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Account Payable  

 Procure to Payاٌّّٙح ظذا ٚ ٘ٛ ِؼٕٝ تاٌّقشٚفاخ ٚ اٌّٛسديٓ ٌزٌه اينا يؼرثش اؼذ الاػناء اٌّّٙيٓ فٝ  Financial modules٘ٛ اؼذ اي  payable ـــاٌ

Cycle  ِْغ اٌّؾرشياخ ٚ اٌّخاص. 

  يغرخذَ ٌخّظ اِٛس اعاعيح  Payable ــــاٌ

 Enter Supplierاٚلا ذؼشيف اٌّٛسد 

  Enter Invoiceشأيا ػًّ فاذٛسج  

 Invoice Validationشاٌصا ِشاظؼح اٌفاذٛسج  

   Invoice Paymentساتؼا عذاد اٌفاذٛسج 

 GL    Invoice/payment Account ـــــخاِغا ػًّ ليٛد اٌفٛاذيش ٚ ليٛد اٌغذاد ٚ اسعاٌٙا ٌٍ

 

 : Payablesاٌخاؿ تاٌــ  Setupلثً اٌذخٛي ػٍٝ اٌــ  اٌلاصِح يعة ػًّ تؼل اٌرعٙيضاخ

  Ledgerتاٌـ   Applicationٚرٌه ٌٍفقً تيٓ اٌفشٚع ٚستو اٌــ   Operating Unit أؾاء  اٌخطٛج الأٌٚٝ :

ٚ٘زٖ اٌخطٛج  Setupلأٔؾاء ِخضْ ٚ٘ٛ مشٚسٜ فٝ ػٍّيح اٌــ   >(  === ( Inventoryٚ اٌــــ  Payableاٌخافح تاٌـــ  Responsibilityأؾاء   اٌخطٛج اٌصأيح :

   Inventoryأؾاء ِخضْ ٌيظ ِٓ ِٙإِا فٙٝ ِٓ ِٙاَ اٌـــ

 : ُٚ٘ Tow Profile Optionاٌٍٝ اؼٕا ػٍّٕاُ٘ تــ  Tow Responsibilityٕ٘شتو اٌــ   اٌخطٛج اٌصاٌصح :

1 )GL Ledger Name   === <  ٚرٌه ٌشتوTow Responsibility ُ٘تاٌــــ  اٌٍٝ اؼٕا ػٍّٕاLedger   اٌخاؿ تٕا 

2 )MO: Operating Unit ===<   ٚرٌه ٌشتوTow Responsibility ُ٘تاٌــــ  اٌٍٝ اؼٕا ػٍّٕاOperatUniting   اٌخاؿ تٕا 

 أؾاء ِخضْ  اٌخطٛج اٌشاتؼح :

  

 : Operating Unitاٚلاً أؾاء 

  ٔز٘ة اٌٝ اٌــLedger : ٌٝاٌخاؿ تٕا ِٓ اٌّغاس اٌراAccounting Setups    Accounting Setup MangerFinancialsSetup 

 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح :   Updateشُ ٔنغو 
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 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : ADD Operating Unitشُ ٔنغو ػٍٝ 

 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : Applyشُ ٔنغو 
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 ResponsibilitiesTwo  ==<  Payables  &  Inventoryشأياَ أؾاء 

 االخاص بنا كم  Userونعطيها للــ Payables, Vision Operations (USA)(اللى اسمها  Responsibilityنسخة طبق الأصل من الــ   responsibilityيجب عمل   

 يلى :
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الخاص بنا   Userونعطيها للــ Vision Operations (USAInventory) ,(اللى اسمها  Responsibilityنسخة طبق الأصل من الــ   responsibilityيجب عمل   

 يلى : اكم

 

 اٌخاؿ تٕا وُ يٍٝ : Userتاٌــ  Two Responsibilitiesشُ ٔشتو اٌـ 
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 وّا يٍٝ :  OptionTwo Profileتاٌــ  Two Responsibilitiesٔز٘ة ٌٕشتو اٌــ شاٌصاً: 

  Payablesاٌخافح تاٌـ  Responsibilityشُ ٔشتو اٌــ    Profile  Systemشُ اٌٝ اٌّغاس اٌراٌٝ :      System Administratorٔز٘ة اٌٝ  (1

 وّا يٍٝ : Gl Ledger Name   >اٌٍٝ اعّٗ  ===  Profile Optionاٌخاؿ تٕا ػٓ هشيك اٌــ  Ledgerتاٌــ 
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  Payablesاٌخافح تاٌـ  Responsibilityشُ ٔشتو اٌــ    Profile  Systemشُ اٌٝ اٌّغاس اٌراٌٝ :      System Administratorٔز٘ة اٌٝ  (2

 وّا يٍٝ : MO: Operating Unit   >اٌٍٝ اعّٗ  ===  Profile Optionاٌخافٗ تٕا ػٓ هشيك اٌــ  Operating Unitتاٌــ 

 

 
 

 .  Inventoryاٌخافٗ تاٌــ   Responsibilityشُ ٔؼًّ ٔفظ اٌخطٛاخ ِغ اٌــ 
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   Inventoryٌٚىٕٗ ِٓ ِٙاَ اٌــ  Financialٚ٘ٛ ٌيظ ِٓ ِٙاَ اٌــ  Payableٌٍـ  Setupيعة ػًّ ِخضْ لأٔٗ ٘يطٍة فٝ خطٛاخ ػًّ  : ساتؼاً 

  Organizations  Organizations Setup     شُ اٌٝ اٌّغاس اٌراٌٝ :   Inventoryاٌخافٗ تاٌــ  Responsibilityٔز٘ة اٌٝ اٌــ 

 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : Newشُ ٔنغو  

 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : Othersٚٔنغو  ػٍٝ   Saveشُ ٔؼًّ 
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 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح :  Accounting Informationٔخراس ِٕٙا 

 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح :ٔمف فٝ اٌؽمً اٌٍٝ ٌٛٔٗ اتيل 

 

 :OKشُ ٔنغو  Operating Unitٚاعُ اٌـــ   Legal Entityٚاعُ اٌــ    Ledgerٔنغ فيٙا اعُ اٌــ 
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 وّا يٍٝ : Inventory Informationٚٔخراس ِٕٙا  Otherشُ ٔخراس 

 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : OKٔنغو 
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 . Systemػٍٝ الألً ؼرٝ يّىٕٕا أؾاء ِخضْ ػٍٝ اٌــ  Mandatoryلاصَ اٍِٝء تيأاخ اٌؽمٛي اٌــ 

 Payablesٌٍـــ  Setupِثشٚن ..... وذج ٔمذس ٔخؼ ٔؼًّ 

 

