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 הקדמה 1
 

 כללי ומטרה 1.1

 ולהנחות את , SAP-המערכת ב ספר החשבונות הראשי נכתבה במטרה לשמש מדריך לתפעולחוברת זו 

 .תהליך הביצוע של פעילויות העבודה השוטפות בעבודה היומיומית במערכת 

 .בנושא ספר החשבונות הראשיחוברת זו היא מדריך לעבודה 

 .מדריך הניווטלהיעזר ב רצוי SAPסביבת הל כללי של התמצא בכללי תפעועל מנת ל

 

 ! הערה

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

 

 תכולת החוברת 1.2

 

ם ומילון מונחי,  כללי העבודה וסמלים מוסכמים,  כולל הקדמה ובה הסבר כללי מבנה החוברת- פרק ראשון

 .בסיסיים אשר משמשים את המערכת ומהווים שפת עבודה בסביבה החדשה

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

 . לתפקידםהרלוונטיי מפורטים כלל הנושאים – ואילך  מפרק שלישי
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 סמלים מוסכמים בחוברת 1.3

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

 . המציין את המעבר לתפריט הבאמודגש ואחריו 

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

 .  מופיעים בגופן מודגש ותמונהלחצנים .3

 .ה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרת מופיעכותרת פרק .4

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

 .את מספר הפרק

 : מצבי הזנה3לשדה במסך   סטאטוס שדה   .6

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

b. משך התהליךאך אינו מעכב את ה, אפשרי להזין שדה זה :רשות .  

  מומלץ להזין כמה שיותר שדות כדי להקל על חיפוש וחיתוך  

 .הנתונים בשלב מאוחר יותר 

c. ידי המערכת לאחר ביצוע פעולה מסוימת-שדות המוזנים על:אוטומטי .

 .לא להזנת המשתמש  

כל חלק , כאשר המסך מחולק למספר חלקים בלוקים -חלקי המסך .7
 . תופיע הפנייה לבלוק המתאים,עולהבהנחיות לפ.     'בלוק'נקרא 

 

בלוק הרצת 
 הזנה חוזרת

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

 .מופיעים תמיד במסגרת ובצורה שמובאת להלן

 

 

 .פת לבצע את אותה פעולה מידע נוסף או דרך נוס– טיפ 

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 •

  .F8  או   הקש על הכפתורביצוע ל- ביצועל •

החיצים מסמלים את המעבר בין ,  יופיעו שמות המסכים וחיצים–עבר בהיררכית התפריטים למ •

   רשומות אב נות ראשישבוספר ח  חשבונאות פיננסית חשבונאות -לדוגמא . המסמכים
  בטבלת החשבונות עיבוד יחיד

  ולהקיש ניתן גם על ידי הזנת  קוד טרנזקציה רצויה בתיבת ההזנה 

Enter להמשך או  .

  . לפניך נושא בעל חשיבות- שים 
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  סקירה-ספר החשבונות הראשי 2
 

 .SAP -ספר החשבונות הראשי הינו הבסיס לכל המודול הפיננסי ב

תוצריו העיקריים של ספר החשבונות הראשי הם  .הפעולות החשבונאיות לצרכי דיווחספר זה מכיל את כל 

 .הראשיספר החשבונות תוך  הינו הישות הבסיסית בG/Lחשבון  .ח רווח והפסד"המאזן ודו

 .מרוכזים כל החשבונות המשמשים לריכוז ואחזור המידע החשבונאיבספר 

 . ספרי העזראל ספר החשבונות הראשי מקושרים

 :ספרים אלו הם 

 ).AP(ספר העזר ספקים  .א 

 ).AR(ספר העזר לקוחות  .ב 

 ).AA(ספר העזר נכסים  .ג 

 .כמו כן קיים קישור למודול הגזברות ולבנקים

 .לספר החשבונות הראשי ת חשבונות מרכזיםספרי העזר מקושרים באמצעו

 .כל רישום באחד מספרי העזר מעדכן בו זמנית את הספר הראשי

 .יוצרים רישומים חשבונאיים בספר הראשי) SD(ומכירות ) MM(רישומים במודולים מלאי ורכש , בנוסף

 

 תרשים תהליך העבודה 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

ספר בו מרוכזים כל החשבונות המשמשים לריכוז ואחזור המידע  ספר חשבונות ראשי

 .החשבונאי

 . בדיווחים חיצונייםהישות המשפטית העצמאית המחויבת 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(ים אליו בספרי העזר המקושר

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

ולכן כל התנועות באותו מסמך , 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 -ןטכניו

 .מספר חשבון בספר החשבונות הראשי  G/Lחשבון 

חשבון המעניק מידע על חשבונות הרכוש המוחשי או על מצב  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

 . מסמך חשבונאי הכולל רישום של חשבונות בזכות ובחובה פקודת יומן

 .פקודת יומן הבאה לתקן פקודת יומן שגויה סטורנו

 . המסמךמייצג את האירוע שבגינו נרשם 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  הזמנה פנימית

 ).פרויקט חוצה ארגון 
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 ראשיה שבונות הח בספרמסמכיםרישום  3
  . פקודת יומן בספר ראשי- משמש לרישום מסמך חשבונאי G/Lמסמך 

 .שורות חובה ושורות זכות,  כותרת מסמךתכוללפקודת היומן 

 

 FB50– פקודת יומןיצירת  3.1

 : החשבונות הראשי פתח את התיקיות הבאותפקודת יומן לספרלהזנת  .1

הכנסת מסמך חשבון הזנת מסמך  נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות
G/L) FB50( 

  :יתקבל המסך הבא

 
 

 : אזורים הבאים4 -מסך הזנת המסמך מחולק ל

 . נתונים המשפיעים על המסמך כולו-נתוני כותרת המסמך .א

 .מסמךב םפרטישל  שורות -נתוני שורת פריט .ב

 .ולל במסמך שהוזן מציג אוטומטית את סכום הזכות הכולל וסכום החובה הכ–אזור מידע  .ג

  .3.2  ראה סעיף -הפעלת העץ .ד

 

 

א

ב

 ג
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 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 נתוני כותרת מסמך
 נתונים בסיסייםבלשונית 

 הסברסטטוס שדה

 .הזן את תאריך פקודת היומן חובה תאריך מסמך

ופיע הזן את תאריך הרישום החשבונאי של המסמך כפי שי חובה תאריך רישום

 .ברירת המחדל היא התאריך של היום.   בספרים

 .הזן את מטבע המסמך חובה מטבע

 .כ מספר המהווה סימוכין לפקודת היומן"בד רשות סימוכין

 .הזן הסבר קצר לפקודת היומן רשות טקסט קצר

 .קוד חברה מעיבוד קודם" זוכרת"המערכת  חובה קוד חברה

 . רהבמידה וברצונך לשנות קוד חב לחץ 

  פרטיםלשוניתב

 הסברסטטוס שדה

 . אם ברצונך שהסכום שיוזן בשורות יכלול חישוב מססמן  חובה חישוב מס

 .יופיע אוטומטית כתאריך הרישום רשות תאריך תרגום

 . ניתן לשנות את תאריך התרגום כל עוד לא הוזנו שורות המסמך

 נתוני שורת פריט בבלוק
 הסברסטטוס שדה

ייקבע אילו שדות יש להזין תזין החשבון ש.  הזן את מספר החשבון חובה  G/Lחשבון 

 ).מרכז עלותלדוגמא האם יש להזין את שדה (בטבלה 

 ).חובה או זכות(הזן את האפשרות המתאימה לשורה  חובה ז/ח

 .הזן את הסכום הנכון לאותה שורה חובהסכום במטבע מסמך

 .נדרשהזן את קוד המס במידה ו חובה קוד מס

 הזן את מרכז העלות שאליו יירשם הסכום  רשות מרכז עלות

 ). מחייב הקצאת מרכז עלותG/L -במידה וחשבון ה(
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  - שים 

