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دورة متقدمة في الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة

الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة دورة تدريبية متقدمة مدتها أسبوعين لكبار ماسكي الدفاتر ومسؤولي

الحسابات وقادة المالية في المنشآت الصغيرة والمتوسطة، ويعد فيها كل مشارك قائمة الإقفال الشهري وحزمة

التسويات التي تنقل دفاتره من القيود الأولية إلى حسابات إدارية معتمدة. فالملاك والمقرضون والإقرارات الضريبية

يحتاجون أرقاما شهرية موثوقة من فرق صغيرة. وقد صممت جوبيتر برايم للتدريب هذه الدورة حول تقويم الإقفال في

منشأة نامية.

لماذا يهم الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة الآن

ثلاث قوى تشكل هذا الموضوع في المنشآت الصغيرة اليوم: برمجيات المحاسبة السحابية والربط البنكي التي تسرع الترحيل

لكنها تخفي الأخطاء، والمقرضون والمستثمرون الذين يطلبون حسابات إدارية شهرية قبل صرف التمويل، والملاك الذين

يتخذون قرارات النقد والتسعير على أرقام يجب أن يثقوا بها. المنشأة ذات الإقفال المنضبط تعرف نقدها وهوامشها

ودائنيها خلال أيام من نهاية الشهر، أما غيرها فتكتشف الأخطاء في نهاية السنة حين يجدها المراجع أو المستشار الضريبي.

وتستند الدورة إلى المحاسبة على أساس الاستحقاق وفق المعايير الدولية لإعداد التقارير المالية IFRS، وضبط الأستاذ

بالقيد المزدوج، وتقويم إقفال موثق.

المستفيدون من الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة

كبار ماسكي الدفاتر الذين يرحلون المعاملات اليومية ويملكون ميزان المراجعة•

مسؤولو الحسابات الذين يديرون دفاتر الدائنين والمدينين والرواتب المساعدة•

قادة المالية في المنشآت النامية الذين يعدون التقارير الشهرية للملاك والمقرضين•

مديرو المكاتب والعمليات الذين يجمعون بين مهامهم ومهام محاسبية في الفرق الصغيرة•

موظفو الحسابات المنتقلون من دفاتر الجداول إلى برمجيات المحاسبة السحابية•

يستفيد الفريق المالي الصغير أكثر عندما يحضر معا، ماسك الدفاتر وقائد المالية جنبا إلى جنب، لأن سرعة الإقفال تعتمد

على التسليم بين من يرحل ومن يعتمد.

قدرات الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة

يحول المشاركون دفاتر مزدحمة إلى روتين شهري متوقع يفسر فيه كل رصيد ويمكن الدفاع عن كل تقرير.
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تصميم دليل حسابات ومراكز تكلفة يناسب طبيعة المنشأة — احتياجات تقارير الملاك•

بناء تسويات البنك والحسابات الرقابية والدفاتر المساعدة مع اعتماد واضح — موافقة قائد المالية•

احتساب المستحقات والمدفوعات المقدمة والإهلاك وتعديلات المخزون في نهاية الشهر — ربح شهري دقيق•

تحديد تقويم إقفال بمسؤولين وقواعد قطع ومواعيد نهائية — فريق الحسابات بأكمله•

اختبار ميزان المراجعة بالفحص التحليلي قبل إصدار التقارير — كشف الأخطاء قبل النشر•

عرض الحسابات الإدارية الشهرية مع تعليق على النقد والهوامش — الملاك والمقرضون والمستثمرون•

مصطلحات الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة الأساسية

الإقفال الشهري — مجموعة المهام التي تقطع الفترة وتعدل الدفاتر وتسويها وتراجعها لتصبح أرقام الشهر•

جاهزة للتقرير.

