
 دليل المواد

المواد ضمن مجموعات  وإضافةدلٌل المواد هو نافذة من خلالها سٌتم تعرٌف المستودعات 

 المعلومات الخاصة لكل مادة وإدخالمعٌنة وتسعٌر هذه المواد 

 أما,التجارٌة السلعٌة التً تتعامل بالمخزون والمواد  المنشآتبالنسبة لدلٌل المواد ستحتاجه 

 تؤجٌركالمكاتب العقارٌة ومعارض , الخدمٌة فلا حاجة لدلٌل المواد لعملهم المحاسبً المنشآت

مع الطبٌعة  ٌتلاءمٌكفٌها تجهٌز دلٌل الحسابات بما  الإعمالالورشات الخدمٌة فهذه  السٌارات و

 الخاصة لكل عمل 

نٌف المواد لتص نؤتًالهدف من دلٌل المواد تعرٌف المستودعات التً ٌتواجد به المخزون ثم 

تساعدنا على طلب التقارٌر الجردٌة فً وقت ( مراجعة لتغٌر الصٌغة) ضمن مجموعات معٌنة

المواد الخاصة بنا عن طرٌق فتح بطاقة خاصة بكل مادة من ثم  أسماءلاحق من ثم سنضٌف 

 .الخ.... لهذه المواد  أسعار إدخال

 لبندء سوٌا  

 :طرق الوصول 

طرٌق قائمة عرض فً  ٌمكن الوصل لدلٌل المواد عن

 شرٌط القوائم العلوي واختٌار دلٌل المواد

 

 

 

 

من خلال الضغط على تبوٌب عرض فً  أو

 التبوٌبات الجانبٌة واختٌار دلٌل المواد

 (F2)من خلال اختصار لوحة المفاتٌح  أو

 

 

 

 

 



 ٌكون بهذا الشكل الأولىعند فتح دلٌل المواد للمرة 

  

تواجد  أماكنفً دلٌل المواد تعرٌف المستودعات وٌقصد بالمستودعات  الأولىالخطوة 

 وأصنافالمخزون وٌفضل تعرٌف بطاقة لكل مستودع او صالة تحوي مواد  أوالبضاعة 

 لهذه الصالة او المستودع  وٌطلب جرد

نضغط بالماوس على : وطرٌقة التعرٌف

 خانة اسم المستودع 

 

ونكتب اسم المستودع مباشرة فٌها ولٌكن 

 (الصالة الرئٌسٌة)اسم المستودع المرغوب 

ونحدد  للمستودع الاول خٌار مستودع 

افتراضً حٌث سٌظهر هذه المستودع بشكل افتراضً بالفواتٌر والحركات الجردٌة فً 

رنامج , ٌمكن تعدٌل المستودع الافتراضً من خلال لوحة التحكم الخاصة بالب) المستقبل 

 (وسنستعرض هذا الخٌار فً وقت لاحق

 ٌمكن اضافة اي عدد من المستودعات لكن ٌجب ان ٌكون هناك مستودع افتراضً واحد فقط 

– لهذا المستودع الأول  -بعد كتابة اسم المستودع وتحدٌد خٌار مستودع افتراضً 

نقوم بالضغط على زر حفظ فً اعلى النافذة   نختار موافق  بعده تظهر رسالة تاكٌد

 



بعدها ٌمكن اضافة مستودع اخر مباشرة من نفس البطاقة من خلال كتابة اسم المستودع 

 .والضغط على على زر حفظ 

اذا قمت بتحدٌد مستودع افتراضً مرة اخرى فٌسقوم البرنامج باعتبار المستودع :)ملاحظة

اي من المستودعات اي ٌجب ان تختار _ الحالً افتراض وٌلغً خٌار المستوجع السابق 

 (_افتراضً لدٌك وتحدد هذا الخٌار مرة واحدة فقط

 

بعد اضافة المستودعات ستظهر  

 بطاقة المستودع بهذا الشكل

وتلاحظ من خلالها انك تستطٌع 

 اختٌار الاسم المناسب للمستودع

اما اسم الصالة او تخصصها او 

 الخ... رقمها 

 

 

 :من دلٌل المواد هً تجهٌز أسماء المجموعات الخطوة الثانٌة

المجموعات هً تصنٌف المواد أو الأصناف ضمن تبوٌبات معٌنة تساعد المستخدم على إضافة 

 .هذه التصنٌفات على البرنامج وطلب التقارٌر الجردٌة بطرٌقة تفاعلٌة وواضحة 

بطاقة )نضغط على تبوٌب 

 فً نافذة دلٌل المواد( المجموعة

 

