
HUE CRM

للمؤسسات والمصانع — دليل المستخدم
شغل مؤسستك أو مصنعك كله في مكان واحد — من أول عميل، إلى المعاينة وعرض السعر

وموافقة العميل أونلاين، والتشغيل والتركيب والتحصيل. يتشكّل على نشاطك، على

الكمبيوتر والجوال.

كتوبر ٢٠٢٦ · الصور من مؤسسة تجريبية »مؤسسة الأفق للألمنيوم« الإصدار: أ



المقدمة00

كيف تمشي الصفقة في النظام

كل عميل يمر بنفس الرحلة، والنظام يحدّث مرحلته ويفتح أوامره ويرسل رسائله في وقتها — وكل موظف يرى ما يخصه فقط.

والأسماء تتبع نشاط شركتك.
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نشاطك00

ثماني طرق عمل — اختر نشاطك

كل نشاط من الأنشطة الأربعة والعشرين يتبع طريقة عمل، وطريقة العمل تحدد القياس وأسماء الأقسام والحالات والشروط

والرسائل.

يقة العمل الأقسامالقياس والوحدةأمثلةطر

ألمنيوم، زجاج، أبواب، مظلاتفتحات ومقاسات
وسواتر، لوحات إعلانية

عرض × ارتفاع ·
م²

المعاينات والقياسات · أوامر التصنيع ·
التركيبات · الصيانة والضمان

مطابخ وخزائن، رخام، حدادةمتر طولي وتفصيل
ودرابزين

المعاينات والقياسات · أوامر التصنيع ·طول بالمتر
التركيبات · الصيانة والضمان

ديكور وجبس بورد، دهانات،مقايسة ومقاولات
أرضيات، عزل، مقاولات

م² · م.ط · نقطة ·
مقطوعية

المعاينات والحصر · مراحل التنفيذ ·
التسليمات · ضمان العيوب

يد وتركيب تكييف، كاميرات وشبكات، أبوابتور
أوتوماتيك، تجهيز مطاعم

المعاينات الفنية · التوريد والتجهيز · التركيببالعدد والموديل
والتشغيل · الصيانة وعقود الخدمة

طاقة شمسية، إنذار وإطفاءتصميم وتنفيذ أنظمة
حريق، مصاعد، مسابح

ك.وات · نقطة ·
عدد

المعاينات الفنية · التصميم والتوريد ·
التركيب والاختبار · الصيانة والضمان

مطابع، يونيفورم وعبايات، أثاث،تصنيع دفعات
خيام، تمور

قطعة · ألف ·
كجم

أوامر الإنتاج · التسليمات · الشكاوى
والمرتجعات

يع مواد بناء، مواد غذائية، أدواتتجارة وتوز
صحية وكهربائية، قطع غيار

تجهيز الطلبات · التوصيل · المرتجعاتكرتون · طن · حبة

، نظافة، نقل عفش،خدمات وعقود
نٍ
صيانة مبا

تأجير معدات، فعاليات
يارة · شهر · يوم الزيارات · أوامر العمل · مواعيد التنفيذ ·ز

الشكاوى

يارة، وحدات البنود: قطعة، متر طولي، م²، م³، كجم، طن، لتر، علبة، كرتون، طقم، زوج، دستة، رول، عبوة، كيس، لوح، ساعة، يوم، شهر، ز
.ZATCA كواد فاتورة هيئة الزكاة ألف، ك.وات، نقطة، مقطوعية… — مربوطة بأ
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ابدأ من هنا01

الدخول وتثبيت التطبيق

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

الخطوات
تفاصيل تهمك

افتح رابط الشركة، وأدخل بريدك وكلمة المرور. 1

على أندرويد: اضغط »ثبّت التطبيق« من القائمة الجانبية. 2

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

3

فعّل الإشعارات من صفحة »الإشعارات« على كل جهاز. 4

يًا عند أول دخول. كلمة المرور المؤقتة تُغيَّر إجبار

كل موظف يرى ما يخص دوره فقط.
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ابدأ من هنا02

حماية الحساب

من »حسابي« يغيّر كل مستخدم كلمة مروره ويراجع الأجهزة الداخلة على حسابه، ويفعّل التحقق بخطوتين لحماية إضافية.

