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 מדריך למשתמש

 הכנת בקשה להפקת חשבון ללקוח

 הפקת חשבון תהליך 

 

 
 
 

 

יוזם הבקשה ביחידה

מילוי והגשת בקשה •
להפקת חשבון ללקוח  

בצירוף  ERP-במערכת ה
מסמך התחייבות מהלקוח

מדור גבייה ותקבולים

אישור הבקשה במערכת•

י המערכת"ע

הפקת חשבון ושליחתו  •
ללקוח עם עותק ליוזם  

הבקשה

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

 
 

 כניסה ולאחר מכן לחצו על  שם משתמש, מס' ת.ז. וסיסמאהזינו   

 (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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 בקשה חדשה על  לחצו

 

 

 אליה ישויך החשבון סימול היחידהחפשו ובחרו את 

 
 
 

 
 

 

 ,  ERP  -הגישה לבקשות להפקת חשבון הינה מתחומי אחריות נבחרים במערכת ה

 כגון חייבים, תקבולים, כספים ומלגות. 

 

 בקשות להפקת חשבון  -בתפריט במערכת, חפשו את הקישור ל
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 )בראש הדף, מצד שמאל(  הבאלמעבר לדף הבא לחצו על 
 

 

 ע"י לחיצה על החץ בחלקו  נתונים,  לצפייה/עדכון  בכל שלב ניתן לחזור למסך הקודם  
   הימני העליון של המסך                

 

 איש הקשר של הלקוח לעניין גביההזינו את פרטי 

 

 

 פרטי חשבון לקוח 
 על שמו יש להפיק את החשבון   הלקוחחפשו ובחרו את 

 
 

 
 

 ! לא מצאתם את הלקוח שלכם ברשימה? כנראה מדובר בלקוח חדש

 הזינו את פרטיו )שם לקוח + כתובת( בשדות ללקוח חדש                 
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 חשבוןפרטי שורות 
 

 הוספת שורה חדשה לחצו על  בחשבוןליצירת שורת חיוב 
 

 
 במסך זה הזינו:  

 תיאור שורת החיוב  .1

 מטבע החיוב  .2

 כמות לחיוב  .3

 מחיר יחידה לחיוב  .4

 אישור בסיום ההזנה לחצו על 

 

 והזינו את הנתונים.  הוספת שורה חדשהלחצו שוב על  –במידה ואתם מעוניינים בשורה/ות חיוב נוספת/ות  

 הבאבמידה וסיימתם להזין את כל שורות החיוב, לחצו על 
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 פירוט סעיפי תקציב לזיכוי 
 

 כעת יש להזין סעיף תקציבי לזיכוי בגין החשבון. 

 לעדכון סעיפי תקציב לזיכוי סמל העיפרוןלהזנת הסעיף לחצו על  
 

 

 

 ( יחידה, חשבון, תת חשבון ופרויקט במידה וישנוהזינו את סעיף התקציב לזיכוי )

 
 

 
   רוצים לזכות יותר מסעיף תקציבי אחד? 

   ת הסעיף התקציבי הבאלפתיחת שורה נוספת להזנ הוספת רשומה חצו על ל

 

 
 

 סכום או  לזיכוי אחוזבמקרה זה יש לקבוע את היחס לזיכוי כל סעיף, ע"י הזנת 

 

 

 בסיום הזנת הסעיף/ים לזיכוי באפשרותכם: 

 אישור להחיל את סעיפי התקציב שנבחרו על השורה הספציפית שבחרתם, ע"י לחיצה על  .1

 להחיל את סעיפי התקציב שנבחרו על כל השורות הקיימות שטרם הוזן להם סעיף תקציבי,  . 2

 אישור והחלה על כל שורות החשבונית ע"י לחיצה על      
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 הבא לחצו על למעבר למסך הבא 

 

 
 

 
 לחשבון פרטים נוספים 

 

 לבקשה יש לצרף מסמך התחייבות לגבייה כגון הזמנה לאוניברסיטה, מכתב רשמי מהלקוח או  

 צרף קבצים לחצו על  לצירוף המסמך/ים אסמכתא אחרת.
 

