
ائب المضية تم إعداده لمصلحة الضر
خدمات مايكروسوفت

مراجعة 

دليل الممول للاستعداد لمنظومة 
ونية الفواتير الإلكير

الجزء الأول
التسجيل بالمنظومة

إصدار اول
2020



مقدمــــــــة
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حول هذا الدليل
ونية بتصميم هذا الدليل لتوضيع الإجراءات والعمليات الخاصة بتسجيل ال وع الفواتير الإلكير ممول على منظومة قام فريق مشر

 للعمل بالمنظومة
 
ونية والمعلومات الأخرى المساعدة للممول استعدادا .الفواتير الإلكير

 
ر

 والأكواد لم:  يعد هذا الدليل جزء تفصيلي لعمليه التسجيل ويرجى مراجعة الجزء الثان
ر

ون زيد من المعلومات دليل التكامل والتوقيع الالكير

ي للممول 
ي العمليات الرئيسية  يرجى مراجعة الدليل التعريفر

ر
للاستعداد للتكامل واختبار تبادل المستندات  و لمعرفة باق

الصفحة المحتوي

4 نظرة عامة عل رحلة الممول مع المنظومة

6 نظرة تفصيلية عل عملية التسجيل

8 ونية رسم توضيحي لكيفية تسجيل الممول عل منظومة الفواتير الالكير

9 ونية  والمستندات المطلوبة اجراءات التسجيل بمنظومة الفواتير الالكير

18 ر ونظام تخطيط موارد المؤسسة للممول ر إضافيير تسجيل مفوضير

الملاحق

27 ي فهم المنظومة: الموارد
ر

ي توفر معلومات تساعد ق
قائمة الموارد الداعمة التر



ي هذا الدليل
ر

العلامات المستخدمة ق

معلومات هامة
  الاعتبار أثناء قراءة هذا الدليل

ر
  يجب وضعها ف

  الأهمية التر
ر
يحة على  معلومات غاية ف

.تحتوي الشر

خاصية دعم

معلومات إضافية
يحة على  معلومات إضافية عن تدفق سير عمل السيناريو الرئيس  

.تحتوي الشر

.سريعة عن تدفق سير عمل السيناريوونبذاتملحوظات هامة ملحوظات

يحة على  وظائف وخواص داعمة لتدفق سير عمل السيناريو الرئيس  
.تحتوي الشر

ح وملحوظات عن الخطوات الإضافية داخل تدفق سير عمل السيناريو .مزيد من الشر



رحلة الممول نحو تطبيق 
ونيةمنظومة الفواتير الإلكير 



ونيةرحلة الممول نحو تطبيق  منظومة الفواتير الإلكير 

علي التقاريرالإطلاع

تبادل المستندات

ونية الاستعداد لمنظومة الفواتير الإلكير

ائب المضية الدعم التشغيلي والعمل مع مصلحة الضر

التسجيل

انشاء الهوية الرقمية 
للممول وتسجيل أنظمة
ت تخطيط موارد المؤسسا

ERPر وتسجيل المفوض ير
ر الممول وممثلير

 عملية التطوي
ر

ر البدء ق
والتكامل

ي و 
ر

ون الأكوادوالتوقيع الإلكير

الحصول على  التوقيع 
  لتوقيع 

ونر الإلكير
 
 
ونيا المستندات إلكير

استلام المستنداتوتصنيف السلع والخدمات
  تم إصدارها منا

ستلام المستندات التر
ر آخرين ممولير

تقديم المستندات
  تم ت

وقيعها تقديم المستندات التر
 
 
ونيا إلكير

التحقق من صحة المستندات
التحقق من صحة المستند 

وضمان تطابقه

التقارير التشغيلية
لية الحصول على  تقارير تفصي

المُصدرهبشأن المستندات 
لٍمه

 
والمُست

استلام إخطارات

استلام إخطارات أثناء نهاية 
