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NO. الرقم:

الموظف
 أطلعت على مسئولیات الوظیفة الموكلة لي وفھمت طبیعتھا

وتم إفھامي مسئولیات الوظیفة أعلاه وأتعھد بالقیام بھ علي أكمل وجھ

الشؤون الإداریة
تم التوقیع أمامي 

مسئولیات مندوب مبیعات
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رابعاً : العملیات :
إرسال الطلبیة بعد إعدادھا في شكل فاتورة للإدارة للتعمید من السید / مدیر المبیعات بواسطة محاسب المبیعات .

یرفق بطلب التعمید الضمان المناسب (شیك / سند لأمر ) ویكون موقع من المالك أو المفوض بالتوقیع .
بالنســبة للعمــلاء الجــدد قبــل بــدء التعامــل یراعــي اســتیفاء بیانــات طلــب فتــح الحســاب وترســل للمحاســب المبیعــات الــذى یقــوم بإدخــال 

الطلبیات على النظام .
یرسل طلب التعمید مع إقرار علي البائع بان البیع علي مسئولیتھ الشخصیة وانھ یضمن العمیل حضوریا وغرامیا.

عنــد وصــول تعمیــد الإدارة بالموافقــة علــي البیــع  یتــم تســلیم التعمیــد لامیــن المســتودع مــع الفاتــورة للصــرف للعمیــل واخــذ توقیعــھ 
بالاستلام.

تسلم أصل الفاتورة للعمیل وتحفظ صورة مع البائع واصل التعمید بملف العمیل بإدارة المبیعات.
ترسل صورة لقسم المحاسبة واصل طلب التعمید بالبرید الشھري في نھایة الشھر.

یتم إشراف محاسب التسویق والمبیعات علي أعمال مندوب المبیعات المذكورة وتحت مسئولیتھ.
ــاذ  ــركة إتخ ــق للش ــة ویح ــرقة للبضاع ــر س ــك یعتب ــة ذل ــال مخالف ــى ح ــرة وف ــل مباش ــن العمی ــردودات م ــة م ــتلام أی ــدم إس ــد بع أتعھ

الإجراءات النظامیة فى حقى .
لا یحــق لــى إســتلام أیــة مبالــغ نقدیــة مــن العمــلاء وعلــى العمیــل إیــداع قیمــة البضاعــة فــى حســاب الشــركة مباشــرة وفــى حــال مخالفــة 

ذلك یعتبر إختلاس لأموال الشركة ویحق للشركة إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى .
التحصیــل مــن العمــلاء یكــون إمــا بجھــاز نقــاط البیــع أو بموجــب شــیكات أو حــوالات تــودع إلــى حســاب الشــركة مباشــرة ویقــوم بھــا 

العمیل بنفسھ .

خامسا ـ الأعمال الأخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.
المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا في منطقة البائعین .

متابعة الأسواق یومیا لتسجیل طلب العملاء الحالیین وإستقطاب عملاء جدد .
قیاس درجة تغیر الأسواق وحركتھا والمستجدات والمنافسین وإشعار إدارة التسویق بكل بدیل.

المندوب وجھھ حضاریھ للشركة وممثل لھا ولذا یلزم الالتزام بكل التعلیمات والنظم الخاصة بالشركة.
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
                                                    وھذا اقرارا وتعھد منى بذلك.

اكمال وتقدیم ملفات العملاء الجدد وفتح حساب جدید لھم.
استلام المھام الإضافیة للیوم في المیدان من مدیرى المباشر.
تحدید أولویات الیوم بالعمل وتحضیر الأدوات اللازمة لذلك.

الانتھاء من الاجتماع الیومي واجراءات الطلبیات الجدیدة الساعة 9.30 صباحاّ.
البدء في الزیارات المیدانیة المخصصة للیوم الساعة 10.00 صباحاّ للقیام بالاتي:

زیارة عملاء الیوم حسب دورة الرحلة المعتمدة وتنفیذ خطوات الزیارة البیعیة.
تحقیق الأھداف المطلوبة (زیادة مبیعات) وتطویر المبیعات والأعمال بالمنطقة.

