
1

المستخدمدليل
ات منصة مسافة للأعم ز ال يمكنك هذا الدليل من فهم جميع مي 

ميع التجارية وكيفية العمل عليها لتسهيل عملك واستخدام ج

ات ز المي 
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Supplier-المورد
ان للوصول إلى العميل بشكل يومي لإيصال منتجاته بشكل كبي  لجميع العملاء المحت ز لفتح قنوات بيع يستهلك المورد الوقت والجهد الكبي  جديدة ملي 

 وقت حاجة و 
ً
ي أي وقت خصوصا

ز
ي منصة مسافة للأعمال التجارية يمكن للمورد عرض منتجاته وإمكانية الوصول إليها ف

ز
وريةرغبة العميل الفوبالتالىي ف
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الموردميزات

استقطاب توفر المنصة طريقة مبتكرة لعرض منتجاتك و 

المزيد من العملاء

المنتجاتتفاصيل

حسابك على منصة مسافة قابل للوصول من قبل

يات بشكل فوري على مدار الساعة المشير

24/7

ات إلى المشير  يات سيتمكن المورد من إرسال التسعي 

ة عن طلبهم مباشر

التسعيراتطلبات

ز من  خاصية تروي    ج المنتجات والخدمات للراغبي 

ي السوق السعودي
ز
يات ف كات والمشير الشر

للعملاءالوصول 
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المنصةعلىالتسجيلكيفية4

فسيتم إظهار الصفحة  www.masafh.comعند دخولك على منصة مسافة للأعمال التجارية •
الرئيسية للمنصة

الموردين في أعلى زاوية الصفحة في الجهة اليسرى، بإمكانك إيجاد تسجيل •
ليتم أخذك إلى صفحة التسجيلالموردين اضغط على خيار تسجيل •

علوماتكسيتم توجيهك إلى صفحة التسجيل لإدخال مالموردين بعد الضغط على خيار تسجيل •
يد الإلكتروني اسم الشركة بالعربية، اسم الشركة بالإنجليزية، رقم الجوال، البر )معلومات رئيسية •

ير، نوع العمل وتأكيد البريد الإلكتروني، كلمة المرور وتأكيد كلمة المرور، الاسم الأول، الاسم الأخ
ثر حسب التصنيفات وبالإمكان اختيار أك"، مجال العمل "مصنع، مورد، مقاولات، مزود خدمة"

(، الدولة، المدينة"من تصنيف
الآن تم اكتمال جميع معلوماتك وبإمكانك الضغط على سجل الآن•

التسجيلصفحة يةالرئيسالصفحة
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الشخص يالملفتعديل5

ن في أعلى الزاوية اليسرى م( حسابي)يمكنك الدخول على صفحتك من خلال الضغط على •
الصفحة الرئيسية

ل أردتثم يمكنك الدخول على الملف الشخص ي لإكمال بياناتك الشخصية أو تعديلها في حا•

عند النزول إلى أسفل الصفحة يمكنك عرض معلوماتك الأخرى وإضافتها أو تعديلها •
ة الشركة المستخدم هو عبارة صورة بإمكانك وضعها في صفحتك لإضفاء المزيد من هويسلايدر •

التي تعمل بها 

الشخص يالملف
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الشخصيةالعملوكروتالفروعمواقعتحرير6

اقع وكروت الاتص• المن خلال الملف الشخص ي، يمكن للمورد الضغط على خيار  تحرير المو
سيتم توجيهك إلى صفحة تمكنك من إضافة موقع فروع الشركة الخاصة بك •
بسرعة إلى سوف تظهر هذه الفروع في صفحة المورد على المنصة لتمكن المشتريات من الوصول •

فروعك ومعرفة أماكن عملك لزيارتك في حال أرادوا والتعرف أكثر على منتجاتك

اقع وكروت الاتص• المن خلال الملف الشخص ي، يمكن للمورد الضغط على خيار تحرير المو
بموظفينكسيتم توجيهك إلى صفحة تمكنك من إضافة كروت الاتصال الخاصة •
ول بسرعة إلى سوف تظهر كروت الاتصال على صفحة المورد في المنصة لتمكن المشتريات من الوص•

والتواصل معهم حيال طلباتهم وخدماتهم التي يرغبون منك توفيرهاموظفينك

العملكروتالفروعمواقع
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منتجإضافةكيفية7

من خلال صفحة الملف الشخص ي للمورد، يتم الضغط على خيار منتجاتي•
 النتجاتسوف تظهر لك صفحة فيها جميع •