إجراء إل  نهاية إجراء آخر

ل
دلي

ل لل
لأو

جزء ا
ق ال

طا
ن



نظرة تفصيلية 

ونية للتسجيل بمنظومة الفواتير الالكير



المراحل

للممولرقم  حسابتسجيل1.
  يستخدمرقم  حساببإنشاءالمخولممثلهأو للمموليسمحسيناريو •

ر
نظومةمإلالدخولف

ر وإدارةالرقميةالفواتير  .الآخرينالمفوضير

ر تسجيل2. ر )ممثلير ر (مفوضير إضافيير
ر السماح• ونيالفواتير منظومةعلىبالعمل(أنظمةأو أشخاص)متعددينلممثلير عننيابةةالإلكير

ر أشخاصدعوةالمموللدىالنظاممدير ويستطيعالممول، أنظمةتسجيلأو جدد ممثلير
.المموللتمثيل(ERP)المؤسسةموارد تخطيط

الداعمةالخصائص

مجياتتطوير أدواتحزمةإلالدخول• معالتكاملنجاحلاختبار (SDK)الير
المنظومة

مةلأنظالخارجيونالمطورونيحتاجالتكامل،هذا نجاحواختبار المنظومةمعالتكاملأجلمن•
  االتطبيقاتبرمجةواجهاتمعرفةعلىقادرينيكونوا أنإلالمؤسساتموارد تخطيط

سيتملتر
.الفاتورةتسجيلتدفقوفهمإنشائها،وعمليةالفاتورةهيكلوفهماستخدامها،

اتير الفو منظومةمعالمؤسسةموارد تخطيطنظامتكاملاختبار إمكانيةتوفير •
ونية .الإلكير

ونية الاستعداد لعملية التسجيل بمنظومة الفواتير الالكير
معلومات هامة

:المطلوبةالأدوار 
يمثلهمنأو المموللدىالنظاممدير •
للتطبيقاتمطوري•

المتوقعةالنتائج
  الممولتسجيلتم•

ونيةالإلكير الفواتير منظومةفر
  الممولممثلى  تسجيلتم•

الفواتير منظومةفر
ونية الإلكير

(ERP)المؤسسةموارد تخطيطنظامتسجيلتم•
ونيةالفواتير بمنظومةوربطه خدماتلخلامنالإلكير
التكامل



ونيةلكيفية تسجيل الممول عل منظومة الفواتير الالكتوضيحرسم ( 1) ير

ر  الإدارة المختصة لخدمة الممولير

  تثبت حق المم
  إنشاء التأكد من توفر المستندات الكافية التر

ر فر ثلير
ملف التعريف نيابة عن الممول

الصلاحيات

  
 دعوة تمنح الصلاحيات لممثل الممول أو مدير النظام ويكون له الحق فر
ر جدد أو حظرهم وإضافة أنظمة تخطيط موارد مؤسسات .مفوضير

ملاحظات

ب طل( مدير النظام)يرسل ممثل الممول 
ونية تسجيل بمنظومة الفواتير الإلكير 
لمركز مرفق به مستندات التسجيل ال ا
يتر المختص من الايميل الرس

م الضر
كة ليصله إخطار محدد به ميع اد للشر

 حالة استيفاء المستندالحضوره
ر
تف

ز ليتوجه الممول او وكيله ال المرك
ر أو مق يتر  المختص بالممولير

ر الضر
ائب المضية لمطابقة مصلحة الضر
يف المستندات ويطلب إنشاء ملف تعر 

.رقم  

1

2

ملف تعريف رقم  للممولتسجيل وانشاء 
ومدير النظام المفوض

ائب  توفر الإدارة المختصة بمصلحة الضر
ي 

المضية الدليل التعريفر
للممول والادلة الفرعية

3

ول يتلقر مدير النظام ممثل المم
من كاخطار دعوة انشاء الحساب 

خلال المنظومة

4

7

ر مدي)الآن أصبح ممثل الممول 
عل استعداد لإعداد ( النظام

ر  حسابات المفوضير

خطوة تتخذ عن طريق اخطار

5

لية عم( مدير النظام)ممثل الممول ينتهي 
بتحديد اسم)إنشاء حساب المستخدم 
بة من خلال بوا(المستخدم وكلمة المرور

