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 المرفقات
 

   فيما يلي قائمة بالأقسام التي يمكنك الرجوع إليها

 الرقم  القسم الوصف 

. بوابة موردي مسكنيغطي هذا القسم عملية تسجيل الدخول إلى 
يتضمن خطوات مفصلة للوصول إلى البوابة وضمان تسجيل دخول 

  آمن لجميع المستخدمين
 

بوابة موردي مسكنتسجيل الدخول إلى   1 

عندما  بوابة موردي مسكنيشرح هذا القسم كيفية وصول المورد إلى 
للمورد غير نشط. في هذه الحالة، سيكون  الضريبي يكون الرقم
إمكانية الوصول للعرض فقط. إذا كان المورد مرتبطًا بعدة أرقام  

ضريبية أو أدوار، فسيطُلب منه اختيار الدور والرقم الضريبي  
 المناسبين للمتابعة 

 بوابة موردي مسكنتسجيل الدخول إلى 
يبي عند عدم توفر الرقم الضر  

2 

يصف هذا القسم الإجراءات التي يجب على المورد اتباعها لتقديم طلب 
بما في ذلك جميع التفاصيل  ،موردي مسكن بوابةتسجيل جديد إلى 

 والنماذج المطلوبة
 

 3 تقديم طلب تسجيل جديد 

يوجه هذا القسم المورد حول كيفية التنقل في لوحة التحكم، وإدارة 
المختلفة، واستخدام ميزات البوابة بكفاءةالأقسام    

 4 التنقل في لوحة تحكم المورد 

يحدد هذا القسم كيفية إدارة المورد للمستخدمين، بما في ذلك إضافة 
بوابة موردي مسكن مستخدمين جدد ومعالجة الأذونات داخل   

إدارة المستخدمين -المورد   5 

لإدارة الفواتير، بدءًا من إنشاء يشرح هذا القسم خطوات المورد 
 فواتير جديدة إلى مراجعتها وتقديمها

 

إدارة الفواتير  -المورد   6 

لإدارة فروعه، بما في ذلك إضافة    للمورديوفر هذا القسم تعليمات  
 وتعديل وحذف معلومات الفروع حسب الحاجة

 

إدارة الفروع  -المورد   
 

7 

بوابة موردي يصف هذا القسم عملية تسجيل دخول رافع الفواتير 
لإدارة حسابه ، لضمان حصوله على الوصول اللازم  مسكن  

بوابة تسجيل الدخول إلى  -رافع الفواتير 
 موردي مسكن

8 

يشرح هذا القسم خطوات رافع الفواتير لإدارة الفواتير، بما في ذلك  
 إنشاء الفواتير الجديدة ومراجعتها وتقديمها 

 

إدارة الفواتير  -رافع الفواتير   9 
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 مقدمة 
 

تم تصميم هذا الدليل لمساعدة الموردين ورافعي الفواتير على فهم كيفية    .لبوابة موردي مسكنمرحبًا بكم في الدليل الإرشادي  

 .التنقل بكفاءة داخل البوابة وإتمام مهام التسجيل والإدارة ورفع الفواتير الضرورية

ا الدليل  يدير المستخدمين والفواتير، فإن هذ موردا سواء كنت مستخدمًا جديداً يقوم بتسجيل الدخول إلى البوابة لأول مرة، أو

 .سيقدم لك تعليمات خطوة بخطوة لضمان تنفيذ كل إجراء بسهولة ودقة

الدليل   أداة قوية لإدارة حسابات الموردين والفواتير والفروع والمستخدمين. سيساعدك هذا  تعد بوابة الموردين في مسكن 

 .جراءات المطلوبةعلى تحقيق أقصى استفادة من هذه الميزات، مع ضمان تنفيذ مهامك بما يتماشى مع الإ

 .نأمل أن يساعدك هذا الدليل في كل خطوة من رحلتك عبر بوابة الموردين في مسكن، وأن يضمن لك تجربة سلسة وناجحة
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 بوابة موردي مسكنتسجيل الدخول إلى 

 (TRN) اختيار الرقم الضريبيتتيح هذه الميزة للموردين تسجيل الدخول إلى بوابة الموردين في مسكن عن طريق 

 .مارات تاكسإ فيالخاص بهم من قائمة الأرقام الضريبية المرتبطة بحسابهم 

 الخاص بك  إمارات تاكس : تسجيل الدخول إلى حساب1الخطوة 

 .المسجلينأو البريد الإلكتروني وكلمة المرور  UAE PASS يمكنك استخدام إما ،تاكسمارات إلتسجيل الدخول إلى حسابك في 

 

 

 .تأكد من صحة بيانات الاعتماد. إذا حدث خطأ، تحقق من التفاصيل وحاول مرة أخرى :ملاحظة
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 إمارات تاكس : اختيار "خدمات أخرى" من الشريط الجانبي في الصفحة الرئيسية لـ2الخطوة 

 .الجانبي في الصفحة الرئيسيةالخاص بك، انتقل إلى الشريط  مارات تاكسإ بعد تسجيل الدخول إلى حساب •

 .انقر على "خدمات أخرى" من الشريط الجانبي •

 

