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 استلام طلب الشحن 

 ر:  قسم الصاد •

 

ن  ا  يتم استلام طلب الشحن من قبل العميل عن طريق الايميل او عن طريق نظام مرسى للشحن، ويجب -1

 تكون شامله جميع تفاصيل الشحنة ومنها:
  
 . وجهة الشحنة لاي بلد - أ

 الشحنة. وزن  -ب
 الارتفاع(. * العرض *  )الطولابعاد الشحنة  -ت
 (. ، ايميل المستلم رقم المستلم  التوصيل، )موقعمكان توصيل الشحنة بجميع التفاصيل  -ث
 عدد الصناديق ونوعها.  -ج
 محتوى الشحنة.  -ح

 

 مثال: 
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 :  DGRشحنات ال 

 

 . DGDولكن بإضافة معلومات خطاب ال  سبق،بجميع ما  (DGR)يتم استلام شحنات ال 

 مثال: 
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 DGD:مثال لخطاب ال 
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 (ERP)واضافتها في نظام مرسى  (DSRادخال الشحنة في قاعدة البيانات ) -2
 

 يتم ادخال معلومات الشحنة في قاعدة بيانات الشركة وتتضمن:

 

الوجهة، رقم البوليصة، تاريخ   الطلب،محتوى الشحنة، تاريخ استلام  الشحنة،العميل، رقم مرجع  )اسم 

 ، وحالة الحالية للشحنة(  وصولها ، عدد الصناديق ، الوزن القابل للشحن ، نوع الشحنة  تاريخاقلاع الشحنة 
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 لزم الامر.  إذايتم ارسال طلب عرض السعر عن طريق الايميل للوكيل او خطوط الطيران   -3

 

 التأكد من الوزن والابعاد عن استلام الشحنة لإصدار البوليصة.   -4
 

 

 . يتم تعبأة البوليصة والتأكد من جميع معلومات الشحنة قبل ارسالها للعميل -5
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وارسالها عن طريق الايميل لقسم التخليص لاستخراج البيان الجمركي  MANIFEST )اصدار نموذج ال )  -6

 للشحنة،  ويتضمن الايميل: 
  
 الفاتورة التجارية   - أ

 بوليصة الشحنة  -ب
 ( MANIFESTوخطاب ) -ت
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 : ويجب ان يتضمن الملف  ،الشحنة تصديرتحضير ملف  -7
 

 نسخة واحدة من البيان الجمركي. - أ
 (. MANIFESTنسخة واحدة من خطاب )  -ب
 نسختين )اصلية( من الفاتورة التجارية وتكون موقعة مختومة من الشاحن.  -ت
 نسخ من بوليصة الشحنة. ةسبع -ث
 نسخة واحدة خطاب المباحث من غرفة الرياض ويتم توفيرها من قبل العميل.   -ج

 

 مثال لخطاب المباحث. 
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حجز رحلة طيران للشحنة وارسال ايميل تنبيه مسبق الى الوكيل لاستعداد لاستلام الشحنة وتخليها عند   -8

 ويتضمن التنبيه المسبق:   ،وصولها
 

 الفاتورة التجارية.  - أ
 بوليصة الشحن.  -ب
 كان الشحنة خطيرة.  إذا فقط DGDوخطاب ال  -ت
 تفاصيل رحلة الشحنة. -ث
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 الشحنة من منطقة التصدير وارسال بيانات الرحلة. اخطار العميل بعد تخليص  -9

 

 

 

 تحديث الشحنة في قاعدة البيانات ونظام مرسى للشحن.  -10
 

 

 ارسال ايميل للوكيل وطلب تأكيد الوصول عند وصول الشحنة.  -11

 

 المتابعة من الوكيل حتى توصيل الشحنة للعميل وطلب نسخة من اثبات التسليم.  -12
 

 

 التسليم للعميل. ارسال نسخة من اثبات   -13

 

 طباعة اثبات التسليم وفاتورة الوكيل وارفاقها في ملف الشحنة واضافتها في نظام مرسى للشحن.  -14
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الشحنة وتسجيل مبلغ الفاتورة في الملف ليتم تسليم ملف الشحنة    وتحديد  IATAطباعة فاتورة ال  -15

 المالية. لقسم  

 

 

 

 

 ملاحظات مهمة:   •
 

الرئيسية في عملية )الصادر( في الشحن وممكن ان تختلف العملية اختلاف  هي الخطوات شرحه ما تم  -

 بسيط من عميل لأخر. 
 

 .شهر كل  تأتي مرتان IATAفاتورة ال  -
 يختلف المعدل في بوليصة الشحن من على حسب الاتفاقية مع العميل.  -
 يختلف المعدل في بوليصة الشحن من دولة لأخرى.  -
 يختلف المعدل في بوليصة الشحن من على حسب نوع الشحنة. -
 . عند وجود أي استفسار عدم التردد في الاستفسار من رئيس القسم  -


