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 הקדמה 
 ותפעול הפונקציונליות של מערכתספק מידע והנחיות לשימוש נכתב במטרה ל מדריך זה 

 . ארכיב דיגיטלי

המערכת מאפשרת סריקת מסמכים וגם העלאת מסמכים לצורך ארכוב דיגיטלי אשר כולל 

מפתוח המידע, שמירת המסמך, ביצוע חתימה דיגיטלית ועוד. מערכת הארכיב הדיגיטלי  

לתקנות מס הכנסה לעניין ארכוב וביעור חשבונאות נכנסת )חשבוניות, תעודות זיכוי  מותאמת 

ותעודות משלוח(. בנוסף למערכת מודול נוסף "כללי" לשמירת מסמכים נוספים עפ"י פרמטרים  

 קבועים. המערכת כוללת הרשאות משתמשים:

" לצורך צפייה במידע, הורדת המסמך והדפסה. ללא יכולות  צפייה בלבדמשתמש מסוג "  •

 נוספות כגון עריכה, מחיקה, הוספת מידע ועוד. 

" הכולל את כלל יכולות המערכת כולל צפייה, הוספת מסמכים,  בסיסי משתמש מסוג "  •

 הורדת מסמכים, הדפסה, מפתוח, ביצוע שינויים ועוד. 

" אשר כולל את כלל היכולות של משתמש "בסיסי" ובנוסף מנהל חברהמשתמש מסוג "  •

לחברה בה הוא מנהל. בנוסף   המשויכיםיכולות מחיקה, הוספה ועריכת משתמשים 

 .למנהל חברה יכולות ניהול מחלקות לחברה אליה הוא משויך

" אשר כולל את כלל היכולות של משתמש "מנהל חברה" מנהל ארגוןמשתמש מסוג "  •

 ובנוסף יכולות ניהול של חברות אליהן הוא משויך. 

 

 המערכת גם כוללת היררכיה של קבוצות כמפורט להלן: 

שזו הרמה הגבוהה ביותר. תחת ארגון יכולות להיות מספר חברות. מנהל ארגון   ארגון •

 אחראי על כלל הקבוצות תחת אותו ארגון. 

חברה משויכת לארגון. לארגון יכולות להיות מספר חברות. מנהל חברה הינו   – חברה •

 מנהל החברה הספציפית תחת אותו ארגון )יכול לנהל מספר חברות תחת אותו ארגון(. 

 ניתן לנהל תחת חברה מספר מחלקות ולשייך לכל מחלקה מספר משתמשים. – מחלקה •
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 :ההיררכיההמתאר את לדוגמה להלן תרשים 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

קבוצת "הכל לטובה"   ארגון  

11223344ח.פ:   

" שמחה " חברת   

52111111ח.פ:   

" אושר" חברת   

25211111ח.פ:   

" אהבה" חברת   

35211111ח.פ:   

משאבי אנוש  ת מחלק  

 

 מחלקת מכירות 

 

 מחלקת כספים 

 

 משתמש מסוג מנהל ארגון 

חברה משתמש מסוג מנהל  חברה משתמש מסוג מנהל   חברה משתמש מסוג מנהל    

 משתמשים מסוג מנהל חברה, בסיסי וצפייה

בסיסי וצפייהמשתמשים מסוג מנהל חברה,    

 משתמשים מסוג מנהל חברה, בסיסי וצפייה

 מחלקת ביטחון 

 

 מחלקת כספים 

 

 משתמשים מסוג מנהל חברה, בסיסי וצפייה

 משתמשים מסוג מנהל חברה, בסיסי וצפייה

 משתמשים מסוג מנהל חברה, בסיסי וצפייה

 מחלקת מיקור חוץ 
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 התחברות למערכת

 /https://archive.comsigntrust.comיש להיכנס ללינק: 

 המערכת של    הכניסההמוביל למסך 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 במסך הכניסה יש להקליד את שם המשתמש )אימייל( ואת הסיסמה לצורך התחברות לחשבון. 

 לחיצה על "שכחתי סיסמה" תקפיץ חלון להקלדת מייל לשחזור סיסמה.  •

 להגדיר שפה: עברית או אנגלית. *שינוי השפה ניתן לבצע גם לאחר התחברות למערכת. ניתן   •
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 משתמשים/חברות/מחלקות וניהול רישום 
 משתמשי המערכת והיררכיה יבוצע כדלקמן: רישום 

רישום מנהל ארגון יבוצע ע"י צוות התמיכה או צוות הפרויקטים של קומדע לאחר רכישת רישיון   •

 מתאים. 

