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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

تعریف الإدارة

وظائف الإدارة

النشاط الخاص بقیادة وتوجیه وتنمیة الأفراد وتخطیط وتنظیم ومراقبة العملیات من

أفراد ومواد وعدد ومعدات وأسواق لتحقیق الأهداف بأحسن الطرق وأقل التکالیف

التخطیط 

التنظیم 

التنبؤ 

تحدید الأهداف

إعداد الاستراتیجیات

تحدید البرامج والأنشطة 

تحدید الإجراءات

إعداد الموازنات

تحدید الموارد  

تحدید الزمن 

العمل الجماعي 

طریقة الأداء

العلاقات بین العاملین 

التسلسل القیادي

نطاق العمل والإشراف 

ı علم الإدارة الفصل الأول: التعرف 
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

3التوجیه وتنمیة الکفایات الإداریة 

الرقابة 4

وظائف منشآت الأعمال

مراقبة تنفیذ الخطط

قیاس تنفیذ الأهداف 

تقییم التنظیم والأداء 

إرشاد المرؤوسین 

تحدید أدوار المدیرین والقادة 

Ĳ العمل  تنمیة القدرة والرغبة 

خلق المناخ المناسب 

مدى فعالیة الأجور والحوافز 

وظیفة تدبیر الاحتیاجات وتوفیر الموارد 
أ/موارد بشریة

اختیار وتعیین القوى البشریة 
تدریب وتنمیة الکفاءات 
اقتراح الهیاکل والسیاسات

ب/ موارد مادیة
توفیر الآلات والمعدات  

ج/ موارد مالیة
التمویل 

التخطیط المالي
الرقابة المالیة

مواجهة الظروف والطوارئ 
تنظیم المبیعات 
الشراء والتخزین  
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

وظیفة الإنتاج 
استخدام الموارد اقتصادیاً

رفع الکفاءة بأکبر قدر ممکن 
وظیفة التسویق 

إجراء البحوث 
تکوین المزیج التسویقي المتکامل 

إعداد الدراسات السوقیة  
إعداد سیاسات التسعیر 

اختیار منافذ التوزیع للوصول للمستهلك 
الترویج الملائم 

التسویق عبر الإنترنت
وظیفة: الربحیة وإعادة التدبیر

الأرباح 
تقییم المنتجات  
المراجعة الدوریة 

عملیة صنع القرارات 

إمکانیة استخدام الموارد للأهداف 

الاختیار بین البدائل 

عملیة ربط بین وظائف الإدارة

نظم الاتصال والمعلومات 

توصیل المعلومات 

تبادل الأفکار والمفاهیم  

نقل فکر الإدارة للعاملین والعکس

الاحتفاظ بالمعلومات وتحلیلها 

استخدام التکنولوجیا للعمل بکفاءة

الأدوات المساعدة للإدارة

     2
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

 

العلوم السلوکیة

Ĳ العاملین  الاختبارات النفسیة 

التدریب والحوافز 

تغییر فکر الإدارة تجاه العاملین 

تکیف الأفراد مع التغییر 

ربط العمل بالقیم الشخصیة والاجتماعیة  

الطرق والأسالیب الکمیة 

ı العلاقات والوظائف للنشاط  البحث 

الهدف تحدید کیفیة استخدام الموارد لتحقیق نتائج فعاّلة 

أدوات تحلیلیة تجریبیة

معالجة المشکلات

التحلیل والرقابة والتقییم 

تحلیل المستقبل والاحتمالات  

بدون قیود وقلتها 

نظام تسویقي: ( السرعة/ التکلفة المنخفضة/ الحرکة )

Ĳ الاستجابة وبناء العلاقات مع العملاء  القدرة 

ı أي وقت وأي مکان  الربط مع العملاء 

التعامل بکل اللغات 

سرعة وضمان انتشار المعلومات 

سریة تبادل المعلومات  

تبادل المستندات بسهولة 

التشاور وعقد المؤتمرات 

مزایا الإنترنت

İ الإدارة أهم العلوم المساهمة 
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

