookمثل ا خ المراد ال ب مفصل   GLالتار ل سيذ
ا و لو اخ GLلينقل مباشرة القيد ا ال  Yesب  Importام مجموع و نجعل    بايدينا GLمن ال  Importعمل نحن ال  NOنا
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اء ال  عمل له  journal—enterمن شاشة  GLيمكن ان نراه  ال  Requestعد ان   postو 
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ذه العملية  احد العمليات ال يقوم ال    GLا و  نقل القيد لل  payableو 
عملة  د ادخال فاتورة لكن  ض اننا نر ية الان نف    RATEمثلا نفس ما فعلناه سابقا مع اختلاف اننا سوف نضع  USDاجن

  
ان الذى سنضع فيه ال  ر لنا الم ب الشاشة يمينا ليظ   rateنضع العملة كما  الشاشة و

  
ا لل  عد ذلك الفاتورة عادى و نرحل   كما فيما سابق  GLو نكمل 

عرف    : Distribution setالان 
ع ساوى و  عبارة عن  سب  ة بحيث ان مجموع ال سبة مئو ل حساب  ا  شاشة و نضع امام  سابات نضع     100ض ا

ا  الفوات  عد ذلك يمكن استخدام   و 
  Setup---Invoices---Distribution setاولا ندخل ع 
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ساب  سبة  تحدد ما سياخذه ا ذه ال ل حساب  سبة  سابات و    قيمة الفاتورة  من نضع اسم له ثم نضع ا

عمل فاتورة يمكن استخدام ال  ددة من قيمة الفاتورة  Distribution setعندما  سبة ا ل حساب ال ضع اما  سابات و ى تنقل ا ل
امل   بال

  
ن الشاشة   ركة يم ان الذى سوف نضع فيه الو با     Distribution setسوف نجد الم
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تثم نحفظ  سابات قد كت ل حساب وذلك داخل ال  فسنجد ان ا سبة ل    الفاتورة  distributionتلقائيا و القيم حسب ال

  
ستد تلقائيا بمجرد وضع المورد  الفاتورة Distribution Setو يمكن و ضع ال عرف  ال  داخل المورد بحيث  اص بالمورد  Siteو     ا
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د الغاء فاتورة  ض اننا نر   الان نف
اص بالفاتورة  Distribution ندخل ع ال د الغاءه و نضغط ع  lineو نقف ع ال   ا فسنجد ان الفاتورة  قد زاد  Reverse1الذى نر

ا سطر جديد مساوى   القيمة للسطر السابق و معاكس له  الاشارة   ف

   

 
عل للفاتورة  عدل قيمة الفاتورة و  ذه الفاتورة تحتوى ع عدد  مثل اى create accountو  validationثم  ض ان  فاتورة سابقة لكن اف

امل يصبح من الصعب عمل  ا بال د الغا ل   reverseكب من السطور و تر قة اخرى و ان نقف ع  lineل لذلك لابد من و جود طر

ا ومن   Cancel Invoiceنختار الفاتورة نفس
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عمل للفاتورة    لة الفاتورةلتصبح حا Create Accountثم 

  
و ال  ستخدم لالغاء الفاتورة حيث ان    DEBIT MEMOو ال  CREDIT MEMOالان نرى نوع اخر من الفو ات و  و  ستخدم  creditال و 

د الغاء الفاتورة  ما كيفية عمل واحدة حيث اننا نختار ال   ستخدم اذا اراد المورد الغاء فاتورة Debitو   اذا كنت انا من ير ال   Type ول
Credit ال   بخلاف النوع   مثلا و نضع القيمة بالسالبStandard   غ قيم موجبة سمح   لا

 
عمل   ا  Invoiceمن نوع Matchثم  عكس قيم ا و  ل البنود ف ا فياخذ    و نختار الفاتورة المراد الغا
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47 
 

  
عمل     create accountو   , validationثم 

     Mixedلفو ات اسمهيوجد نوع من ا
و يقوم بدور ال  تم التعامل معه مثل سابقيه   اى انه يمكن ان ياخذ قيم موجبة او سالبة  Credit Memoو ال  Standardو  لا اختلاف   و

