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 العملياتجدول النظرة العامة على 
 

 .ENG رمز المعامله الخطوات  

 BP 1. Create Customer حساب عميل جديدانشاء  .1

 F-37 2. Customer Down Payment Request طاب دفعة مقدمة .2

 F-29 3. Post Customer Down Payment ترحيل دفعة مقدمة .3

 F-39 4. Clear Down Payment حذف الدفعة المقدمة .4

 FV70 5. Park \ Edit Invoice تعليق فاتورة عميلانشاء  .5

 FBV0 6. Post \ Delete Parked Documents فاتورة عميلحذف  / ترحيلتعديل /  .6

 FB03 7. Display Document فاتورة عميل عرض مستند .7

 FB02 8. Change Document فاتورة عميل تغير مستند .8

 FB08 9. Reverse Document فاتورة عميل عكس مستند .9

 FV75 10. Park \ Edit Credit Memo عميلق فاتورة تعليانشاء  .10

 F-28 11. Incoming Payment سداد فاتورة عميل .11

 F-32 12. Manual Clearing Customer المقاصة اليدوية – حذف مستندات حسابات العملاء .12

 FD10N 13. Display Balances تقرير ارصدة كشف حساب العميل .13

 FBL5N 14. Display / Change Line Item تقرير تفصيلي لكشف حساب العميل .14



 

 حساب عميل جديدإنشاء 
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة 

SAP 
S\4HANAmenu 

 

Transaction code BP 

  

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 



 

 

 

    ضغط علىلاقم ب

 

 

 



 

 البيانات التاليةل اادخ
 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Address عنوان الشركة 

Name  اسم بيان اسم العميل 

Search Term مصطلح البحث بيان اسم العميل 

Postal Code/City 1234 رمز بريدي/مدينة 

Country SA الدولة 

Language اللغة عربي 

Reconciliation Account 311411001  التسويةحساب 

Payment Terms K001 شروط الدفع 

Payment Methods E اساليب الدفع 

ID 005 معرف 

Country SA الدولة 

Bank Key SMBA مفتاح البنك 

Bank Account 12355 حساب بنكي 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 قم بالضغط على تعريف وادخل بيانات ارقام الضريبة الموضحة اعلاه في جدول البيانات 



 

 

 

 بالضغط على معاملات الدفع وادخل بيانات تفاصيل البنك الموضحة اعلاه في جدول البيانات قم 

   اضغط على 

 



 

 
 

 قم بادخال بيانات حساب التسوية الموضح اعلاه في جدول البيانات 

 



 

 
 

 

 وبعد ذلك ستظهر رسالة بإنشاء العميل الجديد  ضغط حفظ ا 

 

 



 

 ةقدمطلب دفعة م
 :على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبةتتبع المسار التالى 

SAP S\4HANA Menu 
Path 

Accounting  Financial Accounting  Accounts Receivable  

Document entry  Down payment  Request 

Transaction Code F-37 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 



 

 

 

 ENTERوإضغط   البيانات التالية ادخل
 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Document date 07.11.2021 تاريخ المستند 

Posting date 07.11.2021 تاريخ الترحيل 

Company code 0088 كود الشركة 

Currency SAR العملة 

Reference 12345 مرجع 

Document Header Text نص مقدمة المستند بيان المستند 

Account 100026 حساب العميل 

Target SGL IND. A م.د.أ.ع خاص هدف 

 



 

 

 لعرض المستند  واضغط على البيانات التالية ادخل

 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Amount 2000 المبلغ 

Business Area 0941 منطقة الاعمال 

Due On 30.11.2021 تاريخ إستحقاق الدفعة المقدمة 



 

 

 

  وسوف تظهر لك رسالة الترحيل إضغط على   لترحيل طلب الدفعة المقدمة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ترحيل الدفعة مقدمة

 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA Menu 
Path 

Accounting  Financial Accounting  Accounts Receivable  

Document entry  Down payment  Down Payment 

Transaction Code F-29 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 
 

 

 



 

 ENTERواضغط  البيانات التالية ادخل
 

Filed Name  اسم الحقل البيانات 

Document Date 07.11.2021 تاريخ المستند 

Posting Date 07.11.2021  تاريخ الترحيل 

Company Code 0088 كود الشركة 

Currency SAR العملة 

Reference 12345 مرجع 

Document Header Text  مقدمة المستندنص  بيان المستند 

Account 100026 حساب العميل 

Special G/L ind A مؤشر خاص حساب الاستاذ العام 

House Bank SMBA / 1103 بنك الشركة 

Business Area 0941 منطقة الاعمال 

Amount 2000 المبلغ 

Profit Center (Geographical Location) 6820101 )مركز الربح )الموقع الجغرافي 

 

