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 ورود به کیسان  ➢

ورود به "شاد  و زییهه    keysuntsp.com، ابتدا وارد آدرس "پبیبنه فروشاابی  اسساب "برای ورود به حساب  ابربری ودد در  

 انتخب  اهسد. 1را مطببق تصدیر   "سبمبنه

 
 . پبیبنه فروشابی  اسسب  1شکل 

 

  داد    پبیبنه فروشابی   وارد  رمیعبدر ودد  و   ابربری  نبم   ارد   وارد  بب  م  تدانسد  2  تصدیر  مطببق  ورود،   صفحه  مشبید   از  پس

 نسی اقدام اهسد.   "ورود از طریق سبزمب  امدر مبلسبت "زییهه  طریق از م  تدانسد یمچهسن. شدید اسسب  پردازی

 
 .  ورود به اسسب  2شکل 

 مشبید  م  اهسد. 3ابربری ودد را مطببق تصدیر، حسب  "پبیبنه فروشابی  اسسب "پس از ورود به  
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 مشبید  م  اهسد، یک مهد به یمرا  تعدادی زیرمهد در سمت راست وجدد دارد. 3یمبنطدر اه در تصدیر

 
 . حسب  ابربری اسسب  3شکل 

 صورتحساب  ➢

زییهه ، 4مطببق شاکل    "مدیریت صادرتحساب  یب"فروشاابی  اسساب  در مهدی به پبیبنه  ، پس از ورود صادرتحساب جهت ثبت 

 را انتخب  اهسد.   صدرتحسب 

 
 صدرتحسب  . 4شکل 
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 فروش  )همراه با اطلاعات خریدار( صورتحساب الگوی  ثبت  ➢

 ")یمرا  بب اطلاعبت وریدار(  فروش  الادی"  5مطببق تصادیر ،  "پبیبنه فروشاابی  اسساب "در    "صادرتحساب "مهدپس از ورود به  

 را انتخب  اهسد.

 

 فروش )یمرا  بب اطلاعبت وریدار( صدرتحسب  الادی  5شکل 

 

 ، اطلاعبت صدرتحسب  را وارد نمبیسد.6مطببق تصدیر 

 

 اطلاعبت صدرتحسب   6شکل 
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 :صدرتحسب   فسلدیبی اطلاعبت

انتخب   "برزشات از فروش"و    "ابطبل"،  "اصالا "،  "اصال "مدضاد  صادرتحساب  را از بسن یک  از میبدیر   صادرتحساب :مدضاد  

 نمبیسد )فسلد اجببری(

پرد  انتخاب   ساااو زدای     "بدرس انرژی"،  "بدرس اابا"،  "عابدی"ند  انجابم معابملاه را از بسن یک  از مدارد     :ند  انجابم معابملاه

 نمبیسد )فسلد اوتسبری(

انتخاب  نمابیساد  "غسر ایران  اتباب "و   "مشااابرات مدن "،  "حیدق "،  "حیسی "را از بسن یک  از میابدیر  وریدار ند   :ریدارند  و

 )فسلد اجببری(

وریدارا  را بب تدجه به ند  وریداری اه انتخب  ارد  اید، مشااابید  نمبیسد.  م  تدانسد لسسااات   "+"بب السک بر آیکن  وریدار:

 )فسلد اجببری(وریدار ودد را از این لسست انتخب  نمبیسد

ببشاد این    A-Fو حروف   9-0ابرااتر و شابمل اعداد   10در صادرتسکه شامبر  صادرتحساب  دارای حداا ر  شامبر  صادرتحساب :

 )فسلد اجببری(  ول  صدرتحسب  به مبلسبت ارسبل وداید شدهدا  شمبر  سریبل داه ع شمبر  ب

 )فسلد اجببری( تبریخ صدرتحسب  را وارد نمبیسد تبریخ صدرتحسب :

 روز زذشته ببشد. 15بب تدجه به آورین بخشهبمه سبزمب  امدر مبلسبت ، این تبریخ حداا ر م  تداند مربدط به 

 انتخب  نمبیسد. "نیدی/ نسسه"و   "نسسه"،  "نیدی"میبدیر روش تسدیه را از بسن یک  از  روش تسدیه:

در غسر   الیام  اسات "مبلغ نساسه"انتخب  ارد  اید، میداردی  فسلد    "نیدی/ نساسه"در صادرت  اه روش تسادیه را  مبلغ نساسه:

 ی  م  زردد.داین صدرت این فسلد تدسط سسستم میدار

رت  اه مدضاد  صادرتحساب ، اصالا  یب ابطبل و یب برزشات از فروش در صادشامبر  مهحصار به فرد مبلسبت  صادرتحساب  مرج :  

 است. جببریانتخب  شد  ببشد، میداردی  شمبر  مهحصر به فرد مبلسبت  صدرتحسب  مرج  ا

در صاادرت نسبز م  تدانسد شااهبسااه یکتبی ثبت قرارداد فروشااهد  را وارد نمبیسد )فسلد    شااهبسااه یکتبی ثبت قرارداد فروشااهد :

