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  تمهـــــــــــيد
 

أو البرامج الأخرى الاستغناء عن العمل اليدوى يمكنك والآن فقط الآن 
آأفضل وأسرع طريقة للتعامل لمقبوضات  لدبل آليكوالاعتماد على برنامج 

  . أوراق القبضالنقدية ومع 

ر موجودة بعدة مميزات غيمتابعة أوراق القبض  لدبل آليكينفرد برنامج 
دبل تجعل العمل على برنامج متابعة أوراق القبض مجتمعة في برنامج آخر ل

 . سهلا وسريعا وممتعا آليك

والمحلات الموردين والعملاء إدخال برنامج المن خلال يمكنك الآن فقط 
في شكل شجرى لا يجبرك على   -حسب طبيعة المنشأة  -إلخ  ... والهيئات 

مثلما تتعامل مع الموردين  و العملاءالتكويد بل يمكنك التعامل مع شجرة 
 إلى مجموعات حسب الاستراتيجية هاميقستو تماما Windowsتكشف مس

 . جهات التعاملوذلك من خلال مستكشف المنشأة التى تتعامل بها 

على مستكشف مميز متابعة أوراق القبض  لدبل آليكإيضا يحتوى برنامج 
الشرآة الحسابات البنكية الخاصة ب حيث يتم فيه وضع البنوكوهو مستكشف 

. 

الحرية الكاملة للمستخدم متابعة أوراق القبض  لدبل آليكيعطى برنامج 
 مع الحسابات هاخصائص ربطتها ويعنووتحديد المقبوضات  أنواع إنشاءفي 

 مع هاخصائص ربطتحديد والاستقطاعات المختلفة  إنشاءوآذلك في 
 . تلإيصالالالمختلفة دفاتر الوفي إنشاء الحسابات 

ستلام إيصالات امتابعة أوراق القبض  لدبل آليكبرنامج يمكنك من خلال 
 من العملاء أو من حسابات ثم يمكنك تحصيل الشيكات نقدا النقدية والشيكات

شيكات من البنك يمكنك ارتداد أو من قسيمة إيداع بالبنك أو لأسباب معينة 
  .عملاءالإلى شيكات  ارتجاعو

 فواتير المبيعات إذا أردت أن تحدد يمكنك استخدام شاشة الربط بالفواتيرو
 .العملاء من استلام المقبوضات التى تم في مقابلها 



vi     المحتويات 

ات قبوضحرآات المبأن متابعة أوراق القبض  لدبل آليكبرنامج وينفرد 
 قيود يومية في برنامج الحساباتيتولد عنها تلقائيا الحسابات بمرتبطة ال

حرآات التعديل في بعض بياناتها من خلال القيود وويمكنك التعامل مع تلك 
 . برنامج الحساباتنفسها دون الانتقال إلى ات قبوضالم

مستخدم وهى من أهم خصائص إن التقارير من أآثر ما يحتاجه الوأخيرا ف
يحتوى على مجموعة متابعة أوراق القبض  ، فبرنامج دبل آليكبرامج 

فهى تتيح له  ، متميزة من التقارير بها آل ما يمكن أن يحتاجه المستخدم
معرفة إجمالى وتفصيلى الحرآات على المقبوضات ومعرفة الاستقطاعات 

الحرآات التى تمت  متابعة الشيكات للتعرف على عليها وتسويات العملاء و
 . على آل شيك

متابعة أوراق وقد تم الترآيز في آتابة هذا الدليل على ما يتميز به برنامج  
 الأخرى ، فلم يتم ذآر المعلومات التى تشترك دبل آليكعن برامج القبض 

  مثل طرق إنشاء عناصر إدارة النظام وأنواعهادبل آليكفيها آل برامج 
والتعامل معها ، وطرق تصميم الهياآل الشجرية التى تتكون من مجموعات 
وعناصر والتعامل معها داخل المستكشفات ، وآيفية التعامل داخل شاشات 
الحرآات المختلفة وبخاصة آيفية عمل الحرآات وطرق إدراج العناصر من 

ى المستكشفات داخل الحرآات وآيفية البحث عن الحرآات ، بالإضافة إل 
أسلوب استعراض بيانات التقارير ، حيث تمت آتابة آل المعلومات المشترآة 

الشروع في ... دليل المستخدم "  في آتاب مستقل وهو دبل آليكفي برامج 
، لذا يرجى الرجوع إلى هذا الكتاب باستمرار آلما وردت " الاستخدام 

 الكتاب ذلكيث يحتوى حمتابعة أوراق القبض برنامج الإشارة إليه في دليل 
بصفة عامة على آل المعلومات التى تتعلق بأسلوب التعامل مع إدارة النظام 

 . والمستكشفات والحرآات والتقارير
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 الفصل الأول 
 

  يةيةــــــــــالواجــــــهة الرئيسالواجــــــهة الرئيس
 

الواجهة الرئيسية هي الشاشة الافتتاحية في برنامج دبل آليك للمقبوضات 
 والمقبوضات ودفاتر الاستقطاعاتالتى من خلالها تستطيع إنشاء أنواع 

الإيصالات، ومعرفة محتويات مستكشف جهات التعامل ومستكشف البنوك، 
م المقبوضات ومتابعتها، وربط الإيصالات بالفواتير، وتسجيل إيصالات استلا

 .واستعراض التقارير، بجانب مساعد شيق لمحتويات البرامج
 

 
 

 في هذا الفصل
  شريط العنوان 
  شريط الأدوات الرئيسي 
  شريط المستكشفات 
 شريط الحرآات 

 

 إدارة النظام 
 التقارير 
 المساعد 
نقاط الأساسيةال 
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نتعرف في الفقرات التالية على آل مكون من مكونات الواجهة وسوف 
 .الرئيسية

 
 شريط العنوان

 
 

  
 

وهو يحتوي على اسم برنامج دبل آليك لمتابعة أوراق القبض في أقصى 
 .قصى اليساروعلى الأيقونة المميزة للبرنامج في أ) المقبوضات(اليمين 

 
 شريط الأدوات الرئيسي

 
 

 
 

 الاستقطاعاتوهو يحتوي على الأدوات الخاصة بالتعامل مع أنواع 
المقبوضات ودفاتر الإيصالات والتقارير وضبط إعدادات البرنامج، أنواع و

 .والآن لنستعرض استخدام آل أداة من هذه الأدوات
 

 . والمقبوضات ودفاتر الإيصالاتالاستقطاعاتاء أنواع    لإنش

 .   لفتح التقارير

 .و المقبوضات أو دفاتر الإيصالاتأ الاستقطاعات   لحذف أحد أنواع  

 أو المقبوضات أو دفاتر الاستقطاعات  لاستعراض خصائص أنواع 
 .الإيصالات

 .لضبط إعدادات البرنامج مثل لغة واجهة التطبيق وغيرها    

 أو المقبوضات أو دفاتر   الاستقطاعاتلاختيار طريقة عرض أنواع 
 .الإيصالات أو التقارير على الشاشة



دوات الرئيسي شريط الأ     1-3  
 
 أو المقبوضات أو دفاتر الاستقطاعاتلطباعة أسماء أي من أنواع  

 .وعات التقاريرالإيصالات أو أسماء أي من مجم

 .   للخروج من البرنامج
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 فاتـتكشـريط المسـش
 
 
 

 

وهو يحتوي على المستكشفات الخاصة ببرنامج متابعة أوراق القبض 
  :وهى

 .مستكشف جهات التعامل .1
 .مستكشف البنوك .2

من العملاء  وإليك مثالا لمستكشف جهات التعامل وقد تم إنشاء العديد  
 1.داخله

 

 
 

وسوف نتعرف بالتفصيل على مستكشف جهات التعامل ومستكشف البنوك 
 .ومميزات آل منهما في الفصل الثالث

                                                 
 . تذآر أنك تستطيع فتح المستكشفات عن طريق النقر عليها 1
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 اتـرآـريط الحـش

 
 
 

 

 :وهو يحتوي على الحرآات الخاصة ببرنامج متابعة أوراق القبض وهى
 .يصال استلام النقديةإ .1
 .إيصال استلام الشيكات .2
 .حافظة الإيداع .3

 .تحصيل الشيكات .4
 .ارتداد الشيكات من البنك .5
 .ارتجاع الشيكات إلى العميل .6

 ":إيصال استلام شيك"وإليك هذا المثال لحرآة 
 

 

الرابع أما  صلوسوف نتعرف على المميزات الرئيسية لكل حرآة في الف
 .شاشة الربط بالفواتير فسنتعرف عليها بالتفصيل في الفصل السادس
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 ظامـــإدارة الن
 

وهي الإدارة التى تحتوي على العناصر الأساسية للتعامل مع الحرآات 
 : داخل برنامج متابعة أوراق القبض وهذه العناصر هي

 .الاستقطاعاتأنواع  .1
 .المقبوضاتأنواع  .2
 .تدفاتر الإيصالا .3

أنواع " إدارة النظام في البرنامج وهو مجموعاتوإليك مثالا لأحد 
 ".المقبوضات

 

 
 

وآما ذآرنا تستطيع إنشاء عناصر إدارة النظام والتعامل معها من خلال 
شريط الأدوات الرئيسي وسوف نتعرض لمميزات آل عنصر من تلك 

 .العناصر في الفصل الثاني
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 رقاريـــالت

 
إن التقارير من أآثر ما يحتاجه المستخدم وهى من أهم خصائص برامج 
دبل آليك، فهذه السلسلة من البرامج تحتوى على مجموعة متميزة من  
التقارير بها آل ما يمكن أن يحتاجه المستخدم، والتقارير في برنامج متابعة 

 :أوراق القبض مقسمة إلى عدة مجموعات
 .تقارير إجمالية .1
 .امةتقارير ع .2
 .تقارير متابعة الشيكات .3

 

 

 في برنامج دبل آليك لمتابعة أوراق متابعة الشيكاتوإليك مثالا لتقرير 
 2. القبض

 

                                                 
 7-1صـ " الشروع في الاستخدام.. دليل المستخدم "اب انظر آت..  تذآر أنك تستطيع فتح التقارير عن طريق النقر المزدوج عليها  2
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امج دبل آليك ن الرئيسية للتقارير في برخصائصوسوف نتعرف على ال
 .سابعلمتابعة أوراق القبض في الفصل ال
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 )خطوات النجاح(المســـاعد 
 

تعليمي سريع يعتبر أداة مرجعية فورية أثناء " مساعد"مرفق بالبرنامج 
 : نبذة مختصرة عن آل من العمل، وهى يحتوي على

 .إدارة النظام .1
 . والبنوكمستكشفى جهات التعامل .2
 .الربط مع الحسابات .3
 .استلام المقبوضات والإيداع في البنك .4
 . والربط بالفواتيرتمتابعة الشيكا .5
 .استخراج التقارير .6
 .مراآز الصيانة والتدريب والدعم الفنى .7

 الموجود في 7 إلى 1ولاستخدام المساعد انقر على الرقم المطلوب من 
الواجهة الرئيسية لتستعرض المحتويات الخاصة بهذا الرقم في هذا المساعد 

 3. السريع

                                                 
 9-1صـ " الشروع في الاستخدام.. دليل المستخدم " انظر آتاب  3
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 النقاط الأساسية
 
 هي الشاشة الافتتاحية في برنامج دبل آليك لمتابعة الواجهة الرئيسية   

 .أوراق القبض
 .يتم فتح مستكشفات البرنامج من خلال شريط المستكشفات  
 .يتم عمل حرآات البرنامج من خلال شريط الحرآات  
المقبوضات ودفاتر الإيصالات أنواع  والاستقطاعاتيتم إنشاء أنواع   

 .من خلال إدارة النظام
توى البرنامج على مجموعة متميزة من التقارير بها آل ما يمكن أن يح  

 .يحتاجه المستخدم
 .يحتوى البرنامج على مساعد به شرح مختصر للبرنامج  
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 ثانىالفصل ال 
 

  إدارة النظـــــــــامإدارة النظـــــــــام
 

وهي الإدارة التى تحتوي على العناصر الأساسية للتعامل مع الحرآات 
آما ذآرنا في الفصل الأول، وهذه داخل برنامج متابعة أوراق القبض 

المقبوضات أنواع  والاستقطاعاتأنواع العناصر الأساسية للحرآات هي 
أنواع المقبوضات ودفاتر آات بدون إنشاء ولا تتم الحرودفاتر الإيصالات 

 .الإيصالات
 

 
 

 في هذا الفصل
 أنواع الاستقطاعات 
 أنواع المقبوضات 

 دفاتر الإيصالات  
 النقاط الأساسية  

 



 إدارة النظام الفصل الثانى       -22

 

 أنواع الاستقطاعات
 

إلى عمل استقطاعات أو الشيكات تحتاج بعض إيصالات استلام النقدية 
التعامل معها، ويمكنك إنشاء أنواع الاستقطاعات المختلفة من إدارة عليها عند 

 :ومن أمثلة تلك الوحدات" أنواع الاستقطاعات"النظام داخل المجموعة 
 .إلخ... الدمغات والضرائب والخصومات

 
 معالج أنواع الاستقطاعات     �

 
 أو استدعاء خصائص هذا النوع فإنه أنواع الاستقطاعاتعند إنشائك لأحد 

 الذى يحتوى على بيانات ذلك النوع  أنواع الاستقطاعاتهر لك معالجيظ
 4 .مع الحساباتويتكون من شاشتين في حالة الارتباط 

 

 
 

                                                 
 4-2  إلى صـ 2-2صـ وبخاصة من " الشروع في الاستخدام.. دليل المستخدم " من آتاب "إدارة النظام" راجع الفصل الثانى  4
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بجانب الاسم التلقائى (الاستقطاع هذا وتحتوى الشاشة الأولى على اسم  

 مرتبط مع الاستقطاعهذا وتحديد ما إذا آان ) الخاص بالواجهة الانجليزية
 .الحسابات

وفي حالة الارتباط مع الحسابات العامة فإنه لابد في الشاشة الثانية من 
تحديد خصائص الربط مع الحسابات وهى مكونات القيد الناتج عن الاستقطاع 
من هذا النوع وهى اليومية المساعدة ومميز القيد والحساب الخاص بهذا  

 .الاستقطاع
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 ع المقبوضاتأنوا
 

وهى العنصر الأول من عناصر إدارة النظام الذى لا تتم الحرآات بدونه،  
فلا تتم إيصالات استلام المقبوضات إلا بعد إنشاء أنواع المقبوضات الخاصة 

ومن خلال إدارة النظام يمكنك تحديد نوع المقبوض وتحديد خصائص ، بها
 . مع الحساباتالربط مع الحسابات إذا آانت الإيصالات مرتبطة

