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	بسعر
	at price of
	@

	ضد جميع الأخطار
	against all risks
	a.a.r

	مستخرج
	abstract
	ABS

	حساب
	account
	A/C

	القبول
	acceptance
	Acpt

	بعد التاريخ
	after date
	A/d

	عنوان
	address
	ADD

	حسب القيمة
	according to value
	ad.val

	نولون مدفوع مقدم
	advanced freight
	adv.frt

	وكيل
	agent
	AGT.

	من الدرجة الأولى
	first class
	AI/A.

	مبلغ / قيمة
	amount
	AMT

	لحساب
	account of
	A/O

	موافقة / قبول
	approval
	apro

	جميع الأخطار
	all risks
	a/r

	مادة
	article
	ART

	بعد الإطلاع
	after sight
	A/S a/s

	بالإطلاع
	at sight
	a/s

	مساعد
	assistant
	ASST

	خسارة / متوسط / عوارية
	average
	A/V/AV

	بوليصة شحن جوي
	air way bill of lading
	A.W.B
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	بالة
	bale
	B.

	رصيد
	balance
	BAL

	برميل
	barrel
	BAR/BRL

	أوراق بنكنوت
	bank note
	B.B

	دين معدوم
	bad debt
	B/D

	سحب مصرفي
	bank draft
	B/D

	الكمبيالة
	bill of exchange
	b.e

	ما قبله
	brought forward
	Bg

	جوال
	bag
	BK

	بوليصة شحن بحري
	bill of loading
	B/L
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	bank
	B/K

	خيار مشتري
	buyer’s option
	B.O

	الميزانية العمومية
	balance sheet
	B/S

	عمل تجاري
	business
	BUS

	قيمة دفترية
	book value
	b.v
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	box
	BX
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	مائة 
	hundred
	CENT

	حقوق الطبع
	copy right 
	©

	صندوق
	case
	C/

	حساب دائن
	credit account
	C/A

	الدفع مقابل المستندات
	cash against documents
	C.A.D

	الدفع قبل التسليم
	cash before delivery
	C.B.D

	الثمن + التأمين
	cost and freight
	CANDI

	الثمن + النولون
	cost and freight
	C. and F.

	ربان السفينة
	captain
	Capt

	منقول / ما بعده
	carried forward
	Cd fwd

	قدم مكعب
	cubic foot
	C.F

	مكتب التخليص الجمركي
	clearing house
	C/H

	شيك
	cheque
	CHQ/cq
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	C.H

	شهادة التأمين
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	C/I

	الفاتورة القنصلية
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	C.I
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	C.I.F

	تجاري
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	CML

	إشعار تغطية
	cover note
	C/N

	إشعار إضافة (دائن)
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	C/N

	طرف
	care of
	C/O

	الشحنة / الأرسالية
	consignment
	Consgt

	الدفع عند الشحن
	cash on shipment
	C.O.S

	يقيد بالجانب الدائن
	credit to
	Cr.

	عقد مشارطة تأجير السفينة
	charter party
	C.p.

	الدائن
	creditor
	CR.
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	… أيام من القبول
	… days after acceptance
	D/A

	التسليم مقابل قبول المستندات
	deliver against acceptance
	D/A

	الدروباك
	drawback
	Dbk

	اعتماد مستندي
	documentary credit
	D/C

	سحب كمبيالة مستندية
	documentary draft
	D/D

	 … أيام من تاريخه
	… days after date
	D/D

	غرامة الأرضيات بالجمرك
	demurrage
	Dem

	قسم – إدارة
	department
	Dept


	النولون الضائع
	dead freight
	D/F

	سحب – تحويل
	draft
	Dft

	خصم
	discount
	Dis

	سداد – اتفاق
	disbursement
	Disp

	إشعار خصم / مدين
	debit note
	D/N

	أمر تسليم
	delivery order
	D/O

	شرحه – مثل سابقه
	ditto
	Do

	دسته
	dozen
	Doz

	المستندات مقابل الدفع
	documents against payment
	D/p

	يقيد بالجانب المدين
	debited to
	Dr

	المدين
	debitor
	DR

	أيام من الإطلاع
	days after sight
	D/S

	تسليم
	delivery
	D/Y
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	كل
	each
	Ea

	السوق الأوربية المشتركة
	european economic community
	E.E.C

	خالي / خاوي
	empty
	E.M.T

	المرفقات
	enclosure
	Encl/incs

	نهاية الشهر
	end of month
	E.M.O

	ما عدا السهو والخطأ
	errors and ommission excepted
	E.&O.E

	خاصة
	especially
	esp.

