
 
 
 
 
 

 ברוכים הבאים 

 טכנולוגיות  לפורטל הלקוחות החדש של אפקון 

אנחנו שמחים להעמיד לרשותכם את פורטל הלקוחות המתקדם שלנו, שנועד להעניק לכם שליטה מלאה  

 .בכל זמן ומכל מקום – ושקיפות מקסימלית בכל ההתקשרות מולנו

 ,ולחפש בהיסטוריהמיילים  לשלוחבמקום להמתין על קו הטלפון או 

 :מרכז עבורכם את כל מה שחשוב תחת קורת גג אחתש הקמנו עבורכם פורטל לקוחות
 : מהיר שירות ניהול •

o אמת בזמן אחר קריאות פעילות ומעקב  שירות קריאות פתיחת. 
o וגישה לשליפת הצעות מחיר בזמן אמת.הצעות מחיר  בקשה להפקות 
o שטופלו שנתיים אחורה. ארכיון קריאות והצעות מחיר   

 

 :דיגיטלי מסמכים ארכיון •
o וכו'   מעבדה דוחות,  רגולטוריים  לאישורים מיידית גישה. 

 

 : פיננסית שקיפות •
o כפתור בלחיצתוקריאות שירות  חוזים חשבוניות של והורדה  צפייה . 

 

 :כללי מידע •
o האישי לאזור ישירות חשובות  והודעות כללי מידע קבלת. 

 

    ?איך מתחילים 

מתחת להקדמה זו תמצאו את רשימת הנושאים המפורטת. פשוט לחצו על הנושא המבוקש כדי לקבל 

 .הסבר מפורט, כולל צילומי מסך וטיפים לשימוש יעיל
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 תהליך התחברות וגישה ראשונית  1

בפרק זה נסביר כיצד להתחבר למערכת בפעם הראשונה, איך להגדיר את 

זהותך ומה לעשות במידה ונתקלת בקשיים בכניסה. המערכת מאובטחת כדי  

 להגן על המידע העסקי שלך. 

 כניסה ראשונית למערכת 1.1

הכניסה למערכת מתבצעת דרך דפדפן האינטרנט. מומלץ להשתמש בדפדפן 

Google Chrome   אוMicrosoft Edge .לקבלת ביצועים מיטביים 

  https://iportal2.afcon.co.il/afcon20 : הפורטלכתובת  •

עם העלייה של דף הבית, תתבקש להזין את שם המשתמש שסופק לך   •

 .מוקד שירות הלקוחות  ידי במייל על

o שם המשתמש הינו כתובת הדואר אלקטרוני. 

 יםתאימות הפורטל למכשירים נייד •

o ם הלינק לכתובת הפורטל.ון עניתן לגלוש ולצפות מכל סמארטפ 

 תהליך הזנת סיסמה  1.2

 . החברה לנתוני שלך האישי המפתח היא הסיסמה

 .במייל אליך שנשלחה סיסמה להזין תתבקש •

סמה לסיסמה אישית  לאחר הכניסה הראשונית ניתן להחליף את הסי •

 . קבועה

 .ומספרים קטנות , גדולות  אותיות  כולל, תווים  7 לפחות  להכיל הסיסמה על: דגש

 

 שכחתי סיסמה  1.3

 : בקלות  אותה לשחזר  ניתן הסיסמה את שכחת  אם, דאגה אל

 ". סיסמה  שכחתי "  הקישור על לחץ , הכניסה במסך •

 . שלך הארגונית  המייל כתובת  את  הזן •

  30-ל  תקף הקישור. הסיסמה לאיפוס מאובטח קישור עם מייל אליך יישלח •

 . אבטחה  מטעמי בלבד דקות 

https://iportal2.afcon.co.il/afcon20


 
 
 
 
 

 הכרת סביבת העבודה  2

לאחר ההתחברות, תגיעו לממשק העבודה המרכזי של הפורטל. הממשק תוכנן  

כך שכל המידע הקריטי והפעולות הנפוצות יהיו זמינים לכם במרחק קליק אחד, 

 תוך שמירה על סביבה נקייה ונוחה לניווט. 

 מסך הבית 2.1

מסך הבית הוא "מרכז הבקרה" שלכם בפורטל. הוא מורכב ממספר אזורים 

 :מרכזיים

בצד ימין מופיע לוגו החברה לחזרה מהירה   :(Top Bar) סרגל כלים עליון •

למסך הבית. במרכז מופיעים כפתורי פעולה מהירים לביצוע משימות  

דחופות )כמו "פתיחת קריאה חדשה"(. בצד שמאל תמצאו את פרטי  

ואפשרות   התראות מערכת אפשרות להחלפת סיסמא ,המשתמש שלכם, 

 .יציאה

התפריט הכהה בצד ימין מאפשר מעבר   :(Side Menu) תפריט ניווט צדי •

בין המודולים השונים של המערכת, כגון שירות לקוחות, מסמכים למערכת,  

מסמכים ללקוח ומידע כללי. לחיצה על החץ בראש התפריט מאפשרת  

 .לצמצם אותו כדי להגדיל את שטח העבודה על המסך

מתחת לסרגל העליון מופיעה גישה ישירה   :סרגל קיצורי דרך מהירים •

 .לנושאים נפוצים כמו: רשימת קריאות פעילות ואישורים רגולטוריים

 

 



 
 
 
 
 

 תפריט ניווט הראשי  2.2

תפריט הניווט הצידי מאפשר מעבר מהיר בין עולמות התוכן השונים של  

 :המערכת. כל מודול בתפריט מרכז את הפעולות והמידע הרלוונטי לאותו תחום

  .אזור לניהול פניות/קריאות שירות מול הצוות המטפל  -  שירות לקוחות •

o צירת פנייה חדשה לתמיכה עם פרטים, י -  פתיחת קריאה חדשה

 .תיאור וצרופות 

o צפייה בקריאות פתוחות/בטיפול ומעקב   -  רשימת קריאות פעילות

 .סטטוס

o סגרו/הושלמונ היסטוריית קריאות ש  - ארכיון קריאות שירות. 

