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 (لائحة المشتريات والمبيعات)

 
 :مقدمة

تحرص الجمعية التعاونية للنقل والمركبات على تطبيق أعلى معايير الشفافية والكفاءة في  
مقابل المال  إدارة عمليات المشتريات والمبيعات، بهدف ضمان الاستدامة المالية وتحقيق أفضل قيمة  

 لأعضائها والمستفيدين من خدماتها. 
تهدف هذه اللائحة إلى وضع إطار تنظيمي واضح لإجراءات الشراء والبيع داخل الجمعية، 
بحيث تضمن الامتثال للأنظمة واللوائح ذات الصلة في المملكة العربية السعودية، وتعزز مبدأ العدالة  

والمستهلكين. الموردين  بين  العادلة  المنتجات    والمنافسة  جودة  تحسين  إلى  اللائحة  تسعى  كما 
والخدمات المقدمة، وتعزيز الموثوقية في عمليات التوريد والبيع، من خلال تحديد آليات واضحة  
 لاختيار الموردين، وإجراءات التعاقد، وأساليب التقييم والمراقبة لضمان الامتثال للمعايير المحددة. 
إن التزام الجمعية بهذه اللائحة يسهم في تحقيق أهدافها الاستراتيجية، من خلال ضبط المصروفات 
وتحسين الإيرادات، وتعزيز كفاءة العمليات التشغيلية، بما ينعكس إيجابياً على الأعضاء والمجتمع  

 المحلي.
 

 تعريفات:
 : هي الجمعية التعاونية للنقل والمركبات. الجمعية -

 الجمعية التعاونية للنقل والمركبات.: هو مجلس إدارة مجلس الإدارة -
 التخطيطية التي يعتمدها مجلس الإدارة.  ة: هو الموازنالموازنة التقديرية -
 

 مراجع: 

ه،  10/03/1429( وتاريخ  14"نظام الجمعيات التعاونية" الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/ -

هـ. وما 10/06/1429( وتاريخ  53068ولائحته التنفيذية الصادرة بالقرار الوزاري رقم ( 

 طرأ عليهما من تعديلات. 

- ( رقم  الملكي  بالمرسوم  الصادر  الحكومية"  والمشتريات  المنافسات  وتاريخ  128م/"نظام   )

الوزاري  13/10/1440 بالقرار  الصادرة  التنفيذية  ولائحته  )هـ.  وتاريخ  (  1242رقم 

 هـ. 21/03/1441

 . الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية"اللائحة الأساسية للجمعية المعتمدة من "وزارة  -
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 )الفصل الأول(
 المشتريات  

  
 :لجنة المشتريات (1)مادة 

 ، أوالعمومية  الجمعيةمن أعضــاء   او  المجلسيتم تشــكيل اللجنة من قبل مجلس الإدارة ســواء من اعضــاء  
على دراية وخبرة بالنواحة الفنية    واويكون  مجلس الإدارةمن خارج الجمعية على أن يرأســها أحد أعضــاء  

الخبرة  ذويللجنة المشـتريات ان تسـتعين بمن تراه مناسـباً من و  والأصـناف المشـتراة.  لمشـاريع الجمعية
   الأمور المالية او الفنية أو القانونية. فيسواء 

 
 :المشتريات لجنة اممه (2مادة )
ــراوها ومواصــفاتها الفنية بعد الت كد من عدم توافر الكميات   -أ تعرض على اللجنة الأصــناف المراد ش

 .المستودعاتالمطلوبة ب
حدود لائحة   فييتم بها الشراء و  التيحدود المبالغ  فيسيتم بها الشراء   التياختيار الطريقة القانونية   -ب

 الأمر المباشر(.-الممارسة-المشتريات )المناقصة
 محضر البت(. -أمر الشراء -فتح ملف لحفظ المستندات الخاصة باللجنة )عروض الأسعار -ت
 الأسعار والجودة الفنية. نسباختيار العروض المناسبة للشراء طبقاً لأ -ث
 ورفعه لمجلس الإدارة للموافقة والاعتماد واستخراج أمر الشراء.عمل محضر بت  -ج

 
 :لجنة الفحص والاستلام (3) مادة
كيل -أ تلام  لجنة  يتم تشـ ترط أن يكون اعضـاء اللجنة من غير    الفحص والاسـ من قبل مجلس الإدارة ويشـ

