
 

   

    

  

 
Figure 1 Sample Graphic 
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 مـقـدمــة 

قام شخص  إ اأذا  من  فأبت  شخاص لأو مجموعة  من  إسيس مشروع,  الرئيسي سيكون  الهدف  ن 

التأت يتم  وحتى  الربح,  تحقيق  هو  المشروع  هذا  محاسب  أ سيس  تعيين  يتم  الهدف  هذا  تحقيق  من  و أكد 

ب المتعلقة  المالية  بالمعلومات  المستخدمين  تزويد  على  قادر  مالي  القرارات مدير  لاتخاذ  المشروع 

 ة. المناسب

يجب   ذلك  حدوث  ليتحقق  يتم  أي  عند  أن  مالية  الدفاتر  عملية  في  إلكترونيا  تسجيلها  وفق أو 

لى متخذي القرارات إيصالها  إ المبادئ والفروض المحاسبية ليتم الحصول على معلومات مالية مفيدة يتم  

يتم الحصول عليها يمكن تحديد  المنشفي   صافي دخل أة أو المشروع. أيضا من خلال المعلومات التي 

 . بالمصروفات خلال الفترة الماليةدات ايرلإارة من خلال مقابلة او خس أالمنشأة من ربح 

لذا فإن الإدارة المالية في أي منشأة أو مشروع لها دور هام في إدارة أصول المنشأة والحفاظ  

 وتوجيهها نحو اتخاذ القرارات الصحيحة، وتسجيل كافة العمليات المالية.

إلى إكساب   التدريبي  البرنامج  لتسجيل  لذا يهدف هذا  اللازمة  المعارف والمهارات  المشاركين 

بتعاملاتها، وكيفية   المتعلقة  المختلفة  المستندات والأوراق  التعامل مع  بالمنشأة، وكيفية  المالية  العمليات 

 إعدادها وفق الشروط والمبادئ الصحيحة. 

ودات  أيضا سوف يتعرف المتدرب على كيفية التعامل مع عمليات المبيعات والمشتريات ومرد 

صافي  قائمة  إعداد  ثم  له،  الصحيحة  المحاسبية  القيود  وإعداد  الخصم  مع  التعامل  وكيفية  منها،  كل 

 المبيعات، وقائمة صافي المشتريات تمهيدا لقياس نتائج النشاط التجاري. 

 

 

 

بالتوفيق  تمنياتالمع خالص 



 

 

 

4 

 

 ◆◆ دليل البرنامج ◆◆

 اسم البرنامج  

 إدارة وتسجيل العمليات المالية 

 الهدف العام للبرنامج  

والنقدية   المالية  المعاملات  تسجيل  وكيفية  المحاسبي،  النظام  مكونات  على  المتدرب  يتعرف 

 للمنشأة، واستخدام المستندات والدفاتر اللازمة لذلك. 

 : للبرنامج التفصـيـلـية الأهداف 

 بعد الانتهاء من هذا البرنامج التدريبي، سوف يتمكن المتدرب من أن: 

 ق بين الأوراق التجارية المختلفة، واستخدام كل منها. يفر ✓

 يعدد مراحل النظام المحاسبي ومدخلاته.  ✓

 يسجل المعاملات المالية الخاصة بالمنشأة في المستندات والدفاتر. ✓

 يسجل المعاملات النقدية للرواتب والمبيعات والمشتريات. ✓

 يعد قائمة صافي المبيعات وصافي المشتريات.   ✓

 مج مدة البرنا 

 أيام  3عدد الأيام:     ساعة   12عدد الساعات التدريبية: 

 دقيقة 120مدة الجلسة:     جلسة. 2عدد الجلسات في اليوم: 

 دقيقة 20استراحة: .

 الفئة المستهدفة  

 الخريجين  -أصحاب المشاريع 

  أساليب التدريب:  

 مجموعات العمل ▪ مجموعات المناقشة  ▪ المناقشة  ▪ المحاضرة ▪

 البيان العملي ▪ التطبيق العملي ▪ العروض الإيضاحية  ▪ نية الخرائط الذه ▪
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  التجهيزات ومعينات التدريب  

 جهاز العرض  ▪ سبورة ورقية  ▪ جهاز كمبيوتر  ▪

 أقلام ملونة  ▪ لوحات  ▪ A4, A3أوراق  ▪

 

  أساليب التقييم والتقويم  

 التقويم الذاتي  ▪ الاختبارات التكوينية  ▪ الملاحظة ▪
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 ◆◆إرشادات للمتدرب  ◆◆
 

 

 

 . ةـطـشـيع الأنـارك في جمـشـن مـك ✓

 لاء.زمـدرب والـمـار الـكـرم أفـاحت ✓

  بأدب إن كانت هناك حاجة.لاء قد أفكار المدرب والزمان ✓

 . تــوق ـار الـثمـتـاحرص على اس ✓

  تقبل الدور الذي يسند إليك في المجموعة. ✓

  حفز أفراد مجموعتك في المشاركة في المجموعة. ✓

 لاء.طيبة مع المدرب والزماحرص على بناء علاقات  ✓

 . العملوطبقه في البرنامج في م تعلمه احرص على ما ت ✓

 . أغلق الجوال أو ضعه على الصامت ✓

 .بوجود الحقيبة التدريبية معك طوال مدة البرنامج التدريبي الالتزام ✓
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 انواع التكاليف  -اليوم الاول 

 التكاليف المباشرة وغير المباشرة

كل  ت مشاريعولّد  تكاليفال   من  تكن    ،عمال  لم  ولو  الإنتاج  حتى  الأو  عمليّات  أو  نشاطات  الخدمة 
المسألةولا.  فيها  مستمرّة   ةجاريتال هذه  إلى  ،  ستيعاب  التنبّه  الضروري  تكاليف  الوجود  من 
 .  (Indirect costs)مباشرةالوغير   (Direct costs)مباشرةال
  ر يسلع أو توفيع الصنقوم بتيفقط عندما    ،ما  شروعب على متترتّ التي    تلكهي    التكاليف المباشرة  -1
إعادةخدمال بهدف  السلع  أو شراء  البيعها.    ات  عدد  مباشر على  بشكلٍ  التكاليف  هذه  أو    سلعوتعتمد 