 

  .אזור לבקשות והיסטוריית הצעות מחיר  - הצעות מחיר/שירות •

o שליחת בקשה להצעת מחיר עבור    -  בקשה להצעת מחיר

 .מוצר/שירות 

o צפייה בהצעות שנשלחו/ממתינות לאישור -  הצעות מחיר פעילות. 

o  היסטוריית הצעות שאושרו/נדחו/נסגרו  -ר ארכיון הצעות מחי. 



 
 
 
 
 

 

מסמכים טכניים/רגולטוריים שקשורים למערכת או   -  מסמכים למערכת •

  .להתקנה

o ת למערכות. הורדה/צפייה באישורי תקינו  - אישורים רגולטוריים 

o דוחות מעבדה, אישורי התקנה ומסמכים   - מעבדה ואישורי התקנה

 .נלווים

 

  .מסמכים שהלקוח מעלה/מקבל עבור עבודה שוטפת  -  מסמכים ללקוח •

o צפייה וריכוז המסמכים הזמינים ללקוח -  מסמכים ללקוח. 

o העלאת מסמכים/תמונות/קבצים הנדרשים   - העלאות קבצים

 .לטיפול בבקשות 



 
 
 
 
 

 

  .מידע כללי על השירות/המערכת, נהלים וקישורים שימושיים -  מידע כללי •

o עמוד מידע מרכזי )מדריכים כלליים, קישורים(  -י  מידע כלל. 

 

מודול זה מרכז את כל ההיבטים החשבונאיים וההתחשבנות מול   -  כספים  •

 החברה. 

o חשבוניות  של והורדה צפייה (:שירות  קריאות)  ש.ק  - חשבוניות  

 . שבוצעו  שירות  קריאות בגין שהופקו

o שירות  חוזי בגין תקופתיים  חיובים אחר מעקב  :חוזים - חשבוניות  

 .פעילים ואחזקה

 



 
 
 
 
 

 ( Step-by-Step)  צעד-אחרי-צעד יכיםמדר 3

 + סימונים )חצים/מסגרות( לפי פעולה צילומי מסך   –ויזואלי  3.1

 לפורטל  הזדהות/כניסה מסך   3.1.1

בעת מעבר לכתובת הפורטל, ייפתח בפניכם מסך ההתחברות המאובטח של  

 :אפקון. כדי להיכנס לחשבונכם, בצעו את השלבים הבאים

  כתובת  את  להזין יש"(,   משתמש שם)"  העליון בשדה : משתמש  שם הזנת •

 הארגוני.  האלקטרוני הדואר

  האישית  הסיסמה את  להזין יש"(, סיסמה )"  התחתון בשדה :סיסמה הזנת •

 . שלכם

  העין אייקון על  ללחוץ ניתן, נכון שהקלדתם לוודא רוצים  ואתם במידה :טיפ  •

 .התווים את  לחשוף כדי הסיסמה שדה של  שמאל בצד המופיע

  הכחול" כניסה"  כפתור על לחצו, הפרטים הזנת  לאחר :כניסה  כפתור •

 . להתחבר כדי הטופס בתחתית  המופיע

  הקישור על לחצו, הסיסמה את  זוכרים ואינכם במידה  ?:סיסמה שכחת •

 מהיר שחזור  לתהליך ותועברו?" סיסמה  שכחת " המסך  בתחתית  הכחול

 .המייל  באמצעות 

 



 
 
 
 
 

 

 הינך מעוניין להיכנסיוצג מסך לבחירת החברה ששמייצג כמה חברות  במידה והינך איש קשר  •

 

 תהליך החלפת סיסמה בפורטל  3.1.2

 תהליך החלפת סיסמה במערכת 

 .באפשרותכם להחליף את הסיסמה האישית שלכם בכל עת מתוך המערכת

 שלב א': גישה לתפריט המשתמש



 
 
 
 
 

 (.דמות האדם) אייקון המשתמש בסרגל הכלים העליון )מצד שמאל(, לחצו על  . 1

 .ייפתח תפריט נפתח קטן ובו יוצג שמכם . 2

 (כפי שמסומן בחץ האדום"  ( החלף סיסמה"לחצו על האפשרות  . 3

 שלב ב': הזנת פרטי הסיסמה החדשה 

 :בעת לחיצה, ייפתח חלון ייעודי להחלפת הסיסמה. יש למלא את השדות הבאים

שקיבלתם  ה הזינו את הסיסמה איתה נכנסתם למערכת ברגע זה )או את הסיסמ :סיסמה נוכחית •

 .במייל(

 .הזינו את הסיסמה החדשה שברצונכם לקבוע :סיסמה חדשה •

o  מומלץ לבחור סיסמה חזקה המשלבת אותיות, מספרים ותווים מיוחדים  :דגש. 

הזינו שוב, בדיוק באותו אופן, את הסיסמה החדשה כדי למנוע טעויות   :אמת סיסמה חדשה •

 .הקלדה

 .הכחול להשלמת התהליך "אישור"לאחר מילוי כל השדות, לחצו על כפתור  :כפתור אישור •

מצד שמאל. לחיצה עליו תחשוף את התווים   אייקון של עיןבשלושת השדות מופיע  :טיפ שימושי      

 .שהקלדתם, מה שיסייע לכם לוודא שהסיסמה החדשה והאימות שלה תואמים לחלוטין

 



 
 
 
 
 

 

 שירות לקוחות  3.2

 פתיחת קריאת שירות חדשה 3.2.1

במדריך זה נלמד כיצד לפתוח קריאת שירות חדשה בפורטל בצורה נכונה ומלאה, על מנת להבטיח טיפול  

 .מהיר ויעיל של מערך השירות והטכנאים

בסרגל העליון של מסך הבית. ייפתח בפניכם טופס  "פתיחת קריאה חדשה "כדי להתחיל, לחצו על כפתור 

 :הקריאה המורכב מהסעיפים הבאים

 א. מידע כללי

בשדה זה יש להקליד כותרת קצרה וברורה המתארת את מהות הפנייה או התקלה  :נושא הקריאה •

 ( )למשל: "תקלה ברכזת גילוי אש" 

 ב. פרטי הלקוח והאתר

 :בחלק זה נשדרג את הדיוק של פרטי הקריאה באמצעות בחירה מתוך רשימות סגורות

הרלוונטי שבו נדרש השירות. )לחיצה תציג אוטומטית   לחצו על החץ ובחרו את האתר :אתר לקוח •

