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وعدم الانتقال   يجب قراءه المواضيع في هذه الكورس بالتسلسلملحوظه هامه: 

لان كل موضوع مرتبط بالسابق ومن اجل تستطيع فهم هذا   العشوائي بين المواضيع

، كما اننا نضمن لك بعد قراءه هذه الماده العلميه قد حصلت على  معلومات   النظام

كبيره جداً عن ساب تجعلك قادر على الدخول في مقابله لوظيفه محاسب في الشركات  

 التي تستخدم نظام ساب.
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 Systems, Applications, and Products in Data" ومعناها  "SAP" ساب شركة انشئت

Processing"شركة تركو ان بعد المان مهندسين قبل من البيانات معالجة في التطبيقات والمنتجات نظم IBM  انشأوا حيث 

 Enterprise" ال مجال فى البرامج واشهر اقوى من ساب نظام بالمانيا، ويعتبر فالدورف مدينه فى تقع التى شركتهم

Resource Planning "ERP" الشركة اقسام لجميع شامل برنامج اصبح حتى تطويره وتم المؤسسات تخطيط موارد  اى 

 الا النظام هذا نرى لا وايضا وتجارية عملية  حلول تقدم التي البرامج اكبر الان من وهو .كبيرة او متوسطة شركات كانت سواء

 ان للشركات  ويمكن  البعض  بعضها مع مترابطه تكون ما وعاده التطبيقات  برنامج متعدد وهو .عالية لفتهتك لان الكبري بالشركات

  حاجتها التطبيقات حسب  من اكثر او واحد باستخدام تقوم

 التطبيقات في نظام ساب:  اهم

ً  التطبيقات واكثر اهم من SD –HR –MM – CO – FIالتطبيقات تعتبر المتوسط والكبير   الحجم ذات الشركات فى  استخداما

 المستخدمه عدد التطبيقات زادت كلما الشركه حجم كلما زاد وكذلك الشركه نشاطات وبين بينها المباشره للعلاقه وذلك

 
 , العملاء الديون , المصروفات  مثل الشركه فى الماليه العمليات عن المسؤل هو Financial Accounting" FI" تطبيق

 ....الخ , الخسائر  , الارباح  , الموردين

 نتحدث عن الحاله هذه فى ولكن بالشركه الخاصه والايرادات المصروفات عن  مسؤول Controlling " CO " تطبيق

 التكاليف  اى فقط للشركه الداخليه المصروفات

 والمقاسات  المواصفات حيث  من الشركه فى المصنعه المواد إدارة على يساعد Material management"  MM" تطبيق

 . والتخزين الشراء عمليات وكذلك

 الطلبات والتوصيل وترتيب الشركه بها تقوم التى  البيع عمليات عن مسؤول هو Sales and Distribution " SD " تطبيق

. 

 يتعلق ما والعلاوات وكل والرواتب بالشركه الموظفين ملفات تنظيم عن مسؤول Human Resources " HR "  تطبيق

 . بالموظفين

 

  " Controlling "و بالتفصيل " FI " Financial Accounting ال دراسه فى نتعمق سوف التدريبيه الماده هذه وفى

 بالتفصيل. 

 

: جميع العمليات والمراحل في نظام ساب معموله على أساس افضل الممارسات المتبعه عالمياً ويتوافق مع المعايير  معلومه
 المحاسبيه الدوليه. 
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 نظام ساب يتمتع بقدره على خلق بيانات مجمعه لعده شركات وهذه ميزه لاتوجد في الانظمه المحاسبيه العاديه. 
 

 تابعه لكيان واحد مثل مجموعه شركات محمود سعيد.  ــ منطقه المراقبه: تشمل جميع بيانات عده شركات
 ــ كود الشركات: لكل شركه كود معين حيث يمكن استعراض بيانات عده شركات او شركات معنيه او احد الشركات. 

ــ القطاعات: تعني ان بداخل كل شركه قطاعات أي تشكيله متشابهه من المنتجات لها تقارير ماليه مثلاً قطاع الحليبات قطاع  
 البقوليات...الخ. 

وهذه الفروع   ...الخ  الجيزه  اخل كل شركه مركز ربح أي  لكل شركه فروع مثلاً فرع شرم الشيخ فرع ــ مراكز الربح: تعني ان بد
 هي فروع بيعيه. 

 ــ مراكز التكلفه: وهي تحتوي على مركز التكلفه التي تحمل عليها المصاريف الغير مباشره .
ــ اوامر داخليه: وهي الأوامر التي ترحل عليها المصاريف الخاصه بها لغير استنتاج كم اجمالي المبالغ المنصرفه على كل امر  

 سواء كان امر انتاجي او امر صيانه او امر خاص بحمله اعلانيه.الخ. 
لاجمالي الشركات وكذلك على مستوى كل  ومن خلال كل هذه المستويات نستطيع استنتاج الأرباح والخسائر في التقارير الماليه

 شركه وكذلك على مستوى كل قطاع وكذلك على مستوى كل مركز ربح . 
 
 
 
 
 
 

منطقه المراقبه

Controling Area

Company Code الشركات

قطاعات

Segmens

مراكز الربحيه

Profit Centers

مراكز التكلفه

اوامر داخليه 

Cost Centers 
Internal Orders

 التقارير المالية مستويات تقسيم 



 The big library 
for selling books 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لها مراكز ربحيهحسابات الميزانيه

حسابات الأرباح والخسائر

لها مراكز ربحيهايرادات

المصاريف 
المباشره 

والمرتبطه بالبيع
لها مراكز ربحيه

ر المصاريف الغي
مباشره

لها وعاء تكلفه

أوامر /مراكز التكلفه)
(داخليه

 تصنيف حسابات الميزانيه وحسابات الأرباح والخسائر
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 ؟قبل الدخول قراءه هذا الكورس الطويل هناك سؤال يطرح نفسه... ماهو المطلوب منك انت كمحاسب من اجل الالمام بنظام ساب

فهو نظام عملاق ومن الصعب جداً على عقل بشري واحد  عليك ان تفهم ان نظام ساب يختلف عن سائر بقيه الانظمه المحاسبيه

الالمام بجميع نوافذ نظام ساب ولذلك أي شركه تستخدم نظام ساب يجب ان يكون لديها موظفين لاداره هذا النظام ويكون هناك  

يم وظائف الاداره  تقسيم في الوظائف للموظفين بحسب الأقسام والمديولات الموجودة في نظام ساب ويمكن ان نعمل تصور لتقس 

 الماليه لشركه تستخدم نظام ساب على النحو التالي: 

 

 . وبالتالي من خلال النظر للتقسيم أعلاه فإذا توظفت في شركه تستخدم نظام ساب فإنك سوف تتخصص في احد التقسيمات أعلاه

وفتح حسابات العملاء وفتح حسابات العملاء وانشاء مراكز الربح    GLلوظيفه مختص فهو يقوم بفتح حسابات    ملاحظه : بالنسبه

 اونشاء مراكز التلكفه وانشاء الأوامر الداخليه وفتح اكود للمواد. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FI )مديول )الاداره الماليه 

محاسب صندوق وبنوك

محاسب عملاء

محاسب موردين

محاسب اصول ثابته وتسويات

Master Dataمختص 

 ؟المطلوب منك انت كمحاسب من اجل الالمام بنظام ساب ماهو
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 يجب الالمام بالمصطحات الموجوده في نظام ساب وهي :-1

 المصطلح بالانجليزيه  المصطلح عربي  م

 Profit Center مراكز الربح  1

 Cost Center مراكز التكلفه  2

 Internal Order الداخليهالأوامر  3

 Controling Area منطقه المراقبه  4

 Segmens القطاعات  5

 Transaction Code (TCode) كود العمليه )تيكود(  6

 Special GL حساب الأستاذ العام خاص)مؤشرات العميل والمورد (  7

 Clear التصفيه  8

 Parking التعليق  9

 Key Posting مفتاح الترحيل  10

 في بدايه الكروس  5و   4و  3و   2و  1المصطلحات رقم وقد سبق شرح معنى 

 :  Transaction Codeبالنسه لـ معنى مصطلح 

طبعاً في نظام ساب لكل عمليه كود معين سواء كانت هذه العمليه )قيد محاسبي/فتح حساب/فتح ماده في المخزون/ترحيل كميه  

وبالتالي عند تنفيذ أي عمليه في   Codeولكل عمليه كود معين   Transactionساب تسمى مخزنيه/..الخ( والعمليه في نظام 

 أي تحتاج لكود العمليه الخاص بها. Transaction codeساب سوف تحتاج لمعرفه 

 في الفصول التاليه معنها  سنجدها Key Posting و Parkingو   Clearو   Special GLبالنسبه لـ معنى مصطلح  

وسيتم شرح هذه   الشائع استخدامها والتي تعتبر الأساس لتنفيذ الاعمال المحاسبيه Transactions codesيجب الالمام -2

  Transactions codes، وفيما يلي قائمه بهذه الـالعمليات في الفصول اللاحقه  

 Transaction الفصل
code 

 Transaction code توضيح لاستخدام الـ

 تستخدم هذه العمليه لفتح حساب في الاستاذ العام )في الدليل المحاسبي للشركه(  FS00 العام الأستاذ  

 تستخدم هذه العمليه لتنفيذ قيد بالاستاذ العام  FB50 الأستاذ العام 

ايضاً للقيد في دفتر الاستاذ العام )وتمسى بالطريقه المعقده(   تستخدم هذه العمليه F-02 الأستاذ العام 
وللمستخدم   FB50ولكن شكلها مختلف قليلاً عن السابقه التي في التيكود  

 )المحاسب( اختيار الطريقه التي تناسبه )التي يراها سهله( لان التاثير واحد . 

 القيد اوالمستند  لاستعراضتستخدم هذه العمليه  FB03 الأستاذ العام 

 لاستعراض كشف الحساب  تستخدم هذه العمليه  FAGLL03 الأستاذ العام 

 لفتح حساب عميل او مورد  تستخدم هذه العمليه  BP المدينـــون 

قيد على العميل مثل اشعار أجور نقل او خصومات   تستخدم هذه العمليه لادخال FB70 المدينـــون 
لاحقه للعميل وايه تسويات أخرى باستثناء فواتير المبيعات للبضائع التي تبيعها  

الشركه للعميل )حيث ان فواتير الميبيعات تصدر من مديول اخر هو مديول 
 ( SDالمبيعات 

 التي يجب الالمام بها قبل الدخول   ماهي المعلومات الاساسيه 

 في مقابله لوظيفه محاسب في شركه تستخدم نظام ساب؟ 
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 ولكن بالطريقه المعقده  FB70هذه الشاشه هي نفس استخدام العمليه  F-22 المدينـــون 

لاستعراض القيد التي تم على حساب العميل او لحساب  تستخدم هذه العمليه  FB03 المدينـــون 
 العميل  

 لاستعراض كشف حساب العميل  تستخدم هذه العمليه  FBL5N المدينـــون 

لفتح حساب مورد او عميل سواء كان مورد بضاعه ، او  تستخدم هذه العمليه  BP الدائنون 
 مورد خدمه 

 لترحيل المبالغ المدفوعه مقدماُ للموردين  ستخدم هذا العمليه ت F-48 الدائنون 

قيد على المورد مثل اشعار أجور نقل او مصاريف   تستخدم هذه العمليه لادخال FB60 الدائنون 
لاحقه للمورد وايه تسويات أخرى باستثناء فواتير المشتريات للبضائع التي  

تشتريها الشركه من المورد )حيث ان فواتير المشتريات تصدر من مديول اخر هو  
 ( MMمديول المبيعات 

 ولكن بالطريقه المعقده  FB60العمليه هي نفس استخدام  هذه العمليه F-43 الدائنون 

لاستعراض القيد التي تم على حساب المورد او لحساب  تستخدم هذه العمليه  FB03 الدائنون 
 المورد  

لاستعراض كشف حساب المورد وطريقه استخدام شاشه هذه  تستخدم هذه العمليه  FBL1N الدائنون 
  FAGLL03 العمليه هي نفس طريقه استخدام شاشه العمليه

 تستخدم هذه العلميه لعمل صرف او قبض نقدي  FBCJ الخـــــــــزن 

 تستخدم هذه العمليه لانشاء الأصل AS01 الأصول الثابته 

 العمليه لاستعراض بيانات اصل معين يتستخدم هذه   AS03 الأصول الثابته 

 لشراء الأصل من الماليه )شراء اصل من مورد( يتستخدم هذه العمليه  F-90 الأصول الثابته 

 لاستعراض قيمه الأصل واهلاكاته المنفذه والمخططه...الخ يتستخدم هذه العمليه  AW01N الأصول الثابته 

 لتنفيذ قيد الاهلاك الشهري العمليه يتستخدم هذه   AFAB الأصول الثابته 

 لبيع اصل ثابت )بيع لعميل( تستخدم هذه العمليه  F-92 الأصول الثابته 

 انشاء مراكز الربح  KE51 تكويد مراكز الربح 

 انشاء مراكز التكلفه  KE51 تكويد مراكز التكلفه 

 انشاء امر داخلي  KSO1 الأوامر الداخلية
 

لاتعتبر هامه بالنسبه لشخص مبتدئ في  ولكن هذه التيكودات   الجدول السابقلتي ا ملاحظه هامه: هناك ايضاً تيكودات أخرى غير 

 ً  نظام الساب وهذه التيكود موضحه في الجدول التالي وقد تم شرحها في هذا الكورس ايضا

 Transaction الفصل 
code 

 Transaction الفصل 
code 

 Transaction الفصل 
code 

 Transaction code الفصل 

 AS02 الأصول الثابته  FB65 الدائنون  FB02 المدينون  FB02 الأستاذ العام 

 ABUMN الأصول الثابته  F-41 الدائنون  FB04 المدينون  FB04 الأستاذ العام 

 ABAON الأصول الثابته  FB02 الدائنون  FV75 المدينون  FV50 الأستاذ العام 

 S_ALR_87011990 الأصول الثابته  FV60 الدائنون  F-67 المدينون  F-65 الأستاذ العام 

 KO02 الأوامر الداخلية F-63 الدائنون  F-27 المدينون  FBV0 الأستاذ العام 

   FBV0 الدائنون  FV70 المدينون  FBV2 الأستاذ العام 

   FBV2 الدائنون  FBV0 المدينون  FBV5 الأستاذ العام 

   FBV3 الدائنون  F-29 المدينون  FBD1 الأستاذ العام 

   F-53 الدائنون  F-28 المدينون  FBD2 الأستاذ العام 

   FB08 الدائنون  F-32 المدينون  FBD3 الأستاذ العام 

   MIRO الدائنون  FB08 المدينون  F.56 الأستاذ العام 

       F.14 الأستاذ العام 

       FBR2 الأستاذ العام 

       Fb08 الأستاذ العام 

       F.15 الأستاذ العام 

       F-03 الأستاذ العام 

       FBRA الأستاذ العام 
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كماهو موضح   نظام ساب بالنقر مرتين عليها في سطح المكتب أيقونه يتم الدخول على بعد تنزيل نظام ساب على  جهاز الكمبيوتر  

 ادناه 

 

 كماهو موضح ادناه ثم يظهر قائمه فيها نوع السيرفر الذي سيتم الدخول عليه بالنقر عليه مرتين 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدخول لنظام ساب 
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 موضح ادناه  كماهو ثم تظهر شاشه ادخال اليوزر ويتم ادخال اسم المستخدم وكذلك الباسورد

 

 مع العلم انه عند ادخال كلمه المرور لاول مره تظهر رساله اظافيه يطلب فيها النظام من المستخدم بتغيير كلمه السر. 