 . ניתן להתקדם אל השדות המבוקשים באמצעות פס הגלילה נתוני שורת פריטבבלוק 

 .ות הרלוונטייםמסך עם השד ת לקבלהרצויההיא ללחוץ לחיצה כפולה על השורה נוספת אפשרות 

 

 :יתקבל המסך הבא

 

 . כדי לחזור למסך הראשילחץ על  .3

 

תגרום לכך שבשדה זה יופיע , בשדה סכום מטבע מסמך בשורה האחרונה של המסמך* סימון  - שים 

 .הסכום שיאזן את המסמך

 ).'אזור ג(אזור המידע  בבלוק  יופיע אור ירוק -במסמך מאוזן
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 .זנת שורות המסמך להצגת פקודת היומן בסיום הלחץ על כפתור .4

 :יתקבל המסך הבא

 

  .G/L -במסמך חשבון ה) אם יש צורך( כדי לבצע שינויים  או על לחץ על  .5

 .  המסמךרישום ללחץ על   .6

 : הבאההודעההודעה כדוגמת התחתית המסך תתקבל שורת ההודעות בב

. 
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 )תבניות(הפעלת עץ  3.2

 . בהזנה חוזרת של פקודת יומן אשר כבר הוזנה בעבריש צורךהם תהליך הפעלת העץ נועד למקרים ב

 : שלבים2לתהליך זה 

 .שמירת פקודת יומן בתבנית .1

 .תבנית בעת הזנת פקודת יומן חדשהשימוש ב .2

 

 שמירת פקודת יומן בתבנית 3.2.1

 :פתח את התיקיות הבאות .1

שבון הכנסת מסמך ח הזנת מסמך נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות
G/L) FB50( 

   .פקודת היומןהזן את הנתונים של  .2

 .שמירת תבנית הקצאת חשבון תבניות הקצאת חשבון עריכהבחר מהתפריטים  .3
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 :יתקבל החלון הבא

 
 .בחר שם לתבנית שיצרת .4

  .לחץ על  .5

 :יתקבל המסך הבא

 
 

  - שים 

 .תבנית הקצאת החשבון נשמרת בשלב זה

 !!פקודת היומן בספרים כעת תשמור את לחיצה על 

  -  חזור בעזרת ,  ברצונך לשמור את התבנית כפקודה איןעל כן אם

 .לא תיווצרעצמה התבנית תישמר והפקודה 
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  תבנית הקצאת החשבוןשימוש 3.2.2

 :פתח את התיקיות הבאות .1

הכנסת מסמך חשבון  הזנת מסמך נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות
G/L) FB50.( 

  . על חץל .2

 :הבאהמסך יתקבל 

 

  .פתח את תיקיית  .3

 :תתקבל רשימת התבניות שנוצרו 

 
 . לחיצה כפולה עליהלחץבחר את התבנית הרצויה ו .4

 .יתקבל המסך עם פרטי התבנית שנוצרה

 . כדי להרחיב את המסךלחץ על  .5

 ).'סכומים וכו, תאריך(עדכן את הפריטים אשר ברצונך לשנות  .6
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  G/Lשמירת מסמך  3.3

 

 : בשלושה אופניםG/Lניתן לשמור מסמך 

 .שמירה רגילה .א

 .שמירה כמסמך בהמתנה .ב

 .שמירה כמסמך מוחזק .ג

 

 שמירה רגילה 3.3.1

 . לשמירהלחץ על  .1

 . –תתקבל ההודעה  

 

 שמירה כמסמך בהמתנה  3.3.2

 .המסמך לא ייכלל בחישוב יתרת החשבונות ולא בדוחות הכספיים, בעת שמירת מסמך בהמתנה

 .כמו כן עובר המסמך בדיקות ברמת כל שורה .אוטומטיהמסמך מקבל מספור 

 .תיקונים ואפילו מחיקה, ניתן בשלב מאוחר יותר לחזור אל המסמך ולבצע בו שינויים
  

 ! הערה

 .מחיקת מסמך בהמתנה תגרום לחוסר רציפות במספור האוטומטי
 פרים בפרוטוקול מיוחד כך שניתן להסבירו בניהול הסSAP -חוסר הרציפות מתועד ב

 

  לחץ על  .1

 .תתקבל ההודעה  
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  מסמך בהמתנהרישום 3.3.2.1
 :פתח את התיקיות הבאות  .1

 מסמכים בהמתנה מסמך  ספר חשבונות ראשיחשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )FBV0(מחיקה /רישום

 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה 

 .הזן את מספר המסמך אם הוא ידוע לך חובה מסמךמספר 

 .הזן את שנת הכספים חובה שנת כספים
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  .לחץ על , אם לא ידוע לך מהו מספר המסמך .3

 :יתקבל המסך הבא

 
 .בחר את הקריטריונים על פיהם נוצר המסמך .4

 . כדי להציג את רשימת המסמכיםלחץ על  .5

 :יתקבל המסך הבא
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 .שורה המבוקשתלחץ לחיצה כפולה על ה .6

 : בהמתנה G/Lיתקבל מסך עריכת חשבון 

 
 .בצע את השינויים הדרושים במסמך .7

 .רישום של המסמך  ללחץ על  .8

 : תתקבל חלונית ההודעה
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 מחיקת מסמך בהמתנה 3.3.2.2

 ביטול מסמך בהמתנהמסמך : בחר מתוך התפריט .1

 :יתקבל החלון הבא

 
 .אשר את המחיקה .2

 :תתקבל הודעה

. 
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 FB02 – ת יומןפקודשינוי  3.4

 

 :במספר שדות מצומצם ביצוע שינויים בפקודות יומן שכבר הוזנו למערכת אפשרי 

 .חשבונית'  שדה טקסט כותרת ושדה מס-בכותרת המסמך .א

 . שדה הקצאה ושדה טקסט-בשורות המסמך .ב

 :לביצוע השינויים  פתח את התיקיות הבאות .1

 )FB02(י שינוךמסמ נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות

 :יתקבל המסך הבא

 
 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר המסמך שברצונך לשנות חובה מספר מסמך

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 .הזן את שנת הכספים שבה נוצר המסמך חובה שנת כספים

