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 General Ledgerاٚلا ِٛدًٌ اٌسساتاخ اٌؼاِح  

 

 الحسابات بنٌة إعداد
 .إعداده كٌفٌة فً الخوض قبل بلٌنز جرٌت فً الحسابات على سرٌعة جولة نأخذ دعنا

 ( Chart of Account) مدٌر قبل من إعداده ٌفتُرضو
 ، إٌرادات ، خصوم - أصول حسابات لها شركة فكل ، ٌدوي بشكل ٌتم المحاسبً العمل كان لو حتى حسابات شجرة الشركات جمٌع لدى و

 . نشاطها بحسب شركة كل تتبعها التً التسمٌات من غٌرذلك إلى ... المال راس ، الشركاء حقوق ، المصارٌف

 

 Cardsلائّح  1-1

 

 
 

 ج اٌمائّح ٌٍٛصً اًٌ ذىٌٛذ اٌثٍأاخ الاساسٍح ػًٍ زسة اٌّٛدًٌ اٌّشاد اٌرؼاًِ ِؼحرذسرخذَ ٖ

 Cards …Financialٚلذ ذُ اخرٍاس اٌمائّح اٌّاٌٍح 

 ِٚٓ ثُ ٌّىٓ اخرٍاس ازذي اٌمٛائُ اٌفشػٍح ٌٍثذاٌح فً ذسدًٍ اٌثٍأاخ
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 Categoryذىٌٛذ ذصٍٍٕف اٌسساتاخ  1-2

TOOLS→SETUP→FINANCIAL→CATEGORY 

 ٚرٌه الاسرفادج ِٓ ذٍه اٌرصٕفٍاخ  " اٌؼّلاء–اٌثٕٛن  –اٌصٕذٚق  –الاصٛي اٌثاترح "ذسرخذَ ذٍه اٌشاشح ٌرىٌٛذ ػذج ذصٍٕفاخ ِثً       

 ػٕذ اسرخشاج اٌرماسٌش    

 

 

 

 )*(  ٚلإظافح أي ذصٍٍٕف خذٌذ ٌرُ اٌٛصٛي إًٌ اخش اٌمائُ إٌّسذٌح ِٚٓ ثُ إظافح اٌرصٍٍٕف اٌّطٍٛب ٚٔلازع إظافح ػلاِح  

 .أِاَ اٌرصٍٕف اٌزي ذُ إدساخٗ       
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 Accountلائّح اٌسساتاخ  1-3

 
وإن حسن بنائه وترتٌبه منذ البداٌة ٌوفر تقارٌر ومعلومات هً العمود الفقري للنظام المحاسبً  (Chart of Account ) الدلٌل المحاسبً

 .بشكل دقٌق ، كما أن طرٌقة بناء الدلٌل المحاسبً فً البرنامج تسمح بمرونة عالٌة مما ٌسهل عمل الإدارة المالٌة فً بناء الدلٌل
 

 ٚرٌه ِٓ خلاي . ِٓ خلاي ذٍه اٌشاشح ٔثذأ فً ذىٌٛذ دًٌٍ اٌسساتاخ

CARDS→FINANCIAL→ACCOUNT 
  وفً جرٌت بلٌنز ٌتم بناء الدلٌل على شكل مجموعات متوازٌة دلٌل الحسابات هو حجر الأساس الذي ٌبنى علٌه النظام المالًو 

 تساعد على استخراج التقارٌر المالٌة بناءاً على التصنٌف المختار من الأرقام أو الحروف وتكون لكل مجموعة دلالة خاصة بتصنٌف معٌن

 

 
 

 

 ٚسٛف ٔمَٛ تششذ ذٍه اٌشاشح( Account Format)ِٓ خلاي شاشح  ( Account Format)ذدٍٙض شىً اٌسساب  ٚلذ ذُ

Microsoft Dynamics>>Tools>>Setup>>Company>>Account Format 
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 Item اٌٛصف اٌسمً

زساب خذٌذ اٚ ذؼذًٌ ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً لإدخاي سلُ  سلُ  اٌسساب

 .لثً تٍأاخ زساب ِسدً ِٓ 

Account 

اٚ ذؼذًٌ  ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً لإدخاي اسُ اٌسساب اٌٛصف

 ِسًّ اٌسساب

Description 

 Alias ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً لإدخاي ٚصف اظافً ٌٍسساب ٚصف إظافً

 ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً ٌشتػ اٌسساب ترصٍٍٕف ِؼٍٓ اٌرصٍٕف

 "اٌؼّلاء–اٌثٕٛن  –اٌصٕذٚق  –الاصٛي اٌثاترح "

Category 

 Balance Sheetذشزًٍ ٌٍٍّضأٍح اٌخراٍِح -1 ٔٛع اٌرشزًٍ 
عند إغلاق السنة المالٌة سوف ٌرحل ما فً  : حساب المٌزانٌة

 . الحساب الى افتتاح السنة التالٌة بنفس الحساب

 Profit and Lossذشزًٍ ٌمائّح اٌذخً  -2
دائن او )ٌتم ترحٌل ما فً الحساب  : والخسارة حساب الربح

 Retained) الى حساب الارباح او الخسائر( مدٌن 
Earning Account )  وٌتم تصفٌر الحساب أي قٌمته

 .تصبح صفراً فً بداٌة السنة التالٌة

Posting Type 

Balance Sheet 

Profit and Loss 

 

 

 

 

