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 الخطواتجدول النظرة العامة على 
 

 .ENG رمز المعامله الخطوات

 ZMC_VENDOR_BL اضافة مورد الى القائمة السوداء .1
1. Vendor Black List 

 BP انشاء البيانات الرئيسية للمورد .2
2. Create Vendor Master Data 

 BP ايقاف البيانات الرئيسية لحساب المورد .3
3. Block Vendor Master Data 

 F-47 قدمةطلب دفعة م .4
6. Create Down payment request 

 F-48 ترحيل الدفعة المقدمة للمورد .5
7. Post Down Payment 

 F-48 إنشاء مستند دفع سلفة .6
8. Post Down Payment 

 F-54 مقاصة الدفعة المقدمة .7
9. Clearing Down Payment 

 FV60 تعليق فاتورة .8
10. Park Invoice 

 FBV0 ترحيل/حذف مستند معلق .9
11. Post\Delete Park Document 

 FB03 عرض المستند .10
11. Display Document 

 FB02 تغير المستند .11
12. Change Document 

 FB08 عكس المستند  .12
13. Reverse Document 



 

 114من  6صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

  

 بمرجعية المورد فاتورة تعليق/  دخال .13
 MIR7 الشراء أمر

14. Enter / Park Invoice with 
reference to PO 

 الفاتورة حذف/  ترحيل/  تعديل .14
 MIRO الشراء أمر بمرجعية

15. Change / Post / Delete Invoice 
with reference To PO 

 تعميد أمر بمرجعية بالفواتير قائمة .15
MIR5 

16. List of Invoice with reference to 
PO 

 أمر بمرجعية الفاتورة مستند الغاء .16
 MR8M الشراء

17. Cancel Invoice  

 FV65 تعليق/تحرير مذكرة دائنة للمورد .17
18. Park\Edit Credit Memo 

 ZMEMO_PRINT طباعة إشعار مستند خصم مورد .18
19. Print Credit/Debit Memo 

 FBL1N عرض/تغيير البنود .19
20. Display/Change Line Items 

 ترحيل الدفعات الصادرة .20
F-53 

17. Post Outgoing Payment 

 طباعة أمر الدفع .21
ZPAYMENT_PRINT 

18. Payment Order Print 

 عرض كشف الإستعاضة .22
ZCUSTODY 

19. Estiaadah View 

 تسوية حساب المورد .23
F-44 

20. Clear Vendor Account 

 عرض الارصده .24
FK10N 

21. Display Account Balance 
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 اضافة مورد الى القائمة السوداء
 :داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبةتتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة 

SAP S\4HANA 
menu 

 

Transaction 
code 

ZMC_VENDOR_BL 

 

 

 

 ENTERفي حقل الاوامر ادخل رمز المعاملة واضغط 
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  وادخل البيانات التالية اضغط على 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Category SA0 الفئة 

Tax Number 098765 رقم الضريبة 

Vendor Name SALEH اسم المورد 



 

 114من  9صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

   لحفظ  التغييرات  اضغط على حفظ 

 تم اضافة المورد الى القائمة السوداء 
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 انشاء البيانات الرئيسية للمورد
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

 

Transaction 
code 

BP 

  

 

 

 ENTERفي حقل الاوامر ادخل رمز المعاملة واضغط 
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  اضغط على  لانشاء مورد جديد 
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 ادخل البيانات التالية
 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Address عنوان الشركة 

Name  اسم بيان اسم المورد 

Search Term البحثمصطلح  بيان اسم المورد 

Postal Code/City 1234 رمز بريدي/مدينة 

Country SA الدولة 

Language اللغة عربي 

Reconciliation Account 411110001 حساب التسوية 

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 
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   لادخال البيانات المالية اضغط على 
o رقم حساب التسوية 
o  شروط الدفع 
o  اساليب الدفع 
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 وبعد ذلك ستظهر رسالة بإنشاء المورد الجديد  ضغط حفظ ا 

 

 



 

 114من  19صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 ايقاف البيانات الرئيسية لحساب المورد
 :المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة تتبع المسار التالى على القائمة

SAP S\4HANA 
menu 

 

Transaction 
code 

BP 

 

 

 

 ENTERفي حقل الاوامر ادخل رمز المعاملة واضغط 

 



 