عضـواً باللجنة كما يكون أحد أعضـاء    مسـتودعأعضـاء لجنة المشـتريات كما يجب أن يكون أمين ال
 موضوع الفحص. بالشيءاللجنة ذو دراية فنية 

 الفحص والاستلام: لجنة مهام -ب

للجمعية وتقوم بمقارنة الأصــــناف    الموردةبفحص الأصــــناف  فحص والاســــتلام  التقوم لجنة   •
ــر   ــفات المبينة وتقوم بتحرير محضـ ــناف الموردة والمطابقة    مبيناالموردة بالمواصـ فيه الأصـ

 اللازم لاتخاذللمواصفات وتقوم برفع المحضر لمجلس الإدارة 

غير حالة عدم مطابقة الأصـناف الموردة بالمواصـفات المبينة تقوم اللجنة بتسـليم الأصـناف   في •
مجلس الإدارة لاتخاذ اللازم على  الذيللمواصــفات للمورد وتقوم بعمل تقرير ورفعه   المطابقة

  بالالتزاماتحالة عدم الوفاء  فيو  -أن يتم تحديد فترة أخرى للمورد لتوريد الأصـناف المطلوبة
 حالة الزيادة. فيتقوم الجمعية بالشراء على حساب المورد ويتحمل المورد فروق الأسعار 

ــفات المبينة   • ــناف للمواصـ إذا حدث خلاف بين المورد ولجنة الفحص وذلك بعدم مطابقة الأصـ
 تلك القضية. فيفنى آخر للبت  بانتدابيقوم مجلس الإدارة  –العقود  في

طبقاً لما  الفنيالأرجح للعضـو   الرأيبين أعضـاء لجنة الفحص يكون    الرأي فيإذا وقع خلاف  •
 يراه من وجهة نظر فنية

 إجراءات التعاقد: (4مادة )
قيمة ما رسـا توريده أو تنفيذه خمسـين ألف أ أما فيما يقل عن  يجب أن يحرر عقد متى بلغ مجموع   -1

 ذلك فيجب أخذ إقرار مكتوب من المتعاقد شاملاً كافة الضمانات اللازمة لتنفيذ العقد.
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ويحرر العقد من ثلاث نســـخ على الأقل تســـلم نســـخة منها لإدارة الحســـابات ومعها جميع العطاءات  -2
ــلم نســخة للمتعاقد وتحفظ الثالثة بالإدارة المختصــة   وصــورة من كشــف التفريغ للمراجعة عليها وتس

 بالتنفيذ.
ــخة قيمة   -3 ــبة ) الت مين الابتدائييجب أن يبين على كل نسـ  النهائيوالت مين   ء%( من قيمة العطا2بنسـ

 وتاريخ توريده.الت مين الابتدائي  %( شاملًا 10بنسبة )
حالة رســـو العطاء على أحد الموردين تقوم الجمعية باعداد عقد بين الجمعية والمورد أو المقاول  في  -4

 لعمليات التوريد أو عقد مقاولات لعمليات المقاولات. عقد شراءصورة  فيعلى أن يكون التعاقد 

ليم  الموردة تقوم الجمعية بابرام عقد يوضـح الأصـناف والكميات    -5 تلام ومكان التسـ ومواعيد الاسـ
حـالـة توريـد بضـــــاعـة غير مطـابقـة   فيحـالـة عـدم التوريـد أو   فيمع وضــــع شــــروط جزائيـة 

 .للمواصفات طبقاً لقرار لجنة الفحص والاستلام
 

 :تعاقدات المقاولات (5مادة )
والغرض   نهـائيعطـائه المقـدم كتـ مين    إجمـالي% من قيمـة  10عليـه العطـاء إيداع مبلغ   يرســـــوعلى المقـاول الذي  

منه ضــمان تنفيذ أعمال المناقصــة بصــورة مقبولة وكاملة ويحفظ مبلغ الت مين لدى الجمعية بدون فوائد بصــورة  
العمل نهائياً ويسـتغل لتحصـيل الجزاءات والتعويضـات وغير ذلك من المبالغ    اسـتلامدائمة وغير مردود حتى يتم  