 : اختيار خدمة بوابة مسكن3الخطوة 

 .ابحث عن قائمة الخدمات المتاحة  •

 .للمتابعة بوابة موردي مسكنانقر على خيار  •
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 (TRN) : اختيار الرقم الضريبي4الخطوة 

 .المرتبطة بحسابكستظهر قائمة بالأرقام الضريبية  •

 بوابة موردي مسكناختر الرقم الضريبي الذي تريد استخدامه للوصول إلى  •
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 ": انقر على "تسجيل الدخول إلى مسكن5الخطوة 

الدخول إلى  ‘انقر على زر  ،مسكنبوابة موردي بمجرد اختيار الرقم الضريبي الذي تريد استخدامه للوصول إلى  •

 ’بوابة موردي مسكن

 

 

 : التحقق من الرقم الضريبي6الخطوة 

 .سيقوم النظام بالتحقق مما إذا كان الرقم الضريبي المختار مرتبطًا بحساب مورد تم تسجيله •

 : الانتقال إلى بوابة الموردين في مسكن 7الخطوة 

 :إذا كان الرقم الضريبي مسجلاا  •

o سيتم توجيهك إلى لوحة التحكم في بوابة الموردين في مسكن. 

o ة التحكم، يمكنكمن لوح: 

 .عرض وإدارة الفواتير المرفوعة  ▪

 .دعوة أو إدارة رافعي الفواتير ▪

 .إضافة فواتير جديدة ▪

 .عرض وإدارة الفروع الخاصة بك ▪



 

9 
 

 

 :إذا لم يكن الرقم الضريبي مسجلاا  •

o سيتم توجيهك لإكمال عملية التسجيل للرقم الضريبي. 

o  " لإلغاء العمليةأو على زر "إلغاء"  للمتابعة" إستمرارانقر على. 
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 : إكمال عملية تسجيل الدخول 8الخطوة 

 .بمجرد تسجيل الدخول بنجاح أو إكمال عملية التسجيل، ستصل إلى لوحة تحكم المورد حيث يمكنك إدارة مهامك •

 :ملاحظات مهمة

 .الخاصة بك صحيحةالخاص بك نشط وأن بيانات تسجيل الدخول   مارات تاكسإ تأكد من أن حساب •

 .تحقق من أن حالة الرقم الضريبي نشطة قبل بدء العملية •

 

 تسجيل الدخول إلى بوابة موردي مسكن عند عدم توفر الرقم الضريبي 

الخاص بهم   (TRN) حتى عندما يكون الرقم الضريبي المسجل  لبوابة موردي مسكنتتيح هذه الميزة للموردين الوصول  

سيكون لديهم صلاحية عرض فقط داخل البوابة. إذا كان المدير مرتبطًا بأرقام ضريبية متعددة أو  غير نشط. في هذه الحالة، 

 .أدوار مختلفة، فسيتعين عليه اختيار الدور والرقم الضريبي المناسبين للمتابعة

 الخاص بك  Emaratax : تسجيل الدخول إلى حساب1الخطوة 

 .وحدة تسجيل الدخول إلى بوابة موردي مسكنمن  1اتبع نفس الخطوات الموضحة في الخطوة 

 

 Emaratax : اختيار "خدمات أخرى" من الشريط الجانبي في الصفحة الرئيسية لـ2الخطوة 

 .الخاص بك، انتقل إلى الشريط الجانبي في الصفحة الرئيسية مارات تاكسإ بعد تسجيل الدخول إلى حساب •

 .الجانبيانقر على "خدمات أخرى" من الشريط  •
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 موردي مسكن : اختيار خدمة بوابة 3الخطوة 

 .ابحث عن قائمة الخدمات المتاحة  •

 .مسكن" للمتابعة موردي انقر على خيار "بوابة •
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 (TRN) : اختيار الرقم الضريبي4الخطوة 

 ’.الضريبي غير متوفر التسجيل رقم‘اختر خيار  •

 

 ’الدخول إلى بوابة موردي مسكن‘انقر على  •
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 : اختيار الدور )إذا كان ذلك ينطبق( 5الخطوة 

 :إذا كانت لديك أدوار متعددة )مثل المورد أو رافع الفواتير( •

o سيطلب منك النظام اختيار الدور. 

o إذا كنت تريد الإلغاء، انقر على زر "إلغاء" 

o إذا كنت تريد المتابعة، اختر دور المورد وانقر على زر "متابعة" لتأكيد اختيارك. 

 

 

 : اختيار الرقم الضريبي6الخطوة 

 :إذا كان لديك أرقام ضريبية مسجلة متعددة •

o ستظهر قائمة بالأرقام الضريبية 

o اختر الرقم الضريبي الذي تريد استخدامه 

o إذا كنت تريد المتابعة، انقر على زر "متابعة" 

o إذا كنت تريد الإلغاء، انقر على زر "إلغاء" 
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 الرقم الضريبي: التحقق من 6الخطوة 

 :سيقوم النظام بالتحقق من حالة الرقم الضريبي المحدد •

o  سيتم منحك وصولًا كاملًا إلى لوحة التحكم في بوابة الموردين :إذا كان الرقم الضريبي نشطاا.  

o  سيتم توجيهك إلى لوحة التحكم بصلاحيات العرض فقط :إذا كان الرقم الضريبي غير نشط.  

