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 22 از1 صفحه

 

تدارکات   سامانه  در  الکترونیکی  صورتحساب  صدور  خصوص  در  مالیاتی  امور  سازمان  با  گرفته  صورت  توافق  پیرو 

متوسط  و  جزئی  خرید  زیرسامانه  در  امکان  این  دولت،  کا  الکترونیکی  ارسال  هر  ازای  برای    وضعیتصورت  /لابه 

 . است دهیفراهم گرد گران مناقصه  یبرا کالا و خدمت  لیهر ارسال و تحو ی به ازا مناقصهسامانه  ریزو  کنندگانتأمین 

 باشد.به شرح ذیل می مناقصه/خرید جزئی و متوسط یها  رسامانهیمراحل صدور صورتحساب الکترونیکی در ز

 : یکیصدور صورتحساب الکترون سیبه سرو گانکنند ن ی تام یدسترس مراحل

 .شوید  کننده تأمین صفحه کاربری وارد  ستاد به ورود درگاه بتدا از طریق  ا -1

 .را انتخاب نمایید  صدور صورتحساب الکترونیکیمنوی  -2

.  

 ورود به سرویس صدور صورتحساب الکترونیکی  -کنندهتأمین صفحه کاربری -1شکل 

 شوید.هدایت میسرویس صورتحساب الکترونیکی به  -3
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 22 از2 صفحه

 

 : یکیصدور صورتحساب الکترون سیبه سرو انگر  مناقصه یدسترس مراحل

 .دیشو گر مناقصه یصفحه کاربروارد  ستاد به ورود درگاه   قیبتدا از طرا -1

 . دیی نما نتخابرا ا یکیالکترون صورتحساب صدورقراردادها، منو  تیریمد کارتابل از -2

 

 یکیالکترون صورتحساب صدور سیورود به سرو   -گر مناقصه  یصفحه کاربر  -2شکل 

 .دیشویم تیهدا یکیصورتحساب الکترون سیسروبه  -3
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 22 از3 صفحه

 

 سرویس صورتحساب الکترونیکی

مرحله صدور   به  الکترونیکی دولت  تدارکات  در سامانه  معاملاتی که  با  مرتبط  اطلاعات  و   انددهی صورتحساب رس سرویس 

معاملاتصورتحساب کلیه  صادرشده  می  ،های  داده  ارائهنمایش  امکانات  صدور  شود.  شامل  سرویس،  این  در  شده 

 .باشدصورتحساب الکترونیک از نوع فروش، برگشت از فروش و ابطال می

 

 کارتابل صورتحساب  -3شکل 

برای مشاهده کارتابل صورتحساب دارای دو   معاملات  معاملات موردنظر و جدول  یافتن  پارامترهای جستجو جهت  بخش، 

 باشد.می ،جزئیات
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 22 از4 صفحه

 

معامله موردنظر   به جستجوی  نیاز  ابتدا  پارامترهای موجود را  بودهدر  از  برخی  پارامترهای جستجو،  منظور در قسمت  بدین   ،

 کلیک نمایید.  جستجومقداردهی نموده و جهت دریافت نتیجه بر روی کلید  

 شود. نمایش داده می جدول معاملاتدر صورت وجود معامله، اطلاعات مربوط به آن در   

 باشد:به شرح ذیل می جدول معاملاتهای ستون اطلاعات

مناقصه   رسامانهیدر ز قرارداد شماره و خرید جزئی و متوسط   رسامانهیرقمی در ز 16 شماره سفارش: شماره معامله 

 .باشد یم

 باشد.می مناقصه /خرید جزئی و متوسط های  رسامانه ی: نام دستگاه اجرایی در زخریدارنام  

 باشد.می مناقصه /خرید جزئی و متوسط هایرسامانهی: تاریخ امضای نهایی قرارداد در زتاریخ معامله 

 شده: نوع معامله انجامنوع معامله 

o  ز متوسط    رسامانهیدر  و  جزئی  مقاد  خرید  جزئ  ریشامل  جزئ  /یسفارش  سفارش  کالا،  متوسط    /یمتوسط 

 باشد.میمتوسط خدمات مشاوره، سفارش   /یمتوسط خدمت، سفارش جزئ /یخدمت/ کالا، سفارش جزئ

o مناقصه  /فاتیمناقصه محدود/ترک تشر/کپارچهی  ری غ   یمناقصه عموم/یوممناقصه شامل مناقصه عم  رسامانهیدر ز