التفاوض لبدء التعامل مع العملاء الجدد من أجل تعظیم التغطیة.
راحة من الساعة 1.00 بعد الظھر إلى 4.00 مساء.

البدء مجدداّ بالعمل قبل 4.00 مساء في السوق حتى الانتھاء من المھام المطلوبة.

ثانیاً : ملفات العملاء :
تقدیم ملفات العملاء الجدد بعد التأكد من استكمالھا لكافة الإجراءات النظامیة  بحیث یتضمن الملف :

طلب فتح حساب مصدق من الغرفة التجاریة أو البنك .
بطاقة التعریف حسب النموذج المعد لذلك مع اخذ توقیع العمیل شخصیا واخذ توقیع المفوض من قبل العمیل أیضا.

استمارة الاستبیان حسب النموذج المعد لذلك.
صــورة الســجل التجــاري أو رخصــة المحــل + رســم كروكــي لموقــع المحــل + صــورة حفیظــة العمیــل + صــورة ھویــة المالــك + 

صور إقامة الموظف المسئول والمفوض بالتوقیع.
التأكد التام من صحة بیانات العمیل المذكورة في ملف العمیل قبل اعتماد  فتحھ مثل :

( الاسم الكامل الرباعي / محل الإقامة / بیانات عن النشاط / مقر النشاط / رقم الترخیص وكافة البیانات القانونیة الأخرى ) .
تقدیم تحدیث لملفات العملاء القدیمة ومراجعتھا قبل تقدیمھا للمراجعة القانونیة والإعتماد من الإدارة .

إستلام العملاء من المنادیب الأخرى بعد التأكد من كافة الإجراءات السابقة .

ثالثاً : الأصول : 
فى حال إستلامى لأیة أصول یجب المحافظة علیھا من الأخطار وإعادة تسلیمھا بحالة جیدة للإدارة .

المحافظة علي نظافة السیارة وكفاءتھا وجعلھا صوره دعائیة طیبھ للشركة.
اتعھــد بالمحافظــة علــى كافــة الأصــول المســلمة لــى مــن قبــل الشــركة ( ســیارة – جھــاز نقــاط بیــع – أیــة أصــول فواتیــر أو مســتندات 

خاصة بالشركة أو خاصة بالعمیل ) .
تفھمــت بــان أحافــظ علــى الســیارة المســلمة لــى مــن قبــل الشــركة وأن اتابــع صیانتھــا الدوریــة بمــا یضمــن ســلامتھا وكفائتھــا وأتعھــد 

بأن أقوم بتسلیمھا وإعادتھا للشركة فى حالة جیدة عند إنتھاء عملى بالشركة .
تفھمــت بــان أحافــظ علــى جھــاز نقــاط البیــع المســلم لــى مــن قبــل الشــركة وان أحافــظ علــى ســریة العمــل بــھ وأتعھــد بــأن أقــوم بتســلیمھ 

وإعادتھ للشركة فى حالة جیدة عند إنتھاء عملى بالشركة .

 أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة  كمنــدوب مبیعــات ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بھــا و 
المنــوه عنھــا ادنــاه ، وانــي ســأقوم بھــا علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج 
ــاً او عقــلا ، وان التــزم بتعلیمــات مجلــس الادارة والمدیریــن  إلیــھ العمــل ســواء كان منصــوص علیــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن

والرؤساء المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. ومھام الوظیفة كالأتي :-  

أولا : المسئولیات الوظیفیة  
أقــر بأننــى قمــت بالإطــلاع علــى المســئولیات الوظیفیــة للوظیفــة الموكلــة لــى وتفھمــت طبیعتھــا وتــم إفھامــى للمھــام الوظیفیــة وتدریبــى علیھــا 
واتعھــد بالقیــام بھــا علــى اكمــل وجــھ وأكــون مســئول مســئولیة كاملــة عــن أى إلتزامــات إداریــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التاخیــر 
فــى تنفیــذ ھــذه المھــام وكذلــك اتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــى تحــدث للشــركة بالإضافــة إلــى الجــزاء المنصــوص علیــھ بلائحــة 

الجزاءات .
تحقیق المبیعات حسب الفئة من خلال تعظیم فرص النمو على المدى القصیر والطویل وبناء علاقة طویلة الأمد مع العملاء.

