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 תוכן עניינים

 

 3 ................................................................ותהליך מטרה – הקדמה .1

 ZFI_CUST_FULL...................................... 5  הגבייה ח"דו עם עבודה כללי .2

 ZFI_CUST_FULL...........................................................8  ח"בדו פעילויות .3

 8 .................................................................חשבוניתל מעקב יצירת.  3א

 9 ..........................................................קיים למעקב חשבונית צירוף.  3ב

 10.................לחשבונית מעקב ביטול ,למעקב ממעקב חשבונית העברת.  3ג

 12 ...............................הגבייה ובחשבונית במעקב סטאטוס שינוי/עדכון .4

 12 ...............................................במעקב וסטאטוס הערה שינוי/עדכון.  4א

 13 ........................במעקב חשבונית סטאטוס שינוי/עדכון/הערה הגדרת.  4ב

 15 ................................................................המעקב דחיפות/עדיפות.  4ג

 16 ............................................................................למעקב שותפים .5

 18 ..................................................................למעקב גבייה פעילויות .6

 18 ..............................................במעקב גבייה וועדת פרוטוקול יצירת.  6א

 19 ..................................................במעקב נכנסת/יוצאת טלפון שיחת.  6ב

 22 ...........................המעקב ברת או החשבוניות ברמת – ל"דוא שליחת.  6ג

 26 ..............................................................................תזכורת יצירת.  6ד

 27 ...הדוקומנטום מערכת עותבאמצ, במעקב OUTLOOK -מ  ל"דוא תיעוד .7
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 מטרה ותהליך –הקדמה  .1

 
 
 

 התהליךמטרת 
 

 ניהול ותיעוד פעילויות הגבייה
 
 לתעד פעולות שנעשו לצורך גביית כספים מלקוחות חייבים. - 1
 תיעוד שיחות טלפון , תיעוד שליחת דוא"ל , תיעוד משימות לביצוע. - 2
 

 ת יסוד לתהליךהנח
 
 , שהוא הלקוח המשלם.כל מעקב מבוצע רק עבור לקוח אחד בלבד - 1
 באם ללקוח יש "לקוח ראשי" הלקוח הראשי יתוסף למעקב. - 2
 לכל מספר מעקב יכולות להיות יותר מחשבונית אחת. - 3
 חשבונית יכולה להיות פעילה רק במעקב אחד בלבד, בזמן נתון. – 4
 
 

 תהליך   
 
 של משתמשים:שונים סוגים מיועד להליך הת - 1

  אפשרות לפתיחת פעולות תיעוד למעקב  ללא -משתמשים בעלי הרשאות לצפייה 

  אפשרות לפתיחת משימות מעקב לתיעוד פעילות המעקב שבוצע.עם  -משתמשים בעלי הרשאות לצפייה 
  ZFI_CUST_FULLטרנזקציה   על דו"ח הגביה הקיים יםמתבססוהפעילויות התהליך  - 2
 

 עקרונות
 
 במסך ההפלה. שליפת רשומות לגביה בהתאם לפרמטרים שמזין המשתמש - 1
 קבלת דו"ח הגביה - 2
 .מקורהגדרת/ניהול מעקב גבייה לחשבונית ו/או חשבוניות   -3

       
 

 

 !הערה 

 ות בלבד!הנה בלשון זכר, אך היא מיועדת לכולם. השימוש בלשון זו, נעשה מטעמי נוח והפניה בחוברת ז
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 לקוח

 לקוח ראשי

 מעקב

 חשבונית

 חשבונית מקור

 סטאטוס
 מעקב

 עדיפות

 גבייה

 סטאטוס

 חשבונית
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  ZFI_CUST_FULL  כללי עבודה עם דו"ח הגבייה .2

 

 .ת חשבונית לקוחדו"ח גביי  ZFI_CUST_FULLטרנזקציה  הפעל    

 .המתאיםבחר את הווריאנט      

 יתקבל המסך הבא:    

 

 

 התייחס לשדות הבאים:

