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 : כללי

כמובן שניתן  .אדריכליםעל הנושאים החשובים לניהול  וניתמקד נעבורבחלקו זה של המדריך 

 להרחיב בכל נושא ונושאים נוספים שאותם לא נזכיר במדריך זה ע"י קריאת המדריכים הכללים.

 עליהם נעבור:החשובים הנושאים 

 כניסה ראשונית למערכת .1

 רלוונטיות\הגדרות מערכת חשובות .2

 הלקוחות והספקיםהזנת פרטי  .3

 הכנת תבניות לפי סוגי פרויקטים .4

 פתיחת פרויקט ללקוח .5

 פתיחת משימות + חוזה תשלומים לחיוב .6

 דיווחי שעות עבודה של עובדים .7

 הוצאת חשבוניות עסקה )דרישת תשלום(  .8

 או קבלהקבלה חשבונית מס והוצאת  מזומן או שיקיםתשלום בקבלת  .9

 טיפול בביטולים, החלפת שיקים, החזרת תשלום .10

 ניהול הוצאות .11

 שעון נוכחות עובדים .12
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 הגדרות מערכת – כניסה ראשונית למערכת

 בפעם הראשונה בה ניכנס למערכת, נגיע לעמוד הגדרות העסק.

 

 

המידע על העסק שלכם. מידע  בעמוד זה יש להכניס את כל – מידע על העסק שלי + לוגו .1

 זה יופיע על גבי מסמכים המופקים מהתוכנה במידה ורלוונטי.
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 מספר דגשים חשובים:

שם העסק  ומספר עוסק הם שדות חובה. לא ניתן להמשיך לעבוד בתוכנה בטרם  .א

 מילאתם את השדות האלו.

בשפה  למלא את השדותאין צורך מדפיסים מסמכים בשפה האנגלית אזי ינכם במידה וא .ב

 האנגלית

. DPI 94. איכות הלוגו חייבת להיות גדולה מ GIFאו  JPGניתן להעלות לוגו בפורמט  .ג

 מ"מ. 30מ"מ על גובה עד  70גודל הלוגו המומלץ הוא רוחב עד 

 לסיום נלחץ שמירה .ד

 במקרה של הדוגמא אותה מילינו לעיל, הכותרת של המסמכים תראה כך:

 

 

  



 

 

 

 תוכנה לניהול עסק|  הדרך להצלחת העסק –סנזיי 

www.senzey.com, support@senzey.com 

 ותרלוונטי\הגדרות מערכת חשובות

הגדרות המערכת ולהזין את הפרטים  להמשיך עםלאחר הגדרת מידע על העסק שלנו נוכל 

 החשובים והרלוונטים עבורנו.

 בתפריט הראשי נילחץ על "הגדרות מערכת"

 

 המערכת תעביר אותנו לעמוד הגדרות המערכת
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 עבור על ההגדרות החשובות והרלוונטיות בלבד לפי סדר הופעתן במערכתנמשיך ל

כאן נגדיר את אימייל ברירת המחדל של המערכת ונתונים נוספים על  - הגדרות אימייל .2

 המיילים שישלחו מהמערכת

 פרמטרים:

 . FROMמאת /  –שם השולח  .א

 כתובת אימייל המערכת –אימייל המערכת  .ב

בכל אימייל שיצא מהמערכת, טקסט זה יתווסף בחלקו העליון  –כותרת לאימיילים  .ג

 (Headerשל האימייל )

בכל אימייל שיצא מהמערכת, טקסט זה יתווסף בחלקו התחתון  –תחתית אימיילים  .ד

 (Footerשל האימייל )

 

 

ספציפיות אשר רק דרכם   IPבמסך זה ניתן להגדיר כתובות  – IPאפשר גישה מכתובות  .3

 יוכלו להיכנס למערכת. 
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 לא.או  IPניתן לקבוע בניפרד לכל משתמש אם מוגבל לכתובת  –חשוב לדעת! 

 

מסויים, נפעיל את האפשרות ע"י סימון התיבה ואז נמלא  IPעל מנת לאפשר את הגישה מ 

 הרצויה.  IPאת כתובת ה 

 "IPנוספות ע"י לחיצה על "הוספת כתובת   IPניתן להוסיף כתובות 

 בסיום נילחץ שמירה.

נטרנט קבוע מספק האי  IPיש לשים לב שעבור שימוש באפשרות זו יש עלינו לדאוג לקבל 

 שלנו.

שפות. עברית / אנגלית. לחיצה על קישור זה  2-המערכת תומכת כרגע ב – שפת ממשק .4

 תאפשר לנו את שינוי ממשק המשתמש בין עברית לאנגלית.

 במסך זה נוכל להחליף את סיסמת הכניסה למערכת. –שנה סיסמה  .5

ור השרת דואר במסך זה נוכל לקשר את חשבון האימייל שלנו )חיב – הגדרות אימייל אישי .6

יוצא שלכם למערכת(.  במידה ונגדיר זאת, כל אימייל אשר יצא מחשבוננו במערכת, ישלח 

מתוך המערכת אך בפועל ישלח ישירות מתיבת האימייל שלכם. כך תוכלו לראותו גם 

 בדואר היוצא של תיבת האימייל שלכם.

 פרמטרים:

חזרה להגדרות משמש לביטול השינויים שנעשו ו -השתמש בהגדרות מערכת  .א

 הראשוניות

כתובת השרת דואר יוצא שלכם. עבור שרתי גוגל שם השרת הוא :  –שרת  .ב

smtp.googlemail.com  

 עבור שרתים אחרים : ע"פ הנחיות ספק השרות

 . 465פורט שרת הדואר יוצא. עבור שרתי גוגל  – Port .ג

 עבור שרתים אחרים : ע"פ הנחיות ספק השרות.
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משתמש הוא כתובת האימייל המלאה. עבור שרתי גוגל, בד"כ שם ה –שם משתמש  .ד

 שם המשתמש הוא כתובת האימייל המלאה. 

 עבור שרתים אחרים : ע"פ הנחיות ספק השרות

 הסיסמא לחשבון האימייל –סיסמא  .ה

 .SSLסוג האבטחה של שרת האימיילים. עבור שרתי גוגל הערך הוא  –ביטחון  .ו

 רותעבור שרתים אחרים : ע"פ הנחיות ספק הש

פעילויות | שליחת מסמכים | ניוזלטרים. ניתן לבחור היכן לאפשר את  –מחלקות  .ז

החיבור לשרת דואר יוצא במערכת. לדוגמא: אם נבחר ב"שליחת מסמכים" המערכת 

 תשלח את המסמכים שאנו הפקנו דרך החיבור לשרת הדואר היוצא.

יל יגיע לדואר היתרון בעבודה עם שרת דואר יוצא היא צימצום האפשרות שהאימי

 הזבל של הלקוח.

כאן ניתן להוסיף חתימה אלקטרונית אשר תופיע באופן אוטומטי  –חתימה אישית  .ח

 בסוף כל אימייל שנשלח מהמערכת.

"הצג חתימה אישית בלבד" | "הצג חתימה אישית בנוסף  –חתימות על מיילים  .ט

 לחתימת העסק".

לשלוח רק עם החתימה ניתן לבחור עבור האימייל שנשלח מהמשתמש שלנו אם 

 ד 2האישית או לצרף גם את חתימת העסק המוגדרת בסעיף 

 בסיום יש ללחוץ על שמירה .י
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 אנשי קשר

 

 הגדרות הקשורות לאנשי הקשר במערכת

חלוקה לסוגים תיתן לנו . לקוחות שלנוהבעמוד זה נוכל להכניס את סוגי  –סוגי לקוח  .1

 .סוגי לקוחומר לפי כל -חתכים בהמשך יכולת להוציא דוחות לפי 

 גמאות לשימוש בסוג הלקוח:וד

 חברה 

 מוסד ממשלתי 

 פרטי 

 רשות מקומית 

 יםסוגהולכן באפשרותכם לקבוע את שלו  לקוחותיש את סוגי ה משרדכמובן שלכל 

 המתאים לכם.

 זהו לא שדה חובה ולכן ניתן גם לא למלא אותו
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הקשר במערכת לאנשי הקשר  ניתן לסנכרן את כל אנשי –סינכרון אנשי קשר לגוגל  .2

 בגוגל.

במסך הסינכרון נימצא קישור לקבלת הרשאות מגוגל. מומלץ לפני לחיצה על הקישור 

 להתחבר בעמוד נוסף לחשבון הגוגל שאליו נירצה לסנכרן את אנשי הקשר.

 
 במידה ולא נהיה מחוברים, המערכת תפנה אותנו לדף החיבור לפני שנוכל להמשיך.

הקשר, נילחץ על "קבל הרשאות בגוגל". המערכת תעביר אותנו למסך בו לסינכרון אנשי 

 נוכל לאשר למערכת לסנכרן את כל אנשי הקשר לתוך גוגל.
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 או "קבל" בהתאם לשפת הדפדפן שלנו. ACCEPTבמסך זה נילחץ על 

 

 לאחר אישור, נוכל לבחור אילו אנשי קשר לסנכרן עם גוגל.

 
 חץ על "עדכן".נסמן את מה שנרצה לסנכרן וניל

המערכת תחל לסנכרן את אנשי הקשר לגוגל. זמן המעבר תלוי בכמות אנשי הקשר. על 

מנת לא להעמיס את התעבורה במערכת, בכל שעה עוברים כמות מסויימת של אנשי קשר 

 עד לסיום הסנכרון.

יש לשים לב שהסינכרון הוא חד כיווני ומגיע ממערכת סנזיי לאנשי הקשר של גוגל ולא 

 פוך. כלומר אנשי הקשר שנמצאים בגוגל לא יעברו אוטומטית לסנזיי.ה

 

 ישנם יתרונות רבים לסינכרון אנשי הקשר לגוגל, בניהם:

 גיבוי אנשי הקשר 

 גישה ישירה מהטלפון הנייד אם מסונכרן לגימייל 

  )אפשרות לראות באופן מיידי מי מתקשר אלינו )שיחה מזוהה 
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 פרויקטים

 

 

סוגי הפרויקטים אותם אנו מתכוונים לנהל בעמוד זה יש להכניס את כל  – סוגי פרויקטים .1

 במערכת. עיקר הצורך בשדה זה הוא עבור סטטיסטיקות וחיתוכים של פרויקטים.

