
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 افزودن کالا/خدمت و مشتریان  یراهنما

 وثوق من  سامانه  در 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شماره ویرایش  خ آخرین ویرایش یتار کد سند  

EV-LR-IS-14 12 /12 /1402 اول 



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 

  

 

 
 

 

 شناسنامه سند 
 در سامانه وثوق من ان یافزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما عنوان سند 

 راهنما نوع سند 

 فناوری اطلاعات/پشتیبانی نرم افزار    بخش /واحد 

 12/12/1402 تاریخ آخرین ویرایش 

 14 شماره 

 اول ویرایش  شماره ویرایش 

 EV-LR-IS شناسه

  تاریخ اجرا

    رنده یاشخاص گ /واحدها

 1 نسخ تعداد

  ☒عمومی               انتشار سطح

  ☐درون سازمانی    

 ☐درون واحدی     

   ☐محرمانه           

 ☐     سری           

 تصویب کننده  تأیید کننده 

 خسرو سرپیری  

 امضاء

 

 

 

 

 

 امضاء



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 تاریخچه ویرایش سند 
شماره 

 ویرایش 
 تصویب کننده تأیید کننده شرح تغییرات  اقدام کننده  تاریخ صدور

 خسرو سرپیری     12/12/1402 01

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

  



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 مقدمه  -1

  ی ها اند صورتحساب و صاحبان مشاغل موظف  ی اشخاص حقوق  ان،یو سامانه مود  یفروشگاه  یهاانهیمطابق با قانون پا

. شرکت توسعه اعتماد وثوق گستر به عنوان  ند یارائه نما  یاتیبه سازمان امور مال   ی کیصورت الکترونفروش خود را به 

راهنما به    نیامر فراهم نموده است. در ا  نیا  لیتسه  جهتبا عنوان سامانه وثوق من    یروش   ،یاتیشرکت معتمد مال

 .   شود یپرداخته م  افزودن کالا/خدمت و مشتریان در این سامانهمقوله نحوه 

 شناسه کالا / خدمت منو -2

شناسه کالا و  این امکان را در اختیار شما قرار می دهد که بتوانید به تعداد نا محدود    شناسه کالا و خدماتمنوی  

شناسه کالا/    منو   در آن اضافه و هنگام ارسال صورت حساب های الکترونیکی خود از آن ها استفاده نمایید.  خدمات

 بخش زیر می باشد که در ادامه به تشریح هر یک می پردازیم:  5خدمت متشکل از  

 افزودن گروه  •

 شناسه    اتصال گروه به •

 ویرایش گروه ها  •

 افزودن کالا/خدمت •

 لیست گروه   •

 

 

 

 

 

 

 

 



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 گروه  افزودن -2-1
 این بخش امکان مرتب سازی و دسته بندی شناسه های کالا/ خدمت را برایتان ایجاد می نماید.  

به صورت پاپ آپ باز می شود. نام    "نام گروه "ای شامل فیلد   صفحه  "افزودن گروه "با کلیک بر روی دکمه  

، گروه جدید به لیست گروه هایتان  افزودندلخواه گروه جدیدتان را باید وارد نموده سپس با کلیک بر روی دکمه  

 افزوده می شود. 

 

 

 

 

 

 

 

 اتصال گروه به شناسه یکتا حافظه مالیاتی   -2-2
در این مرحله می بایست گروه های ایجاد شده را به شناسه یکتا حافظه مالیاتی خود متصل نمایید. که امکان نمایش گروه ها  

 را برایتان ایجاد می نماید.  روش های ارسال مختص به هر شناسهدر 

  

 

 

 

 

 

 

 

 ز

 

 

 

  

 
 



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 در مرحله قبل را نمایش می دهد.این فیلد به صورت کشویی تمامی گروه های ایجاد شده  فیلد گروه:  •

را    منو شناسه یکتای حافظه مالیاتیشده در    افزودهاین فیلد به صورت کشویی تمامی شناسه های    فیلد شناسه: •

 برایتان نمایش می دهد. 

نکته: حتما باید گروه ساخته شده را به شناسه یکتا حافظه مالیاتی افزوده شده، اتصال دهید تا امکان مشاهده  

 گروه وجود داشته باشد.

 اتصال گروه به شناسه پایان می یابد.  ،تایید پس از تکمیل موارد فوق با کلیک بر روی دکمه 

 

 ویرایش گروه ها   -2-3
. به این صورت که ابتدا گروه مد نظر خود را از در این بخش امکان تغییر نام گروهی که قبلا ایجاد نموده اید را خواهید داشت

  و با   گروه انتخاب می نمایید سپس نام جدید که می خواهید جایگزین نام قبلی شود را در فیلد نام جدید ثبت می نمایید فیلد  

 ، تغییرات اعمال می شود. دکلیک بر روی دکمه تایی

 

  

  

 

 

 

 



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 ا فزودن کالا/خدمت  -2-4
به این    .برای شما امکان پذیر استزمان امور مالیاتی  سادر این بخش امکان واکشی شناسه کالا/خدمت عمومی  

صورت که مطابق تصویر زیر با استفاده از جستجو نام کالا/خدمت و یا برند کالا، کالا یا خدمت مورد نظر خود را  

همچنین اگر برای کالا یا خدمتی قبلا شناسه    انتخاب و به لیست کالا های خود در سامانه وثوق من اضافه نمایید.

