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 الوصف الوظيفي لمدير المبيعات 

 التسويق   :الإدارة مدير المبيعات  المسمى الوظيفي:
 المبيعاتالقسم:  مدير التسويق   المدير المباشر:
 الرمز: مديري الحسابات ومنسقي المشاريع مسؤول على:

 الواجبات العامة 
 القبول والالتزام بتطبيق النقاط التالية:  الوكالةضمن   موظفيجب على كل  

 الالتزام بأداء المهام المحددة ضمن التوصيف الوظيفي وإتمامها بكفاءة وفعالية عالية. -1
الالتزام بإععمم المإديا المبإابإإإا بكإافإة الممالإال عن العمإلح وامعمم بحإال موا هإة     -2

 مشكلة  و الاضطاار للتقصيا بسبب ظاوف معينة.
الاطمع على النلإام الإدايلي وكإافإة الو إالق والتعليمإال الالإإإميإة الصإإإادرة عن الالتزام بإ -3

 وعدم مخالفتها.  الوكالة
 الالتزام بحضور  ميع الا تماعال الألالية والمساهمة في تحقيق الغاية المثلى منها. -4
 .الوكالةالحفاظ على لممة و من  ميع العهد المسلمة من قبل   -5
مادية والتقنية...( والإتخدامها بكفاءة وفعالية بما يتوافق مع إدارة الموارد )البشإاية وال -6

 الأهداف والأولويال.
العمل على تطويا الذال بشإكل منل  ووفق منه  متفق علي  مع امدارة المبابإاة لافع  -7

 كفاءة إنجاز المهمة ورفع لوية العمل.
نجاز المهام  من يمل إ  للوكالةالمسإاهمة بشإكل الإتباقي وفعال في التطويا المسإتما  -8

 بالشكل الأمثل ومتابعة كل ما هو  ديد وتقدي  الأفكار الخمقة والمقتااال والممالال.
بمختلف المسإتويال والأعمار والأقسإام وكافة  هال التعاوا الخار ية   الزممءااتاام  ميع   -9

 .للوكالةوعكس  فضل صورة  
دلهإا والتعإاوا لتحقيق  تشإإإجيع العمإل الجمإاعي وتعزيز رور الفايق ونقإل المعافإة وتبإا -10

  فضل النتال .
الالتزام بالمهام امضإافية المقدمة من المديا المبابإا والغيا مو ودة في الوصإف الوظيفي 

 والتي تحقق مصلحة الشاكة و هداف العمل.
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 نطاق العمل 
العمقال مع قيادة وتنلي  عمليال البيع والتسإإويق المبابإإا لخدمال الوكالةح من يمل إدارة 

العممء الحاليين والتقطاب عممء  ددح وضماا تحقيق  هداف المبيعال وامياادالح بالتنسيق  
 مع المديا التسويقي وبالاعتماد على فاق التنفيذ والتسويق الاقمي دايل الوكالة.

 المهام والمسؤوليات 
 إدارة عمليات البيع والتسويق  .1

السإإنوية بالتعاوا مع مديا التسإإويق ومتابعة متبإإاال إعداد وتنفيذ يطة المبيعال  •
 تحقيق الأهداف.

تحإديإد بإإإاالم العممء المسإإإتهإدفإة التعإاوا مع قسإإإ  البحإع والعممإة التجإاريإة في   •
 وتطويا  لاليب البيع المنالبة لكل فئة.

بنإاء  على ااتيإا إال السإإإوق وممالإال   • تقإدي  مقتااإال تطويا الخإدمإال والعاوا 
 العممء.

بمختل الطاق والالإتااتيجيال المتااة وبالتعاوا مع الفاق العمل على زيادة المبيعال  •
 ذال الصلة.

 ة علاقات العملاءدار إ .2
 بناء عمقال مهنية طويلة الأمد مع العممء والشاكاء لضماا التماارية التعاوا. •
امبإإإااف على متابعة رضإإإا العممء بعد تنفيذ المشإإإاريعح وتنسإإإيق الحلول عند و ود   •

 ممالال  و بكاوى.
  اعتمإاد الإإإتااتيجيإة تواصإإإإل فعإالإة مع العممء المحتملين وتعزيز قإاعإدة بيإانإاته   •

 وتحديثها بالتماار.
الخإاصإإإإة بإالمشإإإإاريع والفا  الجإديإدة  • ح  تمثيإل الوكإالإة في الا تمإاعإال والعاوا 

والفعإإا والمتتماال  والشإإإااكإإال والمعإإارا  العمقإإال  لبنإإاء  الفا   تتيم  التي  ليإإال 
 .المحتملة

تفإاصإإإيإل الخإدمإال المقإدمإة    تحإديإدا المنإالإإإبإة بعإد  يسإإإعتإعإداد العقود وعاوا ال •
 للعممءح والتفاوا للوصول إلى صيغة الاتفاق المنالبة.

