
 تجارت الكترونيك و ايجاد اشتغال

 

 5سال آينده،  10طي  بايددر خاورميانه  منتشر شد 2002بر گزارشي از بانك جهاني كه در اكتبر سال  بنا
 ميليون شغل در سال ايجاد شود تا فقط از افزايش نرخ بيكاري جلوگيري نمايد

  

 » هاي نوين ايجاد شغل«

شروع شده است و امواج قدرتمند آن موانع و عوامل مقاوم و انقلاب سوم تحت نام انقلاب الكترونيك 
ها نيست منتها يك راه  كوبد، هيچ عنصري قادر به سد انتشار امواج كوبنده الكترون بازدارنده را در هم مي

يكي از نتايج اين برخورد با . براي مهار آن وجود دارد و آن عبارت است از استفاده از امواج و سوار موج شدن
ولوژي نوين و ايجاد مشاغل جديد به خصوص در بخش خدمات مي باشد، تجارت الكترونيكي راه را براي تكن

و اكنون به عنوان يك ) ساخت، توليد، طراحي و نگهداري(كارآفريني در ابعاد بسيار وسيع هموار كرده است
بنابراين سياست هاي  .ويژگي مورد تأييد زندگي اجتماعي، سياسي و اقتصادي در جهان جلوه گر شده است

نيرومند دولتي يا هدف تاثير بر جامعه اطلاعاتي آينده به همراه سرمايه گذاري كلان در امر پژوهش و 
براي رسيدن به اين . و تحقيقات در ارتباط با اينترنت يك ضرورت ناگزير است ICTتوسعه، پرورش، آموزش 

تر بوده است، اتكا به نيروهاي جوان و پويا مي تواند مقصود در كشورهايي كه پذيرش اين فناوري در آنها كند
گرايش فزاينده نسل جوان به سمت استفاده از كامپيوتر، . سرعت به كارگيري اينترنت را افزايش دهد

اينترنت و تجارت الكترونيك، باعث مي شودكه ميليون ها دستگاه كامپيوتر توسط آنها خريداري شود كه 
توليد و توزيع سخت افزارها و نرم افزارهاي كامپيوتري است و اساتيد فن براي نتيجه چنين تقاضايي رونق 

آموزش افراد علاقه مند به اين حوزه مجبورند هزاران مؤسسه و مدرسه آموزش تجارت الكترونيك را تأسيس 
ز فن اين افراد آموزش ديده با هدف خودكار سازي هر چه بيشتر فرايند هاي خدماتي با استفاده ا. نمايند

وب صرفاً براي كساني كه از فناوري آن سرد در مي . آوري هاي وب بازارهاي جهاني را هدف قرار مي دهند
آورند مورد استفاده نيست، زنان، مردان، كودكان كشورهاي مختلف با مذاهب و مليتهاي گوناگون همگي 

سهمي از اين بازار عظيم را به خود  بنابراين براي اين كه. صف كشيده اند تا از اين بازار جهاني خريد كنند
 .اختصاص دهيم بايد آمادگي كامل داشته باشيم

هر كشوري كه اين امواج را زودتر دريافت كند و آن را به كار گيرد،از رقباجلو افتاده و سهمي از بازار جهاني 
ي و سازندگان در دست طراحان و متخصصين تجارت الكترونيك 21اقتصاد قرن . را به خود اختصاص مي دهد



آن قرار دارد، اگر از اين فرصت طلايي استفاده نكنيم قطعاً به لحاظ اقتصادي عقب خواهيم ماند و بيكاري و 
تورم هر روز مانند خوره اندامهاي جامعه را مي بلعد به طوري كه پس از يك دهه ، مشكلات عديده اي از 

مل پليد ضد انساني جامعه را به سمت سقوط قبيل فقر، افسردگي، بيماري هاي فيزيكي و رواني و عوا
 .سوق خواهد داد... اقتصادي، اجتماعي اخلاقي، صنعتي و

 مبارزه با نرخ بيكاري در كشور 

ميليون نفر  3/17ايران در حال حاضر حدود ) ILOآمارهاي (بر اساس آمار و ارقام منتشره در داخل و خارج 
نرخ بيكاري در كشور  %14- %15به طوري كه بين . غل نيستندنيروي كار دارد كه همه اين نيروها داراي ش

 .وجود دارد و اگر بيكاران پنهان را به آن اضافه كنيم رقمي بالاتر از رقم فعلي را نشان خواهد داد

براي پايين آوردن نرخ بيكاري راه حلهاي متفاوتي از طرف متخصصين و اقتصاددانان پيشنهاد شده است كه 
دوم استفاده از تجارب ساير كشورها بر عنوان يك . آنها سرمايه گذاري در توليد است اولين و مهمترين

بيش  1997تا  1987چين از سال ) LIO(بر اساس گزارشات . راهنما و الگوهاي تجربه شده مورد توجه است
كشورهايي چون، هنگ كنگ، كره 1990تا  1980ميليون فرصت شغلي ايجاد كرده، در سالهاي  160از 
نوبي، سنگاپور، مالزي با توليد و توزيع انواع نرم افزارهاي الكترونيكي مشكل بيكاري خود را حل كرده اند و ج

سوم ايجاد ثبات و امنيت سرمايه گذاري براي توليدكنندگان داخلي، . به اشتغال نسبتاً كاملي دست يافته اند
در اين باره عدم . ع كالاها و خدمات استسرمايه گذاران خارجي و بكارگيري شيوه هاي نوين توليد، توزي

وجود تعريف روشن و واضح قوانين در امر تجارب الكترونيكي باعث مي شود كه افراد كمتر براي انجام 
سرمايه گذاري و كارهاي بازرگاني از طريق كامپيوتر تمايل نشان دهند، لذا توجه مسئولين در قانونمند 

باعث مي شود كه علاقه ) بازاريابي الكترونيكي(رعي اين تجارت كردن تجارت الكترونيك و شاخه هاي ف
مندان به خريد با اشتياق و تمايل بيشتري به سمت تجارت الكترونيك روي آورند، علاوه بر اين افراد غير 

 .مسئول يا ناآگاه به اين طريق قدرت دخالت و مانع تراشي را از دست مي دهند

ميليارد دلار آن مربوط 300ميليارد دلار بوده كه  400درسال گذشته بد نيست بدانيد صادرات كشور چين 
شركت بزرگ خارجي كه در كشور چين سرمايه گذاري كرده اند بوده است در واقع سه  500به صادرات 

در صورتي كه سهم ايران از تجارت جهاني در دو . چهارم صادرات چين، مربوط به شركت هاي خارجي است
صدم درصد در سال  45و به  2000صدم درصد در سال  34به  1980م درصد در سال صد 49دهه اخير از 

