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 הקדמה .1

 

 ,SAP-CRM"קרן מילווה" בסביבת  חוברת זו נכתבה במטרה לשמש מדריך להכרות ותפעול מערכת

 . SAP-שב (FI(  והכספים )SD)ות מודול המכירות המערכת יושמה באמצע

 

 : מטרת המערכת

 
 מאפשרת ניהול הלווים וההלוואות הניתנות לסטודנטים בטכניון, את המעקב אחר ישויות אלו,המערכת 

 לרבות הרישומים החשבונאיים ועדכון הספרים של הטכניון בו זמנית.

 

 ., ולאגף הכספיםלסטודנטיםשרות דה במתן התורמת לשיפור היעילות התפעולית של היחיהמערכת 

 
 

 :תיאור כללי של המערכת
 

זקוק לכך עקב מצבו  , אם הואמילווה" קרן"רשאי לבקש הלוואה מ ,סטודנט בלימודי הסמכה הלומד בטכניון

 בכל שנה אקדמית.חדשה  הלוואה ניתן לבקש הכלכלי. 

 לוואה ותנאי ההלוואה.לקבלת הה קריטריוניםהאת  ניתן לקבל במשרדי "קרן מלווה"

 

 

 

 

 

 !הערה 

 הנה בלשון זכר, אך היא מיועדת לכולם. השימוש בלשון זו, נעשה מטעמי נוחות בלבד! והפניה בחוברת ז
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 CRMהתהליך במערכת  סכמת .2

 

 

 

                                                                                                                

                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                           

 

 CRMמילון מונחים ותהליכים ב  .3

 תיאור הגדרה

 דף הבית במערכת המציג את תפריטי המשתמש, פעילויות לביצוע, יומן פגישות וכו' שולחן עבודה

 במערכת סטודנט -ישות מקבל ההלוואה ה חשבון

 שהינו לקוח פרטי סטודנט חשבון יחיד

 סטודנטההערב של  איש קשר

 (הנותנת את ההלוואההישות )  SDורך מבט מבנה ארגוני לצ מכירות איזור

 לפתיחת פרטי הסטודנט במערכת לפני מתן ההלוואההעובד האחראי  עובד אחראי

 ההלוואות הן ללא מס סיווג מס

 

 

 CRMעקרונות תפעוליים במערכת  ה  .4

 

 חשבון תלמיד יוקם לאחר בדיקה שאינו קיים כבר במערכת.  4.1
 ההלוואות בחשבון זה. ו כל הקמת החשבון, ירשמ לאחר       

 
 ופרטי הבנק. בכל חשבון תלמיד יוגדרו אנשי קשר, שהם הערבים להלוואה  4.2

 
  .SAP -במערכת ה הלוואה תוקם הזמנה בנפרדלכל   4.3

 
  
 

 

 

 

 

CRM                                                                 
 פתיחת סטודנט

      SAP SD      
 פתיחת הלוואה

               SAP SD                         

  הוצאת חשבונית חודשית

                SAP FI              

 החזרים \מעקב תשלומים 



                                              עבור קרן מלווה SAPו   CRM  תבמערכ מדריך למשתמש         

 
 64מתוך  5עמוד   3גרסה מס'                             CRMמודול                        Simona Goldsteinי נכתב ע"    19.04.2015

 

 

 CRMמילון סמלים במערכת  ה  .5

 

 

 

 

 

 

 הערות תיאור סמל

 
  התאמה אישית

 

  יצירת פעילות חדשה

 
  שמירת הפעילות

 

 לאחר השמירה חוזרים למסך הקודם שמירה וחזרה

 
 פותח טבלת אפשרויות בחירה של הנתון המבוקש שדה קלט עם עזרת קלט

 

 אפשר לראות את הנושא הקודם  חזרה לעמוד הקודם

 

  הדפסת עמוד

 

  הלוביטול פע

 

  חיפוש נתונים 

 
  מחיקת נתונים בפעילות

 

 ת כפונקציה נפרדת בכל בלוקנמצא שינויים בחשבון תלמיד

 

