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ةرتوفلا و ءارشلا رمأ ةجلاعم
PO and Invoicing Process
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Responsible
لوؤسملا

Process
تاوطخلا

In case the PO Status “New PO”
 “ديدج ءارش رمأ" ءارشلا رمأ ةلاح

RAC Requester

ءارشلا رمأ ردصم
Vendor

دروملا

RAC Approver

ةقفاوملل لوؤسملا

ملاتسلاا ديكأت ىلع

RAC Accounts 

Payabale

ةنئادلا تاباسحلا

Vendor

دروملا

RAC Treasury

ةنيزخلا
Vendor

دروملا

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledg
e New PO

 رارقإ
رمأ ملاستساب

ءارشلا

Approve 
Service 

Sheet/Ship 
notice

 ىلع ةقفاوملا
 ملاتسا دنس
داوم / ةمدخلا

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Deliver Service 
Sheet/Ship 

Notice 
 دنس ميدقت

 / ةمدخلا ملاتسا
داوم
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Once the PO is issued by RAC, the vendor will receive an email containing 
a link to access the system. 
Alternatively, the vendor can check the received PO directly in the system 
through this link.

 ايًنورتكلإ ادًيرب دروملا ىقلتيس ،ضايرلا تاراطم ةكرش لبق نم ءارشلا رمأ رادصإ درجمب
.ماظنلا ىلإ لوصولل طبار ىلع يوتحي
.طبارلا اذه قيرط نع ماظنلا يف ةرشابم ءارشلا رمأ نم ققحتلا اضيأ دروملل نكمي

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا

1

2

https://www.bing.com/ck/a?!&&p=11c8840da2b2bb3d1b116b6e0150a96fec267d497cc073e735bbb72666c282edJmltdHM9MTc3MTcxODQwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=3607b5b0-cd49-649c-0ec3-a0eecc20650e&psq=sap+ariba+supplier+login&u=a1aHR0cHM6Ly9zdXBwbGllci5hcmliYS5jb20v
https://www.bing.com/ck/a?!&&p=11c8840da2b2bb3d1b116b6e0150a96fec267d497cc073e735bbb72666c282edJmltdHM9MTc3MTcxODQwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=3607b5b0-cd49-649c-0ec3-a0eecc20650e&psq=sap+ariba+supplier+login&u=a1aHR0cHM6Ly9zdXBwbGllci5hcmliYS5jb20v
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Vendor will have an option Create Order Confirmation.
Vendor can confirm Entire Order/ can confirm for Item or items / can 

reject entire order. 

.بلطلا ديكأت ءاشنإ رايخ دروملا ىدل نوكيس
.لماكلاب بلطلا ضفر وأ / ايئزج بلطلا ديكأت / لماكلاب بلطلا ديكأت دروملل نكمي

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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Vendor will provide “Confirmation number”, “Estimated completion 
date” and click on “Next”. 
Once completed, the vendor shall click on “Submit”.

.”Next“ ىلع طغضلا مث "زاجنلإا خيراتل ريدقت"و "ديكأتلا مقر" ميدقتب دروملا موقي
.”Submit“ ىلع دروملا طغضي ،ءاهتنلاا درجمب

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا

1

2

3
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For a confirmed purchase order, vendor can create Service Entry 
Sheet/ship notice. 

.داوم/ةمدخلا ملاتسا دنس ءاشنإ دروملل نكمي ،دكؤم ءارش رملأ

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

ملاتسا دنس ميدقت
داوم / ةمدخلا

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا

In case you provided services, and you will 
create a service sheet

 ةمدخ ملاتسا دنس ءاشنلإو ،تامدخ ميدقت لاح يف

Click Here انه طغضا -  

In case you provided materials, and you 
will create a ship notice

داوم ملاتسا دنس ءاشنلإو ،داوم ميدقت لاح يف

Click Here انه طغضا -  
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For a confirmed Service purchase order, vendor can create Service Entry 
Sheet. Vendor will click on option “Create Service Sheet” to do that.

.ةمدخلا ملاتسا دنس ءاشنإ دروملل نكمي ،ةمدخ ميدقتب قلعتم دكؤم ءارش رملأ
.”Create Service Sheet“ رايخ ىلع طغضلاب دروملا موقي

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

ملاتسا دنس ميدقت
داوم / ةمدخلا

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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Next, vendors shall select line item for which service entry sheet 
needs to be created, then click on “Next”.