 الخدمات التي يتم إنتاجها.  
 ن فرعيتين من التكاليف:لّف التكاليف المباشرة من مجموعتيتتأ
 

 

 

 

 

 
بدل ك  ،محدّدةٍ   أو خدمةٍ   سلعةٍ    إلى مباشرٍ عزا بشكلٍ  لا ت  التي التكاليف    وهي  لمباشرة:التكاليف غير ا  -2

تأمين    أو  ، الهاتف  قوائم  أو  ،بة عن قرض مصرفيالفوائد المترتّ   أو  ،أو راتب المحاسب   ،مكتب الإيجار  
     وغيرها. ائق السيارة والتأمين ضد الحر 

 تكاليف مباشرة. التي ليست و  المشروع،عن نشاطات   مترتّبةالكافةً التكاليف الخرى  هي  ببساطة و

 
 

العناصر ينفق على جميع  ت  كل ما  صبح  التي 
سلعةٍ  من  معيّنة،جزءاً  ت      لإنتاج  أو  ستخدم 

يندرج    ،إعادة بيعهابهدف  يتم شراؤها    وأ  ،خدمةٍ 
فئة إطار   المباشرة.  الموادتكاليف    ضمن 

هذه   التكاليف وتشمل  المباشرة    التكاليف 
نقلحيازة  بالمتعلّقة   مثل  الخام  من    هاالمواد 

 إلى المشروع.  المورد 
 

 
 

أ وا  جميع  جوروتشمل  لمساعدين  العمّال 
. الخدمات بتوفير  أو    ،لإنتاجبا  مباشرةً عنيّين  الم
 تكاليف الضمان الاجتماعي. كذلك تضمّن وت

مباشرة  أجور  ت عتبر  لا   تكاليف  الموظفين 
ل و ب بائع  لبالنسبة  بالجملة    لنّ   ،مفرد الالبائع 

قد  واحد   اً شخص عام،    ،يبيعاً  من   اً عدد بشكلٍ 
 المواد المختلفة. 

 المباشرة  المواد تكاليف 
Direct materials  

 المباشرة  العمل تكاليف 
Direct labour costs 

 التكاليف المباشرة
Direct costs 
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 ير مباشرة.  تكاليف غ مفرد البالبيع بالجملة أو   مشاريعفي  طاقم العملالمتّصلة ب نفقات كافة ال وتعد 

من التصنيعيّة    حساب   وللتمكن  يالعائدة  التكاليف  واحدة،  خدمة  أو  تلسلعة  غير  نبغي  التكاليف  وزيع 
إلى    أو إذا كانت السلع متشابهة   ،خدمة واحدة  أو   سلعةً نتج  ي   المشروع كان  إذا  فنسبي.  شكلٍ  المباشرة ب

  سلع، عدد العلى  التكاليف غير المباشرة  ، ت قسَم  قمصانالسراويل أو  أو السرّة  ي أو ال كراسالمثل    ،حدٍ ما
إلى  و  النسبة  هذه  المباشرة  تضاف  لكلٍّ بغية  التكاليف  الإجماليّة  الكلفة  العناصراحتساب  من  تم  يو .   

في  حساب  المباشرة  غير  بي ر امش  التكاليف  الخدمات،  العمل  ،عامشكلٍ  ع  ساعات  أساس  كما    ،على 
 .ات في تسليم الخدمذي تتم تمضيته الوقت ال يهاضاف إلي  

 .   (Overhead costs)العامةتكاليف بال كذلك ت عرف التكاليف غير المباشرةو 

ال من  المبا  ةلو سهليس  التكاليف  بين  التمييز  المباشرةدائماً  غير  والتكاليف  حال  شرة  ففي  الغراء  . 
لا تمثّل سوى  واحدة    كرسيٍّ لإنتاج  منه  ستخدمة  الكميّة الم  إنّ  فمثلًا،    ستخدم في صناعة المفروشات الم  

  مساعد  عمل  إذا    ،غير مباشرة. وفي السياق نفسه كلفة  ت  غراءٍ ال  تكلفةعتبر  تلذلك    ،هسعر نسبة ضئيلة من  
خدمة العمّ   عددٍ   على  ي مكن  من  لا  الراتب    ،فقط  واحدٍ   سلعةبراتبه    يرتبطأن  ال،  غير  توي عتبر  كلفة 

 مباشرة. 

 أو خدمة هي: سلعةالكلفة الإجمالية ل 

 مجموع تكاليف المواد المباشرة  

 المباشرة   للعم امجموع تكاليف  +

 نسبة التكاليف غير المباشرة  +

 أو الخدمة الواحدة  سلعةالكلفة الإجمالية لل  =

 

 ( 2)قة معلوماتور 

 

 هافئاتوفق تصنيف التكاليف 

الشهر الواحد والسنة   في  مشاريعهمتكبّدها  ت تي  المبلغ الإجمالي للتكاليف ال  معرفة   الرياديينيتعيّن على  
ت شير إلى  و   ،المشروعضمن  التكاليف  بيّن هيكلية  لنّها ت    ،بالغة الهمية  ات هذه المعلوم  وتعد .  الواحدة

ف تبلغ  التي  تكاليفالحالات  دون   معيّنة  يها  عاليةً  مبرّر.  نسبةً  توفّر    أيّ  المعلومات ولدى  لدى   هذه 
 . زيد من قدرته التنافسيةيأن و  ،أن ي حاول خفض التكاليف، يمكنه الريادي
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يبدأ  يتعيّن على  و  الذي  ي  مشروعهالشخص  الإجماليّة  تنبّأ  أن  القلّ   في   لهالتكاليف  واحدة على   ،سنة 
 . لا مط لها تغطي التكاليف أالمبيعات المخطّ  إذا كانت  فيما لمعرفة

