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دليل المستخدم
لإدارة حـســــاب الــمـــورد
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• يقوم المورد بتسجيل الدخول إلى بوابة الموردين.	
المسار > تسجيل الدخول إلي بوابة الموردين > الصحفة الرئيسية > الإدارة.

الصفحة الرئيسية
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• توفر صفحة المعلومات العامة عرضًا سريعًا للمعلومات على مستوى الشركة.	
• يمكن للمورد استخدام صفحة المعلومات العامة لإضافة مرفق إلى ملفه الشخصي.	
• يقوم المورد بتسجيل الدخول إلى بوابة الموردين.	

المسار: الوصول إلى بوابة الموردين<  الصفحة الرئيسية < الإدارة < عام.

معلومات عامة عن الشركة
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ملف الشركة
• اســتخدم صفحــات الملــف التعريفــي للشــركة لتحديد/تحديــث المعلومــات التفصيليــة عــن الشــركة المــوردة 	

مثــل رقــم الســجل التجــاري والموقــع وإضافــة اســم المشــروع ...إلــخ.

•  اســتخدم شــريط التنقــل الموجــود علــى اليســار للوصــول إلــى الصفحــات المختلفــة للملــف التعريفــي للشــركة. 	

تحــدد صفحــة المؤسســة تفاصيــل عاليــة المســتوى حــول الشــركة المــوردة.

•  للوصول إلى صفحة المؤسسة، انقر فوق المؤسسة في شريط التنقل لملف تعريف الشركة.	

•  يقوم المورد بتسجيل الدخول إلى بوابة الموردين. 	

المسار: الوصول إلى بوابة الموردين<  الصفحة الرئيسية < الإدارة < ملف تعريف الشركة.
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دليل العناوين
• استخدم صفحة دفتر العناوين لإدخال معلومات على مواقع شركتك. 	

• يمكنــك إنشــاء وتعديــل العناويــن المتعــددة المســتخدمة فــي المعامــات مــع الهيئــة الســعودية للمــدن 	

الصناعيــة ومناطــق التقنيــة مثــل مواقــع الشــراء ومواقــع الدفــع وعناويــن طلبــات عــروض الأســعار.

• تعرض صفحة دفتر العناوين العناوين الحالية المحددة لشركتك.	

•  من هذه الصفحة يمكنك:	

• حذف عنوان عن طريق النقر على أيقونة سلة المهملات.

• قم بتحديث العنوان من خلال النقر على أيقونة قلم الرصاص.

• أضف عنوانًًا جديدًًا بالنقر فوق "إنشاء".

• يقوم المورد بتسجيل الدخول إلى بوابة الموردين.	

المسار: الوصول إلى بوابة الموردين < الصفحة الرئيسية < الإدارة < دفتر العناوين.
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دليل الاتصال
• يســرد دليــل جهــات الاتصــال الموظفيــن فــي شــركتك الذيــن يعملــون كجهــات اتصــال بينــك وبيــن 	

الهيئــة الســعودية للمــدن الصناعيــة ومناطــق التقنيــة.

• في صفحة دليل جهات الاتصال، يمكنك ذلك: 	

• حذف جهة اتصال من خلال النقر على أيقونة سلة المهملات.	

• قم بتحديث معلومات الاتصال من خلال النقر على أيقونة قلم الرصاص.	

• قم بإدارة معلومات العنوان لجهة الاتصال من خلال النقر على أيقونة العناوين.	

• يقوم المورد بتسجيل الدخول إلى بوابة  الموردين. 	

المسار: الوصول إلى بوابة الموردين<  الصفحة الرئيسية < الإدارة < دليل جهات الاتصال.
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• يمكنك إضافة/تحديث التصنيفات المناسبة لعملك.	

• للإضافة تصنيفات الأعمال:	

• في صفحة المعلومات العامة، انقر فوق تصنيفات الأعمال.	

• في صفحة تصنيفات الأعمال، حدد ينطبق على جميع التصنيفات التي تنطبق على شركتك.	

• يقوم المورد بتسجيل الدخول إلى بوابة الموردين.	

المسار: الوصول إلى بوابة الموردين < الصفحة الرئيسية < الإدارة < تصنيفات الأعمال.

تصنيفات الأعمال
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المنتجات والخدمات
• تحــدد الهيئــة الســعودية للمــدن الصناعيــة ومناطــق التقنيــة مجموعــات فئــات المنتجــات والخدمــات التــي 	

تســتخدمها لتصنيــف قاعــدة التوريــد الخاصــة بهــا.

• يمكنك تصفح قائمة السلع والخدمات واختيار كل ما ينطبق على عملك.	

• يمكــن للهيئــة الســعودية للمــدن الصناعيــة ومناطــق التقنيــة بعــد ذلك اســتخدام هذه المعلومات للمســاعدة 	

فــي إنشــاء قوائــم دعــوة المورديــن لطلبــات عروض الأســعار أو لإعــداد التقارير.

• يقوم المورد بتسجيل الدخول إلى بوابة الموردين.	

المسار: الوصول إلى بوابة الموردين < الصفحة الرئيسية < الإدارة < المنتجات والخدمات.
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التفاصيل البنكية
• يمكنك إنشــاء والاحتفاظ بتفاصيل الحســاب البنكي الذي تريد أن تســتخدمه الهيئة الســعودية للمدن الصناعية 	

ومناطــق التقنيــة عنــد ســداد الدفعات لك.

• يتــم تعريــف الحســابات البنكيــة لبنــك معيــن وفــرع ورقــم حســاب معيــن، ويقــوم النظــام بالتحقــق مــن صحــة 	

المكــررة. الإدخــالات 

• يمكــن لمســؤول المشــترين فــي الهيئــة الســعودية للمــدن الصناعيــة ومناطــق التقنيــة بعــد ذلــك الوصــول إلــى 	

تفاصيل الحســاب البنكــي والموافقة عليها.

• يقوم المورد بتسجيل الدخول إلى بوابة الموردين.	

مسار: الوصول إلى بوابة الموردين < الصفحة الرئيسية < الإدارة < تصنيفات الأعمال.




