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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش  یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال  یراهنما

 الگوی فروش 1نوع   صورتحسابای ورود دسته 
 keysundp.irپایانه فروشتگایی کیستان به ردر   تواند به  کاربر می  ،مالیاتیکاربری و رمز عبور   با استتااد  از نا 

 شود.وارد 

دریافت شتود. برای دریافت رایااای دریافت  مالیاتی  ابتدا باید شتااسته یکتای حاف ه    صتورتحستابتوجه: برای ثبت  

 حاف ه مالیاتی به بخش رایااا مراجعه گردد.شااسه یکتای 

ورود  »  انتخاب گزیاهبا   صتتورتحستتابیا و در زیر بخش  صتتورتحستتابمطابق شتتکل زیر کاربر در بخش مدیریت  

 شود.میوارد محیط بارگذاری فایل  «ایدسته

 صورتحساب ای ورود به قسات ثبت دسته -1شکل

یا در  صتورتحستابیای تعبیه شتد  در رن الالاعات ابتدا باید فایل ناونه اکستل دانوود شتد  و مطابق ترتیس ستتون

ته خفیودیای اجباری شتاا  عاوانبهیا   ،موجود در این فایل دو دستته یستتاد یای  فایل اکستل وارد شتود. ستتون

کاربر در ن ر   ستهولت جهتکه    بود ختیاری  به مالیات کاربرد دارند و یا ا  صتورتحستابشتوند که برای ارستال می

اکستل مطابق ناونه دانوود  تکایل    گرفته شتد  استت. در ادامه فیودیای اجباری توحتیا داد  خوایاد شتد. پ  از

یا فایل اکستل به وستط صتاحه کشید  شود یا با کویر کردن روی قسات مورد ن ر و مشخر کردن ردر  شتد ، 

 فایل اکسل رن وارد گردد.
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش  یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال  یراهنما

 

یاصورتحسابدانوود ناونه و وارد کردن اکسل  -2شکل   

 تصویر زیر دید  خواید شد. ،خطایی در فایل باشد  کهدرصورتیبعد از وارد کردن اکسل 

 اکسل وارد شد  خطایی دارد -3شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش  یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال  یراهنما

برای بررستی مددد وجود   «ثبت الالاعات»توان خطای موجود را رفع کرد و دکاه  افزار میدر فضتای اکستوی نر 

شتود برای دقت بیشتتر در رفع خطا، این رفع خطا در فایل اکستل خطا یا ثبت الالاعات فشترد  شتودا اما توصتیه می

یای  پوود شتتود. در تصتتویر باو علاو  بر دکاهر با استتتااد  از دکاه »رپوود فایل جدید«  اندا  شتتد  و فایل مدددا

 نیز در ن ر گرفته شد  است.  «دانوود فایل اکسل»»ثبت الالاعات« و »رپوود فایل جدید« دکاه 

که در رن خطا وجود دارد به رنر   یو ستوول  شتودیداد  م شییر ستطر که شتامل خطا باشتد به رنر قرمز روشتن ناا

 شود.رنر دید  میپر قرمز

 ایتوح  ،د یکا  ریدر رمد  کوپررنر    که به رنر قرمز  یسوول  یوجود رمد  در اکسل بر روه  ب  یمشاید  خطا  یبرا

اکستل باشتد که با استتااد  از   لیمختوف فایای  ماکن استت خطا در برگه  شتودیداد  م شیصتاحه ناا  یخطا باو

 دا کرد.یمورد ن ر را پ یاکسل حرکت کرد و خطایای برگه نیب توانیجدول م ریز یایدکاه

، «دکاه »ثبت الالاعات  کویر برو  درصتتورتی که فایل خطایی نداشتتته باشتتد یا پ  از رفع خطامیاید موجود  

در پایانه فروشتگایی کیسان ثبت شد   میادصتورتحستابتصتویر زیر دید  خواید شتد که به معاای رن، این استت که  

یای تاز   صتورتحستاببه مشتاید  این  صتورتحستابیا و زیربخش  صتورتحستابتوان از بخش مدیریت  استت و می

 ثبت شد  پرداخته شود.

