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 הקדמה

 כללי ומטרה 1

,   בנושא הרכשMMדול ברת זו  נכתבה במטרה לשמש מדריך לתפעול המערכת הממוחשבת של מו

 .SAPהנחות את תהליך הביצוע של פעילויות העבודה השוטפות בעבודה היומיומית במערכת  ה 

 .ניתן להיעזר במדריך הניווט SAP מנת למצוא את הדרך בסביבת ה

כל חלק מתחיל בתיאור התהליך כפי שמתבצע בעבודה השוטפת  ולאחר מכן מפורט , וברת מספר חלקים

 .ך כפי שמתבצע טכנית במערכת הטכניוןתהלי

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

 תכולת החוברת 1

ומילון מונחים ,  כללי העבודה וסמלים מוסכמים,  כולל הקדמה ובה הסבר כללי מבנה החוברת- רק ראשון

 .שר משמשים את המערכת ומהווים שפת עבודה בסביבה החדשהסיסיים א

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

 . מפורטים כלל הנושאים הרלוונטיים לתפקיד– ואילך  פרק שלישי

 וחומר עזר למשתמש, םבפרק זה יתוארו התאמות מיוחדות למשרדים השוני.  במידת הצורך– פחים

 ).טווחי מספרים למסמכים וכדומה, סוגי ספקים(טבלאות נתונים : ן
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 סמלים מוסכמים בחוברת 1

 :ורך החוברת יופיעו מספר סמלים ומוסכמות כתיבה

לציון מעבר בהיררכיה של  תפריטים מופיע כותרת .   מופיעים בגופן מודגשתפריטים

 . המציין את המעבר לתפריט הבאהתפריט בגופן מודגש ואחריו 

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

 .  מופיעים בגופן מודגש ותמונהלחצנים

 . מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרתכותרת פרק

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

 .ת מספר הפרקכוללת א

 : מצבי הזנה3לשדה במסך   סטטוס שדה

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

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

 מומלץ להזין כמה שיותר שדות כדי להקל על חיפוש וחיתוך   

 .הנתונים בשלב מאוחר יותר  

 . די המערכת לאחר ביצוע פעולה מסוימתי-שדות המוזנים על :אוטומטי •

 .לא להזנת המשתמש  

בהנחיות . 'בלוק'כל חלק נקרא , כאשר המסך מחולק למספר חלקים בלוקים -חלקי המסך

 .תופיע הפנייה לבלוק המתאים, לפעולה

בלוק הרצת 
 הזנה חוזרת

בלוק מידע 
על כותרת 
MMחוברת לחוקר: נמחקהמסמך
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או " שים לב"  סעיפים שרוצים להדגיש חשיבות של נושא יכולים להיות מסוג סעיפי הסבר

 .מופיעים תמיד במסגרת ובצורה שמובאת להלןוהם " טיפ"

 

 . מידע נוסף או דרך נוספת לבצע את אותה פעולה–טיפ  
פרק נתיבים ,ראה חוברת ניווט.(כדאי לשמור טרנזקציות שימושיות ברשימת המועדפים: לדוגמא
 )מקוצרים

 :ללי ניווט בסיסייםתזכורת לכ

 .לאחר בחירה בתיקייה מבוקשת יש ללחוץ פעמיים ברציפות על התיקייה הנבחרת •

  .F8  או  לביצוע הקש על הכפתור - לביצוע •

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

 . בין המסמכים

  יצירה דרישת רכש ישה רכ ניהול חומרים לוגיסטיקה  -לדוגמא 
 

  ניתן גם על ידי הזנת  קוד טרנזקציה רצויה בתיבת ההזנה  •

 .  להמשך או Enterולהקיש 

  לפניך נושא בעל חשיבות- ם
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  דרישות רכש– מבוא

 .SAP נועד לענות על הצורך ברכישות חיצוניות בארגונים מבוססי  SAP-הליך הרכש במערכת ה

 .רות כולן יחדיו או כפרטים תהליך רכשתהליך מבוסס על פעולות סטנדרטיות היוצ

 .SAPמבוסס  רכש תרשים שלהלן מוצג תהליך 

RFI 

תשובת 
 הקניין

 מ"יצירת בל
והשוואת 
מחירים

דרישת רכש

שחרור 
 דרישה

 יצירת הזמנה

מעוניין 
 מ"בבל

לאכן

דרישת רכש 
 מ"ס בל"ע
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  רכשדרישת

 תהליך העבודה 3

 .ישת רכש הינה בקשה המועברת לרכש ומביעה את הצורך ברכישת חומרים או שירותים במערכת הרכש

או ) יוזם הדרישה(שתמש במערכת י מ"ישירות ע) י המערכת"ידנית או אוטומטית ע(ישות יכולות להיווצר 

 ).ת"אב(דרישה אוטומטית יכולה להיווצר מהזמנות אחזקה .  מי שמורשה מטעמו

 ).I" (קטגוריית פריט"כאשר לכל אחת מהן מוגדרת , ישת רכש מורכבת ממספר שורות

 :תן לזהות את סוג הרכישה לפי הקטגוריות הבאות

  קטגורית פריט ריקה–שורה רגילה  •

 K -ור משג •

 D -רכש שירותים  •

 יש להבדיל בין הסוגים –נו שלב מקדים לתהליך יצירת הדרישה והוא שלב ההבחנה בין סוגי הרכישה

 .שונים של הדרישה ובאיזה סעיפים פיננסיים להשתמש המשקפות את סוג החומר שמעוניינים לרכוש

יון זה קובע את השיוך התקציבי של שורת אפ, )A" (קטגוריית הקצאת חשבון"ל שורה בדרישה יש להגדיר

 :השיוך יכול להיות. דרישה

 K -מרכז עלות  •

 רכש למלאי מחסן •

 P -פרויקט  •

 Z -קרן מחקר  •
 A –נכס  •

 F –הזמנה פנימית  •

 .Y –ת "הוצאות כלליות לא אב •

 ).ויושלם בעת ההזמנה, בשלב הדרישה בלבד (U –בלתי מוגדר  •
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 מילון מונחים 3

 הסבר נח

כל פעילות לוגיסטית מתבצעת . הישות המרכזית לתהליכים לוגיסטיים תר

 .באתר לוגיסטי

 )מחסן. (ישות אשר מחזיקה מלאי בתוך האתר הלוגיסטי תר אחסון

, רכישה: ט המוצר שמתבצעת בו פעילות עסקית כלשהי כמו"מק מר

 .'מכירה וכו

 )'ויחידה וכ, מטר, שעה. (יחידה בה נמדד הפריט ידת מידה

נתוני החומר מהווים את קטלוג החומרים וכוללים מידע על החומרים  וני חומר

נתוני חומר ינוהלו ברשומת אב . מאחסן ומוכר, מייצר, שהארגון רוכש

 .רשומות אלו משמשים את כל התהליכים הלוגיסטיים במערכת. חומר

, ל סיווגםקטגוריה המאגדת סוגים שונים של חומרים ובכך מקלה ע בוצת חומר

 .קטלוגם וביצוע החיפוש

של ) התקציבי(קוד שבעזרתו ניתן לקבוע את השיוך החשבונאי  טגוריית הקצאת חשבון

 .קביעת הישות הפיננסית שתחויב בעלות הפריט, החומר

היחידה בארגון בה נרשמת (, COישות צוברת עלויות במודול  רכז עלות

 הפקולטה ממנה נרשמת ישות זו היא, בטכניון: לדוגמא) ההוצאה

 .ההתחייבות

 מספר הכרטיס בהנהלת חשבונות בו נרשמה ההוצאה G/Lשבון

 .קוד הקובע את אופן רכישת החומר וסיווגו של הפריט הנרכש טגוריית פריט

 ).'קבלנות משנה וכו, מלאי, שירות(

מנגנון תמחור במסמכי רכש המאפשר לקבוע את המחיר הסופי של  אי מחיר

 .י הגדרות שניתנו לו מראש"מר עפהחו

 .יחידה ארגונית המבצעת רכישות לתחום מסוים בחברה רגון רכש

 .קוד קניין או קבוצת קניינים האחראים לפעילות של רכישה מסוימת בוצת רכש

 .תקציבי לביצוע הרכישה/אישור ניהולי חרור דרישה

MMחוברת לחוקר: נמחק
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הפריט וקטגורית הקצאת חשבון המתאימה קטגורית , הלן טבלה המגדירה את סוגי הדרישות
 :ל סוג