	متوقع الوصول
	except to arrive
	E.T.A

	إلخ .. إلخ
	etcetera
	ETC

	بدون - ما عدا
	excluding
	Ex

	تبادل – مبادلة – سعر الصرف
	exchange
	ex

	فحص – اختبر
	examined
	EXED

	بدون فائدة
	exinterest
	ex.int,x.i

	جاهز خارج المستودع
	exstore
	ex.stre,x.ART

	مصاريف نفقات
	expenses
	exp.

	انفاق
	expenditure
	expre.

	مصدر
	exporter
	exptr

	خارج المخزن
	exwarehouse
	x. whse

	خارج المصنع
	ex works
	x. wks
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	شرط تحميل المؤمن بالتلف في حالة الخسارة الكلية
	Free of all average
	F.A.A

	التسليم بجوار الباخرة
	Free alongside ship
	F.A.S

	النولون والأرضيات
	Freight and demurrage
	F and D

	التسليم ظهر السفينة بالميناء
	Free on board at harbour
	F.B.H

	الإعفاء من مصاريف التفريغ
	Free discharge
	F.d

	الوارد أولاً يصرف أولاً
	First in first out
	FIFO

	رسوم الشحن والتفريغ محملة على الشاحن
	Free in and out
	FIO

	التسليم على ظهر الطائرة
	Free on board airport
	FOA

	بدون دفع قيمة
	Free of charge
	F.O.C

	التسليم ظهر الباخرة
	Free on board
	F.O.B

	معفى من تعويض الضرر
	Free on damage
	F.O.D

	التالي
	Following
	FF.

	التسليم على ظهر الباخرة
	Free on ship
	F.O.S

	عدم تحميل المؤمن الخسارة البحرية
	
	

	التي تصيب الباخرة أو الشحنة
	Free of particular average
	F.P.A

	النولون
	Fright
	FRT

	قدم (مقياس إنجليزي)
	foot
	FT.

	القيمة الأسمية
	face value
	f.V

	
	
	

	- G -

	شرط الخسارة العام بسبب التضحية بجزء من 
	
	

	الشحنة لإنقاذ الباقي
	general average
	G/A

	جالون
	gallon
	g.

	البضائع بحالة سيئة
	good in bad order
	G.i.o

	الحكومة
	government
	GOVT.

	القائمة (وزن)
	gross
	G.R

	الوزن الإجمالي (القائم)
	gross weight
	GR.WT

	
	
	

	- H -

	المركز الرئيسي
	Head Office
	H.O.

	بيع أو شراء بالتقسيط
	hire purchase
	H.P.

	نصف الوقت
	half time
	H.T.

	
	
	

	- I -

	بوصة – بوصات
	inch
	INC.(S)

	التأمين
	insurance
	INCE

	الشهر الحالي
	instant
	INST

	الفائدة
	interest
	INT.

	الفاتورة
	invoice
	INV.

	
	
	

	- J -

	اليومية
	journal
	J.

	حساب مشترك
	joint account
	J/A

	
	
	

	- K -

	كيلو جرام
	kilograms
	Kgs

	
	
	

	- L -

	توكيل – نفويض
	letter of authorney
	L/A

	خطاب اعتماد
	letter of credit
	L/C

	الشحن – التحميل
	loading
	LDG

	التفريغ
	landing
	LDG

	شحنات
	loads
	Lds

	الخسارة والتلف
	loss and damage
	LandD

	خطاب ضمان
	letter of guarantee
	L/G

	التسييل (تسييل قيمة خطاب الضمان)
	liquidation
	Liq.