 הסבר סטאטוס שדה

  נדרשהזן קוד חברה  חובה קוד חברה

 או לקוח הרצוי את טווחי הלקוחות הרלוונטיים הזן רשות לקוח

 הזן את מספר מתאם מחקר הרצוי ובנה תבנית קבועה רשות מתאם מחקר

 הזן את מענק הרצוי עבור חשבוניות לגבייה רשות מענק

 את התבנית הרצויה  בחר רשות תבנית 

 

  !הערה 

 !לפי הצורך ניתן לבחור כל שדה מתוך פרמטרי בחירה,
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 להפעלת הדו"ח.  לאחר הזנת הפרמטרים הרצויים, לחץ על התגית  

 יתקבל המסך הבא: 

 

 

     

 

 עקרונות הדו"ח להפעלה

 בהתאם למספר מסמך החשבונאות הרצוי: הסמן את שור תמידבדו"ח גביית חשבונית ללקוח,   2.1     
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  שינויים/עדכונים.הגדרות/מבצעים  דרך כפתור זה.  לחץ על הכפתור    2.2   

 יתקבל המסך הבא:         

 

 

    מסמך מעקב אם לא קיים,  וצור  סמן את השורה בעמודה  לחץ לחיצה כפולה על מספר המעקב או  2.3    

 בהתאם למספר החשבונית הרצוי.            

 .מעקב הרצויאף פעילות למספר ה לא קיימתיתקבל המסך הבא, כאשר  2.3.1      

 

 

 

 יתקבל המסך הבא, וברצוננו להוסיף עוד פעילות/ות:כאשר קיימות פעילויות למעקב   2.3.2     

 

 

 

 

 !הערה 

 מהשדה של מספר לקוח, מספר מענק ומספר חשבונית מקור. Drill Downניתן לבצע 
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  ZFI_CUST_FULL  פעילויות בדו"ח .3

 

 : ZFI_CUST_FULLשמבצעים בדו"ח  פעילויות ה להלן 

 יצירת מעקב חשבונית. א.     

 צירוף חשבונית למעקב קיים. ב.     

 העברת חשבונית ממעקב למעקב. ג.     

 

  חשבוניתליצירת מעקב   .3א

  2.2עד  2.1בעמודה "מספר מעקב" ובצע את הפעולות מסעיף  NULLבחר שורת חשבונית בה מופיעה סטאטוס   3.א1

 בא:יתקבל המסך ה          

 

  

 התייחס לשדות הבאים:  3.א1.1          

 

 הסבר סטאטוס שדה

 NULLבשורת החשבונית הרצויה עם מספר מעקב  Vסמן  חובה סמן ליצירה

 
 לחץ על הכפתור על מנת לקבל מספר מעקב חובה

 

 בסיום יתקבל המסך הבא כולל מספר מעקב חדש:                 

 

 

 ניהול גבייה – XQץ לחיצה כפולה על מספר המעקב החדש לצפייה בנתונים של הודעת ה לח  3.א1.2             

 2.3כמו בסעיף יתקבל המסך                         
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 צירוף חשבונית למעקב קיים   .3ב

 למעקב קיים.ניתן לצרף חשבונית נוספת     

    

 

     

 התייחס לשדות הבאים:  3.ב1  

 הסבר סטאטוס שדה

 NULLבשורת החשבונית הרצויה עם מספר מעקב  Vסמן  חובה ן ליצירהסמ

 שאליו רוצים לצרף את החשבונית. מעקבהמספר ב Vסמן  חובה סמן לצירוף

 לחץ על הכפתור "צרף חשבונית למעקב" לסיום הפעולה חובה 

 

 יתקבל המסך הבא בו מופיע אותו מספר מעקב בחשבוניות שונות:         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  מג"ב – התיעוד פעולות גביי חוברת הדרכה לתהליך                                             
  ___________________________________________________ 

                                                          

 29מתוך  10עמוד  1מס'  גרסה PM -מודול  Simona Goldsteinנוצר ע"י  13/06/17תאריך עדכון אחרון 

 

 , ביטול מעקב לחשבוניתהעברת חשבונית ממעקב למעקב  .3ג

 

 אחד בלבד. ישנם מקרים שמכל סיבה שהיא, חייבים להעביר את החשבונית  פעילמעקב לכל חשבונית קיים רק     

 למספר מעקב אחר או לבטל את המעקב לחשבונית הספציפי.    

