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Definition ,Objectives, 

USEFULNESS OF 

ACCOUNTINGY 



 
  Definition Accountingتعريف المحاسبت   

 
Accounting:     The accounting is the art of 

recording, classifying, reporting, and interpreting 

the financial data of an organization.    

هً فٍ تسجٍم وتصٍُف وتمرٌر و تفسٍر : انًحاسبت   

 .انبٍاَاث انًانٍت نهًُظًت 
 

Accounting :process of identifying, measuring, and 

reporting financial information of an entity 

 

عًهٍت تحذٌذ انًعهىياث انًانٍت نهًُشأة ولٍاسها : انًحاسبت
 والإبلاغ عُها

 
 



Objectives of Accounting: 

The following are the main objectives of 

accounting: 

1. To maintain full and systematic records of 

business transactions: 

2. To ascertain profit or loss of the business: 

3. To depict financial position of the business: 

4. To provide accounting information to the 

interested parties: 

 

 :أهذاف انًحاسبت
 :فًٍا ٌهً الأهذاف انرئٍسٍت نهًحاسبت

 :الاحتفاظ بسجلاث كايهت ويُهجٍت نهًعايلاث انتجارٌت -1
 :نهتأكذ يٍ انربح أو انخسارة فً انعًم - 2
 :نتصىٌر انًركز انًانً نهشركت. 3
 :نتىفٍر انًعهىياث انًحاسبٍت نهجهاث انًعٍُت. 4



:USEFULNESS OF ACCOUNTING 
(1) The accounting keeps a systematic and permanent 

record of all financial transactions of a business.  

(2) The accounting keeps a record of revenues and 

expenses so that the net results of the business can be 

quickly known for any period.  

(3) The accounting keeps a record of assets and liabilities 

projecting the financial position of the business at any 

moment of time  

(4)The accounting protects the property of the business by 

designing the required system of accounting.  

(5) The accounting keeps a control on expenses to minimize 

the same.  

(6) The accounting provides information for meeting various 

legal requirements such as realization of the income tax 

purposes 



 
 :فائدة المحاسبت 

 :ًٌكٍ إعطاء انفائذة انرئٍسٍت نهًحاسبت عهى انُحى انتانً
تحتفع انًحاسبت بسجم يُظى ودائى نجًٍع انًعايلاث ( 1)

 .انًانٍت نهشركت
تحتفع انًحاسبت بسجم نلإٌراداث وانًصروفاث بحٍث ( 2)

 .ًٌكٍ يعرفت انُتائج انصافٍت نلأعًال بسرعت لأي فترة
تحتفع انًحاسبت بسجم نلأصىل وانخصىو انتً تعرض ( 3)

انىضع انًانً نهشركت فً أي نحظت يٍ ))انًركز انًانً 
 انزيٍُت 

تحًً انًحاسبت يًتهكاث انشركت يٍ خلال تصًٍى ( 4)
 .انُظاو انًحاسبً انًطهىب

 .تحتفع انًحاسبت بانسٍطرة عهى انُفماث نتمهٍهها( 5)
تىفر انًحاسبت يعهىياث نتهبٍت انًتطهباث انماَىٍَت ( 6)

 انًختهفت يثم تحمٍك أغراض ضرٌبت انذخم



 يصطهحاث يحاسبٍت 

 معناها 

(يىجىداث)أصىل 

 (انخصىو)انًطهىباث 

ٍدائ 

 ٌٍيذ 

 راس انًال 

الإٌراداث 

َفماث 

خصى تجاري 

أساس الاستحماق 

الأساس انُمذي 

ٌانًستخذيىٌ انذاخهٍى 

يعادنت انًٍزاٍَت انعًىيٍت 

 الكلمت
Assets  

 Liabilities  

Credit 

Debit 

Capital 

Revenues 

Expenses 

Trade Discount 

Accrual Basis 

Cash Basis 

Internal Users 

Equation of the Balance 
Sheet 



Assumptions, Principles and 
Constraints Accounting and Financial 

Statements   



 

Assumptions, Principles and Constraints Accounting: 
 
