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 דמההק 1
 

 כללי ומטרה 1.1

 ולהנחות את תהליך הטכניוןשל  SAP-החוברת זו  נכתבה במטרה לשמש מדריך לתפעול מערכת 

 .SAPהביצוע של פעילויות העבודה השוטפות בעבודה היומיומית במערכת  ה 

הקמת ספקים והקמת לקוחות בהיבט  , G/L חשבונות הקמתחוברת זו היא מדריך לעבודה בנושא 

  .הפיננסי

 .ניתן להיעזר במדריך הניווט SAP -מנת למצוא את הדרך בסביבת העל 

 

 ! הערה

 ! נעשה מטעמי נוחות בלבד,השימוש בלשון זו. אך היא מיועדת לכולם, הפניה בחוברת זה הנה בלשון זכר

 

 תכולת החוברת 1.2

ילון ומ,  כללי העבודה וסמלים מוסכמים,  כולל הקדמה ובה הסבר כללי מבנה החוברת- פרק ראשון

 .מונחים בסיסיים אשר משמשים את המערכת ומהווים שפת עבודה בסביבה החדשה

 . פרק המרכז מונחים בסיסים במערכת ואת תהליך העבודה של נושא החוברת בקצרה– פרק שני

 .G/Lיצירת חשבון  –  פרק שלישי

 .יצירת לקוח –  רביעיפרק 

 .יצירת ספק –  חמישיפרק 
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 סמלים מוסכמים בחוברת 1.3

 :לאורך החוברת יופיעו מספר סמלים ומוסכמות כתיבה
מעבר בהיררכיה של  תפריטים מופיע כותרת לציון .   מופיעים בגופן מודגשתפריטים .1

 . המציין את המעבר לתפריט הבאהתפריט בגופן מודגש ואחריו 

 .בסוף מסלול התפריטים, תופיע בסוגריים) קוד פעולה(טרנזקציה  .2

 . מודגש ותמונה  מופיעים בגופןלחצנים .3

 . מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרתכותרת פרק .4

והיא , אך קטן מכותרת פרק,  בפרק מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרתכותרת סעיף .5

 .כוללת את מספר הפרק

 : מצבי הזנה3לשדה במסך -  סטאטוס שדה       .6

a. מנת להמשיך בתהליך-יש להזין שדה זה על : חובה. 

b. אך אינו מעכב את המשך התהליך, שרי להזין שדה זהאפ :רשות . 

 מומלץ להזין כמה שיותר שדות כדי להקל על חיפוש וחיתוך   

 .הנתונים בשלב מאוחר יותר  

c. לא . ידי המערכת לאחר ביצוע פעולה מסוימת-דות המוזנים עלש:אוטומטי

 .להזנת המשתמש

 בהנחיות .'בלוק'ל חלק נקרא כ, כאשר המסך מחולק למספר חלקים בלוקים -חלקי המסך .7

 .תופיע הפנייה לבלוק המתאים, לפעולה

 

בלוק הרצת 
 הזנה חוזרת

מידע בלוק 
על כותרת 
המסמך
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או " שים לב"סעיפים שרוצים להדגיש חשיבות של נושא יכולים להיות מסוג   סעיפי הסבר .8

 .והם מופיעים תמיד במסגרת ובצורה שמובאת להלן" טיפ"

 

 . מידע נוסף או דרך נוספת לבצע את אותה פעולה–יפ  ט

פרק נתיבים ,ראה חוברת ניווט.(ברשימת המועדפים כדאי לשמור טרנזקציות שימושיות: לדוגמא

 )מקוצרים

 

 

 : בסיסייםניווטתזכורת לכללי  .9
 .קייה הנבחרתילאחר בחירה בתיקייה מבוקשת יש ללחוץ פעמיים ברציפות על הת .א

  .F8  או  קש על הכפתור הביצוע ל- ביצועל .ב

החיצים מסמלים את המעבר ,  יופיעו שמות המסכים וחיצים–למעבר בהיררכית התפריטים  .ג

  נות ראשי-ספר ח  חשבונאות פיננסית חשבונאות -לדוגמא . בין המסמכים
  בטבלת החשבונות  עיבוד יחיד רשומות אב

  זנה ניתן גם על ידי הזנת  קוד טרנזקציה רצויה בתיבת הה .ד

.  להמשך או Enterולהקיש 

  לפניך נושא בעל חשיבות- שים 
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  G/L חשבונות –מבנה ארגוני  2
 . של כל חברה מסודרים בתרשים החשבונותG/L -חשבונות ה

 .תרשים החשבונות לטכניון ולמוסד על כל שלוחותיו הוא משותף

 . קבוצות החשבוןעל פיומאורגנים , תרשים החשבונות מכיל את כל רשימת החשבונות הקיימים במערכת

 .   כל קבוצת חשבון מקבלת טווח ערכים לרישום החשבונות תחת אותה קבוצה

 ).תרשים החשבונות של צפון אמריקה (CANAתרשים החשבונות המתאים לטכניון ולמוסד הוא 

) כגון מזומנים( הוא כי בתחילה יופיעו החשבונות הנזילים  CANAהעיקרון המרכזי בתרשים החשבונות 

 ).כגון מגרשים( הריאליים ובסיום יופיעו הנכסים

 של מבנה החשבונות זרימה התרשים  2.1
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 מילון מונחים 2.2

 