 ( ˸˞ˢ ˶ˣ˞˸˶את 

בחרו מתוך הרשימה את המערכת הספציפית שבה קיימת הבעיה. )בחירה זו תציג   :בחירת מערכת •

 (לצורך זיהוי מדויק ˸˞ˣˬ ˶˧˷˩ˬ ˶ˣ˶˥˟ו ˸˞ˢ ˶ˣˬ˰˶˩˸את 

במידה וקיימת אצלכם במערכת הפנימית קריאה פתוחה או מספר  :מס' הקריאה אצל הלקוח •

 .אסמכתא, ניתן להזין אותו כאן לצורך סנכרון ומעקב הדדי

 ג. מידע נוסף ומנהלתי 

 .(משביתההגדרת דחיפות הטיפול )למשל: דחופָה, רגילה,  :עדיפות קריאה •



 
 
 
 
 

 ה( סיווג מהות הטיפול מתוך הרשימה )למשל: תקל  :סוג קריאה / בחירת אבחנת לקוח •

 בחירה מרשימה את הקוד שמייצג את התקלה.: בחירת אבחנת לקוח •

  מספר קריאהשדה אוטומטי המציג את תאריך ושעת פתיחת הקריאה המדויקים, לצד  :ת. פתיחה •

 .(המופק על ידי המערכת לצורכי מעקב (SC-המתחיל ב) ייחודי

 ד. תאור התקלה ונספחים )בתחתית המסך( 

תיבת טקסט עשירה )כולל כלי עיצוב( שבה יש לפרט בהרחבה ככל הניתן על מהות  :תאור התקלה •

 .התקלה, סימנים מזהים בשטח, או כל מידע שיכול לעזור לטכנאי שמגיע אליכם

 :חלק קריטי לייעול הטיפול. באפשרותכם לצרף קבצים או תמונות מהשטח :נספחים •

o  כדי לצלם ישירות מהטלפון הנייד )במידה ואתם גולשים מהנייד( "מצלמה"לחצו על כפתור. 

o  כדי להעלות תמונות, צילומי מסך של הודעות שגיאה או מסמכים  "קובץ"לחצו על כפתור

 .רלוונטיים

 ה. שמירה ושליחה 

 :העליונה של המסך שמאליתלאחר שסיימתם למלא את כל הפרטים, הביטו בפינה ה

 ."ביטול"לביטול הפעולה ומחיקת הטופס, לחצו על כפתור  •

הכחול. הקריאה תועבר מיד לטיפול   "סיום"לשליחת הקריאה למערכת השירות, לחצו על כפתור  •

 .ונציג או טכנאי יעודכנו בהתאם

 

 

 



 
 
 
 
 

 צפיה בקריאות שירות פעילות  3.2.2

לאחר לחיצה על כפתור "סיום" ושליחת הקריאה, המערכת מאפשרת לכם לעקוב בזמן אמת אחר סטטוס  

 .הטיפול בקריאה ולצפות בכל הנתונים שלה

 "שלב א': גישה למסך "רשימת קריאות פעילות

לחצו על קיצור הדרך   (,˷˧˶ˣ˥ˣ˵˪ ˸ˣ˸במסך הבית )או דרך תפריט הניווט הצידי תחת מודול  . 1

 ."רשימת קריאות פעילות"

 .ייפתח מסך המציג טבלה מרוכזת של כל קריאות השירות הנמצאות כעת בטיפול . 2

בטבלה זו תוכלו לראות במבט מהיר נתונים כמו: מספר הקריאה, תיאור מקוצר, תאריך פתיחה,   . 3

 .וסטטוס עדכנימבצע  טכנאי ץתאריך שיבו

 שלב ב': כניסה לעומק הקריאה וצפייה בנתונים 

 :כדי לראות את המידע המלא והמורחב של קריאה מסוימת

 .בצעו לחיצה )קליק( על שורת הקריאה הרלוונטית מתוך הטבלה . 1

 :המערכת תפתח חלון מפורט הכולל שלושה אזורי מידע מרכזיים . 2

o )מציג את תאריך הפתיחה, מספר הקריאה :פרטי הקריאה )בלוק עליון (SC),  מהות

 .התקלה וסטטוס הטיפול הנוכחי במערכות אפקון

o )מפרט את שם האתר/הסניף המדובר, וכן את  :פרטי האתר והמערכת )בלוק מרכזי

 .המערכת והמכשיר הספציפיים שנבחרו )לצורך זיהוי מדויק של הציוד בשטח(

o )תם, ובצד שמאל דמציג את תיאור התקלה המורחב שהקל :פירוט ונספחים )בלוק תחתון

 .)קבצים או תמונות מהשטח( שצורפו לקריאה נספחיםמופיעים ה

 



 
 
 
 
 

 

 צפיה בארכיון קריאות שירות  3.2.3

לאחר שטכנאי השירות מסיים את הטיפול בתקלה והקריאה נסגרת, היא מועברת אוטומטית מלוח הקריאות 

אזור זה מאפשר לכם לצפות בכלל ההיסטוריה התפעולית ולראות את  .ארכיון קריאות שירותהפעילות אל 

 .סיכומי הטיפול 

 שלב א': גישה למסך הארכיון וסינון נתונים 

 ."ארכיון קריאות שירות"לחצו על האפשרות ), ˷˧˶ˣ˥ˣ˵˪ ˸ˣ˸בתפריט הניווט הצידי )תחת מודול  . 1

 .ייפתח מסך המציג טבלה מרוכזת של כל הקריאות ההיסטוריות שטופלו עבורכם במערכת . 2

במידה והרשימה ארוכה, באפשרותכם לבצע סינון מהיר לפי   :כלי סינון )בחלק העליון של המסך( . 3

כדי למצוא את מבוקשכם  ˯ˢ˞˧˶˵ ˠˣאו לפי ( ˰ˢ˥˧˸˲ .˸ / ˢ˥˧˸˲ .˸ ˡ-ˬ( טווחי תאריכים

 .במהירות

 שלב ב': צפייה בפרטי הקריאה הסגורה ובסיכום הטיפול

 :כדי לראות את פרטי הטיפול המלאים שבוצעו בשטח

 .לחצו לחיצה )קליק( על שורת הקריאה הרלוונטית מתוך טבלת הארכיון . 1

 :המערכת תפתח את כרטיס הקריאה הסגור במבנה הבא . 2

o תוכלו לראות מי הטכנאי שביצע את העבודה :פרטי המערכת והטכנאי) ˰˴˟ˬ ˧˞ˮ˩˦(   ואת

 .(˯ˣ˲˧˸ :הסטטוס הסופי של הקריאה )למשל

o מציג את הדיווח המקורי שלכם, כולל תאריך ושעת הפתיחה :תאור התקלה. 



