
דיווח החזרי  –החזרית 
הוצאות בארגון בקליק

מדריך למשתמש באפליקציית החזרית
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להורדת אפליקציההתחברות לאתר החזרית 

דרך אתר החזרית  
בכתובת 

www.hzrit.co.il
מתחברים למערכת  

הניהול
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http://www.hzrit.co.il/
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מזינים שם  
משתמש מזינים סיסמה 

אישית 

מאשרים תקנון  
שימוש

התחבר

התחברות לאפליקציית החזרית לדיווח הוצאות 



מסך ראשי בכניסה לאפליקציה
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על העובד לבחור 
סוג הוצאה  

לדיווח חשבונית

לחיצה על דיווח חשבונית תפתח את  
תחומי ההוצאה המשויכים לאותו עובד
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בחירת החשבונית המדווחת /צילום

ובחירת החשבונית( מאחסון המכשיר)פתיחת גלריה 

וצילום החשבונית( י מתן הרשאה"ע)פתיחת מצלמה 
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יש להקליד  
סכום ומספר 

חשבונית 

לאחר ההקלדה  
יש ללחוץ על 

אישור 

מעדכנים 
לתאריך 

החשבונית 

מילוי שדות פרטי החשבונית המדווחת 
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–לחיצה על ההחזרים שלי 

החשבוניותרשימתאתתפתח•
חודשייםועדהנוכחיבחודששדווחו
אחורה

סטטוסאחרמעקבמאפשרת•
לאישורממתינההאםהחשבונית

נדחתה/אושרה
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בכל בעיה ניתן ליצור קשר עם צוות התפעול

לנוחיותכם פירוט על תנאי השימוש

קצת על מערכת החזרית 

לחיצה על עזרה יפתח את התפריט הבא 
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ל חייב קודם  "עובד הרשאי לדווח על הוצאות חו
-לכן להגדיר נסיעה במערכת באופן הבא 

+ לחיצה על ה 
להוספת נסיעה

יש להכניס את טווח  
תאריכי הנסיעה

בחירת מדינה מתוך  
רשימת המדינות  
הקיימת במערכת

יש להכניס את  
התקציב שניתן  
לנסיעה וכן את  

מטרת הטיול בשה  
הבא אחריו

לאחר ההקלדה יש 
ללחוץ על אישור 
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הנסיעה שנוספה

,  ל יש לחזור לתפריט הראשי"על מנת לדווח חשבונית חו
-לבחור בדיווח חשבונית ולפעול באופן הבא 

יש לבחור את הנסיעה  
המתאימה מתוך רשימת  

,  י העובד"הנסיעות שהוגדרו ע
הרשימה תיפתח בעת לחיצה  

על השדה הלבן 

הכנסת סכום החשבונית  
כפי שמופיע בחשבונית 

הסכום יתורגם לשקלים  )
(במידה ונבחר מטבע זר

במידה  
ומדובה בשקל  
יש לסמן את 

הקובייה

יש למלא  
את מספר  
החשבונית

לאחר ההקלדה  
יש ללחוץ על  

אישור 

בחשבונית  Vיש לסמן -דבר ראשון 
ל"נסיעה חו

יש לבחור את סוג המטבע מתוך רשימת 
הרשימה  , המטבעות המוגדרות במערכת

תיפתח בעת לחיצה על השדה שקל חדש
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למערכת קיימת אפשרות של זכור אותי המאפשרת לה 
לשמור את פרטי המשתמש כך שלא צריך להכניסם כל פעם  

מחדש בעת התחברות

במידה ותהיו מעוניינים לצאת מהמשתמש שלכם תוכלו  
י לחיצה על התנתק המופיע בתחתיתו של  "לבצע זאת ע

התפריט הראשי

               

           
HD@hzrit.co.il 
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