     

 .הפעל את הדו"ח  3.ג1   

 בו נמצאת החשבונית לביטול ו/או מעבר למספר מעקב אחר.יצה כפולה על מספר המעקב לחץ לח  3.ג2   

 .2.3כמו בסעיף יתקבל המסך            

 

 .ואחר כך לחץ כל על השונית   לחץ על הלשונית   3.ג3  

 :יתקבל המסך הבא           

 

 בתחתית העמוד: ר ואח"כ לחץ על התגית  סמן את שורת החשבונית שרוצים לבטל ו/או להעביר למעקב אח  3.ג4 

 

 

 

 

 

 התייחס לשדות הבאים:  3.ג5
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 הסבר סטאטוס שדה

 בדוק את מספר המעקב שבו מבטלים/מעבירים את החשבונית אוטומטית הודעה

 בדוק את מספר החשבונית שרוצים לבטל/להעביר אוטומטית טקסט משימה

סטאטוס עם מספר 

 סטאטוס
 = בטל )ביטול מעקב חשבונית( 50סמן סטאטוס  חובה

 

 לשמירת הנתונים.  בסיום הפעולה לחץ חזור למסך הקודם ולחץ על התגית    3.ג6

 

 לריענון הפעולה צא למסך הראשי וכנס מחדש.  3.ג7

 .NULLבשורת החשבונית שבוטלה ו/או רוצים להעביר למעקב אחר יופיע הסטאטוס          

 

      

 

 להעביר את החשבונית למעקב חדש. על מנת 3בות כמו בסעיף בצע את הפעול  3.ג8
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 במעקב ובחשבונית הגבייה סטאטוס  שינוי/עדכון .4

 

 :ניתן להגדיר מס' סטאטוסים למעקב ו/או לחשבונית     

 א. סטאטוס מעקב.     

 ב. סטאטוס חשבונית במעקב )שורה במעקב(.     

 ג. דחיפות המעקב.     

 במעקבדכון/שינוי הערה וסטאטוס ע  .4א

 , עבור כל החשבוניות.ברמת הכותרת של המעקבהעדכון ו/או השינוי מתבצע    

 

 יתקבל המסך הבא:  .הפעל את הדו"ח .1   

 

 

 .לחץ לחיצה כפולה על מספר המעקב הרצוי.  במסך שיתקבל התייחס ללשונית    4.א2

 

 

 

 .צירוף חשבוניתתאריך ובהמשך  פתיחת המעקבה" ניתן לראות את תאריך בשדה "טקסט ארוך חוז   4.א1.2       

 בשדה "טקסט ארוך חוזה" הזן הערה נוספת למעקב, המתייחסת לכל החשבוניות של אותו מעקב.   4.א2.2       

 לשמירת הנתונים.  בסיום הפעולה לחץ על התגית    4.א3
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 מעקב סטאטוס חשבונית בעדכון/שינוי הגדרת הערה/  .4ב

 .בנפרד כל חשבוניות ה שלברמהעדכון ו/או השינוי מתבצע    

 

 . הפעל את הדו"ח  4.ב1

      

 

 .    כפתור על ה ץסמן את שורת החשבונית הרצויה ולח  4.ב2

 הטקסט המבוקש./ההערה, בו רושמים את יתקבל המסך הבא         

 

 

 

 בסיום הפעולה לחץ חזור למסך הקודם.  4.ב3

 בעמודת "טקסט".  בשורת החשבונית שהוספנו הערה יופיע הסימן           
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  במסך הראשי של דו"ח הגבייהלחשבונית צפייה בהערה   4.ב4

   בעמודת "טקסט" בשורת החשבונית הרצויה:   לחץ על הסימן            

  

