
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الشركة السعودية للنقل الجماعي
 
 
 
 
 
 
 
 

 فاتورةلتقديم دليل المستخدم 

 
 
  الوثيقة هذه من الغرض :-

وإرفاق تقديم فاتورة والذي يتيح للموردين  لالأوراك امنظ مع التعامل خطوات شرح هو 

 ومتابعة أوامر الشراء. للفاتورة وعرض جميع الفواتيرالأوراق والمستندات المطلوبة 



 الفهـــــرس

 

 3 ----------------------------------------------------------------------- الموردين بوابة لنظام مقدمة

 4 ----------------------------------------------------------------------- المتطلبات والبرامج الموصي بها

 5 ----------------------------------------------------------------------- التنقل ملاحظات

 6 ----------------------------------------------------------------------- فاتورةتقديم 

 7 ----------------------------------------------------------------------- الفاتورةتقديم خطوات 

 
 



 :الموردين بوابة لنظام مقدمة
 

 

على موقع الشركة هو  ISupplierالجماعينظام تسجيل الموردين لشركة السعودية للنقل 

 للدورةالتي توفر قاعدة العرض لدينا مع المعلومات في الوقت الحقيقي  الإنترنتشبكة 

 .وراكلالأخلال نظام من  إلى بيئة الدفع تمشترياال

وتقديم عروض ، والعقودالشراء القياسية  لأوامرالموقع يعطى المورد الرؤية الفورية  

المقدمة عرض الفواتير و الفاتورةتقديم و، والإيصالات، الاتفاقياتوإصدارات  الأسعار،

  .والمدفوعات



 :بها الموصي والبرامج المتطلبات
 
 

 :متطلبات لعدة يحتاج الجماعي للنقل السعودية الشركة الموردين بوابة لنظام الدخول
 

 1 بسرعة بالإنترنت اتصال خط Mbps أو اعلى.


 رإكسبلور انترنت – متصفح.


 

 .الفاتورةتقديم  نظام استخدام على سلبا   سيؤثر المنبثقة النوافذ حجب استخدام*

.بكفائه العملب للسماح الاستثناءات لقائمة الموقع أضفلك من فض* 
 



 :التنقل حظاتلام
 

 .الفاتورةتقديم  نظام في التنقل خلال ستساعدك التالية المعلومات
 
 المتصفح في                       للخلف العودة زر

 

 .النظام في اخطاء يسبب قد هذا. المتصفح في للخلف العودة زر استخدمبرجاء عدم *
 

  المختلفة الأيقونات
  .الحقل يشير إلى ان هذا الحقل إلزامي ويجب تعبئته بالمعلومات المطلوبة قبل النجمة *
 
 
 
 

  .تسمح لك بتحديث الحقل           ايقونة المرسام
 

  .التاريخ لاختياراضغط على ايقونة التقويم 
 
 
 
 
 
 
 

إذا كنت  .تسمح لك بالبحث في الحقل عن مجموعة من القيم            ايقونة العدسة المكبرة

 لوحة المفاتيح. في ”TAP"تعرف القيمة المطلوبة، ادخلها في الحقل ثم اضغط زر 

ستظهر شاشة البحث           إذا لم تكن تعرف القيمة اضغط على ايقونة العدسة المكبرة 

 .لتعبئة القيمة في الحقل السريع الاختياراضغط  .إلى قائمة القيم ذهاباضغط  .والاختيار
 
 

 .للبحث عن المعلومات الغير مكتملة   %النسبة المئوية  علامة
  



 :الفاتورةتقديم 
 

والذي يتيح للموردين  لالأوراكنظام  علىالدخول  الموردين لبوابة الذاتية الخدمة خلال من يمكن
فاتورة وارفاق جميع المستندات المطلوبة للفاتورة وعرض جميع الفواتير  متابعة أوامر الشراء وتقديم
 .الجماعي للنقل السعوديةالشركة والمدفوعات بين المورد و



 :الفاتورةتقديم  خطوات
 

وارفاق المستندات الخاصة  الجماعي للنقل السعوديةشركة اللدي  يستطيع المورد من تقديم فاتورته *

 والمطلوبة.

