
دليل الموردين-كوبا منصة موردي



:تأكد من استخدامك لأحدث إصدار من التالي
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كوباالتسجيل إلى منصة موردي

المنصةمنإليكالمرسلالايميلفىستجدهالذيJoin Coupaأضغطكوبا،مورديمنصةإلىللتسجيل

المدعوتفاصيلوتقديمForward this invitationعلىالضغطخلالمنالمنصةفيشركتكتسجيلعنمسؤولااًليكونآخرشخصإلىالدعوةتوجيهإعادةيمكن
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عليك.التسجيللصفحةتوجيهكسيتمالزر،علىالضغطبعد

روطوشالخصوصيةسياسةوقبولالمرور،كلمةبإنشاءفقط

مثقبل،منمسجلوالايميلشركتكاسمسيكون.الاستخدام

Get Startedاضغط



5

الإيميلتحققًمنًال

لًإلىًبعدًالأنتهاءًمنًادخالًمعلوماتًعملك،ًستتمًمطالبتكًبالدخو
.صفحةًجديدةًللتحققًمنًالإيميل

يحتويًعلىًرمزًمكونًمنًستةًأرق Coupaسترسلًلك امًإيميلااً
.  للتحققًمنًأنكًمالكًالإيميل

ةًأرقامًتأكدًمنًإيميلكًلمعرفةًإذاًكنتًتتلقىًالرمزًالمكونًمنًست
.  "طلبًرمزًجديد"إذاًلمًتكنًقدًتلقيتً،ًيمكنكًالضغطًفوقً

2/20/2024



 (2FA)المصادقة الثنائية

ستطلبً. المصادقةًالثنائيةًلمزيدًمنًالأمانعامل،ًيجبًعليكًتمكين2023مايوًبدءًمن
:مثل،CSPالآنًاستخدامًالمصادقةًالثنائيةًللوصولًإلىًبياناتهمًفيًالمنصةمنكً

ةقانونيالهيئة•

تفاصيلًالبنك•

العنوانًالمسجلًللتحويلات•

الجددًوالحاليينإدارةًتصاريحًوصلاحياتًالمستخدمينً•

ييمكنكًتمكينهًفيًكلًمرةًتقومًفيهاًبتسجيلًالدخولًإلىًحسابك،ًوهذاًاختيار* 
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 (2FA)المصادقة الثنائية

كًإلىًصفحةًنقلسيتمً،ًكإعداداتًالحسابًتحتًاسماضغطًعلىلتمكينًالمصادقةًالثنائية،ً
.صفحةالرابطًالأمانًوالمصادقةًالثنائيةًفيًعلىاضغطثمًك،حساب

:عندًتمكينًالمصادقةًالثنائية،ًيمكنكًالاختيارًمنًبينًالخياراتًالتالية

(عنوانًالتحويلاتالقانونيًأوًالهيئةمطلوبةًلتغييرً)الدفعًفيلتغييرل•

لكلًمنًتسجيلًالدخولًوتغييراتًالدفعً•

التالية،ًوتعيينًأحدًالخياراتاختياربناءًعلىًالطريقةًالتيًتريدًتلقيًرموزًالتحقق،ًيمكنكً
:كالمفضلكًاختيارك

اتًلاستخدامًتطبيقًالمصادقةًمنًمتجرًالتطبيقAppAuthenticatorعبرًتحميل•
.علىًهاتفك

أو

.كعبرًرسالةًنصيةًلاستخدامًرمزًيتمًإرسالهًعبرًرسالةًنصيةًإلىًرقمًهاتف•



رسالة نصية-المصادقة الثنائية

أوًرموزًالتحقق،ًفيجبًإدخالًرقمًهاتفكًوالتحققًمنًصحتهًإذاًكنتًترغبًفيًتلقيًإشعاراتًالرسائلًالنصية
.المفضلةاشعارات---حسابيمن

