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 מדריך למשתמש
 להחזר הוצאות בקשה  אישור

 בקשה שממתינה לאישורו ישנה המעדכן שמייל שלח אליו יעם העברת בקשת החזר הוצאות למאשר 
 

 
 

 קישור המצורףה למסך ההודעות שלכם לאישור הבקשה לחצו על לכניסה 

 

 ? הידעתם 
 .ERP -ניתן להיכנס למסך ההודעות גם ישירות ממערכת ה

 APEXרשימת המטלות מ ולחצו על  ERP -מערכת ההיכנסו לדף הבית ב
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 MYTAU.תועברו לפורטל  ור במייל לאחר הלחיצה על הקיש

 כניסה ולאחר מכן לחצו על  שם משתמש, מס' ת.ז. וסיסמאהזינו  
 )8888התמיכה באגף המחשוב וטכנולוגיות מידע בטלפון הפנימי (בנושא סיסמאות ניתן לפנות למוקד 

 
 

 הגעתם למסך ההודעות שלכם. 

 כותרת ההודעה , לחצו על בבקשה ולהגיב להכדי לצפות 

 
 
 

 החזר הוצאות קישור לבקשה ללחצו על  לצפייה בפרטי הבקשה 
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   . הוצאותהבקשה להחזר לפניכם נתוני 
 חלקים:  4  -מסך הבקשה מורכב מ

 
 סכום החזר מבוקש, שם מקבל ההחזר, הערת המבקש וכו': נתונים כלליים לבקשה  .1

 

 
 

 מי כבר אישר את הבקשה (+הערותיו) ומי צפוי עוד לאשר אותה : סבב האישורים לבקשה .2
 

 
 

 וצפייה בקבלה ואסמכתאות , נתונים הקבלה בגין אילו קבלות מבוקש ההחזר  :פרוט קבלות .3
 החזר רק על חלק מהקבלה,   יתבקש לתשומת ליבכם, יתכנו בקשות בהן  

 בו מפורט הסכום המבוקש להחזר  4לכן חשוב לצפות גם בחלק 
 

 
 

 פירוט סוגי ההוצאה, הסכומים המבוקשים להחזר וסעיפי התקציב המממנים  .4
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 להגיב לבקשה.  הנכם מתבקשיםכעת 
 

 אפשרויות התגובה שלכם: 
 

   הבקשה תתקדם במסלולה הרגיל –אישור   .1
 הבקשה תוחזר למכין הבקשה (במקרה זה חובה לציין סיבה לדחיה) –דחיה   .2
 טפל בבקשה.  העברת ההודעה למשתמש אחר שי  –העברת המשימה למשתמש אחר   .3

 ההודעה תועבר אל המשתמש והוא יהיה המאשר החדש לבקשה 

 
 

 ניתן להוסיף הערה לכל פעולה: אישור/דחיה/העברה למשתמש אחר 
 (אישור/דחיה/העברה) לחיצה על כפתור התגובה   לפניאת ההערה יש להזין                 

 סגירת החלונית של פרטי הבקשהחזרו למסך ההודעה ע"י  לאחר שסיימתם לסקור את הבקשה,  
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 לכל בקשה. הנ"ל חזרו על הפעולות  –אם יש לכם בקשות נוספות לאישור 
 

 סיימתם! – אם אין לכם בקשות נוספות 
 
 
 

 ההודעותליציאה, סגרו את החלונית של מסך 
 

 
 

 

 פיננסית  ERPמדריכי מערכת 
 )2025 מרץ( אגף כספיםהוכן ע"י יעל ווצ'ינסקי,  


