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 المتابعة وتقويم الأداء لنشاط المبيعاتنماذج تقارير 

 

 تقــديم عام 

 

ضمن معلومات تت روالمبيعات بصفة خاصة إلى مجموعة من التقاريا بصفة عامة وإدارة التسويق تحتاج الإدارة العلي
كذلك النقدى و صناف أو المندوبين أو المنافذ أو الأ محللة حسب المناطق دقيقة وصادقة وموقوتة عن حركة المبيعات 

 .نتتاج ... ونتحو ذلكوالإ  والسيولة والتمويلالتسويق والبيع منها والآجل لأثر ذلك على سياسات 

ولكن يمكن  والمبيعاتعلى طبيعة نتشاط المؤسسة أو الشركة وأساليب وطرق التسويق ويتوقف شكل هذه التقارير 
 .اد بها أو الإعداد على منوالهاالتى يمكن الاسترشبعض النماذج البسيطة اقتراح 

حركة  نالتحليلية ومت ودفاتر المبيعات فى هذه التقارير من سجل التى ترد والمعلومات وتستقى البيانتات 
 .المندوبين ومنافذ البيعومن تقارير المقبوضات 

 هذه التقارير من منظور الزمن إلى وتقسم 

 .حسب الأحوالوشهرية وربع سنوية وسنوية يومية تقارير 

 .لية نماذج مبسطة لهذه التقاريروفى الصفحات التا

 حلل تقرير المبيعات اليومى الم( 1)

 المبيعات سواء عل مستوى المناطق / المنافذ أو على أساس تحليل و إلى بيان يهدف هذا التقرير دف التقارير : ه
أو حسب حاجة أو على أساس طريقة البيع سواء نتقدى أو آجل مندوبى البيع أو على أساس مجموعات السلع 

 .التحليل المناسبةإلى درجة الإدارة 

 : لتى قام بها اواقع فواتير البيع اليومية  بالشركة منهذا التقرير مشرف )مسئول ( المبيعات  يعد معد التقرير
 .هاومردوداتتحليل المبيعات  بدفترالمندوبين وكذلك مما هو وارد 

 : على البيانتات التالية : هذا التقرير يشتمل  مشتملت التقرير 

 /مجموعات السلع / أو على أساس طريقة البيع على أساس ل التحليويشمل اليوم الذى يعد عنه تقرير / البيان 
 .وكذلك القيمة ... أو نتحو ذلك

 إلى يرسله ووالذى يعد منه تقريراً آخراً ير التجارى للشركة التقرير إلى المديقدم  : الجهة التى يقدم لها التقرير
 .المدير العام

  سب الإدارة ويمكن للشركة أن تعد التقرير حمياً أو حسب رغبة يعد التقرير يو  التقرير :التى يعد عنها الفترة
ندوبين أو الإعداد أو المحسب المناطق  بالتحليليمكن الاكتفاء بحيث فقط المطلوب لديها مستوى تحليل المبيعات 

.ه التحليلحسب جميع أوج
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 /عن يوم ......... الموافق     /      ( تقرير المبيعات اليومى المحلل 1)

 ملحظات القيمة  البيان 

 كلى جزئى

    ـ المناطق ) المنافذ ( 

   ×× أ 

   ×× ب

   ×× جـ 

   ×× د 

   ×× هـ 

   ×× و 

  ××××  

 

    ـ المندوبين 

   ×× ـ اسم المندوب 

   ×× ـ اسم المندوب 

   ×× ـ اسم المندوب 

   ×× ـ اسم المندوب 

   ×× ـ اسم المندوب 

   ×× ـ اسم المندوب 

  ××××  

 

    ـ مجموعات السلع 

   ×× ( 1ـ مجموعة )

   ×× (2ـ مجموعة )

  



www.manaraa.com

3 

 

   ×× ( 3ـ مجموعة )

  ××××  

 

    ـ طريقة البيع 

   ×× ـ نتقدى

   ×× ـ آجل ائتمان 

   ×× ـ آجل شيكات 

  ××××  

 

  ××××××  

 

 خلل فترة معينة ت الفعلية بالمخططة ( تقرير عن مقارنتة المبيعا2)

  : ية وذلك من خلل مقارنتة المبيعات الفعلمتابعة تنفيذ خطة المبيعات يهدف هذا التقرير إلى هدف التقارير
 .  إن لزم الأمر بالمبيعات المخططة بصفة دورية وذلك لاتخاذ القرارات التصحيحية 

