
 

 

 מדריך למשתמש ריווחית עו"ד 

 

 03-6447166בכל שאלה ניתן לפנות למוקד התמיכה בטלפון 

 
 רישות המערכתד. 1

 .ומעלה  Windows 98 ערכת הפעלהמ

 .ותחלפ Mhz 233בעל מעבד במהירות  IIחשב פנטיום מ

 .לפחות MB 64רון של זיכ

  MB 20-טח דיסק פנוי של כש

 מדפסת )אופציונלי(

    ©ריווחית  -עו"ד טרם התקנת ב. 2
 

 יש לוודא את ההגדרות הבאות במחשב :  ©ריווחית  -עו"ד  בטרם תתקין את

 

 תאריך המחשב מכוון לתאריך הנוכחי.

 

 .Windows-( בחלק הימני התחתון של הלבדיקה זו יש להקיש פעמיים קליק על השעה המופיעה בארבע ספרות )
 ת יופיע שעון זה בחלק השמאלי תחתון(.בגרסא העברי Windows-)במידה וה

 

 יפתח חלון להגדרת התאריך והשעה. במידת הצורך יש לעדכן את התאריך והשעה לנכונים.

 .dd/mm/yy"סגנון התאריך המקוצר" של המחשב הוא 

 

 Regionalהגדרות אזוריות ) ←( Control Panleלוח הבקרה ) ←( My Computerלבדיקה זו יש להיכנס למחשב שלי )
and Language Options  אוRegional Settings.) 
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 :  Windowsהמתאר את הגדרות התצוגה של  *יפתח חלון

 

 

 "Customize" –יש להקיש על כפתור "התאמה אישית"  Windows Xp-ב* 

 (.Dateיש לבחור בלשונית ה"תאריך" )

 

 .dd/mm/yy( יש לוודא כי הפורמט המופיע הוא Short date formatה "סגנון תאריך מקוצר" )בשד

 אם הפורמט אינו כזה, יש לעדכנו בהתאם.

 

שלך בעברית יש ליישר את פורמט התאריך לשמאל, ע"י סימון השדה ולחיצה על המקשים  Windows-שים לב ! אם ה
Ctrl+Shift הנמצאים בצד השמאלי של המקלדת. 

 (.OKלחץ על כפתור "אישור" )

 "Hebrew –השפה של המחשב מכוונת ל"עברית 

 

ון התאריך המקוצר בפורמטסגנ  

 dd/mm/yy  ומועמד לשמאל 

 "Dateלשונית "תאריך" / "
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 יש לוודא כי היא מכוונת לעברית. –במסך "הגדרות אזוריות" מהסעיף הקודם ישנו במסך הראשון אפשרות של שפה 

 

 (, ולשנות גם שם את השפה לעברית. Advancedיש לבחור בלשונית "מתקדם" ) Windows XP-הערה : ב

 מתבקש לאתחל את המחשב, עשה זאת. הינךאם 

 (.OKלחץ על כפתור "אישור" )

 סגור את חלון לוח הבקרה.

 

  ©ריווחית  -עו"ד תקנת ה. 3
 והמתן מספר שניות עד עליית תוכנית ההתקנה אוטומטית. CD-לכונן ה  ©ריווחית  -עו"ד ר של הכנס את התקליטו

"המחשב שלי", לבחור את כונן התקליטור ולהפעיל את -במידה ותוכנית ההתקנה אינה עולה בצורה אוטומטית, ניתן להיכנס ל
 א בתקליטור.הנמצ Setup.exeהקובץ 

 

 יש לעקוב אחר הוראות תוכנית ההתקנה.

 

 
 מומלץ שלא לשנות את הגדרות ברירת המחדל הקיימות במהלך ההתקנה. הערה !

 

 

 

 . על שולחן העבודה  ©ריווחית  -עו"ד בסיום ההתקנה יופיע קיצור הדרך של 

 

  

 
 שים לב !

 .1024x768יש לעבוד ברזולוציית מסך של  ©ריווחית  -עו"ד ב

 

 (.Propertiesינים" )על שולחן העבודה לחץ על כפתור ימני ובחר באפשרות "מאפי

 (.Settingsבחר בלשונית "הגדרות" )

-"( יש לשנות בגלגלת את רזולוציית המסך לScreen Resolution" )או "Screen Area"-ב
768x1024. 