נוכל לחפש את כל הפרויקטים מסוג "תכנון מבנה חדש" ) או כל ערך אחר הקיים  :לדוגמא

 המערכת (

 
 

פרויקטים כלל, אך שימו לב שזהו שדה חובה כברירת מחדל המערכת מגיעה ללא סוגי 

בהוספת פרויקט ולכן אנו חייבים להוסיף לפחות סוג פרויקט אחד כדי שנוכל לעבוד בצורה 

 תקינה.



 

 

 

 תוכנה לניהול עסק|  הדרך להצלחת העסק –סנזיי 

www.senzey.com, support@senzey.com 

 

סוגי המשימות אותם אנו מתכוונים לנהל בעמוד זה יש להכניס את כל  – סוגי משימות .2

ם של משימות במערכת. עיקר הצורך בשדה זה הוא עבור סטטיסטיקות וחיתוכי

 בפרויקטים.

 " ) או כל ערך אחר הקיים המערכת (הדמיותנוכל לחפש את כל המשימות מסוג " :לדוגמא

 
 

כברירת מחדל המערכת מגיעה ללא סוגי משימות כלל, אך שימו לב שזהו שדה חובה 

בהוספת משימה ולכן אנו חייבים להוסיף לפחות סוג משימה אחת כדי שנוכל לעבוד בצורה 

 ה.תקינ
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 במערכת פרויקטיםבמסך זה נימצא הגדרות נוספות הקשורות ב – הגדרות נוספות .3

 
ניתן לבקש מהמערכת להצמיד את החיובים למדד. במידה  – הצמדת חיובים למדד .א

ויש לנו פרויקטים שאותם נירצה להצמיד למדד, נוכל לסמן ולבחור לאיזה מדד אנו 

 הן: מדד לצרכן ומדד הבניה. רוצים להצמיד במערכת. האפשרויות הקיימות

 
 

אם אפשרות ההצמדה מסומנת, בהוספה או עריכה של פרויקט נוכל לבחור אם להצמידו 

 למדד.

 עיקר העבודה עם הצמדה למדד היא עבור פרויקטים ארוכי טווח

במידה והמחירים שלכם  – ברירת מחדל –חיוב פרויקטים לפי מחיר כולל מע"מ  .ב

 ת התיבה לא מסומנתא להשאירהם לפני מע"מ אז 

 זהו רק ערך ברירת מחדל אך ניתן לשנותו תוך כדי פתיחת הפרויקט או המשימה.

כאשר מסומן המערכת תאפשר  – אפשר דיווח שעות מעל התקציב המוגדר מראש .ג

 דיווח שעות עובדים על משימות מעבר לזמן המוגדר מראש.
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משימה. לדוגמא: אם  נועד בעיקר למי שעובד עם תקציב שעות ידוע מראש עבור כל

שעות עבודה עבור אחד  5-המוגבלת ל  "הכנת גרמושקה להיתר"יש לנו משימה של 

 5העובדים, במידה ומסומן לאפשר דיווח מעל התקציב, העובד יוכל לדווח מעל 

 שעות. 5-שעות עבודה. אם לא מסומן, המערכת לא תאפשר הזנה של יותר מ

ניתן לקבוע  – עבודה של עובדיםמספר הימים אחורה לאפשר דיווח שעות  .ד

שעובדים יוכלו לדווח שעות עבודה על משימה בהתאם למספר הימים אחורה 

 בפרמטר זה. במידה ולא רוצים להגביל, ניתן להשאיר את השדה ריק מתוכן.

נוכל לבחור להגביל אותם במידה ונירצה שהועבדים לא יוכלו לדווח שעות בדיעבד, 

 .0נסת הערך: לאותו יום בלבד על ידי הכ

המערכת מאפשרת  –אחוז ניצול לשליחת התראה על דיווח שעות מול תקציב  .ה

לנו לקבל התראה במידה ודיווחי השעות של המשימה הגיעו לאחוז המצויין בפרמטר 

 זה.

שעות )במשימה( ובפרמטר זה נבקש  10אם רשמנו שתקציב משימה הוא  לדוגמא:

שעות, מנהל הפרויקט או  8וחו מעל , אז ברגע שידו80%-לקבל התראה שנגיע ל

 ו אימייל התראה על כך.\ים בהרשאת "אדמין" יקבל\משתמש

 השארת שדה זה ריק אומרת שלא ישלחו אימיילים להתראות על אחוז הניצול.
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 חשבוניות ומסמכים

 

 לחשבוניות ומסמכיםהגדרות הקשורות 

 

פרור המסמך הראשון לכל סוג לקבוע את ס בעמוד זה ניתן – הגדרות ראשוניות למסמכים .1

עבור כל אחד מסוגי המסמכים. במידה ונירצה  1מסמך. ברירת המחדל של המערכת הוא 
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 אין צורך לעדכן או לשנות. – 1להתחיל מההמספר 

בעלי עסקים המהגרים לסנזיי ממערכת קודמת )ממוחשבת או ידנית(  יכולים להזין כאן את 

. לדוגמא, אם יש לנו חשבונית מס אחרונה המספרים העוקבים על מנת להמשיך רצף

 הבא אחריו אז נזין בתיבה של חשבונית מס את המספר 1240מהמערכת הקודמת שמספרה 

1241. 

 ניתן לשנות מספרים אלו כל עוד לא הופקו מסמכים בסנזיי לאותו סוג מסמך.

 בסיום נלחץ על שמירה.

 
 

 – סוג הדפסת מסמכים .2
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 :פרמטרים

סנזיי -  (JPEG/GIF, 300DPI) אישית מותאמת כותרת עם מחדל ברירת כותרת החלף .א

מאפשרת לכם לעצב כותרת עליונה למסמכים שלכם המותאמת אישית במקום ברירת 

 המחדל של המערכת

לדוגמא: כך ניראת כותרת מסמכים אשר כל המידע נלקח מהגדרות מערכת < מידע על  .ב

 מין והלוגו בצד שמאלהעסק שלי. ניתן לראות שפרטי העסק נימצאים בצד י

 

 

 וכך לדוגמא ניראת כותרת מעוצבת אישית:
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לשים לב שאם אתם מעצבים לכם את כותרת המסמכים, הקפידו להכניס בעיצוב את  חשוב .ג

 שם העסק, מספר העוסק מורשה / ח.פ. וכתובת העסק.

יש לשים לב שהרוחב המומלץ לכותרת מעוצבת  - (381 עד) מ"במ כותרת של רוחב .ד

 מ"מ. 183ת הוא אישי

ניתן לקבוע את גובה הכותרת במ"מ. גם אם מעלים כותרת  – מ"במ כותרת של גובה .ה

אישית, אין חובה למלא את הגובה. במידה ונישאר ריק, סנזיי תיקח את הגובה האמיתי של 

 הכותרת שהועלתה למערכת.

 לסיום נלחץ שמירה .ו

 

 

ת כל ההערות הקבועות בעמוד זה נוכל לעדכן א – )עברית( HE –תחתית מסמכים  .3

 שנרצה שתמיד יצטרפו לתחתית המסמך הרצוי בעברית.

 ניתן לקבוע בנפרד את ההערה לכל אחד מסוגי המסמכים הבאים:

 תחתית הצעות מחיר 

 תחתית הזמנות עבודה 

 תחתית חשבוניות 

 תחתית חשבוניות מס / קבלה 

 תחתית קבלות 

 תחתית חשבוניות עיסקה 

 תחתית חשבוניות זיכוי 

 קבלת פריטים מלקוחות תחתית 

 דוגמא להערות להצעת מחיר:
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 במסך זה נוכל לקבוע פרמטרים להדפסת המסמכים – הדפסת מסמכים .4

 

 -פרמטרים 

ניתן לבחור אם להדפיס מקור בלבד, מקור + העתק או מקור +  – סוג הדפסת מסמכים .א

 העתקים. 2

תרצו להדפיס אנו ממליצים להדפיס מקור בלבד. תמיד תוכלו לחזור למערכת ש

 העתקים נוספים.
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לידי, מחלקה/סניף, תפקיד, טלפון, נייד, פקס,  – הדפסת פרטי לקוח על מסמכים .ב

אימייל. בהצגת המסמך המופק מהמערכת תדפיס את פרטי הלקוח בהתאם לבחירה 

 במסך זה.

 

 במסך זה נוכל לקבוע פרמטרים לשליחת המסמכים באימייל – באימייל מסמכים שליחת .5

 
 

בחירת השפה במסמכים כברירת מחדל  – ברירת מחדל –מסמכי הלקוח שפת  .א

 במערכת. אם לא מסומן כלום, המערכת תתייחס לזה כעברית. 

 אם נסמן למערכת לשלוח מסמכים מאימייל קבוע – שליחת מסמכים מאימייל קבוע .ב

 
 נוכל לבחור שם ואימייל קבועים מהם כל מסמך שישלח מהמערכת ישלח מאימייל זה.
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אם מסומן, המערכת  – (קיים אם) המסמך חותם באימייל השתמש מסמכים ליחתבש .ג

תבדוק מי המשתמש שהפיק את המסמך ואז תבדוק אם יש לו הגדרת אימייל ברשומת 

המשתמש שלו. אם כן, היא תשלח את המסמך מהאימייל שלו. אם לא ימצא אימייל אז 

דרות כלליות < הגדרות המערכת תיקח את האימייל המוגדר בהגדרות מערכת < הג

 אימייל. 

עלפי דרישת מס הכנסה, על מנת לשלוח  -  באימייל מקור למסמכי קישור שליחת .ד

מסמכי מקור באימייל יש צורך בחתימה דיגיטלית. על מנת ליצר לכם חתימה דיגיטלית 

יש לסמן את התיבה. מיד עם סימון התיבה תיפתח חלונית למילוי פרטי החתימה. שימו 

למלא את השדות בשפה האנגלית בלבד. לאחר מילוי השדות יש ללחוץ על לב שיש 

 שמירה.