 Typical Balance غثٍؼح اٌسساب ِذٌٓ اَ دائٓ ٔٛع اٌسساب

Debit 

Credit 

اسٍٛب اٌرشزًٍ 

 اٌّساػذجٌٍّٛدًٌ 

ِٓ خلاي ذٍه الاخرٍاساخ ٌرُ ذسذٌذ اسٍٛب اٌرشزًٍ 

 ٌٍسساتاخ اِا تشىً إخّاًٌ اٚ ذفصًٍٍ

Level of posting from series 

 تٍأاخ إظافٍح

 4إًٌ  1ِٓ 

  User Defined ٌرٍر إٌظاَ ٚظغ اوثش ِٓ تٍاْ اظافً

1 to 4 

زساب خاًِ ذرٍر ٘زج اٌخاصٍح خؼً اٌسساب ٔشػ اَ  ٔشػ اٚ غٍش ٔشػ

 لا ٌسّر تإخشاء اي ِؼاِلاخ ِساسثٍح ػٍٍح

Inactive 

اٌسّاذ تاٌرؼاًِ 

 ِغ اٌسساب

ػٕذ ذفؼًٍ ٘زا الاخرٍاس ٌّىٓ ادخاي ٘زا اٌسساب 

ٌذٌٚا فً اي شاشح ِٓ شاشاخ اٌسشواخ  ٚتؼذَ 

 . ذفؼٍٍح ٌٓ ٌرّىٓ اٌّسرخذَ ِٓ إدخاٌح ٌذٌٚا

Allow Account Entry 

 

 

 .اٚ اٌثٍأاخ اٌّؼذٌح ٌسفع اٌثٍأاخ اٌدذٌذج  ٌسرخذَ     

 

 

 .لإظٙاس اٌشاشح فاسغح تذْٚ اي تٍأاخ ٌىً ٌرُ ادخاي تٍأاخ خذٌذج ٌسرخذَ    

 

 

  رف اٌثٍأاخ اٌدذٌذج تششغ الإ ٌىْٛ لذ ذُ إسرخذِح فً   إدخاي زشواخ ساتمح اٚ زساب ٌٗ ٌر ٌسرخذَ    

 .سصٍذ اٚ زشواخ ذاسٌسٍح     

       Saveحـفـظ 

        

       Clear مسح

        

      Deleteذفح
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 (Select Account Currencies)ٌفرر شاشح اٌؼّلاخ  ٌسرخذَ    

 (Multi Currency)ذؼذد اٌؼّلاخ ِٚٓ ثُ ستػ اٌسساب تإوثش ِٓ ػٍّح فً زاٌح ذفؼًٍ ِٛدًٌ    

 

 (Account Analysis)ٌفرر شاشح ذسًٍٍ اٌسساتاخ  ٌسرخذَ   

  فً زاٌح اٌشغثح فً ذسًٍٍ اٌسساب ػٕذ اسرخذِح .ِٚٓ ثُ ستػ اٌسساب تّدّٛػح ِٓ اٌسساتاخ اٌرسٍٍٍح  

  اٌزي ٌؼطً  (Analytical Account)فً شاشح ِٓ شاشاخ اٌثشٔاِح ٌٚىٓ ٌفعً الاػرّاد ػًٍ ِٛدًٌ   

 لٛج ػٕذ اٌرسًٍٍ ٚفً اسرخشاج اٌرماسٌش ٚسٛف ٔؼطً شئ ِٓ اٌرفصًٍ ػٕذ ششزٕا   

 .(Analytical Account)ٌّٛدًٌ   

 

 (Account Budget)ٌفرر شاشح اٌّٛاصٔح  ٌسرخذَ    

 ِٚٓ ثُ إسرؼشاض اٌّٛاصٔح اٌخاصح تٙزا اٌسساب اٚ اٌرؼذًٌ فً اٌّٛاصٔح اٌخاصح تٙزا اٌسساب    

 

 (Account History)   اسرؼشاض اٌثٍأاخ اٌراسٌخٍحٌفرر شاشح  ٌسرخذَ    

 

 (Account Summary)  ٌخصحٌفرر شاشح اسرؼشاض اٌثٍأاخ اٌُ ٌسرخذَ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Currency عملة

          

    Analysis تحلٌل

          

    Budget موازنة

         

    History تارٌخً

         

 Summary ملخص
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   Checkbook Maintenance(  اٌشٍىاخ ٚإٌمذٌح)زافظح لائّح إػذاد  1-4

 ِٓ خلاي ذٍه اٌشاشح ٔثذأ فً ذىٌٛذ اٚساق اٌثٕٛن          

Cards >>>Financial>>>Checkbook Maintenance 

 

 
 

 Filed اٌٛصف اٌسمً

اٚ  (إٌمذٌح-اٌشٍىاخ) زافظح ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً لإدخاي سلُ  سلُ  اٌسساب

 .ِسدً ِٓ لثً  زافظحذؼذًٌ تٍأاخ 

Checkbook ID 

اٚ ( إٌمذٌح-اٌشٍىاخ) زافظح ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً لإدخاي اسُ  اٌٛصف

 .ذؼذًٌ تٍأاخ زافظح ِسدً ِٓ لثً 

Description 

٘زا اٌسمً لإدخاي اٌؼٍّح اٌّشاد اٌرؼاًِ ِؼٙا ِغ ٌسرخذَ  وٛد اٌؼٍّح

 (إٌمذٌح-اٌشٍىاخ) زافظح 

Currency ID 

ِؼاًِ سؼش 

 اٌصشف

ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً فً اخرٍاس ِؼاًِ سؼش اٌصشف فً زاٌح 

ذؼذد اٌؼّلاخ ِٓ لٍّح اٌششاء اٚ لٍّح اٌثٍغ اٚ ِرٛسػ 

 اٌمٍّح إثٕاء ػٍٍّح الاٌذاع

Payment Rate Type ID 

ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً فً اخرٍاس سِض ِؼذي الاٌذاع فً زاٌح  ِؼذي الاٌذاعسِض 

ذؼذد اٌؼّلاخ ِٓ لٍّح اٌششاء اٚ لٍّح اٌثٍغ اٚ ِرٛسػ 

 اٌمٍّح إثٕاء ػٍٍّح الاٌذاع

Deposit Rate Type ID 
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ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً لإدخاي سلُ اٌسساب اٌّشاد اٌرؼاًِ ِؼٙا  سلُ اٌسساب