 
 

 ובחרו את הקובץ להעלאה )ניתן להוסיף קבצים בגרירה( Choose Fileלחצו על  .1 

 )מכתב התחייבות/דו"ח ביצוע/אחר( נספחה סוג  הגדירו את .2

 . החשבון)פנימי/ללקוח(. מסמכים שסומנו "ללקוח" יישלחו ללקוח יחד עם    הנספח יעד הגדירו את  .3

 . הערותבמידה וישנן הערות לגבי המסמך, ציינו אותן בשדה  .4

 . שמור  חצו עללסיום ושמירת המסמך ל  .5
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    ההערותבמידה ותרצו לציין הערות ללקוח או למדור גבייה ותקבולים, הזינו אותן בשדות 

 

 
 

 בחרו את אופן העברת החשבון ללקוח 
 

 . )ע"י המערכת( תישלח ללקוח  שהחשבוןמעוניינים  ם את בחרו האם  .1

 ועדכנו אותו במידה ונדרש. דוא"ל למשלוח החשבוןהבמידה וכן, אנא וודאו את 

 פסיק(-באמצעות התו ";" )נקודה היאת דוא"ל והפרדה בין כתובכאשר הלהזין מס' נמענים  ניתן

 ( יהיה שונה מאיש הקשר לגבייה,  בחשבון)שיופיע שם מקבל החשבון במידה ותרצו ש  .2

 שמו כעת. הזינו את 

פורטל הספקים הממשלתי(, סמנו והמסמכים לאתר הלקוח )כגון  החשבון במידה ונדרש להעלות את  .3

 בשדה נפרד שיפתח.   מספר הזמנה לאתרכן בשדה המתאים. במקרה זה תידרשו להזין גם  

 

 
 

 ומלאו את הפרטים  צרף קבציםבמידה ואתם מעוניינים לצרף עוד מסמכים לחצו שוב על 

 קבצים מצורפים לצפייה במסמכים שכבר צירפתם, לחצו על 

 

 
 

 כלשהו )דיווח שעות/פירוט עלויות/הסכם(, סמנו כן בשדה הבא  להגיש ללקוח גם דו"ח ביצועבמידה ונדרש 
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 סיימתם למלא את הטופס.

 שלח לאישור לסיום והגשה לאישור לחצו על  

 

 
 

 

 מה קורה עכשיו? 
 

 הבקשה שלכם תועבר לאישור מדור גבייה ותקבולים.

 ללקוח.   חשבוןופק ילאחר האישור 

 

 ללקוח  חשבוןמשלוח 

 

 ללקוח, היא תישלח ללקוח בדוא"ל )גם אתם תקבלו עותק(.  החשבון במידה ובחרתם לשלוח את  •

בצירוף   החשבוןתקבלו דוא"ל עדכון על הפקת  – ללקוח  החשבוןבמידה ובחרתם שלא לשלוח את  •

 .  החשבון

 

 . סטטוס בקשות + גורם מטפלבכל שלב ניתן לעקוב אחר ההתקדמות במסך הבקשות, בשדות 

 

 
 

 

 

   לידיעתכם! 

 . הבקשותזמין לכם ממסך    החשבוןבמערכת העתק    החשבוןמרגע הפקת                  
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 פיננסית  ERPמדריכי מערכת 

 ( 2025 פברואר) אגף כספיםהוכן ע"י יעל ווצ'ינסקי,  

 שילם לאוניברסיטה? הלקוח האם 

 
 , בשדה סטטוס גבייה. במסך הבקשות גבייה מהלקוחה בכל שלב ניתן לעקוב אחר התקדמות

 

 סטטוסים אפשריים: 

 

 הגבייה עדיין בעבודה, טרם התקבל כסף מהלקוח.   - בתהליך  .1

 
 

 התקבל כסף מהספק על חלק מהסכום )הסכום שנותר לגבייה יצוין בסטטוס( – יתרה לגבייה  .2

 
 

 במלואו. הגבייה הסתיימה בהצלחה   החשבוןהתקבל כסף מהספק עבור סכום    – בקבלה נגבה .3

 
 

 בוטל ע"י מדור גבייה ותקבולים   החשבון – מבוטל .4

 


