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 .מעקב , נתוני התשלומים, נתוני השלם
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  המסך הראשוני
 

 : (2)או שבמרכז העמוד (1) נעבוד עם הסרגל העליון של התוכנהלפתיחת הכרטסת הראשונית 

 

 
 

      בלשוניתואז נבחר                               נבחר בלשונית

 :בכרטסת התורמים שנפתחת ישנם שלושה סרגלים שתוכלו לעבוד איתם : שימו לב 

 

 :הסרגל שמאפשר מעבר בין הכרטסות השונות סרגל עליון

 ניהול כללי/ כלי ניהול/תלמידים/ספקים/כספים/תורמים

 הסרגל שמאפשר מעבר בין הפונקציות האפשריות הקשורות לכרטסת הנוכחית סרגל אמצעי

 : פתיחת אופציות חדשות  סרגל תחתון

 מסמכים / חיפוש בכרטסת/ חיוב חדש/ תרומה חדשה/ ת כרטיסמחיק/ כרטיס חדש

–  

 

 

  

 תורמים/  כללי  כללי / תרומות 
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 : מהסרגל התחתוןנתחיל 
 

 
 .אם פתחתם כרטיס חדש כדאי לעשות שמירה -בדכ השמירה היא אוטומטית   – שמירה

, אם ברצונכם לפתוח כרטיס לתורם חדש – חדש

 .  לחצו על הפקד חדש 

במסך הראשוני שיפתח תוכלו להזין פרטים 

 : ראשוניים הידועים לכם 

, שם פרטי ושם משפחה: באופן כללי חובה להזין

  לשליחת דואר צורת שם ,צורת שם מלא

 .תלמיד/וסטטוס תורם

שימו לב ככל שתציינו פרטים  – סיווג וקטגוריה

כך יהיה קל יותר אחכ בדוחות שלכם , במערכת

אם יש משהו . לאתר קבוצות עם נתונים משותפים 

למשל אם התורם . יעודימיוחד עבורכם שמאפיין את האדם שהנכם מזינים כדאי לאפיין אותו בסיווג 

 "קופות צדקה"ל אחראי על קופת צדקה של העמותה שלכם ניתן לתת לו את הסיווג הנ

 

 .זו הצורה שבה השם יופיעו בכרטסת שם משפחה ולאחריו שם פרטי –צורת שם מלא : שימו לב

 כ בוחרים "בד –זו צורת השם שתופיע בקבלות ובמדבקות למעטפות  – שם לשליחת דואר             

 .משפחההם השמות הפרטיים ראשונים ואחיהם ש יופיעו "שם לשליחת דואר"בש                          

 .בסיום הזנת הנתונים עליכם להקיש שמירה ויציאה, בכדי שהנתונים ישמרו

כ מוחקים כרטיס כשבטעות נפתחו שני כרטיסים "בד. זהו הפקד שמוחק כרטיס מיותר - 

 .אלא להעביר אותם לארכיון, לא כדאי למחוק אותם, שכבר לא פעילים, שיםאם ישנם אנ . לאדם אחד

 :מאפשר איתור אדם או תשלום כשבידיכם רק חלק מהנתונים - 

 
  תוכלו לבחור  –של מישהו חלק משם אם ידוע לכם רק

בקריטריון להזין את השם " לפי שם"למעלה מימין 

 "כל חלק בשם:"ולבחור עבור

  מס תעודת  חיפושים נוספים אפשריים הם על פי

 ל"דוא/יישוב/רחוב/טלפון/ הזהות של האדם 

 מס כא/אם חזר לכם תשלום וידוע לכם רק מס חשבון. 

