
 
 
 
 

 חומר הכשרה
 
 
 
 
 

- להתחבר לכיצד WOI................................................................................................................................................................... 2 
........................................................................................................................................................ חיפוש ומיון–הזמנות רכש  6 

קציות של הזמנת רכשפונ ......................................................................................................................................................... 13 
..................................................................................................................................................................שינויי הזמנות רכש 28 
חשבוניות ורכישות באשראי .................................................................................................................................................... 36 
פרופיל ספק ............................................................................................................................................................................ 45 
דוחות פרוטוקול ...................................................................................................................................................................... 46 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



WOI-  להתחבר לכיצד  
Link: https://www-01.ibm.com/procurement/esi/ 

בכתובת 'IBMפורטל האספקה של 'עליכם לבקר תחילה באתר האינטרנט  ,WOIס ליישום כאשר ברצונכם להיכנ
)esi/procurement/com.ibm.www .( בדף זה)הפונקציות , הפורטל שלי„עליכם ללחוץ על הקישור ) מוצג כאן

 .מנת להתחבר- על” שלי
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או פנו למחלקת התמיכה הטכנית של  ,Supply Portal Application Helpהורידו את מודול  ,WOI-לקבלת מידע נוסף אודות רישום ל
WOI.  

: בכתובת 'IBMפורטל האספקה של 'הרישום מתבצע בדף . WOIתקבלו שם משתמש וסיסמה כאשר תירשמו ליישום 
esi/procurement/com.ibm.wwwi 

  . תתבקשו לציין שם משתמש וסיסמה, האספקהכאשר תיכנסו לאתר פורטל 

  WOI-ביקור ראשון ב

 

ציינו שם משתמש לפי בחירתכם ולחצו 
  .Tabעל מקש 

ציינו סיסמה לפי בחירתכם ולחצו על 
 .”אישור„לחצן 
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הזמנה „לחצו על , לאחר שנכנסתם לדף פורטל האספקה
  ”וחשבונית באינטרנט



 

 

 WOIיוצג המסך של , לאחר שתסכימו לתנאים ולהתניות
  ).ספק(

  .WOI פנו למחלקת התמיכה הטכנית של, אם יתעוררו שאלות לגבי התנאים וההתניות

 
 

  .WOI-  להסכים לתנאים ולהתניות כדי להירשם לגישה לIBMעל כל ספקי 

עליכם לקבל תמיד את גרסת התנאים . היא תוצג עבורכם, כאשר גרסה חדשה של התנאים וההתניות הופכת לזמינה
  .וההתניות העדכנית ביותר

  .התניותעליכם להיות בעלי רמת הגישה המתאימה כדי להסכים לתנאים ול

העדכני ' הסכם מיקור החוץ של החשבוניות'תתבקשו להסכים לתנאים ולהתניות ול,  בפעם הראשונהWOIכאשר תגשו ליישום 
  :שימו לב לפרטים הבאים. ביותר

 
 



  חיפוש ומיון–הזמנות רכש 

 

 

 
  .”הזמנות רכש„הזמנות רכש ושינויי הזמנות רכש ייקראו : הערה

 
  .”הזמנות רכש„לחצו על , כדי להתחיל לעבוד עם הזמנת רכש.  מוצג כעתWOIדף הבית של 



 

 

החיפוש השתמשו בפונקציות . WOI-פונקציות חיפוש יופיעו ביישום ה
  .לאיתור המסמכים שאותם אתם מחפשים

 
 
 



   בחירת קריטריונים לחיפוש–' חיפוש ב'

 

 

 

פונקציה זו מאפשרת לכם לחפש בשדות : 'חיפוש ב'
  ).כגון תאריכים(ספציפיים בתוך מסמכים 

 
 



   הצגת פרמטרים ספציפיים לחיפוש–' חיפוש אחר'

 

 

 

  
בדוגמה . פונקציה זו מאפשרת לכם לבחור או לציין פרמטרים ספציפיים לחיפוש: 'חיפוש אחר'