 
 
 
 
 

o )זהו החלק החשוב ביותר בארכיון. בשדה זה יופיע   :תאור התיקון )בלוק מרכזי תחתון

הפירוט, ההסברים או ההנחיות שכתב הטכנאי בשטח לגבי אופן פתרון התקלה, החלקים 

 .שהוחלפו או פעולות התחזוקה שבוצעו

o בתחתית הכרטיס תוכלו לצפות בקבצים, תמונות או דוחות שנלוו לקריאה זו :נספחים. 

 

 



 
 
 
 
 

 בשירות הצעות מחיר  3.2.4

 בקשה להצעת מחיר  3.2.4.1

במידה ואתם נדרשים לביצוע עבודה או תיקון שאינם מכוסים במסגרת הסכם השירות השוטף, באפשרותכם 

 .לפתוח בקשה ייעודית לקבלת הצעת מחיר ישירות מתוך הפורטל

בעת פתיחת המסך, ייפתח טופס ייעודי המורכב מהשדות הבאים )יש למלא את פרטי הדרישה מתוך  

 :הרשימות(

על מנת שהפנייה תנותב ישירות למחלקת  "הצעת מחיר"-שדה המוגדר מראש כ :סוג קריאה •

 .התמחור והמכירות

לחצו על החץ ובחרו את קוד האתר או הסניף הרלוונטי שבו נדרשת העבודה. )בחירה  :אתר לקוח •

 .(המלא תאור האתרזו תציג אוטומטית את 

סמנו מתוך הרשימה את סוג המערכת הרלוונטית לבקשה )בחירה זו תשלים  :בחירת מערכת •

למשל: מערכת גילוי אש ועשן, לצורך   ,תאור מכשיר מורחבו תאור מערכתאוטומטית את השדות 

 .(זיהוי מדויק של הציוד הנדרש

 .שדה אוטומטי המציג את תאריך ושעת יצירת הבקשה הנוכחית :ת. פתיחה •

המערכת תנפיק באופן אוטומטי מספר בקשה ייחודי )המתחיל   :מספר בקשה )בפינה העליונה( •

 .לצורכי מעקב והתקשרות עתידית  SC)באותיות 

 :שמירה ושליחה

 :העליונה של הטופס שמאליתלאחר שווידאתם שכל פרטי האתר והמערכת נכונים, הביטו בפינה ה

 ."ביטול"לביטול הפעולה ומחיקת הטופס, לחצו על כפתור  •

 .הכחול "סיום"לאישור, שמירה ושליחת הבקשה לתמחור, לחצו על כפתור  •



 
 
 
 
 

 

3.2.4.2 ˸ˣ˪˧˰˲ ˶˧˥ˬ ˸ˣ˰˴ˢ˟ ˢ˧˲˴ 

לאחר פתיחת הבקשה, המערכת מאפשרת לכם לעקוב אחר סטטוס התמחור שלה, לצפות בהצעות המחיר 

 .הפעילות שנשלחו אליכם ולבחון את פרטיהן הכספיים והטכניים

 "שלב א': גישה למסך "הצעות מחיר פעילות

 ."הצעות מחיר פעילות"לחצו על האפשרות  ,כספיםבתפריט הניווט הצידי, תחת מודול  . 1

ייפתח מסך המציג טבלה מרוכזת של כלל הצעות המחיר הנמצאות כעת בתהליך או שהועברו  . 2

 .לאישורכם

ˮ˷˪˥   :בטבלה זו תוכלו לראות במבט מהיר נתונים מרכזיים כגון: מספר ההצעה, סטטוס )למשל . 3

˥ˣ˵˪˪,) תיאור האתר, תאריך הפתיחה ושם הסוכן/מנהל השירות המטפל. 

 שלב ב': כניסה לעומק ההצעה וצפייה בפירוט הנתונים

כדי לראות את המפרט המלא והעלויות של הצעה מסוימת, לחצו על השורה הרלוונטית מתוך הטבלה. 

 :המערכת תפתח חלון מפורט הכולל את אזורי המידע הבאים

סטטוס עדכני, תאריך   ,(SC) מציג את מספר ההצעה הייחודי :פרטי ההצעה והסטטוס )בלוק עליון( •

 .פתיחה, ופרטי הגורם המטפל באפקון

מפרט את קוד ושם האתר/הסניף עבורו הופקה ההצעה,   :פרטי הלקוח והמערכת )בלוק מרכזי( •

 .לצד תיאור המערכת והמכשיר המורחב )למשל: מערכת גילוי אש ועשן(

זהו לב ההצעה. בחלק זה יוצג פירוט הרכיבים, החלפים או   :שורות הצעת מחיר )טבלה פנימית( •

 :שעות העבודה המתומחרות



 
 
 
 
 

o או, רכזת, לגלאי  ט" מק : למשל) במערכת השירות או הרכיב של הייחודי  הפריט קוד :ט"מק  

 (.עבודה שעות

o יציאות כרטיס: " לדוגמה) השירות  או הרכיב מהות של ברור מילולי  פירוט :המוצר תאור 

 "(.אופטי עשן גלאי", " לרכזת

o העבודה ביצוע לצורך  פריט  מכל המוצעות היחידות מספר :כמות מתוכננת . 

o (.מ" מע לפני) אחת יחידה של המחיר :יחידהל מחיר 

o (. היחידה במחיר הכמות מכפלת ) סעיף כל של התחתונה השורה :מחיר כ"סה 

o        המחיר הצעת מספר את לראות תוכלו המסך  בראש :מנהלתי דגש (SC  ,)הסטטוס את  

  לוודא כדי, הרלוונטית והמערכת האתר פרטי ואת( ללקוח נשלח: למשל) שלה העדכני

 .בשטח לדרישתכם במדויק תואם שהתמחור

 

 



