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الفواتير

2.1الإصدار 



الفواتير

متكاملتطبيقبتصميمCEMEXقامتفقد،لعملائناالتجربةلتحسينمناّسعياً
CEMEXيسمى Goآنيةبصورةعملكبإدارةلكيسمحسوفالذيو.

:التعلمهدف

.(الفواتير)Invoicesخاصيةاستخدامكيفيةالدليلهذافيتتعلمسوف

:الفوائد

الرصيدمعلوماتاستعراض▐

آلياًتهامطابقتمتالتيالصلةذاتوالمستنداتالفواتيرعلىالاطلاع▐
الأخرىالمستنداتومطابقة

المستنداتمننوعأيعنالبحث▐

حالاتهاتبعوتالإنترنتعبربالفواتيرالمتعلقةالمشكلاتشكاوىإرسال▐
وحلولها

مقدمة
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الفواتير

03 Pending Orders(الطلبيات المُعلقة)

04 Billing Issues(يرالمشكلات المتعلقة بالفوات)

07 Lien Release(إلغاء الحجز)

08 Survey(الاستبيان)

01 في الفواتيرلوحة التحكمنظرة عامة على

06 Reports(التقارير)

05 Document Center(مركز المستندات)

02 Invoice Detail(رةالفاتوتفاصيل)

المحتوى
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:اضغط على الرابط التالي

http://www.cemexgo.com

كيفية البدء؟
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نظرة عامة على لوحة التحكم في الفواتير 

شاشة التحكموحدات
وحداتعلىتحتويتحكمشاشةهوالتحكملوحةتعرضهماأول

:رؤيةهناويمكنك.مختلفة

.الشركة ورقمهااسم: العميلاسم1.

طبيقتبكلالقائمة على شعارات مختلفة خاصةتحتوي: القائمة2.

.له أقسام تابعة لهسيكونمنهاوكل

ت والمدفوعا( جميع المستندات المُعلقة)(: الحالة بصفة عامة)3.
الجاري سدادها والمستندات التي فات موعد تقديمها والمدفوعات

.المقبلة

01

5

.ننصح باستخدام متصفح جوجل كروم

1

3

2
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1

نظرة عامة على لوحة التحكم في الفواتير 

القائمة

:في الجهة اليسرى، وتوجد بعض الأقسام الفرعية في قائمة الفواتيرالقائمةستجد 

.استعراض الوحدات(: شاشة التحكم)1.

صيدالمستندات المالية والرمعلوماتعلىنظرة كاملة(: المستندات المالية والمدفوعات)2.

.الخاصة بك

.تفاصيل ذلكإنشاء شكاوى المشكلات المتعلقة بالفواتير و(: المشكلات المتعلقة بالفواتير)3.

.إنشاء التقارير والسجلات(: التقارير)4.

.CEMEXمستندات مربوطة بمراجع (: مركز المستندات)5.

01

6

2

3

4

5
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نظرة عامة على لوحة التحكم في الفواتير 

(المستندات المالية والمدفوعات)

.المنسدلةالقائمةمنشركةاختر1.

،فتوحةالمالعناصرلاستعراضآليبشكلالصفحةستوجهك2.
لعناصرا:إضافيتينفئتينفسترىعليها،ضغطإذاولكن

.العناصر(كل)و(المكتملة)

اعدكستسالتيالمميزاتمنالعديدعلىالقسمهذايحتوي3.
.بكالخاصالرصيدمعلوماتوإدارةاستعراضعلى

.(مشكلةعنالإبلاغ)بـالخاصالزرسيكون4.

01

7

1

2

4

3
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نظرة عامة على لوحة التحكم في الفواتير 

(المستندات المالية والمدفوعات)

01

8

تجُريلالمستنداتبتحديدالمربعاتهذهلكتسمح:الاختيارمربع5.
مشكلةعنالإبلاغأوالسدادأوالحذفمثلالعملياتمنالمزيد
.للملفاتالحذفأوأوالتحميلبالفواتيرمتعلقة

ىعليدويبشكلعلامةبوضعالعلاماتهذهلكتسمح:(علامة)6.
.بالفعلرأيتهاقدالتيالعناصر

.المستندمرجعتعرض:(المرجع)7.