	قرض – سلفة
	loan
	LN

	خطاب ضمان
	letter of indemnity
	LOI

	قائمة الأسعار
	list price
	LP

	شركة ذات مسئولية محدودة
	limited liability company
	LTDA

	محدود
	limited
	LTD

	
	
	

	- M -

	متر
	meter
	M

	ميل 
	mile
	M.

	مليون 
	million
	M.

	شهر 
	month
	M.

	الحد الأقصى
	maximum
	MAX

	شهر من تاريخه
	month date
	M.D.

	شهور من التاريخ
	months after date
	M/D.

	شهور من الإطلاع
	months after sight
	M/S

	متوسط
	medium
	MED

	مذكرة
	memorandum
	MEM

	مدير
	manager
	MGR

	الحد الأدنى
	minimum
	MIN

	بوليصة تأمين بحري
	marine insurance policy
	M.I.P

	حوالة بريدية
	mail order
	M.O.

	أمر دفع
	money order
	M.O.

	شهر بعد الدفع
	month after payment
	M/P

	إيصال الربان
	mate’s receipt
	M/R

	تحويل بريدي
	mail transfer
	M/T

	سفينة تجارية
	motor vessel
	M.V.

	- N -

	لا يوجد حساب 
	No account
	N/a

	ملاحظة
	Nota bene 
	N./B.

	بدون قيمة تجارية
	no commercial value
	n.c.v.

	بدون تاريخ
	No dated
	n.d.

	لا يزيد / يتجاوز عن ..
	Not to exceed
	n.e.

	لا يوجد رصيد
	No funds
	N/F

	غير قابل للتداول
	Not negotiable
	N.N.

	موثق العقود
	Notary public
	N.P.

	بدون بروتستو
	No protest
	N.P.

	بدون مخاطرة
	No risk
	n.r

	الرصيد غير كاف
	Not sufficient
	N/S

	شروط جديدة
	New terms
	N/T

	
	
	

	- O -

	طلب / أمر
	order
	O

	على الحساب
	on account
	O/a

	علاوة على السعر
	over change
	O/a

	سحب على المكشوف
	over draft
	O/C

	عند الطلب
	on demand
	Od.

	كل شيء صحيح
	all correct
	O/k

	لأمر
	order of
	O/o

	بوليصة مفتوحة
	open policy
	O.P.

	اختبار
	option
	Opt

	على مسئولية المالك
	owner’s risk
	O.R.

	القائم / المستحق
	outstanding
	O/S

	نفذ من المخزون
	out of stock
	O/S

	شروط قديمة
	old terms
	O/t

	أوقية
	ounce
	O.Z

	
	
	

	- P -

	طرد
	parcel
	PCL

	مدفوع
	paid
	pd

	عن كل
	for each
	FR

	طرود
	packages
	Pkg

	الربح والخسارة
	profit and loss
	P. and L.

	سند أذني
	promissory note
	P/N

	صندوق بريد
	post office box
	P.O.Box

	الدفع عند التسليم
	pay on delivery
	P.O.D

	
	
	

	- Q -

	نوعية
	quality
	QLTY

	كمية
	quantity
	QUTY

	التسعير / فقرة في نص مكتوب
	quotation
	QU.

	
	
	

	- R -

	الشغب والاضطرابات الأهلية والإضراب
	riots, civil commotion and strike
	R.C.C. and S

	الرجوع على الساحب
	refer to drawer
	R/D

	ملكية عقارية
	real estate
	RE

	بشأن
	regarding
	Re

	إيصال
	receipt
	RECT

	استلم
	received
	RECD

	إعادة الخصم
	rediscount
	Redise

	أعيد مرة أخرى
	returned
	RETD

	الرقم الإشاري / مرجع
	reference
	Ref

	مسجل
	registered
	Regd

	إعادة التأمين
	reinsurance
	R.I.

	برجوع البريد
	return of post
	R/P

	دخل – عائد – وارد
	revenue
	rev.

	
	
	

	- S -

	وكيل شحن
	shipping and forwarding agent
	S and A

	لأجل غير مسمى
	sine die
	s.d.

	كمبيالة بالإطلاع
	sight draft
	s.d.

