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  כניסה למערכת
  

במידה (ת יש לבחור את שם הפקיד המתאים ויש להקיש את הסיסמא הפעלת המערכלאחר  •
 ).והוגדרה סיסמא

  . יש ללחוץ על המקש המתאיםלשינוי העדפות עבור העמדה המקומית •
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .ניתן לשנות את צבע הרקע של התפריט הראשי ושל חלונות המערכת -
 .ניתן לבחור את שפת המערכת -
 שפת ברירת המחדל הינה השפה -

  .המערכת  מנהל   י" ע  שהוגדרה
  .הפלט של המערכת הינו באנגלית -
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  . כל פעולה שמבוצעת במערכת נרשמת על שם הפקיד!זכור •
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  Pax Files -דוקטים
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 רשימת השירותים בדוקט

  בדוקטלקוחהתחשבנות  הנוסעים בדוקטרשימת 

  בית מלון   חבילה         ויזה           ביטוח     השכרת רכב     העברה       הפלגה    טיול מאורגן     טיסה   שירות אחר
  
  
  
  

          שינוי סדר שורות השירותים   שורת שירות ידנית…PNR:Amadeus,Sabre ייבוא        צירוף קובץ      הצעת מחיר
  
  
  
  

  

   מצב חשבון-    הדפסה     חיפוש דוקט  ...)    מסלול נסיעה (מסמךרגיל       ייצוא –מרכז       דוקט חדש –דוקט חדש 
  
  
  
  

  

   של דוקטפתיחה,מטפל  שיוך ללקוח עסקי     תיעוד              הערה חשובה    סגירה מסלול נסיעה  שינוי פקיד -הדפסה
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  : לדוקט חדשהוספת נוסע 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  י הדפדפוף או החיפוש יש ללחוץ על"לאחר הוספת הנוסע או בחירתו ע
  
  

  :ייבוא נוסעים מדוקט אחר 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  הדוקט לייבוא רשימת ' יש להקיש את מס
  

  הנוסעים ממנו וללחוץ על

הוספת נוסע לדוקט

...ייבוא נוסעים

כי לא  לא מומלץ -הוספת נוסע מזדמן
  דוקטים לפי נוסע מזדמןניתן לאתר

המערכת מאפשרת לבצע הזמנות , שדות חובה
  .בנתונים מנימאלים שהם סוג הלקוח ושמו
 מומלץ תמיד להכניס כמה שיותר פרטים
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   בית מלון-הוספת שירות
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  נוסעים בשירותרשימת ה* 
 נוסע מהרשימה יש להשתמש למחיקת* 

 יםבכפתור הימני של העכבר או בעזרת המקש
ENTER+CTRL 

 פרטי הספק

 פרטי בית המלון

   מרשימת ירותהוספת נוסעים לש* 
    הנוסעים שקיימת בדוקט

 יציאה\תאריכי כניסה

   בלחצן הימני של העכברניתן להיעזר * 
    להוספת הנוסעים בלחיצה אחת

  פירוט החדרים* 

 או לחיצה כפולה על הנוסע הרצוי* 

   אוCTRL+ENTER שורהלמחיקת* 
 ניתן להיעזר בלחצן הימני של העכבר

  בשירותהתחשבנות

סטאטוס השירות

  
  ניתן להוסיף לשירות את השם * 

  .  והפרטים המלאים של הנוסע
  להוספת שם הנוסע בלבד יש ללחוץ * 

 .  על כפתור זה פעם נוספת

  ך אחרון שבו הופק שוברתארי
  תאריך זה יופיע כאשר מפיקים שובר
זהו תאריך שימושי ויכול לעזור בסינון

 שירותים והפקת דוחות

תויקה מול הספק /במידה וההזמנה נסגרה
י כפתור זה שמייצר "ניתן לבטל אותה ע

החזר שמזכה את הלקוח /מסמך ביטול
 ומחייב את הספק בהתאם
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  :סטאטוס השירות 
  

  .Voucher - שובריס להדפיהיה ניתןלא " OK "- הסטאטוס שונה מכאשר                            
  
  
  

  :בחירת ספק 
            .במידה והספק לא נמצא ברשימה יש ללחוץ  על , יש לבחור את הספק מהרשימה המתאימה

