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یدمعجزه نباشمنتظر 
دمعجزه خود شما هستی



اهداف ما در این کلاس
اسناد تجاری چیست

مذاکراتدر ایمیلاز استفاده

Request For Quotation

Quotation 

Purchase order

Profoma invoice

Commercial 
Invoice
Packing 

List
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نباشیملب و دهن 
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یدمنتظر معجزه نباش
دمعجزه خود شما هستی
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 مجموعه مکاتبات ما در امر خرید یا فروش تجاری اسناد

تجاری میباشد 

 این اسناد معمولا در فرمهای مشخص و قالبهای مشخص

تنظیم میشود

م که همچنین ما میتوانیم قراردادهای کاملا سفارش داشته باشی

آن هم نوعی اسناد تجاری میباشد

؟اسناد تجاری چیست
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سوالات مهم در زمان خرید

قیمت کالا

زمان تحویل

پکینگاطلاعات 

ریدنکات که باید ارائه کنیم در زمان خ

نام کالا

مشخصات کالا

تعداد

مشخصات شرکت خودمان



Request For Quotation

RFQ
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ارسال ایمیل نمونه 
مستقیم

 نکته امضا ایمیل خود را
کامل کنید 
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یمایمیل  غیرمستقنمونه ارسال 

 نکته امضا ایمیل خود را
کامل کنید 
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RFQنمونه RFQنمونه 



لاکساستفاده از نرم افزار 



در زمان ارسال فقط به صورت 
PDF
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RFQنمونه های متفرقه RFQنمونه های متفرقه 
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RFQنمونه های متفرقه RFQنمونه های متفرقه 
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RFQنمونه های متفرقه RFQنمونه های متفرقه 



 توجه حرفهای در گوشی
RFQ

 ارسالRFQ  با فرمت در قالب فورم رسمی

الزامیوجاهت بهتری به شرکت میدهد ولی 

نیست 

 داشتنRFQ  رسمی و بایگانی درست آن

یم میتواند به مدیر کمک کند جهت هدفمند کردن ت

خرید

 یکRFQ  یا سامانه حسابداریاکسلمیشود در

یک شرکت تعریف شود ERPیا 



Quotation
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Quotationنکات مهم 
نام کالا

مشخصات کالا

تعداد

قیمت

زمان تحویل

اطلاعات پکینگ

نوع ارز

(اینکوترمز)قیمت ترم

Quotation تاریخ اعتبار

مشخصات شرکت فروشنده 
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نمونه ارسال ایمیل 
مستقیم

 نکته امضا ایمیل خود را
کامل کنید 
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یمنمونه ارسال ایمیل  غیرمستق

 نکته امضا ایمیل خود را
کامل کنید 
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Quotationنمونه Quotationنمونه 



لاکساستفاده از نرم افزار 



در زمان ارسال فقط به صورت 
PDF
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Quotationنمونه های متفرقه Quotationنمونه های متفرقه 
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Quotationنمونه های متفرقه Quotationنمونه های متفرقه 
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Quotationنمونه های متفرقه Quotationنمونه های متفرقه 



