הנחיות לביצוע ספר הזמנות 

	1
	יש לקנות מחברת (כגון מחברת 12 –40 דף).
	

	2
	יש למספר את כל עמודי המחברת מראש בעט.
	

	3
	י ש לכתוב במחברת זו אך ורק בעט , אין למחוק בטיפקס אלא בהעברת קו.
	

	4
	יש לרשום הזמנות מלקוחות , רק כאשר  ההזמנה ניסגרה סופית, לא משא ומתן.
	


	5
	יש לרשום בספר הזמנות כל עבודה לפני תחילתה , ומייד עם קבלת ההזמנה.
	


יש למלא טבלה כלהלן:


	מס הזמנה
	שם המזמין
	תאריך קבלת ההזמנה
	כתובת המזמין
	תאור השירות שהוזמן 

	1
	XX בע"מ
	12/01/06
	דוגית 3 ר"ג
	הכנת לוגו ממוחשב למוצר "ופלה שומשום"

	2
	
	
	
	


הערה : אם ממלאים הזמנה לשירות קצר ורציף המבוצע בנוכחות המזמין ומוציאים מייד בתום השירות חשבונית במקום אין צורך בהזמנה.

ציטוט מן החוק:

     ************** נותן שירות שמחזורו 650,000 ש"ח עד 1,700,000 ש"ח ************

                   צריך לנהל :

     י"א 2.(ב)(1) ספר תקבולים ותשלומים;                                         

              (2) ספר כניסת טובין או ספר לרישום קניות ואיתור התעוד;             

              (3) ספר הזמנות, למעט שירות מיידי או שהפרטים בחשבונית;             

              (4) שוברי קבלה לגבי תקבולים שלא נכללו בסרט קופה רושמת;            

              (5) סרט קופה רושמת;                                               

              (6) חשבוניות מעל 165 ש"ח / תלוש מכירה של קופה רושמת עד 1,700 ש"ח; 

              (7) רשימת היתרות של לקוחות וספקים לסוף שנת המס;                   

              (8) רשימת המלאי המהותי או סה"כ מעל 8,000 ש"ח;                     

              (9) תיק תיעוד חוץ.                                                

     י"א 2.(ד) החזקת כספי פדיון בקופה.                                          