 114من  20صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 واضغط  الخاصة بالمورد المطلوب تغيير بياناته ادخل البيانات التاليةENTER  

 
 Field Name البيانات اسم الحقل

 Vendor Number 1000233 رقم المورد 

 

 



 

 114من  21صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 شريك كما هو موضح اعلاه اضغط مرتين على رقم ال 
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 114من  23صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 يتم اختيار مورد في حقل عرض دور شريك الاعمال 

 

 

 

   اضغط على رمز الشركة ومن ثم اضغط على التبديل بين العرض والتغيير 

 سوف تظهر الشاشة التالية 

 



 

 114من  24صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

    اضغط على  

  طريقة الإيقاف بالضغط على جميع رموز الشركات أو رمز الشركة المحددقم بإختيار 

   للحفظ اضغط على 

 تم ايقاف المورد ضد الترحيل 

 

  



 

 114من  25صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

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

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting → Financial Accounting → Accounts Payable → Document 
Entry → Down Payment → Request 

Transaction 
code 

F-47 

 

 

 

 

 رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه إضغط مرتين على  

 سوف تظهر الشاشة التالية لانشاء طلب الدفعة المقدمة 
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 ل البيانات التالية واضغط اادخقم بENTER 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Document Date 06.11.2021 تاريخ المستند 

Posting Date 06.11.2021 تاريخ الترحيل 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Currency SAR العمله 

Reference 12345 مرجع 

Document Header Text نص مقدمة المستند بيان المستند 

Account 1000120 حساب  

Target Special G/L Indicator A مؤشر دفتر الاستاذ العام خاص هدف 

 

 



 

 114من  27صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

  ادخل البيانات التالية واضغطENTER 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Amount 2000 المبلغ 

Due Date 10.11.2021 استحقاق في 

 على لعرض المستند إضغط   
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   لحفظ الطلب إضغط 
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 للموردمقدمة ترحيل الدفعة ال
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting → Financial Accounting → Accounts Payable → Document 
Entry → Down Payment → Down Payment 

Transaction 
code 

F-48 

 

  قم بالضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 
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  ادخل البيانات التالية واضغطENTER 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Document Date 06.11.2021 تاريخ المستند 

Posting Date 06.11.2021 تاريخ الترحيل 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Currency SAR العمله 

Reference 12345 مرجع 

Document Header Text نص مقدمة المستند بيان المستند 

Vendor Account 1000120 المورد حساب 

Special G/L Indicator A مؤشر استاذ عام 

House Bank SMBA / 1103 بنك الشركة 

Amount 2000 مبلغ 

Business Area 0941 التصنيف الوظيفى( منطقة الاعمال( 

Profit Center (Geographical Location) 6820101 )مركز الربح )الموقع الجغرافي 
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  ادخل البيانات التالية واضغط   

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Amount 2000 مبلغ 
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  على  اضغطلترحيل المستند 

  0088تم ترحيل المستند فى رمز الشركة 
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 للموردمقدمة الدفعة التسوية 
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting → Financial Accounting → Accounts Payable → Document 
Entry → Down Payment → Clearingt 

Transaction 
code 

F-54 

 

 

 

  المعاملة كما هو موضح اعلاهرمز اضغط مرتين على 

 سوف تظهر الشاشة التالية لتسوية الدفعة المقدمة 
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  ادخل البيانات التالية واضغطENTER 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Document Date 10.11.2021 تاريخ المستند 

Posting Date 10.11.2021 تاريخ الترحيل 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Currency SAR العمله 

Reference 12345 مرجع 

Document Header Text نص مقدمة المستند بيان المستند 

Vendor Account 1000120 المورد حساب 

 سوف تظهر الشاشة التالية 
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 اضغط على  ثم تحديد الدفعة المقدمة المراد تسويتها ب قم 

  0088تم ترحيل المستند فى رمز الشركة 
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 مورد تعليق فاتورةانشاء / 
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Payable->Document Entry -
>Document Parking ->Park or Edit Invoice 

Transaction 
code 

FV60 

 

 

 

  

  رمز المعاملة كما هو موضح اعلاهاضغط مرتين على 
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 سوف تظهر الشاشة التالية لادخال فاتورة المورد 
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 التاليةالبيانات  ادخل 