دليل الحسابات — القائمة المنظمة لرموز الأستاذ التي تجمع كل معاملة لأغراض الترحيل والتقرير.•

الحساب الرقابي — حساب في الأستاذ العام يجب أن يساوي رصيده إجمالي دفتر مساعد مثل المدينين.•

التسوية البنكية — مطابقة قيود النقد في الدفاتر مع كشف البنك وتفسير كل فرق بينهما.•

المستحقات — نفقة أو إيراد يثبت في الفترة التي يخصها قبل وصول الفاتورة أو الدفعة.•

المدفوعات المقدمة — مبلغ مدفوع مسبقا عن فترة لاحقة يحتفظ به في الميزانية ويحرر شهريا.•

الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة يوما بيوم

اليوم 1: الإقفال في منشأة نامية

ضغوط الإقفال من الملاك والمقرضين والإقرارات الضريبية — توقعات التقارير•

المحاسبة السحابية والربط البنكي — السرعة مقابل الأخطاء الخفية•

أساس الاستحقاق وفق مبادئ IFRS — مقابلة الإيرادات بالتكاليف•

تقييم نضج الإقفال — عدد أيام الإقفال الحالية•

حالات من شركات التجارة والخدمات المهنية — إخفاقات إقفال شائعة•

اليوم 2: دليل الحسابات وتصميم الأستاذ

هيكل دليل الحسابات وقواعد الترميز — ترحيل متسق•

مراكز التكلفة ورموز المشاريع — منظورات تقارير الملاك•

الأرصدة الافتتاحية وتنظيف الأستاذ — نقطة بداية موثوقة•

قواعد الترحيل وسياسة الحساب المعلق — تصفية البنود غير المفسرة•

صلاحيات الدخول والاعتماد في النظام — الفصل بين المهام في الفرق الصغيرة•
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اليوم 3: ضبط الدفاتر المساعدة

دفتر المدينين وكشوف العملاء — أرصدة قابلة للتحصيل•

دفتر الدائنين ومطابقة كشوف الموردين — دائنون دقيقون•

قيد الرواتب وضبط الاستقطاعات — تكلفة موظفين صحيحة•

سجل الأصول الثابتة ودورات الإهلاك — سلامة أرصدة الأصول•

سجلات المخزون والجرد الفعلي — دقة تكلفة المبيعات•

اليوم 4: تسويات صامدة

إجراءات تسوية البنك والبطاقات — يقين النقد•

مطابقة الحسابات الرقابية مع الدفاتر المساعدة — سلامة الميزانية•

تسوية الحسابات البينية وحساب المالك — أرصدة ذات علاقة نظيفة•

تسوية الحسابات الضريبية الرقابية — الجاهزية للإقرار•

نماذج التسويات وملفات الأدلة — مسار المراجعة•

اليوم 5: تعديلات نهاية الشهر

مستحقات التكاليف والإيرادات غير المفوترة — نتائج فترة مكتملة•

جداول المدفوعات المقدمة والإيرادات المؤجلة — تحرير شهري صحيح•

قيود الإهلاك والاستنفاد — تحميل متسق للأصول•

تعديلات المخزون والأعمال تحت التنفيذ — دقة الهامش•

مراجعة مخصص الديون المشكوك فيها — مدينون واقعيون•

اليوم 6: القطع وتقويم الإقفال

تصميم تقويم الإقفال بأرقام الأيام — مواعيد متوقعة•

قواعد القطع للمبيعات والمشتريات والرواتب — فترات نظيفة•

مسؤولو المهام وقوائم التسليم — المساءلة في الفرق الصغيرة•

نماذج القيود المتكررة — ترحيل روتيني أسرع•

قفل الفترات والتعديلات المتأخرة — أرقام معلنة مستقرة•
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اليوم 7: مراجعة ميزان المراجعة وكشف الأخطاء