 (.إٌمذٌح-اٌشٍىاخ) ِغ زافظح 

ٌٚفعً اْ ٌىْٛ ٌىً زافظح زساب ِسرمً ٌٍؼطً ٔٛع ِٓ 

 اٌشٌٍّٛح لً اسرخشاج اٌّؼٍِٛاخ ػٓ وً زافظح

Cash Account 

 اٌشصٍذ اٌساًٌ

 ٌٍسافظح

ٌٍسافظح ٔرٍدح اٌسشواخ  ٌؼشض ٘زا اٌسمً ااٌشصٍذ اٌساًٌ 

 اٌرً ذّد ػًٍ اٌسافظح ِٓ وافح اٌّٛدٌلاخ 

  تششغ اْ ذىْٛ وافح اٌسشواخ لذ ذُ ذشزٍٍٙا 

Current Checkbook 
Balance 

سصٍذ زساب 

 اٌسافظح

ٌؼشض ٘زا اٌسمً سصٍذ زساب اٌسافظح ِٓ ٚالغ دًٌٍ 

 اٌسساتاخ

Cash  Account Balance 

سلُ زافظح 

 اٌصشف اٌراٌٍح

ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً لإدخاي ِسٍسً زافظح اٌصشف ِٚٓ ثُ 

 اٌّسٍسً ذٍمائٍا ِغ وً ػٍٍّح صشفٌرُ صٌادج ٘زا 

Next Check Number 

سلُ زافظح الاٌذاع 

 اٌراٌٍح

ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً لإدخاي ِسٍسً زافظح الإٌذاع ِٚٓ ثُ ٌرُ 

 صٌادج ٘زا اٌّسٍسً ذٍمائٍا ِغ وً ػٍٍّح إٌذاع

Next Deposit Number 

أخش ظثػ ٌشصٍذ 

 اٌسافظح

سصٍذ اٌسافظح ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً فً ادخاي لٍّح ذساٚي 

زرً ذرُ ػٍٍّح ِطاتمح سصٍذ اٌسافظح ٚلا ٌّىٓ ذؼذًٌ لٍّح 

 ٘زا اٌسمً تؼذ أٙاء ػٍٍّح اٌّطاتمح

Last Reconciled Balance 

ذاسٌخ اخش ظثػ 

 ٌشصٍذ اٌسافظح

ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً فً ذاسٌخ  سصٍذ اٌسافظح زرً ذرُ ػٍٍّح 

تؼذ أٙاء ِطاتمح سصٍذ اٌسافظح ٚلا ٌّىٓ ذغٍٍش ٘زا اٌسمً 

 .لإٔٗ ٌظٙش فٍٗ تؼذ رٌه ذاسٌخ اخش ِطاتمح. ػٍٍّح اٌّطاتمح

Last Reconciled Date 

وٛد ػٕٛاْ 

 اٌششوح

 Company Address ID ادخً  اٚ اخراس وٛد ػٕٛاْ اٌششوح 

 Bank Account ادخً سلُ زساب اٌثٕه ٌرٍه اٌسافظح سلُ زساب اٌثٕه
 Bank ID اٌزي ذرثؼح ٘زج اٌسافظحادخً اٚ اخراس وٛد اٌثٕه  وٛد اٌثٕه

ٌّىٓ ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٚظغ لٍّح ػظًّ لا ٌّىٓ ذداٚصٖ  اوثش لٍّح ٌٍسافظح

فً زاٌح ذسشٌش اٌشٍه الا تؼذ ادخاي وٍّح اٌّشٚس ٌرداٚص ذٍه 

 .اٌمٍّح 

  ٚفً زاٌح ذشن ٘زا اٌسمً فاسؽ ٌّىٓ ٚظغ اي لٍّح

 ٌٍشٍه تذْٚ زذ الصً اٚ وٍّح ِشٚس

Max Check Amount 

ٌرُ ادخاي وٍّح اٌّشٚس فً ٘ز اٌسمً فً زاٌح ٚظغ لٍّح  وٍّح اٌّشٚس

 .ػظّى ٌٍسافظح

Password 

٘زا الاخرٍاس فً زاٌح ذفؼٍٍح ٌسّر ترىشاس سلُ اٌسافظح ػٕذ  ذىشاس سلُ اٌسافظح

 ذسشٌش اٌسافظح

Duplicate Check 
Number 

ذداٚص سلُ 

 اٌسافظح

٘زا الاخرٍاس فً زاٌح ذفؼٍٍح ٌسّر ترداٚص سلُ اٌسافظاخ فً 

 ػذج شاشاخ ً٘ 

1- Payables Check Entry window 

2- Print Payables Transaction Check 

window  

3-Payables Manual Payment Entry 

window  

Override Check Number 
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4-Print Payables Checks window  

5-Post Payables Checks window 

 

 

 تٍأاخ إظافٍح

 2إًٌ  1ِٓ 

  User Defined ٌرٍر إٌظاَ ٚظغ اوثش ِٓ تٍاْ اظافً ٌٍسافظح

1 to 2 

   

 

 .ٌسفع اٌثٍأاخ اٌدذٌذج  اٚ اٌثٍأاخ اٌّؼذٌح ٌسرخذَ     

 

 

 .لإظٙاس اٌشاشح فاسغح تذْٚ اي تٍأاخ ٌىً ٌرُ ادخاي تٍأاخ خذٌذج ٌسرخذَ    

 

 

 ٌسزف اٌثٍأاخ اٌدذٌذج تششغ الإ ٌىْٛ لذ ذُ إسرخذِح فً  إدخاي زشواخ ساتمح اٚ ٌٗ   ٌسرخذَ    

 .سصٍذ اٚ زشواخ ذاسٌسٍح     

 

فً زاٌح ذٛفش ٍِف الاٌىرشًٚٔ صادس ِٓ اٌثٕه اٌزي ذرؼاًِ ِغ اٌششوح ِّا ٌٛفش اخشاء  ٌسرخذَ ٘زا اٌضس

 .ٚيػًّ ِطاتمح اٌثٕه تشىً ٌذ

 .إمكانٌة مقارنة آلٌة للعملٌات التً تمت فً البنك "
فً  Import وتعمل له( مثلا CSV) أي أنك تأتً بكشف حساب إلكترونً من البنك بصٌغة معٌنة

 ٔملا ِٓ ِٛلغ خشٌد تٍٍٕض" !..... ٌتولى النظام المقارنةوبعدها ، النظام 

 

