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 در یک نگاه  ای دسته صورتحسابثبت 

‌صفحه گام ردیف

رود به حساب کاربری داده پردازی و 1
 1 کیسان

 2 و خریدارانبررسی کالا/خدمت  2

‌3 انواع صورتحساب 3

‌4 ثبت صورتحساب 4
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  رود به حساب کاربری داده پردازی کیسانو
‌ ‌در ‌خود ‌کاربری ‌حساب ‌به ‌ورود ‌کیسان»برای ‌فروشگاهی ‌آدرس‌«پایانه ‌وارد ‌ابتدا ،

keysuntsp.comانتخاب‌کنید.‌‌1را‌مطابق‌تصویر‌«‌ورود‌به‌سامانه»شده‌و‌گزینه‌‌‌

‌
‌سانیک‌یفروشگاه‌انهی.پا1ریتصو

توانید‌با‌وارد‌کردن‌نام‌کاربری‌و‌رمزعبور‌می‌2پس‌از‌مشاهده‌صفحه‌ورود،‌مطابق‌تصویر‌
توانید‌از‌طریق‌گزینه‌خود‌وارد‌پایانه‌فروشگاهی‌داده‌پردازی‌کیسان‌شوید.‌همچنین‌می

‌نیز‌اقدام‌کنید.«‌ورود‌از‌طریق‌سازمان‌امور‌مالیاتی»
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‌
‌انسی.ورود‌به‌ک2ریتصو

 و خریدارانبررسی کالا/خدمت 
‌پیش‌نیاز‌اساسی‌دارد:‌2پایانه‌فروشگاهی‌کیسان،‌ثبت‌صورتحساب‌الکترونیک‌در‌

 های‌کالا/خدمتثبت‌و‌تعریف‌شناسه .1
‌ثبت‌و‌تعریف‌خریداران .2

پایانه‌فروشگاهی‌»پس‌از‌ورود‌به‌‌موجود‌در‌لیست،‌خدمت/لاشناسه‌کا‌بررسیجهت‌
در‌این‌قسمت‌‌را‌انتخاب‌کنید.‌«خدمت/لاکا»گزینه‌،‌«پایه‌لاعاتاط»از‌بخش‌‌،«کیسان

‌ثبت‌شده‌خود‌را‌مشاهده‌کنید.‌هایتمامی‌کالا/خدمتلیست‌‌توانیدمی

تمامی‌کالا/خدمت‌هایی‌که‌قرار‌است‌در‌صدور‌صورتحساب‌مورد‌استفاده‌قرار‌نکته!‌
‌بگیرند،‌باید‌ثبت‌شده‌باشند.
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‌ ‌لیست، ‌ورود‌به‌جهت‌بررسی‌خریداران‌موجود‌در از‌‌،«پایانه‌فروشگاهی‌کیسان»پس‌از
‌«یهپا‌لاعاتاط»بخش‌ ‌انتخاب‌کنید.‌«خریداران»گزینه‌، ‌این‌قسمت‌را لیست‌توانیدمیدر

‌ثبت‌شده‌خود‌را‌مشاهده‌کنید.‌خریدارانمیتما

تمامی‌خریدارانی‌که‌قرار‌است‌در‌صدور‌صورتحساب‌مورد‌استفاده‌قرار‌بگیرند،‌باید‌نکته!‌
‌ثبت‌شده‌باشند.

 الکترونیک صورتحساب انواع 
،‌پس‌از‌بررسی‌کالا/خدمت‌و‌خریداران‌خود،‌وارد‌بخش‌الکترونیک‌برای‌ثبت‌صورتحساب

‌شوید.«‌صورتحساب»و‌«‌مدیریت‌صورتحساب»

 
‌ب‌.ورود‌به‌بخش‌صورتحسا3ریتصو‌

را‌انتخاب‌«‌ایورود‌دسته»،‌گزینه‌ایدستهبه‌صورت‌‌الکترونیک‌برای‌ثبت‌صورتحساب
‌کنید.

‌دو‌نوع‌صورتحساب‌وجود‌دارد:

 دارصورتحساب‌همراه‌با‌اطلاعات‌خری •

 صورتحساب‌بدون‌اطلاعات‌خریدار‌ •
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صورتحساب‌با‌اطلاعات‌خریدار‌به‌این‌معنا‌است‌که‌فروشنده،‌اطلاعات‌کاملی‌از‌
خریدار‌خود‌را‌داشته‌باشد.‌این‌اطلاعات‌شامل‌شناسه‌

‌.استملی/کدملی/کداقتصادی/کدپستی/شناسه‌مشارکت‌مدنی‌

گیرد‌که‌اطلاعاتی‌از‌بدون‌اطلاعات‌خریدار‌زمانی‌مورد‌استفاده‌قرار‌می‌صورتحساب
‌خریدار‌وجود‌نداشته‌باشد‌یا‌خریدار‌مصرف‌کننده‌نهایی‌باشد.

