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 מדריך למשתמש

 ERP-במערכת ה אישור מזמין לחשבונית

 תהליך אישור חשבונית במערכת
 

 
 
 

 

,  מדור ספקים ומוטבים
אגף כספים

קבלת החשבונית והזנתה •
כולל  , ERP-למערכת ה

סריקת מסמכי החשבונית

מזמין  
(דורש ההזמנה)

אישור חשבונית במערכת•

,מדור תשלומים
אגף כספים

תשלום לספק•

  /https://mytau.tau.ac.ilבכתובת:  MYTAUהיכנסו לפורטל 

 
 

 
 כניסהולאחר מכן לחצו על  וסיסמא שם משתמש, מס' ת.ז.הזינו 

 (8888)בנושא סיסמאות ניתן לפנות למוקד התמיכה באגף המחשוב וטכנולוגיות מידע בטלפון הפנימי 

 
 

 ERPהתקשרות למערכת   לחצו על הקישור :
 

 

https://mytau.tau.ac.il/
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 על המסך יופיעו נתוני החשבונית. 

 .חשבוניתמסמכי ב היפיצלצפייה בחשבונית והמסמכים הנלווים לחצו על  .1

 .לתדפיס הזמנהלצפייה בהזמנת הרכש הרלבנטית לחצו על  .2

 

 תחת רשימת מטלות. בנוגע לחשבונית הההודע תופיעעל המסך 
 .נושא ההודעהלחצו על  ותגובהלצפייה בתוכן ההודעה 
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 :להלן אפשרויות התגובה שלכם

 לאחר הפעולה משמעות פעולה
 למדור תשלומים לביצוע התשלום לספק תישלחהחשבונית  אישור החשבונית לתשלום אישור

סימון החשבונית כמעוכבת לבירור  עיכוב לבירור
 יחד עם סיבת העיכוב

 החשבונית תישאר על המסך עם  סימון מתאים. 
 הבירור על המזמין להיכנס להודעה ולהגיב: אישור/דחיהבסיום 

בקשת נתונים/שאלה הגשת  בקשת פרטים
 )ראו הסבר בדף הבא( למשתמש אחר

שנבחר. לאחר שיזין את תשובתו,  ההודעה תועבר למשתמש
 .סופית לחשבונית ההודעה תוחזר למזמין לתגובה

יבוצע רק לאחר )דחיית החשבונית  דחיה 
 ודיווח למדור ספקים(עדכון הספק 

 וחזר למזין החשבונית במדור ספקים.החשבונית ת
 תוחזר לספק. -ומשם 

 
 

 או/ו לבירור לספק ישירות לפנות המזמין באחריות, בחשבונית שינוי או בירור ונדרש לתשומת ליבכם, במידה
, מקנסות להימנע מנת ועל התשלומים מוסר לחוק המשךב .לעניין בהתאם, מתוקנת חשבונית או זיכוי קבלת

 .לתשלום חשבונית באישור עיכוב על לספק להודיע המזמין באחריות
 

 

 
 לפני לחיצה על בתחתית המסך  הערהבאפשרותכם להוסיף הערה ע"י הוספתה בשדה בכל תגובה 

 .(עיכוב לבירור/דחייהכפתורי התגובה )אישור/
 

 
 

 
 )הודעות שהתקבלו(: רשימת המטלותכעת נשוב לדף הבית ובו גם 

  לצפייה בתוכן ההודעה וטיפול בה. נושא ההודעהלחצו על  –במידה וישנן הודעות נוספות 

  סיימתם! –במידה ולא 

 

 התנתקות לסגירת המערכת לחצו על  סיימתם !
 

 
 

 פיננסית ERPמדריכי מערכת 

 (2020יוני ) אגף כספיםהוכן ע"י יעל ווצ'ינסקי, 
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 לחיפוש המשתמש ממנו ברצונכם לבקש את הנתונים זכוכית המגדלתלחצו על סמל 

 

 .בצעאליו תעבירו את הבקשה, לאחר מכן לחצו על  שמו של המשתמשהזינו את 
 את החיפוש יש לבצע לפי שם משפחה ושם פרטי כאשר ביניהם מפריד התו % )ראו דוגמא(

 

  בחירה מהירהלאחר הופעת שמו של המשתמש המבוקש לחצו על הסמל שבשדה 

 

  נתונים נדרשיםבשדה  שאלתכם/הזינו את בקשתכם
 

 

 נתוני בקשהבאמצעות הפעולה  לחשבוניתבקשת פרטים נוספים אופציונאלי: 
 תשלח למשתמש שתבחרו עם בקשתכם. שההודעהמשמעות הפעולה היא 

 החשבוניתתוכלו לאשר/לדחות את  במערכתרק לאחר קבלת תשובה מהמשתמש 

 (ביטוללביטול בקשת הנתונים, לחצו על למשלוח החשבונית   ) הגשהלחצו על 

 

 פיננסית ERPמדריכי מערכת 

 (2020יוני ) אגף כספיםהוכן ע"י יעל ווצ'ינסקי, 

 , אליה יידרש להיכנס ולהשיב.ERP-במערכת ההמשתמש שאליו שלחתם את הבקשה יקבל הודעה 

 