 اوتسبری(

 در صدرت نسبز م  تدانسد اد زمرک محل اظهبر فروشهد  را وارد نمبیسد )فسلد اوتسبری(  اد زمرک محل اظهبر فروشهد :

 در صدرت نسبز م  تدانسد شمبر  پروانه زمرا  فروشهد  را وارد نمبیسد )فسلد اوتسبری(  شمبر  پروانه زمرا  فروشهد :

 را وارد نمبیسد )فسلد اوتسبری( 17د مبلسبت مدضد  مبد   در صدرت نسبز م  تدانس  :17مبلسبت مدضد  مبد 

 در صدرت نسبز، اد شعبه وریدار را میداردی  نمبیسد )فسلد اوتسبری( اد شعبه وریدار:

 در صدرت نسبز، اد شعبه فروشهد  را میداردی  نمبیسد )فسلد اوتسبری(  اد شعبه فروشهد :

 صدرتحسب  را وارد نمبیسد )فسلد اوتسبری(در صدرت نسبز تدضسحبت  تدضسحبت:
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 افزودن کالا/خدمت

 ، اطلاعبت ابا/ ودمت را وارد نمبیسد.7مطببق تصدیر 

 

 افیود  ابا/ ودمت  7شکل 

 :ابا / ودمت فسلدیبی اطلاعبت

را از این لسساات   ابا/ودمبت وددمشاابید  نمبیسد.   ابا/ودمبت ودد رام  تدانسد لسساات   "+"بب السک بر آیکن    ابا/ودمت:

 )فسلد اجببری(انتخب  نمبیسد

در صدرت نسبز م  تدانسد برای ابا/ودمت ودد شر  بسشتری ثبت نمبیسد، این عببرت به انتهبی عهدا     :شر  اضبف  ابا/ودمت

 )فسلد اوتسبری( به سبزمب  مبلسبت ارسبل م  شدد  ابا / ودمت اضبفه و

 ند  ارز را از لسست انتخب  نمبیسد )فسلد اجببری( :ند  ارز

 ، میداردی  شد  است " IRR –ریبل )ایرا ( "به صدرت پسش فرض این فسلد بب میدار 

بب    ارز نرخ برابریازم است   انتخب  ارد  ببشسد  "IRR –ریبل )ایرا ( "در صادرت  اه ند  ارز را به غسر از   نرخ برابری ارز بب ریبل:

 را وارد نمبیسد )فسلد اجببری( ریبل

 تعداد/میدار را وارد نمبیسد )فسلد اجببری(  تعداد/میدار:

 اجببری(  فسلد) واحد انداز  زسری و سهجش را از لسست انتخب  نمبیسد    :واحد انداز  زسری و سهجش

 اجببری(  فسلدمبلغ واحد ابا/ودمبت را بر حسب ریبل ایرا  وارد نمبیسد ) مبلغ واحد )ریبل ایرا (:

 نمبیش داد  م  شدد.و این فسلد تدسط سسستم محبسبه  (:مبلغ ال)ریبل ایرا 

 )فسلد اوتسبری( مسیا  تخفسف را به ریبل وارد نمبیسد  تخفسف )ریبل(:
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  این فسلد تدسط سسستم محبسبه و نمبیش داد  م  شدد. مبلغ ال پس از تخفسف:

 نرخ مبلسبت بر ارزش افیود  را وارد نمبیسد )فسلد اجببری( نرخ مبلسبت ارزش افیود :

 محبسبه و نمبیش داد  م  شدد.این فسلد تدسط سسستم  مبلغ مبلسبت بر ارزش افیود :

 (اوتسبریوارد نمبیسد )فسلد   در صدرت نسبز  را سبیر مبلسبت و عدارضنرخ  نرخ سبیر مبلسبت و عدارض:

وجدیبت بصادرت    ریمیدار مبلغ ساب  ،بیرزتر از صافر ببشاد مبلسبت و عدارض رینرخ ساب  کهسدر صادرت مبلغ سابیر مبلسبت و عدارض:

تدساط    فسلد نیمیدار صافر داشاته ببشاد ا  بیو   وارد نشاد مبلسبت و عدارض  رینرخ ساب  کهسزردد و در صادرت   م  هسمحبسا   ساتمسسا

 .زردد   م  میداردی   ابربر

  یب عدارض    مبلسبت واه این فسلد را میداردی  نمبیسد، میداردی  فسلدیبی نرخ سابیر   در صادرت   مدضاد  سابیر مبلسبت و عدارض:

 مبلغ سبیر مبلسبت و عدارض الیام  است.

