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ي الوقت الذي يتوافق مع المتطلبات  تسهيلضمان 
 
إجراءات التخليص الجمركي على وجه السرعة وبكفاءة ف

 .القانونية والتنظيمية المعمول بها وتلبية متطلبات العملاء
 الموضوع 

ف  ، المسرر  مسؤوليات   الإقليمي المنسق الإقليمي

 الملفات المستلمة
 العميل  اتشحن

ف الإقليمي يستلم  ي من  اتهاعلقمتو الملفات مع الوثائق ( RS)المسرر
 
 و   قسم المبيعاتالمندوب المحدد ف

ة  إلى قسم عمليات  ملفاتهميتم إرسال  الدائمي   العملاء  بالنسبة إلى ي فتحت ملفاتهالشحن مباشر
من  مالت 

 الملف من العملاء الدائمي   على صيغة خاصة حسب ارشاداتهم قبولو ايضا يسمح  ،قسم عمليات الشحن
 ملفاتيتم الحصول على تعليمات الشحن مرة واحدة فقط لمختلف ال .بحاجة من العملاء الدائمي   

 .محددةالسعار ال عرض  المشابهة مع
 

 تسجيل الملفات
ي الكمبويت  عن طريقة اونلاين وتحديث تأكيد علىي 

 .عند الحاجات الملفات تسجيل الملف ف 
 

 لشحنوسيط االاتصال مع 
 

 .مسبقا إشعار الشحنإلى وكيل الشحن للحصول على مستندات  الشحن استلام على اقرار  إرسال
اد - عليهاالتحقق  و يتمالشحن من الوكيل  تمن مستندانسخة  المنسق الإقليمي  سيستقبل  .الاستت 

  تحقيق المستدنات و الموافقة
ورية ة من المستندات إلىيرسل المنسق الإقليمي نسخ ي تعتتر ض 

 .العميل لاعتمادها للشحنات الت 
 أي استشارة تصحيحية من العميل

ً
. يتحقق المنسق الإقليمي من نسخ الوثائق للتأكد من صحتها ويتلق  أيضا

لإجراء التصحيحات  عميل ليتمإلى يجب ابلاغ عنه على مستدنات الشحنه حيحات مطلوبة إذا كانت التص
 .اللازمة للمستند قبل نقل الشحنة

  استلام المستدنات الاصلية
أصلية ، تحقق من المستندات ستلام مستندات الا عند . الوكيلمن  الوثائق الصلية يستلمالمنسق الإقليمي 

ا عن
ً
المعتمد لإجراء التصحيح  لوكيلتقديم المشورة إلى ال ه، فعلي خطأ أي تباين ، وإذا كان هناك أي  بحث

ادللا  -تحقق من الوثائق الواردة وفقا لقائمة الوثائق . اللازم  .ستت 
 
 خ الوصول و المستنداتياكيد على تارت
 

ي خاصة بالناقل  موقععن طريق ال  جويةالشحنة ال  تتبعيتم 
ون  السعودية  خطوط محلىي  وكيل/  الكت 

 .حجز الشحنة ووقت وصولهامعرفة بحيث يتم 
 

لجمع  Courier / Collectorمجموعة أوامر التسليم وتسليمها إلى من يقوم المنسق الإقليمي بإعداد قائمة 
ان ةالصلي اتالمستند كات الطت   .من شر
ان وتسليمها إلى  Courier / Collectorيقوم  كات الطت  بجمع أوامر التسليم والمستندات الصلية من شر

 .المنسق الإقليمي 
ابعند  المرسل إليه أو وكيله المعتمد ، يقوم المنسق الإقليمي بتحصيل / من العميل وصول الشحنة   اقت 

نسخة إيصال الدفع من يقوم المنسق الإقليمي بالتحقق من . من أمي   الصندوق وتحصيلها  المطلوبة الرسوم 
بالنسبة لعميل الائتمان ، لا يكون إيصال . العميل وإصدار الوثائق الصلية وأمر التسليم/ المرسل إليه 

 .الحصول على إقرار بالإفراج عن المستند. السداد مطلوبًا
ي يقوم فيها المستلم 

كة يقوم / الحالات الت  ة من شر الخطوط العميل بتجميع المستندات الصلية مباشر
ي مثل هذه الحالات ، . الجوية

 .المرسل إليه لتحصيل الرسوم/ ل الفاتورة إلى العميل ارسإف 

 الإجرائات و خطواتها
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 اصدار الفاتورة

التحقق منها وفقاً لتحليل الفوترة يتم  فاتورة من خلال نظام الكمبيوتر عبر الإنترنت و إصداريقوم المنسق الإقليمي 

و ، صحيحة المشرف الإقليمي بالتحقق من الملف وإذا كانت جميع الوثائقيقوم . التكلفة/ الخاصة بعروض الأسعار 

 .للتسليم إلى العميل تجهزالفاتورة و موافقة
 

  .ملف المعاملاتغلاق للاالتحقق النهائي 

 
من الوكيل المشرف الإقليمي من نسخة إيصال الدفع ، ويتحقق من الملف الكامل ، ويوافق على فاتورة  يتحقق

ليتم تسديد  قسم الحساباتالى  الشحن وكيلى الفاتورة النسخة من إرسال ومن ثم   .يه ويغلق الملفإعادة التوج
 .الفاتورة

 
  .حقوق المطالبة على الشحنات وطلب التعويض 

 
، يقوم المشرف الإقليمي بإعداد  الشحنة في  إختلافالمرسل إليه أي / عند وصول الشحنة ، إذا لاحظ العميل 

رسال نسخة با الوسيط والابلاغ لشحن أو الخطوط الجوية المعنية الشحن وإحضاره إلى خط ابمطالبة خطاب 
 .إليهم

 
 .نظام الكمبيوتر على الانترنت

 
 .م بتحديث النظام عبر الإنترنت عندما يحدث الإجراء للعمليات المعنيةوقي

 
 .ظ الملفاتحف
 

 سنة 1 - ت المطبوعةمعاملاملف ال
 سنة 1 -على الإنترنت  الكترونيةملف المعاملات 

 
 
 
 

 
 

  
  

 