.المحددالمستندبذلكالمرتبطالموقع:(الفرعاسم)8.

دينموإشعارواسترداد،فواتير،مستنداتنقل:(المستندنوع)9.

.ومدفوعاتللعميلبالرصيدومذكرة،للعميل

6

789

5
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01نظرة عامة على لوحة التحكم في الفواتير 

9

.  المحددالمستندلذلكالحالة الحاليةتعرض(: الحالة)10.

الذي )(مُعلق)، (مكتمل)و، (الكل):حالاتوهناك أربع

يخ متجاوز تار)، (التاليةخلال الأيامسيكون مستحق الدفع

(.جارٍ السداد)و(الاستحقاق

.المستندتاريخ(: تاريخ المستند)11.

موعدورةالفاتفيهتتجاوزالتاريخ الذي(: تاريخ الاستحقاق)12.

م صغيرتقويباستخدامالمعروضيمكنك تصفية. استحقاقها

يوم ب)(الفواتير المتجاوزة لتاريخ الاستحقاق)بواسطة 

في )(الفواتير المستحقة)وبواسطة (يومًا30واحد إلى 
(.أيام7غضون يوم واحد إلى 

إلى مستحق الدفعإجمالي المبلغ المالي(: المبلغ المستحق)13.
CEMEX.

(المستندات المالية والمدفوعات)

10
11 1213
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نظرة عامة على لوحة التحكم في الفواتير 

(المستندات المالية والمدفوعات)

01

10

ن مأياًالأعمدة واختربتعديلقمُ(: إعدادات الشبكة)16.

علىيظهرأنتريده(المرفقةالقائمةانظر)الحقول 

.  الشبكةعلىفقطخيارات7يسُمح بوجود . الشبكة

أو(تصاعدي))الترتيباختر(: ترتيب الأعمدة)17.

لىعالتي تظهرالتفاصيلتريد عرضالذي( (تنازلي)

.وفقاً له(انظر القائمة الملحقة)الشبكة

17

(العلامة)1.

(الحالة)2.

(رقم الفاتورة)3.

(اسم الموقع)4.

(نوع المستند)5.

(تاريخ الاستحقاق)6.

(تاريخ المستند)7.

(المبلغ المستحق)8.

(الحالة)9.
(يرمشكلة متعلقة بالفوات)10.
(تاريخ المشكلة)11.

(حالة المشكلة)12.

(المستند ذو الصلة)13.

(رقم الموقع)14.

(موقع العميل)15.

الفواتير المتجاوزة )16.

(لتاريخ الاستحقاق
(الفواتير المستحقة)17.
(العقد)18.
(أمر الشراء)19.
(الكمية الأصلية)20.

(العلامة)1.

(الحالة)2.

(رقم الفاتورة)3.

(اسم الموقع)4.

(نوع المستند)5.

(تاريخ الاستحقاق)6.

(تاريخ المستند)7.

(المبلغ المستحق)8.

16
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نظرة عامة على لوحة التحكم في الفواتير 

(المستندات المالية والمدفوعات)

01

11

يلهتحمتريدأياً من الملفاتحدد(: تحميل(/ )تصدير)18.

مركز )ا تحميلها يدويً التي تمبتصدير المستنداتقمُو

.أو الشبكة بأكملها(المستندات

قمُ بإنشاء عرض ذي طابع (: حفظ العرض الحالي)19.

احفظ اختياركولخاصة بكاالشبكةعلىشخصي
.الافتراضي

(أوامر الشراء)1.

((POD)إثبات التسليم البديل )2.

(العقد)3.

(عتلقي إثبات الدخول للمستود)4.

(قبول أو تلقي الفواتير)5.

(PDFفاتورة بصيغة )6.

(بطاقة التسليم)7.

(نقطة التسليم)8.

(PDFإشعار الائتمان بصيغة )9.

18

19
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Invoice Details(تفاصيل الفاتورة  )

مقدمة

.بهاالخاصةالتفاصيللترىفاتورةبتحديدقم1ُ.

بهامختلفةشاشةستظهر،(الفاتورةرقم)علىالضغطبعد2.