 עדכון נתונים ריענון

 

 הוספת פעילויות יותר

 

  מחיקה

 

  העתקה

 

  EXCELיצוא ל 

 
 לדוגמא: "לא נמצאה תוצאה" הודעת מידע

 

  העתקת שורה

 
  הסרת שורה

 
  שדה עם בחירת תאריך

 
 הליך.ללא תיקון השגיאה לא ניתן לשמור ולהמשיך בת הודעת שגיאה

 

 ניתן לשמור ולהמשיך בתהליך.   הזהרה
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 SAP WEBדרך ה  CRMכניסה למערכת ה   .6

 

 (WEBהכניסה למערכת מתבצעת דרך ממשק משתמש )דפדפן 

 

 
 

 , כדי להפעיל את המערכת."כל משתמש יקבל "שם משתמש" ו"סיסמה

 קוד המשתמש והסיסמה הם באנגלית.

 ובה.השדות המסומנים בכוכב אדום הן ח

 

 !במערכת ה  הערהCRM נשמרים הנתונים רק בעת מתן פקודת שמירה   

 

 !הסטודנט, ערב. – , רק משתמש אחד יכול לעדכן הישות מסוימתנתוןבכל זמן  הערה 
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  CRM ב תהליך פתיחת לקוח/סטודנט וערב  .7

 

 לאחר הכניסה למערכת יתקבל המסך הבא:

 
  

 א:.  יתקבל המסך הבבחר את   7.1

 

 

 .  יתקבל המסך הבא:לחץ על התגית    7.2
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 לפני פתיחת לקוח/סטודנט חייבים לחפש אם הוא קיים במערכת .  7.3

   או   +   החיפוש מתבצע ע"י הזנת הפרטים בשדות        

 .ולחיצה על התגית      

 .CRMפני הקמתו ב ל  ניתן להביא את הפרטים של הסטודנט ע"י לחיצה על הצלמית       

 לפתיחת לקוח חדש.   לחץ על התגית  ,אם הלקוח/סטודנט לא קיים במערכת  7.4

 יתקבל המסך הבא:       

    
 

 התייחס לשדות הבאים:  7.5

 

 הסבר סטאטוס שדה

 הזן את שם הפרטי של הלקוח/סטודנט  חובה שם פרטי

 הזן את שם המשפחה של הלקוח/סטודנט חובה שם משפחה
 

 הזן את השם באנגלית במקרים שיש צורך רשות שם באנגלית

 מספר בית/רחוב
 מיקוד/עיר

 הזן את פרטי הכתובת כולל מיקוד ועיר. חובה

 עברית HEברירת המחדל  אוטומטית שפה

 הזן את כתובת הדוא"ל של הלקוח/סטודנט רשות דואר אלקטרוני

 מספר הטלפון להתקשרותהזן את  רשות טלפון
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 להמשך הזנת הפרטים.  ENTERלחץ   7.6

 

 של הלקוח/סטודנט )קיימת בדיקת אימות נתונים(. הזן את מספר תעודת הזהות  בבלוק    7.7

 

 כדלקמן:או הבנקים את פרטי הבנק  ןהז בבלוק   7.8

 

 הסבר סטאטוס עמודה

 הזן את מספר החשבון  חובה חשבון בנק

 פחה של בעל החשבוןהזן את שם הפרטי והמש חובה בעל החשבון
 

 הזן את מספר הבנק והסניף מתוך הרשימה חובה מפתח בנק

 

 הערבים כדלקמן: 2יש להוסיף את הפרטים של   בבלוק    7.9

 

 לבדוק האם הערב קיים במערכת.  יתקבל המסך הבא:  לחץ על התגית    7.9.1   

 

 
 

 ריטריונים "שם משפחה" ו"שם פרטי".וחפש לפי הק  פתח את הגלילה בשדה    7.9.1.1         

 לחזור למסך הראשי והמשך הזנת הנתונים. לאחר הבחירה  לחץ על התגית    7.9.1.2         
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 להוספת ערב, שלא קיים במערכת. יתקבל המסך הבא:  לחץ על התגית    7.9.2    

