
 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 للثرًاهج ساسٍحالاعذاداخ الأ
 

   :تعرٌف الشركات

 من قائمة النظام اختار الشركات فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة - 1
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 :تحتوي على التبوٌبات التالٌة  الشركات هذه والتًثم تظهر لك شاشة - 2

 

  :تبوٌب البٌانات الاساسٌة

 : والذي ٌمكنك من خلاله ادخال البٌانات التالٌة كما هو موضح بالشاشة التالٌة 
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  :تبوٌب التارٌخ الهجري

 :ثم اضغط على تبوٌب التارٌخ الهجري فتظهر لك هذه الشاشة فادخل البٌانات المطلوبة

. قم بتحدٌده اذا اردت ان تكون السنة المالٌة بالتارٌخ الهجري - 1

قم بتحدٌده اذا اردت ان ٌظهر التارٌخ الهجري جنبا الً جنب مع التارٌخ المٌلادي فً - 2

. شاشات البرنامج 

 .قم بتحدٌده اذا اردت ان ٌتم طباعة التارٌخ المٌلادي فقط - 3

 .قم بتحدٌده اذا اردت ان ٌتم طباعة التارٌخ الهجري فقط - 4

 .قم بتحدٌده اذا اردت ان ٌتم طباعة التارٌخ المٌلادي والهجري معا - 5

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 

 :تبوٌب شاشة التقارٌر 

. ثم اضغط على تبوٌب شاشة التقارٌر فتظهر لك هذه الشاشة فادخل البٌانات المطلوبة 

: ادخل الاعدادات الافتراضٌة لتارٌخ بداٌة التقارٌر وهناك ثلاث اعدادات هً - 1

  تارٌخ الٌوم *

تارٌخ بداٌة السنة   *

تارٌخ محدد  *

 :ادخل الاعدادات الافتراضٌة لتارٌخ نهاٌة التقارٌر وهناك اربع اعدادات هً - 2

  تارٌخ الٌوم *

تارٌخ بداٌة السنة   *

 تارٌخ محدد *

 الٌوم التالً بوقت محدد  *
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 : تبوٌب الحسابات

 :ثم اضغط على تبوٌب الحسابات فتظهر لك هذه الشاشة فادخل البٌانات المطلوبة 

قم بتحدٌده اذا اردت استٌراد دلٌل حسابات من النماذج - 1

قم بتحدٌده اذا اردت استٌراد دلٌل حسابات من شركة اخرى على البرنامج - 2

قم باختٌار حساب الموردٌن الرئٌسً فً دلٌل الحسابات - 3

 قم باختٌار حساب العملاء الرئٌسً فً دلٌل الحسابات- 4

 قم باختٌار حساب الموظفٌن الرئٌسً فً دلٌل الحسابات- 5

 الرئٌسً فً دلٌل الحسابات- قم باختٌار حساب تقسٌط العملاء -  6

 قم بتحدٌده اذا اردت ان ٌتم اخفاء خٌار العملة فً شاشات البرنامج- 7
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 :تبوٌب المخازن 

ونجد انها تحتوي على العدٌد من )ثم اضغط على تبوٌب المخازن فتظهر لك هذه الشاشة 

الخٌارات التً توفر لك الرقابة الكاملة والمرونة العالٌة فً ادارة شركتك بما ٌناسب طبٌعتك 

 .لٌصبح هكذا  فحدد الخٌارات التً ترٌدها بالضغط على المربع  (عملك

 

 

لعرض خانة اقسام المخازن فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .1

 .وأذون صرف البضاعة 

فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة الوان الاصناف خانة لعرض  .2

 .وأذون صرف البضاعة 

فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة فرز الاصناف خانة لعرض  .3

 .وأذون صرف البضاعة 

لعرض خانة تارٌخ الانتاج فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .4

 .وأذون صرف البضاعة 

لعرض خانة تارٌخ انتهاء الصلاحٌة فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام  .5

 .البضاعة وأذون صرف البضاعة 
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لعرض خانة التسلسل للاصناف فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام  .6

 .البضاعة وأذون صرف البضاعة 

 فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة وأذون 1لعرض خانة خصم  .7

 .صرف البضاعة 

 فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة وأذون 2لعرض خانة خصم  .8

 .صرف البضاعة 

 فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة وأذون 3لعرض خانة خصم  .9

 .صرف البضاعة 

فً فواتٌر المبٌعات  (اٌام الاستعمال - جرعات الٌوم )لعرض خانة بٌانات الصٌدلٌة  .10

 .والمشترٌات وأذون استلام البضاعة وأذون صرف البضاعة 

لعرض خانة تارٌخ الضمان فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام  .11

 .البضاعة وأذون صرف البضاعة 

 .لعرض امكانٌة اخفاء سعر اي صنف  فً فواتٌر المبٌعات .12

 لعرض خانة معدل تحوٌل الاصناف فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات .13

 .لعمل نسبة خصم ثابتة على فواتٌر المبٌعات  .14

 .لتحدٌد نسبة الخصم الثابتة  .15

لعرض خانة التكعٌب فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .16

 .وأذون صرف البضاعة 

 لتحدٌد فاصل الباركود الخاص بك .17

فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة كود الصنف خانة لعرض  .18

 .وأذون صرف البضاعة 

لعدم تكرار الصنف تسلسل الاصناف التً لها اكثر من تسلسل للصنف الواحد وكل  .19

 .تسلسل مختلف عن الاخر كالموبٌلات مثلا 

 لتفعٌل الحد الادنً والاقصى لعدد الارقام المكون منها التسلسل .20

 لتحدٌد الحد الادنً لعدد الارقام المكون منها التسلسل  .21

 لتحدٌد الحد الاقصى لعدد الارقام المكون منها التسلسل   .22

لعرض خانات الطول والعرض والارتفاع فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون  .23

 استلام البضاعة وأذون صرف البضاعة

 لعرض خانة رقم الطلب فً نقطة البٌع وادارة المطاعم .24

لعرض خانة المودٌل فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .25

 .وأذون صرف البضاعة 
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لعرض خانة رقم الموتور فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .26

 .وأذون صرف البضاعة 

لعرض خانة نسبة الضمان فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .27

 .وأذون صرف البضاعة 

لعرض خانة قٌمة الضمان فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .28

 .وأذون صرف البضاعة 

لعرض خانة رسم التنمٌة فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .29

 .وأذون صرف البضاعة 

لعرض خانة رقم الهٌكل فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .30

 .وأذون صرف البضاعة 

لعرض خانة رقم اللوحة فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .31

 .وأذون صرف البضاعة 

 لعرض خانة المندوب على مستوى كل صنف فً فاتورة المبٌعات .32

 .ل عرض خانة الكفلاء فً فاتورة المبٌعات وهً خاصة ببرنامج التقسٌط  .33

 .لمنع امكانٌة كتابة او تعدٌل كود الصنف فً شاشة الاصناف  .34

 .لتحدٌد نهاٌة عداد رقم الطلب  .35

 1لتحدٌد وقت تصفٌر عداد رقم الطلب لٌبدأ من الرقم  .36

 لمنع امكانٌة البٌع بؤقل من سعر التكلفة  .37

لعرض خانة رقم التشغٌلة فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  .38

 .وأذون صرف البضاعة 

 لجعل كمٌة الاصناف عدد صحٌح بدون كسور .39

 لاغلاق التتبع الالً للتكلفة والاعتماد على التتبع الٌدوي فقط  .40

والتً تستخدم لتحدٌد حد  )لتفعٌل خاصٌة الحد الاقصى للاصناف عملاء وموردٌن  .41

 (اقصى لاصناف معٌنة بالنسبة للعمٌل والمورد 
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  :تبوٌب مظهر الفاتورة

ثم اضغط على تبوٌب مظهر الفاتورة فتظهر لك هذه الشاشة فحدد الخٌارات التً اخفاإها من 

 . لٌصبح هكذا  الفاتورة بالضغط على المربع 

 

 لإخفاء خانة اختٌار مندوب المبٌعات من فاتورة المبٌعات -1

 .لإخفاء خانة اختٌار العملة من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات  -2

لإخفاء خانة اختٌار المصدر من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  -3

كفاتورة المبٌعات عند عمل اذن صرف  )وأذون صرف البضاعة ، والمصدر 

  .(بضاعة وكؤمر الشراء عند عمل فاتورة مشترٌات 

لإخفاء الجزء الخاص بقٌم ومواعٌد الدفعات المستحقة من فواتٌر المبٌعات  -4

 .والمشترٌات 

من " التً ٌتم تحمٌلها على الفاتورة ككل"لإخفاء الجزء الخاص بالمصارٌف العامة  -5

 .فواتٌر المبٌعات والمشترٌات 

التً ٌتم تحمٌلها على الفاتورة كل صنف "لإخفاء الجزء الخاص بالمصارٌف الخاصة  -6

 .من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات " على حدة
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لإخفاء خانة الكمٌة المجانٌة من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  -7

 .وأذون صرف البضاعة 

لإخفاء خانة التكلفة المضافة من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  -8

 .وأذون صرف البضاعة 

لإخفاء خانة الاجمالً بعد الخصم من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام  -9

 .البضاعة وأذون صرف البضاعة 

لإخفاء خانة الباركود من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  -10

 .وأذون صرف البضاعة 

لإخفاء خانة نسبة الخصم من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  -11

 .وأذون صرف البضاعة 

لإخفاء الكمٌة من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة وأذون  -12

 .صرف البضاعة 

لإخفاء خانة الوحدة من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة وأذون  -13

 .صرف البضاعة 

لإخفاء خانة الاجمالً  من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  -14

 .وأذون صرف البضاعة 

لإخفاء خانة الصافً من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  -15

 .وأذون صرف البضاعة 

لإخفاء خانة المخزن من فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة  -16

 .وأذون صرف البضاعة 

لتحدٌد عدد الاسطر فً فواتٌر المبٌعات والمشترٌات وأذون استلام البضاعة وأذون  -17

 .صرف البضاعة 
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  :تبوٌب الضرائب

ثم اضغط على تبوٌب الضرائب فتظهر لك هذه الشاشة فحدد الخٌارات التً ترٌد ترٌدها 

 . لٌصبح هكذا  بالضغط على المربع 

 

 لتفعٌل استخدام الضرٌبة على فواتٌر المشترٌات -1

 لتفعٌل استخدام الضرٌبة على مرتجع المشترٌات -2

 لتفعٌل استخدام الضرٌبة على فواتٌر المبٌعات -3

 لتفعٌل استخدام الضرٌبة على مرتجع المبٌعات -4

 لعرض خانة نسبة الضرٌبة فً الفواتٌر -5

 لعرض خانة قٌمة الضرٌبة فً الفواتٌر -6

 على فواتٌر المشترٌات" ضرٌبة خصم المنبع"لتفعٌل استخدام  -7

 على مرتجع المشترٌات" ضرٌبة خصم المنبع"لتفعٌل استخدام  -8

 على فواتٌر المبٌعات" ضرٌبة خصم المنبع"لتفعٌل استخدام  -9

 على مرتجع المبٌعات" ضرٌبة خصم المنبع"لتفعٌل استخدام  -10

 فً الفواتٌر" ضرٌبة خصم المنبع"لعرض خانة نسبة  -11

 فً الفواتٌر" ضرٌبة خصم المنبع"لعرض خانة قٌمة  -12
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 " ضرٌبة خصم المنبع"لتحدٌد نسبة ثابتة لـ -13

 على فواتٌر المشترٌات" الضرٌبة على الضمان"لتفعٌل استخدام  -14

 على مرتجع المشترٌات" الضرٌبة على الضمان"لتفعٌل استخدام  -15

 على فواتٌر المبٌعات" الضرٌبة على الضمان"لتفعٌل استخدام  -16

 على مرتجع المبٌعات" الضرٌبة على الضمان"لتفعٌل استخدام  -17

 فً الفواتٌر" الضرٌبة على الضمان"لعرض خانة نسبة  -18

 فً الفواتٌر" الضرٌبة على الضمان"لعرض خانة قٌمة  -19

 على فواتٌر المشترٌات" ضرٌبة الاضافة "لتفعٌل استخدام  -20

 على مرتجع المشترٌات" ضرٌبة الاضافة "لتفعٌل استخدام  -21

 على فواتٌر المبٌعات" ضرٌبة الاضافة "لتفعٌل استخدام  -22

 على مرتجع المبٌعات" ضرٌبة الاضافة "لتفعٌل استخدام  -23

 فً الفواتٌر" ضرٌبة الاضافة "لعرض خانة نسبة  -24

 فً الفواتٌر" ضرٌبة الاضافة "لعرض خانة قٌمة  -25

 لتفعٌل خاصٌة السعر شامل الضرٌبة -26

 لتفعٌل خاصٌة الاعتماد على نسبة الضرٌبة  -27
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  :تبوٌب ضرٌبة ثابتة

