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شركة سمسا للنقل السريع المحدودة                                 سياسة طلب الموافقة على الشحن مجانا 
ص.ب. 63529 الرياض 11526                            	المالك: مدير المبيعات والتسويق
المملكة العربية السعودية                                      	الإدارة: المبيعات 

	سوف تقوم إدارة المبيعات في سمسا إكسبريس بطلب "الشحن مجانا" للمحافظة على العملاء وبيان الوقائع في المبيعات
	موجز 

	يتم طلب وإصدار "الشحن مجانا" للحصول على الشحن بدون مقابل للشحنات الدولية حتى نصف كيلو و/أو أكثر من ذلك للشحنات الداخلية للمحافظة على العملاء أو بيان الوقائع لشحنة معينة. 
	الغرض

	كل موظفي المبيعات
	المعنيون بالسياسة 

	موظف المبيعات: مسؤول عن إعداد وتعبئة نموذج "الشحن مجانا"
يرفع موظف المبيعات النموذج الذي تمت تعبئته تماما لمنسق المبيعات الإقليمي

منسق المبيعات الإقليمي: مسؤول عن تسجيل طلب الشحن مجانا وحفظه في الملف كما أنه ايضا مسؤول عن الحصول على كافة التوقيعات المطلوبة

يتم رفع طلب "الشحن مجانا" إلى قسم إعداد الفواتير لإجراء اللازم
 
	المسؤوليات

	على موظف المبيعات تعبئة ما يلي: 
1. اسم العميل وقم حسابه
2. الشخص الذي يمكن الاتصال به ووظيفته
3. موقع العميل، المدينة والمنطقة
4. تبرير موجز بخصوص الطلب
5. رقم بوليصة الشحن الجوي المعينة، عدد الطرود، الوزن الكلي، الجهة المقصودة، تاريخ الشحنة، المنطقة، نوع التغليف، السعر الفعلي، والرسوم المطالب بدفعها العميل، 
6. يجب أن يظهر في النموذج إيرادات الستة (6) أشهر الأخيرة 
7. اسم مقدم الطلب، الوظيفة، المنطقة والتوقيع 
8. تاريخ "الشحن مجانا" مطلوب أيضا

الإجراء: 
1. يقوم موظف المبيعات بتعبئة نموذج "الشحن مجانا" وتوقيعه
2. يقدمه إلى منسق المبيعات الإقليمي
3. على منسق المبيعات الإقليمي الحصول على التوقيعات التالية: 
1) مدير المبيعات الإقليمي
2)  مدير المالية الإقليمي / مشرف التحصيل الإقليمي (حسب المنطقة)
ج)  مدير المبيعات القطري
د)  مدير المالية القطري

4. على منسق المبيعات الإقليمي رفع النسخة الأصلية من طلب "الشحن مجانا" إلى المالية ونسخة إلى إدارة المبيعات بعد تعبئته بالكامل وتوقيعه.
	الموجهات



image1.png
M®

Express
SMSA Express Transportation Co., Ltd.