 وحة تحكم الموردين في مسكن : الوصول إلى ل7الخطوة 

 :بناءً على حالة الرقم الضريبي •

o صلاحية العرض فقط: 

يمكنك عرض بيانات البوابة ولكن لا يمكنك تنفيذ إجراءات مثل إدارة المستخدمين أو رفع  ▪

 .الفواتير
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o الوصول الكامل: 

 .الفواتيريمكنك الوصول إلى جميع الميزات، بما في ذلك إدارة المستخدمين ورفع  ▪
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 التعامل مع الأخطاء

 :مرتبط بحسابك كموردإذا لم يكن هناك أي رقم ضريبي  •

o سيعرض النظام رسالة خطأ. 

 

 ملاحظات مهمة 

 .لتجنب أخطاء تسجيل الدخول Emaratax تأكد من صحة بيانات حساب :التحقق من بيانات الاعتماد •

 .النشطة توفر صلاحيات عرض فقط داخل البوابةالأرقام الضريبية غير  :حالة الرقم الضريبي •

 .إذا كان ذلك ينطبق، تأكد من اختيار الدور والرقم الضريبي المناسبين :الأدوار المتعددة/الأرقام الضريبية المتعددة •

 تقديم طلب تسجيل جديد

في ذلك تقديم جميع التفاصيل   ، بما بوابة موردي مسكنتتيح هذه الميزة للموردين تقديم طلبات تسجيل الموردين الجدد في 

 .المطلوبة واستكمال النماذج اللازمة

 : بدء العملية 1الخطوة 

 .مسكن موردي غير مسجل، سيتم توجيهك إلى بوابة بعد اختيار رقم ضريبي •

 : المطالبة بطلب التسجيل2الخطوة 

 .سيكتشف النظام أن الرقم الضريبي غير مسجل •

 .ترغب في متابعة طلب التسجيلستظهر مطالبة تسألك إذا كنت  •

 .للمتابعة" إستمرارانقر على " •

 إذا اخترت "إلغاء"، سيتم إلغاء العملية •
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 : تعبئة نموذج التسجيل3الخطوة 

 :سيتم توجيهك إلى نموذج التسجيل الذي يتضمن الحقول التالية •

o رقم التسجيل الضريبي 

o  اسم الشركة 

o  الايميل المسجل 

o  رقم الهاتف المسجل 

o الفئة 

  .امارات تاكس سيتم ملء النموذج مسبقًا بالبيانات المسترجعة من •

 .لا يمكنك تعديل التفاصيل المعبأة مسبقًا •

 :بالنسبة لحقل الفئة •

o اختر فئة أو أكثر من القائمة. 

 .راجع النموذج للتأكد من صحة جميع التفاصيل •

 : إرسال طلب التسجيل 4الخطوة 

 .لإرسال طلبك" تقديم  انقر على زر "  •

 .سيقوم النظام بالتحقق من صحة المعلومات المقدمة •

 .إذا اخترت "إلغاء"، سيتم إلغاء العملية •
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 : استلام التأكيد 5الخطوة 

 :بعد الإرسال الناجح •

o ستظهر رسالة تأكيد على الشاشة تخطرك بأنه تم تقديم طلب التسجيل. 

o  حالة طلبك ضمن الإطار الزمني المحدد من قبل الهيئة سيتم إعلامك بأنه سيتم التواصل معك بخصوص

  (FTA) الاتحادية للضرائب

o سيتم إرسال رسالة تأكيد إلى عنوان بريدك الإلكتروني المسجل. 
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 : التعامل مع الطلبات الحالية6الخطوة 

 :إذا كان هناك طلب تسجيل جارٍ لنفس الرقم الضريبي •

o  طلب نشط قيد المعالجةسيعرض النظام رسالة تخُطرك بوجود. 

o لن تتمكن من تقديم طلب جديد حتى يتم حل الطلب الحالي. 

 

 

 : إكمال العملية7الخطوة 

 .بمجرد إرسال الطلب بنجاح، تكتمل العملية •

بخصوص حالة طلب التسجيل  (FTA) يمكنك الآن انتظار المزيد من التواصل من الهيئة الاتحادية للضرائب •

 .الخاص بك

 ملاحظات مهمة 

 .يجب أن يكون الرقم الضريبي في حالة نشطة للمتابعة •

 .يسُمح بطلب تسجيل نشط واحد فقط لكل رقم ضريبي في الوقت نفسه •

 .سيتم إرسال رسالة تأكيد إلى بريدك الإلكتروني فور تقديم الطلب •

 .بذلكإذا كان هناك طلب قيد التقدم بالفعل، سيخطرك النظام  •

 

 التنقل في لوحة تحكم المورد 

 .لموردين للتنقل في لوحة التحكم، إدارة الأقسام المختلفة، واستخدام ميزات البوابة بكفاءةلتوجه هذه الميزة 
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 : تسجيل الدخول والوصول إلى لوحة التحكم 1الخطوة 