 .باشد  یم  شنهادی پ یابیارز مشاوره  خدماتالملل،   ن ی (/مناقصه ب کپارچهی)یاب یهمزمان با ارز یعموم

حساب، در مرحله  ، در انتظار صدور صورتی هاتی شده )شامل هر یک از وضع: وضعیت معامله انجاموضعیت معامله 

 دهد.باشند.( را نمایش میحساب صادرشده و ابطال معامله که مرتبط با معامله میحساب، صورتصدور صورت

فروشدر    ارسالانتظار صدور صورتحساب  کل  تعداد  وضعیت:  با  معامله  با  مرتبط  انتظار صدور  های  های  در 

 .دهد، را نمایش میصدور صورتحساب  یدر مرحلهو   صورتحساب

از فروش  انتظار صدور صورتحساب برگشت  تعداد کل صورتحسابدر  با وضعیت  :  معامله  در  های صادرشده 

 دهد.را نمایش داده می، انتظار برگشت از فروش

نوع  تعداد کل صورتحساب  های صادرشده:صورتحساب  از  معامله که  برای  از های صادرشده  فروش، برگشت 

 دهد.هستند، را نمایش می فروش و ابطالی
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 22 از5 صفحه

 

 صدور صورتحساب فروش 
  نیهمچن   وجود دارد.  کنندگانن یتأمامکان صدور صورتحساب برای    تی وضعصورتدر این سرویس به ازای هر ارسال کالا/  

 .باشد  ی م فراهم گران مناقصه یبرا صورتحساب صدور امکان کالا /خدمت لیتحو و ارسال هر  یازا به

کارتابل -1 ستون    حساب صورت  در  عدد  موردنظر،  معامله  فروش  برای  صورتحساب  صدور  انتظار  انتخاب    رادر 

 . نمایید

 

 روش ورود به فرم صدور صورتحساب فروش -4شکل 

 شوید.هدایت می حساب فروشصدور صورتبه فرم  -2
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 22 از6 صفحه

 

 

 فرم صدور صورتحساب فروش  -5شکل 

فروش  فرم -3 صورتحساب  بخش،    صدور  چهار  معاملهدارای  کلی  فروشگاهی ،  اطلاعات  پایانه  اطلاعات 

 باشد.می لیست صدور صورتحساب  و لیست ارسال، فروشنده 

 .شودیاطلاعات کلی معامله در بخش فوقانی فرم، نمایش داده م -3-1
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 22 از7 صفحه

 

 

 اطلاعات کلی معامله  -6شکل 

عنوان   -3-2 با  فرم  دوم  بخش  فیلدهایفروشنده   یفروشگاه  انهیپا  اطلاعاتدر  را    الیسرآدرس و شماره   ، 

 مقداردهی نمایید.

 

 اطلاعات پایانه فروشگاهی فروشنده -7شکل 

پایانهتوانیم  راآدرس  فیلد    به  توجه  با  ثبت،  فروشگاهی  تأم های  توسط  پروفایل،    گر  مناقصه /  کنندهن ی شده  بخش  در 

نمود.   ا  باانتخاب  کردن  مال  یکتایشناسه    و  یمؤد   یکدپست  لد،ی ف  ن یمشخص  سبه  یاتیحافظه    ی ستمی صورت 

 .گردندیم  لی تکم

که صورتحساب الکترونیکی    تی وضعکالا/ صورت  های، کلیه ارسالارسال  ست یل بخش سوم فرم، با عنوان    در -3-3

صورتحساب    یدارا که   د،ی ناقص، در انتظار تائ  دیکامل، تائ   دی تائ  یهاتی وضع  از  ی کیها صادر نشده، دربرای آن

با توجه به شماره معامله    باشد،در مرحله صدور صورتحساب    ایدر انتظار صدور صورتحساب    ت، ی ارسال با وضع

 شوند.نمایش داده می

 باشد.می دی ناقص و در انتظار تائ دی کامل، تائ   دی های تائ، شامل وضعیتارسال وضعیت ستون   
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 22 از8 صفحه

 

 

 لیست ارسال  -8شکل 

کلیدهای   -3-3-1 از  استفاده  می  و    با  موردنظر،  ردیف  کالا/ برای  ارسال  اطلاعات  توانید 

