دليل استخدام نظام الكافي للحسابات المُتكاملة

الإصدار 11
عزيزنا مستخدم نظام الكافي للحسابات المُتكاملة الإصدار 11 هذا هو دليل الاستخدام الذي نرجو أن يكون عوناً لك على الاستخدام الأمثل للنظام .

ويتكون هذا الدليل من خمسة فصول كل فصل يحتوي على عدد من العمليات والمفردات المتجانسة وهذه الفصول هي :

الفصل الأول : الأستاذ العام .

الفصل الثاني : المخازن .

الفصل الثالث : المبيعات .

الفصل الرابع : المشتريات .
الفصل الخامس : النظام القاعدي .
عزيزي المُستخدم نتركك الآن لتتجول بين صفحات هذا الدليل متمنين لك التوفيق والاستفادة .إضافة فرع جديد
نظام الكافي للحسابات المُتكاملة الإصدار 11 كالإصدارات السابقة يُتيح للمستخدم فتح أكثر من فرع ، بحيث يكون كل فرع نظام مستقل في كل شيء ومنفصل وذلك كون فتح فرع جديد يعني قاعدة بيانات جديدة ، الجديد في الكافي 11 هو أن فتح الفرع لايتم بقاعدة بيانات فارغة كالإصدارات السابقة وإن كان هذا ممكن فيما لو رغب المُستخدم بذلك ، ولكن الإصدار 11 للكافي يُتيح فتح فرع جديد مع نقل بيانات التهيئة الأساسية من الفرع الحالي وذلك بحسب الاختيار حيث يمكن للمستخدم نقل بعض أو كل البيانات التالية :-

· الدليل المُحاسبي .
· بيانات الأصناف .
· بيانات العملاء .
· بيانات الموردين .
· بيانات أسعار البيع .

ويتم فتح فرع جديد انطلاقا من النظام القاعدي – قائمة الصيانة كما تظهره الصورة التالية :

 ومن ثم بالضغط على الأمر إضافة فرع فتظهر لنا شاشة تطلب منا إدخال أسم المُستخدم وكلمة المرور 

وبعد إدخالهما والضغط على الأمر (موافق) الموجود أسفل الشاشة تظهر الشاشة التالية والتي يتم من خلالها إدخال بيانات الفرع حيث نقوم بالضغط على الأمر إضافة الموجود على الشاشة ونقوم بإدخال اسم الفرع وبعدها نختار البيانات التي نُريد نقلها من القاعدة الحالية إلى قاعدة الفرع الجديد وبعدها نقوم بالضغط على الأمر خزن فتظهر لنا شاشة كما في الشكل يتم من خلالها القيام بإدخال بيانات السنة المالية الخاصة بهذا الفرع وبيانات المستخدم الرئيسي لهذا الفرع . 
حيث نقوم بإدخال بيانات السنة المالية التي نريد بدء استخدام النظام لها في حقل السنة المالية ومن ثم نقوم بتحديد الفترة المالية فنحن نعلم أن أي سنة مالية تتكون من فترات وقد قمنا في هذا النظام بتقسيم السنة المالية إلى أثني عشر فترة مالية متساوية وهي الأشهر المكونة للسنة حيث نقوم بتحديد الفترة الأولى التي نريد أن نبدأ العمل منها باختيار أول فترة من الخيارات الموجودة في أول الفترة ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر خزن .

ننتقل بعد ذلك إلى بيانات المستخدم الرئيسي للنظام حيث نقوم بإدخال اسم المستخدم وكلمة السر وتأكيد كلمة السر في الحقول الخاصة ويجب علينا أن نكون متأكدين من عدم نسيان بيانات المستخدم لأنها البيانات التي سوف ندخل بها إلى النظام للمرة الأولى  ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر خزن ثم نقوم بالضغط على الأمر إنهاء إضافة السنة والمستخدم فتختفي شاشة السنة المالية والمستخدمين وتبقى شاشة الفرع حيث نقوم بالضغط على الأمر خروج .
وفي المرة التالية التي ندخل فيها إلى النظام سوف نجد أن الفرع الجديد قد تم إضافته ويُمكن اختياره من أول حقل في شاشة الدخول ( رقم الفرع ) كما هو واضح من الصورة التالية :

 ومن ثم نقوم بإدخال اسم المستخدم في حقل اسم المستخدم وكلمة السر في حقل كلمة السر ونضغط على موافق فإذا كان اسم المستخدم وكلمة السر صحيح فأن الشاشة الرئيسية للنظام تظهر لنا أما إذا كان هناك خطأ في اسم المستخدم أو كلمة السر فأن النظام يظهر رسالة بذلك .

الأستاذ العام

نظام الأستاذ العام هو أول واهم أنظمة نظام الكافي للحسابات المُتكاملة وأي نظام مُحاسبي أخر في العالم، وذلك لأنه يُعتبر مصباً لكافة البيانات المالية القادمة من بقية الأنظمة، ولأنه يتم من خلاله إدخال البيانات المالية الخاصة بعمليات القبض والصرف للنقدية، وكذا عمل القيود المالية الأخرى التي لا تتعلق بالقبض والصرف، مثل قيوم الاستحقاق والتسويات وغيرها. 

ويتم الوصول إلى نظام الأستاذ العام انطلاقاً من القائمة الرئيسية للنظام ( التي تظهر صورتها في المٌقدمة ) حيث نقوم بالضغط على الأمر (الأستاذ العام) فتظهر لنا الشاشة الرئيسية للأستاذ العام وهذه الشاشة تحتوي على جميع العمليات الخاصة بنظام الأستاذ العام وسوف نقوم في هذا الجزء من الدليل بشرح كل عملية من تلك العمليات .

اولاً :- الدليل المحاسبي 
الدليل المحاسبي ( وهو الموجود في القائمة الثانية من اليمين ) عبارة عن قائمة يتم فيها تبويب بنود الحسابات وتعيين رقم أو شفرة لكل بند ويتكون من مستويات متعددة من الحسابات يطلق على كل مستوى من تلك المستويات تسميات معينة فهناك المستوى الرئيسي (الحسابات الرئيسية) التي تعتبر هي بدايات السلاسل الحسابية في دليل الحسابات وكل سلسلة من تلك السلاسل تتكون من تفرعات إلى أن تصل في النهاية إلى المستوى الأخير والذي نطلق عليه الحسابات التحليلية أما التفرعات الموجودة بين البداية والنهاية فنطلق عليها الحسابات الفرعية ويختلف الدليل المحاسبي المُستخدم لدى الشركات والمؤسسات المالية تبعاً لنشاط المؤسسة وطريقة تقسيم حسابات الدليل لكنه في النهاية لا بد أن يتكون من حسابات رئيسية وفرعية وتحليلية ، وقد راعينا عند تصميم النظام الآلي المحاسبي الذي أنتجته الشركة تلك الاختلافات بما يعمل على استيعاب أي نوع من أنواع الأدلة المحاسبية وسوف نقوم بشرح كيفية القيام بعملية إدخال الدليل المحاسبي للمنشأة أو الشركة التي ستستخدم نظامنا هذا على النحو التالي: 

الحسابات الرئيسية :

من ثاني قائمة في نظام الأستاذ العام قم بالضغط على الأمر (شاشة الدليل المحاسبي) فتظهر لنا شاشة تستخدم لإدخال الحسابات سواء كانت رئيسية أو فرعية أو تحليلية، كما هو واضح في الشكل2
إضافة بيانات حساب رئيسي جديد

إضافة بيانات حساب رئيسي جديد يقصد بها تسجيل بيانات ذلك الحساب الجديد الذي لم يتم تسجيل بياناته من قبل في النظام مثل حساب الأصول هذا الحساب من الحسابات الرئيسية في الدليل المحاسبي ولإضافة بيانات مثل هذا الحساب نتبع الخطوات التالية :

1- كما تلاحظ عزيزي المستخدم يوجد في أسفل الشاشة مجموعة من الأوامر تستخدم للقيام بالعمليات التي تتم في الشاشة وللقيام بعملية الإضافة قم بالضغط بواسطة الماوس على الأمر (إضافة) الموجود أسفل يمين الشاشة فيظهر مؤشر الإدخال في حقل رقم الحساب.

2- ورقم الحساب يقصد به الرقم الخاص بالحساب الذي تريد القيام بإدخال بياناته فعلى سبيل المثال رقم حساب الأصول في الدليل المحاسبي الموحد هو (1) بينما حساب الخصوم رقمه (2) والمصروفات (3) والإيرادات (4) حيث نقوم بكتابة رقم الحساب في ذلك الحقل ثم ننتقل بواسطة الماوس أو المفتاح Tab إلى حقل أسم الحساب ونقوم بإدخال اسم الحساب في حقل اسم الحساب .
3- ثم ننتقل بنفس الطريقة السابقة إلى حقل نوع الحساب ويوجد في حقل نوع الحساب ثلاثة خيارات رئيسي وفرع وتحليلي حيث نقوم بتحديد نوع الحساب رئيسي فإذا كان نوع الحساب رئيسي فأن النظام لا يسمح لنا بإدخال رقم الحساب الأب ثم ننتقل بعد ذلك إلى حقل مصب الحساب والذي يقصد به نوع ذلك الحساب هل هو حساب ميزانية أم حساب نتيجة فحسابات الميزانية هي الحسابات التي ترحل أرصدتها من سنة إلى أخرى مثل الأصول والخصوم بينما حسابات النتيجة لا ترحل أرصدتها من سنة إلى أخرى وإنما تصفر تلك الحسابات وتظهر من خلالها حسابات الأرباح والخسائر مثل حسابات المصروفات والإيرادات وهذا الحقل مختلف عن الحقول السابقة فهو عبارة عن صندوق يحتوي على خيارين هما (ميزانية ، نتيجة) ولفتح هذا الصندوق ورؤية مابه نقوم بالضغط بواسطة الماوس على السهم الموجود في هذا الحقل فتظهر الخيارات الموجودة فيه وبواسطة الماوس نقوم بتحديد أحد الخيارات بالضغط عليه بواسطة الماوس ثم تحرير الماوس فيظهر اسم المصب في الحقل الخاص به .
4- الحقل الأخير الموجود في هذه الشاشة هو حقل عدد خانات الأبناء فالحسابات الرئيسية تندرج تحتها حسابات فرعية مثل الأصول يندرج تحتها أكثر من حساب مثل الأصول الثابتة والأصول المتداولة وهذا هو المقصود بالأبناء أما الخانات فيقصد بها عدد الأبناء فإذا قمنا بإدراج الرقم واحد في هذا الحقل فمعنى ذلك أنك لن تستطيع إدراج أكثر من تسعة أبناء تحت هذا الحساب أما العدد (2) فأكثر عدد للأبناء تحت هذا الحساب لن يزيد عن تسعة وتسعون من أبناء وهكذا .
5- بعد الانتهاء من إدخال البيانات يوجد في أسفل الشاشة أمر (خزن) وأمر (تراجع) ويستخدم الأمر الأول من أجل حفظ البيانات التي قمت بإدخالها أم الأمر الثاني فيستخدم للتراجع عن عملية الحفظ ولخزن تلك البيانات قم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن وحفظ تلك البيانات وبهذا نكون قد وصلنا إلى نهاية عملية إضافة بيانات حساب رئيسي جديد وبعد الانتهاء من هذه العملية تكون الشاشة مهيأة للقيام بعمليات أخرى مثل الإضافة أو التعديل أو الحذف أو الخروج من هذه الشاشة عن طريق  الضغط على الأمر (خروج) الموجود أعلى يسار الشاشة .  
الحسابات الفرعية :
الحسابات الفرعية بكل سهولة هي الحسابات التي تأتي بين الحسابات الرئيسية والحسابات التحليلية فالحسابات الفرعية يكون لها أبناء مثلها مثل الحسابات الرئيسية أما الحسابات التحليلية فليس لها أبناء فعلى سبيل المثال حساب الأصول من الحسابات الرئيسية ويندرج تحت هذا الحساب حساب أخر هو الأصول الثابتة وهذا الحساب هو حساب فرعي من حساب الأصول أي أنه يعتبر أبن من أبناء حساب الأصول ، كما يمكن أدرج حساب فرعي أخر تحت حساب الأصول الثابتة وهو الأراضي وحساب الأراضي حساب فرعي يختلف عن حساب الأصول الثابتة في مستوى الحساب فحساب الأصول الثابتة من المستوى الثاني بينما حساب الأراضي من المستوى الثالث ، وهكذا يستمر تقسيم الحسابات في الدليل المحاسبي حتى المستوي الأخير والذي يطلق عليه الحساب التحليلي ، فما بين الحساب التحليلي والحساب الرئيسي يوجد حسابات فرعية عديدة حسب التقسيم المتبع للدليل المحاسبي .

إضافة بيانات حساب فرعي 

قبل القيام بعملية إضافة حساب فرعي يجب أن يكون الأب الذي سوف يرتبط به الحساب الفرعي قد تم إضافته من قبل سوى كان ذلك الأب حساب فرعي أو رئيسي فمثلاً حساب الأصول الثابتة حساب فرعي من المستوى الثاني يجب أن يكون أبوه حساب رئيسي وعليه فأننا لا نستطيع إضافة حساب الأصول الثابتة كحساب فرعي إذا لم نكن قد قمنا بإضافة الحساب الرئيسي الأب ، أما حساب الأراضي فهو حساب فرعي ولكنه من المستوى الثالث فأبوه لن يكون حساب رئيسي وإنما حساب فرعي هو حساب الأصول الثابتة من المستوى الثاني ، فيجب علينا قبل إضافة حساب الأراضي أن نكون قد قمنا بإضافة حساب الأصول الثابتة أولاً ، وهكذا تسير العملية بشكل مترابط ودقيق وسوف نقوم بشرح كيف تتم عملية إضافة حساب فرعي على النحو التالي :-

1- قم بالضغط بواسطة الماوس على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة فتظهر لنا شاشة الإضافة .

2- كما تلاحظ من الشاشة التي ظهرت يظهر مؤشر الإدخال في حقل رقم الحساب قم بإدخال رقم الحساب في هذا الحقل ويجب أن يكون رقم الحساب مسبوقاً من الشمال برقم حساب الأب الذي سوف يرتبط به فإذا أردنا مثلاً إضافة حساب فرعي مثل الأصول الثابتة فرقم هذا الحساب يجب أن يبدأ من الشمال برقم حساب الأب الذي نريد أن يرتبط به كالحساب الرئيسي الأصول وهذا الحساب رقمه (1) لذلك يجب أن يكون رقم الحساب الفرعي الذي نريد إضافته يبدأ من الشمال بـ(1) ثم يأتي بعد ذلك رقم الحساب الفرعي المراد إضافته وليكن (1) وعليه فأن رقم الحساب الذي يجب أن نقوم بإدخاله في حقل رقم الحساب هو 11  وبهذه الطريقة يتم إدخال أرقام الحسابات الفرعية والتحليلية ، أما إذا لم يكن رقم حساب الأب متناسب مع رقم الحساب فأن النظام عند القيام بعملية الخزن يرسل رسالة تبين الخطأ.
3-بعد إدخال رقم الحساب نقوم بالانتقال إلى الحقل التالي وهو حقل أسم  الحساب ونقوم بإدخال اسم الحساب في ذلك الحقل ، وبواسطة الماوس نقوم بالانتقال إلى حقل رقم الحساب الأب حيث نقوم بإدخال رقم حساب الأب وبمجرد القيام بإدخال رقم الحساب الأب يقوم النظام بإظهار مستوى الحساب آلياً .
3- الحقل الأخير في هذه الشاشة هو حقل عدد خانات الأبناء وهذا الحقل مخصص لإدخال أرقام الخانات التي نريدها لعدد أبناء هذا الحساب فمثلاً إدخال الرقم (1) في هذا الحقل يعني أننا نستطيع إدراج تسعة أبناء تحت هذا الحساب فقط ، أما إدخال الرقم (2) في هذا الحقل فأنه يعني أننا نستطيع إدراج 
4- تسعة وتسعون من الأبناء تحت هذا الحساب وهكذا الرقم (3) يعني (999) من الأبناء تحت هذا الحساب والرقم (4) يعني (9999) .... وهكذا تستمر العملية فكلما زاد الرقم المُدخل كلما زادت عدد خانات الأبناء .
5- بعد الانتهاء من إدخال البيانات تستطيع عزيزي المستخدم القيام بعملية حفظ تلك البيانات وذلك عن طريق الضغط على الأمر (خزن) الموجود اسفل الشاشة فيقوم النظام بعملية الخزن في حالة كون البيانات المُدخلة صحيحة أما إذا كانت البيانات غير صحيحة فأن النظام يقوم بإرسال رسالة توضح نوع الخطأ في البيانات حتى تقوم بخزنها .
الحسابات التحليلية :

نأتي إلى المستوى الأخير من مستويات الدليل المحاسبي وهو الحساب التحليلي وهذا الحساب هو نهاية التفرعات التي يمتاز بها الدليل المحاسبي فالحساب التحليل هو الحساب الذي يتأثر مباشرة بعملية القيد المحاسبي والسندات والفواتير ، وأما بالنسبة للعمليات التي تتم في هذه الشاشة فهي نفس العمليات التي قمنا بشرحها في السابق مثل الإضافة والتعديل والحذف والعرض مع بعض الاختلافات البسيطة لذلك سوف نقوم بشرحها على النحو التالي :

إضافة حساب تحليلي
كما عرفنا من قبل فأن أي عملية إضافة تبدأ بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة فعند الضغط على الأمر (إضافة) تصبح الشاشة مهيأة لإدخال بيانات حساب تحليلي جديد حسب الخطوات التالية :   

1- كنا عند الحديث عن الحساب الرئيسي قد قمنا بإضافة حساب الأصول ورقمه (1) كحساب رئيسي على سبيل المثال ثم قمنا بإدخال حساب فرعي تحت الأصول هو الأصول الثابتة ورقمه (11) وأيضاً قمنا بإدراج حساب فرعي أخر تحت الأصول الثابتة هو الأراضي ورقمه (111) وعدد خانات أبنائه (3) فمعنى ذلك أننا نستطيع إدراج 999 حساب تحليلي تحت حساب الأراضي ، ولنفرض أننا نريد إضافة حساب تحليل تحت الأراضي هو أرضية الحصبة فيجب أن يكون رقم الحساب مسبوقاً من اليسار برقم حساب الأب لهذا الحساب وهو الأراضي فإذا كان الحساب التحليلي أرضية الحصبة هو أول حساب أقوم بإدخاله تحت حساب الأراضي فسوف يكون رقمه (111001) فالذي يحكم رقم الحساب هنا هو رقم حساب الأب وعدد خانات الأبناء فلو كانت خانات الأبناء لحساب الأراضي (2) فأن رقم حساب أرضية الحصبة سيكون (11101) ولو كانت خانات الأبناء (4) فأن حساب أرضية الحصبة سيكون (1110001) ، كما يقوم النظام بمساعدتك في معرفة أرقام الحسابات التي قمت بإدخالها خاصة عندما تكثر تلك الحسابات ترتيب الحسابات المُدخلة وفي هذا الحالة وعند الحاجة إلى المساعدة قم بالضغط على الأمر (بحث ) الموجود أسفل الشاشة فتظهر لك قائمة بالحسابات التي قمت بإدخالها من قبل علي يسار الشاشة وهذه القائمة تساعدك في استرجاع أرقام الحسابات التحليلية لديك حتى تقوم بإدخال الحساب الجديد بالترتيب الذي تريد فعند الضغط بواسطة الماوس على الحساب الرئيسي الأصول تظهر الحسابات الفرعية التابعة له وعند تحديد أحد هذه الحسابات الفرعية تظهر في خانة الحسابات التحليلية الحسابات التحليلية التابعة له وهكذا تتم عملية استعراض الحسابات من خلال تلك القائمة .

2- بعد هذا التوضيح الذي قمنا به نقوم بإدخال رقم الحساب الذي نريد في حقل رقم الحساب ثم نقوم بإدخال اسم الحساب في حقل اسم الحساب ويتم التنقل بين الحقول بواسطة المفتاح Tab  أو بواسطة الماوس .
3- بواسطة الماوس ننتقل إلى حقل نوع الحساب حيث نقوم بتحديد الخيار تحليلي ثم ننتقل إلى الحقل رقم الحساب الأب ونقوم بإدخال رقم حساب الأب الذي نريد إدراج الحساب التحليلي تحته فإذا كنا نريد إدخال حساب عميل من العملاء فأننا ندخل في رقم الحساب الأب رقم حساب العملاء الذين قمنا بإدخاله في الحسابات الفرعية
4- ننتقل بعد ذلك إلى حقل العملة ونقوم بإدخال العملة التي نريدها لهذا الحساب بعد الانتهاء من إدخال جميع البيانات تستطيع حفظ البيانات وذلك عن طريق الضغط على الأمر (خزن) الموجود اسفل الشاشة فيقوم النظام بعملية الحفظ إذا كانت البيانات التي قمت بإدخالها سليمة أما إذا كانت البيانات غير سليمة فأن النظام يقوم بإرسال رسالة توضيحية تبين الخطأ في البيانات وتطلب منك تصحيحها.
ملاحظة هامة :

يمكننا القيام بعملية إضافة حساب فرعي أو تحليلي بطريقة سريعة جداً فبمجرد الضغط على الأمر إضافة نقوم بإدخال رقم الحساب الأب الذي نريد إضافة الحساب الفرعي أو التحليلي تحته فيقوم النظام بإعطاء رقم الحساب آلياً ومن ثم نقوم بتحديد نوع الحساب ثم نكمل البيانات .

تعديل أو حذف أو عرض بيانات حساب 
من أجل القيام بعملية عرض أو تعديل أو حذف بيانات حساب معين نقوم بالضغط على الأمر بحث الموجود أسفل الشاشة فتظهر لنا قائمة الدليل المحاسبي على يسار الشاشة حيث نقوم بواسطة الماوس بتحديد الحساب الذي نريد عرض أو تعديل أو حذف بياناته ثم نضغط عليه مرتين متتاليتين حتى تظهر بيانات الحساب على الشاشة ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر المطلوب تنفيذه على الحساب مثل تعديل وبعد الانتهاء من عملية التعديل نقوم بالضغط على الأمر خزن فيتم حفظ التعديلات التي قمنا بإدخالها على الحساب . كذلك الأمر بالنسبة للحذف بعد ظهور بيانات الحساب على الشاشة نقوم بالضغط على الأمر حذف فإذا كان هذا الحساب لم تجرى عليه أي حركات فأن النظام يقوم بعملية الحذف أما إذا كانت عليه حركة فأن النظام يرفض الحذف وتظهر رسالة توضح ذلك كما يرفض النظام حذف حساب فرعي لديه أبناء .
ملاحظات هامة :
1. يرفض النظام تعديلات بيانات أي حساب تمت عليه حركة ما عدا أسم الحساب فقط .

2. يرفض النظام تعديلات بيانات نوع الحساب تحليلي فرعي رئيسي بمجرد إضافة الحساب.

3. يرفض النظام حذف بيانات حساب تمت عليه حركة .

4. يرفض النظام حذف بيانات حسابات فرعي لديه أبناء .
القيود اليومية اليدوية :

بالنسبة للعمليات التي تتم في النظام مثل سندات الصرف والقبض وفواتير البيع والشراء والمردودات فأن النظام يقوم بعمل قيودها آلياً لذلك لا يتم في هذه الشاشة إلا التعامل مع قيود العمليات التي ليس لها مرجعية في النظام ولذلك ستجد قائمتين خاصتين بالقيود ( القيود اليومية اليدوية ) وهي التي من خلاها يتم التعامل مع القيود وقائمة ( القيود اليومية الآلية ) وهي التي من خلالها يتم استعراض القيود التي يقوم النظام بعملها بشكل آلي عند ترحيل المُستندات الأخرى من النظام ( فواتير وسندات وغيرها مما لها تأثير مُحاسبي ) 
ملاحظة هامة جداً:

يوجد في شاشة قيود اليومية اليدوية نوع القيد وسوف نقوم بتوضيح الأنواع الثلاثة الموجودة في النظام:

1- قيد يومية ونستخدم هذا الخيار في الحالات القيام بعملية ليس لها مرجعية في النظام مثل عمل قيود الإهلاك للأصول الثابتة وعمل قيد استحقاق المرتب وغيرها من الحالات التي تستدعي عمل قيود. 

2- قيد تسوية ونستخدم هذا الخيار في حالة إذا ما أردنا القيام بعمل قيود تسوية فروق العملة يدوياً حيث أن النظام يقوم آلياً بعمل قيود تسويات فروق العملة عند الإقفال الشهري ولكن بعض المستخدمين يفضل القيام بعمل قيود تسويات فروق العملة يدوياً مع ملاحظة أن قيد التسوية عند إضافته لن تظهر حركته في كشوف الحسابات بعملة الحساب وإنما تظهر في الميازين والميزانية فقط فهذه هي طبيعية قيود تسوية فروق العملة وعند استخدام قيود التسويات لقيد عادي فأنه لن يظهر في كشف الحساب .
3- قيد دوري : بعض القيام تتكرر بشكل كبير مثل قيود استحقاق الراتب فهذا القيد هو نفسه لكل شهر وبالتالي لتسهيل العملية للمستخدم قمنا بإضافة نوع دوري على قيود اليومية فعند تحديد نوع القيد دوري فسوف يظهر لنا حقل جديد تظهر فيه أرقام القيود الدورية التي تم إضافتها من قبل وعند تحديد الرقم المطلوب سوف تظهر بيانات القيد كاملة وما علينا إلا تعديل بعض البيانات أو التاريخ ومن ثم نقوم بعملية الحفظ .
يتكون القيد المحاسبي من طرفين هما المدين والدائن فالمدين بلغة تجارية بسيطة هو من استلم أو قبض أما الدائن فهو من سلم أو دفع ، ففي عملية شراء نقداً يكون الجانب الدائن هو حساب النقدية أو الصندوق والجانب المدين هو حساب المشتريات ، وفي القيد المحاسبي يجب أن يكون المدين مساوياً للدائن حتى يعتبر القيد صحيحاً ، كما أن القيود المحاسبية يمكن أن تكون بسيطة مكونة من عملية واحدة ، أو قيود مركبة مكونة من أكثر من عملية مثل صرف 20000 ألف من النقدية على المصروفات التالية 15000 ألف أيجار ، 2300 قرطاسيه ، 2700 مصاريف يومية ، فالجانب المدين في هذه العمليات هو حساب الإيجار و حساب القرطاسية وحساب المصاريف اليومية ، والجانب الدائن هو حساب النقدية .

وللوصول إلى قائمة قيود اليومية قم بالضغط على الأمر ( قيود اليومية) الموجود في القائمة الرئيسية لنظام الأستاذ العام فتظهر لنا قائمة حيث تتكون القائمة من عدة عمليات خاصة بالقيود وسوف نقوم بشرح تلك العمليات على النحو التالي :-
أولاً: إضافة قيد محاسبي جديد 

عزيزي المُستخدم أن عملية إضافة قيد يعني إدخال بيانات القيد المحاسبي الذي نريد وللقيام بتلك العملية قم بالضغط على الأمر (إضافة قيد) الموجود علي قائمة القيود اليومية فينقلك النظام إلى الشاشة الخاصة بإضافة القيود وقد تم تصميم هذه الشاشة لاستيعاب أي عدد من القيود وبأي عدد من العملات التي تتم بها القيود ، فالقيود المحاسبية يمكن أن تكون بعملات مختلفة غير العملة الرئيسية (المحلية) التي تتعامل بها المنشأة وهذه العملة المحلية يتم تعريفها وإدخالها للنظام عند تهيئة النظام وكذلك بقية العملات التي تتعامل بها المنشأة التجارية وأسعار صرفها بالنسبة للعملة المحلية ، وسوف نقوم بشرح إضافة قيد محاسبي في حالتين الحالة الأولى عندما تكون حسابات القيد المحاسبي هي نفس العملة المحلية للمنشأة التجارية ، والحالة الثانية عندما تكون حسابات القيد المحاسبي بعملة مختلفة عن العملة المحلية للمنشأة التجارية 
الحالة الأولى: إضافة قيد محاسبي بالعملة المحلية 

إذا كانت عملتك المحلية ريال على سبيل المثال والقيد هو شراء جهاز كمبيوتر بسعر 60000 ريال وطريقة الدفع نقداً من صندوق الريال فيجب عليك أن تتبع الخطوات التالية :-

1- عند الدخول إلى شاشة إضافة قيد تظهر لنا الشاشة ونلاحظ منها أن النظام يقوم بإعطائنا رقم القيد آلياً حيث يمكننا تغيير رقم القيد إذا لم نكن نريد الرقم الموجود وذلك عن طريق الضغط بواسطة الماوس على الرقم الموجود حتى يتحول إلى اللون الأزرق ومن ثم كتابة الرقم الذي نريد .

2- نقوم بعد ذلك بإدخال تاريخ القيد ونلاحظ من الشاشة فأن حقل التاريخ مقسم إلى يوم وشهر وسنة فحقل يوم معد لإدخال تاريخ اليوم وبالنسبة للشهر فيمكن اختياره عن طريق فتح صندوق الأشهر الموجودة في الحقل بالضغط على السهم فتظهر قائمة بالأشهر المفتوحة فإذا لم تجد رقم الشهر موجود في القائمة فمعنى ذلك أن الشهر مغلق ويجب عليك فتحة بالذهب إلى تهيئة النظام وفتحة من الفترات المالية أما إذا كان رقم الشهر موجود فيمكن نقله بواسطة الماوس إلى مكانه المخصص ، وبالنسبة للسنة فأن النظام يقوم بإظهار تاريخ السنة آلياً ، أما إذا كانت الفترة المالية المفتوح متوافقة مع تاريخ الجهاز فأن التاريخ يظهر آلياً ويمكن تغييرة ثم ننتقل بعد ذلك إلى حقل الإجمالي والذي يقصد به إجمالي مبلغ القيد وهو معد لإدخال إجمالي مبلغ القيد فيه كما يوجد على الشاشة حقل نوع القيد ويوجد به خياران هما قيود يومية وهو الخيار الافتراضي وقيود تسوية ويستخدم في حالة عمل قيود تسويات لفروق العملة غير القيود التي يقوم النظام بعملها في حالة تسويات فروق العملة ونجعل الخيار هو قيد يومي .
3- بعد أن قمنا بإدخال بيانات القيد نأتي الآن إلى إدخال القيد نفسه حيث نقوم بالضغط بواسطة الماوس على حقل رقم الحساب ومن ثم نقوم بإدخال رقم الحساب فإذا لم نكن على معرفة برقم الحساب فنطلب المساعدة بالضغط على المفتاح F9 الموجود على لوحة المفاتيح فتظهر لنا قائمة بالحسابات الموجودة لدينا فنقوم بالبحث عن الحساب المكون لأحد طرفي القيد المحاسبي ويمكن البحث عن الحساب بكتابه اسم الحساب في الحقل الابيض الموجود أعلى القائمة فتختفي بقية الحسابات من القائمة وتبقى الحسابات المتشابهة بالاسم أو بكتابة جزء من الاسم مسبوقاً بعلامة (*) سواء كان المدين أو الدائن فلا يهم الترتيب ولنبدأ بالحساب المدين وهو في هذا الحالة حساب أجهزة الكمبيوتر ونقوم بتحديد ذلك الحساب ومن ثم نضغط عليه مرتين بواسطة فيقوم النظام بنقل رقم ذلك الحساب واسمه إلى الخانات الخاصة بهما أما إذا كنا نعرف رقم الحساب فأننا نقوم بكتابة الرقم مباشرة في حقل الحساب ومن ثم نضغط على المفتاح enter الموجود على لوحة المفاتيح فيظهر اسم الحساب مباشرة في حقل أسم الحساب .
4-  ثم تأتي خانتين هما مدين و دائن وهذا الخانات مخصصة لإدخال مبلغ ذلك الحساب سواء كان مدين أو دائن وفي مثالنا هذا نقوم بالضغط بواسطة الماوس على خانة مدين فيظهر مؤشر الإدخال في تلك الخانة ثم نقوم بكتابة مبلغ 60000 في تلك الخانة ثم ننتقل بعد ذلك إلى خانة البيان ونقوم بكتابة تفاصيل عن عملية القيد مثل (شراء جهاز كمبيوتر برقم فاتورة ...) وبهذا نكون قد قمنا بإدخال الجانب المدين في هذا القيد .
5- نأتي الآن لإدخال الجانب الدائن في هذا القيد حيث نقوم بوضع الماوس في خانة رقم الحساب ثم نقوم بالضغط على F9 فتظهر لنا قائمة تحتوي على الحسابات الموجودة وبنفس الطريقة السابقة نقوم بنقل رقم الحساب الدائن وهو في هذا الحالة حساب صندوق الريال فيظهر رقم الحساب واسمه في الخانات الخاصة بهما ، ومن ثم نقوم بإدخال المبلغ 60000 في خانة الدائن ثم ننتقل بواسطة الماوس إلى خانة البيان ونقوم بإدخال بيانات العملية ، أما حقل رقم مركز التكلفة فهو خاصة بإدخال رقم مركز التكلفة المراد توجيه القيد المحاسبي إليه إذا كان لدينا مراكز تكلفة يوجد في أسفل الشاشة خانتان هما إجمالي المدين وإجمالي الدائن ويجب أن يكون المبلغ في إجمالي المدين 
6- يساوي المبلغ في إجمال الدائن وبعد أن قمنا بإدخال بيانات القيد نقوم بالضغط على الأمر (خزن) وبهذا تنتهي عملية إضافة قيد محاسبي بعملة محلية .
ملاحظـة :

إذا كان المبلغ الموجود في حقل الإجمال غير مساوياً للمدين أو الدائن أو كان التاريخ غير مُدخل فأن النظام وعند القيام بعملية الخزن يرفض عملية الخزن ويقوم بإرسال رسالة توضح ما هو الخطأ في القيد . كما يتيح النظام حفظ القيد وهو غير موزون ولكنه لا يسمح بترحيله إلا إذا كان موزون .
الحالة الثانية: إضافة قيد محاسبي بعملة أجنبية. 