 
 معالج أنواع المقبوضات     �

 
 أو استدعاء خصائص هذا النوع فإنه أنواع المقبوضاتعند إنشائك لأحد 

 الذى يحتوى على بيانات ذلك النوع   أنواع المقبوضاتيظهر لك معالج
 .مع الحساباتويتكون من شاشتين في حالة الارتباط 

نب الاسم التلقائى بجا(المقبوض هذا وتحتوى الشاشة الأولى على اسم 
هذا وتحديد نوع المقبوض وتحديد ما إذا آان  ) الخاص بالواجهة الانجليزية

 .المقبوض مرتبط مع الحسابات
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 :ويتيح لك البرنامج ستة أنواع من المقبوضات
 .نقدية .1
 .شيكات .2
 .شيكات أمانة .3
 .شيكات أول المدة بالخزينة .4
 .شيكات أول المدة بالبنك .5
 .سويةت .6

في تأثيرها على الحسابات وفي خصائص عن بعضها وتختلف الإيصالات 
القيد الناتج عنها حسب نوع المقبوض الخاص بكل منها، وسوف نتعرف 

 .بالتفصيل على ما يتعلق بالربط مع الحسابات في الفصل الخامس
وفي حالة الارتباط مع الحسابات العامة فإنه لابد في الشاشة الثانية من 

يد خصائص الربط مع الحسابات وهى مكونات القيد الناتج عن الإيصال تحد
من هذا النوع وهى اليومية المساعدة ومميز القيد والحساب المدين والحساب 

 .الدائن
 



 إدارة النظام الفصل الثانى       -62

 

 



 أنواع المقبوضات      2-7
  
 

 دفاتر الإيصالات
 

وهى العنصر الثانى من عناصر إدارة النظام الذى لا تتم الحرآات بدونه، 
، حيث لات استلام المقبوضات إلا بعد إنشاء الدفاتر الخاصة بها فلا تتم إيصا
 هذه الدفاتر، ويتم إنشاء إيصالات استلام المقبوضات على أساسيتم ترتيب 

أو دفتر لكل عميل أو حسب الطريقة المقبوضات دفتر لكل نوع من أنواع 
 .التى يتعامل بها المستخدم

 
 معالج دفاتر الإيصالات   �

 
 أو استدعاء خصائص هذا الدفتر فإنه  دفاتر الإيصالاتعند إنشائك لأحد

 . الذى يحتوى على بيانات هذا الدفتر دفاتر الإيصالاتيظهر لك معالج 
 

 
 

 . الدفتروبداية المسلسل الخاص بذلك وهذه البيانات هى اسم الدفتر 
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 النقاط الأساسية
 

د خصائص الربط مع وتحدي الاستقطاعاتأنواع  إنشاء  يمكنك 
 . مع الحساباتالإيصالاتالحسابات في حالة ارتباط 

المقبوضات وتحديد خصائص القيود يمكنك إنشاء الأنواع المختلفة من   
الناتجة عن الإيصالات من هذه الأنواع إذا آانت الإيصالات مرتبطة 

 .مع الحسابات
اها مناسبة الطريقة التى ترحسب  الإيصالاتبإمكانك إنشاء دفاتر   

 .لتعاملاتك



3-1 

 

 ثالثالفصل ال 
 

   المــــستكـــــــشفاتالمــــستكـــــــشفات
 

يعد المستكشف من الإبداعات الفنية التى طالما تمناها المستخدم لبرامج 
و ه لمتابعة أوراق القبض، فدبل آليكالمقبوضات والذى يتميز به برنامج 

، نفرد عن البرامج الأخرى بعدم إجبار المستخدم على تكويد الهياآل الشجريةي
 .تكشف جهات التعامل ومستكشف البنوكوذلك في مس

 

 
 

 في هذا الفصل
 مستكشف جهات التعامل 
 مستكشف البنوك 

 النقاط الأساسية  

 



      الفصل الثالث   المستكشفات-23

 

 مستكشف جهات التعامل
 

 وفيه لمتابعة أوراق القبض دبل آليكوهو المستكشف الرئيسى في برنامج 
إلخ التى يتم ...  الإنتاج والمحلات الموردين وأقسام و ءلامعلا عضو تستطيع

 .التعامل معها

 في هذا الجزء
 جهات التعاملمميزات مستكشف  
 جهات التعاملمعالج مجموعات  

 معالج العملاء 

 
 

 جهات التعامل   مميزات مستكشف    �
 

لا يتميز مستكشف جهات التعامل عن مستكشف البنوك والمستكشفات 
ء فهو يأخذ شكلا مميزا عن المعالجات الأخرى إلا في شكل معالج العملا

 5.الأخرى
 

 جهات التعامل   معالج مجموعات     �
 

 أو استدعاء جهات التعاملمستكشف عند إنشائك لمجموعة ما في 
وهو  جهات التعاملمجموعات خصائص هذه المجموعة فإنه يظهر لك معالج 

شبيه تماما لمعالجات المجموعات الأخرى في الشكل والبيانات وعدد   
 6.قة التصفحيحات وطرالصف
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 مستكشف جهات التعامل       3-3
  
 

 
 
 

 



      الفصل الثالث   المستكشفات-43

 

 معالج العملاء    �
 

 أو استدعاء جهات التعاملمستكشف أما عند إنشائك لعميل ما في 
 الذى يتكون من ستة العملاءخصائص هذا العميل فإنه يظهر لك معالج 

 .شاشات ويحتوى على بيانات العميل
 :وهذه البيانات هى

ولى وهى معلومات عامة عن العميل وتحتوى على مسار الشاشة الأ .1
بجانب الاسم التلقائى الخاص  (العميل واسم ذلك العميل  الأب لالمجموعة

والكود والعنوان والتليفون والفاآس والبريد ) بالواجهة الانجليزية
وهو خاص بالتعامل داخل برنامج متابعة (الإلكترونى ونوع السعر 

 .البيان الضرورى الوحيد هنا هو اسم العميلو) المبيعات والعملاء
 

 



 مستكشف جهات التعامل       3-5
  
الشاشة الثانية وهى بيانات الشخص المسؤول وهذا في حالة التعامل مع  .2 
شخص معين في جهة التعامل التي تم التعامل معها إذا آانت الجهة عبارة  

ين وهذه البيانات هى الاسم باللغت. إلخ... عن مصنع أو مستشفى أو هيئة 
العربية والانجليزية وتاريخ الميلاد والعنوان التليفون والمحمول والبريد 

 .الإلكترونى، وهذه البيانات غير ضرورية
 

 
 



      الفصل الثالث   المستكشفات-63

 

 التجارية وهى الأرصدة - العميل -الشاشة الثالثة وهى معلومات الشرآة  .3
ية ورقم الملف ورقم البطاقة الضريب) المدينة والدائنة(الافتتاحية للشرآة 

الضريبى ورقم السجل التجارى وعنوان مأمورية الضرائب وحد 
 .المديونية، وهذه البيانات أيضا غير ضرورية

 

 
 



 مستكشف جهات التعامل       3-7
  
 

الشاشة الرابعة وهى عبارة عن ملاحظات عن العميل وهى أيضا غير  .4
 .ضرورية

 

 
 



      الفصل الثالث   المستكشفات-83

 

ميل داخل مستكشف جهات الشاشة الخامسة وهى خاصة بمسار الع .5
 .التعامل

 

 
 



 مستكشف جهات التعامل       3-9
  
 

 

الشاشة السادسة وهى لتحديد ضرائب المبيعات والمشتريات الخاضع لها  .6
خاصة بالتعامل داخل برنامج متابعة المبيعات أيضا هذا العميل وهى 

  .والعملاء
 

  اتملاحظ
السادسة في دليل برنامج متابعة ة سوف نتعرف على مثال للشاش .1

 .المبيعات والعملاء
المعلومات الواردة داخل الصور السابقة هى معلومات على سبيل   .2

 .المثال وليست بالضرورة أن تكون صحيحة
 



      الفصل الثالث   المستكشفات-103

 

 مستكشف البنوك
 

 لمتابعة أوراق القبض وفيه دبل آليكوهو المستكشف الثانى في برنامج 
 اليوميات وإدخال ات البنوك التى يتم التعامل معهاتستطيع وضع حساب

 .والحسابات الخاصة بحسابات البنوكالمساعدة 

 ءفي هذا الجز
 البنوكمميزات مستكشف  
 البنوكمعالج مجموعات  

 البنوكحسابات معالج  

 
 

 البنوك مميزات مستكشف    �
 

عن المستكشفات الأخرى إلا في بعض البيانات  البنوكلا يتميز مستكشف 
سوف نتعرف التى و ،البنوكحسابات معالج الشاشة الثانية من الإضافية في 

 .عليها
 

 البنوك  معالج مجموعات     �
 

أو استدعاء خصائص هذه  البنوكمستكشف عند إنشائك لمجموعة ما في 
وهو شبيه تماما لمعالج  البنوكمجموعات المجموعة فإنه يظهر لك معالج 

قة يفي الشكل والبيانات وعدد الصفحات وطر جهات التعاملمجموعات 
 .التصفح
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      الفصل الثالث   المستكشفات-123

 

 البنوك  حسابات  معالج   �
 

أو استدعاء خصائص  البنوكمستكشف في  حساب بنكىأما عند إنشائك ل
يحتوى على الذى  البنوكحسابات  فإنه يظهر لك معالج بنكىالحساب هذا ال

مع ط برل في حالة ا شاشات ثلاثيتكون من و بنكىالحساب  البيانات ذلك 
 .الحسابات

 :وهذه البيانات هى
بجانب الاسم التلقائى  (الحساب واسم الحسابذلك   الأب لمسار المجموعة .1

مرتبط مع  الحسابهذا وتحديد ما إذا آان ) نجليزيةالخاص بالواجهة الا
 .في الشاشة الأولى من المعالج وذلك ،العامة الحسابات
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من في حالة الارتباط مع الحسابات العامة فإنه لابد في الشاشة الثانية  .2 

 ومميز القيدالمساعدة وهى اليومية الربط مع الحسابات تحديد خصائص 
برسم التحصيل وبأوراق القبض البنك ب ةالخاص اتحسابالو

حرآات   عنةد الناتجو القيعملحتى يتسنى وبالمصروفات البنكية 
 .لبنكر الإضافة بالبنك والارتداد من اوإشعافي الحافظة اع الإيد

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



      الفصل الثالث   المستكشفات-143

 

 في الحسابه اسم هذا وهو الشكل الذى سيظهر ب (الحسابمسار  .3
الأخيرة من  في الشاشة  وذلك،)الحرآات وفي التقارير المتعلقة به

 .المعالج
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 النقاط الأساسية
 

تستطيع في مستكشف جهات التعامل وضع العملاء والموردين وأقسام    
 .إلخ التى يتم التعامل معها... الإنتاج والمحلات 

ويتكون من يأخذ معالج العملاء شكلا مميزا عن المعالجات الأخرى    
معلومات عامة وهى جهة التعامل بيانات ت تحتوى على  شاشاست
بيانات الشخص المسؤول في جهة التعامل ومعلومات تجارية و

 . لها جهة التعاملالخاضعرائب ضالومسار جهة التعامل ووملاحظات 
ات البنوك التى يتم التعامل وضع حسابالبنوك  في مستكشف يمكنك  

 .هاوالحسابات الخاصة ب اليوميات المساعدة وإدخال معها
 حسابات اتفي معالجالربط مع الحسابات خصائص تحديد  يجب  

في الحافظة اع الإيدحرآات   عنةد الناتجو القيعملحتى يتسنى البنوك 
 .لبنكر الإضافة بالبنك والارتداد من اوإشعا
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 رابعالفصل ال 
 

  الحــــرآــــــــــاتالحــــرآــــــــــات
 

المقبوضات في إدارة أنواع بعد أن قام المستخدم بإنشاء دفاتر الإيصالات و
النظام وإنشاء العملاء وحسابات البنوك داخل مستكشفي جهات التعامل 
والبنوك يستطيع أن يتعامل معهما من خلال الحرآات المختلفة في البرنامج، 

 . يتم تسجيل استلام المقبوضات ثم التعامل معهافمن خلال الحرآات
 

 
 

 في هذا الفصل
 اتقبوضمميزات حرآات الم 
 إيصال استلام النقدية 
 إيصال استلام الشيكات 
 حافظة الإيداع 

 تحصيل الشيكات 
 ارتداد الشيكات من البنك 
 ارتجاع الشيكات إلى العميل 
 ةالنقاط الأساسي  

 



      الفصل الرابع   الحرآات-24

 

 مميزات حرآات المقبوضات
 

تتميز حرآات برنامج متابعة أوراق القبض بكثير من المكونات الرئيسية، 
 7.الحرآة تتكون من عنصرين أساسيين؛ رأس وتفاصيل الحرآة أن وآما نعلم

 :فرؤوس حرآات برنامج متابعة أوراق القبض تتميز بالخانات الآتية 
 رقم الحرآة .1
 )Ctrl+Oعمل ب فتح أو –بحث أو من ملف من خلال زر ال(الباحث  .2
 ىالرقم الدفتر .3
 )خاص بحرآتى استلام المقبوضات(دفتر الحرآة  .4
 التاريخ .5
 )خاص بحرآتى استلام المقبوضات(نوع المقبوض  .6
 )خاص بحرآتى استلام المقبوضات(جهة التحصيل  .7
 ) التحصيل والارتدادىخاص بحرآت(المصروفات البنكية  .8
 )ات الإيداع والتحصيل والارتدادخاص بحرآ(الحساب البنكى  .9

   ملاحظات .10
 :أما تفاصيل حرآات برنامج متابعة أوراق القبض فتتميز بالأعمدة التالية 

 مسلسل تفاصيل الحرآة .1
 )خاص بالتعامل مع الشيكات(رقم الشيك  .2
 القيمة .3
 )خاص بحرآة الارتداد(سبب الرفض  .4
 )خاص بالتعامل مع الشيكات(تاريخ الاستحقاق  .5
 )خاص بحرآتى استلام المقبوضات(ل أو الحساب آود العمي .6
 العميل أو الحساب .7
 ) خاص بحرآات استلام الشيكات والتحصيل والارتداد(البنك  .8
 )خاص بحرآات استلام الشيكات والتحصيل والارتداد(محرر الشيك  .9

 )خاص بحرآة استلام الشيكات(الحالة  .10
 )خاص بحرآة استلام الشيكات(آمبيالة  .11
 ملاحظات .12
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 مميزات حرآات المقبوضات        4-3
  
