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 מההקד 1

ולהנחות את תהליך הביצוע  SD -מודול המכירות ב SAP-המערכת לשמש מדריך לתפעול ת חוברת זו מטר

 .שוטפות בעבודה היומיומית במערכתשל פעילויות העבודה ה

 .מדריך הניווטלהיעזר ב רצוי SAPסביבת ההתמצא בכללי תפעול כללי של על מנת ל

הליך כפי שמתבצע בעבודה השוטפת  ולאחר מכן מפורט כל חלק מתחיל בתיאור הת, בחוברת מספר חלקים

 .התהליך כפי שמתבצע טכנית

 

 ! הערה

 ! נעשה מטעמי נוחות בלבד,השימוש בלשון זו. אך היא מיועדת לכולם,  הנה בלשון זכרוהפניה בחוברת ז

 

 סמלים מוסכמים בחוברת 1.1

 :לאורך החוברת יופיעו מספר סמלים ומוסכמות כתיבה
 

 המציין את  כותרת התפריט ואחריו המעבר בהיררכיה של תפריטים מופיעון לצי :תפריטים .1

 .המעבר לתפריט הבא

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

 .תמונהאו   מופיעים בגופן מודגש לחצנים .3

 . מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרתכותרת פרק .4

והיא , אך קטן מכותרת פרק, פן מודגש ומוגדל בתוך מסגרת בפרק מופיעה בגוכותרת סעיף .5

 .כוללת את מספר הפרק

 : מצבי הזנה3לשדה במסך   סטאטוס שדה .6

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

 . אך אינו מעכב את המשך התהליך, אפשרי להזין שדה זה :רשות •

 חיתוך מומלץ להזין כמה שיותר שדות כדי להקל על חיפוש ו  

 .הנתונים בשלב מאוחר יותר  

 . ידי המערכת לאחר ביצוע פעולה מסוימת-שדות המוזנים על :אוטומטי •
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בהנחיות . בלוקכל חלק נקרא , למספר חלקיםהמסך מחולק כאשר  בלוקים -חלקי המסך .7

 .תופיע הפנייה לבלוק המתאים, לפעולה

 

" טיפ"או " שים לב"ולים להיות מסוג סעיפים שרוצים להדגיש חשיבות של נושא יכ  סעיפי הסבר .8

 :באופן הבאוהם מופיעים במסגרת 

 

 . מידע נוסף או דרך נוספת לבצע את אותה פעולה– טיפ 

בים פרק נתי,ראה חוברת ניווט.(ברשימת המועדפים יות שימושיותטרנזאקצכדאי לשמור : לדוגמא

 )מקוצרים

 

 :עקרון נוהל עבודה

 

 

 : בסיסייםניווטתזכורת לכללי  .9

 . לשם פתיחתהקייהי תיקייה מבוקשת יש ללחוץ פעמיים ברציפות על התאיתורלאחר  •

 .במקלדת F8  או   על הכפתורלחץ ביצוע ל- ביצועל •

  לפניך נושא בעל חשיבות- שים 

בלוק הרצת 
 הזנה חוזרת

מידע בלוק 
על כותרת 
המסמך



 בחוברת מוסכמים סמלים -מכירות 

תאריך עדכון אחרון 
 13/05/04 

 46 מתוך 5עמוד  1.3' גרסה מס SD מודול alonlaידי -נוצר על -הפקת חשבוניות 

 

בר החיצים מסמלים את המע,  יופיעו שמות המסכים וחיצים–למעבר בהיררכית התפריטים  •

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

   רצויה בתיבת ההזנה טרנזאקציהניתן גם על ידי הזנת  קוד  •

.  להמשך או Enter  ולהקיש
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 מילון מונחים 2

 

 הסבר מונח

תנאי תשלום , טלפון, כגון שם(נים יישות במערכת המכילה אוסף של נתו לקוח

לקוח מכיל פונקציות שותף עסקי המאפשרות לו ). ונתונים נוספים

 .להשתתף בעסקאות מכירה

שותף , שותף מזמין(פונקציה אותה ממלא לקוח במסגרת עסקת מכירה  שותף עסקי

 ).'משלם וכו

ספות ישות המוגדרת כחלק מנתוני לקוח לצורך הגדרת שותפויות נו איש קשר

 )'מתאם מחקר וכו, איש קשר לקוח: לדוגמא(בעסקה 

מכיל מאפיינים . ט"מזוהה באמצעות מק. מוצר או פריט כלשהו הנמכר חומר

 .שונים

 .בעסקת מכירה) אופציונאלי(מסמך המהווה את השלב הראשון  הצעת מחיר

טים מכיל את נתוני החומרים של הפרי. המסמך המרכזי בתהליך מכירה הזמנת מכירה

נתונים פיננסיים , נתוני הלקוחות המהווים שותפים עסקיים, הנמכרים

 .ונתונים נוספים על תנאי המכירה

 ). FIחשבונית(חשבונית המהווה טיוטא לחשבונית פיננסית  SDחשבונית 

 .מכילה את נתוני החיוב המועתקים מהזמנת המכירה

 . העיקרי לחיוב הלקוחהמסמך. )מסמך חשבונאות(חשבונית פיננסית  FIחשבונית 

 הצגת השתלשלות של מסמכים הקשורים בעסקת מכירה רצף מסמכים

 .חלוקה ארגונית האופיינית למודול המכירות תחום מכירות

ארגון :  של שלוש רמות ארגוניותשילובהיררכיה ספציפית המהווה 
 .חטיבת מוצרים וערוץ הפצה, מכירות

