
 دليل الموظفين

ٌحوي برنامج لٌبرا على دلٌل خاص بالموظفٌن ٌمكنك من أرشفة الموظفٌن كأسمائهم وأقسامهم 

 .وبٌان بالراتب والسلف إضافة الى آلٌة لاحتساب النسب والعمولات 

 :طرق الوصول 

 من قائمة عرض فً شرٌط القوائم العلوي اختر دلٌل الموظفٌن

 

 

 

التبوٌبات الجانبٌة اختر  أو من تبوٌب عرض فً شرٌط

 دلٌل الموظفٌن

 F4أو من اختصار لوحة المفاتٌح 

 

 

 عند فتح دلٌل الموظفٌن للمرة الأولى ٌكون على هذا الشكل 



 

 

 سنبدأ أولا بتجهٌز الأقسام وسنعرف أقسام الشركة فً بطاقة الأقسام 

 (10)نكتب رمز القسم ولٌكن افتراضً 

م نضغط على ن المبٌعات ثواسم القسم ولٌك

فً ٌمٌن النافذة ثم  إضافة 

 .نختار موافق من رسالة التأكٌد

 

 

ومجال الكتابة ( 10)بعد الإضافة نلاحظ أن الرمز أصبح 

جاهز لكتابة اسم القسم التالً نكرر العملٌة السابقة فٌصبح 

 لدٌنا بداٌة شجرة بأسماء الأقسام على ٌسار النافذة 

 

 

ٌن نختر لإضافة بطاقات بأسماء الموظف

القسم المطلوب ونضغط علٌه بزر الماوس 

 :الأٌمن فٌظهر لدٌنا خٌارٌن

 .لإضافة أقسام المبٌعات التابعٌن لكل منطقة على سبٌل المثال : إضافة قسم فرع  -

 .لإضافة بطاقة لكل موظف على حدا: إضافة بطاقة شخصٌة  -

 

بطاقة شخصٌة فتظهر  إضافةنختار 

المعلومات الشخصٌة  لإدخاللدٌنا نافذة 

 للموظف

ونقوم بإدخال المعلومات المرغوبة مع 

إمكانٌة تجاهل بعض الخانات ثم نضغط 

فً ٌمٌن  على إضافة 

 .الشاشة ثم موافق

  



 

 :تبوٌب خٌارات إضافٌة 

ٌحوي هذا التبوٌب على خٌار لموظفٌن 

أو مندوبً المبٌعات حٌث ٌمكنك أثناء 

 وتفعٌل  إضافة البطاقة فتح هذا التبوٌب

خٌار موظف مبٌعات 

وتحدٌد نسبة عمولة الموظف لٌقوم 

البرنامج فً وقت لاحق باحتساب 

مبٌعات هذا الموظف واحتساب العمولة الخاصة به كما ٌتٌح لك البرنامج طرٌقتٌن لاحتساب 

 .النسبة إما من فواتٌر المبٌعات أو من أرباح فواتٌر المبٌعات فقط  

 :تبوٌب الوقوعات الإدارٌة

 

ٌمكن إرفاق بطاقة كل موظف بأرشٌف 

كامل عن الوقوعات الإدارٌة الخاصة به 

 وأرشفتها ضمن تارٌخ وبٌان كل وقوع ،

وٌمكنك ذلك من خلال تحدٌد بطاقة 

الموظف من ٌسار النافذة ثم الضغط على 

تبوٌب الوقوعات الإدارٌة من ضمن 

التبوٌبات وكتابة الملاحظة فً خانة نوع 

 الوقوع

الشرح فً خانة البٌان وتحدٌد  وكتابة

التارٌخ المطلوب بعدها الضغط على زر 

 إضافة أسفل التارٌخ

تبوٌب بٌان الراتب وبٌان السلف عبارة عن تقرٌر ٌظهر بشكل تلقائً للراتب والسلف بعد ربط 

 الحسابات الخاصة بهم فً دلٌل الحسابات


