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 الهدف من الوثيقة 

إجراءات استخدام   توضيح  تميس  ا هوالذي من خلال  الوطنيللائحة الفوترة    الخاضعين  (المكلفين)  للمستخدميندليل    الوثيقةھذه  تعتبر  

 هلة س  بطريقة  استخدامهاوكيفية    يهالنظام وللتعرف على الخدمات المطلقة عل  وميزات، ولمعرفة خصائص  الإلكترونيةالفوترة    نظام

  .رةوميس

فاتورة   العمل لإنشاء  الية  يتم شرح  من    الكرتونيةوسوف  بالنظام  بدابةوذلك خطوة بخطوة  الفاتورة   التسجيل  إصدار  نهاية  وحتى 

 .الإلكترونية

 

 

 النظرة العامة 

لكتروني الإفوترة  العبر نظام    فواتيروإصدار    بتنظيم  الوطنيالفوترة  للائحة    الخاضعين  للمكلفينالغرض من النظام الأساسي ھو السماح  

 . والمبيعاتالدخل  ضريبةمتوافق مع متطلبات دائرة ال

 

 : من النظام وبناءا على نوع المكلف تنظيمهاوالتي یمكن   الإلكترونية الفواتيراشكال 

 التي لا تحتوي على ضرائب الفواتير  : فاتورة الدخل. 

  المبيعات التي تحتوي على ضرائب الفواتير :العامة الضریبةفاتورة . 

  الخاصة والضريبة للمبيعات العامة الضريبةتحتوي على  التي فواتيرال : الخاصة الضریبةفاتورة . 

 

 :نظام الفوترة الالكتروني قبل الدخول على متطلب سابق 

والموجود   الإلكترونيةوالدخل    المبيعات  ضريبةوان يكون مسجلا على بوابة دائرة    فعال  يجب على المكلف ان يحمل رقم ضريبي

 . etax.istd.gov.jo التالي على الرابط

 

 : أنواع الحسابات في النظام

   رئيسياللمستخدم  احساب  (Admin  ھو حساب لشخص مكلف ويحمل رقم :)ويكون المسؤول عن الاعدادات الرئيسية   ضريبي

 للحساب.

  فرعياللمستخدم احساب (Subuser)الفواتيرمن خلال  تنظيمية يتم انشاؤه من قبل المستخدم الرئيسي لغا فرعي : ھو حساب

 : مثل والتنظيميةالإدارية  واحينال من ليوللتسه  كترونيلالموقع الا

 .أكثر من تسلسل مصدر دخل هفي حال كان المكلف لدي  تسلسل مصدر دخل إضافة مستخدم فرعي لكل .1

في   المعمول بها وحسب ھيكلية نشاط المكلف    الفواتير  لتنظيمفي حال وجود أكثر من فرع لنشاط المكلف او أكثر من شخص   .2

 .لمؤسسة او الشركةا
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 دليل المستخدم 

 الى نظام الفوترة الإلكتروني  (Login) والدخول التسجيلالية  .1

 الإلكتروني  التسجيل في نظام الفوترة •

 :يرجى اتباع الخطوات التاليةفي نظام الفوترة الالكتروني,  جديدحساب لمستخدم  لتسجيل

الضريبة  صالحين في نظام خدمات دائرة  , اسم مستخدم وكلمة مرور  مكلف ضريبي, بصفتك  للبدء, يجب ان يكون لديك .1

 .es.istd.gov.jo من خلال الرابط التاليلنظام خدمات دائرة الضريبة الالكتروني , يمكن التسجيل الالكتروني

 ضغط على رابط "الفوترة الوطني" , ال(etax.istd.gov.jo)  لنظام خدمات دائرة الضريبة الالكترونيجيل والدخول  سبعد الت .2

 كما ھو موضح ادناه القائمة في اعلى الشاشةالموجود في 

 

ادخال الرموز الظاھرة والضغط على زر  بإعادة توجيه المستخدم الى الشاشة التالية,  , يقوم النظام  الرابطالضغط على    دعن .3

 "نظام الفوترة الالكتروني"
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الفوترة الالكتروني,    اء حساب جديدشانيتم توجيه المستخدم الى شاشة  د الانتهاء من الخطوات السابقة,  بع .4 الخاصة بنظام 

زر "انشاء الضغط على  و  وكلمة المرور(  Adminستخدم الرئيسي  )بحيث سيكون الم  المراد انشائهاسم المستخدم  ادخال  

 حساب"

 
 

 

 ( الى نظام الفوترة الإلكتروني Loginالدخول ) •

الدخول الي النظام من خلال السابقة, يمكن تسجيل    اتبالخطو  مالذي تم انشائهكلمة المرور  باستخدام الرقم الضريبي واسم المستخدم و

 portal.jofotara.gov.joالرابط التالي 
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 نسيت كلمة المرور •