  .”שהוצגו„זו פונקציית החיפוש תחזיר רק הזמנות רכש 

 



 
  מידע בסיסי אודות הזמנות רכש–כותרות של עמודות 

 

 

 
  .בראש רשימת המסמכים מוצגות כותרות העמודות



 
  לפי קריטריונים שוניםסדרו את הזמנות הרכש בסדר עולה או יורד 

 

ניתן להשתמש בחיצים אלה למיון רשימת המסמכים בסדר עולה או 
 יורד

 



  ראו את כל הדפים של הזמנות הרכש

 

 

ייתכן שבתחתית הרשימה יופיעו 
 .קישורים לדפים הבאים ברשימה

 
 
 



 

 פונקציות של הזמנת רכש

 
 

  .WOIלדחות הזמנות אלה ולהכין עבורן חשבוניות באמצעות /באפשרותו של הספק לקבל. WOI-ישלח הזמנות רכש לספק באמצעות יישום ה) IBM(הצד הקונה 
  .Supply Portal Application Helpעברו למודול , לקבלת מידע נוסף אודות תפקידי גישה. הגישההפונקציות תלויה ברמת /זמינות הלחצנים

 

 

כאשר ההזמנה . להציג הזמנת רכש/השתמשו בלחצן זה כדי לפתוח: פתיחה
יס את הזמנת הרכש או להכין עבורה להדפ/תלדחו/ניתן לקבל, פתוחה

 .חשבונית

  

 
 



  כיצד להדפיס הזמנת רכש

 

 

השתמשו בלחצן זה להצגת הזמנת : תצוגה ידידותית למדפסת
 הרכש במבנה הניתן להדפסה בקלות

 
 
 



 
  כיצד להתחיל ליצור חשבונית מהזמנת רכש שכבר התקבלה

 

 

 

. השתמשו בלחצן זה כדי להתחיל בתהליך יצירת החשבונית: יצירת חשבונית מהזמנת רכש
  .צן זה יודגםהשימוש בלח, ניתן ליצור חשבוניות רק מהזמנות רכש שהתקבלו

  

 



  כיצד לבדוק את המצב של הזמנת רכש

 

 

ניתן לראות אם הזמנת רכש כבר ” מצב„בתיבה 
 הוצגה



  כיצד להדפיס הזמנת רכש

 

 

  
ניתן להציג הזמנת רכש לפני שאתם מקבלים אותה או יוצרים עבורה 

בחרו בהזמנה ולחצו על לחצן , כדי להציג את הזמנת הרכש. חשבונית
  .”תצוגה ידידותית למדפסת„

 



  נת הרכשכיצד לפתוח את הזמ

 

 

 

ם בחרו בהזמנת הרכש שאותה ברצונכ: פתיחת הזמנת הרכש
  .ידי לחיצה על הלחצן שלידה-להציג על/לפתוח



 

לחצו על , לאחר שבחרתם בהזמנת הרכש, כעת
כדי להציג אותה” פתיחה„לחצן   

 
 



  פרטי הזמנת רכש

 

 

 

האפשרויות הזמינים /הלחצנים. יוצג מסך הדומה למסך שלהלן, לאחר שפתחתם את הזמנת הרכש
  ).התפקיד גיש(עבורכם תלויים בהזמנת הרכש וברמת הגישה 

  פרטי הזמנת רכש
  

 



 

 

 
  .גללו כלפי מטה כעת, אנא. פרטים אודות ההזמנה עצמה מוצגים בתחתית המסך

  .תאריך ההזמנה וכדומה, בראש המסך מוצגים פרטים כלליים כגון מספר ההזמנה

 
  פרטי הזמנת רכש

 
  . תשלוםIBMמספר הימים מקבלת חשבונית חוקית שבהם תבצע : תנאי תשלום
  .ין עבור מטבעות החשבונית והזמנת הרכששער חליפ: שער חליפין

  .בהתאם למדינה שבה נמצאת החברה, אירו: מטבע
  מידע אודות תשלום
  פרטי הזמנת רכש

  



