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  مسئول فروش : نام شغل 

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  :شغل مشخصات عمومي
واند از عهده تشخيص سياست و خط مشي فروش هاي شركت، تكميل كليه مسئول فروش كسي است كه بت

سيون هاي مناقصه، مزايده و كنترل و ياسناد بانكي، بيمه، فروش و بررسي سفارشات و همكاري در كم
 .اظهارنظر برامور برآيد

   :ورودي ويژگي هاي كارآموز
    فوق ديپلم :ميزان تحصيلات حداقل 
  اسب با شغل مربوطه متن: توانايي جسميحداقل 

  ندارد   :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت     214        :                 آموزش    دوره طول

  ساعت       75       :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت       139     :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت           -      :     آموزي در محيط كاركارـ زمان 
   ساعت            -      :                  پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت             -        :    زمان سنجش مهارت        ـ

   :روش ارزيابي مهارت كارآموز
  %25: )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
  %75 : سنجش عملي امتياز- 2
  %10:  امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
 %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط  :حداقل سطح تحصيلات 
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  مسئول فروش: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تشخيص عوامل موثر كار   1
  شركت در زمينه فروشتوانايي تشخيص سياست و خط مشي   2
  توانايي برقراري ارتباط با خريداران داخلي و خارجي   3
  توانايي دريافت و بررسي درخواست سفارشات   4
  توانايي تشخيص و رعايت مقررات و آيين نامه هاي فروش  5
  توانايي تهيه و تنظيم مدارك امور فروش   6
  توانايي انجام مكاتبات بازرگاني امور فروش   7
  توانايي همكاري با واحدهاي مربوطه   8
  توانايي ايجاد هماهنگي با واحد تداركات جهت خريد نيازهاي داخلي و خارجي شركت   9
  بانكي شركت توانايي انجام عمليات   10
  توانايي ايجاد هماهنگي و سرپرستي پرسنل واحد فروش   11
   توانايي دريافت سفارشات، كنترل، بررسي و ارسال جواب  12
  توانايي ايجاد هماهنگي و سرپرستي حمل و نقل داخلي كالا   13
  توانايي نظارت و كنترل اسناد حمل و نقل و مجوزهاي خروج كالا از شركت   14
  توانايي بيمه كردن كالاهاي شركت   15
  توانايي بهينه سازي امور واحد فروش   16
  توانايي تثبيت نرخ كالا در بازار   17
  مكاري با واحد برنامه ريزي توليد و بودجه توانايي ه  18
  توانايي اخذ برنامه كلي از واحد مربوطه   19
  توانايي كسب اطلاعات از واحدهاي مختلف و تجزيه و تحليل آنها   20
  توانايي ثبت اطلاعات دركارت هاي فروش   21
  لويت وتوانايي بررسي برگه هاي فروش و ارسال كالا بر اساس ا  22
  نايي تطبيق درخواست فروش و مدارك تحويلي محصول و رفع مغايرت ها توا  23
  توانايي نظارت بر سر رسيد اجراي تعهدات و كنترل و اجراي آنها   24
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  مسئول فروش: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تهيه و طرح ارسالي محصولات بر اساس سفارشات   25
  يي نظارت به مراحل فروش تا بارگيري كالا توانا  26
  توانايي تامين نياز قطعات يدكي شركت هاي متقاضي   27
  توانايي بايگاني و ارسال نسخ اسناد فروشي به واحدهاي مربوطه   28
  توانايي تنظيم قرار داد فروش و صدور برگ فروش   29
  توانايي نظارت بر اعلام بموقع مطالبات شركت   30
  انايي كنترل و ثبت برنامه و تاييديه هاي برگشتي و كالاهاي عودتي و مرجوعي شركت تو  31
   شركت يجايي هاي اجناس سفارش توانايي نظارت به جابه  32
  توانايي همكاري در امور مزايده و مناقصه   33
  توانايي برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف   34
   هاي شغلي  آيين نامه وتوانايي اجراي مقررات  35
  توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت نكات ايمني و بهداشت كار   36
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  مسئول فروش: ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  3  2  1  توانايي تشخيص عوامل موثر كار   1

        آشنايي با عوامل موثر فيزيكي كار   1-1
        آشنايي با عوامل موثر فيزيولوژيكي كار  2-1
        آشنايي با عوامل موثر شيميايي و بيولوژيكي كار  3-1
        شناسايي اصول تشخيص عوامل موثر كار   4-1

