
فرآيند صدور پيش فاكتور در فروشگاه الكترونيك 
كتاب اداره انتشارات دانشگاه 

جمع آوري كتب و منابع درخواستي مراجعه كننده جهت صدور پيش فاكتور 
توسط كاركنان اداره انتشارات 

ارايه فهرست كتب و منابع درخواستي پس از مشاهده سايت اينترنتي
فروشگاه يا مراجعه به فروشگاه و بررسي مخزن جهت تهيه پيش فاكتور توسط  

) 1( مراجعه كننده به كاربر فروش فرم شماره

ورود به سيستم فروش نرم افزار فروشگاه الكترونيك كتاب اداره انتشارات از 
طريق وارد كردن رمز عبور و نام كاربري توسط كاربر فروش

ورود به بخش فاكتور جديد و انتخاب گزينه پيش فاكتور توسط كاربر فروش

وارد كردن نام خريدار در قسمت مربوطه توسط كاربر فروش

) باركد اسكنر( قراردادن كتب و منابع در زير دستگاه باركد خوان 
توسط كاربر فروش

مشاهده فهرست كتب و منابع مورد نظر و اعمال تغييرات لازم در تعداد 
كتاب هاي درخواستي توسط كاربر فروش

ثبت پيش فاكتور در سيستم توسط كاربر فروش

) 2( چاپ پيش فاكتور توسط  كاربر فروش فرم شماره

مهر و امضاي پيش فاكتور توسط كاربر فروش

ارايه پيش فاكتور به مشتري جهت انجام مراحل بعدي فروش

يك ساعت :مدت زمان لازم جهت انجام فرآيند

:مدارك لازم
برگ درخواست مراجعه  كننده

پيش فاكتور

:صاحبان فرآيند
فرخنده باقرزاده، فاطمه قاسمي نژاد   :كاربران فروش

طاهره خاكپور  : مسئول سفارشات  


