
 

 Journalد الٌومٌة                 قٌاولا : 

،لأنها تساعدك على تسجٌل إٌرادات العملاء   محاسبةالبرنامج  باقة دفتر حسابات الٌومٌة من الدفاتر الهامة فى

دفاتر الٌومٌة لٌكون لدٌك بٌان بعدد ً ف ًوتسجٌل الفواتٌر بشكل تلقاب حسب تارٌخ الترحٌل وتارٌخ الإستحقاق

 .السنة مرات إصدار الفواتٌر وقٌمتها خلال فترة زمنٌة من

الذى ٌتكون من حسابٌن )حساب  ًوهو السجل الٌوم ًالعالم ًوٌعد دفتر الٌومٌة أحد دفاتر النظام المحاسب

تتم خلال ٌوم ،ومن ثم ٌتم ترحٌلها لدفتر  ًحساب الدابن( وٌتم فٌه تسجٌل كل المعاملات الٌومٌة الت –المدٌن 

 الأستاذ

 خطوات تسجيم قيد انيومية

 لمالٌة من خلال المستند المحاسبً أو المالً.. تحدٌد العملٌة ا1

 . تطبٌق مفهوم محاسبة القٌد المزدوج من خلال تحدٌد المبلغ المدٌن والدابن.2

 . تسجٌل القٌد المحاسبً فً دفتر الٌومٌة.3

  . الترحٌل إلى حساب الأستاذ.4

 أنواع قيد انيومية

 مدٌن وحساب آخر دابن.. قٌد ٌومٌة بسٌط: ٌتكون من حسابٌن فقط ، حساب واحد 1

  . قٌد ٌومٌة مركب: ٌتكون من ثلاثة حسابات على الأقل.2

 مكونات قيد انيومية

 . المبالغ المدٌنة والدابنة.1

 . الحسابات المدٌنة والدابنة.2

 . شرح العملٌة المالٌة.3

 . تارٌخ العملٌة المالٌة.4

 . المرجع )رقم صفحة الأستاذ أو رقم الحساب(.5
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 عِ قٞذ ٍٝ٘ٞخ ثغٞظ:* ٍضبه 

 

رزنُ٘ صفذخ اىٍٞ٘ٞخ ٍِ خَغخ أعَذح ٕٜٗ: اىَذِٝ ، اىذائِ ، سقٌ اىذغبة ، اىذغبثبد ٗاىششح ٗأخٞشاً ربسٝخ 

ثذٞش اعزضَش  2112/11/11اىعَيٞخ اىَبىٞخ. فٜ ٕزا اىَضبه ىذْٝب قٞذِٝ ٍِ قٞ٘د اىٍٞ٘ٞخ، اىقٞذ الأٗه رٌ ثزبسٝخ 

ثذٞش رٌ ششاء ٍخضُٗ  2112/11/12ٗق اىششمخ، ٗاىقٞذ اىضبّٜ رٌ ثزبسٝخ ّقذاً فٜ صْذ 250111اىَلاك ٍجيغ 

 ٍِ اىَ٘اد الأٗىٞخ ّقذاً.

ىنٜ ّغجو قٞذ اىٍٞ٘ٞخ الأٗه لاثذ فٜ اىجذاٝخ ٍِ رذذٝذ اىذغبثبد اىزٜ رأصشد ، ٕٜٗ دغبة اىْقذٝخ فٜ اىصْذٗق 

ذغبثبد اىَؤصشح دٞش أُ اىصْذٗق فٜ ٗدغبة سأط اىَبه. اىخط٘ح اىزبىٞخ ٕٜ رذذٝذ اىضٝبدح ٗاىْقصبُ ىنو اى

بىْغجخ ىذغبة سأط اىَبه أٝضبً ثٕٗ٘ الاعزضَبس اىْقذٛ اىزٛ قبً ثٔ اىَلاك، ٗ 250111اىقٞذ الأٗه اصداد ثَجيغ 

ثعَيٞخ الاعزضَبس. اىخط٘ح اىزبىٞخ ٕٜ رذذٝذ اىَجبىغ اىَذْٝخ ٗاىَجبىغ اىذائْخ، فذغبة اىصْذٗق  250111اصداد ثَجيغ 

د الأص٘ه راد اىطجٞعخ اىَذْٝخ اىزٜ رضٝذ فٜ اىطشف اىَذِٝ ٗرْقص فٜ اىطشف اىذائِ، ْٕٗب صاد ٕ٘ ٍِ دغبثب