التسجيل وإعادة الدخول للتفعيل

يجب أن يتقدم ممثل الممول 
للحصول على شهادة التوقيع

  
ونر الالكير

ا هذه الخطوة إلزامية للمرحلة الأول وم
بعدها، وذلك حتر يتمكن الممول من 

ونية ه الإلكير إرسال فواتير

6

اعداد الاخطارات



ونية–1 تسليم مستندات التسجيل بمنظومة الفواتير الالكير
ونية بإرسال (مدير النظام)يقوم ممثل الممول 1. ميلمرفق به مستندات التسجيل على الايطلب التسجيل بمنظومة الفواتير الإلكير

كة( eInvoice@eta.gov.eg)التال .من الايميل الرسم  للشر

  حالة نقص افر يقوم الموظف المختص بإخطار الممول بميعاد حضوره او وكيله لمطابقة المستندات 2.
ر
لمستندات يصله حالة استيفائها اما ف

.اخطار بالميل لاستيفاء المستندات الناقصة

يتر  3.
ائب المضية لإجراء مطابقة للمستند/ يتوجه الممول او وكيله ال المركز الضر ات ويطلب إنشاء المأمورية المختصة أو مقر مصلحة الضر

.رقمملف تعريف 

ر اصول المستندات وما تم ارساله بالميل وإعلامه4. بأنه سيتم يقوم الموظف المختص بالاطلاع على اصول المستندات وإجراء المطابقة بير
.ساعة48تفعيل تسجيله بالمنظومة و اخطاره بذلك خلال 

ونية والمستندات المطل وبةإجراءات التسجيل بمنظومة الفواتير الإلكير

ونية1. .يقوم الموظف المختص  من المصلحة بتسجيل الممول وانشاء الملف الرقم  على منظومة الفواتير الالكير

يتر 2.   شامل للممول بعد عملية تفعيل/ تقوم الادارة المختصة بالمركز الضر
  المأمورية المختصة بتوفير دليل تعريقر

ونر وتسجيل الملف الالكير
ح لمكوناتها ووسائل الدعم مع ادلة فرعية اخري، بالإضافة ال ندوات تو  عوية للرد على له ويتضمن هذا الدليل التعريف بالمنظومة وسرر

ة وتقوم الادارة المختصة بإعلامه بها بوسائل التواصل المختلفة كما تتيح كذلك عدة منشورات ت وعوية على شبكات استفساراته مباسرر
.التواصل الاجتماع  

والتوعية ومشاركة المعلوماتالرقمإنشاء الملف . 2



ي حالة حضور الممول
ر

ق

ر وصورهم للاطلاع عليهم • أصل بطاقة الرقم القوم  او جواز السفر ساريير

يبية ، شهادة التسجيل بالقيمة المضافة و صورهم • اصل كل من البطاقة الضر

كة للتسجيل •  خطاب تفويض من الشر
ر
ونية موضح بهف :منظومة الفواتير الالكير

:موضح به

كة . 1 كة )بيانات الشر كة عنوان الشر كة –رقم تسجيل الشر كة–الايميل الخاص بالشر (رقم ت الشر

كة محدد به ( admin)المسؤلالمدير / بيانات المفوض. 2 ونية بالشر :  عن منظومة الفواتير الالكير

