
 

  

 

  

  

 

 دليل المستخدم 

ــاب الــمـــورد  لإدارة حـســ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

  جدول السياقات

  

  رقم الصفحة                                                               الموضوع                                                                                       

 

  1      -----------------------------------------------------------------------------------------------------------مقدمة 

  2     ---------------------------------------------------------------------------------------------  الصفحة الرئʋسية

  3     -----------------------------------------------------------------------------------معلومات عامة عن الشركة 

  4     ---------------------------------------------------------------------------------------------------ملف الشركة 

  5        -------------------------------------------------------------------------------------------------دليل العناوʈن 

  6       -------------------------------------------------------------------------------------------------تصال الادليل 

  7       -------------------------------------------------------------------------------------------- عمال لا تصɴيفات ا

  8       ----------------------------------------------------------------------------------------- المنتجات واݍݵدمات  

  9        ------------------------------------------------------------------------------------------ التفاصيل البنكية 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 



 

 مقدمة 

  : إدارة حساب الموردين

إڲʄ تȎسيط عمليات إدارة اݍݰسابات اݍݵاصة بالموردين، نظرًا لما Ȗشɢله    إدارة حساب الموردين ٮڈدف

 .من أɸمية كب؈فة ࢭʏ س؈ف العمليات اليومية، والۘܣ تتطلب درجة عالية من الدقة والتنظيم

ʏساعد ࢭʇُ م مع بوابة الموردين، مماɺز تفاعلʈعزȖة الموردين وȋتحس؈ن تجر ʏذه الأداة ࢭɸ مɺس
ُ
Ȗ: 

 ،المعلومات ʄولة الوصول إڲɺس 

  .عة مع المورد بخصوص المطالبات الماليةȊة التواصل والمتاʈضمان استمرار 

 رʈشـاء قوائـم دعـوة المورديـن لطلبـات عروض الأسـعار أو لإعـداد التقارɲللمسـاعدة فـي إ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

  الصفحة الرئʋسية 

 بوابة الموردين ʄܦݨيل الدخول إڲȘيقوم المورد ب.  

  .الܶݰفة الرئʋسية   >Ȗܦݨيل الدخول إڲʏ بوابة الموردين  >المسار 

  

  
 :طرʈقة تحديث معلومات حساب المورد ع؄ف البوابة

يمكن للموردين تحديث معلوماٮڈم وتفاصيل ملفاٮڈم الܨݵصية Ȋشɢل ذاȖي من خلال بوابة  

 الموردين،  

 بوابة الموردين ʄܦݨيل الدخول إڲȘيقوم المورد ب. 

  

 .الإدارة>الܶݰفة الرئʋسية  >Ȗܦݨيل الدخول إڲʏ بوابة الموردين  >المسار 

  
 

  

  



 

  معلومات عامة عن الشركة 

  

  مستوى الشركة توفر ʄعا للمعلومات عڴʉصفحة المعلومات العامة عرضا سر 

  ملفه الܨݵظۜܣيمكن للمورد استخدام صفحة المعلومات العامة إلا ʄضافة مرفق إڲ.  

 بوابة الموردين ʄܦݨيل الدخول إڲȘيقوم المورد ب.  

  

  .عام >دارة لإ ا  >الصفحة الرئʋسية  >المسار: الوصول إڲʄ بوابة الموردين

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

  

  



 

  ملف الشركة 

  

  فــي للشــركة لتحديد/تحديــث المعلومــات التفصيليــة عــنʈاســتخدم صفحــات الملــف التعر

  ....إلــخةالشــركة المــوردة مثــل رقــم الســجل التجــاري والموقــع و୒ضاف

  سـار للوصـول إلـى الصفحـات اݝݵتلفـة للملـفʋط التنقـل الموجـود علـى الʈاسـتخدم شـر

  .تحـدد صفحـة المؤسسـة تفاصيـل عاليـة المسـتوى حـول الشـركة المـوردة .التعرʈفـي للشـركة

 ف الشركةʈعرȖ ط التنقل لملفʈشر ʏصفحة المؤسسة، انقر فوق المؤسسة ࢭ ʄللوصول إڲ. 

  .يقوم المورد بȘܦݨيل الدخول إڲʄ بوابة الموردين

 

  .ملف Ȗعرʈف الشركة >دارة لإ ا  >الصفحة الرئʋسية  >المسار: الوصول إڲʄ بوابة الموردين

  

  
  

  

  

  

 

 

 

 

  

  



 

  دليل العناوʈن 

  

 مواقع شركتك ʄن إلدخال معلومات عڴʈاستخدم صفحة دف؅ف العناو.  

  يئــة الســعوديةɺــن المتعــددة المســتخدمة فــي المعامــات مــع الʈعديــل العناوȖشــاء وɲيمكنــك إ

مثــل مواقــع الشــراء ومواقــع الدفــع وعناوʈــن طلبــات عــروض  والموردينيــة  ݰالܶ للتخصصات 

 .ســعارلأ ا

 ن اݍݰالية اݝݰددة لشركتكʈن العناوʈعرض صفحة دف؅ف العناوȖ . 

