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الطلبات — المبيعات ‹ الطلبات ‹ الطلبات

الإعداد والتهيئة: إعداد مصادر التنفيذ · إعداد شروط السداد · إعداد المستودعات

دورة الحالة: عرض سعر ← تم إرسال عرض السعر ← أمر بيع ← ملغاة

نظرة عامة

تمنحك صفحة الطلبات قائمة عملية بكل أوامر البيع في النظام، بحيث يمكنك متابعة حالة كل طلب من أول عرض

سعر حتى يصبح أمر بيع أو ملغاة. من هذه القائمة، تراجع تفاصيل الطلب، وترى معلومات العميل، وعنوان الفوترة،

.وعنوان التسليم، والمستودع، وشروط السداد، وسياسة الشحن في مكان واحد

اً عندما تحتاج إلى متابعة الطلبات الجديدة، أو إرسالها للعميل، أو اعتمادها، أو تحويلها إلى تستخدم هذه الصفحة يومي

مستندات تنفيذ وفوترة. كما تفيدك عند مراجعة حالة الاعتماد وحالة الإنجاز، أو عند الحاجة إلى إنشاء فاتورة عميل أو

.إرسال عرض عبر البريد الإلكتروني
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.قبل أن تبدأ، تأكد من أنك تعرف أي طلب تريد العمل عليه، وأنه موجود ضمن المبيعات < الطلبات < الطلبات

الخطوات

.افتح قائمة الطلبات .1
.انتقل إلى المبيعات < الطلبات < الطلبات لعرض جميع الطلبات المسجلة

.راجع السطر المطلوب في القائمة .2
لاً مثل مرجع الطلب والعميل وتاريخ الطلب والحالة وحالة الاعتماد لمساعدتك على تحديد السجل ستجد حقو
.الصحيح بسرعة

.افتح الطلب الذي تريد العمل عليه .3
.انقر على السطر لعرضه في نموذج التفاصيل حيث يمكنك مراجعة البيانات أو تعديلها

الطلبات — المبيعات ‹ الطلبات ‹ الطلبات

.تحقق من بيانات الطلب الأساسية .4
.راجع العميل وعنوان الفوترة وعنوان التسليم والمستودع والشركة وسياسة الشحن قبل المتابعة

.حدّث الحقول التجارية عند الحاجة .5
عدّل قائمة الأسعار أو شروط السداد أو تاريخ التسليم المطلوب أو تاريخ التسليم الموعود بحسب ما اتفقت عليه
.مع العميل

.أرسل الطلب أو شاركه مع العميل .6
.استخدم إرسال بالبريد الإلكتروني أو إرسال فاتورة برو-فورما عندما تريد إبلاغ العميل أو طلب تأكيده

اً .7 .اعتمد الطلب عندما يصبح جاهز
.اضغط تأكيد لنقل الطلب من عرض سعر أو تم إرسال عرض السعر إلى أمر بيع
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.أنشئ المستندات التالية عند الحاجة .8
اً بعمل مشروع .استخدم إنشاء فاتورة لإصدار فواتير العملاء، أو إنشاء مشروع إذا كان الطلب مرتبط

.ألغِ أو ألغِ سريان الطلب إذا لزم الأمر .9
.استخدم إلغاء لجعل الطلب ملغاة، أو إبطال الحركة وفتح القفل فقط عند الحاجة إلى معالجة خاصة على السجل

اً، لذلك راجع الأسطر ت قائمة الأسعار، فإن التغيير يطبَّق فقط على السطور المضافة حديث نصيحة: إذا غيّر
.الحالية قبل الاعتماد

ملاحظة: يوضح تاريخ الطلب تاريخ الإنشاء في الطلبات المسودة وتم إرسال عرض السعر، بينما يتحول إلى تاريخ
كدة؛ وهذا يساعدك على تتبع زمن العملية بدقة .التأكيد في الطلبات المؤ

نصائح

اً عند الفرز؛ فهما يتيحان لك التمييز بين الطلبات التجارية نصيحة: استخدم حالة الطلب وحالة الاعتماد مع
.الجاهزة والطلبات التي لا تزال بانتظار الموافقة

اً بتسليم أو تنفيذ لاحق، فراجع سياسة الشحن وتاريخ التسليم الموعود وتاريخ ملاحظة: إذا كان الطلب مرتبط
.التسليم المطلوب قبل إرسال أي مستند للعميل

الخطوات التالية والأسئلة الشائعة

ةً فتح عرض سعر محدد، أو إصدار فاتورة عميل، أو متابعة إرسال بالبريد بعد مراجعة الطلبات، تكون الخطوة التالية عاد
اً إلى تفاصيل الطلب نفسه قبل الإلكتروني حسب مرحلة الطلب. إذا كان لديك طلب يحتاج متابعة تشغيلية، فارجع أيض

.إنشاء أي مستند تابع

اً بيع؟ س: متى يصبح الطلب أمر
.ج: عندما تضغط تأكيد، تنتقل حالة الطلب إلى أمر بيع

س: كيف أتعرف على الطلبات التي ما زالت قيد المراجعة؟
ح موقع الطلب في مسار الاعتماد .ج: راقب حالة الاعتماد؛ فالقيم مثل مسودة وبانتظار الموافقة ومعتمدة ومرفوضة توضّ

س: هل يمكنني إرسال مستند للعميل من هذه الصفحة؟
.ج: نعم، يمكنك استخدام إرسال بالبريد الإلكتروني أو إرسال فاتورة برو-فورما من سجل الطلب نفسه

روابط ذات صلة

ابدأ مع المبيعات

المبيعات

فرق المبيعات

Generated from Healthy Saas Verify docs · August 25, 2026 3 / 4

doc:sale-get-started
doc:sale-order-2
doc:crm-team-2


المبيعات — مسار التعلم

العملاء

إعداد مصادر التنفيذ

قوائم الأسعار

إعداد شروط السداد

إعداد المستودعات

إعداد الشركات

إعداد المستخدمون

رَق الفِ

إعداد قنوات البيع

إعداد علامات التصنيف

إعداد الحسابات التحليلية
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