ثم اضغط على تبوٌب ضرٌبة ثابتة فتظهر لك هذه الشاشة فحدد الخٌارات التً ترٌد ترٌدها 

 . لٌصبح هكذا  بالضغط على المربع 

 لتفعٌل خاصٌة الاعتماد على ضرٌبة ثابتة فً فواتٌر المبٌعات -1

 لتحدٌد نسبة الضرٌبة الثابتة  -2

للاعتماد على نسبة الضرٌبتة الثابتة فً فواتٌر ادارة المطاعم   -3
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 :تبوٌب الموارد البشرٌة 

ثم اضغط على تبوٌب الموارد البشرٌة فتظهر لك هذه الشاشة فحدد الخٌارات التً ترٌد 

 . لٌصبح هكذا  ترٌدها بالضغط على المربع 

 

 .لتفعٌل استخدام التؤمٌنات الاجتماعٌة فً قٌد الرواتب  -1

 .لتحدٌد نسبة التؤمٌنات الاجتماعٌة من الراتب الاساسً  -2

 .لتحدٌد النسبة التً تدفعها الشركة للتؤمٌنات الاجتماعٌة من الراتب الاساسً -3

 .(الاضافً– العمولات – الحوافز )لتحدٌد نسبة التؤمٌنات الاجتماعٌة من المتغٌر -4

 .لتحدٌد النسبة التً تدفعها الشركة للتؤمٌنات الاجتماعٌة من المتغٌر -5

 .لتفعٌل استخدام التؤمٌن الصحً فً قٌد الرواتب  -6

 .لتحدٌد نسبة التؤمٌنات الاجتماعٌة من الراتب الاساسً  -7

لتحدٌد سٌاسة عدد اٌام العمل للموظف سواء كانت عدد اٌام الشهر الفعلٌة ام عدد  -8

 معٌن تضعه الشركة حسب سٌاستها 

 .تحدد عدد اٌام العمل فً حالة وجود سٌاسة خاصة للشركة فً اٌام العمل  -9

 .لتفعٌل استخدام ضرٌبة كسب العمل فً قٌد الرواتب  -10

 .لتحدٌد حد الاعفاء من ضرٌبة كسب العمل على الراتب الاساسً  -11

 .لتحدٌد حد الاعفاء من ضرٌبة كسب العمل على المتغٌر  -12



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

لتفعٌل خاصٌة ان ٌكون الخصم والاضافً والجزاءات والمكافآت من الراتب  -13

 .الاساسً فقط 

 .لتحدٌد بداٌة ٌوم حساب الراتب  -14

 

  :تبوٌب سرعة الاداء

ثم اضغط على تبوٌب سرعة الاداء فتظهر لك هذه الشاشة فحدد الخٌارات التً ترٌد 

 . لٌصبح هكذا  ترٌدها بالضغط على المربع 

 لعدم تحمٌل جمٌع الموردٌن اثناء فتح فاتورة مشترٌات -1

 لعدم تحمٌل جمٌع العملاء اثناء فتح فاتورة مبٌعات -2

 لعدم تحمٌل جمٌع الحسابات اثناء فتح قٌد ٌومٌة  -3

 وٌتم تفعٌل هذه الخٌارات لزٌادة سرعة الاداء فً البرنامج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تبوٌب الملحقات 

ثم اضغط على تبوٌب الملحقات فتظهر لك هذه الشاشة فادخل البٌانات التالٌة  وهً بٌانات 

 :خاصة باعدادات باركود المٌزان 

 .200ٌتم تحدٌد بداٌة كود الصنف الذي له وزن  ولٌكن  -1

  .4ٌتم تحدٌد عدد حروف كود الصنف الذي له وزن ولٌكن  -2

  .10000ٌتم تحدٌد عامل القسمة للوزن و غالبا ما ٌكون   -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تبوٌب شروط الضمان 

 :ثم اضغط على تبوٌب شروط الضمان فتظهر لك هذه الشاشة فادخل البٌانات التالٌة 

. لاضافة سطر جدٌد وٌتم تكرار هذه الخطوة عند اضافة سطر اخر - 1

 .كتابة شروط الضمان - 2

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :تبوٌب اخرى

 .ثم اضغط على تبوٌب اخرى فتظهر لك هذه الشاشة فحدد الخٌارات التً ترٌدها 

  لجعل القٌم الافتراضٌة عند تعرٌف مورد هً عمٌل مود- 1

  لجعل القٌم الافتراضٌة عند تعرٌف عمٌل هً عمٌل مود- 2

 لجعل القٌم الافتراضٌة عند تعرٌف موظف هً  ٌظهر بالمبٌعات - 3

 ثم قم بالضغط  على حفظ و ستظهر لك هذه الشاشة فاضغط موافق* 

 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تعرٌف الفروع 

 

من قائمة النظام اختار الفروع فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة  - 1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

واملأ )ثم تظهر لك هذه الشاشة فاكتب اسم الفرع كما هو موضح بالشاشة التالٌة - 2

 .ثم اضغط حفظ  (البٌانات الاخرى اذا اردت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثم تظهر لك هذه الشاشة فاضغط موافق
 

 
 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف السنة المالٌة 

 :السنة المالٌة 

هً فترة تستخدم بغرض اعداد القوائم المالٌة السنوٌة وٌتطلب القانون فً كثٌر من الاحٌان 

 1/3او/ 1/1قد تكون بداٌتها فً ) شهر لكن لاٌلزم متى تبدأ او متى تنتهً 12ان تكون

وذلك ٌعتمد على الشركة الا اذا وجدت جهة تنظٌمٌة تلزم الشركة بتارٌخ  (... الخ1/7او

 .محدد للبداٌة 

وفً حالة العمل اول مرة على البرنامج او فً حالة اغلاق السنة المالٌة التً كنت تعمل 

 :علٌه ٌجب تعرٌف سنة مالٌة كما ٌلً 

 . من قائمة النظام اختار السنوات المالٌة فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة - 1

2 -

 .ثم تظهر لك هذه الشاشة فاكتب بٌانات السنة المالٌة كما هوموضح بها ثم اضغط حفظ 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : اغلاق السنة المالٌة 

: فً حالة انتهاء السنة المالٌة ٌجب اغلاق السنة مالٌة 

واغلاق السنة المالٌة ٌحقق لك الرقابة الكاملة على البٌانات حٌث لا ٌمكن الاضافة او التعدٌل 

او الحذف لجمٌع الحركات التً تمت  خلال السنة المالٌة المغلقة ، 

 : وٌتم اغلاق السنة المالٌة كما ٌلً 

 :اولا ٌجب اغلاق نقاط البٌع المفتوحة كما ٌلً 

 من قائمة نقاط البٌع اختار اغلاق نقطة البٌع فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة - 1 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 (1) (+)ثم تظهر لك هذه الشاشة فاضغط علامة - 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم اضغط موافق ثم  (1)ثم تظهر هذه الشاشة فقم بتحدٌد نقطة البٌع التً ترٌد اغلاقها - 3

 .اضغط حفظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 :قم باغلاق السنة المالٌة كما ٌلً : ثانٌا 

 

 .من قائمة النظام اختار السنوات المالٌة فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اغلاق 

 

وبعد اغلاق السنة المالٌة نلاحظ عند فتح فاتورة المبٌعات والمشترٌات وسند القبض وسند 

الصرف عدم وجود الاضافة والحذف والتعدٌل ونلاحظ وجود رسالة بؤن السنة المالٌة مغلقة 

 .، كما توضح ذلك الصورة التالٌة  (1)

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تحدٌد السنة الفعالة 

فً حالة وجود اكثر من شركة او فرع او سنة مالٌة تحتاج ان تقوم بتحدٌد السنة الفعالة وذلك 

من قائمة النظام اختار تحدٌد السنة الفعالة فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد السنة التً ترٌد 

. تفعٌلها ثم اضغط حفظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :الفترات المحاسبٌة 

هً فترات ٌتم استخدامها بغرض زٌادة الاحكام والرقابة على البٌانات وذلك بتحدٌد مدة 

معٌنة ٌتم اغلاقها بحٌث لا ٌمكن الاضافة او التعدٌل او الحذف خلالها  ، وٌتم ذلك من خلال 

 :برنامج افاقً كما ٌلً 

 .من قائمة النظام اختار الفترات المحاسبٌة فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة - 1

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثم تظهر لك هذه الشاشة فاكتب البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط حفظ- 2

 

وفً حالة اغلاق الفترة المحاسبٌة نلاحظ انه عند القٌام بؤي حركة تارٌخها ٌقع خلال الفترة 

. المغلقة نلاحظ ظهور هذه الرسالة 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 قائوح إعذاداخ

 

 :انشاء دفتر بتسلسل آلً 

 .من قائمة اعدادات اختار الدفاتر فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم اختار طبٌعة التسلسل آلً  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد اسم الدفتر 

ثم حدد بداٌة " شهري& سنة مالٌة & متصل  "(3)ثم اختار نوع التسلسل  (2)

 (4)التسلسل 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :انشاء دفتر بتسلسل ٌدوي 

 من قائمة اعدادات اختار الدفاتر فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم اختار طبٌعة التسلسل ٌدوي  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد اسم الدفتر 

ثم حدد بداٌة " شهري& سنة مالٌة & متصل  "(3)ثم اختار نوع التسلسل  (2)

. ثم اضغط حفظ  (4)التسلسل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

   : انشاء ٌومٌة

من قائمة اعدادات اختار ٌومٌات القٌود الٌومٌة فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط 

اضافة 

 
 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم اختار الدفتر الخاص بهذه  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد نوع الٌومٌة 

 .ثم اضغط حفظ  (2)الٌومٌة 

 

 

  



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 العامة الاعدادات شاشة شرح

  فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط تعدٌل عامة اعداداتمن قائمة اعدادات نختار 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 
 :ثم تظهر لك هذه الشاشة بها عدة تبوٌبات 

 
 :تبوٌب ربط الانظمة بالٌومٌات والدفاتر : اولا 

 

( 1)وتستطٌع من خلاله تحدٌد دفتر لكل نظام على البرنامج بالضغط على 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ( 2)ثم اضغط موافق   (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فاختار منها الدفتر الذي ترٌده 

 

 (1)وتستطٌع من خلاله تحدٌد ٌومٌة لكل نظام على البرنامج بالضغط على 

    



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 (2)ثم اضغط موافق   (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فاختار منها النوع الذي ترٌده 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تبوٌب ربط الحسابات بالمخازن : ثالثا 

ومن خلالها ٌتم ربط حسابات دلٌل الحسابات بحسابات البرنامج ، كما ٌظهر فً 

. الشاشة التالٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تبوٌب اعداد الحسابات : ثانٌا 

ومن خلالها ٌتم ربط حسابات الارباح والخسائر واوراق القبض واوراق الدفع كما 

. ٌظهر فً الشاشة التالٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 
  :تبوٌب اعداد المخازن : رابعا 

ومن خلالها ٌتم ضبط الاعدادات الافتراضٌة للمخازن كما هو موضح بالشاشة 
 :التالٌة كما ٌلً 

 تحدٌد المخزن الافتراضً- 1

 طرٌقة الدفع الافتراضٌة للمشترٌات - 2

 طرٌقة الدفع الافتراضٌة للمبٌعات- 3

 طرٌقة السٌاسة الافتراضٌة لفاتورة المشترٌات- 4

 طرٌقة السٌاسة الافتراضٌة لفاتورة المبٌعات- 5

 تفعٌل السماح بالحفظ اذا تعدى المورد الحد الإئتمانً- 6

 تفعٌل السماح بالحفظ اذا تعدى العمٌل الحد الإئتمانً- 7

 تفعٌل تتبع التكلفة بشكل آلً- 8

 تفعٌل السماح بالسحب على المكشوف - 9

 تفعٌل عدم تعدي مبلغ خصم الاصناف الحد الادنى لسعر البٌع - 10

 تفعٌل عدم تعدي مبلغ الخصم الاضافً الحد الادنى لسعر البٌع - 11

 مرتبط بالحد الادنى - تفعٌل امكانٌة البٌع بسعر للاصناف - 12



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 
 :تبوٌب اعداد نقطة البٌع : رابعا 

ومن خلالها ٌتم ضبط الاعدادات الافتراضٌة لنقاط البٌع كما هو موضح بالشاشة 
 :التالٌة كما ٌلً 

 تحدٌد مخزن البٌع الافتراضً لنقطة البٌع - 1

 .(او بدون ضغط انتر- بعد ضغط انتر )تحدٌد افتراضً جلب الصنف - 2

تحدٌد الخزنة الافتراضة لنقطة البٌع - 3

 تفعٌل امكانٌة عمل تسلسل منفصل لأنواع الفواتٌر- 4

تفعٌل امكانٌة تغٌٌر طرٌقة الدفع فً الفاتورة - 5

 

 

  



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تبوٌب الموارد البشرٌة : خامسا 

ومن خلالها ٌتم ربط حسابات الموارد البشرٌة بحسابات البرنامج ، كما ٌظهر فً 

 .الشاشة التالٌة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تبوٌب عام : سادسا 

