
ي لطلب شهادة إرسال ية الدليل التدريب 



المحتوياتجدول

وصف الخدمة•
طلب شهادة إرسالية جديد•
إصدار الشهادة•



الخدمةوصف

3

نالىالخدمةهذهتهدف منالمستخدمتمكي 
ةالخاصالمستوردةللمنتجاتإرساليةشهادةاستخراج

.به

:الأولىالخطوة

.لذلكالمخصصالرابطعبرالدخولتسجيليتمللبدء
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:الخطوة الثانية

ة لتقديم طلب شهادة إرسالية يتم الدخول من الصفح
".طلب جديد"الرئيسية إلى 
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:الخطوة الثالثة

من " طلب شهادة إرسالية جديد"ومن ثم الضغط على 
.القائمة المنسدلة
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:الرابعةالخطوة

.للإرساليةالمختصرالاسمإدخاليجب
نمالمنتجاتاختيارعبر)المنتجاتاختياريتمذلكبعد

ملفمنالمنتجرقمتحميل"منأو"المنتجرقمأضف"
.لهاالإرساليةشهادةإصدارالمراد"(إكسل

يسيظهر
ن
يالمنتجاتعدد"الصفحةأسفلف

تمالت 
."اختيارها

.التالىيعلىاضغطثم

يللوائحالخاضعةالمنتجاتجميعستظهر:ملاحظة
الت 

صالحةومازالتلهامنتجمطابقةشهادةإصدارتم

يخاضعةوالغب 
يإقرارإصدارتمالت 

.لهامستوردذات 

1

2

3
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:الخامسةالخطوة

جاريبأنهتفيدملاحظةستظهرالمنتجات،إضافةبعد
الانتهاءبعدالطلباستكمالويمكنالطلبمعالجة

يالمعالجةعمليةمن
ن
شهادةطلباتصفحةف

.الارسالية
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:السادسةالخطوة

ي
ر عند الانتهاء من إضافة المنتجات الى الطلب ستتغن

ويمكنك الضغط " جاهز لاستكمال الطلب"الحالة إلى 
".استكمال الطلب"على أيقونة 
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:السابعةالخطوة

ي الخطوة التالية، يتم الضغط على 
ن
،"إضافة فاتورة"ف

.لتظهر نافذة منبثقة لإدخال بيانات الفاتورة

" إضافة"بعد إدخال بيانات الفاتورة يتم الضغط على 
كما يمكن إضافة أكبر من فاتورة . لحفظ البيانات

.لشهادة الإرسالية
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:الثامنةالخطوة

إضافة "لإضافة المنتجات على الفواتب  اضغط على 
.بجانب الفاتورة" المنتجات للفاتورة
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:التاسعةالخطوة

ي الفاتورة ثم ادخال ال
ن
وحدة يتم اختيار المنتج لإضافته ف

وقيمة المنتج بالفاتورة لكل منتج ثم الضغط على
".حفظ واستكمال"
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ةالخطوة :العاشر

ليتم تحديد الموديلات " إدارة الموديلات"اضغط على 
ي سيتم إصدار شهادة الإرسالية لها

.الت 
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:عشرالحاديةالخطوة

إدخاليتمالموديلات،لتحديدمنبثقةنافذةستظهر
يطيوالرمزالكمية علىالضغطثمموديللكلالشر

بشكلإضافتهايمكنأو"المختارةالموديلاتإضافة"
.الإكسيلطريقعنمجمع
يالمختارةالموديلاتإضافة"علىالضغطثمومن

ن
ف

.الصفحةأسفل

1
2
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:عشرالثانيةالخطوة

".التالىي"و " حفظ المنتجات"اضغط على أيقونة 

1

2
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:عشرالثالثةالخطوة

اخب  دولة الشحن والموافقة على التعهد وإرسال 
. الطلب

1

2
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.ستظهر رسالة لتأكيد إرسال الطلب
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درتأصالتي"المطابقةتقويمجهة"إلىالطلبإرساليتم
تكونسحيثالطلبعلىللموافقةللمنتجالمطابقةشهادة