‌الگو‌است:«‌7»صورتحساب‌همراه‌با‌اطلاعات‌خریدار‌شامل‌

‌الگوی‌فروش •
‌الگوی‌فروش‌ارزی •
‌الگوی‌طلا،‌جواهر،‌پلاتین •
‌الگوی‌قرارداد‌پیمانکاری •
‌الگوی‌قبوض‌خدماتی •
‌الگوی‌بلیت‌هواپیما •
 الگوی‌صادرات •

 الگوی‌بورس‌اوراق‌بهادار‌مبتنی‌بر‌کالا •

‌الگو‌است:«‌2»صورتحساب‌بدون‌اطلاعات‌خریدار‌شامل‌

‌الگوی‌فروش •
‌الگوی‌طلا،‌جواهر،‌پلاتین‌ •

‌  
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 همراه با اطلاعات خریدار ایدستهثبت صورتحساب 
 طلا، جواهر، پلاتین الگوی

که‌د‌شومینمایش‌داده‌‌4صفحه‌ای‌مطابق‌شکل‌«صورتحساب»پس‌انتخاب‌گزینه‌
‌.و‌الگوی‌موردنظر‌خود‌را‌انتخاب‌کنید‌«ایورود‌دسته»گزینه‌‌باید

پذیرند.نکته! تمامی فیلدهای ریالی بجز فیلد مبلغ واحد، اعشار نمی  

‌پذیرد.رقم‌اعشار‌می8تعداد/مقدار:‌

‌پذیرد.رقم‌اعشار‌می8مبلغ‌واحد:‌

‌پذیرد.میرقم‌اعشار‌‌4میزان‌ارز،‌ارزش‌ارزی:‌

 
 ایورود‌دسته.4ریتصو
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که‌در‌ابتدا‌‌شودمیمشاهده‌‌5پس‌از‌انتخاب‌گزینه‌مذکور،‌صفحه‌ای‌مطابق‌شکل‌
‌باید‌فایل‌نمونه‌را‌دریافت‌و‌از‌قالب‌پیش‌فرض‌استفاده‌کنید.

 
‌.ثبت‌صورتحساب5ریتصو

ها‌باید‌فیلددرصورت‌تمایل‌برای‌استفاده‌از‌فایل‌پیش‌فرض‌سیستم‌داخلی‌خود،‌تمامی‌

‌باشد.«‌پایانه‌فروشگاهی‌کیسان»مطابق‌فایل‌نمونه‌

‌مشهود‌است،‌فایل‌نمونه‌را‌تکمیل‌کنید.‌«5»بر‌اساس‌راهنمای‌موجود‌که‌در‌تصویر‌

‌های‌طوسی‌رنگ‌اختیاری‌است.های‌قرمز‌رنگ‌اجباری‌و‌ستوندر‌فایل‌نمونه،‌تکمیل‌ستون

‌پذیرد.روف‌میفایل‌اکسل‌فقط‌مقدار‌عددی‌و‌در‌برخی‌موارد‌ح

‌ابتدا‌باید‌شیت‌صورتحساب‌و‌سپس‌شیت‌اقلام‌صورتحساب‌تکمیل‌شود.

‌.استالزامی‌‌قرمز‌رنگتکمیل‌تمامی‌موارد‌‌

‌ب:صورتحساشیت‌فیلدهای‌صورتحساب‌در‌
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هر‌شرکت/سازمان‌که‌‌یشماره‌صورتحساب‌داخل:‌(یشماره‌صورتحساب‌)داخل
 کند.‌یم‌یشماره،‌شماره‌گذار‌نیها‌را‌با‌اخود‌صورتحساب‌یدر‌بخش‌حسابدار

 کاراکتر‌باشد.‌18تا‌‌‌3نیب‌تواندیم‌لدیف‌نیا
 حرف‌و‌عدد‌باشد.‌بیترک‌ایو‌‌یحرف‌ایو‌‌یعدد‌ریمقاد‌تواندیم
.‌2.‌صورتحساب،‌1)‌تیسه‌بخش‌صورتحساب‌که‌در‌سه‌ش‌نیارتباط‌ب‌لدیف‌نیا

را‌برقرار‌‌شوندیصورتحساب(‌نوشته‌م‌ی.پرداخت‌ها3اقلام‌صورتحساب‌و‌
 .کندیم

 .شودیستون‌نوشته‌م‌نیصدور‌صورتحساب‌در‌ا‌خیتار‌تاریخ‌صورتحساب:‌
آن‌روز‌‌یصادر‌شده‌باشد‌و‌فردا‌‌1401/08/12خیاگر‌صورتحساب‌در‌تار‌‌مثال
‌خیصورتحساب‌)تار‌‌خیتار‌‌د،یثبت‌کن‌سانیصورتحساب‌را‌در‌سامانه‌ک‌دیبخواه

 خواهد‌بود.1401/08/12صدور‌صورتحساب(‌همان‌
  1401/08/12 شده:‌لیتکم‌حیصح‌نمونه

.‌2.‌صورتحساب،‌1)‌تیسه‌بخش‌صورتحساب‌که‌در‌سه‌ش‌نیارتباط‌ب‌لدیف‌نیا
را‌برقرار‌‌شوندیصورتجساب(‌نوشته‌م‌ی.پرداخت‌ها3اقلام‌صورتحساب‌و‌

 .کندیم
بر‌اساس‌داشتن‌‌اکسل‌نیستون‌در‌ا‌نیا‌حیصحمقدار‌‌نوع‌صورتحساب:

بدون‌اطلاعات‌خریدار‌‌2همراه‌با‌اطلاعات‌خریدار‌و‌نوع‌‌1اطلاعات‌خریدار‌به‌نوع‌
 شود.تقسیم‌می

‌فروش‌ارزهمان‌صورتحساب‌‌ای‌‌2یالگو‌-‌1صورتحساب‌نوع‌‌یاکسل‌برا‌نیا
 .است

بر‌اساس‌شماره‌‌اکسل‌نیستون‌در‌ا‌نیا‌حیصحمقدار‌الگوی‌صورتحساب:‌
 شود.استفاده‌قرار‌گرفته‌میالگویی‌است‌که‌مورد‌