 
 

 

עלפי דרישת מס הכנסה, כל מסמך  -  * חשבוניות מקור גיבוי לשליחת אימייל .ה

הנשלח בצורה דיגיטלית צריך להשמר גם אצלכם לצורך ביקורת אם וכאשר תהייה כזו. 

הנושא, אנו מציעים לכם לפתוח תיבת על מנת שיהיה לכם נח ולא תצטרכו להתעסק עם 

אימייל חדשה בה תשמשו רק עבור מטרה זו. בכל פעם שלקוח יקבל מסמך מקור 

באימייל ויפתח אותו, ישלח אליכם מייד העתק מקורי לאימייל שציינתם בשדה זה. 

שימו לב שתקבלו את האימייל הזה רק כאשר הלקוח יפתח את המסמך ולא כאשר 

וד שהלקוח לא פתח את המסמך, אז המסמך טרם קיבל חתימה שלחתם ללקוח. כל ע
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 דיגיטלית ולכן ההתיחסות אליו שונה.

 

למי שעובד עם חיובים  –חשבונאים  מסמכים בשליחת שעות חיוב דוח צרוף אפשר .ו

 לפי שעות ורוצה לאפשר צרוף של דוח השעות למסמך.

ה לתת ללקוחות במידה ונירצ – בכרטסת מסמכים לראות ללקוח אשר: מחדל ברירת .ז

שלנו גישה לצפיה ישירה בכל המסמכים שלהם נצטרך לסמן "כן". לאחר הסימון, נוכל 

 לבחור אילו מסמכים נירצה להציג ללקוח.

 
בד"כ נסמן ללקוח לראות חשבוניות, חשבוניות מס קבלות, חשבוניות זיכוי, קבלות 

 וחשבוניות עסקה.

הלקוחות הקיימים ע"י לחיצה על  לאחר סימון נוכל להכיל את הבחירה גם על כל

 הכפתור: "עדכן הגדרות אלו לכל הלקוחות במערכת".

 שימו לב שניתן גם לקבוע זאת באופן אינדיבידואלי ברמת הלקוח.

 

 חשוב ללחוץ על שמירה לפני שנעבור לדף אחר על מנת שכל ההגדרות ישמרו. .ח

 

  – חשבונות להנהלת ח"דו שליחת .6

 כללי :

 כנסה לרואה חשבון באופן אוטומטי אחת לחודש.ניתן לשלוח דוחות ה

 מיקום: הגדרות מערכת < חשבוניות ומסמכים < שליחת דו"ח להנהלת חשבונות

 : פרמטרים

יש לסמן על מנת להפעיל את  - האם לשלוח דוח הכנסות להנהלת חשבונות? .א

 אפשרות השליחה האוטומטית לרו"ח

 הדוח שם הנמען מקבל - שם גורם מטפל בהנהלת חשבונות .ב

 כתובת האימייל למשלוח - אימייל לשליחת דוח הכנסות להנהלת חשבונות .ג
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ניתן לבחור מסמך אחד או יותר מהמסמכים הבאים  - בחר מסמכים לשליחה .ד

 לשליחה:

 חשבוניות מס 

 חשבוניות מס קבלות 

 חשבוניות מס זיכוי 

 קבלות 

ם הם היום בחודש בו ישלחו המסמכים. המסמכים הנשלחי - יום בחודש לשליחה .ה

 אלו שהופקו בכל החודש הקודם.

 לאחר הזנת הפרמטרים הנדרשים, נלחץ על כפתור "שמירה". .ו

 

 

 

 בדוגמא שבצילום מסך :

 לחודש ישלחו כל המסמכים שהופקו בחודש הקודם בהתאם לפרטים הרשומים. 5כל 
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 במסך זה ניצטרך להגדיר את חשבון/חשבונות הבנק של העסק שלנו. – חשבונות בנק  .7

כל העברה בנקאית שנקבל ו/או הו"ק ונרצה להפיק עליה קבלה, נצטרך לבחור לאיזה ב

חשבון בנק היתה ההפקדה.  אי הכנסת חשבון בנק יגרום לכך שלא נוכל להפיק קבלות 

 ו/או חשבוניות מס קבלה עבור העברה בנקאית או הו"ק מכל סוג.

 
 

 שדה בחירה מרשימת הבנקים בישראל. – בנק .א

 ר החשבון שלנומספ – חשבון .ב

 סניף .ג

 כתובת הבנק .ד

במידה וסגרנו חשבון בנק, יש להוריד את הסימון משורת הבנק כדי שלא  –? פעיל .ה

 יופיע לנו באפשרויות הבחירה בהוספת חשבונית מס קבלה ו/או קבלה.

 

 הוצאות ורכישות
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 עובדים

 

 במערכת לעובדיםהגדרות הקשורות 

להכניס את כל סוגי האפשרויות לדיווח  בעמוד זה נוכל – סטטוסים נוכחות עובדים .1

בשעון נוכחות של העובדים במערכת. כברירת מחדל יש לנו במערכת את הערכים הבאים: 

 עבודה, חופש, מחלה, חופש ללא תשלום.

 
 –פרמטרים 

 השם אשר יופיע בדיווח השעות – שם 

 חליט רגיל,ימי חופשה, ימי חג, ימי מחלה, חופשה ללא תשלום. לכל שם שנ – קוד

 להוסיף נצטרך לבחור קוד רלוונטי.
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 אנשי קשר

 .   בחלקו זה של המדריך נסכם את הפעילות מול אנשי הקשר של העסק

 

 תת תפריט המכיל את המסכים הבאים:תפתח לנו התפריט אנשי קשר לחיצה על 

 רשימת הלקוחות של העסק  – לקוחות

 של העסק )לידים(. רשימת הלקוחות הפוטנציאלים  - לקוחות פוטנציאלים

. בספקים נכנסים כל אנשי הקשר של הפרויקט כמו רשימת כל הספקים של העסק – ספקים

 קבלנים, יועצים, מהנדסים ועוד

רשימת אנשי קשר שלא מתאימים לאף אחת מהקטגוריות האחרות. לדוגמא:  – אנשי קשר אחרים

 חברים, שכנים וכדו'

שהוא שהתרחש עם הלקוחות שלנו. לדוגמא: לקוח תעוד שלנו עבור ארוע מסוג  – פעילויות

התקשר לבקש הצעת מחיר עבור שרות שלנו וציין מספר נקודות חשובות שיש צורך לרשום אותם. 
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 באופן כללי מדובר על תעוד של פעילויות שהתרחשו. 

 במסך זה נקבל את רשימת כל הפעילויות שתועדו במערכת ללא סינון.

ות בהמשך לפעילות שהיתה מול הלקוח. לדוגמא: \לביצוע פעולה תזכורות – אפ-תזכורות פולו

 עם הצעת מחיר עבור השרות שאותו ביקש. 9:00לחזור ללקוח טלפונית ביום שני בשעה 

 במסך זה נקבל את רשימת כל התזכורות הפתוחות במערכת ללא סינון.

 

רשותכם חשוב! האפשרויות המוצגות בכל אחד מהתפריטים תלויות בחבילה העומדת ל

 וכמובן ברמת ההרשאות של המשתמש.

 

בחלק זה נעבור על כל אחד מהמסכים ונסביר אותו. חלקים זהים יוסברו פעם אחת בהתחלה ולא 

 יקבלו התייחסות נוספת.

 לפני שנתחיל, נציג מקרא לאייקונים הרלוונטים להתייחסות בהמשך המסמך:

 חדשה הוספת רשומה 

 ל יותר מרשומה אחת בו זמנית(מרובה )עריכה ש עריכת שורות 

 של הרשומות המופיעות במסך יצוא לאקסל 

 לרוב יציג לנו מידע רב עבור הרשומה –צפייה  

 משמש לצורך העתקת רשומה –העתקה  

 משמש לעריכת הרשומה –עריכה  

 משמש למחיקת הרשומה –מחיקה  
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 ויקטים()הרחבה על הנושא במדריך לניהול פר – פרויקט\שיוך לקבוצה 

 פעילות 

 אפ-פולו\תזכורת 

 אנשי קשר 

 

 מסך זה מכיל את רשימת הלקוחות של העסק – לקוחות .3

 

 

כל שורה בעמוד זה מייצגת לנו לקוח אחד במערכת. בכל שורה ישנם אייקונים אשר 

 קשורים באופן ישיר לאותו לקוח.

 ש" להוספת לקוח חדש נילחץ על האייקון "הוסף חד – הוספת לקוח חדש  .3.3
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 לחיצה זו תפתח לנו מסך חדש להוספת לקוח

 
 

 חלק מהם להלן רשימת השדות והסבר קצר על

 

 בחלקו הימני של הדף נימצא המידע הכללי על פרטי הלקוח

 

במידה ויש לכם צורך לצרף מספר לקוח ספציפי לפי חלוקה פנימית  – מספר פנימי

מקבל באופן אוטומטי מזהה יחודי  שלכם, ניתן להזינו בשדה זה. באופן כללי כל לקוח

במערכת ולכן בד"כ אין צורך להשתמש בשדה זה. דוגמא לשימוש: אם אנו עובדים עם 

תיקיות ממוספרות על מדפים וכל תיקיה שייכת ללקוח מסויים אז נוכל לציין זאת 

 במספר פנימי.
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o  )שם העסקאו במקרה של עסק אז מדובר על  שם הלקוח –שם )שדה חובה. 

o ניתן לבחור את סוג הלקוח בהתאם לערכים שהכנסנו לסוג הלקוח  –קוח סוג ל

א: אם נירצה לחלק את הלקוחות שלנו לסוגים כמו: עסקי, מבהגדרות המערכת. לדוג

 פרטי, מוסדי וכד'.

o את שדה זה נמלא בעיקר אם הלקוח הוא חברה או עסק. במקרה כזה,  – בעל העסק

סק" או החברה, יוזן בשדה זה. לדוגמא: שם העסק יופיע בשדה "שם" ושם "בעל הע

 שם העסק הוא "הג'ונגל של אבי" ושם בעל העסק הוא: "אבי כהן"

o תפקיד 

o כאן נעדכן את העוסק המורשה של הלקוח. במקרה של עמותות  – עוסק מורשה

 )ע.ר.(, חברות )ח.פ.(, שותפויות וכד' נזין את המספר המזהה הרלוונטי

o .ים שאין להם עסק רשום נכניס את הת.ז שלהם.במקרה של לקוחות פרטי – ת.ז 

o כאן נוכל לבחור את שם הסוכן של הלקוח. הסוכן חייב להיות מוגדר  – סוכן

 ברשימת הסוכנים במערכת כדי שהמערכת תוכל לזהותו.

o ניתן להזין כאן מילות מפתח לצורך מציאת הלקוח לפיהן. לדוגמא:  – מילות מפתח

סימן מזהה אך לא ניזכור את שמו, נזין במילות  נניח שתמיד נזכור את הלקוח לפי

המפתח את הסימן המזהה "כובע אדום" )דוגמא( ובהמשך, תמיד שנחפש במילות 

 מפתח "כובע אדום" נקבל את שם הלקוח.

o הסכמים \ניתן לצרף קבצים לכרטיס הלקוח. לדוגמא מסמכים – קובץ מצורף

 חתומים וכד'.

