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        دليل المستخدم للمورد |

. الموردين بوابة خلال   من الشخصي  الملف وإدارة  النظام  في   التسجيل كيفية حول للموردين تفصيليا   شرحا    الدليل هذا  يوفر  
  المطلوبة  والمستندات الطلبات  تقديم  وضمان صحيح بشكل  المطلوبة  البيانات جميع  استكمال على المستخدمين لمساعدة  الدليل  هذا إعداد تم

 بنجاح. 

 عملية تسجيل مورد جديد .1
 خطوات تقديم طلب تسجيل جديد          1.1
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 خطوة الوصول إلى صفحة التسجيل 

#1 

 1 .الدخول إلى رابط التسجيل 

 2 .إدخال البريد الإلكتروني

 3 ." إرسال رمز التحقق " الضغط على زر 

 
 ، ي
 أعزائ 

 :يرجى زيارة موقع المؤسسة  الرسمي عيى الرابط التالي للاطلاع على جميع الأسئلة الشائعة المتعلقة بشؤون الموردين 

https://sportsboulevard.sa/en/register-now 

، وآلية رفع الفواتير  ي
ي توضح خطوات التسجيل الجديد، طلبات تحديث الملف التعريف 

 .كما يمكنكم العثور على أدلة المستخدم الت 

ي حال واجهتم أي مشكلة، يسعدنا تواصلكم معنا عيى 
 vendor.Mngmt@sbf.gov.sa :ف 
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 خطوة التحقق من الوصول 

#2 

 1 .التحقق من البريد الإلكتروني واستلام رمز التحقق

 2 .إدخال رمز التحقق

 3 ."متابعة " الضغط على 
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كةإ  خطوة دخال بيانات الشر

#3 

 حقل الخاص بالشركة   \في خانة   .إدخال اسم الشركة باللغة الإنجليزية
 

1 

 2 حقل الخاص برقم السجل التجاري \ في خانة    .إدخال رقم السجل التجاري 

 .للموردين الأجانب فقط D-U-N-S إدخال رقم
 

3 

 حقل الخاص بقم الضريبي المميز  \في خانة  .إدخال الرقم الضريبي بدون آخر خمسة أرقام
 

4 

  معلومات( ضمن ال Tax Registration Number).إدخال رقم ضريبة القيمة المضافة في حقل رقم التسجيل الضريبي
 ضافية الإ

5 

 .إدخال اسم الشركة باللغة العربية ضمن المعلومات الإضافية
 

6 

 .التأكد من صحة جميع البيانات والمرفقات
 

7 

 8 ."متابعة " الضغط على 
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 خطوة بيانات التواصل 

#4 

 1 .إدخال بيانات جهة الاتصال 

 2 .التأكد من صحة رقم الجوال

 3 ."متابعة " الضغط على 
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 خطوة بيانات العنوان

#5 

 1 .إدخال اسم العنوان

 2 .اختيار الدولة

 3 .إدخال تفاصيل العنوان 

 4 .إدخال المدينة

 5 .ربط جهة الاتصال بالعنوان المحدد 

 6 ."متابعة " الضغط على 
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 خطوة التصنيف التجاري 

#6 

 1 يرجى اختيار التصنيف المناسب )مورد محلي مسجل( وإرفاق المستندات المطلوبة. 

 1.1 يرجى إرفاق نسخة من السجل التجاري وشهادة غرفة التجارة. 

 1.2 ( من البنك المعتمد. IBANأرفق خطاب رقم الحساب المصرفي الدولي )

 2 يرجى اختيار التصنيف المناسب )مورد أجنبي مسجل( وإرفاق المستندات المطلوبة. 

 APOSTILLE 2.1يرجى إرفاق نسخة من السجل التجاري مع شهادة 

 2.2 في بلد المورد.  السعودية سفارةال، يجب تصديق السجل التجاري من  APOSTILLEفي حال عدم توفر شهادة  

 2.3 ( من البنك المعتمد. IBANأرفق خطاب رقم الحساب المصرفي الدولي )

 3   ملاحظة: أدخل تاريخ انتهاء صلاحية كل شهادة.

 4 انقر على "متابعة". 
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 خطوة البيانات البنكية 

#7 

 1 .اختيار الدولة والبنك

 .إدخال رقم الآيبان
 

2 

 3 .إدخال رقم الحساب

 4 .إدخال اسم صاحب الحساب

 5 .التأكد من مطابقة البيانات لخطاب البنك 

 6 ."متابعة " الضغط على 

 

 

 

 

 

 خطوة المنتجات والخدمات 

#8 

 1 .اختيار فئات المنتجات والخدمات المناسبة

 2 ."إرسال "الضغط على 
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، ي
 أعزائ 

 

ي منصتنا
 !شكرًا لتسجيلكم ف 

ي حال وجود أي ملاحظات، سيتم إعادة الطلب إليكم من خ 
لال رابط  طلبكم قيد المراجعة حاليًا، وسيتم إتمامه ضمن دورة الاعتماد المعتمدة لدينا. ف 

