
 

 

 

 

• ‹ÊŒh;Ïâàı∏\;k]Ë÷⁄¬d;Î3m—;]‚fiŸ;√…Ä;ÑÊp¯\;G]6]⁄¬’;√…Ä;Gf\Öï’\;«’]eŸ;√…Ä;

Ô]dÖ‚“’\;Â;Ü]∆’\;Â;GÔ]∏\;Ô\Öå;√]ïe’\;G;√Ëd;√]ïe’\;G;Ô\Öå;ÏË’Â¯\;Ä\Ê∏\IIII0\ .;

•  €·^;k]Ë÷⁄¬’\;9’\;‹ÊŒh;]‚d;Ïâàı∏\;È·;k]Ë÷⁄¡;Ô\Öå;Gk]›Âá}∏\;k]Ë÷⁄¡Â;;√Ëd

k]›Âá}∏\.;

•  €id;ÿ]⁄¬ià\;œ]lÂ;Ï ÷i¶;Åfi¡;Ô\Öç’\;Â;Åfi¡;√Ëe’\;Â;‰É·;œ]lÊ’\;È·;]Ÿ;;Ì⁄âÁ
œ]lÊ’]d;ÏÁÑ]qi’\;

•  ‹ÊŒh;Ïâàı∏\;ÏË÷⁄¬d;Ô\Öç’\;flŸ;flÁÄÑÊ∏\;‡Ê“hÂ;∫;‰É·;Ï’]¢\;]›ÊdÜ .;

• ‹ÊŒh;Ïâàı∏\;ÏË÷⁄¬d;√Ëe’\;]‚fi]dá’;Â;‡Ê“h;∫;‰É·;Ï’]¢\;\ÄÑÊŸ .;

• €ih;k]Ë÷⁄¡;Ô\Öç’\;Â;k]Ë÷⁄¡;√Ëe’\;]Œ…Â;◊t\Ö∏;Ï¬d]iiŸ;Â;Ï⁄æfiŸ;◊‚âh;‹]ËŒ’\;
k]Ë÷⁄¬’\;‰É‚d;I;

U;Ô\Öç’]d;Ïâàı∏\;‹]ËÕ;Ï’]t;∫ 

• €Ë÷âi’\;◊êÂ;I;Ïâàı∏\;„¬ÕÊhÂ;\ÄÑÊŸ;‰Ñ]ei¡]d;√]e’\;‰Å¬Á;U 
• U;ÎÑÊh] ’\;Ïâàı∏\;]·ÄÅâhÂ;ÄÑÊ∏\;]·Å¬Á 

∫;Ï’]t;‹]ËÕ;Ïâàı∏\;√Ëe’]d;U 

• ;◊êÂ;f÷�’\;;U‰Å¬Á;‡Êdá’\;Â;œ…\Êh;„Ë÷¡;Ïâàı∏\;I 
• ;◊êÂ;€Ë÷âi’\;;U‰Å¬h;Ïâàı∏\;Åfi¡;ÿ]àÑb;Ï¬÷â’\;‡Êdá÷’;I 
• ;ÎÑÊh] ’\;;U]·Å¬h;Ïâàı∏\;]·Ñ]ei¡]d;ÄÑÊ∏\;Â;]‚÷àÖh;‡Êdá÷’;ÍÉ’\;‹ÊŒÁ;]·ÅÁÅâid;I 

 

;

;

 عمليات المؤسسة الاقتصادية   المجال ألمفاهيمي الرابع : 

 العمليات التجارية ووثائقها ، الوحدة التعليمية  الرابعة: 

  انجاز وثائق عمليات الشراء و البيع و الدفع الفوري :المستهدفة الكفاءة



◊êÂ;f÷�’\;;U‰Å¬h;Ïâàı∏\;‰Ñ]ei¡]d 

;◊êÂ;€Ë÷âi’\;;U‰Å¬Á;√]e’\;‰Ñ]ei¡]d;\ÄÑÊŸ;„¬ÕÊhÂ;Ïâàı∏\;I 
 

 

 

 

 

 

 

;

;

;

;

;

;

;

;

;

;

;

 

 

 



;

;

;

;

;

;

;

;

;

;

;

;

;

 

 

 

 

 

 

 



;

flŸ;ÿ˜|;k]Ë÷⁄¬’\;9’\;jŸ]Õ;]‚d;ÏâàıŸ;=äd˜Ÿ;ÏÁÖë¡;;=øt˜›;]‚›^;j÷⁄¬ià\;;œ]lÂ
ÏÁÑ]û;j÷m≤;∫;◊êÂ;f÷�’\;G;◊êÂ;€Ë÷âi’\;Â;ÎÑÊh] ’\ .;

]⁄—;øt˜›;‡^;◊—;ÏŒËlÂ;ÏÁÑ]û;Ï�ehÖŸ;Ï÷tÖ±;flŸ;◊t\ÖŸ;ÏË÷⁄¡;Ô\Öç’\;9’\;jŸ]Õ;
]‚d;Ïâàı∏\ .;