‌1)همراه‌با‌اطلاعات‌خریدار(‌:الگوی‌فروش
‌2:الگوی‌فروش‌ارزی

‌3:الگوی‌طلا،‌جواهر،‌پلاتین
‌4:الگوی‌قرارداد‌پیمانکاری
‌5:الگوی‌قبوض‌خدماتی
‌6:الگوی‌بلیت‌هواپیما
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‌7:الگوی‌صادرات

 8:الگوی‌بورس‌اوراق‌بهادار‌مبتنی‌بر‌کالا

 وضوع‌صورتحساب:‌م

 1:لیاصصورتحساب‌‌یبرا

 ‌‌2:یاصلاحصورتحساب‌‌یبرا

 ‌‌3:‌یابطالصورتحساب‌‌یبرا

 4:‌برگشت‌از‌فروشبرای‌صورتحساب‌

‌صورت‌نکته! ‌ا‌یدر ‌‌نیکه ‌مقدار ‌با ‌‌3ای‌2ستون ‌ستون‌‌لیتکم‌ شماره‌»گردد،
‌دی(‌حتما‌باتیش‌نیدر‌هم‌G)ستون‌«‌صورتحساب‌مرجع‌یاتیمنحصر‌به‌فرد‌مال

 .شود‌لیتکم

‌یبورس‌انرژ‌ی،‌برا2بورس‌کالا‌عدد‌‌ی،‌برا1عدد‌‌یربورسیغ‌یبرانوع‌انجام‌معامله:‌
 وارد‌شود.‌دیبا‌4سپرده‌کالا‌عدد‌‌یگواه‌یو‌برا‌3عدد‌
(‌در‌نظر‌گرفته‌خواهد‌1)عدد‌‌یبورس‌ریبماند‌به‌منزله‌معامله‌غ‌یخال‌لدیف‌نیا‌اگر
 شد.

‌بفردشماره‌منحصر ‌صورتحسابمالیاتی‌صورتحساب‌مرجع: ‌سامانه‌‌یهر که‌در
‌‌سانیک که‌از‌جدول‌بخش‌‌کندیم‌افتیدر‌‌یکاراکتر‌22شناسه‌‌کیثبت‌شود،
‌‌تیر‌یمد» ‌صورتحساب-صورتحساب >‌ »‌ ‌ستون ‌فرد‌»در ‌به ‌منحصر شماره

 در‌دسترس‌است.‌«یاتیمال
‌د،یبرگشت‌از‌فروش‌دار‌‌ایبه‌ثبت‌صورتحساب‌ابطال،‌اصلاح‌‌ازیکه‌ن‌یصورت‌در

‌توجه‌به‌تکم ‌بر ‌مقا«موضوع‌صورتحساب»درست‌ستون‌‌لیعلاوه ‌با ،‌«2»رید،
‌نیمنحصر‌به‌فرد‌صورتحساب‌مورد‌نظر‌را‌در‌ا‌یاتیحتما‌شماره‌مال،‌«4»یا‌«‌3»

‌ای‌،ابطالبه‌اصلاح‌ازیتا‌مشخص‌شود‌کدام‌صورتحساب‌شما‌ن‌دیستون‌وارد‌کن
 برگشت‌از‌فروش‌دارد.

‌3،‌برای‌مشارکت‌مدنی‌عدد‌2،‌حقوقی‌عدد‌1برای‌خریدار‌حقیقی‌عدد‌نوع‌خریدار:‌
 وارد‌شود.‌4غیرایرانی‌عدد‌و‌برای‌اتباع‌

‌ ‌خریدار: ‌مدنی ‌مشارکت ‌شناسه ‌اتباع/ ‌کد /‌ ‌ملی ‌کد ‌ملی/ ‌شناسه ‌1نوع
شود.‌برای‌اینکه‌صورتحسابی‌است‌که‌در‌آن‌برای‌خریدار‌اعتبار‌مالیاتی‌لحاظ‌می
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شناسه‌ملی/‌کد‌ملی‌/‌»های‌صورتحساب‌در‌کارپوشه‌خریدار‌قرار‌گیرد‌یا‌ستون
‌شناسه‌مشارکت‌م ‌اتباع/ ‌دنی‌خریدارکد »‌ ‌ ‌کد‌اقتصادی‌خریدار»و ‌باید‌« الزاما

‌تکمیل‌شوند.

در‌صورتی‌که‌خریدار‌حقیقی‌است،‌تکمیل‌فیلدهای‌کدملی/کداقتصادی/کدپستی‌نکته!‌
‌الزامی‌است.

‌الزامی‌ ‌اقتصادی ‌ملی/کد ‌تکمیل‌فیلدهای‌شناسه ‌است، ‌حقوقی ‌خریدار ‌که ‌صورتی در
‌است.

تکمیل‌فیلدهای‌کدملی/کداقتصادی/کدپستی‌‌در‌صورتی‌که‌خریدار‌مشارکت‌مدنی‌است،
‌الزامی‌است.

