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 הגדרת מסמכים חשבונאיים מדריך: 
 

במסופים עם שירות מסמכים חשבונאיים )"מודול חשבוניות"( יש להגדיר את המסמכים  
תמיכה  לפני שמפעילים את השירות מול צוות ה ,my.tranzilaהחשבונאיים במערכת  

 הטכנית.
 

 (. https://my.tranzila.com)בכתובת   my.tranzilaניכנס לחשבון במערכת במערכת 

מסמכים  " -וב " מסוף"-, ואז נבחר בבתפריט המערכת בצד ימין "  הגדרותנלחץ על " .1
 : "חשבונאיים 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : הבאים נזין ונגדיר את הפרטים  "הגדרת מסמכים חשבונאיים בחלק של "  .2

 מספר ח"פ, מספר ת"ז או מספר עמותה.  – מספר עוסק 
 עוסק פטור, עוסק מורשה, חברה בע"מ או מלכ"ר.  –  סוג עוסק

 . 0%( או 2023)נכון לשנת המס  17% –  אחוז מע"מ )ברירת מחדל(
 עברית או אנגלית.  –  שפת מסמכים חשבונאיים

ש  החברה/העמותה להצגה בראש המסמך החשבונאי שיופק. י את הלוגו אפשרות להעלאת  –  העלאת קובץ
 . 2MBבגודל מקסימלי של  ,BMPאו  PNG ,JPGבפורמט קובץ תמונה סטנדרטי    לבחור

 . 240pxובגובה של  320px(, ברוחב של Landscapeלהצגה מיטבית מומלץ לבחור בלוגו לרוחב )

https://my.tranzila.com/
https://www.youtube.com/channel/UCpDNBC7YkibzDfYHalzM7gg


 

 .InterSpace Ltd  © All rights reservedמ | כל הזכויות שמורות לחברת אינטרספייס בע" ©

www.tranzila.com 

 הלקוח. בו התקבל/יתקבל הכסף מסוג המטבע   –  מטבע מסמך ברירת מחדל 
" בלבד כדי להימנע מעומס על שרת  הפקה מיידיתיש לבחור באפשרות "  – הפקה מיידית / הפקה מרוכזת

 המסמכים החשבונאיים בעת הפקה מרוכזת. 
במסמכים  בתי עסק שמבצעים פעילות במסוף באמצעות אתר אינטרנט יכולים להגדיר   – חתימה דיגיטלית 

 ם וליצור חתימה דיגיטלית עבור המסמכים החשבונאיים. של האתר שלה  URL-את כתובת ההחשבונאיים  

מחיר המוצר במסמך )עבור מסמכים בגין עסקאות שבוצעו במערכת  הצגה או הסתרה של  –  הצגת מחיר מוצר
my.tranzila  .)בלבד 

במסמך )עבור מסמכים בגין עסקאות שבוצעו    הצגה או הסתרה של תקופה לשירות – הצגת תקופה לשירות 
 בלבד(.  my.tranzilaבמערכת  

הצגה או הסתרה של מספר היחידות של המוצר במסמך )עבור מסמכים בגין עסקאות   – הצגת מספר יחידות 
 בלבד(.  my.tranzilaשבוצעו במערכת  

ן עסקאות שבוצעו  הצגה או הסתרה של כמות המוצרים במסמך )עבור מסמכים בגי –  הצגת סה"כ כמות
 בלבד(.  my.tranzilaבמערכת  

הצגה או הסתרה של קוד המוצר במסמך )עבור מסמכים בגין עסקאות שבוצעו במערכת   –  הצגת קוד מוצר
my.tranzila  .)בלבד 

בחירה האם לשלוח את המסמכים החשבונאיים שיופקו במסוף באופן   –  שליחת דואר אלקטרוני אוטומטי
בשדה מתחת, וזו   כתובת הדוא"ל השולחת "ל. בהפעלת אפשרות זו יש להזין את אוטומטי באמצעות הדוא 

 הכתובת שתופיע למקבל המסמך ככתובת השולחת. 
לבית  חשבונאי שיופק במסוף גם   ךמסמכל בחירה האם לשלוח העתק של  –  שליחת עותק מסמך לסוחר

