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شركة سمسا للنقل السريع المحدودة سياسة وإجراءات تحقيق المستوى المطلوب من قبل الأفراد
ص.ب. 63529 الرياض 11526                         المالك: مدير المبيعات والتسويق
المملكة العربية السعودية   

	موجز
	تراقب إدارة المبيعات بسمسا كسبريس المستوى المطلوب تحقيقه من قبل أفراد قوة المبيعات وتوفر السياسة التي تحكم ذلك سواء أن تم تحقيق المستوى المطلوب أم لا.

	الغرض
	الغرض من هذه السياسة يتمثل في تحديد وإدارة  المستوى المطلوب تحقيقه من قبل أفراد قوة المجموعات ومراقبة إداء إدارة المبيعات. 

	المسؤوليات
	- قوة المبيعات:تستلم المستوى المطلوب تحقيقه على أساس ربع سنوى مع التفاصيل الشهرية

- قوة المبيعات: عليها أن تحقق 92% على الأقل من المستوى المطلوب في الربع الواحد سواء من الشحنات الداخلية أو الدولية للتأهل لبرنامج حوافز المبيعات وإكمال الربع بنجاح من حيث تحقيق الهدف المنشود.

- المنسق الإداري للمبيعات: يقومبتسجيل الانجازات كل ربع سنة للشحنات الداخلية والدولية

-المنسق الإداري للمبيعات: يرسل السجل الى مدير المبيعات القطري ويحيطه علما بمسؤول المبيعات/مدير المبيعات الإقليمي الذي لم يحقق المستوى المطلوب في ربعين متتاليين بالنسة للشحنات الداخلية والدولية

-مدير المبيعات الإقليمي: يقوم بتقديم النصح بموجب خطة عمل مكتوبة إلى الموظف الذي لم يتجح في تحقيق المستوى المطلوب شهريا

- مدير المبيعات القطري :يقوم بتقديم النصح بموجب خطة عمل مكتوبة إلى مدير المبيعات الإقليمي الذي لم يتجح في تحقيق المستوى المطلوب ربع سنويا

-مديرا المبيعات القطري:يقوم بإصدار خطاب "لفت نظر" ويقدم النصح  لمسؤول المبعيات/مدير المبيعات الإقليمي الذي لم يحقق على الإقل 92% من المبيعات الداخلية والدولية على مدى ربعين متتاليين. يتم ارسال نسخة من خطاب لفت النظر ونموذج النصح إلى الموارد البشرية


	الموجهات
	1. تقوم إدارة سمسا بتحديد المستويات المطلوب تحقيقها لإدارة المبيعات في كل ربع من أرباع السنة 

2. يقوم مدير المبيعات بوضع خطة أهدف المبيعات المتفق عليه مع وضع ما يلي في الاعتبار: 
· الوضع الاقتصادي والنمو المحتمل للسوق/المنطقة/المدينة
· النمو المحتمل للمناطق
· الأرقام القياسية والنمو في السنة الماضية
· مقدرات ومهارات قوة المبيعات
· منتجات وخدمات الشركة
· التنافس 


3. تقترح إدارة المبيعات نظام حوافز سنوي بالتشاور مع الإدارات الأخرى المعنية حسب مستوى الصلاحية

4. ستتم مراقبة أداء أفراد قوة المبيعات بواسطة رؤسائهم على اساس يومي، اسبوعي، شهري وربع سنوي من أجل: 
· مراجعة وضع أداء قوة المبيعات مقابل المستوى المطلوب تحقيقه
· تحديد أوجه القصور (إن وجدت) واقراح خطة العمل
· تحديد الفرص واقتراح خطة العمل
· تحديد أوجه القصور في مهارات المبيعات والتوصية بخطة لتطوير الموظفين بالتعاون مع إدارة التدريب والتطوير التنظيمي.
5. يتم تنظيم منح الحوافز بصفة دورية وفقا لخطة الحوافز السنوية

فيما يلي الخطوات/الموجهات الي ينبغي اتباعها عندما لا يتم تحقيق المستوى المطلوب للفرد لربعين متتاليين: 

1. مسؤول المبيعات/مدير المبيعات الإقليمي الذي لم يحقق على الأقل 92% من الهدف المطلوب في المبيعات الداخلية والدولية على مدى ربعين متتاليين، سوف يصدر له مدير المبيعات القطري خطاب لفت نظر
2. قد لا يقوم مدير المبيعات القطري بإصدار خطاب لفت النظر بناء على مراعاةالعوامل المعقولة التالية، على سبيل المثال لا الحصر: 
· مشكلة تتعلق بالنمطقة
· مرض مسؤول المبيعات
· تحويل الحسابات
· الإجازة 
· الخ
هذه العوامل لا تعفي تلقائيا مسؤول المبيعات /مدير المبيعات الإقليمي، إنما يمكن مراعاتها من قبل مدير المبيعات القطري وبالتالي لا يقوم بإصدار خطاب لفت النظر.

3. سوف يترتب على خطاب لفت النظر خطاب انذار الشركة الرسمي (من الموارد البشرية) إذا وعندما لا يستطيع مسؤول المبيعات تحقيق 92% على الأقل من الهدف المطلوب بالنسبة للمبيعات الداخلية والدولية في الربع التالي بعد اصدار خطاب لفت النظر، مثلا: كان خطاب لفت النظر بسبب الربع الأول والثاني وفي حالة عدم تحقيق المستوى المطلوب في الربع الثالث، يتم اصدار خطاب انذار الشركة الرسمي. 
4. إذا وعندما يتلقي مسؤول المبيعات  3 خطابات لفت نظر (حتى لو لم يكن هناك خطاب إنذار) خلال 3 سنوات مالية، فإن الخطاب التالي سوف يكون خطاب انذار رسمي)
5. خطاب الإنذار الرسمي ينطبق على أي أحد يصدر له
6. كل الموجهات التأديبية المذكورة تم إعدادها وفقا لسياسة وإجراءات الشركة الخاصة بالعقوبات التاديبية
7. أي استثناء لهذه السياسة يجب الموافقة عليه من قبل المدير العام أو مدير المبيعات والتسويق 
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