. الصفحةبعدًإثباتًملكيةًرقمًهاتفك،ًأدخلًرمزًالتحققًفيً

تتلقىًرموزًالتحققًفيًالرسائلًالنصيةسالتحققًبنجاح،ًانًيتمبمجرد



المصادقة الثنائية عبر تطبيق المصادقة 

ىًهاتفك،ًمنًتطبيقًإضافيًعلتحميللمصادقة،ًستحتاجًإلىًلاستخدامًتطبيقًا
  ،google playأوapp storeًخلالً

: التالينوصيكًب. يمكنكًالاختيارًبينًالتطبيقاتًالمتاحة
“Google authenticator "و  “Authy” 

:  بمجردًحصولكًعلىًالتطبيق

افتحًالتطبيق•
باستخدامًالتطبيقQRالًامسحً•

أرقام6ًأدخلًرمزًالتحققًالمكونًمنً•

.تمكينعلىاضغط•



المصادقة الثنائية عبر تطبيق المصادقة 

التطبيقًأوًحذفهًأوًتغييرًهاتفك،ًانرموزاًاحتياطيةًفيًحالةًفقدالمنصةستمنحكً

.موافقعلىالضغطقبلًعبرًالايميلنفسكلاطبعًهذهًالرموزًالاحتياطيةًأوًأرسلهاً

ملاحظه

.  ستردادلايمكنًاستخدامًرمزًالاستردادًمرةًواحدةًفقط،ًلذاًقمًبتحديثًقائمتكًإذاًكانًيجبًعليكًاستخدامًرمزًا
علىًإعادةًإنشاءًرموزًالاستردادًللحصولاضغطًعلىًالأمانًوالمصادقةًالثنائيةًو< إلىًإعداداتًالحسابًاذهب

.قائمةًجديدةًمنًالرموز



:ملحوظاتًهامة

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 •
– 4للمزيد من المعلومات، اذهب للصفحات ) إلى جانب الحسابات المذكورة مسبقاً، الباقي يبقى كما كان من قبل .المنصةفي البنكي 8)
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الرئيسيةالصفحةفيشركتكحولمعلوماتعلىالإطلاعيمكنك(Home)الرئيسية

حداعلىعميللكلخاصأوعامتعريفملفتخصيصيمكنكحيث،الشخصيالملفصفحةفيبكالخاصالتعريفملفتكوينيمكنك(Profile)الشخصيالملف

العميلاسماختيارعبر،الطلباتصفحةفيالعملاءمنتتلقاهاالتيالطلباتعلىالعثوريمكنك(Orders)الطلبات

الفواتيرصفحةفيالحاليوضعهامنوالتحققالفواتيرجميععرضيمكنك(Invoices)الفواتير
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كوبامقدمة إلى منصة موردي
(CSP)
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اًالأكثرالخيارات- (Setup) الإعدادصفحة :هيالصفحةهذهفياستخداما

المستخدمين؛وصلاحياتتصاريحإدارة-(User management)المستخدمينإدارة•

؛(Legal entity setup)القانونيةالهيئةإعداد•

(Payment preference setup) المفضلةالدفعطرقإعداد•

كوبامقدمة إلى منصة موردي
(CSP)

:يمكنكًتغييرًاللغةًفيًأسفلًكلًصفحة
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الإشعارات

:الصفحةفيالجديدةالتنبيهاتعددتظهرحيثالصفحة،يمينأعلىمنالمفضلةالإشعاراتاختياريمكنك-(Notifications)الإشعارات

 Notifications Preferencesمنالإشعاراتفيالتحكميمكنك

إشعارأيارساليتملنالاختيارتحديدعدمحالةفي.الإيميلأو،(كوبامورديمنصةخلالمن)الإنترنتمنالمفضلالاختيارتحديديتممعين،إجراءحولإشعاراتلتلقي

Saveاضغطإعداداتك،لحفظ



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



2/20/202419

اًالضروريمن .سجيلالتوبلدالضريبيرقمكإدخالأيضا
Miscellaneousبندفيالمفضلةلغتكتحديديمكنك

