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 فرصة: 

ة والمتوسطة من الاطلاع وتقديم عروض  ي، بحيث تمكن المنشآت الصغتر ن المورد والمشتر منصة فرصة هي حلقة وصل بير

عروض   طلبات  طرح  من  والمتوسطة  ة  الصغتر المنشآت  تمكن  والخاص، كما  الحكومي  القطاع  يات  مشتر ي 
فن ونيا  إلكتر الأسعار 

 .بينهمأسعار فيما  
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ن
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 3 ......................................................................................... التسجيل ف
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كات ال ة والمتوسطة الشر ي منصة صغير
 
 فرصة ف

ي منصة فرصة ك  ❖
كة  التسجيل فن ة أو متوسطة  شر  صغتر

ي منصة 
 فرصة: خطوات التسجيل فن

 . "سجل معنا" النقر على خيار  https://forsah.sa/     فرصة    نصةالذهاب الى مالخطوة الأولى: 

 

ي وكلمة    إنشاءالخطوة الثانية: 
ونن يد الالكتر مرور. حساب عن طريق إضافة التر

 

https://forsah.sa/
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ي الصورة لإضافة  لإشعار على ا النقر الخطوة الثالثة: 
 عدادات. الإ  لذهاب إلى او ا المنشأةالموضح فن

 

 .او الإقامة الهويةوثيق تالخطوة الرابعة:  

 

 توثيق المنشأة. الخطوة الخامسة: 

 إدخال رقم السجل التجاري   •

 تاري    خ انتهاء السجل التجاري •

 إذا كنت المالك قم برفع السجل التجاري فقط.  •

 إذا لم تكن المالك قم برفع نموذج التفويض المصدق من الغرفة التجارية  •

كيد من صحة البيانات عن طريق الربط مع وزارة  سيتم مراجعة خطاب  • ي منصة فرصة للتأ
التفويض من قبل موظفن

 التجارة. 

كيد وقبول السجل وخطاب التفويض ستتمكن  •   من تقديم عروض الأسعار. المنشأة بعد التأ
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 منشأة معلومات التعديل وإضافة  ❖

  التالية: إتباع الخطوات  ل بها من خلا ةصاخلا المعلومات  وإضافةستكون المنشأة قادرة على تعديل 

 . المنشآت""النقر على  https://forsah.sa/     فرصة    نصةالذهاب الى مالخطوة الأولى: 

 

 . قم باختيار المنشأة المراد تعديلها  الخطوة الثانية: 

 

 ". تعديل الملف" على  النقر  الخطوة الثالثة: 

 

 

 

https://forsah.sa/
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 قم بإضافة وتعديل المعلومات عن منشأتك  الخطوة الرابعة: 

 

 

 إضافة مدير   ❖

 الخطوات التالية:  إضافة مدير من خلال إتباع المنشأةبإمكان 

 . المنشآت""النقر على  https://forsah.sa/     فرصة    نصةالذهاب الى مالخطوة الأولى: 

 

ك  ة ةملاحظة: إذا كان لدى الشر كتر من منشاة وأرادت إضافة  ةو المتوسطأ الصغتر تحتاج إلى تكرار هذه العملية لكل منشأة على   مدراء،أ

 حدة. 

كةستظهر قائمة بجميع منشآت ال  النقر على المنشأة المراد إضافة مدير جديد لها.   شر

https://forsah.sa/
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 ". تعديل الملف" على  النقر  الخطوة الثالثة: 

 

 "إضافة مدراء". مدير من خلال النقر على قم بإضافة  الخطوة الرابعة: 
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 " إنشاء حساب أخر"  جب تعبئة المعلومات المطلوبة، عند رغبة المنشأة بإضافة عدة مدراء بالوقت نفسه يرجر النقر على ي

 

ات، س ي مع كلمة  للم  دعوة صلتالنقر على "تقديم" لحفظ التغتر
ونن ي تمت إضافته من خلال الإيميل الإلكتر

ستخدم التر

 فرصة.  المرور للدخول لمنصة  

 مهمة:  ملاحظات

ة والمتوسطة إضافة مدير حساب كات الصغتر  ة. منشأواحد فقط لكل  رئيسي  • يمكن للشر

ة والمتوسطة نوع كات الصغتر ن لها، بناءالمنصب   • بمجرد أن تحدد الشر  قائمة خياراتسيعرض النظام  على ذلك  للمدراء المضافير

