
دليل الموردين-كوبا منصة موردي



تأكد من استخدامك لأحدث إصدار من المتصفحات



الرئيسيةالصفحةفيشركتكحولمعلوماتعلىالإطلاعيمكنك(Home)الرئيسية

حداعلىعميللكلخاصأوعامتعريفملفتخصيصيمكنكحيث،الشخصيالملفصفحةفيبكالخاصالتعريفملفتكوينيمكنك(Profile)الشخصيالملف

العميلاسماختيارعبر،الطلباتصفحةفيالعملاءمنتتلقاهاالتيالطلباتعلىالعثوريمكنك(Orders)الطلبات

الفواتيرصفحةفيالحاليوضعهامنوالتحققالفواتيرجميععرضيمكنك(Invoices)الفواتير
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كوبامقدمة إلى منصة موردي
(CSP)



2/23/20234

:هيالصفحةهذهفياستخداما ًالأكثرالخيارات-(Setup)الإعدادصفحة

User)المستخدمينإدارة• management)-المستخدمين؛وصلاحياتتصاريحإدارة

Legal)القانونيةالهيئةإعداد• entity setup)؛

Payment)المفضلةالدفعطرقإعداد• preference setup)

كوبامقدمة إلى منصة موردي
(CSP)

:يمكنكًتغييرًاللغةًفيًأسفلًكلًصفحة



2/23/20235

الإشعارات

:الصفحةفيالجديدةالتنبيهاتعددتظهرحيثالصفحة،يمينأعلىمنالمفضلةالإشعاراتاختياريمكنك-(Notifications)الإشعارات

Notifications)المفضلةالإشعاراتمنالإشعاراتفيالتحكميمكنك Preferences)

إشعارأيارساليتملنالاختيارتحديدعدمحالةفي.الإيميلأو،(كوبامورديمنصةخلالمن)الإنترنتطريقعنالمفضلالاختيارتحديديتممعين،إجراءحولإشعاراتلتلقي

(Save)حفظعلىاضغطإعداداتك،لحفظ



2/23/20236

كوباالتسجيل إلى منصة موردي

Join)كوباإلىالانضمامأضغطكوبا،مورديمنصةإلىللتسجيل Coupa)المنصةمنإليكالمرسلالايميلفىستجدهالذي

Forward)الدعوةهذهتوجيهإعادةعلىالضغطخلالمنالمنصةفيشركتكتسجيلعنمسؤولا ًليكونآخرشخصإلىالدعوةتوجيهإعادةيمكن this invitation)تفاصيلوتقديم

المدعو
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رجىي.التسجيلصفحةأمامكستظهرالزر،علىالضغطبعد

سياسةوقبولالمرور،كلمةإنشاءاللقب،الاسم،ملئ

ميلوالايشركتكاسمسيكون.الاستخداموشروطالخصوصية

Get)البدءعلىاضغطثمقبل،منمسجل Started)



المستخدمون

دادوإعجدد،مستخدمينودعوةمستخدمين،تفعيلإلغاءيمكنكالقسم،هذافي.كوبامورديمنصةإلىالمسجلينبالمستخدمينقائمة،(Setup)الإعدادزرتحتالموجود،(Admin)الأدمنيوفر

الحاليينالمستخدمينصلاحيات
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دعوة مستخدمين جدد
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Invite)المستخدمدعوةاضغطجديد،مستخدملدعوة User)

والعملاءالتصاريحتحديدإلىبالإضافة،الإيميلوالعائلةاسموالأولالاسمملئيتمثم

Send)الدعوةإرسالعلىاضغطالدعوة،لإرسال Invitation):



إعداد الهيئة القانونية
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ةالقانونيالهيئةإعداداختيارإلىاذهبالقانونية،الهيئةلإعداد

(Legal Entity Setup).قانونيةهيئةإضافةعلىاضغطثم

(Add Legal Entity)علامةتحملالتيالحقولجميعواملئ

الحمراءالنجمة

علىغطاضثموالبلد،القانونيةالهيئةاسمأدخلالأولى،الصفحةفي

(Continue)المتابعة
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هذهتحديدإلغاءعندخرىأعناوينإضافةلكيتيح.مرسلكعنوانأوللتحويلاتيستخدمالمقدمالعنوانكانإذاتحديدوكذلكمنه،الفواتيرإصدارسيتمالذيالعنوانملئإلىستحتاجالتالية،الصفحةفي

الخيارات
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.سجيلالتوبلدالضريبيرقمكإدخالأيضا ًالضروريمن

بندفيالمفضلةلغتكتحديديمكنك
(Miscellaneous)المتنوعات

علىبالضغطالبياناتاحفظالخانات،جميعتحديثبعد
Save)والمتابعةالحفظ & Continue)

