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  :דרישות המערכת .1

  ומעלה Windows 95מערכת הפעלה   

  לפחות Mhz 233בעל מעבד במהירות  IIב פנטיו� מחש  

  לפחות MB 64זכרו� של   

   MB 45)שטח דיסק פנוי של כ  

 )אופציונלי(מדפסת   

 :בטר� התקנת ריווחית .2

  : בטר� תתקי� את ריווחית יש לוודא את ההגדרות הבאות במחשב 

  .תארי+ המחשב מכוו� לתארי+ הנוכחי

)בחלק הימני התחתו� של ה) (השעה המופיעה בארבע ספרות לבדיקה זו יש להקיש פעמיי� קליק על 
Windows.  

  .במידת הצור+ יש לעדכ� את התארי+ והשעה לנכוני�. יפתח חלו� להגדרת התארי+ והשעה

  .dd/mm/yyשל המחשב הוא " סגנו� התארי+ המקוצר"

 Regional and(הגדרות אזוריות  ←) Control Panle(לוח הבקרה  ←) My Computer(לבדיקה זו יש להיכנס למחשב שלי 

Language Options  אוRegional Settings.(  

  :  Windowsיפתח חלו� המתאר את הגדרות התצוגה של 
  ")Customize" –" התאמה אישית"יש להקיש על כפתור  Windows Xp)ב(

  

  בפורמט המקוצר התארי+ סגנו�

 dd/mm/yy  לשמאל ומועמד 

 "Date" / "תארי+" לשונית
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  ).Date" (תארי+"יש לבחור בלשונית ה

  .dd/mm/yyיש לוודא כי הפורמט המופיע הוא ) Short date format" (ארי+ מקוצרסגנו� ת"בשדה 

 .יש לעדכנו בהתא�, א� הפורמט אינו כזה

  

י סימו� השדה ולחיצה על "ע, של+ בעברית יש ליישר את פורמט התארי+ לשמאל Windows)א� ה! שי� לב 
  .הנמצאי� בצד השמאלי של המקלדת Ctrl+Shiftהמקשי� 

  ).OK" (אישור"פתור לח/ על כ

  "Hebroew –עברית "השפה של המחשב מכוונת ל

יש לוודא כי היא מכוונת  –מהסעי0 הקוד� ישנו במס+ הראשו� אפשרות של שפה " הגדרות אזוריות"במס+ 
  .לעברית

א� אתה . ולשנות ג� ש� את השפה לעברית, )Advanced" (מתקד�"יש לבחור בלשונית  Windows XP)ב: הערה 
  .עשה זאת, ש לאתחל את המחשבמתבק

  ).OK" (אישור"לח/ על כפתור 

  .סגור את חלו� לוח הבקרה

  

 

  :התקנת ריווחית מתקליטור.3

  .והמת� מספר שניות עד עליית תוכנית ההתקנה האוטומטית CD)הכנס את התקליטור של ריווחית לכונ� ה

לבחור את כונ� התקליטור , "המחשב שלי")נית� להיכנס ל, במידה ותוכנית ההתקנה אינה עולה בצורה אוטומטית
  .הנמצא בתקליטור Setup.exeולהפעיל את הקוב/ 

  התקנת ריווחית מקוב� הורדה מאתר ריווחית.4

הכנס לאתר ריווחית בחר הורדת התוכנה והורד את קוב/ הגרסה המלאה לשולח� העבודה בסיו� ההורדה 
 .תקנההפעלת קוב/ זה תתחיל את הה Setup3xxx.exeיווצר קוב/ 

  

  .יש לעקוב אחר הוראות תוכנית ההתקנה

  

  
  .מומל/ שלא לשנות את הגדרות ברירת המחדל הקיימות במהל+ ההתקנה  !הערה 

  .בסיו� ההתקנה יופיע קיצור הדר+ של ריווחית על שולח� העבודה 
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  :הקמת עסק לניסיו� .5

  . נקי� עסק לניסיו� עליו נתרגל את הפעלת התוכנה

  
  .פתוח את העסק האמיתי בשלב לימוד התוכנהאי� ל  !שי� לב 

  

  ).י הקשת פעמיי� קליק שמאלי ע� העכבר על קיצור הדר+ של ריווחית"ע. (הפעל את התוכנה דר+ קיצור הדר+

  

  ".?הא� להדפיס מדרי+ למשתמש : "בהפעלה הראשונה של התוכנה תישאל 

  .’No‘בחר 

 

  :המס+ הראשו� במערכת הוא מס+ רשימת העסקי� 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ".פתח עסק חדש"לח/ על כפתור 

  .שורה חדשה תפתח ברשימת העסקי�

  ".עסק לניסיו� בלבד: "את הש� " ש� העסק"הכנס בשדה 

  .demo: הכנס את הש� " ש� תיקיה"ובשדה  Enterהקש 

  .Enterהקש 

  

  ".?הא� לעדכ� שינויי� : "תישאל השאלה 

  . Yesבחר 

  

  :פיע מס+ בחירת סוג הנהלת חשבונות יו

 העסקי� רשימת
 שלי

 בחר"ו" חדש עסק פתח" כפתור
 "עסק



  תוכנה מושלמת לניהול העסק והנהלת חשבונות –ריווחית            

 מדרי� למשתמש           

  

  website : www.rivhit.co.il  , email : rivhit@rivhit.co.il  41/5  

  

  

  ).ח כפולה בהדגמה זו"אנו נבחר בהנה(בחר את  סוג הנהלת החשבונות המתאי� לעסק אותו אתה מנהל 

  ".אישור"הקש על 

  

  .העסק נפתח בהצלחה

  

  ".בחר עסק"לח/ על כפתור 

מסכי� לתנאי "/ על כפתור קרא אותו בעיו� ולח. בבחירה הראשונה של העסק יופיע הסכ� השירות של ריווחית
  .במידה והינ+ מסכי�, "הרישיו�

  

  .המכיל את ההגדרות הבסיסיות של העסק, "עדכו� פרטי עסק"בהקמה הראשונית של העסק יופיע מס+ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

זהו עסק לניסיו� ולכ� אנו מזיני� פרטי� של עסק לא . (Enterוהקש  111111111" : מוסד/מספר העוסק"מלא בשדה 
  ).י� למניעת בלבולי� וטעויותקי

  .עסק לניסיו� בלבד" : ש� עסק"מלא בשדה 

  ).הפרטי� לניסיו� בלבד. (כרצונ+" פקס"ו" טלפו�", "מיקוד", "עיר", "רחוב ומספר"מלא את השדות 

  

  
  .אליה� נתייחס בשלב מאוחר יותר, במס+ זה נית� להגדיר דברי� נוספי�  !הערה 
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  .Yesבחר " ?הא� לעדכ� שינויי� "לה ובשא, "עדכ�"לח/ על כפתור 

  ".נתוני העסק עודכנו"אשר את ההודעה 

  ".סגור"לח/ על כפתור 

  

  
  ".פרטי עסק" ←" הגדרות"נית� לחזור ולעדכ� את פרטי העסק בשלב מאוחר יותר דר+ תפריט   !הערה 

  

  .יופיע המס+ הראשי של ריווחית

 

 ח"הנה סוג העסק ש� המערכת תפריטי

 יציאה כפתור
 העסקי� לרשימת חזרה כפתור

 המערכת לתפריטי דר+ קיצור כפתורי



  תוכנה מושלמת לניהול העסק והנהלת חשבונות –ריווחית            

 מדרי� למשתמש           

  

  website : www.rivhit.co.il  , email : rivhit@rivhit.co.il  41/7  

  :בו� הגדרת כרטיסי חש.6

  .ספק או גו0 אחר מולו אנו עובדי� יש לפתוח כרטיס חשבו�, לכל לקוח

  

  ". מפורט )כרטיסי חשבו� " ←" הנהלת חשבונות"בחר בתפריט 

  

  :יופיע מס+ כרטיס חשבו� מפורט בלשונית אינדקס כרטיסי�

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  .רשימה זו תהיה ריקה, בהנהלת חשבונות חד צידית  !הערה 

  

  
  !� לב שי

 –כרטיסי הנהלת חשבונות המוגדרי� מראש  63המערכת מגיעה ע� , בהנהלת חשבונות כפולה
אלא בהתייעצות ע� רואה החשבו� וע� מוקד התמיכה , אי� לשנות או למחוק כרטיסי� אלו

  .של ריווחית

  

  ".הוס0"לח/ על כפתור , להוספת כרטיס חדש
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  " :פרטי� בסיסיי�"יפתח מס+ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  !שי� לב 

" סעי0 מאז�"בשדות  בהנהלת חשבונות כפולהנעשית , ההגדרה של סוגי הכרטיסי� השוני�
  ". קוד כרטיס"ו

  

  .עתה נוסי0 כרטיס  עבור לקוח לניסיו�

  

  
  .רצוי לא לשנותו, י המערכת"מספר הכרטיס יינת� אוטומטית ע  !שי� לב 

  