 
 Field Name البيانات اسم الحقل

  Vendor 1000120 كود المورد 

  Invoice date 06.11.2021 تاريخ الفاتورة 

  Posting date 06.11.2021 تاريخ الترحيل 

  Amount 1.000,00 لمبلغا

  SAR Currency العملة 

  G\L Account 221110001 حساب المصروف

 Tax Code %15 - %5 رمز ضريبة القيمة المضافة 

  Cost center 8810001001 مركز التكلفة 

 Business Area 0941 منطقة الاعمال )التصنيف الوظيفى(

  Amount 1.000,00 مبلغال
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 الضغط على  مكنقبل ترحيله ي لعرض القيد المالى 
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 للرجوع  للفاتورة إضغطF3    أو 

 لتعليق المستند إضغط علامة 
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 ةمعلقال الفاتورةترحيل/حذف 
 :المطلوبةتتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة 

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Payable->Document Entry -
>Post/Delet 

Transaction 
code 

FBV0 

 

 

 قم بالضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 
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  ادخل البيانات التالية واضغطENTER 
 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Document number 1900000196 رقم المستند 

Company code 0088  رمز الشركة 

Fiscal year 2021  السنة المالية 
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 114من  46صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

  بيانات الفاتورة و تدقيق قم بمراجعة 

  ومن ثم انشاء المرفق كما هو موضح فى الشاشة التالية قم باضافة المرفقات للفاتورة وذلك بالضغط على 

 

  لترحيل الفاتورة إضغط  على   بعد ذلك 

  0088تم ترحيل الفاتورة فى رمز الشركة 
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 المالى عرض المستند
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

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

Transaction 
code 

FB03 

 

 

 
  رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه على مرتين إضغط 
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 ادخل البيانات التالية 
 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Document number 1900000207 رقم المستند 

Company code 0088  رمز الشركة 

Fiscal year 2021  السنة المالية 

 إذا لم يتمكن المستخدم من تذكر رقم المستند قم بالضغط على  -

   لعرض جميع المستندات التى تم ترحيلها فى يوم محدد أو فى فترة محددة .   -



 

 114من  49صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 

 قم بالضغط على زر تنفيذ   



 

 114من  50صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 



 

 114من  51صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 قم بإختيار الفاتورة التى تريد إستعراضها عن طريق الضغط مرتين عليها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 114من  52صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

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

SAP S\4HANA 
menu 

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

Transaction 
code 

FB02 

 

 

 

  رمز المعاملة كما هو موضح اعلاهاضغط مرتين على 

 

 

 

 



 

 114من  53صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 ENTERادخل البيانات التالية واضغط 
 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Document number 1900000207 رقم المستند 

Company code 0088  رمز الشركة 

Fiscal year 2021  السنة المالية 

 

 



 

 114من  54صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

   لتغيير بيانات رأس المستندإضغط على 

 



 

 114من  55صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

  والمرجع فقطيمكنك تغيير نص مقدمة المستند 

   بعد التغيير اضغط على 

 تم حفظ التغييرات على المستند 

 



 

 114من  56صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 المالىالمستند / إلغاء عكس 
 :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 

 

 

 

  مرتين على رمز المعالمة كما هو موضح اعلاه إضغط 

 سوف تظهر الشاشة التالية لالغاء المستند 



 

 114من  57صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 

 

 واضغط على  ادخل البيانات التالية 



 

 114من  58صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Document number 1900000207 المستند رقم 

Company code 0088  رمز الشركة 

Fiscal year 2021  السنة المالية 

Reversal Reason 01 سبب الالغاء 

 

 

 

 

 إضغط رجوع    

  لترحيل المستند    إضغط على 

  0088تم ترحيل المستند فى رمز الشركة 



 

 114من  59صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 ادخال / تعليق فاتورة المورد بمرجعية أمر الشراء
 

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

SAP S\4HANA 
menu 

Logistics -> Materials Management -> Logistics Invoice Verification -> 
Document Entry  -> Park Invoice 

Transaction 
code 

MIR7 

 

 

 

 موضح اعلاه قم بالضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو 

 



 

 114من  60صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 

 

 



 

 114من  61صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

  ادخل البيانات التالية واضغطENTER 
 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Document Date 01.11.2021 تاريخ الفاتورة 

Posting Date 01.11.2021 تاريخ الترحيل  

Purchase Order Number 4500000123 رقم أمر الشراء 

 

  الخ( كما هو موضح ادناه  -المبلغ  –كمية  –نص أمر الشراء  –سيقوم النظام بجلب تفاصيل أمر الشراء )المورد.. 