إذا كان القيد المحاسبي الذي نريد إضافته بعملة غير العملة المحلية فأن عملية الإضافة تشبه إلى حد كبير عملية إضافة قيد بعملة محلية ولا تختلف إلا في أن خانات المدين والدائن لا يمكننا إدخال البيانات فيها ففي خانة نوعه نقوم بإدخال حرف الميم إذا كان الحساب مدين أما إذا كان الحساب دائن فنقوم بإدخال حرف الدال ، وإذا كان قد قمنا بإدخال أسعار التحويل بالنسبة لعملة الحساب الأجنبي فأن سعر التحويل يظهر مباشرة في خانة سعر التحويل كما يمكننا تغير ذلك السعر بالسعر الذي نريد وذلك عن طريق تحدد السعر الموجود بواسطة الماوس ومن ثم نقوم بإدخال سعر التحويل المناسب للقيد أما إذا كان تاريخ القيد غير محدد فيه سعر تحويل فأن سعر التحويل لا يظهر في خانة سعر التحويل ويمكننا القيام بإدخال السعر عن طريق لوحة المفاتيح ، أما خانة القيمة بالعملة الأجنبية فهي مخصصة لإدخال قيمة القيد بالعملة الذي تمت به وعند إدخال المبلغ في تلك الخانة يظهر مباشرة ما يعادلها بالعملة المحلية في خانة المدين أو الدائن حسب تحديدنا للحساب هل هو مدين أو دائن وبهذا نكون قد عرفنا خطوات إضافة قيد محاسبي بعملة أجنبية .  
ملاحظة :

يقبل النظام حفظ القيد المحاسبي وهو غير موزون ولكن النظام لا يقبل ترحيل القيد المحاسبي إلا عندما يكون موزون.
ثانياً:  عرض قيد 

عملية استعراض القيود المحاسبي عملية سهلة جداً تتم من خلال شاشة معدة لذلك ويمكن الوصول إلى هذه الشاشة بالضغط على الأمر (عرض قيد) الموجود في القائمة الرئيسية للقيود فتظهر لنا شاشة تظهر فيها القيود المحاسبية ومن خلال الأوامر الموجودة في هذه الشاشة يمكنك التنقل بين القيود المحاسبية واستعراضها حيث توجد مجموعة من الأوامر تستخدم للتنقل بين القيود فالأمر الموجود أسفل يمين الشاشة (أخر قيد) وعند الضغط عليه بواسطة الماوس يقوم 
بإظهار أخر القيود المحاسبية ، أما الأمر الذي بجانبه (التالي) فيستخدم للانتقال إلى القيد التالي ، وكذلك الأمر (السابق) يستخدم للانتقال إلى القيد السابق ، أما الأمر (أول قيد) فيستخدم للانتقال إلى أول القيود المحاسبية كما يوجد على الشاشة أمر بحث وعند الضغط عليه تظهر لنا خيارات عن 
إمكانية البحث عن القيود من خلال مجموعة من الخيارات رقم القيد أو القيود الصادرة في تاريخ معين أو القيود الصادرة خلال فترة زمنية من إلى أو من خلال مرجع قيد السندات أو الفواتير وغيرها .    

ثالثاً:  تعديل قيد 

عملية تعديل قيد هي أحد العمليات التي تتم في القيود المحاسبية ويقصد بها تعديل بعض البيانات في القيد المحاسبي حيث يسمح النظام بإجراء أي تعديلات على القيود المحاسبية الغير مرحلة وللقيام بهذه العملية نتبع الخطوات التالية :

1- قم بالضغط على الأمر (تعديل قيد) الموجود في القائمة الرئيسية للقيود المحاسبية فتظهر شاشة تظم القيود الغير مرحلة ومن خلال هذا الشاشة نستطيع القيام بعملية التعديل ، حيث يمكننا استخدام الأوامر الموجودة أسفل الشاشة والمعدة للتنقل بين القيود أو البحث عنها من أجل الوصول إلى القيد الذي نريد تعديله .
2- عند الانتهاء من عملية تعديل القيد المحاسبي ومن أجل حفظ التعديلات المُدخلة نقوم بالضغط على الأمر (خزن) الموجود أسفل يمين الشاشة فإذا كانت التعديلات التي قمت بإدخالها صحيحة فأن النظام يرسل رسالة للتأكد من إتمام عملية التعديل فإذا كنت متأكد فقم بالضغط على الأمر نعم الموجود في الرسالة فيقوم النظام بخزن التعديلات أما إذا لم تكن متأكد من التعديلات فقم بالضغط على الأمر لا الموجود في الرسالة فلا يقوم النظام بحفظ التعديلات .
رابعاً:  حذف قيد 
عملية حذف قيد محاسبي تعني إلغاء جميع بيانات القيد المحاسبي الموجود في النظام وتستطيع الوصول إلى تلك الشاشة بالضغط على الأمر (حذف قيد) الموجود على القائمة الرئيسية للقيود المحاسبية وعند الضغط على هذا الأمر تظهر لنا شاشة تحتوي علي القيود المحاسبية الغير مرحلة ومن خلال الشاشة الموجودة أمامك تستطيع حذف أي قيد فكما تلاحظ من الشاشة أنك تستطيع التنقل بين القيود المحاسبية باستخدام أوامر التنقل الموجود أسفل الشاشة أو استخدام وسيلة البحث وعند الوصول إلى القيد الذي تريد حذفه قم بالضغط على الأمر (حذف) فتظهر رسالة للتأكد من عملية الحذف فإذا كنت تريد الاستمرار في عملية الحذف فقم بالضغط على الأمر نعم فيقوم النظام بحذف القيد أما إذا لم تكن تريد أن تستمر في عملية الحذف فقم بالضغط على الأمر لا فلا يقوم النظام بالحذف كما تستطيع الخروج من الشاشة بالضغط على الأمر (خروج) الموجود على شكل سهم أعلى يسار الشاشة .

ملاحظة :
عملية الحذف والتعديل لا تتم إلا على القيود المحاسبية الغير مرحلة أما القيود المحاسبية المرحلة فلا تظهر في شاشات الحذف والتعديل .
خامساً:  ترحيل القيد 
عملية الترحيل يقصد بها التأثير على الحسابات وهي من العمليات الهامة جداً لأننا لا نستطيع بعد القيام بعملية الترحيل أجراء أي تعديل على القيد المحاسبي لذلك فيجب علينا توخي الحيطة والحذر قبل القيام بعملية الترحيل والتأكد من صحة البيانات الموجودة في القيد المحاسبي قبل إجراء هذه العملية ونستطيع الوصول إلى تلك الشاشة بالضغط على الأمر (ترحيل قيد) الموجود على القائمة الرئيسية للقيود المحاسبية فتظهر لنا شاشة فكما تلاحظ من الشاشة أنك تستطيع التنقل بين القيود المحاسبية باستخدام أوامر التنقل الموجود أسفل الشاشة وعند الوصول إلى القيد الذي تريد ترحيله قم بالضغط على الأمر (ترحيل القيد) الموجود أسفل الشاشة فتظهر رسالة للتأكد من عملية الترحيل فإذا كنت تريد الاستمرار في عملية الترحيل فقم بالضغط على الأمر نعم فيقوم النظام بترحيل القيد أما إذا لم تكن تريد أن تستمر في عملية الترحيل فقم بالضغط على الأمر لا فلا يقوم النظام بالترحيل .
مُلاحظة هامة

يمكنك ترحيل كامل القيود غير المرحلة أو مجموعة منها من خلال أستخدام الأمر (ترحيل سريع ) الموجود اسفل شاشة ترحيل القيوم بجوار أمر ( ترحيل ) والذي عند الضغط عليه يظهر في الاسفل حقلان تقوم في الاول والذي هو حقل ( من رقم ) بإدخال رقم أول قيد تريد ترحيله وفي الحقل الثاني والذي هو حقل ( إلى رقم ) تقوم بإدخال رقم اخر قيد وبالتالي عند الضغط على الأمر ترحيل المجاور للحقلين سوف يقوم النظام بترحيل كل القيود التي ارقامها في المدى من رقم ... إلى رقم ، إما إذا اردت التراجع عن هذه العميلة فما عليك سوى الضغط على الامر (تراجع) المجاور للأمر (ترحيل) وذلك كما هو واضح في الصورة التالية :
سادساً: إلغاء ترحيل القيد 
عملية معاكسة لعملية الترحيل حيث يتم من خلالها إلغاء تأثيرات عملية ترحيل القيد المحاسبي ومن ثم إمكانية التعديل أو الحذف للقيود فقد يصادف أن يكتشف الُمستخدم أنه قد أخطاء في قيد معين تم ترحيله ولا يرد عمل قيود تسوية للخطأ لذلك قمنا بإتاحة إمكانية إلغاء الترحيل ومن ثم القيام بتعديل الخطأ وعملية إلغاء الترحيل لا يستطيع المستخدم تنفيذها إلا إذا أعطيت له صلاحية لذلك .
مُلاحظة هامة

يمكنك إلغاء ترحيل كامل القيود المرحلة أو مجموعة منها من خلال استخدام الأمر (الغاء سريع ) الموجود اسفل شاشة الغاء ترحيل القيوم بجوار أمر (الغاء ترحيل ) والذي عند الضغط عليه يظهر في الاسفل حقلان تقوم في الاول والذي هو حقل ( من رقم ) بإدخال رقم أول قيد تريد الغاء ترحيله وفي الحقل الثاني والذي هو حقل ( إلى رقم ) تقوم بإدخال رقم اخر قيد وبالتالي عند الضغط على الأمر الغاء المجاور للحقلين سوف يقوم النظام بإلغاء ترحيل كل القيود التي ارقامها في المدى من رقم ... إلى رقم ، إما إذا اردت التراجع عن هذه العميلة فما عليك سوى الضغط على الامر (تراجع) المجاور للأمر (ترحيل) .

وبهذا عزيزي المستخدم نكون قد وصلنا إلى نهاية رحلتنا مع قيود اليومية وكل أملنا أن نكون قد وفقنا في عرضنا وتوضيحنا للقيود المحاسبية وكيف تتم .
السنــــدات :

السندات يقصد بها سندات الصرف والقبض وهي عبارة عن قيود يومية ولكن لمراعاة ظروف المستخدم في عدم مقدرته على تركيب القيود المحاسبية تم أفراد جزء مستقل بالسندات يتم من خلالها إدخاله بشكل مبسط وسهل كما يمكن إصداره وطباعته مباشرة من السند عند الحاجة وقبل الدخول إلى قائمة السندات يجب علينا القيام بتهئة حسابات النقدية من النظام القاعدي حيث وذلك بالدخول إلى النظام القاعدي والضغط على الأمر ( تحديد حساب النقدية ) والموجود في قائمة ( تعريف الحسابات ) والذي يؤدي الضغط عليه إلى ظهور الشاشة التالية :

والتي من خلالها يتم إدخال حسابات النقدية التي ستتعامل معها السندات والفواتير النقدية لاحقا .

 وللوصول إلى قائمة السندات قم بالضغط على الأمر (السندات) الموجود في القائمة الرئيسية فتظهر لنا قائمة ومن خلال هذه القائمة نستطيع القيام بجميع العمليات التي تتم على السندات .

تحديد تسلسل سندات الصرف والقبض :

يقصد بها العملية القيام بتحديد تسلسل منفصل أو متصل لسندات الصرف ( نقد / شيك ) والسندات القبض ( نقد / شيك ) هل هو تسلسل مستمر أما أن هناك تسلسل للنقد لوحده وللشيك لوحده وتتم هذه العملية بالضغط على الأمر تحديد تسلسل سندات الصرف والقبض الموجود في قائمة ( تهيئة النظام ) وهي أول قائمة من قوائم نظام الاستاذ العام لنظام حيث تظهر لنا شاشة يوجد بها خياران هما تسلسل مستمر لسندات النقدية والشيك أو فصل تسلسل سندات النقدية والشيك حيث نقوم بتحديد الخيار المناسب ومن ثم نضغط على الأمر موافق .
أولاً: سندات القبض 

سندات القبض هي دفتر من ضمن الدفاتر المستخدم في مستندات أي مؤسسة أو منشأة تجارية وهي أما أن تكون سندات قبض نقد أو سندات قبض شيك وفي سندات القبض دائماً تكون حسابات النقدية الصناديق أو البنوك مدينة والحساب الذي تم القبض منه دائن ويقوم النظام آلياً عند عملية ترحيل السندات بعمل القيود المحاسبية مباشرة في قيود اليومية . سوف نقوم بعملية شرح بعض حالات إضافة سندات القبض وهي :

الحالة الأولى:  إضافة سند (قبض) نقد بعملة محلية 
فالعملة المحلية هي العملة التي تعتمدها المنشأة التجارية والنظام المحاسبي كعملة رئيسية يتم بها إصدار ميازين المراجعة والميزانية العمومية ، ولنفرض أننا نريد إصدار سند قبض بمبلغ 20000 ريال لأحد العملاء على فرض أن العملة المحلية لنا هي الريال فيجب علينا أتباع الخطوات التالية : 

1. عند الضغط على الأمر (إضافة سند قبض) تظهر لنا الشاشة، ثم ننتقل بعد ذلك إلى رقم السند ويقوم النظام بإعطاء الرقم آلياً كما يمكننا تغييره بالرقم المناسب لنا وبعد ذلك نقوم بإدخال تاريخ اليوم واختيار الشهر من ضمن الشهور الموجودة لدينا كما عرفنا عند الحديث عن القيود المحاسبية ، بعد ذلك نقوم بتحديد الخيار نقد.

2. ضمن مربع بيانات الحساب يوجد حقل رقم الحساب حيث يمكننا القيام بإدخال رقم حساب الصندوق إذا كنا على معرفة به وللمساعدة نقوم بالضغط على F9  فتظهر قائمة بأرقام حسابات النقدية فنقوم بتحديد رقم الحساب وهو في مثالنا هذا سيكون صندوق الريال وبعد تحديده بواسطة الماوس نقوم بالضغط مرتين على رقم الحساب الموجود في القائمة فيظهر رقم الحساب وعملته وسعر التحويل إذا كان الحساب بعملة أجنبية أما في مثالنا هذا فسيكون حقل سعر التحويل غير فعال أما حقل المبلغ فيقصد به مبلغ القبض وهو في مثالنا هذا 20000 ألف ريال

3. وإذا كان لدى المؤسسة أو المنشأة التجارية مندوبي تحصيل وتريد مراقبة ومعرفة تحصيل كل مندوب فأننا نقوم من النظام القاعدي بتهيئة مندوبي التحصيل ومن ثم عندإضافة السند نقوم بتحديد المندوب الذي قام بتحصيل السند أن كان هناك مندوب ومن تقارير الأستاذ العام يمكن معرفة تحصيلات كل مندوب من المندوب أما إذا لم يكن لدى المؤسسة أو الشركة مندوبين فيترك حقل المندوب كما هو ثم ننتقل بعد ذلك إلى حقل البيان وهذا البيان هو إذا سوف يظهر في كشف حساب النقدية بالبيانات التي قمنا بشرحها في هذا الحقل .
4. نأتي الآن إلى البيانات الخاصة بالسند حيث نقوم بنقل الماوس إلى خانة الحساب ومن ثم نقوم بإدخال رقم الحساب إذا كنا على معرفة به ومن ثم الضغط على المفتاح enter الموجود على لوحة المفاتيح وللمساعدة نقوم  بالضغط على المفتاح F9  فتظهر قائمة تضم كل الحسابات التحليلية الموجودة لدينا حيث نقوم بتحديد رقم الحساب الذي دفع المبلغ وهو رقم حساب العميل ثم نقوم بالضغط على المفتاح Enter الموجود في لوحة المفاتيح فيظهر رقم الحساب واسمه في حقولهما ومن ثم نقوم بإدخال المبلغ وهو 20000 ألف في خانة المبلغ ومن ثم نقوم بكتابة بيان وتفاصيل المبلغ ومن ثم نقوم بتحديد رقم مركز التكلفة إذا كان هذا السند خاص بمركز تكلفة معين وبعد ذلك نقوم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن السند وتظهر رسالة هل تريد طباعة السند فإذا كنا نريد طباعة السند وخاصة لمن يستخدمون السندات آلياً فنضغط على نعم فتظهر رسالة أخرى تطلب تحديد عدد النسخ التي نريد طباعة فنقوم بإدخال عدد النسخ 1 أو 2 ثم نضغط موافق فيتم طباعة السند أما إذا لم نكن نريد طباعة السند فنضغط على الأمر لا فتصبح الشاشة مهيئة من جديد لإدخال سند أخر .
الحالة الثانية: إضافة سند (قبض) نقد بعملة أجنبية

العملة الأجنبية يقصد بها جميع أنواع العملات التي تتعامل بها المنشأة التجارية ماعدا العملة المحلية فالنظام المحاسبي يقوم باعتماد عملة واحدة فقط كعملة محلية يتم تحديدها عند تهيئة النظام ، وعليه فأن أي عملة يتم التعامل بها غير العملة المحلية تعتبر عملة أجنبية فإذا كانا قد اعتمدنا الريال اليمني كعملة محلية وفي نفس الوقت نتعامل في عملية القبض والصرف بعملات أخرى مثل الريال السعودي والدولار وغيرها من العملات فأن هذا العملات تعتبر عملات أجنبية .

لنفرض أننا نريد إصدار سند قبض بمبلغ 1000 دولار على اعتبار أن العملة المحلية للنظام هي الريال اليمني ، فالخطوات التي سوف نتبعها لأجل ذلك تتم من خلال نفس شاشة إضافة سند بعملة محلية ، كما أنها يجب علينا أن تنبع نفس الخطوات التي اتبعناها عند إضافة سند قبض نقد بعملة محلية وعند الوصول إلى إدراج رقم الحساب في مربع بيانات الحساب فأننا سوف نقوم بإدراج رقم حساب صندوق الدولار حيث تتم عملية الإدراج بنفس الطريقة التي شرحنا سابقاً ويظهر رقم الحساب وعملته في الحقول الخاصة بهما كما يظهر كذلك سعر التحويل في حقل سعر التحويل إذا كنا قد قمنا بإضافة سعر التحويل خلال هذه الفترة في تهيئة النظام كما يمكنك تغييره بالسعر المناسب أيضاً ، أو إدخاله في هذا الحقل الذي لم يظهر ومن ثم نقوم بإدخال مبلغ 1000 دولار في حقل المبلغ .

وبنفس الطريقة السابقة نقوم بإدراج رقم الحساب الذي دفع المبلغ في خانة رقم الحساب فيظهر رقم الحساب وأسم الحساب وعملة الحساب وسعر التحويل في الخانات الخاصة بهم أما إذا لم يظهر سعر التحويل في الخانة المخصصة له فعلينا أن نقوم بإدراجه وفي خانة المبلغ العملة الأجنبية نقوم بإدخال مبلغ 1000 دولار فيظهر مباشرة ما يعادل هذا المبلغ بالعملة المحلية في خانة المبلغ ، وبعد ذلك نقوم بإدخال تفاصيل هذا المبلغ في خانة البيان وبعد ذلك نقوم بعملية الخزن .

الحالة الثالثة: إضافة سند قبض شيك بالعملة المحلية 

نقوم بتفعيل الخيار شيك الموجود في شاشة إضافة السندات وذلك بالضغط عليه بواسطة الماوس فيتحول شكل الشاشة وتظهر البيانات الخاصة بالشيك ومن خلال الشاشة التي ظهرت نلاحظ أنه لم يتغير في شكل الشاشة إلا ظهور حقل خاصة ببيانات الشيك حيث يجب علينا أن نقوم بإدخال بيانات الشيك الذي تم استلامه في تلك الحقول ، أما بقية عملية الإضافة فتتم بنفس الخطوات التي تم شرحها عند الحديث عن إضافة سند قبض نقد بعملة محلية  .

الحالة الرابعة: إضافة سند قبض شيك بعملة أجنبية 

تبدأ هذا العملية بتفعيل الخيار شيك فتظهر الحقول الخاصة ببيانات الشيك في الشاشة حيث يجب علينا أن نقوم بإدخال بيانات الشيك المُستلم في تلك الحقول ومن ثم نقوم بإتباع نفس الخطوات التي قمنا بإتباعها عند الحديث عن إضافة سند قبض نقد بعملة أجنبية .

ثانياً:  عرض وتعديل وحذف السندات 

عملية استعراض أو تعديل أو حذف السندات عملية سهلة جداً تتم من خلال الشاشات المعدة حيث يوجد في كل شاشة من الشاشات مجموعة من الأوامر ومن خلالها يمكنك التنقل بين السندات فالأمر الموجود أسفل يمين الشاشة (أخر سند) وعند الضغط عليه بواسطة الماوس يقوم بإظهار أخر سند ، أما الأمر الذي بجانبه (التالي) فيستخدم للانتقال إلى السند التالي ، وكذلك الأمر (السابق) يستخدم للانتقال إلى السند السابق ، أما الأمر (أول سند) فيستخدم للانتقال إلى أول سند كما يوجد على الشاشة أمر بحث وعند الضغط عليه تظهر لنا خيارات عن إمكانية البحث عن السندات من خلال مجموعة من الخيارات رقم السند أو السندات الصادرة في تاريخ معين أو السندات الصادرة خلال فترة زمنية من إلى أو من خلال مبلغ السند .

 ثالثاً:  ترحيل سندات القبض

عملية الترحيل عملية هامة ويقصد بها التأثير على الحسابات وعند الترحيل يقوم النظام بعمل قيد محاسبي للسند الذي تم ترحيله في قيود اليومية وفي هذا القيد يكون حساب النقدية مدين وحساب العميل أو أي حساب أخر دائن  وكما تلاحظ معي عزيزي المُستخدم يوجد في القائمة الرئيسية للسندات أمر (ترحيل سند قبض) ويكون هذا الأمر فعال في حالة وجود سندات غير مرحلة أما إذا كانت جميع السندات مرحلة فأن هذا الأمر يكون غير فعال .
وعند الضغط على هذا الأمر تظهر لنا شاشة يمكننا من خلال أوامر التنقل بين السندات البحث الموجودة أسفل الشاشة الوصول إلى السند الذي نريد ترحيله ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر (ترحيل) الموجود أسفل يمين الشاشة فتظهر لنا رسالة فإذا كنا نريد الاستمرار في عملية الترحيل فنقوم بالضغط على الأمر نعم الموجود في الرسالة أما إذا لم نكن نريد الاستمرار في الترحيل فنقوم بالضغط على الأمر لا الموجود في الرسالة .
رابعاً: إلغاء ترحيل السند 
عملية معاكسة لعملية الترحيل حيث يتم من خلالها إلغاء تأثيرات عملية ترحيل السند من حيث التأثير على الحسابات وإلغاء قيد اليومية الذي قام النظام بعملة آلياً ومن ثم إمكانية التعديل أو الحذف للسند فقد يصادف أن يكتشف الُمستخدم أنه قد أخطأ في قيد معين تم ترحيله ولا يرد عمل قيود تسوية للخطأ لذلك قمنا بإتاحة إمكانية إلغاء الترحيل ومن ثم القيام بتعديل الخطأ وعملية إلغاء الترحيل لا يستطيع المستخدم تنفيذها إلا إذا أعطيت له صلاحية لذلك .
 خامساً: سندات الصرف :

سندات الصرف هي دفتر من ضمن الدفاتر المستخدم في مستندات أي مؤسسة أو منشأة تجارية وهي أما أن تكون سندات صرف نقد أو سندات صرف شيك وفي سندات الصرف دائماً تكون حسابات النقدية الصناديق أو البنوك دائنة والحساب الذي تم الصرف عليه مدين ويقوم النظام آلياً عند عملية ترحيل السندات بعمل القيود المحاسبية مباشرة في قيود اليومية وعملية إضافة أو تعديل أو عرض أو حذف أو ترحيل سندات الصرف تشبه تماماً عمليات سندات القبض لذا لا داعي لإعادة شرحها من جديد .
السندات الملغية :

تستخدم شاشة تحديد السندات الملغية لمن يستخدمون سندات قبض أو صرف يدوية ومن ثم يقوم بإلغاء سند معين برقم معين ويريد تحديده في النظام على أن هذا السند ملغي وتتم العملية من خلال شاشة السندات الملغية التي يمكن الوصول إليها بالضغط على الأمر السندات الملغية الموجود في قائمة (تهيئة النظام ) حيث تظهر لنا شاشة يتم من خلالها تحديد نوع السند الملغي وكذلك رقم السند وتاريخ الإلغاء وسبب الإلغاء ومن ثم القيام بعملية الخزن حيث نستطيع بعد ذلك الحصول على تقارير بالسندات الملغية من تقارير الأستاذ العام .

الأرصدة الافتتاحية :
في نهاية السنة المالية يتم أقفال حسابات تلك السنة ويتم تصفير الحسابات الموجودة في حسابات النتيجة بينما يتم نقل الأرصدة الموجودة في حسابات الميزانية إلى السنة الجديدة كأرصدة افتتاحية على سبيل المثال يكون أحد العملاء مدين للمنشأة في نهاية السنة بمبلغ معين هذا المبلغ ينقل إلى السنة الجديدة كرصيد افتتاحي لهذا العميل وكذلك الحال بالنسبة لبقية الحسابات وعندما تقرر أي منشأة تجارية البدء بمزاولة عمل تجاري معين يكون لها أرصدة افتتاحية تبدأ بها ذلك العمل مثل رأس المال والأصول والمخزون وغير ذلك .
وعندما تقرر أي منشأة تجارية استخدام نظام حسابات آلي فأن النظام الآلي سوف يبدأ تنظيم الحسابات من اللحظة التي بدأ فيها استخدامه والعمليات التي تمت قبل تاريخ استخدام النظام يتم تجميعها وإدخالها إلى النظام كأرصدة افتتاحية بغض النظر عن تاريخ استخدام النظام هل هو في بداية السنة المالية أم في منتصفها أم في نهايتها ، حيث يجب على مستخدمي النظام تجميع حسابات المنشأة حتى تاريخ استخدام النظام ومن ثم القيام بعملية إدخالها إلى النظام من خلال الشاشة المخصصة لذلك والتي نحن بصدد الحديث عنها وتوضيح كيفية عملها ، مع ملاحظة أنه يمكن إدخال الأرصدة الافتتاحية عن طريق القيود المحاسبية ولكن هذه العملية صعبة ولا يستطيع القيام بها إلا من كان له معرفة جيدة بالمحاسبة المالية ، لذلك قمنا بتصميم شاشة الأرصدة الافتتاحية مراعاة لظروف المستخدم الذي قد لا يكون على دراية كافية بالمحاسبة والقيود المحاسبية .

ونستطيع الوصول إلى شاشة إدخال الأرصدة الافتتاحية بالضغط على الأمر (الأرصدة الافتتاحية) الموجود في الشاشة الرئيسية للاستاذ العام فتظهر لنا قائمة بها مجموعة من الخيارات الخاصة بالأرصدة الافتتاحية حيث نقوم بالضغط على الأمر إضافة الأرصدة الافتتاحية فتظهر لنا شاشة  نلاحظ منها أن جميع الحسابات التحليلية التي قمنا بإدراجها في دليل المحاسبي تظهر في هذه الشاشة .
وكما تلاحظ من الشاشة فأن الخانات المُعدة لإدخال الأرصدة الافتتاحية هي مدين ودائن بعملة محلية ومدين ودائن بعملة أجنبية أمام كل حساب من الحسابات الموجودة في الشاشة حيث نقوم بإدخال الرصيد الافتتاحي لكل حساب وليس شرط أن يكون لكل حساب موجود في هذه الشاشة رصيد افتتاحي فأي حساب موجود في الشاشة وليس له رصيد افتتاحي يتم ترك خاناته بدون رصيد ولتسهيل عملية إدخال الأرصدة الافتتاحية سوف نقوم بشرح عملية الإدخال في حالتين هما :

أولاً: إدخال رصيد افتتاحي لحساب عملته محلية 

لنفرض أن العملة المحلية هي الريال وأننا نريد أن نقوم بإدخال رصيد حساب صندوق الريال وقد وجد أن المبلغ المتوفر في صندوق الريال هو 50000 ألف ريال فسوف نأتي إلى حساب صندوق الريال الموجود في الشاشة ونقوم بوضع مؤشر الماوس في خانة المدين عملة محلية ومن ثم نقوم بكتابة الـ50000 ألف في تلك الخانة وبذلك نكون قد قمنا بإدراج الرصيد الافتتاحي لصندوق الريال .

ثانياً: إدخال رصيد افتتاحي لحساب عملته أجنبية 

لنفرض أن لدينا أحد العملاء الذين يتعاملون مع المنشأة ويتم التعامل معه بعملة أجنبية هي الدولار وقد وجد أنه مدين للمنشأة بمبلغ 1000 دولار ومن أجل إدخال الرصيد الافتتاحي لهذا العميل نقوم بالضغط بواسطة الماوس على الخانة مدين بعملة أجنبية أمام حساب ذلك العميل ومن ثم نقوم بإدخال بمبلغ الـ1000 دولار في تلك الخانة ومن ثم نقوم بالانتقال إلى خانة مدين بعملة محلية لذلك الحساب بواسطة الماوس ومن ثم نقوم بإدخال ما يعادل الـ1000 دولار بالعملة المحلية في تلك الخانة فإذا كانت العملة المحلية الريال وكان سعر الصرف هو 165 ريال فأننا نقوم بإدراج مبلغ 165000 ألف ريال في تلك الخانة وهذه الطريقة تطبق على كل الحسابات التي تكون عملتها أجنبية .

وليس شرط أن تتم عملية إدخال الأرصدة الافتتاحية مرة واحدة فيمكنك القيام بعملية إدخال الأرصدة الافتتاحية على عدة مرات وفي كل مرة تريد الخروج فيها من الشاشة فما عليك سوى الضغط على الأمر (خروج) الموجود أسفل يسار الشاشة فتظهر لك رسالة كما في الشكل (8) قم بالضغط على OK الموجود في الرسالة فيقوم النظام بإخراجك من الشاشة والعودة بك إلى القائمة الرئيسية للنظام .

ملاحظة :

إذا أردت إدخال رصيد افتتاحي لحساب معين ولكنك لم تجد ذلك الحساب في شاشة الأرصدة الافتتاحية فذلك يعني أنك لم تقم بإضافة ذلك الحساب في الدليل المحاسبي ولذلك عليك أولاً أن تقوم بإضافة ذلك الحساب إلى الدليل المحاسبي ومن ثم تعود مرة أخرى إلى شاشة الأرصدة الافتتاحية وسوف تشاهد ذلك الحساب في شاشة الأرصدة الافتتاحية .
ترحيل الأرصدة الافتتاحية :

ونقصد بعملية الترحيل للأرصدة الافتتاحية عدم إتاحة فرصة للعمل على الأرصدة الافتتاحية  وعملية ترحيل الأرصدة الافتتاحية سهلة جداً وتتم بكل سهولة من خلال الضغط على الأمر (ترحيل الأرصدة الافتتاحية) الموجود في قائمة ( الأرصدة الافتتاحية ) في نظام الأستاذ العام  فيقوم النظام مباشرة بعملية الترحيل للأرصدة الافتتاحية وتتحول الأوامر الموجود على القائمة الرئيسية والخاصة بالأرصدة الافتتاحية وترحيلها إلى أوامر غير فعالة حيث أن عملية الترحيل قد تمت لذلك لم يعد هناك داعي لبقاء هذه الأوامر فعالة فعملية إدخال الأرصدة الافتتاحية ومن ثم ترحيلها تتم لمرة واحدة فقط .

