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  הקדמה 1

  

  כללי ומטרה 1.1

  
  , בנושא הרכשMMמודול חוברת זו  נכתבה במטרה לשמש מדריך לתפעול המערכת הממוחשבת של 

  .SAPך הביצוע של פעילויות העבודה השוטפות בעבודה היומיומית במערכת  ה ולהנחות את תהלי

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

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

  .טכניוןמפורט התהליך כפי שמתבצע טכנית במערכת ה

  
  

  ! הערה

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

  

 

  תכולת החוברת 1.2

  

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

  .דה בסביבה החדשהמונחים בסיסיים אשר משמשים את המערכת ומהווים שפת עבו

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

  . מפורטים כלל הנושאים הרלוונטיים לתפקיד– ואילך  מפרק שלישי

  וחומר עזר למשתמש, בפרק זה יתוארו התאמות מיוחדות למשרדים השונים.  במידת הצורך– נספחים

  ).טווחי מספרים למסמכים וכדומה, סוגי ספקים(ונים טבלאות נת: כגון
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  סמלים מוסכמים בחוברת 1.3

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

 . המציין את המעבר לתפריט הבאהתפריט בגופן מודגש ואחריו 

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

 .  מופיעים בגופן מודגש ותמונהלחצנים .3

 . מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרתכותרת פרק .4

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

 .כוללת את מספר הפרק

 : מצבי הזנה3לשדה במסך    סטאטוס שדה .6

 .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   

   .ידי המערכת לאחר ביצוע פעולה מסוימת-שדות המוזנים על  :אוטומטי •
 .לא להזנת המשתמש   

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

 .תופיע הפנייה לבלוק המתאים, לפעולה

  

בלוק הרצת 
 הזנה חוזרת

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

  . להלןוהם מופיעים תמיד במסגרת ובצורה שמובאת" טיפ"

  

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

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

  )מקוצרים

  

  
 :תזכורת לכללי ניווט בסיסיים .9

 . ללחוץ פעמיים ברציפות על התיקייה הנבחרתלאחר בחירה בתיקייה מבוקשת יש •

  .F8  או  לביצוע הקש על הכפתור - לביצוע •

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

 . המעבר בין המסמכים

   יצירה דרישת רכש רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה  -לדוגמא 
 

וד טרנזקציה רצויה בתיבת ההזנה ניתן גם על ידי הזנת  ק •

 .  להמשך או Enter  ולהקיש 

  

 :קביעה אישית .10

  : בצע את הפעולות הבאותקביעה אישיתעל מנת ליצור 

   : הבאבלוקפתח את ה .1

   :יתקבל המסך הבא            

   לפניך נושא בעל חשיבות- שים 
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 :בלשונית הכותרת והוסף שדות לפי החלון הבא הזן נתונים בשדות הרצויים .2

  

  

  

  .  או לחץ עלCtrl+Sלשמירה הקש  עוד שדות וניתן להוסיף .3
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  מבוא 2

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

SAP.  

  .התהליך מבוסס על פעולות סטנדרטיות היוצרות כולן יחדיו או כפרטים תהליך רכש

  .SAPמבוסס  רכש בתרשים שלהלן מוצג תהליך 

  

הסכם 
 עם מסגרת

ספק עבור 
הזמנות 
  משיכה

RFI 

תשובת 
 הקניין

  מ"יצירת בל
והשוואת 
מחירים

  דרישת רכש

שחרור 
 דרישה

/ ה יצירת הזמנ
  הזמנת משיכה

מעוניין 
 מ"בבל

לאכן

דרישת רכש 
 מ"ס בל"ע
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  דרישת רכש 3

  

  תהליך העבודה 3.1

דרישת רכש הינה בקשה המועברת לרכש ומביעה את הצורך ברכישת חומרים או שירותים במערכת 

  .הרכש

) יוזם הדרישה(י משתמש במערכת "ישירות ע) י המערכת"ידנית או אוטומטית ע(דרישות יכולות להיווצר 

 ).ת"אב (הזמנות אחזקהמטית יכולה להיווצר מ דרישה אוטו.או כל מי שמורשה מטעמו

  

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

  :הבאותהקטגוריות ניתן לזהות את סוג הרכישה לפי 

  קטגורית פריט ריקה– שורה רגילה •

 K - משגור •

 D - רכש שירותים •

  

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

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

אפיון זה קובע את השיוך התקציבי של , )A" (קטגוריית הקצאת חשבון"לכל שורה בדרישה יש להגדיר 

  :יותהשיוך יכול לה. שורת הדרישה 

 K - מרכז עלות •

 רכש למלאי מחסן •

 P - פרויקט •

 Z - קרן מחקר •

 A – נכס •

 F –הזמנה פנימית  •

 .Y –ת "הוצאות כלליות לא אב •

   U –בלתי מוגדר  •
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  מילון מונחים 3.2

  
  הסבר  מונח

כל פעילות לוגיסטית מתבצעת . הישות המרכזית לתהליכים לוגיסטיים  אתר

  .באתר לוגיסטי

  )מחסן. (קה מלאי בתוך האתר הלוגיסטיישות אשר מחזי  אתר אחסון

, רכישה:  כמומתבצעת בו פעילות עסקית כלשהיש ט המוצר"מק  חומר

  .'מכירה וכו

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

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

נתוני חומר ינוהלו ברשומת אב . אחסן ומוכרמ, מייצר, שהארגון רוכש

 .רשומות אלו משמשים את כל התהליכים הלוגיסטיים במערכת. חומר

, קטגוריה המאגדת סוגים שונים של חומרים ובכך מקלה על סיווגם  קבוצת חומר

  .קטלוגם וביצוע החיפוש

של ) קציביהת(נאי  שבעזרתו ניתן לקבוע את השיוך החשבוקוד  קטגוריית הקצאת חשבון

  .קביעת הישות הפיננסית שתחויב בעלות הפריט, החומר

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

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

  .ההתחייבות

  מספר הכרטיס בהנהלת חשבונות בו נרשמה ההוצאה  G/L חשבון

  . וסיווגו של הפריט הנרכש הקובע את אופן רכישת החומרקוד  טקטגוריית פרי

 ).'קבלנות משנה וכו, מלאי, שירות(

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

  .י הגדרות שניתנו לו מראש"החומר עפ

  .יחידה ארגונית המבצעת רכישות לתחום מסוים בחברה  ארגון רכש

  .קניין או קבוצת קניינים האחראים לפעילות של רכישה מסויימתקוד   שקבוצת רכ

  .תקציבי לביצוע הרכישה/אישור ניהולי  שחרור דרישה
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  וקטגורית הקצאת חשבון קטגורית הפריט , להלן טבלה המגדירה את סוגי הדרישות  3.2.1

  :המתאימה לכל סוג          
  

  טווח מספרים םשירותי  תקן  סמל  תיאור סוג דרישה 'מס

  ZB1T     XXXXXXXX11  צריכה ישירה לטכניון   1

 ZB1M   לאישור חוקר–מוסד   2

 

