
HUE CRM

دليل المستخدم
كل شغل شركتك في مكان واحد — من أول تواصل مع العميل، إلى المعاينة وعرض السعر

والتصنيع والتركيب، وحتى الصيانة والضمان. على الكمبيوتر والجوال.
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المقدمة00

كيف يمشي الشغل في النظام
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المناسب.
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ابدأ من هنا01

الدخول وتثبيت التطبيق

لكل شركة رابط خاص بها، ويُثبَّت النظام على الجوال كتطبيق باسم شركتك ويفتح بضغطة من الشاشة الرئيسية.

الخطوات
تفاصيل تهمك

افتح رابط شركتك، وأدخل بريدك وكلمة المرور التي أعطاك إياها
المدير.

1

على أندرويد: اضغط »ثبّت التطبيق« من لوحة التحكم أو القائمة
الجانبية.

2

على الآيفون: افتح الرابط من Safari ← زر المشاركة ← »إضافة
إلى الشاشة الرئيسية«.

3

افتح النظام بعدها من الأيقونة الجديدة. 4

التثبيت يحتاج مرة واحدة لكل جهاز.

يمكنك تغيير كلمة المرور من »المستخدمون
والصلاحيات« )للمدير( أو بطلبها منه.
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ابدأ من هنا02

الإشعارات على جوالك

الجرس أعلى الشاشة يجمع كل جديد يخصك، ونفس الإشعارات تصل لجوالك حتى والنظام مغلق.

الخطوات
تفاصيل تهمك

افتح »الإشعارات« من الجرس ← »كل الإشعارات«. 1

اضغط »فعّل الإشعارات على هذا الجهاز« ووافق على طلب
المتصفح.

2

كد. اضغط »جرّب إشعار« للتأ 3

اضغط أي إشعار ليفتح الصفحة المعنية مباشرة. 4

الرقم الأحمر = غير مقروء، ويختفي بفتح الإشعار
ويبقى في السجل.

ل على الآيفون: ثبّت التطبيق أولًا ثم فعّ
الإشعارات من داخله.
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ابدأ من هنا03

العربية والإنجليزية

النظام كامل بلغتين، وكل موظف يختار لغة واجهته بنفسه — والعميل يصله عرض السعر بلغته هو.

الخطوات
تفاصيل تهمك

افتح قائمة حسابك )الدائرة باسمك أعلى الشاشة(. 1

اضغط »English« فيتحول النظام كله للإنجليزية من اليسار
لليمين.

2

للعودة اضغط »العربية« من نفس المكان. 3

ا في صفحة الدخول. زر اللغة موجود أيضً 4

لغة كل موظف تخصه وحده، والإشعارات تصله
بلغته.

د في بياناته )»لغة لغة مستندات العميل تُحدَّ
المستندات«(، وهي مستقلة عن لغة الموظف.
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المتابعة اليومية04

لوحة التحكم

صورة الشركة كاملة في شاشة واحدة: الأرقام المهمة، ووضع الصفقات، وما يحتاج تدخلك اليوم.

الخطوات
تفاصيل تهمك

راجع البطاقات العلوية: العملاء النشطون، والصفقات المفتوحة،
وقيمة خط السير، والمستحقات.

1

»أين تقف الصفقات الآن«: عدد الصفقات في كل مرحلة. 2

»يحتاج انتباهك اليوم«: المتأخر ومواعيد اليوم والمتابعات — ابدأ
يومك منه.

3

»العمل المفتوح« و»من أين جاء العملاء« لنظرة على الأقسام
والمصادر.

4

المبالغ تظهر للأدوار المالية والمبيعات فقط.
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المتابعة اليومية05

البراندات الفرعية

كثر من براند، فلكل براند هويته وعملاؤه ومنتجاته وأصنافه — والموظف يختار البراند الذي يعمل فيه. إن كان لشركتك أ

الخطوات
تفاصيل تهمك

ل البراند أعلى القائمة الجانبية )اسم البراند(. افتح مبدّ 1

اختر البراند — فتتغيّر الألوان والشعار والعملاء والعروض والأرقام
معه.

2

المدير يختار »كل البراندات« ليرى الشركة كاملة. 3

ل على البراند النشط )وفي »كل البراندات« العميل الجديد يُسجَّ
تختاره في النموذج(.