מכתבי , קבלות: פה ממוקמים כל מסמכי הוורד המתמשקים עם תוכנת מנכל ובינהם - 

 'וגו.. אישורי תלמיד, תודה

ם על מנת שתוכלו לשלוח אותם לקבוצות אנישם דרך המייל או להדפיסם כמו כן תוכלו לשייך לכאן מסמכי

 .עם התמשכות נתונים מתוכנת מנכל
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 :במערכת  תשלום חדשזנת ה

 להזנת תשלום שהאדם תורם לכם לעמותה -  

 .שכר לימוד: להזנת תשלום שהאדם חייב לשלם לכם למשל -        

 :התרומה החדשים/ לוםמסך להזנת פרטי התש ל יפתח לכם"הנלאחר שתבחרו באחד מהפקדים 

 

 

  .אנא עיינו בעמוד הבא, להסבר מפורט על אופן הזנת תשלום חדש

 :הסבר כללי

 :באופן כללי מסך החיוב מחולק לארבע החלקים חשובים

 
 
 

 חלק ראשון

 
 

 למעלה מימין

 
 

 פרטי המשלם וסוג התשלום
 בחירת צורת התשלום  למעלה משמאל  חלק שני

 מאפשר הזנת פרטי התשלום שמאללמטה מ חלק שלישי 
 מאפשר הדפסת קבלה ומכתבים מבוקשים  למטה מימין חלק רביעי 

   
תוכלו להתחיל להקליד אותו בתיבה המשתלבת או לפתוח את החץ : לבחירת צורת התשלום 

 :שמשמאל לתיבה ולבחור מתוך הרשימה

 
 .ישתנהבהתאם לבחירת צורת התשלום המשך המסך 

 :להלן בעמודים הבאים יופיע פירוט אופן הזנת התשלומים בהתאם לצורת התשלום הנבחרת

 הוראת קבע בנקאית / (ףצרב תואחמה סמ וא) המחאה  / מזומן 

 (תשלומים /בשיטת הוראת קבע  וא תידיימאם אופציות לגבייה )או כרטיס אשראי ד

 . עברה אליכםתיעוד של העברה בבנק הדואר שהו/ או תיעוד של העברה בנקאית שהועברה אליכם 
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  :הזנת תשלום בכרטיס אשראי

 הנוילעה הרושה זכרמבבחרו  .1

  "כרטיס אשראי" םסוג תשלו"ב 

  :ותוכלו להזין את פרטי התשלום

 .סכום חודשי  ומס תשלומים

ברגע שבחרתם בצורת התשלום   2

תוכלו להזין את הסכום : כרטיס אשראי

 ,ומספר התשלומים הרצויים 

 משמאל  הנוילעה הרושבהתאריכים המצוינים 

 (תאריך ערך) שלכם תאריך הזיכוימציינים את 

  דומעה תיתחתב ילאמשה עברב .3

 .תוכלו להזין את פרטי כרטיס האשראי של המשלם

  אם הנכם מעוניינים לגבות תשלום בכרטיס אשראי

  Vכדאי לכם לשקול לסמן , בכמה תשלומים

 ". בשיטת הוראת קבע"ל

" כרטיס אשראי בשיטת הוראת קבע"בכל חודש התוכנה מרכזת לכם את כל התשלומים שהוגדרו כ

 . ותוכלו לשדרם כל חודש ביחד 

 .מציינים את תאריך הגביההתאריכים המצוינים למעלה משמאל אם בחרתם בכא בשיטת הוק 

 תשלום אחד וככה היא הוא שחברת האשראי רואה בכל פעם רק היתרון בגביה בשיטת הוראת קבע

 .רת האשראיאת הסכום המלא במסג" מחזיקה"לא 

מספר הכרטיס , סוג כרטיס אשראי –בתחתית המסך משמאל תוכלו להזין את פרטי הכרטיס אשראי 

 אשראי והתוקף שלו

 .כל זמן שעוד לא סגרתם את התשלום (באמצע משמאל)ניתן לבטל את תשלום  – "ביטול"

 

 . ממוקם בפינה למטה מימין" םולשת עוציב"

 . Vהנכם נדרשים לסמן שם  ,יכנס למערכתתשלום בפועל בכדי שה

 

אם בחרתם להזין תשלום בכרטיס אשראי בשיטה , שימו לב

התוכנה " ביצוע תשלום"הרגילה מיד עם הלחיצה על הפקד 

ללחוץ על הפקד  בושבו תתבקשו  ,תעביר אתכם למסך של שבא

 . " ביצוע תשלום"