 فئات التكاليف

 : الآتيةما ضمن الفئات  في مشروعكافة التكاليف المترتّبة  تصنيفيمكن  

  (Staff costs)تكاليف طاقم العمل

يقدم   أن  توظيف    الرياديما  عملٍ على  رب طاقم  إلى  يتحوّل  لديه    ،عملٍ   ،  قانونيّة  ويصبح  مسؤوليّة 
أنو فيه.  موظّ   يالحواجتماعيّة   المسؤولية  هذه  عددٍ   تعني  تلبية  الم  عليه  تتطلّبات  من  بها  التي  قضي 
 :مثل  ةتفاقيات الجماعيالاأو  ،نظمة المعمول بهاالقوانين وال 

 الحدّ الدنى للأجور  •

 ساعات العملالقانوني ل العدد  •

 بدل ساعات العمل الإضافيّة  •

 الإجازة السنويّة  •

 الإجازة المرضيّة  •

 جتماعي الضمان الا •

غالباً يتم احتساب  فنّ تكاليف طاقم العمل لا تقتصر على الرواتب أو الجور.  أ  هذه القائمةمن    نيّ تب يو 
الإ تنشأ  التكاليف  التي  نسبةرواتب  العلى    علاوةضافية  أنّها  دولة ذلك  يختلف  وقد  .  منها  على  بين 

تبلغ و نسبياً  متدنية    فتكون   ،وأخرى  )   قد  الدول  (٪40نسبة  تتمتّ الصناع   في  التي  بشبكة  يّة  مان  ضع 
 . متطوّرة جتماعيّ ا

  (Material costs)الموادتكاليف 

 كما تحسب ".  التكاليف الماديةأو لتوفير خدمة ضمن فئة "  سلعةستخدمة لصناعة  تندرج جميع المواد الم  
بيّة أو  ات المكتمثل المعدّ   المشروعكون ضروريّة لحسن سير  بل ت  سلعة،ستخدم لإنتاج  المواد التي لا ت  

 . كتكاليف ماديّة مستحضرات تنظيف المكاتب 
 ختلفة من المواد:يتمّ التمييز في الإنتاج بين أنواع م  

الخام • الالو ،  الخشب ألواح  مثل    : (Raw materials)المواد  الصفيح ،  معدنيةقضبان    وألواح 
 .  وغيرهاالزبدة و الطحين، و البلاستيك، و ، ات جو نسمالو الصوف، و الجلد، و ، يالحديد 

،  والكيلونات )أقفال الابواب(  ،البراغيو   ،مثل المسامير  : (Standard materials)لوازم العامةلأ •
 .  وغيرهاالسحابات و ، الزرارو ، قطع الغيارو ، ات الكهربائيّةوالمعدّ ، التجهيزات و ، والصواميل

الغراء،   :(Auxiliary Materials)  التكميليّة  واد الم • الكه  وقضبان،  ءالطلاو مثل  ربائي، اللحام 
 .  وغيرهاالغزل، وخيوط ورق الشحذ، و ر، يشاالمنوشفرات ، وغازات اللحام

على    مفرد البالبيع بالجملة و   مشاريعبهدف إعادة بيعها في  التامة الصنع  سلع  التصنّف تكاليف شراء  و 
 أنّها تكاليف ماديّة  

  (Other costs)خرىالأتكاليف ال
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بتغطّ  التكاليف  هذه  الكهرباء  شكلٍ  ي  والإعلانات  أساسي  والإيجار  والتأمين  والانترنت  والهاتف  والماء 
 . وغيرهاالإداريّة  والنفقات 

  (Capital costs)رأسماليةّالتكاليف ال

القرض. كما تستحق الفائدة  فترة    عنأن يدفع فائدةً  من المال  يقترض مبلغاً  الذي    الريادييتعيّن على  
 عات بالتكاليف الرأسماليّة. و دفمهذه السمّى ت  و . جاري ال الرياديزائد على حساب  عن أي سحبٍ 

 فلدى .(Depreciation cost) الاستهلاكبتكاليف  الرأسماليّة ي عرفمن التكاليف خاص  نوع  قد يبرز و 
رغب بعد عدة  إذا  و   المشروع.مال    آلات جديدة من رأسإلى شراء    الرياديعمد  نتاج، يالإالبدء بعمليّة  

ب أكبر  إلى  تهحاجل  ،إحداهابيع  سنوات  بسرعة  تعمل  الآلة    ،آلة  لنّ  لنّها    وأ  ،دقّتهامن  فقدت  قد  أو 
التصليح،  باستمرار  تتعطّل   إلى  أفإنه  وتحتاج  مبلغاً  الذي  دنى  سيتقاضى عنها  المبلغ  دفعه بكثير من 

 .عندما كانت جديدة
 . ستهلاكالا بقيمة معيّن  شروعات أو السيارات العاملة في مالمعدّ  وأقيمة الآلات انخفاض ي عرف 

قد تبرز  نهاية،  الفي  و على نوع الآلة.    عددهاعتمد  يتدوم سنوات    قد القيمة هي عمليّة  إنّ انخفاض هذه  
كلفة رأسماليّة  تكالخسارة السنويّة  ت عتبر هذه  . وبالتالي  سيارةالشاحنة أو ال  أو  الحاجة إلى استبدال الآلة

 ة لغرض استبدالها.لقاء الآلة الجديد  تمّ تسديدهاسترجاع المال الذي تيح ت
سعر الآلة أو السيارة    ةقسمب  ببساطة تامة الاستهلاكقيمة حساب تم ي قيمة الاستهلاك؟ حساب كيف يتم 

لقاء   مثلاً   تم شراء شاحنة صغيرة لتسليم البضائعفإذا  .  المتوقّع  حديثاً على عمر الآلة  لتي تم شراؤهاا
 س سنوات. خم  المتوقّع السيارة هعمر  وكان ،نقدية وحدة (12000)

