
 ت وفصل المهام االرقا�ة الداخل�ة على المشتر� – دراسة حالة

Gamma    یتمثل نشاطها �شكل رئ�سي في تجم�ع  مناولة عائل�ة تنشط في قطاع  هي شر�ة الس�ارات.  صناعة 

 العناصر الأساس�ة، ثم یتم إرسالها �عد ذلك إلى الشر�ات المصنعة لمز�د من المعالجة.

 بتنو�ع نشاطها من خلال تطو�ر قسم للتجارة في المعدات الصغیرة والأدوات المختلفة.ي السنوات الأخیرة، قامت ف

% من إجمالي  70عاملا. وتمثل مشتر�ات قطع الغ�ار المخصصة لقطاع الس�ارات    350إجمالي الید العاملة حوالي  

 % للأجهزة التي �عاد ب�عها �ما هي.30المشتر�ات، مقابل 

 سنو�ا ثلثها مشتر�ات وال�اقي خدمات. 2000مورد. عدد الفواتیر   130تتعامل الشر�ة مع حوالي  

 المطلوب 

الموردون (فقط  - اعرض في جدول (ش�كة تحلیل�ة) الوظائف المختلفة لدورة المشتر�اتبناءً على المعط�ات أسفله،  

   ما یتعلق �مشتر�ات ال�ضائع ول�س الخدمات)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب�ات وأوامر الشراء 

 ): stock de réapprovisionnementالحد الأدنى (بلوغ المخزون  )les fiches de stockالتخز�ن (عندما تظهر �طاقات  .1

 مرقم في نسختین؛  المخزون  �إنشاء طلب تجدید )le magasinierأمین المخزن (�قوم  –

 ذات الصلة؛   �طاقة التخز�ن�سجل رقم طلب التجدید في  -

 ا�حاسب الرئي��ي

 Kevالسيد 

 المساعد

 Marcالسيد 

 ا�خز�نة

 Briالآ�سة 

 الموردون 

 Daniالسيدة 

 العملاء

 Hectorالسيد 

 المركز�ة

 Floreالسيدة 



 تجدید �الترتیب الرقمي.ال�قوم بتصن�ف النسخة الثان�ة من طلب  –

 للمشتري.  ) و�تم تسل�مها Bertیتم توق�ع النسخة الرئ�س�ة من طلب التجدید من قبل مراقب الإنتاج (السید   .2

الأسعار وشروط الدفع �الرجوع إلى   إظهار نسخ مع   4) �إنشاء أمر شراء مرقم مس�قًا في  Fernand�قوم المشتري (السید  .3

 ملف الموردین.  

 و�تم توز�ع النسخ على النحو التالي: 

 : توجه للمورد 1رقم  نسخة 

 في انتظار استلام ال�ضائع؛  )المورد اسم أ�جدً�ا حسب (حیث یتم تصن�فها   المشتر�ات استلامإلى قسم : توجه 2نسخة رقم  

 یتم تصن�فها أ�جدً�ا حسب المورد؛ إلى المحاس�ة، حیث : توجه 3نسخة رقم  

(:  4نسخة رقم   التجدید  المشتري مع طلب  �ه  الملف �ل شهر  و   .)في سجل�حتفظ  هذا  فحص  لمتا�عة  �تم 

. �عد استلام ال�ضاعة  )س�كون �مثا�ة الأساس لرسائل التذ�یر المرسلة إلى الموردین(  المشتر�ات التي لم تستلم �عد

 ."الأرش�ف "ات � یتم تصن�فها في ملف الطلب

 استلام المشتر�ات ومراقبتها 

) النسخة رقم  Anatoleلا یوجد سوى مر�ز واحد لاستق�ال ال�ضائع. عند استلام ال�ضاعة، �أخذ المستلم (السید   .4

الشراء من    2 الملف، و�تحقق من أن �م�ة ووصف ال�ضاعة تتوافق مع    أمر  �صنفها بترتیب  ثم    الطلب�ةمن 

 رقمي.

�عد التأكد من �م�ة ونوع�ة    وذلك  مس�قًا،  امرقم�كون    الاستلام   ثلاث نسخ من إ�صالیتم إنشاء حزمة، في   .5

  و�كون توق�عه )،  Anatoleالاستق�ال ((السید    مسؤولال�ضائع. یتم التوق�ع على إ�صالات الاستلام من قبل  

 �مثا�ة دلیل على الفحوصات المذ�ورة أعلاه.