 الخطوات التالية: يمكن إعادة تعينها عن طريقحال نسيان كلمة المرور الخاصة بك, في 

المرورالضغط على رابط " .1 الدخول  "نسيت كلمة  "ل  في صفحة تسجيل  الى شاشة  المستخدم  تعيين كلمة يتم توجيه  إعادة 

 "المرور

 
 

 رمز التحقق الى رقم الهاتف الخاص بالرقم الضريبي ليتم ارسال  ادخال الرقم الضريبي والضغط على ارسال .2

 
 

 على كلمة المرور الجديدةلادخال والتأكيد  شاشة "إعادة تعيين كلمة المرور"  يتم توجيه المستخدم الى  بعد ادخال رقم التحقق,   .3

 "أعد تعيين كلمة المرور" ثم الضغط على زر 
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 ( Admin)ؤول  المس المستخدم حساب .2

   إعدادات •

 

عن طريق الخطوات   تسلسل مصدر دخل( لكل  Logoشعار )  اضافةشاشة الاعدادات  ( من خلال  Adminيمكن للمستخدم الرئيسي ) 

 التالية: 

 (Adminئيسي ) الى نظام الفوترة الالكتروني بالمستخدم الرالدخول  .1

 الضغط على "اعدادات" من الشاشة الرئيسيسة .2

 تحديد تسلسل مصدر الدخل  .3

 مواصفات الشعار المحددةالمطلوب بحسب  رواختيار الشعا الضغط على زر "رفع الشعار+" .4

 الضغط على زر "إضافة الشعار" .5

 
 

   عرض الفواتير •

 

  جميع الفواتير الخاصة بالرقم الضريبي لجميع تسلسلات عرض  عرض الفواتير  ( من خلال شاشة  Adminيمكن للمستخدم الرئيسي )

 ربط الاجهزة  او عن طريق Mobile app تطبيق الهاتفاو عن طريق  Portal منصةالعن طريق   تنظيمها تم  سواءمصادر الدخل 

API . 
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تحميل فاتورة ( اوExcelكسل )خيارات بحث متعددة وتصديرھا الى ملف اعن الفواتير باستخدام  ويمكن النظام المستخدم من البحث  

خدم الى شاشة عرض ليتم توجيه المستالفاتورة  عن طريق الضغط على  فاتورة  ال  تفاصيل  عرض   معينة عن طريق زر التحميل او

 . بحيث يمكن طباعتها رةوالفات

 
 

  ربط الأجهزة •

 

ترحيل ( ليتم  Integration)   صدار الفواتيرلإ  ربط برنامجه الخاص( من خلال شاشة ربط الأجهزة  Adminيمكن للمستخدم الرئيسي )

 : باتباع الخطوات التالية الفواتير من خلاله

 (Adminالدخول الى نظام الفوترة الالكتروني بالمستخدم الرئيسي )  .1

 الضغط على "ربط الاجهزة" من الشاشة الرئيسيسة .2

 الضغط عى زر "ربط جديد"  .3

 الإضافة الدخل ثم الضغط على زر وتحديد تسلسل مصدر  م للربطادخال اسم المستخد .4

 "لن يتمكن المكلف من تنظيم الفواتير باستخام المنصة اذا قام بالربط مع الاجهزةللرسالة التنبيهية "الضغط على زر المتابعة   .5
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 ي ضافة مستخدم فرع إ •

 

دخل مستخدم فرعي إضافة مستخدمين فرعيين وربطهم بتسلسل مصدر  ( من خلال شاشة إضافة  Adminيمكن للمستخدم الرئيسي )

 باتباع الخطوات التالية: غير فعال(/وتغيير حالة كل مستخدم فرعي )فعال معين

 (Adminبالمستخدم الرئيسي ) الدخول الى نظام الفوترة الالكتروني  .1

 الضغط على "إضافة مستخدم فرعي" من الشاشة الرئيسيسة  .2

 "إضافة مستخدمالضغط عى زر "  .3

 وتحديد تسلسل مصدر الدخل ثم الضغط على زر الإضافة وكلمة المرور  ادخال اسم المستخدم .4
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 ( Sub-User) يحساب المستخدم الفرع .3

 عرض الفواتير   •

 

بحيث لا يمكن  التي تم إصدارھا من خلاله فقط عرض الفواتير ( من خلال شاشة عرض الفواتيرSubuser) الفرعي يمكن للمستخدم

 .الفرعيين الاخرين عرض فواتير المستخدمين

( اوتحميل فاتورة Excelويمكن النظام المستخدم من البحث عن الفواتير باستخدام خيارات بحث متعددة وتصديرھا الى ملف اكسل )

معينة عن طريق زر التحميل او عرض تفاصيل الفاتورة عن طريق الضغط على الفاتورة ليتم توجيه المستخدم الى شاشة عرض 

 رة بحيث يمكن طباعتها. والفات

 
 

 فاتورة  تنظيم •

 