."الشهادةإصداربانتظار"الطلبحالة

ئحللواالخاضعةللمنتجاتالشهادةإصداريمكنلا:ملاحظة
لقائياتيتمحيثالطلبعلىالمطابقةجهةموافقةبعدالا

شهادةلهأصدرتالتيالجهةنفسإلىمنتجكلإرسال
لوائحلالخاضعةغيرللمنتجاتبالنسبةأماالمنتج،مطابقة

.مطابقةجهةلقرارتحتاجفلا
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الشهادةإصدار

:عشرالرابعةالخطوة

توضيحهتمكماالجهةموافقةعلىالحصولبعد
ً
بالضغطالشهادةوإصدارالمتابعةيمكنكممسبقا

ي"الطلبات"على
ن
مثللنظامالرئيسيةالصفحةأعلىف

امضافةطلبات"علىالضغط
ً
شهادةطلبات"مسبق

."الإرسالية



19

:عشرالخامسةالخطوة

ن سيتم بعد ذلك عرض جميع طلبات الإرسالية يمكن م
عرض )خلال قائمة الخيارات الموجودة بجانب الطلب 
أو اصدار ( تفاصيل الطلب، إصدار الشهادة، إلغاء الطلب

إصدار "الشهادة عن طريق الضغط على الأيقونة 
.بالأخصرن" الشهادة
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:عشرالسادسةالخطوة

وعددالشحنودولةالطلبحالةعرضذلكبعديتم
طلبإلىالمضافةالخاضعةوغب الخاضعةالمنتجات
ةصادرشهادةعلىالحاصلةالمنتجاتوكذلكالإرسالية

."الشهادةإصدار"زرعلىالضغطثمالهيئة،من
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:عشرالسابعةالخطوة

الفاتورةإنشاءتأكيدصفحةذلكبعدالنظاميعرض
يالمنتجاتوعرض

يإضافتهاسيتمالت 
ن
شهادةف

ىعلالضغطثمللطلب،الإجماليةوالتكلفةالإرسالية
.الفاتورةإنشاءليتم"الشهادةإصدار"

إلىللوائحالخاضعةالمنتجاتإضافةيتملن:ملاحظة
طلبعلىالمطابقةجهةموافقةبعدالاالشهادة
.الإرسالية

المطابقةجهاتعددعلىالفاتورةتكلفةتعتمدكما

ي
.الطلببدراسةستقومالت 
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:عشرالثامنةالخطوة

.الفواتب صفحةإلىتوجيهمإعادةسيتم
."فاتورةإنشاء"علىالضغطيجب
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:عشرالتاسعةالخطوة

.لهاالفواتب انشاءالمرادالطلباتاختياريمكنكم
ي"الفواتب انشاء"علىالضغطثمومن

ن
أسفلف

.الصفحة



24

ون :الخطوة العشر

."أخرىبطرقالدفع"اختياربعد
ن،حيث,أعمالىيبوابةإلىنقلكسيتم مايارالاختسيتعي 

يبيةفاتورةاستخراجبطلبالتقدمتريدكنتإذا أوضن
.بدونهاالمتابعة

ي:ملاحظة
ن
تعديليمكنلنالفاتورة،سدادتمحالةف
يبيةالمعلومات خياراتخلالمنالدفعيمكن.الصرن

ا،مدى،سداد،)المتاحةالدفع ن فب 
.(بايأبلكارد،ماسب 
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ونالحاديةالخطوة :والعشر

ةالشهادتحميلمنستتمكنالفاتورةقيمةسدادبعد
خلالمن"الشهادةتحميل"علىالضغطخلالمنوذلك

صفحةخلالمنأوالإرساليةشهادةطلباتصفحة
.الرئيسيةالقائمةمن"الشهادات"



شكرا لكم
www.saber.sa

http://www.saber.sa/

	Slide 1: الدليل التدريبي لطلب شهادة إرسالية 
	Slide 2: جدول المحتويات
	Slide 3: وصف الخدمة
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26: ﻢﻜﻟ اﺮﻜﺷ www.saber.sa

