
 
 

 

 دليل الحسابات

دلٌل الحسابات هو عبارة عن نافذة تحوي شجرة حسابات افتراضٌة تضم هذه الشجرة الأنواع    

 ( .المٌزانٌة العامة  –الأرباح والخسائر  –المتاجرة ) الثلاثة لتصنٌف الحسابات وهً حسابات 

 . العربً حٌث تم تصنٌف هذه الحسابات حسب النظام المحاسبً الموحد

 

 ( المطالٌب  –الموجودات )قسمٌن وهً  إلىسنتكلم أولاً عن حسابات المٌزانٌة العامة التً تقسم 

 :أولاً الموجودات 

كافة الحقوق التً  أيالطرف المدٌن من المٌزانٌة العامة ومعنى مدٌن  حسابات الموجودات تؤخذ

 :لصالح المنشؤة أو المشروع وهً تقسم بدورها إلى تكون 

التً ٌتفرع عنها كافة الموجودات التً تبقى قٌمتها ثابتة نسبٌا : الموجودات الثابتة  -1

الخ ......ضمن الفترة المحاسبٌة الواحدة كالعقارات والسٌارات والآلات والمعدات 

والموجودات الثابتة عادةً تؤخذ حٌزاً من الاهتمام عند المنشؤة التً تهتم بإظهار المٌزانٌة 

تنعكس قٌم أو أرصدة هذه الموجودات على رأس المال وبالتالً على  حٌثبشكل دقٌق 

المٌزانٌة بشكل عام فً حٌن أن هذه الموجودات لا تهم أصحاب المحلات أو المشارٌع 

 .الصغٌرة ،وطبعاً للمستخدم حرٌة إدخال قٌم هذه الموجودات 

حته الحسابات هذا النوع أو التصنٌف من الموجودات ٌنطوي ت: الموجودات المتداولة  -2

وتكون هذه  ضمن الفترة المحاسبٌة الواحدة التً تتسم بحركة مستمرة ومتغٌرة



 
 

 

كحسابات الزبائن وسلف الموظفٌن و  الحسابات عادة كدٌن لصالح الشركة أو المنشؤة

 .الخ ........ مسحوبات الشركاء 

المنشؤة ٌتم تصنٌفها بالنسبة للسٌولة النقدٌة المتوفرة لدى الشركة أو : الموجودات النقدٌة  -3

تحت بند خاص ٌسمى الموجودات النقدٌة ،هذه الموجودات النقدٌة تقسم بشكل افتراضً 

والصندوق حسب هذا التصنٌف هو الصندوق  ، إلى الصندوق و الإٌداعات المصرفٌة

الخ ... العام الذي تتم علٌه الحركات النقدٌة المباشرة من مبٌعات ومشترٌات ومدفوعات 

بشكل افتراضً مع الفواتٌر والسندات ، طبعاً مع ( الصندوق )تم ربط هذا الحساب 

عن الحساب  إمكانٌة تغٌر هذا الحساب أو إضافة حساب أخر معه أو أمكانٌة التفرٌع

المصرفٌة فهً عبارة عن  الإٌداعات أما .نفسه وسٌتم شرح ذلك بشكل مفصل لاحقاً 

أو البنوك حٌث ٌستطٌع لدى المصارف  بإٌداعهاالنقدٌة التً تقوم المنشؤة  السٌولة

المستخدم تفرٌع حساب خاص لكل مصرف على حدا فً حال كانت المنشاة تتعامل مع 

له ضبط حركة التعامل مع كل مصرف بشكل مستقل أكثر من مصرف وٌتم من خلا

      .  عن الأخر 

 :ثانيا المطاليب 

تؤخذ الطرف الدائن من المٌزانٌة العامة و دائن تعنً داعم أي تشكل التزام المطالٌب حسابات    

على المنشؤة ، ٌمكن أن ٌكون هذا الالتزام لصالح الموردٌن كثمن لبضاعة تم شراءها أو دٌن 