 است.‌‌‌3یهنس/یو‌نقد‌‌2یه،‌نس‌‌1یشامل:‌نقد‌یهروش‌تسو:‌یهروش‌تسو
 وارد‌شود.‌یدبا‌3عدد‌‌یهنس/ینقد‌یو‌برا‌2عدد‌‌یهنس‌ی،‌برا1عدد‌‌ینقد‌برای
(‌باشد،‌ثبت‌اطلاعات‌مربوط‌به‌3)‌یهنس/یاز‌نوع‌نقد‌یهکه‌روش‌تسو‌یصورت‌در
 خواهد‌بود.‌یاجبار‌یهمبلغ‌نس‌یلدف

‌یلباشد،‌تکم‌3مقدار‌آن‌‌یبه‌عبارت‌یا‌یهنس/ینقد‌یهاگر‌روش‌تسو:‌یهمبلغ‌نس
 خواهد‌بود.‌یالزام‌‌یهکردن‌مبلغ‌نس

 شود.‌یلتکم‌یالیبا‌معادل‌ر‌‌یدبا‌یلدف‌ینا‌یالیر‌‌یردر‌فروش‌با‌نوع‌ارز‌غ‌حتی
 :‌یهمحاسبه‌مبلغ‌نس‌نحوه
‌گرفتن‌‌یدبا‌ابتدا ‌نظر ‌ارزش‌افزوده‌یاتمال»محموع‌مبالغ‌بدون‌در ‌«بر ‌یرسا»،
از‌‌یمحاسبه‌شود؛‌سپس‌مقدار‌«یوجوهات‌قانون‌یرسا»و‌«‌و‌عوارض‌یاتمال

ستون‌محاسبه‌و‌نوشته‌‌یناست‌در‌ا‌یهکه‌نس‌هایاتمبلغ‌کل‌بدون‌مبالغ‌مال
 شود.
 تکمیل‌این‌فیلد‌اختیاری‌است.:‌فروشنده‌گمرکی‌پروانهشماره‌
 تکمیل‌این‌فیلد‌اختیاری‌است.:‌صورتحساب‌ساعت

‌تکمیل‌این‌فیلد‌اختیاری‌است.‌شناسه‌یکتای‌ثبت‌قرارداد‌فروشنده:
 این‌فیلد‌باید‌مطابق‌با‌شماره‌قرارداد‌موجود‌در‌کارپوشه‌باشد.‌

‌تکمیل‌این‌فیلد‌اختیاری‌است.‌کد‌گمرک‌محل‌اظهار‌فروشنده:
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 اختیاری‌است.تکمیل‌این‌فیلد‌‌کدشعبه‌فروشنده:
 تکمیل‌این‌فیلد‌اختیاری‌است.‌:خریدارکدشعبه‌

شخص‌خریدار‌اتباع‌غیر‌ایرانی‌باشد‌‌در‌صورتی‌که‌نوع‌شماره‌گذرنامه‌خریدار:
ولی‌فاقد‌کد‌فراگیر‌اتباع‌غیر‌ایرانی‌باشد،‌ثبت‌فیلد‌شماره‌گذرنامه‌خریدار‌

 هاالزامی‌است.‌مثال:‌توریست

‌اختیاری‌است.‌تکمیل‌این‌فیلد:‌17موضوع‌ماده‌
افزوده‌در‌‌ارزش‌کوچکتر‌یا‌حداکثر‌برابر‌مجموع‌مالیات‌بر‌بایدمبلغ‌این‌ستون‌

 صورتحساب‌باشد.

است‌که‌‌یاضاف‌حیشامل‌هر‌توض‌بوده‌و‌یاریاخت‌لدیف‌نیا‌لیتکمتوضیحات:‌
‌ذکر‌شود.‌دیاز‌نظر‌فروشنده‌)کاربر(‌با

‌نخواهد‌بود.قابل‌رویت‌«‌کارپوشه‌سامانه‌مودیان»توضیحات‌در‌نکته!‌

‌را‌تکمیل‌کنید.‌اقلام‌شیتصورتحساب،‌‌شیتپس‌از‌تکمیل‌

‌.استالزامی‌‌قرمز‌رنگتکمیل‌تمامی‌موارد‌

هر‌شرکت/سازمان‌که‌‌یشماره‌صورتحساب‌داخل:‌(یشماره‌صورتحساب‌)داخل
 کند.‌یم‌یشماره،‌شماره‌گذار‌نیها‌را‌با‌اخود‌صورتحساب‌یدر‌بخش‌حسابدار

 کاراکتر‌باشد.‌18تا‌‌‌3نیب‌تواندیم‌لدیف‌نیا
 حرف‌و‌عدد‌باشد.‌بیترک‌ایو‌‌یحرف‌ایو‌‌یعدد‌ریمقاد‌تواندیم
.‌2.‌صورتحساب،‌1)‌تیسه‌بخش‌صورتحساب‌که‌در‌سه‌ش‌نیارتباط‌ب‌لدیف‌نیا

را‌برقرار‌‌شوندیصورتحساب(‌نوشته‌م‌ی.پرداخت‌ها3اقلام‌صورتحساب‌و‌
 .کندیم

 .شودیستون‌نوشته‌م‌نیر‌اصدور‌صورتحساب‌د‌خیتار‌تاریخ‌صورتحساب:‌
آن‌روز‌‌یصادر‌شده‌باشد‌و‌فردا‌‌1401/08/12خیاگر‌صورتحساب‌در‌تار‌‌مثال
‌خیصورتحساب‌)تار‌‌خیتار‌‌د،یثبت‌کن‌سانیصورتحساب‌را‌در‌سامانه‌ک‌دیبخواه

 خواهد‌بود.1401/08/12صدور‌صورتحساب(‌همان‌
  1401/08/12 شده:‌لیتکم‌حیصح‌نمونه
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.‌2.‌صورتحساب،‌1)‌تیسه‌بخش‌صورتحساب‌که‌در‌سه‌ش‌نیارتباط‌ب‌لدیف‌نیا
را‌برقرار‌‌شوندیصورتجساب(‌نوشته‌م‌ی.پرداخت‌ها3اقلام‌صورتحساب‌و‌

 .کندیم
‌ایکالاها‌‌یهاشناسه‌ستیل‌دیقبل‌از‌ثبت‌صورتحساب‌باشناسه‌کالا/خدمت:‌
 .دی<‌کالا/خدمات(‌ثبت‌کن-‌هاسیو‌در‌بخش‌)سرو‌سانیخدمات‌خود‌را‌در‌ک