 

 

 

 התייחס לשדות הבאים:  7.9.2.1             

 הסבר סטאטוס שדה

 הזן את שם המשפחה של הערב חובה שם משפחה

 הזן את שם הפרטי של הערב חובה שם פרטי
 

 

 לחזור למסך הראשי . , לחץ על התגית   ENTER.  לאחר הבחירה ולחיצה על 7.9.2.2          

 

 לשמירת הנתונים.  לחץ על התגית    7.10

 .יווט לתוף הערב ע"י לחיצה על שם הערבניתן להוסיף לערבים נתונים של כתובת ע"י נ         

 

 את הפרטים הבאי: אוטומטיתלאחר השמירה המערכת מוסיפה   7.11

 מתקבל  מספר הלקוח/הסטודנט.  בשדה    7.11.1    

 מופיע "קרן מלווה".  בבלוק    7.11.2    

 מופיע שם האחראי על פעולת פתיחת הלקוח.  בבלוק    7.11.3    

 

 הלוואה מתבצע כדלקמן:הוהמשך יצירת   SDל  העברה  7.12

 לאפשר עיבוד נתונים עבור אותו לקוח/סטודנט. לאחר השמירה  לחץ על התגית   7.12.1   

 .SAP SD –להעברת הפרטים ל   Vסמן   בשדה     7.12.2   

 לשמירת הנתונים.  לחץ על התגית    7.12.3   

 .  ופיע מס אפסי  בבלוק  לאחר השמירה,   7.12.4
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 .ניתן להוסיף משימות מתוכננות.  לחץ על התגית  לאחר השמירה, בבלוק    7.13

 יתקבל המסך הבא:    

  

     

 .  יתקבל המסך הבא:בחר את המשימה   7.13.1

 

 

 

 :התייחס לשדות הבאים  ובסוף לחץ על התגית   7.13.1.1

 

 הסבר סטאטוס שדה

 בחר מתוך הרשימה את הנושא "הלוואה". חובה סיבה

 הזן בקצרה את תיאור  המשימה. חובה תיאור
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 :ובחר   . יתקבל המסך הבאבחר את המשימה    7.13.2

 
 

 

 

 

 

 . לאחר השליחה הרשימה נסגרת אוטומטית.לאחר הבחירה לחץ על התגית   7.13.2.1

 

 

 

 . -ולעקוב אחריהן בניתן לראות את המשימות    7.13.3        

      

 
 

 תאריך שנשרם במשימה, הן יופיעו עם סימון בצבע אדום, שהתאריך עבר.אם המשימות לא טופלו עד ל
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 02XDעדכון/הוספת חשבון בנק ו/או חסימת לקוח/סטודנט  .8

 

  ניתן להוסיף/לעדכן חשבון בנק, לפי בקשת הסטודנט.

 כמו כן, ניתן גם לחסום את הלקוח, כאשר קיימת בעיית תשלום.

 

 :לאחר הכנה מראש של מספר לקוח 02XDס לטרנזקציה כנבתפריט הראשי   דרך הבלוק 
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   הוספת/עדכון חשבון בנק  8.1

 
 

 :ENTERהתייחס לשדות הבאים ואח"כ לחץ   8.1.1      

 הסבר סטאטוס שדה

 הזן מספר הלקוח חובה לקוח

נתונים כללים 

 פעילות תשלום
 בקובייה המתאימה  Vסמן  חובה

 

 

 יתקבל המסך הבא:  8.1.2                  

 

 

 .....30, 20, 10: חייבים להזין מספור בכל אחת מהשורות שהוזן חשבון בנק  בעמודה   8.1.3                

  .לצורך קישור הבנק להלוואה                          

 לשמירת הנתונים.   לחץ על התגית    8.1.4                
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 חסימת לקוח  8.2

 

 :ENTERהתייחס לשדות הבאים ואח"כ לחץ   8.2.1                   

 הסבר סטאטוס שדה

 הזן מספר הלקוח חובה לקוח

 3000הזן קוד חברה  חובה קוד חברה

נתוני קוד חברה 

 פעילות תשלום
 בקובייה המתאימה  Vסמן  חובה

 

