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 هدف:-1             

ری بااازار یااای یاادد تااا تاادور فاااكتور فروش از لحظه ارتباطات اولیه مشتتشریح نحوه انجام كلیه امور مربوط به 

 فروش و یا انعقاد قرارداد.

 

 : دامنه كاربرد  -2

 .كاربرد دارد فروشواحد این روش اجرایی در 

 

 : نظارت و اجرا   مسئوليت -3

 ماركتینگ مدیریتنظارت :  •

 فروشواحد اجرا :   •

 

 شرح:  -4

یان در مرحله اول در خصوص مسااا ل فناای و سیاست واحد فروش شركت بنا بر این گذاشته شده كه به كلیه متقاض

یای ممکنه كه منجر به ارتباط بااین متقاضاای و شااركت گااردد بااه  مشاوره و اطلاع رسانی گردد. لذا تمامی ورودی  اجرایی

 شرح زیر تعریف می شود:

 مراجعه حضوری مشاور شركت در محل متقاضی -

 مراجعه حضوری متقاضی به دفتر فروش در تهران  -

 نی از سوی شركت به متقاضیانتماس یای تلف -

 تماس یای متقاضیان به شركت -

 معرفی شدگان از سوی مشتریان قبلی -

 وب سایت -

 سایت یای تبلیغاتی  -

 فکس -

- SMS 

 نامه -

 سمیناریا و نمایشگایها -

- CRM 

 معرفی شدگان از سوی یمکاران -

 شوریا و كاتالوگ یابرو -

 بیلبوردیا و بنر یا -

 رام و . . .شبکه یای مجازی مانند تلگرام ، اینستاگ -

 دوره یای آموزشی برگزاری توسط شركت -

 اردویا و توریای فنی و تبلیغاتی -
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 و سایر كانالهای ارتباطی -

تاادر  سعهكارشناس مشاور در اولین تماس متقاضی بایستی سعی نماید كلیه اطلاعات لازم كه متقاضی نیاز دارد را با 

ثبت نمایااد. F-156 یایش را در فرم ثبت و پیگیری مشتریان با كد و حوتله كافی انتقال دید و كلیه اطلاعات مشتری و نیاز

ساعت با متقاضی تماس حاتل نموده و نحوه عملکرد كارشااناس اول   24كارشناس مشاور دومی نیز بایستی پس از گذشت  

كارشناسااان بایسااتی  را ارزیابی نماید و اطلاعات تکمیلی را به متقاضی ارا ه دید. جهت ارا ه اطلاعات مااورد نیاااز متقاضاایان ،

مجموعه علوم مربوط به واحد بازار یابی و فروش  به جز آموزش تخصصی یر آنچه در مورد تلاحیتهای لازمه را داشته و 

بایستی افراد آموزش دیده و مطابق با علوم روز  می   را  حداقل شامل موارد زیر میباشدكه  است    خدمات تخصصی شركت

 مربوطه به روز رسانی شود.  شخصر ضمن كار از طریق شركت و یا د

 CRMی شركت بر این بوده تا تیم فروش یماینگ و مرتبط با تیم تحقیق بازار ، تبلیغات و  لازم به ذكر است استراتژ

 عمل نماید. و قبل از ورود به تیم فروش در تیم تحقیق بازار مدتی از دوره ی كار خود را گذرانده باشد.

 ارتباطی علوم مربوط به مهارت یای -1

 علوم مربوط به مهارت یای كلامی -2

 اتول و فنون مذاكره   -3

 اتول و قواعد یوش جمعی -4

 اتول مشتری مداری -5

 اتول كار با اینترنت  -6

 اتول و فنون برنامه ریزی و نقشه ی راه)برای فروش( -7

 اتول شم اجتماعی   -8

 اتول مطالعاتی سیاسی و اجتماعی جوامع مختلف -9

 و قواعد بازاریابی  اتول-10

 مخاطب غنااتول و فنون ا -11

 اتول روانشناسی فروش -12

 اتول و فنون خلاقیت  -13

 وغیره...  -10

از شركت بایستی كلیه خواستها و الزامات  دریافت خدمتپس از ارا ه مشاوره به متقاضیان ، در تورت تمایل متقاضی به 

