


ERP System هو اختصـــــــــــارلــ

Enterprise Resource Planning  بمعنى

.مـــــــوارد المؤســـــــسةنظام تخطــــــــيط 

ODOO ERP SystemالــأنظمةكباقيERP,

الشـركةإداراتيربــطمــــــــــتكاملنظامفهو

لمشاكبدونوليعمل,ببعضهاإجـراءاتـهاو

.الصحيحبدورهاإدارةكلتقومأنيجب

المسـؤولـةبالإجـراءالإداراتأحدقيامعدم

عــــــملفشلإلىسيـــؤديالنــظامفيعنه

الأخرىالإدارات



 داخلية  مشاريع :
 يقوم بإنشائها أي موظف لديه صلاحية إدارة مشاريع ومدراء الأقسام
يتم الإنشاء من داخل تطبيق إدارة المشاريع

 عملاء  مشاريع :
 يقوم بإنشائها المسؤول عن الفرصة البيعية
 يتم الإنشاء من داخل الفرصة البيعية

 المشروع مدير :

 إنشاء المشروع
 فريق المشروع : وهم : إضافة المتابعين للمشروع–

مسؤول –إدارة مكتب الرئيس –المالية –المشتريات 
الموافقة على طلبات الاحتياج 

 إدخال الميزانية
 تحويل بنود الميزانية لمهام في المشروع

 مكتب الرئيسمدير

اعتماد الميزانية
 اعتماد أوامر الشراء
اعتماد العهدة المالية

 المشروع موظف :

 يرفع طلب الاحتياج
 يطلب عهدة مالية

 عن الموافقة على طلبات الاحتياج المسؤول:

 مراجعة الطلب و التأكد من أن الطلب خاص
بالمشروع و المهمة الظاهرة أمامه 

 المشتريات موظف

م تحويل بنود طلبات الاحتياج إلى أوامر شراء ليت
اعتمادها النهائي من إدارة مكتب الرئيس 



الدخول على الفرصة البيعية من تطبيق إدارة خدمة العملاء1.
إنشاء مشروع نهائيبعد فوز المشروع قم بالنقر على زر 2.

«قالب المشروع»هو اختار قالب المشروع . 3



: يوجد طريقتان للدخول على إعدادات المشروع 
 الأولى الطريقة :
 أدخل على شاشة الفرصة البيعية ثم انقر على تاب المشروع

 الثانية الطريقة :
النقر على اسم المشروع <==List Viewالعرض إلى طريقة تغيير <==على تطبيق إدارة المشاريع الدخول 



 تواريخ البدء و الانتهاء و إقفال المشروع –العميل –تحديد مدير المشروع

 ن حالة المشروع هي أالتأكدIN PROGRESS

 الخصوصية  :

 ليكون المشروع ظاهرا فقط لمن سيعملون عليه نختارInvited employees

 ليكون المشروع ظاهرا للجميع سنختارAll employees

 إضافة متابعين المشروع

ابة من هنا لإضافة المتابعين للمشروع مع كت
الرسالة التي نود أن تصل إليهم 



الدخول على إعدادات المشروع 1.

BUDGET-النقر على زر الموازنة 2.

, ة لا تستخدم هذا التاب لإدخال ميزاني
فقط استخدمه لعرض ميزانية 

مدخلة سابقا 



Confirmation Responsibleنختار المسؤول عن اعتماد الموازنة  1.

إلى  وسوف تنعكس مباشرة على بنود الميزانية في الجدول–استخدام الميزانية من فترةنحدد 2.

توقعة من نبدأ بإضافة بنود الميزانية الموضحة بالصورة والتي تتكون من المصروفات و أيضا الإيرادات الم3.
المشروع

APPROVE REQUESTنضغط على زر 4.

تجاهل 
العمود الأول

وصف كل بند في الميزانية و الذي 
اسم المشروع سيتحول لاحقا إلى مهمة في المشروع

قيمة كل بند يتم إدخاله بالسالب إذا كان مصروف
, ويتم إدخاله بالموجب إذا كان إيراد متوقع 



يتم الدخول على الميزانية بإحدى الطريقتين . 1

 بواسطة النقر على زرView Budget  في الإيميل الذي وصل للإدارة

ُالدخول على إعدادات المشروع كما تم توضيحه مسبقا

المخصص لعرض الميزانية BUDGETالضغط على تاب 2.