A-Assumptions of Accounting: 
1-Economic Entity        2-Going Concern         3-Monetary Unit 
4-Periodicity 

 
B-Principles of Accounting: 
1-Historical Cost Principle      2-Revenue Recognition  
3-Matching Principle        4-Full Disclosure Principle 

 
 
C-Constraints of Accounting: 
1-Cost-benefit Relationship       2-Materiality       3-Industry 
Practices 
4-Conservitism 

 



 :والمبادئ والميود المحاسبة الافتراضات

 

 :افتراضات المحاسبة -أ

 انىدذة انُمذٌت -3الاستًزارٌت   -2انكٍاٌ الالتصادي  -1

 انذورٌت-4

 

 :مبادئ المحاسبة -ب

 الاعتزاف بالإٌزاداث -2يبذأ انتكهفت انتارٌخٍت  -1

 يبذأ الإفصاح انكايم -4يبذأ انًطابمت  -3

 

 

 :ليود المحاسبة -ج

 يًارساث انصُاعت -3الأهًٍت انُسبٍت  -2علالت انتكهفت بانفائذة  -1

 انًذافظت-4



Financial Statements : 
 
1- Balance Sheet :  It is designed to embody the Accounting 
Equation . Assets equal liabilities plus owner's equity ,i.e.,               
   Assets = Liabilities + Equity.   
2- Income Statement:  sometimes called the "profit and loss" 
statement , designed to show the change in the company's 
condition through a  

given period  . 
3) Statement of Change in Equity: 
 that show the movement in equity. and equity balance at the end 
of the accounting period.  
4) Statement of Cash Flow: 
 that show the movement of the entity’s cash during the period. 
This statement help users understand how is the cash movement 
in the entity  

 
 



 :الموائم المالية 

 

الأصىل تساوي انخصىو . وهً يصًًت نتجسٍذ انًعادنت انًذاسبٍت: الميزانية العمومية -1

 .دمىق انًهكٍت+ انخصىو = بالإضافت إنى دمىق انًهكٍت ، أي الأصىل 

 

، وٌهذف إنى إظهار انتغٍٍز فً دانت " انزبخ وانخسارة"ٌسًى أدٍاَاً بٍاٌ : لائمة الذخل -2

 .انشزكت يٍ خلال فتزة يعٍُت

 :بيان التغيير في حموق الملكية -3

 .ورصٍذ دمىق انًهكٍت فً َهاٌت انفتزة انًذاسبٍت. انتً تظهز انذزكت فً الأسهى 

 

 :لائمة التذفك النمذي -4

ٌساعذ هذا انبٍاٌ انًستخذيٍٍ عهى فهى . انتً تظهز دزكت انسٍىنت انُمذٌت نهًُشأة خلال انفتزة 

 كٍفٍت دزكت انُمذ فً انكٍاٌ



Revenues: 
Revenues refer to sales of goods or services that the entity 
generates  
during the specific accounting period 

 
Expenses: 
Expenses are operational costs that occur in the entity for a 
specific accounting period. 
. 
 Profits mean that revenues are higher than expenses 

 
Losses mean that expenses are higher than revenues  



 :الإيرادات

تشٍز الإٌزاداث إنى يبٍعاث انسهع أو انخذياث انتً تىنذها انًُشأة خلال انفتزة انًذاسبٍت 

 .انًذذدة

 :النفمات

 .انًصزوفاث هً تكانٍف تشغٍهٍت تذذث فً انًُشأة نفتزة يذاسبٍت يذذدة

. 

 تعًُ أٌ الإٌزاداث أعهى يٍ انُفماث الأرباح 

 

 تعًُ أٌ انُفماث أعهى يٍ الإٌزاداث الخسائر



     Adjusted Trial Balance –1 يٍشاٌ انًزاجعت انًعذل. 

 Adjusting Entry –2         لٍذ تسىٌت. 

 Adjustment – 3       تسىٌت. 

Auditing-4        تذلٍك انذساباث –انًزاجعت. 

       Auditor –5 يذلك انذساباث. 

Bonds –6          انسُذاث. 