 

 اٌشغثح فً إظافح تٍأاخ إظافٍح ٌؼٍٍّح الاٌذاع ٌرٍه اٌسافظحٌسرخذَ ٘زا اٌضس فً زاٌح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Saveحـفـظ 

        

       Clear مسح

        

      Deleteذفح

         

 EFTتحمٌل ملف  

          

       الاٌداع المباشر

Direct Deposit    
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 Select Account Currenciesلائّح إخرٍاس ػّلاخ اٌسساتاخ   1-5

 ِٓ خلاي ذٍه اٌشاشح ٔثذأ فً ستػ اٌسساتاخ تدٍّغ اٌؼّلاخ اٌّرازح داخً اٌششوح         

Cards >>>Financial>>> Select Account Currencies 

 

 

 
 

 

 .ٌسفع اٌثٍأاخ اٌدذٌذج  اٚ اٌثٍأاخ اٌّؼذٌح ٌسرخذَ     

 

 

 ٌسزف اٌثٍأاخ اٌدذٌذج تششغ الإ ٌىْٛ لذ ذُ إسرخذِح فً  إدخاي زشواخ ساتمح اٚ ٌٗ   ٌسرخذَ    

 .سصٍذ اٚ زشواخ ذاسٌخٍح ذخص ذٍه اٌؼٍّح اٌّخراسج     

    

 ٌسرخذَ فً زاٌح ستػ وافح اٌؼّلاخ تٙزا اٌسساب   

 

 

  

 ٌسرخذَ فً زاٌح  إٌغاء ستػ وافح اٌؼّلاخ تٙزا اٌسساب   

      Deleteذفح

         

       Saveحـفـظ 

        

 اختٌار الكل

Mark All 

 إلغاء اختٌار الكل

Unmark  All 
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 Variable Allocation Maintenance  اٌرٛصٌغ اٌّرٕٛعلائّح  1-6

 اٌّرٕٛػح تّدّٛػح ِٓ زساتاخ اٌرٛصٌغِٓ خلاي ذٍه اٌشاشح ٔثذأ فً ستػ اٌسساتاخ          

Cards >>>Financial>>> Variable Allocation Maintenance 

 

 

 
 

على مجموعة أخرى من الحسابات تسمى حسابات التوزٌع وهو ما ٌسمى بتخصٌص التكالٌف وهو من  متنوعة قٌم هذا النوع لتوزٌع ٌستخدم
 . ( لاٌظهر بالمٌزانٌة) Unit Account الحسابات غٌر المالٌة

 
تكون حسابات مالٌة أو غٌر مالٌةأي الحسابات الموزع علٌها وٌمكن أن  ( Break Down Account) ٌتم التوزٌع باستخدام ما ٌسمى . 

 
Break Down 
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 Fixed Allocation Maintenance  اٌرٛصٌغ اٌثاتدلائّح  1-7

 .اٌثاترح تّدّٛػح ِٓ زساتاخ اٌرٛصٌغ تٕسة ثاترحِٓ خلاي ذٍه اٌشاشح ٔثذأ فً ستػ اٌسساتاخ          

Cards >>>Financial>>> Fixed Allocation Maintenance 

 

 
 

 حساب التوزٌع الثابت فً جرٌت بلٌنزمٌزة 
The usage for fixed allocation account 

 
  حساب التوزٌع الثابت هو حساب لٌس له رصٌد ولكن له وظٌفة: تعرٌف 

  وهً توزٌع أٌة مبالغ ترحل علٌه إلى عدد من الحسابات بنسب مئوٌة وبحٌث ٌجب
 %100اوي أن ٌكون مجموع تلك النسب الموزعة على الحسابات ٌس

  التكالٌف الغٌر مباشرة –إعادة تحمٌل  –ٌستخدم بشكل عام فً عملٌة توزٌع : فائدته 
 محمد توفٌق بلبع/ الدكتور  الاستاذأٌها الأخوة إلٌكم هذا القبس من نور  00000إذاً ما هً التكالٌف 

  ٌرحمه الله 00000أستاذ التكالٌف بجامعة القاهرة 
 ولها ثلاثة عناصر" اج سلعة أو خدمة أو فكرةهً كل نفقة لإنت" التكلفة 

  المصروفات –الأجور ج  -المواد ب -أ
  وٌمكن أن تصنف بأكثر من أسلوب

 التصنٌف النوعً -4التصنٌف الوظٌفً  -3مباشرة وغٌر مباشرة  -2متغٌرة وثابتة  -1
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 إعادة تحمٌل التكالٌف الغٌر مباشرةحدٌثنا الآن عن حساب التوزٌع الثابت فً جرٌت بلٌنز وأكثر استخداماته فً 

 
 00000مثال حالة عملٌة لدٌكم 

  قرار بتقسٌم مصروف المالً أصدر المدٌر –فاتورة الكهرباء تأتً عن كامل المبنى و هذا المبنى به عدة إدارات 
  الكهرباء على كافة الإدارات الموجودة بالمبنى حسب النسب المئوٌة التالٌة

  %25ات إدارة تقنٌة المعلوم
 %15الإدارة المالٌة 

 %15إدارة شئون الموظفٌن 
 %20إدارة التخطٌط والمتابعة 

 %25إدارة التسوٌق والمبٌعات 
 

 Fixed allocation account فٌقوم مدٌر الحسابات المستخدم جرٌت بلٌنز بعمل حساب التوزٌع الثابت
 حسب الشاشة المرفقة 00000بإسم حساب توزٌع مصروفات الكهرباء 

 (حساب توزٌع مصروفات الكهرباء)كلما جاءت فاتورة الكهرباء للمبنى ٌكون القٌد له حساب واحد فقط مدٌن 
  بدلاً من خمسة حسابات وقائمة إكسل خارجٌة للتوزٌع

 
  ٌظهر فً القٌد حساب وحد وٌتم التوزٌع إلى خمسة حسابات وحسب النسب المحددة: الأثـــر المحاسبً

