
 
 

 

 
 תחילה יש לבצע רישום לעמותה, נא ללחוץ על לחצן הרישום

 

       
 

 
כעת יש למלא את כל פרטי העמותה נתחיל בשדה מחלקה, יש לבחור את המחלקה לה 

שייכת העמותה, ע"מ לפתוח את אופציית הבחירה יש ללחוץ על המשולש כפי שמתואר 
 בתמונה

 

          
 

ע"י לחיצה על הכפתור השמאלי בעכבר ולוודא כי אכן  הרצויה יש להדגיש את המחלקה       

 הבחירה    מסומנת בחלון לדוגמא:

            
 

 בשדה איש קשר יש לרשום את שם איש הקשר עמו ניתן ליצור קשר לדוגמא:       

            



 
 

 
 

 

 
 

 
אך לא יותר , ות אחתכעת יש לבחור את נושא התמיכה, שימו לב ניתן לבחור יותר מאפשר      

שי , שבסרטוט ) :. לדוגמאV-כל אפשרות יש לסמן ב,  נושאים וזאת לפי התבחינים 3מ
 .  (למטה תופיע רק בחירה אחת

 

 
 

כעת יש למלא את כל הפרטים שנוכל ליצור עמכם קשר, שימו לב חובה למלא את כל 
 השדות. לדוגמא:

 

 
 

 
ות יש ללחוץ על הלחצן "הרשמה" לאחר שסיימנו למלא את כל השד            

 
 

כעת ניתן להתחיל ולהעלות את כל המסמכים הדרושים, שימו לב כל מסמך חייב             

 להיות במקום המיועד לו, לדוגמא, מסמכי תאגיד יש להעלות במקום המיועד לו.
  שימו לב בכל שלב של התהליך ניתן להפסיק ולהיכנס למערכת בשלב מאוחר יותר             

 לשם השלמת המשימה.



 
 

 
 

 
 

 

ולבחור את הנתיב במחשבך בו יושב הקובץ  כעת יש ללחוץ על לחצן             
ר בצורה הסרוק לדוגמא: אם הקובץ יושב על שולחן העבודה במחשבך האישי יש לבחו

 השלבים המפורטים באיור הבא: הבאה, לפי ארבעת

 

 
 

 
וכעת לאחר שסיימנו להעלות את המסמך הראשון נמשיך ונעלה את יתר המסמכים, 

 כל מסמך למקומו הנכון.
לאחר שסיימנו להעלות את כל מסמכי ה"טפסי קבע" נעבור ללשונית טפסים שנתיים             

 ע"י לחיצה על התיקייה, ראו צילום מסך:

 
 

 וכעת נמשיך ונעלה את יתר המסמכים עפ"י הנדרש במסך זה.            



 לאחר סיום העלאת כל המסמכים יש לעבור ללשונית "טפסים מיוחדים" 

 
 

 וגם כאן להעלות את כל המסמכים המבוקשים.            

 
שימו לב, בלשונית זו תידרשו למלא רשימה שהיא בפורמט אקסל, יש ללחוץ על             

 ר לשם מעבר לטבלה הייעודית, הקישו

 
  


