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  ..ةالعام الحسابات..
  

  : الجزءاالمواضيع التي نتناولها في هذ
  

  الإعداد 
  

  الكتابة والتعديل في دليل الحسابات 
         الأرصدة الافتتاحية 

         ماذا لو أن الميزان مختل ؟
         الميزانية 

         إدخال معلومات الميزانية
         إدخال أساسيات الأستاذ العام

   المهام 
  

         عمل قيود الأستاذ العام 
          استخدام تسجيل الحساب 
  )في الترحيل علي دفعات فقط (       الترحيل وعدم الترحيل

         تغيير الفترات المحاسبية 
         تسويات الحسابات 

         إآمال عمليات أخر السنة المالية الفعلية
  

  تقارير الأستاذ العام  
  

      =====================================  
  

آل العمليات التي تتعامل معها لابد أن ترحل أو يتم .  هو قلب أي نظام محاسبيGeneral Ledger الأستاذ العام
  .هذه المجموعة من الحسابات تسمي دليل الحسابات . تخزينها في مجموعة من الحسابات والمعروفة بالأستاذ العام 

 الحسابات آأماآن الاحتفاظ بالأموال سواء الأموال التي في حوزتك بالفعل أو الأموال التي يمكنك أن تفكر في هذه
في آل مرة ترحل فيها عملية فان البرنامج يقوم بإنشاء قيد لحسابين غلي الأقل في . تتوقع أن تحصل عليها أو تدفعها
بمجرد أن تختار دليل . خر يسمي مدينواحد من هذه الحسابات يسمي دائن والأ. دفتر الأستاذ العام الخاص بك

الحسابات وتقوم بإنشاء شرآتك فمعظم هذه الأشياء المحاسبية تتم في الخفاء ولكن الفكرة هنا أن البرنامج هو نظام 
ونحرض أن يكون الجانب المدين مساوي للجانب الدائن وبذلك تظل حساباتك في حالة اتزان . محاسبي مزدوج القيد
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 أو محاسبك في أن تتطلع علي هذه الأشياء المحاسبية التي تتم فيمكنك ذلك فكلها مسجلة في وفي وقت ترغب أنت
  . الأستاذ العام 

                                 

                             
  

  :البرنامج يقدم لك مميزات مبتكرة فعلي سبيل المثال 
العمليات يمكنك أن تدخل وتحفظ العمليات العامة لاستخدامها فيما  يمكنك أن تنشا عمليات محفوظة ومن خلال هذه -

  بعد 
 تسجيل قيود اليومية الخاصة بالعمليات المتكررة وهذه الطريقة توفر الكثير من الوقت لأنها توفر عليك إدخال -

  العمليات المشابهة بصورة متكررة مثل التلفيات
لاستعراض المصاريف التي أنفقتها شرآتك . ية للعديد من الأسباب عكس قيود اليومية العامة وتستخدم هذه الخاص-

  . آما هو موجود في التقارير المالية الشهرية 
  .فمثلا ربما ترغب في أن تضم المسؤولية الضريبية للرواتب إلي ديسمبر ولكنك تسجل صك الرواتب في يناير

طلب الإسراع في إغلاق السنة في نهايتها وهذا يوفر لك  الإبقاء علي سنتين مفتوحتين في وقت واحد لا البرنامج لا ي-
  .الخيار لكي تستمر في العمل في السنة المالية الحقيقية وذلك علي الرغم من انك لم تنهي بيانات السنة السابقة

 يمكنك أن تستخدم التقارير المالية الأساسية أو يمكنك أن تخصصهم فيمكنك توليد تقارير مخصصة والتي تناسب -
 آيفية إعداد المعلومات الأساسية من اجل وسوف نتناول.أغراض متعددة وتحقق احتياجات معينة من اجل أعمالك 

  الأستاذ العام وتسجيل دليل الحسابات وعمل قيود من أجل اليومية العامة   
  وسائل المساعدة الخاصة في الأستاذ العام

  ل المساعدة الخاصة بالإبحار في الأستاذ العام لكي هذه المهماتبالإضافة إلي قائمة الخيارات يمكنك أن تستخدم وسائ
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فلست . من هذه الوسائل يمكنك أن تري صورة عامة عن أجزاء النظام والتي تمثل وظيفة الأستاذ العام في البرنامج
ينة أو تقرير تري آيفية عمل الأجزاء المختلفة من النظام مع بعضها البعض فقط بل يمكنك الدخول علي نافذة مع

  .معين من خلال اختيار الصورة الخاصة بها 
  .وسائل المساعدة للبحث مختلفة إذا آنت تستخدم أسلوب الترحيل علي دفعات : الملحوظة 

  إعداد الأستاذ العام
  .قبل أن تبدأ في تسجيل نشاطات شرآتك يجب أن تعد معلومات الأستاذ العام بما فيها دليل الحسابات 

  بات أنواع الحسا
  يمكنك أن تختار بين عدة أنواع حسابات مختلفة بينما تعد الحساب الجديد في البرنامج 

نوع الحساب الذي تختاره يحدد أين يظهر الحساب في التقرير المالي وآيف يتم التعامل مع آمياته في نهاية السنة 
  .ختيار من اجل بعض التقاريروشفرات أنواع الحسابات يمكن أن تستخدم أيضا آمعيار ا. المالية الفعلية

  :وهنا نوضح أنواع الحسابات التي يمكنك الاختيار منها 
يمثل الأرصدة المملوآة للموردين من اجل البضاعة والتجهيزات والخدمات التي تم شراءها في  : الحسابات الدائنة

يوم ، ٦٠ أو ٣٠والمستحق عموما في الحسابات الدائنة تستخدم في المحاسبة التي أساسها التراآم ، .الحساب المفتوح 
  .اختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت تعد حسابات موردين مفتوحة أو حسابات بطاقات الائتمان. ولا يتحمل الفائدة 

تمثل الكميات المملوآة للعملاء من خدمات والمواد المباعة لهم وليم يتم تحصيل القيمة نقدا في  : الحسابات المدينة
وتستخدم الحسابات المدينة في المحاسبة التي . وتجل الحسابات المدينة في فواتير تتضمن شروط الدفع  . وقت البيع

  .اختر هذا النوع إذا آنت تعد دخل متجمع والي يمثل دين علي العملاء. أساسها التراآم 
أساس .  لأدوات هو حساب مقابل للأصول القابلة للاستهلاك مثل المباني والمعدات وا : مجمع الاستهلاك

تسجيل الاستهلاك هو طريقة لتشير إلي . هو الفرق بين سعر الأصل و الالتزامات المقدرة له) المصروف(الاستهلاك
مجمع الاستهلاك يمثل إجمالي الاستهلاك والمأخوذة حديثا علي . أن الأصول تراجعت في إمكانية توفير الخدمة

