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1. هدف 
این آیین‌نامه به منظور ایجاد یک فرآیند فروش یکپارچه، شفاف و هماهنگ در واحد بازاریابی و فروش شرکت طراحی شده است. 
هدف آن جلوگیری از اختلاف نظرها و قیمت‌گذاری‌های متفاوت بین کارشناسان فروش است.

2. دامنه کاربرد
کلیه معاملات در واحد بازاریابی و فروش بر اساس این آیین نامه با فرایندهای مصوب قابلیت اجرا دارد. 

3. مسئولیت ها
· معاونت بازرگانی
· مدیر فروش 
· مسئولیت بازنگری دستورالعمل های فروش
· نظارت بر فرآیند فروش و اطمینان از پیروی تیم از آیین‌نامه.
· تهیه گزارش‌های دوره‌ای از عملکرد فروش.
· کارشناسان فروش
· ارائه مشاوره به مشتریان بر اساس اطلاعات و قیمت‌های مشخص.
· ثبت تمامی اطلاعات و تعاملات با مشتریان در سیستم CRM.
· کارشناسان بازاریابی و تحقیقات بازار 
· نظارت و پیش‌بینی روندهای بازار
· ارزیابی اثر بخشی برنامه‌ها و استراتژی‌های بازاریابی
· تدوین و ارزیابی روش‌های جمع‌آوری داده‌ها از جمله بررسی و ممیزی، پرسش‌نامه و نظر سنجی
· گردآوری داده‌ها از مشتریان، رقبا و شرایط بازار
· تبدیل داده‌ها و یافته‌های پیچیده به جداول، نمودارها و گزارش‌های مکتوب قابل فهم
· تهیه گزارش‌ها و ارائه آن‌ها به مدیران

مسئولیت اجرای این آیین نامه به عهده واحد بازاریابی و فروش و سایر واحد های ذیربط مطابق با ساختار طراحی شده است و ارکان نظارتی شامل واحدهای کنترل پروژه، مالی و بازرسی میباشند.

4. تشریح  فرایند فروش
ماده 1 – تعیین املاک قابل فروش 
· فرایند فروش
شروع فرایند فروش فقط با دریافت مصوبه از هیئت مدیره و ابلاغ مدیر عامل به واحد فروش امکانپذیر هست. و بابت فروش در مرحله روی خاک مصوب شده که تا قبل از مرحله فرم ضوابط امکان فروش نخواهیم داشت. 
بلافاصله بعد از فروش، مبایعه نامه اسکن شده و در اختیار واحد حسابداری فروش قرار می گیرد و لیست توسط آقایان خانجانی و هدایتی یا نظارت آقای داداش زاده آپدیت شود. 
پیشنهاد می شود دیتابیسی تهیه شود و تمام مبایعه نامه ها به ترتیب ذخیره شوند.
· مذاکره با مشتری
مالک فرایند مذاکره فروش با مشتری به عهده یک نفر هست یا تیمی ؟ در صورت تیمی بودن نحوه محاسبه پورسانت به چه صورت خواهد بود؟

ماده 2- تعیین مبنای قیمت گذاری
· قیمت فروش در هر پروژه (با توجه به پیشرفت، مبلغ هر طبقه و تخفیف) با تصویب کمیسیون معاملات و ابلاغ کتبی به واحد فروش اعلام می گردد. 
ماده 3- تعیین مدل های رایج معاملات فروش
· نقد 
· شرایطی (ارزش زمانی پول در این نوع معاملات باید لحاظ شود)
· استفاده از تسهیلات بانکی
· تهاتر شامل خودرو – املاک (خانه و زمین) – خدمات پیمانکاری – حواله شهرداری و ... 
· نکته اینکه قیمت گذاری موارد تهاتری توسط کارشناس فروش با تائید مدیر واحد انجام می شود. 

ماده 4- شرایط فروش اقساطی در هر مرحله از ساخت به تفکیک پروژه 
· شرایط اقساطی فروش روی خاک: 
a. پیش پرداخت نقدی (چک با سررسید 2 ماهه هم، نقد محسوب می شود) : حداقل 50%
b. [bookmark: _Hlk178261276][bookmark: _Hlk178417298]طول مدت اقساط حداکثر تا زمان تحویل با طول دوره های پرداختی توافقی: 40% 
c. مبلغ زمان تحویل : 5%
d. انتقال سند : 5%

· شرایط اقساطی فروش در حین ساخت : 
e. پیش پرداخت نقدی : 50% + (در صورت پیشرفت بالای 50% پیش پرداخت نقدی به میزان درصد پیشرفت فیزیکی می باشد.) 
f. طول مدت اقساط حداکثر تا زمان تحویل با طول دوره های پرداختی توافقی
g. مبلغ زمان تحویل : 5%
h. انتقال سند : 5%

· شرایط اقساطی فروش پس از اتمام ساخت :
i. پیش پرداخت نقدی : 
i. زمان انعقاد مبایعه نامه : 60%
ii. زمان تحویل ملک : 35%
j. انتقال سند : 5%

ماده 5- شرایط فروش نقدی در هر مرحله از ساخت به تفکیک پروژه 
· به صورت موردی با تصمیم گیری هیئت مدیره و ابلاغ مدیر عامل انجام می شود. 

ماده 6- برنامه ریزی فروش 
· 70% از پروژه ها را طی دو مرحله پیش فروش و حین ساخت و 30% را پس از پایان جهت فروش برنامه ریزی گردد.

ماده 7- معیارهای ارزیابی عملکرد تیم فروش چیست ؟
· تارگت ماهانه به مبلغ 10 میلیارد تومان در ماه  
· نسبت هزینه های بازاریابی به فروش 
ماده 8- تعیین نحوه محاسبه پورسانت کارشناسان فروش 
· در سال 1404 کارانه فصلی واحد فروش تا مبلغ فروش 30 میلیارد تومان شامل پورسانت نمی شود و فروش بیشتر از 30 میلیارد تومان به صورت نقدی شامل 1% پورسانت می شود. توجه داشته باشید چنانچه مبلغ فروش از کف قیمت تعیین شده بالاتر باشد نیز، مبلغ 1% به ازای فروش بالاتر از کف قیمت برای واحد فروش به صورت جداگانه در نظر گرفته خواهد شد. توجه داشته باشید که مبالغ پورسانت به ازای ورود پول نقد به سیستم مالی شرکت بوده و چنانچه فروش به صورت اقساطی یا تعهدی باشد، تا زمان نقد شدن به حساب بستانکار واحد فروش در نظر گرفته خواهد شد. 
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