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I. תפריט אישי וראשי 

 אישי וראשי.לעיל אנו יכולים להבחין בשני תפרטים בו זמנית: 

  1עד  1תפריט אישי נמצא למעלה וממוספר מ : 

מצד ימין כתוב שם של יוזר שרשם את ההודעה ומשפט זה רץ כל הזמן מצד  –הודעה פנימית במערכת  .1

 ימין לצד שמאל כשורה נגללת. כל משתמש יכול חראות הודעה זו

 הגדרות הפרופיל שלי )משתמש ספציפי( ניתן לשנות הגדרות כרצונך .2

 כדי ללמוד על המערכת ,ניתן להגיע לאתר הבית "עזרה"בלחיצה על כפתור .3

במידה ורוצים להחליף משתמש לוחצים על לחצן 'יציאה' ומקישים שם משתמש וסיסמא חדשים. מצד  .4

 שמאל מופיע שם משתמש, אשר כרגע נמצאבמערכת

 

  13 עד 1תפריט ראשי ממוספר מ: 

 מודול עמוד הבית .1

 מודול שיווק .1

 מכירותמודול  .1

 מודול תמיכה .1

 מודול ניתוחים  .2

 מודול מלאי .2

 מודול כלים .2

 מודול הנהלת חשבונות .2

 ירה מהירה של מסמכיםצאופציית י .3

 מודול חיפוש חופשי במערכת  .13

 

 

 

II. תפריט משני 

 

 

 כל מודולבפתיחת כל מודול נפתח תפריט משני של אותו מודול ואופציות העומדות בפנינו. הינו שונה ב. 
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III.  עזרים 

 

  בכל כניסה למערכת/מודול/מסמך יופיעו עזרים שלהלן. חלק מעזרים בחלק

 מהמסמכים/מודולים לא יהיו פעילים )כבוי(.

 

 

 כדי ליצור משהו חדש במערכת ולא משנה באיזה מודול נא ללחוץ על אייקון '+' .1

 על אייקון 'זכוכית מגדלת' ץלבצע חיפוש בתוך מסמכים מסוימים נא ללחו .1

משימה, כדי לקבוע  ,מהו יום בשבועלדעת נוכחי לרבות חגים עבריים, ימים פנוים ולוח שנה לחודש  .1

 פגישה או ביקור

 לראות שעון עולמי .1

 פתיחת מחשבון  .2

 צ'אט בתוך החברה עם משתמשים אחרים .2

 פעולות אחרונות שבוצעו על ידי המשתמש 2ניתן לבחור ב על בלחיצה  .2

 ייבוא נתונים חיצוניים למודול ספציפי .2

 ייצוא נתונים מהמערכת  .3

 מצא כפילויות במסמכים .13

 ד ליצור כל מסמך במערכתצאותכם כי למדו/ילוולחצן עזרה, כדי לראות מצגות שי .11

 כל התפריטים במערכתאת בלחיצה על לחצן זה ניתן לראות  .11
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  עמוד הבית .1

מראה את מצב עבודה של המשתמש: כמה חשבונות, לידים, אנשי קשר וכו' נוצרו ע"י, מה סדר היום   – בית  1.1

 .ניתן לראות את כל ההסברים על התמונה שלהלןשל המשתמש ) ביקורים, פגישות, מטלות(. 
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ניהול מודול המאפשר לכל משתמש לנהל את פעילות הקשורה למשימות ו/או ניהול פגישות ו/או  – לוח שנה 1.2

 .ביקורים בתוך הארגון ומחוצה לה בצורה ידידותית ויעילה

 

במילים אחרות מטלות שתפקידנו למלא בעבודה השוטפת,כגון: שיחת טלפון, כתיבת ושליחת  – משימות 1.2.1

, לכן בעזרת ניהול שכחיבגין ריבוי המטלות חלקן עלולות לה. קים, בירורים מסוימים וכו''מכתב, הפקדת ש

 כלום לא נשכח או נאבד. המשימות במערכת

 

 1גיליון  –פרטים בסיסיים 

 

 שדה זה הינו חובה.  –יש לציין את נושא המשימה :נושא

 יש לציין את תיאור המשימה. :תיאור

 צ'קבוקס אם נבחר אותו ז.א. נסמן "וי", אזי התראה תישלח עם תיאור ביחד לכל המקושרים להוסיף להודעה: 

 והנבחרים בשליחת ההודעה.                           

 יש לבחור קשור אל מתוך רשימה בחירה. כל משימה יכולה להיות קשורה לבני אדם, למסמכים וגם  :קשור אל

 לפעילות כלשהי. לדוגמא יצירת הזמנת עבודה/הצעת מחיר ללקוח, סטטוס המסמך בהמתנה לאישור ניתן                 

 להוציא משימה לבדוק מה קורה עם הסטטוס בתאריך מסוים ובהתאם לעדכן את הסטטוס.                

 יש לבחור איש קשר ספציפי מתוך רשימת אנשי קשר במערכת. :איש קשר

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 ות מתוך רשימת בחירה.יש לבחור עדיפ :עדיפות



 

 30-0005101: פקס     30-02030000: טל   |    102. ד.ת 00133 מיקוד הכרמל טירת, כרמל בניין 2 האתגר ’רח
www.gazitbms.co.il| info@gazitbms.co.il     

 יש לבחור מצב משימה מתוך רשימת בחירה. :מצב משימה

 ניתן לכתוב הערה למצב המשימה. :הערת מצב

 יש לציין את תאריך ושעת התחלה. :תחילת משימה

  יש לציין את תאריך ושעת סיום. :סיום משימה

 במידה ונבחרו תאריכי התחלה וסיום משך המשימה יחשב אוטומטי. כמו כן, ניתן לקבוע משך  :משך השמימה

 המשימה ידני אז תאריך ושעת סיום יתעדכנו אוטומטית.                        

 1גיליון  –התראות  

 

 קבע מה התראה הדרושה לשליחת ההודעה בדוא"ל לפני ביצוע המשימה. :שלח תזכורת בדוא"ל לפי

 לפני ביצוע המשימה. SMS-קבע מה התראה הדרושה לשליחת ההודעה ב :לפי SMS-שלח תזכורת  ב

 הגדרות:

 .הודעה נשלחת לנחברים בעת שמירת המשימה כזימון לביצוע משימה זו 

  11יוצר המשימה. כברירת מחדל, תזכורת במייל תישלח תזכורת תישלח לנבחרים בהתאם למועד הנקבע ע"י 

 שעתיים לפני. ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. SMS-שעות לפני וב

 .סיכום ישלח לנבחרים רק כאשר סטטוס משימה שונה ל"הושלם" או "בהמתנה לפרטים" או "נדחה" בלבד 

 במידה וקיימים SMS-קבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום משימה לקשור אל בדוא"ל וב :קשור אל

 פרטים במערכת.                 

 במידה וקיימים  SMS-קבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום משימה לאיש קשר בדוא"ל וב :איש קשר

 פרטים במערכת.                  

 במידה וקיימים SMS-ע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום משימה למצוות אל בדוא"ל ובקב :מצוות אל

 פרטים במערכת.                  

 ."שמירה"על לחצן  לחץ
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אפשרות לניהול פגישות של עובד ומשתמש במערכת לצד מעקב אחר כל הפגישות שנקבעו –פגישה 1.2.2

בתוך הארגון ומחוצה לו. בנוסף לפרטים בסיסיים ניתן לזמן אנשי קשר ללא קשר ללקוח/חשבון, עובדים 

ובדוא"ל. אפשרות לקביעת פגישה לצד סדרת פגישות  SMSפנימיים של החברה, אפשרויות התראות ב 

 )פגישות מחזוריות( באופן אוטומטי ופשוט.

 

 1גיליון  –פרטים בסיסיים 

 

 שדה זה הינו חובה. – יש לציין את נושא הפגישה :נושא

 יש לציין את תיאור הפגישה. :תיאור

 משתמשי המערכת יראו את הפגישה זאת.צ'קבוקס אם נבחר אותו ז.א. נסמן "וי", אזי לסמן כציבורי: 

 צ'קבוקס אם נבחר אותו ז.א. נסמן "וי", אזי התראה תישלח עם תיאור ביחד לכל המקושרים להוסיף להודעה: 

 והנבחרים בשליחת ההודעה.                           

 יש לבחור קשור אל מתוך לידים וחשבונות בלבד. :קשור אל

 אפשרויות:נבחר בשלוש  :מיקום
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 כתובת של חברתך 

 .)כתובת של קשור אל )במידה ויש שתי אפשרויות לכתובת נא לבחור את הנכונה שביניהן 

 כתובת אחרת כתובת למילוי ידני על ידך 

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 בחירה. יש לבחור עדיפות מתוך רשימת :עדיפות

 יש לבחור מצב פגישה מתוך רשימת בחירה. :מצב פגישה

 ניתן לכתוב הערה למצב הפגישה. :הערת מצב

 יש לציין את תאריך ושעת התחלה. :תחילת פגישה

 יש את לציין שעת סיום. :סיום פגישה

 במידה ונבחרו שעות התחלה וסיום משך הפגישה יחשב אוטומטי. כמו כן, ניתן לקבוע משך הפגישה  :משך הפגישה

 ידני ושעת סיום תתעדכן אוטומטי.                       

 

 1גיליון  –אנשי קשר 

 

 ניתן לבחור יותר מאיש קשר אחד לפגישה )ראה דוגמא בציור לעיל(. :איש קשר
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 1גיליון  –המוזמנים 

 

 תמש אחד לפגישה )ראה דוגמא בציורניתן לבחור יותר ממש :המוזמנים )עובדי החברה שמשתמשים במערכת(

 לעיל(.                                                                             

 

 1גיליון  –התראות 
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 ההודעה בדוא"ל לפני ביצוע הפגישה. קבע מה התראה הדרושה לשליחת :שלח תזכורת בדוא"ל לפי

 לפני ביצוע הפגישה. SMS-קבע מה התראה הדרושה לשליחת ההודעה ב :לפי SMS-שלח תזכורת  ב

 הגדרות:

 .הודעה נשלחת לנחברים בעת שמירת הפגישה כזימון אליה 

  11תישלח תזכורת תישלח לנבחרים בהתאם למועד הנקבע ע"י יוצר הפגישה. כברירת מחדל, תזכורת במייל 

 שעתיים לפני. ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. SMS-שעות לפני וב

 .סיכום ישלח לנבחרים רק כאשר סטטוס הפגישה שונה ל"נערך" או "לא נערך" או "בוטל" בלבד 

 , במידה וקיימים SMS-קבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום פגישה לקשור אל בדוא"ל וב :קשור אל

 פרטים במערכת.                

 , במידה וקיימים SMS-קבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום פגישה לאיש קשר בדוא"ל וב :איש קשר

 פרטים במערכת.                 

 , במידה וקיימים SMS-קבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום פגישה למצוות אל בדוא"ל וב :מצוות אל

 פרטים במערכת.                 

 , במידה וקיימים פרטים SMS-קבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום פגישה למוזמנים בדוא"ל וב :מוזמנים

 במערכת.               

 

 2גיליון  –לחזור 

 

כמו כן, ניתן כאן ניתן לקבוע סדרה של פגישות על בסיס קבוע, לדוגמא כל יום ראשון לבצע פגישת צוות. 

לבחור שעה, יום, שבוע , חודש קבועים. באפשרותך לשנות פגישה מסוימת בסדרה, כך ששינוי זה לא ישפיע 

 על כל הסדרה.

 ."שמירה"על לחצן  לחץ
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מוצר שבעצם שירות שעבורו רוצים לחייב. פעילות שבסיומה תרצה לגבות כסף )ייעוץ, טיפול,  –ביקור  1.2.3

 ביקור, אימון(

 1גיליון  –פרטים בסיסיים 

 

 ( זהו בעצם כותרת ההערה שקשורה לביקור זה. בכל פעם חובבהודעה שכתובה בצבע אדום ) ניתן להבחין :הודעה

 שנרצה שתופיע ההודעה ניצור הערה שקשורה לביקור זה.             

 .שדה זה הינו חובה – יש לבחור קשור אל מתוך לידים וחשבונות בלבד :קשור אל

 ניתן לבחור איש קשר שקשור לחשבון שנבחר או כל איש קשר שקיים במערכת. :איש קשר

 יש לציין את תאריך הביקור. :תאריך ביקור

 יש לציין את שעת התחלה. :שעת התחלה

 יש לציין את שעת סיום. :שעת סיום

 .שדה זה הינו חובה – יש לבחור סוג מתוך רשימת בחירהסוג ביקור: 

 לבחור סיבת ההגעה מתוך רשימת בחירה.יש סיבת ההגעה: 

 במידה ונבחרו שעות התחלה וסיום משך הביקור יחשב אוטומטי. כמו כן, ניתן לקבוע משך  :סה"כ –משך הפגישה 

 ידני ושעת סיום תתעדכן אוטומטי. הביקור                                    

 אוטומטי ונמשכים מתוך כרטיס לקוח.מופיעים באופן מין לקוח, גיל לקוח, ביקור מספר: 
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 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 יש לבחור מיקום מתוך רשימת בחירה.חדר/מיקום: 

 בלחיצה על לחצן זה בחלון נפרד יופיע חלון עם רשימות ביקורים לאותו איש קשר/לקוח היסטוריית ביקורים: 

 וסטטוס תשלום.                                

 יש לציין את תיאור הביקור. :תיאור

 צ'קבוקס אם נבחר אותו ז.א. נסמן "וי", אזי התראה תישלח עם תיאור ביחד לכל המקושרים להוסיף להודעה: 

 והנבחרים בשליחת ההודעה.                           

 יש לבחור מצב פגישה מתוך רשימת בחירה. :מצב ביקור

 ניתן לכתוב הערה למצב הפגישה. :הערת מצב

 יופיע כברירת מחדל כלא שולם. :סטטוס תשלום

 

 1גיליון  –המוזמנים 

 

                                                   לעיל(. ניתן לבחור יותר ממשתמש אחד לביקור )ראה דוגמא בציור :המוזמנים )עובדי החברה שמתמשים במערכת(
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 1גיליון  –התראות 

 

 קבע מה התראה הדרושה לשליחת ההודעה בדוא"ל לפני ביצוע הביקור. :שלח תזכורת בדוא"ל לפי

 לפני ביצוע הביקור. SMS-לשליחת ההודעה בקבע מה התראה הדרושה  :לפי SMS-שלח תזכורת  ב

 הגדרות:

 .הודעה נשלחת לנחברים בעת שמירת הביקור כזימון אליה 

  11תזכורת תישלח לנבחרים בהתאם למועד הנקבע ע"י יוצר הביקור. כברירת מחדל, תזכורת במייל תישלח 

 שעתיים לפני. ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. SMS-שעות לפני וב

  ישלח לנבחרים רק כאשר סטטוס פגישה שונה ל"נערך" או "לא נערך" או "בוטל" בלבד.סיכום 

 , במידה וקיימים פרטים SMS-קבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום ביקור לקשור אל בדוא"ל וב :קשור אל

 במערכת.                

