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ر قیمت( برای طرح افق )استانداردسازی فاکتور و نظارت ب 01/01/99ه، از تاریخ های گذشترسانیعمطابق با اطلا

ده، عمده یدکنناعم از واردکننده، تول) همراههای زنجیره تأمین تلفنتلفن همراه اجرا خواهد شدددد و همه ب ش

نیک ملزم به ثبت خرید و فروش خود در سدددامانه جامج تجارت و رددددور فاکتور ال ترو (فروش و خرده فروش

 می بایست مطابق با این راهنما اقدام به ثبت فروش نماییند.لذا  .خواهند بود

در قالب طرح افق( در رورتی که فاکتور ال ترونیک در سامانه جامج تجارت ) لازم به ذکر است در آینده نزدیک،

راتوری جلوگیری به از فعالسازی آن در سامانه همتا و دریافت خدمات شب ه اپ همراه رادر نشده باشد،برای تلفن

جامج ه لذا ضروری است واحدهای رنفی مربوطه در رورت نداشتن حساب کاربری در سامان دعمل خواهد آم

 .تجارت، در اسرع وقت نسبت به ثبت نام و کسب مجوزهای لازم اقدام نمایند

 

 فهرست مطالب

 

 1 .................................................................................................................. یداخل تاجر نقش اخذ  – اول بخش

 6 ...................................................................................................................... واردات اسناد دییتا – دوم بخش

 8 ................................................................................................................................ فروش ثبت – سوم بخش

 9 .......................................................................................................( تاجر به فروش)  تیمالک انتقال ثبت( الف

 10 .................................................................................................... (یفروش خرده) کننده مصرف به فروش( ب

 



1   صفحه

 

 تاجر داخلیاخذ نقش   – اول بخش
 

مان نقش تلفن همراه می باشید نیازی به اخذ نقش جدید نمی باشد و با هرورتی ه از واردکنندگان در  (1

 فرایند فروش را انجام دهید.واردکننده  –تاجرداخلی 

 ام در سامانهپس از ثبت ن ر سامانه تجارت فعالیت نماییداهید دوبرای اولین بار است که می دررورتی ه  (2

 :فرایند زیر را طی نمایید

 ( را انت اب کنید.login( ورود )8از منوی بالای رفحه )مطابق ش ل  www.ntsw.irمراجعه به آدرس  (3

 
 تصویر رفحه محل ورود به سامانه جامج تجارت -8ش ل 

 

یر تصو"و  "عبور کلمه"، "کاربری )کدملی(نام"های سپس در رفحه ورود به سیستم با ت میل فیلد (4

 وارد سامانه شوید.  "ورود"و فشردن کلید  "امنیتی

 

 
 تصویر رفحه ورود به سامانه جامج تجارت -9ش ل 

 

 

http://www.ntsw.ir/
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نه شوید وارد ساما "حقوقیپایه "و یا  "پایه حقیقی"های در رفحه تعیین نقش با انت اب ی ی از نقش (5

 (.10)مطابق ش ل 
 

  
 تصویر رفحه انت اب نقش در سامانه جامج تجارت -10ش ل 

 

ن اقدام به : نقش پایه حقوقی هنگامی برای شما قابل مشاهده خواهد بود که در سامانه جامج تجارت ایران ته

 )مطابق راهنمای معرفی شرکت( نموده باشید. معرفی شرکت

را انت اب  "هابارگذاری رلاحیت" به کارتابل خود، از منوی سمت راست، قسمت عملیات پایهپس از ورود  (6

زیر قابل  زبانه به ترتیب 5ها، (. با انت اب این گزینه، در رفحه بارگذاری رلاحیت11نمایید )ش ل 

 مشاهده خواهد بود:

a. سوابق و جزئیات 

b. استعلام کارت بازرگانی 

c. استعلام تعاونی مرزنشین 

d. استعلام مجوز موردی 

e. استعلام تاجر داخلی 

 



3   صفحه

تف یک تاریخ  توانید تمامی سوابق استعلامات انجام شده را مشاهده و بهمی "سوابق و جزئیات"در زبانه 

  استعلام، تاریخ ردور، تاریخ اعتبار، نوع استعلام و وضعیت آن جستجو نمایید.

