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 ( GERME” )مقاولتك طور و إنشىء“َبذة حىل برَايج 

سذٗ ِٕظّح اٌؼًّ اٌذ١ٌٚح ِغ اٌرشو١ض ػٍٝ   ”ِماٌٚره غٛس ٚ إٔشٝء“تشٔاِط  ٠شىًّ ّٛ تشٔاِعًا ذى١ٕ٠ٛا ػٍٝ اٌرس١١ش غ

مل اللببق لفابدة النساء والرجال، ولا العكاستراتٌجٌة لخلق المزٌد من فرص  الصؽرى،  المقاولاتوتحسٌن إٔشاء 

ٌؼاٌُ ؼ١س أٔٗ ٠شًّ أوصش ِٓ ٠ٚؼُرثش ٘زا اٌثشٔاِط الأٚسغ ٔطالاً فٟ ٘زا اٌّعاي فٟ ا سٌما فً الاقتصادات النامٌة.

 تٍذ. 011

ٓ ّّ  -. ، مقاولتكتسٌٌر ؼسّٓ -7أٔشئ ِماٌٚره، -5 ، مقاولتكحدّد فكرة  -0: ٟ٘ ِرشاتطح ٚؼذاخ أستغ اٌثشٔاِط ٠رع

 .مقاولتك طوّرو

ٚاٌّسرف١ذ٠ٓ  ٓٚاٌّذست١ المدربٌن الربٌسٌٌنِٕظّّح اٌؼًّ اٌذ١ٌٚح فٟ ذٕف١ز اٌثشٔاِط ١٘ى١ٍح شلاش١ح اٌّسر٠ٛاخ ذشًّ  ذؼرّذ

اٌّؼرّذ٠ٓ ِٓ غشف ِٕظّح اٌؼًّ اٌذ١ٌٚح  المدربٌن الربٌسٌٌن. ٠ٚىْٛ المحتملٌن والحالٌٌن المقاولٌنأٞ  –إٌٙائ١١ٓ 

٠مَٛ اٌّذسّتْٛ ترى٠ٛٓ  ،تؼذئزِسؤ١ٌٚٓ ػٓ ذط٠ٛش لذسج اٌّذست١ٓ ػٍٝ ذٕف١ز اٌرى٠ٛٓ ػٍٝ اٌثشٔاِط اٌّزوٛس تفؼا١ٌح. 

اٌّما١ٌٚٓ ػٍٝ اٌٛؼذاخ اٌرى١ٕ٠ٛح اٌخاصح تاٌثشٔاِط. ٚذمَٛ ِٕظّح اٌؼًّ اٌذ١ٌٚح تذٚس ِؽٛسٞ فٟ ذؽذ٠ذ اٌّّاسساخ 

 غٛس ٚ إٔشٝء“ ١ٕ٠ٛح ِٚشالثح اٌعٛدج ٚذٛف١ش اٌّشٛسج اٌرم١ٕح ؼٛي ذٕف١ز تشٔاِط رىاٌع١ذج ٚٔشش٘ا، ٚ ذٕظ١ُ اٌذٚساخ اٌ

 (GERME” )ِماٌٚره

 نبذة عن برنامج "حسّن تسٌٌر مقاولتك"

الصؽٌرة والمسإولٌن  المقاولاتٌتوجّه إلى أصحاب  تكوٌن على التسٌٌر" هو برنامج تسٌٌر مقاولتك إن برنامج "حسن

كٌفٌة تحسٌن الأداء فً  فٌها، لمساعدتهم على تطوٌر أعمالهم وزٌادة المبٌعات وخفض التكالٌؾ. وهو ٌتمحور حول

 .مقاولتك

العمل فً السوٌد من أجل أصحاب  رباب" عن برنامج بلوره الاتحاد العام لأتسٌٌر مقاولتكٌنبثق برنامج "حسن 

بحٌث كوٌنٌة، قامت منظمة العمل الدولٌة بتكٌٌؾ المناهج والمواد البعد ذلك الصؽٌرة والمتوسطة الحجم.  المقاولات

 لنامٌة.الصؽٌرة فً البلدان ا المقاولاتتلببم احتٌاجات أصحاب 

، المشترٌات و تدبٌر المخزون، التكالٌؾ)اٌرس٠ٛك،  " بمجموعة من ستة كتٌباتتسٌٌر مقاولتكٌستعٌن برنامج "حسّن 

كتٌب على حدة كما ٌمكن  ٚالإٔراظ١ح(. ٠ّىٓ اسرؼّاي وً الموارد البشرٌة، المالً ، اٌرخط١ػسجلبت المحاسبةِسه 

متكاملة، علمًا أن الدورة المتكاملة تستؽرق سبعة أٌام تقرٌبًا. وٌستعٌن  كوٌنٌةالكتٌبات الستة ضمن دورة ت استعمال

الصؽٌرة تتمحور حول حل الإشكالٌات بالاعتماد مثلبً على  تسٌٌر المقاولةعلى  كوٌنالبرنامج بمنهجٌة تفاعلٌة للت

 الحالات الدراسٌة القصٌرة أو الأمثلة المصورة.

وٌعلمّ  المقاولةالمستعملة فً  المحاسبة التعرّؾ إلى أهم سجلبت" فٌساعد على مسك الحساباتأما الكتٌب بعنوان "

  كٌفٌة مسك تلك السجلبت وٌشرح كٌفٌة استعمالها للبرتقاء بمستوى الأداء فً العملالمقاولٌن 

. 
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 وتقدٌركلمة شكر

المكتسبة فً تنفٌد لخبرات والمعارؾ هو ٌعكس ا ثمرة جهود جماعٌة و" مسك الحسابات"بعنوان الكتٌب  هذا ٌُعتبر

و  الربٌسٌن المدربٌن التً لا تقدر و التً بدلها مساهماتال خاصة .الزمن تقرٌبًاعلى مدى ثلبثة عقود من  البرنامج

سنوات. مختلفة لعدة اختبروا وصمموا ونفذوا البرنامج فً دول  الذٌن " و طور مقاولتك أنشاعلى برنامج "المدربٌن 

ا إٌاها العدٌد من نم والمقترحات البناءة التً شاركلولا الخبرات الواسعة والدعم القٌّ  لم ٌكن ممكن الكتٌبإعداد هذا 

 الاستشارٌة ومنظمة العمل الدولٌة. مكاتبالزملبء المنتمٌن إلى شبكة البرنامج وال

و  أنشاالمكتب الإقلٌمً لبرنامج " من طرؾ 1994عام ت فً الأصل أعد كوٌنٌةٌعتمد هذا الكتٌب على مواد ت 

" فً ههراري فً زمبابوي، حٌث تولى كل من ماتس بورؼنفال، وسٌسٌلٌا بالمر، وباربارا موراي حسن مقاولتك

 أعمال التؤلٌؾ والتحرٌر.

والذي قام بمراجعة الطبعات السابقة وتضمٌنها بعض الفصول الجدٌدة  2015أما فرٌق العمل على طبعة العام 

ستٌؾ راٌموند  وساعدهما ، فٌتكون من ماي ثً لان هونػ، وبراناتً مٌهتا، مقاولة ة آخر التطورات فً مجاللمواكب

 المسإول عن التدقٌق اللؽوي.

دٌسو زوماهون، وجٌمونو وٌجٌسٌنا، وسٌبونجٌلً سٌباندا، ووالتر فرهوؾ  الربٌسٌون لمدربٌنل ومنا جزٌل الشكر

مناصب الشؽل مارك هارسدوؾ من برنامج لة وتنقٌحها. كما نتقدم بشكر خاص على تسخٌر خبراتهم لمراجعة المسود

لكل من شٌرٌل والشكر كذلك . قسم المقاولات للمكتب العالمً للعمل لمساهمته فً محتوى هذا الكتٌبالخضراء فً 

( للمكتب العالمًقسم المقاولات فً وحدة الشإون المالٌة الاجتماعٌة فً  تقنًفرانكٌوتش، وسٌفٌرٌن دٌبوس )خبٌر 

 تضمٌن الكتٌب بعض المفاهٌم المالٌة.لعلى المساهمات والنصابح 

 صفحة الؽلبؾ من ماورٌزٌو كوستانزا. و تصمٌمتنفٌذ ثاي فان لوان هً من  والرسوم الداخلً للكتٌب  تصمٌمال

القٌم من أجل  عة والدعمنٌة وجهود المراجتقومنا جزٌل التقدٌر لفرٌق التنسٌق العالمً للبرنامج على المساعدة ال
: مرتن سٌفرز )أخصابً فً تطوٌر سلسلة القٌمة والخدمات الداعمة للؤعمال(، وإٌفا  الكتٌب هذا تطوٌر واستكمال

"( وثوكوزٌل نٌومان.و حسن مقاولتك أنشاماجورٌن )المنسقة العالمٌة لبرنامج "



 الفهرس
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 مقدمة

ٌّب؟ما هو  .1  موضوع هذا الكت

على وأهمٌتها بالنسبة للمشارٌع الصؽٌرة. فهو ٌساعدك التعرّؾ  مسك الحساباتشرح عملٌة إن الؽاٌة من هذا الكتٌب 

 .مقاولتكاستخدامها للبرتقاء بمستوى الأداء فً مك كٌفٌة مسك السجلبت ووٌعلّ فً العمل المستعملة السجلبت أهم 

ٌّب؟ .2  إلى من ٌتوجه هذا الكت

 لمقاولاتا أصحاب ٌتوجّه إلى". وهو حسّن تسٌٌر مقاولتك" إلى مجموعة "مسك الحسابات ٌنتمً هذا الكتٌب بعنوان "

 .وخفض تكالٌفهماتهم مبٌع وزٌادةهم مقاولتتطوٌر الراؼبٌن فً 

ٌّبما هً  .3  ؟أهداف هذا الكت

 ستكون قادرًا على: ،بعند استكمال هذا الكتٌّ 

 الحساباتمسك  شرح الفوابد من 

 تحدٌد السجلبت الهامة التً ٌنبؽً حفظها 

  الخاصة بالعملمسك سجلبتك 

  مقاولتكاستعمال تلك السجلبت لتطوٌر 

 
 كٌف تستعمل هذا الكتٌب؟ .4

 على:ٌحتوي هذا الكتٌب 

 .مردودٌة مقاولتك داء وأواستعملها لتحسٌن  بمقاولتكقارن تلك الأمثلة  مقاولات:قصص 

ك على التؤمل فً المفاهٌم وفً كٌفٌة تطبٌقها داخل تساعدلمأجزابه  وسط كلتطبٌقٌة تتخلل الكتٌب  نتمارٌ تمارٌن:

 .مقاولتك

 ترد فً نهاٌة كل قسم لاستعراض أهم النقاط المعالجة. خلاصة:

فً نهاٌة كل قسم. فمن خلبل الإجابة على الأسبلة، تقٌم مدى إلمامك بمختلؾ المعلومات الواردة فً ذلك  ٌرد تقٌٌم:

 القسم.

تحتوي هذه الفقرة على تمارٌن ترد فً نهاٌة الكتٌب تسمح لك بتطبٌق المعارؾ والمهارات هل ٌمكنك المساعدة: 

 لى تقٌٌم المعارؾ التً اكتسبتها من هذا الدلٌل.التً اكتسبتها على حالات محددة. فتلك التمارٌن تساعدك ع

املؤ خطة العمل الواردة فً نهاٌة الكتٌب واستعملها، فهً تساعدك على تطبٌق المعارؾ التً اكتسبتها خطة العمل: 

ا. ًٌ  تطبٌقًا عمل

" فً نهاٌة الدلٌل. "التقٌٌم" والتمارٌن الواردة فً فقرة "هل ٌمكنك المساعدة اختباراتترد الإجابات على  الإجابات:

 احرص على استكمال كل تمرٌن قبل الاطلبع على الإجابة.

 فً نهاٌة الكتٌب.  معنى المصطلحات التً لا تفهمها ٌمكنك البحث عن مفٌدة:مصطلحات 

تفٌد كل من تلك الملبحظات بمعلومة هامة. استعمل تلك المعلومة قدر المستطاع. ترد تلك  هامة:ملاحظات 

 مختلؾ الأقسام التً ٌتكون منها هذا الكتٌب. الملبحظات وسط

 ك. فيما يمي سرد لتمك الرموز ومعانيها:مقاولتتستخدم عدة رموز في هذا الكتيب لتوجيه  كما
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 ما يطمب منك إجراء بعض التمارين أو الإجابة عمى الأسئمة.ديرد هذا الرمز عن

 
 التقييم.يرد هذا الرمز لتزويدك بالإجابة عمى التمارين وأعمال 

 
 بمدى أهمية المعمومات التي تتمقاها.تنبيهك يرد هذا الرمز 

 
 لتقييم المعمومات التي اكتسبتها. تمرين يرد هذا الرمز عندما يطمب منك إجراء

 
 يرد هذا الرمز لتبميغك بانتهاء القسم وتمخيص أهم الأفكار التي عرضها.

 
 تجد فيها المزيد من المعمومات.يرد هذا الرمز لإحالتك إلى مراجع أخرى 
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 سجلات المحاسبة  مسك –الجزء الأوّل 

 المحاسبة؟سجلات  مسك عبارة عنًتماذا  .1
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 ؟أفراح" "مطعمالمشكلة فً  هًما

 

 

 

 

 لتجنّب هذه المشكلة؟ صاحب المطعم ٌجب أن ٌفعلكان  ذاما

 

 

 

 

 ؟ةوالزبون "للتؽذٌة العامة البقالة" محل صاحبة ة،ومطف سبب الخلبؾ بٌنما 

 

 

 

 

 لتجنّب هذه المشكلة؟ فطومةتفعل كان ٌجب أن  ذاما

 

 

 

 

 

ه النقدٌة. فهو لم ٌتذكّر أنّه قام بتسدٌد بعض الدفعات. للاحظت أنّ صاحب المطعم ٌواجه مشكلة فً إدارة أموا لعلكّ

 فً الصندوق. النقدضبط سبب وجود القلٌل من التً تلقّاها ودفعها خلبل الٌوم، لكان عرؾ بال المبالػفلو سجّل كلّ 

محل البقالة وزبونتها، فقد اختلفتا حول المبلػ الذي تدٌن به الزبونة فضلبً عن التارٌخ الذي كان  صاحبةأما فً حالة 

، لما كان قد حصل هذا الخلبؾ مع عملٌةالمحل تفاصٌل ال صاحبةفٌه هذا المبلػ. فلو سجّلت  سددمن المفترض أن ت

 زبونتها.
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 منح فطومة القرض؟ البنكهل تعتقد أنّ 

 

 

 

 

 

 لحصول على القرض؟لمساعدتها فً اما الذي كان ٌنبؽً على فطومة القٌام به 

 

 

 

 

دالما المشكلة بٌن فطومة و  الذي تشتري منه البضابع؟ مزوِّ

 

 

 

 

 المشكلة؟تلك ماذا كان ٌجدر بفطومة القٌام به وكان سٌجنّبها 

 

 

 

 

 

كان ٌرٌد  ا، لذمقاولتهاوضعٌة معلومات حول كان ٌحتاج ل بنكفاللم ٌمنح القرض لفطومة.  بنكالأن  لعلكّ أدركت

لٌتحقّق  بنكالفطومة هذه السجلبت، لكان بإمكانها عرضها على  مسكت. فلو لدٌهاالتحقّق من سجلّ المبٌعات والأرباح 

 على القرض الذي طلبته.زادت فرص الحصول لكانت  وتسٌٌر مقاولتها حسن من 

دواجهت فطومة مشكلة سوء تفاهم مع  دال. فلو وقّعت فطومة عقدًا مكتوبًا مع تخفٌضاتالحول برنامج  هامزوِّ ، مزوِّ

 .بٌنهماسوء تفاهم حصل أي  مال
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هل تمّ حلّ هذه  مماثلة؟أخرى واجهت مشاكل  أنت على علم بؤٌة مإسسات؟ هل مقاولتكهل تواجه مشاكل مماثلة فً 

 المشاكل؟ كٌؾ تمّ حلهّا؟

 

 

 

 

ن تذكّرها جمٌعها. ع المقاولةصاحب  التجارٌة بحٌث ٌعجزالمعاملبت تُعقد أعداد كبٌرة من ، المقاولاتمعظم  فً

مشاكل. هذا النوع من العلى تجنّب  المقاولةأصحاب ٌساعد مكتوبة فً سجلبت المعاملبت التجارٌة  تسجٌل فإن لذلك

فً  الحسابات، إضافة إلى أن القانون ٌفرض علٌها واجب مسك دقٌقة سجلبتٍ  مسكمقاولات الهذا ٌستوجب على و ل

 .أٌضًا الكثٌر من البلدان

 

 !"اٌرعاس٠ح تّٛظة اٌمأْٛ اٌؽساتاخ ٍِضِح تّسهاٌّماٚلاخ إْ اٌؼذ٠ذ ِٓ "
 

 

 ؟ الحسابات مسك عملٌة تعرٌؾ ماهًمن الأمثلة المذكورة أعلبه، هل ٌمكنك انطلبقًا 

 

 

 

 

 ، مثل:كمقاولتلة المعلومات المهمّ  افةك تسجٌل إلى "الحسابات تشٌر عملٌة "مسك

 المقاولة اقبضهتً تلػ الاالمب 

 المقاولة ادفعهتً تلػ الاالمب 

 تمّ بٌعها بالدٌنٌالتً  سلعال 

 للؽٌر المقاولةالتً تدٌن بها  المبالػ 

 المقاولة تشترٌهاالتً  التجهٌزات قٌمة 

  ًالمقاولةالأموال التً تستثمرها ف 

  دال  معالاتفاقات التً تبرمها  الزبناء أو ٌنمزوِّ

 ؟كمقاولتن تحسّ  أنالمحاسبة  كٌف ٌمكن لسجلات .2

الدقٌقة  المحاسبة . بالإضافة إلى ذلك، تساعدك سجلبتكمقاولتفً السجلبت  من مسكبعض الفوابد تعرّفت على  لقد

  1النشاط  
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 :كمقاولتالمشاكل التً تواجهها فً  وحلّ مقاولتك وضعٌة  معرفةعلى والواضحة 

 ٌّد، استخدم سجلبتتمقاولتك  تإذا كان وللعثور على  نجاحهاالسبب وراء معرفة ل المحاسبة سٌر بشكلٍ ج

 أفضل. االأمور التً ٌمكنك تحسٌنها لجعله

 ٌّد، استخدم تلا  مقاولتكت وإذا كان ومن ثمّ قم الحاصلة كل لتحدٌد المشا المحاسبة سجلبتسٌر بشكلٍ ج

 بالتخطٌط لحلهّا.

خدمات أو الٌقدّمون الذٌن الأفراد مختلؾ المإسسات وسابر مهمّة لإدارة العلبقات مع  المحاسبة أنّ سجلبت كما

تعتبر الاتفاقات التعاقدٌة التً تبرمها هً أٌضًا جزءًا من  وبالتالً،. كمقاولتٌصنّعون البضابع التً تحتاج إلٌها فً 

 التجارٌة. كسجلبت

 من فوابد المحافظة على سجلبت دقٌقة: اتظهر الرسوم التوضٌحٌة أدناه بعضً 

 النقدٌة.ك سٌولتضبط  السجلات تساعدك على .1

 

 

 

فً أيّ وقتٍ من الأوقات.  ةقاولالمتظهر السجلبت التً تحتفظ بها المبلػ النقدي الذي ٌجب أن ٌكون متوفّرًا فً 

 .المالنفاد لحرص على عدم استخدم سجلبتك ل

 .المقاولةمستوى الأداء فً لك  تبٌنالسجلات  .2
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كانت بعض الأمور تسٌر اذا تساعدك السجلبت على تحدٌد المشاكل قبل فوات الأوان. استخدم سجلبتك حتى تكتشؾ 

ا أو تدنّت المبٌعات أو ؼٌرها من المشاكل.  ء أو كانت التكالٌؾ مرتفعة جدًّ ًّ  بشكلٍ س

 

 .مقاولتك مدى فعّالٌةالسجلات تظهر للآخرٌن  .3

 

 

 

أنت تحتاج لسجلبت واضحة حتى تتمكّن من طلب قرضٍ ودفع الضرابب والقٌام بمعظم النشاطات التجارٌة. استخدم 

ٌّدة وأنّك تمسك بزمام الأمور فً   . مقاولتكسجلبتك لتظهر للآخرٌن أن الأمور تسٌر بصورة ج

 

 السجلات تساعدك على التخطٌط للمستقبل. .4
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فً الماضً ومدى النجاح الذي تحققه الآن. فعندما تعرؾ نقاط القوّة تك قاولمتظهر السجلبت مدى النجاح الذي حققته 

 والضعؾ لدٌك، ٌمكنك التخطٌط بصورة أفضل للمستقبل.
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 ؟مقاولتككٌؾ تنوي استخدامها لتحسٌن  بالسجلبت،إذا كنت تحتفظ 

 

 

 

 

بصورة صحٌحة وفً تفاصٌل محدّدة  المحاسبةسنتمعّن فً الأدوات التً تتٌح لنا مسك سجلبت  التالٌة،فً الأجزاء 

 بشؤن طرٌقة استخدامها.

 

 

 

 ، مثل:كمقاولتلة المعلومات المهمّ  افةكتسجٌل إلى  "المحاسبة سجلبت تشٌر عملٌة "مسك

 المقاولة اقبضهتً تلػ الاالمب 

 المقاولة ادفعهتً تلػ الاالمب 

 تمّ بٌعها بالدٌنٌالتً  سلعال 

  للؽٌر المقاولةالمبالػ التً تدٌن بها 

 المقاولةتشترٌها التً  التجهٌزات قٌمة 

  ًلتكومقاالأموال التً تستثمرها ف 

  دال معالاتفاقات التً تبرمها  زبناءأو الٌن مزوِّ

السجلبت الدقٌقة والواضحة تساعدك على ة كانت. كما أنّ مقاولضرورٌة لأي  المحاسبة تعتبر عملٌة مسك سجلبت

 للقٌام بما ٌلً: المحاسبة تحدٌد المشاكل وحلهّا. استخدم السجلبت

  الصندوق( النقدٌةالسٌولة فً التحكم( 

  فً المقاولةالاطلبع على أدابك 

  بمقاولتكأو المستثمرٌن أو ؼٌرهم من الأطراؾ المهتمّة  للؤبناكمقاولتك إظهار أداء 

  للمستقبلالتخطٌط 

 

 

 

 

 2 النشاط 

 الخلاصة 

  1التقٌٌم  



Toshiba | Part II – A simple system of keeping records| 19  

احرص على لقد أكملت ّ الجزء الأول من هذا الدلٌل. قم بالتمرٌن المذكور أدناه لتتحقّق من مدى فهمك للموضوع. 

