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( RFQ) مفهوم طلب الحصول على عرض أسعار

مقدمة

تحتاج حيث الشاملة، التسويق خطة لنجاح أساسي أمر هو البيعية الإجراءات لدورة المتعمق الفهم إن 

تعُترف وفعلي، عميل إل المحتمل العميل تحويل بعملية المرور إل والخدمات السلع لبيع منشأة أي 

نطاق على بهم تحتفظ عملاء المنشآت بها تحقق التي الطريقة وهي المبيعات، بدورة العملية هذه 

.تجاري

فهم خلال من  للمبيعاتاحترافية مهارات اكتساب طرق أهم على سنتعرف الدليل هذا خلال فمن 

ل مثاإل بالإضافة العرض إعداد أساسيات على والتركيز الأسعار عرض على الحصول طلب نموذج 

.توضيحي

لمتطلبات امع جنب إل جنباً فنية المواصفات مع الأسعار عرض لتقديم الموردين لدعوة يسُتخدم مستند هو 

عكس وعلى .شآةالمنتطلبها التي الدقيقة المواصفات في يتعمق تفصيلًا أكثر مستند يعتبر وهو التجارية، 

عرض طلب بتتقدم التي المنشآة فإن الخاصة، حلوله لاقتراح للمورد المرونة يعطي الذي العروض تقديم طلب 

ددة المحمطالبها تحقيق على والقادر المناسب المورد عن تبحث بل الابداع، عن تبحث لا للمورد الأسعار 

.خدمةأو منتج أو متطلب كل يسرد جدول على الأسعار عرض طلب يحتوي ما وعادةً مسبقًا، 

(RFQ)عرض أسعارالحصول علىطلب 
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( RFQ)خطوات بناء عرض طلب الحصول على عرض الأسعار

ية  أبةر  إل. متسلسلة تضمن وضوح واحتواء جميع المعلومات المطلوبةةعملية بناء العرض من خطوات تتكون 

:خطوات إعداد العرض

إعداد عرض طلب الحصول على عرض الأسعار 

.ية المرغوبةفهم متطلبات المشتري بشأن التسعير والشروط المال: تحليل المتطلبات المالية .01

لأسعار جمع وتحليل المعلومات المالية المطلوبة لتحديد التكاليف وا: جمع المعلومات المالية

.المناسبة

.02

كل مفصل تحديد التكاليف المرتبطة بالمنتجات أو الخدمات المقدمة بش: تحديد الهيكل التكلفة

.وعادل

.03

دمات تحديد هيكل التسعير المناسب وتحديد الأسعار للمنتجات أو الخ: تحديد هيكل التسعير

.بشكل واضح ومفهوم

.04

دفع، إعداد العرض المالي بشكل محكم يتضمن جداول الأسعار، وشروط ال: كتابة الوثيقة المالية

.والتكاليف المتوقعة، وأي تحليلات أو معلومات مالية إضافية

.05

عدم التحقق من الدقة والاكتمال والمنطقية للمعلومات المالية والتأكد من : التدقيق والمراجعة

.وجود أخطاء أو تناقضات في العرض

.06

لعرض التعاون مع فريق العمل الذي أعد العرض الفني لضمان التناغم بين ا: التنسيق مع الفريق

.الفني والعرض المالي

.07
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(RFQ)نموذج طلب عرض أسعار 

:وصف المتطلبات أو نطاق العمل

[####-####]:رقم الطلب

[التاريخ]:تاريخ الإصدار

[التاريخ والوقت]:تاريخ الاستحقاق

التفاصيلالبيانات

[اسم المنشأة]الاسم

[عنوان المنشأة]العنوان

[اسم الشخص المسؤول]الشخص المسؤول

[رقم الهاتف]الهاتف

[عنوان بريدك الإلكتروني]البريد الإلكتروني

الكميةالمواصفاتالخدمة/ العنصر 
تاريخ التسليم 

المطلوب

[الحاسوب المحمول]

جيجابايت  i7، 16إنتل ] 

جيجابايت 512رام، 

SSD]

[2023أكتوبر 10] [10] 