  .בנתוני לקוח לדוגמא" טלפו�"ו" מיקוד", "עיר", "רחוב ומספר", "יש� פרט", "עסק/ש� משפחה: "עדכ� את השדות 

  

  
  .כבר מוגדרי� עבור לקוחות" סעי0 מאז�"ו" קוד כרטיס"השדות   !שי� לב 

  
  .הוא שדה חובה" עסק/ש� שמפחה"רק שדה   !שי� לב 

  

  ".עדכ�"לח/ על כפתור 
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  .כעת נוסי0 כרטיס נוס0 עבור ספק לניסיו�

  ".וס0ה"לח/ על כפתור 

  

  .י המערכת"ע� מספר כרטיס חדש הנית� ע, יופיע מס+ הפרטי� הבסיסיי� ריק

  .בנתוני ספק לדוגמא" טלפו�"ו" מיקוד", "עיר", "רחוב ומספר", "ש� פרטי", "עסק/ש� משפחה: "מלא את השדות 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  !שי� לב 

ובשדה ניכוי " ספקי�"ל" טיסקוד כר"," סעי0 מאז�"עבור כרטיס הספק יש לשנות את השדות 
יש " ניכוי מס במקור"ובלשונית העליונה " (ב.מ.ספק משתת0 בדוח נ"מס במקור יש לבחור 

  ).להזי� את פרטי אישור הניכוי של הספק

מתו+ הרשימה או " ספקי�"אנו משני� את השדות על ידי לחיצה על השדה ובחירת האפשרות 
  ."ספקי�"ובחירת ' ס'לחיצה על מקש האות 

  

  

  ".עדכ�"לח/ על כפתור 

  .הוס0 עוד מספר כרטיסי לקוחות וספקי� לתרגול במערכת

  

  
  .אליה� נתייחס בשלב מאוחר יותר, במס+ זה נית� להגדיר הגדרות נוספות  !הערה 

  ". סגור"לח/ על כפתור 

  .בשלב זה סיימנו להגדיר כרטיסי חשבו�
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   )סוגי תנועה(הגדרת קודי מיו� 

  .סוגי תנועה/ קודי מיו� > ))הגדרות  ) בתפריט הראשי 

  :קודי המיו� משמשי� להגדרת

 .האופ� בו תעדכ� פעולת היומ� את הנהלת החשבונות •

 .אלו חשבונות יוצבו כחשבונות ברירת מחדל בפקודת היומ� •

  .מ הגלו� בסכו� הפקודה"וכיצד תפצל פקודת היומ� את המע •
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  :כולל את הטורי� הבאי�) סוגי התנועה(ודי המיו� מס+ קליטת ק

  

 מספר קוד המיו� קוד מיו�

 שמו של קוד המיו�   תיאור קוד מיו� 

מ שיילקח בחשבו� בכל פעולה שתערב קוד מיו� זה לא תמיד "שדה זה קובע מהו אחוז המע מ יחסי לדווח"מע %
 .לפו� סלולארימ על הוצאות רכב או על ט"מ למשל מע"נלקח בחשבו� מלוא המע

מ במס+ עדכו� פרטי "מ בטבלת עדכו� מע"שדה הנשל0 אוטומטית מתו+ הגדרת שיעורי המע מ נוכחי לדיווח"מע %
 .עסק

מ עליה� מדווחת "שדה זה משמש לקביעת אופ� הטיפול שתעשה המערכת בכל אחד מסוגי המע מ"קוד דיווח מע
  :מ העיקריי� הנ� "המערכת סוגי המע

 עסקאות חייבות •

 תשומות על נכסי� •

 תשומות אחרות •

 מ"לא משתת0 בדוח מע •

זהה לעסקאות חייבות א+ אינה מחשבת מקדמות מס הכנסה (מ בלבד "עסקה למע •
 )ומשמשת במכירת רכוש קבוע 

 .שדה זה יכיל את חשבו� החובה שייקלט לפקודת היומ� כחשבו� חובה ברירת מחדל   ח� חובה

 .ת שייקלט לפקודת היומ� כחשבו� זכות ברירת מחדלשדה זה יכיל את חשבו� הזכו   ח� זכות

 .מ"למע  PC874שדה זה כולל הגדרות לצור+ דיווח  קוב/  מ"הגדרות קוב� למע

  עדכו� פרטי� קבועי�

 להנהלת החשבונות  

שדה זה משמש לרישו� פרטי� קבועי� הנשלפי� לתו+ פרטי פקודת היומ� ע� שליפת קוד 
 .ומ�לפקודת הי, המיו� הנושא אות�

  

  . שמורי� למערכת ולא נית� להוסי0 קודי מיו� בטווח מספרי� זה 100עד  0)קודי מיו� בטווח המספרי�  מ

יש להתייצב על מספר קוד המיו� שאחריו מעונייני� להוסי0 את קוד המיו� החדש וללחו/ על , על מנת להוסי0 קוד מיו�

, "תיאור קוד מיו�"הסמ� יעבור ל ENTERמיו� החדש נקיש תיפתח שורה חדשה בה נרשו� את מספר קוד ה. כפתור הוס0
לא (מ המוכר "בו נציי� את שיעור המע" מ יחסי לדווח"מע" % בו נרשו� את שמו של קוד המיו� החדש מכא� נעבור לשדה 

) 66.67%כ רק "מ על שיחות בטלפו� סלולארי מותר בניכוי בד"מ ולעיתי� כמו במע"תמיד נית� לקזז את מלוא סכו� המע

קוד "ונעבור ל ENTERנקיש . י המערכת לאחר שמירת השינויי�"נשל0 אוטומטית ע" מ נוכחי לדווח"אחוז מע"ער+ השדה 
מ א� הוספנו קוד מיו� חדש שאופיו "ובהתא� לסוג קוד המיו� שהוספנו נקבע את סוג קוד הדיווח למע" מ"דיווח מע

" תשומות על נכסי�" "תשומות אחרות"א� אופיו הוצאות  נבחר ו" עסקאות פטורות"או " עסקאות חייבות"הכנסות נבחר 
נבחר במידה וקוד המיו� החדש הנו בעל אופי של רכישת ציוד או רכוש קבוע לעסק א� סוג קוד המיו� החדש אינו מערב 

  .לחיצה על כפתור עדכ� תשמור את השינויי� שביצענו". מ"ח מע"לא משתת0 בדו" – 7מ מסוג כלשהו נבחר קוד "מע
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  הנהלת חשבונות כפולה 

  קליטה ועדכו� פקודות יומ� •

  התאמות כרטיסי� •

 . התאמות בנק •

  דוחות •

  

  קליטה ועדכו� פקודות יומ�

  .עדכו� פקודות יומ�/ קליטה > )) הנהלת חשבונות  )בתפריט הראשי  

). לכל חודשמנות מנה  12המערכת מגדירה מראש  –כלומר (חודשי�  12קליטת פקודות היומ� בריווחית מחולקת 
ריווחית הנה מערכת הנהלת . כל חודש במהל+ שנת הכספי� יכיל את כל פקודות היומ� המתייחסות אליו

חשבונות רב שנתית ומכא� הצור+ בקביעה ברורה לגבי הגדרת שנת הכספי� בה אנו פועלי� גישה זו מונעת 
  .טעויות העלולות לשבש את החת+ החשבונאי עקב הזנת תאריכי� שגויי�

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .אזור קליטת פקודות יומ� ותחתית המס+, מס+ קליטת פקודות יומ� מחולק לכותרת

ואת חישוב סכומי הדיווח למס ער+ מוס0 ולמקדמות מס ההכנסה המתעדכני� " שנה"ו" חודש"מכילה את השדות  הכותרת
  .אוטומטית במהל+ קליטת פקודות היומ�

נית� כמוב� לשנות את החודש והשנה אות� אנו רוצי� . חודש ובשנה השוטפי�ע� כניסתנו למס+ זה תבחר המערכת ב
  .לעדכ�

  

  .המפעילי� את האופציות הרשומות עליה� וכ�  סרגל המידע וכפתורי� ההפעלהממוקמי�  בתחתית המס�

הפעלה לאופציות וכ� מידע לגבי כפתורי ) ח"שקל ומט(מכיל מידע לגבי סיכו� ואיזו� סכומי פקודות היומ�  – סרגל המידע
  :שונות הפעילות במס+ זה כגו�
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כאשר הסמ� נמצא . ( סוג תנועה/ תפתח חלו� חיפוש של כרטיס חשבו� או קוד מיו�  F11הקשה על מקש  –"  F11חיפוש "

להעתקת ער+ האסמכתא מפקודה קודמת וקידומו    F11משמש מקש  2או אסמכתא  1בשדה אסמכתא 
אזי בפקודה הנוכחית לחיצה על מקש זה תזי� לשדה  100=  1אסמכתא לדוגמא א� בפקוד קודמת " 1ב "

