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الاختـصاص: أمـــــــــــــــــين مــــــــــــــخزن
المــــادة: وثــــــــــــــــــــــائق تجـــــــــــــــارية
[bookmark: _GoBack]عنوان الدرس: وصــــــــل الطلب                                                                                رقم الدرس:02.
الغــــرض البــــيداغوجـــــي
في نهاية الدرس يكون كل متربص قادرا على أن: يتعرف على وصل الطلب ومكوناته وفق الشرح المعطى





الوقت: 02:00 سا.
معدات وأدوات العمل
	للأستاذ
	للمتربص

	· المئزر .
· مخطط الدرس .



	-  المئزر .
  -  كراس المادة
 - وكراس محاولات .                   



الوسائل البيداغوجية :
· الصبورة البيضاء .
· الأقلام الخاصة بالكتابة على الصبورة البيضاء .
عناصر سير الدرس :

· تعريف
· كيفية تقديم الطلب
· مكونات وصل الطلب
· نموذج حي لوصل الطلب


وصل الطلب:
1) تعريف: وصل الطلب هي وثيقة بيان عن سلعة (النوع، الكمية السعر) التي يرغب التاجر في شرائها.
· ويتم انجاز وصل الطلب في نسختين، أحدهما تحتفظ بها المؤسسة، والأخرى ترسل إلى المورد.
· يعتبر وصل الطلب المرجع الذي يتم على أساسه إعداد كل من وصل التسليم، الفاتورة، كما يمكن أن تحدث بعض التغييرات بالاتفاق بين البائع والمشتري.

عند القيام بعملية الشراء يتطلب الأمر القيام بأعمال مسبقة في إحصاء الموردين الذين يتعامل معهم أكثر ضمان من حيث :
· الأقدمية في الميدان.
· القدرة الإنتاجية.
· احترام التزامات التسليم.
· حسن التعامل مع الزبائن.
· أحسن المراجع .......الخ.
وتحتفظ المؤسسة بقائمة الموردين المحتملين إما:
· حسب كل مادة أو سلعة أو حسب إحدى طرق الترتيب المعهودة (الترتيب الأبجدي مث ً لا).
· حسب التوزيع الجغرافي للموردين
2) [bookmark: _Hlk19692399]كيفية تقديم الطلب: يمكن أن يتم تقديم الطلب شفهيا إما مباشرة أو عن طريق الهاتف. يمكن تقديم الطلب كتابيا باستعمال إحدى وسائل الاتصال مثل الرسالة العادية، الرسالة البرقية، البريد الإلكتروني ......الخ.
3) [bookmark: _Hlk19692411]مكونات وصل الطلب: يتكون وصل الطلب من قسمين:
· القسم الأعلى: يحتوي على معلومات عن المورد والزبون.
· القسم الأسفل: يحتوي على معلومات عن البضاعة المطلوبة ويكون شكله كما يلي :
	وصل الطلب رقم.................
معلومات عن المشتري
إلى: (معلومات عن المورد)
التاريخ:

	الملاحظات
	البيان
	الإجمالي
	سعر الوحدة
	الكمية
	المرجع

	
	
	
	
	
	

	
	
	.....
	المجموع
	
	




4) نموذج حي لوصل الطلب
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