 است.‌‌یداخل‌یستون‌شامل‌شناسه‌ها‌نیا

‌13با‌شناسه‌‌تواندیدارد‌که‌م‌یشناسه‌داخل‌کیو‌‌یرقم‌13شناسه‌‌کیهر‌کالا‌‌نکته!
‌.ردیگیقرار‌م‌یستون‌مقدار‌شناسه‌داخل‌نیمتفاوت‌باشد.‌در‌ا‌ای‌کسانی‌یرقم

کد‌واحد‌مورد‌نظر‌را‌‌،یریاندازه‌گ‌یکد‌واحد‌ها‌لیاز‌فا:‌و‌سنجش‌ريیواحد‌اندازه‌گ
 .دیستون‌وارد‌کن‌نیو‌در‌ا‌افتهی

 164:لوگرمیواحد‌ک‌یبرا‌حیصح‌نمونه
‌یرستون‌مقاد‌ینخدمت‌مورد‌معامله‌است.‌ا‌یامقدار‌کالا‌‌یاتعداد‌تعداد/مقدار:‌

 .پذیردیم‌یزن‌یاعشار
شامل‌انواع‌پول‌رایج‌کشورهای‌مختلف‌‌،در‌این‌قسمت‌نوع‌ارز‌مورد‌معاملهنوع‌ارز:‌
 شود.میانتخاب‌‌میباشد

 .شودیم‌لیتکم‌iso 4217مربوط‌به‌‌یستون‌با‌کدها‌نیا
 364:رانیا‌الیر‌‌یبرا‌حینمونه‌صح‌
است‌در‌نظر‌‌رانیا‌الیر‌‌یکه‌به‌معنا‌364ستون‌مقدار‌آن‌‌نیماندن‌ا‌یصورت‌خال‌در

 .شودیگرفته‌م
انتخاب‌‌«ریال»،‌ارزی‌به‌غیر‌از‌«نوع‌ارز»در‌صورتی‌که‌در‌فیلدنرخ‌برابری‌ارز‌به‌ریال:‌

  د.مقدار‌ریالی‌آن‌ارز‌در‌این‌فیلد‌وارد‌شو‌بایدشود،‌
 .شودیدرنظر‌گرفته‌م‌1ستون‌مقدار‌آن‌‌نیماندن‌ا‌یدر‌صورت‌خال

‌لدیف‌نیخواهد‌بود.‌ا‌یستون‌الزام‌نیا‌لیباشد،‌تکم‌الیر‌‌ریکه‌نوع‌ارز‌غ‌یصورت‌در
‌اساس‌تار‌‌دیبا ‌اساس‌نرخ‌اعلام‌خیمعامله‌)تار‌‌خیبر ‌بر بانک‌‌یصدور‌صورتحساب(

‌مذکور‌درج‌و‌محاسبه‌شود.‌خیتار‌‌یبرا‌رانیا‌یاسلام‌یجمهور‌یمرکز
 دارد.‌یمتیخدمت‌چه‌ق‌یاهر‌واحد‌کالا‌‌دهدیستون‌نشان‌م‌این:‌(یمبلغ‌واحد‌)ف
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 بزرگتر‌از‌صفر‌باشد.‌یبایستواحد‌م‌مبلغ
 شود.‌یلتکم‌یالیبا‌معادل‌ر‌‌یدبا‌یلدف‌ینا‌یالیر‌‌یردر‌فروش‌با‌نوع‌ارز‌غ‌حتی

‌مشتر‌یساخت‌و‌طراح‌یاست‌که‌طلا‌فروش‌برا‌یانهیهز‌‌اجرت‌ساخت: ‌یطلا‌از
 .دینمایم‌افتیدر‌

 است.‌‌‌یالیر‌‌لدیف‌نیمقدار‌ا‌

و‌از‌مبلغ‌واحد‌کمتر‌‌شودیخام‌افزوده‌م‌متیگرم‌به‌ق‌کیاجرت‌ساخت‌معادل‌
 است.

با‌‌یهااست‌که‌فروشنده‌بابت‌سود‌خود‌در‌صورتحساب‌یانهیهز‌‌سود‌فروشنده:
 .دینمایلحاظ‌م‌نیطلا،‌جواهر‌وپلات‌یالگو

‌است.‌نهیما‌به‌التفاوت‌مبلغ‌فروش‌و‌هز‌‌گر،ید‌انیبه‌ب‌
 است.‌یالیر‌‌لدیف‌نیمقدار‌ا‌

 .‌گرددیم‌افتیدر‌‌داریطلا‌از‌خر‌‌یالعمل‌کارکه‌بابت‌فروش‌حق‌یمبلغحق‌العمل:‌

 است.‌یالیر‌‌لدیف‌نیمقدار‌ا

‌فعال‌یصورت‌در ‌به ‌کالا/خدمت‌متعلق ‌شناسه ‌و‌‌یکارالعملحق‌یهاتیکه طلا
 .شودیجواهر‌باشد‌درصورتحساب‌ثبت‌م

‌تخفیف: ‌ثبت‌مبلغ ‌صفر ‌فیلد ‌این ‌مقدار ‌باشد، ‌تخفیف‌صفر ‌مبلغ ‌که ‌صورتی ‌در
 شود.‌می