 : خطة التى يقوم بها رجال البيع والمن خلل سجلت المبيعات  تقريرهذا ال يعد مسئول المبيعات معد التقرير
 .الأحوال  حسبأو قسم التخطيط والمتابعة أو قسم الحسابات للمبيعات الموضوعة 

 : يشتمل هذا التقرير على البيانتات التالية :  مشتملت التقرير 

علية / حسب المناطق / المندوبين / المبيعات الف يعد عنها التقرير / البيان وتحلل به المبيعاتبيان الفترة التى 
ملحظات ، قد يرفق بهذا التقرير مذكرة عن أسباب /  إن وجد المبيعات المخططة / الفرق بين الفعلى والمخطط 

 .الانتحرافات بين الفعلى والمخطط

 : ة أسباب متابعة والمقارنتة ودراسللالتقرير إلى المدير التجارى للشركة هذا يقدم  الجهة التى يقدم لها التقرير
الشركة إذا لم يوجد بو المدير العام ، المدير التجارى ثم والعرض على ذ القرارات التصحيحية االفروق إن وجدت واتخ

 مدير تجارى فيعرض مباشرة على المدير العام .

 : الأقل  قترح أن يعد علىدورية حسب الطلب ويعلى فترات  التقريرهذا يعد  الفترة التى يعد عنها التقرير
  ./ ربع سنوى / نتصف سنوى / سنوىشهرياً 
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 عن الفترة من    /     /      حتى     /     / بالمخططومقارنتتها مقارنتة المبيعات الفعلية  متابعة( تقرير 2)

المبيعات  البيان 
 الفعلية

المبيعات 
 المخططة 

 ملحظات  الفرق 

     ـ المناطق ) المنافذ ( 

     أ 

     ب

     جـ 

     د 

      و

     ن 

     ـ المندوبين 

     اسم المندوب 

     اسم المندوب 

     اسم المندوب 

     اسم المندوب 

     اسم المندوب 

     اسم المندوب 

     ـ مجموعات السلع 

     ( 1ـ مجموعة )

     (2ـ مجموعة )

     ( 3ـ مجموعة )

     ريقة البيع ـ ط

     ـ نتقدى

     ـ آجل ائتمان

     ـ آجل شيكات 
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 خلل فترة معينة  ( تقرير تقييم حركة منافذ البيع 3)

  : يهدف هذا التقرير إلى تقديم معلومات عن حركة المعاملت التى تتم بمنافذ البيع سواء هدف التقارير
 عملء وذلك خلل فترة معينة . المبيعات أو مردوداتها وكذلك التحصيل من ال

 : دفترى المبيعات ومردودات المبيعات للمنفذ وكذلكواقع مسئول المبيعات من هذا التقرير يعد  معد التقرير 
 .من العملء والتوريد إلى الخزينة سندات التحصيل 

 : يشتمل هذا التقرير على البيانتات التالية :  مشتملت التقرير 

بيعات محللة إلى نتقدى أو آجل / مردودات المبيعات محللة إلى نتقدى أو آجل / التحصيلت من اسم المنفذ / الم
 . العملء / مسئول المنفذ 

 : أو هما معاً المدير العام أو يقدم التقرير إلى المدير التجارى للشركة  الجهة التى يقدم لها التقرير. 

 : دارةأو حسب رغبة الإ   شهر / ربع سنوى /  سنوى دورياً كلقرير يعد هذا الت الفترة التى يعد عنها التقرير. 

  /  حتى       /   /  عن الفترة من    ) المحلت ( ( تقرير تقييم حركة منافذ البيع 3)

 

 اسم المنفذ )المحل( 

التحصيل  مردودات المبيعات المبيعات 
 من العملء 

مسئول 
 المنفذ 

 الإجمالى آجل نتقدى لىالإجما آجل نتقدى
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 خلل فترة معينة  عن متابعة تنفيذ عقود البيع مع العملء( تقرير 4)

  : متابعة تنفيذ عقود البيع مع الغير وخاصة كبار العملء لما لهم من أثر إلى يهدف هذا التقرير هدف التقارير
 . وبيان حالة تنفيذ كل عقد معهم كبير على مبيعات الشركة 

 : ل مع العملء ومتابعة تنفيذها من خلمن واقع العقود المبرمة يعد هذا التقرير مسئول المبيعات  معد التقرير
 . والتوريد إلى الخزينة أو البنك التحصيلوإيصالات الفواتير 

 : يشتمل هذا التقرير على البيانتات التالية :  مشتملت التقرير 

/ قيمة العقد / تاريخ العقد وبيان حالة العقد والتى قد تكون تحت التنفيذ أو تام وسلم أو رقم العقد / اسم العميل 
 . ، مفسوخ ثم المسئول عن المتابعة عليه مشاكل 

 : ناقشة ذ القرارات التصحيحية والمتابعة والمالاتخ يقدم التقرير إلى المدير التجارى الجهة التى يقدم لها التقرير
 . لتذليل الصعاب إن وجدت المدير العاممع 

 : احتياج الإدارة العليا  حسب  ةسنأو ربع سنوى كل التقرير  يعد هذا الفترة التى يعد عنها التقرير. 