]π;œeà;rifiiâ›;]Ÿ;È÷Á :;

 œ]lÊ’\;ÏÁÑ]qi’\;€iÁ;]6Â\Åh;Ød;‡Êdá’\;ÄÑÊ∏\Â;Åfi¡;‹]ËŒ’\;k]Ë÷⁄¬d;√Ëe’\;Â;Ô\Öç’\ .;

 ◊êÂ;f÷�’\;;UÊ·;ÏŒËlÂ;ÏÁÑ]û;]·Å¬Á;‡Êdá’\;Â;ÍÊiü;Ì÷¡;k]›]Ëe’\;ÏË’]i’\ :;

•  k]›]Ëd;œ÷¬ih;◊êÊ’]d;∫;Åt;„h\Ç;DC„4\;;U◊êÂ;f÷�’\;Â;„⁄ÕÑ .;

•  k]›]Ëd;œ÷¬ih;ÀÁÖ¬i’]d;√]e’]d;Â;Í2ç∏\ .;

•  k]›]Ëd;ÏŒ÷¬iŸ;Ï¬÷â’]d;ÏdÊ÷�∏\ .;

•  k]›]Ëd;ÓÖ|^;; U◊mŸ;~ÁÑ]h;Â;‡]“Ÿ;Ä\Å¡b;◊êÂ;f÷�’\;√ËÕÊhG;Í2ç∏\;ÍÉ’\;
Å—ıÁ;Ì÷¡;]±;„Ÿ\ái’\;ÄÑÂ;∫;f÷�’\ .;

•  ◊“å;◊êÂ;f÷�’\;;U‰Ñ]i¨;Â;‰Å¬Á;‡Êdá’\;Â;]⁄Ë…;È÷Á;sÇÊ≥;◊êÊ’;f÷�’\;√Ÿ;
ØËeh;À÷i¶;k]ÁÊi•;„Ÿ]âÕ^ 

◊êÂ;€Ë÷âi’\ :;Ï¬÷â’\;ÏŒ…\Ö∏;ÄÑÊ∏\;]·Å¬Á;ÏÁÑ]û;ÏŒËlÂ;Ê·;Ì÷¡;ÍÊi´Â;‡Êdá÷’;Ï÷àÖ∏\

ÏË’]i’\;k]›]Ëe’\:;

•  ÀÁÖ¬i’\;ÏŒËlÊ’]d;;D€àˆ\;Ê·Â;◊êÂ;€Ë÷âi’\;G;€ÕÑÂ;CIII;◊êÊ’\;
•  k]›]Ëd;œ÷¬ih;ÀÁÖ¬i’]d;√]e’]d;Â;Í2ç∏\ .;

• k]›]Ëd;œ÷¬ih;í}ç’]d;À÷“∏\;€Ë÷âid;Ï¬÷â’\;Â;Ê·;€÷�â∏\;
•  k]›]Ëd;œ÷¬ih;Ï¬÷â’]d;Ï÷àÖ∏\;‡Êdá÷’;flŸ;nËt;ÏË⁄“’\;k] ê\ÊŸÂ;‰É·;Ï¬÷â’\;Â;

]‚iÒe¬h;ÏŒÁÖö;;DÄÅ¡;‹á¢\;Â^;‹ÜÖ’\;G;œÁÄ]fië’\;;IIIIC0\ .;

•  k]›]Ëd;ÓÖ|^;◊mŸ;~ÁÑ]h;Â;‡]“Ÿ;Ô]ç›b;◊êÊ’\;GIIII0\ .;

• √ÕÊÁ;‡Êdá’\;Ì÷¡;◊êÂ;€Ë÷âi’\;Åfi¡;‹˜ià\;Ï¬÷â’\;Â;;ÏË’ÂıâŸ;Ô˜|¸;”’Ç;€÷�â∏\ 
.;



• ∫;Ï’]t;◊Ëqâh;‹Å¡;œd]�h;Ød;◊êÂ;f÷�’\;Â;◊êÂ;€Ë÷âi’\;Â^;‹Å¡;œd]�h;
◊êÊ’\;√Ÿ;Ï⁄÷iâ∏\;Ï¬÷â’\;◊qâÁ;‡Êdá’\;”’Ç;∫;k]›]£\;Ïëë}∏\;k]æt˜⁄÷’;

Ì÷¡;√ËÕÊi’\;◊eÕ;◊êÊ’\;I 
ÎÑÊh] ’\ :;

•  ÏŒËlÂ;ÏÁÑ]û;‹á÷Á;‡Ê›]Œ’\;]‚Ÿ\Å}ià\;∫;k]Ë÷⁄¡;Ô\Öç’\;Â;√Ëe’\ .;

• ;‹ÊŒÁ;Ä\Å¡cd;ÎÑÊh] ’\;√]e’\;]Õ˜�›\;flŸ;◊êÂ;f÷�’\;Â;◊êÂ;€Ë÷âi’\;I 
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