أكون مسؤول عن تحقیق ھدف المبیعات في منطقتى لجمیع فئات المنتجات.
العمل في منطقة السوق المعینة وفقا لخط السیر وزیارة جمیع العملاء.

ضمان التغطیة الكاملة للمنطقة، وتنشیط العملاء والتنمیة داخل خط السیر.
العمــل علــى تحقیــق تواجــد قائمــة المنتجــات الأساســیة الخاصــة بالقنــاة البیعیــة وعرضھــا بوضــوح بأماكــن ممیــزة، وذلــك وفقــا لتصنیــف 

العملاء أو حسب التعاقد المبرم مع العمیل.
ــوف  ــاحة الرف ــات، مس ــد (عــرض المنتج ــاق \ العق ــى الاتف ــاوض عل ــي التف ــدء ف ــلاء والب ــع العم ــة م ــة قوی ــر علاق ــى تطوی ــل عل العم

المخصصة، العروض الترویجیة والتنفیذ).
تنظیم الزیارات المیدانیة على أساس یومي والمتابعة مع العملاء في المنطقة المخصصة لضمان توافر المنتجات.

اعــداد تقاریــر معلوماتیــة عــن الســوق (تحلیــل المبیعــات، الأنشــطة الشــھریة، وأنشــطة المنافســین، والأصنــاف الجدیــدة، وخطــط العمــلاء، 
ومعلومات عن المتسوقین) لإدارة المبیعات.

ضمان تنفیذ الخطط الترویجیة بفعالیة وكفاءة في الاسواق بالمنطقة (المناطق) المخصصة.
الحفاظ على سجلات العملاء بشكل صحیح، وأنشطة المبیعات والتقاریر المطلوبة.

الإبــلاغ فــورا عــن أي مشــاكل تجاریــة أواجھھــا فــي الســوق مــن حیــث توصیــل البضاعــة ، وجــودة المنتــج، وفــرص جدیــدة، ومشــاكل 
العملاء، وما إلى ذلك.

الواجبات الیومیة الروتینیة:
ألتزم بحضور الاجتماع الصباحي الیومي مع مدیرى المباشر لمناقشة الآتي:

التقدم في سیر العمل والمھام والإنجازات للیوم السابق من تقاریره الیومیة.
تقدیم وتسییر الطلبیات الجدیدة بعد اعتمادھا من المدیر المباشر.
تسلیم الطلبیات الیومیة ومراجعة مدیونیات العملاء بشكل یومي.

مراجعة مشاكل العملاء الحالیین واقتراح الحلول.
مراجعة المبیعات الیومیة الفعلیة مقابل الأھداف والمتبقي لتحقیق أھداف الشھر/ ربع السنة.

التوزیع والتغطیة وفعالیة الزیارات وخطة التوزیع لكل العملاء.
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رابعاً : العملیات :
إرسال الطلبیة بعد إعدادھا في شكل فاتورة للإدارة للتعمید من السید / مدیر المبیعات بواسطة محاسب المبیعات .

یرفق بطلب التعمید الضمان المناسب (شیك / سند لأمر ) ویكون موقع من المالك أو المفوض بالتوقیع .
بالنســبة للعمــلاء الجــدد قبــل بــدء التعامــل یراعــي اســتیفاء بیانــات طلــب فتــح الحســاب وترســل للمحاســب المبیعــات الــذى یقــوم بإدخــال 

الطلبیات على النظام .
یرسل طلب التعمید مع إقرار علي البائع بان البیع علي مسئولیتھ الشخصیة وانھ یضمن العمیل حضوریا وغرامیا.

عنــد وصــول تعمیــد الإدارة بالموافقــة علــي البیــع  یتــم تســلیم التعمیــد لامیــن المســتودع مــع الفاتــورة للصــرف للعمیــل واخــذ توقیعــھ 
بالاستلام.

تسلم أصل الفاتورة للعمیل وتحفظ صورة مع البائع واصل التعمید بملف العمیل بإدارة المبیعات.
ترسل صورة لقسم المحاسبة واصل طلب التعمید بالبرید الشھري في نھایة الشھر.