 / /  حتى  /  عن الفترة من      /   عن متابعة تنفيذ عقود البيع مع العملء ( تقرير4)

قيمة  اسم العميل رقم العقد
 العقد

المسئول عن  حالة العقد تاريخ تحرير العقد
 المتابعة 

تحت 
 التنفيذ

تام 
 وسلم

عليه 
 مشاكل

 لاغى
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 خلل فترة معينة ( تقرير عن مردودات المبيعات 5) 

  : وما يتم رده من العملء للشركة مرة أخرى يهدف هذا التقرير إلى متابعة حركة مبيعات الشركة هدف التقارير
 . دها واتخاذ القرارات المناسبة وأسباب ر وقيمة هذه المردودات 

 : لك من من العملء وكذ د إليه ر التى تالارتجاع إشعارات يعد هذا التقرير مسئول المبيعات من واقع  معد التقرير
 . سجلت مخازن الشركة

 : يشتمل هذا التقرير على البيانتات التالية :  مشتملت التقرير 

ع النقدى ) طريقة البيالارتجاع / قيمة المرتجع / رقم الفاتورة التى بيع بها / اسم الصنف / سبب رقم إذن الارتجاع / 
 . سم المندوب االمسموح به عليها / نتقدى / آجل ( الخصم 

 : لمدير العاماالمناسبة والعرض على ذ القرارات ايقدم التقرير إلى المدير التجارى لاتخ الجهة التى يقدم لها التقرير  

 أو حسب احتياج الإدارة العليا كل ربع سنةالتقرير يعد هذا  يعد عنها التقرير : الفترة التى. 

 / /      حتى   /        /         عن الفترة من ( تقرير عن مردودات المبيعات 5)

رقم إذن 
 الارتجاع

قيمة  سبب المرتجاع اسم الصنف 
 المرتجع

رقم 
 الفاتورة 

الخصم  طريقة البيع
 المسموح به

 اسم المندوب

 نتقدى آجل 
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  تقييم أداء مندوبى البيع( تقرير 6)

  : البيع كل مندوب على حده وذلك بحساب المبيعات  مندوبى تقييم أداءيهدف هذا التقرير إلى هدف التقارير
المظهر والالتزام و حيث السلوك  نمع تقييم لأدائه ممردودات المبيعات فى الحسبان محللة نتقدى وآجل مع الأخذ 

 . والتعامل مع العملء 

 : اعالارتجرات وإشعاتحليل دفترى المبيعات يعد هذا التقرير مسئول المبيعات من واقع  معد التقرير. 

 : يشتمل هذا التقرير على البيانتات التالية :  مشتملت التقرير 

عات لكل مندوب / ومردودات المبي ةجلوالآ النقدية / المبيعات المندوبين التى يعد عنها التقرير / أسماء الفترة 
 .وتقييم أداء المندوب لكل مندوب النقدية والآجلة 

 ر العام .المديومنه يعد تقريراً إلى إلى المدير التجارى  ويقدم  التقرير  يعد ر :الجهة التى يقدم لها التقري 

 : أو حسب احتياج الإدارة/ سنة  ربع سنةشهر /  يعد هذا التقرير كل الفترة التى يعد عنها التقرير. 

 / /   حتى  /  /  عن الفترة من ( تقرير تقييم أداء مندوبى البيع 6)

 تقييم أداء المندوب  مردودات المبيعات المبيعات  اسم المندوب 

 تعامل  مظهر  التزام  سلوك إجمالى آجل  نتقدى  إجمالى آجل  نتقدى 
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 ( التقرير اليومى لتحصيلت المندوب من العملء7)

  : ذلك للً محمتابعة أداء مندوب التحصيل وما يتم تحصيله من العملء يهدف هذا التقرير إلى هدف التقارير
 .  لمتابعة أثر ذلك على السيولة لاتخاذ الإجراءات المناسبة 

 : لعملء لالإيصالات المؤقتة التى حررها  عكل مندوب مبيعات على حده من واقالتقرير يعد هذا  معد التقرير
 .له من الشركةواقع كشوف التحصيل المسلمة  ننتظير التحصيل منهم وكذلك م

 : يشتمل هذا التقرير على البيانتات التالية :  مشتملت التقرير 

التحصيل / بيان بأسماء العملء / المبلغ المطلوب عنه / اسم مندوب التحصيل / اسم مشرف يعد اليوم الذى 
 . لحظاتمرقم الإيصال المؤقت / رقم الإيصال النهائى الذى ورد به للخزينة بالشركة / / حصل المبلغ المتحصيله / 

 : أو هما معاً المدير العام  أو يقدم التقرير إلى المدير التجارى  الجهة التى يقدم لها التقرير. 