د ما هً المجموعات الرئٌسٌة ثم نحد

 : لتً نرٌد ان نضفٌها ونبدأ الإضافة

 

 11 نكتب رقم المجوعة بخانة رمز المجموعة ولٌكن افتراضً -1

 ,وهنا نبدأ باسماء المجموعات الرئٌسٌة( اسم المجموعة)نكتب اسم المجموعة فً خانة   -2

المجموعة ) تصنٌفات المواد الرئٌسٌة  أي

 ( الأولىالرئٌسٌة 

 ( المجموعة الرئٌسٌة ) مباشرة دون كتابة اي شً فً اخر خانة  بالإضافةوهنا نقوم  -3

النافذة  أعلىعلى زر حفظ فً  نضغط التؤكٌدبعده نختار موافق من رسالة 



 

الرمز  إظهارسٌتم  الإضافةبعد  -4

التالً تلقائٌا وٌكون مجال اسم 

المجموعة متاح للكتابة بحٌث 

اسم المجموعة التالٌة  إضافةتستطٌع 

 مباشرة 

 جمٌع المجموعات الرئٌسٌة التً تناسب عملنا بإضافةنقوم  -5

مجموعة تلاحظ ظهور هذه المجموعة على ٌمٌن النافذة ضمن مجال نسمٌه  أي إضافةعند  -6

شجرة  أوافتراضا شجرة المواد 

 النحوعلى هذا  الأصناف

 

 

 

نقوم بإضافة المجموعات الفرعٌة على كل بعد الانتهاء من إضافة المجموعات الرئٌسٌة  -7

مجموعة رئٌسٌة حٌث نختار 

المجموعة  الرئٌسٌة التً نرٌد 

تفرٌعها إلى عدة مجموعات 

ونضغط بزر الماوس الٌمٌن علٌها 

 ونختار إضافة مجموعة فرعٌة

 

تظهر بطاقة المجموعة على هذا  -8

 الشكل

رمز المجموعة تلقائٌا واسم فٌها 

 لقائٌا  المجموعة الرئٌسٌة ت

فٌبقى علٌنا كتابة اسم المجموعة 

 الفرعٌة فقط 

 

نقوم بكتابة اسم المجموعة الفرعٌة 

 ( اسم المجموعة ) فً خانة 

ثم نضغط على حفظ فً اعلى 

النافذة ثم نختار موافق من رسالة 

 التؤكٌد

  

 



 

المجموعات الفرعٌة  إضافةبعد 

ستكون شجرة المواد على هذا 

 الشكل

 

 

 

 

 

 

 ٌلً بعض النماذج عن تصنٌفات للموادوفٌما 

 

 الألبسة لشركاتتصنٌف  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العطورات لشركاتتصنٌف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 قطع غٌار السٌارات لشركاتتصنٌف 

 

 

 

 

 

 

 كما تلاحظ ٌمكن استخدام اي طرٌقة للتصنٌف بما ٌتناسب مع طبٌعة العمل

 

 :أسماء المواد من خلال بطاقة المادة  أوفً دلٌل المواد هً إضافة الأصناف  الخطوة الثالثة

 علٌها من شجرة المواد الأصناف بإضافةنختار اسم المجموعة التً نرغب  -1

نضغط بزر الماوس الٌمٌن علٌها  -2

 مادة فرعٌة  إضافةونختار 

 

 

تظهر بطاقة المادة على  -3

 هذا الشكل 

 

حٌث تحوي كافة 

الافتراضات بشكل تلقائً 

 إلىمن رمز المادة 

 الخ..المجموعة الرئٌسٌة 

 

 

 

 نكتب اسم المادة فً الخانة المخصصة  -4

شً من الافتراضات بما ٌتناسب مع طبٌعة  أيتغٌر  بإمكانك -5

 عملك مثل رمز المادة او الوحدة من خلال القائمة المنسدلة

  

 سنؤتً على شرحها لاحقا  ( خدمٌة / مجمعة / تجارٌة ) بالنسبة لنوع المادة 



 

النافذة ثم نختار  أعلىبعد كتابة اسم المادة وتحدٌد الوحدة والرمز نضغط على حفظ فً  -6

  التؤكٌدموافق من رسالة 

 

 

ستظهر شجرة المواد  الأصناف إضافةبعد  -7

 بالشكل التالً

 

 

 

بهذا نكون قد انتهٌنا من تجهٌز دلٌل المواد بشكل مبدئً وبقً الإضافات علٌه ونبدأ بـ خٌارات 

