
:לחצו על הנושא שברצונכם ללמוד מדריך הפקת דוחות חודשיים
חברות אבטחה
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צוות למידה/י מחלקת מערכות מידע "פותח ע
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מבנה המסך 2

תנאים להפקת דוח טיוטה 3

?כיצד מפיקים דוח טיוטה 4

תנאים להפקת דוח סופי 5

?כיצד מפיקים דוח סופי 6

ביטול דוח סופי 7

זקוקים  

?לתמיכה

לחצו כאן

שלחו  

משוב

לחצו כאן

מבנה דוח סופי 8
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הפקת דוח ביצוע חודשי-תהליך העבודה ברמת העל 

חזרה  

לתפריט

2

השלמת דיווח  

נוכחות ידני

1

חברת אבטחה

לשלב הבא בתהליך



חזרה  

לתפריט

3

השלמת דיווח  

נוכחות ידני

1

ט"קב/ נציג רשות  חברת אבטחה

אישור דיווחים

ידניים

2

דיווח פיצוי  

מוסכם
(אם נדרש)

לשלב הבא בתהליך הקודם


הפקת דוח ביצוע חודשי-תהליך העבודה ברמת העל 



חזרה  

לתפריט

4

השלמת דיווח  

נוכחות ידני

1

הגשת בקשות  

חיובים וזיכויים

הגשת בקשות  

חריגים

חברת אבטחה ט"קב/ נציג רשות  חברת אבטחה

אישור דיווחים

ידניים

2

דיווח פיצוי  

מוסכם
(אם נדרש)

3

לשלב הבא בתהליך הקודם


הפקת דוח ביצוע חודשי-תהליך העבודה ברמת העל 



חזרה  

לתפריט

5

השלמת דיווח  

נוכחות ידני

1

הגשת בקשות  

חיובים וזיכויים

הגשת בקשות  

חריגים

/  אישור 

דחיית בקשות

4

?

ט"קב/ נציג רשות חברת אבטחה ט"קב/ נציג רשות  חברת אבטחה

אישור דיווחים

ידניים

2

דיווח פיצוי  

מוסכם
(אם נדרש)

3

לשלב הבא בתהליך הקודם


הפקת דוח ביצוע חודשי-תהליך העבודה ברמת העל 



חזרה  

לתפריט

6

השלמת דיווח  

נוכחות ידני

1

הגשת בקשות  

חיובים וזיכויים

הגשת בקשות  

חריגים

4

?

ט"קב/ נציג רשות חברת אבטחה ט"קב/ נציג רשות  חברת אבטחה

אישור דיווחים

ידניים

2

דיווח פיצוי  

מוסכם
(אם נדרש)

3

לשלב הבא בתהליך הקודם


הפקת דוח ביצוע חודשי-תהליך העבודה ברמת העל 

אישור

דחייה

/  אישור 

דחיית בקשות



חזרה  

לתפריט

7

השלמת דיווח  

נוכחות ידני

1

הגשת בקשות  

חיובים וזיכויים

הגשת בקשות  

חריגים

4

?

חברת אבטחהט"קב/ נציג רשות חברת אבטחה ט"קב/ נציג רשות  חברת אבטחה

אישור דיווחים

ידניים

2

דיווח פיצוי  

מוסכם
(אם נדרש)

3

לשלב הבא בתהליך הקודם


הפקת דוח ביצוע חודשי-תהליך העבודה ברמת העל 

אישור

5

הפקת דוח סופי  

ונעילת סבב

הפקת דוח טיוטה
תיקונים והפקה חוזרת  ) + 

(במידת הצורך

דחייה

/  אישור 

דחיית בקשות



חזרה  

לתפריט

8

השלמת דיווח  

נוכחות ידני

1

הגשת בקשות  

חיובים וזיכויים

הגשת בקשות  

חריגים

4

?

חברת אבטחהט"קב/ נציג רשות חברת אבטחה ט"קב/ נציג רשות  חברת אבטחה

אישור דיווחים

ידניים

2

דיווח פיצוי  

מוסכם
(אם נדרש)

3

לשלב הבא בתהליך הקודם


הפקת דוח ביצוע חודשי-תהליך העבודה ברמת העל 

אישור

5

הפקת דוח סופי  

ונעילת סבב

הפקת דוח טיוטה
תיקונים והפקה חוזרת  ) + 

(במידת הצורך

דחייה

תיקון

/  אישור 

דחיית בקשות



חזרה  

לתפריט

9

השלמת דיווח  

נוכחות ידני

1

הגשת בקשות  

חיובים וזיכויים

הגשת בקשות  

חריגים

4

?

