
 

أنواع مستندات الأعمال واستخداماتها

تم تحميل هذا الملف من موقع المناهج السعودية

موقع المناهج ⇦ المناهج السعودية ⇦ الصف الأول الثانوي ⇦ المهارات الرقمية ⇦ الفصل الثاني ⇦ ملفات متنوعة ⇦ الملف

تاريخ إضافة الملف على موقع المناهج: 2026-03-24 23:00:27

ملفات | كتب للمعلم | كتب للطالب | اختبارات الكترونية | اختبارات | حلول | عروض بوربوينت | أوراق عمل
منهج انجليزي | ملخصات وتقارير | مذكرات وبنوك | الامتحان النهائي | للمدرس

المزيد من مادة
المهارات
الرقمية:  

التواصل الاجتماعي بحسب الصف الأول الثانوي  

صفحة المناهج
السعودية على

فيسببوك

الرياضيات اللغة الانجليزية اللغة العربية التربية الاسلامية المواد على تلغرام 

المزيد من الملفات بحسب الصف الأول الثانوي والمادة المهارات الرقمية في الفصل الثاني

مراجعة الوحدة الثانية في التقنية الرقمية التسويق الإلكتروني 1

إجابة مذكرة تقنية شاملة 1 2

مذكرة تقنية شاملة 1 غير محلولة 3

تحميل كتاب الطالب 4

تحميل دليل المعلم 5
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لكتروني  ل البريد الإ رسائ
)Emails( سائل البريد الإلكتروني

يُستخدم البريد العادي داخل الشركات للتواصل

الداخلي بين موظفي الشركة وتبادل الرسائل

والمعلومات والملفات قبل استخدام رسائل البريد

الإلكتروني كأداة أساسية في تبادل

.المعلومات

)BUSINESS LETTERS( عمال خطابات الأ

سسة عمال عادة في التواصل بين المؤ ستخدم خطابات الأ تُ
طراف الخارجية، مثل والأ

العملاء من الأفراد والمؤسسات الأخرى، وكذلك المقاولين

ومقدمي الخدمات والمستشارين

ولين الحكوميين   .والمسؤ

انواع مستندات الاعمال

11
22

33
44

)BUSINESS REPORTS( عمال تقارير الأ
عرض تقارير الأعمال المعلومات بتنسيق أكثر رسمية من الخطابات وعادةً  ما

تكون أطول

منها. تغطي التقارير مجموعة متنوعة من الموضوعات مثل بيانات المبيعات

والبيانات

المالية ودراسات الجدوى وخطط التسويق، وقد تشمل الإحصائيات

والمخططات والرسوم

البيانية والصور ودراسات الحالة ونتائج المسح. 

 TRANSACTIONAL( مستندات المعاملات

تستخدم الشركة المستندات لإجراء المعاملات التجارية

مع عملائها. وقد تكون هذه

المستندات على صورة نموذج، كنموذج طلب أو فاتورة

أو إيصال أو قائمة معينة. تختلف

أنواع مستندات المعاملات عادةً  بناءً  على طبيعة العمل

أو المؤسسة.

 FINANCIAL( المستندات المالية
تستخدم الشركة أو المؤسسة المستندات المالية لإدارة

الأعمال، وعلى وجه التحديد لإبقائها

في إطار الميزانية المحددة، وتستخدم كذلك في إعداد

مقترحات الميزانية وتقديم الإقرارات

الضريبية.

رابط القناة