 
 وزٌع الثابت ٌستهدف عدد معٌن من الحسابات تتقاسم فٌما بٌنها قٌم العملٌات التً تتم من خلال هذا الحسابحساب الت: الخلاصة

------------- 
 .هذا ٌعتمد على كل شركة والادارة المالٌة التً تقرر كٌفٌة الحساب: ملاحظة 
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 Account History  اسرؼشاض اٌثٍأاخ اٌراسٌخٍح لائّح  1-8

 .اسرؼشاض اٌثٍأاخ اٌراسٌخٍح تٕاءا ػًٍ اٌسٕح اٌّاٌٍح اٌّخراسجِٓ خلاي ذٍه اٌشاشح ٔثذأ فً          

Cards >>>Financial>>> Account History 

 

 
 

ذٍه ذسرخذَ ذٍه اٌشاشح فً اسرؼشاض سشٌغ ٌثٍأاخ اٌسساتاخ خلاي اٌفرشج اٌّاظٍح ِٓ خلاي اٌفرشاخ اٌرً ذُ اسرخذاِٙا فً 

 .اٌسٕح ٚوزٌه فً غثاػح وشف زساب اسرار ِدّغ ٚتاٌؼّلاخ اٌّشذثطح تٙزا اٌسساب
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 Mass Modify Chart Accounts   ِؼاٌدح دًٌٍ اٌسساتاخ لائّح  1-9

 .دًٌٍ اٌسساتاخ ذٕفٍز تؼط الاخشاءاخ ػًٍ ِٓ خلاي ذٍه اٌشاشح ٔثذأ فً          

Cards >>>Financial>>> Mass Modify Chart Accounts 
 

 
 

ذسرخذَ ذٍه اٌشاشح فً إخشاء تؼط أٛاع اٌّؼاٌداخ ػًٍ دًٌٍ اٌسساتاخ ِّا ٌٛفش اٌٛلد ٚاٌّدٙٛد ػًٍ اٌمائٍّٓ ػًٍ 

 .اٌثشٔاِح 

 

    

 ٌسرخذَ فً ذٕفٍز الأِش اٌّطٍٛب ذٕفٍزٖ   

 

 

  

 الأِش ٚػًّ ِسٛ ٌٍسساتاخ اٌّخراسجٌسرخذَ فً زاٌح  إٌغاء ذٕفٍز    

 

 Modifyتنفٌذ  

 

 

 

إلغاء الاختٌار 

Clear 
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 Filed اٌٛصف اٌسمً

ٌسرخذَ ٘زا اِش فً زاٌح ٔسخ ِدّٛػح ِٓ اٌسساتاخ اًٌ  ٔسخ اٌسساب

 ِدّٛػح اخشي ِغ ذغٍٍش ازذ اٌّماغغ 

دي ِثاي رٌه ٔسخ ِدّٛػح ِٓ اٌّصاسٌف اٌخاصح تإذ

 إداسج اخشي ِغ اٌرغٍٍش فمػ فً ِمطغ الإداسجالاداساخ اًٌ 

Copy accounts 

ٌسرخذَ ٘زا اِش فً زاٌح ٔمً ِدّٛػح ِٓ اٌسساتاخ اًٌ  ٔمً اٌسساب

 ِدّٛػح اخشي ِغ ذغٍٍش ازذ اٌّماغغ 

 

Move accounts 

 ٌسرخذَ ٘زا اِش فً زاٌح ززف ِدّٛػح ِٓ اٌسساتاخ  ززف اٌسساب

تششغ الإ ٌىْٛ لذ ذُ إسرخذِح فً  إدخاي زشواخ ساتمح اٚ 

 .ذاسٌسٍحٌٗ سصٍذ اٚ زشواخ 

 

 

Delete accounts 

ٌسرخذَ ٘زا اِش فً زاٌح ذؼٍٍك اٚ اٌماف ِدّٛػح ِٓ  ذؼٍٍك اٌسساب

 اٌسساتاخ تسٍث لا ٌّىٓ إخشاء اي ِؼاِلاخ زساتٍح ػٍٍٙا 

 .وّا ٘ٛ اٌّرؼاسف ػٍٍح فً اٌسساتاخ اٌشئٍسٍح

 Main Account  

 

Inactivate ranges of 

previously entered accounts 
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 Multicurrency Mass Accounts Updateلائّح ِؼاٌدح دًٌٍ اٌسساتاخ      10-1   

 .اٚ اوثش اٚ اٌغاء ػٍٍّح اٌشتػ  خذٌذج ستػ  اٌسساتاخ تؼٍّحِٓ خلاي ذٍه اٌشاشح ٔثذأ فً          

Cards >>>Financial>>>Multicurrency Mass Accounts Update 
 

 
 

    

 ٌسرخذَ فً ذٕفٍز الأِش اٌّطٍٛب ذٕفٍزٖ   

 

  

 ٌسرخذَ فً زاٌح  إٌغاء ذٕفٍز الأِش ٚػًّ ِسٛ ٌٍسساتاخ اٌّخراسج   

 

 

  

 ٌسرخذَ فً زاٌح  إٌغاء ذٕفٍز الأِش ٚػًّ ِسٛ ٌٍسساتاخ اٌّخراسج   

 

 Updateتنفٌذ  

 

 

 

إلغاء الاختٌار 

Clear 

 Cancelإلغاء 
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 Filed اٌٛصف اٌسمً

ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ اخرٍاس اٌّمطغ ِٓ اٌذًٌٍ اٌّشاد  اٌّمطغوٛد 

 .اٌرؼاًِ ِؼٗ

ٌّٚىٓ اٌعا اخرٍاس ِٓ ِدّٛػح ِٓ اٌسساتاخ ٚإخشاء 

 ذسذٌث ٌٗ

Segment ID 

 ِٓ خلاي ٘زا الاِش ٌرُ ذٕفٍز الاخرٍاس اٌّشاد اٌرؼاًِ ِؼح اخرٍاس اٌّمطغ

 

Insert 

الاخرٍاس  إٌغاءِٓ خلاي ٘زا الاِش ٌرُ  إٌغاء الاخرٍاس

 