Confirmالنقر على اسم الميزانية المطلوب اعتمادها ثم النقر على زر 3.

متابعة خطوات الاعتماد



5الشريحة رقم مسبقا في الدخول على الميزانية من خلال إعدادات المشروع كما تم توضيحه يتم 1.

الموجود في نهاية كل سطر في جدول الميزانية  CREAT TASKالصغط على زر 2.

...  ثم اضغط على الزر الموجود في السطر التالي , عندما تظهر لك شاشة المهمة انقر على حفظ  3.



: تتلخص أعمال فريق المشروع على النظام في أمرين حالياٍ 

إنشاء طلب احتياج1.

طلب عهدة مالية 2.

: الخطوة الأولى ليتمكن أي موظف من طلب احتياج أو عهدة مالية 

الدخول على تطبيق إدارة المشاريع1.

النقر على اسم المشروع لاستعراض المهام المتواجدة فيه 2.

النقر على المهمة المتعلقة بطلبه 3.

ع لن يتمكن الموظف من تقديم أي طلب إذا لم يقوم مدير المشروع بإضافته كمتاب: تنويه
للمشروع كاملا وليس للمهمة فقط 



طريقة طلب احتياج 

تنفيذ الخطوة الأولى التي تم ذكرها في الشريحة السابقة 1.

زر طلب احتياج النقر على 2.



متابعة طريقة طلب احتياج 

هنا ستلاحظ أن اسم المشروع و المهمة قد ظهرت بدون تدخلك 1.

ابدأ بإضافة بنود طلب الاحتياج في الجدول 2.

سيظهر لك مربع لإدخال أول بند في الطلب

 ج أو فقط أنت ملزم بإدخال وصف المنت, لا تقوم باختيار المنتج
الخدمة 

لمخصصة التكلفة التقديرية الإجمالية يجب أن لا تتجاوز الميزانية ا
لهذه المهمة  



:  ملاحظات هامة لأخذها بعين الاعتبار 

 أي طلب احتياج يتم تقديمه سيتم خصمه من الميزانية مباشرة

 لطلب سيتم إرجاع قيمة ا, عند إلغاء طلب احتياج لم يتم تحويله لأمر شراء معتمد
إلى الميزانية مباشرة 

 لإلغاء طلب احتياج تم تحويله لأمر شراء يتوجب عليك القيام بمايلي  :

 إبلاغ المالية بإلغاء أمر الشراء المرتبط بطلب الاحتياج هذا

 حذف طلب الاحتياج من المهمة

 إذا حاولت تقديم طلب احتياج و ظهرت لك رسالة تخبرك أن :

Estimated Cost must be less than Actual balance , فيجب عليك التأكد ممايلي:

نية المهمة أن التكلفة التقديرية الاجمالية لطلب الاحتياج لا تتجاوز قيمة ميزا
التي تطلب منها 

 عدم وجود طلبات احتياج سابقة استخدمت قيمة ميزانية المهمة كاملة



طريقة طلب عهدة مالية  

11رقم تنفيذ الخطوة الأولى التي تم ذكرها في الشريحة 1.

CREATE PETTY CASHزرالنقر على 2.



متابعة طريقة طلب عهدة مالية  

العهدة المالية بصياغة تفيد المالية لمعرفة أين سيتم صرفها وصفنكتب 1.

Employee Advanceالتاكد من وضع علامة صح بجانب الحقل 2.

القيمة الإفرادية إدخال قيمة العهدة كاملة في حل 3.

CREATE REPORTإنشاء تقرير ثم  حفظانقر على زر 4.

 Submit to Managerإرساله للمدير في شاشة التقرير اضغط مباشرة على زر 5.

ر لك لا تقم بتغيير المنتج الذي يظه

 1الكمية دائما

مة تأكد أن الحساب التحليلي و المه
قد ظهرت فيها القيم بدون تدخلك



اعتماد العهدة المالية بواسطة إدارة مكتب الرئيس

يتم فقط من خلال النقر على زر الاعتماد للمصروف  

نأمل أن يحقق هذا الدليل الفائدة المرجوة لآلية العمل 

إيمان الهباش/ إعداد 

تمنياتي لكم بالتوفيق 