בהתאם  –" Choose File"או "עיון" או להעלאת הקובץ נילחץ על "בחר קובץ" 

לשפת המחשב, ואז תפתח לנו הסייר במחשב לצורך חיפוש ובחירת הקובץ במחשב 

 שלנו.

ניתן להעלות מספר קבלים ע"י לחיצה על הכפתור :"הוסף קובץ נוסף". במידה 

 ורוצים לבטל העלאה של קובץ שבחרנו ניתן ללחוץ על "נקה שדה".

 לכל היותר לכל קובץ. 10MBות קבצים בגודל יש לשים לב שניתן להעל

 

 בחלקו השמאלי של הדף נימצא המידע הכספי הקשור ללקוח
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o  ניתן לקבוע שפת הפקת מסמכים כברירת מחדל עבור  –שפת לקוח למסמכים

הלקוח. ישמש אותנו בעיקר בהפקת מסמכים אוטומטים. בהפקת המסמך באופן 

למה שמצויין בשדה זה. עבור השפה  אוטומטי, המערכת תפיק אותו בשפה בהתאם

 העברית אין צורך לשינוי.

o השם שיופיע על גבי מסמכים אשר יופקו ללקוח מהמערכת.  – שם במסמכים

לדוגמא: אם הלקוח ניקרא "אבי כהן" אך מבקש שהחשבוניות שלו יצאו על שם 

 "יעקב כהן" 

o קוח השם שיופיע על גבי מסמכים אשר יופקו לל – שם במסמכים באנגלית

 מהמערכת בשפה האנגלית. )ראו הסבר סעיף קודם(

o בחירת לקוח אב היא למיקרים שלקוח אחר במערכת משלם עבור הלקוח  – לקוח אב

הנוכחי. לדוגמא: אם יש לנו לקוח שהוא חלק מרשת ארצית, לקוח האב שלו יהיה 

הרשת עצמה. כך בכל פעם שנוציא חשבונית או כל מסמך אחר ללקוח, החשבונית 

א עבור הלקוח אב המוגדר. יש לשים לב שהלקוח אב צריך להיות מוגדר במערכת תצ

 כלקוח.

o בשדה זה נוכל לקבוע את תנאי התשלום של הלקוח. בכל פעם  - תנאי תשלום

 שנפיק לו מסמך, המערכת תכניס את תנאי התשלום לשדה הרלוונטי.

o ח מסמכים כברירת מחדל המערכת תמיד מסמנת לשלו – לשלוח מסמכים באימייל

באימייל. במידה והלקוח לא מוכן לקבל מסמכים באימייל אפשר לסמן "לא" ואז 

המסמכים לא ישלחו ללקוח באימייל. אפשרות נוספת היא שהלקוח לא יהיה מוכן 

 לקבל מסמכי מקור באימייל מכל סיבה שהי ואז נסמן "העתק בלבד"

ישאל אם הוא מאשר  בפעם הראשונה שנשלח ללקוח אימייל עם מסמך מקור, הלקוח

 קבלת מסמכי מקור דיגיטלי. פרמטר זה יכול להשתנות בהתאם לתשובתו.

o המערכת מאפשרת לשלוח את החשבוניות למחלקה  – אימייל לשליחת מסמכים

כספים. לכן כדי שהמערכת תשלח את החשבוניות \האחראית לטיפול בחשבוניות

וצים לשלוח. אם שדה זה לגורם המטפל, נזין בשדה זה את האימייל אליו אנו ר

ישאר ריק, המערכת תשלח את המסמכים לאימייל הראשי של הלקוח. כלומר, אנו 

 נכניס אימייל חדש, רק אם שונה מאימייל הלקוח.

o בהמשך להסבר על סעיף קודם, נזין כאן את השם של  – שם לשליחת מסמכים

 הגורם המטפל.
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o " שמורלסיום נילחץ" 

 

 

 הלקוח ע"י לחיצה על האייקון של הצפיה  ניתן לצפות בכרטיס -צפיה  .1.2

 
 בכרטיס הלקוח ניתן לראות את כל המידע על הלקוח באופן מרוכז. 

 להרחבה על כרטיס הלקוח יש לעבור למדריך הניקרא "כרטיס לקוח"

 
 

 

לחיצה על אייקון העתקה יפתח לנו מסך חדש להוספת לקוח כאשר כל  –העתקת לקוח  .1.3

 להעתיק ימצאו שם ומוכנים לעריכה לפני שמירה.הנתונים מהלקוח שביקשנו 
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דוגמא לשימוש: כאשר לקוח הופך מעוסק מורשה לחברה או ההפך ומקבל מספר חברה 

 חדש, על פי חוק נצטרך לפתוח לו כרטיס לקוח חדש.

 

לעריכת לקוח נילחץ על האייקון "עריכה" בשורה של הלקוח  –קיים לקוח  עריכת .1.4

 הרלוונטי.

 
זהה למסך ההוספה פרט לעובדה שחלק מהנתונים כבר קיימים בו פרט מסך העריכה 

 לשדה אחד שנקרא "סטטוס". שדה זה יאפשר לנו להפוך את הלקוח ללא פעיל.

 

 

למחיקת לקוח נילחץ על האייקון "מחיקה" בשורה של  –קיים לקוח  מחיקת .1.5

 הלקוח הרלוונטי.

 
וחים שברצוננו למחוק את בלחיצה על האייקון, המערכת תשאל אותנו אם אנו בט

הלקוח. בנוסף, לפני שהמערכת תמחק את המשתמש היא תבדוק אם יש משהו נוסף 

במערכת שמקושר ללקוח. במידה וימצא משהו מקושר, המערכת תיתן הודעה ולא 

תימחק את הלקוח. במיקרה זה נוכל להשתמש באפשרות של עריכת הלקוח והורדת 

 לקוח.פעיל של ה –הסימון מהשדה סטטוס 

 

 ניתן לקשר את הלקוח לפקויקט ע"י לחיצה על אייקון הפרויקטים  –פרויקטים  .1.6

 
 יורחב בהמשך המדריך...

 

בלחיצה על אייקון הפעילויות המערכת תציג לנו את כל הפעילויות  –פעילויות  .1.7

 השייכות ללקוח הרלוונטי.
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במידה וטרם הוכנסו למערכת פעילויות השייכות ללקוח זה, המערכת תעביר אותנו 

 את רשימת הפעילויות של הלקוח לעמוד הוספת פעילות חדשה, אחרת נקבל

 

 
 

 ".פעילויות ופולואפים להרחבה על פעילויות יש לעבור למדריך הניקרא "

 

 

המערכת תציג לנו את כל  אפ-בלחיצה על אייקון התזכורות פולו –אפ -תזכורות פולו .1.8

 התיזכורות השייכות ללקוח הרלוונטי.

 
במידה וטרם הוכנסו למערכת תזכורות השייכות ללקוח זה, המערכת תעביר אותנו 

 לעמוד הוספת תזכורת חדשה, אחרת נקבל רשימה.
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 ".פעילויות ופולואפיםלהרחבה על תזכורות יש לעבור למדריך הניקרא "

 

 השורה של רשימת הלקוחות, נימצא אייקון נוסף של אנשי קשר.בהמשך  –אנשי קשר  .1.9

 
אם כבר קיימים אנשי קשר ללקוח נוכל לראות ליד האייקון סוגריים ובהם מספר אנשי 

 הקשר השייכים ללקוח.

 .פהסלהולחיצה על האייקון תיקח אותנו לרשימת אנשי הקשר ואפשרות 

נשי קשר שונים שמולם אנו דוגמא לשימוש: הלקוח שלו הוא עסק שתחתיו יש א

 מתנהלים. מנהל הכספים, מנהל הפיתוח וכד'

 

 

 הערות וטיפים נוספים 1.10

  במסך רשימת הלקוחות נימצא עוד מספר עמודות בהם נוכל לקבל את המידע

 הבא:

  הצגת תאריך הפעילות האחרונה שתועדה מול הלקוח –פעילות אחרונה 

  ות המפתח התועדו בפעילות האחרונה הצגת מיל –מילות מפתח לפעילות אחרונה

 מול הלקוח.
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  הצגת תאריך הפולואפ הבא הנקבע מול הלקוח. יש לשים  –תאריך פולואפ הבא

לב שבעמודה זו יוצגו רק תאריכים עתידיים ולא פולואפים שעבר התאריך 

 שלהם.

  לחיצה על קישור זה תציג לנו את החשבונות אשר טרם הפקנו ללקוח –צור חיוב 

 

 לקוחות המתעניינים בשרות שלנו. – ת פוטנציאלים )לידים(לקוחו .2

 הסבר על פרק זה דומה מאוד להסבר על לקוחות. ההבדלים העיקריים הם:

 עריכת לקוח פוטנציאלי לא נימצא את כל השדות הקשורים לנושא \בהוספה

 החשבוניות.

