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 הנהלת חשבונות / להגשה לרואה חשבוןדו"ח הכנסות חודשי יצוא 

 
 יש לפעול על פי השלבים הבאים:  , הנהלת חשבונות /  ח הכנסות סוף חודש להגשה לרואה החשבון " דו  לייצאעל מנת 

 
 : https://my.tranzila.com, באמצעות הקישור עם שם המשתמש והסיסמא   "טרנזילה "למערכת   ניכנס .1

 
 

 
 

 : "מסמכים חשבונאיים"- ב נבחר ברשימת הדו"חות שנפתחת ו חות" ""דו - בתפריט בצד ימין של המסך ב נבחר כעת  .2

 
 

https://my.tranzila.com/
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 : ח "דואת ה מעוניינים להוציא שעבורואת חתך התאריכים  נבחרו " תאריך" על השדה של למעלה   נלחץ במסך שנפתח  .3

 או ע"י התאמה אישית או ע"י התאמה ידנית. , שנפתחהערה: ניתן לבחור תאריך ע"י בחירה מהקיצורים הקיימים בחלון  

 
 
 : "חשבון עסקה/דרישת תשלום"  ונסיר את הסימון ממסמך  "כל סוגי המסמכים" על השדה של    כעת נלחץ .4

בהעברתו לרואה   חובהולכן אין ללא ערך חשבונאי הוא מסמך   " חשבון עסקה/דרישת תשלום" מסמך  הערה: 
 חשבון/הנהלת חשבונות. 

 
 

 
 

שהונפקו  ונקבל את כל המסמכים החשבונאיים    "חיפוש"-הרצוי נלחץ על כפתור הח "סיימנו להגדיר את הדולאחר ש  .5
 : אוטומטית(במערכת )ידנית או 
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על   נלחץאחת או כולן יחד תחת אותו קובץ(, -)מציג את החשבוניות אחת  PDFח לקובץ אקסל או  "צא את הדו י כדי לי .6

 : צא יח אותו אנו מעוניינים לי"מתוך הרשימה הנפתחת את סוג הדו ונבחרבצד שמאל של המסך   "יצוא קבצים"כפתור ה

   
 
 שדות קבועים. המכיל אקסל ח " דו  – " רשימת מסמכים"
 הנהלת חשבונות.  /  חשבון הצא לרואה י ח אקסל שמקובל לי"דו –  "ח חשבונאי "דו "

 מציג בתוכו את כל המסמכים יחד. ש PDFקובץ   –  קובץ אחד גדול" – "מסמכים 

 של כל המסמכים.  PDFמאגד בתוכו קבצי  ש  ZIPקובץ  –  קובץ לכל מסמך" – "מסמכים 

 שדות קבועים. המכיל קובץ אקסל  –  "רשימת פריטים"
 (. להלן -  ח "הדו  הסבר להתאמת אישית )ח אקסל בהתאמה " דו –  "יצוא תצוגה לאקסל"

 
  נבחרולאחר מכן   עמודות""ניהול כפתור  ה ל ע  נלחץח אקסל מותאם אישית )יצוא תצוגה לאקסל( מהמערכת "יצא דו יכדי ל .7

 : ח "מתוך הרשימה את השדות שאנו רוצים שיופיעו בדו
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"יצוא תצוגה  - ונבחר ב  "יצוא קבצים" כפתור הח, נלחץ שוב על "אנו רוצים שיופיעו בדושלאחר שבחרנו את כל השדות  .8
 : לאקסל" 

 
 
 

 בהצלחה! 


