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 در یک نگاه  نیازمند بررسی توسط مودی صورتحساب

 صفحه گام ردیف

رود به حساب کاربری داده پردازی و 1
 1 کیسان

 2  مشاهده صورتحساب الکترونیک 2

 8 صورتحساب نیازمند بررسی 3
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  رود به حساب کاربری داده پردازی کیسانو
آدرس  واردتدا ، اب«پایانه فروشگاهی کیسان»برای ورود به حساب کاربری خود در 

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 
طریق گزینه توانید از 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

 الکترونیک صورتحساب مشاهده 
و « مدیریت صورتحساب»خود، وارد بخش  الکترونیک صورتحساب مشاهدهبرای 

 شوید.« صورتحساب»
  

 3بق شکل مطاای ، با پنجره«های نیازمند بررسی صورتحساب»پس از انتخاب گزینه 
 شوید.مواجه می
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  یازمندبررسی.صورتحساب ن3ریتصو

ثبت شده، تعدادی فیلتر وجود دارند که عبارتند  هایصورتحسابدر میان  جووجستبرای 
 از:

 در این فیلد باید فصل موردنظر جهت یافتن صورتحساب مرتبط انتخاب شود. :فصل

صورتحساب انجام صدور بر اساس تاریخ جو وجستدر این فیلد  :تاریخ صورتحساب
 شود.می

صورتحساب انجام ثبت بر اساس تاریخ  جووجست در این فیلد :تاریخ ثبت صورتحساب
 شود.می

بر اساس اطلاعات خریدار ثبت شده در صورتحساب انجام جو وجست در این فیلد :خریدار 
 شود.می

مالیاتی بفردبر اساس شماره منحصرجو وجست در این فیلد :شماره منحصربفرد مالیاتی
 شود.انجام میها کاراکتری صورتحساب 22

جو بر اساس شماره صورتحساب داخلی انجام وجستدر این فیلد  :شماره صورتحساب
 شود. می
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شود؛ به عنوان جو بر اساس وضعیت صورتحساب انجام میوجستدر این فیلد  :وضعیت
عیت ثبت اولیه، تایید صورتحساب توسط فروشنده، درحال ارسال به مالیات، مثال: وض

 درصف استعلام از مالیات و... 

شماره جو بر اساس وجستدر این فیلد  :مالیاتی صورتحساب مرجع شماره منحصربفرد
 شود.انجام می مرجع کاراکتری صورتحساب 22مالیاتی بفردمنحصر

ارجاعی)اصلاح،ابطال،برگشت از فروش( ثبت شده باشد،  در صورتی که صورتحسابنکته! 
 برای یافتن صورتحساب اصلی/مرجع این صورتحساب، از این فیلد استفاده کنید.

شود؛ به عنوان انجام میموضوع صورتحساب بر اساس جو وجست در این فیلد موضوع:
 مثال: اصلی، اصلاح، ابطال، برگشت از فروش 

شود؛ انجام میصورتحساب الگوی جو بر اساس وفیلد جست در این الگوی صورتحساب:
به عنوان مثال: الگوی فروش)همراه با اطلاعات خریدار(، الگوی طلا، جواهر، پلاتین)با 

 اطلاعات خریدار(، الگوی صادرات، الگوی قبوض خدماتی و... 

ود؛ شانجام میصورتحساب  روش تسویهجو بر اساس ودر این فیلد جست روش تسویه:
 به عنوان مثال: نقدی، نسیه، نقدی/نسیه. 

صورتحساب  شماره اظهارنامه گمرکی)کوتاژ(جو بر اساس ودر این فیلد جستشماره کوتاژ: 
 شود.انجام می

 کاراکتر عدد و حروف است. « 8»شامل  شماره کوتاژنکته! 

صفحه بر  را انتخاب نموده تا« جووجست»پس از انتخاب فیلتر موردنظر خود، گزینه 
 اساس فیلترهای انتخاب شده شما بروزرسانی شود.

را انتخاب « نمایش همه فیلترها»، گزینه جووجستبرای نمایش تمامی فیلترهای نکته! 
 کنید.
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« کردنپاک»توانید از گزینه می، مشاهده فیلترهای قبلی خودعدم تمایل جهت  در صورت
را بدون هیچ فیلتری مشاهده کنید. « صورتحساب»استفاده نمایید و پس از آن، صفحه 

 
 جووجست فیلترپاک کردن .4ریتصو

 چاپ صورتحساب
دریافت فایل چاپ صورتحساب، از بخش  نظر خود، جهتس از یافتن صورتحساب موردپ
 انتخاب کنید.« 5»را مطابق تصویر « چاپ»، گزینه «عملیات»
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 .چاپ صورتحساب 5ریتصو

 شوید.با صفحه چاپ صورتحساب مواجه می پس از انتخاب این گزینه،

 را انتخاب کنید.« دانلود/چاپ»، گزینه «فایل چاپ»در صورت تمایل برای دریافت 

 
 .دانلود/چاپ6ریتصو

توانید نسخه فایل چاپ صورتحساب آماده دریافت است و می پس از انتخاب این گزینه،
pdf .را مشاهده کنید 
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باز شود، متن آن به   mozila/firefoxدر صورتی که فایل چاپ صورتحساب با مرورگر نکته! 
باید از برنامه دیگری  صورت بهم ریخته نمایش داده خواهد شد و جهت باز شدن فایل

 استفاده شود. 

هستید، امکان دریافت فایل فشرده برای «طلایی»در صورتی که در حال استفاده از تعرفه 
 ها امکان پذیر است.گروهی از صورتحساب

 برای انجام این کار، باید تعدادی صورتحساب موجود در یک پنجره را انتخاب کنید.

از ستون سمت راست ستون ، «7»ها، مطابق شکل جهت انتخاب تعدادی از صورتحساب
 انتخاب شود. « ردیف»

 

 
 .انتخاب صورتحساب7ریتصو

صفحه اول صورتحساب مطابق شکل های موجود در جهت انتخاب تمامی صورتحساب
 اقدام نمایید.« 8»
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  ی.انتخاب گروه8ریتصو

های انتخاب شده صورتحسابرا انتخاب کنید تا فایل فشرده تمامی « چاپ»سپس گزینه 
 دریافت شود.

 
  یچاپ گروه افتی.در 9ریتصو

در صورتی که تمایل به دریافت فایل فشرده تعداد بیشتری صورتحساب دارید باید مطابق 
 ، تعداد آیتم های قابل مشاهده را افزایش دهید.«13»شکل 
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 د.عدد باش« 50»یا حداکثر « 20»، «10»تواند ی انتخابی شما میبازه

 
 موجود  یها تمی.تعداد آ 10ریتصو

 هانمودار وضعیت صورتحساب
خود در نیازمندبررسی  هایصورتحساب تمامی وضعیتدرصورتی که خواستار مشاهده 

 را انتخاب نمایید.« هانمودار وضعیت صورتحساب»یک بازه زمانی هستید، گزینه 

                                
 صورتحساب  تی.نمودار وضع11ریتصو
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تعداد به صورت تفکیک شده با ذکر ، تمامی کدهای خطا کلیک روی گزینه مذکور با
 شود.نمایش داده میصورتحساب 

حل جهت رفع خطا ارائه داده شده و هریک از کدهای خطا، شرح خطا و راهروی  با کلیک
 قابل نمایش است.

 
  تی.مشاهده وضع12ریتصو


