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	SSC Department Payment Remittance Policy
                       Owner: National Manager, SMSA Services
Department: SMSA Services



	Brief
	All SSC staff receiving cash and card payments from customers should handle these very carefully and remit the same, timely to the cashier/bank etc.

	Purpose
	To ensure that all kinds of payments received from SSCs are remitted and recorded on time using the available automation tools.

	Responsibilities
	· Regional managers should ensure that remittances are recorded and submitted on time.
· Supervisors to monitor the flow of cash in his area of responsibility. Encouraging staffs to use cashless MADA transactions as primary mode of payment.
· Floaters when allowed to collect remittances from SSCs should be consistently collecting all payment transactions in a regular basis in accordance with this created policy and procedures.

	Guidelines

	This policy & guideline covers:

· Express Shipments’ Transportation Charges

· COD payments from Deliveries

· Custom Duty Payments

· VAT Charges Collected
· S2D Shipments Payments

· The amount collected for additional weight (Mobile App AWBs)

· Insurance Payments

· Value-Added Services Charges

There are 4 approved processes in remitting the collected payments from SSCs:
1) Remittance through Floaters - for SSCs within main cities, remittances are collected by Floaters daily to be remitted to Cashiers.
Floaters are responsible in collecting all remittances from the identified covered SSCs daily. All the above mentioned remittances should be covered. Identification of discrepancies, illegal discounts, non remittance of full amount etc. should be reported to the immediate Supervisor.

Scanning of all AWBs’ proof-of-payments is a must using “Payment Received by Floater” scan in PoS PDA upon receiving remittance manifests, cash and MADA receipts. These scans should be made at the time of handover using the PoS of the branch under the floater’s ID and will be used as basis for Floater, Supervisor and Regional Manager collection incentives.“Floating” of COD payments in SPanel should also be done regularly.
Remittance Manifest copies acknowledged by the Cashier should be filed in SSC File No. 4 Payment Handover Copies.
2) Remittance through Non-Revenue Shipments – for remote SSCs and other SSCs which cannot be covered by Floaters for collection.
Staffs to apply a manual PoS PDA scan “Payment Sent as NR Shipment”  for all AWB numbers for all collected cash, bank remittance receipts and MADA payments which include transportation charges, COD, custom duty, VAT charges, manual insurance, etc. Update should be done through the same SSC PoS by the same staff ID who processed the payments. Non-revenue AWB remittances should be done individually per staff - no consolidation should be permitted.
Supervisors to ensure that remittances are submitted as non-revenue AWBs to cashiers daily through pre-alert mail. 
Remittance Manifest copies should be filed in SSC File No.4 Payment Handover Copies.

3) Cash Remittance through Bank Deposit – for remote SSCs that are allowed to remit their collected cash through bank deposits. 
Remittance of cash in bank should be done regularly.
1st scan: 

Each staff should update the shipments for which the collected cash are directly remitted at the local branch of the bank using the “Payment Remitted in Bank” scan mentioning the bank name and receipt number in the comment space.
2nd Scan:

Payment Sent as NR Shipment scan mentioning the NR AWB number in the comment space through which the bank deposit receipt and manifest copy are forwarded to Finance office.

On the AWBs for which the payment received through MADA transaction, only the Payment Sent as NR Shipment scan mentioning the NR AWB number in the comment space through which the MADA approval slip, MADA reconciliation slip and the manifest copy are forwarded to Finance office.

Remittance Manifest and Bank deposit copies should be filed in SSC File No. 4 Payment Handover Copies.

4) Remittance Handed over to AR Executive/Cashier directly from the branch - SSCs staff receiving cash and card payments from the customers are handed over to AR Executive/Cashier who are assigned to collect the payments directly from the branch.

SSCs staff to apply “Payment Handed over to Cashier” scan and mention in the scan comment “Emp. No. of AR Executive/Cashier and specifying the mode of payment (Cash/Card)”.

Remittance Manifest copies should be filed in SSC File No. 4 Payment Handover Copies.
Any exception to this policy must be approved by the National Manager –Retail or Operations Manager - SC. 


	نبذه
	يجب على جميع موظفي مراكز الخدمة الذين يستلمون مدفوعات نقدية أو مدفوعات بطاقات بنكية من العملاء التعامل معها بعناية فائقة وسدادها في الوقت المطلوب إلى الكاشير / البنك وما إلى ذلك.

	الهدف
	للتأكد من أن جميع أنواع المدفوعات المستلمة في مراكز الخدمة يتم سدادها وتسجيلها في الوقت المحدد بإستخدام أدوات الأتمتة المتاحة.

	المسؤوليات
	· يجب على مدراء المناطق التأكد من سداد جميع المدفوعات في الوقت المحدد.
· يجب على مشرف المنطقة مراقبة جميع المدفوعات التي تتم بمراكز الخدمة تحت إشرافه. تشجيع الموظفين على إستخدام خيار الدفع الإاكتروني كوسيلة أساسية للدفع.
· يجب على الفلوتر " بمراكز الخدمات الذي يقوم بتحصيل المدفوعات منها "  تحصيل جميع أنواع المدفوعات اليومية  بشكل منتظم وفقًا لهذه السياسة والإجراءات التي تم إنشاؤها.

	القواعد الإرشادية

	تشمل هذه السياسة ما يلي : 
· رسوم الشحن. 
· رسوم الدفع عند الإستلام من المستلم.