 . منصبمختلفة لكل 

 ة والمتوسطة إذا أضافت كات الصغتر ا بمنصب "المبيعات  الشر
ً

فسيُسمح لهذا المدير فقط برؤية "إدارة   "،مديرًا جديد

ي المنصة.  وتقديم  "، عروض الأسعار
 العروض للفرص المتاحة فن

 ة والمتوسطة إذا أضافت كات الصغتر ا مديرًا جد  الشر
ً

ياتبيد فسيُسمح لهذا المدير فقط برؤية "إدارة   "،منصب "المشتر

 الفرص" ونشر الفرص. 
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 إدارة الفرص 

 نشر الفرص  
 

 )منافسة(مناقصة  ❖

ة  •  قيمة كبتر

 طرح كراسة •

 روض يتطلب تقديم ع •

 

   : خطوات المناقصة

 "  . فرص"إدارة الإختيار  https://forsah.sa/  الذهاب الى منصة فرصة   الخطوة الأولى: 

 

 "إنشاء فرصة". على انقر  الخطوة الثانية: 

 

  . "مناقصة"اختيار : الخطوة الثالثة

 

https://forsah.sa/
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ي الخانات الخطوة الرابعة:  
 الموضحة :  أضف تفاصيل الطلب فن

 

 

 والمناسبة للفرصة.  والمستندات المطلوبة اختيار القطاعات الخطوة الخامسة: 

برؤية الفرصة وتقديم   المستنداته عند اختيار أحد المستندات، سيتم السماح فقط للموردين الذين لديهم هذ •

 عرض. 

 "إضافة نموذج جديد". يمكن للمستخدم إضافة المزيد من المستندات المطلوبة من خلال النقر على  •
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ط أسفل الصفحة "  تقوم المنصة، س اتختيار مستنداعندما يقوم المستخدم ب استخدم المستندات المطلوبة   بعرض شر

". كمستندات مؤهله مسبقا

 

قبل تاري    خ استحقاق الفرصة. "إذا  لتوصيل مستندات التأهيل "نعم" ، يجب على المستخدم تحديد عدد الأيام  اختيارإذا تم 

 .  "تقديم أي عرض يتعلق بهذه الفرصةددة ، لن يتمكن المورد من خلال الأيام المح لم يقدم المورد هذه المستندات

 

  متابعة تعبئة الخطوات التالية، الخطوة الرابعة "نطاق العمل".  الخطوة السادسة: 

ا تعتمد هذه الخطوة على الخطوة السابقة )
ً

ط تحديد  قمستندات المؤهلة مسبشر
ً

ي هذا   " لا "اختيار خانةفإذا تم   (. ا
فن

ط : الشر  ، فسيظهر نطاق العمل على النحو التالىي
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ط "  نعم" اختيار خانة وعند  ي هذا الشر
: س ، فن  يظهر نطاق العمل على النحو التالىي
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 " ختيار الشخص المسؤول للتواصل معه بشأن الفرصةتعبئة معلومات التواصل "ا  :الخطوة السابعة

 . الذي يتم التعميد عليه فقطستظهر بيانات التواصل للمورد ملاحظة:  

ي فرصة ل قبل مراجعة ونشر الفرصة. سيكون لدى الناشر خيار دعوة الموردين
ن فن على الفرصة  تقديم عروضغتر المسجلير

ي تم إنشاؤها. 
 التر

 

 ". المعاينة والنشر "قر على لنايرجر   الانتهاءعند  :الخطوة الثامنة

 

 

 تعرض الفرصة كمسودة، سيكون بإمكان المنشأة: ستظهر صفحة جديدة   :الخطوة التاسعة

 معاينة تفاصيل وحالة الفرصة.  •

 طباعة المسودة.  •

 تحميل المسودة.  •

كد من جميع المعلومات يجب النقر على  • وط والأحكام"  عند التأ  . لتتمكن المنشأة من نشر الفرصة“أقبل الشر
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"عند النقر على  ها   ،"نشر  بنجاح. سيظهر إشعار بأعلى الصفحة يوضح ان الفرصة تم نشر

 

  وتعميد  الأسعار،عروض  مقارنةللناشر عندما يتم نشر الفرص، سيتمكن الموردون من تقديم العروض. بعد ذلك، يمكن 

