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 ביטול שיקים ותשלומים

 טיפול בביטולים, החלפת שיקים, החזרת תשלום

 בחלקו זה של המדריך נדבר על האפשרויות השכיחות לביטולים ולהחזרות שיקים.

 .ו/או הופקדו אחד השיקים שלו או יותר נירשם וטרם יצאה לו חשבוניתלקוח  - 1מקרה 

על ידי לחיצה על  כל שנצטרך הוא לאתר את הקבלה ולבטל אותהמקרה זה הוא הפשוט ביותר. 

 האדום. X -ה

 

 עם הלחיצה, המערכת תשאל אותנו מהיא סיבת הביטול. לסיום נילחץ "אשר".

 

 השיקים.ולסיום ניתן להחזיר לו את כל 

אחת או חשבונית לפחות לו  פקנוהוביטל במהלך השנה לאחר שלקוח נירשם  - 2מקרה 

 .יותר
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גם מקרה זה פשוט. ראשית נצטרך לאתר את הקבלה וללחוץ על אייקון זכוכית המגדלת אשר 

 מופיע בצידה הימני של השורה הרלוונטית.

 

 נימצא בתחתית העמוד את על זכוכית המגדלת תעביר אותנו לפרוט נתוני הקבלה ובניהם חיצהל

בעמוד זה נסמן את כל השיקים שברצוננו להחזיר ע"י לחיצה על  .שקיבלנו רשימת השיקים

הריבוע בכותרת לסימון כל השיקים או נסמן את השורות שנירצה באופן אינדיבידואלי. לאחר 

 ר: "בטל שורות מסומנות"הסימון נלחץ על הקישו
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במידה וסימנו בדוגמא לעיל את כל השיקים שטרם הוצאה עליהם חשבונית ולחצנו על "בטל 

שורות מסומנות", המערכת תיקח אותנו להפקת קבלה חדשה בסכום נגדי לסה"כ השיקים 

 שבחרנו.

ה המקורי " )מספר הקבלXבחלקו העליון של המסך ניראה בשדה הערות "ביטול שורות מקבלה "

 שאנו מבטלים(
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 בחלקו התחתון ניראה את כל השורות הנגדיות של השיקים שרצינו להחזיר ללקוח.
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 חץ על "הפק מסמך"ללסיום ני

 המערכת תיצור לנו קבלה בסכום שלילי ובמקביל תסמן את כל השיקים כהוחזרו ללקוח
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אחת או חשבונית לפחות לו  פקנוהלקוח נירשם, וביטל במהלך השנה לאחר ש - 3מקרה 

השיקים שלו צריך להחזיר לו גם כסף שכבר יצאה עליו חשבונית   יותר ובנוסף להחזרת

 .יותראו אחת 

 במקרה זה נצטרך לבצע את השלבים הבאים:

, כלומר נבצע את כל הכתוב לבטל את כל השורות בקבלה שטרם הוצאנו עבורם חשבוניות .1

 2במקרה 

 מס זיכוי. נצטרך להוציא חשבונית .2
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 בלחיצה על "חשבונית מס זיכוי" המערכת תעביר אותנו למסך החשבוניות מס זיכוי

 
 להוספת החשבונית זיכוי החדשה נלחץ על "הוסף חדש"
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בחלק העליון בשדה "לקוח" נכניס את שם התלמיד שלו אנו רוצים להוציא חשבונית מס 

ק התחתון של הדף. המערכת תפתח זיכוי ולאחר מכן נלחץ על "בחר חשבונית" אשר בחל

חלון חדש בו תאפשר לנו לבחור בגין איזו חשבונית או חשבוניות אנו רוצים לתת את 

 הזיכוי. נסמן אותן ונלחץ על "אשר"
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לאחר מכן המערכת תחזיר אותנו למסמך שם נכניס את פרטי הזיכוי ואת הסכום )ניתן 

 ולסיום נלחץ על "הפק מסמך"( בחלק השמאלי להזין את הסכום הכולל מע"מ
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או קבלה במינוס. )במידה ואנו  כספי החזרגם נצטרך להוציא לחשבונית זיכוי בנוסף  .3

אז נבחר תמיד בקבלה בסכום שלנו, שלנו לחשבשבת עבור הרו"ח המסמכים מייצאים את 

 לא עובר לממשק החשבשבת. "החזר כספים"מינוס מכיוון שהמסמך 

, נוכל לגשת למסך הקבלות, שם נלחץ על "הוסף חדש", נמלא קבלה במינוסלאפשרות 

את הפרטים הרלוונטים ובחלק התחתון נמלא את פרטי התקבול המוחזרים וכמובן סכום 

 במינוס ונלחץ על "הפק מסמך"

 
 

 , נוכל לגשת למסך "החזר כספים",החזר כספיםלאפשרות 

 
הוסף חדש", נמלא את הפרטים שם נלחץ על "המערכת תעביר אותנו למסך החזר כספים. 

 ולסיום נלחץ על "שמור"הרלוונטים 
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 בקישור "בחר קבלה", נוכל לבחור בגין איזו קבלה אנו מחזירים ללקוח כסף 

  תאריך המסמך –תאריך 

  לדוגמא: תאריך השיק –באיזה תאריך הוחזר הכסף בפועל  –תאריך תשלום 

  סכום ההחזר )ללא מינוס( –סכום 

 


