 

	كود الوظيفة:
	Position Code: 

	مسمى الوظيفة : مندوب مبيعات                  
	Job Title       :    Projects Sales Man

	الإدارة:  المبيعات والتسويق
	Department  :  Marketing & Sales

	المشرف المباشر: مدير مبيعات المشاريع
	Supervisor      : Sales Projects Manager.

	
	


	الوصف العام للوظيفة :  
مهمة شاغل هذه الوظيفة هي التواصل الدائم مع الزبائن  وترويج منتجات الشركة للعملاء في منطقته البيعية والبحث الدائم عن عملاء جدد.  وكما أيضا يجب العمل ضمن الدائرة والمسار المحدد والآلية المتبعة  مع إدارة المبيعات وإدارة القسم الفني والحسابات. 
	General Description of the job:
The incumbent's mission is constant communication with customers and promotes the company's products to customers in his area sales Permanent and the search for new customers. As also must work within the department and the path specified and the mechanism used with sales management and management of the technical section and accounts.



	الواجبات والمسئوليات :
1. ترويج منتجات الشركة إلى العملاء الحاليين وجذب عملاء جدد.
2. معرفة كافة المعلومات المتعلقة بالمنتجات وتقديم شرح وافٍ عنها للعملاء.
3. الحصول على طلبات الشراء من العملاء.
4. التأكد من رضا الزبائن عن المنتجات والخدمات المقدمة.
5. التواصل الدائم مع الزبون والتعامل الجيد وتقديم المنتج بأفضل الطرق.
6. تغطية كافة الزبائن على امتداد المنطقة الجغرافية التي يعمل بها المندوب.
7. تحصيل مستحقات الشركة ومتابعة الديون عند العملاء دون تأخير.
8. تقديم تقارير ومعلومات منتظمة عن المنافسة في السوق من حيث الأسعار والعروض والمنتجات الجديدة والدعاية والإعلان، أو توقف بعض الزبائن عن التعامل مع منتجات الشركة والشركات المنافسة .
9. أي مهام أخرى توكل إليه من قبل إدارته أو الإدارة التنفيذية تتعلق بمجال عمله.
10. العمل في ضمن مسار دائرة العمل المحددة والمتبعة بالشركة بين الأقسام والفرق.
11. الحضور والمشاركة في الإجتماعات المقررة مع العملاء.
12. دراسة تكلفة المشروع نسبة إلى المصاريف والفواتير للمشروع  بدون أي إستثناءات على أن يتم إحتسابها وتقديرها من أساس المشروع حسب المعطيات المقدمة ويتم إعدادها بشكل مشترك مع إدارة المبيعات ومسئول القسم الفني. ويجب تقديم هذه الدراسة على نموذج معتمد حيث يتم إعتماد هذه الدراسة من المدير التنفيذي ومسئول قسم الحسابات.
13. يجب عرض المشاريع قبل تسعيرها إلى القسم الفني للدراسة الفنية.
14. يجب إنشاء ملف مخصص للتسعيرات والمنافسات والمشاريع الراسية وغيرها, وذلك يساعد في المتابعة والمراجعة.
15. عند فتح أي مشروع جديد يجب إعتماده من مسئول قسم الحسابات والمدير التنفيذي بمسند رسمي.   
16. يجب أن يكون مسار أرباح المبيعات حسب الدراسة المعدة مسبقا للتكلفة والمصاريف الفعلية للمشروع, وفي حال تدني حاجز الأرباح عن المسار المحدد فإن العمولات تسقط، ولذلك يجب الحرص على دراسة المشروع مع العميل والقسم الفني بشكل دقيق ويتم توثيق ذلك على التسعيرات المقدمة للعميل حتى لايكون هناك أي حجة أو عمل زيادة نسبية في معدل قيمة المبيعات الفعلية أو التكلفة الفعلية لتفادي ذلك.
17. عند إرسال أي مسندات عن طريق الإيميل سواء من تسعيرات أو تقارير أو كتالوجات أو غيره من المستندات للعملاء يجب التعامل بتحويل الملفات بصيغة
 (Adobe Reader Acrobat (PDF). 

	Duties and Responsibilities:
1. Promote the company's products to existing customers and attract new customers.
2. Knowledge of all the information related to the products and provides a full explanation about the customers.
3. Get on the purchase of customer requests.
4. Ensure customer satisfaction for products and services offered.
5. Constant communication with the customer in perfect way with good deal and introduce the products in the best way.
6. Cover all customers throughout the geographical area in which it operates delegate.
7. Collect sales dues and follow-up the debt of company customer without delay.
8. Provide regular reports and information from the competition in the market in terms of prices and presentations of new products, and the customers who stop dealing with the company's products and competitors.
9. Any other tasks assigned to it by the management or executive management relating to the field of work.
10. Work in the path specified and follow-up work department in the company protocol between departments and teams.
11. Attendance and participation in scheduled meetings with clients.
12. Study the cost of the project relative to the expenses and invoices for the project without any exceptions that are accounted for and appreciation of the basis of data provided by the project and are prepared with chairing the sales management and technical department. This study should provide by officially standard documents. This study should be approved by the Executive Director and official accounts department.