 

בתצוגת , במקרה זה. השירותים שהוזמנו/כאן תוכלו למצוא מידע אודות הטובין
  .הפריטים יופיעו פרטים לדוגמה

  :תצוגת פריטים

 
  פרטי הזמנת רכש

 
 
 
 
 
 
 



  כיצד לפתוח מערך של הזמנות רכש

 
 

 

  ).00001(לחצו על המספר , להצגת מידע נוסף אודות פריט השורה

 

  .ורה הספציפי לא הוצג ולא התקבלפריט הש
  פרטי הזמנת רכש

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 .כמויות ותיאורים, בדף זה תמיד יוצגו פרטים כגון מחירי יחידות

 

 
  פרטי הזמנת רכש



 

  :פרטי איש קשר

  .דאגות ספציפיות להזמנת הרכש/אם עולות שאלותפנו לאדם זה 



 

  :פרטים אודות שליחה לכתובת

  :תזמון פרטי תמחור

 
 



 
  גללו לראש הדף, אנא

 

 

 

לחצו על , כעת משהצגתם את פרטי פריט השורה
  .כדי לחזור לדף הזמנת הרכש הראשי” חזרה„הקישור 

  פרטי הזמנת רכש
  

 



 

 שינויי הזמנות רכש

 
 לקבל את הזמנת הרכש ששונתה לפני עליכם, כאשר משנים הזמנת רכש. WOI-תקבלו את הזמנת הרכש ששונתה ביישום ה, כאשר הצד הקונה משנה הזמנת רכש
  . בלבד עבור החשבונית1שימו לב שיש לקבל את כל פריטי השורות גם אם תשתמשו בפריט הזמנת רכש . שניתן יהיה ליצור עבורה חשבונית

  
  ).שלא שונו(” חדשות„אין צורך לקבל הזמנות רכש 

 
 

 

 

הזמנה מספר , בדוגמה זו. יך שינויאינן כוללות תאר” חדשות„הזמנות 
בחרו בהזמנה מספר , אנא.  היא הזמנת רכש ששונתה4601930214
4601930214.  

  .פי התאריך ששונה-ניתן לזהות הזמנת רכש ששונתה על
  שינויי הזמנת רכש

  



 

כדי לפתוח את ” פתיחה„לחצו על לחצן 
 .הזמנת הרכש ששונתה

 
  שינויי הזמנת רכש

 
 
 
 
 



 
  כיצד לקבל את הזמנות הרכש ששונו

 

 

הצגת „לחצו על , להצגת השינויים בהזמנת הרכש
  .”סיכום שינויים

  שינויי הזמנת רכש
  



 

 

. בדף זה ניתן להציג שינויים שבוצעו בהזמנת הרכש
  .כדי לחזור אל הדף הקודם” חזרה„לחצו על הקישור 

 
  ויי הזמנת רכששינ



 

 
  ).00001(לחצו על מספר פריט השורה , כדי לפתוח את פריט השורה

  . עליכם לפתוח תחילה את פריט השורה, כדי לקבל את השינויים

 
  שינויי הזמנת רכש



 

” אני מסכים לקבל פריט זה„לחצו על לחצן 
  .כדי לקבל את השינויים

 
  רכששינויי הזמנת 

 



 

ידי לחיצה על -אשרו את קבלתכם על
  .כעת” אישור„לחצן 

 
  שינויי הזמנת רכש

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  .גללו כלפי מטה בדף זה. שינוי הזמנת הרכש התקבל כעת

 

 

, מאחר שהזמנת הרכש ששונתה התקבלה כעת
  .באפשרותכם ליצור חשבונית

  שינויי הזמנת רכש
  

 
 
 



 

 חשבוניות ורכישות באשראי
 

  .עליכם להתחיל תמיד עם הזמנת הרכש, בעת יצירת חשבונית או רכישה באשראי חדשים

 

 

  .בחרו תחילה בהזמנה, מנת לבצע פעולה זו-על

כדי להתחיל ” יצירת חשבונית מהזמנת רכש „כעת לחצו על לחצן
  .בתהליך יצירת החשבונית

  חשבוניות ורכישה באשראי
  

בשיעור זה תיצרו חשבונית לדוגמה עבור הזמנת רכש מספר 
4602073806.  