  .نت تعد حسابات الإهلاك من أجل أصل محدداختر هذا النوع من الحسابات إذا آ. الأصل 
تمثل المودعات في البنوك والمتاحة من اجل  العمليات الحالية بالإضافة إلي السيولة النقدية المتاحة والتي  : النقدية

اختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت تعد . تتكون من عملات وشيكات غير مودعة ومسودات وطلبات أموال 
  . للبنوك وحسابات النثريات وحسابات سوق المال  وشهادات الإيداعحسابات تدقيق

تكلفة المبيعات .  وتمثل القيمة المعروفة لنشاطاتك من اجل المواد أو الخدمات عندما تباع للعملاء  : تكلفة المبيعات
بها بناء علي طريقة و المعروفة أيضا بالقيمة المعروفة للسلع المباعة من اجل المواد الموجودة بالمخزن يتم حسا
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اختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت تعد حسابات )  FIFO, LIFO, Average Cost(حساب تكاليف الجرد 
  .تكلفة السلع المباعة لكي تستخدم عندما تباع  مواد الجرد

قوق الملكية هي ح. تمثل حقوق الملكية والتي تحول من عام إلي الآخر مثل الأسهم العامة  : لا تغلق-حقوق الملكية
. هذه الأنواع من الحسابات موجودة في نشاطات الشرآات . مستحقات المالك علي الأصول أو فوائد المالك في الكيان 

اختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت شرآة وترغب في تسجيل الأسهم العامة أو حقوق الملكية آخري آاستثمار 
  .مالك 

حقوق الملكية التي تصفر في نهاية السنة المالية الفعلية مع ترحيل الكميات تمثل  : تصبح مغلقة–حقوق ملكية 
حقوق الملكية والمعروفة أيضا آقيمة رأسمال أو صافي القيمة هو حقوق المالك . إلي حساب الأرباح المحتجزة

ذا آنت نشاطك هو اختر هذا  النوع من الحسابات إ. في الأصول المرتبطة بالنشاطات ) الشرآاء أو حاملي الأسهم (
ملكية و ترغب في تسجيل الحصة المدفوعة لكل الشرآاء أو إذا آنت شرآة وترغب في تسجيل الحصص المدفوعة 

  .لحاملي الأسهم 
الأموال المكتسبة , رصيدها متراآم . يمثل رأس المال المكتسب للمشروع  :   الأرباح المحتجزة–حقوق الملكية 

يمكن أن يوجد حساب أرباح محتجزة واحد فقط في . يتم توزيعها علي المالكين في فترة عمر الشرآة والتي لم 
  . البرنامج

الأصول المتنازل عنها ومستهلكة عند . تمثل التكاليف و الالتزامات المتحملة لكي تحقق الإيرادات  : المصروفات
أما إذا تخطت المصاريف . إذا تخطي الدخل المصروفات ينتج صافي الدخل . خدمة العملاء تحسب المصروفات

اختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت تعد حسابات مثل مصروفات . الدخل فيقال أن النشاط يعمل في صافي الخسارة 
  .العمليات و التجهيزات والمرتبات و ومصاريف الأجر ومصاريف السفر والتنقلات والمصاريف الخيرية

الأصول المعدات والتي يتم الحصول عليها من اجل استخدامها في الأراضي أو ,تمثل الملكية : الأصول الثابتة
اختر هذا النوع . وتسمي بالأصول الثابتة لأنها تستخدم لفترات طويلة من الوقت . العمل وليس من أجل إعادة بيعها

  : من الحسابات إذا آنت تعد أيا من الأصول الثابتة التالية 
  و أماآن الوقوفالملكية ومساحات التخزين :  الأراضي -
  المباني والتي يتم انجاز الأعمال فيها :  العقارات -
الآلات : علي سبيل المثال ربما ترغب في إعداد أيا من التالي . معدات ثقيلة تستخدم في تنفيذ العمليات :  الآلات -

ومعدات ) لأثاثتتضمن أجهزة الكمبيوتر و ا( محل أو أثاث والآلات مصنع أو أثاث و الآلات مكتب أو أثاث 
  ).تتضمن السيارات والشاحنات والتي تستخدم شكل أساسي في توصيل الطلبات للعملاء(التوصيل 

فإذا زاد . والمعروف أيضا بالإيراد يمثل الدخل جريان الأصول الناتج من بيع المنتجات والخدمات للعملاء :الدخل 
  .روفات عن الدخل فينتج صافي الخسارة الدخل عن المصروفات فينتج صافي الدخل أما إذ  زادت المص

إنها طريقة تقليدية لكي تنشأ عدة حسابات . اختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت تعد حسابات إيرادات المبيعات 
مثل إيراد بيع التجزئة وإيراد الخدمات وإيراد ( إيرادات مختلفة لكل نوع من الإيرادات الذي ترغب في تعقبه 

  )...الخ ,الفوائد
ويعتبر أصل يتم شرائه أو يصنع ويباع . تمثل آمية البضاعة المتاحة للبيع في أي وقت ) : البضاعة(  المخزون 

  .إلي العملاء لتحقيق إيرادات
فهي طريقة تقليدية لعمل حسابات مختلفة . أختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت تعد أصول معدة لعملية إعادة بيع 

آمثال مخزون البيع بالتجزئة و مخزون المواد الأولية ومخزون عمل في (رغب في تعقبه لكل نوع من البضاعة ت
  )تقدم ومخزون البضاعة المنتهية وما إلي ذلك 

أجزاء من القروض . تمثل الديون طويلة الأجل والتي تكون عادة لأآثر من عام واحد  : خصوم طويلة الأجل
اق مؤجلة لعام واحد علي الأقل أو أبعد من تاريخ الميزانية العمومية طويلة الأجل أو أوراق الدفع بتواريخ استحق
علي (أختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت تعد خصوم طويلة الأجل . الحالية آل هذا يعتبر خصوم طويلة الأجل

  )سبيل المثال القروض طويلة الأجل و أوراق الدفع المؤجلة
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. تبارها آراس مال غير عامل وطويلة الأجل عادة تكون عام واحدتمثل الأصول التي يتم اع :   أصول أخري
أوراق قبض بتواريخ تحصيل مؤجلة علي الأقل عام واحد أو تخطت تاريخ الميزانية العامة الحالية آل هذا يعتبر 

أختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت تعد أصول مثل الإيداعات ومصاريف المنظمة ). مؤجلة(أصول غير حالية
  .وما إلي ذلك ) الغير حالية(ومصاريف الاستنفاد وأوراق القبض المؤجلة 

تمثل الأصول التي يتم اعتبارها رأس مال غير عامل وقصية الأجل وعادة ما تكون أقل من  : أصول حالية أخري
م واحد المصروفات المدفوعة مقدما وسلفيات الموظفين وأوراق القبض بتواريخ استحقاق أقل من عا. عام واحد 

اختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت ). غير مؤجلة (لتاريخ الميزانية العمومية الحالية آل هذا يعتبر أصول حالية 
  .تعد أصول مثل المصروفات المدفوعة مقدما وسلفيات الموظفين وأوراق القبض الحالية وما إلي ذلك 

دفع هذه الديون عادة . دة ما يكون أقل من سنة واحدة تمثل الديون قصيرة الأجل عا :   الخصوم الجارية الأخرى
أختر هذا النوع من الحسابات إذا آنت تعد حسابات لمصاريف المستحقة للموردين . تتطلب استخدام الأصول الحالية 

و الائتمان الممتد والقروض قصيرة الأجل وضرائب المبيعات وضرائب قوائم الرواتب و حسابات زبون خاصة 
  . المعلقة وما إلي ذلكوالحسابات

     
  : اختيار أنواع الحسابات 

  : الجدول التالي يوضح نوع الحساب الذي يجب أن تختاره من أجل الحساب المحدد الذي تعده 
  نوع الحساب الذي يجب أن تختاره   الحساب الذي تعده 

  الحسابات الدائنة   بطاقة ائتمان 
  الحسابات الدائنة   خط ائتمان 
  النقدي    فحص الحسابالبنك مثل
الأصول الأخرى الحالية والأصول الثابتة أو   الأصل 

  الأصول الأخرى  
  الحسابات الدائنة   الحسابات الدائنة مثل المصاريف المستحقة 

  المصروف   المصاريف مثل مصروف الرواتب 
خصوم حالية أخرى مثل القروض قصيرة 

  الأجل 
  خصوم حالية أخرى 

المالية الفعلية فإن أرصدة الإيراد وتكلفة المبيعات والمصروفات وحقوق الملكية تغلق وتصبح صفر في نهاية السنة 
يمكنك عمل حساب واحد باستخدام أرباح حقوق ). المجمعة(وفروق الصافي تضاف إلي حساب الأرباح المحتجزة

  .الملكية المحتجزة 
  الحسابات المطلوبة في البرنامج      

في آل المهام ما عدا اليومية العامة ويقوم البرنامج . دمة بواسطة النظام في العمليات اليومية بعض الحسابات مستخ
والتي تم إدخالها من خلال قائمة (بتوزيع حسابات نيابة عنك بناء علي الحسابات التي أنشأتها في المعلومات الأساسية 

لوبة في آل خاصية في البرنامج توجد في القائمة التالية الحسابات المط). التسجيل أو قائمة الاختيار الخاصة بالإعداد
:  

  ) التراآمية فقط(الحسابات المدينة     :    الحسابات المدينة
                                النقدية المحصلة 

                                الخصم المسموح به 
                                ضرائب المبيعات 

                               إيراد الفوائد  
                             الشحن 

  ) التراآمية فقط(الحسابات الدائنة     :  الحسابات الدائنة
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                              النقدية المنفقة 
                              الخصم المكتسب

  دي الحساب النق      :   قائمة الرواتب
                             الرواتب والأجور
  )دائنة(                            آل الخصومات 

  )مصروف(                            آل العلاوات 
  

  حساب الأرباح الغير الموزعة الدائرة     :  دفتر الأستاذ العام
  إيرادات المبيعات  :   )البضاعة(المخزون 
  )البضاعة(                    المخزون           

                                 ثمن البضاعة المباعة 
  

    الحسابات ترقيم
  

آيفية ترقيم دليل حساباتك يرجع إليك ولكن يجب أن تنشأ نظام منطقي وثابت يمكن لكل من يستخدم البرنامج أن يفهمه 
  : تك يجب أن تكون علي دراية بالتالي عند إعدادك نظام ترقيم لدليل حسابا. بسهولة 

  ؟ ,+,* أرقام الحسابات يمكن أن تحتوي علي أي حروف أو أرقام ما عدا -
 أرقام الحسابات لا يمكن أن تحتوي علي أي مساحات في البداية أو النهاية ولكن المساحات في المنتصف مسموح -

  بها 
    cash تختلف عن Cash أرقام الحسابات حساسة جدا فمثلا -

يمكنك أن تعد مخطط الترقيم الخاص بك والذي يحتوي من . ليس هناك مخطط صارم للأقسام والحسابات الفرعية 
في الغالب أرقام الحسابات والتي تحتوي هذه الشفرات . أرقام أساسية مخلوطة بشفرات الأقسام أو الحسابات الفرعية 

لتقارير فسوف تحتاج أن تكون علي دراية بكيفية استخدام الخاصة لا تتطلب معاملة خاصة ولكن في وقت طباعة ا
  نظام الترقيم الخاص بك لكي تطبع التقارير الخاصة بكل قسم 

  :نقطتين مهمتين عند تشفير حسابك 
وهذا يعني أن الأرقام تأتي قبل الحروف والأرقام يتم  . ASCI أرقام الحسابات ت ترتيبها أبجديا باستخدام النظام -

ويكي يتم ١،١٠٠،١٠٠،٢٧ ASCIها بنظرة ثنائية فعلي سبيل المثال الأرقام التالية مرتبة طبقا للنظام النظر إلي
  ٠٠٠١٫٠٠٢٧٫٠١٠٠،١٠٠٠:ترتيبها بالنظام العشري فإن ذلك سيتطلب شفرة مكونة من أربعة أرقام 

   حساب واحد فقط يمكنه أن يستخدم نوع حساب الأرباح المحتجزة -
   حساباتك إدخال أو تعديل دليل

نافذة دليل الحسابات تستخدم في إضافة حساب جديد أو تعديل وصف حساب موجود أو حذف حساب موجود أو جعل 
  .حساب غير نشط أو تغيير نوع حساب معين

   من قائمة التسجيل اختر دليل الحسابات -
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  : المعلومات الخاصة بدليل حساباتك تنقسم إلي شريطين 

   العام -
    الميزانية-

يمكنك أن تبدأ في إدخال المعلومات أو . عندما تفتح النافذة لأول مرة فإن المعلومات في شريط العام سوف تظهر 
  .اختيار شريط الميزانية لكي تعرض معلومات الميزانية الخاصة هذه السنة والسنة التالية

  ماذا تريد أن تفعل بعد ذلك ؟

  .إذا آنت ترغب تغيير رقم هذا الحساب  تغيير رقم هذا الحساب    أختر هذا الزر 

ن نافذة تسجيل دليل الحسابات فقم بالضغط علي شريط أدوات ‘ إذا آنت ترغب في أن تعرف المزيد 
  . التعليمات في النافذة 

  :إدخال دليل الحسابات الأرصدة الافتتاحية أو تعديل الفترات السابقة  
 آنت لا تزال في البداية مع شرآتك ولم تقم بترحيل أي عمليات فإن إذا. البرنامج يسمح لك بتعديل أرصدة الحساب 