ه رسـمياً من قبل الجمعية  ئتسـتحق على المقاول طبقاً لشـروط العملية. وبمجرد إخطار مقدم العطاء بقبول عطا  التي
% من قيمة 8بمبلغ    الابتدائيمن تاريخ إخطاره عليه أن يســـــتكمل الت مين    أيام عملمدة لا تتجاوز ســـــبعة   فيو

ــبح  ــارياً بينه وبين الجمعية ويتم توقيع العقد    وحينه  ئيالنها% مكوناً الت مين  10العطاء ليصــ ــبح التعاقد ســ يصــ
على النحو والوقت المشــار    النهائيعليه العطاء عن دفع مبلغ الت مين   من رســاوإذا عجز  الخاص بتنفيذ الأعمال.

من قيمة   (%2البالغ )بتدائي  إلغاء رسـو العطاء ومصـادرة قيمة الت مين الا   فيإليهما سـابقاً فللجمعية الحق المطلق  
 العطاء( وبدون الاحتياج لاتخاذ إجراءات قضائية أو رسمية.

 النقاط التالية: العقد أن يتضمنعند إبرام العقد بين المقاول والجمعية يجب 
  -الوكيل -أن يكون  وعليه( للقيام بملاحظة العمل  فنييجب ان يســـتخدم المقاول وكيل ذو كفاءة )مشـــرف   .1

ن من المقاول للعمل بالنيا ة عنه وأن يقوم باســـتلام وســـرعة تنفيذ  ببموقع العمل وأن يفوض تفويضـــاً تاما
 الأوامر الصدارة إليه.

خلال أسـبوع من تاريخ التعاقد برنامجاً تفصـيلياً لتنفيذ الأعمال مبيناً فيه   فييلزم المقاول ب ن يقدم للجمعية   .2
يراها ضــرورية لتنفيذ مثل هذا البرنامب بما يتماشــى مع المدة المحددة    التيطريقة تنفيذ كل جزء والمدة  

 لتنفيذ المشروع ككل.
ــروط التعاقد او إهماله   .3  العمأ  أيةإيقاف إجراء    فيتنفيذ إحداها فللجمعية الحق    فيعند مخالفة المقاول شــ

تعويض أو امتـداد للميعـاد   أيهـذه الحـالـة   فيأثرهـا ولا يحق للمقـاول    المقـاول بـاصـــــلا  يقوم  حتىجـديـدة  
 المحدد لإنهاء الأعمال.

الموعد المحدد توقع غرامة عليه   فيإتمام الأعمال عن الخطة الموضوعة وتسليمها    فيعند ت خر المقاول   .4
 % من قيمة العقد لكل أسبوع ت خير دون الحاجة لاتخاذ أى إجراءات قانونية.4بنسبة 

الأعمال ســواء بالزيادة او  فيالعمل أن تعدل   فيأى وقت ســواء قبل البدء أو بعد البدء   فيللجمعية الحق   .5
 % من قيمة العمال.  25بحيث لا تتعدى قيمة التعديل    المقاسات  فيبالنقص أو بحذف بعض البنود الواردة  

ــبة لأعمال الترميمات فانه بعد الكشــــف عن أى من الأعمال ووجدت  .6  يحالة جيدة تترك كما ه  فيبالنســ
ــعر تلك الأعمال    التالفةويتم تغيير الأجزاء   ــبة على س ــرف على التنفيذ ويتم المحاس ــب تعليمات المش حس

 بنسبة مئوية تحدد من سعر البند بالمقايسة بعد عمل تحليل سعر لهذا البند من قبل المقاول المنفذ للعملية.
 مدة تنفيذ الأعمال من تاريخ تسلم المقاول للموقع ويتم إعداد محضر تسلم خاص بذلك. احتسابيتم  .7
إذا قام المقاول بكل ما عليه من التزامات طبقاً لشــروط العملية وتمت اجراءات الاســتلام النهائى للأعمال  .8

ه التـ مين  ات   فيو  النهـائييرد لـ ذ جميع الالتزامـ ة عـدم اكتمـال الأعمـال يوجـل رد التـ مين حتى تنفـ حـالـ
 .المفروضة على المقاول بمقتضى العملية

 عمليات المقاولات يرد الت مين بعد عام وذلك لضمان سلامة الأعمال. في .9
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 :حدود وسلطات الشراء (6) مادة