إلغاء ترحيل الأرصدة الافتتاحية :

يتيح النظام للمستخدمين الذين يملكون صلاحية إلغاء ترحيل الأرصدة الافتتاحية ومن ثم القيام بآي عملية عليها وذلك بالضغط على الأمر إلغاء ترحيل الأرصدة الافتتاحية الموجود في القائمة الرئيسية للأرصدة الافتتاحية 
التقـــــارير :

عزيزي المُستخدم ومع قرب وصول رحلتنا في هذا الجزء من الدليل إلى نهايتها نتمنى أن نكون قد وفقنا في عرض محتويات هذا الدليل بكل سهولة ويسر ونواصل بقية الرحلة الشيقة معكم بالحديث في هذا الفصل عن التقارير التي يقوم النظام بإصدارها والتقارير هي عبارة عن مُخرجات النظام وهي الثمرة المرجوة من جميع العمليات التي تمت في النظام ويستغرق الحصول عليها بالعمل اليدوي أيام كثيرة وعمل شاق وطويل ومتعب ، أما عن طريق النظام فيستغرق الحصول عليها ثواني معدودات وبلمسات خفيفة تستطيع الحصول على التقارير التي تريد والتي تلبي احتياجك وتساعد في ضبط الأمور المالية لديك .

ونستطيع الوصول إلى شاشة التقارير بالضغط على الأمر (التقارير) الموجود في القائمة الرئيسية للأستاذ العام فتظهر لنا شاشة مستقلة تحتوي على قوائم بها كل تقارير الأستاذ العام وكما تلاحظ عزيزي المستخدم من هذه الشاشة هناك العديد من التقارير التي يقوم النظام بإصدارها وكل تقرير من تلك التقارير يمكن إصداره بأكثر من صورة ولكن طريقة إصدار جميع التقارير متشابه ولذلك سوف نكتفي بشرح أهم تلك التقارير وكيفية إصدارها .
أولاً:  تقارير كشوف الحسابات
هذه التقارير من التقارير الهامة التي يقوم النظام بإصدارها ويمكن إصدار هذه التقرير بأكثر من صورة وللوصول إلى الشاشة الخاصة بإصدار هذه التقرير قم بالضغط على الأمر (كشف حساب) الموجود في القائمة الرئيسية للتقارير فتظهر لك قائمة منسدلة وكما تلاحظ من القائمة التي ظهرت تستطيع إصدار هذا التقرير بأكثر من صورة وسوف نكتفي هنا بشرح كيفية إصدار الصورة الأولى لهذا التقرير وبقية الصور يمكن إصدارها بنفس الخطوات التي سوف نقوم بشرحها في الصورة الأولى .

الصورة الأولى:  كشف حساب تفصيلي لحساب تحليلي
وفي هذه الصورة يقوم النظام بإصدار كشف حساب لكل حساب من الحسابات التحليلية بشكل مفصل يتم فيه توضيح جميع العمليات التي تمت على هذه الحساب من تاريخ بداية التقرير إلى تاريخ نهاية التقرير ويمكن إصدار هذا التقرير لعده حسابات من حساب إلى حساب كما يمكن إصدار هذا التقرير بعملة الحساب أو بعملة الحساب مع الموازي مع إمكانية ترتيب التقرير بالطريقة التي نريد وللحصول على هذا التقرير قم بالضغط على الأمر (كشف حساب تفصيلي لحساب تحليلي) فتظهر لك شاشة، وهذه الشاشة معدة من أجل إدخال بيانات التقرير الذي تريد الحصول عليه ففي حقل رقم الحساب قم بإدخال رقم الحساب للمساعدة قم بالضغط على F9 فتظهر لك قائمة بالحسابات التحليلية الموجودة لديك ومن خلال هذه القائمة وبواسطة الماوس قم بتحديد رقم الحساب الذي تريد إصدار التقريرله ثم أضغط على المفتاح (Enter) فيقوم النظام بنقل رقم الحساب وأسم الحساب إلى الحقول الخاصة بهم في شاشة إصدار التقرير وإذا أنت تريد إصدار التقارير لأكثر من حساب تحليلي فقم بإدخال رقم حساب في حقل إلى حساب حيث يكون التقارير من الحساب الذي قمت بإدخاله في حقل من حساب إلى الحساب الذي قمت بإدخاله في حقل إلى حساب .
بعد ذلك قم بإدخال تاريخ بداية التقرير في حقل من تاريخ وتاريخ نهاية التقرير في حقل إلى تاريخ ثم قم بالضغط على الأمر (إصدار التقرير) فيظهر لك متضمناً للبيانات التي تريد وبشكل جميل ومرتب ويمكنك القيام بطباعة ذلك التقرير أيضاً بالضغط على شكل الطابعة الموجود أعلى التقرير .

ويمكنك إصدار بقية صور هذا التقرير بنفس الطريقة التي قمنا بإصدار هذا التقرير بها وللعودة إلى شاشة إصدار التقرير قم بالضغط على علامة( ×) الموجودة أعلى التقرير فيقوم النظام بإرجاعك إلى شاشة التقرير السابقة .
ثانياً:  تقارير ميزان المراجعة 

من أهم التقارير التي يقوم النظام بإصدارها ويمكن أن يقوم النظام بإصدار هذه التقرير بصورة مختلفة وسوف نكتفي بشرح صورة واحدة من تلك الصور فنحن لسنا بصدد استعراض جميع التقارير التي يقوم النظام بإصدارها وإنما نريد تعريف المُستخدم كيف تتم عملية إصدار التقارير وأهم التقارير التي يقوم النظام بإصدارها 

الصورة الأولى:  ميزان مراجعة بالأرصدة والحركة 
يعتبر هذا التقرير من أهم التقرير التي يصدرها النظام وهذا التقرير يصدر شهرياً ويتم من خلاله معرفة الحركة الشهرية للحسابات وأرصدتها ومعلومات كثيرة جداً كانت تستغرق وقت طويل للقيام بإصدارها يدوياً ، أما باستخدام النظام فالعملية تتم في ثواني معدودة وبكل سهولة ، ويمكنك الحصول إلى هذا التقرير بالضغط على الأمر (ميزان مراجعة) الموجود في القائمة الرئيسية للتقارير فتظهر لنا قائمة هذه القائمة تحتوي على الصور التي يمكن إصدار هذا التقرير بها .
وللحصول على أي صورة من صورة التقرير قم بإدخال التاريخ الذي تريد أن يبدأ منه التقرير في حقل من تاريخ والتاريخ الذي تريد أن ينتهي عنده التقرير في حقل إلى تاريخ وفي حقل رقم المستوي الفرعي قم بإدخال رقم المستوى الفرعي إذا كنت تريد هذا التقرير لمستوى فرعي معين وعند القيام بالضغط على الأمر (ميزان مراجعة للحسابات التحليلية – أرصدة افتتاحية وحركة شهرية) يظهر لنا تقرير الميزان.
وكما تلاحظ معي عزيزي المستخدم فإن هذا التقرير يوفر كم كبير من المعلومات فهو يحتوي على الرصيد الافتتاحي لكل حساب وأجمالي الحركة الشهرية التي تمت على هذا الحساب والرصيد الحالي للحساب نهاية الشهر ، وميزان المراجعة يكون بالعملة المحلية ويجب أن يتساوى فيه الجانب المدين مع الجانب الدائن فالأرصدة الافتتاحية يجب أن يتساوى فيها الجانب المدين مع الدائن والحركة الشهرية كذلك والرصيد الحالي أيضاً .

ثالثاً:  تقارير الميزانية العمومية 

من أهم التقارير التي يقوم النظام بإصدارها ويمكن أن يقوم النظام بإصدار هذه التقرير بصور مختلفة ، وتقرير الميزانية العمومية يحتوي على حسابات الميزانية فقط مثل الأصول والخصوم ولا يضم حسابات النتيجة فلها تقرير أخر هو تقرير الأرباح والخسائر وهذا التقرير يمكن إصداره شهرياً أو خلال فترة  ويمكن الحصول على هذا التقرير بعدة صور للحسابات الرئيسية أو للحسابات الفرعية في مستوى معين أو للحسابات التحليلية أو لجميع الحسابات .

الصورة الأولى: تقرير الميزانية العمومية للحسابات الرئيسية 
من شاشة تقارير الميزانية العمومية قم بتحديد الشهر الذي تريد استخراج ميزانية عمومية له فحقل الشهر يحتوي على الشهور المقفلة وبواسطة الماوس قم بتحديد رقم الشهر وبعد ذلك أضغط على الأمر (ميزانية عمومية للحسابات الرئيسية) الموجود في أعلى الشاشة فيظهر لك تقرير المطلوب.
رابعاً :  تقارير الأرباح والخسائر
من أهم التقارير التي يقوم النظام بإصدارها ويمكن أن يقوم النظام بإصدار هذه التقرير بصورة مختلفة ، وتقرير الأرباح والخسائر يحتوي على حسابات النتيجة فقط مثل المصروفات والإيرادات ولا يضم حسابات الميزانية وهذا التقرير يمكن إصداره شهرياً أو خلال فترة ويكون الفرق بين المصروفات والإيرادات أما ربح أو خسارة فإذا كان الجانب الدائن في هذا التقرير أكبر من الجانب المدين فان الفرق بينهما يكون ربح أما إذا كان العكس فأن الفرق بينهما يكون خسارة ويمكن الحصول عليه بنفس طريقة الحصول على الميزانية العمومية .
خامساً:   تقارير دليل الحسابات 
هذا التقرير يقوم بعرض الحسابات الموجودة في الدليل المحاسبي وطباعتها بعدة صور  مختلفة وللوصول إلى هذا التقرير قم بالضغط على الأمر (الدليل المحاسبي) فتظهر لك قائمة يمكنك من خلالها إصدار هذا التقرير بعدة صور مختلفة بكل سهولة ويسر .

سادساً:  بقية التقارير 

· تقارير ميزان مراجعة لحساب فرعي أو رئيسي مثل حسابات العملاء والنقدية أو غيرها ويمكن إصداره بعدة صور .

· تقارير اليومية العامة لحساب رئيسي أو فرعي أو لجميع الحسابات ويمكن إصداره بعدة صور .

· تقارير الإشعارات المدينة والدائنة وهذه التقارير يمكنك من طباعة إشعارات مدينة أو دائنة لأي حساب من الحسابات ولأي فترة زمنية .
· تقارير عن سندات القبض والصرف .
· تقارير عن الشيكات المستحقة والمؤجلة .
· تقارير عن المندوبين وتحصيلاتهم .
· تقارير عن الحسابات الخاملة التي لم تجري عليها حركة خلال فترة معينة .
· تقارير عن السندات الملغية .
· الاستعلامات حيث يوجد في النظام شاشة يتم من خلالها الاستعلام عن حركة الحسابات وتحتوي على عدد كبير من الخيارات يتم بها الاستعلام كما نلاحظ من الشاشة يمكن الاستعلام عن حركة الحسابات من خلال فترة زمنية بإدخال تاريخ بداية الفترة ونهايتها في الحقول من إلى أو من خلال رقم الحساب أو من خلال قيود النظام أو من خلال مرجع القيود أو من خلال كل تلك الخيارات فتظهر البيانات التي تم الاستعلام عنها في الشاشة مع اختفاء البيانات الأخرى ويمكن طباعة تلك البيانات
وبهذا نكون قد وصلنا معكم إلى نهاية دليل استخدام نظام الأستاذ العام نرجو أن نكون قد وفقنا في عملية عرضه.

نظام المخازن

نظام المخازن هو أحد مكونات نظام الكافي للحسابات المتكاملة وهو مرتبط مع بقية الأنظمة حيث يرتبط بالأستاذ العام عن طريق القيود المحاسبية والتي يقوم النظام بعملها عند ترحيل العمليات الموجودة في المخازن من صرف وتوريد وغيره مع وجود إمكانية لوقف القيود المحاسبية التي يؤثر بها المخازن من النظام القاعدي كما أنه مرتبط مع نظام المبيعات والمشتريات عن طريق تأثير حركة المبيعات والمشتريات على المخزون وكمياته وسوف نقوم في هذا الفصل بشرح كيفية إدخال البيانات الأساسية للنظام حيث تمر عملية إدخال البيانات الأساسية بعدة مراحل سوف نقوم بشرحها وتوضيح كيفية إدخال البيانات إليها واضعين نصب أعيننا أن الهدف النهائي لهذا الدليل هو إيصال المعلومة إلى ذهن المُستخدم بطريقة سهلة ومبسطة بعيداً عن الغموض والتعقيد .

وللوصول إلى الشاشة الرئيسية لنظام المخازن قم بالضغط على الأمر (المخازن) الموجودة في الشاشة الرئيسية للنظام فتظهر لنا شاشة من خلالها نستطيع التجول في كل مكونات نظام المخازن .
وتنقسم البيانات المُدخلة إلى نظام المخازن إلى قسمين القسم الأول هو بيانات التهيئة وهي البيانات اللازمة لعمل النظام وغالباً ما يتم إدخالها لمرة واحدة فقط وقد قمنا بوضعها في قائمة منسدلة واحدة هي تهيئة البيانات والقسم الثاني هو العمليات مثل الصرف والتوريد والجرد والتالف وغيرها كما سوف يأتي .
تهيئة البيانات 
أنطلاقاً من أول ثلاث قوائم نظام المخزون وهي قوائم ( تهيئة البيانات ، المجموعات والأصناف المخزنية، الأرصدة الافتتاحية للمخزون) تتم هذه العمليات :-

أولاً:  تهيئة عملة المخزون

ما هو المقصود بعملة المخزون ؟ 

يقصد بها العملة التي يتم بها تقييم المخزون في أي لحظة وفي أي وقت فمثلا إذا كانت عملة المخزون عندك ريال يمني وقمت بشراء فاتورة مشتريات بالدولار فأن النظام سوف يقوم بإدخال فاتورة الشراء بعملة الشراء ولكن عند توريدها إلى المخازن فسوف يتم تحويلها قيمة الفاتورة إلى عملة المخزون وبالتالي إذا حصل عندي ارتفاع في قيمة الدولار أو انخفاض فأن قيمة المخزون لا تتغير تبعاً لتغير الصرف إلا إذا كانت عملة المخزون دولار مثلاً .

هل هناك فرق عند إدخال البيانات عندما تكون عملة المخزون بالعملة المحلية أو بعملة أجنبية ؟

نعم هناك فرق فعندما تكون عملة المخزون بالعملة المحلية فعند إدخال العمليات على المخزون (صرف ، توريد ، بيع ، شراء) يكون هناك حقل واحد لإدخال سعر التحويل لعملة الحساب الموجود في (الصرف ، التوريد ، البيع ، الشراء) إلى العملة المحلية .
أما إذا كانت عملة المخزون غير العملة المحلية فعند إدخال العمليات على المخزون (صرف ، توريد ، بيع ، شراء) يكون هناك حقلين واحد لإدخال سعر التحويل لعملة الحساب الموجود في (الصرف ، التوريد ، البيع ، الشراء) إلى العملة المحلية والأخرى لإدخال سعر تحويل عملة المخزون إلى العملة المحلية .

يسمح النظام بأن تكون عملة المخزون عملة مختلفة عن العملة المحلية (عملية الميزانية) وبالتالي يستطيع المُستخدم تحديد العملة التي يردها لتكون عملة للتعامل مع المخزون وللوصول إلى شاشة تهيئة عملة المخزون نضغط على الأمر (تهيئة عملة المخزون) الموجود في قائمة تهيئة البيانات فتظهر لنا شاشة يوجد بها العملات التي قمنا بإدخالها من النظام القاعدي حيث نقوم بالضغط على العملة المطلوبة ومن ثم نضغط على الأمر خزن فيقوم النظام بحفظ البيانات ويسمح النظام بتعديل عملة المخزون قبل إجراء أي حركة صرف أو توريد في المخازن أما إذا تمت الحركة فلا يسمح النظام بتعديل عملة المخزون.

ثانياً: تهيئة المخازن

تهيئة المخازن يقصد بها إدخال بيانات مسميات المخازن الموجودة لدي المنشأة أو الشركة المُستخدمة للنظام مثل المخزن الرئيسي وغيرها من المسميات وللوصول إلى شاشة بيانات المخازن 
نقوم بالضغط على الأمر (تهيئة المخازن) الموجود في القائمة (تهيئة البيانات ) فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على المخازن .

وكما تلاحظ من الشاشة يوجد فيها مستطيلات بيضاء معدة لإدخال البيانات فيها سوف نطلق عليها أسم الحقول  والحقول نوعان حقول إجبارية وهي الحقول التي لا يقبل النظام القيام بعملية الخزن إلا إذا قمنا بإدخال بيانات فيها وعند القيام بعملية الخزن بدون إدخال بيانات فيها يرفض النظام القيام بعملية الخزن وتظهر رسالة تطلب إدخال البيانات مثل حقل الاسم في شاشة المخازن وحقل أمين المخزون وهو المستخدم الذي سوف يقوم بالصرف والتوريد إلى المخزن ، وحقول اختيارية ويمكن إدخال بيانات فيها أو تركها بدون بيانات ومع ذلك فأن عملية إدخال البيانات فيها له فوائد كثيرة عند طلب التقارير .
إضافة بيانات مخزن :

أن عملية إضافة بيانات مخزن عملية سهلة تبدأ بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة وبمجرد الضغط على الأمر إضافة يظهر رقم المخزن آلياً في حقل رقم المخزن حيث يقوم النظام بإعطاء هذا الرقم وباستخدام الماوس قم بالضغط على وسط حقل اسم المخزن حتى يظهر مؤشر الماوس في الحقل ومن ثم قم بإدخال اسم المخزن في ذلك الحقل وبنفس الطريقة أو بالضغط على المفتاح Tab قم بالانتقال إلى حقل أسم أمين المخزن وإدخال البيانات فيه ، ثم قم بعد ذلك بإدخال بيانات باقي الحقول وعند الانتهاء من عملية إدخال البيانات وللقيام بعملية حفظ لتلك البيانات قم بالضغط على الأمر (خزن) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بحفظ تلك البيانات .
حذف وتعديل وعرض بيانات مخزن : 

عملية سهلة تتم بالضغط على الأمر المطلوب ومن ثم نستخدم الأسهم الموجودة في وسط الشاشة للتنقل بين المخازن .

تقسيمات المخازن :

يسمح النظام بالتعامل مع المخزن كرف واحد إذا لم يقم المُستخدم بتقسيمه وليس له رغبة في عملية التقسيم لأن المخزون الخاصة به ليس له مكان محدد وعدد الأصناف لديه قليلة حيث أن الذين يستخدمون التقسيم المخزني هم قله من أصحاب قطع الغيار الذين يمتلكون عدد كبير من الأصناف لذلك يقوم بتقسيم المخزن حتى يعرف في أي مكان يوجد الصنف المعين ، أما إذا أراد المُستخدم تقسيم المخازن الخاصة به فيمكنه القيام بذلك حيث يمكن تقسيم المخزن الواحد إلى أقسام ومن ثم تقسيم القسم الواحد إلى حاويات رفوف كما يمكن تقسيم كل حاوية رفوف إلى أي عدد من الرفوف وسوف نقوم بشرح كيفية القيام بعملية التقسيم على النحو التالي :

الأقسام :

يقصد بها الأقسام المكونة للمخزن وللوصول إلى شاشة الأقسام قم بالضغط على الأمر (الأقسام) الموجود أعلى شاشة المخازن فتظهر لنا شاشة حيث تكون هذه الشاشة مهيأة لتنفيذ أي عملية عليها وبمجرد الضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة تظهر لنا قائمة في الشاشة بأسماء المخازن الموجودة لدينا وللقيام بعملية إضافة قسم إلى مخزن من المخازن فقم بتحديد المخزن الذي تريد إضافة قسم إليه بواسطة الماوس فيظهر رقم ذلك القسم مباشرة في حقل رقم المخزن كما يظهر رقم القسم أيضاً آلياً في حقل رقم القسم باستخدام الماوس أضغط على حقل أسم القسم حتى يظهر مؤشر الإدخال في الحقل ومن ثم قم بكتابة أسم القسم في ذلك الحقل وبعد ذلك قم بالضغط على الأمر (خزن) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بخزن المعلومات ومن ثم تصبح الشاشة مهيأة من جديد للقيام بأي عملية من العمليات .
حاوية رفوف :

قلنا أن المخزن يتكون من أقسام وقمنا بشرح طريقة إضافة أقسام إلى مخزن كذلك يتكون كل قسم من أقسام المخزن من عدد من حاويات الرفوف وللوصول إلى شاشة حاويات الرفوف قم بالضغط على الأمر (حاوية رفوف) الموجود أعلى شاشة المخازن فتظهر لنا شاشة حيث تكون هذه الشاشة مهيأة للقيام بأي عملية من العمليات عليها .

وللقيام بعملية إضافة حاوية رفوف نقوم بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة ومما لا شك فيه أن أي حاوية نريد أن نقوم بإدراجها يجب أن تندرج تحت قسم من الأقسام وأي قسم لا بد أن يكون مندرج تحت مخزن من المخازن .

وعليه فأننا سوف نقوم بواسطة الماوس بتحديد رقم المخزن الذي نريد إدراج حاوية الرفوف تحته فيظهر رقم ذلك المخزن في حقل رقم المخزن كما يظهر معنا على الشاشة قائمة بعدد الأقسام الموجودة في ذلك المخزن ، وبواسطة الماوس نقوم بتحديد القسم الذي نريد إدراج الحاوية تحته من قائمة أرقام الأقسام فيظهر رقم القسم في حقل رقم القسم الموجود أعلى الشاشة ، كما يقوم النظام بإعطاء رقم الحاوية آلياً وعند ذلك لا يتبقى لنا سواء إدخال أسم الحاوية في حقل أسم الحاوية ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر (خزن) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بخزن البيانات .

الـــرفوف :
الرفوف هي المرحلة النهائية لعملية تقسيم المخازن فهي المكان الذي سيتم تخزين السلعة فيه وكل رف من تلك الرفوف يقبل تخزين سلعة أو اكثر فيه ، فالمخزن يتكون من أي عدد من الأقسام والقسم يتكون من أي عدد من  حاويات الرفوف والحاوية تتكون من أي عدد من الرفوف .

وللوصول إلى شاشة الرفوف قم بالضغط على الأمر (الرفوف) الموجود أعلى شاشة المخازن فتظهر لنا شاشة حيث تكون هذه الشاشة مهيأة للقيام بأي عملية من العمليات مثل الإضافة أو العرض أو الحذف أو التعديل .
وللقيام بعملية إضافة رف إلى مخزن معين قم بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة فتظهر لنا شاشة ومن قائمة أرقام المخازن الموجودة في الشاشة وبواسطة الماوس نقوم بتحديد المخزن الذي نريد إضافة الرف إليه فيظهر رقم المخزن في حقل رقم المخزن كما تظهر قائمة على الشاشة بالأقسام الموجودة فيه ، ومن قائمة أرقام الأقسام الموجودة نقوم بتحديد رقم القسم فيظهر رقم القسم في حقل رقم القسم كما تظهر قائمة بأرقام الحاويات الموجودة في ذلك القسم ، من قائمة أرقام الحاويات الموجودة في الشاشة نقوم بتحديد رقم الحاوية التي نريد إدراج القسم تحتها فيظهر رقم الحاوية في حقل رقم الحاوية كما يقوم النظام بإعطائنا رقم الرف آلياً ومن ثم فما علينا سواء كتابة أسم الرف في حقل أسم الرف ، ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر (خزن) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بخزن بيانات الرف المُدخل .
ثالثاً: الوحدات
تنقسم الوحدات إلى وحدات رئيسية ويقصد بها مسميات عبوة السلعة مثل الكرتون تعتبر وحدة رئيسية تحتوي على وحدة فرعية مثل الحبة أو العلبة والطن كذلك يمكن أن يكون وحدة رئيسية يحتوي على وحدة فرعية مثل الكيلو والدرزن يمكن أن يكون وحدة رئيسية تحتوي على وحدة فرعية هي الحبة .

يتم إدخال بيانات الوحدات من هذه الشاشة أما بالنسبة لإدخال عدد محتويات الوحدة الرئيسية من الوحدة الفرعية فتتم على مستوى السلع المخزنية وبذلك تستطيع عمليات الصرف والتوريد بالوحدة الرئيسية والفرعية أيضاً .

إضافة وحدة رئيسية :

للوصول إلى شاشة الوحدات نضغط على الأمر (تهيئة الوحدات المخزنية) الموجود في قائمة ( تهيئة البيانات ) فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على الوحدات المخزنية وللقيام بعملية إضافة نضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بإعطائك رقم آلياً وباستخدام الماوس قم بالضغط على المساحة البيضاء في حقل اسم الوحدة حتى يظهر مؤشر الماوس في الحقل ثم قم بإدخال أسم الوحدة في ذلك الحقل ، ومن ثم قم بالضغط على الأمر (خزن) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بخزن البيانات التي قمت بإدخالها ، وبهذا تنتهي عملية إضافة وحدة رئيسية .

حذف وتعديل وعرض الوحدات الرئيسية :

بنفس طريقة حذف وتعديل وعرض المخازن تتم عمليات حذف وتعديل وعرض الوحدات الرئيسية 

إضافة وحدة فرعية :

قلنا من قبل أن الوحدة الفرعية هي الاسم الذي نطلقه على مسمى مكونات الوحدة الرئيسية وعليه فأن هناك ارتباط بين الوحدة الرئيسية والوحدة الفرعية بحيث تندرج الوحدة الفرعية تحت الوحدة الرئيسية وللوصول إلى شاشة الوحدات الفرعية نضغط على الأمر (الوحدات الفرعية) الموجود أعلى شاشة الوحدات فتظهر لنا شاشة نقوم من خلالها بإضافة الوحدات الفرعية. 
وللقيام بعملية الإضافة نضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة فتظهر لنا شاشة وكما تلاحظ من الشاشة فقد ظهرت قائمة بالوحدات الرئيسية الموجودة وكل ما علينا فعله هو تحديد الوحدة الرئيسية بواسطة الماوس التي نريد إدراج الوحدة الفرعية تحتها فيظهر رقم الوحدة الرئيسية واسمها في حقولهم كما 
يقوم النظام بإعطاء رقم الوحدة الفرعية آلياً ولم يتبقى علينا سواء إدخال أسم الوحدة الفرعية في حقل اسم الوحدة الفرعية ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر خزن فيقوم النظام بخزن البيانات المُدخلة 
حذف وتعديل وعرض الوحدات الفرعية :

بنفس طريقة حذف وتعديل وعرض المخازن تتم عمليات حذف وتعديل وعرض الوحدات الرئيسية 

رابعاً: تهيئة المجموعات المخزنية

يتيح النظام إمكانية تقسيم المخزون إلى مجموعات متجانسة بالطريقة التي تريدون فهناك إمكانية في النظام ومرونة بحيث يستطيع استيعاب أي تقسيم تتبعه المؤسسة والمنشأة التجارية التي تستخدم النظام واضعين في اعتبارنا تلبية احتياجات المُستخدمين وطريقة عملهم التي قد تختلف من منشأة إلى أخرى وسوف نقوم بشرح كيفية إدخال بيانات السلع المخزنية بشكل مفصل ووضح .
هل هناك فائدة من تقسيم المخزون إلى مجموعات سلعية ؟ وإذا كانت هناك فائدة فما هي ؟

هذه الفائدة تعتمد على طبيعية ونشاط المؤسسة المستخدمة للنظام والكيفية التي يريدون بها الحصول على التقارير الخاصة بالمخزون فعلى سبيل المثال إذا قمنا بجعل المخزون مجموعة واحدة وقمنا بإدراج 
جميع الأصناف تحت هذه المجموعة وكان نشاط المؤسسة بيع مواد غذائية فبهذه الطريقة التي قمنا بإدراج الأصناف كاملة تحت مجموعة واحدة فأننا لن نستطيع الحصول على تقارير عن مخزون البسكويتات وحده أو مبيعات البسكويتات وحدها وغيرها من التقارير لكننا نستطيع الحصول على 
تلك التقارير لجميع الأصناف أما إذا قسمنا المخزون إلى مجموعات متجانسة فنستطيع الحصول على التقارير التي نريد .
ويعتمد تقسيم المخزون إلى مجموعات على طبيعة ونشاط المؤسسة المستخدمة للنظام والفائدة التي تسعى إليها من عملية التقسيم .
المجموعات السلعية الرئيسية :

المجموعة الرئيسية في تقسيم المخزون هي المجموعة التي يمكن أن يندرج تحتها أكثر من مجموعة فرعية مخزنية كما يمكن أن يندرج تحتها مباشرة سلعة تحليلية وعلى سبيل المثال يمكن أن يكون مخزون المواد الغذائية مجموعة مخزنية رئيسية ومن هذا المجموعة يمكن إدراج أكثر من مجموعة فرعية تحتها مثل مجموعة الحليب ومجموعة البسكويت ومجموعة العصيرات وهكذا يمكن إدراج السلع مثل حليب النيدو وحليب الهناء وبسكوت أبو ولد كل سلعة تحت مجموعة فرعية معية بحيث تصبح تلك السلع في المستوى الثالث من التقسيم فبسكوت أبو ولد سلعة سوف يكون تحت المجموعة الفرعية البسكويت والمجموعة الفرعية سوف تكون تحت المجموعة الرئيسية المواد الغذائية فهناك ثلاثة مستويات لهذه السلعة ويمكن أن يكون للسلعة أربعة مستويات أو أكثر ، كما يمكننا إدراج السلعة مباشرة تحت المجموعة الرئيسية فالمواد الغذائية مجموعة رئيسية يمكن أن نقوم بإدراج كل السلع الخاصة بالمواد الغذائية تحتها مباشرة دون الحاجة إلى المجموعات الفرعية .  

وللوصول إلى شاشة إدخال البيانات الخاصة بالمجموعات الرئيسية نقوم بالضغط على الأمر (المجموعات السلعية الرئيسية) الموجود في القائمة الثانية في نظام المخازن وهي قائمة ( المجموعات والأصناف المخزنية ) فتظهر لنا الشاشة المطلوبة.
إضافة بيانات مجموعة سلعية رئيسية :
قبل القيام بعملية الإضافة سوف نقوم بتوضيح بعض ما هو موجود على الشاشة حتى نستطيع القيام بعملية الإضافة بسهولة . 

1- طريقة حساب التكلفة : هي الطريقة التي سيتم بها حساب التكلفة لسلع هذه المجموعة فعندما يكون هناك أكثر من توريد وأكثر من صرف على المادة فما هي الطريقة التي سوف تحددها للقيام بعملية حساب التكلفة ؟ هناك ثلاثة خيارات يتيحها النظام لتحديد طريقة حساب التكلفة وهي المتوسط الحسابي الذي يقصد به متوسط أسعار التكلفة المختلفة بحيث يقوم النظام بحساب التكلفة على أساس المتوسط الحسابي ، والخيار الثاني هو خيار الوارد أول الصادر أول بمعنى أن الكمية التي تم توردها إلى النظام أولاً سوف يقوم بصرفها أولاً وبهذه الطريقة سوف يكون تقييم المخزون على أساس سعر أول توريد لا يزال به كميات كما سيتم الصرف على أساس الكميات الموردة أولاً تصرف أولاً ، والخيار الثالث هو خيار الوارد أول الصادر أخر وهو عكس الخيار الثاني تماماً وعند تحديد أي خيار من تلك الخيارات فأن النظام سوف يتعامل مع كل سلع المجموعة الرئيسية بهذا الخيار في حساب التكلفة .