 

 יתקבל המסך הבא:  8.2.2                    

 
 

 .Bבחר מתוך הרשימה את סוג החסימה    בשדה    8.2.3               

 

 לשמירת הנתונים.   לחץ על התגית    8.2.4               
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 01VAלקוח/סטודנט ל /הזמנהתהליך הקמת הלוואה .9

 

 מקימים את ההלוואה כדלקמן:  CRM -הלאחר הקמת הלקוח/סטודנט במערכת 

 

 .ובחר את הנושא    לחץ על התגית    9.1

 

 

 

 

 יתקבל המסך הבא:  9.2
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 הסבר לתאריכים השונים שמופיעים בהלוואה:  9.3

 

 הסבר סטאטוס שדה

 .חודש לפני התחלת תשלומי החזרהתאריך הוא  חובה תחילת הסכם

 תאריך הסופי של החזרת ההלוואה. חובה סוף הסכם

 פיע תאריך החיוב.בהלוואה, לשונית "תכנית חיוב" מו 30בשורה  אוטומטית תאריך חיוב

תאריך בסיס 

 להצמדה
 .מתן ההלוואה" הוא תאריך B"נתונים נוספים , לשונית 40בשורה  חובה

 

 

 .  יתקבל המסך הבא:ENTERאו   לחץ על התגית    9.4

 
 

 התייחס לשדות הבאים:  9.5

 הסבר סטאטוס שדה

 חובה תחילת הסכם
 הזן תאריך התחלת החזרת ההלוואה.

 דש לפני התחלת תשלומי החזר.התאריך הוא חו

הזן בחלון הקטן את קוד מספר התשלומים מתוך הרשימה.  חובה סוף הסכם
 מקבלים אוטומטית את תאריך הסופי של החזרת ההלוואה.

 מהלוואה אחת.  קהזן את מספר ההלוואה. ניתן ליצור עות חובה מספר הזמנת רכש
 אם מזינים אותו מספר פעמיים. הודעת שגיאהתתקל 
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 . יתקבל המסך הבא: ואח"כ בחר את הלשונית    להוספת ערבים/שותפים לחץ על התגית    9.6

 

 

 " .2" ו/או "ערב 1בחר מתוך הרשימה "ערב   9.6.1            

 לאישור: פתח את הגלילה בעמודה "שותף".  יתקבל המסך הבא. לחץ על התגית    9.6.2            

 

 

 יתקבל המסך הבא בו מופיעים הערבים, כפי שהוגדרו בפתיחת לקוח/סטודנט.  9.6.3          
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 לאישור. בחר את השותף/ערב הרצוי ולחץ על התגית    9.6.4        

 חזור על אותה פעולה עבור הוספת הערב השני.                   

 
 

 . חזור למסך הראשי להמשך יצירת ההלוואה ע"י לחיצה על התגית   9.7

 . יתקבל המסך הבא: ובחר את הלשונית    מהרשימה לחץ על התגית   לבחירת חשבון בנק 9.8

 

 

      

 לחץ על הגלילה ובחר מתוך הרשימה את מספר החשבון הרצוי להלוואה ספציפית.  בשדה   9.8.1       

 הסטודנט לגבות תשלומים מחשבון שונה.ניתן לשות את מספר החשבון, גם לאחר יצירת ההלוואה ובקשת                

 

 לאישור. בסיום בחירת חשבון הבנק לחץ על התגית    9.8.2      

 .חזור למסך הראשי להמשך יצירת ההלוואה  ע"י לחיצה על התגית    9.8.3     
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 . ובחר את הלשונית    כהסמכה או מוסמכים לחץ על התגית   אהולסימון ההלו 9.9

 המסך הבא: יתקבל      

 

 .MSCאו מוסמכים =   BSCבשדה  "נוסף" בחר מתוך הרשימה הסמכה =   9.9.1     

    

 הלוואה צמודה  9.10

 