سهولة الاستخدام 

التفاعلیة

مرونة التزامن 

التحکم والسیطرة 

ترکیز الانتباه 

ı الاتصال  إمکانیة الفردیة أو الجماعیة 

وسیلة غیر مکلفة  

Ĳ عدد الزوار وزمنهم ومعلوماتهم  إتاحة التعرف 

تمکنك من أسواق جدیدة للخدمات والمعلومات 

Ĳ خبرة المدیر وموهبته وکفاءته فن یتوقف 

الارتباط باختلاف الظروف 

الجمع بین المعلومات والخبرات واستخدام الأسالیب 

أهمیة الجانب الفني والتطبیقي مع العلمي

 

ı ذهن العمیل لیصل إلیك المسؤولیة الکاملة عن صورتك 

نجاح العدید من کبرى الشرکات مرتبط بالأسس التسویقیة بالدرجة الأولی  

التسویق یبحث عن الإشباع

إشباع الحاجات والرغبات المتکررة والمتجددة
تقدیم السلع والخدمات والأفکار المشبعة 
تنفیذ عملیة التبادل بین الرغبات والسلع 

البحث عن السوق بمفهوم الإنسان لا بمفهوم المکان 

 عناصر التسویق

الإدارة

İ إطار النشاط التسویقي المتکامل الفصل الثاني: العمل 
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

العناصر الأساسیة الأربعة للمزیج التسویقي

المنتجَ 

السعر 

التوزیع 

الترویج 

عناصر المزیج التسویقي من وجهة نظر العملاء 4

القیمة المعطاة للعمیل  

التکلفة التي یتحملها العمیل 

الراحة التي یجنیها العمیل 

الاتصال بالعمیل نعرف ویعرف 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Quis ipsum suspendisse ultrices gravida. Risus commodo viverra maecenas accumsan lacus vel facilisis. 

C,s

( P,s Marketing   )4

خطوات تطبیق العناصر التسویقیة المختلفة

ı نطاق حاجته ورغبته (الحاجة والرغبة)  قدم لعمیلك المنتج الذي یطلبه ویقع 

قم بوضع السعر المناسب لمنتجك (التسعیر) 

ı أي مکان یوجد عمیلك فیه (التوزیع)  ضع منتجك 

قم بالتعریف لمنتجك بنفسك وأتمم البیع (الترویج) 

قدم الإثبات المادي لجودة منتجك 

حدد طریقة الوصول إلیك بسهولة ووضوح  

استخدم فریقاً قویاً ومتجانساً 

معطیات فلسفة مفهوم التسویق

العمیل هو أصل نشاط المنشأة وبدونه لا قیمة لها 

الواجب جذب العملاء للتعامل مع السلع والخدمات

وعد العملاء بتحقیق إشباعهم هو الوسیلة الأساسیة لجذبهم 

شرح وتقدیم الوعود للعملاء هو الواجب الأساسي للتسویق 

إشباع حاجاتهم یجب یمتد إلی جودة الحیاة لهم  
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

خطوات البیع 

البحث عن العملاء 

التحضیر 

الإقناع بالمقابلة 

المقابلة البیعیة: (بیان المنتج / تحقیق الإشباع / الأفضلیة عن المنافسین 

المنتج أکثر من التکلفة

إتمام عملیة البیع  

التسلیم 

المتابعة والتحصیل وتکرار الجذب 

وظائف ومهام مدیر المبیعات

ı البیع  اختبر مهاراتك 

العملیة البیعیة هي الإشباع الفعلي للعمیل 

/

)

أهم التغیرات لضرورة وجود الإدارة البیعیة
تحولت فلسفة البیع من مجرد بیع سلع وخدمات إلی حل مشاکل العملاء مما یتطلب 

الإعداد والتخطیط 
ı التوصل إلی حلول بیعیة لکل مشکلة لدى العمیل  الرغبة من جانب العملاء 

ı اتخاذ القرارات الشرائیة  سعي العملیة البیعیة المشارکة 
ضرورة التحسین المستمر 

عدم السماح بالخطأ ولو غیر مقصود  
ارتباط رجال البیع بالاستراتیجیات 
سمات مدیر المبیعات الناجح

ı العمل الإداري  الرغبة 
Ĳ القیادة والتحفیز  القدرة 
التخطیط الجید للأعمال 
القدرات التنظیمیة 

یملك معلومات وخبرات مالیة متکاملة  
ı البیع  Ĳ الاختیار والتدریب والتنمیة للعاملین  القدرة 
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

