
 

 
 

 
 

 أولا : الإعدادات العامة
 مقدمة  :

 نظراً لأهمیة الخدمات المحاسبیة الذكیة ومحدودیة الخبرات والموارد في المنشآت الصغیرة والمتوسطة، جهزنا لك برنامج
 بنودي لیكون مساعدك الأسهل لبناء الإدارة المالیة وإعداد العملیات المحاسبیة لمنشأتك.

 إلیك هذه الخطوات السریعة التي تساعدك في البدء بإستخدام بنودي:

 الخطوة الأولى: ضبط الإعدادات

 لماذا ضبط الإعدادات؟
 : لأنه من خلال الإعدادات تستطیع

  ضبط المجموعة الضریبیة●
 إضافة الرقم الضریبي وتحدید العملة.●
 إضافة مستخدمین وتحدید المناصب لكل مستخدم..●
 إضافة المصطلحات الرئیسیة المتداولة في المؤسسة.●
 إضافة شعار المنشأة لیظهر في جمیع مستندات منشأتك.●
 إضافة بیانات التواصل لتظهر أیضاً في المستندات.●
 تحدید تاریخ إقفال الحسابات، وبدایة السنة المالیة.●
 تحدید الإعدادات العامة لكل من (تنسیق شكل المبلغ، اللغة، التقویم، العملة، الفترة المالیة- الكسور)●
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 إعدادات الضریبة1-

  المجموعة الضریبیة:1.1
  بنودي یتیح لك اضافة مجموعة ضریبیة جدیدة  وكل مجموعة ضریبیة تشمل فئات وقیم واسعار متعددة

 و بالنقر على  (إنشاء جدید)   الموجودة اعلى الصفحة یمكنك اضافة المجموعة الضریبیة المطلوبة
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 ثم الضغط على  (إضافة جدید)  من اسفل الصفحه  وبعد تعبئة البیانات المناسبة یمكنك الضغط  على  ( حفظ )

 
 
 
 
 

 

 

  الضریبة :1.2
  یمكنك اضافة عدد غیر محدود من القیم الضریبیة في نظام بنودي

  من خلال  الضغط على العلامة الموضحة في الصورة
 

 
 
 
 

 ثم اضافة بیانات الضریبة والضغط  على علامة حفظ
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  إعدادات الأمان :2-
 

  2.1 إعدادات المستخدمین

  بنودي یتیح لك إمكانیة إضافة مستخدمین من فریق عملك مع تحدید صلاحیات كل مستخدم 

 خطوات إضافة مستخدم جدید:

  من الاعدادات العامه    >>  الأمان   >>  المستخدمین-

 

 یتم الضغط على خیار المجموعات الموجود اعلى الصفحة .-
 ثم اختیار إضافة جدید من الأسفل .-
 یمكنك تفعیل وإیقاف نشاط المستخدم من خلال الضغط على أیقونة ( √ ) الموجودة امام الحالة .-
 واخیرا یمكنك كتابة اسم المنصب واختیار حفظ .-

 

 
 

فروع في المحاسبین من لخمسة محاسب” “منصب مثل: المستخدمین من لمجموعة واحد منصب تحدید یمكنك                 ملاحظة:
 مختلفة.
   بعد ذلك یمكنك الانتقال الى المستخدمین لاضافة مستخدم جدید-
  یمكنك الضغط اولا على خیار اضافة جدید ثم قم بتعبئة بیانات المستخدم-
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الاعدادات- – البیع إعدادات – الشراء اعدادات )​ حیث من موظف لكل الاستخدام بإعدادات التحكم                 یمكنك
  العامه )

 وبالضغط على حفظ یتم حفظ بیانات المستخدم .-
 سیصل برید إلكتروني للمستخدم الذي قمت بإضافته، من خلاله یستطیع الدخول على البرنامج.-

 

 

 كما یمكنك التعدیل على بیانات المستخدمین من خلال ایقونة التعدیل .-
 وایضا تغییر كلمة المرور لكل مستخدم بالضغط على شكل  ( المفتاح ) .-
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  2.2 الصلاحیات :
 

 یمكنك بنودي من تحدید صلاحیات كل مستخدم بدقة، لتتمكن من تحقیق الرقابة الداخلیة على منشأتك
 

  أولا یمكنك اختیار المنصب المطلوب تحدید صلاحیاته من المجموعات-
 على سبیل المثال وكما هو موضح بالصورة المحاسب , ثم قم باختیار القسم المطلوب من الصلاحیات مقسم

 كالتالي :
  **​ الوحدة القیاسیة  ینسدل منها القائمة الفرعیة الأباء مثلا :

  (​الإعدادات العامة  >> تشمل )   اعدادات الضریبة  –​ امان  – ​إدارة  – ​الشركة
  ثانیا الضغط على تعدیل الموجوده اسفل الصورة-
  لتحدید بعض الصلاحیات اختر امتیازات جزئیة-
 لمنح المستخدم كل الصلاحیات في قسم معین قم باختیار كل الامتیازات-
 ثم اضغط "  حفظ  " من اسفل یمین الصفحة لاتمام العملیة .-
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  إدارة :3-
 

 قم بضبط إعدادات العملة والمصطلحات المتداولة في منشأتك بخطوات سهلة وبسیطة من خلال قسم ( إدارة )
 كالتالي :

  3.1   العملة :

 -  قم بإضافة عدد غیر محدود من العملات المستخدمة في معاملاتك المالیة .