 , במידה וקיימים SMS-ביקור לאיש קשר בדוא"ל ובקבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום  :איש קשר

 פרטים במערכת.                 

 , במידה וקיימים SMS-קבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום ביקור למצוות אל בדוא"ל וב :מצוות אל

 פרטים במערכת.                 

 , במידה וקיימים פרטים SMS-ביקור למוזמנים בדוא"ל ובקבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום  :מוזמנים

 במערכת.               
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 1גיליון  –לחזור 

 

כאן ניתן לקבוע סדרה של ביקורים על בסיס קבוע, לדוגמא כל יום ראשון לבצע ביקור במוזיאון וגם ניתן 

בסדרה, כך ששינוי זה לא ישפיע על לבחור שעה, יום, שבוע , חודש קבועים. באפשרותך לשנות ביקור מסוים 
 כל הסדרה.

 

 יופעיו האפשרויות הבאות:ו "שמירה"על לחצן  לחץ

 יצירת הזמנת עבודה. 

 יצירת חשבונית. 

 הדפסת ביקור. 

במקרה של יצירת חשבונית מס/קבלה או קבלה סטטוס ישתנה לשולם באופן אוטומטי ומימין לסטטוס תשלום יופיע סוג 

 שנוצרה.מסמך ומספר חשבונית 
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נועד לשליחת קבלת ושליחת מכתבים/מסמכים/דוחות וכו'. לא ניתן לשלוח מייל מהמערכת למישהו  – דוא"ל  1.3

שלא מוגדר בתור לקוח/איש קשר/ליד/ספק/משתמש המערכת, כי דוא"ל במערכת הינו לעבודה בלבד, כמו כן, 

 ספאם/דואר זבל אף פעם. ייחודיות ונוחות הדוא"ל שבמערכת אליו לא חודר/נכנס 

 מסך לאחר כניסה

 

 '.REFRESHשהוא מעין ' "בדיקת דואר"כדי לזרז קבלת/שליחת מייל יש ללחוץ על לחצן 

 למי בכוונתך לשלוח. , כשייפתח חלון, בחר. לאחר מכן"חיבור"על לחצן יש ללחוץ כדי ליצור ולשלוח מייל חדש 

 

 מסך חיבור מכתב

 

 ניתן לבחור מתוך )אנשי קשר, חשבונות, לידים, משתמשים( ואז בוחרים מהרשימה למיבדיוק רוצים לשלוח.  אל:

 שדה זה הינו  – במידה וטעינו ניתן למחוק על ידי סימן "מחיקה". אין יכולת לרשום ידנית , אלא רק מתוך רשימה       

 חובה.       

 נו חובה.שדה זה הי –ניתן לרשום טקסט חופשי  נושא:

 )ניתן לפי סיומת של  מקומי ששמור בתיקיה פרטית או מתוך בנק קבצים :ף קובץורייש שתי אופציות לצ קובץ מצורף:

 .הקובץ לדעת לאיזה סוג שייך: וורד, אקסל(                     

 ניתן להיעזר מתוך רשימת תבניות מוכנות מראש לרבות נושא וחתימה. תבנית דוא"ל:

 תן לשמור מייל זה בתוך המערכת או בתיקייה פרטית.ני שמירה:

 .ישלח מייל זהזה  לאחר כתיבת גוף ההודעה בלחיצה על הלחצן שליחה:

 .ניתן לבטל מייל זה בכל שלב לפני השליחה ביטול:

 .חופשיניתן לרשום כל טקסט  גוף המייל:
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נועד, כדי לנהל קבצים בתוך המערכת ללא כל צורך לחפש שעות במחשב האישי )באיזו תיקיה   – בנק קבצים  1.4

נמצא, מה שם הקובץ(. בנוסף לשם מקורי של קובץ באפשרותך לתת שם נוסף , כדי להקל את התהליך החיפוש, 

 ניתן לשמור אותו בתיקיה פרטית כך שמשתמשים אחרים לא יוכלו לראות. 

 ק קבציםהעלאת קבצים לבנ

 

 .שדה זה הינו חובה – יש לרשום שם קובץ שברצונכם להעלות :שם

 יש לבחור קבוצה מתוך רשימה )כללי, הצעות מחיר, הזמנת עבודה, חשבוניות וכו'(. יש אפשרות  :קובץ קבוצה

 להוסיף קבוצות נוספות או למחוק קיימות.                     

 יש ללחוץ על לחצן זה, כדי להעלות קובץ. :הוספת קובץ

 יופיע לאחר העלאת הקובץ המקורי לרבות סיומת של הקובץ שלפיה ניתן לזהות איזה סוג קובץ הועלה  :שם מקורי

 . שדה זה הינו חובה – )וורד, אקסל וכו'(                  

 רות למשתמשים אחרים לראותו.יש לסמן, כדי לשמור אותו בתור קובץ פרטי ולא לתת אפש :קובץ פרטי

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל משתמש

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 , כדי להעלות את הקובץ."שמירה"לחץ על לחצן 
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תהליכי השיווק, בחינה מדוקדקת  מגוון פתרונות במערכת מאפשרים אוטומטיזציה של הינו מודול לניהול – שיווק .2

כל  תמורה שלהם ועוד., אנשי קשר, ניהול לידים, חשבונות  של התהליכים השיווקיים, ניטור של קמפיינים שיווקיים,
אלה תורמים למוטיבציה ולמקצוענות של צוותי השיווק, לנאמנות ולשביעות הרצון של הלקוחות ויותר מהכל לניצול 

 .מיטבי של משאבי השיווק
 

לדעת עד כמה חברה הייתה שיווקיים לקהל יעד שונה במקביל. אפשרות  – /קמפייניםמסעות פרסום  2.1

 .אם יש ו/או מבצעים ו/או מוצרים. היכן הכשלים להצלחה קמפיינים בפרסוםיעילה 

 

 
 .שדה זה הינו חובה –יש לרשום שם כשלהו  :שם מסע פרסום

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 יש לבחור סוג מתוך רשימת בחירה )ללא, פרסומת, באנרים, כנס, דייור ישיר, דוא"ל, אחרים,  :סוג מסע פרסום

 .שותפים, יחסי ציבור, טלמרקטינג, תערוכה, כנס מכוון(                           

 יש לרשום קהל המטרה אליו מיועד מסע פרסום זה.  :מטרהקהל 

 גוף מממן, משקיע פרטי, עמותה, קרן כלשהי, חברה עצמה, מחלקה מסוימת  -יש לציין את מקור המימון  :מממן

 בתוך החברה.           

 יש לבחור מצב מתוך רשימת בחירה )פעיל, בוטל, הושלם, לא פעיל, לא בתכנון(. :מצב מסע פרסום

 יש לבחור מוצר מתוך רשימת מוצרים שברצונך לקדם. :מוצר

 יש לקבוע תאריך סיום למסע פרסום זה. :תאריך סגירה צפוי

 יש לציין מה גודל שאתה צופה של מסע פרסום זה. :גודל המטרה

 יש לציין מספר הזמנות, הודעות פרסומים שנשלחו. :מספר שנשלחו
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 יש לציין את עלות תקציבית הצפויה במספרים. :עלות תקציבית

 יש לבחור תגובה מתוך רשימת בחירה )ממוצע, מעולה, בינונית, גרוע(. :תגובה צפויה

 יש לרשום מה כמות מכירות הצפויה במספרים. :כמות מכירות צפויה

 יש לרשום מה כמות תגובות הצפויה במספרים. :כמות תגובות צפויה

 ירות צפוי במספרים.מחזור מכ :מחזור צפוי

 יש לרשום כמות חודשים/שנים להחזרה הצפויה במספרים. :ROI)קצב החזרת ההשקעה )

 . "שמירה"לחץ על לחצן 

 לאחר מכן, מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות:

  אליהם וליידע אותם פרטי מסע פרסום זה ולשלוחלהוסיף רשימת אנשי קשר. 

  אליהם וליידע אותם פרטי מסע פרסום זהלהוסיף רשימת לידים, כדי לשלוח. 

 להוסיף הזדמנות מכירה למסע פרסום זה. 

 להוסיף משימה חדשה למסע פרסום זה. 

  -מלא לאחר שמסע פרסום זה נסגר יש ל

 במספרים. :עלות תקציבית בפועל

 כמה יחידות/קופסאות מכרת במספרים. :כמות מכירות בפועל

 כמה אנשים פנו בסוף במספרים. :כמות תגובות בפועל

 תוך כמה זמן החזרת את ההשקעה בפועל. :בפועלROI)קצב החזרת ההשקעה )
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לרבות פגישות, תלונות, של הלקוח פעילות ההיסטורית ל שכולל בתוכו את כ הינו כרטיס לקוח – חשבונות 2.2

 התחשבנויות וכד'.

 
 (1מידע )עמוד  –פרטים בסיסיים 

 
 .שדה זה הינו חובה –יש לרשום שם כשלהו  :שם חשבון

 יש לרשום ח.פ. במקרה של חברת בע"מ, עמותה ות.ז. במקרה של עוסק מורשה, עוסק זעיר או אדם פרטי. :ח.פ./ת.ז.

 וכו'(.קוסמטיקה /יש לבחור תחום מתוך רשימת בחירה )אופנה, אמצעיתקשורת, ייעוץ, אסתטיקה תחום עיסוק/תעשייה:

 את כתובת אתר אינטנרט של הלקוח. יש לכתוב :אתר

 במקרה ולקוח זה הינוחבר בארגון גדול יותר שנמצא אצלנו גם כלקוח יש לקשר ביניהם. לדוגמא סניף מסוים  :חבר ב

 שייך לרשת ארצית.            

 וכו'(.חברים, אתראינטרנט /יש לבחור כיצד לקוח זה הגיע אלינו )דרךפרסוםבעיתון, שמועה, אישי :מקור הקשר
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 יש לבחור דירוג הלקוח מתוך רשימת בחירה )פעיל, רכש, ממתין לאישור ההנהלה, בודק הצעות אחרות, וכו'(. :דירוג

 יש לציין את יום הולדת של לקוח במידה ומדובר בלקוח פרטי ולא חברה. :יום הולדת

 יש לציין את מספר הטלפון הלקוח. :טלפון

 יש לציין את מספר הפקס הלקוח. :פקס

 נייד.היש לציין את מספר  :נייד

 יש לכתוב את כתובת דואר האלקטרוני של הלקוח. :דוא"ל

 יש לבחור סוג לקוח מתוך רשימת בחירה )פרטי, עסקי, שותף, משקיע, מתחרה, וכו'(. :סוג חשבון

 יש לבחור מצב לקוח מתוך רשימת בחירה )קיים, רכש, חושב, לא מעוניין, וכו'(. :מצב לקוח

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :אלמצוות 

 יש לבחור מרשימת בחירה. :מין

 שמשלם(.יש לציין את כתובת לשליחת חשבוניות לחיוב )במקרה שיש יותר מסניף אחד, אזי סניף מרכזי  :כתובת לחיוב

 חשבוניות לחיוב.יש לציין את תא דואר לשליחת  :תה דואר לחיוב

 יש לציין את עיר לשליחת חשבוניות לחיוב. :עיר חיוב

 יש לציין את איזור לשליחת חשבוניות לחיוב. :אזור חיוב

 יש לציין אתמיקוד לשליחת חשבוניות לחיוב. :מיקוד חיוב

 יש לציין את ארץ לשליחת חשבוניות לחיוב. :ארץ החיוב

   וכו'(. ח סחורה ותעודות משלוח )במקרה שיש סניף משני שמקבל סחורהיש לציין את כתובת למשלו :כתובת למשלוח

 יש לציין את תא דואר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :תה דואר למשלוח

 יש לציין את עיר למשלוח סחורה ותעודות משלוח.: עיר משלוח

 יש לציין את איזור למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :אזור משלוח

 לציין את מיקוד למשלוח סחורה ותעודות משלוח. יש :מיקוד משלוח

 יש לציין את ארץ למשלוח סחורה ותעודות משלוח.: ארץ משלוח

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור
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 1עמוד  -המשך מידע

 

 יש לציין את כתובת דואר האלקטרוני הנוסף. :דוא"ל אחר

SIC תעשייתימקוצרהסיווג האחיד  :קוד (SIC)ספרות.לסיווגתעשיות קודבן ארבע בלבדארה"ב היא מערכתשל ממשלת 

 במידה ורוצים להודיע לבעלים על שינויים מסוימים. :להודיע לבעלים

 במידה ולקוח לא מעוניין לקבל דוא"ל רגיל או פרסומי.:לא לשלוח דוא"ל

 יש לציין במידה וישנן מניות בחרת הלקוח. :סמל מניה

 חו"ל.יש לציין פרטית, ממשלתית, רשת,  :בעלות

 כמות מועסקים אצל הלקוח. :מעסיקים

 אם רוצים לציין מחזור שנתי של הלקוח. מחזור שנתי:

 אחר מכן, מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות :ל. "שמירה"לחץ על לחצן 

 לחשבון להוסיף איש קשר. 

 להוסיף ביקורים לחשבון. 

 להוסיף פגישות לחשבון. 

 להוסיף משימות לחשבון. 

  מחיר לחשבוןלהוסיף הצעות. 

 להוסיף הזמנות עבודה לחשבון. 

 להוסיף חשבוניות לחשבון. 

 להוסיף קריאות שירות לחשבון. 

 להוסיף הערות לחשבון. 

 להוסיף קבצים מצורפים לחשבון. 

 להוסיף מנויים לחשבון. 

 להוסיף הזדמנויות מכירה לחשבון. 

 להוסיף דוא"ל לחשבון. 

 להוסיף מוצרים לחשבון. 

 חשבוןלהוסיף פרויקטים ל. 
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אדם בעל תפקיד מסוים בחברה/ספק/לקוח פרטי. לדוגמא: איש קשר יכול לעבוד אצל לקוח  – אנשי קשר  2.3

  מסוים וגם איש קשר של ספק אחר וסתם חבר של משתמש במערכת.
 

 (1מידע )עמוד  –פרטים בסיסיים 

 
 פרטי.יש אפשרות לבחור מתוך רשימת בחירה איך רוצים לפנות )מר, גברת, ד"ר, פרופסור וכו'( + לרשום שם  :שם פרטי

 שדה זה הינו חובה. –יש לרשום שם כשלהו  :שם משפחה

 יש לבחור שם חשבון ספציפי מתוך רשימת חשבונות. :שם חשבון

 קוסמטיקה וכו'(./, ייעוץ, אסתטיקהיש לבחור תחום מתוך רשימת בחירה )אופנה, אמצעיתקשורת תפקיד:
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 יש לכתוב אתר אינטנרט של הלקוח. :דוא"ל

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 יש לציין את מספר הטלפון של איש קשר. :טלפון

 יש לציין את מספר הנייד איש קשר. :נייד

 מספר ת.ז. איש קשר.יש לציין את  :ת.ז.