  مثل با الفوات 
   Quick matchال   DefaultPOو ال 

يا د و الاضافات من المش ستخدمان مع اوامر التور م عملية ال ما نوعان  ستخد مع ما مثل با الفوات لكن  ازن حيث ا ت و ا
Match  مع الPurchase Order  او Receipt  عمل سابات و القيم و  د انتقلت ا الفاتورة با فنجد ان بيانات الاضافة او امر التور

validate  وCreate Account   
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Payments 
ام  ع اننا قد سددنا ما علينا من ال و  ام علينا للمورد بقيمة الفاتورة اما السداد ف   السداد للفوات حيث ان الفوات تمثل ال

  و  تحدد ع الفاتورة  Payment Methodانواع السداد :
Check  تلفة : و ستخدم مع جميع طرق السداد ا    عملية سداد عادية 

Electronic   : ونيا للبنوك حيث يوجد برنامج اسمه سل السداد اليك  e-Commerce Gateway     paymentsستخدم اذا كنا س
  ستخدم لارسال ملف السداد للبنوك

Wire ستخدم اذا كنت مفوض البنك بالسداد حيث قة سداد  يرسل لك ما يفيد السداد و بنك المورد يرسل لك ما يفيد نفس السداد  : طر
   Manualفتقوم بالسداد 

Clearing   سدد و  ندات و  ا طباعة مس د مع ات الشقيقة ال لا نر ن الشر ستخد م  حالة السداد ب و    فقط Manually: و 
 

عمل سداد ع ال  ى  ف البنوك Payablesلكن ل عر   اولا لابد من 
Bank  

 
ف  عر عرف البنوك لابد من  ى  امن  Payment Formatول  Setup----Payment---Formatحيث ندخل عل

ل   Formatsحيث يجب عمل     Payment methodل
ند السداد  ل مس   و  تمثل ش
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ا اسم ثم نختار نوع السداد   نضع ل

Transmittable  ستخدم مع السدادElectronic ن البنوكفقط لا غ ونيا ب سمح بالانتقال اليك    حيث 
Zero Amount Payments Only ستخدم لسداد ماقيمته اصفار فقط  

Group By Due Date  ستخدم اذا اردت عملgroup خ   موعة سدادات باستخدام التار
Bank File Character نا لليابان ا  ن فقطستخدم فقط اذا كنت من اليابان !!!!!والله وضعو   ي

Currency  م ل العملات ام لاحد ا ل د   تحدد اذا كنت تر
Remittance  ل ندات التحو ا مس قة ال سوف نطبع    تحدد الطر

Programs ل السداد ا النظام لاختيار الفوات للسداد و ش ستخدم امج ال س   دال
ق   SETUP---PAYMENT----BANKالان ندخل ع البنك عن طر



 

50 
 

  
ع    Bank Accountرف اسم البنك ثم نضغط ع حيث 

  
عطى له رقم اما ال  تعامل معه  Internalفنختار  Account Useعرف اسم الفرع و العملة المستخدمة و  نا اى البنك الذى س نحن اما لو اخ

Supplier  اوCustomer   ستخدم الا مع طرق السداد ال اصة  Electronicفلا  عرف البنوك ا   بالموردين و العملاء  حيث 
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ستخدم مع ال  Cash Clearingو حساب ال  Cashنا نضع حساب البنك     Cash Managementجيث 

   Cash Managementعملان  المطابقة مع ال   bank Errorو ال  Bank Chargesوكذلك 
Confirmed Receipts  ستخدم مع الAuto Receipt  مع الReceivable   

   Payable Option ثم ندخل ع

  
علم ع    و نضع حساب فروق العملات Multiple Currency Payment و 

   Payables Documentsو نضغط ع 
ا   Formatو نضع  Documentحيث نضع اسم لل  اصة بال  ال عرفنا   Documentو نضع الارفم ا
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عود مرة اخرى ا  ف البنوك  عر   يث يمكن السداد من الفاتورة ح Paymentالسداد  عد 

