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سياسة اصدار خصم خاص
المالك: مدير المبيعات والتسويق                                      
الإدارة: المببعات 
	موجز
	على إدارة المبيعات بشركة سمسا إكسبريس أن تصدر طلب خصم خاص استجابة لطلب تخفيض تم تقديمه لشحنة معينة

	الغرض
	اصدار طلب خصم استجابة لطلب تخفيض خاص في الأسعار بدلا من الأسعار المتعاقد عليها للشحنة المعينة

	المعنيون بالسياسة
	جميع موظفي المبيعات

	المسؤوليات
	موظفو المبيعات: 
· مسؤولون عن إعداد وتعبئة نموذج طلب الخصم الخاص  
· تقديم النموذج لمنسق المبيعات الإقليمي بعد تعبئته بالكامل

منسق المبيعات الإقليمي: 
· مسؤول عن تسجيل طلب الخصم الخاص وحفظه في الملف
يتم تقديم طلب الخصم الخاص إلى إدارة إعداد الفواتير لأغراض الفوترة 


	الموجهات
	على موظفي المبيعات تدوين البيانات التالية:
1. اسم ورقم حساب العميل 
2. رقم جهة الاتصال 
3. موقع، مدينة ومنطقة العميل
4. تبرير مختصر لطلب الخصم 
5. رقم بوليصة الشحن الخاصة بالشحنة المعينة، عدد الطرود، اجمالي السعر، الوجهة المقصودة للشحنة، تاريخ الشحنة، النطاق، نوع التغليف، السعر الفعلي، الخصم المطلوب والسعر الذي على العميل تحمله
6. يجب توضيح إيراد الستة (6) أشهر الأخيرة في النموذج
7. تاريخ طلب الخصم الخاص
الإجراء: 
1. على موظف المبيعات تعبئة نموذج طلب الخصم الخاص وتوقيعه
2. رفع الطب إلى منسق المبيعات الأقليمي
3. على منسق المبيعات الإقليمي الحصول على توقيع: 
1) مدير المبيعات الإقليمي
2) مدير المالية الإقليمي/مشرف التحصيل الإقليمي (يعتمد ذلك على المنطقة)
ج) مدير مبيعاتالمناطق
د) مدير ماليةالمناطق
     4. على منسق المبيعات الإقليمي أن يقدم أصل طلب الخصم الخاص الموقع تماماللمالية ونسخة إلى إدارة المبيعات.
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