 יש לציין את מספר פקס איש קשר. :פקס

 וכו'(. , אינטרנטחברים/יש לבחור כיצד איש קשר זה הגיע אלינו דרך )לקוח, פרסוםבעיתון, שמועה, אישי :מקור הקשר

 יש לציין את רחוב לשליחת מכתבים. :רחוב למשלוח דואר

 מכתבים. יש לציין את תא דואר לשליחת :תה דואר למשלוח דואר

 יש לציין את עיר לשליחת מכתבים. :עיר למשלוח דואר

 יש לציין את איזור לשליחת מכתבים. :אזור למשלוח דואר

 יש לציין את מיקוד לשליחת מכתבים. :מיקוד למשלוח דואר

 יש לציין את ארץ לשליחת מכתבים. :ארץ למשלוח דואר )דוא"ל(

 לשליחת מכתבים )יכול להיות של הבית(.יש לציין את רחוב אחר/נוסף  :רחוב אחר

 יש לציין את תא דואר אחר/נוסף לשליחת מכתבים )יכול להיות של הבית(. :תה דואר אחר

 יש לציין את עיר אחרת/נוספת לשליחת מכתבים )יכול להיות של הבית(.עיר אחרת: 

 ת(.יש לציין את איזור אחר/נוסף לשליחת מכתבים )יכול להיות של הבי :אזור אחר

 יש לציין את מיקוד אחר/נוסף לשליחת מכתבים )יכול להיות של הבית(. :מיקוד אחר

 יש לציין את ארץ אחרת/נוספת לשליחת מכתבים )יכול להיות של הבית(. ארץ אחרת:

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור
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 1עמוד  -המשך מידע

 

 קשר.יש לציין את מספר הטלפון בבית של איש  :טלפון בבית

 .באיזו מחלקה עובד איש קשר :מחלקה

 יש לבחור את סוג לקוח מתוך רשימת בחירה )פרטי, עסקי, שותף, משקיע, מתחרה, וכו'(. :סוג חשבון

 יש לציין את תאריך יום הולדת של איש קשר. :יום הולדת

 יש לציין במידה וישנן מניות בחרת הלקוח. :לא לשלוח דוא"ל

 .SMSיש לציין האם איש קשר מעוניין לקבל תזכורות ב  :SMSקבלת תזכורת 

 ניתן לציין את מספר הטלפון נוסף או טלפון של עוזר של איש קשר. :טלפון אחר

 יש לציין את שם העוזר של איש קשר. עוזר:

 יש לבחור מהרשימה. :מין
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 יש לציין האם איש קשר מעוניין לקבל שיחות טלפון. :לא להתקשר

 במידה ורוצים להודיע לבעלים על שינויים מסוימים. הודעה לבעלים:

 האם איש קשר זה אינו פעיל/בחופשה יותר ויש איש קשר אחר שמחליף אותו. :הפנייה

 .אין שימוש בשדה זה :משתמש פורטל

 יש לציין את תאריך ההתחלה. :תאריך תחילת התמיכה

 יש לציין את תאריך הסיום. :תאריך סיום התמיכה

 ישנה אפשרות של העלאת תמונה של איש קשר. :תמונת איש קשר

SIC תעשייתימקוצרהסיווג האחיד  :קוד (SIC)לסיווגתעשיות קודבן ארבע ספרותבלבדהיא מערכתשל ממשלת ארה"ב. 

 במידה ורוצים להודיע לבעלים על שינויים מסוימים. :להודיע לבעלים

 או פרסומי.במידה ולקוח לא מעוניין לקבל דוא"ל רגיל  :לא לשלוח דוא"ל

 יש לציין במידה וישנן מניות בחרת הלקוח. :סמל מניה

 יש לציין פרטית, ממשלתית, רשת, חו"ל. :בעלות

 כמות מועסקים אצל הלקוח. :מעסיקים

 יש לציין את מחזור השנתי של הלקוח. מחזור שנתי:

 לאחר מכן, מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות :. "שמירה"לחץ על לחצן 

  מסעות פרסום לאיש קשרלהוסיף. 

 להוסיף הזדמנויות מכירה לאיש קשר. 

 להוסיף ביקורים לאיש קשר. 

 להוסיף פגישות לאיש קשר. 

 להוסיף משימות לאיש קשר. 

 להוסיף דוא"ל לאיש קשר. 

 להוסיף קריאות שירות לאיש קשר. 

 להוסיף הערות לאיש קשר. 

 להוסיף קבצים מצורפים לאיש קשר. 

  לאיש קשרלהוסיף הצעות מחיר. 

 להוסיף מוצרים לאיש קשר. 

 להוסיף הזמנות עבודה לאיש קשר. 

 

 

 לעיל 1.1ראה סעיף  – דוא"ל 2.4
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הינם לקוחות פוטנציאלים של לקוח. לאחר פגישה עם סוכן מכירות יוודע האם לידים יהפכו ללקוחות  – לידים  2.5

שהוא תהליך חיוני,  כל עסק מתקדם חייב מערכת לניהול לידים החברה או שישארו בסטטוס זה.
  איסוף פניות שמתקבלות מלקוחות פוטנציאלים מכל מסעות, או מקורות הפרסום. המאפשר

 
 (1מידע )עמוד  –פרטים בסיסיים 

 
 יש אפשרות לבחור מתוך רשימת בחירה איך אתם רוצים לפנות )מר, גברת, ד"ר, פרופסור וכו'( + לרשום  :שם פרטי

 שם פרטי.                

 .שדה זה הינו חובה –יש לרשום שם כשלהו  :שם משפחה

 יש לרשום שם חברה של הליד. :חברה

 יש לציין את מספר ח.פ. של החברה או ת.ז. במקרה של עוסק מורשה. :ח.פ./ת.ז.
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 יש לרשום תקפיד בחברה. תפקיד בחברה:

 חברים וכו'(./יש לבחור כיצד איש קשר זה הגיע אלינו דרך )לקוח, פרסוםבעיתון, שמועה, אישי :מקור הקשר

 יש לציין את תאריך יום הולדת של איש קשר. :יום הולדת

 יש לציין את מספר הטלפון של איש קשר. :טלפון

 יש לציין את מספר נייד של איש קשר. :נייד

 יש לציין את מספר הפקס של איש קשר. :פקס

 יש לכתוב את אתר אינטנרט של הלקוח. :דוא"ל

 יש לבחור מצב הליד בתוך רשימת בחירה )אישי, לא מעוניין כרגע, בתהליך, לקוח חדש וכו'(. :מצב בליד

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 יש לבחור מרשימת בחירה. :מין

 יש לציין את רחוב לשליחת מכתבים. :רחוב

 יש לציין את תא דואר לשליחת מכתבים. :תה דואר

 יש לציין את מיקוד לשליחת מכתבים. :מיקוד

 יש לציין את עיר לשליחת מכתבים. :עיר

 יש לציין את ארץ לשליחת מכתבים. :ארץ

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 

 1עמוד  -המשך מידע

 

 

 יש לכתוב את אתר האינטנרט של הלקוח. :אתר

 יש לבחור דירוג הלקוח מתוך רשימת בחירה )פעיל, רכש, ממתין לאישור ההנהלה, בודק הצעות אחרות, וכו'(. :דירוג

 יש  לציין את מחזור השנתי של הלקוח.מחזור שנתי: 
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 קוסמטיקה וכו'(./)אופנה, אמצעיתקשורת, ייעוץ, אסתטיקהיש לבחור תחום מתוך רשימת בחירה תחום עיסוק/תעשייה: 

 יש לבחור סוג לקוח מתוך רשימת בחירה )פרטי, עסקי, שותף, משקיע, מתחרה, וכו'(. :סוג חשבון

 כמות מועסקים אצל הלקוח. :מעסיקים

 מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות: . לאחר מכן,"שמירה"לחץ על לחצן 

  ללידלהוסיף ביקורים. 

  ללידלהוסיף פגישות. 

  ללידלהוסיף משימות. 

  ללידלהוסיף דוא"ל. 

  ללידלהוסיף הערות. 

  ללידלהוסיף קבצים מצורפים. 

  ללידלהוסיף מוצרים. 

  לליד מסעות פרסוםלהוסיף. 

  ניתן להמיר ליד להזדמנות מכירה ולחשבון בו זמנית או להמיר רק לחשבון. –המרת ליד 

 

   בקשור אל, תהליך הינו זהה בדיוק ההבדל הוא ש1.1.1ראה סעיף  –איך ליצור ביקור חדש מליד  2.5.1

 באופן אוטומטי מופיע ליד זה ללא בחירה מכוונת.

 בקשור אל, תהליך הינו זהה בדיוק ההבדל הוא ש1.1.1ראה סעיף  – איך ליצור פגישה חדשה מליד  2.5.2

 באופן אוטומטי מופיע ליד זה ללא בחירה מכוונת.

 

 שלהלן: דוגמאכנביא זאת  -חדשה מלידאיך ליצור משימה   2.5.3

 

 1גיליון  –פרטים בסיסיים 

 
 .שדה זה הינו חובה –יש לציין את נושא המשימה :נושא

 יש לציין את תיאור המשימה. :תיאור

 צ'קבוקס אם נבחר אותו ז.א. נסמן "וי", אזי התראה תישלח עם תיאור ביחד לכל המקושרים והנבחרים להוסיף להודעה: 

 בשליחת ההודעה.                           
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 כאשר יוצרים משימה חדשה מליד, אזי ליד נקשר באופן אוטומטי למשימה זו.  :קשור אל

 יש לבחור איש קשר ספציפי מתוך רשימת אנשי קשר במערכת. :איש קשר

 היצירה/עריכה.משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת  :מצוות אל

 יש לבחור עדיפות מתוך רשימת בחירה. :עדיפות

 יש לבחור מצב משימה מתוך רשימת בחירה. :מצב משימה

 ניתן לכתוב הערה למצב המשימה. :הערת מצב

 תאריך ושעת התחלה.את יש לציין  :תחילת משימה

 תאריך ושעת סיום.את יש לציין  :סיום משימה

 במידה ונבחרו תארכי התחלה וסיום משך המשימה יחשב אוטומטי. כמו כן, ניתן לקבוע משך המשימה  :משך השמימה

 ותאריך ושעת סיום יתעדכנו אוטומטי.                        

 
 1גיליון  –התראות 

 
 קבע מה התראה הדרושה לשליחת ההודעה בדוא"ל לפני ביצוע המשימה. :שלח תזכורת בדוא"ל לפי

 לפני ביצוע המשימה. SMS-קבע מה התראה הדרושה לשליחת ההודעה ב :לפי SMS-תזכורת  בשלח 

 הגדרות:

 .הודעה נשלחת לנחברים בעת שמירת המשימה כזימון לביצוע משימה זו 

  11תזכורת תישלח לנבחרים בהתאם למועד הנקבע ע"י יוצר המשימה. כברירת מחדל תזכורת במייל תישלח 

 שעתיים לפני. ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. SMS-שעות לפני וב

 .סיכום ישלח לנבחרים רק כאשר סטטוס משימה שונה ל"הושלם" או "בהמתנה לפרטים" או "נדחה" בלבד 

במידה וקיימים פרטים SMS -קבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום משימה לקשור אל בדוא"ל וב :קשור אל

 במערכת.

במידה וקיימים פרטים  SMS-ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום משימה לאיש קשר בדוא"ל וב קבע האם :איש קשר

 במערכת. 
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במידה וקיימים פרטים  SMS-קבע האם ברצונך לשלוח הודעה, תזכורת, סיכום משימה למצוות אל בדוא"ל וב :מצוות אל

 במערכת. 

 ."שמירה"על לחצן  לחץ

 

 מליד איך ליצור מייל חדש  2.5.4
 

צריך להיכנס ללידים, לבחור ליד ספציפי, לגלגל למטה להגיע ללחצן "הוספת  -לשלוח מייל מתוך ליד  כדי

 דוא"ל", ללחוץ עליו ויופיע חלון שלהלן:

 

 נבחר באופן אוטומטי. ניתן להוסיף נמען חדש מתוך )אנשי קשר, חשבונות,  אלכאשר שולחים מייל מליד עצמו  אל:

 לידים, משתמשים(.       

 ניתן לרשום טקסט חופשי. –שדה זה הינו חובה  נושא:

 יש שתי אופציות לצרף קובץ מקומי ששמור בתיקייה פרטית או מתוך בנק קבצים )ניתן לפי סיומת של  קובץ מצורף:

 הקובץ לדעת לאיזה סוג שייך: וורד, אקסל(.                     

 נות מראש לרבות נושא וחתימה.ניתן להיעזר מתוך רשימת תבניות מוכ תבנית דוא"ל:

 ניתן לשמור מייל זה בתוך המערכת או בתיקייה פרטית. שמירה:

 לאחר כתיבת גוף ההודעה בלחיצה על הלחצן זה ישלח מייל זה. שליחה:

 ניתן לבטל מייל זה בכל שלב לפני השליחה. ביטול:

 ניתן לרשום כל טקסט שמעוניינים. גוף המייל:
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 בקשור אל, תהליך הינו זהה בדיוק ההבדל הוא ש1.2ראה סעיף  – מלידאיך ליצור הערה חדשה   2.5.5

 באופן אוטומטי מופיע ליד זה ללא בחירה מכוונת. במקרה זה אין ניתן לבחור איש קשר כלל.

 
 

 איך להעלות/לצרף קובץ לליד  2.5.6
 

למטה להגיע ללחצן כדי לצרף קובץ מסוים לליד ספציפי, אזי צריך להיכנס ללידים, לבחור ליד ספציפי, לגלגל 
 "הוספת קובץ מצורף", ללחוץ עליו ויופיע חלון שלהלן:

 
 :1שלב 

 .שדה זה הינו חובה – יש לרשום כותרת שברצוננו לראות בליד זה כותרת:

, כדי להעלות קובץ, לאחר מכן, שם מקורי של קובץ יופיע לאחר העלאתו "עיון"יש ללחוץ על לחצן  הוספת קובץ:

 לרבות סיומת של הקובץ שלפיה ניתן לזהות איזה סוג קובץ העלית )וורד, אקסל וכו'(. 