 הסבר מונח

 – תרשים חשבונות
 Charts of accounts 

אינדקס חשבונות ראשי הנמצא מעל רמת קוד חברה ומכיל את 

 .רשימת החשבונות במערכת

 .תרשים החשבונות שייך לכל החברות

כזים כל החשבונות המשמשים לריכוז ואחזור המידע ספר בו מרו ספר חשבונות ראשי

 .החשבונאי

 .הישות המשפטית העצמאית המחויבת בדיווחים חיצוניים Company code -קוד חברה

). 0010קוד חברה (המוסד , )3000קוד חברה ( הטכניון -לדוגמה

  .'הוצאות וכו, ארגון וסיווג חשבונות תחת קבוצות כגון הכנסות קבוצת חשבון 

 -חשבון מרכז
Account reconciliation 

חשבון בספר החשבונות הראשי המרכז יתרות של כל החשבונות 

).חשבון נקבע כמרכז בעת הקמתו(בספרי העזר המקושרים אליו 

 .יכול להיות במטבע מקומי או זר, המטבע בו מנוהל החשבון מטבע חשבון

 התנועות באותו מסמך ולכן כל, מטבע המוגדר בכותרת המסמך מטבע תנועה

 .ינוהלו באותו מטבע

 . שונה בין הטכניון לחברות המוסד-הגדרת השנה החשבונאית שנת כספים

 01/01-31/12  -חברות המוסד,  01/10-30/09 -טכניון

 .מספר חשבון בספר החשבונות הראשי  G/Lחשבון 

מצב חשבון המעניק מידע על חשבונות הרכוש המוחשי או על  חשבון מאזני

, ההתחשבנות בין הארגון לגורמים מחוץ לארגון למועד מסוים

 .'ספקים וכו, לקוחות, ציוד, חשבון בנק, לדוגמה קופה

, חשבון המעניק מידע על הפעילות המצטברת במהלך תקופה חשבון תוצאתי

 .'הוצאות שכר וכו, הוצאות חשמל, לדוגמא מכירות

 .  חשבונות בזכות ובחובהמסמך חשבונאי הכולל רישום של פקודת יומן

 .פקודת יומן הבאה לתקן פקודת יומן שגויה סטורנו

 .מייצג את האירוע שבגינו נרשם המסמך סוג מסמך

 .סוג המסמך קובע את טווח המספרים שמקבל המסמך

מרכזי העלות משקפים את . ישות צוברת עלויות במודול הבקרה מרכז עלות

 .המבנה הארגוני של החברה

לדוגמה (ישות צוברת עלויות במודול הבקרה המאופיינת בזמניות  פנימיתהזמנה 

 ).פרויקט חוצה ארגון 
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  G/Lיצירת חשבון  3
  - ני אופנים בשG/Lניתן ליצור חשבון 

 .יצירת החשבון בתרשים החשבונות ובקוד חברה בו זמנית .1

 .בקוד חברהכ "ואח  תחילה בתרשים החשבונות של הארגון–יצירת החשבון בשני מהלכים  .2

 

 :תרשים התהליך 

 
 

 

 
יצירת חשבון 

תרשים חשבונות ב
 ראשי

יצירת חשבון 
קוד חברה ב

'ב

וןיצירת חשב
קוד חברה ב

 'ג

יצירת חשבון 
קוד חברה ב

'א

FS00 

FSPO

FSSO
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 FS00 - בתרשים החשבונות ובקוד חברה בו זמניתG/Lיצירת חשבון  3.1

ים החשבונות וקוד החברה בו  במהלך הכולל את תרשG/Lליצירת חשבון פתח את התיקיות הבאות  .1

 :זמנית

 מרכזי  עיבוד בדיד  שומות אב ר נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות 
)FS00(  

 :יתקבל המסך הבא 

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסברססטטו שדה

 . הקיימיםG/L - חדש בהתאם לטווחי החשבונות הG/Lהזן מספר חשבון  חובה G/Lמספר חשבון 

 .הזן את קוד החברה בה תיצור את החשבון חובה קוד חברה

 . לאישורץ על  או לחEnterלאישור ההזנה הקש  .3

 : דרכים 2 -לאחר הזנת נתונים אלו ניתן להמשיך ב

 .G/Lיצירה רגילה של חשבון  .א

 ).כלומר יצירת חשבון על בסיס נתונים של חשבון קיים אחר (G/Lיצירה בסימוכין של חשבון  .ב
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 G/Lיצירה רגילה של חשבון  3.1.1

 

                                                      .                       G/L ליצירה רגילה של חשבון לחץ על   .1

 :יתקבל המסך הבא

 
 :התייחס לשדות הבאים .2

 : תיאור/בלשונית סוג .2.1

 הסבר ססטטו שדה

 .משמש לארגון וסיווג החשבונות לצורך ניהול יעיל ודיווח חשבונאי חובה קבוצת חשבון

נתוני 'י במסכ, קבוצת חשבון מגדירה את השדות שיש להזין, בנוסף

קבוצת , קבוצת חשבון הכנסות: לדוגמא ('  בקוד חברהGLחשבון 

 ).'חשבון לקוחות וכו

ח רווח "ן דו-ח
חשבון / והפסד 
 מאזני

 -בחר באחת מן האפשרויות חובה

 ,ח רווח והפסד"ן דו-חבבחר ) נצבר על פני זמן(עבור חשבון תוצאתי 

 .בון מאזניבחשבחר ) חשבון בנק,כגון קופה(עבור חשבון מאזני 

 .טקסט המתאר את החשבון חובה טקסט קצר

 .טקסט מורחב יותר לתיאור החשבון רשות טקסט ארוך
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 :   בלשונית נתוני בקרה  .2.2

 
 :התייחס לשדות הבאים

 הסברססטטו שדה

 .המטבע בו מנוהל החשבון חובה מטבע חשבון

 -מ"כ מע"בד(מגדיר את קטגוריית המס המתאימה לחשבון  רשות קטגוריית מס

 ).בחשבון תוצאתי

יש לסמן  ( בשדה זה יאפשר לרשום שורות ללא מס סימון  רשות רישום ללא מס מותר

 ). בלבד3000לחשבונות בקוד חברה 

חשבון מרכז עבור סוג 
 חשבון

יש להגדיר בשדה זה את ספר , במידה והחשבון הינו מרכז חובה

 .'קים וכוחשבון מרכז עבור ספ: לדוגמא, העזר הרלוונטי

סימון .    מגדיר האם ניתן לבצע ניהול שורות פתוחות בחשבון רשות  ניהול שורות פתוחות