ومن خلالها ٌتم تحدٌد الاعدادات العامة الافتراضٌة العامة كما هو موضح بالشاشة 

 :التالٌة كما ٌلً 

. تحدٌد الخزنة الافتراضٌة - 1

 .تحدٌد البنك الافتراضً - 2

 .تحدٌد العملة الافتراضٌة - 3

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 الوخازى

 

 :تعرٌف الصنف 

. فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة من قائمة المخازن اختار الاصناف - 1

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 :تحتوي على التبوٌبات التالٌة  الاصناف هذه والتًثم تظهر لك شاشة - 2

 

 :تبوٌب الوحدات وسٌاسة التسعٌر

والذي ٌمكنك من خلاله ادخال بٌانات الصنف ووحداته وسٌاسات التسعٌر كما هو موضح 

:بالشاشة التالٌة   

 

 .اختٌار المجموعة التً ٌنتمً الٌها الصنف  -1

تحدٌد كود الصنف وٌمكن تحدٌده بشكل الً من خلال البرنامج وٌمكن تحدٌده  -2

 .بشكل ٌدوي 

 تحدٌد اسم الصنف -3

 :اختٌار نوع الصنف  -4

 :وهناك اربع انواع للاصناف هً 

 (ٌكون له رصٌد فً المخزن  )صنف مخزنً * 

لٌس له رصٌد فً المخزن وٌكون عبارة عن خدمة مثل  )صنف خدمً * 

 (تقدٌم استشارة او صٌانة اجهزة 

 (هو صنف مخزنً مجمع من عدة اصناف اخرى )صنف مجمع * 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 (هو صنف مخزنً مصنع من عدة اصناف اخرى  )صنف مصنع * 

: اختٌار نوع التكلفة  -5

: وهناك ثلاث انواع للتكلفة 

وتعنً انه فً حالة تغٌر تكلفة الصنف فانه ٌحسب التكلفة : متوسط التكلفة * 

 بالمتوسط

وتعنً انه فً حالة تغٌر تكلفة الصنف فانه : الوارد اخٌرا الصادر اولا * 

 ٌحسب تكلفة اخر فاتورة مشترٌات 

وتعنً انه فً حالة تغٌر تكلفة الصنف فانه : الوارد اولا الصادر اخٌرا * 

 ٌحسب تكلفة اول فاتورة مشترٌات

 .تحدٌد الصورة الخاصة بالصنف ان وجدت  -6

 .حذف الصورة الخاصة بالصنف  -7

 تحدٌد  وحدة الصنف -8

 تحدٌد وحدة اخرى للصنف -9

 تحدٌد اي الوحدات هً اصغر وحدة -10

 تحدٌد معدل التحوٌل بٌن الوحدات -11

 .تحدٌد اي الوحدات سٌتم الشراء باستخدامها  -12

 .تحدٌد اي الوحدات سٌتم البٌع باستخدامها  -13

 .تحدٌد الباركود الخاص بالصنف  -14

:  تسع سٌاسات بٌع هً تحدٌد سٌاسة البٌع وٌوجد فً البرنامج  -15

  سعر محدد *

   اخر فاتورة مبٌعات *

   اخر فاتورة مبٌعات للعمٌل *

   سعر التكلفة مضاف الٌه قٌمة *

   سعر التكلفة مضاف الٌه نسبة *

   اخر فاتورة مشترٌات مضاف الٌه قٌمة *

   اخر فاتورة مشترٌات مضاف الٌه نسبة *

   تكلفة اخر فاتورة مشترٌات مضاف الٌه قٌمة *

   تكلفة اخر فاتورة مشترٌات مضاف الٌه نسبة  *

 .وذلك حتى تناسب مختلف انواع الشركات 

 

 تحدٌد القٌمة او النسبة بناءا على سٌاسة البٌع التً تم اختٌارها  -16

 تحدٌد قٌمة الضرٌبة الخاصة بالصنف -17



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 لاضافة اكثر من وحدة للصنف -18

 لتفعٌل التحوٌل الالً بٌن الوحدات لسعر البٌع  -19

شرٌط التمرٌر  -20

لتظهر لك خانات الصنف الاخرى كما هو  (20)ثم قم بسحب شرٌط التمرٌر 

 .واضح فً الشاشة التالٌة 

 

ل -1

ت

 (قٌمة - نسبة )حدٌد سٌاسة خصم المبٌعات - 1

 لتحدٌد قٌمة خصم المبٌعات -2

 (اقل سعر بٌع  )لتحدٌد الحد الادنى لسعر البٌع  -3

 1تحدٌد قٌمة سٌاسة تسعٌر بٌع  -4

 2تحدٌد قٌمة سٌاسة تسعٌر بٌع  -5

 3تحدٌد قٌمة سٌاسة تسعٌر بٌع  -6

 4تحدٌد قٌمة سٌاسة تسعٌر بٌع  -7

 5تحدٌد قٌمة سٌاسة تسعٌر بٌع  -8

 :ثلاز عياعاخ ششاء ٕي  وٌوجد فً البرنامج  تحدٌد سٌاسة الشراء و -9

 عؼش ٍذذد *

  اخش فاذ٘سج ٍشرشياخ *

  اخش فاذ٘سج ٍشرشياخ ىيَ٘سد *

 تحدٌد القٌمة فً حالة اختٌار سٌاسة الشراء سعر محدد -10

 (قٌمة - نسبة )لتحدٌد سٌاسة خصم المشترٌات  -11

 لتحدٌد قٌمة خصم المشترٌات -12

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تبوٌب تفاصٌل التجمٌع والتصنٌع 

 

 ثم نضغط على تبوٌب تفاصٌل التجمٌع والتصنٌع 

 (وهذا التبوٌب خاص بالصنف المجمع والمصنع فقط )

: قتظهر لك هذه الشاشة فادخل البٌانات التالٌة 

فً كل مرة ترٌد اضافة صنف مكون للصنف المجمع  (+)اضغط على علامة - 1

اختار الاصناف المكونة للصنف المجمع - 2

اختار وحدات الاصناف  - 3

 .اختار الكمٌة المكونة للصنف المجمع من كل صنف - 4

 

 
 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تبوٌب المزٌد 

 

فادخل البٌانات المطلوبة و حدد ثم نضغط على تبوٌب المزٌد فتظهر لنا هذه الشاشة 

 . لٌصبح هكذا  الخٌارات التً ترٌدها بالضغط على المربع 

 

 
 

تفعٌل خانة اللون لهذا الصنف فً فواتٌر المشترٌات والمبٌعات واذون الاستلام  -1

 والصرف 

تفعٌل خانة الفرز لهذا الصنف فً فواتٌر المشترٌات والمبٌعات واذون الاستلام  -2

 والصرف

تفعٌل خانة تارٌخ الانتاج لهذا الصنف فً فواتٌر المشترٌات والمبٌعات واذون  -3

 الاستلام والصرف

تفعٌل خانة تارٌخ الصلاحٌة لهذا الصنف فً فواتٌر المشترٌات والمبٌعات واذون  -4

 الاستلام والصرف



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

تفعٌل خانة السٌريال لهذا الصنف فً فواتٌر المشترٌات والمبٌعات واذون الاستلام  -5

 والصرف

 تفعٌل خاصٌة ان الصنف لا ٌمكن ارجاعه -6

تفعٌل خانة الطول والعرض لهذا الصنف فً فواتٌر المشترٌات والمبٌعات واذون  -7

 الاستلام والصرف

 تفعٌل خاصٌة الخصم التلقائً فً فواتٌر المشترٌات -8

 تفعٌل خاصٌة الخصم التلقائً فً فواتٌر المبٌعات -9

تفعٌل خانة الوزن لهذا الصنف فً فواتٌر المشترٌات والمبٌعات واذون الاستلام  -10

 والصرف

 (ان وجدت)تحدٌد شركة الصنف  -11

 لاعفاء الصنف من الضرائب -12

 لتحدٌد نسبة الضرٌبة  -13

 لتحدٌد نسبة ضرٌبة الضمان  -14

 لتحدٌد نسبة الضمان  -15

 لتحدٌد الحد الاقصى للطلب لهذا الصنف -16

 لتحدٌد حد اعادة الطلب لهذا الصنف  -17

 لتحدٌد الحد الادنى للطلب لهذا الصنف -18

 لتفعٌل امكانٌة البٌع بسعر صفر او بؤقل من التكلفة لهذا الصنف -19

 لاخفاء الصنف فً مجموعات الاصناف -20

 لالغاء التكعٌب لهذا الصنف فً حالة اظهار التكعٌب -21

 لالغاء الكمٌة لهذا الصنف فً حالة اظهار التكعٌب -22

 لنقل حركات الصنف لصنف اخر -23

 لتخصٌص طابعة لهذا الصنف  -24

 لتخصٌص مخزن لهذا الصنف -25

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :ادخال الارصدة الافتتاحٌة للمخازن

من قائمة المخازن اختار الارصدة الافتتاحٌة فتظهر لك الشاشة التالٌة فقم باختٌار - 1

 (.2)ثم اضغط اضافة  (1)المخزن 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم ادخل وحدة  (2)ثم  ادخل الصنف  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فادخل العملة - 2

 (6)ثم اضغط حفظ (5)ثم ادخل تكلفة الصنف (4)ثم ادخل كمٌة الصنف  (3)الصنف

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  : اكسل ملف من الاصناف بٌانات استٌراد

 :وٌمكنك ذلك باتباع الخطوات التالٌة 

من قائمة المخازن اختار الارصدة الافتتاحٌة فتظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار المخزن - 1

. ثم اضافة  (1)

 
 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

( . 1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فاضغط تحمٌل من ملف اكسل - 2

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد مكان ملف الاكسٌل الذي ٌحتوي على بٌانات - 3

 open ( 2. )ثم اضغط  (1)الاصناف بالضغط علٌه 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد عمود الاكسٌل المقابل لكل عمود فً البرنامج - 4

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثم تظهر لك هذه الشاشة فاضغط موافق - 5

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثم تظهر لك هذه الشاشة فاضغط موافق - 6

 

 
 

بعد هذه الخطوة تكون الاصناف قد تم تعرٌفها فً شاشة الاصناف فقط دون ادخال ارصدتها 

 .الافتتاحٌة  ، وٌمكنك الضغط على حفظ  لإدخال الارصدة الافتتاحٌة للاصناف 
 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : اذن استلام بضاعة 

 :تتنوع صور عمل اذن استلام بضاعة حسب الدورة المستندٌة الخاصة بكل شركة  كما ٌلً 

 

 :اذن استلام بضاعة آلً - 1

 ٌنتج بشكل الً عن فاتورة المشترٌات فً حالة كانت سٌاسة الفاتورة استلام مع الفاتورة ، 

فبمجرد عمل فاتورة مشترٌات ٌقوم البرنامج بعمل اذن استلام البضاعة بشكل آلً وٌمكنك 

ستجد اذن  (1)مشاهدته من قائمة المخازن اختار اذن استلام بضاعة ثم قم بتحدٌد المخزن 

استلام البضاعة الناتج عن اخر فاتورة مشترٌات كما هو موضح بالشاشة التالٌة  

  



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :(مصدره فاتورة مشترٌات )اذن استلام بضاعة - 2

من قائمة المخازن اختار اذن استلام بضاعة فتظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار المخزن - أ

( . 2)ثم اضغط اضافة  (1)

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

واضغط على تحمٌل من  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد النوع فاتورة مشترٌات - ب

( . 2)الفواتٌر 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

او قم بتحدٌد الكل  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد الاصناف التً سٌتم استلامها - ج

. ثم  اضغط موافق ثم حفظ   (2)

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :(بشكل مباشر)اذن استلام بضاعة - 3

من قائمة المخازن اختار اذن استلام بضاعة فتظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار المخزن - أ

( . 2)ثم اضغط اضافة  (1)

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

( 2)ثم ادخل الكمٌة  (2)ثم ادخل الوحدة  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فادخل الصنف - ب

 كما هو موضح بها 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : اذن صرف بضاعة 

 :تتنوع صور عمل اذن صرف بضاعة حسب الدورة المستندٌة الخاصة بكل شركة  كما ٌلً 

 

 :اذن صرف بضاعة آلً - 1

ٌنتج بشكل الً عن فاتورة المبٌعات فً حالة كانت سٌاسة الفاتورة صرف مع الفاتورة ، 

فبمجرد عمل فاتورة مبٌعات ٌقوم البرنامج بعمل اذن صرف البضاعة بشكل آلً وٌمكنك 

ستجد اذن  (1)مشاهدته من قائمة المخازن اختار اذن صرف بضاعة ثم قم بتحدٌد المخزن 

 صرف البضاعة الناتج عن اخر فاتورة مبٌعات كما هو موضح بالشاشة التالٌة

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :(مصدره فاتورة مبٌعات )اذن صرف بضاعة - 2

من قائمة المخازن اختار اذن صرف بضاعة فتظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار المخزن - أ

( . 2)ثم اضغط اضافة  (1)