امل حيث نقف ع الفاتورة ومن    paymentفيدخلنا النظام ع شاشة ال  pay in fullنختار اولا سداد بال
  لنعرف البنك و نحفظ
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عمل له ثم من      create accountال  السداد 
شاء Tools---View Accountثم من    يمكت ان نرى القيد الذى ا
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ا قة الثانية  السداد من شاشة السداد نفس    Payments—Entry—Paymentsالطر
خ   و المبلغ المراد سداده  حيث ندخل البنك و التار

 
 

ياناته ن لنضع اسم المورد و    ثم نتحرك لليم

  
ا Enter/Adjust Invoicesثم نضغط ع    لنضع رقم الفوات المراد سداد
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ا  شاشة السداد الا لابد ان يكو  ساوى القيمة ال ادخل   ون قيمة الفاتورة او مجموع قيم الفوات  الشاشة السابقة 

     ثم نحفظ

   Create Accountعلم ع ثم ثم من الشاشة الاو نضغط ع 

 
التا يمكن من      Tools---View Accountو
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ن د الغاء سداد مع ض اننا نر   الان نف

خ المراد الغاء السداد  Voidنختار ندخل ع شاشة السداد و نختار السداد المراد الغائه ثم من  و نكتب التار
خ السداد نفسه  خ مساوى او اك من تار نا ان يكون التار   فيه و الشرط 
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عمل ثم من   عمل قيد معاكس لقيد السداد  Create Accountندخل و    فيقوم 
قة المشروحة سابقا. GLد ع ال ثم نرحل القيو    بنفس الطر

 

ستخدم نوع من انواع الفوات    Prepaymentأذا اردنا عمل دفعة مقدمة لمورد فاننا 
و يتم التعامل معه مثل الفوات السابقة عادى جدا و لكن نختار نوع الفاتورة   عطينا حساب   Prepaymentو  و  بنود الفاتورة نجد انه 

ف المورد اى لا يحتاج ان ندخل حساب عليه الدفعة الم عر   قدمة الموجود  
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ساب موجود و فقط تضع القيمة Distributionsبالضغط ع    ستجد ان ا

  

   Create Accountو  Validationعمل ومثل اى فاتورة من  
قة من طرق السداد السابقة و لا ت ذه الدفعة المقدمة باى طر سداد  عمل للسداد ثم تقوم    Create Account ان 

سدد الفاتورة له   Standardالان لو عملت فاتورة عادية من نوع  د ان تخصم من الدفعة المقدمة و لن  لنفس العميل فمن المنطقى انك تر
  سدادا عاديا 

ا     create Accountو  validationsعد ما عملت الفاتورة و عملت ل
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    Apply/unapplied Prepaymentو اختيار و بالضغط ع 
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ل ال  ا  ر لنا شاشة ف د ثم نضغط ع  Prepaymentسوف تظ ا ما نر اصة بالمورد نختار م    Applyا

  
ذه الفاتورة مسددة و طبعا لا  عت النظام ان  شاء يحتوى ع قيمة بالسالب و سوف  ناك سطر قد   الان لو دخلنا ع الفاتورة سنجد ان 

 Create Accountو  Validations ن
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Expense Report 
طوات  عض ا قة لابد من اتباع  ذه الطر السلفة مثلا لعمل  قة لعمل الفوات لمورد من نوع موظف    ذه طر

    Setup ---Invoice---Expense Report Templatesاولا من
ا  ف ال يحتاج ال ف انواع المصار   الموظفحيث نقوم بتعر

   
   Setup---Options---Payableثم ندخل ع 

شاءناه ك  Templateلنضع ال    Expense Report Tap ال   Defaultالذى ا
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و ان نوعه موظف و يجب  ف مورد  الاختلاف  قة السابقة لتعر عرف بنفس الطر ف المورد و نضع مورد من نوع موظف و  عر ثم ندخل ع 
  ظفاختيار اسم المو 

  

  
  

ق  دا الموظف عن طر ف ل   \Invoice---Entry--Expense Reportالان يمكننا ادخال بنود المصار
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خ و قيمة المبلغ  و نضع ال  ف عليه و التار ساب الذى سوف يرمى المصار الذى عرفناه سابقا ثم نضع بنود  Templateحيث ندخل اسمه و ا