 

 كماهو موضح ادناه ثم تظهر قائمه النظام وفيها جميع العمليات او الشاشات لجميع الانظمه)حسابات/مخازن/مبيعات/...( 

 

 

 

 

 

 

 يستخدم لتغيير كلمه الس 
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يستخدم لاظهار جميع  

العمليات او الشاشات  

ي فيها   لجميع الانظمه 
الت 

ي ليس فيها  
صلاحيه والت 

 صلاحيه 

 ويسمى))قائمه ساب(( 

 
يستخدم لاظهار العمليات او 

ي لك الصلاحيه  
الشاشات الت 

 بالدخول عليه 

 ويسمى))قائمه المستخدم(( 

فيمكن   Transactionيستخدم للبحث عن 
ه  FB50كتابه بهذا الحقل  فيدخل النظام مباشر

 لهذه الشاشه
 

عند النقر  رمز البحث  

تيكود  عليه وتكتب رقم 

فيظهر موقع   معير  

ي شجره ساب  التيكود 
 
 ف

 

 في النافذه الرئيسيه لنظام ساب  وزتوضيح لبعض الرم
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 كيفيه تنفيذ العمليات المحاسبيه في نظام ساب: 

طبعاً في نظام ساب لكل عمليه كود معين سواء كانت هذه العمليه )قيد محاسبي/فتح حساب/فتح ماده في المخزون/ترحيل كميه  

وبالتالي عند تنفيذ أي عمليه في   Code  ولكل عمليه كود معين Transactionمخزنيه/..الخ( والعمليه في نظام ساب تسمى 

 .أي تحتاج لكود العمليه الخاص بها Transaction codeساب سوف تحتاج لمعرفه 

 هناك عده طرق لتنفيذ أي عمليه في نظام ساب 

يستخدم لتنفيذ قيد أستاذ   FB50عمليات التي يستخدمها يومياً فمثلاً التيكود ال ـ اكواديكون المستخدم على علم ب الطريقه الأولى: ان 

 عام فسوف يقوم المحاسب بكتابه هذا الكود كماهو موضح في نافذه ساب الرئيسيه )في المنطقه المؤشر عليها بمربع احمر( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كيفيه تنفيذ العمليات المحاسبيه في نظام ساب  
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 لوحه المفاتيح وسوف يدخل لنافذه تنفيذ العمليه الموضححه في الصوره ادناه  في  enterثم يضغط على زر 

 

 

   ابنظام سنافذه  الطريقه الثانيه)وهي الأفضل(: ان يكون المحاسب باضافه التيكودات التي يستخدمها يومياً ف مجلد المفضله في 

 ويتم ذلك من خلال الضغط بالزر الايمين على مجلد المفضله واختيار ادراج معامله كماهو موضح في الصوره ادناه 
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ثم سوف يظهر مربع فيقوم المحاسب او المستخدم بإدخال كود المعامله الذي يريد اضافته في المفضله وعلى سبيل المثال يكتب  

FB50    ثم ينقر على علامه )الصح( التي باللون الأخضر كماهو موضح ادناه 

 

 

وسوف تظهر العامله كماهو موضح في الشكل ادناه ضمن المفضله في نافذه ساب الرئيسيه كما هو موضح ادناه وهكذا يقوم  

طيع المحاسب الوصول الى  المحاسب باضافه بقيه التيكودت التي يحتاجها للمفضله وهذه الطريقه هي الأفضل حيث سوف يست

 العمليات بشكل سريع 

 

 وسوف يدخل لنافذه تنفيذ العمليه الموضححه في الصوره ادناه  ثم انقر على هذه الايقونه نقرتين بالماوس 
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شجره ساب   موقعه  في   FB50الطريقه الثالثه: ان يكون المحاسب حافظ موقع تيكود العمليه في شجره ساب فمثلاً تيكود العمليه 

 (  FB50/ محاسبة / الأستاذ العام / ادخال المستند /   SAPموضح في الصوره ادناه )قائمه
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 وسوف يدخل لنافذه تنفيذ العمليه الموضححه في الصوره ادناه  ثم انقر على هذه الايقونه نقرتين بالماوس 
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 ومنها مايلي:  Code Transactionالتعرف عليها عند الدخول على يجب ايضاً هناك رموز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يستخدم لفتح نافذه جديده  

 والخروج من النافذه الحاليه 

يستخدم لفتح نافذه جديده  

حيث يمكن الضغط عليه  

من مره لفتح كحد اقصى    اكي  

نوافذ ثم بعدها تظهر رساله  6

ان النظام وصل للحد  

 الاقصى  

يستخدم  

للخروج من  

الشاشه بدون  

 حفظ 
يستخدم للخروج من  

الشاشه للعوده الى 

القائمه الرئيسيه  

 للساب 

يستخدم  

للعوده  

 للخلف مره 

يستخدم لحفظ  

القيد او حفظ  

 العمليه 
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وهو الوعاء النهائى لكل الحركات المالية سواء من داخل مجموعة ساب المالية او اى برنامج اخر داخل او خارج   :الاستاذ العامــ  
 للشركه   موقف المالى النهائيالومن خلاله يتم استخراج كل التقارير الخاصة بالاقفال الشهرى والختامى ومراقبة   مجموعة ساب

 

Transaction code FS00 

  ، كما تلاحظ ان هذا التيكود ظاهر في النافذه اناهالاستاذ العام )في الدليل المحاسبي للشركه(في  تستخدم هذه العمليه لفتح حساب 
 . وكما سبق الشرح سابقاً انه يمكن الدخول لاي عمليه بثلاثه طرق وقد سبق شرحها 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

 ثم تظهر الشاشه التاليه 

 

 الأستاذ العام 

سجل هنا وصف الحساب أي اسم الحساب  

نت  : مصروف اتصالات اني 
ً
 مثلا
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حيث هذا الرقم يقوم بتحديده المدير المالي للشركه او مدير الحسابات بحيث يكون لديهم   ( ادخل رقم الحسابG/Lفي الحقل)حساب
   دليل جاهز مبوب من اجل لاتتخربط عمليه تكيود الحسابات في نظام ساب

   700 على افتراض انه  تم ترميز الشركه في نظام ساب بالرقم 700ادخل رمز الشركه وفي حقل)رمز الشركه( 

اما حساب ميزانيه عموميه او حساب   حيث تظهر الخيارات التاليه  ويب)نوع/وصف( نختار نوع حساب الأستاذ العام في علامه التب
 أرباح وخسائر 

 
 

 ،   مثلاً: مصروف اتصالات انترنت أي اسم الحساب  قم نقوم بإدخال وصف الحساب المراد فتحهفي حقل )النص/نص طويل( 

 حيث في حقل )عمله الحساب( تحدد العمله التي يتعامل بها الحساب  )بيانات التحكم( كما في الشاشه التاليهثم ننتقل لعلامه التبويب  

 

 
 ثم انتقل للحقل)حساب تسويه لنوع الحساب(انقر بجانبه وتظهر القائمه التاليه 

 
   اعلى النفاذه ماهو موضح في الشكل ادناهالتي في ظ من القائمه أعلاه اختر الحساب التجمعي للحساب المراد فتحه ثم انقر حف

 

 وبهذا نكون قد انتهينا من معرفه طريقه فتح أي حساب. 

 وننتقل الان للعلميات المحاسبية

 

 ايقونه الحفقظ 
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Transaction code FB50 

 تستخدم هذه العمليه لتنفيذ قيد بالاستاذ العام 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 
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 ثم تظهر الشاشه التاليه: 
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   ادناه كماهو موضحفي الشاشه 

   ()تاريخ المستند في حقل او ممكن نسميه تاريخ الادخالادخل تاريخ القيد 

 هو تاريخ القيد وهو التاريخ الذي يؤثر على القوائم الماليه  )تاريخ الترحيل(حقل  ادخل تاريخ الترحيل في 

 أي عمله القيد سواء كانت دولار او جنيه ...الخ  )العمله(حقل ادخل رمز العمله في 

 )نص راس المستند(  حقلفي ادخل شرح القيد 

 )رمز الشركه( حقل ادخل رمز الشركه في 

 (  G/L)حساب   العمودالحساب المراد قيده في رقم ادخل 

 )نص قصير( العمود في  تلقائي وسوف يظهر اسم الحساب 

 )م/د( العمود مدين او دائن في  القيدجهه حدد 

 )المبلغ بعمله المستند( العمود اكتب المبلغ في 

 )نص(العمود ادخل شرح القيد في  

 وقد سبق شرح مفهوم مركز الربح في البدايه. الربح()مركز العمود  ادخل مركز الربح في 

 وقد سبق شرح مفهوم مركز التكلفه في البدايه.  )مركز التكلفه(العمود ادخل مركز التكلفه في 

 ثم انقر حفظ التي في اعلى النفاذه ماهو موضح في الشكل ادناه  

 

 

وللعلم ستكون بقيه العمليات الماليه مشابهه جداً  ، وبهذا نكون قد انتهينا من ترحيل القيد المحاسبي والتأثير على القوائم الماليه 

 لهذه النافذه وبنفس الطريقه وسوف نلاحظ ان معظم النوافذ تتشابه والفوارق بينها بسيطه جداً كما سنلاحظ لاحقاً.

 نقرنا على ايقونه الحفظ تظهر رساله اسفل النافذه كماهو موضح ادناه  وبعد  ان

 
 

والان اذا اردنا استعراض القيد بعد الترحيل من نفس النافذه فيمكن النقر في اعلى النافذه على علامه تبويب )مستند( ثم انقر عرض  
 كماهو موضح ادناه 

 

 

 وسوف يظهر القيد المحاسبي الذي قمت بترحيله كماهو موضح في الشكل التالي  

 ايقونه الحفقظ 
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 ً  ملاحظه: توجد ايضاً طريقه أخرى لاستعراض جميع القيود المرحله سوف يتم شرحها لاحقا

للفرده   50قم  للفرده المدينه للقيد وظهر المفاتح ر 40ملاحظه: لاحظ ان في العمود الأول الذي اسمه )المفتاح( حيث ظهر الرقم  

و   40الدائنه للقيد وهذه تمسى مفاتيح الترحيل حيث سوف نتعلم في الموضوع التالي طريقه أخرى للقيد عن طريقه ادخال المفاتيح  

 بدلاً من الخيارات مدين ودائن وهو نفس التاثير ولايوجد فرق. 50

 

في حاله اذا كان المحاسب غير حافظ لرقم الحساب او غير حافظ لمركز الربح او غير   في نافذه تنفيذ القيد المحاسبي ملاحظه:
 حافظ لمركز التلكفه فهناك رمز العسه يظهر بجانب الحقول كماهو موضح في الشكل ادناه  

 
سوف تظهر قائمه بارقام الحسابات مع الاسم وتقوم بالنقر على الحساب المطلوب   عند النقر على علامه العدسهفي الشكل أعلاه  

 وبهذا يكون قد تغلبنا على مشكله حفظ ارقام الحسابات ونفس الطريقه تنطبق على مركز الربح ومراكز التكلفه. 
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Transaction code F-02 

ولكن شكلها مختلف قليلاً عن السابقه التي في  )وتمسى بالطريقه المعقده(  الاستاذ العامللقيد في دفتر  ايضاً تستخدم هذه العمليه 

 . اختيار الطريقه التي تناسبه )التي يراها سهله( لان التاثير واحد )المحاسب( وللمستخدم  FB50التيكود 

 مفاتيح الترحيل بدلاً من الخيار مدين ودائن   حيث سوف نستخدم في هذه الطريقه

 مفتاح الترحيل  نوع الحساب 

PK 

 معناه مدين  G 40حسابات الأستاذ العام

 معناه دائن  G 50حسابات الأستاذ العام

 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

 

 وتظهر الشاشه التاليه
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 كماهو موضح   اعلاهفي الشاشه 

 )تاريخ المستند(   ادخل تاريخ القيد او ممكن نسميه تاريخ الادخال في حقل

 هو تاريخ القيد وهو التاريخ الذي يؤثر على القوائم الماليه  الترحيل()تاريخ حقل  ادخل تاريخ الترحيل في 

 أي عمله القيد سواء كانت دولار او جنيه ...الخ  )العمله(حقل ادخل رمز العمله في 

 )نص راس المستند(  حقلادخل شرح القيد في 

 )رمز الشركه( حقل ادخل رمز الشركه في 

 حيث سوف نعرض لاحقاً مفاتيح الترحيل أي مدين  40قوم بادخل الرقم نمفتاح الترحيل حيث س  معناه( م.ترحيل) حقلوفي 

 ( )حسابحقل ادخل رقم الحساب المراد قيده في 

 في لوحه المفاتيح لكي تنتقل للنافذه التاليه  enter ثم اضغط على الزر 
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 في النافذه اعلاه 

 )مبلغ( حقل اكتب المبلغ في 

 وقد سبق شرح مفهوم مركز التكلفه في البدايه. )مركز التكلفه(حقل ادخل مركز التكلفه في 

وقم بادخل مركز الربح وقد سبق شرح مفهوم  )مركز الربح(حقل )المزيد ( وسوف يظهر المربع ولإدخال مركز الربح انقر على 

 مركز الربح في البدايه. 

 )نص(حقل ادخل شرح القيد في 

ونكتب رقم   50نكتب المفتاح   تب الجانب الثاني من القيد وهو الجانب الدائن حيث في نفس الشاشه الموضحه أعلاهوالان سوف نك 

 الحساب  

 في لوحه المفاتيح لكي تنتقل للنافذه التاليه  enter ثم اضغط على الزر 
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 في النافذه اعلاه 

 )مبلغ( حقل اكتب المبلغ في 

 وقد سبق شرح مفهوم مركز التكلفه في البدايه. )مركز التكلفه(حقل ادخل مركز التكلفه في 

وقم بادخل مركز الربح وقد سبق شرح مفهوم  )مركز الربح(حقل )المزيد ( وسوف يظهر المربع ولإدخال مركز الربح انقر على 

 مركز الربح في البدايه. 