מנהל הארגון יוכל להקים משתמשים, חברות ומחלקות ע"י שימוש בהגדרות המערכת תחת   •

הגדרות. יש ללחוץ לעבור לסרגל הצידי וללחוץ על "הגדרות" ולבחור את האופציות המתאימות  

 "ניהול משתמשים" או "ניהול חברות". 

   

לאחר לחיצה על כפתור "ניהול משתמשים" נעבור למסך ניהול משתמשי    – ניהול משתמשים  •

המערכת ובו מנהל הארגון ומנהל החברה יוכלו לנהל את כלל משתמשי המערכת תחת  

 הארגון/חברה אליה הם משויכים. 
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משתמש" תקפיץ חלון בו ניתן להוסיף משתמשי  : לחיצה על "+הוספת הוספת משתמש  -

 : מערכת ויש למלא את הנתונים הבאים

 שם פרטי ושם משפחה של המשתמש  – שם  (1

 דואר אלקטרוני של המשתמש. יישלח לינק לביצוע התחברות לדוא"ל זה.   –דוא"ל  (2

 מספר הטלפון של המשתמש  –טלפון  (3

יש לבחור בין סוגי ההרשאות )צפייה, בסיסי, מנהל חברה או מנהל   – השראה ארגונית  (4

 ארגון(. 

רלוונטי למודול "חשבוניות" כפי שיורחב בהמשך לצורך סריקה    –הרשאות חתימה  (5

 וביעור מסמכים חשבונאיים. ניתן לבחור סוג הרשאת חתימה

 ללא הרשאה  (5.1

 סורק וחותם ראשון  (5.2

 חותם שני  (5.3

 חותם ראשון ושני  (5.4

יש לבחור בטבלאות מצד שמאל את החברה והמחלקות אליה ישויך אותו משתמש   (6

 באמצעות לחיצה על כפתור הצ'ק בוקס ליד כל חברה ומחלקה מתאימה. 
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: בטבלת המשתמשים ניתן לראות את כלל המשתמשים המשויכים תחת  טבלת משתמשים -

אותו מנהל ארגון/חברה. הטבלה מכילה את כלל פרטי המשתמש וניתן באמצעות סרגל  

החיפוש העליון לבצע חיפוש למשתמש ספציפי ע"י הקלדת שם, דוא"ל ותאריך. ניתן גם  

ן לבצע מיון מקטן לגדול ע"י  לבצע חיפוש עפ"י חלק מן הערכים שצוינו לעיל. בנוסף נית

לחיצה על הכותרת המתאימה. ניתן לראות את סטטוס המשתמש )נוצר וטרם אומרת, פעיל  

 למשתמשים.   עריכהופעולת מחיקה  ומבוטל(. ניתן לבצע פעולת 

תפתח חלון שבו ניתן לערוך את פרטי המשתמש )כפי המסך   עריכה לחיצה על כפתור  (1

( הקיים ולבצע שינוי בשם, טלפון, הרשאות ארגוניות  "שהוצג תחת "הוספת משתמש

והרשאות חתימה וכן בשיוך החברות והמחלקות אליו משויך המשתמש. לא ניתן לבצע  

חד ערכי לזיהוי המשתמש  -שינוי בכתובת המייל של המשתמש שכן זהו ערך חד 

 במערכת. 

של משתמש יכולה להתבצע רק ע"י מנהל חברה או מנהל ארגון וזאת בתנאי   מחיקה  (2

שהמשתמש משויך לאותו חברה/ארגון עליו אמון המנהל. ניתן לבצע מחיקה של  

לאחר מחיקת משתמש ניתן   משתמש רק אם הוא אינו משויך לאף מחלקה וחברה. 

 לשחזר את אותו המשתמש רק ע"י מנהל חברה/ארגון. 

חברות ומחלקות  לאחר לחיצה על כפתור "ניהול חברות" נעבור למסך ניהול   -  ניהול חברות •

החברות  מנהל הארגון ומנהל החברה יוכלו לנהל את כלל  המשויכות למנהל הארגון/חברה.

