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فروش جهت ملاقات   ندگانینما یملاقات برا  یقرارها یز یبرنامه ر . 11
 ارئه فروش.  ا ی شی به منظور نما انیمشتر یبرا  ا ی ندهیآ انیمشتر

بازار به منظور کسب اطلاعات در   یبررس ا یارباب رجوعان   ییراهنما . 12
 بالقوه. انیرابطه با مشتر

 

  حیکه توض ی خواندن متون -شده   ن ی تع ش یفروش از پ یگفتگو هیته . 1
  یخدمات هستند به منظور متقاعد ساز  ای دهنده محصولات 

جهت    ایخدمت   ای محصول  ک ی یدار یبالقوه جهت خر انیمشتر
 بلاعوض.  یکمک ها افت یدر

  یجهت تقاضا برا  یافراد به صورت تلفن ای ارتباط با مشاغل  یبرقرار  . 2
 . هیریخ  یبلاعوض برا  یکمک ها  یتقاضا ایخدمات    ایفروش کالاها  

به سوالات   ییآنها و پاسخگو یها  متیخدمات و ق  ایشرح محصوات   . 3
 . انیمشتر

آدرس و روش پرداخت و ثبت   مانند نام، یکسب اطلاعات مشتر  . 4
 . ستمیسفارشات در س

 در تماس ها.  انی ها و بازخورد مشتر مت یها، ق آدرس،یثبت اسام . 5

 افراد خاص.  قیو علا ازهایاسناد فروش با هدف بهتر از جمله ن میتنظ . 6

  یبالقوه از منابع انیمشتر  یو  شماره تلفن ها یاسام  افت یدر . 7
 magazine reply)مجله  ییپاسخگو یکارتهاهمچون دفترچه تلفن،

cardsسازمانها  گریشده از د  یدار یخر یها ست ی( و ل 

  غاتیتبل قیکه از طر یبالقوه ا  ان یمشتر ی به تماس ها ییپاسخگو . 8
 جذب شده اند. 

  انی به مکاتبات مشتر یینوشتن نامه جهت پاسخگو ایتماس   یبرقرار  . 9
 . ی تلفن یتماس ها هیاول یر یگیپ ای

 حساب ها و سفارشات.  حفط اسناد تماس ها، . 10
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 مهارت های کلامی  . 1
با هدف انتقال اطلاعات به صورت موثر به   گرانیصحبت با د

 ن یریسا

 ی متقاعدساز  . 2
 رفتارشان  ایذهن   ریتغ یبرا  گرانیمتقاعد ساختن د

 گوش دادن فعال . 3
درک  یتوجه کامل به فرد در حال صحبت ، صرف زمان برا 

سوال مناسب در   دنیفرد درحال صحبت، پرس یمنظور اصل
زمان مناسب، قطع نکردن صحبت طرف  مقابل در زمان 

 نامناسب 

 ی درک اجتماع . 4
و صحبت   عید رمورد وقا گرانیآگاه بودن نسبت به واکنش د 

 . ییواکنش ها نیچن لیها و دانستن دل

 گران یکمک به د . 5
 گرانیکمک به د یتلاش برا 

 درک مطلب   . 6
 مرتبط با کار درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد  

 تفکر خلاقانه  . 7
 ستمیها، روابط، س دهیساخت برنامه ها، ا  ای  یگسترش، طراح

 . یهنر  یشامل شرکت ها د،یمحصولات جد ایها 

 وتر یاستفاده از کامپ . 8
)شامل سخت افزار و   یوتر یکامپ یها  ستمی ها و س وتریاستفاده از کامپ

عملکرد، وارد کردن   مینوشتن نرم افزار، تنظ ،یز یبرنامه ر ینرم افزار( برا 
 پردازش اطلاعات.  ای

 ارتباط با افراد خارج از سازمان یبرقرار  . 9
از سازمان در قبال   یندگیارتباط داشتن با افراد خارج از سازمان، به نما

اطلاعات   نی. ای منابع خارج  گریها، عموم مردم، حکومت و د یمشتر 
 مبادله شود.  لیم یا   اینوشتن، تلفن  قیرو در رو، از طر تواندیم

 اطلاعات افتیدر  . 10
منابع   گریصورت کسب اطلاعات از د نیا  ریو در غ  افت یمشاهده، در

 مربوط.

 یفرد انیو حفظ روابط م جادیا  . 11
 و حفظ آنها در گذر زمان.  گرانیو سودمند با د  یگسترش روابط کار 

 ثبت و ضبط اطلاعات  . 12
آن ها در   ینگه دار  ا یاطلاعات  رهیوارد کردن و نوشتن و ضبط و ذخ 

 . کیالکترون یقالب فرم ها

 ردستانیز  ایارتباط با سرپرستان، همکاران  یبرقرار  . 13
رو در    ای( ی)به شکل نوشتار  ل یمیتلفن، ا  قیعرضه کردن اطلاعات از طر

 .ردستانیرو به سرپرستان، همکاران و ز

 پردازش اطلاعات . 14
محاسبه ، جدول   ،یبند ،طبقهیگزار  ن،کدیپردازش داده ها : تدو 

 اطلاعات و داده ها.   دییتا ای یحسابرس ،یبند

 دادهایها و رو تیفعال ییشناسا . 15
تفاوت ها   صیو تشخ نیتخم ،یدسته بند قیاطلاعات از طر یی شناسا

 . ع یوقا ای  طیدر طول شرا راتیشباهت ها و کشف تغ  ای

 تعارض تیر یمد . 16
ها و   یتی بر آمدن، سازش با اختلافات و حل نارضا اتیاز پس شکا 

 . گریکدیصورت گفتگو با  نیا  ریدر غ ایتعارضات 

 و حل مشکلات یر یگ میتصم . 17
راه حل به منظور  نیجهت انتخاب بهتر  جینتا یابیاطلاعات و ارز زیآنال

 حل مسائل.
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 یابیفروش و بازار  . 1
خدمات که شامل    ای دات ی,فروش تول غاتینشان دادن ,تبل ی دانش اصول و روش ها

  یها ستمیفروش وس یها کیمحصول تکن شی, نمایابیبازار  یها کیوتکن یاستراتژ 
 کنترل فروش 

 ی سیزبان انگل . 2
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 دستور زبان

 ی و مشتر   یخدمات شخص . 3
  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یها ندیدانش اصول و فرآ

  ت ی رضا یابیو ارز ت ی فیک یخدمات مطابق با استاندارد ها تی,رعا یمشتر  یها ازین
 یمشتر 

 ارتباطات از راه دور  . 4
 یمخابرات  یها ستمی، کنترل و عملکرد س ض ی دانش انتقال ، پخش ، تعو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