 : وتكون الموافقة عليها والبت فيها من اختصاص مجلس الإدارة.المناقصة العامة .1
أقصــى وتكون الموافقة عليها والبت فيها من اختصــاص مجلس الإدارة بحد  المناقصــة المحدودة: .2

 أ وما زاد عن ذلك يتم شراوه بالمناقصة العامة.  (50000) خمسون ألف
 -وتكون سلطة إجراء الممارسة كالآتي:  الممارسة: .3

مدير الجمعية أو مدير المشروع الحق في الإذن باجراء ممارسة والبت فيها في حدود ألفي   -أ
 لأعمال المقاولات. ( أ3000( أ لا غير للمشتريات وثلاثة آلاف )2000)

( 5000للجنة التنفيذية الحق في الأذن باجراء ممارسـة والبت فيها في حدود خمسـة آلاف ) -ب
 ( أ لا غير لأعمال المقاولات.10000آلاف ) وعشرةلا غير للمشتريات  أ

فيما زاد عن المبالغ الموضــحة عالية، يكون إجراء الممارســة والبت فيها من اختصــاص   -ت
 ( أ.20000مجلس الإدارة بحد أقصى عشرون ألف )

 :الأمر المباشر .4
 ( أ لا غير.2000مدير الجمعية أو المشروع في حدود ألفي ) -أ
 ( أ لا غير.5000اللجنة التنفيذية في حدود خمسة آلاف ) -ب
 ( أ لا غير.10000)مجلس الإدارة في حدود عشرة آلاف  -ت

 
 

 عن الشراء:  "( ابلاغ "هيئة الزكاة والضريبة والجمارك 7مادة )
على المبيعـات   إبلاغ "الهيئـة العـامة للزكاة والضـــــريبـة والجمـارك"مع الجمعيـة  يجـب على الجهـة المتعـاقدة 

 عن كل التعاقدات التي تجريها مع الجمعية على أن يشمل التبليغ على البيانات الآتية:
 اسم المتعاقد ثلاثياً. -1
 عنوان الجمعية. -2
 القيمة الإجمالية للعقد. -3
 طبيعة التعاقد والمدة التي يتم فيها تنفيذ العقد والتاريخ المحدد لنهايته. -4
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 ( الفصل الثاني)
 المبيعات  

 
 لجنة المبيعات: (8مادة )

  المشــتريات،على النحو الذي يتم به تشــكيل لجنة  تشــكيل لجنة للمبيعات  لرئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه  
ات،  ة المبيعـ ام لجنـ ام بمهـ القيـ ة المشـــــتريـات بـ ه  أو أن يكلف لجنـ ه،وحـده أو من ينوب ولـ أن يـ ذن ببيع   عنـ

% مصـاريف  5بالدفاتر مضـافاً إليها منتجات الجمعية ويشـترط ألا يقل ثمن البيع عن سـعر المنتجات المقيد 
يخشـى عليها من التلف أو  التيأو   للاسـتعمال غير الصـالحةيبيع الأصـناف    كما أن للجنة المبيعات  إدارية.
ــتعمالهابطل  الحالتين وفقاً  فيأو الزائدة عن الحاجة على أن تحدد أثمانها لجنة فنية ويجب أن يتم البيع   اسـ

 اللائحة. فيللقواعد المنصوص عليها 
 

 لجنة المبيعات: مهام (9مادة )
ــة للبيع   المبيعات  يجب أن تقوم لجنة .1 ــناف المعروضــ ــنيف المهمات والأصــ مجموعات    الىبتصــ

متجانســــة مع بيان وزن أو عدد أو مقاس كل مجموعة على حدة على أن تحرر هذه اللجنة بيانات  
رئيس  لموافقةيعرض على رئيس مجلس الإدارة لبذلك تفصـيلية عن هذه المهمات وتوقع محضـراً 

 مجلس الإدارة.
ثم تقوم بتثمينها   مســــتودعبارشــــاد أمين ال  المنوي بيعهاأن تعاين الأصــــناف    مبيعاتعلى لجنة ال .2

رئيس مجلس ذلك ب ثمان البيع الســابق وبحالة الســوق ويعتمد المحضــر بذلك من   فيمســترشــداً  
ــرية التامة فيما يختص بالثمن    الإدارة، ــاسويجب مراعاة الس الذي تقدره اللجنة وعلى رئيس  الأس