ً
التي قمت بإضافتها مسبقا

إضافة منتج جديد+تجد على يسار الصفحة خيار •

آن واحدسيتم توجيهك إلى صفحة إضافة المنتج والتي تمكنك من إضافة منتجات متعددة في•
المساعد لإضافة جميع المنتجات في قائمة واحدةالاكسلتقوم بتحميل ملف •
هابعد إضافة قائمة كاملة بمنتجاتك، ارفع الملف على المنصة لإضافة منتجاتك جميع•

ةمتعددمنتجاتإضافة منتجاتي
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منتجإضافةكيفية8

دهاالتي تريبالفاصيلفي حال إضافة منتج واحد، فإنه يمكنك تعبئة بيانات منتجك •
كما يمكنك إضافة صور المنتجات وأبعادها وميزاتها•
ريقة الفنيةبالإضافة إلى وصف للمنتجات وتضمين أرقام القطع ورموزها لجذب المشتريات بالط•

من خلال صفحة منتجاتي، يمكنك الذهاب لأي منتج والضغط على هيار تعديل•
سيتم توجيهك إلى صفحة معلومات المنتج لتمكينك من تعديل أي معلومة تختارها•
ديدةبعد التعديل تقوم بالضغط على حفظ لإظهار المنتج بشكله الجديد ومعلوماته الج•

المنتجتعديل منتجإضافة
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التسعيراتطلباتاستقبال9

طلب من خلال الضغط على جرس الإشعارات في أي صفحة على المنصة يمكنك الاطلاع على أي•
جديد

ليوميةتنقسم صفحة الإشعارات إلى عامة، طلبات أسعار وطلبات العروض لترتيب عملياتك ا•
سعار من خلال هذه الصفحة يمكنك الضغط على أي طلب جديد للمشاركة في تقديم عروض وأ•

منتجاتك للمشتريات الباحثين عن خدماتك

ى المعلوماتسيتم توجيهك إلى صفحة طلب التسعيرة المستلمة من قبل المشتريات للاطلاع عل•
ستظهر لك معلومات المشتريات ثم معلومات التسعيرة لتعبئتها وإكمال الملاحظات•
بعدها يمكنك إضافة ملاحظات للمشتريات بخصوص طلبه وإرسال التسعيرة •
لتعريف بعد إرسال التسعيرة المناسبة حسب الطلب، يمكنك البدء في محادثة مع المستخدم ل•

بخدماتك الأخرى وإمكانيات شركتك

راتالتسعيطلباتعلىالرد الإشعارات
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العروضطلباتاستقبال0

طلب من خلال الضغط على جرس الإشعارات في أي صفحة على المنصة يمكنك الاطلاع على أي•
جديد

ليوميةتنقسم صفحة الإشعارات إلى عامة، طلبات أسعار وطلبات العروض لترتيب عملياتك ا•
سعار من خلال هذه الصفحة يمكنك الضغط على أي طلب جديد للمشاركة في تقديم عروض وأ•

منتجاتك للمشتريات الباحثين عن خدماتك

في اعلى الصفحة ثم تتبعها معلومات المشترياتRFPتتضح جميع معلومات طلب العروض •
بعدها معلومات المنتجات والمعلومات المطلوب تعبئتها حسب المكتوب•
أدناه يقوم المورد بإضافة المعلومات الإضافية المطلوبة من قبل المشتريات•
بعدها بالإمكان إرسال ملاحظات للمشتريات لشرح الخدمات والمنتجات بشكل أدق•
ه مباشرة في بعض الحالات، سيتمكن المورد من الاطلاع على معلومات مرسل الطلب والتواصل مع•

العروضطلباتعلىالرد الإشعارات
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Procurement-المشتريات
كة على استجلاب أفضل الأسعار من أفضل الموردين لضمان الاستدامة للعمل التجاري الخاص با ي أي شر

ز
يات ف لمنظمة، ومن هذا يتمحور عمل المشير

ي لتمكينه من العمل على المنصة ات المقدمة لكل مشير ز ي يتو المنطلق تستشف منصة مسافة للأعمال التجارية جميع عملياتها والمي 
قعهابالطريقة التر



1

ياتالمشتر ميزات2

ن طريق منصة مسافة تهتم بخلق بيئة تجارية عملية ع

ة مع المور  يات من التواصل مباشر ز المشير دتمكي 

المباشرةالرسائل

ي بعمل قائمة خاصة للمو  ردين تتيح المنصة للمشير

لشعة الوصول لهم وقت الحاجة

الموردينقائمة

احصل على عرض سعر من خلال البحث عن طلباتك

ي المنصة
ز
ف

RFQتسعيرات

ز للحص ول على انشر متطلباتك للموردين المستهدفي 

ي أشع وقت
ز
عروض الأسعار ف

RFPالأسعارعروضطلبات
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المنصةعلىالتسجيلكيفية3

