
 

 דיווח קופה קטנה:
 

 ": קופה קטנה "נלחץ על לשונית 

 

 **שימו לב נלחץ על לשונית יתרת קופה קטנה במידה ונרצה לדעת את יתרת הקופה

 

 : כדי להציג את רשימת הדיווחים שלנו "דיווח קופה קטנה"נלחץ על לשונית 

 



 

 

 **שימו לב שדות שאינם מסומנים מתמלאים אוטומטית ואין לגעת 

 

 
 

 נעשה עבור כל חשבונית בנפרד **שימו לב פעולות אלו  

נלחץ על  

כפתור חדש  

כדי לפתוח  

 דיווח חדש  

הינך נמצא  

במסך ראשי  

)דע זאת ע"פ  

הסימון 

 הכחול( 

 
  Vיש לסמן 

יש לבחור  

מהרשימה את  

הקופה שעלייה 

נרצה לרשום את  

 הדיווח 

יש לרשום תאריך  

של החשבונית 

הראשונה ועד  

התאריך של  

החשבונית 

 האחרונה שנעלה

במידה ותרצו  

שיסגרו את הקופה  

ההקטנה לאחר 

הדיווח רשמו כן  

 אחרת רשמו לא

יש לרשום  

פרטים על  

 הדיווח 

נלחץ על  

כפתור הבא 

 בסיום

שיח פנימי   -בדו

נרשום הערות  

 במידה ויש

 

 

 



 

 

 

 

 

 **במסך זה ניתן לאחד את תצלומי כל הקבלות בקובץ אחד ולשמור על המחשב או להעלאות קובץ 

 

נלחץ על +  

כדי להוסיף  

 חשבוניות 

יש לזין את  

תאריך 

 החשבונית 

יש להזין את  

 מספר החשבונית

כמות  

 הפריטים 

יש להזין את  

סכום  

 החשבונית 

יש לבחור  

מהרשימה את  

 הסעיף התקציבי
נלחץ על הוסף  

 בסיום

נלחץ על כפתור  

+ על מנת  -ה

  להוסיף

 חשבוניות 

 
כשאנחנו רוצים  

לסגור את הדיווח  

נלחץ על העברה  

 לאישור מנהל  



 

 

  

לצורך העלאת  

קבצים נלחץ על  

 "קובץ "כפתור 

לאחר שווידאנו כי  

הקובץ קיים על 

 המחשב  

 

 

יש לתת שם  

 לקובץ 

 בסיום נלחץ על הוסף 



 

 