  חשבוניות ורכישה באשראי
  



 

 

ית נוצרת מאחר שהחשבונ. אתם נמצאים כעת במסך החשבוניות הראשי
  .תראו שמספר שדות כבר הושלמו, מהזמנת הרכש

 
  חשבוניות ורכישה באשראי

 
  . חשבונית או אשראי: סוג חשבונית
  .אין צורך לשנות תאריך זה. מ"התאריך שלאחריו יכול הצד הקונה לדרוש בחזרה את המע: תאריך מיסים

  .התאריך הנוכחי הוא התאריך שהוגדר כברירת מחדל, נות תאריך זהניתן לש, תאריך החשבונית: תאריך חשבונית
  חשבוניות ורכישה באשראי

  

 



 

  .הזמנת הרכש אל החשבונית) תיאורי(ציינו סימן ביקורת בשדה זה כדי להעתיק את תמליל : העתקת תמליל

אם , כאן באפשרותכם להציג את הכמות הדרושה
 HURאו ) חלקים (PCEיחידת המידה היא 

. הכמות תהיה מספר החלקים או השעות, )שעות(
ללא יחידת  (ULבמקרה זה יחידת המידה היא 

ניתן . 1במקרים כגון זה הכמות היא תמיד ). מידה
כאשר ) חשבונית חלק, לדוגמה(לשנות את הכמות 

  .ULיחידת המידה אינה 
(

שער , מחיר לחתיכה(מחיר היחידה הוא המחיר לפריט 
ללא יחידת  (UL כאשר יחידת המידה היא). לשעה וכולי

  .המחיר ליחידה הוא הערך הכולל של ההזמנה) מידה

  
  חשבוניות ורכישות באשראי

עבורו חשבונית /סכום שנוצרה עבורה/ כמות 
  :עד לתאריך

שעוקב אחר כמויות וסכומים ” מונה„זהו 
  .שיצרתם עבורם חשבוניות

כאן יהיה עליכם לבחור את שיעור המס 
השירותים שתיצרו /עבור הטובין) מ"מע(

שימו לב שבמקרים מסוימים . עבורם חשבוניות
ייתכן שיהיו שיעורי מס זמינים לבחירה שאינם

  .תקפים במדינה שלכם

  :שיעור המס
  חשבוניות ורכישות באשראי

  

  :מחיר יחידה
  חשבוניות ורכישות באשראי

  

  :כמות חשבוניות
  חשבוניות ורכישות באשראי

 

הפריט הראשון . מספרים ניתנים לפריטים ברצף. ט הזמנת הרכש"ט החשבונית זהה למק"בדרך כלל מק
  .כן הלאה ו2השני הוא תמיד מספר , 1שתיצרו עבורו חשבונית הוא תמיד מספר 

בדוגמה זו קיימת רק שורה אחת . הפריטים בחשבוניתט החשבונית משמש לציון הרצף שבו מופיעים "מק
  .”1„ולפיכך פריט השורה של החשבונית הוא , שיש ליצור עבורה חשבונית

  חשבוניות ורכישות באשראי
  

ולפיכך שער החליפין , במרבית המקרים המטבעות זהים.  החליפין בין מטבע ההזמנה ומטבע החשבוניתשער: שער חליפין
  .1,00הוא 

לאחר שנעשה בו שימוש (מומלץ שמספר זה יהיה מספר ייחודי . המספר שתציינו לזיהוי החשבונית: מספר חשבונית
על מספר החשבונית להתאים לרשומות החשבונית שבמנהלה הפנימית ). לא ניתן להשתמש בו בחשבונית אחרת, בחשבונית

  .שלכם

 
  חשבוניות ורכישות באשראי



 

