SIMK  |  دليل العميل للدورة المالية
دليل تشغيل مالي
دليل الدورة المالية في نظام SIMK
من العقد إلى الفاتورة ثم التحصيل والتسوية
موجّه إلى: مسؤولي وموظفي تسيير الممتلكات والمداخيل البلدية
الإصدار: يوليو 2026  |  الغرض: توحيد مسار الفوترة والتحصيل داخل النظام
القاعدة الأساسية: العقد ينشئ الالتزام، والفاتورة تثبت المبلغ المستحق، والدفع يثبت المال المحصل فعليا. لذلك لا تعد الفاتورة وحدها إيرادا محصلا في لوحة القيادة.
المسار الصحيح في ست خطوات
· إنشاء بطاقة الملك وبطاقة المستأجر والتحقق من صحة بياناتهما.
· إنشاء عقد نشط يربط المستأجر بالملك ويحدد الإيجار والأعباء وتاريخ الاستحقاق.
· إنشاء فاتورة للعقد عن كل فترة مستحقة. يمنع النظام إنشاء فاتورتين للعقد نفسه والشهر نفسه.
· عند استلام المال فعليا، تسجيل دفع من قسم المدفوعات بالقيمة والتاريخ والطريقة الصحيحة.
· يوزع النظام الدفع على أقدم الفواتير غير المسددة ويحدث حالة كل فاتورة تلقائيا.
· مراجعة لوحة القيادة والتقارير وطباعة الوصل ثم إجراء المطابقة الدورية.
ماذا يمثل كل عنصر؟
العقد
العقد هو الأساس القانوني والتشغيلي. يحدد هوية المستأجر والملك، فترة الانتفاع، الإيجار الشهري، الأعباء، يوم الاستحقاق، وطريقة التجديد. إنشاء العقد لا يعني أن البلدية قبضت مالا، ولا يضيف إيرادا إلى لوحة القيادة.
الفاتورة
الفاتورة تسجل حق البلدية المالي عن فترة محددة. عند إنشائها يظهر إجمالي المبلغ، المدفوع، والمتبقي. إذا لم يسجل أي دفع، يبقى كامل المبلغ ضمن المستحقات حتى لو كانت الفاتورة صادرة بصورة صحيحة.
الدفع
الدفع هو إثبات التحصيل الفعلي. وحدها المدفوعات المؤكدة تدخل في مؤشر الإيرادات المحصلة. عند تسجيل دفع صحيح، يربطه النظام بالعقد ويوزعه على الفواتير المفتوحة ويخفض المبلغ المتبقي.
متى أستخدم الفواتير ومتى أستخدم المدفوعات؟
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ممنوع محاسبيا: لا تستخدم أمر «تحديد الفاتورة كمدفوعة» كبديل عن تسجيل الدفع. من دون سجل دفع لا يوجد وصل ولا طريقة تحصيل ولا حركة تدخل ضمن الإيرادات المحصلة.
الإجراءات التفصيلية
أولا: إعداد العقد
· اختر المستأجر والملك الصحيحين؛ يعرض النظام المرجع والاسم لتجنب اختيار سجل مشابه.
· أدخل تاريخ البداية والنهاية، الإيجار الشهري، الأعباء، ويوم الاستحقاق.
· اترك المرجع أو رقم العقد فارغا عند الحاجة؛ يولده النظام تلقائيا ويتجاوز تعارضات التسلسل.
· فعّل العقد فقط عندما يصبح ساري المفعول. العقود المؤرشفة أو المنتهية لا تولد فواتير جديدة.
ثانيا: إنشاء الفاتورة
· افتح قسم الفواتير وحدد العقد ثم الشهر والسنة.
· ينشئ النظام المبلغ من الإيجار الشهري مضافا إليه الأعباء ويحدد تاريخ الاستحقاق من العقد.
· إذا كانت فاتورة الفترة موجودة، يعرض النظام الفاتورة نفسها ويحددها دون إنشاء نسخة مكررة.
· راجع الإجمالي وتاريخ الاستحقاق وحالة الفاتورة قبل الانتقال إلى التحصيل.
ثالثا: تسجيل الدفع
· لا تسجل الدفع إلا بعد استلام نقد أو شيك أو تحويل أو وسيلة دفع موثقة فعليا.
· حدد العقد، أدخل المبلغ المقبوض، تاريخ القبض، وطريقة الدفع. يمكن ترك رقم الوصل فارغا ليولد تلقائيا.
· يجب ألا يتجاوز المبلغ الرصيد المفتوح للعقد. عند عدم وجود فاتورة مستحقة، أنشئ الفاتورة أولا.
· بعد الحفظ، تأكد من ظهور الدفع بحالة «مؤكد» ومن تحديث المدفوع والمتبقي في الفاتورة.
· اطبع الوصل وسلمه للمستأجر وفق الإجراءات المعتمدة في البلدية.