 :لمادةإضافٌة ل

نضغط على تبوٌب خٌارات 

إضافٌة للمادة الموجودة ضمن 

التبوٌبات العلوٌة وتظهر مجموعة 

  الإضافٌةمن الخٌارات 

 مثل تعرٌف الوحدات الجزئٌة

اختٌار وحدات  بإمكانكحٌث 

للمادة من  أخرىحسابٌة 

 الأساسٌةمضاعفات الوحدة 

مع  الموجودة فً بطاقة المادة

  جزئٌةتحدٌد الكمٌة لكل وحدة 

وحدته  الأولوفً مثالنا الصنف 

علبة  والوحدة الثانٌة  الأولى

 صندوق 1= علب   11صندوق قمنا باختٌارها من القائمة المنسدلة وفً المقابل كل 

 طرد 1= علبة   51والوحدة الثالثة طرد قمنا باختٌارها من القائمة المنسدلة وكل 

مشترٌات والمبٌعات فً حالة الجملة حٌث ال إدخالتساعدك الوحدات الجزئٌة فً عملٌات 

البٌع تستطٌع اختٌار  وأثناءالصنف باي وحدة من الوحدات المعرفة ولتكن الطرد  إدخال بإمكانك

عند طلب جرد للمواد  بإمكانكعلبة , كما  أومن وحدات الصنف ولتكن صندوق  أخرىوحدة 



عطٌك البرنامج النتٌجة المطلوبة اختٌار أي وحدة من هذه الوحدات وطلب جرد المواد علٌها فٌ

 من دون الحاجة إلى إعادة الاحتساب كما فً الجرد الٌدوي 

 ونجد أٌضا فً تبوٌب خٌارات إضافٌة للمادة فقرة حدود الكمٌات 

حٌث بإمكانك اختٌار الحد الأدنى 

للصنف أو الحد الأعلى وٌقوم 

بعد تعبئة الخانات المطلوبة نقوم دود البرنامج بإظهار رسائل تنبٌه تلقائٌة عند تجاوز هذه الح

 بالضغط على زر حفظ فً أعلى النافذة ثم موافق من رسالة التؤكٌد

 فً هذا التبوٌب نقوم بإدخال أسعار المادة : ننتقل سوٌا إلى تبوٌب أسعار المادة 

أسعار خاصة  6حٌث ٌكون لكل مادة 

 بكل وحدة من وحداتها 

 الخ..كسعر جملة والموزع والمستهلك 

بإمكان المستخدم تجاهل بعض 

الأسعار الذي لا تهمه واختٌار خانات 

الأسعار المطلوبة فقط  وإملاإها 

التسعٌر  إماوهناك طرٌقتٌن للتسعٌر 

التسعٌر بنسبة من سعر  أوبقٌمة ثابتة 

التكلفة وللمستخدم حرٌة اختٌار طرٌقة 

 التسعٌر المناسبة 

 زر حفظ فً اعلى النافذة ثم موافق من رسالة التؤكٌد المطلوبة نضغط على الأسعار إدخالبعد 

بالضغط علٌه  تسعٌر المواد بشكل جماعً من خلال رز  بالإمكانكما 

 ستظهر هذه النافذة

نختار اسم  

المجموعة المطلوب 

 تسعٌر موادها

ثم نضغط على طلب  

 أعلىتقرٌر فً 

النافذة فتظهر لنا كافة 

المواد الموجودة 

ضمن التصنٌف 

المطلوب بعدها نقوم 

 الشاشة ثم موافق من رسالة التؤكٌد أعلىونضغط على حفظ فً  الأسعاربتعبئة 



 :تبوٌب أوصاف المادة 

أوصاف المادة على ٌحوي تبوٌب 

التً  كافة المعلومات الأرشفة

المواد  أرشفةمن خلالها  تستطٌع

فً وقت  الأصنافمراجعة لسهولة 

لاحق ومن هذه المعلومات المودٌل 

 الخ... والقٌاس واللون 

صورة خاصة  إرفاق بالإمكانكما 

بهذا الصنف موجودة على جهاز 

على زر  بالضغطالحاسب 

استعرضا صورة وتحدٌد المسار 

 الذي ٌحوي هذه الصورة 

 

 

 :تبوٌب حركة مادة

ٌحوي هذا التبوٌب على تقرٌر 

ركة الصنف بحٌث سرٌع لح

ٌعرض الحركات التً تمت على 

هذا الصنف من إدخال وإخراج 

 والرصٌد النهائً 

كم ٌزودنا التقرٌر بالرصٌد 

النهائً لإحدى المجموعات و 

التصنٌفات التً قمنا بإضافتها 

سابقا وما تحوٌه من أصناف 

فرعٌة بداخلها  وأجمالً رصٌد 

 هذه الأصناف 

 