 .الدخول إلى بوابة الموردين في مسكن، سيتم توجيهك إلى لوحة التحكم المخصصة لكبمجرد تسجيل  •

 من لوحة التحكم، يمكنك:  •

o .إضافة الفواتير وإدارتها 

o  .دعوة أو إدارة جهات تحميل الفواتير 

o  .إضافة وإدارة فروعك 

 

لوحة التحكم معطلة، وستتمتع  الخاص بك موقوفًا، ستكون جميع الإجراءات في   (TRN) إذا كان الرقم الضريبي •

 .بوصول استعراضي فقط
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 : إدارة المستخدمين 2الخطوة 

 ’ربط‘انقر على خيار  :(لدعوة مستخدم جديد )رافع فواتير •

 

 انقر على خيار إدارة المستخدمين  :إذا كنت تريد إدارة المزيد من المستخدمين •
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 : إدارة الفواتير 3الخطوة 

 إدارة المزيد من الفواتير: انقر على خيار إدارة الفواتير إذا كنت تريد  •

 

 

 انقر على خيار إضافة  جديدة:لإضافة فاتورة  •

 

 الفروع: إدارة  :4الخطوة 

 إلى صفحة إضافة فرع جديد  للانتقالإضافة على  جديد: انقرلإضافة فرع  •
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 إلى صفحة إدارة الفروع. الأفرع للانتقالانقر على إدارة  :فروعكلإدارة   •

 

 (TRNs) : التبديل بين الأرقام الضريبية5الخطوة 

 ." على لوحة التحكمتغيير رقم التسجيل الضريبيسترى زر " •

 

 :للتبديل بين الأرقام الضريبية •

o الضريبي التسجيل انقر على زر "تغيير رقم" 

o  ،على زر "إلغاء"   اضغطإذا كنت تريد الالغاء 

o  استمرار‘اختر الرقم الضريبي المطلوب من القائمة وانقر على زر  الاستمرار،إذا كنت تريد’ 

 .بمجرد التبديل، ستتحدث لوحة التحكم لتعكس البيانات المرتبطة بالرقم الضريبي المحدد •
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 ملاحظات مهمة 

 .تعرض لوحة التحكم دائمًا الرقم الضريبي والدور المتصلين حاليًا •

 .باستخدام رقم ضريبي موقوف، سيكون لديك وصول استعراضي فقطإذا سجلت الدخول  •

 .تعديل/حذف الفواتير إذا كان الرقم الضريبي نشطًا/إضافةيمكنك تفعيل/تعطيل المستخدمين أو  •

 .التبديل بين الأرقام الضريبية يتم بسلاسة، وستتحدث لوحة التحكم على الفور لتعكس التغييرات •

 إدارة المستخدمين -المورد 

بوابة موردي  تتيح هذه الميزة للموردين إدارة المستخدمين، بما في ذلك إضافة مستخدمين جدد وتكوين الأذونات داخل 

 مسكن 

 : الوصول إلى إدارة المستخدمين1الخطوة 

 .من لوحة التحكم، انقر على "إدارة المستخدمين" لفتح قسم إدارة المستخدمين •

 : إضافة مستخدم جديد 2الخطوة 

 "مستخدم جديد دعوة انقر على زر " •
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 .الخاص بالمستخدم في الحقل المخصص امارات تاكس أدخل البريد الإلكتروني المسجل في نظام •

 "انقر على "بحث •

 على "إلغاء" إذا كنت تريد إلغاء العملية انقر •

 

o  إذا كان المستخدم موجوداً في النظام، ستظهر الرسالة التالية: 

 "المورد!تم العثور على "

 

o إذا لم يتم العثور على المستخدم، ستظهر الرسالة التالية: 

 "البريد الإلكتروني  عنوانمن  تأكدلم يتم العثور على المستخدم! "
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o تحقق مجدداً من صحة البريد الإلكتروني وحاول مرة أخرى إذا لزم الأمر. 

 .الدعوةبمجرد التحقق، انقر على "دعوة" لإرسال  •

 سيتم عرض تأكيد أنه قد تم إرسال طلبك •

 

 

 

 

 

 : مراقبة حالة الدعوة 3الخطوة 

سيظهر المستخدم الجديد في القائمة بحالة "قيد الانتظار" حتى يقوم بتسجيل الدخول إلى البوابة باستخدام ملفه  •

 .امارات تاكس الشخصي في

 .تعليمات تسجيل الدخولسيتلقى المستخدم المدعو بريداً إلكترونيًا يتضمن  •

 : تفعيل أو تعطيل المستخدمين 4الخطوة 

 :في شاشة إدارة المستخدمين، حدد المستخدم من القائمة واختر الإجراء المطلوب •

o تفعيل: 
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 .متاح للمستخدمين غير النشطين أو قيد الانتظار ▪

 .الوصول إلى البوابةبمجرد التفعيل، سيتلقى المستخدم بريداً إلكترونيًا يؤكد حصوله على  ▪

o تعطيل: 

 .متاح فقط للمستخدمين النشطين ▪

 .بمجرد التعطيل، يفقد المستخدم الوصول إلى البوابة، وسيتلقى بريداً إلكترونيًا يخبره بتعطيله ▪

o  عرض بيانات المستخدم 

o  ،( للعثور على المستخدمين رقم التواصلاستخدم الفلاتر المتوفرة )مثل البريد الإلكتروني، الحالة

