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צעדים ראשונים

כניסה לאתר והורדת האפליקציה

/ טאבלטלפני שנתחיל - ניתן לעבוד על המערכת דרך האתר )מחשב
/ נייד( או דרך האפליקציה לבחירתכם.

משרדמטעמי בטיחות הקישור לעמוד האינטרנט יישלח אליכם מאת
מייצג המס.

בחיפוש את שם מייצג המס אואת האפליקציה ניתן למצוא בחנות האפליקציות, יש לרשום
המשרד המייצג )לדוג': קרני כספי רואה חשבון(

ראשוניתהרשמה

על שלב זה ולעבור לשלב "התחברות".*במידה והמשרד סיפק עבורכם שם משתמש וסיסמא ניתן לדלג

להרשמה ראשונית למערכת יש לבחור באופציה: 'עוד לא נרשמת'.
עצמו ועוד.כעת, יש להזין את פרטי העסק, שם, מספר עוסק, שם העוסק

ניתן לבחור סוג עיסוק בין מגוון רחב של
עיסוקים, לרשותכם מנוע חיפוש.

התחברות

התחברות למערכת דורשת שם משתמש וסיסמא.
שם משתמש - כתובת המייל הראשי

סיסמא - סיסמא שסופקה ע"י המשרד או שנבחרה על ידכם.
המייצג!שימו לב: במידה וברצונכם לאפס סיסמא יש לפנות למשרד
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עדכון לוגו וחתימה

עדכון לוגו

איפה מעדכנים לוגו?|
בתפריט הימני: 'ניהול עסק' ואז נלחץ על 'פרטי משתמש'

איך מעלים את הלוגו?|
הקבציםבמסך 'פרטי משתמש' לוחצים על 'עדכן לוגו', כעת נפתחו

של המכשיר ויש לבחור את הלוגו הרצוי.
הלוגו מופיע על גבי

מסמכים שנפיק.
איזה לוגו נבחר?|

,JPEGקובץ:סוג
PNG
)אופציונלי(512PIXELS*512לעדיפותלוגו:גודל

צורת לוגו: ריבוע

עדכון חתימה

איפה מעדכנים חתימה?|
לתחתית המסך(בתפריט הימני: 'ניהול עסק' ואז 'פרטי משתמש' )יש לגלול

איך חותמים דיגיטלית?|
ע"י העכברלוחצים על 'חתימה דיגיטלית', כעת נפתח מלבן ריק שם ניתן

המבוקשת)במחשב( או ע"י האצבע )מסך טאצ'( ניתן לצייר את החתימה
איך מעלים את החתימה?|

ניתן לעלות צילום או תמונה של החתימה.
הקבצים שלמסך 'פרטי משתמש' לוחצים על 'עדכן חתימה', כעת נפתחו
גבי המסמך.המכשיר ויש לבחור את החתימה אותה אנו רוצים שתופיע על

איזו חתימה?|
,JPEGקובץ:סוג PNG

צבע רקע: לבן )מומלץ(

השינויים!שימו לב: יש ללחוץ על 'עדכן נתונים' על מנת לשמור את
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לקוחות ופריטים

העלאת לקוחות באקסל

קובץ אקסל.את הלקוחות של העסק ניתן לעדכן אל תוך המערכת בעזרת
אקסל.יש לייצא מהמערכת הקודמת את רשימת הלקוחות לקובץ מסוג

לדרישות המערכת.כעת, נשאר רק לוודא שהרישום או הפורמט של הקובץ תואם
אקסל תקין:

לקוחות לדוגמא'ניהול עסק, ניהול לקוחות, לחיצה על 'הורד מבנה קובץ*לנוחיותכם, ניתן להוריד את הפורמט התקין מתוך המערכת:

דרך אתר האינטרנט( ולהוסיף אתלאחר ששמרנו את השינויים, ניתן להיכנס למערכת )מומלץ
הלקוחות באופן הבא:

לקוחות'.בתפריט הימני נבחר ב'ניהול עסק' לאחר מכן נלחץ על 'ניהול
בו ניתןבמסך זה, תחת הכותרת 'טעינת לקוחות באקסל' יש שדה אפור

לבחור בקובץ.
וכל הלקוחותלאחר שבחרנו בקובץ המדובר, יש ללחוץ על 'טען קובץ לקוחות'

יתעדכנו במערכת!

יצירת לקוח

ניתן ליצור לקוחות באופן הבא:במידה ואנו רוצים להוסיף לקוח בודד או מספר לקוחות קטן
בתפריט הימני נבחר ב'ניהול

עסק' לאחר מכן נלחץ על
'ניהול לקוחות'. בתחתית

העמוד תחת 'הוספת לקוח
חדש' ניתן לבחור ב'צור לקוח'
וליצור לקוח בודד לפי הצורך.
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העלאת פריטים באקסל

ישאקסל.קובץבעזרתהמערכתתוךאללעדכןניתןהעסקשלהפריטיםאת
כעת,לייצא מהמערכת הקודמת את רשימת הפריטים לקובץ מסוג אקסל.