 الالاعات اکسل وارد شد  با موفقیت ثبت شد  است -4شکل 

ناونه   لیشتود و فا یبارگذار  ستتمیدر ست د یاکستل مدزا با لیفا  ری  قیاز لار  صتورتحستاب  ییر نوع و الگوبرای  

 صورتحساب یمربوط به کد نوع و الگویای ستت پ  در ستتونافروش    یو الگو  1نوع    یتاها برا توحتیا داد  شتد 

 شد. د با خطا مواجه خوای اصورتیا ریدرج شود در غ 1عدد  د یتاها با
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش  یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال  یراهنما

 دستر  خواید بود در لی  از تکاپ یبه زود گرید یناونه مربوط به انواع و الگویا لیفا

 .نباشد  ییخطا چیاکسل شامل ی لیکه فا شودیثبت م ستمیدر س  یالالاعات اکسل زمان: مهم هتوج

یای به نا   sheetچه در محیط اکستتوی پایانه فروشتتگایی کیستتان، ستته    ،: چه در فایل اکستتل ناونهمثال مهم

الالاعات ستررمد یا   صتورتحستابوجود دارند. در برگه    صتورتحستاب ییاپرداختو    صتورتحستاباقلا   ،  صتورتحستاب

الالاعات کاویا یا بدنه   صتتتورتحستتتاباقلا     قرار میگیرندا در برگه  صتتتورتحستتتاببه عبارتی الالاعات اصتتتوی  

شتود. برای ایاکه این الالاعات پرداخت ثبت می  صتورتحستاب ییاپرداختشتوند و در برگه  نوشتته می  صتورتحستاب

یکتا  صتورتحستابعاوان یر  دلخوایی به یکدیگر ارتباط پیداکااد و در ستامانه به صتورتحستابسته قستات برای یر 

مذکور با یم برابر و تاریخ   صورتحسابیای  صورتحسابمقادیر شاار    sheetدقت شود که در یر سه    ،ثبت شوند 

با یم یکسان باشاد.  sheetر یر سه مذکور یم د صورتحساب
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

 صورتحساب شاار   
تاریخ 

 صورتحساب 
 صورتحساب شاار   

تاریخ 

 صورتحساب 
 صورتحساب شاار   

تاریخ 

 صورتحساب 
 توضیح 

ExcelTest001 1400/06/29 ExcelTest001 1400/06/29 ExcelTest001 1400/06/29 
در یر سه شیت یکسان    صورتحسابو تاریخ    صورتحسابشاار   

 ندارد. وجود  خطایی    صورتحسابیاگا  ثبت  است پ   

ExcelTest002 1400/06/29 ExcelTest005 1400/06/29 ExcelTest002 1400/06/29 
یاگا   یکسان نیست پ     در یر سه شیت  صورتحسابشاار   

 شود. با خطا مواجه می   صورتحسابثبت،  

ExcelTest003 1400/06/30 ExcelTest003 1400/06/29 ExcelTest003 1400/06/02 
یاگا   پ   یکسان نیست    در یر سه شیت  صورتحسابتاریخ  

 شود. با خطا مواجه می   صورتحسابثبت،  

ExcelTest001 1400/06/29 ExcelTest004 1400/06/02 ExcelTest006 1400/06/29 
در یر سه شیت یکسان    صورتحسابو تاریخ    صورتحسابشاار   

 شود. با خطا مواجه می   صورتحساب یاگا  ثبت،  پ   نیستاد  

صورتحساب یدر   صورتحساب کاویای    صورتحساب یای  پرداخت     

 

 مختوف صورتحساب  ییابخش ن یارتباط ب  دادی مثال ا -1جدول 
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

 اصلاح، ابطال و برگشت از فروش  
 صورتحساب، فروشاد  میتواند  داشته باشد   الالاعاتی  اصلاح  به  نیاز  فروش   اصوی  صورتحساب  صدور  از  پ   چاانچه

شتاار   /یشتااسته مویعای نوع خریدار و  م الالاعات اجباری خریدار به جز صتورتحستاببزند. یاه الالاعات  اصتلاحی

و   صتورتحستابیدار یا شتاار  اقتصتادی خریدارد، تاریخ  خر یرایرانیاتباع غ  یرکد فراگ /یشتااسته مشتارکت مدن  /یمو

 صتورتحستاباصتلاحی و   حستابصتورتاصتوی فروش،    صتورتحستابقابل اصتلاح یستتاد. روی   شتااسته کاو / خدمت

 ثبت کرد. یاصلاح صورتحسابتوان برگشتی می

کد   /یشتااسته مشتارکت مدن  /یشتاار  مو  /یشتااسته مونوع خریدار و    یعایم  الالاعات اجباری خریداردرصتورتی که  

، نوع و ، یا شتااسته کاو / خدمتصتورتحستابیدار یا شتاار  اقتصتادی خریدارد، تاریخ خر یرایرانیاتباع غ  یرفراگ

