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  الدخول للنظام

  
 ).إذا تم تحديد آلمة مرور (نظام يجب اختيار اسم الموظف الخاص بك وإدخال آلمة المروربعد تشغيل ال •
 .آما يمكنك تخصيص التفضيلات الشخصية للمحطة وذلك بالضغط على الزر الملائم •

  
  
  
  
  
  
  
  
   
  

 .يمكن تغيير لون الخلفية للقائمة الرئيسية ولباقي نوافذ النظام -
 .يمكن اختيار لغة النظام -
 .لنظام الإفتراضية هي اللغة التي تم تحديدها بواسطة مدير النظاملغة ا -
 .لغة الطباعة والتصدير تكون باللغة الإنجليزية -
  

  
  
  
  
  

 

  .)اسم الموظف(آل عملية تقوم بها داخل النظام يتم تسجيلها باسمك  !تذآر •
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  Pax Files -)ملفات السفر(الدوآتات 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 قائمة الخدمات في الدوآت

محاسبة  قائمة المسافرين في الدوآت

  

  في الدوآتالزبون

 

  خدمة أخرى       طيران    رحلة منظمة        ابحار             نقل         تأجير سيارة       تأمين           فيزا           رزمة          فندق
  
  
  

  
 

 

  ر ترتيب أسطر الخدمات     إضافة خدمة يدوية                  تغييGDSتسعيرة                        إرفاق ملفات        ربط مع الــ
  
  
  
  

  
 جديد

 

   آشف حساب-بحث دوآت            طباعة)            …voucher( عادي     تصدير مستندات -            دوآت جديدي مرآز-دوآت
  
  
  
  
  

   تو-طباعة

 

  فتح الدوآت/ثيقات             ملاحظة مهمة                اقفال مسار السفر    تغيير اسم الموظف     اسناد الدوآت لزبون تجاري
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  :مسافر جديد للدوآتإضافة  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  يجب الضغط على" بحث"بعد إضافة المعطيات عن المسافر أو اختياره عن طريق 
  
  
  
  

  
  :جلب قائمة المسافرين من دوآت آخر 

  
  
  
  
  

   الدوآت الذي يحوي قائمة المسافرين يجب إدخال رقم

  وبعدها الضغط على

  

  

  

  

إضافة مسافر جديد

 

 لأنه لا -غير محبذ -إضافة مسافر عرضي
بمكن البحث عن دوآتات أو إصدار تقارير 

  النوع من المسافرينعلى هذا

حقول إجبارية، النظام يسمح بإصدار طلبات بمعطيات أساسية
  .وهي نوع واسم الزبون
 .يات عن الزبونمحبذ دائماً إدخال أآبر قدر من المعط
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   فندق-إضافة خدمة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

يمكن الإستعانة بالزر الأيمن للفأرة أو  مسافر لحذف* 
  ENTER+CTRLبالغضط على 

 معطيات المزود

 معطيات الفندق

  إضافة مسافرين للخدمة من قائمة المسافرين في * 
    الدوآت

الدخول والمغادرة من الفندق: تاريخي

  لإضافة سريعة أو بالزر الأيمن للفأرةيمكن الإستعانة * 
  .  لإضافة آل محتوى القائمة

  ...)عدد، نوع(معطيات الغرف * 

 لإضافة مسافر واحد يمكن الضفط على السطر الملائم * 
 .  ضغطة مزدوجة

 او CTRL+ENTERلحذف سطر اضغط * 
  استعمل الزر الأيمن للفأرة

 في الطلبالمحاسبة 

 حالة الطلب

  لمعطيات بصورة يمكن إضافة اسم المسافر وباقي ا* 
  .  آاملة

 لإضافة الإسم فقط يجب الضغط مرة أخرى على هذا * 
  .  الزر

هذا التاريخ . آخر تاريخ تم فيه إصدار قسيمة
  .يظهر فقط بعد إصدار قسيمة

هذا التاريخ يمكن الإستعانة به عند إصدار 
 .التقارير المختلفة وفرز المعطيات

ه العملية في حالة إغلاق الطلب يمكن إلغاء هذ
إرجاع الذي يقوم بتزآية الزبون /وإصدار مستند إلغاء