، أو ممكن أن ٌكون لصالح مصرف كمبلغ تم استقراضه من هذا المصرف ، أو ممكن  بالدٌن

 . أن ٌكون لصالح صاحب المنشؤة نفسه حٌث ٌنعكس هذا الالتزام كرأس المال

  :وتقسم حسابات المطالٌب إلى 

ٌندرج تحت المطالٌب الثابتة حساب رأس المال وحساب الممولٌن : المطالٌب الثابتة  -1

اب رأس المال تم ربط هذا الحساب مع سند القٌد الافتتاحً ، وفاتورة بالنسبة لحس

الذي سخره بضاعة أول المدة حٌث سٌعبر هذا الحساب عن رأس مال صاحب المنشؤة  

.                                                                                                    للمشروع 

ممولٌن فٌعبر عن حسابات الأشخاص الذٌن قاموا بإٌداع مبالغ فً الشركة أما حساب ال

 .بقصد التشغٌل حٌث ٌمكن تفرٌع حساب خاص لكل ممول على حدا 

المطالٌب المتداولة هً عبارة عن الدٌون التً تكون على الشركة : المطالٌب المتداولة  -2

ما ٌمكن إضافة حسابات تجاه الغٌر حٌث ٌتفرع منها بشكل أساسً حساب الموردٌن ، ك

 . أخرى تندرج تحت المطالٌب المتداولة كالقروض أو حساب للإقساط إن وجدت 

فٌما سبق تم استعراض الحسابات المكونة للمٌزانٌة العامة بشكل سرٌع وموجز، وسننتقل الآن   

 . لاستعراض حسابات الأرباح والخسائر

حٌث ٌعطً ( الإٌرادات  –المصارٌف ) تقسم حسابات الأرباح والخسائر بشكل رئٌسً إلى 

 .فً نهاٌة الفترة المحاسبٌة تقرٌر الأرباح والخسائر نتٌجة العمل الصافٌة من ربح أو خسارة 

 



 
 

 

 :ثالثاً المصاريف  

 

ة لوضع ث فً دلٌل الحسابات ، أما بالنسبالرئٌسً الثال الحسابتصنٌف المصارٌف هو 

المصارٌف فً الأرباح والخسائر فتؤخذ المصارٌف الطرف المدٌن فً تقرٌر الأرباح والخسائر 

وتم تقسٌم المصارٌف بشكل عام إلى خمسة حسابات رئٌسٌة وهً على الترتٌب المصارٌف 

الإدارٌة ومصارٌف العمل ومصارٌف التسوٌق والدعاٌة والإعلان والرواتب والأجور حٌث 

 .حساب بشكل مفصل  سنتكلم عن كل

 :رابعاً الإيرادات 

دلٌل الحسابات وتشكل الإٌرادات الطرف الدائن من الإٌرادات هً الحساب الرئٌسً الرابع فً 

التً تكون الخارجٌة تقرٌر الأرباح والخسائر وٌقصد بالإٌرادات حسب هذا التصنٌف الإٌرادات 

والبٌع حٌث إٌرادات المتاجرة تدخل الشراء  عملٌات من خارجمن خارج أعمال المتاجرة أي 

 إما الإٌراداتالإٌرادات الأخرى فٌتم تحمٌلها على حساب  أما ، للقوائم المحاسبٌة بشكل تلقائً

 الإٌراداتوكمثال على  ، الإٌراداتعن طرٌق فتح حساب لكل نوع من هذه  أوبشكل مباشر 

هذه السٌارة ٌدخل على  أجار إٌراد ، بتؤجٌرهاالخارجٌة مثلاً سٌارة تابعة للمنشؤة تقوم الشركة 