 .بسرعة

 

 : استخدام الفلاتر لإدارة المستخدمين5الخطوة 

 :في شاشة إدارة المستخدمين، يمكنك ترتيب وتصنيف القائمة حسب •

o  البريد الإلكتروني 

o  حالة الدعوة 

o  حالة المستخدم 

o  التواصلرقم   

o  تاريخ الدعوة 

 : الإشعارات7الخطوة 

 .لكل إجراء )دعوة، تفعيل، تعطيل(، يتلقى كل من المسؤول والمستخدم إشعارات عبر البريد الإلكتروني •

 :ملاحظات مهمة

 .نشط فقط (TRN) يمكن إدارة المستخدمين الذين لديهم رقم تسجيل ضريبي •

 .فقط  امارات تاكس نظاميمكن دعوة البريد الإلكتروني المسجل في  •
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 .لا يمكن للمستخدمين المعطلين تسجيل الدخول إلى البوابة •

 .يستعيد المستخدمون المُعاد تفعيلهم الوصول الكامل إلى البوابة •

 إدارة الفواتير  -المورد 

 .إنشاؤها، مراجعتها، وتقديمها بكفاءة أو حذفها تتيح هذه الميزة للموردين إدارة الفواتير، بما في ذلك

 : تسجيل الدخول 1الخطوة 

 .الخاص بك نشط (TRN) قم بتسجيل الدخول كمسؤول مورد وتأكد من أن رقم التسجيل الضريبي •

 : الوصول إلى إدارة الفواتير 2الخطوة 

 :من لوحة التحكم •

o اختر "إدارة الفواتير" من القائمة الرئيسية. 

 

 .سيتم توجيهك إلى شاشة إدارة الفواتير •

 وتصفية الفواتير : عرض 3الخطوة 

قم بعرض جميع الفواتير المرتبطة برقم التسجيل الضريبي الخاص بك، بما في ذلك الفواتير التي تم إضافتها  •

 :بواسطة

o المستخدمين الذين قاموا برفع الفواتير والمرتبطين برقم التسجيل الضريبي الخاص بك. 

o مالكي المنازل. 

 :علىاستخدم الفلاتر لتضييق القائمة بناءً  •

o رقم الفاتورة. 

o الشخص الذي أضاف الفاتورة. 

o تاريخ الإنشاء. 

o رقم المشروع. 
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o رقم القطعة. 

o نوع الفاتورة. 

 : تعديل/حذف/عرض الفواتير 4الخطوة 

 :تعديل فاتورة  •

o مسموح فقط إذا كان المشروع غير في حالة "تم الإرسال" 

o حدد الفاتورة، قم بإجراء التعديلات، ثم احفظ. 

o تم الإرسالروع غير في حالة تأكد من أن المش"" 

 :عرض تفاصيل الفاتورة •

o انقر على خيار "عرض" لتفقد تفاصيل الفاتورة. 

 

 :إلى ظهور رسالة خطأ ستؤدي مقدممحاولة تعديل فاتورة مرتبطة بمشروع  :ملاحظة

 ".هذا المشروع مقدم بالفعل لا يمكنك إضافة أو تعديل فواتير لهذا المشروع "
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 إضافة فاتورة جديدة : 5الخطوة 

  "انقر على "إضافة فاتورة •

 

o تأكد من أن رقم التسجيل الضريبي الخاص بك نشط قبل المتابعة. 

 :مسح الباركود الخاص بالمشروع •

o استخدم الباركود المقدم من مالك المنزل لملء تفاصيل المشروع تلقائيًا. 

o )ستظهر التفاصيل التالية )غير قابلة للتعديل: 

 .المشروعرقم  ▪

 .رقم الانشاءت ▪

 .اسم المشروع ▪

 .رقم القطعة ▪

 .اسم مالك المشروع ▪

 

 :إدخال تفاصيل الفاتورة •

o نوع الفاتورة: اختر "فاتورة ضريبية" أو "إشعار دائن" 

o رقم التسجيل الضريبي للمورد: يتم ملؤه تلقائيًا وغير قابل للتعديل. 

o  إجباري(رقم الفاتورة الضريبية: أدخل رقم فاتورة صالح(. 

o تاريخ الفاتورة: التاريخ الافتراضي هو التاريخ الحالي. 

o اسم المورد: يتم ملؤه تلقائيًا وغير قابل للتعديل. 

o )القيمة الإجمالية: أدخل إجمالي قيمة الفاتورة )إجباري. 

o )قيمة الضريبة: أدخل مبلغ الضريبة المطبق )إجباري. 

o التعليقات: أضف ملاحظات اختيارية. 
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o  مستند الفاتورة: قم برفع ملف الفاتورة )إجباري(رفع. 