 .النظام

ي نظامنا، مما يتي
ونيًا لإعادة تعيير  كلمة المرور، وسيتم إدراجكم كمورد محتمل ف  ا إلكي 

ً
ون بريد

ّ
ح لكم المشاركة  بعد اعتماد الطلب بشكل كامل، ستتلق

ي إجراءات التفاوض والتأهيل لمشاري    ع
 .SBF ف 

سية عليكم، سيتم اعتمادكم كمورد مخوّل بالصرف مع صلاحية كاملة للوصول إل النظام. عند استلام رسالة تأكيد اعتمادكم، ي ي حال الي 
رجى  وف 

ي 
 :الدخول إل حسابكم وإرفاق المستندات التالية من خلال طلب تحديث الملف التعريف 

يبة القيمة المضافة(GOSI) شهادة التأمينات الاجتماعية  .(VAT) ، شهادة السعودة، شهادة الزكاة، وشهادة ض 

ي حال واجهتم أي مشكلة، يسعدنا تواصلكم معنا عيى 
 :ف 

vendor.Mngmt@sbf.gov.sa 
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 خطوة تأكيد الحساب 

#9 

 1 بعد اعتماد الطلب سيتم إرسال بريد إلكتروني يحتوي على رابط تفعيل الحساب وإعادة تعيين كلمة المرور 

 

 

 

 

 

 

 خطوة الحساب  تفعيل

#10 

 1 .إنشاء كلمة المرور الجديدة

 2 ."إرسال "الضغط على 

 3 .تسجيل الدخول إلى البوابة
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 تغير بيانات في ملف الشركة 1.2 

 

 
 

 

 خطوة الدخول  تسجيل

#1 

 1 .الدخول إلى البوابة

 2 .إدخال البريد الإلكتروني وكلمة المرور 

 3 .ل"تسجيل الدخو "الضغط على 
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 خطوة الدخول إلى بوابة المورد 

#2 

 1 .الانتقال إلى بوابة الموردين
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 خطوة الملف الشخص   فتح 

#3 

 1 .اختيار ملف الشركة

 ."تعديل الملف الشخصي "الضغط على 
 

2 
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 خطوة تحديث بيانات جهات الاتصال 

#4 

 1 .تعديل البيانات المطلوبة مثل البريد الإلكتروني أو الاسم 

 2 ."تحديث"الضغط على 
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 خطوة إضافة جهة اتصال جديدة 

#4.1 

 1 ."إضافة جهة اتصال "الضغط على 

 2 .إدخال بيانات جهة الاتصال 

 3 .تحديد جهة اتصال إدارية عند الحاجة

 .ربط العناوين المناسبة
 

4 

 5 .تفعيل إنشاء حساب مستخدم إذا لزم الأمر

 6 ."إنشاء "الضغط على 
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 خطوة تحديث البيانات البنكية

#5 

 1 .تعديل البيانات المطلوبة

 2 .إرفاق خطاب البنك

 3 ."تحديث"الضغط على 
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 خطوة إضافة حساب بنك  جديد 

#5.1 

 1 .البنكية الحسابات تبويب إلى الانتقال

 2 .الضغط على إضافة حساب بنكي

 

 

 

 خطوة إضافة حساب بنك  جديد 

#5.1 

 1 .إدخال الدولة ورقم الحساب والآيبان والعملة والبنك والفرع 

 2 .إدخال اسم صاحب الحساب

 3 خطاب الإيبان ة  مطابق    تكون المعلوماتيجب أن 

 4 .إرفاق خطاب البنك
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 خطوة لعمل تحديث تصنيف ا

#6 

 1 .العملالدخول إلى التصنيف 

 2 .تحديث تاريخ انتهاء الشهادات

 ."تحديث"الضغط على 

 
3 
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 خطوة إضافة تصنيف عمل جديد 

#6.1 

 1 .لإضافة تصنيف عمل جديد, قم بالضغط علي "تصنيف عمل جديد" 

 2 .الرجاء إرفاق جميع المستندات المطلوبة مع تاريخ الانتهاء

 3 إرفاق  شهادة الزكاة والضريبة  والجمارك.

 4 إرفاق  شهادة التأمينات الاجتماعية .

 5 إرفاق  شهادة ضريبة القيمة المضافة .

 6 إرفاق  شهادة التوطين .

 7 .اضغط "تكوين"
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 خطوة تحديث بيانات الشركة 

#7 

كة  1 .قم بتحديث المعلومات و بيانات الملف الشخص  للشر

ات"  2 .قم بالضغط عل  "مراجعة التغيير

 3 إضغط "تقديم". 
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 خطوة إرسال طلب التعديل 

#7.1 

 1 إدخال وصف للتعديلات .

 2 ."إرسال" ضغط علىإ

 

 يمكن سحب أو تعديل الطلب قبل اعتماده:  ملحوظه
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 خطوة الاعتماد والتحديث

#8 

 1 . الطلب اعتماد سيتم إشعار المورد بعد

 2 التغييرات في الملف الشخصي بعد موافقة فريق الإدارة  رستظه

 