2- عدد خانات الأبناء : ويقصد بهذا الحقل إدخال الرقم الذي نريد أن يسمح النظام بإدراج أي عدد من الأبناء تحت هذا المجموعة فمثلاً إدخال الرقم (1) في حقل عدد خانات الأبناء يجعل النظام يسمح بتسعة أبناء أي تسع مجموعات فرعية تحت هذه المجموعة أما إذا كنا سوف نقوم بإدخال السلع مباشرة تحت المجموعة الرئيسية فأن عدد خانات الأبناء ليس له أي تأثير والرقم (2) يجعل النظام يسمح بإدراج 99 ابن تحت هذه المجموعة والرقم (3) يجعل النظام يسمح بإدراج 999 ابن تحت هذه المجموعة وهكذا .
3- رقم حساب المجموعة المخزنية : هو رقم الحساب الذي سوف نقوم بإدراجه في الدليل المحاسبي وهذه الحسابات تكون عادة تحت حساب الأصول وهي حسابات تحليلية وكل مجموعة مخزنية رئيسية يجب أن يكون لها رقم حساب تحليلي خاص بها وهذا الحساب هو الحساب الذي سوف يكون أحد طرفي القيود الذي يعمله النظام عند الصرف والتوريد ، وبعد إضافتها إلى الدليل المحاسبي يتم تحديدها من القائمة التي سوف تظهر كما سنعرف لأحقاً ويجب أن تكون عملة الحساب هي نفس عملة المخزون .
4- رقم حساب مبيعات المجموعة : وهذا الحساب يستخدم مع المبيعات وهو حساب فرعي يندرج تحت الإيرادات ويجب علينا إدراجه في الدليل المحاسبي ومن ثم تحديده من القائمة ويستخدم كطرف في القيد المحاسبي الذي يقوم النظام بعمله عند إصدار فاتورة مبيعات  . 
5- رقم حساب مردود مشتريات المجموعة : وهذا الحساب يستخدم مع فواتير مردود المشتريات وهو حساب فرعي يندرج تحت الإيرادات ويجب علينا إدراجه في الدليل المحاسبي 
6- ومن ثم تحديده من القائمة ويستخدم كطرف في القيد المحاسبي الذي يقوم النظام بعمله عند إصدار فاتورة مردود المشتريات . 
7- رقم حساب مردود مبيعات المجموعة : وهذا الحساب يستخدم مع فواتير مردود المبيعات يندرج تحت المصروفات ويجب علينا إدراجه في الدليل المحاسبي ومن ثم تحديده من القائمة ويستخدم كطرف في القيد المحاسبي الذي يقوم النظام بعمله عند إصدار فاتورة مردود المبيعات .
8- رقم حساب تكلفة المبيعات : هو حساب فرعي يندرج تحت المصروفات ويجب علينا إدراجه في الدليل المحاسبي ومن ثم تحديده من القائمة ويستخدم كطرف في القيد المحاسبي الذي يقوم النظام بعمله عند إصدار فاتورة المبيعات .  
9- رقم حساب الخصم المسموح به : وهذا الحساب يستخدم مع المبيعات وهو حساب فرعي يندرج تحت المصروفات ويجب علينا إدراجه في الدليل المحاسبي ومن ثم تحديده من القائمة ويستخدم كطرف في القيد المحاسبي الذي يقوم النظام بعمله عند إصدار فاتورة مبيعات بها خصم 
11- رقم حساب ضريبة المبيعات : حساب تحليلي وغير إلزامي عند العمل بقانون ضريبة المبيعات .

بعد هذا التوضيح المختصر نبدأ بشرح عملية الإضافة حيث تبدأ هذه العملية بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة ومن ثم نقوم بالضغط بواسطة الماوس وسط حقل رقم المجموعة حتى يظهر مؤشر الماوس في الحقل وفي الحقل نقوم بإدخال الرقم الذي نريد أن يكون لهذه المجموعة ثم ننتقل بواسطة الماوس أو المفتاح Tab إلى حقل أسم المجموعة ونقوم بإدخال الاسم الذي نريد أن يكون للمجموعة ثم ننتقل إلى حقل عدد خانات الأبناء ونقوم بإدخال الرقم الذي نريد أن يسمح النظام بإدراج أبناء تحت هذه المجموعة ثم نقوم بالضغط على السهم الموجود في حقل طريقة حساب التكلفة فتظهر الخيارات التي تحدثنا عنها نحدد الخيار الذي نريد حتى يظهر في أعلى الحقل .
بعد الانتهاء من إدخال البيانات الموجودة في أعلى الشاشة نقوم بعد ذلك بإدخال بيانات حسابات الربط فمجرد الضغط بواسطة الماوس وسط حقل رقم حساب المجموعة المخزنية تظهر لنا قائمة بالحسابات التحليلية الموجودة في الدليل المحاسبي وما علينا إلا أن نقوم بتحديد رقم الحساب الخاص بالمجموعة المخزنية من القائمة بواسطة الماوس ومن ثم نقوم بالضغط على المفتاح Enter فيظهر الحساب في الحقل مباشرة وبنفس الطريقة نقوم بإدخال بقية حسابات الربط الموجودة في الشاشة حتى ننتهي من عملية إدخال البيانات ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن البيانات ، أما إذا لم نكن نريد خزن البيانات فنقوم بالضغط على الأمر (تراجع عن الخزن) فلا يقوم النظام بخزن البيانات .

حذف بيانات مجموعة سلعية :

تتم هذه العملية من خلال الشاشة الرئيسية بالضغط على الأمر (حذف) الموجود أسفل الشاشة فتظهر لنا شاشة حيث نستخدم الأسهم الموجودة في وسط الشاشة للوصول إلى المجموعة التي نريد وعند الوصول إلى المجموعة التي نريد حذفها وظهور بياناتها على الشاشة نقوم بالضغط على الأمر (تأكيد الحذف) فإذا كانت هذه المجموعة قد ارتبطت بمجموعة أخرى أو سلع فأن النظام يرفض حذفها وتظهر رسالة فنقوم بالضغط على موافق الموجودة في الرسالة أما إذا كانت المجموعة غير مرتبطة مع مجموعات أخرى ولم تجري عليها عمليات مخزنية فأن النظام يقوم بالحذف.
تعديل وعرض بيانات المجموعات السلعية :

تبدأ عملية التعديل بالضغط على الأمر (تعديل) الموجود في الشاشة فتظهر لنا الشاشة ومن ثم نستخدم أوامر التنقل للوصول إلى المجموعة التي نريد التعديل فيها ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر (تأكيد التعديل) فيقوم النظام بحفظ التعديلات الجديدة .
المجموعات السلعية الفرعية :
هي المجموعات التي تأتي بين السلعة والمجموعة الرئيسية ويمكن أن تكون المجموعات الفرعية أكثر من مستوى حسب التقسيم الذي سوف نتبعه عند تقسيم السلع المخزنية ، وللوصول إلى شاشة المجموعات الفرعية نضغط على الأمر (المجموعة السلعية الفرعية) الموجود في لقائمة ( المجموعات والأصناف المخزنية )  فتظهر لنا شاشة نقوم من خلالها بالتعامل مع المجموعات السلعية الفرعية ( إضافة وتعديلا وحذفا ) .

إضافة بيانات مجموعة فرعية :

تبدأ عملية الإضافة بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة وللقيام بعملية الإضافة لا بد أن نكون قد قمنا بإضافة المجموعة الرئيسية التي سوف ترتبط بها هذه المجموعة مثلاً إذا كنا نريد أن نضيف المجموعة الفرعية البسكويت تحت المجموعة الرئيسية المواد الغذائية لا بد أن نكون قد قمنا بإضافة المجموعة الرئيسية المواد الغذائية أولاً ، وكذلك الحال إذا كنا نريد إضافة مجموعة فرعية تحت مجموعة فرعية أخري مثلاً نريد أن نضيف مجموعة الحليب السائل تحت المجموعة الفرعية الحليب والمجموعة الفرعية الحليب تكون تحت المجموعة الرئيسية المواد الغذائية فلا بد أن نقوم بإضافة المجموعات التي تسبق المجموعة المراد إضافتها قبل أن نشرع في إضافة المجموعة الفرعية المطلوبة.
وكما تلاحظ معي من الشاشة يوجد على يمينها مجموعة من الحقول التي سوف نقوم بإدخال البيانات ولنفرض أننا نريد إضافة مجموعة فرعية تحت المجموعة الرئيسية المواد الغذائية عند ذلك نقوم بالضغط بواسطة الماوس في المساحة البيضاء لحقل رقم المجموعة الأب حتى يظهر مؤشر الماوس في الحقل ثم نقوم بإدراج رقم المجموعة الأب المُراد إضافتة المجموعة الفرعية تحتها فإذا كنا قد اضفنا رقما صحيحا فسوف يظهر تلقائيا أسم المجموعة الأب في الحقل المجاور وكذا سيظهر رقما آليا للمجموعة الفرعية المراد إضافاتها وذلك بناء على رقم المجموعة الأب وعدد خانات أبناءها وكل ماعلينا فعله هو أدخال أسم المجموعة الفرعية المراد إضافتها .  
فإذا كانت المجموعة الأب هي مجموعة المواد الغذائية فأن الرقم من اليسار سوف يبدأ (01) ثم يأتي بعدها رقم المجموعة الفرعية ويجب أن يكون متناسباً مع عدد خانات الأبناء للمجموعة الرئيسية فإذا كان عدد خانات الأبناء للمجموعة الرئيسية المواد الغذائية (3) فأن الرقم الذي سوف يظهر في حقل رقم المجموعة هو (01002) وهكذا .
وللحصول على المساعدة المعرفة ارقام المجموعات التي يمكن أن تكون أب لهذه المجموعة نضغط على المفتاح enter الموجود على لوحة المفاتيح فيظهر على يسار الشاشة قائمة بالمجموعات التي يمكن أن تكون أب لهذه المجموعة ومن قائمة أرقام المجموعات الأب نقوم بتحديد رقم الأب الذي نريد أن يكون لهذه المجموعة الفرعية بواسطة الماوس ومن ثم نقوم بالضغط على المفتاح Enter فيظهر رقم المجموعة الأب مباشرة في حقل رقم المجموعة الأب ، وفي حقل عدد خانات الأبناء نقوم بإدخال الرقم المناسب لعدد الأبناء الذين يمكن إدراجهم تحت هذه المجموعة الفرعية .

بعد الانتهاء من إدخال جميع البيانات نقوم بالضغط على الأمر (خزن) الموجود أسفل الشاشة فإذا كانت البيانات صحيحة فأن النظام يقوم بالخزن مباشرة أما إذا كانت البيانات غير صحيحة وفيها تعارض فأن النظام يرفض القيام بعملية الخزن وتظهر رسائل توضح ما هو الخطأ الموجود في البيانات .
بيانات السلعة :

السلعة هي الصنف أو المادة وهي الهدف الرئيسي في المخزون وعليها تتم عمليات الصرف والتوريد ويمكن أن تندرج مباشرة تحت المجموعة الرئيسية كما يمكن أن تكون نهاية لسلسلة متعددة المستويات من المجموعات الفرعية حسب التقسيم الذي نريد وللوصول إلى شاشة بيانات السلعة نضغط على الأمر (بيانات الأصناف) الموجود في قائمة (المجموعات والأصناف المخزنية ) فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على الأصناف المخزنية .

إضافة بيانات سلعة :

من أجل إضافة بيانات سلعة نضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة وقبل القيام بشرح كيفية الإضافة سوف نقوم بتوضيح بعض المصطلحات الموجودة في الشاشة على النحو التالي :

1- رقم السلعة : يقصد بها الرقم الذي نحدده للسلعة وليس شرط أن يكون مسبقاً برقم المجموعة الأب كما في المجموعات الفرعية .
2- الرقم البديل : يستخدم عند قطع غيار السيارات حيث يكون للسلعة أكثر من رقم وهو غير إلزامي بمعنى أن عدم إدخال البيانات في هذا الحقل لا يمنع عملية الإضافة كما يستخدم كرقم خاص بالبار كود .
3- الوحدة الرئيسية : يقصد بها وحدة القياس الرئيسية لهذه السلعة فمثلاً الكرتون وحدة قياس لبعض السلع والطن وحدة قياس والدرزن وحدة قياس والبالة وحدة قياس وهكذا .
4- الوحدة الفرعية : ويقصد بها وحدة القياس الفرعية للسلعة مثل الكرتون وحدة قياس رئيسية لكنها قد تتكون من مفردات أخرى مثل الحبة وهذه هي الوحدة الفرعية وبهذه الطريقة 
5- يسمح النظام بأن نتعامل معه بأي وحدة فمثلاً يمكن صرف كمية من سلعة معينة بالكرتون والحبة في نفس الوقت ولكن بعد أن نقوم بإدخال عبوة كل كمية رئيسية .
6- العبوة : وهي عدد محتويات الوحدة الرئيسية من الوحدات الفرعية فعلى سبيل المثال قد تكون الوحدة الرئيسية كرتون والوحدة الفرعية حبة فأن العبوة هي عدد الحبات في الكرتون وهكذا .
7- الكمية الحرجة : هي الكمية التي لا نريد للسلعة الموجودة في المخزن أن تقل عنها فإذا وصلت أي سلعة في المخزن إلى الكمية الحرجة فأن النظام يقوم بتنبيه المستخدم لذلك .
8- الكمية القصوى : هي الكمية التي لا نريد للسلعة الموجودة في المخزن أن تزيد عنها فإذا وصلت أي سلعة في المخزن إلى الكمية القصوى فأن النظام يقوم بتنبيه المستخدم لذلك .
9- الوزن : حقل غير إلزامي يفيد من يريدون إدخال سعر بيع غير سعر الوحدة الرئيسية للسلعة 
10- ضريبة المبيعات : حقل غير إلزامي يتم إدخال نسبة ضريبة المبيعات على السلعة في هذا الحقل .
والآن نأتي إلى عملية الإضافة وكيف تتم حيث تبدأ هذه العملية بالضغط على الأمر (إضافة) والانتقال بعد ذلك إلى حقل رقم السلعة بواسطة الماوس أو بواسطة المفتاح Tab والقيام بإدخال رقم السلعة في ذلك الحقل ومن ثم الانتقال إلى حقل أسم السلعة بنفس الطريقة وندخل أسم السلعة في الحقل ثم ننتقل إلى حقل رقم المجموعة الأب ونقوم بإدخال رقم المجموعة الأب الذي نريد إدراج السلعة تحتها وللمساعدة نضغط على المفتاح F9 فتظهر لنا قائمة بمجموعات الأب المتاحة .

ثم ننتقل إلى حقل الوحدة الرئيسية ونقوم بإختيار الوحدة الرئيسية لهذه السلعة من القائمة التي تظهر لنا الوحدات الرئيسية المتاحة ثم ننتقل إلى حقل الوحدة الفرعية ونقوم باختيار الوحدة الفرعية لهذه السلعة.
حقول الكمية الرئيسية والكمية الفرعية حقل لا يمكن الكتابة فيها وإنما تظهر فيها الكميات الموجودة في المخازن من السلعة عند عملية استعراض بيانات أي سلعة ، وفي حقل العبوة نقوم بإدخال مقدار عبوة الوحدة الرئيسية من الوحدة الفرعية لهذه السلعة ثم ننتقل بعد ذلك إلى حقول الكمية الحرجة والكمية القصوى والوزن ونسبة الضريبة إذا كنا نريد إدخال بيانات بهذه الحقول أما إذا لم نكن نريد إدخال بيانات فهذه الحقول غير إلزامية .

يوجد في أسفل الشاشة عنوان أماكن توزيع السلعة ويوجد تحت العنوان عدة خيارات سوف تعتمد لتوزيع السلعة عند تحديدها وهذه الخيارات هي مخزن واحد فعند تحديد هذا الخيار فهو يعني أن هذه السلعة سوف تخزن في مخزن واحد ولكن هل سيتم تخزينها في مكان وحيد في المخزن أم في عدة أماكن قم بتحديد الخيار الذي تريد أما خيار عدة مخازن فهذا يعني أن هذه السلعة سوف يمكن تخزينها في مخازن متعددة سوف تقوم بتحديدها لأحقاً وعند تحديد خيار عدة مخازن تظهر لنا خيارات الأماكن هل هو مكان وحيد في كل مخزن أم عدة أماكن .
قم بتحديد خيارات توزيع السلعة التي تريد ثم قم بالضغط على الأمر (خزن) فإذا كانت بيانات السلعة صحيحة وكاملة فأن النظام يرسل رسالة تخبرنا بأننا الآن سوف نقوم بتحديد أماكن توزيع السلعة عند ذلك نقوم بالضغط على موافق الموجود في الرسالة فتظهر لنا شاشة توزيع السلع على المخازن .

وكما نلاحظ من الشاشة فهي تضم عدة قوائم بالتقسيم الذي قمت بإتباعه عند إدخال بيانات المخازن وتقسيماتها كما يوجد في أعلى يمين الشاشة اسم ورقم السلعة التي نقوم بتوزيعها ولن يسمح لك النظام بالخروج من الشاشة إلا بعد تحديد ولو مكان واحد لتخزين هذه السلعة وباستخدام الماوس ومن قائمة المخازن قم بتحديد رقم المخزن الذي تريد تخزين السلعة فيه فيظهر أسمه ورقمه تحت حقل المخزن ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر (إرسال إلى المخزن) الموجود أعلى يسار الشاشة فتظهر لنا رسالة فإذا كنا متأكدين من المكان فنضغط على نعم فيقوم النظام باعتماد هذا المخزن لهذه السلعة .

عرض وتعديل وحذف بيانات سلعة :

عملية عرض أو تعديل أو حذف بيانات السلعة تتم بكل سهولة ويسر عن طريق الضغط على العملية المطلوب تنفيذها ومن ثم استخدام الأسهم الموجودة في الشاشة للتنقل بين السجلات أو باستخدام أمر البحث بكتابة رقم السلعة مسبوقاً برقم المجموعة الأب وبعد ذلك الضغط على الأمر الانتقال إلى  .
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1- يتم وضع رقم السلعة في الرقم البديل أليا فيما لولم تكن قد ادخلت أي بيانات في هذا الحقل .

2- يقبل النظام خزن بيانات السلعة حتى لولم تكن قد ادخلت اسما للسلعة حيث يقوم آليا بوضع أسم المجموعة الاب لهذا السلعة في حقل أسم السلعة .
3- إذا كنت تستخدم مخزنا واحدا فسوف لن يطلب منك النظام الذهاب إلى شاشة توزيع السلع على المخازن حيث سيخزن هذه السلعة آليا في المخزن الوحيد المعرف لدى النظام .
4- إذا كنت قد عرفت اكثر من مخزن فإن النظام سوف يسألك عند الخزن هل ترغب في تخزين هذه السلعة في كل المخازن فإذا اجبت بنعم فسوف يقوم عنك النظام بخزن هذه السلعة في كل المخازن ، أما إذا اجبت بلا فسوف يرسلك إلى شاشة توزيع السلع لتحدد المخازن التي ستخزن فيها هذه السلعة .
5- إذا كان لديك مخزن وحيد معرف في النظام فإن النظام آليا سوف يقوم عنك بالتعليم على خياري ( مخزن وحيد ، مكان وحيد ) .

إضافة أماكن مخزنية لسلعة:
في كثير من الأحيان يحتاج المُستخدم إلى إضافة أماكن مخزنية جديدة لأي سلعة من السلعة وللقيام بهذه العملية قم بالضغط على الأمر (إضافة أماكن مخزنية للأصناف) الموجود في قائمة تهيئة البيانات فتظهر لك شاشة حيث يمكنك من خلال هذه الشاشة اختيار أي سلعة من السلع وإضافة أماكن جديدة لها 
الأصناف المركبة :

الأصناف المركبة تتيح للمستخدم تركيب صنف مكون من عدة أصناف وعند عملية بيع الصنف المركب يقوم النظام آلياً بصرف جميع مكونات الصنف المركب من المخازن والقيام بالعمليات المحاسبية الخاصة بذلك .

وللقيام بإضافة بيانات صنف مركب نقوم بالضغط على الأمر الأصناف المركبة الموجود قائمة المجموعات والأصناف المخزنية فتظهر لنا شاشة تستخدم لتنفيذ العمليات على الأصناف المركبة وبعد ذلك نقوم الضغط على الأمر إضافة ومن ثم نقوم بإدخال رقم الصنف المركب قبل الإشارة ثم ننتقل إلى حقل اسم الصنف المركب ونقوم بإدخاله ثم نقوم بعد ذلك بإدخال بيانات الأصناف المكونة له وللمساعدة نقوم بالضغط على المفتاح F9 فتظهر لنا قائمة الأصناف التي في المخازن حيث نقوم بتحديد الصنف المطلوب ونضغط على المفتاح Enter فيقوم النظام آلياً بنقل رقم الصنف واسمه إلى خاناتهم ويمكن أن يكون الصنف المركب مكون من أي عدد من الأصناف وبعد ذلك نقوم بإدخال كمية الصنف في حقل الكمية وبعد الانتهاء من عملية الإضافة نقوم بالضغط على الأمر خزن فيقوم النظام بحفظ البيانات .

خامساً :  تهيئة الأرصدة الافتتاحية 

يتم من خلال هذه العملية إدخال الأرصدة الافتتاحية للسلع وتوزيعها على المخازن وللوصول إلى هذه الشاشة نضغط على الأمر الأرصدة الافتتاحية الموجود في قائمة ( الأرصدة الافتتاحية للمخازن ) فتظهر لك شاشة يتم من خلالها إدخال الرصيد الافتتاحي لكل سلعة من السلعة التي قمنا بإضافة بياناتها إذا كان لديها رصيد افتتاحي وكما تلاحظ من الشاشة فأن السلع التي قمت بإضافة بياناتها في بيانات السلع قد ظهرت في هذه الشاشة مع ملاحظة أن السلع التي يتم ترحيلها أرصدتها الافتتاحية لا تظهر بياناتها مرة أخرى في هذه الشاشة .
والشاشة مقسمة إلى قسمين قسم يظهر فيه السلع المخزنية وقسم يظهر فيه الأماكن المخزنية للسلعة المحددة وللقيام بإدخال رصيد افتتاحي لسلعة معينة قم بإدخال الكمية الرئيسية والكمية الفرعية في حقول السلعة في الجزء اليمين من الشاشة فإذا كانت هذه السلعة لها أكثر من مكان في التخزين فأن تلك الأماكن تظهر في الجزء اليسار من الشاشة حيث يجب عليك القيام بتوزيع الكمية التي قمت بإدخالها على الأماكن المخزنية حسب التوزيع الموجود في المخازن ويجب أن يكون إجمالي الكميات الموزعة يساوي الكميات التي تم إدخالها في الأرصدة الافتتاحية في القسم اليمين من الشاشة وإلا فأن النظام يرفض القيام بعملية الخروج من الشاشة أو ترحيل تلك السلعة وتظهر رسالة بهذا المعنى .

وإذا قمنا بإدخال أرصدة افتتاحية للسلعة فيجب علينا أن نقوم بإدخال سعر تكلفتها وإلا فأن النظام يرفض القيام بالترحيل وتظهر رسالة عند الضغط على أمر ترحيل السلعة تطلب منك أن تقوم بإدخال سعر التكلفة للسلعة ويمكنك من خلال هذه الشاشة القيام بترحيل جميع السلع دفعة واحدة بعد إدخال أرصدتها الافتتاحية إذا كان لها أرصدة بالضغط على الأمر (ترحيل الكل) الموجود أسفل الشاشة ، كما يمكنك القيام بترحيل السلع كل سلعة على حده بالضغط على الأمر (ترحيل السلعة) الموجود أعلى الشاشة بعد تحديد السلعة المُرد ترحيلها بواسطة الماوس ومن ثم القيام بالضغط على الأمر (ترحيل سلعة) ، فإذا قمنا بترحيل سلعة ولا تزال ظاهرة على الشاشة تستطيع القيام بإلغاء ترحيلها وذلك عن طريق القيام بتحديد السلعة بواسطة الماوس ومن ثم القيام بالضغط على الأمر (إلغاء ترحيل السلعة) فيقوم النظام بإلغاء ترحيلها . 

كما يوجد في شاشة الأرصدة الافتتاحية خيارات للبحث عن سلعة أو مجموعة سلعية من خلال خيارات البحث الموجودة في الشاشة تحت عبارة إظهار الأصناف أو الصنف حسب فلتر معين هو الرقم أو الاسم .
ملاحظة : 

لن تظهر بيانات أي سلعة من السلع التي قمنا بإدخال بياناتها في العمليات الخاصة بالمخزون ما لم نقم بترحيلها من خلال هذه الشاشة حتى ولو كان أرصدتها الافتتاحية صفر فيجب علينا ترحيلها وتكون تكلفتها في هذه الحالة صفر أيضا .

إلغاء ترحيل الأرصدة الافتتاحية للأصناف :

يسمح النظام بإلغاء ترحيل الأرصدة الافتتاحية للأصناف التي لم تجري عليها حركة مثل الصرف أو التوريد وللقيام بعملية إلغاء ترحيل الأرصدة الافتتاحية للأصناف نقوم بالضغط على الأمر إلغاء ترحيل الأرصدة الافتتاحية للأصناف فتظهر لنا شاشة يظهر بها الأصناف التي لم يتم عليها حركة حيث يمكن من خلال هذه الشاشة إلغاء ترحيل صنف أو جميع الأصناف الموجودة على الشاشة ومن أجل إلغاء ترحيل جميع الأصناف الموجودة على الشاشة نضغط على الأمر إلغاء ترحيل الكل فيقوم النظام بعملية الإلغاء أما إذا كنا نريد إلغاء ترحيل صنف معين فأننا نقوم بالضغط على الخيار النوع الموجود أمام كل سلعة حيث يوجد به خياران هما مرحل وغير مرحل وبواسطة الماوس نقوم بتحديد الخيار غير مرحل فيقوم النظام بإلغاء ترحيل الصنف .

ملاحظات :

 الصنف الغير مرحل لا يظهر في شاشة إلغاء ترحيل الأصناف والصنف المرحل لا يظهر في شاشة الأرصدة الافتتاحية للأصناف . 

في شاشة إلغاء ترحيل الأرصدة الافتتاحية للأصناف والأصناف التي تمت عليها حركة (بيع ، شراء ، صرف ، توريد) تختفي من شاشة إلغاء الترحيل .
الأرصدة الافتتاحية بتواريخ الانتهاء ورقم التشغيلة
المؤسسات التي يهمها التعامل مع تواريخ الانتهاء وأرقام التشغيلة مثل شركات ومؤسسات الأدوية قد يكون للصنف الواحد أكثر من تاريخ انتهاء عندما نقوم بإدخال الأرصدة الافتتاحية لذلك قمنا بإضافة شاشة خاصة يتم من خلالها القيام بإدخال الأرصدة الافتتاحية للأصناف حسب تواريخ الانتهاء فالنظام يسمح بالتعامل مع تواريخ الانتهاء عند إدخال الأرصدة الافتتاحية أو عند إدخال فواتير الشراء أو فواتير البيع أو التوريد أو الصرف بحيث يمكن مراقبة الصنف حسب تاريخ الانتهاء حتى لو كان للصنف الواحد أكثر من تاريخ انتهاء أو رقم تشغيله . 
للأصناف أمر الأرصدة الافتتاحية بتواريخ الانتهاء حيث نقوم بالضغط على هذا الأمر فتظهر لنا شاشة كما يتم من خلالها التعامل مع الأرصدة الافتتاحية بالإضافة والتعديل والحذف والترحيل وللقيام بعملية إضافة رصيد افتتاحي لصنف بتاريخ انتهاء نتبع الخطوات التالية :

كما نلاحظ من الشاشة حيث نقوم بواضع المؤشر الخاص بالماوس في حقل رقم السلعة ومن ثم نقوم بالضغط على مفتاح المساعدة F9 فتظهر لنا قائمة بالسلعة الموجودة حيث نقوم بالبحث عن السلعة المراد إدخال رصيد افتتاحي لها ونؤشر عليها بالماوس ومن ثم نضغط على المفتاح F9 حتى تظهر بيانات السلعة على الشاشة ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر تعديل ثم نقوم بوضع مؤشر الماوس في حقل رقم المخزن ونضغط على F9 للمساعدة فتظهر القائمة حيث نقوم بتحديد السلعة ومن ثم نضغط عليها مرتين بالماوس حتى يظهر اسم المخزن وبياناته في الحقول الخاصة به ومن ثم نقوم بإدخال الكمية الرئيسية والفرعية أن وجدت في الحقول كم ر و كم ف وفي حقل تاريخ الانتهاء ورقم التشغيلة نقوم بإدخال بياناته .
إذا كان هناك أكثر من تاريخ انتهاء للصنف نقوم بنفس العملية السابقة في السطر الثاني من الشاشة ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر خزن فيتم خزن البيانات وبنفس الطريقة السابقة نقوم بإدخال الأرصدة الافتتاحية للسلع حسب تواريخ الانتهاء وللقيام بعملية ترحيل الأرصدة الافتتاحية نقوم بالضغط على الأمر ترحيل الموجود في الشاشة.
العمليــــــــات :

سوف نقوم في هذا الفصل بشرح أوامر التوريد والصرف فعمليتي التوريد والصرف لها تأثير مباشر على المخزون من حيث الزيادة والنقصان كما أن لها تأثير على الحسابات فالتوريد والصرف عبارة عن قيود محاسبية يقوم النظام بإثباتها والقيام بكل الحسابات المتعلقة بها وطريقة إدخال أوامر الصرف والتوريد متشابهة ولكنها مختلفة في التأثير على المخزون والحسابات .
أولاً: أوامر التوريد والصرف 

هي الأوامر التي يتم بموجبها توريد السلع إلى المخازن أو صرفها من المخازن وهي تحتاج إلى قيود وحسابات كثيرة ومعقدة في العمل اليدوي ولكنها باستخدام هذا النظام سهلة وكل ما على المستخدم هو القيام بإدخال بيانات الأمر كاملة ومن ثم ترحيله ويقوم النظام آلياً بعمل كل الحسابات والقيود لذلك الأمر ومن أجل القيام بعمل أمر توريد أو صرف يجب توفر مجموعة من الشروط حتى يقوم النظام بعمل الأمر وهي :

1- أن نكون قد قمنا بإدخال بيانات السلع الموجودة في الأمر .

2- أن نكون قد قمنا بترحيل السلع الموجودة في الأمر من شاشة الأرصدة الافتتاحية حتى لو كان الرصيد الافتتاحي للسلع صفر .
وأوامر التوريد والصرف لا تستخدم إلا في حالات معينة عند عمل تسويات للمخزون أو عندما نريد أن نصرف لفرع من الفروع حيث أن فاتورة المبيعات عند ترحيلها تقوم بعمل أمر صرف آلياً وفاتورة المشتريات تقوم بعمل أمر توريد آلياً .

والعمليات التي تتم على أوامر الصرف والتوريد من إضافة أو تعديل أو حذف أو عرض أو ترحيل أو إلغاء ترحيل متشابهة لذلك سوف نكتفي بشرح عمليات أوامر التوريد وما ينطبق على أوامر التوريد ينطبق على أوامر الصرف وهي كما يلي :

إضافة أمر توريد  :

إضافة أمر توريد يعني إدخال بيانات ذلك الأمر أما مسألة تأثير الأمر على المخزون وعلى الحسابات فلن تتم إلا بعد ترحيل ذلك الأمر وللوصول إلى شاشة إضافة أمر توريد نقوم بالضغط على الأمر (إضافة أمر توريد مخزني) الموجود على القائمة المنسدلة لعمليات التوريد فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها إضافة أوامر التوريد .

وقبل القيام بشرح خطوات إدخال الأوامر سوف نقوم بتوضيح ما هو المقصود برقم الحساب الموجود في الأوامر فهي عبارة عن عملية محاسبية يجب إثباتها بقيد محاسبي يتكون هذا القيد من طرفين مدين ودائن فالطرف المدين في القيد الذي سيقوم النظام بعمله في أمر التوريد هو المخزون أو المجموعة المخزنية التي قمنا بإدخال رقم حسابها عند إدخال بيانات المجموعات الرئيسية أما الطرف الدائن في هذا القيد فليس ثابت فربما يكون الصندوق أو البنك الذي دفع أما إذا كان أجل فيكون المورد وهكذا رقم الحساب هذا غير ثابت كما في الطرف المدين ولذلك يقوم المُستخدم بتحديد رقم الحساب المطلوب في حقل رقم الحساب والعكس بالنسبة لعملية الصرف .

فإذا كان الحساب الذي قمنا بإدراجه في حقل رقم الحساب عملته أجنبية أي غير عملة حساب المخزون فأن علينا أن نقوم بإدخال سعر التحويل هذا الحساب إلى العملة المحلية للمخزون في حقل سعر التحويل أما إذا كانت عملة المخزون غير العملة المحلية فأننا سوف نقوم بإدخال سعر التحويل عملة المخزون إلى العملة المحلية في حقل سعر تحويل عملة المخزون  أما بالنسبة للمبالغ الموجودة في أمر التوريد هذا فأنها سوف تكون بعملة الحساب الموجود في حقل رقم الحساب .
للقيام بعملية إدراج بيانات أمر توريد يجب علينا أن نتبع الخطوات التالية :-

1- يقوم النظام آلياً بإعطائنا رقم الأمر آلياً ويمكن تغيير ذلك الرقم بالرقم الذي نريد وإذا كانت الفترة المالية التي نعمل عليها متوافقة مع تاريخ الجهاز فأن التاريخ يظهر آلياً ويمكن تغييره بالتاريخ الذي نريد .