תיאור סוג  'ס
 דרישה

שיוך משגורשירותים תקן סמל
חשבונאי

 טווח מספרים

צריכה ישירה  1

 לטכניון 

ZB1T     XXXXXXXX11 

צריכה ישירה  2

 למוסד

ZB1M 

ZB2M 
    XXXXXXXX12 

דרישה  3

 Uלמלאי

ZNB3     XXXXXXXX13 

 רישהטרום ד 5

בקשה לקבלת (

 )מידע

ZNB5     

 

XXXXXXXX15 

מהזמנת  6

 אחזקה

ZNB6     XXXXXXXX16 
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 )ME51N (רכשיצירת דרישת 

 : מנת ליצור דרישת רכש בצע את הפעולות הבאות

 :פתח את התיקיות הבאות
 )ME51N( יצירה  דרישת רכש רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 

 . כדי להציג את כולוהשתמש בלחצני ההרחבה ,  במידה וחלק מהמסך נסתר
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 )3.2.1ראה טבלה בסעיף (בחר בסוג הדרישה הרצוי מתוך רשימת הבחירה 

 :התייחס לשדות הבאים," סקירת פריטים"בחלון  

 הסבר סטטוס שדה
 :טגורית הקצאת חשבון מתאים הזן קוד ק חובה  )Aעמודה (הקצאת חשבון 

K = חיוב למרכז עלות 

Z =  גרנט(חיוב למחקר( 

P = פרויקטחיוב ל  

F =  אחזקה(חיוב להזמנת פנימית( 

A = חיוב לנכס 

Y =  ת"לא אב(חיוב הוצאות כלליות( 

U =  לא , טרום דרישה(בקשה לקבלת מידע

 )משריין תקציב

לא תוזן קטגורית ,  עבור דרישה למלאי-

 )שדה ריק( חשבון הקצאת

 :בחר בקטגורית הפריט המתאימה  חובה )Iעמודה (קטגורית פריט 

 שדה ריק= עבור חומר 

 D= עבור שירותים 

 )לרכישת מלאי בלבד (K= עבור קונסיגנציה 

 הזן את מספר החומר  חובה חומר 

ט הדרוש אינו קיים במערכת "במידה והמק
 .ט"יש לפנות למקטלג בבקשת יצירת מק

 תיאור החומר שהוקלד התקבל אוטומטית אוטומטי ט קצרטקס

 הזן את הכמות הדרושה לרכישה חובה כמות

 הנדרש ליום האספקההזן תאריך אספקה  חובה תאריך אספקה 

 יופיע אוטומטית עם הזנת החומר אוטומטי קבוצת חומר

יחידה תפעולית המתכננת את , הזן קוד אתר חובה אתר 

 .וביןהרכש ואליה יסופק הט

קוד הקניין מתקבל אוטומטית עם הזנת  אוטומטי )קבוצת רכש(ר .ק

 החומר

 . להמשך או לחץ על Enterהקש 
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 .בחלון פרטי פריט בחר את הפריט המתאים להשלמת השדות הנותרים

 
 .הזן את הנתונים הנותרים בלשוניות על פי הפירוט הבא

 לשונית תוספות .6.1

 
 : הבאיםהתייחס אל השדות

 הסבר סטטוס שדה

 הזן את קוד היחידה  חובה יחידה

 הזן את קוד תת היחידה חובה תת יחידה

 . הזן מספר עובד של בעל התקציב חובה דורש

 עליך להזין את - מחקר – Zבדרישה מסוג 
 מספר העובד של חוקר אחראי על המחקר

  :בבלוק שדות מחיר

 מ"א מעהזן את מחיר הפריט לל חובה מחיר נטו

 במידה וקיימות עלויות נוספות לפריט רשות עלויות נוספות

ניתן לשנות , כברירת מחדל המחיר בשקלים רשות מטבע

 לכל סוג מטבע אחר

  - שים 
, אם ברצונך לשנות את סוג המטבע. סוג המטבע מתייחס למחיר נטו ולעלויות נוספות

 .עליך לעדכן את עלויות בהתאם

שתי ספרות נוספות + יין מורכב מאות לועזית המייצגת את זיהוי הקניין  קוד הקנ- שים 

 .השרות/המייצגות את היחידה אליה רכש החומר

 ייצג את היחידה אליה 02 תייצג את הקניין וצירוף המספרים A האות – 02Aהקוד : לדוגמא 

 .נרכש החומר

עזית המאפיינת אתקוד קבוצת הרכש מתקבל אוטומטית לאחר הזנת החומר עם האות הלו

 . למספרים המאפיינים את היחידה 00- עליך לשנות את ה– 00הקניין ובצירוף המספרים 

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 הקצאת חשבון לשונית  .6.2

 הזן את הנתונים . שדות חובה להזנה מתעדכנים בהתאם לקטגורית הקצאת חשבון שנבחרה

 :על פי ההנחיות הבאות 

 : למרכז עלות -K -שה בקטגורית הקצאת חשבון לדרי-

 

 :התייחס לשדות הבאים, פקולטה/במקרה של דרישת רכש מול תקציב יחידה.  א

 הסבר סטטוס שדה

 . חומר-ט " ייגזר מהמקG/Lחשבון חובה G/Lחשבון 

 בטכניון

 פקולטה/יחידה

 חובה מרכז עלות

 במוסד

 )תזהה ללשונית תוספו(תת יחידה / יחידה

 :התייחס לשדות הבאים , במקרה של יצירת דרישת רכש מתקציב תתי יחידות. ב

 הסבר סטטוס שדה

 .  חומר-ט" ייגזר מהמקG/Lחשבון חובה G/Lחשבון 

 בטכניון

 תת יחידה        ,  בטכניון–הזן קרן 

 חובה קרן

 במוסד

  קורסים ביחידה ללימודי המשך
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 )גרנט( למחקר -Z -ת חשבון לדרישה בקטגורית הקצא-

 

 :התייחס לשדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה

 . חומר-ט" ייגזר מהמקG/Lחשבון  חובה G/Lחשבון 

 בטכניון

 765מסוג : הזן מספר מענק

 מספרי המענקים זהים למספרם במערכת הישנה

 חובה מענק

 במוסד

, מחקרים( מספרי מענק לתקציבי רשות המחקר 

 )ת ועתודותקתדראו, מעבדות

 מספרי המענקים שונים ממספרם במערכת הישנה

 ).לא משריין תקציב(,  לא ידוע– U לדרישה בקטגורית הקצאת חשבון -

 או במידה ויוזם הדרישה אינו מגדיר " בקשה לקבלת מידע"  קטגוריה זו בשימוש בסוג דרישה 