يخوتارالفاتورةرقم:ستجدالأعلىفي.(الفاتورةتفاصيل)
.الشراءأمررقموالمستند

الدينيدرص)وللمستند(الأصليالمبلغ)الشاشةيمينعلىستجد3.
.(المتبقي

02

12

2

3

1
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التي المشحونةسريعاً للموادعرضًا(السعرملخص)قسم يعرض

.الرصيدوإشعارالمحددةصدرت بها الفاتورة

.بها الفاتورة بالتحديدالتي صدرتاسم المواد(: المواد)1.

.كمية المادة(: الكمية)2.

.سعر كل مادة(: سعر الوحدة)3.

.إجمالي كل مادة: الإجمالي4.

لزم معرفة ننصح بعرض تفاصيل بطاقة التسليم إذا كان ي

.مزيد من التفاصيل الخاصة بالفاتورة

Invoice Details(تفاصيل الفاتورة  )

Pricing Summary(ملخص السعر)

02

13

234
1
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.حددمماليبمستندالمتعلقةالبطاقةهذا القسم تفاصيل يعرض

: على اليسار ما يليالشاشةأعلىتعرض المعلومات الموجودة1.

أمر)و(نقطة التسليم)و، (الطريقة)، و (رقم بطاقة التسليم)
(.الشراء

.ةالفاتورفي نفسمختلفةشحنعلى سنداتالحصوليمكنك

Invoice Details(تفاصيل الفاتورة  )

Delivery Tickets(بطاقات التسليم)

02

14

1
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المبلغ اهيةمفهو يعرض . هذا القسم يقوم بتفصيل بيانات الرصيد
.تم تطبيقهكميةتم تسلمه ولأي متىالمدفوع و

و ( بقالتاريخ المط):لـمرتبة وفقاً(المستندات المطبقة)1.
و( النوع)و( المرجع)و( المستند)و( تاريخ المستند)

(.المطبقالمبلغ)و(المبلغ الأصلي)

.مختلفةبعقودأوامر شراء مختلفةتطلبيمكنك أن

Invoice Details(تفاصيل الفاتورة  )

(المستندات المطبقة)

02

15

1
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.دمحدصلة بمستندذاتبالفواتيرمتعلقةالقسم كل مشكلةهذايعرض

.رقم محددلهاسيكونمشكلةكل(: الرقم)1.

.  لةمشكبكلالخاصةللاستجابةسيكون هناك فئة محددة(: التصنيف)2.

توحة، معينة، مف)المتعلقة بالفواتير للمشكلةالحالة الحاليةتعرض(: الحالة)3.

.(تم حلهّا، مغلقة، أعُيد فتحها

.المشكلةالشخص المسؤول عن حل(: الشخص المسؤول)4.

لتكملةاضروريً يكونقدمستندأيإرفاقبإمكانكسيكون(: المرفقات)5.

.المشكلة

Invoice Details(تفاصيل الفاتورة  )

(رالمشكلات المتعلقة بالفواتي)

02

16

للمدير المسؤول عن المنازعات فقط إضافة وتعديليمكن

.الحالاتعناوين البريد الإلكتروني وتغيير

12345
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.التحكمشاشةفي(المُعلقةالطلبيات)تظهر1.

طلبياتال)بواسطةمصفاةمختلفةشاشةسترىعليها،تضغطعندما2.

.(الفوترةقيدالتسليمات)و(التسليمقيد

خاصالالإجمالي)و(المُعلقةالطلبياتإجمالي):ستجداليمينأعلى3.
.(يومًا90بآخر

(الكمية)و(المواد)و(الطلبيةرقم):بواسطةمُفصلةالمبيعاتطلبيات4.

أمر)و(المستندتاريخ)و(الفرعيالمجموع)و(الوحدةسعر)و

(العقد)و(الشراء

Pending Orders(الطلبيات المُعلقة)03

17

Pending Orders(الطلبيات المُعلقة  )

.  بها بعدورةفاتإصداريتملمالتيالطلبياتهيالمُعلقةالطلبيات

يات الطلبجميع بيانات إحدىمنبالتحققالخيارهذالكيسمح

.المعلقة

1

3
2

4
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(.الفواتير المعلقة الخاصة بالطلبيات المجدولة)اختر تبويب 5.