اختصاصی دریافته کرده باشد و حال بخواهید آن کالا یا خدمت را در لیست خود در سامانه اضافه کنید، امکان  

  جستجو با آن شناسه نیز برای شما فراهم گردیده است.

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

را جستجو کردیم و همانطور که در تصویر زیر مشاهده می نمایید تمام کالا هایی که از    " کاغذ "برای مثال، نام کالا  

 در توضیحات آن به کار برده شده باشد جستجو و نمایش داده شده است. "کاغذ "کلمه  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کالا/خدمت مورد نظر را  ، کافی است گزینه افزودن  اضافه کردن کالا/خدمت به گروه هایی که ساختید حال جهت  

شود که بتوانید اطلاعات انتخاب نمایید. با انتخاب آن گزینه صفحه ای مشابه به تصویر زیر به شما نمایش داده می  

 لازم جهت ذخیره آن کالا/خدمت را تکمیل و به گروه مربوطه اضافه نمایید.

 تکمیلی کالا/خدمت انتخابی به شرح زیر می باشد:اطلاعات 

 نام اختصاری کالا -

 قیمت کالا -

 مبلغ تخفیف  -

 کد اختصاری کالا -

 واخد اندازه گیری  -

 گروه  -

 



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 

 

 

 

 

 

 

به دلیل این که نام کالا ها )موضوع کالا( ممکن است طولانی و یا معرف کامل کالا/خدمت شما    نام اختصاری کالا: 

ثبت  در  خود  نظر  مورد  کالا/خدمت  به  راحت  دسترسی  جهت  است  گردیده  فراهم  شما  برای  امکان  این  نباشد. 

 ثبت نمایید. به دلخواه صورتحساب، با توجه به کالا/خدمت خود نامی مختصر

را به صورت عددی و با واحد    که به خریدار می فروشید   در این فیلد قیمت مورد نظر کالای انتخاب شده  قمت کالا:

ریال وارد می نمایید. در ثبت صورتحساب با انتخاب این کالا/خدمت، فیلد قیمت کالا/خدمت مطابق با قیمتی که در  

 . دگرد ی درج م ک یاتومات این مرحله برای کالا یا خدمتتان ثبت می نمایید به صورت

  ی وارد م  ال یو با واحد ر  ی انتخاب شده را به صورت عدد  ی مورد نظر کالا  ف یمبلغ تخف  لد یف  ن یدر ا  مبلغ تخفیف: 

 ن ی که در ا  ی متیکالا/خدمت مطابق با ق  فیمبلغ تخف  لد یکالا/خدمت، ف   نی. در ثبت صورتحساب با انتخاب اد یینما

 . دگرد ی درج م کیبه صورت اتومات د یینما ی خدمتتان ثبت م ایکالا   یمرحله برا

میتونید کد اختصاری نیز برای  جهت دسترسی راحت تر به کالا/خدمت مورد نظر    ،مانند نام اختصاری  کد اختصاری: 

 کالا/خدمت های خود در نظر بگیرید.

مرتبط با کالا/خدمت خود را از    ی ریواحد اندازه گ  ستیبا  یبوده که م   ییبه صورت کشو  لد یف  نیا  واحد اندازه گیری: 

 . د ییانتخاب نما لد یف  نیا یی کشو ستیل

  یباشد و م  یم د یکه در مرحله قبل اضافه نموده ا  ییگروه ها ستیبوده که شامل ل ییبه صورت کشو لد یف نیا گروه: 

 .د ییانتخاب نما لد یف  نیا ییکشو  ستیگروه مرتبط با کالا/خدمت خود را از ل ستیبا

 

 



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

لازم به ذکر است می    . هایلایت می شودبه رنگ قرمز    افزوده شده   کالا/خدمتردیف    ،کالا/خدمتافزودن    در صورت 

 توانید همین کالا را نیز مجدد انتخاب نمایید. 