ولا يمكن " بيان أساسى"مكونات منها ما هو من الضرورى إدخاله وتلك ال  

 :تعديله بعد حفظ الحرآة مثل
 دفتر الإيصال .1
 نوع الإيصال .2
 الحساب البنكى .3
 أى تاريخ اليوم الذى تتم فيه إذا اختلف عن التاريخ الافتراضي(التاريخ  .4

 )الحرآة وهو الذى تم تحديده من خلال إعدادات التاريخ في لوحة التحكم
 :ومن تلك المكونات ما هو ضرورى ولكن يمكن تعديله بعد الحفظ مثل 

 )من خلال شاشتى استلام المقبوضات(القيمة  .1
 سبب الرفض  .2
من خلال شاشتى ( آود العميل أو آود الحساب أو العميل أو الحساب  .3

 )استلام المقبوضات
ا إذا تم يتم إدراجه تلقائيا ولا يجوز حذفه ويتم تعديله تلقائي(محرر الشيك  .4

 )تعديل العميل أو الحساب
 :ومن تلك المكونات ما هو ليس بضرورى ويمكن تعديله بعد الحفظ مثل 

 ىالرقم الدفتر .1
 جهة التحصيل .2
 ملاحظات الرأس .3
 رقم الشيك .4
أى في حالة عدم تغييره يبقى على وضعه الافتراضي (تاريخ الاستحقاق  .5

 )عديله بعد الحفظويتميز عن تاريخ الحرآة بأنه يمكن تتاريخ اليوم 
 البنك .6
 آمبيالة .7
 ملاحظات التفاصيل .8
 :ومن تلك المكونات ما هو ليس للمستخدم تدخل فيه مثل 

 رقم الحرآة .1
 مسلسل تفاصيل الحرآة .2
 الحالة .3



      الفصل الرابع   الحرآات-44

 

 

ولا تظهر أسماء حرآات أوراق القبض بشكل مباشر في شريط الحرآات 
 استلام باستثناء حافظة الإيداع، فحرآتى إيصال استلام النقدية وإيصال

في شريط " إيصال"الشيكات تظهران في قائمة تنسدل عند النقر على 
الحرآات، أما حرآات تحصيل الشيكات وارتداد الشيكات من البنك وارتجاع 

" متابعة شيكات"الشيكات إلى العميل فتظهر في قائمة تنسدل عند النقر على  
م الحرآة في في شريط الحرآات، ويتم فتح الحرآة من خلال النقر على اس
 .القائمة المنسدلة أما حافظة الإيداع فيتم فتحها بمجرد النقر عليها

 

 
 

وسوف نتعرف على مميزات آل حرآة في الصفحات القادمة أما ما يتعلق 
بربط الحرآات مع الحسابات فسوف نتعرف عليه بالتفصيل في الفصل 

ف نتعرف عليها بشكل مستقل في فسوالربط بالفواتير الخامس وأما شاشة 
 .الفصل السادس

 
 

في أعلى رؤوس حرآات استلام النقدية واستلام الشيكات ملاحظة   
وارتجاع الشيكات وفي شاشات الإدخال في حرآات الإيداع والتحصيل 

ويستطيع " جهة تعامل"والارتداد يكون الوضع الافتراضى هو تحديد 
 استلام مقبوضات على حسابات وليس  إذا أراد"حساب"المستخدم أن يحدد 

من جهات تعامل، وطريقة التعامل مع الحسابات تتطابق تماما مع طريقة 
 .التعامل مع جهات التعامل

 



 إيصال استلام النقدية     4-5
  
 

 إيصال استلام النقدية
 

إيصال استلام النقدية أن تقوم باستلام النقدية من يمكنك من خلال شاشة 
المختلفة على هذه النقدية، العملاء أو على حسابات، وأن تسجل الاستقطاعات 

بل يمكنك أن تقوم باستلام النقدية على حساب شيكات عندما تريد تحصيل 
من خلال ، ويمكنك "الصندوق"الشيكات نقدا ووضع هذه النقدية في حساب 

إيصال استلام النقدية أيضا في حالة شيكات الأمانة أن تقوم باستلام شاشة 
 .يكاتالدفعات النقدية على حساب تلك الش

 

 
 

 في هذا الجزء 
 يصالات النقديةمميزات رأس إ 
 يصالات النقديةمميزات تفاصيل إ 
 الاستقطاعات على النقدية 

  الاستقطاعات على النقدىمعالج 
 استلام النقدية على الشيكات 
 ستلام النقديةمعالج ا 

 
 



      الفصل الرابع   الحرآات-64

 

لى الاستخدامات الرئيسية  أن تتعرف عيمكنك من خلال الشكل التالى
 :لحرآة استلام النقدية
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 مميزات رأس إيصالات النقدية    �
 

 :يتميز رأس إيصال استلام النقدية بالمميزات الآتية
 .وهذا هو الوضع الافتراضى" جهة تعامل"تحديد  .1
وهذا هو الوضع الافتراضى وسوف " نقدى على شيكات"عدم تحديد  .2

 .استلام النقدية على الشيكات في الجزئية الخاصة بهاية نتعرف على آيف
عند اختيار دفتر الإيصال تظهر جميع الدفاتر التى تم إنشاؤها، بينما عند  .3

و " نقدى"اختيار نوع الإيصال لا تظهر إلا أنواع المقبوضات ذات النوع  
 .فقط" تسوية"

حصيل للمستخدم الحرية في تحديد أو عدم تحديد الجهة التى تم الت .4
 ".محصلة بمعرفة"بمعرفتها في خانة 

 . بعد الحفظ بالطبعهيمكن للمستخدم إدخال الرقم الدفترى أو تعديل .5
 

 مميزات تفاصيل إيصالات النقدية      �
 

 :إيصال استلام النقدية بالمميزات الآتيةتفاصيل تتميز 
في أى من أسطر التفاصيل يجب تحديد القيمة أولا ثم إدراج جهة التعامل  .1

 .سابأو الح
يمكنك إدراج القيم فقط في عدة أسطر ثم إدراج جهات التعامل في هذه   .2

 .الأسطر
في السطر الذى يوجد " يد"يظهر في أقصى يسار خانة الملاحظات شكل  .3

 .فيه محث الكتابة
يمكنك عمل الاستقطاعات المختلفة على سطر معين من خلال النقر على  .4

 :ذلك بشرطينالذى في أقصى يمين هذا السطر و" المقص"زر 
 .أن يكون نوع المقبوض نقدى وليس تسوية .أ 
 .أن يكون قد تم حفظ الإيصال .ب 

الاستقطاعات على النقدية في الجزئية وسوف نتعرف على آيفية عمل 
 .التالية
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 الاستقطاعات على النقدية    �
 

 :يمكنك عمل استقطاعات على سطر معين من خلال الخطوات الآتية
أقصى يمين هذا السطر فتظهر لك الذى في " المقص"انقر على زر  .1

 .شاشة الاستقطاعات على النقدى
يمكنك تعديل تاريخ هذا الاستقطاع من رأس شاشة الاستقطاعات حيث  .2

 .يكون التاريخ الافتراضى هو تاريخ اليوم الذى يتم فيه الاستقطاع
ثم اختر الاستقطاعات المختلفة وإدراج القيم المناسبة " إدخال"قم بعمل  .3

 ".حفظ" بعمل لها ثم قم
 : ملاحظة الآتىالاستقطاعات على النقديةيمكنك من خلال عمل 

يأخذ رأس الاستقطاع نفس بيانات رأس الإيصال بالنسبة لخانات رقم  .1
 .جهة التحصيلالإيصال والرقم الدفترى و

يأخذ رأس الاستقطاع نفس بيانات تفاصيل الإيصال بالنسبة لخانات القيمة  .2
 .والعميل أو الحساب

 
 

عمل استقطاعات على نقدية من نوع من غير المقبول محاولة ملاحظة   
 ."شيك أمانة" أو على شيكات من نوع "التسوية"

 
 

 معالج الاستقطاعات على النقدى     �
 

تحتوى على وهو الشاشة التى تظهر عقب حفظ الاستقطاع مباشرة و
الأخطاء وتظهر بصورة واضحة إذا قام المستخدم بعمل غير صحيح في 

، وآل حرآة لها معالج خاص بها عند الحفظ، وتتشابه الاستقطاعشة شا
 8.معالجات الحرآات فى آثير من الخصائص
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ويمكنك أن تتعرف على آل مهام ورسائل معالج الاستقطاعات على 
 :من خلال الجدول التالىأسباب ظهور تلك الرسائل الخطأ النقدى و

 

)الاختبار(ة المهم الرسالة السبب
عدم إدراج أحد 

 يةالمكونات الضرور
بعض البيانات الاساسيه 

 غير مكتمله
البحث عن 

 البيانات الأساسية
تاريخ الاستقطاع ليس 

في الفترة المحاسبية التى 
 يعمل عليها المستخدم

التاريخ لا يقع فى أى فترة 
 محاسبيه مفتوحة

اختبار تاريخ قيد 
 اليومية

اع إدراج نفس الاستقط
 في سطرين مختلفين

اختبار عدم تكرار  يوجد استقطاعات مكررة
 الاستقطاعات

أحد الاستقطاعات 
مرتبط بالحسابات ونوع 

الإيصال غير مرتبط 
 .بالحسابات أو العكس

نوع المقبوض 
والاستقطاعات مختلفين 
في خصائص الربط مع 

 الحسابات

اختبار خصائص 
الربط مع 

 الحسابات العامه



      الفصل الرابع   الحرآات-104

 

 دية على الشيكات    استلام النق �
 

إيصال استلام النقدية أن تقوم باستلام النقدية على  بإمكانك من خلال شاشة 
 :حساب شيكات وذلك عن طريق الخطوات التالية

رأس إيصال استلام النقدية فيتم من أعلى " نقدى على شيكات"قم بتحديد  .1
 .تغيير شكل تفاصيل إيصال استلام النقدية تلقائيا

 .ات المناسبة في رأس الإيصالقم بتحديد البيان .2
فتظهر شاشة تشبه شاشات البحث عن الحرآات في " إدخال"قم بعمل  .3

 9.برامج دبل آليك
 

 

                                                 
 23-4  إلى صـ 20-4صـ  "الشروع في الاستخدام.. دليل المستخدم "ن آتاب  م"الحرآات" راجع الفصل الرابع  9
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 استلام النقدية على حسابها قم بتحديد نوع الإيصال للشيكات المراد .4
ويمكنك أيضا تحديد دفتر الإيصال أو تحديد العميل أو الحساب لهذه   

الوضع الافتراضى هو تحديد ( إذا أردت تضييق نطاق البحث  الشيكات
بل يمكنك تحديد رقم الشيك إذا أردت البحث عن شيك بعينه ) العميل

 .ويمكنك حصر البحث عن طريق تعديل التواريخ في مدى البحث
في شاشة الإدخال فتظهر الشيكات الناتجة عن " بحث"انقر على الزر  .5

 .البحث في الشاشة
فتظهر آل بيانات تلك " موافق"ت المطلوبة ثم انقر على حدد الشيكا .6

 .الشيكات في تفاصيل إيصال استلام النقدية
يمكنك تحديد القيمة المحصلة نقدا من إجمالى قيمة الشيك في العمود   .7

 .وذلك في حالة شيكات الأمانة فقط" القيمة"
 ".حفظ"قم بعمل  .8

 
الثانى على الدفعات في حالة شيكات الأمانة يحتوى العمود ملاحظة   

الأخرى المحصلة من الشيك ويحتوى العمود الثالث على القيمة الكلية 
للشيك أما العمود الرابع فيحتوى على القيمة الباقية من الشيك بعد تحصيل 
هذا الجزء أما في حالة الأنواع الأخرى من الشيكات فيكون محتوى عمود 

وهو القيمة الكلية للشيك ولا " قيمة الشيك"هو نفس محتوى عمود " القيمة"
على أى قيم ويكون من " الباقى"أو عمود " دفعات أخرى"يحتوى عمود 

 .غير المسموح التعديل في أى من الأعمدة في هذه الحالة
 

 :وإليك هذا المثال لاستلام دفعة من شيك أمانة
 

 



      الفصل الرابع   الحرآات-124

 

 معالج استلام النقدية    �
 

تحتوى  مباشرة واستلام النقديةظ إيصال وهو الشاشة التى تظهر عقب حف
على الأخطاء وتظهر بصورة واضحة إذا قام المستخدم بعمل غير صحيح في 

 .الإيصالشاشة 
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أسباب ويمكنك أن تتعرف على آل مهام ورسائل معالج استلام النقدية و 

 :من خلال الجدول التالىظهور تلك الرسائل الخطأ 
 

)الاختبار(المهمة  رسالةال السبب
عدم إدراج أحد 

 يةالمكونات الضرور
بعض البيانات الاساسيه 

 غير مكتمله
البحث عن 

 البيانات الأساسية
تاريخ الإيصال ليس في 

الفترة المحاسبية التى 
 يعمل عليها المستخدم

التاريخ لا يقع فى أى فترة 
 محاسبيه مفتوحة

اختبار تاريخ قيد 
 اليومية

م دفترى سبق إدراج رق
إدراجه من قبل في 

  آخريصالإ

الرقم الدفترى قد سبق 
 تسجيله من قبل

اختبار الرقم 
 الدفترى

ما عدا (أحد الشيكات 
غير ) شيكات الأمانة

مرتبط بالحسابات ونوع 
الإيصال مرتبط 

 .بالحسابات أو العكس

نوع الشيك والنقدى 
مختلفين في خصائص 
 الربط مع الحسابات

اختبار خصائص 
الربط مع 

الحسابات العامه 
خاص باستلام (

النقدية على 
 )الشيكات

 



      الفصل الرابع   الحرآات-144

 

 إيصال استلام الشيكات
 

إيصال استلام الشيكات أن تقوم باستلام الشيكات يمكنك من خلال شاشة 
من العملاء أو على حسابات، وأن تسجل الاستقطاعات المختلفة على هذه 

 بحافظة -بالخزينة (الشيكات، بل يمكنك أن تتعرف على حالات الشيكات 
 محصل من حافظة الإيداع - محصل يدويا إلى البنك -  محصل نقدا -الإيداع 

وذلك من )  مرتجع إلى العميل- مرتد من البنك - محصل بدفعات نقدية -
حيث يأخذ آل شيك بعد حفظ الإيصال خلال إيصال استلام الشيكات نفسه 

إيصال استلام الشيكات من خلال شاشة ، ويمكنك لونا مميزا حسب حالته
 .أيضا عمل نموذج آمبيالة من بيانات أحد الشيكات وطباعته

 

 
 

 في هذا الجزء 
 يصال الشيكاتمميزات رأس إ 
 يصال الشيكاتمميزات تفاصيل إ 

 ستلام الشيكاتمعالج ا 
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 مميزات رأس إيصال الشيكات    �
 