 



 

 114من  62صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 قم باختيار رمز الضريبة و الضغط على احتساب الضريبة 

  التاليةسينقلك النظام مباشرة الى جزء الدفع لتحديد تاريخ أساس )استحقاق الفاتورة( كما هو موضح فى الشاشة 

  

  و نص الفاتورةقم بالضغط مرة اخرى على ب.أساسية لادخال مبلغ الفاتورة طبقا لما ورد فى أمر الشراء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 114من  63صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 لاثبات غرامات التوريد على المورد يتم الضغط على الجزء الخاص ب ضريبة الاقتطاع واختيار نوع الغرامة المطبق على المورد 

 

 

  لعرض القيد المالى و التحقق من عدم وجود اخطاء بعد الانتهاء من الادخالات يتم الضغط على محاكاه 



 

 114من  64صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

  قم بالضغط على حفظ المستند المعلق  

  0088تم تعليق المستند فى رمز الشركة 

 



 

 114من  65صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 الفاتورة بمرجعية أمر الشراءتعديل / ترحيل / حذف 
 

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

SAP S\4HANA 
menu 

Logistics -> Materials Management -> Logistics Invoice Verification -> 
Document Entry  -> Post Invoice 

Transaction 
code 

MIRO 

 

 

 

 قم بالضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه  

  سوف تظهر الشاشة التالية 



 

 114من  66صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

  لتحديد المستند المطلوب ترحيله قم بالضغط على مستند فاتورة اخر 



 

 114من  67صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

  قم بتحديد رقم المستند والسنة المالية ثم الضغط علىENTER  

  سيقوم النظام بعرض بيانات الفاتورة المعلقة 



 

 114من  68صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

  قم بالتحقق من البيانات والمراجعة ومن ثم الضغط على ترحيل 

  تم ترحيل المستند فى رمز الشركة 



 

 114من  69صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 قائمة بالفواتير بمرجعية أمر تعميد
 

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

SAP S\4HANA 
menu 

Logistics -> Materials Management -> Logistics Invoice Verification -> 
Further Processing  -> Display List of Invoices 

Transaction 
code 

MIR5 

 

 

 

 قم بالضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 



 

 114من  70صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 



 

 114من  71صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

  الخ( -الحالة مرحل أو معلق  –تاريخ الترحيل  –تاريخ المستند  –المستخدم  –يوفر النظام العديد من محددات البحث )رقم المستند... 

  قم بملىء محددات البحث المناسبة ومن ثم الضغط على تنفيذ  

 

 

 

 



 

 114من  72صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 الغاء مستند الفاتورة بمرجعية أمر الشراء
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

Logistics -> Materials Management -> Logistics Invoice Verification -> 
Further Processing  -> Cancel Invoice Document 

Transaction 
code 

MR8M 

 

 

  اضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه 

 سوف تظهر الشاشة التالية لالغاء مستند الفاتورة 

 

 

 



 

 114من  73صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 ادخل البيانات التالية 
 

Field Name الحقلاسم  البيانات 

Document number 5105600855  مستند الفاتورةرقم 

Fiscal year 2021 السنة المالية 

Reversal Reason 01 سبب الالغاء 

 

  للتأكد منه قبل الالغاء يمكن الضغط على عرض المستند 

  لالغاء المستند وترحيل القيد قم بالضغط على ترحيل 

  



 

 114من  74صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 للمورد اشعار خصمعليق ت
 :التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة تتبع المسار

SAP S\4HANA 
menu 

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

Transaction 
code 

FV65 

 

 

 

 

  المعاملة كما هو موضح اعلاهرمز اضغط مرتين على 



 

 114من  75صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 

 

 

 

 



 

 114من  76صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

  أضغط  ادخل البيانات التالية ومن ثمENTER 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Vendor 1000120 المورد 