 . בשדה יאפשר התאמת שורות

 .בחשבון מאזניניהול שורות פתוחות אפשרי רק 

אין לסמן שדה זה .   יאפשר הצגת שורת פריט בחשבוןסימון  רשות הצגת שורות

, ישום רבות כגון חשבונות מיסיםבחשבונות המכילים פעולות ר

כיוון שהצגה של שורת פריט ', חשבונות הוצאות מסוימים וכו

 . תהיה לא מועילה

 .מגדיר את המפתח שעל פיו ימוינו התנועות בחשבון חובה מפתח מיון
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 :ריבית/בנק/בלשונית יצירה .2.3

 
 :התייחס לשדות הבאים

 הסבר ססטטו שדה

ובע מהם השדות הרלוונטיים בשורות פקודות היומן לחשבון קוד הק חובהקבוצת סטטוס שדה

 .כלומר מהם שדות החובה ומהם הרשות, זה

רישום אוטומטי 
 בלבד

 יצביע על רישום שורות לחשבון זה מפעילויות במודול אחר סימון רשות

 .כלומר לא ניתן לבצע רישום ישירות לחשבון זה,  בלבדSAP -ב
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 :תרגום /בלשונית מפתח מילה .2.4

 
 :התייחס לשדות הבאים

 הסבר ססטטו שדה

 ).לדוגמא עברית(שפת החשבון לתרגום  רשות מפתח שפה

 .הזן טקסט קצר לתיאור החשבון רשות טקסט קצר

 .הזן טקסט ארוך לתיאור החשבון רשות טקסט ארוך

 .לשמירה לחץ על  .3

 .תתקבל ההודעה  
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 G/Lיצירה בסימוכין של חשבון  3.1.2

 . מוכין מאפשרת התבססות על פרטי חשבון קייםיצירה עם סי

 .פרטים אלו מועתקים למסך היצירה ויש לערוך שינויים כדי שיתאימו לחשבון החדש שיוצרים

 . מרכזיGL  בחלון עריכת חשבון לחץ על  .1

 :יתקבל החלון הבא

 
 .הזן את מספר החשבון ואת קוד החברה שיהוו את הסימוכין לחשבון החדש .2

 . להמשך לחץ על  אוEnterהקש  .3

 :יתקבל המסך הבא

 
 

 )3.1.1 סעיף ( G/L חשבון של רגילה יצירה הזן נתונים כמפורט בתהליך/שנה .4

 .לשמירה לחץ על  .5
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 G/L – FS00הצגת חשבון  3.1.3

 .גם בתרשים החשבונות וגם בקוד החברה, ןהצגת רשומת האב מאפשרת לצפות בכל נתוני החשבו

 :G/Lלהצגת חשבון  פתח את התיקיות הבאות .1

 מרכזי  עיבוד בדיד   רשומות אב נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות
)FS00(  

 :יתקבל המסך הבא 

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסבר ססטטו שדה

 . אשר בנתוניו תרצה לצפותG/Lהזן מספר חשבון  חובה  G/Lמספר חשבון 

 .הזן את קוד החברה בה החשבון קיים חובה קוד חברה

  . או לחצן הצגה Enterלאישור הקש  .3
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 :יתקבל המסך הבא

 
 

 

 . למעבר ללשונית הקודמתלחץ על כפתור ,  למעבר ללשונית הבאה לחץ על כפתור  - שים 

 

  .G/L -ן המעבר בין הלשוניות יציג היבטים שונים של חשבו
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 G/L – FS00שינוי חשבון  3.1.4

 

 :G/Lלהצגת חשבון  פתח את התיקיות הבאות .1
 מרכזי  עיבוד בדיד   רשומות אב נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות

)FS00(  

 :יתקבל המסך הבא

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסבר ססטטו שדה

מספר חשבון 
G/L  

 .שינוי לG/Lהזן מספר חשבון  חובה

 .הזן את קוד החברה  חובה קוד חברה

 ).ייפתח מסך המציג את כל הפרטים של החשבון המבוקש( לשינוי לחץ על  .3

 .שנה  נתונים בשדות הרלוונטיים .4

 .לשמירה לחץ על  .5
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 G/L –   FS04הצגת שינויים בחשבונות  3.1.5

 .G/Lון  מאפשרת הצגה של השינויים אשר התבצעו בנתוני האב של חשבSAP -מערכת ה

 :G/Lחשבון שינויים בנתוני אב של להצגת  פתח את התיקיות הבאות .1
  הצגת שינויים   רשומות אב נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות

  )FS04(מרכזי 

  :יתקבל המסך הבא

 
 :  התייחס לשדות הבאים .2

 הסבר ססטטו שדה

 . להצגהG/Lהזן את מספר חשבון  חובה מספר חשבון 

 .הזן את קוד החברה  חובה קוד חברה

 תקופת שינויבבלוק 

 .הזן תאריך אשר ממנו ברצונך להציג שינויים בנתוני האב רשות מתאריך שינוי 

 .הזן שעה אשר ממנה ברצונך להציג שינויים רשות שעה

 .הזן שם משתמש אשר ברצונך להציג את השינויים אשר הוא ביצע רשות  על ידישונה 
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 . לאישור או לחץ על Enter הקש .3

 :יתקבל המסך הבא

 
 .במסך זה מוצגים השינויים אשר בוצעו בנתוני האב של החשבון

 .במקרה שלפנינו בוצעו שינויים בטקסט ובשותף המסחרי

 .לחץ לחיצה כפולה על השורה הרצויה על מנת לצפות בערך הישן ובערך החדש שנוצר .4
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 :יתקבל המסך הבא