· الرسوم الجمركية.
· رسوم ضريبة القيمة المضافة .
· رسوم شحنات S2D.
· المبلغ المحصل للوزن الإضافي (الشحنات التي تتم عن طريق تطبيق الجوال).
· رسوم التأمين.
· الرسوم الإضافيه لبعض الخدمات.
هناك أربع  إجراءات معتمدة في سداد المدفوعات التي تتم عن طريق مراكز الخدمات:
1) Remittance through Floaters _   بالنسبة لمراكز الخدمات داخل المدن الرئيسية ، يتم تحصيل المدفوعات يوميا بواسطة الفلوتر و سدادها للكاشير.
الفلوتر مسؤول عن تحصيل جميع المدفوعات من مراكز الخدمات المسؤول عنها. يجب أن يشمل التحصيل جميع أنواع المدفعات المذكورة أعلاه. يجب إبلاغ المشرف المباشر في حال وجود أي إختلاف بالمدفوعات أو إجراء أي خصومات بدون موافقه أو الإخفاق في السداد وما إلى ذلك.
يعد تحديث إثبات المدفوعات لجميع البوالص أمرًا ضروريًا بإستخدام تحديث " Payment Received by Floater " في خيارات PDA  بنقاط البيع عند  تحصيل المدفوعات " نقدي و بطاقات بنكية " يجب إجراء هذا التحديث فور  إستلام المدفوعات بمركز الخدمات بإستخدام إسم المستخدم الخاص بالفلوتر وسيتم إستخدام تلك التحديثات لإعتماد حوافز تحصيل الكاش للفلوتر ، مشرف مركز الخدمات و مدير المنطقة ، يجب أيضًا إجراء جميع  مدفوعات الدفع عند الإستلام التي تتم بإستخدام نظام  SPanel بنفس الطريقة.
يجب الإحتفاظ بنسخه من نماذج الحوالات " المانيفست "  بعد توقيع الكاشير في مركز الخدمات ملف  رقم 4  “ Payment handover copies “ 
2 ) Remittance through Non-Revenue Shipments : تخص مراكز الخدمات البعيدة و النائيه التي لا يمكن تحصيل المدفوعات بواسطة الفلوتر.  
يقوم الموظف بإجراء تحديث “Payment Sent as NR Shipment”   يدويًا من خيار PDA بنظام نقاط البيع  لإرقام البوالص لجميع المبالغ النقدية التي تم تحلصيها ، إيصالات الحوالات البنكية ومدفوعات مدى التي تشمل رسوم الشحنه و رسوم الدفع عند الإستلام  والرسوم الجمركية ورسوم ضريبة القيمة المضافة و رسوم التأمين التي تتم عن طريق النماذج اليدويه وما إلى ذلك.  يجب أن يتم التحديث من خلال جهاز نقاط البيع بنفس مركز الخدمات بواسطة إسم المستخدم للموظف الذي قام بإرسال المدفوعات. يجب إرسال المدفوعات بإستخدام هذا الخيار لكل موظف على حده و لايسمح بتجميعها و إرسالها لأكثر من موظف معا. 
يجب على المشرف التأكد من أن جميع المبالغ الماليه يتم إرسالها يوميا عن طريق إرسال بوالص NR للكاشير بمتابعة الإيميل الذي يتم إرساله مسبقا و التأكد من إستلام الكاشير لتلك البوالص. 
يجب الإحتفاظ بنسخة من نماذج الحوالات " المانيفست " بمركز الخدمات ملف رقم 4 Payment handover copies “ 

3) الشحنات الكاش التي يتم إيداعها بالبنك Remittance through Bank بالنسبة لمراكز الخدمات البعيدة التي يُسمح لها بتحويل الأموال النقدية عند طريق الإيداعات البنكية . 

يجب أن يتم الإيداع البنكي للمبالغ النقدية  بشكل منتظم . 
التحديث الأول : 

يجب على كل موظف تحديث الشحنات الكاش لدية  عند طريق الإيداع  البنكي بإستخدام تحديث“Payment Remitted in Bank”   مع ذكر إسم البنك ورقم الإيصال في خانة التعليقات.
التحديث الثاني : 

تحديث  Payment Sent as NR Shipment  مع تسجيل رقم البوليصة NR  في خانة التعليقات التي تم إرسال إيصال الإيداع البنكي و نموذج تحصيل الكاش من خلالها لقسم المالية .
فيما يخص المعاملات " البوالص " التي يتم إستلام الرسوم بإستخدام بطاقة مدى يتم إجراء تحديث Payment Sent as NR Shipment  فقط مع تسجيل رقم البوليصة NR في خانة التعليقات التي تم إرسال إيصالات مدى ، إيصالات التسوية اليومية ، نسخة المانيفست الذي يتم إرسالها لقسم المالية . 
يجب الإحتفاظ بنسخ من نموذج الحوالة " المانيفيست " و نسخ الإيداع البنكي   في مركز الخدمات ملف رقم 4 "  payment handover copies “ 
4) تحديث  Remittance Handed over to AR Executive/Cashier directly from the branch – يقوم موظفي مراكز الخدمات بتسليم الرسوم التي تتم عن طريق بطاقات بنكية أو نقد لموظفي قسم المالية أو الكاشير المخول لهم إستلام تلك المبالغ مباشرة . 

يقوم موظف مركز الخدمات بإجراء تحديث “Payment Handed over to Cashier” مع تسجيل الرقم الوظيفي  لموظف قسم المالية أو الكاشير في خانة التعليقات مع تحديد طريقة الدفع نقدي أم مدى . 
يجب الإحتفاظ بنسخه من نماذج الحوالات " المانيفيست " في مركز الخدمات ملف  رقم 4  “ Payment handover copies “ 
يجب الموافقة على أي استثناء لهذه السياسة من قبل مدير عام مراكز الخدمات أو مدير عمليات مراكز الخدمات . 
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