אקסל תקין:נשאר רק לוודא שהרישום או הפורמט תואם לדרישות שלנו,
ניהול עסק, ניהול מוצרים, לחיצה על 'הורד מבנה*לנוחיותכם, ניתן להוריד את הפורמט התקין מתוך המערכת:

קובץ פריטים לדוגמא'

דרך אתר האינטרנט( ולהוסיף אתלאחר ששמרנו את השינויים, ניתן להיכנס למערכת )מומלץ
הפריטים באופן הבא:

מוצרים'.בתפריט הימני נבחר ב'ניהול עסק' לאחר מכן נלחץ על 'ניהול
בו ניתן לבחורבמסך זה, תחת הכותרת 'טעינת פריטים מאקסל' יש שדה אפור

נתונים' וכל הפריטיםבקובץ. לאחר שבחרנו בקובץ המדובר, יש ללחוץ על 'טען
יתעדכנו במערכת!

יצירת פריט

ניתן ליצור פריטים באופןבמידה ואנו רוצים להוסיף פריט בודד או מספר פריטים קטן
הבא:

בתפריט הימני נבחר ב'ניהול עסק' לאחר מכן נלחץ על
'ניהול מוצרים '. בתחתית העמוד תחת 'הוספת מוצר חדש'

ניתן לבחור ב'צור מוצר חדש' וליצור פריט בודד לפי הצורך.

סיווג ההכנסה של פריט

סיווג הכנסה עבור פריט או מוצר:
'קפה + מאפה' יופיע תחת סוג הכנסהניתן להגדיר עבור כל מוצר את סוג ההכנסה )לדוג': הפריט:
שונים אנו יכולים לראות בדוחות בדיוק'הכנסה ממכירות'( , כאשר משייכים פריטים לסוגי הכנסות

כמה הכנסה יש לנו לפי סוג הכנסה )במידה ויש יותר מאחד(.
, כאן ניתןבטבלה של הפריטים, בעמודה השמאלית ביותר יש אופציה ל'ערוך'

הפריט.לשנות את שם הפריט, את המחיר שלו ואת סיווג ההכנסה של
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הפעלת מערכת חשבוניות דיגטלית

הגדרת מספור מסמכים

את המערכת בפעם הראשונהלאחר שהגדרנו את הלקוחות והפריטים של העסק, יש להפעיל
באופן חד פעמי.

התפריט שנפתח נבחר ב'אתחולניכנס לתפריט מצד ימין: 'הכנסות - הפקת חיובים', בתחתית
המסמכים.מערכת חיובים' על מנת להגדיר בפעם הראשונה את מספור

להמשיך רצף קיים שלשימו לב: ניתן למספר את המסמכים לפי בחירתכם, אם ברצונכם
הקודמת )נכון גם עבורחשבוניות, יש להזין את המספר הבא בסדרה שהתחלנו במערכת

חשבוניות ידניות(.
המייצג שלכם(ניתן להתחיל סידרה חדשה לבחירתכם )בהתייעצות עם המשרד

במידה ואהבתם את המספור שלנו, או שהגדרתם מספור
'עדכון מסמכים'.חדש תוכלו לאשר את המספור בתחתית המסך ע"י לחיצה על
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הכנסות

מסמכי הכנסות

ניתן להפיק מגוון רחב של מסמכים לבחירתכם:
משלוח.חשבון עסקה / דרישת תשלום, הזמנה, הצעת מחיר, תעודת

עם המשרד המייצג(.חשבונית מס, קבלה, חשבונית מס קבלה, חשבונית עצמית )בהתייעצות
ב'הכנסות הפקת חיובים', ואזכדי להפיק מסמך מסויים: יש להיכנס לתפריט הימני, לבחור

להפיק, בוחרים אתללחוץ על 'הפקת מסמכים'. כעת נפתחה רשימת המסמכים שביכולתינו
האפשרות המתאימה ביותר ולוחצים עליה.

יצירת מסמך

שנבחר ימנע מאיתנו ליצור מסמךיש לבחור את תאריך המסמך, יש לקחת בחשבון שהתאריךתאריך:|
מסוים, לא נוכל יותר להפיק מסמכים עלבתאריך הקודם לו. זאת אומרת: ברגע שנפיק מסמך עם תאריך

בתאריךמסמךלהפיקנוכללאכבר,01/01/21תאריך:עלמסמךהפקנואםלדוג':לו.הקודםתאריך
12/12/21לו:הקודם

ניתן להפיק מסמך בעברית או באנגליתשפה:|

ניתן להפיק מסמך עם מטבע של שקל, דולר או יורו.מטבע:|

קיים' ובוחרים את הלקוח מרשימתבמידה והלקוח כבר קיים במערכת, לוחצים על 'לקוחלקוח:|
אותו, בוחרים ב'לקוח חדש' ומזינים אתהלקוחות. במידה והלקוח הוא לקוח חדש וברצונכם להקים