  את ברשימת הלקוחות הפוטנציאלים בחלקו השמאלי של המסך נימצא קישור להפוך

הלקוח הפוטנציאלי ללקוח. )פעולה זו תיקרה גם באופן אוטומטי אם נפיק ללקוח 

 הזה מסמך חשבונאי.

 

 

אנשי הקשר השונים השייכים לפרויקטים כמו קבלנים, יועצים, מהנדסים כל  – ספקים .3

 או סחורה.\מספק לנו שרותים וובכלל כל מי ש

 לים העיקריים הם:הסבר על פרק זה דומה מאוד להסבר על לקוחות. ההבד

  ברשימת ההספקים בחלקו השמאלי של המסך נימצא קישור למחירוני הספק אשר

 .אם הגדרנו הגדרנו במערכת
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 : פרויקטים

 בחלקו זה של המדריך נעבור על ניהול הפרויקטים בתוכנה. ניהול זה יכלול פרויקטים, משימות,

 זכורות, דוחות ועודחיובים, ניהול עובדים, ת תבניות, דיווחי שעות,

מטרות השימוש בפרויקטים יכולים להשתנות בהתאם לצורך האישי שלנו ונוכל לבחור להשתמש 

 רק בחלק מהאפשרויות הרלוונטיות עבורנו.

 מדוע נירצה לנהל פרויקט?

 ידע ומעקב אחר כל הפרויקטים הפתוחים שלנו ובאיזה סטטוס הם 

 זה סטטוס הן, איזה עובד אמור לבצע מעקב אחר כל המשימות בפרויקטים שלנו, באי

 אותן, כמה שעות הושקעו על כל משימה ועוד

 הסכום לחיוב הלקוח עבור הפרויקט או המשימות, כמה כבר שולם, כמה נישאר לתשלום 

 מעקב תשלום לקבלני משנה או עובדים עבור עבודתם בפרויקט 

 ויקטאו המשימות בפר\קבלת תזכורות לעמידה ביעדים בהתאם לפרויקט ו 

 י לפרויקטתיכנון תקציב 

 קבלת דוח רווחיות לפרויקט 

 ועוד 
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 נתחיל מהרמה העליונה ביותר והיא פתיחת הפרויקט

 ניכנס בתפריט לפרויקטים < פרויקטים

 

 המערכת תעביר אותנו לעמוד הפרויקטים

 

 הוספת פרויקט חדש

 הוספת פרויקט להוספת פרויקט חדש נלחץ על "הוסף חדש". המערכת תעביר אותנו לעמוד

בעמוד זה נצטרך למלא את כל המידע הרלוונטי לפרויקט שלנו בהתאם למידע שברשותנו עבור 

הפרויקט. ככל שנמלא יותר פרטים )גם אם הם לא שדות חובה( כך ניהול הפרויקט יהיה אפקטיבי 

 ומדוייק יותר
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 תצורות עיקריות לניהול פרויקטים: 2קיימים במערכת  - סוג פרויקט

 1  לקוח 1 –פרויקט 

 1  כמה לקוחות –פרויקט 

 לקוח )ברירת המחדל( 1 –פרויקט  1במידה והפרויקט שייך ללקוח אחד בלבד, נבחר באפשרות 

כמה  –פרויקט  1אך במידה ולפרויקט יש יותר מלקוח אחד, נבחר את האפשרות השניה של 

 לקוחות. 

 הערות:

 את הפרויקט למרובה לקוחות ובהמשך לשנותניתן להתחיל בפרויקט עם לקוח אחד  .1

חשוב לציין שלקוח של פרויקט לא חייב בהכרח להיות גם לקוח משלם. לדוגמא, יתכן  .2

פרויקט מרובה לקוחות אך רק לקוח אחד משלם עבור הפרויקט. הסיבה שבכל זאת נירצה 

לנהל זאת כפרויקט מרובה לקוחות היא אם אנו צריכים לנהל כל לקוח כיחידה בתוך 

 עם משימות אישיות,עובדים, זמנים, מעקבים, תזכורות ועודהפרויקט 

 

 ניתן לתת מספר יחודי לפרויקט אשר יש לו משמעות פנים אירגונית – מס' פרויקט פנימי

 ת"א"  5נמלא את שם הפרויקט, לדוגמא: "הכרמל  – פרויקטשם 

תמלא בפרטי  כאשר נוציא חשבונית ללקוח עבור אותו פרויקט, המערכת –לתצוגה חיצונית שם 

 החשבונית את השם לתצוגה חיצונית אך אם ריק, ילקח שם הפרויקט כברירת מחדל 

 נבחר את סוג הפרויקט מהסוגים שהזנו בהגדרות המערכת – פרויקטסוג ה
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 ניתן לבחור צבע לפרויקט. הצבע הנבחר עבור הפרויקט יופיע בתצוגת היומן – צבע

 יפורט בהמשך –תבנית פרויקט 

בחירת מנהל הפרויקט נלקחת מרשימת העובדים הרשומים במערכת בעלי  – ויקטפרמנהל ה

 הרשאה הגבוהה מהרשאת "עובד"

 התאריך בו קיבלנו את הפרויקט – תאריך קבלה

כאן נמלא את את תאריך התחלת הפרויקט ואת תאריך הסיום )או תאריך סיום  – תאריכים ושעות

 –ריך התחלה וסיום של הפרויקט הם לאותו היום משוער(. את שדות הזמן נוכל למלא רק אם תא

 כלומר שעות רלוונטיות רק בפרויקטים יומיים

במידה והכנסנו תאריך התחלה וסיום, נוכל לבחור מספר ימים לפני תאריך הסיום  – קבע תזכורת

 לקבלת התראה באימייל על סיום הפרויקט. האימייל ישלח למנהל הפרויקט

 

שדות בהם נוכל לתעד מי מהנדס החשמל, הביניין, אינסטלציה, מי  לאחר מכן יש לנו אוסף של

 הקבלן, היועצים וכד'

הרשימה מגיעה עם כותרות קבועות מראש אך ניתן לבקש מצוות סנזיי להוסיף, להוריד או לשנות 

 אותם בהתאם לצורך שלכם.

ומר יש להזין יש לשים לב שאנשי הקשר שניתן לבחור כאן מגיעים מקטגוריית הספקים שלנו, כל

 את פרטי האיש קשר תחת אנשי קשר < ספקים על מנת שנוכל לבחור אותם ברמת הפרויקט



 

 

 

 תוכנה לניהול עסק|  הדרך להצלחת העסק –סנזיי 

www.senzey.com, support@senzey.com 

 

 תאור הפרויקט – תאור

 

 ערך ברירת מחדל הוא "פעיל" – סטטוס
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שם הלקוח. הלקוח חייב להיות במאגר הלקוחות. במידה ולא קיים במאגר יש ללחוץ על ה  –לקוח 

 + הירוק ולהוסיפו למערכת

ניתן להעריך את הפרויקט בשעות וזאת על מנת שנוכל לראות בתיק הפרויקט  – ן מוערךזמ

 בכמה זמן הערכנו וכמה זמן הושקע בפועל )במידה ואנו מנהלים את שעות העבודה של הפרויקט(

 נבחר את אופן התשלום והסכום.  – סוג החיוב

. ניתן משרדי אדריכלים רבות אך נתמקד באפשרות השכיחה ביותר בניהולאפשרויות החיוב 

 "לקרוא על האפשרויות הנוספות במדריך "פרויקטים

ב החוזים נסגרים עם מחיר קבוע בחלוקה לפי התקדמות בהתאם לחוזה ולכן ובד"כ ר

 נשתמש באפשרות הבאה:

 

 "חד פעמי" במחזוריות "מחיר קבוע"  

 
 

 עם בחירת אפשרות זו יפתחו מספר שדות נוספים

 חיר המלא עליו נסגרה העסקה )לפני מע"מ כמובן(נכניס את המ -מחיר 

  נשאיר את ברירת המחדל של המערכת – תאריך לחיוב

 נשאיר מסומן )ברירת המחדל של המערכת(  –הצג בחיובי פרויקטים לטיפול 

, ניתן לבחור את המדד עלפי בחירת התאריך. המדד במידה והפרויקט צמוד למדד – מדד

  תאם לתאריך.ילקח ישירות מבנק ישראל בה

במידה ויש לנו הערות הנוגעות לתשלום נוכל להזינם כאן. שדה זה יופיע  – הערות תשלום

 גם כאשר ניראה את חובו של הלקוח במערכת.
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 ניתן לצרף קבצים הקשורים לפרויקט כמו הסכם חתום וכד' – קובץ מצורף

 שמורלסיום נלחץ על 

 

 רשימת הפרויקטים במערכת

למסכים ולבצע פעולות  מת הפרויקטים במערכת, מאפשר לנו לעבורמסך זה מכיל את רשי

 פרויקטיםרלוונטיות ב

 

 

 ( צפיה )–  לחיצה תעביר אותנו לצפיה בכרטיס הפרויקט המכיל את כל המידע על

 הפרויקט, משימות של הפרויקט, דיווחי שעות, הוצאות,חיובים, הכנסות לפרויקט ועוד
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 ( העתקה )– ותנו לעמוד הוספת פרויקט חדש כאשר כל כל המידע לחיצה תעביר א

המוזן נלקח מהפרויקט המועתק. שימושי אם נירצה לפתוח פרויקט דומה או זהה ללקוח 

אחר או אפילו לאותו לקוח. ניתן להעתיק רק פרויקטים של לקוח אחד אך לא פרויקטים 

 מרובי לקוחות

 ( עריכה )– שם נוכל לערוך את המידע על  קטלחיצה תעביר אותנו לעמוד עריכת הפרוי

 הפרויקט

 ( מחיקה )–  נלחץ אם נרצה למחוק את הפרויקט. יש לשים לב שפרויקט שיש לו

או דיווחי שעות ו/או כל דבר אחר המקושר אליו, אי אפשר יהיה למחוק אותו. \משימות ו

את אם בכל זאת ננסה למחוק ואי אפשר המערכת תיתן לנו הודעה מדוע לא ניתן למחוק 

 הפרויקט
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 ( משימות )–  לחיצה על אייקון זה תעביר אותנו לרשימת המשימות של הפרויקט או

 להוספת משימה חדשה במידה וטרם הוגדרו משימות.

