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کارهای یکپارچه معتمد ایرانیان)ریما(   شرکت راه

 

ثبت صورتحساب در پرتال ریما    
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خود را  خدمت/ کالا شناسهخدمات،-با کلیک بر روی کالا تپنل سمت راساز ابتدا 

  تعریف نمایید. 

 

 

 

،درصد فیلدهای اجباری مانند نام کالانوع کالا )عمومی/ اختصاصی(   پس از انتخاب

بر گزینه افزودن کلیک  ارزش افزوده و شرح کالا/خدمات و سایر فیلدها را کامل کرده و

 .کنید
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  از بخش خریداران)مشتریان( برثابت جهت تعریف خریداران)مشتریان( در مرحله بعد 

فیلدهای   انتخاب نوع مشتری)حقیقی/حقوقی(، گزینه افزودن کلیک و پس از روی

 بر گزینه افرودن کلیک نمایید. در آخر را کامل کرده واجباری 
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 افزودن به صورت دستی 

با انتخاب گزینه ایجاد صورتحساب که در سمت راست و بالای صفحه قرار دارد اقدام به 

 الکترونیکی نمایید.ثبت صورتحساب 

 

 

  پس از پر کردن اطلاعات اولیه صورتحساب بر گام بعدی کلیک کنید. 
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 .بر گام بعدی کلیک کنیدرا کامل کرده و اطلاعات طرفین)فروشنده و خریدار( 

با کلیک بر روی گزینه نام  اید درصورتی که از قبل خریدار خود را تعریف کرده ❖

انتخاب نمایید و در غیر این صورت اطلاعات مربوطه را در خریدار،خریدار خود را 

فیلدهای مورد نیاز وارد نمایید)برای اشخاص حقوقی شناسه ملی همان شماره 

 باشد(.اقتصادی می

 
 مربوطه رده و فیلدهای اجباریکلیک ک افزودن قلم صورتحساب روی برمرحله بعد در 

  را پر نمایید. 
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 باشد. خالیتواند فیلد اجباری است و نمیمبلغ تخفیف  ❖

 
 

 

نهایی با استفاده از گزینه ثبت صورتحساب اقدام به ثبت  و در آخرین مرحله

 باشد(.)در این مرحله اطلاعات پرداخت اجباری نمینمایید  مورد نظرصورتحساب 
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 افزودن از طریق اکسل 

گزینه افزودن روی از بخش مدیریت صورتحساب وارد لیست صورتحساب شده و بر 

 .نماییدسپس فایل مدنظر را آپلود  از طریق اکسل کلیک کنید

 

 
 

 


