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العمر المستحق — محاسبة ‹ إعداد التقارير ‹ تقارير الشركاء ‹ العمر المستحق

نظرة عامة

اً يمكن الوصول إليه من محاسبة < إعداد التقارير < تقارير الشركاء < العمر يوفّر تقرير العمر المستحق عرض
المستحق. يستخدمه موظفو الحسابات المدينة والحسابات الدائنة ومديرو المالية لمراجعة التقرير وتصديره بصيغة مناسبة

.للمشاركة أو التحليل

PDF قبل إنشاء ملف للتقرير، راجع طريقة عرضه على الشاشة، ثم اختر صيغة التصدير المناسبة للغرض العملي: ملف
.للمعالجة في برنامج جداول البيانات XLSX للعرض أو المشاركة، أو ملف

الإعدادات

لاً قبل الاستخدام، ولكن يمكنك ضبط خيارات العرض المتاحة قبل التصدير اً مستق .لا تتطلب شاشة التقرير إعداد
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الخيار الاستخدام

نمط القائمة .يحدد النمط المستخدم لعرض القائمة في الشاشة

نوع الخط .يحدد نوع الخط المعروض في التقرير

موضع المحادثات .يحدد موضع منطقة المحادثات في العرض

…بحث .يتيح البحث ضمن العناصر الظاهرة في التقرير

ملاحظة: اضبط خيارات العرض قبل التصدير إذا كنت تريد أن يطابق الملف الناتج طريقة المراجعة التي
.تعتمدها في فريق المالية

سير العمل

.افتح تقرير العمر المستحق من المسار محاسبة < إعداد التقارير < تقارير الشركاء < العمر المستحق .1

قرار: هل تحتاج إلى العثور على عنصر محدد في التقرير؟ .2

.إذا كنت تحتاج إلى تضييق العناصر المعروضة، استخدم حقل بحث… وأدخل عبارة البحث المناسبة

.إذا كنت لا تحتاج إلى بحث، انتقل مباشرة إلى مراجعة العرض أو تصديره

اً للمراجعة حتى تختار تصديره .لا يوجد إجراء اعتماد أو حالة انتقال ظاهرة في هذه الشاشة؛ يبقى التقرير متاح

قرار: هل تحتاج إلى تعديل شكل العرض قبل إنشاء الملف؟ .3

:عند ظهور خيارات العرض، راجع ما يلي

.اختر نمط القائمة إذا كان نمط العرض الحالي لا يناسب المراجعة

.اختر نوع الخط إذا كنت تريد تغيير الخط المستخدم في العرض

.راجع موضع المحادثات إذا كنت تحتاج إلى تغيير موضعها في الشاشة

.استخدم هذه الخيارات بحسب متطلبات القراءة الداخلية أو متطلبات الملف الذي ستشاركه
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العمر المستحق — محاسبة ‹ إعداد التقارير ‹ تقارير الشركاء ‹ العمر المستحق

نصيحة: عند إعداد نسخة للمراجعة الرسمية، راجع نوع الخط ونمط القائمة قبل التصدير لتقليل الحاجة إلى
.إعادة إنشاء الملف

قرار: هل تريد ملفاً ثابتاً للمشاركة أم ملفاً قابلاً للتحليل؟ .4

.PDF (PDF) لإنشاء ملف مناسب للقراءة أو الإرسال بصيغة ثابتة، اضغط تصدير

.XLSX (XLSX) لإنشاء ملف قابل للمعالجة في جداول البيانات، اضغط تصدير

دي اختيار أحد الزرين إلى إنشاء التقرير بالصيغة التي اخترتها. إذا احتجت الصيغتين، أنشئ كل ملف على حدة يؤ

.باستخدام زر التصدير المناسب

:بعد إنشاء الملف، راجع أن صيغة التصدير تطابق الغرض الذي اخترته .5

.عند الحاجة إلى نسخة عرض PDF استخدم ملف

.عند الحاجة إلى العمل على البيانات خارج النظام XLSX استخدم ملف

اً للغرض من XLSX وملف PDF تحذير: لا تفترض أن ملف متماثلان في طريقة الاستخدام؛ اختر الصيغة وفق
.الملف قبل مشاركته مع المعنيين

مثال

ول الحسابات إعداد نسخة من تقرير العمر المستحق لمراجعة مالية داخلية، ثم توفير نسخة قابلة للتحليل يريد مسؤ
.لفريق المالية
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.ينتقل إلى محاسبة < إعداد التقارير < تقارير الشركاء < العمر المستحق .1

.يستخدم بحث… للعثور على العناصر التي يريد مراجعتها ضمن التقرير .2

.يراجع نمط القائمة ونوع الخط لضمان وضوح العرض قبل التصدير .3

.لإنشاء نسخة ثابتة يمكن مشاركتها مع مدير المالية PDF (PDF) يضغط تصدير .4

لإنشاء نسخة يستطيع الفريق فتحها في برنامج جداول XLSX (XLSX) يعود إلى التقرير نفسه ويضغط تصدير .5

.البيانات لإجراء مراجعة إضافية

ول بملف .6 للتحليل، مع التأكد من أن كليهما أُنشئ بعد تطبيق XLSX للمشاركة وملف PDF يحتفظ المسؤ
.إعدادات العرض والبحث المطلوبة

نصائح

.نصيحة: استخدم بحث… قبل التصدير عندما تريد التركيز على عناصر محددة ظاهرة في التقرير

اً ،PDF ملاحظة: راجع خيارات نمط القائمة ونوع الخط قبل إنشاء ملف اً عندما يكون التقرير موجه خصوص
.للمراجعة الإدارية

.عندما تكون الأولوية للعرض والمشاركة PDF (PDF) استخدم تصدير

.عندما تكون الأولوية للعمل على التقرير في جداول البيانات XLSX (XLSX) استخدم تصدير

ت خيارات العرض بعد إنشاء ملف، أعد التصدير للحصول على ملف جديد يعكس اختياراتك الحالية .إذا غيّر

استكشاف الأخطاء وإصلاحها

المشكلة السبب المحتمل الإجراء

لا تظهر العناصر التي تبحث

.عنها في التقرير

لم يتم إدخال عبارة البحث المطلوبة، أو

أن عبارة البحث لا تطابق العناصر

.الظاهرة

.راجع النص المدخل في بحث… وجرّب عبارة بحث أخرى

تم إنشاء ملف بصيغة غير
.مناسبة للاستخدام المطلوب

.تم اختيار زر التصدير غير الملائم للغرض PDF (PDF) أنشئ الملف من جديد باستخدام تصدير
للنسخة القابلة XLSX (XLSX) للنسخة الثابتة أو تصدير
.للتحليل

اً قبل لا يبدو العرض مناسب

.التصدير

.لم تتم مراجعة خيارات العرض المتاحة راجع نمط القائمة ونوع الخط وموضع المحادثات، ثم أعد
.التصدير عند الحاجة

روابط ذات صلة

محاسبة — نظرة عامة

محاسبة
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محاسبة — مسار التعلم

المصانع

تعديلات الحسابات لكل مصنع

تنضيج أوراق اليوم

إضافة حساب بنكي

مستويات المتابعة

أذون الاستلام

الدفعات

إرسال الرسائل ورسائل البريد الإلكتروني

قم بالمتابعة اليدوية

قيود اليومية

أذون الاستلام

الأصناف
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