 .900101880 מזינים את המק"ט של ההלוואה הצמודה בשדה "חומר"  9.10.1   

 .1בשדה "כמות"  מזינים תמיד   9.10.2   

 : מק"ט ההלוואה, החזר, הצמדה שכולל  אוטומטית את עץ המוצר .  יתקבל המסך הבאENTERלחץ על   9.10.3   

 ומק"טים עבור הפעילות הפיננסית:             

 

 

 

 הזן בכל השורות את סה"כ סכום ההלוואה המקורי.  9.10.4   

 " לחץ  לחיצה כפולה.  הצמדת הלוואה קרן מילווה "  40בשורה   9.10.5   

 . יתקבל המסך הבא:   בחר את הלשונית             
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 התייחס לשדות הבאים:  9.10.5.1       

 הסבר סטאטוס שדה

 .קרן מלווה הצמדה=  0090בחר מתוך הרשימה את הסל  חובה סל הצמדה

תאריך בסיס 

 להצמדה
 הזן את תאריך קבלת ההלוואה. חובה

 

 .גית  חזור למסך הראשי להמשך יצירת ההלוואה ע"י לחיצה על הת  9.10.6    

 )הראשונה(. 10חוץ משורה   סמן את כל השורות ע"י לחיצה על התגית    9.10.7    

   864xxxxx מענקהמזינים את  40, 30, 20*** בשורות               

 (מענק)ללא  111Dמזינים הזמנה  60, 50*** בשורות               

 .  יתקבל המסך הבא:בחר את הלשונית ו 20שורה לחץ לחיצה כפולה על   9.10.7.1          

 

 

 כדי לקבל המסך הבא:  ובמסך שיתקבל לחץ על התגית  לחץ על הכפתור   9.10.7.2      

 
 

 לאישור. או על התגית   Enterולחץ    864xxxxxהזן את המספר המענק    בשדה    9.10.7.3      

 

 .864xxxxxכדי להזין אותו מענק  40ואח"כ  30 הבאלהתקדם לפריט   לחץ על התגית   9.10.7.4     
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 .60ו  50 להתקדם לפריט  לחץ על התגית   9.10.7.5     

 .111Dמזינים את ההזמנה   ובמסך שיתקבל  בשדה    לחץ על הכפתור                  

 לאישור אחרי כל פעולה. או על התגית   Enterלחץ                 

 

 לשמירת הנתונים וקבלת מספר הלוואה.  יתקבל המסך הבא:  לחץ על התגית    9.10.8     

 

 
 

 .  יתקבל המסך הבא:לחץ על הכפתור   9.10.9    

 

 
 

 . ליד כל פריט  ולחץ על התגית    Vסמן    9.10.10  

 המערכת מחזירה למסך הראשי של הלקוח/סטודנט.              
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 צמדהללא ההלוואה   9.11

 900101886  הצמודהללא המק"ט של ההלוואה בשדה "חומר" מזינים את   9.11.1  

 

 .1בשדה "כמות"  מזינים תמיד   9.11.2  

 

 .  יתקבל המסך הבא שכולל  אוטומטית את עץ המוצר: מק"ט ההלוואה, החזר              ENTERלחץ על   9.11.3  

 ננסית.ומק"טים עבור הפעילות הפי              

 .  בלשונית   אין צורך בהזנת הצמדה              

 

 

 )הראשונה(. 10חוץ משורה   סמן את כל השורות ע"י לחיצה על התגית    9.11.4  

 864xxxxx המענק, מזינים את 30, 20*** בשורות               

 (מענק)ללא  111Dמזינים הזמנה  50, 40*** בשורות               

 .  יתקבל המסך הבא:ובחר את הלשונית  20שורה לחץ לחיצה כפולה על   9.11.4.1          

 
 

 כדי לקבל המסך הבא:  ובמסך שיתקבל לחץ על התגית  לחץ על הכפתור   9.11.4.2     
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 לאישור. או על התגית   Enterולחץ   864xxxxxהזן את המספר המענק    בשדה    9.11.4.3      

 יהיו שני סוגי מענקים, שמשתנים כל שנה: מענק צמוד ומענק לא צמוד.                      