 .وإدانة المزود بحسب الحاجة
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  :حالة الطلب 
  

  .Voucher -لا يمكن طباعة قسيمة" OK "عندما تكون حالة الطلب مختلفة عن                     
  
  

  :إختيار المزود 

يجب إختيار المزود من القائمة الخاصة بذلك، في حالة أن المزود غير موجود في القائمة يمكن الضغط على   

  .لإضافة مزود جديد

  
  :إضافة مسافرين 

  .يار المسافرين في الخدمة يجب الضغط علـــى           تلإظهار قائمة المسافرين من الدوآت وإخ

  

  :درةاختيار تاريخي الدخول والمغا 

غط يجب إدخال تاريخ الدخول للفندق وتاريخ مغادرة الفندق بصورة يدوية أو يمكن الإستعانة بالرزنامة وذلك بالض

  .، النظام يقوم بحساب عدد الليالي بشكل تلقائي                    على   

  
  :ختيار الفندقا 

 المنطقة النظام يقوم بشكل تلقائي بعرض الفنادق المنطقة، بعد اختيار/ةالدول:  يجب اختيار مكان الفندقأولاً

المتواجدة في هذه المنطقة فقط، في حالة أن الفندق غير متواجد في القائمة يمكن الضغط على        لإضافة 

  .) يدوية أيضاً- حرةيمكن إدخال المعطيات بصورة. (فندق جديد
 

  
  :اختيار الغرف 

  .ومن ثم الضغط على         ) …FB,HB,AI(ونوعية الخدمة ) …DBL,SNGL(يجب اختيار عدد الغرف، نوعها 

  

  :المحاسبة في الخدمة 
  

  
  

  )محاسبات أخرى(سعر الخدمة من المزود      إدانة                                  
  

  .)اجمالي/صافي ( عن ماهيتهابغض النظريجب إدخال سعر الخدمة من المزود  :سعر الخدمة من المزود

  ).سنأتي على ذآره لاحقاً(محاسبة الزبون ومحاسبة المزود : المحاسبة في الخدمة مقسومة لقسمين
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 محاسبة الزبون

خصم/ربح:مختلفات سعر الخدمة من المزود المبلغ الذي يجب أن يدفعه الزبون
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  Rooming List -مشارآة الغرف
  

   .فندق، رزمة، ابحار، رحلة منظمة: يمكن إنشاء مشارآة الغرف في الخدمات التالية
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 قائمة المسافرين في الخدمة

  
تظهر هذه " انشاء مشارآة غرف"بعد الضغط على 

القائمة والتي من خلالها يمكن اختيار نوع الغرفة 
  .المرادة للمشارآة

 .اختيار اللون يكون بصورة تلقائية

 فأرة +CTRL  يمكن اختيار مسافرَين أو أآثر بزر
 لإختيار الزر الأيمن للفأرةومن ثم الضغط على 

 .من القائمة المنسدلة" انشاء مشارآة غرف"

  الطباعةمشارآة الغرف عند

  
قبل انشاء مشارآة الغرف يمكن 

تغيير حجم قائمة المسافرين 
وذلك لتسهيل عملية ) تكبيرها(

المشارآة وذلك بالضغط على 
 .هذا الزر
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   :محاسبة المزود في الخدمة 
  
  
  
  
  
  
  
  

إضافة معطيات العمولة في هذا القسم الخاص بمحاسبة المزود تكون فقط في حالة طلب المزود  !!إنتبه •

 .فاتورة ضريبة مقابل العمولة

قيمة  فاتورة ضريبة مقابل العمولة يجب إضافة لا يطلبفي حالة وجود عمولة للمكتب من المزود والمزود  •