03

18

5

Pending Orders(الطلبيات المُعلقة)

(  الطلبيات المُعلقة)
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04المشكلات المتعلقة بالفواتير

19

مقدمة

1

.هعلييوافقلاماشيءعنبالإبلاغللعميلالقسمهذايسمح

كلةمش)عنللإبلاغ(الماليةالمستندات)منأكثرأوواحدًااختر

.(بالفواتيرمتعلقة

القائمةمن(بالفواتيرمتعلقةمشكلة)قسمعلىاضغط1.

.الجانبية
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04المشكلات المتعلقة بالفواتير

20

التفاصيل

.للمشكلةلشرحك(تصنيف)اختر1.

.المشكلةسببليمثل(تعليقاً)أضف2.

متعلقةالالمشكلةإكمالفيترغبكنتإذا(مرفقاً)أضف3.

.(اختياري)عنهاتبلغالتيبالفواتير

اليإجم)و(الفاتورةتفاصيل)سترىاليمنىالجهةفي4.

(مستنداتال)الأسفلفيستجد(مراجعتهستتمالذيالمبلغ

صلةمفُ بالفواتير،المتعلقةالمشكلةبهذهالصلةذات

(قعالمو)و(الاستحقاقتاريخ)و(الفاتورةرقم)بحسب

.(المتبقيالرصيد)و

.واتيربالفالمتعلقةمشكلتكلإرسال(إنشاء)علىاضغط5.

1

السعر1.

الكمية2.

الجودة3.

غير صحيحالمباع لهالطرف4.

ضريبة المبيعات5.

غير ذلك6.

2

4

5

3
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04المشكلات المتعلقة بالفواتير

21

التأكيد

تم إرسال سي. المشكلةرقمالمنبثقةالتأكيدتظُهر شاشة1.

.عبر البريد الإلكترونيرسالة تأكيد 

بريد معالمعلوماتهذه(مشاركة)يمكنك اختيار 2.

.ذلكأردتإنإلكتروني آخر

.المنبثقةالشاشةلإغلاق(إنهاء)اضغط 3.

1

23
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04المشكلات المتعلقة بالفواتير

22

(مشاركة)

ثقةالمنبستظهر الشاشةمن قبل،(مشاركة)علىضغط إذا 

طريق السابقة عنالمعلوماتمشاركةمنستتمكن.  التالية

.البريد الإلكتروني

واضغط على مفتاحآخر(بريد إلكتروني)أدخِل1.

.(إدخال)

.السابقةالشاشةإلىللعودة(رجوع)اضغط على 2.

إلىإضافة عناوين البريد الإلكترونيمنانتهيتإذا3.

(.إرسال)علىاضغطالقائمة

1

23
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04المشكلات المتعلقة بالفواتير

23

المراجعةقيدالفواتير

يف(المشكلات المتعلقة بالفواتير)علىاضغط1.

.الجانبيةالقائمة

علقةالمتالمشكلاتجميعبهامختلفةشاشةسترى2.

تاريخ): حسبالخاصة بك، مرتبةبالفواتير

،(العميل)، (التصنيف)، (رقم الطلب)، (الإنشاء

، (رصيد الدين المتبقي)، (المسؤولية)، (الحالة)

(.منظمة المبيعات),( مكتب المبيعات)

:  الجانبي، مثلالشريطفيخيارات3توجد 3.

(.  التحميلات)، (ترتيب الأعمدة)، (إعدادات الشبكة)

2

1

1

3
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04المشكلات المتعلقة بالفواتير

24

(قائمة المستندات)

ة في الشاش(مشكلة متعلقة بالفواتير)اضغط على 

.هاالخاصة ب( التفاصيل)السابقة وستتمكن من رؤية 

منطقة )، (المنطقة)، (الحالة)ستجد في الأعلى 1.

جد ست(. آخر تحديث)،(تاريخ الإنشاء)، (المبيعات

.في أعلى اليمين(رصيد الدين المتبقي)

م رق)منكلًا ( قائمة المستندات)يعرض تبويب 2.

