
 بسم الله الرحمن الرحیم

 نکات مهم مربوط به دستورالعمل صدور صورتحساب الکترونیکی  

 موارد زیل جزء ضروریات ورودی می باشد 

، منوی    hasebmelliمودی می بایست کلید خصوصی برای خود دریافت نماید ، راهنمای آن در سایت   -1

 لینک کمکی ، سامانه مودیان ، راهنمای دریافت کلید خصوصی بصورت کامل ذکر شده است.

، فقط   شرکت   در منوی سیستم ، تنظیمات ، سربرگ مشخصات شرکت ، می بایست شماره اقتصادی -2

شماره اقتصادی در شرایط فعلی همان شناسه ملی می   –  کنید بصورت عددی بدون کاراکتر حروف درج 

 باشد

 

 

 
 

در منوی سیستم ، سربرگ مشخصات شرکت گزینه شناسه یکتا حافظه مالیاتی هم درج شود ) چون   -3

 بصورت رمز هست لطفا در حروف فارسی و لاتین سیستم دقت شود( 



در همین قسمت ، کلید خصوصی مودی هم می بایست درج شود و چون تعداد حروف آن زیاد است ،  می   -4

 گزینه  بازخوانی از حافظه که زیر آن تعبیه شده استفاده شود. توانید کپی کرده و از 

نکته مهم ... گزینه شناسه یکتا حافظه مالیاتی و کلید خصوصی مودی فقط و فقط برای کاربر مدیرشبکه   -5

 باز می باشد بنابراین دقت شود رمز مدیر شبکه در اختیار کاربر مطمئن قرار گیرد 

 

در هنگام معرفی اشخاص و شرکت های حقوقی بعنوان خریدار ، از منوی لیست ، گزینه مشتری )بدهکاران   -6

  شودات شخص خریدار عناوین زیر حتما درج و بستانکاران تجاری( گزینه اضافه کلیک شود و در مشخص 

 :  طبق عکس 

 ) در شرایط فعلی شماره اقتصادی همان شناسه ملی برای اشخاص حقوقی است(-شماره اقتصادی    -

 شناسه ملی ) در شرایط اتباع نیاز است(    -

 نوع شخصی )حقیقی و حقوقی و... (  -

 

-  
 

از منوی لیست کالاها، گزینه اضافه کلیک شود و در مشخصات کالا عناوین   در هنگام معرفی کالا / خدمت  -7

 شود   درج زیر می بایست 

رقمی) شناسه دریافت شده از وزارت صمت و یا   13شناسه یکتای کالا در سربرگ بارکد دسته بندی ،  -

 سامانه تجارت و یا شناسه عمومی ( 



 
در سربرگ غیره ، در صورتی که کالا مشمول ارزش افزوده و مالیات می  در همین صفحه معرفی کالا   -

 باشد تیک مشمول فعال باشد و نرخ مربوط به مالیات و عوارض  بطور صحیح و دقیق وارد شود. 

 
 

 

 

 

 

ارسال به سامانه مودیان   سی کاربر هم می بایست ، دسترسی  در منوی لیست ، کاربران ، در قسمت دستر   -8

 . فعال باشد برای کاربر معتمد شما 



 

  



در هنگام ثبت  از منوی معاملات ، گزینه فاکتور فروش انتخاب شود ، کالاهای مورد نظر را انتخاب نمایید  -9

فاکتور ها دقت شود ،  فاکتور ها بر حسب کد مرتب باشند و کمترین تاریخ میبایست کوچکترین کد را  

 .   د بصورت متناوب و پشت سر هم باشد کد فاکتورها بایهنگام ارسال داشته باشد .  زیرا 

 

 در هنگام ثبت فاکتور فروش موارد زیر میبایست درج شود: -10

 ) سرفاکتور( تاریخ فاکتور  -

 )سرفاکتور(  نام خریدار -

 تعداد / مقدار کالا )اقلام(  -

 قیمت یک واحد کالا )قیمت تک (  )اقلام(  -

 )اقلام( مبلغ کل کالا ) بدون هیچ اعشاری(  -

بسیار بسیار مهم :« تخفیف بصورت مبلغی می  نکته  -)در صورت ارائه تخفیف(  مبلغ تخفیف کالا -

بایست در فاکتور درج شود برای این گزینه در صفحه ثبت فاکتور ، سربرگ غیره ، عنوان تخفیف می  

 بایست روی مبلغ باشد  

 
می تواند به ازای هر واحد کالا اختصاص یابد و از مبلغ کم   نکته بسار مهم دوم اینکه تخفیف مبلغی   -

