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دليل المحاسبة · منصة قوفيطباعة السند والأسئلة الشائعة

أسئلة شائعة6

هل أحتاج تجهيز دليل الحسابات قبل أول سند؟

ز النظام دليل الحسابات تلقائياً عند أول فتح لمركز المحاسبة، وتستطيع إصدار سندك الأول فوراً. لا — يجهّ

هل يمكن تعديل السند بعد إصداره؟

ل بنفس ث قيده المرحّ نعم — بأيقونة القلم »تعديل السند« في عمود »إجراءات«: يُحفظ التعديل على السند نفسه ويُحدَّ

الرقمين دون قيد عكسي )التفاصيل في القسمين 7 و8(.

كيف ألغي سنداً صدر بالخطأ أو مكرراً؟

معكوس بـ JV-2026-00011 ولا اعكس قيده من تبويب »القيود اليومية« )زر العكس(؛ يبقى السند بسجله وتظهر بجانبه شارة 

يبقى له أثر بالأرصدة.

من يستطيع إصدار السندات وتعديلها؟

مدير المنشأة تلقائياً، وأي موظف يُمنح صلاحية »إدارة المحاسبة« من شاشة الصلاحيات )صلاحية »عرض المحاسبة« تتيح

الاطلاع دون إنشاء أو تعديل(.

أين أجد سند الصرف؟

.)PV-…( في التبويب نفسه بزر »سند صرف« الأحمر — بنفس الخطوات تماماً، ورقمه التسلسلي
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دليل المحاسبة · منصة قوفيتعديل السند بعد إصداره

ل التاريخ أو المبلغ أو أي بيان — بلا قيد عكسي7 عدّ

ل أيقونة القلم »تعديل السند«. التعديل يُحفظ على في تبويب »سندات القبض والصرف« صار بجانب كل سند مرحّ

ل بنفس رقم السند ونفس رقم القيد — دون قيد عكسي ودون سند جديد — ث قيده المحاسبي المرحّ السند نفسه، ويُحدَّ

وتنعكس القيم الجديدة فوراً على الأرصدة والتقارير.

كس قيده تظهر عليه شارة »معكوس بـ« ولا قلم له القلم بجانب كل سند قابل للتعديل · السند الذي عُ

اضغط أيقونة القلم بجانب السند المطلوب.1. 

تُفتح نافذة »تعديل سند قبض/صرف« برقم2. 

السند، معبأةً ببياناته الحالية.

ل ما تحتاجه: التاريخ، المبلغ، حساب النقدية،3.  عدّ

الطرف )عميل أو مورد أو حساب من الدليل(، طريقة

الدفع، المرجع، البيان.

اضغط »حفظ التعديل«.4. 

نوع السند )قبض/صرف( يبقى كما هو. إن صدر

السند بنوع خاطئ: اعكس قيده وأنشئ سنداً جديداً

بالنوع الصحيح.
نافذة التعديل معبأة ببيانات السند

بعد الحفظ تظهر رسالة تأكيد أعلى القائمة برقم السند ورقم قيده:
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دليل المحاسبة · منصة قوفيتعديل السند — حالات خاصة

من »القيود اليومية« مباشرة8

( صار بجانبها قلم »تعديل السند« — ينقلك إلى تبويب السندات سند قيود السندات في تبويب »القيود اليومية« )نوعها 

ث القيد بنفس رقمه. ويفتح نافذة تعديل السند نفسه، فيُحدَّ

متى لا يُتاح التعديل؟9

ح النظام السبب إن حاولت: ل — أنشئ سنداً جديداً بالبيانات الصحيحة. ويوضّ كس قيده: لا أثر له بالأرصدة، فلا يُعدَّ سند عُ

ل سند تاريخه في سنة مقفلة، ولا يُنقل تاريخ سند إلى سنة مقفلة — أعد فتح السنة تاريخ ضمن سنة مالية مقفلة: لا يُعدَّ

أولاً من »السنوات المالية«.

ل. قيد مطابق بنكياً: فك المطابقة من »التسوية البنكية« أولاً ثم عدّ

ل تاريخه ومرجعه فقط؛ مبلغه وطرفه وبيانه مرتبطة بالمدفوع على فاتورة المورد فتظهر سند »سداد فاتورة مورد«: يُعدَّ

مقفلة بالنافذة.

ل بسجل التدقيق )أسفل تبويب »القيود اليومية«( باسم المستخدم ووقته والقيم قبل التعديل للمراجعة: كل تعديل يُسجَّ

وبعده.

لأي استفسار إضافي تواصلوا معنا عبر »تذاكر الدعم« داخل المنصة، وتجدون هذا الدليل وبقية الأدلة في قسم »الدليل

الإرشادي«.
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