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 مصلحة الضرائب المصرية

 لجنة إدارة التغيير

 الجىاة السؤال القسم

 الإعفبءاد

كٍف ًٌكٍ ذغٍش نغح انشاشح انشئٍسٍح يٍ الاَجهٍضٌح 

 انؼشتٍح؟ إنى

 -نرغٍش انهغح ٌجة اذثاع اَذً:

 ( فً أػهى ًٌٍٍ انشاشح. Settingsانضغظ ػهى أٌقىَح الإػذاداخ ) .1

 (.Select Language & Regionإػذاداخ انهغح ) انضغظ ػهى .2

( فً أػهى يُرظف Select a Languageيٍ قائًح انهغاخ ) العسثيخاخرٍاس انهغح  .3

( فً أسفم ًٌٍٍ انشاشح وانرأكٍذ تانضغظ ػهى Saveانشاشح شى انحفظ تانضغظ ػهى )

(OK.لإذًاو ذغٍٍش انهغح ) 

ػهى يُظىيح انضشٌثح  إػفاءكٍف أقذو طهة 

 ؟‎( SAP )‎ ئٍسٍح انجذٌذج انش

  -ٌجة اذثاع اَذً: إػفاءنرقذٌى طهة 

( يٍ خلال ادخال اسى انًسرخذو SAP)  انضشٌثح انشئٍسٍح انجذٌذجانذخىل ػهى يُظىيح  .1

 وكهًح انًشوس فً شاشح ذسجٍم انذخىل.

 فً انشاشح انشئٍسٍح نهًُظىيح. النمبذجانضغظ ػهى صس  .2

 فً أسفم ٌساس شاشح انًُارض. نمىذج إضبفخانضغظ ػهى يشتغ  .3

 يٍ قائًح ذظٍُف انًُىرض يٍ شاشح إضافح ًَىرض جذٌذ.  الضسيجيخ ادعفبءالإاخرٍاس  .4

اخرٍاس َىع انطهة انًشاد ذقذًٌه يٍ قائًح ذحذٌذ َىع انًُىرض شى انرأكٍذ تانضغظ ػهى  .5

 نفرح انطهة لإدخال انثٍاَاخ. مىافق

  -ٌجة يشاػاج اَذً: إػفاءػُذ ذقذٌى طهة  نًارا لا ٌقىو انُظاو تقثىل انطهة؟

يٍ أسفم ٌساس انطهة  التحققانرحقق يٍ انثٍاَاخ انًذسجح تانطهة تانضغظ ػهى صس  .1

  تٍاَاخ انطهة. نفحض 

و ذظحٍح تٍاٌ أفرح انؼلايح تانهىٌ الأحًش نًؼشفح انحقىل الإجثاسٌح لإدخال انثٍاَاخ  .2

  حقم يا.  خطأ فً 

فً أسفم ٌساس انطهة تؼذ ادساض وذؼذٌم كافح انثٍاَاخ انًطهىتح  تقديمانضغظ ػهى صس  .3

 نهطة. الأساسٍح 
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 مصلحة الضرائب المصرية

 لجنة إدارة التغيير

 الجىاة السؤال القسم

 ادعفبءالإ

  -نشفغ يشفقاخ انطهة ٌجة اذثاع اَذً: كٍفٍح سفغ يشفقاخ انطهة؟

  ًٌٍٍ انطهة. ىػهأنفرح شاشح انًشفقاخ فً  مسفقبدانضغظ ػهى اٌقىَح  .1

  فً أػهى ٌساس شاشح انًشفقاخ.  تحميلانضغظ ػهى  .2

  .( open فتح )اخرٍاس انًهف انًشاد ذحًٍهه يغ انطهة كًشفقاخ وانضغظ ػهً  .3

سىف ذقىو انًُظىيح ترحًٍم انًهف انًحذد كًشفق نهطهة وًٌكٍ ذكشاس انرحًٍم لأكصش  .4

  م جًٍغ اَىاع انًهفاخ.يغ ايكاٍَح ذحًٍ يٍ يهف 

ٌقىَح أانطهة ٌرى انضغظ ػهى أٌقىَح انطهة فً أػهى ًٌٍٍ انشاشح تجىاس  إنىنهشجىع  .5

  لاسركًال ذقذٌى انطهة. انًشفقاخ 

 )ٌرى اسسال ذُثٍهاخ فً قائًح يشكض انشسائم ذفٍذ يساس انطهة(. كٍف اذاتغ انطهة انًقذو؟

  -اَذً:نًراتؼح انطهة انًقذو ٌجة اذثاع 

( يٍ خلال ادخال اسى انًسرخذو  SAP ) انذخىل ػهى يُظىيح انضشٌثح انشئٍسٍح انجذٌذج  .1

  انًشوس فً شاشح ذسجٍم انذخىل. وكهًح 

يٍ انشاشح انشئٍسح نًُظىيح انضشٌثح انشئٍسٍح  التنجيهبدانضغظ ػهى يشتغ  .2

  .  ( SAP ) انجذٌذج 

يٍ انًظهحح وانخاطح تانطهثاخ انًقذيح فً ًٌٍٍ سرظهش شاشح تها انرُثٍهاخ انًشسهح  .3

  انشاشح.