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

 
 .יים על השורה המבוקשת לשינוילחץ פעמ

 :שינוי מסמךיתקבל מסך 

 
 .בשדות הקצאה וטקסט -שורות המסמך בבצע את השינויים הדרושים  .4
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  .כותרת המסמך לבצע שינויים ברמת  כדילחץ על  .5

 :יתקבל המסך הבא

 
 .בצע את השינויים הדרושים בטקסט הכותרת  .6
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 FB03 – פקודת יומןהצגת  3.5

 .פעולת שינוי המסמךמסכים המתקבלים ב ליםדומצפייה במסמך חשבונאי פעולת ההמסכים המתקבלים ב

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FB03(תצוגה  מסמך נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות
 :יתקבל המסך הבא

  
 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .גהזן את מספר המסמך שברצונך להצי חובה מספר מסמך

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 .הזן את שנת הכספים שבה נוצר המסמך חובה שנת כספים

 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .3

  .לחץ על , במידה ואינך יודע מהו מספר המסמך אשר ברצונך להציג .4
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 :יתקבל המסך הבא

 

 . להצגת הרשימה הרלוונטיים לחיפוש ולחץ על התייחס לשדות .5

בשנת כספים , 0010לקוד חברה  27.10.2003-הוזנו בניתן לחפש את כל המסמכים ש, הלדוגמ

 :יתקבל המסך הבא  .2003
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 .לחץ לחיצה כפולה על השורה הרצויה על מנת לצפות בפרטי המסמך של אותה שורה .6

 :יתקבל מסך סקירת מסך

 
 .לחץ פעמיים על השורה המבוקשת להצגה .7

 : יתקבל מסך הצגת מסמך 
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 FB08 -לת סטורנוהפע 3.6

 

 . את ההיפוך של הפקודה המקוריתלמעשה  פעולת הסטורנו מבצעת . פעולת תיקון לפקודת יומן–סטורנו 

 .כלומר מסמכים שלא נרשמו דרך ספרי העזר,  בלבדG/Lפעולה זו אפשרית למסמכים בספר 

 .ולא בחלקיו, ברמת המסמך כולורישום מסמכי סטורנו אפשרי רק 

 –ים של פעולות סטורנו  סוג מספרקיימים

 .סטורנו למסמך יחיד .א

 ).לא בחוברת זו( לקבוצת מסמכים –סטורנו מאסיבי  .ב

 סטורנו למסמך יחיד 3.6.1

 :כדי לבצע סטורנו למסמך בודד פתח את התיקיות הבאות .1

 סטורנו יחיד  סטורנו  מסמך  נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות
)FB08( 
 : המסך הבאיתקבל 
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 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסברסטטוס שדה

 .הזן את מספר המסמך שעליו תיעשה פעולת הסטורנו חובה מספר מסמך

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 .הזן את שנת הכספים המתאימה חובה שנת כספים

 .בחר את הסיבה לפעולת הסטורנו חובה סיבת סטורנו

,  לדוגמא–ה החשבונאית בחירת הסיבה תתקבל על סמך בחירת התקופ

לביטול מסמך שנרשם , 01לביטול מסמך שנרשם בתקופה הנוכחית הקוד הוא 

 .02בתקופה קודמת הקוד הוא 

 

 . להצגת המסמךלחץ על  .3

 :יתקבל מסך סקירת מסמך
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 . לחץ על  .4

 :יתקבל החלון הבא

 

 . לביצוע סטורנולחץ על  .5

 .  -תתקבל ההודעה 

 

 

 

  - שים 

 . של החשבונות המעורביםבהצגת שורות החשבוןהמסמך המקורי ומסמך הסטורנו יופיעו 

 .תבוצע התאמה אוטומטית על ידי המערכת" שורות פתוחות"במסמך המנוהל 

בהצגת יתרות לידי ביטוי המסמכים  יבואו פועל בתקופה נוכחית לאבביצוע סטורנו ב

 .  משום שהם מקזזים האחד את השניהחשבונות

 

 טיפ   

 . הזנת השדות ולחיצה על על ידי  מסמך סטורנוות ממסך ניתן לבצע סטורנו ישיר



 הראשי החשבונות בספר מסמכים רישום -ספר חשבונות ראשי 

אריך עדכון אחרון ת
 02/02/04 

Pkudotyoman.Rtf  ידי -נוצר עלamosa מודול FI 81 מתוך 30עמוד  1' גרסה מס 

 

 

 FB50 -פקודה בין חברתית 3.7

  .עולה המשתפת שני קודי חברה שוניםרישום פקודה בין חברתית מבוצע בעת פ

 ).0010ד חברה קו(ולמוסד ) 3000קוד חברה ( יצירת פקודה המשותפת לטכניון -לדוגמה

 :פתח את התיקיות הבאות .1

הכנסת מסמך חשבון  הזנת מסמך נות ראשישבוספר ח חשבונאות פיננסית חשבונאות
G/L) FB50( 

  :יתקבל המסך הבא
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 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 נתוני כותרת מסמך בבלוק
 נתונים בסיסייםבלשונית 

 הסברסטטוס שדה

 .ודת היומןהזן את תאריך פק חובה תאריך מסמך

הזן את תאריך הרישום החשבונאי של המסמך כפי שיופיע  חובה תאריך רישום

 .ברירת המחדל היא התאריך של היום.   בספרים

 .הזן את מטבע המסמך חובה מטבע

 .כ מספר המהווה סימוכין לפקודת היומן"בד רשות סימוכין

 .הזן הסבר קצר לפקודת היומן רשות טקסט קצר

 .קוד חברה מעיבוד קודם" זוכרת"המערכת  ובהח קוד חברה

 . במידה וברצונך לשנות קוד חברה לחץ 

  פרטיםלשוניתב

 הסברסטטוס שדה

 . אם ברצונך שהסכום שיוזן בשורות יכלול חישוב מססמן  חובה חישוב מס

 .יופיע אוטומטית כתאריך הרישום רשות תאריך תרגום

 . ד לא הוזנו שורות המסמךניתן לשנות את תאריך התרגום כל עו

 נתוני שורת פריט בבלוק
 הסברסטטוס שדה

 ייקבע אילו שדות יש - החשבון שיוזןעל פי.  הזן את מספר החשבון חובה  G/Lחשבון 

 ).מרכז עלותלדוגמא האם יש להזין את שדה (להזין בטבלה 

 ).חובה או זכות(הזן את האפשרות המתאימה לשורה  חובה ז/ח

 .הזן את הסכום הנכון לאותה שורה חובהטבע מסמךסכום במ

 .הזן את קוד המס במידה ונדרש חובה קוד מס

 הזן את מרכז העלות שאליו יירשם הסכום  רשות מרכז עלות

 ). מחייב הקצאת מרכז עלותG/L -במידה וחשבון ה(

 

   - שים 

 .יש להזין שורה לקוד חברה אחד ושורה לקוד חברה אחר

החברה עבור החשבון הנוסף באמצעות גלילה שמאלה של השורה ומציאת שדה הזן את קוד 

.  
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  .G/L-חשבונות ה בסיום הזנת נתוני ENTERהקש  .3