  בשלב אישור הדרישה על בעל התקציב, במקרה זה.   נתונים חשבונאים לשריון תקציבים
   להזין קטגורית הקצאת חשבון אחרת ולהזין את נתוני הקצאת חשבון לפי ההסבר בסעיפים 

 3.2 ו 3.1  

 :בחר את ההקצאות המתאימות לפי הטבלה הבאה , לקטגוריות נוספות -

 שדות חובה להזנה  הקצאת חשבון 

Y – הוצאות כלליות לא 

 ת"אב
 ) אוטומטית מהחומר שהוזןמתקבל (G/L מספר חשבון -

  מרכז עלות-

A –מספר נכס-  נכס  

F –מספר הזמנה -  הזמנה פנימית  

 )מתקבל אוטומטית מהחומר שהוזן (G/L מספר חשבון -

P-מספר חשבון -  פרויקט G/L) מתקבל אוטומטית מהחומר שהוזן( 
MMחוברת לחוקר: נמחק
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 לשונית הערכה .6.3

 
o  מחיר : מתעדכן אוטומטית בהתאם לנתונים בלשונית תוספות מחיר הערכה = מחיר הערכה

 .מ"מע+ עלויות נוספות + נטו 

o  מחיר הערכה (כ ערך הפריט "סה= ערך כוללXכמות שהוזמנה .( 

 כל שינוי במחיר הפריט יתבצע בלשונית תוספות בלבד              

 לחץ על L/G את הקצאת החשבון לפריט למספר חשבונות   על מנת לחלק- טיפ 

 :יתקבל החלון הבא . בלשונית הקצאת חשבון 

              

 

 .ניתן לחלק את החשבונות על בסיס כמות או אחוזים
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 לשונית איש קשר .6.4

 
 . קוד קניין הרכש,  תאריך יצירה,בלשונית זו ניתן לראות את שם יוצר הדרישה

 ) מלל חופשי(בשדה דורש ניתן להזין מי דורש את החומרים , כמו כן

ניתן להזין מספר המשמש לצורך זיהוי ומעקב אחר רשימת הדרישות , בשדה מספר מעקב

 .שהמשתמש יצר

 

 

 

 לשונית מקור אספקה  .6.5

 

 .ניתן לציין את קוד הספק המבוקש, אור ספקיבשדה ת
 

 ונית טקסטיםלש .6.6

 
 .מתוך רשימת של טקסטים, בלשונית זו ניתן לעשות שימוש בטקסטים שונים ברמת השורה

  זהה לשדה דורש בלשונית תוספותאינו שדה דורש בלשונית איש קשר - שים 

י שמקליד את הדרישה אינו מי שמזמין את הציוד במידה ומ, לדוגמא. שדה זה מיועד למעקב

 .ניתן לרשום את שם המזמין במלל חופשי
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 לשונית כתובת לאספקה .6.7

 
 ) .'קומה וכו, שם בניין, שם(בלשונית זו ניתן לרשום את פרטי מקבל הטובין 

 

 לשונית סטטוס .6.8

 .כישהסטטוס הדרישה יתעדכן אוטומטית בהתאם לשלבי הר, לשונית למעקב 

 :לדוגמא ). קבלת טובין, יצירת הזמנת רכש(

  

 

 . לבדיקה לאחר הזנת כל הנתוניםלחץ על לחצן 

 תתקבל ההודעה 

 .בצע את התיקונים הנדרשים במידה ויש הודעות שגיאה, ייתכן ויתקבלו הודעות מערכת שונות

 או לחץ Enter לחץ הקש : בכדי להתעלם מהודעות הזהרה כמו(

 ) להמשךעל 

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש 

 תתקבל הודעת מערכת 
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 (ME51N)רותים ייצירת דרישת רכש ש

 :בצע את הפעולות הבאות ,  מנת ליצור דרישת רכש שירותים

 :פתח את התיקיות הבאות
    )ME51N( יצירה  דרישת רכש רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 

 )3.2.1ראה טבלה בסעיף (הדרישה הרלוונטי מתוך רשימת הבחירה בחר בסוג 
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 :התייחס לשדות הבאים

 :הזן קוד קטגורית הקצאת חשבון מתאים  חובה  )Aעמודה (הקצאת חשבון 

K = חיוב למרכז עלות 

Z =  גרנט(חיוב למחקר( 

P = פרויקטחיוב ל  

F =  אחזקה(חיוב להזמנת פנימית( 

A = חיוב לנכס 

Y = ת"לא אב( הוצאות כלליות חיוב( 

U =  לא , טרום דרישה(בקשה לקבלת מידע 

 )       משריין תקציב

לא תוזן קטגורית ,  עבור דרישה למלאי-

 )שדה ריק(הקצאת חשבון 

 D= עבור שרותים  חובה )Iעמודה (קטגורית פריט 

 אין להזין חומר עבור דרישת שירותים  חומר 

י המתאר את השרות שברצונך הזן מלל חופש חובה  טקסט קצר

 להזמין

 )פעילות אחת(כמות אחד תתקבל אוטומטית  אוטומטי כמות

 הנדרש ליום האספקההזן תאריך אספקה  חובה תאריך אספקה 

בחר בקבוצת חומר המתייחסת לשירותים  חובה קבוצת חומר

 )XX)95נרכשים 

 הזן קוד אתר  חובה אתר 

ן מתקבל אוטומטית עם הזנת קוד הקניי חובה )קבוצת רכש(ר .ק

 החומר

 

 . להמשך או לחץ על Enterהקש 

 .בחלון פרטי פריט בחר את הפריט המתאים להשלמת השדות הנותרים

 
 : הזן את הנתונים הנותרים בלשוניות על פי הפירוט הבא 

 

 

 

 . כדי להציג את כולוהשתמש בלחצני ההרחבה ,  במידה וחלק מהמסך נסתר- 
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 שירותים יתלשונ .6

 
 :התייחס לשדות הבאים 

 הסבר סטטוס שדה

 .הזן מספר השרות הנדרש חובה מספר שרות 

ט הדרוש אינו קיים "במידה והמק
במערכת יש לפנות למקטלג בבקשת 

 ט שרות"יצירת מק

 תיאור השרות שהוקלד התקבל אוטומטית אוטומטי טקסט קצר

 .הזן את הכמות הנדרשת חובה  כמות  

 הזן מחיר ברוטו לשרות רשות רוטומחיר ב

 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .6.1.1

 :יתקבל החלון הבא 

 
MMחוברת לחוקר: נמחק  .3.3הזן את הנתונים החשבוניים בהתאם להנחיות בסעיף  .6.1.2
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 לשונית הגבלות  .6

 
 .מיועד להגדרת חריגה בערך הדרישה

 .ללא שריון תקציבי, שוערתלהגדרת ערך מקסימלי לדרישה כולל חריגה מ : שדה הגבלה כוללת

 . להגדרת שריון תקציבי לערך מאושר לחריגה בנוסף לערך המוגדר בלשונית שירותים : שדה ערך צפוי

 בחלון לשרות אחד לחץ על L/G  על מנת להזין מספר חשבונות -  טיפ

 :יתקבל החלון הבא .                הקצאת חשבון 

               
 . על בסיס כמות או אחוזיםניתן לחלק את החשבונות

 יתקבל חלון הקצאת החשבון להזנת נתונים חשבוניים עבור,  לאחר הזנת ערך צפוי- שים 

 .              הערך שהוזן
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 לשונית תוספות .6