  XXXXXXXX12 

 ZB2M   XXXXXXXX12  לאישור ראש מנהל–מוסד   3

 ZNB3   XXXXXXXX13  דרישה למלאי  4

  טרום דרישה  5

  )בקשה לקבלת מידע(

ZNB5   XXXXXXXX15 

  ZNB6   XXXXXXXX16  מהזמנת אחזקה  6

 

 לאישור ראש -מוסד  -ת"אב  7

  מנהל

ZA1M   XXXXXXX04 

 ZA2M   XXXXXXX04  לאישור חוקר-מוסד  -ת"אב  8

  

  

 . לשימוש כלל המשתמשים5 עד 1הסעיפים  •

  .ת בלבד" לשימוש מחלקת אב8 עד 6הסעיפים  •
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  )ME51N (יצירת דרישת רכש 3.3

  :ת הפעולות הבאותעל מנת ליצור דרישת רכש בצע א

  :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME51N ( יצירה דרישת רכש רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
  

  
  
)3.2.1ראה טבלה בסעיף ( מתוך רשימת הבחירה הרצויבחר בסוג הדרישה  .2

  . כדי להציג את כולוהשתמש בלחצני ההרחבה ,  במידה וחלק מהמסך נסתר- שים 
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  :התייחס לשדות הבאים ,"סקירת פריטים" בחלון  .3

  הסבר סטאטוס  שדה
  :הזן קוד קטגורית הקצאת חשבון מתאים   חובה   )Aעמודה (הקצאת חשבון 

K = חיוב למרכז עלות  

Z =  גרנט(חיוב למחקר(  

P =  חיוב לפרוייקט  

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(הקצאת חשבון 

  :בחר בקטגורית הפריט המתאימה   חובה  )Iעמודה (קטגורית פריט 

  שדה ריק= עבור חומר 

  D= רותים יעבור ש

  )לרכישת מלאי בלבד (K= עבור קונסיגנציה 

   החומרהזן את מספר   חובה   חומר

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

  תיאור החומר שהוקלד התקבל אוטומטית  אוטומטי  טקסט קצר

  הזן את הכמות הדרושה לרכישה  חובה  כמות

  הנדרש ליום האספקההזן תאריך אספקה   חובה  תאריך אספקה 

  יופיע אוטומטית עם הזנת החומר  טיאוטומ  קבוצת חומר

יחידה תפעולית המתכננת את , הזן קוד אתר  חובה  אתר 

  .הרכש ואליה יסופק הטובין

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

  החומר

 

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

  .השרות/המייצגות את היחידה אליה רכש החומר

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

  .נרכש החומר

 מתקבל אוטומטית לאחר הזנת החומר עם האות הלועזית המאפיינת את קוד קבוצת הרכש

 . למספרים המאפיינים את היחידה 00- עליך לשנות את ה– 00הקניין ובצירוף המספרים 
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 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .4

  .ריםלהשלמת השדות הנותבחר את הפריט המתאים בחלון פרטי פריט  .5

 
 .הזן את הנתונים הנותרים בלשוניות על פי הפירוט הבא .6

  לשונית תוספות .6.1

  :התייחס אל השדות הבאים 

  הסבר  סטאטוס  שדה
  הזן את קוד היחידה   חובה  יחידה

  תת היחידהקוד הזן את   חובה  תת יחידה

  . של בעל התקציבהזן מספר עובד   חובה  בעל התקציב

עליך  - Z  חשבוןהקצאתלמוסד עם בדרישה 
  מחקרעובד של חוקר אחראי להלהזין את מספר 

 ' המע–Zבדרישה למוסד עם הקצאת חשבון   אוטומטית  תאריך תוקף לתקציב

סוף המימון של /שותלת את תאריך הרישום

  .לשימוש מתאם המחקר בלבד.המענק

במידה ומזמינים חומר מסוג ביולוגי יש להדליק את   חובה  הצהרת חומר ביולוגי

  .דה של ההצהרההדגל בש

   :בבלוק שדות מחיר

  מ"הזן את מחיר הפריט ללא מע  חובה  מחיר נטו

  במידה וקיימות עלויות נוספות לפריט  רשות  עלויות נוספות

ניתן לשנות לכל , כברירת מחדל המחיר בשקלים  רשות  מטבע

סוג המטבע .  לפי הצעת המחירסוג מטבע אחר

  מתייחס למחיר נטו ולעלויות הנוספות 

      :דרישה לקבלת מידעבבלוק 

מדובר . הדרישה לקבלת מידע והשורה' הזן את מס  חובה  שורה/דרישת רכש

, על מקרים של יצירת דרישת רכש עבור פריט יבוא

 –שצריך להיות עם סימוכין לדרישה לקבלת מידע 

  3.5ראה סעיף 
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 הקצאת חשבון לשונית  .6.2

  הזן את הנתונים . צאת חשבון שנבחרהשדות חובה להזנה מתעדכנים בהתאם לקטגורית הק

  :על פי ההנחיות הבאות 

 : למרכז עלות -K -קטגורית הקצאת חשבוןלדרישה ב -

  

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

  הסבר  סטטוס  שדה

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

  כניוןבט

  פקולטה/יחידה

  חובה  מרכז עלות

  במוסד

  )זהה ללשונית תוספות (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

  



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
  

 
 .simona gי "עודכן ע 17/11/05 תאריך עדכון אחרון 

    fabienneaידי-נוצר על
 80 מתוך 16עמוד  1' סגרסה מ  MM -מודול 

 

  
  )גרנט( למחקר -Z -קטגורית הקצאת חשבוןלדרישה ב -

  

 :התייחס לשדות הבאים  

  הסבר  סטטוס  שדה

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

  בטכניון

  765מסוג : הזן מספר מענק

  מספרי המענקים זהים למספרם במערכת הישנה

  חובה  מענק

  במוסד

, מחקרים( מספרי מענק לתקציבי רשות המחקר 

  )קתדראות ועתודות, מעבדות

  מספרי המענקים שונים ממספרם במערכת הישנה

  
  

  .)תקציבלא משריין (, לא ידוע – Uקטגורית הקצאת חשבון לדרישה ב -
  דיר ויוזם הדרישה אינו מגאו במידה  "קבלת מידעלבקשה "בשימוש בסוג דרישה קטגוריה זו   

  בשלב אישור הדרישה בעל התקציב  על, 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 -    

  חובה להזנה שדות   הקצאת חשבון 

Y –מספר חשבון  - ת" הוצאות כלליות לא אבG/L) מתקבל אוטומטית מהחומר שהוזן(  

  מרכז עלות -

A –מספר נכס -   נכס  

F –מספר הזמנה  -  הזמנה פנימית  

 )מתקבל אוטומטית מהחומר שהוזן (G/Lמספר חשבון  -

P-מספר חשבון  -  פרויקטG/L) מתקבל אוטומטית מהחומר שהוזן( 
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  לשונית הערכה .6.3

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

 )לטכניון (ם"מע + שינוע ועלויות רכש+ עלויות נוספות + חיר נטו מ

 )למוסד(מ "ללא מע                                                                                            
 ). כמות שהוזמנהXמחיר הערכה (כ ערך הפריט "סה= ערך כולל  -

