


clock2goמערכת –מדריך למנהל 



,מנהל יקר

הנך אחראי לאישור הדיווחים  
של העובדים והעברת הדיווחים  
בסוף החודש למערכת מרכבה  



לאחר הכניסה למערכת 
:יש ביכולתך לבצע מספר פעולות

צפייה בדיווחי היועץ

צפייה במשימות המוקצות לעובד

(בהתאם להרשאות)צפייה בנסיעות של העובד 

אישור ושליחה למרכבה

צפייה בשגויים שהוחזרו ממרכבה



כניסה למערכת
מזינים שם משתמש וסיסמא

כתובת המייל שלך= שם משתמש 
יש ללחוץ על שחזור סיסמא לקבלת הסיסמא למייל= סיסמא
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עובדים
במסך זה מוצגת רשימת העובדים הקיימים במערכת והוקמו באופן אוטומטי 

ה"במרכבפ הזכאות "ע

למסך דיווחי השעות שלולחיצה על שם היועץ תוביל
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משימות
.לכל יועץ קיימות  משימות עליהן הוא יכול לדווח

לא ניתן לדווח ללא בחירת משימה

1

1

.בחירת משימה מציגה לעובד את כמות השעות למשימה זו וכמה שעות נוצלו

2

2

3

לחיצה על צפייה תפתח פירוט מורחב של המשימה3
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נסיעות
.  מציג את הנסיעות שבוצעו על ידי היועץ

.יועץ יוכל לבצע דיווח על נסיעה רק אם קיימות לו הרשאות לכך
.  ההרשאות הן למדידה באפליקציה בלבד או דיווח באפליקציה או ידנית במערכת

.לא מותרת חפיפת שעות בין נסיעה לעבודה



תפריט ראשי

עובדים

משימות

נסיעות

דיווחים

אישור דיווחי שעות

שגויים



דיווחים
: כל יועץ מדווח במספר מקורות אפשריים

או דרך אתר האינטרנט * 006חיוג ל,אפליקציה 

.באדוםכל שינוי או הוספה יוצגו , בירוקכל דיווחי המקור מוצגים 
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אישור דיווחי שעות

:יישלח אלייך מייל–ברגע שיועץ סוגר את החודש 

,שלום רב

לחברת פרץ שלום חי2018ישראלי נעל את חודש פברואר דודהיועץ מר דוד 

כמאשר שעות  . שעות עבודת היועץ ממתינות לאישור ולמשלוח למרכבה 

ולאשר שעות אלהאוקייטוגועליך להתחבר למערכת , העבודה

אוקייטוגולהתחבר למערכת . אישור שעות העבודה יביא לשליחתם למרכבה
https://clock.ok2go.co.il/loginnew.php: לחץ על הקישור הבא

בהוקרה

אוקייטוגוצוות 

https://clock.ok2go.co.il/loginnew.php


אישור דיווחי שעות

אם קבלת המייל עליך להיכנס למסך אישור דיווחי שעות



אישור דיווחי שעות

במסך אישור דיווחי שעות תפתח שורה שממתינה לאישור ושליחה  
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שגויים
.מחזירה דוחות שגויים לתיקון על ידי היועץ ה"מרכבמערכת 

.מצורף דוח שגויים בגינם הוחזר הדוח , כאשר מוחזר דוח

החזרת הדוח פותחת את נעילת החודש והיועץ יכול לחזור לתקן את השגויים  
.ולסגור את החודש מחדש



עומד לרשותך ok2goצוות תמיכת
בכל שאלה לתפעול המערכת

support@ok2go.co.ilבמייל
039209700או בטלפון 

08:00-17:00בין השעות 'ה-'אבימים 



בהצלחה