الخطوات
تفاصيل تهمك

افتح قائمة حسابك أعلى الشاشة ← »حسابي«. 1

»تفعيل التحقق بخطوتين«: امسح الرمز بتطبيق مصادقة واكتب
كيد. الرمز للتأ

2

احفظ الرموز الاحتياطية في مكان آمن. 3

ل منها«: »إنهاء« لأي جهاز لا تعرفه. »الأجهزة المسجّ 4

الجلسة تنتهي تلقائيًا بعد فترة بلا نشاط.

تغيير كلمة المرور يُخرج كل الأجهزة الأخرى.
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ابدأ من هنا03

العربية والإنجليزية

النظام كامل بلغتين، وكل مستخدم يختار لغة واجهته — وكل عميل يصله عرض السعر ورسائل واتساب بلغته.

الخطوات
تفاصيل تهمك

افتح قائمة حسابك أعلى الشاشة. 1

اضغط »English« فيتحول النظام كله للإنجليزية. 2

للعودة اضغط »العربية« من نفس المكان. 3

لغة العميل تُختار من ملفه: »لغة المستندات«.

العميل بالإنجليزية تصله رسائل إنجليزية جاهزة
تلقائيًا.
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ابدأ من هنا04

نشاط الشركة

اختر نشاط شركتك فيتكيّف النظام معه: وحدات البنود وقياسها وخصائصها، وأسماء أقسام التشغيل وحالاتها، وشروط عرض

السعر، ورسائل واتساب.

الخطوات
تفاصيل تهمك

من »الشركات والهوية« ← »نشاط الشركة«. 1

اختر النشاط من القائمة، أو »نشاط آخر…« واكتب اسمه واختر
طريقة العمل الأقرب.

2

لًا لتُضاف خطوط اترك »أضف منتجات النشاط الجاهزة« مفعّ
المنتجات بوحداتها.

3

كّد. اضغط »حفظ النشاط« وأ 4

تغيير النشاط لا يمسح أي بيانات.

لتها بنفسك تبقى كما الشروط والرسائل التي عدّ
هي.

الأقسام التي لا يحتاجها نشاطك تختفي )مثل
المعاينات في التجارة(.
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اليوم05

لوحة التحكم

صورة الشركة في شاشة واحدة: العملاء النشطون، والصفقات المفتوحة، وقيمة خط السير، والمستحقات — وما يحتاج

انتباهك اليوم.

الخطوات
تفاصيل تهمك

راجع الأرقام أعلى الشاشة. 1

»يحتاج انتباهك اليوم«: متابعات ورسائل جاهزة. 2

»أين تقف الصفقات الآن«: عدد الصفقات في كل مرحلة. 3

»من أين جاء العملاء«: المصادر الأعلى. 4

المبالغ تظهر للمدير والمبيعات والمحاسب فقط.
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اليوم06

خط سير الصفقات

كل صفقة في مرحلتها من أول اتصال حتى ما بعد التسليم — بأسماء مراحل تناسب نشاطك.

الخطوات
تفاصيل تهمك

كل عمود مرحلة، وكل بطاقة صفقة بقيمتها. 1

افتح البطاقة لملف العميل. 2

انقل الصفقة لمرحلتها من ملف العميل. 3

المراحل تتحدث تلقائيًا مع المعاينة والعرض
والاعتماد والتشغيل.
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العملاء07

عميل جديد

يارة للمعرض…( لتعرف أي قناة تجيب لك ملف لكل عميل بكود تلقائي، ومصدره )سناب، إنستقرام، تيك توك، توصية، ز

عملاء.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»عميل جديد« من القائمة. 1

الاسم ورقم الجوال والمدينة والحي. 2

ل باسم صاحبها. المصدر الرئيسي والفرعي — وتوصية تُسجّ 3

»حفظ وإنشاء صفقة«. 4

المدن والأحياء جاهزة، وأي حي جديد يُضاف
تلقائيًا.