 تكفل ذلك. التيالإجراءات  يتخذاللجنة أن 
 

 البيع بالمزاد: (10مادة )
يرى فيها افضـلية البيع بالمزاد تتولى ذلك لجنة تشـكل على غرار لجان الممارسـة   التيالأحوال  في .1

 .رئيس مجلس الإدارةالبيع بالممارسة من  اعتمادالمشتريات ويكون  في
الفرق بين  إذا لم يتقدم أحد للمزايدة أو إذا لم تصل نتيجة المزاد الذي الثمن الأساس للأصناف وكان   .2

% فتحصل قيمة الضمان من أعلى سعر مع  20هذا الثمن وأعلى سعر وصل إليه المزاد لا يجاوز 
التحفظ اللازم بعدم الارتباط بهذا السعر ويعرض الأمر على رئيس الجمعية لتقدير ما يراه من قبول  

أما إذا كان    %20أو إعادة المزاد بجلسة أخرى مع تخفيض الثمن الأساس بنسبة مئوية لا تجاوز  
% فيوجل البيع لجلسة أخرى 20الفرق بين الثمن الأساس وأعلى سعر وصل إليه المزاد يجاوز  

% فاذا لم تصل نتيجة المزاد الذي الثمن 30ويخفض التقدير السابق بنسبة مئوية حدها الأقصى  
الأمر    الأخير يحصل الضمان من مقدم أعلى سعر بنفس الطريقة السابق الإشارة إليها. ويعرض 

على رئيس الجمعية مشفوعاً باقتراحات لجنة البيع لتقرير ما يراه وفي حالة إعادة المزاد ينشر عنه  
 ثانية إذا روى ضرورة ذلك.

 
 الإعلان: (11مادة )

ــمي للجمعية،  في الموقع عند الإعلان  ب  ت  ين  ــل ع الإلكتروني الرسـ ــائل التواصـ   في أو  الاجتماعي،أو عبر وسـ
 فيمع إعطاء بيانات ومواصـفات كافية    ،الإعلان عن المناقصـات العامة فيتتبع    التيالجرائد الإجراءات 

 الإعلانات.
 

 شروط البيع: (12مادة )
 :ي تيشروط البيع على ما  فييجب أن ينص 
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مبلغاً معيناً   فينقداً أو بشـــيكات مقبولة الدفع المصـــاريف المطلوبة للمزاد وتتمثل    المزايدونان يدفع   .1
ــب اهمية الصــفقات المعروضــة للبيع وذلك بموجب إيصــال موقت موقع عليه من   تقدره الجمعية حس

 المستلم ومعتمد من رئيس لجنة البيع.
% من ثمن الصـفقة بمجرد رسـو المزاد على 20  الذييجب أن يكمل بالطريقة نفسـها الت مين المدفوع   .2

 هذه الحالة تحرر قسيمة التحصيل بقيمة الت مين ب كمله بعد سحب الإيصال الموقت. فيالمشترى و
الجمعية ان تصــادر فعلى   المزاد،تاريخ رســو   عمل منســبعة أيام إذا ت خر من رســا عليه المزاد عن   .3

 ثانية.مرة في المزاد   المنافسة الضمان المدفوع وتطر
لم الأصـناف   .4 ترى عن تسـ بوع من تاريخ    خلالإذا ت خر المشـ تلامالموعد المحدد    انتهاءأسـ يحصـل   للاسـ

ــبوع و1منه مصــروفات تخزين بواقع   ــبوع ت خير أو جزء من الأس نهاية   في% من الثمن عن كل أس
أقرب فرصـة  فيبيع الأصـناف لحسـاب المشـترى  فيمن الت خير يكون للجمعية الحق   الثانيالأسـبوع  

% من الثمن الجـديـد 10 إلىويحـاســـــب على مـا تكبـدتـه الجمعيـة من مصـــــاريف تخزين بـالإضـــــافـة 
 كمصروفات إدارية.