 Saveىعلبالضغطالبياناتاحفظالخانات،جميعملئبعد
& Continue

شاشةالعلىرسالةستظهرالتغييرات،علىالموافقةبعد

فيحفظهامتالتيالقانونيةالهيئةاستخدامإمكانيةإلىتشير

الفاتورةإنشاءعملية



العميلاسماختيارعبرالعملاء،منتتلقاهاالتيالطلباتعلىالعثوريمكنك،(Orders)الطلباتصفحةفي

2/20/202420

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

لهفاتورةإنشاءيمكنفلاإلغاؤه،أوطلبإغلاقتمإذا



الفواتير
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الطلباتصفحةخلالمنيتمفاتورة،لإنشاء

فواتيرهرؤيةالمرادالعميلتحديديمكنك،(Select Customer)العميلتحديدخانةفي

Actionsجزئيةفيالذهبيةالعملاتعلىاضغط،الطلباتصفحةمنفاتورةلإنشاء

الصفحةداخلمنCreate Invoiceعلىالضغطوالمرادالطلبفتحبعدفاتورةإنشاءأيضايمكنك

Viewمنإنشاؤهاتمالتيالفواتيربتصفيةالمنصةلكتسمح
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بينمنالاختياريمكنك.القانونيةالهيئةحدد.الفاتورةإنشاءنموذجالشاشةعلى ستظهر

Add Newعلىبالضغطجديدعنوانإضافةأوالحاليةالعناوين

بعضملئسيتم.إلزاميةالحمراءالنجمةعلامةتحملالتيالحقولجميع

اًالحقول المقدمةعلوماتالممنتحقق.المسجلةالقانونيةالهيئةعلىبناءاًتلقائيا

 Generalملئتمانتحقق.الألزاميةالحقولفيالمفقودةالبياناتواملئ

informationوFromوToصحيحبشكل.

نمصورةالخانةتلكفيإضافةيرجىمطلوبة،Image Scanخانة

(Scanned invoice)الأصليةالفاتورة



بنود الأوردر
.   ”VAT Rate“انةًوكذلكًملئًبوليصةًالشحنًفيًكلًسطرًبالورقةًالداخليةًالخاصةًبكًوًاختيارًنسبًالضرائبًالمناسبةًمنًخ. عليكًالتحققًمنًصحةًجميعًأوامرًالشراءًفيًكلًبند

.فيًحالةًعدمًدفعًالضرائبًيمكنكًاختيارًمعفيًمنًدفعًالضرائب

.لرؤيةًاجماليًالفاتورة ”Calculate“فورًالتأكيد،ًيتمًالضغطًعلى

يتمًحسابهاًحينًانشاءًالفاتورة. معًالعلمًانًالضرائبًليستًضمنًالاجماليًالمحسوبًفيًالطلبات. لارسالًالفاتورة”Submit”يتمًالضغطًعلىً

2/20/202424
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الفواتير الجزئية

مكنكًإنشاءًعدةًبنودًستقومًبتوريدهاًفيًفتراتًزمنيةًمختلفة،ًفيأوردرًبهًاستلمتإذاً
دمها،ًمماًالتيًلمًتقالأوردرنفسهًعنًطريقًحذفًبنودًالأوردرباستخدامًةفواتيرًجزئي

.سيسمحًلكًباستخدامًهذهًالبنودًلوقتًلاحق

زئياًوفقاً،ًقدًتقومًبإرسالًالفواتيرًجالسنويةللأوردراتعلىًسبيلًالمثال،ًبالنسبة
استخدامك لبنود الأوردرللخدماتًالمقدمةًفيًكلًشهر،ًلذلكًتحتاجًإلىًالتأكدًمن

ونًلديكًعنًطريقًحذفًبقيةًالبنود،ًوبهذهًالطريقةًسيكفقطالمستخدمة في هذا الشهر
. هذهًالبنودًالمتاحةًلإنشاءًالفواتيرًلاحقا

 xمةعلافوقالضغط،ًماًعليكًسوىًبإصدارًفاتورةًلهمالتيًلنًتقومًالبنودلحذفً
.فيًأعلىًيمينًالسطرةالموجود

كميةًفيًضبطًالإعادة؛ًتحتاجًفقطًإلىاصدارًفاتورةًجزئيةًلبندًالأوردريمكنكًأيضاً
".  الكمية"خانة

.ليسًالإجراءًالصحيحًوسيؤديًإلىًرفضًالفاتورة0.00تركًالسطرًفيً: ملاحظة! 