2- نضغط بواسطة الماوس على المساحة البيضاء الموجودة في حقل رقم الحساب حيث يمكنك القيام بإدخال رقم الحساب يدوياً وللمساعدة قم بالضغط على المفتاح F9  فتظهر لك قائمة بالحسابات الموجودة في الدليل المحاسبي ومن تلك القائمة وبواسطة الماوس قم بتحديد رقم الحساب المطلوب في هذا الأمر ومن ثم أضغط على Enter فيقوم النظام مباشرة بإظهار رقم الحساب وأسم الحساب وعملة في الحقول الموجودة في الشاشة في حالة كون عملة المخزون هي نفس العملة المحلية وكانت عملة الحساب الذي قمنا بتحديده هي نفس العملة المحلية فأن سعر التحويل يظهر آلياً بـ(1) أما إذا كان عملة الحساب الذي قمنا بتحديده مختلفة عن العملة المحلية فأن حقل سعر التحويل يضل فارغاً حتى نقوم بإدخاله . أما إذا كانت عملة المخزون غير عملة الميزانية فأننا يجب أن نقوم بإدخال سعر تحويل عملة المخزون إلى عملة الميزانية في حقل سعر تحويل عملة المخزون .
3- نأتي الآن إلى إدخال بيانات السلع الموجودة في أمر التوريد حيث نقوم بإدخال رقم السلعة في حقل رقم السلعة ثم نضغط Enter فيقوم النظام بإظهار اسم السلعة آلياً في حقل اسم السلعة وللمساعدة نقوم بالضغط على المفتاح F9 فتظهر لنا قائمة بالسلع الموجودة في المخازن فإذا كنا نعرف رقم السلعة فأننا نقوم بإدراجه مباشرة في حقل رقم السلعة فيظهر الاسم آلياً أما إذا كنا لا نعرف رقم السلعة فيمكننا استخدام وسيلة المساعدة للبحث عن السلعة وإظهارها على الشاشة ثم نقوم في حقل رقم المخزن بإدخال رقم المخزن الذي نريد توريد السلعة إليه .
4- في حقل الكمية الرئيسية نقوم بإدخال الكمية الرئيسية من السلعة التي نريد توريدها وفي حقل الكمية الفرعية نقوم بإدخال الكمية الفرعية إذا كانت هناك كمية فرعية وفي حقل التكلفة في حالة التوريد فقط نقوم بإدخال تكلفة الوحدة الرئيسية فيظهر الإجمالي مباشرة في حقل الإجمالي.
5- إذا كنت تريد إضافة سلعة أخرى في الأمر تستطيع ذلك بتكرار الخطوات من 3-4  وهكذا تستطيع أن تدرج في أمر التوريد الواحد أي عدد من السلع وبعد الانتهاء في ذلك قم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن ذلك الأمر .
تعديل أمر توريد  :

يسمح النظام بتعديل أي أمر من الأوامر قبل القيام بترحيله أما إذا تم ترحيل أي أمر فلا يمكن تعديله أو حذفه وعملية التعديل عملية سهلة تتم انطلاقا من شاشة التعديل التي يمكن الوصول إليها عن طريق الضغط على الأمر (تعديل أمر توريد) الموجود في القائمة الرئيسية للعمليات فتظهر لنا شاشة حيث نقوم باستخدام الأسهم الموجودة أسفل الشاشة في التنقل بين الأوامر الموجودة للوصول إلى الأمر المطلوب تعديله او باستخدام وسيلة البحث بالضغط على الأمر بحث الموجود اسفل الشاشة وبنفس الطريقة التي شرحنها في إضافة أمر يمكنك القيام بإجراء أي تعديلات على الأمر حيث يمكنك إضافة سلع جديدة إلى الأمر كما يمكنك حذف أي سلعة في الأمر بتحديد السلعة بواسطة الماوس ومن الضغط على المفتاح Delete وبعد الانتهاء من تعديل البيانات قم بالضغط على الأمر (تأكيد التعديل) فإذا كانت البيانات التي قمت بتعديلها صحيحة فأن النظام يقوم بحفظ التعديلات مباشرة أما إذا كان هناك أخطاء في البيانات المعدلة فأن النظام يرسل رسائل توضح تلك الأخطاء وتطلب تصحيحها وبعد التصحيح تقوم بالضغط على الأمر (تأكيد التعديل) مرة ثانية فيقوم النظام بحفظ التعديلات .

حذف وعرض أوامر التوريد :

عملية الحذف والعرض لأوامر التوريد عملية سهلة وتتم انطلاقا من شاشات الحذف والعرض .
ترحيل أوامر التوريد :
عملية إضافة الأوامر ليس لها أي تأثير على الحسابات وعلى المخزون ما لم نقم بترحيل تلك الأوامر فالترحيل إذن هو التأثير على الحسابات وعمل القيود المحاسبية الخاصة بعملية التوريد أو الصرف والتأثير على المخزون بالزيادة في حالة التوريد والنقصان في حالة الصرف وعملية الترحيل عملية هامة جداً حيث لن يعود في استطاعتنا بعد ترحيل أي أمر أجراء أي تعديل على الأمر المرحل أو حتى حذفه لذلك يجب علينا أن نتوخى الدقة والحذر قبل القيام بالترحيل ولا نقوم بعملية الترحيل إلا بعد التأكد من صحة جميع البيانات في الأمر .

وللقيام بعملية الترحيل نضغط على الأمر (ترحيل) الموجود في القائمة الرئيسية لأوامر التوريد فتظهر شاشة وباستخدام الأسهم الموجودة في أسفل الشاشة أو باستخدام أمر البحث نستطيع الوصول إلى الأمر الذي نريد ترحليه إذا كان هناك أكثر من أمر غير مرحل وعندما يصبح الأمر المطلوب ترحيله ظاهراً على الشاشة قم بالضغط على الأمر (ترحيل) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بإجراء جميع العمليات المتعلقة بأمر التوريد آلياً .

أوامر الصرف المخزني :

كل ما قلنا عن أوامر التوريد ينطبق على أوامر الصرف المخزني مع وجود اختلاف في المعالجات المحاسبية أو المخزنية التي يقوم بها النظام آلياً وأمر الصرف المخزني لا يقوم المستخدم بتحديد الأسعار فيه فالنظام يقوم باحتساب تكاليف أي أمر صرف آلياً أما بالنسبة لبقية العمليات فهي تشبه تماماً عمليات أمر التوريد والتي قمنا بشرحها سابقاً لذلك لا داعي لإعادة شرحها من جديد .

إلغاء ترحيل الأوامر :

تختلف عملية إلغاء ترحيل الأوامر المخزنية وفواتير المبيعات والمشتريات عن عملية إلغاء ترحيل سندات القبض والصرف النقدية وقيود اليومية فالأوامر المخزنية مترابطة مع بعضها وتأثير كلاً منهما بالآخر ولتقريب الصورة بشكل أكثر نفرض أننا نريد إلغاء ترحيل أمر توريد لعدة سلع بها كميات مختلفة ولكننا لم نقم بعملية إلغاء الترحيل إلا بعد فترة تمت فيها عمليات صرف وبيع وغيرها على سلع موجودة في أمر التوريد الذي نريد القيام بعملية إلغاء ترحيله وبعد إلغاء ترحيلة قمنا بحذف ذلك الأمر فهذا يعني أن بعض السلع الموجودة في المخازن سوف تصبح كمياتها بالسالب وهذا غير منطقي .

 لذلك فأنك عندما تريد إلغاء ترحيل أمر فإذا كان هذا الأمر قد اثر في أوامر أخرى فأنه تظهر لنا شاشة بالأوامر التي يجب علينا إلغاء ترحيلها حتى نستطيع إلغاء ترحيل الأمر المطلوب ومن خلال هذه الشاشة نقوم بالضغط على المربع الصغير الموجود علي يسار الشاشة مقابل أول  أمر من الأوامر بواسطة الماوس فيقوم النظام بإلغاء ترحيل ذلك الأمر ويختفي من الشاشة ومن ثم نقوم بتحديد الأمر التالي وهكذا تستمر عملية إلغاء الترحيل .

ثانياً: أوامر الصرف الخاصة بفواتير البيع
في بعض حالات بيع بضاعة نريد أن نقوم بعمل فاتورة لعميل وان نقيد عليه المبلغ ولكن عملية صرف البضاعة قد تتم على مراحل او أن الأصناف ليست متوفرة في المخازن لذلك نقوم بعمل فاتورة المبيعات وعند ترحيل فاتورة البيع نقوم بتحديد خيار ترحيل عبر أوامر الصرف فيقوم النظام آلياً بعمل قيد المبيعات بدون قيد التكلفة أو أخراج الكميات من المخازن وعندما نريد صرف الكميات من المخازن نقوم بعمل أمر صرف تابع لفاتورة بيع حيث يقوم النظام عند ترحيل أمر صرف خاص بفاتورة مبيعات بعمل قيد محاسبي بالتكلفة يكون من حـ/تكلفة المبيعات إلى حـ/المخزون وتتم عملية الإضافة على النحو التالي :

عملية إضافة أمر صرف تابع لفاتورة بيع تشبة إلى حد كبير عملية إضافة أمر الصرف العادي وللقيام بهذه العملية نقوم بالضغط على الأمر أوامر الصرف الخاصة بفواتير البيع فتظهر لنا قائمة منسدلة تضم جميع العمليات التي تتم على أوامر الصرف الخاصة بفواتير البيع ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر إضافة فتظهر لنا شاشة .

وكما تلاحظ من الشاشة فهي متشابهة إلى حد كبير من شاشة أوامر الصرف العادية مع بعض الخصوصية وهي في نوع المرجع ويوجد فيه خياران هما فاتورة بيع نقدي أو فاتورة بيع آجل ولا يوجد فيها حقول لرقم الحساب فرقم الحساب معروف ضمنياً حيث نقوم بتحديد نوع المرجع ثم ننتقل بعد ذلك إلى حقل رقم المرجع حيث يظهر لنا في هذا الحقل جميع الفواتير التي تم ترحيلها عبر أوامر الصرف ثم نقوم بتحديد رقم المرجع ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر إظهار المتبقي من السلع فتظهر جميع الأصناف التي لا تزال موجودة في الفاتورة حيث يمكننا بعد ذلك القيام بخزن هذا الأمر أو تعديل البيانات التي ظهرت حسب ما نريد فإذا لم نكن نريد صرف الكميات كاملة فنستطيع القيام بتعديل الكميات كما نريد ومن ثم نقوم بعملية الخزن .وبالنسبة لباقي العمليات (العرض ، التعديل ، الحذف ، والترحيل ، إلغاء الترحيل) فأن ما ينطبق على أوامر الصرف العادية ينطبق على أوامر الصرف الخاصة بفواتير البيع .

ملاحظة هامة : 

يوجد في قائمة أوامر الصرف الخاصة بفواتير المبيعات خيار تصفية الفواتير المعلقة وهذا الأمر لا يعني القيام بعملية صرف الكميات في الفواتير المعلقة وأنما يعني إخفاء ارقام فواتير المبيعات من شاشة الصرف الخاصة بفواتير المبيعات فقط دون أن يؤثر هذا الإخفاء في المخزون أو الحسابات . 

ثالثاً: أوامر التالف المخزني

تتعرض بعض السلع للتلف لأي سبب من الأسباب ويتيح النظام إمكانية إدخال بيانات تلك السلعة التالفة ومن ثم وعند ترحيل ذلك الأمر يقوم النظام بعمل كل ما يتعلق بأمر التالف من قيود وحسابات آلياً لذلك قمنا بإضافة هذه العملية للنظام لتسهيل جميع العمليات التي تتم في المخازن سواء كانت عمليات متكررة مثل الصرف والتوريد أو عمليات غير متكررة مثل السلع التالفة ، وسوف نقوم في هذا الفصل بشرح جميع العمليات التي تتم على السلع التالفة وللوصول إلى قائمة السلع التالفة نضغط على الأمر (أوامر التالف المخزني) الموجود في القائمة الرئيسية للنظام تظهر لنا قائمة .
وعند الضغط على الأمر (بيانات السلع التالفة) الموجود في القائمة السابقة تظهر لنا شاشة ، وكما تلاحظ من الشاشة تستخدم الأوامر الموجودة أسفل الشاشة لإجراء العمليات ، وللقيام بعملية إضافة بيانات سلعة تالفة قم بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة ومن ثم قم بإدخال البيانات الخاصة بالسلعة في حقول الشاشة وبعد الانتهاء من عملية الإضافة نقوم بالضغط على الأمر خزن فيقوم النظام بخزن بيانات أمر التالف الذي قمنا بإضافته .
وبالنسبة لبقية العمليات الخاصة بأوامر التالف المخزني فهي متشابهة مع عمليات أوامر الصرف والتوريد .
رابعاً: أوامر النقل المخزني
ويقصد بها عملية نقل الأصناف أو كميات منها بين المخازن وليس لها أي تأثير محاسبي حيث وتأثيرها مخزني فقط وللقيام بتنفيذ مثل هذه العملية نقوم بالضغط على الأمر أوامر النقل المخزني الموجود في القائمة الرئيسية للمخازن فتظهر لنا قائمة تضم العمليات التي يتم تنفيذها على النقل المخزني .

إضافة أمر نقل مخزني :

وللقيام بعملية إضافة أمر نقل مخزني نقوم بالضغط على الأمر إضافة الموجود في القائمة الرئيسية للنقل المخزني فتظهر لنا شاشة كما ومن خلال هذه الشاشة نقوم بإدخال تاريخ أمر النقل بعد ذلك نقوم بتحديد المخزن الذي سوف ننقل منة الكميات بإدخال رقم في حقل من مخزن ونحدد المخزن الذي نريد أن نقوم بالنقل إليه بإدخال رقمه في حقل إلى مخزن .
ننتقل بعد ذلك إلى حقل رقم السلعة ونقوم بإدخال رقم السلعة في حقل رقم السلعة إذا كنا نعرف رقم السلعة أما إذا لم نكن نعرف رقم السلعة فأننا نقوم بالضغط على المفتاح F9 فتظهر لنا شاشة تحتوي على جميع السلع حيث نقوم بالبحث عن السلعة المراد نقلها ونقوم بالضغط عليها بواسطة الماوس مرتين فتختفي الشاشة التي تحتوي على السلع ويتم نقل بيانات السلعة إلى حقل رقم السلعة وأسم السلعة ثم نقوم بعد ذلك بإدخال الكميات المراد نقلها في حقل الكمية الرئيسية والكمية الفرعية أن وجدت وإذا كان أمر النقل يحتوي على أكثر من سلعة نقوم بالنزول إلى السطر الثاني الموجود في الشاشة وبنفس الطريقة نقوم بإدخال السلعة الثانية وهكذا وعند الانتهاء من إدخال بيانات أمر النقل نقوم بالضغط على الأمر خزن فيتم خزن أمر النقل .
ويمكن تعديل أمر النقل المخزني أو حذفه قبل القيام بعملية ترحيله وبعد عملية الترحيل لا يمكن التعديل أو الحذف كذلك يمكن القيام بعملية إلغاء ترحيل أوامر النقل المخزني وجميع هذه العمليات متشابهة مع العمليات التي تم شرحها سابقاً .
خامساً: الجـــرد
يتم من خلال هذه العملية إدخال قوائم الجرد الفعلي للمخزون ومن ثم يقوم النظام بمقارنة تلك القوائم بما هو موجود في النظام نتيجة للعمليات التي تمت على المخزون من صرف وتوريد ويصدر تقارير بنتائج تلك المقارنة من الخلال تقارير زائد الجرد وناقص الجرد والتي يمكن الحصول عليهما من التقارير ، وللوصول إلى القائمة الخاصة بإدخال قوائم الجرد قم بالضغط بواسطة الماوس على الأمر (الجرد المخزني) الموجود في القائمة الرئيسية للمخازن فتظهر لنا شاشة .
وكما تلاحظ من الشاشة تستطيع القيام بإدخال قوائم الجرد بعدة طرق أما على مستوى جميع المخازن أو على مستوى مجموعة من المخازن أو لمخزن واحد ، كما يمكنك القيام بإدخال قوائم الجرد أو إصدارها على مستوى الأقسام أو الرفوف وللقيام بإدخال قوائم جرد يجب علينا أتباع الخطوات التالية :

1- في حقل رقم أمر الجرد قم بإدخال رقم أمر الجرد الذي تريد إدخال قوائمه وكذلك الحال بالنسبة لحقل أسم الأمر تقوم بإدخال أسم أمر الجرد وفي حقل التاريخ تقوم بإدخال تاريخ أمر الجرد .

2- في الخيارات الموجودة أسفل الشاشة تقوم بتحديد الخيار الذي تم عليه الجرد فإذا كان أمر الجرد الذي تريد إدخال بياناته قد تم على مستوى جميع المخازن أو لعدة مخازن أو لمخزن واحد أو على مستوى أقسام أو حاويات رفوف وكل ما عليك عمله هو القيام بتحديد الخيار المناسب ومن ثم تقوم بالضغط على الأمر المناسب فإذا كان الجرد على مستوى المخازن تقوم بالضغط على الأمر (جرد على مستوى المخازن) أما إذا كان الجرد على مستوى الأقسام تقوم بالضغط على الأمر (جرد على مستوى أقسام وحاوية رفوف ورفوف) .
3- إذا كان الجرد على مستوى المخازن فعند الضغط على الأمر (جرد على مستوى مخازن) تظهر لك شاشة حيث تظهر قائمة بالمخازن الموجودة لدينا وكل ما علينا فعله هو تحديد المخزن الذي نريد إجراء الجرد عليه بواسطة الماوس حتى يتحول لونه إلى اللون الأزرق ومن ثم نقوم الضغط على الأمر (جرد) الموجود أعلى يسار الشاشة فتظهر قائمة بالسلع الموجودة في المخزن حيث تقوم بإدخال نتائج الجرد في هذه القوائم التي ظهرت في حقول الكمية الرئيسية والكمية الفرعية وعند الانتهاء من إدخال القوائم تقوم بالضغط على الأمر (خروج) بهذا تكون قد انتهيت من إدخال قوائم الجرد .
وإذا أردت القيام بإجراء تعديل على قوائم قمت بإدخال من قبل فكل ما عليك القيام به هو إدخال رقم أمر الجرد السابق في حقل رقم أمر الجرد الموجود في الشاشة الرئيسية للجرد ومن ثم تقوم بإتباع نفس الخطوات السابقة .

ملاحظة هامة :

أن عملية إدخال أوامر الجرد المخزني إلى النظام الهدف منها هو عملية المقارنة بين الجرد الفعلي والأرصدة الموجودة في النظام وليس له أي تأثير على فروقات الجرد ففروقات الجرد يتم معالجتها بواسطة أوامر الصرف والتوريد المخزنية فقط .

التقــــــارير :

سوف نتحدث عن التقارير التي يقوم النظام بإصدارها والتقارير هي عبارة عن مُخرجات النظام وهي الثمرة المرجوة من جميع العمليات التي تمت في النظام ويستغرق الحصول عليها بالعمل اليدوي 
أيام كثيرة وعمل شاق وطويل ومتعب ، أما عن طريق النظام فيستغرق الحصول عليها ثواني معدودات وبلمسات خفيفة تستطيع الحصول على التقارير التي تريد والتي تلبي احتياجك وتساعد في ضبط الأمور المالية لديك وعملية إصدار أي تقرير من التقارير عملية سهلة ومتشابهة في غالبية التقارير وللوصول إلى الشاشة الخاصة بإصدار التقارير قم بالضغط على الأمر (التقارير) الموجود في القائمة الرئيسية لنظام المخازن فتظهر لنا قائمة تحتوي على مجموعة من الخيارات مثل تقارير عامة وتقارير الكميات المجانية واستعلامات عن حركة الأصناف وعند الضغط على الأمر تقارير عامة تظهر لنا شاشة بالتقارير التي يمكن إصدارها من النظام.

تقارير حركة السلع تفصيلي أو إجمالي :

تقرير حركة السلع من أهم التقارير التي يصدرها النظام ويحتوي على معلومات هائلة عن كل سلعة مخزنية فهو يحتوي على تقرير عن الحركة التي تمت على السلعة من صرف وتوريد والكميات المتبقية في المخازن وبصورة مفصلة  يصعب على مستخدمي العمل اليدوي الحصول عليها إلا بعد بذل مجهود كبير وخاصة إذا كان عدد السلع المخزنية كبير .

وللوصول إلى شاشة إصدار هذا التقرير قم بالضغط على الأمر (حركة الاصناف) الموجود أعلى يسار الشاشة فتظهر لنا قائمة منسدلة يوجد بها خيارات إصدار هذا التقرير حيث نقوم بتحديد الخيار المطلوب بواسطة الماوس ومن ثم نقوم بإدخال باقي بيانات إصدار التقرير من رقم السلعة إذا كان لسلعة أو رقم المجموعة السلعية إذا كان لمجموعة سلعية ثم نقوم بعد ذلك بإدخال تاريخ بداية التقرير في حقل من تاريخ وتاريخ نهاية التقرير في حقل إلى تاريخ ومن ثم نضغط على الأمر (إصدار التقرير) الموجود أسفل الشاشة فيظهر لنا التقرير المطلوب .
وكما نلاحظ من الشاشة فأننا يمكن أن نقوم بإصدار الكثير من التقارير الخاصة بحركة المخازن وسوف نقوم بسرد سريع لأهم تلك التقارير التي يمكن إصدارها من النظام على النحو التالي :
· تقارير عن بيانات المخزون ويمكن إصداره بعدة صور لسلعة لمجموعة سلعية لمخزن لعدة مخازن .
· تقارير عن المنصرف المخزني بعده صور أيضا لسلعة لمجموعة لسلعية لجهة معينة لفترة معينة بتكلفة بدون تكلفة .
· تقارير عن السلع التالفة وله عدة صور 
· تقارير عن الأرصدة الافتتاحية وله عدة صور .
· تقارير بناقص وزائد الجرد لأمر جرد معين .
· تقارير بالنقل المخزني وله عدة صور .
· تقارير بالسلع التي وصلت إلى الحد الأدنى والحد الأعلى .
· تقارير عن السلع حسب تاريخ الانتهاء وله عدة صور .
كما يحتوي على نوع أخر من التقارير نطلق عليه الاستعلامات حيث يمكننا من خلال شاشات الاستعلامات الموجودة في النظام الحصول على تقارير غنية وثرية بالمعلومات كما نلاحظ من الشاشة.
يمكننا الاستعلام عن حركة الأصناف في المخازن من خلال مجموعة من الخيارات مثل المخزن رقم الصنف اسم الصنف نوع المستند ( توريد ، صرف ، رصيد افتتاحي ) نوع الحركة فترة معينة رقم التشغيلة تاريخ الانتهاء حيث يمكننا استخدام أي خيار من الخيارات السابقة أو حتى جميع الخيارات وكلما ضيقنا نطاق البحث كلما قلت المعلومات المعروضة على الشاشة ومن ثم نستطيع القيام بعملية طباعة المعروض على الشاشة على شكل تقرير من خلال الضغط على الأمر طباعة الموجود أسفل شاشة الاستعلام .
وبهذا نصل معكم إلى نهاية الرحلة السعيدة في نظام المخازن نرجو أن نكون قد وفقنا في عملية توضيح وشرح ذلك النظام .
دليل استخدام نظام الكافي للحسابات المُتكاملة-نظام المبيعات

نظام المبيعات

المبيعات جزء من نظام الكافي للحسابات المتكاملة ونظام المبيعات يرتبط مع نظام الأستاذ العام من خلال القيود المحاسبية التي يعملها النظام آلياً عند ترحيل فواتير المبيعات أو مردوداتها كما أنه يرتبط مع نظام المخازن عن طريق تأثير ترحيل فواتير المبيعات ومردوداتها على الكميات الموجودة في المخازن بالنقصان أو الزيادة .

 ويمكن الوصول إلى الشاشة الرئيسية للمبيعات بالضغط على الأمر (المبيعات) الموجود في الشاشة الرئيسية للنظام فتظهر لنا شاشة وكما ستلاحظ من الشكل يوجد فيها مجموعة من الأوامر تستخدم لتنفيذ العمليات التي تتم على المبيعات وهذه العمليات أما أن تكون عمليات تهيئة وهي العمليات التي يتم إدخالها عند بدء استخدام النظام ومن ثم من النادر العودة إليها وعمليات مستمرة يتم استخدامها بصفة مستمرة مثل فواتير البيع ومردوداتها وسوف نقوم بشرح هذه العمليات بشكل مفصل على النحو التالي :

بيانات التهيئة :

اولاً:  تسلسل فواتير النقدية والآجلة
في بعض المنشآت يكون تسلسل فواتير المبيعات النقدية والآجلة تسلسل واحد وفي منشآت أخرى يكن تسلسل فواتير النقدية منفصل عن تسلسل فواتير الأجل ومن خلال شاشة تحديد تسلسل فواتير النقدية والآجلة نقوم بتحديد الخيار الذي نستخدمه في المنشأة الخاصة بنا ثم نقوم بالضغط على الأمر خزن .
ثانياً : تهيئة دفاتر المبيعات 

يسمح النظام بإدخال أكثر من دفتر للمبيعات بشرط عدم تداخل الأرقام بين الدفاتر فيمكن أن يكون معي دفتر مبيعات من (1-1000) ويمكن أن يكون معي دفتر أخر من (1001-2000) وهكذا ونستخدم الدفاتر عندما يكون لدينا في العمل ضرورة تقتضي ذلك مثل أن يكون عندي دفتر لمبيعات المركز ودفتر لمبيعات الفرع ونريد أن يكون لكلاً منهما التسلسل الخاص به لذلك نقوم باستخدام الدفاتر أما إذا لم يكون لدي ضرورة لذلك فسوف يكون عندي دفتر واحد فقط .

وللقيام بعملية إضافة الدفاتر نقوم بالضغط على الأمر تهيئة الدفاتر فتظهر لنا شاشة نقوم من خلالها بإدخال بيانات الدفاتر حيث نقوم بالضغط على الأمر إضافة الموجود على الشاشة ومن ثم نقوم بتحديد نوع الدفتر ( نقد ، آجل ، نقد وآجل) فإذا كان تسلسل فواتير النقد والآجل واحد فأن النوع سوف يكون نقد وآجل فقط حيث نقوم بإدخال بيانات الدفتر في حقل اسم الدفتر ومن ثم ننتقل إلى حقل من ونقوم بإدخال الرقم الذي سوف يبدأ به الدفتر وفي حقل إلى ندخل الرقم الذي سوف ينتهي فيه الدفتر وفي حقل الرقم الحالي نقوم بإدخال أول رقم سوف نبدأ باستخدامه في الدفتر ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر نخزن .أما إذا كان تسلسل النقد منفصل عن الأجل فأننا بعد الضغط على الأمر إضافة سوف نقوم بتحديد نوع الدفتر الذي نريد إضافته (نقد ، آجل) ومن ثم نقوم بإدخال باقي البيانات بنفس الطريقة السابقة ثم نقوم بالضغط على الأمر خزن .

ثالثاً: تهيئة أسعار المبيعات
تستخدم شاشة تهيئة أسعار البيع من اجل أسعار البيع التي تتعامل بها المؤسسة في بيع أصناف حيث يوجد لدى بعض المنشآت أكثر من سعر بيع للصنف الواحد مثل سعر الجملة وسعر التجزئة وغيرها ويتيح النظام للمستخدمين تحديد ثلاثة أسعار مختلفة للصنف الواحد وعملية تهيئة أسعار البيع عملية غير إلزامية حيث يستطيع المستخدم إدخال سعر البيع مباشرة في الفاتورة كما يسمح النظام بتعديل أسعار البيع في فاتورة المبيعات نفسها بغير السعر المُدخل في أسعار البيع .

وللوصول إلى شاشة تهيئة أسعار البيع نقوم بالضغط على الأمر (تهيئة أسعار المبيعات) الموجود في القائمة المنسدلة لتهيئة بعض البيانات فتظهر لنا شاشة تحتوي على جميع الأصناف التي قمنا بإدخالها في نظام المخازن وأمام كل صنف ثلاثة خانات إدخال الأسعار فيها ويمكن إدخال السعر في خانة واحدة أو خانتين أو في الثلاث وبعد الانتهاء من إدخال الأسعار نقوم بالخروج من الشاشة ويمكن تعديل الأسعار بالدخول إلى الشاشة مرة أخرى وتعديلها كما يمكن البحث عن سلعة أو مجموعة سلعية من خلال خيارات البحث الموجودة على الشاشة .

كما يمكن أن يقوم النظام بإدخال الأسعار آلياً بناءً على إضافة نسبة معينة على سعر التكلفة لسلعة معينة أو لمجموعة لسلعية وقد تختلف هذه النسبة حسب نوع السعر جملة أو تجزئة أو اخر فمن خلال الشاشة نقوم بإدخال النسبة التي نريد إضافتها على سعر التكلفة في حقل النسبة الموجود في الشاشة ومن ثم نقوم بتحديد نوع السعر الذي نريد أن تضاف عليه النسبة والسلع التي نريد إضافة النسبة إليها ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر حسب السعر على النسبة والتكلفة فيقوم النظام بعد الضغط على ذلك الأمر مباشرة بإدخال الأسعار في الخانة التي نريد.
ملاحظة هامة :

الأسعار تدخل بعملة المخزون فإذا كانت عملة المخزون ريال فأن الأسعار تدخل بالريال أما إذا كانت عملة المخزون دولار فأن الأسعار تدخل بالدولار وهكذا مع العلم بأن البيع يمكن أن يتم بأي عملة وسوف يقوم النظام بتعديل السعر في الفاتورة حسب سعر التحويل .
رابعاً: تهيئة العملاء

ويقصد بها القيام بإدخال بيانات كل عميل من العملاء الذين تتعامل معهم المؤسسة التجارية بالأجل حيث أن لكل عميل من العملاء حساب موجود في الدليل المحاسبي فإذا لم يكن للعميل حساب في الدليل المحاسبي فيجب علينا القيام أولاً بإدراج حساب لذلك العميل في الدليل وللوصول إلى شاشة تهيئة العملاء قم بالضغط على الأمر (تهيئة العملاء) فتظهر لنا شاشة حيث يتم من خلال هذه الشاشة تنفيذ العمليات على تهيئة العملاء .

إضافة بيانات عميل :

تبدأ هذه العملية بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة وسوف نقوم بشرح كيفية القيام بإدخال بيانات العميل في الحقول الخاصة حسب الخطوات التالية :

1-بعد الضغط على أمر الإضافة يقوم النظام آلياً بإظهار رقم العميل مباشرة في حقل رقم العميل ومن ثم ننتقل بواسطة الماوس أو المفتاح Tab إلى حقل أسم العميل ونقوم بإدخال أسم العميل في ذلك الحقل 
2-بواسطة الماوس أو المفتاح Tab ننتقل إلى حقل رقم الحساب ثم نقوم بإدخال رقم الحساب الخاص بالعميل المُدخل في الدليل المحاسبي في ذلك الحقل فيظهر اسم الحساب مباشرة في حقل اسم الحساب وللمساعدة نضغط F9 فتظهر لنا قائمة الدليل المحاسبي .
3-بعد ذلك ننتقل إلى حقل حد الدين ونقوم بإدخال الرقم المسموح به كدين لهذا العميل فالقيام بإدخال أرقام صحيحة في هذا الحقل يجعل النظام يقوم بتنبيه المُستخدم إذا وصل حد الدين على العميل إلى المبلغ المحدد في هذا الحقل وهذا الحقل غير إلزامي حيث يمكن تركه بدون بيانات .

4-بواسطة المفتاح Tab ننتقل إلى حقل رقم المنطقة وهو حقل غير إلزامي أيضاً ونقوم بإدخال رقم المنطقة فيظهر اسمها مباشرة في حقل اسم المنطقة وللمساعدة نضغط F9 فتظهر لنا قائمة بالمناطق كما يمكن ربط العميل مع المندوب الخاص بالبيع وذلك بتحديد المندوب الخاص بكل عميل إذا كان لدينا مندوبين مبيعات .

5-وفي حقل العنوان نقوم بإدخال عنوان العميل وننتقل بعد ذلك إلى حقل التلفون والفاكس وصندوق البريد والبريد الإلكتروني ونقوم بإدخال تلك البيانات في حقولها وحقل عنوان العميل جميعها حقول اختيارية بمعنى يمكن تركها بدون بيانات ولكن عملية إدخال البيانات مفيدة للمُستخدمين من حيث توفير تقارير وافيه عن العملاء للرجوع إليها وقت الحاجة .

6-بعد الانتهاء من القيام بإدخال البيانات نقوم بالضغط على الأمر (خزن) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بخزن تلك البيانات .
ملاحظة : 

حتى نستطيع القيام بتهيئة العميل يجب أن يكون للعميل حساب في الدليل المحاسبي أما إذا لم يكن له حساب في الدليل المحاسبي فيجب علينا أولاً القيام بإدراج حساب لذلك العميل في الدليل المحاسبي وذلك انطلاقا من هذه الشاشة بالضغط على الأمر ( الدليل ) الذي سوف يذهب بنا مباشرة إلى شاشة الدليل المحاسبي لنقوم بإدراج بيانات العميل أو بالدخول إلى شاشة الدليل المحاسبي من خلال نظام الأستاذ العام .

