
דיווח החזרי  –החזרית 
הוצאות בארגון בקליק

(מנהל מאשר)כיצד לאשר הוצאות מדווחות מדריך למשתמש 
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התחברות לאתר החזרית לדיווח הוצאות 

דרך אתר החזרית  
בכתובת 

www.hzrit.co.il
מתחברים למערכת  

הניהול
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http://www.hzrit.co.il/


מזינים  
סיסמה זמנית  

אישית 

מזינים שם  
משתמש

התחברות לאתר החזרית לדיווח הוצאות 
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מזינים סיסמה 
ראשונית  אישית 

מבצעים החלפת  
סיסמה ראשונית  
לסיסמה אישית  

קבועה

התחברות לאתר החזרית לדיווח הוצאות 
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אישיאיזור
במסך זה ניתן -החשבוניות שלי 

לראות את כל החשבוניות שדווחו  
י המשתמש וכן להגיש  "ע

י לחיצה על "חשבוניות חדשות ע
דיווח חשבוניתסמל 

בעת לחיצה על סמל דיווח חשבונית ייפתח חלון בו המשתמש  
יצטרך למלא פרטים הקשורים לחשבונית אותה מעלה למערכת

בחירת תחום ההוצאה אליו משתייכת החשבונית

בחירת תאריך החשבונית כמופיע על החשבונית

סכום החשבונית

מספר החשבונית

הוספת הערות במידת הצורך

העלאת החשבונית מתוך קובץ

שימו לב 
השדות למילוי משתנות  
בין הוצאה להוצאה לפי 

הגדרות החברה

ל יפורט  "נושא חו
בהמשך
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אישיאיזור
שהגדירו לו  יוזר-הנסיעות שלי

ל קטגוריה זו  "ראשי דיווח חו
.תופיע לו תחת המשתמש שלו

נסיעה באופן היוזרכאן יוסיף 
<<הבא

בעת לחיצה על סמל הוספת נסיעה ייפתח החלום הבא

יכניס המשתמש את טווח תאריכי הנסיעה

יבחר המשתמש מדינה מתוך רשימת  
המדינות הקיימת במערכת

יציין המשתמש מהי מטרת הנסיעה

ומה הסעיף התקציבי הניתן עבורה

שימו לב 
רק לאחר הוספת נביעה  

למערכת יהיה רשאי  
המשתמש לסמן חשבונית  

ל"חו

ול"חדיווח חשבונית 
<<בדף הבא
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אישיאיזור
דיווח )החשבוניות שלי  

במסך זה ניתן  -(ל"חשבונית חו
לראות את כל החשבוניות שדווחו  

י המשתמש וכן להגיש  "ע
י לחיצה על "חשבוניות חדשות ע

דיווח חשבוניתסמל 

בעת לחיצה על סמל דיווח חשבונית ייפתח  
חלון בו המשתמש יצטרך למלא פרטים 

הקשורים לחשבונית אותה מעלה למערכת
חשוב לציין שבמידה והמשתמש רוצה 

Vל יהיה עליו לסמן "להעלות חשבונית חו
ל"נסיעת חובותשל בקוביה

בחירת תחום ההוצאה אליו משתייכת החשבונית

בחירת תאריך החשבונית כמופיע על החשבונית

סכום החשבונית

מספר החשבונית

הוספת הערות במידת הצורך

העלאת החשבונית מתוך קובץ

בחירת סוג המטבע מתוך רשימת המטבעות הקיימים במערכת

בחירת נסיעה מתוך רשימת הנסיעות הקיימות למשתמש במערכת

ל למילוי  "ל על מנת שייפתחו שדות חו"בחשבונית נסיעת חוVסימון 
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אישיאיזור
משתמש שהוגדר  –אישור חשבוניות 

רשאי לאשר חשבוניות תופיע לו  
הקטגוריה הזו תחת המשתמש שלו  

ובמסך הזה יוכל לראות את החשבוניות  
של המשתמשים שהוגדרו תחתיו  

חלקי ונדחה/ולאשרם באופן מלא
פילטרים לקבלת תוצאה מדויקת' למשתמש קיימים מס

בחירת תחום ההוצאה אליו משתייכת החשבונית
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רים לשינוי חשבוניות בבחירה מרובה'פיצ' וכן מס

לחיצה על אייקון זכוכית המגדלת של פירוט החשבוניות של  
יפתח לנו חלון עם כל החשבוניות שהמשתמש הגישמתשמש

<<המשך 



אישיאיזור
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רים המדייקים את  'פילטרים ופיצ' גם בתוך המשתמש קיימים מס
התוצאות ומייעלים את השימוש עם המערכת

המנהל המאשר יוכל לשנות את תאריך החשבונית בלחיצה על התאריך

סטטוס החשבונית בלחיצה על תוכן הסטטוסהמנהל המאשר יוכל לשנות את 

בפרטים נוספים של החשבוניתלצפות

ולערוך כמה שדות הקשורות לצד מאשר של החשבונית



אדמיןיוזרתפריט 

במסך זה יופיעו  –צור קשר
פרטי החברה שלכם ויוגדרו  

דרישות נוספות לפי נהלי  
.החברה

https://www.hzrit.co.il

hd@hzrit.co.il
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