 (.OKלחץ על כפתור "אישור" )
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 , ©ריווחית  -עו"ד הקש פעמיים קליק שמאלי עם העכבר על קיצור הדרך של  ©ריווחית  -עו"ד בכדי להפעיל את 

 .יפתח מסך עדכון פרטי עסק בו תידרש להזין את פרטי משרדך,  ©ריווחית  -עו"ד במידה וזו הפעלה ראשונה של 

 

 

 

 סוג הדיווח : למע"מ ולמקדמות מס הכנסה, בחירה בין דיווח חודשי לדו חודשי.

 

את ריווחית כסרגל בפינת המסך  במסך מלא סגנון תצוגה מצומצם פותח  ©ריווחית  -עו"ד סגנון תצוגה : "מלא"  פותח את 
 . ©ריווחית  -עו"ד במקביל לומאפשר לך להפעיל בנוחיות יישומים אחרים 

 

כלומר כל הפרטים המופיעים במסך זה המתייחסים לפרטי העסק ובנוסף סמל  ,סוג לוגו למסמך : ניתן לבחור בין לוגו כולל סמל
 ז הכותרת, בין לוגו ללא סמל ובין לוגו פרטי אשר ממוקם על כל חלקו העליון של המסמך.במרכ

 

 תחתית מסמך : שדה זה מכיל טקסט שיופיע בתחתית המסמך.

 

 כותרת מסמך : שדה זה מכיל טקסט נוסף לכותרת המסמך.
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 בסיום הזנת פרטי העסק, יש להקיש על כפתור "שמור" ולאחריו על כפתור "סגור".

 

 . ©ריווחית  -עו"ד תעבור למסך הראשי של 
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כולל כפתורים המפעילים את כל הפונקציות והאופציות של התוכנה הפעלת התוכנה הנה קלה   ©ריווחית  -עו"ד המסך הראשי של 
 ות באמצעות מסכים מיוחדים לכל פעולה.לת קליטה של כל הפעוופשוטה ומאפשר
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 ליטת הוצאות עסקיותק

מסך זה מאפשר לקלוט הוצאות עסקיות הקשורות בניהול המשרד כגון הוצאות משרדיות, חשמל , ארנונה, שכירות וכדומה. בשדה 
לבחור את חשבון הספק  יש שבון ספקחבונות ההוצאה בשדה יש לבחור את סוג ההוצאה המתאים מתוך רשימת חש שבון הוצאהח

 ממנו נרכשו הפריטים או השירות.

 יתן להזין את ההוצאות העסקיות כנגד חשבון קופה קטנה במידה ולא מנהלים חשבונות ספק.נ

 

 
 

 קליטת תשלום לספק

מהספק והן את  תשבוניות שמתקבלוסך זה מאפשר לקלוט  תשלום לספק. כאשר מתנהל חשבון לספק  יש לקלוט הן את החמ
ספק  ) שבון הספקחתשלום מחשבון בנק, תשלום במזומן וכד', ואת ) וג התשלוםסהתשלומים ששולמו לו. במסך זה יש לציין את 

 מסוים או חשבון קופה קטנה(.
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 קליטת הוצאות עבור לקוחות

לק מההוצאות השוטפות של המשרד ובו נצברות ההוצאות ינו מהווה חאהוצאות עבור לקוח יש לצבור בחשבון נפרד. חשבון זה 
עבור הלקוחות. כאשר מתבצעת הוצאה עבור לקוח )למשל שולמה אגרה לבית המשפט(, יש לקלוט אותה למערכת הנהלת 

הציגה בחשבון הלקוח על מנת שנוכל לגבות החשבונות על מנת לצבור אותה בחשבון הוצאות שהוצאו עבור לקוחות, ומנגד יש ל
 אותה מהלקוח בעתיד.

ליטת הנתונים ממסך זה מאפשרת לנו לבחור את חשבון ההוצאה הנפרד, את חשבון הלקוח, וכמובן את חשבון הספק )במידה ולא ק
 מנהלים חשבונות לספקים ניתן לבחור את חשבון הקופה הקטנה(.

 

 קליטת החזר פיקדון ללקוח

מתקבלים כספים המופקדים בנאמנות אצל עורך הדין מהלקוחות עצמם או מצד שלישי עבור הלקוח. לאחר  תים קרובולעית
שהתקיים תנאי מסוים או לאחר שהסתיים הטיפול בתיק  או מסיבה אחרת יש צורך להחזיר או להעביר ללקוח את כספי הפיקדון. 