 .71التمرٌن قبل مقارنة إجاباتك مع الإجابات المذكورة فً الصفحة  إنهاء

 

 صحّ أو خطؤ قبل كل جملة من الجمل الآتٌة:اكتب 

 ، أنا أتذكّر دابمًا كافة المعاملبت التً أجرٌها.مقاولتًفً  .الكبرى فقطللمقاولات مهمّة المكتوبة السجلبت  .0

دلامهمّة لإدارة العلبقات مع المحاسبة سجلبت  .5  .والزبناء ٌنمزوِّ

 .مقاولتًتقتصر على تسجٌل كافة الأموال الداخلة والخارجة من المحاسبة عملٌة مسك سجلبت  .7

السجلبت، استخدام تلك السجلبت لتحدٌد المشاكل التً مسك إلى المقاولات من أهمّ الأسباب التً تدفع  ..

 .المقاولةتواجهها فً 

 .مقاولتكفً السجلبت  من المحتمل أن ٌلزمك القانون بمسك .2
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 السجلات مسكل سهلالجزء الثانً: نظام 

 

 

 

علٌك  تسهل دفاتر. كما سٌتمّ تزوٌدك بهامسكوطرٌقة ها مسكٌجب التً سجلبت ال طّلع على نوعفً هذا الجزء، ست

 .سجلبت المحاسبةعملٌة مسك 

 ؟هامسكأيّ سجلات ٌجب  .1
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معظم ها مسكتالسجلبت التً  أهم. فٌما ٌلً بعض الأمثلة حول واحتٌاجاتهاالمقاولات تختلؾ السجلبت باختلبؾ 

 :مقاولاتال

 :ا وتالتً والأموال  قبضهاتالأموال التً  هذا السجل إلىٌشٌر  المعاملات النقدٌة ًٌّ مجموع النقد صرفها ٌوم

 الموجود فً الصندوق.

 :زبنابكبها  لك ٌشٌر هذا السجل إلى المبالػ التً ٌدٌن تفاصٌل حول المدٌنٌن. 

 :تحقّقها.الٌومٌة والشهرٌة والسنوٌة التً ٌشٌر هذا السجل إلى المبٌعات  المبٌعات 

 :ا تولمن مقاولتك فً  دفعهاتٌشٌر هذا السجل إلى المبالػ التً  التكالٌف دفعها. وٌعتبر هذا السجل مهمًّ

 لاحتساب تكالٌؾ السلع أو الخدمات التً تبٌعها. 

 

 مهمّة لشركة تجارٌة صؽٌرة؟ تعتبرهاما هً السجلبت الأخرى التً 

 

 

 

 

 

 

 :ما ٌلًالصحٌحة ة جابمن المفترض أن تشمل الإ

  ا  إٌداعهاهذا السجل المبالػ التً ٌتمّ  تُدون فً :بنكٌةالالعملٌات ًٌّ والرصٌد الموجود ، البنكمن وسحبها ٌوم

 فً أيّ وقتٍ من الأوقات.للمقاولة  بنكًالفً الحساب 

 :ا لإدارة الأصول  الأصول والخصوم . فهو ٌسجّل قٌمة المقاولة فً  والخصومٌعتبر هذا السجل مهمًّ

لأشخاص أو ا لسابر مقاولتكدٌن بها تلى المبالػ التً ع . كما ٌدلّ منها كل استخداموفترة  الثابتة الأصول

 لشركات.ا

 ا لإدارة تكالٌؾ رٌعتب :الأجور هو سجل شهري ٌدلّ على المبالػ التً تدفعها ف. المستخدمٌن هذا السجل مهمًّ

 .ن مقاولتكستخدمٌلم

 خزّن تمقاولتك ت . فإذا كانفً المخزونالمقاولة التً تملكها ٌشٌر هذا السجل إلى قٌمة المواد  :نومخزال

علٌك أن تدونها فً هذا ٌجب  بٌع،لل السلع المخصصةأو  ،كمٌات كبٌرة من المواد الخام المخصّصة للئنتاج

 سجل.ال

 :كالضرٌبة على القٌمة المضافة وضرٌبة الدخل  ،لأنواع مختلفة من الضراببالمقالات تخضع  الضرائب

وؼٌرها من الضرابب. وٌضمّ هذا  الشركاتوالضرٌبة على  الأجوراصّة بالشركات والضرٌبة على الخ

 دفعها.المقاولة السجل كلّ الضرابب التً ٌتوجّب على 

  دالأو  زبناءالالاتفاقات مع دالأو  زبناءالٌجب أن تتمّ كلّ الاتفاقات مع : ٌنمزوِّ  ومن الأفضل كتابٌا ٌنمزوِّ

ا لإدارة العلبقات مع مختلؾ الم والأفراد الذٌن  إسساتأن تكون على شكل عقد. ٌعتبر هذا السجل مهمًّ

والتسلٌم الأثمان شروط الاتفاقات ومن ضمنها  فٌه كافةتُسجل ٌزوّدونك بالخدمات أو السلع. وهو سجل 

 والدفع.  
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 أو محاسب بعض المقاولٌنلا تتردد فً استشارة  الإجابة،لم تكن واثقًا من  اذا  - لمقاولتك؟ما هً السجلبت المهمة 

 .حترؾم

 

 

 

 

 

 السجل الأساسً .2

 

ٌُستخدمالسجلبت.  تساعدك على مسك أداةعن  هو عبارةالسجل الأساسً  الداخلة والخارجة لتسجٌل كل الأموال  وهو 

 .من المإسسة

أن ٌساعد  السجلالصؽٌرة. فٌمكن لهذا  المقاولاتسجل أساسً ٌناسب العدٌد من  لىفً الصفحة التالٌة مثالٌ ع

والمبٌعات والتكالٌؾ والضرٌبة على القٌمة  بنكٌةال عملٌاتالمعاملبت النقدٌة والتسجٌل الصؽٌرة على  المقاولات

 المضافة.

3 النشاط 
 ACTIVITY 1 
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 السجل الأساسً

 )الوحدة:           (

 التفاصٌل التارٌخ
الفاتورة/ رقم 

 الوصل

 البنك الصندوق )النقود(

 تكالٌف المبٌعات
 *المواد

 تكالٌف 
 الأجور

النفقات 
 العامة

 الضرٌبة على القٌمة المضافة

المبالغ 
 الدّاخلة

المبالغ 
 الخارجة

 الرصٌد
مبالغ ال

 الدّاخلة
المبالغ 
  الخارجة

 الرصٌد
مبالغ ال

 الدّاخلة
المبالغ 
 الخارجة

 الرصٌد

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

               المجموع 

 للبٌع المعدة السلع و الأولٌة المواد تكالٌؾ*
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 السجل الأساسً تعبئة ٌةكٌف .3

 

 

لمصارٌؾ الصؽٌرة كشراء ا حتّىمنجزة، كلّ معاملة أنت بحاجة لإثبات على . فً نهاٌة كلّ ٌومالسجل الأساسً  ملؤا

 :الكتابٌة. فٌما ٌلً بعض الأمثلة حول الإثباتات مثلبً البرٌدٌة الطوابع 

  مقاولتكمن السلع أو الخدمات عند شرابهم  زبناءللالتً تمنحها  تلئٌصالالصورة 

 ٌّة أو دفع الإٌجار وشرابك  عند ستلمهاالإٌصالات أو الفواتٌر التً ت  و الماء الكهرباء فاتورةالسلع أو المواد الأول

 

 المنجزةلمعاملات على االمكتوبة  الإثباتات إعداد وحفظ 3.1

 المعاملبت النقدٌة

أو تبٌع . عندما تشتري نقدًا فً محله وٌبٌعه ه ٌشترٌكلّ ما وحفظ الإٌصالات ل تسجٌل كٌفٌةهو  فطومةل محمد شرحهأوّل ما 

 السلع أو الخدمات نقدًا، تدخل الأموال وتخرج على الفور.
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 مقاولتكالداخلة إلى الأموال 

 الإٌصالا

ٌقوم بإعداد  ،نقدًا سلعة محمدفٌها  ٌبٌع كلّ مرّة

ٌّة أو النسخة الأولى  أٌصال. وٌسلمّ النسخة الأصل

 ٌحفظ النسخة المطابقة أو النسخة الثانٌةثم للزبون 

 . مقاولتهفً 

 نمحلّ مفتوحًا، ٌدوّ الطوال الفترة التً ٌكون فٌها 

كلّ الأموال النقدٌة التً تدخل بهذه الطرٌقة  محمد

 .  عن طرٌق المبٌعاته لّ إلى مح

 

 

 

 

ٌدفع الزبون، وإلا قد تنسى المعاملة.  مباشرة عندماالمبٌعات. وقم بذلك  عبرمقاولتك إلى سجّل كلّ المبالػ النقدٌة التً تدخل 

خ مع نس سلسلالمطبوعة مسبقًا والمرقمّة بشكلٍ مت هً ٌمكنك كتابة الإٌصال على ورقة، ولكن أفضل أنواع الإٌصالات

 إٌصال. كلّ  ىٌظهر عل مقاولتكاسم  كان إذا وٌكون أفضلمطابقة ٌمكنك الاحتفاظ بها. 

 لضرٌبة على القٌمة المضافة، ٌجب أن ٌظهر على الإٌصال مبلػ الضرٌبة على القٌمة المضافةل خاضعةمقاولتك انت وإذا ك

 .المطلوب من الزبون
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 لمبٌعات النقدٌةالٌومً لسجل ال

 لمبٌعات النقدٌة. الٌومً لسجل ال، استخدم بؤسعار زهٌدة الخدمات وأبٌع العدٌد من السلع تمقاولتك ت إذا كان

 

 

 .الزهٌدة الأسعار ذات للبٌع المعروضةضع قابمة بكلّ السلع  :1العمود 

. وفً نهاٌة الٌوم، احسب عدد 2العمود  منالمناسبة  خانةكلّ مرّة تبٌع سلعة واحدة، ضع علبمة على الفور فً ال :2العمود 

 كلّ سلعة بعتها من خلبل احتساب عدد العلبمات.

 لكلّ سلعة. ثمن الوحدة دوّن: 3العمود 

)الكمٌة المباعة( بالرقم فً العمود  2احسب المبلػ الذي قبضته لكلّ سلعة بعتها من خلبل ضرب الرقم فً العمود  :4العمود 

 ؾّ. الصنفس  من( ثمن الوحدة) 3

. 4فً العمود  المدونةوفً الأخٌر، احسب مجموع المبلػ النقدي الذي قبضته فً ذلك الٌوم من خلبل جمع كلّ المبالػ 

 هذه المبٌعاتمن مقاولتك فٌشٌر إلى المقبوضات النقدٌة التً حققتها المجموع 

ٌجدر بك طباعة ما ٌكفً من النسخ أو تصوٌرها  ان السجل الٌومً للمبٌعات النقدٌة، لذعإلى نسخة كل ٌوم سوؾ تحتاج 

ًٌّا.واحد وتصوٌر عدة نسخ منه  سجلإعداد تكفٌك لبعض الوقت. ٌمكنك بحٌث   لاستخدامها ٌوم
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ًّ للمبٌعات النقدٌة؟ ولماذا؟ال سجلالالإٌصالات أو  مقاولتكهل تستخدم فً   ٌوم

 

 

 

 

ن: الاٌصالات والسجل الٌومً كلتا ، استخدم الثمن المنخفضةالخدمات بٌع العدٌد من السلع أو تمقاولتك ت إذا كان ٌْ الوسٌلتَ

واستخدم السجل الٌومً للمبٌعات النقدٌة  ،للعملٌات الؽالٌة الثمن أو ؼٌر المتكرّرة الإٌصالاتللمبٌعات النقدٌة. استخدم 

 للعملٌات الرخٌصة الثمن والمتكرّرة. 

 

 تكمقاولالخارجة من الأموال 

كلّ المدفوعات  لقاء تستلمهالنفقات الٌومٌة، احتفظ بالإٌصالات التً لتؽطٌة اعندما تستخدم الأموال الموجودة فً الصندوق 

 . مثلبً: تجرٌهاالنقدٌة التً 

 المعدة للبٌع الإٌصالات الخاصّة بشراء المواد الخام أو السلع 

  الأجورالإشعارات بدفع 

  ةمقاولكلّ النفقات الأخرى المترتبّة على الوالإٌجار والهاتؾ لقاء دفع  الإٌصالاتالفواتٌر أو 

 

 4 نشاطال 
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دوإذا لم ٌزوّدك ال ، ٌجب أن تحضّره بنفسك من خلبل تدوٌن تفاصٌل العملٌة لتحرص على عدم كتابًبؤي إثبات  مزوِّ

 المعلومات التالٌة: ، مع الحرص على قٌد المعلومات دوٌننسٌانها. ٌمكنك استخدام ورقة بٌضاء لت

 متى حصلت العملٌة؟ 

  ًٌبالعملٌة؟ امن كان معن 

 ماذا شملت العملٌة؟ 

 ما هو المبلػ الذي تمّ إنفاقه خلبل هذه العملٌة؟ 

 

ْ ذفاص١ً اٌؼ١ٍّح تٕفسه."دفؼرٙاػٓ اٌرىا١ٌف اٌرٟ  وراتٟإرا ٌُ ٠ىٓ ٌذ٠ه أٞ إشثاخ " ّٚ  ، ٠عة أْ ذذ
 

 

 السلع أوأو ٌشتري بالإٌصالات عندما ٌبٌع  الاحتفاظالطرٌقة التً ٌعتمدها لتسجٌل العملٌات و عرض محمد على فطومةثمّ 

 الخدمات بالدٌن.

 

 بالدٌنالمعاملبت 
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 كتابًبإثباتٍ الاحتفاظ ٌجدر بك  لذاالسلع أو الخدمات بالدٌن، سٌتمّ دفع المال أو قبضه فً وقتٍ لاحق. أو تبٌع عندما تشتري 

 شترٌها بالدٌن.تبٌعها أو تحول كلّ السلع أو الخدمات التً 

وخصّص صفحة كاملة أو  زبناءحسابات الب سجلّ  قم بإعدادكلّ المعلومات على ورقة.  دوّنت نإذا كنت تبٌع بالدٌن، ٌجب أ

واحد. وإذا كان  ملؾ   ضمنعدّة صفحات أو تخصّص فٌه صفحة لكلّ زبون  دفترلكلّ زبون. ٌمكنك استخدام كاملبً قسمًا 

 لكلّ زبون.     مفصل دفترمن الأفضل استخدام  لعلهالذٌن ٌشترون بكمٌات كبٌرة،  زبناءلدٌك القلٌل من ال
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 ستمنحهلدٌن الذي لالحدّ الأقصى 
 للزبون 

 
 

 لزبوناالسلع التً ٌشترٌها 
 
 

التارٌخ الذي ٌشتري فٌه الزبون 
 بالدٌن أو ٌدفع فٌه حسابه

 
 
 

قٌمة السلع أو الخدمات التً اشتراها 
 الزبون هذه المرّة

 
 

ٌجب أن ٌوقعّ الزبون  –توقٌع الزبون 
 كلمّا اشترى السلع بالدٌن 

 
 

المبلػ الإجمالً الذٌن ٌدٌن به الزبون 
 لمحلكّ فً الوقت الحالً

 
 

 سددٌجب أن توقعّ عندما ٌ –توقٌعك 
 الزبون الفاتورة

 
 

 المبلػ الذي ٌدفعه الزبون 
 

 

 

 ؟تكمقاولأن ٌساعد  زبناءسجل حسابات اللكٌؾ ٌمكن 
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 على:ٌساعد  زبناءن الودٌالذي تدوّن فٌه سجل إن ال

 تكمقاولالذٌن ٌدٌنون بالمال ل زبناءمعرفة ال 

 بالتحدٌد معرفة المبلػ الذي ٌدٌن به كلّ زبون 

 أوانهاحساباتهم فً  سددونالذٌن لا ٌ زبناءتحدٌد ال 

 زبناءتجنّب الخلبفات مع ال  

الزبون. إذا سدّد هذه ذلك مبلػ الدفعة فً سجل الحسابات الخاصّ ب سجلعلى حسابه،  ةبتسدٌد دفعون مدٌن عندما ٌقوم زب

إٌصال وإعطاء هذا  علىوبالتالً ٌجب تدوٌن هذا المبلػ  ،الدفعة نقدًا، ٌعتبر هذا المبلػ النقدي مدخولاً للمحلّ من المبٌعات

مبلػٍ نقدي  من الزبون الذي بعته السلع بالدٌن. وفً حال تمّت  ستلبمكالإٌصال للزبون. وتعتبر النسخة عن الإٌصال إثباتًا لا

 .البنكًكشؾ الحساب  من خلبل، فستحصل على الإثبات بنكٌةحوالة  عبرالدفعة 

 

 

 

 تسمٌهمكنك أن ٌخاصّ  ملؾ   داخلالاحتفاظ بها ٌوصى بالتسلٌم.  وإشعاراتإذا كنت تشتري المواد بالدٌن، احتفظ بالفواتٌر 

دالمستحقة للفواتٌر ال"  ".ٌنمزوِّ

 

 

 ػٍٝ اسرلاٌٍِٗضتْٛ. ذؼرثش إٌسخح ػٓ الإ٠صاي إشثاذاً ٠ٚؼطٟ الإ٠صاي  تاٌذفغ إ٠صاي   تئػذاد ِؽّذ٠مَٛ 

ٍّٞ ِٓ اٌضتْٛ اٌزٞ   اٌسٍغ تاٌذ٠ٓ. ٠عة ػٍٝ فطِٛح اٌم١اَ تخطٛاخ  ِّاشٍح.  اشرشِٜثٍغ  ٔمذ
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   المكتوبةإدارة الإثباتات  3.2

 

. والمعلومات اتعملٌسابر الأوراق المستعملة لتثبٌت الو الإٌصالاتعلى  القسائمتسمٌة  طلقتالسجلبت،  مسكفً عملٌة 

 القسابم. مختلؾالأساسٌة تؤتً من  تفً السجلب تدوٌنهاالتً ٌجب 

 ضمنووضعها  الزمنًفً مكانٍ آمن كالصندوق مثلبً. ٌنبؽً تنظٌم الإٌصالات بالترتٌب  شعاراتوالإ الإٌصالاتاحفظ كلّ 

 ملؾ  واحد.

السنة ومن ثمّ تتابع  خلبلرقمًا جدٌدًا على كلّ قسٌمة. قد تبدأ بالرقم واحد للقسٌمة الأولى  سجل. كلّ قسٌمة رقم ًاعط  

قسابم الللترقٌم. فمن خلبل ترقٌم كان . ٌمكنك استخدام أيّ نظام ٌة السنةحتّى نهابالترتٌب بالرقم اثنان ثمّ ثلبثة وأربعة وهكذا 

فً السجل  ذات الصلةبهذه الطرٌقة، سٌسهل علٌك إٌجاد القسٌمة التً تحتاجها. أكتب رقم القسٌمة عندما تسجّل المعلومات 

 الأساسً.

 الأرقامورتبها حسب القسابم فً ملؾ  واحد  وبعد أن تسجّل المعلومات الموجودة فً القسٌمة فً السجل الأساسً، ضع كلّ 

 السجل الأساسً. كما فًالترتٌب نفس بفً الملؾ القسابم  فذلك ٌسمح بحفظ. المتسلسلة

قسابم على الأي أخطاء فً سجلبتك، ستساعدك  لاحظت ة ماالقسابم هً الإثبات الوحٌد لدٌك بؤنّ سجلبتك صحٌحة. وفً حال

 إٌجاد الأخطاء. 
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 السجل الأساسًء ىمل 3.3

 

ما ٌلً اكتب السجل الأساسً من خلبل استخدام كلّ القسابم الخاصّة بهذا الٌوم.  أملؤفً نهاٌة الٌوم، عندما ٌتمّ إقفال المحلّ، 

 فً السجل الأساسً: 

  من المبٌعات(. ٌمكنك أن تحصل  ٌكون معظمهاوفً هذا الٌوم ومصدرها ) تكمقاولكلّ الأموال التً دخلت إلى

 على المبالػ والتفاصٌل من:

 السجل الٌومً للمبٌعات النقدٌة  –

 أصدرتهانسخ الإٌصالات التً  –

  قسابم ما ٌلً:ال تشمل. وقد دواعً استعمالهافً هذا الٌوم و تكمقاولكلّ الأموال التً خرجت من 

 بتكالٌؾ الموادالخاصة الاٌصالات  –

 مستخدمٌنأجور ال بدفعشعارات الإ –

 الخاصّة بالنفقات العامة الإٌصالات –

 على المبالػ  الحصول. ٌمكنك تكمقاولبالخاصّ ً بنكالالحساب أو خرجت من  كلّ الأموال التً دخلت إلى
 والتفاصٌل من:

 ةبنكٌالكشوفات الحساب  –

 البنكٌة شعاراتالإ –
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 م التً جمعتها أعلبه. ابالموجودة فً القسالسجل الأساسً من الٌمٌن إلى الشمال بالمعلومات فً  الأعمدةاملؤ 

 ي أجرٌت فٌه العملٌة.ذالتارٌخ ال سجل: عمود "التارٌخ"

 ".المحل: ضع وصفًا للعملٌة، مثلبً "دفع إٌجار عمود "التفاصٌل"

ٌّة أي  على كتابً: رقم القسٌمة هو الرقم الذي تعطٌه لكلّ إثبات عمود "رقم القسٌمة" ٌّة. دوّن رقم كلّ عمل فً هذا عمل

 العمود.

، ٌجب أن ٌظهر لك كان كلّ عملٌة. فً أيّ وقتٍ نقد المقبوض أو المدفوع لكلّ ال دوّن: السٌولة النقدٌة"الصندوق/عمود "

 عمود الرصٌد المبلػ النقدي الذي ٌجب أن ٌكون بحوزتك.

، ٌجب أن كان المسحوبة منه. فً أيّ وقتٍ أو ً بنكال: فً هذا العمود، دوّن كلّ الأموال المودعة فً حسابك "بنكالعمود "

ً بنكوجود حساب  ةفً حالإلا  هذا العمود بالطبع لا تستخدمٌظهر لك عمود الرصٌد المبلػ المالً الموجود فً حسابك. 

 . ةمقاولالخاصّ ب

 فً هذا العمود. ك: سجّل كلّ مبٌعاتعمود "المبٌعات"

 دفعهات، سجلّ كلّ الأموال التً مختصة بتصنٌع السلع أو تقدٌم الخدمات ةمقاول تملك : إذا كنت" المواد تكالٌفعمود "

كلّ السلع  سجٌللتأو بالجملة، استخدم هذا العمود  تقسٌطبالفً هذا العمود. وإذا كنت بابعًا  الأولٌةعلى القطع والمواد ة مقاولال

 التً تشترٌها لإعادة بٌعها. 