أما إذا قمت بترحيل العمليات فإن البرنامج يفترض أنك . البرنامج يفترض أنك تدخل الأرصدة الافتتاحية للحسابات 
يقوم بعمل قيود وعندما تقوم بحفظ قيود فترة سابقة فغن البرنامج . تدخل تعديلات علي حسابات خاصة بفترة سابقة 

  .يومية في الأستاذ العام 
هذه التعديلات تنتج . في الواقع فإن تعديلات الفترات السابقة عبارة عن تصحيح للأرصدة الافتتاحية للأرباح المحتجزة

  . من خطأ في تسجيل الإيرادات أو المصروفات لسنة مالية فعلية سابقة 
  .أن رصيد هذا الحساب يساوي صفر إذا آنت تدخل حساب جديد فإن البرنامج يفترض 

  
  ربما تجد أن إضافة آل الحسابات الضرورية ثم عمل قيد للرصيد الافتتاحي المتراآم أآثر سهولة  : ملحوظة

  
ثم أختر الفترة المحاسبية التي ترغب في تعديل . أختر زر الأرصدة الافتتاحية من نافذة تسجيل دليل الحسابات -

  .أرصدتها ثم أختر موافق 

يمكنك أن 
تختار أو 

تضيف رقم 
حساب أخر 
من الملف 

أ
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  .سوف يصبح ميزان المراجعة مساويا للصفر عندما تدخل آل الأرصدة بشكل صحيح
  ماذا لو اختل توازن الميزانية ؟  

إذا اختل الميزان فسوف رسالة تحذيرية تنبهك أن حساب حقوق الملكية سوف ينشأ أو سوف يتم تحديثه لكي يحتوي 
  .زن علي الاختلاف أو القيمة التي تسببت في اختلال التوا

    
هذا الحساب لا يظهر ) .  لا تغلق–حقوق ملكية (سوف يسمي هذا الحساب بالأرصدة الافتتاحية لحقوق الملكية ونوعه 

  .في نافذة الأرصدة الافتتاحية ولكن سوف يظهر في قائمة الحسابات في التقارير المالية وتقارير الأستاذ العام
أختر إلغاء عندما تظهر الرسالة . (حه إذا آان ذلك ممكن يجب أن تبحث عن السبب وراء هذا الخلل وتصح

إذا آنت تدخل الأرصدة الافتتاحية من تقارير مالية مقدمة لك من النظام المحاسبي السابق أو المحاسب ) .التحذيرية
لقيم تأآد من أنك لم تنسي حساب أو رصيد وأنك أدخلت آل ا. الخاص بك ففي الغالب أنت أخطأت في إدخال البيانات

  .بصورة صحيحة ودقيقة 
سوف تصبح دفاترك في توازن وسيمكنك أن . إذا عجزت عن إيجاد الخطأ فأختر موافق عند ظهور الرسالة التحذيرية

وبعد ذلك إذا وجدت السبب وراء حالة عدم التوازن تلك فيمكنك أن ترجع إلي نافذة .تستمر في إعداد شرآتك 
يمكنك حتى أن تبدأ في ترحيل . ت الفترة السابقة ومن هنا يمكنك تصحيح الخطأالأرصدة الافتتاحية أو نافذة تعديلا

). تذآر أنك بمجرد ترحيلك للعمليات فإنك سوف تدخل تعديلا الفترة السابقة وليس الأرصدة الافتتاحية. (العمليات 
  . ذف هذا الحساب بمجرد عدم وجود أي حسابات مرتبطة بحساب الأرصدة الافتتاحية لحقوق الملكية فيمكنك ح

  إدخال معلومات الميزانية 
علي سبيل المثال فلنقل انك . من شريط الميزانية يمكنك أن تحدد قيمة الدولار لكي حساب في آل سنة مالية فعلية 

  .  آرقم الحساب لمصاريف التجهيزات1100#اخترت الحساب 
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يمكنك أن تدخل هذه القيمة في صندوق . $ ١٠٫٠٠٠يمكنك أن تحدد أن الميزانية لهذه المصاريف خلال العام هي 
  .توزيع الميزانية وقم بتخصيص المجموع لكل فترة محاسبية وتتبع نجاحك في التمسك بميزانيتك الخاصة

  . من نافذة تسجيل دليل الحسابات قم باختيار شريط الميزانية -

  
  .يعها علي آل الفترات يمكنك أن تدخل قيم فردية لكل فترة أو تخصيص القيمة الإجمالية وتوز

باستخدام هذه الطريقة فإن البرنامج سوف يقوم بتقسيم وتوزيع القيمة الإجمالية بالتساوي علي آل الفترات المحاسبية 
  .للعام 

وعند الضرورة فسوف سيتم . عندما يخص البرنامج قيم الفترات المحاسبية فإنها تدور لمكانين عشريين : ملحوظة 
  .ة في صندوق إنهاء الفترة السابقة وضع الفكه الإضافي

  :تسجيل الميزانية 
نافذة تسجيل الميزانية تسمح لك بتحديد قيمة الدولار لك حساب إيراد أو مصروف لكي فترة مالية ي السنة الحالية أو 

ي آل وآذلك يمكنك أن تدخل قيم مراجعة لكي تعكس قيم الدولار الفعلية المخصصة لكل حساب ف. السنتين القادمتين
وهذا يساعدك في تدقيق تقديراتك من خلال أن تري مدي قرب دولار الميزانية من الدولار . فترة مالية للسنة الحالية 

  .الفعلي المخصص
. إذا آنت تخطط لاستخدام قيم مختلفة لكل فترة فيمكنك أن تكتب هذه القيم في الصناديق المجاورة للفترات المحاسبية 

  . افذة يوضح تراآم الكميات التي أدخلتها من أجل الفترات المحاسبية والصندوق في نهاية الن

    

يمكنك أن 
تدخل ميزانيات 

مختلفة لكل 
فترة محاسبية 

 في السنة 

أو  أختر زر 
التعديل أو النسخ 

والذي سوف 
يسمح لك 

بتخصيص قيم 
الميزانية 

بالتساوي علي 
رات في آل الفت

السنة أو نسخها 
 من سنة لأخرى 
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  :والذي سوف يسمح لك بالتالي .أو يمكنك أن تختار زر التعديل أو النسخ من الجانب الأيمن للنافذة 

  .تخصيص قيم الميزانية الخاصة بفترة واحدة لكل الفترات في السنة المختارة  -١
 .لخاصة بسنة ما في السنة التالية تكرار قيم الميزانية ا -٢

  إدخال أساسيات دفتر الأستاذ العام 
في هذه الأساسيات أن تعد الحساب الذي سوف يستخدمه البرنامج من أجل التعامل مع أي قيم إضافية في التقارير 

ت أو آل الآلاف لا يجب عليك إنشاء هذا الحساب إذا آنت لا ترغب في إدارة القيم لأي من آل الدولارا. المالية 
  .الدولارات في التقارير المالية