 له. العرض المناسب  
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ة: الالخطوة  كيد :  "اظهار العروض" عند النقر على  عاشر  تظهر رسالة تأ

 

 تظهر قائمة العروض بأسفل الصفحة .   حادية عشر الالخطوة 

 

 العروض. خلاله فتح هذه تم من يتم عرض تاري    خ فتح عروض الأسعار مع أسم المستخدم الذي  
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 تحميل نسخة من عروض الأسعار من خلال النقر على "تحميل" واختيار أحد الخيارين:  ويمكن 

 . عرض الأسعار )مسعر(: يعرض تفاصيل العرض تشمل الأسعار  •

 . الأسعار  من دونعرض الأسعار )غتر مسعر(: يعرض تفاصيل العرض  •

 

يمكن للناشر ان يقوم بتحميلها    مورد، كللسعر" الستظهر صفحة تعرض مرفقات "عرض  ، عرضهعند تحديد الخيار المراد 

 مضغوط. منفردة أو تحميلها كملف واحد 

 

من خلال الخيارات الموضحة بالأسفل، يمكن للناشر أن يقوم بالانتقال الى صفحة عرض المورد من خلال النقر على خيار 

" تسمح هذه الخاصية للناشر بإرسال طلب للمورد ان يقوم  "عرض الأسعار"، او بتعميد العرض، أو مراجعة عرض السعر 

 بمراجعة وتعديل سعر العرض " 
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: ثانية الالخطوة   يمكن للناشر ان يقوم بمقارنة عروض الأسعار من خلال النقر على:  .   عشر

 

 . "إظهار أدوات التصفية" من خلال النقر على 
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ي 
ي يريد ان تظهر فن

  المقارنة: سيتمكن الناشر من اختيار العناصر التر

 

 

اء مباشر  ❖  شر

ن  اء المباشر بأنها:   تتمتر  فرص الشر

 تتطلب تقديم عرض سعر   •

ة الى متوسطةذات  •  قيمة صغتر

 إدخال جدول كميات  •

ونيًا.   •  فتح المظاريف إلكتر

 

: خطوات ال  اء المباشر    شر

 . "  فرص"إدارة الإختيار  https://forsah.sa/  الذهاب الى منصة فرصة   الخطوة الأولى: 

https://forsah.sa/
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 "إنشاء فرصة". على قر لنا  الخطوة الثانية: 

 

اء مباشر "اختيار : الخطوة الثالثة   . "شر

 

ي الخانات افةأض الخطوة الرابعة:  
 الموضحة :  تفاصيل الطلب فن
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 والمناسبة للفرصة.  والمستندات المطلوبة اختيار القطاعات الخطوة الخامسة: 

برؤية الفرصة وتقديم   المستنداته عند اختيار أحد المستندات، سيتم السماح فقط للموردين الذين لديهم هذ •

 عرض. 

 يمكن للمستخدم إضافة المزيد من المستندات المطلوبة من خلال النقر على "إضافة نموذج جديد".  •
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  متابعة تعبئة الخطوات التالية، الخطوة الرابعة "نطاق العمل".  الخطوة السادسة: 

 

 " المسؤول للتواصل معه بشأن الفرصةختيار الشخص تعبئة معلومات التواصل "ا  :الخطوة السابعة

 . فقط  عرضه ستظهر بيانات التواصل للمورد الذي يتم التعميد علىملاحظة:  

ي تم   قبل مراجعة ونشر الفرصة. سيكون لدى الناشر خيار دعوة الموردين
ي فرصة للمزايدة على الفرصة التر

ن فن غتر المسجلير

 إنشاؤها. 

 

  " لمعاينة والنشر "ايرجر النقر على   الانتهاءعند  :الخطوة الثامنة
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 ستظهر صفحة جديدة تعرض الفرصة كمسودة، سيكون بإمكان المنشأة:  :الخطوة التاسعة

 معاينة تفاصيل وحالة الفرصة.  •

 طباعة المسودة.  •

 تحميل المسودة.  •

وط والأحكام" لتتمكن المنشأة من  • كد من جميع المعلومات يجب النقر على “أقبل الشر  . نشر الفرصةعند التأ

 

"عند النقر على  ها   ،"نشر  بنجاح. سيظهر إشعار بأعلى الصفحة يوضح ان الفرصة تم نشر

 

  وتعميد  الأسعار،عروض  مقارنةللناشر عندما يتم نشر الفرص، سيتمكن الموردون من تقديم العروض. بعد ذلك، يمكن 

 له. العرض المناسب  
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ة: الالخطوة  كيد :  "اظهار العروض" عند النقر على  عاشر  تظهر رسالة تأ

 

 

 



 

24 © 2021 Forsah.sa All Rights Reserved. 