 Book Value –7      انمًٍت انذفتزٌت 

 .           Budget –8 يىاسَت تمذٌزٌت 

Cash flow –9          تذفك َمذي 

Cash Inflows –10            انتذفماث انُمذٌت انذاخهت 

 Cash Outflows -11          انتذفماث انُمذٌت انخارجت 

     Cost of Goods Sold –12  تكهفت انبضاعت انًباعت. 



 انمحاضرة انثاويت 
 ٍفاهٌٍ ٍحاسثٍح 

Accounting concepts   



 
Accounting Equation - assets = liabilities + equity 

  حقىق اىَينٍح+ اىخصىً = الأصىه  -اىَؼادىح اىَحاسثٍح 
Asset - property with a cash value that is owned by a 
business or individual 

اىََتيناخ راخ اىقٍَح اىْقذٌح اىََيىمح ٍِ قثو  -الأصىه او اىَىجىداخ 
  ششمح أو فشد

Equity - money owed to the owner or owners of a 
company, also known as "owner's equity 

الأٍىاه اىَستحقح ىَاىل أو ٍاىنً اىششمح ، واىَؼشوفح أٌضًا  -اىَينٍح 
 » حقىق اىَينٍح"تاسٌ 

liability is something a person or company owes, usually 
a sum of money. ... Recorded on the right side of the 
balance sheet   

هً شًء ٌذٌِ ته اىشخص أو اىششمح ، وػادج ٍا :اىَطيىتاخ او اىخصىً 
ٍسجو ػيى اىجاّة الأٌَِ ٍِ اىٍَضاٍّح . ... ٌنىُ ٍثيغًا ٍِ اىَاه

  اىؼَىٍٍح



Accounts Payable - money owed to creditors, vendors, 
etc. 

  .الأٍىاه اىَستحقح ىيذائٍِْ واىثائؼٍِ ، إىخ -اىذائْح اىحساتاخ 
 
Accounts Receivable - money owed to a business, i.e. 
credit sales 

 الأٍىاه اىَستحقح ىششمح ، أي ٍثٍؼاخ الائتَاُ -حساتاخ اىقثض 
Credit - an account entry with a negative value for 
assets, and positive value for liabilities and  
equity. 

إدخاه حساب تقٍَح ساىثح ىلأصىه وقٍَح ٍىجثح ىيَطيىتاخ  -اىذائِ 
 .وحقىق اىَينٍح

  . 
Debit - an account entry with a positive value for assets, 
and negative value for liabilities and equity. 

إدخاه حساب تقٍَح ٍىجثح ىلأصىه وقٍَح سيثٍح ىيخصىً  -اىَذٌِ 
 وحقىق اىَينٍح  

   



 Types of Accountingأوواع انمحاسبت      
 
 
1- Financial accounting is concerned with 
external reporting to parties outside the firm  and 
none of whom control the actual preparation of 
reports or have access to underlying  
details. 

 
 

اىَحاسثح اىَاىٍح ٍؼٍْح تاىتقاسٌش اىخاسجٍح لأطشاف خاسج  -1
اىششمح ولا ٌتحنٌ أي ٍْهٌ فً الإػذاد اىفؼيً ىيتقاسٌش أو 

  .اىىصىه إىى اىتفاصٍو الأساسٍح



2- managerial accounting is primarily concerned 
with providing information for internal 
management. Its information is intended to serve 
the specific needs of management.  

 
اىَحاسثح الإداسٌح ٍؼٍْح فً اىَقاً الأوه تتىفٍش اىَؼيىٍاخ  -2

تهذف ٍؼيىٍاتها إىى خذٍح الاحتٍاجاخ . ىلإداسج اىذاخيٍح
 .اىَحذدج ىلإداسج

there is a third type . , Cost Accounting. 
Accounting is also broadly classified into two 
other groups which are namely :  
Public Accounting and Government Accounting  

ٌتٌ تصٍْف اىَحاسثح أٌضًا . ، حساب اىتنيفح. هْاك ّىع ثاىث
اىَحاسثح : ػيى ّطاق واسغ إىى ٍجَىػتٍِ أخشٌٍِ هَا

  اىؼاٍح واىَحاسثح اىحنىٍٍح 
 



assumptions or conditions accountancy  
 الافتشاضاخ أو اىششوط اىَحاسثٍح 

 
1- Business Entity Concept :  In accounting, 
business is treated as separate entity from its 
owners. 

