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מדריך למשתמש:
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הינו אתר אינטרנט המסייע לך במילוי טפסים חכמים ודינאמיים לרשויות מתוך מאגר טפסים קיים שממשיך להתעדכן.
הכניסה לאתר מתבצעת דרך הכתובת www.mytofes.co.il.
לצורך צפייה ומילוי הטפסים, בכניסה לאתר תתבקש/י להיכנס למערכת.
הכניסה למערכת היא באמצעות האימייל והסיסמא איתם נרשמת באתר ט.מ.ל ומותנית ברכישה של [image: image3.jpg]ooild)-my



.
על מנת לרכוש את [image: image4.jpg]ooild)-my



 יש להיכנס לאתר ט.מ.ל ל"תמיכה ושירות" -> "כניסה למנויים" -> "רכישת מוצרים" או לחילופין ללחוץ על הכפתור "להצטרפות" המופיע בחלקו העליון של עמוד הבית של אתר [image: image5.jpg]ooild)-my



 .
על מנת להתחיל בתהליך הרכישה עלייך להיכנס עם מס' הלקוח והסיסמא שלך באתר ט.מ.ל.

במידה ואינך רשום/ה לאתר ט.מ.ל יש תחילה להירשם ע"י לחיצה על "טרם נרשמת? לחצ/י לרישום"

הרישום כולל מילוי פרטים כגון שם וכתובת דואר אלקטרוני, לאחר מכן יישלח לכתובת המייל  שצוינה קישור להפעלת המנוי- ללא לחיצה על הקישור לא  ניתן להיכנס כמשתמש רשום לאתר ט.מ.ל / [image: image6.jpg]ooild)-my



. 

במידה ואינך לקוח ט.מ.ל יש להירשם לאתר ט.מ.ל ע"י מילוי פרטייך האישיים ולאחר מכן להמשיך ברכישת [image: image7.jpg]ooild)-my



, בעת הרכישה תקבל/י מס' לקוח אותו יש להציג בכל פניה שלך לט.מ.ל.

(בעמוד הרכישה מופיעים כל הפרטים הרלוונטיים ואף ניתן לחסוך זמן ולשלם מיידית דרך האתר באמצעות כרטיס אשראי או לבקש שיחזרו אלייך טלפונית).

לאחר שרכשת את [image: image8.jpg]ooild)-my



  תוכל/י להיכנס לאתר הטפסים בעזרת האימייל והסיסמא איתם נרשמת באתר ט.מ.ל.

לתשומת ליבך, בזמן העבודה על האתר לא ניתן להיכנס בו זמנית משני מחשבים עם אותו המשתמש ולכן אם ברצונך לעבוד על [image: image9.jpg]ooild)-my



 מכמה מחשבים יש לרכוש את התוספת "רב משתמשים".
במידה ורכשת "רב משתמשים", האימייל והסיסמא איתם נרשמת יהיו הפרטים של המשתמש העיקרי "משתמש אב".
בכניסה לאתר [image: image10.jpg]ooild)-my



, תוכל ללחוץ בחלקו העליון של העמוד על "אזור אישי", לפתוח ולערוך "משתמשי בן"- משתמשים נוספים אשר יוכלו להיכנס בעצמם ל [image: image11.jpg]ooild)-my



 ולעבוד בו זמנית יחד עם "משתמש האב" ושאר "משתמשי בן".
העבודה עם הטפסים באתר מותנית בקיום תוכנת Adobe Reader אותה ניתן להוריד על ידי לחיצה על הלינק שמופיע בחלק התחתון של עמוד הבית.
לתשומת ליבך, במידה ותוכנת Adobe Reader שברשותך מעודכנת בגרסה 9.3 ואילך, בפתיחת הטופס תוצג ההודעה הבאה כפי שמופיעה בתמונה, יש ללחוץ על "Options" ולבחור באפשרות "Add host to Privileged Locations" . (ראה תמונה)

במידה והפעולה הנ"ל לא תתבצע, הקליטה בטופס לא תתאפשר.  

חשוב לציין כי מדובר בפעולה חד פעמית, לאחר מכן פתיחת הטפסים תתאפשר ללא כל בעיה.
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בעמוד הבית של האתר ניתן לראות את הטפסים הפופולאריים ביותר ולהתעדכן בטפסים החדשים שהועלו לאתר בקטגוריה "חדש באתר".

לאחר הרישום לאתר ניתן לבחור טופס רלוונטי מבין הקטגוריות הקיימות או לחילופין, לחפש טופס רצוי בעזרת מנגנון "חיפוש טפסים" שבעמוד הבית.
לתשומת ליבך, לאחר מילוי הטופס ושמירתו לא יהיה ניתן לערוך אותו בשנית.

על מנת לערוך בשנית את הטופס באופן מקוון יהיה עלייך להוריד ולמלא את הטופס מחדש.
· התמיכה באתר בדפדפן אינטרנט אקספלורר היא מגרסה 7 ומעלה.

· פתיחת הטפסים בצורה תקינה מותנית בתוכנת Adobe Acrobat מגרסה 9 ומעלה.
לתשומת ליבך, בכניסה הבאה המערכת תזהה אותך באופן אוטומטי.

אם  ברצונך שהאימייל והסיסמא איתם נכנסת לא יישמרו, יש ללחוץ על "יציאה מהמערכת".
ערך מוסף ללקוחות ט.מ.ל
בנוסף לאפשרות של פתיחת טופס ריק והקלדה מלאה של שדות הטופס, לקוחות ט.מ.ל נהנים מהעברת נתונים אוטומטית מתוכנות ט.מ.ל לאתר [image: image13.jpg]ooild)-my



.

העברת הנתונים מתבצעת ע"י לחצן שנוסף לתוכנות ט.מ.ל אשר שימוש בו מזרים את הפרטים הכלליים של הנישום/עסק/עובד/חברה שנבחרו לאתר [image: image14.jpg]ooild)-my



 ומאפשר מילוי אוטומטי של הפרטים המוזרמים ישירות לטופס שנבחר והקלדה ידנית של שאר שדות הטופס.
הנתונים נשמרים במהלך כל זמן העבודה על האתר וניתן לעבור בין הטפסים מבלי להעביר שוב מהתוכנה.
המערכת תמיד מזהה את ההעברה האחרונה שבוצעה ולכן על מנת להחליף את הפרטים שעברו מאחת מהתוכנה (החלפת נישום, עסק, חברה, עובד) יש לחזור לתוכנה, לבחור את הפרטים הרלוונטיים ולצאת מחדש לאתר [image: image15.jpg]ooild)-my



.