4

عروض الأسعار تصدر بهوية براند العميل، وتحتها
البيانات القانونية للشركة الأم.

ه، وأرقام العروض كود العميل ببادئة براندِ
والتصنيع متسلسلة للشركة كلها.

HUE عدد البراندات المسموح )حتى ٣( تحدده
حسب اشتراككم.
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البيانات06

عميل جديد

كل علاقة تبدأ ببطاقة عميل واضحة — والأهم: من أين جاء؟

الخطوات
تفاصيل تهمك

من القائمة: »عميل جديد«. 1

اكتب الاسم ورقم الجوال والمدينة والحي ونوع المكان. 2

اختر »المصدر الرئيسي« و»المصدر الفرعي« )سناب، انستغرام،
جوجل، توصية…(.

3

.English د »لغة المستندات«: العربية أو حدّ 4

احفظ — ويحصل العميل على كود تلقائي. 5

المصدر يغذّي تقرير »مصادر العملاء« ويُظهر أي
. قناة تجلب مبيعات فعلًا

الرقم الضريبي والعنوان الوطني للمنشآت تُضاف
من »تعديل البيانات«.
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البيانات07

ملف العميل

كل ما يخص العميل في مكان واحد: بياناته، وموقعه، وصفقاته، ومدفوعاته، وسجل كامل بكل حركة.

الخطوات
تفاصيل تهمك

يارة القياس. »جدولة معاينة« لحجز ز 1

»إنشاء عرض سعر« مباشرة من الملف. 2

»تحويل لمندوب آخر« لنقل العميل بكل ما يخصه. 3

»واتساب« لمراسلته برسالة جاهزة. 4

»أرشفة« تخفي العميل دون حذف بياناته.

الحذف النهائي للمدير فقط، وغيره يرفع طلب
حذف.
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الميدان والمصنع08

المعاينة من الجوال

ل كل شيء من موقع العميل: الموقع والقياسات والصور والملاحظات. فني المعاينة يسجّ

الخطوات
تفاصيل تهمك

افتح المعاينة من »المعاينات«. 1

»تحديد موقع العميل« لحفظ الموقع على الخريطة. 2

»+ إضافة قياس« لكل نافذة أو مساحة، وارفع صور الموقع. 3

اكتب »ملاحظات ووصف المعاينة« ثم غيّر الحالة إلى »تمت«. 4

أرسل »واتساب: شكر بعد المعاينة« بضغطة. 5

الملاحظات داخلية ولا تظهر للعميل.

Google الصور تُحفظ باسم العميل، وعلى
Drive إن كانت الشركة رابطته.
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البيانات09

بناء عرض السعر

عرض احترافي بهوية شركتك خلال دقائق، والحسابات كلها تلقائية.

الخطوات
تفاصيل تهمك

أضف البنود من »أضف من الكتالوج« أو »+ بند خاص«. 1

ل الكمية والسعر والموقع والتفاصيل لكل بند. عدّ 2

اختر الأسعار »شاملة« أو »غير شاملة« الضريبة، ونوع الخصم
)نسبة أو مبلغ(.

3

احفظ، ثم »تحميل PDF« أو »إرسال للعميل واتساب«. 4

»الشروط والأحكام« تُكتب مرة لكل براند وتظهر
في كل عرض — وزر »إدراج القالب الاحترافي«

يكتبها كاملة بفقرات )نطاق العمل، الدفع،
التنفيذ، الضمان، الإلغاء، الصلاحية( ببيانات

شركتك.

ر الوقت مع العروض »تكرار العرض« يوفّ
المتشابهة.
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البيانات10

الاعتماد أونلاين من العميل

يصل العميل رابط خاص بالعرض، فيعتمده أو يطلب تعديلًا بنفسه — بلا اتصال ولا انتظار.

الخطوات
تفاصيل تهمك

أرسل العرض واتساب — الرابط الخاص مرفق تلقائيًا. 1

يضغط العميل »أوافق على العرض« أو »أطلب تعديل« ويكتب ما
يريد.

2

يصلك إشعار فورًا، وتظهر الموافقة أو الطلب أعلى صفحة
العرض.