אם לא תגבו . ”עריכת פריטים„לחצו על לחצן , אם ברצונכם לשנות פרטים כלשהם
עריכת 'ניתן לבצע פעולה זו גם במסך . עליכם לציין סיבה לכך, מס/ מ "מע

להצגת האופן שבו יש לשנות את פרטי ” עריכת פריטים„לחצו על לחצן . 'פריטים
  .ריטיםהפ

 

כבר . WOI-ידי יישום ה- שבו עלתוכלו לראות שסכומי החשבוניות והמיסים חו
  .ציינתם סכומים אלה

 
  חשבוניות ורכישות באשראי



 

 

בקרת סכום ערך „ו” בקרת ערך מס„:  שדות נוספים הופיעו בחשבונית מ2-סכומי החשבוניות חושבו ו
עליכם לציין את סכום ” בקרת ערך מס„בשדה . עליכם לציין ערכים בשדות אלה באופן ידני. ”חשבונית

עליכם לציין את הסכום הכולל ” בקרת סכום ערך חשבונית„בשדה . המס כפי שהוא מחושב בחשבונית
  ).כולל מס(של החשבונית 

 

 
  חשבוניות ורכישות באשראי

. בשדות אלה מומלץ לציין את פרטי איש הקשר
ייעשה שימוש בפרטי איש קשר אלה רק במקרה 

  .של שאלות שנוגעות לחשבונית

 
  חשבוניות ורכישות באשראי

 

כאן ניתן להוסיף הערות או הוראות עבור : הוראות לחשבוניות
 .כרחידבר זה אינו ה. החשבוניות

. מ"כאן עליכם לציין את מספר הרישום של המע: מ"מספר רישום מע
מ של "חשבוניות שאינן כוללות מספר רישום מע. זוהי דרישה חוקית
  .IBMידי -ספק לא יתקבלו על

  חשבוניות ורכישות באשראי
  



 

  חשבוניות ורכישות באשראי

לא ניתן לשנות את פרטי . זוהי הכתובת לחיוב
 הכתובת לחיוב

. בשדות אלה מומלץ לציין את פרטי כתובת החברה
  .שדות אלה יצוינו עבורכם, במרבית המקרים

 
  שבוניות ורכישות באשראיח



 

בעת הזמנת . זוהי הכתובת למשלוח
זהה לכתובת כתובת זו תהיה , טובין

  .למסירה

  .לחצן זה ינקה את הפרטים שציינתם בחשבונית: איפוס
.***'איפוס'ו' ביטול'היו זהירים כאשר אתם משתמשים בלחצנים ***   

  .WOIהוא יעביר אתכם ישירות אל המסך הראשי של . שמור או ישלח את החשבוניתלחצן זה לא י: ביטול

). כתובת וכולי של רישום המס, שם, מספר(לחצן זה ישמור את הפרטים שהוגדרו כברירת מחדל : שמירה כברירת מחדל
  .יוצגו באופן אוטומטי בחשבונית הבאה, לאחר שנשמרו, הפרטים

 ניתן לאחזר חשבוניות שנשמרו מהסעיפים .לחצן זה שומר את החשבונית מבלי לשלוח אותה: שמירה כטיוטה
  . הראשיWOIשבמסך ” חשבוניות ורכישות באשראי„

  IBM- השתמשו בלחצן זה לשליחת החשבונית ל: שליחה
  חשבוניות ורכישות באשראי

  

 
  חשבוניות ורכישות באשראי



 

 

במסך זה תתבקשו לאשר שברצונכם לשלוח את החשבונית 
  .כדי לשלוח את החשבונית” אישור„לחצו על לחצן . IBM-ל

 
  חשבוניות ורכישות באשראי

 
 
 
 
 

 



  .”חשבוניות ורכישות באשראי„ידי לחיצה על -או נשלחו על/ניתן לאחזר חשבוניות שנשמרו ו. WOIלמסך הראשי של  ואתם חזרתם IBM-החשבונית נשלחה כעת ל

 

 