 להסבר מפורט בנושא המשימות ניתן לקרוא בהמשך המדריך תחת הכותרת "משימות"

 ( דיווחי שעות )–  דיווחי השעות של לחיצה על אייקון זה תעביר אותנו לרשימת

 הפרויקט או להוספת דיווח שעות חדש במידה וטרם נוספו דיווחי שעות לפרויקט.

להסבר מפורט בנושא דיווחי השעות ניתן לקרוא בהמשך המדריך תחת הכותרת "דיווחי 

 שעות"

 ( דיווחי תקלות )–  לחיצה על אייקון זה תעביר אותנו לרשימת דיווחי התקלות של

 פת דיווח תקלה חדשה במידה וטרם הוספו דיווחי תקלות לפרויקט.הפרויקט או להוס

להסבר מפורט בנושא הדיווחי תקלות ניתן לקרוא בהמשך המדריך תחת הכותרת "דיווחי 

 תקלות"

 ( פעילויות )–  לחיצה על אייקון זה תעביר אותנו לרשימת הפעילויות הקשורות

 ו פעילויות לפרויקט.לפרויקט או להוספת פעילות חדשה במידה וטרם הוספ

אימייל או כל פעילות מול הלקוח בהקשר \פגישה\פעילות היא בעצם תיעוד שיחה

 לפרויקט

 ( שליחת אימייל ללקוח )–  לחיצה על אייקון זה תעביר אותנו לעמוד בו נוכל לרשום

 הודעה ללקוח בהקשר לפרויקט ולשלוח באימייל

לקרוא בהמשך המדריך תחת הכותרת להסבר מפורט בנושא שליחת אימייל ללקוח ניתן 

 "שליחת אימייל ללקוח"

 

 משימות

 אפשרויות השימוש במשימות במערכת מגוונות ויכולות לשמש למטרות שונות
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 באופן כללי להלן מספר עובדות שרצוי לדעת על משימות: 

 משימה תמיד תהיה שייכת לפרויקט אחד בלבד 

 לכל פרויקט ניתן לפתוח משימות ללא הגבלה 

 בדומה לפרויקט לתשלום מה יכולה להכיל פרטי חיובמשי 

 או שלב לביצוע בפרויקט\משימה יכולה לשמש כאבן דרך לחיוב בפרויקט ו 

 

 את המשימות במערכת ניתן לנהל משני מקומות עיקריים

 להיכנס בתפריט לפרויקטים < משימות .1

 
יקטים לחיצה על משימות בתפריט תעביר אותנו לעמוד כל המשימות של כל הפרו

במערכת. שימושי אם נירצה לבצע חיפושים כדי למצוא את כל המשימות לביצוע של עובד 

 או של לקוח מסויים וכד' \או בין תאריכים מסויימים ו\מסויים ו

 

להיכנס בתפריט לפרויקטים < פרויקטים, ומשם ללחוץ על האייקון של המשימות בשורה  .2

 הספציפית  של הפרויקט הרלוונטי
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משימות דרך האייקון משורת הפרויקט תפתח לנו רק את המשימות הקשורות לאותו כניסה ל

 פרויקט. גם כאן נוכל לבצע חיתוכים וחיפושים שונים אך רק תחת אותם משימות של הפרויקט.

כאשר המערכת תעביר אותנו לעמוד המשימות של הפרויקט, כברירת מחדל ניראה רק משימות 

ם נרצה לראות גם משימות לא פעילות נוכל לבקש זאת בחיפוש או שממתינות לטיפול ופעילות. א

 ללחוץ על "הצג הכל" בפילטרים הפעילים

 

 

 הוספת משימה

 גם כאן יש משמעות למקום דרכו הגענו להוספת המשימה: 

  אם הגענו ישירות דרך התפריט, אז בהוספת המשימה נצטרך לבחור את הפרויקט שעבורו

 אנו מוסיפים את המשימה

 אייקון המשימות שבשורת הפרויקט, המערכת תמלא עבורנו את שם הפרויקט מם הגענו א

ובהתאם להגדרות הפרויקט גם מידע נוסף כגון תאריכי התחלה וסיום מהפרויקט, צורת 

 החיוב וכד' שכמובן ניתן לשנות לפי צורך

רשימת בדוגמא שנציג כאן ניכנס דרך אייקון המשימות בשורת הפרויקט. כלומר ניכנס ל

 הפרויקטים במערכת, נאתר את הפרויקט הרלוונטי ונלחץ על האייקון של המשימות שלו

במידה וטרם הוספנו משימות לפרויקט, כאשר נעבור מעל האייקון ניראה בועית בה יהיה כתוב 

 "הוסף משימה חדשה"
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 לחיצה על האייקון תעביר אותנו להוספת משימה חדשה עבור הפרויקט

 

ו שניתן לראות המערכת כבר מילאה עבורנו את שם הפרויקט במידה והגענו מתוך כמ - פרויקט

 אייקון המשימות של הפרויקט

כמו שניתן לראות המערכת כבר מילאה עבורנו את שם הלקוח במידה והגענו מתוך אייקון  - לקוח

 המשימות של הפרויקט

 " הוצאת היתרנמלא את שם המשימה, לדוגמא: " – משימהשם 

כאשר נוציא חשבונית ללקוח עבור אותו פרויקט, המערכת תמלא בפרטי  –צוגה חיצונית לתשם 

 החשבונית את השם לתצוגה חיצונית אך אם ריק, ילקח שם המשימה כברירת מחדל 

 נבחר את סוג ההמשימה מהסוגים שהזנו בהגדרות המערכת – סוג

יע בתצוגת היומן של המערכת ניתן לבחור צבע למשימה. הצבע הנבחר עבור המשימה יופ – צבע

 וביומן של גוגל במידה ונסנכרן את המערכת ליומן של גוגל
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 התאריך בו קיבלנו את המשימה – תאריך קבלה

כאן נמלא את את תאריך התחלת ההמשימה ואת תאריך הסיום )או תאריך  – תאריכים ושעות

סיום של המשימה הם לאותו ועד, נמלא אם תאריך התחלה ו -סיום משוער(. את שדות של הזמן מ

 כלומר שעות רלוונטיות רק במשימות יומיות. אחרת נשאיר ריק –היום 

 אין משמעות לפרמטר זה בשלב זה – לפי הגדרת פרויקט

סימון תיבה זו תשפיע על תצוגת המשימה בגאנט של הפרויקט בלבד. כלומר  – סמן אבן דרך

 אבן דרך למשימות אחרות בגאנט הפרויקט ניראה כוכבית ליד המשימה שהיא 

במידה והכנסנו תאריך התחלה וסיום, נוכל לבחור מספר ימים לפני תאריך הסיום  – קבע תזכורת

לקבלת התראה באימייל על סיום המשימה. האימייל ישלח לעובד המשוייך למשימה ולמנהל 

 הפרויקט

 שדה בו אפשר לתאר את המשימה, לכתוב הערות, מידע וכד' – תאור
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 שיוך המשימה לעובד. ראשית יש לבחור אם אנו רוצים לשייך את המשימה ל:  – ך לשיי

 

  כלומר המשימה לא תהייה משוייכת לאף עובד. מכאן שמי שיכול לראות אותה  –אף אחד

הוא רק בעל הרשאות לראות את כל המשימות, כמו כן אף אחד לא יוכל לדווח עליה שעות 

 עבודה

  יה שייכת לכל העובדים. כולם יוכלו לראות אותה ולדווח עליה המשימה תהי –כל העובדים

 שעות עבודה

  אם נבחר את אפשרות זו, יפתח לנו קישור נוסף בו נוכל לבחור  –בחר מרשימה

 קבלני משנה מרשימת העובדים שלנו במערכת\עובדים
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את  לחיצה על "פתח רשימה" תפתח לנו את רשימת העובדים ממנה נוכל לבחור למי לשייך

 המשימה

 
 

עובדים שנבחר. במידה ולמשימה יש \נסמן את התיבות בעמודה "שייך" בהתאם לעובד

תאריך התחלה ותאריך סיום אך נירצה שהעובד יבצע את המשימה על תאריך מסויים בתוך 

" ובכך העובד יראה ביומן שלו את תאריך -תקופה זו, נוכל למלא את תאריך "לביצוע עד

 הסיום כתאריך זה.

במידה ואנו מנהלים משימה עם דיווחי שעות, ניתן לציין את מספר השעות אותם אנו 

 מקציבים לעובד עבור משימה זו

 עבור פרילנסרים, נוכל גם לבחור את גובה התשלום עבור המשימה

 
נוכל לבחור לשלם לפי שעות, מחיר קבוע או שעות קבועות. במידה והעובד מוגדר כעובד 

כלול בתשלום יומי". בחירה בכל אחת מהאפשרויות תפתח לנו תיבות יומי, נוכל לבחור "

 מילוי נוספות בהתאם לבחירה
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ניתן להעריך את המשימה בשעות וזאת על מנת שנוכל לראות בתיק הפרויקט  – זמן מוערך

 בכמה זמן הערכנו וכמה זמן הושקע בפועל )במידה ואנו מנהלים את שעות העבודה של הפרויקט(

ניתן להזין הערכת תקציב כספי עבור המשימה. נתון זה יראה בדוחות  –)בש"ח(  ךתקציב מוער

 התקציב מול ביצוע של המשימות בפרויקט

 ערך ברירת מחדל הוא "פעיל" – סטטוס

כמו שציינו ברמת הפרויקט, קיימות אפשרויות רבות אך נתמקד בשכיח במשרדי  – סוג החיוב

 אדריכלים

 אפשרויות החיוב הם:

 נשתמש באפשרות זו במידה והמשימה כלולה במחיר הפרויקט  – מחיר הפרויקטכלול ב

 ואינה אבן דרך לחיוב. כלומר אין חיוב בשלב זה

 
 

 "ונמלא את  באפשרות זו נשתמש בכל משימה שהיא אבן דרך לתשלום – "אחוז מפרויקט

 . גובה האחוז אותו אנו גובים בשלב זה

 
אחרת המערכת לא תיתן לנו  100%מות יהיה לנו יש לשים לב שבסיום כל החלוקה למשי

 להוציא חיובים על הפרויקט

 

 "מחיר תוספת לחוזה בבד"כ לשימוש כאשר יש  – "חד פעמי" במחזוריות "מחיר קבוע

 קבוע אשר נסגר מראש עבור המשימה. 

