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 مقدمه (1

رز قابلیت جدیدی اخرید الکترونیکی ها است. مهتمرین روش انتقال ارز، استفاده از صرافیدر واردات غیر بانکی 

له( خود را به دهد درخواست خرید ارز )حوادر سامانه جامع تجارت است که به بازرگانان محترم این امکان را می

هاد را انتخاب بهترین پیشن ،آنهاهای مجاز ارائه دهند و پس از دریافت پیشنهادهای صورت سیستمی به تمام صرافی

 پیگیری نمایند. ،و معامله خود را تا مرحله تأیید وصول حواله

برای زرگان باقابل استفاده است.  های غیر بانکیثبت سفارشدر برای تأمین ارز خرید الکترونیکی ارز فقط 

یات ارزی مدیریت عمل» ،«ارزی عملیات»از منوی  ،پس از انجام ثبت سفارشبایست می استفاده از این قابلیت،

 .نمایدانتخاب  1 را مطابق شکل «خرید الکترونیکی ارز»گزینه  «غیر بانکی

 

 نحوه ورود به بخش خرید الکترونیکی ارز -1 شکل
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 ایجاد درخواست جدید (2

گزینه به  با انتخاب این را انتخاب نمایید.« ایجاد درخواست جدید»گزینه صفحه اصلی برای شروع کار در 

 شوید.ویزارد ایجاد درخواست منتقل می

 

 صفحه اصلی -2شکل 

 (ویزارد اول)تعیین مبلغ ( 1-2

 گردد.در ویزارد اول نوع ارز و مبلغ حواله مشخص می

 یید.های خود را از لیست انتخاب نمااز قسمت شماره ثبت سفارش یکی از ثبت سفارش ،برای شروع کار

کمیل نشده که دارای اعتبار باشند و سقف خریدشان تای بانکی های غیرنکته: در این لیست فقط ثبت سفارش

 شوند.باشد نمایش داده می

 سقف خرید به شوند.تکمیل می پس از انتخاب ثبت سفارش فیلدهای سقف خرید و نوع ارز ثبت سفارش

 برای آن درخواست خرید ارز داد.توان معنای حداکثر مبلغی )به ارز ثبت سفارش( است که می
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  .شودسقف خرید با فرمول زیر محاسبه می 

قبل از توضیح فرمول فوق لازم به ذکر است که پس از تکمیل فرایند خرید ارز، صرافی رسید سنای معامله را 

فوق، در فرمول توانید از این رسید سنا در هنگام ثبت منشأ ارز استفاده نمایید. نماید و شما میدر سامانه درج می

ضعیتی به غیر از وضعیت های ثبت شده در هر وخواست، تمامی دراستفاده نشده های خرید ارزمنظور از درخواست

 ابطال است که در منشأ ارز از کد سنای آن استفاده نشده است. 

 
 ویزارد تعیین مبلغ درخواست -3شکل 

س از پانتخاب کنید. را  (تواند با ارز ثبت سفارش متفاوت باشدکه می) درخواستبایست نوع ارز در ادامه می

انتخاب نوع ارز، مبلغ مورد نظر خود را وارد نمایید. در صورت تفاوت نوع ارز درخواست با ارز ثبت سفارش، سیستم 

 دهد.کند و نمایش میارز ثبت سفارش محاسبه میبا نرخ تبدیل روز بانک مرکزی مبلغ شما را با 

توانید این مبلغ را جدول ریز درخواست اضافه شود و میفعال می« افزودن به لیست»گزینه  ،پس از درج مبلغ

تواند شامل مبالغ مربوط به چند ثبت سفارش باشد. در صورت اضافه نمودن ثبت نمایید. یک درخواست می

      نوع ارز درخواست قابل تغییر نخواهد بود.های بیشتر سفارش

 روید.به ویزارد دوم می« بعدی»ه مشخص نمودن مبلغ درخواست با انخاب گزینپس از 

 

 

 فاده نشدهاست های خرید ارزدرخواست –منشأ ارزها  –+تلورانس( 1) ×سقف خرید = مبلغ کل ثبت سفارش 
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 (ویزارد دوم)اطلاعات مقصد ( 2-2

و  شود. اطلاعات مقصد شامل دو بخش اطلاعات بانک مقصددر این بخش اطلاعات مقصد حواله مشخص می

 شود.اطلاعات ذینفع می

د سوئیفت بانک یا کتوانید با اسم میو شود ها گشوده میلیست بانک« بانک مقصد»با انتخاب ذره بین فیلد 

ور مقصد به بانک مورد نظر خود را جستجو و انتخاب نمایید. با انتخاب بانک مقصد، فیلدهای کد سوئیفت و کش