.CSV يمكن استيراد العملاء من ملف
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العملاء08

ملف العميل

كل ما يخص العميل في مكان واحد: الصفقات، والمعاينات، والعروض، والتشغيل، والدفعات، والصيانة — مع أزرار واتساب

جاهزة.

الخطوات
تفاصيل تهمك

رأس الملف: الكود والمصدر والمندوب. 1

صة. »واتساب ▾«: رسائل المراحل والرسائل المخصّ 2

جدول المعاينة أو افتح عرض سعر من هنا. 3

سجل النشاط يوضح كل خطوة ومن قام بها. 4

ا( والعنوان الوطني يُرسلان الرقم الضريبي )١٥ رقمً
مع العميل لبرنامجك المحاسبي.
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الميدان09

المعاينات والقياسات

يارة الموقع بموعد وفني، والقياس حسب المنتج: عرض×ارتفاع، أو طول، أو مساحة، أو قدرة، أو عدد — ومنها عرض السعر ز

تلقائيًا.

الخطوات
تفاصيل تهمك

جدول المعاينة من ملف العميل بموعدها والفني. 1

ل قياسه، والمكان والجزء. في الموقع: اختر المنتج ثم سجّ 2

يًا: صنف من الكتالوج أو صنف خاص بسعره. اختيار 3

»تمت« ← يُنشأ عرض السعر بالكميات المحسوبة. 4

الصور والملاحظات الصوتية من الجوال مباشرة.

د موقع العميل على الخريطة أثناء الزيارة. حدّ
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المبيعات10

عرض السعر

بنود من الكتالوج أو بنود خاصة بقياسها ووحدتها وخصائصها، وخصم وضريبة القيمة المضافة ١٥٪ — بهوية مؤسستك.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»+ إضافة بند« من الكتالوج، أو »بند خاص« بقياسه. 1

ل الكمية والسعر والتفاصيل لكل بند. عدّ 2

الخصم والضريبة وملاحظات العرض. 3

»واتساب: إرسال عرض السعر« برابط العميل. 4

العرض المعتمد يُقفل — »تكرار العرض« لنسخة
جديدة.

الشروط الافتراضية تناسب نشاطك ويمكنك
تعديلها.
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المبيعات11

موافقة العميل أونلاين

له PDF، ويعتمده بضغطة — فيفتح أمر التشغيل تلقائيًا. يفتح العميل عرضه من رابط واتساب، ويحمّ

الخطوات
تفاصيل تهمك

أرسل العرض من زر واتساب. 1

العميل يضغط »اعتماد العرض« من الرابط. 2

يصلك إشعار، وتتحول الصفقة لمرحلتها التالية. 3

كيد منك تحدد طريقة الاعتماد من الإعدادات: بتأ
أو فوري.

الوحدة تظهر بجانب الكمية في نسخة العميل.
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التشغيل12

أوامر التشغيل

لكل عرض معتمد أمر تشغيل بحالاته — والاسم حسب نشاطك: أوامر التصنيع، أو الإنتاج، أو تجهيز الطلبات، أو مراحل

التنفيذ.

الخطوات
تفاصيل تهمك

حرّك الأمر بين الحالات بضغطة. 1

»البنود« تعرض البنود بكمياتها ووحداتها. 2

د موعد التسليم والمسؤول. حدّ 3

»جاهز« ← تُفتح مهمة التسليم أو التركيب. 4

المصنع لا يرى الأسعار.

رسالة واتساب جاهزة عند البدء وعند الجاهزية.
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التشغيل13

الأقسام تتغيّر مع النشاط

 التنفيذ ← جاهز للتسليم«، وعند مؤسسة
رٍ
مثال: عند مقاول الديكور يصبح القسم »مراحل التنفيذ« وحالاته »لم يبدأ ← جا

الكاميرات »التوريد والتجهيز« و»التركيب والتشغيل«.