 ذه الصفحة يمكنكɸ من:  

 لات.حذف عنوان عن طرʈق النقر عڴʄ أيقونة سلة المɺم -

  .قم بتحديث العنوان من خالل النقر عڴʄ أيقونة قلم الرصاص  -

نا جدي  -
ًً
  ."ا بالنقر فوق "إɲشاء دأضف عنوا

 . يقوم المورد بȘܦݨيل الدخول إڲʄ بوابة الموردين -

  .دف؅ف العناوʈن >دارة لإ ا >الصفحة الرئʋسية  >المسار: الوصول إڲʄ بوابة الموردين 

  

  

  
 

 

 

 

  



 

  تصال لادليل ا

  

 ـات اɺسـرد دليـل جʇنـك  لأʋـات اتصـال بɺعملـون كجʇ تصـال الموظفيـن فـي شـركتك الذيـن

 .  يـةݰالܶ تخصصاتوȋيـن الɺيئـة السـعودية لل

 ࢭʏ صفحة دليل جɺات الاتصال، يمكنك ذلك :  -

   .تلا النقر عڴʄ أيقونة سلة المɺم  ل لاحذف جɺة اتصال من خ -

  .قم بتحديث معلومات الاتصال من خلال النقر عڴʄ أيقونة قلم الرصاص -

 ة اɺن لالصال من خلاتقم بإدارة معلومات العنوان ݍݨʈأيقونة العناو ʄالنقر عڴ.  

 ات اضافةɺأيقونة  ج ʄنالاتصال من خلال النقر عڴʈوɢعد اضافة البيانات تȊ وحفظ. 

 بوابة الموردين ʄܦݨيل الدخول إڲȘيقوم المورد ب.  

  .تصاللادليل جɺات ا  >دارة لإ ا  >الصفحة الرئʋسية  >المسار: الوصول إڲʄ بوابة الموردين

  
  

  ثلاثة كحد ادɲى  شركتكل الممثل؈نوظف؈ن ان يɢون عدد الم** نامل 

  

  
 

 

 



 

  تصɴيفات الأعمال 

  يفات المناسبة لعملكɴيمكنك إضافة/تحديث التص 

 يفات الأ لɴيفات ا :عمال لإلضافة تصɴصفحة المعلومات العامة، انقر فوق تص ʏعماللأ ࢭ.  

  يفاتɴصفحة تص ʏشركتكالأعمال ࢭ ʄيفات الۘܣ تنطبق عڴɴجميع التص ʄحدد ينطبق عڴ ،.  

 بوابة الموردين ʄܦݨيل الدخول إڲȘيقوم المورد ب.  

 

  .الأعمالتصɴيفات  >دارة لإ ا >الصفحة الرئʋسية  >المسار: الوصول إڲʄ بوابة الموردين 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  

  

  



 

  المنتجات واݍݵدمات 

 يئــة الســعودية للɺيــة  مجموعــات فئــات المنتجــات واݍݵدمــات  ݰالܶ تخصصات تحــدد ال

  .التــي Ȗســتخدمɺا لتصɴيــف قاعــدة التورʈــد اݍݵاصــة ٭ڈــا

 عملك ʄل ما ينطبق عڴɠ يمكنك تصفح قائمة السلع واݍݵدمات واختيار.  

  يئــة الســعودية للتخصصات الܶݰيــةيمكـنɺذه المعلومات  للɸ عـد ذلك اسـتخدامȊ

  .عـداد التقارʈرلإ سـعار أو الأ للمسـاعدة فـي إɲشـاء قوائـم دعـوة المورديـن لطلبـات عروض 

  بوابة الموردين ʄܦݨيل الدخول إڲȘيقوم المورد ب .   

  .المنتجات واݍݵدمات >دارة لإ ا >الصفحة الرئʋسية   >المسار: الوصول إڲʄ بوابة الموردين  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

  

  



 

  التفاصيل البنكية 

  شـاء وɲسـتخدمه الا يمكنك إȖ د أنʈي الذي ترɢيئــة  حتفاظ بتفاصيل اݍݰسـاب البنɺال

  .عنـد سـداد الدفعات لكالســعودية للتخصصات الܶݰيــة  

  قــوم النظــامʈــف اݍݰســابات البنكيــة لبنــك معيــن وفــرع ورقــم حســاب معيــن، وʈعرȖ يتــم

  .ت المكــررةلا دخــالإ بالتحقــق مــن ܵݰــة ا

 أيقونة قلم الرصاص ʄيمكن للمورد بتحديث التفاصيل البنكية من خلال النقر عڴ.  

  يئــة الســعودية للتخصصات الܶݰيــة يمكـن لمسـؤول المشـ؅فين فـيɺعـد ذلـك الوصـول  الȊ

  .إلـى تفاصيل اݍݰسـاب البنكـي والموافقة علٕڈا

 بوابة الموردين ʄܦݨيل الدخول إڲȘيقوم المورد ب.   

  .تصɴيفات األعمال >دارة لإ ا >الصفحة الرئʋسية  >مسار: الوصول إڲʄ بوابة الموردين 

  
  

 