یتم إشراف محاسب التسویق والمبیعات علي أعمال مندوب المبیعات المذكورة وتحت مسئولیتھ.
ــاذ  ــركة إتخ ــق للش ــة ویح ــرقة للبضاع ــر س ــك یعتب ــة ذل ــال مخالف ــى ح ــرة وف ــل مباش ــن العمی ــردودات م ــة م ــتلام أی ــدم إس ــد بع أتعھ

الإجراءات النظامیة فى حقى .
لا یحــق لــى إســتلام أیــة مبالــغ نقدیــة مــن العمــلاء وعلــى العمیــل إیــداع قیمــة البضاعــة فــى حســاب الشــركة مباشــرة وفــى حــال مخالفــة 

ذلك یعتبر إختلاس لأموال الشركة ویحق للشركة إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى .
التحصیــل مــن العمــلاء یكــون إمــا بجھــاز نقــاط البیــع أو بموجــب شــیكات أو حــوالات تــودع إلــى حســاب الشــركة مباشــرة ویقــوم بھــا 

العمیل بنفسھ .

خامسا ـ الأعمال الأخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.
المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا في منطقة البائعین .

متابعة الأسواق یومیا لتسجیل طلب العملاء الحالیین وإستقطاب عملاء جدد .
قیاس درجة تغیر الأسواق وحركتھا والمستجدات والمنافسین وإشعار إدارة التسویق بكل بدیل.

المندوب وجھھ حضاریھ للشركة وممثل لھا ولذا یلزم الالتزام بكل التعلیمات والنظم الخاصة بالشركة.
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
                                                    وھذا اقرارا وتعھد منى بذلك.

اكمال وتقدیم ملفات العملاء الجدد وفتح حساب جدید لھم.
استلام المھام الإضافیة للیوم في المیدان من مدیرى المباشر.
تحدید أولویات الیوم بالعمل وتحضیر الأدوات اللازمة لذلك.

الانتھاء من الاجتماع الیومي واجراءات الطلبیات الجدیدة الساعة 9.30 صباحاّ.
البدء في الزیارات المیدانیة المخصصة للیوم الساعة 10.00 صباحاّ للقیام بالاتي:

زیارة عملاء الیوم حسب دورة الرحلة المعتمدة وتنفیذ خطوات الزیارة البیعیة.
تحقیق الأھداف المطلوبة (زیادة مبیعات) وتطویر المبیعات والأعمال بالمنطقة.

التفاوض لبدء التعامل مع العملاء الجدد من أجل تعظیم التغطیة.
راحة من الساعة 1.00 بعد الظھر إلى 4.00 مساء.

البدء مجدداّ بالعمل قبل 4.00 مساء في السوق حتى الانتھاء من المھام المطلوبة.

ثانیاً : ملفات العملاء :
تقدیم ملفات العملاء الجدد بعد التأكد من استكمالھا لكافة الإجراءات النظامیة  بحیث یتضمن الملف :

طلب فتح حساب مصدق من الغرفة التجاریة أو البنك .
بطاقة التعریف حسب النموذج المعد لذلك مع اخذ توقیع العمیل شخصیا واخذ توقیع المفوض من قبل العمیل أیضا.

استمارة الاستبیان حسب النموذج المعد لذلك.
صــورة الســجل التجــاري أو رخصــة المحــل + رســم كروكــي لموقــع المحــل + صــورة حفیظــة العمیــل + صــورة ھویــة المالــك + 

صور إقامة الموظف المسئول والمفوض بالتوقیع.
التأكد التام من صحة بیانات العمیل المذكورة في ملف العمیل قبل اعتماد  فتحھ مثل :

( الاسم الكامل الرباعي / محل الإقامة / بیانات عن النشاط / مقر النشاط / رقم الترخیص وكافة البیانات القانونیة الأخرى ) .
تقدیم تحدیث لملفات العملاء القدیمة ومراجعتھا قبل تقدیمھا للمراجعة القانونیة والإعتماد من الإدارة .