 :יתקבל חלון ההודעה שנוצר עקב ההבדל האפשרי בין התקופות החשבונאיות בין קודי החברה

 

 . לאישורלחץ על  .4

 . להצגת המסמך לפני רישומולחץ על  .5

 
  - שים 

 .בגין חשבונות הקשר הבין חברתיים 2-ו,  בגין החשבונות שנרשמו בפקודה2 - שורות במסמך זה4נוצרו 

 .  לרישום הפקודההקש על  .6

.תתקבל הודעת שמירה למסמך
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  G/Lחשבון בשאילתות  4
 

 הפעולות אליהן נתייחס . שכבר נוצרוG/Lפרק זה מתייחס לפעולות השונות שניתן לבצע בשורות חשבון 

 :בפרק זה הן

  .G/Lהצגת שורות בחשבון  .1

 .  G/Lהצגת יתרות חשבון  .2

 

 G/L-  FBL3Nחשבון הצגת שורות  4.1

 

  .G/L -התהליך מאפשר את הצגתן של השורות בחשבון ה

  .G/L -כל שורה מייצגת מסמך שנרשם בחשבון ה

 :G/Lפתח את התיקיות הבאות על מנת להציג שורות בחשבון  .1

 שינוי שורות/הצגתחשבון     ראשיחשבונותספר נסית חשבונאות פינחשבונאות 
)FBL3N( 

 :יתקבל המסך הבא
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 : הבאיםהתייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

  .G/Lהזן את מספר חשבון  חובה G/Lחשבון 

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 בחירת שורהבבלוק 

 .התאמהבוצעה עבורן יה בשורות שעדיין לא  עבור צפיסמן  רשות שורות פתוחות

 . עבור צפייה בשורות מתואמותסמן  רשות פריטים מותאמים

 . עבור צפייה בכל שורות החשבון סמן  רשות כל השורות

 סוגבבלוק 

 . עבור צפייה בשורות הרגילותסמן  רשות שורות רגילות

תשלום גון  עבור צפייה בשורות שעדיין לא נרשמו בספרים כסמן  רשות פריטים רשומים

 .מקדמה לספק

 . עבור צפייה בשורות של מסמכים בהמתנהסמן  רשות שורות בהמתנה

 

 בחירות דינאמיות להוספת שדות בחירה שיסייעו בהצגת הנתונים ניתן להיעזר בלחצן  - שים 

  .G/L -המבוקשים בחשבון ה

 

 .לחץ על  .3

 :יתקבל המסך הבא 
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  .G/L - המסך זה מציג את כל השורות בחשבון

 .לחיצה כפולה על השורה המבוקשת תציג את פרטי השורה

 . תביא לסקירה מלאה של המסמך בגינו נוצרה השורהלחיצה נוספת על 

 סימולים
 :בכותרת המסמך ניתן לראות את מקרא הסימולים

 משמעות הסימול
 :סטטוס השורה

 .)בחשבון תוצאתי(פריט שנרשמה שורת  

 .המתנה ועדיין לא נרשם בספריםשורת מסמך שנשמר ב 

 .שורה פתוחה שעדיין לא הותאמה כגון חשבונית שהוזנה 

 .שורה שהותאמה ונסגרה כגון חשבונית ששולמה 

 

 ! הערה

 .המתנה ובסטטוס נרשםשורות הפריטים יופיעו רק בסטטוס , בחשבון בו אין ניהול שורות פתוחות

 כלומר ניתן לבצע בחשבון ', ניהול שורות פתוחות'ון בו נקבע  יתקבלו בחשבהותאם וסטטוס  פתיחהסטטוס

 .זה התאמות

 

 

 :בגוף המסמך ניתן לראות את מקרא הסימולים

 משמעות הסימול
 :סמל לפריטים מותאמים

 . שורה פתוחה שלא בוצעה לה התאמה 

 .שורה שבוצעה עבורה התאמה 

 .שורה של מסמך בהמתנה 
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 סרגל הכלים הדינאמי

 
 :בתת פרק זה יוצג המקרא ללחצני הסרגל הדינאמי 

 . מאפשר מעבר ימינה ושמאלה בין העמודות- 

 .ניתן לחליפין להקליק פעמיים על השורה המבוקשת.  קיצור דרך להצגה מפורטת של שורה- 

 . קיצור דרך לשינוי מסמך שורה-  

 .המתארות המחאה הצגת פרטי המחאה לשורות - 

  .אב של החשבוןהקשה על לחצן זה תציג את נתוני ה.  G/L -ני האב של חשבון ה הצגת נתו- 

 

 מיונים
 .בחירה של עמודה לפיה ימוינו הנתונים בסדר עולה או יורד .א

  . או על לחץ על  .1

 :יתקבל החלון 

 
 

 



 G/L בחשבון שאילתות -ספר חשבונות ראשי 

אריך עדכון אחרון ת
 02/02/04 

Pkudotyoman.Rtf  ידי -נוצר עלamosa מודול FI 81 מתוך 37עמוד  1' גרסה מס 

 

 . לחיצה על על ידימחק את תכולת מיון מצידו הימני של החלון  .2

והעבר ) זהו הקריטריון לפיו ימוינו הנתונים(דו השמאלי של החלון בחר קריטריון מבין השורות בצי .3

 . על ידיאותו לצד הימני 

  . לחץ על  .4

 . תנאי המיון שנקבעעל פיכעת יוצגו השורות 

 

 קביעת מסננים .ב

מאפשר לסנן שורות שאינן רלוונטיות כמו לדוגמה שורות שהתקבלו מתאריך מסוים או בעלות סכום 

 .םגבוה מסכום סף מסוי

 . לקביעת קריטריונים לסינוןלחץ על  .1

 :יתקבל החלון הבא

 

  . לחיצה על על ידיבחר את הקריטריונים לסינון מצד שמאל והעבר אותם ימינה  .2

 .ניתן לבחור יותר מקריטריון סינון אחד

 .הסכוםבדוגמה זו מועבר קריטריון 
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 :יתקבל החלון הבא

 
 .ם תרצה לראותהזן בשורת הסכומים את טווח הסכומים שאות .3

 . 500₪– 600סכומים בין , לדוגמה

 : השורות שהסכומים בהן הוא כפי שנקבע בסינון 2תראה המערכת רק את , כתוצאה מכך

 
 

 ! הערה

 .ניתן לסנן גם באמצעות עמידה על עמודה ספציפית ולחיצה על 
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 תבניות
פי שדות שהוא בוחר ועל פי  על חשבוןבהצגת שורת הפונקציה זו נועדה לאפשר למשתמש לצפות  

 .סדר רצוי

 שינוי תבנית .א

 . לשינוי התבניתלחץ על  .1

 :יתקבל החלון הבא  

 