 . תחת הארגון/חברה אליה הם משויכים והמחלקות

 

 

 

 

 

 

 

 

לחיצה על "+הוספת חברה" תקפיץ חלון בו ניתן להוסיף חברה חדשה  :  הוספת חברה  -

 למערכת ויש למלא את הנתונים הבאים: 

 החברה שם (1

 . מספר החברה )ח.פ, ע.מ, ח.צ, מספר עמותה וכו'(  –  מספר (2
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שם של המחלקה הראשונה שתתווסף לחברה )כ"א, מכירות,   –  שם מחלקה ראשונה (3

HR .)'משפטית וכו , 

 

: בטבלת החברות ניתן לראות את כלל החברות המשויכות תחת אותו מנהל  טבלת חברות  -

ארגון/חברה. הטבלה מכילה את כלל פרטי החברות וניתן באמצעות סרגל החיפוש העליון  

חברה ומספר חברה. ניתן גם לבצע חיפוש   לבצע חיפוש לחברה ספציפית ע"י הקלדת שם

עפ"י חלק מן הערכים שצוינו לעיל. בנוסף ניתן לבצע מיון מקטן לגדול ע"י לחיצה על הכותרת  

המתאימה. ניתן לראות את סטטוס החברה )נוצרה, פעילה ומבוטלת(. ניתן לבצע פעולת  

 . לכל מחלקה  עריכה ומחיקה וכן פעולת   כל חברהל והוספת מחלקה  עריכה  ,מחיקה 

 

 

 

 

 

 

  חברהתפתח חלון שבו ניתן לערוך את פרטי ה תחת חברה  עריכה לחיצה על כפתור  (1

החברה ומספר   ולבצע שינוי בשם   מת( הקייחברה")כפי המסך שהוצג תחת "הוספת 

   החברה.
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יכולה להתבצע רק ע"י מנהל חברה או מנהל ארגון וזאת בתנאי   חברהשל  מחיקה  (2

חיקה  לא מחובר לחברה המבוקשת למחיקה בזמן המחיקה. ניתן לבצע משהמשתמש  

ניתן   חברה. לאחר מחיקת אין אף משתמש משויך לאותה חברה רק אם  חברה של  

 רק ע"י מנהל חברה/ארגון.  החברה לשחזר את 

 תפתח חלון בו יש להקצות שם למחלקה החדשה.   הוספת מחלקה (3

המשויכות אליה אשר   המחלקותלחיצה על כפתור החץ תפתח תחת אותה חברה את  (4

של אותה   עריכה ומחיקה כולל את שם המחלקה, תאריך יצירה, סטטוס וכן כפתורי 

 מחלקה. 

 יגרום למחיקת המחלקה.   מחיקהכפתור  (4.1

 יקפיץ חלון לשינוי שם המחלקה.  עריכה כפתור  (4.2

 

 מסך ראשי  
והוא מאפשר גישה לביצוע כל הפונקציונליות של   Sign in -למסך הנ"ל מגיעים לאחר ביצוע ה

<  -במסך הראשי ניתן לצפות בכלל המסמכים החשבונאיים תחת מודול "פיננסים"  המערכת.

 "חשבוניות". במסך זה יוצגו כלל החשבוניות שנסרקו והועלו למערכת.
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 חיפוש וסינון 
בצע חיפוש במידה הקיים במערכת תחת מסך "פיננסים" או כל מודול אחר יש על מנת ל

 החיפוש העליון. להשתמש בסרגל 

 

 סרגל החיפוש מכיל אופציות חיפוש כדלקמן: 

לא חתומה, חתומה פעם סינון מסמכים לפי סטטוס ע"י בחירת הצ'ק בוקס המתאים:  •

 . בבחירת האפשרויות השונות יוצגו הנתונים המתאימים. אחת וחתומה פעמיים 

ויש  תאריך חשבוניתשל קובץ למערכת או   תאריך העלאהבחירה באמצעות רשימה של  •

. במידה ולא ייבחר לבחור את טווח התאריכים המתאים ע"י לחיצה על סימן היומן  

 טווח תאריכים ספציפי המערכת תציג את כלל המידע לפי תאריך העלאה/חשבונית.

" שהינו שדה חיפוש חופשי אשר מבצע חיפוש לפי המידע חיפושבנוסף ישנו שדה "  •

 הקיים בטבלה באמצעות שם מלא או חלקי של המידע לכלל השדות בטבלה. 

כפתור "החלה" מפעיל את אופציית החיפוש לפי הנתונים וכפתור "איפוס" מבצע איפוס   •

 לחיפוש שבוצע ומחזיר את הטבלה למצב ברירת המחדל בו מוצג כלל המידע. 