 توجه حرفهای در گوشیQuotation 

 ارسالQuotation  با فرمت در قالب فورم

رسمی وجاهت بهتری به شرکت میدهد ولی 

ی نیست با اینکه اولویت با ارسال رسمالزامی

است 

 داشتنQuotation  رسمی و بایگانی درست

دن آن میتواند به مدیر کمک کند جهت هدفمند کر

تیم فروش و آنالیز فروشنده ها 

 داشتنQuotation  رسمی به شما کمک میکند

سازمانی از فلوچارتکه در صورت داشتن 

صدور کوتیشن توسط افراد کم تخصص 

جلوگیری کنید 

 یکQuotation   یا سامانه اکسلمیشود در

یک شرکت تعریف شود ERPحسابداری یا 

 الا رقم بکوتیشنهایگزارش گیری و توجه به

اهمیت بالایی دارد و در به ثمر رسیدن فروش

کمک شایانی میکند



Bargain & Discount



Bargain & Discountکنیم چه نکاتی را در تخفیف گرفتن را رعایت

ابل فقط به منافع خود فکر نکنیم و به فکر منافع طرف مق

نیزباشیم

م و بعد با تعداد کالا را در قیمت گرفتن کمتر از حد واقعی بگویی

بالا بردن تعداد بر سر قیمت چانه بزنیم

 از اعلام تعداد غیر واقعی بالا و بعد کم کردن آن در زمان

بپرهیزیمسفارش 

 اشیم مثل بدنبال تخفیف باینکوترمزترمهایبا درخواست تغییر

CPTبه  FCAتغییر 

مبا تغییر در شرایط پرداخت به دنبال کسب منافع باشی

 و............

ز با این نکات فقط نمونه ایی از راه ها بود ، شما در زمان فروش نی

از طرف مشتریان مواجه هستیدتکنیکهااینگونه 



Purchase Order

PO
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Purchase Orderمهم نکات 

نام کالا

مشخصات کالا

تعداد

قیمت

زمان تحویل

اطلاعات پکینگ

نوع ارز

(اینکوترمز)قیمت ترم

Quotation تاریخ اعتبار

مشخصات شرکت فروشنده 
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شننمونه ارسال ایمیل  جهت تایید کوتی

 نکته امضا ایمیل خود را
کامل کنید 
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POنمونه ارسال ایمیل  

 نکته امضا ایمیل خود را
کامل کنید 



36

POنمونه POنمونه 



لاکساستفاده از نرم افزار 



در زمان ارسال فقط به صورت 
PDF



  توجه حرفهای در گوشیPO

 بهPO  داخل کشوریLPO میگویند

 صدورPO نیست و فقط در صورت الزامی

است الزامینیاز فروشنده 

 شما میتوانیدPO  تم سیسبدلیلصادر کنید فقط

داخلی شرکت خود
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POنمونه های متفرقه POنمونه های متفرقه 
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POنمونه های متفرقه POنمونه های متفرقه 
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POنمونه های متفرقه POنمونه های متفرقه 



Pro forma Invoice

PI
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Proformaنکات مهم  Invoice

نام کالا

مشخصات کالا

تعداد

قیمت

زمان تحویل

اطلاعات پکینگ

نوع ارز

(اینکوترمز)ترم قیمت 

PI تاریخ اعتبار

اطلاعات بانک فروشنده

ذکر شروط

ذکر اسناد احتمالی

مشخصات شرکت فروشنده 
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PIنمونه ارسال ایمیل 

 نکته امضا ایمیل خود را
کامل کنید 
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PIنمونه PIنمونه 



لاکساستفاده از نرم افزار 



در زمان ارسال فقط به صورت 
PDF
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PIنمونه ارسال ایمیل  جهت تایید 

 نکته امضا ایمیل خود را
کامل کنید 
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PIنمونه های متفرقه PIنمونه های متفرقه 
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PIنمونه های متفرقه PIنمونه های متفرقه 
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PIنمونه های متفرقه PIنمونه های متفرقه 



 توجه حرفهای در گوشی
PI

PI حکم قرارداد بین شما و مشتری دارد به آن

اهمیت دو چندان دهید 

 ارسالPI  با فرمت در قالب فورم رسمی

استالزامی

د به دو دسته تاییبدرستیخود را پرفورماهای

مدیریت شده تقسیم کنید تا بتوانیدکنسلشده و 

شته درستی برای تایید شده ها تا اتمام تعهدات دا

ه باشیدها داشتکنسلیبرای شناسیباشید و آسیب 

 ول باید با نظر شخص مسئپرفورماصدور یک

...  انجام شود مانند مدیر فروش یا 

 یکاندیشنهارا در قسمت شبهاتتمامی شروط و

PI  ذکر کنید

 د باشید پایبنپرفورمابه انجام بند بند تعهدات در

که اعتبار شرکت خود را زیر سوال نبرید



Commercial Invoice

CI
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Commercial Invoiceنکات مهم 

