
פעולות בסיסיותפתיחת ספק חדש  מדריכים

פתיחת ספק חדש
מדריך זה נועד לספק הסבר קצר וברור על שלבי פתיחת ספק חדש במערכת, מרישום פרטי הספק ועד לאישורו לשימוש. המדריך נועד להבטיח תהליך

מרישום פרטי הספק ועד לאישורו לשימוש. המדריך נועד להבטיח תהליך אחיד, מסודר ויעיל

אחיד, מסודר ויעיל.

לאחר שאותר צורך בעבודה מול ספק חדש, יש לבצע פתיחה של הספק במערכת

פתיחה של הספק במערכת.

על מנת לבדוק אם הספק נמצא במערכת, ​
נחפש אותו תחילה בלשונית רשימת ספקים.

נחפש אותו תחילה בלשונית רשימת ספקים.​
נחפש לפי מספר ח.פ כדי לאתר את הספק הנכון.


בניגוד לדרישות וחשבוניות, הספקים גלויים
נחפש לפי מספר ח.פ כדי לאתר את הספק הנכון.​

בניגוד לדרישות וחשבוניות, הספקים גלויים לכלל משתמשי המערכ

לכלל משתמשי המערכת

במידה ולא איתרנו את הספק, נפתח ספק חדש בתפריט המיועד.

1נלחץ על לשונית “רכש” ולאחר מכן “פתיחת ספק חדש” כמסומן 

2בלשונית”ראשי” נמלא את השדות הבאים ולאחר מכן נלחץ על “הבא”  

לאחר שלחצנו על כפתור "הבא" נעבור למסך מסמכים לספק. במסך זה יש לנו רשימה מובנית של המסמכים אשר נדרש לצרף: 3

5עברו חזרה למסך הראשי ושנו את הסטטוס ל”טיפול רכש” על מנת שבקשתכם/ן תעבור לטיפול המחלקה המקצועית 

7בכל עת תוכלו לבדוק מה מצב סטטוס הספק בלשונית “רשימת ספקים” לפי חיפוש על פי שם /ת.ז/ח.פ וכדומה... 

6לאחר שהעברנו את הסטטוס לטיפול המחלקה המקצועית לחצו על “סיום” 

מלאו את השדות המסומנים באדום 4
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כאן נלחץ על מנת להעלות את הקובץ- יש לשים לב שהוא שמור במחשב

יש לשים לב שהוא שמור במחשב כפורמט תקין

כפורמט תקין 
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תאריך יצירת המסמך יתמלאבאופן אוטומטי 
לתאריך של העלאת הקובץ .

לתאריך של העלאת הקובץ . 

2

שם הקובץ יתמלא אוטומטית לפי איך שהוא שמור במחשב

שמור במחשב 
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