     
 :    התייחס אל השדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה

 הזן את קוד היחידה  חובה יחידה

 הזן את קוד תת היחידה חובה תת יחידה

 הזן מספר עובד של בעל התקציב החוב דורש

 עליך להזין את - מחקר – Zבדרישה מסוג 
 מספר העובד של חוקר אחראי על המחקר

  :בבלוק שדות מחיר

 מחיר נטו

 עלויות נוספות

 מטבע

 לא בשימוש ביצירת דרישת רכש שירותים 

" שירותים"עדכון המחירים מתבצע בלשונית 

 בלבד

 

 לשונית איש קשר .6

 
 . קוד קניין הרכש, תאריך יצירה, שונית זו ניתן לראות את שם יוצר הדרישהבל

 ) מלל חופשי(בשדה דורש ניתן להזין מי דורש את החומרים , כמו כן

ניתן להזין מספר המשמש לצורך זיהוי ומעקב אחר רשימת הדרישות , בשדה מספר מעקב

 שהמשתמש יצר

 

  זהה לשדה דורש בלשונית תוספותאינו שדה דורש בלשונית איש קשר - שים 

ינו מי שמזמין את במידה ומי שמקליד את הדרישה א, לדוגמא. שדה זה מיועד למעקב

 .הציוד ניתן לרשום את שם המזמין במלל חופשי
MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק
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 לשונית מקור אספקה  .6

 

 .ניתן לציין את קוד הספק המבוקש, אור ספקיבשדה ת

 

 לשונית טקסטים .6

 
 .מתוך רשימת של טקסטים, בלשונית זו ניתן לעשות שימוש בטקסטים שונים ברמת השורה

 לשונית כתובת לאספקה .6.9

 
 ) 'קומה וכו, שם בניין, שם(בלשונית זו ניתן לרשום את פרטי מקבל הטובין 

 .נים לבדיקה לאחר הזנת כל הנתולחץ על לחצן 

 תתקבל ההודעה 

 .בצע את התיקונים הנדרשים במידה ויש הודעות שגיאה, ייתכן ויתקבלו הודעות מערכת שונות

 או לחץ Enter לחץ הקש : בכדי להתעלם מהודעות הזהרה כמו(

 ) להמשךעל 

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש 

 תתקבל הודעת מערכת 
MMחוברת לחוקר: נמחק
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5 RFI –בקשה לקבלת מידע  

 .שמטרתה לקבל מידע או ייעוץ מקדים, "טרום דרישה"ליצור דרישה מסוג תנת אפשרות 

 .לא ייווצר שריון תקציבי בעת פתיחתן של דרישות מסוג זה, ישה זו תיווצר ללא סעיף תקציבי כלומר

 יצירת דרישה בקשה לקבלת מידע 5.1

 :פתח את התיקיות הבאות
 )ME51N(צירה  י דרישת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 
 ".בקשה לקבלת מידע"בחר בדרישה מסוג 

 :התייחס אל השדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה

A –הזן  חובה  קטגורית הקצאת חשבוןU –לא ידוע . 

 ים הנדרשים/הזן תיאור הפריט חובה טקסט קצר 

 הזן כמות פריטים נדרשים חובה כמות

 הזן יחידת מידה חובה .יח

MMחוברת לחוקר: נמחק שייך את החומר לקבוצת חומרים חובה בוצת חומריםק
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 הסבר סטטוס שדה

 הזן אתר  חובה אתר

 הזן קוד קניין האחראי לביצוע הרכישה חובה ר.ק

 . להמשך או לחץ על Enterהקש 

  :התייחס לחלק של 

 
 .יןבקשות לקני/ניתן לכתוב במלל חופשי שאלות, לשונית טקסטים משמשת להתכתבות עם הקניין

  

 

 

 

 . ובחר את הפריט המתאים להשלמת השדות הנותריםהתייחס לחלק של 

 

 לשונית תוספות

 

 :התייחס אל השדות הבאים  

 הסבר סטטוס שדה

 הזן את קוד היחידה  חובה יחידה

 הזן את תת היחידה חובה תת יחידה

 הזן מספר עובד של יוזם הדרישה חובה דורש

בה להזנה אבל אין משמעות שדה חו חובה מחיר נטו
 !למחיר מאחר ולא נוצר שריון תקציבי

 )3.5.2ראה סעיף (  תשובות הקניין יתקבל באותה לשונית - שים 

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 שונית הערכה     ל

 

 . לבדיקהלחץ על לחצן 

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש 

 תתקבל הודעת מערכת

 
 

 מחיר הערכה מועתק אוטומטית מלשונית תוספות - שים 

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 )ME5A(הצגת תשובה מקניין  5

 :צגת תשובתו של הקניין בצע את הפעולות הבאות

 :פתח את התיקיות הבאות
 )ME5A( כללי  רשימה מוצגת  דרישת רכש  רכישה  ניהול חומרים יסטיקה לוג

 :יתקבל המסך הבא

 
 . מצב עיבוד דרישת רכש שחרור סורב בשדה– 08הזן קוד 

 .F8  או לביצוע הקש על הכפתור 

 :יתקבל המסך הבא

 
MMחוברת לחוקר: נמחק .לחץ לחיצה כפולה על מספר השורה בדרישה הרצויה
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 )N51ME( שירותים רכש דרישת יצירת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 30עמוד  2' מסגרסה 

 

 

 :בת הקניין נרשמה בלשונית טקסטים בלשונית הכותרת תשו, יתקבל המסך הבא

 

 

 מ או להזמנה"לבל, לדרישה רגילה RFIהפוך ניתן ל - שים 

 .כדי להציג את כולוהשתמש בלחצני ההרחבה ,  במידה וחלק מהמסך נסתר- שים 

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 )ME53N(הצגת דרישת רכש  5

 : מנת להציג דרישת רכש בצע את הפעולות הבאות

 :פתח את התיקיות הבאות

 )ME53N(  הצגה  דרישת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

 
 
 

  . בחר בלחצן או,  דרישת רכש אחרת בחר בתפריט  דרישת רכש 

 :יתקבל  החלון הבא

 

 .ENTERאו הקש  דרישת הרכש ובחר בלחצן ' הזן את מס

 .   תוצג הדרישה האחרונה שבצעת- שים 

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 יפתח חלון מצד ימין לחץ על , הדרישה'   במקרה שאינך יודע את מס-הערה   

 .י המשתמש"ל המסך המציג רשימה של דרישות שנוצרו ע

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 )ME5A(רישות רכש ח כללי להצגת ד"דו 5

 .תן להפיק רשימה של דרישות על ידי ביצוע חיתוך לפי פרמטר אחד או יותר

 :ח דרישות רכש בצע את הפעולות הבאות" מנת להפיק דו

  :פתח את התיקיות הבאות
 )ME5A( כללי רשימה מוצגת   דרישת רכש רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 
 

 .'תאריכי אספקה וכו, חומר, קבוצת רכש: י שימוש בפרמטרים שונים כמו"לצמצם את הרשימה עניתן 

 . בתיבות הסימון לפי הצורך -ניתן לסמן ב, כמו כן

 

 . F8  או   הקש על הכפתורביצועל

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 :יתקבל המסך הבא

 
 

 .דרישההשורה בלחץ לחיצה כפולה על מספר , על מנת להציג את הדרישה הרצויה

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 שימוש בלחצן סקירת מסמך 5

אותם " לאמץ"ניתנת אפשרות לצפות באותם מסמכים ו, ת יצירת הזמנת רכש עם סימוכין למסמך אחר

