الاختصــــاص : أمين مخــــــــــزن                                                رقم الدرس :01
المــــــــــــــادة : وثائق تجارية 
عنوان الدرس : الوثائق المتعلقة بالطلب 

                                             الغرض البيداغوجي                
	
في نهاية الحصة يصبح المتربص قادرا على ذكر الوثائق المتعلقة بالطلب  بدون خطأ





الوقت :08  ساعة                                                         الطريقة : استفهامية إلقائية 
                                  المعدات البيداغوجية :
	الأستاذ
	المتربص

	
السبورة +قلم السبورة


	
الكراس +القلم


الوسائل البيداغوجية : 
عناصر الدرس :
1- رسالة طلب النماذج
2- رسالة التسعيرة 
3- محتويات رسالة التسعيرة 
· الإفادة بالا ستلام
· التسعير
· الخصم 
· شروط الدفع 
· شروط التسليم 
4-  قائمة الأسعار 
5- تسعيرة السوق 
6- وصل الطلب 
· بيانات وصل الطلب
· الشكل النموذجي لوصل الطلب 
                                              المراحـــل الأساسيـــة للــــــــــدرس
	            الأستــــــــــــــــــــــــاذ
	           المتربـــــــــص

	 
1. مركز الاهتمــــــــــــــام:
تمر عملية شراء البضاعة بعدة مراحل 
فيما تتمثل المرحلة الأولى وماذا نطلق على الوثائق المتعلقة بها ؟
          1-1:كتابة العنوان على السبورة
                 عنوان درسنا اليوم الوثائق المتعلقة بالطلبية 
1           -2 :كتابة الغرض البيداغوجي على السبورة 
-----------------------------------------------------------------------..................................
1. وضع قي صعوبة 1:
1. ماذا نقصد برسالة طلب النماذج   ...؟
2-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
2-2: الإعادة :
2-3: مـــرقبة جزئيــة :
-------------------------------------------------------------------...................................
1. وضع قي صعوبة2:
1. ماذا نقصد برسالة التسعيرة ومامحتواياتها ؟
3-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
3-2: الإعادة :
  3     3: مـــرقبة جزئيــة
……………………………………………………………………………………...
1. وضع قي صعوبة3:
ماذا تعرف عن رسالة الطلب وماهي بياناتها ...؟
4-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
4-2: الإعادة :
4-3: مـــرقبة جزئيــة
.................................................................................................................................
1.  وضع قي صعوبة4:
1. ماذا تعرف عن قائمة الأسعار وتسعيرة السوق ؟
5-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
5-2: الإعادة :
5-3: مـــرقبة جزئيــة
..................................................................................................................................
1.  وضع قي صعوبة5:
1. في رأيكم ماهي البيانات التي يمكن أن نجدها في وصل الطلب ؟
6-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
6-2: الإعادة :
6-3: مـــرقبة جزئيــة
...................................................................................................................................
المراقبة الـعـامة: 
1. ماهي الوثائق المتعلقة بالطلبية ؟
  الخلاصــــــــــــة:
ملاحظة :...................................................................................
.....................................................................................
............................................................................................
..................................................................................................
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المستندات المتعلقة بطلب البضاعة

1/ رسالة طلب النماذج
يأتي العرض من البائع أولا، لنماذج مختلفة لمنتج المؤسسة ، سواء في الأسواق و المعارض أو الأروقة التجارية.
و قبل أن تتم عملية الشراء توجه رسائل إلى البائع من طرف المشتري يطلب فيها نماذج للسلع التي في حوزته و كذا الاستفسار عن شروط التسليم و التسديد.
مثال:
 السيد غلام الله حازورلي ( شركة الملابس الجاهزة، 20 شارع العربي التبسي . تبسة) يبعث برسالة طلب نماذج الخاصة بالملابس الشتوية للأطفال للسيدة إيمان (تاجرة الملابس *منال* نهج الحرية. تبسة) ،و ذلك بتاريخ 15/01/2006.
2- نموذج عن الرسالة:
	
    السيد /غلام حازرلي  
    شركة الملابس الجاهزة  
     20 شارع العربي التبسي   
      تبسة                                                                                                السيدة : إيمان   
      هاتف : ...................                                                                           تاجر الملابس "منال" 
      س .ت ....................                                                                           نهج الحرية 
                                                                                                                      تبسة 
                                                                                   تبسة في 15 جانفي2006 
       الموضوع :  طلب نماذج  
بعد التحية
أكون شاكرا لكم لو وافيتموني في أقرب وقت ممكن بنماذج عن ألبسة الأطفال لفصل الشتاء لديكم مع السعر المناسب كما اطلب منكم توضيح طريقة التسليم و التسديد
.
                      مع تشكراتنا تقبلوا فائق التقدير و الاحترام .  