 :  Payablesٌٍــ  Setupخطٛاخ ػًّ 

 ٌٕنغ تؼل اٌثيأاخ اٌّاٌيح ٚ اٌؽغاتاخ          L OPTIONSFINANCIAOPTIONSSETUP    ٔز٘ة اٌٝ اٌــ اٌّغاس اٌراٌٝ :     -1

 

 يغرخذَ ػٕذ ذؼشيف اٌّٛسد  supplier٘ٛ ؼغاب اٌّٛسد  liability ــؼغاب اٌ

 ٘ٛ ؼغاب اٌذفؼاخ اٌّمذِح ٌٍّٛسدييٓ ارا دفؼد ِثٍغ ِاٌٝ ٌّٛسد تذْٚ اٜ تناػح اٚ خذِح ذؽد اٌؽغاب prepaymentؼغاب 

Bills Bayables ٍٝؼغاب يغرخذَ ارا اسدخ اٌغذاد فٝ ذاسيخ ِغرمث ٛ٘ 

DISCOUNT TAKEN  ُِؼيٓ٘ٛ ؼغاب اٌخقُ ارا ِصلا ذُ اٌغذاد لثً اٌّيؼاد اٌّؽذد فٕاخز خق 

PO Rate Variance Gain/Loss  ّ٘ا ؼغاتاْ يغرخذِاْ ارا ؼذز اخرلاف فٝ ايrate ٌٍؼٍّح تيٓ اِش اٌرٛ سيذ ٚ اٌفاذٛسج 

Expenses Clearing  َ٘زا ؼغاب يغرخذَ ارا اسدخ اعرخذاInternet Expense ٌٍ ٛ٘ ٚـــ credit card 

Miscellaneous  ٜؼغاب يغرخذَ فٝ تشاِط اخش ٛ٘iSupplier Portal or XML Gateway.  
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   Supplier-Purchasingشُ ٔذخً ػٍٝ 

 يّىٓ ذؼذيٍٙا  defaultؼيس ٔذخً تؼل اٌّؼٍِٛاخ اٌرٝ ذغرخذَ اشٕاء ذؼشيف اٌّٛسد ٚ٘ٝ  ِؼٍِٛاخ 

 

RFQ Only Site ػشٚك الاعؼاس ٌٛ ػٍّٕا ػٍيٙا يؼٕٝ اْ ٘زا اٌّٛسد لا ٔرؼاًِ ِؼٗ الا ِٓ خلاي ػشٚك اعؼاس ٝ٘ 

Ship-To Location ٗػٕٛاْ اعرلاَ اٌثناػ 

Bill-To Location ػٕٛاْ اعرلاَ اٌفاذٛسج 

Inventory Organization اعُ اٌّخضْ اٌخاؿ تٕا 

Ship Via ٗهشيمح اٌؾؽٓ اٌثناػ 

Freight Terms ٓؽشٚه اٌؾؽ 
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 s System SetupPayableOptionsSetup                      ٔمَٛ تاٌذخٛي ػٍٝ اٌّغاس اٌراٌٝ :     (2

 

 OptionsPayables OptionsSetup                     ٔمَٛ تاٌذخٛي ػٍٝ اٌّغاس اٌراٌٝ :      (3
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Account For Payment  

 ؼيس يخٍك اٌميذ اٚذِٛاذيىيا ػٕذ اٌغذادWhen Payment is Issuedذؽذد ِا عيؽذز ٌٍؽغاتاخ اشٕاء اٌغذاد ؼيس ٔؼٍُ ػٍٝ 

   cache Managementٚ ٘ٝ ذغرخذَ فٝ اي  When Payment Clearٚ ٔؼٍُ ػٍٝ  

 تيٓ اٌفاذٛسج ٚ اٌغذاد ؼيس اْ ٘زا اٌميذ يرىْٛ ػٕذِا يىْٛ ٕ٘ان اخرلاف ِا Account for Gain/Lossٚ تاٌّصً 

فٕٙا ٔؽذد ً٘ يؽغة فشق اٌؼٍّح ػٍٝ ِغرٜٛ اٌفاذٛسج اَ ػٍٝ ِغرٜٛ ِعّٛع اٌغذاد ٚٔلاؼع إٔا اخرشٔا ػٍٝ ِغرٜٛ  Calculate Gain/Loss ـــاِا اٌ

 اٌفاذٛسج لأٗ ٌٛ وأد ٕ٘ان ؽشواخ ِخرٍفٗ ٌٓ يغّػ إٌظاَ تاٌؽغاب ػٍٝ ِغرٜٛ اٌغذاد 

Automatic Offset Method   ٕ٘ا ٔؽذد ويفيح اٌرؼاًِ ِغ اٌؾشواخ الاخشٜ ؼيس اْ ؼغاب اٌّٛسد ياذٝ اٚذّاذيىيا ِٓ إٌظاَ ٌزٌه ٕ٘ا ٔؽذد ويف عياخز

balance segment  اٌؾشوح 

     Currency  اٌــ     الاْ ٔذخً ػٍٝ

 

 ذغرخذَ ٌٍّٛسديٓ اٌفذساٌييٓ فٝ اِشيىا !!!!! tax reportingاِا اٌـــ 
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  Invoices تؼذ رٌه ٔذخً ػٍٝ 

 

  ٌٍفاذٛسج  approveؼرٝ لا ٔؽراض اٌٝ ػًّ  use invoice approvalلا ٔؼٍُ ػٍٝ  approvalفٝ اٌـــ 

Confirm Date as Invoice Number   ًٕ٘ا تعؼً سلُ اٌفاذٛسج ِصً اٌراسيخ ٚ يّىٓ اٌرؼذي 

Allow Online Validation  ًّذغّػ تؼvalidation  ػٍٝ اٌفاذٛسج ٚ ٘زٖ ِّٙح ظذا 

Allow Document category ٍّد ارا ػcategory  ٓاٌرؼذيً ػثيٙاٌٍفٛاذيش يّى 

Allow Adjustments to Paid Invoice   ارا ػٍّد ػٍيٙا يؼٕٝ أه ذغّػ تاٌرؼذيً فٝ اٌفاذٛسج تؼذ عذاد٘ا 

Recalculate Scheduled Payment يغّػ تاػذج ؼغاب ِذج اٌغذاد ػٕذ ؼذٚز ذغيش تاٌفاذٛسج 

Gl Date bases   

 تٙزا اٌراسيخ فًٙ ذشيذ ٘زا اٌراسيخ اْ يىْٛ GLيؽذد ذاسيخ اٌميذ اٌزٜ يٕرط ِٓ اٌفاذٛسج ؼيس يشؼً اٌٝ اي 