 

 تظهر قائمة العروض بأسفل الصفحة .   حادية عشر الالخطوة 

 

 العروض. خلاله فتح هذه تم من يتم عرض تاري    خ فتح عروض الأسعار مع أسم المستخدم الذي  

 

 تحميل نسخة من عروض الأسعار من خلال النقر على "تحميل" واختيار أحد الخيارين:  ويمكن 

 . عرض الأسعار )مسعر(: يعرض تفاصيل العرض تشمل الأسعار  •

 . الأسعار  من دونعرض الأسعار )غتر مسعر(: يعرض تفاصيل العرض  •
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يمكن للناشر ان يقوم بتحميلها    مورد،كل لسعر" الستظهر صفحة تعرض مرفقات "عرض  ، عرضهعند تحديد الخيار المراد 

 مضغوط. منفردة أو تحميلها كملف واحد 

 

من خلال الخيارات الموضحة بالأسفل، يمكن للناشر أن يقوم بالانتقال الى صفحة عرض المورد من خلال النقر على خيار 

" تسمح هذه الخاصية للناشر بإرسال طلب للمورد ان يقوم  اجعة عرض السعر "عرض الأسعار"، او بتعميد العرض، أو مر 

 بمراجعة وتعديل سعر العرض " 

 

: الالخطوة   يمكن للناشر ان يقوم بمقارنة عروض الأسعار من خلال النقر على:  .   ثانية عشر
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ي المقارنة:  "إظهار أدوات التصفية" من خلال النقر على 
ي يريد ان تظهر فن

 سيتمكن الناشر من اختيار العناصر التر
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 تحديث حالة الفرص  إعادة  طرح و 

 إعادة طرح الفرصة   ❖

 مكن هذا الخيار الناشر من إعادة نشر الفرصة. سيُ 

ن ← انتقالا ر الفرصة ← يا← اختإدارة الفرص" “على الناشر الانتقال الى يجب  الفرص،طرح لإعادة   قر على  النل إلى اليمير

 . "طرح الفرصة "إعادة 

 

 تمديد الفرصة  ❖

ن  انتقالا ر الفرصة ← يا← اخت“إدارة الفرص" يجب على الناشر الانتقال الى   المتاحة أو المغلقة، لتمديد الفرص ل إلى اليمير

 . " تمديد الفرصة "قر على لن← ا

 اظهار العروض لن تتمكن من تمديد الفرصة. ملاحظة: بعد الضغط على زر 
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 صة إغلاق الفر  ❖

ن ← ا انتقالا ر الفرصة ← يا← اخت“إدارة الفرص"  يجب على الناشر الانتقال الى  الفرص، غلاقلإ  "  قر على لنل إلى اليمير

 . الفرصة " إغلاق

م عليها على الأقل عرض واحد لتتمكن من إغلاقها. لإغلاق الفرصة 
ّ

ط ان يكون قد يرجر النقر لإغلاق الفرص المتاحة يشتر

ي الصورة.  "غلاق"إ
 الموضح فن

 

  4مساء. وعند الإغلاق من الساعة   11:59مساء ستغلق الفرصة الساعة  4الساعة  - صباحا  7عند الإغلاق من الساعة  

على   يرجر النقر موعد الإغلاق الجديد،  لناشر صباحا. سيظهر ل  11:59صباحا ستغلق الفرصة الساعة  7الساعة ال  -مساء 

كيد للمتابعة.   زر التأ
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 صة إلغاء الفر  ❖

ن ← ا انتقالا ر الفرصة ← يا← اخت“إدارة الفرص" يجب على الناشر الانتقال الى  الفرص، لإلغاء   إلغاء" قر على لنل إلى اليمير

 . الفرصة "

 

كيد  "شر "ننقر على اختيار سبب الإلغاء ثم ال يرجر   . للتأ
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 إدارة عروض الأسعار

