
  محاور الحقیبة التدریبیة

 Microsoft  Excel   باستخدام  واحترافیة  ببساطة  المالیة  الحسابات  اعداد  اسم الحقیبة باللغة العربیة

 Preparing  Professional  Accounts  with  Ease  using  Microsoft  Excel   اسم الحقیبة باللغة الانجلیزیة

  د. محمد على عباس محمد  اسم منظم الحقیبة التدریبیة

  ساعة 36   عدد ساعات التدریب

 OAB-UK   للاعتماد  البریطانیة  اكسفورد  ھیئة  جھة الاعتماد

  تغطیة أطراف الدورة المحاسبیة ببساطة ولكن دون اخلال بالأھداف التعلیمیة  أھداف التدریب
  اثبات العملیات الحسابیة وربطھا ببعضھا البعض  . 1 
  استخراج التقاریر اللازمة للمتابعة فضلا عن كشوف الحركة (مبیعات ومشتریات ....)  . 2 
  اثراء العملیة الحسابیة من خلال التعرض لانوا الخصم المختلفة والحملات الترویجیة وعمولة منادیب  . 3 

  البیع وحساب ضریبة القیمة المضافة وخلافھ
  التعرف على كیفیة تأمین البیانات وعمل نسخ احتیاطیة منھا فضلا عن التعامل المتعدد مع الملفات مع  . 4 

  إعطاء الصلاحیة المناسبة لكل طرف

  الفئات المستھدفة من التدریب
  المحاسبین وماسكى الدفاتر  . 1 
  أصحاب الأعمال الصغیرة الى المتوسطة  . 2 
  راغبى تعلم میكروسوفت اكسیل من خلال التطبیقات لا من خلال الشرح النظرى  . 3 
  مكاتب المحاسبة الصغیرة الى المتوسطة  . 4 

  نبذة تعریفیة عن الدورة التدریبیة
  تھدف ھذه الدورة التدریبة الى تذلیل الصعاب التي تواجھھا الشركات الصغیرة في امساك حساباتھا اما لعدم توفر البرامج
  المحاسبیة التي تمكنھ من ذلك والتي غالیا ما تكون باھظة الثمن واما لعدم توفر المحاسبین القادرین الذین یملكون الخبرة

  الكافیة للتعامل مع تلك البرامج فضلا عن انشائھا. لذا كان من الضروري اثراء مجتمع الأعمال العربي بھذه الدورة التدریبة
  من  تجعل  یسیرة  تعلیمیة  كبسولات  الى  المالیة  الحسابات  وامساك  الكمبیوتر  برمجة  في  سنة 20   من  أكثر  خبرات  تحول  التي

  انشاء الحسابات المالیة عملیة سھلة وسلسة وممتعة فضلا عن كونھا احترافیة ومؤمنة. لن تشعر بملل نھائیا مع بدء ھذه الدورة
  بل ستكون دائما في تشوق لمعرفة الآلیة الاحترافیة التي سیتم بھا تذلیل العقبة التالیة من الحسابات ولن تملك الا الاندھاش
  كیف انھ امكنك أداء كل تلك الأعمال الاحترافیة بمنتھى السھولة والیسر. بقي أن أخبرك أنھ ربما یكون المحور الأول ھو

  الأسھل محاسبیا ولكن لعلھ الأكثر تعمقاً في التعرض لنواحي البرمجة التي یوفرھا میكروسوفت اكسیل والتي سنقوم
  باستخدامھا تباعا في المحاور التالیة.
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  محاور الحقیبة التدریبیة

  المدة بالساعات  عنوان المحور  المحور

 4   اعداد الحسابات الأساسیة 1   الرئیسي:  المحور

  اعداد حساب الموردین 1   الفرعي:  المحور

  اعداد حساب المنتجات 2   الفرعي:  المحور

  تسجیل المشتریات 3   الفرعي:  المحور

  اعداد حساب العملاء 4   الفرعي:  المحور

  تسجیل المبیعات 5   الفرعي:  المحور

  انشاء ملف مندوب المبیعات 6   الفرعي:  المحور

 6   ربط الحسابات الأساسیة 2   الرئیسي:  المحور

  انشاء قاعدة بیانات للعناوین (محافظات – مناطق) 1   الفرعي:  المحور

  ربط ملف المناطق بملف المحافظات 2   الفرعي:  المحور

  ربط ملف العملاء والموردین بملف العناوین 3   الفرعي:  المحور

  التجربة  لأغراض  وھمیة  بیانات  لادراج FillPhone   دالة  انشاء 4   الفرعي:  المحور