نشاط خدمً قامت  أوكنتٌجة جهد  الإٌرادات، أو من الممكن أن تكون هذه  الإٌراداتحساب 

ناتج عن فوائد لمبلغ من  الإٌرادٌكون  أنمن الممكن  أو،  إٌرادالمنشؤة به فحصلت مقابله على 

 .أو فوائد المبالغ المودعة فً البنوك للغٌر  إقراضهالمال تم 

مة وحسابات الأرباح والخسائر بقً لدٌنا النوع استعرضنا حسابات المٌزانٌة العا أنبعد       

 .الثالث للحسابات وهً حسابات المتاجرة 

المتاجرة هً احد القوائم المحاسبٌة التً من مهمتها أن تظهر نتٌجة العمل التجاري من جراء 

 .تلخص إما بالربح أو الخسارة ٌملٌات الشراء والبٌع واثر هذه العملٌات القٌام بع

 

 



 
 

 

أجمالً المشترٌات ) أما الحسابات المكونة لتقرٌر للمتاجرة فهً تقسم إلى حسابٌن رئٌسٌٌن هما 

  (أجمالً المبٌعات  –

 

 :خامساً أجمالي المشتريات 

المشترٌات حسابات تشكل مجمل البضاعة التً دخلت على المخازن خلال  أجمالًٌندرج تحت 

الخ ...فترة المحاسبٌة ونذكر من هذه الحسابات حساب المشترٌات وحساب مرتجع المبٌعات ال

وننوه هنا أن هذه الحسابات غٌر الحسابات السابقة الذكر فً الأرباح والخسائر أو فً المٌزانٌة 

ربطها مع الفواتٌر الخاص بها من فواتٌر المشترٌات ومرتجع  حٌث ان هذه الحسابات تم

دلٌل الحسابات  أنحسابات فرعٌة علٌها ، ونذكر  إضافةالمبٌعات اي من غٌر المسموح 

بشكل كافً من ناحٌة حسابات إجمالً المشترٌات أي المستخدم لٌس الافتراضً تم إنشائه 

  .بحاجة لإضافة أي حساب أخر علٌها 

 :الي المبيعات سادساً إجم

بقٌت كبضاعة  أوتشكل مجمل البضاعة التً خرجت من المخازن حسابات إجمالً المبٌعات 

، فً حٌن المبٌعات الطرف الدائن من قائمة المتاجرة  أجمالًحٌث تؤخذ حسابات ، المدة  لأخر

المشترٌات الطرف المدٌن من المتاجرة ، حٌث تعطً قائمة المتاجرة إجمالً العمل  إجمالًتؤخذ 

 .الخسارة نتٌجة القٌام بعملٌات الشراء والبٌع  أومن الربح 

 111111هو قٌمته  مشترٌات خلال فترة معٌنة ما إجمالًكان لدٌك  أنكمثال على ذلك و 

لربح خلال الفترة المذكورة س فٌكون مجمل ا.ل 101111س وكانت مبٌعاتك تشكل .ل

البٌع والشراء  أيالربح من عملٌات المتاجرة  إجمالًس هذه المبلغ من الربح ٌشكل .ل 01111

 الإٌراداتوالخسائر لٌضاف علٌه باقً  الأرباحقائمة  إلىحٌث ٌنتقل هذا المبلغ بشكل تلقائً 

 .خسارة صافً ال أووتخصم منه باقً المصارٌف وٌعطً بالنهاٌة صافً الربح 

 أجمالًالمبٌعات بشكل خاص فهً تعامل مثل حسابات  أجمالًحسابات  إلىوبالعودة 

علٌها حٌث تم ربطها مع الفواتٌر الخاصة بها  أخرىحسابات  إضافةلا ٌجوز  أيالمشترٌات 



 
 

 

 لإضافةالمستخدم العادي لٌس بحاجة  أن أيكافٌة لغرض المتاجرة بشكلها العام  أنهاكما 

 .علٌها  أخرىحسابات 

 : تجهيز دليل الحسابات

 .باعتبار دلٌل الحسابات هو الأساس للعمل على الملف فسنقوم بإعطائه عناٌة خاصة نوعاً ما 