  –לחלון זה שני חלקים  

 .החלק הימני בו מסודרים כל השדות המוצגים 

 .החלק השמאלי בו מצויים כל השדות שאינם מופיעים במסך הראשי

  -הפעולות העיקריות שניתן לבצע בתבנית

  סימון השורה המבוקשת בצד שמאל ולחיצה על מקש על ידי לחלק המוצגשל שדות העברה 

  . סימון השורה המבוקשת בצד ימין ולחיצה על מקש על ידי לחלק המוסתרהעברה של שדות 

  .  שינוי המספור בעמודה על ידישינוי סדר הצגת השדות 
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 שמירת תבנית
 .שר יהיה להשתמש בה בעתידניתן לשמור את התבנית ששונתה על מנת שאפ

  לחץ על  .1

 :יתקבל החלון הבא  

 

 .Enter הקש  או  ולחץ על , תבניתרשום שם לתבנית שלך בשדה  .2

  .  : תתקבל ההודעה   

 בחירת תבנית
 .ניתן לבחור תבנית מבין אפשרויות קיימות

  .לחץ על  .1

 :יתקבל החלון הבא 

 

  .בחר את התבנית הרצויה ולחץ על  .2

 . המסך תשתנה בהתאםתצוגת
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 סיכומי ביניים

 .עמוד על כותרת העמודה על פיה יבוצע סיכום הביניים ולחץ על  .1

 :יתקבל המסך בתצורה הבאה

 

 .להתיר את שורת הסיכום בלבדו כדי לצמצם את השורות  צמצוםסמן שורת סיכום ולחץ על  .2

 . הסיכום כדי לחזור ולראות את השורות המרכיבות את שורת הרחבהלחץ על  .3
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  EXCEL -העברת נתונים ל
 :חשבון   בחלון של הצגת שורת 

 ליון אלקטרונייגייצוא   רשימהבחר בתפריט .1

 

 :יתקבל חלון המידע הבא 

 

 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .2
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 :יתקבל החלון הבא

 

 :יתקבל החלון הבא.   להמשךוהקש ) רצוי טבלה(בחר באחת האפשרויות  .3

 

 :ם הנתונים  עEXCELיתקבל חלון .   להמשך לחץ על  אוEnterהקש  .4
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 G/L – FS10Nהצגת יתרות חשבון  4.2

ואף ברמת כל ,  ברמת כל התקופה החשבונאית של הארגוןG/Lטרנזקציה זו מאפשרת לצפות ביתרות חשבון 

 .חודש בנפרד

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )FS10N (הצג יתרות  ןחשבו ספר חשבונות ראשי  פיננסית חשבונאותחשבונאות 

 :יתקבל המסך הבא 

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

  .G/L -הזן את מספר חשבון ה חובה  G/Lחשבון 

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 .הזן את שנת הכספים חובה שנת כספים

 .לחץ על  .3
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 :יתקבל המסך הבא

 
 .זכות ויתרה נצברת,  חובה–כל שורה מציגה נתונים של תקופה מסוימת 

 .יתרת הסגירה של הנה הקודמתהשורה העליונה בטבלה מייצגת את 

 .השורה התחתונה בטבלה הינה שורת הסיכום

 . להצגת היתרות במטבע אחר- 

 .לצפות במסמכים המרכיבים את היתרה לתקופהלחץ לחיצה כפולה על שורה על מנת  .4

 :יתקבל המסך הבא
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 התאמות  5
 .קישור של מסמכים בחובה ובזכות הקשורים במהותםהתאמה היא 

 : רמות בלבד2 -ההתאמות מבוצעות ב

 . בספר החשבונות הראשימאזניים G/Lבחשבונות  .1

 .בחשבונות ספק ולקוח בספרי העזר .2

 :התאמה יכולה להתבצע בכמה אופנים

 .על פי קריטריונים קבועים מראש המערכת מאתרת שורות – התאמה אוטומטית .ב

המשתמש מאתר שורות שנותרו פתוחות .   המשתמשעל ידי מבוצעת באופן יזום -ניתהתאמה יד .ג

 .ומבצע סגירה ידנית

 F-03   – התאמה ידנית 5.1

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )F-03 (התאמהחשבון  ספר חשבונות ראשי חשבונאות פיננסית חשבונאות 

 :יתקבל המסך הבא

 

  – טיפ 

 . בחירות נוספות יגבילו את הבחירה רק לחלק מהשורות שנוצרו עבור החשבון
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 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 . אשר על שורותיו תבצע התאמהG/L-הזן את חשבון ה חובה חשבון

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

מות יירשם המועד שיירשם בשורות המותא(הזן את התאריך  חובה תאריך התאמה

 ).גם כתאריך מסמך ההתאמה

 .הזן את החודש בו מבוצעת ההתאמה חובה תקופה

 .הזן את המטבע לפיו תבוצע ההתאמה חובה מטבע

.      'סימוכין וכו,כגון סכום, בחר קריטריונים לביצוע ההתאמה רשות  בחירות נוספות

 ".כלום"ברירת המחדל היא סימון 

 

  .ENTER או על לחץ על  .3

, )משום שהוא חשבון תוצאתי(או אם החשבון לא מוגדר להתאמה , אם לא קיימות שורות פתוחות - ים ש

 .תתקבל ההודעה  

 

 :יתקבל המסך הבא

 

סכומים שנבחרו 
 להתאמה
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 .במסך זה מתבצע תהליך התאמת השורות

 .פריטים פתוחים 5בחין כי במקרה זה קיימים בחשבון ניתן לה

 .ים בסכומיהם לחובה ולזכותמתוכם נבחר את שני הפריטים אשר הינם זה

 ) .בחירת הכל (לחץ על   .4

 .את כל הפריטים" לנטרל"כדי ) הפסק פריטים (לחץ על   .5

 . לחיצה כפולה את השורות הדרושות להתאמהעל ידיבחר  .6

  .לחץ על  .7

 : תתקבל ההודעה 

. 
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  F-03   – התאמה חלקית 5.2

 לבצע התאמה חלקית נה אפשרותיש,במידה ונדרשת התאמה בין שורות אשר אינן שוות בסכום 

 .ביניהן

 :מופיעה התצוגה הבאהה התאמהבמסך 

 
 . פריטים פתוחים3ניתן להבחין כי במקרה זה קיימים 

  .2,000 מול שורת החובה בסך -1,000מתוכם נתאים את שורת הזכות בסך 

 ) .בחירת הכל (לחץ על   .8

 .את כל הפריטים" לנטרל"כדי ) הפסק פריטים (לחץ על   .9

  .לחץ על לשונית  .10

 . לחיצה כפולה את שתי השורות הדרושות להתאמהעל ידיבחר  .11
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 :בשורות המיועדות להתאמה תיפתח עמודה נוספת שתוכנה צבוע באדום

 
 : כפי שמופיע בדוגמה זותקן את הסכום המופיע בשורת התחתונה לסכום שיאזן את השורה מעליו .3

 
 . לאישור ההזנהENTERהקש  .4

  .לחץ על  .5

  ..:  תקבל ההודעה ת
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 FBRA - התרת התאמה 5.3

 :פתח את התיקיות הבאות .1

אתחול של פריטים מסמך ראשי חשבונות ספר חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )FBRA (מתואמים

 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר מסמך ההתאמה חובה מסמך התאמה

 .זן את קוד החברהה חובה קוד חברה

 .הזן את שנת הכספים חובה שנת כספים

 .ביצוע התרת ההתאמהל לחץ על  .3

 

  - שים 

 :בעת בחירת מסמך ההתאמה ניתן להשתמש במספר לחצנים 

 . מפרט אילו חשבונות כלולים במסמך ההתאמה- 

 .    מפרט את השורות הכלולות במסמך ההתאמה- 

 . ההתאמה מפרט תכתובת הנוספת למסמך- 
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 :יתקבל החלון הבא

 
 :המערכת מאפשרת לבחור בין האפשרויות של

o התרת שורות בלבד. 

o התרת השורות יחד עם פעולת סטורנו לפקודה שיצרה את השורות. 