، ٗثبىْغجخ ىذغبة سأط اىَبه فئّٔ ٍِ 250111اىصْذٗق فْضعٔ فٜ اىطشف اىَذِٝ ٍِ قٞذ اىٍٞ٘ٞخ ثَجيغ 

طشف اىَذِٝ، ىزىل ّضعٔ دغبثبد دق٘ق اىَينٞخ راد اىطجٞعخ اىذائْخ اىزٜ رضٝذ فٜ اىطشف اىذائِ ٗرْقص فٜ اى

 .250111فٜ اىطشف اىذائِ ٍِ اىقٞذ ثغجت صٝبدرٔ ثَجيغ 

صشح ٕٜٗ دغبة ٍخضُٗ اىَ٘اد الأٗىٞخ ٗدغبة اىْقذٝخ فٜ ؤثبىْغجخ ىيقٞذ اىضبّٜ ٝجت أُ ّذذد أٝضبً اىذغبثبد اىَ

اصداد ثغجت عَيٞخ  اىصْذٗق. اىخط٘ح اىزبىٞخ ٕٜ أُ ّذذد أٛ اىذغبثبد اصدادد ٗأٖٝب اّخفض، فذغبة اىَخضُٗ

اىششاء ثَْٞب دغبة اىصْذٗق اّخفض ّزٞجخ ىعَيٞخ اىششاء ّقذاً. اىخط٘ح اىزبىٞخ ٕٜ رذذٝذ اىَجبىغ اىَذْٝخ ٗاىذائْخ، 

فٜ ٕزا اىقٞذ ٗضعْب ٍجيغ صٝبدح اىَخضُٗ فٜ اىطشف اىَذِٝ ثغجت أُ اىَخضُٗ ٍِ دغبثبد الأص٘ه راد 

ذِٝ ٗرْقص فٜ اىطشف اىذائِ، ثَْٞب ٗضعْب ٍجيغ ّقصبُ اىصْذٗق فٜ اىطجٞعخ اىَذْٝخ اىزٜ رضٝذ فٜ اىطشف اىَ

 اىطشف اىذائِ ثغجت أُ اىصْذٗق ٍِ دغبثبد الأص٘ه اىزٜ رضٝذ فٜ اىطشف اىَذِٝ ٗرْقص فٜ اىطشف اىذائِ.
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 * ملاحظات على قٌد الٌومٌة:

  Creditوالاخر دابن (  Drوٌرمز له )   Debitٌجب ان ٌتؤلف القٌد المزدوج من جانبٌن احدهما مدٌن . 1

وكذلك ٌجب ان ٌكون هذان الجانبان متساوٌٌن حتى لو كان الجانب الواحد متؤلف من اكثر من (  Crوٌرمز له ) 

 حساب فانه ٌجب ان ٌصبح مجموعه مساوي لمجموع الجانب الاخر.

 . ٌجب وضع كل حساب فً سطر مستقل.2

 ر.. ٌجب وضع شرح العملٌة فً سطر مستقل وهو الأخ3ٌ

 . ٌتم وضع التارٌخ فً السطر الأول على ٌسار الحسابات.4

. نضع الحساب المدٌن فً بداٌة عامود الشرح، بٌنما نضع الحساب الدابن إلى الٌسار قلٌلا  لتسهٌل عملٌة 5

 القراءة.

 * مثال عن قيد يومية مركة )حساب واحد مدين وحساتين دائنين(:

 

اىزٛ ٝذز٘ٛ عيٚ أمضش ٍِ دغبة مزجْب فٞٔ ميَخ " اىَزم٘سِٝ " ّلادظ فٜ ٕزا اىَضبه مٞف أُ اىطشف 

ّقذا ٗعيٚ اىذغبة. فٜ  2112/11/13ىيذلاىخ عيٚ ٗج٘د عذح دغبثبد. فٜ ٕزٓ اىعَيٞخ رٌ ششاء ٍعذاد ثزبسٝخ 

اىجذاٝخ ٝجت رذذٝذ اىذغبثبد اىزٜ رأصشد ٍِ ٕزٓ اىعَيٞخ ٕٜٗ دغبة اىَعذاد ٗدغبة اىصْذٗق ٗدغبة 

ذ رىل ّذذد أٛ ٍِ ٕزٓ اىذغبثبد اصداد ٗأٖٝب ّقص، فذغبة اىَعذاد اصداد ثعَيٞخ اىششاء ثَْٞب اىَ٘سدِٝ. ثع