      إذا اخترت إدارة قيم التقارير المالية فإن البرنامج يقوم بجمع آل هذه القيم ويقوم بطباعة هذه القيم في تقاريرك 
الحساب الذي تختاره من الممكن أن يكون أي حساب لأنها مناطق حفظ مؤقتة ولكننا نوصب باستخدام . المالية

  .حساب حقوق الملكية 
  إعداد الحساب الدائر 

  .قائمة التسجيل اختر المعلومات الأساسية ثم أختر الأستاذ العام من القائمة الفرعية من -

   
  

  .يمكنك أن تختار أي حساب ولكننا نفضل استخدام حساب الأرباح المحتجزة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الحساب 
يستخدم فقط 

لتخزين 
الفروق 

الدائرة في 
التقارير 
المالية
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  المهام
  

  :هذا القسم يسمح لك بأداء المهام التالية 
   عمل قيود لليومية العامة -
  يل العمليات  ترحيل أو عدم ترح-
   تغيير الفترة المحاسبية -
   تسوية حساباتك -
  

  عمل قيود لليومية العامة 
في آل اليوميات الأخرى يقوم . دفتر اليومية العامة فريد فهو اليومية الوحيدة والتي تمدها بكافة التوزيعات المحاسبية 

كن هنا في اليومية العامة فإنك تدخل آلا من الدائن ول. البرنامج بتوزيع قيم محددة بناء علي الأساسيات التي أنشأتها 
  .والمدين وذلك لكي تحقق التوازن في العمليات 

  : في اليومية العامة يمكنك 
   يمكنك إدخال العمليات التي تناسب اليوميات الأخرى مثل الاستهلاك -
   عكس عملية -
   إدخال عملية معدلة -
   إعداد عملية مكررة -

وعندما يكون مجموع الخلل يساوي صفر فإن هذا .  آافة القيود الخاصة بك في حقل الخلل يمكنك عرض إجمالي
  .يعني أن التوزيع صحيح ويمكنك حفظ أو ترحيل قيود اليومية تلك

  المدين =الدائن
مدين تذآر في نافذة قيود اليومية العامة أنت مسئول عن توازن هذه القيود ولذلك يجب أن تتأآد من تساوي الجانب ال

 إذا تم إدخال العمليات Øفهذا الحقل يحمل القراءة التالية . يمنك متابعة تقدمك في حقل الخلل. مع الجانب الدائن 
  .بصورة صحيحة

  إدخال عمليات اليومية العامة 
  من قائمة المهام أختر قيد اليومية العامة 

أختر عكس العملية 
لكي تعكس العملية 

تلقائيا في اليوم الأول 
في الفترة المحاسبية 

وعندما يتم . التالية 
عكس العملية يصبح 

ب الدائن مدين الجان
 والعكس صحيح 
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الدائن والجانب المدين لحسابات معينة من أجل عمليات نافذة قيد اليومية العامة بشكل أساسي جدول تدخل فيه الجانب 
إذا لم تكن واثق من أن . قبل حفظ العمليات يجب أن يتساوي الجانب الدائن مع الجانب المدين . اليومية العامة 

  .الحساب يجب أن يكون دائن أم مدين راجع هذا مع المحاسب الخاص بك
  ماذا تريد أن تفعل بعد ذلك ؟ 

د يومية موجودة بالفعل    اختر زر أفتح لإجراء التغييرات علي العمليات المدخلة سابقا في نافذة   تغيير قيو
  . قيد اليومية العامة 

 اختيار قيود يومية عامة محفوظة    لكي تختار قيد يومية محفوظ أضغط  علي سهم القائمة الموجود علي 
  .من القائمة " اختيار" يمين زر أفتح ثم اختر 

آنت تستخدم طريقة \إذا م. ظ أو ترحيل القيد    أختر زر حفظ لترحيل أو تسجيل العملية المعروضة  حف
أما . الوقت الحقيق في الترحيل فإن العملية المحفوظة سوف ترحل إلي اليومية العامة وسوف يتم تحديث الأستاذ العام 

 اليومية العامة ويجب ترحيلها بعد ذلك لكي تقوم إذا آنت تستخدم طريقة الترحيل علي دفعات فإن العملية تسجل في
  بتحديث الأستاذ العام 

 حفظ قيد اليومية العامة   لكي تحفظ قيد اليومية العامة آعملية محفوظة قم بالضغط علي سهم القائمة علي 
  .يمين زر حفظ ثم أختر زر حفظ من القائمة 

تر زر التكرار لكي تعد قيود اليومية المتكررة لهذه العملية  ترتيب العمليات المستقبلية مثل هذه العملية    اخ
  . يمكنك تغيير أو حذف القيود المتكررة في أي وقت .في الشهور المستقبلية أو الفترات المحاسبية 

  
 إضافة أو حذف خط التوزيع   أختر زر قائمة الصف لكي تضيف سطر إضافي لعنصر أو حذف سطر 

  .ة العنصر من الملية المعروض

تكون قيمة 
الخلل صفر إذا 

قمت بتحقيق 
التوازن لكل 

 تالتوزيعا
  المحاسبية 
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 لإضافة سطر إلي الشبكة اختر السطر الذي يقع أسفل المكان الذي ترغب أن بظهر السطر الجديد فيه ثم من قائمة -
  .الصف أختر زر الإضافة

  . لكي تحذف سطر من الشبكة ثم أختر السطر الذي ترغب في حذفه ثم أختر زر الحذف من قائمة الصف -

  ذة قيد اليومية العامة ؟ أختر شريط أدوات التعليمات  إذا آنت ترغب في معرفة المزيد عن ناف
  متى نقوم بعكس العملية 

لاحقا يمكنك عكس العملية عندما ترغب في تسجيل . يمكنك استخدام خاصية عكس العمليات لتسجيل الاستنتاجات 
  .وهذا يمكن أن يتمك في أي فترة محاسبية . العملية الفعلية 

والآن نحن في نهاية شهر . في شكل شيكات لموظفيها آل أسبوعين $ ١٠٠٠٠ك بدفعتقوم شرآت: علي سبيل المثال 
 أبريل لذلك فإن فترة الدفع الخاصة بك نصفها في شهر مارس ونصفها الأخر في شهر ٧مارس ولكن تاريخ الدفع في 

  . أبريل 
جل حرآة نفقات الرواتب يجب أن تس. لكي تظهر تسجيلاتك أيا من المصروفات في أي شهر بصورة صحيحة ودقيقة 

فسوف يظهر قيد اليومية العامة للأسبوع الأخير في شهر .  أبريل٧ أبريل ثم قم بإنفاق الرواتب في ١قم بعكسهم في 
  . مارس القيمة الواقعة في مارس 

  .قيد اليومية العامة في هذا اليوم يظهر القيمة الواقعة في أبريل .  أبريل سوف يتم عكس العملية ١في 
   أبريل فإن قيد اليومية يظهر دفع المبلغ لموظفيك٧ موعد الدفع الموافق ل في