 .בחר באפשרות הרצויה .4

 :תתקבל ההודעה 

.  
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 FKMT - מודל הקצאת חשבון 6
 . על עצמה מאפשרת לבנות מודל שורות לפקודה שחוזרתSAP -מערכת ה

 .ויכול להוות חלק ממסמך המכיל שורות בעלות מאפיין דומה, המודל בנוי משורות מסמך 

 . מציעה מספר תבניות למודלSAP -מערכת ה

 .בכל תבנית ניתן להשתמש לבניית מספר מודלים

 :קיימים שני סוגי מודלים

 . הקצאת המודל בסכומים -מודל סכום •

  ).כ"כלומר כל שורה מקבלת אחוז מהסה( הקצאת המודל באחוזים -מודל שקול •

 

 הקצאת המודל בסכומים 6.1

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 מסמכי סימוכין הזנת מסמך ספר חשבונות ראשי חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )FKMT (מודל הקצאת חשבון

 :יתקבל המסך הבא 
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 :הבא השדאת ה זןה .1

 הסבר סטטוס שדה

 .ם לבחירתך למודל הקצאת החשבוןהזן ש חובה מודל הקצאת חשבון

 . ליצירת המודללחץ על  .2

  

 :מודל הקצאת חשבון יצירת כותרת הבאיתקבל מסך 

 
 

 . רק שכעת בלוק תכונות פעיל -המסך שיתקבל זהה למסך הקודם - שים 

 

 :הבאים התייחס לשדות .3

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מטבע המודל חובה מטבע

  )CANA( את תרשים החשבונות הזן חובה תרשים חשבונות

 הזן טקסט קצר לתיאור התבנית רשות טקסט דוגמה

 . לביצוע חישובי מס עבור המודלסמן  רשות חישוב מס

 .השאר את השדה ריק עבור מודל בסכומים חובה  -מספר שקול ל

 

 . להקצאת שורות המודללחץ על  .4
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 :מודל הקצאת חשבון שינוי שורותיתקבל מסך 

 
 :הבאים ס לשדותהתייח .5

 הסבר סטטוס שדה

PK חובה וכו-40(הזן מפתח רישום  חובה'.( 

 .הזן את קוד החברה חובה . ח.ק

 .ההכנסה/ עבורו יירשם התשלוםG/L -הזן את חשבון ה חובה  G/Lחשבון 

 .הזן מרכז עלות עבורו יבוצע התשלום חובה מרכז עלות

הסכום יוזן רק בביצוע בפועל (יש להשאיר את שדה סכום ריק  אין להזין סכום

 ).של פקודת היומן

 

 ! הערה

 .בטבלה תואר תהליך מילוי שורה אחת בלבד

 .בפועל יש למלא מספר שורות גדול יותר בהתאם לכמות החשבונות המשתתפים בפקודת היומן

 

 . לאישור או ENTERלחץ על  .6

 . לסיום ולשמירת המודללחץ על  .7

 .תתקבל ההודעה  
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 מודל באחוזיםהקצאת ה 6.2

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 מסמכי סימוכין הזנת מסמך ספר חשבונות ראשי חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )FKMT (מודל הקצאת חשבון

 :יתקבל המסך הבא 

 
 .מודל הקצאת חשבוןהזן שם למודל הקצאת החשבון בשדה  .2

 . ליצירת המודללחץ על  .3
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 : כותרת הבאמודל הקצאת חשבון יצירתיתקבל מסך 

 
 :הבאים התייחס לשדות .4

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מטבע המודל חובה מטבע

  )CANA(הזן את תרשים החשבונות  חובה תרשים חשבונות

 הזן טקסט קצר לתיאור התבנית רשות טקסט דוגמה

 . לביצוע חישובי מס עבור המודלסמן  רשות חישוב מס

 .דל באחוזים עבור מוסמן  חובה  -מספר שקול ל

 . להקצאת שורות המודללחץ על  .5
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 :מודל הקצאת חשבון שינוי שורותיתקבל מסך 

 
 :הבאים התייחס לשדות .6

 הסבר סטטוס שדה

PK חובה וכו-40(הזן מפתח רישום  חובה'.( 

 .הזן את קוד החברה חובה . ח.ק

 .ההכנסה/ עבורו יירשם התשלוםG/L -הזן את חשבון ה חובה  G/Lחשבון 

 .הזן מרכז עלות עבורו יבוצע התשלום חובה מרכז עלות

 .הזן את המשקל שיינתן לכל חשבון בפקודת היומן חובה שקול

 

 . לאישור או ENTERלחץ על  .7

 . לסיום ולשמירת המודללחץ על  .8

 .תתקבל ההודעה  

 
 :צמןהלחצנים הבאים יסייעו בבניית מודל מורכב הבנוי ממספר שורות החוזרות על ע –טיפ 

 . בחירת השורה המיועדת להעתקה- 

 . העתקת השורה-

 . הדבקת שורה-

 . מחיקת שורה- 
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 FB50 – שימוש במודל הקצאת חשבון 6.3

 . המורכב ממספר רב של שורותG/Lניתן להשתמש במודל הקצאת החשבון בעת קליטת מסמך  

 ):התיקיות הבאות(פתח את הטרנזקציה להזנת מסמך  .1

הכנסת מסמך חשבון הזנת מסמךספר חשבונות ראשי ת פיננסית חשבונאוחשבונאות 
)FB50( 

 :יתקבל המסך הבא 

 
 .הזן את תאריך המסמך .2

 .רישום מורכבסביבה :  בחר בתפריט  .3
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 :יתקבל המסך הבא

 

 . לבחירת מודל הקצאת חשבון שכבר קייםלחץ על לחצן  .4

 :יתקבל החלון הבא 

 

 .ץ על בחר במודל הקצאת החשבון הרצוי ולח .5
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 :מודל הקצאת חשבוןיתקבל מסך 

 
 

 .מודל הקצאה באחוזים המודל הנוכחי שנבחר הוא  - שים 

 

 :הבאים התייחס לשדות .6

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את הסכום שיחולק בין שורות החובה חובה ביזור חובה

 .הזן את הסכום שיחולק בין שורות הזכות חובה חלוקת זיכויים 

 

  הדמיה מך מסבחר בתפריט  .7
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 :יתקבל המסך הבא

 
  