  .בכדי להוסיף ספק חדש

  
  :הוספת נוסעים 

  .   .יש לבחור את הנוסעים שרוצים להוסיף לשירות מהרשימה שעולה בליצה על       

  
  

  :יציאה\סהבחירת תאריכי כני 
   להצגת לוח שנה יש ללחוץ על, מבית המלוןיש לבחור את תאריכי הכניסה והיציאה 

  
  
  
  

  :בחירת בית מלון 
ולאחר מכן יש לבחור את שם בית המלון , יש לבחור את אזור בית המלון מהרשימה המתאימה

י לא נמצא במידה ובית המלון הרצו, המערכת מציגה את בתי המלון לפי האזור הנבחר, המתאים

  ).ניתן להכניס ולהקליד בטקסט חופשי את שם בית המלון (.ברשימה יש ללחוץ  על           

  
  :בחירת החדרים 

  .     .את סוג החדר ואת הבסיס ולסיום ללחוץ על       , יש לבחור את מספר החדרים הרצוי

  
  : בשירותהתחשבנות 

.  

  
  
  

  ה מול הספק    חיובים אחריםסכום העסק                         
  

כאן יש להקיש את ) נוטו\ברוטו( לא משנה מה סוג העסקה מול הספק :סכום העסקה מול הספק

  .מחיר העסקה מול הספק

  .מול הספק והתחשבנות מול הלקוחהתחשבנות : ההתחשבנות מחולקת לשני חלקים •
  
  
  
  
  
  
  

 טדוק/מול הלקוח

סכום החיוב שהלקוח משלם הנחה/רווח: שונות  מול הספקסכום העסקה
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  שיתוף חדרים
  

  ".טיול מאורגן", "הפלגה", "חבילה", " ת מלוןבי: "ניתן לבצע שיתוף חדרים בשירותי
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 בהדפסה השיתוף יוצג בצורה הזאת

בית : רשימת הנוסעים בשירות
 ...חבילה/מלון

מהתפריט " שיתוף חדרים"לאחר בחירת 
יתקבל החלון שבו יש לבחור את סוג 

  .החדר עבור השיתוף

יש לסמן את הנוסעים הרצויים בעזרת 
ולאחר מכן ללחוץ , עכבר +CTRL מקש 

 כדי לקבל את התפריט לחצן ימניבעכבר 
 :הבא

 
  

לפני ביצוע השיתוף מומלץ
ללחוץ על כפתור זה 

להרחבת חלון רשימת 
הנוסעים בכדי להקל את 

 .פעולת השיתוף
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 הספקמול 

אחוז העמלה  כ עמלה"סה נטו למשרד

 יתרת ספק

 הוספת נתוני העמלה בחלק של הספק מתקיים אך ורק כאשר הספק מבקש !!שים לב •

 .חשבונית עבור עמלת המשרד

ית עבור העמלה אזי יש להוסיף את  חשבונאינו מבקשספק והוא ה עמלה מוישבמידה  •

  .!!!נטויהיה " סכום העסקה מול הספק "-  ו"התחשבנות לקוח"-ב" שונות"העמלה בשדה 

  
  

  :התחשבנות מול הלקוח בדוקט 
  
  
  
  
  
  

   :קבלה •
  

להפיק קבלה גם במקרה שהלקוח לא מבקש קבלה יש , כאשר הלקוח משלם יש להפיק קבלה בסכום

  .בכדי לזכות את הדוקט

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
. און ליין- מקוונים המערכת יכולה לבצע חיובי כרטיסי אשראי*

 

 לכבוד

 יק'צ

 כרטיס אשראי

 מזומן

 העברה בנקאית
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   :החזר •
  

  הפקת מסמך החזר 

  .כסף ללקוח

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   :חשבונית עסקה
  

החשבונית לא תשפיע על ! יש להפיק עבורו חשבונית עסקה בלבד, במידה והלקוח מבקש חשבונית
  .ומר לא תזכה ולא תחייב את סכום היתרה של הדוקטכל, ההתחשבנות בדוקט

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  :י שימוש בלחצנים"ניתן לערוך את שורות הפירוט ע *
  
  

  ידנית  הוספת שורה   עריכת שורה    ייבוא שורות מחשבונית אחרת    מחיקת שורה                                                            

 ודלכב

שיטת תשלום 
 ההחזר

  