 !! من المزودسعر الخدمة صافي وأيضاً إدخال محاسبة الزبونفي قسم " مختلفات"العمولة في الحقل 

  .سعر الخدمة من المزودفي حقل 

  
  :محاسبة الزبون في الدوآت 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 محاسبة المزود

 مجموع العمولة صافي للمكتب نسبة العمولة

رصيد المزود
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 مستند 

:سند قبض

 حتى في حالة عدم طلب الزبون بالمبلغ الذي تم دفع،" سند قبض"عند قيام الزبون بالدفع يجب اصدار

  .ك لتزآية رصيد الزبون في الدوآتإصداره وذليجب " سند قبض"

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 إلى حضرة

 شبك

   إرجاع نقدي •
  

  إصدار مستند إرجاع
  .نقدي للزبون

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 بطاقة ائتمان

 نقدي

تحويلة بنكية

 إلى حضرة

)آيفية الدفع(طريقة الإرجاع 
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   :اتـــــورةفـ

بعاً مبلغ هذه الفاتورة لا يؤثر على المحاسبة ط!!! في حالة أراد الزبون فاتورة يجب إصدار فاتورة له من هذا النوع

  .في الدوآت، أي أن مبلغ هذه الفاتورة لا يزآي ولا يدين رصيد الدوآت

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
/يمكن تعديل *

 ضرةإلى ح

  

 تفصيل الخدمة

 مبلغ الفاتورة

  :حذف أسطر تفصيل الخدمة باستعمال الأزرار
  
  
  

  طر  نسخ أسطر التفصيل من فاتورة أخرى    تعديل السطر   إضافة سطر يدوي          حذف س                                               
        

                                                      
   :تحويلات بين الدوآتات

  .تحويل مبلغ من دوآت لآخر

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

دوآت الهدف

مبلغ التحويل
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   :فاتورة ضريبة

 ناجم عن تحويل العملات، أو عند الإبلاغ عن ربحة في يتم إصدار هذا النوع من الفواتير في حالة وجود مبلغ

  ).- المبلغ يكون موجباً أو سالباً (الدوآت أو عند الإبلاغ عن خسارة في الدوآت 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

إلى حضرة

   :إدانة/تزآية

  .إدانة/إصدار مستند تزآية

مبلغ الفاتورة

  
  
  
  
  
  
  
  
  

غ

   :إعادة ترتيب أسطر محاسبة الزبون في الدوآت

   لحفظ الترتيب الجديد اضغط. مكن استعمال الزر الملائم لذلكي) سفلللأ/للأعلى(لمحاسبة  ترتيب أسطر الإعادة

المبل

  
  

  .إدانة، تحويلات بين الدوآتات/تزآية: يمكن حذف أنواع المحاسبة التالية           :حذف سطر محاسبة
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  :تغيير نوع الدوآت 
  
  
  
  

  يمكن البحث عن دوآت حسب نوعه،
  ـوعــــسب نــر التقارير حويمكن إصدا

   .الدوآت
  
  
  
  
  
  

  :إرفاق ملفات للدوآت 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :ملاحظة مهمة للدوآت 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ضغطة مزدوجة
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  :توثيقات في الدوآت 
  
  
  
  
  
  !!لا يمكن حذف التوثيق* 

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  

  :فتح دوآت/إغلاق 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

إغلاق دوآت

 فتح دوآت
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  :طباعة مسار السفر 
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  مسار سفر
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  :ف حسابشطباعة آ 
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  :تصدير دوآت 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تغيير عملة الدوآت للعملة المحلية 

  

:  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :تصفير رصيد الدوآت 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تصدير لملف خارجي

 تصدير للفاآس تصدير للبريد الإلكتروني اختيار نوع الملف

 آشف حساب

 مسار السفر

  

لمحلية

  