Document Date 06.11.2021 تاريخ المستند 

Posting Date 06.11.2021 تاريخ الترحيل 

Reference 12345 مرجع 

Amount 1.000,00 مبلغ 

Text نص بيان المستند 

G\L Account 225510003  حساب الG\L 

Amount In Document Currency 1.000,00 المبلغ بعملة المستند 

Cost Center 8810001001 مركز التكلفة 

Business Area 0941 )منطقة الاعمال )التصنيف الوظيفى 

 

   عليق اشعار الخصملت اضغط على 

 رمز الشركة تم تعليق المستند فى 

 

 

 

 

 

 



 

 114من  77صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 ترحيل مستند اشعار خصم 
 

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

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Payable->Document Entry -
>Post/Delet 

Transaction 
code 

FBV0 

 

 

  بالضغط مرتين على رمز المعاملة كما هو موضح اعلاهقم 

 سوف تظهر الشاشة التالية لترحيل المستند المعلق 



 

 114من  78صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

  أضغط  ادخل البيانات التالية ومن ثمENTER 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Company Code  0088 رمز الشركة 

Document Number 1700000028 رقم المستند 

Fiscal Year 2021 السنة المالية 

 



 

 114من  79صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

  قم بمراجعة و تدقيق بيانات اشعار الخصم 



 

 114من  80صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

  ومن ثم انشاء المرفق كما هو موضح فى الشاشة التالية قم باضافة المرفقات للفاتورة وذلك بالضغط على 

 

   رحيل اشعار الخصملت اضغط على 

 0088 تم ترحيل المستند فى رمز الشركة 



 

 114من  81صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 طباعة مستند إشعار خصم مورد
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

 

Transaction 
code 

ZMEMO_PRINT 

 

 

 

 ادخل رمز المعاملة في حقل الاوامر واضغط 

ENTER 



 

 114من  82صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

  

 

 ادخل البيانات التالية واضغط 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Fiscal Year 2021 السنة المالية 

Document Number 1600000026 رقم المستند 

 



 

 114من  83صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

اضغط على    



 

 114من  84صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

  تم عرض نموذج اشعار الخصم 

 



 

 114من  85صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 أمر الدفع - ترحيل الدفعات الصادرة
 :الحركة المطلوبةتتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة 

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting → Financial Accounting → Accounts Payable → Document 
Entry → Outgoing Payment → Post 

Transaction 
code 

F-53 

 

 

 

  رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه اضغط مرتين على 

 سوف تظهر الشاشة التالية لانشاء مستند أمر الدفع 



 

 114من  86صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 

 

  



 

 114من  87صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 ENTERادخل البيانات التالية واضغط 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Document Date 06.11.2021 تاريخ المستند 

Posting Date 06.11.2021 تاريخ الترحيل 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Currency SAR العمله 

Reference 12345 مرجع 

Document Header Text نص مقدمة المستند بيان المستند 

Vendor Account 1000120 المورد حساب 

House Bank SMBA / 1103 بنك الشركة 

Amount 10000 مبلغ 

Business Area 0941 التصنيف الوظيفى( منطقة الاعمال( 

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

 

 

  أوامر الصرف  –سوف تظهر الشاشة التالية لعرض جميع البنود المفتوحة على المورد 
 



 

 114من  88صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 لاختيار جميع المستندات  الضغط على تحديد الكلب قم 

   قم بالضغط على الغاء تنشيط البنود  

  بالضغط مرتين على المبلغ فيتحول من اللون الاسود الى اللون الازرق  اختيار المستند )أمر الصرف( المطلوب دفعهيتم 

  لترحيل المستند  ضغط على  لا ثم 

  فى رمز الشركةتم ترحيل المستند 



 

 114من  89صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

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

SAP S\4HANA 
menu 

 

Transaction 
code 

ZPAYMENT_PRINT 

 

 

 أدخل رمز المعاملة في حقل الاوامر واضغط 

ENTER 

 



 

 114من  90صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 ادخل البيانات التالية واضغط 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Fiscal Year 2021 السنة المالية 

Document Number 1500000096 رقم المستند 

 



 

 114من  91صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

اضغط على    

 



 

 114من  92صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 

 



 

 114من  93صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 انشاء مستند دفع سلفة
 :تتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة المطلوبة