 طغضلا مث نم .هل ةمدخلا ملاتسا دنس ءاشنإ ىلإ جاتحي يذلا رصنعلا دروملا ددحي
.”Next“ ىلع

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

ملاتسا دنس ميدقت
داوم / ةمدخلا

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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In Create Service Sheet page, Vendor can enter “Service Sheet#”, 
“Service Sheet Date”
Vendor can attach also the relevant documents (if any). 
Finally, vendor shall click on “Next”.

 ملاتسا دنس مقر" لاخدإ دروملل نكمي ،ةمدخلا ملاتسا دنس ءاشنإ ةحفص يف
."ةمدخلا ملاتسا دنس خيرات"و "ةمدخلا
.تدجو اذا ةلصلا تاذ قئاثولا قافرإ دروملل نكمي
.”Next“ ىلع دروملا طغضي اريخأ

1

2
3

4

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

ملاتسا دنس ميدقت
داوم / ةمدخلا

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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1

2

3

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

ملاتسا دنس ميدقت
داوم / ةمدخلا

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا



© Riyadh Airports 1111

1

3

1

2

3

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

ملاتسا دنس ميدقت
داوم / ةمدخلا

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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Once Service Entry Sheet/ship notice is submitted, It will be successfully 
received/ created  to Riyadh Airports Company. 
Riyadh Airports Company will review and Accept / Reject.
Vendor can see status of Service entry sheet/ship notice as shown 
below. 

 حاجنب اهؤاشنإ/اهملاتسا متيس ،داوم / ةمدخلا ملاتسا دنس دروملا مدقي نأ درجمب
.ضايرلا تاراطم ةكرش يف
.دنسلا ضفر/لوبقو ةعجارمب ضايرلا تاراطم ةكرش موقتس
.هاندأ حضوم وه امك دنسلا ةلاح ىلع علاطلاا دروملل نكمي

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا

If approved, this means that Riyadh Airports Company has approved the 
Service Entry Sheet/Ship Notice. If rejected, the Service Entry Sheet/Ship 
Notice has been rejected, and the vendor must resubmit it with the 
correct details.

 دنس ىلع تقفاو دق ضايرلا تاراطم ةكرش نأ ينعي اذهف ،اهيلع ةقفاوملا مت اذإ
 ملاتسا دنس ضفر مت هنأ ينعي اذهف ،اهضفر مت اذإ .داوملا/ةمدخلا ملاتسا
..ةحيحصلا ليصافتلا عم هميدقت ةداعإ دروملا ىلع بجيو داوملا/ةمدخلا

1

2

3

1

2
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Once services performed or materials delivered, and approved by 
Riyadh Airports Company, Vendor will create Invoice on ARIBA 
Network.

 تاراطم ةكرش لبق نم اهيلع ةقفاوملاو ،داوملا ميدقت وأ تامدخلا ذيفنت درجمب
.ابيرأ ةكبش ىلع ةروتافلا ءاشنإب دروملا موقيس ،ضايرلا

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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In Next screen, Vendor will enter “Invoice Number”, “Invoice Date”. ةروتافلا خيرات"و "ةروتافلا مقر" لاخدإب دروملا موقي ،ةيلاوملا ةشاشلا يف".

1

2

2

1

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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At line item level, vendor can select the relevant Tax details and click 
on “Add to Include Lines”. 
Vendor can also “Include / Exclude” line items as required. 

 Add to Include" ىلع رقنلاو ةلصلا تاذ ةبيرضلا ليصافت رايتخا دروملل نكمي
Lines ".

.ةجاحلا بسح رصانع "داعبتسا / نيمضت" اضًيأ دروملل نكمي

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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Vendor will attach the required documents (Invoice in PDF Format, and 
IBAN Number) to process the Invoice, by following option “Add to 
Header” --“Attachment”. 
Click on “Choose File” then ”Add Attachment” .
Click on “Update” and click on “Next”, then “Submit”. 

 )IBAN لا مقروPDF ةغيصب ةروتافلا( ةبولطملا تادنتسملا قافرإب دروملا موقيس
.”Add to Header” --“Attachment“ يلاتلا رايخلا للاخ نم ةروتافلا ةجلاعمل
. ”Add Attachment” مث”Choose File“ ىلع رقنا
. ”Submit“ مث”Next“ مث ”Update“ ىلع رقنا

1

2

4

5

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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Invoice Address (Tax Invoice)
Company Information (Name, Address, Tax 

Number)
)ةيبيرض ةروتاف( ةروتافلا ناونع

)يبيرضلا مقرلا ،ناونعلا ،مسلاا( ةكرشلا تامولعم

QR code
 ةعيرسلا ةباجتسلاا زمر

Invoice Number and Date (must match 
the provided details in the system)

