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تعـــدُّ الشركـــات الصغيــرة ركنـاً أساسياً في تطويــر ودعـــم

 الاقتصاد، حيث تساهم بشكل كبيـر في خلـــق فــرص عمـــل

 جديدة وبالتالـي تحسيـــن مستـــوى الدخـــــل الشخصــــي

 والاجتماعي، تعزيز الابتكار، ودفع عجلة النمو الاقتصادي. 

ومــع ذلـــك فـــإن إدارة هذه الشركــــات يتطلّـــــب ضبطـــاً

 دقيقاً للعمل، وتخطيطاً استراتيجياً لضمان الاستمرار والنجاح.

سنستعــرض في هذا الكتيّــب أهم النصائـــح والإرشــادات

 حول كيفية ضبط العمل وبشكل خــاص ضبــط الحسابـــات

 داخل هذه الشركات، لتحقيق أفضـل النتائـج وتوسيـع نطاق

 عملها على المدى الطويل.
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فصل المصاريف الشخصية
عن مصاريف الشركة

3

1
يساعـــد فصـــل المصاريف الشخصيــة عن مصاريف الشركة
 على التتبع الدقيق لنفقات الشركة، تسهيـل إعداد التقاريــــر
 المالية، تقديم الإقرارات الضريبيـة بشكــــل صحيح، ضمــــان
 التعامل مع عملك ككيـــان مستقــــل، مع حماية أصولـــــك
 الشخصيـــــة الأمر الذي يؤدي إلى ضبـــــط الإدارة الماليــة

 الشخصية والمهنية معاً.
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تسجيل الإيرادات بدقة 2
فلا بدّ من تسجيـل كـــل مصـــــدر من مصادر الإيرادات سواء
 كانت مبيعات منتجات أو خدمــات مقدّمــــة، بالإضافــــة إلى
 تحديد الوقت المناسب لتسجيل الإيـــــرادات (عند إتمام البيع
 أو عند استلام الدفع)، كما يساعدك تسجيـــل الإيرادات بدقة
 على الامتثال للمتطلبات القانونية، كتقديم الضرائب والتقارير

 المالية، وتحليل الأداء المالي لشركتك بشكل أفضل.
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تصنيف النفقات التجارية 3
إن تصنيف النفقات بشكل صحيح هو خطوة مهمــة جداً فــي
 الإدارة. فمن خلال تقييم تأثير كل نفقة على ربحيــــة العمـــل
 بدقة، يمكنك التعرف على المجالات التي يمكن فيها تقليــــل
 التكاليف أو توزيع الموارد بشكل أكثر فعالية. هذا سيساعدك
 في اتخاذ قرارات مدروسة بشأن الاستقرار المالـــي واستدامة

 العمل.
ضع مبادئ توجيهية واضحة، اصطلاحات، مسمّيـات لكـل فئـة
 من فئات النفقات، وتأكد من أن جميع المشاركين في عمليـة
 ضبط الحسابات يتابعونها باستمرار. يزيل هذا الاتساق الارتباك،

 ويوفر تحليلاً جيداً للبيانات، ويوفّر تقاريراً مالية دقيقة.
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متابعة الفواتير والمستحقات 4
غالبًا ما يعاني أصحاب الشركات من انهيــــار التدفــــق النقدي
 الناتج عن التأخر في الدفــــع بسبــــب عدم المتابعـــة الجيدة

 للفواتير أو المستحقات.
 إن إحدى الطرق الآمنة لحماية التدفــق النقـــدي هي تتبـــع
 المدة التي يستغرقها العملاء لدفع الفواتيـــر وتذكيرهـــــم
 من خلال تحديد تواريخ الاستحقاق واتخاذ الإجراءات اللازمـــة

 لتحصيل المستحقات المتأخرة.

فاتورة
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المحافظة على سجلاّت الجرد 5
تدعم عملية جردك لمخزون مؤسستــك، معرفــــة الكميــــات
 الفعلية المتاحة، وتجنّب الإفراط في الشراء أو نقص المخزون،
 بالإضافة إلى التأكّد من أن السجلات المالية تعكــــس الواقـع
 الفعلي، مما يسهم في تقديم تقارير مالية دقيقـة، معالجــــة

 الأخطاء، وتقليل التلاعب والسرقة.
 يمكن لنظامك المحاسبي إن توفـر، أن يساعدك كثيراً علـــــى

 ضبط مطابقة وتسوية المخزون.
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المحافظة على بيانات تكاليف العمالة 6
يساعد الحفاظ على بيانات تكاليف العمالة في تحليل التكاليف
 الفعلية المرتبطة بالموظفين، بما في ذلك الرواتب، المكافآت
 والتدريب، مما يساعدك على تحديد المجالات التي يمكن فيها
 تقليل التكاليف دون التأثير على الإنتاجية، بالإضافة إلى زيــادة

 الكفاءة التشغيلية. 
كما يساعدك الاستعانة ببرنامج المحاسبة أو المحاسب الخاص
 بك، على تنظيم هذه البيانات وحســـاب ضرائـــــب الرواتـــــب

 ودفعها في أوقاتها.
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تحضير جدول الحسابات 7
يساعدك إعداد جدول الحسابات على تنظيم جميع الحسابات
 المالية لشركتك في مكان واحد، مما يوفّر وقتـك وجهــدك
 في البحث والوصول إلى المعلومات المالية، اذ يُمثــل كـــل
 حساب في الجدول تصنيفًا معينًا، مثل الأصــول، والخصــوم،
 وحقوق الملكية، والإيرادات، والنفقات، مما يسهّـــل عليـــك
 إعداد تقارير مالية دقيقة وشاملة، والحصـــول على فهــــم

 أفضل للوضع المالي في شركتك.
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التعاقد مع محاسب إذا لزم الأمر 8
بينما تنمو شركتك، قد تواجه قرارًا بشأن ما إذا كان يجدر بـك
 توظيف محاسب أو التعامل بنفسك مع مهــام المحاسبـــة،
 ويمكن أن يساعدك توظيف محاسب محترف على تسهيــل

 وإنجاز عدّة مهام في شركتك، منها:

تقديم نصائح متخصّصة وخاصة إذا كان
1 لديك معاملات مالية معقدة.