 
فً اىَحاسثح ، ٌتٌ اىتؼاٍو ٍغ : ٍفهىً اىنٍاُ اىتجاسي -1

 .. الأػَاه منٍاُ ٍْفصو ػِ أصحاتها
 
2- Going Concern Concept  :  that the business 
will exist for a long time to come.   

 
ٍفهىً الاستَشاسٌح أُ اىَششوع سىف ٌستَش ىفتشج طىٌيح 

  قادٍح



3- Money Measurement Concept  : Accounting to 
records only those transactions which can be  

 
expressed in terms of money. . 

اىَؼاٍلاخ اىتً ٌَنِ ىتسجٍو : ٍفهىً قٍاط اىْقىد -3
 ..    . اىتؼثٍش ػْها ٍِ حٍث اىَاه فقظ

 
4- Accounting Period Concept : the life of the 
business is divided into appropriate segments  
for studying the results shown by the business  
called accounting period.  

 
ٌْقسٌ ػَش اىؼَو إىى ششائح : ٍفهىً اىفتشج اىَحاسثٍح -4

ٍْاسثح ىذساسح اىْتائج اىتً تظهشها الأػَاه وتسَى اىفتشج 
  اىَحاسثٍح 



English Term Arabic Meaning English Term Arabic Meaning 

Account حساب Depreciation الاوذثار 

Accountant ٍحاسة Equity انمهكيت 

Accounting Equation ٍؼادىح اىَحاسثٍح Financial Accounting انمحاسبت انمانيت 

Accounts Payable ُاىذائْى Income انذخم  

Accounts Receivable حساب اىزٌٍ اىَذٌْح Interest انفائذة 

Accrual Accounting  اىَحاسثح ػيى أساط
 الاستحقاق

Inventory انمخزون 

Assets الأصىه Invoice قائمت انحساب 

Auditors ُاىَذققى Management Accounting انمحاسبت الإداريت 

Balance اىٍَضاٍّح Net Income انذخم  صافي 

Balance Sheet مشف اىٍَضاٍّح Journal سجم انيوميت 

Bookkeeping ٍسل اىسجلاخ Liability ديه 

Budget اىَىاصّح Liquid Asset الاصول انسائهت 

Cost Accounting ٍحاسثح اىتناىٍف Net Income الإيراد انصافي 

Credit ِاىذائ Profit انربح 

Debit انمذيه Revenue الايراد 



users of 

Accounting 

information  

مستخدمو 

المعلومات 

 المحاسبٌة 

 المحاضرة الخامسة 



users of Accounting information   
 

-- Internal users of Accounting information   

 

Internal users are that individual who runs, manages and operates 

the daily activities of the inside area of an organization. 

 

So who are the internal users of account information; 

 

1-Owners and Stockholders. 

2- Managers, 

3- Internal Departments. 

4-Employees 

5- Internal Auditor. 



 :مستخدمو المعلومات المحاسبية 

 

 المستخدمون الداخليون للمعلومات المحاسبية

المستخدمون الداخلٌون هم ذلك الفرد الذي ٌدٌر وٌدٌر وٌشغل الأنشطة الٌومٌة للمنطقة 

 .الداخلٌة للمؤسسة

 

 إذن من هم المستخدمون الداخلٌون لمعلومات الحساب ؛

 

 .المالكون والمساهمون

 المدراء 

 .مدراء الاقسام  

 الموظفٌن

 المدققٌن داخلٌٌن 



managers.  

They need detailed performance information about each segment of 

the business, so that they can make ongoing corrections and 

enhancements to the organization.  

 المديرين 

ٌحتاجون إلى معلومات أداء مفصلة حول كل قطاع من قطاعات الأعمال ، حتى ٌتمكنوا من 

 .إجراء تصحٌحات وتحسٌنات مستمرة للمؤسسة

Owners 

  use accounting information to determine their return on 

investment, based on the reported cash flows being generated by 

the business.  