تحديد قيمة العملة ا
 مقابل عملة النظام

العملة المتداولة في الدوآت هي العملة التي تم 
  .عدادات النظامتحديدها عن طريق إ

في حالة أردنا إدارة الدوآت بالعملة المحلية، أي أن 
تعاملنا مع المزود ومع الزبون هو بالعملة المحلية 

  .يجب الضغط على هذا الخيار
عرض المبالغ في الدوآت سيكون بالعملة المحلية 

 !!وليس بعملة النظام

في حالة أن رصيد الدوآت المتبقي ناجم 
يمكننا الضغط على هذا خسارة /عن ربح

الزر لإصدار فاتورة ضريبة والتي يتم 
أخذها في الحسبان في حالات 

الخسارة وأيضاً يتم أخذها بالحسبان/الربح
 في تقارير الضرائب

في حالة أن رصيد الدوآت المتبقي ناجم 
عن تغيير تحويل العملات وأيضاُ مبلغ 
الرصيد ليس آبيراً، يمكن الضغط على هذا

تصفير الرصيد باصدار مستند الزر ل
 إدانة/تزآية
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   :بحث عن دوآت

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 بحث نتائج البحث

 طباعة نتيجة البحث

  :بحث عن طريق
  )تواريخ(فترة زمنية  -

 -  رقم دوآت
  اسم مسافر -

 -  وآيل/زبون تجاري
  اسم موظف -
  دوآتات تحوي ملاحظة مهمة -
...)فاتورة, رقم سند القبض(قيمة المستند  -

 ت الخاصة عرض الدوآتا -
    بالموظف الحالي

 عرض دوآتات مفتوحة  -
  !!  فقط

دوآتات تحوي على تاريخ  -
 ...  لرحلة او دخول لفندق

يمكن عرض الدوآتات 
 الخاصة بفرع معين
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   طيران-إضافة خدمة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ENTER+CTRLلحذف مسافر من القائمة يمكن الاستعانة بالزر الأيمن للفأرة أو بالأزرار * 

  CTRL+ENTERلحذف وجهة سفر استعمال الأزرار * 

 19



   رزمة-إضافة خدمة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :إضافة معطيات الطيران للرزمة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الخدمةقائمة المسافرين في 

 معطيات المزود

 معطيات الفندق

تاريخي الدخول والمغادرة

 تفاصيل الغرف

 المحاسبة

 حالة الطلب
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   فيزا-إضافة خدمة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 قائمة المسافرين في الخدمة

 معطيات المزود

 السفار/اسم الدولة

الإرسال والاستلام: تاريخي

 المحاسبة

 حالة الطلب
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   تأمين-إضافة خدمة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 معطيات المزود

البداية والنهاية: تاريخي

إصدار بوليصة عن طريق 
 الإنترنت

 حالة الطلب

 طباعة بوليصة

 إلغاء بوليصة

 ن في الخدمةقائمة المسافري

 المحاسبة
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   تأجير سيارة-إضافة خدمة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 قائمة المسافرين في الخدمة

 معطيات المزود
 التسليم/مكان الإستلام

 الفترة الزمنية

 المحاسبة

 حالة الطلب
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   نقل بالباص-إضافة خدمة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 قائمة المسافرين في الخدمة

 معطيات المزود
 2وجهة 

 1وجهة 

 المحاسبة

 حالة الطلب

 24



   إبحار-إضافة خدمة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 قائمة المسافرين في الخدمة

 زودمعطيات الم

 معطيات الإبحار

 المحاسبة

 حالة الطلب
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   رحلة منظمة-إضافة خدمة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 قائمة المسافرين في الطلب

 معطيات المزود

 بيانات الرحلة

 المحاسبة

 حالة الطلب

  .تفصيل تسعير الخدمات
في حالة عدم التفصيل يمكن إدخال السعر 

 الكلي في آخر سطر

 26



   أخرى-إضافة خدمة

تحديد . كن الاستعانة بهذا النوع من الخدماتفي حالة إضافة خدمة عامة او خدمة لا تظهر في شريط الخدمات يم