חברת אבטחהט"קב/ נציג רשות חברת אבטחה ט"קב/ נציג רשות  חברת אבטחה

אישור דיווחים

ידניים

2

דיווח פיצוי  

מוסכם
(אם נדרש)

3

לשלב הבא בתהליך הקודם


הפקת דוח ביצוע חודשי-תהליך העבודה ברמת העל 

אישור

5

הפקת דוח סופי  

ונעילת סבב

הפקת דוח טיוטה
תיקונים והפקה חוזרת  ) + 

(במידת הצורך

דחייה

פורטל 

הספקים

6

חברת אבטחה

החתמת נציג

רשות ידנית

תיקון

/  אישור 

דחיית בקשות



חזרה  

לתפריט

10

השלמת דיווח  

נוכחות ידני

1

הגשת בקשות  

חיובים וזיכויים

הגשת בקשות  

חריגים

ט"קב/ נציג רשות חברת אבטחה ט"קב/ נציג רשות  חברת אבטחה

אישור דיווחים

ידניים

2

דיווח פיצוי  

מוסכם
(אם נדרש)

3

הקודם


הפקת דוח ביצוע חודשי-תהליך העבודה ברמת העל 

חברת אבטחה

5

הפקת דוח סופי  

ונעילת סבב

הפקת דוח טיוטה
תיקונים והפקה חוזרת  ) + 

(במידת הצורך

פורטל 

הספקים

6

חברת אבטחה

החתמת נציג

רשות ידנית

4

?

אישור

דחייה

תיקון

/  אישור 

דחיית בקשות

. נציג רשות מורשה לבטל דוח סופי לאחר הפקתו

5לחזור לשלב ביטול הדוח יפתח את הסבב לעדכונים שלאחריהם ניתן יהיה

לתהליך הבא! סיימנו



מבנה מסך הפקת דוחות חודשיים

חזרה  

לתפריט

11

הקודם



מוצג סטטוס סבבי החברה ברשויות שבהן היא פועלתהפקת דוחות חודשיים במסך 

אזור המציג חיווי על סטטוס אישורים של נציג  

✔בתום התהליך יוצג חיווי של , רשות

.  פתוח/ מספק חיווי האם הסבב נעול מצב חודש 

הסבב יינעל אוטומטית לאחר הפקת דוחסבב 
חודש חשבון 

לתהליך הבא! סיימנו



תנאים להפקת דוח טיוטה

חזרה  

לשלב הבא בתהליךלתפריט

12

הקודם



:בעמודות✔על מנת להפיק דוח טיוטה יש לוודא שקיימים ארבעה 

אישור חריגים| אישר חיובים וזיכויים | אישור דיווחים | השלמת דיווחים 

ה

1

לא נעולהחודש , תנאי נוסף שצריך להתקיים
2

ה



הסבר שימוש בלחצנים: תנאים להפקת דוח טיוטה

חזרה  

לתפריט

13

הקודם



למסך הקודם שבו היינו:חזרה•

סינון טבלת הסבבים לפי חודש : בחר חודש•

(ברירת המחדל היא חודש קודם)

מסך עזרה-?•

לתהליך הבא! סיימנו

המסונן להצגת  דשבורדקישור למסך : השלמת דיווחים•

עמדות עם חוסרי דיווח

לחצן להפקת טיוטה של דוחות  : הפק טיוטת דוח חודשי•

(✖זמין לאחר בחירת סבב שאינו כולל )חודשיים 

זמין לאחר (לחצן להפקת דוח סופי : הפק דוח חודשי סופי•

(בחירת סבב שהופקו עבורו דוחות טיוטה

שימושי לעדכון מידע  . לחצן לריענון נתוני המסך: רענן מסך•

י נציג הרשות"לאחר ביצוע פעולות ע



?כיצד מפיקים דוח טיוטה

חזרה  

לשלב הבא בתהליךלתפריט

14

הקודם



הפק טיוטת דוח חודשי ואז ללחוץ 
2

☑רלוונטי  סבביש לבחור 

(  סבבים4ניתן לבחור עד )

1



לשלב הבא בתהליך

?כיצד מפיקים דוח טיוטה

חזרה  

לתפריט

15

הקודם



יש להמתין עד שתהליך  

ההפקה יסתיים

תציג את הדוח טיוטהלחיצה על הקישור 

הנבחר בלשונית נפרדת ועל הדוח יופיע  

טיוטה: סימן המים

3

5

תחת העמודות של הדוחות יתמלא הערך  , בתום תהליך ההפקה

ובלחיצה עליו תפתח טיוטה של הדוח הנבחר( שהוא קישור)טיוטה

4



מידע נוסף המוצג לאחר הפקת דוח טיוטה

חזרה  

לתהליך הבא! סיימנולתפריט

16

הקודם



תאריך סטטוס דוח  

מתאכלסביצוע 



תנאים להפקת דוח סופי

חזרה  

לתפריט

17

הקודם



טיוטהעל מנת להפיק דוח סופי צריך לוודא שלסבב הנבחר הופק דוח 

לתהליך הבא! סיימנו



?כיצד מפיקים דוח סופי

חזרה  

לשלב הבא בתהליךלתפריט

18

הקודם



☑רלוונטי  סבביש לבחור 

(  סבבים4ניתן לבחור עד )