 ب احتياج حس ويومياً ، ويمكن أن يعد شهرياً أو كل ربع سنة أ يعد هذا التقرير  التى يعد عنها التقرير : الفترة
 .الإدارة العليا

 الموافق عن يوم ( التقرير اليومى لتحصيلت المندوب من العملء7)

 اسم مشرف التحصيل /         اسم مندوب التحصيل / 

 ملحظات  إيصال نتهائى  إيصال مؤقت  المبلغ المحصل   بالمبلغ المطلو  اسم العميل 
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 من العملء ين( التقرير الشهرى لتحصيلت المندوب8)

  : المطلوب ت صل حخلل شهر معين وبيان قيمة المت يندوبنالميهدف هذا التقرير إلى متابعة أداء هدف التقارير
 من كل مندوب والتى تمت فعلً والفرق بينهما مع بيان عدد الزيارات التى قام بها كل مندوب للعملء خلل الفترة 

 : و مستندات أ مشرف التحصيل من واقع التقرير اليومى بتحصيلت المندوبين يعد هذا التقرير  معد التقرير
 .لتحصيل من العملء ا

 : يشتمل هذا التقرير على البيانتات التالية :  مشتملت التقرير 

ب المطلوب تحصيله / المبلغ المحصل / الفرق بين المطلو التقرير / أسماء المندوبين / المبلغ الشهر الذى يعد عنه 
 .التى تمت للعملء والمحصل / عدد الزيارات 

 للشركة لمدير التجارى ليقدم التقرير  ير :الجهة التى يقدم لها التقر . 

 : حسب احتياج الإدارة وأ / سنة ربع سنة /  شهركل يعد هذا التقرير  الفترة التى يعد عنها التقرير .  

 /      عن شهر              /     ( التقرير الشهرى لتحصيلت المندوبين من العملء8)

 نطقة /اسم رئيس الم     اسم المنطقة / 

 عدد الزيارات الفرق المبلغ المحصل المبلغ المطلوب تحصيله اسم المندوب
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 ( تقرير عن العلقة بين مصروفات التسويق والمبيعات والمتحصلت9)

  هدف التقارير 

التسويق وقيمة المبيعات الإجمالية والمتحصلت من المبيعات النقدية ومن تحليل مصاريف يهدف هذا التقرير إلى 
هذا لكل و التسويق إلى المتحصلت وكذلك نتسبة مصاريف التسويق إلى المبيعات وبيان نتسبة مصاريف العملء 

 .شهر على حده

 معد التقرير. 

 ة . المدير المالى هذا التقرير شهرياً وكل ربع سنيعد  

 مشتملت التقرير. 

 على البيانتات التالية :يشتمل هذا التقرير 

/ نتسبة  لمبيعاتإلى االشهر / مصاريف التسويق / قيمة المبيعات / المتحصلت / نتسبة المصاريف التسويقية 
 التسويقية إلى المتحصلت / ملحظات المصاريف 

  التقريرالجهة التى يقدم لها. 

 .سل للمدير العام أو من ينيبهيعد التقرير وير

من الفترة من   /     /          إلى     /       مصروفات التسويق والمبيعات والمتحصلت( تقرير عن العلقة بين 9) 
/ 

 

 الشهر 

مصاريف 
 التسويق 

قيمة 
 المبيعات 

نتسبة مصاريف  المتحصلت 
 التسويق إلى المبيعات 

نتسبة مصاريف 
 لت تحصالتسويق إلى الم

 

مبيعات  ملحظات 
 نتقداً 

لت متحص
 من العملء

 يناير 

 فيراير

 مارس

       

الربع  إجمال
 الأول
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 إبريل 

 مايو 

 يونتية 

       

إجمال الربع 
 الثانى 

       

 يوليو 

 أغسطس 

 سبتمبر 

       

إجمالى الربع 
 الثالث

       

 أكتوبر 

 نتوفمبر 

 ديسمبر 

       

إجمالى الربع 
 الرابع

       

        إجمالى السنة 

 المدير المالى : 
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