 شوند.صورت خودکار تکمیل می

« دهاسایر ک»که در فیلد اختصاصی دیگری است  بانکی صدور حواله در برخی از کشورها نیازمند کدهای

 انتخاب نمایید.توانید کد مربوطه را می

ی از دو اطلاعات ذینفع شامل نام، آدرس، تلفن و شماره حساب مقصد است. تکمیل نام ذینفع و حداقل یک

 اجباری است.« IBAN»یا « شماره حساب»فیلد 

 روید.به ویزارد نهایی می« بعدی»پس از تکمیل موارد اجباری با انتخاب گزینه 

 

 ویزارد اطلاعات مقصد درخواست -4شکل 
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 (ویزارد سوم)اطلاعات تکمیلی ( 3-2

 

 ویزارد اطلاعات تکمیلی درخواست -5 شکل

 بایست نوع درخواست خود را مشخص نمایید.در اولین قسمت از این بخش می

های مجاز سطح را انتخاب نمایید درخواست شما برای تمام صرافی «هاتمام صرافی»را  «نوع درخواست»اگر 

دهید ترجیح می گردد و پیشنهادهای آنها را دریافت خواهید کرد. اگرتمایلی به این کار ندارید وکشور ارسال می

ن، نظرتا توانید با انتخاب گزینه یک صرافی خاص و جستجوی نام صرافی مدبا صرافی آشنای خود کار کنید می

 درخواست خود را فقط برای وی ارسال نمایید.

 

 انتخاب یک صرافی خاص -6 شکل

یید. مشخص نما« مهلت پرداخت»حداکثر تاریخ قابل قبول برای وصول حواله به حساب ذینفع را در فیلد 

ا تاریخ مد نظر حواله تاین تاریخ برای این منظور در نظر گرفته شده است که صرافی در صورتی که توانایی انجام 

 را دارد اقدام به ارائه پیشنهاد کند. شما

ز آن کنید اعتبار دارد و پس امشخص می «تاریخ اعتبار درخواست»درخواست شما تا تاریخی که در فیلد 

توانید آن می کنید. بعد از این تاریخ چنانچه پیشنهادی دریافت کرده باشیدپیشنهاد جدیدی دریافت نمی ،تاریخ

 شود.را انتخاب نمایید و در صورت عدم وجود پیشنهاد، درخواست شما ابطال می
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بایست مشخص نمایید حواله شما به چه منظوری صورت می« علت درخواست حواله»در نهایت در فیلد 

 تی بین المللیها برای پاسخگویی به سوالات احتمالی نهادهای نظارگیرد. اطلاعات این فیلد در کمک به صرافیمی

نیز از خ پروفرما را ها شماره و تاریمثمر ثمر خواهد بود، لذا از ارائه اطلاعات غلط پرهیز کنید. بسیاری از صرافی

 مایید.نتوانید این اطلاعات را نیز در این فیلد درج یکنند که در صورت تمایل ممشتریان خود مطالبه می

دم مشکل گیرد و در صورت عدرخواست شما در صف ارسال قرار می «ثبت و تمام»در نهایت با انتخاب گزینه 

های خود در جدول درخواست« منتظر دریافت پیشنهاد»ارتباطی و ارسال اطلاعات، درخواستی با وضعیت 

 کنید.مشاهده می

 جزئیات درخواست (4-2

ذیل « تجزئیا»با انتخاب گزینه  کنید.اید مشاهده میکه ثبت کردهرا هایی در صفحه اصلی لیست درخواست

نمایید. یدرخواست را مشاهده مبخش ریز اطلاعات در این  شوید.به صفحه جزئیات درخواست منتقل میهر سطر، 

 ف آن را خواهید داشت.بسته به وضعیت درخواست امکان ویرایش یا حذهمچنین 

 

 جزئیات درخواست -7شکل 
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o ویرایش درخواست 

 ها و علت درخواست حوالهذینفع، تاریخ تا زمانی که پیشنهادی انتخاب نکرده باشید، امکان ویرایش اطلاعات

ست جدیدی بایست درخواست را حذف و درخواویرایش سایر موارد امکان پذیر نیست و برای تغییر می را دارید.