 
 



 

 
 

  لعرض طلبات الدفعة المقدمة على العميل  قم بالضغط على طلبات 



 

 

 

  قم بتحديد طلب الدفعة المقدمة المطلوب ترحيلها ومن ثم الضغط على ترحيل  

  



 

 حذف الدفعة مقدمة

 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA Menu 
Path 

Accounting  Financial Accounting  Accounts Receivable  

Document entry  Down payment  Clearing 

Transaction Code F-39 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 

 



 

 

  



 

 ادخل البيانات التالية واضغط على  
 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Document Date 08.11.2021 تاريخ المستند 

Posting Date 08.11.2021  تاريخ الترحيل 

Company Code 0088 كود الشركة 

Currency SAR العملة 

Reference 12345 مرجع 

Document Header Text نص مقدمة المستند بيان المستند 

Account 100026 حساب العميل 

 



 

 

 

  بالضغط عليها من اليسار اختر الدفعة 

 



 

 

 

 وسوف تظهر لك رسالة الترحيل اضغط على   لترحيل المستند 

 

 

 



 

 تعليق فاتورة عميل
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Receivable-> Document Entry 
-> Document Parking-> Park\Edit Invoice  

Transaction code FV70 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 



 

 

  



 

 

 ادخل البيانات التالية
 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Customer 100026 العميل 

Invoice Date 08.11.2021  الفاتورةتاريخ 

Posting Date 08.11.2021 تاريخ الترحيل 

Reference 12345 مرجع 

Amount 2.000,00 المبلغ 

Text نص بيان المستند 

G\L Account 161093001  حساب الG\L 

Amount In Document Currency 2.000,00 المبلغ بعملة المستند 

Business Area 0941 منطقة الاعمال 

Profit Center (Geographical Location) 6820101 )مركز الربح )الموقع الجغرافي 

 



 

 

 

 اضغط على    

  لحفظ المستند المعلق وسوف تظهر لك رسالة برقم المستند المعلق اضغط على 

 

  



 

 فاتورة عميلحذف  / ترحيلتعديل / 
 :شاشة الحركة المطلوبةتتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على 

SAP 
S\4HANAmenu 

Accounting->Financial Accounting->General Ledger -> Document -> Parked 
Documents -> Post\Delete 

Transaction code FBV0 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 



 

 

 

 ENTERادخل البيانات التالية ومن ثم اضغط 
 

Filed Name  اسم الحقل 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Document Number 1800000066 رقم المستند 

Fiscal Year  2021 السنة المالية 

 



 

 

  



 

 إضافة المرفقات 

 

   وسوف تظهر لك رسالة الترحيل   بعد التأكد من صحة جميع البيانات اضغط على 



 

 فاتورة عميل عرض مستند
 :التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبةتتبع المسار 

SAP 
S\4HANAmenu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Payable-> Document -> 
Display 

Transaction code FB03 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 



 

 

 

 ENTERادخل البيانات التالية واضغط 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Document number 1800000066 رقم المستند 

Company code 0088  رمز الشركة 

Fiscal year 2021  السنة المالية 

 

 



 

 

 

 تم عرض المستند 

 

  



 

 فاتورة عميل ير مستنديتغ
 :داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبةتتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة 

SAP 
S\4HANAmenu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Payable-> Document -> 
Change 

Transaction code FB02 

 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 

 



 

 

 

 ENTERادخل البيانات التالية واضغط 
 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Document number 1800000066 رقم المستند 

Company code 0088  رمز الشركة 

Fiscal year 2021  السنة المالية 

 



 

 

 

 اضغط على  

 



 

 
 

  يمكنك تغيير نص مقدمة المستند والمرجع فقط 

  وسوف تظهر لك رسالة  حفظ  بعد التغيير اضغط على 

 

 

 

 



 

 فاتورة عميلعكس مستند 
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Payable-> Document -> 
Reverse-> Individual Reversal 

Transaction code FB08 

 

 

 

  رمز المعاملة كما هو موضح اعلاهاضغط مرتين على 



 

 

 

 ENTERادخل البيانات التالية واضغط 

 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Document Number 1800000066 رقم المستند 

Company Code 0088  رمز الشركة 

Fiscal year 2021  السنة المالية 

Reversal Reason 01 سبب الالغاء 

 

   اضغط على 

 



 

 

 

   اضغط رجوع 

   وسوف تظهر لك رسالة اضغط على 

 

 

 

 

  



 