  כל שינוי במחיר הפריט יתבצע בלשונית תוספות בלבד              

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

  :ן הבא יתקבל החלו. 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(ין מי דורש את החומרים בשדה דורש ניתן להז, 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
   .שלוט כפי שהספק רשם בהצעת המחיר "ניתן להזין את המק, ט ספק" מקבשדה

 

  לשונית טקסטים .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 

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

 .הציוד ניתן לרשום את שם המזמין במלל חופשי

  יועברו" הוראות בטיחות"או " טקסט אספקה"רק הטקסטים שנרשמו תחת  -  ים ש
  )כולל הדפסה(באופן אוטומטי להזמנת הרכש 
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  לשונית כתובת לאספקה .6.7

  

  בוא  חייבים לרשום,  ומתקבל המסך הבאלוחצים על הכפתור 

  :) ' וכו טלפון, מספר חדר,קומה, שם בניין, שם(את פרטי מקבל הטובין 
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  טוססטלשונית  .6.8
  .ס הדרישה יתעדכן אוטומטית בהתאם לשלבי הרכישהוסטט, לשונית למעקב 

  :לדוגמא ). קבלת טובין, יצירת הזמנת רכש(

   

 .העתקת שורה .7

  ):20(מתקבלת שורה נוספת .  העתקה מסמנים את השורה שברצוננו להעתיק ולוחצים על 7.1

  
שינויים בשדות /בצע בדיקותל ו)20שורה (  בחלון פרטי פריט יש לבחור את הפריט הנוסף 7.2

  :'ט ספק וכו"מק, מחיר, ט" שדה מק:כמו, ובלשוניות השונים

  
 

  . לאחר הזנת כל הנתונים לבדיקהלחץ על לחצן  .8

  תתקבל ההודעה 

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

 או Enter לחץ הקש : מובכדי להתעלם מהודעות הזהרה כ(

  ) להמשךלחץ על 

  . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .9

  תתקבל הודעת מערכת 
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  (ME51N) יצירת דרישת רכש שרותים 3.4

  :בצע את הפעולות הבאות , רותיםיעל מנת ליצור דרישת רכש ש

  :פתח את התיקיות הבאות .1
        )ME51N( יצירה  דרישת רכש רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
 

 )3.2.1ראה טבלה בסעיף (בחר בסוג הדרישה הרלוונטי מתוך רשימת הבחירה  .2



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
  

 
 .simona gי "עודכן ע 17/11/05 תאריך עדכון אחרון 

    fabienneaידי-נוצר על
 80 מתוך 22עמוד  1' סגרסה מ  MM -מודול 

 

 

 :התייחס לשדות הבאים .3

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

K = חיוב למרכז עלות  

Z =  גרנט(חיוב למחקר(  

P =  חיוב לפרוייקט  

F = אחזקה(נימית חיוב להזמנת פ(  

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(הקצאת חשבון 

  D= עבור שרותים   חובה  )Iעמודה (קטגורית פריט 

  רותיםישאין להזין חומר עבור דרישת     חומר 

הזן מלל חופשי המתאר את השרות שברצונך   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 

  אתר הזן קוד   חובה  אתר 

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

  החומר

  

 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .4

  .בחלון פרטי פריט בחר את הפריט המתאים להשלמת השדות הנותרים .5

 
  :לשוניות על פי הפירוט הבא ותרים בהזן את הנתונים הנ  .6

  

  

  

  . כדי להציג את כולוהשתמש בלחצני ההרחבה ,  במידה וחלק מהמסך נסתר- שים 
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 רותיםיש לשונית .6.1

  
  :התייחס לשדות הבאים 

  הסבר  סטטוס  שדה

  . הנדרשמספר השרותהזן   חובה  מספר שרות 

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

  ט שרות"יצירת מק

  שהוקלד התקבל אוטומטיתהשרותתיאור   אוטומטי  טקסט קצר

  .הזן את הכמות הנדרשת  חובה    כמות 

 בהתאם למטבע מ"לפני מעהזן מחיר   חובה  מחיר ברוטו

 שרשום בהצעת המחיר

  

  :יתקבל החלון הבא  . להמשך או לחץ על Enterהקש  .6.1.1

 
   .3.3ם בהתאם להנחיות בסעיף הזן את הנתונים החשבוניי .6.1.2



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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   בחלון לשרות אחד לחץ על הקצאת חשבון מרובה על מנת להזין . 1 –  טיפ

  :יתקבל החלון הבא .  הקצאת חשבון                    

              

  
   .ניתן לחלק את החשבונות על בסיס כמות או אחוזים

   בחלוןעל מנת לשנות את המחיר ואת המטבע לשירות לחץ על  . 2              

  :יתקבל החלון הבא.                   תנאים

 

  
  

  



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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  לשונית הגבלות .6.2

 
  .מיועד להגדרת חריגה בערך הדרישה

  .ללא שריון תקציבי, להגדרת ערך מקסימלי לדרישה כולל חריגה משוערת : שדה הגבלה כוללת

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

  . רותיםיש

  

  וריתקבל חלון הקצאת החשבון להזנת נתונים חשבוניים עב,  לאחר הזנת ערך צפוי- שים 

 .              הערך שהוזן



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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  לשונית תוספות .6.3

  :התייחס אל השדות הבאים    

  הסבר  סטאטוס  שדה
  הזן את קוד היחידה   חובה  יחידה

  הזן את קוד תת היחידה  חובה  תת יחידה

  . הזן מספר עובד של בעל התקציב  חובה  בעל התקציב

 עליך להזין - Z למוסד עם הקצאת חשבוןבדרישה 
   מחקראת מספר העובד של חוקר אחראי ל

 ' המע–Zבון בדרישה למוסד עם הקצאת חש אוטומטית  תאריך תוקף לתקציב

סוף המימון של /שותלת את תאריך הרישום

  .לשימוש מתאם המחקר בלבד.המענק

   :בבלוק שדות מחיר

  מחיר נטו

  עלויות נוספות

  מטבע

  לא בשימוש ביצירת דרישת רכש שירותים  

  בלבד" שירותים"עדכון המחירים מתבצע בלשונית 

  
  לשונית איש קשר .6.4

  
  . קוד קניין הרכש, תאריך יצירה, ם יוצר הדרישהבלשונית זו ניתן לראות את ש

  ) 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 

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

 .הציוד ניתן לרשום את שם המזמין במלל חופשי



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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 לשונית מקור אספקה  .6.5

  .בוקשניתן לציין את קוד הספק המ, אור ספקיבשדה ת

  

  לשונית טקסטים .6.6

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

  
  

  

  

  

  לשונית כתובת לאספקה .6.9

  
  

  

  בוא  חייבים לרשום,  ומתקבל המסך הבאלוחצים על הכפתור 

  :) ' וכוטלפון, מספר חדר, קומה, שם בניין, שם(את פרטי מקבל הטובין 

  יועברו" הוראות בטיחות" או "טקסט אספקה"רק הטקסטים שנרשמו תחת  -  שים 
  )כולל הדפסה(באופן אוטומטי להזמנת הרכש 



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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  . לבדיקה לאחר הזנת כל הנתונים על לחצן לחץ .7

  תתקבל ההודעה 

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

 או Enter לחץ הקש : בכדי להתעלם מהודעות הזהרה כמו(

  ) להמשךלחץ על 

  . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .8

  תתקבל הודעת מערכת 



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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3.5 RFI –בקשה לקבלת מידע   

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

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

  יצירת דרישה בקשה לקבלת מידע 3.5.1

  :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME51N( יצירה  רכש דרישת  רכישה ול חומרים  ניהלוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
 ".בקשה לקבלת מידע"בחר בדרישה מסוג  .2

 :התייחס אל השדות הבאים .3

  הסבר  סטאטוס  שדה

A –הזן   חובה  קטגורית הקצאת חשבוןU –לא ידוע .  