 :2שלב 

 .מקום לטקסט חופשי תיאור:

 ."הצמדה"לחץ על לחצן 
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 איך לצרף מוצרים רלוונטיים לליד  2.5.7
 

, לגלגל למטה להגיע רצויליד, צריך להיכנס ללידים, לבחור ליד ו/או שעניינו את ה רלוונטייםכדי לצרף מוצרים 

 , ללחוץ עליו ויופיע חלון שלהלן:"בחירת מוצרים"ללחצן 

 
במידה ומוצרים לא מופיעים בדף ראשון ניתן לחפש אותם לפי  –ניתן לבחור מוצרים על ידי סימון רגיל. אופציה שנייה היא 

נה שלהם ו/או לבחור לפי מילת חיפוש וללחוץ על "חיפוש כעת". לאחר בחירת מוצרים רלוונטיים יש ללחוץ על אות ראשו

 לחצן "בחירת מוצרים" ומוצרים אלו יצורפו לליד ספציפי באופן אוטומטי.

 
 

 איך לצרף מסע פרסום לליד  2.5.8
 

לבחור ליד ספציפי, לגלגל למטה להגיע כדי לצרף מסע פרסום רלוונטי לליד ספציפי, אזי צריך להיכנס ללידים, 
 ללחצן "בחירת מסעות פרסום", ללחוץ עליו ויופיע חלון שלהלן:
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 –עיקרון הינו דומה למקרה הקודם עם בחירת מוצרים. ניתן לבחור מסע פרסום על ידי סימון רגיל. אופציה שנייה היא 

אות ראשונה שלהם ו/או לבחור לפי מילת חיפוש  במידה ומסעות פרסום לא מופיעים בדף ראשון ניתן לחפש אותם לפי
וללחוץ על "חיפוש כעת". לאחר בחירת מסעות פרסום רלוונטיים יש ללחות על לחצן "בחית מסעות פרסום" ומסעות 

 פרסום אלו יצורפו לליד ספציפי באופן אוטומטי.

 
ראה את כל הנתונים , ממסנן הינו פילטר שעוזר לנו בעבודה השוטפת – איך ליצור מסנן רגיל חדש  2.5.9

הדרושים לנו למספר לידים. לדוגמא רוצה לברר למי מהלידים קיים מייל או נייד וכך לדעת למי לשלוח מסר 
נכנס למסנן בוחר שדות שברצוני לראות על מסך מרוכז ) שם פרטי ומשפחה, נייד ודוא"ל(.  –מסוים וכיצד 

לאחר סינון זה יופיע לי דף מרוכז של כל הלידים שיש להם דוא"ל ואיזה ואש אוכל לדעת למי לשלוח במייל 
 "ברכת חג שמח". SMSולמי ב 

 

 
 דים, ללחוץ כל כפתור "חדש" במסנניםכדי ליצור מסנן רגיל חדש במודול לידים צריך להיכנס ללי

 ויופיע חלון שלהלן:

 שדה זה הינו חובה.  –יש לציין את שם התצוגה  שם תצוגה:

 לאחר מכן יש לבחור סוג:  סוג מסנן:

  רק יוצר המסנן יוכל לראותו -פרטי 

  באופן בכל כניסה )ע"י כל משתמש( למסך הלידים מסנן זה יהיה יעלה על מסך  –קבע כברירת מחדל

 אוטומטי
  מסנן זה יופיע ברשימת המסננים ובכל כניסה על כל המשתמש לבחור בו באופן ידני –הצג בלוח מכוונים 
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 שדות זמינים(. 12בחר עמודות רלוונטיות לפי שדות פעילות בלידים )סה"כ עד  בחירת עמודות:

 סינון רגיל הינה אופציה מעצבת נוספת ואינה חובה:

 ה זאת מאפשרת למשתמש לבחור עמודה דומיננטית לדוגמא )לפי תאריך יצירה, שינוי, או אופצי - בחירת עמודה

 יום הולדת(

  ניתן לראות באופציות מובנות בתוך המערכת. כאשר רוצים לקבוע בעצמנו את תאריך הסנן  –בחירת משך זמן

 "מותאם"יש לבחור 

  בחר את תאריך ההתחלה  –תאריך התחלה 

  ריך הסיוםבחר את תא –תאריך סיום 

 

 ."שמירה"לחץ על לחצן 

 
 

כמו במקרה של מסנן רגיל ההבדל שכאן ניתן לקבוע תנאי,  – איך ליצור מסנן מתקדם חדש  2.5.11

חר סינון זה יופיע לי דף מרוכז של כל הלידים שיש להם לא למשל: תראה לידים שיש להם דוא"ל בלבד.
 במייל "ברכת חג שמח". , כדי לשלוחדוא"ל ואיזה

 

ליצור מסנן מתקדם חדש פעולות הכנה הינן זהות למקרה של מסנן רגיל חדש, רק בוחרים בסינון כדי 

 מתקדם כמו שמופיע בחלון שלהלן:

 
יש לבחור שדה בעמודה מימין מתוך כל השדות שמופיעים בליד ועליו נרצה להפעיל תנאי, בנוסף, יש לבחור 

 ן פרמטר שעליכם לקבל בעמודה השלישיתתנאי מתוך רשימת תנאים מובנית, לאחר מכן,יש לציי

 

 ."שמירה"לאחר מכן, לחץ על לחצן 
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  הינה פעולה שחוסכת זמן ומעתיקה נתונים שכבר מולאו  – איך להמיר ליד להזדמנות ולחשבון 2.5.11

 ע"י המשתמש.                                                                    

 

 מערכת באופן אוטומטי מושכת שדה חברה מליד לשם חשבון, כאשר שם חברה לא קיים, אזי פרטי ליד  שם חשבון:

 שדה זה הינו חובה. ניתן לשנות בעת ההמרה. –הופכים להיות שם חשבון                    

 בעת ההמרה נמשך מליד במידה וקיים שם, ניתן לעריכה. ח.פ./ת.ז.:

 ו ליד משויך אליו, ניתן לעריכה בעת ההמרה.משתמש שיצר ליד א מצוות אל:

 צ'קבוקס, כאשר לא רוצים ליצור בו זמנית גם הזדמנות מסמנים "וי". לא ליצור הזדמנות חדשה בעת ההמרה:

 מערכת באופן אוטומטי מושכת שדה חברה מליד לשם הזדמנות, כאשר שם חברה לא קיים, אזי פרטי ליד  שם הזדמנות:

 שדה זה הינו חובה. ניתן לשנות בעת ההמרה. –הופכים להיות שם הזדמנות                       

 שדה זה הינו חובה. –יש לציין את תאריך סגירת הזדמנות הצפוי  תאריך סגירת הזדמנות:

 יש לציין סכום צפוי בהזדמנות זו. סכום הזדמנות:

 שדה זה הינו חובה. –המכירה מתוך רשימת בחירה יש לבחור את שלב  שלב מכירה של ההזדמנות:

 ."שמירה"על לחצן  לחץ

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 30-0005101: פקס     30-02030000: טל   |    102. ד.ת 00133 מיקוד הכרמל טירת, כרמל בניין 2 האתגר ’רח
www.gazitbms.co.il| info@gazitbms.co.il     

 
 הינה פעולה שחוסכת זמן ומעתיקה נתונים שכבר מולאו   – איך להמיר ליד לחשבון בלבד  2.5.12

 ע"י המשתמש.                                                            

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 צ'קבוקס, כאשר לא רוצים ליצור בו זמנית גם הזדמנות מסמנים "וי".. בעת ההמרה: לא ליצור הזדמנות חדשה

 מערכת באופן אוטומטי מושכת שדה חברה מליד לשם חשבון, כאשר שם חברה לא קיים, אזי פרטי ליד  שם חשבון:

 שדה זה הינו חובה. ניתן לשנות בעת ההמרה. –הופכים להיות שם חשבון                   

 בעת ההמרה נמשך מליד במידה וקיים שם, ניתן לעריכה. ח.פ./ת.ז.:

 משתמש שיצר ליד או ליד משויך אליו, ניתן לעריכה בעת ההמרה. מצוות אל:

 ."שמירה"על לחצן  לחץ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 30-0005101: פקס     30-02030000: טל   |    102. ד.ת 00133 מיקוד הכרמל טירת, כרמל בניין 2 האתגר ’רח
www.gazitbms.co.il| info@gazitbms.co.il     

 כל איש קשר שצוין במערכת כבעל  לאנשי קשר בלבד. SMSהינו כלי לשליחת הודעות  – SMSהדיוור  2.6

 נייד יתווסף אוטומטית לרשימת אנשי קשר זמינים ע"י המערכת.                
 

 
 שעומדות לרשותינו. SMSהודעות  722אנו יכולים לראות שבמערכת ישנם 

 .SMSכאן מופיעים כל אנשי קשר שיש להם טלפונים ניידים ובאפשרותך לשלוח אליהם הודעת  אנשי קשר זמינים:

ממך. כדי להעבירם לחלון זה צריך לסמן  SMSכאן מופיעים כל אנשי קשר שאמורים לקבל הודעת  אנשי קשר שנבחרו:
". במידה והועבר איש קשר מסוים בטעות צריך לסמן אותו וללחוץ הוספהוללחוץ על לחצן " אנשי קשר זמיניםאותם ב

 ".הסרהעל לחצן "

 יש לרשום את מהות ההודעה.  -מקום לטקסט חופשי  ההודעה:

 ממך. SMS. כל אנשי קשר שנבחרו יקבלו הודעת "לשלוח"ר מכן יש ללחוץ על לחצן לאח

 
 לעיל 1.1ראה סעיף  –לוח שנה 2.7
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בכלי נפרש ולא רק בתיאור בתוך כרטיס  ניתן לכתוב הערה ולקשר אותה גם לאדם וגם למסמכים – הערות 2.8

לקוח ו/או מוצר ו/או מסמך כשלהו. יש כלי לניהול הערות במערכת שניתן להיכנס ולחפש הערה לפי שם הערה 
 לפי מקור ההערה.ולא 

 

 שדה זה הינו חובה. –יש לרשום כותרת להערה  :כותרת

 יש לבחור מצב מרשימת בחירה )ניטרלי, דחוף, בטיפול, טופל( :מצב הערה

 במידה ומיועד לאיש קשר ספציפי ניתן לבחור מרשימת אנשי קשר הקיימים במערכת. :איש קשר

ה למי קשורה הערה זו )לידים, חשבונות, הזדמנויות, מוצרים, פרויקטים, הזמנת עבודה, מתוך רשימ בחורניתן ל :קשור אל

מחיר, חשבוניות(, לאחר מכן ניתן לבחור מישהו ספציפי מתוך רשימה. לדוגמא במידה בוחרים בלידים ניתן רכש, הצעות 

 לבחור רק מרשימת לידים, במידה בוחרים חשבונות אזי רק מרשימת חשבונות קיימים.

 ניתן לעצב אותה מבחינת גופן ושפה וכו' בהתאם לתפריט מוצע. .יש לכתוב הערה רצויה כשלהי :הערה

 במידת הצורך ניתן לצרף קובץ מצורף :קובץ

 שנבחר. קשור אלאו ו/שנבחר  איש קשרל, הערה זאת תקושר "שמירה"לאחר מכן, לחץ על לחצן 
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הינו להתאמה לכל צורך ארגוני.  ןגמיש מאד שמאפשר ניהול תהליכי מכירה מורכבים וניתהינו מודול  – מכירות .3

מאפשר למנהלי המכירות בקבלת החלטות לגבי מידת היעילות של  ,מתקדמת, אינטרנטית התפיסמודול בעל 
ומספק נתונים לגבי הסיבות המרכזיות   המכירות בארגון. מאפשר ניתוח של סגירת העסקאות מכל מקור, תהליכי

 .לאי הצלחה בסגירת עסקאות
 

 לעיל 1.2ראה סעיף   - לידים  3.1
 לעיל 1.1ראה סעיף  – חשבונות  3.2
 
 לנהל מנוים ומועדון לקוחות כגון: מטופלים, מתאמנים, צורכי חוגים למיניהם. מודול המאפשר – מנוים  3.3

 שדה זה הינו שדה חובה. –יש לציין את שם המנוי  :שם מנוי

 .יש לציין את תאריך תחילת המנוי :תחילת מנוי

 יש לציין את תאריך סיום המנוי. :סיום מנוי

 עלות המנוי.יש לציין מה  :עלות מנוי

 יש לבחור מתוך רשימת בחירה )פעיל, לא פעיל, מושהה(.:מצב מנוי

 שדה זה הינו שדה חובה. –יש לבחור שם חשבון, כדי לשייך אליו את המנוי  :שם חשבון

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 רשימת בחירה.יש לבחור מתוך  סוג מנוי:

 יש לציין את תקופת המנוי. :תקופת מנוי

 יש אופציה לתזכורת בהתראה שתיבחר למיש שיצר את המנוי זה. :להזכיר למצוות אל
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יש לבחור מצב תשלום מתוך רשימת בחירה )אחר, שולם, לא שולם, חזר תשלום, בוטל תשלום, סירוב  מצב תשלום:

 אשראי(.

 מת בחירה.יש לבחור מתוך רשי :סוג תשלום

אי אפשרות לתזכורת לחשבון לדוגמא על חידוש המנוי או הסדרת תשלום או כל הודעה שתרצה  :להזכיר לחשבון

 להודיע.

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 קושר לחשבון שנבחר.י מנוי זה, "שמירה"לחץ על לחצן 

 

 
 לעיל 1.1ראה סעיף  – אנשי קשר 3.4
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ומאפשר לתעד כל הזדמנות  שנקרא הזדמנות מכירהמכירה בתהליך  שלב חשוב מאודהינו  – הזדמנויות 3.5

אפשרות לתזכורות כך ניתן ישנה מכירה "ליד" כולל כל פרטי המתעניין וסיווג לסוג העסקה הפוטנציאלית. 
במעמד פתיחת הזדמנות המכירה ניתן לתעד את כל  .להיות בקשר בדיוק בזמן ולהגדיל את סיכוי המכירה

הפרטים של העסקה הפוטנצייאלית ושל המתעניין כולל אפשרות להצמדת קבצים קשורים ותזכורת למתי יש 
 .להיות איתו בקשר בפעם הבאה

 
 שדה זה הינו שדה חובה. – יש לציין את שם ההזדמנות :שם הזדמנות

 .שדה זה הינו שדה חובה – כדי לשייך אליו את ההזדמנותיש לבחור את שם חשבון,  :שם חשבון

 .יש לבחור סוג הזדמנות רצוי מתוך רשימת בחירה :סוג

 יש לבחור מתוך רשימת בחירה.:מקור הקשר

 משתמש שיצר את המסמך זה, ניתן לשינוי בעת היצירה. :מצוות אל

 רסום.יש לבחור מסע פרסום רצוי מתוך רשימה של מסעות פ :מקור מסע פרסום

 יש לציין את סכום העסקה הצפוי. :סכום

 תאריך אחרון לסגירת עסקה. תאריך סגירה צפוי:

 שדה זה הינו שדה חובה למילוי. –יש לציין שלב הבא :שלב הבא

 .שדה זה הינו שדה חובה – יש לציין סיכום במילה אחת לאחר הפגישה :שלב המכירה

 יש לציין סבירות עסקה באחוזים.סבירות )%(: 

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור
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 ומערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות: שנבחר /כרטיס לקוחחשבוןזאת תקושר להזדמנות . "שמירה"לחץ על לחצן 

  להזדמנות מכירה משימותלהוסיף. 