، استخدم هذا العمود لتدوٌن كلّ ة مختصة بتصنٌع السلع أو تقدٌم الخدماتمقاول تملك : إذا كنت"المستخدمٌنعمود "تكالٌف 

لا والتقسٌط الجملة  بابعًتجدر الإشارة إلى أن خدماتك.  ٌقدمونعون منتجاتك أو دفعها للؤشخاص الذٌن ٌصنّ تالتً  الأجور

 هذا العمود.لٌحتاجون 

الأشخاص الذٌن لا  أجورتمّ تؽطٌتها فً العوامٌد السابقة بما فً ذلك : دوّن كلّ التكالٌؾ التً لم ٌعمود "النفقات العامة"

 ٌسجّلون كلّ الأجور فً هذا العمود. والتقسٌطو الجملة ٌساهمون فً عملٌة الإنتاج. بابع

للضرٌبة على القٌمة المضافة، فؤنت ملزم بقبض ضرٌبة تك خاضعة مقاولت : إذا كانعمود "الضرٌبة على القٌمة المضافة"
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قبضته ي ذقٌمة المضافة على المبٌعات التً تحقّقها. وٌجب أن تظهر سجلبت المبٌعات مبلػ الضرٌبة على القٌمة المضافة الال

ٌّة بٌع. استخدم عمود "المدفوع" ضمن عمود "الضرٌبة على القٌمة المدفوعة" لتسجٌل أي ضرٌبة على القٌمة  من كلّ عمل

" ضمن عمود "الضرٌبة على القٌمة المدفوعة" لتسجٌل أي ضرٌبة على المبلػ الدّاخلوعمود " ،زبونالالمضافة تقبضها من 

القٌمة المضافة تدفعها عندما تشتري المواد الخام أو تدفع مقابل الخدمات التً تتلقّاها. عندها ٌظهر عمود "الرصٌد" ضمن 

المبلػ الإٌجابً )الذي ٌتمّ  إنعلى القٌمة المضافة. كضرٌبة  للدولة"الضرٌبة على القٌمة المضافة" المبلػ الذي ٌجب أن تدفعه 

ن( ٌعنً أنّ مقاول ٌْ تدٌن  الدولةفٌعنً أنّ  بالأحمر) . أمّا المبلػ السلبً )الذي ٌتمّ تدوٌنهللدولةدٌن بالمال ت تكتدوٌنه ضمن هلبلَ

المضافة. ٌجب  على القٌمة لضرٌبةل خاضعة مقاولتك تكان ما ةبالمال.  ٌجب أن تستخدم هذه العوامٌد فقط فً حال مقاولتكل

 التكالٌؾ.ومبلػ الضرٌبة على القٌمة المضافة من المبٌعات  خصمأن تتذكّر 

اٌرىا١ٌف"  اؼرساب" ىر١ةّ تؼٕٛاْ اٌ فٟ اٌرىا١ٌف أٔٛاع ِخرٍف ؼٛي اٌّؼٍِٛاخ ِٓ ِض٠ذ ػٍٝ الاغلاع ٠ّىٕه

  .ٌثشٔاِط "ؼسٓ ذس١١ش ِماٌٚره"

 

 لها. وازيفً عمود "الرصٌد" الم تعكسها"الرصٌد"، كلمّا قمت بعملٌة قد تإثّر على الرصٌد، ٌجب أن  لأعمدةبالنسبة 

الرصٌد النقدي الافتتاحً  بالتالًٌكون  ،صندوقالفً  درهم01000 نهارال، إذا كنت تملك فً بداٌة الثعلى سبٌل الم

فً عمود "المدفوع" ضمن  درهم500، تدوّن رهمد500. وعندما تسجّل قسٌمة دفع قمت بها نقدًا بقٌمة درهم01000

" من خلبل /الصندوقعمود "الرصٌد" ضمن  "السٌولة النقدٌة ٌّنتحوبالإضافة إلى ذلك ٌجب أن  ،"/الصندوق"السٌولة النقدٌة

قبضته من  درهم200القسٌمة التالٌة وهً إٌصال بقٌمة  دون(. وعندما تدرهم500 - درهم10000)أي  درهم9500كتابة 

" ثمّ تحدّث عمود "الرصٌد" ضمن  /الصندوق" ضمن "السٌولة النقدٌةالمبلػ الدّاخلفً عمود " درهم 200أحد الزبناء، تكتب 

 (.درهم 200+  درهم 9500)أي  درهم 9700" وتضع /الصندوق"السٌولة النقدٌة

 

" أو /الصندوق" ضمن "السٌولة النقدٌةالمبلػ الدّاخل، ٌجب أن تكتبه إمّا فً عمود "جرى قبضهعندما تسجّل مبلؽًا من المال 

". كما ٌجب أن تدوّن المبلػ أٌضًا فً عمود "المبٌعات" إذا دخل المبلػ عبر البٌع. ٌجب بنكال" ضمن "المبلػ الدّاخلفً عمود 

ٌْنتدوٌن كلّ مبلػ فً  ن مختلفَ ٌْ  ، هل تعرؾ السبب؟عمود

، لذلك ٌجب أن تدوّن كلّ مبلػ إما فً عمود "السٌولة تكمقاولالتً تسري فً  موالمراقبة الأالسبب هو للمراقبة. تحتاج إلى 

وأن تخطّط للمستقبل، لذلك ٌجب أن تدوّن كلّ  ةمقاولالوضعٌة  طّلع على". ٌجب أن تبنكال" أو فً عمود "/الصندوقالنقدٌة

 . ةمقاولالفً  الأموال وتنفقها تجنًمبلػ فً عمود إضافً ومن ثمّ ٌمكنك أن تعرؾ كٌؾ 
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 معاٌنتهالالقسابم إلى السجل الأساسً، ٌجب أن تضع القسابم فً ملؾّ بالترتٌب الصحٌح  مختلؾبعد نقل كلّ المعلومات من 

 فً المستقبل.

شركة التً حصلت فً بعض العملٌات  على القٌمة المضافة. فٌما ٌلً لضرٌبةل خاضعةشركة  "المفروشات العصرٌة"

 فً شهر نوفمبر. ""المفروشات العصرٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .الخشبنقدًا ثمن  ""المفروشات العصرٌة لقد دفعت شركة

وٌعتبر الإٌصال الصادر عن المورّد بمثابة قسٌمة. ٌجب 

على القسٌمة فً كلّ من  تسجٌل المبلػ الموجودمحمد  على

عمود "المدفوع" تحت "الصندوق النقدي" وعمود "تكالٌؾ 

 المواد".

من عمود  الرصٌد محمد دوّنفً الٌوم الأوّل من الشهر، 

"الصندوق النقدي" والرصٌد من عمود "البنك" على صفحة 

جدٌدة من السجل الأساسً. ٌظهر الرصٌدان المبالػ المالٌة 

فً كل  من " "المفروشات العصرٌة التً تملكها شركة

لذان الصندوق النقدي والحساب البنكً. وٌشكّل الرقمان ال

ن فً  ٌْ ن فً هذٌَن العمود ٌْ ن المكتوبَ ٌْ سجلهما محمد الرصٌدَ

الرصٌد ) ترحٌلهماالٌوم الأخٌر من الشهر السابق، وقد تمّ 

 إلى الشهر الجدٌد.   (رحّلالم
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اٌصالاً محمد اشترى زبونٌ خزانة واحدة ودفع ثمنها نقدًا، فؤعطاه 

عنه. ومن ثمّ كتب المبلػ المذكور مرقمًا بالدفع نقدًا واحتفظ بنسخةٍ 

على الاٌصال فً ثلبثة عوامٌد من السجل الأساسً. كتب المبلػ 

 الذي قبضه ثمن الخزانة فً كلّ من عمود "المدخول" ضمن "

" وعمود "المبٌعات"، ثم دوّن مبلػ الضرٌبة على الصندوق النقدي

القٌمة المضافة الذي ٌجب أن ٌدفعه فً عمود "المدخول" ضمن 

 "الضرٌبة على القٌمة المضافة".

مبلؽًا من المال من الحساب البنكً للشركة  محمدسحب 

ووضعه فً الصندوق النقدي. وكتب اٌصالًا بالدفع نقدًا 

لنفسه أصبح بمثابة قسٌمته. بعد ذلك، ٌجب أن ٌدوّن المبلػ 

فً كلّ من عمود "المدخول" ضمن "الصندوق النقدي" 

 وعمود "المدفوع" ضمن "البنك".
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 لشهر نوفمبر. " "المفروشات العصرٌة بشركةفً الصفحة التالٌة، تجد السجل الأساسً الخاص 

 

ن من النجارٌن الذٌن  محمد دفع ٌْ الرواتب الشهرٌة لاثنَ

ٌعملون لدٌه. وقد وقّع كلٌّ منهما على اٌصالٍ. ٌعتبر 

ن. وبالتالً،  ٌْ ٌجب أن ٌتمّ تدوٌن الاٌصالان بمثابة قسٌمتَ

ن: "المدفوع" ضمن " ٌْ الصندوق النقدي"  المبلػ فً عمود

 و"تكالٌؾ المستخدمٌن".

 

لنفسه راتبه الشهري. إذًا، ٌجب أن ٌدوّن المبلػ  محمددفع 

"المدفوع" ضمن " الصندوق النقدي " فً ثلبثة عوامٌد، فً 

وفً "تكالٌؾ المستخدمٌن" وفً "النفقات العامة". ٌجب أن 

ًْ راتبه ضمن تكالٌؾ المستخدمٌن والثلث  محمدٌضع  ثُلثَ

 النفقات العامة. المتبقًّ ضمن
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 السجل الأساسً
 (الدرهم)الوحدة:

 التفاصٌل التارٌخ

رقم 

الوثٌقة 

 الإثباتٌة

 البنك (الصندوق) النقدٌة ولةٌالس

 المبٌعات

 تكالٌف المواد

و الأولٌة 

السلع المعدة 

 للبٌع

تكالٌف 

 المستخدمٌن

النفقات 

 العامة

الضرٌبة على القٌمة 

 المضافة

المبالغ 

 الدّاخلة

المبالغ 

 الخارجة 
 الرصٌد

المبالغ 

 الدّاخلة
المبالغ 

 الرصٌد  الخارجة
المبالغ 

 الدّاخلة
المبالغ 

 الرصٌد  الخارجة

 منقّلالرصٌد ال 1/11
 

    380     2570               

 14   14     280        86 294   340 خشب شراء 10/11

 4,9 9,1         90,9      186   100 341 عملٌة بٌع 10/11

 (136,9) 141,8         1418,2      1746   1560 342 عملٌة بٌع 10/11

 (117,8)   19,1     190,9        1536 210   343 ...شراء الطلبء 11/11

 (336) 218,2         2181,8 4970   2400      344 عملٌة بٌع 18/11

23/11 
إلى  بنكالتحوٌل من 

 صندوقلا
345 2000   3536   2000 

2970 
             

 (264,6)   71,4     1428,6        2036 1500   346 ء خشبشرا 23/11

        310          1726 310   347 الأجور 23/11

        310          1416 310   348 الأجور 23/11

      200 400          816 600   349 الخاص ًالراتب 23/11

   809,1      1706   890 350 عملٌة بٌع 24/11

 

    80,9 (345,5) 

 (337,3)   8,2 81,8            1616 90   351 الكهرباء 25/11

 (314,6)   22,7 227,3            1366 250   352 الاٌجار 27/11

 المجموع  

 

4550 3564 

 

2400 2000 

 

4500 1899,5 1020 509,1 135,4 450   

 "العصرٌة"المفروشات 

ٌّن هذا الرصٌد مبلػ الضرٌبة على القٌمة المضافة الذي  ٌب

ٌّن على شركة  تقدٌمه لشهر "المفروشات العصرٌة" ٌتع

 نوفمبر.

ٌّن هذان الرصٌدان المبلػ المالً الموجود فً  ً فً نهاٌة الشهر. وٌجب بنكالصندوق وفً الحساب الٌب

ن إلى أوّل ٌوم من الشهر التالً. ٌْ  ترحٌل هذٌن الرصٌدَ
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" لٌس مسجلبً فً الضرٌبة على القٌمة المضافة. ساعد فطومة على ملء السجل الأساسً العامة للتؽذٌة البقالة محل“

السجل الأساسً الموجود فً نهاٌة هذا الدلٌل. فٌما ٌلً بعض العملٌات التً  نموذج الخاصّ بمحلهّا من خلبل استخدام

 ًالٌوم سجلٌصالات وجزء من الإ)أنظر إلى أربعة  جنبرفً شهر د" العامة للتؽذٌة البقالة محل"حصلت فً 

 للمبٌعات النقدٌة(.  

 

 

 

قم بمقارنة الأرقام التً حصلت علٌها مع  "؟البقالة محلبـ " الخاصفً ملء السجل الأساسً  صعوبةواجهت أي  له

 فً نهاٌة هذا الجزء. 48الأرقام الموجودة فً الصفحة 

 5 النشاط 
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ؼٌر مسجّل فً الضرٌبة  ووه بالتقسٌطهو محلّ للبٌع " محل البقالة"وذلك لأنّ  ابسٌطً  اأساسًٌ  تستخدم فطومة سجلبً 

أثر للعملٌة ب. فقد أعطت فطومة مبلؽًا نقدًا لوالدتها. وقد خرج  لاحظت عدم وجود أيّ ولعلك على القٌمة المضافة. 

بالعمل. لا ٌجدر بفطومة استخدام الأموال الخاصّة بالعمل مرتبطًا هذا المبلػ النقدي من حساب المحلّ ولكنّه لم ٌكن 

ٌّة وإلا لن تتمكّن من  ؼراضلأ لهّا. ٌجب علٌها أن فً مح حاصلةوالتكالٌؾ ال )الصندوق( السٌولة النقدٌة ضبطشخص

 . خاصةأموالها العطً والدتها هذا المبلػ من تفصل دابمًا الأموال الشخصٌة عن أموال المحل وكان ٌجدر بها أن ت

ٌّة، ٌجب تسجٌل العملٌة ة مقاولفً حال حصول أي طارئ ولا بدّ من سحب مبلػٍ من المال من ال لتموٌل نفقة شخص

أيّ زبونٍ ٌدٌن بالمال رصٌد ك المستحقالرصٌد جب التعامل مع ( و20ٌفحة )مراجعة الص زبناءفً سجل حسابات ال

 للمحلّ. 

ٌّة بسرعة  لخطر نفاد السٌولة النقدٌةة مقاولالتعرّض توإلا س ،ٌجب إعادة المبلػ المسحوب لتلبٌة نفقة شخص

 . )الصندوق(

 ."تًقاونحهك ان صاحبلأغراضٍ شخصٍتّ حخىّ نى كُج  تًقاونان"يٍ انًهىّ عذو اسخخذاو أيىال 
 

 

 ؟فقطحد افً عمود و "د"هل تعرؾ لماذا تمّ تسجٌل القسٌمة 

 

 

 

 

، الأجوركالمواد أو  العناصر. وعلى عكس ؼٌرها من إحدى التجهٌزاتعلى شراء  "د"تقتصر العملٌة فً القسٌمة 

 عادةً لفترة طوٌلة من الزمن. وبالتالً، لا نسجّل سعر الشراء فً عمود "تكالٌؾ المواد".  التجهٌزاتتستخدم 

ٌّمة ال الأمورتعتبر   العدٌد من خسرت. )الاستثمار( الشركةؤصول كالتً تملكها الشركة والتً تدوم لفترة طوٌلة ق

. الأصولم هذه اكلفة استخد أنها علمًا بالاهتلاكالخسارة فً القٌمة تُعرؾ هذه ومن قٌمتها عند استخدامها. الأصول 

فً عمود "المدفوع" ضمن "السٌولة  الشراء عملٌة، دوّن الأصول شراءمقابل  الماللذلك، عندما تدفع 

. أمّا كلفة استخدام هذه الأصول" ومن ثمّ دوّن ذلك فً سجلّ بنك" أو فً عمود "المدفوع" ضمن "ال/الصندوقالنقدٌة

ا  تدونن ، فٌجب أالأصول ًٌّ  سابرو الأصولإلى سجل  قرنتط سوؾ. الاهتلبككلفة ك العامة النفقات ضمنشهر

 السجلبت المفٌدة لاحقًا.

  الأخرى السجلات المفٌدة .4

 السجلبت التالٌة مفٌدةً أٌضًا.تعتبر بحسب نوع الشركة وحجمها، 

 الأصولسجل  4.1

ٌّمة ٌتمّ استخدامها لفترة طوٌلة من الزمن، ٌجدر بك الاحتفاظ بسجل   أثاثآلات أو أجهزة أو  تك تملكمقاولت إذا كان ق

ٌّرات  الأصول تسجلب تُستخدم. للؤصول ابتداءً من  تك،مقاولالتً تملكها  الأصولفً قٌمة الحاصلة لتسجٌل كلّ التؽ

ٌّن لك سجل  بحاجة إلىتارٌخ الشراء وحتّى تصبح ؼٌر صالحة للبستخدام أو   ما ٌلً:  صولالأاستبدال. وسٌب

  ا مقابل تكمقاولدفعه تالمبلػ الذي ٌجب أن ًٌّ   الأصول شراء شهر

  ٌّة  ةمقاولالاصول من القٌمة المتبق
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  حالتها الراهنة و الأصولعمر 

 الأصولتلك  متى ٌجب استبدال 

 

 .تشتري عندما  تستلمهابالتفاصٌل الموجودة فً الاٌصالات أو الفواتٌر التً  لدٌك الأصولاملؤ سجل 

 .الأصولدوّن اسم  :1العمود 

ا لتفرٌقها. دوّن الرقم الت ةمقاولالملكها تالتً  الأصولإعطاء كلّ  بٌج :2العمود  ًٌّ  لسلً فً هذا العمود.سرقمًا تسلسل

 على الاٌصال. دوندوّن تارٌخ الشراء الم :3العمود 

 المبلػ الذي لا ٌشمل الضرٌبة على القٌمة المضافة.فقط  دوّنالاٌصال.  فًدوّن كلفة الشراء المذكورة  :4العمود 

 . ٌمكنك التوصّل إلى هذا التقدٌر عبر:المعداتتمكّن فً خلبلها من استخدام تقدّر المدة التً س :5العمود 

  مماثلة معداتاللجوء إلى خبرتك السابقة مع 

 دال استفسار   المعداتاستعمال  مدة عن ٌنمزوِّ

 مشابهة معدات أو المعدات نفس تستخدم التًأخرى  مقاولات أصحاب الاستفسار 

السنوي، ٌجب أن تقسم كلفة الشراء بعدد  الاهتلبك. بهدؾ احتساب الأصولالخسارة السنوٌة فً قٌمة  :6العمود 

 استخدام هذه الأصول. فٌهاالسنوات التً تتوقّع 

، ٌجب أن معٌنة لأصولالمتراكم  الاهتلبك. بهدؾ احتساب السنٌن مر على الأصول اخسرته التً قٌمةال:7العمود 

ا.فٌها متفً السنة بعدد السنوات التً استخد الاهتلبكتضرب  ًٌّ  . وٌجب تحدٌث هذا العمود سنو

 المتراكم الاهتلبك تطرحفً وقتٍ محدّد. بهدؾ احتساب القٌمة المتبقٌة، ٌجب أن  معداتالقٌمة المتبقٌة لل :8العمود 

ا أٌضًا.وكلفة الشراء.  من ًٌّ  ٌجب تحدٌث هذا العمود سنو

 

 

 

  سجل الأصول

                     : .............................................                                                             )الوحدة : الدرهم(  لتارٌخا

 الأصول
 
(1) 

 الرقم
 التسلسلً

(2) 

سنة 
الشراء 

(3) 

 كلفة
 الشراء 

(4) 

سنوات 
 ستخدامالا

(5) 

فً  الاهتلاكقٌمة 
 السنة 

(6) 

 الاهتلاكقٌمة 
 المتراكم 

(7) 

 القٌمة
 المتبقٌة

(8) 

        

        

        

        

 
 المجموع
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 :2013دٌسمبر  31فً  "نادٌة للنسٌج»الخٌاطة الخاصّ بمحل  لالأصوفٌما ٌلً سجل 

 الأصولسجل 
 2013دٌسمبر  31التارٌخ: 

القٌمة 
المتبقٌة 

 (8( )مرهد)

 الاهتلاك
المتراكم 

 (7( )مرهد)

فً  الاهتلاك
( مرهدالسنة )
(6) 

سنوات 
ستخدام الا

(5) 

كلفة الشراء 
 (مرهد)

(4) 

 سنة 
 الشراء

(3) 

 الرقم 
 التسلسلً

 (2) 

 الأصول
 
(1) 

 آلة خٌاطة 01 2011 30000 5 6000 18000 12000

 آلة خٌاطة 02 2011 20000 4 5000 15000 5000

 آلة خٌاطة 03 2012 30000 5 6000 12000 18000

 آلة خٌاطة 04 2013 12000 3 4000 4000 8000

 المجموع 92000  21000 49000 43000

 

والتً تمّ استخراجها من  2013فً العام  "للنسٌج نادٌة"محلّ  أجرٌت فًبعض العملٌات التً  44تظهر الصفحة 

محلّ آلة خٌاطة ودفع ثمنها ال، اشترى 2013ٌناٌر  2السجل الأساسً لتلك السنة. ٌمكنك ملبحظة أنّه فً 

 المبلػذلك فً عمود "" نسٌج نادٌة".  وفً السجل الأساسً الخاصّ بالمحلّ، دوّن بنكٌةعبر حوالة  درهم13200

" ضمن "الضرٌبة على القٌمة المضافة" )ولم ٌتمّ تسجٌل أي مبلػ فً لدّاخالمبلػ ال " وعمود "بنكالالمدفوع" ضمن "

وكانت كلفة الشراء مجرّدة من . الأصولفً سجل  4آلة الخٌاطة رقم تدوٌن  تمعوامٌد التكالٌؾ(. وفً الوقت نفسه، 

 . الأصول( من سجل 4فً العمود ) درهم12000الضرٌبة على القٌمة المضافة، لذلك سجّلوا مبلػ 

 

 

إلٌك  .2014ر دجنب لؽاٌةالخاصّ بمحلهّا  الأصولثلبجة. ساعد فطومة على اكمال سجل " البقالة محل"لقد اشترى 

 المعلومات التً تحتاج إلٌها:

  2013بر جندالثلبجة فً " محل البقالة"اشترى 

  )درهم مؽربً 5000بلػ سعر الشراء )من دون الضرٌبة على القٌمة المضافة 

 تتوقّع فطومة استعمال الثلبجة على مدى أربع سنوات 

 سجل الأصولسجل الأصول

 : ............................................... التارٌخ

6التمرٌن  

  نادٌة للنسٌج "
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 للحصول على الأجوبة. 48أنظر الصفحة 

 الأصولتلك  لدفع ةمقاولكلفة ضمن النفقات العامة، وٌجب تسجٌله حتّى لو أنّ المال لا ٌخرج من ال بمثابة لبكتالاه

 بعد سنة الشراء.

