
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  
  

    ثبت صورتحساب يراهنما  سند عنوان 

  سند كد

  

  

  

  

  

  

  شرح بازنگري   شماره بازنگري 

      

   

  تاريخ  بازنگري: 
  

  كننده  تصويب   تائيد كننده   تهيه كننده 

  يوسف پناهي گرجي محلهنام و نام خانوادگي:    كاوه نوذر اصل نام و نام خانوادگي:   مرتضي هنديجاني فرد  نام و نام خانوادگي: 

  مدير عامل سمت:   معاون توسعه كسب و كار سمت:    معاون طرح و برنامهسمت: 

  امضاء و تاريخ:   امضاء و تاريخ:     امضاء و تاريخ:

 

 مشخصات فرآيند 

  واحد سازماني مرتبط فرآيند:

 اني                                  مديريتي                                   بپشتي  نوع فرآيند  :   اصلي                         

  : ماموريت فرآيند

   دامنه كاربرد:

  

 



  
  راهنماي ثبت صورتحساب  

 كد سند: 

 اريخ ثبت: ت

  تاريخ بازنگري : 
 

  ٢  صفحه

  

  

و گزينه  اطلاعات    رتحساب كليك كنيد وبراي ثبت صورتحساب، در نوار سمت راست، از قسمت فاكتورها، بر روي ثبت ص .١

 . انتخاب كنيد  را كامل

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

، قسمت هايي كه با ستاره قرمز مشخص شده اند، فيلدهاي اجباري  كنيدتوجه (در اين بخش اطلاعات خواسته شده را كامل كنيد.  .٢

 )بايد اين فيلدهارا پركنيد. اين ركورد مي باشند و براي موفقيت در ثبت

 ي ديگر در اجباري بودن ورود اطلاعات خريدار مي باشد.  نسخه تفاوت اين نسخه با  
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٢ 



  
  راهنماي ثبت صورتحساب  

 كد سند: 

 اريخ ثبت: ت

  تاريخ بازنگري : 
 

  ٣  صفحه

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
  راهنماي ثبت صورتحساب  

 كد سند: 

 اريخ ثبت: ت

  تاريخ بازنگري : 
 

  ٤  صفحه

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و افزودن اطلاعات پرداخت را تكميل كنيد. افزودن كالا/خدمات  دو بخش  در انتهاي صفحه،  .٣
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  راهنماي ثبت صورتحساب  

 كد سند: 

 اريخ ثبت: ت

  تاريخ بازنگري : 
 

  ٥  صفحه

  

  

توجه فرماييد، قسمت هايي كه با ستاره قرمز مشخص شده (اطلاعات خواسته شده را كامل كنيد.   فزودن كالا/خدمات،ا در  بخش  .٤

 ) بايد اين فيلدهارا پركنيد.  اين ركورد اند، فيلدهاي اجباري مي باشند و براي موفقيت در ثبت 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شود.  تدر نهايت روي گزينه ثبت كليك نماييد تا ركورد شما ثب  .٥
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٥ 



  
  راهنماي ثبت صورتحساب  

 كد سند: 

 اريخ ثبت: ت

  تاريخ بازنگري : 
 

  ٦  صفحه

  

  

ن  توجه داشته باشيد كه در اي( افزودن اطلاعات پرداخت كليك كنيد و فيلدهارا تكميل نماييد. روي قبل،  رحلهبعد از اتمام م  .٦

، ولي براي ثبت ركورد خود، حتما بايد روي  و تكميل هيچ فيلدي اجباري نيست  بخش، هيچ فيلدي با علامت قرمز مشخص نشده 

 ) كنيد. گزينه ثبت كليك 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 . تا ركوردشما ايجاد شود خيره كليك كنيدذگزينه پس از تكميل تمامي مراحل فوق، روي  .٧
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  راهنماي ثبت صورتحساب  

 كد سند: 

 اريخ ثبت: ت

  تاريخ بازنگري : 
 

  ٧  صفحه

  

  

پس از ايجاد ركورد، شما مي توانيد، در قسمت وضعيت فاكتورها، تاييد شدن يا رد شدن صورتحساب از طرف سامانه موديان را   .٨

در اين قسمت، نماد قرمز در كنار فاكتورها، نشان دهنده ي تاييد نشدن و رد شدن فاكتور، و نماد سبز نشان دهنده   مشاهده نماييد.

مشاهده ي دليل رد شدن فاكتور و جزييات، مي توانيد روي مشاهده جزييات   هم چنين براي .  ي تاييد شدن فاكتور مي باشد

 كليك كنيد و جهت اصلاح اقدام نماييد.

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 فاكتورهاي خود را با جزييات مشاهده نماييد. ا همچنين قادر خواهيد بود از نوار سمت راست، قسمت فاكتورها، مش .٩

  

  

 

 

 

 

 

 

 

٨ 
 كد ملي

 كد ملي

 كد ملي

 كد ملي

 كد ملي

٩ 



  
  راهنماي ثبت صورتحساب  

 كد سند: 

 اريخ ثبت: ت

  تاريخ بازنگري : 
 

  ٨  صفحه

 

  

مي   فاكتور ابطال، اصلاح و چاپبا كليك بر روي سه نقطه ي انتهاي سطر، قادر به انجام سه عمليات در قسمت عمليات نيز، شما  .١٠

 . باشيد

  

 

٩ 