از اين رو لازم است تا رسيدن به يك وضعيت مطلوب و يا قابل قبول به طور جدي . تنزل كرده است 2002
فعال شويم و از فرصت ها به نحو بهينه استفاده كنيم، براي حضور جدي در عرصه جهاني بايد كالاها و 

لذا از . مات را با قيمت و كيفيت بهتر عرضه كنيم ودر برنامه عرضه از قدرت و توانمندي برخوردار شويمخد



طريق تجارت الكترونيك مي توان سهم ايران را در بازارهاي جهاني از طريق توسعه صادرات غيرنفتي رونق 
دهيم، براي رسيدن به اين  داده و اقتصاد كشور را از اقتصاد تك محصولي به سمت يك اقتصاد پويا سوق

 .هدف وجود بازاريان حرفه اي كه توان حضور در بازارهاي مختلف را داشته باشند الزامي است

 آموزش 

هر اندازه دانش افراد كشور . ظرفيت پيشرفت جوامع در محيطي امن و آزاد، بستگي به سطح دانش آنها دارد
ضمن اينكه آموزش در بطن . ر آن كشور بيشتر مي باشدبيشتر باشد، خلاقيت، نوآوري، ابتكار و اشتغال د

خود اشتغال زا مي باشد، توجه به گسترش استفاده ويادگيري كامپيوتر، اينترنت و تجارت الكترونيكي باعث 
مي شود كه در خانواده ها كودكان به اين ابزار علاقه مند شده و در آينده بتوانند از اين وسيله به نحو احسن 

اقتصاد خانواده و كشور تأثير بگذارند، براي درك بهتر اين موضوع به ذكر يك نمونه برجسته  در شكوفايي
حضور شركت هايي كه در زمينه صادرات و واردات، از روش هاي مختلف بازاريابي در فروش . بسنده مي كنم

اد زيادي از افراد كالاها و خدمات خود به مشتريانشان در ايران و جهان استفاده مي كنند، باعث شده تعد
طبقه متوسط بدون شغل يا تحصيل كرده كه به لحاظ وضعيت اقتصادي نامناسب عملاً نقش خود را فراموش 

البته تعدادي از افراد كه تصور مي كنند . جذب اين فعاليتهاي اقتصادي شوند) البته به اجبار(كرده اند 
ي نكات منفي اين روش ها انگشت مي گذارند، بدون اشكالاتي بر اين نوع فعاليت ها وجود دارد بيشتر بر رو

 .آنكه نكات مثبت اجتماعي، اقتصادي و فرهنگي و امنيتي آن را متذكر شوند

شركت هاي معتبر خارجي كه از طريق اينترنت براي فروش كالاهاي خود استفاده مي كنند خواسته يا 
له اقتصادي است در كشورهاي در حال توسعه ناخواسته منشاء اثرات مثبتي كه قطعاً مهم و پوياتر از مسئ

اثراتي چون، ايجاد انگيزه و ميل رغبت فزاينده به فعاليت هاي اقتصادي در جوانان افزايش رشد . خواهند شد
كارآفريني نسل (تجارت، افزايش رفاه زندگي مردم طبقه پايين جامعه، افزايش فرصت هاي جديد شغلي

 ).جديد در دراز مدت

خدمات و محصولات در سطح جهاني، جلوگيري از اتلاف وقت و كاهش ترددهاي بي مورد، امكان ارائه 
دسترسي سريع به اطلاعات و مهمتر ازهمه فعال كردن نيروهاي خنثي و پژمرده وبي تحرك اجتماع با ايجاد 

بايد جهت انگيزه هاي مالي و پرداخت پورسانت مناسب در برابر بازاريابي، البته بايد خاطر نشان كنم كه 
دهي اين فعاليت ها به سمت توليد در مراحل بعدي توسط مسئولين و متخصصين ايجاد شود، كه بهترين 

 .شيوه براي كار برقراري ارتباط با اقشار جامعه و استفاده از ابزار محاوره اي براي گفت و گو با آنان است



ران كار آفرين كشورمان مي توانند با دقت در پايان متذكر مي شويم كه فارغ التحصيلان و دانش جويان ومدي
در الگوهايي كه اينچنين انگيزشي در افراد جامعه ايجاد مي كنند بهره برده و با الگوبرداري صحيح 
 .توليدكنندگان داخلي را براي عرضه توليداتشان به كشورهاي نيازمند اين محصولات ياري نمايند

 

 ايران شرح اجمالي خدمات مركز تجارت الكترونيكي

مركز تجارت الكترونيكي ايران به منظور ارائه خدمات و توسعه تجارت الكترونيكي و همچنين با هدف 
 .، طراحي و راه اندازي شده استonlineپاسخگويي به نياز و گسترش تعاملات تجاري

ي در به گزارش خبرگزاري موج، بدين منظور با فراهم آوردن امكانات، ابزارها و تخصص هاي مرتبط سع
برقراري ارتباطات هر چه بهتر بين عرضه كنندگان و تقاضاكنندگان كالا يا خدمات دارد اگر چه در حال 

 business to( بيشتر بر روي روابط عمومي تجاري در سطح  iranebحاضر تمركز اصلي در سايت 

business ) b2b از كارتهاي  است اما با فراهم آمدن زير ساخت هاي مناسب همچون امكان استفاده
نيز به ارائه خدمات و سرويس خواهد  b2c، در بخشهايي مبتني بر روابط  onlineاعتباري و پرداختهاي 

پرداخت براي دسترسي به اطلاعات و ابزارهاي مرتبط با تجارت الكترونيكي در اين وب سايت، كاربران مي 
ز سطوح عضويت چهار گانه برنزي، با توجه به توانند با توجه به در نظر گرفتن نيازها و خدمات موجود، يكي ا

 .در نظر گرفتن نيازها و خدمات موجود، يكي از سطوح عضويت سايت را پرداخت كنند

امكان دسترسي به اخبار؛ گزارشها، تحليل هاي اقتصادي و بازار كه در آنها به تحليل عوامل موثر در وضعيت 
بخشهاي مهمي است كه به منظور اطلاع رساني در نظر  جاري اقتصادي و تجاري پرداخته مي شود، يكي از

 .گرفته شده است

به نرخ روزانه انواع ارز، طلا، نقره و انواع سكه از جمله اطلاعاتي است كه در  onlineدسترسي هميشگي و 
ين اختيار اعضاء قرار مي گيرد با توجه به تمهيدات در نظر گرفته شده نرخ تعدادي از اقلام استراتژيك در ا

 .بخش عرضه خواهد شد

يكي از مهمترين نيازهاي تجارت الكترونيكي دسترسي به ابزارهايي براي عرضه يا تقاضاي كالا و خدمات 
طراحي شده است كه توليد  iranebاست بدين منظور بخشي با عنوان عرضه و تقاضا در وب سايت 
ه اطلاعات محصول و خدمات، پيشنهاد خود را كنندگان يا متقاضيان كالاها و خدمات مي توانند علاوه بر اراي