 السنة الواحدة.  فيوحدة نقدية  (2400) =   5وحدة نقدية/ (12000) سيكون استهلاكها السنوي 
 

 ( ٪نسبة الاستهلاك السنوية) العمر المتوقع بالسنوات  البنود الاستثمارية
 5 20 المباني 

 10 – 12.5 10 - 8  الآلات البسيطة 
 20 – 33.3 5 – 3 الآلات الخاصة

 20 5 المركبات 
 33.3 3 الدوات اليدوية 

 الآتية: في نموذج خاصٍ للاستهلاك يتضمّن المعلومات  المشروعفي  يةالاستثمار  البنود تدوّن و 
 نموذج قيمة الاستهلاك 

 123ماكنة تنعيم )تجليخ( خاصة رقم التسلسل: أ   اسم البند ومواصفاته 
 م2000 سنة الحيازة )الشراء( 

 ( وحدة نقدية10000) لتسليم( سعر الشراء )بما في ذلك تكاليف ا
 ( سنوات 4) العمر المقدّر )المتوقع( 

 ٪25 ( ٪نسبة الاستهلاك )
 ( وحدة نقدية2500) قيمة الاستهلاك في السنة 



 

 

 

11 

 تنبؤ التكاليف 

على   ي   الريادييتعيّن  المستقبلائماً  د تطلّع  أن  يتوقّع    ،إلى  وتبين تطوّر  وأن  المبيعات    مشروعه.  خطّة 
أو    ات نخفاضا تغيّرات موسميّة أو    أية  وتبرز  ،م توقّع إنتاجها أو بيعهاالسلع  مات أو ال الخد   و أ  سلععدد ال

المبيعات.    ات رتفاعا المباشرةستتغيّر  ،  وبالتاليفي  المباشرة  سفي حين    ،التكاليف  التكاليف غير  تظلّ 
 المستوى نفسه.  عند 

تعتمد  تكاليف التشغيليّة باعتبارها  إلى ال  الخرى   والتكاليف  المواد   وتكاليفت ضاف تكاليف طاقم العمل  
التشغيلية  العلى   حين    للمشروع،نشاطات  مستقلّةتكون  في  الرأسماليّة  النشاطات    تماماً   التكاليف  عن 

 التشغيليّة. 
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 تنبؤ التكاليف الشهرية في عام __________
 

 فئات التكاليف 

ك
باط  2

ش
 

ذار 
آ

سان  
ني

 

يار 
أ

ران  
حزي

 

وز
تم

 

ول  آب
أيل

 

ت
1 

ت
2 

ك
لعا 1

ا
 م

              تكاليف طاقم العمل
              تكاليف المواد 

              التكاليف الخرى 
              التكاليف التشغيلية 
              التكاليف الرأسمالية 

              مجموع التكاليف 

تكاليف    :مثل  المشروعطبيعة  وذلك وفقاً ل  ، كلٍّ من فئات التكاليف إلى عدّة فئات فرعية  تفصيليمكن  و 
 ، وغيرها. طاقم العمل الموزّعة على موظفي الإنتاج والموظفين الإداريين وموظفي المبيعات 
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 ادارة الاموال  /اليوم الثاني

 الجلسة الاولى 

 

 الأسئلة الرئيسية حول حفظ السجلات

 لم الاحتفاظ بالسجلاتّ؟  -1

 الخطيّة.ت سجلاّ بأحد أنواع ال  المشاريع كافةاحتفاظ ينص القانون على ضرورة  -أ

 : الآتيةوافية على السئلة الت لسجلاّ اي مكن أن ت جيب  -ب 

 ؟المشروع ها جنييما نسبة الرباح التي   •
 ؟ المشروعكم تبلغ قيمة  •
 ؟  للمشروع الدائنون  الزبائنكم تبلغ القيمة التي يدين بها  •
 ل لدائنيه؟ اعم ال مشروعدين به يما المبلغ الذي  •
 ؟المشروعدفعّها يلتي يجب أن  ما الضريبة ا •

 السجلات؟ حفظ نظام لوضع كيف يُمكن  -2

إ -أ ي حفظ  ل  مناسبٍ   نظامٍ رساء  قبل  بالسجلات،  الاستعانة  .  ينمحاسب ال  أحد   مساعدةنبغي 
تكاليف تحملّ  من  ن  مكّ تي فلن  استخدام محاسب،  كلفة  تحمّل  ستطيع  ي  لاكان المالك    إذاو 

 . مشروعأي الانطلاق ب

 .المشروعحاجات  مناسباً للسجلّات يكون مفصّلًا وفق اً لمحاسب نظاميعد ا قد  -ب 

ماليةّ  الموارد البشأن معرفتها الآخرون   سيرغبما المعلومات التي   -3
 للمشروع؟ 

الكثيرون   على  في  سيرغب  اهتماماً  ف.  للمشروع  ةاليالم  موارد الالإطلاع  المصرفيّون  ي بدي  قد 
صاحب  بسبب  للأمر   قرضٍ   المشروعتقدّم  على  الحصول  ج  ي وقد  مالي.    بطلب  باة  كون 

الم قرضين  الشركاء والقرباء وغيرهم  شأنهم شأن    المشروع،ف  و في ظر   مهتمّين الضرائب   من 
الشركة    الإطلاع على كذلك في    الموردون سيرغب  و .  الم حتملين   هم عندما لنّ   ،الماليّةظروف 

 . يكونون وكأنّهم يعطونه سلفة المشروعمن ثمنها أن يكونوا قد استوفوا دون تهم بضاع  ون شحني
 يطرحوها:  قد دة التي السئلة المحدّ وقد تشمل 

 وكم تساوي؟  ؟به  تدينوما المبلغ الذي  ؟كم تملك من المال  -أ

 في العام الماضي؟   دخلك بلغ كم -ب 

 ؟  جلبالآومبيعاتك نقداً حجم مبيعاتك  كم  -ج

 ؟ تحصيلك ت كان وضع سجلاكيف  -د 
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 ؟ الإجمالية التي يمثّلها  المبيعات ة سبنما و  ؟" عامةف اليل اكتما مجموع "ال  -ه

