
  به نام خدا

 سایت نیک مبیندسترسی و استفاده از راهنماي عملی 
nikmobin.com 

 

نسبت به ارسال صورتحساب هاي خود به سامانه  از آن دیسانی می توانآکه در پیش رو دارید محیطی است که به راحتی و  یسایت !دوست عزیز سلام
رعایت  ارسال صورت حساب هاسادگی و تمرکز یروي  اصل راه اندازي این سایت سعی شده استو  .در تهیهمودیان سازمان امور مالیاتی استفاده کنید

در جهت بهبود  این مجموعه دهندهي ریا سروران گرامی می تواندیشنهادات شما پبازخورد و  ،بدیهی است که این مجموعه خالی از اشکال نبوده  و شود
  با تشکر                                   .                                                                                                                     باشد مستمر

درخواست عضویت جدید را انتخاب  >در گام اول براي استفاده از خدمات این سایت در صفحه اصلی از منوي بالاي صفحه قسمت مشتریان .١
 خاب کنید.کرده و سپس کلیه فیلدهاي ارائه شده را به دقت مطابق شکل زیر تکمیل و سپس دکمه درخواست عضویت را انت

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 
که در مرحله قبل ارسال نموده اید تایید شده و با  ينام کاربري و رمز عبور ،بعد از اینکه مراتب و هویت شما توسط مدیر سایت تایید گردید .٢

رمز عبور می توانید وارد سایت شوید.چنانچه رمز و نام کاربري خود را فراموش کرده اید با مدیر سیستم و یا پیشتیبانی به نام کاربري و همان 
 تماس حاصل نمایید. 09158531409شماره 

و عدد  عبور رمز،نام کاربري  جاريورود به پنل را انتخاب کنید.در صفحه  وارد منوي مشتریان و سپس گزینه از صفحه اصلیه بعد حلرم در .٣
 خود شوید.شخصی امنیتی را وارد نموده و وارد پنل 

 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 
 فاکتور ها را انتخاب نمایید.گزینه خود از منوي سمت راست  قبلی صورتحساب هاي /هافاکتور دیدن براي .۴

 هاي خود می توانید به دو روش اقدام نماید.براي ارسال صورت حساب  .۵

  :(آنلاین)روش اول-الف
 :شکل زیر ترتیببه  ارایه شده فرم هاي مخصوصو پر کردن فیلد هاي در خواست شده طبق نلاین آ ارسال فاکتور به روش



 نسبت به زیرهاي مطابق شکلاقدام و  آنهااز صحت  نهایی اطمینان یافتن و پس از ثبت صورت حسابهاي خود می توانید نسبت به مشاهده
 نمایید.ارسال آنها اقدام 

  

  
  
  



  
  

  :(آفلاین)روش دوم -ب
  افلاین و پر نمودن فایل اکسل مربوطه و بارگزاري (اپلود)در سایت به شرح شکل زیر. شیوه ارسال فاکتور به

  

  



  

  
  
  
  
  



  
  
  
  

 دقت کنید. که در هر قسمت براي راهنمایی درج شده است ول اکسل لطفا به نکات مربوطهادر هنگام پر کردن فیلدهاي جد 

  فرمهاي داراي تمام جزئیات یا فرمهاي با مخفی سازي موارد غیر ضروري استفاده کنید.جهت پر کردن اکسل بر حسب نیاز از 

 .جهت پر کردن و ارسال صورتحساب ها حتما به نوع صورت حساب و زیر مجموعه هاي ان توجه لازم را بنمایید 

  مناسب است با مدیر سایت یا پشتیبانی قبل از پر کردن و ارسال مشورت بگیرید.چنانچه مطمئن نیستید کدام نوع صورتحساب براي شما 

  در هنگام پر کردن اطلاعات فایهاي اکسل ،با عنایت به اینکه ترتیب در پر کردن فیلدهاي مورد نیاز بسیار حائز اهمیت می باشد از

 ی شود جدا خودداري نمایید.جابجایی ، حذف ،ویرایش و یا هر عمل دیگر که منجر به تغییرات در آن م

 .ترجیح بر آن است که اطلاعات صورتحساب هاي خود را در سایت و به روش الف وارد نمایید  



  



بعد از اینکه صورتحساب هاي خود را به روش بالا ارسال نمودید اعتبار سنجی اولیه صورت گرفته و در صورت مطابقت با قوانین و مقررات و  .۶
وضعیت فاکتور به  علاوه برآن در می آیدمن اینکه خلاصه اي از وضعیت فاکتور ها در قسمت لیست فاکتور ها به نمایش  فرمت مربوطه ض

 نمایش داده خواهد شد.  ،آپلود در جدول وضعیت

اقدام به مشاهده یا ویرایش ان اقدام کتور می توانید در سطر مربوطه کلید مشاهده را انتخاب کرده و مطابق شکل زیر براي نمایش و ویرایش هر فا .٧
 نمایید.

 
از صحت ان با اطلاعات  پس از اینکه صورت حسابهاي خود را در سایت بارگزاري نموده و نسبت به ویرایش و مشاهده انها اقدام نمودید و .٨

زده و از پایین صفحه از لیست کشویی تایید تیک صورت حسابهاي مورد نظر را  ،براي ارسال به سامانه مودیان اطمینان یافتید،در گام آخراصلی 
توجه داشته باشید بعد از تایید عملیات امکان ویرایش صورتحساب مقدور .براي ارسال بزنید پلود را انتخاب کرده و سپس دکمه تایید عملیاتآ

 نبوده و براي ارسال در صف انتظار سامانه مودیان قرار می گیرد.

  

 
 

ممکن است تایید  ارسال گرددسامانه مودیان سازمان امور مالیاتی  طرف اینکه از این مرحله به بعد بایستی پاسخ ازپس از ارسال با توجه به  .٩
بر باشد. پس از پاسخ از سمت سازمان امور مالیاتی می توان وضعیت صورتحساب مورد قبول یا مردود شده را تحت عنوان عملیات مقداري زمان 

آخرین خطاها مشاهده نمود و در >بدیهی است موارد خطا را می توان از گزینه سایردر نوار وضعیت هر فاکتور مشاهده نمود. موفق یا عدم موفق
 قسمت مشاهده همان فاکتور نسبت به ویرایش و رفع موارد خطا اقدام نمود.



 

  
را از منوي سمت راست گزینه لیست  و ... اندازه گیري هاي  واحد ،خدمت  /شناسه کالا شما می توانید سایر اقلام مورد نیاز مانند کدهاينهایتا  .١٠

 کالا/خدمت جستجو و استفاده کنید.


