
  

  

  

  .'וכד לאשר אספקה/ 

  :לא יוצגו הסטטוסים הבאים

  .כאן ימתיªו כל ההזמªות שממתיªות לאישורך

  .כל ההזמªות הממתיªות לאישור מªהל או הזמªות שªמצאות בסבב אישורים

שהגיע , כאן יופיעו כל ההזמªות שהוצאו על ידך

  .וימתיªו לאישורך

 :י סימון ההזמªות שסופקו ולחיצה על

  .לא סופקה כלל/ חלקית / 

  כאשר ההזמªה סופקה חלקית או לא סופקה כלל 

  תשלומים

 :הזמªות מספקים/מערכת ªיהול הזמªות

  

ª ותªיהול הזמªותªרשמו במערכת יתן לעקוב אחרי ההזמªש.  

/ אשר הזמªה ל/ פ הרשאתו ותפקידו בארגון יהיה מוסמך לצפות 

  :סדר השלבים מימין לשמאל

לא יוצגו הסטטוסים הבאים, במידה והארגון לא משתמש במערכת אישורי האספקה

כאן ימתיªו כל ההזמªות שממתיªות לאישורך, במידה ואתה המאשר

כל ההזמªות הממתיªות לאישור מªהל או הזמªות שªמצאות בסבב אישוריםכאן 

כאן יופיעו כל ההזמªות שהוצאו על ידך, במידה והארגון משתמש במערכת אישורי אספקה

ªן שצייªהמועד הפעילות או האספקה המתוכªו לאישורך, ת בתוך ההזמªוימתי

י סימון ההזמªות שסופקו ולחיצה על"יש צורך שתאשר את אספקת המוצרים ע

 :כעת יופיע מסך בחירה

/ יש לסמן האם ההזמªה סופקה במלואה                                                 

כאשר ההזמªה סופקה חלקית או לא סופקה כלל  –שים לב                                                 
 .רשום הערהחובה ל                                    

תשלומים - מערכת הוצאות 
 הזמªות

מערכת ªיהול הזמªות 8

  הסבר כללי  8.1

ªיהול הזמªות ªמסך מערכת ב

פ הרשאתו ותפקידו בארגון יהיה מוסמך לצפות "כל אחד ע

סדר השלבים מימין לשמאל

  
  
  

במידה והארגון לא משתמש במערכת אישורי האספקה: הערה *

  

  

  :השלבים פירוט

במידה ואתה המאשר  -                    

כאן  -                                  

במידה והארגון משתמש במערכת אישורי אספקה -               

ªן שצייªמועד הפעילות או האספקה המתוכ

 יש צורך שתאשר את אספקת המוצרים ע

  כעת יופיע מסך בחירה

                                                

                                                
                                        

  

  



  

 ).לא סופקה/ סופקה חלקית / סופקה במלואה 
 .י המªהל האחראי על כך בלבד

  .                     :וללחוץ על

 ".לתשלום

 . חובה לרשום הערה בשליחת מייל למזמין לתזכורת
  .ההערה ªשלחת בגוף המייל למזמין

.                            : 

  ,בכל מקום בתכªה
 .      לראות תיעוד של ההזמªה מרגע היווצרותה ועד כה

  .שכבר התקבלה עליהן חשבוªית במערכת

  .כמובן שהצפיה היא לפי ההרשאות בלבד

  .י המסªªים הקיימים בתחתית המסך

, סעיף תקציבי ממªו הוצאה ההזמªה, 

  :במידה והארגון עובד עם מערכת דרישות רכש ªיתן לסªן גם לפי סוג דרישת הרכש

  תשלומים

  .כאן יופיעו כל ההזמªות שמועד אספקתן הוא עתידי

סופקה במלואה . (של האספקה לפי הסטטוסעו כל ההזמªות 
י המªהל האחראי על כך בלבד"ע –וימתיªו לאישור סופי של ההזמªה לתשלום 

וללחוץ על ).בצד שמאל של השורה( V -יש לסמן את ההזמªה הרצויה ב

לתשלוםהזמªה לא אושרה : "תועבר לסטטוס - סופקה

 :יפתח חלון בחירה - הזמªה שסופקה באופן חלקי

o חובה לרשום הערה בשליחת מייל למזמין לתזכורת

o שלחת בגוף המייל למזמיןª ההערה

:                            .מיד תועבר לסטטוס - הזמªה שסופקה במלואה

בכל מקום בתכªה קליק כפול  על השורה הצהובה :הערה
לראות תיעוד של ההזמªה מרגע היווצרותה ועד כה ªיתן

שכבר התקבלה עליהן חשבוªית במערכתבכל ההזמªות ן ªיתן לצפות 

כמובן שהצפיה היא לפי ההרשאות בלבד .כאן ªיתן לצפות בכלל ההזמªות הªמצאות במערכת

 יתור הזמªות
י המסªªים הקיימים בתחתית המסך"אתר הזמªות בכל סטטוס ע

, מוציא ההזמªה, פרטי ההזמªה, הזמªה' מס, ספק: 
  . ועוד

    
במידה והארגון עובד עם מערכת דרישות רכש ªיתן לסªן גם לפי סוג דרישת הרכש

 אפשרויות ªוספות

 : הצגת טופס ההזמªה

  : לספק לפªי שליחה

תשלומים - מערכת הוצאות 
 הזמªות

כאן יופיעו כל ההזמªות שמועד אספקתן הוא עתידי -                                

עו כל ההזמªות יכאן יופ -     
וימתיªו לאישור סופי של ההזמªה לתשלום 

 ה הרצויה בªיש לסמן את ההזמ

  הªסופקה שלאהזמ

 ה שסופקה באופן חלקיªהזמ

 
  