 ؟ نفقات التي ستتكبّدهاما ال -و

ال -ز القيمة  والسوقما  للمباني  واليّة  من  معدّ جهزة  وغيرها  والتجهيزات  والآلات  ات 
 الموجودات؟ 

 ؟ اً بيع م وأدناها  ؟بيعاً م المخزون كثر عناصر ما أ -ح

 ؟ ية الدنىوتلك التي تحقّق الربح ؟العلى  ربحيّةالتي تحقّق الما القسام  -ط

ت -ي الستهل  من  والت  خصومات فيد  الإعلانات و   ،ةجاري الماليّة  على  التخفيضات  من 
 والتسويق؟ 

 ؟ أيّ نوعٍ من السجلات ينبغي أن يحتفظ بها المشروع الصغير -4

دفع له المبلغ الذي ي  يعرف  أن    المشروع مالك  . يتعيّن على   (Payroll)جدول الرواتب -أ
المعلومات و ستلزم  تو ولموظفيه.   للنظام  تواجد  حدها  هذه  حرصاً على    ،محاسبةصغير 

 دقّة المعلومات وترتيبها. 

النقدي -ب على   (Cash Balance)الرصيد  يتعيّن  المبلغ    المشروعلك  ما.  يعرف  أن 
أيٍّ  في  المتوفّر  الوقات   النقدي  تسديد  لتحديد    ،من  الم مكن  من  كان  ترد  الفواتير.  إذا 

و الموال   الشركة  منها  تإلى  يعرف  المشروعلكن أصحاب  و   ،يومياً خرج  يمكنهم    والن  ما 
 ت. في غياب السجلاّ  تحمّله من مدفوعات 

 
 

ال -ج للتحصيلالحسابات  المالك،    . (Accounts receivables)مستحقّة  في يمنح 
بالحسابات الم ستحقّة للتحصيل  ت عرف المبالغ  و .  هبعض زبائنإلى    سلفة  ، محدّدةظروفٍ 

يجدر   متى دونها  بكيف سيعرف المالك    لغةً. ولكنأهميةً باذات  ت  سجلاّ وهي    ،مَدينةال
  يبذل جهوداً   عليه أن  متىو ؟  جلالآ البيع  عليه إيقاف    متىو قيمة؟    ةفاتورة وبأيّ به إرسال  

الفواتير    قصوى  السداد لتحصيل  ي و ؟  المتأخّرة  ي متى  أن  فائدةنبغي  حال   ،فرض  في 
 ؟فرضها

دين  ي الذي    المال  ف مبلغ. ي عر  (Accounts Payables)مستحقّة الدفعالحسابات ال -د
د هذه الفواتير  يسد وينبغي ت.  دائنة( بالحسابات الالموردينل لغيره )مثل  اعمأ   مشروعبه  

فاتورة    تسديد نقديٍّ في حال    خصمعلى  أحياناً  قد يحصل المرء  (  1لسببين: )  افي أوانه
أوانه عل2)  افي  يحافظ  (  أن  المرء  جيّدة  ى  سمعة  الذين  بين  على  تعامل ي الشخاص 

 دقيقة. الت سجلاّ الغياب  في رتكب الخطاءيقد . ولكنّه معهم

المخزون  -ه يتمتّ  (Inventory records)سجلات  أن  يجب  الم.  على اع  بالقدرة  لك 
تي تلقى  ال  سلعما الف.  مفرد صغير للبيع بال  مشروعفي  وإن كان ذلك    ،التحكّم بالمخزون 

الو مبيعاً؟   بكميا  يسّرتت   هلو ؟  الراكدة  سلعما  مناسبة الإمدادات  لصحاب ت  يمكن  ؟ 
لداء العمال التي  في  اكالقدر الولكن ليس ب  ،هذه المعلومات في ذهنهمحفظ    المشاريع

 من شأنها أن تدرَّ ربحاً. 
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قدّم  لك أن ي ا. يتعيّن على الم (Government requirements)متطلبات الحكومة -و
لغايات   ماليّة  ت  ةضريبالبيانات  الربح  .  أساس  على  الضرائب  جنيه  ي الذي  حتسب 

 بعض التقارير. ملزم  برفع  مفرد صغير للبيع بالال المشروعحتّى ف. المشروع

أن ي عدّ مرّة   المشروعمالك  . يتعيّن على   (Financial statements)البيانات الماليّة -ز
كشف ويشبه ذلك خضوع المرء ل  –  مشروعهفي السنة على القلّ بياناً مالياً شاملًا عن  

؟  ه فقاتكم بلغت ن؟  الإجمالية   مبيعات من حيث ال  اً ناجح   المشروعن  فكم كا.  سنوي   صحّي
المور   سير  لتحسينيقوم به المالك  ما الذي قد  الرباح قبل الضرائب وبعدها؟  كم بلغت  

ال السنة  لاقتراضفلدى  ؟  مقبلةفي  يتعيّن على أصحاب  هم  بيان  المشاريعلمال،   ات تقديم 
عرض عليهم  ، سيكون  مشاريعهمبيع  م على  ولدى إقدامه  ،مصرفللمن هذا النوع    ةمالي

 حتملين. م  ال المشترينلى عماليّة  البيانات ال

 من سيتولىّ مسؤولية حفظ السجلاتّ المالية؟  -5

بنفسكالسجلاّ   حفظ -أ كان  ت  إذا  بوكنت    ،صغير  مشروعك.  الخبرة،  تتمتّع  قد فبعض 
تمنع  قد  مل،  هذا العك أثناء قيامك ب. تذكّر أنّ بنفسك  مشروعكسجلّات  حفظ  تتمكّن من  
من   أنفسك  مهمة  لا    لمشروعك،  ى خر تأدية  مهمّة  تكون  ينجزها  يمكن  ولعلّها  أحد أن 

بأسرع ما    السجلات لشخص آخر  حفظط لتفويض وظائف  خطّ عليك أن ت  ،لذلك سواك.  
ن من التدخّل وأن تتمكّ  ،ينبغي عليك أن تظل واعياً في ما يتعلّق بهذا النظام. لكن يمكن
كان  في حال  أو    ،الشخص المسؤول عن حفظ السجلّات عمله  درغاإذا  لحظة    ةفي أي

 مريضاً.