1

הפק דוח חודשי סופי  ואז ללחוץ 
2



הצהרה-? כיצד מפיקים דוח סופי

חזרה  

לשלב הבא בתהליךלתפריט

19

הקודם



הפק דוח חודשי סופי  לאחר לחיצה על לחצן 

תוצג חלונית עם הצהרה

☑לאחר קריאת ההצרה יש לסמן 
3

אישורולאחר מכן ללחוץ 
4



?כיצד מפיקים דוח סופי

חזרה  

לתפריט

20

הקודם



לאחר מכן יש להמתין עד שתהליך  

ההפקה יסתיים

5

סופיתחת העמודות של הדוחות יתמלא הערך , בתום תהליך ההפקה

ובלחיצה עליו ייפתח הדוח הסופי שנבחר( שהוא קישור)

6

תציג את הדוח הסופי  סופילחיצה על הקישור 

שנבחר בלשונית נפרדת וכעת הוסר סימן המים  

7

לשלב הבא בתהליך

חתימה-ח "כאן יוצג סוף הדו
החיתום הדיגיטליבתחתית הדוח יופיע 

8



מידע נוסף המוצג לאחר הפקת דוח סופי

חזרה  

לתפריט

21

לסבב המורכב  זהו זיהוי ייחודי : חשבון' מס

שנה וחודש, קוד סבב אישורים, מקוד רשות

מ ללא עמלה "כ כולל מע"סה

כפי שמוצג בדוח הביצוע

תאריך סטטוס דוח  

מתעדכןביצוע 

הקודם



לתהליך הבא! סיימנו



י נציג רשות"ביטול דוח סופי ע

חזרה  

לתפריט

22

תחת העמודות  , דוח סופיביטוללאחר

בוטלשל הדוחות יופיע הערך 

ניתן לצפות בהערת הביטול  

העיןי לחיצה על צלמית "ע

ניתן להפיק מחדש דוח טיוטה  , י נציג רשות וביצוע התאמות נדרשות"דוח סופי עביטול לאחר 

הקודם



לתהליך הבא! סיימנו

נציג רשות  . לביטול דוח סופי יש ליצור קשר ולבקש מנציג הרשות שיבטל את הדוח! שימו לב

חודשים יש לפנות למוקד התמיכה3-מעבר ל. חודשים אחורה בלבד3לבטל דוח עד יכול 

!



חזרה  

לתפריט

23 דוח ביצוע–מבנה דוח סופי 

לשלב הבא בתהליך הקודם



ועוד  דוח ביצועהדוח כולל 

(:  לפי העניין)נספחים 3

פירוט חיובים1.

פירוט זיכויים2.

פירוט פיצוי מוסכם3.

!

זיכויים  / פירוט עלויות בגין חיובים 

.י נציג רשות"במידה ואושרו ע

(-)במינוס זיכויים יוצגו 

פירוט עלויות בגין פיצוי מוסכם  

(במידה ויש עבור חשבון זה)

נציג חברת האבטחה  חתימת, הצהרה

ושם החברה

פירוט העלויות לפי סוגי השירותים  

סוג שירות  מוצג תחת מקטע 

שורות סיכום רכיבי חשבון

חשבון' מס



חזרה  

לתפריט

24

לתהליך הבא! סיימנו

פיצוי מוסכם| זיכויים | חיובים –מבנה דוח סופי 

הקודם



פירוט חיובים 

בנספח זה תוצג רשימת החיובים  

י נציג הרשות באופן  "שאושרו ע

מפורט  

פירוט זיכויים

בנספח זה תוצג רשימת הזיכויים  

י נציג הרשות באופן  "שאושרו ע

.  מפורט

(-)במינוס ערכי העלויות יוצגו 

1

2

האזורים המקווקווים  ! שימו לב

החשבון ' מס-מתייחסים ל

הנספחים יוצגו רק אם הם 3כל 

כלומר רק במידה ויש , רלוונטיים

או  זיכוי, חיובבחודש החשבון 

פיצוי מוסכם

!

פיצוי מוסכםפירוט

בנספח זה יוצגו שורות עבור פרטי  

ביקורת שבהן שדה תוצאת ביקורת  

פיצוי מוסכםהינה מסוג 

3
1,000.00-

1,000.00-



Ok2Goערוצי תמיכה של 

תמיכה טלפונית

תמיכה טלפונית מול נציג  

03-9209701: במוקד

17:00-07:00ה -ימים א

ל "פנייה באמצעות דוא

:  ניתן לפנות בכתובת הדואר
support@ok2go.co.il

25

חזרה  

הקודםלתפריט



mailto:support@ok2go.co.il