 לכבוד

 פירוט השירות

 סכום החשבונית
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   :העברה בין דוקטים

  

  .העברת סכום מדוקט אחד לדוקט אחר
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   :חשבונית מס

דוקט היעד

סכום ההעברה

  

, או כאשר רוצים לדווח על רווח בדוקט,  גדול שער דולרים חשבונית מסוג זה כאשר יש הפרשמפיק

  .)- הסכום יהיה במינוס (או כאשר רוצים לדווח על הפסד בדוקט 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   :זיכוי/חיוב
  

לכבוד

סכום החשבונית

  .זכות/הפקת מסמך חובה

  
  
  
  
  
  
  
  
  

   :סדר שורות ההתחשבנות
  

הסכום

  .יש להשתמש בכפתור המתאים ובסיום יש ללחוץ שמירה       ) למטה/למעלה (לשינוי סדר השורות

  
  .העברה בין דוקטים, זיכוי/חיוב: השורות שניתנות למחיקה הן            :מחיקת שורת התחשבנות
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  :דוקטשינוי סוג ה 
  
  
  
  

  ניתן לבצע חיפוש דוקט לפי

  וגם ניתן להפיק, הסוג שלו

  .דוחות לפי סוג הדוקט

  
  
  
  
  
  
  
  

 

 לחיצה כפולה

  :שיוך מסמכים לדוקט
  
  
  
  
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  

  :הערה חשובה לדוקט
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  :ד עבור הדוקטועתי 
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  

  

  : דוקטפתיחה של/נעילה
  
  
  
  
  
  
  
  

מסלול נסיעההדפסת  

  
נעילת דוקט

 דוקטפתיחת
  

:  

  

  
  
  

עריכה ידנית למסלול 
 הנסיעה לפני ההדפסה
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  :מצב חשבוןהדפסת  
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   :ייצוא דוקט
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :שינוי מטבע דוקט למטבע המקומי 

  

 
ייצוא לקובץ חיצוני

 ייצוא לפקס ל"ייצוא לדוא בחר פורמט

 מצב חשבון

 מסלול נסיעה

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :איפוס יתרת דוקט 

  

קביעת ערך המטבע 
המקומי לעומת מטבע

 המערכת

 

המטבע המנוהל בדוקט הוא מטבע 
  .המערכת הנקבע בהגדרות

במידה ורוצים לנהל את הדוקט במטבע 
כלומר השירותים והתשלומים , המקומי

מנוהלים מול הלקוח ומול הספק במטבע 
  .המקומי מסמנים אופציה זו

הסכומים בדוקט יוצגו במטבע המקומי ולא
 !!במטבע המערכת 

הפס /במידה והיתרה נובעת רווח
משתמשים בכפתור זה על מנת 

לייצר חשבונית מס בהתאם 
הפסד ונכנסת /שנכללת ברווח

 לדוחות המסים

 במידה והיתרה נובעת מהפרשי
ח או הסכום הוא סכום "שער מט

שולי משתמשים בכפתור זה על 
מנת לאפס את יתרת הדוקט 

 זכות/בפקודת חובה
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   :חיפוש דוקט
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 חיפוש תוצאות החיפוש

  :חיפוש לפי
   חתך תאריכים-
  דוקט'  מס-
   נוסע-
  סוכן/ לקוח עסקי-
   פקיד-
   מכיל הערה חשובה-
 ...)חשבונית, קבלה' מס ( ערך מסמך-

 הצגת כל הדוקטים -
  השייכים לפקיד הנוכחי

 הצגת דוחות פתוחים -
  !בלבד

 דוקטים שמכילים -
 תאריך התחלת נסיעה

ניתן להציג דוקטים 
לפי הסניף המבוקש

 הדפסת תוצאות החיפוש
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  טיסה -הוספת שירות
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 יש לשנות את הסטאטוס באותה שורה של Refund ticketעל מנת להפיק * 
  .ל הכפתור המתאים וללחוץ ע,CL -הנוסע ל

 CTRL+ENTERלמחיקת כיוון נסיעה קיים * 
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  חבילה -הוספת שירות
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :טי הטיסה לחבילההוספת פר
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 עים בשירותרשימת הנוס

