
دليل مهني مجاني
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قائمة شهرية تساعد المنشأة على تسليم بياناتها بصورة منظمة
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قائمة مستندات مسك الدفاتر المحاسبية
استخدم هذه القائمة كنقطة بداية لتنظيم الملف، ثم عدّلها وفق طبيعة نشاط منشأتك ونطاق الخدمة.

الإيرادات والتحصيل

المشتريات والمصروفات

البنوك والموظفون

 هذه القائمة إرشادية وعامة، ولا تمثل جميع المتطلبات ولا تعد رأياً مهنيًا مخصصًا. تعتمد المتطلبات النهائية على حالة المنشأةتنبيه:
والأنظمة الرسمية السارية.

الفواتير الصادرة ✓ تقارير نقاط البيع ✓

كشوف التحصيل والتحويلات ✓ الإشعارات الدائنة والمرتجعات ✓

العقود أو أوامر الشراء ✓

فواتير الموردين ✓ مستندات السداد ✓

المصروفات النثرية ✓ عقود الخدمات والإيجار ✓

فواتير شراء الأصول ✓

كشوف الحسابات البنكية كاملة ✓ تقارير بطاقات الدفع ✓

حركة الصندوق ✓ مسيرات الرواتب ✓

البدلات والاستقطاعات ✓
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