
جهّز بيانات منشأتك 
قبل البدء

قائمـــة المتطلبـــات لاســـتكمال الملـــف 
التجاري في دليل الأعمال السعودي
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لضمان اســـتكمال الملف التجاري بشـــكل صحيح ورفع جاهزية ظهور منشـــأتكم في دليل 
الأعمال الســـعودي، نأمل تجهيز البيانات والمتطلبات التالية قبل البدء في تعبئة الملف عبر 

المنصة.

كد من توفر التالي: يرجى التأ

في حـــال عـــدم توفر الصلاحية المناســـبة، قـــد لا تتمكنون من اســـتكمال الملـــف التجاري أو 
نشره.

�

أولاً: متطلبات الدخول والصلاحية

إمكانيـــــة الدخـــــول عـــبر النفــــــاذ 
الوطني الموحد.

أن يكــــــون المســــــتخدم مرتبطًـــــا 
بالمنشأة أو مفوضًا عليها.

تحديـــد الســـجل التجـــاري المراد 
عرضه في دليل الاعمال.

توفــــــــر صلاحيــــــــة الوصــــول إلى 
صفحة التاجر داخل المنصة.

قائمة المتطلبات لاستكمال الملف التجاري في دليل الأعمال السعودي 



يرجى تجهيز البيانات التالية:

ثانيًا: بيانات الملف التجاري

اســـــــم الملف التجـــــــاري باللغـــــــة 
العربية.

اســـــــم الملف التجـــــــاري باللغـــــــة 
الإنجليزية.

يـــــة، إن  رقــــــــم العلامــــــــــة التجار
وجدت.

نبذة مختصرة عن المنشأة باللغة 
العربية.

نبذة مختصرة عن المنشأة باللغة 
الإنجليزية.

وصـــف النشـــاط والخدمـــات أو 
المنتجات المقدمة.

يخ بـــــــــــــــــــدء العمــــــــــــــل. فئـــــــــات الخدمـــــات أو النشـــاط تـــــــــــــــار
المقدمة في الملف التجاري.

رقـــــم شـــــهادة ضريبــــــة القيمــة 
المضافة، إن وجد.

� قائمة المتطلبات لاستكمال الملف التجاري في دليل الأعمال السعودي 



�

يرجـــى تجـــهيز بيانات التواصل التي ســـيتم اســـتخدامها لتمكين العملاء مـــن الوصول إلى 
منشأتكم، وتشمل:

ثالثًا: بيانات الاتصال والتواصل

رقــــــــــــم الهـــــــــاتف أو الجـــــــــوال 
المخصص للتواصل مع العملاء.

البريـــــــــــــد الإلــــــكتروني الرســــمي 
للمنشأة، إن وجد.

روابــــــــط حســـــــــابات التواصـــــل رابط الموقع الإلكتروني، إن وجد.
الاجتماعي الخاصة بالمنشأة.

رابـــــــط المحادثــــــة أو الطلــــب، إن 
وجد.

� قائمة المتطلبات لاستكمال الملف التجاري في دليل الأعمال السعودي 



يرجى تجهيز بيانات الموقع ومنافذ البيع بحسب طبيعة نشاطكم:

رابعًا: بيانات الموقع ومنافذ البيع

العنوان الوطني لموقع المنشأة أو 
الـــف�� اذا كان منفذ البيع محل 

تجاري

المـــحلات  أو  الفـــروع  بيانـــات 
البيـــع  يـــة، اذا كان منفـــذ  التجار

محل تجاري.

موقع المنشأة على الخريطة، إن 
كان منفذ البيع محل تجاري.

رابط المتجر الإلكتروني، إن وجد.

بيانـــات منصـــة موثـــوق للمتاجر 
الإلكترونيـــة، اذا كان منفـــذ البيع 

متجر الالكتروني.

� قائمة المتطلبات لاستكمال الملف التجاري في دليل الأعمال السعودي 



لتحـــسين جـــودة ظهور منشـــأتكم للعـــملاء داخل دليـــل الأعمال الســـعودي، نأمل تجهيز 

خامسًا: بيانات الظهور في دليل الأعمال

المرتبطـــــة شعــــار المنشــأة بصيغـة واضحة. المفتاحيــــــــة  الكلمـــــات 
بنشاط المنشأة.

قائمـــــــة المنتجـــــات أو الخدمات 
المراد عرضها، مع أسعار البيع.