المهارات الأساسیة الإداریة لمدیر المبیعات

إدارة وقت العمل البیعي 

الأعباء الإداریة

توجیه العمل البیعي والرقابة علیه 

ı مدیر المبیعات من أهم تغیرات السوق وتأثیرها 

زیادة عدد متخذي القرار 

زیادة مطالب الشرکات بحلول خاصة حسب الطلب ولو للعمیل الواحد  

العمل کشریك مع العملاء 

İ منظومة إدارة المبیعات عناصر الجودة 

ولاء العمیل 

رضا العمیل 

العنایة بالعمیل بعد الشراء

ı القیادة لکل وظائف المنشأة  القدرة 

المشارکة الفعالة  

التوجیه والرقابة 

التحسین المستمر 

Ĳ المکونات البیعیة  الترکیز 

1
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مشارکة فریق العمل البیعي 
تعریف الأدوار 
توفیر الأدوات
تمکین الفریق 
ضمان الجودة 
التقییم المستمر 
التعزیز والتصحیح  

التقییم 
الأنظمة 
العملیات

العناصر البشریة 
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

التخطیط الاستراتیجي 
مشارکة الکل 

التسویق / التصنیع / الدعم
وظائف ومهام مدیر المبیعات الناجح

التخطیط 
تنظیم قوة العمل البیعیة 
اختیار رجال البیع وتعیینهم  

تدریب رجال البیع 
توجیه وحفز قوة العمل البیعیة 

الرقابة وتقییم أداء الباعة 
إبراز الصورة الکلیة للنظام البیعي 
نصائح "باسیتا" لعملیة البیع 
إعداد المقترحات البیعیة کتابیاً 

"کل شيء قابل للتفاوض فلا تقل للعمیل "لا  
اجعل العمیل یشعر بشرکتك
الوفاء بمتطلبات عملائك 

افعل لعملائك أشیاء بدون مقابل مادي لها 
اعرف منتجات منافسیك أکثر من معرفة عملائك 

الحضور المبکر للعمل والاجتماعات 
العنایة بالمظهر 

أبرز ما یجب تحدیده مدیر المبیعات
تحدید الوظائف الخالیة 

عمل تحلیل متکامل لوظیفة البائع
تحدید مواصفات الموظف البائع 
البحث عن مصادر لرجال البیع 
وضع وتطویر أسس المقابلات 
ı إطار الخبرة ı إطار الخبرةاتخاذ القرارات  اتخاذ القرارات 

المتابعة المتکاملة 
Ĳ نحو متکامل إجراءات التوظیف تتم 

9
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الفصل الرابع: کیف توفر قوة العمل البیعیة
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

مراحل التعامل مع القوى العاملة البیعیة 
حدد حجم القوى العاملة اللازمة للبیع

الإمکانات الحالیة
حجم السوق لکل بائع (الإنتاجیة - المستهدف - السوق) 

عدد العملاء المخصصین لکل بائع 
عدد المقابلات البیعیة المطلوبة 
الوقت الإجمالي مع کل اتصال بیعي  

تحلیل ووصف وظیفة البائع 
Ĳ ترویج المنتجات إلی العملاء  العمل 

جذب العملاء 
إنهاء عملیات البیع 

وضع مواصفات البائع الفعاّل 
المعرفة الفنیة بالمنتجات 

التخطیط والتنظیمالتخطیط والتنظیم
المهارات البیعیة 
بحوث التسویق 

المواصفات الجسمانیة (السن - الصحة - المظهر - النطق) 
منجزاته السابقة (التعلیم - التدریب - الخبرة) 

الذکاء العام 
الاهتمامات 

توقع الاستمراریة  
الظروف الخاصة
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حدد مصادر العمل البیعیة -
من الداخل 
الإعلانات 