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

واضغط على تحمٌل من  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد النوع فاتورة مبٌعات - ب

( . 2)الفواتٌر 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

او قم بتحدٌد الكل  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد الاصناف التً سٌتم استلامها - ج

. ثم  اضغط موافق ثم حفظ   (2)

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :(بشكل مباشر)اذن صرف بضاعة - 3

من قائمة المخازن اختار اذن صرف بضاعة فتظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار المخزن - أ

( . 2)ثم اضغط اضافة  (1)

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

( 2)ثم ادخل الكمٌة  (2)ثم ادخل الوحدة  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فادخل الصنف - ب

 كما هو موضح بها 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :جرد المخزن

 

 :هناك طرٌقتٌن لعمل جرد للمخزن 

 

 :جرد المخزن بشكل مباشر 

وذلك من قائمة المخازن اختار جرد المخزون فتظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار المخزن 

( . 2)ثم اضغط اضافة  (1)

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

( 2)لاضافة سطر جدٌد ، ثم قم باختٌار الصنف  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فاضغط 

، ثم قم بتحدٌد " وٌمكنك الضغط على تحمٌل كل الاصناف لتحمل كل اصناف الشركة"

، ثم اضغط حفظ   (4)، ثم ادخل تكلفة الصنف  (3)الكمٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :جرد المخزن عن طرٌق محاضر الجرد  

 

 :نقوم بعمل محضر الجرد : اولا 

ثم  (1)من قائمة المخازن اختار محضر الجرد فتظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار المخزن 

 ( 2)اضغط اضافة 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم ادخل كمٌة  (2)ثم ادخل وحدة الصنف (1)ثم  ادخل الصنف ثم تظهر لك هذه الشاشة 

 (4)ثم اضغط حفظ (3)الصنف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :نقوم بعمل الجرد : اولا 

وذلك من قائمة المخازن اختار جرد المخزون فتظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار المخزن 

. ، ثم اضغط على تحمٌل من محاضر الجرد  (2)ثم اضغط اضافة  (1)

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم اضغط موافق  (2)او اختٌار الكل  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد محاضرالجرد   

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

( 2)ثم اضغط حفظ  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تكلفة الصنف   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 تقارٌر الاصناف 

 

 :تقرٌر مراجعة الاصناف 

وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر مراجعة الاصناف من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر 

الاصناف ومنها تختار تقرٌر مراجعة الاصناف فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد المجموعة 

ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)او قم بتحدٌد صنف معٌن  (1)ككل او تحدٌد كل المجموعات 

(3) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 
 

 

 :الاصٌاف الوثاعح تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر الاطْاف اىَثاػح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ الاطْاف اىَثاػح الاصناف ومنها تختار تقرٌر 

( 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد الاصناف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها "

 "Alt+Ctrl+Pخلال الضغط على 

 

 
 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 
 

 

 :الاصٌاف الوثاعح تذوى ذكلفح تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها الاطْاف اىَثاػح تذُٗ ذنيفح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم الاطْاف اىَثاػح تذُٗ ذنيفح تقارٌر الاصناف ومنها تختار تقرٌر 

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد الاصناف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

 (4)طباعة 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :الاصٌاف الراكذج تقرٌر 

 من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر الاطْاف اىشامذجوٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ الاطْاف اىشامذجالاصناف ومنها تختار تقرٌر 

 (4)، ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد الكمٌة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة (1)البداٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :اصٌاف اوشكد على اًرهاء الصلاحٍح تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم اطْاف اٗشند ػيٚ اّرٖاء اىظلاديح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 ذقشيش اطْاف اٗشند ػيٚ اّرٖاء اىظلاديحتختار منها تقارٌر الاصناف ومنها تختار 

ثم قم بتحدٌد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

 (4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)الاصناف 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :اصٌاف ذعذخ الحذ الاقصى تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها  اطْاف ذؼذخ اىذذ الاقظٚوٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم ذقشيش اطْاف ذؼذخ اىذذ الاقظٚ تقارٌر الاصناف ومنها تختار 

 (1)بالضغط على معاٌنة طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :اصٌاف ذعذخ حذ الطلة تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر دذ اىطية اطْاف ذؼذخ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بالضغط دذ اىطية ذقشيش اطْاف ذؼذخ الاصناف ومنها تختار 

 (1)على معاٌنة طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :اصٌاف ذعذخ الحذ الادًى تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها اطْاف ذؼذخ اىذذ الادّٚ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم ذقشيش اطْاف ذؼذخ اىذذ الادّٚ تقارٌر الاصناف ومنها تختار 

 (1)بالضغط على معاٌنة طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 :الاصٌاف الاكثر رتحا تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر  الامثش ستذاالاطْاف وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ  الامثش ستذاالاطْاف ذقشيش الاصناف ومنها تختار 

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد الاصناف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة (1)البداٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :الاصٌاف الاكثر تٍعا تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر  الامثش تيؼاالاطْاف وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ  الامثش تيؼاالاطْاف ذقشيش الاصناف ومنها تختار 

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد الاصناف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة (1)البداٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :اصٌاف هثاعح تأقل هي ذكلفرها تقرٌر 

 من قائمة التقارٌر ثم تختار منها اطْاف ٍثاػح تؤقو ٍِ ذنيفرٖاوٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة ذقشيش اطْاف ٍثاػح تؤقو ٍِ ذنيفرٖاتقارٌر الاصناف ومنها تختار 

ثم اضغط  (3)ثم قم بتحدٌد الاصناف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة (1)فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

 ( .4)معاٌنة طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هلخص  -  الاصٌاف الوثاعحتقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها ٍيخض - الاطْاف اىَثاػح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم  ٍيخض- الاطْاف اىَثاػحتقارٌر الاصناف ومنها تختار تقرٌر 

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد الاصناف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها ( "4)طباعة 

 "Alt+Ctrl+Pخلال الضغط على 

 

 

 

 
 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هلخص- الاصٌاف الوثاعح تذوى ذكلفح تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم ٍيخض - الاطْاف اىَثاػح تذُٗ ذنيفحوٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

ٍيخض - الاطْاف اىَثاػح تذُٗ ذنيفحتختار منها تقارٌر الاصناف ومنها تختار تقرٌر 

ثم قم بتحدٌد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

(4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)الاصناف   

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 :كارخ صٌف  تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر الاصناف ماسخ طْف وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

ثم  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ماسخ طْف ومنها تختار تقرٌر 

ثم اضغط معاٌنة  (4)ثم قم بتحدٌد الاصناف  (3)ثم قم بتحدٌد المخزن  (2)تارٌخ النهاٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها ( "5)طباعة 

 "Alt+Ctrl+Pخلال الضغط على 
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هلخص - كارخ صٌف  تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ٍيخض - ماسخ طْف  وٌمكنك الوصول الى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد ٍيخض - ماسخ طْف  الاصناف ومنها تختار تقرٌر 

ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد الاصناف  (2)ثم قم بتحدٌد المخزن  (1)التارٌخ 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال ( "4)

 "Alt+Ctrl+Pالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تذوى ذكلفح - كارخ صٌف  تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تذُٗ ذنيفح - ماسخ طْف  وٌمكنك الوصول الى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم تذُٗ ذنيفح- ماسخ طْف  تقارٌر الاصناف ومنها تختار تقرٌر 

ثم قم بتحدٌد  (3)ثم قم بتحدٌد المخزن  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

 (5)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (4)الاصناف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هلخص - تذوى ذكلفح - كارخ صٌف  تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار ٍيخض - تذُٗ ذنيفح - ماسخ طْف  وٌمكنك الوصول تقرٌر 

 فتظهر لك ٍيخض- تذُٗ ذنيفح - ماسخ طْف  منها تقارٌر الاصناف ومنها تختار تقرٌر 

ثم  (3)ثم قم بتحدٌد الاصناف  (2)ثم قم بتحدٌد المخزن  (1)هذه الشاشة فقم بتحدٌد التارٌخ 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر ( "4)اضغط معاٌنة طباعة 

 "Alt+Ctrl+Pوٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 

 
 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :ذقٍٍن الوخسوى تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر الاصناف  وٌمكنك الوصول الى تقرٌر تقٌٌم المخزون

ثم قم بتحدٌد  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد التارٌخ  ومنها تختار تقرٌر تقٌٌم المخزون

ونلاحظ وجود ثلاث نقط ( "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد الاصناف  (2)المخزن 

 " Alt+Ctrl+Pوهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 
 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :ذجوٍع الاصٌافتقرٌر 

 من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ذجَيغ الاطْافوٌمكنك الوصول الى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ذجَيغ الاطْافالاصناف ومنها تختار تقرٌر 

 ( 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المخزن  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :ارى صرف تضاعحتقرٌر 

 من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ارُ طشف تؼاػحوٌمكنك الوصول الى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ ارُ طشف تؼاػحالاصناف ومنها تختار تقرٌر 

(4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المخزن  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :ارى اسرلام تضاعح تقرٌر 

 من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ارُ اعرلاً تؼاػحوٌمكنك الوصول الى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ ارُ اعرلاً تؼاػحالاصناف ومنها تختار تقرٌر 

(4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المخزن  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :ذحىٌل تضاعحتقرٌر 

 من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر الاصناف ذذ٘يو تؼاػحوٌمكنك الوصول الى تقرٌر 

ثم  (1) فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ذذ٘يو تؼاػحومنها تختار تقرٌر 

(4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المخزن  (2)تارٌخ النهاٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :اعذام تضاعحتقرٌر 

 من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر الاصناف اػذاً تؼاػحوٌمكنك الوصول الى تقرٌر 

ثم  (1) فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة اػذاً تؼاػحومنها تختار تقرٌر 

(4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المخزن  (2)تارٌخ النهاٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :جرد هخسوىتقرٌر 

 من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر الاصناف جشد ٍخضُٗوٌمكنك الوصول الى تقرٌر 

ثم  (1) فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة جشد ٍخضُٗومنها تختار تقرٌر 

(4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المخزن  (2)تارٌخ النهاٌة   

 

 

 
 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 الحساتاخ العاهح

 

 :الارصدة الافتتاحٌة للحسابات 

من قائمة الاعدادات اختار الارصدة الافتتاحٌة للحسابات فتظهر لك الشاشة التالٌة - 1

 (1)فقم بالضغط على تعدٌل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم اختار حساب الارباح والخسائر  (1)+ ستظهر لك هذه الشاشة فاضغط علامة - 2

 .كما موضح بالشاشة التالٌة  (2)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم  (2)ثم اختار الصندوق الافتراضً  (1)+ قم بالضغط مرة اخرى على علامة - 3

كما  (3)اكتب المبلغ الموجود لدٌك فً الخزنة فً هذه اللحظة فً الجانب المدٌن 

 .موضح بالشاشة التالٌة 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم اكتب  (2)ثم اختار المورد الاول  (1)+ قم بالضغط مرة اخرى على علامة - 4

 .كما موضح بالشاشة التالٌة  (3)الرصٌد الافتتاحً للمورد فً الجانب الدائن 

 

 ...وهكذا كل الموردٌن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم اكتب  (2)ثم اختار العمٌل الاول  (1)+ قم بالضغط مرة اخرى على علامة - 5

 .كما موضح بالشاشة التالٌة  (3)الرصٌد الافتتاحً للعمٌل فً الجانب المدٌن 

 ...وهكذا كل العملاء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم اكتب  (2)ثم اختار المخزون  (1)+ قم بالضغط مرة اخرى على علامة - 6

وهو الاجمالً الموجود فً شاشة الارصدة الافتتاحٌة )الرصٌد الافتتاحً للمخزون 

 .كما موضح بالشاشة التالٌة  (3)فً الجانب المدٌن  (16للمخازن صـ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

بعد ادخال كل الارصدة الافتتاحٌة لكل الحسابات انظر اسفل الشاشة ٌوجد خانة - 7

 :؛ وله حالاتان هما (1)الفرق وبجوارها مبلغ 

لحساب الارباح  (2)ان ٌكون هذا المبلغ بالموجب فٌكتب فً الجانب الدائن - أ

 (.3)والخسائر كما هو موضح بالشاشة التالٌة، ، ثم نضغط حفظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

لحساب  (2)فٌكتب فً الجانب الدائن  (1)ان ٌكون هذا المبلغ بالسالب اي بٌن قوسٌن -ب

 (.3)الارباح والخسائر كما هو موضح بالشاشة التالٌة، ، ثم نضغط حفظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :القٌود الٌومٌة 

 من قائمة الاستاذ العام اختار قٌد ٌومٌة فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة - 1

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 .ثم تظهر لك هذه الشاشة فاكتب البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط حفظ - 2

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :(فً حالة اغلاق الاعتماد والترحٌل الالً  )الاعتماد والترحٌل 

من قائمة الاستاذ العام اختار منها اعتماد وترحٌل فتظهر لك هذه الشاشة - 1  

( .2)ثم اضغط اعتماد وترحٌل  (1)فاضغط تنفٌذ   

 
 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 الوقثىضاخ والوذفىعاخ

 