החדש ישמר ביוסף לרשימת הלקוחותהפרטים שלו )שדות החובה: שם לקוח וכתובת מייל(. הלקוח
במערכת.
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פריט הוא המוצר או השירות שמכרנו, ניתן לבחור בין פריט קיים או להקים פריט חדש.פריט:|

בפריט הקייםטיפ: אם הפריט כבר קיים אך הסכום השתנה, אפשר לבחור
שם!ולשנות את הסכום. אין צורך להקים פריט חדש בעל אותו

כמו כן, נגדיר כאןכאן ניתן להגדיר המסמך חייב או פטור ממע"מ.סיכום:|
המסמך לפני ואחרי הוספת מע"מ.הנחות )לפי אחוז או לפי סכום( ונוכל לצפות בסך סכום

בנקאית, צ'ק, ניכוי מס במקור, פייפאל,אפשרויות לאמצעי תשלום: מזומן, העברהאמצעי תשלום:|
ביטקוין ואחר.
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רוצים להוסיף הערה למסמך? כאן יש לכם אופציה להוסיף הערה כזאת או אחרת )לדוג': תודההערות:|
שקניתם!(, הערה זאת תופיע על גבי המסמך.

תוכן לצירוף במייל|
מסמך המקורהלקוח:

נשלח ללקוח שלכם במייל,
אם ברצונכם להוסיף מידע

לגוף המייל עצמו )שלא
יופיע על גבי המסמך( תוכלו

לכתוב כאן את גוף המייל.

כותרת המיילכותרת מייל:|
אם ברצונכם לשנות זאת ולבחור נושאשנשלחת כברירת מחדל: "מסמך חשבונאי נשלח אליך מאת…"

אחר, כאן אפשר לעדכן את
הנושא החדש.

אנואםשלח מייל רק אלי:|
רוצים שמסמך המקור ישלח

Vכאןלסמןישאלינו,

את המסמך למייל הנוסף למייל של הלקוח,במידה ואתם צריכים לשלוחשלח העתק למיילים נוספים:|
אם ברצונכם להוסיף כאן יותר ממיייל אחדכאן ניתן להוסיף כתובות מייל אליו ישלח העתק נאמן למקור.

כתובותביןהמפרידלפסיקלב)שימוmail@gmail.com,email@email.co.ilהבא:באופןזאתנעשה
המייל(

החשבון והלקוח לא יראה נתון זה. בעצם,שימו לב, שדה זה  מיועד עבורכם! רואהכותרת למסמך:|
למסמך, לייצר סינון או מיון בין המסמכיםהוספה של כותרת למסמך יכולה לעזור לכם להפריד בין מסמך

מרכזת של היסטוריית מסמכים.השונים ויבוא לידי ביטוי בהצגת המסמכים שהפקתם בטבלה

המסמכים השונים, ביכולתכם ליצור תגיות חדשותכאן הוספנו עבורכם עוד כלי למיון וסדר ביןתגיות:|
מחול, תגית נוספת בשם: לקוחותשמרכזות מסמכים תחת נושא מסויים )לדוג': תגית בשם: לקוחות

על אנטר לשמירה.בארץ(. ניתן ליצור תגית ע"י כתיבת התגית הרצויה ולחיצה

בעצם זאת תצוגה מקדימה של המסמך לפניכאן תוכלו לראות את המסמך לפני הפקתו,הצגת טיוטא:|
במערכת.יצירתו בפועל. שימו לב: אין אופציה לשמור את הטיוטא
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הפקת מסמך

במייל שעדכנו עבורו, בנוסף, ברגעברגע שנלחץ על 'הפק מסמך' המסמך יווצר ויישלח אל הלקוח
הפקת המסמך נוצרת אצל המשרד המייצג תיעוד של

ההכנסה, כך שאין צורך לשלוח את המסך למשרד ולדווח עליו.

שליחת מסמך בוואטסאפ

המסמך יש להיכנס ל'הכנסות-אפשרות זאת ניתנת רק לאחר הפקת המסמך. לאחר שהקמנו את
ללחוץ על מספר המסמך שברצונינוהפקת חיובים', לבחור ב'מסמכי הכנסות שהופקו' כעת יש

לשלוח בוואטסאפ.

לאחר שנכנסנו לפרטי המסמך יש לגלול מטה לתחתית
המסך ושם תהיה אופציה לשליחה בוואטסאפ. לאחר שנלחץ על

'שלח בוואטסאפ', אפליקצית הוואטסאפ תיפתח, כעת
נותר רק לבחור את איש הקשר הרצוי וללחוץ על 'שלח'.

