[image: SMSA-LOGO]



شركة سمسا للنقل السريع المحدودة
ص.ب. 63529 الرياض 11526                                                        سسياسة طلب تحويل الحسابات
المالك: مدير المبيعات والتسويق
الإدارة: المبيعات
	موجز
	يجب على إدارة المبيعات في سمسا إكسبريس أن تصدر نموذج طلب تحويل حسابات قبل أن تتم عملية التحويل

	الغرض
	أن يكون طلب تحويل الحساب من مندوب مبيعات إلى مندوب مبيعات آخر طلباً رسميا 

	المعنيون بالسياسة
	كل موظفي المبيعات

	المسؤوليات
	· على مندوبي المبيعات إعداد و تعبئة نموذج طلب تحويل حساب
· تقع على عاتق مندوب المبيعات الذي طلب التحويل مسؤولية الحصول على توقيع مندوب المبيعات الذي سيتم تحويل الحساب إليه
· على مندوب المبيعات أن يقدم النموذج ،بعد تعبئته بالكامل،  إلى منسق المبيعات الإقليمي
· يوقع منسق العمليات الإقليمي على نموذج طلب تحويل الحساب وبعد ذلك يرفعه إلى مدير المبيعات الإقليمي.
· يقوم مدير المبيعات الإقليمي بالتأكد من صحة طلب تحويل الحساب والتوقيع عليه.
· يقوم المنسق الإداري للمبيعات بمراجعة الطلب لتأكيد صحته.
· المنسق الإداري مسؤول عن تحول الحساب مستخدما نظام سمسا.
· المنسق الإداري للعمليات مسؤول عن تسجيل نماذج طلبات تحويل الحساب الموقعة وحفظها في ملفات 

	المبادئ التوجيهية
	على مندوب المبيعات تعبئة النموذج كما يلي: 
· رقم الحساب
· اسم العميل
· أسم المحوِّل
· توقيع المحوِّل
· اسم المحوَّل إليه
· توقيع المحوَّل إليه
· رمزالمحوَّل إليه في النظام
· توقيع المحوَل إليه
يجب أن يتم توقيع النموذج من قبل المنسق الإداري للمبيعات ومدير المبيعات الإقليمي

الإجــــراء: 
1. تعبئة نموذج طلب تحويل الحساب وتوقيعه من قبل مندوب المبيعات
2. على مندوب المبيعات الذي طلب تحويل الحساب تقديم النموذج الموقع إلى منسق المبيعات الإقليمي
3. يقوم مندوب المبيعات الذي طلب التحويل بتحويل النموذج الموقع إلى منسق المبيعات الإقليمي
4. منسق المبيعات بدوره يقوم بالتوقيع على النموذج ورفعه إلى مدير المبيعات الإقليمي
5. يقوم مدير المبيعات الإقليمي بالتحقق أيضا من صحة النموذج وتوقيعه
6. بعد ذلك يتم تقديم النموذج إلىالمنسق الإداري  للمبيعات
7. يقوم المنسق الإداري للمبيعاتكذلك بالتحقق من صحة النموذج وقد يرفض التحويل إذا لم يكن صحيحا، على سبيل المثال طلب التحويل إلى حساب نقدي
8. إذا كان التحويل صحيحا، في هذه الحال يقوم المنسق الإداري للمبيعات بتحويل الحساب مستخدما نظام سمسا. 
9. بعد ذلك، يتم حفظ نموذج الطلب كمرجع. 
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