ם התקבל ע.תוכנת שבא תבצע מיד בדיקה לאישור התשלום

 . התשלום ירשם כתקין ,אישור מחברת האשראיה

 

 .לעופב היבגל החילש םג הווהמ ינורקעה רושיאה – הליזנרט ךרד הקילסב :חשוב

 .גבה בפועלנלא  ןיידע הז בלשבום התשל ךא ינורקע רושיא קר והז – אבש ךרד הקילסב          

  : םוזי רודיש עצבל םכילע לעופב תובגל ליבשב

 .רודיש  - אבש תנכות - אבש – יללכ לוהינ - ןוילעה לגרסב

 רודישה דע . םויה ףוסב קר רודיש תושעל תורשפא שי .םולשת לכ ירחא דרפנ רודיש תושעל ךרוצ ןיא

 "רודיש" ועצבתש עגרב ורדושיו אבשב תחא "הנמ"ל וזכרתי תועונתה

 "הוראות קבע"לשידורי הוק אנ א עיינו בחוברת ההדרכה . .
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 :(קים'צ)הזנת תשלום בהמחאות 

 

בחרתם בצורת התשלום אם  .1

 , המחאה

בתחתית המסך , תפתח לכם .2

תיבה בה תוכלו להזין , משמאל

את ההמחאות שבידכם השייכות 

לאותו אדם שהנכם נמצאים 

 .בכרטיס שלו

 "סכום תרומה"  תביתב זכרמכ של ההמחאות ותציין אותו למעלה ב"הסה םוכסהתוכנה תחשב את 

ולכן מומלץ לסמן , מעודכנים במערכת םניאסביר להניח שפרטי הבנקים , ל"אם מדובר בהמחאות מחו

  .בריבוע של המחאות מחול V משמאל למטה

 וכמובן לאחר סיום הזנת הפרטים לא לשכור לסגור את התשלום

 .למטה מימין" ביצוע תשלום"ב V לעשות

 

  –  במערכת סניף חדשלעדכון 

 . יש מאחוריה טבלת נתונים, שיש משמאלה חץ הבאופן כללי כל תיב, שימו לב

בכדי לבחור בנתון הרצוי לכם תוכלו להתחיל להקליד אותו או לפתוח את החץ 

 . ולבחור אותו

סניפי בנק , למשל רחובות חדשים)לעיתים ישנם נתונים שעדיין לא עודכנו בטבלה 

 ...( חדשים

הטבלא האחורית ולעדכן שם את אותו להזנה של ערך חדש תצטרכו להגיע אל 

  למעבר לטבלה האחורית תוכלו להקיש פעמיים על התיבה או שתוכלו להגיע. הערך

 :תפריט:אל הטבלה דרך הסרגל העליון

  "טבלת סניפי בנקים"      "כספים"    "טבלאות לפי קבוצות"    "ניהול כללי" 

 :בדיוק לפי הפורמט המצויין שם את הפרטיםולהזין  ,להזנת סניף חדש יש לרדת לתחתית הטבלא

 
 . הסניף 'הבנק ובצמוד אליו את מס 'יש להזין את מס "קוד הסניף"בעמודת 

 . בעברית מללסניף ומשמאל להם הקלידו  'מס+בנק 'הקלידו שוב מס" שם סניף"בעמודת 

 .שאר העמודות אינן חובה

 

 :ם בשיטת הוראת קבע בנקאיתהזנת תשלו

 

 א "מאוד למסך של תשלום בכנפתח מסך דומה 

 .עם הפרטים להוראת קבע בנקאית

לא לשכוח בסוף הזנת פרטי התשלום  ,שימו לב

 "ביצוע תשלום"לסמן 

, שהנכם מזינים בשיטת הוראת קבע, כל התשלומים

המצויין למעלה יום החיוב ו לקבוצות בהתאם לזירוכ

 םיינש וא דחא בויח םוי רוחבל ץלמומ ןכל ,.משמאל

 .עבקה תוארוה לכ תא םהילא זכרלו

 "הוראות קבע"עם מסך שידורי ההוראות קבע אנא עיינו בחוברת לעבודה  

  