 )نص(حقل ادخل شرح القيد في 

 رساله اسفل النافذه كماهو موضح ادناه  و تظهر ثم انقر على ايقونه الحفظ 
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 وبهذا نكون قد انتهينا من ترحيل القيد المحاسبي والتأثير على القوائم الماليه 

على علامه تبويب )مستند( ثم انقر عرض   والان اذا اردنا استعراض القيد بعد الترحيل من نفس النافذه فيمكن النقر في اعلى النافذه
 كماهو موضح ادناه 

 

 

 

 وسوف يظهر القيد المحاسبي الذي قمت بترحيله كماهو موضح في الشكل التالي  

 

 ً  ملاحظه: توجد ايضاً طريقه أخرى لاستعراض جميع القيود المرحله سوف يتم شرحها لاحقا

في حاله اذا كان المحاسب غير حافظ لرقم الحساب او غير حافظ لمركز الربح او غير  في نافذه تنفيذ القيد المحاسبي ملاحظه: 
 حافظ لمركز التلكفه فهناك رمز العسه يظهر بجانب الحقول كماهو موضح في الشكل ادناه  

 
سوف تظهر قائمه بارقام الحسابات مع الاسم وتقوم بالنقر على الحساب المطلوب   في الشكل أعلاه عند النقر على علامه العدسه

 وبهذا يكون قد تغلبنا على مشكله حفظ ارقام الحسابات ونفس الطريقه تنطبق على مركز الربح ومراكز التكلفه. 
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Transaction code FB03 

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او   القيد اوالمستند لاستعراضتستخدم هذه العمليه 

 بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه الكورس 
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 تظهر الشاشه التاليه 

 

 الماليه السنه حدد ، و  700ادخل رقم الشركه مثلاً  في حقل )رقم المستند( يتم ادخال رقم المستند، وفي حقل  رمزالشركه

 في حاله اذا كنت لاتعلم برقم المستند فيتم النقر على الزر اعلى الشاشه ))قائمه المستندات(( وتظهر الشاشه التاليه 

 

 ل تاريخ الترحيل  ، ويتم ادخاالماليه يتم ادخال السنه 

 ثم اصغط على الزر الذي اعلى الشاشه على الجهه اليمني وهو رمز الساعه وهو يعني استعراض فتظهر الشاشه التاليه:   
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 وانقر على رقم المستند مرتين وتظهر قائمه واضغط مرتين على رقم المستند فتظهر الشاشه التاليه موضحاً فيها القيد المحاسبي 
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Transaction code FAGLL03   

لاستعراض كشف الحساب فيتم الدخول على هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او تستخدم هذه العمليه 

 بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه الكورس 

 

 ثم تظهر الشاشه التاليه
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أعلاه ادخل رقم الحساب المراد استعراضه ورمز الشركه وحدد التاريخ ثم انقر على ايقونه الساعه فتظهر الشاشه   في الشاشه

 التاليه 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 The big library 
for selling books 

 

Transaction code FB02 

لتغير القيد او تغيير المستند مع العلم ان التغييرات المسموح بها هي نص القيد اما بقيه البيانات لايمكن التعديل   تستخدم هذه العمليه

 .  فيها

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 

 

 تظهر الشاشه التاليه 

 

 ، وحدد السنه الماليه   700في حقل )رقم المستند( يتم ادخال رقم المستند، وفي حقل  رمزالشركه ادخل رقم الشركه مثلاً 

 في حاله اذا كنت لاتعلم برقم المستند فيتم النقر على الزر اعلى الشاشه ))قائمه المستندات(( وتظهر الشاشه التاليه 
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 ، ويتم ادخال تاريخ الترحيل  يتم ادخال السنه الماليه 

 ثم اصغط على الزر الذي اعلى الشاشه على الجهه اليمني وهو رمز الساعه وهو يعني استعراض فتظهر الشاشه التاليه:   

 

  وانقر على رقم المستند مرتين وتظهر قائمه واضغط مرتين على رقم المستند فتظهر الشاشه التاليه موضحاً فيها القيد المحاسبي 

 هو موضح في الشكل ادناه كما
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 في النافذه أعلاه انقر على ايقونه القلم والنضاره فيظهر النفاذه الخاصه بنص القيد متاحه للتعديل كماهو موضح ادناه 

 

 الان قم بكتابه الوصف الصحيح في المربع الموضح أعلاه ثم انقر على ايقونه الحفظ.

 

 

 

 



 The big library 
for selling books 

 

Transaction code FB04 

 التغييرات التي تمت على القيود التي تم تغييرها لاستعراض تستخدم هذه العمليه 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

 وتظهر الشاشه التاليه
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، وادخل حقل 3100000019في الشاشه أعلاه يتم ادخال رمز الشركه ورقم المستند او القيد الذي تم التعديل عليه وليكن رقمه 

ن الشاشه أعلاه لو تم ادخال فيها رقم قيد لم يتم التعديل عليه اساساً فلن يظهر النظام أي شيء لان  )مع العلم ا2019السنه الماليه 

 هذه الشاشه يجب ان يكون رقم القيد الدخل في الحقل قد تم التعديل عليه(، 

 بلوحه المفاتيح فتظهر الشاشه التاليه   ENTERثم اضغط الزر   

 

 أعلاه انقر على الزر ))كافه التغييرات(( فيظهر المربع التالي  في الشاشه

 

، وتلاحظ ان التعديل في نص راس المستند))تامين السيارات   2019/ 4/2وتلاحظ أعلاه ان تاريخ التعديل على القيد هو 

(( فيظهر 77نقر مرتين على ))((، ولمزيد من التفاصيل ا66(( والقديم ))77(( والقديم فارغ، ورقم المرجع الجديد))2019يناير

 اسم اليوزر الذي قام بالتعديل وتفاصيل أخرى. 
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Transaction code FV50 

معناه أي ان يكون القيد   قبل ان بداء بشرح هذا التيكود يجب ان نفهم معنى مصطلح)تعليق القيد( في نظام ساب وهذا المصطح

محفوظ في مكان مؤقت ولكن ليس له تاثير مالي على كشف الحساب وكذلك ليس له تثاير على القوائم الماليه الى حسين دخول  

 المستخدم مره ثاني لهذ المكان وترحليه بحيث عند الترحيل يصبح مؤثر على كشف الحساب وعلى القوائم الماليه. 

 يق هو اذا رغب المحاسب في تأجيل تاثير القيد لحين اخذ رائي اداره الشركه او لاي سبب اخروالغرض من عمليه التعل

لتنفيذ قيد وتعليقه أي بدون ان يترحل بحيث يكون قابل للتعديل، وقبل ان نشرح هذه الشاشه نود ان   FV50تستخدم هذه العمليه و

مسجل بجانبه عباره))تعليق((   في اعلى الشاشه ايقونه وسنجد FB50نوضح انه يمكن ايضاً الدخل على شاشه المستندات 

 الأعلى منه في الشاشه فهو حفظ للقيد أي ترحيل نهائي للقيد  بحيث بعد اكمال القيد اعمل تعليق، اما رمز  

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

 

 ونشرح الان شاشه أخرى تؤدي نفس الغرض وهي شاشه تحرير او تعليق مستند كمايلي 

 

 وتظهر الشاشه التاليه
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ويعني حفظ المستند المعلق أي تعليق المستند بدون ترحيل،    وفي الشاشه أعلاه لاحظ في اعلى الصفحه على اليمين ايقونه 

الذي بجانبه حفظ   الأسفل الذي على الجهه اليسار وبجانبه عباره ترحيل فيعني ترحيل نهائي ، اما ايقونه   اما ايقونه  

 كمكتمل فهذا لانستخدمه. 

 علامه التبويب المستند فتظهر قائمه صغيره كمايلي   بالنسبه لحذف المستند فيتم النقر في الشاشه أعلاه على اعلى الشاشه عن

 

 ويتم اختيار حذف المستند المعلق، 

ايضاً لاحظ ان هنا خيار في هذه القائمه))تحديد المستندات المعلقه(( وتظهر من خلاله قائمه صغيره لتحديد السند المعلق لاظهار 

 بياناته من اجل حفظه او حذفه او تعديله 
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Transaction code 65-F 

 لتعليق المستند ونود ان نوضح جدول مختصر فيه بعض الأوامر والمقابل لها يستخدم هذا الامر 

 المقابل للامر  نوع الامر 

FB50 

 لادخال المستند 

FV50 

 لتعليق المستند 

F-02 

  PARK DOCالمعقده  لادخال المستند بالطريقه

F-65 

 PARKالمعقده  لتعليق المستند بالطريقه
DOC  

 

 اذاً هذه الشاشه تستخدم لتعليق المستند بالطريقه المعقده  

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 

 

 وهي نفس الشاشات السابق شرحها وتظهر الشاشه التاليه
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Transaction code FBV0 

 لحذف او ترحيل المستند المعلق بالطريقه المعقده تستخدم هذه العمليه 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

خدمها لنفس  ا وقد سبق شرح الشاشات التي تستخدم لتعليق المستند وحذفه وتعديله وترحيله حيث ان هذه الشاشه ايضاً يمكن استد 

 الغرض 

 

Transaction code FBV2 

 ايضاً لنفس هذا الغرض.  المستخدمهلتغيير المستند وقد سبق شرح الشاشات تستخدم هذه العمليه 

 

Transaction code FBV5 

 ايضاً لنفس هذا الغرض. المستخدمه لتغيير المستند بالطريقه المعقده وقد سبق شرح الشاشات  تستخدم هذه العمليه 
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Transaction code FBD1 

 لادخال قيد متكررشهري مثل اثبات توزيع المصاريف المدفوعه مقدماً كالايجارات تستخدم هذه العمليه 

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 

 

 ثم تظهر الشاشه التاليه: 

 

 أعلاه سيتم شرح الحقول كمايلي:  ومن الشاشه

 فتره سريان القيد الشهري 2019/ 01/02ــ التشغيل أولا: مثلاُ 

 فتره انتهاء سريان القيد الشهري 12/2019/ 31ــ اخر تشغيل في: مثلاُ 

فهذا   3اختيار مثلاُ وهذا يعين انه سيتم تنفيذ قيد واحد في كل شهر خلال فتره سريان التشغيل، واذا تم   1ــ الفاصل بالشهور: مثلاُ 

 قيود بكل شهر خلال فتره سريان التشغيل3يعيني انه سيتم تنفيذ  

 من كل شهر  20أي انه سيقوم بتنفيذ القيد يوم   20ــ تاريخ التشغيل:مثلاُ  
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 ثم اضغط حفظ

 

 التوزيع الالي   واحفظ هذا الرقم لكي تستعلم عليه عن تنفيذ قيد 9100000006لاحظ اسفل الشاشه رقم القيد المتكرر 
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Transaction code FBD2 

لتعديل القيد المتكرر ونعامل مع هذه الشاشات الخاصه بهذه العمليه بنفس طريقه التعامل مع شاشه تعديل القيد  تستخدم هذه العمليه 

 العادي)الغير متكرر( 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 
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Transaction code FBD3 

فيها استعراض القيود المتكرر وهي طريقه  لايمكن FB03تستخدم هذه العمليه لاستعراض القيد المتكرر حيث ان العمليه 

 استخدامها نفس طريقه استخدام شاشه استعراض القيود العاديه  

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 
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Transaction code F.56 

تستخدم هذه العمليه لحذف القيد المتكرر أي إيقافه للفتره القادمه وقبل ان ندخل على هذه الشاشه يجب ان ندخل على شاشه تعديل  

 FBD2 القيد المتكرر

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 ورس الك

 

على لوحه المفاتيح فيظهر القيد اوانقر     ENTERثم ادخل رقم المستند المتكرر ورمز الشركه والسنه ماليه ثم اضغط الزر 

 رمز))قائمه المستندات(( فتظهر الشاشه التاليه

 

بند))انتقال الى (( وستظهر قائمه اختار منها ))بيانات الادخال المتكرره( وتظهر   في  الشاشه الموضحه أعلاه انقر على على

 القائمه التاليه 
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 ثم ضع علامه صح على الخيار ))مؤشر الحذف(( بالمربع الموضح في الشاشه أعلاه كمايلي 

 

 القيد المتكرر قابل للحذف بمعنى رفعنا عنه حمايه الحذف ثم حفظ وهذا يعني اننا جعلنا  هذا

 كمايلي F.56ثم ننتقل الى شاشه الحدف من خلال الامر 



 The big library 
for selling books 

 

 

 ثم تظهر الشاشه التاليه 

 

الصح للخيار ))تشغيل اختباري(( ثم انقر ايقونه الساعه    ثم ادخل رمز الشركه ورقم المستند والسنه الماليه ثم قم بازاله علامه

اعلى الشاشه فيتوقف القيد المتكرر، اما في حاله الإبقاء على علامه الصح والضغط على ايقونه الساعه فهو هنا يظُهر القيد من  

 اجل تستعرضه وتفحصه وتتاكد من انك سوف توقف هذا القيد للفتره القادمه. 

