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  ) عزيزنا مزود الخدمة(

(منصة ورقي ب التسجيلشرح كيفية )  
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  افق علي سياسة الشروطوالاحكام الرجاء تعبئة كافة البيانات المطلوبة  ؛ ثم قم بالضغط علي او

 تظهر خانة التسجيل انقر عليه.

 

 



 

 بياناتي وكلمة المرور

  . يمكنك تعديل بياناتك وكلمة المرور بالضغط عليها وتغير البيانات المدخلة وكلمة المرور الجديدة 

  اضافة صورة اللوحة الخارجية لمقرك بالضغط علي الصوره اعلي حالة الحساب وارفاقها ، ليتمكن العملاء من

 معرفتها بوضوح . 

 

 

 



 

  الملفات .الرجاء تعبئة كافة البيانات المطلوبة ورفع صور 

  12م الي  4الجمعة من ؛ ص  12م الي  4م ومن  12ص الي  8الرجاء اضافة اوقات العمل الرسمية لديك مثال ) من 

 ص (.

  الدبوس والتاكد من موقعك بدقة . ثم حرك؛ للوصول الي موقعك  (-): قم بالنقر علي تحديد العنوان 

 

 

 

 

 ( تمت عملية التسجيل بنجاح ) 

 (.اعدادات الاسعار واعدادات اسعار التغليف فع العقود وتحديد اسعار ك من خانة)يلزمك ر ولتفعيل الحساب 

 

 

 

 



 

  ) شرح آلية رفع العقود بمنصة ورقي( 

 رفع العقود :

 . الدخول علي العقود 

 . يمكنك الاطلاع علي العقد الموحد بالضغط عليه 

 . تعبئة اسم ممثل المنشأة المفوض بالتوقيع 

  سوف يظهر العقد الخاص بك مكتمل بجميع بياناتك . (هنا لتحميل العقدضغط )اانقر علي 

 . قم بطباعة العقد  ومن ثم توقيعه ، وختمه 

 (العقد القابل للتصديق من الغرفة التجارية  +) يمكنك رفع العقد بعد توقيعه وختمه بالنقر علي. 

 

 
 

 

 

 

  حسابك .سوف يتم مراجعة بياناتك وارسال العقد النهائي وتفعيل 

 



 

 

 
 

 

 

 ( تمت عملية رفع العقود وتفعيل حسابك بنجاح) 

 

 

 

 

 



 

 ) شرح كيفية استخدام منصة ورقي(

 

 بياناتي وكلمة المرور

  . يمكنك تعديل بياناتك وكلمة المرور بالضغط عليها وتغير البيانات المدخلة وكلمة المرور الجديدة 

  12م الي  4الجمعة من ؛ ص  12م الي  4م ومن  12ص الي  8الرجاء اضافة اوقات العمل الرسمية لديك مثال ) من 

 ص (.

 . تحديد العنوان بتحريك الدبوس والتاكد من موقعك بدقة 

 لاء لا تنس ي اضافة صورة اللوحة الخارجية لمقرك بالضغط علي الصوره اعلي حالة الحساب وارفاقها ، ليتمكن العم

 من معرفتها بوضوح . 

 

 

 



 

 

 اعدادات الاسعار : 

 ي أيمكنك تحديد اسعار الخدمات المقدمة منك كمزود خدمة وفقا لما يتم تحديدة من قبلك ، ويمكنك التعديل بها ب

 لحظه خلال اليوم .

 (حتي  يتم توفره مرة اخري .صفر  )في حالة نقص منتج يلزمك وضع سعرة 

  بتنفيذ الطلب وعدم الاخلال بالعقد الموقع من طرفك .ملزم في حالة عدم تغير سعر المنتج المنتهي لديك فأنت 

 .لذلك احرص علي الدخول يوميا لتعديل وتغير اسعار المنتجات وفقا لحالة توفرها أو الرغبة بتعديل الاسعار 

 

 



 

 اعدادات اسعار التغليف 

  ي أالمقدمة منك كمزود خدمة وفقا لما يتم تحديدة من قبلك ، ويمكنك التعديل بها بيمكنك تحديد اسعار الخدمات

 لحظه خلال اليوم .