 פרטי הספק

 פרטי בית המלון

 יציאה\תאריכי כניסה

פירוט החדרים

  בשירותהתחשבנות

סטאטוס השירות
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  ויזה -הוספת שירות
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 שירותמבקשי הרשימת 

 פרטי הספק

 שם השגרירות

קבלה /תאריכי מסירה
 של הבקשות

  בשירותהתחשבנות

סטאטוס השירות
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  ביטוח -הוספת שירות
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 פרטי הספק

סיום/תאריכי התחלה

הפקת פוליסה מקוונת 
 דרך האינטרנט

סטאטוס השירות

 הדפסת פוליסה

 ביטול פוליסה

 שירותמבקשי הרשימת 

  בשירותתחשבנותה
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  השכרת רכב -הוספת שירות
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 שירותמבקשי הרשימת 

 פרטי הספק
מסירה/מקום קבלה

 חתך תאריכים

  בשירותהתחשבנות

סטאטוס השירות

 22



  העברה באוטובוס -הוספת שירות
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 שירותמבקשי הרשימת 

 2כיוון  פרטי הספק

 1כיוון 

  בשירותהתחשבנות

סטאטוס השירות
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  הפלגה -הוספת שירות
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 שירותמבקשי הרשימת 

 פרטי הספק

 פרטי ההפלגה

  בשירותהתחשבנות

סטאטוס השירות
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  טיול מאורגן -הוספת שירות
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 שירותמבקשי הרשימת 

 פרטי הספק

 פרטי הטיול

  בשירותהתחשבנות

סטאטוס השירות

  פירוט תמחור שירותים
במידה ולא רוצים לפרט מוסיפים 
את המחיר הכללי בשורה האחרונה
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  ראח -הוספת שירות
  

במקרה של הוספת שירות כללי או שירות שלא מופיע ברשימת השירותים בדוקט בוחרים בשירות 
   .וקובעים את סוג השירות ידנית או בוחרים מהרשימה, זה
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 *

 ותשירמבקשי הרשימת 

 פרטי הספק

סוג השירות

  בשירותהתחשבנות

סטאטוס השירות

 פרטי השירות

 

  ניתן לבחור את סוג השירות מהרשימה או
     להקליד אותו ידנית
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  )Voucher / Reservation(הזמנה /הדפסת שובר
  

  :בית מלון בההזמנלדוגמא הדפסת 
  

  :לאחר לחיצה על הכפתור הזה נקבל את החלון הבא המציג את אופציות ההדפסה
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  הזמנה לספק
  

  בר לספקשו
  

  שובר ללקוח
  שינוי הזמנה
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  : בבית מלוןשובר ללקוחהדפסת 
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  )Voucher / Reservation(הזמנה /ייצוא שובר

   או פקסל"לדוא
  

  : בבית מלוןהזמנה ייצואלדוגמא 
  

במידה והכל בסדר סוגרים , המערכת תציג את הפלט על המסך לעיוןלאחר לחיצה על הכפתור הזה 

  :את החלון של העיון ובוחרים את האופציה המתאימה מהחלון הבא

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 * 

ל"גוף ההודעה של הדוא

 כתובת המכותב

ל "שליחת הדוא
 דרך מערכת נאסא

ל "שליחת הדוא
 דרך האוטלוק

 ל"הגדרות הדוא

או העמדה שעליה " מדפסת פקס"לגבי הייצוא לפקס מערכת המחשוב של המשרד חייבת להכיל
  . וקו הטלפון חייב להיות מחובר למודם פקס פעיל"מודם פקס" נאסא חייבת להכיל פעילה מערכת
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  התחשבנות מול הספק
  