מסמכים מקושרים

חשבונית מס, קבלה )בנפרד( אובמידה והפקנו מסמך מסוג: חשבון עסקה / דרישת תשלום,
מסמך מסוג: תעודת משלוח, הצעת מחיר או הזמנה.

מקושר.מסמכים אלה ישארו בסטטוס 'פתוח' ויחכו לסגירתם ע"י מסמך

כיצד מפיקים מסמך מקושר?
ואזיש להיכנס ל'הכנסות-הפקת חיובים' )דרך התפריט הצדדי(
לבחור ב'מסמכי הכנסות שהופקו' )במידה ומדובר במסמך

מסוג: הזמנה, הצעת מחיר או תעודת משלוח - יש להיכנס
ל'מסמכים נלווים שהופקו'(.
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דרכים ליצירת מסמך מקושר

דרך פעולות נוספות: כעת מוצגת לנו טבלת המסמכים שהפקנו,.1
שימו לב שבעמודה הכי שמאלית יש לנו 'פעולות', יש לבחור

ב'מסמכים מקושרים'. בתחתית המסך נבחר ב'אפשרויות יצירת
מסמך מקושר' ונבחר בין כל האופציות המוצגות.

דרך המסמך עצמו: כעת מוצגת לנו טבלת המסמכים.2
שהפקנו. יש ללחוץ על מספר המסמך שברצוננו לקשר

למסמך אחר. לאחר שנכנסנו לפרטי המסמך ניתן לגלול מטה
לתחתית המסך ולבחור ב'אפשרויות יצירת מסמך

מקושר'. יש לבחור את המסמך הרצוי.

באמצעותאותםקישרנוולאהמסמכים2אתהפקנווכברבמידהרטרו-אקטיבי:קישור.3
והתנאים הבאים קיימים:אחת משתי הדרכים הבאות, ניתן לקשר רטרואקטיבית במידה

כןשם לקוח זהה, שם פריט זהה, סה"כ לתשלום זהה )אלא אם
מדובר בקבלה המקושרת לחשבונית מס- אז ניתן לבחור בקבלה

עם סכום הקטן מסכום החשבונית(. קישור זה נמצא ב'פעולות',
לוחצים על הפעולה האחרונה בשם 'קישור' ובוחרים את האופציה

המתאימה ביותר מבין כל המסמכים.
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ביטול מסמך

חשבונית מס, קבלה )בנפרד( אובמידה והפקנו מסמך מסוג: חשבון עסקה / דרישת תשלום,
מסמך מסוג: תעודת משלוח, הצעת מחיר או הזמנה.

באופן הבא:מסמכים אלה ישארו בסטטוס 'פתוח', ניתן לבטל מסמכים אלו

)דרך התפריט הצדדי( ואזדרך פעולות נוספות: יש להיכנס ל'הכנסות-הפקת חיובים'.1
לבחור ב'מסמכי הכנסות שהופקו' )במידה ומדובר במסמך

מסוג: הזמנה, הצעת מחיר או תעודת משלוח. יש להיכנס
ל'מסמכים נילווים שהופקו'(. כעת מוצגת לנו טבלת המסמכים

יששהפקנו, שימו לב שבעמודה הכי שמאלית יש לנו 'פעולות',
לבחור ב'מסמכים מקושרים'. בתחתית המסך נבחר ב'אפשרויות

יצירת מסמך מקושר' ונבחר ב'סגירת מסמך'.

התפריט הצדדי( ואז לבחורדרך המסמך עצמו: יש להיכנס ל'הכנסות-הפקת חיובים' )דרך.2
ב'מסמכי הכנסות שהופקו' )במידה ומדובר במסמך מסוג:

הזמנה, הצעת מחיר או תעודת משלוח. יש להיכנס ל'מסמכים
ישנלווים שהופקו'(. כעת מוצגת לנו טבלת המסמכים שהפקנו.

ללחוץ על מספר המסמך שברצוננו לקשר למסמך אחר. לאחר
שנכנסנו לפרטי המסמך ניתן לגלול מטה לתחתית המסך

ולבחור ב'אפשרויות יצירת מסמך מקושר'. יש לבחור ב'סגירת
מסמך'.

זיכוישימו לב: לפני ביטול מסמך חשבונאי או יצירת חשבונית
מומלץ להתייעץ עם המשרד המייצג!
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דיווח הכנסות למשרד

זאת היא עבורכם.במידה והנכם מפיקים מסמכי הכנסות במקום אחר, אופציה
וקלה.באפשרותכם לשלוח הכנסות ולדווח עליהם למשרד בצורה נוחה

ידניות, קופה רושמת, במערכת חשבוניות דיגיטלית*שימו לב: מסך זה מיועד רק עבור לקוחות שמפיקים חשבוניות
אחרת או בכל מקום אחר שמחוץ למערכת.

איך מדווחים הכנסות?