 

 

 

 

 

 

 لیست کالا   -2-5
در    قابل مشاهده می باشند.مطابق با تصویر زیر  با جزئیات    "وثوق من"در    در این بخش لیست کالا / خدمت ثبت شده

 این امر محقق می شود.  "حذف کردن کالا از گروه"صورت تمایل به حذف کالا از گروه با کلیک بر روی دکمه 

  

 

 

 

 



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 مشتریان منو  -3

محصول خود را در آن    مشتریاناین امکان را در اختیار شما قرار می دهد که بتوانید به تعداد نا محدود    مشتریان  منو

بخش    5متشکل از    مشتریان  منو  از آن ها استفاده نمایید.  ،صورت حساب های الکترونیکی خود  ثبتاضافه و هنگام  

 زیر می باشد که در ادامه به تشریح هر یک می پردازیم: 

 افزودن گروه  •

 شناسه    اتصال گروه به •

 ویرایش گروه ها  •

 مشتری افزودن  •

 لیست گروه  •

 

  



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 افزودن گروه  -3-1
با انتخا گزینه افزودن گروه از بخش   .را برایتان ایجاد می نماید  خریداران این بخش امکان مرتب سازی و دسته بندی 

با درج نام گروه و انتخاب گزینه تایید، گروه تشکیل    برایتان باز می شود.  " نام گروه "عملیات، صفحه ای شامل فیلد  

 می شود. 

 

 

 

 

 

 

  

 به شناسه  گروه اتصال   -3-2
در این مرحله می بایست گروه های ایجاد شده را به شناسه یکتا حافظه مالیاتی خود متصل نمایید. که امکان مدیریت 

 نمایش گروه ها در شناسه یکتاهای متفاوت را برایتان ایجاد می نماید.  

 

 

  



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 این فیلد به صورت کشویی تمامی گروه های ایجاد شده در مرحله قبل را نمایش می دهد.فیلد گروه:  •

: این فیلد به صورت کشویی تمامی شناسه های ثبت شده در اطلاعات پایه را برایتان نمایش  فیلد شناسه •

   می دهد. 

نکته: حتما باید گروه ساخته شده را به شناسه یکتا حافظه مالیاتی افزوده شده، اتصال دهید تا امکان مشاهده  

 گروه وجود داشته باشد.

 با کلیک بر روی دکمه ثبت اتصال گروه به شناسه پایان می یابد. پس از تکمیل موارد فوق 

 

 مشتری افزودن   -3-3

 با انتخاب گزینه افزودن خریدار صفحه ای مطابق تصویر زیر باز می شود. 
 

 

 
  



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

با ورود به بخش افزودن خریدار ابتدا مطابق با تصویر زیر نوع شخص خریدار)حقیقی/حقوقی( را  از لیست کشویی  

 . انتخاب کنید. 

 

 

 

 

 

 

 

 جهت تکمیل اطلاعات خریدار نمایش داده می شود.  مربوطه مطابق با انتخاب نوع شخص خریدار، فیلدهای 

فیلدهای کد ملی و شماره اقتصادی، کدپستی   تکمیلحقیقی، خریدار شخص حقیقی: جهت افزودن خریدار  •

 و درصورت تمایل سایر فیلدهای اختیاری را مطابق با تصویر زیر تکمیل نمایید.  اجباری بوده محل سکونت 

علاوه بر تکمیل اطلاعات خریدار لازم است در فیلد گروه، گروهی که می خواهید آن خریدار در آن قرار بگیرد  

 خریدار به لیست خریدارانتان افزوده می شود.   "تایید و افزودن"سپس با کلیک بر روی دکمهانتخاب نمایید.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

و درصورت    اجباری بوده شماره اقتصادی    تکمیل فیلد   حقوقی   جهت افزودن خریدار   :خریدار شخص حقوقی •

علاوه بر تکمیل اطلاعات خریدار لازم    تمایل سایر فیلدهای اختیاری را مطابق با تصویر زیر تکمیل نمایید.

سپس با کلیک بر  است در فیلد گروه، گروهی که می خواهید آن خریدار در آن قرار بگیرد انتخاب نمایید.  

 خریدار به لیست خریدارانتان افزوده می شود.   " تایید و افزودن"روی دکمه

 

 

 

 

 

 

 

 ویرایش گروه ها  -3-4
در این بخش امکان تغییر نام گروهی که قبلا ایجاد نموده اید را خواهید داشت که با ورود نام مورد نظر در فیلد نام  

 ، تغییرات اعمال می شود.د جدید و کلیک بر روی دکمه تایی

 

  

 

 

 

 

 



                                 

                                        
 

www.evtsp.com  صفحه  15از  EV-LR-IS-14  اول ویرایش 

 

 در سامانه وثوق من  انی افزودن کالا/خدمت و مشتر یراهنما 

 لیست گروه   -3-5
با جزئیات مطابق با تصویر زیر قابل مشاهده می باشند. در    " وثوق من" خریداران ثبت شده در  ر این بخش لیست  د

 این امر محقق می شود.  " حذف کردن خریدار از گروه"صورت تمایل به حذف خریدار از گروه با کلیک بر روی دکمه  

 

 


