
وصل تحضير الطلبية   
تمهيد 
ـــ لما كانت أسعار السلع تتغير من حين لآخر سواء بسبب ارتفاع تكاليف الإنتاج أو تغيير مستوى الأسعار العالمي فعلى المشتري أن يبعث إلى البائع بمذكرة أو رسالة يستفسر فيها عن أسعار البضائع التي يرغب في شراءها و هذه الرسالة لا يترتب عنها أي التزام بين المشتري قبل البائع إذ أن المشتري حر في الشراء من البائع نفسه أو من غيره حسب العروض التي يقدمها , كل منهم .
1- محتويات وصل تحضير الطلبية 
1 ـ  السعر و الصنف : 
ــ يستعلم العميل عن أسعار الأصناف التي يرغب في شراءها و يتم تحديد الصنف بدقة و يذكر رقم مرجعه (إن وجد).
2 ـ الكميـــة : ذكر الكمية ضروري و ذلك لسببين : 
 أ ـــ  إمكانية الحصول على تخفيض في الأسعار إذا ما كانت الكميات كبيرة .
ب ــ إمكانية تلبية الطلبية في حالة السلع التي يكون إنتاجها محدودا و بالتالي تمكن البائع من تحديد الفترة التي ينفد فيها بالتسليم .
3 ــــ شروط الدفع و التسليم : 
ـــ يستفسر العميل عن الشروط و التسهيلات التي يعرضها البائع فيما يتعلق بالسداد و التسليم .
4 ـ التوقيــع: 
ـــ قد توقع المذكرة بالاسم الكامل أو بالأحرف الأولى فقط لعدم أهميتها أو الرسالة فيجب أن توقع بالاسم و الصفة التجارية و خاتم شعار الشركة.
و تستعمل المذكرة في حالة ما إذا كانت الأصناف المراد الاستفسار عنها قليلة أما إذا تعددت فترسل رسالة يطلق عليها رسالة الاستفسار عن الأسعار.





مثال:
شركة شمال إفريقيا للتجارة ( 11 نهج عميروش الجزائر-س ت 1013 /ص ب 511 / ھ 0773631110 
بعثت بمذكرة رقم 22 بتاريخ 23/01/2006 تستفسر من شركة التوريدات المكتبية (15 شارع الجمهورية .وهران ) عن أسعار الآلات الحاسبة الآتية:
1- آلة حاسبة من نوع أوليفتي 4 عمليات كهربائية.
2- آلة حاسبة من نوع أوليفتي 4 عمليات يدوية.
3- آلة حاسبة من نوع فأسيت 4 عمليات كهربائية.
4- آلة حاسبة من نوع فأسيت 4 عمليات يدوية.

المطلوب:
 -أ) تصوير وصل تحضير الطلبية  عن سعر النوع الأول فقط بتاريخ 23/01/2006 .
-ب) نفرض أن المشتري أرسل رسالة استفسار عن الأصناف الأربعة  . حرر رسالة بتاريخ 25/01/2006.
نموذج 01:
	شركة شمال إفريقيا للتجارة
11 نهج عميروش. الجزائر



س ت : 1013 / الجزائر                                                                                         ص ب رقم 511 /الجزائر
ح ج ب: 	ﻫ :0773631110
ح ب :	فاكس:021454022


الرقم:22 /2006                                                                                                  الجزائر في: 25/01/2006 
                                                                                                              إلى السيد: مدير شركة التوريدات المكتبية
                                                                                                                     15 شارع الجمهورية. وهران

الموضوع: وصل تحضير الطلبية 

                 تحية طيبة و بعد

   	الرجاء موافاتنا بأسعار و شروط الدفع و شروط التسليم للآلات الحاسبة الآتية:
                    *  آلة حاسبة من نوع أوليفتي 4 عمليات كهربائية.
                    *  آلة حاسبة من نوع أوليفتي 4 عمليات يدوية.
                     *  آلة حاسبة من نوع فأسيت 4 عمليات كهربائية.
                      *  آلة حاسبة من نوع فأسيت 4 عمليات يدوية.
	مع إفادتنا بشروط الدفع و التسليم.
                           تقبلوا مني فائق الاحترام متمنيا دوام العلاقات بيننا.