 .אפשרות זו מצריכה שימוש בלחצן . סמך ההזמנה

 :תיחת סרגל סקירת מסמך בצע את הפעולות הבאות

  .הפעלת סקירת מסמךלחץ על לחצן 

 :אהמסך ישתנה באופן הב

 
 :ניתן להשתמש בסרגל הכלים בלחצנים הבאים

 והוא יופיע רק כאשר בחלון התצוגה,  לחצן זה משמש למיון סדר הופעת הנתונים– שינוי מבנה - 

 .יופיעו מסמכים    

  שימוש בחץ יציג .  לחיצה על לחצן זה תציג את תבניות התצוגה האפשריות– בחירת תבנית - 

 .תפריט נוסף הרלוונטי לתבניות       

 . ניתן להשתמש בלחצן זה לביצוע חיפוש ערך ברשימה–חיפוש  - 

 . לחיצה על לחצן זה תבצע רענון של הרשימה– רענון - 

 של פריטים מהמסמך הנבחר " שליפה" סימון מסמך רכש ולחיצה על לחצן זה תבצע – אמץ - 

 .למסמך אחר          

 . לחיצה על לחצן זה תציג רשימה של סוגי המסמכים הניתנים להצגה– וארינט בחירה -

 

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 )ME21N(הזמנת משיכה מהסכם מסגרת  

 : מנת ליצור הזמנת רכש על ידי משיכה מהסכם קיים בצע את הפעולות הבאות

 : פתח את התיקיות הבאות
 )ME21N( ספק ידוע  יצירה  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 

 )בחלקו העליון של המסך בצד ימין(  להצגת מסמכים שונים לחץ על 

  .לחץ על 

 :יתקבל החלון הבא

 
MMחוברת לחוקר: נמחק
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 .חוזיםבחר להציג 

 :יתקבל המסך הבא

 
 .הזן את השדות המתאימים להפקת רשימה מצומצמת

 :ט יצרן "ניתן לבצע חיפוש להסכם על פי מספר מק : לדוגמא

i. ט "ת חלון החיפוש בשדה מקפתח א 

ii.  חומר לפי מספר פריט ספק: בחר בלשונית 

iii. הזן את מספר הספק, ט ספק"בשדה מק 

iv.  הקשENTER או לחץ על  

 השתמש בלחץ בחירה מרובה , טים "על מנת לבחור מספר מק

 .F8  או לביצוע הקש על הכפתור 

 :יתקבל החלון הבא

 
 

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 חזור על הפעולות, לבחירת שורה נוספת. ה עם העכברסמן את שורת ההסכם הרצויה על ידי לחיצ

 )השתמש בשינוי תבנית ,  הפריט תיאורעל מנת להציג את (
 

  ) -" סל"לגרור את השורה ה"ניתן , כאפשרות נוספת" (אמץ "לחץ על 

 פרטי ההסכם מועתקים למסך יצירת ההזמנה 

 

 ".סקירת מסמך" לסגירת החלק לחץ על 

 . מתוך רשימת הבחירה משיכה טכניון או הזמנת משיכה מוסד הזמנתבחר בסוג הזמנה 

 )'גרנט וכו, מרכז עלות( לקטגוריה הרצויה U-שנה את קטגורית הקצאת חשבון מ .

 :עדכן את הנתונים בלשוניות הרלוונטיות   .

 משקלים/כמות להזמנה בלשונית כמויות •

 קוד תת יחידה ודורש ,  הזן קוד יחידה-לשונית תוספות  •

 )6.2 תת סעיף - 3.3ראה סעיף (רות בלשונית הקצאת חשבון הגד •

 .  לבדיקהלחץ על  .

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 ! הערה
ניתן לבחור ביחידת מידה הרצויה ) ' ל וכו"ק, ג"ק', גר(במידה ולחומר הוגדר מספר יחידות מידה שונות 

 : תאריכים מתוך רשימת הבחירה של שדה יחידת מידה /בלשונית כמויות

ששינוי יחידת המידה .  מחיר הפריט מתייחס ליחידת מידה שהוזן בפתיחת ההסכם –בך  לתשומת לי-
 . יתבצע בהתאם למחיר הפריט וכמות להזמנה 

MMחוברת לחוקר: נמחק
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 )ME22N(שינוי הזמנת משיכה מהסכם 

 :על מנת לשנות הזמנת רכש בצע את הפעולות הבאות

 :פתח את התיקיות הבאות

 )ME22N( שינוי  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 

 . הזמנת רכש אחרת לשינוי הזמנה אחרת או בחר בתפריט הזמנת רכש לחץ על 

 :יתקבל החלון הבא

 

 . בדרך כלל תתקבל ההזמנה האחרונה שהצגת במערכת- שים 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )N22ME( כםמהס משיכה הזמנת שינוי -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 41עמוד  2' מסגרסה 

 

 .הזן את מספר הזמנת הרכש לשינוי

 . במקלדתENTER או הקש לחץ על 

 

 :המערכת מאפשרת ביצוע שינויים בהזמנה במקרים הבאים

המסמך  כל עוד' כמויות וכו/לשנות מחירים, למחוק פריטים מההזמנה/ ניתן להוסיף– לפני השליחה לספק

יחייב סבב , במידה והשינוי שבוצע משנה את הקריטריונים לשחרור,  לאחר שחרור המסמך.לא שוחרר
 .שחרורים מחדש

 

 .  שינויים המתבצעים לאחר שליחת ההזמנה לספק מוגבלים– אחרי שליחה לספק

לא ניתן לבצע שינויים , יטים אשר סופקו חלקית או במלואם או התקבלה בגינן חשבוניתעבור שורות פר

 .לא ניתן להקטין כמות בפריט מעבר לכמות שכבר סופקה, כמו כן. המשפיעים על המחיר

ומהות , תאריך העדכון, עבור כל שינוי נשמרים נתוני המעדכן. כל שינוי המבוצע בהזמנה מתועד במערכת

 .השינוי

 

 

 :שינויים האפשריים בהזמנה הםה

 שינוי כמות •

 )ט חומר"במידה ולא הוזן מק(שינוי בטקסט של החומר  •

 שינוי תאריך אספקה •

 שינוי מחיר •

 הוספת שורת פריט חדשה •

 .י סימון השורה ולחיצה על "מחיקת שורת פריט ע •

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש 

  -  ם

בעיקר הגדלת כמות , וחררות העשויים להשפיע מחדש על השחרורשינויים המתבצעים בהזמנות שכבר מש

 .יידרש ביצוע שחרור מחדש, כלומר. מחיר או הוספות חומרים חדשים/מר

 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )N23ME( מהסכם משיכה הזמנת הצגת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 42עמוד  2' מסגרסה 

 

 

 )ME23N(הצגת הזמנת משיכה מהסכם 

 :בצע את הפעולות הבאות, להצגת נתוני הזמנת רכש ונתוני ההיסטוריה של  ההזמנה

 :פתח את התיקיות הבאות

 )ME23N( הצגה  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים גיסטיקה לו

 :יתקבל המסך הבא

 
 

 . הזמנת רכש אחרת להצגת הזמנה אחרת או בחר בתפריט הזמנת רכש לחץ על 

 

  - שים 
 .בדרך כלל תתקבל ההזמנה האחרונה שהצגת במערכת

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )N23ME( מהסכם משיכה הזמנת הצגת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 43עמוד  2' מסגרסה 

 

 

 :יתקבל החלון הבא

 
 .הזן את מספר הזמנת הרכש לשינוי

 . במקלדתENTER או הקש לחץ על 

 .הכותרת להצגת נתוני לחץ על  

 :יתקבל המסך הבא

 

 לשונית נתונים ארגוניים 5

 
 .קבוצת הרכש וקוד החברה/ניתן לצפות בקוד ארגון

 

