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 PS-P1 :رقم الإجراء

ن  استقطاب اسم الإجراء:   Lead Generationالعملاء المحتملي 

 
 

 اله         دف
 

و  تطوير الأعمال للبحث عن عملاء جدديهدف هذا الإجراء إلى تحديد الخطوات التي يجب اتباعها من قبل مستشار المبيعات أو 

 .جراء عملية المبيعاتإالتحضير قبل 

 
 

 الإج       راءات
 
 

 الوصف الخطوة
الوثائق والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

1.  

 ية :تحضير قائمة العملاء المحتملين عن طريق القنوات التال -

 

o  قيد الأنشاء.المشاريع  فيالبحث عن الفرص 

o  في الجرائد الأعلاناتمعلومات يمكن الأستفادة من 

 و مواقع الأعمال.

o  من بأسماء الزوار و أحتياجاتهم قائمة البيانات

 المشاركة في الفعاليات و المعارض.

o  العملاء  علاقاتالأستفادة من العلاقات المهنية و

 .للتوصية بنا السابقين

 

 مستشار المبيعات 

2.  

 تحضير للأجتماع: -

 

o  دراسة المنتجات دراسة مستفيضة. لأعطاء العميل

 البدائل و الحلول.أفضل 

o ومحاولة معرفة سابقا   دراسة المشاريع المنفذه ،

التفاصيل، لعكس الخبرات السابقة على قدرات 

 .متطلبات العميل الشركة على تنفيذ

o  جمع المعلومات عن العميل وتحديدا  أهتماماته و

 خبراته السابقة.

سجلات المشاريع 

 ومعلومات العملاء
 المبيعات مستشار

3.  

 الأولي: الإجتماع -

 

o لأهمية  لمستشار المبيعات التأكد من المظهر العام

 العميل ومركزه الوظيفي في الشركة.

o  الترحيب بالعميل و التاكد من الوقت المخصص من

قبل العميل للأجتماع، لعدم الأستطالة في الشرح، و 

 تقسيم وقت الأجتماع للخروج بأفضل النتائج.

o  تكون أسئلة طرح الأسئلة المعدة مسبقا على ان

مفتوحة، للحصول على القدر الكافي من المعلومات 

 لتحديد أحتياجات العميل.

o  عكس قدرات الشركة ومشاريعها وخبراتها السابقة

 ليطمئن العميل.

 المبيعاتمستشار  



 

 مبيعات التجزئة         
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 الوصف الخطوة
الوثائق والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

o  إعطاء وعد للعميل بتاريخ ومكان الإجتماع الثاني و

الأمور التي سوف يتم تحضيرها من دراسات، 

لمشروع و ميم أو عرض مالي حسب طبيعة ااتص

 المنفعة المرجوة.

 

4.  

 الإجتماع مع فريق العمل: -

 

o  حسب طبيعة المشروع يتم الإجتماع مع فريق العمل

من داخل الشركة لدراسة أحتياج العميل وما يمكن 

 في الإجتماعات المقبلة. له أن يقدم

o  تحضير ما تم الاتفاق عليه و أعداد فريق لمناقشة

مور أالمشروع مع العميل في حال أحتاج العميل الى 

 .تقنية أو فنية

 المبيعات مدير 

5.  
لعرض بعملية المبيعات ) الإجراء التالي(.لبدء أجتماع مع العميل 

 تفاق عليه.لإما تم ا
 المبيعاتمستشار  

6.  
التوصل لحل يرضي الطرفين  في حال لم يوافق العميل و لم يتم

يجب أن يتم ترك أنطباع جيد عن الشركة في حال وجود رغبة 

 .مستقبلية للتعامل

 المبيعاتمستشار  

 مدير المبيعات بيانات العملاء الدوريةتحديث سجل المبيعات والزيارات   .7
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PSM .1 العميل الاجتماع مع مخطط سي  عمل 
 

ما هي 
طبيعة 
 الدورة؟
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