   
  قيود اليومية العامة المحفوظة 

علي سبيل المثال ربما . يمكنك أن تحفظ العمليات العامة مثل قيود اليومية العامة أو التعديلات للاستخدام بعد ذلك
أو قد ترغب في . ا سابقا لمجموعة من الأصول عدة مراتترغب في تكرار عملية الاستهلاك والتي تم استخدامه

استخدام العمليات المحفوظة يمكنها أن تحفظ الوقت في مهام إدخال البيانات . تكرار القيود الخاصة بنهاية الفترة 
  .المتكررة 

  إدخال قيد يومية محفوظ جديد
  امة  من قائمة التسجيل أختر عمليات محفوظة ثم أختر قيود اليومية الع-

  
  

بمجرد أن يتم اختيار العملية المحفوظة لكي . ليست آل حقول قيود اليومية العامة معدة من أجل العمليات المحفوظة
  .يتم استخدامها في نافذة قيد اليومية فلابد أن تدخل حقول مميزة مثل التاريخ 

رقم العملية هو 
شفرة مستخدمة 
لتحديد العمليات 

المحفوظة 
للاستخدام بعد 

 ذلك 

ص يصف العملية نص الوصف هو ن
المحفوظة والتي تظهر في صندوق 

وآذلك فغن .البحث عن العمليات 
العمليات المحفوظة لا ترحل إلي 

   اليومية العامة والأستاذ العام أ
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  استخدام سجل الحسابات 

  ين أو الإيصالات من العملاء في نافذة الاستخدام السهل سجل الحسابات يسمح لك بتسجيل المدفوعات للمورد

  
  

  .العمليات المعروضة هنا تعتمد علي الحساب النقدي الذي اخترته و المجال أو الفترة الزمنية التي اخترتها
السجل سوف يستخدم سطرين أو خطين لكل قيد أو قد يستخدم خط أو سطر واحد وهذا يتوقف علي الخيارات التي 

  .رتها في الخيارات العالمية  اخت
أضغط هنا لكي تستعرض قائمة بمفاتيح . يمكنك أن تستخدم مفاتيح الاختصارات لكي تتحرك بسهولة في السجل 

  .الاختصارات 
تلك العمليات تم وضع علامة عليها علي . يمكن أن تغير مباشرة هذه العمليات فقط والتي أنشأت في سجل الحسابات 

  :مود التحرير شكل أيقونة في ع
بعض هذه العمليات لا . يمكن أن تصل لمعظم العمليات الموجودة في السجل والتي أنشأت من نوافذ مهام أخرى 

  :يمكنك أن تصل إليها مثل 
    جزء العكس الخاص بقيد يومية عامة -
   الأرصدة الافتتاحية -
   الدفعات المقدمة للمدفوعات -
    الدفعات المقدمة للإيصالات-

  ماية الخاصة بسجل الحسابات  الح
تحتاج تصريح لفتح قوائم العمليات والتقارير وعلي الأقل تصريح بالقراءة لكي تستعرض الشيكات المحررة 

هذا الدخول يتم تحت سيطرة ورقابة المستخدمين المسجلين . والمدفوعات والإيصالات لكي تدخل إلي سجل الحسابات 
.  

  . يات من السجل إلا إذا آان لديك تصريح بالقراءة في هذه المنطقة ولذلك لا يمكنك الدخول إلي عمل
  ماذا تريد أن تفعل بعد ذلك ؟ 

  . اختيار قيود سجل الحسابات   لكي تختار قيد محفوظ أضغط علي رز أختر واختر القيد من القائمة

القائمة الموجود علي  حفظ القيد    لكي تحفظ المدفوعات أو الإيصالات آعملية محفوظة اضغط علي سهم 
  .يمين زر أحفظ وأختر زر حفظ من القائمة 

يمكنك أن 
تصف 

العمليات 
المعروضة 

بناء علي 

 أو بالتاريخ 
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 إنعاش النافذة    أحيانا في بيئة الشبكات سوف تحتاج أن تضغط علي زر الإنعاش لكي تقوم بتحديث سجل 
  .حساباتك  وتضيف إليه التغييرات التيقمتبها وآذلك التغييرات التي قام بها المستخدمين الأخريين

  .ب نقدي  أختر زر التسوية لكي تقومك بتسوية الحساب النقدي المختار  تسوية حسا

 ترتيب العمليات المستقبلية مثل هذه العمليات     أختر زر التكرار لكي تعد الإيصالات  أو مدفوعات من 
  .قتيمكنك أن تغير قيد التكرار في أي و.اجل هذه العمليات في الشهور المستقبلية أو الفترات المحاسبية 

 إذا آنت ترغب في أن تعرف المزيد عن نافذة قيد اليومية العامة ؟ أضغط علي زر شريط أدوات التعليمات 
  .في النافذة 

  
  ) أسلوب الترحيل علي دفعات فقط (الترحيل وعدم الترحيل 

  
ي أسلوب الترحيل علي والثان) الفعلي(البرنامج يقدم طريقتين لترحيل العمليات الأول أسلوب الترحيل بالوقت الحقيقي 

في أسلوب الترحيل علي . في الأسلوب الأول يتم آتابة العمليات في الأستاذ العام آما تم إدخالها وحفظها . دفعات 
دفعات يتم حفظ العمليات في منطقة مؤقتة ثم يتم الترحيل في مجموعات وذلك عند اختيارك مهام ثم النظام ثم ترحيل 

  .ومية وفحص مجموعة العمليات قبل أن تتم عملية  الترحيل يمكنك أن تطع تقارير الي. 
يمكنك ببساطة أن تختار زر . إذا آنت ترغب في  إجراء تغييرات علي القيود المرحلة فإنك لا تحتاج إلي عدم ترحيلهم

ثم يمكنك . له أفتح ثم أختار عرض القيود المرحلة فقط في نافذة اختيار الانتقالات ثم أختار القيد الذي ترغب في تعدي
  .يمكنك حماية هذه الخاصية بكلمة سر . إدخال التغيير الذي ترغب فيه 

فكما تقوم عملية الحفظ بكتابة القيود الخاصة بك علي القرص .في الغالب فإن عملية الترحيل تشبه عملية الحفظ 
علي أية حال فإن العمليات المرحلة . الصلب لجهازك فإن عملية الترحيل تقوم بتوزيع قيود اليومية في الأستاذ العام 

  .يمكن إجراء التغييرات فيها وآذلك يمكن أن ترحل مرة أخري 

  
  

  تغيير الفترات المحاسبية
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بمجرد أن تعد الفترات المحاسبية لا . في البرنامج تقوم بإعداد الفترات المحاسبية عندما تقوم بإعداد الشرآة الجديدة 
ولذلك يمكنك أن تغير فقط الفترة المحاسبية الحالية .  الفترات فيجب أن تنتظر حتى يتم غلق السنة يمكنك تغيير بنية