 Invoice Date          وراسيخ اٌفاذٛسج 

      System date      اٚ ذاسيخ اٌيَٛ اٌزٜ أؾاخ فيٗ اٌفاذٛسج  
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       Goods Received /invoice date     اٌفاذٛسجذاسيخ  اْ ٚظذ فاْ ٌُ يٛظذ فياخزاٚ ذاسيخ اعرلاَ اٌثناػح 

 Goods Received /System dateاٚ ذاسيخ اعرلاَ اٌثناػٗ اْ ٚظذ فٓ ٌُ يٛظذ فياخز ذاسيخ اٌعٙاص   

 شُ ٔز٘ة اٌٝ 

 

Allow Final Match  ارا ؼقً ػٍّيحmatch   ًٌPurchase order  ٗيمَٛ إٌظاَ تاػطائ final close 

Allow Distribution Level Matching  تؼًّ يغّػmatch ٌِٓ فاذٛسج ذاتؼٗ لأوصش PURCHASE ORDER  

Allow Matching Account Override  ًّيغّػ تاٌرؼذيً ػٍٝ اٌؽغاتاخ اٌخافح تاِش اٌرٛسيذ تؼذ ػmatch  ٌٙا 

Transfer PO Descriptive Flexfield  يمَٛ تٕمً اٌــDescriptive Flexfield   اشٕاء اٌــMatch 
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 Payment Termsؽشٚه اٌغذاد 

 فّار ٔفؼً يَٛ  10% تؼذ 25اياَ ٚ 15% تؼذ 35% ِٓ اٌّثٍغ ػٕذ اعرلاَ اٌثناػٗ ٚ 05ٌٚيىٓ ٕ٘ان ِٛسد تٕذفؼٍٗ 

 SetupInvoicePyment Termsٔز٘ة اٌٝ اٌّغاس اٌراٌٝ :  
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Pay Group 

ؼيس ِّىٓ اْ ٔنغ فيٙا اوصش ِٓ فاذٛسج ٌّٛسد ٚاؼذ اٚ اوصش ِّٚىٓ ٔؼٍّٙا وٍٙا  Pay Groupٚاؼٕا تٕؼًّ فاذٛسج ِؾرشياخ ٕ٘ان ؼمً خاؿ تاٌــ 

Payment  ًِّشج ٚاؼذج ٌٚؼPay Group  : ٌٝاٌّغاس اٌرا ِٓSetup : Lookups  Purchasing   
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    SUPPLIER          ادخاي ِٛسد

 ENTRYSUPPLIERS            ٘ٝ ذؼشيف اٌّٛسد اٌزٜ عٛف ٔرؼاًِ ِؼٗ ٚ رٌه ػٓ هشيك PAYABLE ــاٚي ػٍّيح ذرُ فٝ اٌ

  Assetٚ يؼًّ ِغ الافٛي  Purchasingٚ يؼًّ ِغ اٌّؾرشياخ  Payable ــيؼًّ ِغ اٌ Supplier اٌّٛسد 

ِصلا ٚ ٌٗ ػذج فشٚع داخً اٌثٍذ اٚ خاسظٙا ٚ وً فشع يّىٓ اٌرؼاًِ ِؼٗ  Computekوّا اْ اٌّٛسد يىْٛ ٌٗ فشٚع اٜ إٔا ٔؼشف اٌّٛسد ٚ ٌيىٓ اعّٗ 

 تطشيمح ِخرٍفح ػٓ اٌفشع الاخش 

 اٌرٝ ػشفٕا٘ا عاتما Financial optionوّا اْ اٌميُ اٌرٝ ذغرخذَ فٝ ذؼشيف اٌّٛسد اغٍثٙا ذىْٛ ليُ شاترح ِاخٛرٖ ِٓ ذؼشيف 

 ٚ ٌىٓ ٘زٖ اٌميُ يّىٓ اٌرؼذيً ػٍيٙا اشٕاء ذؼشيف اٌّٛسد payable Optionsٚ اي 

 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : لأٔؾاء ِٛسدٚرٌه  Create Supplierٔنغو 

 

 ورقم الملف الضريبى و السجل الضريبى له alias Name مستعارهنا نضع اسم المورد و و لوكان له اسم 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح :  Applyشُ ٔنغو تؼذ رٌه 
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Alternate Supplier Name   ًالأعُ اٌثذيً ٌٍّٛسد ٌٛ واْ ٌٗ اعُ تذي 

Inactive Date  ؼثيٕا ٔنغ ذاسيخ ٔٙايح ٌٍرؼاًِ ِغ اٌّٛسد ٌٛ   

Purchase Order Hold All New Orders يرُ ايماف اٚاِش اٌؾشاء ٌٙزا اٌّٛسد 

Hold From Payment All Invoice  اٌذفغ ٌىً اٌفٛاذيشيرُ ايماف 

Hold From Payment Unmatched Invoice  ٜيرُ ايماف اٌذفغ ٌٍفٛاذيش اٌٍٝ أا ػاٍِٙا تايذmanual   

Hold From Payment Unvalidated Invoice يرُ ايماف اٌذفغ ٌٍفٛاذيش اٌرٝ ٌُ يرُ ِشاظؼرٙا   

 

 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : Organizationشُ ٔنغو ػٍٝ 
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  Organization ــــشُ ٔثذاء تادخاي خقائـ اٌّٛسد فٝ اٌ

SIC    Social Industry Code   ٝسلُ اٌٍّف اٌقٕاػ 

National Insurance Number سلُ اٌٍّف اٌرأِيٕٝ ٌٍّٛسد 

 و هنا يظهر انواع المردين هل هو مورد محلى ام خارجى او ضرائب  Typeنضع ال 
Parent Supplier Name َٔنغ اعُ اٜ ِٛسد يىْٛ اب ٌٗ ٚ ٘زٖ خأح ٔادسج الاعرخذا 

Customer Number  سلّٝ أا وؼّيً ػٕذ ٘زا اٌّٛسد 

On Time اذا علمنا عليها يعنى اننا سوف نتعامل معه مرة و احدة 
 

 

 ٚرٌه ٌرؼشيف اٌفشع اٌٍٝ اؼٕا تٕرؼاًِ ِؼٗ  Address Book ـــشُ ٔذخً ػٍٝ اٌ

 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح :اٌخافح تٕا )اٌفشع تراع ؽشورٕا (  Operating Unitٌىٝ ٔشتو اٌفشع اٌؽاؿ تاٌّٛسد تاٌــ  Continueٔنغو 
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 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : Applyشُ ٔنغو 

 

Contact ٖذغرخذَ لأمافح تيأاخ إٌّذٚب إٌائة ػٓ اٌّٛسد اٌٍٝ اؼٕا تٕرؼاًِ ِؼا 

 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : Business Classificationشُ ٔنغو ػٍٝ 