   .نوع الخدمة يكون اختياري من القائمة أو إدخاله بصورة حرّة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 قائمة المسافرين في الخدمة

 معطيات المزود

 الخدمةنوع 

 المحاسبة

 حالة الطلب

 بيانات تفصيل الخدمة
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  )Voucher / Reservation (طلب/طباعة قسيمة
  

  : فندقطباعة طلبعلى سبيل المثال 

  :تيار نوعية المستند المراد طباعتهبعد الضغط على زر طباعة نقوم باخ

  طلب للمزود   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  قسيمة للمزود
  

 تعديل طلب   قسيمة للزبون
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) Voucher(طباعة قسيمة   :للزبون
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 29



  )Voucher / Reservation (طلب/تصدير قسيمة

  للبريد الإلكتروني أو الفاآس
  

  :قعلى سبيل المثال تصدير طلب فند

بعد الضغط على الزر نختار نوعية المستند المراد تصديره، يقوم النظام بعرض أولي ومن ثم نقوم باختيار طريقة 

  :التصدير

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

طابعة " النظام يمكنك من ارسال اوتوماتيكي للفاآس وذلك بشرط أن تكون هناك :تصدير للفاآس •
  .مثبت ومعرّف في المحطة التي تود إرسال فاآس" مودم فاآس"كون جهاز أو ان ي" فاآس

  
  

 محتوى الرسالة

إرسال عن طريق نظام
 ناسا

إرسال عن طريق الــ إعدادات البريد الإلكتروني  
Outlook  
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  محاسبة المزود

  

  :وتعني" خدمة مفتوحة"في حالة إضافة خدمة للدوآت هذه الخدمة تكون  •

  ...)إضافة مسافرين، تغيير التواريخ، تغيير الأسعار(يمكن إجراء تعديلات على الخدمة  -

 .حذف الخدمة/يمكن إلغاء -

 . لا يتم تعديله ولا يتم تحديثه بالقيم الموجودة في الخدمةفي النظامود رصيد المز -

 .لا يتم تعديل او تحديث تقارير الضرائب -

  : بالآتيبشكل تلقائيفي حالة إغلاق وتوثيق الخدمة النظام يقوم  •

  .حذف الخدمة/لا يمكن تعديل -

 .في النظاميتم تحديث رصيد المزود  -

 ). الحاجةبحسب(يتم تحديث تقارير الضرائب  -

في حالة وجود عمولة للمكتب في الخدمة يتم إصدار فاتورة ضريبة مقابل هذه العمولة بشكل  -

 .تلقائي

في قسم محاسبة الزبون في الخدمة يتم إصدار فاتورة " متفرقات"خصم في /في حالة وجود ربح -

  .ضريبة ملائمة

  
  "USTOA ":مع المزود" طيران" نقوم بأخذ خدمة ةلتوضيح الصور

  :عرض هنا قسم محاسبة المزود في الخدمةنست
  
  
  
  
  
  

 ربح: متفرقات

ولة

  

  

على فرض أن هذه ستكون أول ( قبل إجراء عملية التوثيق والإغلاق رصيد المزود في النظامبداية نود عرض * 

  ":تقارير مزودون"من القائمة الرئيسية نختار  - )عملية محاسبة مع المزود

  مجموع العم

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 نختار اسم المزود

بالغضط على زر بحث يتم
لا توجد "عرض رسالة 

وذلك " معطيات للعرض
توثيق /غلاقلأنه لم يتم إ

 الخدمة حتى الآن
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  :توثيق الخدمة/إغلاق. 1

  ":إغلاق، فواتير المزود"نختار " المحاسبة"من القائمة الرئيسية من قسم 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  لإصدار الفواتير وتحديث رصيد المزود في النظام اضغط على
  