  نًؼشفح يحرىي انشسانح. التنجيهانضغظ ػهى  .4

  سىف ٌرى اسسال ذُثٍهاخ فً قائًح يشكض انشسائم ذفٍذ يساس انطهة 
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 مصلحة الضرائب المصرية

 لجنة إدارة التغيير

 الجىاة السؤال القسم

 ادعفبءالإ

   -تؼذ طذوسها ٌجة اذثاع اَذً: ػفاءنًراتؼح شهادج الإ تؼذ طذوسها؟ ػفاءاٌٍ أجذ شهادج الإ

( يٍ خلال ادخال اسى انًسرخذو  SAP ) انذخىل ػهى يُظىيح انضشٌثح انشئٍسٍح انجذٌذج  .1

  انًشوس فً شاشح ذسجٍم انذخىل. وكهًح 

 ‎.‎فً انشاشح انشئٍسٍح مستنداتيانضغظ ػهى يشتغ  .2

  .انتقبلشى انضغظ ػهى  تبزيخ الجدايخ وتبزيخ الانتهبءذحذٌذ فرشج انثحس وإدخال  .3

  انثحس ػٍ انشهادج انظادسج يٍ قائًح انىطف.  .4

سىف ذقىو انًُظىيح تفرح وذحًٍم يسرُذ انشهادج ػهى انجهاص  الشهبدحتانضغظ ػهى  .5

  تك. انخاص 

 -تٍاٌ فً جذاول انطهة ٌجة اذثاع اَذً:لإضافح  كٍف ًٌكٍ إضافح تٍاٌ فً جذاول انطهة؟

لإضافح تٍاٌ طف كايم فً انجذاول انًشفقح تانطهة وًٌكٍ  )+اضبفخ(انضغظ ػهى  .1

  ػذد غٍش يحذود يٍ انظفىف فً انجذول. إضافح 

فً انًشتغ انًحذد )√( ونحزف طف ٌرى ذحذٌذ انظف انًشاد حزفه تإضافح ػلايح  .2

 لإنغاء انظف. حرفنهظف يٍ انًٍٍٍ شى انضغظ ػهى 

كٍف ًٌكٍ انحظىل ػهى َسخح يؼرًذج يٍ َرٍجح 

 انطهة؟

داسج انًشكضٌح نثحىز الإ إنىنرىجه اػهى َسخح يؼرًذج يٍ َرٍجح انطهة ٌجة نهحظىل 

 .ػفاءًاد َسخح وسقٍح يٍ شهادج الإاخ لاػرػفاءالإ
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 مصلحة الضرائب المصرية

 لجنة إدارة التغيير

 الجىاة السؤال القسم

 ادعفبءالإ

اسرهًد إشؼاس تاسرٍفاء يسرُذاخ إضافٍح كٍف ًٌكٍ 

 انرؼايم يؼه؟

  -نهرؼايم يغ إشؼاس تاسرٍفاء يسرُذاخ إضافٍح ٌجة اذثاع اَذً:

 انرأكٍذ ػهً سقى انًُىرض فً الاشؼاس انىاسد نك. .1

أضغظ ػهى يشتغ   ( SAP ) يٍ انشاشح انشئٍسٍح نًُظىيح انضشٌثح انشئٍسٍح انجذٌذج  .2

 .تقديم المستنداد المطلىثخ

 انضغظ ػهى يشتغ ذقذٌى انًسرُذاخ انًطهىتح. .3

 يٍ شاشح ذحًٍم يهف.  زقم الطلتاخرٍاس سقى انًُىرض انىاسد نك يٍ قائًح  .4

 نرحذٌذ اسى انًسرُذ انًطهىب ذحًٍهه.  المستند المطلىةفرح قائًح  .5

 حقم لإضافح أي إٌضاحاخ اضافٍح. اخرٍاس انًسرُذ يٍ انقائًح تانضغظ ػهٍه وسٍرى فرح .6

 نرحذٌذ انًهف انًشاد سفؼه ػهى انًُظىيح. استعساضانضغظ ػهى يشتغ  .7

 شى انضغظ ػهى يشتغ ذحًٍم يهف. (openفتح )انضغظ ػهً  .8

سىف ٌرى ذحًٍم انًهف ػهى انًُظىيح وًٌكٍ ذكشاس ذهك انخطىاخ نرحًٍم أكصش يٍ  .9

 يهف.

تؼذ الاَرهاء يٍ ذحًٍم كافح انًهفاخ لإسسال  لمستندادتأكيد تسليم اانضغظ ػهى  .11

 انًسرُذاخ.

انًسرُذاخ انًطهىتح ذحراض نىقد نحٍٍ ذجهٍضها 

 كٍف اقىو تًذ يههح إضافٍح نرقذٌى انًسرُذاخ ؟

  -نًذ يههح إضافٍح نرقذٌى انًسرُذاخ ٌجة اذثاع اَذً:

 انرأكٍذ ػهً سقى انًُىرض فً الاشؼاس انىاسد نك. .1

اضغظ ػهى يشتغ   ( SAP ) يٍ انشاشح انشئٍسٍح نًُظىيح انضشٌثح انشئٍسٍح انجذٌذج  .2

 .تقديم المستنداد المطلىثخ

 . زقم الطلتيٍ شاشح ذحًٍم يهف قى تاخرٍاس سقى انًُىرض انىاسد نك يٍ قائًح  .3

 نًضاػفح انًههح انًحذدج نرسهٍى انًسرُذاخ. طلت مدقى تانضغظ ػهى يشتغ  .4

 


