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	موجز
	تقدم إدارة المبيعات بسمسا إكسبريس طلبا لاعتماد الخصم من قبل الإدارة لمشاريع خاصة و/أو شحنات ثقيلة أو عادية وتطلب أسعارا خاصة و/أو متطلبات للخدمة

	الغرض
	الحصول على موافقة الإدارة على متطلبات خاصة للعميل، على سبيل المثال: الأسعار، الخدمة، مناولة خاصة، الخ

	المعنيون بالسياسة
	جميع موظفي المبيعات

	المسؤوليات
	الموافقة على الخصم من قبل الإدارة: 
· موظف المبيعات –عليه تعبئة طلب اعتماد الخصم بمعلومات العميل، المبررات وتفاصيل الطلب وإرفاق كل المستندات الداعمة قبل ارسال طلب الموافقة على الخصم إلى المنسق الإقليمي للمبيعات

· المنسق الاقليمي – فحص طلب الموافقة على الخصم من قبل الإدارة للتأكد من أن كل المعلومات تم توفيرها بواسطة موظف المبيعات قبل إجراء اللازم لطلب الموافقة على الخصممن قبل كبار المدراء.

· كبار المدراء – مراجعة الطلب وإجراء التعديلات الضرورية أو طلب المزيد من المعلومات قبل الموافقة

· يقوم المنسق الإقليمي بارسال نسخة من طلب الموافقة على الخصم المعتمدة إلى المالية لحفظها في السجلات ولأغراض الفوترة.

تسجيل /إعداد تقرير اعتماد الخصم من قبل الإدارة: 
· يقوم المنسق الاقليمي بتسجيل معلومات طلب اعتماد الخصم من قبل الإدارة الذي تمت الموافقة عليه في نموذج ويرسله إلى المنسق الإداري للمبيعات على أساس ربع سنوي للقيام بتتبع"بروفيل الشحن"
· يقوم المسنق الإداري للمبيعات بدمج ومراجعة محتويات التقارير المستلمة من المنسقين الإقليميين ويرسلها إلى مسنق إداري المالية لتزويدهم بالحجم الفعلي والإيرادات المتعلقة بطلب اعتماد الخصم من قبل الإدارة.
· يقوم المنسق الإداري للمالية بإعادة الملف إلى المنسق الإداري للمبيعات للتحديث وجمع التعليقات من مندوب المبيعات المعني.
· يقوم المنسق الإداري للمبيعات بإرسال الملف الذي تم تحديثه إلى مدير مبيعات المناطق لمراجعة العملاء يكون تقييمهم 75% أو أقل مقابل التقديرات ويناقشها مع مندوب المبيعات المعني بالأمر ويرافقه في زيارات المبيعات إذا كانت هناك حاجة لذلك. 


	الموجهات
	
· يحب تعبئة جميع الحقول تماما في طلب الموافقة على الخصم من قبل الإدارة

· يجب ارفاق أي مستند داعم مع اعتماد الخصم من قبل الإدارة قبل رفعه للموافقة عليه، على سبيل المثال: نطاق العمل، الأسعار، التواصل عبر البريد الإلكتروني، الخ

التسلسل الهرمي للموافقة: 
· مدير المبيعات الاقليمي
· مدير مبيعات المناطق
· مدير المبيعات والتسويق
· مدير مالية المناطق / مدير إدارة المالية
· مدير العمليات
· مدير إدارة الجودة والمخاطر (يعتمد على صلته بالموضوع)
· مدير الموارد البشرية (يعتمد على الحاجة)
· المدير العام
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