شرط ان مجموع قيم ال ف و القيمة  علم ع المصار ساوى المبلغ الك الذى و ضعناه بالاع و   ثم نحفظ  Payableبنود 
  Other---Requests—Runالان ندخل ع 
ر    Expense Report Import و نختار التقر
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ف اخرى و نختار  batchو نضع اسم ال  سمح للموظف بادخال مصار خ الغاء ل خ الفاتورة و تار   Payableو تار

  
عد  ر  Submitعمل و  ذا التقر ذه الفاتورة  ال  ل ى  ب ا الفوات ل   EXPENSEالذى و ضعناه  Batchنذ
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شاءت  ى الفاتورة ال    وندخل ع الفوات ال داخله ل

  

ا و من  Expense Reportلاكن من نوع و فاتورة عادية  عد ذلك  Create Accountو  Validationعمل ل و 
عمل للسداد ايضا سد قة من طرق السداد و  ا باى طر  Create Accountد

عطيه مال د ان  ف معينة و نر ى او صرف مصار ع اننا لدينا موظف اش قة    ذه الطر

ا ع فوات  د تصفي و ير ضنا اننا اعطيناه مال كدفعة مقدمة و    لكن لو اف
عمل  عمل للمورد الذى من نوع م Prepaymentاولا  سدده و لا ن ان  قة و   Createو   validationوظف كما عملناه سابقا و بنفس الطر
Account   
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ف كما  السابق مع اختلاف اننا  Invoice---Entry--Expense Reportثم ندخل ع  و  Advanced Applyعلم ع و ندخل بنود المصار
اصة بكنضع رقم فاتورة الدفعة المقدمة و  تكون لس ا الدفعة ا   تة تختار م

  
نا ا  Expense Reportفاتورة تكونت من نوع  كثم نكمل البا كما عملناه سابقا بالضبط فنجد ان  ا نجد ان النظام قد عمل عل و بداخل

apply  للPrepayment   
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Recurring Invoice   
و عبارة عن فاتور  شغل ال و  ر  ل ش ا مرة و احدة و  عمل ل اسبوع فيمكن ان  ر او  ل ش تكرر  فتتكون فاتورة بالقيمة و  Recurringة ب

ا  خ و البنود ال  نحدد   التار
قة ذه الطر طوات لعمل    يجب القيام ببعض ا

عمل  سبة  Distribution Setاولا  سابات و  ا  السابق حيث نحدد ا ليةو كما عملنا   ل حساب من القيمة ال
عمل  ور او اسابيع او ايام  Special Calendarثانيا  ات يمكن ان تكون ش ذه الف ا الفاتورة  د ان تتكرر ف ات ال نر عرف الف حيث 

ا من  الة و ندخل عل    Setup—Calendar---Special Calendarحسب ا

  
ات  calendarنضع اسم لل ا   Calendarنوع ال  و نختار و عدد الف خ من ا  مع  Recurring Invoiceا ة و السنة و التار و نضع اسم الف

ا  خانة  ر لكن ممكن ان تكون بالاسبوع مثلا او باى عدد من الايام تحدد نا بالش ات    From , TOملاحظة ان الف
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   Invoice—Entry—Recurring invoiceثالثا ندخل ع 

 
قة السداد و ندخل اسم ال حيث  ياناته و طر ا  Calendarندخل المورد و د ان يبداء  ة نر ات المفتوحة و اول ف   و عدد الف

    Distribution Setو رقم الفاتورة و العملة و مدة السداد و نضع اسم ال 
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  Amountsثم ندخل ع 

  
ا ا سب سبة تتغ  ما بانفسنالنضع قيمة او فاتورة و يمكن ان نضع  ران نحدد ر و يمكن ان نضع قيمتان لش ل ش   لقيمة 

عد ذلك نحفظ      Create Recurring Invoicesثم نضغط ع   و 
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دد مسبقا و نختار ال  ر لنا اول فاتور بالقيمة ا    okو نضغط  Batchحيث تظ
  لتتكون اول فاتورة

  
  مرة اخرى فيعطينا الفاتورة الثانية  Create Recurring Invoicesان نضغط ع  مرة اخرى يمكننا recurring invoiceواذا عدنا لل  

  
عمل  ات و لا ن ان  ل الف ت  ل مرة ح  ت كذا    Create Accountو  validationsو 

  