الخطوات
تفاصيل تهمك

اختر نشاط الشركة مرة واحدة. 1

القائمة والحالات والرسائل تتبعه تلقائيًا. 2

الأقسام غير المطلوبة تختفي. 3

يمكن لفريق HUE تفعيل أو إيقاف أي قسم
حسب طريقة عملك.
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التشغيل14

التسليم والتركيب

مهمة لكل أمر جاهز: الموعد والفريق والعنوان على الخريطة — وعند الإتمام يبدأ الضمان.

الخطوات
تفاصيل تهمك

د الموعد والفريق. حدّ 1

كيد الموعد على واتساب. أرسل للعميل تأ 2

ل »تم« من الجوال. الفريق يسجّ 3

يبدأ الضمان من تاريخ الإتمام. 4

تنبيه تعارض المواعيد للفريق نفسه.

تذكير بالمستحق على العميل قبل الإتمام.
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التشغيل15

فريق الميدان على الجوال

ير. فني المعاينة والمصنع وفريق التركيب يرون مهامهم فقط على الجوال، بلا أسعار ولا تقار

الخطوات
تفاصيل تهمك

ثبّت التطبيق على جوال كل موظف. 1

يرى مهامه اليوم ومواعيده. 2

يحدّث الحالة ويضيف الصور والملاحظات من الموقع. 3

كل موظف يرى ما يخص دوره فقط.

الإشعارات تصله بأي مهمة جديدة.
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بعد البيع16

الصيانة والضمان

يارة بموعد وفني. تذاكر بأنواع أعطال تناسب نشاطك، وحالة الضمان محسومة لحظة الفتح، وز

الخطوات
تفاصيل تهمك

من ملف العميل: »فتح تذكرة«. 1

نوع المشكلة ووصفها وموعد الزيارة. 2

الفني يحدّث الحالة حتى »تم الحل«. 3

رسالة واتساب عند الزيارة وعند الإغلاق. 4

في المقاولات تصبح »ضمان العيوب«، وفي التجارة
»المرتجعات«.
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المال17

المدفوعات

ا أو تحويلًا أو مدى أو شيكًا. رصيد لكل عقد: العربون والدفعات والمتبقي — نقدً

الخطوات
تفاصيل تهمك

ل الدفعة بنوعها وطريقتها وتاريخها. سجّ 1

أرسل للعميل سند القبض على واتساب. 2

تابع المستحقات من لوحة التحكم. 3

ل كدفعة سالبة. الاسترجاع يُسجَّ

كل تعديل محفوظ في سجل الأمان.
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المال18

ير المبيعات والتقار

.Excel المبيعات المعتمدة بالفترات، والمصادر وتكلفة العميل، والعائد لكل ريال إعلان — وتصدير

الخطوات
تفاصيل تهمك

اختر الفترة والمقارنة. 1

راجع المصادر وتحويلها لعملاء فعليين. 2

يًا لكل مصدر. أدخل مصروف التسويق شهر 3

.CSV ر البيانات صدّ 4

للمدير والمحاسب فقط.
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الإعدادات19

المنتجات

كواد هيئة الزكاة ZATCA(، وطريقة قياسه، وخصائص أصنافه. خطوط منتجاتك: لكل خط وحدته )٢٦ وحدة مربوطة بأ

الخطوات
تفاصيل تهمك

أضف المنتج واختر وحدته: متر طولي، م²، كرتون، طن، نقطة… 1

اختر طريقة القياس. 2

اكتب الخصائص: سطر لكل خاصية »الزجاج: سادة، دبل
جلاس«.

3

تعليمات القياس للفني )اختياري(. 4

المنتجات غير محدودة.

بنود العرض تُجمع تحت اسم منتجها.
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الإعدادات20

الكتالوج والأسعار

الأصناف والخدمات بأسعارها — والكود يظهر للعميل، أما المورد والخصائص فداخلية فقط.