 
 
 
 
 

 

 צפיה בארכיון הצעות מחיר 3.2.4.3

והלקוח, היא מועברת אוטומטית   השירותלאחר שהצעת המחיר מסיימת את תהליך הטיפול מול מחלקת 

אזור זה משמש כמאגר היסטורי מלא המאפשר לכם  .ארכיון הצעות מחירמלוח ההצעות הפעילות אל 

 .לחזור בכל עת אל המפרטים הטכניים והעלויות שנקבעו בעבר

 שלב א': גישה למסך הארכיון וסינון מהיר 

לחצו על   ,שירות לקוחות ותת תפריט הצעות מחיר בשרותבתפריט הניווט הצידי, תחת מודול  . 1

 ."ארכיון הצעות מחיר"האפשרות 

המשויכות  )שנתיים אחורה( ייפתח מסך המציג טבלה מרוכזת של כלל הצעות המחיר ההיסטוריות . 2

 .לארגונכם

˰ˢ˥˧˸˲ .˸/  ˡˬ- ( ניתן לסנן את הרשימה במהירות לפי טווחי תאריכים :כלי סינון )בחלק העליון( . 3

ˢ˥˧˸˲ .˸) על מנת לאתר הצעה ספציפית בתוך שניות. 

 שלב ב': צפייה בפרטי ההצעה ההיסטורית )מסך ראשי( 

  לשוניתכדי לצפות בהצעה מסוימת, לחצו על השורה הרלוונטית מתוך הטבלה. ייפתח כרטיס ההצעה ב

 :"ראשי"

 :בשדות המרכזיים תוכלו לראות את הסטטוס הסופי של ההצעה )למשל :פרטי הסטטוס והעלות •
˸˧˲ˣ˯)  מחיר הצעה כולל מע"מ"ואת הנתון הכספי המסכם בשדה". 

טכנאי , שם הקריאה תתאריך פתיח ,(SC) ההצעה הכרטיס מציג את מספר :פרטי השיוך והטיפול •

 .ופרטי האתר והמערכת שנבדקו (ˬˣ˶˧˷ ˪ˢˮ˸) המטפל מטעם אפקוןמבצע 

 שלב ג': צפייה בפירוט הציוד והתמחור )פירוט הצעת מחיר(

 :כדי לראות בדיוק אילו פריטים, חלפים או עבודות נכללו בהצעה זו

 ."פירוט הצעת מחיר"בלשונית העליונה של הכרטיס, עברו מלוח "ראשי" ללוח  . 1

 :תיפתח טבלת הרכיבים המפורטת, הכוללת את העמודות הבאות . 2

o זיהוי מדויק של הפריט או השירות )למשל: "מיכל כיבוי", "שעות  :מק"ט ותאור מוצר

 .עבודה"(



 
 
 
 
 

o )מציג כמה יחידות תוכננו במקור לביצוע וכמה אושרו/בוצעו :כמויות )מתוכננת מול בפועל. 

o התמחור המקורי של כל רכיב ואחוז ההנחה שניתן עבורו במידה   :(%) מחיר ליחידה והנחה

 .וקיים 

o השורה התחתונה עבור כל פריט בנפרד )לפני מע"מ( :סה"כ מחיר. 

 

 

 



 
 
 
 
 

 מסמכים למערכת  3.3

 אישורים רגולטוריים  3.3.1

מסך זה מהווה מאגר דיגיטלי מאובטח המרכז את כלל האישורים הרגולטוריים הרשמיים שהופקו עבור  

לצרכי רישוי, ביטוח   PDF האתרים והמערכות שלכם. המסך מאפשר איתור מהיר והורדה מיידית של קובצי 

 .וביקורת

 שלב א': איתור וסינון המסמך המבוקש

כדי למצוא אישור ספציפי בתוך המאגר, באפשרותכם להשתמש בכלי הסינון המתקדמים בחלק העליון של  

 :המסך

סינון המסמכים לפי המערכת הרלוונטית )למשל: מערכות גילוי אש ועשן, מערכות   :סוג מערכת . 1

 .כיבוי בגז וכדומה(

 .סינון ממוקד לפי סוג התעודה או הדוח הנדרש :קוד סוג מסמך . 2

 שלב ב': קריאת נתוני הטבלה

 :בטבלה המרכזית תוכלו לצפות בפרטי הזיהוי המלאים של כל מסמך )מימין לשמאל(

 .פרטי החברה שלכם במערכת :מס. לקוח ושם לקוח •

  ˵˶˧˧˸˞˲˵ˣ˭  :או המבנה עבורו הופק האישור )למשל אתרזיהוי מדויק של ה :אתר ותאור האתר •

˵˧˪˞˧˟,  ˧˟˴ ˭˟ '˥˶ ˸˧˟ ˡ˰ˣ36 ˫˧˧˸˰˟ˠ ) 

 .המספר הסידורי של הציוד/הרכזת המשויכת לאתר :מס' מכשיר •

ˣ˪˧ˠ˧  :פירוט סוג המערכת והמיקום המדויק )למשל :תאור מערכת פורטל / תאור מכשיר מורחב •

 ˭˷˰ˣ ˷˞- ˫˧ˡ˶˷ˬ ˢˮ˟ˬ,  ˤˠ˟ ˧ˣ˟˧˩ˣ ˷˞ ˧ˣ˪˧ˠ- ˸˶ˣ˷˵˸ ˶ˡ˥). 