"ذؽذ٠ذ اٌرىا١ٌف" ٌثشٔاِط  ىر١ةّ تؼٕٛاْ فٟ اٌ ٘رلانالاالاغلاع ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ اٌّؼٍِٛاخ ؼٛي ذىا١ٌف  ٠ّىٕه

 ."ؼسٓ ذس١١ش ِماٌٚره"
 

 

ًٌّا الأصول ٌنبؽً تحدٌث سجل السنوي كمبلػٍ واحد فً  الاهتلبك. عند تحدٌث سجل الأصول كلّ سنة، دوّن سنو

 . واكتب المبلػ ضمن النفقات العامة.الرقم الأخٌر الذي تدوّنه فً السنةواجعله  ،السجل الأساسً

ا. فهم ٌحسبون  الأصولسجل  بتحدٌثبعض الشركات  تقوم ًٌّ السنوي بعدد هتلبك الإ ةالشهري عبر قسم الاهتلبكشهر

 ساسً كلّ شهر ضمن النفقات العامة.بلػٍ واحد فً السجل الأم فًالشهري  الاهتلبك قٌدون. و12ٌالأشهر أي 

 دجنبر 31" فً هتلبكالإعملٌة " قٌد. تلبحظ 44فً الصفحة للنسٌج"  نادٌة"أنظر إلى السجل الأساسً الخاصّ بمحلّ 

 للنسٌج نادٌة"السنوي لآلات الخٌاطة فً محلّ  هتلبكالإضمن النفقات العامة. فكان  درهم21000حٌث تمّ تسجٌل 

تحدٌث السجل إلى  وأدىمحلّ هذا المبلػ عندما قام بتحدٌث سجل الأصول فً الٌوم نفسه. ال دوّن. مرهد 21000"

 (.درهم 21000المتبقٌة بالمبلػ نفسه ) الأصولقٌمة  تقلٌصو درهم 21000المتراكم بمبلػ  هتلبكالإبزٌادة مجموع 

 الأجورسجل  4.2

كان لدٌك  ما ة. ولكن فً حالالاجوردفع  إشعارات فً الواردةمن خلبل المعلومات  الاجورٌمكنك تسجٌل تكالٌؾ 

ٌّن علٌك ستخدمٌنالعدٌد من الم العدٌد من الأشخاص،  تشؽل مقاولتك تلذلك، إذا كان. العملٌاتالعدٌد من  تدوٌن، سٌتع

 .جورللؤ مفصل سجل  بظ تفٌجب أن تح

للمستخدمٌن. وبحسب نوع مقاولتك، ٌمكن تقسٌم  المقاولةقوم بها تلتسجٌل كلّ الدفعات التً  الاجورم سجل استخداتمّ ٌ

ٌّن فٌما ٌلً:  الأجورلى فباتٍ مختلفة فً سجل إالدفعات   كما هو مب

  ن:ها إلى مستخدمٌدمةٍ واحدة تقسم خ تقدٌممنتجٍ واحد أو  تصنٌع على نشاطها ٌقتصر التًإنّ الشركات ٌْ  فبتَ

 .الإنتاج غٌر فً املونالعو الإنتاج فً املونالع

  ن: الإنتاج فً املٌن، فهً تقسم أٌضًا العخدمات عدة تقدمو أتصنع عدة منتجات  التًأمّا الشركات ٌْ  إلى فبتَ

ٌّنة وٌزٌد  مربط دوام عمله ٌسهل الذٌن الإنتاج فً املونالمباشرة: الع العاملة الٌد – بسلعة أو خدمة مع

 على الكلفة الاجمالٌة لهذه السلعة أو الخدمة.  ملموسًامبلؽًا  راتبهم

 بعملٌة الإنتاج إلا أنّ الوقت الذي ٌمضونه فً الإنتاج لا ونالمعنٌّ  العمالؼٌر المباشرة:  العاملة الٌد –

ٌّنة أو أنّ  على الكلفة الإجمالٌة لكلّ منتج  كثٌراٌإثّر  لا أجورهمٌمكن تخصٌصه مباشرةً لأيّ سلعة مع

 الأصول

(1) 

 الرقم 

 التسلسلً 

(2) 

سنة 

الشراء 

(3) 

 كلفة 

 (4الشراء )

سنوات 

 ستخدام الا

(5) 

فً   لاكتالاهقٌمة  

   السنة

(6) 

 لاك تالاهقٌمة  

  المتراكم 

(7) 

 القٌمة 

المتبقٌة 

(8) 

        

        
        

        

      المجموع
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 ٌصنعونه. 

 الٌدالمباشرة و  العاملة الٌد المستخدمٌن:ثلبث فبات من  متعددةتقدم منتجات أو خدمات  التًوبالتالً، تملك الشركات 

 . جؼٌر الإنتا فً العاملة الٌد وؼٌر المباشرة  العاملة

 هم هم من مستخدمٌ. فكلّ العاملة الٌد تقسٌم، فهم لا ٌحتاجون إلى الجملةٌتعلقّ بتجار التقسٌط وتجار  وفٌما

 لأنّهم لا ٌصنعون أيّ منتج أو خدمة. العاملٌن فً ؼٌر الإنتاج

ٌجب تقسٌمها إلى عدّة أجزاء فالذٌن ٌعملون فً أكثر من وظٌفة واحدة مثل الإنتاج والإدارة،  مستخدمٌنال أجور أما

 الوقت الذي ٌقضونه فً كلّ وظٌفة. بالتناسب مع جورفً سجل الأ

 ذس١١ش"ؼسٓ  ٌثشٔاِط" اٌرىا١ٌف"ذؽذ٠ذ  تؼٕٛاْ ىر١ة٠ّّىٕه الاغلاع ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ اٌّؼٍِٛاخ ؼٛي ِخرٍف أٔٛاع اٌرىا١ٌف فٟ اٌ

   "ِماٌٚره

ومن ضمنهم اسمك أنت فً عمود "الاسم". ودوّن كل الأجور  مقاولتكالأشخاص الذٌن ٌعملون فً ضع قابمة بكلّ 

لكلّ مستخدم فً العوامٌد التالٌة. ٌشكّل عمود "المجموع" المبلػ الذي  المدفوعة( هاوجود ة)فً حال والتؤمٌن  مزاٌاوال

 مقاولتكً الذي دفعته دوّن المبلػ الإجمال الأجور، فٌه تدفع الذيٌوم التدفعه الشركة لكلّ مستخدم كلّ شهر. وفً 

 فً السجل الأساسً.  مستخدمٌنلل

  تكالٌؾ الٌد العاملة ؼٌر  معتكالٌؾ الٌد العاملة المباشرة  جمع)أو ا الإنتاج فً العاملٌندوّن مجموع تكالٌؾ

 ".عمود "تكالٌؾ الٌد العاملة فًالمباشرة( 

 عمود "النفقات العامة". الإنتاج فً ؼٌر فً العاملٌنمجموع تكالٌؾ  دوّن 

ٌلً مثالٌ حول سجل  فٌماالتكالٌؾ واحتسابها.  علٌك تسجٌل ٌسهللاحظت أنّ تقسٌم المستخدمٌن إلى فبات  لعلك

 ":نادٌة للنسٌج"فً محلّ  جورالأ
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 سجل الأجور
 (درهمال)الوحدة:                                               xx20الشهر: سبتمبر 

 الأجر الاسم
 الاجتماعً الضمان

 الصحً والتأمٌن
 المجموع

 الإنتاج فً العاملون

 المباشرة العاملة الٌد

 3000 60 2400 الوزرةو )المالك(، خٌاطة  امحندم. 

 1800 36 1440  الوزرة، خٌاطة شامةن. 

 1800 36 1440 الواقٌة من الؽبار لة البد، خٌاطة الحبٌبؾ. 

 6600 المباشرة العاملة الٌدمجموع تكالٌف 

 غٌر المباشرة العاملة الٌد

 3000 60 2400 )المالك(، الاشراؾ أمحندم. 

 2400 48 1920 والتصمٌم فصالة، القاسمك. 

 1500 30 1200 التدقٌق، لطٌفةد. 

 1200 24 960 ...، الكً والطًصلٌحةج. 

 8100 غٌر المباشرة العاملة الٌدمجموع تكالٌف 

 الإنتاج غٌر فً العاملون

 6000 1200 4800 والإدارة بٌع(، الة)المالك سعٌدةر. 

التنظٌؾ )دوام  أعمالو التواصل، نوالت. 
 جزبً(

500  500 

 800  800 )دوام جزبً( لحساباتا مسك، لمٌاب. 

 7300 الإنتاج غٌر فً العاملٌنمجموع تكالٌف 

 

 أعلبه ما ٌلً: جورٌمكنك الملبحظة من خلبل سجل الأ

  ّشركة مصنّعة لعدّة منتجات." نادٌة للنسٌج"ٌعتبر محل 

 هم لثلبث فبات مختلفة.مستخدمٌ  وقد قسّموا 

  ن:  امحندلقد تمّ تقسٌم راتب المالك ٌْ ؼٌر مباشرة لأنّه قام بالخٌاطة  عاملةوٌد مباشرة  ٌد عاملةإلى قسمَ

 وأشرؾ على الإنتاج.

 

فبراٌر، تمّ  28فً  جورالأفً ٌوم دفع ف، 44فً الصفحة " نادٌة للنسٌج"أنظر إلى السجل الأساسً الخاص بمحلّ 

 :المدفوعة على الشكل الآتً جورتسجٌل الأ

 " وٌشٌر هذا المبلػ إلى مجموع  - درهم22000": /الصندوقضمن "السٌولة النقدٌةالمدفوع" المبلػ عمود

 .جورالمدفوعة فً فبراٌر كما هو مسجّل فً سجل الأ جورالأ

  وٌشٌر هذا المبلػ إلى مجموع تكالٌؾ العمالة المباشرة  - درهم 14700": العاملة ٌدالعمود "تكالٌؾ

 .جورفً سجل الأ ة( المسجلدرهم 8100مجموع تكالٌؾ العمالة ؼٌر المباشرة ) زابد( درهم 6600)

  :"ؼٌر فً للعاملٌنالمدفوعة  جوروٌشٌر هذا المبلػ إلى مجموع الأ - درهم 7300عمود "النفقات العامة 

 .الإنتاج

  نادٌة للنسٌج"
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 مخزونالجرد سجل  4.3

ا من المواد  تتوفر على مخزون لا تكمقاولإذا كانت  أو شبه  لتامة الصنعاالسلع  أو الأولٌةأو تخزّن كمٌة صؽٌرة جدًّ

نتاج لئالمعدة ل سلعمخزونًا من الكنت تملك  ة مافً حال ولكن. المخزون جرد عنللبحتفاظ بسجلبت لب حاجة ، فتامة

ٌّن علٌك استخدام  البٌعأو   . للمخزون جرد سجلعلى مدى عدّة أشهر، فٌتع

على  مخزونلا ٌجب أن تدوّن الأموال التً تنفقها على الالمستعملة على المدى الطوٌل،  الأصولمع  ةكما هً الحال

ا. عندما تشتري كمٌة كبٌرة من المواد إلا عند استعمال )تكالٌؾ المواد(  تسجّل التكالٌؾ ولنأنّها تكالٌؾ.  ًٌّ المواد فعل

ٌّن علٌك: الأولٌة  للبستعمال أو للبٌع على مدى أشهر عدٌدة، ٌتع

 " النقدي". الصندوقالمدفوع" ضمن "المبلػ تدوٌن ذلك فً السجل الأساسً فً عمود 

 المبلػ الدّاخلفً عمود " المخزون جرد تدوٌن ذلك أٌضًا فً سجل." 

على بطاقات الواردة ستخدم المعلومات الإنتاج أو البٌع، لأؼراض ان وومن ثمّ عندما ٌتمّ استخراج المواد من المخز

 التالٌة فً نهاٌة الشهر:جراء القٌود لإ المخزون

 المدفوع".المبلػ فً عمود " المخزونفً سجل  قٌد 

 فً السجل الأساسً فً عمود "تكالٌؾ المواد". قٌد 

 .مافً وقتٍ  الموجودة فً المخزنقٌمة المواد  المخزونجرد ٌظهر عمود "الرصٌد" فً سجل 

المشترٌات و " تؼٕٛاْ ىر١ةّاٌّخضْٚ فٟ اٌذشذ١ة ٠ّىٕه الاغلاع ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ اٌّؼٍِٛاخ ؼٛي تطالاخ 

  مقاولتك''تدبٌر المخزون" لبرنامج ''حسن تسٌٌر 

 انًخسوٌ جرد سجم
 (درهم:)اٌٛؼذج: 

 انرصٍذ ًذفىعانًبهغ ان مانًبهغ انذّاخ رقى انقسًٍت انخفاصٍم انخارٌخ

 14000    اٌّخضْٚ فٟ تذا٠ح اٌشٙش 31/3

 89000  75000 96 ت١طمطٓ الأاٌشٛب  ششاء 22/4

30/4 
ّسرخذَ اٌمطٓ الأت١ط اٌشٛب 

 شٙش أتش٠ً فٟ
101  25000 64000 

      

ٌّة شراء  22، ففً 44فً الصفحة  نادٌة للنسٌج"بمحلّ "أنظر إلى السجل الأساسً الخاص  أبرٌل قاموا بتسجٌل عمل

 : ثوبلل

 مرهد 82500: بنكمدفوع من ال 

  مرهد 0750الضرٌبة على القٌمة المضافة:  منمدخول 

فً عمود  عملٌة أي بتسجٌل "نادٌة للنسٌج"القطنً الأبٌض على مدى أشهر متعدّدة، لم ٌقم  الثوب استخدام إلى ونظرًا

)من دون  دم 75000" مبلػ المبلػ الدّاخلً عمود "ف المخزونفً سجل جرد  سجلوان ذلك، م"تكالٌؾ المواد". بدلاً 

 الضرٌبة على القٌمة المضافة(.

. المخزونالعملٌة فً بطاقة  تلكلإنتاج، ٌسجّلون ا فً ستعمالهن لاوالقطنً الأبٌض من المخز الثوب ٌخرجون عندما

 .مخزونال جردالسجل الأساسً وسجل  فً  ٌكتبونهاو المخزون بطاقةالمعلومات من  ؤخذونوفً نهاٌة كلّ شهر، ٌ

. مرهد 25000لأبٌض لإنتاجهم. وتساوي قٌمة القطن الأبٌض المستخدم ا القطن"نادٌة للنسٌج" فً أبرٌل، استخدم 

 :ةلتالٌا العملٌاتنادٌة للنسٌج" "سجل  ،أبرٌل 30وفً 

  :"مرهد 25000فً السجل الأساسً فً عمود "تكالٌؾ المواد 

 "NadiaTex -نادٌة للنسٌج 
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  مرهد 25000": المبلػ المدفوعفً عمود " المخزون جردفً سجل 

 تكالٌف لل مفصل سجل 4.4

كلفة المعرفة ب ت ترؼبلتكالٌؾ إذا كانبا مفصلإلى سجل  متعددة تحتاج خدمات ت التً تنتج سلعًا أو مقاولاإن ال

 لأن ،من الصعب فصل كلفة كلّ سلعة أو خدمة ،بالتكالٌؾ مفصلنتاج كلّ سلعة أو خدمة. فمن دون سجل المحددة لإ

 المساحة محدودة فً السجل الأساسً.    

 تكالٌفالمفصل لل سجلال
 )الوحدة:             (

 التفاصٌل التارٌخ
رقم 
 مةٌالقس

المواد تكالٌف 
 المباشرة

الٌد تكالٌف 
نفقات التصنٌع غٌر  المباشرة العاملة

 المباشرة
النفقات 
 ج ب أ ج ب أ العامة

           

           

تكالٌؾ المواد  بتوزٌعأو خدمات متعدّدة  سلعًا تنتج التً المقاولات تقومقّة، دتقسٌم تكالٌؾ كلّ سلعة أو خدمة بل

مباشرة إذا كان من السهل ربطها بسلعة  كلفة. تعتبر الغٌر مباشرة تكالٌفتكالٌف مباشرة و بٌن العاملة الٌدوتكالٌؾ 

ٌّنة وإذا كانت   زهٌدةؼٌر مباشرة إذا كانت قٌمتها  كلفةعلى الكلفة الإجمالٌة. وتعتبر ال ملموسًامبلؽًا  تزٌدأو خدمة مع

ٌّنة.   وٌصعب ربطها بسلعة أو خدمة مع

ٌّنة  والتً ٌكفً بما المهمةتسجٌل كل تكالٌؾ المواد لالمواد المباشرة":  عمود "تكالٌؾ ٌمكن ربطها بسلعة أو خدمة مع

 لكلّ نوع من المنتجات على حدة.

ٌّنة العاملة الٌدعمود "تكالٌؾ  لكلّ  ،المباشرة": لتسجٌل كل الأجور التً تدفعها والتً ٌمكن ربطها بسلعة أو خدمة مع

 حدة. نوع من المنتجات على

المرتبطة بإنتاج السلع أو الخدمات  العاملة الٌدعمود "نفقات التصنٌع ؼٌر المباشرة": لتدوٌن كلّ تكالٌؾ المواد أو 

المباشرة لأنّه ٌصعب  العاملة الٌدضمن تكالٌؾ المواد المباشرة أو تكالٌؾ لا ٌمكن اعتبارها  )تكالٌؾ الإنتاج( ولكن

ٌّن أو لا قٌمة كبٌرة لها. ربطها بمنتجٍ   مع

خ اٌرٟ ذٕرط سٍؼًا أٚ ّماٚلا٠ّىٕه الاغلاع ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ اٌّؼٍِٛاخ ؼٛي ِخرٍف أٔٛاع اٌرىا١ٌف فٟ اٌ

  "اؼرساب اٌرىا١ٌف" ٌثشٔاِط "ؼسٓ ذس١١ش ِماٌٚره"تؼٕٛاْ ىر١ةّ خذِاخ ِرؼذدج فٟ اٌ

 :"نادٌة للنسٌجمقاولة " فًتكالٌؾ لالمفصل لسجل الٌلً مثالٌ حول  فٌما

 هخكانٍف نسجم انًفصم ان
 (درهم)اٌٛؼذج:

 انخفاصٍم انخارٌخ
رقى 

 انقسًٍت
 حكانٍف انًىاد انًباشرة

 انعايهت انٍذحكانٍف 

 انًباشرة
َفقاث انخصٍُع 

 غٍر انًباشرة
انُفقاث 

 انعايت
 انىزراث انًعاطف انىزراث انًعاطف 

      200 75 أصساس صغ١شج 3/4

     400  79 أصساس وث١شج 3/4

5/4 
لطٕٟ  لّاش

 أسٛد
81  20000     

  50     88 خ١ػ 7/4

 200      92 ِاءوٙشتاء ٚ 15/4

 7300 8100 1800 4800   100 أظٛس 30/4
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30/4 
لطٕٟ  لّاش

 أت١ط
101 25000      

 

 بلؽتالسجل الأساسً، والتً  فً بالوزرات الخاصةتكالٌؾ المواد  "نادٌة للنسٌج"أبرٌل، عندما سجّل  30فً 

 الثوبلتكالٌؾ للئشارة إلى نوع كلفة المواد. ٌستخدم لسجل المفصل الفً  العملٌة بتدوٌن، قاموا أٌضًا درهم25000

 ، وبالتالً ٌعتبر ضمن تكالٌؾ المواد المباشرة.قطف الوزراتالقطنً الأبٌض لصنع 

قد تمّ تقسٌمها إلى   مرهد14700 البالؽة العاملة للٌدأنّ تكالٌؾ الشهرٌة ٌتضح  ،أعلبه ةسجل التكالٌؾ المفصّل فً

ن معًا )نفقات ٌْ التصنٌع ؼٌر  ثلبثة أجزاء: الجزء الأوّل للوزرات والثانً للمعاطؾ الواقٌة من الؽبار والثالث للئثنَ

 المباشرة(. 

 سجل القروض 4.5

 أموال ضبط بالتالً لا بد من تدوٌن القروض بؽٌةولكن لٌس من المبٌعات.  ةمقاولالض أموالاً تدخل إلى وعتبر القرت

 .بالتحدٌد للآخرٌنتك مقاولدٌن به تٌظهر سجل القروض المبلػ الذي ة. مقاولال

" أو فً الصندوق النقدي" ضمن "المبلػ الدّاخلصل على المال جرّاء قرض، دوّن المبلػ إمّا فً عمود "حعندما ت

سجل العملٌة ومن ثمّ  ،حسب المكان الذي تضع فٌه المال ،" فً السجل الأساسًبنكال" ضمن "دّاخلالمبلػ العمود "

 فً سجل القروض. كذلك

المدفوع" المبلػ " أو فً "الصندوق النقديالمدفوع" ضمن "المبلػ عندما تدفع المال لتسدّد قرضك، دوّن الدفعة فً "و

 ودوّن أٌضًا المبلػ فً سجل القروض. ،" فً السجل الأساسًبنكالضمن "

 :"نادٌة للنسٌج" فًسجل القروض  حولفٌما ٌلً مثالٌ 

 سجم انقروض
 (درهم)اٌٛؼذج: 

 انرصٍذ انًبهغ انًسذّد انقرض رقى انقسًٍت انخفاصٍم انخارٌخ

 120000  120000  تٕىٟاٌؽصٛي ػٍٝ لشض  1/5

 110000 10000  203 اٌذفؼح الأٌٚٝ 30/7

 

بقٌمة  بنكًحصلوا على قرضٍ  ،ماٌو 1. فً 44فً الصفحة "نادٌة للنسٌج"  فًأنظر إلى السجل الأساسً 

" ضمن المبلػ الدّاخلفً عمود " مرهد 120000ً وبالتالً دوّنوا بنك. وضعوا المال فً حسابهم المرهد 120000

 ذلك فً سجل القروض )أنظر إلى سجل القروض أعلبه(. دونوا". وفً نفس الوقت، بنك"ال

م رهد 10000نقدًا ومن ضمنها  مرهد 11000بتسدٌد أوّل دفعة بقٌمة نادٌة للنسٌج" »قامت ، زٌولٌو 30فً و

 فابدة. وسجّلوا العملٌة فً السجل الأساسً كما ٌلً: ال مبلػ كتسدٌد مرهد 1000دفعة أساسٌة وك

  مرهد11000 النقدي:الصندوق  منمدفوع 

  :مرهد1000نفقات عامة 

الأمر الذي قلصّ المبلػ  ،ذلك فً سجل القروض )أنظر إلى سجل القروض أعلبه( دوٌنوفً نفس الوقت، قاموا بت

 "(.)عمود "الرصٌد مرهد 110000لقرض إلى ا منالمتبقًّ 

 سجل الدائنٌن 4.6

دالمواد من  باستمرارالدابنون هم الأشخاص الذٌن تدٌن لهم بالمال. إذا كنت تشتري  ٌك بالدٌن، ٌجب أن تسجّل مزوِّ

  نادٌة للنسٌج
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د تكمقاولدٌن بها تٌظهر المبالػ التً  السجلهذا فالمبالػ فً سجل للدابنٌن.   .ٌكمزوِّ

 على الإٌصال أو الفاتورة فً سجل الدابنٌن.الوارد بالدٌن، دوّن المبلػ  شتريعندما ت

دلسدد المبلػ لعندما تو " وفً عمود "تكالٌؾ الصندوق النقدي" ضمن "المبلػ المدفوععمود "، قم بتسجٌل ذلك فً مزوِّ

 سجل الدابنٌن. فًفً عمود "المبلػ المدفوع" قٌد ذلك ومن ثمّ قم ب ،المواد" فً السجل الأساسً

 :"نادٌة للنسٌج" فًٌشكّل الجدول التالً مثالاً حول سجل الدابنٌن 

 

 سجم انذائٍٍُ
 (مؽربً درهم)اٌٛؼذج: 

قًٍت انشراء  رقى انقسًٍت انخفاصٍم انخارٌخ

 بانذٌٍ
انًبهغ 

 انًذفىع
 انرصٍذ

 12000  12000  لطٕٟ أسٛد اٌصٛب ششاء 5/8

داٌذفغ ٌٍ 10/9 ِّٚ  4000 8000  275 "أ" ّض

 

 8000قاموا بتسدٌد دفعة بقٌمة  ،سبتمبر 10. فً 44فً الصفحة  "للنسٌج نادٌة" لدىالسجل الأساسً أنظر إلى 

دلم رهد " وعمود النقدي الصندوق" ضمن "المبلػ المدفوعفً كلّ من عمود " مرهد8000نقدًا. فدوّنوا دفعة  ٌهممزوِّ

"تكالٌؾ المواد". وفً نفس الوقت، قاموا بتسجٌل المبلػ فً سجل الدابنٌن فً عمود "المبلػ المدفوع" )أنظر إلى سجل 

 الدابنٌن أعلبه(.  