دغبة اىصْذٗق اّخفض ثغجت عَيٞخ اىغذاد ّقذاً، ٗدغبة اىَ٘سدُٗ اصداد ثغجت اُ جضء ٍِ عَيٞخ اىششاء ٕٜ 

ِ دغبثبد الأص٘ه راد اىطجٞعخ عيٚ اىذغبة. ّقً٘ ثعذ رىل ثزذذٝذ اىَجبىغ اىَذْٝخ ٗاىذائْخ، فذغبة اىَعذاد ٍ

فٜ اىطشف  120111اىَذْٝخ اىزٜ رضٝذ فٜ اىطشف اىَذِٝ ٗرْقص فٜ اىطشف اىذائِ فٞجت ٗضع ٍجيغ اىَعذاد 

فٜ اىطشف اىذائِ دٞش أّٔ  20111اىَذِٝ ٍِ اىقٞذ اىَذبعجٜ. ٗثبىْغجخ ىذغبة اىصْذٗق رٌ ٗضع ٍجيغ اّخفبضٔ 

 110111ٜ رْقص فٜ اىطشف اىذائِ. ٗأخٞشاً رٌ ٗضع ٍجيغ صٝبدح اىَ٘سدِٝ ٍِ اىذغبثبد راد اىطجٞعخ اىَذْٝخ اىز

 فٜ اىطشف اىذائِ ثغجت اُ اىَ٘سدِٝ ٍِ دغبثبد اىخصً٘ راد اىطجٞعخ اىذائْخ اىزٜ رضٝذ فٜ اىطشف اىذائِ.
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 * مثال عن قيد يومية مركة )حساتين مدينين وحساب واحد دائن(:

 

ّقذاً ٗعيٚ اىذغبة. فٜ اىجذاٝخ ّذذد  2112/11/14بد ىيضثبئِ ثزبسٝخ فٜ ٕزا اىَضبه رٌ ثٞع أٗ رقذٌٝ خذٍ

اىذغبثبد اىزٜ رأصشد ٍِ اىعَيٞخ ٕٜٗ دغبة اىضثبئِ ٗدغبة اىصْذٗق ٗدغبة اٝشاداد اىخذٍبد. صٌ ّذذد 

خ اىذغبثبد اىزٜ اصدادد ٗاىزٜ ّقصذ فقذ اصداد اىضثبئِ ثغجت عَيٞخ رقذٌٝ اىخذٍبد عيٚ اىذغبة، ٗصادد اىْقذٝ

ثغجت رغذٝذ اىضثبئِ دفعخ ٍقذٍخ، ٗصادد اٝشاداد اىخذٍبد. ثعذ رىل ّغجو اىَجبىغ اىَذْٝخ ٗاىذائْخ، فجبىْغجخ 

ىذغبة اىضثبئِ ّغجو ٍجيغ صٝبدرٔ فٜ اىطشف اىَذِٝ لأُ اىضثبئِ ٍِ دغبثبد الأص٘ه راد اىطجٞعخ اىَذْٝخ اىزٜ 

ٔ فٜ اىطشف اىَذِٝ ٍِ اىقٞذ لأّٔ أٝضبً ٍِ رضٝذ فٜ اىطشف اىَذِٝ، ٗدغبة اىصْذٗق ٝجت رغجٞو صٝبدر

دغبثبد الأص٘ه اىزٜ رضٝذ فٜ اىطشف اىَذِٝ، ٗأخٞشاً عجيْب صٝبدح دغبة اٝشاداد اىخذٍبد فٜ اىطشف اىذائِ 

 لأّٖب ٍِ دغبثبد دق٘ق اىَينٞخ راد اىطجٞعخ اىذائْخ اىزٜ رضٝذ فٜ اىطشف اىذائِ.

 حساتين دائنين(:* مثال عن قيد يومية مركة )حساتين مدينين و
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 طىاخ اعذاد كشف قيذ انيىميح تأستخذاو ترنامج الأكسمخ
 

 اولا: عناوين قيذ انيىميح 
 

 ة او المإسسة اسم الشرک E2نكتب فً الخلٌة  كتابة العنوان الرئٌسً // -0

عنوان اول عمود وهً خلٌة  بداٌة الامر علٌنا تحدٌد الخلٌة التً نبدأ منها بؤعداد الجدول عناوٌن الاعمدة // -2

 وكما ٌلً :

 . B5الحرف ) ت ( وٌعنً التسلسل تتم كتابته فً الخلٌة  - أ

ة ) رقم المستند ( ونعنً بها المستند الذي ٌدعم وٌتم فٌها کتاب C5هناك الخلٌة اللاحقة  B5الى جانب الخلٌة  - ب