 
 
 

שם ,  תאריך ושעת השינוי-ה שוב על מנת לצפות בנתונים הטכניים של השינוייםלחץ על השור .5

 .המשתמש שביצע את השינויים וערכי השינוי

 :יתקבל חלון פרטים
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 G/L- FS00חסימת חשבון  3.1.6

 
 . מונעת רישום של מסמכים לחשבוןG/Lחסימת חשבון 

 :על מנת לחסום את החשבון פתח את התיקיות הבאות .1

 מרכזי  עיבוד בדיד   רשומות אב נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות 
)FS00(  

 : G/Lבמסך עריכת חשבון   הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסבר ססטטו שדה

 . לחסימהG/Lהזן את מספר חשבון  חובה G/Lמספר חשבון 

 .הזן את קוד החברה  חובה קוד חברה

 

 :הבאיתקבל המסך ,  לחסימת החשבוןלחץ על  .3
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 .סמן את השדות הרלוונטיים לחסימה .4

 הסברסטטוס שדה

 :חסימה בתרשים חשבונותבבלוק 

 . באף קוד חברה אחרG/L - כדי לא לאפשר יצירת חשבון הסמן  רשות חסום ליצירה

 אשר נחסם 3000 בקוד חברה 111101 נתון חשבון שמספרו - לדוגמא

 בקודי 111101שבון  המשמעות היא שלא ניתן ליצור את ח–ליצירה 

 ' וכו0020, 0010חברה 

 כדי לא לאפשר רישום פקודות יומן לחשבון זה בכל קודי סמן  רשות חסום לרישום

 .החברה בהם הוא קיים

מבצעים ( כדי לא לאפשר ביצוע תכנון תקציבי לחשבון זה סמן  רשות חסום לתכנון

 ).קופהתכנונים תקציביים לחשבונות תוצאתיים שנצברים במשך ת

 :קוד חברהחסימה בבבלוק 

 כדי לא לאפשר רישום פקודות יומן לחשבון זה בקוד החברה סמן  רשות חסום לרישום

 .הנוכחי

 

 . לשמירה לחץ על  .5
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  FS00  - למחיקהG/Lסימון חשבון  3.1.7

 . למחיקה מונע אפשרות לפעילות כלשהי ברשומת האב של החשבוןG/Lסימון חשבון 

 :על מנת לסמן את החשבון למחיקה ותפתח את התיקיות הבא .א

 מרכזי  עיבוד בדיד   רשומות אב נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות
)FS00(  

 : G/Lבמסך עריכת חשבון   הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסברססטטו שדה

 . למחיקהG/Lהזן את מספר חשבון  חובה  G/Lמספר חשבון 

 .ברה הזן את קוד הח חובה קוד חברה

 :יתקבל המסך הבא,  לסימון החשבון למחיקהלחץ על  .3

 
 

 :סמן את האפשרות הרצויה  .4

  משמעותו שחשבון זה יסומן למחיקה בכל קודי החברה  -סימון ב

 .אליהם הוא משויך בנוסף לקוד החברה הנוכחי

 .שחשבון זה יסומן למחיקה רק בקוד החברה הנוכחי   משמעותו -סימון ב

 .על לשמירה לחץ  .5
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  בשני מהלכיםG/Lיצירת חשבון  3.2

 ) .3.2.1סעיף (יש ליצור אותו תחילה בתרשים החשבונות ,  בשני מהלכיםG/Lכאשר יוצרים חשבון 

 ) .3.2.2סעיף ( מהלך נוסף על ידילאחר מכן יש ליצור אותו בקוד החברה 

 ) .ד החברה בו יצרנו את החשבון בו זמנית בתרשים החשבונות ובקו3.1שלא כמו בסעיף (

 FSPO - בתרשים החשבונות G/Lיצירת חשבון  3.2.1

סוג החשבון , הפרטים המוזנים בתרשים החשבונות הם נתונים בהיבט כללי של החשבון כגון קבוצת החשבון

 .'וכו) תוצאתי או מאזני(

 :פתח את התיקיות הבאות .1

בטבלת ידבד עיבוד   רשומות אב נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )FSP0(החשבונות 

 :יתקבל המסך הבא 
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 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסבר ססטטו שדה

 . ליצירהG/Lהזן מספר חשבון  חובה G/Lמספר חשבון 

 .    הזן את תרשים החשבונות חובה תרשים חשבונות

 .CANAבמקרה שלנו הזן את תרשים החשבונות 

 

.                            ליצירה בסימוכיןעל  או G/L ליצירה רגילה של חשבון לחץ על   .3

 :יתקבל המסך הבא

 
 3.1.1  החדש על בסיס סעיף G/Lהזן את הנתונים הרלוונטיים לחשבון  .4

 .לשמירה לחץ על  .5
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  FSS0 – בקוד החברה G/Lיצירת חשבון  3.2.2

 .ניתן להקימו בקוד החברה,  בתרשים החשבונותG/L -לאחר יצירת חשבון ה

, מפתח המיון, הפרטים המוזנים ביצירה בקוד החברה הם נתונים ספציפיים לחברה כגון מטבע החשבון

 . 'קבוצת סטטוס השדה וכו

 : בקוד חברהG/Lליצירת חשבון  פתח את התיקיות הבאות .1

  עיבוד בדיד   רשומות אב נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )FSS0(בקוד החברה  
 : מסך הבאהיתקבל  

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסבר ססטטו שדה

 . ליצירהG/Lהזן מספר חשבון  חובה  G/Lמספר חשבון 

 .    הזן את קוד החברה בה תיצור את החשבון חובה קוד חברה

 