  ים הנדרשים/הזן תיאור הפריט  חובה  טקסט קצר 

  נדרשיםהזן כמות פריטים   חובה  כמות

  הזן יחידת מידה  חובה  .יח

  שייך את החומר לקבוצת חומרים  חובה  קבוצת חומרים

  הזן אתר   חובה  אתר

  הזן קוד קניין האחראי לביצוע הרכישה  חובה  ר.ק



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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 . להמשך או לחץ על Enterהקש  .4

    :התייחס לחלק של  .5

 
  .בקשות לקניין/שי שאלותבמלל חופניתן לכתוב , לשונית טקסטים משמשת להתכתבות עם הקניין

   

  

  

 

  . ובחר את הפריט המתאים להשלמת השדות הנותריםהתייחס לחלק של  .6

 

  לשונית תוספות 

  
  

  :התייחס אל השדות הבאים

  הסבר  סטאטוס  שדה
  הזן את קוד היחידה   חובה  יחידה

  הזן את תת היחידה  חובה  תת יחידה

  הזן מספר עובד של יוזם הדרישה  חובה  דורש

 אין משמעותשדה חובה להזנה אבל   חובה  טומחיר נ
  !אחר ולא נוצר שריון תקציבילמחיר מ

יש לרשום את המחיר של הפריט ללא 
  )'ל וכו"משלוח בחו(תוספות של הספק 

  
  

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



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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 לשונית הערכה 

  
  

  

 

 . לבדיקהלחץ על לחצן  .7

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .8

  תתקבל הודעת מערכת

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  + שינוע ועלויות רכש +  מחיר הערכה מועתק אוטומטית מלשונית תוספות - שים 
 )למוסד(מ "או ללא מע) לטכניון(מ "מע             



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
  

 
 .simona gי "עודכן ע 17/11/05 תאריך עדכון אחרון 

    fabienneaידי-נוצר על
 80 מתוך 32עמוד  1' סגרסה מ  MM -מודול 

 

  )ME5A (תשובה מקנייןת הצג 3.5.2

  :להצגת תשובתו של הקניין בצע את הפעולות הבאות

  :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME5A( כללי רשימה מוצגת   דרישת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
 
 . מצב עיבוד דרישת רכש שחרור סורב בשדה– 08הזן קוד  .2

 .F8או   לביצוע הקש על הכפתור  .3

  :יתקבל המסך הבא

  
  

  

 .הרצוילחץ לחיצה כפולה על מספר השורה בדרישה ה .4



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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  :תשובת הקניין נרשמה בלשונית טקסטים בלשונית הכותרת , יתקבל המסך הבא

  

  

  

  

  
  

  

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

 מ או להזמנה"לבל, לדרישה רגילה RFIניתן להפוך  - שים 



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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  )ME52N (שינוי דרישת רכש 3.6

  :על מנת לשנות דרישת רכש בצע את הפעולות הבאות
  
  :פתח את התיקיות הבאות .1

  )ME52N(  שינוי  דרישת רכש רכישה   ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  
  
  

  . דרישה אחרת או בחר בתפריט דרישת רכש על מנת לבחור דרישה אחרת לחץ על  .2
  :יתקבל החלון הבא

  

 
 .הזן את מספר הדרישה שברצונך לבצע בה שינויים .3

   .מסמך אחרלחץ על  או Enterהקש  .4

  

אפשרות זו יעילה במקרה שאין בידינו , "דרישות הרכש שלי"ך ישנה אפשרות נוספת לבחירת דרישה מתו

  .את מספר דרישת הרכש

  :בצע את הפעולות הבאות" לבחירת דרישת רכש מתוך דרישות הרכש שלי

  

  לחץ על  .1
  :יתקבל החלון הבא

  

  ! הערה

 .בדרך כלל תתקבל הדרישה האחרונה שנוצרה במערכת



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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להצגת רשימת דרישות רכש , "דרישות רכש"או ב, "דרישות הרכש שלי "- ובחר בלחץ על  .2

  .כללית

  
 
לב זה יפתח חלון מימינו של המסך המציג רשימת דרישות רכש שנוצרו על ידי אותו משתמש  בש
  .בלבד

  
  

 .לחץ לחיצה כפולה על הדרישה שברצונך לשנות .3

  . הצגה לשינויבין מצב לחץ על  .4
  
  :השינויים האפשריים .5

   .הוספת פריט חדש •

  .לחץ על לחצן בחר את השורה למחיקה ו, למחיקת פריט •

 .תאריכים/כמויותלשונית בחר בלשינוי כמויות ותאריך אספקה  •

 .תופסות לשינוי מחיר לחץ על לשונית •

 .הקצאת חשבוןלשינוי נתונים פיננסיים לחץ על לשונית  •

   או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש .לאחר סיום כל השינויים יש לשמור את הנתונים
  

 

  

  
 

, עשויים להשפיע על מדיניות השחרור,  שינויים המתבצעים במסמכי רכש לאחר השמירה- שים 

 .ביצוע שחרור מחדשב, לכן יש צורך במקרים רביםו



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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  (ME52N) סגירת הדרישה 3.7

 הכמויות תנוצל שאריתאו שלא , תהפוך למסמך רכש אחרלא באופן מוחלט שהדרישה כאשר אנו יודעים 

  :נסגור אותה באופן הבא, בדרישה

 .כפי שמוסבר בסעיף הקודם, )ME52N(היכנס לדרישת הרכש בעזרת תהליך שינוי דרישה  .1

 .בחר בשורת הפריט שהנך מעוניין לסגור .2

  .תאריכים/בלשונית כמויותבחר  .3

 
  .נסגרהשדה  את  -סמן ב  .4

  . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .5

 

  

  

  
  
  
  

   -  שים
 !!!וזאת על מנת לבטל את השריון התקציבי שנוצר, חשוב לסגור דרישות שלא ינוצלו



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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  )ME53N (הצגת דרישת רכש 3.8

  :על מנת להציג דרישת רכש בצע את הפעולות הבאות
  
  :פתח את התיקיות הבאות .1

  )ME53N  ( הצגה דרישת רכש רכישה   ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  
  
  