مثال عملي
المعطيات: إيجار شهري 3,500 دج + أعباء 2,000 دج = فاتورة بقيمة 5,500 دج. تم استلام 4,000 دج فقط.
· بعد إنشاء الفاتورة وقبل الدفع: الإيرادات المحصلة = 0 دج، والمستحق = 5,500 دج.
· بعد تسجيل دفع مؤكد بقيمة 4,000 دج: الإيرادات المحصلة = 4,000 دج.
· حالة الفاتورة تصبح «مدفوعة جزئيا» والمتبقي = 1,500 دج.
· بعد تسجيل الدفعة الأخيرة بقيمة 1,500 دج: تصبح الفاتورة مدفوعة بالكامل والمتبقي = 0 دج.
كيف تقرأ لوحة القيادة؟
مؤشر «الإيرادات المحصلة (السنة)» يجمع المدفوعات المؤكدة التي يقع تاريخها داخل السنة الجارية. لا يجمع إجمالي الفواتير ولا المدفوعات الملغاة. أما مؤشر الإيجارات غير المدفوعة فيجمع الأرصدة المتبقية على الفواتير المفتوحة.
إذا أنشأت عقدا وفاتورة فقط وظل المؤشر 0 دج، فهذا سلوك صحيح: توجد ذمة مستحقة لكن لم يسجل تحصيل فعلي بعد. بعد تسجيل الدفع المؤكد والعودة إلى لوحة القيادة، يجب أن يظهر المبلغ المحصل.
حالات خاصة
الدفع الجزئي
سجل المبلغ المقبوض فقط. لا تغير إجمالي الفاتورة. يحافظ النظام على المتبقي ويعرض الحالة «مدفوعة جزئيا».
الدفع الزائد أو التسبيق
لا تسجل مبلغا يفوق الرصيد المفتوح. أنشئ الفاتورة أو الفواتير المعتمدة أولا، أو طبق إجراء التسبيق المعتمد لدى البلدية قبل التسجيل في النظام.
إلغاء دفع خاطئ
استخدم الإلغاء من سجل المدفوعات، وليس حذف أثر الفاتورة يدويا. يعيد النظام حساب المبالغ المدفوعة والمتبقية، ثم يمكنك تسجيل الدفع الصحيح.
فاتورة ملغاة أو مؤرشفة
لا تدخل الفاتورة الملغاة أو المؤرشفة ضمن المستحقات المفتوحة. عند محاولة إنشاء الفترة نفسها، يعرض النظام السجل الموجود لمنع الازدواج؛ راجع حالته واتخذ إجراء إعادة الفتح المصرح به عند الحاجة.
قائمة المطابقة الشهرية
· التأكد من أن كل عقد ساري المفعول له فاتورة واحدة فقط عن الشهر.
· مطابقة كل مبلغ مقبوض مع سجل دفع مؤكد ووصل قابل للطباعة.
· مراجعة المدفوعات الجزئية والمتبقي وعدم تصفير الفواتير يدويا.
· مراجعة المدفوعات الملغاة والتأكد من إعادة احتساب الفواتير المرتبطة.
· مطابقة مجموع الإيرادات المحصلة في لوحة القيادة مع تقرير المدفوعات المؤكدة.
· متابعة الإيجارات غير المدفوعة وإصدار التنبيهات أو الإجراءات الإدارية اللازمة.
حل المشكلات بسرعة
الإيرادات ما زالت 0 دج
· تحقق من وجود دفع، وليس فاتورة فقط.
· تحقق من أن حالة الدفع «مؤكد» وأن تاريخه ضمن السنة المعروضة.
· ارجع إلى لوحة القيادة أو استخدم التحديث لإعادة تحميل المؤشرات.
· إذا كانت الفاتورة تظهر مدفوعة بلا سجل دفع، سجل العملية من قسم المدفوعات وفق الوثيقة المحاسبية الأصلية.
تعذر إنشاء الفاتورة
· تحقق من أن العقد نشط وأن الشهر يقع بين تاريخ البداية والنهاية.
· تحقق من أن الإيجار والأعباء ينتجان مبلغا أكبر من الصفر.
· إذا كانت الفترة مفوترة سابقا، سيحدد النظام الفاتورة الموجودة بدلا من إنشاء نسخة جديدة.
تعذر تسجيل الدفع
· تحقق من وجود رصيد مفتوح على فاتورة مرتبطة بالعقد.
· لا تدخل مبلغا أكبر من الرصيد المتبقي.
· تحقق من تاريخ الدفع وطريقته، واترك رقم الوصل فارغا إذا أردت توليده تلقائيا.
خلاصة للعميل: كل مبلغ يظهر كإيراد في SIMK يجب أن يكون له دفع مؤكد ووصل. وكل دفع يجب أن يستند إلى عقد وفاتورة صحيحة. هذا التسلسل يحافظ على سلامة الذمم والمداخيل والتقارير.
صفحة 1