 ایجاد نمایید.

o حذف درخواست 

رافی از ادامه صآن ابتدا باید با هماهنگی با از پرداخت ریال امکان پذیر است. پس از تا قبل حذف درخواست 

معامله به  را خواهید داشت. برای اطلاع از نحوه انصراف ازمعامله انصراف دهید و سپس امکان حذف درخواست 

 مراجعه نمایید.  «پیشنهادها»بخش 
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 های درخواستوضعیت( 5-2

ها دهند. این وضعیتهای مختلفی هستند که پیشرفت کار را نمایش میهای خرید ارز دارای وضعیتدرخواست

 هستند: شوند، به شرح زیرنمایش داده می« وضعیت»که در ستون 

 شرح وضعیت

 اید.درخواستی ایجاد کرده اید ولی قبل از ثبت نهایی یا انصراف، ناتمام رهایش کرده پیش نویس

منتظر ارسال به 

 بانک مرکزی
 اید در صف ارسال به بانک مرکزی است.درخواستی که ثبت کرده

منتظر دریافت 

 پیشنهاد

ز سوی ایشان اگرفته است و منتظر دریافت پیشنهاد درخواست شما با موفقیت در اختیار صرافان قرار 

 است. )هنوز پیشنهادی دریافت نشده است(

(n )پیشنهاد فعال 
ز سوی ایشان ادرخواست شما با موفقیت در اختیار صرافان قرار گرفته است و منتظر دریافت پیشنهاد 

 پیشنهاد دارای اعتبار دریافت شده است( nاست. )

 پایان اعتبار

(n )پیشنهاد فعال 

پیشنهادی  پیشنهاد دارای اعتبار دریافت شده است و دیگر nاعتبار درخواست شما تمام شده است. 

 دریافت نخواهید کرد.

 اید و صرافی هنوز پیشنهاد خود را تأیید نکرده است.پیشنهادی را انتخاب نموده یصراف ییدمنتظر تأ

 تأیید کرده است و باید وجه ریالی را پرداخت نمایید.صرافی پیشنهادش را  آماده پرداخت ریال

منتظر ارسال 

 اطلاعات پرداخت
 اید در صف ارسال به بانک مرکزی قرار دارد. اطلاعات پرداختی که ثبت کرده

 .کندصدور حواله به  اقداماید و صراف باید وجه ریالی را به صورت کامل پرداخت کرده منتظر صدور حواله

 مایید.صرافی صدور حواله را اعلام کرده است. شما باید وصول یا عدم وصول حواله را مشخص ن تأیید نهاییآماده 

 اید، معامله پایان یافته و پرونده مختومه شده است.وصول حواله را تأیید کرده مختومه

 رسیده است. به اتماماید یا اعتبار درخواست شما بدون دریافت پیشنهادی درخواست خود را حذف کرده ابطال
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 و انجام معامله دریافت پیشنهاد (3

بایست به صفحه جزئیات و در صورت دریافت پیشنهاد، برای ادامه فرایند خرید ارز می پس از ثبت درخواست

اهده و مشفرایند انجام معامله از های مختلفی است که تمام درخواست مراجعه نمایید. این صفحه شامل بخش

 گیرد.می پیشنهادها تا تأیید یا عدم تأیید وصول حواله در آن صورتانتخاب 

 پیشنهادها( 1-3

ند. در توانند روی آن پیشنهاد ثبت کنها میدر مدت زمانی که درخواست شما دارای اعتبار است، صرافی

 شوند. اینصورت پیشنهادهای دریافت شده از صرافان در جدولی در بخش پیشنهادها نمایش داده می

 

 بخش پیشنهادها -8شکل 

 اطلاعات پیشنهاد به شرح زیر است:

 کارمزد: کارمزد پیشنهادی صرافی به ریال 

 قیمت واحد: قیمت فروش هر واحد ارز به ریال 

  کارمزد�� قیمت واحد ×قیمت کل: برابر است با مبلغ ارزی + 

 مقصد  حداکثر زمان صدور حواله: حداکثر زمانی که پس از پرداخت وجه ریالی معامله، حواله به

 رسد.می

 تا این تاریخ معتبر و قابل انتخاب است. مهلت اعتبار پیشنهاد: پیشنهاد 
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 ش داده توضیحات: اگر صرافی در رابطه با پیشنهاد خود توضیحاتی داشته باشد در این قسمت نمای

 شود.می

  :توانید در این قسمت آدرس، شماره تماس و شرایط عمومی صدور حواله صرافی را میاطلاعات صرافی

 مشاهده نمایید. 

o انتخاب پیشنهاد 

منتظر »ست درخواتوانید یکی از آنها را انتخاب نمایید. در اینصورت وضعیت پس از مشاهده پیشنهادها، می

د. چنانچه گردد تا پیشنهاد خود را تأیید نمایو درخواستی برای صرافی منتخب ارسال میشود می« تأیید صرافی

گردد و در به وضعیت قبل باز می« افیرمنتظر تأیید ص»وضعیت درخواست از  ،دوشرد پیشنهاد از سمت صرافی 

 شود. می« آماده پرداخت ریال»صورت تأیید وضعیت درخواست 

o لغو انتخاب 

فاده نمایید. تا است« لغو انتخاب»توانید از گزینه اید پشیمان شدید میچنانچه به هر دلیل از انتخابی که کرده

رخواست انصراف از معامله انصراف دهید. ولی پس از آن دتوانید بدون هماهنگی با صرافی قبل از پرداخت ریال می