.                            ליצירה בסימוכין או על G/Lירה רגילה של חשבון  ליצלחץ על   .3

 3.1.1  החדש על בסיס סעיף G/Lהזן את הנתונים הרלוונטיים לחשבון  .4

 .לשמירה לחץ על  .5
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   לקוחיצירת 4
 :תהליך יצירת לקוח יכול להתבצע במספר אופנים

 )FD01טרנזקציה ( כפי שמודגם כאן – הפיננסי במבט .א

  .VD01 טרנזקציה –במבט הלוגיסטי  .ב

  .XD01 טרנזקציה -משולב לשני המבטים .ג

 FD01 –יצירת לקוח  4.1

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FD01(יצירה  בת או רשומ חייביםחשבונות חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 :יתקבל המסך הבא

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 ).לצורך ניהול יעיל ודיווח חשבונאי(בחר את קבוצת החשבון המתאימה  חובה קבוצת חשבון

המספור יהיה אוטומטי (יש להשאיר שדה זה ריק , במידה ויוצרים לקוח חובה/ריק לקוח

 ).של המערכת

 .יש להזין את מספר הלקוח', טים על לקוח קייםבמידה ומשלימים פר

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .3
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את מספר הלקוח ואת קוד החברה שעל בבלוק התחתון הזן את בנוסף , ליצירת לקוח עם סימוכין - שים 

 .פיהם רוצים ליצור את הלקוח החדש

 : של הלקוחייםנתוניו הכלליתקבל מסך להזנת 

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .4

 - כתובתבלשונית 

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את שם הלקוח אשר ברצונך להקים חובה שם

 .בשני השדות) או שם. פ.כ מספר ח"בד(הזן מונח לחיפוש  חובה1/2מונח חיפוש 

 .הזן את קוד המדינה של הלקוח חובה מדינה
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  .נתוני בקרהעבור ללשונית  .5

 :ל המסך הבאיתקב

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .6

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספרו כספק, במידה והלקוח הוא גם ספק של הארגון רשות ספק 

 )*********IL(הזן מספר עוסק מורשה  חובה מספר עוסק מורשה
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 .פעולות תשלוםעבור ללשונית  .7

 :יתקבל המסך הבא

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .8

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את קוד מדינת הבנק חובה רץא

 .הסניף של הלקוח' הבנק ואת מס' הזן את מס חובה מפתח בנק

 . ניתן לבחור מתוך הרשימה הקיימת 

ניתן להזינו בשדה זה וללחוץ , במידה ולא מופיע מפתח הבנק הרצוי

 .ייפתח חלון להזנת פרטי הבנק החדש.  ENTERעל 

 .ן של הלקוחהזן את מספר החשבו חובה חשבון בנק

 .הזן את שם בעל החשבון רשות בעל החשבון



 לקוח יצירת -יצירת חשבונות 

תאריך עדכון אחרון 
 02/02/04 

 64 מתוך 31עמוד  1' גרסה מס FI מודול amosaידי -נוצר על -יצירת חשבונות 

 

 

 .נתוני קוד חברהלחץ על מקש  .9

 :יתקבל המסך הבא

 
 : ניהול חשבון בלשונית  הבאיםהתייחס לשדות .10

 הסברסטטוס שדה

 . אליו שייך חשבון לקוח זהG/L -בחר את החשבון המרכז ב חובה חשבון התאמה

 .ך הרשימההזן את הקוד מתו חובה מפתח מיון

. איזה שדה ימוינו השורות בחשבון הלקוחעל פיקוד מפתח המיון מגדיר 

 .הזן את הקבוצה המתאימה חובהקבוצת ניהול כספים

התנהגויות וסיכונים לגבי קבוצת , קבוצת התכנון כוללת קריטריונים

 . הלקוח
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 .פעולות תשלוםעבור ללשונית  .11

 :יתקבל המסך הבא

 
 :םהבאי התייחס לשדות .12

 הסברסטטוס שדה

 :נתוני תשלוםבבלוק 

 ).' וכו30+שוטף (הזן את תנאי התשלום של הלקוח  חובה תנאי תשלום

 .הזן את משך הזמן שיחלוף ממכירה עד קבלת תשלום רשות זמן עד תשלום 

 :תנועות תשלום אוטומטיותבבלוק 

 )'מזומן וכו,קים'צ(הזן את שיטת התשלום מהלקוח  חובה שיטות תשלום

 .הזן את הקוד המתאים למקרה של חסימת תשלום מהלקוח רשות חסימת תשלום

 .הזן את השם של משלם אחר במקרה של בעיית גבייה רשות משלם אלטרנטיבי
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 .תכתובתעבור ללשונית  .13

 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .14

 הסבר סטטוס שדה

 .רת לקראת תשלוםהזן את קוד התהליך לתזכו רשות תשלום. תהליך דר

 .הזן את שם מנהל החשבונות המטפל בלקוח רשות ח"פקיד הנה

 

 . לשמירההקש על  .15

 :תתקבל ההודעה

.  
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 FD02 -שינוי נתוני לקוח 4.2

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FD02 (שינוי ת אבו רשומ חייביםחשבונות חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 :יתקבל המסך הבא

 
 :באיםה התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר הלקוח אשר את נתוניו ברצונך לשנות חובה לקוח

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 . להמשךEnterהקש  .3

 .הזן את השינויים הרלוונטיים .4

 .עבור בין הלשוניות על מנת לבצע את השינויים הדרושים .5

 . לשמירה של השינויים לחץ  .6
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 FD04 -לקוחאב  הצגת שינויים בנתוני 4.3

 .נויים שבוצעו בנתוני האב של הלקוחניתן לצפות ברשימת השי

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FD04 (הצגת שינויים ת אבו רשומ חייביםחשבונות חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 :יתקבל המסך הבא