لغ المب)، (الموقع)، (تاريخ الاستحقاق)، (المستند

(.  الحالة)، (رصيد الدين المتبقي)، (الأصلي

2

1
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04المشكلات المتعلقة بالفواتير

25

(معلومات الاتصال)

ص الشخ)، (تاريخ الالتزام)يعرض هذا التبويب مربعات 1.

مسؤول )،(CEMEXمندوب المبيعات في )، (المسؤول

(.CEMEXالحسابات المدينة في 

فات المل)و(أشخاص إضافيين)في الأسفل ستجد علامات 2.

ريد لاستخدامها في إضافة المزيد من عناوين الب(المرفقة

.الإلكتروني والملفات

1

2
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Billing Issues Log(يرسجل المشكلات المتعلقة بالفوات)

ى إذا أردت إضافة تعليق بشأن مشكلة متعلقة بالفواتير، اضغط عل1.

(.تعليقات)

ين الخاص(الوقت)و(التاريخ)سترى في الأعلى . ستظهر شاشة منبثقة2.

.بسجل التعليقات

.الشخص الذي أنشأه(دور)سترى على كل تعليق 3.

اضغط على فاكتبها في السطر السفلي و(إضافة تعليقات إضافية)إذا أردت 4.

(.إرسال)

.Xإذا أردت إغلاق الشاشة المنبثقةاضغطعلى علامة 5.

.المشكلةببحثCEMEXلـالقسمهذايسمح

1

2

3

4

5
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ار وظيفة هذا الخي(. القائمة الجانبية)من (مركز المستندات)اضغط على 1.
ميل محدد هي القيام يدوياً بتحميل مستندات إضافية قد تكون ذات صلة بع

.وكذلك التحقق من بياناتكCEMEXوربطها ببوابة 

مرجع )، (نوع المستند)، (الحالة)، (التاريخ)حسبالمستنداتترتيبسيتم2.

.الإجراءات،(CEMEXنوع )، (CEMEXمرجع )، (العميل

(.  إضافة مراجع)،(تعديل)، (حذف)أزرار، يوجد ثلاثة 3.

فع ر)لـسترى شاشة منبثقة مختلفة ( جديدإضافة مرجع )إذا ضغط على 4.
.من على الكمبيوتر الخاص بك( المستندات

إنشاء مستند جديد

هذا يمكن إلغاءالعناصر، فلنأحدحذفتإذا

.الإجراء

2

3

14
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.لهممرجعالمستندات، قم بإضافةبرفعقمتأنبعدوالآن

نوع ومرجع )(العميلمرجع )و(التاريخ)قم بملء 1.
نوع ومرجع )(CEMEXمرجع )و( المستند
(.المستند

(.حفظ)اضغط على 2.

للتحقق مما إذا كان (البحث)على اضغط3.
جعمر)المستند مرتبطًا بشكل صحيح مع 

CEMEX.)

(  إضافة مرجع جديد)

لن يتعين إذا تم ربط المستند بشكل تلقائي، ف

.عليك البحث عن المرجع

1

2

3
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(بيان الحساب)

.  من القائمة(التقارير)ادخل إلى قسم 1.

.(الحسابكشف)اختر 2.

.(كسلسيميكياناً قانونياً خاص )أضف 3.

(.اختياري)(موقعاً)أضف 4.

.لتحميل المستند(إصدار)على اضغط 5.

في الولايات المتحدة الأمريكية، جميع الحقول 

.إلزامية، الموقع اختياري في المكسيك فقط

2
3

4

5
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.من القائمة(التقارير)ادخل إلى قسم 1.

.(بالتفصيلمستندات التسليم)اختر 2.

.(كياناً قانونياً خاص بالعملاء)اختر 3.

(.Cemexكياناً تابعاً لـ)أضف 4.

(.اختياري)(موقعاً)أضف 5.

.(فترة)أضف 6.

.لتحميل المستند(إصدار)على اضغط 7.

06

30

(البطاقات بالتفصيل)

2

34

5

6

7

1



!تهانينا
.لقد انتهيت من دليل الفواتير