توانايي تشخيص سياست و خـط مـشي شـركت در زمينـه               2
  فروش

1  3  4  

        آشنايي با توليدات شركت   1-2
         خط مشي شركت در زمينه فروش آشنايي با سياست و  2-2
        تشخيص سياست و خط مشي شركت در زمينه فروششناسايي اصول   3-2

  6  5  1  توانايي برقراري ارتباط با خريداران داخلي و خارجي  3

        آشنايي با اصول و موازين ارتباط با خريداران داخلي و خارجي   1-3
        آشنايي با قوانين ايجاد ارتباط   2-3
        شناسايي اصول برقراري ارتباط با خريداران داخلي و خارجي   3-3

  5  3  2  توانايي دريافت و بررسي درخواست سفارشات  4

        آشنايي با نيازهاي مشتريان داخلي و خارجي   1-4
        آشنايي با مقادير كمي و ويژگيهاي كيفي سفارشات   2-4
         فروش  وآشنايي با شرايط خريد  3-4
         اصول دريافت و بررسي درخواست سفارشات يناسايش  4-4

  5  3  2  توانايي تشخيص و رعايت مقررات و آيين نامه هاي فروش  5

        آشنايي با قوانين تجارت داخلي و خارجي   1-5
        آشنايي با آيين نامه و مقررات خصوصي شركت   2-5
        آشنايي با آيين نامه و مقررات ويژه خريداران   3-5
        شناسايي اصول تشخيص و رعايت مقررات و آيين نامه هاي فروش   4-5
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  مسئول فروش: ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  5  3  2  توانايي تهيه و تنظيم مدارك امور فروش  6

        آشنايي با مدارك امور فروش   1-6
        آشنايي با فرم هاي فروش   2-6

        شناسايي اصول تهيه و تنظيم مدارك امور فروش   3-6

  7  5  2  توانايي انجام مكاتبات بازرگاني امور فروش  7

        آشنايي با وسايل مكاتباتي   1-7

        شناسايي اصول انجام مكاتبات بازرگاني امور فروش   2-7

        توانايي انجام مكاتبات با تلكس و فاكس   3-7

  11  8  3  ي با واحدهاي مربوطهتوانايي همكار  8

        آشنايي با امور مالي و اصول همكاري در امور مربوطه   1-8

        آشنايي با برنامه ريزي و ا صول همكاري با آن   2-8

        آشنايي با انبارها و  اصول همكاري با آن   3-8

        نايي با حسابداري و اصول همكاري با آن آش  4-8

        وليد و اصول همكاري با آن آشنايي با فرايند ت  5-8

توانايي ايجاد همـاهنگي بـا واحـد تـداركات جهـت خريـد                9
  نيازهاي داخلي و خارجي شركت

2  3  5  

        نيازهاي داخلي شركت نايي با آش  1-9

        آشنايي با نيازهاي خارجي شركت   2-9
        آشنايي با واحد تداركات   3-9
جهـت خريـد نيازهـاي     احد تـداركات    شناسايي اصول ايجاد هماهنگي با و       4-9

  داخلي و خارجي شركت
      

  15  10  5  توانايي انجام عمليات بانكي شركت  10
        آشنايي با قوانين بانكي   1-10

        شناسايي اصول تكميل اسناد بانكي   2-10
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  مسئول فروش: ام شغلن

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول گشايش اعتبار بانكي   3-10

      شناسايي اصول عودت دادن سپرده هاي مربوط به كالاهاي ترخيص شده   4-10

  5  3  2  توانايي ايجاد هماهنگي و سرپرستي پرسنل واحد فروش  11

        آشنايي با اصول سرپرستي   1-11

        آشنايي با وظايف پرسنل واحد فروش   2-11

        ايجاد هماهنگي و سرپرستي پرسنل واحد فروشي اصول شناساي  3-11

  5  3  2  توانايي دريافت سفارشات، كنترل، بررسي و ارسال جواب  12

        آشنايي با سفارشات و ويژگيهاي آنها   1-12

        سي سفارشات دريافتي رشناسايي اصول كنترل و بر  2-12

        ريافتي شناسايي اصول مشاوره و پاسخگويي به سفارشات د  3-12

  4  2  2  توانايي ايجاد هماهنگي و سرپرستي حمل و نقل داخلي كالا  13

        آشنايي با وسايل حمل و نقل كالا   1-13

        آشنايي با ويژگيهاي كالاهاي وارده   2-13

        شناسايي اصول تامين وسايل حمل و نقل مناسب كالا   3-13

        شناسايي اصول انتقال كالا به مقصد مورد نظر   4-13

توانايي نظارت و كنترل اسناد حمل و نقل و مجوزهاي خروج             14

  كالا از شركت

2  3  5  

        آشنايي با اسناد و مدارك حمل و نقل كالا   1-14

        آشنايي با مجوزهاي خروج كالا از شركت   2-14

حمـل و نقـل و مجوزهـاي خـروج      شناسايي اصول نظارت و كنترل اسناد       3-14
  كالا از شركت
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  مسئول فروش: ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  8  5  3  توانايي بيمه كردن كالاهاي شركت  15