 إلا إيصال استلام النقديةعن رأس  الشيكلا يتميز رأس إيصال استلام 
 :بالمميزات الآتية

 .إيصال استلام النقدية فقطرأس خاص ب" نقدى على شيكات"تحديد  .1
عند اختيار دفتر الإيصال تظهر جميع الدفاتر التى تم إنشاؤها، بينما عند  .2

اختيار نوع الإيصال تظهر جميع أنواع المقبوضات باستثناء الأنواع ذات  
 ".تسوية"و " نقدى"النوع 

 
 مميزات تفاصيل إيصال الشيكات     �

 
 : بالمميزات الآتيةالشيكاتإيصال استلام تفاصيل تتميز 

 .يمكنك إدراج القيم فقط في عدة أسطر ثم إدراج العملاء في هذه الأسطر  .1
بشكل فإنه يتم " إدخال"عند إدراج عميل في أحد الأسطر ثم عمل  .2

 .ليةافتراضى إدراج هذا العميل في الأسطر التا
من شريط الأدوات ثم " متعدد"عند إدخال بيانات شيك ثم النقر على  .3

فإنه يتم " موافق"تحديد عدد الشيكات المطلوب إدراجها ثم النقر على   
إدخال شيكات ذات أرقام مسلسلة بعد رقم آخر شيك آان في الإيصال     
وبنفس قيمته وبتواريخ استحقاق تزيد عن بعضها بمقدار شهر بعد تاريخ 

تحقاق آخر شيك وبنفس العميل وتأخذ الشيكات الناتجة الحالة اس
 ".بالصندوق"الافتراضية أى 

بينما يتم " حساب/عميل"عند إدراج عميل يظهر مسار العميل في عمود  .4
 ".محرر الشيك"تلقائيا إدراج اسم العميل فقط في عمود 

ريقها وعن ط" الحالة"يتم تلقائيا بعد الحفظ تسجيل حالة الشيك في عمود  .5
يمكنك أن تتعرف على الحرآات التى أجريت على الشيك وأن تتعرف 

في بالخزينة أو في حافظة الإيداع أو مع العميل أو  (على مكان الشيك 
وقد تم التعرف على طريقة التحصيل نقدا على ) حساب الشرآة بالبنك

شيك التى تتم من شاشة إيصال استلام نقدية وسوف نتعرف على باقى 
 في هذا الفصل، وعند إعادة حفظ الإيصال يتم تعديل حالات   الحرآات

 .الشيكات والألوان المميزة لها حسب آخر حرآة أجريت على آل شيك
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 :ويمكنك أن تتعرف على حالات الشيكات ودلالاتها من خلال الجدول التالى 

الحرآات التى 
 أجريت على الشيك

اللون  الدلالة
 المميز

 الحالة

 بالصندوق أبيض الشيك بعينه في الخزينة استلام الشيك فقط
 بالبنك أصفر تم وضع الشيك في الحافظة  استلام ثم إيداع 
استلام الشيك ثم 

نقدى "استلام نقدية 
 "على الشيك

نقدى "تم تحصيل الشيك نقدا 
ووضع قيمته في " على شيك
 الخزينة

أخضر تحصيل 
مباشر إلى 
 الصندوق

استلام ثم تحصيل 
شيكات من "

 "ندوقالص

تم تحصيل الشيك نقدا بشكل 
يدوى ووضع قيمته في 

حساب الشرآة بالبنك دون 
 المرور على الحافظة

أخضر تحصيل 
مباشر إلى 

 البنك

استلام ثم إيداع في 
الحافظة ثم تحصيل 

شيكات من قسيمة "
 "إيداع بالبنك

تم وضع الشيك في حافظة 
الإيداع ثم قام بنك الشرآة 

بنك من بتحصيل الشيك 
عميل ووضع قيمته في ال

 حساب الشرآة

أخضر تحصيل 
بحافظة 
 إيداع

استلام ثم إيداع في 
 الحافظة ثم ارتداد

 مرتد أحمر تم ارتداد الشيك من البنك

رمادى تم ارتجاع الشيك إلى العميل  ثم ارتجاعاستلام  مرتجع
استلام شيك أمانة ثم 

نقدى "استلام نقدية 
 "على الشيك

من ر أآثتم تحصيل دفعة أو 
نقدى على "شيك أمانة نقدا 

ولكن لم يتم الانتهاء " شيك
 من تحصيل آل قيمة الشيك

جارى  لبنى
السداد 

بدفعات 
 نقدية

استلام شيك أمانة ثم 
نقدى "استلام نقدية 
 "على الشيك

تم الانتهاء من تحصيل آل 
الدفعات من شيك أمانة نقدا 

 "نقدى على شيك"

أخضر تحصيل 
بدفعات 
 نقدية
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أقصى يسار عمل نموذج آمبيالة لبيانات أحد الشيكات وذلك بالنقر يمكنك  .6 

فتظهر علامة صح باللون الأزرق ثم " آمبيالة"سطر هذا الشيك في خانة 
 .من شريط الأدوات فيمكنك طباعة الكمبيالة" آمبيالة"انقر على زر 

 

 
 

لال النقر على يمكنك عمل الاستقطاعات المختلفة على سطر معين من خ .7
الذى في أقصى يمين هذا السطر وذلك بشرط أن يكون قد " المقص"زر 

الشيكات تشبه تماما الاستقطاعات على وطريقة عمل تم حفظ الإيصال، 
إلا في بيانات الاستقطاعات على النقدية ولا يوجد اختلاف طريقة عمل 

كات الاستقطاع على الشيك حيث يأخذ تاريخ إيصال استلام الشيرأس 
 .وبيانات الشيك المراد عمل استقطاعات عليه 

 
 معالج استلام الشيكات     �

 
مباشرة استلام الشيكات وهو الشاشة التى تظهر عقب حفظ إيصال 

تحتوى على الأخطاء وتظهر بصورة واضحة إذا قام المستخدم بعمل غير و
 .الإيصالصحيح في شاشة 
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أسباب هام ورسائل معالج استلام الشيكات وويمكنك أن تتعرف على آل م
 :من خلال الجدول التالىظهور تلك الرسائل الخطأ 

 

)الاختبار(المهمة  الرسالة السبب

عدم إدراج أحد 
 يةالمكونات الضرور

بعض البيانات الاساسيه 
 غير مكتمله

البحث عن 
 البيانات الأساسية

تاريخ الإيصال ليس في 
الفترة المحاسبية التى 
 يعمل عليها المستخدم

التاريخ لا يقع فى أى فترة 
 محاسبيه مفتوحة

اختبار تاريخ قيد 
 اليومية

إدراج رقم دفترى سبق 
إدراجه من قبل في 

  آخريصالإ

الرقم الدفترى قد سبق 
 تسجيله من قبل

اختبار الرقم 
 الدفترى

لا يحدث أن يفشل هذا (
 )الاختبار أصلا

خاص باختبار توليد قيد (
ة عند الربط مع اليومي

 )الحسابات

تحميل جزئية 
الربط مع 

 الحسابات العامه
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 حافظة الإيداع
 

حافظة الإيداع أن تقوم بعمل قسيمة إيداع شيكات يمكنك من خلال شاشة 
ببنك معين حسب الحسابات البنكية التى تم إنشاؤها في مستكشف البنوك، 

حيث يأخذ شيكات حافظة أن تتعرف على حالات المن خلال الويمكنك أيضا 
 .لونا مميزا حسب حالتهقسيمة آل شيك بعد حفظ ال

 

 
 

 في هذا الجزء 
 مميزات رأس قسيمة الإيداع 
 مميزات تفاصيل قسيمة الإيداع 

 معالج حافظات الإيداع 

 



      الفصل الرابع   الحرآات-204

 

 

 

 مميزات رأس قسيمة الإيداع   �
 

 : بالمميزات الآتيةرأس قسيمة الإيداعيتميز 
من " الحساب البنكى" تحديد الحساب البنكى المناسب في خانة يمكنك .1

 .الحسابات البنكية التى تم إنشاؤها في مستكشف البنوكقائمة 
 . بعد الحفظ بالطبعهيمكن للمستخدم إدخال الرقم الدفترى أو تعديل .2

 
 مميزات تفاصيل قسيمة الإيداع     �

 
 : بالمميزات الآتيةتفاصيل قسيمة الإيداعتتميز 

فتظهر شاشة الإدخال التى سبق " إدخال"بعمل راج التفاصيل يتم إد .1
ويتم من خلالها " استلام النقدية على الشيكات"الحديث عنها في جزئية 

 .إدراج الشيكات المراد إيداعها في الحافظة 
تظهر في التفاصيل بيانات الشيكات وهى رقم الشيك وتاريخ الاستحقاق  .2

 ودفتر الإيصال وجهة التعامل أو والقيمة ورقم الإيصال ونوع الإيصال
 .الحساب، وهذه البيانات لا يمكن تعديل أى منها من داخل قسيمة الإيداع

وتكون في السطر " يد"شكل جهة التعامل يظهر في أقصى يسار خانة  .3
الأول بشكل افتراضى ويمكن نقلها إلى سطر آخر من خلال أسهم لوحة 

 .شكل اليد إليه ثم قم بحذفهالمفاتيح، فإذا أردت حذف سطر معين انقل  
تظهر الشيكات في التفاصيل بالألوان المميزة لها حسب الحرآات التى   .4

 .أجريت عليها
 حسب آخر  لشيكات يتم تعديل الألوان المميزة لقسيمةعند إعادة حفظ ال .5

 .حرآة أجريت على آل شيك
 
 

اع من غير المقبول محاولة إيداع شيكات أمانة في حافظة الإيدملاحظة   
فشيكات الأمانة لا يقبل البرنامج إجراء حرآات عليها بعد استلامها سوى 

 .تحصيلها نقدا أو ارتجاعها
 
 



 حافظة الإيداع     4-21
  
 

 معالج حافظات الإيداع   �
 

تحتوى على  مباشرة وقسيمة الإيداعوهو الشاشة التى تظهر عقب حفظ 
الأخطاء وتظهر بصورة واضحة إذا قام المستخدم بعمل غير صحيح في 

 .قسيمةالشاشة 
 

 
 



      الفصل الرابع   الحرآات-224

 

أسباب ويمكنك أن تتعرف على آل مهام ورسائل معالج حافظات الإيداع و
 :من خلال الجدول التالىظهور تلك الرسائل الخطأ 

 

)الاختبار(المهمة  الرسالة السبب
عدم إدراج أحد 

 يةالمكونات الضرور
بعض البيانات الاساسيه 

 غير مكتمله
البحث عن 

 البيانات الأساسية
 ليس في قسيمة تاريخ ال

الفترة المحاسبية التى 
 يعمل عليها المستخدم

التاريخ لا يقع فى أى فترة 
 محاسبيه مفتوحة

اختبار تاريخ قيد 
 اليومية

إدراج رقم دفترى سبق 
إدراجه من قبل في 

 قسيمة أخرى

الرقم الدفترى قد سبق 
 تسجيله من قبل

اختبار الرقم 
 الدفترى

ط الحساب البنكى مرتب
بالحسابات ونوع الشيك 
غير مرتبط بالحسابات 

 .أو العكس

نوع الشيك والحساب 
البنكى مختلفين في 

خصائص الربط مع 
 الحسابات

اختبار خصائص 
الربط مع 

 الحسابات العامه

 



 تحصيل الشيكات      4-23
  
 

 تحصيل الشيكات
 

تحصيل الشيكات أن تقوم بعمل إشعار يمكنك من خلال شاشة تسجيل 
لحسابات البنكية التى تم إنشاؤها في إضافة شيكات ببنك الشرآة حسب ا

مستكشف البنوك سواء آانت تلك الشيكات ما زالت بخزينة الشرآة أو تم 
 .عمل قسيمة إيداع لها ببنك الشرآة

 

 
 

 في هذا الجزء 
 مميزات رأس إشعار الإضافة 
 مميزات تفاصيل إشعار الإضافة 

 معالج تحصيل الشيكات  

 



      الفصل الرابع   الحرآات-244

 

 

 ميزات رأس إشعار الإضافة م �
 

 : بالمميزات الآتيةقسيمة الإيداع زيادة عن رأس إشعار الإضافةيتميز 
هو الوضع الافتراضى أى " قسيمة إيداع بالبنكمن شيكات "تحديد  .1

تحصيل الشيكات التى تم إيداعها في الحافظة وهذا يعنى قيام بنك الشرآة 
 . في حساب الشرآةبنك العميل ووضع قيمتها من بتحصيل الشيكات 

أى تحصيل الشيكات التى تم " الصندوقمن شيكات "يمكنك تحديد  .2
بنك من استلامها ولم توضع في الحافظة وهذا يعنى تحصيل الشيكات 

 .ووضع قيمتها في حساب الشرآة بالبنك) بواسطة أشخاص(العميل يدويا 
الشرآة يمكنك في الحالة الأولى تحديد المصروفات البنكية نظير قيام بنك  .3

بعملية تحصيل الشيكات ولكن لن يمكنك ذلك في الحالة الثانية حيث لم يقم  
 .البنك في هذه الحالة بعملية التحصيل

 
 مميزات تفاصيل إشعار الإضافة    �

 
 : بالمميزات الآتيةتفاصيل إشعار الإضافةتتميز 

 سبق الحديث  الشيكات وقدشاشة إدخاليتم إدراج التفاصيل عن طريق  .1
 .عنها

قسيمة إيداع من شيكات " الشيكات في حالة تحديد إدخالوى شاشة تحت .2
فالشيكات التى تم عمل " الحساب البنكى"على بيان إضافي وهو " بالبنك

قسيمة إيداع لها مرتبطة بحسابات بنكية ويظهر في هذا البيان الحساب 
دون " إدخال"البنكى الذى تم إدخاله في رأس الإشعار أما إذا تم عمل 

حساب بنكى في رأس الإشعار فإن على المستخدم إدراج الحساب  إدراج 
 . الشيكاتإدخالالبنكى من شاشة 

تظهر في التفاصيل بيانات الشيكات وهى رقم الشيك وتاريخ الاستحقاق  .3
والقيمة والعميل أو الحساب والبنك ودفتر الإيصال ونوع الإيصال 

 . من داخل الإشعارومحرر الشيك، وهذه البيانات لا يمكن تعديل أى منها
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 معالج تحصيل الشيكات     �
 

تحتوى على  مباشرة وإشعار الإضافةوهو الشاشة التى تظهر عقب حفظ 
الأخطاء وتظهر بصورة واضحة إذا قام المستخدم بعمل غير صحيح في 

 .تحصيلالشاشة 
 

 
 



      الفصل الرابع   الحرآات-264

 

