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 سفارشات و فاکتورها  ت یر یمد  •

 ها پیوست مدیریت  •

 ات یشکا  ت یر یمد  •

   یمال  یهاگزارش  •

  

 راهنمای آموزش کار با پلتفرم تجارت آنلاین بگزین  ▪
 بگزینتهیه شده در آکادمی آموزشی  ▪
 10006سریال آموزش:   ▪
 1403 /  2/ 10تاریخ انتشار :   ▪
 1.0پلتفرم :  نسخه آنلاین ▪
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هر    به صورت،    نی. در اشودمی ثبت    در پلتفرم   شماسفارش    د،یکردن مراحل خر   ی پس از انتخاب کالا و ط

بخش  در    ن،یهمچند.  ی کن  یر یگی را پ  ی بعد   حلد مرای تا بتوان  شودی اختصاص داده م  کتا ی شماره    یک  سفارش، 

 .د یمشاهده نما  ک یمراتب سفارشات خود را به تفکسلسله  تواند ی کاربر م  د،یخر  سفارشات

 سفارشات خرید 

مثل    سفارشمشخصات  در این بخش می توانید مراحل سفارشات خرید خود را مشاهده و پیگیری نمایید. 

 نوع روش پرداخت، روش ارسال و مبلغ در صفحه اصلی نمایش داده می شوند. 
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 و فیلتر  جو وجست کادر 

توانید از طریق کادر جستجو، نام کسب و کار را سرچ کنید و  تر به سفارش مورد نظر، می برای دسترسی سریع 

 از فیلتر برای جستجوی دقیق تراستفاده نمایید. 

 

در فیلتر می توانید بر اساس شماره سفارش، تاریخ ایجاد، طرح افق، درخواست لغو و درخواست شکایت  

 کنید. جو وجست 
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 مراحل سفارشات خرید 

 شود: بندی می سفارشات شما بعد از تکمیل خرید در شش تب دسته 

 تب همه    (1

 تب در انتظار تایید  (2

 تب در حال آماده سازی  (3

 تب در حال ارسال  (4

 تب نهایی شده   (5

 تب لغو شده  (6

 تب همه 

 کلیه سفارشات در تمامی مراحل قابل مشاهده اند.  در این تب،
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 تب در انتظار تایید 

اطلاعاتی همچون    .دهد را نشان می   در انتظار تایید از سوی فروشنده استسفارشاتی که  ،  در انتظار تایید   تب

 . قابل مشاهده هستند شماره سفارش، نام فروشنده، روش پرداخت شما، روش ارسال، تعداد کالا ها و مبلغ کل  

 

توانید سفارش خود را به صورت میگزینه »لغو سفارش«    با انتخاب  مرحله در این  
 طرفه لغو کنید.یک

 تب در حال آماده سازی 

 شود.می در حال آماده سازی بعد از تایید توسط فروشنده، سفارش شما وارد مرحله 
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به عبارتی اگر شما گزینه   .امکان لغو سفارش در این مرحله به صورت دوطرفه است
» درخواست لغو سفارش « را انتخاب نمایید، نیاز به تایید درخواست لغو از سوی 

 فروشنده دارید.

»رد   و  لغو«  درخواست  »تایید  گزینه  دو  برای شما  انجام دهد،  این مرحله  در  لغو  درخواست  فروشنده  اگر 

 شود.درخواست لغو« نمایش داده می شود، در صورت تایید درخواست از جانب شما سفارش به کلی لغو می 

 

 در حال آماده سازی و در انتظار تایید مشاهده جزئیات سفارش در مراحل 

 در این دو مرحله شما با کلیک بر روی گزینه »مشاهده سفارش« می توانید جزئیات آن را مشاهده نمایید.

 

برای  تاریخچه سفارش  و    پیوست،  جزئیات سفارش  ،مشخصات کلی،  مشاهده سفارشپس از کلیک بر روی  

 شما نمایش داده می شوند.  