 :تقديم الفاتورة •

o " لحفظ الفاتورة حفظ  بمجرد الانتهاء، انقر على ". 

o ستضُاف الفاتورة إلى القائمة وستكون مرئية لمالك المنزل في تطبيقه المحمول. 

o  على زر إلغاء  انقرإذا كنت تريد إلغاء العملية 

 

 ومعالجة الأخطاء : التحقق 6الخطوة 

 :محاولة إضافة فاتورة لمشروع في حالة "تم الإرسال" ستؤدي إلى ظهور رسالة الخطأ التالية  •

 ".المشروع المحدد تم إرساله بالفعل. لا يمكنك إضافة أو تعديل الفواتير لهذا المشروع"

 ملاحظات مهمة 

 ."الإرساللا يمكن إضافة، تعديل، أو حذف الفواتير للمشاريع في حالة "تم  •

 .فقط الأرقام الضريبية النشطة يمكنها إضافة الفواتير •

 .تكون مملوءة تلقائيًا وغير قابلة للتعديل (TRN) تفاصيل رقم التسجيل الضريبي •

 .جميع الحقول )باستثناء التعليقات( إلزامية لتقديم الفاتورة •

 .تطبيق مالك المنزل المحمولالفواتير التي تم إضافتها بنجاح ستظهر في بوابة المورد وفي  •
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 إدارة الفروع  -المورد

 .الفروع حسب الحاجة إلغاء تفعيلتتيح هذه الميزة للمورد إدارة الفروع الخاصة بهم، بما في ذلك إضافة، تعديل، و

 : الوصول إلى إدارة الفروع 1الخطوة 

 .بوابة موردي مسكنقم بتسجيل الدخول إلى  •

 :الرئيسيةمن لوحة التحكم  •

o  الأفرعانقر على "إدارة " 

 

 .حيث يتم عرض جميع الفروع المرتبطة بنشاطك التجاري ،إدارة الفروعسيتم توجيهك إلى شاشة  •

 .بين الصفحات للتنقل الترقيمإذا كانت القائمة طويلة، استخدم ميزة  •

 : عرض وتصفية الفروع2الخطوة 

 :بما في ذلك التفاصيل الرئيسية مثليمكنك عرض قائمة بجميع الفروع الخاصة بك،  •

o الاسم بالعربية. 

o الاسم بالإنجليزية. 

o البريد الإلكتروني. 

o  التواصلرقم. 

o  .الحالة 

 :لتحديد فروع معينة، استخدم الفلاتر بناءً على •

o الاسم بالعربية. 

o الاسم بالإنجليزية. 

o البريد الإلكتروني. 

o  التواصلرقم. 

o  .الحالة 
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 فرع   تفعيلإلغاء أو  تفعيل :3الخطوة 

 :لتغيير ظهور فرع على خريطة التطبيق المحمول •

o حدد الفرع وانقر على "تنشيط" لجعله مرئيًا على الخريطة  :تفعيل. 

o  حدد الفرع وانقر على "إلغاء تنشيط" لإخفائه من الخريطة :التفعيل إلغاء. 

 .هي التي تظهر على خريطة التطبيق المحمول المفعلةفقط الفروع  :ملاحظة •

 

 : إضافة فرع جديد 4الخطوة 

 ."انقر على زر "إضافة فرع •

 :سيظهر نموذج جديد. أدخل التفاصيل الإلزامية التالية •

o أدخل الاسم باللغتين الإنجليزية والعربية :اسم الفرع. 

o قدم بريداً إلكترونيًا صالحًا :البريد الإلكتروني. 

o  أدخل رقم الهاتف الخاص بالفرع :الاتصالرقم. 

o قدم العنوان باللغتين الإنجليزية والعربية :العنوان. 

o أدخل الإحداثيات لتحديد موقع الفرع بدقة على الخريطة :خط الطول وخط العرض. 

o اكتب وصفًا موجزًا باللغتين الإنجليزية والعربية :حول الفرع. 

o اختر الفئة المناسبة للفرع :الفئة. 

o حدد ساعات العمل للفرع :اعات العملس. 

o قم برفع ملف صورة لشعار الفرع :الشعار. 

 .بعد ملء جميع الحقول الإلزامية ’حفظ‘على  اضغط •

 .بمجرد الإرسال، تتم إضافة الفرع إلى القائمة ويصبح مرئيًا على خريطة التطبيق المحمول )إذا كان نشطًا( •

 .على زر إلغاء إذا كنت تريد الغاء العملية انقر •
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 : تعديل فرع موجود 5الخطوة 

 .من شاشة إدارة الفروع، حدد الفرع الذي ترغب في تحديثه •

 ’حفظ‘قم بتعديل أي تفاصيل حسب الحاجة، ثم انقر على زر  •

 .الفرع نشطًاستحُدث التعديلات تلقائيًا معلومات الفرع على خريطة التطبيق المحمول إذا كان  •

 ملاحظات مهمة 

 .لا تظهر على خريطة التطبيق المحمول :الفروع غير النشطة •

 .تظهر على خريطة التطبيق المحمول :الفروع النشطة •

يجب إكمال جميع الحقول )الاسم، البريد الإلكتروني، رقم الاتصال، العنوان، الإحداثيات،   :الحقول الإلزامية •