 (اوتسبریوارد نمبیسد )فسلد   در صدرت نسبز  را  سبیر وجد  قبندن نرخ   نرخ سبیر وجد  قبندن :

  ساتمسوجدیبت بصادرت سا ریمیدار مبلغ ساب  ،وجدیبت بیرزتر از صافر ببشاد  رینرخ ساب  کهسدر صادرت  مبلغ سابیر وجد  قبندن :

    م  میداردی   ابربرتدسط    فسلد نیمیدار صفر داشته ببشد ا  بیو    وارد نشد وجدیبت  رینرخ سب  کهسزردد و در صدرت   م هسمحبس

 .زردد

مبلغ سابیر   یبدر صادرت  اه این فسلد را میداردی  نمبیسد، میداردی  فسلدیبی نرخ سابیر وجد  قبندن     قبندن : مدضاد  سابیر وجد 

 الیام  است.سبیر وجد  قبندن   

در صاادرت نسبز م  تدانسد شااهبسااه یکتبی ثبت قرارداد حق العمل ابری را وارد   شااهبسااه یکتبی ثبت قرارداد حق العمل ابری:

 نمبیسد.

 این شهبسه تدسط سبمبنه مددیب  به قراردادیبی از ند  حق العمل ابری اوتصبص م  یببد.

 لد تدسط سسستم محبسبه و نمبیش داد  م  شدد.این فس (:مبلغ نهبی  )ریبل ایرا 

 

 افزودن پرداخت:

 ، اطلاعبت پرداوت را وارد نمبیسد."وتاافیود  پرد"در صدرت تمبیل م  تدانسد از طریق زییهه 
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 افیود  پرداوت  8شکل 

 فسلدیبی اطلاعبت پرداوت:

، "درزاب  پرداوات ایهترنت "،  "POS"،    "وجاه نیاد"،  "تهابتر"،    "چاک"میادار این فسلاد را از بسن یک  از مدارد    روش پرداوات:

 و سبیر انتخب  نمبیسد. "انتیبل به حسب "،   "ابرت به ابرت"

 تبریخ پرداوت را وارد نمبیسد )فسلد اوتسبری( تبریخ پرداوت:

 روز قبل از تبریخ صدور صدرتحسب  ببشد. 30ب حدا ر  در حبل حبضر تبریخ پرداوت صدرتحسب  م  تداند ت

 در صدرت نسبز مبلغ پرداوت را بر حسب ریبل مشخص نمبیسد. این فسلد بخش نیدی از پرداوت را مشخص  مبلغ پرداوت :

 )فسلد اوتسبری( م  اهد و در روش تسدیه نسسه برابر بب صفر است 

 )فسلد اوتسبری( در صدرت نسبز شمبر  ابرت پرداوت اههد  را وارد اهسد   :شمبر  ابرت پرداوت اههد 

 )فسلد اوتسبری(  شمبر  مل / اد فرازسر پرداوت اههد  را وارد اهسد  شمبر  مل / اد فرازسر پرداوت اههد :

 در صدرت نسبز شمبر  پذیرند  فروشابی  را وارد اهسد )فسلد اوتسبری(  شمبر  پذیرند  فروشابی :

 )فسلد اوتسبری(در صدرت نسبز شمبر  پبیبنه را وارد اهسد    پبیبنه: شمبر 

 )فسلد اوتسبری(در صدرت نسبز شمبر  پساسری را وارد اهسد   شمبر  پساسری:

 در صدرت نسبز شمبر  سدیسچ پرداوت را وارد اهسد )فسلد اوتسبری( شمبر  سدیسچ پرداوت:

 ثبت صورتحساب  ➢

« یب »ثبت و تبیسد« انتخب  شدد تب اطلاعبت ثبت شد   اولسه  شد ، ببید یک  از زییهه یبی »ثبتپس از تکمسل فسلدیبی بسب   

 ذوسر  شدند.
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 ثبت صدرتحسب    9شکل 

انتیبل داد  شاد  و امکب    دنشاد یستب  یانتخب  شادد، صادرتحساب  به بخش صادرتحساب  یب اولسه ثبت ههیاه زی  در صادرت

 شمب فرایم است. یصدرتحسب  برا نیو حذف ا  شیرایو

اشدر« ارسبل     بتسپس از زمب  ثبت صدرتحسب ، به »سبزمب  امدر مبل   بشدد، سبعبت   دیس اه صدرتحسب  ثبت و تب   صدرت  در

 . شدد م

 صورتحساب مشاهده  ➢

ثبت شاد  ودد   صادتحساب  یبیم  تدانسد   "صادرتحساب  "    "صادرتحساب مدیریت  "بب مراجه به بخش    صادرتحساب پس از ثبت 

 را مشبید  اهسد.  

 
 صدرتحسب   10شکل 
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تبریخ ثبت  "، "تبریخ صاادرتحسااب   "،  "فصاال"ثبت شااد ، م  تدانسد از فسلتریبی    صاادرتحسااب  یبیبرای جسااتجد در مسب  

شامبر  مهحصار به   "،  "وضاعست صادرتحساب "،  "شامبر  صادرتحساب "،  "فرد مبلسبت شامبر  مهحصار به "، "وریدار"،  "صادرتحساب 

نسبز ودد را جساتجد   دراطلاعبت مد    "روش تسادیه" و"الادی صادرتحساب  " ،"مدضاد   "، "فرد مبلسبت  صادرتحساب  مرج 

 نمبیسد.  