  : שמשמעותה"הזמנה פתוחה "בעת הוספת שירות לדוקט השירות נמצא במצב •

  ניתן לבצע שינויים בהזמנה -

 ניתן לבטל את ההזמנה או למחוק אותה -

 "שובר" אפילו אם הודפס כרטסת הספק לא מתעדכנת מבחינת התחשבנות -

 דוחות המסים לא מתעדכנים -

  :אוטומאטיתתיוק ההזמנה מתבצעים התהליכים הבאים בצורה /בעת סגירה •

   ולא ניתן למחוק אותההלא ניתן לבצע שינויים בהזמנ -

  הספק מתעדכנת מבחינת התחשבנותתכרטס -

 דוחות המסים מתעדכנים -

 במידה ויש עמלה מהספק המערכת מפיקה חשבונית עמלה עבור הספק -

  במידה ויש רווח מהשונות המערכת מפיקה חשבונית פנימית למשרד עבור הרווח -

  
  "USTOA ": הבא מול הספקניקח את שירות הטיסהלדוגמא 

  :ן חלק ההתחשבנות בשירותלהל

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 * 

 רווח מהשונות

כ עמלה מהספק "סה

בהנחה ולא הייתה לנו התחשבנות ) התחשבנות(ההזמנה נציג את כרטסת הספק סגירת לפני

  "דוחות ספקים "-  מהתפריט הראשי נבחר ב-קודמת מול הספק

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

בוחרים את הספק 
 המתאים

בלחיצה על כפתור 
נקבל את " חיפוש"

  :ההודעה הבאה
כי" אין נתונים להצגה"

ההזמנה עדיין פתוחה 
 ולא נסגרה

ההתחשבנות בוחרים את 
 מול הספק
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  :תיוק ההזמנה מול הספק/סגירה. 1
  

  "חשבוניות ותיוק ספקים" נבחר "ההתחשבנות"מהתפריט הראשי מחלק 

 ...חפש נבחר את הספק המתאים

רשימת ההזמנות 
  מול הספקהפתוחות

  לתייק/לסגורבוחרים את ההזמנה שרוצים 
  "רווח"י מקש "ניתן לבצע את הבחירה ע -
  ה אחת ניתן לסמן יותר משור-

תיוק /לביצוע הסגירה
 לחץ כאן

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   פנימית מסחשבונית
עבור הרווח מהשונות בחלק של 
ההתחשבנות מול הלקוח באותה 
הזמנה או באותו שירות טיסה 

 .שהצגנו קודם

  עמלה  מסחשבונית
  עבור העמלה מהספק

  
במידה ואין סכומי רווח ועמלה 
מסמך זה לא יכלול חשבוניות 

י זיכוי מס אלא רק תיוק סכומ
יתרת ספק לעדכון כרטסת ספק
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  להפקת החשבוניות וסגירת ההזמנה יש ללחוץ על מקש

  
 מהחלון הבא כי כאן מוצגות אך ורק הזמנות פתוחות וההזמנה או השירות של תיעלםההזמנה 

  .נסגר/הטיסה כבר תוייק

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  :סגירת ההזמנה/לאחר תיוק" USTOA" את מצב ההתחשבנות מול הספק שנייהנציג פעם * 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

כרגע יש שורת 
התחשבנות מול 

 הספק

   לוחצים מהחלון הזה על כפתור ההדפסהלהצגת יתרת הספק
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

יתרת הספק 
 במטבע המקומי
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  :ספקל תשלום. 2
  

  "הוראת תשלום"מהחלון שבו הצגנו את ההזמנות הפתוחות בוחרים בספק המתאים ולוחצים על 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  ":הוראת תשלום"לאחר ביצוע " USTOA"נציג פעם נוספת את מצב ההתחשבנות מול הספק * 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 שורות שתיכרגע ישנן 
  :תחשבנותה

  
  סגירה/עבור תיוק* 
 עבור הוראת התשלום* 

  

יתרת הספק 
 במטבע המקומי
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  : ידנית בצורהעמלה לספקהפקת חשבונית מס . 3
  

   "ידני"מהחלון שבו הצגנו את ההזמנות הפתוחות בוחרים בספק המתאים ולוחצים על 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

בחשבוניתידנית שורה 

 הוספת שורה
לחשבוניתידנית 

רה  שועריכת
 קיימת

 שורה מחיקת
 קיימת

ההתחשבנות 
בהתאם לשורות 

 בחשבונית

:  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

   להפקת החשבונית יש ללחוץ על כפתור
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  ":חשבונית ידנית"לאחר ביצוע " USTOA"נציג פעם נוספת את מצב ההתחשבנות מול הספק * 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 שורות שלושכרגע ישנן 
  :תחשבנותה

  
  סגירה/עבור תיוק* 
  עבור הוראת התשלום* 
  חשבונית ידניתעבור* 

יתרת הספק 
 במטבע המקומי
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  סוכן/ העסקיהתחשבנות מול לקוח
  