درصورت  تی وضعصورت نمایید.  حذف  آن  از  یا  و  افزوده  فرم  چهارم  بخش  به  را  ستون    کهیخدمت 

 . باشندیم رفعالی کلید غ  ن یا باشد، دیعدم تائمقدار   یدارا  ،ارسال ت ی ضعو

کامل و   دی ، تائدی های در انتظار تائاطلاعات اقلام کالا و خدمات معامله با وضعیت  /    پس از انتخاب کلید   

 گردد.می رفعالی شده و این کلید غ ناقص به لیست صدور صورتحساب اضافه/ حذف دی تائ

فرم  اطلاعات -3-4 چهارم  عنوان    ،بخش  مقداردهی    صورتحساب  صدور  ست یل با  سیستم  این  میتوسط  گردد. 

 . دن باشنمی ش یرایوبوده و قابل یخواندن  فقط اطلاعات

 

 لیست صدور صورتحساب  -9شکل 

ارسال    کهیدرصورت   ارسال)بخش سوم( وضعیت  لیست  تائدر جدول  انتظار  اقلام    کامل  دیتائ  یا  دیدر  کلیه  باشد، 

 گردد. شده، در لیست صدور صورتحساب ثبت و لحاظ میکالا و خدمت با تعداد/ مقدار ارسال

باشد، فقط اقلام کالا و خدمت با تعداد/ ناقص    دیتائدر جدول لیست ارسال)بخش سوم( وضعیت ارسال    کهیدرصورت  

 گردد. شده در لیست صدور صورتحساب ثبت و لحاظ میشده توسط سازمان در تعداد/ مقدار ارسال  دی مقدار تائ

 شود. ثبت می صورتحساب، اطلاعات فرم ثبت با انتخاب کلید  -4
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 22 از9 صفحه

 

 

 شدهفرم صورتحساب ثبت  -10شکل 

 ، نسخه چاپی تهیه نمایید. صدور صورتحساب فروشتوانید از فرم  ، میشی نماشیپپس از ثبت فرم، با انتخاب کلید  -5

شماره منحصر به فرد مالیاتی  بدون  پیش از امضای صورتحساب، نسخه چاپی  ،  شینماشی پدر صورت استفاده از کلید   

 د. باشچاپ می قابل  و سریال صورتحساب داخلی حافظه مالیاتی



 

 یکی الکترونحساب  صدور صورت امکان 

 

     

   

 

 www.setadiran.ir:    تی آدرس سا    fax@setadiran.ir  :دورنگار    1456نبش حجت دوست، ساختمان وزارت صنعت، معدن و تجارت    تلفن مرکز تماس :    ، ینادر ابانیبلوار کشاورز، خ

 

 22 از 10 صفحه

 

 

 فرم چاپی صورتحساب الکترونیکی فروش پیش از امضای الکترونیکی  -11شکل 

 گردد.صورتحساب با شماره مالیاتی ایجاد می امضای الکترونیکیو درج  صدور صورتحسابپس از انتخاب کلید  -6

صورتحساب  پس   ارسال  تائ  افتیدر  ندیفرآ  کهیدرصورت  ،از  و  اجرا  تی وضعصورت  دی کالا  دستگاه  انجام    ییتوسط 

 خواهد کرد.  دای پ ریی تغ  حسابصورت صدور مرحله درمعامله در کارتابل صورتحساب به  تی وضع ،نگرفته باشد

اجرا  تی وضع صورت  دی تائ  و   کالا  کامل  افتیدر  از   پس   دستگاه  توسط  حساب صورتبهمعامله    ت ی وضع  ،   ییخدمت 

 .کرد خواهد  دای پ ریی تغ صادرشده 
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 22 از 11 صفحه

 

 

 فرم چاپی صورتحساب الکترونیکی فروش پس از امضای الکترونیکی  -12شکل 
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 22 از 12 صفحه

 

 در انتظار برگشت از فروش   یها حساب صورت 

صدور   گر  مناقصه/کنندهن یتأم  کهیدرصورت  به  اقدام  اجرایی،  دستگاه  توسط  خدمت  کالا/   دریافت  بررسی  از  پیش 

  مناقصه/کنندهن ی، دریافت شود، تأمدی صورت ناقص و یا عدم تائدستگاه اجرایی به  کالا/ خدمت توسطصورتحساب نموده و  

 بایست نسبت به صدور صورتحساب برگشت از فروش اقدام نماید. می گر

را    حساب برگشت از فروشدر انتظار صدور صورتبرای معامله موردنظر، عدد ستون    صورتحساب  در کارتابل -1

 انتخاب نمایید.