 

 

 



 The big library 
for selling books 

 

Transaction code F.14 

بما انه تم تفعيل القيد المتكرر وسيكون القيد يظهر عند المستخدم الذي نفذ قيد التكرار بحيث يعرض عليه من شاشه معينه قبل ان  

   FBD1لترحيل القيد المتكرر الذي ينشاءه النظام  F.14يقوم النظام بترحيله نهائي، وبالتالي نستخدم الامر 

التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  فيتم الدخول على  هذا  

 الكورس 

 

 وتظهر الشاشه التاليه  

 

هو رمز لهذه  - اسم جلسه ادخال الدفعه  -بعد تعبئه البينات يتم الضغط على ايقونه الساعه، )مع العلم ان الحقلفي الشاشه أعلاه 

 فقط(،  العمليه

 فتظهر الشاشه التاليه  SM35ثم يتم الدخول على بحث وكتابه الامر 
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 ثم يتم الضغط على زر الساعه ))معالجه (( فيظهر المربع التالي 
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Transaction code FBR2 

 حيث تظهر الشاشه التاليه  تستخدم هذه العمليه لنسخ قيد من قيد سابق

 

ثم ندخل رقم المستند المراد نسخه وكذلك ندخل رمز الشركه والسنه الماليه  نؤشر بعلامه صح على الخيار))عرض المفردات((  

 بلوحه المفاتيح وتظهر الشاشه التاليه   enterوكذلك الخيار))نسخ النصوص(( ثم نضغط على الزر 

 

 الشاشه أعلاه لتظهر بالشكل التالي والان يمكن تعديل البيانات المنسوخه الموضحه في 
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 لتظهر الشاشه التاليه لاكمال بقيه البيانات التي هي مبلغ القيد...الخ حيث تظهر الشاشه التاليه   enterثم اضغط الزر 

 

 ايقونه ترحيل ثم نضغط على   والان نعدل على البينات المنسوخه الموضحه في الشاشه أعلاه حيث يمكن تعديل مبلغ القيد ..الخ

 

 

 

 

 

 

 



 The big library 
for selling books 

 

Transaction code Fb08 

الحسابات  ( Clearتصفيه)تستخدم هذه العمليه لعكس القيود ولكنها لاتسمح بعكس القيود التي تمت تصفيتها وسيتم شرح كيفيه 

 فيما بعد 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

 وتظهر الشاشه التاليه

 

  ثم حدد رقم المستند ورمز الشركه والسنه وفي حق ))سبب الإلغاء((انقر بجانبه رمز العدسه وتظهر القائمه الموضحه في الشاشه

أعلاه والخيار الأول))العكس في الفتره الحاليه (( يعني عكس القيد في نفس هذا الشهر ، اما الخيار الثاني))عكسه في نفس الفتره  

 السابقه التي ترحل فيها(( ثم اعمل ترحيل وبهذا تم العكس بنجاح. 
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 منها ))عرض(( كاهو مبين ادناه ولاستعراض القيد المعكوس انقر فوق علامه التبويب))المستند(( وتظهر قائمه اختر

 
 ثم يظهر القيد العكسي 
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Transaction code F.15 

 )القيود الشهريه مثل توزيع المصاريف المدفوعه مقدماً(   تستخدم هذا هذه العمليه لاستعراض قيود مكرره

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

    ثم تظهر الشاشه التاليه

 

ادخل رقم الشركه والسنه فقط ثم رمز الساعه وهنا سوف يستعرض جميع القيود، وتظهر الشاشه التاليه جميع القيود التي لها  

 طابع التكرار 
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مثل حسابات العملاء/حسابات    open item)تستخدم هذه العمليه لتصفيه الحسابات التي تحتاج لتصفيه )الحسابات المفتوحه/

، أي الحسابات التي يقيد فيها مدين ودائن أي فيها استحقاق  الموردين /الحسابات الوسيطه كحساب المصروفات المقدمه والمستحقه 

وسداد او حسابات تصفر بشكل دوري، ونود ان نوضح معلومه مهمه ان تصفيه هذه الحسابات يجب ان يتم بشكل يومي بحيث كل  

 ساب ماذا يمثل.القيود التي تمت في يومنا هذا تصفى نهايه اليوم، والغرض من هذه التصفيه هو توضيح خلاصه رصيد الح

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 

 

 

وتظهر الشاشه التاليه  

 

 المفاتيح وتظهر الشاشه التاليه  بلوحه   enterويتم فيها ادخال رقم الحساب المراد تصفيته ورمز الشركه ثم نضغط الزر 

Transaction code F-03 
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نلاحظ في الشاشه أعلاه ان هذا الحساب فيه مبلغين بالسالب أي المبلغ الأول دائن والثاني دائن وهذا يعني ان هذا الحساب لم  

شاشه  ينشاء فيه بعد الحركه المدينه حيث يجب ان يكون الحساب فيه مبلغ مدين ودائن وسوف نجرب حساب اخر كماهو مبين في ال

 التاليه 

 

نلاحظ في الشاشه أعلاه اللون الأزرق يظهر تلقائي علي المبالغ التي يجب تصفيتها فنضغط على الايقونه ))بنود اسفل الشاشه((  

على كل مبلغ ليعود لونه اسود، حيث اللون الأزرق يعني اننا حددنا    مرتينلغاء التحديد فيعود كل هذه المبالغ بالون الأسود او ننقرد  

 يلي لمبالغ المراد تصفيتها ، اما التي باللون الاسود يعني اجلنا تصفيتها، والشاشه التاليه تبين اننا الغينا التحديد لجميع المبالغ كما ا
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الف فيتم عمل عليهم دبل كليك فيظهرلون ازرق كماهو 50الف المدين مع المبلغ الدائن  50ولنفرض الان اننا نريد تصفيه مبلغ 

 اشه التاليه موضح بالش 

 

 ثم نضغط على ايقونه حفظ وتمت التصفيه بنجاح. 

 ملاحظه: النظام يرفض الدخول على الحساب في حاله وجود مستخدم داخل بنفس الحساب لهذه الشاشه 

التي بالجانب اليسار فهي تعين تحديد الكل أي تحديد   اذا نقرنا على الايقونه   Aملاحظه: الايقونتين التي اسفل الشاشه وعليها رمز 

 جميع المبالغ أعلاه لتصفيتاه وبالتالي سيكون لونها ازرق 

ملاحظه: ضروري عند التحديد ان يكون المبلغ المدين = الدائن، وقد تتشابه المبالغ في الشاشه أعلاه ولابد من ان ندخل على  

 ن ورقم القيد الدائن المقابل له من خلال شرح القيد. شاشه كشف الحساب لمعرفه رقم القيد المدي 

 الف  10الف وقيد السداد100ملاحظه :في الشاشه ادناه تلاحظ ان قيد  الاستحقاق 

 

 وبالتالي سوف نستخدم علامه التبويب ))دفعه جزئيه(( حيث في التوضيح السابق استخدمنا علامه التبويب))قياسي(( 
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الف الذي بحقل))مبلغ  100الف وبالتالي انقر في دبل كليك على مبلغ10الف بمبلغ 100أعلاه نريد ان نصفي مبلغ  وفي الشاشه

 الدفع(( 

 الف ثم حفظ وتمت التصفيه الجزئيه بنجاح. 10ثم عدل المبلغ بحيث يكون 

 

الف من شاشه 100تختفي    الف اعلاه تماماً بحيث لن10الف ظاهر في شاشه التصفيه وستظهر 100ملاحظه سيظل المبلغ 

 التصفيه إلا بعد اكتمال تصفيتها كامل. 

 الان ننتقل لشاشه استعراض كشوفات الحساب ستلاحظ كشف الحساب ظهر كمايلي 
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حيث ان العلامات الحمراء تعني المبالغ التي لم تصفى والعلامات التي باللون الأخضر التي تم تصفيتها، حيث لو طبعنا هذا الكشف  

فيه سوف تلاحظ ان جميع المبالغ كانت عليها اشاره حمراء وعندما تم تصفيتها اختفت ونزلت في خانه العلامات  قبل التص

 الخضراء.
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Transaction code FBRA 

لعكس قيد تم تصفيته حيث ادخل رقم حساب قيد المقاصه)أي قيد التصفيه( ورمز الشركه ورقم السنه ثم انقر  تستخدم هذه العمليه 

زر حفظ)ترحيل( فيظهر المربع التالي وفيه الخيار الأول ))اعاده تعيين(( وهذا يعني فك التصفيه فقط وهذا لانستخدمه ابداً ، اما  

و يعني فك التصفيه وارجاع المبلغين معلقين في كشف الحساب)المدين والدائن( كما كان  الخيار الثاني))اعاده التعيين والعكس(( وه

 FB08وبعد ذلك اعكس القيد الأصلي من شاشه عكس القيود العاديه وهو الخيار الأفضل اختياره 

بق شرحها في بدايه  فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي س

 الكورس 
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المدينون يعني الجهات التي تسائلها الشركه مبالغ ماليه مثل العملاء ، وللعلم حسابات العملاء هي حسابات أبناء وذلك لاتظهر في  
 وانما يظهر حساب الأستاذ العام الخاص بالعملاء )عملاء تجاريون(  الميزانيه 

 

 

Transaction code  BP 

 لفتح حساب عميل او مورد وسيتم شرح هذه العمليه في بدايه فصل الدائنون لاحقاً . تستخدم هذه العمليه 

 

 

Transaction code  FB70 

فواتير  مثل اشعار أجور نقل او خصومات لاحقه للعميل وايه تسويات أخرى باستثناء قيد على العميل  تستخدم هذه العمليه لادخال
 ( SDتصدر من مديول اخر هو مديول المبيعات   المبيعات المبيعات للبضائع التي تبيعها الشركه للعميل )حيث ان فواتير 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 
 وتظهر الشاشه التاليه وفيها حقل المعامله))فاتوره(( وحقل ))مذكره دائن(( وفيما يلي توضيح 

 القيد  نوع الخيار في حقل المعامله 

 للقيد من ح/العميل  فاتوره 

 للقيد الى ح/العميل مذكره دائنه 

 وسوف نختار في هذا المثال اننا سوف نقيد على العميل أجور نقل

 المدينـــون 
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ثم اكتب رقم العميل ولنفرض اننا لانعلم رقم العميل فندخل على ايقونه العدسه التي بجانب العميل وتظهر قائمه البحث وتظهر قائمه  

حيث هذا الرمز اخترناه في شاشه فتح حساب العميل في   555المجهلي هو بأسماء العملاء ولاحظ ان مصطلح البحث للعميل مثلاُ  
 حقل مصطلح البحث مع العلم اننا يفضل ان نكتب مصطلح البحث عن فتح حساب العميل ان نكتب لقب العميل في مصطلح البحث 

 
ادناه تم تحديد رقم العميل وفي خانه رقم الفاتوره ندخل رقم الاشعار او رقم المستند المراد قيده على   وكما هو موضح في الشاشه

الفروع دائن ومركز  جاريالعميل ثم نحدد مبلغ ونكتب النص وفي خانه ))حساب أ.ع(( نحدد الجانب الاخر من القيد وليكن حساب 

 الربحيه صنعاء 

 معامله))فاتوره(( يلاحظ في حقل))م/د(( ظهر دائن أي تكمله القيد ولاحظ انه مجرد ما اخترنا نوع ال
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 ثم ترحيل. 

 من ح/العميل  40000  مثلاُ ملاحظه: في الحاله السابقه لتنفيذ قيد على حساب العميل يكون القيد 

 ...الفرعلى ح/جاري 40000                                                                                                       

 ولكن هذا القيد في نظام الساب يظهر بالشكل التالي : 

 التاثير على حساب العميل  مفتاح الترحيل مع توضيح القيد المحاسبي 

 GLمؤشر 

لعميل(  )مشتقات ا
 ع 

عملاء       -من ح/ذمم مدينه تجاريه 40000
 جاري الفرع... الى ح/  40000

 

 من ح/العميل

 ــ     ــــ

 فارغ 

 

 والان لاستعراض القيد انقر اعلى الشاشه كما هو موضح ادناه))عرض(( 
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 ويظهر القيد كمايلي 

 

 حيث ننقر بجانبه فتظهر قائمه كمايلي    SGL***الان سيتم عمل قيد جديد وسوف نختار مؤشر 

 SGLمؤشر  الحساب في الأستاذ العام 

 حوافز العملاء    C حوافز عملاء -م.مستحق

 ديون غير مسدده   D مخصص ديون مشكوك فيها 

 تامين خطابات الضمان   I أخرى  -ودائع ضمان  

 قروض شركات   L لأطراف ذات علاقة   -قروض طويلة الأجل 

 مستحقات أخرى -شركات O أطراف ذات علاقة    -ذمم مدينة أخرى 
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 الذي هو حوافز عملاء   Cهو  SGL في الشاشه أعلاه سوف نتختار مؤشر
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 التبويب ))دفع((  ونعمل حفظ ونلاحظ ان النظام انتقل لعلامه

 

 في الشاشه ادناه نحدد فيها تاريخ الاستحقاق في خانه ))تاريخ أساسي(( ثم ترحيل 

 ملاحظه: في الحاله السابقه لتنفيذ قيد على حساب العميل ولنفرض قيد حافز مندوب على حساب العميل يكون القيد كما هو معروف

 من ح/العميل  40000                           

 ... الفروع لى ح/جاري  40000                                
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 ولكن هذا القيد في نظام الساب يظهر بالشكل التالي : 

 التاثير على حساب العميل  مفتاح الترحيل مع توضيح القيد المحاسبي 

 GLمؤشر 

)مشتقات العميل(  
 ع 

 حوافز عملاء-من ح/م.مستحق 40000

 الفروع  جاريالى ح/  40000

 من ح/العميل

 ــ     ــــ

C    حوافز
 العملاء

 والان نستعرض القيد 

 

 ملاحظه: يظهر اثر القيدين السابقين في ميزان المراجعه بالشكل التالي 

 حساب العميل  الحساب في الأستاذ العام 

 محمد المحمدي  رصيد مدين ح اكرم100000 عملاء - رصيد مدين ذمم مدينه تجاريه40000

 حوافز عملاء-رصيد مدين م.مستحق60000 

 

 الذي هو ديون غير مسدده   D****سوف نختار الان حاله ثالثه نختر المؤشر 
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 من ح/مصرف ديون معدومه  25000يكون القيد كما هو معروف  ملاحظه: في الحاله السابقه لتنفيذ قيد ديون معدومه

 الى ح/العميل 25000                                                                                                 

 ولكن هذا القيد في نظام الساب يظهر بالشكل التالي : 

 التاثير على حساب العميل  مفتاح الترحيل مع توضيح القيد المحاسبي 
 SGLمؤشر 

 )مشتقات العميل(  

 من ح/مصرف ديون معدومه  25000

 الى ح/ مخصص ديون مشكوك فيها 25000

 ــ     ــــ

 الى ح/العميل 

D  ديون غير مسدده 

 والان نستعرض القيد كمايلي 

 

 بالشكل التالي  ملاحظه: يظهر اثر الثلاث القيود السابقه في ميزان المراجعه

 حساب العميل  الحساب في الأستاذ العام 

 رصيد مدين ح اكرم محمد المحمدي75000 عملاء - رصيد مدين ذمم مدينه تجاريه40000

 الف 25- الف60الف+40

 

 حوافز عملاء-رصيد مدين م.مستحق60000

 رصيد دائن مخصص ديون مشكوك فيها 25000
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Transaction code FB75 

 FB70هذه الشاشه هي نفس استخدام العمليه 

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 

 

 

 

Transaction code F-22 

 بالطريقه المعقده ولكن  FB70هذه الشاشه هي نفس استخدام العمليه 

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 

 

ولاحظ فيها اختيار الحقل))نوع(( ننقر بجانبه وتظهر قائمه ونختار منها ))فاتوره العميل(( ويوجد ايضاً   وتظهر الشاشه التاليه

 )الطريقه السهله( FB70استخدام العمليه خيار))مذكره دائنه(( مثل ماسبق شرحه في  
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 اختيار الحقل))م.ترحيل(( ننقر بجانبه وتظهر قائمه كمايلي: وعند  

 

 

 

 

 

 

 

 

Pk 

مفتاح  

حيل   الي 
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 لاحظ انه في القائمه أعلاه مايلي 

 مفتاح الترحيل PK النوع  م/د اسم مستند الترحيل 

 1 عميل D C فاتوره 

 11 عميل C C مذكره دائنه 

 9 عميل D C مشتقات العميل SGولكن عند اختيار مؤشر  فاتوره

 19 عميل C C مشتقات العميل SGمذكره دائنه ولكن عند اختيار مؤشر 

حسابات الأستاذ   D مستند حساب أستاذ عام 
 Gالعام 

40 

حسابات الأستاذ   C مستند حساب أستاذ عام 
 Gالعام 

50 

 (( 1أي اذا كان العميل مدين في القيد نختار ))فاتوره(( ويكون مستند الترحيل)) 