 المالكون 

استخدام المعلومات المحاسبٌة لتحدٌد عائد الاستثمار ، بناءً على التدفقات النقدٌة المُبلغ 

 .  عنها التً تنتجها الشركة



  

 

 

   

Internal Auditor  

 Internal Audit team is to ensure that Internal Controls are there and 

all the statutory compliance are followed by the organization. 

 

 المدققون الداخليون 

على فرٌق التدقٌق الداخلً التأكد من وجود الضوابط الداخلٌة وأن المنظمة تتبع جمٌع 

.   الامتثال القانونً  

Employees 

 accounting information This can result in decisions to remain with 

the firm or seek employment elsewhere.    

 الموظفين

المعلومات المحاسبٌة قد ٌؤدي ذلك إلى اتخاذ قرارات بالبقاء مع الشركة أو البحث عن عمل  

 فً مكان آخر

  



External users of Accounting information 

External users are those individuals who take interest in the account 

information of an organization but they are not part of the 

organization’s administrative process. 

 

information. External users have a direct or indirect interest in 

accounting  

 

 

 المستخدمون الخارجيون للمعلومات المحاسبية

المستخدمون الخارجٌون هم هؤلاء الأفراد الذٌن ٌهتمون بمعلومات الحساب الخاصة 

 .بمؤسسة ولكنهم لٌسوا جزءًا من العملٌة الإدارٌة للمؤسسة

 

  .      للمستخدمٌن الخارجٌٌن مصلحة مباشرة أو غٌر مباشرة فً المعلومات المحاسبٌة



Examples of external users of accounting information are; 

 

Creditors. 

Investors. 

Government. 

Trading partners. 

Regulatory agencies. 

International standardization agencies. 

 أمثلة على المستخدمين الخارجيين للمعلومات المحاسبية هي ؛

 

 .الدائنون

 .المستثمرون

 .حكومة

 .شركاء تجارٌون

 .الهٌئات التنظٌمٌة

 .وكالات التقٌٌس الدولٌة

 .  صحفٌون



 

Creditors 

Creditors or lenders use the accounting information to find out the 

ability of the borrower to repay the loan,  

 الدائنون

ٌستخدم الدائنون أو المقرضون المعلومات المحاسبٌة لمعرفة قدرة المقترض على سداد 

 القرض

 

Investors 

 Financial information is important for an investor for making sure 

that the investment is secure. 

 المستثمرون

 المعلومات المالٌة مهمة للمستثمر للتأكد من أن الاستثمار آمن  

  



Trading partners 

 

 trading companies look at the financial information and decide to 

trade with the particular economic entity 

 شركاء تجاريون

 

 .تنظر الشركات التجارٌة فً المعلومات المالٌة وتقرر التداول مع كٌان اقتصادي معٌن 

. 

 

Government Regulatory Agencies 

The financial information is vital for government regulatory 

agencies as it allows them to monitor the economy and market 

 

 الوكالات الحكومية التنظيمية

ا للهٌئات التنظٌمٌة الحكومٌة لأنها تتٌح لها مراقبة  ًٌ تعد المعلومات المالٌة أمرًا حٌو

  .الاقتصاد والسوق



The accounting cycle   

   الدورة المحاسبيت

 المحاضرة الرابعة 



The accounting cycle is a step-by-step process of recording, 

classifying and summarizing the economic transactions of a business, 

to generate useful financial information in the form of financial 

statements including income statement, balance sheet, statement of 

cash flows and statement of changes in equity.  

 

هي عًهيت خطىة بخطىة نخسجيم وحصُيف وحهخيص انًعايلاث الدورة المحاسبيت 

الالخصاديت نلأعًال ،  نيىنذ يعهىياث يانيت يفيذة في شكم بياَاث يانيت بًا في 

رنك بياٌ انذخم، وانًيزاَيت انعًىييت ، وبياٌ انخذفماث انُمذيت وبياٌ انخغيشاث في 
   .حمىق انًهكيت 

 





The accounting cycle begins with the occurrence of a financial transaction for the 

company   

 حبذا انذوسة انًحاسبيت بحذود يعايهت يانيت نهششكت  

 

1-General journal: 

     This book records all the events and deals that the company undertakes during 

the financial period using double entry  

 : دفتر اليىميت العامت

يسجم  هزا انذفخش كافت الأحذاد وانصفماث انخي يمىو بها انششكت  خلال انفخشة انًانيت      

 باسخخذاو انميذ انًزدوج  
2- General Ledger: A filing system for company financial statements with debit 

and credit folder validated by Trial Balance 

 

َظاو حفظ انسجلاث نبياَاث انششكت انًانيت يع سجلاث حساب انًذيٍ : دفتر الأستاذ العام .