 .نسبت به درخواست هاي عرضه يا تقاضا شده ديگران ارايه كنند



در كنار كالاهاي توليدي كه شركتها و موسسات مختلف در اختيار داشته يا به آنها نياز دارند برخي از 
ي و تجربه خود در انجام پروژه هاي فعاليتها به صورت پروژه قابل تعريف بوده به نحوي كه شركت ها، تواناي

 .مختلف را اعلام مي كنند در عين حال مي توانند درخواست اجراي پروژه هاي خود را عرضه كنند

كاريابي الكترونيكي در دو سطح كارجو و كارفرما به عنوان يكي ديگر از ابزارهاي موجود در اين وب سايت 
 . است

ارفرمايان مي توانند با ارائه ويژگيهاي مورد نظر خود نسبت به كار يا متقاضيان كار با عنوان كارجو و نيز ك
 .استخدام متقاضيان در اين بخش درخواست خود را ارئه دهند

و با در نظر گرفتن شرايط لازم  onlineدسترسي به مناقصه و مزايده ها و امكان ارسال پيشنهاد به صورت 
اعضاء مي تواند ضمن ارايه مزايده و مناقصه، پيشنهادات  از جمله بخشهاي ديگر اين سايت است هر يك از

 .ديگران را دريافت كرده يا پيشنهاد خود را نسبت به اطلاعات ديگر اعضاء ارايه كنند

خدمات مشاوره اي آژانس سرمايه گذاري آيكا به عنوان خدمات ويژه اين سايت در نظر گرفته شده است 
 business( ه خدمات طرح هاي توجيهي و برنامه كسب و كار اطلاعات جامع از سرمايه گذاري، ارائ

plan(امكان سنجي ، )feasibility( بازار سنجي و تحقيقات بازار ، )market analysis( انجام مطالعات ،
، مشاركت در طرح هاي سرمايه ) risk assessment( اقتصادي و تعيين ضريب ريسك صنايع مختلف

،دريافت طرح ) strategic plan(مه ريزي استراتژيك بنگاههاي اقتصادي ، برنا)join venture(گذاري 
هاي پيشنهادي كاربران، مشاوره و پاسخ به سوالات كاربران، دريافت درخواستها و تقاضاي سرمايه گذاري، 

از جمله خدمات ... دسترسي به بانك اطلاعات سرمايه گذاران، بانك اطلاعات فرصتهاي سرمايه گذاري و 
 .و گسترده در اين بخش مي باشد متنوع

يكي از مباحث و موضوعات سايتهاي تجارت الكترونيكي ارائه آمار و اطلاعات قابل بهره برداري است كه 
 .موسسات و شركتها با استفاده از آنها مي توانند زمينه رشد و بهره وري بيشتر از منابع خود را داشته باشند

اين دست براي موسسات و شركتها ضروري است اما تجميع آنها در محل  در اختيار داشتن آمارهاي كلاني از
كار و در پرونده هاي مختلف امري دشوار است، از اين رو سايت مركز تجارت الكترونيكي اقدام به ارايه 

اطلاعات به صورت دسته بندي شده و با روند چندين ساله به همراه تحليل و برآوردهاي آماري نموده است 
اختيار مراجعين قرار مي گيرد اقتصاد كلان، صنعت و معدن، كشاورزي، بازرگاني، دولت، بازارهاي كه در 

مالي، حمل و نقل و ارتباطات، اجتماعي و فرهنگي، سرزمين و آب و هوا، آمارها بين المللي و كارگاه هاي 



رت الكترونيكي ايران مي اقتصادي از يازده زير مجموعه عمده اطلاعات بخش بانك اطلاعاتي سايت مركز تجا
 .باشند

قسمتهاي مختلف بخش عرضه و تقاضا به همراه گزيده اي از بخشهاي ديگر سايت، به زبان انگليسي قابل 
استفاده مي باشد تيم پشتيباني بخش انگليسي در خارج از كشور مستقر بوده و فعاليت خود را در زمينه 

 .دهند بازاريابي و توسعه رابطه هاي تجاري انجام مي

امكان استفاده از پست الكترونيكي براي اعضاء شركت در كارگاههاي آموزشي، ايجاد صفحات شخصي براي 
شركتها و موسسات عضو، امكان تبليغ در صفحات مختلف سايت، شركت در سمينارهاي آموزشي و 

ت كه در آن به پژوهشي، شركت در نمايشگاهها و نيز امكان دريافت خبرنامه از جمله بخشهاي ديگري اس
 .ارائه خدمات گسترده به اعضاء پرداخته مي شود

يادآور مي شود مركز تجارت الكترونيكي ايران روز گذشته در محل سازمان گسترش و نوسازي صنايع ايران 
 . افتتاح شد

 تعامل بازاريابي الكترونيكي و غير الكترونيكي

اقدام مي كنند، معمولا به دو دسته تقسيم مي  شركتهايي كه معمولا از طريق اينترنت براي جذب بازار
يكي شركتهايي هستند كه كسب درآمد آنها وابسته به اينترنت مي باشد كه به آنها شركتهاي دات كام :شوند

ديگري شركتهايي هستند كه درآمد اصلي آنها ربطي به اينترنت نداشته و از اين شركتها به . گفته مي شود
 . ياد مي شود Brick & Mortarsعنوان بريك اند مورتارز 

براي . امروزه تعامل و همكاري بازاريابي الكترونيكي و غير الكترونيكي نقش بسزايي در موفقيت بازاريابي دارد
بازدهي بيشتر در بازاريابي بايستي به استراتژي خاصي روي آورد كه بتوان بطور همزمان از رويكردهاي 

براي اينكار بايستي اناليز كاملي از كليه ارتباطات . همزمان استفاده نمود الكترونيكي و غير الكترونيكي بطور
به عبارت ديگر بايستي . شركت با مشتري را كه بصورت الكترونيكي و غير الكترونيكي مي باشد را تهيه نمود

ع تجارت ابتدا دنياي وب و تجارت الكترونيكي را كاملا بشناسيد و سپس آنرا با بازاريابي سنتي و اين نو
 . تلفيق نماييد

 اما اين امر چگونه امكان دارد؟

براي اين كار ابتدا بايد زنجيره ارزش شركت را شناخت و آنرا بررسي كرده و اجزا تشكيل دهنده آنرا مجزا 
زنجيره ارزش، به مجموع مراحل و اجزايي گفته مي شود كه يك كالا يا خدمات بخصوص را از مرحله . نمود



همه شركتها داراي زنجيره ارزشي هستند كه به عنوان يك پشتيبان براي . هدايت مي كنند توليد تا فروش
اما سئوال اين است كه زنجيره ارزش چه ارتباطي به بازاريابي دارد؟ وقتي شما زنجيره . شركت مي باشد