קוד של יחידה ארגונית האחראית על . ירותהרמה העליונה בתחום מכ ארגון מכירות

 ).0070 – רשות המחקר: לדוגמא(ביצוע פעולות עסקיות 

קוד חלוקה של ארגון המכירות ליחידות . הרמה השניה בתחום מכירות ערוץ הפצה

 )01-הפקולטה להנדסה אזרחית : לדוגמא(שיווק 

ץ הפצה לקבוצות תת חלוקה של ערו. הרמה השלישית בתחום מכירות חטיבת מוצרים
 .)מחקר הנדסת הסביבה. מר – 02: לדוגמא(מוצרים 

 הכרחי לביצוע עסקאות .חלוקה נוספת של חטיבת מוצרים ליחידות משנה משרד מכירות

 ).0204 – מעבדה לזיהום אויר: דוגמא. (מכירה

 יחידה ארגונית המקשרת בין תהליך המכירה והחשבונאותקוד  קוד חברה
ארגון קוד זה זהה במוסד הטכניון לקוד . 0070 – קררשות המח: לדוגמא

 .המכירות
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 מבנה תהליך מכירה 3

 הצעת מחיר

 הזמנת מכירה

 SDחשבונית 

  FIחשבונית 

 )תשלום (תקבול
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 מבנה ארגוני למודול מכירות 4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ! הערה
 קוד האתר זהה לקוד ארגון המכירות

 
 
 
 

 קוד חברה
 החשבונאותיחידה ארגונית המקשרת בין תהליך המכירה ו

  רשות המחקר0070: לדוגמא

  מכירותןארגו
זהה לקוד  (יחידה ארגונית האחראית על ביצוע פעולות עסקיות

  רשות המחקר- 0070 :לדוגמא) חברה

  הפצהציערו
  חלוקת ארגון המכירות ליחידות שיווק

  דסה אזרחיתלהנ. פק– 01: לדוגמא

 חטיבת מוצרים
 תת חלוקה לקבוצות מוצרים

 מחקר הנדסת הסביבה. מר – 02: אלדוגמ

 משרד מכירות
 חלוקה נוספת של חטיבות המוצרים

 מעבדה לזיהום אויר – 0204: לדוגמא

שילוב של ארגון 
ערוץ , מכירות

הפצה וחטיבת 
מוצרים נקרא 
 תחום מכירות

 אתר
האתר הפיסי ממנו 
 התבצעה העסקה

 רשות – 0070
 המחקר
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 FIת ו וחשבוניSDות יהפקת חשבונ 5

הפקת החשבונית מתבססת על מסמך . יב או לזכות את הלקוחהפקת חשבונית מתבצעת כאשר מבקשים לחי

חייבים להתקיים  ,חשבוניות למסמך מכירותעל מנת להפיק .  ולמעשה מועתקת ממנה)ההזמנה(המכירות 

 :תנאים הבאיםה

 שלמההמכירות הזמנת  .1

 מה לחיובאינה חסו תוכנית החיוב/ההזמנה .2

 יהאינם בסטטוס של דחיבהזמנה הרצויים לחיוב הפריטים  .3

 יתרת הזמנה לחיובקיימת  .4

 

 :הפקת החשבונית מורכבת משני שלבים

 )מהווה טיוטא (SD- ב-הפקת החשבונית הלוגיסטית  .1

 )FM,GM( ולשאר ספרי העזר FI-CO - ל- )POSTING (רישום החשבונית הפיננסית .2

 

 . לחשבונית הלוגיסטית ולחשבונית הפיננסית יש מספרי מסמך שונים

 . טיוטת מסמך לבדיקה ואישוראותה והיא מהווה לוגיסטית ניתן להדפיס החשבונית היצירת אחר ל

 .לשליחה ללקוח) והעתקים(אחרי רישום החשבונית הפיננסית ניתן להדפיס חשבוניות מקור 

 

 . כל הפריטים בהזמנה שאינם חסומים לחיוב ושלא נדחו בסיבת דחייה כלשהי יחוייבו בחשבונית

במקרים כאלה יש לבטל . לא ישפיעו על החשבונית לאחר יצירת החשבונית שינויים שיבוצעו בהזמנהחלק מה