  ).101את הער+  1אסמכתא 

  .תעתיק את תוכ� השדה בפקודת יומ� קודמת לפקודה בה אנו נמצאי� כרגע   F12הקשה על מקש     –" F12העתק "

דה הפרטי� את ש� חשבו� להעתיק לש F6כאשר נמצאי� בשדה פרטי� נית� באמצעות הקשה על מקש  –" F6ח� חובה "
  .החובה

להעתיק לשדה הפרטי� את ש� חשבו�  F7כאשר נמצאי� בשדה פרטי� נית� באמצעות הקשה על מקש   –" 7Fח� זכות "
  .הזכות

   ) כפתורי ההפעלה

לחיצה על כפתור זה תוסי0 פקודת יומ� ריקה למס+ הקליטה הוספה של פקודה ריקה בתחתית המס+  )"  הוס0 פקודה"
  .באופ� אוטומטי לאחר גמר הזנה של פקודת יומ� אחרונה נעשית

  ).לא נית� למחוק פקודות יומ� מעודכנות( לחיצה על כפתור זה תמחק פקודת יומ� במצב טיוטא בלבד   )"  מחק פקודה"

במידה לחיצה על כפתור זה תמחק חודש של� בתנאי שכל פקודות היומ� שהוזנו אליו הנ� במצב של טיוטא   ) "  מחק חודש"
ובחודש המיועד למחיקה קיימת פקודת יומ� אחת לפחות במצב של לאחר עדכו� לא נית� למחוק את  

  .החודש 

  

מ ומקדמות מס "פ נתוני הקליטה לחודש זה את סכומי הדיווח למע"לחיצה על כפתור זה תחשב מחדש ע  )"  רענ� חישוב"
  .הכנסה

ודש ותמנע הזנת פקודות יומ� נוספות אליו במצב של חודש סגור יופיע לחיצה על כפתור זה תסגור את הח  )"  סגור חודש"
לחיצה על כפתור זה תפתח מחדש את החודש ותאפשר הזנה של פקודות יומ� נוספות " פתח חודש"כפתור 

  .אליו 

פשר לבחור לחיצה על כפתור זה תפתח מס+ אשר יכיל את כל פקודות היומ� שאינ� מעודכנות ותא  )"  עדכו� פקודות מרוכז"
  .את כל פקודות היומ� או חלק� לצור+ עדכונ� 

" מפורטת"קיימי� שני פורמטי� של הדפסה . לחיצה על כפתור תאפשר הדפסה של פקודות היומ� שנקלטו  )"       הדפס"
נית� לבחור טווח הדפסה ולהשתמש בהדפסה זו ליצירת חוצ/ שיכיל תחתיו את החומר " מקוצרת"או 

  .וקשנקלט בקלסר התי

  .לחיצה על כפתור זה תסגור את מס+ קליטת פקודות היומ�  ) "        סגור"

  

  . פקודות היומ� ממוקמות באזור קליטת פקודות יומ�

  . כל פקודה ממוסגרת בנפרד ובמס+ נית� לראות בו זמנית שלוש פקודות יומ�

  .כל חודש יכול להכיל אינספור פקודות יומ�

בפקודות יומ� קודמות יש לגלול את המס+ באמצעות פס הגלילה או באמצעות הקשה על  על מנת לחזור ולעדכ� או לצפות

  .  PageUp PageDownמקשי החצי� או  מקשי 

  :כל פקודת ימ� כוללת את השדות הבאי� 

ער ש, מ"ח מע''ש,  מ"ח ללא מע''ש,  ח''כ ש"סה, מטבע, )חשבו� זכות( זכות, )חשבו� חובה( חובה, )סוג תנועה( קוד מיו�
, 2אסמכתא , 1אסמכתא , פרטי�, )תארי+ ער+( ער�. ת, תארי�, מ"ח מע"מט,  מ"ח ללא מע"מט, ח "כ מט"סה, חליפי�

  ".לאחר עדכו�"או " טיוטא"בעל שני מצבי�  פרוייקט ושדה עדכו�

   

  

  .תפקידו להגדיר כיצד יתבצע עדכו� הפקודה � )סוג תנועה(קוד מיו� 

  .בסיסיי� שאינ� ניתני� לשינוי) נועהסוגי ת(במערכת שלושה קודי מיו� 

   .חובה בלבד – 1מספר  ) סוג תנועה(קוד מיו� 



  תוכנה מושלמת לניהול העסק והנהלת חשבונות –ריווחית            

 מדרי� למשתמש           

  

  website : www.rivhit.co.il  , email : rivhit@rivhit.co.il  41/14  

  .זכות בלבד – 2מספר ) סוג תנועה(קוד מיו� 

  .זכות/ חובה  �  3מספר  ) סוג תנועה(קוד מיו� 

סוג (ד המיו� בהגדרות אלו נקבע כיצד יפצל קו. כפי שצוי� קוד� אנו מגדירי� את קודי המיו� במס+ הגדרות קודי מיו�
  :לדוגמא. את פקודות היומ� במערכת) תנועה

מ העסקאות מהסכו� המשוי+ "קוד מיו� זה אמור ליצור פקודת יומ� אשר תפריד את מע �) 100מספר (קוד מיו� מכירות 
  . לכרטיס המכירות

שתיווצר תהיה לאחר מ הגלו� בסכו� הפקודה ופקודת היומ� "כאשר נעדכ� את פקודת היומ� המערכת תפצל את סכו� המע
  :עדכונה כדלקמ� 

  סכו� העסקה המלא )  חשבו� הלקוח � לחובת

   מ העסקאות"סכו� מע )מ עסקאות  "חשבו� מע � לזכות 

  מ"סכו� העסקה לפני מע –חשבו� מכירות  � לזכות 

  

  ירשו� למעשה פקודת יומ� פשוטה  )) 3קוד מיו� מספר (זכות קוד מיו� חובה 

  ' חשבו� א לחובת

  . 'חשבו� ב לזכות

  

בחירה בקוד מיו� זה תשמש לרישו� פקודת יומ� מורכבת לדוגמא פקודת יומ�  חובה בלבד – ) 1מספר ( חובהקוד מיו� 
  . הכוללת מספר שורות בחובה כנגד שורה אחת בזכות

ומל/ מאד מ(ויכולה לכלול ג� חשבו� בשדה הזכות לצור+ אינפורמטיבי בלבד  כל שורה בחובה חייבת לכלול חשבו� חובה
סוג (המערכת לא תרשו� פעולה כנגד חשבו� זכות המופיע בפקודת יומ�   בעלת קוד מיו� ) מוסי0 מידע בהצגת הכרטסת

  ). 1מספר (חובה ) תנועה

בחירה בקוד מיו� זה תשמש לרישו� פקודת יומ� מורכבת לדוגמא פקודת יומ�  זכות בלבד – ) 2מספר ( זכותקוד מיו� 
  . בזכות כנגד שורה אחת בחובההכוללת מספר שורות 

מומל/ מאד (ויכולה לכלול ג� חשבו� בשדה החובה לצור+ אינפורמטיבי בלבד  כל שורה בזכות חייבת לכלול חשבו� זכות
סוג (המערכת לא תרשו� פעולה כנגד חשבו� חובה המופיע בפקודת יומ�   בעלת קוד מיו� ) מוסי0 מידע בהצגת הכרטסת

   ).2מספר (זכות ) תנועה

  :לדוגמא. סכו� השורות בחובה  חייב להסתכ� לסכו� השורות בזכות  בפקודות יומ� מורכבות

  'חשבו� א –חובה 

  'חשבו� ב � חובה 

  'חשבו� ג –חובה 

  'חשבו� ד –זכות       

==========              =========  

  סיכו� זכות=        סיכו� חובה         
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זה יש להזי� את חשבו� החובה  המשתת0 בפקודת היומ� כדי לאתר חשבו� יש להשתמש בשדה   –) חשבו� חובה( חובה

או להקיש את מספרו לשדה חובה  הקשה של פעמיי� קליק שמאלי על ש� חשבו�   F11במקש 
  .חובה תציג את כרטיס החשבו�

לאתר חשבו� יש להשתמש במקש בשדה זה יש להזי� את חשבו� הזכות  המשתת0 בפקודת היומ� כדי   –)  חשבו� זכות(זכות 

F11   או להקיש את מספרו לשדה זכות הקשה של פעמיי� קליק שמאלי על ש� חשבו� זכות תציג
  .את כרטיס החשבו�

  

  
  !הערה 

במידה ונבחר קוד מיו� הכולל חשבונות חובה או זכות בהגדרתו ישלפו אלו למקומ� בפקודת 
  .היומ� באופ� אוטומטי

  

  ח בנוס0 לסכו� השיקלי"להזי� את קוד המטבע א� פקודת היומ� מכילה סכו� במטבשדה זה יש   –מטבע 