 פרופיל ספק

 

 

 
  .במרבית המקרים קיים רק מספר אחד שניתן לבחור

  .בחרו במספר הספק מהרשימה הנפתחת
  פרופיל הספק

ל כאשר תקבלו מסמכים חדשים "אם ברצונכם לקבל הודעת דוא
ציינו . ”כן„בבחרו  ,WOIשל ” תיבת הדואר„ב) כגון הזמנות רכש(

ל שבה ברצונכם לקבל את "בתיבה שלהלן את כתובת הדוא
ידי - בתנאי שהן מופרדות על, ניתן לציין מספר כתובות. ההודעה

 פסיק

  פרופיל הספק
  

 

  פרופיל הספק
-מאחר שיישום ה. איזור הזמן שבו אתם נמצאים הוא ”GMT היסט„

WOIההגדרה בשדה זה ,  הוא כלי שנעשה בו שימוש בכל העולם
  .WOIתמות הזמן של המסמכים כפי שיופיעו במסך תקבע את חו

  

  
 

  .כדי לשמור את הפרופיל” שמירת שינוי פרופיל„לחצו על לחצן 

 
 



 

 דוחות פרוטוקול

 

 

 

כגון אלה הם דרישה דוחות . פרוטוקול תלמדו כיצד ניתן ליצור דוחות בשיעור זה
אתם יוצרים חשבוניות מטעם חברה שנמצאת אם . חוקית במספר מדינות אירופאיות

אם . דוחות פרוטוקול אלה יחולו עליכם, גרמניה או צרפת, הולנד, בלגיה, בשוויץ
דלגו על שיעור , אינכם יוצרים חשבוניות מטעם חברה שנמצאת באחת ממדינות אלה

  .כדי להתחיל” דוחות פרוטוקול„לחצו על הקישור . זה

 
  דוחות פרוטוקול



 

לחצו על לחצן .  תלמדו כיצד ליצור דוח פרוטוקולבשיעור זה
 .כדי להתחיל” יצירת דוח פרוטוקול חדש„

 

 
  דוחות פרוטוקול



 

 

 

מומלץ לציין את הפרטים כפי 
  .לןשמתואר לה

  דוחות פרוטוקול

  .יש לבחור תאריך התחלה וסיום עבור הדוח

 

  דוחות פרוטוקול
  

כדי להפיק את דוח ” שליחה„לחצו על לחצן 
  .הפרוטוקול

  דוחות פרוטוקול



 

 
  דוחות פרוטוקול

 .גללו כלפי מטה בדף, אנא



 

כדי להפיק את” אישור„לחצו על לחצן 
 .דוח הפרוטוקול

 
  דוחות פרוטוקול



 

 48ייתכן שיעברו עד . הבקשה ליצירת דוח פרוטוקול נשלחה כעת
. WOI-שעות עד שניתן יהיה להציג את דוח הפרוטוקול ביישום ה

 .כדי להציג דוחות פרוטוקול קיימים” ביצוע„לחצו על לחצן 
 

 
  דוחות פרוטוקול



 

 
להצגת דוח ” פתיחה„לחצו על לחצן 

  .הפרוטוקול



 

בחלק העליון של דוח הפרוטוקול מוצג מידע כללי אודות דוח 
  .גללו כלפי מטה, אנא). טווח תאריכים ועוד, שם(הפרוטוקול 

 

 
  דוחות פרוטוקול



 

של הצד הקונה והן של הצד כאן מוצגים פרטי החברה הן 
  .גללו כלפי מטה שוב, אנא. שיוצר חשבוניות

 

 
  דוחות פרוטוקול

 



 

, במקומות שבהם דוחות פרוטוקול הם דרישה משפטית
  .ן זהייתכן שרשויות מכס ומס ידרשו מכם להפיק דוח כגו

 
 

כאן מוצג דוח הפרוטוקול עצמו ורשימה של חשבוניות 
  .ורכישות באשראי שנשלחו בתקופת הדיווח

 
  דוחות פרוטוקול
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