صور أو روابط داعمة للمنتجات 
أو الخدمـــات، إن كانت مطلوبة 

في المنصة.

بيانات الجوائز أو الشهادات، إن 
وجـــدت.

� قائمة المتطلبات لاستكمال الملف التجاري في دليل الأعمال السعودي 



اختاروا كلمات يستخدمها العملاء عادة عند البحث عن نشاطكم، مثل:

يفضـــل أن تكـــون الكلمات المفتاحية مرتبطة فعليًا بنشـــاط المنشـــأة، حتى تســـاعد العملاء 
يقة أدق. على الوصول إلى الملف التجاري بطر

سادسًا: أمثلة للكلمات المفتاحية

�

متجـــر إلــكترونيمقهىمطعم

عصائر طبيعيةصيانة سياراتعبايات

عطورمنتجات غذائيةخدمات تقنية أثاث

تنبيه مهم:
ية بحسب طبيعة النشاط أو حسب ما يظهر في المنصة،  بعض البيانات قد تكون اختيار

ويمكن استكمالها لاحقًا عند الحاجة.
كثر  كبر قدر ممكن من البيانات قبل البدء يساعد على إنشاء ملف تجاري أ لكن تجهيز أ

كتمالاً، ويعزز جاهزية ظهور المنشأة في دليل الأعمال السعودي. ا

قائمة المتطلبات لاستكمال الملف التجاري في دليل الأعمال السعودي 
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1 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

اســـتكمال بيانات منشـــأتكم في دليل الأعمال الســـعودي يســـاعد على تعزيز 
حضوركم أمام العملاء، ويجعل معلومات المنشـــأة أكثر وضوحًا وسهولة في 

الوصول عند إطلاق الدليل للمستهلكين.

لماذا تستكمل بيانات منشأتك؟

 فوائد استكمال بيانات منشأتك:

تمكيـــن العـــملاء مـــن الوصول 
إلى بيانات منشأتكم بسهولة.

عــــرض المنتجـــــــات والخدمـــات 
بطريقة منظمة.

تحسين فـرص ظهــور المنشــأة 
عند البحث.

توحيــــد بيــــــانات المنشـــأة في 
دليل وطني موثوق.



ملخص خطوات أستكمال بيانات الملف التجاري

2 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

الدخول والوصول إلى 
الملف التجاري

الدخول إلى منصة المركز 
السعودي للأعمال

تسجيل الدخول عبر نفاذ

اختيار السجلات التجارية

الضغط على الملفات التجارية

إضافة ملف تجاري

إضافة بيانات الظهور

إضافة الموقع الإلكتروني 
ومنصات التواصل الاجتماعي

تحديد منافذ البيع:محل تجاري او 
متجر الالكتروني 

إضافة منتجات أو الخدمات

إضافة الكلمات المفتاحية لتحسين 
ظهور منشأتكم في البحث

ارفاق شعار المنشأة

تعبئة بيانات الملف التجاري 

كتابة اسم الملف التجاري 
بالعربي والإنجليزي

كتابة نبذة عن المتجر

كتابة وصف النشاط والخدمات

الحفظ والظهور

الضغط على حفظ البيانات

تفعيل خيار نشر الملف التجاري 
بعد استكمال البيانات ظهور 

المنشأة في دليل الأعمال

ظهور المنشأة في دليل 
الأعمال بعد النشر



3 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

بعـــد اســـتعراض ملخص خطـــوات أســـتكمال بيانات الملـــف التجاري، 
توضـــح الصفحات التاليـــة آلية تنفيذ كل خطوة داخل المنصة من خلال 

صور إرشادية مرقمة.

من النظرة العامة إلى خطوات التنفيذ داخل المنصة

تـــم إعداد هـــذا الجزء لمســـاعدتكم على الدخـــول إلى النظـــام، تعبئة 
البيانات المطلوبة، حفظها، ثم نشر الملف التجاري ليظهر ضمن دليل 

الأعمال السعودي.

يرجـــى اتباع الأرقام الظاهرة على كل شاشـــة بالترتيب، والانتقال بين 
الخطوات حتى اكتمال عملية النشر.