 )منافسة( التقديم على مناقصة  ❖

 على مناقصة باتباع الخطوات التالية:  التقديم  بإمكان المورد

ط ان   "ساحة الفرص"الذهاب الى صفحة الخطوة الأولى:   . مؤهل للتقديمالمورد كون ي اختيار مناقصة متاحة بشر
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 سعر على الفرصةالبتقديم عرض   لبدءنقر على زر التقديم لالتفاصيل الفرصة ثم   اءةقر  الخطوة الثانية: 

 

 

كيد للمتابعة بعد مراجعة معلومات الفرصةلنقر ا: الخطوة الثالثة  . على الموافقة والتأ

 

 

 الرابعة: الخطوة 

 تفاصيل العرض   افةأض •

 التواصل.  معلومات وتعبئةختيار ا •

 بالنقر على "حفظ كمسودة" بالإمكان حفظ العرض كمسودة   •

 ساعات.  6ملاحظة: ستنتهي مدة صلاحية المسودة بعد  
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" لمعاينة عرض  النقر  •  . السعر على "المعاينة والنشر
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وط والأحكام انقر على زر النشر بعد مراجعة العرض وقبول   الخطوة الخامسة:    الشر
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اء المباشر على تقديم ال ❖  الشر

ط أن تكون مؤهل الخطوة الأولى:    لها. اذهب الى صفحة ساحة الفرص وقم باختيار اي فرصة متاحة بشر
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 على الفرصة اقرأ عن تفاصيل الفرصة ثم أنقر على زر التقديم لتبدأ بتقديم عرض سعرك  الخطوة الثانية: 

 

 

 

 نموذج بيانات عرض السعر.  الخطوة الثالثة: 
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ي قائمة الوحدات.  الخطوة الرابعة: 
 املأ التفاصيل لجميع العناصر فن

 *الكمية المقدمة يجب أن تكون مطابقة للكمية المطلوبة من قبل الناشر *
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 الخطوة الخامسة: 

حة للتسليم، بعد التعميد.  وعدد سعر المنشأة اختيار عدد الأيام حتر تنتهي صلاحية عرض  •  أيام العمل المقتر

 التواصل. وتعبئة معلومات اختيار  •

. ا  يريدها المورد مناي ملاحظة  إضافةبالإمكان  •  لناشر

 بالنقر على "حفظ كمسودة" بالإمكان حفظ العرض كمسودة   •

 ساعات.  6صلاحية المسودة بعد  ملاحظة: ستنتهي مدة  

لكمية المطلوبة من قبل الناشر ا  
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" لمعاينة عرض  النقر   •  . السعر على "المعاينة والنشر

 

وط والأحكام انقر على زر النشر  الخطوة السادسة:   بعد مراجعة العرض وقبول الشر
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 اتستفسار الا  ❖

الفرصة ثم الضغط على زر  بإمكانك إرسال استفسار للجهة الطارحة للفرصة عن طريق الذهاب الى ساحة الفرص واختيار 

ي الصورة. 
 "ارسال استفسار" الموضح فن
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 الملحق 

ح كيفية استخدام منصة فرصة  ❖  روابط شر
 

 جديدة  فرصة نشر  خطوات
 

 فرصة  تمديد  خطوات
 

 فرصة   إلغاء خطوات
 

 خطوات تقييم منشآة
 

رصة
ُ

 خطوات تعميد ف
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=Q5P9NE4m0WU&index=6&list=PLtRfNBiL0dHHJgqpog1IJkVSZFaRfl3HV
https://www.youtube.com/watch?v=CulYRCrtkv0&index=4&list=PLtRfNBiL0dHHJgqpog1IJkVSZFaRfl3HV
https://www.youtube.com/watch?v=kX9IhM5vMhM&index=2&list=PLtRfNBiL0dHHJgqpog1IJkVSZFaRfl3HV
https://youtu.be/rICo-il1-cM
https://youtu.be/CulYRCrtkv0


 

41 © 2021 Forsah.sa All Rights Reserved. 

 

 

 

 

 

Forsah Platform User Guide 

 

 

 

 

 

 

 

Forsah 

Forsah is a link between buyers and suppliers, where the buyer will be able to post purchase 

requests electronically. These requests will reach to thousands of authorized suppliers (SMEs) 

around the kingdom. 
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1. Forsah SMEs 

1.1 Registration on Forsah Platform as a SMEs 

Small & Medium Enterprises 

Registration Steps: 

Step1 : Go to Forsah Platform https://forsah.sa/ → Click on “JOIN US”   

 

Step2  : Create new Account . 