 سجل الضرائب المستحقّة 4.7

دفع الضرابب  عن التخلؾ أمامن توفٌر الخدمات الأساسٌة لمواطنٌها.  الدولةمن المهمّ دفع الضرابب بهدؾ تمكٌن 

 .المستحقةلضرابب ا الى والعقوبات اضافةإلى دفع الؽرامات  فٌإدي

على احتساب  المقاولةتساعدك سجلبت  وؾ. سمقاولتكعلى  متوجبةٌظهر سجل الضرابب المستحقّة قٌمة الضرابب ال

 ضرابب المستحقّة. استعمال السجلبت لاحتساب ال كٌفٌة. فً الجزء التالً، ستتعلمّ دفعه الواجبمبلػ الضرابب 

المبٌعات المحقّقة والأرباح وأجور  على دولةالضرابب لل مقاولتكدفع ت. الدولةالرسوم المفروضة من  بمثابةالضرابب 

 .الدولةٌؾ روهً تستخدم لتموٌل مصا ،المستخدمٌن ومكاسب رأس المال وؼٌرها

. ٌتم فرض ضرٌبة القٌمة المضافة على هابًالنتعتبر الضرٌبة على القٌمة المضافة ضرٌبةً على نفقات المستهلك 

داستهلبك السلع والخدمات ال  مراكزفً  تحصّلها العمومٌة المإسسات أن علمًا ،ة أو المستوردة الخاضعة للضرٌبةمزوِّ

. فعند شراء السلع، ٌدفع الفرد ثمن البضاعة السلع باختلبؾالضرٌبة على القٌمة المضافة  معدل ٌختلؾمحددة. 

الفرد سعر السلعة بالإضافة إلى  طلب(. وعند بٌع السلع، ٌالشراء علىضرٌبة الإلى ضرٌبة القٌمة المضافة )بالإضافة 

ضرٌبة الانتاج ودفع المبلػ الصافً ب شراءضرٌبة ال تعوٌض تم(. وٌالمحصلةضرٌبة الضرٌبة القٌمة المضافة )

 لمصلحة الضرابب.

سجل الضرابب المستحقّة. وعندما تدفع  ضمنبة المستحقّة" فً عمود "الضرٌ دفعه الواجبدوّن مبلػ الضرابب 

"  المبلػ المدفوعالضرٌبة، قم بتسجٌل ذلك فً عمود "المبلػ المدفوع" فً سجل الضرابب المستحقّة وفً عمود "

 .للدولة مقاولتكدٌن به تمبلػ الضرابب الذي  فٌظهرالرصٌد  أما" فً السجل الأساسً. النقدي الصندوقضمن "

اٌّفشٚظح ػٍٝ ٠اسج ِصٍؽح اٌعشائة فٟ تلادن ٌٍؽصٛي ػٍٝ اٌّض٠ذ ِٓ اٌّؼٍِٛاخ ؼٛي اٌعشائة لُ تض

  .رهِماٌٚ
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 ":نادٌة للخٌاطة" لدىفٌما ٌلً مثالٌ حول سجل الضرابب المستحقّة 

 سجم انضرائب انًسخحقتّ
 (درهم)اٌٛؼذج: 

 انقسًٍترقى  انخفاصٍم انخارٌخ
 انضرٌبت

 انًسخحقت
 انرصٍذ انًبهغ انًذفىع

ظش٠ثح اٌم١ّح اٌّعافح  1/1

 دظٕثشاٌّسرؽمحّ فٟ شٙش 
 

5400  5400 

 19600  14200  ظش٠ثح اٌذخً ٌٍسٕح اٌّاظ١ح 2/1

10/1 
 14200 5400  18 ذمذ٠ُ ظش٠ثح اٌم١ّح اٌّعافح

 

 نادٌة للنسٌج»سجّل ، لذلك مرهد 5400من السنة الماضٌة  دجنبرلضرٌبة القٌمة المضافة فً  الختامًكان الرصٌد 

 ضمن عمود "الضرٌبة المستحقّة". ٌناٌر المبلػ فً سجل الضرابب المستحقّة  1فً 

 واها فً السنة السابقة وسجّلوضرٌبة الدخل المستحقّة على المداخٌل التً حقّق "نادٌة للنسٌج"ٌناٌر، احتسب  2وفً 

 (.درهم14200المبلػ فً سجل الضرابب المستحقّة ضمن عمود "الضرٌبة المستحقّة" )

القٌمة  علىٌبة الضر بٌان"نادٌة للنسٌج" . ٌقدّم 44فً الصفحة  ""نادٌة للنسٌج لدىالسجل الأساسً  إلىأنظر 

ا وبالتالً فً  ًٌّ وقاموا بتسجٌل ذلك فً السجل  دولةضرٌبة القٌمة المضافة المستحقّة لل واٌناٌر، قدّم 10المضافة شهر

". وفً نفس الوقت، دوّنوا المبلػ فً سجل /الصندوق" ضمن "السٌولة النقدٌةالمبلػ المدفوعالأساسً فً عمود "

  الضرابب المستحقّة ضمن عمود "المبلػ المدفوع" )أنظر إلى سجل الضرابب المستحقّة أعلبه(.

 سجلاتك؟ مسكتكٌف  .5

 الورقٌةطرٌقة مسك السجلات  5.1

. ٌمكنك أن تستخدم السجل الأساسً الصادر مقاولةبالالسجلبت الخاصّة مسك ل الدفاترتشٌر هذه الطرٌقة إلى استخدام 

لتلك سم عوامٌد مماثلة ٌسمح برآخر  دفترأو أي تحلٌلً  دفترأو ٌمكنك شراء " حسّن تسٌٌر مقاولتك"عن برنامج 

 السجل الأساسً.الواردة فً 

ولكن . تستلزم عددًا قلٌلبً من السجلبتو ةوبسٌط ةصؽٌر تكمقاولت إذا كان السجلبت الورقٌةمسك طرٌقة تنجح 

تلك الشهر. ماذا ٌجدر بك أن تفعل فً  نهاٌةمكانٌة ملء الصفحة بالكامل قبل إفً  المشكلة مع الدفاتر الورقٌة تكمن

 ؟ ةحالال

الصفحة التالٌة. وعندما تحمل  على مجامٌع والأرصدةالالعوامٌد وتدوّن  ضٌؾالصفحة، ٌجب أن ت امتلؤت ة مافً حال

الرصٌد  وبالتالً ٌجدر بك تدوٌن .رصدة المرحلةالأ طلق علٌها تسمٌةإلى الصفحة التالٌة ٌ المجامٌع والأرصدة

 فً عمود "التفاصٌل". المرحّل
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 (1178)   191     1909     15360 2100  343 ششاء اٌطلاء ٚغ١شٖ 11/11

 (3360) 2182        21818 49700  24000    344 ػ١ٍّح ت١غ 18/11

            29700 20000  35360  20000 345 صٕذٚقاٌإٌٝ  ثٕهآٌِ  23/11

         36909 4709      

 

 

 

 انخفاصٍم انخارٌخ
رقى 

 انقسًٍت

 بُكان انصُذوق انُقذي

 انًبٍعاث
حكانٍف 

 انًىاد

 حكانٍف

انٍذ 

 انعايهت

انُفقاث 

 انعايت

 انضرٌبت عهى انقًٍت انًضافت

انًبهغ 

 انذّاخم
انًبهغ 

 ًذفىعان
 انرصٍذ

انًبهغ 

 انذّاخم
انًبهغ 

 ًذفىعان
 انرصٍذ

انًبهغ 

 انذّاخم

انًبهغ 

 ًذفىعان
 انرصٍذ

 (3360)     4709 36909 29700   35360    إٌّمًّاٌشص١ذ  23/11
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 الطرٌقة التً تعتمد على الكمبٌوتر 5.2

ت ستلزم استخدام سجلّب تو ةكبٌر تكمقاولت السجلبت. فإذا كان مسكمن الطرق الأخرى لٌعتبر استعمال الكمبٌوتر 

ٌّة وٌحسن ، ٌمكن للكمبٌوتر أن ٌسهّل متعددة  سجلبت. وتكمن الفوابد من هذه الطرٌقة فً ما ٌلً:مسك العمل

  ؼٌر دقٌق تسجٌلمن السهل تصحٌح 

 ٌمكنك اٌجاد المعلومات المسجّلة التً تحتاجها بسرعة 

  ٍكًٌأتوماتٌتمّ القٌام بكلّ الحسابات بشكل   

، ٌمكنك ملء excelإكسل  أوراقاستعمال  خلبل لحفظ سجلبتك. فمن excelٌمكنك استخدام برنامج إكسل كما 

 إلا أنّ الحسابات تكون أسهل.  الورقٌة،السجلبت بنفس الطرٌقة التً تستخدمها لملء السجلبت 

التً تناسب كلبً  منخفضة الثمنوالمحاسبة البسٌطة  برمجٌاتٌمكنك أٌضًا استعمال برنامج للمحاسبة. ٌوجد العدٌد من 

استشارة خبٌرٍ فً المحاسبة لمساعدتك على اٌجاد برنامج المحاسبة المناسب  علٌك من الشركات الكبٌرة والصؽٌرة.

 .مقاولتكل

 

 

 

أو  إلكترونٌة نسخ المعلومات على ذاكرة، أي كلّ المعلومات الموجودة على الكمبٌوتراحرص على حفظ نسخة عن 

. فً مكان آمنهذه النسخ  حفظعن المعلومات الأساسٌة بانتظام. وٌجب ورقٌة أو طبع نسخ  منفصلعلى قرص 

 حال تعطّل الكمبٌوتر. إجراء أي نسخ عنها ٌفضً إلى كارثة فًفالاحتفاظ بكلّ سجلبتك على الكمبٌوتر من دون 
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 لأساسًالسجل ا
 )مقتطفات من أشهر متعدّدة(

 )الوحدة: درهم(

 التفاصٌل التارٌخ
رقم 
 القسٌمة

 البنك النقدي الصندوق

 المبٌعات

 الضرٌبة على القٌمة المضافة التكالٌف

 المبلغ
 خلادّ ال

 المبلغ
 مدفوعال

 الرصٌد
 المبلغ
 الدّاخل

 المبلغ
 مدفوعال

 الرصٌد
تكالٌف 
 المواد

 الٌدتكالٌف 
 العاملة

النفقات 
 العامة

المبلغ 
 الدّاخل

المبلغ 
 المدفوع

 الرصٌد

 المنقّل الرصٌد 1/1
   

8200 
  

45200 
       

  شراء آلة للخٌاطة 2/1
    

13200 32000 
    

1200 
 

1200 

                

10/1 
تقدٌم الضرٌبة على 

 القٌمة المضافة
18  5400 6900           

                

    7300 14700      7000 22000  39 جورالأ 28/2

                

 (4800)  7500     11000 82500     96 قطنً أبٌض قماششراء  22/4

                

30/4 
القطنً الأبٌض  الثوب

 المستخدم فً شهر أبرٌل
101        25000      

                

        14200  120000     ضقر 1/5

                

    1000       6600 11000  203 دفعة من القرض 30/7

                

دللالدفع  10/9       8000     3000 8000  275 "أ" مزوِّ

                

  هتلبكالا 31/12
     

 
   

21000    
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 ؟كمقاولتفً السجلبت تودّ استخدامها  مسكلأي ّ طرٌقة 

 

 

 

 

 

 الاحتفاظ بعدة، قد تودّ المقاولة. وبحسب متطلبّات تكمقاولالمعلومات حول تتكوّن لدٌك  ،السجلبتعندما تمسك ب

ٌّة. فٌما ٌلً لسجلبت إضافة   السجلبت الأساسٌة التً تحفظها معظم الشركات:أهم لسجلبت الأساس

 المعاملبت النقدٌة 

  المدٌنٌنعن تفاصٌل 

 المبٌعات 

 التكالٌؾ 

 :ت الصؽٌرةمقاولاٌوصى بحفظها لأصحاب الوفٌما ٌلً بعض السجلبت الإضافٌة التً 

  البنكٌةالمعاملبت 

 الأصول 

 جورالأ 

 القروض 

  نوالمخزجرد 

 الضرابب المستحقّة 

 دالاتّفاقات مع الزبناء أو ال  ٌنمزوِّ

كلّ الأموال التً تدخل إلى  تدوّنالسجل الأساسً  ففًفً مسك السجلبت.  تساعدكٌعتبر السجل الأساسً أداةً 

تحتاج  بذلك،وللقٌام فً نهاٌة كلّ ٌوم.  مقاولتكالسجل الأساسً الخاصّ ب امل. اوكلّ الأموال التً تخرج منه المقاولة

ٌّة.   منجزة. قمإثباتٍ عن كلّ عملٌة وثٌقة إلى  ٌّة نقد  بتدوٌن كلّ عمل

 :المقاولةبالنسبة للسٌولة النقدٌة التً تدخل إلى 

 الثمن المرتفعةالقلٌل من السلع أو الخدمات  لّا إبٌع تلا  مقاولتك تإذا كان واتٌرالفستخدم ا. 

 نثمال المنخفضةبٌع الكثٌر من السلع ت مقاولتك تستخدم السجل الٌومً للمبٌعات النقدٌة إذا كانا. 

فً  المسجلةالعملٌات  على كدلٌل مقاولتكالأموال النقدٌة التً تخرج من  لقاءوؼٌرها من القسابم  بالإٌصالاتاحتفظ 

داللم ٌزوّدك  ما ة. وفً حالالتكالٌؾسجل  ٌّة كتابٌة تتعامل معهم بإثباتات نالذٌ ونمزوِّ ، فٌجب أن تدوّن تفاصٌل العمل

 بنفسك.  

 .زبناءعندما تبٌع بالدٌن، دوّن كلّ التفاصٌل على ورقة. ٌمكنك استخدام سجل لحسابات ال

 7 نشاط 

 الخلاصة 

o
r
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رقم  والتفاصٌل و: التارٌخ ن الٌمٌن إلى الشمال بالمعلومات التً تستخرجها من القسابممالسجل الأساسً  املؤ

ٌْن ضمنفً كل قسٌمة الواردة المبالػ وؼالبًا ما تدوّن . القسٌمة والمبلغ ن مختلفَ ٌْ . ومن ثمّ ٌجب الاحتفاظ عمود

 فً وقتٍ لاحق.  تهابالقسابم فً مكانٍ آمن لمراجع

 الأكبر أو الأكثر تعقٌدًا:  تمقاولاالتالٌة مفٌدة لل السجلبت لعلوبالإضافة إلى السجل الأساسً، 

  الأصولسجل 

 جورسجل الأ 

 نوالمخز جرد سجل 

 سجل التكالٌؾ المفصّلة 

 سجل القروض 

 سجل الدابنٌن 

 سجل الضرابب المستحقّة 

ٌمكن الاحتفاظ بالسجلبت المذكورة أعلبه من خلبل الطرٌقة التً تعتمد على الورق أو الطرٌقة التً تعتمد على 

 الكمبٌوتر.

 

 

 

ن أدناه لتتحقّق من مدى فهمك للموضوع.  ٌْ ن المذكورَ ٌْ احرص لقد أكملت للتوّ الجزء الثانً من هذا الدلٌل. قم بالتمرٌنَ

ن قبل مقارنة إجاباتك مع الإجابات المذكورة فً الصفحة  على إنهاء ٌْ  .71التمرٌنَ

 أعمالكلغة  استعمل .1

اختٌار الكلمة الصحٌحة من القابمة أدناه. أكتب الكلمات عبر ة الكلمات ناقصة فً هذه القصّة. أكمل الجمل التالٌ ضبع

 .قوسٌنالناقصة بالقرب من الرقم الموضوع بٌن 

 إٌفماخ اٌؼاِح اٌذ٠ٓ

 ذىا١ٌف اٌّٛاد اٌسعً ا١ٌِٟٛ ٌٍّث١ؼاخ إٌمذ٠ح

 الا٠صاي ضتٕاءسعً ؼساتاخ اٌ

 

، أطلعت مساعدتها المكتبة مؽادرةلشهر كامل، وقبل  أن تذهب فً إجازةٍ  طاهرة. قرّرت "ة"مكتب صاحبة هً  طاهرة

 على طرٌقة حفظ السجلبت الخاصّة بعملها.  نعٌمة

( 1المبلػ المقبوض على ) تدونًنحن نبٌع العدٌد من السلع الرخٌصة. عندما ٌدفع الزبون نقدًا، ٌجب أن   طاهرة:

 ٌن.قد تنس القٌام بذلك على الفور. فإذا انتظرتِ  بوٌج .……………………………

 اشترى الزبون بالدٌن، هل ٌجب أن أسجّل عملٌة البٌع هذه فً المكان نفسه. وإذا نعٌمة:

ن ذلك، ٌجب أن ٌتمّ تدوٌن تفاصٌل منقدًا فً الٌوم نفسه. فبدلاً  المالكلب، لأنّ البٌع بالدٌن لا ٌعنً قبض  طاهرة:

 .……………………………( 2بٌع بالدٌن فً )مال

ٌّاتها؟ ةٌوالثانمدرسة الهل أطلب من  : نعٌمة  الدفع نقدًا مقابل طلب

 2التقٌٌم   
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فهم  .الأوفٌاءزبناء ال منلأنّهم  .……………………………( 3بالشراء بـ ) لهم سمحكلب، أنا أ :طاهرة

 فً نهاٌة الشهر. فواتٌرهمدابمًا  سددونٌشترون الكثٌر من السلع من مكتبتنا وٌ

دسٌسلمّ ال :نعٌمة  ٌجب أن أدوّن ذلك؟ أٌنالدفاتر والأقلبم فً ؼٌابك.  ةطلبٌ مزوِّ

دللٌجب أن تدفعً  :طاهرة الذي ٌسلمّك كإثباتٍ .……………………………( 4نقدًا وأن تحتفظً بـ ) مزوِّ

ن، أوّلاً فً  على ٌْ الدفع. وعندما تقومٌن بملء السجل الأساسً فً المساء، ٌجب أن تدوّنً المبلػ فً مكانَ

 .……………………………( 5) " ومن ثمّ فًالنقدي الصندوق" ضمن "المبلػ المدفوععمود "

المبلػ السجل الأساسً فً عمود " فًلنفسً فً نهاٌة الشهر، ٌجب أن أسجّل المبلػ  راتبًوعندما أدفع  :نعٌمة

 ؟ "لٌد العاملةا" وفً عمود آخر. هل ٌجب أن أدوّنه فً "تكالٌؾ /الصندوق" ضمن "السٌولة النقدٌةالمدفوع

ٌجب  وبالتالًبالنسبة لمكتبتً.  .……………………………( 6! إنّ راتبك ٌعتبر من )نعٌمةكلب ٌا  : طاهرة

 أن تدوّنً المبلػ فً عمود آخر.

 

 ختر الإجابة الصحٌحةا .2

 أو الأفضل لكل الجملة. الأصحّ ضع دابرة حول التكملة 

  

 للحصول على سجلبت دقٌقة، ٌجب أن تدوّن... .0

 عملٌات الشراء والبٌع نقدًا فحسب. -أ 

 .ةمقاولالتً تدخل وتخرج من ال كلّ الأموال -ب 

 عملٌات البٌع والشراء بالدٌن فحسب.  -ج 

. فً نهاٌة الٌوم، ةمقاولالالخاصّ ب بنكًاللقد قمت بسحب مبلػٍ من المال من صندوق النقد واٌداعه فً الحساب  .5

 تسجّل المبلػ فً السجل الأساسً فً...

 ".الصندوق النقدي" ضمن "المدفوعالمبلػ " وعمود "البنك" ضمن "المبلػ الدّاخلعمود " -أ 

 " وعمود "المبٌعات".البنك" ضمن "المبلػ الدّاخلعمود " -ب 

 " وعدم تسجٌله فً أيّ مكانٍ آخر.البنك" ضمن "المبلػ الدّاخلعمود " -ج 

 تعتبر القسٌمة... .7

 طرٌقة بسٌطة لاحتساب الربح. -أ 

ن  على الدوامطرٌقة لتدوٌن المبلػ  -ب  ٌْ ن مختلفَ ٌْ  اسً.السجل الأس منفً عمود

 .المنجزة عملٌةعلى الثبات آخر إاٌصال أو أيّ  -ج 

 لأنّه ٌساعدك على معرفة... زبناءحسابات البمن المهمّ حفظ سجل  ..