:بيانات المنشأة

:الشروط والأحكام

الشروط والأحكامالرقم

.يجب تقديم العروض قبل تاريخ الاستحقاق المذكور أعلاه1

.يجب تقديم جميع الأسعار بةالريال السعودي شاملاً جميع التكاليف المرتبطة2

.يومًا من تاريخ الاستحقاق[ 30: مثل]يجب أن تكون الأسعار المقدمة صالحة لمدة لا تقل عن 3

[تعليمة إضافية]4

لللتحمي. النمّوذج مثال يمكن الاستعانة به ولا يغني عن استشارة مختص قانوني

https://docs.google.com/document/d/1caaZutfTnY2bBgXQ7_DiU7aLudL8YXJW/edit?usp=sharing&ouid=117851089274505966604&rtpof=true&sd=true
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(RFQ)نموذج طلب عرض أسعار 

الوصفالمعايير

.سيتم تفضيل التسعير التنافسيالسعر

.الخبرة السابقة وعدد المشاريع المنفذة بنفس المجالالخبرات السابقة

مؤهلات فريق العمل فريق العمل

:معايير التقييم

:تفاصيل التقديم

التفاصيلمطريقة التقدي

[عنوان البريد الإلكتروني للتقديم]البريد الإلكتروني

[العنوان الفعلي]عنوان البريد

Wordوثيقة  ،PDFالصيغة

لللتحمي.قانونيالنمّوذج مثال يمكن الاستعانة به ولا يغني عن استشارة مختص 

https://docs.google.com/document/d/1caaZutfTnY2bBgXQ7_DiU7aLudL8YXJW/edit?usp=sharing&ouid=117851089274505966604&rtpof=true&sd=true
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الأدلة والأدوات المساعدة

وصف الخدمة

أهداف الخدمة

: أبرز ما تقدم الخدمة

إلكترونية تهدف لدعم رواد الأعمةال ومةلاك المنشةآت الصةغيرة والمتوسةطة والمهتمةين فةي مجة ال خدمة 

إثرائهم بالمعرفة اللا مة من خلال توفير أدلةة الكترونيةة وكتيبةات ونمةاذج تحتة وي عةلى الأعمال عن طريق 

.اأفضل الممارسات والمعلومات القابلة للتطبيق والتي تساعد على تطوير الأعمال واستدامته

مثةةل تةةوفير أدوات تخطةةيع الأعمةةال عةةن طريةةق وثةةائق استرشةةادية تسةةاعد عةةلى ترتيةةب وتبويةةب المعلومةةات •

.دراسة الجدوى وخطة العمل

.توفير مصادر تساعد على رفع جاهزية المنشآت لدراسة الأسواق والقطاعات والتعريف بفرص النمو•

إتاحةةة المعلومةةات والإرشةةادات الموجهةةة لمجتمةةع الأعمةةال التةةي تقةةدمها منشةةآت والجهةةات الأخةةرى الحكوميةةة •

.والخاصة

هةةةةي محتويةةةةات مكتوبةةةةة 

بلغةةةةةةة سةةةةةةهلة وتشةةةةةةمل 

انفوجرافيةةةة  ورسةةةةومات 

توضةةةةةةةةيحية تهةةةةةةةةدف إل 

ال التعريف بوظائف الأعم

.أو أفضل الممارسات

النماذج والأدواتالأدلة والكتيبات

وثةةةةةةةائق استرشةةةةةةةادية 

تسةةةةاعد عةةةةلى ترتيةةةةب 

وتبويةةةةب المعلومةةةةات 

وتحتةةةوي عةةةلى خانةةةات 

ا وإرشةةةةةادات لتعب تهةةةةة

.واستخدامها

الروابع

روابةةةةع للجهةةةةات الحكوميةةةةة 

والخاصةةةةةةةة التةةةةةةةي تحتةةةةةةةوي 

معلومةةةةةةةةةةات وإرشةةةةةةةةةةادات 

وخةدمات تفيةد رواد الأعمةال 

ومةةةلاك المنشةةةآت الصةةةغيرة 

.والمتوسطة

7

https://www.monshaat.gov.sa/toolkit-listing



	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8