 

https://forsah.sa/
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Step 3  : Forsah will send an email with an activation link , screen will be populated 

contains required information .  

 

Step 4  : Once the SME account get activated , SME will be able to login in forsah using 

the same email and password have been written before.  
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Step 5  : SME must click on setting to complete all the required details (Identity & 

Business Verification) 

 

 

In Business Verification Step, SME must:  

• Enter the CR. 

• Hijri CR Expiry Date  

• If the one who registered was the owner, Uploading the CR will be enough. 
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• If the one who registered he is an authorized person then a Authorization latter should be 

uploaded with a signature from the Commercial Chamber. 

 

• Authorization latter will be reviewed by Forsa platform employees to confirm the 

correctness of the data by linking with the Ministry of Commerce. 

• After getting the confirmation and acceptance of the CR and Authorization letter, SME 

will be able to publish opportunity and submit quotations. 

 

javascript:void(0);
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1.2  Addtion & Amendation of SMEs information 

SMEs will be able to Add and amend information by following the next steps:  

Step 1  : Go to Forsah Platform https://forsah.sa/ → Click on “Businesses”. 

 

Step 2  : SME needs to select the business wants to emend . 

Step 3  : Once the Businee got selected, Screen will be populated contain the business’s 

information → nivegate right and click on “Edit Profile” . 

 

Step 4  : SME will be able to Add and emend information , after emending information 

SME must click on “save” to save the new changes .  

 

 

 

https://forsah.sa/
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1.3  Add Managers  

SMEs will be able to add Mangers by following the next Navigation Path:  

Go to Forsah Platform https://forsah.sa/ → Click on “Businesses”. 

 

Notes: if SME has more than one Business and wanted to add Managers, SME needs to repeat this process 
for each Business separately.  

Screen will be populated showing SME Businesses List, click on the Business needed to add a 

manager.  

 

Navigate to the right → select “Edit Profile” option. 

 

 

 

https://forsah.sa/
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Once “Edit Profile “Selected, SME will be able to edit it is information and Add managers as 

shown in the below screenshot. 

 

To add a manager, SME must fill in all the mandatory fields. If SME wants to add more Managers 

in the same time, then needs to click on “Create another checkbox” and repeat the process. 

 

Click on Submit button to save changes. User should receive email with invitation and password 

to the platform. 
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Key Notes:  

•  SME can add only one Root Account Manager per Business. 

• Once the SMEs select the position type to the managers, system will display different tabs to each 

position.  

> If SME added a new manager with “Sales “position, then this manager will only be allowed to 

see the “Bids Management”, And to submits bids. 

> If SME added a new manager with “Procurements “position, then this manager will only be 

allowed to see the “Opportunity Management”, And to publish opportunities. 
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2. Opportunity Management  

2.1 Publishing Opportunities 

2.1.1 RFP (Request for Proposal)  

• Big value 

• Upload tender document 

• Requires Proposal document 

 

RFP Steps: 

Step1 : Go to Forsah Platform https://forsah.sa/ → Select Opportunity Management 

Bar. 

 

Step2 :  Click on ‘Add new Opportunity’ Button  

 

 

https://forsah.sa/
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Step 3 :  Click on ‘RFP’ option. 

 

Step 4 :  Screen will be populated & Required Fields should be filled.  

 

Step 5 :  Institute must select the suitable Categories and documents that will meet 

their requirements.  

• Filtering the Documents will allow only the vendors who have these selected Documents 

to view the opportunity and share a bid. 

• Institute can add more required Documents by selecting “ADD NEW TEMPLETE”. 
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Once User select one or more Documents ,  System will display a condition with checkbox “ Use  

checked Documents as a pre-qualified Documents “   
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If “Yes” was selected, User must define a number of days before opportunity due date to 

deliver pre-qualification documents . “ If Supplier does not provide these Documents 

during the specified days , then Supplier will not be able to bid .  

 

Step 6 :  Complete filling in Step 4 tab “Scope of Work” 

This step depend on the previous step (Specifically the pre-qualified Documents 

Condition”) ,  If “ No” was selected ,scope of work will show as below :  
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If “Yes” was selected, Scope of work will show as below: 

 

Step 7 :  Go to the last step “Contact Information” and select contact details.  

Note: Contact Details will only be visible to the awarded Business.  

Before reviewing and publishing the opportunity. Publisher will have an option to invite suppliers 

are not registered in Forsah to bid on the created opportunity. who 
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Step 8 :  Once all the details required filled, select ‘Review & Publish’.  