 عم قباطتي نأ بجي( خيراتلاو ةروتافلا مقر
)ماظنلا يف ةمدقملا ليصافتلا

Vendor Bank Account
دروملل ةيكنبلا تامولعملا

For local suppliers the invoice must comply with 
the tax regulations and the conditions of the 

Zakat and Tax Authority.
 ةقباطم ةيبيرض ةروتافلا نوكت نا بجي نييلحملا نيدروملل

 .ةبيرضلاو ةاكزلا ةئيه طورشو ةيبيرضلا ةحئلال

Example of the Invoice -  ةروتاف ىلع لاثم

Riyadh Airports Data Classification | Public | ةمّاع

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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Example of the Invoice in case there is a Retention 
and/or Advance Payment -

وأ/و زوجحم غلبم دوجو ةلاح يف ةروتاف ىلع لاثم
 ةمدقم ةعفد

Advance Payment Amount – shall be 
calculated from the invoice Amount with VAT 

(For More details, Kindly Refer the 
”Managing Advance Payments in Your PO” 

Guideline)

 ةروتافلا غلبم نم هباسح متي- ةمدقملا ةعفدلا غلبم
ةفاضملا ةميقلا ةبيرض لاًماش

Retention Amount – shall be calculated from 
the invoice Amount without VAT

(For More details, Kindly Refer the ”Retention 
Handling in Your POs” Guideline)

 نودب ةروتافلا غلبم نم هباسح متي- زوجحملا غلبملا
ةفاضملا ةميقلا ةبيرض

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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To check invoice progress, Vendor shall Click on “Invoices” tab and 
select the Invoice. 
Invoice status  can be : 
“Sent” :The invoice was successfully submitted by not yet processed.
“Approved” :The invoice was approved by RAC Accounts Payable team.
“Rejected” :The invoice was rejected by RAC Accounts Payable team.
“Paid” :The invoice is ready for payment, and under processing by RAC 
Treasury team

 مث ”Invoices“ بيوبت ىلع طغضي نأ دروملا ىلع بجي ،ةروتافلا ةلاح نم ققحتلل
.ةروتافلا رتخا
:يلاتلاك ةروتافلا ةلاح نوكت نأ نكمي

 “Sent” دعب اهتجلاعم متت مل نكلو حاجنب ةروتافلا لاسرإ مت.
“Approved” ةنئادلا تاباسحلا قيرف لبق نم ةروتافلا ىلع ةقفاوملا تمت 

RAC يف ةنئادلا تاباسحلا قيرف لبق نم ةروتافلا ضفر مت ”RAC “Rejectedيف
“Paid” يف ةنيزخلا قيرف لبق نم ةجلاعملا ديق يهو ،عفدلل ةزهاج ةروتافلا RAC

1

2

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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For Rejected Invoice, vendor will review comments for rejected invoice 
and resubmit invoice with correct details. Riyadh Airport Company will 
receive the resubmitted Invoice and take appropriate action

 ةروتافلا ىلع تاقيلعتلا ةعجارمب دروملا موقيس ،ةضوفرملا ةروتافلل ةبسنلاب
 تاراطم ةكرش موقتس .ةحيحصلا ليصافتلاب ةروتافلا ميدقت ةداعإو ةضوفرملا
.ةبسانملا تاءارجلإا قيبطتو ةداعملا ةروتافلا يقلتب ضايرلا

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا
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For Approved Invoice, Riyadh Airports Company will make the payment 
as per process. 
Payment will be conducted as per the agreed on payment terms.

 اقًفو عفدلا ءارجإب ضايرلا تاراطم ةكرش موقتس ،ةدمتعملا ةروتافلل ةبسنلاب.
.ةيلمعلل

.اهيلع قفتملا عفدلا طورشل اقًفو عفدلا ءارجإ متيس

Issue PO
ءارشلا رمأ رادصإ

Acknowledge New PO
رمأ ملاستساب رارقإ

ءارشلا

Deliver Service 
Sheet/Ship Notice 

 ةمدخلا ملاتسا دنس ميدقت
داوم /

Approve Service 
Sheet/Ship notice

 دنس ىلع ةقفاوملا
داوم / ةمدخلا ملاتسا

Deliver Invoice
ةروتافلا ميدقت

Approve Invoice
ةروتافلا ةقفاوم

Process Payment
عفدلا ةيلمع

Process
تاوظخلا



Thank You
For more details, please contact: 
vrm@riyadhairports.com