زيةالاسم  بالعربية ) ر (رقم التليفون–الاايميل-القومرقم بطاقة الرقم –والانجلير

ي حالة حضور الوكيل
ر

:ق

.  كل ما سبق اضافة ال  اصل التوكيل ساري وصوره منه•

ونية هى :مستندات التسجيل بمنظومة الفواتير الإلكير



3–  
ونر يد الالكير استلام دعوة التسجيل بالير

بعد التسجيل من قبل الموظف المختص من المصلحة، يقوم•
نظام مدير ال/النظام بإرسال دعوة تسجيل الملف الرقم  للمفوض

عن الممول

ا مثل ال/يستقبل المفوض• وني  ا إلكير
 
موضح مدير النظام بريد

الدعوة عليها النقر على الرابط الموجود ب/بالصورة، ويجب عليه
مواصلة المشار اليه باللون الازرق للانتقال إل بوابة التسجيل و 

إنشاء ملف تعريف المستخدم

• 
ر
كما يمكنه الحصول على مزيد من المعلومات عن التسجيل ف

ونية من خلال الرابط الخاص  ئلة بالأسمنظومة الفواتير الالكير
 الموارد الاضافية بالدليوالاجوبة الشائعة

ر
.لالمشار اليه ف

4-  
ونر الحصول على شهادة التوقيع الالكير

ات تتم هذه الخطوة بالتوازي مع الخطوات الأخرى، ولمزيد من المعلوم•
  دليل التكامل والتو 

ر
قيع برجاء اتباع الخطوات الارشادية الموضحة ف

ونر والاكواد الالكير



مدير النظام/انشاء الملف الرقم  للمفوض –5

  شاشة اكمال الملف الشخص  كالتال  
ر
ء المعلومات المطلوبة ف :سيقوم المستخدم بملى 

يتم عرض بيانات المفوض الاسم الاول •
ر العربية والإنج ية و واسم العائلة بالغتير ر لير

للغة ا-الرقم القوم  -رقم الموبايل -الايميل 
بل المفضلة للتواصل كما تم ادراجهم من ق

بالمصحلةالموظف المختص 

ة ويقوم المفوض عن الممول بكتابة كلم•
الش واعادة كتابتها مرة اخرى للتأكيد

كما يفضل الدخول على الشاشة الخاصة•
وط والاحكام  وقراءتها بعناية ث م بالشر

يد الضغط على علامة المقابلة لها بما يف
الموافقة

ثم النقر على زر الحفظ للاستكمال •
.الخطوات



انتهاء عملية التسجيل والإنتقال لإعداد الإخطارات –6

انهاء عملية تسجيل الملف الشخص  لمدير النظامتم •

ونية بتحويل مدير النظ• ام على شاشة ستقوم منظومة الفواتير الالكير
.التسجيل، لإعادة تسجيل الدخول

كمال يقوم مدير النظام بالنقر على رابط تسجيل الدخول لاست•
عملية اعداد الاخطارات 



تسجيل الدخول–6.1

يقوم مدير النظام بتسجيل الدخول 
  وكلمة

ونر يد الإلكير المرور باستخدام الير
  الخطوة الساب

ر
  تم تعيينها ف

قة التر
والضغط على زر الدخول 



إعدادات الإخطارات–6.2
ل ونجاح تسجي( مدير النظام)بعد الانتهاء من الملف الشخص  للمفوض عن الممول 

ال ال  ملف الدخول، يقوم مدير النظام بالنقر على ملف الممول الموضح باللون الاحمر للانتق
الممول لإعداد الإخطارات



تكملة إعدادات الإخطارات

مظلل عند الوصول ال  ملف الممول، يقوم مدير النظام بالضغط على زر إدارة الاخطارات ال
  الصورة بالأسفل

ر
بالأحمر ف



إستكمال إعدادات الإخطارات

  يمكن لمدير الن
ظام بعد الضغط على زر إدارة الإخطارات، تظهر شاشة الاعدادات والتر

ات و  أنواع اعداد واختيار التفضيلات الخاصة بالإخطارات مثل وسيلة التواصل والفير
.ومن ثم حفظ الاعدادات( التنبيهات)الاخطارات 