 

Hub Zone  اٌّٛسد دٖ ِٕطمٗ ؼشج ً٘ 

Minority Owned ارا واْ اٌّٛسد ِٓ الألٍياخ 

Service-disabled Veteran Owned ِقاتٝ اٌؽشٚب 

Small Business الأػّاي اٌقغيشج 

Veteran Owned ِٝاٌّؽاستيٓ اٌمذا 

Woman Owned اٌّٛسديٓ اٌغيذاخ 
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 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : Invoice Mangementشُ ٔنغو ػٍٝ 

 

Invoice Amount Limit  ٕ٘ا ارا اسدٔا اْ ٔؽذد ليّٗ لا ذرؼذا٘ا اٌفٛاذيش ػٕذ اٌرؼاًِ ِغ ٘زا اٌّٛسد 

Invoice Match Option  ٌــٕ٘ا ٔؽذد الاعٍٛب اٌزٜ عٕشتو تٗ ا Payable  فٝ اٌّخضْ ِغ اٌّؾرشياخ عٛاء ػٓ هشيك اِش اٌرٛسيذ اٚ ػٓ هشيك الامافح 

Hold All Payment ارا ػٍّٕا ػٍيٙا يّٕغ إٌظاَ ػًّ عذاد ٌفٛاذيش ٘زا اٌّٛسد 

Hold Unmatched Invoice  تذْٚ اِش ذٛسيذ ِٓ اٌّؾرشياخ اٚ امافح اٌّٛسد  ٌٙزا ارا ػٍّٕا ػٍيٙا يّٕغ إٌظاَ اٜ فاذٛسج 

 Hold Unvalidated Invoice  ارا ػٍّد ػٍيٙا اٜ فاذٛسج ظذيذج يٛلفٙا إٌظاَ ؼرٝ ذٍغٝ ايhold تيذن 

Hold Payment Reason  َاعرخذ ٌٛhold all payment  إٌّغعثة ارا يعة اْ ذنغ ٕ٘ا 

 Systemتىذٖ ٔىْٛ ذمشيثاً أرٙيٕا ِٓ ػٍّيح امافح ِٛسد ػٍٝ اٌـــ 
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Open Period 

 Control Payables Period Accounting            اٚي ِا ٔمَٛ تٗ ٘ٛ فرػ اٌؾٙش اٌزٜ عٕؼًّ فيٗ ٚ رٌه ػٓ هشيك

  Saveشُ ٔنغو  اِاَ اٌؾٙش اٌزٜ ٔشيذٖ  openٚ اخرياس 
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Invoices 

Payables   ــاٌفٛاذيش ٘ٝ شأٝ ػٍّيح ِٓ اٌؼٍّياخ اٌرٝ يمَٛ تٙا اٌ 

 ٚ٘ٝ ذّصً ذغعيً الاٌرضاَ ػٍيٕا اٜ إٔا ٔغعً تٙا وً ِا اؽرشيٕاٖ ِصلا ٚ ٌىٓ لا يؼرثش رٌه عذاد أّا اٌرضاَ ػٍيٕا ٚ اظة اٌغذاد

   InvoicesEntryInvoices                 ٔذخً ػٍٝ اٌفٛاذيش ػٓ هشيك

 

و هو يعتبر النوع الرئيسى و اهمهم فهو يمثل الفاتورة ثم ندخل اسم او رقم  Standardانواع اول نوع هو  ثمانيةاولا ندخل نوع الفاتورة حيث يوجد 

 المورد الذى نريد عمل فاتورة له ونختار الفرع و تاريخ الفاتورة و رقم الفاتورة و العملة و قيمة الفاتورة
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 ٌٕنغ ػٕافش اٌفاذٛسج  Distributionsشُ ٔنغو ػٍٝ 

 

 ٚ ٘ٛ يّصً اٜ فٕف اٚ خذِح اؽرشيٕا٘ا  ITEM ـــخّغح أٛاع اّ٘ٙا اٌؼيس ٔؼشف ٔٛع اٚي عطش فٝ اٌفاذٛسج ؼيس يٛظذ 

 ٚٚفف ٌّا اؽرشيٕاٖ GLٚ ٔنغ ليّح ٌٍغطش ٚ ٔنغ ذاسيخ ٚ ٔنغ اٌؽغاب اٌّقشٚف اٌزٜ ٔشيذ اْ ٔشِٝ ػٍيٗ اٌميّح فٝ اي

 فارا ذغاٚيا ارا اٌفاذٛسج عٍيّح  ٔؽفع  ٚ ٔلاؼع فٝ الاػٍٝ اْ إٌظاَ يؼطيٕا اٌفشق ِا تيٓ اٌغطٛس ٚ ِعّٛع اٌفاذٛسج

 ٚ ٔؼٛد اٌٝ اٌفاذٛسج 
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 ٚ٘زٖ اؼذٜ ػٍّياخ اٌرٝ يمَٛ تٙا  Noٌُ يؽذز اٜ ليذ  Accounted  ـــٚ اْ اٌ Never Validatedاْ ؼاٌح اٌفاذٛسج  status ــعٕعذ فٝ اٌ

 Actions 1تاٌنغو ػٍٝ  ٔمَٛ   validate  ـــؼًّ اٌٌٚ ٌٍفاذٛسج  Saveٔؼًّ  Payable ــاٌ

 



 

     Mo7amed Reda                  Scientific Computing Center – Mansoura University                Mob: 01066734381 

 Validatedفغٛف ذقثػ ؼاٌح اٌفاذٛسج  OKٚ ٔنغو ػٍٝ  Validateؼيس ٔؼٍُ ػٍٝ 

 

 okشُ ٔنغو ػٍٝ  Create Accountٚ ٔؼٍُ ػٍٝ  Action  1ٔنغو ِشج اخشٜ ػٍٝ  ٌؼًّ اٌميذ ٚ

 

 اى ان القيد قد تكون Accounted  = Yes ـــفى خانة الفتصبح حالة الفاتورة 
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  View Accountingٚ ٔخراس   Reports٘زا اٌميذ ٔفرط   ٌشؤيح

 

 وّا يٍٝ : فيظٙش ٌٕا اٌميذ اٌزٜ ذىْٛ ِٓ اٌفاذٛسج

 

ٚ ٘ٛ  Supplier Site ــ٘ٛ اٌؽغاب اٌزٜ واْ فٝ اٌ Liability٘ٛ اٌؽغاب اٌزٜ ورثٕاٖ تايذيٕا فٝ عطٛس اٌفاذٛسج ٚ اٌؽغاب اٌصأٝ  Expenseؼثس اْ اٌؽغاب ِٓ ٔٛع 