فسيتم إظهار الصفحة  www.masafh.comعند دخولك على منصة مسافة للأعمال التجارية •
الرئيسية للمنصة

في أعلى زاوية الصفحة في الجهة اليسرى، بإمكانك إيجاد تسجيل المشترين •
اضغط على خيار تسجيل المشترين ليتم أخذك إلى صفحة التسجيل•

معلوماتكبعد الضغط على خيار تسجيل المشترين سيتم توجيهك إلى صفحة التسجيل لإدخال•
يد الإلكتروني اسم الشركة بالعربية، اسم الشركة بالإنجليزية، رقم الجوال، البر )معلومات رئيسية •

ير، نوع العمل وتأكيد البريد الإلكتروني، كلمة المرور وتأكيد كلمة المرور، الاسم الأول، الاسم الأخ
ثر حسب التصنيفات وبالإمكان اختيار أك"، مجال العمل "مصنع، مورد، مقاولات، مزود خدمة"

(، الدولة، المدينة"من تصنيف
الآن تم اكتمال جميع معلوماتك وبإمكانك الضغط على سجل الآن•

التسجيلصفحة يةالرئيسالصفحة
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الشخص يالملفتعديل4

ن في أعلى الزاوية اليسرى م( حسابي)يمكنك الدخول على صفحتك من خلال الضغط على •
الصفحة الرئيسية

ل أردتثم يمكنك الدخول على الملف الشخص ي لإكمال بياناتك الشخصية أو تعديلها في حا•

عند النزول إلى أسفل الصفحة يمكنك عرض معلوماتك الأخرى وإضافتها أو تعديلها •
ة الشركة المستخدم هو عبارة صورة بإمكانك وضعها في صفحتك لإضفاء المزيد من هويسلايدر •

التي تعمل بها 

الشخص يالملف
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والموردينالمنتجاتعنالبحث5

من خلال الصفحة الرئيسية للموقع يمكنك الضغط على خيار المنتجات•
سيتم توجيهك إلى صفحة المنتجات والتي تحتوي على جميع منتجات الموقع•
يوجد بجانب الصفحة خيار لتصفية المنتج حسب التصنيف، المدينة ونوع العمل•
وبالإمكان كتابة المنتج المرغوب للبحث عنه مباشرة من خلال خيار البحث•

من خلال الصفحة الرئيسية للموقع يمكنك الضغط على خيار الموردين•
الموقعموردين سيتم توجيهك إلى صفحة الموردين والتي تحتوي على جميع •
يوجد بجانب الصفحة خيار لتصفية المورد حسب التصنيف، المدينة ونوع العمل•

الموردين المنتجات
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المنصةعلىلمنتجتسعيرةطلبكيفية6

من خلال التصفح في المنتجات يمكنك طلب تسعيرة لأي منتج •
سعار بعد الضغط على خيار اطلب تسعيرة سوف يتم أخذك إلى صفحة المنتجات، طلبات الأ •
على معلومات المنتج وتفاصيله، ومن الشركة الموردة لهذا المنتجإطلاعكسوف يتم •
خاصة بهبالإمكان الضغط على اسم المورد للدخول إلى صفحته والاطلاع على جميع المنتجات ال•

عند النزول في نفس الصفحة سوف تظهر لك معلوماتك الشخصية •
توضح بعدها يمكنك طلب معلومات إضافية تمكنك من معرفة المنتج والمورد بشكل أفضل و •

طلبك
ثم تقوم بإضافة العدد المطلوب•
 تقوم بكتابة رسالة خاصة إلى المورد لإعلامه بالتفاصيل الإضافية •

ً
وأخيرا

تسعيرةطلب
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(1/2)العروضطلباتإرسالكيفية7

من خلال حسابك يمكنك الضغط على طلبات العروض•
لمرغوببعدها الضغط على خيار إضافة لإرسال طلبك لجميع الموردين المختصين في المجال ا•

سيتم توجيهك إلى صفحة تعبئة طلب العروض الذي سيتم إرساله•
RFPتقوم بتعبئة عنوان طلب العروض •
يقوم الموقع ، حيث س(حسب تصنيفات منصة مسافة)بعدها تقوم باختيار التصنيفات المطلوبة •