   .ר בלחצן או בח,  דרישת רכש אחרת דרישת רכש  בחר בתפריט  .2

  :יתקבל  החלון הבא

  

  .ENTERאו הקש   דרישת הרכש ובחר בלחצן '  הזן את מס.4

 יפתח חלון מצד לחץ על , הדרישה'  במקרה שאינך יודע את מס _

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

  

 .   תוצג הדרישה האחרונה- שים 
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  בדיקת אסטרטגיית שחרור 4

  .יתן לבדוק את הפונקציות האחראיות לשחרורלאחר שמירת הדרישה נ

  :לבדיקת אסטרטגיית השחרור בצע את הפעולות הבאות

  : הבאותפתח את התיקיות .1

  )ME53N(הצגה   דרישת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
   

  

  

  

 השונים הממתינים בכדי להציג את הקודיםבחלון פרטי פריט  אסטרטגיית שחרורבחר בלשונית  .2

  .לאישור

  

 :ניתן לראות את מסלול השחרור ואת סטטוס השחרור 

   רורחשל ןיתממ -  הסמן    •

 לש הרושל רובעי   ןמסהו   - יתחלף להסמן לאחר ביצוע שחרור  •

  .הפונקציה הבאה לשחרור

  

 . כדי להציג את כולוהשתמש בלחצני ההרחבה ,  במידה וחלק מהמסך נסתר- שים 
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  שחרור הדרישה  5

  . דרישות יחד לשחרור מספרשחרור משותףאו ,  של דרישת אחתשחרור יחידניתן לבצע 

  (ME54N)שחרור יחיד  5.1

  :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME54N(שחרור יחיד  שחרור   דרישת רכש רכישה    ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  

  .תרחא השירד  שכר תשירד טירפתב רחב וא על מנת לבחור דרישה אחרת לחץ על  .2

  :תקבל החלון הבאי
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 .שה שברצונך לשחררהזן את מספר הדרי .3

 .במקלדת ENTER או הקש  מסמך אחרלחץ על  .4

  .בחר בלשונית אסטרטגיית שחרור בחלון פרטי פריט .5

  

  

  

  
  

  .רורחש תויורשפא תדומעב לחץ על  .6

   ) לוטיב תורשפאל הנתשת רורחשה תורשפא(  -סטטוס השורה ישתנה למשוחרר 

  

  
  

  

  

  

 
 

  . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .7

  הודעת מערכת תתקבל 

  
  
  
  
  

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

  . מציג את קוד הפונקציה הממתינה לשחרורהסמן  - שים 

  והסמן  -יתחלף הסמן ל , לאחר ביצוע שחרור הדרישה על ידי קוד הפונקציה

 .יעבור לשורה של הפונקציה הבאה לשחרור
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  )ME55(  שחרור משותף 5.2

  
  .בצע את הפעולות הבאות, על מנת לבצע שחרור משותף של מספר דרישות

  
  :פתח את התיקיות הבאות .1

  )ME55( שחרור משותף שחרור   דרישת רכש רכישה    ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא 

  
 .הזן קוד לשחרור .2

 .יקף רשימהה בשדה ALVבחר בקוד  .3

 . F8 וא  לביצוע הקש על הכפתור  .4
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  :יתקבל המסך הבא

  

  .רורחשל היוצרה השירדה תרושב לחץ על  .5

   -דרישות ששוחררו יהפכו ל 

  .תתקבל הודעת מערכת 
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  )ME5A (ח כללי להצגת דרישות רכש"דו 6

  .רניתן להפיק רשימה של דרישות על ידי ביצוע חיתוך לפי פרמטר אחד או יות

  :דרישות רכש בצע את הפעולות הבאותח "על מנת להפיק דו

   :פתח את התיקיות הבאות .1

  )ME5A( כללי  רשימה מוצגת ישת רכש רד רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
  

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

  . בתיבות הסימון לפי הצורך -ניתן לסמן ב, מו כןכ

  

 . F8 וא  לביצוע הקש על הכפתור  .2
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  :יתקבל המסך הבא

  
  

 .דרישההשורה בלחץ לחיצה כפולה על מספר , על מנת להציג את הדרישה הרצויה .3
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  שימוש בלחצן סקירת מסמך 7

אותם " לאמץ"רות לצפות באותם מסמכים וניתנת אפש, בעת יצירת הזמנת רכש עם סימוכין למסמך אחר

  .אפשרות זו מצריכה שימוש בלחצן . למסמך ההזמנה

  :לפתיחת סרגל סקירת מסמך בצע את הפעולות הבאות

   .הפעלת סקירת מסמךלחץ על לחצן  .1

  :המסך ישתנה באופן הבא

  
  :ניתן להשתמש בסרגל הכלים בלחצנים הבאים

 ןולחב רשאכ קר עיפוי אוהו ,םינותנה תעפוה רדס ןוימל שמשמ הז ןצחל – הנבמ יוניש -  •

 .התצוגה יופיעו מסמכים

 ץחב שומיש .תוירשפאה הגוצתה תוינבת תא גיצת הז ןצחל לע הציחל – תינבת תריחב -  •

 .יציג תפריט נוסף הרלוונטי לתבניות

 .המישרב ךרע שופיח עוציבל הז ןצחלב שמתשהל ןתינ – שופיח -  •

 .המישרה לש ןונער עצבת הז ןצחל לע הציחל – ןונער -  •

 רחבנה ךמסמהמ םיטירפ לש "הפילש" עצבת הז ןצחל לע הציחלו שכר ךמסמ ןומיס – ץמא -  •

 .למסמך אחר

 .הגצהל םינתינה םיכמסמה יגוס לש המישר גיצת הז ןצחל לע הציחל – הריחב טניראו - •
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  )ME21N (או הזמנת משיכה ביולוגית הזמנת משיכה מהסכם מסגרת 8

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

   :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME21N( ספק ידוע  יצירה  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  

 )ןימי דצב ךסמה לש ןוילעה וקלחב( םינוש םיכמסמ תגצהל  לחץ על  .2

 . לחץ על  .3

 :תקבל החלון הבאי

 
  



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
  

 
 .simona gי "עודכן ע 17/11/05 תאריך עדכון אחרון 

    fabienneaידי-נוצר על
 80 מתוך 47עמוד  1' סגרסה מ  MM -מודול 

 

 

 .חוזיםבחר להציג  .4

  :יתקבל המסך הבא

  
  .הזן את השדות המתאימים להפקת רשימה מצומצמת .5

  :ט ספק"צע חיפוש להסכם על פי מספר מק ניתן לב :לדוגמא

 ט "פתח את חלון החיפוש בשדה מק )1

 חומר לפי מספר פריט ספק: בחר בלשונית  )2

 פק של הפריט המבוקשט הס"מקהזן את מספר , ט ספק"בשדה מק )3

   או לחץ על ENTERהקש  )4

  בחירה מרובה צןהשתמש בלח, טים "על מנת לבחור מספר מק

 .F8 וא  לביצוע הקש על הכפתור  .6

  :יתקבל החלון הבא
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  רת הזמנת משיכה רגילהייצ 8.1