 (ادخال مصارٌف الشركة  ): عمل سند صرف نقدي 

من قائمة معاملات مالٌة اختار النقدٌة ثم اختار سند صرف فتظهر لك هذه الشاشة - 1

.فاضغط اضافة   

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم تظهر لك هذه الشاشة فاكتب بٌانات السند كما هو موضح بالصورة ثم اضغط - 2

 .حفظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :(سداد الى المورد  ): عمل سند صرف نقدي 

ٍِ قائَح ٍؼاٍلاخ ٍاىيح اخراس اىْقذيح ثٌ اخراس عْذ طشف فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح - 1

 .فاػغؾ اػافح 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة تياّاخ اىغْذ مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تاىظ٘سج ثٌ اػغؾ - 2

دفع 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :(سداد من العمٌل  ): عمل سند قبض نقدي 

ٍِ قائَح ٍؼاٍلاخ ٍاىيح اخراس اىْقذيح ثٌ اخراس عْذ قثغ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ - 1

 .اػافح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة تياّاخ اىغْذ مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تاىظ٘سج ثٌ اػغؾ دفع - 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :(سداد الى المورد  ): عمل سند صرف بنكً 

ٍِ قائَح ٍؼاٍلاخ ٍاىيح اخراس اىثْ٘ك ثٌ اخراس عْذ طشف فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح - 1

 .فاػغؾ اػافح 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة تياّاخ اىغْذ مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تاىظ٘سج ثٌ اػغؾ - 2

دفع 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :(سداد من العمٌل  ): عمل سند قبض بنكً 

ٍِ قائَح ٍؼاٍلاخ ٍاىيح اخراس اىثْ٘ك ثٌ اخراس عْذ قثغ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ - 1

 .اػافح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة تياّاخ اىغْذ مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تاىظ٘سج ثٌ اػغؾ دفع - 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 عمل سند تحوٌل

 (ذحىٌل قٍوح هالٍح هي الثٌك او الخسًح الى اي حساب  فً دلٍل الحساتاخ  ) 

 .ٍِ قائَح ٍؼاٍلاخ ٍاىيح اخراس عْذ ذذ٘يو فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح - 1

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 .ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة تياّاخ اىغْذ مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تاىظ٘سج ثٌ اػغؾ دفع - 2

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :ذقارٌر الحساتاخ 

 

 : تقرٌر كشف حساب 

 من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها تقرٌر مشف دغاب وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم قم  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة مشف دغاب  

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة ( "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)بتحدٌد الحساب 

 "Alt+Ctrl+Pاشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر الحركة الٌومٌة 

 من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها تقرٌر مشف دغاب وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة اىذشمح اىيٍ٘يح  

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)قم بتحدٌد الحساب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : عملة -تقرٌر كشف حساب

من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها ػَيح - مشف دغابوٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم تارٌخ  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ػَيح -  مشف دغاب تقرٌر

( 5)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (4)ثم قم بتحدٌد العملة  (3)ثم قم بتحدٌد الحساب  (2)النهاٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط "

 ".Alt+Ctrl+Pعلى 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر مٌزان المراجعة 

 من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها تقرٌر ٍيضاُ اىَشاجؼح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ٍيضاُ اىَشاجؼح  

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه ( "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)قم بتحدٌد المستوى المطلوب 

 "Alt+Ctrl+Pتعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر قائمة الدخل 

 من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها تقرٌر قائَح اىذخو وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم قم  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة قائَح اىذخو  

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه ( "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)بتحدٌد المستوى المطلوب 

 "Alt+Ctrl+Pتعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 
 

 : تقرٌر قائمة المركز المالً 

من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها قائَح اىَشمض اىَاىي  وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم تارٌخ  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة قائَح اىَشمض اىَاىي  تقرٌر

ونلاحظ وجود ( "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المستوى المطلوب  (2)النهاٌة 

ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

Alt+Ctrl+P" 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 
 

 : تقرٌر ارصدة الحسابات 

من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها اسطذج اىذغاتاخ  وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة اسطذج اىذغاتاخ  تقرٌر

ونلاحظ وجود ثلاث ( "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المستوى المطلوب  (2)

 "Alt+Ctrl+Pنقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر  القٌود الٌومٌة 

  من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها تقرٌر اىقي٘د اىيٍ٘يح  وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة اىقي٘د اىيٍ٘يح 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر ( "3)اضغط معاٌنة طباعة 

 "Alt+Ctrl+Pوٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر سندات القبض النقدٌة 

من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها عْذاخ اىقثغ اىْقذيح  وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم تارٌخ  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة عْذاخ اىقثغ اىْقذيح  تقرٌر

 ( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)النهاٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر سندات الصرف النقدٌة 

من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها عْذاخ اىظشف اىْقذيح  وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم تارٌخ  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة عْذاخ اىظشف اىْقذيح  تقرٌر

 ( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)النهاٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر سندات القبض البنكٌة 

من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها عْذاخ اىقثغ اىثْنيح  وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم تارٌخ  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة عْذاخ اىقثغ اىثْنيح  تقرٌر

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد البنك  (2)النهاٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر سندات الصرف البنكٌة 

من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها عْذاخ اىظشف اىثْنيح  وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم تارٌخ  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة عْذاخ اىظشف اىثْنيح  تقرٌر

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد البنك  (2)النهاٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر سندات التحوٌل 

 من قائمة تقارٌر الحسابات ثم تختار منها تقرٌرعْذاخ اىرذ٘يو  وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة عْذاخ اىرذ٘يو 

 ( .3)اضغط معاٌنة طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 الوشررٌاخ والوىردٌي

 

 :تعرٌف مورد 

 فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافحٍِ قائَح اىْظاً اخراس اىَ٘سديِ- 1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ٗاٍلأ اىثياّاخ الاخشٙ ارا اسدخ )( 1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاعح فامرة اعٌ اىَ٘سد - 2

 ( .2) ثٌ اػغؾ ػيٚ ذث٘ية اىشطيذ الافررادي (مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ارا ٗجذ ثٌ اػغؾ ػيٚ  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة تٖا اىشطيذ الافررادي- 3

 ( 2)ذث٘ية اىذذ الائرَاّي 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ - 3

 ( .5)ػيٚ ذث٘ية عياعح اىرغؼيش 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا  ثٌ اػغؾ - 4

 ( .5)ػيٚ ذث٘ية اىَضيذ 

عؼش ٍذذد ، اخش فاذ٘سج ٍشرشياخ ، اخش )ّٗلادع ٗج٘د ثلاز عياعاخ ششاء ٕي *

 .ٗرىل درٚ ذْاعة ٍخريف اّ٘اع اىششماخ  (فاذ٘سج ٍشرشياخ ىيَ٘سد 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا  ثٌ اػغؾ - 5

 .دفع 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل امر شراء 

 .ٍِ قائَح اىَشرشياخ اخراس اٗاٍش اىششاء فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح - 1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ - 2

 .دفع 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل فاتورة مشترٌات مصدرها امر الشراء 

 ٍِ قائَح اىَشرشياخ اخراس فاذ٘سج ٍشرشياخ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح- 1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذذذيذ  (2)ثٌ ذذذيذ اىَ٘سد  (1)ثٌ ذظٖش ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ اىَخضُ - 2

 (.4)ثٌ اػغؾ ػيٚ ذذَيو ٍِ اٍش ششاء   (3)اىَظذس اٍش ششاء  

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ  (2)ثٌ اػغؾ ٍ٘افق  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ اٍش اىششاء - 3

. اػغؾ دفع  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل فاتورة مشترٌات مصدرها اذن استلام بضاعة 

 ٍِ قائَح اىَشرشياخ اخراس فاذ٘سج ٍشرشياخ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح- 1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ اػغؾ ػيٚ ذذَيو   (2)ثٌ ذذذيذ اىَ٘سد  (1)ثٌ ذظٖش ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ اىَخضُ - 2

 (.3)ٍِ ارّٗاخ اعرلاً تؼاػح 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ اػغؾ ٍ٘افق  (2)اٗ قٌ تاخرياس اىنو   (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ الاطْاف - 3

(3 . )

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

، ثٌ اػغؾ دفع  (2)، ٗؽشيقح اىذفغ  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ اىغؼش - 4

(3) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :(مباشرة)عمل فاتورة مشترٌات 

 ٍِ قائَح اىَشرشياخ اخراس فاذ٘سج ٍشرشياخ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح- 1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ - 2

 .دفع 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تسجٌل الخصم المكتسب من المورد 

ٍِ قائَح اىَشرشياخ اخراس اشؼاساخ اىَ٘سد فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح  - 1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ - 2

 .دفع 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل مرتجع لفاتورة مشترٌات كاملة 

ٍِ قائَح اىَشرشياخ اخراس ٍشذجغ اىَشرشياخ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ - 1

 .اػافح 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ - 2

 .ذذَيو ٍِ اىفاذ٘سج 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ  (2)ثٌ اػغؾ ٍ٘افق  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ فاذ٘سج اىَشرشياخ - 3

 .اػغؾ دفع  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل مرتجع مشترٌات لأصناف 

ٍِ قائَح اىَشرشياخ اخراس ٍشذجغ اىَشرشياخ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ - 1

 .اػافح 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ - 2

 .دفع 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقارٌر المشترٌات 

 

 :تقرٌر اوامر الشراء

 اىَشرشياخمن قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر  اٗاٍش اىششاء وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم  (1) فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ذقشيش اٗاٍش اىششاءومنها تختار 

( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)تارٌخ النهاٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مراجعة فواتٌر المشترٌات

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها  ٍشاجؼح ف٘اذيش اىَشرشياخ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم ذقشيش ٍشاجؼح ف٘اذيش اىَشرشياخ ومنها تختار اىَشرشياختقارٌر 

( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مراجعة مرتجع المشترٌات

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها  ٍشاجؼح ٍشذجغ اىَشرشياخ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم ذقشيش ٍشاجؼح ٍشذجغ اىَشرشياخ ومنها تختار اىَشرشياختقارٌر 

( 3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مشترٌات لم ٌتم استلام اصنافها

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها  وٌمكنك الوصول إلى مشترٌات لم ٌتم استلام اصنافها

مشترٌات لم ٌتم استلام اصنافها فتظهر لك هذه الشاشة ذقشيش  ومنها تختار اىَشرشياختقارٌر 

( 3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مرتجع مشترٌات لم ٌتم صرف اصنافها 

من قائمة التقارٌر ثم  ٍشذجغ ٍشرشياخ ىٌ يرٌ طشف اطْافٖا وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ذقشيش ٍشذجغ ٍشرشياخ ىٌ يرٌ طشف اطْافٖا  ومنها تختار اىَشرشياختختار منها تقارٌر 

ثم اضغط معاٌنة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

( .3)طباعة   

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقارٌر الموردٌن 

 

 :تقرٌر كشف حساب مورد 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر مشف دغاب ٍ٘سد وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ مشف دغاب ٍ٘سد الموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

( 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المورد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط "

 "Alt+Ctrl+Pعلى 

 

 
 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :ملخص - تقرٌر كشف حساب مورد 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها ٍيخض - مشف دغاب ٍ٘سد وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة ٍيخض - مشف دغاب ٍ٘سد تقارٌر الموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد المورد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

( .4)طباعة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :مورد - تقرٌر اعمار الدٌون 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ٍ٘سد - اػَاس اىذيُ٘ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد ٍ٘سد- اػَاس اىذيُ٘ الموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال ( "2)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (1)التارٌخ 

 " .Alt+Ctrl+Pلهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر الدفعات المستحقة 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر اىذفؼاخ اىَغرذقح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ اىذفؼاخ اىَغرذقحالموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

( . 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المورد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط "

 " .Alt+Ctrl+Pعلى 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :مورد - تقرٌر الاصناف المشتراه 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها ٍ٘سد - الاطْاف اىَشرشآ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم ٍ٘سد- الاطْاف اىَشرشآ تقارٌر الموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد المورد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول ( . "4)طباعة 

 " .Alt+Ctrl+Pالٌها خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :مورد - تقرٌر كارت صنف 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ٍ٘سد - ماسخ طْف وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ ٍ٘سد- ماسخ طْف الموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

( . 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المورد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط "

 " .Alt+Ctrl+Pعلى 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :التسلسل - للمورد - تقرٌر الاصناف المباعة 

من قائمة التقارٌر ثم اىرغيغو  - ٍ٘سدىو- الاطْاف اىَثاػح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

اىرغيغو  - ٍ٘سدىو- الاطْاف اىَثاػح تختار منها تقارٌر الموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

ثم قم بتحدٌد المورد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا ( . "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)

 " .Alt+Ctrl+Pالتقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :رقم الهٌكل - للمورد - تقرٌر الاصناف المباعة 