 والائخًاٌ انًصادق عهيها بىاسطت 

 ييزاٌ انًشاجعت   
  



 

3- Trial Balance: It is a maintained worksheet, the data of which is collected in 

the balances of all ledgers in the sum of the columns debit and credit account are 

equal. 

. 

عباسة عٍ وسلت عًم يسك انذفاحش يخى فيها حجًيع أسصذة جًيع دفاحش :  ميزان المراجعت 
  يخساويتالأسخار في إجًانياث أعًذة حساب انخصى والائخًاٌ 

 

4- Adjusting Entries :  daily entries that are worked out at the end of the 

accounting period, and they are restrictions that are used to allocate revenues and 

expenditures during the period in which they actually occurred   

 

ًُحاسبيت ، وهي ليُىد حسُخخذو قيُىد التسىيت   ، ليىد يىييت يخى انعًم عهيها  في َهايت انفخشة ان
  نخخصيص الايشاداث وانُفماث خلال انفخشة انخي حذثج فيها فعلا 
 

.  

 

  



5- Financial statements are written records that convey the business activities 

and the financial performance of a company. Financial statements are often 

audited by accountants, firms, : 

 

غانباً يا يخى . هي سجلاث يكخىبت حُمم الأَشطت انخجاسيت والأداء انًاني نهششكتالقىائم الماليت 

 حذليك انبياَاث انًانيت يٍ لبم انًحاسبيٍ وانششكاث 
6- Closing entry   

Close the all Revenues and expense accounts and record them zero for the next 

accounting cycle 

 

حعُي غهك جًيع الإيشاداث  وحساباث انًصشوفاث وحسجيهها صفشًا نهذوسة : قيىد الاقفال  

  انخانيتانًحاسبيت 



 
using double entry   : 

1-  A simple journal entry for a single transaction (a single debit and a single credit ) as shown in  

      this  format : 

 

 

 

 

 

2- A compound journal entry for more than two accounts  affected by a transaction so more than two lines 

are required  

 

 

  

 

 

 

 

General Ledger Posting to the 

 

 

 

Date Accounts Debit Credit 

m/d Account to be debited 0000.00   

  Account to be credited   0000.00 

Date Accounts Debit Credit 

M /d Account to be debited 0000.00   

  Account to be credited   0000.00 

  Account to be credited   0000.00 





English Term Arabic Meaning  

rent الإيجار 

  

interest فائدة 

Loans قروض  

entries قيىد 

valuable قيم 

amounts مبالغ 

sales مبيعاث 

purchases مشترياث 

Fixed costs ثابتت  تكاليف 

Variable costs  تكاليف متغيرة 

Bonds  سنداث 

stocks 

  

 اسهم 

salary راتب 



PARTS OF A BUSINESS 

LETTER  

 

  المحاضرة السابعة 



Parts of a Business Letter  

   اجزاء الرسالة التجارية 

 Date Line:  current date formally written out as month, day, and 
complete year such as May 3, 2016 

 Inside Address: name and address of the business and person (if you 
know the person to whom you are writing)  

 Salutation:  letter’s greeting –  use the same name you used in the 
Inside Address – using Dear Mr./Mrs./Ms./Miss 

 Body:  message or ‘meat’ of the letter 

 Complimentary Closing:– using phrases such as Thank you for your 
time. Best regards or Sincerely yours 

 Signature:  writer's handwritten signature 

 Writer’s Identification:  writer’s typed name and address 



ا بالشهر والٌوم والسنة الكاملة مثل : خط التارٌخ ًٌ ماٌو  3التارٌخ ٌكتب رسم

2016 

 