 לשונית אסטרטגיית שחרור 5

 
מי שחרר את ההזמנה ולמי היא , כלומר, בלשונית זו מוצגים האחראיים לביצוע שחרור ההזמנה

 .ממתינה לשחרור

 .את נתוני כותרת ההזמנהעבור בין הלשוניות השונות על מנת להציג 

 . להצגת נתוני שורת הפריטיםלחץ על 

 .בחלק זה של ההזמנה ניתן להציג נתונים נוספים ברמת הפריט

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )N23ME( מהסכם משיכה הזמנת הצגת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 
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 . להצגת מסמכים עוקבים של ההזמנההיסטורית הזמנת רכשלחץ על לשונית 

 

  

 
 

 .לחץ על השורה הרצויה להצגת המסמכים

 .ת נתונים נוספים בהזמנהלחץ על הלשוניות לפי בחירתך להצג

 

 

  - שים 
 . מסמכים עוקבים להזמנהלשונית זו תופיע רק אם יש

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )F9ME( סכםמה משיכה הזמנת הדפסת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 45עמוד  2' מסגרסה 

 

 

 )ME9F(הדפסת הזמנת משיכה מהסכם 

יש לשלוח את ההזמנה , המעורבות במדיניות השחרור, לאחר ביצוע שחרור על ידי כל הפונקציות השונות

 .לספק

 :על מנת להדפיס את ההזמנה בצע את הפעולות הבאות

 :פתח את התיקיות הבאות

 )ME9F(העברה / הדפסה הודעות  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 
 

 .מספר מסמךהזן את מספר ההזמנה בשדה 

  F8  או לביצוע הקש על הכפתור 

 :יתקבל המסך הבא

 
 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )F9ME( מהסכם משיכה הזמנת הדפסת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 
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 .בשורת ההזמנה שהנך מעוניין להדפיס סמן 

 . להצגת הפלט לפני ההדפסהלחץ על 

 . בכדי לחזור למסך הקודםלחץ על 

 . אם ברצונך להדפיס פלט לדוגמא על לחץ

 . בכדי להדפיס את ההזמנהלחץ על 

  - ם

 :מידה וההזמנה לא סיימה את מדיניות השחרורים תתקבל ההודעה הבאה

 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )L2ME( ספק לפי הזמנות רשימת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 47עמוד  2' מסגרסה 

 

 )ME2L(רשימת הזמנות לפי ספק  1

 : מנת להציג רשימה של הזמנות לפי ספקים בצע את הפעולות הבאות

 :פתח את התיקיות הבאות

 )ME2L( לפי ספק  רשימה מוצגת  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 
 

 :יתקבל המסך הבא

 

 :התייחס אל השדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה

 הזן את מספר הספק רשות ספק

 ALVהזן קוד  רשות היקף רשימה

עם קבלת : לדוגמא, הזן פרמטר לבחירת הדוח הרצוי רשות פרמטרי בחירה

 .'עם כמות יעד פתוחה וכו, וביןט

 .'תאריך אספקה וכו, קטגורית פריט, אתר: ניתן לצמצם את הרשימה על ידי הזנת שדות נוספים כמו

 .F8  או לביצוע הקש על הכפתור 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )L2ME( ספק לפי הזמנות רשימת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 
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 :יתקבל המסך הבא

 
 . להציגהעל מנתלחץ לחיצה כפולה על שורת הפריט בהזמנה 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 רכש דרישת - נספחים -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 
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  דרישת רכש-נספחים  1

 )ME51N(ת רכש בסימוכין לדרישה אחרת יצירת דריש 11

יצירת דרישה בסימוכין היא יצירה של דרישה חדשה . מוכין היא תבנית קבועה שנועדה לשימוש חוזר

 .מבוססת על הדרישה הקיימת בתוספת השינויים הנדרשים

 : מנת ליצור דרישת רכש עם סימוכין לדרישת רכש אחרת בצע את הפעולות הבאות

 :יקיות הבאותפתח את הת .1

 )ME51N( יצירה  דרישת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

 :יפתח החלון הבא

 

  .לחץ על  .2

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 רכש דרישת - יםנספח -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 50עמוד  2' מסגרסה 

 

 :יתקבל החלון הבא .3

 
 

 . לבחירת הדרישה הרצויה להעתקהלחץ על  .4

 או בדרישות רכש לקבלת רשימה , בחר בדרישות הרכש שלי כדי לקבל רשימה של דרישות שיצרת .5

 . לבחירהלפי פרמטרים

 :יתקבל המסך הבא

 
 

 .הזן את השדות המתאימים להפקת רשימה מצומצמת של דרישות .6

 . F8  או לביצוע הקש על הכפתור  .7

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 רכש דרישת - נספחים -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 
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 :יתקבל המסך הבא

 

 . לאימוץ או לחץ על גרור את הדרישה או פריטים ממנה לתוך הסל  .8

 לחץ על החץ מימין לדרישה , דים מתוך דרישת הרכשים אח/על מנת לאמץ פריט –טיפ  

 . את החומרים הרצוייםוגרור לסל      

 .שנה את הנתונים בדרישה לפי הצורך .9

 .. או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .10

 

 
 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 רכש דרישת - נספחים -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 
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 )ME51N(יצירת דרישת רכש עבור מחקר  11

 : מנת ליצור דרישת רכש עבור מחקר בצע את הפעולות הבאות

 :ת התיקיות הבאותפתח א

    )ME51N( יצירה  דרישת רכש רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 
 

 :דרישת הרכש מחולקת לשלושה חלקים

 .והזן הערות הקשורות לכותרת המסמך, במקרה זה בחר בדרישה למלאי,   בחר בסוג הדרישה-" כותרת"

 .'תאריך אספקה וכו, כמות, ט"מק: כמו, ריים של הדרישה הזן את המרכיבים העיק–" סקירת פריטים"

 .ברמת הפריט בלבדפ המבטים השונים " הזן את שאר המרכיבים ע–" פרטי פריט"

 .'הערות וכו, כתובת לאספקה, מחיר הערכה: כמו

 

 

 ".סקירת פריטים "–של המסך פתח את חלקו השני 

 . כדי להציג את כולוהשתמש בלחצני ההרחבה ,  במידה וחלק מהמסך נסתר- ם

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 רכש דרישת - נספחים -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
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 :התייחס לשדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה

 ט החומר "הזן את מק רשות חומר 

 הזן את הכמות הדרושה לרכישה חובה כמות

במידה ולא , תיאור החומר שהוקלד התקבל אוטומטית חובה/אוטומטי טקסט קצר

 .ט חובה להזין טקסט באופן ידני"הוזן מק

A – הזן קוד קטגורית הקצאת חשבון עבור מחקר  חובה   הקצאת חשבון- Z 

יחידה תפעולית המתכננת את הרכש , הזן קוד אתר חובה אתר 

 )0070.(ואליה יסופק הטובין

 .הזן קוד מחסן אשר אליו יגיע הטובין רשות אתר אחסון

במידה והוזן , ט חומר"יופיע אוטומטית אם הוזן מק חובה/אוטומטי קבוצת חומר

 חובה לשייך לקבוצת חומרים, לבדטקסט ב

 הנדרש ליום האספקההזן תאריך אספקה  חובה תאריך אספקה 

 .הזן את קוד הקניין המבצע את פעילות הרכש חובה )קבוצת רכש(ר .ק

 )ראה שים לב(

 )עבור מי(הזן את שם דורש החומרים  רשות דורש

 הזן מספר ספק ממנו תתבצע הרכישה רשות  ספק קבוע

 קוד הקניין המבצע את הרכש מורכב מסימון המציין אות לועזית המייצגת את הגוף הרוכש ושתי -  שים

 .השרות/ספרות נוספות המייצגות את היחידה אליה רכש החומר

 .חומר ייצג את היחידה אליה נרכש ה02 תייצג את הקניין וצירוף המספרים A האות – 02Aהקוד : לדוגמא 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 רכש דרישת - נספחים -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 
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 . להמשך או לחץ על Enterקש ה

 . ובחר את הפריט המתאים להשלמת השדות הנותריםלחץ על 

 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 רכש דרישת - נספחים -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 
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 לשונית הערכה 1

 
 .אך ניתן לשינוי, מחיר הפריט יתקבל כברירת מחדל מנתוני החומר

 .ואת מספר היחידות אליהן מתייחס המחיר שנקבע, ניתן להזין את המטבע המתאים

 הקצאת חשבון לשונית   1

 
 :נית זו מפורטים השדות המהווים את הסעיפים החשבונאייםבלשו

 . ומספר מענקG/Lבדוגמא זו יצרנו דרישה עבור מחקר ולכן נזין מספר חשבון 

 .מרכז עלות ומרכז קרנות נגזרים אוטומטית ממספר המענק, קרן: השדות

 לשונית טקסטים 1

 
 .תוך רשימת של טקסטיםמ, בלשונית זו ניתן לעשות שימוש בטקסטים שונים ברמת השורה

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 רכש דרישת - נספחים -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
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rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 56עמוד  2' מסגרסה 

 

 לשונית איש קשר 1

 
בשדה דורש ניתן , כמו כן. קוד קניין הרכש, תאריך יצירה, בלשונית זו ניתן לראות את שם יוצר הדרישה

מספר המשמש לצורך זיהוי ומעקב אחר , מספר מעקבניתן להזין בשדה . להזין מי דורש את החומרים

 .רשימת הדרישות שהמשתמש יצר

 

 ובת לאספקהלשונית כת 1

 
הכתובת תגדיר עבור הרכש לאן . בלשונית זו ניתן לצפות או לשנות פרטים הקשורים בכתובת לאספקה

 .יש לספק את החומר הנרכש

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 רכש דרישת - נספחים -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 57עמוד  2' מסגרסה 

 

 תוספות לשונית 1

 
 :התייחס אל השדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה

 הזן את קוד היחידה  חובה יחידה

 הזן את תת היחידה חובה תת יחידה

 זן מספר העובד של החוקר הראשיה חובה דורש

 י תקציבן בזמן האישורים"שדה זה יוזן ע  תאריך תוקף דרישה

 . לבדיקהלחץ על לחצן 

 .בצע את התיקונים הנדרשים במידה ויש הודעות שגיאה, ייתכן ויתקבלו הודעות מערכת שונות

  : בכדי להתעלם מהודעות הזהרה כמו

 . להמשך או לחץ על Enterלחץ הקש 

 תתקבל ההודעה 

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש 

 תתקבל הודעת מערכת 
 
 

  

 דוחות, הצגת דרישה/שינוי. (שאר התהליכים זהים לתהליך רכישה רגילה של חומרים -  ם

 )' וכו

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 שריונים - מבוא -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 58עמוד  2' מסגרסה 

 

 

  שריונים-מבוא  1

הניפוק כברירת נתוני המסמך הרלוונטיים מועתקים למסמך . סמך שריון משמש כבקשה לביצוע תנועת מלאי

 ).'סוג תנועה וכו, כמות, ט"מק(חדל

 :ל מסמך שריון יוגדר סוג התנועה לביצוע תנועת המלאי

 מונחים מילון 12

 הסבר מונח

כל פעילות לוגיסטית מתבצעת באתר . הישות המרכזית לתהליכים לוגיסטיים אתר

 .לוגיסטי

 ).מחסן(יסטי  ישות אשר מחזיקה מלאי בתוך האתר הלוג אתר אחסון 

, קבלת מלאי, רכישה: ט המוצר שמתבצעת בו פעילות עסקית כלשהי "מק חומר

 .ניפוק מלאי

 ).'מטר וכו, יחידה(יחידה בה נמדד הפריט  חידת מידה

 .מסמך בקשה לתנועת מלאי  מסמך שריון 

 . ספרות המאפיין את תנועת המלאי 3קוד בעל  סוג תנועת מלאי 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )21MB( שריון מסמך יצירת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 59עמוד  2' מסגרסה 

 

 (MB21)יון יצירת מסמך שר 1

 ניתן לאשר מסמך שריון בעת היצירה או ליצור . סמך שריון משמש כמסמך לבקשת ניפוק ממחסן

 :סמך שריון בשני שלבים 

  יצירת מסמך בסטטוס ממתין לאישור–שלב ראשון  -

 . אישור המסמך–שלב שני  -

 :ליצירת מסמך שריון פתח את התיקיות הבאות
 )(MB21 יצירה הזמנה  ל מלאי ניהו ניהול חומרים  לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 

 :התייחס לשדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה

 2.1ראה פירוט בסעיף . הזן את סוג תנועה חובה סוג תנועה

 הזן קוד אתר של מקבל הטובין חובה אתר 

ניתן ליצור מסמך שריון תוך העתקת נתונים קיימים באמצעות  רשות סימוכין

 .ך שריון קייםהזנת מספר מסמ

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )21MB( שריון מסמך יצירת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 60עמוד  2' מסגרסה 

 

 טבלת פירוט סוגי תנועות        

 הערות שדה חובה להזנה הסבר תיאור .סוג ת

צריכה למרכז  201

 עלות מחסן

ניפוק המחייב את 

מרכז העלות של 

 מקבל הטובין

  מרכז עלות

צריכה  221

 מחסןפרויקטל

ניפוק על חשבון 

 שהוקם פרויקט

 במערכת

 WBSמספר 

 

המסמך נוצר 

ומטית בפתיחת אוט

 הזמנת אחזקה

צריכה  261

 להזמנה מחסן

ניפוק על חשבון 

הזמנה פנימית 

 שנפתחה במערכת

המסמך נוצר  מספר הזמנה פנימית

אוטומטית בפתיחת 

 הזמנת אחזקה

צריכה לגרנט  901
 מחסן

ניפוק על חשבון 
 מענק

  מספר מענק-
מספר ( מקבל הטובין -

 )עובד

 

. צריכה  הוצ 903

כלליות לא 

 ת מחסן"בא

ניפוק על חשבון 

 הוצאות כלליות 

  פריט התחייבות

 . לאישור או לחץ על Enterהקש 

 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )21MB( שריון מסמך יצירת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 61עמוד  2' מסגרסה 

 

 :יתקבל המסך הבא

 
 :התייחס לשדות הבאים 

 הסבר סטטוס שדה

 הזן מספר חומר  חובה חומר

 הזן כמות הפריטים חובה כמות 

במידה ומחסן  ) -ניפוק מ (XXX9 בחר באתר אחסון –הזן אתר אחסון  חובה אתר אחסון

 המנפק שייך לחברה אחרת

 .אם ברצונך לאשר את הניפוק  את תבנית הסימון בשדה תנועה מורשית סמן ב

מורשה (ניתנת אפשרות לשמור מסמך ללא סימון בשדה תועה מורשית על מנת לאפשר לגורם אחר 

 .לאשר את הניפוק) חתימה

  .ה מורשיתלא ניתן לנפק שורות שלא סומנו בשדה תנוע

 

  -  שים

, מרכז עלות(שדות הכותרות חובה להזנה בהתאם לסוג התנועה שנבחר במסך הפתיחה 

 .8ראה טבלה בעמוד ). 'מענק וכו, L/Gחשבון 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )21MB( שריון מסמך יצירת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 62עמוד  2' מסגרסה 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש 