 . להפיק חשבונית חדשה–את החשבונית ולאחר שינוי הנתונים בהזמנה 

יש להסיר את חסימת . ות רלוונטי גם לגבי הזמנות זיכוי וכן הזמנות של תכנית חיובתהליך היצירה של חשבוני

 .נים לחייבהחיוב עבור כל אבן דרך אותה מעוניי
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 VF01 בודדתטיוטא יצירת חשבונית  5.1

 : פעל בהתאם להנחיות הבאותSDליצירת חשבונית 

 :הבאותפתח את התיקיות  .1

 ).VF01 (יצירה  מסמך חיוב חיוב   מכירות והפצה לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 
 . את מספר הזמנת המכירהמסמךהזן בשדה  .2
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 !)לא חובה(ם לחיוב בחשבונית להצגת הפריטים המיועדי. לחץ על  .3

 :יתקבל המסך הבא

 מסך זה מציג הדמייה של נתוני החשבונית שתיווצר עם שמירת המסמך

 נתונים שינוי - 5.3 ראה אפשרויות להצגת נתוני כותרת החשבונית ופריטי החשבונית בפרק  .4
 . בחשבונית

 .SD ליצירת מסמך חשבונית  או לחץ על Ctrl+Sהקש  .5

 .:תתקבל הודעה כדוגמת ההודעה הבאה

 . שנוצרהSD-זהו מספר חשבונית ה

 

  – טיפ 

 הזמנה  מתוך הטרנזאקציות של יצירתישירניתן להגיע לטרנזאקציה של יצירת חשבונית גם באופן 

)VA01 ( או שינוי הזמנה)VA02:( 

 .עריכת חשבון   מסמך מכירותבחר בתפריט 
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 VF04יצירה מאסיבית של חשבוניות  5.2

 :ליצירה של מספר חשבוניות באופן מרוכז פעל באופן הבא

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 השתמש או(אחזקת רשימת חיוב לפרעון  מסמך חיוב  חיוב  מכירות והפצה לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא ).VF04בשם הטכני 

 .מסך זה מאפשר להגדיר קריטריונים לשליפת הזמנות המכילות פריטים המוכנים לחיוב

 :התייחס לשדות הבאים .1

 הסבר סטטוס שדה

 ..עד..תאריך חיוב מ

 רשות

 .הזן טווח תאריכים רצויים

יוצגו הזמנות בהן קיימים פריטים אשר תאריך 

מצוי בטווח ) לשונית חיוב(שלהם הפקת החשבונית 

 .התאריכים

 הזן נתוני תחום המכירות רשות נתוני אירגוןבבלוק 

 הזן מספר לקוח של שותף מזמין רצוי רשות שותף מזמין

  -סמן תיבה זו ב חובה 

  כדי למנוע הצגת פריטים  -סמן תיבה זו ב רשות

 חסומים לחיוב
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 .וכנות לחיוב להפקת רשימת ההזמנות המלחץ על  .2

 :יתקבל מסך כדוגמת המסך הבא

 
תוך החזקת סמן את השורות הרצויות לחיוב באמצעות לחיצה על הריבועים האפורים מימין לשורות  .3

 . במקלדת לחוץCTRLהמקש 
 :) שורותשלושבדוגמא זו נבחרו (יתקבל המסך הבא 

 
 חשבונית מאוחדת למספר או ותהזמנבהתאמה למספר ת ולהלן יפורטו האפשרויות להפקת חשבוני

 .הזמנות
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 יצירת חשבונית בודדת עבור כל הזמנה 5.2.1

 . לצורך הפקת חשבונית בודדת עבור כל הזמנה נבחרת לחץ על .1

 :הנבחרת הפריטים לחיוב בהזמנה הראשונההמציג את יתקבל מסך   .2

 

 . או לחץ על Ctrl+Sהקש יצירת חשבונית ל .3

 .: תתקבל ההודעה הבאה

 .הפריטים לחיוב בהזמנה השנייה שנבחרה לחיוביוצגו כעת , בנוסף

 

 . עבור שאר ההזמנות שנבחרו3 חזור על סעיף  .4
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 יצירת חשבונית מאוחדת עבור מספר הזמנות 5.2.2

למעט (תנאי מקדים ליצירת חשבונית מאוחדת עבור מספר הזמנות הינו נתוני כותרת זהים בהזמנות 
 ).מספר מסמך, סכומים, POפר מס

 .לפריטים בהזמנות שסימנתמאוחדת  להפקת חשבונית לחץ על  .1

 ):בהנחה שהתנאים לאיחוד ההזמנות מתקיימים(יתקבל מסך כדוגמת המסך הבא 

 
 !ניתן לראות במסך את הפריטים לחיוב מכל ההזמנות שנבחרו 

 5.2.3  ראה פרק –ת החשבוניות שיווצרו במידה וקיים שוני בנתוני הכותרת של ההזמנות תופיע רשימ