 (ˡ˥ˣ˞ˬ ˥"ˣˡ :מהות המסמך המאוחסן )בדוגמה :תאור סוג מסמך •

 (נק להורדה)לי PDFה שלב ג': הורדת קובץ 

 :זהו השלב התפעולי הפשוט ביותר

 .PDFמופיע אייקון קבוע של קובץ  ,"לינק להורדה" ,בעמודה השמאלית ביותר •

לחיצה קלה על האייקון של השורה הרלוונטית תפתח או תוריד אוטומטית למחשב או לטלפון הנייד שלכם 

 .את המסמך הרשמי, כשהוא חתום ומוכן להצגה בפני רשויות הכבאות, חברות הביטוח או מפקחי הבטיחות 



 
 
 
 
 

 

 מעבדה ואישורי תקינות  3.3.2

מסך זה משמש כארכיון דיגיטלי מרוכז לכלל דוחות המעבדה, אישורי התקינות והמסמכים המקצועיים  

שנרשמו במערכת עבור מתקני הארגון. הוא מאפשר לכם לסנן, לאתר ולשלוף במהירות העתקי מסמכים 

 .רשמיים

 שלב א': שימוש בכלי הסינון והאיתור 

במידה והמאגר מכיל מסמכים רבים, ניתן להשתמש בתיבות הסינון בחלקו העליון של המסך כדי להתמקד 

 :במידע הנדרש

סינון לפי סוג המערכת הרלוונטית )למשל: מערכת גילוי אש ועשן, מערכת כיבוי אש   :סוג מערכת . 1

 .וכדומה(

 .סינון ממוקד לפי מהות המסמך המבוקש : קוד סוג מסמך . 2

 שלב ב': צפייה וניתוח נתוני הטבלה 

 :הטבלה מציגה את פרטי הזיהוי והסטטוס של כל אישור או דוח מעבדה )מימין לשמאל(

 .קוד ופרטי החברה שלכם כפי שהם רשומים במערכת :מס. לקוח ושם לקוח •

˞˲˵ˣ˭ ˵˶˧˸   :הסניף או המיקום הפיזי המדויק שבו מותקנת המערכת )למשל :אתר ותאור האתר •

˵˧˪˞˧˟(. 

 .המספר הסידורי הייחודי של הרכיב או הרכזת שנבדקו :מס' מכשיר •

 :פירוט מהות המערכת והמיקום המבני שלה )למשל :תאור מערכת פורטל / תאור מכשיר מורחב •
 ˭˷˰ˣ ˷˞ ˧ˣ˪˧ˠ- ˫˧ˡ˶˷ˬ ˢˮ˟ˬ,  ˤˠ˟ ˧ˣ˟˧˩ˣ ˷˞ ˧ˣ˪˧ˠ- ˸˶ˣ˷˵˸ ˶ˡ˥(. 

 .)ˬ˰˟ˣˮ˧˵˸ ˧˶ˣ˷˧˞ˣ ˢˡ˸ :סיווג המסמך המאוחסן )בדוגמה :תאור סוג מסמך •

 (PDF) שלב ג': הורדה וצפייה במסמך

 .PDFמופיע אייקון קבוע של קובץ  ,"לינק להורדה"בצד שמאל של הטבלה, תחת עמודת  •

לחיצה על האייקון בשורה הרלוונטית תפתח או תוריד באופן מיידי למכשירכם את קובץ המקור של  •

 .דוח המעבדה או אישור התקינות הרשמי



 
 
 
 
 

 

 מסמכים ללקוח  3.4

 צפיה במסמכים ללקוח  3.4.1

המסך מאפשר איתור מהיר והורדה  . מסמכים שהופקו עבורכם על ידי חברת אפקון מסך זה מרכז את

 .מיידית של הקבצים

 ': צפייה בנתוני הטבלהאשלב 

 :הטבלה המרכזית מציגה את הפרטים המזהים של כל מסמך )מימין לשמאל(

 .פרטי הזיהוי של הארגון שלכם :שם לקוח •

 .(ˬ˯ˬ˩˧˫ ˪˪˵ˣ˥ :הגדרת מהות הקובץ )בדוגמה :תאור סוג מסמך •

 שלב ג': הורדת הקובץ 

 .PDFמופיע אייקון קבוע של קובץ  ,"לינק להורדה" ,בעמודה השמאלית ביותר •

 .לחיצה על האייקון בשורה המבוקשת תוריד את קובץ המקור באופן מיידי למחשב או לנייד שלכם •

 

 העלאת קבצים למערכת  3.4.2

ממשק זה מאפשר לכם להעלות קבצים, תוכניות, אישורים חיצוניים או מסמכים טכניים מהמחשב שלכם  

 .ישירות אל תוך תיק הלקוח במערכת של אפקון, לצורך תיעוד וסנכרון מול צוותי השירות והטכנאים

 :שלבי ביצוע ההעלאה

כדי לפתוח את סייר הקבצים במחשב/בנייד   "קובץ"לחצו על כפתור  :בחירת הקובץ )נספחים( . 1

 '(. קובצי וורד וכד ,PDF תמונות, מסמכי) שלכם ובחרו את הקובץ המבוקש



 
 
 
 
 

o  כדי לצלם מסמך פיזי   "מצלמה"במידה ואתם עובדים מהטלפון הנייד, ניתן ללחוץ על כפתור

 .בשטח ולהעלותו ישירות

 :שמירה ושליחה . 2

o   הכחול בפינה הימנית העליונה  "סיום"לאחר שהקובץ נטען והשדות מלאים, לחצו על כפתור

 .כדי לבצע את ההעלאה בפועל

 

 מידע כללי  3.5

 צפיה במידע כללי  3.5.1

אזור זה משמש כמרכז מידע מנהלתי ומרכז עבורכם את כלל האישורים והמסמכים הרשמיים של חברת 

הגישה למסך זה מאפשרת לכם לשלוף מסמכי חברה שכיחים הדרושים   .בע"מ טכנולוגיותאפקון 

 .למחלקות הכספים, הרכש או הלוגיסטיקה בארגונכם

 :מבנה הטבלה ואיתור המסמכים

 :בטבלה המרכזית יוצגו המסמכים הזמינים לצפייה ולהורדה מיידית לפי העמודות הבאות )מימין לשמאל(

 .(˞˲˵ˢ˧˴ˬˣ˦ˣ˞ˣ ˸˶˵˟ ˭ˣ ˟˰"ˬ :מציג את שם החברה הרלוונטית )בדוגמה :שם חברה •

 :מגדיר את מהות המסמך המנהלתי המאוחסן בשורה זו, כגון  :תאור סוג מסמך •

o  אישור ניהול ספרים 

o תעודת עוסק מורשה 

o אישורי ניכוי מס במקור, נהלי עבודה וכדומה. 