القسم الأٌسر من الشاشة وهو ، أولاً سنقوم بتقسٌم دلٌل الحسابات إلى قسمٌن لسهولة العمل 

القسم الأٌمن من الشاشة ، وهو ٌحوي ٌحوي شجرة الحسابات الافتراضٌة ، أما القسم الثانً فهو 

 .بطاقة الحساب ، والمعلومات الإضافٌة ، وخٌارات الإضافة والتعدٌل والحذف  

 

ثانٌاً سنقوم بتحدٌد الحسابات التً تهمنا ، فلٌس من الضروري ان نقوم باستخدام كافة الحسابات 

النقدي فهً لٌست بحاجة لحساب المنشاة تتعامل بالبٌع  أوكانت الشركة  فإذاالتً فً الشجرة ، 

كانت منشاة صغٌرة لا ٌهم صاحبها مٌزانٌة دقٌقة فهً لٌست بحاجة  إذا أوالزبائن مثلاً ، 

 .نحدد الحسابات التً تهمنا  أنالمهم  إذاً للموجودات الثابتة ، 

 .ثالثاً سنقوم بتفرٌع الحسابات الخاصة بالمنشاة التً ستتبع لحساب رئٌسً موجود فً الشجرة 

قوم بحدٌد الحساب نحٌث ٌكفً أن حساب فرعً على الشجرة غاٌة فً السهولة  إضافةوطرٌقة 

الرئٌسً الهدف الذي سنقوم بإضافة حساب فرعً علٌه ، وبعدها نضغط على زر الماوس 

الأٌمن فٌظهر لدٌنا خٌار إضافة حساب فرعً ، بعدها نختار إضافة الحساب الفرعً بزر 

بعد ان (  اسم الحساب) ، فٌتحول مإشر الكتابة إلى بطاقة الحساب فً مربع الماوس الأٌسر 

للحساب بشكل افتراضً  ، بعدها نقوم بإدخال اسم الحساب المراد  رمزٌكون البرنامج قد اخذ 

  إضافةإضافته ، ثم نختر  .نختار موافق  تؤكٌدٌنا رسالة دفتظهر ل



 
 

 

، ونحن نرٌد  المحل والمعملفً المنشاة عقارٌن ، وكمثال على الكلام السابق لنفرض انه لدٌنا 

 .فتح بطاقة حساب لكل عقار لإدخال قٌمة كل عقار على حدا 

 أن أرٌدهو الحساب الرئٌسً الذي  لأنهالحسابات  شجرة  من ( عقارات)نحدد حساب  أولاً 

 حساب فرعً  إضافة، ثم نضغط بزر الماوس الأٌمن علٌه بعد تحدٌده فٌظهر خٌار منه  أفرع

 

 

 

 

 

 

 

بطاقة الحساب ،  إلى، فٌتحول مإشر الكتابة  الأٌسرحساب فرعً بزر الماوس  إضافةنختار 

 فً خانة اسم الحساب(  المحل) عندها نكتب اسم الحساب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   إضافةبعدها نضغط على خٌار 

 



 
 

 

 الحساب نختار موافق بإضافةسالة تنبٌه ر فتظهر

 

 

 .حساب المحل تحت حساب العقارات فً شجرة الحساب  بإدراجعندها ٌقوم البرنامج 

الحساب ٌقوم البرنامج بتحدٌث رمز الحساب بشكل تلقائً ، مع المحافظة على  إضافةبعد 

ضمن  أخرحساب  لإضافةالحساب الرئٌسً والحساب الختامً ، حٌث ٌفسح البرنامج المجال 

 الحساب عندها الشكل التالً بطاقة  وتؤخذالمستوى نفسه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حٌث نكتب (  المعمل) عندها نستطٌع إضافة بطاقة الحساب التالً بشكل مباشر ولٌكون حساب 