  אנשי קשר להזדמנות מכירהלהוסיף. 

  להזדמנות מכירה מוצריםלהוסיף. 

  להזדמנות מכירהלהוסיף הערות. 

  להזדמנות מכירהלהוסיף קבצים מצורפים. 

  הצעת מחיר להזדמנות מכירהלהוסיף. 

  להזדמנות מכירה הזמנת עבודהלהוסיף. 
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מטרות ניהול הפרויקט הינן סיומו בלוח הזמנים הנדרש, עמידה ביעדי הפרויקט, באיכות  – פרויקטים 3.6

מכוונים לרוב  פרויקטים אופייניים שניתן למצוא בארגונים .והשגת שביעות רצון הלקוחהנדרשת, תוך מזעור עלותו 
 .של הארגון באמצעות שיפור מועילות או היעילות שלו לשיפור מצבו התחרותי

 

 שדה זה הינו שדה חובה. –יש לציין את מספר הפרויקט בתוך החברה :מספר פרויקט פנימי

 .יש לציין את מספר הפרויקט מחוץ לחברה :מספר פרויקט חיצוני

 שדה זה הינו שדה חובה. –יש לציין את מספר השעות שמיועד לפרויקט זה :סה"כ שעות

 יש לציין את תאריך תחילת הפרויקט. :תחילת הפרויקט

 יש לציין את תאריך תחילת הפרויקט. :סיום הפרויקט

 שדה זה הינו שדה חובה. –בתוך החברה  יש לציין את שם אחראי על פרויקט :ראש פרויקט פנימי

 שדה זה הינו שדה חובה למילוי. –יש לבחור שם חשבון, כדי לשייך אליו את הפרויקט :חשבון

 יש לציין שם אחראי על פרויקט אצל הלקוח. :לקוח -מנהל פרויקט 

 יש לבחור קטיגוריית פרויקט מתוך רשימת בחירה. :קטגוריה

 שדה זה הינו שדה חובה. –שקעו ע"י עובדים חיצוניים )אאוטסורסינג( סה"כ שעות שהו סה"כ חיצוני:

 סה"כ שעות שהושקעו ע"י עובדים מתוך החברה. :סה"כ פנימי

 האם פרויקט הסתיים או לאו )צ'קבוקס(. :סיום הפרויקט

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 ומערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות: פרויקט זה יקושר לחשבון שנבחר ."שמירה"לחץ על לחצן 

  לפרויקט משימותלהוסיף. 

  להזדמנות מכירהלהוסיף הערות. 

  להזדמנות מכירהלהוסיף קבצים מצורפים. 
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 .להפוך אותו ללקוח משלםוחובה י אכדבמערכת,  לקוחללאחר הפיכת ליד/הזדמנות מכירה  – הצעות מחיר 3.7

לדיווחי מס חייב ומכיון שאינו בתהליך מכירה תקין הינו חשוב שלב זה  הצעת מחיר.בדרך כלל ללקוח מוגשת 
 .לאחר שליחתה ללקוח לנהל מו"מוניתן לעשות בו שינויים 

 
 (1מידע )עמוד  –פרטים בסיסיים 

 .שדה זה הינו חובה –יש לרשום שם/נושא כשלהו  :נושא

 יש לבחור מתוך רשימת בחירה. :שלב הצעת מחיר
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 ניתן לבחור איש קשר ספציפי מתוך רשימת אנשי קשר במערכת. שם איש קשר:

 יש לציין אם מוצר הועבר דרך משלוח. :משלוח

 שדה זה הינו חובה. –יש לבחור חשבון רצוי מתוך רשימת חבונות :שם חשבון

 יש לבחור הזדמנות רצויה מתוך רשימת הזמנויות אם צריך.שם הזמנות: 

 הצעת מחיר זו תקפה.יש לרשום תאריך אחרון ש :תקף עד

 יש לבחור חברת שליחויות מתוך רשימת בחירה. :חברת שליחויות

 יש לצייןאת עובדהאחראי לניהול מלאי של מוצרים אלו. :ניהול מלאי

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 סניף מרכזי  בדר"כ יש לציין כתובת לשליחת חשבוניות לחיוב )במקרה שיש יותר מסניף אחד, אז :כתובת לחיוב

 .שדה זה הינו שדה חובה – שמשלם(                       

 יש לציין תא דואר לשליחת חשבוניות לחיוב. :תה דואר לחיוב

 יש לציין עיר לשליחת חשבוניות לחיוב. :עיר חיוב

 ציין איזור לשליחת חשבוניות לחיוב.יש ל :אזור חיוב

 יש לציין מיקוד לשליחת חשבוניות לחיוב. :מיקוד חיוב

 יש לציין ארץ לשליחת חשבוניות לחיוב. :ארץ החיוב

  – יש לציין כתובת למשלוח סחורה ותעודות משלוח )במקרה שיש סניף משני שמקבל סחורה וכו'( :כתובת למשלוח

 .שדה זה הינו שדה חובה                           

 יש לציין תא דואר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :תה דואר למשלוח

 יש לציין עיר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. עיר משלוח:

 יש לציין איזור למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :אזור משלוח

 יש לציין מיקוד למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :מיקוד משלוח

 יש לציין ארץ למשלוח סחורה ותעודות משלוח.ארץ משלוח: 

 .שדה זה הינו חובה – יש לבחור מוצר רצוי מתוך רשימת מוצרים :שם מוצר

 יש לציין הערה אם צריך ) לדוגמא מוצר שביר(. :הערה

 רים נוספים..במידה ועליך להוציא הצעת מחיר על יותר ממוצר אחד נא ללחוץ על כפתור זה להופת מוצ :הוספת מוצר

 .שדה זה הינו חובה – יש לציין כמות נדרשת מכל מוצר :כמות

  – במידה ומחיר שמור במערכת עם מחיר אזי מחיר יופיע בשדה זה, במקרה אחר יש לרשום באופן ידני :מחיר מחירון

 .שדה זה הינו חובה                      

 מהמחיר, בהנחת מחיר ישירה או ללא הנחה כלל( לפני מע"מ.כאן ניתן לתת הנחה פר מוצר )באחוזים  :הנחה

 כאן ניתן לתת הנחה כולל מע"מ)באחוזים מהמחיר, הנחה ישירה, או ללא הנחה( לכלל המוצרים :הנחה כולל מע"מ

 במידה קיימות מיסים נוספים שקשורים לשליחת מוצרים אלו לחו"ל וכו' . :מיסי טיפול ומשלוח חו"ל

 א סכום כללי לא שלם עם עשרונים, ניתן להוריד או להוסיף מספרים קטנים כדי להביא למספר במידה ויצ :התאמה

 שלם.               
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 1עמוד  -המשך מידע

 

 כאן כתובים תנאים של חברה בנוגע למוצרים אלו. קיימות שתי אופציות: יופיע טקסט באופן אוטומטי ע"י מערכת  :תנאים

 באופן ידני.ו/או לכתוב             

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

ומערכת  הצעת מחיר זו תקושר באופן אוטומטי לחשבון, ו/או הזדמנות ו/או איש קשר שנבחרו ."שמירה"לחץ על לחצן 

 מאפשרת לבצע פעולות הבאות:

  לייצא לפורמטPDF.כדי לשמור במחשב ו/או להדפיס , 

  לשלוח במייל בפורמטPDF . 

  להצעת מחירהזמנת עבודה להוסיף.  

  להצעת מחירלהוסיף משימות.  

  להצעת מחירלהוסיף הערות. 

  להצעת מחירלהוסיף קבצים מצורפים. 
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    הצעת מחיר שלב הבא בתהליך מכירה הינו הוצאת הזמנת עבודה ללקוח. מסמך זה לאחר  – הזמנת עבודה 3.8

 .לאחר שליחתה ללקוח לנהל מו"מושינויים שבו עוד ניתן לעשות "ראשוני" עבודה  הינו חוזה

 
 (1מידע )עמוד  –פרטים בסיסיים 
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 .שדה זה הינו חובה –יש לרשום שם/נושא כשלהו  :נושא

 ניתן לציין מספר לקוח. :מספר לקוח

 אם הוצאה הזמנת רכש בעקבות הזמנת עבודה זו, הכוונה היא אם בכדי לעשות עבודה אצל לקוח צריך  :הזמנת רכש

 לרכוש כלים או מוצרים, אזי מצרפים כאן הזמנת רכש עבור דברים שניקנו.                    

 יש לרשום תאריך אחרון שהזמנת עבודה זו תקפה. :תקף סיום

 במידה ולקוח ביקש להקפיא מסמך זה ולשמור על מחיר שניתן/נסגר. :בהמתנה

 צריך לציין אותם כאן..לפעמים יש מיסים עקיפים  ) נכון לחו"ל( אז  :היטל מס

 שדה זה הינו חובה. – יש לבחור חשבון רצוי מתוך רשימת חבונות :שם חשבון

 יש לבחור הזדמנות רצויה מתוך רשימת הזמנויות אם צריך. שם הזמנות:

 יש לבחור הצעת מחיר רצויה מתוך רשימת הצעות מחיר אם צריך.שם הצעת מחיר: 

 ציפי מתוך רשימת אנשי קשר במערכת.ניתן לבחור איש קשר ספ שם איש קשר:

 יש לבחור חברת שליחויות מתוך רשימת בחירה. :חברת שליחויות

 יש לבחור מצב מתוך רשימת בחירה. :מצב

 יש לציין עמלת מכירה של סוכן מכירות כאן. :עמלת מכירה

 היצירה/עריכה.משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת  :מצוות אל

  – יש לציין כתובת לשליחת חשבוניות לחיוב )במקרה שיש יותר מסניף אחד, אזי סניף מרכזי שמשלם( :כתובת לחיוב

 .שדה זה הינו חובה                       

 יש לציין תא דואר לשליחת חשבוניות לחיוב. :תה דואר לחיוב

 .יש לציין עיר לשליחת חשבוניות לחיוב :עיר חיוב

 יש לציין איזור לשליחת חשבוניות לחיוב. :אזור חיוב

 יש לציין מיקוד לשליחת חשבוניות לחיוב. :מיקוד חיוב

 יש לציין ארץ לשליחת חשבוניות לחיוב. :ארץ החיוב

  – יש לציין כתובת למשלוח סחורה ותעודות משלוח )במקרה שיש סניף משני שמקבל סחורה וכו'( :כתובת למשלוח

 .שדה זה הינו חובה                           

 יש לציין תא דואר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :תה דואר למשלוח

 : יש לציין עיר למשלוח סחורה ותעודות משלוח.עיר משלוח

 יש לציין איזור למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :אזור משלוח

 ותעודות משלוח.יש לציין מיקוד למשלוח סחורה  :מיקוד משלוח

 יש לציין ארץ למשלוח סחורה ותעודות משלוח. ארץ משלוח:

 .שדה זה הינו חובה – יש לבחור מוצר רצוי מתוך רשימת מוצרים :שם מוצר

 יש לציין הערה אם צריך ) לדוגמא מוצר שביר(. :הערה

 ור זה להופת מוצרים נוספים..במידה ועליך להוציא הצעת מחיר על יותר ממוצר אחד נא ללחוץ על כפת :הוספת מוצר
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 .שדה זה הינו חובה – יש לציין כמות נדרשת מכל מוצר :כמות

 – במידה ומחיר שמור במערכת עם מחיר אזי מחיר יופיע בשדה זה, במקרה אחר יש לרשום באופן ידני :מחיר מחירון

 .שדה זה הינו חובה

 כאן ניתן לתת הנחה פר מוצר )באחוזים מהמחיר, בהנחת מחיר ישירה או ללא הנחה כלל( לפני מע"מ. :הנחה

 כאן ניתן לתת הנחה כולל מע"מ)באחוזים מהמחיר, הנחה ישירה, או ללא הנחה( לכלל המוצרים :הנחה כולל מע"מ

 ים אלו לחו"ל וכו' .במידה קיימות מיסים נוספים שקשורים לשליחת מוצר :מיסי טיפול ומשלוח חו"ל

 במידה ויצא סכום כללי לא שלם עם עשרונים, ניתן להוריד או להוסיף מספרים קטנים כדי להביא למספר  :התאמה

 שלם.               

 אחוז יופיע כאן באופן אוטומטי. –במידה וקיים ניכוי מס במקור אצל לקוח  :ניכוי מס במקור

 

 1עמוד  -המשך מידע

 

 כאן כתובים תנאים של חברה בנוגע למוצרים אלו. קיימות שתי אופציות: יופיע טקסט באופן אוטומטי ע"י מערכת  :תנאים

 ו/או לכתוב באופן ידני.            

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 הזמנת עבודה זו תקושר באופן אוטומטי לחשבון, ו/או הצעת מחיר ו/או איש קשר שנבחרו ."שמירה"לחץ על לחצן 

 ומערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות:

  לייצא לפורמטPDF.כדי לשמור במחשב ו/או להדפיס , 

  לשלוח במייל בפורמטPDF . 

  להזמנת עבודהלהוסיף משימות.  

  להזמנת עבודהלהוסיף הערות. 

  להזמנת עבודהלהוסיף קבצים מצורפים. 