 

 

 ת:. יתקבל המסך עם ההערה של החשבונילחץ על הכפתור    או       

 

 

 

  ות/מחשבונית לחשבוניתהערה  העתקת  4.ב5

 תנאים מקדימים להעתקת הערה:         

 לחשבונית היעד )אליה תועתק הערה( קיים מעקב פעיל 

 לא קיים טקסט בחשבונית היעד 
 

 

 .בשורת חשבונית היעד Vסימון   4.ב5.1       

  .ה רוצים לבצע העתקת ההערהשממנחשבונית הורת וגם סימון כל ש V סימון  4.ב5.2       

 לחץ על הכפתור    4.ב35.       
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 לשמירת הנתונים.  בסיום הפעולה לחץ על התגית      4.ב45.       

 דחיפות המעקב עדיפות/  .4ג

 לבצע עדיפות דחיפות ברמת המעקב בלבד, כלומר כל החשבוניות של אותו מעקב מקבלות אותה ניתן      

 ת/דחיפות.רמת עדיפו     

 להלן הסימונים לפי רמת העדיפות/דחיפות כפי שמופיעים במסך הראשי של דו"ח הגבייה:     

 = עדיפות גבוהה. = עדיפות בינונית,  , = עדיפות נמוכה = אין עדיפות,     

 

 . הפעל את הדו"ח  4.ג1 

     

 יפות. לחץ לחיצה כפולה על מספר המעקב בו רוצים לעדכן עדיפות/דח  4.ג2

 הבא:יתקבל המסך         

 

 

 

 בחר מתוך הרשימה את העדיפות הרצויה: נמוכה, בינונית, גבוהה.  בשדה    4.ג3

 לשמירת הנתונים.  יתקבל המסך הבא:  בסיום הפעולה לחץ על התגית    4.ג4

 

 

 לחץ על הבחירה הרצויה. תתקבל הודעה הבאה על שמירת הנתונים במספר המעקב:    4.ג5
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 שותפים למעקב  .5

 , עבור כל החשבוניות.ברמת הכותרת של המעקבשותפים מתבצע  ה וביטולהוספעדכון,     

 לכל שותף קיימים במערכת מספר טלפון להתקשרות וכתובת דוא"ל.    

 

 ישנם שני סוגים של שותפים:    

 .שותפים פנימיים: אחראי גבייה, מתאם מחקר 

  :לקוח ראשי, לקוח, איש קשר לגבייה.שותפים חיצוניים   

 

 !הערה                                                                                                                          

 השותפים חייבים להיות מוגדרים במערכת !!

 

 .  יתקבל המסך הבא:הפעל את הדו"ח  5.1    

 

 

 

 לשדות הבאים: התייחס 5.2

 הסבר סטאטוס שדה

 חובה תפקיד
        ZG, YX, ZC, MCבחר מתוך הרשימה את השותף הרצו: 

 לקוח מופיע אוטומטית SOהשותף 

 חובה שותף
                                       .הזן את מספר הלקוח או העובד האחראי

 השם יופיע אוטומטית

 חובה שם
 .העובד פרמסיש הקשר של הלקוח או שם אהלקוח או  שם ןהז

 יופיע אוטומטיתמספר השותף 
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 חיפוש איש קשר של הלקוח: 5.3

 פרטי שותף.   ולחץ על התגית   SOסמן את שורת הלקוח  5.3.1

 .  יתקבל המסך הבא:במסך שמתקבל בחר את הלשונית  5.3.2

 

 

 לחץ לחיצה כפולה על השם הרצוי, שהוא איש הקשר מוגדר במערכת עבור הלקוח. 5.3.3

 איש קשר לגביה. YXב"תפקיד" יש הקשר של הלקוח יופיע א
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 למעקבפעילויות גבייה  .6

 :ZFI_CUST_FULLשמבצעים בדו"ח   להלן פעילויות הגבייה    

 פרוטוקול וועדת גבייה. .א

 שיחת טלפון יוצאת/נכנסת. .ב

 שליחת דוא"ל. .ג

 משימת מעקב. –תזכורת  .ד

  במעקב פרוטוקול וועדת גבייהיצירת   .6א

     "תזכיר" הוא תוכן של מידע מסוים. סוג של הערה בלבד, ללא צורך בהזנת תאריך סיום הפעולה. 

 .הפעל את הדו"ח  6.א1 

 (. יתקבל המסך הבא:3.3במסך של "ניהול גבייה" )סעיף   לחץ על הכפתור    6.א2 

 

 התייחס לשדות הבאים:  6א.3 

 הסבר סטאטוס שדה

 פרוטוקול וועדת גבייה.קצר של  תיאור חובה תיאור

 הזן תיאור ארוך של תוכן המידע/הערה. רשות מסך ריק גדול

 לאשור הפעולה.  לחץ על התגית    6.א4

 לשמירת הנתונים.  בסיום הפעולה לחץ על התגית    6.א5

 . יתקבל המסך הבא:(3.3.2)סעיף   דרך לשונית את התזכיר ניתן לראות   6.א6

 

 

 על מנת לראות את טקסט הארוך של התזכיר:  לחץ על העמודה    6.א16.          
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  במעקב שיחת טלפון יוצאת/נכנסת  .6ב

 .היא משני סוגים: "שיחה יוצאת" יזומה ע"י נציג הטכניון ו"שיחה נכנסת" יזומה ע"י נציג הלקוח "שיחת טלפון"   

 הפעל את הדו"ח. 6ב.1

 שיחת טלפון יוצאת  6ב.2

 (. יתקבל המסך הבא.3.3במסך של "ניהול גבייה" )סעיף   לחץ על הכפתור          

 ברירת המחדל היא "שיחה יוצאת".         

 

 התייחס לשדות הבאים:  6ב.1.2         

 הסבר סטאטוס שדה

 מופיע תאריך ביצוע העדכון במערכת. אפשר לשנות ידנית אוטומטית תאריך השיחה

 פיע השם ומספר הטלפון של מי שמדווח. ניתן לשינוי ידני.מו אוטומטית -שיחה מ

 הזן את שם השותף כפי שמופיע בנתוני לקוח חובה שיחה עבור

 בחר את סטאטוס המתאים בהתאם למצב חובה סטאטוס שיחה

 הזן בקצרה את תוכן השיחה. חובה נושא שיחה

 

 לאשור הפעולה.  לחץ על התגית    6ב.2.2       

 לשמירת הנתונים.  בסיום הפעולה לחץ על התגית    6ב..32       

 נכנסתשיחת טלפון   6ב.3        

  .3.ג2(. יתקבל המסך כמו בסעיף 3.3במסך של "ניהול גבייה" )סעיף   לחץ על הכפתור           
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 .  יתקבל המסך הבא:לחץ על הכפתור    6ב.1.3         

 

 

 התייחס לשדות הבאים:  6ב.3.2        

 הסבר סטאטוס שדה

 מופיע תאריך ביצוע העדכון במערכת. אפשר לשנות ידנית אוטומטית תאריך השיחה

 הזן את שם ומס' הטלפון השותף כפי שמופיע בנתוני לקוח חובה -שיחה מ

 מופיע השם ומספר הטלפון של מי שמדווח. ניתן לשינוי ידני. אוטומטית שיחה עבור

 הזן בקצרה את תוכן השיחה. חובה חהנושא שי

 

 לאשור הפעולה.  לחץ על התגית    6ב.3.3       

 לשמירת הנתונים.  בסיום הפעולה לחץ על התגית    6ב.3.4       

 

 

 (. יתקבל המסך הבא:3.3.2)סעיף   דרך לשונית את השיחות השונות ניתן לראות   6ב.4 
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 על מנת לראות את טקסט הארוך של השיחות:  לחץ על העמודה    6.ב4.1    
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 ברמת החשבוניות או ברת המעקב –שליחת דוא"ל   .6ג

 ניתן לשלוח דוא"ל לאנשי הקשר של הלקוח ו/או לנמענים מזדמנים.     