 المبلػ الذي تدفعه على المواد. -أ 

 .لكزبونٌ  أيبه المبلػ الذي ٌدٌن  -ب 

دالمبلػ الذي تدٌن به لل -ج   .ٌنمزوِّ

 على الفور فً... ذلك المتجر بتدوٌن صاحبمن السكر. فٌقوم  ٌدفع الزبون نقدًا مقابل كٌسٍ  .2

 السجل الأساسً. -أ 
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 .زبناءسجل حسابات ال -ب 

 السجل الٌومً للمبٌعات النقدٌة. -ج 

 

 5 نشاط

 السجل الأساسً  5.3

 )الوحدة: درهم(

 رقم القسٌمة التفاصٌل التارٌخ

 البنك الصندوق النقدي

 المبٌعات
تكالٌف 

 المواد

النفقات 

 العامة
المبلغ 

 الدّاخل

المبلغ 

 مدفوعال
 الرصٌد

المبلغ 

 الدّاخل

المبلغ 

 مدفوعال
 الرصٌد

1/11 
الرصٌد 

 المرحّل

 

    12000            

 عملٌة بٌع 1/12

 

3250   15250     
 

3250     

5/12 

شراء 

الحلٌب 

 المعقّم

 

  300 14950        300   

7/12 
شراء 

 ثلبجة
  5000 9950       

            

 

  

 الأجوبة على التمارٌن 

 أ

 د

 "العامة التغذٌةالبقالة  محل"

 ج

 ه



Toshiba | What did you learn in this manual? | 59 
 

 6 النشاط

 الأصولسجل 
 2014 دجنبر 31التارٌخ: 

 الأصول
 
 (1) 

الرقم 
التسلسلً 

(2) 

سنة 
الشراء 

(3) 

 كلفة 
الشراء 

 (مرهد)
(4) 

سنوات 
الاستخدام 

(5) 

  هتلاكالا
 لسنةفً ا
 (مرهد) 

(6) 

  هتلاكالا
 (مرهد) المتراكم
(7) 

 القٌمة 
 (مرهد) المتبقٌة
(8) 

 3750 1250 1250 4 5000 2013 0113ؾ  ثلبجة

        

        

        

        المجموع

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 "العامة  التغذٌةالبقالة  محل"
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 مقاولتكالجزء الثالث: استخدم السجلات لتحسٌن 

 

 

 النقدي كصندوقدارة ا .1

حقّق من تتٌجب أن ، نهاربشكلٍ ٌومً. فً نهاٌة ال )الصندوق( دارة السٌولة النقدٌةسجلبت لإالٌمكنك استخدام 

المبلػ مع  ،"الصندوق النقدي"الرصٌد" ضمن " من عمود خانةفً آخر  دوّنسجلبتك من خلبل مقارنة المبلػ الم

ا فً  ًٌّ  . صندوق النقدالموجود فعل

 

ازال الفرق موجودًا، حاول م ةحاللمال مجدّدًا. وفً قم بعدّ ا، تحقّق من سجلبتك وبٌنهما وجود أيّ فارق ةوفً حال
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 ٌجاد السبب.إ

 المعلومات المؤخوذة من السجل الأساسً الخاصّ بمحلّ "المفروشات العصرٌة"  تردفً الجدول التالً 

 

 شص١ذ إٌمذٞ فٟ ٔٙا٠ح ا١ٌَٛاٌ
ُس٘د 5400  

 ٔٙا٠ح ا١ٌَٛ صٕذٚق فٟاٌاٌّٛظٛد فٟ  إٌمذ
ُس٘د 3200  

 

 السبب؟ تعرؾ. هل المفترض المبلػ نأقلّ م النقدإن المبلػ الموجود فً صندوق 

 

 

 

 كتبت ما ٌلً: لعلك

 الوثابق( مستخدمٌه عند تسجٌل القسابم أحدمحمد أو  أخطؤ(. 

  زبناء.ال أحدنسً محمد أو أحد مستخدمٌه قبض المال من 

 دزابدًا لأحد الزبناء أو ال مبلؽًامستخدمٌه  أحدمحمد أو  أرجع  ٌن أو أيّ شخصٍ آخر.مزوِّ

  صندوق. السرق أحدهم المال من 

لسجل الأساسً. ومن ثمّ، ٌجدر به أن ٌقوم ا علىعلى كلّ قسٌمة و دونةالم ٌجدر بمحمد التحقّق من كلّ المبالػأوّلاً، 

 ٌزال الفرق موجودًا، ٌجب أن ٌحاول معرفة السبب.  ة ماباحتساب الرصٌد النقدي مجدّدًا. وفً حال

 المدٌنٌن لكدارة إ .2

فً ٌسددون دٌونهم ن الذٌ زبناءال علىو ،زبناءالالمبلػ الذي ٌدٌن لك به على  بدقّة زبناءسٌطلعك سجل حسابات ال

المزٌد من  معن إعطابهحتّى تتوقّؾ الحد الأقصى من الدٌن المسموح لهم الذٌن بلؽوا  زبناءال علىو ،الوقت المحدّد

 بتسدٌد حساباتهم فً الوقت المحدّد.  زبنابكوقم بتذكٌر  زبناء. راجع سجل حسابات الوا بالدفعالسلع بالدٌن إلى أن ٌقوم

 ب الربح الذي حقّقتهاستحا .3
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ت كان نالمبٌعات قبل أن تجزم إ إٌرادالتكالٌؾ من  مجموع طرحالمبٌعات والأرباح. ٌجب أن ت هناك فرق بٌن

 . الخسارةتك تحقق الأرباح أم مقاول

المبٌعات  إٌرادالتكالٌؾ. فعندما ٌكون  داءلأة مقاولالعن طرٌق المبٌعات. وٌخرج المال من  ةمقاولالٌدخل المال إلى 

 :حبالر تحققفمقاولتك ، قٌمة التكالٌؾأعلى من 

 

مرهد 1111.  

 التكالٌؾ

مرهد 91111  

 - = المبٌعات

مرهد71111  

 الربح
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 الخسارة:تتكبّد فها ٌعنً أن مقاولتك مجموع التكالٌؾ، المبٌعات أقلّ من  إٌرادوعندما ٌكون 

 

 (  (CPCحساب المداخٌل والمصارٌؾ 730

. هادُ كبّ تَ تَ التً  الخسارةأو تك مقاولالمال الذي تربحه على احتساب  (CPC)حساب المداخٌل والمصارٌؾ  ٌساعدك 

فً نهاٌة كلّ سنة مالٌة. ٌمكنك أٌضًا   (CPC)حساب المداخٌل والمصارٌؾ الإجمالً تعدّ أن  ةمقاولٌجدر بكلّ 

 التً تحقّقها كلّ شهر أو كلّ ثلبثة أشهر أو كلّ ستّة أشهر.  الخسارةاحتساب الأرباح و

. ةمقاولمبكر المشاكل التً قد تواجهها الكلمّا أدركت فً وقتٍ بصورة متكررة،  اتالخساراح وكلمّا احتسبت الأربف

 المشاكل قبل فوات الأوان. لحلّ اللبزمة بالتالً ٌسعك اتخاذ الإجراءات 

 : (CPC) حساب المداخٌل والمصارٌؾ  لإعدادٌمكنك اتّباع الخطوات التالٌة 

 

 

الربح إتّبع هذه الخطوات لاحتساب 

 .الإجمالً

 

 

الربح إتّبع هذه الخطوة لاحتساب 

 .الصافً

 

 

 

 

 

مرهد 91111  

 التكالٌؾ

مرهد 1111.  

 - = المبٌعات

مرهد71111  

 الخسارة

 مرهد 91111 ........................................... المبٌعات.0

 مرهد 1111.- ................................... المواد تكالٌؾ.5

 مرهد 02111- .............................. العاملة الٌد تكالٌؾ.7

 مرهد 02111= .................................. الإجمالً الربح

 مرهد 2111- ..................................... العامة النفقات..

 مرهد 01111= ................................... الصافً الربح
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 السجل الأساسً. مصدرها (CPC) حساب المداخٌل والمصارٌؾ  فً  دوّنهامعظم المبالػ التً ت

 الإجمالً حاحتساب الرب 3.2

ا رقمًا  الربح الإجمالًٌعتبر  ا جدًّ كلّ التكالٌؾ  طرح. فهو ٌظهر المبلػ المالً المتبقًّ بعد مقاولتكل بالنسبةمهمًّ

 الٌدخدمات من الأموال التً تكسبها من المبٌعات، ومن ضمنها تكالٌؾ المواد وتكالٌؾ السلع أو اللصنع  الحاصلة

. عرض محمد المقاولة فً حاصلةكلّ النفقات العامة ال لتؽطٌة ٌكفً بما. ٌجب أن ٌكون الربح الإجمالً مرتفعًا العاملة

 فً العامالمفروشات العصرٌة" لمحلّ " أعدهالذي  (CPC) الإجمالً حساب المداخٌل والمصارٌؾ على فطومة 

2013. 

 المبٌعات
تكالٌؾ 

الٌد 

 العاملة

10000
 دم

مد5000  15000
مد  

15000
 دم

م40000  70000 

 
 

   
  

 

- 
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دِؼظُ اٌّصٕؼ١ّٓ ٚاٌؼذ٠ذ ِٓ  ٠ذفغ" 737 ِّٚ  ترسع١ً ٚاٌرمس١ػ اٌعٍّح٠ٚمَٛ ذعاس . الأظٛساٌخذِاخ ذىا١ٌف  ِٞض

 أٞ ذشغًلا  ِماٌٚره داٌرٟ ٠ذفؼٛٔٙا ٌّسرخذ١ُِٙ ظّٓ إٌفماخ اٌؼاِح. إرا وأ اٌصٍح ٚإٌفماخ راخالأظٛس 

ْ و ،العاملةالٌد ذىا١ٌف  ظّٓػّاي ٠شاسوْٛ فٟ أػّاي الإٔراض، لا ذسعًّ أٞ ِثٍغ  ّٚ  اٌرٟالأظٛس  افحتً د

 ذس١١شاٌرىا١ٌف" ٌثشٔاِط  اؼرساب" تؼٕٛاْىر١ةّ آٌِ اٌّؼٍِٛاخ، ساظغ  ٌٍّض٠ذإٌفماخ اٌؼاِح.  ظّٓ ذذفؼٙا

 ''.ِماٌٚره

 

 (CPC)رة بٌان الأرباح والخسا

1/1/13 – 31/12/13 

 درهم362130 ......................... المبٌعات .1
 درهم116000- ................... المواد تكالٌؾ.2
 درهم158000- .............. العاملة الٌد تكالٌؾ.3

  درهم071::=    

 درهم9071.- ..................... النفقات العامة3.

  درهم0111.= 

 المبٌعات.1

، علمًا أنه أخذ تلك الأرقام من 5107أولاً بإضافة كافة المبٌعات الشهرٌة الإجمالٌة للعام  امحندقام 

 :دجنبروحتى  ٌناٌرشهرًا من  05السجل الأساسً عن 

+  درهم71211+  درهم58721+ درهم11..7+  دم58211+  دم57021+  دم0:811

 درهم8971.+  درهم795:1+  درهم11:;5+  درهم75111+  درهم5:051+ درهم15:91

 درهم785071= 

 المواد تكالٌف.2

، وحصل على مجموع 5107 دجنبروحتى  ٌناٌرالمواد لكلّ شهر ابتداءً من  تكالٌؾ امحندأضاؾ  ثم

 .أٌضًا الأساسً السجل من الأرقام تلك أخذ وقد. درهم008111والبالػ تكالٌؾ المواد لذلك العام 

هذا هو بٌان الأرباح 
للعام  والخسارة الذي أعددته

2013. 

 تكالٌف الٌد العاملة.3

حٌث بلػ مجموع  5107 دجنبروحتى  ٌناٌرشهر ابتداءً من  لكلّ العاملة  الٌد تكالٌؾ امحند أضاؾثم 

 .الأساسً السجل من تلك الأرقام أخذ وقد. رهمد02:111العام  لذلكالعاملة  الٌدتكالٌؾ 

 العامة النفقات.4

. درهم9071.المفروشات العصرٌة" » شركة فً 5107 للعام العامة النفقات مجموع بلػ

 الأساسً. السجل من الشهرٌة الإجمالٌة المبالػ كلّ  جمع خلبل من الرقم هذا إلى امحندوتوصّل 
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 والتقسٌط الجملة لتجارمن هذا الدلٌل الطرٌقة التً ٌمكن  66المساعدة؟" فً الصفحة  ٌمكنكتمرٌن "هل  ٌظهر

 .الربح الصافًبٌانٍ  عداداعتمادها لإ

 احتساب الربح الصافً 3.4
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من الربح الإجمالً. وٌظهر الربح الصافً  العامةكلّ النفقات  طرحالمبلػ المالً المتبقًّ بعد هو  الربح الصافً

 .تكمقاولمدى النجاح الذي تحققه وهو ٌدلّ على  ،النتٌجة الإجمالٌة لكلّ تعاملبتك التجارٌة

 ضرائب المستحقّةالب احتسا .4

 ٌطلق على المبلػ الذي تحصل علٌه تسمٌة الدخل الصافً.ف ،الضرٌبة من الربح الصافًتُخصم 

 ضرابب علىالأمر الذي ٌمكّنك من احتساب  ،مقاولتكالذي تحققه من السجلبت على تحدٌد الربح الصافً تساعدك 

ٌّنة  تكمقاولالمتوجب على . وٌمكنك تحدٌد مبلػ ضرٌبة الدخل علٌكلمستحقّة او على الشركات ا الدخل فً سنة مع

 .تكمقاوللدخل المطبّق على عبر ضرب الربح الصافً المحقّق فً هذه السنة بمعدّل ضرٌبة ا

 مثالٌ على ذلك:

 ُس٘د41000

x 

10% 

= 

 ُس٘د4100

  اٌّسرؽمحّ ''اٌذخً''ظش٠ثح ػٍٝ  ِؼذّي اٌعش٠ثح اٌشتػ اٌصافٟ

 (''ظش٠ثح ػٍٝ اٌششواخأٚ '')

خلبل ٌمكنك تحدٌد مبلػ الضرٌبة على القٌمة المضافة المستحقّة كلّ شهر أو كلّ ثلبثة أشهر أو كلّ سنة من كما 

 السجل الأساسً. فًعمود "الضرٌبة على القٌمة المضافة"  من استخراج الرصٌد النهابً
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 bilan) ) الحصٌلةبٌان  إعداد    .5

 ؟( bilan) بٌان الحصٌلة وه ما 5.1

ٌّن  وفه. ةمقاوللل ةالمالٌ الوضعٌةbilan) ) بٌان الحصٌلة ظهر ٌُ   ة،مقاولالمبلػ الذي تدٌن به الملكه وتالمبلػ الذي ٌب

 ثلمتك، مقاولٌد من قٌمة كل ما ٌز الأصول. تعتبر (المطلوبات)أو الأصول والخصوم و الأصول رصدمن خلبل 

مثل القروض أو فواتٌر  ،خرٌنللآ المإسسةدٌن بها ت، فهً الدٌون التً الخصومالأموال النقدٌة أو المعدات. أمّا 

دال  ٌن.مزوِّ

. تتؤلؾّ القٌمة الصافٌة من كلّ ةمقاوللل القٌمة الصافٌةتحصل على  ،الأصولمبلػ من  الخصوممبلػ  تخصم ماوعند

 افً.الصّ  ربحللبالإضافة الأموال التً استثمرتها 

 مطابقًا الأصولمبلػ فٌها ٌكون  لببد أن. فتوازن إدي دابمًا إلىٌ bilan) ) بٌان الحصٌلة تجدر الإشارة إلى أن 

 .الخصوممجموع ل

 ؟ bilan)) بٌان الحصٌلة ا الفائدة من م  5.2 

  إقراضك إمكانٌة  بشؤن على اتخّاذ قراربنك ال. فهً تساعد مثلبً ةمقاولقٌمة ال إظهار بٌان الحصٌلة  إن الؽاٌة من
 .المال



Toshiba | What did you learn in this manual? | 69 
 

 

 الوقت. ورتك على مرمقاولة إدارمدى النجاح فً على رإٌة  بٌان الحصٌلة  ساعدك ٌ

 

 bilan) )بٌان الحصٌلة  كٌفٌة إعداد  5.2

 ٌجب أن تسجّل: ،بٌان الحصٌلة  إعداد  أجلمن 

 ةمقاولالملكها تالتً  الأصول 

 ةمقاولالدٌن بها تالتً  الخصوم 

 ةمقاوللا بٌان حصٌلةكلّ ثلبثة أشهر. فٌما ٌلً  بٌان الحصٌلة"، "المفروشات العصرٌة ةمقاول صاحب ،محمد ٌعدّ 

 .دجنبرلشهر 
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 "انًفروشاث انعصرٌت"

  بٍاٌ انحصٍهت

 دظٕثش()شٙش 

 انخصىو الأصىل

 اٌس١ٌٛح إٌمذ٠ح 1

 )اٌصٕذٚق(
 ُس٘د32500 ١ٓاٌذائٕاٌؽساتاخ  6 ُس٘د20000

 دس2500ُ٘ اٌعشائة اٌّسرؽمحّ 7 دس15000ُ٘ ١ٓاٌّذ٠ٕاٌؽساتاخ  2

 0 اٌمشٚض غ١ش اٌّسذّدج 8 دس47300ُ٘ خضْٚاٌّظشد  3

    دس35000ُ٘ اٌّّرٍىاخ ٚاٌّؼذاخ 4

 درهى35000 انخصىويجًىع  9 درهى117300 الأصىليجًىع  5

 درهى82300 انقًٍت انصافٍت 10   

 

 ةمقاولالوضعٌة لك ظهر ٌ بٌان الحصٌلة   أن تذكّروتبع الخطوات العشرة التالٌة. ا، bilan))بٌان الحصٌلة  عدادلإ

 .بٌان الحصٌلة  لإعداد فً أيّ وقتٍ من الأوقات. استخدم المبالػ الحالٌة 

ًٌّا فً صندوق –السٌولة النقدٌة/الصندوق  : 1الخطوة  النقد وفً حسابك  تشٌر إلى المبلػ النقدي الذي تملكه حال

 رقمالمبلػ الإجمالً بالقرب من واجمعهما ثم دوّن ن من السجل الأساسً ٌن الرقمٌ. استخرج هذًبنكال

1. 

قٌمة أنّك لن تقبض وهذا ٌعنً فً تلك الحالة بالدٌن؟  زبناءالسلع لل تكمقاولبٌع تهل  –المدٌنٌن حسابات  :2الخطوة 

التً لػ اعلى المب المدٌنةبالدٌن. تطلق تسمٌة الحسابات منك لك الزبون الذي اشترى  دفعحتّى ٌالمبٌع 

من خلبل جمع المدٌنة بالدٌن. وٌمكنك الحصول على الحسابات  وا السلعاشتر نالذٌ زبناءالتنتظرها من 
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 .2 الرقمبالقرب من رصٌد الإجمالً . سجّل هذا الزبناءفً سجل حسابات الا الأرصدة الواردة حالًٌ كافّة 

ملك تك تمقاولت . إذا كانالموجودة فً المخزن المواد ساوٌهتهذا هو المبلػ المالً الذي  – خزونالمجرد  :3الخطوة 

 ت. وإذا كان3الرقم ، أكتب صفر بالقرب من فً المخزن على الإطلبقكمٌة محدودة أو لا تملك أٌة مواد 

، سٌظهر لك الرصٌد الحالً المخزونجرد وقد احتفظت بسجل  كمٌة هامة من المخزون ملك تك تمقاول

مبلػ الرصٌد الحالً بالقرب من  دون. ةمقاولفً ال الموجود المخزونن قٌمة وفً سجل المخز المدون

 .3 الرقم

 تقتصرهذا هو المبلػ المالً الذي ٌدلّ على قٌمة الممتلكات والمعدّات. ٌجب أن  – الممتلكات والمعدات : 4الخطوة 

 كالمبانً أو المعدّات الؽالٌة الثمن. ،هاهتلبكحتسب اٌالتً على تلك الممتلكات والمعدّات 

وانظر  الأصول. خذ سجل الأصولممتلكاتك ومعدّاتك من خلبل سجلّ الحالٌة لقٌمة الٌمكنك احتساب  

. ٌشٌر مجموع "القٌمة الأصوللكل  من ، فهً القٌمة الحالٌة المتبقٌة عنصرإلى القٌمة المتبقٌّة من كلّ 

 . 4 الرقمالمتبقٌة" إلى القٌمة الإجمالٌة الحالٌة لممتلكاتك ومعدّاتك. سجّل المجموع بالقرب من 

 مجموعها. ٌعتبر 4و 3و 2و 1ً الخطوات فتوصلت إلٌها كلّ المبالػ التً  اجمع – مجموع الأصول :5الخطوة 

 .5 الرقمهذا المجموع بالقرب من دوّن . ةمقاولالتً تملكها الالقٌمة الإجمالٌة للؤصول 

دلقد تدٌن  فً هذه الحالة،اللوازم أو الموادّ بالدٌن؟  تكمقاولشتري تهل  – الدائنٌنحسابات  :6الخطوة   ٌكمزوِّ

دالمبلػ النقدي الذي تدٌن به لإن . بالدٌن شترٌهاتمقابل المواد التً  المالب مشترٌاتك بالدٌن ٌك مقابل مزوِّ

دٌن بها تشٌر إلى الأموال التً ت االخصوم لأنّه هذه الحسابات من ضمن. والدابنةالحسابات ٌعرؾ ب

جمع المبالػ ا، خذ الرصٌد الحالً من سجل الدابنٌن أو الدابنة حساباتالتحدٌد  من أجلللؽٌر. تك مقاول

 .6 الرقمالمبلػ الذي تحصل علٌه بالقرب من  دوّنفواتٌر التً لم تسددها نقدًا بعد. والمن 

لمصلحة الضرابب بضرٌبة الدخل على الأرباح أو بالضرٌبة  تكمقاولدٌن تقد  – : الضرائب المستحقّة7الخطوة 

على القٌمة المضافة.  ٌمكنك الحصول على هذا المبلػ من خلبل مراجعة الرصٌد الحالً فً سجل 

 .7 الرقمبالقرب من  مجموعهذا ال دوّنالضرابب المستحقّة أو فواتٌر الضرابب التً لم تسدّدها بعد. 