 ياذٝ اٚذِٛاذيىيا

   Transfer Journal Entries to GL          ٌٍرمشيش  Run ٚ ٔؼًّ  requestother                  ٚ رٌه ػٓ هشيك GLالاْ يّىٕٕا ذشؼيً اٌميذ ًٌ 
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 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : OKشُ ٔنغو 

 

 BATCHٚاعُ اٌـ   GLد اٌّشؼٍٍح ًٌٛاٌراسيخ اٌّشاد اٌرشؼيً خلاٌٗ ٚ ٔٛع اٌميٚ LEDGER اعُ اٌـــاٌخافح تاٌرمشيش   Parameter ـــٚ ٔنغ فٝ اٌ

 postفٝ   YESشُ ٔىرة 

  OKشُ ٔنغو 
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 enterjournal                              ِٓ ؽاؽح  GLيّىٓ اْ ٔشاٖ فٝ اي  Requestتؼذ أرٙاء اي 

 

 

  GLـــتٙا ٚ ٘ٝ ٔمً اٌميذ ٌٍ  payable ـــٚ ٘زٖ اٌؼٍّيح ٘ٝ اؼذ اٌؼٍّياخ اٌرٝ يمَٛ اٌ
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  RATEِصلا ٔفظ ِا فؼٍٕاٖ عاتما ِغ اخرلاف إٔا عٛف ٔنغ  USDالاْ ٔفرشك إٔا ٔشيذ ادخاي فاذٛسج ٌىٓ تؼٍّح اظٕثيح 

 

 rate ـــٔنغ اٌؼٍّح وّا فٝ اٌؾاؽح ٚٔغؽة اٌؾاؽح يّيٕا ٌيظٙش ٌٕا اٌّىاْ اٌزٜ عٕنغ فيٗ اٌ

 

 سبقكما  GLو نكمل بعد ذلك الفاتورة عادى و نرحلها لل 
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Distribution set  

  اٚ اٌّقشٚفاخ ػٍٝ ؼغاتاخ ِؼيٕٗ تٕغثح ِؼيٕح ذُ اػذاد٘ا ِغثماً ػثاسج ػٓ ذٛصيغ اٌّؾرشياخ 

 Distribution setInvoicesSetup                                            اٚلا ٔذخً ػٍٝ

 

 ِٓ ليّح اٌفاذٛسج  ٔنغ اعُ ٌٗ شُ ٔنغ اٌؽغاتاخ ٚ ٔغثح وً ؼغاب ٘زٖ إٌغثح  ذؽذد ِا عياخزٖ اٌؽغاب 

 ٌىٝ ذٕمً اٌؽغاتاخ ٚينغ اِا وً ؼغاب إٌغثح اٌّؽذدج ِٓ ليّح اٌفاذٛسج تاٌىاًِ Distribution setػٕذِا ٔؼًّ فاذٛسج يّىٓ اعرخذاَ اي 

 

 اٌٍٝ اؼٕا ػٍّٕا٘ا  Distribution Setٔنغ ٕ٘ا اعُ اٌــ 

 فٝ اٌفاذٛسج  distribution ـــداخً اٌ فغٕعذ اْ اٌؽغاتاخ لذ ورثد ذٍمائيا ٚ اٌميُ ؼغة إٌغثح ٌىً ؼغاب ٚرٌهشُ ٔؽفع 
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 اٌخاؿ تاٌّٛسد  Site ــٚ ٘ٝ ذؼشف فٝ اٌ داخً اٌّٛسد تؽيس ذغرذػٝ ذٍمائيا تّعشد ٚمغ اٌّٛسد فٝ اٌفاذٛسج Distribution Setـــ ٚ يّىٓ ٚ مغ اٌ
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 اٌغاء فاذٛسج

فغٕعذ اْ اٌفاذٛسج  لذ صاد فيٙا عطش  Reverse1اٌزٜ ٔشيذ اٌغاءٖ ٚ ٔنغو ػٍٝ  line ـــٚ ٔمف ػٍٝ اٌ  اٌخاؿ تاٌفاذٛسج  Distribution ــــٔذخً ػٍٝ اٌ

 ظذيذ ِغاٜٚ فٝ  اٌميّح ٌٍغطش اٌغاتك ٚ ِؼاوظ ٌٗ فٝ الاؽاسج

  

 

ِصً اٜ فاذٛسج عاتمح ٌىٓ افرشك اْ ٘زٖ اٌفاذٛسج ذؽرٜٛ ػٍٝ ػذد وثيش ِٓ  validation  ٚcreate accountشُ ٔؼذي ليّح اٌفاذٛسج ٚ ٔؼً ٌٍفاذٛسج 

 ٌزٌه لاتذ ِٓ ٚ ظٛد هشيمح اخشٜ ٚ٘ٝ اْ ٔمف ػٍٝ اٌفاذٛسج ٔفغٙا ِٚٓ  lineٌىً   reverseاٌغطٛس ٚ ذشيذ اٌغائٙا تاٌىاًِ يقثػ ِٓ اٌقؼة ػًّ 
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 ٚلأٌغاء اٌفاذٛسج واٍِح ٔنغو ػٍٝ 

 Cancel Invoiceٔخراس 
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 ٌرقثػ ؼاٌح اٌفاذٛسج Create Accountشُ ٔؼًّ ٌٍفاذٛسج 

 

 ٚيقثػ اٌميذ وّا يٍٝ :
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 ػٍِٝٚشدٚدداخ اٌّؾرشياخ ٌٍّشذعؼاخ ٚ ٘ٛ يغرخذَ    DEBIT MEMOٚ اي  CREDIT MEMO ـــالاْ ٔشٜ ٔٛع اخش ِٓ اٌفٛ اذيش ٚ ٘ٛ اٌ

ٌّٚٙا ويفيح ػًّ ٚاؼذج ؼيس إٔا    ذغرخذَ ارا اساد اٌّٛسد اٌغاء فاذٛسج Debitٚ   يغرخذَ ارا وٕد أا ِٓ يشيذ اٌغاء اٌفاذٛسج  credit ـاٌ اٌفاذٛسج ؼيس اْ

 لايغّػ تغيش ليُ ِٛظثح   Standard ـــاٌ  تخلاف إٌٛع   ِصلا ٚ ٔنغ اٌميّح تاٌغاٌة Credit ــاٌ   Type ـــٔخراس اٌ

 

 ٌٕخراس اٌؽغاب اٌزٜ ٔشيذ ػًّ ِشدٚدداخ ِؾرشياخ ػٍيح ٚيعة اْ ذنغ اٌميُ تاٌغاٌة وّا يٍٝ : Distributionشُ ٔنغو ػٍٝ 

 