که در ادامه  توانید مطابق راهنمای هر ب شها، میهای موجود در رفحه بارگذاری رلاحیتدر سایر زبانه

نقش جدید  آمده است، مجوزهای خود را بارگذاری نموده و متناظر با آن، در سامانه جامج تجارت ایران

 (.11دریافت نمایید )ش ل 
 

 
 هاتصویر رفحه بارگذاری رلاحیت -11ش ل 

 

توانید لیست می داخلی را انت اب کنید. در این رفحهها، زبانه استعلام تاجر بارگذاری رلاحیت رفحهدر  (7

با انت اب  واحدهای تجاری ثبت شده خود را مشاهده نموده و اطلاعات آن را ویرایش یا حذف نماید و یا

 (.12اقدام به ثبت واحد تجاری نمایید )ش ل  "فعالیت تجاری جدید"کلید 

 

 (.12کلیک نمایید )ش ل  "فعالیت تجاری جدید"بر روی  (8
 

 
 تصویر رفحه استعلام تاجر داخلی -12ش ل 
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ن در رورت داشت اطلاعات واحد تجاری خود را ت میل نموده و "معرفی نقش تاجر داخلی"در رفحه  (9

ک نمایید بر روی ثبت اطلاعات کلی رورت این در غیر مراجعه نمایید؛ 16بند به توضیحات مجوز تجاری 

ای هشده، نام واحد فعالیت تجاری مربوطه به لیست نقش(. )در رورت رحت اطلاعات وارد 13)ش ل 

 نام کاربری شما افزوده خواهد شد(.
 

 

 تصویر محل بارگذاری مجوزهای فعالیتی -13ش ل 

 

جاری شما تو کار شما بوده و ثبت مبادلات دهنده عنوان کسب این فیلد نشان نام واحد فعالیت تجاری؛

نام عات، در سامانه جامج تجارت بر مبنای این نام رورت خواهد گرفت. به این ترتیب پس از ثبت اطلا

 های نام کاربری شما افزوده خواهد شد.نقشبه لیست  واحد فعالیت تجاری
 

 انت اب نماید.را  "تولیدکننده"فعالیت  نوعبایست کاربر مینوع فعالیت: 
 

ه ذکر بلازم . باشدکسب و کار شما میمحل ارلی فعالیت دهنده نشاناین فیلد  کد پستی محل فعالیت؛

 جاریتوانید چند نقش ت، میداریدتجاری مبادرت فعالیت م تلف به چند محل  در در رورتی کهاست 

-حل ذخیرهمفعالیت لزوما به معنای محل  . توجه داشته باشیدثبت نمایید های فعالیت خودبه ازای محل

ر تهران دباشد. به عنوان نمونه یک شرکت را در نظر بگیرید که محل ارلی فعالیت آن سازی کالا نمی

کند. می انبار در نقاط م تلف نگهداری 5است و دفتری در ارفهان دارد. همچنین کالاهای خود را در 

د و لازم جاد کنده و نقش تجاری ایل فعالیت معرفی نمومح تواند محل تهران را به عنواناین شرکت می

ند توامی ماید. همچنین این شرکتنفعالیت معرفی  محل سازی کالاها را به عنوانهای ذخیرهنیست محل

 ای ثبت نماید.برای دفتر ارفهان نقش جداگانه
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    ماییداستعلام مجوز خود نتوانید اقدام به می "افزودن مجوزهای فعالیتی"بر روی   سپس با کلیک (10

 (.13)ش ل 

 

 دیمجددوز تولیدد ثبددتنسددبت بدده  "افددزودن مجددوز فعددالیتی"بایسددت از طریددق فددرم میکدداربر ن تدده : 

 اقدام نماید. خود

 

 

ز وارد نمودن ، نوع مجوز تولیدی بهین یاب را انت اب نموده و پس ا"افزودن مجوزهای فعالیتی" پنجرهدر  (11

عات ( )در رورت رحت اطلا14کلیک نمایید )ش ل  "استعلام و ثبت"شناسه کسب و کار، بر روی کلید 

اربر فعال کو استعلام موفق، مجوز مورد نظر به نقش تجاری شما افزوده شده و منوی اظهار تولید برای 

 می شود(.

 

 

 تصویر پنجره افزودن مجوزهای فعالیتی و استعلام آن -14ش ل 

 

رنعتی رادر  هایبرای تولیدی یاببهیناست توسط  برداریپروانه بهرهاین مجوز معادل  یاب؛مجوز تولیدی بهین

 حقوقی قیقی / پایهح پایهگردد. لذا مشاهده و استعلام این نوع مجوز در سامانه جامج تجارت با استفاده از نقش می

 ام انپذیر خواهد بود.
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 وارداتتایید اسناد  – دومبخش 

ایی سند انجام موفق فرایند اعلام ترخیص نسبت به ثبت نه پس ازتلفن همراه لازم است واردکنندگان  (1

جر داخلی نها در نقش تاآواردات در نقش تاجرداخلی اقدام نمایند تا کالاهای ثبت سفارش به موجودی 

جهت  یستباورود به نقش تاجر داخلی خود، می اضافه شود و فرایند فروش ام ان پذیر شود لذا پس از 

اسناد  "یعملیات تجارت داخل"، از منوی "مدیریت اسناد ورودی"از زیر منوی ثبت نهایی سند واردات، 

 (1)ش ل نمایید. تاییدورودی خود را 

 

 
 مدیریت اسنا ورودینحوه دسترسی به منوی  -4ش ل 

 

 