  . من داخل البنية المنشأة 
وهذا يعني أنه يمكنك تحصل علي تاريخ السنة .  فترة محاسبية مفتوحة في البرنامج ٢٦يمكنك أ تحصل علي 

أو يمكنك أن تكون في السنة التالية بدون .  من خلال السنة الحالية الماضية لكي تجري أي تغييرات أو تعديلات فيها
  : قبل أن تقوم بتغيير الفترة الحالية .يمكنك عرض الفترة الحالية من شريط الحالة . إغلاق السنة الحالية 

  ) إذا آان الترحيل علي دفعات (  ترحيل آل قيود اليومية -
  الحالية  عمل نسخة احتياطية من بيانات الفترة -
   طبع آل يومية والذي آان نشيط خلال الفترة -
   طبع الشيكات والفواتير المفتوحة -

  تغيير الفترة الحالية
  .إذا آان هناك أي فواتير أو شيكات ترغب في طباعتها قم بطباعتها قبل أن تقوم بتغيير الفترة الحالية 

  .ترة المحاسبية من القائمة الفرعية  من قائمة المهام أختر النظام ثم قم باختيار تغيير الف-

   
  

. يمكنك أن تغير الفترة المحاسبية آما تشاء فيمكنك أن تتحرك إلي الأمام أو إلي الخلف في السنة المالية الفعلية 
 إليها البرنامج يختار الفترة التي يقوم بترحيل العمليات. الأستاذ العام يتعقب الأرصدة بتاريخ الفترة المحاسبية الحالية 

  .يمكنك أن تدخل العملية في المستقبل ولكن ليس في فترة محاسبية سابقة . بتاريخ العملية 
  

  تسوية الحساب 
  

إذا آان لديك مستخدمين أو 
آلمات سر مجهزة فسيتم 

وضع أيقونة علي شكل قفل 
بجوار الفترات المسبقة 

ا أن تمنع ويمكنك بهذ
المستخدمين من إجراء 
 في تالتعديلات علي العمليا

الفترات المسبقة من خلال 
 .تسجيل المستخدمين 
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. يمكنك أن تسوي حساب الأستاذ العام في البرنامج . البرنامج يقوم بتسوية الحساب المختار في التقارير الشهرية 
يجب أن تقوم بتسوية . حسابات النقدية وحسابات بطاقات الائتمان وبنفس الطريقة يمكنك أن تسوي حسابات البنك وال

الحسابات بشكل دوري لكل فترة حتى يمكنك تحديد الأخطاء البنكية ومطابقة البيانات الحقيقية ببيانات البرنامج وتحديد 
  .نشاطات الاحتيال المحتملة 

  : يمكنك أن تنظف العمليات في ثلاث طرق مختلفة 
   النقل  الإيداعات في-
   عمليات المراقبة البارزة -
   عناصر بارزة أخري مثل قيود اليومية العامة -

يمكنك أن تقوم بتسوية الحساب مرة واحدة في الفترة المحاسبية ولكن يمكنك أن تعود إلي نافذة تسوية : ملحوظة 
ريخ المنعكس في التقارير لتتجنب يجب أن تغير الفترات المحاسبية للتا. الحسابات في أي وقت لكي تقود بالتعديلات 

  .أخطاء التسوية المستقبلية والماضية 
ولتقم بتسوية . لكي تتجنب الاحتيال وتحدد الأخطاء بسرعة فلتصر علي أن يقد البنك تقارير في نهاية آل فترة أوشهر 

  .حسابك بمجرد أ، يصل وآل هذا يضمن أن تكون بيانات البرنامج دقيقة وآمنة
  تسوية حسابك

  ن قائمة مهام أختر تسوية حساب م

   
  

إذا قوطعت أثناء عملية التسوية فأختر موافق وأخرج من النافذة ولاحقا بينما أنت مازالت في الفترة : ملحوظة 
آل العناصر النظيفة ومعلومات التسوية الأخرى . المحاسبية نفسها يمكنك أن تستكمل من حيث انتهيت أخر مرة 

علامة هنا تعني أن هذه 
 العملية تم تسويتها

 هذا يأضغط عل
الزر لتدخل 

  الافتتاحيةتالعمليا

تقرير الرصيد 
الختامي هو قيمة 

 الختامي دالرصي
متضمنا تقرير 

 البنك  
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يمكنك أيضا أن تغير الفترات المحاسبية لكي تقوم بإجراء التعديلات علي .  تظل آما هي الخاصة بالحساب سوف
.تسويات الحساب السابقة وذلك عند الحاجة   

 
  العمليات الافتتاحية أو التعديلات الإضافية الخاصة بالإيداع و السحب 

    
ا البرنامج والمتضمنة في الرصيد الافتتاحي عبارة عن عمليات يرجع تاريخها إلي ما قبل بد. العمليات الافتتاحية 

العمليات الافتتاحية لا تظهر في الأستاذ العام . للأستاذ العام والغير موجودة في التقرير الأول للبنك لكي يتم تسويتها 
بمجرد أن يتم إخلاء طرف . ولكن تستخدم فقط في الحساب من أجل العناصر البارزة خلال عملية التسوية الأولي 

لبنك من هذه العناصر وها يحدث غالبا في التقرير الثاني فتنتفي الحاجة إلي إدخال أية عمليات افتتاحية إضافية ا
  .أخرى 

  : العمليات الافتتاحية يجب أن تتضمن المعايير التالية 
   قيمة العملية وجدت في الأساس آجزء من الرصيد الافتتاحي الخاص بالحساب في الأستاذ العام -
علي سبيل المثال إذا بدأت بتشغيل . يخ العملية يعود إلي ما قبل تاريخ الرصيد الافتتاحي في الأستاذ العام تار-

وسوف يكون تاريخ العمليات ٣١/١٢/٩٩   بإدخال الأرصدة الافتتاحية في فسوف تقوم١/١/٠٠البرنامج في 
  ٩٩الافتتاحية في ديسمبر 

هو موضح في التقرير وهو التقرير الأول الذي تحصل عليه لكي تقوم  لم يتم إخلاء طرف البنك من العملية آما -
  .بالتسوية في البرنامج 

  :التعديلات الإضافية الخاصة بالسحب والإيداع
وهذه تتضمن تكاليف الخدمات الشهرية . عبارة عن عمليات تضمنها تقرير البنك ولكن لم يتم إدخالها في البرنامج 

  .ال التعديل فسيتم إدخالها إلي الأستاذ العام ولذلك يمكنك إخلائها في تسوية الحساب بمجرد إدخ. ومصروفات البنك 
  إدخال العمليات الافتتاحية 

  . أختر زر العمليات الافتتاحية في نهاية نافذة تسوية الحسابات -

  
  

  إدخال التعديلات الإضافية للسحب أو الإيداع أثناء تسوية الحساب 

العمليات 
الافتتاحية 

يعودتاريخها 
غلي ما قبل 

تاريخ 
الرصيد 
ا الاف



 
 