- 
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 .ניתוח פיצול

 

  - שים 

לפי ( על פי הפיצול שהוגדר החשבוניותיופיעו ) 4 ראה פרק (במידה וההזמנות שסומנו מכילות כללי פיצול 

 )כשהזמנת ר/חומר

 



 VF04 חשבוניות של מאסיבית יצירה -מכירות 

תאריך עדכון אחרון 
 13/05/04 

 46 מתוך 17עמוד  1.3' גרסה מס SD מודול alonlaידי -נוצר על -הפקת חשבוניות 

 

 . או לחץ על Ctrl+Sליצירת החשבונית הקש  .2

 :יתקבל המסך הבא

 

 .: תתקבל ההודעה הבאה

 .המציין כי הפריטים בהזמנות חוייבו 1 את הערךבחירה ניתן לראות בעמודה 

 

 איחוד תאריכי חיוב 5.2.2.1

נות את תאריכי ניתן לש. במקרה בו תאריכי החיוב שונים בהזמנות לא ניתן לבצע איחוד ללא שינוי התאריכים

 .החיוב באופן גורף בהזמנות תוך שימוש בקביעת נתוני ברירת מחדל

 :פתח את התיקיות הבאות .1

או השתמש (אחזקת רשימת חיוב לפרעון  מסמך חיוב  חיוב  מכירות והפצה לוגיסטיקה 

 ).VF04בשם הטכני 
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 . נתוני ברירת מחדלבחר בתפריט קביעות  .2

 :יתקבל החלון הבא

 
 . התאריך לחיוב בפועל בשדה תאריך חיובהזן את .3

 . לאישורלחץ על  .4

 .תאריכי החיוב המקוריים בהזמנות ישתנו כעת לפי התאריך שהזנת

 הזמנת רכש במסגרת איחוד/חשבוניות לפי חומרפיצול  5.2.2.2

נדרשת גם , אך בנוסף) למשל לצורך חיוב כולל של לקוח(במקרים בהם עולה צורך באיחוד של מספר הזמנות 

 ).במסגרת האיחוד( ניתן ליצור פיצול חשבוניות -או הזמנת הרכש /ה של חשבוניות לפי פריטים נמכרים והפרד

 לפיצוללאיחוד ומיועדות הההזמנות כל  שלזהה  חשבוניות הינו סימוןתקין של התנאי ההכרחי לצורך פיצול 

 :)לביצוע בשלב יצירת ההזמנה או לחלופין בשינוי(

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 ).VA02( שינוי  הזמנה מכירות   מכירות והפצה לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 
 ).מספר ההזמנה האחרונה יופיע בדרך כלל כברירת מחדל( הזן את מספר ההזמנה הזמנהבשדה  .2
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 . לאישור או לחץ על Enterהקש  .3

 :החלון הבא/יתקבל המסך

 
 

 .Aנתונים נוספים  כותרת  מעבר אל  בחר בתפריט .4

 :יתקבל המסך הבא
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 :התייחס לשדות הבאים .5

 הסבר סטטוס שדה

 מתוך הרשימה הנגללת פצול לפי חומר Mבחר  רשות 1קבוצת לקוח 

 מתוך הרשימה הנגללת פיצול הז רכש Pבחר  רשות 2קבוצת לקוח 
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  ובחינת נתוני ההזמנות המקוריות בחשבוניותניתוח פיצול 5.2.3

ניתוח  לבדוק את הסיבה לכך תוך שימוש בלחצן ים מהזמנות ניתןבמידה ולא מתאפשר איחוד של פריט
  . עבור כל זוג הזמנותפיצול

 : יתקבל מסך כדוגמת המסך הבאלאחר הלחיצה על , זהכבמקרה 

 
אך הזמנה נוספת לא אוחדה ומופיעה ) השנייה(במקרה זה אוחדו שתי הזמנות לחשבונית אחת 

 ).הראשונה(בנפרד בחשבונית 

 

 .הזמנות הרצויות לניתוח באמצעות לחיצה על הריבועים האפורים מימין לשורותשתי סמן  .1

 . לבחינת הסיבות לפיצוללחץ על  .2

 :יתקבל מסך כדוגמת המסך הבא

שער , מטבע מסמך: ניתן לראות שלושה נתוני כותרת שונים בין ההזמנות אשר לא מאפשרים איחוד

 .חליפין ותנאי תשלום
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 . לחזרה למסך הקודם לחץ על .3

 .לחץ על ) מאוחדות ובודדות(ליצירת החשבוניות בכל מקרה  .4

 .: תתקבל הודעה כדוגמת  ההודעה הבאה

 

בהנחה שנוצרו חשבוניות גם עבור  ( שנוצרההאחרונההודעה זו מציינת את מספר החשבונית 
.)ההזמנות שלא אוחדו
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 VF02טיוטא שינוי נתונים בחשבונית  5.3