3

غيّر الحالة إلى »معتمد«، ثم »تحويل لأمر تصنيع«. 4

المدير يحدد من »الشركات والهوية« إن كان
ا منكم. كيدً ا، وهل يحتاج تأ الاعتماد أونلاين متاحً

إن كانت لغة العميل English تصله الصفحة
والعرض والـ PDF ورسائل الواتساب بالإنجليزية.
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المتابعة اليومية11

خط سير الصفقات

كل صفقة في عمود مرحلتها — من عميل محتمل إلى التسليم والضمان.

الخطوات
تفاصيل تهمك

م وما يتوقف. راجع الأعمدة لتعرف ما يتقدّ 1

افتح أي صفقة للانتقال لملف العميل. 2

حرّك الصفقة يدويًا عند الحاجة. 3

المراحل تتحدّث تلقائيًا: عند المعاينة، واعتماد
العرض، والتصنيع، والتركيب.
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الميدان والمصنع12

أوامر التصنيع

المصنع يرى المطلوب وموعد التسليم، ويحدّث الحالة أولًا بأول.

الخطوات
تفاصيل تهمك

كل عرض معتمد يصبح أمر تصنيع برقمه. 1

حدّث الحالة: قيد الانتظار ← قيد التنفيذ ← جاهز للتسليم ←
لّم. سُ

2

»البنود« تعرض تفاصيل التصنيع، و»واتساب: الطلب جاهز« يبلغ
العميل.

3

»نبّه الفريق« يرسل لزميلك رسالة جاهزة بما هو مطلوب منه. 4

الأوامر المتأخرة عن موعدها تظهر في لوحة
التحكم.

المصنع والتركيب لا يرون الأسعار والمبالغ.
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الميدان والمصنع13

التركيبات

من الجاهزية إلى التركيب: موعد وفريق وصور، والضمان يبدأ تلقائيًا.

الخطوات
تفاصيل تهمك

د موعد التركيب والفريق من »تعديل«. حدّ 1

أرسل الموعد للعميل بزر الواتساب الجاهز. 2

ر العمل وغيّر الحالة إلى »تم التركيب«. بعد التنفيذ: صوّ 3

»إظهار المبلغ المستحق لفريق التركيب« عند
التحصيل في الموقع.

النظام يذكّرك بـ»متابعة الرضا« بعد التركيب.
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بعد البيع14

المدفوعات

خطة دفع لكل عرض معتمد، وتعرف المتبقي والمتأخر لكل عميل.

الخطوات
تفاصيل تهمك

ل منها. افتح »المدفوعات« لرؤية العقود وما تحصّ 1

ل كل دفعة تصل بمبلغها وتاريخها. سجّ 2

تابع المتبقي والمستحقات المتأخرة. 3

ل باسم من استلمها — فلا التباس كل دفعة تُسجَّ
بين المبيعات والمحاسب.
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بعد البيع15

الصيانة والضمان

تذكرة لكل ملاحظة بعد التسليم، مربوطة بالتركيب وحالة الضمان.

الخطوات
تفاصيل تهمك

افتح تذكرة من ملف العميل )»تذكرة صيانة«(. 1

اربطها بالتركيب — ويظهر إن كانت »تحت الضمان«. 2

د موعد الزيارة والفني، وأبلغ العميل بالواتساب. حدّ 3

حدّث الحالة حتى »مغلقة«. 4

حالة الضمان تُحسم لحظة فتح التذكرة ولا تتغير
بعدها.
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للمدير والمحاسب16

ير المبيعات والتقار

أرقام تساعدك تقرر: من أين تأتي المبيعات، ومن يبيع، وكم تستغرق الدورة.

الخطوات

»المبيعات«: آخر ١٢ شهرًا حسب المنتج والمندوب والصنف
والمدينة والمصدر.

1

ير«: مصادر العملاء وتكلفتها، وأداء المندوبين، وسرعة »التقار
الدورة.

2

يًا لكل مصدر لحساب العائد. ل »مصروف التسويق« شهر سجّ 3
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للمدير والمحاسب17

الربط مع البرنامج المحاسبي

اربط وافق أو دفترة أو قيود، وأرسل العرض المعتمد كفاتورة لبرنامجكم — وهو يصدر الفاتورة الضريبية ويبلّغ الهيئة.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»التكاملات« ← اختر البرنامج والصق مفتاح API )ولدفترة: رابط
الحساب(.