פעולות רישום: הראשונה רישום במערכת הנהלת החשבונות  המציין את  פעולת החזר כספי הפיקדון ללקוח  בנויה למעשה משתי
 העובדה שנמשך סכום מהפיקדון הלקוח והשנייה  רישום במערכת הנהלת החשבונות המציינת את מקור התשלום עצמו.

 סך קליטת החזר פיקדון ללקוח מאפשר לקלוט את שתי הפעולות יחד.מ
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 הפקת מסמכים
 כלולים המסמכים הבאים :   ©ריווחית  -עו"ד ב

 חשבונית מס, חשבונית מס קבלה, חשבונית מס זיכוי, קבלה, הפקדה, חשבון עסקה, הצעת מחיר, הזמנה מלקוח, תעודת משלוח.

 ניתן להפיק חשבוניות מתשלומים דחויים.  ©ריווחית  -עו"ד כמו כן במסגרת הפקת המסמכים ב

 מבנה זהה.  ©ריווחית  -עו"ד כל המסמכים בל

 

 חשבונית מס

 
 

מכילה את פרטי הלקוח ולעיתים  כאשר נדרש להוציא מסמך לצד ג' עבור הלקוח יכללו פרטי צד ג' בשדה  ותרת המסמךכ
המאפשר לקלוט אל המסמך תוכן של מסמך אחר, למשל,  מך"ספתור "קליטה ממכמו כן ניתן למצוא בכותרת המסמך ככבוד". ל"

 לקלוט לחשבונית מס קבלה נתונים מחשבון עסקה קודם של הלקוח.

 גוף המסמך כולל שדות קבועים בהם נשתמש לפי הצורך:

ננו לחייב את הלקוח מאחר ושכ"ט חייב במע"מ התוכנה תחשב מע"מ שורה זו נרשום את סכום שכר הטרחה בו ברצוב : כ"טש
 בשורה זו.

שורה זו נרשום את סכום שכר הטרחה הנוטריוני בו ברצוננו לחייב את הלקוח  מאחר ושכ"ט נוטריוני חייב במע"מ : ב כ"ט נוטריוניש
 התוכנה תחשב מע"מ בשורה זו.

ייב חשהוצאנו עבור הלקוח ובה אנו רוצים לחייבו מאחר וחיוב הוצאות לקוח אינו שורה זו נרשום את סכום ההוצאה : ב יוב הוצאותח
 מע"מ התוכנה לא תחשב מע"מ בשורה זו.
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שורה זו נרשום את סכום הפיקדון שהתקבל עבור הלקוח או שניתן ע"י הלקוח מאחר וקבלת פיקדון אינה חייבת : ב בלת פיקדוןק
 מע"מ התוכנה לא תחשב מע"מ בשורה זו.

מאחר והכנסות שונות חייבות במע"מ התוכנה  חשורה זו נרשום את הסכום בגין הכנסות שונות ברצוננו לחייב את הלקו: ב נותוש
 תחשב מע"מ בשורה זו.

 בכל שורה ניתן לרשום בשדה "פרטים" את הפרטים עבורם בוצע החיוב, למשל "שכ"ט בעבור יעוץ משפטי".

 

 

 יס מזומן נשתמש בעיקר במסמך חשבונית מס קבלה.מאחר והנהלת החשבונות מתנהלת לפי בס

 

 חשבונית מס קבלה

 

לעיתים קרובות מתקבלים סכומים עבור לקוחות מצד שלישי )כספים מחברת ביטוח, כספים מבית המשפט בגין סכומים שנפסקו 
הלקוח לצד שלישי(. בכל  קוח, וכספים המתקבלים עבור הלקוח ומופקדים בידי עורך הדין בנאמנות בעקבות עסקה ביןללטובת ה

המקרים הללו ובמקרים דומים, יש להפיק מסמך אשר יביא לידי ביטוי את קבלת הכספים מצד ג' ורישומם בכרטיס הלקוח כפיקדון 
 חשבונית מס קבלה.בלזכותו של הלקוח. לצורך רישום המתואר לעיל יש להשתמש 

 

 
 ור הלקוח )חברת ביטוח, בית משפט, הוצאה לפועל, צד ג' וכו'(.יש לרשום את שמו של נותן הכספים עב  כבוד"לבשדה "
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יש לבחור את חשבון הלקוח ע"י רישום תחילת שמו או ע"י הקשת פעמיים קליק שמאלי תופיע רשימת חיפוש אשר  ם חשבוןשבשדה 
לבחור אותו ע"י הקשת  וח מתוך רשימת הלקוחות ככל שנוסיף יותר אותיות לשמו. לאחר שיוצג שמו של הלקוח ישקתסנן את הל

ENTER .או פעמיים קליק מתוך חלון הבחירה 

 דבר שיגרום לשליפת נתוני הלקוח לתוך המסמך. ENTERולהקיש  ספר חשבוןמניתן לרשום את מספר החשבון לשדה 

 

 
 לחשבונית מס קבלה מתווסף חלון נוסף המכיל את פרטי הקבלה. הערה !