ويمكنك أن تتعرف على آل مهام ورسائل معالج تحصيل الشيكات 
 :من خلال الجدول التالىسباب ظهور تلك الرسائل الخطأ أو

 

)الاختبار(المهمة  الرسالة السبب
عدم إدراج أحد 

 يةالمكونات الضرور
بعض البيانات الاساسيه 

 غير مكتمله
البحث عن 

 البيانات الأساسية
تحصيل ليس في التاريخ 

الفترة المحاسبية التى 
 يعمل عليها المستخدم

فى أى فترة التاريخ لا يقع 
 محاسبيه مفتوحة

اختبار تاريخ قيد 
 اليومية

إدراج رقم دفترى سبق 
إدراجه من قبل في 

 إشعار آخر

الرقم الدفترى قد سبق 
 تسجيله من قبل

اختبار الرقم 
 الدفترى

الحساب البنكى مرتبط 
بالحسابات ونوع الشيك 
غير مرتبط بالحسابات 

 .أو العكس

نوع الشيك والحساب 
فين في البنكى مختل

خصائص الربط مع 
 الحسابات

اختبار خصائص 
الربط مع 

 الحسابات العامه
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 ارتداد الشيكات من البنك
 

ارتداد الشيكات من البنك أن تقوم بعمل  يمكنك من خلال شاشة تسجيل 
إشعار ارتداد شيكات تم رفض تحصيلها من بنوك العملاء وذلك من خلال 

ن تم عمل قسيمة إيداع لهذه الشيكات ببنك الحسابات البنكية ببنك الشرآة بعد أ
 .الشرآة

 

 
 

 في هذا الجزء 
 مميزات رأس إشعار الارتداد 
 مميزات تفاصيل إشعار الارتداد 

 معالج ارتداد الشيكات 

 



      الفصل الرابع   الحرآات-284

 

 

 مميزات رأس إشعار الارتداد  �
 

 : الآتية بالمميزاتقسيمة الإيداع زيادة عن رأس إشعار الارتداديتميز 
تحديد لنوع الشيكات التى يراد عمل ارتداد لها فهذه الشيكات    لا يوجد  .1

 .يجب أن تكون قد وضعت في حافظة إيداع
يمكنك تحديد المصروفات البنكية نظير قيام بنك الشرآة بمحاولة عملية  .2

 . تحصيل الشيكات ثم عمل ارتداد لها
 

 مميزات تفاصيل إشعار الارتداد    �
 

 : بالمميزات الآتيةر الارتداد زيادة عن إشعار الإضافةتفاصيل إشعاتتميز 
على تحتوى  الشيكات التى شاشة إدخاليتم إدراج التفاصيل عن طريق  .1

 . سبق الحديث عنهاوقد" الحساب البنكى"البيان الإضافي 
تظهر في التفاصيل بيانات الشيكات بجانب سبب رفض تحصيل هذه  .2

ب المناسب لرفض لتحصيل هذا الشيكات حيث يتم لكل شيك اختيار السب
 .الشيك من قائمة بها أغلب أسباب رفض تحصيل الشيكات

سبب الرفض هو البيان الوحيد من بيانات الشيكات الذى يمكن تعديله بعد  .3
 .حفظ الإشعار
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 معالج ارتداد الشيكات    �
 

تحتوى على  مباشرة وإشعار الارتداد وهو الشاشة التى تظهر عقب حفظ 
ورة واضحة إذا قام المستخدم بعمل غير صحيح في الأخطاء وتظهر بص

 .شاشة الارتداد
 

 
 



      الفصل الرابع   الحرآات-304

 

أسباب ويمكنك أن تتعرف على آل مهام ورسائل معالج ارتداد الشيكات و
 :من خلال الجدول التالىظهور تلك الرسائل الخطأ 

 

)الاختبار(المهمة  الرسالة السبب
عدم إدراج أحد 

 يةالمكونات الضرور
بعض البيانات الاساسيه 

 غير مكتمله
البحث عن 

 البيانات الأساسية
تاريخ الارتداد ليس في 

الفترة المحاسبية التى 
 يعمل عليها المستخدم

التاريخ لا يقع فى أى فترة 
 محاسبيه مفتوحة

اختبار تاريخ قيد 
 اليومية

إدراج رقم دفترى سبق 
إدراجه من قبل في 

 إشعار آخر

 سبق الرقم الدفترى قد
 تسجيله من قبل

اختبار الرقم 
 الدفترى

الحساب البنكى مرتبط 
بالحسابات ونوع الشيك 
غير مرتبط بالحسابات 

 .أو العكس

نوع الشيك والحساب 
البنكى مختلفين في 

خصائص الربط مع 
 الحسابات

اختبار خصائص 
الربط مع 

 الحسابات العامه
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 ارتجاع الشيكات إلى العميل
 

 أن تقوم بعمل ارتجاع إلى العميلارتجاع الشيكات شة يمكنك من خلال شا
إلى العملاء وهى الشيكات التى  - التى لم تجرى عليها أى حرآات -الشيكات 

مازالت بالخزينة ويضاف إليها الشيكات التى تم ارتدادها من البنك أما 
الشيكات التى تم إيداعها في الحافظة ولم ترتد والشيكات المحصلة فمن غير 

 .قبول ارتجاعهاالم
 

 
 

 في هذا الجزء 
 مميزات رأس الارتجاع 
 مميزات تفاصيل الارتجاع 

 معالج ارتجاع الشيكات 

 



      الفصل الرابع   الحرآات-324

 

 

 

 مميزات رأس الارتجاع  �
 

 : بالمميزات الآتيةرأس الارتجاعيتميز 
 .وهذا هو الوضع الافتراضى" عميل"تحديد  .1
نه من غير المسموح عمل ارتجاع  لأ"الحساب البنكى"لا وجود لخانة  .2

 .تم إيداعها في الحافظةلشيكات 
 . بعد الحفظ بالطبعهيمكن للمستخدم إدخال الرقم الدفترى أو تعديل .3

 
 مميزات تفاصيل الارتجاع   �

 
 : بالمميزات الآتيةتفاصيل الارتجاعتتميز 

 سبق الحديث  الشيكات وقدشاشة إدخاليتم إدراج التفاصيل عن طريق  .1
 الشيكات تحديد  إدخاللا يمكنك في شاشة  في حالة الارتجاعولكنعنها 

 بدلا من "حساب" إلا إذا تم تحديد "عميل"بدلا من تحديد " حساب"
 .في رأس الارتجاع أولا" عميل"

 الشيكات على الحساب البنكى إدخاللا تحتوى شاشة  في حالة الارتجاع .2
 .حافظة أصلالأن الشيكات المسموح ارتجاعها لم يتم إيداعها في ال

تظهر في التفاصيل بيانات الشيكات وهى رقم الشيك وتاريخ الاستحقاق  .3
والقيمة ورقم الإيصال والعميل أو الحساب ودفتر الإيصال ونوع 
الإيصال وملاحظات، وهذه البيانات لا يمكن تعديل أى منها من داخل 

 .شاشة الارتجاع سوى الملاحظات
 
 

 ملاحظات   
في الحافظة إلا إذا تم ارتدادها  لشيكات تم إيداعها لا يمكن عمل ارتجاع .1

 .من البنك بعد ذلك
عمل ارتجاع لشيكات عليها استقطاعات إلا بعد من غير المسموح  .2

 .حذف تلك الاستقطاعات
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 معالج ارتجاع الشيكات    �
 

تحتوى على مباشرة و الارتجاع وهو الشاشة التى تظهر عقب حفظ شاشة
 إذا قام المستخدم بعمل غير صحيح في الأخطاء وتظهر بصورة واضحة

 .شاشة الارتجاع
 

 
 



      الفصل الرابع   الحرآات-344

 

أسباب ويمكنك أن تتعرف على آل مهام ورسائل معالج ارتجاع الشيكات و
 :من خلال الجدول التالىظهور تلك الرسائل الخطأ 

 

)الاختبار(المهمة  الرسالة السبب
لا يحدث أن يفشل هذا (

 )الاختبار هنا
بارالبيانات الاساسيه لاخت(

 )الناقصة
البحث عن 

 البيانات الأساسية
تاريخ الارتجاع ليس في 

الفترة المحاسبية التى 
 يعمل عليها المستخدم

التاريخ لا يقع فى أى فترة 
 محاسبيه مفتوحة

استقطاعات على وجود 
 الشيك المراد ارتجاعه

يوجد .. .في السطر رقم 
استقطاعات على الشيك 

 فلا يمكن ارتجاعه

اختبار تاريخ قيد 
اليومية 

 الاستقطاعاتو

إدراج رقم دفترى سبق 
إدراجه من قبل في 

  أخرىرتجاعحرآة ا

الرقم الدفترى قد سبق 
 تسجيله من قبل

اختبار الرقم 
 الدفترى

لا يحدث أن يفشل هذا (
 )الاختبار أصلا

خاص باختبار توليد قيد (
اليومية عند الربط مع 

 )الحسابات

ئية تحميل جز
الربط مع 

 الحسابات العامه
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والآن إليك هذا الشكل الذى يوضح آل الاحتمالات الممكنة لمسارات      

 :حرآة المقبوضات داخل البرنامج
 

 



      الفصل الرابع   الحرآات-364

 

 

 النقاط الأساسية
 

من خلال إيصالات أو الكمبيالات يمكنك استلام النقدية أو الشيكات   
ك أيضا عمل الاستقطاعات المختلفة استلام النقدية والشيكات ويمكن

 .على هذه النقدية ما عدا التسوية وعلى الشيكات ما عدا شيكات الأمانة
يمكنك استلام النقدية على حساب شيكات وهى أولى طرق تحصيل   

الشيكات وتستخدم عندما تريد تحصيل قيمة شيكات نقدا أوعندما تريد 
 .ةاستلام دفعات نقدية على حساب شيكات أمان

بإمكانك تحصيل شيكات ما زالت بالخزينة وذلك عندما تريد تسجيل   
بنك العميل يدويا ثم وضعت قيمتها في من تحصيل شيكات تم تحصيلها 

 .حساب الشرآة وهى الطريقة الثانية لتحصيل الشيكات
تستطيع عمل قسيمة إيداع لشيكات بالبنك ثم تحصيل تلك الشيكات   

  تحصيل شيكات قام بنك الشرآة بتحصيلهاوذلك عندما تريد تسجيل
وهى الطريقة الثالثة  بنك العميل ووضع قيمتها في حساب الشرآة من

 .لتحصيل الشيكات
في حالة رفض تحصيل شيكات من بنك العميل يمكنك عمل ارتداد لهذه     

الشيكات ويمكنك أيضا عمل ارتجاع شيكات إلى العملاء بشرط أن 
 .البنكتكون غير محصلة وليست ب
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 خامسالفصل ال 
 

  الربط مع الحساباتالربط مع الحسابات
  

إن التكامل والربط بين شاشات الإدخال يتعدى منظور شاشة الحرآة  
الواحدة فعندما تقوم بعمل أى حرآة للمقبوضات مرتبطة بالحسابات تتأثر 
الحسابات بقيد يومية حسب طبيعة الحرآة ونوع المقبوض والحساب البنكى 

ى مقبوض مرتبط بالحسابات تتأثر أيضا وعندما تقوم بعمل استقطاعات عل
 .الحسابات بقيد يومية حسب أنواع الاستقطاعات

 

 
 

 في هذا الفصل
 مميزات الربط 
 الربط مع الحسابات 

 النقاط الأساسية 
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 مميزات الربط
 

يحتاج المستخدم بعد عمل آل حرآة على المقبوضات أن يسجل هذه 
يومية، أى سيكون المستخدم مضطرا إلى أن يحفظ بيانات الحرآة في قيد 

 .الإيصال وينتقل إلى برنامج الحسابات ليسجل قيد اليومية
وفي آل مرة يحتاج المستخدم إلى معرفة تلك القيود الناتجة عن أى حرآة 

 .سيضطر إلى الانتقال إلى برنامج الحسابات للاطلاع على تلك القيود
 لمتابعة أوراق القبض لن تكون مضطرا إلى دبل آليكالآن مع برنامج 

يتم إنشاء بالحسابات مرتبطة حرآة مقبوضات فبمجرد أن تقوم بعمل ذلك،  
 .تلقائياقيد يومية 

حرآة لم تعد مضطرا لفتح برنامج الحسابات العامة لترى تأثير بل إنك 
من شريط  "القيد" زر علىنقر اعلى الحسابات العامة، فقط المقبوضات 

 بل تجد قيد اليومية أمامك وآأنك فى برنامج الحسابات العامةت الحرآة أدوا
 . ويمكنك طباعته أيضاقيديمكنك التعديل في بعض بيانات ذلك ال

الحسابات العامة بل المقبوضات بوليس لزاما أن يتم ربط آل حرآات 
حرآات بالحسابات وأن تتعامل مع حرآات ليست اليمكنك أن تربط بعض 

بالحسابات المقبوضات  تحديد مدى ارتباط حرآات يتمحسابات، ومربوطة بال
 10.المقبوضات في إدارة النظامعند إنشاء أنواع 

أن تعرف مدى ارتباطها بالحسابات من الحرآة وتستطيع بمجرد حفظ 
فإذا آان  "القيد"شريط أدوات الحرآة وهو الزر خلال شكل زر الربط في  

) الأزرق عند تحريك مؤشر الفأرة عليهيتميز باللون (متاحاً  "القيد"زر 
 . بالحساباتفمعنى ذلك أن الحرآة مربوطة

وتتميز القيود الناتجة عن المقبوضات عن تلك القيود التى تتم في 
الحسابات بإن أزرار الإدخال والحذف والإسقاط غير متاحة سواء تم 

لقيود استعراضها من المقبوضات أو من الحسابات، أى أن التعديل في تلك ا
 .الناتجة يكون بشكل محدود في بعض البيانات فقط

                                                 
 5-2  إلى صـ 2-2صـ " دارة النظامإ"الفصل الثانى من " أنواع الحرآة" راجع  10
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 الربط مع الحسابات
 
المقبوضات وعن حرآات  تحديد خصائص قيود اليومية الناتجة عن يتم

 أنواع المقبوضات وأنواعمن خلال إدارة النظام حسب  الاستقطاعات
عامة قيد يومية بالحسابات التلقائيا الاستقطاعات ثم عند حفظ الحرآة يتولد 

 .بالخصائص التى تم تحديدها
 

 
 

 في هذا الجزء 
 خصائص الربط مع الحسابات  طريقة الربط مع الحسابات 
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 طريقة الربط مع الحسابات     �
 