 
  חזור על הפעולות,  לבחירת שורה נוספת.על ידי לחיצה עם העכברשורת ההסכם הרצויה סמן את  .1

 )השתמש בשינוי תבנית , אור הפריט י מנת להציג את תעל(

 )  - "לס"ה הרושה תא רורגל" ןתינ ,תפסונ תורשפאכ( "ץמא" לחץ על  .2

  פרטי ההסכם מועתקים למסך יצירת ההזמנה 

 

 ."ךמסמ תריקס" קלחה תריגסל לחץ על  .3

 . מתוך רשימת הבחירה המתאיםמשיכה  הזמנתבחר בסוג  .4

 )'גרנט וכו, מרכז עלות( לקטגוריה הרצויה U-צאת חשבון משנה את קטגורית הק .5

 :עדכן את הנתונים בלשוניות הרלוונטיות   .6

 קליםשמ/כמות להזמנה בלשונית כמויות •

  קוד תת יחידה ודורש,  הזן קוד יחידה-פות לשונית תוס •

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



  והזמנות משיכה דרישות רכש   
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 .הקידבל   על לחץ .7

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .8

  

  

  

  

  

  
  

  
  
  
  
  
  

  .עבור הזמנת משיכה מהסכם עם הספק גרפיטי" 14.2נספחים "ראה דוגמה בסעיף  
  
  
  
  

   :השתמש בלחצן שינוי מהיר , ים בכל השורות בצורה גורפתעדכון נתונ/ לשינוי– טיפ –

 .לדוגמא הקצאת חשבון, סמן את העמודה הרצויה •

 יתקבל החלון הבא  , לחץ על  •
  

  
  
  מרכז עלותKלדוגמא , הזן את הנתון הנדרש •

  לחץ על  •

  ! הערה
בחור ביחידת מידה הרצויה ניתן ל) ' ל וכו"ק, ג"ק', גר(במידה ולחומר הוגדר מספר יחידות מידה שונות 

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

  .  מחיר הפריט מתייחס ליחידת מידה שהוזן בפתיחת ההסכם – לתשומת ליבך -
 . שינוי יחידת המידה יתבצע בהתאם למחיר הפריט וכמות להזמנה 
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  יצירת הזמנת משיכה לשרות 8.2

  
 

  .  ההסכם הרצוי על ידי לחיצה עם העכברמספרסמן את  .1

 )שתמש בשינוי תבנית ה, תאורהעל מנת להציג את (

 םכסהה יטרפ )  - "לס"ה הרושה תא רורגל" ןתינ ,תפסונ תורשפאכ( "ץמא" לחץ על  .2

  מועתקים למסך יצירת ההזמנה 

  
 

 ."ךמסמ תריקס" קלחה תריגסל לחץ על  .3
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 . מתוך רשימת הבחירה המתאיםמשיכה  הזמנתבחר בסוג  .4

  )'גרנט וכו, מרכז עלות(ה  לקטגוריה הרצויU-שנה את קטגורית הקצאת חשבון מ .5

 

  :הזן את הנתונים הרלוונטים בלשונית שרותים  .6

  

 

  .ןימזהל ךנוצרבש םיתורישה תנזהל לחץ על  .7

  :יתקבל החלון הבא 

 

  או Enterעל לחץ  .8
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  :יתקבל המסך הבא 

 
 .י לחיצה בתחילת השורה"סמן את השורה הרצויה ע .9

 .הנמזהל םינותנה ץומיאל לחץ על  .10

 
 : הנתונים בלשוניות הרלוונטיות  ן אתעדכ .11

 כמות להזמנה בלשונית  •

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

  )6.2 תת סעיף - 3.3ראה סעיף (הגדרות בלשונית הקצאת חשבון  •
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 .הקידבל  לחץ על  .12

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .13

  

  

  
  

   :השתמש בלחצן שינוי מהיר , ים בכל השורות בצורה גורפתעדכון נתונ/ לשינוי– טיפ –

 .לדוגמא הקצאת חשבון, סמן את העמודה הרצויה •

 יתקבל החלון הבא  , לחץ על  •
  

  
  
  מרכז עלותKלדוגמא , הזן את הנתון הנדרש •

  לחץ על  •
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   ביולוגיות/םת משיכה מהסכשחרור הזמנ 9

  :ישנם שתי אפשרויות לביצוע שחרור ההזמנה

 . לשחרור הזמנה אחת בלבד–שחרור יחיד  •

  . לשחרור מספר הזמנות יחד–שחרור משותף  •

  ) ME29N(שחרור יחיד  9.1

 :בצע את הפעולות הבאות, על מנת לבצע שחרור של הזמנה אחת בלבד

  :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME29N( שחרור יחיד  שחרור  הזמנת רכש ישה  רכ ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  

  .תרחא שכר תנמזה  שכר תנמזה טירפתב רחב וא תרחא הנמזה יונישל לחץ על  .2

 :תקבל החלון הבאי

  
 .הזן את מספר הזמנת הרכש לשינוי .2.1

  תדלקמב ENTER שקה וא לחץ על  .2.2
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 .אסטרטגיית שחרורבחר בלשונית  .3

  .רורחש תויורשפא תדומעב לחץ על  .4

  . -הסימן התחלף ל 

 .תתקבל הודעת מערכת 

  . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .5

  .תקבל הודעת מערכת ת

  ביטול שחרור יחיד 9.1.1

  :בצע את הפעולות הבאות, על מנת לבטל את שחרור ההזמנה

  :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME29N( שחרור יחיד רור  שח הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  

  .תרחא שכר תנמזה  שכר תנמזה טירפתב רחב וא תרחא הנמזה תגצהל לחץ על  .2

 :תקבל החלון הבאי

  
  
  

 .הזן את מספר הזמנת הרכש לשינוי .3

 .תדלקמב ENTER שקה וא לחץ על  .4
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  .תויורשפא תדומעב לחץ על  .5

  . תכרעמ תעדוה לבקתת ףסונבו  -סימן יתחלף ל ה

  . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .6

  .תקבל הודעת מערכת ת

  ) ME28(שחרור משותף  9.2

  :על מנת לבצע שחרור משותף בצע את הפעולות הבאות

   :פתח את התיקיות הבאות .1
 )ME28( שחרור משותף  שחרור  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
 .קוד שחרורור מתאים בשדה הזן קוד שחר .2

 .'ספק וכו, קבוצת רכש: כמו, צמצם את הרשימה על ידי הזנת שדות נוספים .3

 .מולא תנאי מוקדם לשחרור ובקביעת שחרור בשדות סמן  .4

 .F8 וא  לביצוע הקש על הכפתור  .5
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  :יתקבל המסך הבא

  

 .רורחשל היוצרה הנמזהה תרושב לחץ על  .6

  -ההזמנות ששוחררו יהפכו ל 

  :יתקבל המסך הבא
  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  - שים 
יס את ניתן יהיה להדפ, רק כאשר כל הפונקציות המעורבות בשחרור מבצעות את התהליך 

 .ההזמנה ולשלוח אותה לספק
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  ביטול שחרור משותף   9.2.1