الدخول إلى موقع المركز السعودي للتنافسية والاعمال
(business.sa)

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

4 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

الضغط على
لفتح القائمة المنسدلة

1

الضغط على
( دليل الاعمال )

2



5 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

يتطلب تسجيل الدخول عبر نفاذ للوصول إلى صفحة التاجر

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

الضغط على ( تسجيل الدخول / إنشاء حساب )  1



6 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

تسجيل الدخــول إلــى بوابــة التـاجر عبر نفـاذ للمرتبطين
بالمنشأة والمفوضين

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

الضغط على 
(الدخول بواسطة المركز

السعودي للأعمال )

1

الضغط على
( دليل الاعمال )

يمكن تسجيل الدخول للمستثمرين الذين لا يحملون هوية او إقامة سعودية

2



7 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

الانتقال إلى السجلات التجارية لاختيار السجل المطلوب
لاستكمال الملف التجاري

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

الضغط على (السجلات التجارية)  1



8 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

اختيار السجل التجاري المراد إضافة ملفه في دليل الاعمال

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

الضغط على ( الملفات التجارية)  1



9 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

يتم إنشاء / إضافة الملف التجاري في دليل الأعمال

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

الضغط على ( إضافة ملف تجاري )  1



10 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

يتم إدخال اسم الملف التجاري

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

كتابة اسم الملف التجاري باللغة العربية 1

الضغط على ( استمرار)  2

1

2



11 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

يتم تعبئة واستكمال المعلومات الرئيسية للملف التجاري

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

الإجابة بـ (نعم) أو (لا) على سؤال (هل توجد لديك علامة تجارية؟) 1

كتابة اسم الملف التجاري باللغة العربية 2

كتابة اسم الملف التجاري باللغة الإنجليزية 3

كتابة نبذة عن متجر  بالعربية ( اختياري) 4

كتابة نبذة عن متجر  بالإنجليزية ( اختياري) 5

6 النزول الى  أسفل الصفحة لاستكمال البيانات

1

23

4

5

6



12 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

يتم تعبئة واستكمال المعلومات الرئيسية للملف التجاري

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

كتابة تاريخ بدء العمل 1

كتابة عنوان الموقع الإلكتروني (اختياري) 2

فتح القائمة المنسدلة واختيار من( فئات الخدمات المقدمة في الملف التجاري) 3

ارفاق الشعار 4

كتابة رقم شهادة ضريبة القيمة المضافة (اختياري) 5

الضغط على (حفظ واستمرار)  6

12

3

4

5

6



13 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

إضافة الكلمات المفتاحية لتسهيل البحث عن منشأتك أو متجرك

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

الضغط على ( إضافة كلمة مفتاحية)   1



1

2

14 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

يتم إضافة حسابات وسائل التواصل الاجتماعي الخاصة
بالمنشأة أو المتجر

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

كتابة روابط وسائل التواصل الاجتماعي 1

الضغط على (حفظ واستمرار)  2



15 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

1

2

يتم إضافة منافذ البيع فروع المنشاة او المتجر الالكتروني
أو كليهما معًا

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

الضغط على ( إضافة محل تجاري) 1

الضغط على (حفظ واستمرار)  2



16 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

1

2

يتم إضافة المنتجات التي تقدمها المنشاة او المتجر 

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

اختيار  ( إضافة منتج) 1

الضغط على (حفظ واستمرار)  2



17 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

1

2

إضافة الجوائز والشهادات التي حصلت عليها المنشأة إن وجدت

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

الضغط على (إضافة جائزة أو شهادة)  1

الضغط على (حفظ التعديلات)  2



18 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

تنشيط الملف التجاري

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

الضغط على         
للسجل المراد تنشيطه 

الضغط على1
( تنشيط الملف التجاري) 

2

الموافقة على
الإقرار اعلاه

الضغط على3
(نشر الملف)

4

1
2

3
4



19 الدليل الإرشادي لتجار المعادن الثمينة والأحجار الكريمة

ظهور منشأتك في صفحة دليل الأعمال

استكمال بيانات منشأتكم في دليل الأعمال السعودي

بمجرد إتمام تنشـــيط الملف التجاري، ســـتظهر منشأتك مباشرة في صفحة 
دليل الأعمال ضمن القطاع المخصص لها ضمن المنشـــآت الموجودة على 

دليل الأعمال.
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ورشة عمل

fsc.org.sa

 عن بعد

11:00
صباحـــاً

الخميس
يوليو          م23           2026

للحضـــــور

امســــــــــح
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التعريــــف
بمنصة دليل الأعمال السعودي وأهدافها

شــــــــــــــرح
التسجيل واستكمال الملف التجاري (تطبيق عملي)

محاور الورشة:


