
 

 

 

 תוכנה לניהול עסק|  הדרך להצלחת העסק –סנזיי 

www.senzey.com, support@senzey.com 

 הפקת מסמכים
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 כללי

נעבור כמו כן  .נעבור על הפקת מסמכים באופן כללי ועל המעבר בין סוגי המסמכיםמדריך זה ב

 . גם באופן ספציפי על כל סוג מסמך, על השימוש בו ועל המאפיינים שלו

שימו לב שנשתדל להמעיט בחזרתיות ולכן רוב השדות שנעבור עליהם בהצעת מחיר וקיימים גם 

במסמכים אחרים, לא יפורטו באותה רמה. לכן גם אם אתם לא עובדים עם הצעות מחיר, מומלץ 

 רך הסבר בסיסי אשר ילווה אותנו לכל אורך המדריך.לעבור על הצעות מחיר לצו

במדריך זה אנו מסתמכים על העובדה שעברתם על המדריך של הגדרות מערכת ולא נחזור 

 חשוב לעבור על שוב על האפשרויות השונות שקשורות בהגדרות. במידה ואתם לא בטוחים, 

בין  "הגדרות מערכת" להגדיר או לוודא שהוגדרו נכון במדריךיש שהמערכת הגדרות 

 82-15העמודים 

 המערכת מכילה מספר רב של סוגי מסמכים בניהם:

 הצעות מחיר 

 הזמנות עבודה 

 תעודות משלוח 

 במידה ויש לנו מודול מלאי( תעודות העברה בין מחסנים( 

 חשבוניות מס 

 החשבוניות מס קבל 

 קבלות 

 חשבוניות עסקה 

 חשבוניות מס זיכוי 

 במידה ויש לנו מודול מלאי( תעודות החזרת סחורה( 

 החזר כספים 

סדר העבודה הסטנדרטי והמומלץ הוא בהתאם לסקיצה הבאה. כמובן שניתן לדלג על שלבים 

 ולהיכנס בכל מקום שנירצה

http://senzey.com/file/CKFiles/system_settings.pdf
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ת עבודה, חשבונית עסקה, לדוגמא: נוכל לדלג על שלב הצעת המחיר ולהתחיל ישירות מהזמנ

 חשבונית, חשבונית מס קבלה או קבלה.

למעברים כגון מתעודת משלוח ישירות  אפשרויות רבותוכי יש עוד  המלצהנציין שוב שזו רק 

תומכת במספר קישורים, לדוגמא: מספר לחשבונית או מקבלה לחשבונית וכד'. כמו כן המערכת 

 שבונית עסקה וכד'קבלות לשבונית אחת או מספר חשבוניות לח

עקב ההיגיון שלנו לפחות כגון מעבר מהזמנת  שאינם אפשרייםעם זאת ישנם כמה כיוונים 

 עבודה להצעת מחיר, מחשבונית להזמנת עבודה או חשבונית עסקה ועוד מספר שילובים
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 הצעות מחיר

הצעת  בעסקים רבים תהליך העבודה מתחיל בהצעת מחיר ומתקדם עד שמתקבלת הזמנת עבודה.

 מחיר הוא לא מסמך החייב במס ולכן יש בו גמישות רבה יותר משאר סוגי המסמכים.

 ל הכנת הצעת מחירנעבור ע

 ניכנס בתפריט הראשי לחשבוניות ומסמכים < הצעות מחיר 

 

 להוספת הצעת מחיר חדשה נלחץ על "הוסף חדש"

 

 בחלק העליון של העמוד נימצא את כל ההגדרות של הצעת המחיר

 תאריך ההצעה - ריךתא 
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 שם הלקוח או הלקוח הפוטנציאלי – לקוח 

 במידה וההצעה היא לידי איש קשר של הלקוח – איש קשר 

 נושא ההצעה – תת כותרת 

 שבשלב זה אין לכך ניתן לקבוע כאן את סוג ההכנסה של הצעה זו למרות  – סוג הכנסה

המערכת תדע באופן משמעות, אך במידה והצעה זו תהפוך בהמשך לחשבונית או קבלה, 

 אוטומטי את סוג ההכנסה לאותו מסמך המשך...

 ניתן לבחירה בהתאם לסטטוסים אשר הוגדרו בהגדרות המערכת – סטטוס 

 במידה ואנו סוכנים, המערכת תשים אותנו בשדה זה באופן אוטומטי. ניתן בכל  – סוכן

יזום את שם הסוכן זאת להשאיר ריק במידה ואנו לא עובדים עם סוכנים או להזין באופן 

 )חייב להיות מוגדר כסוכן במערכת(

 שם מפיק המסמך. באופן אוטומטי יקח את השם שלנו )לפי השם של  – מפיק מסמך

 המשתמש שאיתו התחברנו למערכת(

 נסמן במידה וההצעה היא במט"ח )לצורך מסמכים במט"ח יש לעבור על המדריך  – מט"ח

 "(הפקת מסמכים במט"חשל "

 כברירת מחדל בהתאם לגובה המע"מ בהתאם לתאריך. אם אנו  – מע"מ באחוזים

עוסק פטור, המע"מ תמיד יהיה אפס. כמובן בהפקת הצעה לשרות או  \מלכ"ר\עמותה

ם מנהל )תושבי חו"ל לא משמים מע"מ אך מומלץ לבדוק את הנושא עמוצר לחו"ל 

 החשבונות של העסק( גם המע"מ יהיה אפס 

 בשונה משאר המסמכים, בהצעת מחיר נוכל לשחק עם הגדרות  – הגדרות הדפסה

 ההדפסה.

o אם נסמן, המערכת לא תציג את הסה"כ של מחירי המוצרים. השימוש  – ללא סיכום

 העיקרי באפשרות זו היא כאשר אנו מוציאים הצעת מחיר המכילה יותר מאפשרות

בחירה אחת ולכן סיכום עלויות המוצרים לא עוזר לנו, או שנירצה רק להציג רשימת 

 מוצרים והמחירים שלהם

http://senzey.com/file/CKFiles/Foreign_currency.pdf
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o אם נסמן, המערכת לא תציג את המחירים של כל  - ללא עמודות סכום משורות

מוצר בשורה. השימוש העיקרי באפשרות זו היא כאשר נרצה להוציא הצעה 

 רצה להציג את מחירו של כל מוצר באופן ניפרדשהסה"כ שלה חשוב לנו אך לא ני

 
 

o המע"מ אם נסמן, המערכת לא תציג את  - ללא סיכום מע"מ וסה"כ כולל מע"מ

. השימוש העיקרי באפשרות זו היא כאשר אנו מוציאים ואת הסה"כ כולל מע"מ

 שבה לא נירצה להציג את המע"מ ואת הסכום הכולל מע"מהצעת מחיר 
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 ר את שפת המסמך מהאפשרויות העומדות בפנינו במערכת: עברית או ניבח – שפת המסמך

 אנגלית

 לבחירה מבין תנאי התשלום האפשריים במערכת כגון: מזומן, שוטף  – תנאי תשלום

... יש לשים לב לטעות שכיחה בקרב משתמשים רבים שחושבים שתנאי 0,120,,0,,30

ד'. לדוגמא גם שיק עם תאריך תשלום הם אמצעי תשלום כמו שיק,כ"א, העברה בנקאית וכ

 :כולם נחשבים לתנאי תשלום ,, העברה בנקאית מיידית וכד'1מיידי, כ"א בתשלום 

 "מזומן" 

 00%שדה נוסף בו נוכל להרחיב על תנאי התשלום. לדוגמא:  – הערות תנאי תשלום 

 בסיום, או כל אפשרות רלוונטית אחרת 00%-בתחילת עבודה ו

 סיף הקדמה להצעת המחיר. מספר משפטי פתיחה כהקדמה בשדה זה נוכל להו – הקדמה

 להצעה. לדוגמא: הי משה, בהמשך לפגישתנו, להלן הצעת מחיר מפורטת לבקשתך

 בחלק של ההערות נוכל להכניס הערות ספציפיות להצעה זו – הערות 

במידה ועדכנו ערכים  –הערה עבור השדות של הערות תנאי תשלום, הקדמה והערות 

גדרות המערכת תחת חשבוניות ומסמכים < הערות ותנאים כלליים, נוכל לבחור בכל רלוונטים בה

 להגדרותשלב נוסחים מוכנים. האפשרות תופיע לנו רק אם המערכת זיהתה שהכנסנו ערכים 
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נקבל אפשרות בחירה אם להוסיף את הטקסט בעברית או באנגלית )נבחר  ערךלאחר שנבחר 

 יק את המיסמךבהתאם לשפה שבה אנו נירצה להפ

 

 לאחר שנלחץ על הוסף)עברית( או אנגלית, המערכת תוסיף לנו את הערך לתוך תיבת הטקסט

 

  נוכל לבחור איזה פרסום להוסיף לתחתית ההצעת מחיר. בד"כ ישמש אותנו  –פרסום

למטרות שיווקיות כמו פרסום מוצרים משלימים להצעת המחיר, שרות חדש שלנו, מבצעים 

 חדשים וכד'
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 השירות או המוצרים שאנו רוצים להכניס להצעהשל העמוד נימצא את  התחתוןבחלק 

במידה ויש לנו מחירונים מוגדרים במערכת, נוכל לבחור את המחירון אשר ממנו נבחר את 

 המוצרים והשרותים שלנו

 

המערכת תפתח לנו חלונית  – לאחר שבחרנו את המחירון, נלחץ על "בחר פריטים ממחירון"

 כילה את כל המוצרים אשר מופיעים במחירון זההמ

 

 בעמודה הימנית נוכל לבחור אילו מוצרים נירצה להוסיף להצעה ולסיום נלחץ על "שמור"

המערכת תכניס לנו את כל המוצרים והשרותים שבחרנו לשורות המסמך. ניתן חזור על הפעולה 

וכל לערוך את הפרטים, הכמות, . לאחר שהוספנו את שורות, נעם מחירונים נוספים אם נירצה

 המחיר ואחוז ההנחה בהתאם לצורך



 

 

 

 תוכנה לניהול עסק|  הדרך להצלחת העסק –סנזיי 

www.senzey.com, support@senzey.com 

 

גם אם אנו לא משתמשים במחירונים, אך הוספנו מוצרים למערכת, נוכל להתחיל להקליד את שם 

 מק"ט והמערכת תשלים אותנו\המוצר או השרות בעמודת שם מוצר

 

 

 להוספת שורה נלחץ על "שורה חדשה"

 

 X -למחיקת שורה נלחץ על ה
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להחלפת סדר השורות נוכל ללחוץ על החצים שבצד ימין של כל שורה. לחיצה על החץ למעלה 

 תרים את השורה למעלה ולחיצה על החץ למטה תוריד את השורה למטה

 

 

אפשרות נוספת להצעות מחיר היא בחירת שורות לתתי סיכום ויזואלי על המסך בלבד. השימוש 

מספר מוצרים ונירצה לראות את הסכום של חלק מהמוצרים העיקרי בזה הוא במידה ויש לנו 

 בלבד ולא של כולם לצורך חישוב פנימי שלנו

לצורך שימוש באפשרות זו, נסמן את התיבה שבצד שמאל של כל שורה שנרצה להוסיף לתת 

 סיכום

 

 . לאחרלסיום נפיק את המסמך או נלחץ על תצוגה מקדימה על מנת לראות כיצד יצא לפני ההפקה

 הפקת המסמך המערכת תחזיר אותנו לעמוד ההצעות מחיר במערכת
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 נעבור על האפשרויות בעמוד זה:

 

   צפיה בתוכן המסמך –צפיה 

  ללא מייד לאחר הפקת המסמך אייקון ההדפסה יופיע  –הדפסהV   משמע שטרם

ן והאייקומקור האת לחיצה על הדפסה תוציא לנו בפעם הראשונה   .הודפס מקור למסמך

 בלבד העתקים ידפיסוזה נוספת על אייקון ות . לחיצ ירוק Vדפסת עם למ יתחלף

   לחיצה על אייקון זה תפתח לנו דף שליחה של המסמך  –שליחת המסמך באימייל

 באימייל
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ניתן לשנות את כתובת האימייל אשר מגיעה אוטומטית מפרטי הלקוח או להוסיף כתובת 

 גם לערוך את הטקסט הנשלחנוספת, ניתן לשנות את הנושא ו

 בתחתית המסך ניתן גם לצרף קובץ/ים לשליחה יחד עם הצעת המחיר

 לסיום נלחץ על "שלח"
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  Vלאחר שליחת המסמך באימייל יתחלף האייקון למעטפה עם 

 אם נרחף עם העכבר מעל אייקון זה ניראה את תאריך ושעת השליחה

 

   תקה שלה לצורך שינוים ושמירה מחדשנוכל לבחור הצעה וללחוץ על הע –העתקה. 

ישמש אותנו בעיקר לשינוי קל של הצעת מחיר לאותו לקוח, או להוציא הצעה זהה או 

 דומה ללקוח אחר

   שאפשר לערוך כל עוד לא הפקנו ממנו  המסמך היחידיהצעת מחיר הוא  -עריכה

 מסמך אחר

   מך כמבוטל אך לא בהצעות מחיר בלבד, המערכת רק תסמן את המס –ביטול מסמך

 תיצור מסמך מבטל עם סכום שלילי

   הוספת פעילות סביב הצעת מחיר זו או צפייה בפעילויות קודמות. ישמש  –פעילות

 בעיקר לתעוד ההתנהלות שלנו מול הלקוח בנושא הצעת המחיר הזו

   הוספת פולואפ סביב הצעת מחיר זו או צפייה בפולואפים קיימים. ישמש  -פולואפ

 להמשך הפעילות שלנו מול הלקוח בנושא הצעת המחיר הזו בעיקר

   ללקוח  או משימה ניתן לפתוח פרויקט חדש –קישור המסמך לפרויקט או משימה

 משימה קיימים\ישירות ממסמך זה או לקשר לפרויקט
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  מספר המזהה של המסמך במערכת –מזהה 

  תאריך הפקת המסמך –תאריך 

  ם בהגדרות מערכת תחת "סטטוסים הצעות מחיר" נוכל במידה והגדרנו סטטוסי –סטטוס

 סטטוס רלוונטי בכל שלבלבחור 

  כותרת המסמך. לדוגמא: "עיצוב כריכה" –תת כותרת 

 

 

 הקשרים והמעברים שנוכל להפיק מהצעת מחיר הם:

נוכל להפוך את הצעת המחיר להזמנת עבודה, חשבונית עסקה, חשבונית מס, חשבונית מס קבלה 

 ידי לחיצה על "הוסף חדש" תחת הכותרת הרלוונטיתוקבלה על 

לחיצה על כל אחד מהקישורים האלו תעביר אותנו למסך הוספת המסמך הרלוונטי כאשר כל 

 התוכן יועתק באופן אוטומטי למסמך החדש אותו כמובן נוכל לערוך ולשנות בהתאם לפני הפקתו

יר תצא הזמנת עבודה אחת ו/או כלומר מהצעת מח –בצורה האידיאלית המעברים יהיו שלמים 

 (3עמוד  חשבונית אחת )ראו את הסקיצה של זרימת המסמכים בתחילת המדריך
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מכיוון שהמצב לא תמיד אידיאלי, מידי פעם נצטרך לקשר מספר חשבוניות או מסמכים שונים 

, אם נלחץ לאותו מסמך ואז נצטרך להקפיד לא לסגור את המסמך במעבר למסמך אחר. לדוגמא

 "הוסף חדש" תחת הכותרת "הזמנת עבודה"על 

 

 וד הפקת הזמנת עבודההמערכת תעביר אותנו לעמ

 

 במידה ונירצה להפיק הזמנות נוספות מהצעה זו, נוריד את הסימון לסגירת המסמך

שימו לב! שיוכים רבים בין מסמכים שונים יכול לסבך את התנהלותנו במערכת ולכן אנו ממליצים 

דה אחידה ומסודרת כך שאם הוצאנו הזמנת עבודה חלקית, נמשיך להוציא לשמור על צורת עבו

מחיר ולא מומלץ להוציא חלק בהזמנה וחלק לדלג על הזמנה ההצעת  לסגירתעוד הזמנה/ות 

 ולהוציא ישר חשבונית וכד'
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בכל שורה נוכל לראות את תאריך הצפיה האחרון של הלקוח שאליו שלחנו את המסמך באימייל, 

 נוכל לראות את סה"כ מספר הצפיות במסמך כמו כן

בעמודה האחרונה ניראה אם המסמך פתוח או סגור בהתאם לסימון. עמודה זו חשובה להמשך 

ההתנהלות של המסמך. אם סגרנו את המסמך ע"י הפקת מסמך המשך או אפילו ידנית, המערכת 

 תינעל אפשרות להמשיך להפיק מסמכים נוספים עבור אותו מסמך

 

לב שכמו שצויין קודם לכן, מקרה זה עדיף והמשך ההתנהלות עברה להזמנות עבודה  שימו

 בהתאם לדוגמא זו.

הורדת הסימון מהתיבה של "סגור" נקבל בכל מקרה, אם נפתח את השורה באופן ידני ע"י 

 אפשרות לקשר להצעה מסמכים נוספים
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 הזמנות עבודה

יר ?)ראו סעיף קודם להסבר על הצעת מחיר(. הפקת הזמנת עבודה זהה להפקת הצעת מח

 השינויים העיקריים אחרי ההפקה הם: 

  את המסמך לאחר הפקתולא ניתן לערוך 

  ביטול המסמך יצור לנו מסמך זהה המבטל עם סכום שלילי  

 ניתן להפיק ממנה תעודות משלוח 

 ניתן לקשר אותה להזמנות ספק חיצוניות 

 

 מסמכים < הזמנות עבודהניכנס בתפריט הראשי לחשבוניות ו

 

 

 נתמקד רק בהבדלים בין ההסבר של הצעת המחיר להזמנות עבודה:

 

 הם: זמנת עבודההקשרים והמעברים שנוכל להפיק מה



 

 

 

 תוכנה לניהול עסק|  הדרך להצלחת העסק –סנזיי 

www.senzey.com, support@senzey.com 

חשבונית מס, חשבונית מס תעודת משלוח, חשבונית עסקה, זמנת העבודה לנוכל להפוך את ה

 רלוונטיתקבלה וקבלה על ידי לחיצה על "הוסף חדש" תחת הכותרת ה

לחיצה על כל אחד מהקישורים האלו תעביר אותנו למסך הוספת המסמך הרלוונטי כאשר כל 

 התוכן יועתק באופן אוטומטי למסמך החדש אותו כמובן נוכל לערוך ולשנות בהתאם לפני הפקתו

או תצא חשבונית אחת  זמנת עבודהכלומר מה –בצורה האידיאלית המעברים יהיו שלמים 

 (3)ראו את הסקיצה של זרימת המסמכים בתחילת המדריך עמוד בלה אחת וכד' חשבונית מס ק

מכיוון שהמצב לא תמיד אידיאלי, מידי פעם נצטרך לקשר מספר חשבוניות או מסמכים שונים 

לאותו מסמך ואז נצטרך להקפיד לא לסגור את המסמך במעבר למסמך אחר. לדוגמא, אם נלחץ 

 "נית עסקהחשבועל "הוסף חדש" תחת הכותרת "

 

 חשבונית עסקהוד הפקת מהמערכת תעביר אותנו לע

 

 זו, נוריד את הסימון לסגירת המסמך זמנהנוספות מה חשבוניות עסקהבמידה ונירצה להפיק 
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שימו לב! שיוכים רבים בין מסמכים שונים יכול לסבך את התנהלותנו במערכת ולכן אנו ממליצים 

חלקית, נמשיך להוציא  חשבונית עסקהכך שאם הוצאנו לשמור על צורת עבודה אחידה ומסודרת 

חשבונית עסקה וחלק ולא מומלץ להוציא חלק ב זמנת העבודהה לסגירת חשבוניות עסקה עדעוד 

 וכד' בחשבונית מס קבלה

 

 

 כל הזמנה נוכל לקשר להזמנת ספק אחת או יותר ע"י לחיצה על "קישור לספקים"

 להפיק חדשה, ך חדש בו נוכל לקשר להזמנת ספק קיימתלחיצה על קישור זה תעביר אותנו למס

 או לראות הזמנות קשורות
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אם נלחץ על הוספת הזמנת ספק חדשה, המערכת תעביר אותנו להפקת הזמנת עבודה חדשה 

כאשר כל השורות של השרותים ו/או המוצרים והכמויות יועתקו אוטומטית אך ללא מחירים כך 

מול הספק. כמו כן נוכל גם להחליט להוריד שורות במידה ולא שאנחנו נוכל לקבוע את הסכום 

 הכל רלוונטי לאותו ספק ו/או להוסיף באופן עצמאי שורות נוספות הקשורת לעבודה מול הספק

 

אם נלחץ על קשר להזמנת ספק קיימת, המערכת תבקש מאיתנו את שם הספק ואז תאפשר לנו 

 קשרלבחור את אחת ההזמנות ספק הקיימות שנרצה ל
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 חשבוניות עסקה

הפקת חשבונית עסקה דומה בבסיסה להפקת הצעת מחיר )ראו סעיף הסבר על הצעת מחיר(. 

 השינויים העיקריים אחרי ההפקה הם: 

  את המסמך לאחר הפקתולא ניתן לערוך 

  יצור לנו מסמך זהה המבטל עם סכום שלילי המסמך ביטול 

  ספר הצעות מחיר או הזמנות עבודהמכילה מ –ניתן להפיק חשבונית עסקה מרוכזת 

 

 כים < חשבוניות עסקהניכנס בתפריט הראשי לחשבוניות ומסמ

 

 

 :לחשבונית עסקהנתמקד רק בהבדלים בין ההסבר של הצעת המחיר 

 

חיוב מפגשים בהתאם למודול \לחשבוניות עסקה ישנה עמודה נוספת אשר נקראת חיוב פרויקט

את מספר החיוב ממנו הפקנו את חשבונית העסקה )לצורכי  איתו אנו עובדים. עמודה זו מכילה

 מעקב וקישורים לפרויקטים(

 הם: מחשבונית עסקההקשרים והמעברים שנוכל להפיק 
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לחשבונית מס, חשבונית מס קבלה וקבלה על ידי לחיצה על  חשבונית עסקהנוכל להפוך את ה

 "הוסף חדש" תחת הכותרת הרלוונטית
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 חשבוניות מס

 נית מס דומה בבסיסה להפקת חשבונית עסקההפקת חשבו

 הקשרים והמעברים שנוכל להפיק מחשבוניות מס הם:

 נוכל להפוך את החשבונית מס לקבלה על ידי לחיצה על "הוסף חדש" תחת הכותרת הרלוונטית
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 חשבוניות מס קבלה

 הפקת חשבונית מס קבלה דומה בבסיסה להפקת חשבונית אך בתוספת התקבול הכספי

 יתן להמשיך לקשר חשבונית מס קבלה למסמכים נוספיםלא נ

בחשבונית מס קבלה חשוב מאוד שהסכום המופיע בחלק של החשבונית יהיה זהה לסכום המופיע 

 בחלק של התקבולים כך שהיתרה לתשלום תהייה אפס, אחרת לא ניתן יהיה להפיק את המסמך

 

 

 "קבלות" עלהבא להרחבה על החלק של התקבולים יש לקרוא את החלק 
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 קבלות

 הקשרים והמעברים שנוכל להפיק מקבלות הם:

או  קיימות מתוך קבלה נוכל להפיק חשבוניות או לקשר את הקבלה למספר חשבוניות מס

 קיימות חשבוניות עסקה

 ניכנס בתפריט הראשי לחשבוניות ומסמכים < קבלות

 על "הוסף חדש" נלחץהמערכת תעביר אותנו לעמוד הקבלות ושם 

 

 ר אותנו להוספת קבלה חדשההמערכת תעבי

 הרלוונטים כמו במסמכים הקודמיםבחלקו העליון של העמוד שנפתח נזין את הפרטים 

הפקת "קרוא את המדריך למידע נוסף על הפקת חשבוניות אוטומטיות מקבלות יש ל

 "מקבלות תוחשבוניות אוטומטי

 :של העמוד שנפתח נזין את הפרטים החשובים הבאים התחתוןבחלקו 

 תשלום או תאריך התשלום הראשון במקרה של מספר תאריך פרעון ה – ךער תאריך

 תשלומים

 ניתן לקשר את קבלה זו למספר חשבוניות או חשבוניות  – חשבונית עסקה\בחר חשבונית

 קיימות עסקה

  סכום התשלום במיקרה של תשלום בודד או התשלום הראשון במיקרה של מספר  –סכום

 תשלומים

http://senzey.com/file/CKFiles/auto_invoice.pdf
http://senzey.com/file/CKFiles/auto_invoice.pdf
http://senzey.com/file/CKFiles/auto_invoice.pdf
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  רה בנקאית, כ"א או כל אמצעי תשלום אחר רלוונטי שיק, מזומן, העב –צורת תשלום

ם להכנסת פרטיים יפתחו שדות נוספבכל מקרה של אמצעי תשלום האחר ממזומן שקיבלנו. 

 לדוגמא:  .רלוונטים

 יפתחו שדות נוספים – מיקרה ובחרנו "שיק" בצורת התשלוםב

o  # ר השיק מספר השיק. במידה וקיבלנו יותר משיק אחד, נזין כאן את מספ -שיק

 הראשון בסדרה

o  מספר הבנק או שם הבנק. המערכת תזהה הקלדה של מספר או שם –בנק 

o  מספר הסניף המופיע על השיק –סניף 

o  מספר החשבון המופיע על השיק –חשבון 

 

 במידה וקיבלנו יותר משיק אחד והזנו את פרטי השיק הראשון, ניבחר  -שיכפול \פריסה

שיקים ובשורה הזנו את  12ספות. לדוגמא, אם קיבלנו שיכפול ונבחר את כמות השורות הנו

 11 -פרטי השיק הראשון אז נבחר במספר השורות להוספה 

 
התוצאה  –)לחילופין ניתן להזין את כל הסכום בשורה הראשונה וללחוץ על פריסה בהתאם 

 תהייה זהה(

קדם אוטומטית לאחר שנלחץ שמור, המערכת תוסיף לנו את כמות השורות שביקשנו כאשר היא ת

את תאריך הערך )פרעון השיק( ואת מספר השיק. ניתן כמובן לשנות או לעדכן באופן ידני לפני 

 הפקת המסמך, כלומר אם מישהו דילג על שיק או שינה תאריך, נוכל לתקן זאת.
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נוכל להוסיף שורות בצורה ידנית ע"י לחיצה על "שורה חדשה". במיקרה והמערכת תזהה תשלום 

 (שיקים)אם מדובר באו כ"א היא תקדם לנו את החודש ואת מספר השיק  בשיקים

 X-למחיקת שורה מיותרת נלחץ על ה

ת תזכור את פרטי הבנק של הלקוח, נסמן את הריבוע של "עדכן פרטי במידה ונירצה שהמערכ

שמור "אז נוודא שמסומן או אם סלקנו כ"א ונירצה לשמור את הכרטיס  הבנק בפרטי הלקוח"

 "רכרטיס במערכת לשימוש חוז

 

 על "הפק מסמך" נלחץלסיום 
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ת כאשר השורה העליונה ביותר היא זו שהפקנו מערכבהמערכת תחזיר אותנו לעמוד הקבלות 

 עכשיו

 

 

 

רלוונטי בעיקר אם קיבלנו תשלום דחוי או מספר תשלומים והוצאנו  –הפקת חשבוניות מקבלות 

 רק קבלה ובכל פעם שיגיע תאריך פרעון התשלום נפיק חשבונית

 בלהלצורך זה נלחץ על זכוכית המגדלת של הקבלה והמערכת תעביר אותנו לתוכן הק

 בחלקו העליון של העמוד ניראה מידע רלוונטי על הקבלה

 להדפיס, לשלוח ללקוח באימייל, לבטל –נוכל גם לבצע מספר פעולות ישירות מעמוד הצפיה 

קרה שאנו מוציאים יהמטרה בשדה זה היא למ –נוכל גם לשנות את סוג ההכנסה של הקבלה 

כנסה לחשבונית. כמו כן זהו שדה חובה חשבוניות מתוך הקבלות, כך המערכת תדע את סוג הה

 למקרה ונרצה להפיק חשבוניות אוטומטיות

 "מקבלות תוחשבוניות אוטומטיהפקת "טיות יש לקרוא את המדריך להפקת חשבוניות אוטומ

 את פרטי התקבוליםראה של העמוד נ התחתוןבחלקו 

 

  

http://senzey.com/file/CKFiles/auto_invoice.pdf
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שלהם נירצה להוציא  /ותבחלק זה נוכל לבחור את השורה - שורה/ות בקבלההפקת חשבונית ל

 ללחוץ על הקישור "הפק חשבונית מס לשורות מסומנות"ו חשבונית עכשיו
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השורה הראשונה, נסמן אותה ונלחץ על "הפק חשבונית מס לדוגמא, אם הגיע תאריך הפרעון של 

 לשורות מסומנות". 

 

 המערכת תעביר אותנו לעמוד הפקת חשבונית חדשה

 ראה מאיפה באנו ואת הסכום שסימנו. בחלק העליון נ

 

 יהיו הפרטי בחשבונית בחלק התחתון

 

 כמובן שניתן לשנות את תוכן הפרטים בהתאם לצורך
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 אם נרצה לבטל את השורה, נסמן אותה ונלחץ על "בטל שורות מסומנות".  - ביטול שורה

 (אנו נאלצים להחזיר לו חלק מהתשלומיםוהעסקה חלק מבד"כ קורה שלקוח מבטל )
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 המבטל את שורת התקבולי העבירה אותנו להפקת קבלה עם סכום נגדהמערכת 
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 זיכוי חשבוניות מס

 בונית מסלהפקת חש זההזיכוי נית מס הפקת חשבו

 חובה(לא ) ניתן לבחור עבור איזו חשבונית אנו מזכים את הלקוחכמו כן, 

 

 לחיצה על קישור זה תפתח לנו חלונית בה נראה את כל החשבוניות של הלקוח 

 

 נסמן את החשבונית או חשבוניות בגינן הזיכוי ונלחץ "אשר"

 השרותים שבגינן נירצה לתת את הזיכוישורות הפרטים נכניס את המוצרים ו/או ב
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 החזר כספים

ל מידע רלוונטי לצורת . תוכן המסמך מכימסמך זה נועד לשימוש כאשר נרצה להחזיר כסף ללקוח

 התשלום שהעברנו חזרה ללקוח

 הראשי לחשבוניות ומסמכים < החזר כספים ניכנס בתפריט

 על "הוסף חדש" נלחץשם חזר הכספים המערכת תעביר אותנו לעמוד ה

 

 הלקוחשם  – לקוח

חלונית לבחירת הקבלה. ניתן ללחוץ על הקישור "בחר קבלה" והמערכת תפתח לנו מספר  – קבלה

 )לא חובה( קבלה בגינה אנו מחזירים כסף ללקוח
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 נסמן ונלחץ "אשר"

 המסמךתאריך  – תאריך

 (התשלום בפועלתאריך ל התשלום )הערך שתאריך  – תאריך התשלום

. אפשרויות מסויימות יפתחו אמצעי תשלום העברנו את התשלום ללקוחבאיזה  – צורת התשלום

 לנו שדות נוספים למילוי במידה ורלוונטי

 שלנובנק במידה והתשלום יצא מהחשבון  חובה(לא )בנק שלנו המוגדר בתוכנה חשבון ה – בנק

 הסכום שהעברנו ללקוחגובה  – סכום

 במידה ושיש... – הערות

 לסיום נלחץ "שמור"
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 תעודות משלוח

 אנו שולחים סחורה ללקוחמסמך זה נועד לשימוש כאשר 

 מספר הערות בנוגע לתעודות משלוח:

 במידה ויש לנו מודול מלאי, תעודת משלוח תוריד לנו מהמלאי בהתאם למוצר והכמות 

 לאפשר שליחת תעודת משלוח באימייל. תעודת המשלוח  חל איסור ניהול ספרים תקיןב

 חייבת לצאת מודפסת יחד עם הסחורה הנשלחת במקרה של ביקורת

 יםתעודת המשלוח יוצאת ללא מחיר 

 ודה, כך הדרך המומלצת ביותר לדעתנו היא הפקת תעודת משלוח ישירות מהזמנת עב

ם ללקוח. כמובן שזו לבין אלו שנשלחי המוצרים והכמויות שהוזמנובין תהייה בקרה מלאה 

 ם להוציא תעודות משלוח באופן עצמאי ומהם להפיק מסמכים קשוריםגרק המלצה וניתן 

 ת משלוחותעודישירות מתוך אפשריים קשרים להלן 

 

 

 י לחשבוניות ומסמכים < תעודות משלוחהראש ניכנס בתפריט

 על "הוסף חדש" נלחץשם  תעודות המשלוחהמערכת תעביר אותנו לעמוד 
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דת המשלוח. חשוב לשים לב שאם אנו עובדים על מלאי אז נצטרך לבחור נמלא את פרטי תעו

 מאיזה מחסן יוצאת הסחורה

במידה והגענו לתעודת המשלוח דרך הזמנת עבודה, השורות ימולאו אוטומטית אך גם אם הוספנו 

נת לבחור מוצרים וכמויות חדש באופן עצמאי, עדיין נוכל ללחוץ על הקישור "בחר הזמנות" על מ

 , המערכת תפתח חלונית לבחירה משורות ההזמנותנושהוזמ

 

 אם לא הגענו מהזמנת עבודה, יש למלא את השורות באופן ידני ואת הכמויות שאנו רוצים לשלוח
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 ניתן כמובן להוסיף שורות ע"י לחיצה על "שורה חדשה" בהתאם לכמות השורות הרצויות

 לסיום נלחץ על "הפק מסמך"

 

 