  ربط ملف المشتریات بملف الموردین وملف المنتجات 5   الفرعي:  المحور

  ربط ملف المبیعات بملف العملاء وملف المنتجات وملف المنادیب 6   الفرعي:  المحور

 6   اثبات الخصومات والمردودات والعمولات 3   الرئیسي:  المحور

  احتساب الخصم التجاري 1   الفرعي:  المحور

  تسجیل مردودات المشتریات 2   الفرعي:  المحور

  تسجیل مردودات المبیعات 3   الفرعي:  المحور

  اثبات التالف والھالك من المخزون 4   الفرعي:  المحور

  احتساب خصم الكمیة حسب الكمیة المشتراة 5   الفرعي:  المحور
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  احتساب عمولة مندوب المبیعات حسب الكمیة المباعة 6   الفرعي:  المحور

  الأوكاذیون وتحدید فترات الخصومات ومقدارھا 7   الفرعي:  المحور

  تقییم أداء الحملة الترویجیة 8   الفرعي:  المحور

 4   النقدیة والعملیات بالأجل 4   الرئیسي:  المحور

  اثبات المدفوعات النقدیة 1   الفرعي:  المحور

  اثبات المقبوضات النقدیة 2   الفرعي:  المحور

  اثبات أوراق القبض 3   الفرعي:  المحور

  اثبات أوراق الدفع 4   الرئیسي:  المحور

  اثبات الدیون المعدومة 5   الفرعي:  المحور

 6   التقاریر المالیة وحسابات الأستاذ والاشعارات 5   الرئیسي:  المحور

  تقریر بلوغ حد الطلب لمنتج بالمخازن 1   الفرعي:  المحور

  تقریر بالمنتجات على وشك انتھاء تاریخ الصلاحیة 2   الفرعي:  المحور

  تقریر بأوراق القبض مستحقة التحصیل 3   الفرعي:  المحور

  تقریر بأوراق الدفع مستحقة السداد 4   الفرعي:  المحور

  حساب أستاذ العملاء 5   الفرعي:  المحور

  حساب أستاذ الموردین 6   الفرعي:  المحور

  حساب النقدیة بالصندوق 7   الفرعي:  المحور

  كشف المبیعات 8   الفرعي:  المحور

  كشف المشتریات 9   الفرعي:  المحور

  كارتة صنف 10   الفرعي:  المحور

  حساب أستاذ مندوب المبیعات 11   الفرعي:  المحور

  الطباعة المتقدمة التقاریر 12   الفرعي:  المحور

 4   الضرائب واقفال سنة مالیة وفتح سنة مالیة جدیدة 7   الرئیسي  المحور
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  اثبات فئة الضریبة لكل منتج 1   الفرعي:  المحور

  ربط المشتریات والمبیعات بالضریبة المستحقة 2   الفرعي:  المحور

  احتساب ضریبة القیمة المضافة الواجب اثباتھا شھریا 3   الفرعي:  المحور

  جرد المخزون 4   الفرعي:  المحور

  اقفال السنة المالیة وترحیل الحسابات 5   الفرعي:  المحور

  فتح سنة مالیة جدیدة 6   الفرعي:  المحور

 6   تأمین الخلایا والبیانات والحسابات والملفات 8   الرئیسي  المحور

  تحدید خلایا المدخلات غلق باقى الخلایا 1   الفرعي:  المحور

  التحقق من صحة المدخلات لمنع الأخطاء 2   الفرعي:  المحور

  الفواتیر  تعدیل  لقفل CloseBill   دالة  اشاء 3   الفرعي:  المحور

 MD5   شفرة  باستخدام  فاتورة  تعدیل  عدم  من  التحقق 4   الفرعي:  المحور

  تفقیط الفاتورة بالحروف بدلاً من الأرقام لمنع التلاعب 5   الفرعي:  المحور

  تحدید كلمة سر لورقة العمل أو الملف بأكملھ 6   الفرعي:  المحور

 Cloud   الـ  على  الملف  نسخ 7   الفرعي:  المحور

  الملف  مع  شخص  من  أكثر  تعامل  في Microsoft  365   استخدام 8   الفرعي:  المحور

 36   مجموع الساعات التدریبیة المعتمدة

 Package  Organizer  IOA Regional Director  OAB Authority Director 

 Mohamed Ali Abbas Mohamed 
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