 ال�ضائع على النحو التالي: یتم توز�ع نسخ إ�صالات استلام   .6

بتحدیث المخزون، �قوم بتصن�ف إ�صال    أمین المخزن مع ال�ضائع. �عد أن �قوم    الخزن إلى  : توجه  1نسخة رقم  

 رقمً�ا؛  الاستلام 

، و�رفاق  الجاري وطلب التجدید من الملف    أمر الشراءللمشتري. �قوم �إخراج نسخته من    إلى: توجه  2نسخة رقم  

 وتصن�ف المستندات الثلاثة حسب المورد �الترتیب الأ�جدي؛ الإ�صال 

 ) Daniالسیدة (  إلى المحاس�ة: توجه 3نسخة رقم  

، في  جاري بتسجیل الإ�صالات مع أوامر الشراء المقابلة حسب الترتیب الأ�جدي، في ملف  )  Daniالسیدة  (تقوم   .7

 انتظار الفواتیر. وتقوم �انتظام �فحص الملفات �حثًا عن العناصر المت�ق�ة لفترة طو�لة في انتظار الفاتورة.



 فواتیر الشراء

 التي تقوم بـ:  Daniالسیدة تحول الفواتیر إلى  .8

 ؛ المسجلة والتحقق من الأسعار  لها ترخ�صالللتأكد من أن ال�ضائع قد تم  �الشراء  مع نسخة الأمر المقارنة -

 مقارنة الكم�ة والوصف مع الإ�صالات؛  -

 لإث�ات العمل أعلاه. الاستلام و��صال  �الشراء إلى مرجع الأمر التوق�ع مع الاشارة  –

  �التوق�ع هو أ�ضا الذي �قوم  Daniیتم التحقق من الحسا�ات والإضافات لجم�ع الفواتیر من قبل مساعد السیدة  .9

 .لتأكید على أنه تم التحققل

 ، الذي �قوم بوضع تأشیرته علیها "صالحة للدفع" Kevیتم تحو�ل الفواتیر إلى المحاسب الرئ�س السید   .10

دفتر    .11 المسؤول عن  الموظف  قبل  وترق�مها من  الموردین،  الأ�جدي وحسب  الترتیب  الفواتیر حسب  تجم�ع  یتم 

) إلى  مع أوامر الشراء وا�صالات الاستلام ملحقةیتم إرجاع الفواتیر (  . �عدهاالمحاس�ةمصلحة  المشتر�ات في  

یتم إرسال نسخة من الفاتورة مع  التي تقوم ب  Daniالسیدة   طر�قة تسجیلها محاسب�ة  تصن�فها �الترتیب الرقمي. 

 .العون المكلف �التسجیل و�دخال الب�انات على الحاسوبإلى  (القیود المحاسب�ة المعن�ة)

 یوم�ة المشتر�ات 

جهاز   على  المشتر�ات  یوم�ة  بدفتر  الاحتفاظ  �قوم  ل  الحاسوبیتم  الموردین.  الیوم�ة وحسا�ات  دفتر    العون تحدیث 

رصید شهري لحسا�ات الموردین و�رسل المعلومات    ) �استخراجAgent de saisieادخال الب�انات ( المسؤول عن  

 اللازمة للحفاظ على دفتر الیوم�ة العام.

 الدفع

. یتم  لدى مصلحة الخز�نةتدفع الشر�ة لجم�ع الموردین عن طر�ق الش�كات. یتم حفظ دفاتر الش�كات في خزانة   .12

السیدة دانییل    أعدتهاإشعارات الدفع التي  ) بناءً على  الصندوق   ة أمین(إعداد جم�ع الش�كات من قبل السیدة بر�جیت  

الش�كات مع إشعارات الدفع إلى الموقع (السیدة ��فن). یتم إلغاء الش�كات    �عدها تقوم بنقل  .في نها�ة �ل شهر

المشطو�ة على الفور، ولا یتم تعدیل أي ش�كات، ولا تكون الش�كات مستحقة الدفع لحاملها، ولا یتم التوق�ع علیها  

 على ب�اض.

الموردین.    ة أمین  ترسل  .13 إلى  الدفع  الش�كات و�شعارات  تالصندوق  ذلك  ثم  �عد  یتم  المدفوعات.  ب�ان  قوم �إعداد 

 لنقد�ة.لالیوم�ة    دفترفي    المدفوعات  وتسجیل  الموردینحسا�ات    العون المكلف �التسجیل لتسو�ة إرسال القائمة إلى  

 .المحاسبین لتحدیث دفتر الأستاذرئ�س یتم �عد ذلك إرسال قائمة المدفوعات إلى 

 


