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 מסמכים חשבונאיים דו"ח מדריך: 
 

למנויי  מסמכים חשבונאיים )דו"ח עסקאות,  ולייצא נתונים: דו"ח  חות שונים במערכת"צפות בדו" ניתן לדוחותתחת התפריט " 
 . שידור יומי וסיכום שידורים יומידו"ח דרישות תשלום, דו"ח (,  "מודול חשבוניות " השירות 

 
 ": כים חשבונאיים מסמדוח נלחץ על "  " בתפריט הראשי ושםדוחותנלחץ על " .1

 
מהמערכת לפי תאריך או חתך תאריכים, בנוסף לפילטרים נוספים שירחיבו   מסמכים חשבונאייםו"ח יתן להפיק ולייצא דנ .2

 חתך התאריכים הנבחר: את החיפוש בתאריך או ב 

 

בתאריך  פי בחירה לחיפוש  אפשרות – " תאריך פילטר " •
, מתוך הקיצורים  תאריכים הרצוי היפי או בחתך ספצ

 . לוח השנהב בחירה ידנית של תאריכים הקיימים או ב
יום בודד בלוח השנה יש ללחוץ פעמיים על  לבחירת  

 התאריך הרצוי. 
על תאריך  לבחירת חתך תאריכים בלוח השנה יש ללחוץ  

 הרצוי. ם של החתך ההתחלה ואז ללחוץ על תאריך הסיו
  

 הערה: 

כל שדה חיפוש משמאל לשדה התאריך יבצע חיפוש  
 או חתך התאריכים הנבחר. בתוך התאריך  

 
 
 
 
 

מסמכים   ל יותר שאחד או   וג חיפוש לפי בחירה של סאפשרות   – "סוגי מסמכים" פילטר  •
 במערכת. 
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אחד או  אמצעי תשלום סוג  לפי בחירה של    מסמכיםחיפוש אפשרות  –  " אמצעי תשלום" פילטר  •
 (. PayPal ,bit ,AppelPay  , מס"ב, אשראי רטיס  כ) יותר 

 
 
 
 
 
 
 

מסמכים  )  חיובבין  לפי בחירה    יםים חשבונאי כמסמ חיפוש   אפשרות  –  "פעולות "פילטר  •
  –  כל הפעולות וא  מסמכים חשבונאיים של זיכויים בלבד( ) זיכוי , חשבונאיים של חיובים בלבד( 

 . חיוב וגם זיכוי גם 
 
 
 

. בין  נוספיםלפי פרמטרים  מסמכים חשבונאיים  אפשרות לחיפוש  –  " בחר שדה לחיפוש"פילטר  •
קוד  , סכום מע"מ , תעודת זהות לקוח, eMail ,כתובת לקוח השאר ניתן לבחור בפרמטרים 

 ועוד.  עיר לקוח , פריט
בחרנו  מופיע שדה להזנת הערך עבור הפרמטר ש " בחר שדה לחיפוש" משמאל לפילטר 

 זה. לטר בפי
 הערה: 

,  "בחר שדה לחיפוש" הבאים שמופיעים בפילטר  פרמטרים כדי לבצע חיפוש בעזרת אחד מה
יש להזין אותם במעמד החיוב של הלקוח  )  בונאיהמסמך החשבפרטי פרמטר חייב להופיע ה

  (:במסמך החשבונאיכדי שיופיעו   , במקרים של הפקה ידנית או במעמד הפקת המסמך, קצה
 . הערות   ,שם מוצר , עיר , טלפון , כתובת, אימייל, איש קשר , חברה

 

 . מותג אשראימסמכים חשבונאיים לפי לחיפוש אפשרות    – " מותג"פילטר  •
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 חברת אשראי סולקת. מסמכים חשבונאיים לפי לחיפוש  אפשרות  –  "חברת סליקה " פילטר  •
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 מך. המס עפ"י מספר  חשבונאי אפשרות לחיפוש מסמך  – " מספר מסמך"פילטר  •
 