فً تلك على دفعات؟  ت تسددهأيّ قرضٍ ما زالعلى  تكمقاولت هل حصل – سدّدةالقروض غٌر الم : 8الخطوة 

ٌعتبر المبلػ ؼٌر المدفوع من هذا القرض من الخصوم. وفً سبٌل إٌجاد مبلػ القروض ؼٌر الحالة، 

 .8 الرقمسجّل هذا المبلػ بالقرب من وعمود الرصٌد فً سجلّ القروض  إلى رالمسدّدة، أنظ

فتحصل على المبلػ  8و 7و 6من الخطوات التً حصلت علٌها جمع كلّ الأرقام ا– الخصوممجموع  :9الخطوة 

 .9 الرقمالمجموع بالقرب من  دوّن. تك للؽٌرمقاولدٌن به تالذي 

خصوم. وبهدؾ اٌجاد القٌمة الصافٌة الناقص ة مقاولالٌشٌر هذا المبلػ إلى أصول  –: القٌمة الصافٌة 10الخطوة 

هذا الرقم بالقرب من دوّن "مجموع الأصول" و 5 بند"مجموع الخصوم" من ال 9 بندال طرح، اتكمقاولل

 . ةمقاوللل لصافٌةاقٌمة ال تلك الخانة إلىفً المدوّن الرقم  . ٌشٌر10 بندال

مرّة واحدة فً السنة على ، مع الإشارة إلى ضرورة إعدادها بٌان الحصٌلة  إعداد وثٌرة ٌجب أن تقرّر  

الاطلبع  فً تة أشهر إذا كنت ترؼبكل سلبثة أشهر أو كل ثشهر أو كل مرّة إمكانٌة إعدادها و ،الأقلّ 

 . أكبربوثٌرة ة مقاوللوضع الأصول والخصوم والقٌمة الصافٌة لعلى 

 أخرى للسجلات استعمالات 5.3

 من أجلالخطط  وضعو تكمقاول. ٌمكنك استخدام السجلبت لتحلٌل مقاولتكفً داء تقٌٌم الأتساعدك السجلبت على 

 . دقة أكبرب التً تقدمها خدماتالسلع أو ال. كما تساعدك السجلبت على احتساب تكالٌؾ تطوٌرها

 تؼٕٛاْ ىر١ةّاٌساظغ ح تٛاسطح اٌسعلاخ اٌساتمح، ّماٌٌٚلاغلاع ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ اٌّؼٍِٛاخ ؼٛي ذؽ١ًٍ أداء اٌ

  "اٌرخط١ػ اٌّاٌٟ" ٌثشٔاِط "ؼسٓ ذس١١ش ِماٌٚره"
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 تؼٕٛاْ ىر١ةّاٌساظغ لاؼرساب اٌرىا١ٌف، اٌّؽاسثح ٌلاغلاع ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ اٌّؼٍِٛاخ ؼٛي اسرخذاَ سعلاخ 

 ."اؼرساب اٌرىا١ٌف" ٌثشٔاِط "ؼسٓ ذس١١ش ِماٌٚره"

 

 

 

 استخدم سجلبتك للقٌام بما ٌلً:

 رصٌد لل موازٌة الموجودة فً صندوق النقد: فً نهاٌة الٌوم، ٌجب أن تكون الأموال  يالنقدصندوقك دارة ا

 فً السجل الأساسً. وفً حال وجود فرق بٌنهما، حاول اٌجاد السبب. النقدي

 حدود الابتمانبلؽوا الذٌن  زبناءدفعات على حسابهم وال فترض بهم تسدٌدالذٌن ٌ زبناءالحدد : المدٌنٌندارة ا 

 .المسموحة لهم

 :احتساب أرباحك 

 - انًبٍعاث
 حكانٍف

 - انًىاد
حكانٍف انٍذ 

 انعايهت
= 

 انربح

 - الإجًانً
انُفقاث 

 انعايت
 انربح انصافً =

 

بما فً ذلك تكالٌؾ  ،لصنع سلعك أو خدماتك الحاصلةالإجمالً هو المبلػ المالً المتبقًّ بعد حسم كلّ التكالٌؾ  حالرب

 .ةمقاولللالنفقات العامة  ؽطٌةالربح الإجمالً مرتفعًا بما ٌكفً لت المواد وتكالٌؾ الٌد العاملة. وٌجب أن ٌكون

النفقات العامة من الربح الإجمالً. وٌظهر الربح الصافً النتٌجة  طرحٌظهر المبلػ المالً المتبقًّ بعد  الربح الصافً

ٌّة   .ةمقاوللصافً لل. قم بخصم الضرابب من الربح الصافً لتحصل على الدخل اةمقاولالتً حققتها الالنهاب

  ستناد إلى الربح بالا تكمقاولواجبة على مبلػ ضرٌبة الدخل ال احتسابضرابب المستحقّة: ٌمكنك الاحتساب

مبلػ الضرٌبة على القٌمة المضافة لاحتساب الصافً. استخدم المعلومات الموجودة فً السجل الأساسً 

 .واجب تقدٌمهال

  دٌن به ت)ما  خصومالو( ةمقاولالملكه ت)ما  صولالأأداة تظهر  بٌان الحصٌلة  : بٌان الحصٌلة  إعداد

بٌان  فً سبٌل إعداد . تكمقاولل ةالصافٌ قٌمةالعلى معرفة   بٌان الحصٌلة ساعدك ٌو(. ة للؽٌرمقاولال

 اتّباع الخطوات العشرة التالٌة:ة بمقاولال، دوّن قٌمة الأصول والخصوم الخاصّة بالحصٌلة 

 )الصندوق( النقدٌة: السٌولة 1الخطوة 

 المدٌنٌن: حسابات 2الخطوة 

 خزون: الم3الخطوة 

 : الممتلكات والمعدّات4الخطوة 

 : مجموع الأصول5الخطوة 

 ٌنالدابن: حسابات 6الخطوة 

 : الضرابب المستحقّة7الخطوة 

 : القروض ؼٌر المسدّدة8الخطوة 

 : مجموع الخصوم9الخطوة 

 الخلاصة 
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 : القٌمة الصافٌة10الخطوة 

ن والمخزجرد وسجل  زبناءسجل حسابات الولسجل الأساسً المعلومات التً تحتاج إلٌها من ا تستخرج

 وسجل القروض وسجل الضرابب المستحقّة وسجل الدابنٌن. الأصولوسجل 

ًٌّا.واحدة مرّة  بٌان الحصٌلةإعداد قم ب  على الأقل سنو

 بشكلٍ أفضل وعلى احتساب التكالٌؾ. تكمقاولعلى فهم السجلبت تساعدك كما 

 

 

 

ن أدناه لتتحقّق من مدى فهمك للموضوع.  الأنلقد أكملت  ٌْ ن المذكورَ ٌْ احرص الجزء الثالث من هذا الدلٌل. قم بالتمرٌنَ

ن قبل مقارنة إجاباتك مع الإجابات المذكورة فً الصفحة  إنهاءعلى  ٌْ  .71التمرٌنَ

 كمقاولت مصطلحات ستعملا .1

بالقرب من  الفراؼاتأكمل الجمل التالٌة عبر اختٌار الكلمة الصحٌحة من القابمة أدناه. أكتب الكلمات الناقصة فً 

ن ٌْ  .الرقم الموضوع بٌن قَوْسَ

   (CPC)حساب المداخٌل والمصارٌؾ  الخصوم الربح الصافً

 (bilan) بٌان الحصٌلة   الأصول الربح الإجمالً

 

  ( 2تحصل على ) سوؾ، …………………………………… (1النفقات العامة من ) طرحتإذا

 فً هذا الشهر. مقاولتكه تالذي حقّق ……………………………………

 دبعد لل تُسدّد مإنّ القروض أو الفواتٌر التً ل ( 3) ضمنمن  تعتبرٌن مزوِّ

 .لمقاولةبالنسبة ل ……………………………………

   قٌمة  تحصل على، ……………………………………( 4من ) ةمقاولفً الالخصوم  خصمتإذا

 .تكمقاول

 ( 5تظهر )……………………………………دٌن توالمبالػ التً ة مقاولالتً تملكها ال الأصول

 بها.

 ( 6) إعداد، ٌجدر بك الخسارةحقّق الأرباح أو ت ةمقاولن كانت العرفة إلم

…………………………………… 

 

 ختر الإجابة الصحٌحةا .2

 أو الأفضل لكل الجملة. الأصحّ ضع دابرة حول التكملة 

 هً أن... ةمقاولمدى نجاح الأفضل طرٌقة لمعرفة  .0

 .يالنقد كصندوقمراقبة  -أ 

 .(CPC)حساب المداخٌل والمصارٌؾ  عدّ ت -ب 

 تحللّ تكالٌفك. -ج 

 3التقٌٌم   
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 . من الأسباب المحتملة لذلك...الماضٌةأرباحك الإجمالٌة أقلّ من السنة  .5

 .الماضٌةأنّ النفقات العامة أعلى من السنة  -أ 

 قرّرت أن تدفع لنفسك راتبًا أصؽر.أنّك  -ب 

 .الماضٌةأنّ تكالٌؾ المواد أعلى من السنة  -ج 

فً السجل الأساسً فً ن دو  رصٌد النقدي المالً نهاٌة الٌوم أكثر من ف صندوقإن النقد الموجود فً ال .7

 نهاٌة الٌوم. من الأسباب المحتملة لذلك...

 أنّ أحدهم سرق المال من صندوق النقد. -أ 

 ما عند تسجٌل إحدى القسابم. ؤخط ارتكبتأنك  -ب 

 .زبناءنسٌت أن تؤخذ المال من أحد الأنك  -ج 

 ...ةمقاولالأصول تشمل  ..

دعن الفواتٌر الصادرة  -أ   بعد. تسددهاالتً لم و ٌكمزوِّ

 الضرابب. لادارة تسدٌدهمبلػ الضرٌبة على القٌمة المضافة الذي ٌجب  -ب 

 .البنكًالأموال الموجودة فً حسابك  -ج 

 ... تكمقاولفإنّ مجموع الخصوم أعلى من مجموع الأصول، إذا كان  .2

 فً خطر. -أ 

ٌّدة. -ب   بحالة ج

ٌّة. تملك -ج   قٌمة صافٌة إٌجاب

 

 

 

 

 

 ماذا تعلمّت من هذا الدلٌل؟ .6

ٌّة. فسوؾ تذكّرك بما تعلمّته سجلبت  مسك.إن الآن وقد قرأت هذا الدلٌل بكامله، حاول القٌام بهذه التمارٌن العمل

 .مقاولتكواستخدامها بصورة صحٌحة ٌساعدك على تطوٌر المحاسبة 

 التمارٌن ستساعدك على: وهذه

 ٌّة )هل ٌمكنك المساعدة؟(. استخدام  ما تعلمّته فً سبٌل حلّ المشاكل العمل

 من خلبل استخدام ما تعلمّته )خطّة العمل(. مقاولتكلتحسٌن  تخاذ الإجراءاتا 

. وإذا كان من الصعب علٌك 75 - 71المدوّنة فً نهاٌة التمارٌن فً الصفحات قم بمقارنة إجاباتك مع الإجابات 

الإجابة على أحد الأسبلة، اقرأ الجزء المتعلقّ به فً الدلٌل مرّةً أخرى. فؤفضل طرٌقة للتعلمّ تكمن فً إنهاء كلّ تمرٌنٍ 

 قبل النظر إلى الإجابات.

 لإٌجاد معنى المصطلحات التً لا تفهمها بسرعة. 78 – 77ة راجع قابمة المصطلحات المفٌدة فً الصفح
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رؾ الجدٌدة اتستخدم المع قبل أنفً هذا الدلٌل. ولكنّ ما تعلمّته لن ٌساعدك  السجلبت مسكتعرّفت على عملٌة لقد "

 لتطوٌر السجلبت التً تحفظها 70فً الصفحة المبٌنة . تذكّر أن تضع خطّة العمل الٌومً عملك فًالتً اكتسبتها 

  ".مقاولتكفً 

 

 هل ٌمكنك المساعدة؟ 6.1

 

 "ة الثقةنمصبالمبٌعات بالدٌن فً "

 منحت دوق المصبنة. لدىزبناء ال أهمأحد  "حارس اللٌلشركة " تعتبر" كلّ أنواع الملببس. والثقة مصبنة"نظّؾ ت

وشركة  المصبنةدفع فواتٌرها بالدٌن. فٌما ٌلً المعاملبت التجارٌة بٌن  إمكانٌةحارس اللٌل"لشركة " المصبنة

لشهر أبرٌل. استخدم هذه المعلومات لملء سجل حسابات الزبناء فً الصفحة التالٌة. ومن ثمّ أجب على  الحراسة

 .تالٌةالأسبلة ال

 

 تبلػ. "حارس اللٌللشركة "عشرٌن وزرة وعشرة معاطؾ واقٌة من الؽبار  الثقة" مصبنة" تنظّف أبرٌل 3 

م رهد40حٌن تبلػ كلفة تنظٌؾ المعاطؾ  فًم للوزرة الواحدة رهد60كلفة تنظٌؾ الوزرات 

نصؾ الحساب  دفعت هذه الأخٌرة الحراسة،إلى شركة  المصبنةها تللمعطؾ الواحد. وعندما أوصل

 هذه العملٌة بالنٌابة عنك(. تدوٌنقد تمّ لالٌوم ) ذلكالمستحقّ فً 

 

 ها من دون قبض أيّ دفعة.توزرات وأوصل 10 "الثقة مصبنة" تنظّف أبرٌل 15

 بالػوال "حارس اللٌل"لشركة  بهالمسموح  الابتمانبات ٌقارب حدود  المستحقلأنّ المبلػ  أبرٌل 17

 م.رهد700شركة بدفع ال قامتم، رهد1500

 ٌتمّ تنظٌفها. حتّى لمصبنةخمس وزرات إضافٌة ل "حارس اللٌل"تؤخذ شركة  أبرٌل 23

 .لمصبنةم لرهد1000بدفع  "اللٌل حارستقوم شركة " أبرٌل 30

   



Toshiba | What did you learn in this manual? | 76 
 

  

 زبناءسجل حسابات ال

 ""حارس اللٌلالزبون:

    

  

 وجدة مراكش، طرٌق السانٌة،درب  ،20: العنوان 

   

  

  0528XXXXXX    رقم الهاتف: 

    

  

  مرهد1500 :للدٌن الأقصى الحد

    

  

 الكمٌة التفاصٌل التارٌخ
البٌع 
بالدٌن 

 مرهد

المبلغ 
المدفوع 

 مرهد

الرصٌد 
 مرهد

 الإمضاء

3/4 
 مرهد60تنظٌؾ وزرات 

 (مرهدX 20  =1200دم60)

 )حارس اللٌل(    20

 

 مرهد 40تنظٌؾ معاطؾ 
 (مرهدX 10  =400رهمد40)

 الثقة( مصبنة) 800 800 1600 10

        

        

 السجل بحسب المعلومات أعلبه، أجب على الأسبلة التالٌة: نتهً من ملءبعد أن ت

 "؟الثقة مصبنة"إلى"حارس اللٌل"بكم تدٌن شركة  .0

 ............................أبرٌل  17فً نهاٌة  -أ 

 ............................فً نهاٌة الشهر  -ب 

 

 

 فً: زبناءمن وقّع على سجل حسابات ال .5

 ............................أبرٌل؟  3 -أ 

 "الثقة مصبؽة"
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 ............................أبرٌل؟  15 -ب 

 ............................أبرٌل؟  17 -ج 

مواصلة تنظٌؾ الملببس  حبذسجلبت حسابات الزبناء. هل ت كافة بتحلٌل" الثقة مصبنة" تقومفً نهاٌة الشهر،  .7

 الموضوع.هذا حول  رأٌك أكتب"؟ حارس اللٌلبالدٌن لشركة "
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 " والسجل الأساسًالشمسٌة للطاقةٌوسف شركة "
 

 .ّماٌٚرهتسعلاخ خاصّح  ّسهت" اٌشّس١ح ٌٍطافح٠ٛسف "ششوح  ، صاؼةتذأ ٠ٛسف

 اٌصفؽح اٌرا١ٌح.ساػذ ٠ٛسف ػٍٝ ًِء اٌسعً الأساسٟ فٟ  .0

ْ اٌّؼاِلاخ فٟ الأسطش اٌفاسغح. ّٚ  د

ُ ٔمذًا ٌٍّؼذّاخ. ٠ٚشًّ ٘زا س٘د3400" اٌشّس١ح ٍطافح٠ٛسف ٌ"فثشا٠ش، دفؼد ششوح  20فٟ  -أ 

 دسُ٘ ٌٍعش٠ثح ػٍٝ اٌم١ّح اٌّعافح. 309اٌّثٍغ 

 فثشا٠ش، لاَ ٠ٛسف: 22فٟ  -ب 

  اٌخاصّ تاٌششوح ٚٚظغ اٌّثٍغ فٟ صٕذٚق. ثٕىٟدسُ٘ ِٓ اٌؽساب ا5000ٌتسؽة 

  دسُ٘.1000اٌشٙشٞ ٔمذًا اٌزٞ ٠ثٍغ  اساذثٙ ،تذٚاَ ظضئٟ اٌّسرخذِح ٌسى١ٕح،دفغ 

  دسُ٘.4000دفغ ٌٕفسٗ ساذثٗ اٌشٙشٞ ٔمذًا اٌزٞ ٠ثٍغ 

دسُ٘ ِٓ ظّٕٗ 4070" ِثٍغ اٌشّس١ح ٌٍطافح٠ٛسف "ششوح  لثعدفثشا٠ش،  25فٟ  -ض 

ٌٝ إ٠ٛسف  ذٛصًّوعش٠ثح ػٍٝ اٌم١ّح اٌّعافح. ٚلذ  ُ٘دس370دسُ٘ ِٓ اٌّث١ؼاخ 3700ٚ

 ٌٍّث١ؼاخ إٌمذ٠ح ٌٙزا ا١ٌَٛ. حا١ِٛ١ٌ خاٌسعلا ظّغ٘زا اٌّثٍغ ِٓ خلاي 

عش٠ثح ودسُ٘ 330دسُ٘ ِماتً سٍغ ِخرٍفح تّا فٟ رٌه 5900فثشا٠ش، دفغ ٠ٛسف  26فٟ  -د 

 ش١ه. تٛاسطحػٍٝ اٌم١ّح اٌّعافح. ٚدفغ شّٓ ٘زٖ اٌسٍغ 

دسُ٘ 520ِٓ اٌّث١ؼاخ ٚ دس5200ُ٘دسُ٘ ِٓ ظّٕٙا 5720ِعّٛع  لثطفثشا٠ش،  27فٟ  -ٖ 

 عش٠ثح ػٍٝ اٌم١ّح اٌّعافح.و

 دسُ٘.2000" ػٍٝ لشض  تم١ّح حاٌشّس١ ٌٍطافح٠ٛسف "فثشا٠ش، ؼصٍد ششوح  28فٟ  -ٚ 

 اٌمشض فٟ اٌؽساب اٌثٕىٟ فٟ ا١ٌَٛ ٔفسٗ. ل١ّح٠ٛسف  أٚدع -ص 

 فثشا٠ش. 28دسُ٘ فٟ 120سعًّ ٠ٛسف وٍفح الا٘رلان تم١ّح  -غ 

ْ اٌّثاٌغ فٟ اٌسعً الأساسٟ ٚذؤوّذ ِٓ ّإ٠صالاخ اٌث١غ ِٚع اظّغ .5 ّٚ ٛع اٌّصاس٠ف ٌٙزا اٌشٙش. د

 .اٌثٕىٟ اٌؽساب ٚسص١ذ إٌمذٞشص١ذ اٌ ذذ٠ٚٓ

7.  

ِا ٘ٛ اٌّثٍغ اٌزٞ واْ ِٛظٛدًا فٟ  -أ 

٠ٛسف ٌششوح " ثٕىٟاٌ ؽساباٌصٕذٚق ٚفٟ 
 فٟ تذا٠ح اٌشٙش؟ " ٌٍطالح اٌشّس١ح

....................................................
.................................... 

……………………………………
….. 

 ِٓ أ٠ٓ اسرخشض ٠ٛسف ٘زٖ الأسلاَ؟

....................................................
.............................................. 

 فثشا٠ش؟ 22فٟ ٔٙا٠ح ٠َٛ  واْ تؽٛصج ٠ٛسف فٟ اٌصٕذٚق ِا ٘ٛ اٌّثٍغ اٌزٞ -ب 

.................................................................................................. 

٠ٛسف فٟ اٌسعً ا١ٌِٟٛ ٌٍّث١ؼاخ إٌمذ٠ح دٚٔٗ ٌّثٍغ إٌمذٞ اٌزٞ تا اٌخاصّح ِا ٘ٛ سلُ اٌمس١ّح -ض 

 فثشا٠ش؟ 25فٟ 

.................................................................................................. 

ي ِٓ اٌشٙش  ٌثٕىٟاٚفٟ اٌؽساب  اٌصٕذٚقِارا س١ىْٛ سص١ذ اٌس١ٌٛح إٌمذ٠ح فٟ  -د  ّٚ فٟ ا١ٌَٛ الأ

 اٌراٌٟ؟

................................................................................................. 

 فٟ ٘زا اٌشٙش؟ ٌٍذٌٚح٠ٛسف  ٠ؤد٠ِٗا ٘ٛ ِثٍغ اٌعش٠ثح ػٍٝ اٌم١ّح اٌّعافح اٌزٞ ٠عة أْ  -ٖ 

................................................................................................. 
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 "الشمسٌة للطاقةٌوسف "
 السجل الأساسً

 

 )الوحدة: درهم(

 التفاصٌل التارٌخ
 
م قر

 القسٌمة

 بنكال (السٌولة النقدٌةالصندوق )

 المبٌعات
تكالٌف 

 المواد

تكالٌف 

الٌد 

 العاملة

النفقات 

 العامة

 الضرٌبة على القٌمة المضافة

 المبلغ الدّاخل
المبلغ 

 مدفوعال
 الرصٌد

المبلغ 
 الدّاخل

المبلغ 
 المدفوع

 الدّاخلالمبلغ  الرصٌد
المبلغ 
  المدفوع

 الرصٌد

 نقّلالم الرصٌد 1/2
   

1300 
  

21000 
       

 4100 23 المبٌعات 4/2
 

5400 
   

3727 
    

373 (373) 

 4450 24 المبٌعات 7/2
 

9850 
   

4045 
    

405 (778) 

 25 شراء السلع 11/2
 

6400.0 3450 
    

5818 
  

582 
 

(196) 

 3900 26 المبٌعات 13/2
 

7350 
   

3545 
    

355 (551) 

 27 الحافلة تذكرة 15/2
 

150.0 7200 
      

143 7 
 

(544) 

 4800 28 المبٌعات 18/2
 

12000 
   

4364 
    

436 (980) 

                

                

                

 
 المجموع
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فبراٌر فً العمود الفارغ  فً شهر" لشمسٌةللطاقة اٌوسؾ "شركة الحاصلة فً ضع مجموع المبٌعات والتكالٌؾ  ..
 أدناه:

 

 شهر فبراٌر

 دسُ٘..................... انًبٍعاث

  انخكانٍف:

 دسُ٘..................... ذىا١ٌف اٌّٛاد

 دسُ٘..................... ذىا١ٌف ا١ٌذ اٌؼاٍِح

 دسُ٘..................... إٌفماخ اٌؼاِح

 دسُ٘..................... يجًىع انخكانٍف

 

 الشمسٌة" لطاقةلٌوسؾ "شركة ل  (CPC)حساب المداخٌل والمصارٌؾ  عداداستخدم الأرقام التً وضعتها لإ .2
 فً شهر فبراٌر.