حذف بيانات عميل :

عملية الحذف يقصد بها القيام بمسح بيانات أي عميل من العملاء من النظام وللقيام بهذه العملية أضغط على الأمر (حذف) الموجود أسفل الشاشة فيتغير شكل الشاشة وكما تلاحظ من الشاشة يوجد مجموعة من الأسهم تستخدم للتنقل بين سجلات العملاء أو باستخدام الأمر بحث للوصول إلى العميل الذي نريد حذفه وعند ظهور بيانات العميل المراد حذفه على الشاشة نقوم بالضغط على الأمر (تأكيد الحذف) .
خامساً : تهيئة بعض البيانات من اجل الفوترة السريعة 

الفوترة السريعة هي عبارة عن فاتورة مبيعات ولكننا نستخدمها في حالة أما إذا كان النظام يستخدم الباركود (الماسح الضوئي) في عملية إدخال بيانات الفاتورة مثل البقالات وغيرها ممن يستخدم الباركود لذلك فنحن نقوم في هذه الشاشة بتهيئة بعض البيانات حتى تكون عملية إدخال الفاتورة سريعة، حيث يوجد في هذه الشاشة أمر تعديل وعند الضغط عليه نقوم بإدخال الحساب المدين في الفاتورة أي حساب الصندوق من ثم نقوم بإدخال الكميات الافتراضية للفاتورة مثل واحد وتحديد خيار انتقال المؤشر مباشرة بعد إدخال السجل الأول إلى السطر الثاني أو بقائية في نفس السجل فكل تلك البيانات تسرع عملية البيع في الفوترة السريعة فلا نضطر إلى إدخال تلك البيانات عند عملية الدخول إلى شاشة الفوترة السريعة كما يحصل في الفواتير العادي.
المُدخلات الأساسية لنظام المبيعات :-

أولاً :- فواتير عروض السعر
ويقصد بها القيام بإصدار عروض السعر من النظام مباشرة وليس لهذه العملية أي تأثيرات محاسبية أو مخزنية وللوصول إلى شاشة عروض السعر نضغط على الأمر (عروض السعر) الموجود في القائمة الرئيسية  فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على عروض السعر ولإضافة فاتورة عرض سعر نقوم بالضغط على الأمر إضافة الموجود اسفل القائمة حيث يظهر رقم عرض السعر والتاريخ آلياً ويمكن تغييرهما ومن ثم نقوم بإدخال اسم الجهة المقدم لها عرض السعر في حقل الاخ ثم نختار عمل العرض من حقل العملة بواسطة الماوس ثم نحدد هل اسعار عرض السعر جملة أو تجزئة حتى تظهر الاسعار آلياً إذا كنا إدخال اسعار البيع في تهيئة الاسعار ويمكن تغيير السعر أو إدخاله مباشرة من العرض .
وفي حقل رقم الصنف نقوم بإدخال رقم الصنف المطلوب ومن ثم نضغط على المفتاح Enter فيظهر اسم الصنف في حقل اسم الصنف للمساعدة نضغط المفتاح F9  فتظهر قائمة بالاصناف الموجودة لدينا ثم نقوم بإدخال الكمية وسعر الوحدة ثم ننتقل إلى السطر الثاني لإدخال الصنف الثاني إذا كنا في العرض اكثر من صنف وبعد الانتهاء من إدخال بيانات عرض السعر نقوم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بحفظ البيانات .
يسمح النظام بعرض وتعديل وحذف عرض السعر وطباعتها من خلال مجموعة الأوامر الموجودة في اسفل الشاشة .

ثانيا :- الفـــــواتير 
فواتير المبيعات تعتبر هي العملية الأساسية في النظام حيث يمكن من خلالها القيام بعمليات البيع وسوف نقوم في هذا الفصل بشرح كيفية القيام بتلك العمليات وللوصول إلى القائمة الرئيسية للفواتير أضغط على الأمر (فواتير المبيعات) الموجود أعلى الشاشة الرئيسية للنظام فتظهر لنا قائمة وكما تلاحظ من القائمة فأنها تحتوي على العمليات التي تتم على فواتير المبيعات وسوف نقوم بشرح تلك العمليات على النحو التالي:

إضافة فاتورة مبيعات :

ويقصد بها إصدار فاتورة مبيعات سواء كانت هذه الفاتورة نقد أو شيك أو أجل وللوصول إلى شاشة إضافة فواتير المبيعات أضغط على الأمر (إضافة فاتورة) الموجود في قائمة فواتير البيع فتظهر لنا شاشة  ومن خلال هذا الشاشة يتم إصدار الفواتير وخزنها ، وعملية إضافة الفواتير سواء كانت فواتير نقدية أو شيك أو أجل عملية سهلة وبسيطة وسوف نقوم بتوضيحها في السطور القادمة على النحو التالي :

نقوم بتحديد الدفتر إذا كان لدينا أكثر من دفتر ويقوم النظام بإدراج رقم الفاتورة وتاريخها آلياً ويمكنك القيام بتغيير ذلك الرقم بالرقم الذي تريد ، ومن ثم قم بتحديد نوع الفاتورة هل هي نقدية أم آجلة ثم انتقل بواسطة الماوس إلى حقل رقم الحساب فإذا كانت الفاتورة نقدية فسوف تقوم بإدخال رقم الحساب النقدية وللمساعدة أضغط على المفتاح F9 فتظهر لك قائمة بحسابات النقدية الموجودة لديك قم بتحديد الحساب المطلوب من القائمة ومن ثم إضغط على المفتاح Enter .

أما إذا كانت الفاتورة أجلة فسوف تدرج في رقم الحساب رقم حساب العميل وللمساعدة أضغط على المفتاح F9 فتظهر لك قائمة بحسابات العملاء الذين قمت بتهيئة بيانات في العملاء قم بتحديد الحساب المطلوب من القائمة ومن ثم أضغط على المفتاح Enter فيقوم النظام مباشرة بنقل بيانات ذلك الحساب إلى حقل رقم الحساب واسم الحساب والعملة فإذا كانت عملة الحساب الذي تم تحديده عملة أجنبية فأن حقل سعر التحويل يكون مهيأ من أجل القيام بإدخال سعر التحويل فيه أما إذا كانت عملة الحساب الذي تم تحديده هي العملة المحلية فأن سعر التحويل يظهر آلياً بالرقم واحد ولا يسمح النظام بتغيير ذلك السعر ، أما إذا كانت عملة المخزون غير العملة المحلية فأننا سوف نقوم بإدخال سعر تحويل عملة المخزون إلى العملة المحلية في حقل سعر تحويل عملة المخزون وفي حقل المبلغ يقوم النظام بإدخال المبلغ آلياً من إجمالي الفاتورة كما يظهر في حقل الرصيد المبلغ الذي على العميل من سابق ومن ثم ننتقل بواسطة الماوس إلى حقل المندوب إدخال المندوب إذا كانت الفاتورة مرتبط بمندوب والبيان إذا كنا نريد إدخال بيان معين أو ملاحظة ما .

كما تلاحظ من الشاشة عند أعلى المربع الخاص بإدخال بيانات الأصناف توجد ثلاثة خيارات هي بيع جملة بيع تجزئة وسعر أخر والخيار الافتراضي هو بيع جملة حيث أننا إذا قمنا بتحديد احد الخيارات فسوف تظهر الأسعار التي قمنا بإدخالها أمام كل صنف من الأصناف التي سوف نقوم بإدراجها في الفاتورة مع إمكانية تعديل السعر في نفس الفاتورة .

نأتي الآن إلى إدخال بيانات الأصناف الموجودة في الفاتورة حيث نقوم بإدخال رقم السلعة في حقل رقم الصنف ثم نضغط Enter فيقوم النظام بإظهار اسم السلعة آلياً في حقل اسم السلعة وللمساعدة نقوم بالضغط على المفتاح F9 فتظهر لنا قائمة بالسلع الموجودة في المخازن حيث نقوم بتحديد السلعة ثم نضغط على الأمر موافق أو المفتاح Enter فيقوم النظام بوضع رقم السلعة في حقل رقم السلعة واسم السلعة في حقل اسم السلعة ومن ثم نقوم بتحديد المخزن التي سوف يتم بيع السلعة منه ثم ننتقل بعد ذلك إلى حقل الكمية الرئيسية ونقوم بإدخال الكمية فيه والكمية الفرعية أن وجدت ويوجد في الحقل السابق لحقل رقم الصنف والمسمى نوع الكمية هل هي كميات بيع أو مجانية والخيار الافتراضي الذي يظهر في الحقل هو الحرف (غ) ويقصد به غير مجانية أما إذا كانت الكمية مجانية وليس لها سعر بيع فأننا نقوم بكتابة حرف (م) بدل من حرف (غ) والذين يستخدمون ذلك هو أصحاب الأدوية حيث أنهم يقوم بإعطاء كمية مجانية بدل كل كمية بيع عادية كنوع من الخصومات تسمى البونص . 

إذا كان هناك أكثر من سلعة في الفاتورة الواحدة نستمر بإدخالها بنفس الطريقة السابقة حتى ننتهي من إدخال جميع السلع الموجودة في الفاتورة ، يوجد في أسفل الفاتورة حقل الخصم ويقصد به الخصم المسموح به للفاتورة يمكن إدخال هذا الخصم كنسبة أو كمبلغ فإذا كنا نريد عمل خصم بنسبة 1% فكل ما علينا هو القيام بإدخال الرقم (1) في حقل بنسبة فيقوم النظام مباشرة حساب نسبة الخصم ويظهر في حقل القيمة بعد الخصم مبلغ الفاتورة بعد الخصم أما إذا كنا نريد الخصم كمبلغ من الفاتورة فنقوم بإدخال المبلغ المراد خصمه في حقل بمبلغ فيقوم النظام بخصم المبلغ من مبلغ الفاتورة ويظهر مبلغ بعد الخصم في حقل القيمة بعد الخصم ، أما إذا لم يكن هناك أي خصم على الفاتورة فيجب ترك الحقول الموجودة أسفل الفاتورة كما هي ، وبعد الانتهاء من إدخال كامل بيانات الفاتورة نقوم بالضغط على الأمر (خزن) .

ويعمل النظام على تنبيه المستخدم إذا كان الصنف الموجود في الفاتورة قد وصل إلى حد الطلب أو كان سعر البيع أقل من سعر التكلفة .

عرض وتعديل وحذف فاتورة :

تتم هذه العمليات من خلال الشاشات الخاصة بها الموجودة أوامرها في قائمة فاتورة المبيعات وتتم هذه العمليات بسهولة ويسر ولا تحتاج إلى شرحها .
الترحـــيل 

يقصد بعملية الترحيل التأثير على الحسابات وعلى المخزون حيث يقوم النظام بعمل كافة القيود المحاسبية الخاصة بعملية إصدار فاتورة المبيعات بعد الترحيل مباشرة وآلياً ويمكن استعراض القيود التي قام النظام بعملها من الأستاذ العام من شاشة عرض القيود النظام يتبع طريقة الجرد المستمر في عمل القيود حيث يقوم بعمل قيدين محاسبيين هما قد بالتكلفة من حـ/ تكلفة المبيعات إلى حـ/ المخزون بسعر التكلفة للأصناف الموجودة 
في الفاتورة وقيد البيع من حـ/ النقدية أو العميل إلى حـ/ المبيعات بسعر البيع كما يقوم بالتأثير على المخزون بالنقصان لذلك يجب علينا أن نكون حريصين عند الترحيل وتتم عملية ترحيل الفواتير من خلال شاشة يمكن الوصول إليها بالضغط على الأمر (ترحيل) الموجود في قائمة فواتير المبيعات فتظهر لنا شاشة وباستخدام الأسهم الموجودة في الشاشة يمكن الوصول إلى الفاتورة التي نريد ترحيلها أو باستخدام أمر البحث وعند ظهور الفاتورة المطلوبة على الشاشة نقوم بالضغط على الأمر (ترحيل) الموجود على الشاشة .

وكما تلاحظ انه يوجد في الفاتورة خياران هما ترحيل مباشر ويستخدم هذه الخيار عندما تكون الكميات في الفاتورة متوفرة في المخازن وسوف يتم صرفها مباشرة حيث يقوم النظام آلياً بصرف الكميات من المخازن وعمل القيود المحاسبية وترحيل عبر أوامر الصرف المخزني ويستخدم هذا الخيار عندما لا يتم صرف الكميات من المخازن مباشرة حيث يقوم النظام بعمل قيد المبيعات فقط أما الكميات فلا يتم صرفها إلا عبر أوامر الصرف المخزنية الخاصة بفواتير البيع كما وضحنا في المخازن .
ثالثاً :- الفوترة السريعة

الفوترة السريعة هي شاشة شبيهة بشاشة المبيعات مع بعض الخصوصيات نذكرها على النحو التالي :-
1 هذا النوع من الفواتير خاص بالبيع المباشر أو نقاط البيع التي تعتمد البيع النقدي  باستخدام الماسح الضوئي والذي يتم من خلاله إدخال مايسمى رقم الباركود وذلك في حقل ( رقم الباركود ) ولذلك لايوجد خيار نوع الفاتورة فهي فاتورة نقدية ومحدد حساب النقدية المدين فيها مسبقا من خلال تهيئة بعض البيانات من اجل الفوترة السريعة الذي قمنا به مسبقا . 
2 يوجد أيضا أمر في اعلي يسار الشاشة أسمه (فاتورة جديدة ) يُمكنك من فتح أي عدد من الفواتير في وقت واحد وذلك عند الحاجة إليها .

رابعاً :- فواتير مردود المبيعات
يمكن أن يقوم أي عميل من العملاء أو أي زبون بإرجاع بعض السلع بعد فترة زمنية ولذلك فأن النظام يسمح للمستخدم بإصدار فواتير مردود مبيعات بناءً على فاتورة المبيعات التي قام المستخدم بإصدارها عند عملية البيع كما يوجد فواتير مردود مبيعات غير مرتبطة بفاتورة البيع وتسمي مردود سنوات سابقة  ويمكن الوصول إلى قائمة فواتير مردود المبيعات المرتبطة بفاتورة البيع بالضغط على الأمر (فواتير مردود المبيعات) الموجود على القائمة الرئيسية لنظام المبيعات فتظهر لنا قائمة منسدلة حيث نقوم بالضغط على الأمر مردود مبيعات السنة فتظهر لنا قائمة يتم من خلالها تنفيذ العمليات .

وكما تلاحظ يمكن القيام بعدة عمليات على فواتير مردود المبيعات مثل الإضافة والعرض والحذف والتعديل والترحيل وإلغاء الترحيل وهذا العمليات تشبه إلى حد كبير عمليات فواتير المبيعات وسوف نقوم بشرح موجز لهذا العمليات حيث ومعظم الأشياء قد تم شرحها في فواتير المبيعات .

أولاً: إضافة فاتورة مردود مبيعات :
يمكن إضافة فاتورة مردود مبيعات بالضغط على الأمر (إضافة فاتورة) الموجود في القائمة الرئيسية لفواتير مردود المبيعات فتظهر لنا شاشة وكما تلاحظ فأننا لن نستطيع إصدار فاتورة مردود مبيعات ما لم نكن قد إصدارنا فاتورة مبيعات من قبل حيث وفواتير مردود المبيعات مرتبطة بفاتورة المبيعات التي تم منها إرجاع السلع .

وكما تلاحظ من الشاشة فأن أول عمل يجب القيام به هو إدخال رقم فاتورة المبيعات التي تم منها الإرجاع في حقل رقم فاتورة المبيعات وبمجرد إدخال رقم فاتورة المبيعات في الحقل تظهر مباشرة بيانات السلع الموجودة في فاتورة المبيعات ومن ثم تقوم بإدخال باقي بيانات الفاتورة مثل التاريخ ورقم الحساب الذي دفع ثمن الراجع أو رقم العميل إذا كان عملية الإرجاع آجل ومن ثم تدخل إلى بيانات السلع حيث يسمح لك النظام بتغيير الكميات فقط في القائمة أو حذف أي سلعة إذا كانت القائمة محتوية على أكثر من سلعة عن طريق تحديد السلعة المراد حذفها ومن ثم تضغط على المفتاح Delete فيقوم النظام بحذف السلعة من فاتورة المردود .

فإذا قمت بخصم مبلغ من المال نظير قبول إرجاع السلعة فعليك إدخال ذلك المبلغ في حقل الخصم الموجود أسفل الفاتورة أما إذا لم تقم بخصم أي مبلغ فلا داعي لإدخال أي رقم في حقل الخصم كما يشترط النظام أن تكون عملة فاتورة مردود المبيعات هي نفس عملة فاتورة المبيعات وإلا فأن النظام لن يسمح بإتمام بعملية الإضافة وتظهر لك رسالة توضح ذلك .

وإذا كانت فاتورة المبيعات تضم أكثر من سلعة ولم يتم المردود إلا على سلعة واحدة نستطيع حذف السلع الغير مرجعة وذلك بتحديد السلعة من الفاتورة بالكامل حتى تتحول إلى اللون الازرق ومن ثم نقوم بالضغط على المفتاح Delet فيقوم النظام بحذف السلع الغير مرجعة وتبقى السلع التي تم إرجاعها فقط ، وبعد الانتهاء من إدخال جميع بيانات فاتورة مردود المبيعات قم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن بيانات فاتورة مردود المبيعات التي قمت بإدخال بيانات أما إذا قمت بالضغط على الأمر (خروج) قبل الضغط على الأمر (خزن) فأن النظام لن يقوم بخزن بيانات فاتورة مردود المبيعات .

ثانياً: عرض وحذف وتعديل وترحيل فواتير المردود 

هذه العمليات تشبه تماماً العمليات الموجودة في فواتير المبيعات لذلك لا داعي لإعادة شرحها من جديد فقد تم شرحها وتوضيحها عند الحديث عن فواتير المبيعات .

خامساً :-فواتير مردود مبيعات سنوات سابقة أو غير مرتبطة بفاتورة المبيعات 
مراعاة للمرونة في النظام قمنا بإضافة فاتورة مردود مبيعات غير مرتبطة بفاتورة البيع حيث يمكن للمستخدم إضافة السلع إلى هذه الفاتورة مثل إضافة السلع إلى فاتورة المبيعات والعمليات الموجودة فيها تشبة نفس عمليات فاتورة المبيعات وللوصول إلى هذه الشاشة قم بالضغط على الأمر مردود سنوات سابقة فتظهر لك شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات عليها .

ملاحظة :

الفرق بين مردود المبيعات المرتبطة بفاتورة المبيعات ومردود المبيعات الغير مرتبطة أن النظام في الحالة الأولى يقوم بالاعتماد عند توريد الكميات إلى المخازن على التكلفة التي صرفت بها السلعة في فاتورة البيع أما في الحالة الثانية فأن النظام يقوم بالاعتماد عند توريد الكميات إلى المخازن على متوسط التكلفة للسلع المرتجعة عند تاريخ ترحيل فاتورة المرتجع الغير مرتبطة .

إلغاء الترحيل فواتير المبيعات والمردودات :

عملية إلغاء الترحيل يقصد بها حذف التعديلات المحاسبية والمخزنية التي تمت عند الترحيل بحث تصبح الفاتورة أو المردود المراد إلغاء ترحيله قابله للتعديل أو الحذف وهذه العملية تتم وفق الصلاحيات الممنوحة للمستخدم وتتم عملية إلغاء الترحيل بالنسبة للفواتير أو المردودات من قائمة الفواتير أو المردودات حيث نضغط على الأمر إلغاء ترحيل فاتورة فتظهر لنا شاشة يظهر عليها فواتير المبيعات التي تم ترحيلها حيث يمكننا التنقل بين الفواتير بواسطة الأسهم الموجودة على الشاشة أو باستخدام أمر البحث وعند ظهور الفاتورة المراد إلغاء ترحيلها نقوم بالضغط على الأمر إلغاء ترحيل فإذا كانت الفاتورة هي أخر حركة من الحركات المؤثرة على المخزون فأن النظام يقوم بإلغاء ترحيلها مباشرة أما إذا كانت الفاتورة قد تمت عليها حركات لاحقة فأن النظام يعطينا شاشة بالحركات التي تمت بعدها حيث نقوم بالتأشير على المربع الصغير الموجود على يسار الشاشة بواسطة الماوس فيختفي السطر وتستمر عملية إلغاء الحركات حتى تنتهي الأسطر الموجودة على الشاشة وهذا يعني أن الفاتورة قد أصبحت جاهزة لعملية إلغاء ترحيلها.

التقــــارير :

تعد التقارير الثمرة الحقيقة للجهد المبذول في إدخال البيانات وتوفر هذه التقارير مجهود كبير كان يصرف للحصول عليها بالعمل اليدوي وفي كثير من الأحيان لا يستطيع العمل اليدوي الحصول على بعض التقارير الهامة وخاصة إذا كانت هناك حركة كبيرة وكان هناك مخزون كبير ، أما باستخدام هذا النظام فأن عملية الحصول على أي تقرير من التقارير عملية سهلة ولا تأخذ من الوقت إلا ثواني معدودات ويكون التقرير المطلوب جاهز أمامك أو مطبوعة حسب ما يريده المستخدم .

وعملية استخراج التقارير عملية سهلة ومتشابهة في غالبية التقارير سواء في المبيعات أو المشتريات أو المخازن ويضم نظام المبيعات عدد كبير من التقارير يستطيع المستخدم استكشافها والتعرف عليها بسهولة وسوف نقوم هنا بشرح عملية استخدام تقرير واحد ومن ثم نقوم بالاشارة إلى أهم التقارير الموجودة في النظام 
وللوصول إلى القائمة الرئيسية لتقارير المبيعات نقوم بالضغط على الأمر التقارير الموجود في القائمة الرئيسية لنظام المبيعات فتظهر لنا قائمة تحتوي على العناوين الرئيسية للتقارير فإذا كنا نريد الحصول على تقرير عن المبيعات بشكل إجمالي فنقوم بالضغط على الأمر تقارير المبيعات إجمالي فتظهر لنا قائمة وهذه القائمة تحتوي على عدد كبير من التقارير عن المبيعات إجمالي وسوف نقوم بشرح كيفية الحصول على تقرير عن المبيعات النقدية خلال فترة يوم أو أسبوع أو شهر أو حتى سنة .
تقرير عن المبيعات النقدية :
نقوم بالضغط على الأمر فواتير المبيعات النقدية فيظهر لنا على الشاشة حقول مخصصة لإدخال تاريخ بداية ونهاية التقرير المطلوب الحصول عليه حيث نقوم بإدخال التاريخ في تلك الحقول ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر إصدار التقرير فيظهر لنا التقرير.
وكما تلاحظ من التقرير فأنة يحتوي على المبيعات النقدية خلال فترة بشكل إجمالي وللقيام بطباعة هذه التقرير نقوم بالضغط على رسم الطابعة الموجودة أعلى التقرير .

بقية التقارير :

· تقارير عن المبيعات أو مردود المبيعات لعميل بشكل إجمالي أو تفصيلي .

· تقارير عن المبيعات أو مردود المبيعات الأجلة إجمالي أو تفصيلي .

· تقارير عن المبيعات أو مردود المبيعات بعملة إجمالي أو تفصيلي .

· تقارير عن المبيعات أو مردود المبيعات لسلعة أو لمجموعة سلعية إجمالي أو تفصيلي .

· تقارير عن مبيعات المندوبين .

· تقارير عن بيانات العملاء .

· تقارير عن أرباح المبيعات لسلعة أو لمجموعة سلعية .

· تقارير بيانية لمقارنة بين مبيعات سلعتين أو مجموعتين سلعيتين أو عميلين .
كما يوجد في النظام شاشة للاستعلامات عن المبيعات يوجد بها خيارات يتم من خلالها استعراض البيانات وطباعتها كما ستلاحظ من الشاشة عند استخدام النظام.

فمن خلال هذه الشاشة يمكننا الاستعلامات عن حركة المبيعات حسب الخيارات التي سوف نقوم بإدخالها في الشاشة ومن ثم كلما قمنا بإدخال تلك الخيارات كلما تم عمل فلتره لتلك البيانات حسب الخيارات المدخلة ويوجد اسفل الشاشة بيانات بعدد الفواتير وإجمالي مبالغ البيع والخصم والصافي وتتغير تلك البيانات تبعا لتغيير خيارات الاستعلام ومن ثم يمكن طباعة البيانات الموجودة في شاشة الاستعلام بالضغط على الأمر طباعة .
وبهذا نصل معكم إلى نهاية الرحلة في النظام المبيعات .

نظام المشتريات

المشتريات جزء من نظام الكافي للحسابات المتكاملة ويمكن الوصول إلى الشاشة الرئيسية للمشتريات بالضغط على الأمر (المشتريات) الموجود في الشاشة الرئيسية للنظام فتظهر شاشة كما في الشكل (1) وكما تلاحظ من الشكل يوجد فيها مجموعة من الأوامر تستخدم لتنفيذ العمليات التي تتم على المشتريات وهذه العمليات أما أن تكون عمليات تهيئة وهي العمليات التي يتم إدخالها عند بدء استخدام النظام ومن ثم من النادر العودة إليها مثل (تهيئة الموردين) وعمليات مستمرة يتم استخدامها بصفة مستمرة مثل فواتير المشتريات ومردوداتها وسوف نقوم بشرح هذه العمليات بشكل مفصل على النحو التالي .

تهيئة الموردين :
ويقصد بها القيام بإدخال بيانات كل مورد من الموردين الذين تتعامل معهم المؤسسة التجارية بالأجل حيث أن لكل مورد من الموردين حساب موجود في الدليل المحاسبي فإذا لم يكن للمورد حساب في الدليل المحاسبي فيجب علينا القيام أولاً بإدراج حساب لذلك المورد في الدليل وللوصول إلى شاشة تهيئة الموردين قم بالضغط على الأمر (تهيئة الموردين) فتظهر لنا شاشة .

وكما تلاحظ من الشاشة يمكن تنفيذ جميع العمليات من خلالها مثل الحذف والإضافة
 والعرض والتعديل وسوف نقوم بشرح تلك العمليات على النحو التالي :-
أولاً: إضافة بيانات مورد

تبدأ هذه العملية بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة ومن ثم نتبع الخطوات التالية :

1- بعد الضغط على أمر الإضافة يقوم النظام آلياً بإظهار رقم المورد مباشرة في حقل رقم المورد ومن ثم ننتقل بواسطة الماوس أو المفتاح Tab إلى حقل أسم المورد ونقوم بإدخال 
2- الاسم في ذلك الحقل ثم ننتقل بعد ذلك إلى حقل الرقم الضريبي للمورد إذا كان لدية رقم ضريبي .

3- بواسطة الماوس أو المفتاح Tab ننتقل إلى حقل رقم الحساب حتى يظهر مؤشر الماوس في ذلك الحقل ثم قم بإدخال رقم حساب المورد الموجود في الدليل المحاسبي وللمساعدة نضغط على F9 فتظهر لنا قائمة بالحسابات الموجودة في الدليل .

4- وفي حقل العنوان نقوم بإدخال عنوان المورد وننتقل بعد ذلك إلى حقل التلفون والفاكس وصندوق البريد والبريد الإلكتروني ونقوم بإدخال تلك البيانات في حقولها وحقول عنوان المورد جميعها حقول اختيارية بمعنى يمكن تركها بدون بيانات ولكن عملية إدخال البيانات مفيدة للمُستخدمين من حيث توفير تقارير وافيه عن الموردين للرجوع إليها وقت الحاجة 

5- بعد الانتهاء من القيام بإدخال البيانات نقوم بالضغط على الأمر (خزن) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بخزن تلك البيانات .
ملاحظات :

1- حتى نستطيع القيام بتهيئة المورد يجب أن يكون للمورد حساب في الدليل المحاسبي أما إذا لم يكن له حساب في الدليل المحاسبي فيجب علينا أولاً القيام بإدراج حساب لذلك المورد في الدليل المحاسبي  .

2- حقول اسم المورد ورقم حسابه واسم الحساب حقول إجبارية لا يقبل النظام القيام بعملية الخزن ما لم نقوم بإدخال بيانات فيها وعند تركها بدون بيانات والضغط على الأمر (خزن) تظهر رسائل تطلب منك إدخال البيانات الناقصة ، أما بالنسبة لبقية حقول الشاشة فهي حقول اختيارية يمكن تركها بدون بيانات ويقوم النظام بعملية الخزن ولكن عملية تركها بدون بيانات يحرم المستخدم من الحصول على تقارير مهمة مرتبطة بتلك البيانات .
ثانياً: حذف وتعديل وعرض بيانات الموردين

وهذه العمليات تشبة عمليات الحذف والتعديل والعرض لبيانات العملاء والتي قمنا بشرحها عند الحديث على نظام المبيعات لذلك لا داعي لإعادة شرحها من جديد فهي سهلة وليس بها أي صعوبة .
طلبات الشراء :

بعض المؤسسات والشركات تتم فيها عملية الشراء وفق تسلسل معين تبدأ بطلب شراء ومن ثم تقوم الإدارة بإصدار أمر شراء ومن ثم تتم عملية الشراء بناء على أمر الشراء وبعض المؤسسات تتم فيها عملية الشراء مباشرة دون المرور على هذا التسلسل وسوف نقوم بشرح كيف يتم التعامل مع طلبات الشراء .
للوصول إلى شاشة طلبات الشراء نقوم بالضغط على الأمر طلب شراء الموجود في القائمة الرئيسية لنظام المشتريات فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على طلبات الشراء وطلبات الشراء ليس لها أي تأثير محاسبي أو مخزني وتتم عملية إضافة طلب شراء على النحو التالي :

من الشاشة الرئيسية لطلبات الشراء نقوم بالضغط على الأمر إضافة فيقوم النظام آلياً بإعطائنا رقم الطلب ويمكن تغييره ومن ثم نقوم بإدخال تاريخ طلب الشراء ومقدم الطلب والبيان أذا كان هناك بيان ومن ثم ننتقل بعد ذلك إلى القيام بإدخال بيانات الطلب من السلع ففي حقل رقم الصنف نقوم بإدخال رقم الصنف المطلوب شراءة وللمساعدة نقوم بالضغط على المفتاح F9 فتظهر لنا قائمة بالأصناف الموجودة لدينا حيث نقوم بتحديد الصنف ومن ثم نقوم بالضغط على المفتاح Enter فيقوم النظام آلياً بنقل رقم الصنف وأسم الصنف إلى الحقول الخاصة بهما في الشاشة ومن ثم نقوم بإدخال الكميات المطلوب شراؤها وإذا كنا طلب الشراء يضم أكثر من صنف تستمر العملية وعند الانتهاء من إضافة بيانات طلب الشراء نقوم بالضغط على الأمر خزن فيقوم النظام بخزن طلب الشراء .

وبالنسبة لباقي العمليات على طلبات الشراء يمكن تنفيذها من نفس الشاشة بكل سهولة ويسر.

أوامر الشراء :

تقوم الإدارة بناءً على طلبات الشراء بعمل أوامر الشراء ويمكن أن تعدل في طلب الشراء أو تحذفه وتصدر أمر الشراء مباشرة وتتم عملية إضافة أمر الشراء بالضغط على الأمر أوامر الشراء فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على أوامر الشراء وعملية إضافة أمر الشراء تشبة إلى حد كبير عملية إضافة طلبات الشراء والاختلاف هنا في الأوامر أنه يمكن استدعاء طلبات الشراء وتحويلها إلى أوامر شراء بإضافة رقم طلب الشراء إلى الحقل الأبيض الموجود أعلى يسار الشاشة ومن ثم الضغط على الأمر إضافة محتويات طلب الشراء فتظهر بيانات طلب الشراء في شاشة أمر الشراء ويمكن الاكتفاء بالأصناف الموجودة في الطلب ويمكن إضافة أصناف جديدة إلى الطلب ومن ثم نقوم بعد ذلك بالضغط على الأمر خزن . 

المشتريات المحلية :

قمنا في هذا النظام بتقسيم فواتير المشتريات إلى نوعين فواتير مشتريات محلية وفواتير مشتريات خارجية على أساس اختلاف تكاليف المشتريات المحلية عن المشتريات الخارجية وسوف نقوم في هذا الفصل بشرح وتوضيح كيفية إصدار فواتير المشتريات محلية وإجراء العمليات عليها .
أولاً : إضافة فاتورة مشتريات محلية 
فاتورة المشتريات مثلها مثل فاتورة المبيعات أما أن تكون كاش أو شيك أو أجل وسوف نقوم بشرح وتوضيح كيفية إضافة أي نوع من أنواع فواتير المشتريات وللوصول إلى قائمة العمليات الخاصة بفواتير المشتريات المحلية نقوم بالضغط على الأمر (المشتريات الداخلية) فتظهر لنا قائمة منسدلة ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر فاتورة المشتريات فتظهر لنا قائمة منسدلة بالعمليات 
الموجودة في الفاتورة حيث نقوم بالضغط على الأمر إضافة فاتورة فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها إضافة فاتورة المشتريات الداخلية .

