
 

 
 

 
 

  ثانیاً : المالیة
  5- المصروفات:

 یعد جانب المصروفات من أهم أقسام الحسابات العامة لأنه صاحب تأثیر كبیر في تحدید ربح المنشأة وتهتم إدارة
  الحسابات بوضع سجل أو برامج محاسبیة لحساب المصروفات الیومیة للشركة .

  5.1  نوع المصاریف
 المصروفات تشمل على المصروفات المدینة والمصروفات المستحقة وتقسم إلى (مصروفات عمومیة –

 مصروفات اداریة – مصروفات تسویقیة وبیعیة – مصروفات مالیة وتمویلیة- مصروفات التشغیل )
 خطوات اضافة نوع المصاریف :●

 یمكنك الانتقال الى المالیة >>المصاریف >> نوع المصاریف-
 

 
 
 لإضافة نوع مصاریف جدید یمكنك الضغط على (+)-

 
 
  قم بادخال اسم نوع المصروف باللغة العربیة-

 

 دلیل الاستخدام لنظام بنودي



 

 
 

 
 

 ثم یمكنك إدخال اسم نوع المصروف باللغة الانجلیزیة من خلال الضغط على ایقونة اللغتین والمشار علیها-
  باللون الأحمر في الصورة التالیة

 ثم اضغط على علامة الحفظ لاتمام العملیة .-

 
 
  الصورة التالیة توضح طریقة ادخال اسم نوع المصروف باللغة الانجلیزیة من خلال النافذة المنبثقة-
 یرجى ادخال اسم نوع المصروف والضغط على "ok  " لإتمام العملیة .-

 

 
 

  5.2  المصاریف
 

 المصروف فهو ما ینفق بغرض تحقیق ایراد خلال الفترة مثل تكلفة البضاعة المباعة والإهلاك وخلافه و
 التكلفة المستنفذة تعتبر مصروف مثل البضاعة المباعة و اهلاك الاصل الثابت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 دلیل الاستخدام لنظام بنودي



 

 
 

 
 

 خطوات اضافة نوع المصاریف :•
 یمكنك الانتقال الى المالیة >> مصاریف >> مصاریف  .-
 

 
 یمكنك الضغط على خیار " انشاء جدید " لاضافة مصروف جدید .-
 

 
 

 اختر" إضافة جدید " من اسفل یمین الصفحة  .-

 
  یمكنك ادخال بیانات المصروف وایضا اضافة وصف أو ملاحظات في المساحة التحریریة " الوصف "-

 

 دلیل الاستخدام لنظام بنودي



 

 
 

 
 

  یمكنك إنشاء جدول المصاریف بالضغط على (+)-
 بعد اضافة التاریخ والبیانات وقیمة المصروف یمكنك الضغط على علامة الحفظ لإتمام حفظ الصف .-
  یتیح لك بنودي رفع الصور والمستندات داخل صفحة المصروف-
 بالضغط على " حفظ " الموجودة أسفل یمین الشاشة تتم العملیة .-

 

 
 
 

  یمكنك طباعة صفحة المصروف بكل سهولة بالضغط على أمر " طباعة "-
 كذلك یمكنك بنودي من الحذف أو التعدیل على البیانات الُمدخلة .-

 

 
 
 
 

 

 دلیل الاستخدام لنظام بنودي



 

 
 

 
 

 ملاحظة : یمكنك استخدام محرك البحث في البحث عن المصروفات بحسب رقم المصروف .-
 یمكنك كذلك استعراض بیانات المصروف بالضغط على العلامة داخل المربع الأحمر في الصورة التالیة .-

 
 

 5.3 اعتماد المصروفات
  استنادا على ما سبق ذكره فأنه لابد أن تقوم ادارة المنشأة باعتماد النفقات قبل الشروع في عملیة الدفع

  بخطوات بسیطة یمكنك بنودي من اعتماد المصروفات والیكم هذه الخطوات :
 خطوات اعتماد المصروفات  :●

 یمكنك الانتقال الى المالیة >> مصاریف >>  اعتماد المصروفات .-
 

 
 
  یمكنك تحدید المصروف المطلوب اعتماده من قائمة المصروفات الغیر معتمدة أو تحدید الكل-
 ثم الضغط على " اعتماد المصروفات من أعلى یسار الصفحة لتتم عملیة اعتماد المصروفات.-

 

 
 

 

 دلیل الاستخدام لنظام بنودي



 

 
 

 
 

 ستلاحظ بعد ذلك عند الانتقال الى صفحة " المصاریف " أن حالة المصروف المعتمد تحولت الى المربع-
  ذات اللون الأزرق ویحتوي على كلمة  " وافق  "

 

 
 

  5.4  مدفوعات المصاریف
  یتیح بنودي للمستخدمین امكانیة سداد المصروفات بخطوات بسیطة سیتم التعرف علیها في السطور التالیة :

 
  خطوات دفع المصاریف●

  یمكنك الانتقال الى  المالیة  >> المصاریف >>  مدفوعات المصاریف-
 

 
 
 قم بأختیار المصروف المطلوب دفع قیمته أو یمكنك تحدید الكل بضغطة واحدة.-
 یرجى الضغط على " طرق الدفع " من اعلى یسار الصفحة لتحدید طریقة الدفع المناسبة .-
 

 

 

 دلیل الاستخدام لنظام بنودي



 

 
 

 
 

 یمكن لمستخدمي بنودي اختیار طریقة الدفع من بین طرق متعددة متاحة بالنظام .-
 بالضغط على " post "   تتم العملیة .-
 

 
 ستلاحظ بعد ذلك عند الانتقال الى صفحة " المصاریف " أن حالة المصروف المدفوع تحولت الى المربع-

  ذات اللون الأخضر ویحتوي على كلمة  " مدفوع  "
 

 

 

  5.5  إعداد المصاریف
 یمكنك بكل سهولة ربط مصروفاتك بجدول الحسابات من خلال قائمة اعداد المصاریف ومن ثم تنعكس بشكل

 تلقائي على التقاریر المالیة .
 
 

  طریقة اعداد المصاریف●

 

 دلیل الاستخدام لنظام بنودي



 

 
 

 
 

 یمكنك الانتقال الى  المالیة >> المصاریف >> اعداد المصاریف  .-
 

 
 
   لربط انواع المصروفات بجدول الحسابات یمكنك أولاَ  الضغط على " تعدیل " من اسفل یمین الصفحة-

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 دلیل الاستخدام لنظام بنودي



 

 
 

 
 

 یرجى إدخال رمز الحساب المطلوب ربطه بالمصروف بشكل صحیح لأنه سوف ینعكس تلقائیا على-
 التقاریر المالیة .

 وكذلك  ربط الضرائب المستخدمة في المصاریف بجدول الحسابات .-
 و أخیرا یرجى الضغط على " حفظ " وسوف یتم حفظ التغییرات .-

 
 
 

 

 دلیل الاستخدام لنظام بنودي