 לא ניתן למחוק משימת שליחת דוא"ל מתוך המג"ב.     

 .הפעל את הדו"ח  6.ג1

 

 ברמת החשבונית/ות שליחת דוא"ל  6.ג2

 .סמן את החשבוניות  ולחץ על הכפתור           

 

   

 כתובת הנמען תוגדר כברירת מחדל )כאשר ניתן( או ידנית ע"י המשתמש.  6.ג2.1           

 שתמש.המ יקבע נוסח ברירת מחדל לסוג זה של דוא"ל, אך היא יהיה נתון לשינויים ו/או הוספה ע"י                       

 ע"י שצורפו נוספים וגם מסמכים שסומנו, נאמן למקור לדוא"ל יצורפו העתקי החשבוניות   6.ג2.2           

 .לחיצה על הכפתור                        

      הדוא"ל יתועד במערכת הדוקומנטום בישות מעקב ו/או חשבונית                        

 .דוא"ל לחץ על הכפתור לשליחת ה  6.ג2.3          

 

 

     ים הנוספים שצורפו:/להלן הדוא"ל שהנמען יקבל, כולל המסמך  6.ג2.4         
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 שליחת דוא"ל ברמת מעקב  6.ג3

 :(. יתקבל המסך הבא3.3במסך של "ניהול גבייה" )סעיף   לחץ על הכפתור          

 

 לאשור הפעולה. יתקבל המסך הבא:  לחץ על התגית  סמן את השותף/ים הרצוי/ים ו  6.ג4

 

 

 התייחס לשדות הבאים:  6.ג4.1        

 הסבר סטאטוס שדה

 הזן תיאור קצר של נושא הדוא"ל חובה דוא"ל נושא

 הזן בהרחבה את תוכן ההודעה רשות תוכן ההודעה

רשימת כתובות 

 דוא"ל
 חובה

       .          הזן את כתובת/ות של הנמענים לדוא"ל הרלוונטי

לחיצה על סימון השורה וניתן להוסיף כתובת דוא"ל ע"י 

 .הוסף גם את הדוא"ל של עצמך כדי לקבל העתק .התגית 

 לחיצה סימון השורה וכתובת דוא"ל ע"י לבטל  ניתן

 על התגית  

 לצרף מסמכים רצויים להתכתבות. לחץ על התגית  רשות צירוף מסמכים 

 

 .לשליחת הדוא"ל  ל התגית  בסיום הפעולה לחץ ע  6.ג5 

 

 .  לחץ על התגית  לשמירת הנתונים   6.ג6 
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 בחזרה למסך הראשי תתקבל ההודעה הבאה:  6.ג7 

 

      

 יתקבל המסך הבא: . לשונית ה שליחת הדוא"ל דרךניתן לראות את   6.ג8 

 ר דוא"ל פעיל., כלומהסטאטוס הוא "התחל"שים לב בעמודה "שסטאטוס משתמש"           

 

 

 

 :תאריך שליחת הדוא"לעל מנת לראות את   לחץ על העמודה    6.ג18.           

 

 

 

 .outlook, תקבל ב וגם לעצמךהעתק של הדוא"ל ששלחת לשותפים     6.ג8.2        
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 שליחת דוא"ל מתוך מג"ב מחיקת  6.ג9

 תקבל המסך הבא:י . לשונית כנס למספר המעקב הנדרש ו         

 

 

 

 

 .  יתקבל המסך הבא:בתחתית המסך   לחץ על הכפתור המבוקשת וסמן את השורה   6.ג19.        

 

 . בחר את הסטאטוס    בבלוק                   

                

 

 

 . -.  סטאטוס משתמש השתנה לחזור למסך הקודם ע"י לחיצה על החץ הירוק    6.ג29.       

 סטאטוס זה יסמן למשתמש שהשורה שגויה ומיועדת למחיקה.                  