بتعيين مساعد -ب إذا قمت  الوظائف الولى فآخرين،  أشخاص    استخدام.  تكون إحدى  قد 
يتولّى جميع  و ت أو بعضها.  السجلاّ هي حفظ كافة  تفوّضها إلى أحد موظفيك  قد  التي  

 ، حرّرون فواتير عن مبيعاتهمم يت بما أنّهالسجلاّ في حفظ  مسؤوليّة  بعض الالموظفين  
 ويؤدّون مهام حفظ السجلات بطرقٍ عدّة تكون واثقاً من دقّتها.النقد،    ةماكينويشغّلون  

 .ساليب التي يعتمدهاوتقييم ال ،وتعليمه شخص هذا الية تدريب مسؤولوتقع على عاتقك 

يكون  كامل  بدوامٍ محاسبٍ  توظيف   -ج عندما  الكفاية  اً كبير   مشروعك.  فيه  في   ،بما  تكون 
يكون في غالبيّة الوقات أكثر إطلاعاً منك على   ،موقعٍ مناسبٍ لاستخدام شخصٍ مؤهّل

 ،مجالالهذا    المهام لغيرهم في  رجال العمال تفويض بعض  يصعب على  و السجلّات.  
يشعرون بضرورة   كثب   السجلات مراقبة  فهم  ذلك  ،عن  أنّ  المعني  ي ربك    إلّا  الشخص 

عرب عن رغباتك  لذلك عليك أن توي ضعف موقعه.    ،لحيانفي أغلب ا   السجلات   بحفظ
 عمله.ؤدّي ت يالسجلاّ الشخص المسؤول عن دع أن تو  ،طلباتكمتو 

مع  ال -د خارجيّةتعاقد  عدد  .  خدمات  خدمات يكثر  تقدّم  التي    حفظل   متعدّدة  الشركات 
  يزانيّة لماو   ئروالخسا رباح  بيانات الوإعداد    ،سنويّةالتدقيق  العمليّات  شمل  سجلات. وتال

السبوعيّة  ،العمومية الرواتب  جداول  إلى  اليوميّة  ،وصولًا  المبيعات  ومراقبة    ،وتحليل 
 . هالمخزون وتحليل
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المحاسبة -ه أتاح.  قسم  بييمكنك أن  ،  ذلك  المشروعحجم    إذا  قسم محاسبة خاص حظى 
م الحسابات   دققيرأسه  في    وأ  ، في  الصندوق.   ،الشركةموظّف  أمين  يكون  ما  عادةً 

تهذا  على  يتعيّن  و  الدفاتر  كاملةً من  يمسك مجموعة  أن  الدائنة    شملالقسم  الحسابات 
العامة  ،والمدنية الستاذ  دفتر  يمكن  و .   (General ledger accounts)وحسابات 

 .مطلوبة المعلومات الوفقاً لحجم  لحفظ السجلّات ات آليّة أو معلوماتيّة الاستعانة بمعدّ 
 
 

 الجلسة الثانية 

 

 اليةّالتوقعات الم

إعداد    الرياديسيكون   على  عمل  السجلّات لومناسب    وافٍ   نظامٍ الذي  دائمٍ    ،حفظ  اطّلاعٍ  بأداء  على 
لاحقاً  ب عليه  التي ستترتّ كافة الموجبات  دفع  من قدرته على    التأكد عليه  . لكن  الحاليو السابق    مشروعه

ال وتسديد    رواتب مثل  والفوائد  المصرف  الموردين  سلف والمواد  القروض  الخ.  أو  شأن  يّة  الرقام  ومن 
 موسميّة.  تقلّباتٍ  المشروع واجهإذا خاصة بو  ، حفظ السجلّات أن تساعد في هذا التنبؤ منستخرجة الم  

كما ي شير ،  هذه الخطّةستند  تَ و .  ةالمالي  ات في التنبّؤ    (Cash flow plan)ق النقديالتدفّ ة  خط  تستعمل
إاسمها ال،  النقد  إلى  تدفّ ملى  خارجهالنقو   المشروعق  المتدفّق  الو .  د  المال  الحسابات ودَ م  ي عتبر  في  ع 

 نقدي.التدفّق الخطّة لدى وضع ا المصرفيّة نقد 
ال  تأتي النقديّة  الحيانأ في  ،  المشروعإلى    ة تدفّقم  المبالغ  أبيع    من  ،غلب  ترد  الخدمات.    والسلع  وقد 

  ،قديمةالات  معدّ الأو بيع    ، الكبيرة  أو السحوبات   ، المصرفيّة  السلفمن  أخرى    داخليّةنقدية  قات  تدفّ كذلك  
وغيرها.  العائدات  الأو   الخأما  ضريبيّة  خاصٍ رجاالنقد  بنوعٍ  فيهدف  والتكاليف   رواتب ال  غطيةتإلى    ،، 

 التشغيليّة والتكاليف الرأسماليّة.
المبيعات   بفضل  ،الرياديتمكّن  يسو    ة كلفو   ،عالمتوقّ إجمالي مبيعاته    معرفة، من   (Sales plan)خطّة 
ع دخوله إلى  النقد المتوقّ تقدير    الريادي منشهرية  النقدي  التدفّق  الخطّة    وتمكن  سلع أو شرائها.التاج  إن

 .  مشروعهنفاذ النقد من رجل العمال على تفادي ذلك ي ساعد و . ياً شهر دفعه  الواجب والمبلغ  المشروع،