 "ביצוע תשלום"ב.  Vהנכם נדרשים לסמן , בכדי שהתשלום בפועל יכנס למערכת

 . ממוקם בפינה למטה מימין 
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 :הזנת תשלום במזומן

 

  .הרושה פה הנכם נדרשים לציין את הסכום למעלה במרכז

במקרה כזה  .זר עבטמיתכן וקבלתם מזומן ב, שימו לב

את המטבע שבידיכם ולהזין את הערך השקלי של  "סוג המטבע"תוכלו לבחור ב

 .בהתאם לשער היציג של היום המטבע שבחרתם

  ."ביצוע תשלום"תחתית העמוד ב Vוכמובן אחרי הזנת הפרטים לא לשכוח לסמן 

 

 הזנת תשלום בשיטת העברה בנקאית או בנק הדואר

אליכם לחשבון הבנק והנכם רק מעדכנים את התוכנה על מנת פה מדובר בתשלומים שהועברו 

 שתוכלו להנפיק קבלה על התשלום או התרומה

  ."ביצוע תשלום"תחתית העמוד ב Vוכמובן אחרי הזנת הפרטים לא לשכוח לסמן 

 

 

 :אמצעיהסרגל הנמשיך להדרכה עם  
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 :הורה/הבה נסתכל על האופציות שיש לנו בעבודה עם כרטיס יחידני של תורם

 .אמהתהרטיס התורם בל האמצעי משנה את החלק התחתון של כגהבחירה באחת מהלשוניות בסר

  
מאפשרת לנו להזין את ש, זו הלשונית הימנית בסרגל

  (1)הפרטים האישיים של התורם 

ולהזין פרטים נוספים כגון ( 2)וכמו כן ניתן לבחור בהמשך 

ואפשרות להמשיך  תאריכי לידה ופרטים על מקומות העבודה

 .להזנת פרטי הילדים

תאפשר הזנת אותם  (3)הבחירה בתת לשונית בת זוג  

 בת הזוג הפרטים לגבי

 

 
 . יה מימיןיזו הלשונית השנ

י בעל "בלשונית זו מופעים כל פרטי התשלום שבוצעו ע

  תשלומים/הכרטיס תרומות

מימין לשמאל ניתן לראות באיזה תאריך בוצע ( 1) 

לומים וכמה תשלומים שמס הת, צורת התשלום, התשלום

החיוב שעבורו שולם הסכום שנגבה סוג , בוצעו בפועל

 האם התשלום הסתיים או פעילוהתשלום ומשמאל 

)=  "שולםלא "או  ( במקרה של הוק או כא הוק שעדיין פעילות)

ולכן התשלום נשאר  ביצוע תשלוםבמסך החיוב לא נעשה 

 (בהמתנה

 .יופיע בעמוד הבא( 2)הסבר על מעקב אחר כמה סך הכל התקבל בפועל 
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  אם נראה לדעת כמה בפועל התקבל עד עכשיו נוכל ללחוץ על הפקד  ( 2)

 ובתחתית המעקב הכנסות יופיע הסכום שבינתיים נגבה בפועל

ל היא בלשונית לראות תשלומים בפוע טובה יותרדרך 

 משמאל  

פה תוכלו להגדיר למעלה משמאל טווח תאריכים שמעניין 

 (2) אתכם

תרומה מסויים /אם הנכם מעוניינים להגביל לסוג חיוב

 (1) תוכלו לבחור למעלה מימין 

לאחר מכן תוכלו ללחוץ למטה מימין על הפקד 

 (3 ) 

או כרטיס אשראי בשיטת הוראת קבע ( בנקאית)תשלומים שנעשים בשיטות הוראת הקבע , שימו לב

ספים אנו עושים הנפקת מספרי קבלות בסוף שנת כ .לא מקבלים מס קבלה עד תום הגביה( כא הוק)

 תובגהל לעופב כ"חא םיכישממ םימולשתה םא םג הנשה ףוס דע ובגנשגורפת לכל התשלומים 

 "( דוח כספים"מוזמנים לעיין בפרק )