 بإرسال طلبك إلى جميع الموردين المصنفين في المجالات المرغوبة
ً
اوتوماتيكيا

لموردينبعدها بالإمكان إضافة وصف وشرح عن متطلباتك ليتم فهمها بشكل واضح من قبل ا•
ثم تقوم بتعبئة تفاصيل المنتجات بداية باسم المنتج•
ثم الوصف والوحدة والعدد المطلوب وبعدها تختار إضافة المنتج•

ضالعرو طلبتعبئة العروضطلبات
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(2/2)العروضطلباتإرسالكيفية8

بالإمكان اختيار متطلبات إضافية لتعزيز العروض المقدمة إليك حسب الحاجة•
لية في حال اخترت تلقي الرسائل، فسيمكن للمورد التواصل معك عن طريق الرسائل الداخ•

للموقع
لايميلوافي حال اخترت إظهار بيانات الاتصال، فسيتمكن المورد من الاطلاع على رقم جوالك •

للتواصل معك مباشرة

ضالعرو طلبتعبئة
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(1/2)التسعيراتطلباتمتابعةكيفية9

لى الموردين من خلال حسابك يمكنك الضغط على طلبات الأسعار ورؤية الطلبات التي تم إرسالها إ•
لكل طلب تسعيرة توجد حالة الطلب لمعرفة التفاعل من قبل المورد•

رس التنبيهمن خلال الصفحة الرئيسية سوف يتم تنبيهك بالردود الموجودة على طلباتك عبر ج•
ديدعند الضغط على جرس التنبيه فإنه سيتم نقلك إلى مركز التنبيهات لإعلامك بالج•
اجات شركتكسوف ترى قائمة بكل ما تم الرد عليه أو استجابة المورد إلى طلباتك نحو توفير احتي•

اتكطلبعلىالردودمتابعة يرةالتسعطلبمتابعة
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(2/2)التسعيراتطلباتمتابعةكيفية0

سيتم أخذك إلى هذه الصفحة( رد المورد)عند الضغط على عرض السعر •
ابسيكون بإمكانك الاطلاع على اسم الشركة المتقدمة ومعلومات التواصل مع مالك الحس•
يارك من كما يمكنك رؤية السعر الخاص بالمنتج المرغوب والطلبات المقدمة حسب طلبك واخت•

قسم معلومات إضافية
ثم يمكنك مشاهدة رد المورد على تفاصيلك الإضافية التي أرسلتها•
خذك إلى في حال أعجبتك المعطيات الفنية والمالية، يمكنك من الضغط على علامة الرسائل لأ •

محادثة المورد مباشرة والتواصل معه لتوفير المنتج

ادثات مع بعد الضغط على خيار المحادثات والرسائل الداخلية ستأخذك المنصة إلى صفحة المح•
المورد

بالإمكان أخذ العملية التجارية إلى تفاصيل أكثر وطلب منتجات أكثر من قبل المورد•

الداخليةالرسائل يرةالتسعطلبعلىالرد
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العروضطلباتمتابعةكيفية1

الها مع من خلال حسابك يمكنك الضغط على طلبات العروض ورؤية جميع الطلبات التي تم إرس•
إمكانية رؤية حالة كل طلب وعدد الردود الموجودة وخيار لتعديل الطلب وإعادة إرساله

بعد الضغط على خيار الردود ستقوم المنصة بأخذك إلى صفحة طلب العروض •
وا للعمل معك على الموردين المتجاوبين مع طلباتك والذين يطمحالإطلاعفي هذا الصفحة يمكنك •
هم وتوضيح تمت تعبئته بمتطلباتك كاملة، قام الموردين بوضع أسعار الالتيبناء على جدولك •

اصة لكالإجمالي وتوفير متطلباتك من المعلومات الإضافية بالإضافة إلى كتابة ملاحظة خ
على كل في حال وجود أكثر من مورد متقدم، فإنه بالإمكان مقارنة إجمالي كل مورد ومن ثم الاطلاع•

صنف مرغوب ورؤية تكلفته بحسب الوحدة 
تمكنك هذه الصفحة من المقارنة بين أسعار الموردين واختيار موردك المناسب•

المقارنات RFPالعروضطلبمتابعة
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بنااتصل

الشرقيةالمنطقة–الفنيالدعم

علي

0540007987

Ali@masafh.com

الوسطىالمنطقة–الفنيالدعم

جابر

0581993300

Jaber@masafh.com

الغربيةالمنطقة–الفنيالدعم

عبدالله

0562083709

Abdullah@masafh.com
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لكمشكرا

ي التواصل مع الفريق الدعم
ز
دد ف ي حال أردتم أية مساعدة أرجو عدم الير

ز
ي ف

الفتز

كتكم لتحقيق المزيد من النجاحات لتقديم سبل المساعدة والدعم لشر


