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דיווח יומי  

דיווח היעדרות  

העלאת קבצים 

דיווח חודשי 

הוצאות חודשיות  

דיווח כמות דיירות.ים

חלק ראשון - דיווח נוכחות 
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מסך כניסה

דיווח יומי

דיווח חודשי

הוצאות
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מסך כניסה
פירוט דיווח
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לחיצה על  
כניסה 

בתחילת היום  
ועל יציאה  
בסוף היום 
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במידה ושכחת  
להקליק בבוקר -  
יש להשלים את 

הדיווח  
ב״דיווח נוכחות״ : 

נלחץ פעמיים  
על היום החסר  

(כך שיסומן בורוד) 
ונעבור למסך הבא  
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נזין את 
התאריך,  

את   
שעת ההתחלה  

ושעת הסיום 
ולאחר מכן  

נלחץ על ״שמור״ 
בפינה הימנית 

למעלה 
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במידה ואת מלווה 
דירות שירות,  
על מנת לדווח  
הגעה לדירה 

 לאחר  
שעות העבודה -  
ב״דיווחים יומיים 
שלי״ יש ללחוץ על 
״+חדש״ ולעבור 

למסך הבא 
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נמלא  
את התאריך  
ואת שעת 
ההתחלה  

ושעת הסיום  
ונלחץ על ״שמור״ 
(בפינה הימנית 

למעלה) 



www.Shlomit.org.il

על מנת לדווח  
חופשה או מחלה  
יש שתי אפשרויות. 

הראשונה - 
נלחץ על ״לחץ כאן״ 
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ב״סוג דיווח״  
נבחר  

״היעדרות״ 
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ב״סיבת 
ההיעדרות״  

נבחר  
את הסיבה  
המתאימה  
ולאחר מכן  

נלחץ על  
״שמור״ 
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במידה 
ודיווחנו  

על מחלה,  
לאחר שלחצנו  

על ״שמור״ 
נלחץ על  

״הזן הערה״  
על מנת  

להעלות את 
הקבצים 
הרלוונטיים 

(במסך הבא)  
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כדי להעלות 
קובץ נלחץ על  
סימן האטב 

(בפינה הימנית 
למטה)  

נעלה את 
הקובץ, נלחץ על  
״הוסף הערה״  

(בפינה 
השמאלית 
למטה)  

ונלחץ על שמור 
(בפינה הימנית 

למעלה) 
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אפשרות נוספת  
לדיווח על 
היעדרות  
היא דרך  

״דיווחים יומיים 
שלי״ 

(במידה ולא 
דיווחת ביום 
ההיעדרות) -  
נלחץ על ״+חדש״ 



www.Shlomit.org.il

בסוג הדיווח 
נבחר ״היעדרות״ 
נמלא את התאריך 

נבחר את  
סיבת ההיעדרות   

נלחץ על שמור  
נעלה את  
הקבצים 

הרלוונטיים  
וכמובן  

נלחץ שוב על 
שמור 
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פירוט דיווח
את הדיווח 

החודשי נשלח 
לאישור מנהלת 

בסביבות ה 20 
לחודש  

(ע״פ הנחיות  
משאבי אנוש) 

ראשית, נעבור על 
פירוט הדיווח  

ונוודא  
שבכל הימים 

בהם עבדנו -   
דיווחנו כניסה 

ויציאה 
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לאחר מכן,  
נוודא שהעלנו  
את ההוצאות 
החודשיות שלנו 
(במידה ויש) -  
כדי להוסיף 
הוצאה,  

נלחץ על שלוש 
הנקודות ונבחר 

״חדש״ 
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נמלא  
את הפרטים  

ונעלה  
את הקבצים 

הרלוונטיים 
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בלשונית ״כללי״ 
נבחר את סוג 
ההוצאה, נזין 
את התאריך,  

את הסכום ואת 
התיאור  

(הדיווח החודשי  
יתעדכן אוטמטית  

לאחר הזנת 
התאריך) 

ולאחר מכן נלחץ 
על שמור.   

שימו לב -  
כדי להעלות את 

הקובץ 
יש צורך 

 ללחוץ על שמור  
ורק לאחר מכן  
ניתן להעלות אותו. 
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נלחץ על  
סימן האטב  

נעלה  
את הקובץ, 
נלחץ על  

״הוסף הערה״ 
ונלחץ  

על שמור 
(בפינה הימנית 

למעלה) 
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  במידה ויש לך
   דירות שירות,
  יש לוודא
  האם כמות
 הדיירות.ים
 מעודכנת.
  לשם כך
  יש להיכנס

 ל״סיכום החודש
 שלי״ - נעמוד בין
 העמוד ונלחץ
 לחיצה כפולה
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נלחץ על  
״עדכן דיירים״ 
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נעבור על 
הרשימה,  
נעדכן   

את הסטטוס  
של כל דייר.ת  
ונלחץ על אישור. 

  
לאחר שתעשו 

זאת  
המספר יתעדכן 

במסך הכללי 
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שימו לב!  
עליכן לעדכן את מסך הדירות באופן שוטף כאשר דייר.ת נכנס.ת או עוזב.ת -  

במידה ותעשו זאת, בסוף החודש רק תצטרכו לוודא שהכל תקין. 
במידה ולא תעשו זאת (ותדחו לזמן הדיווח החודשי) -  

תצטרכו לצאת למסך הדירות,  
לעדכן את הרשימות ורק אז תוכלו לדווח את כמות הדיירות.ים בחודש המדווח.  

דיווח זה הוא הכרחי היות ובמידה ולא תעדכנו על עזיבה -  
נשלם לשווא תעריף דיור גבוה יותר. 
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בעת בדיקת הדיווח החודשי,  

מומלץ מאוד 
לשנות את מרחק התצוגה  

ולהקטין את האחוזים  
על מנת לראות את כל הטבלה. 

לשם כך יש ללחוץ  
על שלושת הנקודות  

בפינה השמאלית העליונה 
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כאשר נקטין את האחוזים  
נוכל לראות בקלות  את כל הטבלה.  
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שימו לב  
בתקופות של חגים ומועדים -  

החלק של ״סיבת המצב״  

ימולא   
באופן אוטומטי  

ועל כן  

אין לסמן את סוג הדיווח 
(לדוגמא, בזמן חופשת פסח -  

אל תסמנו  ״היעדרות״) 
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לאחר שוידאנו  
שכל הימים מלאים,  
דיווחנו על ההוצאות 

ובדקנו את 
 כמות הדיירות.ים  

(אם יש)  - 
נלחץ פעמיים על 

החודש שהסתיים 
ונעבור למסך הבא 
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נעבור ל״סטטוס״  
נבחר  

״העברה לאישור 
מנהלת״  

ולאחר מכן  
נלחץ על 

 ״שמור״  
(בפינה הימנית 

למעלה)  