 جدیدی ثبت شود. صورتحسابو  د ش  ابطالباید  صورتحسابنیاز به تغییر داشته باشد  صورتحسابالگوی 

 شتتیدارد برگاز لارف خرمکاو/خدمت   از موحتوع معاموه،  یقستات  یکی،الکترون  صتورتحستابچاانچه پ  از صتدور 

  .نااید اقدا   از فروش  برگشت صورتحسابنسبت به صدور  باید  داد  شود، فروشاد 
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

 صورتحساباصلاحی در اکسل ثبت  صورتحسابثبت  

 « قرار دارند.صورتحساب« و »موحوع مرجع صورتحسابشاار  سریال فیودیای » صورتحسابدر شیت میدرد 

با   صتورتحستابکه در اکستل   برگشتت از فروش  .4ابطالی   .3اصتلاحی .2اصتوی فروش   .1شتامل   صتورتحستابموحتوع  

را   2باید عدد   صتورتحستاباصتلاحی در ستتون موحتوع    صتورتحستابپ  برای    .شتوند مقداردیی می  4تا   1اعداد 

 وارد کرد.

شتاار  ستریال قرار استت اصتلاح شتود پ  باید در ستتون » صتورتحستابعلاو  بر این باید مشتخر کرد کدا   

مؤدی  وارد گردد.    ،ی که قرار استت اصتلاح شتودصتورتحستاب  «ار  ماحصتر به فرد مالیاتیشتا»«  مرجع  صتورتحستاب

د شتاار  ماحصتر به فرد  صتورتحستابماز ماوی مدیریت   صتورتحستابدر جدول بخش   مطابق شتکل زیر،  تواند می

  یای خود را بیابد.صورتحسابمالیاتی 

 
 سان یک یپردازدر سامانه داد  یاتیشاار  ماحصر به فرد مال  افتنی روال  -5شکل 

 اصلاحی: صورتحسابنمونه 

 صورتحساب (شیت )هدر

ع 
نو

ب 
سا

ح
رت

صو
 

ی 
گو

ال
ب 

سا
ح

رت
صو

 

ع 
ضو

مو
ب

سا
ح

رت
صو

 

 مرجع  صورتحسابشماره سریال  صورتحسابتاریخ  صورتحساب شماره 

 و... 

داخلی   صورتحسابشماره    
 فروشنده وارد شود 

  اصلاحی صورتحسابصدور تاریخ 
 وارد شود 

شماره منحصر به فرد مالیاتی  
 مرجع وارد شود  صورتحساب

 

1 1 2 a113 1401/08/20 A1112D0E2340000000C7D3  
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

 اصلاح شد  باشد. صورتحسابحد در شیت اقلا  افرض کاید تعداد/ مقدار یا مبوغ و

 صورتحسابشیت اقلام 

ع 
نو

ب 
سا

ح
رت

صو
 

ی 
گو

ال
ب 

سا
ح

رت
صو

 

ع 
ضو

مو
ب

سا
ح

رت
صو

 

 تعداد مقدار  صورتحسابتاریخ  صورتحساب شماره 

 و... 

داخلی   صورتحسابشماره    
 فروشنده وارد شود 

  اصلاحی صورتحسابصدور تاریخ 
 وارد شود 

تعداد مقدار اشتباه بوده است.  
 حیح را وارد کنید. صتعداد مقدار 

 

1 1 2 a113 1401/08/20 90  

 صتورتحستابیای  یا در شتیت پرداخت نیازی به تغییر نداشتته باشتاد، الالاعات پرداختاگر مبوغ و تاریخ پرداخت

  شود.تکایل  مرجع صورتحسابعیاا ماناد 
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

 صورتحسابابطالی در اکسل ثبت  صورتحسابثبت  

 « قرار دارند.صورتحساب« و »موحوع مرجع صورتحسابشاار  سریال فیودیای » صورتحسابدر شیت میدرد 

با   صتورتحستابکه در اکستل   برگشتت از فروش  .4ابطالی   .3اصتلاحی .2اصتوی فروش   .1شتامل   صتورتحستابموحتوع  

را وارد    3باید عدد    صتورتحستابابطالی در ستتون موحتوع    صتورتحستابشتوند. پ  برای  مقداردیی می  4تا   1اعداد 

 کرد.

شتتاار  ستتریال قرار استتت ابطال شتتود پ  باید در ستتتون »  بصتتورتحستتاعلاو  بر این باید مشتتخر کرد کدا   

ی که قرار استت ابطال شتود، وارد گردد. مؤدی  صتورتحستاب« »شتاار  ماحصتر به فرد مالیاتی«  مرجع صتورتحستاب

د شتاار  ماحصتر به فرد  صتورتحستابماز ماوی مدیریت   صتورتحستابتواند مطابق شتکل زیر، در جدول بخش  می

ی که ابطال شد  باشد دیگر امکان اصلاح، یا برگشت از فروش را صورتحسابد را بیابد. یای خوصورتحسابمالیاتی  

 ندارد.

