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   جدول مشخصات سند
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 تهیه کنندگان 

 سمت نام و نام خانوادگي سمت نام و نام خانوادگي

   رئیس نمايشگاه مرکزی  سپهر کمپاني

    

 جدول تایید و تصویب 

خانوادگينام و نام   نقش   تاریخ امضا  سمت 

 تاییدکنندگان

 

 

 

   مدير فروش  خرم  یموسو يعل

         

         

         

   مديرعامل سواری  ي ف ی محمدرضا س هکنندتصویب
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 بازنگری 
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 تغییریافته 
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 6 از 5 صفحه
 

 هدف  1

 تسويه حساب مشتری با شرکت به منظور دريافت سند خودرو و امکان نقل و انتقال آن 

 دامنه کاربرد  2

   فروش خودروهای سواری شرکت آرين پارس و همچنین عاملیتها مجاز فروش  پشتیباني  واحد

 مسئولیت ها 3

 مسئولیت نظارت بر حسن اجرای اين دستورالعمل بر عهده مدير فروش شرکت مي باشد.   •

 تعاریف 4

 کاربرد ندارد.  •

 روش انجام کار 5

بايست  پس از وصول آخرين چک خود طبق مقررات شرکت نسبت به فک رهن خريدار خودروی اعتباری در صورت درخواست تسويه حساب پايان دوره اقساط مي  

روزکاری فاصله    20مي بايست از نزديکترين سررسید چک حداقل    -سند خودرو اقدام نمايد.و چنانچه خواهان تسويه حساب زودتر از موعد باشد)طي دوره اقساط (

 ه داشتن مدارک به روش زير اقدام نمايد: جهت انجام تسويه حساب و فک رهن سند خودرو با همرا  -باشد  

 مراجعه مالک يا وکیل قانوني او و يا وارث به عاملیت:   -

و فک رهن مي مالک يا وکیل قانوني وی ويا وارث با در دست داشتن مدارک ذکر شده و مراجعه به عاملیت شرکت، اقدام به تکمیل فرم درخواست تسويه حساب  

 وسط مالک يا وکیل قانوني وی و يا وارث ، امضاء و تائید گردد.نمايد، فرم مربوطه مي بايست ت

د پشتیباني  عاملیت مي بايست بعد از تکمیل درخواست تسويه حساب و فک رهن توسط مشتری و تائید آن، نسبت به ارسال درخواست از طريق کارگزار  به واح

 ويل حسابداری فروش مي گردد. فروش اقدام نمايد و در انتها پس از تائید پشتیباني فروش، فرم تح

روزکاری پس از ثبت درخواست ، اقدام به بررسي وضعیت مالي از جمله چک برگشتي ، چک آتي و ديرکرد مي    5واحد حسابداری فروش حداکثر ظرف مدت    -

 نمايد .  

حد حسابداری فروش را به مشتری اعلام و پیگیری های  روز کاری، اقدام به پیگیری نمايد و وضعیت مشتری اعلام شده توسط وا   5عاملیت موظف است طي مدت  -

 لازم را در خصوص رفع ايرادات انجام دهد.

تر مرکزی ارسال  پس از ارانه فیش واريزی ) فیش ديرکرد و ...( توسط مشتری، عاملیت مي بايست اصل فیش واريزی را توسط کارگزار خود به حسابداری فروش دف  -

 نمايد .  

روش ، اقدام به صدور نامه نقل و انتقالات نموده و امضاهای مجاز را برروی نامه اخذ و مهر شرکت را بر روی مدارک درج مي نمايد. سپس  واحد حسابداری  ف  -

شتری در  رساني متمامي  مدارک به کارگزار نمايندگي تحويل مي گردد و رسید تحويل آن توسط واحد مالي بايگاني مي گردد. عاملیت موظف است نسبت به اطلاع  

 خصوص مراجعه به مراکز تعويض پلاک اقدام نمايد. 
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 6 از 6 صفحه
 

 مدارک مورد نیاز جهت تسويه حساب و فک رهن سند و فاکتور فروش خودرو عبارتند از:   -

 اصل و کپي کارت ملي مالک   .1

 اصل وکالتنامه قانوني ) در صورت مراجعه وکیل( با ذکر مشخصات خودرو و ذکرانجام تسويه حساب و اخذ مدارک .2

در  صل معرفي نامه با امضاء و مهر معتبر و کپي آخرين تغییرات روزنامه رسمي برای مشتريان حقوقي ) شخص امضاء کننده معرفي نامه مي بايست  ا .3

 روزنامه رسمي دارای اعتبار بعنوان صاحب امضاء معرفي شده باشد( 

ائه وکالت نامه از تمامي ورثه  و ارائه کپي برابر اصل گواهي حصر وراثت  در صورتي که مالک خودرو فوت کرده باشد وکیل رسمي وراث مي بايستي  با ار .4

 درخواست فک رهن را تقديم شرکت نمايد. 

 مراجع و مستندات مرتبط 6

 کاربرد ندارد.

 

 ها  پیوست 7

 پیوستکد   پیوستعنوان  
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