 

 روش ورود به فرم در انتظار صدور صورتحساب برگشت از فروش  -13شکل 

 شوید.هدایت می حساب فروش برگشت از فروشصدور صورت در انتظاربه فرم  -2
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 22 از 13 صفحه

 

 

 در انتظار صدور صورتحساب برگشت از فروشفرم   -14شکل 

انتخابدر این فرم کلیه صورتحساب  با وضعیت  های فروش معامله  ، نمایش داده  در انتظار برگشت از فروششده 

 شود. می

بخش،   -3 دو  دارای  فرم  معاملهاین  کلی  صورتو    اطلاعات  فروش  یها حسابلیست  از  برگشت  انتظار    در 

 باشد.می

 شود. اطلاعات کلی معامله در بخش فوقانی فرم نمایش داده می -3-1

های در انتظار  لیست صورتحسابدر جدول    صدور صورتحساب برگشت از فروش با انتخاب لینک   -3-2

 . دیشویم تیهدامربوطه به فرم  برگشت از فروش
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 22 از 14 صفحه

 

 

 فرم صدور صورتحساب برگشت از فروش -15شکل 
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 22 از 15 صفحه

 

فرم -4 بخش،    این  چهار  معاملهدارای  کلی  پایانه  ،  اطلاعات  فروشنده اطلاعات  ارسال،  فروشگاهی   و  لیست 

 باشد.می لیست صورتحساب

 شود. اطلاعات کلی معامله در بخش فوقانی فرم نمایش داده می -4-1

 را مقداردهی نمایید.  الیسرشماره ، فیلد فروشنده  یفروشگاه انهیپا اطلاعاتدر بخش دوم فرم، با عنوان  -4-2

عنوان   -4-3 با  فرم،  سوم  بخش  به  ارسال  ست ی ل در  توجه  با  ارسال،  کلیه  معامله،  صورت  هایشماره  با    ت ی وضعکالا/ 

 شود.نمایش داده می باشد، صادرشده هاآنکه صورتحساب  دی ناقص و عدم تائ دی های تائوضعیت

 باشد.می دی ناقص و عدم تائ دی های تائ، شامل وضعیتارسال وضعیت ستون   

  ت ی وضعتوانید اطلاعات ارسال کالا/ صورتبرای ردیف موردنظر، می  و    با استفاده از کلیدهای   -4-3-1

 چهارم( افزوده و یا از آن حذف نمایید.  بخش خدمت را به لیست صدور صورتحساب )

کلید    انتخاب  از  اضافه/    /    پس  صورتحساب  صدور  لیست  به  معامله  خدمات  و  کالا  اقلام  اطلاعات 

 گردد.می رفعالی شده و این کلید غحذف

 . باشدینم ش یرای وبوده و قابل ی، فقط خواندنصورتحساب صدور ست یلفرم، با عنوان  چهارمبخش   اطلاعات -4-4

 گردد.ذخیره میصدور صورتحساب برگشت از فروش  تغییرات در فرم ،ثبت با انتخاب کلید  -5

، نسخه چاپی  فروشصدور صورتحساب برگشت از  توانید از فرم  ، میشی نماشیپپس از ثبت فرم، با انتخاب کلید   -6

 تهیه نمایید. 

شماره منحصر به فرد  استفاده کنید، نسخه چاپی بدون    شی نماشی پپیش از امضای صورتحساب از کلید    کهیدرصورت  

 .باشدچاپ می  مالیاتی قابل سریال صورتحساب داخلی حافظه و   مالیاتی
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 22 از 16 صفحه

 

  

 فرم چاپی صورتحساب الکترونیکی برگشت از فروش پیش از امضای الکترونیکی -16شکل 

 را درج نمایید.  امضای الکترونیکیو  را انتخاب نموده  صدور صورتحسابکلید  -7
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 22 از 17 صفحه

 

 

