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	سياسة تقرير مبيعات التجزئة اليومية
                                       المالك: مدير المبيعات والتسويق
القسم: البيع بالتجزئة



	نبذة
	سمسا أكسبرس تقارير مبيعات التجزئة الفعلية كل يوم.

	الغرض
	تستخدم سمسا أكسبرس تقارير مبيعات التجزئة اليومية لمقارنة الأحجام الفعلية والأوزان والإيرادات بخطة العمل. كما يوفر معلومات تاريخية للتخطيط في المستقبل.

يتم أستخدام تقرير مبيعات التجزئة اليومي للإبلاغ عن الحجم الكلي والوزن والإيرادات حسب المنتج لإحصاء الإيرادات مع الإيرادات الفعلية المودعة.

	المسؤوليات
	يعد مسؤول (مسؤولو التجزئة) في نفس وقت دوامه مسؤولاً عن إعداد تقرير مبيعات يومي.

يقوم مشرفو التجزئة في المنطقة بجمع تقارير مبيعات التجزئة اليومية
  ورفع تقارير يومية إلى مدير التجزئة الإقليمي.

يقوم مدير التجزئة الإقليمي بجمع تقارير مبيعات التجزئة اليومية
  في منطقته ورفع تقرير بذلك إلى مدير التجزئة الوطني في اليوم التالي قبل منتصف النهار.

يقوم مدير التجزئة الوطني بجمع تقارير مبيعات التجزئة اليومية لاستخدامها في إتخاذ القرارات التجارية وتسجيلها مع الإدارة المالية لمراقبة الأعمال. يجب تقديم تقرير أسبوعي إلى مدير المبيعات والتسويق.

	القواعد الارشادية
	تستخدم مبيعات التجزئة اليومية للإبلاغ عن الإيرادات الفعلية ، والأحجام والأوزان من خلال نظام سمسا.
توفر مراكز البيع التجزئة المعلومات التالية بشكل يومي عن طريق التجزئة حسب المنتج:

1. الإيرادات.

2. الحجم.

3. الوزن.

4. قطعة لكل شحنة.

راجع نموذج تقرير مبيعات التجزئة اليومية.
قد يتم إرسال تقرير المبيعات اليومية عبر الفاكس أو الإنترانت الرسمي لـ سمسا أكسبرس أو COMAT.
الأجراءات
مسؤول البيع بالتجزئة:
1. حدد ما إذا كانت الشحنة محلية أم دولية.
2. تحديد الخدمة المستخدمة.
3. أدخل ما يلي حسب المنتج:
· الإيرادات.
· الحجم.
· الوزن.
· قطعة لكل شحنة.
4. اكتب اسمك الكامل ورقم الموظف والمنطقة واسم البيع بالتجزئة ووصف التحول والتاريخ.
5.  أرسل التقرير إلى المشرف المباشر على المنطقة.
6 .  احتفظ بنسخة في ملف تقارير مبيعات التجزئة اليومية.
مشرف البيع بالتجزئة:
1. تأكد من أن جميع عمليات البيع بالتجزئة تحت إشرافك المباشر ترسل تقارير مبيعات التجزئة اليومية بشكل يومي.
2. جمع المعلومات التالية عن طريق التجزئة حسب المنتج:
·  الإيرادات.
·  الحجم.
· الوزن.
· قطعة لكل شحنة.
3. إرسال تقارير مبيعات التجزئة اليومية إلى مدير التجزئة الإقليمي الخاص بك على أساس يومي.
مدير التجزئة الإقليمي:
1. تأكد من أن جميع المشرفين على البيع التجزئة قد أكملوا تقرير مبيعات التجزئة اليومية.
2. جمع المعلومات التالية حسب المدينة عن طريق التجزئة حسب المنتج:
· الإيرادات.
· الحجم.
· الوزن.
· قطعة لكل شحنة.
3.  إرسال تقارير مبيعات التجزئة اليومية إلى مدير التجزئة الوطني قبل اليوم التالي قبل منتصف النهار.
مدير التجزئة الوطني:
1. تأكد من أن كل مدير التجزئة الإقليمي قد أكمل تقرير مبيعات التجزئة اليومية.
2. جمع المعلومات التالية حسب المدينة عن طريق التجزئة حسب المنتج:
· الإيرادات.
· الحجم.
· الوزن.
· قطعة لكل شحنة.
3. إرسال تقارير مبيعات التجزئة اليومية إلى المدير العام للمبيعات والتسويق على أساس أسبوعي
4. إرسال تقارير مبيعات التجزئة اليومية إلى إدارة ضمان الجودة على أساس أسبوعي.


Page 1 of 2

[image: image1.png]