إذا كنت تعرف الشخص الذي )اسم وعنوان الشركة والشخص : العنوان الداخلً

 (تكتب إلٌه

 

 -استخدم نفس الاسم الذي استخدمته فً العنوان الداخلً  -تحٌة الخطاب : التحٌة

 /السٌدة / السٌدة / باستخدام عزٌزي السٌد 

 

 الرسالة أو متن الرسالة: النص الأساسً

 

مع أطٌب التحٌات أو مع . باستخدام عبارات مثل شكرًا على وقتك -: خاتمة 

 خالص التقدٌر لك 

 توقٌع الكاتب بخط الٌد: التوقٌع

 

 اسم الكاتب وعنوانه: تعرٌف الكاتب





- Date:. You can represent this in either of the following two ways: 

- 3 June 2003 or June 3, 2003 

 :ٌمكنك تمثٌل ذلك بإحدى الطرٌقتٌن التالٌتٌن:. التارٌخ

 

Inside Address   is separated from the date by at least one blank line -     

 ٌتم فصل العنوان الداخلً عن التارٌخ بسطر واحد فارغ على الأقل 
Salutation: Always try to address your letter to a person by name rather 

than title 

 حاول دائمًا توجٌه رسالتك إلى شخص بالاسم بدلاً من العنوان: التحٌة

-Complimentary Close This  separated from the message by a blank line   

 الخاتمة ٌتم فصل هذا عن الرسالة بسطر فارغ

 

  Signature, which includes your signature, name and title 

 التوقٌع الذي ٌتضمن توقٌعك واسمك ولقبك



B U S I N E S S  L E T T E R S ,  D E F I N I T I O N ,  R U L E S  A N D  T Y P E S 

ة  ي ر ا ج ت ن ا ت  لا س ا ر ً ن  ا
ا  ه ع ا ى ن ا و ا  ه د ع ا ى ق و ا  ه ف ي ر ع ت ة  ي ر ا ج ت ن ا م  ئ ا س ر ن  ا

  

BUSINESS 
CORRESPONDENCE   



A business letter : is a professional, formal letter that is 

sent by one company to another. These letters can be 

used for professional correspondence between business 

clients, employees, stakeholders as well as individuals  

 
 

ٕ٘ خطبة سسَي احتشافي يتٌ إسسبىٔ ٍِ :انرسانة انتجارية  
يَنِ استخذاً ٕزٓ اىشسبئو ىيَشاسلاد اىَْٖيخ . ششمخ إىٚ أخشٙ

 .ثيِ عَلاء الأعَبه ٗاىَ٘ظفيِ ٗأصحبة اىَصيحخ ٗمزىل الأفشاد
 

The business letter is the basic means of communication 

between two companies  ,Most business letters have a 

formal tone.  

 .ٕ٘ اى٘سييخ الأسبسيخ ىلاتصبه ثيِ ششمتيِ: انرسانة انتجارية   
 

 ٍعظٌ خطبثبد الأعَبه ىٖب ّغَخ سسَيخ 

   



:The types of business correspondence 
  

 There are different kinds of business 

correspondence that are typically used in 

organizations. The 5 most common types of 

business correspondence include internal 

correspondence, external correspondence, 

sales correspondence, personalized 

correspondence, and circulars.  

 أنىاع انًراسلات انتجارية
ْٕبك أّ٘اع ٍختيفخ ٍِ اىَشاسلاد اىتجبسيخ اىتي تستخذً 

تشَو الأّ٘اع اىخَسخ الأمثش شي٘عًب . عبدح في اىَْظَبد
ىيَشاسلاد اىتجبسيخ اىَشاسلاد اىذاخييخ ٗاىَشاسلاد 
اىخبسجيخ ٍٗشاسلاد اىَجيعبد ٗاىَشاسلاد اىشخصيخ 

 .  ٗاىتعَيَبد



1-  Internal Correspondence 

is a written communication between the employees, 

units, departments, and branches of the same 

organization. Internal correspondence can either be 

formal or less formal.  