 ! הערה

 .חשבונות בנק יתקבלו בצבע כחולשורות המייצגות 

 .היכנס לפרטי השורה על ידי לחיצה כפולה עליה והוסף תאריך ערך 
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 :יתקבל המסך הבא

 
 .הזן תאריך ערך בשדה הרלוונטי .8

 . לחיצה על מקש על ידיחזור למסך קודם  .9

 .  לשמירת המסמךהקש  .10

 .: תתקבל ההודעה  
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 מסמך חוזר 7
ומשמש לרישום פקודת יומן מחזורית שיש לרשום , תהליך זה מבצע הרצה חוזרת של אותה פקודה

 .ד"ד מראש לחשבון הוצאות שכ" פריסת הוצאות שכ-לדוגמה. לאורך מספר חודשים

 .תחילה יש ליצור את התבנית למסמך החוזר

קודי מס ותדירות הרצת , מפתחות רישום, ון מספרי חשבוןהמסמך יכלול את כל המידע החשבונאי כג

 .המסמכים

 .חות הכספיים"מסמך חוזר לא ייכלל בחישוב יתרות החשבונות או בדו

 FBD1 -יצירת מסמך חוזר 7.1

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 מסמכי סימוכיןהזנת מסמך ספר חשבונות ראשי חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )FBD1 (מסמכי הזנה חוזרת

 :יתקבל המסך הבא 
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 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 :הרצת הזנה חוזרתבבלוק 

 .הזן את התאריך הראשון להרצת המסמך החוזר חובה תאריך ריצה ראשונה

 .הזן את תאריך ההרצה האחרון למסמך זה חובה  -הרצה אחרונה ב

 הזן את תדירות הרצת המסמך בהחו מרווח בחודשים

במידה ותשאיר את (היום בחודש בו תבוצע הריצה הזן את  חובה תאריך הרצה

תיקח המערכת את היום שמופיע בשדה , שדה זה ריק

 תאריך ריצה ראשונה

  :מידע על כותרת המסמךבבלוק 

 .הזן את סוג המסמך חובה סוג מסמך

 ).בונית אם ישמספר חש(הזן את הסימוכין רשות סימוכין

 .הזן תיאור של המסמך החוזר חובה טקסט כותרת מסמך

 .הזן את מטבע המסמך שיירשם חובה שער/מטבע

 

 : אפשרויות 3 -כעת ניתן להמשיך  ב 

 מסמך על פישל מסמך חוזר  לחיצה על לחצן זה תאפשר יצירת תבנית -  

 .במערכתשכבר נוצר 

 מודל על פיבנית של מסמך חוזר  לחיצה על לחצן זה תאפשר יצירת ת-  

 .הקצאת חשבון

לחיצה על לחצן זה תאפשר הזנה מהירה של נתוני החשבונות והסכומים -  

 .לפקודה

 

 . האפשרות של הזנת נתונים מהירהעל פיבפרק זה נמשיך  •
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 .לחץ על  .3

 :יתקבל המסך הבא 

 
 :הבאים התייחס לשדות .4

 הסבר סטטוס שדה

PK חובה וכו-40(הזן מפתח רישום  חובה'.( 

 .ההכנסה/ עבורו יירשם התשלוםG/L -הזן את חשבון ה חובה חשבון  

 .הזן את הסכום חובה סכום

 .הזן מרכז עלות לו ייזקף התשלום חובה מרכז עלות

 

 . להצגת מסך סקירה לחץ על  .5
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 :יתקבל המסך הבא

 

 . לשמירת תבנית המסמך החוזרלחץ על  .6

  .:  תתקבל ההודעה

 

 -  שים 

 !!! גוררת רישום בספרים אינהשמירה של מסמך חוזר שנוצר 
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 FBD1 -הצגת מסמך חוזר 7.2

 ).FBD1( מתוך הטרנזקציה של יצירת המסמך תצוגה מסמךפתח את הנתיב  .1

 :יתקבל המסך הבא

 
 .ההצגה על המסך היא של המסמך החוזר האחרון שנוצר

  .ץ על יש ללחו,במידה ומעוניינים לצפות במסמך חוזר אחר 

 :יתקבל החלון

 

 .יש להקיש את מספר המסמך בו רוצים לצפות ולהקיש 
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 ).'סיום וכו,זמן תחילת הרצה(ם את נתוני ההרצה של המסמך החוזר רואילא  תצוגת המסמךבמסך  .2

 .נתוני הזנה חוזרתסביבה פתח את הנתיב  על מנת לצפות בנתוני ההרצה

 :יתקבל החלון הבא
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 FBD2 -זרשינוי מסמך חו 7.3

 ).אינו נרשם בספרים(ניתן לשנות מסמך חוזר משום שהוא אינו נחשב בעת יצירתו למסמך חשבונאי 

 :פתח את התיקיות הבאות .1

מסמך  מסמכי סימוכיןמסמך ספר חשבונות ראשי חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )FBD2 ( שינויחוזר

 :יתקבל המסך הבא 

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר המסמך לשינוי חובה מספר מסמך

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 .הזן את שנת הכספים חובה שנת כספים

 

  – טיפ 

 . כדי לקבל רשימה של מסמכים חוזריםלחץ על , במידה ולא ידוע לך מספר המסמך

 

 .שך להמ או לחץ על ENTERהקש  .3
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 :סקירת מסמךיתקבל מסך 

 

 ).או לחליפין לחץ לחיצה כפולה על השורה  (עמוד על השורה הרלוונטית לשינוי ולחץ על  .4

 ):רק שדות הצבועים בכחול ניתנים לשינוי(יתקבל המסך הבא 

 

 .  מקשעל ידיבצע את השינויים הדרושים ושמור את המסמך  .5

 .: תתקבל ההודעה
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 F.56 -מחיקת מסמך חוזר 7.4

 ).לפני תחילת הריצה הראשונה שלו(ניתן לבצע מחיקה של מסמך חוזר 

 .נמחק המסמך מכל רישומי המערכת, בעת ביצוע פעולה זו

 :פתח את התיקיות הבאות .1

מסמך  מסמכי סימוכיןמסמך ספר חשבונות ראשי חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )F.56 ( מחיקהחוזר

 :יתקבל המסך הבא 

 
 :הבאים תהתייחס לשדו .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את קוד החברה חובה  חברהקוד

 .הזן את מספר המסמך למחיקה חובה מספר מסמך

 .הזן את שנת הכספים אליה שייך המסמך חובה שנת כספים

 . על מנת לערוך ריצת מבחן למחיקהסמן  רשות הרצת מבחן

 

 .מחיקה לביצוע ה משדה הרצת מבחן ולחץ על  -הסר את סימון ה .3
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 הרצת מסמך חוזר 7.5

 . שמכיל את נתוני המסמך החוזרbatchהרצת מסמך חוזר יוצרת מהלך 

 . תיצור רישום בספרים של פקודת יומןbatch -הרצת ה

 :בהרצה של מסמך חוזר יש לבצע שלושה שלבים

 .להפיק רשימה של מסמכים חוזרים ולקבוע מי מהם ישתתף בהרצה .1

 .זריםלבצע את ההרצה של המסמכים החו .2

  .batch -להריץ את ה .3

 F.15 -הפקת רשימת מסמכים חוזרים 7.5.1

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 הזנות חוזרותעיבוד תקופתי  ספר חשבונות ראשי חשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )F.15 (רשימות