  חשבוניות להזמנת עבודהלהוסיף. 
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 בסיס לקיומה. ומהווה ללקוחות שחברה מספקת או שירותים – מוצרים 3.9
 

 (1מידע )עמוד  –פרטים בסיסיים 

 
 שדה זה הינו חובה. –יש לבחור ספק ספציפי מרשימת ספקים :שם ספק

 שדה זה הינו חובה. –יש לבחור קטגוריית מוצר מתוך רשימת בחירה  :קטגוריית מוצר

 שדה זה הינו חובה. –יש לציין מק"ט של מוצר זה  :מק"ט

 שדה זה הינו חובה. –יש לרשום שם מוצר  :שם מוצר

 יש לבחור יצרן מתוך רשימת בחירה. :יצרן

 .במידה ולמוצר קיים קוד ייחודי יש לציין זאת : ESN / IMEIשימוש ב

 יש לציין את תאריך תחילת המכירה. :במכירה החל מ

 יש לציין את תאריך סיום מכירה. :במכירה עד ל

 יש לציין את תאריך תחילת התמיכה למוצר. :תמיכה החל מ

 יש לציין את תאריך סיום התמיכה למוצר.תמיכה עד ל: 

 יש לציין מספר שניתן למוצר ע"י היצרן. :מספר חלק יצרן

 יש לציין מספר שניתן למוצר ע"י הספק. מספר חלק ספק:
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 יש לציין במידה וקיים. :דף מוצר

 יש לבחור צבע המוצר מתוך רשימת בחירה. :צבע

 יש לרשום אתר היצרן או הספק. :אתר

 יש לציין אם מוצר מוכן למכירה והשיווק.מוצר פעיל: 

 יש לבחור סוג רכש מתוך רשימת בחירה. חשבון רכש:

 לציין שיעור עמלה למוצר בעת המכירה לסוכן מכירות. יש :שיעור עמלה )%(

 יש לציין גובה המע"מ למוצר. :מע"מ )%(

 יש לציין את מחיר הקניה לחברה לפני מע"מ. :מחיר ליחידה לפני מע"מ

 יש לציין את מחיר הקניה לחברה כולל מע"מ. :מחיר ליחידה כולל מע"מ

 מחיר הקניה ע"י הלקוח לפני מע"מ.יש לציין את  :מחיר ליחידה הנרכש לפני מע"מ

 יש לציין את מחיר הקניה ע"י לקוח כולל מע"מ. :מחיר ליחידה הנרכש כולל מע"מ

 שדה זה הינו חובה. –יש לציין האם חלה חובת ניהול מלאי עבור מוצר זה  :נכנס למלאי

 תוכניות, קופסאות וכו'(.יש לבחור יחידות שימור למוצר זה מתוך רשימת בחירה ) שעות,  :יחידות שימוש

 במידה ביחידות שימוש נבחרה אופציית קופסאות/קרטון נא לציין כמות בתוך כל אחד.יחידה/ות: 

 משתמש שיצר את המסמך זה או מי שאחראי לניהול מלאי, ניתן לשינוי בעת היצירה. :המטפל

 יש לציין מה כמות הקיימת במלאי ממוצר זה. :כמות במלאי

 לציין מהי כמות מבוקשת לאחסנה ממוצר זה. יש :כמות מבוקשת

 יש לציין מהי כמות מינימום לאחסנה שמתחת לכמות זו צריכים להזמין, כדי לחדשה. :רמת חידוש
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 1עמוד  -המשך מידע

 
 
 

 כאן ניתן להעלות תמונת מוצר זה. :תמונת מוצר

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות:. לאחר מכן, "שמירה"לחץ על לחצן 

  קריאת שירות למוצרלהוסיף.  

  למוצרלהוסיף הערות. 

  למוצרלהוסיף קבצים מצורפים. 

  הצעת מחיר למוצרלהוסיף.  

  למוצר הזמנת עבודהלהוסיף. 

  חשבוניות למוצרלהוסיף. 

  למוצר מחירוניםלהוסיף. 

  למוצר לידיםלהוסיף. 

  למוצר לקוחחשונות/כרטיס להוסיף. 

  אנשי קשר למוצרלהוסיף. 

  הזדמנויות )מכירה( למוצרלהוסיף. 
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ים שונים של אוכלוסיה לדוגמא: מחירון לסטודנטים, מחירונים לסוג כמהבכל חברה קיימים  – מחירונים 3.11

 המערכת מאפשרת ליצור מחירון שונה מכל סיבה. לחיילים, שהגיעו בעקבות המבצע וכו'.

 

 
 

 .שדה זה הינו חובה – יש לתת שם כשלהו למחירון :מחירוןשם 

 יש לציין אם מחירון זה פעיל או לאו.. :פעיל

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

  ."שמירה"לחץ על לחצן 

 

" בתחתית המסמך יפתח בחירת מוצריםלאחר שמירת מסמך ניתן לצרף מוצרים רצוים למחירון זה ע"י לחיצה על לחצן "

 " כמו בחלון שלהלן: הוספה למחירוניםרשימת כלל מוצרים שבמערכת, סמן מוצרים רצוים ולחץ על לחצן "חלון עם 

 

 בעת צירוף המוצרים ניתן לשנות את המחיר של כל מוצר וכך ליצור מחירון דרוש.

 

 לעיל 1.1ראה סעיף  –לוח שנה 3.11
 לעיל 1.2ראה סעיף  –הערות 3.12
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מודול המאפשר ניהול נכון של קשרי לקוחות. ניהול לקוחות מיטבי כולל את איתור נקודות התורפה  – תמיכה .4

שגורמות ללקוחות ליצור קשר עם מוקד השירות ולתקן אותם, יצירת תחושה של אוזן קשבת בקרב הלקוחות. חשוב 
 ,שירותשיפור והתייעלות הצריכים כלים ל שירותהלקוחות. מנהלי הלסגור את הטיפול בשלב מוקדם מול פניות 

 .מערכות לניהול קריאות שרות ומאגרי שאלות נפוצות גמישים

. בזמן פניית לקוח נוצר מסמך שבו הינו מסמך של פניות הלקוחות בנושא תמיכה טכנית – קריאות שירות 4.1

 תפורט מהות הבעיה ולאחר מכן, אפשרות לנהל מעכב אחריה לרבות משך טיפול ואיכות השירות.

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 יש לבחור מי העלה/התלונן קריאת שירות זו )חשבון או איש קשר(. :קשור אל

 יש לבחור מצב קדימות מתוך רשימת בחירה. :קדימות

 יש לבחור מצב חומרה מתוך רשימת בחירה. :חומרה

 לבחור קטגוריית הבעיה מתוך רשימת בחירה.יש  :קטגוריה

 יש לבחור מוצר מתוך רשימת המוצרים עבורו נבנתה קריאת שירותזו. :שם מוצר

 יש לבחור סטטוס לקריאת שירות זו מתוך רשימת בחירה. :סטטוס

 ניתן להעלות קובץ )למשל סיכום תלונה( לקריאת שירות זו. :קובץ מצורף

 שדה זה הינו חובה. –ריאת שירות זו יש לציין כותרת/שם לק :כותרת

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות: לאחר מכן,. "שמירה"לחץ על לחצן 

  משימה לקריאת שירותלהוסיף.  

  לקריאת שירותלהוסיף הערות. 

  לקריאת שירותלהוסיף קבצים מצורפים. 
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לחסוך בזמן טיפול בלקוח לחברה מחד וזמן של הלקוח ניהול מודול זה עוזר  – שאלות ותשובות נפוצות 4.2

מאידך. לפני שלקוח מגיע לשירות לקוחות הוא יכול לעיין ולברר האם ישנה תשובה לשאלה/בעיה/תקלה כאן. 
במודול זה וכך לעייל  ת לעדכן בצורה שוטפת ויומיומיתמנהל שירות לקוחות עומד במבחן, כי עליו מוטלת האחריו

 ולעלות רווחיות לחברה.את תהליך שירות הלקוחות 

 
 

 יש לבחור מוצר מתוך רשימת המוצרים עבורו והפעלתו נשאלות הרבה שאלות ע"י הלקוחות. :שם מוצר

 יש לבחור קטגוריית הבעיה מתוך רשימת בחירה. :קטגוריה

 יש לבחור את מצב מתוך רשימת בחירה. :מצב

 .שדה זה הינו חובה – לכתוב שאלה באופן ברוריש  :שאלה

 .שדה זה הינו חובה – יש לכתוב תשובה באופן ברור :תשובה

 .למדור , כדי להעלות שאלה ותשובה העדכנית"שמירה"לחץ על לחצן 
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ובנוסף אפשרות לציין במה עסק  ע"י העובדים כדי לעדכן שעות נוכחות של עובדים הינו, – מערכת שעות 4.3

וניתן לציין  עובד באותו יום עבודה או שעות עבודה. לדוגמא, עובד יכול לעשות כמה משימות ומטלות באותו יום
 זאת , כל מטלה וזמן טיפול בה.

 

 
 יש לציין את תאריך ושעת התחלה. :מועד התחלה

 יש לציין את תאריך ושעת סיום. :מועד סיום

 יש לבחור למי הייתה קשורה העבודה הנוכחית ) ליד, חשבון, איש קשר וכו'(מתוך רשימת בחירה. :קשור אל

 יש לבחור באיזה תחום בוצעה העבודה הנוכחית מתוך רשימת בחירה. :קשור אל

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 עריכה.משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/ :מצוות אל

 ."שמירה"לחץ על לחצן 
 

 לעיל 1.1ראה סעיף  – חשבונות 4.4
 לעיל 1.1ראה סעיף  – אנשי קשר 4.5
 לעיל 1.3ראה סעיף  – מוצרים 4.6
 לעיל 1.2ראה סעיף  –הערות 4.7
 לעיל 1.1ראה סעיף  –דוא"ל 4.8
 לעיל 1.1ראה סעיף  –לוח שנה 4.9
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בכל רגע ללא  מצב העסק/מחלקה/כספים וכו'לראות תמונה ברורה של , כדי הינו מודול אנאליטי – ניתוחים .5

 .מאמץ כלל

 לעשותישנו מודול גרפים. קבלת גרפים לבחירת העסק ומשתמש היא אישית במערכת. כל שעליך  – גרפים 5.1

 .להמחשת התמונה ךהינו לבחור גרף העונה לציפיותי

 

 
 

 ניתן לבחור גרפים לפי סוג )רשימת בחירה( כמו שמופיע בחלון מצד ימין למעלה. :סוג גרף

מערכת נותנת שני גרפים: ראשון היסטוגרמה כולל מספרים וגרף שני בצורת עוגה עם אחוזים לכל אופציה 

 בהיסטוגרמה. למשל נבחר גרף לידים לפי מצב.
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ת נבנה מחולל דוחות שנותן למשתמש אפשרות לבנות דוחות לפי דוחות בסיס. במערכ 03-כ מודול זה כולל – דוחות 5.2

 גרף. ת כל דוח ניתן לקבל ולראות בטבלה וגם בצור. רצונו ואופי עבודותו

 

 כפתורים/לחצנים. להלן ההסבר של כל אחד מהם מימין לשמאל: 2בשורת התפריטים המשנית אפשר לזהות 

 לחצן "+" כדי ליצור דוח חדש.  

  "ליצור תיקייה חדשהלחצן "תיקיה. 

 לחצן "חץ מעוגל לימין" להעביר דוח קיים לתיקיה אחרת. 

 " לחצןXלמחוק דוח מסוים ". 

 )ליצור דוח עבור עובד ספציפי )קשור רק לפרויקטים. 

 ניתן לראות שקיימות תיקיות כגון: דו"חות שקשורים לחשבונות ואנשי קשר, ללידים, להזדמנויות, למסעות פרסום וכו'.

תיקיה יש מספר דו"חות שכולם ניתנים לעריכה ע"י המשתמש כרצונו. במצגת ניתן לראות כיצד יוצרים דוח חדש בכל 

 ומעצבים אותו לפי דרישות שלנו או כיצד משדרגים דו"ח ישן לדוח לפי דרישות שלנו.
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 מלאי .6

 לעיל 1.3ראה סעיף  –מוצרים 6.1
 

מודול לניהול הספקים של החברה שמעייל את כל התהליך לרבות קביעת משימות ותזכורות  – ספקים 6.2

 בנושאים אלו.
 

 (1מידע )עמוד  –פרטים בסיסיים 

 
 שדה זה הינו חובה. –יש לציין את שם הספק :שם ספק

 יש לציין חפ/עמ של ספק זה. :ח.פ./ע.מ. ספק

 יש לבחור מצב מתוך רשימת בחירה. :מצב ספק

 יש לבחור תנאי תשלום לספק זה מתוך רשימת בחירה. :תשלום תנאי

 יש לרשום ניכוי מס במקור לספק זה. :ניכוי מס במקור )%(

 יש לבחור סוג מתוך רשימת בחירה. :סוג ספק

 יש לציין את מספר הטלפון של ספק זה.טלפון במשרד: 

 יש לציין את מספר הפקס של ספק זה.פקס: 

 ת דואר האלקטרוני של ספק זה.יש לציין את כתוב :דוא"ל

 יש לציין את כתובת אתר האינטרנט של ספק זה. :אתר

 יש לציין את מספר הטלפון )נייד( של ספק זה.טלפון נוסף: 

 .ת הספקקטגוריי לציין אתיש  :קטגוריה

 יש לציין מי אחראי מחסן אצל ספק זה. שם מנהל מחסן:
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 יש לציין את מספר הטלפון. :טלפון במחסן

 יש לציין את מספר הנייד מנהל המחסן. :נייד של מנהל מחסן

 יש לרשום את מספר הפקס במחסן. :פקס במחסן

 יש לציין מחזור הזמנות מספק זה. סך מחזור הזמנות רכש:

 יש לציין סך ששולם לספק זה.סך שולם לספק: 

 יש לציין סך ניכוי מס לספק זה. :סך ניכוי מס לתשלום )%(

 יש לציין כמה נשאר לשלם לספק זה. :תשלומים לספק )%(סך יתרות 

 

 1עמוד  -המשך מידע

 
 יש לציין את רחוב הספק. :רחוב

 יש לציין את תא דואר הספק. :תה דואר

 יש לציין את עיר הספק. :עיר

 יש לציין את איזור הספק. :אזור

 יש לציין את מיקוד הספק. :מיקוד

 יש לציין את ארץ הספק. :ארץ

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות:לאחר מכן, . "שמירה"לחץ על לחצן 

  מוצרים לספקלהוסיף.  

  אנשי קשר לספקלהוסיף. 

 

 
 לעיל 1.13ראה סעיף  –מחירונים 6.3
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לדוגמא: כדי לבצע עבודה כלשהי או לספק שירות  מסמך המעיד על הוצאות של חברה. – הזמנת רכש 6.4

 .ו'ו/או הוצאות קופה קטנה וכ מוצרים נלוויםים מיוחדים או כלעל החברה לרכוש  כשלהו ללקוח

 
 (1מידע )עמוד  –פרטים בסיסיים 

 
 .שדה זה הינו חובה –יש לרשום שם/נושא כשלהו  :נושא

 ניתן לציין את מספר הדרישה, ז.א. כמות הזמנות רכש מאותו ספק. :מספר דרישה

 .שדה זה הינו חובה – ספציפי מתוך כלל הספקים במערכתיש לבחור את שם הספק  :שם ספק
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 יש לרשום לצורך בקרה והתנהלות פנימית של חברה. :מספר מעקב

 ניתן לבחור איש קשר ספציפי מתוך רשימת אנשי קשר במערכת.שם איש קשר: 

 יש לציין תאריך ההוצאה הצפוי. :תאריך צפוי

 יש לבחור חברת שליחויות מתוך רשימת בחירה. :מוביל

 יש לציין מס בפועל של הזמנת רכש זה. :מס בפועל

 יש לבחור מצב מתוך רשימת בחירה להזמנת רכש זו. :מצב

 שדה זה הינו חובה. –יש לבחור חשבון רצוי מתוך רשימת חשבונות :שם חשבון

 יש לציין אם הזמנת רכש זו שולמה או לאו.מצב תשלום: 

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 יש לציין סכום ששולם מסכום כולל של הזמנה זו.סכום ששולם: 

 יש לציין את יתרת התשלום של הזמנת רכש זו. :יתרת תשלום

 ש יותר מסניף אחד, אזי סניף מרכזי יש לציין את הכתובת לשליחת חשבוניות לחיוב )במקרה שי :כתובת לחיוב

 שדה זה הינו חובה. –שמשלם(                       

 יש לציין את תא דואר לשליחת חשבוניות לחיוב. :תה דואר לחיוב

 יש לציין את העיר לשליחת חשבוניות לחיוב. :עיר חיוב

 יש לציין את האיזור לשליחת חשבוניות לחיוב. :אזור חיוב

 יש לציין את המיקוד לשליחת חשבוניות לחיוב. :מיקוד חיוב

 יש לציין את הארץ לשליחת חשבוניות לחיוב. :ארץ החיוב

  –יש לציין את הכתובת למשלוח סחורה ותעודות משלוח )במקרה שיש סניף משני שמקבל סחורה וכו'( :כתובת למשלוח

 שדה זה הינו חובה.                           