 فرم چاپی صورتحساب الکترونیکی برگشت از فروش پس از امضای الکترونیکی -17شکل 

 ته مهم : نک

ذکرلازم   الکترونیکی  هاصورتحساباست    به  دولت    صادرشدهی  الکترونیکی  تدارکات  سامانه  به  ادوره  صورتبهدر  ی 

مالسازمان   ارسال  ات ی امور  این    گرددیم ی  ارسال  به  نیازی  ترتیب  طرف   صورتبه  هاصورتحساببدین  از  مجزا 

 .باشدینمبه سازمان امور مالیاتی  گران مناقصه/کنندگانن یتأم
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 22 از 18 صفحه

 

 های صادرشدهصورتحساب 
به صورتحساب،  صدور  از  صورتحسابپس  بخش  از  ابطال،  خاص  شرایط  در  یا  و  مشاهده  استفاده  منظور  صادرشده  های 

 شود. می

 را انتخاب نمایید.  های صادرشدهصورتحساببرای معامله موردنظر عدد ستون   صورتحساب  در کارتابل -1

 

 های صادرشده روش ورود به فرم صورتحساب  -18شکل 

 شوید.هدایت میهای صادرشده صورتحساببه فرم  -2

تمامی صورتحساب این کارتابل  نوع  در  از  معامله  برای  از ،  صورتحساب فروش های صادرشده  صورتحساب برگشت 

 شوند.نمایش داده می صادرشده و  در انتظار ابطال  هایبا وضعیت صورتحساب ابطالیو  فروش
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 22 از 19 صفحه

 

 

 های صادرشده فرم صورتحساب  -19شکل 

های صادرشده  لیست صورتحساب و اطلاعات کلی معامله دارای دو بخش،  های صادرشده صورتحساب فرم -3

 باشد.می

 شود. اطلاعات کلی معامله در بخش فوقانی فرم نمایش داده می -4

 های صادرشده را مشاهده/ ابطال نمود.توان صورتحسابمی ،در بخش دوم فرم -5

صورتحساب -5-1 نمایش  وضعیتبرای  با  صادرشده  ابطالو    صادرشده های  های  انتظار  کلید  در  انتخاب  با   ،

 را مشاهده و نسخه چاپی دریافت نمایید. صادرشدهتوانید نسخه چاپی صورتحساب می مشاهده،

 

 مشاهده صورتحساب صادرشده  -20شکل 
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 22 از 20 صفحه

 

 

 فرم چاپی صورتحساب صادرشده  -21شکل 
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 22 از 21 صفحه

 

 باشد:می ریپذدر دو حالت ذیل ابطال صورتحساب امکان

 شده باشد.ها توسط دستگاه اجرایی ابطالهایی که معامله آنصورتحساب 

 نشده باشد.معامله آن توسط دستگاه اجرایی انجامخدمت تحویل کالا یا   هایی که صورتحساب 

 

 صدور صورتحساب ابطالی   -22شکل 

، به  صادرشده  یهالیست صورتحساب   برای ردیف موردنظر در جدولصدور صورتحساب ابطالی  کلید    انتخاببا   -5-1-1

 شوید.هدایت می  ابطال صورتحساب فرم 

 

 فرم ابطال صورتحساب  -23شکل 
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 22 از 22 صفحه

 

توانید  شده در شکل بالا(، می)مشخص  ابطال صورتحسابدر قسمت فوقانی فرم    اینجا   با انتخاب کلید -5-1-2

 نسخه چاپی صورتحساب فروش را دریافت نمایید.

 . را درج نمایید امضای الکترونیکیرا انتخاب و  بله منظور ابطال صورتحساب کلید به -5-1-3

شود. توجه نمایید که شماره  صورتحساب جدید از نوع صورتحساب ابطالی با شماره جدید ایجاد میپس از ابطال، یک   

 باشد.حساب فروش میهمان شماره مالیاتی صورت ،مرجع آن

 .باشدمی ابطال صورتحسابلازم به شده باشد،  ، خاتمه یا فسخابطالمعامله توسط دستگاه اجرایی  کهیدرصورت  

نمایش داده شده و پس از صدور    انتظار ابطال   در  ،اتوماتیک  صورتبهوضعیت صورتحساب  معامله،  پس از ابطال    

 . گرددمی ابطال معاملهصورتحساب وضعیت معامله 

 

 

 