إستلام العملاء من المنادیب الأخرى بعد التأكد من كافة الإجراءات السابقة .

ثالثاً : الأصول : 
فى حال إستلامى لأیة أصول یجب المحافظة علیھا من الأخطار وإعادة تسلیمھا بحالة جیدة للإدارة .

المحافظة علي نظافة السیارة وكفاءتھا وجعلھا صوره دعائیة طیبھ للشركة.
اتعھــد بالمحافظــة علــى كافــة الأصــول المســلمة لــى مــن قبــل الشــركة ( ســیارة – جھــاز نقــاط بیــع – أیــة أصــول فواتیــر أو مســتندات 

خاصة بالشركة أو خاصة بالعمیل ) .
تفھمــت بــان أحافــظ علــى الســیارة المســلمة لــى مــن قبــل الشــركة وأن اتابــع صیانتھــا الدوریــة بمــا یضمــن ســلامتھا وكفائتھــا وأتعھــد 

بأن أقوم بتسلیمھا وإعادتھا للشركة فى حالة جیدة عند إنتھاء عملى بالشركة .
تفھمــت بــان أحافــظ علــى جھــاز نقــاط البیــع المســلم لــى مــن قبــل الشــركة وان أحافــظ علــى ســریة العمــل بــھ وأتعھــد بــأن أقــوم بتســلیمھ 

وإعادتھ للشركة فى حالة جیدة عند إنتھاء عملى بالشركة .

 أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة  كمنــدوب مبیعــات ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بھــا و 
المنــوه عنھــا ادنــاه ، وانــي ســأقوم بھــا علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج 
ــاً او عقــلا ، وان التــزم بتعلیمــات مجلــس الادارة والمدیریــن  إلیــھ العمــل ســواء كان منصــوص علیــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن

والرؤساء المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. ومھام الوظیفة كالأتي :-  

أولا : المسئولیات الوظیفیة  
أقــر بأننــى قمــت بالإطــلاع علــى المســئولیات الوظیفیــة للوظیفــة الموكلــة لــى وتفھمــت طبیعتھــا وتــم إفھامــى للمھــام الوظیفیــة وتدریبــى علیھــا 
واتعھــد بالقیــام بھــا علــى اكمــل وجــھ وأكــون مســئول مســئولیة كاملــة عــن أى إلتزامــات إداریــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التاخیــر 
فــى تنفیــذ ھــذه المھــام وكذلــك اتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــى تحــدث للشــركة بالإضافــة إلــى الجــزاء المنصــوص علیــھ بلائحــة 

الجزاءات .
تحقیق المبیعات حسب الفئة من خلال تعظیم فرص النمو على المدى القصیر والطویل وبناء علاقة طویلة الأمد مع العملاء.

أكون مسؤول عن تحقیق ھدف المبیعات في منطقتى لجمیع فئات المنتجات.
العمل في منطقة السوق المعینة وفقا لخط السیر وزیارة جمیع العملاء.

ضمان التغطیة الكاملة للمنطقة، وتنشیط العملاء والتنمیة داخل خط السیر.
العمــل علــى تحقیــق تواجــد قائمــة المنتجــات الأساســیة الخاصــة بالقنــاة البیعیــة وعرضھــا بوضــوح بأماكــن ممیــزة، وذلــك وفقــا لتصنیــف 

العملاء أو حسب التعاقد المبرم مع العمیل.
ــوف  ــاحة الرف ــات، مس ــد (عــرض المنتج ــاق \ العق ــى الاتف ــاوض عل ــي التف ــدء ف ــلاء والب ــع العم ــة م ــة قوی ــر علاق ــى تطوی ــل عل العم

المخصصة، العروض الترویجیة والتنفیذ).
تنظیم الزیارات المیدانیة على أساس یومي والمتابعة مع العملاء في المنطقة المخصصة لضمان توافر المنتجات.

اعــداد تقاریــر معلوماتیــة عــن الســوق (تحلیــل المبیعــات، الأنشــطة الشــھریة، وأنشــطة المنافســین، والأصنــاف الجدیــدة، وخطــط العمــلاء، 
ومعلومات عن المتسوقین) لإدارة المبیعات.