ومن خلال هذا الشاشة يتم إصدار الفواتير وخزنها ، وعملية إضافة الفواتير سواء كانت فواتير نقدية أو شيك أو أجل عملية سهلة وبسيطة وسوف نقوم بتوضيحها في السطور القادمة على النحو التالي :
ويقوم النظام بإدراج رقم الفاتورة وتاريخها آلياً في حقل رقم الفاتورة ويمكنك القيام بتغيير ذلك الرقم بالرقم الذي تريد ، وبواسطة الماوس انتقل إلى حقل تاريخ الفاتورة وقم بإدخال التاريخ في ذلك الحقل ومن ثم قم بتحديد نوع الفاتورة هل هي نقدية أم آجلة ثم انتقل بواسطة الماوس إلى حقل رقم الحساب فإذا كانت الفاتورة نقدية فسوف تقوم بإدخال رقم الحساب النقدية وللمساعدة إضغط على المفتاح F9 فتظهر لك قائمة بحسابات النقدية الموجودة لديك قم بتحديد الحساب المطلوب من القائمة ومن ثم إضغط على المفتاح Enter .

أما إذا كانت الفاتورة أجلة فسوف تدرج في رقم الحساب رقم حساب المورد وللمساعدة إضغط على المفتاح F9 فتظهر لك قائمة بحسابات الموردين الذين قمت بتهيئة بيانات في الموردين قم بتحديد الحساب المطلوب من القائمة ومن ثم إضغط على المفتاح Enter فيقوم النظام مباشرة بنقل بيانات ذلك الحساب إلى حقل رقم الحساب واسم الحساب والعملة وفي حالة كون عملة المخزون هي نفس العملة المحلية فإذا كانت عملة الحساب الذي تم تحديده عملة أجنبية فأن حقل سعر التحويل يكون مهيأ من أجل القيام بإدخال سعر التحويل فيه أما إذا كانت عملة الحساب الذي تم تحديده هي العملة المحلية فأن سعر التحويل يظهر آلياً بالرقم واحد ولا يسمح النظام بتغيير ذلك السعر ، وفي حالة كون عملة المخزون مختلفة عن العملة المحلية فيجب علينا إدخال سعر تحويل عملة المخزون إلى العملة المحلية أيضاً وفي حقل المبلغ يقوم النظام بإدخال المبلغ آلياً في إجمالي الفاتورة ومن ثم ننتقل بواسطة الماوس إلى والبيان إذا كنا نريد إدخال بيان معين أو ملاحظة ما .

نأتي الآن إلى إدخال بيانات السلع الموجودة في الفاتورة حيث نقوم بإدخال رقم السلعة في حقل رقم السلعة ثم نضغط Enter فيقوم النظام بإظهار اسم السلعة آلياً في حقل اسم السلعة وللمساعدة نقوم بالضغط على المفتاح F9 فتظهر لنا قائمة بالسلع الموجودة في المخازن ثم ننتقل بعد ذلك إلى حقل رقم المخزن حيث نقوم بإدخال رقم المخزن الذي نريد توريد البضاعة إليها في 
حقل رقم المخزن ويقوم النظام بإظهار اسم المخزن آلياً ثم ننتقل إلى حقل الكمية الرئيسية ونقوم بإدخال الكمية فيه والكمية الفرعية أن وجدت ويوجد في الحقل السابق لحقل رقم السلعة والمسمى نوع الكمية هل هي كميات مشتراه أو مجانية والخيار الافتراضي الذي يظهر في الحقل هو الحرف (غ) ويقصد به غير مجانية أما إذا كانت الكمية مجانية وليس لها سعر شراء فأننا نقوم بكتابة حرف (م) بدل من حرف (غ) والذين يستخدمون ذلك هو أصحاب الادوية حيث أنه يعطاء لهم كمية مجانية بدل كنوع من الخصومات تسمى البونص . 
إذا كان هناك أكثر من سلعة في الفاتورة الواحدة نستمر بإدخالها بنفس الطريقة السابقة حتى ننتهي من إدخال جميع السلع الموجودة في الفاتورة ، يوجد في أسفل الفاتورة حقل الخصم المكتسب حيث نقوم بإدخال مبلغ الخصم الممنوح لنا من المورد إذا كان لنا خصم مكتسب على الفاتورة وإذا كانت هناك تكاليف إضافية نقوم بإدخال التكاليف الإضافية ومن ثم نقوم بتحديد الحساب الذي دفع التكاليف الإضافية إما إذا لم تكن هناك تكاليف إضافية فيجب ترك الحقول الموجودة أسفل الفاتورة كما هي ، وبعد الانتهاء من إدخال كامل بيانات الفاتورة نقوم بالضغط على الأمر (خزن) . وإذا كان هناك خصم مكتسب في الفاتورة فأننا نقوم بإدخال مبلغ الخصم في حقل الخصم المكتسب .
كما أن النظام ينبه المستخدم إذا كانت السلعة الموجودة في الفاتورة عند إصدار هذه الفاتورة سوف تصل إلى الكمية القصوى حيث تظهر رسالة فإذا كنت تريد الاستمرار في إصدار الفاتورة فأضغط على نعم أما إذا لم تكن تريد الاستمرار في إصدار الفاتورة فأضغط على لا  .

ملاحظة هامة :

إذا كان في الفاتورة خصم مكتسب فأن النظام عند ترحيل الفاتورة يقوم بترحيلها بعد خصم مبلغ الخصم المكتسب أي أن الأصناف ترحل إلى المخازن بصافي القيمة بعد خصم الخصم المكتسب كما أن القيد المحاسبي يكون بصافي مبلغ الفاتورة بدون الخصم المكتسب .
ثانياً: تعديل فاتورة مشتريات

يسمح النظام بتعديل بيانات أي فاتورة مشتريات لم يتم ترحيلها بعد حيث يمكن للمستخدم أن يقوم بإجراء أي تعديل على الفاتورة الغير مرحلة أما الفواتير التي تم ترحيلها فأن النظام لا يسمح بعملية التعديل إلا بعد إلغاء ترحيلها ولا تظهر الفواتير المرحلة في شاشة التعديل فلا يظهر في شاشة التعديل إلا الفواتير التي لم يتم ترحيلها فقط .

وللوصول إلى شاشة التعديل قم بالضغط على الأمر (تعديل فاتورة) الموجود في القائمة الرئيسية للفواتير فتظهر لنا شاشة ويمكن الوصول إلى الفاتورة المراد تعديلها باستخدام الأسهم الموجودة وسط الشاشة للتنقل بين الفواتير أو باستخدام أمر البحث ويمكنك القيام بإجراء أي تعديل على الفاتورة سواء بإضافة سلع جديدة إليها أو بحذف بعض السلع منها أو بتغيير أرقام حسابات 
الفاتورة أو أي تعديل ترغب فيه على الفاتورة وبعد الانتهاء من إجراء التعديلات نقوم بالضغط على الأمر خزن فيقوم النظام بخزن البيانات .

أما بالنسبة لباقي العمليات على فواتير المشتريات مثل الحذف والعرض فيمكن تنفيذها بكل سهولة من خلال الشاشات الخاصة بها .
ثالثاً:  الترحــيل 

يقصد بعملية الترحيل التأثير على الحسابات وعلى المخزون حيث يقوم النظام بعمل كافة القيود المحاسبية الخاصة بعملية إصدار فاتورة المشتريات بعد الترحيل مباشرة وآلياً ويمكن استعراض القيود التي قام النظام بعملها من الأستاذ العام من شاشة عرض القيود كما يقوم بالتأثير على المخزون بالزيادة لذلك يجب علينا أن نكون حريصين عند الترحيل حيث والفواتير التي يتم ترحيلها لا يمكن إجراء أي تعديل أو حذف لها 
إلا بعد القيام بعملية إلغاء ترحيلها وتتم عملية ترحيل الفواتير من خلال شاشة يمكن الوصول إليها بالضغط على الأمر (ترحيل) الموجود في قائمة فواتير المشتريات فتظهر لنا شاشة وباستخدام الأسهم الموجودة في الشاشة أو أمر البحث يمكن الوصول إلى الفاتورة التي نريد ترحيلها وعند ظهور الفاتورة المطلوبة على الشاشة نقوم  بالضغط على الأمر (ترحيل) الموجود على الشاشة فيتم ترحيل الفاتورة وتوريد الكميات إلى المخازن وعمل القيود المحاسبية الخاصة بها .

فواتير مردود المشتريات المحلية :

يمكن أن تقوم المؤسسة أو الشركة بإرجاع بعض السلع التي تم شراؤها ويترتب على عملية الإرجاع عمليات محاسبية ومخزنية لذلك فأن النظام يسمح للمستخدم بإصدار فواتير مردود المشتريات بناءً على فاتورة المشتريات التي قام المستخدم بإصدارها عند عملية الشراء ويمكن الوصول إلى قائمة فواتير مردود المشتريات بالضغط على الأمر (فواتير مردود المشتريات) الموجود على القائمة الرئيسية لنظام المشتريات فتظهر لنا قائمة وكما تلاحظ يمكن القيام بعدة عمليات على فواتير مردود المشتريات مثل الإضافة والعرض والحذف والتعديل والترحيل وهذا العمليات تشبه إلى حد كبير عمليات فواتير المشتريات وسوف نقوم بشرح موجز لهذا العمليات حيث ومعظم الأشياء قد تم شرحها في فواتير المشتريات .

أولاً:  إضافة فاتورة مردود مشتريات

يمكن إضافة فاتورة مردود المشتريات بالضغط على الأمر (إضافة فاتورة) الموجود في القائمة الرئيسية لفواتير مردود المشتريات فتظهر لنا شاشة وكما تلاحظ فأننا لن نستطيع إصدار فاتورة مردود المشتريات ما لم نكن قد إصدارنا فاتورة مشتريات من قبل حيث وفواتير مردود المشتريات مرتبطة بفواتير المشتريات التي يتم منها إرجاع السلع وكما تلاحظ من الشاشة فأن أول عمل يجب القيام به هو إدخال رقم فاتورة المشتريات التي تم منها الإرجاع في حقل رقم فاتورة المشتريات وبمجرد إدخال رقم فاتورة المشتريات في الحقل تظهر مباشرة بيانات السلع الموجودة في فاتورة المشتريات ومن ثم تقوم بإدخال باقي بيانات الفاتورة مثل التاريخ ورقم الحساب الذي دفع ثمن المراجع أو رقم المورد إذا كان عملية الإرجاع آجل ومن ثم ندخل إلى بيانات السلع حيث يسمح لك النظام بتغيير الكميات فقط في القائمة أو حذف أي سلعة إذا كانت القائمة محتوية على أكثر من سلعة عن طريق تحديد السلعة المراد حذفها ومن ثم تضغط على المفتاح Delete فيقوم النظام بحذف السلعة من فاتورة المردود ، وبعد الانتهاء من إدخال جميع بيانات فاتورة مردود المشتريات قم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن بيانات فاتورة مردود المشتريات التي قمت بإدخال بيانات أما إذا قمت بالضغط على الأمر (خروج) قبل الضغط على الأمر (خزن) فأن النظام لن يقوم بخزن بيانات فاتورة مردود المشتريات .
ثانياً:  عرض وحذف وتعديل وترحيل فواتير مردود المشتريات

هذه العمليات سهلة ويمكن للمستخدم تنفيذها بكل سهولة ويسر وعند عملية ترحيل فاتورة المردود يقوم النظام بصرف الكميات من المخازن وعمل قيدين محاسبيين قيد بصرف الكميات من المخازن بسعر 
تكلفتها عند الصرف وهو من حـ/مردود المشتريات إلى حـ/المخزون بسعر التكلفة والقيد الثاني بسعر الشراء من حـ/المورد أو الصندوق إلى حـ/ مردود المشتريات 
المشتريات الخارجية :

المشتريات الخارجية لها وضع خاص بها من حيث أن هناك فتح اعتماد بقيمة الفاتورة والشحن والتأمين وقيمة للجمارك ومصاريف إضافية ومصاريف الشحن والتأمين والجمارك والمصاريف الإضافية تضاف إلى قيمة الفاتورة وتدخل ضمن تكاليف السلع الموجودة في الفاتورة لذلك تم إفراد هذا الفصل لشرح كيفية تتم عملية المشتريات الخارجية .

وللوصول إلى القائمة الخاصة بالمشتريات الخارجية نضغط على الأمر (فواتير المشتريات الخارجية) فتظهر لنا قائمة منسدلة تحتوي على العمليات التي يتم تنفيذها على المشتريات الخارجية وكما نلاحظ من القائمة يمكن القيام بكل العمليات الخاصة بالفواتير من إضافة وتعديل وحذف وترحيل من خلال هذه القائمة ولكننا لن نستطيع القيام بعملية الترحيل إلا بعد تهيئة الاعتماد الخاصة بالفاتورة التي قمنا بإضافة بياناتها وسوف نقوم بشرح تلك العمليات على النحو التالي :
أولاً: إضافة بيانات فاتورة مشتريات خارجية 

تبدأ هذه العملية بالضغط على الأمر (إضافة فاتورة) الموجودة في القائمة الرئيسية لقائمة المشتريات الخارجية فتظهر لنا شاشة حيث نستطيع من خلال تلك الشاشة القيام بعملية إضافة الفاتورة وهذه العملية تشبه تماماً عملية إضافة فاتورة مشتريات داخلية ولكن لا يتم فيها إضافة أي مبالغ على الفاتورة كما هو الحال في فاتورة المشتريات الداخلية فكل المصاريف الإضافية التي على الفاتورة يتم إدخالها من شاشة تهيئة الاعتماد لذلك فليس هناك أي داعي لإعادة شرحها من جديد .
ثانياً: تعديل وحذف وعرض بيانات فاتورة مشتريات خارجية 

هذه العمليات تشبه تماماً العمليات التي قمنا بشرحها وتوضيحها عند الحديث عن المشتريات المحلية فليس هناك أي داعي لإعادة شرحها من جديد .
ثالثاً:  تهيئة الاعتماد
يتم من خلال هذه العملية إدخال تهيئة بيانات الاعتماد الخاصة بالفاتورة وهذه العملية مهمة حيث لن يمكننا القيام بعملية ترحيل فاتورة المشتريات الخارجية إلا بعد القيام بتهيئة الاعتماد حتى يقوم النظام بحساب تكاليف المشتريات الخارجية .

وللوصول إلى القائمة الخاصة بتهيئة الاعتماد نقوم بالضغط على الأمر (فتح اعتماد) الموجود على القائمة الرئيسية للمشتريات الخارجية فتظهر لنا قائمة حيث نستطيع من خلال هذه القائمة القيام بتنفيذ العمليات الخاصة بالاعتماد والتي سوف نقوم بشرحها على النحو التالي :
إضافة بيانات اعتماد  :

إضافة بيانات اعتماد يقصد به القيام بإدخال بيانات الاعتماد الخاص بفاتورة المشتريات التي تريد إضافتها وللقيام بهذه العملية نقوم بالضغط على الأمر (إضافة اعتماد) فتظهر لنا شاشة حيث يتم من خلال الحقول الموجودة في هذه الشاشة القيام بإدخال بيانات الاعتماد الخاص بالفاتورة .

وكما نلاحظ من الشاشة فهي معدة للقيام بإدخال بيانات بالفاتورة التي نريد عمل اعتماد لها وبحسابات الاعتماد الأخرى ويجب أن تكون عملة حسابات الاعتماد هي نفس عملة الفاتورة وإلا فأن النظام يرفض القيام بعملية خزن ذلك الاعتماد فبمجرد الدخول إلى الشاشة يقوم النظام آلياً بإعطاء رقم الاعتماد ويمكن تغيير الرقم ومن ثم ننتقل إلى حقل رقم الفاتورة بواسطة الماوس أو بالمفتاح Tab نقوم بإدخال رقم فاتورة المشتريات الخارجية التي نريد عمل اعتماد لها في الحقل ومن ثم ننتقل بواسطة المفتاح Tab من حقل رقم الفاتورة فتظهر مباشرة مبلغ الفاتورة وعملتها في الحقول الخاصة بها في الشاشة كما تظهر أسفل الشاشة السلع الموجودة في الفاتورة .
في حقل قيمة الشحن نقوم بإدخال المبلغ الخاص بتكاليف الشحن ومن ثم ننتقل بواسطة الماوس إلى حقل حساب الشحن ونقوم بإدخال رقم الحساب في الحقل وللمساعدة نضغط على F9 فتظهر لنا قائمة بالحسابات الموجودة في الدليل المحاسبي فإذا كان الحساب المُدخل عملته أجنبية فنقوم بإدخال سعر التحويل في حقل سعر التحويل .

وبنفس الطريقة نقوم بإدخال باقي تكاليف الفاتورة في الحقول الخاصة بها ومن ثم نقوم بتحديد الجمارك هل هو بنسبة أم هو بمبلغ فإذا كان نسبة فأننا نقوم بتحديد خيار الجمارك بنسبة الموجود في وسط الشاشة ومن ثم نقوم بإدخال نسبة الجمارك في حقل النسبة الذي سوف يظهر في بيانات الفاتورة بعد حقل الإجمالي ويقصد بنسبة الجمارك هي النسبة المئوية للجمارك من قيمة الفاتورة فنقوم بإدخال النسبة في الحقل الخاصة بها مثل 5% فيقوم النظام مباشرة بحساب تلك النسبة من قيمة الفاتورة وتظهر في حقل الجمارك الذي يلي حقل النسبة ومن ثم نقوم بإدخال بيانات حساب الجمارك بنفس الطريقة السابقة ، أما إذا قمنا بتحديد الجمارك بمبلغ فيجب علينا إدخال المبلغ في حقل قيمة الجمارك وبيانات حساب الجمارك في حقولها .

وبعد الانتهاء من إدخال جميع بيانات الاعتماد نقوم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بإضافة تلك التكاليف الإضافية إلى كل سلعة من سلع الفاتورة .

تعديل بيانات اعتماد  :

نستطيع تعديل بيانات أي اعتماد إذا لم نكن قد قمنا بترحيل فاتورة المشتريات الخارجية المرتبطة بهذا الاعتماد أما إذا كنا قد قمنا بترحيلها فلا نستطيع تعديل بيانات ذلك الاعتماد وللوصول إلى شاشة تعديل بيانات اعتماد نضغط على الأمر (تعديل بيانات اعتماد) الموجود في القائمة الرئيسية للاعتماد فتظهر لنا شاشة نستطيع من خلالها القيام بإجراء أي تعديل على بيانات ذلك الاعتماد ومن ثم نقوم بالضغط على 
الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن تلك التعديلات ، أما إذا لم نكن نريد خزن التعديلات فنضغط على الأمر (خروج) فيتم الخروج من الشاشة دون أن يقوم النظام بخزن التعديلات .

حذف وعرض بيانات اعتماد :

عمليات سهلة تم الأشارة إليها من قبل .

ملاحظة :

إذا أردنا عمل تعديل على فاتورة المشتريات بعد إضافة اعتماد لها فيجب علينا بعد تعديل الفاتورة القيام بتعديل الاعتماد الخاص بها حيث تظهر رسالة في شاشة تعديل فواتير المشتريات الخارجية توضح ذلك .

رابعاً:  ترحيل فواتير المشتريات الخارجية 

ترحيل فواتير المشتريات الخارجية تشبة تماماً عملية ترحيل فواتير المشتريات المحلية فلا داعي لإعادة شرحها من جديد . 

مردود المشتريات الخارجية :

مردود المشتريات الخارجية لا يختلف عن مردود المشتريات المحلية أما بالنسبة للعمليات التي تتم فيها مثل الإضافة والعرض والتعديل والحذف والترحيل فهيا نفس العمليات التي قمنا بشرحها عند الحديث عن مرود المشتريات المحلية لذلك لا داعي لإعادة شرحها من جديد وتتم عمليات الإضافة والحذف والعرض والتعديل والترحيل انطلاقا من القائمة الخاصة بمردود المشتريات الخارجية التي 
يمكن الوصول إليها بالضغط على الأمر (فواتير مردود المشتريات) الموجود في القائمة المنسدلة للمشتريات الخارجية .

إلغاء الترحيل فواتير المشتريات والمردودات : 

عملية إلغاء الترحيل يقصد بها حذف التعديلات المحاسبية والمخزنية التي تمت عند الترحيل بحث تصبح الفاتورة أو المردود المراد إلغاء ترحيله قابل للتعديل أو الحذف وهذه العملية تتم وفق الصلاحيات الممنوحة للمستخدم وتتم عملية إلغاء الترحيل بالنسبة للفواتير أو المردودات من قائمة الفواتير أو المردودات حيث نضغط على الأمر إلغاء ترحيل فاتورة فتظهر لنا شاشة يظهر عليها فواتير المشتريات أو المردودات التي تم ترحيلها حيث يمكننا التنقل بين الفواتير بواسطة الاسهم الموجودة على الشاشة أو باستخدام امر البحث وعند ظهور الفاتورة المراد إلغاء ترحيلها نقوم بالضغط على الأمر إلغاء ترحيل فإذا كانت الفاتورة هي أخر حركة من الحركات المؤثرة على المخزون فأن النظام يقوم بإلغاء ترحيلها مباشرة أما إذا كانت الفاتورة قد تمت عليها حركات لاحقة فأن النظام يعطينا شاشة بالحركات التي تمت بعدها حيث نقوم بالتأشير على المربع الصغير الموجود على يسار الشاشة بواسطة الماوس فيختفي السطر وتستمر عملية إلغاء الحركات حتى تنتهي الأسطر الموجودة على الشاشة وهذا يعني أن الفاتورة قد أصبحت جاهزة لعملية إلغاء ترحيلها .
تقارير المشتريات  :

تعد التقارير الثمرة الحقيقة للجهد المبذول في إدخال البيانات وتوفر هذه التقارير مجهود كبير كان يصرف للحصول عليها بالعمل اليدوي وفي كثير من الأحيان لا يستطيع العمل اليدوي الحصول على بعض التقارير الهامة وخاصة إذا كانت هناك حركة كبيرة وكان هناك مخزون كبير ، أما باستخدام هذا النظام فأن عملية الحصول على أي تقرير من التقارير عملية سهلة ولا تأخذ من الوقت إلا ثواني معدودات ويكون التقرير المطلوب جاهز أمامك أو مطبوعة حسب ما تريد ، وسوف نقوم في هذا الفصل بشرح كيفية الحصول على أهم التقارير التي يمكن الحصول عليها من نظام المشتريات على النحو التالي :
تقارير فواتير المشتريات :

وعملية استخراج التقارير عملية سهلة ومتشابهة في غالبية التقارير سواء في المبيعات أو المشتريات أو المخازن ويضم نظام المشتريات المحلية أو الخارجية عدد كبير من التقارير يستطيع المستخدم استكشافها والتعرف عليها بسهولة وسوف نقوم بالاشارة إلى أهم التقارير الموجودة في النظام .

· تقارير عن المشتريات المحلية والخارجية أو مردوداتها لمورد بشكل إجمالي أو تفصيلي.

· تقارير عن المشتريات المحلية والخارجية أو مردوداتها الأجلة إجمالي أو تفصيلي .

· تقارير عن المشتريات المحلية والخارجية أو مردوداتها بعملة إجمالي أو تفصيلي .

· تقارير عن المشتريات المحلية والخارجية أو مردوداتها لسلعة أو لمجموعة سلعية إجمالي أو تفصيلي .

· تقارير عن المشتريات المحلية والخارجية أو مردوداتها النقدية إجمالي أو تفصيلي .

· تقارير عن التكاليف الإضافة للمشتريات .


النظام القاعدي
أولاً: تهيئة الرقم الضريبي
يقصد بهذه العملية إدخال الرقم الضريبي الخاص بالمؤسسة أو الشركة لمن فرضت عليهم ضريبة المبيعات من القائمة المنسدلة تهيئة بعض البيانات نقوم بالضغط على الأمر (تهيئة الرقم الضريبي) فتظهر لنا شاشة حيث نقوم بإدخال الرقم الضريبي في حقل الرقم الضريبي ثم نقوم بالضغط على الأمر خزن ومن ثم نخرج من الشاشة .
رابعاً: تهيئة المناطق

ينتشر العملاء في مناطق جغرافية متعددة ومختلفة وتحديد وتقسيم تلك المناطق عملية لها فائدة حيث يمكن للمُستخدمين ربط كل عميل بمنطقة معينة وبالتالي الحصول على تقارير عن أماكن تواجد العملاء للوصول إلىقرارات سليمة في نواحي التوزيع وإعداد الخطط التسويقية .

وللوصول إلى شاشة تهيئة المناطق نضغط على الأمر (تهيئة المناطق) الموجود على القائمة المنسدلة تهيئة بعض البيانات فتظهر شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على تهيئة المناطق وعملية إضافة المناطق هي القيام بإدخال بيانات كل منطقة من المناطق وتبدأ هذه العملية بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة ويظهر رقم المنطقة آلياً في حقل رقم المنطقة وباستخدام الماوس أو المفتاح Tab ننتقل إلى حقل اسم المنطقة حيث نقوم بإدخال اسم المنطقة في ذلك الحقل للقيام بخزن البيانات نضغط على الأمر خزن فيقوم النظام بخزن بيانات المنطقة وبهذه الطريقة تتم عملية الإضافة . 
النظام القاعدي هو نظام التحكم والسيطرة على العمليات المشتركة بين جميع الأنظمة حيث يتم من خلاله إدخال بيانات التهيئة للنظام والعمليات المشتركة بين بقية الأنظمة وللوصول إلى الشاشة الرئيسية للنظام القاعدي نقوم بالضغط على الأمر (النظام القاعدي) الموجود في الشاشة الرئيسية للنظام فتظهر لنا شاشة كما في الشكل (1) يتم من خلالها تنفيذ العمليات على النظام القاعدي وسوف نقوم بشرح عمليات النظام القاعدي فيما يلي من هذا الفصل الذي خصصناه للنظام القاعدي 
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شكل (1)
أولاً:  السنة المالية 

عند الضغط بواسطة الماوس على الأمر (السنة المالية) الموجود في القائمة الرئيسية لنظام التهيئة تظهر لنا قائمة أخرى وكما تلاحظ عزيزي المستخدم من خلال تلك القائمة فأنها تحتوي على الأوامر التي تستخدم لتنفيذ العمليات التي تتم على السنة المالية مثل إضافة سنة مالية وإقفال السنة وسوف نشرح تلك العمليات بطريقة سهلة على النحو التالي :

إضافة سنة مالية :

يتم إضافة السنة المالية لمرة واحدة فقط عند تهيئة النظام لأول مرة كما سبق وذكرناه عند حديثنا عن تهيئة النظام للمرة الأولى .
فتح سنة مالية جديدة :

قبل القيام بعملية إقفال السنة المالية يجب علينا فتح سنة جديدة وذلك بالضغط على الأمر فتح سنة جديدة فتظهر لنا شاشة تحتوي على تاريخ السنة السابقة وحقل إدخال تاريخ السنة الجديدة ومن ثم نقوم بإدخال تاريخ السنة الجديدة في ذلك الحقل والضغط على الأمر خزن وعملية فتح السنة المالية الجديدة تعني القيام بفتح سنة جديدة مع نقل بيانات الدليل المحاسبي للسنة الحالية إلى السنة الجديدة بدون أرصدة وبدون بيانات المخزون .

 إقفال السنة المالية :

عملية الإقفال السنوي في النظام تتسم بمرونة شديدة وتتم على مراحل حيث يمكن للمستخدم القيام بالعمل في السنة الجديدة قبل إقفال السنة الحالية فعند فتح السنة الجديدة يقوم النظام بنقل بيانات الدليل المحاسبي إلى السنة الجديدة بدون أرصدة ولا تنقل أرصدة الحسابات إلا بعد إقفال الحسابات مع إمكانية العمل على الأستاذ العام في السنة الجديدة وبعد إقفال الحسابات يتم نقل الأرصدة الافتتاحية .  

إما إمكانية العمل في السنة الجديدة فلا يمكن أن تتم إلا بعد القيام بعملية إقفال المخازن وبعد عملية الإقفال للمخازن يقوم النظام بنقل الإرصدة الافتتاحية للأصناف إلى السنة الجديدة ويمكن العمل عليها مباشرة بدون إقفال الحسابات وإقفال السنة المالية يقصد بها الأقفال السنوي الذي تقوم به المؤسسات والشركات التجارية نهاية كل سنة لمعرفة الوضع المالي لها من خلال تقارير الأرباح والخسائر والميزانية العمومية وعملية الإقفال السنوي لا يمكن القيام بها إلا في نهاية السنة المالية إذا كانت السنة المالية التي نستخدمها في النظام هي نفس السنة الحالية أما إذا كانت سنة سابقة فيمكن القيام بها في أي وقت ولكي نستطيع القيام بعملية الأقفال السنوي يجب علينا تنفيذ الشروط التالية :
1- إقفال جميع الفترات المالية (الشهور) .

2- تحديد حساب الأرباح والخسائر .
3- تحديد حساب المصروفات والإيرادات .
4- فتح السنة المالية الجديدة .
5- إقفال المخازن .
وللقيام بعملية الإقفال السنوي قم الضغط على الأمر (إقفال السنة المالية)  الموجود في قائمة السنة المالية فتظهر لنا قائمة ويوجد في هذه القائمة خياران أحدهما فعال والأخر غير فعال وعند الضغط على الخيار (إقفال الأرباح والخسائر) يتحول الخيار الغير فعال إلى خيار فعال هو خيار (إقفال الميزانية العمومية للسنة الحالية) حيث نقوم بالضغط على ذلك الأمر وبذلك تتم عملية الإقفال للسنة الحالية يقوم النظام بعمل القيود المحاسبية الخاصة بعملية الإقفال السنوي وتنقل الأرصدة إلى السنة الجديدة .

إلغاء إقفال السنة المالية :

عملية إلغاء إقفال السنة المالية عملية معاكسة لعملية الإقفال حيث ان عملية الإلغاء تقوم بإلغاء ترحيل الأرصدة الافتتاحية إلى السنة الجديدة وتقوم بحذف القيود المحاسبية التي تمت عند عملية الإقفال وبذلك نستطيع العودة للعمل على السنة المالية .

ثانياً: الفترات المالية 
نحن نعلم أن أي سنة مالية تتكون من فترات وقد قمنا في هذا النظام بتقسيم السنة المالية إلى أثني عشر فترة مالية متساوية وهي الأشهر المكونة للسنة ، وبمجرد إضافة السنة المالية يصبح خيار الفترات المالية فعال ، أما إذا لم نكن قد قمنا بإدخال السنة المالية فأن خيار الفترات المالية يكون غير فعال ولا يمكن الدخول إليها وعند الضغط على الأمر (فترات مالية) الموجود في القائمة الرئيسية للتهيئة والتحكم تظهر لنا قائمة وتستخدم تلك القائمة في تنفيذ العمليات التي تتم على الفترات المالية وهي على النحو التالي :
1-إضافة فترة مالية 
قلنا من قبل أن السنة المالية تتكون من فترات مالية وحتى يتمكن المستخدم من القيام بتنفيذ العمليات مثل السندات المالية والفواتير يجب عليه أن يقوم بإضافة الفترة المالية التي يريد العمل عليها وإضافة فترة مالية تعنى فتح تلك الفترة وجعلها مهيأة للعمل عليها وعندما نستخدم النظام ويكون تاريخ السنة المالية للنظام هو نفس تاريخ السنة الحالية فأن النظام لا يسمح بإضافة فترة قبل تاريخها فلا يمكن فتح الفترة الثالثة (شهر ثلاثة مارس)  ونحن في تاريخ 15/2 ، أما إذا كنا نعمل على سنة مالية تاريخها سابق للسنة الحالية فأن النظام يسمح بفتح أي عدد من الفترات وفي أي تاريخ .  

وعند الضغط على الأمر (إضافة فترة مالية) الموجود في قائمة الفترات المالية تظهر لنا شاشة ومن خلال هذه الشاشة نستطيع القيام بإضافة الفترة المالية التي نريد حيث يوجد في هذه الشاشة حقلان هما رقم السنة يظهر فيه آلياً تاريخ السنة المالية التي قمنا بإضافته من قبل ، أما الحقل الثاني فيظهر فيه رقم الفترة وهذه الحقل عبارة عن صندوق يحتوي على أرقام من 1 إلى 12 وكل رقم من تلك الأرقام يمثل شهر من شهور السنة فالرقم 1 يمثل شهر يناير والرقم 2 يمثل شهر فبراير وهكذا ونستطيع فتح ذلك الصندوق بالضغط بواسطة الماوس على شكل السهم الموجود في بداية حقل رقم الفترة فتظهر لنا أرقام الفترات ومن ثم نقوم بوضع الماوس على الرقم الذي نريد إضافته ومن ثم نضغط على زر الماوس مرتين فيظهر ذلك الرقم في حقل الفترة .

