
 ...عزيزي العميل   
 

 لبات المالية دون عناء باستخدام  تستطيع إنهاء تقديم المطا... الآن ومن أجل راحتك 

 
 ( ديث دليل تقديم المطالبات المالية الح) 

 



خطوات  تقديم المطالبة المالية 

 

 

 :التالية  قم  بإتباع الخطوات بعد نهاية الشهر الميلادي وتسليم الرواتب للموظفين 

 .إعداد جدول الوقت و الحضور للموظفين من خلال النظام 

 .  إعداد فاتورة جديدة

 هــــدف  في مـوقــــع الموظفين ضمن المطالبة قيد حساب رواتب إرفاق كشف 

 ( . SCAN) عن طريق المـســـح الضــوئـــي

 لا داعي لإعداده يدويا و

 يعد من خلال النظام

 

 المالية لتقديم المطالبة الأساسية الخطوات 
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1  شاشة إعداد جدول الوقت و الحضور 

 

 

 :بعد الدخول على حساب المنشأة يتم تأكيد حضور الموظفين من خلال الضغط على 

1 خطوات إعداد جدول الوقت و الحضور للموظفين 
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ورخطوات إعداد جدول الوقت و الحض

 

 .الدعم اختر رقم طلب 1.

 .اختر شهر المطالبة2.

 .اختر سنة المطالبة 3.

 .اضغط على تنفيذ 4.
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1 خطوات إعداد جدول الوقت و الحضور للموظفين 
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خطوات إعداد جدول الوقت و الحضور

 

 اب أدخل عدد أيام الغي

 =الحسميات

 أخرىمياتحسأي + حسم التأمينات الاجتماعية  

 مأخرى تقوحسمياتفي حالة عدم وجود )

 (بإدخال حسم التأمينات فقط  

سبب إختر

حسبالحسميات

 القائمة 

لموظف دخل أي إضافات على راتب اأ

 مثل 

 (بيعات عمولة الم–العمل الإضافي )

234 1

 اضغط على أيقونة أضف5 اضف

4 3 2 1

1 خطوات إعداد جدول الوقت و الحضور للموظفين 
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ضوريتبع خطوات إعداد جدول الوقت و الح

مطابقة  فعلا لمبالغ صافي الرواتب التي تم  " لموظفإجمالي الراتب المحول لحساب ا" يجب ان تكون المبالغ الظاهرة في عمود 

 ".الحسميات" أو عمود (" العلاوات)الاضافات ”تحويلها لحسابات الموظفين وتعالج الفروقات في عمود 

 

 .لا تشمل المبالغ المخصومة على الموظفين بسبب الغياب أو التأخير الحسميات/ ملاحظة 

1

1 خطوات إعداد جدول الوقت و الحضور للموظفين 

1
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ب خطوات طباعة كشف قيد حساب روات

الموظفين

التأكد من إضافة بعد تعبئة البيانات في جدول الوقت و الحضور و

 :ي جميع الموظفين المستحقين للدعم يتم إتباع التال

11 (.كشف قيد حساب رواتب الموظفينطباعة)على اضغط 

1 خطوات إعداد جدول الوقت و الحضور للموظفين 
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ب خطوات طباعة كشف قيد حساب روات

الموظفين  

لموظفين يتم  قيد حساب رواتب ا:بعد الضغط على طباعة كشف 

 :إتباع التالي 

اضغط على .  (.طباعة)1

تدوين الاسم وتوقيع الموظف المسؤول عن إعداد ا.  .لكشف2

ختم الكشف بختم الشركة. 3. 

حفظ النموذج ليتم إرفاقه. 4. 

 

 الموضح في الكشف أعلاه  وعلى  (الموظفين حساب إجمالي الراتب المحول الى)لا بد من مطابقة  صافي الرواتب التي تم تحويلها لحسابات الموظفين مع :ملاحظة هامة

.قية  بعد طباعتهعلى الكشف بختم الشركة  المعتمد في الاتفاهذا يتم  توقيع موظف الشركة المفوض  وإقراره بصحة المعلومات والختم 
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3موظف 

4موظف 

1 خطوات إعداد جدول الوقت و الحضور للموظفين 
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2

2  شاشة إعداد فاتورة جديدة

 

 

 : بعد إتمام إعداد جدول الوقت و الحضور للموظفين يتم الانتقال الى 

 

2 خطوات إعداد الفاتورة 
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لفاتورة خطوات تعبئة البيانات العامة ل-أ 

 :باع التالي بعد الدخول على أيقونة إعداد الفاتورة يتم إت

اختر رقم طلب الدعم . 1. 

اختر شهر الفاتورة المراد رفعها. 2. 

ضع رقم للفاتورة . 3. 

إضغط.  .على بيانات الفاتورة4
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2 خطوات إعداد الفاتورة 
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خطوات إظهار بيانات الفاتورة  -ب 

تظهر البيانات  بعد الضغط على أيقونة بيانات الفاتورة س

ضور ومن  مجدولة وفق ما هو مدخل في جدول الوقت والح

 :  ثم يتم اتباع التالي 

 .اضغط على المرفقات 

1

1

11010101010موظف 

2موظف 

3موظف 

1010101010

1010101010

 

2 خطوات إعداد الفاتورة 
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 في النظامخطوات إرفاق كشف قيد حساب رواتب الموظفين

 :لتالي بعد الضغط  على أيقونة المرفقات يتم إتباع ا

اضغط على استعراض. 1. 