	حقوق السحب الخاصة
	special drawing rights
	S.D.R

	بورصة الأوراق المالية
	stock exchange
	S.E/ st EX

	
	
	

	سلسلة
	series
	Ser

	تسوية / سداد
	settlement
	set.

	موقغ
	signed
	SGD

	شحنة
	shipment
	shpt

	سهم
	share
	shr.

	التوقيع غير موجود
	signature missing
	sig.mis

	التوقيع غير معلوم
	signature unknown
	sig.unk.

	إذن / إخطار شحن
	shipping note
	S/N

	حصة اللبائع
	seller option
	S.O.

	جمعية / مجتمع
	socity
	SOC

	سفينة تجارية
	steamship
	S/S

	من المحطة إلى المحطة
	station to station stock
	S.to.S

	المخزون
	stock
	STK

	باخرة شراعية
	sailing vessel
	S.V

	
	
	

	- T -

	طن
	ton
	T.

	العنوان التلغرافي
	telegraphic address
	T.A.

	ميزان المراجعة
	trial balance
	T.B.

	وديعة لأجل
	time deposit
	T.D.

	تحويل
	transfer
	TFR

	برقية
	telegram
	TGM

	الخسارة الكلية
	total loss
	T.L.

	الخسارة الكلية فقط
	total loss only
	T.L.O.

	حوالة برقية
	telegraphic money order
	T.M.O

	إيصال أمانة
	trust receipt
	T/R

	تحويل تلغرافي
	telegraphic transfer
	T.T

	
	
	

	- U -

	الشروط المعتادة
	Usual conditions
	U/C

	الشهر الماضي
	Ultimo
	ULT

	تحت الفحص
	Under proof
	U.P.

	الشروط المعتادة
	Usual terms
	U/T

	المؤمن
	Under writer
	U/W

	- V -

	ضد / عكس
	versus, against
	V

	القيمة / حق
	value
	Val

	القيمة مضاف إليها الضرائب
	value added tax
	Vat

	عن طرييق
	by way of
	ViA

	أي
	namely
	VIZ

	حجم
	volume
	Vol

	مستند
	voucher
	VR

	حق التصويت
	voting
	VT.

	العكس بالعكس
	vice versa
	V.V

	
	
	

	- W -

	كفالة – ضمان
	warrant
	War

	بدون مصاريف
	without charge
	W.C.

	بدون مسئولية علينا
	without our responsibility
	W.O

	إيصال المخازن
	warehouse receipt
	W/R

	وزن
	weight
	WT

	
	
	

	- Y -

	ياردة
	yard
	YD
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مجموعة المصطلحات المستخدمة فى البرنامج المحاسبي Quick Books 
	مستند
	Statements
	مرتجع مورد
	Credit bill