 شود و یا از کل مبلغ این مقدار کم شود که می توانید تنظیم کنید به روش زیر : 

)کسر تخفیف مبلغی فقط از یک کالا   25در منوی سیستم ، گزینه تنظیمات، سربرگ فاکتورها  شماره 

 غیر فعال باشد .در هر ردیف ( می بایست با توجه به نیاز شما فعال یا 

 
 مبلغ تخفیف می بایست بدون هچ اعشاری درج شود.  -

 می باشد  IRRواحد پول ریال ایران طبق استاندارد نرخ ارز ها عنوان   -



 مبلغ بعد از تخفیف ) مبلغ نهایی ( ) بدون هیچ اعشاری( )اقلام(  -

 کند( درصد  مالیات بر ارزش افزوده  )خود سیستم طبق مشخصات کالا محاسبه می  -

مبلغ مالیات بر ارزش افزوده )خود سیستم طبق مشخصات کالا محاسبه می کند( )می بایست بدون   -

 هیچ اعشاری باشد در غیر این صورت تنظیمات مقدار اعشار فاکتورها باید بررسی شود( )اقلام( 

 درصد  عوارض  )خود سیستم طبق مشخصات کالا محاسبه می کند(  -

)خود سیستم طبق مشخصات کالا محاسبه می کند( )می بایست بدون هیچ اعشاری مبلغ عوارض  -

 ( باشد در غیر این صورت تنظیمات مقدار اعشار فاکتورها باید بررسی شود( )اقلام

میزان ارز ، در ستون   2باشد در ستون شرح   ارزی  الگوی  در صورتی که موضوع صورتحساب از نوع  -

، و در قیمت مصرف   (بصورت عددی   شرح لاتین نوع ارز ) طبق جدول استاندارد دارایی کد نوع ارزها 

 کننده هم نرخ برابری ارز با ریال حتما درج شود  

-  

در قسمت تسویه فاکتور ها  ، در صورتی که مبلغ بصورت نقدی و یا غیر نقدی و یا نسیه هست کامل   -

فیلدهای نقدی ، واریزی، مبلغ نهایی فاکتور ، مبلغ فاکتور ، مبلغ تخفیف    فیلدهای مربوطه پر شود .

 ستونها همه می بایست بصورت عدد صحیح و بدون اعشار پر شود.  

 تاریخ پرداخت همان تاریخ ثبت فاکتور ارسال می شود .  -

نکته مهم  : در صورتحساب الکترونیکی تخفیف ویژه ارسال نمی شود دقت کنید که این گزینه نباید پر   -

 شود و از تخفیف ستونها در صورت ارائه تخفیف استفاده شود.

نکته : در صورتی که جمع نقد و واریز و سایر واریزها با قیمت نهایی فاکتور برابر باشد فاکتور بصورت   -

باشد فاکتور بصورت نسیه    0نقدی ارسال میگردد و در صورتی که جمع نقد و واریز و سایرواریزها 

مبلغ نقد و واریز و سایر واریزها از قیمت نهایی کل فاکتور کمتر  ارسال می شود و در صورتی که جمع  

 باشه بعنوان نقدی نسیه ارسال می شود 

در سربرگهای وسط فاکتور گزینه مالیات را باز کنید و در صورتی که صورتحساب رسمی می باشد  -11

 کنید. تیک رسمی را فعال 



-  
 

شروع می شود ولی بنا به نیاز   1سیستم سریال صورتحساب را صادر می کند و این عدد پیش فرض از 

 ضروری می توان عدد را تغییر داد  

سه نوع صورتحساب برای ارسال به سامانه مودیان وجود دارد نوع صورتحساب را انتخاب نمایید  

صورتحساب به سامانه ارسال می شود. به جدول  که اطلاعات خریدار طبق هرکدام از انواع  

 :زیر توجه فرمایید.)منظور از اطلاعات، اطلاعات مالیاتی شخص خریدار است(

 



 
تا همین جا فاکتور را می توانید ثبت کنید ولی اگر نیاز به این دارید که شناسه روی فاکتور پرینت  

رت عدم نیاز شناسه روی فاکتور، خود  در صو  –شود می توانید روی گزینه تولید شناسه کلیک کنید  

 شناسه صادر خواهد کرد.  پس از ارسال فاکتور به سامانه سیستم 

 

نکته بسیار مهم  : در صدور صورتحساب چون درج تاریخ و ساعت الزامی می باشد و در صورت   -12

ارسال صورتحساب اصلاحی و یا مرجوعی اگر تاریخ ارسال با تاریخ اصلاح  یکی باشد می بایست حتما  