أوراق القبض بالحسابات العامة يرجى اتباع الخطوات حرآات لربط 
 :التالية

ضات أو في أنواع الاستقطاعات من خلال إدارة النظام في أنواع المقبو   .1
قم بإنشاء نوع المقبوض أو نوع الاستقطاع المراد ربطه بالحسابات 

قم بإنشاء الحساب البنكى المراد  البنوك العامة، أو من خلال مستكشف 
 .ربطه بالحسابات العامة

ثم انقر "  للحسابات العامةدبل آليكالربط مع برنامج "قم بالتحديد أمام  .2
 ".تالىال"على زر 

حدد خصائص الربط مع الحسابات وهى في أنواع المقبوضات مكونات   .3
القيد الناتج عن الحرآة من هذا النوع وهى اليومية المساعدة ومميز القيد 
والحساب المدين والحساب الدائن أما في أنواع الاستقطاعات فهى  

لقيد مكونات القيد الناتج عن الاستقطاعات وهى اليومية المساعدة ومميز ا
عن  في القيد الناتج "المدين"وهو الحساب (والحساب الخاص بالاستقطاع 

أما الحساب الدائن فهو الحساب الدائن الخاص بنوع المقبوض الاستقطاع 
أما في حسابات البنوك فهى ) للإيصال المراد عمل استقطاعات عليه

لعمل القيود الناتجة عن الإيداع في الحافظة وتحصيل الشيكات والارتداد 
وهى اليومية المساعدة ومميز القيد وحساب البنك وحساب من البنك 

أوراق القبض برسم التحصيل وحساب المصروفات البنكية، ثم انقر على 
 ".إنهاء"زر 

في شاشة الحرآة اختر نوع المقبوض الذى تم إنشاؤه وفي شاشات  .4
الإيداع والتحصيل والارتداد اختر الحساب البنكى الذى تم إنشاؤه وفي   

تقطاع اختر نوع الاستقطاع الذى تم إنشاؤه، ثم استكمل بقية شاشة الاس
 .بيانات الحرآة ثم قم بحفظ الحرآة

) بعد أن أصبح متاحا( من شريط أدوات الحرآة "القيد" زر علىنقر ا .5
 . وبه البيانات التى تم إدخالها في إدارة النظام  قيد اليوميةفيظهر لك
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 الحسابات خصائص الربط مع    �
 

لابد من صحة خصائص الربط مع الحسابات العامة في أى حرآة حتى   .1
) نقدى أو شيكات(يمكن حفظها وهذا يعنى أن تكون بيانات نوع المقبوض 
 .ونوع الاستقطاع والحساب البنكى مرتبطة بالحسابات

في شاشة واحدة فإن ) مربوط بالحسابات(عند عمل أآثر من استقطاع  .2
 في القيد الناتج عن  مدينةبها تظهر جميعا آأطراف الحسابات الخاصة 

ستقطاعات ولكن بشرط أن تشترك هذه الا) انظر الشكل السابق(الشاشة 
 .في اليومية والمميز

يقوم البرنامج بكتابة جملة مميزة في ملاحظات رأس القيد الناتج عن   .3
إذا لم تكن الحرآة تحتوى  ( الدفترىتدل على الحرآة ورقمهاحرآة ال

 .)رقم الحرآةتلك الجملة ه يظهر في على رقم دفترى فإن
الناتج عن الحرآة وهى الرقم  قيديمكنك التعديل في بعض بيانات ال .4

ملاحظات رأس القيد ورقم المستند ومرآز التكلفة وملاحظات  الدفترى و
تفاصيل القيد ويمكنك عمل معاينة للقيد أو طباعته بدون الانتقال إلى 

 .برنامج الحسابات
لن يمكنك التعديل في البيانات المذآورة سابقا إلا من خلال برنامج أوراق  .5

 .لال برنامج الحسابات باستثناء مرآز التكلفةالقبض وليس من خ
إذا تم التعامل مع نوع مقبوض نقدى وقد تم إدخال حسابى الصندوق  .6

والعملاء آطرفين للقيد الناتج عن إيصال النقدية من هذا النوع، وتم 
التعامل مع نوع مقبوض شيك وقد تم إدخال حسابى أوراق القبض 

يصال الشيكات من هذا النوع، وتم والعملاء آطرفين للقيد الناتج عن إ
آحساب خاص به، " دمغة"التعامل مع استقطاع وقد تم إدخال حساب 

وتم التعامل مع حساب بنكى وقد تم إدخال حسابات البنك وحساب أوراق 
القبض برسم التحصيل وحساب المصروفات البنكية آحسابات خاصة 

اتجة عن الحرآات عند التعامل مع هذا الحساب البنكى، فإن القيود الن
نتيجة التعامل مع هذه النوعين من المقبوضات ومع هذا الاستقطاع 

وهذا الحساب البنكى يمكن التعرف على أطرافها من خلال ) الدمغة(
 :الجدول التالى
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 طرفى القيد الناتج         
 المدين الدائن

 الحرآة الخصائص

 استلام نقدية عادى الصندوق العملاء
نقدى على  الصندوق ض أوراق القب

 شيك
 استلام نقدية

دفعات على  الصندوق العملاء
 شيك أمانة

 استلام نقدية

 استلام شيك  أوراق القبض  العملاء

على نقدى أو  دمغة العملاء
 على شيك

 استقطاع

ق تحت . أ أوراق القبض 
 التحصيل

 إيداع في حافظة 

ق تحت . أ
 التحصيل

 البنك
 مصروفات بنكية

لشيك من 
 الحافظة

إشعار إضافة 
 بالبنك

 البنك أوراق القبض 
 

لشيك من 
 الصندوق

إشعار إضافة 
 بالبنك

ق تحت . أ
 التحصيل البنك

 أوراق القبض 
 مصروفات بنكية

 ارتداد من البنك 

ارتجاع إلى   العملاء أوراق القبض 
 العميل

 
د بالطبع لا يظهر حساب المصروفات البنكية في قيود التحصيل والارتدا .7

ولا يظهر حساب البنك في قيد الارتداد إلا إذا تم إدخال مصروفات بنكية 
 .في هاتين الحرآتين
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هناك حالات لا يحدث فيها توليد للقيود وتظهر عند التعامل مع الشيكات  .8
 ويمكن التعرف عليها من خلال الجدول التالى الذى يوضح أول المدة

مقبوضات المرتبطة بالحسابات إمكانية توليد القيود بالنسبة لكل أنواع ال 
 :في آل الحرآات

 

 نوع المقبوض استلام إيداع تحصيل ارتداد ارتجاع

 نقدى � ــــ ــــ ــــ ــــ
 تسوية � ــــ ــــ ــــ ــــ
 شيكات � � � � �
شيك أول المدة بالخزينة � � � � �
 شيك أول المدة بالبنك � � � � �

 ك أمانةشي ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ
 

 :ونستنتج من الجدول السابق ما يلي
أنواع المقبوضات النقدية لا يتم التعامل معها إلا في إيصالات استلام  .أ 

إيداعها في الحافظة ولا أى من الحرآات النقدية فقط فالنقدية لا يتم 
 .الأخرى بالطبع

الشيكات العادية المرتبطة بالحسابات تولد قيود خلال آل الحرآات التى  .ب 
 .جرى عليهات

شيكات أول المدة بالخزينة المرتبطة بالحسابات لا تولد قيود عند  .ج 
فقد تم استلامها وذلك حتى لا يتكرر تسجيل القيود نتيجة استلامها فقط 

 تولد قيود هاولكن ،خلال الفترة المحاسبية السابقةالقيود تلك تسجيل 
 .خلال الحرآات الأخرى بشكل عادى

شيكات أول المدة بالبنك المرتبطة بالحسابات لا تولد قيود عند استلامها  . د 
ى وإيداعها في الحافظة فقط ولكن تولد قيود خلال الحرآات الأخر 

 .بشكل عادى
شيكات الأمانة أصلا من غير المتاح عند إنشائها في إدارة النظام ربطها   .ه 

 .بالحسابات العامة
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 النقاط الأساسية
 

مرتبطة بالحسابات تتأثر الحسابات مقبوضات حرآة عندما تقوم بعمل   
 .الحرآة ونوع المقبوض والحساب البنكىبقيد يومية حسب طبيعة 

مقبوضات وعن حرآات القيود اليومية الناتجة عن  تحديد خصائص يتم  
 من خلال إدارة النظام وذلك في معالجات أنواع الاستقطاعات
البنوك في مستكشف من خلال  الاستقطاعات وأنواعالمقبوضات و

 .معالجات حسابات البنوك
من مقبوضات حرآات التستطيع أن تتعرف على القيود الناتجة عن   

 .  الحرآةشريط أدواتفي  "القيد"خلال زر 
بالحسابات من غير المسموح أن تكون بعض بيانات الحرآة مرتبطة   

 .بالحساباتمرتبط والبعض الآخر غير 
 لا يتم توليد قيود نتيجة استلام شيكات أول المدة ولا نتيجة إيداع شيكات  

 .أول المدة بالبنك في الحافظة
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 سادسالفصل ال 
 

  الربط بالفـــــــواتيرالربط بالفـــــــواتير
  

من خلال  الهدف من آل إيصال استلام نقدية أو شيكات يمكنك تحديد
شاشة الربط بالفواتير أى تحديد فاتورة المبيعات الآجلة التى تم استلام 
إيصالات نقدا أو بشيكات لسدادها بعينها ويستطيع المستخدم من خلال تقرير 

تقرير يومية المبيعات في برنامج متابعة المبيعات آشف حساب فاتورة أو 
تعرف على إجمالى المسدد بشيكات وإجمالى المسدد نقدا من  والعملاء أن ي

 .العميل في مقابل آل فاتورة مبيعات آجلة
 

 
 

 في هذا الفصل
 مميزات السداد 
 الربط بالفواتير 

 النقاط الأساسية 
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 دمميزات السدا
 

يقوم المستخدم بعمل إيصالات استلام النقدية وإيصالات استلام الشيكات 
 لمتابعة أوراق القبض دبل آليكأو الكمبيالات من العملاء من خلال برنامج 

وذلك لتسجيل سداد العملاء على فواتير المبيعات الآجلة ولكنه لا يتم في آل   
و الشيكات لسدادها ويتم فقط إيصال تحديد الفاتورة التى تم استلام النقدية أ
 .تسجيل عملية استلام المقبوضات من العملاء

برنامج متابعة أوراق القبض تستطيع ومن خلال شاشة الربط بالفواتير في 
ربط الإيصالات المسددة من العملاء سواء آانت إيصالات نقدية أو شيكات 

الحساب لكل  بفواتير المبيعات لهؤلاء العملاء ثم يمكنك التعرف على آشف 
فاتورة ومعرفة يومية المبيعات من خلال تقارير برنامج متابعة المبيعات 

وذلك من خلال تقرير آشف حساب فاتورة وتقرير يومية ( والعملاء
 ).المبيعات

وعملية السداد هى عملية هامة إذا اراد المستخدم ربط آل حرآة قبض تم      
ن العميل مثلا قام بدفع استلامها من عميل بحرآة بيع تمت له أى معرفة أ

أما إذا آان المستخدم يتعامل مع   .  مقابل فاتورة بيع آجلة بهذه القيمة1000
العملاء بكشف حساب فقط أى معرفة ما له بشكل إجمالي وما عليه بشكل 
إجمالي دون معرفة الغاية من آل عملية قبض فهو في هذه الحالة ليس في 

 .حاجة إلى التعامل مع شاشة الربط
 :يح لك شاشة الربط عدة إمكانياتتت

 .ربط الإيصالات المسددة بفواتير المبيعات .1
 . تم سدادها على فاتورة ماالإيصالات التىمعرفة  .2
 .السداد من إيصال واحد على أآثر من فاتورة .3
 . تم السداد عليها من إيصال ما التىمعرفة الفواتير .4

 .ةوسوف نتعرف على تلك الإمكانيات خلال الجزئية التالي
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 الربط بالفواتير
 

إن شاشة الربط بالفواتير قريبة الشبه من شاشات الحرآات فهى تحتوى 
تفاصيل (على شريط أدوات وتحتوى في آل جزء منها على تفاصيل 

ويمكن القيام بكثير من الاستخدامات عن ) الإيصالات أو تفاصيل الفواتير
 .طريقها

 في هذا الجزء 
 تيرمكونات شاشة الربط بالفوا 
 طريقة السداد على الفواتير 
 معرفة السداد على فاتورة 
 حذف السداد على فاتورة  

 السداد على أآثر من فاتورة 
 معرفة السداد من إيصال 
 حذف السداد من إيصال  

 
 

 مكونات شاشة الربط بالفواتير     �
 

تتكون شاشة السداد على فواتير المبيعات من أربعة أجزاء رئيسية بهذا 
 :شكلال

 

 
 فواتير المبيعات. 1

 إيصالات النقدية. 2 إيصالات الشيكات. 3

 قائمة السداد. 4
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يتم في الجزء الأول استعراض بيانات الفواتير التى يراد السداد عليها ولا  .1
يسمح إلا باستعراض الفواتير الآجلة فقط وهذه البيانات هى بيانات رأس 

د بشيكات على الفاتورة وإجمالى الفاتورة بجانب الصافى وإجمالى المسد
 . المسدد نقدا وإجمالى السداد والباقى بعد السداد 

يتم في الجزء الثانى استعراض بيانات إيصالات النقدية التى تشترك مع  .2
الفواتير في جهة التعامل وهذه البيانات هى بيانات الإيصال الأساسية 

 والقيمة المتبقية بعد بجانب إجمالى القيمة والسداد السابق من هذا الإيصال
 . السداد

يتم في الجزء الثالث استعراض بيانات إيصالات الشيكات التى تشترك  .3
مع الفواتير في جهة التعامل وهذه البيانات هى بيانات الإيصال الأساسية 
بجانب إجمالى القيمة والسداد السابق من هذا الشيك والقيمة المتبقية بعد 

 . السداد
 استعراض بيانات إيصالات النقدية والشيكات التى تم يتم في الجزء الرابع  .4

أو يتم ) وتتميز بيانات هذه الفاتورة باللون اللبنى(ربطها بفاتورة ما 
وتتميز . (استعراض  بيانات الفواتير التى تم السداد عليها من إيصال ما

 )بيانات هذا الإيصال باللون اللبنى
لنقر بالفأرة داخل هذا الجزء ويميز يتم الانتقال إلى أحد الأجزاء الأربعة با

لأزرق بدلا من اللون الجزء الذى تم الانتقال إليه أن يصبح عنوانه باللون ا
 .الأسود

 :الخطوات التاليةويتم إدخال الفواتير أو الإيصالات عن طريق 
 .انتقل إلى الجزء الذى تريد إجراء الإدخال فيه .1
 :قم بالإدخال بإحدى الطريقين .2

