
صفحة 1 منصة GOVI — تقارير العميل

تقارير العميل
ترونوإرسال بضغطة — واتساب أو بريد إل إعداد احتراف

تبويب «تقارير العميل» الجديد بملف القضية والاستشارة يمن فريقم من إعداد تقارير مهنية لعملائم — بعنوان

ومحتوى ومرفقات — وحفظها مسودات ثم إرسالها عبر واتساب العميل أو بريده الإلترون بقالب أنيق بهوية منشأتم،

مع سجل إرسال موثق لل قناة.

دليل مصور — خطوة بخطوة
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GOVI منصة 2026/08/07
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تقارير العميل ١ — إنشاء التقرير وحفظه

من ملف الاستشارة أو القضية افتحوا تبويب «تقارير العميل» ثم زر «تقرير جديد» .1

اكتبوا عنوان التقرير ومحتواه، وأرفقوا الملفات إن شئتم (PDF / Word / Excel / صور — حت10MB  للملف) .2

اضغطوا «حفظ التقرير» — يحفظ مسودة قابلة للتعديل حت لحظة الإرسال .3
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تبويب تقارير العميل — مسودة جاهزة للإرسال وتقرير مرسل بسجل قنواته
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تقارير العميل ٢ — الإرسال للعميل — قناتان

عل بطاقة كل تقرير زران يظهران حسب بيانات التواصل المتوفرة: «إرسال واتساب» عل جوال العميل (نص التقرير ثم المرفقات تباعاً

كمستندات)، و«إرسال بريد» بقالب بريدي أنيق بألوان منشأتم والمرفقات الفعلية. الزر يتحقق من نجاح الإرسال فعلياً — فإن تعذر

(جهاز الواتساب غير متصل مثلا) أخبركم بوضوح ولم يوثق إرسالا لم يحدث.

كل عملية إرسال ناجحة تُدون عل التقرير: القناة، المستلم، المرسل، والوقت .1

وتُدون بسجل النشاط بنص التقرير كاملا وقناته بعنوانها ومرفقاته بأسمائها .2

التقرير المرسل تتحول حالته من «مسودة» إل «ارسل للعميل» .3
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تقارير العميل ٣ — بالقضايا أيضاً — لعميل القضية

تبويب «تقارير العميل» بملف القضية يعمل بنفس التجربة تماماً، ويرسل لعميل القضية (المدع) عل جواله أو بريده المسجلين ببيانات

القضية.

تقارير العميل بملف القضية
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ملاحظة: أزرار الإرسال لا تظهر إلا إذا توفر جوال أو بريد للعميل — أكملوا بيانات التواصل من «تعديل» لتفعيلها.