 של סכו� זה תחשב באופ� אוטומטי את הסכו� כ פקודת היומ� הקלדה"בשדה זה יש להזי� את סכו� סה  –ח ''כ ש"סה
  מ "ח מע''מ  ואת הסכו� ש"ח ללא מע''ש

י�  המתאי� מתו+ טבלת שערי החליפי� שבמערכת או להזי� באופ� לשדה זה יוז� באופ� אוטומטי שער החליפ  –שער חליפי� 
  . ידני שער חליפי� אחר

  
  .נית� לקלוט שערי חליפי� יומיי� באופ� אוטומטי מאתר בנק ישראל בלחיצת כפתור  !הערה 

  

�   ח לשדה זה תחשב אוטומטית את שער החליפי"ח הזנת סכו� מט"בשדה זה יש להזי� את סכו� המט –ח "כ מט"סה
 של סכו� זה תחשב באופ� אוטומטי את הסכו� הקלדה. ח ולא הוז� שער חליפי�"במידה והוז� סכו� בש

  .מ"ח מע"מ ואת הסכו� מט"ח ללא מע"מט

מ "פ תארי+ זה יחושב שיעור מע"בשדה זה יש להזי�  את תארי+ המסמ+ או תארי+ רישו� פקודת היומ� ע  –תארי�           
  .מותמ התשו"העסקאות או מע

  .בשדה זה יש להזי� את תארי+ הפירעו�  של המסמ+ או ער+ פקודת היומ�  –) תארי+ ער+( ער�. ת

  .תווי� לשדה זה 100בשדה זה יש להזי� פרטי� והערות הנוגעי� לפקודת היומ� נית� להזי� כ    –פרטי� 

  המשתמשפ העדפות "בשדות אלו יש להזי� את מספר המסמ+ הנקלט ע  – 2אסמכתא ,  1אסמכתא 

  .בשדה זה יש להזי� את את מספר הפרוייקט שהוגדר במערכת   –פרוייקט 

  
  .בריווחית נית� לנהל ולדווח פרוייקטי�  על בסיס תנועות או כרטיסי חשבו�  !הערה 

   

שדה זה משמש לעדכו� פקודת היומ� הנקלטת לשדה זה שני מצבי� טיוטא או לאחר עדכו� בחירה במצב   )   שדה עדכו�
א תאפשר לבצע שינויי� או מחיקה של פקודת היומ� או לחילופי� צבירת מספר פקודות יומ� לצור+ טיוט

  .עדכו� מרוכז במועד אחר ממועד הקליטה

  
  .בריווחית נית� לעדכ� כל פקודה בנפרד ואי� צור+ לצבור פקודות יומ� לעדכו� במנות או ברצ0  !הערה 
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  התאמת כרטיסי�

  התאמת כרטיסי� >))תפריט הנהלת חשבונות 

התאמת כרטיסי חשבו� פירושה סגירת סכומי� מתאימי� בכרטיסי , בריווחית קיימת מערכת התאמת כרטיסי חשבו�
נרצה , א� קיבלנו חשבונית מספק וכעבור זמ� מה היא שולמה, למשל . צד החובה מול צד הזכות באותו החשבו� )החשבו� 

. של סכומי� כאמור נית� לבצע במס+ התאמת כרטיסי�) סגירה(התאמה . את החשבונית מול התשלו�) לסגור(להתאי� 
י "סכומי� מתאימי� יסומנו ע, נסמ� את החשבונית בצד הזכות ואת התשלו� בצד החובה ונלח/ על כפתור התאמה ידנית

ר התאמה י הקשה על כפתו"נית� להתאי� אוטומטית כרטיס ע. המערכת ויקבלו מספר התאמה ולא יופיעו במס+ ההתאמה
ההתאמה האוטומטית תעשה לפי הפרמטרי� הנקבעי� בחלקו העליו� של המס+ לפי סוג ההתאמה והסטייה . אוטומטית

. סכומי� שאינ� מתאימי� נסמ� את הסכומי� ונקיש על כפתור התאמה ידנית) לסגור(במידה וברצוננו להתאי�. בימי�
קודת יומ� אוטומטית על סכו� ההפרש ואנו נידרש לבחור את מאחר וסכומי החובה והזכות אינ� שווי� תיפתח המערכת פ

תחזיר אותנו המערכת למס+  Escלאחר עדכו� פקודת היומ� והקשה על כפתור . כרטיס החשבו� כנגדו  תיוצר פקודת היומ�
  .התאמות הכרטיסי� להמש+ ביצוע ההתאמה
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  ח התאמות כרטיסי�"דו

  . את הסכומי� המתאימי� בחתכי� שוני� ווכ� ניתוח יתרות סו0 שנה, הציג את הסכומי� הלא מתאימי�ח נית� ל"בדו

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ביטול התאמות בכרטיסי� 

  .במס+ זה נוכל לבטל התאמות שנעשו במערכת ולהתאימ� מחדש
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  התאמת בנקי� 

  

ו� עצמו בי� צד החובה לבי� צד הזכות בהתאמת בנקי� לעומת זאת בהתאמת כרטיסי� נעשית ההתאמה בתו+ כרטיס החשב
. נעשית ההתאמה בי� כרטיס הבנק בספרינו לבי� כרטיס העסק בספרי הבנק כלומר כא� ההתאמה נעשית מול גור� חיצוני

ורי� להיות דפי הבנק אמ(בספרי הבנק  ) דפי הבנק )מה שאנו קוראי� (ולפיכ+ נדרש מאתנו לקלוט את כרטיס העסק שלנו 
תמונת ראי לכרטיס הבנק בספרינו ולכ� כל פעולה שנרשמת אצלנו בחובה תרש� בספרי הבנק בזכות וכל פעולה שנרשמה 

  .בריווחית קיי� מנגנו� אוטומטי לקליטת דפי בנק) אצלנו בזכות תרש� בספרי הבנק בחובה 

  עדכו� דפי בנק/ קליטה 

מספר , את ש� הבנק, חשבונות בנק>�� הגדרותיס בנק במערכת בתפריט לכל כרטלפני קליטת דפי הבנק עלינו להגדיר 
  . החשבו� וליחס לו את כרטיס הבנק

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ".עדכו� דפי בנק/ קליטה">  ))) " הנהלת חשבונות"על מנת לקלוט את דפי הבנק עלינו לבחור בתפריט 

היבוא ש� הנית� לבחור את סוג הקליטה הרצוי  מס+ קליטת דפי בנק יופיע לחיצה על כפתור יבוא מקוב/ תפתח את מס+
  .מוב� שבאי� קוב/ יבוא מתאי� עלינו להזי� את דפי הבנק באופ� ידני
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לאחר שקלטנו את דפי הבנק נית� לגשת למס+ התאמת . י העתקת השורות מדפי הבנק למס+ זה"קליטת דפי הבנק נעשית ע
  . בנקי�

  " אמת בנקי�הת">  ))) " הנהלת חשבונות"

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

במידה וברצוננו להתאי� . ג� כא� נוכל לבצע התאמה אוטומטית או ידנית. מס+ זה מציג את צד הספרי� מול צד דפי הבנק
מאחר והסכומי� שסומנו בספרי� ובדפי . סכומי� שאינ� מתאימי� נסמ� את הסכומי� ונקיש על כפתור התאמה ידנית

ח המערכת פקודת יומ� אוטומטית על סכו� ההפרש ואנו נידרש לבחור את כרטיס החשבו� כנגדו  הבנק אינ� שווי� תיפת
  . תיוצר פקודת היומ�

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .תחזיר אותנו המערכת למס+ התאמות בנקי� להמש+ ביצוע ההתאמה Escלאחר עדכו� פקודת היומ� והקשה על כפתור 
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  ח התאמות בנקי�"דו

  . או את הסכומי� המתאימי� בחתכי� שוני�, � להציג את הסכומי� הלא מתאימי�ח התאמות בנקי� נית"בדו
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  ביטול התאמות בהתאמות בנק

נית� לבטל התאמות בהתאמות הבנק על ידי הפעלת האופציות ביטול התאמות בנק בשני המקרי� יש לציי� את מספר 
  .ההתאמה אות רוצי� לבטל

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  איתור תנועות הנהלת חשבונות

מתו+ מס+ .  מס+ איתור תנועות מאפשר לאתר תנועות בהנהלת החשבונות לפי פרמטרי� שוני� המופיעי� במס+ האיתור
  זה נית� בהקשת פעמיי� קליק שמאלי להגיע לכרטיסי החשבו� 
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  דוחות הנהלת חשבונות

  " דוחות "לת חשבונות נית� לבחור דוחות מתו+ תפריט בריווחית מגוו� דוחות הנה

מ "בדוח המע. מ התקופתי בפורמט המקורי של הדוח"מ מציג את הרכב הסכומי� לצור+ דיווח המע"דוח מע –מ "דוח מע
הנמצא סמו+ לשמאלו של כל [+] י לחיצה על כפתור  "נית� להציג פירוט ההרכב של כל סכו� המופיע בדוח ע