 نقدي التدفقّ الكيفيةّ إعداد خطةّ 

 .النموذجية نقديالق تدفّ الخطّة شكل  يبين الجدول أدناه
 تباعاً:  الآتية خطّة تدفّق نقدي أن يتّبع الخطوات وضع يرغب في الذي  الريادييتعيّن على 

وأن   ،وفي حساب الشركة المصرفي  ،النقد صندوق  المبلغ المالي المتوفّر في  من  ق  تحقّ عليه أن ي -1
ي مثّل  و ".  1وّل المعنون "الشهر  مود الاالشهر" في الع  أوّل  فيالمتوفّر  "النقد  صف    في ي بيّن المبلغ  
 .عند بدء المشروع العامل ل رأس الما الماليهذا المبلغ 
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تسجيل  يم  ث -2 المبيعات    المبيعات تم  خطّة  إلى  استناداً  المقدّرة  الالإجمالية  "النقد    صففي  التالي 
سجيله  عمد إلى تي، لا  جلقضت الخطة بأن يكون قسم  من المبيعات بالآإذا فمن المبيعات". الوارد 

ي  ، الشهر  في ذلك الذي  تم  بل  المتبقياستلام  فيه    يتوقعتسجيله في الشهر  أنّه    الجزء  منه على 
 .دخل  

مثل   -3 أخرى  عمليّات  من  المتوقّع  النقد  أموال   المتحققةفوائد  الأو    ،مصرفيالقرض  الي سجّل    عن 
 من عمليّات أخرى".  الوارد  "النقد  صففي المصرف، في  المودعة المشروع

هذهي شكّل   -4 الثلاثة  مجموع  ا  الصفوف  المجموع  في    وارد لنقد  تسجيله  النقد صف  ويتم  "مجموع 
 د"؟ر الوا

 

تكاليف الضمان الاجتماعي وغيرها من    ابما فيه  ية،لشهر اطاقم العمل    مجموع تكاليف  تم تسجيلي -5
"النقد الخارج لتصف  في ال  المشروع،لك  اراتب مفضلًا عن    ،منافع تالمعنون  كاليف طاقم  غطية 

 لعمل". ا

ال -6 تكاليف  وفق  تختلف  التشغيل  ب خاصةً  بو   ،مبيعات خطّة  يتعلّق  تكاليف أو    المواد تكاليف  فيما 
 عند الخارج  ل النقد  يسجي عمد إلى ت،  جلبالآشراء  من عمليّات ال  تم أي  تإذا كان متوقعاً أن  و السلع.  

 . استحقاق تسديد السلفة

النقديّة  -7 المبالغ  سائر  يتعيّ   الخارجة  ت سجّل  على  التي  ال  المشروعن  فوائد  مثل    ،قروض تسديدها 
"النقد الخارج لتفي    ،والضرائب والرخص  موال  أيضاً الشمل ذلك  كاليف أخرى". ويغطية ت سطر 

 الشهر.  ذلكلاستثمارات الم خطط لها لالموظّفة في ا

 "مجموع النقد الخارج".صف في يله جتم تسالثلاثة السابقة وي صفوف المجموع ي ضاف  -8

من   الخارج  مجموع النقد بطرح  ق النقدي للشهر الوّل  خطّة التدفّ   حساب طوة الخيرة في  الختتمثّل   -9
المتوقّع في نهاية الشهر. ي سجّل هذا الرقم في    يمبلغ النقد وسينتج عن ذلك ال  ،وارد مجموع النقد ال

 الخير.  صف ال

المدوّن في نهاية كل شهر   ويسجّل المبلغ النقدي ،بالطريقة نفسهاخرى  الشهر لأالتدفق النقدي ل يحسب 
 ي. المتوفّر في بداية الشهر التال يالنقد المبلغ على أنّه 
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 خطة التدفقّ النقدي

 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الشهر
             النقد في أوّل الشهر 

             النقد الوارد من المبيعات 

النقد الوارد من العمليات 
 الخرى 

            

             وع النقد الوارد مجم

النقد الخارج لتغطية  
 تكاليف طاقم العمل

            

النقد الخارج لتغطية  
 التكاليف التشغيلية 

            

النقد الخارج لتغطية  
 التكاليف الخرى 

            

             مجموع النقد الخارج

             النقد في نهاية الشهر 

 
التوقعات   نبغي إسناد شهراً تماشياً مع السنة الماليّة. ولكن ي   (12) فترة    عادة  ق النقديطّة التدفّ ت غطّي خ

 الشهري   نقديالتدفق  البالتالي إعداد خطّة  يمكن  و   المشروع،لى بيانات واقعيّة. تعتمد الفترة على طبيعة  إ
 ذلك.  إلى لفترة أقصر إذا دعت الحاجة 

تحديث  ي التدفّ نبغي  النقخطّة  الشهري  ق  إلى  دي  السجلّات الواردة  البيانات  استناداً  التحديد    في  بهدف 
 انحراف عن خطّة التدفق النقدي.الفوري ليِّّ 

من  إذا   الم  تبيّن  من  بأنّه  النقدي  التدفق  من  حتمل  خطّة  المال  ينفذ  الأيٍّ   في  المشروعأن  من  شهر  
 الآتية:  خاذ التدابيراتّ  المشروعمقبلة، ي مكن لصاحب ال
 

 عن طريق: نقديخفض التدفّق ال يادة التدفّق النقدي عن طريق:ز 
 زيادة المبيعات  •

 إعطاء سلف أقل للزبائن  •

 القيام بسحوبات مصرفية زائدة •

 بيع جزء من استثمارات المشروع •

 خفض التكاليف التشغيلية  •

 إيجاد مورد أقل كلفة •

 وردين التفاوض بشأن الحصول على سلف من الم •

 التفاوض بشأن تمديد فترة القرض  •
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 طلب المال من أحد الصدقاء •