  . جميع الخدمات التي تم إغلاقها من قائمة الخدمات المفتوحةإخفاءبعدها سيتم 

 بحث نختار المزود

قائمة بالخدمات من المزود 
 !!المفتوحة فقط 

  إغلاقهاالخدمات التي نود /نختار الخدمة
  من لوحة المفاتيح" فراغ"يمكن الاستعانة بزر  -
  يمكن اختيار أآثر من سطر واحد -

  
لتنفيذ عملية الإغلاق 

 هــــــنـــــا  اضغط 

  
  

  فاتورة ضريبة داخلية
الخصم في حقل /وهي تكون عن الربح

 في فسم محاسبة الزبون" متفرقات"

  فاتورة ضريبة عمولة
  تكون ناتجة عن العمولة من المزود

  
في حالة عدم وجود مبالغ في العمولة 

الخصم لا يتم إصدار أية /أو الربح
فاتورة إنما تتم عملية تحديث وتزآية 

 امرصيد المزود في النظ
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  :وذلك بعد أن قمنا بإغلاق خدمة الطيران" USTOA "نستعرض مرة ثانية المحاسبة مع المزود* 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ":طباعة"لعرض رصيد المزود في النظام اضغط على 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

نلاحظ أنه يوجد سطر 
 !!!هنا 

  رصيد المزود
 أيضاُ يتم عرض الرصيد بالعملة المحلية* 
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، طبعاً بعد "أمر دفع"من المكان التي عرضنا فيه الخدمات المفتوحة مع المزود نضغط على زر  :دفع للمزود. 2

  .اختيار اسم المزود المراد

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  :)"USTOA"(نستعرض مرة أخرى رصيد المزود في النظام من خلال تقارير المزودون وذلك بعد إصدار أمر دفع * 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :الآن نشاهد سطرين
  

*   أحدهما ناتج عن عملية إغلاق
 "أمر دفع"الآخر ناتج عن * 

  رصيد المزود الجديد
 أي بعد امر الدفع
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  :)يدوياً(إصدار فاتورة ضريبة عمولة للمزود بصورة حرّة  .3

   ":يدوي"فس المكان الذي عرضنا فيه الخدمات المفتوحة نختار زر من ن
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 في الفاتورةيدوي-سطر حر

 إضافة سطر حر

 تعديل سطر

 حذف سطر

تفاصيل المحاسبة 
حسب بنود الفاتورة 

 أعلاه

:  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

  ":نــفّــذ"لإصدار الفاتورة اضغط على الزر
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  ):يدوية( فاتورة حرّة بعد إصدار) "USTOA"( رصيد المزود في النظام أخيرةنستعرض مرة * 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  : أسطر3هناك 
  
  ناتج عن عملية إغلاق الخدمة* 
  ناتج عن امر دفع* 

"ناتج عن *  "فاتورة يدوية

 رصيد المزود الجديد
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  وآيل/المحاسبة مع الزبون التجاري

  :وآيل/اسناد الدوآت لزبون تجاري. 1

  .            من الدوآت نفسه وآيل بالضغط على الزر/يمكن اسناد الدوآت لزبون تجاري* 

  :إنشاء زبون تجاري 

  "قائمة الزبائن" نختار من القائمة الرئيسية 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

نوع الزبون يجب أن 
 "تجاري"يكون 

  

  
 

  

  
  
  
  

   
  نقوم الآن بإسناد الدوآت للزبون التجاري

  ".نعم"الذي قمنا بإنشاءه، طبعاً في هذه الرسالة نختار 
  
  
  

  :والآن نختار اسم الزبون التجاري
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

اسم الزبون التجاري الذي تم 
 د الدوآت إليهاسنا

 37



  :محاسبة الزبون التجاري داخل الدوآت. 2

" خضراء"نقوم بإنشاء فاتورة " معالج محاسبة الزبون التجاري"حتى نقوم بإغلاق الدوآت وتحويل الرصيد إلى * 