ر ونظام تخطيط موارد المؤ توضيحرسم ( 2) ر إضافيير سسة للمموللكيفية تسجيل مفوضير

جيل بتس( مدير النظام)ممثل الممول يقوم
الدخول إلى بوابة تسجيل الفواتير 

ونية الإلكير

ي وقت)
ر

ي حالة استكمال الخطوات ق
ر

اخر ق
(مي غير متصل بعملية انشاء الملف الرق

1

مدير )يحصل ممثل الممول 
إلى بيانات الدخولعلى ( النظام

للوصول إل واجهات النظام 
كون برمجة التطبيقات وعندها ي
ع جاهزا لبدء اختبار التكامل م
ةنظام تخطيط موارد المؤسس

4

مدير )يقوم ممثل الممول 
يط بتسجيل نظام تخط( النظام

موارد المؤسسة والتحقق منه
ل ومعايير رد الاتصا)كمفوض 

(الاختيارية

5

الآن أصبح ممثل الممول 
جاهزا لاختبار ( المطور)

ي تقديم المستند الإلكير 
ونر
من نظام تخطيط موارد 
ير المؤسسة إل نظام الفوات

ونية الإلكير

(  مالنظامدير )يقوم ممثل الممول 
ر إضا ر بتسجيل ودعوة ممثلير فيير

ر ) (المفوضير

3

2

لأمر الزمإذا تتخذ اختياريةخطوةهذه
ر الأشخاصلإعداد  للدخولالمفوضير

  البوابةإل
ر
بعدهاوما 1المرحلةف

(التنبيهات)تفضيلات الاخطارات

مجرد يقوم الممثلون بإعداد تفضيلات الاخطارات الخاصة بهم ب
تسجيل الدخول

لممول يقوم مدير النظام بإعداد تفضيلات الاخطارات الرئيسية ل
كة كشر

تسجيل نظام تخطيط موارد المؤسسات

ر ا ر يكون لنظام تخطيط موارد المؤسسات هوية مثل المستخدمير لعاديير
ر لضمان تقديم المستندات من نظام مس جل من ويعتير أحد المفوضير

.قبل الممول

ملاحظات



(ERP)تسجيل نظام تخطيط الموارد المؤسس  –2

  وقت لاحق لعملية انشاء الملف ال
ر
  حالة اذا كان مدير النظام استكمل هذه الخطوات ف

ر
، يقوم ف رقم 

تقال ال  مدير النظام بتسجيل الدخول ومن ثم النقر على ملف الممول الموضح باللون الاحمر للان
.الخطوات التالية



الضغط على تسجيل نظام تخطيط الموارد المؤسسية–2.1

من الشاشة( ERP)يجب اختيار خانة جدول 

  الشاشة ERPوالضغط على زر تسجيل 
ر
بالاسفلالمظلل باللون الأحمر ف



سيةتسجيل التفاصيل الخاصة بنظام تخطيط الموارد المؤس–2.2

ام بعد الضغط على زر التسجيل، سيقوم نظ•
ونية بإظهار نموذج الإض  افة الفاتورة الالكير

التابع للممولERPلنظام 

ثل يقوم مدير النظام ملىئ البيانات الموضحة م•
  اسم النظام التابع للممول ويمثل اسم تعر 
يقر

ومدة الصلاحية المتاحة ( ERP Branch 1)مثل 
لذلك النظام لتبادل المستندات من خلال 

  
ر
التكامل، رابط الاتصال لإرسال الاخطارات ف

هات حالة دعم النظام للتكامل لاستلام التنبي
ة ومفتاح التشغيل لإمكانية ارسال ه ذه مباسرر