شاشةالعلىرسالةستظهرالتغييرات،علىالموافقةبعد

فيحفظهامتالتيالقانونيةالهيئةاستخدامإمكانيةإلىتشير

الفاتورةإنشاءعملية



العميلاسماختيارعبرالعملاء،منتتلقاهاالتيالطلباتعلىالعثوريمكنك،(Orders)الطلباتقسمفي
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الطلبات
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الطلبات

كليحتويثحي.تفاصيلهمنالتحققيمكنفتحه،بمجردرقمه،علىبالضغططلبفتحيمكنك

لمإذا.حنالشوعنوانالدفع،وشروطالطلب،وتاريخوالحالة،الرقم،:التاليةالبياناتعلىطلب

العثورمكني-الطلبأنشئالذيالشخصمعالتواصلفيرجى،صحيحبشكلالطلبإنشاءيتم

الايميلوالطلبمقدمخاناتفيبياناتهعلى

جماليالإوالناتجالوحداتأسعارصحةمنالتأكديرجى.الطلبفيالموجودةكوباخدمات/سلعقائمةرؤيةيمكنك،(Lines)الخطوطفي

لهفاتورةإنشاءيمكنفلاإلغاؤه،أوطلبإغلاقتمإذا



الفواتير
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الطلباتاختيارخلالمنيتمفاتورة،لإنشاء

Select)العميلتحديدخانةفي Customer)،فواتيرهرؤيةالمرادالعميلتحديديمكنك

(Actions)الإجراءاتفيالذهبيةالعملاتعلىاضغط،الطلباتمنفاتورةلإنشاء

Create)فاتورةإنشاءزرعلىبالضغطالطلبفتحبعدفاتورةإنشاءأيضايمكنك Invoice)

(View)العرضمنإنشاؤهاتمالتيالفواتيربتصفيةالمنصةلكتسمح



2/23/202316

بينمنالاختياريمكنك.القانونيةالهيئةحدد.الفاتورةإنشاءنموذجالشاشةعلىستظهر

Add)جديدإضافةعلىبالضغطجديدعنوانإضافةأوالحاليةالعناوين New)

بعضملئسيتم.إلزاميةالحمراءالنجمةعلامةتحملالتيالحقولجميع

المقدمةعلوماتالممنتحقق.المسجلةالقانونيةالهيئةعلىبناءً تلقائيا ًالحقول

"عامةماتمعلو"ملئتمانتحقق.الألزاميةالحقولفيالمفقودةالبياناتواملئ

(General information)من"و“(From)إلى“و"(To)بشكل

.صحيح

Image)"الصورةمسح"خانة Scan)،فيإضافةيرجىمطلوبة

Scanned)الأصليةالفاتورةمنصورةالخانةتلك invoice)



خطوط طلبات الشراء
.   ”VAT Rate“انةًوكذلكًملئًبوليصةًالشحنًفيًكلًسطرًبالورقةًالداخليةًالخاصةًبكًوًاختيارًنسبًالضرائبًالمناسبةًمنًخ. عليكًالتحققًمنًصحةًجميعًأوامرًالشراءًفيًكلًبند

.فيًحالةًعدمًدفعًالضرائبًيمكنكًاختيارًمعفيًمنًدفعًالضرائب

.لرؤيةًاجماليًالفاتورة ”Calculate“فورًالتأكيد،ًيتمًالضغطًعلى

يتمًحسابهاًحينًانشاءًالفاتورة. معًالعلمًانًالضرائبًليستًضمنًالاجماليًالمحسوبًفيًالطلبات. لارسالًالفاتورة”Submit”يتمًالضغطًعلىً
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أيضا ًمكنيوبأكمله،للطلبفاتورةإنشاءيمكن.منفصلةبنودفيالمطلوبةالمنتجاتعرضيتم

لمبلغاإدخالهوإليهتحتاجماكلجزئية،فاتورةلإصدار.واحدلطلبواحدةفاتورةمنأكثرإنشاء

.الكميةوالمناسب

صحيحة،البياناتكانتإذا.(Calculate)الحسابزراستخدمالإجماليات،صحةمنللتحقق

.(Submit)إرسالفأضغط

.كمسودةإنشاؤهاتمالتيالفاتورةحفظأيضايمكنك

-الإجراءات)الفواتيرقسمفي(Edit-تعديل)القلمرمزعلىاضغطالفاتورة،لتعديل
Actions)التعديلعلىاضغطأو(Edit)الفاتورةفي.
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:رقمهاعلىالضغطعبرالفاتورةتفاصيلعلىالاطلاعيمكن

