
دليل الموردين-كوبا منصة موردي



:تأكد من استخدامك لأحدث إصدار من التالي



الرئيسيةالصفحةفيشركتكحولمعلوماتعلىالإطلاعيمكنك (Home) الرئيسية

حداعلىعميللكلخاصأوعامتعريفملفتخصيصيمكنكحيث،الشخصيالملفصفحةفيبكالخاصالتعريفملفتكوينيمكنك   (Profile)الشخصيالملف

العميلاسماختيارعبر،الطلباتصفحةفيالعملاءمنتتلقاهاالتيالطلباتعلىالعثوريمكنك (Orders)الطلبات

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



 (2FA) المصادقة الثنائية

ستطلب . المصادقة الثنائية لمزيد من الأمانعامل ، يجب عليك تمكين2023مايو بدء من
:مثل ،CSPالآن استخدام المصادقة الثنائية للوصول إلى بياناتهم في المنصةمنك 

ةقانونيالهيئة•

تفاصيل البنك•

العنوان المسجل للتحويلات•

الجدد والحاليينإدارة تصاريح وصلاحيات المستخدمين •

ييمكنك تمكينه في كل مرة تقوم فيها بتسجيل الدخول إلى حسابك، وهذا اختيار* 
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 (2FA) المصادقة الثنائية

ك إلى صفحة نقلسيتم ، كإعدادات الحساب تحت اسماضغط علىلتمكين المصادقة الثنائية، 
.صفحةالرابط الأمان والمصادقة الثنائية في علىاضغطثم ك،حساب

:عند تمكين المصادقة الثنائية، يمكنك الاختيار من بين الخيارات التالية

(عنوان التحويلاتالقانوني أو الهيئةمطلوبة لتغيير )الدفع فيلتغييرل•

لكل من تسجيل الدخول وتغييرات الدفع •

التالية، وتعيين أحد الخياراتاختياربناء على الطريقة التي تريد تلقي رموز التحقق، يمكنك 
:كالمفضلك اختيارك

ات لاستخدام تطبيق المصادقة من متجر التطبيقAppAuthenticatorعبر تحميل•
.على هاتفك

أو

.كعبر رسالة نصية لاستخدام رمز يتم إرساله عبر رسالة نصية إلى رقم هاتف•



 رسالة نصية- المصادقة الثنائية

أو رموز التحقق، فيجب إدخال رقم هاتفك والتحقق من صحته  إذا كنت ترغب في تلقي إشعارات الرسائل النصية
.المفضلةاشعارات---حسابيمن

.  الصفحةبعد إثبات ملكية رقم هاتفك، أدخل رمز التحقق في 

تتلقى رموز التحقق في الرسائل النصيةسالتحقق بنجاح، ان يتمبمجرد



المصادقة الثنائية عبر تطبيق المصادقة 

ى هاتفك، من تطبيق إضافي علتحميللمصادقة، ستحتاج إلى لاستخدام تطبيق ا
  ،google playأو app storeخلال 

:  التالينوصيك ب. يمكنك الاختيار بين التطبيقات المتاحة
“Google authenticator "و  “Authy” 

:  بمجرد حصولك على التطبيق

افتح التطبيق•
باستخدام التطبيقQRال امسح •

أرقام 6أدخل رمز التحقق المكون من •

.تمكينعلىاضغط•



المصادقة الثنائية عبر تطبيق المصادقة 

التطبيق أو حذفه أو تغيير هاتفك، انرموزا احتياطية في حالة فقدالمنصةستمنحك 

.موافقعلىالضغطقبل عبر الايميلنفسكلاطبع هذه الرموز الاحتياطية أو أرسلها 

ملاحظه

.  ستردادلايمكن استخدام رمز الاسترداد مرة واحدة فقط، لذا قم بتحديث قائمتك إذا كان يجب عليك استخدام رمز ا
على إعادة إنشاء رموز الاسترداد للحصولاضغط على الأمان والمصادقة الثنائية و< إلى إعدادات الحساب اذهب

.قائمة جديدة من الرموز



:ملحوظات هامة

الفواتير وما إلى ذلكوأالطلباتالوصول إلى أو لا يتعين عليك دفع أي شيء للتسجيل، . ةمجانيCSPكوبا منصة•

ً . التحقق من ملفك الشخصي بتكلفة إضافيةالمنصة حالياً خدمةتعرض • لا نطلب هذا Guardian/SRGنحن، و ،هذا اختياري تماما

الحساب وأأو عنوان التحويلاتةالقانونيالهيئةعرض أو إجراء تغييرات على في حين المصادقة الثنائيةسيتم تطبيق خاصية، 2023مايو ابتداءً من •
(8 – 4للمزيد من المعلومات، اذهب للصفحات ) إلى جانب الحسابات المذكورة مسبقاً، الباقي يبقى كما كان من قبل .المنصةفي البنكي
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:هيالصفحةهذهفياستخداما  الأكثرالخيارات- (Setup) الإعدادصفحة

المستخدمين؛وصلاحياتتصاريحإدارة-(User management)المستخدمينإدارة•

؛(Legal entity setup)القانونيةالهيئةإعداد•

(Payment preference setup) المفضلةالدفعطرقإعداد•

كوبامقدمة إلى منصة موردي
(CSP)

:يمكنك تغيير اللغة في أسفل كل صفحة
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الإشعارات