  - اذهب الى قائمة  الاعدادات العامة  >>​ إدارة   >>​ العملة

 

 قم بالضغط على انشاء جدید لاضافة عملة جدیدة-
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 قم باختیار اضافة جدیده من أسفل النموذج  .-
 
 

 
 

 أضف بیانات العملة المطلوبة كما هو موضح بالصورة واضغط على حفظ .-
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  3.2  المصطلحات الرئیسیة :
 

 یوفر بنودي مجموعة كبیرة من المصطلحات المتداولة في الشركات والمشروعات المختلفة وایضا یتیح النظام
 للمستخدمین إمكانیة اضافة مصطلحات جدیدة .

 
 اذهب الى قائمة  الاعدادات العامة >> إدارة  >> العملة-

 
 

  قم بالضغط على  انشاء جدید-

 

 

 

 

 دلیل الاستخدام لنظام بنودي



 

 
 

 
 

 اختر  اضافة  جدید من اسفل الصفحة-

 

 

 

  قم باضافة المصطلح  ثم اضغط "  حفظ  "-
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  الشركة4-

 ابدأ في اعداد حساب شركتك بشكل منظم لتظهر في الفواتیر والمعاملات المالیة بشكل احترافي .
 

  اذهب الى  الاعدادات العامة >> الشركة  واتبع الخطوات التالیة :-
 

  4.1  الملف الشخصي :
 ومن خلال إعدادات الملف الشخصي یمكنك رفع شعار المنشأة وإدخال معلومات الإتصال والعناوین والرقم

 الضریبي لتظهر بیانات المنشأة بشكل صحیح واحترافي عند إرسال الفواتیر وعروض الأسعار للعملاء.
 

  اذهب الى  الاعدادات العامة >> الشركة >> الملف الشخصيأولا :  ​--
  اضغط على  تعدیل  الموجودة اسفل الصفحة .-
  قم بإدخال البیانات ورفع شعار شركتك-
 قم بالضغط على "  حفظ  " لإتمام العملیة وحفظ البیانات المدخلة .-
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  4.2 اعدادات البرید الالكتروني :
 

  قم بضبط اعدادات البرید الالكتروني المرتبط بالنظام بخطوات بسیطه
 

  -  أولا : اذهب الى الاعدادات العامة >> الشركة >>  البرید الالكتروني
 -  اضغط على تعدیل الموجودة اسفل الصفحة .

  -  قم بإدخال بیانات بریدك الإلكتروني
 -  قم بالضغط على " حفظ " لإتمام العملیة وحفظ البیانات المدخلة .

 
 

  4.3  الإعدادات :
 

 قم بتهیئة الإعدادات العامة لمنشأتك لادارة اعمالك بطریقة سهلة وأكثر حرفیة  من خلال ضبط اعدادات الشركة
. 
 

 حیث یوفر بنودي خیارات متعددة لإدارة العملیة الحسابیة لأنه یدعم اللغتین العربیة والانجلیزیة  وایضا یمكنك
 تنسیق شكل الارقام واختیار الفترة المالیة للمعاملات وكذلك یسمح لك بنودي التعامل مع عدد غیر محدود من

 العملات كما سبق التوضیح .
 

 وایضا یسمح لك باختیار شكل التقویم في الفواتیر والعروض لأن النظام یدعم التقویم الهجري والمیلادي كما
 یتیح بنودي للمستخدمین التحكم في شكل الكسور في القیم المالیة حیث یمكنك تحدید عدد الكسور المسموح

 ظهورها في المعاملات المالیة .
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  یمكنك اتباع الخطوات التالیة لضبط إعدادات حساب الشركه :
 

  -  أولا : اذهب الى  الاعدادات العامة >> الشركة >>  الإعدادات
 -  اضغط على تعدیل الموجودة اسفل الصفحة .

 -  قم باختیار الإعدادات المناسبة من بین الخیارات المتوفرة وكذلك  قم بضبط عدد الكسور لكل من
  ( المبلغ – السعر – الكمیة  )

 -  قم بالضغط على "  حفظ  " لإتمام العملیة وحفظ البیانات المدخلة .
 

 
  4.4  الفترة المالیة :

 من اعدادات الفترة المالیة یمكنك تحدید بدایة السنة المالیة وتاریخ إقفال الحسابات، حیث یتم الأخیر بشكل تلقائي
 مع بدایة كل سنة في حال لم یحدد لها تاریخ معین.

 ملاحظة: عند تحدید تاریخ إقفال معین یجب أن یحدد في نهایة السنة لتجنب حدوث أي مشاكل في تواریخ
 استحقاق الفواتیر.

  یمكنك اتباع الخطوات التالیة لضبط اعدادات الفترة المالیة :
 -  أولا : اذهب الى  الاعدادات العامة >> الشركة >>  الفترة المالیة .

  -  یمكنك اضغط على خیار "  ابدأ فترة مالیة جدیدة   "
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  سیطلب منك النظام في هذه الخطوة ادخال كلمة المرور حفاظا على أمان بیاناتك-
  أدخل كلمة المرور ثم اضغط على  " تقدم"-

 
 سیتم اضافة تاریخ البدء بشكل تلقائي وهو تاریخ نهایة الفترة المالیة السابقة إن وجدت .-
 قم باختیار تاریخ الانتهاء من نموذج التقویم المنبثق .-
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  قم باختیار اعدادات الفترة الجدیدة من الخیارات الموجودة أسفل التاریخ-
 اضغط على متابعة السنة المالیة .-

 

 

 

 

 

  واخیرا قم بالتأكید على سؤال النظام بخصوص رغبتك في إنشاء فترة مالیة جدیدة بالضغط على الخیار " نعم "-

 

 

 

  نسعد بكافة ملاحظاتكم و مقترحاتكم
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