	التوقيع



  
                                                                   	  الرد على طلب نماذج  :
لا يكتفي المورد بإرسال النماذج للعميل بل يرفقها برسالة رد مهذبة .
	تبسة

	الموضوع : إرسال نماذج
سـيــــــــــــــدي

لقد تلقينا بفائق السرور طلبكم المؤرخ في 15/01/2006 و المتعلق برغبتكم في فحص نماذجنا
 و سنزودكم بجميع أنواعها ،متأكدين أنها ستنال إعجابكم و رضاكم نظرا للنوعية الرفيعة التي ننتجها في ورشتنا ، ونحن على أتم الاستعداد لتلبية طلباتكم المستقبلية. 

         تقبلوا منا فائق الاحترام و التقدير .    
   	



	التوقيع




2/ رسالة التسعيرة :

عندما يستلم البائع رسالة الاستفسار يرد عليها فورا بأسعار السلع و شروط الدفع و التسليم، كما قد يرفق برسالة التسعير لقائمة أسعار محله.
3/ محتويات موضوع رسالة التسعير:

1)- لإفادة باستلام رسالة الاستفسار مشيرا إلى الرقم و التاريخ.
2)-التسعير: يبين في فقرات مستقلة كمية كل صنف و نوعه و سعر الوحدة، و هذه الوحدة إما تكون وزنا أو كيلا أو طولا أو غير ذلك.
3)الخصم: يمنح البائع بنسبة مئوية معينة من قيمة البضاعة في الحالات التالية:

  أ) خصم الكمية:
قد يعمد التاجر إلى إغراء المشتري لزيادة الكمية المشتراة و ذلك عن طريق عرض تخفيض ممثل في خصم كمية بمنحه للبائع عن كل كمية إضافية يطلبها المشتري، فقد يعرض عليه خصما5 % إذا اشترى 2طن، و خصم 6  %  إذا اشترى 5أطنان مثلا و هكذا.

  ب) الخصم التجاري:
هناك سبب آخر لتشجيع العملاء على الشراء طبقا لقائمة الأسعار المعلنة من القائمة فبدلا من أ يقوم بتعديل القائمة يعمد إلى إجراء خصم تجاري بنسبة مئوية من الأسعار الواردة في القوائم و تظهر قيمة الخصم للفاتورة مطروحة من القيمة الكلية للبضاعة.

مثال:
بضاعة قيمتها 60000دج، بيعت بخصم تجاري بنسبة 5%  فيظهر في الفاتورة:
      قيمة البضاعة          60000
    خصم تجاري5%       1800 
    الصافي بعد الخصم     58200                                                                                                                     


     ج) خصم تعجيل الدفع:
هو نسبة مئوية تخصم من قيمة البضائع إذا سدد المشتري القيمة نقدا أو بعد فترة قصيرة معينة و يمنح هذا الخصم تشجيعا للمشتري على سرعة الوفاء دون انتظار موعد الاستحقاق عليه.

مثال:
بضاعة قيمتها 50000دج سمح للمشتري خصم 4 % إذا دفع الثمن فورا أو بخصم 2  % إذا دفع خلال 10 أيام.

في الحالة الأولى يدفع المشتري:

قيمة البضاعة                   50000
خصم تعجيل الدفع4 %        2000 
صافي الدفع بعد الخصم      48000دج.

في الحالة الثانية يدفع المشتري:

قيمة البضاعة                     50000
خصم تعجيل الدفع2 %	        1000
صافي الدفع بعد الخصم        49000
و إذا لم يسدد ما عليه خلال عشرة أيام فمعنى ذلك أنه لا يريد الاستفادة من هذا الشرط و عليه أن يدفع في موعد الاستحقاق50000دج.