  .   وذلك بالضغط على الزر      

  
  :هناك طريقتان لمحاسبة الزبون التجاري* 

المحاسبة على مستوى الدوآت وهي طريقة محبّذة عندما يكون عدد الدوآتات المسنودة للزبون التجاري  .أ

لذا . في آل دوآت وهذه الفاتورة لا تؤثر على المحاسبة في الدوآت" اءسود"وهي تكون بإصدار فاتورة . صغيراً

  .عند استلام أي مبلغ من الزبون التجاري نقوم بإصدار سند قبض له في الدوآت

  

في " خضراء"وهي إصدار فاتورة " معالح محاسبة الزبون التجاري"المحاسبة بصورة متقدمة وذلك عن طريق  .ب

   . بتزآية الدوآت وإدانة الزبون التجاريالدوآت أي الفاتورة تقوم
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:معالج محاسبة الزبون التجاري. 3

في حالة آانت الصفقة مع الزبون 
يتم إعطاء " إجمالية"التجاري هية 

الزبون التجاري عمولة، فعند إصدار 
فاتورة مرآّزة للزبون التجاري يتم 

تفصيل المبلغ الإجمالي وأيضاً مبلغ 
العمولة وذلك لكي يقوم الزبون 

التجاري بإصدار فاتورة ضريبة 
  .العمولةللمكتب بقيمة 

 

  

   من القائمة الرئيسية"معالج فواتير زبون تجاري"لعرض المعالج نختار* 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  .          لعرض البيانات بحث هنا نقوم باختيار الزبون التجاري وبعدها نضغط على * 

  .الفواتير التي يتم إغلاقها وتوثيقهاالبيانات المعروضة هنا في نتيجة البحث هي آل * 
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  :فواتير مرآّزة للزبون التجاري. 4

من لوحة " فراغ"لإصدار فاتورة مرآّزة نقوم باختيار الأسطر الملائمة من المعالج وذلك عن طريق الفأرة وزر * 

  :مفاتيح ومن ثم الضغط على زرال

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 يتم * 

هذا المبلغ يدين محاسبة الزبون 
  . التجاري في النظام
 أنظر الصفحة التالية

 اضغط هنا لإصدار الفاتورة مبلغ العمولة للزبون التجاري

  . الأسطر من المعالجإخفاءبعد إصدار الفاتورة
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  :محاسبة الزبون التجاري في النظام. 5

  .                      من القائمة الرئيسية     "وآيل/زبون تجاري"لإظهار المحاسبة يجب الضغط على زر 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ".صفر"رصيد الزبون التجاري في هذه الحالة هو        
  يزمرآدوآت 

  

  
  

  إصدار سند قبض لتزآية حساب الزبون التجاري
 

  
  

  إصدار مستند إرجاع مالي للزبون التجاري
 

  
  

 هنا نقوم بتوثيق-إصدار فاتورة ضريبة عمولة للزبون التجاري
فواتير الضريبة التي نستلمها من الزبون التجاري مقابل 

  .العمولة التي استلمها من المكتب
 )-(قيمة الفاتورة تكون سالبة 
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:يزنشاء دوآت مرآإ. 1  

  :من الدوآت نختار الزر التالي* 

     " نعم "- في الرسالة نختار

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ندرج هنا اسم الدوآت 
 المرآزي

 لا يمكن إضافة مسافرين بصورة مباشرة إلى * 
  .  الدوآت المرآزي

  لإضافة مسافرين يجب إنشاء دوآت جديد * 
 وربطه بالدوآت المرآزي وإليه ) دوآت ابن  (

  .  يتم إضافة مسافرين
ن يظهر آل مسافر تتم إضافته للدوآت الاب* 

 .بشكل مباشر في الدوآت المرآزي

 .إرجاع في الدوآت المرآزي/لا يمكن إصدار سنود قبض* 
  جميع سنود القبض والإرجاع يتم إصدارها في دوآت * 