ين ترتيب مي ارزش خود را اناليز مي كنيد، تمامي ارتباطات موجود در اين زنجيره را شناسايي كرده و بد
 .توانيد اين حلقه هاي ارتباطي را براي ارتباطات آن لاين و آف لاين خود مورد استفاده قرار دهيد

هر دو نوع شركتها چه شركتهاي تجاري سنتي و چه دات كام ها مي توانند از وب به عنوان يك استراتژي 
مي تواند كامل كننده آن باشد و بدين ترتيب اين امر در كنار بازاريابي سنتي . مناسب بازاريابي استفاده كنند

 . از تعامل اين دو نوع بازاريابي بازدهي بهتري را شاهد خواهيم بود

شركتهاي دات كام براي اينكه بهتر بتوانند با ساير شركتها رقابت كنند، بايد زنجيره ارزش خود را گسترش 
. تي نيز در كنار بازاريابي آن لاين خود بهره بردبراي مثال يك فروشنده اينترنتي مي تواند از روش سن. دهند

چاپ و توزيع كاتالوگ نمونه اي از اين فعاليت هاست كه بسته به نوع تجارت مي توان از اين روش بهره 
 .جست

. اما شركتهاي تجاري سنتي نيز مي توانند از وب در كنار كار خود بهره جسته و كارايي خود را بيشتر نمايند
قادر به استفاده از روشهاي نوين تجارت الكترونيكي نيستند مي توانند حداقل با استفاده از  حتي اگر شركت

بنابر اين توجه . اينترنت صاحب يك آن لاين كاتالوگ شده و اطلاعات مورد نياز مشتريان را تامين نمايند
 .را حفظ نماييد داشته باشيد كه همواره بايستي تعامل بين اين دو نوع به ظاهر متفاوت بازاريابي

پست الكترونيك از محبوب ترين ابزارها در سازمان هاي نوين امروز و در خدمت مديرات خلاق و پيشتاز 
پست الكترونيك هم نقش تسهيل كننده ارتباطات را به عهده دارد و هم نقل و انتقال سريع اطلاعات . است

رويه جديدي از ارتباطات دوسويه با مشتري، شركا و درون سازماني و از بعد ارتباطات خارجي نيز توانسته 
همكاران تجاري ايجاد نمايد كه دنياي تجاري پيچيده و رقابتي امروز كه ديگر محدود به مرزهاي يك محله، 

كه موسسه اي تحقيقاتي است در  Quocircaشركت . شهر و يا كشور نيست سخت نيازمند آن است
 :Email?"نلاين خود با موضوع پست الكترونيك را با عنوان گزارشي جمع بندي نتايج نظر سنجي آ

Business or Pleasure" ارائه داده است كه در اينجا ترجمه اي از اين اين جمع بندي را ميخوانيد .
نسخه كامل اين نظر سنجي كه به مسائل جزئي تري در ارتباط با نتايج پرسش ها پرداخته را از اينجا 

 .دريافت كنيد

 

 كترونيك يك ابزار فوق العاده ضروري در كسب و كار استپست ال



درصد پاسخگويان پست الكترونيك را ابزاري بسيار مهم جهت ارتباطات داخلي سازمان خود  80بيش از 
نسبت مشابهي نيز يادآور اهميت پست الكترونيك در ارتباطات خارج از سازمان نظير مشتري . ارزيابي كردند

 . شركاي تجاري شدندها، تامين كنندگان و 

 

 پست الكترونيك يك پيش شرط براي كسب و كار در دنياي مدرن تجاري

. هنگامي كه بررسي ها را با توجه به بزرگي سازمانها مورد بررسي قرار داديم به نتايج جالبي دست يافتيم
مسلماً اين به سازمان هاي كوچك وابستگي كمتري جهت ارتباطات داخلي خود به پست الكترونيك دارند و 

اين خاطر است كه كاركنان در چنين محيطي در مجاورت يكديگر كار ميكنند و اين در حاليست كه اهميت 
پست الكترونيك براي ارتباطات خارجي بدون توجه به بزرگي سازمان از نسبت يكساني برخوردار است و اين 

مكانيزم پر اهميت جهت ارتباطات مساله اين واقعيت را مطرح ميكند كه پست الكترونيك اكنون يك 
Business‐to‐Business ميباشد كه همه سازمان ها بايد جهت تجارت موثر از آن استفاده كنند . 

 

پست الكترونيك براي ارتباطات شخصي نيز داراي اهميت است و مرز بين استفاده تجاري و 
 شخصي اغلب غير قابل تشخيص ميباشد

تاييد كردند كه ترافيك قابل توجهي از نامه هاي الكترونيكي شخصي از طريق  تقريباً نيمي از پاسخ دهندگان
درصد تاييد كردند كه كاربران براي دسترسي به  78سيستم هاي شركت ارسال و دريافت ميشود و حدوداً 

حسابهاي پست الكترونيك شخصي خود از تجهيزات و امكانات شركت استفاده ميكنند و دو سوم نيز 
 . كه كاربران جهت دسترسي به حسابهاي شخصي از سيستم خانگي خود استفاده ميكنندميدانستند 

 

شركت هاي بزرگ بيشتر از شركت هاي كوچك به تدوين يك سياست و ضابطه خاص جهت استفاده 
 شخصي از پست الكترونيك نياز و اعتقاد دارند

) كارمند 5000با بيش از (بزرگ  درصد كسب و كارهاي 80بخاطر مسائل امنيتي و مسائل ديگر بيش از 
درصد از اين  18در واقع . سياستهايي را جهت استفاده شخصي از پست الكترونيكي تدوين و اعمال نموده اند

نسبت . سازمان هاي بزرگ استفاده شخصي از پست الكترونيك در محيط كار را بطور كامل ممنوع كرده اند
 5000و  500بين (ه پست الكترونيكي در سازمانهاي متوسط استفاده كنندگان از يك سياست محدود كنند



درصد در سازمان هاي  24و ) كارمند 500تا  5بين ( درصد در سازمان هاي كوچك  49درصد،  68) كارمند
 . ميرسد) كارمند 5كمتر از (ميكرو 

 

 

 پست الكترونيك فراتر از يك سيستم پيغام رسان روميزي

ر تائيد كردند كه فايلهاي ضميمه بصورت مكرر در نامه هاي الكترونيكي براي از هر پنج پاسخ دهنده چهار نف
تقريباً دو سوم گفتند كه فايلهاي ضميمه در نامه هاي . داخل و خارج سازمان ارسال و دريافت ميشود

از اين رو ميتوان گفت پست الكترونيك ديگر يك سيستم پيغام رسان . سيار متداول و عادي استشخصي ب
ساده نيست بلكه وسيله اي است كه از آن جهت نقل و انتقال اسناد و اشياي با قالب الكترونيكي ديگر بجاي 