ضمان تنفیذ الخطط الترویجیة بفعالیة وكفاءة في الاسواق بالمنطقة (المناطق) المخصصة.
الحفاظ على سجلات العملاء بشكل صحیح، وأنشطة المبیعات والتقاریر المطلوبة.

الإبــلاغ فــورا عــن أي مشــاكل تجاریــة أواجھھــا فــي الســوق مــن حیــث توصیــل البضاعــة ، وجــودة المنتــج، وفــرص جدیــدة، ومشــاكل 
العملاء، وما إلى ذلك.

الواجبات الیومیة الروتینیة:
ألتزم بحضور الاجتماع الصباحي الیومي مع مدیرى المباشر لمناقشة الآتي:

التقدم في سیر العمل والمھام والإنجازات للیوم السابق من تقاریره الیومیة.
تقدیم وتسییر الطلبیات الجدیدة بعد اعتمادھا من المدیر المباشر.
تسلیم الطلبیات الیومیة ومراجعة مدیونیات العملاء بشكل یومي.

مراجعة مشاكل العملاء الحالیین واقتراح الحلول.
مراجعة المبیعات الیومیة الفعلیة مقابل الأھداف والمتبقي لتحقیق أھداف الشھر/ ربع السنة.

التوزیع والتغطیة وفعالیة الزیارات وخطة التوزیع لكل العملاء.
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وتم إفھامي مسئولیات الوظیفة أعلاه وأتعھد بالقیام بھ علي أكمل وجھ
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تم التوقیع أمامي 
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رابعاً : العملیات :
إرسال الطلبیة بعد إعدادھا في شكل فاتورة للإدارة للتعمید من السید / مدیر المبیعات بواسطة محاسب المبیعات .

یرفق بطلب التعمید الضمان المناسب (شیك / سند لأمر ) ویكون موقع من المالك أو المفوض بالتوقیع .
بالنســبة للعمــلاء الجــدد قبــل بــدء التعامــل یراعــي اســتیفاء بیانــات طلــب فتــح الحســاب وترســل للمحاســب المبیعــات الــذى یقــوم بإدخــال 

الطلبیات على النظام .
یرسل طلب التعمید مع إقرار علي البائع بان البیع علي مسئولیتھ الشخصیة وانھ یضمن العمیل حضوریا وغرامیا.

عنــد وصــول تعمیــد الإدارة بالموافقــة علــي البیــع  یتــم تســلیم التعمیــد لامیــن المســتودع مــع الفاتــورة للصــرف للعمیــل واخــذ توقیعــھ 
بالاستلام.

تسلم أصل الفاتورة للعمیل وتحفظ صورة مع البائع واصل التعمید بملف العمیل بإدارة المبیعات.
ترسل صورة لقسم المحاسبة واصل طلب التعمید بالبرید الشھري في نھایة الشھر.

یتم إشراف محاسب التسویق والمبیعات علي أعمال مندوب المبیعات المذكورة وتحت مسئولیتھ.
ــاذ  ــركة إتخ ــق للش ــة ویح ــرقة للبضاع ــر س ــك یعتب ــة ذل ــال مخالف ــى ح ــرة وف ــل مباش ــن العمی ــردودات م ــة م ــتلام أی ــدم إس ــد بع أتعھ

الإجراءات النظامیة فى حقى .
لا یحــق لــى إســتلام أیــة مبالــغ نقدیــة مــن العمــلاء وعلــى العمیــل إیــداع قیمــة البضاعــة فــى حســاب الشــركة مباشــرة وفــى حــال مخالفــة 

ذلك یعتبر إختلاس لأموال الشركة ویحق للشركة إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى .
التحصیــل مــن العمــلاء یكــون إمــا بجھــاز نقــاط البیــع أو بموجــب شــیكات أو حــوالات تــودع إلــى حســاب الشــركة مباشــرة ویقــوم بھــا 

العمیل بنفسھ .

خامسا ـ الأعمال الأخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.
المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا في منطقة البائعین .