  .בדוחסכו� המופיע 

פ שיעורי המקדמות שעודכנו במס+ "דוח המקדמות מציג את סכו� מקדמות מס הכנסה  לחודש הנבחר ע –דוח מקדמות 
  .פרטי העסק

  .פ בחירה והגדרת המשתמש"דוח זה מציג את כרטיסי החשבו� ע  ) דוח כרטסת הנהלת חשבונות  

� שוני� ובחתכי� שוני� החל בדוח מאז� בוח� יתרות דוח זה מציג את יתרות כרטיסי החשבו� בפורמטי –דוח מאז� בוח� 
  .דר+ דוח מאז� בוח� תנועות ועד דוח מאז� בוח� לפי חודשי�
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  :הגדרת כרטיסי פריטי�  

  .לכל מוצר או שירות הנמכר על ידי העסק יש לפתוח כרטיס פריט

  ".מקוצר )כרטיסי פריטי� " ←" פריטי� ומלאי"ר בתפריט בח

  ) :בהתחלה שדות המס+ יהיו אפורי�" (כרטיס פריט"יופיע מס+ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .תיפתח שורה להוספת פריט". הוס0"לח/ על כפתור 

  
  .מספר הפריט יינת� אוטומטית על ידי המערכת  !שי� לב 

  
  .מסמכי� מתבצעת על בסיס המספר הקטלוגי או ש� הפריטבחירת פריטי� לתו+   !שי� לב 

  ".מחיר מכירה"ו, "קטלוגי' מס", "תיאור: "מלא את השדות 

  .בדוגמא שלנו הוספנו מספר כרטיסי פריטי�

  ".עדכ�"לח/ על כפתור 

  
  .אליה� נתייחס בשלב מאוחר יותר, במס+ זה נית� להגדיר הגדרות נוספות  !הערה 
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  ".סגור" לסיו� לח/ על כפתור

  .בשלב זה סיימנו להגדיר כרטיסי פריטי�

  :מסמכי מכירה  .7

  .עתה אנו מוכני� להפיק מסמכי מכירה

  .הפקת מסמכי המכירה בריווחית דומה בכל סוג מסמ+

  : תעודת משלוח /הזמנה/הפקת הצעת מחיר

  .נית� להפיק כל מסמ+ אחר באותה צורה, בדוגמא זו נפיק תעודת משלוח

  ". תעודת משלוח" ←" ותמכיר"בחר בתפריט 

  !הערה   

הא� ברצונ� לקבוע מספר ": תופיע ההודעה, בכל סוג מסמ+ המופק לראשונה במערכת
תשובה חיובית להודעה זו תאפשר קביעת מספר התחלתי שונה   ". ?התחלתי לסוג מסמ� זה 

ית� מרגע הפקתו של המסמ+ הראשו� לא נ. 1אחרת מספר המסמ+ יהיה . לסוג מסמ+ זה 1 –מ 
  .יהיה לשנות את הספרור לסוג מסמ+ זה 

  .ולא נשנה אותו, 1)אנו נתחיל את המספור מ

  .Noבחר 

  :יופיע מס+ הפקת מסמ+ תעודת משלוח 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 הלקוח פרטי המסמ+ מספר המסמ+ סוג

 המסמ+ גו0 המסמ+ סיכו�
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  .בשלב ראשו� נבחר את הלקוח אליו יוצאת תעודת המשלוח

  

  ".עסק/ש� משפחה"לח/ פעמיי� קליק שמאלי על השדה 

  .ימת כרטיסי החשבו� המוגדרי� במערכתתופיע רש

  

  , את האותיות הראשונות של ש� הלקוח" חיפוש"הקש בשדה 

  ".מי", בדוגמא שלנו

  

  לח/ פעמיי� קליק שמאלי על , רשימת הלקוחות תצומצ�

  ".מאוס מיקי"בדוגמא שלנו , הלקוח המבוקש

  

  .פרטי הלקוח יועתקו אל  השדות המתאימי� במסמ+

  

  .טי� אשר יופיעו בתעודת המשלוחכעת נבחר את הפרי

על המילי� " (תיאור פריט"יש ללחו/ פעמיי� קליק שמאלי על השדה , כדי לבחור פריטי� אשר הגדרנו לה� כרטיס
  .תפתח רשימת הפריטי� המוגדרי� במערכת"). מלל חופשי"

  

  

  .� להעביר לתעודת המשלוחהקש פעמיי� קליק שמאלי על הפריטי� אות� אתה מעוניי

  .הפריטי� יופיעו כשורות בגו0 המסמ+

  

  ".סגור"לאחר שהעברנו את הפריטי� הרצויי� לח/ על כפתור 
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  . כעת נית� לשנות את שדה הכמות עבור כל שורה א� ברצוננו למכור יותר מפריט אחד מסוג זה

  .מזה שהגדרנו בכרטיס הפריטא� ברצוננו למכור במחיר אחר " מחיר ליחידה"נית� לשנות את השדה 

  

מלל "נית� ללחו/ קליק שמאלי אחד על המילי� , כגו� דמי הובלה, א� ברצוננו להוסי0 פריט שלא הגדרנו עבורו כרטיס
  .ולהקליד את תיאור הפריט" חופשי

  ".מחיר ליחידה"ואת שדה ה" כמות"ג� בשורה זו נית� לעדכ� את שדה ה

  

  .כמות הפריטי�* עבור כל פריט המערכת מסכמת בכל שורה את המחיר 

  

  .מ למסמ+"המערכת תסכ� את מחיר ס+ הפריטי� ותוסי0 את המע" סיכו� המסמ+"בחלק 

  

  .סיימנו את בניית תעודת המשלוח

  .בכדי לעדכ� את המערכת ולהדפיס את המסמ+" עדכ�/הדפס"לח/ על כפתור 

  

  "?הא� להדפיס תעודת משלוח "תישאל 

  .Yesבחר 

  .דת המשלוחיודפס מקור לתעו

  

  "?הא� להדפיס העתק "תישאל 

  .Noולכ� בחר , בשלב זה אי� צור+ בהעתק

  

  
  ".?הא� לעדכ� מלאי "תישאל ) כגו� הזמנה, ולא בשאר המסמכי�(בתעודת המשלוח בלבד   !הערה 

  

  .Noיש להקיש  –בחברות אשר אינ� מנהלות מלאי 

  

  ,בחברות המנהלות מלאי

יש לעדכ� מלאי כאשר מפיקי� תעודות משלוח , ב תעודות משלוח קיימות"ת עא� החברה מפיקה את החשבוניו )
  .Yesולכ� בחר 

  .Noא� החברה בונה חשבוניות בלי להסתמ+ על תעודות משלוח קיימות אי� לעדכ� מלאי ולכ� בחר  )

  .בסיו� הפקת המסמ+ יופיע מסמ+ חדש ריק מאותו סוג

  

  .בשלב זה לא נפיק עוד מסמכי�

  " סגור"לח/ על כפתור 

  "?הא� ברצונ+ לסיי� הפקת המסמ+ "תישאל 

  .Yesבחר 

  

  .חזרנו לתפריט הראשי
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  .'הצעת מחיר וכו, הזמנה: בשלב זה אנו ממליצי� להפיק מסמכי� נוספי� כגו�   !שי� לב 

  

  :הפקת חשבונית מס 

  ". חשבונית מס" ←" מכירות"בחר בתפריט 

  .יופיע מס+ הפקת מסמ+ חשבונית מס

  

  !הערה   

הא� ברצונ� לקבוע מספר ": תופיע ההודעה, בכל סוג מסמ+ המופק לראשונה במערכת
תשובה חיובית להודעה זו תאפשר קביעת מספר התחלתי שונה   ". ?התחלתי לסוג מסמ� זה 

מרגע הפקתו של המסמ+ הראשו� לא נית� . 1אחרת מספר המסמ+ יהיה . לסוג מסמ+ זה 1 –מ 
  .מסמ+ זה יהיה לשנות את הספרור לסוג 

  

אי� , אנו מפיקי� אותה בדיוק כמו שהפקנו את שאר המסמכי� עד כה, א� חשבונית המס לא נסמכת על מסמ+ קיי�
  .כל הבדל בהפקה של חשבונית מס לעומת מסמכי� אחרי�

  

  ליטת נתוני� ממסמ� אחד לשניק.8

  .בריווחית נית� לבנות מסמכי� אשר מסתמכי� על מסמ+ קיי� במערכת

ולכ� הפעולה תופיע . מטיתוות בהנהלת החשבונות בצורה אוט/ירה אשר מופק בריווחית יוצר פעולהכל מסמ+ מכ
  .מ עסקאות"בכרטיס הלקוח בכרטיס המכירות ובכרטיס מע