المستشارون 
المکاتب 
الإنترنت 

10



Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

حدد ما قبل مقابلة مندوب البیع 

إعداد الطلب 

الرد 

الکتابة 

إعداد المقابلات 

کیف تقابل مندوب البیع الجدید؟ 

تحدید المکان والوقت  

إذابة الجلید 

الأسئلة الرئیسیة 

الإنهاء بالشکر بعد التأکد 

فشل المقابلات

سوء الإعداد 

القفز إلی النتائج دون أدلة

عدم الإنصات للمتقدمعدم الإنصات للمتقدم

التحدث کثیراً خارج النطاق 

تقدیم أسئلة لا علاقة لها بالمقابلة 

التحیز 

إنهاء المقابلة بدون إکمال 

1

2

3

4

-

-

-

-
5

6

7

-

-

-

مقولة فاشلة: "البائع یولد ولا یصنع

معظم المهارات البیعیة من المهارات المکتسبة 

مهمة المدیر تنمیة معارف ومهارات مندوبیه 

"
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الفصل الخامس: تدریب وتنمیة مندوب المبیعات
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

تقلیل معدل الدوران 
تحسین العلاقة مع العملاء 
تحسین الروح المعنویة للباعة

Ĳ سلوك الباعة تجاه العملاء  الرقابة 
زیادة المبیعات الکلیة 

کیفیة تحدید الاحتیاجات التدریبیة
مراجعة الأهداف  

المراقبة والملاحظة 
البحث مع العملاء عن جودة رجال البیع 

المراجعة المستمرة
ظروف البیئة والمناسبة 

أهمیة تدریب رجال البیع

أهمیة المعلومات 
ارتباط عملیة البیع بالمعلومات
أهمیة المعلومات البیعیة

الثقة بالنفس 
Ĳ الإقناع  القدرة 
الاختیار المناسب 

الاستعداد المسبق للاعتراضاتالاستعداد المسبق للاعتراضات
المصادر البیعیة
البرامج التدریبیة 
سجلات الشرکة

الإعلانات 
نتائج التجارب والاختبارات 

العروض التجاریة 
العملاء  
النشرات 

نظام معلومات الشرکة 
المؤسسات العلمیة 

متابعة الأحداث الجاریة 
سلسلة العملاء 

12

الفصل السادس: المعلومات البیعیة والبحث عن العملاء
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تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

کیفیة البحث عن العملاء
حصر العملاء 

تصنیف العملاء 
متابعة العملاء 

مصادر البحث عن العملاء المرتقبین
الحصر الشامل 

رجال الأعمال الدائمین  
العملاء القدامی 
بقیة العملاء 

رجال البیع الآخرین
فرص الالتقاء

Ĳ المعلومات الحصول 

1

2

3

4

5

6

7

زیارة العملاء 
الزیارة 

المقابلة 
المتابعة 

الإعلانات
الوسائل 

الرسالة الإعلانیة  
المتابعة 

الموظفین 
توجیه النصح 

Ĳ الحاجات والرغبات  التعرف 

المشاهدات الشخصیة 
ı الظروف  التغیرات 

Ĳ المعلومات  الحصول 

المعارض والأسواق 
عرض منتجات الشرکة

تصنیف العملاء
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

مؤسسات البحث عن العملاء 
متخصصة 

توفیر المعلومات 

ı قائمة حقیقیة للعملاء المرتقبین کیفیة الحصول 
الحصر الشامل 
التصنیف 

تقییم الأهمیةتقییم الأهمیة

 
الاعتماد المتبادل بین المنشأة ورجال البیع

ماذا یرید رجال البیع من المنشأة؟
Ĳ الدخل المناسب الحصول 

المکافأة للولاء 
ı الأجر الثابت  وجود الأمان 

فرصة للتطورفرصة للتطور
عدالة التقییم 

الشعور بالأمان الوظیفي 
خطة مرنة 

فهم الأنظمة وتفسیرها 

8-

ماذا یرید مدیر المنشأة من رجال البیع؟
ربط الأجر بالمبیعات 

تمییز الجهود الغیر عادیة 
ı حدود السلم الوظیفي المتاح  الترقیات 

سیادة روح الفریق المعنویة 
نظم التعامل المالي مع الباعة

نظام الأجر الثابت 
نظام العمولة الثابتة 

نظام تأمین العمولة بأثر رجعي 
نظام المکافآت الخاصة 

ı الأرباح  نظام المشارکة 
نظام الجوائز  

نظام الجمع بین الأنظمة 

14

الفصل السابع: مکافأة وحفز رجال البیع وکیفیة معالجة نفقاتهم





Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

ı الاستراتیجیات العامة للنشاط  التعرف 
أدوات المنشأة لتحقیق الأهداف 

رجال البیع 
التفهم عند الجمیع
إمکانیة التنفیذ 

تشارك التخطیط الاستراتیجي للتسویق 
تخصیص الموارد التسویقیةتخصیص الموارد التسویقیة
تحدید الموقف السوقي 