متابعة الأسواق یومیا لتسجیل طلب العملاء الحالیین وإستقطاب عملاء جدد .
قیاس درجة تغیر الأسواق وحركتھا والمستجدات والمنافسین وإشعار إدارة التسویق بكل بدیل.

المندوب وجھھ حضاریھ للشركة وممثل لھا ولذا یلزم الالتزام بكل التعلیمات والنظم الخاصة بالشركة.
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
                                                    وھذا اقرارا وتعھد منى بذلك.

اكمال وتقدیم ملفات العملاء الجدد وفتح حساب جدید لھم.
استلام المھام الإضافیة للیوم في المیدان من مدیرى المباشر.
تحدید أولویات الیوم بالعمل وتحضیر الأدوات اللازمة لذلك.

الانتھاء من الاجتماع الیومي واجراءات الطلبیات الجدیدة الساعة 9.30 صباحاّ.
البدء في الزیارات المیدانیة المخصصة للیوم الساعة 10.00 صباحاّ للقیام بالاتي:

زیارة عملاء الیوم حسب دورة الرحلة المعتمدة وتنفیذ خطوات الزیارة البیعیة.
تحقیق الأھداف المطلوبة (زیادة مبیعات) وتطویر المبیعات والأعمال بالمنطقة.

التفاوض لبدء التعامل مع العملاء الجدد من أجل تعظیم التغطیة.
راحة من الساعة 1.00 بعد الظھر إلى 4.00 مساء.

البدء مجدداّ بالعمل قبل 4.00 مساء في السوق حتى الانتھاء من المھام المطلوبة.

ثانیاً : ملفات العملاء :
تقدیم ملفات العملاء الجدد بعد التأكد من استكمالھا لكافة الإجراءات النظامیة  بحیث یتضمن الملف :

طلب فتح حساب مصدق من الغرفة التجاریة أو البنك .
بطاقة التعریف حسب النموذج المعد لذلك مع اخذ توقیع العمیل شخصیا واخذ توقیع المفوض من قبل العمیل أیضا.

استمارة الاستبیان حسب النموذج المعد لذلك.
صــورة الســجل التجــاري أو رخصــة المحــل + رســم كروكــي لموقــع المحــل + صــورة حفیظــة العمیــل + صــورة ھویــة المالــك + 

صور إقامة الموظف المسئول والمفوض بالتوقیع.
التأكد التام من صحة بیانات العمیل المذكورة في ملف العمیل قبل اعتماد  فتحھ مثل :

( الاسم الكامل الرباعي / محل الإقامة / بیانات عن النشاط / مقر النشاط / رقم الترخیص وكافة البیانات القانونیة الأخرى ) .
تقدیم تحدیث لملفات العملاء القدیمة ومراجعتھا قبل تقدیمھا للمراجعة القانونیة والإعتماد من الإدارة .

إستلام العملاء من المنادیب الأخرى بعد التأكد من كافة الإجراءات السابقة .

ثالثاً : الأصول : 
فى حال إستلامى لأیة أصول یجب المحافظة علیھا من الأخطار وإعادة تسلیمھا بحالة جیدة للإدارة .

المحافظة علي نظافة السیارة وكفاءتھا وجعلھا صوره دعائیة طیبھ للشركة.
اتعھــد بالمحافظــة علــى كافــة الأصــول المســلمة لــى مــن قبــل الشــركة ( ســیارة – جھــاز نقــاط بیــع – أیــة أصــول فواتیــر أو مســتندات 

خاصة بالشركة أو خاصة بالعمیل ) .
تفھمــت بــان أحافــظ علــى الســیارة المســلمة لــى مــن قبــل الشــركة وأن اتابــع صیانتھــا الدوریــة بمــا یضمــن ســلامتھا وكفائتھــا وأتعھــد 

بأن أقوم بتسلیمھا وإعادتھا للشركة فى حالة جیدة عند إنتھاء عملى بالشركة .
تفھمــت بــان أحافــظ علــى جھــاز نقــاط البیــع المســلم لــى مــن قبــل الشــركة وان أحافــظ علــى ســریة العمــل بــھ وأتعھــد بــأن أقــوم بتســلیمھ 

وإعادتھ للشركة فى حالة جیدة عند إنتھاء عملى بالشركة .

 أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة  كمنــدوب مبیعــات ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بھــا و 
المنــوه عنھــا ادنــاه ، وانــي ســأقوم بھــا علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج 
ــاً او عقــلا ، وان التــزم بتعلیمــات مجلــس الادارة والمدیریــن  إلیــھ العمــل ســواء كان منصــوص علیــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن

والرؤساء المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. ومھام الوظیفة كالأتي :-  

أولا : المسئولیات الوظیفیة  
أقــر بأننــى قمــت بالإطــلاع علــى المســئولیات الوظیفیــة للوظیفــة الموكلــة لــى وتفھمــت طبیعتھــا وتــم إفھامــى للمھــام الوظیفیــة وتدریبــى علیھــا 
واتعھــد بالقیــام بھــا علــى اكمــل وجــھ وأكــون مســئول مســئولیة كاملــة عــن أى إلتزامــات إداریــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التاخیــر 
فــى تنفیــذ ھــذه المھــام وكذلــك اتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــى تحــدث للشــركة بالإضافــة إلــى الجــزاء المنصــوص علیــھ بلائحــة 

الجزاءات .
تحقیق المبیعات حسب الفئة من خلال تعظیم فرص النمو على المدى القصیر والطویل وبناء علاقة طویلة الأمد مع العملاء.

أكون مسؤول عن تحقیق ھدف المبیعات في منطقتى لجمیع فئات المنتجات.
العمل في منطقة السوق المعینة وفقا لخط السیر وزیارة جمیع العملاء.

ضمان التغطیة الكاملة للمنطقة، وتنشیط العملاء والتنمیة داخل خط السیر.
العمــل علــى تحقیــق تواجــد قائمــة المنتجــات الأساســیة الخاصــة بالقنــاة البیعیــة وعرضھــا بوضــوح بأماكــن ممیــزة، وذلــك وفقــا لتصنیــف 

العملاء أو حسب التعاقد المبرم مع العمیل.
ــوف  ــاحة الرف ــات، مس ــد (عــرض المنتج ــاق \ العق ــى الاتف ــاوض عل ــي التف ــدء ف ــلاء والب ــع العم ــة م ــة قوی ــر علاق ــى تطوی ــل عل العم

المخصصة، العروض الترویجیة والتنفیذ).
تنظیم الزیارات المیدانیة على أساس یومي والمتابعة مع العملاء في المنطقة المخصصة لضمان توافر المنتجات.

اعــداد تقاریــر معلوماتیــة عــن الســوق (تحلیــل المبیعــات، الأنشــطة الشــھریة، وأنشــطة المنافســین، والأصنــاف الجدیــدة، وخطــط العمــلاء، 
ومعلومات عن المتسوقین) لإدارة المبیعات.

ضمان تنفیذ الخطط الترویجیة بفعالیة وكفاءة في الاسواق بالمنطقة (المناطق) المخصصة.
الحفاظ على سجلات العملاء بشكل صحیح، وأنشطة المبیعات والتقاریر المطلوبة.

الإبــلاغ فــورا عــن أي مشــاكل تجاریــة أواجھھــا فــي الســوق مــن حیــث توصیــل البضاعــة ، وجــودة المنتــج، وفــرص جدیــدة، ومشــاكل 
العملاء، وما إلى ذلك.

الواجبات الیومیة الروتینیة:
ألتزم بحضور الاجتماع الصباحي الیومي مع مدیرى المباشر لمناقشة الآتي:

التقدم في سیر العمل والمھام والإنجازات للیوم السابق من تقاریره الیومیة.
تقدیم وتسییر الطلبیات الجدیدة بعد اعتمادھا من المدیر المباشر.
تسلیم الطلبیات الیومیة ومراجعة مدیونیات العملاء بشكل یومي.

مراجعة مشاكل العملاء الحالیین واقتراح الحلول.
مراجعة المبیعات الیومیة الفعلیة مقابل الأھداف والمتبقي لتحقیق أھداف الشھر/ ربع السنة.

التوزیع والتغطیة وفعالیة الزیارات وخطة التوزیع لكل العملاء.
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