 אפשרות לחיפוש מסמך חשבונאי עפ"י שם איש קשר.   – " איש קשר" פילטר  •
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  יורו  ,₪  שקל חדש)  רטבע אחד או יותמסוג בחירה של  לפי אפשרות חיפוש   –  "מטבע "פילטר  •
 . ועוד(  ¥  יפניין , £  ריטיפאונד ב, $  דולר, €

 
 
 
 
 
 
 
 
 

לפיהם אנחנו מעוניינים  הפילטרים הנוספים )לא חובה( ש   ת הרצוי וא תאריכים החתך לאחר שבחרנו את התאריך או  .3
 : המסמכים החשבונאיים ברשימת  נקבל את התוצאהתוך מספר שניות ו " חיפוש"נלחץ על הכפתור הכתום   לחפש, 

 
 : לצפות בסיכום הכולל של העסקאות   נוכלבחלק התחתון של המסך 
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   ." יצוא קבצים"על הכפתור הירוק   נלחץשקיבלנו לקובץ אקסל כדי לייצא את התוצאה  .4
או   Microsoft Excelולפתוח באמצעות תוכנת   שניתן להורידחות "סוגים של דו  7ישנם 

Google Sheets ,  או קבצים בפורמטPDF  אוZIP :   

 

 מראש.  ו עם שדות שנקבעו עבור  מופק – מסמכים רשימת  •
 

 מראש.  ו עם שדות שנקבעו עבור מופק  – דוח חשבונאי  •
 

בו יופיעו כל המסמכים  ש  בודד PDFקובץ ייצא מ  – יחיד  PDF-כל המסמכים ב •

 . , כל מסמך בעמוד נפרד החשבונאיים
 

 לכל מסמך חשבונאי בנפרד.  PDFאחת עם קבצי   ZIPייצא תיקיית מ  – לכל מסמך   PDFקובץ   •
 

 מראש.  ועם שדות שנקבעו עבור מופק  –  ממסמכיםרשימת פריטים  •
 

  מסךעל ה  שמוצגים השדות  כל  אתמייצא   –  יצוא תצוגה לאקסל •
ח  "צאו בדו יוכדי לקבוע את השדות שי  . המסמכים החשבונאייםברשימת 

סמן  נו  "ניהול עמודות"על הכפתור הירוק  נלחץ "יצוא תצוגה לאקסל "
 ח. "ו בדו פורטשי  הצרנאת השדות ש

 
 
 
 
 
 
 
 
 

, לצרכי  ת "חשבשבת" תוכנלהעלאה ב דו"ח  מפיק  יצוא לחשבשבת •
יצוא  " < "הגדרותבדף " כדי להפיק את הדו"ח יש להגדיר   ח.הנה"

)יש    "חשבשבת"העסק שלך בפרי הקופות של את מס"  לתוכנת הנה"ח 
 להעתיק את מספרי הקופות מתוך מערכת "חשבשבת"(. 

  ח.הנה"ת "פריוריטי", לצרכי תוכנמפיק דו"ח להעלאה ב וריטייצוא לפרי •
יצוא לתוכנת  " < "הגדרות בדף " כדי להפיק את הדו"ח יש להגדיר 

פרי הקופות של  מסהערך "תוכנת מקור פריוריטי" ואת את " הנה"ח 
מתוך מערכת   הערכים)יש להעתיק את   "פריוריטי "העסק שלך ב

 "(. פריוריטי "
 
 

כתובת  הקצה או לכל -ה לכתובת הדוא"ל של לקוחחשבונאי שנרצבנוסף, ניתן לבצע שליחה מחדש כל כל מסמך 
פיע ברשימת המסמכים  " שמו שליחה תום " מסמך חשבונאי נלחץ על הכפתור הכלשליחת  .דוא"ל אחרת שיבחר

 . רשימהבמופיע  עבור כל מסמך ש  "פעולות תחת העמודה " החשבונאיים  
 
 
 