4)-شروط الدفع:

  1.4) الدفع فورا أو نقدا:
ويقصد بها أن يدفع المشتري قيمة البضاعة بدون تأجيل و قد جرت العادة على إعطاء مهلة للمشتري لإتمام عملية الدفع كالآتي:
أقل من 3 أيام في حالة الدفع فورا.
أقل من 10أيام في حالة الدفع النقدي.
و الغرض من المهلة تمكين المشتري من فحص البضاعة و معاينتها أو إعداد الصكوك و مراجعتها.

 2.4)الدفع عند الطلب:
يعني بذلك انه يجب على المشتري أن يرسل قيمة البضاعة برفقة رسالة الطلب و معنى ذلك أن البائع لا يرسل البضاعة مالم يكن قد استلم قيمتها سلفا.

3.4) الدفع عند التسليم:
ونعني بذلك أنه يجب على المشتري أن يسدد قيمة البضاعة عندما يقوم باستلامها أو استلام مستنداتها (وصل الشحن).

4.4) الدفع بالآجل:
و يقصد به أنه يمكن للمشتري أن يستلم البضاعة على أن يسدد قيمتها في نهاية المدة المستحق عليها، و يحرر في هذه الحالة مستند كتابي( كمبيالة، أو سند لإذن، أو سند لأمر).
و طرق التسديد تكون بإحدى الوسائل التالية:
إما بالعملة (نقدا) أو مقابل أوراق تجارية كالصكوك أو الكمبيالة أو السند لإذن.
و غالبا ما تكون أسعار في حالة الدفع الآجل أعلى قليلا من أسعار الدفع الفوري.

5) شروط التسليم:

و يقصد بها المكان الذي يستلم فيه المشتري البضاعة و يختلف سعر السلعة الذي يحدده البائع عن السلع المباعة باختلاف المكان الذي يتفق على تسليم السلعة به و يمكن حصرها في الأنواع الأربعة التالية: 

1.5) التسليم محل البائع:
و في هذه الحالة إما أن يتسلم البضاعة و ينقلها على نفقته الخاصة أو يتحمل جميع المصاريف التي ستنفق على البضاعة من محل البائع لغاية محل المشتري وغالبا ما يكلف المشتري البائع بالقيام بإجراءات نقل البضاعة بوسائل النقل البرية المختلفة على أن تضاف تلك النفقات إلى الفاتورة .

2.5) التسليم محطة البائع:
و في هذه الحالة يعتبر مكان تسليم البضاعة للمشتري هو محطة الشحن ببلد البائع و معنى ذلك أن سعر البضاعة الذي يحدد بالفاتورة يشمل ثمن البضاعة مضاف إليه نفقات النقل إلى المحطة.
مثلا:
          لو كانت قيمة البضاعة في محل البائع 10000دج، ومصاريف الشحن و النقل إلى المحطة 5000دج، فيكون سعر التسليم محطة البائع كما يجب أن يذكر في رسالة التسعير 15000دج.
والبائع في هذه الحالة مسؤول عن تسليم البضاعة حتى محطته و المشتري يكون مسؤولا عما يحدث بعد ذلك من محطة الشحن إلى أن تصل إلى محطته.

3.5) التسليم محطة المشتري:
في هذه الحالة يكون مكان تسليم البضاعة بمحطة بلد المشتري و يكون سعر البضاعة كما ي
ثمن البضاعة في محل البائع 10000دج زائد نفقات النقل 5000 دج زائد أجرة نقل بالسكك الحديدية إلى محطة المشتري 1000دجفيصبح مجموع المصاريف 16000دج، و هو السعر الذي يظهر بالفاتورة و يكتبه البائع للمشتري في رسالة التسعير وواضح من ذلك أن البائع يكون مسؤولا عن أي تلف أو نقصان للبضاعة حتى محطة بلد المشتري .

4.5)التسليم محل المشتري:
في هذه الحالة يتسلم المشتري البضاعة في محله بمعنى أن السعر يشمل نفقات النقل من محل البائع حتى محل المشتري و تمتد مسؤولية البائع حتى التسليم في محل المشتري .
من الشروط السابقة أن كلا من البائع و المشتري يحاول أن يكون التسليم في المكان الذي يناسب و أكثر راحة له.