2/20/2024
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اًمكنيوبأكمله،للطلبفاتورةإنشاءيمكن.منفصلةبنودفيالمطلوبةالمنتجاتعرضيتم أيضا

لمبلغاإدخالهوإليهتحتاجماكلجزئية،فاتورةلإصدار.واحدلطلبواحدةفاتورةمنأكثرإنشاء

.الكميةوالمناسب

.Submitفأضغطصحيحة،البياناتكانتإذا. Calculateزراستخدمالإجمالي،صحةمنللتحقق

اضغطرة،الفاتولتعديل.كمسودةإنشاؤهاتمالتيالفاتورةحفظأيضايمكنك

.الفاتورةفيEditعلىاضغطأوActionsالفواتيرصفحةفيالقلمعلى
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:رقمهاعلىالضغطعبرالفاتورةتفاصيلعلىالاطلاعيمكن

اًيمكن الفاتورةتفاصيلفيالمحددةالفاتورةوسجلتعليقاتعلىالاطلاعأيضا

:الفاتورةحالات

العميلإلىالانحتىالفاتورةإرساليتملم-(Draft) مسودة•

العميلقبلمنالفاتورةعلىالمكتملةالموافقةتتملم-(Pending Approval)الموافقةانتظارفي•

اًدفعهاوسيتمالفاتورةعلىالموافقةتمت- (Approved) عليهاالموافقةتمت• الدفعلشروطوفقا

الدائنةالحساباتفريقمنالفاتورةفيالطعنتم-(Disputed)عليهامتنازع•

بالكاملعليهاالموافقةبعدالفاتورةإلغاءتم- (Voided) الفاتورةإبطالتم•
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(View)عرضطريقةبتخصيصلكيسمحالفواتيرقسمفي

صفيةالتعاملوتطبيقالعرضطريقةتعديلبعد.بكالخاصة

منالتحققيمكنك،(Approved filter) عليهاالموافق

اًيمكن.الدفعمعلومات سببمنالتحققأيضا

عليهامتنازعفاتورةايفي(Dispute reason)الطعن

. (Disputed filter) الطعنالتصفيةعاملباستخدام
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فواتير متنازع عليها

سلعأوفاتورةفيلةبمشكخاصخصمإشعارإصدارتمإذا.التعليقاتقسمفيإضافيةمعلوماتعلىالعثوريمكنك.لتصحيحهاإجراءأخذالموردعلىيجبفاتورة،علىالتنازعيتمعندما

: (Resolve issue for invoice number) برقملفاتورةالمشكلةحلباستخدامالمشكلةذاتالفاتورةاختيارفعليكشحنها،تم



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


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3: التسجيل إلى منصة موردي كوبا
	Slide 4
	Slide 5: التحقق من الإيميل
	Slide 6: المصادقة الثنائية (2FA) 
	Slide 7: المصادقة الثنائية (2FA) 
	Slide 8: المصادقة الثنائية - رسالة نصية  
	Slide 9: المصادقة الثنائية عبر تطبيق المصادقة 
	Slide 10: المصادقة الثنائية عبر تطبيق المصادقة 
	Slide 11: ملحوظات هامة:
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15: المستخدمون
	Slide 16: دعوة مستخدمين جدد
	Slide 17: إعداد الهيئة القانونية
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20: في صفحة الطلبات (Orders)، يمكنك العثور على الطلبات التي تتلقاها من العملاء، عبر اختيار اسم العميل
	Slide 21: الطلبات
	Slide 22: الفواتير
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29: فواتير متنازع عليها
	Slide 30