المعمل فً خانة اسم الحساب بشكل مباشر ثم نضغط على أٌقونة الإضافة ثم نختار موافق من 

 فتكون شجرة الحساب عندها بالشكل التالً .رسالة التنبٌه 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

كل الحسابات الفرعٌة تضاف بنفس الطرٌقة عدا حسابات العملاء ، والمقصود بالعملاء هم 

م المنشاة بعملٌات بٌع وشراء هالمحال التجارٌة التً تتعامل مع أوالشركات  أو الأشخاص

هذه  ، حٌث انبالزبائن والموردٌن  بشكل مبدئينحصرهم  أننستطٌع  و،  البضائع التجارية

الحسابات هً التً تإثر بحركة المخزون فً المنشاة لذلك ٌجب تمٌٌز بطاقات الحسابات 

 موجود فً  ، وعملٌة الفصل هذه هً عن طرٌق خٌار الأخرىالخاصة بهم عن باقً الحسابات 

بطاقة الحساب ، تحت خانة اسم الحساب وهذا الخٌار هو مربع 

  مورد زبون 

 لعملاء سنقوم باضافة حسابات لزبائن المنشؤة وكمثال على اضافة حسابات ا

كما ذكرنا لاضافة اي بطاقة جدٌدة باسم حساب معٌن نحدد الحساب الرئٌسً من شجرة 

 الموجوداتالموجود تحت  الزبائنالحسابات ، وفً مثالنا هذا الحساب الرئٌسً هو حساب 

 . المتداولة

على حساب  نضغط بزر الماوس الاٌمن

الزبائن ونختار اضافة حساب فرعً ، وسٌتم 

بعدها تحوٌل الكتابة الى بطاقة الحساب فً 

 .خانة اسم الحساب 

 

 

بامكاننا اضافة اسماء الزبائن بشكل مباشر او اضافة تصنٌفات لهذه الحسابات قبل اضافة 

طلب التقارٌر  اسمائهم ونقصد هنا بالتصنٌفات أي وضهم ضمن حسابات رئٌسٌة تساعدنا فً

 :ما ٌخدم الطبٌعة الخاصة لكل منشؤة وكمثال لهإلاء الزبائن ب

 

زبائن المنطقة ) تصنٌف الزبائن حسب المناطق 

 (زبائن المنطقة الجنوبٌة  –الشرقٌة 

 

زبائن ) او تصنٌفهم على حسب طرٌقة الدفع  

 (زبائن حوالات –زبائن آجل  –نقدي 

 

 



 
 

 

 

بالإمكان تصنٌفهم على حسب نوع المنتجات  او 

زبائن  –زبائن ألبسة نسائٌة ) التً ٌتعاملون بها 

 الخ (..... ألبسة رجالٌة 

 

 

 

بطاقات الزبائن بنفس الطرٌقة  بإضافةبعد اختٌار طرٌقة التصنٌف المتبعة فً المنشؤة نقوم 

ه ونضغط علٌه زر الماوس اي نختار التصنٌف المطلوب اضافة بطاقة للزبون علٌ، السابقة 

الاٌمن ونختار اضافة حساب فرعً ثم ٌتم تحوٌل مإشر الكتابة الى بطاقة الحساب ونكتب فً 

خانم اسم الحساب اسم الزبون الشخصً او 

 اللقب او الاسم التجاري الخاص به 

 خٌار مورد زبون نضغط علىثم 

 

 

 