ني كه در پشت ميز بعلاوه، دسترسي به نامه هاي الكترونيكي حتي زما. سيستم سنتي پست استفاده ميشود
درصد پاسخ دهندگان يا يك سيستم دسترسي به  64. كارمان نيستيم به يك مساله مهم تبديل شده است

راه اندازي نموده اند و يا برنامه راه اندازي چنين ) Web‐Based(نامه هاي الكترونيكي از طريق وب 
يز بتوانند به نامه هاي الكترونيكي خود سرويسي را دارند تا افراد در زماني كه خارج از سازمان هستند ن

، 36، 58ها هم به ترتيب  Smartphoneو  VPN ،PDAدرصد دسترسي از طريق . دسترسي داشته باشند
 . درصد بود 24و 

 

تاكيد و فشار توليد كنندگان خدمات پست الكترونيك جهت پوشش دادن مسائل امنيتي تا بحال مناسب 
 بوده و بايد حفظ گردد

دست آمده نشان ميدهد كه پست الكترونيك جاي خود را هم در ارتبطات تجاري و هم شخصي باز نتايج ب
همچنين . كرده است و جدا نمودن ايندو از هم در بهترين شرايط دشوار و در بدترين شرايط غير ممكن است
امنيت و  مشخص است كه وجود ارتباطات چندگانه بين حسابهاي مختلف و مكانيزم هاي دسترسي نيازمند

از اين رو توليد كنندگان سرويس هايي كه به ارائه خدمات پست . مديريت در سطح سيستم ميباشد
براي كسب و كارهاي بزرگتر . الكترونيك ميپردازند مسئولند كه در سيستمهاي خود امنيت را در نظر بگيرند

است كه به  IBMو  Microsoftدر اينجا تمركز اصلي بر روي سرورهاي ارائه كننده پست الكترونيك 
 Microsoftدرصد سهم بازار سرورهاي ارائه كننده خدمات پست الكترونيك را با  18درصد و  62ترتيب 



Exchange  وLotus Domino در سطح پايين تر بايد هدف . به خود اختصاص داده اندISP  قرار گيرند
 .هاي كوچك كمك ميكنندبه كسب و كار POP3/SMTPكه به با خدمات پست الكترونيك بصورت 

 تاريخچه،تعاريف،مزايا،معايب و نيازهاي تجارت الكترونيك

تجارت الكترونيك يك مفهوم جديد نيست و استفاده از فناوريهاي الكترونيكي در انجام امور بازرگاني و 
ر فروشگاهها خريد با استفاده از كارتهاي اعتباري د.به سالها قبل باز مي گردد EDIتجاري از نمونه هاي مهم 

 .و كاربرد الكترونيك در تجارت به شمار مي آيد

EDI روشي است براي تبادل اطلاعات تجاري متداول،با قالبي مشخص از يك كامپيوتر به كامپيوتر ديگر. 

در آن زمان شركتهاي بزرگي دست به تشكيل شبكه .آغاز شد 1970تركيب تجارت و الكترونيك از سال 
 .اطلاعات تجاري را بين خود و توليدكنندگان مبادله كنند هاي كامپيوتري زدند تا

،بيل كلينتون ريس جمهور امريكا ،با امضاء يك دستورالعمل دولت فدرال را موظف كرد 1993اكتبر 26در 
كه در كمترين زمان ممكن،تجارت الكترونيكي را براي خريد و فروش كالا ها در سطح امريكا به شكلي عملي 

 .درآورد

 :دستورالعمل ،چهار مرحله براي راه اندازي تجارت الكترونيكي تعيين شد طبق اين

،بايد ساختار و معماري يك تجارت الكترونيكي كه قابل استفاده در سطح ايالات 1994تا قبل از مارس .1
 .متحده باشد،تعيين گردد

نندگان خصوصي را قادر به ، يك تجارت الكترونيكي اوليه كه دولت فدرال و توليدك1994تاقبل از سپتامبر .2
 .تبادل اطلاعات مربوط به خريدها و قيمت محصولات مي كند به طور عملي در سطح كشور پياده شود

،يك سيستم كامل تجارت الكترونيكي پياده شود كه قابليت تبادل پول الكترونيكي 1995تا قبل از جولاي .3
 .و استفاده از بانكهاي اطلاعاتي را دارا باشد

يك سيستم كامل تجارت الكترونيكي با تمام قابليتهاي ممكن در سطح كشور پياده  1997بل از ژانويه تا ق.4
 .شود

 تجارت الكترونيكي در ابتداي پيدايش خود چيزي بيش از يك اطلاع رساني ساده تجاري نبود و هر كس 

 .دمي توانست محصولات خود را با استفاده از صفحات وب بر روي اينترنت تبليغ كن



 تعريف تجارت الكترونيك

در يك تعريف ساده ، تجارت الكترونيك را مي توان انجام هر گونه امور تجاري و بازرگاني از طريق شبكه 
 .جهاني اينترنت بيان كرد

در يك تعريف دقيقتر، تجارت الكترونيك يعني انجام معاملات از طريق شبكه،يا خريد و فروش محصولات و 
اين امور مي توانند شامل خريد و فروش عمده يا خرده كالاهاي .اههاي اينترنتي وبخدمات از طريق فروشگ

فيزيكي و غير فيزيكي مانند محصولات غذايي يا نرم افزارهاي كامپيوتري و ارائه خدمات به مشتريان نظير 
مناقصات و  مشاوره هاي پزشكي يا حقوقي و يا ديگر موارد تجاري مانند تبادل كالا با كالا ، راه اندازي

 .مزايدات باشد

 مزاياي تجارت الكترونيك 

 افزايش فروش.1

 افزايش درآمد.2

 افزايش سرمايه گذاري.3

 افزايش سطح رفاه زندگي مردم.4

 ايجاد فرصتهاي تجاري جديد براي صنايع و بنگاه هاي بازرگاني.5

 افزايش فرصتهاي جديد شغلي.6

 يامكان ارائه خدمات و محصولات در سطح جهان.7

 جلوگيري از اتلاف وقت و كاهش ترددهاي بي مورد.8

 كاهش هزينه هاي سربار و ايجاد رقابت در سطح بين الملل.9

 دسترسي سريع به اطلاعات.10

 عدم حضور واسطه.11

 كاهش هزينه هاي تبليغات كال.12

 ورود به بازارهاي فرا منطقه اي در جهت بازاريابي جهاني.13



 معايب تجارت الكترونيك

 تأثير ناشناخته آن بر روابط اجتماعي انسان.1

 كاهش ميزان توليد.2

 كاهش توليد شركتهاي ورشكسته.3

 نيازهاي تجارت الكترونيك

 يك سيستم بانكي روان و دقيق.1

 قوانين گمركي،مالياتي و بانكداري الكترونيكي.2

 كد تجاري محصول.3

 )كپي رايت(رساني تهيه و تدوين نظام مالي اطلاعات و نظام حقوقي اطلاع .4

 امنيت اطلاعات.5

 محرمانه بودن اطلاعات شخصي.6

 تطبيق مقررات ملي با مقررات متحدالشكل بين المللي.7
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 .با مقررات واصطلاحات بازرگاني آشنا شويد

