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عمليات الشراء

 الفعالالشراءيعد
 
اري،تجعملأيفيضروريا

عمليةلإتقانتحتاجالأعمالكافةكون 
.الشراء

ةالأنشطفهمعلىالقسمهذايساعدكسوف
منضالشراءوعملياتبالموردينالصلةذات
صغيرتجاري عملإدارةإطار 



ما هي عملية الشراء؟

عرَف
ُ
لعالسعلىالحصول أنهاعلىالشراءعمليةت

مَكِنالتيوالخدمات
ُ
عتصنيمنالتجاري العملت

عد.معينةخدمةتقديمأو منتج
ُ
الشراءعمليةوت

يحةالصحالكمياتتملكأنكمنللتحققضرورية
الجردوقوائمالملائمةوالمعداتالخامالموادمن

بالطريقةعملكإدارةمنللتمكنالمناسبة
.الصحيحة



وهي كافة المعدات والأدوات والأثاث 

رية المكتبي والمنتجات الأخرى الضرو 

وتعد هذه . لتشغيل العمل التجاري 

المنتجات هامة، بشكل عام، لفترة 

رر طويلة ولا يتم تغييرها بشكل متك .

المعدات

وهي كافة الخدمات والسلع 
تشغيل الضرورية لأغراض 

اليوميالعمل  .

افق والسلع  المر
التشغِيليةوالخدمات 

تي كافة المواد والمهارات الوهي 
تساهم في تصنيع منتجات

.شركتك

المواد الخام

ة كنت تاجر جملة أو تجزئإذا 
لع فمن المحتمل أن تشتري س
رى نهائية صنعتها شركات أخ

.بهدف إعادة البيع
.

السلع النهائية

ئه؟ شراما الذي يجب على عملي التجاري 

:هناك أربعة أصناف من المنتجات والخدمات التي تقوم أي شركة بشرائها



:ملعهناك عدة تساؤلات يجب عليك إجابتها لأي 

للمشترينإيصالهاتريدالتيالرسالةهيما•
كمنتجاتأو عملكتقدمسوفكيفالمستهدفين؟

ؤلاءهتهمبطرق متميزونأنهمالآخرونيشعر بحيث
المشترين؟

للتوزيع؟استراتيجيتكماهي•
ديأيإلىخدماتكأو منتجاتكبتوصيلستقومكيف

ء؟العملا



كيف أحدد احتياجاتي الشرائية؟ 

امعلىالإمكانقدر تتعرفأنيجبناجح،شراءإجراءبهدف
.منكشراءهعملائكيرغب

وسلعوخدماتمعداتمناحتياجاتكحددذلكعلىبناء  
.كعملائوإرضاءعملكلإدارةاللازمةالخامالموادأو /ونهائية

:ةالتاليالأسئلةعلىالإجابةمنذلكوسيمكنك



كيف أحدد 
الشرائية؟ احتياجاتي 

متى استطيع الدفع مقابل الحصول 
؟ هذه المنتجات والخدماتىعل

ما هي احتياجات عملي الضرورية من سلع 
ومواد ومعدات؟وخدمات 

ما هي الكميات التي أحتاج اليها؟

ما هو المبلغ الذي يمكن لشركتي أن تقوم 
والذي يرغب العميل بشرائه؟بدفعه 

متى احتاج لهذه المنتجات والخدمات؟



إمكانكب:إليهمالوصول تستطيعوالذينالمتوفرينالموردينعنمعلوماتعلىاحصل
ل الحصو أجلمنوآخرينالاتحادات،الأقارب،العمل،فيالزملاءالأصدقاء،ستشارةا

علىللتحصبعملكالخاصةالموردينقوائممراجعةعليكويجب.الموردينمنقائمةعلى

:مابمورديوص ىعندماالتاليتسألأنويجبمنهم،تبقىما

؟
 
ما هي الأصناف والسلع والخدمات والمواد والمعدات التي يقدمها المورد تحديدا

ما هي الأسعار والخصومات والبيع بالأجل الذي تتوقعه من ذلك المورد؟

ما هي شروط هذا المورد لتسليم السلع ؟

 (السمعة، المصادر، الاعتمادات، الشهادات)هل هذا المورد موثوق به؟

؟كيف اختار الموردين لعملي

حدد الموردين:



تقييم الموردين

تصالالاأو بزيارةتقومأنبإمكانك.الموردينكافةمعرسميبشكلتواصل
 
 
:لتاليةاالمعلوماتعلىالحصول أجلمنالموردينمنبأيبالبريدأو هاتفيا

مونها؟يقدالتيوالمعداتوالموادوالخدماتللسلعالمختلفةالأنواعهيما
الدفع؟وشروطالأسعار 
التسليم؟شروط

؟طلبهايمكنككميةأقلهيما



اختر الأفضل

ع الرجوع إليه قم بتلخيص وتوثيق نتائج تقييمك في تقرير رسمي تستطي
 
ا
شمل كافة من تخطى علمة النجاح احدد درجة لكلّ مورد و . مستقبل

.بقائمة الموردين المعتمدين، كأفضل موردين لعملك التجاري 

ائمة قم بإجراء إعادة تقييم للموردين لعملك كل عام الذين تشملهم الق
 على مدار العام

ا
وإذا وجدت أن أداء أحد. للتحقق من أن أدائهم كان متسقا

يمتثل قم بتحذيره وإن لمالموردين لم يعد يتناسب مع احتياجات عملك،
 لذلك فقم بحذفه من قائمة الموردين

ا
.وفقا



كيف يمكنني شراء السلع؟

: عليك أن تتبع هذه الخطوات لإجراء الشراء الناجح

وعةمجمأو منتجلكلالموردينمنأكثر أو لواحدشراءطلبأرسل•
.شراءهاتنوي التيالمنتجاتمن

 أسعار بعرضتزويدكمنهمأطلب•
 
لبكطعلىردهمضمنفيخطيا

.للشراء
أسعار تدوينهنايُنصح.بدقةموردكلعرضلمعرفةالأسعار قارن •

المقارنةبغرضواحدةورقةعلىالموردينكل



؟كيف يمكنني شراء السلع

: عليك أن تتبع هذه الخطوات لإجراء الشراء الناجح

سليمالتوشروطبالأجلوالبيعوالخصمالسعر مثللعملكالأهمهو ماقرِر •

.أخرى وأمور والجودة

.حاول أن تفاوض هذه الجوانب مع الموردين•

• 
 
.اختر أفضل عرض أسعار وقم بالطلب خطيا

شبهيبما)جيدةعلاقتكوأبقوحيد،موردعلىتعتمدلا أنكمندائماتأكد•

.لعملكالموردينكافةمع(الشراكة



:  استلم السلع

بغرضوالكمياتالنوعيةمنوتحقق.وصولهاحالالسلعتفقد•

يرسلهالتياالفاتورةأو التسليمبيانومعطلبيتكمنكلمعالمقارنة

.السلعمعالمورد

ماكافةاستلمتقدكنتإذاماوخاصةالفاتورةصحةمنتأكد•

قتوثأنأمكن،إذايُفضل،.صحيحالأسعار مجموعوأنثمنهدفعت

.المستلمةالسلعمنالتحققعملية

 تأكد•
 
قدأنكيثبتستلاماوصلعلىحصولكمنالدفعبعددائما

.المطلوبالمبلغدفعت