الفاتورةتفاصيلفيالمحددةالفاتورةوسجلتعليقاتعلىالاطلاعأيضا ًيمكن

:الفاتورةحالات

العميلإلىالانحتىالفاتورةإرساليتملم-(Draft)مسودة•

Pending)الموافقةانتظارفي• Approval)-العميلقبلمنالفاتورةعلىالمكتملةالموافقةتتملم

الدفعلشروطوفقا ًدفعهاوسيتمالفاتورةعلىالموافقةتمت-(Approved)عليهاالموافقةتمت•

الدائنةالحساباتفريقمنالفاتورةفيالطعنتم-(Disputed)عليهامتنازع•

بالكاملعليهاالموافقةبعدالفاتورةإلغاءتم-(Voided)الفاتورةإبطالتم•



2/23/202320

(View)عرضطريقةبتخصيصلكيسمحالفواتيرقسمفي

صفيةالتعاملوتطبيقالعرضطريقةتعديلبعد.بكالخاصة

Approved)عليهاالموافق filter)،منالتحققيمكنك

سببمنالتحققأيضا ًيمكن.الدفعمعلومات

Dispute)الطعن reason)عليهامتنازعفاتورةايفي

Disputed)الطعنالتصفيةعاملباستخدام filter).



كيفية إنشاء فاتورة لعدد من أوامر الشراء المتعددة؟

الطلباتلإنشاءًفاتورةًلعددًمنًالطلباتًالمتعددة،ًيرجىًالذهابًإلىً
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.العالميةGuardian / SRGلرؤيةًطلباتً(Select Customer)تحديد العميل اضغطًعلىًزرً

متوفرًعندًفتحًالطلبً)(Create Invoice)إنشاء فاتورة أوًالضغطًعلىًزر(Action)الإجراءات ،ًيرجىًالضغطًعلىًالرمزًالذهبيًفيً(Orders)الطلباتلإنشاءًفاتورةًمنً

(.وتفاصيلًأمرًالشراءًمرئيةًلك



2/23/202322

(Add new)إضافة جديد يمكنكًالاختيارًمنًبينًتلكًالموجودةًأوًإضافةًجديدًمنًزرً. تظهرًلكًصفحةًلتحديدًالكيانًالقانونيًوعناوينًالتحويلًإلىًوالشحنًمن

General)عامةمعلوماتملئتمانتحقق.الشراءأمرمنتلقائيا ًالحقولبعضملئسيتم.إلزاميةالحمراءالنجمةعلامةتحملالتيالحقولجميع Information)منو(From)إلىو(To)

.صحيحبشكل

خطًأمرًالشراءًالمحددتحققًمنًوجودً
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(Add Line)إضافة سطر إذاًكانًكلًشيءًصحيحا ،ًيمكنكًإضافةًأمرًشراءًثانيًباستخدامًزرً

استخدمًأيقونةًالعدسةًالمكبرةًلتحديدًرقمًأمرًالشراءًالجديد

منًحقلً"x”للعثورًعلىًالطلبًالمتاح،ًيرجىًالضغطًعلىًزر وتحديدًالأمرًالجديد" Filter Clause"لحذفًأمرًالشراءًالمحددًحالياً 

(Choose)اختيار و(Search)بحثبمجردًالانتهاء،ًاضغطً



إشعار خصم

Create)خصمإشعارإنشاءنافذةستظهر.(Actions)الإجراءاتفيالحمراءالعملاتعلىاضغطخصم،إشعارلإنشاء Credit Note)إشعارإنشاءسببتقديمالنظاممنكوسيطلب
.السلبيةفيالخصمملاحظاتإنشاءيجب.النجمةعلامةتحملالتيالحقولوأكملالعنوانحددثم.الخصم
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فواتير متنازع عليها

سلعأوفاتورةفيلةبمشكخاصخصمإشعارإصدارتمإذا.التعليقاتقسمفيإضافيةمعلوماتعلىالعثوريمكنك.لتصحيحهاإجراءأخذالموردعلىيجبفاتورة،علىالتنازعيتمعندما

Resolve)برقملفاتورةالمشكلةحلباستخدامالمشكلةذاتالفاتورةاختيارفعليكشحنها،تم issue for invoice number):


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6: التسجيل إلى منصة موردي كوبا
	Slide 7
	Slide 8: المستخدمون
	Slide 9: دعوة مستخدمين جدد
	Slide 10: إعداد الهيئة القانونية
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13: في قسم الطلبات (Orders)، يمكنك العثور على الطلبات التي تتلقاها من العملاء، عبر اختيار اسم العميل
	Slide 14: الطلبات
	Slide 15: الفواتير
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21: كيفية إنشاء فاتورة لعدد من أوامر الشراء المتعددة؟
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24: إشعار خصم
	Slide 25: فواتير متنازع عليها