الاخطارات  

ومن ثم الضغط على زر الحفظ•

يمكن للممول تسجيل عدة أنظمة تخطيط •
موارد مؤسسية اذا كانت متاحة لدى الممول



الحصول على بيانات التسجيل والمصادقة للتكامل مع المنظومة–3

ة ويجب بعد عملية الحفظ، ستظهر الشاشة التالي
  
:اتباع الآنر

ية الذي نسخ الرموز والمفاتيح التعريفية والش •
تم إنشاؤها

تأكيد عملية نسخ وحفظ المفاتيح•

.ثم انقر فوق زر تم•

 ملف و ح•
ر
فظه التأكد من نسخ الرموز الشية ف

قبل إغلاق هذه الشاشة ، لأن مدير النظام 
ا على الحصول عل يها المسؤول لن يكون قادر 

رة مرة أخرى، وسيضطر فقط لإعادة إنشائها م
أخرى



ر –4 ر إضافيير كيفية أضافة وتسجيل مفوضير
فة عن طريق نفس شاشة ملف الممول يقوم مدير النظام بالذهاب ال الشاشة الموضحة لإضا

ر على المنظومة ر إضافيير مفوضير



ر –4.1 ر إضافيير كيفية أضافة وتسجيل مفوضير
بعد الانتقال ال  ملف الممول

من الشاشة( المستخدم)يجب اختيار خانة جدول •

  الشاشة بالأسفل•
ر
والضغط على زر دعوة مستخدم المظلل باللون الأحمر ف



ر –4.2 ر إضافيير كيفية أضافة وتسجيل مفوضير

ء المعلومات المطلوب   شاشة سيقوم النظام بإظهار شاشة الدعوة ومن ثم يقوم مدير النظام بملى 
ر
ة ف

:اكمال الملف الشخص  كالتال  

ر • ادخال الاسم الاول واسم العائلة بالغتير
ية وكتابة الايميل  ر قم ر -العربية والإنجلير

يد الالكير –الرقم القوم  -الموبايل    الير
–ونر
ة نشاط المستخدم ونوعه من مستخ دم وفير

عادي او مدير للنظام

ثم النقر على زر الحفظ •

ومن ثم يقوم النظام بأرسال دعوة كما تم •
  السابق لاستكمال خطوات الت

ر
ح ف سجيل الشر

وانشاء الملف الرقم  للمستخدم



!!تهانينا

أنت الآن جاهز لاستخدام الرموز •
الموارد والمفاتيح الشية بنظام تخطيط

المؤسس  الخاص بك لبدء عملية 
ونيةالتكامل مع منظومة الفواتير الالك ير

:برجاء الاطلاع على•
ي •

الدليل التعريفر

ي من دليل الاستعداد الخاص بالت•
ر

كامل الجزء الثان
 والأكواد

ر
ون والتوقيع الالكير

امل لمزيد من المعلومات للاستعداد للتك
واختبار تبادل المستندات 



الموارد الإضافية( 3)



الموارد الإضافية

 الأسئلةعنوالاجاباتالمعلوماتمنلمزيد الرابطهذا زيارةيرجى
https://cutt.ly/Jfmx9XJالشائعة

ي المصلحةتعمل
ر

ي المعلوماتوتوفير الدعموسائلكافةتقديمق
ر الممعلتسهلالتر التسجيلولير

ي 
ر

من.واجههمتعقباتأيوتذليلالتشغيلواستمراريةالمنظومةمعالتكاملواستكمالالمنظومةق
يدخلال ي اليى

ونر eInvoice@eta.gov.egالإلكير

اليهاالرجوعيمكناخريأدلة:

ي الممولدليل•
https://cutt.ly/cfmx79pالتعريفر

ونيةلمنظومةللإستعداد الممولدليل• الإلكير والتوقيعالتكاملدليل:الثانر الجزء-الفواتير
ونر  .(والاعتمادالمراجعةجارى)والأكوادالالكير

https://cutt.ly/Jfmx9XJ
mailto:eInvoice@eta.gov.eg
https://cutt.ly/cfmx79p
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