الخطوات
تفاصيل تهمك

أضف الصنف: الاسم والكود والمنتج والوحدة والسعر. 1

البيانات الداخلية: المورد وكود الكتالوج والخصائص. 2

أوقف الصنف بدل حذفه. 3

تعديل السعر لا يغيّر العروض الصادرة.
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الإعدادات21

المستخدمون والصلاحيات

أضف فريقك، ولكل موظف دوره: مبيعات، فني معاينة، مصنع، تركيب، خدمة عملاء، محاسب، أو مدير.

الخطوات
تفاصيل تهمك

»+ مستخدم« بالاسم والبريد والدور. 1

أرسل له بيانات الدخول على واتساب. 2

ل الحساب عند مغادرة الموظف. عطّ 3

عدد المستخدمين حسب باقتك، ويُزاد من
»الاشتراك«.
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الإعدادات22

رسائل واتساب

صة لعروضك. رسالة لكل مرحلة بأسماء تناسب نشاطك، ونسخة إنجليزية جاهزة تلقائيًا، ورسائل مخصّ

الخطوات
تفاصيل تهمك

ل نصها، والمتغيرات بين } {. افتح الرسالة وعدّ 1

النسخة الإنجليزية تُرسل تلقائيًا لعملاء الإنجليزية. 2

.Meta آلي« مع ربط واتساب الأعمال من« 3

صة بجمهورها. أضف رسائل مخصّ 4

»استعادة الافتراضي« يعيد النص الجاهز.
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الإعدادات23

الشركات والهوية

بيانات المؤسسة والضريبة ١٥٪ والرقم الضريبي والسجل التجاري، والهوية والشعار والألوان والفروع، وشروط عرض السعر.

الخطوات
تفاصيل تهمك

الاسم القانوني والعنوان والسجلات. 1

الضريبة والعملة. 2

الهوية لكل فرع: الشعار والألوان. 3

شروط عرض السعر — جاهزة حسب نشاطك. 4

تغيير الضريبة يطبَّق على العروض الجديدة فقط.
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الإعدادات24

الاشتراك

باقتك ومدتها وعدد المستخدمين — والتجديد أو الترقية ورفع إيصال التحويل.

الخطوات
تفاصيل تهمك

راجع الحالة والمتبقي. 1

يادة مستخدمين. اطلب ترقية أو ز 2

ارفع إيصال التحويل للتجديد. 3

الباقة الأساسية + براندات ومنتجات
ومستخدمون إضافيون — وخصم حتى ٢٠٪ على

السنوي.
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مساعدة25

أسئلة شائعة

أغيّر نشاط الشركة — هل تضيع بياناتي؟

لة كما لا. تتغيّر الأسماء والقياسات الافتراضية فقط، وتُضاف منتجات النشاط الجديد، وتبقى عروضك وعملاؤك وشروطك ورسائلك المعدّ
هي.

نشاطي غير موجود في القائمة؟
اختر »نشاط آخر…« واكتب اسمه واختر طريقة العمل الأقرب )فتحات، متر طولي، مقايسة، توريد وتركيب، أنظمة، دفعات، تجارة،

خدمات(.

هل يصدر النظام الفاتورة الضريبية؟

كواد هيئة الزكاة. لا — يرسل عرض السعر المعتمد لبرنامجك المحاسبي )وافق، دفترة، قيود( لتصدر منه الفاتورة، والوحدات مربوطة بأ

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؟

. لها من »الإشعارات« على كل جهاز ووافق على طلب المتصفح. على الآيفون ثبّت التطبيق أولًا فعّ

كيف أرسل الرسائل تلقائيًا؟

اربط رقم الشركة بواتساب الأعمال من Meta من »التكاملات«، ثم اجعل الرسالة »آلية«.

الفني لا يرى الأسعار؟

صحيح — المصنع والتركيب يرون مهامهم فقط. المبالغ للمدير والمبيعات والمحاسب.

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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