 .ساعت اصلاح از ساعت ثبت بزرگتر باشد 

الگوی صورتحساب ،از نوع قبوض خدماتی می باشد هنگام معرفی شخص خریدار در   در صورتی که  -13

 .حساب می بایست شماره قبض بهره برداری شخص را وارد نمایید قسمت شماره  

 

 

 

 راهنمای ارائه صورتحساب در ادامه توضیح داده شده

  



 راهنمای ارسال صورتحساب به سامانه مودیان در نرم افزار حاسب 

فروش )فاکتورها( ، گزینه ارسال  جهت ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان از منوی گزارشات ، خرید و 

 صورتحساب به سامانه مودیان را انتخاب نمایید . 

 
در صفحه باز شده ، از قسمت نوع فاکتور ، نوع فاکتورهای مورد نظر که معمولا گزینه فاکتور فروش می  

 باشد را انتخاب نمایید 

 .در قسمت تاریخ بازه زمانی مورد نظر را درج نمایید 

 

در صورتی که تعدادی فاکتور منتخب را می خواهید گزارش بگیرید ، تیک فاکتورهای انتخابی را فعال  

تا   1نمایید و در کادر روبروی آن طبق فرمول زیر می توانید فاکتورها را انتخاب کنید مثلا اگر از فاکتور 

-1فاکتور های انتخابی  عنوان را میخواهید  مشاهده کنید در کادر   16و    14و همچنین فاکتور   10

 را درج کنید ،   16و14و10

 



 
 

سپس روی علامت چشم که در سمت چپ بالا کنار تاریخ قرار دارد کلیک کنید تا فاکتورهای مورد نظر را   

 رویت نمایید . 

،   بعد از اینکه ردیف های گزارش رویت شد در صورتی که مورد تایید است ، از عناوین بالا نوع صورتحساب 

 لگوی صورتحساب را انتخاب نمایید  موضوع صورتحساب و ا

در صورتی که شرکت دارای شعب متعدد ثبت شده در سامانه می باشد ، و فروشها از شعبه خاصی انجام  

شده در کادر کد شعبه نیز عدد کد شعبه را درج نمایید تا اطلاعات بعنوان فروش شعبه ی شما ارسال  

   ---گردد 

نکته بسیار مهم در صورتی که شرکت فاقد شعبه ثبت در دارایی می باشد به هیچ عنوان عددی در این  

 کادر نباید نوشته شود . 

 

 می باشد گزینه اجرای محیط آزمایشی را تیک بزنید   sandboxدرصورتی که ارسال در محیط 

شده و ایجاد شناسه     sandboxrc.tax.gov.irلازمه ی اجرا در این قسمت این می باشد که  وارد لینک  

 نمایید

در صورت    –و در صورتی که ارسال به محیط اصلی کار پوشه می باشد اجرا در محیط اصلی را تیک بزنید   

  sandboxانتخاب محیط آزمایشی بعد از ارسال صورتحسابها به سامانه ، در کارپوشه فاکتورها در محیط 

 قابل رویت هستند  

 



   ارتباط اینترنتی سیستم را کنترل نمایید .  

 در پایان روی گزینه ارسال صورتحساب ها به سامانه مودیان کلیک کنید  

 
صورتحساب ها در صورتی که خطایی نداشته باشند به سامانه ارسال می شود و به ازای هر فاکتور یک  

 . شناسه منحصر به فرد دریافت و به هر کدام اختصاص داده می شود 

 

 
 ارسال با موفقیت انجام شد.



 
 صورتحساب مشکل دار بهمراه نحوه رفع مشکل 

 

مشکل مواجه شد باتوجه به خطای مشخص شده در سمت چپ مشکل  درصورتی که ارسال صورتحساب با 

.را برطرف نمایید و مجدد صورتحساب را ارسال کنید  . 

میتوانید گزارش فوق را ذخیره و شخصی سازی کنید تا برای دفعات بعد راحتتر و سریع تر صورتحساب 

 های خود را ارسال کنید 

: 

باید در نظر داشته باشید چنانچه صورتحسابی را به سامانه ارسال کردید به  : کته بسیار مهم

فاکتور( داخل فاکتورها   واقعی بدون دلیل و اطمینان از اصلاح)اصلاح هیچ عنوان از کلید

استفاده نکنید، زیرا ممکن است به عنوان فاکتور اصلاحی در نظر گرفته شده و شماره  

 . شما قادر به رهگیری آن نباشیدمنحصر به فرد و شماره سریال صورتحساب تغییر نماید و 