 (حتي  يتم توفره مرة اخري . صفر )في حالة نقص منتج يلزمك وضع سعرة 

  بتنفيذ الطلب وعدم الاخلال بالعقد الموقع من طرفكملزم في حالة عدم تغير سعر المنتج المنتهي لديك فأنت . 

 .لذلك احرص علي الدخول يوميا لتعديل وتغير اسعار المنتجات وفقا لحالة توفرها أو الرغبة بتعديل الاسعار 

 اكبر من صفر اضافة قيمة منلي سبيل المثال تدبيس ركن لابد ( ع بدون رسوم)ي حالة رغبتك بتقديم الخدمة ف  

 . ( حتي يتم ظهور الخدمة للعميل 0.001 )

 

 



 

 طلبات الطباعة 

 . يمكنك استقبال طلبات الطباعة اللحظيه من العملاء من خلال منصة ورقي 

 .  وسوف يتم ارسال رساله نصية برقمك المسجل لدينا 

  والاطلاع علي تفاصيلة عرض الطلبيظهر جدول الطلبات وتكون حالة الطلب تحت المراجعة الرجاء الضغط علي. 

 

 

 

 



 

  للقوانين والتشريعات برجاء عدم طباعة الملف ورفع 
ً
بالضغط علي اسم الملف المرفق ) في حالة كان الملف مخالفا

   .بلاغ بذلك ( 

 ( وانواع ،واول واخر صفحة ،والوان ،وانواع ،احجام اضغط تنفيذ الطلب وابداء بتجهيز الطلب وفقا للمواصفات

 العميل .( المطلوبه من ؛ وعدد النسخ التغليف

 

 

 

 



 

  . في حالة الانتهاء من تجهيز الطلب قم بالضغط علي انهاء الطلب ليتمكن العميل من معرفة جاهزية الطلب 

       لتسهيل عملية تسليم الطلب . وارفاقها مع الطلب بطباعة الفاتورة م ق                    

 

 

  العميل أو قسم التوصيل وفقا لحالة الطلب .بعد الضغط علي انهاء الطلب يتم ارسال رسالة نصية الي 

 اذا كان الطلب استلام من الفرع سوف يحضر العميل لاستلام الطلب .  -              

 اذا كان الطلب توصيل سوف يحضر مندوب التوصيل لاستلام الطلب .  -              

 

 

 



 

 

  التسليم لتتمكن من رفع المطالبة المالية .فور استلام العميل أو مندوب التوصيل قم بالضغط علي تم 

 

  : من تنفيذه يمكنك رفع المطالبة المالية مع ساعة  48خلال  في حالة عدم حضور العميل لاستلام الطلبملاحظة

 ورفع شكوي بذلك علي منصة ورقي  .ايام عمل  7لمدة الاحتفاظ بالطلب 

 



 

 

 مطالبات مالية 

  لرفع المطالبة المالية الخاصة بك لمنصة ورقي ليتم دفع مطالبة جديدة لاستلام مستحقاتك المالية قم بالضغط علي

 تكلفة الطباعة لك .

 

 



 

  في حالة عدم ظهور المطالبة الرجاء الرجوع الي طلبات الطباعة والضغط علي تم التسليم لكي يتم ظهور الفاتورة في

 المطالبات .

  علي عرض؛ سوف تظهر لك المطالبة الاجمالية لكل طلبات الطباعة الجديدة التي تم تنفيذها ولم يتم قم بالضغط

 المطالبة بها سابقا .

 

 

 



 

 .طباعة الفاتورة وختمها 

 

 رفع الفاتورة المختومة 

 الضغط علي المطالبات المالية واختيار مطالبات سابقة 

 



 

 

 

 "والله ولي التوفيق "

 

 