عدم آشنايي با مقررات و كلمات مخفف بازرگاني باعث مشكلات فراوان در انجام خريد و فروش اينترنتي مي 
از جمله اين كلمات . ستفاده ميشودمعمولا از كلمات اختصاري ا E‐Mailچون در گرفتن و فرستادن . شود

 .كلمات و اختصارات موجود در ايكنوترمز مي باشد



  اين اختصارات شامل شرايط پرداخت، و چگونگي حمل كالا مي باشد،

مي باشد و در ادامه آن اسم بندر مبدا آورده مي شود  Free On Boardكه مخفف شده  FOBمثلا مخفف 
از ... بيمه و   حويل كالا بر روي كشتي مي باشد و هزينه حمل و نقل،و به معني ت FOB Port Klangمثل 

 .استبندر مبدا تا بندر مقصد بر عهده خريدار 

مي باشد و در ادامه آن اسم بندر مقصد آورده مي شود  Cost and freightكه مخفف شده  CFRمخفف 
و كليه هزينه هاي باربري و  و به معني تحويل كالا در بندر مقصد ميباشد CFR Bandar Abbas: مثل

 .آسيب هاي احتمالي در هنگام حمل و نقل بر عهده فروشنده خواهد بود

ارزان تر است چون  CFRاز قيمت  FOBكند مثلا هميشه قيمت  ها براي شرايط مختلف فرق مي قيمت
 .هزينه حمل و نقل را نيز در بر خواهد داشت CFRقيمت 

 .ها را هم فراموش نكنيد ها و حجم گزاري فهاي مربوط به اندازهها اصطلاحات و مخف البته بجز اين

خوب البته ياد گرفتن و آشنايي با اين مقررات و اصطلاحات اندكي وقت مي گيرد، اما من يك راه ساده تر 
 .مي شناسم كه در هر شرايطي به سرعت به معني اصطلاح مورد نظر خود دست پيدا كنيد

تي بسيار كارا و جالب است كه با يك كليك كليه مطالب مورد نظرتان را در راه حل يك فرهنگ لغت اينترن
يك سري به سايت  -اوه نه اين تبليغات نيست فقط يك راهنمايي دوستانه است  -اختيار مي گزارد 

Babylon  بزنيد و آخرين نسخه فرهنگ لغت آنرا نصب كنيد، يادتان باشد بعد از نصب آن نياز به دانلود
هم  offlineكنم براي اينكه بصورت  صب جداگانه فرهنگهاي آن خواهيد داشت، پيشنهاد ميكردن و ن

لاين نيازي  براي استفاده آن(بتوانيد از آن استفاده كنيد حتما چند فرهنگ خوب آن را دانلود و نصب كنيد، 
 :ها را نصب كنيد ، اين فرهنگ )به اين كار نداريد

Farajbeik Farsi, Britannica, Babylon English‐english, contry data coads, Bassam 

TRADE, PARHAM KARA, Shipping terms 

تري برخورد كنيد كه ارزش اضافه كردن به اين  كارآمد) Glossary(هاي  ممكن است خودتان به فرهنگ
 ليست را داشته باشد 

 :را ذكر خواهم كرد در اينجا تعدادي از اصطلاحات و اختصارات معمول بازرگاني اينكوترمز

هدف اصلي اينكوترمز تفكيك دقيق هزينه ها و مسئوليتها بين دو طرف قرارداد يعني فروشنده و خريدار 
است كه در  EXWاولين اصطلاح . اتترتيب تقدم اين اصطلاحات نيز بر اساس همين هدف كلي . ميباشد



كالا را در محل خود به خريدار تحويل آن فروشنده كمترين هزينه و كمترين مسئوليت را بعهده دارد و 
ميباشد، فروشنده بيشترين هزينه و بيشترين مسئوليت را بر  DDPبرعكس در آخرين اصطلاح كه . ميدهد

هاي مربوطه در اين  قابل ذكر است تمام هزينه. دهد ميعهده دارد و كالا را در محل خريدار به او تحويل 
 )اصطلاحات جهت قرارداد قيمت خاص خود را خواهند داشتهر كدام از (ها منظور خواهد شد  قيمت

EXW  مخففEX WORKS به معني تحويل در محل كارخانه 

FCA  مخففFREE CARRIER به معني تحويل به حمل كننده 

FAS  مخففFREE ALONGSIDE SHIP به معني تحويل در كنار كشتي 

FOB  مخففFREE ON BOARD به معني تحويل روي كشتي 

CFR مخفف COST AND FREIGHT به معني هزينه و كرايه حمل 

CIF  مخففCOST, INSURANCE AND FREIGHT به معني هزينه، بيمه و كرايه حمل 

CPT  مخففCARRIAGE PAID TO  به معني كرايه حمل پرداخت شده تا... 

CIP  مخففCARRIAGE AND INSURANCE PAID TO  به معني كرايه حمل و بيمه پرداخت شده تا
... 

DAF  مخففDELIVERED AT FRONTIER به معني تحويل در مرز 

DES  مخففDELIVERY EX SHIP به معني تحويل در كشتي 

DEQ  مخففDELIVERY EX QUAI به معني تحويل در اسكله 

DDU  مخففDELIVERED DUTY UNPAID به معني حقوق و عوارض گمركي پرداخت نشده 

DDP  مخففDELIVERED DUTY PAID ي حقوق و عوارض گمركي پرداخت شدهبه معن. 