יש להיכנס לתפריט מצד ימין ולבחור ב'הכנסות-הפקת
חיובים', יש לבחור ב'דיווח הכנסות למשרד'. כעת התקבל

מסך של דיווח הכנסות, לפניכם שדות שונים שניתן )לא
חובה( למלא.

ניתן להזין סכום הכנסה, תאריך ההכנסה ועוד פרטים
שונים. ניתן גם לדלג על שדות אלו ולגלול מטה עד

ואתםבמידהלמשרד',הכנסות'דיווחללחצןשנגיע
באפליקציה ,לוחצים על 'דיווח הכנסות למשרד',

במכשיר'.המכשיר הנייד יציע לכם לבחור בין 'מצלמה' לבין 'קבצים
במידה ואתם עובדים דרך המחשב - תוכלו לבחור רק

בצירוף קובץ מתוך הקבצים במחשב. יש לבחור
המתאיםPDF/בתמונהולבחורמתאימההכיבאופציה

ביותר.
לאחר שצירפנו את המסמך, נוכל לראות שהתמונה

נטענה בהצלחה ואז נבחר ב'דווח הכנסה'. כעת
ההכנסה התקבלה אצל המשרד המייצג ותטופל
בהקדם. ניתן לשלוח חשבונית הכנסה בודדת או

לחלופין סיכום הכנסות חודשי.
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סליקת אשראי

הקמנו עבורכם את האופציה לחיוב לקוחות באשראי דרך המערכת.
חברת "משולם" וניתן לבחור ביןשימו לב: שימוש בסליקה היא בתשלום! התשלום מתבצע דרך

ארבעת החבילות הבאות:
מע"מלפני1%סליקהעמלת-1%חודשיזיכוימסלול●
בלבדסליקה1.4%אשראיעמלת-חודשי()זיכוישילמתלאסלקתלא●
בלבדסליקה1.9%אשראיעמלת-שבועי()זיכוישילמתלאסלקתלא●
ניכיון+סליקה-חודשי()זיכוי1.8%אשראיעמלת●

הנכוןהמענהאתלקבלע"מsupport@meshulam.co.ilל:לפנותישלתשלוםבנוגעשאלהכל
ביותר.

הפעלת מערכת הסליקה

וללחוץ עלכדי להפעיל את המערכת בפעם הראשונה יש להיכנס למסך הבית
את מספר ת"ז'סליקת אשראי', כעת אנו נמצאים במסך הרשמה, יש להזין

ולבחור את חבילת הסליקה המתאימה ביותר עבורנו.
ישלחו לכםלאחר מכן נלחץ על 'התחל תהליך יצירת משתמש'. חברת משולם

24לחכותמומלץהפרטיםכלאתשמילאתםלאחרלמלא.שישבנקאיםטפסים
שעות ולבדוק במערכת אם מערכת הסליקה הופעלה.

איך בודקים?  נכנסים למסך הבית, לוחצים
על 'סליקת אשראי'.

במידה וקיבלנו את מסך עם המלל הבא:
תהליך ההרשמה עוד בעיצומה ויש לחכות עוד קצת.
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איך מבצעים חיוב?

'פרטי לקוח'.במסך הבית לוחצים על 'סליקת אשראי', כעת נכנסנו למסך
)סה"כ לחיוב, סוג תשלום ומספרבוחרים את שם הלקוח שאנו רוצים לחייב, מגדירים את התשלום

תוקן'.פרטי'שמוראת:Vבלסמןמומלץבעתידזהמספרלחייבנרצהאנואםתשלומים(.
או להמשיך ללא הפקת מסמך.כעת אנו בוחרים אם להפיק מסמך חשבונאי יחד עם החיוב

יש לבחור את סוג המסמךאם בחרתם באפשרות השנייה: 'המשך לחיוב עם הפקת חשבונית'
שברצונכם להפיק ולבחור פריטים שיופיעו במסמך זה.

על 'קלוט פרטי חשבונית והמשךלאחר שהזנו את פרטי המסמך נבצע את התשלום ע"י לחיצה
לחיוב'.

עסקאות באשראי

הפקת חיובים' וללחוץ על 'עסקאותכדי לצפות בחיובים באשראי שבוצעו, יש להיכנס ל'הכנסות
באשראי'

אם החיוב בוצע או נכשל )כרטיסבמסך זה נקבל את היסטוריית החיובים באשראי ונוכל לראות
גנוב, פג תוקף וכו'(.
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חיובים/מסמכים מחזוריים

או רבעון. חיוב זה נקרא: חיוב מחזורי.לפניכם אופציה להקים חיוב שיחזור על עצמו מידי חודש
איך מתחילים?

לאחר מכן נלך ל'חיובים מחזוריים'.נכנסים לתפריט מצד ימין ובוחרים ב'הכנסות הפקת חיובים',
הפקת החיוב/מסמך.כעת, נבחר ב'הוספת חיוב/מסמך מחזורי' ונתחיל עם תהליך

מס קבלה( ומגדיריםבוחרים את סוג המסמך )חשבונית מס/דרישת תשלום/הזמנה/חשבונית
תאריך.

