
אישורי מנהלים פעולות בסיסיות מדריכים

מדריך אישורי מנהלים
אישורי מנהלים היא לשונית שנמצאת רק אצל משתמשים שהוגדרו כמנהלים במערכת

מדריך זה נועד לסייע למנהלים בתהליך אישור פעולות שונות במערכת, בצורה פשוטה ויעילה

שונות במערכת, בצורה פשוטה ויעילה.  במדריך נסקור את כל סוגי האישורים האפשריים – החל

 במדריך נסקור את כל סוגי האישורים האפשריים – החל מחשבוניות ודרישות רכש, דרך קופות קטנות, ועד לבקשות

מחשבוניות ודרישות רכש, דרך קופות קטנות, ועד לבקשות להעברות תקציב וקליטות מועמדים

להעברות תקציב וקליטות מועמדים.  המטרה היא להעניק לכם כלים ברורים שיאפשרו ביצוע

 המטרה היא להעניק לכם כלים ברורים שיאפשרו ביצוע מהיר, מדויק ונוח של תהליכי האישור השוטפים בארגון

מהיר, מדויק ונוח של תהליכי האישור השוטפים בארגון.

נלחץ על לשונית "אישורי מנהלים": 1

אישור דרישות רכש
נלחץ על "אישורי דרישות רכש" ולאחר מכן על שלוש הנקודות מצד ימין בדרישה שנרצה לאשר כמסומן באדו

נלחץ על "אישורי דרישות רכש" ולאחר מכן על שלוש הנקודות מצד ימין בדרישה שנרצה לאשר כמסומן באדום
2

נלחץ על "אישור דרישת רכש" 3

אישור חשבוניות
נלחץ על "אישורי חשבוניות" ולאחר מכן על השלוש נקודות מצד ימין בחשבונית שנרצה לאשר כמסומן באדו

נלחץ על "אישורי חשבוניות" ולאחר מכן על השלוש נקודות מצד ימין בחשבונית שנרצה לאשר כמסומן באדום
4

נלחץ על "אישור חשבונית" 5

אישור חשבוניות כיסוי
נלחץ על "אישורי חשבוניות כיסוי" ולאחר מכן על השלוש נקודות מצד ימין בחשבונית שנרצה לאשר כמסומן באדו

נלחץ על "אישורי חשבוניות כיסוי" ולאחר מכן על השלוש נקודות מצד ימין בחשבונית שנרצה לאשר כמסומן באדום
6

נלחץ על "אישור חשבונית" 7

אישור פתיחת קופה קטנה
נלחץ על "א.פתיחת קופה קטנה" ונכנס לתעודה שרוצים לאשר כמסומן באדו

נלחץ על "א.פתיחת קופה קטנה" ונכנס לתעודה שרוצים לאשר כמסומן באדום
8

יופיע המסך הראשי של הבקשה, נלחץ על החץ בשדה "סטטוס" כמסומן באדום 9


נבחר ב"הגשת בקשה" ונלחץ "סיום" 10

אישור דיווח קופה קטנה
נלחץ על "א.דיווח קופה קטנה" ולאחר מכן על שלוש הנקודות בצד ימין של הדיווח כמסומ

נלחץ על "א.דיווח קופה קטנה" ולאחר מכן על שלוש הנקודות בצד ימין של הדיווח כמסומן
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נלחץ על "אישור חשבונית" 12

אישור קליטת מועמדים
נלחץ על לשונית “אישורי מועמדים” ונכנס למועמד אותו נרצה לאש

נלחץ על לשונית “אישורי מועמדים” ונכנס למועמד אותו נרצה לאשר
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נגלול לתחתית הטופס ונלחץ על הסטטוס 14

נלחץ על טיפול מש"א 15

אישור בקשה להעברת תקציב
נלחץ על לשונית "א.בקשה להעברת תקציב" ולאחר מכן לבקשה אותה נרצה לאש

נלחץ על לשונית "א.בקשה להעברת תקציב" ולאחר מכן לבקשה אותה נרצה לאשר
16

יפתח לנו מסך הבקשה ונעביר סטטוס ל”הגשת בקשה” 17