فرایم ، كاتالوگ ، سی دی ، آدرس سایت و ایمیل و دفتر مركزی    مشتری از جمله رزومه شركت ، سوابق كاری و فروش

 . فرایم سازی این خواستها بایستی در كمترین زمان ممکنه و با تشریفات كامل انجام پذیرد.آیند 

 

 فروش داخلی: -1-4

قیمت   جمله  از  لازم  یای  ریزی  برنامه  و  اولیه  تشریفات  انجام  از  یای    خدمات پس  زمان  خدمت،  ارا ه نحوه    ،  ارا ه 

فاكتور  خدمت   گردد.  می  انعقاد  قرارداد  یا  و  شده  تادر  فاكتور  مشتری  الزام  بر  بنا  دیگر  موارد  سایر  و  پرداختها  نحوه   ،
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مطابق كد    فروش  با  فروش  فاكتور  فرم  قراردادیا  F-157با  و  گردد  می  تدوین با  نیز  تادر  و  تهیه  شركت  توسط   یستی 

 گردد. 

 

 شركت در مناقصات -2-4

 شناسایی مناقصات: -1-2-4

حوزه   در  مناقصات  مستمر  بطور  بایستی  فروش  دریاییكارشناسان  شناسایی    خدمات  نماید.  مدیریت  و  شناسایی  را 

 مناقصات از طرق مختلفی كه در زیر شرح داده شده است تورت می گیرد .  

دارای سایت مربوط به خود یستند و اخبار    پیمانکارانالف( دریافت از طریق سایت یای اینترنتی:  اكثر سازمانها، شركتها و  

از طریق جستجو در این سایتها    فروشمربوط به مناقصات خود را در این سایتها قرار می دیند. مسئولین مربوطه در واحد  

  ، جستجو  امر  در  سهولت  جهت  یمچنین  نمایند.  می  اقدام  مناقصات  شناسایی  به  جستجو    شركتنسبت  خدمات  طریق  از 

 د. افت می كنقصات را دریشركتها یر روز اخبار مربوط به منار استفاده كرده و از طریق اشتراک در این شركتهای دیگ

جستجو در  فروشب( روزنامه یا : خیلی از مناقصات از طریق روزنامه به اطلاع عموم میرسد. لذا یکی از وظایف واحد 

 روزنامه یا  و شناسایی مناقصات می باشد.

نزد كارفرمایان قبلی ، لذا در بعضی مواقع از طرد این شركت  مناقصات: با توجه به سوابق    ج( دعوت به شركت در

 دعوت می شود كه در مناقصات شركت كنند.  شركتاز  ،كارفرمایان

مشابه و یمچنین از   شركت یا و كارخانجاتبا سایر    شركتد( دریافت اطلاعات: با توجه به وجود ارتباطات قوی این  

 اقدام به شناسایی مناقصات اقدام می نماید. شركتسایر افراد ، طریق اطلاعات 

 

 تحقیقات اولیه: -2-2-4

اولیه در خصوص كم و كیف  مناقصات اقدام می شود به تحقیقات  ، نسبت  از شناسایی مناقصات  با .  پس  این موضوع 

مه در فرم رتمامی اطلاعات لانی انجام می پذیرد.ایجاد ارتباط از طریق مراجعه به سایت كارفرما و یا نامه نگاری و یا ارتباط تلف

توسط كارشناسان فروش ثبت شده و مدیریت ماركتینگ تحویل داده می شود . و بر اساس       F-158با كد    همناقص  اطلاعات

 این فرم نسبت به خرید یا عدم خرید اسناد مناقصه اقدام می گردد. 