  :בצע את הפעולות הבאות, על מנת לבטל שחרור של מספר הזמנות

   :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME28( שחרור משותף  שחרור  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
 .קוד שחרורהזן קוד שחרור מתאים בשדה  .2

 .ביטול שחרור בשדה סמן  .3

 . מהשדה קביעת שחרור -הסר את ה  .4

 .F8 וא  לביצוע הקש על הכפתור  .5
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  :יתקבל המסך הבא

 

  .רורחשה לוטיבל  לחץ על  .6

 . - ל הרזח ךופהי סימן ה
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  )ME22N (ביולוגית/משיכה מהסכםשינוי הזמנת  10

  :הבאותעל מנת לשנות הזמנת רכש בצע את הפעולות 

  :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME22N( שינוי  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
  
  
  

  .תרחא שכר תנמזה  שכר תנמזה טירפתב רחב וא תרחא הנמזה יונישל לחץ על  .2

 :תקבל החלון הבאי

  
  

  

 . בדרך כלל תתקבל ההזמנה האחרונה שהצגת במערכת- שים 
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 .הזן את מספר הזמנת הרכש לשינוי .3

 .תדלקמב ENTER שקה וא לחץ על  .4

  

  :המערכת מאפשרת ביצוע שינויים בהזמנה במקרים הבאים

 כל עוד' כמויות וכו/לשנות מחירים, למחוק פריטים מההזמנה/ ניתן להוסיף– לפני השליחה לספק
במידה והשינוי שבוצע משנה את הקריטריונים ,  לאחר שחרור המסמך.המסמך לא שוחרר

  .יחייב סבב שחרורים מחדש, לשחרור

  

  .  שינויים המתבצעים לאחר שליחת ההזמנה לספק מוגבלים– ליחה לספקאחרי ש

לא ניתן לבצע , עבור שורות פריטים אשר סופקו חלקית או במלואם או התקבלה בגינן חשבונית

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

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

  .ומהות השינוי

  

  

  :השינויים האפשריים בהזמנה הם

 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 •

 י לחיצה על "הדפסה חוזרת ע •

 . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .5

  

  

  

, השינויים המתבצעים בהזמנות שכבר משוחררות העשויים להשפיע מחדש על השחרור - שים 
  .יידרש ביצוע שחרור מחדש, כלומר. מחיר או הוספות חומרים חדשים/בעיקר הגדלת כמות חומר
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  )ME23N (תביולוגי/משיכה מהסכםהצגת הזמנת  11

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

   :פתח את התיקיות הבאות 1

  )ME23N( הצגה  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
  

  
  

 .תרחא שכר תנמזה  שכר תנמזה טירפתב רחב וא תרחא הנמזה תגצהל לחץ על  2

  

 . בדרך כלל תתקבל ההזמנה האחרונה שהצגת במערכת- שים 
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 :יתקבל החלון הבא

  
 .הזן את מספר הזמנת הרכש לשינוי 3

 .תדלקמב ENTER שקה וא לחץ על  4

  
  

  .תרתוכה ינותנ תגצהל לחץ על   5

  :תקבל המסך הבאי
  לשונית נתונים ארגוניים 5.1

  
  .קבוצת הרכש וקוד החברה/ניתן לצפות בקוד ארגון

  

  לשונית אסטרטגיית שחרור 5.2

  
מי שחרר את ההזמנה ולמי היא , כלומר, יצוע שחרור ההזמנהבלשונית זו מוצגים האחראיים לב

  .ממתינה לשחרור

 .עבור בין הלשוניות השונות על מנת להציג את נתוני כותרת ההזמנה

  

  .םיטירפה תרוש ינותנ תגצהל לחץ על  6

  .בחלק זה של ההזמנה ניתן להציג נתונים נוספים ברמת הפריט
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  .להצגת מסמכים עוקבים של ההזמנה היסטורית הזמנת רכשלחץ על לשונית  7

  
   

  
  

 .לחץ על השורה הרצויה להצגת המסמכים 8

 .לחץ על הלשוניות לפי בחירתך להצגת נתונים נוספים בהזמנה 9

 

  

 . לשונית זו תופיע רק אם יש מסמכים עוקבים להזמנה- שים 
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  )ME9F (ביולוגית/משיכה מהסכםהדפסת הזמנת /שליחת 12

  הדפסה ראשונה של הזמנת משיכה 12.1

יש לשלוח את ההזמנה , בות במדיניות השחרורהמעור, לאחר ביצוע שחרור על ידי כל הפונקציות השונות

  לא ניתן להדפיס הזמנה לא משוחררת .לספק

  :על מנת להדפיס את ההזמנה בצע את הפעולות הבאות

   :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME9F(העברה / הדפסה הודעות  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
  

 .מספר מסמךמנה בשדה הזן את מספר ההז .2

  F8 וא  לביצוע הקש על הכפתור  .3

  :יתקבל המסך הבא

  
 .שלוח לספקבשורת ההזמנה שהנך מעוניין ל סמן  .4

 .הספדהה ינפל טלפה תגצהל לחץ על  .5

 .םדוקה ךסמל רוזחל ידכב לחץ על  .6

 .אמגודל טלפ סיפדהל ךנוצרב םא לחץ על  .7

 .יטמוטוא ןפואב סקפב הנמזהה תחילשל לחץ על  .8
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  ביולוגית/של הזמנת משיכהבפקס  חוזרת שליחה 12.2

  . במסמך עצמושליחהעליך להגדיר בקשת , של הזמנת משיכהבפקס  חוזרת שליחהלפני ביצוע 
  
  :פתח את התיקיות הבאות .1

  )ME22N( שינוי  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יתקבל המסך הבא

  
  

  ).תרחא  על לחץ, לבחירת הזמנה אחרת (

  
  .םילכה לגרסב לחץ על  .2

  

  :ה הבאה במידה וההזמנה לא סיימה את מדיניות השחרורים תתקבל ההודע- שים 
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 ) הקודמתשליחהמתייחס לרמזור ירוק (סמן את השורה עם הרמזור הירוק  .3

 :תפסונ הרוש לבקתת .לחץ על  .4

  

  . או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .5

  
  
  
 
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  

 . הזמנת רכש רק במידה ויוגדר פלט עם רמזור צהובשלוח   ניתן ל- שים 
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  ) SOSB(ת הזמנת משיכה בפקס ב לאחר שליחמעק 12.3

  
  בדכל משתמש רואה את המסמכים שלו בל

  

  
  
  

 .לבקמ/קפסל העיגה הנמזההש הארמ קורי עבצב סוטטסה     •

  
  

 .היעב תמייקו החלשנ אל הנמזההש הארמ םודא עבצב סוטטסה   •

  

   .הרושה ןומיס רחאל הנמזהה לש תרזוח החילש  •
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  )ME2L(רשימת הזמנות לפי ספק  13

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

   :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME2L( לפי ספק  רשימה מוצגת  הזמנת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  
  :יתקבל המסך הבא

  
  