 יש לציין את תא דואר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :תה דואר למשלוח

 יש לציין את העיר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. עיר משלוח: 

 יש לציין את האיזור למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :אזור משלוח

 יש לציין את המיקוד למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :מיקוד משלוח

 יש לציין את הארץ למשלוח סחורה ותעודות משלוח. ארץ משלוח:

 .שדה זה הינו חובה – יש לבחור מוצר רצוי מתוך רשימת מוצרים :שם מוצר

 יש לציין הערה אם צריך ) לדוגמא מוצר שביר(. :הערה

 נוספים..במידה ועליך להוציא הצעת מחיר על יותר ממוצר אחד נא ללחוץ על כפתור זה להופת מוצרים  :הוספת מוצר

 .שדה זה הינו חובה – יש לציין כמות נדרשת מכל מוצר :כמות

  – במידה ומוצר שמור במערכת עם מחיר אזי מחיר יופיע בשדה זה, במקרה אחר יש לרשום באופן ידני :מחיר מחירון

 .שדה זה הינו חובה                      

 הנחת מחיר ישירה או ללא הנחה כלל( לפני מע"מ.כאן ניתן לתת הנחה פר מוצר )באחוזים מהמחיר, ב :הנחה
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 כאן ניתן לתת הנחה כולל מע"מ)באחוזים מהמחיר, הנחה ישירה, או ללא הנחה( לכלל המוצרים :הנחה כולל מע"מ

 במידה וקיימות מיסים נוספים שקשורים לשליחת מוצרים אלו לחו"ל וכו' . :מיסי טיפול ומשלוח חו"ל

 במידה ויצא סכום כללי לא שלם עם עשרונים, ניתן להוריד או להוסיף מספרים קטנים כדי להביא למספר  :התאמה

 שלם.               

 אחוז יופיע כאן באופן אוטומטי. –במידה וקיים ניכוי מס במקור אצל ספק :ניכוי מס במקור

 

 1עמוד  -המשך מידע

 

 כאן כתובים תנאים של חברה/ספק בנוגע למוצרים אלו. קיימות שתי אופציות: יופיע טקסט באופן אוטומטי ע"י  :תנאים

 מערכת ו/או לכתוב באופן ידני.            

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות:לאחר מכן, . "שמירה"לחץ על לחצן 

  לייצא לפורמטPDF במחשב ו/או להדפיס., כדי לשמור 

  לשלוח במייל בפורמטPDF. 

  משימות להזמנת רכשלהוסיף.  

  הערות להזמנת רכשלהוסיף. 

 להוסיף קבצים מצורפים להזמנת רכש. 

 
 לעיל 1.2ראה סעיף  –הזמנת עבודה 6.5
 לעיל 1.2ראה סעיף  –הצעות מחיר 6.6

 

 כלים .7

7.1 RSS –   מאתרים שמספקים נתונים לאתרים מערכת שנותנת אפשרות לקריאה של מערך חדשות אוטומטי

  אחרים.
זהו בעצם מודול ששומר את מועדפים בתוך המערכת. אין צורך לכתוב בכתובת אינטרנט אתר  – האתרים שלי 7.2

 שברצונכם להעלות, פשוט לוחצים של שם ששמרתם כאתר רצוי ומגיעים אליו ללא כל מאמץ. פשוט ויעיל.

 לעיל 1.2ראה סעיף  –הערות 7.3
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המערכת מציעה מגוון רחב של  .החברהצבת ההכנסות וההוצאות של מ מודול שמרכז בתוכו – חשבונותהנהלת  .8

שקיפות מלאה  חברתך יספקו עבור, אשר ייחודי למערכת ,פתרונות פיננסיים גמישים, המורכבים מפיתוח טכנולוגי

  ועוד. העברת מידע חיוני למנהל החשבונותבכל הנוגע לתהליכי גביה, תהליכי מכירה, 

מסמך זה הינו גם תעודת משלוח אינו חייב דיווח ברשויות המס, ניתן לעשות בו שינויים ואף  – חשבונית עסקה 8.1

 למחוק.
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 .שדה זה הינו חובה –יש לרשום שם/נושא כשלהו  :נושא

 עסקה מתוך רשימת בחירה. -יש לבחור סוג מסמך :סוג מסמך

 ניתן לצרף הזמנת עבודה כשלב קודם לחשבונית מתוך רשימת הזמנות עבודה במערכת )במקרה זה מעתיק את  :הזמנה

 הנושא, שם חשבון, כתובת שמצויינים בהזמנה, איש קשר במידה וצויין(.            

 ניתן לציין מספר רצוי. :מספר לקוח

 ינוי/עריכה.ניתן באופן אוטומטי ע"י המערכת לא ניתן לש :מספר חשבונית

 ניתן לבחור איש קשר ספציפי מתוך רשימת אנשי קשר במערכת. שם איש קשר:

 ניתן באופן אוטומטי ע"י המערכת לא ניתן לשינוי/עריכה. :תאריך חשבונית

 יש לציין תאריך תשלום צפויללקוח/ספק. :לתשלום עד

 במידה ובשביל  –כת )כוונה כאן היא יש לבחור הזמנת רכש ספציפית מתוך רשימת הזמנות רכש במער :הזמנת רכש

 לבצע עבודה מסוימת חברה רכשה כלים/דברים נלווים אחרים, חייבים לציין כאן גם הוצאות של חברה(.                    

 יש לציין מס בפועל של חשבונית זו. :מס בפועל

 יש לציין את עמלת המכירה של סוכן מכירות כאן. :עמלת מכירה

 שדה זה הינו חובה. –יש לבחור חשבון רצוי מתוך רשימת חשבונות :שם חשבון

 יש לבחור מצב מתוך רשימת בחירה לחשבונית זו. :מצב

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 יש לבחור שם סוכן מכירות שמכר ללקוח זה. :סוחר

  –ן כתובת לשליחת חשבוניות לחיוב )במקרה שיש יותר מסניף אחד, אזי סניף מרכזי שמשלם(יש לציי :כתובת לחיוב

 שדה זה הינו חובה.                       

 יש לציין תא דואר לשליחת חשבוניות לחיוב. :תה דואר לחיוב

 יש לציין עיר לשליחת חשבוניות לחיוב. :עיר חיוב

 חשבוניות לחיוב.יש לציין איזור לשליחת  :אזור חיוב

 יש לציין מיקוד לשליחת חשבוניות לחיוב. :מיקוד חיוב

 יש לציין ארץ לשליחת חשבוניות לחיוב. :ארץ החיוב

 שדה  –יש לציין כתובת למשלוח סחורה ותעודות משלוח )במקרה שיש סניף משני שמקבל סחורה וכו'( :כתובת למשלוח

 זה הינו חובה.                           

 יש לציין תא דואר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :תה דואר למשלוח

 יש לציין עיר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. עיר משלוח:

 יש לציין איזור למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :אזור משלוח

 יש לציין מיקוד למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :מיקוד משלוח

 חורה ותעודות משלוח.יש לציין ארץ למשלוח ס ארץ משלוח:
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 כאן כתובים תנאים של חברה/ספק בנוגע למוצרים אלו. קיימות שתי אופציות: יופיע טקסט באופן אוטומטי ע"י  :תנאים

 מערכת ו/או לכתוב באופן ידני.            

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 .שדה זה הינו חובה – יש לבחור מוצר רצוי מתוך רשימת מוצרים :שם מוצר

 יש לציין הערה אם צריך ) לדוגמא מוצר שביר(. :הערה

 במידה ועליך להוציא הצעת מחיר על יותר ממוצר אחד נא ללחוץ על כפתור זה להופת מוצרים נוספים.. :הוספת מוצר

 .שדה זה הינו חובה – יש לציין כמות נדרשת מכל מוצר :כמות

 מחיר יופיע בשדה זה, במקרה אחר יש לרשום באופן ידני. שמור במערכת עם מחיר אזימוצר במידה ו :מחיר מחירון

 כאן ניתן לתת הנחה פר מוצר )באחוזים מהמחיר, בהנחת מחיר ישירה או ללא הנחה כלל( לפני מע"מ. :הנחה

 כאן ניתן לתת הנחה כולל מע"מ)באחוזים מהמחיר, הנחה ישירה, או ללא הנחה( לכלל המוצרים :הנחה כולל מע"מ

 במידה קיימות מיסים נוספים שקשורים לשליחת מוצרים אלו לחו"ל וכו' . :משלוח חו"למיסי טיפול ו

 במידה ויצא סכום כללי לא שלם עם עשרונים, ניתן להוריד או להוסיף מספרים קטנים כדי להביא למספר  :התאמה

 שלם.               

 ז יופיע כאן באופן אוטומטי.אחו –במידה וקיים ניכוי מס במקור אצל ספק/לקוח :ניכוי מס במקור

 מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות:לאחר מכן,  ."שמירה"לחץ על לחצן 

  לייצא לפורמטPDF.כדי לשמור במחשב ו/או להדפיס , 

  לשלוח במייל בפורמטPDF. 

 .ניתן ליצור חשבונית מס ו/או קבלה ו/או מס/קבלה, מס זיכוי וזיכוי קבלה  
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הכנסה פעולה עסקית שאמורה להביא לחברתך לרשויות המס על  לציין מסמך שנועד – חשבונית מס 8.2

 לאחר ההוצאה לא ניתן לערוך בו שינויים. ./צפויהעתידית
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 שדה זה הינו חובה –יש לרשום שם/נושא כשלהו  :נושא

 מס מתוך רשימת בחירה. -יש לבחור סוג מסמך :סוג מסמך

 ניתן לצרף הזמנת עבודה כשלב קודם לחשבונית מתוך רשימת הזמנות עבודה במערכת )במקרה זה מעתיק את  :הזמנה

 הנושא, שם חשבון, כתובת שמצויינים בהזמנה, איש קשר במידה וצויין(.            

 ניתן לציין מספר רצוי. :מספר לקוח

 לשינוי/עריכה.ניתן באופן אוטומטי ע"י המערכת לא ניתן  :מספר חשבונית

 ניתן לבחור איש קשר ספציפי מתוך רשימת אנשי קשר במערכת. שם איש קשר:

 ניתן באופן אוטומטי ע"י המערכת לא ניתן לשינוי/עריכה. :תאריך חשבונית

 יש לציין תאריך תשלום צפוי ללקוח/ספק. :לתשלום עד

 במידה ובשביל  –מערכת )כוונה כאן היא יש לבחור הזמנת רכש ספציפית מתוך רשימת הזמנות רכש ב :הזמנת רכש

 לבצע עבודה מסוימת חברה רכשה כלים/דברים נלווים אחרים, חייבים לציין כאן גם הוצאות של חברה(.                    

 יש לציין מס בפועל של חשבונית זו. :מס בפועל

 יש לציין עמלת מכירה של סוכן מכירות כאן. :עמלת מכירה

 שדה זה הינו חובה. –יש לבחור חשבון רצוי מתוך רשימת חשבונות :שם חשבון

 יש לבחור מצב מתוך רשימת בחירה לחשבונית זו. :מצב

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 יש לבחור שם סוכן מכירות שמכר ללקוח זה. :סוחר

  –לציין כתובת לשליחת חשבוניות לחיוב )במקרה שיש יותר מסניף אחד, אזי סניף מרכזי שמשלם(יש  :כתובת לחיוב

 שדה זה הינו חובה.                       

 יש לציין תא דואר לשליחת חשבוניות לחיוב. :תה דואר לחיוב

 יש לציין עיר לשליחת חשבוניות לחיוב. :עיר חיוב

 יחת חשבוניות לחיוב.יש לציין איזור לשל :אזור חיוב

 יש לציין מיקוד לשליחת חשבוניות לחיוב. :מיקוד חיוב

 יש לציין ארץ לשליחת חשבוניות לחיוב. :ארץ החיוב

 שדה  –יש לציין כתובת למשלוח סחורה ותעודות משלוח )במקרה שיש סניף משני שמקבל סחורה וכו'( :כתובת למשלוח

 חובה.זה הינו                            

 יש לציין תא דואר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :תה דואר למשלוח

 יש לציין עיר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. עיר משלוח:

 יש לציין איזור למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :אזור משלוח

 יש לציין מיקוד למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :מיקוד משלוח

 שלוח סחורה ותעודות משלוח.יש לציין ארץ למ ארץ משלוח:
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 כאן כתובים תנאים של חברה/ספק בנוגע למוצרים אלו. קיימות שתי אופציות: יופיע טקסט באופן אוטומטי ע"י  :תנאים

 מערכת ו/או לכתוב באופן ידני.            

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 .שדה זה הינו חובה – יש לבחור מוצר רצוי מתוך רשימת מוצרים :שם מוצר

 יש לציין הערה אם צריך ) לדוגמא מוצר שביר(. :הערה

 במידה ועליך להוציא הצעת מחיר על יותר ממוצר אחד נא ללחוץ על כפתור זה להופת מוצרים נוספים.. :הוספת מוצר

 .שדה זה הינו חובה – יש לציין כמות נדרשת מכל מוצר :כמות

 במערכת עם מחיר אזי מחיר יופיע בשדה זה, במקרה אחר יש לרשום באופן ידני.במידה ומחיר שמור  :מחיר מחירון

 כאן ניתן לתת הנחה פר מוצר )באחוזים מהמחיר, בהנחת מחיר ישירה או ללא הנחה כלל( לפני מע"מ. :הנחה

 וצריםכאן ניתן לתת הנחה כולל מע"מ)באחוזים מהמחיר, הנחה ישירה, או ללא הנחה( לכלל המ :הנחה כולל מע"מ

 במידה קיימות מיסים נוספים שקשורים לשליחת מוצרים אלו לחו"ל וכו' . :מיסי טיפול ומשלוח חו"ל

 במידה ויצא סכום כללי לא שלם עם עשרונים, ניתן להוריד או להוסיף מספרים קטנים כדי להביא למספר  :התאמה

 שלם.               

