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	سياسة الشحنات غير القابلة للتسليم
المالك: مدير المبيعات والتسويق
القسم: البيع بالتجزئة 




	تقوم سمسا اكسبريس بفرز وتصنيف الشحنات غير المستلمة والتعامل والتخلص منها بطرق مختلفة
	نبذة تعريفية 

	تولي سمسا اكسبريس قدر عالي من الاهتمام بالشحنات عن طريق تقديم خدمة ذات جودة عاية ،  للحفاظ علي رضاء العملاء . 
 
	الاهداف

	
موظف الفرع : 
 مسؤول عن تسليم واكمال اجراءات تسليم  الشحنات للعملاء ، و اتباع الاجراءات المناسبة في حال الشحنات غير القابلة للتسليم وارسال تقرير للمشرف بذلك يوميا .
  
مشرف المنطقة :
حصر واحصاء الشحنات الغير قابلة للتسليم وارسال تقرير االي مدير المنطقة اسبوعيا بذلك .

المدير الاقليمي للبيع بالتجزئة :
حصر واحصاء الشحنات الغير قابلة للتسليم وارسال تقرير االي مدير القسم شهريا بذلك .
	المسؤوليات 


	يمكن تصتيف الشحنات بانها غير قابلة للتسليم في الحالات الاتية :
· اذا رفض المرسل اليه استلام الشحنة .
· فشل تحديد هوية المرسل اليه .
· الطرود مجهولة الهوية : وهي التي لا تحتوي علي مستندات مرفقة بها ، ولا يوجد عليها معلومات اتصال ، كاسم العميل ، او رقم حساب سمسا .
· الشحنات التالفة .
· الشحنات غير المستلمة في فروع التجزئة اصلا .

افعال يمكن ان ينتج عنها شحنات غير قابلة للتسليم :
· ان يقوم قسم العمليات بارسال شحنات بالخطا لفروع غير الفروع التي طلبها العملاء للاستلام منها .
· تحويل الشحنات بين الفروع .

الاجراءات :
علي موظف الفرع اجراء الاتي :
1-  في حال رفض المرسل اليه الشحنة :
1- التأكد من أن المرسل إليه لا يريد استلام الشحنة
2- الاحتفاظ بالشحنة لمدة 5 ايام see the HAL shipments Policy
3- أبلغ المرسل أن المرسل إليه رفض استلام الشحنة.
4- اذا طلب المرسل استرجاع شحنته (see Return Shipment Policy).
5- الصاق ملصق الاسترجاع
6- تبليغ العمليات والفرع المرسل للشحنة .
7- اذا لم يرغب المرسل بالشحنة ، يحول المدير الاقليمي الموضوع الي قسم الجودة والمخاطر .

2- في حال لا يمكن تحديد هوية المرسل إليه:
1- قم بالإبلاغ عن الحالة إلى مشرف البيع بالتجزئة .
2- إعادة الشحنة إلى العمليات على الفور .

3- اذا كانت الشحنة متضررة او تالفة :
1- راجع سياسة الشحنات المتضررة .

4- في حال الشحنات التي لم تصل الي الفرع :
1- محاولة ايجاد موقع الشحنة .
2- تحويل الموضوع الي قسم خدمات العملاء .
3- ارسال تقرير بذلك للمشرف .

	القواعد الارشادية 
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