مشاهده هستند. در جزئیات سفارش،  در مشخصات کلی نام فروشنده، شماره سفارش، نوع پرداخت و ... قابل  

 اگر خرید شما سبدی باشد از طریق گزینه »نمایش نام سبد فروش« می توانید نام سبد را مشاهده کنید. 
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 دانلود به صورت اکسل وجود دارد.  امکاناز گزینه »دانلود سفارش« 

 

  .... و  پستی  کد  سفارش،  شماره  فروشنده،  و  خریدار  نام  مثل  مشخصاتی  شامل  اکسل  شده  دانلود  فایل 

 باشد.می 

 

 تب در حال ارسال 

پس از تحویل کالا و اطمینان  شود. می در حال ارسال وارد تب  شما بعد از آماده سازی برای ارسال ، سفارش

 « را انتخاب نمایید. شد  لازم است گزینه »تحویل گرفته  از صحت و سلامت آن،
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می توانید در زمان باز کردن سفارش،  برای سهولت پیگیری در صورت بروز مشکل  
 از همه مراحل آن فیلمبرداری نمایید. 

 در حال ارسال مشاهده جزئیات سفارش در مرحله 

، پس از کلیک روی گزینه »مشاهده سفارش«، دو تغییر نسبت به مرحله قبل در  در حال ارسالدر مرحله 

   . کالا استاضافه شدن ستون اطلاعات  مورد اول    صفحه وجود دارد.

 

، می توانید بر اساس مشخصات کالا گروه بندی انجام داده    در ستون اطلاعات کالا بعد از کلیک روی نماد  

 و سپس در صورت نیاز گروه بندی سطح دوم بر اساس سطح اول انجام دهید. 
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در گروه بندی سطح اول امکان فیلتر کردن سفارشات شما وجود دارد. در صورت 
 توانید با گروه بندی سطح دوم دوباره فیلتر نمایید. لزوم نتایج بدست آمده را می 

توانید فاکتور نهایی خود را برای تطابق با سامانه  بعد از مرحله در حال ارسال، می
 تجارت دریافت کنید.

 شماست که به صورت تب جداگانه قابل مشاهده است.  د یسفارش خر  یفاکتور برا  لی، تشکدوم  ری تغ

 

 تب فاکتور، روی لینک شماره فاکتور کلیک کنید تا فاکتور مربوطه به شما نمایش داده شود. در 
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 تب نهایی شده 

 نمایش داده می شود. ، در این مرحله کلیه سفارشاتی که تحویل گرفته اید 
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 تب لغو شده 

لغو شده اند، در این بخش قابل مشاهده  در حال آماده سازی    و  در انتظار تایید کلیه سفارشاتی که در مراحل  

 هستند. 

 

 افزودن پیوست 

پیوست خصوصی    .پیوست عمومی و خصوصی وجود دارد  اطلاعات به صورت  در  همه مراحل، امکان درج

 و عمومی برای فروشنده هم قابل مشاهده است.  شما فقط برای 

 به منظور افزودن پیوست، روی گزینه »افزودن پیوست« کلیک نمایید. 

 

 عمومی یا خصوصی را مشخص کرده و عنوان و متن توضیحات را تایپ نمایید. نوع  
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 در صورت لزوم امکان آپلود فایل و توضیحات اختصاصی برای فایل ارسالی وجود دارد. 

 

هم میتوانید جزئیات   آن را حذف نمایید و از طریق نماد  بعد از ایجاد پیوست می توانید از طریق نماد 

 آن را مشاهده نمایید.
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 ثبت شکایت 

توجه داشته باشید در صورتی که محصول را  .  امکان ثبت شکایت وجود دارد  ارسالو  آماده سازی  ر مراحل  د

را انتخاب کنید، دیگر قادر به ثبت شکایت نبوده و تایید نهایی شما    دریافت کرده و گزینه »تحویل گرفته شد«

  .است به منزله تایید دریافت محصول بدون هیچ مشکلی 

پس از ثبت شکایت، سفارش شما موقتا قفل خواهد شد تا پشتیبان های بگزین  
کنند آن رسیدگی  اولیه    .به  به حالت  بازگشت  و  امکان حذف شکایت  نیز  البته 

 وجود دارد. 