در متن اصلي اينكو ترمز در مورد هر يك از اصطلاحات، همه مسئوليتها و هزينه هاي خريدار و فروشنده 
همچنين اسناد و مدارك مورد نياز جهت هر يك از اصطلاحات قيد شده . بصورت تفكيك شده ذكر گرديده

 .است

 



 .زمينه كاري خود را شناسايي كنيد

ايي با اختصارات و اصطلاحات متداول بازرگاني و همچنين اصطلاحات و اختصارات مربوط به اندازه آشن
گزاري ها و واحد هاي حجم و وزن، را مي توان بعنوان پيش زمينه كار تجارت نامگذاري كرد، اما قبل از 

يا خيلي مشكل تر از آن، اينكه پا به دنياي وسيع اينترنت بگذاريد و بخواهيد كالايي را خريداري كنيد و 
كالايي را به فروش برسانيد، بايد زمينه كاري خود را به خوبي بشناسيد، اطلاعات فني و اقتصادي مربوطه را 

بدست آوريد، نيازهاي كار خود را ليست بندي كنيد، نامهاي تجاري و كلمات اختصاري مربوط به كالاي 
اگر مي خواهيد از خارج خريد (مه بايد قيمت كالاها را بدانيد مورد خريد يا فروش خود را بدانيد، مهمتر از ه

قيمت داخلي كالا را بدانيد و هميشه از قيمت ارزهاي  - كه اكثر مواقع در اينتر نت به اين صورت است- كنيد 
 .و در صورتي كه فروشنده هستيد بايد از قيمت رقباي خود با خبر باشيد) عمده مثل دلار و يورو آگاه باشيد

ست آوردن اين اطلاعات ممكن است وقتگير باشد، اما قدر مسلم در آينده وقت بسار زيادي را براي شما بد
 .كند حفظ مي

هاي خود را با مدير توليد شركت خود در  كنيد حتما نياز هاي توليدي خريد و فروش مي اگر براي شركت - 1
 .گرفت توان از او اطلاعات ميان بگذاريد، او بهترين شخصي است كه مي

اي در زمينه توليد نداريد، اطلاعات فني لازم را از  اگر در كار تجارت و بازرگاني هستيد و سر رشته - 2
 .مشتريان خود طلب كنيد

و اطلاعات مورد نياز از اين دو طريق قابل  گرديد ميدر صورتي كه به دنبال زمينه كاري جديدي  - 3
ها يا مجلات خارجي رجوع و سعي كنيد  ، كتابخانه)وجو موتور هاي جست(دسترسي نيست، به اينترنت 
 .اطلاعات لازم را در آنجا بيابيد

هاي لازم كمي مشكل است اما با  البته گشتن در اينترنت به دنبال يك مطلب خاص بدون داشتن آگاهي
اشته جو، به خاطر دو براي استفاده از موتورهاي جست. توان به موضوع مورد نظر دست يافت كمي تلاش مي

آورد كه  باشيد كه گشتن به دنبال يك موضوع كوچك حجم زيادي از اطلاعات را براي شما به ارمغان مي
شود و ممكن است بهترين اطلاعات در صفحات  ه موضوع اصلي مربوط ميآن ب ٪5اكثر مواقع حتي كمتر از 

ن بايد از صبر و حوصله و گاه حتي در صفحات پاياني باشد، بنابراي شودجو مشخص نو اوليه نتيجه جست
رساني مربوط  هاي اطلاع ها و سايت ها به داركتوري  جوو اگر در اين جست  خاصي در اين كار برخوردار باشيد،

ها بهره  در آينده از آن دذخيره و سعي كني Favoritesها را در  به زمينه كاري خود برخورد كرديد، حتما آن
 .بيشتري بگيريد



جو زماني كه و هاي جست چون بعضي از سايت  بينيد توجه زيادي نشان ندهيد، نترنت ميبه تبليغاتي كه در اي
جو به نمايش و تبليغات مربوط به آن موضوع را در اطراف نتيجه جست گرديد، ميبه دنبال موضوع خاصي 

 جوند يا در صدر نتايج قرارو از نتيجه جست) و گاهي بصورت تصويري(تر  گذارند كه چون برجسته مي
 .كنند گيرند، تمركز شما را از روي نتايج بهتر منحرف مي مي

 Myو  Googleها مربوط به سايتهاي  از بهترين آن نمونههاي ابزار جستجو استفاده كنيد، كه دو  از ميله

Search جوهاي قبلي شما و ها جست هاست و همچني آن هاي ابزار راحتي كار با آن خاصيت اين ميله. است
 .ها دسترسي دوباره داشته باشيد توانيد به آن كنند و شما با يك كليك مي ي ميرا هم نگهدار

 Googleجو در و راهنماي جست

ايد بلافاصله دست به كار شويد و اطلاعات مربوطه را جمع  كنيد براي گرفتن اطلاعات آماده حالا اگر فكر مي
 .هاي بعدي آماده كنيد آوري كنيد و خودتان را براي گام

 .و امكانات لازم را فراهم كنيدوسايل 

1 .E‐MAIL : داشتن يك آدرسE‐Mail ترين نيازهاي  مناسب كه هميشه در دسترس باشد يكي از مهم
ثبت نمائيد و آدرس پست الكترونيكي  Domainبهتر است كه براي كار خود يك . يك تاجر اينترنتي است

ماند و چون از  لي خوب در خاطره ها مياين شكل آدرس خي. شما همراه با اسم دومين خودتان باشد
كنيد ميل باكس شما از پيامهاي ناخواسته و تبليغات خالي خواهد ماند،  سرويسهاي رايگان استفاده نمي

دهد كه با استفاده از برنامه هاي  به شما اين امكان را مي SMTPو  POP3همچنين استفاده از سرويس 
 Netscapeو يا  Outlook, Outlook Express, OPERA Browserمثل  E‐Mailارسال و دريافت 

به صورت آفلاين پيامهاي خود را تهيه كنيد و پيامهاي رسيده را بخوانيد، همچنين قابليت مرتب و آرشيو 
در صورتي خريد . كردن پيغامها و آدرسها و همچنين پرينت كردن آسان آنها در اختيار شما خواهد بود

Domain ،به شما پيشنهاد ميكنم كه از يكي از سرويسهاي زير استفاده كنيد براي شما ميسر نيست: 

 و سرويس رايگان ايميل مايكروسافت هات ميل سرويس رايگان ايميل نو آور وابسته به ايز ايران

دهند كه از اين نظر از  را نيز ارائه مي SMTPو  POP3هاي  رغم رايگان بودن سرويس اين دو سرويس علي
 .ديگر بهترند هاي تمامي سرويس

خود فقط براي كار تجارت استفاده كنيد و از ارائه آن در فرمهاي مختلفي  E‐Mailبه خاطر داشته باشيد از 
بهتر است براي اين منظور يك ايميل ديگر را . (كه ممكن است در اينترنت به آنها برخورد كنيد پرهيز نمائيد



شما از پيغامهاي ناخواسته و تبليغات خالي بماند و  اين كار باعث مي شود كه ميل باكس) در نظر بگيريد
 .حجم زياد ايميل هاي زايد و تبليغات مزاحم شما نخواهد شد

با اينكه آدرس ايميل شما جهت اكثر ارتباطات شما كاربرد خواهد داشت اما شما به هيچ : تلفن و فاكس. 2
 .نياز نخواهيد بود عنوان از تلفن و فاكس بي

شركتها علاقمندند كه با شما تماس تلفني داشته باشند و يا برايتان فاكس ارسال نمايند، در  خيلي از افراد و
خواهيد از شركتي پيش  بعضي از موارد هم فرستادن و گرفت فاكس اجتناب ناپذير است، مثل مواردي كه مي