  :שיוך דוקט ללקוח עסקי. 1

  

  .                 מהחלון של הדוקטי לחיצה על"סוכן ע/ניתן לשייך דוקטים ללקוח עסקי* 
  

  :הקמת לקוח עסקי 
  

  "לקוחות"מהתפריט הראשי לוחצים על 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

סוג לקוח חייב 
 "עסקי"להיות 

  , שהקמנו שיוך ללקוח העסקי
  "כן "-ם בבוחרי בהודעה הבאה

  
  
  

 

  :בחלון הבא בוחרים את שם הלקוח העסקי

  
  

אליו שם הלקוח העסקי ש
 שייך הדוקט
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  :התחשבנות דוקט מול לקוח עסקי. 2
  

אשף ההתחשבנות של הלקוח העסקי יש על מנת לסגור את הדוקט ולהעביר את יתרת הדוקט ל* 

             .י לחיצה על" ע מהדוקטחשבונית ירוקהלהפיק 

*   : הלקוח העסקיישנן שתי שיטות התחשבנות מול
,  התחשבנות ברמת דוקט והיא מומלצת כאשר מספר הדוקטים השייכים ללקוח העסקי הוא קטן.א

שלא משפיעה על הדוקט והפקת " שחורה"הפקת חשבונית , י סגירת התחשבנות פר דוקט"וזאת ע
  .קבלה

ת י שימוש באשף מיוחד עבור ההתחשבנות מול לקוחו" ע התחשבנות בשיטה מתקדמת וזאת.ב
, "ירוקה"במקרה זה מפיקים בכל הדוקטים של הלקוח העסקי חשבונית . עסקיים שמפורט בהמשך

וחשבונית זו מזכה את הדוקט ומעביר את סכום החוב לאשף ההתחשבנות מול אותו לקוח עסקי 
   .ובמקרה זה לא מדפיסים את החשבונית

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

במידה והעסקה מול הלקוח 
 ניתנת ללקוח ברוטוהעסקי היא 

העסקי עמלה וכאשר מפיקים 
חשבונית ריכוז יופיע סכום ברוטו
וסכום העמלה על מנת שהלקוח 
העסקי יפיק עבורנו חשבונית מס
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  :ת מול הלקוח העסקיאשף ההתחשבנו. 3
  

  לפתיחת חלון האשף מהתפריט הראשי יש ללחוץ על* 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  .בחלון הזה יש לבחור את הלקוח העסקי ולאחר מכן ללחוץ על              להצגת הנתונים* 

  שלא תויקו ולא הופקו ) ירוקה'  חש-חוב בדוקטים(הנתונים המוצגים בחלון הם כל החשבוניות * 

  .חשבונית ריכוז עבור הלקוח העסקי   בהם 

  
  :חשבונית ריכוז עבור הלקוח העסקי. 4

  

  כ ללחוץ על"את השורות הרצויות ואח" רווח"בחלון הקודם יש לסמן בעזרת מקש * 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  ".אשף ההתחשבנות"לאחר ההפקה השורות שנבחרו ייעלמו מחלון * 
  
  
  

סכום זה מחייב את הלקוח 
כרטס ההתחשבנות של הלקוח 

 ראה את העמוד הבא ,העסקי

סכום העמלה עבור הלקוח 
 העסקי

 לחץ כאן להפקת החשבונית
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  :ח עסקי לקו–כרטסת התחשבנות . 5
  

  .על מנת להציג את חלון הכרטס יש ללחוץ על                               מהתפריט הראשי

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

         

  
  

 הפקת קבלה לזיכוי חשבון הלקוח העסקי

  
  

 הפקת החזר כספי עבור הלקוח העסקי

  
כאן  -הפקת חשבונית מס עבור עמלה ללקוח העסקי

מתייקים את חשבונית המס שמקבלים מהלקוח 
  .לה שקיבלהעסקי כנגד העמ

  ).-( סכום החשבונית יהיה במינוס 

  "0"יתרת הלקוח העסקי הינה
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  דוקט מרכז
  
  :יצירת דוקט מרכז. 1

  

  מחלון הדוקט יש ללחוץ על* 

  
  ליצירת דוקט מרכז" כן "-ה בוחרים בבהודע

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  בדוקט מרכז לא ניתן להוסיף * 
  .נוסעים בצורה ישירה   