 
 

במקרה זה ניתן להגדיר את התאריך שבו מוגדר הלקוח כחייב. תאריך זה  – תאריך לחיוב

 ור אחריו התראות על חוב הלקוח על מנת שלא נישכח לחייבו בתאריך זה יגר

 



 

 

 

 תוכנה לניהול עסק|  הדרך להצלחת העסק –סנזיי 

www.senzey.com, support@senzey.com 

במידה ויש לנו הערות הנוגעות לתשלום נוכל להזינם כאן. שדה זה יופיע גם  – הערות תשלום

שיקים במהלך חודש  10כאשר ניראה את חובו של הלקוח במערכת. לדוגמא, "אמר שיעביר 

ר יופיע לנו החוב של התמיד כך שנוכל להחליט להתעלם אוקטובר". את הערה זו ניראה גם כאש

 מהחוב עד שיגיע אוקטובר

ניתן לצרף קבצים הקשורים למשימה כמו מסמכים כתובים, הסכמים חתומים,  – קובץ מצורף

 תמונות ועוד

 שמורלסיום נלחץ על 
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 עבודה עם תבניות

 

 המטרות העיקריות לעבודה עם תבניות הם:

  מילוי שדות באופן אוטומטי( מהירהפתיחת פרויקט בצורה( 

 כולל אבני הדרך לחיובמשימות ידועות מראש חלוקת הפרויקט ל 

מכיל בדרך כלל  "תכנון מבנה חדש". לדוגמא, נפרדת לכל סוג פרויקטמומלץ להשתמש בתבנית 

מקדמה, קבלת מידות, הכנת תיכנון מוקדם, הגשת תכנון מוקדם, : את אותם שלבים/משימות

 הכנת תיכנון סופי ועוד.תיקונים ו

 ניגש לפרויקטים < תבניות לפרויקטים, 

  

 המערכת תעביר אותנו לעמוד התבניות

 

 להוספת תבנית חדשה נלחץ על "הוסף חדש" והמערכת תעביר אותנו להוספת תבנית חדשה
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 "תכנון מבנה חדש נבחר שם מייצג לתבנית, לדוגמא: " – שם תבנית

 סוג פרויקט מרשימת סוגי הפרויקטים אותם הכנסנו בהגדרות המערכת  ניתן לבחור – סוג פרויקט

במידה ואנו יודעים מראש מיהו מנהל הפרויקט, ניתן לבחור אותו בשלב זה,  – מנהל פרויקט

 אחר נשאיר ריק.

מראש. את המחיר  יודעיםלא אם אנו בשלב זה גם ניתן כבר לציין את סוג החיוב  – סוג החיוב

 1, כך שגם אם נשכח לעדכן אך ניראה התראה לחיוב של 1מחיר של וחד פעמי  -מחיר קבוע נבחר 

 0ש"ח נדע שלא עידכנו מחיר. מסיבה זו לא מומלץ להשתמש בסכום 

 .אין צורך לסמן – למחירון

 

 לסיום נלחץ על "שמור"
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 המערכת תחזיר אותנו לעמוד התבניות כאשר התבנית שהוספנו תופיע הכי למעלה

 

של התבנית ולכן נלחץ על הקישור:  /שלביםמשימותהחלוקה לרצה להוסיף גם את בשלב זה ני

"הגדר משימות" והמערכת תעביר אותנו להוספת המשימה הראשונה בתבנית. באופן כללי, עמוד 

 זה די דומה להוספת משימה חדשה לפרויקט

 

 שם המשימה – כותרת

 סוג המשימה – סוג

 שם התבנית – תבנית פרויקט
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אם מסומן אז הזמנים של המשימה ילקחו אוטומטית מזמני הפרויקט  – נים מפרויקטהעתק זמ

 במידה והוגדרו. אחרת אין לכך משמעות

 אין צורך למלא – ימי עבודה לביצוע

 אין צורך למלא – תאור

 

 פעיל –ברירת מחדל  – סטטוס

 חשיבות המשימה )עבור סידרי עדיפויות( – חשיבות

בד/עובדים כבר בשלב התבנית אם אנו יודעים מראש מי העובד שצריך ניתן לשייך עו – שייך ל

אם העובד אינו קבוע לביצוע המשימה ואנו צריכים לבחור את  –לבצע את המשימה. המלצה 

העובד לאחר פתיחת הפרויקט בהתאם לצורך, מומלץ לבחור "בחר מרשימה" ולא לבחור את 

 כל יש לבחור את העובד הרלוונטיהעובד, כך שלאחר פתיחת הפרויקט והמשימות, נו

נשתמש בד"כ או במשימה שכלולה )ניתן לחזור להסבר הקודם בהוספת משימה(  – סוג חיוב

 .במחיר הפרויקט או בחיוב באחוזים

 להשאיר לא מסומן – הצגה

 

לאחר הוספת המשימה הראשונה לתבנית, נוכל להמשיך ולהוסיף משימות בהתאם לצורך. יש 

 להעתיק משימה ולעדכן את המידע הרלוונטי בה לשים לב שניתן גם
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 כמו כן נוכל לראות שניתן גם לשנות את סדר המשימות על מנת שיפתחו בסדר הרצוי לנו

 

 

לאחר שהוספנו תבנית, במידה ונירצה להוסיף תבנית דומה, ניכנס לעמוד התבניות ונעתיק את 

מועתקת שם חדש ונשמור. לאחר התבנית שעשינו ע"י שימוש באייקון העתקה, ניתן לתבנית ה

מכן נוכל להיכנס למשימות, למחוק, לערוך ולשנות בהתאם לצורך. לדוגמא, אם הוספנו תבנית 

תכנון שימור " עם המשימות הרלוונטיות ועכשיו נירצה להוסיף תבנית של "תכנון מבנה חדששל "

ת הקודמת ונוסיף את , נעתיק את התבניפחות או יותר" המכיל את אותם המשימות ותוספת בניה

 המשימות החסרות או במיקרה הפוך נוכל למחוק משימות מיותרות.

 

 את השימוש בתבנית נוכל לעשות בפתיחת פרויקט חדש שם נבחר את התבנית הרלוונטית
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כמו שציינו בתחילת הפרק, ניתן להשתמש בתבניות גם להוספת משימות תוך כדי עבודה 

פרויקט קיים ונירצה להוסיף לו משימה אחת או יותר מאחת בפרויקט. לדוגמא, אם יש לנו 

התבניות במקום להזין אותה מהתחלה, ניכנס לעמוד הפרויקטים ונלחץ על זכוכית המגדלת של 

 הפרויקט הרלוונטי

 

 המערכת תעביר אותנו לכרטיס הפרויקט
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ה לייבא נילחץ על "הוספת משימות מתבנית", נבחר את התבנית ואת המשימות שאותם נרצ

 לפרויקט ונילחץ על "אשר"

  

 לאחר אישור, המערכת תוסיף את המשימות אשר נבחרו לפרויקט
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 דיווחי שעות עובדים

 

 ראשית נבהיר מספר דברים:

 דיווחי שעות יכולים להתבצע רק על משימות 

  כל עובד יכול לדווח שעות עבודה רק על משימות המשוייכות לו באופן מפורש או

 לכל העובדיםמשוייכות 

  מדובר על שעון נוכחותיש לשים לב שבדיווחי שעות לא 

 מנהל יכול לדווח שעות גם לעובדים אחרים בתוכנה 

 

 ניתן לדווח שעות ממספר מקומות בתוכנה )בהתאם להרשאות המדווח(

 מתוך אייקון השעון .1

 מתוך דיווחי שעות  .2

 מתוך פרויקט .3

 מתוך משימה .4

 SENZEY AIRמתוך אפליקצית שולחן העבודה  .5

 SENZEY SMARTמתוך הטלפון הנייד  .6

 

 נעבור על כל אפשרויות הדיווח שעות

  דיווח דרך אייקון השעון .3

 

 

 לחיצה על האייקון תעביר אותנו לעמוד בו נוכל לדווח את שעות העבודה שלנו
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התאריך בו התבצעה העבודה עליה אנו מדווחים. גברירת מחדל המערכת  – תאריך עבודה

תאריך של אותו יום בו אנו מדווחים אך ניתן לשנות בהתאם לצורך ובהתאם מכניסה את ה

 להגדרות המערכת

שם העובד. כברירת מחדל המערכת מכניסה את שם העובד המחובר למערכת. במידה ויש  – עובד

 לנו הרשאות לכך, נוכל לשנות את שם העובד ולדווח עבורו

 שם הפרויקט עליו עבדנו – פרויקט

קוח עבורו ביצענו את העבודה. בפרויקט של לקוח אחד המערכת תשלים לנו את שם הל – לקוח

 שם הלקוח באופן אוטומטי אך בפרויקטים מרובי לקוחות, נצטרך לבחור את שם הלקוח הרלוונטי

שם המשימה עליה עבדנו. במידה ויש לנו משימה אחת בלבד באותו פרויקט, המערכת  – משימה

 ופן אוטומטיתשלים לנו את שם המשימה בא

 זמן תחילת העבודה על המשימה – זמן התחלה

 זמן הסיום העבודה על המשימה – זמן סיום

 נסמן במקרה והתחלנו את העבודה לפני חצות והמשכנו אחרי – עבודה אחרי חצות
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סה"כ זמן עבודה )שדה חובה(. במידה והזנו זמן התחלה וזמן סיום, המערכת תחשב  – זמן כולל

 ולל באופן אוטומטי לנו את הזמן הכ

סה"כ הזמן לחיוב הלקוח. זמן זה כברירת מחדל שווה זמן כולל. שדה זה יופיע  – זמן לחיוב