 تضمّ بابعً التقسٌط، لا  فكسابر. حساب المداخٌل والمصارٌؾ تكالٌؾ الٌد العاملة ضمن ب متعلقةلا تشمل أيّ مبالػ 

. بدلاً من ع أيّ منتجاتلإنتاج لأنّ الشركة لا تصنّ ا أعمال فً ٌشاركون ال" أيّ عمالشمسٌة للطاقةٌوسؾ "ة كشر

 فً عمود النفقات العامة. مستخدمٌنالتً ٌعطٌها لل مزاٌاوالأجور وال جورٌوسؾ كلّ الأ ٌدونذلك، 

 خطّة العمل 6.2
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وضع خطّة عمل مثل فطومة. وفً الخطة التً تضعها، دوّن ببدأ االسجلبت؟ مسك أن ٌتحسّن فً  قاولتككٌؾ ٌمكن لم

 الأمور التالٌة:

 السجلبت؟ مسك فً مجال تكمقاولواجهها تما هً المشاكل التً  .0

 ؟من المشاكل كٌؾ ستحلّ كلّ مشكلة .5

 من سٌحلّ كلّ مشكلة )أنت أو شخصٌ آخر(؟ .7

 متى تخطّط لحلّ كلّ مشكلة؟ ..

 :التالٌة قتراحاتالصفحة التالٌة. وتذكّر الا على العمل الخاصة بكدوّن خطّة 

 رضع خطّة لفترة ثلبثة أو ستّة أشه 

  ا. دوّن ًٌّ  تعتقده ممكنًاما فقط كن واقع

  حلّ المشكلة الأكثر إلحاحًا أوّلاً أن تحاول 

  عندما تحتاجون إلٌهٌتسنى لك ولؽٌرك استخدامه حتّى  ةمقاولالهذا الدلٌل فً ضع 

 تحقّق منها كلّ أسبوعفمن المجدي الخطة العمل التً وضعتها. أنك تتبع دابمًا من  ؤكدت 

  أن تراها وتراجعهاخطة العمل على الحابط حتّى ٌسهل علٌك ٌمكنك تعلٌق 

 

 

 ما

 هً المشكلة؟

 كٌف

 ٌمكن حلّ 

 المشكلة؟

 من

سٌحلّ 

 المشكلة؟

 متى

 سٌتمّ حلّ المشكلة؟

أنا ؼالبًا ما أنسى 

ً تال ةلػ المالٌّ االمب
ً بزبنا اٌدٌن به

 للمحلّ.

 دفترًاٌجب أن أشتري 
وأنشا سجلبً لحسابات 

 .زبناءال

ٌجب أن أحفظ 

وٌجب أن السجلبت 
ها على أستخدم

 . الدوام

 

ٌجب أن ٌكون السجل 

ٌونٌو.  26جاهزًا فً 
ٌجب أن نبدأ باستخدام 

ن  نهار السجل ٌْ  1الإثن
 .زٌولٌو
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ة  ٌّ  مقاولتكفً المحاسبة سجلات  مسكخطّط لتحسٌن عمل

 .المحاسبة السجلبت مسكتحسٌن عملٌة تك من أجل مقاولة التً تعتمدها فً خطّ الستخدم هذه الصفحة لتدوّن ا

 

 ما
 هً المشكلة؟

 كٌف

 المشكلة؟ ٌمكن حلّ 

 من

 سٌحلّ المشكلة؟

 متى

 سٌتمّ حلّ المشكلة؟
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 1التقٌٌم 

 صحّ  .5 صحّ  .4 خطؤ  . 3 صحّ  .2 خطؤ . 1

 2التقٌٌم 

1.  

 ( الا٠صاي4) 83530 اٌسعً ا١ٌِٟٛ ٌٍّث١ؼاخ إٌمذ٠ح ( 0)

 )اٌّٛاد الأ١ٌٚح ٚ اٌسٍغ اٌّؼذج ٌٍث١غ( ( ذىا١ٌف اٌّٛاد5) 83535 ضتٕاءسعً ؼساتاخ اٌ ( 5)

 ( إٌفماخ اٌؼاِح6) 83537 اٌذ٠ٓ ( 7)

2.  

  . ج5 . ب4 . ج 3 . أ2 . ب1

 3التقٌٌم 

1.  

 اٌشتػ اٌصافٟ (2) اٌشتػ الإظّاٌٟ (1)

 الأصٛي (4) اٌخصَٛ (3)

 (CPC)ف  ؼساب اٌّذاخ١ً ٚاٌّصاس٠ (6) (bilan)ت١اْ اٌؽص١ٍح   (5)

2.  

 . أ5 . ج 4 . ب 3 . ج 2 . ب1

 

 

 هل ٌمكنك المساعدة؟

 "الثقة مصبنةالمبٌعات بالدٌن فً "

 ٌجب أن ٌكون السجل الذي ملؤته ٌشبه السجل التالً:

 

  

 الأجوبة 
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 سجل حسابات الزبناء

 "حارس اللٌل الزبون:

    

  

 وجدة مراكش، طرٌق السانٌة،درب  ، 20: العنوان 

   

  

 XXXXXX 0528   رقم الهاتف: 

    

  

  درهم 1500:للدٌن الأدنى الحد

    

  

 الكمٌة التفاصٌل التارٌخ
بٌع مال

بالدٌن 
 رهمد

المبلغ 
المدفوع 
 درهم

الرصٌد 
 درهم

 الإمضاء

3/4 
 درهم60تنظٌؾ وزرات 

 (درهمX20 =1200درهم60)

 اللٌل( حارس)       20

 
 درهم40تنظٌؾ معاطؾ 

 (درهمX 10  =400درهم40)

 الثقة( مصبنة) 800 800 1600 10

 اللٌل( حارس) 1400  600 10 درهم60 تنظٌؾ وزرات 15/4

 (الثقة مصبنة) 700 700      دفعة 17/4

 اللٌل( حارس)  1000    300  5  درهم60تنظٌؾ وزرات  23/4

 الثقة( مصبنة)  -  1000      دفعة 30/4

        

0.  

 .درهم700" بمبلػ الثقة مصبنة" إلىتدٌن  "حارس اللٌل"أبرٌل ٌظهر عمود الرصٌد أنّ شركة  17فً  -أ 

 ".الثقة مصبنة" إلىبؤيّ مبلػ " حارس اللٌلفً نهاٌة الشهر، لا تدٌن شركة " -ب 

5.  

ٌّن على  "حارس اللٌلوقامت شركة " ملببس" الالثقة مصبنة" تأبرٌل، سلمّ 3فً  .أ  ٌّة. ٌتع بتسدٌد دفعة جزب

 "حارس اللٌلاستلبمهم المال. وٌجب على مستخدمً شركة " لإثباتالتوقٌع  "الثقة مصبنة" مستخدمً

 .ملببسثبات استلبمهم اللإالتوقٌع 

ٌّن على مستخدمً الشركة المنظفةوزرات بال "حارس اللٌل"شركة  تسلمّتأبرٌل،  15فً  .ب  . بالتالً ٌتع

 ".الثقة مصبنة" إلىؤنّهم ٌدٌنون بالمال ب الإفادةو ملببسالتوقٌع لإثبات استلبمهم ال

ٌّن الآن على "البتسدٌد دفعة على  حارس اللٌل""أبرٌل، قامت شركة  17فً  .ج  " الثقة مصبنةحساب. فٌتع

 الدفعة. االتوقٌع لإثبات استلبمه

فً المستقبل ذلك لأنّ  "حارس اللٌل"لشركة بالدٌن المحبذ تنظٌؾ الملببس  من"، الثقة مصبنة" إلىبالنسبة  .7

 :"اللٌل حارس"

 الطلبٌات بانتظام ترسل 

 "الثقة مصبنة"
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  كبٌرة من الملببس لتنظٌفها فً كلّ مرّةتحضر كمٌة 

 فً الشهر بهالمسموح  الابتماندفعة قبل أن تصل إلى حدود  سدّدت 

 تدفع كامل المبلػ المستحقّ فً نهاٌة الشهر 

 معهذه الأخٌرة  تعاملإمكانٌة الشراء بالدٌن، قد ت "حارس اللٌلعن منح شركة " "الثقة مصبنة" تامتنع ة ماوفً حال

 .أخرى مصبنة

 

 السجل الأساسًو" الشمسٌة للطاقةٌوسف شركة "

فً الوارد لشهر فبراٌر السجل الأساسً " الشمسٌة للطاقةٌوسؾ "شركة ل شبه السجل الأساسًٌ. ٌجب أن 2و .0

 الصفحة التالٌة.

7.  

ٌوسؾ المبالػ من عوامٌد الرصٌد  أخذ. ًبنكالفً الحساب درهم 21000وفً صندوق النقد درهم 1300 .أ 

 فبراٌر. 1فً  بنكًالوكشؾ الحساب  النقدي الصندوقضمن 

 فبراٌر. 22الأخٌر فً  الدّاخل المبلػبعد  الصندوق النقدي. وٌشٌر هذا المبلػ إلى رصٌد درهم8600 .ب 

 .33القسٌمة رقم  .ج 

رصٌد النقدي الشٌر هذان الرقمان إلى ٌ. درهم30100: بنكًرصٌد الال. درهم18390رصٌد النقدي: ال .د 

فبراٌر. وإذا واجهت أي مشكلة فً  28و 27فً نهاٌة الٌوم فً  بنكالالموجود فً الصندوق ورصٌد 

 من هذا الدلٌل.  39تسجٌل القرض فً السجل الأساسً، أنظر إلى الصفحة 

 فبراٌر. 28نهاٌة الٌوم فً . وٌشٌر هذا الرقم إلى رصٌد الضرٌبة على القٌمة المضافة فً درهم1231 .ه 
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 "لشمسٌةا للطاقةٌوسؾ "

 )الوحدة: )درهم( السجل الأساسً

 التفاصٌل التارٌخ
رقم 

 القسٌمة

 بنكال النقدي الصندوق

 المبٌعات
تكالٌف 
 المواد

تكالٌف 
الٌد 
 العاملة

النفقات 
 العامة

 الضرٌبة على القٌمة المضافة

 المبلغ
  الدّاخل

 المٌلغ
 مدفوعال

 الرصٌد
 المبلغ
 الدّاخل

 المبلغ
 مدفوعال

 رصٌدال
 بلغمال
 خلادّ ال

 المبلغ
 مدفوعال

 الرصٌد

        21000   1300    المنقلّ الرصٌد 1/2

 (373) 373     3727    5400  4100 23 مبٌعاتال 4/2

 (778) 405     4045    9850  4450 24 مبٌعاتال 7/2

 (196)  582   5818     3450 6400  25 شراء السلع 11/2

 (551) 355     3545    7350  3900 26 مبٌعاتال 13/2

 (544)  07 143       7200 150  27 الحافلة تذكرة 15/2

 (980) 436     4364    12000  4800 28 مبٌعاتال 18/2

 (671)  309   3091     8600 3400  29 شراء السلع 20/2

        16000 5000  13600  5000 30 إلى الصندوق  بنكال من 22/2

    1000       12600 1000  31 سكٌنة أجرة 22/2

    4000       8600 4000  32 المالك أجرة 22/2

 (1041) 370     3700    12670  4070 33 مبٌعاتال 25/2

 (711)  330   5570  10100 5900     34 شراء السلع 26/2

 (1231) 520     5200    18390  5720 35 مبٌعاتال 27/2

        30100  20000    36 بنكالقرض من  28/2

    1200          37 هتلبكالا 28/2

  2459 1228 6343  14479 24581  10900 20000  14950 32040  المجموع 
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7.  

 

 شهر فبراٌر

 دس24581ُ٘  : انًبٍعاث

  : انخكانٍف

 دس14479ُ٘ ذىا١ٌف اٌّٛاد

 - ذىا١ٌف ا١ٌذ اٌؼاٍِح

 دس6343ُ٘ إٌفماخ اٌؼاِح

 دس20822ُ٘ يجًىع انخكانٍف

 

 لشهر فبراٌر الأرقام التالٌة:  (CPC) حساب المداخٌل والمصارٌؾ سٌشمل  ..

. 

 

 

 

 

 

  

  (CPC)حساب المداخٌل و المصارٌف

 فبراٌر 28 – 1

 درهم24581 ........................... المبٌعات .4
 درهم14479 ...................... المواد تكالٌؾ.5
 درهم - ......................... العاملة الٌد تكالٌؾ.6

 

 الربح الإجمالً درهم01015= 

 رهمد87.7النفقات العامة                              23
 

درهم;792=  الربح الصافً 
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 المصطلحات المفٌدةبعض  .7

 المصطلح  معنى 7.1.1 المصطلح

 من المزٌد 7.1.2
 المعلومات

 فً
 الصفحة

  الأصول

Actifs 
ٌّمة الأمور كل  81-28 .والمعدّات النقد مثل المقاولة، تملكها التً الق

 الأصول سجل

registre des actifs 

 

بما فً ذلك سعر الشراء  مقاولة،التً تملكها ال الأصوللتدوٌن معلومات حول كلّ  دفتر
 .الاستخدام ومدّة المتبقٌة والقٌمةالسنوي  والاهتلبك

71-7. 

 Bilanبٌان الحصٌلة  
comptable 

ٌّتها ٌظهر مقاولةعن الأصول والخصوم الخاصّة بال ملخّص  .ةالمالٌ وضع
28-81 

 الأساسً السجل

Registre Principal 
 .المقاولة من تخرج التً الأموال وكلّ  المقاولة إلى تدخل التً الأموال كلّ  لتسجٌل دفتر

07-71 

 الدابنٌن سجل

Registre des  
créanciers 

 .للؽٌر مقاولةال بهالتسجٌل كلّ المبالػ المالٌة التً تدٌن  دفتر

7;-.1 

 بالدٌن المبٌعات

Ventes à crédit 

ألا  لزبناءكالبابع على تؤخٌر الدفع. عندما تبٌع السلع أو الخدمات بالدٌن، ٌمكن  موافقة
ٌومًا من السماح، أنت تتٌح له  71ٌسدّدوا ثمنها على الفور.  مثلبً، إذا أعطٌت الزبون 

 71ٌومًا بعد تارٌخ الشراء، أو فً حال تعددت عملٌات الشراء، إلى  71تؤخٌر الدفع إلى 
 ٌومًا من تارٌخ إرسال الفاتورة إلٌه.

0; ،88 

 الزبناء حسابات سجل

registre des comptes 
clients 

 بالدٌن. للزبناء مقاولتكتسجّل فٌه كلّ السلع أو الخدمات التً تبٌعها  دفتر

51-50 

 النقدٌة للمبٌعات الٌومً السجل

Registre des ventes au 
comptant 

ٌّة ورقة بصورة متكررة من  الزبناء ٌشترٌها التً الرخٌصة السلع كلّ  فٌها تعدّد ٌوم
لكلّ سلعة. ٌعتبر السجل الٌومً للمبٌعات  الإفرادينقدًا، بالإضافة إلى السعر  مقاولتك

 التً تبٌع كمٌات كبٌرة من السلع أو الخدمات الرخٌصة.  مقاولاتالنقدٌة أكثر إفادةً لل

09 

 الاهتلبك

Amortissements 
 التً تملكها الشركة. الآلاتالتً تتراجع مع مرور الوقت للمعدات أو  القٌمة

5:-75 

  للتكالٌؾ المفصل سجل

Registre détaillé des 
coûts 

 .خدمةلتسجٌل تفاصٌل المبالػ المدفوعة على إنتاج كلّ سلعة أو  دفتر

79-7: 

 الإجمالً الربح

Bénéfice brut 
 .المبٌعات إٌرادات من العاملة الٌد وتكالٌؾ المواد تكالٌؾ طرح بعد المتبقًّ المالً المبلػ

25-2. 
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والضرٌبة  الدخل على ضرٌبة
 على الشركات

Impôt sur le revenu et 
impôt sur les sociétés 

 نسبة على الضرٌبة تستند. الأرباح تحقّق عندما دفعها المقاولة على ٌتوجّب التً الضرٌبة

 معدل أن العلم مع النسبة هذه تحدّد التً هً الدولةو. المقاولة تحققّها التً الأرباح من
 .آخر إلى بلدٍ  من ٌختلؾ الضرٌبة

28 

 المخزون سجل

Registre des stocks/ 
Registre d’Inventaire 

 .مقاولةاللتسجٌل المعلومات حول قٌمة الموادّ التً تخزّنها  دفتر

78-79 

 (المطلوبات)الخصوم 

Passif: dettes 

 ؼٌر الفواتٌر أو القروض مثل آخر، لخصٍ  مقاولتك بهشًء أو مبلػ من المال تدٌن  أي
 .المسددة

28 ،2; 

 القروض سجل

Registre des emprunts 
 .المقاولة استدانتها التً القروض كلّ  لمتابعة دفتر

7:-7; 

 الخسارة

Pertes 

 من الخارج المالً المبلػ ٌكون عندما الخسارة تقع. المقاولة تخسره الذي المالً المبلػ
 .المبٌعات من المقاولة إلى الداخل المبلػ من أكبر التكالٌؾ لدفع المقاولة

25 

 الصافً الربح

Bénéfice net 
 النفقات العامة من الربح الإجمالً. طرحالمالً المتبقًّ بعد  المبلػ

25-28 

 الأرباح

Bénéfices 

 إلى الداخل المالً المبلػ ٌكون عندما الربح ٌتحقق. المقاولة تكسبه الذي المالً المبلػ
لدفع التكالٌؾ. وؼالبًا ما  المقاولة من الخارج المالً المبلػ من أكبر المبٌعات من المقاولة

ن:  ٌْ  الإجمالً والربح الصافً. الربحتقسم الأرباح إلى نوعَ

21-20 

 حساب المداخٌل والمصارٌؾ 
 الإجمالً

Compte de produits 
et charges (CPC) 

 ؼالبًا الزمن، من محدّدة فترة خلبل مقاولةالتً تحقّقها ال الخسارةمبلػ الأرباح أو  احتساب
 .سنة أو أشهر ستّة أو شهر على تمتد ما

25-2. 

 الاٌصال

Reçu 
 . الخدماتخطًّ ٌفٌد باستلبم المال المدفوع مقابل السلع أو  إثبات

08 ،50 

 الأجور سجل

Registre de paie 
 .والأجور العاملة الٌد تكالٌؾ حول الشركة معلومات كلّ  لتسجٌل دفتر

77-72 

 المستحقة الضرابب سجل

Registre d’impôts 
 .للحكومة دفعها المقاولة على ٌتوجّب التً الضرابب كلّ  لمتابعة دفتر

.1-.0 

 المضافة القٌمة على الضرٌبة

TVA 

الضرٌبة على القٌمة المضافة  مقاولتكٌتمّ دفعها عند بٌع السلع أو الخدمات. تدفع  ضرٌبة
دالتً تشترٌها من ال الخدماتعلى السلع أو  تقبض  خدماتك،ٌن. وعندما تبٌع سلعك أو مزوِّ

 الضرٌبة على القٌمة المضافة بالنٌابة عن الحكومة. 

5. ،.0 

 / وثٌقة إثباتٌةالقسٌمة

Coupon, chèque-
cadeau 

ٌّة على العملٌات التجارٌة. ٌجب قٌد المعلومات  الاثباتاتأو ؼٌره من  الاٌصال الخط
ًٌّا.  المدوّنة على القسٌمة فً السجل الأساسً ٌوم

55 
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 نماذج عن السجلات .:

 السجل الأساسً

 حدة:                 (اٌٛ)

 رقم القسٌمة التفاصٌل التارٌخ
 البنك الصندوق النقدي

 المبٌعات
تكالٌف 

 المواد
تكالٌف الٌد 

 العاملة
 النفقات العامة

 الضرٌبة على القٌمة المضافة

المبلغ 
 الدّاخل

المبلغ 
 المدفوع

 الرصٌد
المبلغ 
 الدّاخل

المبلغ 
 المدفوع

 الرصٌد
المبلغ 
 الدّاخل

المبلغ 
 المدفوع

 الرصٌد

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

               المجموع 
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 زبناءسجل حسابات ال

 الزبون:

 العنوان:

 رقم الهاتف:

 .......................... ::  ...............................................                                      اجل الأداء الحد الأدنى للدٌن

 الكمٌة التفاصٌل التارٌخ
بٌع بالدٌن مال

 مرهد

المبلغ 
المدفوع 

 مرهد
 الإمضاء مرهالرصٌد د
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 السجل الٌومً للمبٌعات النقدٌة

 التارٌخ:

 السلعة 

 

(1) 

 الكمٌة 
 المباعة 

(2) 

 السعر

م رهدالوحدة 
(3) 

معدّل الضرٌبة 
على القٌمة 

المضافة )%( 
(4) 

 المبلغ

المبٌعات 
 مرهد
(5) 

الضرٌبة على القٌمة 
 مرهالمضافة د

(6) 

 المجموع
 مرهد
(7) 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

    المجموع
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  التارٌخ:

 
 الأصولسجل 

 الأصول
 
(1) 

 الرقم 
 التسلسلً 

(2) 

 سنة 
 الشراء 

(3) 

 كلفة 
 (مرهد)الشراء 
(4) 

سنوات 
 الاستخدام

(5) 

  هتلاكالا
 (مرهد)فً السنة 
(6) 

  هتلاكالا
 (مرهد)المتراكم 
(7) 

 القٌمة 
 (مرهد)المتبقٌة 
(8) 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

      المجموع
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 :الشهر

 
 جورسجل الأ

 

 )الوحدة:                  (

 المجموع الضمان المزاٌا  الراتب الاسم

 الإنتاج فً العاملون

 المباشرة العاملة الٌد

     

     

     

     

     

     

 المباشرةتكالٌؾ الٌد العاملة  مجموع
 

 المباشرة ؼٌر العاملة الٌد

     

     

     

     

  المباشرة ؼٌر العاملة الٌد تكالٌؾ مجموع

 الإنتاج غٌر فً العاملون

     

     

     

     

 الإنتاج ؼٌر فً العاملٌن تكالٌؾ مجموع
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 سجل المخزون                          

 )الوحدة:                (

 القسٌمةرقم  التفاصٌل التارٌخ
مبلغ  السلع  

 الدّاخلة
مبلغ السلع 
 الخارجة

 الرصٌد
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  للتكالٌفالمفصّل   السجل
 

 (       )الوحدة:   

 التفاصٌل التارٌخ
رقم 
 القسٌمة

 تكالٌف الٌد العاملة المباشرة تكالٌف المواد المباشرة
نفقات التصنٌع غٌر 

 المباشرة
 المنتوج النفقات العامة

........ 
 المنتوج
........ 

 المنتوج
........ 

 المنتوج
........ 

 المنتوج
........ 

 المنتوج
........ 
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 سجل القروض
 )الوحدة:          (

 الرصٌد المبلغ المسدّد القرضمبلغ  رقم القسٌمة التفاصٌل التارٌخ
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 سجل الدائنٌن
 )الوحدة:          (

قٌمة الشراء  رقم القسٌمة التفاصٌل التارٌخ

 بالدٌن

 الرصٌد المبلغ المدفوع
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 سجل الضرائب المستحقّة
 )الوحدة:          (

 رقم القسٌمة التفاصٌل التارٌخ
الضرٌبة 

 المستحقة
 الرصٌد المبلغ المدفوع
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