  יש לפתוח דוקט חדש ולקשר אותו * 
  ). בןדוקט(לדוקט המרכז    
  כל הנוסעים שיתווספו לדוקט הבן * 
 יופיעו כאן בצורה אוטומאטית   

  קבלות : בדוקט המרכז לא ניתן להפיק* 
  .והחזרים  
  הקבלות וההחזרים יופקו בדוקטים הבן * 
  ).קט המרכזהדוקטים השייכים לדו(  
   החזר בדוקט הבן תופיע כאן/כל קבלה* 

 .  בצורה אוטומאטית

הקש כאן את שם 
 הדוקט המרכז
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  :הוספת שירותים לדוקט מרכז. 2

  .ההוספה זהה להוספת שירותים בדוקט רגיל

  
  
  
  
  
  
  
  

  .טיסה והעברה באוטובוס, בית מלון:  שירותים לדוקט המרכז3 בדוגמא לעיל הוספנו       
  
  :וקט בן וקישורו לדוקט מרכזהקמת ד. 2

לפחות (השלב הבא הוא הסופת נוסעים לדוקט הבן , )רגיל(     ליצירת דוקט חדש      לוחצים על    

  ).נוסע אחד

 
 ובוחרים  בחלל הלבן של חלון השירותיםלחצן ימני בעכברלאחר הוספת הנוסעים לוחצים 

 "הוסף שירותים מדוקט מרכז"באופציה 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

כפולה על יש ללחוץ לחיצה 
 השורה של הדוקט המרכז

לחיצה יש ללחוץ 
 על השורה כפולה

להעברתה לדוקט 
 הבן

לחץ כאן לחיפוש והצגת 
 רשימת הדוקטים המרכזים
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  :מעבר לדוקט המרכז* 

לחיצה כפולה בעזרת העכבר 
 תבצע מעבר לדוקט הבן

  )הדוקט המרכז(דוקט האב ' מס
 תפתח את לחיצה על כפתור זה

 .הדוקט המרכז
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  :תמחיר בדוקט הבן. 3

המערכת תפתח את , בדוקט הבן יש ללחוץ לחיצה כפולה בעזרת העכבר על השירות הרצוי .:שיטה א

כ יש לסגור את חלון השירות ומיד נקבל את חלון התמחור הבא עבור אותו "אח, חלון השירות

  :שירות

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 *

  
יש להקיש כאן את המחיר 

 עבור אותו שירות

ששיכנו דוקט רגיל ללקוח סוכן באותה צורה /ניתן גם לשייך את דוקט הבן ללקוח עסקי
  .סוכן/עסקי

  
  

לוחצים בעכבר לחצן ימני ובוחרים , מסמנים את שורת השירות הרצויהדוקט הבן ב .:שיטה ב
  "עדכן מחיר"באופציה 
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  דוחות
  
  

  :דוחות לקוח 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

הצגת רשימת הלקוחות לפי
 האופציות המוצגות לעיל

)קבוצה(סינון לפי קוד לקוח  ך לידהתארי/ ל "הדפסת דוא
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  :קבלות לקוחות 

 

 אופציות סינון

קבלות לפי פקיד  קבלות לפי סניף

קבלות כרטיס אשראי

 ...מיון קבלות לפי

הדפסת רשימת הקבלות  הדפסה ושחזור קבלות
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   :דוחות דוקטים
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 לפי אופציות סינון
 פקיד

 הצג פירוט מלא

 סוג הדוקט

 ...ח"ייצוא הדו

 ח יתרות דוקטים"דו

 ח רווח בדוקטים"דו

רווח בדוקטים
 )תרשים(

 

 הכל/סגורים/כלול דוקטים פתוחים

  רווחח "דו
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ח יתרות"דו
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   :דוחות ספקים
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

התחשבנות

 ...חיפוש

 ...תוצאות

ח לפי סוג "ניתן להפיק דו
 השירות או הסטאטוס שלו

 ...הדפסה

 ...ייצוא

 ח תרשים"דו

 הזמנות

שם הספק
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  :דוחות מסים

 מסי הכנסה

 מסי הוצאות

  ייצור קבצי 
 "מבנה אחיד"
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