1

اختر حساب الإيراد والضريبة )أو المنتج والمستودع لقيود(. 2

على أي عرض معتمد: »إرسال إلى البرنامج«. 3

تُنشأ فاتورة مسودة هناك، ويظهر رقمها على العرض. 4

العميل يُنشأ في البرنامج أول مرة فقط.

لو فشل الإرسال تظهر رسالة البرنامج وزر »إعادة
الإرسال«.
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الإعدادات18

الشركات والهوية

بيانات الشركة الأم القانونية في الأعلى، وتحتها بطاقة لكل براند بهويته وتواصله وشروطه.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»الشركة الأم«: الاسم القانوني، والعنوان الوطني، والرقم الضريبي
والسجل التجاري، والعملة والضريبة — تظهر على عروض كل

البراندات.

1

بطاقة كل براند: الاسم والشعار والألوان والخط، والهاتف
والواتساب والبريد، وبادئة كود العميل.

2

»شروط عرض السعر« بالعربية والإنجليزية لكل براند، مع زر »إدراج
القالب الاحترافي«.

3

»+ براند جديد« لإضافة براند في حدود المسموح لكم. 4

يان، ويظهران في الاسم والوصف بالإنجليزية اختيار
مستندات العملاء بالإنجليزية.

تغيير الضريبة يطبَّق على العروض الجديدة فقط.
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الإعدادات19

المستخدمون والصلاحيات

كل موظف يرى ما يخص دوره — وبراندات عمله فقط.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»+ مستخدم جديد«: الاسم والبريد وكلمة المرور والدور. 1

كثر من د »البراندات التي يعمل فيها« لكل موظف )عند وجود أ حدّ
براند(.

2

ل الحساب أو غيّر كلمة المرور من »تعديل«. ل الدور أو عطّ عدّ 3

الأدوار: المدير، المبيعات، المعاينة، المصنع،
التركيب، خدمة العملاء، المحاسب.

ا. المدير يرى كل البراندات دائمً
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الإعدادات20

الكتالوج والرسائل والاشتراك

أصنافك وأسعارك، ورسائل كل مرحلة، واشتراكك — كلها من الإعدادات.

الخطوات

كوادها وأسعارها. »الكتالوج والأسعار«: أصنافك وأ 1

»المنتجات«: خطوط منتجاتك، وكل عرض يُحسب على منتجه. 2

»رسائل واتساب«: نص كل مرحلة مرة واحدة — شكر المعاينة،
والعرض، والاعتماد، وموعد التركيب، ومتابعة الرضا.

3

»الاشتراك«: تاريخ الانتهاء والمتبقي، والتجديد برفع إيصال
التحويل.

4
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مساعدة21

أسئلة شائعة

لا يظهر لي زر »ثبّت التطبيق«؟

ا من أيقونته فلن يظهر. وعلى الآيفون استخدم Safari ← مشاركة ← »إضافة إلى الشاشة الرئيسية«. إن كان النظام مثبتًا ومفتوحً

الإشعارات لا تصل لجوالي؟

ا افتحها من إعدادات . وإن رُفضت سابقً لها من »الإشعارات« على كل جهاز، ووافق على طلب المتصفح. على الآيفون ثبّت التطبيق أولًا فعّ
المتصفح للموقع.

لماذا لا أرى الأسعار؟

ا على الخصوصية. بعض الأدوار )المصنع والتركيب( لا ترى المبالغ حفاظً

أين الفاتورة الضريبية؟

تصدر من برنامجكم المحاسبي )وافق/دفترة/قيود( بعد إرسال العرض المعتمد إليه، وهو من يبلّغ الهيئة.

حذفت عميلًا بالخطأ؟

كيد. استخدم »أرشفة« لإخفاء العميل مع حفظ بياناته. الحذف النهائي للمدير فقط وبعد تأ

كيف أغيّر لغة النظام؟

د في بياناته )»لغة المستندات«(. من قائمة حسابك أعلى الشاشة اضغط »English« أو »العربية«. ولغة عروض العميل تُحدَّ

لا أرى عملاء براند آخر؟
له من أعلى القائمة(، أو أن المدير لم يُضف هذا البراند لحسابك. إما أن البراند النشط غيره )بدّ

أين أجد شرح الفيديو؟

ا. زر »شرح النظام« في القائمة الجانبية دائمً

شاهد الشرح بالفيديو من زر »شرح النظام« في القائمة الجانبية.
وأي سؤال — فريق HUE بالخدمة.
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