היום בחודש שהגדרנו הוא היוםשימו לב: התאריך שנבחר הוא התאריך שבו יופק המסמך הראשון,
יופקזהבתאריך,10/02/2021הואשבחרנוהתאריךלדוג':חודש/רבעון.מידיהמסמךשיופק

.10/03/2021ביתבצעהבאוהמסמך/חיובהראשוןהמסמך/החיוב
המסמך / חיוב.שימו לב: לא ניתן להפיק מסמך / חיוב מחזורי ביום יצירת

מספר מחזורים הוא כמותכעת נבחר את השפה והמטבע של המסמך ונגדיר מספר מחזורים.
הפעמים שהמסמך/חיוב יחזור על עצמו.

בוחרים זמן חיוב, אם הוא חודשי או רבעון.

מגדירים את שאר המסמך )פריטים, לקוח ואמצעי תשלום(.
'הפק מסמךמעולה! אפשר להפיק את המסמך/חיוב מחזורי ע"י לחיצה על

מחזורי' והשאר יתבצע לבד…
ב'הכנסות הפקת חיובים' ואזניתן לצפות בחיוב המחזורי ולהתעדכן במועד החיוב הקרוב

לחיצה על 'חיובים מחזוריים'.
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אם נכנס ל'הכנסות הפקת חיובים' ואז נבחר ב'היסטוריית חיובים מחזוריים' נקבל את המסך
הבא:

בעבר, בעצם כאן מוצגת לנובמסך זה אנו רואים את כל החיובים/מסמכים מחזוריים שהפקנו
היסטוריית החיובים/מסמכים מחזוריים.
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הוצאות
שליחת הוצאות למשרד

לנוחיותכם, ישנם ארבעאיך בעצם שולחים הוצאות למשרד? כמה אפשר לשלוח? מה לשלוח?
דרכים לבחירתכם לשלוח הוצאות, כמפורט בעמודים הבאים.

צילום הוצאות

צילום הוצאה בודדת: ניתן לשלוח הוצאה בודדת
כבר במסך הבית, במסך הראשי, נלחץ על 'צילום

הוצאות'.
יבקשאם אנו משתמשים באפליקציה, המכשיר הנייד

בוחריםלבחור בין 'צירוף קבצים' או 'פתיחת מצלמה',
את האפשרות המתאימה ביותר מצלמים או

בוחרים קובץ ולוחצים על 'שלח'.
אם אנו משתמשים באתר במחשב, המחשב יפתח
עבורכם את הקבצים, יש לבחור את הקובץ הרצוי

וללחוץ על 'שלח'.

מצדלתפריטנכנסיםהבא:באופןהוצאותעשרעדלשלוחניתןהוצאות:10עד-הוצאותצילום
על 'מצלמה'.ימין ובוחרים ב'הוצאות' ואז ב'שליחת הוצאות', לוחצים

'צירוף קבצים' או 'פתיחת מצלמה',אם אנו משתמשים באפליקציה, מכשיר הנייד יבקש לבחור בין
'שלח'.עלולוחצים(10)עדקבציםבוחריםאומצלמיםביותרהמתאימההאפשרותאתבוחרים

ונשאר רק לבחור אתאם אנו משתמשים באתר במחשב, המחשב יפתח עבורכם את הקבצים
הקבצים הרצויים וללחוץ על 'שלח'.
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שליחת הוצאות בוואטסאפ

ניתן לשלוח הוצאות גם דרך הוואטסאפ!
אם אתם מעוניינים באפשרות זאת יש לשמור את המספר הבא:

קשר.אישבתור054-2924244
נכנסים לוואטסאפ ושולחים למספר זה את מסמכי ההוצאות.

יש לשלוח את ההוצאה ממספר הפלאפון המוגדר במערכת.
לחיצה על 'פרטי משתמש' ומתחתניתן להוסיף מספר פלאפון נוסף ע"י כניסה ל'ניהול עסק',
את המספר החדש.למספר הפלאפון הקיים יש ללחוץ על 'טלפון נוסף' ולהזין

שליחת הוצאות במייל

ניתן לשלוח הוצאות גם דרך המייל!
הבאה:אם אתם מעוניינים באפשרות זאת יש לשלוח הוצאות לכתובת

FinBot.Expenses@gmail.com
מהספק.ניתן לעשות 'העבר' לכתובת זאת אם קיבלנו את ההוצאה במייל

יש לשלוח את ההוצאה מכתובת המייל המוגדרת במערכת.
לחיצה על 'פרטי משתמש' ומתחתניתן להוסיף כתובת מייל נוספת ע"י כניסה ל'ניהול עסק',

את כתובת המייל החדשה.לכתובת המייל  הקיים יש ללחוץ על 'מייל נוסף' ולהזין

שליחת מקבץ הוצאות

נפרדת.הוצאהישנהעמודבכלכאשרעמודיםמספרבתוכוהמכיל,PDFקובץ=מקבץ
לשלוח, שליחה דרך המקבץאפשרות זאת מומלצת אם מדובר במספר רב של הוצאות שברצונינו

מאפשרת שליחת הוצאות מרובה בקלות וביעילות.
ניכנס ל'שליחתנכנסים לתפריט מצד ימין והחורים ב'הוצאות' לאחר מכן

זהמסוגקובץלרוב,PDFקובץרקלצרףניתןזהבמסךהוצאות'.מקבץ
מתקבל לאחר סריקת הוצאות בסורק.