13. Projects must be presented by the pricing to the technical section of the technical study.
14. Must create files to keeping quotations and competitions and projects anchored and other necessary documents that helps to follow-up and review.
15. When you open any new project must be approved by the Accounts Section and CEO by official document.
16. It must be a sales profit path by the study prepared in advance of the actual cost and expenses of the project, and in the case of low profits barrier for the specified path, the commissions fall, so be careful study of the project with the client and technical section accurately and are documented on quotations provided to the client to cannot find any argument or the work of a relative increase in the rate of actual sales value or actual cost to avoid it.   
17. When need to submit any quotation, reports catalogues or any others necessary document by email to the clients Must be submitting by using adobe reader Acrobat (PDF) file. 



	العلاقات الوظيفية :
	Job Relation:

	داخلية:
· مع الزملاء من الإدارات المختلفة بالشركة والشركات والمؤسسات التابعة لها.

· الإتصال المباشر مع مدير المبيعات، الإتصال والتنسيق وعقد الإجتماعات والمشاورات مع إدارة وفرق التسويق والمبيعات والحسابات وذلك بالتنسيق مع إدارة القسم الفني للمشاريع الجديدة والبدء في دراستها وتحليلها.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات ونسخة للمبيعات والمدير التنفيذي.
	Internally:

· With colleagues from different department within the company and sister companies.
· Direct contact with the Project Sales Manager, the communication and confers with the marketing, sales team management and Accounting and coordination with the technical section for a new projects and begin to study and analyze. 
· All transactions must be documented through emails and a copy of the sales and Executive Manager.

	خارجية:
· الإشراف ومتابعة عملاء المشاريع بين الحين والآخر والمشاريع التي تحت الإنشاء، وحضور وعقد الإجتماعات لأي مناقشات أو أعمال جديدة مع العملاء.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات ونسخة للمبيعات والمدير التنفيذي.
	Externally:
· Supervision and follow-up projects clients from time to time and projects under construction, and attend meetings and hold discussions or any new business with customers.
· All transactions must be documented through emails and a copy of the sales and Executive Manager.


	مواصفـات شاغل الوظيفة :
	Job Holder Specifications:

	المؤهل الدراسي:
دبلوم أو بكالوريوس في التسويق أو إدارة الأعمال أو هندسة الإتصالات ونظم المعلومات.

	Education:
Diploma or Bachelor in Marketing or Business Administration or Electronics & communications or information Engineering.

	تراخيص أو شهادات خاصة مطلوبة:
· دورة في الشبكات سيسكو (CCNA, CCNP )
· دورة في البرامج التطبيقية (إكسل, وورد, أوت لوك)

	Special License Needed:

· Course on Cisco Network (CCNA,CCNP) 
· Course and Dealdealing  in software applications (Excel, Word, Outlook)


	الخبرة والمهارات:
· ثلاثة سنوات خبرة في التسويق ويفضل أن يكون في مجال الالكترونيات.
· معرفة جيدة بأساليب البيع الحديثة
· قدرات عالية في التواصل مع الزبائن.
· مهارات عالية في إعداد التقارير البيعية.
· القدرة على حل المشاكل.
· التعامل مع برامج الأوفيس مثل (إكسل, وورد, والإميل أوت لوك)


	Experience:

· At least Three years experience in marketing, preferably in the field of electronics.

· Good knowledge of modern methods of sale.
· High capabilities in communicating with customers.
· High skills in the preparation of sales reports.
· The ability to solve problems.
· Dealing with software applications (Excel, Word, and Outlook).

	اللغة: 

إجادة اللغة الانجليزية تحدثا وكتابة لمندوبين المشاريع.
	Language:
Fluent English Read and written.


	الكفاءات المطلوبة:

الخلق/ الصبر/ المبادرة/ التخطيط والتنظيم/ الاستقلال/ الوعي الذاتي/ القدرة على التكيف/ الاستماع/ القدرة على العمل الجماعي/ الإصرار/ مهارات/ التواصل/ الاهتمام بالتفاصيل
	Competencies:
Ethics / Patience/ Initiative/Planning and Organizing / Independence/ Self-awareness/ Adaptability/ Listening/ Customer Focus / Assertiveness/ Communication / Negotiation /Attention to details.
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