 
 توظيف استثمار مخطّط له في مرحلة لاحقة  •
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 استخدام البيانات المالية 

عددٍ   بعد  مع  نجح    التباحث  المصارف،  على   فريد من  الحصول  بقيمة    قرض   في  سنوات  ثلاث  لمدّة 
 . (٪5) مقدارهافائدة ب دفعات نصف سنويّة  ست على تسدّد  ( وحدة،11250)

 ؟ بالحسبان هذا القرض بعد أخذ ق النقدي لتدفّ ة بشأن االجديد  فريد  ات بدو توقّعت كيف س

 ( 1)ورقة معلومات 

 

  (Income statement)الدخلبيان  

بيان الرباح والخسا  إذا كان    في  ئري ساعد  أو  ي   المشروعتحديد  فترة زمنيّة    في د خسارة  تكبّ ي جني ربحاً 
شهرٍ   ،دةمحدّ  من  سنة.    تمتد  وخسائرك  حسبت   كلّماو إلى  متقاربة  أرباحك  فترات  من  ،  على  ستتمكن 

 . بشكلٍ أسرع لمشروعك وضع الماليال معرفة

 :الآتيةهي  خطوات محددةٍ من خمس  (رباح والخسائرالالدخل ) بيانات  حساب تتألّف عملية 

 جلالبيع نقداً وبالآ ابما فيه : (Sales)المبيعات -1

لقااء السالع  المشروع يدفعهالذي  ثمنالوهي  : (Cost of Goods Sold)كلفة السلع المُباعة -2
المحااددة إلااى قيمااة فتاارة ال فاايإضااافة قيمااة الساالع التااي تاام شااراؤها ب حسااابهي مكاان و ؛ التااي باعهااا

بيان الدخل السابق( ومان ثام  نمولي المخزون ال قيمةي مكن الحصول على  ) وليالمخزون ال
 قيمة المخزون المتوفّر في نهاية الفترة. طرح

المباعااة ) تكاااليف المااواد كلفااة الساالع تطاارح ب حسااابهتم ياا : (Gross Profit)ال  ر   لجم  م -3
 من المبيعات. المباشرة وتكاليف العمالة المباشرة(

سااااويق الت)وغيرهااااا ماااان التكاااااليف يااااد العاملااااة تتضاااامّن تكاااااليف الو  : (Expenses)النفق    ات -4
 .(والإعلانات والإدارية والخدمات 

ي بايّن و النفقاات مان إجماالي الاربح.  طارح بعد ي المبلغ المتبقّ  وهو : (Net Profit)صافي الر   -5
 تكبّد خسائر.المشروع يجني ربحاً أو يإذا كان هذا الرقم 
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 شاااهر تماااوز فاااي ت أزهاااار الربياااعفاااي محااالا ربااااح والخساااائراللًا عااان بياااان اعلياااك مثااا المااادرّب سااايعرض 
ة (7000)ذلاااك الشاااهر بلاااغ  فاااي الاااربحصاااافي علمااااً أنّ  ،(يولياااو) ه فاااي حاااال وحااادة نقدياااّ كاااان . تاااذكّر أناااّ

 الرباح.المفروضة على الضرائب مالكه دفع تعيّن على ي، المشروع مسجّل
 
 

 ( 2)ورقة معلومات 

 

  (The Balance Sheet)العمومية الميزانيةّ

ف الرقااام تختلاا و . مشااروعكدين بااه فااي أي يااوم ماان حياااة تاا ومااا ، ملكااهتبيان مالي ي باايّن مااا العمومية هي  الميزانيّة  
. باسااتمرار منااه ةوالخارجاا المشااروع لااى بسبب المااوال الااواردة إ ،خرلآمن يوم الواردة في الميزانية العمومية  الماليّة  

 ر.ئخساالمشروع يجني أرباحاً أو يتكبّد   حديد إذا كانالعمومية أساسا لتميزانيّة  ويتم إعداد ال
 :هيلإعداد الميزانية العمومية ستخدمة  المعادلة الم  

 مال)حقوق الملكية(ال  رأس + المطلوبات = الموجودات

 
 الموجودات 

Assets 
 وأبنية ومخزون أجهزة من نقد و  المشروعملكه يتتضمن كلّ ما و 
تتضمن النقد وكل ما ي مكن تحويله إلى  و  : (Current Assets)الموجودات المتداولة •

لحسابات المصرفيّة النقد وا  متداولةشهراً. تتضمن الموجودات ال 12نقد في غضون 
 ( والمخزون.  لك الآخرون  به )ما يدينستحقّة للتحصيل والحسابات الم

هي الموجودات التي لا ي مكن تحويلها إلى نقد  و  : (Fixed Assets)الموجودات الثابتة •
لاستخدامها على المدى   المشروع يقتنيها شهراً(. وهي مواد  12بسهولة )في غضون 

 لبنية والآلات والجهزة والمركبات. ، وتشمل الراضي واالبعيد
 المطلوبات
Liabilities 

 .ون رهالو  ضرائبالو  إشعارات الدائنينقروض و ال المشروع، وقد تشملدين به يتتضمن كلّ ما و 
كلّ ما تدين  الالتزامات المتداولة هي  : (Current Liabilities)المتداولةالمطلو ات  •

المتداولة هي  وإن الالتزامات ودات متداولة. استخدام موجنبغي تسديده من خلال به وي
ضرائب ال  ذلك شهراً بما في 12في غضون عناصر التي ينبغي إعادة تسديدها عادة ال

 للدائنين. مستحقةالفواتير القروض و الو 
كلّ دين لا ي مكن سداده  وهي  : (Long-term Liabilities)المطلو ات الطويلة الأمد •

 ن. شهراً مثل الره  (12)في غضون 
 القيمة الصافية 

Net Worth 
ولي لمالكي المشروع  ال ستثمارو تمثّل الا .طرح المطلوبات فعلياً بعد  المشروع يملكهما  وهي

 (Retained earnings)وأرباحهم الم حتجزة 

 

 