 :  תתקבל ההודעה הבאה 

 

 ! הערה
המסמך ייסגר אוטומטית בתום התקופה .  יום מתאריך יצירת המסמך30מספר שריון בתוקף 

 ).במידה ולא בוצעו תנועות(

 היכנס לתפריט ,  על מנת לסמן את כל השורות במסמך באופן גורף– טיפ 

 :הפסק תנועה / הפעל לכל הפריטים וספות  פונקציות נ              עריכה 
 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )21MB( סימוכין עם שריון מסמך יצירת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 63עמוד  2' מסגרסה 

 

 (MB21)יצירת מסמך שריון עם סימוכין  1

 :פתח את התיקיות הבאות , על מנת ליצור מסמך שריון עם סימוכין למסמך קיים

 )(MB21 יצירה הזמנה  ניהול מלאי  ניהול חומרים  לוגיסטיקה 

 :תקבל המסך הבא י

 
 :התייחס לשדות הבאים 

 הסבר סטטוס שדה

 סוג התנועה יועתק אוטומטית מהמסמך המקורי  רשות סוג תנועה

 קוד האתר יועתק אוטומטית מהמסך המקורי רשות אתר 

 הזן מספר מסמך השריון להעתקה רשות סימוכין

 . לאישור או לחץ על Enterהקש 

 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )21MB( סימוכין עם שריון מסמך יצירת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 64עמוד  2' מסגרסה 

 

 :יתקבל המסך הבא 

 

 .לחץ על , וספת פריטים נוספים לה

 :יתקבל החלון הבא  .לחץ על 

 
MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )21MB( סימוכין עם שריון מסמך יצירת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 65עמוד  2' מסגרסה 

 

 הזן את הפריטים שברצונך להוסיף למסמך

 :התייחס לשדות הבאים 

 הסבר סטטוס שדה

 הזן מספר חומר  חובה חומר

 הזן כמות הפריטים חובה כמות 

ומחסן  במידה - ניפוק מXXX9בחר באתר אחסון . הזן אתר אחסון  חובה אתר אחסון

 )ניפוק בין חברתי(המנפק שייך לחברה אחרת 

 .אם ברצונך לאשר את הניפוק  את תבנית הסימון בשדה תנועה מורשית סמן ב

מורשה (ניתנת אפשרות לשמור מסמך ללא סימון בשדה תועה מורשית על מנת לאפשר לגורם אחר 

 .לאשר סופית את הניפוק) חתימה

  .סומנו בשדה תנועה מורשיתלא ניתן לנפק שורות שלא 

 

 היכנס לתפריט ,  על מנת לסמן את כל השורות במסמך באופן גורף– טיפ 

 :הפסק תנועה / סמן הפעל לכל הפריטים  פונקציות נוספות               עריכה 
 

  -  שים

, מרכז עלות(שדות הכותרות חובה להזנה בהתאם לסוג התנועה שנבחר במסך הפתיחה 
 .8ראה טבלה בעמוד ). 'מענק וכו, L/Gחשבון 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )21MB( סימוכין עם שריון מסמך יצירת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 66עמוד  2' מסגרסה 

 

 

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש 

 :  תתקבל ההודעה הבאה 

 

 ! הערה
יסגר אוטומטית בתום התקופה המסמך י.  יום מתאריך יצירת המסמך30מספר שריון בתוקף 

 ).במידה ולא בוצעו תנועות(

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )22MB( שריון מסמך שינוי -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 67עמוד  2' מסגרסה 

 

 (MB22)שינוי מסמך שריון  1

 .ולא אישור מסמכים שנוצרולהוספת פריטים נוספים , נוי השריון מיועד לשינוי בכמות שהוזמנה

 :פתח את התיקיות הבאות, עדכון נתוני המסמך/לשינוי
 )(MB22שינוי  הזמנה  ניהול מלאי  ניהול חומרים  יקה לוגיסט

 :יתקבל המסך הבא

 

 .הזן את מספר מסמך שריון לשינוי

 . להמשך או לחץ על Enterהקש 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )22MB( שריון מסמך שינוי -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 68עמוד  2' מסגרסה 

 

  :יתקבל המסך הבא

 
 .)רק שדות לבנים ניתנים לשינוי(שנה את הנתונים במידת הצורך 

 .להוספת שורות נוספות לחץ על 

 :א יתקבל החלון הב

 
  ציין את התאריך שברצונך לקבל את הטובין-

  ציין את קוד אתר המקבל את הטובין-

 . לאישור או לחץ על Enterהקש  -

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )22MB( שריון מסמך שינוי -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 69עמוד  2' מסגרסה 

 

 :יתקבל המסך הבא 

 
 :התייחס לשדות הבאים . הזן את הפריטים שברצונך להוסיף למסמך

 הסבר סטטוס שדה

 הזן מספר חומר  חובה חומר

 טיםהזן כמות הפרי חובה כמות 

 במידה ומחסן - ניפוק מXXX9בחר באתר אחסון . הזן אתר אחסון  רשות אתר אחסון

 )ניפוק בין חברתי(המנפק שייך לחברה אחרת 

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש 
 

 ! הערות

  את תבנית הסימון בשדה תנועה מורשית   לאישור הניפוק סמן ב1

  - FLSסמן את תבנית הסימון , ורה עם יתרה לניפוק  לסגירת ש2

  -סמן את תבנית הסימון מ,   לביטול שורה שעדיין לא נופקה3

  -  שים

, מרכז עלות(שדות הכותרות חובה להזנה בהתאם לסוג התנועה שנבחר במסך הפתיחה 
 .8ראה טבלה בעמוד ). 'מענק וכו, L/Gחשבון 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 )23MB( שריון מסמך הצגת -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 70עמוד  2' מסגרסה 

 

 (MB23)הצגת מסמך שריון  1

 :פתח את התיקיות הבאות, לצפייה בפרטי המסמך
 )(MB23שינוי  הזמנה  הול מלאי ני ניהול חומרים  לוגיסטיקה 

 :יתקבל המסך הבא

 
 .הזן את מספר המסמך

 . לאישור או לחץ על Enterהקש 

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 25MB שריון מסמכי רשימת ח"דו -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 71עמוד  2' מסגרסה 

 

 MB25ח רשימת מסמכי שריון "דו 1

 .גת רשימת מסמכי שריון פתוחים

 MB25 :הזן את הטרנזקציה הבאה 
 :יתקבל המסך הבא

 

 ).סדרה, אתר אחסון, אתר(הזן את הפרמטרים הרצויים 

 . בתיבות הסימון לפי הצורך-מן בס

 . להמשך או לחץ על  F8הקש 

 !    הערה

בחלון עליך לסמן , על מנת להציג מסמכים לא מאושרים לניפוק  

 היקף רשימה

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק



 25MB שריון מסמכי רשימת ח"דו -חוברת לחוקרים

ריך עדכון אחרון 
 /04/0302 

rtf.1Logistica  ידי -נוצר עלirisk מודול GM  71 מתוך 72עמוד  2' מסגרסה 

 

 :יתקבל המסך הבא 

 

 

 (MB23)הצגת מסמך שריון 

  טיפ 

 . שינוי תבנית- לחיצה על להוריד עמודות על ידי/ניתן להוסיף -

 .ניתן לצפות במסמך השריון על ידי לחיצה כפולה על אחד השדות בשורה הרצויה -

MMחוברת לחוקר: נמחק

01/03/04 : נמחק