תוכלו לבצע זאת מכרטיס , אם ברצונכם להנפיק קבלה לאדם ספציפי על תשלום הוק במהלך השנה

שבחרתם טווח תאריכים תתבקשו לבחור בתחתית המסך , לאחר. דרך מסך ריכוז חשבון  -התורם 

 ואז תוכלו  ללחוץ למטה על הפקד  , "מרוכז"או " מפורט"וג אישור ס

ההודעה שעולה מתייחסת לאיזה סוג קבלה אתם , שימו לב

 :בוחרים להדפיס

 בחרו   WORDקבלה שהיא מסמך 

אם הנכם עדיין עובדים בשיטה הישנה ומעוניינים  בקבלה פשוטה של אקסס תוכלו לבחור באופציה 

על מנת שתוכלו לעצב  WORDאנו ממליצים מאוד לעבור לאופציה של קבלות  כלליבאופן . השנייה

 .לכם קבלה מודרנית מותאמת לעמותה שלכם

 :נעבור ללשונית הבאות בסרגל האמצעי 

מאפשרת לשתף כרטיס של הורה הממוקם בכרטסת תורמים עם בנו התלמיד  לשונית 

התשלומים יופיעו )ל התלמיד על שם ההורה בכדי לאפשר תשלומים ש -הממוקם בכרטסת תלמידים  

 (במקרה כזה במעקב הכנסות של שני הכרטיסים

 :הלשוניות הבאות

 .הן לשוניות טקסט המאפשרות לכם תיעוד של תקשורת עם בעל הכרטיס

 בכדי להקל על המעקב אחרי התקשרויות עם המשלם הוספנו את הלשונית משמאל 

 :המאחר ויש לכם שתי יתרונות בהשימוש בלשונית זו מומלץ מאוד 

 ניתן ליצור תזכורות של תאריך הבא להתקשרות  .א

של האנשים עמם דיברנו " דוח כספים "מניתן לייצא דוחות  .ב

מצב / תאריך הבא להתקשרות / בהתאם לתאריך בו דברנו 

 "(דוח כספים"עיין חוברת )בשיחה .המטפל/ הטיפול 
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 :עליוןהסרגל הנמשיך להדרכה עם  

 
 :ל העליון מאפשר לכם מעבר בין תחומים שונים בהתארגנות במשרד הממוחשב שלכםהסרג

  בלשונית מימין 

מופיעה הכרטסת עליה הסברנו בראשית 

 ( 3-9' עמ)חוברת זו 

  המכילה את פרטי התורמים ותשלומיהם

ה תוכלו לייצא דוחות מורכבים לפי פכמו כן 

 :חתכים שתבחרו

 תאריכים מסוייםכל התורמים לפי טווח ' לדו

 ... תרומות ותשלומים לפי סוגי חיוב או לפי צורת תשלום או 

 ועוד אפשרויות רבות ומגוונות... או כל התורמים שגרים באיזור מסויים 

 "דוחות "להדרכה על העבודה המדוייקת עם הדוחות הנכם מוזמנים לעיין בחוברת 

 הלשונית הבאה 

מכילה את כל ההתנהלות שקשורה 

 :הול הכספי של העמותהלני

  

 ,מפה תוכלו לשדר 

כא  /את הדרישות לתשלום שלכם בשיטות התשלום הוראת קבע ,בימים קבועים

 "טרנזילה"או המסוף האנטרנטי " א"שב"הוק דרך מסוף של 

 "הוראות קבע"להדרכה מפורטת על העבודה עם מסך הוק אנא עיינו בחוברת 

  

קבלו תוכלו לאתר ולהדפיס קבוצות של קבלות בחיפוש לפי טווח  במסך סטטוס

 שם של אדם/ סוג חיוב / צורת תשלום / תאריכים 

 "סטטוס קבלות"עם מסך סטטוס קבלות אנא עיינו בחוברת על העבודה להדרכה מפורטת 

 .זהו מסך להגדרות פנימיות של המערכת 

 ה למשרדי התמיכה הטכנית של התוכנהאנא פנו קודם להתייעצות והדרכ –אם תרצו לשנות 

  