	حـ/ أرباح وخسائر
	Profit and loss
	المخزون
	Adjust Qty. on hand

	ميزانية
	Balance sheet
	قيد اليومية
	Journal entry

	تقارير المبيعات
	Sales reports
	شركة جديدة
	New company

	المستهدف
	Budget reports
	افتح شركة
	Open company

	فاتورة عميل
	Invoice
	أغلق شركة
	Close company

	تحصيل
	Receive payments
	عمل نسخة احتياطية
	Backup

	بيع نقدى
	Cash sales
	بحث
	Find

	مرتجع
	Credit
	دليل الحسابات
	Chart of accounts

	فاتورة مورد
	Bill
	العملاء
	Customers

	الموردين
	Vendors
	حساب بنك وأوراق دفع
	Bank

	طلبات الشراء
	Purchases
	مدينين
	Account receivable

	العمليات التجارية
	Transaction
	أصول متداولة
	Other current asset

	مخزون سلعى
	Inventory
	أصول ثابتة
	Fixed asset

	شيكات
	Checks
	أصل آخر
	Other Asset

	أصناف
	Items
	دائنين
	Account payable

	طرق الدفع
	Payment methods
	خصوم متداولة
	Other current liability

	قروض طويلة الأجل
	Long term liability
	تكلفة البضاعة المباعة
	Cost of goods sold

	حقوق الملكية
	Equity
	مصروفات
	Expenses

	الدخل
	Income
	دخل آخر
	Other income

	مصروف آخر
	Other expense
	شكل
	Type

	رقم
	Number
	وصف
	Description

	الاسم
	Name
	رصيد مفتوح
	Opening balance

	كمية
	Qty.
	رصيد
	Balance

	مدين
	Debit
	بيان
	Memo

	دائن
	Credit
	مبيعات
	Sales

	شاشة رئيسية
	Navigator
	قيمة المخزون
	Valuation inventory


QuickBooks Keyboard Shortcuts

	General
	Key
	
	Activity
	Key

	To start QuickBooks without a company file
	Ctrl+double- click
	
	Account list, display
	Ctrl + A

	To suppress the desktop windows (at Open Company window)
	Alt + double – click
	
	Check, write
	Ctrl + W

	Display information about QuickBooks
	Ctrl + 1 (one)
	
	Copy transaction in register
	Ctrl + O

	Cancel
	Esc
	
	Customer Job list, display
	Ctrl + J

	Record (when black border is around Ok, Next, or Prev button)
	
	
	Delete check, invoice, transaction, or item from list
	Ctrl + D

	Record (always)
	Ctrl + 
	
	Edit lists or registers
	Ctrl + E

	
	
	
	QuickFill and  Recall (type first few letters of name and press Tab, name fills in)
	Abc Tab

	Dates
	Key
	
	Find transaction
	Ctrl + F

	Next day
	+ (plus key)
	
	Go to register of transfer account
	Ctrl + G

	Previous day
	- (minus key)
	
	Help in context, display
	F1

	Today
	T
	
	Hide/Show Qcards
	Ctrl + F1

	First day of the Week
	W
	
	History of A/R or A/P transaction
	Ctrl + H

	Last day of the WeeK
	K
	
	Invoice, create
	Ctrl + I

	First day of the Month
	M
	
	List (for current field), display
	Ctrl + L

	Last day of the montH
	H
	
	Memorize transaction or report
	Ctrl + M

	First da of the Year
	T
	
	Memorized transaction list, display
	Ctrl + T 

	Last day of the YeaR
	R
	
	New invoice, bill, check or list item
	Ctrl + N

	Date calendar
	Alt + down arrow
	
	Paste copied transaction in register
	Ctrl + V

	
	
	
	Print
	Ctrl + P

	Editing
	Key
	
	QuickZoom on report
	

	Edit transaction selected in register
	Ctrl + E
	
	QuickReport on transaction list item 
	Ctrl + Q

	Delete character to right of insertion point
	Del
	
	Register, display
	Ctrl + R

	Delete character to left of insertion point
	Backspace
	
	Use list Item
	Ctrl + U

	Delete line from detail area
	Ctrl + Del
	
	Transaction journal display
	Ctrl + Y

	Insert line in detail area
	Ctrl + Ins
	
	
	

	Cut selected characters
	Ctrl + X
	
	Moving around a windows
	Key

	Copy selected characters
	Ctrl + C
	
	Next field
	Tab

	Paste cut or copied characters
	Ctrl + V
	
	Previous field
	Shift + Tab

	Increase check or other form number by one
	+ (Plus Key)
	
	Report column to the right
	(

	Decrease check or other form number by one
	- (minus Key)
	
	Report column to the left
	(

	Undo  changes made in field
	Ctrl + Z
	
	Beginning of current field or report row
	Home

	
	
	
	End of current field  or report row
	End

	Help Windows 
	Key
	
	Line below in detail area or on report
	Down arrow

	Display Help in context
	
	
	Line above in detail area or on report
	Up arrow

	Select next option or topic
	
	
	Down one screen
	Page Down

	Select previous option or topic
	
	
	Up one screen
	Page Up

	Display selected  topic
	
	
	Next word in field
	Ctrl + (

	Close popup box
	
	
	Previous word in field
	Ctrl + (

	Close Help window
	
	
	First item on list or previous month in register
	Ctrl + Page Up

	
	
	
	Last item on list or next month in register
	Ctrl + Page Down

	
	
	
	Close active window
	Esc or Alt + F4
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