 -: الفاتورةتقديم 
 للنقل السعوديةالشركة نظام الأوراكل لدي  علىأولا من الدخول  الفاتورة لابدعند تقديم  
 .الجماعي

 الجماعي للنقل السعودية خلال موقع الشركة مننظام الأوراكل  علىيستطيع المورد الدخول 
/https://www.saptco.com.sa   

 الموردين.بوابة  علىوالنقر 
 

 
 

 ثم اختيار صفحة الموردين

 
 
 .الأوراكل لنظام الدخول تسجيل صفحة يفتح صفحة الموردين" "المسار هذا على بالضغطو

اللغة  واختيار البريد الالكتروني طريق عن لك المرسلة المرور وكلمة اسم المستخدم نقوم بإدخال
 العربية

 

https://www.saptco.com.sa/


 
 

 
 

 يقوم المورد بتسجيل الدخول 
 صلاحيات المورد  علىيفتح الصفحة الرئيسية للمورد وبها قائمة الاعمال والمستكشف الذي يحتوي 

     
 يقوم المورد بالضغط على  -

 “ isupplierالوصول الكاملة للموقع الداخلي صلاحية                    “
        " الصفحة الرئيسية" 

 
 
 
 
 
 
 



 للمورد  والتي تفتح الصفحة الرئيسية
 ومن خلالها يستطيع المورد

 متابعة أوامر الشراء والاتفاقات التي يتم ابرامها مع شركة النقل الجماعي   -1

 والمرتجعات على أوامر الشراء تمتابعه الاستعلاما -2

 متابعة وتقديم الفاتورة  -3
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 :بأمر الشراء تقديم الفاتورة
 لتقديم فاتورة يقوم المورد بالضغط على القائمة المالية باعلي الصفحة 

 

 
 

 اختيار تكوين فاتورة ثم
                               ءبأمر شراتكوين فاتورة  

                                                                           ذهاب 

 
 

 خطوات  أربعتفتح لنا الصفحة الخاصة بتكوين الفاتورة من 
 

 
 
 



 -الخطوة الاولي: 
 ذهاب نقوم بالبحث عن امر الشراء وندخل امر الشراء ثم 

 
 ةالأتيتظهر الشاشة 
 إضافة الي الفاتورةثم المراد عمل الفاتورة له  الاصنافنقوم باختيار 

 
 

 الاوراكل  علىلم تظهر أي أصناف لأمر الشراء فذلك بسبب ان أمر الشراء لم يستلم  إذا **
 الاوراكل  علىفبرجاء التواصل مع مسئول المشتريات لتأكد من استلام أمر الشراء 

 
 التاليثم 

 
 



 -الخطوة الثانية: 
 وتظهر الشاشة الاتيةنقوم بإدخال تفاصيل الفاتورة 

 

 
 

 -نقوم بإدخال البيانات الأساسية للفاتورة: 
 رقم الفاتورة -
 بيان الفاتورة -
 رقم امر الشراء  -
 المنطقة اختيار المنطقة التي تصل لها الفاتورة  -



 
 

 -: المرفقات
 الخاصة بالفاتورةإضافة المرفقات نقوم ب -

 

 + علىنضغط  -

 
  واسمنحدد للملف المرفق عنوان  العنوان: -

  بيان ووصف نحدد للملف المرفق  البيان: -



 إرفاقهنحدد مكان الملف المراد  Browseمن  -

 
 

  .إرفاقهنضغط على تطبيق ونتأكد من الملف قد تم  -

 
 
 
 



 كمية الفاتورة : الكمية
 نتأكد من الكمية المراد عمل فاتورة لها  

 

 
 
 التاليثم 

 بمراجعة الضريبةونقوم 

 



 
 
 
 التاليثم 

 -المراجعة:  -
 مراجعة البيانات وهل يوجد خطأ أم لابنقوم   -

 بعد التأكد من جميع المدخلات والأسعار وجميع الملفات المطلوبة قد تم إرفاقها  -

 تنفيذ ثم -

 



 

 نتأكد من تقديم الفاتورة من رسالة التأكيد الاتية

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 بمسئول المشتريات  الاتصالوالتوضيح لأي نقطة برجاء  لاستفسار
 AlShehriIA@saptco.com.saإبراهيم الشهري    

 alJoherba@saptco.com.sa     باسل الجوهر
 