        آشنايي با قوانين بيمه   1-15
        شناسايي اصول بيمه كردن كالاهاي شركت   2-15

        سايي اصول تعيين خسارات و اخذ آن از بيمه شنا  3-15

  10  7  3  توانايي بهينه سازي امور واحد فروش  16

        آشنايي با فرايندهاي فروش كالا   1-16

        آشنايي با فرايندهاي كالاهاي شركت   2-16

        شناسايي اصول مطالعه روش هاي فروش   3-16

        روش شناسايي اصول بهينه سازي امور واحد ف  4-16

  5  3  2  توانايي تثبيت نرخ كالا در بازار  17

        آشنايي با واحدهاي توليدي مشابه   1-17

        آشنايي با مسئولين تصميم گيري شركت ها   2-17

        شناسايي اصول برقراري ارتباط با مسئولين شركت ها   3-17

        شناسايي اصول مشاوره و تثبيت نرخ كالا در بازار   4-17

  5  3  2  وانايي همكاري با واحد برنامه ريزي توليد و بودجهت  18

        آشنايي با واحد برنامه ريزي توليد و بودجه   1-18

        شناسايي اصول همكاري با واحد برنامه ريزي توليد و بودجه   2-18

  5  3  2  توانايي اخذ برنامه كلي از واحد مربوطه  19
        مختلف آشنايي با برنامه هاي كلي واحدهاي   1-19

        شناسايي اصول اخذ برنامه كلي از واحد مربوطه   2-19

توانايي كـسب اطلاعـات از واحـدهاي مختلـف و تجزيـه و                 20
  تحليل آنها

2  4  6  

        آشنايي با  واحدهاي مختلف مربوطه   1-20
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  مسئول فروش: ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با انواع اطلاعات مورد نياز   2-20

شناسايي اصول كسب اطلاعات از واحدهاي مختلـف و تجزيـه و تحليـل                3-20
  آنها 

      

  10  7  3  توانايي ثبت اطلاعات دركارت هاي فروش  21

        آشنايي با دستورالعملهاي ثبت اطلاعات   1-21
        آشنايي با كارت هاي ثبت اطلاعات   2-21
        ثبت اطلاعات دركارت هاي فروششناسايي اصول   3-21

توانايي بررسي برگه هاي فروش و ارسال كـالا بـر اسـاس               22
  لويتوا

2  3  5  

        لويتوشناسايي اصول بررسي برگه هاي فروش و ارسال كالا بر اساس ا  1-22

توانايي تطبيق درخواست فروش و مدارك تحويلي محـصول           23
  و رفع مغايرت ها

3  5  8  

        آشنايي با مدارك درخواست فروش  1-23

        آشنايي با مدارك تحويلي كالا   2-23

شناسـايي اصـول تطبيـق درخواســت فـروش و مـدارك تحـويلي و رفــع   3-23
  مغايرت ها 

      

توانايي نظارت بر سـر رسـيد اجـراي تعهـدات و كنتـرل و                 24
  اجراي آنها

2  4  6  

        اتشنايي با سررسيد اجراي تعهدآ  1-24

        شناسايي اصول نظارت بر سررسيد تعهدات و كنترل اجراي آنها   2-24

  5  3  2  توانايي تهيه و طرح ارسالي محصولات بر اساس سفارشات  25
        آشنايي با طرح ارسالي محصولات و انواع آن   1-25

        شناسايي اصول تهيه طرح ارسالي محصولات بر اساس سفارشات   2-25
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  مسئول فروش :ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  6  4  2  توانايي نظارت به مراحل فروش تا بارگيري كالا  26

        آشنايي با مراحل فروش و بارگيري كالا   1-26
        شناسايي اصول نظارت به مراحل فروش و بارگيري كالا   2-26

  7  5  2  قطعات يدكي شركت هاي متقاضيتوانايي تامين نياز   27
        آشنايي با نيازهاي قطعات يدكي شركت هاي متقاضي   1-27

