[image: SMSA-LOGO]سياسة وإجراءات الحسابات التي فقدتها الشركة 
وتلك التي عرضة لخطر الفقدان
المالك: مدير المبيعات والتسويق                                                      
الإدارة: المببعات                                                                       
		
	موجــــــــز
	تقوم إدارة المبيعات بسمسا إكسبريس بتسجيل الحسابات التي فقدتها الشركة والتي عرضة لخطر الفقدان واتخاذ الخطوات الضرورية من أجل محاولة استرداد تلك الحسابات. يتم التأكد من فقدان الحساب عندما تساوي الإيرادات صفرا في الشهر التالي، بعدها يتم الإبلاغ عن أن الحساب قد فـُقـــد.   

	الغــــرض 
	تحديد الخطوات التي ينبغي اتخاذها للتعامل مع الحسابات التي فقدتها الشركة وتلك التي تكون عرضة لخطر الفقدان

	المسؤوليات
	· موظفو المبيعات: 
يقوم  بابلاغ مدير الحسابات الإقليمي كل أسبوع عن الحسابات التي فقدتها الشركة أو تلك التي عرضة الخطر الفقدان.

· مدير المبيعات الإقليمي:
 يقوم، بمساعدة منسق المبيعات الإقليمي، بتجميع التقرير ورفعه لمدير مبيعات المناطق بالمملكة على أساس أسبوعي (بما في ذلك تقرير مدير المبيعات الإقليمي) 

· مدير المبيعات الإقليمي: 
يقدم أيضا تقريرا شهريا عن الحسابات التي فُقدت وتلك المعرضة لخطر الفقدان

· منسق إداري المناطق - المبيعات: 
مسؤول عن تجميع التقارير من جميع المناطق ورفعها إلى إدارة الجودة والمخاطر والإدارة العليا

· مدير مبيعات المناطق: 
يقوم بمناقشة التقرير مع الإدارة ويلتزم بالموجهات في التعامل مع الحسابات التي فقدتها الشركة


	الموجهات
	الخطوات/الموجهات التي يجب اتباعها تشمل و(لا تقتصر على) بالنسبة للحسابات التي فقدتها الشركة أو المعرضة لخطر الفقدان: 

المبلغ المستحق: 
(متوسط الإيراد للربعين الأخيرين بما في ذلك الشهر/الشهور الحالية في السنة المالية الحالية)

1. الإيراد الشهري للعميل/ 1000  – 3000 ريال سعودي 

1) شحنة واحدة داخلية و/أو دولية زنة 0.5 كجم مجانا 
2) زيارة للعميل يقوم بها موظف المبيعات ومدير المبيعات الاقليمي
	
2. الإيراد الشهري للعميل/ 3001 – 5000 ريال سعودي 
1) شحنة واحدة داخلية و/أو دولية زنة 1.00 كجم مجانا 
2) زيارة للعميل يقوم بها موظف المبيعات، مدير المبيعات الاقليمي ومدير مبيعات المناطق

 3. الإيراد الشهري للعميل/ 5001 – 8000 ريال سعودي
1) شحنة واحدة داخلية و/أو دولية زنة 1.00 كجم مجانا 
2) زيارة للعميل يقوم بها موظف المبيعات، مدير المبيعات الاقليمي ومدير مبيعات المناطق
      ج) يمكن مراجعة الأسعار لمنحه حسومات أكبر
       د) هدية تذكارية من سمسا إكسبريس

4. . الإيراد الشهري للعميل/ 8001 – 10,000 ريال سعودي
1) 2 شحنة داخلية و/أو دولية زنة 1.00 كجم مجانا 
2) زيارة للعميل يقوم بها موظف المبيعات، مدير المبيعات الاقليمي ومدير مبيعات المناطق، كبير موظفي العمليات و/أو كبير موظفي المالية
      ج) يمكن مراجعة الأسعار لمنحه حسومات أكبر
       د) اجتماع على الغداء أو العشاء مجاملة من فريق سمسا إكسبريس
      هـ)  هدية تذكارية من سمسا إكسبريس

5. الإيراد الشهري للعميل/ 10,001 ريال سعودي فما فوق
1) 2 شحنة داخلية و/أو دولية زنة 1.00 كجم مجانا 
2) زيارة للعميل يقوم بها موظف المبيعات، مدير المبيعات الاقليمي ومدير مبيعات المناطق، كبير موظفي العمليات و/أو كبير موظفي المالية و/أو المدير العام
      ج) يمكن مراجعة الأسعار لمنحه حسومات أكبر
       د) اجتماع على الغداء أو العشاء مجاملة من فريق سمسا إكسبريس
      هـ)  عدد 2 هدية تذكارية من سمسا إكسبريس

	الإجراء
	1. يحصل مدير المبيعات الإقليمي على الحسابات التي فقدتها الشركة وتلك المعرضة للفقدان من موظفي المبيعات التابعين لهم
2. يقوم مدير المبيعات الإقليمي بتجميع المعلومات ووضعها في شكل تقرير يحوي كافة التفاصيل
3. بعد ذلك يرسل مدير المبيعات الإقليمي التقرير إلى منسق إداري المناطق (مبيعات)  عبر البريد الإلكتروني لتقديمه إلى مدير مبيعات المناطق والإدارة العليا
4. مدير مبيعات المناطق يناقش التقرير من الإدارة العليا
5. بعد ذلك يلتزم مدير المبيعات الإقليمي باتباع الموجهات للتعامل مع الحسابات التي فقدت أو عرضة للفقدان بموافقة مدير مبيعات المناطق بالنسبة للجدول الزمني و/أو أصناف الهدايا
6. على مدير المبيعات الإقليمي والمنسق التابع له تتبع الشحنات المجانية، الغداء أو العشاء، أصناف الهدايا التي تقدم للعملاء وفقا للموجهات . 





image1.png
M®

Express
SMSA Express Transportation Co., Ltd.