	
مثال تطبيقي:

في أول مارس 2007 طلبت محلات أزياء دبي ، ساحة الشهداء .وهران (س ت 382560/وهران، هاتف:0776692011)من الشركة الوطنية لتفصيل الملابس  11 شارع علي بومنجل .الجزائر (س ت 579630/الجزائر، هاتف:0770552397)إرسال 
أسعار أصناف الملابس الآتية:
100قميص رجالي ذو كم طويل صنف 301257.
70قميص أولاد ذو نصف كم صنف20311.
20سروال رجالي مقاس 36/40 صنف51220.
10سراويل رجالي مقاس 36/40 صنف 51221.
20معطف رجالي صوف مقاس 38/44 صنف 70125.
 و في 15مارس 2007 أرسلت الشركة الوطنية لتفصيل الملابس أسعارها كما يلي و على التوالي و سعر الوحدة 1500دج،550دج،1900دج ،1950دج،3500دج.
علما بأن الدفع يكون عند الاستلام و التسليم بمحلات المشتري.

المطلوب:

تحرير رسالة استفسار عن الأسعار.
 رسالة تسعيرة.


3/قائمة الأسعار:

هي قائمة بأنواع و أسعار البضائع التي يتعامل بها تاجر ما و يرسلها إلى عملائه في مواعيد دورية أو عند الاقتضاء نماذج مصورة أو عن طريق المعارض و قد يكتفي بنشرها في الجرائد و المجلات و غالبا ما يحدد مدة التعامل بها بين تاريخين، و يكون البائع ملزما في حدود الأسعار المذكورة بالقائمة و يحرص على ذكر أقل الأسعار لترغيب الزبائن و إغرائهم على الشراء.
مثـــال:
	
قائمة الأسعار

معرض الوحدة الاقتصادية لولاية  وهران
47 شارع مصطفى بن بولعيد
وهرن

س ت 1745/ وهران 

ﻫ :  041223690

	من 01  ماي 2006 إلى غاية 15 ماي 2006

النوع                                    السعر قبل التخفيض                                             السعر المخفض
غرفة  نوم                                11.000.00دج                                                       9.500.00دج
غرفة  جلوس                            12.000.00 دج                                                       10.500.00دج
غرفة  نوم أطفال                        8.000.00دج                                                          6.500.00دج
غرفة  أكل 12 كرسي                  122.000.00 دج                                                     110.000.00دج
غرفة  أكل 6 كراسي                    20.000.00دج                                                        15.000.00دج

و هناك تشكيلة أخرى من الأثاث بأسعار منخفضة بمعارضنا




1. تسعيرة السوق:
هي نشرة بيان الأسعار كانت سارية في السوق لسلعة ما في وقت معين كسوق الصوف أو سوق الذهب ، وفي أغلب الأحوال تبين التسعيرة أعلى أو أدنى سعر تم التعامل به في ذلك اليوم.
و الغرض منها إعطاء ذوي المصلحة فكرة عن تقلبات السعر في السوق و ميلها للارتفاع أو الهبوط و لا يتقيد بها البائع.
مثـــال:
	تسعيرة سوق الصوف

                                          ليوم 15/15/2006

الصنف                                 أقل الأسعار للقنطار                                       أعلى سعر للقنطار
صوف ممشط رقم01                          2000دج                                              21500دج
صوف ممشط رقم02                          1800دج                                              1900دج
صوف ممشط رقم03                          1300دج                                              1700دج
صوف مخلوط غير  ممشط                   1200دج                                              1250دج


و هذه الأسعار تم التعاقد على أساسها في ولايتي الجلفة و الأغواط حيث يتوفر الصوف.








4/ وصل الطلب   Bon de commande
 عند القيام بعملية الشراء يتطلب الأمر القيام بأعمال مسبقة في إحصاء الموردين الذين يتعامل معهم أكثر ضمان من حيث :
1. الأقدمية في الميدان .
1. القدرة الإنتاجية .
1. احترام التزامات التسليم .
1. حسن التعامل مع الزبائن .
1. أحسن المراجع .......الخ .
1. و تحتفظ المؤسسة بقائمة الموردين المحتملين إما : 
1.      -   حسب كل مادة أو سلعة أو حسب إحدى طرق الترتيب المعهودة   ( الترتيب الأبجدي مثلا)
1.       - حسب التوزيع الجغرافي للموردين
1.  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 .

   4-1- مكونات وصل الطلب: يتكون وصل الطلب من قسمين :
• القسم الأعلى : يحتوي على معلومات عن المورد و الزبون .
• القسم الأسفل : يحتوي على معلومات عن البضاعة المطلوبة ويكون شكله كما يلي :
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