ı الأهداف التسویقیة المشارکة 
تجزئة السوق 

تحدید السوق المرتقبة 

إعداد الأهداف البیعیة واستراتیجیات العمل البیعي
 

صیاغة الأهداف البیعیةصیاغة الأهداف البیعیة
داعمة لسیاسات وإمکانات المنشأة 

قابلة للتحقیق 
قابلة للقیاس 

محددة القطاعات التسویقیة 
المحددات البیئیة المتنوعة الأخرى
استراتیجیات العمل البیعي 
استراتیجیة التکلفة القلیلة 

استراتیجیة التمایز
ı السوق استراتیجیة التمرکز المناسب 

استراتیجیة الوصول للعملاء 
استراتیجیة العلاقات مع العملاء 
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الفصل التاسع: التنبؤ بالمبیعات المستقبلیة

Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

التنبؤ بالمبیعات: هو محاولة تقدیر مستوى المبیعات المستقبلیة باستخدام المعلومات 
المتوافرة عن الماضي والحاضر 

أسباب التنبؤ بمبیعات المستقبل
بناء ووضع الخطط البیعیة
تخصیص الموارد المتاحة 

تحدید الوظائف وضمان استمرارها 
تحدید الاحتیاجات  
تقدیر التکالیف 

توقع الصعوبات والعقبات 

أبعاد عملیة التنبؤ البیعي
التنبؤ الکلي بالنشاط الاقتصادي العام

المؤثرات العامة
الدخل القومي

الإنفاق الحکومي  
الکساد

علوم الاقتصاد

ı مستوى الصناعة أو النشاط التنبؤ بحجم المبیعات 
إحصاءات الاستهلاك
الانتاج المحلي 
تأثیر الصناعات 
الحصة السوقیة 

ı مستوى المنشأة  التنبؤ بالمبیعات 
إعداد المیزانیات
العوامل الرئیسیة 

استقصاء العملاء وإجراء اختبار السوق 
الخبراء 
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

مصادر المعلومات لعملیة التنبؤ
أولیة أساسیة

الاستبیان
العملاء 
الملاحظة

تقدیرات رجال البیع
ثانویةثانویة

سجلات المنشأة 
الإحصاءات المتاحة 

بیانات الغرف التجاریة 
شکاوى العملاء 

İ تقدیر المبیعات المستقبلیة الطرق المستخدمة 
تقدیرات رجال البیع 
تقدیرات الخبراء 

تقدیرات المستهلکین والمشترین 
تحلیل السلاسل الزمنیة

دراسة الارتباط بین المبیعات والمتغیرات 

أسباب تحلیل المنافسة
ı السوق  مواجهة الداخلین الجدد 
مواجهة التغیر عند تطلعات العملاء 

مقاومة المنافسین 
تحدیات تطویر السوق والأفکار الجدیدة 
التعامل مع التکنولوجیا وتحولاتها 

الفصل العاشر: تحلیل المنافسة
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

توصیف المنافس
ı حصة السوق المشارکة 

تقدیم نفس السلع والخدمات 
Ĳ منتجاتك Ĳ الإقبال  تقدیم سلع وخدمات تؤثر 

خطوات تحلیل المنافسة 
تحدید عوامل نجاح النشاط

تحدید المنافسین الحالیین والمرتقبین  
تحدید وظائف التقییم 
تحدید عوامل المقارنة 
القیام بالقیاس والمقارنة 

تصمیم التخلص من نقاط الضعف 
تنفیذ البرنامج 

مکونات التفوق التنافسي
ı تقلیل التکلفة ı تقلیل التکلفةالریادة  الریادة 

تقدیم المنتج الأمثل للشریحة المناسبة 
تقدیم المزیج التسویقي الأمثل

طرق تحلیل المنافسة
التکالیف التنافسیة 

تحلیل العلاقات بین المنتج والسوق وبین المنافسین 
تحلیل المزیج التسویقي المتکامل 

تحلیل عناصر القوة والضعف
عناصر القوة

عناصر الضعف 
الفرص المستقبلیة 
التهدیدات والمخاطر 

SWOT
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الفصل الحادي عشر: إدارة المناطق البیعیة وإدارة وقت العمل البیعي

Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

الأسس الإنتاجیة للبائعین
تحقیق الاستفادة القصوى من وقت العمل البیعي 

Ĳ الحسابات والمنتجات الأکثر مبیعاً  زیادة ترکیز الباعة 

استثمار وقت العمل البیعي بکفاءة
خطط للعمل البیعي 
حدد استخدامك للوقت 

فرق بین الکفاءة والفاعلیة  
امتداد الوقت للعمل البیعي حتی انتهاء المهام 

تحلیل جودة المقابلات البیعیة 
Ĳ الأکثر فاعلیة  اکتب قائمة أعمالك ورکز 

تدرب خارج وقت عملك البیعي
Ĳ علم بالفرص  کن 

 من یسرق وقت العمل البیعي؟
الإدارة غیر السلیمة

ضعف التخطیط الفعال
إجراء مقابلات غیر صائبة 

المواعید الثابتة بدون مرونة  
الکتابة للعملاء دائما رغم وجود الاتصال الهاتفي 

استخدام التواصل بدون العروض البیعیة 
فترات الراحة للغداء وغیرها 
الانتهاء المبکر من العمل 

عمل مقابلات مع عملاء غیر متوقع شراؤهم

ı المنتجات والعملاء الأکثر ربحیة الترکیز 
حدد تکلفة المقابلة البیعیة 

حدد مبیعات التعادل لکل عمیل 
تحلیل العملاء وتخصیص الوقت البیعي 

تقییم العلاقة بین درجة العمیل وحجم استثمار وقت العمل البیعي 
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

توزیع العملاء وفقا للخطة البیعیة
فرص غیر ممکنة التحقق حالیاً 

فرص ممکنة
فرص ممتازة 

تصمیم المناطق البیعیة
تحدید عدد ونوعیة العملاء المرتقبین ورغباتهم 

تحدید الحصة السوقیة والمنافسة  
تحدید أجهزة التوزیع وکفاءتها 

ı المنشأة  تحدید المزیج السلعي 
الخدمات اللوجستیة (الطرق ووسائل المواصلات) 

الأهداف البیعیة لکل منطقة
ı السوق  تحدید الحصة الیومیة 

ı حجم السوق  تحدید درجة قدرة المنشأة 
إمکانیة فتح الأسواق الجدیدة 
ضرورة تکافؤ المناطق البیعیة 

دراسة تقسیم المناطق لرفع الکفاءة 
مراجعة حجم المناطق البیعیة باستمرار  

الحصص البیعیة
تحدید واضح للهدف
تحدید قوة البائعین 

تحدید أساس المکافأة للبائع 
تحدید المعیار الکمي لأداء البائع 
مرونة اتصال مدیر البیع بالسوق 

Ĳ الأداء   إمکانیة الرقابة 
القابلیة للتحقیق 
إمکانیة الفهم 

الشمولیة
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

أشکال مسارات رجال البیع (المندوبین)
الخط المستقیم 
الطریق الدائري 
ورقة البرسیم 

القفز 

 
انتشار متاجر التجزئةانتشار متاجر التجزئة

Ĳ الإقناع  لدیهم القدرة 
اهتمامات تاجر التجزئة

دوران المخزون بشکل مرتفع وأسرع 
التدفقات المالیة 

الربحیة 
ı التعامل مع تاجر التجزئة عوامل المحافظة 

تجنب الصفقات الأکبر من اللازم 
کن مشارکاً لعمیلك تاجر التجزئة فنموهم نموك  

شعارك البیع من خلال تاجر التجزئة ولیس البیع له 
کلما زادت رؤیة المنتج زاد بیعه 

اهتم بالجهود الترویجیة المصاحبة 
تدریب رجال البیع لدى تاجر التجزئة 

اهتم بعملیات تجربة العمیل لتحقیق تکرار الشراء
أهداف العرض البیعي السلیم

زیادة المبیعات 
خلق انطباع الجودة والتطویر المستمر 
ربط السلعة بنمط الحیاة للعملاء 
تسهیل عملیة الاختیار للمستهلك 

واجبات عملیة العرض
التأکد من جاهزیة منتجك وتنظیمه  

ı أماکن إضاءة  العرض 
الأسعار تتناسب من نوعیة المنتجات
ملاحظة سلوك العملاء عند الشراء 
تعلیم الباعة کیفیة التقاط العمیل 