من قائمة التقارٌر ثم سقٌ اىٖينو  - ٍ٘سدىو- الاطْاف اىَثاػح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

سقٌ اىٖينو  - ٍ٘سدىو- الاطْاف اىَثاػح تختار منها تقارٌر الموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

ثم قم بتحدٌد المورد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا ( . "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)

 " .Alt+Ctrl+Pالتقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر اوامر الشراء 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر الموردٌن  اٗاٍش اىششاء وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

ثم  (1) فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة اٗاٍش اىششاءومنها تختار تقرٌر 

 (.4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المورد  (2)تارٌخ النهاٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر فواتٌر المورد 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر الموردٌن  ف٘اذيش اىَ٘سد وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

ثم  (1) فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ف٘اذيش اىَ٘سدومنها تختار تقرٌر 

ونلاحظ وجود ثلاث ( "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المورد  (2)تارٌخ النهاٌة 

 ".Alt+Ctrl+Pنقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مرتجعات المورد 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ٍشذجؼاخ اىَ٘سد وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ ٍشذجؼاخ اىَ٘سدالموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

( 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المورد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط "

 ".Alt+Ctrl+Pعلى 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مراجعة سداد المورد 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ٍشاجؼح عذاد اىَ٘سد وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ ٍشاجؼح عذاد اىَ٘سدالموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

 (4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المورد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مراجعة اشعارات المورد 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها ٍشاجؼح اشؼاساخ اىَ٘سد وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم ٍشاجؼح اشؼاساخ اىَ٘سدتقارٌر الموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد المورد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

 .(4)طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر بٌانات الموردٌن 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر تياّاخ اىَ٘سديِ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

( 1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد المورد تياّاخ اىَ٘سديِ الموردٌن  ومنها تختار تقرٌر 

 .(2)ثم اضغط معاٌنة طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 الوثٍعاخ والعولاء

 

 :تعرٌف العمٌل 

. فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح ٍِ قائَح اىْظاً اخراس اىؼَلاء- 1  

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ٗاٍلأ اىثياّاخ الاخشٙ ارا اسدخ مَا ٕ٘ )( 1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاعح فامرة اعٌ اىؼَيو - 2

( .2) ثٌ اػغؾ ػيٚ ذث٘ية اىشطيذ الافررادي (ٍ٘ػخ تٖا   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ارا ٗجذ ثٌ اػغؾ ػيٚ ذث٘ية  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة تٖا اىشطيذ الافررادي- 3

( .2)اىذذ الائرَاّي   

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ ػيٚ - 3

( .5)ذث٘ية عياعح اىرغؼيش   

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

: ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح ٗتٖا ٗظيفريِ - 4

مَا ٕ٘  (1)يَنْل ٍِ خلاىٖا ذذذيذ عياعح ذغؼيش ىٖزا اىؼَيو ػيٚ ٍغر٘ٙ مو الاطْاف  - أ

: ٍ٘ػخ تٖا ّٗلادع ٗج٘د خَظ عياعاخ ذغؼيش 

 ، ٕٗزٓ اىغياعاخ يرٌ ذذذيذ قيَرٖا اثْاء ذؼشيف 5 ٗتيغ 4 ٗتيغ 3 ٗتيغ 2 ٗتيغ 1 ٕي تيغ 

. اىظْف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ٗيَنْل ايؼا ٍِ خلاه ٕزٓ اىشاشح ذذذيذ عياعح اىثيغ ىٖزا اىؼَيو ىنو طْف ػيٚ دذج - ب

 ( .5)مَا  مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا  ثٌ اػغؾ ػيٚ ذث٘ية اىَضيذ 

عؼش ٍذذد ، اخش فاذ٘سج ٍثيؼاخ ، اخش فاذ٘سج )ّٗلادع ٗج٘د ذغغ عياعاخ تيغ ٕي *

ٍثيؼاخ ىيؼَيو ، عؼش اىرنيفح ٍؼاف اىئ قيَح ، عؼش اىرنيفح ٍؼاف اىئ ّغثح ، اخش فاذ٘سج 

ٍشرشياخ ٍؼاف اىئ قيَح ، اخش فاذ٘سج ٍشرشياخ ٍؼاف اىئ ّغثح ، ذنيفح اخش فاذ٘سج 

ٗرىل درٚ  (ٍشرشياخ ٍؼاف اىئ قيَح ، ذنيفح اخش فاذ٘سج ٍشرشياخ ٍؼاف اىئ ّغثح 

 .ذْاعة ٍخريف اّ٘اع اىششماخ 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ٗتؼذ اىؼغؾ ػيٚ خاّح اىَضيذ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا - 5

 .ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا  ثٌ اػغؾ دفع 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل عرض سعر 
 .ٍِ قائَح اىَثيؼاخ اخراس ػشٗع الاعؼاس فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح- 1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 .ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة اىثياّاخ مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ دفع - 2

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل امر بٌع  مصدره عرض سعر 

 .ٍِ قائَح اىَثيؼاخ اخراس أٗاٍش اىثيغ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح- 1

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ  ذذذيذ  (2)ثٌ ذذذيذ اىؼَيو  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ اىَخضُ - 2

ثٌ اػغؾ ػيٚ   (4)ثٌ ذذذيذ اىَظذس ػشع عؼش ( اُ ٗجذ  ) (3)ٍْذٗب اىَثيؼاخ 

 (.5)ذذَيو ٍِ ػشع عؼش 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ  (2)ثٌ اػغؾ ٍ٘افق  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ ػشع اىغؼش - 3

 .اػغؾ دفع  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :(بشكل مباشر فً حالة عدم وجود عرض سعر)عمل امر بٌع  

 

.ٍِ قائَح اىَثيؼاخ اخراس أٗاٍش اىثيغ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح- 1  

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ دفع - 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :(بشكل مباشر )عمل فاتورة مبٌعات 

 .ٍِ قائَح اىَثيؼاخ  اخراس فاذ٘سج ٍثيؼاخ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح - 1

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 .ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ دفع- 2

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل فاتورة مبٌعات مصدرها امر بٌع او عرض سعر 

 .ٍِ قائَح اىَثيؼاخ  اخراس فاذ٘سج ٍثيؼاخ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح - 1

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ  ذذذيذ ٍْذٗب  ( (2)ثٌ ذذذيذ اىؼَيو  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ اىَخضُ - 2

ثٌ اػغؾ ػيٚ   (4)ثٌ ذذذيذ اىَظذس ػشع عؼش اٗ اٍش تيغ ( اُ ٗجذ  ) (3)اىَثيؼاخ 

 (.5)ػشع عؼش -ذذَيو ٍِ اٍش تيغ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

( 2)ثٌ اػغؾ ٍ٘افق  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ اٍش اىثيغ اٗ ػشع اىغؼش - 3

 .ثٌ اػغؾ دفع  

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل فاتورة مبٌعات مصدرها اذن صرف بضاعة 

 .ٍِ قائَح اىَثيؼاخ  اخراس فاذ٘سج ٍثيؼاخ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح - 1

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ اػغؾ ػيٚ   (2)ثٌ ذذذيذ اىؼَيو  (1)ثٌ ذظٖشىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ اىَخضُ - 2

 (.3)ذذَيو ٍِ ارّٗاخ طشف تؼاػح 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ اػغؾ ٍ٘افق  (2)اٗ قٌ تاخرياس اىنو   (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ الاطْاف - 3

(3 . ) 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ( 3)، ثٌ اػغؾ دفع  (2)، ٗؽشيقح اىذفغ  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ اىغؼش - 4

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تسجٌل الخصم المسموح به للعمٌل 

 .ٍِ قائَح اىَثيؼاخ اخراس اشؼاساخ اىؼَيو فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح - 1

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ دفع - 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل مرتجع لفاتورة مبٌعات كاملة 

 .ٍِ قائَح اىَثيؼاخ اخراس ٍشذجغ اىَثيؼاخ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح - 1

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ ذذَيو ٍِ - 2

 .اىفاذ٘سج 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ اػغؾ  (2)ثٌ اػغؾ ٍ٘افق  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ ترذذيذ فاذ٘سج اىَثيؼاخ - 3

 .دفع  

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل مرتجع لفاتورة مبٌعات لأصناف محددة 

. ٍِ قائَح اىَثيؼاخ اخراس ٍشذجغ اىَثيؼاخ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح - 1

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فادخو اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ دفع- 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقارٌر المبٌعات 

 

 :عروض الاسعارتقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر  ػشٗع الاعؼاس وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ذقشيش ػشٗع الاعؼاس ومنها تختار اىَثيؼاخ

(3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)  

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :اواهر الثٍعتقرٌر 

 اىَثيؼاخمن قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر  اٗاٍش اىثيغ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم تارٌخ  (1) فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ذقشيش اٗاٍش اىثيغومنها تختار 

( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)النهاٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هراجعح فىاذٍر الوثٍعاختقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر  ٍشاجؼح ف٘اذيش اىَثيؼاخ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد ذقشيش ٍشاجؼح ف٘اذيش اىَثيؼاخ ومنها تختار اىَثيؼاخ

( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)تارٌخ البداٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هراجعح هرذجع الوثٍعاختقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر  ٍشاجؼح ٍشذجغ اىَثيؼاخ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد ذقشيش ٍشاجؼح ٍشذجغ اىَثيؼاخ ومنها تختار اىَثيؼاخ

( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)تارٌخ البداٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هثٍعاخ لن ٌرن صرف اصٌافهاتقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها  ٍثيؼاخ ىٌ يرٌ طشف اطْافٖا وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم ذقشيش ٍثيؼاخ ىٌ يرٌ طشف اطْافٖا ومنها تختار اىَثيؼاختقارٌر 

( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هرذجع هثٍعاخ لن ٌرن اسرلام اصٌافها تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار  ٍشذجغ ٍثيؼاخ ىٌ يرٌ اعرلاً اطْافٖا وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

فتظهر لك هذه ذقشيش ٍشذجغ ٍثيؼاخ ىٌ يرٌ اعرلاً اطْافٖا  ومنها تختار اىَثيؼاخمنها تقارٌر 

( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :ارتاح الفىاذٍر تقرٌر 

 اىَثيؼاخمن قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر  استاح اىف٘اذيش وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ثم  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ذقشيش استاح اىف٘اذيش ومنها تختار 

( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)تارٌخ النهاٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هلخص - ارتاح الفىاذٍر تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ٍيخض -  استاح اىف٘اذيش وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ ٍيخض - ذقشيش استاح اىف٘اذيش  ومنها تختار اىَثيؼاخ

( .3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هلخص - فىاذٍر الوثٍعاخ تقرٌر 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها ٍيخض -  ذقشيش ف٘اذيش اىَثيؼاخ وٌمكنك الوصول إلى

فتظهر لك هذه الشاشة فقم ٍيخض - ذقشيش ف٘اذيش اىَثيؼاخ  ومنها تختار اىَثيؼاختقارٌر 

ونلاحظ وجود ( "3)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

Alt+Ctrl+P. " 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقارٌر العملاء 

 

 :تقرٌر كشف حساب عمٌل 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر مشف دغاب ػَيو وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ مشف دغاب ػَيو العملاء  ومنها تختار تقرٌر 

( 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط "

 "Alt+Ctrl+Pعلى 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :ملخص - تقرٌر كشف حساب عمٌل 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها ٍيخض - مشف دغاب ػَيو وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

فتظهر لك هذه الشاشة فقم ٍيخض - مشف دغاب ػَيو تقارٌر العملاء  ومنها تختار تقرٌر 

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

( .4)طباعة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمٌل - تقرٌر اعمار الدٌون 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ػَيو - اػَاس اىذيُ٘ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد التارٌخ ػَيو- اػَاس اىذيُ٘ العملاء  ومنها تختار تقرٌر 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا ( "2)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (1)

 " .Alt+Ctrl+Pالتقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر الدفعات المستحقة 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر اىذفؼاخ اىَغرذقح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة اىذفؼاخ اىَغرذقحالعملاء  ومنها تختار تقرٌر 

ونلاحظ ( . "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)

وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

Alt+Ctrl+P. " 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر الدفعات المحصلة 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر اىذفؼاخ اىَذظيح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة اىذفؼاخ اىَذظيحالعملاء  ومنها تختار تقرٌر 

 ( . 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمٌل - تقرٌر الاصناف المباعة

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ػَيو - الاطْاف اىَثاػحوٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد ػَيو- الاطْاف اىَثاػحالعملاء  ومنها تختار تقرٌر 

( 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)تارٌخ البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال . "

 " .Alt+Ctrl+Pالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمٌل - تقرٌر كارت صنف 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ػَيو - ماسخ طْف وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ ػَيو- ماسخ طْف العملاء  ومنها تختار تقرٌر 

( . 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة 

ونلاحظ وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط "

 " .Alt+Ctrl+Pعلى 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مراجعة عروض الاسعار 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها ٍشاجؼح ػشٗع الاعؼاس وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم ٍشاجؼح ػشٗع الاعؼاستقارٌر العملاء  ومنها تختار تقرٌر 