 عميل اشعار خصم تعليق / انشاء
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP 
S\4HANAmenu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Receivable-> Document Entry 
-> Document Parking-> Park\Edit Credit Memo  

Transaction code FV75 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 

 



 

 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ENTERادخل البيانات التالية واضغط 
 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Customer 100026 العميل 

Invoice Date 08.11.2021  الفاتورةتاريخ 

Posting Date 08.11.2021 تاريخ الترحيل 

Amount 2.000,00 المبلغ 

Reference 12345 مرجع 

Text نص بيان المستند 

G\L Account 161093001  حساب الG\L 

Amount In Document Currency 2.000,00 المبلغ بعملة المستند 

Business Area 0941 منطقة الاعمال 

Profit Center (Geographical Location) 6820101 )مركز الربح )الموقع الجغرافي 

 

   وسوف تظهر لك رسالة بتعليق المستند بعد ادخال البيانات اضغط على 

 

  



 

 سداد فاتورة عميل
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA Menu 
Path 

Accounting  Financial Accounting  Accounts Receivable  

Document Entry  Incoming Payment 

Transaction Code F-28 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 



 

 

 



 

 

 

 واضغط على  معالجة البنود المفتوحة ادخل البيانات التالية  
 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Document Date 08.11.2021 تاريخ المستند 

Posting Date 08.11.2021  تاريخ الترحيل 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Currency SAR العملة 

Reference 12345 مرجع 

Document Header Text نص مقدمة المستند بيان المستند 

House Bank SMBA / 1103  الشركةبنك 

Amount 55000 المبلغ 

Business Area 0941 منطقة الاعمال 

Profit Center (Geographical Location) 6820101 )مركز الربح )الموقع الجغرافي 

Account 100026 حساب 

 



 

 

   ومن ثم اضغط على  الغاء تنشيط البنود    اضغط على تحديد الكل   



 

 

  اختر الدفعة الواردة المراد سدادها 

 



 

   لنظرة عامة على المستند ومن ثم اضغط على المستند واضغط على محاكاة  اضغط على 

 

   وسوف تظهر لك رسالة بترحيل المستند لترحيل المستند اضغط على 

  



 

 المقاصة اليدوية – مستندات حسابات العملاء حذف

 :المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبةتتبع المسار التالى على القائمة 

SAP S\4HANA Menu 
Path 

Accounting  Financial Accounting  Accounts Receivable  

Document entry  Account  Clear 

Transaction Code F-32 

 

 

 

  رمز المعاملة كما هو موضح اعلاهاضغط مرتين على 



 

 

 
 واضغط على معالجة البنود المفتوحة البيانات التالية ادخل

 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Account 100000  الحساب 

Clearing Date  08.11.2021 تاريخ  المقاصة 

Company Code 0088 كود الشركة 

Currency SAR العملة 



 

 

 

 

 الغاء تنشيط البنود على ثم إضغطومن    تحديد الكل  ضغط علىا  

 



 

  

 اضغط مرتين على المبلغ المراد سداده بمساواة المدين مع الدائن 

 



 

 
 

   ومن ثم اضغط على المستند واضغط على محاكاة  لنظرة عامة على المستند اضغط على 
 



 

 
 
 

  المستندوسوف تظهر لك رسالة بترحيل ضغط على   الترحيل المستند 
 

 

 

 

  



 

 تقرير ارصدة كشف حساب العميل
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting-> Accounting  Financial Accounting  Accounts Receivable 

 Account  Display Balances 

Transaction 
Code 

FD10N 

 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 

 



 

 

 

 

   ادخل البيانات التالية واضغط على  
 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Customer  100026 العميل 

Company code 0088 رمز الشركة 

Fiscal year 2021 السنة المالية 

 

 

 



 

 

 
 

  مثلا  لعرض تفاصيل الرصيد المدين أو الدائن إضغط مرتين على الرقم المطلوب 

 

 

 



 

 

 

 

 تم عرض بنود العميل 

 

 

 

 

 

  



 

 تقرير تفصيلي لكشف حساب العميل
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting-> Accounting  Financial Accounting  Accounts Receivable 

 Account  Display/change line items 

Transaction 
Code 

FBL5N 

 

 

 

 اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 



 

 

  



 

 واضغط على   البيانات التالية ادخل
 

Filed Name اسم الحقل البيانات 

Document Date 100026  حساب العميل 

Company Code 0088 الشركة رمز 

Normal Items   بنود عادية 

 

 و إذا لم يتم إختيار التاريخ سوف يعرض كشف حساب تفصيلي بكل القيود 

  

 

 