 وّا يٍٝ: ػًّ ِشدٚدداخ ِؾرشياخ ػٍيٙا ٚ ٔخراس اٌفاذٛسج اٌّشاد   Invoiceٌٍـ Matchٔؼًّ  اٚ ِّىٓ  
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 المراد عمل مردوددات مشتريات عليهافتظهر الشاشة التالية نختار منها رقم الفاتورة ثم نضغط    

 

 فتظهر الشاشة التالية :
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 ٚ٘ىزا ٌثميح اٌّثٍغ Correctشُ ٔنغو 

 

  validation ,   ٚcreate accountشُ ٔؼًّ 

    Mixedيٛظذ ٔٛع ِٓ اٌفٛ اذيش اعّٗ

ِصً تالٝ لا اخرلاف   ٚيرُ اٌرؼاًِ ِؼٗ ِصً عاتميٗ   اٜ أٗ يّىٓ اْ ياخز ليُ ِٛظثح اٚ عاٌثح  Credit Memoٚ اي  Standard ــٚ ٘ٛ يمَٛ تذٚس اٌ

 اٌفٛاذيش 
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Payments 

اٌغذاد ٌٍفٛاذيش ؼيس اْ اٌفٛاذيش ذّصً اٌرضاَ ػٍيٕا ٌٍّٛسد تميّح اٌفاذٛسج اِا اٌغذاد  ػٍّيح ٘ٝٚ Payableالاْ ٔمَٛ تاؼذ اٌؼٍّياخ اٌّّٙح اٌرٝ يمَٛ تٙا اي 

 فٙٛ يؼٕٝ إٔا لذ عذدٔا ِا ػٍيٕا ِٓ اٌرضاَ 

 ٚ ٘ٝ ذؽذد ػٍٝ اٌفاذٛسج  Payment Methodأٛاع اٌغذاد :

Check  ػٍّيح عذاد ػاديح ذغرخذَ ِغ ظّيغ هشق اٌغذاد اٌّخرٍفح ٝ٘ٚ : 

Electronic   : ّٗذغرخذَ ارا وٕا عٕشعً اٌغذاد اٌيىرشٚٔيا ٌٍثٕٛن ؼيس يٛظذ تشٔاِط اعe-Commerce Gateway     payments  يغرخذَ لاسعاي

 ٍِف اٌغذاد ٌٍثٕٛن

Wire اد : هشيمح عذاد ذغرخذَ ارا وٕد ِفٛك اٌثٕه تاٌغذاد ؼيس يشعً ٌه ِا يفيذ اٌغذاد ٚ تٕه اٌّٛسد يشعً ٌه ِا يفيذ ٔفظ اٌغذاد فرمَٛ تاٌغذ

Manual  

Clearing   يغرخذ َ فٝ ؼاٌح اٌغذاد تيٓ اٌؾشواخ اٌؾميمح اٌرٝ لا ٔشيذ ِؼٙا هثاػح ِغرٕذاخ ٚ ٘ٛ يغذد ٛ٘ ٚ :Manually فمو 

 

 لاتذ ِٓ ذؼشيف اٌثٕٛن اٚلا Payablesٌىٝ ٔؼًّ عذاد ػٍٝ اي  ٌىٓ

Bank 

 Bank And Bank BranchesPaymentSetupٔز٘ة اٌٝ اٌّغاس اٌراٌٝ ٌرؼشيف تٕه :       

 

  Createشُ  Bankفٕنغو ػٍٝ 
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 لأمافح اٌؼٕٛاْ Createٚٔنغو  Save and Nextشُ ٔنغو  

 

 لأمافح ذفافيً اٌّٛظف اٌٍٝ اؼٕا تٕرؼاًِ ِؼاٖ فٝ اٌثٕه اْ ٚظذ  Create Contact ٚٔنغو  Save and Nextشُ ٔنغو  

 



 

     Mo7amed Reda                  Scientific Computing Center – Mansoura University                Mob: 01066734381 

  Bank Branchشُ ٔمَٛ تامافح فشع ٌٍثٕه اٌشئيغٝ ِٓ 

 

 

  Finishشُ ٔنيف اٌؼٕٛاْ ٚتيأاخ ِٛظف اٌثه شُ ٔنغو 

  Create Accountشُ ٔنغو ػٍٝ 

 

 وّا يٍٝ : Payables  ٚReceivablesشُ ٔؼٍُ ػٍٝ  اٌخافح تاٌؾشوح تراػرٕا Legal Entityٚٔؼًّ تؽس ػٓ اٌــ 
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 فرظٙش اٌؾاؽح اٌراٌيح : Nextشُ ٔنغو 

 

  Nextشُ ٔنغو 

 

 

 اٌؽغاب اٌزٜ عٛف يرؽًّ تاٌّذفٛػاخ Cashٕ٘ا ٔنغ ؼغاب اٌثٕه 

 اٌخافح تاٌفشع تراػٕا  Operating Unitٌٕشتو اٌؽغاب اٌثٕىٝ ٘زا تاٌــ  Add Organization ACCessشُ ٔنغو 
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 .Systemٚتىذج ٔىْٛ لذ اؽأا تٕه ػٍٝ اٌـــ  Applyشُ  Continueشُ ٔنغو  Payables  ٚReceivablesِٚرٕغاػ ذؼٍُ ػٍٝ 

 Mange Payment Documentشُ ٔز٘ة ٌٕؼًّ دفرش ؽيىاخ ِٓ 

 

 

 Applyشُ ٔنغو 
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 ؼيس يّىٓ اٌغذاد ِٓ اٌفاذٛسج  Paymentاٌغذاد  تؼذ ذؼشيف اٌثٕٛن ٔؼٛد ِشج اخشٜ اٌٝ 

  pay in fullنختار اولا سداد بالكامل حيث نقف على الفاتورة ومن 

 

 لنعرف البنك و نحفظ  payment ــفيدخلنا النظام على شاشة ال

 

 ٚٔؽفع

  create accountٔؼًّ ٌٗ  Paymentsاٌــ اٌرٝ فٝ شُ ِٓ   

 يّىد اْ ٔشٜ اٌميذ اٌزٜ أؾاء Tools---View Accountشُ ِٓ 
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 PaymentsEntryPayments                                 اٌطشيمح اٌصأيح ٘ٝ اٌغذاد ِٓ ؽاؽح اٌغذاد ٔفغٙا

 ٚ اٌّثٍغ اٌّشاد عذادٖ  اٌثٕه ٚ اٌراسيخٚ اعُ اٌّٛسد  ؼيس ٔذخً

 

 ٌٕنغ سلُ اٌفٛاذيش اٌّشاد عذاد٘ا Enter/Adjust Invoices     شُ ٔنغو ػٍٝ

 

 ولىلابد ان يكون قيمة الفاتورة او مجموع قيم الفواتير فى الشاشة السابقة يساوى القيمة التى ادخلتها فى شاشة السداد الا