.15KBכעד-להעלותרוציםאנואותוהקובץגודלעלהגבלהישנה
*מומלץ להעלות קובץ ללא צבע, בגוונים של שחור ולבן.

,PDFהבאים:הקבציםאתרקלשלוחניתןלב!שימו JPEG-וPNG.
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מה הלאה?

לחכותישכדי להיות בטוחים שההוצאה נקלטה במערכת והועברה למשרד

: "הוצאתכם נקלטה בהצלחה! יש לשמור את מסמךלהודעה הבאה
חוק"פיעללפחותשנים7המקור

אם שלחתם באפליקציה או במחשב ההתראה תופיע על המסך שלנו.
את ההוצאה.אם שלחנו בוואטסאפ - נקבל הודעה חוזרת בצ'אט בו שלחנו

אם שלחנו במייל - נקבל את ההודעה במייל חוזר לדואר הנכנס.

רשימת הוצאות/טבלת הוצאות

בסטטוס שלהם.ביכולתכם לראות את כל ההוצאות שאי פעם שלחתם ולצפות
אם ניכנס לתפריט הימני ונבחר ב'הוצאות', נלחץ על 'רשימת

הוצאות' או על 'טבלת הוצאות'. שני המסכים הללו מרכזים
בתוכם את כל  ההוצאות ששלחתם למשרד.

לצפות בפרטים כמו: מספר סידורי,ב'רשימת הוצאות' נקבל היסטוריית ההוצאות במערכת ונוכל
החשבונית עצמה תוצג מצדמספר מסמך, תאריך החשבונית, סכום המסמך וסטטוס המסמך.

שמאל, אפשר ללחוץ עליה ולצפות בחשבונית בתצוגה מלאה.
הסטטוס? ניתן לפנות למשרדסטטוס המסמך נקבע ע"י המשרד המייצג, יש לכם שאלות לגבי

עצמו לקבלת תשובות.
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'בטבלת הוצאות' נקבל טבלה מסודרת עם כל ההוצאות ששלחתם ונוכל לצפות בפרטים הבאים:
מספר סידורי, מספר אישי, שם ספק, מספר מסמך, סכום, תאריך יצירה, תאריך מסמך ובפעולות

ניתן ללחוץ על 'הצג' ולצפות בחשבונית עצמה.

ביותר עבורכם.תוכלו להתנסות בשתי האפשרויות ולבחור את האחת הנוחה

הוצאות בדיווח

נוכל לראות באיזה דוח מע"מכאן נוכל לצפות בהוצאות שלנו על פי חודשי מע"מ, כלומר,
ההוצאות שלנו נקלטו.

מסמך, סכום המסמך, סוגבמסך זה נקבל את הפרטים של החשבונית )מספר מסמך, תאריך
הדיווח של המסמך, באיזהההוצאה, ספק ועוד…(. בעמודה השמאלית ביותר נקבל את תאריך

חודש החשבונית דווחה כהוצאה?
בטבלה, פשוט לוחצים על כותרת העמודהשימו לב: ניתן לבצע סינון ומיון לפי כל אחת מהעמודות

והטבלה תסודר לפי בחירתכם.
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דוחות, מיסים ומצב העסק
מצב העסק

במסך זה נוכל לצפות בגרפיםיש לכם שקיפות מלאה וגישה לכל המידעים החשובים של העסק.
מעודכנים המציגים לכם את מצב ההכנסות וההוצאות של העסק.

שונים:גרפים3בפנינומוצגיםכעתהעסק'.ב'מצבובוחריםימיןמצדלתפריטנכנסים
חודשים12בהעסקשלההוצאותלצדבהכנסותלצפותנוכלזהבגרףהכנסות/הוצאות:.1

האחרונים:

חודשים12בהעסקשלהעדכניההפסדאוהרווחאתתקבלוזהבגרףוהפסד:רווח.2
סכום מדוייק:האחרונים. ניתן לעמוד עם העכבר על כל אחת העמודות ולקבל

של העסק וכמה אחוזים הםפילוח סוגי ההוצאות:  כאן נוכל לראות את כל ההוצאות.3
ביותר:תופסים מסך ההוצאות.  גרף זה מראה את סוג ההוצאה הגבוה
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דוחות וניתוחים

כאן ניתן לצפות כל הדוחות החשובים של העסק. החל מדוחות
מצד ימיןכלכליים ועד לשוברי תשלום לרשויות. יש להיכנס לתפריט

ולבחור ב'דוחות וניתוחים', נבחר באחת
מהאפשרויות הבאות:

שובר המע"מ

החודש הנוכחי.במסך שהתקבל ניתן לראות מה הסכום להחזר או לתשלום לפי
ניתן לבחור בין חודשים שונים ואפילו להדפיס את השובר.