تورة الشراء او فاتورة البٌع او القٌد او المستند الذي ٌستند الٌة فً عملٌة كتابة القٌد ومثال على ذلك ) رقم فا

 .وصل الاستلام او وصل التسلٌم ( الذي ٌتم اعتماده فً عملٌة كتابة القٌد

ونكتب فٌها ) رقم الدلٌل المحاسبً ( المرتبط بالحساب الذي سوف ندرجه   D5هناك الخلٌة   C5من بعد الخلٌة  - ت

 .Eفً خلاٌا العمود 

ونكتب فٌها عنوان هذا العمود الا وهو ) اسم الحساب ( اذ تتم كتابته فً الخلٌة  E5الخلٌة  D5اما ما بعد الخلٌة  - ث

E5. 

 اما عناوين الاعمذج الاخري فهي :

 

 .F5تتم كتابته فً الخلٌة  Drالمدٌن وٌرمز له  - ج

 .G5تتم كتابته فً الخلٌة  Crالدابن وٌرمز له  - ح

 .H5اخٌرا ٌتم كتابة كلمة الملاحظات فً الخلٌة  - خ

 

 عناوٌن الاعمدة.تلوٌن  -3

 

 التً كتبنا فٌها الحرف )ت (. B5نقوم بوضع المإشر على الخلٌة  - أ

 .H5الى  B5نقوم بتحدٌد الخلاٌا من  - ب

 .(Theme Colorsنختار لون الخلاٌا من جدول الالوان بعد الضغط على اٌقونة ) الوان السمات  - ت

 

 



 

وذلك بوضع  G2الى  E2وعمل دمج وتوسٌط الخلاٌا من  E2كتابة اسم المؤسسة او الشركة فً الخلٌة  -4

 & Mergeثم نضغط على امر ) دمج وتوسٌط  G2الى  E2وتحدٌد الخلاٌا من  E2المؤشر على الخلٌة 

Center  .ٌلحقها اختٌار اللون ) 

 

(  3كما جاء فً الفقرة )  G3الى  E3وعمل دمج وتوسٌط الخلاٌا من  E3كتابة ) قٌد الٌومٌة ( فً الخلٌة  -5

 ولكن بدون تلوٌن.

 

 .D3وندرج فٌما بعد تسلسل القٌد فً الخلٌة  B3كتابة ) رقم القٌد ( فً الخلٌة  -6

 

 .D4وندرج فٌما بعد تارٌخ القٌد فً الخلٌة  B4كتابة ) التارٌخ ( فً الخلٌة  -7

 

 

 ثانٌا : متن قٌد الٌومٌة 

 

ولتحدٌد جمٌع الخلاٌا نقوم بتحدٌد الخلاٌا من  H17وصولا الى الخلٌة  B6ٌبدأ متن القٌد بالخلٌة  حدود الخلاٌا : -0

B6  لغاٌة الخلٌةH6   بالاتجاه الافقً ثم ننتقل بالتحدٌد الى الاسفل ابتدأ بالصف Row 7 

وبذلك ٌصبح جمٌع متن القٌد محددا فتنتقل بالمإشر الى  Row 17وصولا الى الصف  Row 8ثم الصف   

 .Bordersالحدود  ةاٌقون

ثم نقوم بتحدٌد الخلٌتٌن ونجري  B7( فً الخلٌة  2والرقم ) B6( فً الخلٌة 1نقوم بكتابة الرقم )التسلسل :  -2

 .B17لغاٌة  B8فً الخلاٌا من (  12لغاٌة   3ستظهر حٌنها التسلسلات من ) B17عملٌة السحب لغاٌة الخلٌة 

 

 ثالثا : معادلات القٌد

 معادلتان ، وهما : مجموع عمود المدٌن ، ومجموع عمود الدابن. والخلٌتان هما :هناك خلٌتان تندرج فٌهما 

 القٌد ، ندرج فٌه المعادلة الاتٌة :فً صفحة  F18فً الخلٌة  Drخلٌة مجموع مبالغ عمود المدٌن  -1

F18 = SUM (F6 : F17 ) 

 فً صفحة القٌد ، ندرج فٌه المعادلة التالٌة : G18الذي ٌظهر فً الخلٌة  Crخلٌة مجموع مبالغ عمود الدابن  -2

G18 = SUM (G6 : G17 )                                                                                  