    ثم نحفظ

  Create Accountٔؼٍُ ػٍٝ شُ شُ ِٓ اٌؾاؽح الاٌٚٝ ٔنغو ػٍٝ 
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     View AccountTools                ٚتاٌراٌٝ يّىٓ ِٓ 
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 الان نفترض اننا نريد الغاء سداد معين

ٚ ٔىرة اٌراسيخ اٌّشاد اٌغاء اٌغذاد فيٗ ٚ اٌؾشه ٕ٘ا اْ  Voidٔخراس ٔذخً ػٍٝ ؽاؽح اٌغذاد ٚ ٔخراس اٌغذاد اٌّشاد اٌغائٗ شُ ِٓ 

 يىْٛ اٌراسيخ ِغاٜٚ اٚ اوثش ِٓ ذاسيخ اٌغذاد ٔفغٗ 

 

 فيمَٛ تؼًّ ليذ ِؼاوظ ٌميذ اٌغذاد  Create Accountٔذخً ٚ ٔؼًّ شُ ِٓ  

 تٕفظ اٌطشيمح اٌّؾشٚؼح عاتما. GLشُ ٔشؼً اٌميٛد ػٍٝ اي 
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 Prepayment      أرا اسدٔا ػًّ دفؼح ِمذِح ٌّٛسد فإٔا ٔغرخذَ ٔٛع اٌفٛاذيش

ٚ فٝ تٕٛد اٌفاذٛسج ٔعذ أٗ يؼطيٕا ؼغاب اٌذفؼح اٌّمذِح   Prepaymentٚ ٘ٛ يرُ اٌرؼاًِ ِؼٗ ِصً اٌفٛاذيش اٌغاتمح ػادٜ ظذا ٚ ٌىٓ ٔخراس ٔٛع اٌفاذٛسج  

 اٌّٛظٛد فٝ ذؼشيف اٌّٛسد اٜ لا يؽراض اْ ٔذخً ؼغاب ػٍيٗ 

 

 اٌميّحعرعذ اْ اٌؽغاب ِٛظٛد ٚ فمو ذنغ  Distributionsتاٌنغو ػٍٝ 

 

  Validation  ٚCreate Accountذؼًّ ِٚصً اٜ فاذٛسج ِٓ  

 Create Accountشُ ذمَٛ تغذاد ٘زٖ اٌذفؼح اٌّمذِح تاٜ هشيمح ِٓ هشق اٌغذاد اٌغاتمح ٚ لا ذٕغٝ اْ ذؼًّ ٌٍغذاد 

 ٌٕفظ اٌؼّيً فّٓ إٌّطمٝ أه ذشيذ اْ ذخقُ ِٓ اٌذفؼح اٌّمذِح ٚ ٌٓ ذغذد اٌفاذٛسج ٌٗ عذادا ػاديا   Standardالاْ ٌٛ ػٍّد فاذٛسج ػاديح ِٓ ٔٛع 

  validations  ٚcreate Accountتؼذ ِا ػٍّد اٌفاذٛسج ٚ ػٍّد ٌٙا 
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   Apply/unapplied Prepaymentٚ اخرياس ٚ تاٌنغو ػٍٝ 
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  Applyاٌخافح تاٌّٛسد ٔخراس ِٕٙا ِا ٔشيذ شُ ٔنغو ػٍٝ  Prepayment ــعٛف ذظٙش ٌٕا ؽاؽح فيٙا وً اٌ
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ٕٔغٝ  الاْ ٌٛ دخٍٕا ػٍٝ اٌفاذٛسج عٕعذ اْ ٕ٘ان عطش لذ ٔؾاء يؽرٜٛ ػٍٝ ليّح تاٌغاٌة ٚ عٛف يؼرثش إٌظاَ اْ ٘زٖ اٌفاذٛسج ِغذدج ٚ هثؼا لا

Validations  ٚCreate Account 
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Expense Report 

 ِصلا ٌؼًّ ٘زٖ اٌطشيمح لاتذ ِٓ اذثاع تؼل اٌخطٛاخ  اٌغٍف ٌٍّٛاظفييٓ٘زٖ هشيمح ٌؼًّ اٌفٛاذيش 

   Setup  InvoiceExpense Report Templatesاٚلا ِٓ

 ؼيس ٔمَٛ ترؼشيف أٛاع اٌّقاسيف اٌرٝ يؽراض اٌيٙا اٌّٛظف

 

  Options     sPayableOptionsSetupثم ندخل على

 Expense Report Tap ـــــــفٝ اٌ  Default ـــاٌزٜ أؾاءٔاٖ و Template ــٌٕنغ اٌ
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   :  Apply Advances : ٌٍّٛظف ّمذِٗاٌ ذفؼاخاٌ تؽغاب اٌغّاغ 

  : Automatically Create Employee as Supplier : ِْٛظف ٔٛع ِٓ ٌٗ ِٛسد تؼًّ إٌظاَ يمَٛ يغرخذَ ِٛظف اٜ ا 

   وّٛظف ذؼشيفٗ ٚ اٌّٛسدييٓ ذؼشيف ؽاؽح ػٍٝ اٌذخٛي تذْٚ ِثاؽشج

 مقدمة و هو يريد تصفيتها على فواتير  دفعه الموظف اعطينالكن لو افترضنا اننا 

    InvoicesEntryInvoice      اػطاء اٌّٛظف عٍفح ِمذِح      

 validation   ٚCreateٌٍّٛسد اٌزٜ ِٓ ٔٛع ِٛظف وّا ػٍّٕاٖ عاتما ٚ تٕفظ اٌطشيمح ٚ ٔغذدٖ ٚ لا ٕٔغٝ اْ ٔؼًّ  Prepaymentاٚلا ٔؼًّ 

Account 

 

 

ٚ  Advanced Applyٔؼٍُ ػٍٝ ٚ ٔذخً تٕٛد اٌّقاسيف وّا فٝ اٌغاتك ِغ اخرلاف إٔا  InvoiceEntryExpense Reportشُ ٔذخً ػٍٝ 

 ٔنغ سلُ فاذٛسج اٌذفؼح اٌّمذِح ٚ ٘ٝ ذىْٛ ٌغرح ذخراس ِٕٙا اٌذفؼح اٌخافح ته
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اٌزٜ ػشفٕاٖ عاتما شُ ٔنغ تٕٛد  Template ـــؼيس ٔذخً اعّٗ ٚ اٌؽغاب اٌزٜ عٛف يشِٝ اٌّقاسيف ػٍيٗ ٚ اٌراسيخ ٚ ليّح اٌّثٍغ  ٚ ٔنغ اٌ