وبمجرد ظهور رقم الفترة المطلوب إضافتها في حقل الفترة نقوم بالضغط على الأمر (موافق) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بإضافة الفترة ومن ثم تستطيع القيام بتنفيذ العمليات على تلك الفترة ومن أجل إضافة فترة أخرى نقوم بإتباع نفس الخطوات .
ملاحظة: 

عند إضافة فترة مالية يرفض النظام بعد ذلك إضافة أي فترة مالية سابقة لتلك الفترة فعلى سبيل المثال إذا قمنا في البداية بإضافة الفترة المالية رقم 4 فأن النظام بعد ذلك يرفض إضافة أي فترة سابقة لها مثل 3 أو 2 أو 1 .

2-إقفال فترة مالية
عملية إقفال فترة مالية تعني محاسبياً أقفال تلك الفترة وعدم السماح بإضافة أو حذف أي عملية من العمليات التي  تمت في تلك الفترة مع إمكانية إصدار أي نوع من أنواع التقارير لتلك الفترة ، وتتم عملية الأقفال بطريقتين هما : 

1- بدون فروق عملة ويقصد بها أن النظام يقوم بحساب فروق العملة الإلزامية الناتجة عن العملية التي تمت على الحسابات التي عملتها أجنبية وكان نتيجة تلك العملية تصفير الحساب فعلى سبيل المثال إذا كانت العملة المحلية للنظام أو المؤسسة هي الريال وكان هناك عميل مدين بمبلغ 1000$ يعادل بالعملة المحلية (160000) ألف ثم قام ذلك العميل بتسديد كامل المبلغ المستحق عليه وهو 1000$ وعند التسديد كان سعر تحويل الدولار إلى ريال قد تغير فأصبح المبلغ بالعملة المحلية يساوي (165000) ألف فأن الفارق بين المبلغين بالعملة المحلية يعتبر فروق عملة إلزامية أما إذا قام العميل بتسديد نصف المبلغ (500$) فأن فروق العملة هنا لا تعتبر فروق إلزامية ولذلك لا يقوم النظام باحتسابها .
2- بفروق عملة وهذا يعني أن النظام سوف يقوم باحتساب فروق العملة لجميع العمليات التي تمت على العملات الأجنبية وكان سعر التحويل فيها أقل أو أعلى من سعر الإقفال للعملات الأجنبية لذا يجب علينا تحديد سعر إقفال العملات إذا أردنا الإقفال بفروق عملة 
وهناك شروط عامة يجب توفرها قبل القيام بعملية الإقفال سواء كان بفروق عملة أو بدون فروق عملة وهذه الشروط هي :

1- ترحيل أو حذف جميع القيود المحاسبية و السندات الواقع تاريخها ضمن الفترة المراد إقفالها 
2- ترحيل الأرصدة الافتتاحية لمرة واحدة فقط (في أول فترة) .
3- وجود حسابات .
4- إقفال الفترة السابقة للفترة المراد أقفالها إذا لم تكن مغلقة .
5- تحديد رقم حساب فروق العملة من شاشة تهيئة النظام .

6- تحديد سعر الإقفال بالنسبة للعملات الأجنبية في حالة الإقفال بفروق عملة .
وللقيام بعملية الإقفال الشهري نتبع الخطوات التالية :

1- من قائمة الفترات المالية نقوم بالضغط على الأمر(إقفال فترة) فتظهر لنا شاشة.

2- بعد ذلك نقوم بتحديد الفترة المراد أقفالها وذلك عن طريق إدخال رقم الفترة في حقل شهر الموجود في الشاشة فعند الضغط على شكل السهم الموجود أسفل كلمة شهر يظهر لنا صندوق يحتوي على أرقام الفترات الغير مغلقة وباستخدام الماوس نقوم بتحديد الفترة والضغط عليها بواسطة الماوس حتى تظهر في أعلى الحقل وبمجرد ظهور رقم الفترة في حقل الشهر يظهر معنا في حقل إلى تاريخ نهاية الفترة المحددة آلياً .
3- وبواسطة الماوس نقوم بتحديد نوع الإقفال هل هو بدون فروق عملة أم بفروق عملة عن طريق وضع الماوس على الخيار المطلوب والضغط عليه حتى يظهر اللون الأسود في الدائرة الموجودة أمام الخيار .
4- نأتي بعد ذلك إلى عملية الإقفال حيث نقوم بالضغط على الأمر ( إقفال ) الموجود في أسفل الشاشة فإذا كانت جميع الشروط التي ذكرناها سابقاً منفذه فأن عملية الإقفال تتم مباشرة أما إذا لم تكن تلك الشروط منفذه أو بعض منها فإن النظام يقوم بإرسال رسائل توضح المطلوب عمله حتى تتم عملية الإقفال بنجاح .
3-إلغاء إقفال فترة مالية
ويتيح النظام للمستخدمين الذين يمتلكون صلاحيات إلغاء إقفال فترة مالية القيام بعملية إلغاء الإقفال للفترات المالية التي تم إقفالها عن طريق الوصول إلى شاشة إلغاء الإقفال ومن ثم الضغط على الأمر (إلغاء الإقفال) فيقوم النظام آلياً بعملية إلغاء الإقفال للفترة .
ثالثاً: العملات
من الميزات الهامة التي يتمتع بها هذا النظام التعامل مع أي عدد من العملات حيث يتوفر في النظام إمكانية إضافة جميع العملات التي تتعامل بها المؤسسة والشركة المُستخدمة للنظام فمن المعروف أن أي شركة أو مؤسسة يمكن أن تتعامل بأكثر من عملة في عملياتها التجارية والمحاسبية لذلك راعينا هذه النقطة عند تصميم النظام حتى جاء ملبياً للاحتياج المطلوب للسوق سواء كان المستخدم يتعامل بعملة واحدة أو بأكثر من عملة .

أن أي مؤسسة أو شركة تتعامل بأكثر من عملة لا بد أن تحدد لها عملة محلية يتم بموجبها إصدار القوائم المالية للشركة – ميزانية عمومية وأرباح وخسائر وميازين مراجعة –  لذلك لا يقبل النظام سواء إضافة عملة محلية واحدة فقط ، أما بقية العملات التي يتم إضافتها فتعتبر عملات أجنبية .

وللوصول إلى شاشة العملات نقوم بالضغط على الأمر (تهيئة العملات) الموجود في القائمة الرئيسية للنظام القاعدي فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على العملات من إضافة أو تعديل أو عرض أو حذف وسوف نقوم بشرح عملية إضافة عملة أما بالنسبة لعمليتي التعديل والحذف فهي عملية سهلة ولا داعي لشرحها .
إضافة عملة :

تبدأ عملية إضافة أي عملة سواء كانت عملة محلية أو أجنبية بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة ومن ثم نقوم بإدخال بيانات العملة في الحقول المخصصة لها ففي حقل رقم العملة يقوم النظام بإعطاء الرقم آلياً ومن ثم نقوم بإدخال أسم العملة في حقل أسم العملة وبعد ذلك ننتقل إلى حقل رمز العملة بواسطة الماوس أو باستخدام المفتاح Tab ونقوم بإدخال رمز العملة في ذلك الحقل فعملة الريال اليمني يرمز لها بالرمز (ر.ي) أو أي رمز .

فإذا كانت العملة التي قمنا بإدخال بيانات هي العملة التي نريد اعتمادها كعملة محلية مع ملاحظة أن النظام لا يقبل إضافة عملة محلية إلا لمرة واحدة فقط ففي هذه الحالة نقوم بتحديد الخيار الموجود في يسار الشاشة عملة محلية بواسطة الماوس حتى يصبح أمامه نقطة سوداء وبهذا التحديد نكون قد قمنا باعتماد تلك العملة كعملة محلية للنظام ، فإذا أردنا أن يقوم النظام بخزن تلك البيانات واعتماد تلك العملة كعملة محلية فما علينا سواء الضغط على الأمر (خزن) الموجود اسفل الشاشة أما إذا لم نكن نريد خزن تلك البيانات فيجب علينا الضغط على الأمر (تراجع عن خزن) فلا يقوم النظام بعملية الخزن .

وفي حالة إضافة عملة كعملة أجنبية نتبع نفس الخطوات السابقة مع تحديد الخيار عملة أجنبية الموجود على يسار الشاشة فيقوم النظام باعتماد تلك العملة المضافة كعملة أجنبية ومن ثم نقوم بعملية الخزن لتلك البيانات كما تعلمنا من قبل مع ملاحظة أن النظام يقبل إضافة أي عدد من العملات الأجنبية .

رابعاً: أسعار تحويل العملات
من هذه الشاشة يتم إدخال أسعار صرف العملات الأجنبية بالنسبة إلى العملة المحلية فعلى سبيل المثال إذا كانت العملة المحلية للنظام ريال يمني فأن سعر تحويل الدولار هو نفس سعر صرف الدولار في السوق اليمني وليكن 190 ريال ، أما إذا كانت العملة المحلية للنظام هي الدولار فأن سعر تحويل الريال هو 160/1 وهكذا مع بقية العملات .

وتكمن أهمية إدخال أسعار العملات في أنها تساعد في عمليات تحويل العملة عندما تكون العملية المحاسبية – قيود يومية أو سندات صرف وقبض أو فواتير مبيعات ومشتريات بعملة أجنبية وكان تاريخ العملية المحاسبية يقع ضمن نطاق تاريخ سعر التحويل فأن النظام يقوم آلياً بإظهار سعر التحويل المُدخل في هذه الشاشة في حقل سعر التحويل في شاشة العملية مع إمكانية تعديل سعر التحويل من نفس شاشة العملية.
ويتم الوصول إلى شاشة إدخال أسعار صرف العملات الأجنبية من خلال الضغط على الأمر (أسعار تحويل العملات) الموجود في القائمة الرئيسية للنظام القاعدي فتظهر شاشة تستخدم هذه الشاشة في إدخال أسعار صرف العملات الأجنبية وهذه العملية من سهولة بحيث يستطيع المستخدم القيام بإدخال أسعار التحويل للعملات بكل سهولة ويسر .   

ملاحظة:

لا يقبل النظام أن تكون فترات أسعار التحويل متداخلة مع بعضها البعض لنفس العملة مثل أن يكون السعر الأول الذي قمنا بإدخاله للفترة 1/1/2001 إلى 15/1/2001 ثم نقوم بإدخال سعر أخر للفترة من 10/1/2001 إلى 20/1/2001 فأن النظام لا يقبل ذلك .

أسعار تحويل العملات من أجل الإقفال :

يتم من خلال هذه العملية إدخال سعر تحويل للعملات الأجنبية من أجل اعتمادها للإقفال إذا كنا نريد إقفال الفترة المالية بفروق عملة وهذه العملية إجبارية ولا تتم عملية الإقفال الشهري إذا كانت بفروق عملة إلا بها حيث أن سعر الإقفال هو السعر الذي سيتم على أساسه تسوية العمليات التي تمت على تلك العملة بسعر تحويل مختلف عن سعر الإقفال وتحويلها الفروق في تلك العمليات إلى فروق عملة .

وتتم هذه العملية انطلاقا من القائمة الرئيسية للنظام القاعدي وذلك بالضغط على الأمر (أسعار تحويل العملات من أجل الإقفال) فتظهر لنا قائمة  ومن خلال تلك القائمة نستطيع القيام بعملية إضافة سعر تحويل من أجل الإقفال أو تعديل ذلك السعر أو استعراض لذلك السعر .
إضافة سعر تحويل من أجل الإقفال :

وللقيام بعملية إضافة سعر تحويل لعملة أجنبية من أجل الإقفال نتبع الخطوات التالية :

1- نضغط على الأمر (إضافة) الموجود في القائمة فتظهر لنا شاشة .

2- نلاحظ من الشاشة التي ظهرت لنا أنها مقسومة إلى قسمين قسم يظهر فيه العملات الأجنبية التي نتعامل بها وتم إضافتها من قبل وقسم مخصص لإدخال بيانات العملة وسعر أقفالها وإذا كنا نريد إضافة سعر إقفال لعملة فما علينا سواء تحديد تلك العملة من القسم الموجود به العملات بواسطة الماوس فتظهر مباشرة بيانات العملة المحددة في القسم الأيمن من الشاشة في حقل رقم العملة واسم العملة .

3- في حقل رقم الفترة نقم بتحديد الفترة التي نريد اعتماد سعر الإقفال لها عن طريق الضغط بواسطة الماوس على السهم الموجود في بداية الحقل فتظهر جميع الفترات المفتوحة ومن خلالها نقوم بتحديد الفترة المطلوبة ونضغط عليها بواسطة الماوس حتى تظهر في أعلى الحقل .
4- أما حقل سعر التحويل فهو مخصص لإدخال سعر التحويل لتلك العملة وبعد الانتهاء من إدخال سعر التحويل نقوم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن وحفظ ذلك السعر واعتماده عند إقفال الفترة .
أولاً:  المستخدمون والصلاحيات 
أتاح النظام إمكانية استخدامه من أكثر من مستخدم وبصلاحيات مختلفة بين المستخدمين مما يوفر للمؤسسة أو الشركة مستويات عالية من الأمان وسرية المعلومات الموجودة في النظام ويمكن لمدير النظام أو المسؤول عليه توزيع الصلاحيات بين المستخدمين وربط كل مستخدم بكلمة سر لا يستطيع المستخدم الدخول إلى النظام إلا بها وسوف نقوم بشرح كيفية إضافة المستخدمين وتحديد الصلاحيات ومن ثم تعديلها عند الحاجة ، وللوصول إلى قائمة المستخدمين والصلاحيات قم الضغط على الأمر (المستخدمين والصلاحيات) الموجود في القائمة الرئيسية للنظام القاعدي فتظهر لنا قائمة وكما تلاحظ من القائمة يوجد هناك صلاحيات خاصة ( وهي العمليات الخاصة بالنظام ) وصلاحيات عامة ( وهي العمليات التي تتم من خارج النظام مثل إضافة الفروع وعمل واسترجاع النسخ الاحتياطية وضغط قاعدة البيانات ) من القائمة الموجودة نقوم بالضغط على الأمر ( مستخدمي الصلاحيات الخاصة ) الموجود في القائمة فتظهر لنا قائمة جديدة حيث يمكننا من خلال تلك القائمة التعامل مع المستخدمين بالإضافة أو التعديل أو الحذف وسوف نقوم بشرح العمليات التي تتم على المستخدمين على النحو التالي :

أولاً: إضافة مستخدم

وللقيام بتنفيذ هذه العملية التي تعني السماح لمستخدم جديد بالتعامل مع النظام نقوم بالضغط على الأمر (إضافة مستخدم) الموجود في القائمة السابقة فتظهر لنا شاشة نقوم من خلالها بإدخال بيانات المستخدم الجديد حيث تبدأ عملية إدخال البيانات بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود اسفل الشاشة وبمجرد الضغط على الأمر إضافة يقوم النظام بإعطاء رقم المستخدم آلياً وبواسطة الماوس ننتقل إلى حقل اسم المستخدم ونقوم بإدخال اسم المستخدم في ذلك الحقل ثم ننقل إلى حقل كلمة السر ونقوم بإدخال كلمة السر التي لن نستطيع المستخدم الدخول إلى النظام إلا بها وننتقل إلى حقل تأكيد كلمة السر حيث نقوم بإدخال نفس كلمة السر للتأكد منها ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن بيانات المستخدم الجديد .
تعديل وعرض وحذف بيانات المستخدمين :

عمليات سهلة تتم من القائمة الخاصة بالمستخدمين فلا داعي لشرحها فهي بسيطة ولا تحتاج إلى شئ من التوضيح مع مراعاة عدم القيام بحذف بيانات المستخدم الرئيسي والمستخدم الرئيسي هو المستخدم الذي يمتلك صلاحية التعامل مع بيانات المستخدمين والصلاحيات بدون وجود مستخدم رئيسي اخر .

الصـــلاحيات :

بعد القيام بإدخال بيانات المستخدمين نقوم بعد ذلك بتوزيع الصلاحيات على المستخدمين الذين تم إضافة بياناتهم وللقيام بهذه العملية نضغط على الأمر (الصلاحيات) الموجود في القائمة الرئيسية للمستخدمين والصلاحيات فتظهر لنا قائمة يتم من خلالها تنفيذ العمليات الخاصة بالصلاحيات وسوف نقوم بشرحها وتوضيحها على النحو التالي :

1-إضافة صلاحيات لمستخدم 

كما نلاحظ من الشاشة الخاصة بالصلاحيات فأنه يوجد على يسار الشاشة مساحة بيضاء يظهر فيها أسماء المستخدمين الذين تم إدخال بياناتها من قبل حيث نقوم بتحديد المستخدم الذي نريد بواسطة الماوس حتى يتحول لونه إلى اللون الأزرق ومن ثم نضغط على Enter فيقوم النظام بنقل رقم المستخدم واسمه إلى الحقول الخاصة بهما أعلى الشاشة وبعد ظهور رقم المستخدم واسمه في حقولهما نقوم بالضغط على الأمر (إضافة صلاحية لمستخدم) فتظهر لنا شاشة أخرى يتم من خلالها إعطاء الصلاحيات للمستخدم على مستوى كل شاشة من شاشات النظام بل على مستوى كل عملية إدخال الشاشة الواحدة .
كما تلاحظ من الشاشة يظهر في أسفلها رقم المستخدم واسمه كما يوجد في أعلها الأنظمة المكونة لنظام الكافي وعند تحديد أي نظام من الأنظمة الموجودة سوف تظهر العمليات الموجودة في النظام في المربع الأول الموجود على يمين الشاشة وكل ما علينا فعله هو تحديد العملية التي نريد إعطائها للمستخدم حتى تظهر إشارة صح أمام العملية فإذا كانت العملية تحتوي على عمليات بإدخالها فإن العمليات المكونة لها تظهر في المربع الثاني الموجود في الشاشة فإذا كنا نريد إعطاء المستخدم صلاحية معينة مثل إضافة حسابات رئيسية فقط فسوف نقوم بتحديد كلمة الدليل المحاسبي من المربع الأول فيظهر لنا في المربع الثاني خيارات حساب رئيسي وحساب فرعي وحساب تحليلي حيث نقوم بتحديد خيار حساب رئيسي فيظهر لنا خيارات إضافة وعرض وحذف وتعديل في المربع الثالث حيث نقوم بتحديد خيار الإضافة فقط بواسطة الماوس حتى يظهر لنا شارة صح أمام الخيار وإشارة صح أمام أي خيار من الخيارات تعني أن العملية متاحة للمستخدم أما عدم وجود إشارة صح أمام أي خيار فهذا يعني أن العملية غير متاحة للمستخدم يمكن بواسطة الماوس وضع أو إلغاء إشارة صح من الخيارات ويظهر في المستطيل الموجود على يسار الشاشة الصلاحيات التي أصبحت متاحة للمستخدم وبعد الانتهاء من إعطاء الصلاحيات نقوم بالضغط على الأمر (خزن) الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بحفظ تلك الصلاحيات .
2-تعديل صلاحيات مستخدم

بنفس الطريقة التي قمنا فيها بإضافة صلاحيات لمستخدم يتم بها تعديل صلاحيات مستخدم حيث نقوم بتحديد المستخدم الذي نريد تعديل الصلاحيات الخاصة به ومن ثم نضغط على الأمر (تعديل صلاحيات مستخدم) فتظهر لنا شاشة حيث تظهر بها الصلاحيات المتاحة للمستخدم ونستطيع تعديل تلك الصلاحيات بتوسيعها أو تقليصها بنفس الطريقة التي عرفانها عند الحديث عن الإضافة .

3-حذف وعرض صلاحيات المستخدمين

عمليتي العرض والحذف عمليات بسيطة ولا تحتاج إلى شرح ويمكن للمستخدم تنفيذها دون أي مساعدة .

مستخدمي الصلاحيات العامة :

بنفس طريقة التعامل مع المستخدمين والصالحيات الخاصة يمكن التعامل مع مستخدمي الصلاحيات العامة .

تحديد حسابات النقدية :

تكمن أهمية هذه العملية في أن تعريف هذه الحسابات سوف يساعد في عملية إصدار السندات بحيث تظهر هذه الحسابات التي سوف يتم إضافتها هنا في تلك الشاشات حسب تعريفها ، وللوصول إلى قائمة حسابات النقدية نقوم بالضغط على الأمر (تحديد حسابات النقدية) الموجود في قائمة النظام القاعدي فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على حسابات النقدية .
إضافة حسابات نقدية :

من شاشة الحسابات النقدية التي ظهرت نستطيع القيام بعملية إضافة حساب من حسابات النقدية وذلك عن طريق الضغط على الأمر (إضافة) الموجود اسفل الشاشة وللقيام بعملية إضافة حساب نقدية نتبع الخطوات التالية :

1- في حقل رقم الحساب نقوم بإدخال رقم الحساب الذي نريد تحديده كحساب من حسابات النقدية فيظهر اسم الحساب آلياً في الحقل الذي يليه وللمساعدة يمكن الضغط على المفتاح F9 فتظهر لنا قائمة بالحسابات الموجودة في الدليل المحاسبي حيث نقوم بتحديد الحساب بواسطة الماوس ونضغط عليه مرتين فيقوم النظام بنقل رقم الحساب واسم الحساب إلى الشاشة .
2- في حقل نوع الحساب يوجد خيارات هي حسابات نقدية أو حسابات المدينون أو حسابات الدائنون حيث يتم فتح ذلك الحقل بالضغط على السهم الموجود في بداية الحقل فتظهر تلك الخيارات ويقصد بها أن الحساب الذي تريد إضافته سوف أن يتبع أحد تلك الخيارات فإذا كنت تريد الحساب الذي تقوم بإضافته أن يكون من حسابات النقدية فعليك تحديد خيار حسابات النقدية بواسطة الماوس حتى يظهر أعلى الحقل أما إذا كنت تريده أن يتبع أحد الخيارات الأخر فعليك أن تقوم بتحديد الخيار المطلوب حتى يظهر أعلى الحقل .
3- بعد الانتهاء من ذلك وحتى يقوم النظام بحفظ البيانات يجب عليك أن تقوم الضغط على الأمر (موافق) الموجود أسفل الشاشة فتظهر لك رسالة تفيد بأن عملية الإضافة قد تمت ويمكنك تكرر العملية من جديد أما إذا كان هذه الحساب الذي تريد إضافته قد تم إضافته من قبل فأن النظام يقوم بإرسال رسالة توضح بأن عملية الإضافة قد تمت من قبل .

تعديل وحذف وعرض حسابات النقدية : 
كل هذه العمليات تشبه العمليات التي قمنا بشرحها من قبل فلا داعي لإعادة شرحها من جديد .

تحديد حساب فروق العملة :

عند حديثنا عن الإقفال الشهري قمنا بتوضيح ماذا نقصد بفروق العملة وفي هذه العملية سوف نقوم بتحديد حساب فروق العملة حتى يقوم النظام بإضافة فروق العملة الناتجة من العمليات في هذه الحساب وعملية إضافة هذه الحساب تتم لمرة واحدة فقط  ويمكننا تعديله قبل عملية الإقفال وللقيام بعملية إضافة أو تحديد حساب فروق العملة قم بالضغط على الأمر (تحديد حساب فروق العملة) الموجود في قائمة النظام القاعدي فتظهر لنا شاشة .
من خلال الشاشة التي ظهرت نقوم بالضغط على الأمر (إضافة) الموجود أسفل الشاشة ومن ثم نقوم بتحديد الحساب الذي نريد أن يكون حساب فروق عملة ومن المستحسن أن يكون ذلك الحساب في جانب المصروفات أو الإيرادات حتى يقوم النظام في نهاية السنة بتصفير ذلك الحساب آلياً أما إذا كان تحت الأصول أو الخصوم فأنك سوف تضطر إلى عمل قيد محاسبي لمعالجة ذلك الحساب ، وبعد تحديد الحساب نقوم بالضغط على Enter فيظهر رقم الحساب في أعلى الشاشة في حقل رقم الحساب وكذلك أسم الحساب ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن وحفظ البيانات .
تحديد حساب الأرباح والخسائر من أجل الإقفال السنوي :

في نهاية السنة يتم أقفال الحسابات وتصفر حسابات النتيجة (المصروفات والإيرادات) ويكون الفرق بين المصروفات والإيرادات أما أرباح أو خسائر وحتى يقوم النظام بإقفال حسابات الأرباح والخسائر يجب أن نحدد له رقم حساب معين يقوم بوضع نتائج أقفال الأرباح والخسائر فيه وهذا الحساب يمكن أن يكون في حسابات الخصوم ، وللقيام بعملية تحديد حساب الأرباح والخسائر نقوم بالضغط على الأمر (تحديد حساب الأرباح والخسائر ) الموجود في قائمة النظام القاعدي فتظهر لنا شاشة .
ومن خلال الشاشة التي ظهرت نستطيع تحديد الحساب عن طريق الضغط بواسطة الماوس في المساحة البيضاء الموجودة أمام حقل رقم حساب الأرباح والخسائر فتظهر لنا قائمة بالحسابات الموجودة لدينا في الدليل فنقوم بتحديد الحساب المطلوب ومن ثم نقوم بالضغط على الأمر (خزن) فيقوم النظام بخزن ذلك الحساب واعتماده كحساب للأرباح والخسائر .

تحديد حساب المصروفات والإيرادات قبل الإقفال السنوي :

قبل عملية الإقفال السنوي يجب علينا تحديد حساب المصروفات والإيرادات وتتم هذه العملية من خلال شاشة يمكن الوصول إليها بالضغط على الأمر (تحديد حساب المصروفات والإيرادات قبل الإقفال السنوي) الموجود في قائمة النظام القاعدي فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على الشاشة وكما تلاحظ من الشاشة تتم عملية الإضافة بصورة سهلة بالضغط على الأمر إضافة الموجود أسفل الشاشة ومن ثم نقوم بإدخال رقم حساب المصروفات في حقل رقم الحساب فيظهر اسم حساب المصروفات في حقل اسم الحساب ومن ثم نقوم بتحديد نوع الحساب باختيار احد الخيارات الموجودة في الصندوق نوع الحساب وسوف نقوم باختيار الخيار المصروفات ومن ثم نقوم بعملية الخزن ثم نضغط على الأمر إضافة لتحديد حساب الإيرادات بنفس الطريقة وبهذا تنتهي عملية تحديد حساب المصروفات والإيرادات قبل الإقفال السنوي.

تهيئة المندوبين :

ويقصد بهذا العمليات إدخال بيانات مندوبي التحصيل أو المبيعات إذا كان لدى المؤسسة أو المنشأة التجارية مندوبين وترغب في مراقبة تحصيلاتهم أو مبيعاتهم أما إذا لم يكن لدى المؤسسة مندوبين فلا يتم إدخال بيانات لهذه الشاشة .

ويتم الوصول إلى شاشة المندوبين بالضغط على الأمر المندوبين الموجود في القائمة الرئيسية للنظام القاعدي فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تنفيذ العمليات على المندوب ولإضافة بيانات أي مندوب نقوم بالضغط على الأمر إضافة الموجود أسفل الشاشة ومن ثم نقوم بإدخال بيانات المندوب حيث يقوم النظام بإعطاء رقم المندوب آلياً مع إمكانية تعديل الرقم ومن ثم ننتقل إلى حقل اسم المندوب ونقوم بإدخال الاسم فيه وأما بالنسبة لبقية بيانات المندوبين فتعتبر غير إلزامية ويمكن إدخال البيانات فيها أو تركها بدون بيانات وبعد ذلك نقوم بالضغط على الأمر خزن فيقوم النظام بخزن بيانات المندوب .

النسخ الاحتياطية للنظام :

يسمح النظام ويتيح للمستخدمين القيام بعمل نسخ احتياطية من بيانات النظام في مكان أخر غير البيانات الموجودة في النظام أما على نفس جهاز الكمبيوتر أو في جهاز أخر إذا كان النظام يعمل على شبكة أو في سي دي أو في فلاش دسك وهذه العملية مهمة حيث لا قدر الله يتعرض الجهاز لا فيروس أو يحصل عطل للهردسك فإذا كنا نقوم بعمل نسخ احتياطية باستمرار فأننا نستطيع استرجاع البيانات في حالة تعرض الجهاز لا عطل .

وتتم عملية القيام بعمل نسخ احتياطية من بيانات النظام من القائمة الرئيسية للنظام القاعدي بالضغط على الأمر النسخ الاحتياطية فتظهر لنا شاشة يتم من خلال هذه الشاشة تحديد مكان عمل النسخ الاحتياطية فعند الخيار Save in الموجود أعلى الشاشة نقوم بفتح الخيارات الموجودة فيه فتظهر لنا قائمة بمكونات جهاز الكمبيوتر والأماكن الموجودة عليه حيث نقوم بتحديد موضع النسخة التي نريد عملة وفي حقل File Name نقوم بكتابة اسم للنسخ ثم نضغط على الأمر Save الموجود أسفل الشاشة فيقوم النظام بعمل النسخة الاحتياطية .

ملاحظة :

أن عملية تكرار القيام بعمل النسخ الاحتياطية لا تستدعي تحديد مسمى جديد للنسخة فيمكننا تحديد المسمى الأول فيقوم النظام بتحديث البيانات وإضافتها إلى النسخة السابقة.

بيانات المؤسسة :

ويقصد بهذه العملية القيام بإدخال بيانات المؤسسة من الاسم والعنوان عربي وانجليزي وشعار المؤسسة حتى تظهر في جميع التقارير المستخرجة من النظام وعليها اسم المؤسسة أو الشركة المستخدمة للنظام وشعارها .

وللوصول إلى شاشة بيانات المؤسسة نقوم بالضغط على الأمر بيانات المؤسسة الموجود في النظام القاعدي فتظهر لنا شاشة يوجد بها مربع ابيض على اليمين ومربع ابيض على اليسار ففي المربع الأبيض الموجود على اليمين نقوم بكتابة اسم وعنوان الشركة بالعربي وفي المربع الموجود على اليسار نقوم بكتابة الاسم والعنوان بالانجليزي .

ومن أجل إضافة الشعار نقوم بالضغط على الأمر إضافة الشعار الموجود أسفل المربع وسط الشاشة فتظهر لنا شاشة يوجد على يمينها خياران فنقوم بتحديد الخيار الثاني فتظهر لنا شاشة يتم من خلالها تحديد مكان خزن الشعار ومن ثم نضغط على موافق فيظهر الشعار في وسط الشاشة ومن نقوم بالضغط على الأمر خزن فيقوم النظام بخزن البيانات المُدخلة .

تهيئة عامة لإظهار وإخفاء بعض الحقول في شاشات النظام

بعض الحقول في شاشات النظام ليس لها داعي لدا المستخدم وهو لا يقوم باستخدامها مثل رقم الرف واسم الرف ومركز التكلفة وغيرها من البيانات ومن خلال هذه الشاشة نستطيع إخفاء تلك الحقول فعند الضغط على ذلك الأمر تظهر لنا شاشة يوجد بها الحقول التي يمكن للمستخدم أن يقوم بإخفائها وذلك بحذف الشارة الصح الموجودة أمام كل سطر لا نريد أن يظهر في شاشات النظام كما يمكن القيام بعملية العكسية وهي إظهار الحقول التي تم إخفائها بوضع أشارة صح أمام السطر الذي نريد أن يظهر ومن ثم نقوم بعملية الخزن .

نرجو من الله العلي القدير
أن نكون قد وفقنا في عرض هذا الدليل عرضاً مفصلاً وواضح في نفس الوقت لأن هدفنا الأول والأخير هو إرضاء المُستخدم لأنظمتنا وتسهيل عملية تشغيل هذا النظام بما يحقق الفائدة للجميع ، وإذا كان هناك أي قصور بين ثنايا هذا الدليل فعذرنا الوحيد أننا نريد مساعدتكم قدر الإمكان وهذا الدليل هو جزء من عدة أدلة للأنظمة التي تقوم الشركة بإنتاجها وهذا هو الإصدار الأول وسوف نقوم بإصدارات أخرى لنفس الأدلة ومع كل مرة سيكتمل النقص والقصور فلا تبخلوا علينا بملاحظاتك التي هي محل تقدير منا وعند وجود أي ملاحظة نرجو الاتصال بنا على مقر الشركة سواء كان هذا الاتصال هاتفياً أو بريدياً .

وفي الختام لا يسعني إلا أن أكرر جزيل شكري وتقديري لكل مستخدمي أنظمتنا ,,,

* الفصل الأول* 

















الأستـــاذ العام



















































































* الفصل الثاني* 

















المخـــازن
























































*    الفصل الثالث* 




















المبيــــعــات
























































* الفصل الرابع* 

















المشـــتريات


















































* الفصل الخامس* 




















النظام القاعدي
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