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دليل المستخدم لعملية أتمتة عمليات المشتريات للمواد

نظرة عامة
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منظومةتطويروالرقميالتحولنحوسعودالملكجامعةجهودإطارفي
لكالمجامعةمشترياتمنصةتطبيقتمالتوريد،سلسلةإدارةوالمشتريات

SAPسعود Aribaالتعاقد،والشراءعملياتلإدارةمتكاملإلكترونيكنظام
SAPنظاممعمباشرتكاملتحقيقمع S/4HANAلإدارةالجامعةفيالمعتمد

.الإداريةوالماليةالأنظمة

يضمنبماالنظامين،بينآليا  تدفقهاوالبياناتتوحيدفيالتكاملهذايسهم
طربيتمحيثالمالية،الرقابةتحسينوالإجراءات،تسريعوالمعلومات،دقة

دونمتكاملبشكلالموردينبياناتوالفواتير،والشراء،أوامروالشراء،طلبات
.نظاممنأكثرفييدويا  البياناتإدخالإلىالحاجة

الملكجامعةمشترياتمنصةاستخدامآليةتوضيحإلىالدليلهذايهدف
SAPسعود Ariba،دوربيانمعالأساسية،العملياتتنفيذخطواتشرحو

SAPنظاممعالتكامل S/4HANAوالمحاسبية،والماليةالإجراءاتدعمفي
.سعودالملكجامعةأنظمةوسياساتمعيتوافقبماذلك

الموردين،والجامعةلمنسوبيعمليا  مرجعا  ليكونالدليلهذاإعدادتم
اتبالإجراءالالتزاميضمنوفاعلية،وبكفاءةالنظاماستخدامعلىيساعدهم
.المتاحةالتقنيةالإمكانياتمناستفادةأفضلتحقيقوالمعتمدة



اددليل المستخدم لعملية أتمتة عمليات المشتريات للمو

إنشاء أمر الشراء
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SAPنظامفيالمشترياتموظفقبلمنالشراءأمرإنشاء1. S4/Hana
.التسليموتاريخوالأسعاروالكمياتوالموادالموردبياناتبإدخالوذلك

.التأكيدتحكمحقلفيتأكيداتاختيار،تأكيداتتبويبفي2.

Aribaمنصةإلىبإرسالهتلقائيا  النظاميقومالشراء،أمرحفظبعد3.
NetworkتكاملعبرAriba Commerce Automationمنالموردليتمكن
.مراجعتهواستلامه

.اعتمادهوالشراءأمربمراجعةالمختصالمسؤوليقوم4.
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Aribaنظاميقومالموافقات،اكتمالبعد5. Network  بريدبإرسالتلقائيا
.اعتمادهومراجعتهإلىيحتاججديدشراءأمربوجودالموردإلىإلكتروني
أمرتفاصيللعرضالمنصةإلىللدخولمباشرا  رابطا  الرسالةتتضمن
.التعديلطلبأوالرفضأوالتأكيدمثلالمناسبالإجراءاتخاذوالشراء

(واجهة المورد)دخول المورد للرد على أوامر الشراء 
Aribaبمنصةحسابهعلىالدخولبتسجيلالمورديقوم1. Network،ثم

الجديدالأمرلعرضالشراءأوامرقائمةإلىينتقل

تخاذاوالتسليممواعيدوالأسعار،الكميات،مثلالتفاصيلبمراجعةيقوم2.
الطلبرفضأوتعديل،إرسالأوالشراء،أمربتأكيدسواءالمناسب،الإجراء

.السببتوضيحمع
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Createعلىالضغطيتم3. Order Confirmationتوريدوالشراءأمرلتاكيد
.كليأوجزئيبشكلكانسواءالبضاعة
متاحالالتأكيديكونوالجزئيبالتأكيدللموردالسماحعدميمكنوللعلم
.الكليالتأكيدهوفقط

:التاليةالبياناتإدخاليتمالأولىالصفحةفي4.
الموافقةرقمإدخال▪
للشحنالمتوقعالتاريخإدخال▪
ةالخدمإنهاء/للتسليمالمتوقعالتاريخإدخال▪
Nextعلىالضغطيتم▪
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.Submitعلىالضغطيتمالتاليةالصفحةفي5.

SAPفيالشراءأمرعلىآليبشكلالتأكيداتعكسيتم6. S4/Hana.

سابقا  ذكرهتمكماالتأكيداتحقلإضافةعدمحالفيأنهالعلميرجي
.الشراءأمرعلىالموردتأكيداتبعكسالنظاميقومفلن



دليل المستخدم لعملية أتمتة عمليات المشتريات للمواد

في حالة المواد
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Aribaمنصةفيحسابهإلىبالدخولالمورديقوم1. Networkأمرفتحو
.شحنهالمطلوبالشراء

Createعلىبالضغطيقوم2. Ship Noticeالشحنمستندلإنشاء

(واجهة المورد)إنشاء مستند الشحن 
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:التاليةالبياناتبإدخاليقوم3.
الشحنمستندرقم▪
الشحنتاريخ▪
التسليمتاريخ▪

.شحنهاتمالتيالكميةبإدخاليقوم4.

.SubmitعلىثمNextعلىبالضغطيقومبعدها5.
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SAPعلىالشحنمستندعكستم6. S4/Hana

لشحنامستندعلىبناءالمخزنفيالصنفباستلامالمستودعأمينيقوم7.
Migoشاشةطريقعن
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في حالة الخدمة
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Aribaمنصةإلىبالدخولالمورديقوم1. Networkالشراءأمراختيارو
ذة،بالخدمةالمرتبط Serviceالخدمةإتمامشهادةبإنشاءيقومثمالمنفَّ

Entry Sheet.

:(ازالإنجشهادة)الخدمةإتمامبشهادةالخاصةالبياناتبإدخالالمورديقوم2.
الخدمةإتمامبشهادةخاصمرجعيرقم•
الشهادةتاريخ•
الخدمةبنود•

(واجهة المورد)الخدمة إنشاء شهادة إنجاز 
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:التاليةبالبياناتالخدمةبنودبإدخالالمورديقوم3.
الخدمةوصف•
الكمية•
القياسوحدة•
السعر•
Nextعلىالضغطثم•

.Submitعلىثم4.

.العمليةلإكمالالإنجازشهادةباعتمادالمشترياتموظفيقومبعدها5.
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إِدخال الفاتورة بواسطة المورد 
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SAPنظامفيالإنجازشهادةاعتمادة/المواداستلامبعد1. S/4HANA،
Aribaمنصةإلىبالدخولالمورديقوم Networkالخاصةالفاتورةلإنشاء

.شحنهاتمالتيبالمواد

Createعلىالضغطثم،الشراءأمرباختيارالمورديقوم2. Invoice.

:الفاتورةفيالتاليةالبياناتبإدخاليقوم3.
الفاتورةرقم▪
الفاتورةتاريخ▪
المقدمةالخدمةأوالفاتورةوصف▪
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بالضريبةالخاصةالبياناتبإدخاليقوم4.
.0أو،15،5كانتإذاالضريبةنسبةإدخالوVATالفئةإدخال

.Nextعلىالضغطثم5.

.Submitعلىثم6.
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بالضريبةالخاصةالبياناتبإدخاليقوم4.
.0أو،15،5كانتإذاالضريبةنسبةإدخالوVATالفئةإدخال

.Nextعلىالضغطثم5.

.Submitعلىثم6.
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Parkedإنشاءتمالآن7. InvoiceعلىSAP S4/Hanaفيموضحهوكما
.التاليةالصورة


