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در یک نکاه  ثبت تکی خریدار  

 صفحه گام ردیف

 1 ورود به کیسان 1

 4 اطلاعات پایه 2

  5 خریداران 3

 6 افزودن خریدار 4

 11 مشاهده خریداران 5
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 ورود به کیسان
ابتدا وارد آدرس ، «پایانه فروشگاهی کیسان»خود در برای ورود به حساب کاربری 

keysuntsp.com  انتخاب کنید.  1را مطابق تصویر « ورود به سامانه»شده و گزینه 

 

  سانیک یفروشگاه انهی.پا1ریتصو

 

توانید با وارد کردن نام کاربری و رمزعبور می 2پس از مشاهده صفحه ورود، مطابق تصویر 
توانید از طریق گزینه خود وارد پایانه فروشگاهی داده پردازی کیسان شوید. همچنین می

 نیز اقدام کنید.« ورود از طریق سازمان امور مالیاتی»
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 انسی.ورود به ک2ریتصو

 

مشاهده  3، حساب کاربری خود را مطابق تصویر «پایانه فروشگاهی کیسان» ورود به پس از 
 کنید.می

در سمت به همراه تعدادی زیر منو یک منو  کنید،مشاهده می 3همانطور که در تصویر 
 راست تصویر وجود دارد.

 

 سانیک ی. حساب کاربر3ریتصو
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 اطلاعات پایه
 لاعاتاط» گزینه پایانه فروشگاهی کیسانپس از ورود به  خریدار،  اطلاعات جهت ثبت

 را انتخاب کنید. «پایه

 

هی. اطلاعات پا4ریتصو    
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 نار خریدا
 5مطابق تصویر « پایانه فروشگاهی کیسان»در « اطلاعات پایه»پس از ورود به بخش 

 را انتخاب کنید. «خریداران»گزینه 

 

 

دارانی.انتخاب خر 5ریتصو  
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 صورتحساب الکترونیک، ثبت خریدار در لیست خریداران است.یکی از الزامات ثبت 

، نوع خریدار، کد اقتصادی، شناسه ملی/کدملی، نام شرکت یدتوانمیدر صدر این لیست  
نتیجه استعلام ، وضعیت فعال یا غیرفعال بودن، شماره همراه، کد پستی، نام خانوادگی

 . نیدک را مشاهدهخریداران موجود در لیست عملیات ، پرونده

 

 دارانی.مشاهده خر 6ریتصو
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 خریدار افزودن
، «افزودن خریدار»گزینه ، «خریداران»بخش  برای ثبت و یا استعلام خریدار باید در ابتدا از

 را انتخاب کنید.« استعلام و افزودن تکی خریدار»سپس 

 

داری.استعلام خر 7ریتصو  

مدنی و یا شناسه اقتصادی خریدار موردنظر  شناسه مشارکت، کدملی، شناسه ملیسپس 
 .وارد کنید 8مطابق تصویر  ،به همراه کد امنیتی را 

 

داری. وارد کردن اطلاعات خر 8ریتصو  
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 .انتخاب کنید 8مطابق تصویر را  «استعلام»گزینه  پس از وارد کردن اطلاعات،

 
داری.استعلام خر 9ریتصو  

؛ شودمیاطلاعات پرونده نمایش داده ، مالیاتی باشددر صورتی که خریدار دارای پرونده 
به لیست خریدار را  توانیداز منو عملیات، می« +»با انتخاب گزینه  شایان ذکر است 

 .کنید اضافهخریداران خود 

 
 ماستعلا  شی.نما10ریتصو

پرونده توانید هر تعداد می، استچند پرونده مالیاتی دارای  در صورتی که خریدار  نکته:
 .کنیداضافه را  موردنظراز خریدار مالیاتی 

صادی خریدار که با تشماره اق، استمشارکت مدنی دارای پرونده درصورتی که خریدار  نکته:
 .یستامکان پذیر ن استعلام با کدملیو  را وارد کنیدشود میآغاز  «6»

جزو خریداران من »گزینه ، وجود نداشته باشد لیست شما دردر صورتی که خریدار  نکته:
 .شودمی هنمایش داد  خیر ،«است؟
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خریدار را  ای از اطلاعات پرونده مالیاتیصفحه ،از منو عملیات« +»گزینه  پس از انتخاب
کلیک « انتخاب»روی گزینه  ،در صورت صحیح بودن اطلاعات خریدار .کنیدمشاهده می

 کنید.

 

ردای.انتخاب خر 11ریتصو  

 

باید  وشود به صورت خودکار تکمیل نمیاطلاعات ، غیرمالیاتی باشددر صورتی که کاربر 
 توسط شخص فروشنده به لیست اضافه شود.

 مشاهده خریداران
را بر اساس  موردنظرتوانید اطلاعات خریدار می، خریداران به لیست شدنپس از اضافه 

 جستجو کنید. 12مطابق تصویر فیلترها تعدادی از 
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 جستجو   یهالتر ی.ف12ریتصو

 .خریدار استبر اساس نام شرکت نام شرکت: 

 .استبر اساس شناسه ملی شرکت و یا کد ملی اشخاص حقیقی  :شناسه/شماره ملی

 .استبر اساس کد اقتصادی شخص حقیقی یا حقوقی کد اقتصادی: 

 کد اقتصادی با شناسه ملی یکسان است.، برای اشخاص حقوقی

توانید حقیقی/حقوقی/مشارکت مدنی/اتباع خارجی بودن خریدار میبر اساس نوع خریدار: 
 .جستجو را انجام دهید

 .استبر اساس نام شخص خریدار نام: 

 .استبر اساس نام خانوادگی شخص خریدار نام خانوادگی: 

بر اساس اطلاعات ثبت شده در پرونده ، کد پستی خریدارجستجو در بخش  کدپستی:
 .شودانجام میمالیاتی 

وضعیت فعال/غیر فعال بودن خریدار، جستجو امکان پذیر اساس  برفعال/غیر فعال: 
 است. 
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اما در صورتحساب  بوده در لیست خریداران قابل رویت، اگر خریدار غیرفعال باشدنکته: 
 .یستقابل رویت ن

 .استخریداران خارجی  (پاسپورتگذرنامه )اساس شماره بر شماره گذرنامه: 

های وضعیت پرونده، «سازمان امور مالیاتی»بر اساس استعلام  پرونده:نتیجه استعلام 
 خود را انتخاب کنید. موردنظرتوانید وضعیت میخریداران متغیر است و 


