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المساعدة في تسجيل الدخول 

 الدخول إلى بوابة الموردين الالكترونية ▪

 ادخل اسم المستخدم وكلمة السر المعطاة من مسؤول النظام ▪

 المرور، يرجى الضغط على "نسيت كلمة السر"في حال نسيان كلمة  ▪

 ادخل اسم المستخدم أو عنوان البريد الالكتروني المرتبط بالحساب ▪

 

بعد ارسال الطلب سيتم ارسال رسالة الكترونية على عنوان البريد المسجل عن كيفية إعادة  ▪
 تعيين كلمة المرور للدخول إلى نظام الموردين
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 الصفحة الرئيسية لبوابة الموردين الالكترونيةوبذلك سوف تذهب إلى 

 

  



 

Training Material, DSG_QMS_TMS_1.3_01                                                                                                                                                                                                   Page 5 of 14 

Confidential Category C 

 

انشاء فاتورة 

 "المالية"افتح صفحة  .1

 

 الشاشة تظهر الاختيارات التلقائية لإنشاء الفاتورة. في اعلى الصفحة، اضغط على "ذهاب" .2
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 ابحث باستخدام رقم أمر الشراء .3

 

 واضغط "التالي"قم باختيار سطور امر الشراء المراد انشاء الفاتورة  .4
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 ستظهر امامك شاشة البيانات لأمر الشراء .5

 

 يجب إضافة بيانات التحويل النقدي. اضغط على زر البحث .6

: في حالة عدم وجود حساب للتحويل النقدي أو معلومات خاطئة، يرجى التواصل مع الدائرة المسؤولة ملاحظة

 لأمر الشراء
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 يل النقدي.  اضغط على "انتقال" لإظهار النتائجستُفتح شاشة البحث والاختيار للتحو  .7

 

 قم باختيار التحويل النقدي. .8
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 قم بإدخال بيانات الفاتورة مثل رقم الفاتورة، تاريخ الفاتورة، وبيان الفاتورة .9

 : الفاتورة التي يتم إدخالها عن طريق بوابة الموردين الالكترونية تسمح بإنشاء الفواتير فقط. ملاحظة

 الفاتورة:نوع 

 فاتورة: قم باختيار هذا النوع في حالة استحقاقكم للمبلغ ▪

 اشعار دائن: قم باختيار هذا النوع في حالة تقليل مستحقاتكم لدى الدائرة ▪

 شروط رقم الفاتورة: ▪

 يجب عدم استخدام أحرف خاصة ▪

 حرفاً بحد أقصى بما في ذلك المسافات 50لا يزيد عن  ▪

 إعادة استخدام أرقام الفواتير التي تم إدخالها في بوابة الموردينان يكون رقم فريد. لا يجوز  ▪

▪  

 شروط بيان الفاتورة: ▪

 حرفاً 240لا يزيد عن  ▪

 يجب عدم استخدام أحرف خاصة ▪

▪  

 شروط تاريخ الفاتورة: ▪

 DD-MMM-YYYYطريقة كتابة التاريخ كالتالي:  ▪
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 قم باختيار الكمية المراد انشاء الفاتورة لها. .10

 ن تعديل سعر الوحدة حيث انه السعر المتفق عليه من امر الشراءملاحظة: لا يمك

 

الشحن والتداول: اذا كان هناك مصروفات إضافية، قم باختيار نوع المصروفات وإضافة المبلغ  .11

كثر من مصروف  .وشرح كافي لنوع المصروف. يمكنك إضافة أ

 

 

 بعد ادخال جميع أسطر المصروفات، قم بتحديث قيمة الفاتورة .12
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 اضغط على "التالي" في أسفل الصفحة لتحديث البيانات الضريبية .13

 

 ستظهر جميع بيانات الفاتورة بالإضافة إلى ملخص لجميع الرسوم  .14

 

 اضغط على "التالي" للتحقق من البيانات ولتقديم الفاتورة .15
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 بعد التحقق من كل البيانات، اضغط على "تنفيذ" لتقديم الفاتورة في النظام .16
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 يمكنكم رؤية رسالة تأكيد تقديم الفاتورة مع رقم الفاتورة.  .17

 

يسمح النظام للمستخدم بتقديم امر طباعة للصفحة. بعد فتح الرابط، ستحتاج إلى استخدام  .18

 المستعرض الخاص بك لطباعة صفحة الفاتورة خاصية الطباعة من

 

 ودة إلى الفواتير"يمكنكم اختيار "تكوين آخر" لإنشاء فاتورة جديدة أو اختيار "ع .19

 أو يمكنكم الضغط على علامة المنزل للعودة إلى الصفحة الرئيسية
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 صلاللتو 3

 

 .وللمزيد من المعلومات يرجى التواصل مع مركز اتصال دبي الذكية

 

 help@smartdubai.ae : البريد الإلكتروني

  600560000: رقم الهاتف
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