 

 קבלה

חשבונית מס קבלה על מנת לרשום הכנסות וקבלת פיקדונות  אך לעיתים נקבל מלקוח תשלום  כאמור בדרך כלל נשתמש במסמך
ן  כך שכשיגיע מועד הפירעון של התקבול -להפיק קבלה בלבד ולסמן את השדה ח  ©ריווחית  -עו"ד דחוי במקרה כזה מאפשרת 
של התשלום ותאפשר לנו להפיק באופן אוטומטי  ותודיע כי הגיע מועד פירעונ  ©ריווחית  -עו"ד  שהתקבל בשורה אותו סימנו
 חשבונית מס מתשלום דחוי.

 

 
 

שהגיע זמן ן( בקבלה תתריע על כך המערכת "קיימים תשלומים דחויים -כאשר יגיע מועד פירעונו של תשלום דחוי שסומן )ח
 כים עתה ?" תשובה חיובית להודעה תפתח את החלון הבא :מהאם להפיק מס םפירעונ
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חירה של השורות שלגביהן ברצוננו להפיק מסמכים ולחיצה על כפתור >הדפס/עדכן מסמך< תפיק באופן אוטומטי את המסמך ב
 .וג מסמך להפקהסשבחרנו בשדה 
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 הפקדות

 . ©ריווחית  -עו"ד נק, יש לבצע סימון הפקדה מקביל גם באשר מתבצעת הפקדה של תשלום לבכ

 

 

 
 קיד את הסכומים שנתקבלו באמצעות קבלות.פעל מנת לאפשר ניהול ספר קופה יש לה הערה !
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 רטיסי חשבוןכ
 

 ניתן להגדיר את סוגי החשבון הבאים:   ©ת ריווחי -עו"ד ב

 

 כרטיס לקוח )חייב(

 כרטיס ספק )זכאי(

 כרטיס בנק

 כרטיס קופה

 כרטיס רכוש

 כרטיס תשלומים/חיובים

 כרטיס הכנסה

 כרטיס הוצאה

 

 כרטיס לקוח )חייב(
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 כרטיס ספק )זכאי(

 

 כרטיס בנק
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 כרטיס קופה

 

 כרטיס רכוש

 

 םכרטיס תשלומים/חיובי
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 כרטיס הכנסה

 

 כרטיס הוצאה
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 וחותד
 

 קיימים הדוחות הבאים :  ©ריווחית  -עו"ד ב

 דוח מע"מ

 דוח מקדמות

 דוח מסמכים

 דוח קבלות

 דוח ספר תקבולים תשלומים

 דוח יתרות חייבים זכאים

 דוח כרטסת חייבים זכאים

 ות מערכתדוח יתרות חשבונ

 דוח כרטסת חשבונות מערכת

 דוח אינדקס כרטיסי חשבון

 

 דוח מע"מ
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 דוח מקדמות

 

 דוח מסמכים
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 דוח קבלות

 

 דוח ספר תקבולים תשלומים
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 דוח יתרות חייבים זכאים

 

 דוח כרטסת חייבים זכאים
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 דוח יתרות חשבונות מערכת

 

דוח כרטסת חשבונות 
 מערכת
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 רטיסי חשבוןדוח אינדקס כ
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 הגדרות 
 

 להלן רשימה של מסכי הגדרות השונים במערכת.

 הגדרת סוגי כרטיס חשבון

 הגדרת סוגי מסמכים

 הגדרת סוגי קבלה

 הגדרת סוגי תקבול

 הגדרת מע"מ

 הגדרת מקדמות

 הגדרת קודי בנק

 

 

 

 
 .  ©ריווחית  -עו"ד אין לשנות את הגדרות המערכת ללא התייעצות עם מוקד התמיכה של  שים לב !
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 הגדרת סוגי כרטיס חשבון

 

 הגדרת סוגי מסמכים
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 הגדרת סוגי קבלה
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 הגדרת סוגי תקבול
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 הגדרת מע"מ
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 הגדרת מקדמות
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 הגדרת קודי בנק
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 עדכון תקבולים תשלומים

 

 

 


