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المقدمة:

المحاسبة تعد الركيزة الأساسية لإدارة الأعمال وصنع القرارات المالية الدقيقة. من خلال هذه الدورة التدريبية الشاملة مساعد الحسابات المختص، سوف يتمكن
المتدربون من بناء قاعدة صلبة لفهم أساسيات المحاسبة وتطبيقاتها العملية في بيئة العمل. صُممت هذه الدورة لتقديم المعرفة النظرية والمهارات التطبيقية التي

يحتاجها مساعد الحسابات المختص ليؤدي مهامه بكفاءة واحتراف.

كما ستساهم دورة مساعد الحسابات المختص، في تعزيز قدرة المشاركين على تحليل البيانات المالية وتفسير القوائم المالية بطرق دقيقة وفعالة. سيتعرف
المتدربون على الدورة المحاسبية الكاملة ابتداءً من تسجيل المعاملات وحتى إعداد التقارير الختامية. كذلك، ستساعد الدورة على تطوير مهارات محاسبية عملية من

خلال التدريب التطبيقي ومناقشة حالات عملية حقيقية.

يتعلم المشاركون كيفية إعداد القيود اليومية، ومعالجة الحسابات الدائنة والمدينة، والقيام بالتسويات المالية بشكل منظم. تم تصميم محتوى الدورة ليتناسب مع
المبتدئين والراغبين في تعزيز خبراتهم المهنية في المجال المحاسبي. وفي نهاية دورة تدريب مساعد الحسابات المختص، سيكون المتدربون قادرين على أداء دور

مساعد الحسابات المختص بثقة ومهارة.

الفئات المستهدفة:

تستهدف دورة مساعد الحسابات المختص، الفئات والمحترفين الذين يسعون لاكتساب المعرفة والمهارات:

مساعدو المحاسبة في بداية مسارهم المهني.
المحاسبون المبتدئون الباحثون عن تعزيز خبراتهم.

المساعدون الإداريون المهتمون بمهارات المحاسبة.
كتّاب الحسابات الراغبون بتطوير كفاءاتهم.

موظفو السكرتارية والدعم الإداري.
كل شخص يسعى إلى تعلم المحاسبة من البداية.

المقبلون على تدريب مساعد الحسابات المختص للمبتدئين.
الأفراد الراغبون في تعلم خطوات لأكون مساعد حسابات مختص.

المهنيون الذين يبحثون عن دورات شاملة لمساعد الحسابات المختص.

الكفاءات المستهدفة:

سيكتسب المشاركون الكفاءات التالية من خلال برنامج مساعد الحسابات المختص:

فهم المبادئ الأساسية للمحاسبة المالية.
إتقان خطوات الدورة المحاسبية الكاملة.

إعداد القيود اليومية والتسويات المحاسبية.
التعامل مع الحسابات الدائنة والمدينة.

تجهيز ميزان المراجعة المعدل.
إعداد القوائم المالية الرئيسية.

استيعاب معايير إعداد التقارير المالية الدولية.
إتقان محاسبة الأصول والمطلوبات.

تطوير مهارات تحليل الحسابات لمساعد الحسابات المختص.
تعلم كيفية العمل كمساعد حسابات مختص وفق خطوات عملية.

تطبيق استراتيجيات عملية لاكتساب خبرة محاسبية.
تطوير مهارات محاسبية مهنية عبر تدريب مساعد الحسابات المختص العملي.



الأهداف التدريبية:

في نهاية هذا البرنامج التدريبي مساعد الحسابات المختص، سيكون المشاركون قادرين على:

توضيح مفهوم الدورة المحاسبية ودورها في المؤسسات.
تمييز العلاقة بين المعاملات المالية والمخرجات المحاسبية.

تحليل العمليات المالية وتصنيفها ضمن الحسابات المناسبة.
تطبيق خطوات التسجيل المحاسبي وفق مبدأ القيد المزدوج.

إعداد القيود المحاسبية الأساسية بشكل صحيح.
استخدام المصطلحات المحاسبية المهنية في بيئة العمل.

تفسير طبيعة الحسابات الدائنة والمدينة.
تجهيز ميزان المراجعة واكتشاف الأخطاء في القيود.
إجراء التسويات المحاسبية للمطلوبات والموجودات.

إعداد القوائم المالية الرئيسية مثل قائمة الدخل والميزانية العمومية.
توضيح خطوات عملية الإغلاق المالي بدقة.