  ).وآت المرآزيأي الدوآتات التابعة للد(  الابن 
إرجاع في دوآت الإبن يظهر بشكل مباشر /آل سند قبض* 

 .في الدوآت المرآزي
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  :يزضافة خدمات إلى الدوآت المرآإ. 2

  .ا المرشدآما تم ذآره في بدايه هذ) غير مرآزي(لإضافة خدمات لدوآت عادي الإضافة تكون مشابهة 

  
  
  
  
  

  .فندق، طيران ونقل:  خدمات في الدوآت3في هذا المثال هناك       
  

  :ابنإنشاء دوآت . 2

  . والمرحلة التالية هي إضافة مسافرين لهذا الدوآت,)ابن(لإنشاء دوآت جديد       نضغط على     
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  في محيط مربع الخدمات ومن القائمة المنسدلة نختار) الزر الأيمن(بعد إضافة المسارفين نضغط بالفأرة 
 " "أضف خدمات من دوآت مرآزي

اضغط هنا لعرض قائمة الدوآتات 
 المرآزية

لعرض محتوى الدوآت اضغط 
 بصورة مزدوجة

 خدمة لدوآت فةلإضا
اضغط بصورة الإبن 

 مزدوجة

 

 43



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

:الإنتقال إلى الدوآت المرآزي* 

  )الدوآت المرآزي(رقم واسم دوآت الأب * 
 ضغط على هذا الزر يأخذنا الى الدوآت المرآزي* 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 ضغطة مزدوجة تنقلنا الى دوآت الإبن
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  :التسعيرة في دوآت الابن. 3

 بصورة مزدوجة على سطر الخدمة التي تم إضافتها من الدوآت المرآزي، النظام في دوآت الابن نضغط :طريقة أ

  :يعرض محتوى الخدمة، الآن نقوم بإغلاق المحتوى ومن بعدها يظهر شباك التسعيرة للخدمة المرادة

  
  
  
  
  
  

  .قبلوآيل والمحاسبة معه تكون بنفس الطريقة التي ذآرنها من /يمكن إسناد دوآت الابن لزبون تجاري* 

  
  

 ندخل هنا سعر الخدمة

  
ومن القائمة المنسدلة ) زر اليمين(في دوآت الابن نختار سطر الخدمة المرادة ونقوم بالضغط بالفأرة  :طريقة ب

  ".تعديل السعر:"نختار
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  التقارير
  

  :تقارير الزبائن 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

عرض الزبائن حسب الخيارات 
 المذآورة أعلاه

)مجموعة(فرز حسب آود الزبون  تاريخ /طباعة البريد الإلكتروني
 ميلادال
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  : زبائن- بضسنود ق 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 خيارات الفرز

 حسب الفرع حسب الموظف

سنود قبض بطاقات ائتمان

 …ترتيب حسب

 طباعة سنود القبض طباعة قائمة بسنود القبض
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  :تقارير دوآتات 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  تقرير ربح

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  تقرير أرصدة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 فرز حسب الموظف

 عرض تفاصيل آاملة

 نوع الدوآت

 ...تصدير

 الكل/مغلقة/يشمل دوآتات مفتوحة

 تتقرير أرصدة الدوآتا

 تقرير ربح من الدوآتات

  ربح في الدوآتات
 رسم بياني
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  :تقارير المزودون 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 المحاسبة

 اسم المزود

 ...بحث

...نتيجة البحث

يمكن إصدار تقرير حسب نوع 
 الخدمة او حالة الطلب

 الطلبات ...طباعة

 ...تصدير

تقرير رسم بياني
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  :تقارير ضريبة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 ضريبة دخل

 تضريبة نفقا

إنشاء ملف ذو مبنى 
 موحّد

انشاء ملفات لإرسالها 
 عن طريق الانترنت