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting → Financial Accounting → Accounts Payable → Document 
Entry → Down Payment → Down Payment 

Transaction 
code 

F-48 

 

 

 رمز المعاملة كما هو موضح اعلاه  اضغط مرتين على 

 



 

 114من  94صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 



 

 114من  95صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 ENTERادخل البيانات التالية واضغط 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Document Date 09.11.2021 تاريخ المستند 

Posting Date 09.11.2021 تاريخ الترحيل 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Currency SAR العمله 

Reference 12345 مرجع 

Document Header Text نص مقدمة المستند بيان المستند 

Vendor Account 3000016 المورد حساب 

Special G/L Indicator X –  مؤشر استاذ عام نوع السلفة 

House Bank SMBA / 1101 بنك الشركة 

Amount 1000 مبلغ 

Business Area 0941  التصنيف الوظيفى( الاعمالمنطقة( 

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

 



 

 114من  96صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

   ادخل البيانات التالية واضغط 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Amount 1000 مبلغ 

 



 

 114من  97صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 لترحيل المستند على  ضغطا 

  0088تم ترحيل المستند فى رمز الشركة 

 

 

 

 



 

 114من  98صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

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

SAP S\4HANA 
menu 

 

Transaction 
code 

ZCUSTODY 

 

 

 أدخل رمز المعاملة في حقل الاوامر واضغط 

ENTER 



 

 114من  99صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

  ادخل البيانات التالية واضغط 

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Vendor 3000014 المورد 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Posting Date 01.09.2021 تاريخ الترحيل 

 تاريخ جرد السلفة 23.10.2021 

 



 

 114من  100صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

اضغط على    



 

 114من  101صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 



 

 114من  102صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 حساب المورد مقاصة - تسوية
 :المطلوبةتتبع المسار التالى على القائمة المنسدلة داخل البرنامج للدخول على شاشة الحركة 

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Payable->Account->- Clear 

Transaction 
code 

F-44 

  

 

 

  رمز المعاملة كما هو موضح اعلاهاضغط مرتين على 

 



 

 114من  103صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

  ادخل البيانات التالية واضغطENTER 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Account 1000120 حساب 

Company Code 0088 رمز الشركة 

Clearing Date 06.11.2021 تاريخ المقاصة 

Currency SAR العملة 

Special GL Ind. A مؤشر أستاذ عام. خ 



 

 114من  104صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

   ومن ثم اضغط على الغاء تنشيط البنود   اضغط على تحديد الكل   

 



 

 114من  105صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 
 

 بالضغط مرتين على المبلغ  ن ومستند دائنيمستند مد خترا 

 



 

 114من  106صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

   لعرض المستند اضغط على 

 



 

 114من  107صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 
 

   لترحيل تسوية المورد اضغط على 

 

  



 

 114من  108صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

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

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Payable->Account->- Display 
Balances 

Transaction 
code 

FK10N 

 

 

 

 

   رمز المعاملة كما هو موضه اعلاه إضغط مرتين على 



 

 114من  109صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 ادخل البيانات المطلوبة واضغط على  

 

Field Name اسم الحقل البيانات 

Vendor 1000120 المورد 

Company code 0088  رمز الشركة 

Fiscal year 2021  السنة المالية 

 



 

 114من  110صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 

 

 

 

 



 

 114من  111صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

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

SAP S\4HANA 
menu 

Accounting->Financial Accounting->Accounts Payable->Account->- 
Display/Change Line Items 

Transaction 
code 

FBL1N 

 

 

 

  رمز المعاملة كما هو موضح اعلاهاضغط مرتين على 

 



 

 114من  112صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 



 

 114من  113صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 ادخل البيانات التالية واضغط على  

 

File Name اسم الحقل البيانات/الوصف 

Vendor 1000120  حساب المورد 

Company Code 0088 رمز الشركة  

 تحديد المفردات

Open Items  فواتير غير  –عرض البنود المفتوحة للمورد
  مخصصة

  بنود مفتوحة

Cleared Items  بنود تمت تسويتها للمورد  التى تم تسويتهالعرض البنود  

All Items كافة العناصر  لعرض كافة العناصر  

 

 

 

 

  



 

 114من  114صفحة                                        مستخدمدليل ال  –الموردين 

 

 

 

 