نبار منتقل اکالا به موجودی ، و مش ص نمودن انبار مقصد "ثبت نهایی"با انت اب گزینه  2مطابق ش ل    (2

 شود. می

 
 مدیریت اسناد ورودی فرم -2ش ل 
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 اب نمایید و را انتمورد نظر باشد، از لیست انبار واردات، انبار در رورتی ه مقصد کالا مش ص مین ته: 

 .باشد، گزینه انبار موقت را انت اب نماییددر رورتی ه کالا در انبار گمرک می

 

 

 فرم مش ص نمودن انبار مقصد -6ش ل 
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 ثبت فروش – سومبخش 

توانید با استفاده از دسترسی تجارت داخلی خود، مینقش سامانه جامج تجارت و انت اب پس از ورود به 

انتقال مال یت و م ان "و یا " موجودی کالا مشاهده"سریج یا از منوی عملیات تجارت داخلی، گزینه 

   کالاهای در مال یت خود را مشاهد نمایید. ا انت اب و ر ")فروش(

 ارلی نقش تاجر داخلیفحه ر -1ش ل 

 

 " روی دکمهب مورد نظر،  ینمایید و سپس با انت اب کالا را انت ابانبار مورد نظر خود  2مطابق ش ل 

 کلیک نمایید.  "نمایش شناسه های رهگیری

 

 موجودی کالامشاهده رفحه  -2ش ل 

در ب ش مستندات تجارت  "کالا یگارانت اتیعمل یراهنما"جهت انجام عملیات ت صیص گارانتی به فایل  نکته:

 مراجعه نمایید. www.ntsw.ir داخلی به آدرس 
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 ) فروش به تاجر ( ( ثبت انتقال مالکیتالف

ناسه شسطح انبار انت اب شده در موجودی کالا در  "نمایش شناسه های رهگیری"فرم در  3مطابق ش ل  (1

 لاکاپس از انت اب در رورتی ه قصد فروش به تاجر را دارید ( نمایش داده میشود، imeiرهگیری)

 کلیک نمایید.  "فروش به تاجر"بروی دکمه  سپس  را وارد نماییدقیمت کالا بایست می

 
 فروش به تاجررفحه  -3ش ل 

 

وارد نمایید؛  راشماره/شناسه ملی خریدار پس از وارد نمودن تاریخ سند ،  "فاکتور فروش به تاجر"در فرم  (2

شرح/ "لد در رورتی ه خریدار دارای چندین نقش تجاری باشد، ی ی از نقش ها را انت اب کرده و در فی

کمه سپس بروی د ، شرح م تصری وارد نمایید.فروشتوانید به طور اختیاری برای سند می "اتوضیحت

 کلیک نمایید. "فروش نهایی"

 
 رفحه مشاهده موجودی کالا -4ش ل 

 

 ال نمایید.اگر سند مذکور در جهت برگشت کالا به فروشنده می باشد، تیک برگشت از خرید را فعن ته : 
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 )خرده فروشی(فروش به مصرف کننده ب( 

 نمایش شناسه های"در فرم بایست در رورتی ه خریدار مصرف کننده نهایی محصول می باشد؛، می (1

 ( 5. ) ش ل نمایید نت ابرا ا" فروش به مصرف کننده" دکمه "رهگیری

 

 
 فروش به مصرف کنندهرفحه  -5ش ل 

 

 

تاریخ  وارد نمودنانت اب نوع خریدار حقیقی/حقوقی و پس از  "فاکتور فروش به مصرف کننده"در فرم  (2

اری برای سند توانید به طور اختیمی "شرح/ توضیحات"و در فیلد  اطلاعات خریدار را وارد نماییدسند ، 

 ( 6) ش ل  وارد نمایید.فروش، شرح م تصری 

 

 
 فاکتور فروش به مصرف کنندهرفحه  -6ش ل 
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 "نندهکفاکتور فروش به مصرف "فرم میشود در  ارائهدر رورتی ه خدمات دیگری در هنگام فروش کالا  (3

ت اب دکمه با انارائه شده خدمات  7مطابق ش ل و را انت اب نمایید  "اطلاعات کالا و سایر خدمات" تب

ی خریدار کلیک نمایید، اطلاعات سند فروش برا "ردور فاکتور" بروی دکمهسپس  وارد نمایید. "خدمات"

 کلیک نمایید. "فروش نهایی"بروی دکمه پس از تایید خریدار پیامک می شود و

 
 اطلاعات کالا و سایر خدماترفحه  -7ش ل 

 

 

مدیریت "در منو عملیات تجارت داخلی و ب ش  8، مطابق ش ل خرده فروشی /پس از ثبت سند انتقال مال یت

 شود.ایجاد می "تایید شده /در انتظار تایید"، سندی با وضعیت "اسناد خروجی

 تصویر فرم انتقال مال یت/فروش به مصرف کننده -8ش ل 

 پایان