 
 :  התייחס לשדות הבאים .2

 הסבר ססטטו שדה

 . להצגהG/Lון הזן את מספר חשב חובה מספר חשבון 

 .הזן את קוד החברה  חובה קוד חברה

 תקופת שינויבבלוק 

 .הזן תאריך אשר ממנו ברצונך להציג שינויים בנתוני האב רשות מתאריך שינוי 

 .הזן שעה אשר ממנה ברצונך להציג שינויים רשות שעה

 . ביצעהזן שם משתמש אשר ברצונך להציג את השינויים אשר הוא רשות  על ידישונה 
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 . לאישור או לחץ על Enterהקש  .3

 :יתקבל המסך הבא

 
 .במסך זה מוצגים השינויים אשר בוצעו בנתוני האב של החשבון

 .השם ותנאי התשלום, במקרה שלפנינו בוצעו שינויים בנתוני העיר

 .לחץ לחיצה כפולה על השורה הרצויה על מנת לצפות בערך הישן ובערך החדש שנוצר .6
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 :סך הבאיתקבל המ

 
 
 

שם ,  תאריך ושעת השינוי-לחץ על השורה שוב על מנת לצפות בנתונים הטכניים של השינויים .4

 .המשתמש שביצע את השינויים וערכי השינוי

 :יתקבל חלון פרטים
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 FD03  - לקוחהצגת נתוני  4.4

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FD03 (הצגה ת אבו רשומ חייביםחשבונות חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר הלקוח אשר בנתוניו ברצונך לצפות חובה לקוח

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 . להמשךEnterהקש  .3

 .עבור בין הלשוניות על מנת לצפות בנתוני הלקוח .4
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 FD05 -חסימת לקוח 4.5

 .' לקוח בשל סיבות כגון אי תשלום וכו וםחסימת לקוח מאפשרת לחס

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 בטל חסימה/חסום ת אבו רשומ חייביםחשבונות חשבונאות פיננסית חשבונאות 
)FD05( 

 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר הלקוח אשר ברצונך לחסום חובה לקוח

 .ן את קוד החברההז חובה קוד חברה

 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .3
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 :יתקבל המסך הבא

 
  -סמן את חסימת הרישום הרצויה .4

  משמעותו שלא תתאפשר עבודה מול הלקוח בכל קודי החברה הקיימים כל קודי החברהסימון 

 .בנוסף לקוד החברה שלנו

 . בקוד החברה שלנו  משמעותו שלא תתאפשר עבודה מול הלקוח רקקוד חברה נוכחיסימון 

 . לשמירהלחץ על  .5

  .תתקבל הודעה 
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 FD05 -ביטול חסימת לקוח 4.5.1

 ).FD05(לשם ביטול חסימת הלקוח יש להשתמש באותה הטרנזקציה 

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 בטל חסימה/חסום  ת אבו רשומ חייביםחשבונות חשבונאות פיננסית חשבונאות 
)FD05( 

 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים ס לשדותהתייח .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר הלקוח חובה לקוח

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 . להמשך  או לחץ על Enterהקש  .3

 . מתיבת הסימוןהסר את הסימון  .4

 . לשמירהלחץ על  .5

  .תתקבל הודעה 
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 FD06 -סימון לקוח למחיקה 4.6

 :ח למחיקהפתח את התיקיות הבאות על מנת לסמן את הלקו .1

 קביעת סמן מחיקה  רשומת אב חייביםחשבונות חשבונאות פיננסית חשבונאות 
)FD06( 

 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר הלקוח חובה לקוח

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 . להמשך  או לחץ על Enterהקש  .3
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 :יתקבל המסך הבא

 

 : בשדות הדרושים על פי הצורךן הז .4

 הסברסטטוס שדה

 :בבלוק סימוני מחיקה

 .הסימון למחיקה יכלול את כל החברות בהן הוקם הלקוח רשות 

כל המידע אשר ברשומות האב של הלקוח , בנוסף

 .יימחק

 .הסימון למחיקה יכלול רק את נתוני קוד החברה שלנו רשות 

 :בבלוק חסימות מחיקה

 .לא יסומנו למחיקה הנתונים הכלליים של הלקוח רשות 

 .כל נתוני קוד החברה לא יסומנו למחיקה רשות

 

 . לשמירהלחץ על  .5

  .תתקבל הודעה 
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 FD06 -למחיקהשחרור לקוח מסימון  4.6.1

 ).FD06(שחרור לקוח מסימון למחיקה מתבצע באותה טרנזקציה 

 .יפתח המסך המשמש גם לביצוע הסימון למחיקה 

 .את מספר הלקוח ואת קוד החברההזן  .1

 . לאישורEnterהקש  .2

 .הסר את הבחירות הקיימות בתיבות הסימון .3

 . לשמירהלחץ על  .4

  .תתקבל ההודעה 
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  יצירת ספק 5
 .תהליך יצירת הספק מבוצע על ידי אנשי הפיננסים 

 :ספק נוצר במערכת בשני היבטים מרכזיים

 .הנתונים הכלליים של הספק .א

 .  את הספק לקוד החברההנתונים המקשרים .ב

ואת הנתונים המקשרים לקוד של הספק  את הנתונים הכלליים מזינים,  יוצרים ספק חדש במערכתכאשר

 .החברה

נדרשת הזנת הנתונים המקשרים לקוד החברה , לקוד חברה נוסףגם הספק אותו במידה ומעוניינים ליצור את 

 .הנתונים ההתחלתיים שנוצרומ" מושכים"ואילו את הנתונים הכלליים , הנוסף בלבד

 FK01–יצירת ספק  5.1

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FK01(יצירה   רשומת אב חשבונות זכאיםחשבונאות פיננסית חשבונאות 
 :יתקבל המסך הבא