 :הורדת המסמך –שלב הביצוע 

 .PDFמופיע אייקון קבוע של קובץ  ,"לינק להורדה" ,בעמודה השמאלית ביותר •



 
 
 
 
 

בשורה של המסמך המבוקש תפתח או תוריד אותו באופן מיידי    PDF-לחיצה קלה על אייקון ה •

 .למחשב או לנייד שלכם, כשהוא מעודכן ומוכן להעברה לגורמים הרלוונטיים

 

 כספים 3.6

 ק.ש - חשבוניותצפיה ב 3.6.1

מסך זה מרכז את כלל החשבוניות שהופקו עבורכם בגין קריאות שירות וטיפולי שבר שבוצעו באתרים 

שלכם. המערכת מאפשרת לכם לבצע מעקב תקציבי, לבחון את פירוט הפריטים שחויבו, ולשלוף את קובצי  

 .המקור

 שלב א': צפייה בריכוז החשבוניות וסינון תאריכים 

 :תופיע טבלת ריכוז הכוללת את השדות הבאים ,( ˵.˷ -˥˷˟ˣ˧ˮˣ˸  <- ˩˯˲˧˫בעת כניסה למסך )דרך מודול 

 תאריך הפקת המסמך ומספר החשבונית הייחודי במערכת  :תאריך וחשבונית •

 .(˵˶.˷) וסיווגה במערכת (˯ˣ˲˧˸ :מציג את מצב החשבונית )למשל  :סטטוס וקוד תעודה •

 .קוד האתר ושם הסניף עבורו בוצעה העבודה :פרטי האתר •

הסופי  סכום החשבוניתוכן את  ,ˬ˥˧˶ ˞˥˶˧ ˢ˥ˮˢ ˧ˮ˲˪ ˫ˣ˩˯, ˢ˥ˮˢמציג את   :נתונים כספיים •

 .לתשלום

 / ˬ ˸˞˶˧˨ (בחלק העליון ניתן לסנן את רשימת החשבוניות לפי טווח תאריכים מוגדר :סינון מהיר •
˨˧˶˞˸ ˡ˰(. 

 שלב ב': צפייה בכרטיס החשבונית )לשונית "ראשי"( 

תוכלו   "ראשי"לחיצה על שורת חשבונית מסוימת מתוך הטבלה תפתח את חלון הפרטים המלא. בלשונית 

 :לראות

 .תאריך, מספר חשבונית, סטטוס, קוד האתר  :ריכוז נתוני מידע כללי ולקוח •

 .ריכוז הסכומים )לפני הנחה, אחרי הנחה, וסכום סופי( :סיכום כספי •

המקורי של   PDF-בתחתית הלשונית, תחת "נספחים", יופיע קובץ ה  :נספחים )שליפת המסמך(  •

 .החשבונית. לחיצה עליו תוריד את המסמך ישירות למכשירכם

 פירוט"(  -שלב ג': צפייה בפירוט החיובים )לשונית "חשבוניות מרכזות 



 
 
 
 
 

כדי להבין בדיוק על מה שילמתם, עברו ללשונית השנייה בראש הכרטיס. תיפתח טבלת שורות החיוב  

 :הכוללת

 . פירוט מדויק של הרכיבים שהותקנו או העבודה שבוצעה  :מק"ט ותאור מוצר •

 . מספר היחידות שחויבו :כמות ויחידת מידה •

 .של כל יחידה בש"ח המחיר :מטבע ומחיר ליחידה •

 .אחוז ההנחה שהוענק לכם עבור הרכיב הספציפי במידה וקיים  :(%) הנחה לשורה •

 .העלות המסכמת עבור אותה שורה :סה"כ מחיר •

 

 



 
 
 
 
 

 

 חוזים –צפיה בחשבוניות  3.6.2

מסך זה מרכז את כלל החשבוניות התקופתיות שהופקו עבורכם מכוח חוזי השירות, התחזוקה והאחזקה 

השוטפים הקיימים מול חברת אפקון. המסך מאפשר בקרה תקציבית על עלויות החוזים ושליפת מסמכי  

 .המקור

 שלב א': צפייה בריכוז חשבוניות החוזים וסינון תאריכים

 :תופיע טבלת ריכוז הכוללת את השדות הבאים(,˥ˣ˧ˮˣ˟˷˥ ï˫˧ˤˣ˸  <- ˩˯˲˧˫בעת כניסה למסך )דרך מודול 

 . תאריך הפקת המסמך ומספר החשבונית הייחודי במערכת  :תאריך וחשבונית •

˥˪˵  :וסיווגה במערכת )במקרה זה (˯ˣ˲˧˸ :מצב החשבונית הנוכחי )למשל :סטטוס וקוד תעודה •

ˣ˥˷ˤ - חשבונית חוזה). 

הסופי   סכום החשבוניתוכן את  ,ˬ˥˧˶ ˞˥˶˧ ˢ˥ˮˢ ˧ˮ˲˪ ˫ˣ˩˯, ˢ˥ˮˢמציג את ה :נתונים כספיים •

 .לתשלום )לפני מע"מ(

בחלק העליון ניתן לבצע סינון מהיר של רשימת החשבוניות לפי טווח תאריכים   :סינון תאריכים •

 .)˰ˡ ˸˞˶˧˨/ ˬ ˸˞˶˧˨ (מוגדר

 שלב ב': צפייה בכרטיס החשבונית הכללי )לשונית "ראשי"( 

לחיצה על שורת חשבונית מסוימת מתוך הטבלה תפתח את חלון הפרטים המלא של אותו החיוב. בלשונית 

 :יוצגו הנתונים הבאים "ראשי"

 .תאריך הפקה, מספר חשבונית, סטטוס התעודה :פרטי זיהוי ולקוח •

 .סיכום של הסכומים )לפני הנחה, אחוז ההנחה הכללי במידה וניתן, והסכום הסופי( : ריכוז פיננסי •

המקורי של   PDF-בתחתית הלשונית, תחת "נספחים", יופיע קובץ ה  :נספחים )הורדת החשבונית( •

 .החשבונית. לחיצה עליו תוריד את המסמך החתום ישירות למכשירכם

 פירוט"(  -שלב ג': צפייה בפירוט סעיפי החוזה )לשונית "חשבוניות מרכזות 

כדי לראות אילו שירותים, רכיבים או מתקנים נכללו בחיוב התקופתי הנוכחי, עברו ללשונית השנייה בראש  

 :הכרטיס. תיפתח טבלת השורות הכוללת



 
 
 
 
 

 ,˞˥ˣ˪˧ˠ ˸˵ˤ˧ ˞˷ :הגדרת השירות התקופתי כפי שהוא מוגדר בחוזה )למשל :מק"ט ותאור מוצר •
˧˸ˮ˷ ˸ˣ˶˧˷, או חלפים קבועים הכלולים בהסכם). 