 מתנקזים למסך של הקופה בהמחאות/ כל התשלומים שמתקבלים במזומן 

ההמחאות ממויינות לפי תאריכי הערך שלהם ומשם מבוצעת הפקדת ההמחאות 

 . והדפסת טופס הפקדה לבנק וכמו כן חיפוש המחאות

לבצע הפקדת מזומנים  המזומן המופקד במערכת מתנקז גם הוא לקופה ומשם תוכלו

 מהחשבון שלכם לקופה הקטנה/ לחשבון הבנק ותיעוד העברת מזומנים מחשבון לחשבון 

 "קופה"עם מסך הקופה אנא עיינו בחוברת על העבודה להדרכה מפורטת 

 

 לתיעוד הפקדות והוצאות של מזומניםניהול הקופה הקטנה שלכם 

 "קופה קטנה"עיינו בחוברת עם מסך הקופה הקטנה על העבודה להדרכה מפורטת 

 

 .ותמלג ימקבלוכן ל/ כל עובדלבמסך זה תוכלו לפתוח כרטיס  

או המלגות של " לסגור מנה"פעם בחודש תוכלו לעדכן את נתוני המשכורת של העובדים 

 ב את התשלום לבנק"התלמידים ולשדר דרך תוכנת מס

 "משכורות ומלגות"בחוברת ם מסך משכורות  אנא עיינו ל העבודה עלהדרכה מפורטת ע
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 להכנסות והוצאות בעבר מפה תוכלו לייצא דוחות מרכזים 

 .וצפי עתידי

הכנסות "להדרכה מפורטת על העבודה עם מסכי דוחות הכנסות והוצאות אנא עיינו בחוברת 

 "והוצאות

ממסך הנהלת חשבונות  תוכלו לייצא את ההכנסות שלכם דרך מודול  

 הנהלת חשבונות שמסתנכרן לתוכנות של

ישנן כמה אפשרויות לבנות את הקבצים ועל כן מומלץ להתייעץ עם הנהלת החשבונות 

באיזה אופן הם רגילים לקבל את הנתונים ובהמשך תוכלו ליצור קשר עם משרדי , שלכם

 תוכנת מנכל בכדי לקבל הדרכה ספציפית ליצוא הקבצים

 "הנהלת חשבונות"ינו בחוברת להדרכה מפורטת על העבודה עם מודול הנהח  אנא עי

 

 הלשונית הבאה 

לשונית זו מאפשרת לכם להזין את   

 החשבוניות שלהםופרטי הספקים 

 

 .לפה מתנקזות כל החשבוניות לפי תאריך התשלום של החשבוניות

 לכל החשבוניות לתשלום ולסגור קובץ " לסגור מנה"במסך זה תוכלו 

 .ב"ולשדר אותו לבנק דרך תוכנת מס          

 "ספקים"להדרכה מפורטת על העבודה עם מודול ספקים אנא עיינו בחוברת           

    

או , לפי סוגי תקציב :ה תוכלו להוציא דוחות מרכזים לגבי תשלומים לספקיםמפ

 . טווח תאריכי תשלום

 

 

  הלשונית הבאה 

 .תלמידיםלשונית זו פותחת את הכרטסת 

כרטסת התלמידים דומה מאוד לכרטסת תורמים בחלקה האמצעי  אולם יש בה אופציות  –שימו לב 

 .וכן לשונית להדפסת אישורי תלמידים. מיוחדות המיועדות לניהול ומעקב אחרי תשלומי שכר הלימוד

 

 הלשונית הבאה 

בלשוניית זו ישנם פרטים טכניים שכמעט 

 :ים חשוביםאינם בשימוש למעט שני דבר

 (עדיף סוף כל שבוע)חובה לעשות גיבוי לנתוני התוכנה לפחות פעם בחודש 

את הגיבוי אנחנו ממליצים לשלוח לתיבת דרופבוקס על מנת שישמרו הנתונים בלי קשר למצב 

אנא  –אם הנכם מעוניינים להתקין את המחשב מחדש או לשנות את מיקומי הרשת שלכם . המחשב

