
"חשב"
הוראות שימוש ודוח דוגמא

הכנת דוח נסיעה עסקית



"המכללה האקדמית הדסה"לבחור 

סטטוס מתעדכן תחילה אחרי שמירת הקובץ

אין צורך למלא

כ תקציב הנסיעה"למלא סה

מוזן אוטומטית אחרי שהמכללה נבחרה

מוזן אוטומטית אחרי שהמכללה נבחרהחייב להיות תאריך החזרה לארץ–רלוונטי רק בדוח ביצוע 

אחדניתן להצביע עם העכבר על כל 
פעולתומהאייקונים בכדי לקבל הסבר על 

התחל דוח
חדש

טעינת חישוב
שמור

שמירה
בענן

שיתוף דוח

עם משתמשים

נוספים

יופיע אחרי 
שמירה

לא לשכוח
לשמור את הדוח הוראות ודוח דוגמא



לצרף קבצים הקשורים בתאור מטרת הנסיעה

לא לשכוח לשמור לפני יציאה



רק למלא את הפרטים

לא לשכוח לשמור לפני יציאה



,בשלב דוח הביצוע

לעדכן את הסכומים להוצאות בפועל 

ואז לצרף קבצים הקשורים עם הוצאות

(או חשבוניות/קבלות ו)הטיסה 
לצרף גם העתק כרטיסי עליה למטוס

להיותבשלב התכנון על מחיר הטיסות 

לנסיעהאת מסגרת התקציב תואם 

בשלב דוח הביצוע 

העובדי "באם שולם ע

שם העובד-ל" לא"-להחליף את ה

ולהוסיף סכום

לא לשכוח לשמור לפני יציאה



*לילה/ליום$ -סכום מקסימום ב תאור הוצאה

266 (י קבלה"עפ)לילות ראשונים 7-לינה ל

200 (י קבלה"עפ)117$מינימום , מההוצאות75%-הלילות הבאים 8-90-לינה ל

הלינהבשלב התכנון על מחיר 

להיות תואם את מסגרת 

התקציב לנסיעה

בשלב דוח הביצוע 

העובדי "באם שולם ע

לא "-להחליף את ה

לשם העובד

ולהוסיף סכום

,בשלב דוח הביצוע

לעדכן את הסכומים

להוצאות בפועל 

ואז לצרף קבצים הקשורים

(או חשבוניות/קבלות ו)עם הוצאות המלון 

לא לשכוח לשמור לפני יציאה



(י העובד"למלא ששולם ע)בשלב התכנון למלא הערכה לסכום האשל 

לעדכן את הסכום כך שיהיה האשל שהתקבל בפועל כמקדמה, בשלב דוח הביצוע

סכום זה יהיה זהה לזה שיוזן בסעיף מקדמה ששולמה 

(י העובד"למלא ששולם ע)

75 אם נדרשו בנפרד הוצאות לינה, אשל

125 אם לא נדרשו בנפרד הוצאות לינה, אשל

סכום מקסימום  
*לילה/ליום$ -ב הוצאהתאור

, בלגיה, אנגולה, אירלנד, איסלנד, איטליה, אוסטרליה, אוסטריה: במדינות25%על הסכומים למעלה ניתן להוסיף * 

,  פינלנד, עומאן, ספרד, נורבגיה, לוקסמבורג, יפן, יוון, טייוואן, הונג קונג, הולנד, דנמרק, דובאי, גרמניה, בריטניה

.שוויץ, שוודיה, קנדה, קמרון, דרום קוריאה, קטאר, צרפת

לא לשכוח לשמור לפני יציאה



סעיף זה לא רלוונטי

לא לשכוח לשמור לפני יציאה



,התכנוןבשלב 
"לא"לסמן –" י העובד"שולם ע"ובלשונית הערכה להוצאות המוניות למלא 

,הביצועבשלב דוח 

י העובד"את הסכום כך שיהיה הסכום ששולם למוניות בפועל ולשנות לשולם עלעדכן 

בשלב דוח הביצוע

לצרף העתק קבלות 

לא לשכוח לשמור לפני יציאה



75 אם נדרשו בנפרד הוצאות לינה, אשל

125 אם לא נדרשו בנפרד הוצאות לינה, אשל

סכום מקסימום  
*לילה/ליום$ -ב אשלכנגדהייתההמקדמהבאם

, בלגיה, אנגולה, אירלנד, איסלנד, איטליה, אוסטרליה, אוסטריה: במדינות25%על הסכומים למעלה ניתן להוסיף * 

,  פינלנד, עומאן, ספרד, נורבגיה, לוקסמבורג, יפן, יוון, טייוואן, הונג קונג, הולנד, דנמרק, דובאי, גרמניה, בריטניה

.שוויץ, שוודיה, קנדה, קמרון, דרום קוריאה, קטאר, צרפת

!בשלב התכנון להשאיר ריק

(למשל בשדה התעופה)למלא את סכום המקדמה בפועל , בשלב דוח הביצוע

לא לשכוח לשמור לפני יציאה



בשלב התכנון למלא הערכה לימי האשל

, בשלב דוח הביצוע

[כמקדמה]לעדכן כך שיהיה תואם למספר ימי האשל שאושרו בפועל 

סכום זה יהיה זהה לזה שהוזן בסעיף מקדמה ששולמה 

75 אם נדרשו בנפרד הוצאות לינה, אשל

125 אם לא נדרשו בנפרד הוצאות לינה, אשל

סכום מקסימום  
*לילה/ליום$ -ב הוצאהתאור

, בלגיה, אנגולה, אירלנד, איסלנד, איטליה, אוסטרליה, אוסטריה: במדינות25%על הסכומים למעלה ניתן להוסיף * 

,  פינלנד, עומאן, ספרד, נורבגיה, לוקסמבורג, יפן, יוון, טייוואן, הונג קונג, הולנד, דנמרק, דובאי, גרמניה, בריטניה

.שוויץ, שוודיה, קנדה, קמרון, דרום קוריאה, קטאר, צרפת

,בשלב דוח הביצוע

לא לשכוח להצהיר

לא לשכוח לשמור לפני יציאה

לא לשכוח לשתף