 إدارة فريق العمل .3
 شاريع وتوزيع المهام بينه  وفق  ولويال العمل.امبااف المبابا على منسقي الم •
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 .التسويقيةتو ي  مديا التسويق الاقمي ومتابعة  دال  في تحقيق  هداف الحممل  •
المسإإإاهمإة في تقيي   داء  فااد الفايق وتحإديإد ااتيإا إاته  التإدريبيإة بإالتنسإإإيق مع  •

 مديا التسويق.
 .التعاوا بين امدارال التنفيذيةتحفيز الفايق لتحقيق  هداف المبيعال وضماا رور  •

 التحليل والتقارير .4
 إعداد التقاريا الدورية اول اج  المبيعالح ونسب امنجازح وتحليل السوق والمنافسين. •
رفع التوصإإإيال لمديا التسإإإويق اول تطويا الإإإتااتيجيال التسإإإويق والتحسإإإين في  •

 الخدمال.
 بيعال والعممء.( الخاصة بالمKPIsمتابعة متباال الأداء الاليسية ) •

 الصلاحيات 
   الإدارية  الصلاحيات: أولً 
 توزيع المهام وتحديد  ولويال العمل ضمن نطاق فاق المبيعال والتسويق الاقمي. •
 اعتماد  داول العمل ويطط الزيارال والا تماعال مع العممء. •
 التسويقي.المشاركة في عملية توظيف  و تابيم  عضاء الفايق بالتنسيق مع المديا  •
 المالية والتسويقية  صلاحياتال: ثانيًا
 اعتماد الخصومال  و العاوا الخاصة ضمن ادود معينة يحددها المديا التسويقي. •
التوصإإإيإة بإالتعإاقإد مع العممء الجإدد واعتمإاد العقود قبإل رفعهإا للمسإإإتوى الأعلى  •

 للمصادقة النهالية.
 ثالثًا: صلاحيات التوثيق والتقارير

 اقتاار تطويا  دوال البيع وقوالب العاوا التسويقية. •
 بناء  على متغياال السوق. المبيعالتعديل الخطط الشهاية  و  لاليب   •
اتخاذ القاارال السإايعة في المواقف الميدانية بما يخدم مصإلحة الوكالة ويحافع على  •

 العممء.
 التواصل

 :التسويقمديا  -
o إعداد التقاريا 
o مناقشة الخطط 

 المديا امبداعي: -

 الموظفين: -
o متابعة الالتزام بالمهام والسيالال 

 التواصل الخار ي: -



 

4 

 الوصف الوظيفي لمدير المبيعات 

o تحديد متطلبال العممء o العممء الحاليوا والمحتملوا 

o باكاء الأعمال 

o الموردوا وباكال الدعاية 
 

 متطلبات المهمة 
 المؤهلات العلمية:

العمقال العامة  و    تخصإإذ ذ  بإإهادة  امعية في التسإإويق  و إدارة الأعمال  و  -
 صلة.

 الخبرات والمعارف:
لإإإنوال في مجإال المبيعإال  و تطويا الأعمإالح منهإا لإإإنتإاا    5إلى    3يباة لا تقإل عن   -

 على الأقل في منصب إباافي  و قياد  دايل وكالة تسويق  و باكة يدمال.
 الاقمي.يباة في إدارة فاق عمل تض  منسقين  و مختصين بالتسويق   -
 يباة في بناء العمقال التجارية والتعامل مع عممء من قطاعال مختلفة. -
 يباة مثبتة في إعداد العاوا التجارية والتفاوا وإغمق الصفقال. -
يفضإإإإل من لإديإ  يباة لإإإإابقإة في وكإالال امعمم  و الإدعإايإة وامعما  و التسإإإويق  -

 امبداعي.
 المهارات:

 ال العممء( وإعداد تقاريا المبيعال والتحليل البياني.)إدارة عمق CRMإتقاا  دوال   .1
 قدرة ممتازة على التفاوا وامقناع وإدارة الا تماعال. .2
 ذكاء ا تماعي وقدرة على بناء الثقة والعمقال مع مختلف فئال العممء. .3
 تفكيا التااتيجي وتحليلي في درالة السوق وتحديد الفا . .4
 الكتابي والشفهي بالعابية )ويُفضل إ ادة اللغة امنجليزية(.لباقإة عالية في التواصل  .5

 
 ظروف وبيئة العمل 

عمإل مكتبي ميإداني متكإامإلط يتطلإب تواصإإإم  مسإإإتماا  مع العممء ومتإابعإة الفاق  -
 التنفيذية.
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( وتقإاريا الأداء التسإإإويقي CRMيعتمإد على الإإإتخإدام  دوال إدارة عمقإال العممء ) -
 الاقمية.

 ا تماعال التخطيط الالتااتيجي والتقيي  الدور  للأداء التسويقي.يشارك في   -
 

 ملاحظات إضافية 
 التقارير:

 يافع تقارياه إلى: المديا التسويقي. -
 منسقي المشاريع التسويقية. –يستقبل تقاريا من: مديا التسويق الاقمي   -
العممء   - تقإإاريا  الشإإإهايإإةح  المبيعإإال  تقإإاريا  التقإإاريا:  الأداءح  نواع  الجإإددح متبإإإاال 

 وممالال السوق.
 ملاحظات إضافية للتقييم:

- 
 

 ختوقيع الموظف                                                                                                           التاري
 