تحضير ضرائب الشركة والتعامل معها
2 بطريقة أفضل ووقت أقل.

التعامل مع الرسوم المحتملة، الثغرات،
3 أو التخفيضات الضريبية الإضافية.

ايجاد حلول مناسبة للتحديات المالية
5 التي تواجهك.

المحافظة على سجلات الشركة
4 محدّثة ومنظمة.



فهم إدارة التدفق النقدي 9
راقب التدفق النقدي في شركتــك عن كثــــب، للتعـــرف على
 المشكلات المحتملة واتخاذ تدابيــر استباقيــــة لمعالجتهــــا،
 وقم بالتفاوض على شـروط دفـــع مواتيــــة مع المورديــــن،
 من خلال تمديد شروط الدفع أو التفاوض علـــى خصومــــات
 في حال الدفع المبكر، كما تمكنك إدارة المخـــزون بفعاليــــة
 من الحفاظ على تدفق نقدي صحي، وضمـــان وجــــود أموال

 كافية لتغطية النفقات دون الضغط على مواردك المالية.
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ع النفقات الرئيسية والكبيرة توقُّ 10
يساعد توقّع النفقات الرئيسية والكبيرة خاصـــة على وضــــع
 ميزانيات دقيقة وتخطيط النفقات المستقبلية بشكل أفضل،
 مما يساعدك في اتخاذ القرارات الصحيحــــة وتجنّـــــب العجز
 المالي، بالإضافة إلى ضمان توفّر المــــوارد اللازمة لتشغيـــل

 أعمال شركتك بسهولة.



الاستعداد للتخطيط الضريبي 11

يمكن بالتخطيط السليم والاستعداد المناســب التخفيـــف من
 عبء عملية تسديد الضرائب، وضمـــان الالتــــزام بالقوانيـــــن
 الضريبية، حيث يساعد تنظيم السجلات الماليــة طـــوال العام،
 فصل الحسابات الشخصية عن الحسابات التجاريـة، الاحتفـــــاظ
 بالفواتير والايصالات، ومراجعة النفقـــات بشكــــل دوري، على

 تسهيل عملية التحضير لدفع الضرائب.
ومن المهم أيضاً تجنّب تجــاوز المواعيـــــد النهائيـــــة لتسديد
 الضريبة، تلافياً للغرامات وعمليــــات التدقيـــق والعقوبات التي

 تستغرق وقتًا طويلاً.
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يمكنك تحقيق نتائج مذهلة عند الاستعانة ببرنامــج محاسبـــي
 سحابي، اذ يساعدك على تسجيل وتتبـع الحركـــــات الماليــــة
 اليومية، والتخلص من جدولة البيانات ومعالجـــة الأرقام يدويًا،
 وبالنتيجة تقليل الأخطاء البشرية وتوفير الوقـت، بالإضافة إلى
 تزويدك بتقارير مالية مفصّلة تساعــــدك على تحليـــــل الأداء
 المالي للشركة واتخاذ القرارات الصحيحـــة، وتتبــــع التدفقات

 النقدية والأرباح، بالإضافة إلى توفير كشوفات الحساب البنكية.
بفضل النظام السحابي، يمكنك الوصــول إلى ملفاتـــك من أي

 مكان في العالم وعلى أي جهاز.
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اختيار البرنامج المحاسبي
المناســـب السّحابـــــي 



SMART ERP النظــام المحاسبـي
ودعمه لأصحاب الشركات الصغيرة
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لا تبحث كثيراً بين الأنظمة المحاسبية الملائمة لاحتياجات

 عملك، واختر النظام المحاسبــي SMART ERP ، بسبـــب

 تميزه كنظام متكامل محاسبيـــاً ومالياً وإدارياً، وملائمته

 لأي نشاط تجاري.

إذ يقدّم SMART ERP لأصحاب الشركـات الصغيرة العديد

 من الفوائد الهامة منها:

تنظيم وتسجيل العمليات اليوميّة بدقّة، مما يسهّل
 إدارة الحسابات بشكل فعّال.

تحليــل البيانـــات الماليــة، مــن أجــل اتخــاذ قرارات
 استراتيجية أفضل.

تسهيل عمليات المراقبة والمراجعة الداخلية، بهدف
 التقليل من مخاطر الأخطاء المالية.

ضبط مطابقـة وتسوية المخزون، مما يوفّر كثيراً من
 الوقت والجهد.

1
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SMART ERP  لمزيد من التفاصيل عن النظام المحاسبي

تفضلوا بزيارة الموقـع الرسمـي لشركــة سمــارت لايـف
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وفــــي الختـــــام نستنتــــج بأن عمليــــة ضبـــط الحسابات في

 الشركات الصغيرة، تعتبر من أهم العوامـــل التــــي تساهـــــم

 في نجاحها واستمرارهــا على المــــدى الطويـــــل، ومن خلال

 اتباع النصائح الـ ١٢ التي تم تقديمها في هذا الكتيّب،

 يمكن لأصحاب الأعمال الصغيرة تعزيز كفاءة عملياتهم المالية.

من سمارت لايف، نتمنى لك التوفيــق والنجـــــاح في رحلتـــــك

 نحو تحقيق أهدافك المالية والتجارية.