אצלנו רק במידה ויש לנו הרשאות מתאימות. נוכל לשנותו בהתאם לחיוב הרצוי עבור הלקוח 

וגדר בהתאם לנהלי החיוב בעסק כמו כן יהיה רלוונטי לשנותו רק אם החיוב עבור המשימה מ

 כחיוב לפי שעות

 ניתן לכתוב תאור של העבודה אשר ביצענו – תאור

 

 דיווח דרך דיווחי שעות .2

 ניכנס בתפריט לפרויקטים < דיווחי שעות

 

 אפשרות זו תעביר אותנו לדיווחי השעות שלנו במערכת

 

 כאן ניראה את כל דיווחי השעות בהתאם להרשאות שלנו
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וסף חדש" והמערכת תעביר אותנו לאותו עמוד של הדיווח להוספת דיווח שעות חדש נלחץ על "ה

 (1שאליו הגענו דרך לחיצה על האייקון של הדיווח שעות )סעיף 

 

  דיוח דרך פרויקט .1

 

 ניכנס בתפריט לפרויקטים < פרויקטים

 

 אפשרות זו תעביר אותנו לעמוד הפרויקטים שלנו במערכת

 

נו )יש לשים לב שעובדים שאין להם הרשאה כאן ניראה את כל הפרויקטים בהתאם להרשאות של

 לראות פרויקטים ולכן אפשרות זו אינה רלוונטית עבורם(

בעמוד זה נילחץ על אייקון הדיווחי שעות של הפרויקט הרלוונטי והמערכת תעביר אותנו לכל 

דיווחי השעות הקשורים לאותו פרויקט. להוספת דיווח שעות חדש נלחץ על "הוסף חדש" )כמו 

 ( 2ר סעיף בהסב

 הערות: 
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  אם אין משימות שאפשר לדווח עליהם שעות המערכת לא תאפשר לנו ללחוץ על הקישור

 הזה

  אם טרם היה דיווח שעות על הפרויקט, המערכת תעביר אותנו ישירות להוספת דיווח

 במקום לרשימת הדיווחים לפרויקט

 

 

  דיוח דרך משימה .4

 

 ניכנס בתפריט לפרויקטים < משימות

 

 ות זו תעביר אותנו לעמוד המשימות שלנו במערכתאפשר

 

 כאן ניראה את כל המשימות בהתאם להרשאות שלנו
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בעמוד זה נילחץ על אייקון הדיווחי שעות של המשימה הרלוונטית והמערכת תעביר אותנו לכל 

דיווחי השעות הקשורים לאותה משימה. להוספת דיווח שעות חדש נלחץ על "הוסף חדש" )כמו 

 ( 2סעיף  בהסבר

 הערות: 

  המערכת לא תאפשר לנו ללחוץ על הקישור הזה השימקישור לעובד במאם אין 

  המערכת תעביר אותנו ישירות להוספת דיווח המשימהאם טרם היה דיווח שעות על ,

 משימהבמקום לרשימת הדיווחים ל

 

  SENZEY AIRדיוח דרך האפליקציה  .5

 

SENZEY AIR ן העבודה ומשמשת בין היתר לדיווח שעות על היא אפליקציה להתקנה על שולח

משימות עבור עובדים. להסבר על התקנת האפליקציה והשימוש בה ניתן לצפות בסרטונים 

 הקצרים הבאים:

  מדריך התקנה –סנזיי אייר 

 זיי אייר מדריך למשתמשסנ 

 לדיווח שעות באפליקציה יש גם מספר אפשרויות

 Work Reportsאפשרות ראשונה היא לגשת בתפריט ל 

 

http://senzey.com/Video-senzey-air
http://senzey.com/senzey-air-use
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נבחר את שם הפרויקט, שם הלקוח )בפרויקט של לקוח אחד המערכת תשלים לנו את שם הלקוח 

בחר את הרלוונטי(, נבאופן אוטומטי אך בפרויקטים מרובי לקוחות, נצטרך לבחור את שם הלקוח 

במידה ויש לנו משימה אחת בלבד באותו פרויקט, המערכת תשלים לנו את שם המשימה )

והמערכת  Finishלהפעלת הטיימר. לסיום נלחץ  Startהמשימה באופן אוטומטי( ואז נלחץ 

 תאפשר לנו לדווח את השעות

 Tasksאפשרות שניה היא להיכנס בתפריט ל 

 

אייקון של שעון. לחיצה עליו תעביר אותנו ישירות למסך דיווח השעות וליד כל שם משימה יש 

 להתחלת הטיימר Startעם כל הנתונים מלאים כאשר רק נצטרך ללחוץ על 

 

 

 

 

  



 

 

 

 תוכנה לניהול עסק|  הדרך להצלחת העסק –סנזיי 

www.senzey.com, support@senzey.com 

 הפקת חיובים / חשבונות

  

בפרק זה נסביר וניתן דוגמאות לתהליך הפקת החיובים/החשבונות ללקוחות. הפקת החיוב היא 

שה לתשלום בו המערכת מציגה לנו את שלבי החוזה והאחוזים אותם שלב מקדים לפני הדרי

. לאחר מכן נוכל להפוך קבענו לתשלום ואנו בוחרים על איזה שלב/שלבים אנו מתכוונים לחייב

 את החיוב לדרישה לתשלום )חשבונית עסקה( ולשלוח אותה ללקוח

 הפקת החיוב יכולה להתבצע ממספר מקומות במערכת

 הראשי הפקת חיוב מהמסך 

 הפרויקטרשומת הפקת חיוב מ 

 הלקוחרשומת הפקת חיוב מ 

 הפקת חיוב מחיובי פרויקטים 

 בסופו של דבר, כל אחת מהאפשרויות תוביל אותנו לאותו מקום בו נוכל לבצע את החיוב

 

 הפקת חיוב מהמסך הראשי

 ם, כלומר כל החוזים הפתוחים שטרם סיימנובמסך הראשי מופיעים רשימה של כל החייבי

 לחייב

 

 

 

 

 הפרויקטרשומת הפקת חיוב מ
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 צור חיוב" “במסך הפרויקטים בצד שמאל יש קישור 

 

 

 

 רשומת הלקוחהפקת חיוב מ

 צור חיוב" “במסך הלקוחות בצד שמאל יש קישור 

 

 

 

 מחיובי פרויקטיםהפקת חיוב 

  נכנס בתפריט לפרויקטים < חיובי פרויקטים
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ותנו לעמוד בו ניכל להזין את תאריך הערך לחיוב ואת שם נלחץ על הוסף חדש והמערכת תעביר א

 הלקוח להפקת חיוב

 

 נלחץ על היומן ונבחר "היום" –ביום הערך אפשר להכניס את התאריך של היום 

 

 נמלא את שם הלקוח
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המערכת תציג לנו את כל הפרויקטים של הלקוח על מנת שנבחר על מה אנו רוצים לחייב. נסמן 

 פרויקט אחד אותו נרצה לחייב ונלחץ על "הצג פרטי חיוב".  את כולם או רק

 המערכת תעביר אותנו לפרטי החיוב של הפרויקט/פרויקטים שבחרנו

 

  -החיוב הקודמות ניתן להגיע לעמוד כמו שציינו, בכל אחד מהאפשרויות 
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 ת המשימות שאנו רוצים לחייב ונלחץ על שמירהנסמן א

של משימה, נוכל לעדכן זאת בשדה "אחוז ביצוע מצטבר". במידה ונרצה לחייב חלק יחסי 

 בשדה 40ממשימה, נמלא את הערך  40%לדוגמא, אם נירצה לחייב 

 

 

בו קיימים כל החיובים שהפקנו עד היום  ד החיוביםלעמוחר ששמרנו, המערכת תעביר אותנו לא

 כאשר החדש ביותר יופיע למעלה
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על מנת להפוך את החיוב בתחילת השורה  ית מגדלתזכוכאייקון לאחר הפקת החיוב נלחץ על 

 והמערכת תעביר אותנו לעמוד החיוב שהפקנו לדרישה לתשלום/חשבונית עסקה

 

 והמערכת תעביר אותנו להפקת חשבונית העסקה בעמוד זה נלחץ על "הפק חשבונית עסקה"
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 שחייבנו ותמשימבפעם הבאה שניכנס לאפשרות החיוב של אותו לקוח לאותו פרויקט ניראה ש

או להמשיך  100%ומשימות שחייבנו חלקי, ניתן להשלים אותם ל לא ניתן לחייב שוב  באופן מלא

 לחייב חלקים יחסיים

 

 נחייב את כל השורותכלומר  –בשיטה זו נמשיך לחייב את הלקוח עד אשר נסיים את כל החיובים 
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 או חשבונית מס קבלהוהוצאת קבלה  העברה בנקאיתקבלת תשלום בשיקים או 

 

ברוב המיקרים, לאחר ששלחנו דרישה לתשלום/חשבונית עסקה, נקבל שיק או תהייה העברה 

 בנקאית על הסכום או חלק ממנו

במיקרה וקיבלנו את כל הכסף בהעברה בנקאית או שיק מזומן, נרצה להפיק חשבונית מס קבלה. 

מהמיקרים, נגיע לשורת החשבונית במיקרה ונקבל שיק דחוי, נירצה להפיק קבלה. בכל אחד 

 בהתאםעסקה וממנה נעבור הלאה 

 

 המערכת תעביר אותנו להפקת המסמך הנבחר

כברירת מחדל המערכת מסמנת לנו את סגירת המסמך המקורי ממנו הגענו. במידה ולא קבלנו את 

 הסימון של סגירת המסמךתיבת כל הסכום של החשבונית עסקה, מומלץ להוריד את 
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בה על נושא החשבוניות ומסמכים יש לעבור למדריך "חשבוניות ומסמכים" תחת הקטגוריה להרח

 http://senzey.com/guidebooksשל חשבוניות ומסמכים בקישור הבא: 

 

 ניהול הוצאות

  הקטגוריה של "הוצאות"תחת  לצורך הסבר על ניהול הוצאות, נא לפנות למדריך: "הוצאות"

 http://senzey.com/guidebooksבקישור הבא: 

http://senzey.com/guidebooks
http://senzey.com/guidebooks