 .العمل، والشعار( عند إضافة أو تعديل فرعالوصف، الفئة، ساعات 

 .مطلوبان لتحديد موقع الفرع على الخريطة :خط الطول وخط العرض •

فقط مسؤولي المورد المرتبطين برقم تسجيل ضريبي نشط يمكنهم تنشيط أو إلغاء  :صلاحية التحكم بالفروع •

 .تنشيط الفروع
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 ن  تسجيل الدخول إلى بوابة موردي مسك -رافع الفواتير 

رافع  والوصول إلى لوحة التحكم الخاصة ب  بوابة موردي مسكنتتيح هذه الميزة لمستخدمي رافع الفواتير تسجيل الدخول إلى  

 .الفواتير

  امارات تاكس : تسجيل الدخول إلى حساب1الخطوة 

 .الإلكتروني وكلمة المرور المسجلينأو البريد  UAE PASS ، يمكنك استخدام إماامارات تاكس لتسجيل الدخول إلى حسابك في 

 

 

 .تأكد من صحة بيانات الاعتماد. إذا حدث خطأ، تحقق من التفاصيل وحاول مرة أخرى :ملاحظة
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 Emaratax : اختر "خدمات أخرى" من الشريط الجانبي في الصفحة الرئيسية لـ2الخطوة 

 .قم بتحديد الشريط الجانبي في الصفحة الرئيسية ،امارات تاكس  بمجرد تسجيل الدخول إلى حساب •

 .انقر على "خدمات أخرى" من القائمة •

 

  بوابة موردي مسكن : اختر خدمة3الخطوة 

 .حدد الخدمة من قائمة الخدمات المتاحة •

 .للمتابعة" استمرار" انقر على لوحة •
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 : اختيار دور رافع الفواتير )إذا كان ذلك ينطبق( 4الخطوة 

 .ضريبية إذا كنت تمتلك أيضًا دور المورد المرتبط بأرقام مرتبطة بحسابك ضريبية ستظهر قائمة برقم/أرقام •

 ’رقم التسجيل الضريبي غير متوفر‘ اختر •

 ’الدخول إلى بوابة موردي مسكن‘انقر على   •
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 "الفواتير محمل حدد خانة " •

 انقر على زر إلغاء إذا كنت تريد الإلغاء •

 .إذا كنت ترغب في المتابعة ""متابعةانقر على زر  •

 

 : التحقق 5الخطوة 

 .يقوم النظام بالتحقق مما إذا كنت مرتبطًا بمورد تم تسجيله مسبقًا •

 : إذا كنت مرتبطاا بمورد واحد فقط 6الخطوة 

 .الخاصة بك تحكمالإذا كنت مرتبطًا بمورد واحد فقط، سيتم توجيهك مباشرة إلى لوحة  •

 :في لوحة التحكم، يمكنك •

o تحميل فواتير جديدة. 

o إدارة الفواتير التي قمت بتحميلها فقط. 
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 : إذا كنت مرتبطاا بأكثر من مورد7الخطوة 

 :إذا كنت مرتبطًا بأكثر من مورد •

o  أو المورد من القائمة لرقم الضريبياسيطلب منك النظام تحديد. 

o " للانتقال إلى لوحة التحكماستمرارانقر على زر ". 

o انقر على زر "إلغاء" إذا أردت الإلغاء. 

 .أو المورد الرقم الضريبي لن تتمكن من المتابعة إلا بعد تحديد رقم •
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 : إذا لم تكن مرتبطاا بأي مورد 8الخطوة 

 .مرتبط بأي مورد تم تسجيله مسبقًا، فستظهر رسالة خطأ، ولن تتمكن من تسجيل الدخولإذا وجد النظام أنك غير  •

 

 

 التسجيل الضريبي : تغيير رقم9الخطوة 

 :بمجرد تسجيل الدخول إلى حسابك كرافع فواتير •

o يمكنك التبديل بينها ،ضريبي إذا كنت مرتبطًا بأكثر من رقم. 

o  آخر رقملتحديد  ’تغيير رقم التسجيل الضريبي‘من لوحة التحكم، انقر على. 

 

 القائمة.رقم ضريبي جديد من  اختر •

 .انقر على زر إلغاء إذا كنت تريد الإلغاء •

 .إذا كنت ترغب في المتابعة " استمرار انقر على زر "  •
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 النشطة.الأرقام الضريبية يمكنك فقط عرض والوصول إلى   :ملاحظة •

 : النهاية10الخطوة 

 :بمجرد تسجيل الدخول، يمكنك القيام بالإجراءات المطلوبة من لوحة التحكم •

o عرض الفواتير المرفوعة. 

o رفع فواتير جديدة. 

o  أو الأدوار إذا كان ذلك ممكنًاالأرقام الضريبية تبديل. 