Remove 

تّدشد إخرٍاس ٘زا الاِش ٌسّر تاخرٍاس ػٍّح ٚازذج اٚ  اٌسساب ذسذٌث

 ِدّٛػح ِٓ اٌؼّلاخ اٚ وافح اٌؼّلاخ اٌّٛخٛدج تإٌظاَ

Update Currencies 
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Financial 

G.L 

Transaction 
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 Transaction > Financial > Generalلائّح اٌّؼاِلاخ إدخاي اٌمٍٛد   2-1

Transaction >>>Financial>>> Transaction Entry 
 

 .ػًٍ اٌّٛدًٌ اٌفشػٍح فً اٌثشٔاِح دْٚ اٌرأثٍش ذسرخذَ ذٍه اٌشاشح فً إدخاي اٌمٍٛد تشىً ِثاششا ػًٍ اٌسساتاخ اٌؼاِح

 إدخاي الاسصذج الافررازٍح ٌٍٍّضأٍح اٌؼٍِّٛح ٌٍششوح وزٌه ذسرخذَ ذٍه اٌشاشح فً زاٌح

 .تصحٌح القٌد اما بعكسه او بعكسه وتصحٌحهزاٌح ٚوزٌه اٌعا فً 
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 ."Batch"اٌمٍذ اٌّؼذي ٚرٌه زافظح اٌمٍٛد اٌدذٌذ  اٚ  ٌمٍذٌسرخذَ ٌسفع ا     

 ٌّٚىٓ زفع اٌمٍذ ِرضْ اٚ غٍش ِرضْ ٌسٍٓ الأرٙاء ِٓ ػًّ اذضاْ ٌٍمٍذ     

 

 

 ٌمٍذ اٌّخراسٌسرخذَ ٌسزف ا    

 

 

 فً زاٌح إٌغاء اٌمٍذ ٌسرخذَ     

 

 

 ٌرشزًٍ اٌمٍذ تششغ اْ ٌىْٛ اٌمٍذ ِرضْ ٚلاتذ ِٓ إٔٙاء ػٍٍّح اٌّشاخؼح تذلح فائمح ٚوزٌه اٌعا  ٌسرخذَ     

 .ِشاخؼح ذاسٌخ اٌمٍذ    

 

 

 .اْ ٌىْٛ ِٓ ٔفس ٔٛع ِصذس اٌمٍذ خةٌٕسخ لٍذ ذُ ذشزٍٍٗ إًٌ سلُ لٍذ خذٌذ ٚيٌسرخذَ     

 

 

  فً  مفعل Multicurrency هذا كله ٌتم فً حال كان جزيء الـ خري والعملة الأ وظهار العملة القٌاسٌة الإ ٌسرخذَ      

 .  النظام      

 

 

 ."Batch"ٌطاتؼح اٌمٍذ ٚاٌعا ِدّٛػح اٌمٍٛد اٌّسفٛظح فً ٔفس زافظح اٌمٍٛد  ٌسرخذَ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Void إلغاء

       

     Post ترحٌل

          

       Saveحـفـظ 

        

      Deleteذفح

         

      Copy نسخ

        

  Currency العملة

              

     Printerالطابعة 
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 Filed اٌٛصف اٌسمً

سلُ اٌمٍذ اٚ ذسدًٍ لٍذ خذٌذ ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ اخرٍاس  سلُ اٌمٍذ

 ٚلذ ٌىْٛ ِسٍسلا اٚ ٔرفادي اٌرسٍسً تششغ ػذَ اٌرىشاس
  رقم القٌد ممكن ان ٌكون تلقائً او ندخله ٌدوٌاً ولكن

 .لاٌجوز التكرار

Journal Entry 

سلُ زافظح اٌمٍٛد زرً ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ اخرٍاس  اٌمٍٛدسلُ زافظح 

 .ٌرسًٕ ٌٕا زفع اٌمٍذ

ٚفً زاٌح اٌشغثح فً ذشزًٍ اٌمٍذ تشىً ِثاشش لا ٌرُ اخرٍاس 

 زافظح اٌمٍٛد

Batch ID 

اٌسمً ٌرُ اخرٍاس ٔٛع اٌمٍذ ً٘ ٘ٛ لٍذ لٍاسً ِٓ خلاي ٘زا  ٔٛع اٌمٍذ 

 اَ لٍذ ػىسً

 

Transaction Type 

فً زاٌح اْ  ااٌسمً ٌرُ ٚظغ ذاسٌخ اٌمٍذ آَِ خلاي ٘زا  ذاسٌخ اٌمٍذ

 اٌمٍذ ِشزً ِٓ ِٛدًٌ اخشي فإٔٗ ٌاخز ذاسٌخ اٌرشزًٍ

Transaction Date 

اٌسمً ٌرُ ٚظغ ذاسٌخ ػىس اٌمٍذِٓ خلاي ٘زا  ذاسٌخ ػىس اٌمٍذ  Reversing Date 
 

ِصذس اٌمٍذ اٌمٍذ اِا فً زاٌح  ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ اخرٍاس ِصذساٌمٍذ

اْ اٌمٍذ ِشزً ِٓ ِٛدًٌ اخشي فإٔٗ ٌاخز ِصذس اٌّٛدًٌ 

 اٌّشزً ِٕٗ

Source Document 

 Reference ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً فً ذٛصٍف اٌمٍذ تشىً ِخرصش اٌّشخغ

ٌرُ اخرٍاس ػٍّح اٌمٍذ اٌّشاد اٌرؼاًِ تٗ ٚتاٌطثغ ٌؼرّذ اٌؼٍّح  وٛد اٌؼٍّح

).ٌٍٕظاَاٌشئٍسٍح  فً حال كانت العملة غٌر عملة شجرة  
الحسابات فسوف ٌتم بشكل تلقائً قراءة سعر التصرٌف للعملة 

، هذا كله ٌتم فً (المستخدمة وتحوٌلها لعملة شجرة الحسابات 
 . مسجلة فً النظام Multicurrency حال كانت جزيء الـ