22

الفصل الثاني عشر: کیفیة البیع والتعامل مع متاجر التجزئة
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

عناصر العرض المتکامل لمنتجاتك
تناسق الألوان
مراعاة الإضاءة

التکوین الفني للعرض مبتکرا
الربط بالدوافع العاطفیة

العرض وفقا للدوافع المنطقیة

  
الکل یحلم بالبیع نقداً مباشراً وکل العملاء من الفئة الممیزة

أمور تحدد مکانة عملیة التحصیل
حدد خطوات عملیة منح الائتمان

اعرف کل شيء عن منشأتك
تحدید مهام قسم الائتمان 

وضع سیاسة حدود الائتمان والصلاحیات 
صیاغة الشروطصیاغة الشروط

الفصل الثالث عشر: إدارة عملیات التحصیل

تحدید برنامج التحصیل 
وضوح البرنامج 

تحدید الوقت والمکان للدفع 
ı رسالة واضحة للعمیل مع الشروط  کتابتها 

Ĳ الحاسب  تنظیم المتابعة 
إعداد التقاریر عن موقف التحصیل 

التقییم الدوري لعملیات البیع الآجل  
تقییم العملاء
أسباب الدفع 

مواصفات العملاء 

ı التحصیل  درب باعتك ومحصلّیك 
مواجهة المشکلات 

تنظیم عملیات التحصیل
Ĳ الخبرة الاعتماد 
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

کیفیة الاحتفاظ بعملاء یدفعون
Ĳ تحسین صورتهم  ساعد العملاء 

خطة تعامل 

سلوکیات التحصیل الفعاّل 
تحضیر کل المعلومات مسبقا 

تمییز الکلمات بدقة 
اختیار الموعد المناسب للعمیلاختیار الموعد المناسب للعمیل

سریة العمیل 
وازن بین فقدان العمیل ومصلحة الشرکة 

احذر من إهانته أو الاعتداء علیه 
توقف عن سخونة المقابلة فوراً 
Ĳ تحویل الموضوع  القدرة 

عدم: (التسخین - فضح - مکان غیر مسموح - رسالة التعثر)

أنواع مواقف التحصیل
العمیل الذي لن یدفع 

استخدم الوسائل القانونیة 
العمیل المتوقف عن الدفع 
استخدم الخبرة والمصلحة 

العمیل المشغول 
الصبر والمتابعة وتحدید المواعید  

ı أکثر من طاقته  العمیل الذي یحصل 
تقلیل حجم الائتمان مع العمیل
العمیل الذي یواجه کارثة 

ı حلول خروج  تتبع حالة العمل ومواساته والنظر 
العمیل المعسر 

التعاون مع العمیل للجدولة 

-

-

-

-

-

-
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ı العمل البیعي الفصل الرابع عشر: الرقابة 

الفصل الخامس عشر: إدارة فرق العمل

Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب
مدیر مبیعات المستقبل

المؤلف :د. طلعت أسعد عبد الحمید

Ĳ التخطیط المسبق الرقابة: هي المقیاس المنظم للنتائج بناء 

عناصر نظام الرقابة البیعي
المعاییر 

جمع المعلومات 
تحلیل الفروق 

اتخاذ الإجراءات المصححة 

کیفیة تحلیل المبیعاتکیفیة تحلیل المبیعات
حلل اتجاهات مبیعاتك ودرجة النمو ودرجة الموسمیة 

قارن بین التقدیرات والمبیعات الفعلیة 
ı مزیج مبیعاتك  وضح نصیب کل سلعة 
ı العملیة البیعیة  حدد دور کل مندوب 

قارن بین العملاء 
تحلیل المناطق 

مهارات ضروریة 
العمل الاداري

ما الذي یجعل فرق العمل أمراً فعالا؟ً
تقویم الخصائص القیادیة 

قیادة الفریق 
فهم طبیعة وظائف القیادة 

الأدوار المؤدیة  
الموازنة بین مهارات الأعضاء

العمل الجماعي 
تحلیل المهام 

تحدید وتحقیق الأهداف 
توزیع المهام 
ı التباین الثقا
تحلیل الأدوار  

25