اختصاص یافته برای آن كد یک پرونده فیزیکی و الکترونیکی تشکیل   بدیهیست برای یر مناقصه بایستی یک كد انحصاری 

 درج و پیگیری و كنترل گردد.  F-159گردد. یمه مناقصات بایستی در فرم لیست مناقصات با كد  

 

 دریافت اسناد و آنالیز مناقصه: -3-2-4

خواسته  . تمامی این موارد  میشودا نسبت به آنالیز آن اقدام  دریافت اسناد مناقصه از كارفرمدر تورت خرید و   

با كد   اطلاعات مناقصه  با شرح وتفضیل در یمان فرم  تایید    اضافه      F-158شده  بدیهی است فقط در تورت  می گردد. 
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نهایی مدیر عامل نسبت به طی مراحل بعدی اقدام خواید شد. لازم به ذكر است كه مدیر عامل با یمکاری سایر سرپرستها 

 تشریح شده ، قیمت را جهت ارا ه پیشنهاد نیز تعیین می كنند.  تخدمانسبت به وضعیت 

 

 

 تهیه و تکمیل اسناد :   -4-2-4

یر مناقصه جهت تکمیل اسناد شرایط خاص خود را دارد كه باید با توجه به خواسته یای كارفرما نسبت به تکمیل 

ظر به زمان بر بودن آن باید پیگیریهای لازمه تورت آن اقدام نمود. از جمله این اسناد برگ ضمانت نامه بانکی است كه ن

بایستی بطور  یاد كرد كه  ارا ه شده توسط كارفرما  و  تهیه شده  از فرمهای  توان  این مدارک می  از جمله  پذیرد. یمچنین 

ا لاک و مهر كامل پر شوند. پس از تکمیل نمودن كلیه مدارک و اسناد خواسته شده ،آنها را درون پاكت یا قرار داده و پاكته

 می گردند. این پاكات به محل برگزاری مناقصه رسانده شده و رسید دریافت می گردد.

 

 شركت در جلسه مناقصه: -5-2-4

شركت مناقصه گذار برای بازگشایی پاكات جلسه ایی را برگزار می نماید كه ممکن است قبل از برگزاری ، جلسه   

در این جلسات الزامیست. این نماینده بایستی با اطلاعات كافی   شركتنماینده  توجیهی نیز برگزار گردد. در یر حال حضور  

باشد. جلسه بازگشایی پاكات به دو تورت یک مرحله ایی و دو مرحله ایی است. در تورتی كه    شركت بهمراه معرفی نامه از  

پیم پاكات الف و ب بازگشایی می گردد و در این مرحله  ابتدا فقط  انکار مورد ارزیابی قرار می گیرد و دو مرحله ایی باشد 

می شود. چنانچه یک مرحله ایی باشد در یمان مرحله  پس از تایید تلاحیت در مرحله دو پاكت ج ) یعنی پیشنهاد قیمت ( باز  

معرفی شده ملزم است نتیجه مناقصه را مطابق با    یر سه پاكت بازگشایی شده و برنده مناقصه مشخص می شود. شخص

 ثبت كرده تا جهت تجزیه وتحلیل داده یای مناقصات استفاده گردد. F-160 جلسه مناقصه با كد  اطلاعاتفرم 

نگهداری می گردد و توسط كد مناقصه درج شده قابل    یمه  مناقصات  تذكر: كلیه مدارک و سوابق مربوط به  

 ردیابی می باشد. 

 ارسال مدارک نهایی:  -6-2-4

بایستی اقدام شده و به    ،  شركتپس از برنده شدن و ابلاغ به   بانکی حسن انجام كار  نامه  جهت دریافت ضمانت 

 كارفرما تحویل میشود. یمچنین چنانچه مدارک خاص دیگری از سوی كارفرما طلبیده شود نیز تهیه و ارسال می گردد.

 

 عقد قرارداد و الحاقیه آن: -7-2-4

ا ت و تایید ، توسط مدیر عامل امضاء شده و یک نسخه  پیمانکار نسبت به تهیه قرارداد اقدام می نماید. پس از قر

درتد قابل افزایش و یا كایش است. این افزیش  و كایش    25به كارفرما عودت می شود. سقف قراردادیا معمولا تا سقف  

ات بعدی  اعلام می شود تا اقدام  شركتطبق نظر كارفرما تورت می پذیرد. در این تورت قبل از اتمام قرارداد الحاقیه به  

 تورت پذیرد.