 انًراسلات انداخهية. 
ٕ٘ اتصبه ٍنت٘ة ثيِ اىَ٘ظفيِ ٗاى٘حذاد ٗالإداساد ٗاىفشٗع ٍِ ّفس 

 .يَنِ أُ تنُ٘ اىَشاسلاد اىذاخييخ سسَيخ أٗ أقو سسَيخ. اىَْظَخ
2. External Correspondence 

External correspondence takes place between different 

organizations, or between an organization and their 

individual clients. who do not belong to (  
vendors, creditors, suppliers, customers,) their 

organization. 

 انًراسلات انخارجية. 
تحذث اىَشاسلاد اىخبسجيخ ثيِ اىَْظَبد اىَختيفخ ، أٗ ثيِ اىَْظَخ 

 . اىزيِ لا يْتَُ٘ إىٚ ٍْظَتٌٖ. ٗعَلائٖب الأفشاد
 (  اىجبئعيِ ، اىذائْيِ ، اىَ٘سديِ ، اىعَلاء ،)

    



. 3- Sales Correspondence 

Sales correspondence refers to sales-related 

communications. it include marketing letters, offer and 

discount letters, sales proposals, invoices, and such. 

 

 يراسلات انًبيعات. 3
ٗتشَو . تشيش ٍشاسلاد اىَجيعبد إىٚ الاتصبلاد اىَتعيقخ ثبىَجيعبد

خطبثبد اىتس٘يق ٗخطبثبد اىعشض ٗاىخصٌ ٗعشٗض اىَجيعبد ٗاىف٘اتيش 
 .ٍٗب إىٚ رىل

4. Personalized Correspondence 

Personalized correspondence involved personal and 

emotional factors.  for Examples   letters of gratitude, 

letters of favors or requests, , letters of congratulations of 

commendation, and such  

 انًراسلات انشخصية
 .تتضَِ اىَشاسلاد اىشخصيخ ع٘اٍو شخصيخ ٗعبطفيخ

ىيحص٘ه عيٚ أٍثيخ ىخطبثبد الاٍتْبُ ، ٗخطبثبد اىتفضيو أٗ اىطيجبد  
 .، ٗخطبثبد اىتْٖئخ ثبىثْبء ، ٍٗب إىٚ رىل

  



.5- Circulars 

Circulars are notices that are communicated to a large 

number of people within the organization. It is also 

referred to as office instructions  

 انتعاييى .5
اىتعبٍيٌ ٕي إشعبساد يتٌ إسسبىٖب إىٚ عذد مجيش ٍِ الأشخبص داخو 

 يشبس إىيٖب أيضًب ثبسٌ تعييَبد اىَنتت  . اىَْظَخ
 



What information should you consider when writing a business letter ?   
 يا هي انًعهىيات انتي يجب يراعاتها عند كتابة انرسانة انتجارية ؟ 

 
 
 

 استخدو نغة إنجهيزية بسيطة
  

Use plain English  

  

ًْب  امتت ثص٘د ّشظ عْذٍب ينُ٘ رىل ٍَن
  

Write in active voice when possible 

  

 استخذً جَو قصيشح عْذٍب ينُ٘ رىل ٍَنْب
  

Use short sentences when possible 

 

استخذً اىنيَبد اىيٍ٘يخ ٗتجْت اىَصطيحبد 
 اىفْيخ

  

Use everyday words and avoid 

technical jargon 

 

 استخذً اىق٘ائٌ ىتقذيٌ اىَ٘اد اىَعقذح
  

Use lists to present complex materials 

 

 حذد اىنيَبد اىتي تستخذٍٖب ثعْبيخ شذيذح
  

Select the words you use very 

carefully 

 

 Use a strong organizational strategy استخذً استشاتيجيخ تْظيَيخ ق٘يخ

 

 استخذً ّغَخ تشمض عيٚ اىقبسئ 
 

Use a reader centered tone 

  



 

 

 The five C’s of Business Letter Writing 

 
 انتجارية كتابة انرسائم ين  C’sانخًسة  

   Completeness انكًال 

   Conciseness الايجبص 

   Clarity  اى٘ض٘ح

   Courtesy   اىَجبٍيخ

   Correctness اىص٘اة اٗ اىحقيقخ 