 .من شريط الأدوات" إدخال"ر انقر على الز  .أ
 . انقر بالزر الأيمن للفأرة داخل الجزء الحالى  .ب

 ".بحث"قم باختيار العميل المناسب ثم انقر على الزر  .3
يتم التحديد بالنقر على بالفأرة على (حدد الفواتير أو الإيصالات المناسبة  .4

 ".موافق"ثم انقر على الزر ) السطر المطلوب
 .اد باتباع خطوات الجزئية التاليةيمكنك الآن القيام بالسد .5
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 طريقة السداد على الفواتير   �
 

 :يمكنك السداد على فاتورة ما عن طريق الخطوات الآتية
فواتير المبيعات قم بإدخال الفاتورة المراد السداد عليها من فى جزء  .1

 .خلال شاشة البحث الخاصة بالفواتير
راد السداد على  إيصالات النقدية قم بإدخال الإيصالات المفى جزء  .2

ستجد أن شاشة الإدخال تحتوى تلقائيا على العميل الذى تم . (الفاتورة منها
 أن تشترك الإيصالات المراد اختياره في شاشة إدخال الفواتير لأنه لابد
 )السداد منها مع تلك الفاتورة في جهة التعامل

 إيصالات الشيكات قم بإدخال الإيصالات المراد السداد على  فى جزء  .3
من الممكن أن تكون الإيصالات المسدد منها نقدية فقط أو . (الفاتورة منها
 )شيكات فقط

" ربط"حدد الفاتورة والإيصالات المراد السداد منها ثم انقر على الزر   .4
من شريط الأدوات فتظهر بيانات الفاتورة وبيانات الإيصالات في الجزء 

 .ن اللبنىوتتميز بيانات الفاتورة باللو" السداد"الرابع 
في جزء السداد حدد القيمة المناسبة المراد سدادها من آل إيصال في   .5

من شريط " حفظ"ثم انقر على الزر " قيمة السداد"العمود الأخير 
 ".موافق"ثم انقر على الزر " تم الحفظ بنجاح"الأدوات فتظهر لك رسالة 

 
 

للإيصالات تكون إذا آانت قيمة الفاتورة أآبر من القيم المتبقية ملاحظة   
إذا آانت قيمة وقيم السداد الافراضية هى آل القيم المتبقية للإيصالات 

الفاتورة أقل من القيم المتبقية للإيصالات تكون قيم السداد الافراضية هى  
القيم المتبقية للإيصالات اللازمة لسداد الفاتورة فقط، فمثلا إذا آانت قيمة 

 فإنه يتم سدادها جميعا 400 و500ت  وآانت قيم الإيصالا1000الفاتورة 
 فإنه يتم 800 و700 لم تسدد بعد وإذا آانت قيم الإيصالات  100ويتبقى 

 أما إذا آانت قيم 800 من القيمة 300 آلها و700سداد القيمة الأولى 
 فقط من القيمة الأولى 1000 فإنه يتم سداد 250 و1200الإيصالات 

 .250ن القيمة الثانية  وبالطبع لا يتم سداد أى جزء م 1200
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 معرفة السداد على فاتورة  �
 

 :يمكنك معرفة ما تم سداده على فاتورة معينة عن طريق الخطوات الآتية
 .فواتير المبيعات قم بإدخال الفاتورة المراد معرفة السداد عليهافى جزء  .1
 فتظهر في جزء السداد قيمة   حدد تلك الفاتورة ثم قم بالنقر المزدوج عليها  .2

 .تورة والقيم المسددة من الإيصالات التى تم ربطها بالفاتورةالفا
 

 حذف السداد على فاتورة �
 

يمكنك حذف القيم التى تم سدادها على فاتورة معينة عن طريق الخطوات 
 :الآتية

 .قم باستعراض ما تم سداده على تلك الفاتورة بإجراء الخطوتين السابقتين .1
 .حذفهافي جزء السداد حدد القيم التى تريد    .2
 .من شريط الأدوات" حذف"انقر على الزر  .3
تم الحفظ "من شريط الأدوات فتظهر لك رسالة " حفظ"انقر على الزر  .4

 ".موافق"ثم انقر على الزر " بنجاح
 

 السداد على أآثر من فاتورة   �
 

ليس ضروريا أن يتم سداد قيمة إيصال معين على فاتورة واحدة فقط بل 
اد آل جزء منها على فاتورة مختلفة وذلك عن  يمكنك تقسيمها إلى أجزاء وسد

 :طريق الخطوات التالية
 .فواتير المبيعات قم بإدخال الفواتير المراد سدادها فى جزء  .1
 .الإيصال المراد السداد منهقم بإدخال فى جزء النقدى أو الشيكات  .2
من " ربط"حدد الإيصال والفواتير المراد سدادها ثم انقر على الزر   .3

 فتظهر بيانات الإيصال وبيانات الفواتير في جزء السداد   شريط الأدوات
 .وتتميز بيانات الإيصال باللون اللبنى

في جزء السداد حدد القيمة المناسبة المراد سدادها لكل فاتورة في عمود       .4
 ). في الفقرة السابقة 4انظر الخطوة (قيمة السداد ثم قم بحفظ الربط 
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 من فاتورة وتحديد أآثر من إيصال  من غير الممكن تحديد أآثرملاحظة     

سواء آانت إيصالات نقدية فقط أو إيصالات شيكات فقط (في وقت واحد 
لإنه من غير الطبيعى السداد من أآثر من ) أو إيصالات نقدية وشيكات

 .إيصال على أآثر من فاتورة في نفس الوقت
 
 

 معرفة السداد من إيصال   �
 

 :ين عن طريق الخطوات الآتيةيمكنك معرفة ما تم سداده من إيصال مع
قم بإدخال الإيصال المراد معرفة ما تم فى جزء الإيصالات المناسب  .1

 . السداد منه
 فتظهر في جزء السداد قيمة  حدد هذا الإيصال ثم قم بالنقر المزدوج عليه .2

 .الإيصال والقيم المسددة للفواتير التى تم ربطها بالإيصال
 

 حذف السداد من إيصال  �
 

القيم التى تم سدادها من إيصال معين عن طريق الخطوات يمكنك حذف 
 :الآتية

 .قم باستعراض ما تم سداده من هذا الإيصال بإجراء الخطوتين السابقتين .1
 .في جزء السداد حدد القيم التى تريد حذفها   .2
 .من شريط الأدوات" حذف"انقر على الزر  .3
م الحفظ ت"من شريط الأدوات فتظهر لك رسالة " حفظ"انقر على الزر  .4

 ".موافق"ثم انقر على الزر " بنجاح
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 النقاط الأساسية
 

 البيع فاتورة إذا أردت أن تحدد  يمكنك استخدام شاشة الربط بالفواتير 
 .من عميل معينمقبوضات  استلامالتى تم في مقابلها 

ومعرفة يومية  على آشف الحساب لكل فاتورة   التعرفتستطيع  
 . متابعة المبيعات والعملاءبرنامج المبيعات من خلال تقارير

بإمكانك سداد فاتورة من أآثر من إيصال أو سداد أآثر من فاتورة من    
 .إيصال واحد
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 سابعالفصل ال 
 

  التقــــــــــــــاريرالتقــــــــــــــارير
  

التقارير أهم ما يتعامل معه المستخدم بعد استلام الإيصالات وعمل 
الحرآات المختلفة عليها، فهى تتيح له معرفة إجمالى وتفصيلى الحرآات 
على المقبوضات ومعرفة الاستقطاعات عليها وتسويات العملاء ومعرفة آل 

يكات الغير محصلة والشيكات تحت التحصيل من الشيكات المحصلة والش
 . والشيكات واجبة التحصيل والشيكات المرتجعة والشيكات المرتدة

 

 
 

 في هذا الفصل
 اتقبوضمميزات تقارير الم 
 التقارير الإجمالية 
 التقارير العامة 

 تقارير متابعة الشيكات 
 النقاط الأساسية 
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  المقبوضاتمميزات تقارير
 

 سواء في آثير من الخصائصمتابعة أوراق القبض  تقارير برنامج تتشابه
 البدء في البحث أو قبل  التقاريرتفاصيلفي المستكشف الذى يظهر في مكان 

 . مكونات رؤوس التقارير أو في مكونات تفاصيل التقاريرفي

 في هذا الجزء 
 قبل البدء في البحث 
 رمميزات رؤوس التقاري 

 مميزات تفاصيل التقارير 

 
 

 قبل البدء في البحث   �
 
 البدء في البحث  قبل  التقاريرتفاصيل معظم التقارير يظهر في مكان في

 البحثمستكشف قبل هذا الظهر فيها ي جهات التعامل وهذه التقارير مستكشف
 . التعاملةجهخانة على لإن مدى البحث في رؤوسها يحتوى 

 
 مميزات رؤوس التقارير   �

 
 ةجه:  معظم رؤوس التقارير على بعض أو آل العناصر الآتيةحتوىت

تاريخ الاستلام ( وتاريخ نهاية البحث البحثتاريخ بداية و  والحسابالتعامل
ها على دفتر الإيصالات رؤوسوبعض التقارير تحتوى  ،)أو تاريخ الاستحقاق

دفاتر  ها آل المراد إجراء البحث عليها من قائمة تظهر في  الدفاتر  اختيار ويتم
أنواع المقبوضات والحسابات التى تم إنشاؤها، ونفس الأمر مع الإيصالات 

فيتم التعامل معهما عن طريق والحسابات  التعامل، أما جهات البنكية
 .المستكشفات الخاصة بهما

ولا يشترط أن يكون مدى البحث عبارة عن جهة تعامل واحدة أو حساب 
من جهة تعامل وأآثر من حساب، بل يمكن واحد، ولكن يمكن أن يكون أآثر 

وعلى مجموعة أو   التعاملاتجهأن يجرى البحث على مجموعة أو أآثر من 
 .أآثر من الحسابات
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 مميزات تفاصيل التقارير    �
 

رقم الإيصال : الآتيةأو بعض الأعمدة  آلعلى وتحتوى معظم التقارير 
مقبوض ورقم الشيك والرقم الدفترى وتاريخ التحرير ودفتر الإيصال ونوع ال

والقيمة وتاريخ الاستحقاق وجهة التعامل أو الحساب ومحرر الشيك 
والملاحظات، وهناك تقارير أخرى خاصة بحالات الشيكات وآل حالة لها 

بالصندوق وبالبنك ومحصل ومرتد وشيك أمانة : الآتيةعمود من الأعمدة 
 وهناك تقارير عبارة  والدفعات المسددة على شيك الأمانة والباقى بعد السداد، 

السطر الأول في آل مجموعة يحتوى على جهة : عن مجموعات من الأسطر
وتحتوى الأسطر التالية في ) ويتميز باللون الرمادى(التعامل أو الحساب 

المجموعة على بيانات المقبوضات وغالبا يحتوى السطر الأخير في التقرير 
 .على إجمالى قيم التقرير
رنامج أوراق القبض ذات أعمدة ثابتة وليست ذات    وآل التقارير في ب

 11 . ذات شاشاتوأعمدة متغيرة أ

                                                 
 12-5صـ  وبخاصة "الشروع في الاستخدام.. دليل المستخدم " من آتاب "التقارير" راجع الفصل الخامس  11
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 التقارير الإجمالية
 

نواع  التقارير التى تستعرض القيم الإجمالية للحرآات بالنسبة لأوهى
 .المقبوضات وبالنسبة للعملاء وبالنسبة لحالات أوراق القبض

 في هذا الجزء 
 القبضإجمالى الحرآة على أوراق  
 إجمالى حالات أوراق القبض 

 مقبوضات عامة إجمالي 

 
 

 بيان إجمالى الحرآة على أنواع أوراق القبض       �
 :الهدف

 .معرفة القيم الكلية لإجمالى الحرآة على آل نوع من أنواع المقبوضات
 :مكونات الرأس
 . وتاريخ نهاية البحثالبحثتاريخ بداية 

 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 أو  التعاملةجههر أى من المستكشفات لإن الرأس لا يحتوى على لا تظ

 .الحساب
 :مكونات التفاصيل بعد البدء
 .نوع المقبوض والقيمة

 :مثال
 :خلال آل الفترة المحاسبيةوإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث 
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 بيان إجمالى حالات أوراق القبض     �

 :الهدف
بالصندوق وبالبنك والمرتدة ( القبض في آل حالة معرفة إجمالى أوراق

وذلك لكل عميل ) من البنك والمحصلة والدفعات النقدية على شيك الأمانة
 .أو حساب

 :مكونات الرأس
تاريخ (  وتاريخ نهاية البحثالبحثتاريخ بداية و  والحساب التعاملةجه

 .دفتر الإيصالات ونوع المقبوضو) الاستحقاق
 :قبل البدءمكونات التفاصيل 

 .مستكشف جهات التعامل
 :مكونات التفاصيل بعد البدء

 تقرير يتعلق بحالات الشيكات وآل حالة لها عمود بالإضافة إلى ووه
عمود جهة التعامل أو الحساب وهذه الأعمدة هى شيك بالصندوق وشيك 

وشيك محصل وشيك أمانة والدفعات  ) مرتد(بالبنك وشيك مرفوض 
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مانة والباقى بعد السداد ويحتوى السطر الأخير على المسددة على شيك الأ
 .إجمالى قيم التقرير

 :مثال
وإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث على آل العملاء خلال فترة استحقاق 

 :محددة وعلى دفتر معين
 

 

 
 بيان مقبوضات عامة إجمالي      �

 :الهدف
 . عميل أو حسابمعرفة القيم الكلية لإجمالى الحرآة على آل

 :مكونات الرأس
دفتر و  وتاريخ نهاية البحثالبحثتاريخ بداية و  والحساب التعاملةجه

يتم استعراض قيم النقدية فقط وعند تحديد " نقدى"عند تحديد . (الإيصالات
 )يتم استعراض قيم الشيكات فقط" شيكات"

 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 .مستكشف جهات التعامل



 التقارير الإجمالية      7-7
  
 

 

 :فاصيل بعد البدءمكونات الت
العميل أو الحساب والقيمة ويحتوى السطر الأخير على إجمالى قيم 

 .التقرير
 :مثال

 :وإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث على آل العملاء
 

 
 

 
 

إجمالى الحرآة على أوراق  قيم التسوية إلا في تقرير لا تظهرملاحظة   
 . فقطتسويات العملاء وتقرير القبض
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 التقارير العامة
 

تسويات العملاء وقيم الإستقطاعات وهى تقارير متنوعة للتعرف على 
بالنسبة للعملاء وبالنسبة لحالات للحرآات يم التفصيلية وللتعرف على الق