        آشنايي با برنامه و دستورالعمل هاي پيگيري و تامين نياز قطعات يدكي   2-27

        شناسايي اصول تامين نياز قطعات يدكي شركت هاي متقاضي  3-27

سناد فروشـي بـه واحـدهاي       توانايي بايگاني و ارسال نسخ ا       28
  مربوطه

2  4  6  

        آشنايي با وسايل واسناد بايگاني   1-28

        شناسايي اصول بايگاني كردن اسناد فروش   2-28

        آشنايي با واحدهاي ذيربط  3-28

        شناسايي اصول نسخ فروش به واحدهاي مربوطه   4-28

  5  3  2  توانايي تنظيم قرار داد فروش و صدور برگ فروش  29

        آشنايي با قرارداد فروش و شرايط آن    1-29

        آشنايي با برگ فروش   2-29

        شناسايي اصول تنظيم قرارداد فروش و صدور برگ فروش   3-29

  5  3  2  توانايي نظارت بر اعلام بموقع مطالبات شركت  30
        شناسايي اصول نظارت بر اعلام بموقع مطالبات شركت   1-30

 كنتـرل و ثبـت برنامـه و تاييديـه هـاي برگـشتي و                توانايي  31
  كالاهاي عودتي و مرجوعي شركت

2  2  4  

شناسايي اصول كنترل و ثبـت برنامـه و تاييـدهاي برگـشتي و كالاهـاي                  1-31
  عودتي و مرجوعي شركت 
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  مسئول فروش: ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  4  2  2   شركتيجايي هاي اجناس سفارش توانايي نظارت به جابه  32

        آشنايي با اجناس سفارشي شركت   1-32
        اي اجناس سفارشي شركت هجايي  شناسايي اصول نظارت به جابه  2-32

  5  3  2  توانايي همكاري در امور مزايده و مناقصه  33 
        آشنايي با مزايده و مناقصه و مقررات آنها   1-33

        شناسايي اصول همكاري در امور مزايده   2-33

        شناسايي اصول همكاري در امور مناقصه   3-33

  2  1  1  توانايي برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف  34

        شناسايي اصول برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف   1-34

  2  1  1   آيين نامه هاي شغلي وتوانايي اجراي مقررات  35

        شنايي با آيين نامه و مقررات شغلي آ  1-35

        شناسايي اصول اجراي مقررات و آيين نامه هاي شغلي   2-35

ــي و    36 ــشگيري از حــوادث و رعايــت نكــات ايمن ــايي پي توان
  بهداشت كار

2  8  10  

        آشنايي با حوادث شغلي و علل بروز آنها   1-36

        آشنايي با وسايل ايمني فردي و عمومي   2-36

        ايمني و بهداشت كار  نكاتشناسايي اصول پيشگيري از حوادث و رعايت  3-36

        آشنايي با عوارض جاني، وسايل و اصول انجام كمك هاي اوليه   4-36
        آشنايي با عوامل آتش سوزي، وسايل و اصول آتش نشاني   5-36
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  مسئول فروش: نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ‘ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      محيط كار   1
      وسايل كمك آموزشي   2
      توليدات شركت   3
      قوانين تجارت  4
      آيين نامه هاي فروش شركت   5
      آيين نامه هاي خريداران   6
      فرم هاي فروش  7
      قوانين تجارت  8
      فرم هاي مكاتباتي   9
      فاكس  10
      تلكس  11
      تلفن   12
      فرم هاي بانكي   13
      قوانين بانكي   14
      واحد فروش  15
      فرم سفارشات  16
      فرم پاسخگويي  17
      انواع كالا  18
      اسناد و مدارك حمل ونقل كالا  19
      مجوزهاي خروج كالا  20
      قوانين بيمه  21
      انواع بيمه  22
       و بودجهواحد برنامه ريزي توليد  23
      برنامه هاي كلي  24
      واحدهاي شركت   25
      اطلاعات   26
      كارت هاي فروش  27
      مدارك فروش  28
      مدارك تحويلي كالا   29
      سررسيد تعهدات  30
      طرح ارسالي محصول   31
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  مسئول فروش: نام شغل 
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      سفارشات   32
      كالا   33
      وسايل حمل و نقل   34
      برنامه  35
      دستورالعمل  36
      اسناد فروش   37
      وسايل بايگاني   38
      برگ فروش   39
      قراردادهاي فروش   40
      دفاتر ثبت اسناد شركت   41
      اجناس سفارشي  42
      مناقصه قوانين مزايده و   43
      وسايل ايمني فردي و عمومي   44
      وسايل اطفاء حريق   45

  
  
  
 

  

 