טטוס המסמ+ משמש אותנו להפקת דוחות כגו� ס. גורסאו  תוחפהא� המסמ+  טטוססכל מסמ+ מכירה נרש� ג� ל
  .פתוחככל מסמ+ לאחר הפקתו נחשב . ומעקב אחרי מסמכי� פתוחי� לטיפול) �מסמכי� לתשלו(דוח גיול חובות 

  

שאר המסמכי� ישאבו , כ+ שאי� צור+ להקליד את פרטי העסקה ביותר ממסמ+ אחד צורה מתגלגלתבריווחית עובדת 
 ניצור הזמנה על ידי שימוש באפשרות, א� לקוח אישר הצעת מחיר, לדוגמא. את הפרטי� מהמסמ+ שקד� לה�

באותה דר+ ניצור תעודת משלוח שתסתמ+ . קליטה ממסמ+ ונקלוט נתוני ההזמנה מתו+ מסמ+ הצעת המחיר שאושר
  . על ההזמנה ולבסו0 חשבונית מס אשר תסתמ+ על תעודת המשלוח

כפתור זה משמש לקליטת נתוני� ממסמ+ " קליטה ממסמ+"כל מסמ+ מכירה קיי� בצדו השמאלי העליו� כפתור ב
  .חדשקוד� למסמ+ 

  

  .בדוגמא שלנו נבנה חשבונית ללקוח בהתבסס על תעודת משלוח קיימת

  

  

ובחר את כרטיס הלקוח מתאי� מרשימת " ש� לקוח"י הקשת פעמיי� קליק על השדה "בחר את כרטיס הלקוח ע
  .הכרטיסי�
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  ".קליטה ממסמ+"לח/ על כפתור 

  

  " :קליטה ממסמ+"יפתח מס+ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .זה נבחי� ברשימת כל המסמכי� הפתוחי� עבור כרטיס הלקוח שנבחרבמס+ 

תעתיק שורה זו לגו0 המסמ+ החדש כולל תיאור המסמ+ לקליטה , בשורה אותה נרצה לקלוט  )סימו� ב
  .כ הכספי של המסמ+"ואת סה

  :נית� לבחור בי� שלוש צורות הצגה שונות של קליטה ממסמ+

זה יעתיק למסמ+ החדש את ש� המסמ+ הנקלט תארי+ הפקתו סוג קליטה  –" כ ממסמ+"קליטת סה"
  ,וסכומו הכולל

  .מאפשרת לסמ� ולקלוט את כל שורות המסמ+ או חלק� מתו+ המסמ+ הקוד� –" קליטת שורות ממסמ+"

+ חודש מסוי� למאפשרת לקלוט את כל המסמכי� הפתוחי� שהוצאו במה –" קליטת מסמכי� מרוכזת"
  .לחשבונית אחת מרכזת

ובכ+ למנוע רישו� תארי+ הפקת המסמ+ הנקלט לשורות " תארי+ בשורה"להסיר את הסימו� שליד ני� 
  .המסמ+ החדש

  
  !הערה 

סטטוס המסמ+ הראשו� משתנה לסגור ולא , לאחר ביצוע קליטת מסמ+ אחד למסמ+ אחר
  .יופיע ברשימת המסמכי� הפתוחי� במערכת

  

 הפתוחי� המסמכי� רשימת הצגה צורת הכרטיס ש�
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  גירת מסמ� באופ� ידניס.9

  :באופ� ידני הוא בעיקר בשני מקרי�  הצור+ בסגירת מסמכי�

  . לא מעוניי� בביצוע העסקה נסגור אותה ידנית, כגו� הצעת מחיר, כאשר לקוח אליו הפקנו מסמ+ )

  .ולא סגרנו את המסמכי�, כאשר לא ביצענו קליטה ממסמ+ )

  

  ".סגירת מסמכי� ידנית" ←" מכירות"בחר בתפריט 

  

  

  ".מסמ+ לסגירה"בחר את סוג המסמ+ לסגירה בשדה , "לקוח"הלקוח בשדה ה בחר את

  .שורת המסמ+ תסומ� בכחול. בכדי לסמ� את המסמכי� אות� ברצונ+ לסגור" סגירה"לח/ על כפתור 

  .בכדי לאשר את הסגירה" אישור"לח/ על כפתור 

  

  
  !הערה 

אופציה , ול סגירת מסמכי�א� סגרנו מסמ+ בטעות נית� לבטל הסגירה על ידי שימוש בביט
  .הנמצאת ג� היא בתפריט מכירות

 

  
  .מסמ+ סגור לא יופיע ברשימת המסמכי� הפתוחי�  !שי� לב 

  

 לסגירה המסמכי� רשימת החשבו� כרטיס המסמ+ סוג
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  :קבלות .10

  .כאשר אנו מקבלי� תשלו� יש להפיק קבלה

  ". קבלות" ←" קופה"בחר בתפריט 

  :יופיע מס+ קבלות 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  !הערה   

הא� ברצונ� לקבוע מספר ": תופיע ההודעה, ונה במערכתבכל סוג מסמ+ המופק לראש
תשובה חיובית להודעה זו תאפשר קביעת מספר התחלתי שונה   ". ?התחלתי לסוג מסמ� זה 

מרגע הפקתו של המסמ+ הראשו� לא נית� . 1אחרת מספר המסמ+ יהיה . לסוג מסמ+ זה 1 –מ 
  .יהיה לשנות את הספרור לסוג מסמ+ זה 

  .Noבחר 

  

  .ראשו� נבחר את הלקוח ממנו קיבלנו את התשלו� בשלב

  ".עסק/ש� משפחה"לח/ פעמיי� קליק שמאלי על השדה 

  

  .תופיע רשימת כרטיסי החשבו� המוגדרי� במערכת כמקוד�

  .בחר את הלקוח אשר הפקנו לו חשבונית מס בסעי0 הקוד�

  .צהובה מעל שמו פרטי הלקוח יועתקו לשדות המתאימי� ובנוס0 תופיע יתרת הלקוח בכתובית 

  

  .בחר את סוג התקבול שהתקבל מהלקוח, בשורו הקבלה

  

  .: 212.4ס "שיק ע, קיבלנו מהלקוח מיקי מאוס, בדוגמא זו
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את " תארי+ פירעו�"בשדה , )נית� לבחור סוגי תשלו� נוספי� בשדה זה(שיק  –" סוג תשלו�"נבחר בשדה 
  .של פרטי השיקואת שאר השדות , 29/04/09למשל , תארי+ פירעו� השיק

  

  .ח החייבי�"כנגד השיק שקיבלנו נסגור את החשבונית המתאימה בדו

  

  ".סגירת מסמכי�"לח/ על כפתור 

  :יופיע מס+ סגירת חשבוניות 

  

  

  .במס+ זה מופיעות כל חשבוניות המס הפתוחות של הלקוח שלו מופקת הקבלה

  
  .ות ביותרריווחית סוגרת באופ� אוטומטי את החשבוניות הישנ  !שי� לב 

  

בכל " כ לכיסוי"סה"יש להקיש פעמיי� קליק שמאלי על השדה , לשינוי הבחירה האוטומטית של המערכת
  ). שורות אלו צבועות בכחול(שורה שבה הסכו� של שדה זה שונה מאפס 

בשורות " כ לכיסוי"סה"יש להקיש פעמיי� קליק שמאלי על השדה , לבחירת החשבוניות שברצוננו לסגור
  .מותהמתאי

  .תאשר למערכת את הבחירה " אישור"לחיצה על כפתור 

  ".אישור"אנו סוגרי� את החשבונית הישנה ביותר ולכ� נלח/ על כפתור , בדוגמא שלנו

  

  
  "  .עדכ�/הדפס"סגירת החשבוניות שנבחרו לסגירה תתבצע בפועל רק א� לחיצה על כפתור   !הערה 

  

  .במערכת והדפסתהלקליטת הקבלה " עדכ�/הדפס"לח/ על כפתור 

  

  .Yesבחר , "?הא� להדפיס קבלה "תישאל 

  

  .Noבחר , "?הא� להדפיס העתק "תישאל 
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  .בכדי לסיי� את הפקת הקבלות" סגור"לח/ על כפתור 

  .Yesבחר , "?הא� ברצונ+ לסיי� הפקת המסמ+ "בשאלה 

  :ספר קופה .11

  .בריווחית קיי� ניהול ספר קופה לפי דרישות החוק

  .� תשלו� ומפיקי� קבלה מתבצע רישו� התקבול בצורה אוטומטית בספר הקופהכאשר אנו מקבלי

תשלו� לספק בשיק שהתקבל מלקוח או , הפקדה לבנק: למשל, כאשר אנו מוציאי� תשלו� מהקופה
  .יש לציי� זאת בספר הקופה, משיכת תשלו� מהקופה לכל מטרה אחרת

  .במסמ+ זה נדו� בסעי0 הבא, הפקדהכאשר אנו מוציאי� תשלו� מהקופה אנו משתמשי� במסמ+ ה

  

  :בכדי להגיע לספר הקופה 

  ".ספר קופה" ←" קופה"בחר בתפריט 

  :יופיע מס+ ספר הקופה 

  

