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إقفالات نهاية اليوم — المبيعات ‹ مندوب الميدان ‹ إقفالات نهاية اليوم

نظرة عامة

شرات الأداء تُستخدم إقفالات نهاية اليوم لمراجعة إقفال أعمال مندوب الميدان في نهاية اليوم، والاطلاع على مؤ
ول حسابات العملاء، وأمين والتدفقات المالية المرتبطة به. تساعد هذه القائمة المحاسب، والمدير المالي، ومسؤ

ل، والكاش الصندوق على تتبّع ما جرى خلال اليوم من فواتير العملاء، والدفعات، وصافي المبيعات، والكاش المحصَّ

لت للمخزن حِّ .المودَع بالخزنة. كما تتيح مقارنة بداية اليوم بنهاية الإقفال، وملاحظة أي عجز للمندوب أو بضاعة رُ

التهيئة

لا تتضمن الشاشة المعطاة إعدادات مستقلة للتفعيل أو الضبط، وإنما تعرض قائمة إقفالات نهاية اليوم مع بياناتها

التشغيلية فقط. لذلك يقتصر الاستخدام هنا على مراجعة السجلات الموجودة وفتح أي سجل منها لعرض تفاصيله أو

.تعديله عند الحاجة
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ملاحظة: الحقول الظاهرة في هذه القائمة تُستخدم كمعايير متابعة، مثل المندوب، واليوم، وبداية اليوم، ونهاية
.الإقفال، ولا يظهر في الشاشة أي خيار تهيئة إضافي لها

سير العمل

.انتقل إلى المبيعات < مندوب الميدان < إقفالات نهاية اليوم لعرض القائمة .1

.راجع السجلات في القائمة وحدد الإقفال الذي تريد متابعته .2

.استخدم المندوب لمعرفة صاحب الإقفال

.استخدم اليوم لتحديد تاريخ الإقفال

.استخدم نهاية الإقفال للتأكد من وقت الإقفال الفعلي

.راجع عدد العملاء وعدد الفواتير وصافي المبيعات لفهم حجم نشاط اليوم

.إذا أردت التحقق من تفاصيل سجل بعينه أو تعديل بياناته، افتح السجل من القائمة لعرض نموذج الإقفال .3

إقفالات نهاية اليوم — المبيعات ‹ مندوب الميدان ‹ إقفالات نهاية اليوم

:في نموذج السجل، راجع القيم المالية والتشغيلية بحسب الحاجة قبل اعتماد ما تم تسجيله .4

.قيمة استلام العربية: قيمة ما تم تحصيله ميدانيًا

ع خلال اليوم مِ ل: النقد الذي جُ .الكاش المحصَّ

أُودِع فعليًا في الخزنة ودَع بالخزنة: الجزء الذي  .الكاش المُ

لت للمخزن: ما جرى تحويله إلى المخزن حِّ .بضاعة رُ

جلة على العملاء .آجل على العملاء: المبالغ المؤ
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.عجز المندوب: أي فرق يظهر بين المتوقع والمتحصل

.عند الانتهاء من المراجعة، احفظ السجل إن كانت لديك تعديلات، ثم عد إلى القائمة لمتابعة إقفالات الأيام الأخرى .5

.إذا كانت القيم صحيحة، فالسجل الجاهز للمراجعة النهائية هو السجل المعتمد تشغيليًا

.إذا لاحظت فرقًا أو قيمة غير متوقعة، عدّلها في النموذج قبل الحفظ

ا عند وجود نصيحة: راجع بداية اليوم مع نهاية الإقفال للتأكد من أن سجل الإقفال يغطي الفترة الصحيحة، خصوصً
.إقفال سابق
ودَع بالخزنة وآجل على العملاء قبل ل والكاش المُ تحذير: ظهور عجز المندوب يستدعي تدقيق الكاش المحصَّ
.اعتماد النتائج الداخلية
.ملاحظة: الحقل بداية اليوم يُمثل بداية فترة الإقفال، أي موعد الإقفال السابق، أو لا شيء في أول إقفال