 



 פקס יצירת -יצירת חשבונות 

תאריך עדכון אחרון 
 02/02/04 

 64 מתוך 46עמוד  1' גרסה מס FI מודול amosaידי -נוצר על -יצירת חשבונות 

 

 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

מטי של המספור יהיה אוטו(יש להשאיר שדה זה ריק , במידה ויוצרים ספק חובה/ריק ספק

 .אלא אם הוגדר בקבוצת ספקים מסוימת שהמספור יהיה ידני, )המערכת

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 ).לצורך ניהול יעיל ודיווח חשבונאי(בחר את קבוצת החשבון המתאימה  חובה קבוצת חשבון

 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .3

 

  מספר הספק ואת קוד החברה שעל פיהם רוצים בנוסף אתהזן , ליצירת ספק עם סימוכין - שים 

 .ליצור את הספק החדש

 

 : של הספקנתוניו הכללייםיתקבל מסך להזנת 

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .4

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את שם הספק חובה שם

 ).עוסק מורשהכ מספר "בד(הזן מונח לחיפוש  חובה1/2מונח חיפוש 

 .של הספקהזן את קוד המדינה  חובה מדינה

 

 ENTER. הקשת על ידי או  לחיצה על  על ידיעבור למסך הבא  .5
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 : של הספק להזנת פרטיו החשבונאייםיתקבל מסך 

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .6

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספרו כלקוח, במידה והספק הוא גם לקוח של הארגון רשות לקוח 

 . בקבוצת ספקי ארץ)*********IL(הזן מספר עוסק מורשה  חובה מספר עוסק מורשה

 

 

 ENTER. הקשת על ידי או  לחיצה על  על ידיעבור למסך הבא  .7
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 : של הספקנתוני הבנקיתקבל מסך להזנת 

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .8

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את קוד מדינת הבנק רשות ארץ

 .הסניף' הבנק ואת מס' הזן את מס רשות מפתח בנק

 . ך הרשימה הקיימת ניתן לבחור מתו

ניתן להזינו בשדה זה וללחוץ , במידה ולא מופיע מפתח הבנק הרצוי

 .ייפתח חלון להזנת פרטי הבנק החדש.  ENTERעל 

 .הזן את מספר החשבון של הספק רשות חשבון בנק

 .הזן את שם בעל החשבון רשות בעל החשבון

 

 ENTER. הקשת על ידי או  לחיצה על  על ידיעבור למסך הבא  .9
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 : על הספקמידע חשבונאייתקבל מסך להזנת 

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .10

 הסברסטטוס שדה

 . אליו שייך חשבון ספק זהG/L -בחר את החשבון המרכז ב חובה חשבון התאמה

 .הזן את הקוד מתוך הרשימה רשות מפתח מיון

. איזה שדה ימוינו השורות בחשבון הספקעל פיקוד מפתח המיון מגדיר 

 .הזן את קבוצת התכנון המתאימה חובה קבוצת ניהול מזומן

התנהגויות וסיכונים לגבי קבוצת , קבוצת התכנון כוללת קריטריונים

 . הספק

 .הזן מספר חשבון קודם של הספק במערכת הישנה רשות מספר חשבון קודם

 

 ENTER. הקשת על ידי או  לחיצה על  על ידיעבור למסך הבא  .11
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 : לספקאופן התשלוםנת יתקבל מסך להז

 
 :הבאים התייחס לשדות .12

 הסברסטטוס שדה

 :נתוני תשלוםבבלוק 

 ).' וכו30+שוטף(הזן את תנאי התשלום של הספק  חובה תנאי תשלום

 יביא להתרעה במידה ותוזן חשבונית נוספת עם אותו מספר סימון  חובה .כפו. חשבוני. בדיק

 .לאותו ספק

 :ומטיותתנועות תשלום אוטבבלוק 

 )'מזומן וכו,קים'צ(הזן את שיטת התשלום לספק  חובה שיטות תשלום

 .הזן את הקוד המתאים למקרה של חסימת תשלום לספק רשות חסימת תשלום

 ENTER. הקשת על ידי או  לחיצה על  על ידיעבור למסך הבא  .13
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 : לספקתכתובתיתקבל מסך להזנת 

 
 :הבאים התייחס לשדות .14

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את שם מנהל החשבונות המטפל בספק רשות ח"פקיד הנה

 .הזן מספר חשבון אם החברה מופיעה אצל הספק רשות חשבון אצל ספק

 ENTER. הקשת על ידי או  לחיצה על  על ידיעבור למסך הבא  .15
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 : לספקניכוי מס במקוריתקבל מסך להזנת 

 
 :הבאים התייחס לשדות .16

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את שם פקיד השומה  חובה הפקיד שומ

 ).ישנה אפשרות אחת(הזן את סוג ניכוי המס במקור  חובה סוג ניכוי מס במקור

 הזן את קוד ניכוי המס במקור לספק זה חובה ניכוי מס במקור. ק

 . עבור הספקסמן  חובה חייב

 .הזן את מספר הפטור כפי שמופיע במסמך שנתקבל מן הספק רשות מספר פטור

ניכוי , לדוגמה( תוספת הפטור מן הניכוי המקורי %הזן את  רשות  פטור%

  . 66.66  -יש להזין .  10%=ניכוי חדש , 30%=מקורי

 .הזן את סיבת הפטור כפי שמופיע במסמך שנתקבל מן הספק רשות סיבת הפטור

 .הזן את התאריך ממנו תקף הפטור רשות  -פטור החל מ

 .יך עד אליו תקף הפטורהזן את התאר רשות פטור עד
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 . בסיום הזנת הנתוניםENTERהקש  .17

 :יתקבל החלון הבא

 
 .הקש כן  .18

  -תתקבל ההודעה הבאה

. 
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 FK02 -שינוי נתוני ספק 5.2