 

 

Step 9 :  Screen will be populated showing the Opportunity draft, Institute will be able to: 

• View the Opportunity Details and review the status. 

• Download and Print the Draft. 

• Publisher will have the option to either edit or publish the opportunity.  

• Publisher must accept the Terms and conditions then click on the option he wants  
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For “Publish Option”, Institute will receive a pop-up notification to show that opportunity has 

been published.  

 

 

Step 10 :  When opportunities are published, suppliers will be able to bid. Then, the 

publisher can view and compare quotations, and view bidders’ information  
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To View Bids → Click on “View Bids”. 

 

Confirmation Message should be appeared. 

 

Step 11 :  Scroll to the bottom of the page → List of all bids 
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The Viewing date of the bids is displayed along with the name of the User who viewed the 

bids. 

 

A copy of the bids can be downloaded → by clicking on "Download" and choosing one of the 

two options: 

• Priced Quotations: Displays the bids details, including prices. 

• Unpriced Quotations: Displays the bids details without the prices. 

 

When publisher select the option, a page will appear and displays bids attachments for each 

Supplier. The publisher can download them individually or as a zip file. 
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Through the options shown below, the publisher can navigate to the supplier bid page by clicking 

on the option " quotation," or Award the bid, or revise the bid "This option allows the publisher to 

send a request to the supplier to amend the bid price." 
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Step 12 :  The publisher can compare the bids by clicking on:  

 

If the publisher wanted to filter the details which are displayed in the comparison 

Click on “Show Filters” → “Check” on the information needed.  
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2.1.2 RFQ (Request for quotation)  

• Small to average value 

• Enter Bill of Quantities 

• Requires Quotation 

 

RFQ Steps: 

Step1 : Go to Forsah Platform https://forsah.sa/ → Select Opportunity Management Bar 

 

Step2 :  Click on ‘Add new Opportunity’ Button  

 

https://forsah.sa/
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Step 3 :  Click on ‘RFQ’ option. 

 

Step 4 :  Screen will be populated & Required Fields should be filled.  

 

Step 5 :  Fill in Delivery Details.  

Step 6 : Institute must select the suitable Categories and documents that will meet their 

requirements.  

• Filtering the Documents will allow only the vendors who have these selected Documents 

to view the opportunity and share a bid. 

• Institute can add more required Documents by selecting “ADD NEW TEMPLETE”. 
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Step 7 :  Complete with Step 4 Tab “Scope of Work”.  
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Step 8 :  Go to the last step “Contact Information” and select contact details.  

Note: Contact Details will only be visible to the awarded Business.  

Before reviewing and publishing the opportunity. Publisher will have an option to invite suppliers 

are not registered in Forsah to bid on the created opportunity. who 

 

Step 9 :  Once all the details required filled, select ‘Review & Publish’.  
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Step 10 :  Screen will be populated showing the Opportunity draft, Institute will be able to: 

• View the Opportunity Details and review the status. 

• Download and Print the Draft. 

• Publisher will have the option to either edit or publish the opportunity.  

• Publisher must accept the Terms and conditions then click on the option he wants  

 

For “Publish Option”, Institute will receive a pop-up notification to show that opportunity has 

been published.  
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Step 11 :  When opportunities are published, suppliers will be able to bid. Then, the 

publisher can view and compare quotations, and view bidders’ information  

To View Bids → Click on “View Bids”. 

 

Confirmation Message should be appeared. 

 

Step 12 :  Scroll to the bottom of the page → List of all bids 
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The Viewing date of the bids is displayed along with the name of the User who viewed the 

bids. 

 

A copy of the bids can be downloaded → by clicking on "Download" and choosing one of the 

two options: 

• Priced Quotations: Displays the bids details, including prices. 

• Unpriced Quotations: Displays the bids details without the prices. 

 

When publisher select the option, a page will appear and displays bids attachments for each 

Supplier. The publisher can download them individually or as a zip file. 
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Through the options shown below, the publisher can navigate to the supplier bid page by clicking 

on the option " quotation," or Award the bid, or revise the bid "This option allows the publisher to 

send a request to the supplier to amend the bid price." 
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Step 13 :  The publisher can compare the bids by clicking on:  

 

If the publisher wanted to filter the details which are displayed in the comparison 

Click on “Show Filters” → “Check” on the information needed.  
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2.2   Post Opportunites and Update status  
 

2.2.1 Re-Post of opportunities 

This Option will enable the publisher to republish the opportunity.  