  
  
  

 ה שסופקה במלואהªהזמ
            

הערה*                          
ªיתן                              
  

             
ן ªיתן לצפות כא -          

  
כאן ªיתן לצפות בכלל ההזמªות הªמצאות במערכת -     
  
  

יתור הזמªותא  8.2
אתר הזמªות בכל סטטוס עלבאפשרותך 

: ªיתן לאתר הזמªה לפי
ועוד) אם יש(קוד תמחיר 

 
 
 

  
במידה והארגון עובד עם מערכת דרישות רכש ªיתן לסªן גם לפי סוג דרישת הרכש

  
  
  
  

אפשרויות ªוספות 8.2
 

 שליחת תזכורת  :  

 הªהצגת טופס ההזמ

 הªי שליחה הצגת ההזמªלפ



 

  . יש להגדיר תחילה במערכת ההרשאות את המרכז כרשאי להוציא הזמªות משותפות מסעיפים מוגדרים

 .ישלח מייל לכל המשתתפים לאשר את ההזמªה

  תשלומים

 .טיוטה: במידה והזמªה עוד לא מאושרת תצוגת ההזמªה תהיה במצב

 :יצוא לאקסל לפי הסיªון בו המשתמש ªמצא

   : הדפסת מספר הזמªות מסומªות

                        

 הזמªות משותפות

 . הוצאת הזמªה משותפת למספר מרכזים
 .אישור מªהלי המרכזים

 .מעבר לסבב אישורים רגיל

יש להגדיר תחילה במערכת ההרשאות את המרכז כרשאי להוציא הזמªות משותפות מסעיפים מוגדרים

 . הוצאת הזמªה משותפת למספר מרכזים

 : בטופס הזמªה  יש לבחור באפשרות של

 .יש לבחור סעיף סעיף מתוך הרשימה

 : ההזמªה ªשמרת בסטטוס" שמור הזמªה

ישלח מייל לכל המשתתפים לאשר את ההזמªה, לחיצה על הלחצן שלח מייל

 .אישור מªהלי המרכזים

  :זה והמייל שהמשתתפים מקבלים

תשלומים - מערכת הוצאות 
 הזמªות

 ה תהיה במצבªה עוד לא מאושרת תצוגת ההזמªבמידה והזמ

 מצאª ון בו המשתמשªיצוא לאקסל לפי הסי

 ותªות מסומªהדפסת מספר הזמ

                         

הזמªות משותפות   8.3
  

  :השלבים

הוצאת הזמªה משותפת למספר מרכזים  .א

אישור מªהלי המרכזים  .ב

מעבר לסבב אישורים רגיל  .ג

  :פירוט השלבים

יש להגדיר תחילה במערכת ההרשאות את המרכז כרשאי להוציא הזמªות משותפות מסעיפים מוגדרים :הערה

הוצאת הזמªה משותפת למספר מרכזים  .א
  

 ה  יש לבחור באפשרות שלªבטופס הזמ

 יש לבחור סעיף סעיף מתוך הרשימה

   ה"לחיצה עלªשמור הזמ

 לחיצה על הלחצן שלח מייל

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 

אישור מªהלי המרכזים   .ב

זה והמייל שהמשתתפים מקבלים

  

  



 :בכªיסה הבאה  לתכªה תהיה התראה על המשימות הממתיªות למשתמש

 .ולאשר את ההזמªה המשותפת

  : עד לאישור המשתתף האחרון בהזמªה המשותפת ההזמªה ªמצאת בסטטוס

 ).שªקבע מראש. (מועברת ההזמªה לאישור לפי סבב אישורים רגיל

   

  תשלומים

בכªיסה הבאה  לתכªה תהיה התראה על המשימות הממתיªות למשתמש

  : אפשר לשוב ולהביט בהם דרך הלחצן

ולאשר את ההזמªה המשותפת                     :   טטוסלס, על מªהלי המרכזים להיכªס לªיהול הזמªות

 :המזמין מיילמקבל , לאחר אישור ההזמªה המשותפת

עד לאישור המשתתף האחרון בהזמªה המשותפת ההזמªה ªמצאת בסטטוס

  .מעבר לסבב אישורים רגיל

מועברת ההזמªה לאישור לפי סבב אישורים רגיל –לאחר אישור המשתמש האחרון 

תשלומים - מערכת הוצאות 
 הזמªות

 ות למשתמשªה תהיה התראה על המשימות הממתיªיסה הבאה  לתכªבכ

אפשר לשוב ולהביט בהם דרך הלחצן

  
  

 

 
 ותªיהול הזמªס לªהלי המרכזים להיכªעל מ

 ה המשותפתªלאחר אישור ההזמ

  

  

  

  

  

 

 מצאת בסטטוסª הªה המשותפת ההזמªעד לאישור המשתתף האחרון בהזמ

 
מעבר לסבב אישורים רגיל  .ג

  לאחר אישור המשתמש האחרון

     

  

  

  

  

  


