
 

 SAPמדריך תיק מסמכים ב  

 

 Sap business clientיש להיכנס למערכת "אנשים" או ל .1

 "תיק מסמכים" ללחוץ עללתפריט פעולות ו יש לגשת .2

 
 

. העובד שעליו אנחנו צריכים לראות את המסמכים מספראת  להזיןלמסך ויש להיכנס  .3
 לאחר מכן ללחוץ "בצע" 



 

 

 

 
 . על הכפתור "הצג תיק מסמכים" ללחוץלנו, ו ההרשומה שהופיע יש לבחור את .4

 . כים של העובדדבר זה יפתח לנו דף חדש בדפדפן שמשם נוכל לגשת למסמ 

ות רלוונטי עבור ק.משא"ן ע"צ, עד כה  בסאפ שהוגדרוקיות י במסך הזה יופיעו כלל הת .5

 . קיות שנמצאות תחת "עובד צהל"יהת

 .ייהיקליד השם של התנמצא על החץ ש יש ללחוץלגשת אליהן, כדי 

 
 

שניתן לצרף בתהליך, ואם נפתח אותם,   סוגי המסמכיםאת  נוכל לראות קייה יבתוך הת .6

 . נראה את המסמכים שצורפו



 

 

פתח תצוגה מוקדמת , אז תיעל השם של הקובץ יש ללחוץ בשביל לפתוח את הקובץ,  .7

 .של הקובץ

 .ניתן להורידאותו מתחת לתצוגה יש את הקובץ עצמו, ש