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

 (.4)طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر اوامر البٌع 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر العملاء  اٗاٍش اىثيغ وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

ثم تارٌخ  (1) فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة اٗاٍش اىثيغومنها تختار تقرٌر 

 (.4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)النهاٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر فواتٌر العمٌل 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر العملاء  ف٘اذيش اىؼَيو وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

ثم  (1) فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ف٘اذيش اىؼَيوومنها تختار تقرٌر 

ونلاحظ وجود ثلاث ( "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)تارٌخ النهاٌة 

 ".Alt+Ctrl+Pنقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مرتجعات العمٌل 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ٍشذجؼاخ اىؼَيو وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ٍشذجؼاخ اىؼَيوالعملاء  ومنها تختار تقرٌر 

ونلاحظ ( "4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)

وجود ثلاث نقط وهذه تعنً وجود عدة اشكال لهذا التقرٌر وٌمكنك الوصول الٌها خلال الضغط على 

Alt+Ctrl+P." 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مراجعة سداد العمٌل 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ٍشاجؼح عذاد اىؼَيو وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ ٍشاجؼح عذاد اىؼَيوالعملاء  ومنها تختار تقرٌر 

 (4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)البداٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر مراجعة اشعارات العمٌل 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر ٍشاجؼح اشؼاساخ اىؼَيو وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد ٍشاجؼح اشؼاساخ اىؼَيوالعملاء  ومنها تختار تقرٌر 

 .(4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)تارٌخ البداٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقرٌر بٌانات العملاء 

من قائمة التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر العملاء  تياّاخ اىؼَلاء وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر 

ثم اضغط  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد العمٌل تياّاخ اىؼَلاء ومنها تختار تقرٌر 

 .(2)معاٌنة طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 ًقاط الثٍع

 

 :(الكاشٌر )تعرٌف مشغلً نقاط البٌع 

 . اختار مشغلً نقاط البٌع فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة البٌع نقاطمن قائمة - 1

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

  .ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ تادخاه اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ دفع- 2

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :فتح نقطة بٌع 

 . اختار نقطة بٌع فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة البٌع نقاطمن قائمة - 1

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

. ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ تادخاه اىثياّاخ اىَطي٘تح مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ثٌ اػغؾ دفع- 2

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :(الشكل العادي)كٌفٌة عمل فاتورة من نقطة البٌع 

 فتظهر لك هذه الشاشة فادخل البٌانات  (Alt+P)من قائمة نقاط البٌع اختار فتح نقطة بٌع - 1

  F8المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط حفظ او 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :(الشكل الشجري)كٌفٌة عمل فاتورة من نقطة البٌع 

اولا قم بضبط الشكل الشجري وذلك من قائمة نقاط البٌع اختار اعدادات نقطة البٌع فتظهر 

ثم اضغط حفظ   (2)وقم بتحدٌد حجم الخط  (1)لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد الخٌار 

 
 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

من قائمة نقاط البٌع اختار فتح  (الشكل الشجري)ثم بعد ذلك لعمل فاتورة من نقطة البٌع 

 فتظهر لك هذه الشاشة فادخل البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم  (Alt+P)نقطة بٌع 

 F8اضغط حفظ او 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :(البٌع بصور الاصناف)كٌفٌة عمل فاتورة من نقطة البٌع 

اولا قم بضبط الشكل الشجري وذلك من قائمة نقاط البٌع اختار اعدادات نقطة البٌع فتظهر 

 ثم اضغط حفظ (3) وقم بتحدٌد حجم الخط 2والخٌار   (1)لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد الخٌار 

 

 
 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

من قائمة نقاط البٌع اختار (البٌع بصور الاصناف)ثم بعد ذلك لعمل فاتورة من نقطة البٌع 

 فتظهر لك هذه الشاشة فادخل البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها  (Alt+P)فتح نقطة بٌع 

 F8ثم اضغط حفظ او 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

  :(تقفٌل الٌومٌة )كٌفٌة اغلاق نقطة البٌع 

 .من قائمة نقاط البٌع اختار اغلاق نقطة البٌع فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة - 1

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 (1) (+)ثم تظهر لك هذه الشاشة فاضغط علامة - 2

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

ثم اضغط موافق ثم  (1)ثم تظهر هذه الشاشة فقم بتحدٌد نقطة البٌع التً ترٌد اغلاقها - 3

 .اضغط حفظ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

: تقارٌر نقاط البٌع 

 

 :هلخص  - تقرٌر الفواتٌر

من قائمة نقاط البٌع تختار منها  التقارٌر ثم ٍيخض -  ذقشيش اىف٘اذيش وٌمكنك الوصول إلى

ثم  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ٍيخض -  اىف٘اذيش ذقشيشتختار منها 

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد المستخدمٌن  (2)تارٌخ النهاٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :هلخص  - تقرٌر ارباح الفواتٌر

من قائمة نقاط البٌع تختار منها  ٍيخض -  ذقشيش استاح اىف٘اذيش وٌمكنك الوصول إلى

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد ٍيخض -  استاح اىف٘اذيش ذقشيشالتقارٌر ثم تختار منها 

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)تارٌخ البداٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر تتبع نقاط البٌع

من قائمة نقاط البٌع تختار منها  التقارٌر ثم  ذقشيش ذرثغ ّقاؽ اىررثغ وٌمكنك الوصول إلى

ثم  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة  ذرثغ ّقاؽ اىثيغ ذقشيشتختار منها 

 ( .3)اضغط معاٌنة طباعة 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 الوىارد الثشرٌح 

 

 :البٌانات الاساسٌة 

 :تعرٌف الادارات 

ٍِ قائَح اىَ٘اسد اىثششيح اخراس تياّاخ اعاعيح ثٌ اخراس ٍْٖا الاداساخ فرظٖش ىل ٕزٓ - 1

. اىشاشح فاػغؾ اػافح 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 (2)ثٌ اػغؾ دفع  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة اعٌ الاداسج - 2

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تعرٌف المسمى الوظٌفً 

ٍِ قائَح اىَ٘اسد اىثششيح اخراس تياّاخ اعاعيح ثٌ اخراس ٍْٖا اىَغَٚ اى٘ظيفي فرظٖش ىل - 1

. ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

( . 2)ثٌ اػغؾ دفع  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة اعٌ اىَغَٚ اى٘ظيفي - 2

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف بدلات الراتب 

ٍِ قائَح اىَ٘اسد اىثششيح اخراس تياّاخ اعاعيح ثٌ اخراس ٍْٖا تذلاخ اىشاذة فرظٖش ىل ٕزٓ - 1

 .اىشاشح فاػغؾ اػافح 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ( .2)ثٌ اػغؾ دفع  (1) ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة اعٌ اىثذه -2
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف انواع الجزاءات 

ٍِ قائَح اىَ٘اسد اىثششيح اخراس تياّاخ اعاعيح ثٌ اخراس ٍْٖا اّ٘اع اىجضاءاخ فرظٖش ىل - 1

 .ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

  (2)ثٌ اػغؾ دفع  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة اعٌ اىجضاء - 2
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف انواع المكافآت 

ٍِ قائَح اىَ٘اسد اىثششيح اخراس تياّاخ اعاعيح ثٌ اخراس ٍْٖا اّ٘اع اىَنافآخ فرظٖش ىل - 1

 .ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 
 ( .2)ثٌ اػغؾ دفع  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة اعٌ اىَنافؤج - 2
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 

 :تعرٌف انواع الاجازات 

ٍِ قائَح اىَ٘اسد اىثششيح اخراس تياّاخ اعاعيح ثٌ اخراس ٍْٖا اّ٘اع الاجاصاخ فرظٖش ىل - 1

 .ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ( .2)ثٌ اػغؾ دفع  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة اعٌ الاجاصج - 2
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف المستوى التعلٌمً 

ٍِ قائَح اىَ٘اسد اىثششيح اخراس تياّاخ اعاعيح ثٌ اخراس ٍْٖا اىَغر٘ٙ اىرؼييَي فرظٖش ىل - 1

 .ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 ( .2)ثٌ اػغؾ دفع  (1)ثٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فامرة اىَغر٘ٙ اىرؼييَي - 2

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 تعرٌف الموظف

 
. ٍِ قائَح اىَ٘اسد اىثششيح اخراس اىَ٘ظفيِ فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فاػغؾ اػافح - 1

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

، ثٌ دذد ارا ماُ ٕزا اىَ٘ظف ٍْذٗب  (1)فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌ تنراتح اعٌ اىَ٘ظف - 2

قٌ ت٘ػغ   (4)ثٌ قٌ ترذذيذ ذاسيخ اىرؼييِ  (3)، ثٌ قٌ ترذذيذ ط٘سج اىَ٘ظف  (2)اً لا 

ػلاٍح طخ داخو اىَشتغ ىرذذد اُ ٕزا اىَ٘ظف طاس ػيٚ سأط اىؼَو ٗتاىراىي يظٖش في قيذ 

 .، ثٌ قٌ تادخاه اىثياّاخ الاخشٙ ارا اسدخ (5)اىشٗاذة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثٌ قٌ تاىؼغؾ ػيٚ ذث٘ية اى٘ثائق فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح ٗاىري ٍِ خلاىٖا يَنْل ادخاه - 3

. سقٌ مو ٗثيقح ٍٗظذسٕا ٗذاسيخ اطذاسٕا ٗذاسيخ اّرٖائٖا 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

: تحدٌد الراتب الأساسً والبدلات وساعات العمل

ثٌ قٌ  (+)ثٌ قٌ تاىؼغؾ ػيٚ ذث٘ية اىشاذة فرظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح ثٌ قٌ تاىؼغؾ ػيٚ - 4

ٗلاػافح تذلاخ اخشٙ قٌ تاىؼغؾ ػيٚ " ، (3)ثٌ قٌ تنراتح قيَح اىثذه  (2)تاخرياس ّ٘ع اىثذه 

. ( 4) ،ثٌ قٌ ترذذيذ عاػاخ اىؼَو "ٗمشس اىخط٘اخ اىغاتقح (1)+( )

 

 

 فً شاشة الشركات كما هو الموارد البشرٌةولابد من تحدٌد البٌانات الاساسٌة من تبوٌب 

14موضح صـ   

 

 

 

 

 
 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : رصٌد الأجازاتوتحدٌد   رقم الموظف على جهاز البصمةتحدٌد

 ترذذيذ سقٌ ذظٖش ىل ٕزٓ اىشاشح فقٌف دؼ٘س ٗالاّظشاف  قٌ تاىؼغؾ ػيٚ ذث٘ية اهثٌ- 5

 ثٌ اػغؾ  تادخاه سطيذ الأجاصاخ مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖاثٌ قٌ (1)اىَ٘ظف ػيٚ جٖاص اىثظَح 

 .دفع 

 
 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : الرواتب والأجور 

 

 :كٌفٌة عمل غٌاب للموظف 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار المعاملات ومنها اختار الغٌاب فتظهر لك هذه الشاشة - 1

 .فاضغط اضافة 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

وعدد الساعات التً  (2)والتارٌخ  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار الموظف - 2

                                          (.4)ثم اضغط حفظ  (3)سٌخصم بها الغٌاب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :كٌفٌة عمل تؤخٌر للموظف 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار المعاملات ومنها اختار التؤخٌر فتظهر لك هذه الشاشة - 1

 .فاضغط اضافة 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

وعدد ساعات التؤخٌر  (2)والتارٌخ  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار الموظف - 2

(. 4)ثم اضغط حفظ  (3)

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :كٌفٌة عمل إضافً للموظف 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار المعاملات ومنها اختار الإضافً فتظهر لك هذه الشاشة - 1

 .فاضغط اضافة 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

وعدد ساعات الإضافً  (2)والتارٌخ  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار الموظف - 2

 (.4)ثم اضغط حفظ  (3)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :كٌفٌة عمل جزاءات للموظف 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار المعاملات ومنها اختار جزاءات الموظف فتظهر لك - 1

 .هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 

( 3)ونوع الجزاء  (2)والتارٌخ  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار الموظف - 2

 (.6)ثم اضغط حفظ  (5)ثم اكتب القٌمة  (4)(قٌمة ام عدد ساعات )وكٌفٌة احتساب الجزاء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :كٌفٌة عمل مكافآت للموظف 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار المعاملات ومنها اختار مكافآت الموظف فتظهر لك هذه - 1

  .الشاشة فاضغط اضافة 
 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

( 3)ونوع المكافؤة  (2)والتارٌخ  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم باختٌار الموظف - 2

 (.6)ثم اضغط حفظ  (5)ثم اكتب القٌمة  (4)(قٌمة ام عدد ساعات )وكٌفٌة احتساب المكافؤة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : كٌفٌة عمل سلفة للموظف 

  .من قائمة المعاملات المالٌة اختار النقدٌة ثم اختار سند صرف فتظهر لك هذه الشاشة - 1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 .ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بالشاشة - 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :كٌفٌة عمل قٌد رواتب للموظفٌن 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار المعاملات ومنها اختار رواتب فتظهر لك هذه الشاشة - 1

 .فاضغط اضافة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

،  (2)، ثم اضغط على عرض الرواتب  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم تحدٌد الشهر - 2

 ( .3)ثم اضغط حفظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :كٌفٌة عمل سند صرف مرتب للموظف 

 .من قائمة المعاملات المالٌة اختار النقدٌة ثم اختار سند صرف فتظهر لك هذه الشاشة - 1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 .ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بالشاشة - 2

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 الحضىر والإًصراف

 

 :تعرٌف فترات الراحة 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار الحضور والانصراف ومنها اختار فترات الراحة - 1
 .فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط حفظ - 2
 (م 2م الى الساعة 1وهذا مثال على تعرٌف فترة راحة من الساعة )

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف الاوقات الاضافٌة 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار الحضور والانصراف ومنها اختار الاوقات الاضافٌة - 1
 .فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط حفظ - 2
 .(وهذا مثال على تعرٌف وقت اضافً الساعة بساعتٌن)،

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف الوردٌات 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار الحضور والانصراف ومنها اختار الوردٌات فتظهر لك - 1
 .هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط -  2
 .(م 5ص حتى الساعة 9وهذا مثال على تعرٌف وردٌة من الساعة )حفظ ،

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

: تعرٌف ملف الاعداد 

وهو خاص بتحدٌد كٌفٌة التعامل مع حالات  

  الحضور المبكر .