 تکمیل‌شود.حتی‌در‌فروش‌با‌نوع‌ارز‌غیر‌ریالی‌این‌فیلد‌باید‌با‌معادل‌ریالی‌

‌ ‌افزوده: ‌ارزش ‌بر ‌مالیات ‌هر‌نرخ ‌برای ‌که ‌ای ‌افزوده ‌ارزش ‌بر ‌مالیات ‌نرخ مقدار
 شود.در‌این‌فیلد‌تکمیل‌می‌،شودکالا/خدمت‌در‌نظر‌گرفته‌می

‌نشان‌م‌اتینرخ‌مال ‌را ‌ارزش‌افزوده ‌با‌دهدیبر بدون‌درصد‌‌یبه‌صورت‌عدد‌دیو
 شود.‌لیتکم

‌باشد.‌stuffidبرابر‌با‌نرخ‌موجود‌در‌سامانه‌‌قایدق‌دینرخ‌با‌نیا
 9:حیمقدار‌صح‌نمونه
‌صورتحساب‌نکته! ‌در ‌ارزش‌افزوده ‌صفر‌نرخ‌مالیات‌بر ‌الگوی‌صادرات‌برابر های‌با
 .است
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مقدار‌این‌فیلد‌بر‌حسب‌مبلغ‌کل‌و‌درصد‌مالیات‌بر‌مبلغ‌مالیات‌بر‌ارزش‌افزوده:‌
  دد.ارزش‌افزوده‌محاسبه‌می‌گر‌

در‌‌ی.‌حتشودیمحاسبه‌م‌یستمیاست‌و‌به‌صورت‌س‌یاریستون‌اخت‌نیا‌لیتکم
 شود.‌لیتکم‌یالیبا‌معادل‌ر‌‌دیبا‌لدیف‌نیا‌یالیر‌‌ریفروش‌با‌نوع‌ارز‌غ

 شود.میخدمت‌طبق‌قانون‌تعیین‌/کالابا‌توجه‌به‌نوع‌نرخ‌سایر‌مالیات‌و‌عوارض:‌
‌دیو‌با‌دهدیو‌عوارض‌را‌نشان‌م‌اتیمال‌ریاست‌و‌نرخ‌‌سا‌یاریستون‌اخت‌نیا‌لیتکم

 شود.‌لیبدون‌درصد‌تکم‌یبه‌صورت‌عدد
‌2:حیمقدار‌صح‌نمونه

 کالا/خدمت‌لحاظ‌شده‌است.‌یو‌عوارض‌برا‌اتیمال‌ریدرصد‌سا‌‌2یعنی
 شود.خدمت‌طبق‌قانون‌تعیین‌می/کالابا‌توجه‌به‌نوع‌مبلغ‌سایر‌مالیات‌و‌عوارض:‌

و‌«‌و‌عوارض‌اتیمال‌رینرخ‌سا»دو‌ستون‌‌نیاست‌و‌از‌ب‌یاریستون‌اخت‌نیا‌لیتکم
است‌و‌ستون‌دوم‌‌یشود‌کاف‌لیستون‌تکم‌کیفقط‌«‌و‌عوارض‌اتیمال‌ریمبلغ‌سا»

‌لدیف‌نیا‌یالیر‌‌ریدر‌فروش‌با‌نوع‌ارز‌غ‌ی.‌حتشودیمحاسبه‌م‌یستمیبه‌صورت‌س
 شود.‌لیتکم‌یالیبا‌معادل‌ر‌‌دیبا

‌ ‌عوارض: ‌مالیات‌و ‌سایر ‌موضوع ‌نوع ‌به ‌توجه ‌تعیین‌/کالابا ‌قانون خدمت‌طبق
 شود.می
و‌‌اتیمال‌ریموضوع‌نرخ‌سا»‌‌‌لیاست.‌اما‌در‌صورت‌تکم‌یاریستون‌اخت‌نیا‌لیتکم

‌لیتکم‌زین«‌و‌عوارض‌اتیمال‌ریمبلغ‌سا»‌ای«‌و‌عوارض‌اتیمال‌رینرخ‌سا»‌دیبا«‌عوارض
 شود.

 د.شومیخدمت‌طبق‌قانون‌تعیین‌/کالابا‌توجه‌به‌نوع‌موضوع‌سایر‌وجوه‌قانونی:‌
«‌وجوهات‌ریموضوع‌نرخ‌سا»‌‌‌لیاست.‌اما‌در‌صورت‌تکم‌یاریستون‌اخت‌نیا‌لیتکم
 شود.‌لیتکم‌زین‌«یوجوهات‌قانون‌ریمبلغ‌سا»‌ای‌«یوجوهات‌قانون‌رینرخ‌سا»‌دیبا

 شود.میخدمت‌طبق‌قانون‌تعیین‌/کالابا‌توجه‌به‌نوع‌نرخ‌سایر‌وجوه‌قانونی:‌
‌دیو‌با‌دهدیرا‌نشان‌م‌یوجوهات‌قانون‌ریاست‌و‌نرخ‌سا‌یاریستون‌اخت‌نیا‌لیتکم

 شود.‌لیبدون‌درصد‌تکم‌یبه‌صورت‌عدد
‌1:حیمقدار‌صح‌نمونه

 کالا/خدمت‌لحاظ‌شده‌است.‌یبرا‌یوجوهات‌قانون‌ریدرصد‌سا‌‌1یعنی
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 شود.میخدمت‌طبق‌قانون‌تعیین‌/کالابا‌توجه‌به‌نوع‌مبلغ‌سایر‌وجوه‌قانونی:‌
و‌‌«یوجوهات‌قانون‌رینرخ‌سا»دو‌ستون‌‌نیاست‌و‌از‌ب‌یاریستون‌اخت‌نیا‌لیتکم
است‌و‌ستون‌دوم‌‌یشود‌کاف‌لیستون‌تکم‌کیفقط‌‌«یوجوهات‌قانون‌ریمبلغ‌سا»