 گردد.گردد و در صورت موافقت وی معامله ملغی میشما برای صرافی ارسال می

 توانید پیشنهاد دیگری را انتخاب و یا درخواست خود را حذف نمایید.پس از انصراف می

 پرداخت ریال( 2-3

شود. در این می« آماده پرداخت ریال»کرد، وضعیت درخواست پس از اینکه صرافی پیشنهاد خود را تأیید 

کنید شاهده میمبایست مبلغ کل را با استفاده از روش ساتنا به حسابی که اطلاعات آن را در سامانه بخش شما می

 نمایید.واریز 
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مهلت پرداخت ریال از سوی صرافی مشخص شده است و سامانه کنترلی برای آن در نظر نگرفته  :1نکته 

است. چنانچه پرداخت بعد از این تاریخ صورت بگیرد و اختلافی بین شما و صرافی رخ دهد، مسئولیت پیگیری و 

 باشد.حل اختلاف به عهده شما می

 

 لبخش پرداخت ریا -9شکل 

ک مرکزی بایست اطلاعات آن را در سامانه ثبت نمایید. اطلاعات ثبت شده از بانپس از پرداخت ریال می

 گردند.گردد و در صورت تأیید در جدول پایین این بخش درج میاستعلام می

رداخت پاگر حساب مقصد پرداخت شما با حساب درج شده در سامانه متفاوت باشد، صحت اطلاعات  :2نکته 

 گردد.ا تأیید نمیشم

 بخشیرید که هر داخت را در چند مرحله انجام دهید. البته باید این نکته را در نظر بگتوانید پرمی :3نکته 

 میلیون ریال باشد. 150بایست بیش از از پرداخت شما می

ست پیشنهاد را پوشش داد، وضعیت درخوا« قیمت کل»های تأیید شده، بعد از اینکه جمع مبلغ پرداخت

 بایست اقدام به ارائه رسید سنا و صدور حواله نماید. شود و صراف میمی« منتظر صدور حواله»

 

 

 اطلاعات حواله( 3-3



 
 راهنمای خرید الکترونیکی ارز

 1ویرایش: 

 14از  13صفحه 

 

 

له را اطلاعات معامبایست ها چند روز طول خواهد کشید. در این مدت صرافی میصدور حواله توسط صرافی

ر بخش اطلاعات دصورت این اطلاعات، این ارسال نماید. در جامع به سامانه در سامانه سنا ثبت و اطلاعات آن را 

  حواله نمایش داده خواهد شد.

« قیمت کل» به میزان کارمزد کمتر از« جمع مبلغ ریالی»در رسید سامانه سنا کارمزد وجود ندارد و  نکته:

 پیشنهاد است.

له برای شما مایش جریان صدور حواتا قبل از اعلام صدور حواله، مستنداتی را جهت ن تواندهمچنین صراف می

« ید نهاییآماده تأی»در صورتی که صراف اتمام صدور حواله را اعلام نماید، وضعیت درخواست  ارسال نماید.

 شود.می
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 تأیید نهایی( 4-3

جود دارد که وعبارتی تحت این عنوان  دهند، معمولاها در اختیار شما قرار میای که صرافیهای حوالهدر فرم

رساند بعدم وصول حواله را به اطلاع صراف  ،پس از صدور حواله مشخصیمتقاضی موظف است حداکثر ظرف مدت 

حواله در نظر  کند. این بخش از سامانه برای اعلام وصول یا عدم وصولو پس از آن صرافی مسئولیتی را قبول نمی

  ت.گرفته شده اس



 
 راهنمای خرید الکترونیکی ارز

 1ویرایش: 

 14از  14صفحه 
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در پذیرد. گردد و معامله پایان میمی« مختومه»چنانچه وصول حواله را تأیید نمایید وضعیت درخواست 

گردد و صراف پس از وضعیت درخواست یک مرحله به عقب باز می« عدم وصول حواله»صورت انتخاب گزینه 

 صدور حواله را تأیید نماید. بایست مجدداپیگیری می

توانید با هماهنگی با صراف از انجام معامله انصراف دهید و چنانچه به هر دلیل معامله صورت نگیرد، می

درخواست خود را به حالت پیش از انتخاب پیشنهاد بازگردانید. در این صورت کد سنای دریافت شده از صراف 

 گردد.ابطال می

اید در منشا ارز استفاده نموده باشید انصراف از معامله امکان پذیر یی که دریافت کردهاگر از کد سنا :1 نکته

 نخواهد بود.

سامانه جامع تجارت مسئولیتی در قبال اختلافات احتمالی ناشی از عدم صدور و وصول حواله نخواهد  :2نکته

 داشت.

 

 

 

 

 