أمثلة

لنفترض أن مندوب الميدان أحمد أغلق يوم 15/07/2026. في القائمة يظهر السجل بالقيم التالية: عدد العملاء =

ل = 12، وعدد الفواتير = 18، وقيمة استلام العربية = 4,500، وصافي المبيعات = 6,200، والكاش المحصَّ

لت للمخزن = 7 وحدات، وآجل على العملاء = 2,400، حِّ ودَع بالخزنة = 3,500، وبضاعة رُ 3,800، والكاش المُ
.وعجز المندوب = 0

.افتح إقفالات نهاية اليوم من المسار المبيعات < مندوب الميدان < إقفالات نهاية اليوم .1

.تحقّق من أن السجل يخص أحمد وأن اليوم هو 15/07/2026 .2

.افتح السجل لمراجعة التفاصيل .3

ودَع بالخزنة متسقان مع .4 ل والكاش المُ تأكد أن نهاية الإقفال تعكس وقت الإقفال الفعلي، وأن الكاش المحصَّ
.المبالغ المسجلة

.إذا كانت كل القيم صحيحة، احفظ السجل كما هو، ثم انتقل إلى السجل التالي في القائمة .5

نصائح

نصيحة: استخدم عدد العملاء وعدد الفواتير مع صافي المبيعات لتقدير كثافة نشاط المندوب خلال اليوم، لا
.الاعتماد على مبلغ واحد فقط
.نصيحة: إذا كانت بداية اليوم فارغة في أول سجل، فهذا طبيعي ويعني أنه لا يوجد إقفال سابق لهذا المندوب
ل؛ فقد توجد مبالغ آجل على العملاء أو يًا تلقائيًا لـالكاش المحصَّ ودَع بالخزنة مساو تحذير: لا تعتبر الكاش المُ
لت للمخزن حِّ .بضاعة رُ
ا معزولًا عن بقية الحقول ا تشغيليًا للمراجعة الداخلية، لا رقمً شرً .ملاحظة: راجع عجز المندوب باعتباره مؤ

استكشاف الأخطاء وإصلاحها
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.العَرَض: لا يظهر أي سجل في القائمة

.السبب المحتمل: لا توجد إقفالات مسجلة بعد لهذا المندوب أو لهذا اليوم
.الحل: تأكد من اختيار السجل الصحيح في المندوب واليوم، أو راجع الجهة التي تسجل الإقفالات

.العَرَض: قيمة بداية اليوم غير متوقعة

.السبب المحتمل: السجل الحالي هو أول إقفال، أو أن الإقفال السابق غير موجود ضمن التسلسل
.الحل: تحقّق مما إذا كانت هذه أول مرة يُقفل فيها اليوم للمندوب؛ عندها تكون القيمة فارغة بشكل طبيعي

.العَرَض: يظهر عجز المندوب رغم تطابق بعض القيم

ودَع بالخزنة أو بين التحصيلات والآجل ل والكاش المُ .السبب المحتمل: يوجد فرق بين الكاش المحصَّ
ا قيمة استلام العربية وصافي المبيعات وآجل على العملاء .الحل: راجع جميع الحقول المالية في النموذج، وخصوصً

.العَرَض: لا يمكن التحقق من وقت الإقفال بدقة

.السبب المحتمل: لم تُراجع نهاية الإقفال في النموذج
.الحل: افتح السجل وتحقق من نهاية الإقفال باعتبارها الوقت الفعلي للإقفال

روابط ذات صلة

إقفالات نهاية اليوم — مرجع الحقول

أرصدة العملاء

المبيعات — نظرة عامة

المبيعات — مسار التعلم

المستخدمون

المبيعات

الطلبات

فرق المبيعات

الطلبات بانتظار الفوترة

الأصناف

متغيرات الصنف

قوائم الأسعار

المبيعات

خطط النشاط

بروفايلات المبيعات
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