בשדה מתחת, וזו הכתובת שאליה   לקבלת עותק כתובת הדוא"ל  בהפעלת אפשרות זו יש להזין את העסק.  
הקצה. בכל מקרה, כל ההעתקים של  -יישלח העתק של כל מסמך חשבונאי, במקביל לשליחת המקור ללקוח 

 . דו"ח מסמכים חשבונאייםב  my.tranzilaהמסמכים החשבונאיים נשמרים גם במערכת  

 
נבחר את סוג המסמך )בהתאם לצרכי בית   " ספרור מסמכים, עריכה והגדרת מסמך ברירת מחדלבחלק של " .3

)חשוב מאוד לא לשנות את הספרור    ללא שינוי הספרורהעסק( שאנו רוצים שיופק אוטומטי בגין כל עסקה במסוף,  
 : כדי להימנע מבעיות התאמת מסמכים!( 

 
לוונטית לנו עבור שפת המסמכים החשבונאיים, ונזין את  " נבחר את לשונית השפה הרהגדרות שפהבחלק של "  .4

 הפרטים הבאים: 
 שם בית העסק להצגה במסמך החשבונאי.  –  שם עסק 

אפשרות להזנת קוד מוצר קבוע שיופיע בכל מסמך חשבונאי כברירת מחדל, במידה ולא    קוד מוצר )ברירת מחדל(
 הוזן קוד אחר בעת ביצוע העסקה. 

אפשרות להצגת פרטי בית העסק במסמך החשבונאי. בין השאר ניתן להזין כאן כתובת, עיר, דוא"ל   –  פרטי עוסק
 וטלפון. 

אפשרות להזנת תיאור מוצר קבוע שיופיע בכל מסמך חשבונאי כברירת מחדל,   –  תיאור מוצר )ברירת מחדל(
 במידה ולא הוזן תיאור מוצר אחר בעת ביצוע העסקה. 
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 ת להזין את מספר הטלפון של בית העסק להצגה במסמך החשבונאי. אפשרו   – פרטי מנהל חשבון 
 אפשרות להוספת הערה קבועה שתופיע בחלק התחתון של כל מסמך חשבונאי.  – הערה להצגה בכל המסמכים

הקצה ובתוכה  -הגדרת הנושא של הודעת הדוא"ל שתישלח ללקוח – נושא הודעת הדוא"ל שאליה מצורף המסמך 
 המסמך החשבונאי. 

הקצה ובתוכה המסמך  -תוכן ההודעה שתישלח ללקוח  –  ט בהודעת הדוא"ל שאליה מצורף המסמךטקס
שם החברה, איש  של אפשרות זו ניתן להתשמש גם בפרמטרים מתוך העסקה, כגון   HTML-החשבונאי. בעורך ה

 הקשר, כתובת ועוד. 

 
 " בתחתית המסך. שמירת שינוייםנלחץ על הכפתור הירוק "לסיום,  .5
לאחר שמירת ההגדרות, ברגע שרוצים להפעיל את השירות יש ליצור קשר )בטלפון, בדוא"ל או בוואצאפ( עם צוות   .6

 התמיכה הטכנית של טרנזילה ולספק את הפרטים הבאים לצורך ההפעלה: 
 המספר ממנו תתחיל הספירה של כל סוג מסמך, לדוגמה: – ספרור ראשוני עבור כל מסמך •

 20000 – מסמך חשבון עסקה/הצעת מחיר 
 30000 –מסמך חשבונית מס 

 40000  – מסמך חשבונית מס/קבלה 
 50000 –מסמך קבלה 

ניתן להפיק מסמכים חשבונאיים   ים החשבונאיים? כהחל מאיזה מספר עסקה להתחיל את הפקת המסמ •
 ת שבוצעו בעבר במסוף. רטרואקטיבית בגין עסקאו

 הקצה במייל? - ונאיים שהופקו רטורואקטיבית )במידה והיו( ללקוחותהאם לשלוח את המסמכים החשב •