  .ריווחית מציגה את היתרה הקיימת לשיקי� ולסכומי� במזומ�, כאשר אנו פותחי� את ספר הקופה

  

  ".עד קוד תשלו�")ו" מקוד תשלו�"שדות י שינוי ה"נית� לבחור באיזה סוג תשלו� אנו מעונייני� לצפות ע

  ".עד תארי+")ו" מתארי+"י שינוי השדות "נית� להגביל תאריכי� ע

  

  ".הצג"לאחר שינוי שדות אלו יש להקיש על כפתור 

  

במטרה לקבל את , "ח מלא"דו")ל" ח יתרה"דו")מ" ח"סוג דו"נית� להעביר בנוס0 את הסימו� בעמודה 
  .פה ולא רק היתרה הנוכחיתרשימת כל התשלומי� שהיו בקו

, "דוח מלא"א� נבחר ב. כאשר אנו רואי� שורה מסוימת יש ציו� לפרטי הקבלה שבה התקבל תשלו� זה
  .יהיה בנוס0 ציו� של ההפקדה שבה הוצאנו את התשלו� מהקופה

  ".סגור"לח/ על כפתור " ספר הקופה"כדי לסגור את 
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 :הפקדות .12

  .על מנת לעדכ� את ספר הקופה, בצע את הפעולה בריווחיתכאשר אנו מוציאי� תשלו� מהקופה יש ל

  

  ".הפקדות"> ) " קופה"בחר בתפריט 

  : יופיע מס+ הפקדות 

  

  

" הפקדת שיקי�"י לחיצת קליק שמאלי אחד על המילי� "בחר איזה אמצעי תשלו� ברצונ+ להפקיד ע
  .הנמצאות בחלקו הימני עליו� של המס+

  

  ".הפקדת שיקי�"התשלו� המופקד ונשאיר אותו  בדוגמא זו אנו לא נשנה את אמצעי

  

כ+ בדוגמא , בריווחית באופ� אוטומטי יש שיו+ בי� אמצעי תשלו� לבי� הכרטיס אליו מתבצעת ההפקדה
  ".לכבוד"לשדה ' שלנו ברגע שבחרנו הפקדת שיקי� אוטומטית יועתקו פרטי כרטיס בנק א

  

  
  !הערה 

נית� לשנות , ת ומשמש ככרטיס הבנק הראשי שלנוצידי)ח דו"הוא כרטיס שקיי� בהנה' בנק א
  !אי� לשנות את מספר כרטיס זה . את שמו באינדקס הכרטיסי�

  
  !הערה 

, ח חד צידית לא קיי� כרטיס לבנק ולכ� יש להוסי0 אותו באופ� דומה להוספת לקוח"בהנה
  ".בעל העסק/בנק")יש לבחור ב" סוג כרטיס"כאשר בשדה 

  

ולבחור מתו+ " לכבוד"יעד ההפקדה יש להקיש פעמיי� קליק שמאלי על השדה  א� ברצוננו לשנות את
  .רשימת הכרטיסי� את יעד ההפקדה

  

  .את כל השיקי� שברצוננו להפקיד" סימו� הפקדה"בעמודה   )יש לסמ� ב
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  .בדוגמא זו נסמ� את השיק שקלטנו בסעי0 הקוד�

  ".עדכ�/הדפס"ר לאחר סימו� השיקי� שברצוננו להפקיד יש ללחו/ על כפתו

  
  .לא נית� להפקיד יחד שיקי� ומזומ� למשל, הפקדת כל סוג תשלו� מתבצעת בנפרד  !שי� לב 

 

  :חות המכירות "וד.13

בעזרת� נוכל לבצע מעקב אחר , חות המציגי� את סטטוס כרטיסי הלקוחות"בריווחית נית� להפיק דו
  .מסמכי הלקוחות

  
  !שי� לב 

י� ותואמי� לרשו� בכרטסת ובהנהלת החשבונות יש להקפיד חות הבאי� יהיו נכונ"כדי שהדו
  .לסגור מסמכי� בצורה נכונה

  

  ח מסמכי� לתשלו�"וד

ח מקבל את הנתוני� "הדו. ח גיול חובות מפרט לנו את כל חובות הלקוחות כלפינו"ח זה הידוע כדו"דו
  .הועדיי� לא שולמו ונסגרו בקבל, מחשבוניות המס שהופקו

  

  
  !שי� לב 

עסק שלא . ח זה יהיה נכו�"עסק המקפיד לבצע סגירת מסמ+ בזמ� הפקת הקבלות דורק ב
  .סוגר מסמכי� צרי+ להשתמש בכלי� החשבונאיי� כדו� מאז� וכרטסות לניתוח חייבי�

  

  "מסמכי� לתשלו�" ←" מכירות"בחר בתפריט 

  ".ח מסמכי� שטר� שולמו"דו"יופיע מס+ 

  

  :ח כ+ שיציג "תוכ� הדובאזור הגדרות הסינו� נית� לשנות את 

  .אפשרות להציג כרטיסי חשבו� מסוימי� מתו+ כל הכרטיסי� המוגדרי� במערכת, מלקוח עד לקוח )  

אפשרות לבחור להציג סוגי מסמכי� מסוימי� מתו+ כל סוגי המסמכי� המוגדרי� , ממסמ+ עד מסמ+ )
  .במערכת

  .פירעו� מסוימי�אפשרות להציג את המסמכי� לפי תאריכי , מתארי+ עד תארי+ )

  

  :ח"ישנ� ארבע צורות הצגה לדו

שיל� ומבצע חלוקה  אמראה לנו עבור כל לקוח אילו מסמכי� עדיי� ל )נסגרו /מסמכי� שטר� שולמו )
  .לפי חודשי הער+ של החשבונית

  .כמו בקוד� רק ללא ציו� חודש הער+ לחשבוניות )מסמכי� שטר� נסגרו לפי לקוח  )

בכל שורה , המחלקת לפי החודשי� שבה� חייבי� לנו כס0 הצגה קצרה )רוכז מסמכי� שטר� נסגרו מ )
  .בהסכו� וש� הלקוח החיי, את מספר החשבונית

  .מראה לנו את כל חשבוניות המס שכבר שולמו )נסגרו /מסמכי� ששולמו )
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  : נבחר בכדי להציג את כל החשבוניות הפתוחות שטר� נסגרו , לדוגמא

  "חשבונית מס"בחר במסמ+ " ממסמ+"בשדה 

  ".חשבונית מס זיכוי"בחר במסמ+ " עד מסמ+"בשדה 

  .לח/ על כפתור הצג

  

  
  !הערה 

ח זה גבוהה יותר מהמופיע בכרטסת סימ� שלא "א� קיי� חוסר התאמה וחובת לקוח בדו
ונסגור אות� נאתר מסמכי� אלו דר+ הצלבה מול הכרטסת . סגרנו את כל המסמכי� ששולמו

  .ידנית

  

  ח מסמכי� פתוחי�"וד

מסמ+ פתוח הוא מסמ+ שהופק . ג את רשימת כל המסמכי� שהסטטוס שלה� הוא פתוחיח זה מצ"דו
  . מסמ+ פתוח הוא מסמ+ שלא נקלט למסמ+ חדש ולא נסגר ידנית, ואינו מסוג חשבוניתמתפריט המכירות 

, תוחות ולא נקלטו לתו+ תעודת משלוח או חשבונית מסאילו הזמנות עדי� פ, למשל, ח זה נית� ללמוד"מדו
  .תעודות משלוח לא הפקנו עדיי� חשבונית מס ללקוח מסוי� ואו עבור איל

  

  

 סינו� הגדרות ותהשונ ההצגה צורות
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  ".מסמכי� פתוחי�" ←" מכירות"בחר בתפריט 

  ".ח מסמכי� פתוחי�"דו"יופיע מס+ 

  

  

  :ח כ+ שיציג "דובאזור הגדרות הסינו� נית� לשנות את תוכ� ה

  .אפשרות לבחור את סוג המסמ+ שיוצג, ממסמ+ )

  .אפשרות לבחור את כרטיס החשבו� שיוצג, לקוח )  

  .אפשרות להציג את המסמכי� לפי תאריכי הפקה מסוימי�, מתארי+ עד תארי+ )

  

  !הערה   

הצג את כל "שדות המסומ� ב  ) יש להסיר את ה –בכדי לבחור מסמ+ או לקוח מסוי� 
  ".הצג את כל הלקוחות")ו" המסמכי�

  .בלי הסרת מגבלה זו יוצגו כל סוגי המסמכי� עבור כל הלקוחות

  

  .מפורטת ומרוכזת, ח זה ישנ� צורות הצגה שונות"ג� בדו

  : קניות  .14

  :נבצע הפרדה בי� שני מקרי� עיקריי� 

  