 כדי לבצע שינוי .טקסטיםו, מחירתנאי , תאריך הפקת החשבוניתונית הינם השינויים הניתנים לביצוע בחשב

לבטל את החשבונית וליצור במקומה חשבונית חדשה ,  אחרים יש לשנות את הזמנת המכירהבנתונים

 ).מעודכנת(

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 :יתקבל המסך הבא ).VF02(שינוי   מסמך חיוב חיוב   מכירות והפצה לוגיסטיקה 

 
 ).בודדת טיוטא חשבונית יצירתראה פרק ( שנוצרה SD- את מספר חשבונית המסמך חיובהזן בשדה  .2

 . בסרגל הכלים הדינמילחץ על לחצן  .3

 :יתקבל מסך כדוגמת המסך הבא

 
 .מקם את הסמן בשורת הפריט הרצוי .4

 . עבור פריט מסוייםהנחה/ לעדכון המחיר תנאי פריט  ריטפ בחר בתפריט מעבר אל  .5
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 :יתקבל מסך כדוגמת המסך הבא

 

 :תייחס לשדות הבאיםה .6

 הסבר סטטוס שדה

 עדכן את הסכום הרצוי רשות סכום

 

 .תאריכי החיובלעדכון תכנית חיוב   פריט בחר בתפריט מעבר אל  .7

 .ת פריטטקסט ברמ על מנת לעדכן טקסטי פריטעבור ללשונית  .8

 .סקירת פריטי חיוב בחר בתפריט מעבר אל  .9

 משפיע על – תאריך הפקת חשבונית לעדכון השדה  כותרתכותרת   בחר בתפריט מעבר אל   .10

 !מ לחיוב"הגדרת אחוז המע

 . עבור החשבונית כולההנחה/ המחירלעדכון  תנאיםעבור ללשונית  .11

והערות ) 1הודעת כותרת ( החשבונית  לעדכון הטקסטים עבור תיאורכותרת. טקעבור ללשונית  .12

 ).2הודעת כותרת (לחשבונית 
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 עדכון מחיר לפריט 5.3.1

 .מחירוןהניתן לעדכן מחיר לפריט על פי במקרים בהם נוצר או עודכן מחירון לפריט לאחר שכבר נוצרה הזמנה 

ונית מופיע בלש( של הפריט  תמחיר.תאהמחיר יתעדכן בהתאם למחירון המעודכן לתאריך המוזן בשדה 

של שינוי הזמנה תהליך עדכון המחיר המתואר להלן ניתן לביצוע באופן זהה גם בטרנזאקציה  ).פירוט פריט

)VA02.( 

 .תנאים בחר בתפריט מעבר אל  .1

 .מקם את הסמן בשורת הפריט הרצוי .2

  .לחץ על  .3

 :יתקבל חלון כדוגמת החלון הבא

 
 .תמחיר חדש ביצועבחר באפשרות  .4

 . יעודכן המחיר של המחירון לפי תאריך התמחיר של הפריט–לחומר בהנחה שקיים מחירון 

 !0- יעודכן המחיר ל–במידה ולא קיים מחירון לחומר 
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 VF02/VF11 טיוטא חשבונית ביטול 5.4

מתבצע תמיד דרך מספר חשבונית הטיוטא ביטול חשבונית ). ולא לפריטים בודדים(ביטול הינו למסמך שלם 

במידה (ים גם לטיוטא וגם לחשבונית הפיננסית  ביטול הופכיויוצר מסמכי) יגם אם כבר בוצע רישום פיננס(

 ). וקיימת

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 ).VF02(שינוי   מסמך חיוב חיוב   מכירות והפצה לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 
 .SD-את מספר חשבונית המסמך חיוב הזן בשדה  .2

 :יתקבל המסך הבא . בסרגל הכלים הדינמילחץ על  מופיע מספר הטיוטא ומסמךוודא כי בשדה  .3

 

: תתקבל הודעה כדוגמת ההודעה הבא.  או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .4

. 

ניתן כעת לבצע שינויים בהזמנה אשר ישפיעו על ,  כמו כן.ניתן כעת ליצור חשבונית חדשה במקום זו שבוטלה

 .החשבונית החדשה שתיווצר

 במידה ולא נוצרה חשבונית ביטול . על מנת לוודא את  ביטול החשבוניתרצף מסמכיםמומלץ להיעזר ב
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יש לנסות לבצע זאת ידנית באמצעות רישום פיננסי , הופכית לחשבונית הפיננסית באופן אוטומטי

)POSTING (רישום חשבונית פיננסית - 5.5 פרק  כמפורט בלחשבונית הביטול של הטיוטא VF02. במידה 

 בכותרת טיוטת תאריך הפקת החשבוניתלשנות את  יש –ומתקבלת הודעת תקלה הקשורה בתאריך החיוב 

 .הביטול לתאריך של הטיוטא המקורית

 

 

 

 

 

 

 

  – טיפ 

 : תעודת חשבוןביטולVF11- ניתן גם לבצע ביטול חשבונית ישירות דרך הטרנזאקציה 

 -בחירה בטרנזאקציה זוהלאחר 

 .הזן את מספר החשבונית לביטול .1

 .4  מתואר בסעיףבצע שמירה כ .2
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 VF02 רישום חשבונית פיננסית 5.5

 : פעל בהתאם להנחיות הבאות)FIיצירת חשבונית (רישום חשבונית פיננסית ל

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 ).VF02(שינוי   מסמך חיוב חיוב   מכירות והפצה יקה לוגיסט

 :יתקבל המסך הבא

 
 ).בודדת טיוטא חשבונית יצירתראה פרק ( שנוצרה SD- את מספר חשבונית המסמך חיובהזן בשדה  .2

 FIצירת חשבונית י (POSTING בסרגל הכלים הדינמי על מנת לבצע תהליך לחץ על הלחצן  .3

 ).ושחרורה להנהלת חשבונות לצורך התאמה

  .: תתקבל הודעה כדוגמת ההודעה הבא

 הצגת מסמכים חשבונאיים 5.5.1

 :לאחר ביצוע הרישום של החשבונית הפיננסית ניתן להציג את המסמכים החשבונאיים שנוצרו

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 ).VF02(שינוי   מסמך חיוב חיוב   מכירות והפצה לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 
 ).בודדת טיוטא חשבונית יצירתראה פרק ( שנוצרה SD- את מספר חשבונית המסמך חיובהזן בשדה  .1
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 . להצגת המסמכים החשבונאייםלחץ על  .2

 :יתקבל חלון כדוגמת החלון הבא

 

 ).או לחץ על המסמך לחיצה כפולה ( ולחץ על להצגת מסמך מתוך רשימה זו בחר במסמך .3

 ).תקציב(בחר במסמך ניהול קרנות : לדוגמא

 :יתקבל המסך הבא

 

 .לחזרה לחץ על  .4
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 VF02 הדפסת חשבונית 5.6

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 ).VF02(שינוי   מסמך חיוב חיוב   מכירות והפצה לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 
 .SD-את מספר חשבונית ה מסמך חיובהזן בשדה  .2

: יתקבל החלון הבא.  מדפסתניפוק פלט ל  בחר בתפריט מסמך חיוב  .3
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 : יתקבל החלון הבא.לחץ על  .4

 
 . מסומנתהדפסה מיידיתוודא כי תיבת הסימון  .5

 . את שם המדפסת הרצויהיעד לוגיהזן בשדה  .6

 ..לחץ על  .7
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  – טיפ 

 המאפשרות הדפסה בחר בסקירת פריטי החיוב באמצעות הלחצן  רשומות מידע כדי להציג

 .פלט  כותרת  מעבר אלובחר בפריט 
 :יתקבל חלון כדוגמת החלון הבא

 שורת רמזור צהוב מציינת כי ניתן להדפיס את החשבונית
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 VF05 –) חשבוניות(דוח מסמכי חיוב  6

 : פעל בהתאם להנחיות הבאות)SD –טיוטא חשבוניות  (להצגת דוח מסמכי חיוב

 :פתח את התיקיות הבאות .1

או ( רישום מסמכי חיוב  מערכת מידע מכירות  תמיכה ב מכירות והפצה לוגיסטיקה 

 ).VF05השתמש בשם הטכני 

 :יתקבל המסך הבא

 
 :התייחס לשדות הבאים .2

 הסבר סטטוס שדה

 משלם
רשימת הזן מספר לקוח של שותף משלם לקבלת  חובה

 .הזמנות מכירה שנוצרו לשותף זה

לחצן 

 

לחץ על לחצן זה ובחר בארגון מכירות הרצוי לרשימת חובה/מטיואוט

 ההזמנות

לחצן 
לחץ על לחצן זה להגדרת קריטריונים נוספים לרשימת  רשות

 :ההזמנות כמו

  סוג חיוב-

 .. נוצר על ידי-

 חומר
מכירה שנוצרו הזן מספר חומר לקבלת רשימת הזמנות  רשות

 .לחומר זה

 הזן טווח תאריכים רצוי בו נוצרו מסמכי חיוב רשות -מסמכי חיוב מ

 מסמכי חיוב פתוחים
סמן תיבה זו לקבלת רשימת מסמכי חיוב שטרם נרשמו  רשות

 )POSTING(להנהלת חשבונות 
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 . להפקת הדוחENTERהקש על  .3

 :יתקבל מסך כדוגמת המסך הבא

 

  – טיפ 

 .ניתן לעבור להצגת מסמך מתוך הרשימה באמצעות לחיצה כפולה על השורה הרצויה
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 הצגת רצף מסמכי מכירה וחשבונאות 7