 :יתקבל המסך הבא 
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 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

 .הזן את שנת הכספים חובה שנת כספים

 .ח המסמכים החוזרים" להפקת דולחץ על  .3

 :יתקבל המסך הבא

 
 

 .כדי שהם לא ייכללו בהרצה) 7.4 כפי שמתואר בסעיף (יש למחוק את המסמכים הלא רלוונטיים  - שים 
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 F.14 -םביצוע הרצה של מסמכים חוזרי 7.5.2

 .בתהליך זה יוצרים מסך קליטה המבוסס על תבנית המסמך החוזר

המשמעות היא שהמערכת מנתחת את כל תבניות המסמכים החוזרים הקיימים וקובעת לאלו מבין 

 .התבניות ליצור מסמכים חשבונאיים

 .תהליך הרישום של המסמכים מתרחש מאוחר יותר

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 הזנות חוזרותעיבוד תקופתי  ספר חשבונות ראשי ות פיננסית חשבונאחשבונאות 
 )F.14 (ביצוע

 :יתקבל המסך הבא 

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את קוד החברה חובה קוד חברה

הזן את התאריך או טווח התאריכים על פיהם ייקבעו המסמכים  חובה תקופת ייחוס

 .שישתתפו בהרצה

 . לחץ על  .3

  .: תתקבל ההודעה
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 batch  -  SM35 -הרצת ה 7.5.3

 .הרצה זו תיצור רישום בפועל של הפקודה שכלולה במסמך החוזר

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )SM35(קלט באצווה  מעקב  מנהלה כלים

 :יתקבל המסך הבא 

 
 . באמצעות הקלקה על הצד הימני של השורהSAPF120סמן את שורת המהלך  .2

 .לחץ על  .3

 :ל החלון הבאיתקב

 

  .לחץ על 
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 דוחות  8
 

 G/L-  S_ALR_87012333רשימת חשבונות  8.1

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 דוחות ספר ראשי  מערכות מידע ספר חשבונות ראשיחשבונאות פיננסית חשבונאות 
 )S_ALR_87012333( רשימת חשבונות ספר ראשי נתוני אב

 :יתקבל המסך הבא

 
 :הבאים התייחס לשדות .2

 הסבר סטטוס שדה

  . CANA –הזן את התרשים  חובה תרשים החשבונות

 .השאר שדה זה ריק חובה  G/Lחשבון 

 .הזן קוד חברה חובה קוד חברה

  :פורמט פלטבבלוק 

 . בפורמט הפלט הרצויסמן  חובה 

 

 .ח" להפקת הדולחץ על   .3
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 :יתקבל המסך הבא

 
 

 .מת כל החשבונותגולל את המסך מטה על מנת לצפות ברשי .4

 

  ולמעבד תמלילים על ידי שימוש  EXCELניתן להמיר את רשימת החשבונות לטבלת  – טיפ 

 .               בלחצנים שבסרגל הכלים הדינאמי
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 ZFI_ANALYZE_ACCOUNT  -ניתוח חשבון לפי חשבון נגדי  8.2

 בהתאם לחשבונות הנגדיים שמולם בוצעו פקודות G/Lבחשבון לנתח שורות  מאפשרת SAP -מערכת ה

 . תהליך זה הינו פיתוח שבוצע בטכניון   .היומן

יל של פתיחת  אינה מתבצעת באופן הרגכן ההגעה אל התהליךעל .  התהליך אינו נמצא בעץ התיקיות הרגיל

 .תיקיות אלא על ידי הקשת קוד הטרנזקציה בחלונית הטרנזקציות

 .דרך חלופית היא על ידי הוספת הטרנזקציה לתיקיית המועדפים וכניסה אל התהליך משם – טיפ 

 

  .ZFI_ANALYZE_ACCOUNTאת קוד הטרנזקציה הקש בחלונית המועדפים  .1

 :יתקבל המסך הבא

 
 

 . על כל השדות בולמסך זה תוכן נוסף ועל כן יש לגלול אותו כלפי מטה על מנת לעבור  - שים 
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 :הבאיםשדות את ה זןה .2

 הסברסטטוס שדה

 פרטי חשבוןבבלוק 

 עבורו יבוצע ניתוח החשבונות G/L -הזן את חשבון ה חובה G/Lחשבון 

 .הנגדיים

 .הזן את קוד החברה בה מנוהל החשבון חובה קוד חברה

 .הזן את סוגי המסמך אשר ברצונך להציג רשות סוג מסמך

הזן את טווח התאריכים בהם נוצרו המסמכים אשר ברצונך  חובה ם מסמךתאריך רישו

 .לנתח

  סוגי הצגה וסיכוםבבלוק

 / כמות+ מטבעות 3
 טקסט+  מטבעות3

אם ההצגה תכלול פירוט של ה - באפשרות הרצויהסמן  חובה

 .טקסט בנוסף לסכומיםכמות או של 

/           חשבונות עזר
 חשבונות מרכזים

  האם ההצגה תכלול פירו - באפשרות הרצויהסמן  חובה

 .החשבונות או פירוט ברמת החשבונות המרכזים בלבד

 / לפי חודש נגדי
 / וחודש מסמך נגדישבוןלפי ח

 לפי חודש מסמך וחשבון נגדי 

 מהי רמת הפירוט אשר ברצונך – באפשרות הרצויה סמן  חובה

 .לקבל את ניתוח החשבון הנגדי

  חשבון נגדירמות סיכוםבבלוק 

חשבונות נגדיים שהם חשבונות קבלת סיכום לפי ה לסמן  רשות G/Lחשבון 

G/L.  

שהם חשבונות  לקבלת סיכום לפי החשבונות נגדיים סמן  רשות קוד ספק

 .ספק

שהם חשבונות  לקבלת סיכום לפי החשבונות נגדיים סמן  רשות לקוח

 .לקוח

 האם כל פעולה מול חשבון נגדי -שרות הרצויה באפסמן  חובה סיכום לפי תחום/מפורט

 .ח"תיצור שורה בדו

 . להצגת סיכום של יתרה בלבד מול כל חשבון נגדיסמן  רשות הצגת סיכומים בלבד

סמן את מספר הספרות שבהתחלף מספר החשבון הנגדי  רשות  ספרות ראשונותXסיכום לפי 

 . יוצג סיכום-בהן

 

 .ח"  להרצת הדולחץ על  .3
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 :בל המסך הבאיתק

 
 :ח"דוהפירוט שנוצר ב

 . אותו אנו מנתחיםG/L -חשבון ה .א

 .זכות/החשבון הנגדי שמולו קיימת יתרת חובה .ב

 .זכות/פירוט השורות שבגינן נוצרה יתרת החובה .ג

 .חשבון הנגדיסך הכול ל .ד

 . שאותו אנו מנתחיםG/L -סך הכול לחשבון ה .ה

 .ח"סך הכול לדו .ו
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