 پردازی کیسان روال یافتن شاار  ماحصر به فرد مالیاتی در سامانه داد 
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

 ابطالی: صورتحسابنمونه 

 (صورتحسابشیت )هدر 

ع 
نو

ب 
سا

ح
رت

صو
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 مرجع  صورتحسابشماره سریال  صورتحسابتاریخ  صورتحساب شماره 

 و... 

داخلی   صورتحسابشماره    
 فروشنده وارد شود 

ابطالی   صورتحسابصدور تاریخ 
 وارد شود 

شماره منحصر به فرد مالیاتی  
 مرجع وارد شود  صورتحساب

 

1 1 3 a113 1401/08/ 22  A1112D0E2340000000C7D3  

 

 شود.تکایل  مرجع صورتحسابعیاا ماناد  صورتحسابیای و پرداخت صورتحسابیای اقلا  الالاعات شیت
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

 صورتحساببرگشت از فروش در اکسل ثبت  صورتحسابثبت  

 « قرار دارند.صورتحساب« و »موحوع مرجع صورتحسابشاار  سریال فیودیای » صورتحسابدر شیت میدرد 

با   صتورتحستابکه در اکستل   برگشتت از فروش  .4ابطالی   .3اصتلاحی .2اصتوی فروش   .1شتامل   صتورتحستابموحتوع  

باید عدد   صورتحسابدر ستون موحوع    برگشت از فروش   صورتحسابشوند. پ  برای  مقداردیی می  4تا    1اعداد 

 را وارد کرد. 4

پ  باید در ستتون   ه باشتد برگشتت از فروش داشتتقرار استت  صتورتحستابعلاو  بر این باید مشتخر کرد کدا  

برگشتت از فروش  ی که قرار استت  صتورتحستاب« »شتاار  ماحصتر به فرد مالیاتی«  مرجع  صتورتحستابشتاار  ستریال  »

ماز ماوی مدیریت  صتتورتحستتابتواند مطابق شتتکل زیر، در جدول بخش  ، وارد گردد. مؤدی میداشتتته باشتتد 

ی که ابطال شتد  باشتد دیگر صتورتحستابیای خود را بیابد. صتورتحستابد شتاار  ماحصتر به فرد مالیاتی  صتورتحستاب

 امکان اصلاح، یا برگشت از فروش را ندارد.

 پردازی کیسان روال یافتن شاار  ماحصر به فرد مالیاتی در سامانه داد 
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

 برگشت از فروش: صورتحسابنمونه 

 صورتحسابشیت )هدر( 

ع 
نو

ب 
سا

ح
رت

صو
 

ی 
گو

ال
ب 

سا
ح

رت
صو

 

ع 
ضو

مو
ب

سا
ح

رت
صو

 

 مرجع  صورتحسابشماره سریال  صورتحسابتاریخ  صورتحساب شماره 

 و... 

داخلی   صورتحسابشماره    
 فروشنده وارد شود 

برگشت از   صورتحسابصدور تاریخ 
 وارد شود  فروش

شماره منحصر به فرد مالیاتی  
 مرجع وارد شود  صورتحساب

 

1 1 2 a113 1401/08/ 12  A1112D0E2340000000C7D3  

 

 باشد: داد  خریدار برگشت راعدد از این مقدار  20بود  باشد و  100مرجع  صورتحسابفرض کاید تعداد/ مقدار 

 صورتحسابشیت اقلام 

ع 
نو

ب 
سا

ح
رت

صو
 

ی 
گو

ال
ب 

سا
ح

رت
صو

 

ع 
ضو

مو
ب

سا
ح

رت
صو

 

 تعداد مقدار  صورتحسابتاریخ  صورتحساب شماره 

 و... 