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FK02 (שינוי  רשומת אב חשבונות זכאיםחשבונאות פיננסית חשבונאות 
 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר הספק אשר את נתוניו ברצונך לשנות חובה ספק

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 נתונים כללייםבבלוק 

 .  אם ברצונך לשנות את נתוני הכתובת של הספקסמן  רשות כתובת

 . אם ברצונך לשנות את נתוני הבקרה של הספקסמן  רשות בקרה

 . אם ברצונך לשנות את נתוני הבנק של הספקסמן  רשות פעולות תשלום

 נתוני קוד חברהבבלוק 

 . אם ברצונך לשנות את נתוני המידע החשבונאי של הספקסמן  רשות מידע חשבונאי

 . אם ברצונך לשנות את נתוני פעולות התשלום של הספקסמן  רשות פעולות תשלום

 .ת נתוני התכתובת אל הספק אם ברצונך לשנות אסמן  רשות תכתובת

 . אם ברצונך לשנות את נתוני ניכוי המס במקור של הספקסמן  רשות ניכוי מס במקור
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 . להמשךEnterהקש  .3

 :יתקבל המסך הבא

  

 .הזן את השינויים הרלוונטיים .4

 . על מנת לבצע את השינויים הדרושים על ידיעבור בין המסכים  .5

. לשמירה של השינויים לחץ  .6
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 FK03 -גת נתוני ספקהצ 5.3

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FK03 (תצוגה  רשומת אב חשבונות זכאיםחשבונאות פיננסית חשבונאות 
 :יתקבל המסך הבא

 

 . בהתאם למסכים בהם תרצה לצפותסמן  .2

.שינוי נתוני לקוחהמשך התהליך זהה לפרק 
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 FK04 -הצגת שינויים בנתוני ספק 5.4

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FK04( הצגת שינויים  רשומת אב  חשבונות זכאיםחשבונאות פיננסית חשבונאות 

 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר הספק חובה ספק 

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 .להצגת השינוייםהזן את התקופה הרלוונטית  רשות מתאריך שינוי 

 .הזן את שם המשתמש שביצע את השינויים רשות על ידישונה 

 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .3
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 :יתקבל המסך הבא

 
 . הערכים הישנים והערכים החדשים-במסך זה מתוארים כל השינויים שנעשו בנתוני האב של הספק

 .ניים של השינוילחץ לחיצה כפולה על שורה ספציפית על מנת לראות פרטים טכ .4

 :יתקבל החלון הבא
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 FK05 -חסימת ספק 5.5

 .חסימת ספק יוצרת את האפשרות שלא לאמת את החשבוניות שלו

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FK05 (בטל חסימה/חסום  רשומת אב חשבונות זכאיםחשבונאות פיננסית חשבונאות 
 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 ברהס סטטוס שדה

 .הזן את מספר הספק אשר ברצונך לחסום חובה ספק

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .3
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 :יתקבל המסך הבא

 
  -סמן את חסימת הרישום הרצויה .4

  משמעותו שלא תתאפשר בדיקת החשבונית של הספק בכל קודי החברה כל קודי החברהסימון 

 .בהם הוא קיים

  משמעותו שלא תתאפשר בדיקת החשבוניות של הספק רק בקוד החברה קוד חברה נוכחין סימו

 .שמצוין מעלה

 . לשמירהלחץ על  .5

  .תתקבל הודעה 
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 FK05 -ביטול חסימת ספק 5.5.1

 ).FK05(לשם ביטול חסימת הספק לרישומים הפיננסיים יש להשתמש באותה הטרנזקציה 

  רשומת אב  חשבונות זכאיםת פיננסית חשבונאוחשבונאות :פתח את התיקיות הבאות .1
 )FK05(בטל חסימה /חסום

 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר הספק חובה ספק

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 . להמשך  או לחץ על Enterהקש  .3

 . מתיבת הסימוןהסר את הסימון  .4

 . לשמירהלחץ על  .5

  .ל הודעה תתקב
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 FK06 -סימון ספק למחיקה 5.6

 :פתח את התיקיות הבאות על מנת לסמן את הספק למחיקה .1

 קביעת סמן מחיקה  רשומת אב חשבונות זכאיםחשבונאות פיננסית חשבונאות 
)FK06( 

 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר הספק חובה ספק

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 . להמשך  או לחץ על Enterהקש  .3
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 :יתקבל המסך הבא

 

 : בשדות הדרושים על פי הצורךהזן  .4

 הסברסטטוס שדה

 :בבלוק סימוני מחיקה

 .הסימון למחיקה יכלול את כל החברות בהן הוקם הספק רשות 

.כל המידע אשר ברשומות האב של הספק יימחק, בנוסף

 .ימון למחיקה יכלול רק את נתוני קוד החברההס רשות 

 :בבלוק חסימות מחיקה

 .לא יסומנו למחיקה הנתונים הכלליים של הספק רשות 

 .כל נתוני קוד החברה לא יסומנו למחיקה רשות

 

 . לשמירהלחץ על  .5

  .תתקבל הודעה 

 .סופית את הספק מן המערכת" זורק"סימון הספק למחיקה אינו  - שים 

 .            פעולת המחיקה הסופית מתבצעת בתהליך אחר הדורש הרשאה 
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 FK06 -שחרור ספק מסימון למחיקה 5.6.1

 ).FK06(שחרור ספק מסימון למחיקה מתבצע באותה טרנזקציה בדיוק 

 .יפתח המסך המשמש גם לביצוע הסימון למחיקה 

 .הזן את מספר הספק ואת קוד החברה .1

 . לאישורEnterהקש  .2

 .חירות הקיימות בתיבות הסימוןהסר את הב .3

 . לשמירהלחץ על  .4

  .תתקבל ההודעה 

 

 