רצף זה מאפשר גישה . רצף מסמכיםהמסמכים הנוצרים בתהליכי מכירה מקושרים זה לזה וניתנים להצגה כ

 . של תהליכי המכירה ולסטטוס של כל מסמך  להיסטוריה-מרמת הפריט או הכותרת של מסמך 

 :המסמכים הניתנים להצגה ברצף הינם

 הצעת מחיר  .1

 הזמנה .2

 חשבוניות .3

 :להלן הסטטוסים האפשריים למסמכים

 לא הופקה חשבונית = פתוח .1

 בוצעה חסימת חיוב = מוקפא/מושהה .2

 בוצע חיוב חלקי = עובד חלקית .3

 לאחר חיוב מלא= הושלם  .4

 

 נתוני כותרת/סקירההצגת רצף מסמכים ממבט  7.1

 .  בסרגל הכלים הדינמי לחץ על הלחצן או) F5(הצגת רצף מסמכים  בחר בתפריט סביבה  .1

 :יתקבל המסך הבא

 
 .רצף מסמכים זה רלוונטי להזמנה כולה

 בשורה הרצויה והיעזר בלחצנים המופיעים בסרגל בחרלקבלת נתונים נוספים אודות המסמכים המוצגים 

 .הכלים הדינמי
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 צגת רצף מסמכים ממבט נתוני פריטה 7.2

 .  בסרגל הכלים הדינמי לחץ על הלחצן אוהצגת רצף מסמכים  בחר בתפריט סביבה  .1

 :יתקבל המסך הבא

 
 .רצף מסמכים זה רלוונטי לפריט שנבחר

בשורה הרצויה והיעזר בלחצנים המופיעים בחר לקבלת נתונים נוספים אודות המסמכים המוצגים 

 .נמיבסרגל הכלים הדי
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 שאילתות  8
 :השאילתות אשר יוצגו בפרק זה הם

 .הצגת שורות בחשבון לקוח .1

 .הצגת יתרות לקוח .2

 FBL5N) כרטיס לקוח(לקוח הצגת שורות בחשבון  8.1

 . לקוחותהתהליך מאפשר הצגת השורות בכרטיס ה

 . לקוחכל שורה מייצגת מסמך שנרשם כנגד חשבון ה

 : בחשבון לקוחפתח את התיקיות הבאות על מנת להציג שורות .1

 )FBL5N (שינוי שורות/הצגתחשבון   חשבונות חייביםחשבונאות פיננסית חשבונאות 
 :יתקבל המסך הבא
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 :הזן את השדות הבאים .2

 הסברסטטוס שדה

ניתן להזין (הזן את מספר חשבון הלקוח כפי שמופיע במערכת חובה לקוחחשבון 

 ).יותר מלקוח אחד

 .ד החברההזן את קו חובה קוד חברה

 בחירת שדהבבלוק 

. עבור צפייה בשורות שעדיין לא בוצעה עבורן התאמהסמן  רשות שורות פתוחות

 . עבור צפייה בשורות שכבר בוצעה עבורן התאמהסמן  רשות שורות סגורות

 . עבור צפייה בכל שורות חשבון הלקוחסמן  רשות כל השורות

 .את התאריך אשר עד אליו יובאו הרשומותהזן  רשותשורות פתוחות בתאריך מפתח

 . עבור צפייה בשורות הרגילותסמן  רשות שורות רגילות

 . עבור צפייה בשורות מיוחדות כגון מקדמותסמן  רשות תנועות ספר ראשי מיוחד

 עבור צפייה בשורות שעדיין לא נרשמו בספרים כגון סמן  רשות פריטים רשומים

 .בקשת מקדמה

 .להצגת תוצאות החיפוש לחץ על  .3

 :לקוחתצוגת שורת יתקבל מסך 

 
 .מסך זה מציג את שורות החשבון בכרטיס הלקוח 

 .לחיצה כפולה על השורה המבוקשת תציג את פרטי השורה

 .. תביא לסקירה מלאה של המסמך בגינו נוצרה השורהלחיצה נוספת על 
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 כותרת המסמך 8.1.1

 

 :יםבכותרת המסמך ניתן לראות את מקרא הסימול

 

 משמעות הסימול
 :סטטוס השורה

 .שורה פתוחה שעדיין לא הותאמה כגון חשבונית שהוזנה 

 .מסמך שנשמר בהמתנה ועדיין לא נרשם בספרים 

 .שורה שהותאמה ונסגרה כגון חשבונית ששולמה 

 :תאריך הפירעון 

חשבונית שעברה כבר את מועד התשלום שלה בהתאם לתאריך החשבונית  

 .אי התשלוםולתנ

 .חשבונית אשר הגיעה למועד פירעונה היום 

 .חשבונית אשר מועד הפירעון שלה עדיין לא הגיע 

 