:الصفحةفيالجديدةالتنبيهاتعددتظهرحيثالصفحة،يمينأعلىمنالمفضلةالإشعاراتاختياريمكنك-(Notifications)الإشعارات

 Notifications Preferencesمنالإشعاراتفيالتحكميمكنك

إشعارأيارساليتملنالاختيارتحديدعدمحالةفي.الإيميلأو،(كوبامورديمنصةخلالمن)الإنترنتمنالمفضلالاختيارتحديديتممعين،إجراءحولإشعاراتلتلقي

Saveاضغطإعداداتك،لحفظ
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كوباالتسجيل إلى منصة موردي

المنصةمنإليكالمرسلالايميلفىستجدهالذيJoin Coupaأضغطكوبا،مورديمنصةإلىللتسجيل

المدعوتفاصيلوتقديمForward this invitationعلىالضغطخلالمنالمنصةفيشركتكتسجيلعنمسؤولا  ليكونآخرشخصإلىالدعوةتوجيهإعادةيمكن
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عليك.التسجيللصفحةتوجيهكسيتمالزر،علىالضغطبعد

روطوشالخصوصيةسياسةوقبولالمرور،كلمةبإنشاءفقط

مثقبل،منمسجلوالايميلشركتكاسمسيكون.الاستخدام

Get Startedاضغط



المستخدمون

لاحياتصوإعدادجدد،مستخدمينودعوةمستخدمين،تفعيلإلغاءيمكنكالقسم،هذافي.كوبامورديمنصةإلىالمسجلينبالمستخدمينقائمة،(Setup)الإعدادتحتالموجود، (Admin)الأدمنيوفر

الحاليينالمستخدمين
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دعوة مستخدمين جدد
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Invite Userاضغطجديد،مستخدملدعوة

والعملاءالتصاريحتحديدإلىبالإضافة،الإيميلوالعائلةاسموالأولالاسمملئيتمثم

Send Invitationاضغطالدعوة،لإرسال



إعداد الهيئة القانونية
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ثم. Legal Entity Setupإلىاذهبالقانونية،الهيئةلإعداد

تحملالتيالحقولجميعواملئAdd Legal Entityاضغط

الحمراءالنجمةعلامة

Continueاضغطثموالبلد،القانونيةالهيئةاسمأدخلالأولى،الصفحةفي
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تحديدإلغاءعندأخرىعناوينإضافةلكيتيح.كليهماأومرسلكعنوانأوللتحويلاتيستخدمالمقدمالعنوانكانإذاتحديدوكذلكمنه،الفواتيرإصدارسيتمالذيالعنوانملئإلىستحتاجالتالية،الصفحةفي

الخياراتهذه
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.سجيلالتوبلدالضريبيرقمكإدخالأيضا  الضروريمن
Miscellaneousبندفيالمفضلةلغتكتحديديمكنك

 Saveىعلبالضغطالبياناتاحفظالخانات،جميعملئبعد
& Continue

شاشةالعلىرسالةستظهرالتغييرات،علىالموافقةبعد

فيحفظهامتالتيالقانونيةالهيئةاستخدامإمكانيةإلىتشير

الفاتورةإنشاءعملية



العميلاسماختيارعبرالعملاء،منتتلقاهاالتيالطلباتعلىالعثوريمكنك،(Orders)الطلباتصفحةفي
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الطلبات
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الطلبات

كليحتويثحي.تفاصيلهمنالتحققيمكنفتحه،بمجردرقمه،علىبالضغططلبفتحيمكنك

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

العثورمكني-الطلبأنشئالذيالشخصمعالتواصلفيرجى،صحيحبشكلالطلبإنشاءيتم

Requester/Emailخاناتفيبياناتهعلى

الإجماليوالناتجالوحداتأسعارصحةمنالتأكديرجى.الطلبفيالموجودةكوباخدمات/سلعقائمةرؤيةيمكنك،Linesقسمفي
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:رقمهاعلىالضغطعبرالفاتورةتفاصيلعلىالاطلاعيمكن

الفاتورةتفاصيلفيالمحددةالفاتورةوسجلتعليقاتعلىالاطلاعأيضا  يمكن

:الفاتورةحالات

العميلإلىالانحتىالفاتورةإرساليتملم-(Draft) مسودة•

العميلقبلمنالفاتورةعلىالمكتملةالموافقةتتملم-(Pending Approval)الموافقةانتظارفي•

الدفعلشروطوفقا  دفعهاوسيتمالفاتورةعلىالموافقةتمت- (Approved) عليهاالموافقةتمت•

الدائنةالحساباتفريقمنالفاتورةفيالطعنتم-(Disputed)عليهامتنازع•

بالكاملعليهاالموافقةبعدالفاتورةإلغاءتم- (Voided) الفاتورةإبطالتم•

الفواتير
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(View)عرضطريقةبتخصيصلكيسمحالفواتيرقسمفي

صفيةالتعاملوتطبيقالعرضطريقةتعديلبعد.بكالخاصة

منالتحققيمكنك،(Approved filter) عليهاالموافق

سببمنالتحققأيضا  يمكن.الدفعمعلومات

عليهامتنازعفاتورةايفي(Dispute reason)الطعن

. (Disputed filter) الطعنالتصفيةعاملباستخدام



globalSE@guardian.comاعلامنا بها من خلالإذا كان لديك أي أسئلة أو تعليقات إضافية، فيرجى 
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