To Re-post the Opportunities publisher must go to “Opportunity Management”  

→ Select the Opportunity → Navigate to the right → Click on “Re-Post” 

 

 

2.2.2 Extension of opportunities 

To extend the Open or Closed Opportunities institute must go to “Opportunity Management”  

→Filter status → Open / Closed → Select the Opportunity → Navigate to the right → Click on 

“Extend” 

 

Screen will be populated showing the current Due date with a mendatory filed to extend the 

selected opportunity . 
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Pop-up Notification will be received to confirm if the opportunity has been extended Successfully  

 

2.2.3 Cancellaction of Opportunity  

To Cancel an Opportunity institute must go to “Opportunity Management” → Select the 

Opportunity → Navigate to the right → Click on “Cancel” 

 



 

74 © 2021 Forsah.sa All Rights Reserved. 

 

Select a reason for the Cancellation  

 

Pop-up Notification to confirm that opportunity has been cancelled. 

 

On the Opportunity Page institute will find the previously chosen reasons described as shown in 

below screenshot. 

 

Status of the opportunity will be changed to “Canceled”. 
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3. Bids Management  

3.1 Applying to RFP 

Supplier will be able to apply for RFP by following the next steps:  

Step 1  : Go to the Marketplace → Select an open RFP Opportunity “ Supplier must be 

eligible to apply”. 

 

 

Step 2  : Read the opportunity Details then click on “Responed” to start to bid on the 

opportunity . 
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Step 3  : Screen will be populated showing the details Supplier need to fill in to 

complete the application .  

  

Step 4  : Once all the required details completed , Supplier will have two options , either 

to save it as a Draft or to review it & Submit it .   

 

If Supplier click on “Review & Submit”, Pop-up notification will be received to show that Bid has 

been saved successfully  

 

Then navigate to the down page and click on “Accept Terms &Conditions” → “Submit” to 

confirm the Bid  
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3.2 Applying to RFQ 

Supplier will be able to apply for RFQ by following the next steps:  

Step 1  : Go to the Marketplace → Select an open RFQ Opportunity “ Supplier must be 

eligible to apply”. 

 

 

Step 2  : Read the opportunity Details then click on “Respond” to start to bid on the 

opportunity . 
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Step 3  : Screen will be populated showing the details Supplier need to fill in to 

complete the application . fill in all the mandatory fileds related to the Quantity & Price & 

Decription,etc..  

Note” Supplier must identify an equal quantity to the Publisher” . 

  

Step 4  : Select expiry date for the bid and Proposed Delivery Time (Working Days)   
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Step 5  : Complete the rest of the requirement , Contact ..etc..  

Step 6  : Once all the required details completed , Supplier will have two options , either 

to save it as a Draft or to review it & Submit it .   

Note : Expiry date for Draft after 6 Hours from saving the Draft  

 

If Supplier click on “Review & Submit”, Pop-up notification will be received to show that Bid has 

been saved successfully  

 

Then new page will display the Quotation summary → navigate to the down page and click on 

“Accept Terms &Conditions” → “Submit” to confirm the Bid . 
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Pop-up Notification will be received to show that submitting was successful  
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3.3  Inquiries 

Supplier can send an inquiry to a selected opportunity by:  

Go to the Marketplace → Select an opportunity → Navigate to the bottom of the page and click 

on “Send Inquiry”. 
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4. Appendix  

4.1 Links “How to Use Forsah Platform”   

 

• Steps to publish a new opportunity  

• Steps to extend an opportunity 

• Steps to cancel an opportunity  

• Steps to evaluate establishment  

• Steps to award opportunity   

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=Q5P9NE4m0WU&index=6&list=PLtRfNBiL0dHHJgqpog1IJkVSZFaRfl3HV
https://www.youtube.com/watch?v=CulYRCrtkv0&index=4&list=PLtRfNBiL0dHHJgqpog1IJkVSZFaRfl3HV
https://www.youtube.com/watch?v=kX9IhM5vMhM&index=2&list=PLtRfNBiL0dHHJgqpog1IJkVSZFaRfl3HV
https://www.youtube.com/watch?v=rICo-il1-cM&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=CulYRCrtkv0&feature=youtu.be