 (( 11أي اذا كان العميل مدين في القيد نختار ))مذكره دائنه(( ويكون مستند الترحيل))

 ويمكن تلخيص الجدول السابق كمايلي 

 الاستاذ العام G مدين  دائن 

50 40 G الاستاذ العام 

11 1 C العملاء 

19 9 C )العملاء )مشتقاته 
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Transaction code FB03 

لاستعراض القيد التي تم على حساب العميل او لحساب العميل وطريقه استخدام شاشه هذه العمليه هي نفس  تستخدم هذه العمليه  
 الأولى )في فصل الأستاذ العام( التي سبق شرحها في الفصول    FB03 طريقه استخدام شاشه العمليه 

 
 

 

 

Transaction code FBL5N 

 لاستعراض كشف حساب العميل وطريقه استخدام شاشه هذه العمليه هي نفس طريقه استخدام شاشه العمليهتستخدم هذه العمليه 
FAGLL03  التي سبق شرحها في الفصول الاولى 
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Transaction code FB02 

لتغيير القيد التي تمت على حساب العميل او لحساب العميل وطريقه استخدام شاشه هذه العمليه هي نفس  تستخدم هذه العمليه  
 )في فصل الأستاذ العام( الأولىالتي سبق شرحها في الفصول    FB02 طريقه استخدام شاشه العمليه 

 

 

Transaction code FB04 

وطريقه استخدام شاشه هذه العمليه هي نفس   على القيود التي تم تغييرهاالتغييرات التي تمت  لاستعراض ستخدم هذا العمليه ت
 الأولىالتي سبق شرحها في استعراض القيود في الفصول   FB04 شاشه العمليه طريقه استخدام 
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Transaction code FV75 

وطريقه استخدام شاشه  لتنفيذ قيد )العميل طرف بالقيد( وتعليقه أي بدون ان يترحل بحيث يكون قابل للتعديل  ستخدم هذا العمليهت
 شرحها في استعراض القيود في الفصول الأولى التي سبقFV50 هذه العمليه هي نفس طريقه استخدام شاشه العمليه

 
 

Transaction code F-67 

وطريقه استخدام شاشه  لتنفيذ قيد )العميل طرف بالقيد( وتعليقه أي بدون ان يترحل بحيث يكون قابل للتعديل  ستخدم هذا العمليهت
شرحها في استعراض القيود في الفصول الأولى)طريقه القيد   التي سبقF-65 هذه العمليه هي نفس طريقه استخدام شاشه العمليه

 المعقد( 
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Transaction code F-27 

تستخدم هذه العمليه لادخال قيد على العميل وليس فواتير مبيعات )او فواتير ليس لها علاقه بالبضاعه التي تبيعها الشركه بشكل 
 أساسي( 

 ولكن بالطريقه المعقده  FB70هذه الشاشه هي نفس استخدام العمليه أي ان 

 
 

 

Transaction code FV70 

وطريقه استخدام شاشه  لتنفيذ قيد )العميل طرف بالقيد( وتعليقه أي بدون ان يترحل بحيث يكون قابل للتعديل  ستخدم هذا العمليهت
شرحها في استعراض القيود في الفصول الأولى)طريقه القيد   التي سبقF-65 هذه العمليه هي نفس طريقه استخدام شاشه العمليه

 المعقد( 
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Transaction code FBV0 

وطريقه استخدام شاشه هذه العمليه هي نفس طريقه استخدام  قيد معلق )العميل طرف بالقيد( لترحيل او حذف ستخدم هذا العمليه ت
 في الفصول الأولى)طريقه القيد المعقد(  شاشه العمليه
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Transaction code F-29 

 لترحيل الدفعات المستلمه مقدما من العملاءستخدم هذا العمليه ت

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 

 
ل يوجد الحقل ، وفي خانه العمي yerوتظهر الشاشه التاليه وندخل تاريخ المستند ورمز الشركه وتاريخ الترحيل والعمله 

))حساب(( نكتب رقم العميل او نستعلم اذا لانعرف رقمه ، وفي خانه البنك يوجد الحقل ))حساب(( نكتب رقم البنك، وبالنسبه  

 ضروري انقر بجانبه وتظهر القائمه الموضحه في الشاشه ادناه  G/Lلمؤشر 
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الذي سبق شرح في الدروس السابقه ثم   SGماهو حاصل في مؤشر الذي هو رمز الدفعه المقدمه مثل  Aفي الشاشه أعلاه نختار 

 وتظهر الشاشه التاليه   ENTERاضغط 

 

 وادخل في الشاشه أعلاه المبلغ ومركز الربحيه والنص ثم ترحيل والان استعرض القيد  

 

عملاء وهو موضح في العمود  ح/دفعات مقدمه من ال  240001000ملاحظه:الدفعات المقدمه يكون الحساب في الأستاذ العام هو 

 الأول
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Transaction code F-28 

 لترحيل الدفعات الوارده من العملاء) أي عند سداد العميل مبلغ من المستحق عليه( ستخدم هذا العمليه ت

 clearملاحظه:يمكن من هذه الشاشه تصفيه الحساب

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 
وتظهر الشاشه التاليه اكتب فيها رقم المستند وتاريخ الترحيل والعمله والنص ومركز الربحيه وحدد حساب البنك وحساب العميل ثم  

Enter 

 

 وينتقل للشاشه التاليه  
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وتلاحظ في الشاشه أعلاه انها شاشه تصفيه حيث الان سيقوم بتصفيه المبلغ الذي سدده العميل/ ويلاحظ في هذه الشاشه في عمود  

الف أي  30الف قد سددها من سابق ، حيث يظهر في حقل))معين(( مبلغ  10الف وهي عباره عن قيد مدين عليه و40))اجمالي(( 

 الف. 18الف وفي حقل ))غير معين((  12اله((الباقي عليه وفي حقل ))مبلغ تم إدخ

 الف ننتقل لعلامه التبويب دفعه جزئيه وتظهر الشاشه كمايلي  18الف سيبقى 12وبالتالي طالما انه حتى لو صفينا المبلغ المسدد

 

بلغ الدفع  الف الان اكتب في م10الف ومصفى من سابق 40لاحظ في الشاشه أعلاه ان في حقل ))نص(( اشعار أجور نقل امامه 

 الف 12
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Transaction code F-32 

  CLEARلتصفيه حساب العملاء ستخدم هذا العمليه ت

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

وحدد فيها كل البنود من خلال   في الشاشه أعلاه اكتب رقم حساب العيمل وفي الحقل مؤشر أستاذ عام انقر بحانبه لتظهر القائمه

 النقر بشكل متواصل على المربع الأزرق الغامق 

 

 وتفتح شاشه التصفيه  enterثم اضغط 

 

 

Transaction code FB08 

تستخدم لعكس أي قيد ماعدا الأصول او    حيث هذه العمليه  FB08بالنسبه لعكس قيود العملاء فتعكس من شاشه القيود العاديه 

او التي تاتي من مديوله المبيعات، او القيود التي قد تم تصفيتها وهذه يجب ان تفتح التصفيه   mmالقيود التي تاتي من مديوله  

 FB08ثم عكس القيد بالعمليه  FBRAعن طريق 
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يتم في حسابات الدائنون قيد فواتير الشراء والسداد وجدولة اجال الديون وهو تفسير مفصل لمجمل ارصدة الحسابات المرحلة فى  
 الاستاذ العام 

الدائنون يعني الجهات التي تسائل الشركه مبالغ ماليه مثل الموردين ، وللعلم حسابات الموردين هي حسابات أبناء وذلك لاتظهر في  
 يه وانما يظهر حساب الأستاذ العام الخاص بالعملاء )موردون تجاريون( الميزان

 

Transaction code  BP 

 سواء كان مورد بضاعه ، او مورد خدمه او عميل لفتح حساب مورد تستخدم هذه العمليه 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدائنـــــــون 
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 وتظهر الشاشه التاليه: 

 
 

 اختيارات ))شخص((، ))منظمه((، ))مجموعه((   وفي الشاشه أعلاه توجد تحت عباره صيانه شريك الاعمال ثلاثه 

والخيار الأول))شخص(( يستخدم لفتح حساب مورد ولكن يكون شخص، ومثل ماهو معمول به في العملاء مثل العميل قائد  
 المجهلي. 

 . والخيار الثاني))منظمات(( يستخدم لفتح حساب مورد ويكون شركه او مؤسسه 

 والان ندخل على الخيار))اشخاص(( فتظهر الشاشه التاليه: 

 
 المورد((   FLVN00ونحتار الخيار)) 

 وتظهر الشاشه التاليه ونختار الخيار)) انشاء(( 
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 ن(( وتظهر الشاشه التاليه ونختار منها خيار)) موردون محليو 

 

ونقوم  البيانات كما هو موضح ادناه ، وايه بيانات أخرى نراها ضروريه وفي بقيه الحقول، مع العلم ان وصف حساب المورد  

 يكون بنفس الاسم المسجل في السجل التجاري
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عد في عند البحث  مع العلم ان الخيار))عنوان(( يظهر في الاشعارات عباره السيد/السيده، والخيار ))مصطلح البحث(( سوف يسا 

عن اسم العميل عند تنفيذ العمليات،الان نضغط على الخيار اعلى الشاشه ))رمز الشركه(( وتظهر الشاشه التاليه وندخل فيها رمز 

 الشركه والعمله وننقر على  ايقونه النظاره والقلم لكي تفتح حقل حساب التوفيق وننقر بجانبها وتظهر القائمه في الشاشه ادناه 

 

خدمات((   -))ذمم تجاريه دائنه اختيار ويمكن القائمه أعلاه تظهر مجموعه حسابات المجمعه في الميزانيه )حساب الاب( في 

يمكن استخدامها لكتابه بيانات المورد مثل رقم حسابه بالبنك ورقم الباسبوت وايه    وبالنسبه لبقيه الحقول والخيارت في هذه الشاشه

 بينات تفصيليه اكثر، ثم ننقر على ترحيل. 

كاهو موضح في الشاشه   Bp(المشتريات فندخل على نفس العلميه MMو الان الخطوه الثانيه هي عمل بيانات للمورد في مديول ) 

 التاليه 
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(( المشرقي ثم الخيار))بدايه(( فيظهر اسم  1نختار))مصطلح البحث(( ثم نكتب في حقل ))مصطلح البحث ونكتب في حقل بواسطه و

 المورد ادناه 

 

 على اسم المورد في الشاشه أعلاه وتظهر الشاشه التاليه   مرتينوننقر 

 

 أعلاه في حقل ))تغيير في دور شريك الاعمال((وتظهر القائمه التاليه  وننقر في الشاشه
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المورد(( وهذا يعيني ننا نريد ربط المورد بالمشتريات ويتغير شكل الشاشه كماهو موضح بالشاشه    FLV01ونختار الخيار ))

 التاليه حيث يظهر في اعلى الشاشه خيار ))المشتريات(( 

 

 ر الشاشه التاليه وننقر خيار المشتريات وتظه
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ونختار منطقه المشتريات وعمله الامر، ملاحظه يستخدم في هذه الشاشه رمز النظاره والقلم للتعديل او لفتح الكاتبه في الحقول ،  

 ثم نضغط ترحيل. 
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Transaction code F-48 

 مقدماُ للموردين   لترحيل المبالغ المدفوعهستخدم هذا العمليه ت

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 

 
 وتظهر الشاشه التاليه

 

أعلاه تاريخ المستند وتاريخ الترحيل ورمز الشركه والعمله، وفي خانه المورد نحدد حساب المورد وفي حقل   وندخل في الشاشه

أصول حاليه(( ثم ندخل في خانه البنك رقم حساب البنك  - ننقربجانبه وتظهر القائمه أعلاه، ونختار منها ))دفعه مقدمه  G/Lمؤشر 

 شه التاليه والمبلغ ونص القيد ثم نضغط انتر وتظهر الشا
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 وندخل المبلغ ومركز الربحيه)تحديد المركز او الفرع( ونص القيد ثم حفظ 
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Transaction code FB60 

قيد على المورد مثل اشعار أجور نقل او مصاريف لاحقه للمورد وايه تسويات أخرى باستثناء فواتير   تستخدم هذه العمليه لادخال
 ( MMالمشتريات للبضائع التي تشتريها الشركه من المورد )حيث ان فواتير المشتريات تصدر من مديول اخر هو مديول المبيعات 

يق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طر 

 الكورس 

 

 وتظهر الشاشه التاليه وفيها حقل المعامله))فاتوره(( وحقل ))مذكره دائن(( وفييما يلي توضيح 

  نوع الخيار في حقل المعامله 

 للقيد من ح/المورد  مذكره دائنه 

 للقيد الى ح/لمورد فاتوره 

 هذا المثال اننا سوف نقيد للمورد أجور توصيل السياره وسوف نختر في 

 وندخل تاريخ الترحيل   هو تاريخ المذكرهوندخل ايضاً في هذه الشاشه رقم المورد وتاريخ الفاتوره   
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 ثم ترحيل. 

 لاننا اخترنا نوع المعامله فاتورهKRملاحظه: بالنسبه للخيار نوع المستند فهو يظهر تلقائي 
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Transaction code F-43 

 ولكن بالطريقه المعقده  FB60العمليه هي نفس استخدام  العمليههذه 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

 

اختيار  ، وعند  40الفروع ونختار مفتاح الترحيل  جاريوتظهره الشاشه التاليه ودخل فيها الجانب المدين م القيد الذي هو من ح/

 (( ننقر بجانبه وتظهر قائمه كمايلي: الحقل))م.ترحيل

 

 لاحظ انه في القائمه أعلاه مايلي 

 PK النوع  م/د اسم مستند الترحيل 

 1 عميل D C فاتوره 

 11 عميل C C مذكره دائنه 

 9 عميل D C مشتقات العميل SGولكن عند اختيار مؤشر  فاتوره

 19 عميل C C مشتقات العميل SGمذكره دائنه ولكن عند اختيار مؤشر 

حسابات الأستاذ   D مستند حساب أستاذ عام 
 Gالعام 

40 

حسابات الأستاذ   C مستند حساب أستاذ عام 
 Gالعام 

50 

 21 موردD V مذكره دائنه 



 The big library 
for selling books 

 

 31 موردC V فاتوره 

 29 موردD V مشتقات SGLمذكره دائنه ولكن عند اختيار مؤشر 

 39 موردC V مشتقات SGLفاتوره ولكن عند اختيار مؤشر 

 (( 31أي اذا كان المورد دائن في القيد نختار ))فاتوره(( ويكون مستند الترحيل)) 

 ((21))أي اذا كان المورد مدين في القيد نختار ))مذكره دائنه(( ويكون مستند الترحيل

 ويمكن تلخيص الجدول السابق كمايلي 

 الاستاذ العام G مدين  دائن 

50 40 G الاستاذ العام 

11 1 C العملاء 

19 9 C )العملاء )مشتقاته 

31 21 V  الموردين 

39 29 V )المرودين)مشتقاته 

 

وتظهر الشاشه التاليه   Enterالتي هي فاتوره المورد )دائن( ثم    KRولنفرض اننا نريد قيد أجور نقل للمورد فيكون النوع 

لخانه البند التالي )يخص الجانب الثاني من القيد وهو الجانب المدين( لأننا حددنا في   وادخل فيها المبلغ و والنص، وبالنسبه

 المورد الشاشه السابقه الجانب الدائن الذي هو ح/ 

 

الفروع وبدون ما   جاريالذي هو   GLلأننا سوف نقيد حساب   40أعلاه في خانه البند التالي ندخل مفتاح الترحيل وفي الشاشه

ثم ننتقل للشاشه التاليه وفيها ادخل المبلغ للطرف الثاني وضروري الان نحدد مركز الربحيه    enterنحدد حقل م.استاذ نضغط 

ار))المزيد(( وتظهر القائمه في الشاشه ادناه وحدد فيها مركز الربحيه ، ثم نكتب  الفروع من خلال النقر على الخي جاريلحساب 

 النص وننقر ترحيل 
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Transaction code FB03 

لاستعراض القيد التي تم على حساب المورد او لحساب المورد وطريقه استخدام شاشه هذه العمليه هي نفس  تستخدم هذه العمليه  
 التي سبق شرحها في الفصول الاولى   FB03 طريقه استخدام شاشه العمليه 
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Transaction code FBL1N   

 وطريقه استخدام شاشه هذه العمليه هي نفس طريقه استخدام شاشه العمليه الموردلاستعراض كشف حساب تستخدم هذه العمليه 
FAGLL03  التي سبق شرحها في الفصول الاولى 
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Transaction code FB65 

     FB60العمليه هذه العمليه هي نفس استخدام 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 
(( ثم نحدد رقم المورد وندخل المبلغ ونحدد الحساب الاخر للقيد ومركز وتظهر الشاشه التاليه واختر فيها الخيار ))مذكره دائنه

الفروع ، مع العلم ان النظام سوف يختار تلقائياً للمورد نفس مركز الربحيه الذي   جاريالربحيه للحساب الثاني ولنفر حساب 
 الفروع(   جارياخترته للحساب الثاني)

 

 
 ثم ترحيل 
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Transaction code F-41 

 -43Fالعمليه هذه العمليه هي نفس استخدام 

 

Transaction code FB02 

لتغيير القيد التي تمت على حساب المورد او لحساب المورد وطريقه استخدام شاشه هذه العمليه هي نفس  تستخدم هذه العمليه 
 فصل الأستاذ العام التي سبق شرحها في   FB02 طريقه استخدام شاشه العمليه 

 
 

Transaction code FV60 

 لتعليق مستند وقد سبق طريقه شرح عمل هذه العمليه في فصل الأستاذ العام تستخدم هذه العمليه 

 

Transaction code F-63 

 في فصل الأستاذ العام  بالطريقه المعقده وقد سبق طريقه شرح عمل هذه العمليه  لتعليق مستندتستخدم هذه العمليه 

 

Transaction code FBV0 

 لترحيل او حذف مستند معلق وقد سبق طريقه شرح عمل هذه العمليه في فصل الأستاذ العام تستخدم هذه العمليه 

 

Transaction code FBV2 

 لتعديل مستند معلق وقد سبق طريقه شرح عمل هذه العمليه في فصل الأستاذ العام تستخدم هذه العمليه 

 

Transaction code FBV3 

 لعرض مستند معلق وقد سبق طريقه شرح عمل هذه العمليه في فصل الأستاذ العام تستخدم هذه العمليه 
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Transaction code F-53 

 لسداد الموردين )عن طريق حوالات بنكيه(   F-53تستخدم العمليه  

 

 وتظهر الشاشه التاليه

 

أعلاه في الحقل )تاريخ المستند( وفي )تاريخ الترحيل( ادخل تاريخ اليوم، وفي خانه بيانات البنك الحقل)حساب( انقر   في الشاشه

 قائمه بارقام حسابات البنوك واختر رقم حساب البنك المراد الترحيل عليه بجانبه وتظهر 

، ثم انتقل لخانه تحديد البند المفتوح في الحقل )نوع الحساب(    ثم انتقل لحقل )المبلغ( ادخل مبلغ السداد، ثم انقل لحقل تاريخ القيمه

 انقر بجانبه لتظهر القائمه التاليه: 
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 الذي يعني موردون    kوبما ان السداد سيتم لمورد فنختار النوع الحساب 

 ثم عد لحقل )حساب( واختر رقم حساب المورد ثم انقر الخيار )معالجه البنود المفتوحه( 

 

 وتظهر الشاشه التاليه

 

 ثم قم بإلغاء التحديد عن مبالغ الفواتير في الشاشه أعلاه و انقر دبل كليك على الفاتوره المراد سدادها ثم انقر ترحيل 

 F-53بشكل تلقائي عندما استخدمنا العمليه  لحساب الموردclear  مع العلم انه تم عمل 

 

Transaction code FB08 

تستخدم لعكس أي قيد ماعدا الأصول او   حيث هذه العمليه  FB08بالنسبه لعكس قيود الموردين فتعكس من شاشه القيود العاديه 

التصفيه    تفتحاو التي تاتي من مديوله المبيعات، او القيود التي قد تم تصفيتها وهذه يجب ان  mmالقيود التي تاتي من مديوله  

 FB08ثم تعكس القيد بالعمليه  FBRAعن طريق 
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Transaction code MIRO 

حيث  يتم اولاً عمل طلب شراء في    MM لعمل استحقاق للمورد بقيمه المشتريات التي تم توريدها في مديوله تستخدم هذه العمليه
ً   MMمديوله   ثم يتحول الى يتحول الى امر شراء ثم يتم استلام الماده وينشاء القيد المحاسبي آليا

 من ح/ المخزون                                               

 حساب وسيط )بقيمه فاتوره المورد(-الى ح/المشتريات السلعيه                                                          

 المخلص)بقيمه مصاريف التخليص(   -الى ح/حساب وسيط                                                               

 م فتح الاعتماد)بقيمه مصاريف فتح الاعتماد(  -الى ح/حساب وسيط                                                              

 شركه النقل)بقيمه أجور النقل( –الى ح/حساب وسيط                                                              

 .......  –ساب وسيط الى ح/ح                                                             

 

 وتظهر الشاشه التاليهMIRO ثم ننتقل للعلميه

 

والان بما انه لديك فاتوره المورد وبقيه البيانات ادخل في الشاشه اعلاه تاريخ الفاتوره/ ورقم المرجع أي رقم فاتوره  

 النص/ /المورد

 وانتقل الان للحقل))امر الشراء(( تظهر القائمه التاليه 

 

 القائمه السابقه : في 

تم اختيار مودر واحد وليس    POامر الشراء/اتفاقيه الجدوله(( هذا يستخدم في حاله اذا كان الشراء محلي اي ان في 1ــ الخيار)) 

 عده موردين)مورد بضاع/مورد تخليص/مورد اجور نقل( 
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تم اختيار عده موردين)مورد بضاع/مورد   POالمورد(( يستخدم في حاله اذا كان الشراء خارجي اي ان في 5ــ الخيار)) 

 تخليص/مورد اجور نقل( 

ــ ولنفرض اخترنا الخيار الاول ثم بجانبه حقل )رقم امر الشراء ( حيث يجب ان تكون على علم برقم امر الشراء الخاص بالفاتوره  

ها استحقاق اي لكي ينشاء قيد تصفيه الحسابات الوسيطه التي ظهرت في قيد المشتريات السابق، ثم ننتقل للخيار  المراد عمل ل

 المخطط انقر عليه فتظهر القائمه التاليه 

 

 ــ الخيار الاول يعني اظهار بند مورد البضاعه فقط 

 الخ ــ الخيار الثاني يعني اظهار بند مورد التخليص ومورد اجور النقل ...

 ــ الخيار الثالث يعني اظهار جميع البنود 

 وتظهرالشاشه التاليه  ENTERثم 

 

وعلى افتراض اننا نريد ان نعمل فاتوره مستحق لبنود التخليص والجمرك ..الخ بدون فاتوره المورد فننقر بخانه المخطط ونحتار 

 ثم انتر فيظهر المربع التالي   2البند رقم 
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نك النظام ان تختار احد الموردين اعلاه ويوضح ان المورد الاسعدي هو المورد الخاص بالتخليص وان  وفي المربع اعلاه يطلب م 

المورد الثاني الذي هو الموزه للتجاره العامه هو المورد الخاص بالجمرك، ولنفرض اننا نريد عمل فاتوره بالتخليص فنحدد المورد  

 المربع الفارغ بجانب كلمه الاسعدي ( ثم ننقر علامه الصح  الاسعدي كما هو موضح في  المربع ادناه)بالضغط في

 

 وتظهر الشاشه السابقه بالشكل التالي 
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في حقل )المبلغ( الذي هو تحت تاريخ الترحيل، وستلاحظ في  125000وهو والان ادخل المبلغ المراد قيده للمورد الاسعدي

رته خضراء لان الفارق بين التقديري والفعلي هو  اشإالشاشه ادناه ان في حقل الرصيد الذي كان بجانبه اشاره حمراء قد اصبح  

 صفر 

يعني ان انه ضروري تسميح التعديل من مستخدم    ملاحظه: قد تظهر رساله ايضاً )لاتستطيع تجاوز المبلغ( اذا قمت بالتعديل وهذا

 اخر

 

 

 والان انقر على ايقونه)محاكاه( لكي تستعرض للقيد المحاسبي قبل الترحيل فيظهر كمايلي 

 

 وكما تلاحظ اعلاه انه القيد يكون من ح/خدمات تخليص)حساب وسيط( 

 الى ح/الاسعدي للتجاره                                                

 ثم تنقر ترحيل. 

دولار ولكنه اظهر ايضااًلجمرك والتخليص واجور 68640ملاحظه:لاحظ في الشاشه التاليه ان قيمه البضاعه لهذا الامر بالدولار

ندما ندخل على الشاشه هذه نحدد العمله ريال قبل ادخل امر الشراء اذا  النقل البنكيه بالدولار المقابل وبالتالي يجب ان ننتبه انه ع

 اردنا فوتره التخليص واجور النقل 
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  5ملاحظه:اذا كان المخلص يخلص لنا اكثر من شحنه اي لديه اكثر من امر شراء فندخل على شاشه الميروا ونحدد الخيار رقم 

 وامر التسليم المتعلقه بهذا المورد الذي هو المورد ونحدد رقم المورد فيعرض لنا كل 

 ملاحظه: الفارق بين التقديري والفعلي في التخليص والجمرك ....الخ يقوم النظام بتحمليه على قيمه المخزون المتبقي. 

ل ملاحظه: في علامه التبويب  )الدفع( يوجد حقل ))تاريخ الأساس(( أي التاريخ الذي سيتم البدء باحتساب فتره السماح وفي حق

 شروط الدفع حدد أيام فتره السماح 

 

 

 ملاحظه :عند ظهر رساله خطاء يمكن الضغط على ايقونه الرسائل في الشاشه اعلاه لمعرفه تفاصيل الخطاء

ملاحظه:عند الدخول على شاشه الميرو قد تظهر الرساله ادناه وتطلب فيها تحديد المورد الذي تريد قيد له المستحقات وهذا يعني  

 الذي هو ))المورد(( في عمود مرجع امر الشراء  5الامر يحتوي على عده موردين وبالتالي قبل ان نحدده نختر الخيار رقم  ان هذا 
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 وتظهرالشاشه التاليه   MB5Sهامه لاستعراض أوامر الشراء المعلقه ادخل على العمليه ملاحظه

 

 وسيظهر التقرير مباشره في الشاشه أعلاه انقر رمز الساعه

 

 

 في الشاشه أعلاه السندات التي مبلغ الفاتوره فيها صفر أي هي التي لم تصفى 

 MIR5لاستعراض الأوامر التي قد تم فوترتها نستخدم هامه  ملاحظه

وهي نفس طريقه التعامل مع المشتريات الخارجيه ولحظ في الشاشه   بالنسبه لاستخدام الميرو في المشتريات المحليه ملاحظه

 التاليه ان هذه الفاتوره تحتوي على صنفين 
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 F-44)مورد( من الخزن )شاشه الصرف النقدي( فيتم تصفيتها من العمليه  ملاحظه:عند صرف عهده للموظف
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وقبل ان نبداء بشرح فصل الخزن يجب ان   يتم في الخزن قيد جميع حركات النقديه من صرف وقبض واستعراض ارصده الخزن

يحدد المدير المالي عدد الخزنات التي توجد في الشركه وفروعها وبحيث تكون هذه الخزنات مكوده في نظام ساب من اجل يستطيع  

 يصرف منها المحاسب تحديد كود الخزنه التي يرد ان 

 

Transaction code  FBCJ 

 تستخدم هذه العلميه لعمل صرف او قبض نقدي 

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 

 

 ادخل رمز الشركه وحدد يوميه النقد )كود الخزنه التي تريد الصرف منها( بعد الدخول على التيكود تظهر الرساله التاليه:  

 
 وتنتقل للشاشه التاليه  بلوحه المفاتيح   enterوبعد ما تختار الخزنه اضغط  

 الخـــــــــزن 
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نقديه((تستخدم  في الشاشه أعلاه نبداء بعلامه التبويب))دفعات نقديه(( وهي تستخدم للصرف النقدي، وعلاه التبويب ))مقبوضات 

 للقبض النقدي، 

 والان نبداء بعلامه التبويب ))دفعات نقديه(( انقر بجانب حقل))معامله الاعمال((تظهر القائمه التاليه  

 

 وفي القائمه أعلاه يطلب منك النظام اختيار نوع المعامله التي سوف تستخدمها  

 اردنا عمل صرف على حساب مصروف نستخدم المعامله))مصاريف((   ــ اذا

وهذا حساب وسيط   1200019000ــ اذا اردنا عمل تحويل لخزنه ثانيه نستخدم المعامله))تحويل الى خزينه(( يقيد في حساب 

انب الدائن من القبض  ويكون الج 2يحدد هذا البند ثم يتم عمل قبض من الخزنه  1ويتابع تصفيته بحيث عند الصرف من الخزنه

 هذا الحساب الوسيط بحيث يحدد النبد تحويل الى خزينه وثم يتم عمل تصفيه لهذا الحساب، 
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حساب تحويلات بنكيه وهو حساب   1200019000ــ اذا اردنا عمل تحويل للبنك نستخدم المعامله))توريد للبنك(( يقيد في حسباب 

 لصندوق وسيط يحتاج لتصفيه  وهو بدل حساب عهد امين ا 

 ــ اذا ادرنا عمل صرف على حساب العهد نستخدم المعامله))عهد موظفين(( 

 ــ اذا ادرنا عمل صرف لعميل نستخدم المعامله))مدفوعات عملاء(( 

 ــ اذا ادرنا عمل صرف لمورد نستخدم المعامله))مدفوعات موردين(( 

 دفعات مقدمه(( ــ اذا اردنا عمل صرف دفعه مقدمه لمورد نستخدم المعامله))موردين 

الفروع من اجل تحويل نقديه من فرع لفرع   جاريملاحظه:اذا اردنا اضافه ايه خيار فيمكن طلب ذلك وقد تم طلب اضافه حساب 

ولنفرض الان سوف نصرف عهده لموظف فاختر البند))عهد موظفين(( ثم ادخل المبلغ وفي حقل ))مستلم الايصال(( اكتب  

عهده لموظف سوف يطلب رقم المورد ادخل النص، ومركز الربحيه، وبما اننا نريد صرف  اسم المستفيد وليكن نارد ، و 

 ايضاً  

 ملاحظه: في حاله اختيار بند المعامله مصاريف يجب ادخال مركز التكلفه 

 

علاه في الجزء الذي على اليسار يظهر رصيد الصندوق الحاليه +اجمالي مقبوضات نقديه+اجمالي مقبوضات    لاحظ في الشاشه

 بشيك ــ اجمالي المصروفات النقديه= الرصيد الختامي 

دد ارقام  حيث هذه البيانات تمثل الادخالات التي تمت على الخزنيه اليوم، وبالنسبه لبعباره الرقم التي امام هذه البيانات هي كم ع

القبوضات التي تمت اليوم ، وكم عدد الصروفات التي تمت اليوم، ولاستعراض بينات الصروفات والقبوضات التي تمت هذا الأسبوع  

 نقر على الخيار في الجزء العلوي من الشاشه على اليمين، ولديك ايضاً الفتره الحاليه يظهر على مستوى كل شهر 

 ر))حفظ المحدد(( وتظهر العلامه التاليه في نفس الشاشهوالان في الشاشه انقر على الخيا

 

 والاحمر يعين انه لم يتم تعليق المستند ولاترحيله واذا خرجنا سوف يلتغي السند  

 واذا نقرت على حفظ المحدد سوف يظهر اللون الأصفر 
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حاله النقر على خيار))ترحيل المحدد((   وسوف تلاحظ ان الارصده في خانه المعلومات قد تغيرت ولكن الند لم يرحل نهائي وفي

سوف تظهر العلامه الثالثه وهي الأخضر او استخدم زر ترحيل الذي في اعلى المستند، ثم اضغط الخيار ))إيصال(( من اجل طباعه  

 المستند 

ا كان المستند فيه اكثر  بين الزر ترحيل والزر في اسفل الشاشه))ترحيل المحدد(( حيث انه اذ ملاحظه: في المستند أعلاه يوجد فرق 

من طرف فاذا اردنا صرف احد البنود من القيد نحدد البند بالنقر على المربع الفارغ بجانب معامل الاعمال ثم انقر ))ترحيل 

 المحدد(( اما الخيار ))ترحيل (( الذي اعلى الشاشه فهو يعني ترحيل جيمع المعاملات في القيد. 

 ت او اكثر على شاشه الخزنهملاحظه: لايمكن دخول اثنين يوزرا

 ننتقل الان لعلامه التبويب ))قبوضات نقديه(( وانقر بجانب خيار معامله الاعمال فيظهر القائمه التاليه 

 

 واختر المعامله المطلوبه 

ملاحظه: في خانه مستلم الايصال سجل اسم الشخص الذي استلم منه امين صندوق الشركه النقديه، وفي حاله اذا كان العميل مثلاُ  

لديه مندوب اسمه )سلام محمد( جاء للشركه لتوريد النقديه فنسجل في هذه الخانه )سلام محمد( وبالنسبه لمعلوميه العميل 

 ميل( فالعميل رقمه ظاهر في حقل )الع

 

ملاحظه:الان بعد ان نفذنا الصروفات او القبوضات ستلاحظ في شاشه الخزنه ظهور السندات المنفذه اليوم ولاحظ في حقل رقم 

 1، وبالنسبه للصرف النقدي يبداء بالرقم   2المستند في القبض النقدي يبدءا بالرقم 
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 حقل رقم المستند، او من الخيار مستندات متعاقبه ملاحظه: لاستعراض القيد المحاسبي انقر على رقم المستند في 

  S_P6B_12000118ملاحظه: لاستعراض تقرير الخزن 

 ويظهر التقرير بالشكل التالي 

 

 F-44ملاحظه:عند صرف عهده للموظف فيتم تصفيتها من العمليه 
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يتم في حسابات الاصول الثابتة تسجيل بيانات الاصول وطرق الاهلاك الخاصة بها والتقارير الخاصة واعادة تقييم الاصول المهلكة  
 و تخريد الاصول المستبعدة وبيعها كارباح راسمالية 

 

Transaction code  AS01 

 تستخدم هذه العمليه لانشاء الأصل

هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  فيتم الدخول على  هذا التيكود كما 

 الكورس 

 
وتظهر الشاشه التاليه وحدد فيها صنف الأصل واخر مثلاً سيارات النقل الخفيف) وهذا يعتبر تصنيف للاصل( ، وبالنسبه لعدد  

مرات  ولكن الأفضل نختار  10وسوف يقوم النظام بنسخ كود هذا الأصل   10ويمكن اختيار العدد مثلاُ   1اختر العدد  الأصول المماثله

 1العدد  

 الأصـــــــول الثابتـــــــــه 
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وينتقل للشاشه التاليه واكتب في حقل ))وصف(( اسم الأصل، وبالنسبه لحقل المسلسل هو لرقم الأصل بالنظام   ENTERثم اضغط 

(( أي سياره واحده، وفي الحقل الذي بجانب الكميه حدد الوحده  1الخانه ))كميه(( سجل الرقم ))القديم لكي نعرف نبحث عليه، في 

 التي هي مثلاُ قطعه، ...الخ 

ملاحظ: علامه التبويب تضمين الأصل في قائمه المخزون ارتكها مفعله وهذا يعني ان قيمه الأصل عندما تصل للصفر يبقى ظاهر  

 ضمن تقارير الأصول. 

 

على علامه التبويب ))معتمد على الوقت(( وتظهر الشاشه التاليه وحدد فيها مركز التكلفه الذي سوف يرتبط به اهلاك هذا  ثم انقر 

الأصل وبالنسبه لبقيه البينات في هذه الشاشه هي لاجل التقارير فيمكن تحديد الوحده أي في أي فرع وحقل الموقع أي موقع 

   HRكود الموظف في  الأصل، والحقل رقم الموظف نحدد فيه 
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ثم انتقل لعلامه التبويب التعيينات كما يلي وفيها حقل مجموعه التقييم وغيرضروري ويمكن استخدامها لاظهار تصنيفات اكثر  

 للاصل مع العلم اننا قد حددنا صنف الأصل في الشاشه الأولى سيارات نقل خفيف 

 

 اصل مؤجر   بالنسبه لعلامه التوبيب ايجار هي لادخال

ننقل الان لعلامه التبويب))مناطق الاهلاك(( وفي هذه الشاشه تحدد فتره اهلاك الأصل ، وبما اننا فتحنا الأصل هي سياره فنحدد في  

شهور ولكن هنا لاندخل أي فتره في  3سنوات و5سنوات وبالنسبه للفترات فهي تعني شهور أي مثلأ5الاهلاك الدفتري عمر انتاجي  

 % 20سنوات ، مع العلم انه اذا كان العمرالانتاجي سنوات فهذا يعني ان معدل الاهلاك السنوي5ت لان اهلاك السيارت خانه الفترا 

 بالنسبه لبقيه البينات هي من اجل التقارير فقط وليس لها اثر مالي 
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 ملاحظه في الاهلاك الضريبي ندخل العمر الإنتاجي حسب قانون الضرائب  

 

 ثم حفظ
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Transaction code  AS11 

يتستخدم هذه العمليه لانشاء اصل فرعي وميزه هذه العمليه انها تعمل اضافه فرعيه للاصل وتعطي للاضافه عمر انتاجي جديد وفي  
 نفس الوقت هو تابع للاصل الأساسي

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 
 وتظهر الشاشه التاليه

 

 واكتب رقم الأصل الأساسي ثم انتر وتظهر الشاشه التاليه 
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ى الوقت وادخل مركز التكلفه ثم  ، وانتقل لعلامه التبويب معتمد عل 1وفي الشاشه أعلاه اكتب وصف الأصل الفرعي واكتب الكميه 

 انتقل لعلامه التبويب مناطق الاهلاك وادخل العمر الإنتاجي ثم حفظ
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Transaction code AS03 

 يتستخدم هذه العمليه لاستعراض بيانات اصل معين 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

 اوتظهر الشاشه التاليه وادخل فيها رقم الأصل 
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Transaction code AS02 

 يتستخدم هذه العمليه لتغيير بيانات اصل معين  

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 
 وتظهر الشاشه 

 

 وفيها يمكن تعديل اسم الأصل 
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 وفي علامه التبويب معتمد على الوقت 

 

 ادخل على الخيار))فواصل أخرى(( وتظهر الشاشه التاليه   في الشاشه أعلاه لتغير مركز التكلفه او الادراه داخل نفس مركز الربحيه

 

في الشاشه أعلاه انقر الخيار اضافه فاصل وتظره رساله تطلب فيها تحديد تاريخ الفاصل أي من متى تريد احتساب الاهلاك للادره  

 01.03.2019الجديد فنكتب مثلاُ 
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 وتظهر الشاشه السابقه بالشكل التالي 

 

))من (( تم تحديد تاريخ بدء الاهلاك من متى سيبداء تحميله على مركز التكلفه الجديد والان حدد مركز التكلفه  والان في حقل 

 الجديد 

 

ملاحظه لايجوز تعديل مركز الربحيه حيث هذا سيكون من شاشه أخرى وتم طرح هذا الموضوع على الاداره حيث تظهر رساله  

 ))مركز الربح غير فريد(( 
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Transaction code F-90 

 لشراء الأصل من الماليه )شراء اصل من مورد( يتستخدم هذه العمليه 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 

 وتظهر الشاشه المعقد نفس التي في الأستاذ العام 

 

 

 الاستاذ العام G مدين  دائن 

50 40 G الاستاذ العام 

11 1 C العملاء 

19 9 C )العملاء )مشتقاته 

31 21 V  الموردين 

39 29 V )المرودين)مشتقاته 

 Assetالأصول  70 75

 تملك اصل خارجي)وهو يعني شراء اصل( 100نوع المعامله   70
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كاهو موضح في الشاشه ادناه وفي الحقل))م.   70وبما ان سيتم شراء الأصل حيث سيكون مدين وبالتالي يكون مفتاح الترحيل 

 الشراء الأصل كما هو موضح في القائمه ادناه أستاذ(( اختر رقم الأصل الذي فتحت له كود لكي تنفذ عليه  

 

 

 تملك اصل خارجي100وفي الحقل ))نوع م.(( نوع مفتاح الترحيل تظهر القائمه ادناه اختر النوع 

 

هو الجزء  (( وادخل النص، وفي حقل م.ترحيل1ثم تظهر الشاشه التاليه ادخل فيها قيمه الأصل في حقل المبلغ، واخل الكميه)) 

(( المرود دائن، وفي خانه)م.استاذ( اختر رقم المورد وليكن  31الثاني من القيد بوما اننا سوف نقيد لحساب مورد نختار المفتاح))

 مكتبه الجيل الجديد، 
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 ENTERثم 

 لتكمله الطرف الدائن وحدد فيها المبلغ والنص ثم حفظ وتظهر الشاشه التاليه
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 استعرض القيد من قائمه مستند ثم عرض اخر مستند ويظهر القيد 

 

 ولاستعراض القيد المتتم من ح/تكلفه سيارات 

 Techالى ح/الحساب الوسيط                                    

 Techاب الوسيط ادخل على شاشه كشف الحساب وسجل فيه رقم الحس
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 ثم من الاستفسار ادناه انقر على الرصيد 

 

 ويظهر كشف الحساب 
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 ثم انقر على المبلغ وانقر رمز النظاره وتنتقل للشاشه التاليه

 

 ثم انقر الايقونه الثالثه التي بجانب النظاره ويظهر القيد الثاني كماهو موضح بالشاشه التاليه 



 The big library 
for selling books 

 

 

 يمكن ايضاً استعراض مستند بالاصول عن طريق النقر على خيار النظاره محاسبه الأصول ويظهر الكشف التالي 
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Transaction code  استخدام العمليه F-90 

 الجدول التالي استخدامات هذه العمليه   ايضاً لشراء اصل لحساب وسيط  وفي F-90 ملاحظه يمكن استخدام العمليه

   F-90 استخدامات العمليه

 نوع المستند   القيد المحاسبي  مفتاح الترحيل  نوع المعامله 

 شراء اصل من مورد  من ح/الاصل  70 100
KR 

 الى ح/المورد     31 

 شراء اصل من وسيط  من ح/الاصل  70 100
SA 

 الى ح/وسيط     50 

160  
 100أو105أو

 مرتجع من مورد من ح/المورد  21

KG 

 الى ح/الاصل     75 

مرتجع من وسيط )نفس   من ح/وسيط 40 105
 SA سنه الفاتوره( 

 الى ح/الاصل     75 

مرتجع من وسيط )سنه   من ح/وسيط 40 105
 SA اخرى(

 الى ح/الاصل     72 
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Transaction code  AW01N 

 لاستعراض قيمه الأصل واهلاكاته المنفذه والمخططه...الخ يتستخدم هذه العمليه 

 
 

 

 وتظهر الشاشه التاليه

 
 

 وحدد فيها رقم الأصل وللعلم عن نقر رمز البحث الذي بجانب رقم الأصل تظهر القائمه التاليه 
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 حيث يظهر اخر اصل قمت بفتحه ولكن انقر على علامه التبويب مركز التكلفه وتظهر جميع الأصل 

 
 

 واختر أي اصل ثم انتر وتظهر البينات التاليه 

 
 

، ولاحظ في الشاشه  11.02.2019مليون وفي عنوان المعاملات مسجل تاريخ شراء الأصل 2لك ومن الشاشه أعلاه لاحظ قيمه التم 
يوضح ان هذا هو الاهلاك    366666.67أعلاه ان العنوان هو))قيم مخططه اهلاك دفتري(( فالبند الذي هو ))اهلاك عادي(( مبلغ 

 كامل.  2019لاك شهر فبرايرشهر حيث يحسب اه11شهر×12%÷20×2000000وهو عباره عن 2019المخطط لسنه 

 ايضاً يوجد صافي القيمه الدفتريه
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 بالنسبه للجانب الأيمن في اسفل الشاشه فهو يوضح اسم المورد ومركز التكلفه ومركز الربحيه 

لمخطط  والنسبه للجانب الأيمن في اعلى الشاشه فهو ايضاً يوضح الاهلاك الضريبي من خلال النقر عليه ويظهر الاهلاك الضريبي ا
. 

في الشاشه التاليه انقر على الخيار))ٌقيم رحله(( وتظهر فيها الاهلاكات المرحله والمخخطه ولاحظ انه بعد ترحيل اهلاك شهر 
 سوف يظهر في عمود الحاله ))منفذ(( او ))مرحل(( 2019فبراير

 
 

 بالنسبه لعلامه التبويب الثالثه 
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 الأصل على مستوى كل سنه  ويظهر فيها عمر اهلاكات

 

 ملاحظه بالنسبه للايقونه المؤشر عليها ادناه فهي تظهر بيانات الأصل 

 
 التي هي الشاشه ادناه 
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Transaction code  ABUMN 

اردنا نقل قيمته لاصل  2/2019//11جديد بمعنى لو مثلاُ لدينا اصل اشترينا في  تستخدم هذه العمليه في حاله نقل قيمه اصل لاصل
 2019/ 01/03جديد في 

فيتم الدخول على  هذا التيكود كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه  

 الكورس 

 

 وتظهر الشاشه التاليه

 

 01.03.2019ونريد نقل قيمته الى   11.02.2019لدينا اصل اشترينا في أعلاه لفرض ان  في الشاشه
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والان انقل للخيارات في خانه)نقل الى( حيث الخيار)اصل جديد( فهو يعني تكويد اصل جديد ونقل قيمه الأصل القديم لهذا الأصل  

 الجديد ولنفرض اسمينا )كرسي مكتب(، انظر الشاشه ادناه 

 

وحدد من الخيار)بينات رئيسيه( وتظهر القائمه التاليه ويطلب فيها تحدد الفئه الصحيحه للاصل الجديد الذي هو بدلاً عن السابق  

 وتحدد ايضاً مركز التكلفه 

 

وللعلم في الشاشه السابق علامه التبويب)نقل جزئي( يمكن نقل جزء منه ويفضل عدم استخدم هذه الميزه حيث ستكون الأصل  

 ثم ننقر حفظ وبهذا اصبح الأصل القديم قيمته صفر ولكن لازال موجود ، والاصل الجديد انتقلت له القيمه الجديده.1ميهبك

 ادخل على شاشه مستكشف الأصول لاحظ في الشاشه 



 The big library 
for selling books 

 

 

ن بادخال  ريال أصبحت صفر، وقم الا5000الذي قيمته  60000000001الان في الشاشه اعلاه لاحظ ان قيمه الأصل السابق رقم 

 ستظهر بياناته كمايلي  ENTERرقم الأصل الجديد في الشاشه أعلاه و

 

ريال وانقر دبل كليك فوق المبلغ  5000لاحظ ان قيمته 60000000003اعلاه لاحظ ان قيمه الأصل الجديد رقم   الان في الشاشه

 من ح/تكلفه اثاث         الأصل القديم  5000هذا وسيظهر القيد المحاسبي حيث يكون القيد المحاسبي الناشئ عن هذه العمليه      

 الى ح/تكلفه اثاث   الأصل الجديد  5000                                                                                                   
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Transaction code  AFAB 

 

 لتنفيذ قيد الاهلاك الشهري يتستخدم هذه العمليه 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 
 

 

 وتظهر الشاشه التاليه  

 
تريد تنفيذ اهلاكه وليكون    في الشاشه أعلاه ادخل رمز الشركه والسنه الماليه وفي الحقل مده الترحيل ادخل رقم الشهر الذس

شهرفبراير، وفي خانه خيارات الإخراج اختر الخيار السجل التفصيلي، وفي خانه معاملات تشغيل اختباري اختر الخيار تشغيل  
اختباري اذا اردت ان تلقي نظره على الاهلاك اخبتاري أي ليس فعلي وفي الحقل الأصل من/ الى اختر الأصول التي تريد عمل  

 اختبار من اصل رقم الى اصل رقم ويمكن لاتحدد رقم الأصول وانقر رمز الساعه ويظهر التقرير بالشكل التالي عليها 
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 والان لكي ننفذ الاهلاك الفعلي لشهرفبراير ندخل على شاشه تنفيذ الاهلاك من جديد 

 
ر( وفي خانه معاملات تشغيل اختباري قم بازال )الذي يعيي شهر فبراي 2وفي الشاشه أعلاه حدد رمز الشركه والسنه ومده الترحيل  

علامه الصح بجانب تشغيل اختباري، والان قبل ان ننقر على زر الساعه نوضح معلمومه مهمه وهي انه اذا فصل النظام اثناء  
لكي نتجنب  تشغيل الاهلاك سوف تحدث مشكله كبيره في احتساب الاهلاك لان النظام سوف يكون جزء من قيود الاهلاك وبالتالي  

 حدوث هذه المشكله نقوم بالتالي قبل ان ننقر على ايقونه الساعه 

وهي من الشاشه أعلاه انقر على علامه تبويب )برنامج( ثم الخيار)تنفيذ في الخلفيه( وهنا حتى لوفصل النظام سيبقى الاهلاك  
 ساري التنفيذ 
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 ثم يظهر المربع التالي 

 
 

 ه التاليه والان نقر علامه صح وتظهر الشاش
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 في الشاشه أعلاه انقر الخيار )فوري( ثم انقر حفظ وستظهر الرساله ادناه في الشاشه 

 

 

 

 

 

 
 اما الخيار)التاريخ/الوقت( يستخدم لتنفيذ الاهلاك في وقت لاحق حيث تظهر الشاشه التاليه
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 الذي سيوجه للسيرفر لتنفيذ الاهلاك ثم انقر حفظ.  اختر التاريخ والوقت للامر
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Transaction code F-92 

 لبيع اصل ثابت )بيع لعميل( تستخدم هذه العمليه 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 

 
 

 وتظهر الشاشه التاليه

 

 2000ومجمع الاهلاك   10000ريال وقيمه الأصل الدفتريه12000في المركز الرئيسي لعميل بمبلغ ولنفرض اننا نريد بيع اصل

 فيكون القيد بنظام ساب 
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وفي حقل )م.استاذ( ندخل رقم العميل   1فندخل في الشاشه أعلاه تاريخ المستند  وتاريخ الترحيل في حقل )م.ترحيل( ندخل الرقم 

فيجب ان   الجيزهوالعميل بفرع  )مثلاُ القاهره( بإدخال  القيد من ح/العميل، اما لوكان الأصل بالمركز الرئيسيوهذا يعين اننا بدئنا 

 الفروع، ثم نضغط انتر وتظهر الشاشه ادناه  جاريوفي وفي حقل )م.استاذ( ندخل رقم حساب  40نختار الرقم 

 

وفي حقل   40.ترحيل( يعني ادخال الجانب الدائن من القيد وسيكون  في الشاشه أعلاه ادخل مبلغ البيع  وحقل النص وفي الحقل)م

 )م.استاذ( ادخل رقم حساب أرباح.خسائر الأصول ثم انتر وتنتقل للشاشه التاليه  
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أعلاه ادخل مبلغ البيع ثم انتقل لشاشه مستكشف الأصل لمعرفه رقم مركز الربحيه التابع للاصل المراد بيعه، ثم نعود   في الشاشه

للشاشه أعلاه ونفعل علامه صح للخيار) استبعاد الأصول( وندخل على الخيار ))المزيد(( وندخل نفس مركز الربحيه التابع للاصل  

 كاهو موضح في المربع ادناه 

 

 

 م نضغط علامه صح ويظهر مربع جديد يطلب فيه ادخال رقم الأصل ث
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في المربع أعلاه ندخل رقم الأصل وفي الحقل)ت.استحقاق أصول( ندخل تاريخ استبعاد الأصل ونفعل علامه صح للخيار)استبعاد  

 مكتمل( ثم ننقر علامه صح ثم حفظ.

 يمكن استعراض القيد المحاسبي  

 

 وهذا القيد الثاني 
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Transaction code  ABAON 

لبيع اصل بدون عميل أي بحيث يقيد مبلغ البيع على حساب أرباح.خسائر التخلص من الأصول، فمثلاُ اذا لدينا  يتستخدم هذه العمليه 
 ريال ونريد بيعه بدون عميل  8000أي ان صافي قيمته الدفتريه  2000ومجمع اهلاكه 10000 اصل قيمته الدفتريه

فيكون القيد   2000ومجمع الاهلاك  10000ريال وقيمه الأصل الدفتريه12000نريد بيع اصل في المركز الرئيسي لعميل بمبلغ

 بنظام ساب 

 هلاك من ح/مجمع الا  2000                                      

 أرباح.خسائر التخلص من الأصول   من ح/  8000                                      

 الى ح/الاصل   10000                                            

 ABAON طبعاً هذا القيد يكون في حاله اختيار البند))ايراد صافي ق.د( عند الدخل لشاشه هذه العمليه

 ريال فيكون القيد 5000وحددنا المبلغ  ABAON عند الدخل لشاشه هذه العمليهلبند)ايراد يدوي( وفي حاله اخيار ا

 

 من ح/مجمع الاهلاك   2000                                      

 التخلص من الأصول)فارق القيد(  أرباح.خسائر  من ح/  13000                                    

 الى ح/الاصل   10000                                            

 أرباح.خسائر التخلص من الأصول  الى ح/   5000                                              
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Transaction code S_ALR_87011990 

تستخدم هذه العمليه لاستعراض تقرير كشف الأصل ويوضح السنه السابقه وقيمته السنه الحاليه وقيمه التملك)قيمه الشراء(  
 والاهلاك 
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 ومن هذا التقرير يمكنك تغيير المخطط وايضاً يمكنك تصديره للاكسل من خلال علامه التبويب )القائمه( ثم تصدير 
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 ــ  نظام المعلومات  ـــــــــــ

تستخدم هذه العمليه لاستعراض تقرير كشف الأصل ويوضح ق السنه السابقه وقيمته السنه الحاليه وقيمه التملك)قيمه الشراء(  
 والاهلاك 

كما هو موضح ادناه عن طريق النقر مرتين عليه او بأحد الطرق التي سبق شرحها في بدايه   فيتم الدخول على  هذا التيكود 

 الكورس 
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Transaction code KE51 

يعتبر تغيير كبير في تكوين النظام، وسيتم الان    إن انشاء مركز ربحيه يحتاج لقرار من اداره الشركه حيث ان فتح مركز الربحيه

 شرح بسيط عن تكويد مركز الربحيه 

مكون من كود مركز الربح واسم مركز الربح من اجل تكويدها  وقبل ان نبداء بتكود مراكز الربح يجب ان يكون لدينا شيت اكسل 

 بالنظام 

 اسم مركز الربح  كود مركز الربح 

 هرهالقا- مبيعات زيوت 1010مثلاُ 

 الجيزه - مبيعات زيوت 1020مثلاُ 

... ... 

 KE51والان ندخل على التيكود 

 

ان رقم منطقه    منطقه المراقبه ولنفرض وتظهر الرساله التاليه ويطلب فيها تحت أي منطقه مراقبه تريد تكويد مركز الربحيه فختار 

 1000المراقبه

 

 وتظهر الشاشه التاليه

 كز الربح امر
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ادخل كود مركز الربح ثم انقر على الخيار )بيانات رئيسيه( وسيظهر مربع ادخل فيه اسم مركز الربح وانقر على  في الشاشه أعلاه 

 ايقونه الحفظ 
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Transaction code KSO1 

إن انشاء مركز تكلفة يحتاج لقرار من اداره الشركه حيث ان فتح مركز التكلفة يعتبر تغيير كبير في تكوين النظام، وسيتم الان  

 انشاء KSO1شرح بسيط عن تكويد مركز التكلفة ويتم الولوج الى الشاشة باستخدام

 

 وطريقه استخدام هذه النافذه نفس طريقه تكويد مركز الربح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التكلفه كز امر
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Transaction code KO01 

حيث ان فتح مركز التكلفة يعتبر تغيير كبير في تكوين النظام، وسيتم الان   إن انشاء مركز تكلفة يحتاج لقرار من اداره الشركه

 انشاء KSO1شرح بسيط عن تكويد مركز التكلفة ويتم الولوج الى الشاشة باستخدام

كميزه اضافيه في ساب من اجل تجميع المصاريف الخاصه بشئ معين فعلى سبيل المثال نريد ان نعمل  تستخدم الأوامر الداخليه 

له اعلانيه فنقوم بفتح امر داخليه ولنفرض اننا اسمينا هذه الحمله )حملة معرض شرم الشيخ ( فنقوم بالتنبيه على جميع حم

المحاسبين الذي ينفذون ايه قيود محاسبيه تخص هذه الحمله ان يختار رقم الامر الخاص بهذه الحمله عند تنفيذ أي قيد محاسبي  

المصاريف التي صرفت على هذه الحمله مع تفاصيلها على مستوى كل حساب حيث هناك  لغرض استعراض فيما بعد كم مقدار 

 تقارير خاصه بالاوامر 

 

 

 الأوامر الداخلية 
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 الانشاء امر  للدخول الى شاشةKO01 امرداخلي باستخدام نقوم بانشاء

ويقفل اويسوى على   المصاريف في امرحسب النوع حيث يتم تجميع  ونختارالامر1000الامر البيانات منطقة  بعد ذلك نقوم بتعبئة

 الشهر   الى اصل في نهاية او اضافتة  مراكزتكلفة

لاتوزع  الأوامر هو ان  والامر حيث نلاحظ الفرق بين مراكزالتكلفة بجميع مصاريفة الامر بنود  تكلفة  ومن التقاريرنستطيع معرفة

 توزع ولاتسوى   مراكزالتكلفةفي نهاية الشهربعكس  ولكن يتم تسويتها واقفالها

 

ندخل الى الشاشةالرئيسية  ENTERالمراقبة ونوع الامر ثم الضغط على  وتعبية منطقة الامر  انشاء بعدالدخول على شاشة

لانشاءالامر
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صنعاءونعبي  نقوم بتعبية حقول الشاشة وصف الامر)معرض هابي لاند(رمزالشركةومركزربحية حسب الامروليكن مثلا مستورد  

 بيانات فترة الاقفال والشخص المسول عن الامر حسب البيانات المرادتعبيتها ثم نحفظ الامرنضغط على حفظ اعلى الشاشة
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Transaction code KO02 

نستعرض الامرالداخلي الذي تم انشائة   تغيرامرداخلي  اذا اردنا تغيرالوصف ومن الشاشة ىالامرالداخلي يتم الدخول عل بعدانشاء

 ادناه حسب الشاشة  

 

 وتظهر الشاشه التاليه وفيها نعدل وصف الامر وننقر على زر حفظ ندل الي تفاصيل الامرENTERثم الضغط على
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