اختر الملف .  .م اضغط على فتحث( الكشف المعتمد الذي سبق حفظه)2

اضغط علـــى أضــــــف . 3. 

 

كاليف التدريب الذي سيتيحها النظام في أيقونة  في حالة وجود تكاليف تدريب مستحقة  لابد من إرفاقها في الخانة المخصصة لمرفق سند قبض ت:  ملاحظة هامة

(.خاصة ببرامج التدريب الخارجي والمعاهد الغير ربحية)المرفقات 
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3 كشف قيد حساب رواتب الموظفينخطوات إرفاق  
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 :التالي لكم نستعرض ETSتتمكنوا من إرفاق المستندات وفق الصيغ المتوافقة مع نظام التدريب التوظيف ولكي 

 

 ETSالإمتدادات  التي تتوافق مع نظام التوظيف والتدريب  

 

 ام هدفالصيغ والامتدادات التي تتوافق مع نظ

 الشاشـة  تظهر هذة بعد الدخول على الموقع وعند إعداد الفواتير
 

 ــاتـــورة ثم أنـقـر علــى   قم بتعبئة البيانـــات العـامــة وبيــانــات الف

 ويشترط أن تـكـون  ،لعملية تحميل المستنداتالمرفقات تمهـيـداً

 :إمتداداتها وفق الصيغ أدناه 

 برنامج : ملاحظة(PDF  )أقل مساحة هو أفضل برنامج يمكن من خلاله دمج جميع المستندات في حزمة واحدة وب.
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 فيوسائل تقنية تساعد 
 

 إعـداد المطالبات المالية



 ( .USB)عبر منفذ إتصــال جهـــاز المـــسح الضـوئي بجــهـاز الكمبيوتــر من تأكد 

 
 .إضافـة وتعريــف برنامــــــج المــســح الضوئــــي عـلـــى جـهـاز الكمبـيـوتــر من تأكد 

 
 .(internet explorer)والتـدريب التوظيف نظام أفضل المتصفحات لموقع هدف

 

 
 . موقع هدف العناوين عند الدخول علىشريطفيالتوافقعرضعلىقم بالنقر

 
 ( .Microsoft office) يستحـســن إسـتـخـــدام إصــدار حـديــث مــن بــرامــــــج 

 

 نصائح  عامة 

 الوسائل التقنية التي تساعد في إعداد المطالبات  المالية 

1



 :طرق إستخدام المسح الضوئي لمستندات الصرف  عبر الأجهزة الذكية 

 
 

 
 

 

 الأجهزة الذكية

 يــةطرق المسـح الضـوئي لمستندات الصرف من خـلال الأجـهـزة الذك

 (Android) أندرويد أجهــزة و (  iPadـــ  iPhone)  لمستخدمي  أجهزة  أبل 
 

 ـمــــلعخلالــه يمـكـــن الــذي مـن و ( CamScanner) بتثـبـيــت تطبــيـــق  قـــم 
 

 .سـكـــانــر لمـســتنــدات الصــرف بــكــــــل سـهـــولـــة ويسـر 

 
 إرسالهاالشخصي عبر اسـب الحإلى الذكيــة يتم نقل المستندات من الأجهزة 

 

 ــــلالنقــل البيــانــات مــن خ)أو(  PDFبصيـغـةالبريد الإليكتروني )طريقعن 
 

 مع مراعاة(JPEG ،GIF ،PNG  ،JPGبصيغة صورةالخاص بالجهاز الكيبل
 

 الإكســـلأو ما عـلـى  الـوورد واحـــد إمستند لإضافتها في الصور جميع إرفاق
 

 . اص بهدفرفعها على نظام التدريب والتوظيف الخليتـم 

 
 للمستنداتالضوئي ـسح وجـــود إضــــاءة جيـــدة عـنـــد عمـليــة المإحرص على 

 

 .يكون المستند أكثر وضوحاً لـكــي 

 

 المتـجـــر

 CamScannerتطبيق

 CamScannerتطبيق

 المتـجــر
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 يةالأجهزة المكتب

 تبيةالمكطرق المسـح الضـوئي لمستندات الصرف من خـلال الأجـهـزة 

 :تبية المكالضوئي لمستندات الصرف  عبر الأجهزة طرق  إستخدام المسح 

 :الطريقة الأولى 
 

 مصنف واحدفي ( PDF)المستندات بـصـيـغـة إجـراء مـسـح ضـوئـي لجمـيــع عند 
 

 (ETSلتوظيـف  والتـدريـب  نظــام ا) هـــدف لمـوقــع فإنه بالإمكان إرفـــاقــه ورفــعــه 
 

 .دام  وهي الطريقة الأسهل في الإستخمباشرة ،  وتحميله 

 :الطريقة الثانية 
 

 ، JPEG ،GIF) ــة  صورة مـسـح ضـوئـي لجمـيــع المسـتـنـدات  بـصـيـغعند إجـراء 
 

PNG    ،JPG ) مستند واحـــد إرفاق جميـع الصور لإضافتها فييتم يجب أن  
 

 فظ المصنف ليتم إرفاقه ورفعـه  وبعد الإنتهاء يح( أو الإكسل وورد  )  بصيغة 
 

 (.ETSوالتدريب  نظام التوظيف ) لمـوقــع هـدف 
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 (الاضافات-الحسميات)اسحب الشريط الى جهة اليسار لتظهر جميع الحقول 

 اظهار جميع الحقول في جدول الوقت و الحضور

*

 توضيح
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