 .الشيكات بجانب التعرف على تفاصيل إيصالات النقدية وإيصالات الشيكات

 في هذا الجزء 
 تسويات العملاء 
 الإستقطاعات على المقبوضات 

 تفصيلى حالات أوراق القبض 
 مقبوضات عامة تفصيلي 

 
 

 بيان تسويات العملاء     �
 :دفاله

معرفة تفاصيل الحرآة التى تمت على الأنواع التسوية من أنواع 
المقبوضات مثل تفاصيل القيم وجهات التعامل أو الحسابات الخاصة بتلك 

 .القيم
 :مكونات الرأس

 . وتاريخ نهاية البحثالبحثتاريخ بداية و  والحساب التعاملةجه
 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 .مستكشف جهات التعامل

 :كونات التفاصيل بعد البدءم
جهة التعامل أو الحساب ورقم الإيصال والرقم الدفترى وتاريخ التحرير 

 .والقيمة والملاحظات ويحتوى السطر الأخير على إجمالى قيم التقرير
 :مثال

 :وإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث على عميل معين
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 القبض   ى النقدية وأوراق  بيان تفصيلى الإستقطاعات عل     �

 :الهدف
معرفة تفاصيل الاستقطاعات التى تمت على المقبوضات سواء آانت نقدية 

 .أو شيكات
 :مكونات الرأس

دفتر و  وتاريخ نهاية البحثالبحثتاريخ بداية و  والحساب التعاملةجه
النقدية الاستقطاعات على يتم استعراض " نقدى"عند تحديد (. الإيصالات

الشيكات الاستقطاعات على يتم استعراض " شيكات"فقط وعند تحديد 
 )فقط

 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 .مستكشف جهات التعامل
 :مكونات التفاصيل بعد البدء

السطر الأول في آل مجموعة : وهو عبارة عن مجموعات من الأسطر
ي المجموعة يحتوى على جهة التعامل أو الحساب ويحتوى السطر الثانى ف

ورقم  مقبوضاللإيصالات وقيمة  ودفتر امقبوضتاريخ تحرير العلى 
) للشيكات(الإيصال ونوع المقبوض ورقم الشيك وتاريخ الاستحقاق 

وتحتوى الأسطر التالية في آل مجموعة على الاستقطاعات وقيمها 
 . التقريرقيموتاريخ آل منها ويحتوى السطر الأخير على إجمالى 
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 :مثال
 :وإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث على عملاء القاهرة

 

 

 
 بيان تفصيلى حالات أوراق القبض      �

 :الهدف
بالصندوق وبالبنك والمرتدة (معرفة تفاصيل أوراق القبض في آل حالة 

وذلك لكل عميل ) من البنك والمحصلة والدفعات النقدية على شيك الأمانة
 .أو حساب

 :مكونات الرأس
تاريخ  ( البحث وتاريخ نهايةالبحثتاريخ بداية و  والحساب التعاملةجه

 .دفتر الإيصالات ونوع المقبوضو) الاستحقاق
 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 .مستكشف جهات التعامل
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 :مكونات التفاصيل بعد البدء 

السطر الأول في آل : وهو أيضا عبارة عن مجموعات من الأسطر
مجموعة يحتوى على جهة التعامل أو الحساب أما الأسطر التالية في آل 

 فتحتوى على رقم الشيك وتاريخ التحرير ورقم الإيصال والرقم مجموعة
الدفترى وتاريخ الاستحقاق ونوع المقبوض ودفتر الإيصال والقيمة 
بالإضافة إلى عمود لكل حالة من حالات الشيكات وهذه الأعمدة هى  
بالصندوق وبالبنك ومحصل ومرتد والدفعات النقدية على شيك الأمانة 

وآخر سطر في آل مجموعة يحتوى على )  د السدادالباقى بع(والفرق 
إجمالى قيم المجموعة ويحتوى السطر الأخير في التقرير على إجمالى قيم 

 .التقرير
 :مثال

 :وإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث على دفتر معين
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 بيان مقبوضات عامة تفصيلي      �
 :الهدف

 على المقبوضات مثل تفاصيل القيم معرفة تفاصيل الحرآات التى تمت
 .وجهات التعامل أو الحسابات الخاصة بتلك القيم

 :مكونات الرأس
دفتر و  وتاريخ نهاية البحثالبحثتاريخ بداية و  والحساب التعاملةجه

يتم استعراض قيم النقدية فقط وعند تحديد " نقدى"عند تحديد . (الإيصالات
 )قطيتم استعراض قيم الشيكات ف" شيكات"

 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 .مستكشف جهات التعامل
 :مكونات التفاصيل بعد البدء

رقم الإيصال والرقم الدفترى ورقم الشيك وتاريخ التحرير وتاريخ 
الاستحقاق والقيمة ونوع الإيصال وجهة التعامل أو الحساب ويحتوى 

 .السطر الأخير على إجمالى قيم التقرير
 :مثال

 :لتقرير وقد تم البحث على دفتر معينوإليك مثالا ل
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 تقارير متابعة الشيكات
 

وهى تحتوى على تقرير خاص لكل حالة من حالات الشيكات المختلفة 
 .بجانب تقرير عام لمتابعة حرآات الشيكات جميعا

 في هذا الجزء 
 الشيكات الغير محصلة 
 الشيكات المحصلة 
 ة إلى العملاءالشيكات المرتجع 
 الشيكات المرتدة من البنك 

 الشيكات الواجبة التحصيل 
 الشيكات تحت التحصيل 
 متابعة الشيكات 

 
 

 الشيكات الغير محصلة    �
 :الهدف

معرفة تفاصيل الشيكات المودعة بالبنك أو مازالت بالصندوق أو المرتدة 
 .من البنك

 :مكونات الرأس
تاريخ  ( وتاريخ نهاية البحثالبحثاية تاريخ بدو  والحساب التعاملةجه

يتم " البنك"عند تحديد . (دفتر الإيصالات ونوع المقبوضو) الاستحقاق
يتم " الخزينة"استعراض قيم الشيكات التى بالبنك فقط وعند تحديد  

يتم " المرتد"استعراض قيم الشيكات التى بالخزينة فقط وعند تحديد 
 )فقطاستعراض قيم الشيكات التى المرتدة 

 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 .مستكشف جهات التعامل
 :مكونات التفاصيل بعد البدء

السطر الأول في آل : وهو أيضا عبارة عن مجموعات من الأسطر
مجموعة يحتوى على جهة التعامل أو الحساب أما الأسطر التالية في آل 
اق مجموعة فتحتوى على رقم الشيك وتاريخ التحرير وتاريخ الاستحق

والقيمة ونوع المقبوض والمحرر بالإضافة إلى عمود لكل حالة من  
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حالات الشيكات الغير محصلة وهذه الأعمدة هى البنك والخزينة ومرتد 
وآخر سطر في آل مجموعة يحتوى على إجمالى قيم المجموعة ويحتوى 

 .السطر الأخير في التقرير على إجمالى قيم التقرير
 :مثال

ر وقد تم البحث على آل العملاء خلال فترة استحقاق وإليك مثالا للتقري
 :أآتوبر وعلى دفتر معين ونوع مقبوض معينشهر 
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 الشيكات المحصلة   �
 :الهدف

 .معرفة تفاصيل الشيكات التى تم تحصيلها
 :مكونات الرأس

 وتاريخ نهاية البحثتاريخ بداية والحساب البنكي و  والحساب التعاملةجه
 .دفتر الإيصالات ونوع المقبوضو) تاريخ الاستحقاق (البحث

 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 .مستكشف جهات التعامل
 :مكونات التفاصيل بعد البدء

رقم الشيك ونوع المقبوض وتاريخ التحرير وتاريخ الاستحقاق وتاريخ 
الإيداع في الحافظة وتاريخ التحصيل وجهة التعامل أو الحساب والبنك 

القيمة والمصروفات البنكية والصافى ويحتوى السطر الأخير على و
 .إجمالى قيم التقرير

 :مثال
وإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث على عملاء القاهرة خلال فترة استحقاق 

 :أآتوبر وعلى دفتر معينشهر 
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 الشيكات المرتجعة إلى العملاء     �
 :الهدف

 .ت المرتجعة إلى العملاءمعرفة تفاصيل الشيكا
 :مكونات الرأس

تاريخ  ( وتاريخ نهاية البحثالبحثتاريخ بداية و  والحساب التعاملةجه
 .دفتر الإيصالات ونوع المقبوضو) الاستحقاق

 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 .مستكشف جهات التعامل
 :مكونات التفاصيل بعد البدء

السطر الأول في آل : وهو أيضا عبارة عن مجموعات من الأسطر
مجموعة يحتوى على جهة التعامل أو الحساب أما الأسطر التالية في آل 
مجموعة فتحتوى على رقم الشيك ورقم الإيصال والرقم الدفترى ودفتر 

 .الإيصالات والقيمة وتاريخ الاستحقاق وتاريخ الارتجاع وملاحظات
 :مثال

د خلال فترة استحقاق وإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث على عميل محد
 :أآتوبر وعلى دفتر معين ونوع مقبوض معينشهر 
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 الشيكات المرتدة من البنك    �
 :الهدف

 .معرفة تفاصيل الشيكات المرتدة من البنك
 :مكونات الرأس

تاريخ  ( وتاريخ نهاية البحثالبحثتاريخ بداية و  والحساب التعاملةجه
 .صالات ونوع المقبوضدفتر الإيو) الاستحقاق

 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 .مستكشف جهات التعامل
 :مكونات التفاصيل بعد البدء

السطر الأول في آل : وهو أيضا عبارة عن مجموعات من الأسطر
مجموعة يحتوى على جهة التعامل أو الحساب أما الأسطر التالية في آل 

الرقم الدفترى وتاريخ مجموعة فتحتوى على رقم الشيك ورقم الإيصال و
التحرير وتاريخ الاستحقاق وتاريخ الارتداد ونوع المقبوض  
والمصروفات البنكية والقيمة وآخر سطر في آل مجموعة يحتوى على 

 .إجمالى قيم المجموعة
 :مثال

وإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث على عميل محدد خلال فترة استحقاق 
 : مقبوض معينأآتوبر وعلى دفتر معين ونوعشهر 
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 الشيكات الواجبة التحصيل    �
 :الهدف

 .التى مر تاريخ استحقاقها ولم تحصل بعد معرفة تفاصيل الشيكات
 :مكونات الرأس

تاريخ  ( وتاريخ نهاية البحثالبحثتاريخ بداية و  والحساب التعاملةجه
 .دفتر الإيصالات ونوع المقبوضو) الاستحقاق
 :صيل قبل البدءمكونات التفا

 .مستكشف جهات التعامل
 :مكونات التفاصيل بعد البدء

السطر الأول في آل : وهو أيضا عبارة عن مجموعات من الأسطر
مجموعة يحتوى على جهة التعامل أو الحساب أما الأسطر التالية في آل 
مجموعة فتحتوى على رقم الشيك والقيمة وتاريخ الاستحقاق ونوع 

يصال والرقم الدفترى وآخر سطر في آل مجموعة المقبوض ورقم الإ
يحتوى على إجمالى قيم المجموعة ويحتوى السطر الأخير في التقرير 

 .على إجمالى قيم التقرير
 :مثال

وإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث على آل العملاء خلال فترة استحقاق 
 :أآتوبر وعلى دفتر معين ونوع مقبوض معينشهر 
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 الشيكات تحت التحصيل    �

 :الهدف
والتى لم  الموجودة في حافظات الإيداع بالبنوك معرفة تفاصيل الشيكات

 .تحصل بعد
 :مكونات الرأس

 وتاريخ نهاية البحثتاريخ بداية والحساب البنكي و  والحساب التعاملةجه
 .دفتر الإيصالات ونوع المقبوضو) تاريخ الاستحقاق (البحث

 :اصيل قبل البدءمكونات التف
 .مستكشف جهات التعامل
 :مكونات التفاصيل بعد البدء

رقم الشيك وتاريخ الاستحقاق والقيمة والبنك ونوع المقبوض وتاريخ 
تحرير الشيك وتاريخ تحرير الحافظة وجهة التعامل أو الحساب ويحتوى 

 .السطر الأخير على إجمالى قيم التقرير
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 :مثال
تم البحث على عميل محدد خلال فترة استحقاق وإليك مثالا للتقرير وقد 

 :أآتوبر وعلى حساب بنكى معينشهر 
 

 

 
 متابعة الشيكات    �

 :الهدف
هذا التقرير لتتبع حرآة الشيكات من الاستلام إلى التحصيل أو إلإيداع في 

 . أو الارتجاع إلى العميل- ثم التحصيل أو الارتداد -البنك 
 :مكونات الرأس

تاريخ  ( وتاريخ نهاية البحثالبحثتاريخ بداية و  والحساب التعاملةجه
 ).الاستحقاق

 :مكونات التفاصيل قبل البدء
 .مستكشف جهات التعامل
 :مكونات التفاصيل بعد البدء

مجموعة لكل عميل (وهو أيضا عبارة عن مجموعات من الأسطر 
السطر ): يهوداخلها مجموعة لكل شيك لمتابعة الحرآات التى تمت عل

ويتميز باللون (الأول في آل مجموعة يحتوى على العميل أو الحساب 
والسطر الثانى يحتوى على دفتر الإيصالات وتاريخ ) الرمادى الداآن
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) ويتميز باللون الرمادى الفاتح(الاستحقاق ونوع المقبوض ورقم الشيك  

الحرآات أما الأسطر التالية في آل مجموعة داخلية فتحتوى على بيانات 
التى تمت على هذا الشيك وهى الحرآة ورقم المستند وتاريخ التحرير 

ولكل ) بالنسبة لحرآات التحصيل والارتداد(والقيمة والمصروفات البنكية 
 .سطر لون مميز حسب الحرآة

 :مثال
 :وعلى دفتر معينوإليك مثالا للتقرير وقد تم البحث على آل العملاء 
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 نقاط الأساسيةال
 

نواع  القيم الإجمالية للحرآات بالنسبة لأ يمكنك التعرف على 
المقبوضات وبالنسبة للعملاء وبالنسبة لحالات الشيكات من خلال 

 .التقارير الإجمالية
تسويات العملاء وقيم الإستقطاعات والقيم تستطيع أن تتعرف على   

على وبة لحالات الشيكات بالنسبة للعملاء وبالنسللحرآات التفصيلية 
تفاصيل إيصالات النقدية وإيصالات الشيكات عن طريق التقارير 

 .العامة
لكل حالة من حالات الشيكات البيانات الخاصة بإمكانك التعرف على    

 معا من خلال تقارير على حدة أو متابعة حرآات الشيكات جميعا
 .متابعة الشيكات