       
  

 
   Website:      http://peachtree.egypt.4t.com                                                            Tel: +2 0125286897 
    Email: consultant@peachtree.egypt.4t.com 

يمكنك أن تقوم بتعديلات السحب أو الإيداع للحساب وذلك من أجل الأخطاء ومصاريف الخدمات أثناء عملية التسوية 
وهذا ضروري لكي تحافظ علي حساب البنك . الخ ....ومصاريف الفحص وعمليات السحب والإيداع الغير مسجلة 

  .الخاص بك متوازن 

  .قيود اليومية العامة  أختر زر التعديل في نافذة تسوية الحساب وذلك لكي تفتح نافذة 
أختر الحساب الذي سوف تضيف إليه الإيداع والسحب وبعد إدخالك للتعديلات فلتختر حفظ يمكنك بعد ذلك أن تغلق 

  .نافذة قيود اليومية العامة لكي تعود إلي نافذة تسوية الحساب 
FAS من أجل البرنامج   

البرنامج ينظم بيانات   "FAS ".لأصول اإدارة  ن أجلقدم الحل الأمثل م الذي ي أفضل سوفت ويريوفر البرنامج 
هلاك بسهولة وبسرعة ويوفر سلسلة من التقارير المالية والضرائب قوم بحسابات الايالأصول الثابتة في شكل بسيط و

البرنامج لا يوفر التحديث المستمر للأصول الثابتة حتى تشترك في خدمة ضرائب الأصول .  أصل ٢٠٠لأآثر من 
  .تةالثاب

FAS  والتشغيليقدم التالي لكي يساعد علي الإعداد:  
   واجهة مجسمة لكي تسهل التعامل والاستخدام -
  . قواعد استهلاك معدة لكي تتأآد من انك تختار أسلوب الاستهلاك الصحيح -
  
   تقرير معرف لكي تجعل عملية إعداد التقارير سهلة ٢٠ أآثر من -
  .ام الخاص بك والذي يضمن قيود استهلاك شهرية دقيقة ومتوافق مع التاريخ الحالي  لنكات آلية من أجل الأستاذ الع-
   المساعدة المباشرة من الانترنت لمستندات التي تسمح لك بالحصول علي إجابات فورية لأسئلتك-
  . معد ويعمل في دقائق FAS استيراد البيانات والتي تجعل ال-
  .سمح بالاستخدام السهل  برنامج جدولة سهل وبسيط الشكل لكي ي-
  

  تحويل الأصول الثابتة 
إذا آنت مستخدم سابق للبرنامج واستخدمت الأصول الثابتة بالبرنامج فإن أسطوانة تنصيب البرنامج تحتوي وسيلة 

  . تحويل تسمح لك بتحويل بيانات الأصول الثابتة للبرنامج إلي صيغة البرنامج 
  لفعلية إآمال إجراءات نهاية السنة المالية ا

عادة ليست هناك حاجة إلي إغلاق السنة . البرنامج يحافظ علي سنتين لعمليات الأستاذ العام نشطة في نفس مرة 
 فترة محاسبية فإن ١٢علي سبيل المثال إذا آانت سنتك المالية تعتمد علي . المالية في نهاية الفترة المحاسبية الأولي 

 تكون أخر فترة للسنة المالية ٢٤والفترة رقم . الأولي في السنة المالية الثانية  تكون الفترة ١٣الفترة المحاسبية رقم 
علي أية حال فإن الأرصدة الختامية . بعد غلق السنة المالية لا يمكن إجراء تعديلات علي العمليات المرحلة .الثانية 

  .ويعد المعلومات القديمة تكون متاحة في التقارير عند الحاجة 
  لتمهيدية الإجراءات ا

قبل غلق السنة المالية الأولي من السنتين المفتوحتين فإنك تحتاج لترحل و تطبع آل تقارير اليومية والأستاذ العام 
. وسوف يدفعك البرنامج لتنفذ هذه الوظائف . وآذلك الفواتير وقوائم الرواتب ثم قم بعمل نسخة احتياطية من البيانات 

علي دفعات فإن البرنامج لن يسمح لك باستكمال السنة المالية الفعلية حتى يتم ترحيل إذا آنت تستخدم أسلوب الترحيل 
  .العمليات آلها 

نفس الوقت  في سمح لك بأن تحصل علي سنتين ماليتين مفتوحتينيآما هو مذآور في الأعلى فإن البرنامج سوف 
  " تغيير الفترة المحاسبية" أختر خيار ويمكنك أن تري سنتك المالية الحالية من المهام ثم قائمة النظام ثم 

   بمجرد استكمالك آل الإجراءات التمهيدية ويجب أن تعرف أيا منها هو الأول من السنتين الماليتين ويمكنك أن 
  .تستمر في إغلاق السنة باستخدام برنامج إنهاء السنة

  تقارير الأستاذ العام 
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  .مك اتقارير تسوية الحساب متاح من أجل استخد عدد متنوع من تقارير الأستاذ العام بما فيها 
  .   يعد قائمة بكل العمليات في الحساب المختار بما فيها الأرصدة الجارية تسجيل الحساب النقدي

  .يعد قائمة بأرقام آل حسابات الأستاذ العام ووصف الحساب ونوع الحساب دليل الحسابات   
يمكنك أن تستخدم هذه القائمة لكي تعرض القيود الموجودة . صيغة اليومية    تعد قائمة بالعمليات في اليومية العامة

  .في اليومية العامة 
يمكنك أن تختار تقرير مفصل أو .   تعد قائمة بكل العمليات في آل حساب من أجل الفترة المحددة الأستاذ العام 

د من المعايير مثل اليوم والفترة أو يمكنك تصفية التقرير حتى يمكنك أن تري فقط ملخص للعمليات والمحدد عد
  . العملية 

علي سبيل المثال إذا آنت ترغب في عرض إجمالي الدائن والمدين لكل يوم لحساب معين وفترة معينة فيمكنك تصفية 
  .   التقرير لكي يوفر هذه المعلومة فقط 

  .ا لعمل تعديلات لأرصدة الحسابتوفر ورقة عمل والتي يمكن أن تستخدمهميزان مراجعة سجل الحسابات العام   
يعرض الأرصدة الافتتاحية بالإضافة إلي الإيصالات و أقل إنفاق والأرصدة الختامية الخاصة تسوية الحساب   

  . بمعني أخر أنها تقوم إعداد قائمة برصيد البنك مع العمليات الغير منتهية . بالحساب 
الإيداعات يتم تجميعها في مجموعات . تي تمت خلال الفترة المحددة   يعد قائمة بكل إيداعات البنك والإيداع البنك 

  .تقرير إيداع البنك متاح في آلا الصيغتين المفصلة والملخصة . وفقا لتذاآر رقم الإيداع 
  قائمة بالإيداعات التي لم يتم تنتهي من البنك الإيداعات    