ייפתח חלון לביצוע חיפוש מתקדם וממוקד יותר על מנת   כפתור חיפוש מתקדם   •

להניב תוצאות חיפוש מדויקות יותר. כפתור החיפוש מאפשר חיפוש לפי מספר  

 פרמטרים וביצוע חיתוך בין הפרמטרים השונים. להלן מסך חיפוש מתקדם: 
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 העלאה וסריקת מסמכים 

להשתמש בכפתורים הממוקמים  על מנת לבצע העלאה של קובץ או לבצע סריקה של מסמך יש 

 ": סריקה" וכפתור " העלאה מעל הטבלה "

 

כפתור  " יפתח חלון ובו אפשרות לעלות קבצים ע"י לחיצה על העלאהלחיצה על כפתור " 

"העלאה" בו המערכת תיגש לספריות הקיימות במחשב לצורך בחירת הקבצים הרצויים או  

 לחילופין ע"י גרירת קובץ אחד או יותר לשדה "גרור ושחרר" המופיע בחלון. 
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לאחר שנבחרו הקבצים המתאימים המערכת תעביר את המשתמש למסך מילוי נתונים )מפתוח( לצורך  

 מילוי השדות השונים של המסמכים, שמירת המידע והקבצים ואפשרות לביצוע חתימה דיגיטלית. 

 למערכת: מסמכים שהועלו   3להלן דוגמה למסך "העלאת קבצים" עבור 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 להלן פירוט הפונקציות השונות במסך:

מצג ימין למעלה "קובץ" מציג את כמות הקבצים שהועלו למערכת וניתן לדפדף ולעבור  •

 בין הקבצים השונים. 

 ניתן לבצע הורדה של הקבצים השונים ע"י לחיצה על כפתור הורדה   •

באמצע המסך בחלק העליון "עמוד" מציג את כמות העמודים בכל קובץ וניתן לדפדף   •

 ולעבור בין העמודים השונים באותו מסמך.

 במרכז המסך מוצג המסמך שהועלה. •

מצד ימין מוצגים הפרמטרים שיש למלא עבור אותו מסמך. ניתן ללחוץ בכל עת על  •

לצורך שמירת התהליך ולחזור אליו בהמשך. לא חובה למלא את כלל   כפתור  

לצורך ביצוע   השדות לצורך שמירה אבל בתהליך חתימה ישנם שדות חובה שיש למלא

 . להלן רשימת השדות והחוקיות לכל שדה:חתימה דיגיטלית

 .שדה חובה ניתן למלא ספרות, סימנים ואותיות. – מספר חשבונית (1
 .שדה רשות שם הספק. – ספק (2

 .שדה רשות איש קשר מתאם הספק. – איש קשר (3

 . שדה רשותמספר הזמנת הרכש שבגינה התקבלה חשבונית.  – הזמנה מספר (4
 .שדה חובהשם החברה של המסמך.  – חברה (5

http://www.comsigntrust.com/


 

 

14|16  www.ComsignTrust.com 
 

 . שדה חובהמספר החברה )ח.פ/ע.מ/מס' עמותה וכו'(.  – מספר חברה (6

 .שדה רשותהקלדת הסכום לפני מע"מ.  – סכום לפני מע"מ (7
 . שדה חובהסכום לאחר מע"מ או סכום סופי. יש לבחור סוג מטבע.  – סה"כ (8

יש לבחור מן האופציות השונות )חשבונית, זיכוי, מס, תשלום,   – סוג חשבונית (9

 .שדה רשותהזמנה, קבלה, תעודת משלוח, עסקה, אחר(. 

 .שדה חובה תאריך של החשבונית.  – תאריך חשבונית (10

 .שדה רשותבשדה זה ניתן להזין כל מידע נוסף.  – מלל חופשי (11
 .שדה רשותמספר הקצאה לחשבוניות עפ"י רשות המיסים.  – מספר הקצאה (12

בנוסף קיימים כפתורי "שמירה" לשמירת הנתונים להמשך מילוי בזמן מאוחר יותר, 

כפתור "שמירה וחתימה" לצורך שמירת נתונים וביצוע חתימה דיגיטלית )ניתן רק אם 

 מולאו כלל שדות החובה( וכפתור "חזרה" להפסקת התהליך וחזרה למסך הראשי. 

" יבצע חיבור לסורק שהוגדר תחת מסך הגדרות המערכת. לאחר ביצוע סריקה  סריקהלחיצה על כפתור "

של המסמכים השונים המערכת תעביר את המשתמש לתצוגת המסמכים שנסרקו כפי שפורט לעיל  

 בתהליך "העלאת מסמכים". 

 פרופיל משתמש –סרגל צידי 

ייפתח סרגל צד המכיל מספר אפשרויות.   בלחיצה על כפתור "פרופיל משתמש"  

 להלן פירוט האפשרויות הנוספות: 

 < עברית/אנגלית של ממשק המערכת. - החלפת שפה  •

תצוגה של החברה והמחלקה אליה מחובר המשתמש. לחיצה על כפתור החץ ייפתח אפשרות   •

 לבצע החלפה בין חברה ו/או מחלקה במידה והמשתמש רשום למספר מחלקות/חברות. 