الفحص التحليلي لميزان المراجعة — رصد الحركات غير المعتادة•

مقارنة الشهر بالشهر وانحرافات الموازنة — تغيرات قابلة للتفسير•

أخطاء الترحيل الشائعة وقيود التصحيح — دفاتر نظيفة•

ملكية حسابات الميزانية — تفسير كل رصيد•

اعتماد مراجعة الإقفال من قائد المالية — بوابة الجودة•

اليوم 8: الحسابات الإدارية الشهرية

هيكل حزمة الحسابات الإدارية — تقارير جاهزة للملاك•

تحليل مجمل الهامش والتكاليف العامة — قرارات التسعير والتكلفة•

قائمة التدفق النقدي وتوقع النقد قصير الأجل — تخطيط السيولة•

مؤشرات الأداء الرئيسية للمنشآت الصغيرة — متابعة مركزة•

كتابة التعليق للملاك والمقرضين — تفسيرات واضحة•

اليوم 9: الإقفال الأسرع والأتمتة

قواعد البنك والمطابقة الآلية — عمل يدوي أقل•

التقاط المستندات ومسارات الاعتماد — فواتير مفقودة أقل•

ضوابط الجداول الإلكترونية وانضباط الإصدارات — أخطاء معادلات أقل•

قياس زمن الإقفال ومستهدفات التحسين — أيام موفرة•

الجاهزية لنهاية السنة من الانضباط الشهري — مراجعة أسهل•

اليوم 10: ممارسة قائمة الإقفال الشهري

مراجعة دليل الحسابات لدفاتر المشارك — تطبيق قواعد التصميم•

مجموعة تسويات لشهر نموذجي — تطبيق إجراءات المطابقة•

جداول تعديل المستحقات والمدفوعات المقدمة — تطبيق قواعد الفترة•

مسودة الحسابات الإدارية مع التعليق — تطبيق أساليب التقرير•

استكمال قائمة الإقفال الشهري وحزمة التسويات — جولة الاعتماد•
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تطبيق الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة بعد الدورة

إدارة الإقفال القادم وفق تقويم مكتوب بأرقام الأيام ومسؤولي المهام، ثم تسجيل عدد الأيام المستغرقة•

والمشكلات المكتشفة.

إعادة بناء كل تسوية من تسويات الميزانية في نموذج موحد مع الأدلة المرفقة، وطلب اعتماد قائد المالية لكل•

منها قبل إصدار الحسابات الإدارية.

أسئلة حول الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة

ما الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة ولماذا يهم الآن؟

الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة هو الروتين الشهري الذي يجعل دفاتر المنشأة الصغيرة مكتملة ومسواة

وجاهزة للتقرير. ويهم الآن لأن الملاك والمقرضين والإقرارات الضريبية ينتظرون أرقاما شهرية موثوقة من فرق صغيرة.

ما الأدوار التي تستفيد أكثر من الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة؟

يستفيد أكثر كبار ماسكي الدفاتر ومسؤولو الحسابات وقادة المالية في المنشآت النامية والمديرون الذين يجمعون مهام

محاسبية. وتكون استفادتك أكبر إذا كنت ترحل المعاملات أو تسوي الأرصدة أو تصدر التقارير الشهرية في فريق صغير.

كيف يختلف الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة عن دورة تمهيدية في مسك

الدفاتر؟

يفترض أن القيد المزدوج معروف مسبقا. فالدورات التمهيدية تعلم أساسيات الترحيل، أما هذه الدورة فتصمم دليل

الحسابات وتضبط الدفاتر المساعدة وتبني التسويات وتجدول التعديلات وتدير تقويم الإقفال وتعد الحسابات الإدارية.

ماذا أعود به من دورة الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة؟

تعود بقائمة الإقفال الشهري وحزمة التسويات: تقويم إقفال، ونماذج تسويات، وجداول المستحقات والمدفوعات

المقدمة، ومسودة حسابات إدارية مكيفة مع دفاترك.

الإقفال الشهري وضبط الدفاتر للمنشآت الصغيرة: الطريق إلى الأمام

توجه قائمة الإقفال الشهري وحزمة التسويات أولا إقفال الشهر القادم، حيث يقرر قائد المالية أي المهام تتقدم ومن يملك

كل رصيد. ويستخدم ماسكو الدفاتر نماذجها يوميا، ويتلقى الملاك حسابات إدارية أكثر استقرارا. وبعد ثلاثة إقفالات يستحق

التقويم ودليل الحسابات مراجعة جديدة، لأن النمو يضيف منتجات وفروعا وموظفين يغيرون ما يجب أن تتبعه الدفاتر.