  الانصراف المبكر أو المتؤخر  .

  عدم وجود بصمة الخروج للراحة أو العودة منها  .

  عدم وجود بصمة الانصراف من الوردٌة  .
 : وٌمكنك تعرٌف ملف الاعداد من خلال الخطوات التالٌة 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار الحضور والانصراف ومنها اختار ملف الاعداد فتظهر - 1
 .لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط -  2
 .(وهذا مثال على ذلك  )حفظ ،

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : (مواعٌد العمل )تعرٌف اسناد الدوام 

وهو خاص بتحدٌد مواعٌد العمل على مستوى الشركة أو الفرع أو الادارة أو الموظف مع 
. تحدٌد نوع الوردٌة و فترة الراحة و نوع الإضافً وأٌام العمل الاسبوعٌة 

 :من خلال الخطوات التالٌة  (مواعٌد العمل )وٌمكنك تعرٌف اسناد الدوام 
من قائمة الموارد البشرٌة اختار الحضور والانصراف ومنها اختار اسناد الدوام - 1

 .للموظفٌن فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط -  2
 .(وهذا مثال على ذلك  )حفظ ،

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف الأجازات السنوٌة 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار الحضور والانصراف ومنها اختار الأجازات السنوٌة - 1
 .فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 
 
ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط -  2

 .(وهذا مثال على تعرٌف اجازة عٌد الفطر المبارك  )حفظ ،

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تحدٌد رصٌد الأجازات لكل موظف 

من  قائمة الموارد البشرٌة اختار الموظفٌن فتظهر لك هذه الشاشة فحدد الموظف الذي - 1
ثم  (2)ثم اضغط على تبوٌب الحضور والانصراف  (1)ترٌده من خلال علامة البحث 

. اضغط تعدٌل 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 
 ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال رصٌد الأجازات كما هو موضح بها- 2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل طلب أجازة للموظف 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار الحضور والانصراف ومنها اختار  فتظهر لك هذه - 1
. الشاشة فاضغط اضافة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط حفظ- 2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف انواع الاستئذان 

 من قائمة الموارد البشرٌة اختار الحضور والانصراف ثم اختار منها انواع الاستئذان -1
 .فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 
 ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط حفظ - 2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

كٌفٌة جلب بٌانات الحضور والانصراف بشكل آلً 

 :(فً حالة وجود جهاز الحضور والانصراف بالبصمة )
 

من قائمة الموارد البشرٌة اختار الحضور والانصراف ثم اختار منها جلب بٌانات الحضور 
 IPوالانصراف فتظهر لك هذه الشاشة فقم بكتابة ال

   portوال  (1)
،  (3)الخاص بجهاز البصمة أو حسب اعدادات جهاز البصمة ، ثم اضغط اتصال  (2)

 ( .4)وبعد ذلك اضغط جلب بٌانات الحضور والانصراف 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

وٌمكنك تجنب هذه الخطوة وجعل البرنامج ٌقوم بجلب بٌانات الحضور والانصراف بشكل 
: مستمر وذلك من خلال 

من قائمة النظام اختار اعدادات الجهاز فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط على تبوٌب - 1
( . 1)الحضور والانصراف 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط حفظ - 2
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

كٌفٌة تسجٌل الحضور والانصراف بشكل ٌدوي 

 :(فً حالة عدم وجود جهاز الحضور والانصراف بالبصمة ) 
من قائمة الموارد البشرٌة اختار الحضور والانصراف ثم اختار منها اضافة سجل ٌدوي -  1

 .فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثم تظهر لك هذه الشاشة فقم بادخال البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط حفظ - 2

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تقارٌرالحضور والانصراف 

 

 : تقرٌر الحضور و الانصراف 

من قائمة الموارد البشرٌة ثم تختار منها  اىذؼ٘س ٗالاّظشاف وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

 اىذؼ٘س ٗالاّظشاف  الحضور والانصراف ثم تختار منها التقارٌر ثم تحتار منها تقرٌر

ثم قم بتحدٌد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

 (4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)الموظف 

  

 

 

 
 
 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر التؤخٌر 

من قائمة الموارد البشرٌة ثم تختار منها الحضور  اىرؤخيش وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

فتظهر لك هذه الشاشة فقم  اىرؤخيش  والانصراف ثم تختار منها التقارٌر ثم تحتار منها تقرٌر

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد الموظف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

( .4)طباعة   

 

 

  

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر الإضافً 

من قائمة الموارد البشرٌة ثم تختار منها الحضور  الإػافي وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

فتظهر لك هذه الشاشة فقم  الإػافي  والانصراف ثم تختار منها التقارٌر ثم تحتار منها تقرٌر

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد الموظف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

( .4)طباعة   

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر الغٌاب 

من قائمة الموارد البشرٌة ثم تختار منها الحضور  اىغياب وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

فتظهر لك هذه الشاشة فقم  اىغياب  والانصراف ثم تختار منها التقارٌر ثم تحتار منها تقرٌر

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد الموظف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

 ( .4)طباعة 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر اسناد الدوام 

من قائمة الموارد البشرٌة ثم تختار منها الحضور  اعْاد اىذٗاً وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

 اعْاد والانصراف ثم تختار منها التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر اخرى ثم تختار منها تقرٌر

ثم قم بتحدٌد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة اىذٗاً  

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)الموظف 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر متابعة السجلات الٌدوٌة 

من قائمة الموارد البشرٌة ثم تختار منها  ٍراتؼح اىغجلاخ اىيذٗيح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

الحضور والانصراف ثم تختار منها التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر اخرى ثم تختار منها 

ثم تارٌخ  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة  ٍراتؼح اىغجلاخ اىيذٗيح  تقرٌر

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد الموظف  (2)النهاٌة 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 : تقرٌر متابعة الحضور والإنصراف 

من قائمة الموارد البشرٌة ثم تختار  ٍراتؼح اىذؼ٘س ٗالإّظشاف وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

منها الحضور والانصراف ثم تختار منها التقارٌر ثم تختار منها تقارٌر اخرى ثم تختار منها 

ثم  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة  ٍراتؼح اىذؼ٘س ٗالإّظشاف  تقرٌر

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد الموظف  (2)تارٌخ النهاٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 CRMترًاهج افاقً لادارج علاقاخ العولاء 
 

 

 :ربط المندوب بالمستخدم 

من قائمة ادارة علاقات العملاء اختار ربط المندوب بالمستخدم فتظهر لك هذه - 1

 .الشاشة فاضغط اضافة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

ثم حدد  (2)ثم قم بتحدٌد المستخدم  (1)ثم تظهر لك هذه فقم بتحدٌد الموظف - 2

اذا كنت ترٌد ان ٌشاهد هذا الموظف جمٌع العملاء  (3)" مشاهدة كل العملاء"الخٌار 

و اذا لم تحدد هذا الخٌار فسٌشاهد هذا الموظف العملاء الخاصٌن به فقط ، ثم اضغط 

 .حفظ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :زٌارات -  تعرٌف العملاء 

-من قائمة ادارة علاقات العملاء اختار البٌانات الاساسٌة ومنها اختار العملاء- 1

 .الزٌارات فتظهر لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 ثٌ دذد اىَْذٗب اىخاص (1)اىشاعح فامرة اعٌ اىؼَيو ثم تظهر لك هذه الشاشة - 2

 ثٌ اػغؾ دفع (ثٌ اٍلأ اىثياّاخ الاخشٙ ارا اسدخ مَا ٕ٘ ٍ٘ػخ تٖا ) (2)تٖزا اىؼَيو

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف انواع الزٌارات 

من قائمة ادارة علاقات العملاء اختار البٌانات الاساسٌة ومنها انواع الزٌارات فتظهر لك - 1

 .هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 .ثم اضغط حفظ  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فاكتب نوع الزٌارة - 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف اجراءات المتابعة 

من قائمة ادارة علاقات العملاء اختار البٌانات الاساسٌة ومنها اجراءات المتابعة فتظهر - 1

 .لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

.  ثم اضغط حفظ  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فاكتب اسم اجراء المتابعة - 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف اجراء اغلاق المتابعة 

من قائمة ادارة علاقات العملاء اختار البٌانات الاساسٌة ومنها اجراءات المتابعة فتظهر - 1

 .لك هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

لا ٌوجد اجراء "ثم حدد خٌار  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فاكتب اسم إجراء المتابعة - 2

.  ثم اضغط حفظ  (2)" للمتابعة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :تعرٌف حالات العملاء 

من قائمة ادارة علاقات العملاء اختار البٌانات الاساسٌة ومنها حالات العملاء فتظهر لك - 1

 .هذه الشاشة فاضغط اضافة 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 .ثم اضغط حفظ  (1)ثم تظهر لك هذه الشاشة فاكتب اسم حالة العمٌل - 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :عمل تقرٌر ٌومً 

فتظهر لك هذه " التقرٌر الٌومً- الزٌارات "من قائمة ادارة علاقات العملاء اختار - 1

 .الشاشة فاضغط اضافة 

 

. ثم تظهر لك هذه الشاشة فاكتب البٌانات المطلوبة كما هو موضح بها ثم اضغط حفظ - 2

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

 :CRMادارة علاقات العملاء تقارٌر 

 

:  تقرٌر زٌارات المندوب 

 ثم تختار منها لادارة علاقات العملاءقائمة صياساخ اىَْذٗب ٍِ  وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة صياساخ اىَْذٗب  ثم تختار منها تقرٌرتقارٌر 

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد الموظف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

: تقرٌر متابعة العملاء 

 ثم تختار منها لادارة علاقات العملاءقائمة ٍراتؼح اىؼَلاء ٍِ  وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة ٍراتؼح اىؼَلاء  ثم تختار منها تقرٌرتقارٌر 

 ( .4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد العمٌل  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

: تقرٌر ملخص حالات العملاء 

 ثم تختار منها لادارة علاقات العملاءقائمة  ٍِ  دالاخ اىؼَلاءوٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة  دالاخ اىؼَلاءثم تختار منها تقرٌرتقارٌر 

( . 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)ثم قم بتحدٌد حالات العملاء  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

: زٌاراخ الوٌذوب الوقثلحتقرٌر 

 ثم لادارة علاقات العملاءقائمة  ٍِ  صياساخ اىَْذٗب اىَقثيحوٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

 فتظهر لك هذه الشاشة فقم  صياساخ اىَْذٗب اىَقثيحثم تختار منها تقرٌرتختار منها تقارٌر 

ثم اضغط معاٌنة  (3)ثم قم بتحدٌد الموظف  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)بتحدٌد تارٌخ البداٌة 

( . 4)طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دلٌل استخدام برنامج افاقً المحاسبً النسخة الاساسٌة

 

 

: ذفاصٍل العولاء - زٌاراخ الوٌذوب الوقثلح تقرٌر 

لادارة قائمة  ٍِ ذفاطيو اىؼَلاء-  صياساخ اىَْذٗب اىَقثيح وٌمكنك الوصول إلى تقرٌر

ذفاطيو -   صياساخ اىَْذٗب اىَقثيحثم تختار منها تقرٌر ثم تختار منها تقارٌر علاقات العملاء

ثم قم بتحدٌد  (2)ثم تارٌخ النهاٌة  (1)فتظهر لك هذه الشاشة فقم بتحدٌد تارٌخ البداٌة اىؼَلاء 

( . 4)ثم اضغط معاٌنة طباعة  (3)الموظف 
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