 شُ ٔؽفع  Payableاٌّقاسيف ٚ اٌميّح تؾشه اْ ِعّٛع ليُ اٌثٕٛد يغاٜٚ اٌّثٍغ اٌىٍٝ اٌزٜ ٚ مؼٕاٖ تالاػٍٝ ٚ ٔؼٍُ ػٍٝ 

 OtherRequestsRunالاْ ٔذخً ػٍٝ 

 Expense Report Export    ٚ ٔخراس اٌرمشيش

 

 Payable ٔخراس ٚ اخشٜ ِقاسيف تادخاي ٌٍّٛظف ٌيغّػ اٌفاذٛسج ذاسيخ ٚ batch ـــاٌ اعُ ٔنغ ٚ
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 وّا يٍٝ : اٌفاذٛسج ٘زٖ ٌٕشٜ اٌفٛاذيش اٌٝ ٔز٘ة اٌرمشيش ٌٙزا Submit ػًّ تؼذ ٚ

 

 

 applyٚ تذاخٍٙا ٔعذ اْ إٌظاَ لذ ػًّ ػٍيٙا  Expense Reportفاذٛسج ذىٛٔد ِٓ ٔٛع  نشُ ٔىًّ اٌثالٝ وّا ػٍّٕاٖ عاتما تاٌنثو فٕعذ اْ ٕ٘ا

  Prepayment ــٌٍ 
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 )ٔغٛيٍح اٌفٍٛط اٌٍٝ دافؼٙا(  ِاي ٔؼطيٗ اْ ٔشيذ ٚ ِؼيٕح ِقاسيف فشف اٚ اؽرشٜ ِٛظف اِا ٌٛ ٌذيٕا

 ػٍٝ ٔؼٍُ إٔا اخرلاف ِغ اٌغاتك فٝ وّا اٌّقاسيف تٕٛد ٔذخً ٚ InvoiceEntryExpense Report ػٍٝ ٔذخً

 

اٌزٜ ػشفٕاٖ عاتما شُ ٔنغ تٕٛد  Template ـــؼيس ٔذخً اعّٗ ٚ اٌؽغاب اٌزٜ عٛف يشِٝ اٌّقاسيف ػٍيٗ ٚ اٌراسيخ ٚ ليّح اٌّثٍغ  ٚ ٔنغ اٌ

 شُ ٔؽفع  Payableاٌّقاسيف ٚ اٌميّح تؾشه اْ ِعّٛع ليُ اٌثٕٛد يغاٜٚ اٌّثٍغ اٌىٍٝ اٌزٜ ٚ مؼٕاٖ تالاػٍٝ ٚ ٔؼٍُ ػٍٝ 

 OtherRequestsRunالاْ ٔذخً ػٍٝ 

 Expense Report Export    ٚ ٔخراس اٌرمشيش
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 Payable ٔخراس ٚ اخشٜ ِقاسيف تادخاي ٌٍّٛظف ٌيغّػ اٌفاذٛسج ذاسيخ ٚ batch ـــاٌ اعُ ٔنغ ٚ

 

  اٌفاذٛسج ٘زٖ ٌٕشٜ اٌفٛاذيش اٌٝ ٔز٘ة اٌرمشيش ٌٙزا Submit ػًّ تؼذ ٚ
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Recurring Invoice 

فررىْٛ فاذٛسج تاٌميّح ٚ اٌراسيخ ٚ  Recurring ــٔؾغً اٌ ِشجٚ ٘ٛ ػثاسج ػٓ فاذٛسج تررىشس وً ؽٙش اٚ وً اعثٛع فيّىٓ اْ ٔؼٍّٙا ِشج ٚ اؼذج ٚ وً 

 اٌثٕٛد اٌرٝ  ٔؽذد٘ا 

 يعة اٌمياَ تثؼل اٌخطٛاخ ٌؼًّ ٘زٖ اٌطشيمح

 ٔؽذد اٌؽغاتاخ ٚ ٔغثح وً ؼغاب ِٓ اٌميّح اٌىٍيحٚ٘ٝ وّا ػٍّٕا٘ا فٝ اٌغاتك ؼيس  Distribution Setٔؼًّ  اٚلا

ؼيس ٔؼشف اٌفرشاخ اٌرٝ ٔشيذ اْ ذرىشس فيٙا اٌفاذٛسج ٘زٖ اٌفرشاخ يّىٓ اْ ذىْٛ ؽٙٛس اٚ اعاتيغ اٚ اياَ ؼغة اٌؽاٌح ٚ  Special Calendarٔؼًّ  شأيا

  SetupCalendarSpecial Calendarٔذخً ػٍيٙا ِٓ 

 

و نضع اسم الفترة و السنة و التاريخ من الى  مع  Recurring Invoiceانها   Calendar ــو نختار نوع الو عدد الفترات  calendarنضع اسم لل  

  From , TOملاحظة ان الفترات هنا بالشهر لكن ممكن ان تكون بالاسبوع مثلا او باى عدد من الايام تحددها فى خانة 
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  InvoiceEntryRecurring invoiceٔذخً ػٍٝ  شاٌصا

 

 ٚ ػذد اٌفرشاخ اٌّفرٛؼح ٚ اٚي فرشج ٔشيذ اْ يثذاء تٙا  Calendarؼيس ٔذخً اٌّٛسد ٚتيأاذٗ ٚ هشيمح اٌغذاد ٚ ٔذخً اعُ اي 

   Distribution Setٚ سلُ اٌفاذٛسج ٚ اٌؼٍّح ٚ ِذج اٌغذاد ٚ ٔنغ اعُ اي 

 Amountsشُ ٔذخً ػٍٝ 

 

 ٔنغ ٔغثح ذرغيش تغثثٙا اٌميّح وً ؽٙش ٚ يّىٓ اْ ٔنغ ليّراْ ٌؾٙشاْ ٔؽذدّ٘ا تأفغٕا ٌٕنغ ليّح اٚ فاذٛسج ٚ يّىٓ اْ

   Create Recurring Invoicesشُ ٔنغو ػٍٝ   ٚ تؼذ رٌه ٔؽفع 
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  okحيث تظهر لنا اول فاتور بالقيمة المحدد مسبقا و نضغط 

 لتتكون اول فاتورة

 

 ِشج اخشٜ فيؼطيٕا اٌفاذٛسج اٌصأيح  Create Recurring Invoicesاْ ٔنغو ػٍٝ ِشج اخشٜ يّىٕٕا  recurring invoice ــٚارا ػذٔا ٌٍ 

 

 validations  ٚCreate Accountٚ ٘ىزا فٝ وً ِشج ؼرٝ  ذٕرٙٝ وً اٌفرشاخ ٚ لا ٕٔغٝ اْ ٔؼًّ 
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