כפתור צ'ק בוקס "התחברות עם מחלקה זו באופן קבוע" תיקבע את המחלקה שאליה יתחבר   •

 מחלקה וחברה מועדפת.  – המשתמש בכל התחברות למערכת 

 פרטים על המשתמש:  •
 שם משתמש  -
 הרשאה ארגונית  -
 הרשאת חתימה  -
 אימייל  -
 מס' טלפון  -
 סטטוס המשתמש  -

 יש לסמן פונקציה זאת במידה והסורק שברשותכם  – "היפוך כיוון סריקה"  •
 מבצע סריקה הפוכה של העמודים כך שהדף שנסרק עם התוכן כלפי מעלה 

 ולא כלפי מטה. 

 כפתור "גלגל שיניים" מוביל להגדרות המשתמש  •

 "שינוי סיסמה"  •

 "יציאה והתנתקות מן המערכת"  •
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 מודולים והגדרות נוספות  –סרגל צידי 

. בלחיצה על כפתור זה יפתח  בצידו השני של המסך ישנו כפתור "המבורגר" 

 ברגל צידי המכיל את הפונקציות הבאות:

 מודולים של המערכת
 ניתן באמצעות מערכת הארכיב לנהל מספר מודולים של סוגים שונים 

 של מסמכים לצורך ארכוב, שליפה וניהול מסמכים. 

 : מודול פיננסים

 מותאם לפי תקנות מס הכנסה לסריקה מודול הפיננסים הינו המודול אשר 

 וביעור מסמכים. מסמכים כגון: חשבוניות, קבלות, תעודות משלוח ותעודות זיכוי. 

 באמצעות מודול זה ניתן לסרוק מסמכי "חשבונאות נכנסת", לחתום אותם דיגיטלית 

 ולבער אותם. *הארכיב הנ"ל עומד בכלל הרגולציה לארכוב, סריקה וביעור מסמכים 

 חשבונאיים. 

 : מודול כללי

 זהו מודול לשמירת מסמכים באופן כללי. המודול כולל את הנתונים הבאים: 

 סוג מסמך  •

 הערות  •

 מידע נוסף  •

 תאריך מסמך  •

 תאריך העלאת מסמך  •

 סטטוס מסמך  •

 פרטי המשתמש אשר העלאה את המסמך  •

 באמצעות מודול זה ניתן לסרוק, לעלות ולארכב כל קובץ אותו מעוניינים לארכב בצורה נוחה ובטוחה. 

 : מודולים נוספים

מערכת הארכיב תומכת במודולים נוספים כגון מחלקה משפטית, מחלקת משאבי אנוש, מכירות ועוד.  

באמצעות מודולים נוספים ניתן לייצר באופן עצמאי יכולות שמירה של סוגים שונים של מסמכים עפ"י  

 אינדקס שאותו ניתן לקבוע באמצעות מנהל הארגון. 

 . 2025*מודול זה יהיה פעיל במהלך שנת 
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 הגדרות נוספות 
 סוגי הגדרות נוספים אשר קיימים במערכת.   2" ייפתח לחיצה על כפתור "הגדרות

 מידע נוסף על "ניהול משתמשים" ו"ניהול חברות" ניתן למצוא תחת 

 " רישום וניהול משתמשים/חברות/מחלקות"

 

 

 התקן חתימה דיגיטלית וסריקה
חתימות    2לצורך שמירת מסמכים חשבונאיים בעותק דיגיטלי וביעור מסמך המקור חובה לבצע 

. לצורך קבלת חתימה דיגיטלית מאושרת יש לפנות לגורם מאשר ולקבל חתימה  דיגיטליות מאושרות 

 דיגיטלית מאושרת על גבי כרטיס חכם או מערכת מרכזית )שרת חתימות(. 

במידה ועושים שימוש בכרטיס חכם יש לבצע התקנה של תוסף לצורך זיהוי וחתימה של הכרטיס החכם.  

 באותו מסך ניתן לבצע גם התקנה של התקן לצורך זיהוי וביצוע סריקה של סורק חיצוני. 

יש לבצע התקנה חד פעמית על כל עמדת מחשב של ההתקנים הנ"ל. להורדת ההתקן יש ללחוץ על  

 < ללחוץ על "התקן חיתום וסריקה"-< כפתור "הגדרות" )גלגל שיניים(  -"פרופיל משתמש"  

 כעת המערכת תבצע הורדה של קבצי ההתקנה ויש לבצע התקנה שלהם בעמדת המחשב. 
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