 ملاحظات هامة

 .الخاص بك نشطًا الرقم الضريبيلا يمكنك تسجيل الدخول إلا إذا كان  •

 .موردي مسكن إذا تم تعطيل حالتك كرافع فواتير من قبل مسؤول المورد، فلن تتمكن من الوصول إلى بوابة •

 إدارة الفواتير   -رافع الفواتير 

 .وتقديمها إنشاؤها، مراجعتهاتتيح هذه الميزة لرافع الفواتير إدارة الفواتير، بما في ذلك 
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 : البدء 1الخطوة 

 .تأكد من تسجيل الدخول والوصول إلى لوحة تحكم رافع الفواتير بنجاح •

 : اختيار إضافة فاتورة جديدة 2الخطوة 

 "إضافة "من لوحة التحكم، انقر على زر   •

 

 .إضافة فاتورة جديدةسيتم توجيهك إلى نموذج  •

 جديدة إضافة فاتورة  :3الخطوة 

 مسح رمز الاستجابة السريعة )الباركود( للمشروع  •

 .استخدم الباركود الذي يقدمه مُنشئ المنزل لتعبئة تفاصيل المشروع تلقائيًا •

 :ستظهر التفاصيل التالية )غير قابلة للتعديل( •

o رقم المشروع. 

o  تالإنشاءارقم. 

o اسم المشروع. 

o رقم القطعة. 

o اسم مالك المشروع. 
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 :تفاصيل الفاتورةإدخال  •

o نوع الفاتورة: اختر "فاتورة ضريبية" أو "إشعار دائن" 

o رقم التسجيل الضريبي للمورد: يتم ملؤه تلقائيًا وغير قابل للتعديل. 

o )رقم الفاتورة الضريبية: أدخل رقم فاتورة صالح )إجباري. 

o تاريخ الفاتورة: التاريخ الافتراضي هو التاريخ الحالي. 

o  المورد: يتم ملؤه تلقائيًا وغير قابل للتعديلاسم. 

o )القيمة الإجمالية: أدخل إجمالي قيمة الفاتورة )إجباري. 

o )قيمة الضريبة: أدخل مبلغ الضريبة المطبق )إجباري. 

o التعليقات: أضف ملاحظات اختيارية. 

o )رفع مستند الفاتورة: قم برفع ملف الفاتورة )إجباري. 

 :تقديم الفاتورة •

o لحفظ الفاتورةحفظ نتهاء، انقر على "بمجرد الا ". 

o ستضُاف الفاتورة إلى القائمة وستكون مرئية لمالك المنزل في تطبيقه المحمول. 

o على زر إلغاء  انقرذا كنت تريد إلغاء العملية إ 

 

 : التحقق من صحة البيانات والتعامل مع الأخطاء4الخطوة 

 :، سيظهر الخطأ التالي"تم الإرسال"عند محاولة إضافة فاتورة إلى مشروع بحالة  •

 ".المشروع المحدد تم إرساله بالفعل. لا يمكنك إضافة أو تعديل الفواتير لهذا المشروع"
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 : التحقق من إضافة الفاتورة 5الخطوة 

 :بعد الإرسال •

o  التحكم الخاصة بكستتم إضافة الفاتورة إلى جدول الفواتير في لوحة. 

o  ملف مشروع منشئ المنزل على تطبيق مسكنستظهر الفاتورة أيضًا في. 

o من رؤية الفاتورة في لوحة التحكم الخاصة به، مع ختمها  سيتمكن المورد المرتبط بالرقم الضريبي

 .باسمك

 

 : تعديل فاتورة موجودة6الخطوة 

 :لتعديل فاتورة •

o  في لوحة التحكم قائمة الفواتيراختر فاتورة قمت بإضافتها من. 

o سيفتح النظام نموذج الفاتورة للتعديل. 

o  لحفظ التعديلات "إرسال"قم بإجراء التغييرات المطلوبة، ثم انقر على. 

 التعامل مع الأخطاء

 :التالي، سيظهر الخطأ "تم الإرسال"بحالة  لمشروع إضافة أو تعديل فاتورةإذا حاولت  •

 ".المشروع المحدد تم إرساله بالفعل. لا يمكنك إضافة أو تعديل الفواتير لهذا المشروع"

 

 

 

 

 ملاحظات مهمة 

 الفواتير التي أضافها منشئ المنزل تحت نفس الرقم الضريبيأو  الفواتير التي أضفتهايمكنك الوصول فقط إلى  •

(TRN) 
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 .إلزامية، باستثناء خانة التعليقاتجميع الحقول الخاصة بإضافة فاتورة  •

 .يكون مُعبأ مسبقًا وغير قابل للتعديل  (TRN) حقل الرقم الضريبي •

 .يمكن إضافة الفواتير فقط للمشاريع النشطة •

 ."لا يمكن تعديل الفواتير للمشاريع التي بحالة "تم الإرسال •
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 الخاتمة
 

 

  أن يكون هذا الدليل قد وفر لك إرشادات واضحة لنأم .مسكنشكرًا لاستخدامك الدليل الإرشادي لبوابة موردي  •

 .وسهلة الاتباع لإدارة عمليات التسجيل والفوترة داخل البوابة

على   وإدارة المستخدمين، والإشراف، باتباع الخطوات الموضحة، ستتمكن من تقديم طلبات التسجيل بكفاءة •

 .في حال وجود أي استفسارات أو صعوبات، فإن فريق الدعم متاح دائمًا لمساعدتك .والفروع الفواتير

 .نحن نقدر التزامك باستخدام بوابة موردي مسكن ونتطلع إلى مساعدتك في تجربة سلسة ومتكاملة على المنصة •