‌لدیف‌نیا‌یالیر‌‌ریدر‌فروش‌با‌نوع‌ارز‌غ‌ی.‌حتشودیمحاسبه‌م‌یستمیبه‌صورت‌س
 شود.‌لیتکم‌یالیبا‌معادل‌ر‌‌دیبا

ای‌است‌که‌به‌قراردادهای‌از‌نوع‌شمارهکاری:‌العملشناسه‌یکتای‌ثبت‌قرارداد‌حق
‌.اختصاص‌می‌یابد‌شما‌از‌طریق‌سامانه‌مؤدیان‌به‌کاریالعملحق

کاری،‌مشمولیت‌آمر‌و‌العملها‌و‌مزایای‌قرارداد‌حقمندی‌از‌معافیتجهت‌بهره
 کار‌باید‌در‌وضعیت‌یکسان‌قرار‌داشته‌باشد.العملحق

 اشد.کار‌نیز‌مشمول‌باگر‌آمر‌مشمول‌است،‌حق‌العمل

 کار‌معاف‌باشد.اگر‌آمر‌معاف‌است،‌حق‌العمل

‌یکارالعملحق‌قرارداد‌شماره‌توانیم‌شودیم‌فرخته‌کار‌العملحق‌قیطر‌‌از‌کالا‌اگر
‌است.‌یاریاخت‌ستون‌نیا‌لیتکم‌کرد.‌وارد‌ستون‌نیا‌در‌را

صورتحساب،‌‌تیدر‌ش‌یصورتحساب‌مشخص‌یکه‌برا‌یدر‌صورت:‌شماره‌قرارداد‌بورس
‌اعداد‌«‌نوع‌انجام‌معامله»ستون‌ ‌‌2با معامله‌‌گریبه‌عبارت‌د‌ایشود‌‌لیتکم‌4تا
‌.شوند‌لیحتما‌تکم«‌قرارداد‌خیتار‌»و‌«‌شماره‌قرارداد»دو‌ستون‌‌دیباشد،‌با‌یبورس
در‌صورتی‌که‌برای‌صورتحساب‌مشخصی‌در‌شیت‌صورتحساب،‌‌:قرارداد‌بورس‌خیتار‌

‌اعداد‌«‌نوع‌انجام‌معامله»ستون‌ ‌‌2با ‌به‌عبارت‌دیگر‌معامله‌‌4تا تکمیل‌شود‌یا
‌تکمیل‌گردند.‌حتما«‌تاریخ‌قرارداد»و‌«‌شماره‌قرارداد»بورسی‌باشد،‌باید‌دو‌ستون‌
د‌نیاز‌به‌توضیح‌اضافه‌در‌صورتی‌که‌برای‌کالا‌یا‌خدمت‌خو‌شرح‌اضافی‌کالا‌/‌خدمت‌:

 دارید،‌در‌این‌ستون‌توضیحات‌مروطه‌را‌ثبت‌کنید‌.‌

‌.شودکد‌یا‌نوشته‌ثبت‌شده‌در‌این‌ستون‌به‌انتهای‌عنوان‌کالا‌/‌خدمت‌افزوده‌می
 است.‌اختیاریتکمیل‌این‌ستون‌
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‌صورتحساب‌الکترونیک ‌اساس‌سند‌صدور ‌بر ‌شیت‌، ‌تکمیل‌دو ‌صورتحساب»پس‌از و‌«
‌می«صورتحساباقلام‌» ‌پرداخت‌های‌صورتحساب»توانید‌شیت‌، ‌به‌صورت‌« ‌اختیاریرا

‌تکمیل‌کنید.

هر‌شرکت/سازمان‌که‌در‌بخش‌‌یشماره‌صورتحساب‌داخل:‌(یشماره‌صورتحساب‌)داخل
 کند.‌یم‌یشماره،‌شماره‌گذار‌نیها‌را‌با‌اخود‌صورتحساب‌یحسابدار

 کاراکتر‌باشد.‌18تا‌‌‌3نیب‌تواندیم‌لدیف‌نیا
 حرف‌و‌عدد‌باشد.‌بیترک‌ایو‌‌یحرف‌ایو‌‌یعدد‌ریمقاد‌تواندیم
.‌2.‌صورتحساب،‌1)‌تیسه‌بخش‌صورتحساب‌که‌در‌سه‌ش‌نیارتباط‌ب‌لدیف‌نیا

‌ ‌و ‌صورتحساب ‌ها3اقلام ‌م‌ی.پرداخت ‌نوشته ‌برقرار‌‌شوندیصورتحساب( را
 .کندیم

 .شودیستون‌نوشته‌م‌نیصدور‌صورتحساب‌در‌ا‌خیتار‌تاریخ‌صورتحساب:‌
‌تار‌‌مثال ‌صورتحساب‌در ‌فردا‌‌1401/08/12خیاگر ‌و ‌باشد ‌شده ‌روز‌‌یصادر آن
‌خیصورتحساب‌)تار‌‌خیتار‌‌د،یثبت‌کن‌سانیصورتحساب‌را‌در‌سامانه‌ک‌دیبخواه

 خواهد‌بود.1401/08/12صدور‌صورتحساب(‌همان‌
  1401/08/12 شده:‌لیتکم‌حیصح‌نمونه

.‌2.‌صورتحساب،‌1)‌تیسه‌بخش‌صورتحساب‌که‌در‌سه‌ش‌نیارتباط‌ب‌لدیف‌نیا
‌ ‌و ‌صورتحساب ‌ها3اقلام ‌م‌ی.پرداخت ‌نوشته ‌برقرار‌‌شوندیصورتجساب( را

 .کندیم
،‌4عدد‌‌‌POSی،‌برا3عدد‌‌ینقد‌ی،‌برا2تهاتر‌عدد‌‌ی،‌برا1چک‌عدد‌‌یبرا‌روش‌پرداخت:

‌دیرا‌با‌7ساتنا‌عدد‌‌یو‌برا‌6کارت‌به‌کارت‌عدد‌‌ی،‌برا5عدد‌‌ینترنتیدرگاه‌پرداخت‌ا‌یبرا
 وارد‌کرد.