 

 סרגל הכלים הדינאמי 8.1.2

 

 :סרגל הכלים הדינאמי הינו ייחודי לטרנזקציה זו

 
 :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-  

 . הצגת פרטי המחאה לשורות מסוג זה- 

 .על לחצן זה תציג את נתוני הלקוחלחיצה .   הצגת נתוני האב של חשבון הלקוח- 
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 מיונים 8.1.2.1

 .נו הנתונים בסדר עולה או יורדבחירה של עמודה לפיה ימוי .א

  . או על לחץ על  .1

 :יתקבל החלון 

 

 .י לחיצה על "מחק את תכולת מיון מצידו הימני של החלון ע .2

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

 .י "אותו לצד הימני ע

  . לחץ על  .4

 .פ תנאי המיון שנקבע"רות עכעת יוצגו השו
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 קביעת מסננים .ב

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

 .גבוה מסכום סף מסוים

 . לקביעת קריטריונים לסינוןלחץ על  .1

 :יתקבל החלון הבא

 

  .לחיצה על י "בחר את הקריטריונים לסינון מצד שמאל והעבר אותם ימינה ע .2

 . ניתן לבחור יותר מקריטריון סינון אחד–שים לב 

 .הסכוםבדוגמה זו מועבר קריטריון 
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 :יתקבל החלון הבא

 
 .הזן בשורת הסכומים את טווח הסכומים שאותם תרצה לראות

 . 600-800₪סכומים בין , לדוגמה

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

 
 

 ! הערה

 .עמודה ספציפית ולחיצה על מיקום הסמן בניתן לסנן גם באמצעות 
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 תבניות 8.1.2.2
 על פי שדות שהוא בוחר ועל פי לקוחבהצגת שורת הפונקציה זו נועדה לאפשר למשתמש לצפות  

 .סדר רצוי

 שינוי תבנית .א

 . לשינוי התבניתלחץ על  .1

 :יתקבל החלון הבא 

 

  –ם לחלון זה שני חלקי

 .החלק הימני בו מסודרים כל השדות המוצגים 

 .החלק השמאלי בו מצויים כל השדות שאינם מופיעים במסך הראשי

  -הפעולות העיקריות שניתן לבצע בתבנית

 י סימון השורה המבוקשת בצד שמאל ולחיצה על מקש " עלחלק המוצגהעברה של שדות 

  .המבוקשת בצד ימין ולחיצה על מקש י סימון השורה " עלחלק המוסתרהעברה של שדות 

  . י שינוי המספור בעמודה "שינוי סדר הצגת השדות ע
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 שמירת תבנית .ב

 .ניתן לשמור את התבנית ששונתה על מנת שאפשר יהיה להשתמש בה בעתיד

  לחץ על  .1

 :יתקבל החלון הבא 

 

 .מוגדר למשתמש בתיבת סימון של סמן   .2

 .Enter הקש  או  ולחץ על , תתבנירשום שם לתבנית שלך בשדה  .3

  .: תתקבל ההודעה   

 בחירת תבנית .ג

 .ניתן לבחור תבנית מבין אפשרויות קיימות

  .לחץ על  .1

 :יתקבל החלון הבא 

 

  .בחר את התבנית הרצויה ולחץ על  .2

 .תצוגת המסך תשתנה בהתאם
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 סיכומי ביניים 8.1.2.3

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

 :יתקבל המסך בתצורה הבאה

 

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

 . כדי לחזור ולראות את השורות המרכיבות את שורת הסיכום הרחבהלחץ על  .3
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 )(FD10Nהצגת יתרות לקוח  8.2

 :פתח את התיקיות הבאות על מנת להציג יתרות של לקוח .1

 )FD10N (הצגת יתרותחשבון   חייביםחשבונות חשבונאות פיננסית בונאות חש
 :יתקבל המסך הבא

 
 :הזן את השדות הבאים .2

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן את מספר חשבון הלקוח חובה לקוח

 .הזן את קוד החברה  חובה קוד חברה

 .הזן את שנת הכספים להצגת היתרות חובה שנת כספים

 

 . תוצאות החיפוש להצגתלחץ על  .3
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 :יתקבל המסך הבא

 
 .זכות ויתרה מצטברת,  חובה-כל שורה מציגה יתרה של תקופה מסוימת

 .השורה העליונה בטבלה מציגה את היתרה שהועברה משנה קודמת

 .השורה התחתונה בטבלה הינה שורת הסיכום

 נועדו 13-16ורות ש( התקופות במהלך השנה החשבונאית 16שאר שורות הטבלה מציגות את נתוני 

 ).לצורך סגירות לאחר תאריך המאזן

 

 .ח היתרות תציג את הפעולות שמרכיבות את השורה" לחיצה כפולה על שורה מתוך דו- טיפ 

 
 

 