Currency ID 

القٌد، فً حال كان جزيءالشركة التً ٌتحول لها هذا  وٛد اٌششوح  
Intercompany موجود 

Co. ID 

 Account الحساب الذي سوف نستخدمه لأدخال القٌد سلُ اٌسساب

القٌمة المدٌنة فً هذا الحقل  او عرض ٌتم وضع ِذٌٓ  Debit 

القٌمة الدائنة فً هذا الحقل او عرض ٌتم وضع دائٓ  Credit 
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 Batchesاٌمٍٛد   زافظح  >>لائّح اٌّؼاِلاخ 2-2

Transaction >>>Financial>>> Batches 
 

الباتش هو مكان نستطٌع ان نخزن داخله جمٌع العملٌات المتعلقة بنوع معٌن من العملٌات مثلاً فواتٌر البٌع او الشراء او  : ( Batch )زافظح اٌمٍٛد  وظٌفة 

 .الخ........ مباشرة سندات القبض او القٌود المباشرة فً الاستاذ العام 

 

 
 

 

 ٌّٚىٓ زفع اٌمٍذ ِرضْ  جد اٌّؼذيٚاٌمًاٚ  ِدّٛػح ِٓ اٌمٍٛد اٌدذٌذج ٌسرخذَ ٌسفع     

 اٚ غٍش ِرضْ ٌسٍٓ الأرٙاء ِٓ ػًّ اذضاْ ٌٍمٍذ     

 

 اٌمٍٛدزافظح اٌمٍٛد ِٚا فٍٙا ِٓ ٌسرخذَ ٌسزف     

 

 
 .التابعة لحافظة القٌود تفرٌغ جمٌع الحقول :    

 

 .اٌّشاخؼح تذلح فائمحتششغ اْ ٌىْٛ اٌمٍذ ِرضْ ٚلاتذ ِٓ إٔٙاء ػٍٍّح  زافظح اٌمٍٛدٌرشزًٍ ٌسرخذَ     

 

 

 

      Clear إلغاء

        

     Post ترحٌل

          

      Deleteذفح

         

       Saveحـفـظ 
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 Filed اٌٛصف اٌسمً

سلُ زافظح اٌمٍٛد اٚ ذسدًٍ ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ اخرٍاس  سلُ زافظح اٌمٍٛد

 سلُ زافظح اٌمٍٛد
 

Batch ID 

 Comment ذٛصٍف ٌسافظح اٌمٍٛدِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ  اٌٛصف

 .حافظة القٌود مصدر اٌسمً ٌرُ اخرٍاس ِٓ خلاي ٘زا   اٌّصذس
 (General Entry)                           ٌحتوي على قٌد عادي

 . (Clearing Entry) ام تصفٌة حسابات

 

Origin 

ممكن ان ٌكون لمرة واحدة) الباتش  تكرار Single Use اٌرىشاس   

هذا الباتش  إلً تكرار او اسبوعٌا او شهرٌاً مع اهمٌة ان نشٌر 
 Recurring) فاذا اخترنا شهرٌا وعدد التكرارات

Posting) 12  أي ان هذا الباتش سوف ٌستمر لغاٌة سنة
شهر مع امكانٌة تعدٌل الادخالات حسب كل شهر، اما  12تقرٌبا 

اذا اخترنا التردد لمرة واحدة فسوف ٌتم ترحٌله لمرة واحدة فقط 
 .لاغٌر

Frequency 

إظٙاس ذفاصًٍ 

 اٌسساب

عدة حسابات، أي إظهار تفاصٌل الحساب التً تكون مكونة من 
ان طباعة او ترحٌل الباتش سوف ٌظهر لنا هذه التفاصٌل أي 

  .الحسابات

Break Down Allocation  

تارٌخ اخرمرة تم ترحٌل الباتش  ػشض ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ ذاسٌخ اخش ذشزًٍ
  فٌها ، طبعا هذا فً حال كان تكرار الباتش اكثر من مرة

Last Date Posted 

الباتش  ،  ات ترحٌلمرعدد  ػشض ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ اٌرشزًٍػذد ِشاخ 
 طبعا هذا فً حال كان تكرار الباتش اكثر من مرة

Time Posted 

ػشض ػذد اٌمٍٛد اٌّسفٛظح داخً  ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ ػذد اٌمٍٛد

  اٌثاذش

Journal Entries Actual 

التحكم بعدد القٌود 
 المدخلة

 Journal Entries Control 

اخّاًٌ زافظح 

 اٌمٍٛد

ػشض إخّاًٌ زافظح اٌمٍٛد ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ  Batch Total Actual 

اٌرسىُ فً اخّاًٌ 

 زافظح اٌمٍٛد

اٌرسىُ فً اخّاًٌ زافظح اٌمٍٛد ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ   Batch Total Control 

سر معٌنةاعتماد الباتش من المسؤول وذلك بإدخال كلمة  اػرّاد اٌرشزًٍ  Approved 

 User ID المستخدم الذي اعتمد الباتش وٛد اٌّسرخذَ

 Approval Date تسجٌل تارٌخ اعتماد الترحٌل .موافقةتارٌخ ال

 
 

 Posting Setup   من شاشة إعداد الترحٌل
  

لاتساوي  Controlفاذا كانت حقول الـ ( Tools > Setup> Posting >Posting) ممكن ان نجبر النظام التاكد من عدد القٌود ومجموع الباتش
 .)ٌتم تساوي الحقول إلً انوفً شاشة اعداد الترحٌل تم التأشٌر على عدد القٌود ومجموع الباتش ، عندها لن ٌسمح النظام بالترحٌل  Actual الـ
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 إدخال قٌد سرٌع فً الأستاذ العام  >>لائّح اٌّؼاِلاخ 2-2
 

ٌومٌاً او اسبوعٌا او شهرٌاً فهناك طرٌقة سهل عملٌة ادخال هذه القٌود فً كل مرة ، وافضل طرٌقة هً استخدام شاشة فً حال وجود بعض القٌود المكررة 
ٌم قا وما علٌنا الا ادخال قالقٌد السرٌع والذي فٌه نخزن القٌد مع حساباته ، وكلما اردنا ادخال هذا القٌد نختار اسمه فقط فتظهر لنا جمٌع الحسابات المدخلة ساب