 :התייחס אל השדות הבאים .2

  הסבר  סטאטוס  שדה
  הזן את מספר הספק  רשות  ספק

  ALVהזן קוד   רשות  היקף רשימה

עם : לדוגמא, טר לבחירת הדוח הרצויהזן פרמ  רשות  פרמטרי בחירה

  'עם כמות יעד פתוחה וכו, קבלת טובין

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

 .F8 וא  לביצוע הקש על הכפתור  .3
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  :יתקבל המסך הבא

  
 .לחץ לחיצה כפולה על שורת הפריט בהזמנה כדי להציגה .4
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  נספחים 14

  )ME51N(יצירת דרישת רכש בסימוכין לדרישה אחרת  14.1

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

  .המבוססת על הדרישה הקיימת בתוספת השינויים הנדרשים

  :לות הבאותעל מנת ליצור דרישת רכש עם סימוכין לדרישת רכש אחרת בצע את הפעו

   :פתח את התיקיות הבאות .1
  )ME51N( יצירה  דרישת רכש רכישה   ניהול חומרים לוגיסטיקה 

  :יפתח החלון הבא

  

 . לחץ על  .2
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 :יתקבל החלון הבא .3

  
  

 .הקתעהל היוצרה השירדה תריחבל לחץ על  .4

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

 .לפי פרמטרים לבחירה

  :יתקבל המסך הבא

  
  

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

 . F8 וא  לביצוע הקש על הכפתור  .7
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  :יתקבל המסך הבא

 

 .ץומיאל  לע ץחל וא גרור את הדרישה או פריטים ממנה לתוך הסל  .8

  

 

לחץ על החץ מימין לדרישה , ים אחדים מתוך דרישת הרכש/ריט על מנת לאמץ פ– טיפ �

  . את החומרים הרצוייםוגרור לסל 

  

  

 

 .שנה את הנתונים בדרישה לפי הצורך .9

 .. או לחץ על Ctrl+Sלשמירה הקש  .10
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  )ME21N (ספק גרפיטי -משיכה מהסכם  הזמנתיצירת  14.2

  
  .מתוך הקטלוג של הספק, ט של גרפיטי"מקלפני יצירת ההזמנה יש לבדוק את ה  14.2.1

  
  

ניתן להיכנס , אי לכך. מאחר ולא מופיעים בו מחירים, קטלוג גרפיטי החדש לא יופץ ללקוחות בטכניון
כולל , ששייכים להתקשרות עם הטכניון, בו ניתן למצוא את כל הפריטים, לאתר האינטרנט של גרפיטי

פריטים (ת מגוון הפריטים הכללי של גרפיטי המופיע בקטלוג באתר ניתן למצוא א, כמו כן. תמונה ומחיר
  ).שאינם בהסכם

  
  :כתובת האתר שלגרפיטי

  
il.co.graf.www://http 
 

  :יש להקליד, )פריטים שבהסכם(לצפיה במוצרי הטכניון בלבד 
  

 TECHNION  :סיסמא    TECHNION  :שם משתמש
  

  :יש להקליד, ל מוצרי גרפיטילצפיה בכל
 

 TECHALL  :סיסמא     TECHALL  :שם משתמש
  

  : ניתן להתקשר למירב או למאיר מגרפיטי בטל, במידה ונתקלים בבעיה בתפעול האתר של גרפיטי
04-9593090.  

  
  

  
, ישיעזור לכם לבצע הזמנות משיכה מגרפיט, ב מדריך"מצ, ט יצרן"מאחר ונעשה שינוי בחיפוש פריט לפי מק

  טים של גרפיטי"תוך שימוש במק
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 ]2 .N .a-587[   
  3100000144' הסכם מס   -    מדריך להזמנות משיכה מגרפיטי14.2.2

 
 .)ספק(ט יצרן "י מק"ט טכניון ע"תהליך חיפוש מק .1

 .ME21N הפעלת טרנסקציה  .1.1
 1  –            הפעלת סקירה מסמך                       "– לחץ על כתור  .1.2
 2 - ואריאנט בחירה         – לחץ על כפתור  .1.3
 3 -  חוזים בחר – בתפריט שנפתח  .1.4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 4 –,שנקבל הקלד את הפרטים הבאים" מסמכי רכישה "–במסך  .1.5

1

2

3
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 )חוזה(מסמך רכש  .1.5.1
 קוד חברה .1.5.2
 ספק .1.5.3

 "ט"מקבחירה מרובה עבור " הקש על כפתור          .1.6
  
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 5 –הקש על כפתור חיפוש         " ט"בחירה מרובה עבור מק"במסך  .1.7
  
  
 

 5 –הקש על כפתור חיפוש         " ט"בחירה מרובה עבור מק"  במסך   1.7
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

4
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  6 -  6  -           הקש על מקש תפריטי בחירה הגבלות טווח ערכיםבמסך  .1.8
            .יופיע מסך תפריטי חיפוש אפשריים  
   

 G                                                             - 7 -   7בחר את שיטת החיפוש  .1.9
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 8 -:  ערכים החדש יש להקליד את הפרטים הבאיםחבמסך הגבלת טוו .1.10

 .2846 או מספרו .GRAFITI – לציוד משרדי –יצרן בשדה  .1.10.1
 ).גרפיטי(ט יצרן " מק–בשדה מספר דגם יצרן  .1.10.2

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 9 -: מסך ובו הפרטים הבאיםמתקבל  .1.11
 .IGRAFIT –יצרן  .1.11.1
 . גרפיטי– ט יצרן"מק .1.11.2
           . המתאיםט הטכניוני"מק .1.11.3

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 ט "ט הטכניון בבחירה מרובה עבור מק" מק לקבלת        -הקש על כפתור המשך  .1.12
1.13.  

  
 ט "ט הטכניון בבחירה מרובה עבור מק"לקבלת  מק          -   הקש על כפתור המשך 1.12

8

9
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            10  -ט "חוזר מסך בחירה מרובה עבור מק1.13 
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                          

  
  
  
  
  
  
  

                   
 .ט ספק" לכל מק1.13 עד 1.10יש לחזור על הסעיפים   .1.14
 .11 –טי טכניון "בסיום נקבל מסך דומה למסך הבא ובו רשימת מק .1.15

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  

 "         .העתקה"להקיש על מקש בסיום יש  .1.16
  

10

1
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 .   "מסמכי רכישה"המערכת חוזרת  למסך  .1.17
    .1.15ט הראשון שהיה ברשימה מסעיף "  נקבל את המקט"מקבשדה  .1.18
        נקבל ריבוע ירוק " ט"בחירה מרובה עבור מק"בכפתור  .1.19

לפני            (                  
                    )  אחרי  

                    הקש על כפתור ביצוע   .1.20
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
     

 .ומציגה את מספרי השורות של החוזה בהתאם" יצירת הזמנה"המערכת חוזרת למסך  .1.21
. להעתקה להזמנת המשיכה.        "  אמץ" ולהקיש על כפתור כל השורותיש לסמן את  .1.22

      . יש להמשיך רגיל כמו בכל הזמנת משיכה, מכאן
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