	     التوقيع:



                      نموذج 02 :

	شركة شمال إفريقيا للتجارة
11 نهج عميروش. الجزائر



س ت : 1013 / الجزائر                                                                                         ص ب رقم 511 /الجزائر
ح ج ب: 	ﻫ :0773631110
ح ب :	فاكس:021454022


الرقم23 /2006                                                                                                  الجزائر في: 23/01/2006 
                                                                                                              إلى السيد: مدير شركة التوريدات المكتبية
                                                                                                                     15 شارع الجمهورية. وهران

الموضوع:مذكرة استفسار

                         سيدي:
   	الرجاء موافاتنا بأسعار و شروط الدفع و شروط التسليم للآلات الحاسبة من نوع أوليفتي 4 عمليات كهربائية.
             
                      في انتظار ردكم تقبلوا تحياتنا.
                                                                                                                                         التوقيع















نموذج 03:

	شركة شمال إفريقيا للتجارة
11 نهج عميروش. الجزائر


س ت : 1013 / الجزائر                                                                                         ص ب رقم 511 /الجزائر
ح ج ب: 	ﻫ :0773631110
ح ب :	فاكس:021454022


الرقم:22 /2006                                                                                                  الجزائر في: 25/01/2006 
                                                                                                              إلى السيد: مدير شركة التوريدات المكتبية
                                                                                                                     15 شارع الجمهورية. وهران

الموضوع: استفسار عن الأسعار

                 تحية طيبة و بعد
   	الرجاء موافاتنا بالبيانات الآتية:
                    *السعر
                    * شروط الدفع
                   * شروط التسليم و ذلك عن توريد الأصناف الآتية:
	الكمية
	الوحدة
	رقم الصنف 
	البيانات

	03
04
04
06

	آلة
آلة
آلة
آلة
	30114
30115
50224
50225

	حاسبة كهربائية 4عمليات أوليفتي
حاسبة يدوية 4عمليات أوليفتي
حاسبة كهربائية 4 عمليات فأسيت 
حاسبة كهربائية 4 عمليات فأسيت



على أن التوريد المطلوب خلال 15 يوما من تاريخ أمر التوريد.

                      في انتظار ردكم تقبلوا تحياتنا.
                                    
                                                                                                                                         التوقيع








تمرين:

شركة الملابس الجاهزة بذراع بخده. تيزي وزو ،(س ت 4200/تيزي وزو/ ص ب رقم 17/الهاتف:060394320) بعثت بتاريخ30/09/2006 تستفسر من مؤسسة أنيس لملابس النساء و الأطفال بالجزائر العاصمة(18 شارع البهجة .الجزائر العاصمة/الهاتف 075851310 /ص ب 175/س ت 23145 ) عن أسعار الأصناف التالية:

· ملابس النساء .
· ملابس الأطفال من سنة إلى 05 سنوات للوحدة.
· ملابس الأطفال  من08 سنوات الى10 سنوات للوحدة.

و كذا عن شروط التسديد و التسليم، مع العلم أنها تريد اقتناء 20 قطعة بالنسبة لملابس النساء و 50 قطعة بالنسبة لملابس الأطفال.
  
الحل 

	                                            شركة الملابس الجاهزة بذراع بخده. تيزي وزو
س ت: 4200/تيزي وزو
ص ب رقم 17
الهاتف:060394320
الرقـــــــــم: 02                                                                تيزي وزو في 30/09/2006

                                                            إلى السيد: مدير مؤسسة أنيس لملابس النساء و الأطفال
                                     18 شارع البهجة .الجزائر
الموضوع: رسالة استفسار
                   سيدي و بعد التحية
بعد اطلاعنا على نماذجكم في المجلات نرجو منكم موافاتنا بأسعار الأصناف التالية:
· ملابس النساء .
· ملابس الأطفال من سنة إلى 05 سنوات للوحدة.
· ملابس الأطفال  من08 سنوات الى10 سنوات للوحدة.

تقبلوا منا فائق الاحترام و الشكــر 


	                               الإمضـــاء