 . فقط( دائن او مدٌن ) هذه الحسابات 
 .  وللبداٌة نبدأ بإعداد القٌد السرٌع من شاشة

( Tools > Setup > Financial > Quick Journal)  
 

 
 

 إػذاداخ اٌمٍذٌسرخذَ ٌسفع      

 

 

 ٌمٍذ اٌّخراسٌسرخذَ ٌسزف ا    

 

       Saveحـفـظ 

        

      Deleteذفح
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 Filed اٌٛصف اٌسمً

سلُ اٌمٍذ اٚ ذسدًٍ لٍذ خذٌذ ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ اخرٍاس  سلُ اٌمٍذ

 ٚلذ ٌىْٛ ِسٍسلا اٚ ٔرفادي اٌرسٍسً تششغ ػذَ اٌرىشاس
  رقم القٌد ممكن ان ٌكون تلقائً او ندخله ٌدوٌاً ولكن

 .لاٌجوز التكرار

Journal Entry 

 Description ٌسرخذَ فً ٚصف اٌمٍذ ٌٍسًٙ إسرخذاِٗ فٍّا تؼذ  ٚصف اٌمٍذ

ِصذس اٌمٍذ اٌمٍذ اِا فً زاٌح  ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ اخرٍاس ِصذساٌمٍذ

اْ اٌمٍذ ِشزً ِٓ ِٛدًٌ اخشي فإٔٗ ٌاخز ِصذس اٌّٛدًٌ 

 اٌّشزً ِٕٗ

Source Document 

 Reference ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً فً ذٛصٍف اٌمٍذ تشىً ِخرصش اٌّشخغ

ن مدٌن او ٌحتوي جمٌع القٌم التً لا تجعل القٌد متوازن إن كا اٌسساب اٌّماتً
 .دائن

Offset Account  

 عند تحدٌده ٌسمح لنا النظام أن نعدل بال:Offset Account اٌسّاذ تاٌرؼذًٌ

 

Allow Override 

السرٌع الذي سوف نستخدمه لأدخال القٌد اتالحساب سلُ اٌسساب  Account 

 Break Down Allocation ٌسمح النظام ان ٌظهر الحسابات الفرعٌة لحساب متفرع آخر إظٙاس اٌرفاصًٍ
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Transaction >>>Financial>>> Quick journal entry 
 

 
نلاحظ الـ) باختٌار رمز القٌد السرٌع الذي عملناه سابقاً، حسب الشكل وبعد إعداد القٌد السرٌع نستطٌع الآن نستخدمه بإدخال القٌد السرٌع وذلك فقط   

Control Balance وهو مفٌد اذا عرفنا الفرق بٌن القٌم المدخلة فنستطٌع ان ندخله للتحكم بصحة هذه القٌود  
 

 
  

 

 اٌمٍذ اٌّؼذي ٌّٚىٓ زفع اٌمٍذ ِرضْ اٚ غٍش ِرضْ ٌسٍٓ الأرٙاء اٌدذٌذ  اٚ  ٌمٍذٌسرخذَ ٌسفع ا     

 ِٓ ػًّ اذضاْ ٌٍمٍذ      

 

 

 ٌمٍذ اٌّخراسٌسرخذَ ٌسزف ا    

 

       Saveحـفـظ 

        

      Deleteذفح
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 فً زاٌح إٌغاء اٌمٍذ ٌسرخذَ     

 

 

 Offect Accoutingٌرشزًٍ اٌمٍذ ٚفً زاٌح ٚخٛد فشق تاٌمٍذ ٌشزً اًٌ زساب ٌسرخذَ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Void إلغاء

       

     Post ترحٌل
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 ذصفٍح اٌسساب>>اٌّاٌٍح   >>لائّح اٌّؼاِلاخ 2-3

Cards >>>Financial>>>Clearing Entry 
علً  حٌث ٌمكن نقل ارصدة الحسابات من حساب إلً اخرمع الحفاظ فً الوقت نفسه تستخدم تلك الشاشة فً حالة الحاجة إلً عمل تصفٌة لبعض الحسابات 

 الحساب القدٌم
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 اٌمٍذ اٌّؼذي ٌّٚىٓ زفع اٌدذٌذ  اٚ  ٌمٍذٌسرخذَ ٌسفع ا     

 

 

 ٌمٍذ اٌّخراسٌسرخذَ ٌسزف ا    

 

 

 فً زاٌح إٌغاء اٌمٍذ ٌسرخذَ     

 

 

 Offect Accountٌرشزًٍ اٌمٍذ ٚ ٌشزً اًٌ زساب ٌسرخذَ     

 

 

 Filed اٌٛصف اٌسمً

سلُ اٌمٍذ اٚ ذسدًٍ لٍذ خذٌذ ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ اخرٍاس  سلُ اٌمٍذ

 تششغ ػذَ اٌرىشاسٚلذ ٌىْٛ ِسٍسلا اٚ ٔرفادي اٌرسٍسً 
  رقم القٌد ممكن ان ٌكون تلقائً او ندخله ٌدوٌاً ولكن

 .لاٌجوز التكرار

Journal Entry 

ِصذس اٌمٍذ اٌمٍذ اِا فً زاٌح  ِٓ خلاي ٘زا اٌسمً ٌرُ اخرٍاس ِصذساٌمٍذ

اْ اٌمٍذ ِشزً ِٓ ِٛدًٌ اخشي فإٔٗ ٌاخز ِصذس اٌّٛدًٌ 

 اٌّشزً ِٕٗ

Source Document 

 Reference ٌسرخذَ ٘زا اٌسمً فً ذٛصٍف اٌمٍذ تشىً ِخرصش اٌّشخغ

الذي سوف نستخدمه لأدخال القٌد اتالحساب سلُ اٌسساب  Account 

ن مدٌن او ٌحتوي جمٌع القٌم التً لا تجعل القٌد متوازن إن كا اٌسساب اٌّماتً
 .دائن

 
Offset Account  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Void إلغاء

       

     Post ترحٌل

          

       Saveحـفـظ 

        

      Deleteذفح

         