שובר מקדמה

ניתן לבחור בין חודשיםבמסך שהתקבל ניתן לראות מה הסכום לתשלום לפי החודש הנוכחי.
שונים ולהדפיס את השובר.
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רווח והפסד מצטבר

כאן נקבל את דוח רווח והפסד המצטבר,
המראה רווח או הפסד מתחילת שנה ועד

עכשיו.
אם תרצו לקבל פירוט בנוגע להכנסות או

הוצאות שבדוח ניתן ללחוץ על כל אחד
מהקטגוריות המופיעות בצבע כחול בהיר

ולקבל פירוט.

רווח והפסד שנתי חודשי

מתחילת שנה ועד עכשיו המחולק ביןכאן נקבל רווח והפסד שנתי חודשי המראה רווח או הפסד
המופיעות בצבע כחול בהיר.חודשים. גם כאן ניתן לקבל פירוט של כל אחת מהקטגוריות

דוח כרטסת

דוח המרכז בתוכו בצורה מפורטת
את כל ההכנסות וההוצאות של

העסק. בחלק העליון של הדוח נקבל
את ההכנסות, לאחר מכן יופיעו

ההוצאות. דוח זה משמש לרישום
התנועות ומעקב אחר כל ההכנסות

וההוצאות שלנו מתחילת שנה.
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דוחות השוואתיים

כאן נקבל דוחות רווח והפסד שנתי חודשי ומצטבר המציג
השוואה בין השנה הנוכחית לבין שנה קודמת )ניתן לבחור

אובאילו שנים לצפות(. דוח זה נותן אינדיקציה על גדילה
דעיכה בין ההכנסות וההוצאות של שנה אחת לבין שנה

אחרת

דוחות נוספים

דוח תקבולים תשלומים

דוח זה מציג בתוכו את ההכנסות לצד
ההוצאות המסודר לפי תאריכים )מהישן

ביותר לחדש ביותר( על פי החודש
שבחרנו להציג.

מערכת יצירת דוחות

יש לבחור מה סוגי המסמכיםכאן ניתן לייצר דוח של הכנסות לפי קריטריונים שאנו בוחרים.
את טווח התאריכים שאנו רוצים.שיופיעו בדוח )חשבוניות מס, קבלות וכו'(. לאחר מכן בוחרים

טווח הסכומים של המסמכים או את מספריכעת נגדיר אילו קריטריונים יופיעו בדוח, בוחרים את
בדוח, אילו לקוחות יוצגו או לבחור אתהמסמכים שאנו רוצים. ניתן להגדיר אילו מוצרים יופיעו

זוכה וכו'(.המסמכים לפי הסטטוס שבו הם נמצאים כרגע )פתוח, סגור,
את הדוח המותאם אישית שללאחר שבחרנו והגדרנו את הדוח לוחצים על "חפש" ונקבל

של דוחות העוזרים לנו להבין כמה הכנסהההכנסות בעסק שלנו. באיזור זה ניתן לייצר מגוון רחב
יש לפי לקוח, לפי מוצר או אפילו לייצר דוח גבייה.

support@finbot.co.il|054-9781187|6453*ותמיכה:לשירות
24



סוגי הוצאות לפי חודשים

ההוצאות שלנו לפי חודש לבחירתנו.דוח זה נקרא גם "פילוח סוגי הוצאות". כאן נקבל את כל
בהשוואה לשאר ההוצאות. כלומר,במסך זה נוכל לראות את סוגי ההוצאות ומה אחוז ההוצאות

לחלופין מה ההוצאה הקטנה ביותר.כאן ניתן לראות מהי ההוצאה הגדולה ביותר של העסק או

דוח הכנסות

בדוח יוצגו ההכנסות לפי מספר מסמך,פה אנו יכולים לייצר דוח הכנסות לפי תאריכים לבחירתנו.
סוג מסמך, תאריך, לקוח וסכומים לפני ואחרי מע"מ.
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דברים שחשוב לדעת

תמיכה ושירות

יש לכם שאלה? צריכים עזרה? אתם לא לבד!
בשבילכם.פהFINBOTצוות

ניתן ליצור עימנו קשר באחת הדרכים הבאות:
6453*|מוקד

054-9781187|וואטסאפ
support@finbot.co.il|מייל

הכוונה לסרטוני הדרכה

:YOUTUBE-באותנוחפשו
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