  :קליטת סחורה למלאי  .1

  , חא� קיבלת סחורה מלווה בתעודת משלו

 סינו� הגדרות השונות ההצגה צורות



  תוכנה מושלמת לניהול העסק והנהלת חשבונות –ריווחית            

 מדרי� למשתמש           

  

  website : www.rivhit.co.il  , email : rivhit@rivhit.co.il  41/38  

  ". תעודת כניסה למלאי" ←" פריטי� ומלאי"בחר בתפריט 

  

  .לפי תעודת המשלוח שהתקבלה, כגו� חשבונית, אנו ממלאי� מסמ+ זה בדר+ זהה למילוי מסמכי המכירה

  .יש לבחור את הספק ממנו אנו מקבלי� את הסחורה, "עסק/ש� משפחה"בשדה 

  

  , א� קיבלת את הסחורה מלווה בחשבונית מס

  " קליטת חשבונית קניות למלאי" ←" פריטי� ומלאי"ריט בחר בתפ

  

  .לפי החשבונית שהתקבלה, כגו� חשבונית, אנו ממלאי� מסמ+ זה בדר+ זהה למילוי מסמכי המכירה

  .יש לבחור את הספק ממנו אנו קוני� את הסחורה, "עסק/ש� משפחה"בשדה 

  
  !שי� לב 

י שימוש "ש לקלוט את החשבונית עא� החשבונית מתייחסת לתעודת משלוח שכבר קלטנו י
  .באפשרות קליטה ממסמ+

  

 ) :כגו� הוצאות רכב או משרדיות(קליטת חשבונית הוצאה ללא השפעה על מלאי  .2

  ".הכנסה/קליטת חשבוניות הוצאה" ←" הנהלת חשבונות"בחר בתפריט 

  :יופיע מס+ הקליטה 

  

  

  .במס+ זה אנו ניצור פקודת יומ� לפי חשבונית הרכישה

  

יבחר באופ� " חשבו� הוצאה"השדה , "הכנסה/סוג הוצאה"לבחור את סוג ההוצאה המתאי� בשדה יש 
  . אוטומטי

  

  
  ".חשבו� הוצאה"ח חד צידית לא קיי� שדה "בהנה  !שי� לב 

  

את , את כרטיס הספק שממנו התקבלה החשבונית ולמלא את שאר השדות" חשבו� ספק"יש לבחור בשדה 
  .אי� למלא א� חשבונית זו לא שולמה" מספק שיק") ו" תארי+ תשלו�"השדות 
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וללחו/ על כפתור " מספר שיק"ו" תארי+ תשלו�"א� חשבונית זו כבר שולמה יש למלא את השדות 
  .פעולה זו יוצרת פקודת יומ� נוספת בגי� התשלו�". תשלו� לספק"

  ".עדכ�"לסיו� הפעולה יש ללחו/ על כפתור 

  ".סגור"תור בסיו� קליטת החשבוניות לח/ על כפ

 

  :העברת נתוני� לרואה חשבו� .15

ח לרואה החשבו� בהתא� לתוכנה איתה עובד רואה "בריווחית יש מספר אפשרויות להעביר את נתוני הנה
  .החשבו� של+

  

  :א� רואה החשבו� עובד בתוכנת ריווחית 

  ".יצוא נתוני� למחשב אחר" ←" תחזוקה"בחר בתפריט 

  .יפתח מס+ יצוא הנתוני�

  

  .ור את השנה והחודש אותו אנו רוצי� לייצאיש לבח

  .יופיעו פעולות הנהלת החשבונות של אותו חודש

  ".יצוא"לח/ על כפתור 

  .\:Aתתבקש להכניס דיסקט לכונ� 

  ".אישור"הכנס את הדיסקט ולח/ על 

  .לאישור הצלחת הפעולה" קוב/ העברת נתוני הנהלת חשבונות נוצר"תתקבל ההודעה 

  

  :בד בתוכנת הנהלת חשבונות אחרת א� רואה החשבו� עו

  ".יצוא נתוני� לתוכנה זרה" ←" תחזוקה"בחר בתפריט 

  

  .את החודש ליצוא" עד חודש"ו" מחודש"בחר בשדות 

התייע/ ע� רואה החשבו� באיזו מהאפשרויות , את התוכנה של רואה החשבו�" תוכנה זרה"בחר בשדה 
  .לבחור

  .מתאי� לפי התייעצות ע� רואה החשבו�את מפתח החשבו� ה" מפתח חשבו�"בחר בשדה 

  

  ".צור קוב/ יצוא"לח/ על כפתור 

  .\:Aתתבקש להכניס דיסקט לכונ� 

  ".אישור"הכנס את הדיסקט ולח/ על 

  
  .מומל/ לייצא כל פע� חודש אחד  !שי� לב 
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 :גיבוי .16

  

הערה 
  !חשובה 

אחראית על אי� ריווחית . אחריות ביצוע הגיבוי ובדיקת תקינותו הינה על הלקוח
  .תקינות המדיה עליה מבצע המשתמש את הגיבוי ועל תקינות הקבצי�

 

  .בסו0 כל יו� עבודה מומל/ לבצע גיבוי לכל החברות ברשימת העסקי�

  
  !שי� לב 

התקנה זו מבצעי� מתו+ תקליטור ההתקנה . יש להתקי� את תוכנת הגיבוי, בטר� תבצע גיבוי
  . אפשרות השלישית היא תוכנית הגיבויבבחירת גרסת ההתקנה ה, של ריווחית 

, Installמספר פעמי� עד הופעת הכפתור  Nextיש ללחו/ על כפתור . מהל+ ההתקנה הוא באנגלית
א� יפתחו חלונות יש לסגור אות� . Finishבסיו� ההתקנה יש ללחו/ על כפתור . וללחו/ עליו

  .  ולחזור לריווחית

  ".י�רשימת העסק"נמצא במס+ " גיבוי"כפתור 

  

  .י קליק שמאלי אחד בעכבר"סמ� את העסק אותו ברצונ+ לגבות ע

  ".גיבוי"לח/ על כפתור 

  "?הא� להתחיל גיבוי נתוני� לעסק "תישאל 

  .Yesבחר 

  

  ".אישור"הכנס את הדיסקט ולח/ על . \:Aתתבקש להכניס דיסקט לכונ� 

  

  )ת תקינות הדיסקט לפני ואחרי הגיבוייש לבדוק א. (תוכנית הגיבוי תגבה את כל הנתוני� של העסק לדיסקט

  
  .בדר+ זו יש לבצע גיבוי לכל חברה בנפרד  !הערה 

י לחיצה על כפתור גיבוי "נית� לשנות את הנתיב לגיבוי ע, :Aא� אינ+ מעוניי� לבצע גיבוי לכונ� הדיסקטי� 
  .ונ+ לגבותיש לרשו� את הנתיב החדש אליו ברצ" נתיב לגיבוי"ובשדה , ע� המקש הימני של העכבר

  

  ). C:\Rivhitכ "בד(נית� לצרוב את התיקייה של ריווחית אותה התקנת , א� ברשות+ צורב

  .בדר+ זו אנו מגבי� את כל העסקי� בבת אחת

  

  .Disk On Key צורב או , דיסק חיצוני, טייפ גיבוי, מומל/ לבצע גיבוי על מדיה אמינה כגו�
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  :לוגו החברה בריווחית 

  :בר עכשיו כי במסמכי� שהפקת ע� המערכת עד כה נראה חלקו העליו� של המסמ+ כ+בוודאי שמת לב כ

  

  ")פרטי עסק"> )" הגדרות. ("אלו ה� הפרטי� שהזנו במס+ פרטי העסק

  

  :כ+ , "מיקו� לוגו"י בחירת קוב/ הלוגו בשדה "נית� להוסי0 לכותרת זו לוגו קט� של העסק ע

  

י "נית� לייצר ע. זהו סוג התמונות הפשוט ביותר – Bmp )bitmap imageסוג קוב/ לוגו מסוג זה צרי+ להיות מ
  .מ"ס X 2.5 2.5גודל הקוב/ צרי+ להיות ). Windowsהצייר של 

מ "ס 19ובגודל  Bmpעל קוב/ הלוגו להיות מסוג . כמו כ� נית� לשי� קוב/ לוגו שיחלי0 את כל הכותרת
  ".לוגו פרטי: "לער+ " תרת למסמ+כו"יש לשנות את השדה . מ בגובה"ס 4)באור+ ו

  

אנו מקווי� כי יש ביד+ כעת מספיק ידע בריווחית , ת� חלקו הראשו� של המדרי+ למשתמש
  .בכדי להתחיל לעבוד באופ� שוט0

  .בהמש+ המדרי+ למשתמש נית� למצוא הסבר לשאר המסכי� במערכת

בכדי , ה של המדרי+אנו ממליצי� להמשי+ לעבוד ע� העסק לניסיו� שפתחנו במהל+ חלק ז
  .להתנסות באפשרויות הנוספות הקיימות בתוכנה

  

  