 



 Code: P-19  یکپارچهسیستم مدیریت (IMS) 

 فروش و مناقصات اجرایی   روش 
 Rev.: 00 

Page 6 of 7 

 

 :تذكر  
 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد يکپارچه اسناد سيستم مديريت 

 . كپي از اسناد مجاز نيست هو تهي 

 مهر كنترل

 

 

تمامی مناقصاتی كه در آنها شركت می شود ، تحت كنترل قرار میگیرند. بدین تورت كه مطابق با فرم   -8-2-4

كلیه مناقصات از ابتدا تا انتهای مناقصه ) چه منجر به قرار داد شده باشد و چه منجر به قرارداد  F-159با كد    لیست مناقصات

كنترل و  ثبت  باشد(  قرارداد  نشده  ، آن  داد شود  قرار  به  منجر  ایی  مناقصه  اگر  لیست   می گردد. یمچنین  فرم  با  مطابق 

 .   تحت كنترل قرار گیرد F-161قراردادیا  با كد 

تع انحصاری  یک كد  به ذكر است برای یر قرارداد  ث  لقلازم  بایستی  پرونده مریوطه  اطلاعات در  كلیه  و ب گرفته و  ت 

 نگهداری گردد. 

 نکات مهم: 

یمواره بایستی تحت كنترل واحد فروش باشد و آمار موجودی تحت نرم   كارگاهدر  وسایل و ادوات  وجودی انبار  م -1

 افزار رایورز بروز رسانی شده باشد. 

در  -2 بدیهیست  كنترل گردد.  و روزانه  تدوین شده  و  دقیقا مشخص  بایستی  به مشتری  بار  تحویل  زمانبندی  برنامه 

 ر ارسال محموله بایستی اقدامات لازم جهت بالانس ارسال تورت پذیرد.تورت وجود تعجیل و یا تاخیر د

 F-162با كد  خدماتبایستی طبق فرم سفارش  ،  موجود نیست وسایل آنبا احجام بالا كه  خدماتیمچنین در خصوص 

 اقدام شود به 

ثبت   -3 مالی  افزار  نرم  توسط  بایستی  قراردادیا  یا  و  فاكتوریا  به  مربوط  مالی  امور  گرددكلیه  كنترل  مطالبات   و  و 

 . طور مستمر پیگیری و اخذ گرددمربوطه ب

تاخیر در  تورت  در   -4 اقدامات اتلاحی   ارا ه خدمتوجود  تعریف  تاخیر و  بایستی ضمن بررسی عوامل   ، به مشتری 

د لازم مطابق با روش اجرایی اقدامات اتلاحی و پیشگیرانه ، كلیه موارد به اطلاع مشتری رسانده و دستورات جدی

 مشتری در برنامه لحاظ گردد.

 تحت كنترل می باشد.  P-11مطابق با روش اجرایی انبارش با كد  وسایل و ادواتانبار  -5

تهیه نموده و    F-163با كد     خدمات  مطابق با فرم لیست    قابل ارا ه  خدمات  مدیر فروش بایستی یک لیست از كلیه   -6

 در دسترس عوامل فروش و حتی در سایت قرار دید.

فروش  مدی -7 آمار  كلیه  است  موظف  فروش  آمار    ماییانهر  فرم  در  را   كد    ماییانهخود  با  آمار  F-164فروش  و 

تهیه نموده و جهت ارا ه در جلسات كاری و   F-165فروش سالیانه خود را مطابق با فرم آمار سالیانه فروش با كد  

 سایر مراجع متقاضی ارا ه نماید. 

 قت ثبت و نگهداری گردد. كلیه آمار فروش یر سال بایستی به د -8

 نسخ :توزیع  -5

 توزیع شده است. یکپارچهمطابق با فرم فهرست مستندات سیستم مدیریت 
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 :تذكر  
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 . كپي از اسناد مجاز نيست هو تهي 

 مهر كنترل
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