نام کالا

مشخصات کالا

تعداد

قیمت

نوع ارز

(اینکوترمز)قیمت ترم

مشخصات شرکت فروشنده 
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CIنمونه CIنمونه 



لاکساستفاده از نرم افزار 



در زمان ارسال فقط به صورت 
PDF
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نمونه های متفرقه 
CI

نمونه های متفرقه 
CI
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نمونه های متفرقه 
CI

نمونه های متفرقه 
CI
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نمونه های متفرقه 
CI

نمونه های متفرقه 
CI



 توجه حرفهای در گوشی
CI

CI  یا همان فاکتور فروش از اسناد حمل به

در حساب می آید که جهت انجام تشریفات گمرکی

دنیا مورد استفاده می باشدگمرکاتهمه 

ودفاکتور فروش در زمان تحویل کالا صادر میش

 کتور کشورها به اصلی بودن فاگمرکاتبعضی از

فروش اصرار دارند 



Packing List

PL
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Packing Listنکات مهم 

نام کالا

مشخصات کالا

تعداد

بستهتعداد

ابعاد بسته ها

وزن بسته ها

مارکشیپینگ

مشخصات شرکت فروشنده 
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PLنمونه PLنمونه 



لاکساستفاده از نرم افزار 



در زمان ارسال فقط به صورت 
PDF
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PLنمونه های متفرقه PLنمونه های متفرقه 
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PLنمونه های متفرقه PLنمونه های متفرقه 
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PLنمونه های متفرقه PLنمونه های متفرقه 



 توجه حرفهای در گوشیPL

PL اسناد حمل به لیست از پکینگیا همان

حساب می آید که جهت انجام تشریفات گمرکی

دنیا مورد استفاده می باشدگمرکاتدر همه 

PLمیتواند غیر از اطلاعات مهم ذکر شده شامل

الا اطلاعات بیشتری مانند شماره کارتن ، رنگ ک

...  در هر کارتن و 

PL در زمان تحویل کالا صادر میشود

 کشورها به اصلی بودن گمرکاتبعضی ازPL 

اصرار دارند 

 لیست با اطلاعات پکینگما میتوانیم یک

و تگمرکامختصر و اجباری داشته باشیم برای 

برای کامل با اطلاعات جزئیدیتیلزپکینگیک 

خودمان جهت بار چینی در انبار و دیگر کارهای

لازم



قراردادهای تجاری



قراردادهانکات مهم در بحث 
پیشنویس تهیه کنیم 

 اول خواسته های خود را در آن قرارداد روی

کاغذ بیاوریم

م تعهدات خود را که میخواهیم به آن عمل کنی

بنویسیم 

تعهدات طرف مقابل را نیز در برگه عنوان

کنیم 

 طول مدت قرارداد را بنویسیم

یم نکات مربوط به قسمتهای مالی را قید کن

 یم را ذکر کنآیتممورد قرار داد مثل خدمات یا

 مشخصات دو طرف قرارداد را کامل ذکر

کنیم 

لا با توجه به اهمیت قرارداد که پایین یا با

یم برای تنظالمللیاست به یک وکیل بین 

نهایی مراجعه کنید
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LOIمتفرقه نمونه LOIمتفرقه نمونه 



برفروشنده معتروشهای بررسی 

 سایتوببررسی

 کامنتهابررسی شبکه های اجتماعی و

 نگاه به قدمت و تعداد پرسنل

نگاه به مشتری های شاخص فروشنده

 ایجاد یک تماس تلفنی

 تجاری سازمان توسعه تجارت یا رایزنهایکمک از

آن کشور در ایران سفارتهای

درخواست مدارک ثبتی شرکت مقابل

یران تایید گرفتن مدارک دریافتی با سفارت آن کشور در ا

سفر تجاری و مذاکره و بازدید



مباحث امروزجمع بندی 

اسنادتعریف RFQ Quotation PO PI CI PL

قراردادها LOI تخفبفات
معیارهای 

فروشنده معتبر
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