 אחוז יופיע כאן באופן אוטומטי. –במידה וקיים ניכוי מס במקור אצל ספק/לקוח  :ניכוי מס במקור

 מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות:לאחר מכן, . "שמירה"לחץ על לחצן 

  לייצא לפורמטPDF.כדי לשמור במחשב ו/או להדפיס , 

  לשלוח במייל בפורמטPDF. 

 .ניתן ליצור חשבונית קבלה, מס זיכוי וזיכוי קבלה  
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ר על התמורה שקיבלת עבור פעולה עסקית. לאחלרשויות המס מסמך שנועד לציין  – חשבונית קבלה 8.3

 . ההוצאה לא ניתן לערוך בו שינויים
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 שדה זה הינו חובה –יש לרשום שם/נושא כשלהו  :ושאנ

 קבלה מתוך רשימת בחירה. -יש לבחור סוג מסמך :סוג מסמך

 ניתן לצרף הזמנת עבודה כשלב קודם לחשבונית מתוך רשימת הזמנות עבודה במערכת )במקרה זה מעתיק את  :הזמנה

 הנושא, שם חשבון, כתובת שמצויינים בהזמנה, איש קשר במידה וצויין(.            

 ניתן לציין מספר רצוי. :מספר לקוח

 לשינוי/עריכה.ניתן באופן אוטומטי ע"י המערכת לא ניתן  :מספר חשבונית

 ניתן לבחור איש קשר ספציפי מתוך רשימת אנשי קשר במערכת. שם איש קשר:

 ניתן באופן אוטומטי ע"י המערכת לא ניתן לשינוי/עריכה. :תאריך חשבונית

 יש לציין תאריך תשלום צפוי ללקוח/ספק. :לתשלום עד

 במידה ובשביל  –יש לבחור הזמנת רכש ספציפית מתוך רשימת הזמנות רכש במערכת )כוונה כאן היא  :הזמנת רכש

 לבצע עבודה מסוימת חברה רכשה כלים/דברים נלווים אחרים, חייבים לציין כאן גם הוצאות של חברה(.                    

 יש לציין מס בפועל של חשבונית זו. :מס בפועל

 לציין עמלת מכירה של סוכן מכירות כאן.יש  :עמלת מכירה

 שדה זה הינו חובה. –יש לבחור חשבון רצוי מתוך רשימת חשבונות :שם חשבון

 יש לבחור מצב מתוך רשימת בחירה לחשבונית זו. :מצב

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 יש לבחור שם סוכן מכירות שמכר ללקוח זה. :סוחר

  –יש לציין כתובת לשליחת חשבוניות לחיוב )במקרה שיש יותר מסניף אחד, אזי סניף מרכזי שמשלם( :כתובת לחיוב

 שדה זה הינו חובה.                       

 יש לציין תא דואר לשליחת חשבוניות לחיוב. :תה דואר לחיוב

 עיר לשליחת חשבוניות לחיוב.יש לציין  :עיר חיוב

 יש לציין איזור לשליחת חשבוניות לחיוב. :אזור חיוב

 יש לציין מיקוד לשליחת חשבוניות לחיוב. :מיקוד חיוב

 יש לציין ארץ לשליחת חשבוניות לחיוב. :ארץ החיוב

 שדה  –סחורה וכו'(יש לציין כתובת למשלוח סחורה ותעודות משלוח )במקרה שיש סניף משני שמקבל  :כתובת למשלוח

 זה הינו חובה.                           

 יש לציין תא דואר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :תה דואר למשלוח

 יש לציין עיר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. עיר משלוח:

 יש לציין איזור למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :אזור משלוח

 למשלוח סחורה ותעודות משלוח.יש לציין מיקוד  :מיקוד משלוח

 יש לציין ארץ למשלוח סחורה ותעודות משלוח. ארץ משלוח:
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 כאן כתובים תנאים של חברה/ספק בנוגע למוצרים אלו. קיימות שתי אופציות: יופיע טקסט באופן אוטומטי ע"י  :תנאים

 מערכת ו/או לכתוב באופן ידני.            

 מקום לטקסט חופשי. :תיאור

 שדה זה הינו חובה. – יש לבחור מוצר רצוי מתוך רשימת מוצרים :וצרשם מ

 יש לציין הערה אם צריך ) לדוגמא מוצר שביר(. :הערה

 במידה ועליך להוציא הצעת מחיר על יותר ממוצר אחד נא ללחוץ על כפתור זה להופת מוצרים נוספים.. :הוספת מוצר

 .שדה זה הינו חובה – יש לציין כמות נדרשת מכל מוצר :כמות

 במידה ומחיר שמור במערכת עם מחיר אזי מחיר יופיע בשדה זה, במקרה אחר יש לרשום באופן ידני. :מחיר מחירון

 כאן ניתן לתת הנחה פר מוצר )באחוזים מהמחיר, בהנחת מחיר ישירה או ללא הנחה כלל( לפני מע"מ. :הנחה

 )באחוזים מהמחיר, הנחה ישירה, או ללא הנחה( לכלל המוצריםכאן ניתן לתת הנחה כולל מע"מ :הנחה כולל מע"מ

 במידה קיימות מיסים נוספים שקשורים לשליחת מוצרים אלו לחו"ל וכו' . :מיסי טיפול ומשלוח חו"ל

 במידה ויצא סכום כללי לא שלם עם עשרונים, ניתן להוריד או להוסיף מספרים קטנים כדי להביא למספר  :התאמה

 שלם.               

 אחוז יופיע כאן באופן אוטומטי. –במידה וקיים ניכוי מס במקור אצל ספק/לקוח  :ניכוי מס במקור

 יש ללחוץ על כפתור "הוספת תשלום",כדי לבחור אמצעי תשלום מתוך רשימת בחירה במערכת ולמלא  הוספת תשלום:

 ."לחייב"ו של תהליך ללחוץ על לחצן את כל השדות הנדרשים ובסופ                         

 

 מערכת מאפשרת לבצע פעולות הבאות:לאחר מכן, . "שמירה"לחץ על לחצן 

  לייצא לפורמטPDF.כדי לשמור במחשב ו/או להדפיס , 

  לשלוח במייל בפורמטPDF. 

 .ניתן ליצור חשבונית זיכוי קבלה  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 30-0005101: פקס     30-02030000: טל   |    102. ד.ת 00133 מיקוד הכרמל טירת, כרמל בניין 2 האתגר ’רח
www.gazitbms.co.il| info@gazitbms.co.il     

על פעולה עסקית של חברתך וקבלת תמורה  המסמסמך שנועד לציין רשויות  – חשבונית מס/קבלה 8.4

 . לאחר ההוצאה לא ניתן לערוך בו שינוייםעבורה. 
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 שדה זה הינו חובה –יש לרשום שם/נושא כשלהו  :נושא

 מס/קבלה מתוך רשימת בחירה. -יש לבחור סוג מסמך :סוג מסמך

 ניתן לצרף הזמנת עבודה כשלב קודם לחשבונית מתוך רשימת הזמנות עבודה במערכת )במקרה זה מעתיק את  :הזמנה

 הנושא, שם חשבון, כתובת שמצויינים בהזמנה, איש קשר במידה וצויין(.            

 ניתן לציין מספר רצוי. :מספר לקוח

 ינוי/עריכה.ניתן באופן אוטומטי ע"י המערכת לא ניתן לש :מספר חשבונית

 ניתן לבחור איש קשר ספציפי מתוך רשימת אנשי קשר במערכת. שם איש קשר:

 ניתן באופן אוטומטי ע"י המערכת לא ניתן לשינוי/עריכה. :תאריך חשבונית

 יש לציין תאריך תשלום צפוי ללקוח/ספק. :לתשלום עד

 במידה ובשביל  –יש לבחור הזמנת רכש ספציפית מתוך רשימת הזמנות רכש במערכת )כוונה כאן היא  :הזמנת רכש

 לבצע עבודה מסוימת חברה רכשה כלים/דברים נלווים אחרים, חייבים לציין כאן גם הוצאות של חברה(.                    

 יש לציין מס בפועל של חשבונית זו. :מס בפועל

 לציין עמלת מכירה של סוכן מכירות כאן.יש  :עמלת מכירה

 שדה זה הינו חובה. –יש לבחור חשבון רצוי מתוך רשימת חשבונות :שם חשבון

 יש לבחור מצב מתוך רשימת בחירה לחשבונית זו. :מצב

 משתמש שיצר את המסמך זה או אליו משויך המסמך, ניתן לשינוי בעת היצירה/עריכה. :מצוות אל

 וכן מכירות שמכר ללקוח זה.יש לבחור שם ס :סוחר

  –יש לציין כתובת לשליחת חשבוניות לחיוב )במקרה שיש יותר מסניף אחד, אזי סניף מרכזי שמשלם( :כתובת לחיוב

 שדה זה הינו חובה.                       

 יש לציין תא דואר לשליחת חשבוניות לחיוב. :תה דואר לחיוב

 יש לציין עיר לשליחת חשבוניות לחיוב. :עיר חיוב

 יש לציין איזור לשליחת חשבוניות לחיוב. :אזור חיוב

 יש לציין מיקוד לשליחת חשבוניות לחיוב. :מיקוד חיוב

 יש לציין ארץ לשליחת חשבוניות לחיוב. :ארץ החיוב

 שדה  –משני שמקבל סחורה וכו'(יש לציין כתובת למשלוח סחורה ותעודות משלוח )במקרה שיש סניף  :כתובת למשלוח

 זה הינו חובה.                           

 יש לציין תא דואר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :תה דואר למשלוח

 יש לציין עיר למשלוח סחורה ותעודות משלוח. עיר משלוח:

 יש לציין איזור למשלוח סחורה ותעודות משלוח. :אזור משלוח

 לציין מיקוד למשלוח סחורה ותעודות משלוח.יש  :מיקוד משלוח

 יש לציין ארץ למשלוח סחורה ותעודות משלוח. ארץ משלוח:
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 כאן כתובים תנאים של חברה/ספק בנוגע למוצרים אלו. קיימות שתי אופציות: יופיע טקסט באופן אוטומטי ע"י  :תנאים

 מערכת ו/או לכתוב באופן ידני.            

 חופשי. מקום לטקסט :תיאור

 יש לבחור מוצר רצוי מתוך רשימת מוצרים. :שם מוצר

 יש לציין הערה אם צריך ) לדוגמא מוצר שביר(. :הערה

 במידה ועליך להוציא הצעת מחיר על יותר ממוצר אחד נא ללחוץ על כפתור זה להופת מוצרים נוספים.. :הוספת מוצר

 יש לציין כמות נדרשת מכל מוצר. :כמות

 מידה ומחיר שמור במערכת עם מחיר אזי מחיר יופיע בשדה זה, במקרה אחר יש לרשום באופן ידני.ב :מחיר מחירון

 כאן ניתן לתת הנחה פר מוצר )באחוזים מהמחיר, בהנחת מחיר ישירה או ללא הנחה כלל( לפני מע"מ. :הנחה

 ללא הנחה( לכלל המוצריםכאן ניתן לתת הנחה כולל מע"מ)באחוזים מהמחיר, הנחה ישירה, או  :הנחה כולל מע"מ

 במידה קיימות מיסים נוספים שקשורים לשליחת מוצרים אלו לחו"ל וכו' . :מיסי טיפול ומשלוח חו"ל

 במידה ויצא סכום כללי לא שלם עם עשרונים, ניתן להוריד או להוסיף מספרים קטנים כדי להביא למספר  :התאמה

 שלם.               

 אחוז יופיע כאן באופן אוטומטי. –ים ניכוי מס במקור אצל ספק/לקוח במידה וקי :ניכוי מס במקור

יש ללחוץ על כפתור "הוספת תשלום", כדי לבחור אמצעי תשלום מתוך רשימת בחירה במערכת ולמלא  הוספת תשלום:

 את כל השדות הנדרשים ובסופו של תהליך ללחוץ על לחצן "לחייב".

 מאפשרת לבצע פעולות הבאות: מערכתלאחר מכן, . "שמירה"לחץ על לחצן 

  לייצא לפורמטPDF.כדי לשמור במחשב ו/או להדפיס , 

  לשלוח במייל בפורמטPDF. 

 .ניתן ליצור חשבונית מס זיכוי, זיכוי קבלה  

 

 מסמך שנועד לבטל חשבונית מס. – חשבונית מס זיכוי 8.5

  בחשבונית מס ניתן לבטל אותה ע"י חשבונית מס זיכוי ניתן ליצור אך ורק מחשבונית מס. במידה ויש טעות

 מס זיכוי.

 מסמך שנועד לבטל קבלה.  – חשבונית זיכוי קבלה 8.6

  חשבונית זיכוי קבלה ניתן ליצור אך ורק מחשבונית קבלה. במידה ויש טעות בחשבונית קבלה ניתן לבטל

 אותה ע"י זיכוי קבלה.

 

לקוח מכל סיבה שהיא עבור מס/קבלה זו חייבים חשבונית מס/קבלה ורוצים לבטל אותה או לזכות את ה הבמקרה הוצא

 לזכותו בשני שלבים:

 .ליצור חשבונית מס זיכוי על אותו סכום מתוך מס/קבלה זו 

 .ליצור חשבונית זיכוי קבלה על אותו סכום מתוך מס/קבלה זו 
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שדות  1מודול זה נוצר, כדי ליצור כל מסמך במהירות האפשרית:באופציה יצירה מהירה ממלאים  – יצירה מהירה .9

 ויש לנו שתי אפשרויות: "שמירה"בלבד לוחצים 

 יפתח חלון אחר גדול יותר ליצירה יותר ממוקדת ורחבה 

  .יכולים להמשיך בעיסוקנו האחרים ובזמן פנוי להשלים את היצירה 

 

 יתן להבחין בכל האופציות ליצירה מהירה בתמונה שלהלן:במודול יצירה מהירה נ

 

 

 להלן דוגמא ליצירת חשבון מהירה

 

 שדה זה הינו חובה. –יש לציין שם חשבון  :שם חשבון

 יש לציין טלפון במשרד. :טלפן

 יש לציין כתובת אתר אינטרנט של חשבון/לקוח. :אתר

 ולאחר מכן לבחור  "שמירה"יש ללחוץ על לחצן 

  עכשיולהמשיך למלא שדות נוספים. 

 לחזור לפעולה זאת מאוחר יותר, כאשר כבר יודעים את שם חשבון. 
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 איתור -חיפוש כללי  .11

לכתוב כל דבר )טקסט, מספר, דוא"ל, טלפון(. בסיום כתיבת פרט לחיפוש יש נועד לחיפוש כללי ומהיר במערכת, אפשר 

 מודול/מסמך/שדה שפרט זה מופיע מתאריך תחילת עבודה במערכת.ללחוץ על לחצן "איתור" ומערכת תוציא כל 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