 :بامكانك اضافة الحسابات بشكل عام بطرٌقتٌن : ملاحظة

اضافة الحسابات عن طرٌق زر الماوس الٌمٌنً واختٌار اضافة حساب فرعً وهنا  -1

  ٌقوم البرنامج بملئ الافتراضات بشكل تقائً

 على ٌمٌن النافذة اضافة الحسابات بشكل ٌدوي اي بالضغط على زر جدٌد  -2

ملئ خانات رمز الحساب والحساب الرئٌسً الذي ٌتبع له  موهنا ٌجب على المستخد

والحساب الختامً الذي سٌتم اقفال هذا الحساب فٌه اما مٌزانٌة او متاجرة او أرابح 

 .وخسائر 

 : ميزان المراجعة

ٌحوي دلٌل الحسابات على مٌزان مراجعة تفاعلً ٌظهر حركة الحساب بشكل سرٌع كما 

رصدة الحسابات التً تتبع لحساب رئٌسً معٌن وكمثال لمعرفة ٌساعدنا على معرفة اجمالً ا

 رصٌد حساب شركة حامد التجارٌة نضغط على الحساب المزكور فً شجرة الحساب ثم نضغط 

فٌظهر لدٌنا  على زر مٌزان مراجعة الموجود بالقسم الاعلى من النافذة 

 جمٌع العملٌات التً جرت على الحساب مع رصٌد الحساب الحالً 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من دلٌل الحسابات ثم ضغطنا  البسة رجاليزبائن وبالطرٌقة نفسها اذا ضغطنا على حساب 

على رز مٌزان المراجعة فسٌقوم البرنامج باظهار الرصٌد النهائً لكل زبون واجمالً ارصدة 

 الزبائن التابعٌن لهذا التصنٌف

 

 

 

 



 
 

 

 

 :معلومات اضافية 

 عن طرٌق زر ( موردٌن  –زبائن ) المعلومات الخاصة بالعملاء بامكان المستخدم ادخال

وذلك بالضغط على حساب  معلومات إضافٌة الموجودة فً دلٌل الحسابات 

العمٌل المراد ادخال معلوماته ثم الضغط على زر معلومات اضافٌة فتظهر لدٌنا عدة خانات 

تعٌدل على ٌمٌن الشاشة ثم تظهر  بامكاننا اختٌار الخنات المطلوبة وملئها ثم الضغط على زر

 رسالة تاكٌد فنضغط موافق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :خيارات اضافية 

بامكاننا ادخال اضافات خاصة بالحساب من خلال الضغط على زر 

خٌارات اضافٌة  فً اعلى النافذة فعند الضغط علٌه تظهر النفاذة 

 بالشكل الاتً 

 

 

وتحوي هذه النافذة على عدة 

 :خٌارات وهً 

 

 



 
 

 

 

 : اعتماد رصٌد محدد -1

ٌمكن ادخال رصٌد محدد للحساب لكً ٌقوم البرنامج 

 باظهار رسائل تنبٌه تلقائٌة عند تجاوز هذه الرصٌد

حٌث نقوم بكتابة الاعتماد فً خانة الرصٌد المحدد 

 ونحدد نوع الحساب فاذا كان الحساب المراد تحددي رصٌد له زبون فٌكون نوعه مدٌن اما اذا

كان مورد فٌكون نوعه دائن بعد ذلك نضغط على زر تعٌدل على ٌمٌن النافذة ثم تظهر رسالة 

 تؤكٌد نضغط موافق 

 :نوع الحساب  -2

تمكنك من  حظر الحركات على الحساب بشكل نقدي 

 او اجل او ترك الحساب مفتوح للاحتمالٌن 

 

 :اعتماد سعر افتراضً للحساب  -3

ر معٌن ٌظهر لاحد ٌساعد هذا الخٌار على تحدٌد سع

العملاء بشكل تلقائً عند اجراء الفواتٌر الخاصة به 

 كما ٌمكن اضافة نسبة حسم معٌنة لهذا العمٌل

 

ٌمكن اضافة كل خٌار بشكل مستقل والضغط على زر تعدٌل على ٌمٌن الشاشةعند : ملاحظة 

 بآن واحد  ثم الضغط على زر تعدٌل مرة واحدة كل اضافة او ٌمكن اضافة كافة الخٌارت

 