برای شما فراهم    نیز  امکان درج توضیحات و آپلود فایل  . برای ثبت شکایت روی گزینه »شکایت« کلیک نمایید 

 است.
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 شکایتی ها

   در بخش شکایتی ها قابل مشاهده هستند.های ثبت شده تمامی شکایت 

 

 

 

و همچنین امکان فیلتر بر اساس شماره سفارش    مربوطهاز طریق کادر    جووجست در بخش شکایتی ها امکان  

برای مشاهده متن شکایت ثبت کرده یا دریافت شده از سمت فروشنده، کافی  و تاریخ ایجاد وجود دارد.  

 است بر روی مشاهده سفارش کلیک کنید. 

 

 متن شکایت در بالا صفحه به شما نشان داده می شود. 
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 فاکتور های خرید 

ی نام کسب و کار از طریق کادر  جووجست سفارشات شما به صورت فاکتور هم قابل مشاهده هستند. امکان 

دو مرحله ی    جووجست  در  فاکتورهای شما  پذیر است.  ارسال  امکان  داده  نهایی شده  و  در حال  نمایش 

بازه  با    « دانلود توانید خروجی اکسلمشخص کردن  از    تاریخی، می  گزینه می  طریق  از    » شوند. 

 دریافت کنید. فاکتورهای خود

مشخصاتی مثل شماره سفارش، روش پرداخت، روش ارسال، تاریخ و مبلغ کل فاکتور را می توانید برای هر  

  خرید ببینید.
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می  باشدهر سفارش  داشته  فاکتور  چند  یا  یک  با    برای  .تواند  شناسه  کالاهای 
 شود. فاکتورهای مجزا تشکیل می  ،های مختلفقیمتیکسان و 

ی دقیق تر، می توانید بر اساس شماره فاکتور، شماره سفارش، بازه قیمت و ... از فیلتر  جووجست به منظور  

 استفاده نمایید. 

 

 روی گزینه »مشاهده فاکتور« کلیک نمایید.   و مشخصات آن برای مشاهده فاکتور 
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 مشخصات کلی 

اطلاعات کلی فاکتور همانند آدرس، روش ارسال، کد پستی و شماره تلفن و .... را می توانید دراین بخش،  

مشاهده کنید. امکان دانلود هر فاکتور به صورت جداگانه وجود دارد. لینک شماره سفارش هم وجود دارد و  

 با کلیک بر روی آن به صفحه سفارش مربوطه هدایت می شوید.  

 

 جزئیات فاکتور ها

  در این بخش کد کالا، کد فروشگاهی، نام کالا و هزینه ارسال به شما نشان داده شده است.از طریق نماد 

  .تر کالای مدنظر خود را بیابید گروه بندی نمایید تا سریع توانید کالاها را  می 

 

نماد   روی  بر  کلیک  با  بندی،  گروه  و   در صفحه  کالا  کلی  توانید جزئیات  می 
 اطلاعات ورود آن را مشاهده نمایید. 
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 اطلاعات سایر نرم افزار ها

توانید شماره فاکتور را جهت ثبت در نرم افزارهای مورد  اطلاعات سایر نرم افزار ها می   »ثبت اطلاعات« در  با

 تر باشید. بعدی راحت   هایاده خود تغییر دهید تا در پیگیری استف

 

 . جود داردنرم افزار جهت پیگیری و سهولت بیشتر و  3اطلاعات  امکان درج 

 

 

صورت وجود هر    در   . میسپاسگزار   آموزش سفارشات و فاکتور های خرید و دقت شما در مراحل    ی از همراه

تماس    90003545با شماره  و یا    د یبزن  کتی، ت منوموجود در  بخش پشتیبانی    ق یاز طر سوال    ای گونه ابهام  

 بخش آکادمی از باقی آموزش ها دیدن کنید.  bogzin.ir همچنین با مراجعه به سایت   .د یر یبگ

 

 

 

 

 

https://bogzin.ir/