 (רצוי שהטכנאי המבצע יהיה בקשר עם משרדי מנכל. )גיבוי לפני התחלת העבודההקפידו על ביצוע ה
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 הלשונית האחרונה

זוהי לשונית חשובה מאוד לכל 

 :ענייני ניהול הנתונים הבסיסיים של התוכנה

 המכילה את שתי הכרטסות התורמים והתלמידים –מאפשר מעבר מהיר לכרטסת הכללית   

    

לעיתים . ולכן יש אפשרות שמספר מסכים יהיו פתוחים במקביל windowsהתוכנה יושבת על 

אולם אם נרצה לראות אלו חלונות פתוחים . ניתן לראות את החלונות זה לצד זה או זה מאחורי זה

לחיצה על . הם בקלות נוכל ללחוץ על החץ הקטן ולראות את רשימת החלונות הפתוחיםיולעבור בינ

 .אחד מהם יעביר אותנו אליו

מאחוריה יש טבלה המכילה את כל , אלה יש חץ קטןמכל תיבה שמש 

למעשה " עיר" התלמיד תיבת /למשל ברכטסת התורם. הפרמטרים הרלוונטים

יישוב / אם חסרים עיר . מתחברת לטבלה אחורית המכילה רשימת ערים

להוסיף את הנתון , .על ידי לחיצה כפולה של העכבר על התיבה, ברשימה  נוכל

לעיתים נרצה מלכתחילה לעבור אל הטבלה האחורית ולהוסיף לשם . וקש לטבלה האחוריתהמב

לשם כך נוכל , נתונים או שישנם מסכים שהלחיצה הכפולה לא מאפשרת מעבר לטבלה האחורית

 .למצוא את כל הטבלאות בלשונית זו בניהול הכללי

 : הטבלאות מחולקות לפי ארבע קטגוריות 

, וצה משתייכת הטבלה הרצויה לכםאם ידוע לכם לאיזו קב

 תוכלו לבחור באופציה 

 ב-א: ולדפדף ברשימה לפי סדר ה    אחרת תוכלו לבחור באופציה 

כ כדאי לשלוח אנשים שכרגע לא פעילים אולם יתכן ויהיו פעילים "דלארכיון ב 

 .בהמשך

 לא ניתן לשלוח לארכיון אנשים שיש להם תשלומים פעילים, שימו לב

החל משתילת . פה מוגדרים הרבה פרמטרים כלליים בנוגע לניהול התוכנה 

 'וכו.. נושא הכותר בשליחת מיילים , ל"הלוגו שלכם בעמוד התוכנה הראשון ועד הגדרת המשלם לשכ

 או להיוועץ עם התמיכה " הגדרת פרמטרים"לעבודה עם הגדרת פרמטרים מומלץ לעיין בחוברת 

 . לכניסה לתוכנה עם סיסמה משלופה נגדיר לכל משתמש שם   

משל  –המודול הזה יוצר בכדי לאפשר כניסה מוגבלת לאנשים חיצוניים שרוצים לעבוד על המערכת 

דרך )ציפית מאוד 1הגדרת קבוצה ספ, כל נושא הגדרת המסכים המותרים להם לכניסה. מתרימים

 שהו חיצוני למערכת לפני שאתם מכניסים מי. 'וכו.. שרק אליה יוכלו להכנס" דוח כספים

 או להיוועץ עם התמיכה הטכנית" משתמשי טלמרקטינג"מומלץ מאוד להעזר בחוברת 

 נכון לעכשיו אנו משתמשים בשני מנועי סליקה לכרטיסי אשראי  

או המשקת ( טרנזילה/בעזרת שבא)סליקה של כרטיסי אשראי  מתוך המערכת  

 רזעהל מומלץ . אמצעות מסוף הטרנזילה ה מתוך האתר שלכם לתוך המערכת בינתונים של גבי

 להיוועץ עם התמיכה הטכנית וא הליזנרטה םע הדובעל הכרדה תרבוחב