 . כמות היחידות שחויבו : כמות ויחידת מידה •

 .לכל סעיף בנפרד ואחוז ההנחה החוזי המשויך אליו המחיר :(%) מחיר ליחידה והנחה לשורה •

 .השורה התחתונה עבור כל רכיב שירות בנפרד :סה"כ מחיר •

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 שחוזרות על עצמן תשובות קצרות לשאלות –( FAQשאלות ותשובות )  3.7

  ?האם הפורטל מותאם לעבודה מטלפונים ניידים או מטאבלטים :שאלה

בהחלט. הפורטל נבנה בטכנולוגיה רספונסיבית המותאמת באופן מלא לגלישה מכל מכשיר סלולרי   :תשובה

כלל המסכים, הטבלאות והתפריטים יתאימו את עצמם  .(כאחד  iOS -ו Android מערכות) וטאבלט

 .אוטומטית לגודל המסך שלכם

בעת פתיחת קריאת שירות או העלאת קבצים מהטלפון הנייד, לחיצה על כפתור   :יתרון בנייד      

תאפשר לכם לצלם את התקלה או את הממסר בשטח בזמן אמת ולהעלות את התמונה ישירות   "מצלמה"

 .למערכת ללא צורך בשמירה מוקדמת

 

 לא קיבלתי מייל עם סיסמה ראשונית למערכת, או שהקישור שקיבלתי פג תוקף. מה לעשות  :שאלה

שלכם. במידה והמייל לא נמצא שם, גשו למסך   (Spam) בדקו ראשית בתיקיית דואר הזבל :תשובה ?

בתחתית הטופס. הזינו את כתובת המייל   "?שכחת סיסמה"הכניסה של הפורטל ולחצו על הקישור הכחול 

 .הארגונית שלכם, והמערכת תשלח אליכם קישור חדש ומאובטח לאיפוס ויצירת סיסמה

 

  ?כיצד אני יכול לוודא שהקלדתי את הסיסמה נכון כדי שלא יינעל לי החשבון  :שאלה

אייקון של  בכל שדות הזנת הסיסמה במערכת )במסך ההתחברות ובמסך החלפת סיסמה( מופיע  :תשובה

מצד שמאל. לחיצה קלה עליו תחשוף את התווים שהקלדתם ותאפשר לכם לוודא שלא נפלה טעות  עין

 .הקלדה לפני הלחיצה על כפתור האישור

 

  ?פתחתי קריאת שירות חדשה, היכן אני יכול לראות את מספר הפנייה לצורכי מעקב  :שאלה

רשימת  "מיד לאחר הלחיצה על כפתור "סיום", הקריאה נשמרת במערכת. תוכלו לגשת למסך  :תשובה

יופיע המספר הייחודי שלכם מספר זה  " מספר קריאה "בטבלה המרכזית, תחת העמודה  ."קריאות פעילות

 .משמש כאסמכתא מול מוקד השירות

 

 ?"מדוע חלק מקריאות השירות או הצעות המחיר שלי נעלמו ממסכי ה"פעילות  :שאלה

מסכי ה"פעילות" )קריאות פעילות / הצעות מחיר פעילות( מציגים אך ורק פניות שנמצאות כעת  :תשובה

בטיפול שוטף. ברגע שטכנאי סיים לטפל בתקלה והקריאה נסגרה, או ברגע שהצעת המחיר טופלה ונסגרה, 

שירות תחת מודול  "ארכיון הצעות מחיר"או  "ארכיון קריאות שירות" :הן עוברות אוטומטית למסכי הארכיון

 )מציגים שנתיים אחורה(.. שם המידע נשמר לצמיתותלקוחות

 



 
 
 
 
 

 ?קיבלתי רשימה ארוכה מאוד במסכי הארכיון, איך אני מוצא קריאה או הצעה משנה שעברה  : שאלה
בחלק העליון של מסכי הארכיון קיימים שדות סינון מתקדמים. באפשרותכם להזין טווח תאריכים   :תשובה

וללחוץ על אנטר כדי לצמצם   ,"סוג קריאה"או לסנן לפי  ,"עד ת. פתיחה"-ו "מ ת. פתיחה"מדויק בשדות 

 ."נקה סינון"את הרשימה בשניות. לאיפוס התצוגה לחצו על 

 

 ?איפה אני רואה מה בדיוק הטכנאי כתב או ביצע בפועל במהלך הביקור שלו אצלי באתר  :שאלה

אתרו את הקריאה הרלוונטית ולחצו עליה כדי להיכנס פנימה.  ,"ארכיון קריאות שירות"גשו למסך  :תשובה

בשדה זה מופיע הדיווח המלא והמפורט של  ."תאור התיקון"בבלוק התחתון של הכרטיס, חפשו את שדה 

 .הטכנאי שביצע את העבודה בשטח

 

  ?האם אני יכול להעלות לפורטל תוכניות מבנה או דוחות ליקויים שקיבלתי מחברת הביטוח :שאלה

ובחרו בלשונית  " מסמכים ללקוח"בהחלט. המערכת כוללת ממשק ייעודי לכך. גשו למודול  :תשובה

תמונות או קובצי   ,PDF כדי לטעון מסמכי "מצלמה"או  "קובץ"לחצו על כפתור  "העלאת קבצים למערכת"

 .וורד ישירות לתיק הלקוח שלכם באפקון

 

מחלקת הנהלת החשבונות שלנו מבקשת העתק של אישור ניהול ספרים או תעודת עוסק מורשה   :שאלה

 ?של אפקון. האם צריך לבקש מנציג

תחת   "מידע כללי". גשו למסך 24/7אין צורך. הפורטל מספק את המסמכים הללו בשירות עצמי  :תשובה

בעמודה  PDF-מודול מסמכים. בטבלה תראו את כל מסמכי החברה הרשמיים של אפקון. לחיצה על אייקון ה

 .השמאלית ביותר )"לינק להורדה"( תוריד את המסמך המעודכן ישירות למחשב שלכם

 

 

 

 

 

 

 