 إعفاء المشترى من ذلك كله أو بعضه إذا قدم مبررات قوية للت خير. فيلمجلس الادارة الحق  .5
دفعه بعد   الذيإذا تم بيع الصــنف بثمن يزيد على الثمن رســو المزاد فلا يرد للمشــترى ســوى الثمن   .6

 خصم المصاريف الإدارية مضافاً إليها رسم الأرضية.
 تحت الزيادة والعجز والعبرة بما يسفر عنه التسليم الفعلي. هيالكميات والأوزان المعروضة للبيع  .7
ة البيع والبـت   .8 ا   فيتتولى عمليـ اً لقرار مجلس الإدارة وعليهـ ة طبقـ ة المشـــــكلـ تـذكر للمتزايـدين أن  اللجنـ

وزن أو عدد أو مقاس الصـفقة ومواصـفاتها تفصـيلياً حسـب ما ورد بمحضـر لجنة التصـنيف ويذكر كل 
ثم تحرر محضـراً باجراءاتها تبين فيه قيمة المدفوع من كل  الأسـاسصـنف على حدة دون ذكر الثمن 

كشف من صورتين وترفق به قسيمة تحصيل   فيمن المتزايدين ومن ثم تدون مقدار الأصناف المباعة  
 الثمن وتعتمد نتيجة المزايدات من مجلس الإدارة.

 

 :بيع الأصناف غير الصالحة للاستعمال (13مادة رقم )
ــتخدام ولا يمكن    .1 ــالحة للاسـ ــتعمال التي تقرر أنها تالفة وغير صـ ــالحة للاسـ ــناف غير الصـ الأصـ

ــم إلى مواد خردة  ــلاحها أو الانتفاع بها وتنقسـ ــر -وجلود تالفة -نحاس  -حديد -إصـ ــاب كسـ  –أخشـ
 ملابس او أقمشة مستهلكة

لرئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه أن يبيع الأصـناف غير الصـالحة للاسـتخدام أو التي يخشـى عليها   .2
 من التلف، أو الزائدة عن الحاجة، على أن تحدد لجنة المشتريات في الجمعية أثمانها.

تتولى لجنة المشــتريات تصــنيف المهام والأصــناف المعروضــة للبيع الي مجموعات متجانســة مع  .3
توضـيح وزن أو عدد أو مقاس كل مجموعة على حدة على أن تحرر اللجنة بيانات تفصـيلية عن هذه 

 الأصناف وتوقع محضراً بذلك يسلم إلى رئيس لجنة المشتريات.
تقوم لجنة المشــتريات معاينة الأصــناف الواردة بمحضــر لجنة التنصــيف وتقوم بوضــع أســعار لها  .4

مسـترشـدة ب ثمان أي عمليات بيع سـابقة مشـابهة لهذه العملية وب سـعار السـوق ويعتمد المحضـر من  
 رئيس مجلس الإدارة.

يجب أن تراعى الســرية التامة فيما يختص بالأســعار المحددة وعلى رئيس لجنة المشــتريات اتخاذ  .5
 الإجراءات التي تكفل ذلك.

الأصـول الثابتة للعاملين بالجمعية يجب أن يقوم أمين الصـندوق باعداد محضـر   ضفي حالة تسـليم بع .6
 تسلم عهدة شخصية يوقع عليه المستلم.

 

 : العلاقة عن الشراءامتناع ذوي  (14مادة )
لا يجوز لأعضاء مجلس الإدارة، ولا لأعضاء الجمعية العمومية، ولا للعاملين في الجمعية، ولا أقارب  

إلا أن يكون    -مشتريات أو مبيعات    -هولاء حتى الدرجة الرابعة التقدم فيما تطرحه الجمعية من مناقصات  
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ما يتم من هذا القبيل أمام الجمعية العمومية في    عن كلالإفصا     أن يتمسعرهم هو السعر الأنسب، على  
 أقرب اجتماع لها، في بند )تعاملات مع أطراف ذات علاقة(.  

 
 تسليم الأصناف المباعة: (15مادة )

 يندبه رئيس الجمعية. مسوولتتولى تسليم الأصناف المباعة لجنة يرأسها موظف 
 

 إبلاغ "هيئة الزكاة والضريبة والجمارك" (16مادة )
اة  يتم إبلاغ " ة الزكـ ة  هيئـ اركوالضـــــريبـ ار ومن في حكمهم من    "والجمـ اع للعملاء والتجـ ا يبـ ة مـ افـ عن كـ

 أصناف وذلك بذكر اسم المشترى وعنوانه ونوع الأصناف المباعة وقيمتها في فواتير المبيعات.
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