 . فاكتور و يا فاكتور دريافت كنيد و يا برعكس، بفرستيد

به اصل فاكتور و يا  L/Cش در وزارت بازرگاني و يا گشايش اعتبارات اسنادي جهت كارهايي مثل ثبت سفار
 .قابل استناد نخواهد بود E‐Mailفاكس آن نياز ميباشد و در حال حاضر 

از شماره تلفن و فاكس خود مي توانيد جهت معرفي شركت خود در دايركتوري ها و سايتهاي اينترنتي 
كتوري و سايت خوب جهت اين كار به شما معرفي خواهد شد، ثبت نام در آينده چند داير. (استفاده كنيد

 ).شركت در چنين سايتهايي باعث ترافيك كاري بسيار مطلوبي خواهد شد

 .البته داشتن يك سيستم كامپيوتر خوب همراه با اسكنر و چاپگر را هم نبايد از نظر دور داشت

 .روش شروع معامله

گيرد  آنچه در اين قسمت مورد بررسي قرار مي. كنيم را با هم بررسي مي امروز در اينجا روش شروع معامله
يعني اصطلاحات و توضيحات داده شده براي كار با يك بازرگان . مربوط به معامله با طرف خارجي است

 .باشد خارجي و به زبان انگليسي مي

جي، در هر جايي از دنيا كه هر تاجر خار. دانستن زبان انگليسي كليد ورود به دنياي تجارت خارجي است
توانيد با زبان انگليسي با او ارتباط برقرار كنيد و مكاتبات  باشد به اين زبان آشنايي دارد و شما به راحتي مي

 .و معاملات خود را انجام دهيد

اخت البته منظور از اين شن. مسلما قبل از اينكه بخواهيد با كسي وارد معامله شويد بايد اول او را بشناسيد
اطمينان از شخص . دهد شناخت شخصي نيست بلكه منظور شناخت از نوع كار و تجارتي است كه انجام مي

 .آيد در مراحل بعدي تجارت كم كم بدست مي

از طريق (  كند شناختيد خوب، بعد از اينكه شركت و يا بازرگاني را كه در زمينه كاري شما فعاليت مي
پس بايد يك نامه، ايميل يا فاكس . ، بايد با او باب مكاتبه را باز كنيد...)وهاي زرد  اينترنت، مجلات يا كتاب



را جهت سوابق   توان آن ارتباط كتبي هميشه بهتر از ارتباطات شفاهي است زيرا مي(براي او ارسال كنيد 
 ).كردبايگاني و بعدا بعنوان سند استفاده 

م پس در اين قسمت قسمتهاي مختلف يرا نيز قيد كن نگاري بازرگاني براي بعضي شايد نياز باشد روش نامه
 :كنيم هم بررسي مي يك نامه بازرگاني را با

 .بالاي نامه سمت راست آدرس شركت خود را مي نويسيد

 .كنيد تر در سمت چپ با فونت درشت تر اسم شركت خودتان را وارد مي كمي پايين

 در زير آن تاريخ

 .مهدر زير تاريخ نام و آدرس گيرنده نا

 ,Dear Sir, Dear Madam, Dear Sirs  :سطر اول متن نامه به احترامات اختصاص دارد جملاتي مثل

Dear Mr James, Dear Ms. Jane  در سطر اول جاي دارند... و. 

 .بعد از آن متن نامه مي آيد كه بايد بصورت رسا و همچنين تا حد امكان خلاصه شده باشد

و شبيه  Sincerely yours, Thank you, Best regards: ملاتي مثلج. آيد در پايان احترامات مي
 .ها در اين قسمت نامه جاي دارد اين

و رتبه كاري خود را  عنوانكه سطر اول آن نام و نام خانوادگي و سطر دوم آن  استآخر از همه محل امضا 
 .نويسيد مي

 .ندا هاي مختلف يك نامه رسمي ها قسمت اين

اي كه براي اولين بار براي  بسته به موقعيت كاري با طرف دوم متفاوت است، مثلا نامه متن يك نامه تجاري
 .شخصي مي فرستيد با نامه هاي بعدي شما از نظر متن تفاوت خواهند داشت

نويسيد بسيار رسمي و خشك خواهد بود اما در مكاتبات بعدي  بعنوان مثال نامه اي كه براي اولين بار مي
 . دكي صميمانه شودلحن شما بايد ان

 :مهم را در نظر بگيريد نكتهبراي اولين نامه كه براي فروشنده مي فرستيد بايد چند 



در ابتداي نامه بگوئيد كه اطلاعات مربوط به فروشنده را از كجا بدست آورده ايد، اين باعث مي شود كه . 1
عات اضافي مورد نياز بود در اختيارتان فروشنده بداند اطلاعات شما در باره او در چه حدي است، و اگر اطلا

 .دهد قرار مي

هاي  را بصورت خلاصه و اجمالي معرفي كنيد، زمينه) شركتتان(در اين قسمت خودتان : معرفي خودتان. 2
مي توانند ... كاري، اقلام مصرفي، اقلام توليدي، اندازه شركت، تعداد كارمندان، ميزان مصرف ساليانه و 

روشنده كالا بدهند، هميشه در نظر داشته باشيد كه اگر فروشنده بپذيرد كه با يك اطلاعات خوبي به ف
توان با او در نظر گرفت، مخصوصا اگر  شركت معتبر و بزرگ طرف معامله است، آينده كاري خوبي را مي

 .توانيد انتظار تخفيف خوبي را از فروشنده داشته باشيد خريدتان كلي و در مقادير بالا باشد مي

3 .inquiry در مرحله بعدي بايد اطلاعات كافي راجع به محصول ارائه شده توسط : يا استعلام قيمت
كاتالوگ، اطلاعات فني، طريقه حمل و نقل، زمان تحويل   فروشنده را جمع آوري كنيد، گرفتن قيمت، نمونه،

 .شوند هاي اصلي استعلام را شامل مي قسمت... كالا و

آدرس و   هاي تماس با او را در خواست كنيد، ات كسب كنيد، نام او، و روشاز شخص فروشنده اطلاع. 4
 .تر از او بخواهيد و شماره موبايل او را جهت تماس راحت كنيدرا كسب ... اطلاعات محل كار او، كارخانه و 

كه در تواند به آينده معاملات مربوط شود، در اين قسمت به فروشنده وعده بدهيد  قسمت بعدي نامه مي. 5
صورتي كه شرايط خوبي را براي شما فراهم كند حتما در آينده خريدهاي بيشتري از او خواهيد داشت، 

وعده قراردادهاي كلان تر و معاملات بهتر را بدهيد و سعي كنيد شركت مورد خطاب را با احترام زياد مورد 
 .خطاب قرار دهيد

         .كنيديان در اين قسمت آرزوي آينده بهتر روابط كاري را ب. 6
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