 التالية: بحسب التصنيفات  تحمل حقول مخصصه لهم  تنظيم فواتيريمكن النظام المستخدمين الفرعيين 

 دخلضريبة  مكلف 

 مبيعات ضريبة  مكلف 

 ضريبة خاصة  مكلف 

 فاتورة ضریبة خاصة  مبيعات فاتورة ضریبة  فاتورة ضریبة دخل 

  على بعض الحقولتحتوي 

  نسب ضريبية )قائمة منسدلة( وجد يلا 

 لا يتم احتساب الضرائب 

 تحتوي على جميع الحقول 

  قائمة( الضريبية  النسب  اختيار  يمكن 

 منسدلة(

 ئبيتم احتساب الضرا 

 تحتوي على جميع الحقول 

 ( الضريبية  النسب  ادخال  حقل يمكن 

 ( الضريبة الخاصةقيمة 

 يتم احتساب الضرائب 
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 :ر النقدية او الذممبتنظيم الفواتي او خاصة(  مبيعات او )سواء دخل يمكن للمستخدمين, التالية باتباع الخطوات

 ( Sub-userالدخول الى نظام الفوترة الالكتروني بالمستخدم الفرعي )ٍ .1

 " من الشاشة الرئيسيسةتنظيم فاتورةالضغط على " .2

 او فاتورة ذمم  واختيار فاتورة نقدية "فاتورة جديديةى " لالضغط ع .3

 ادخال بيانات الفاتورة  .4

 ادخال بيانات المشتري  .5

 ادخال بيانات الخدمة او السلعة  .6

 الضغط على زر إضافة   .7

 اصدار الضغط على زر   .8

 

 والتالي ھي توضيح لجميع الحقول:, *جود علامة بو ةييتم تمييز الحقول الاجبار

 بيانات الفاتورة : 

o  :الخاص بالبائع للفاتورة التسلسليرقم اللادخال رقم فاتورة البائع 

o *  :تغييره لتاريخ سابق تاريخ اصدار الفاتورة بتاريخ اليوم مع إمكانية يتم ضبط تاريخ اصدار الفاتورة 

o * ن تغييره بعد إضافة اول سلعة كلايم  نوع العملة للفاتورة بحيثيار  تنوع العملة: لاخ 

o *  :اختيار نوع الفاتورة سواء:نوع الفاتورة 

 : مختارة بشكل تلقائيمحليةفاتورة  ▪

 %0ة ييبرنسبة ضب :تصديرفاتورة  ▪

 للمشتري% ويجب ادخال الرقم الضريبي 0ة ينسبة ضريب ب :فاتورة مناطق تنموية/تشجيع استثمار ▪

  بنظام الفوترة الالكتروني بسبب حفظ معلومات البائع عند التسجيل بيانات البائع: يتم إدخالها تلقائيا 

 :بيانات المشتري 

o  واكثر  10000والفواتير بقيمة  ويكون اجباري لفواتير الذممالاسم: لادخال اسم المشتري 

o  :اختيار الرقم الوطني او الرقم الضريبي او الرقم الشخصي نوع المعرفات الإضافية 

o رقم المشتري: لادخال الرقم الوطني او الرقم الضريبي او الرقم الشخصي 

o لادخال رقم الهاتف  :رقم الهاتف 

o دينة لاختيار الم :المدينة 

o لادخال الرمز البريدي :الرمز البريدي 

  :بيانات الخدمة او السلعة 

o اختيار نوع النشاط من القائمة المنسدلةالتصنيف الوطني للانشطة : 

o * :لا تظهر لفواتير الدخل( ةماو بدل خدسلعة/خدمة اختيار نوع السلعة سواء  النوع( 

o * :تفاصيل السلعة او الخدمة لادخال  وصف السلعة او الخدمة 

o * لتحديد الكمية :الكمية 

o * :لتحديد السعر سعر الوحدة 

o :لتحديد الخصم   قيمة الخصم 

o *  لفواتير الضريبة الخاصة قيمة الضريبة الخاصة: فقط 

o *  نسبة الضريبة العامة: لا تظهر لفواتير الدخل 
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 :باتباع الخطوات التالية فقط Portalارجاع فاتورة مصدرة عن طريق منصة ال يمكن للمستخدمين لاتمام عملية ارجاع فاتورة, اما 

 ( Sub-userالدخول الى نظام الفوترة الالكتروني بالمستخدم الفرعي )ٍ .1

 الضغط على "تنظيم فاتورة" من الشاشة الرئيسيسة .2

 "ارجاعالضغط على "فاتورة  .3

 المراد ارجاعها  لفاتورةالرقم الالكتروني لادخال  .4

 غط على زر البحثالض .5

 ادخال سبب اصدار الإشعار .6
 

   الضغط على زر .7
 

 ادخال الكمية المراد ارجاعها .8

 الضغط على زر تعديل  .9

 صدار الضغط على زر ا .10
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