داخلی   صورتحسابشماره    
 فروشنده وارد شود 

برگشت از   صورتحسابصدور تاریخ 
 وارد شود  فروش

مانده نزد خریدار  تعداد مقدار باقی
 شود. ثبت می

 

1 1 4 a113 1401/08/ 12  80  

 

  شود.تکایل  مرجع صورتحسابعیاا ماناد  صورتحسابیای الالاعات پرداخت
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

 برگشت از فروشنکات مهم حول اصلاح ابطال و  

 توان اصلاح، ابطال و برگشت زد.اصوی فروش می صورتحسابروی بر 

اصلاحی، ابطالی یا برگشت از فروش    صورتحسابتواند به عاوان شاار  مرجع یر  ی فقط یر بار می صورتحسابیر  

به بیان دیگر صدور یر    اصلاح، ابطال یا برگشت از فروش زد  شود.  صورتحسابقرار بگیرد یا به عبارتی روی رن  

  صورتحسابمرجع و جانشیای    صورتحساب بطلان  اصلاحی یا ابطالی یا برگشت از فروش به مازله    صورتحساب

 جدید است. 

اصلاحی، ابطالی یا برگشت از فروش ثبت کرد. لابق قاعد    صورتحسابیم توان باز اصلاحی می صورتحسابروی 

 گیرد. به عاوان شاار  سریال مرجع قرار می  اصلاحی  صورتحسابماحصر به فرد مالیاتی    فوق، شاار

اصلاحی، ابطالی یا برگشت از فروش ثبت کرد.    صورتحسابتوان باز یم  برگشت از فروش می   صورتحسابروی  

برگشت از فروش به عاوان شاار  سریال مرجع قرار    صورتحسابقاعد  فوق، شاار  ماحصر به فرد مالیاتی    لابق

 گیرد. می 

 توان ییچگونه اصلاح، ابطال یا برگشت از فروشی ثبت کرد.ابطالی نای  صورتحسابروی 

صدور    صورتحسابتاریخ   تاریخ  فروش  از  برگشت  یا  ابطالی  کاید  ا  یاصورتحساب  این اصلاحی،  فرض  ست. 

صادر شد  است و پ  از گذشت یر یاته نیاز به اصلاح در رن دید     10/08/1401فروشی در تاریخ    صورتحساب

 خواید بود.  1401/ 17/08اصلاحی   صورتحسابشود در این صورت تاریخ  می 
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

 به مثال زیر توجه کنید: 

 صورتحسابشیت )هدر( 

ع 
ضو

مو
ب

سا
ح

رت
صو

 

 منحصر به فرد مالیاتی شماره  صورتحسابتاریخ  صورتحساب شماره 

فروش  
 اصلی

داخلی   صورتحسابشماره 
 فروشنده وارد شود 

صدور  تاریخ انجام معامله )تاریخ 
 وارد شود  (صورتحساب

شماره منحصر به فرد مالیاتی  
 است  صورتحساب

1 a113 1401/08/11 A1112D0E2340000000C7D3 

 

 صورتحسابشیت )هدر( 

ع 
ضو

مو
ب

سا
ح

رت
صو

 

شماره  
 صورتحساب

 صورتحسابتاریخ 
  صورتحسابشماره سریال 

 مرجع 
منحصر به فرد  شماره 

 مالیاتی 

برگشت  
از  

 فروش

شماره  
 صورتحساب

داخلی فروشنده  

 وارد شود 

  صورتحسابصدور تاریخ 
 شود برگشت از فروش وارد 

شماره منحصر به فرد  
مرجع   صورتحسابمالیاتی 

 وارد شود 

شماره منحصر به فرد  
 است  صورتحسابمالیاتی 

4 B23456 1401/08/15 
A1112D0E2340000000C7

D3 
A1112D0E2340000000S8F

4 

 

 صورتحسابشیت )هدر( 

ع 
ضو

مو
ب

سا
ح

رت
صو

 

شماره  
 صورتحساب

 صورتحسابتاریخ 
  صورتحسابشماره سریال 

 مرجع 
منحصر به فرد  شماره 

 مالیاتی 

 اصلاح

شماره  

 صورتحساب
داخلی فروشنده  

 وارد شود 

  صورتحسابصدور تاریخ 
 وارد شود  اصلاحی

شماره منحصر به فرد  
مرجع   صورتحسابمالیاتی 

 وارد شود 

شماره منحصر به فرد  
 است  صورتحسابمالیاتی 

4 1234cfr 1401/08/ 02  A1112D0E2340000000S8F

4 

A1112D0E2340000000H6

G8 
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 شرکت داده پردازی کیسان و برگشت از فروش یاصلاح ،یثبت صورتحساب ابطال یراهنما

فروش اصتوی یر   صتورتحستابرا نشتان داد  استت ابتدا روی    صتورتحستابدر این مثال که فقط شتیت میدرد  

اصتلاحی ثبت  صتورتحستاببرگشتت از فروش حاصتل یر   صتورتحستاببرگشتت از فروش ثبت شتد  و ستر  روی  

 شد  است.

 

 

 