تطبيق أساليب محاسبة الأصول الثابتة والاستهلاك.
شرح طرق تسجيل المطلوبات قصيرة وطويلة الأجل.

تحليل حقوق المساهمين وربطها بالتقارير المالية.
تعزيز القدرة على التفكير النقدي في معالجة الحالات المحاسبية.

تطوير مهارات العمل كمساعد الحسابات المختص من خلال التدريب العملي.
تقييم أثر القرارات المحاسبية على التقارير المالية.

تطبيق طرق احتراف مساعد الحسابات المختص في بيئة العمل.
اكتساب مسار تدريبي لمساعد الحسابات المختص يؤهلهم لفرص أفضل.

تقديم دليل شامل مساعد الحسابات المختص يطور الأداء المهني.

محتوى الدورة:

الوحدة الأولى: مقدمة في المحاسبة:

تعريف المحاسبة ودورها في إدارة الأعمال.
أهمية الدورة المحاسبية في المؤسسات.

الجهات الرقابية المحاسبية وأثرها.
.GAAPو IFRS استعراض معايير

المبادئ المحاسبية الأساسية.
الخصائص النوعية للمعلومات المالية.

دور المحاسب ومساعد الحسابات في العمل اليومي.
العلاقة بين المحاسبة والتمويل.

تحديثات القوانين المحاسبية وأثرها.
مستخدمو المعلومات المحاسبية وأهدافهم.

كيفية العمل كمساعد حسابات مختص.
دور برنامج تدريبي مساعد الحسابات المختص في بناء الخبرة.

الوحدة الثانية: تحليل المعاملات المالية:

تحديد الحسابات وتسمية البنود.
تصنيف الحسابات ضمن الأصول والمطلوبات وحقوق الملكية.

فهم حركة الحسابات المالية.

تسجيل العمليات في الدفاتر.
إعداد القيود اليومية بدقة.

خطوات لأكون مساعد حسابات مختص في المعاملات.
أمثلة تطبيقية على تحليل المعاملات.

تعلم تحليل الحسابات لمساعد الحسابات المختص.
تدريب عملي مساعد الحسابات المختص في التصنيف.



الوحدة الثالثة: المحاسبة بالقيد المزدوج:

مفهوم القيد المزدوج.
تعريف الحسابات الدائنة والمدينة.

.T استخدام حسابات
القواعد الأساسية في تسجيل العمليات.

السجلات العامة والفرعية.
إعداد ميزان المراجعة الأولي.
اكتشاف وتصحيح الأخطاء.

تطبيق عملي على القيد المزدوج.
تعليم مهارات مساعد الحسابات المختصر في القيود.

طرق احتراف مساعد الحسابات المختص في التسجيل.

الوحدة الرابعة: القيود التعديلية والتسويات:

ضبط الموجودات والمطلوبات.
معالجة الإيرادات والمصروفات المستحقة.

الأصول المؤجلة والإيرادات.
إعداد ميزان المراجعة المعدل.
تعديل الحسابات العكسية.

حالات عملية للتسويات.
استخدام أوراق عمل للتعديلات.

أهمية التسويات المحاسبية للمؤسسات.
تعليم المحاسبة لمساعد الحسابات المختص في التسويات.

تدريب محاسب مساعد في التعديلات العملية.

الوحدة الخامسة: الإغلاق المالي وإعداد التقارير:

مفهوم عملية الإغلاق المالي.
قيود الإغلاق الأساسية.

إعداد أوراق العمل ذات عشرة أعمدة.
تجهيز القوائم المالية النهائية.

بيان الدخل وتحليل نتائجه.
إعداد الميزانية العمومية النهائية.

فهم ميزان المراجعة الختامي.
دور مساعد الحسابات في إعداد التقارير.

دليل شامل مساعد الحسابات المختص للإغلاق المالي.
دورة تدريبية أساسية مساعد الحسابات المختص للتقارير.

مسار تدريبي لمساعد الحسابات المختص لإعداد القوائم المالية.

خلاصة وتوصيات الدورة التدريبية:

هذه الدورة تمنح المشاركين المعرفة والمهارات العملية للعمل كمساعد حسابات مختص بكفاءة. توفر منهجية متكاملة من المبادئ الأساسية وحتى التطبيق العملي.
ينصح المتدربون بالاستمرار في التدريب العملي لتطوير خبراتهم. كما يُوصى بتطبيق ما تعلموه في بيئة العمل الواقعية لتعزيز الفهم. هذه الدورة تمثل خطوة أساسية

في المسار المهني للمحاسبة.
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