 אין לקחת בחשבון את השורה בתיעוד מעקב הגביה.                   
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  זכורתיצירת ת  .6ד

             .outlook -ושליחה אוטומטית ל ניתן ליצור משימת מעקב מסוג "תזכורת" אישית, כולל תחום   

 

 .הפעל את הדו"ח  6ד.1  

 (. יתקבל המסך הבא.3.3במסך של "ניהול גבייה" )סעיף   לחץ על הלשונית    6.ד2  

     

 

 

 התייחס לשדות הבאים:  6.ד2.1        

 

 הסבר סטאטוס שדה

 בחר בתוך הרשימה את הקוד "תזכורת" חובה קבוצת קוד

 תיאור של קבוצת הקוד אוטומטית טקסט קוד משימה

סט ארוך טק

 למשימה
 טקסט של התזכורתהזן  חובה

 הזן את מספר עובד האחראי שעבורו הוזנה התזכורת חובה  אחראי

 יופיע שם האחראי לפי מספר העובד שהוזן אוטומטית שם רשימה

 הזן את תאריך התחלת התזכורת חובה תאריך התחלה

 הזן את תאריך סיום ביצוע התזכורת. חובה סיום מתוכנן

 לשמירת הנתונים.  בסיום הפעולה לחץ על התגית    6ד.3   

                                        הכולל:                                  תתקבל הודעת תזכורת רגילה אצל העובד האחראי,  Outlook ב  6.ד4   

 הסיום והטקסט שנרשם כתזכורת. תאריך התחלה, תאריך בנושא יופיע מספר המעקב ושם הלקוח,            
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 באמצעות מערכת הדוקומנטום ,במעקב Outlook -תיעוד דוא"ל  מ .7

 

)התכתבות שהתקבלה ו/או  ניתן לתעד במעקב תכתובות דוא"ל במערכות חיצוניות באמצעות מערכת הדוקומנטום    

 נשלחה(.

 .קב מסוים ולחץ על התגית את הדוא"ל שמבקשים לשלוח למע Outlook -סמן ב  7.1

 יתקבל המסך הבא:       

 

 

 

 .   יתקבל המסך הבא:לחץ על הכפתור    7.2

 

 

 

 התייחס לשדות הבאים:  7.3

 

 הסבר סטאטוס שדה

Object Type רשימה את הסוגתוך המבחר  חובהNotification   )הודעה( 

Object number צמיד את הדוא"להזן את מספר המעקב שאליו רוצים לה חובה 

Import לחץ על הכפתור  חובהImport )יבוא( 
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 "  הזן שם למסמך )כמו מספר חשבונית מקור הרצויה( ובשדה”Name במסך שיתקבל בשדה    7.4

       "Type"  בחר מתוך הרשימה את ההגדרה“Finance (tc_finance_doc)”. 

                

 

  

 

 .  יתקבל המסך הבא: בסוף לחץ על הכפתור   7.5

 

 

 

 .  יתקבל המסך הבא, בו מופיעים המסמכים שנשלחו דרך הדוקומנטום.OKלחץ על הכפתור   7.6

 לחיצה כפולה על כ"א מהקבצים, מקבלים את התצוגה של המסמך המקורי.על ידי        
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 :בדיקת מסמכי דוקומנטום שצורפו למעקב  7.7

                   .הפעל את הדו"ח   7.7.1        

 

 

 דוקומנטום. יתקבל המסך הבא:  לאחר כניסה למעקב  הנדרש, לחץ על הכפתור    7.7.2        

 

 לאישור הפעולה.  ולחץ על הכפתור בלבד    סמן את השורה של    7.7.3      

"ניהול מסמכים בדוקומנטום": <ברשימת התפריטים שנפתחה יש לבחור: "דוקומנטום תפריט ראשי"                  

 

 

 ומצורפים למעקב. Outlook -במסך שמתקבל רואים את רשימת המסמכים שנשלחו מ  7.7.4        

 על ידי לחיצה כפולה על כ"א מהקבצים, מקבלים את התצוגה של המסמך המקורי.                  

 