‌لیتکم‌یالیبا‌معادل‌ر‌‌دیبا‌لدیف‌نیا‌یالیر‌‌ریدر‌فروش‌با‌نوع‌ارز‌غ‌یحتمبلغ‌پرداخت:‌
 شود.

‌لدیف‌لیتکم‌یرا‌طبق‌راهنما‌لدیف‌نیا،‌7.1سند‌نحوه‌صدور‌صورتحساب‌ورژن‌‌طبق
‌.دیینما‌لیمبلغ‌پرداخت،‌تکم

‌.کندیپرداخت‌را‌مشخص‌م‌خیتار‌‌:تاريخ‌پرداخت
‌.است‌یاجبار‌‌POSشیهمان‌ف‌ای‌3صورتحساب‌نوع‌‌یبرا‌لدیف‌نیا‌:چییشماره‌سو
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‌.است‌یاجبار‌‌POSشیهمان‌ف‌ای‌3صورتحساب‌نوع‌‌یبرا‌لدیف‌نیا:‌رندهیشماره‌پذ
‌.است‌یاجبار‌‌POSشیهمان‌ف‌ای‌3صورتحساب‌نوع‌‌یبرا‌لدیف‌نیا‌:نالیشماره‌ترم
‌.است‌یاجبار‌‌POSشیهمان‌ف‌ای‌3صورتحساب‌نوع‌‌یبرا‌لدیف‌نیا‌ی:ریکد‌رهگ

‌یاجبار‌‌POSشیهمان‌ف‌ای‌3صورتحساب‌نوع‌‌یبرا‌لدیف‌نیا‌:شماره‌کارت‌پرداخت‌کننده
‌.است

‌شیهمان‌ف‌ای‌3صورتحساب‌نوع‌‌یبرا‌لدیف‌نیا‌:پرداخت‌کننده‌ریکد‌فراگ/یشماره‌مل
POSاست‌یاجبار‌.‌

‌توان‌فایل‌مورد‌نظر‌را‌بارگذاری‌کرد:پس‌از‌تکمیل‌فایل‌نمونه،‌به‌دو‌روش‌می

 انتخاب‌فایل‌از‌محل‌مورد‌نظر‌ .1

‌به‌محل‌بارگذاری‌‌1کشیدن‌فایل .2

‌
‌نمونه‌لیفا‌ی.بارگذار6ریتصو

‌ت‌صورتحساب‌های‌موجود‌در‌فایل‌اکسل،‌ثبدر‌صورت‌صحیح‌و‌عدم‌تکراری‌بودن‌فیلد
‌.شودبا‌موفقیت‌انجام‌می

                                                   
1 drag 
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‌
 ایدسته صورتحسابسند ثبت 

kys_ug_invoice_groupregister_v1.1 

صورتحساب ثبت 
 ایدسته

V1.1 

دریافت‌فایل‌»در‌صورتی‌که‌فایل‌بارگذاری‌شده‌شامل‌خطا‌باشد،‌ابتدا‌با‌انتخاب‌گزینه‌
تمامی‌خطاهای‌فایل‌خود‌را‌در‌فایل‌اکسل‌مشاهده‌کرده‌و‌مجدد‌بارگذاری‌«‌خطا

‌نمایید.

ردیف،‌3برای‌بسته‌برنزی‌‌توانید‌در‌هر‌فایل‌اکسل‌بارگذاری‌کنید،هایی‌که‌میتعداد‌ردیف
مگابایت‌‌‌30حداکثربا‌حجم‌ردیف‌5000ردیف‌و‌برای‌بسته‌طلایی‌10ای‌نقرهبرای‌بسته‌

‌است.‌

‌شود.پس‌از‌بارگذاری‌فایل‌صورتحساب،‌تایید‌به‌صورت‌خودکار‌انجام‌می

ثبت‌و‌تایید‌بشود،‌تا‌ساعاتی‌پس‌از‌زمان‌با‌موفقیت‌‌صورتحساب‌در‌صورتی‌که
‌.شودل‌میارسا«‌سازمان‌امور‌مالیاتی‌کشور»ثبت‌صورتحساب،‌به‌

درنظر‌گرفته‌شده‌«‌سامانه‌مودیان»یک‌صورتحساب‌به‌‌ارسال‌مدت‌زمانی‌که‌برای‌
‌.‌استساعت‌‌‌4حداکثر‌است،‌

براساس‌سه‌فیلد‌شماره‌صورتحساب،‌«‌پایانه‌فروشگاهی‌کیسان»هر‌صورتحساب‌در‌نکته!‌
 شود.تاریخ‌صورتحساب،‌موضوع‌صورتحساب‌یکتا‌می

یا‌شماره‌صورتحساب‌تکراری،‌نیاز‌به‌تغییر‌یکی‌از‌‌تکراری‌در‌صورت‌نیاز‌به‌ثبت‌صورتحساب
‌فیلدهای‌موضوع‌صورتحساب‌و‌یا‌تاریخ‌صورتحساب‌است.

‌