 .864xxxxxכדי להזין אותו מענק  30 להתקדם לפריט הבא  לחץ על התגית   9.11.4.4      

 

 .50ו  40 להתקדם לפריט  לחץ על התגית   9.11.4.5      

 .111Dמזינים את ההזמנה   סך שיתקבל  בשדה  ובמ  לחץ על הכפתור                  

 לאישור אחרי כל פעולה. או על התגית   Enterלחץ                 

 

 לשמירת הנתונים וקבלת מספר הלוואה.  יתקבל המסך הבא:  לחץ על התגית    9.11.5 

 

 

 

 .  יתקבל המסך הבא:לחץ על הכפתור   9.11.6

 

 

 . פריט  ולחץ על התגית   ליד כל  Vסמן   9.11.7  

 המערכת מחזירה למסך הראשי של הלקוח/סטודנט.                 
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 עם סימוכיןהלוואה יצירת הזמנה/  9.12

 .רק אם הסכומים, התאריכים ומספר התשלומים דומיםאחרות  זמנותניתן ליצור הזמנות עם סימוכין לה         

 , ערבים, הצמדה.הזמנת רכשפרטים בהתאם: מספר לשנות את הלאחר העתקה יש          

 

 יש להכין מראש את מספר ההלוואה שרוצים להשתמש כסימוכין )להעתיק(.  9.12.1         

 :במסך של יצירת ההזמנה/הלוואה לחץ על הכפתור                     

  
 

 :יתקבל המסך הבא  בלשונית    9.12.2         
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 "מספר הזמנת רכש"  אוה"שותף המזמין" )הלקוח/סטודנט(  אוהזן את מספר ההזמנה/הלוואה   9.12.3       

 .  יתקבל המסך הבא:שרוצים להעתיק  ולחץ על התגית                     

 

 

 לאישור.  סמן את מספר ההזמנה/הלוואה המבוקש ולחץ על התגית   9.12.4      

               

 
         

 .  במסך שיתקבל עם הפרטים של הסימוכין לחץ על התגית    9.12.5       

 יתקבל המסך של יצירת הזמנה עם הפרטים שהועתקו.                   

 יש לשנות את הפרטים לפי הנתונים של ההלוואה החדשה ולשמור.                   
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 05VAהצגת הלוואות/הזמנות לפי לקוח  .10

 

 . ובחר את הנושא    צירת ההלוואה לחץ על התגית  לאחר י 10.1

 יתקבל המסך הבא:        

  

 

 הזן את מספר הלקוח/סטודנט.   בשדה    10.1.1      

 

 .ובחר מתוך הרשימה את התבנית   לחץ על הכפתור    10.2
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 ודנט:כדי לקבל את רשימת ההלוואות של אותו לקוח/סט  ENTERלחץ   10.3

 

 
 

 מסמנים את שורת ההלוואה שמעוניינים לבדוק ולוחצים על מספרה, כדי לקבל את הפרטים .  10.4

 

 "החזר הלוואה קרן מלווה". –בהזמנה  30לחיצה כפולה על השורה   10.4.1      

 . מקבלים את המסך עם הסכומים ששולמו:בחר את הלשונית    10.4.2      
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 ילוקיןלוח ס 10.5

 מתקבל המסך הבא: 10.4כניסה להצגת ההלוואה לפי ההנחיות בסעיף לאחר        

 

 
 

 תצוגה מקדימה של פלט ראשי. יתקבל המסך הבא: לחץ על התגית    10.5.1      

 

 

 

 סמן את סוג הפלט הרצוי כדי להעביר ללקוח/סטודנט:  10.5.2     

                ZSCO  -   ואח"כ לחץ על   בחירת סוג ההודעה לחץ על התגית  הדפסה.  לאחר. 

                1ZSC   -   .)העברה בדוא"ל )במייל 

 .ואח"כ לחץ על   לאחר בחירת סוג ההודעה לחץ על התגית                  
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 .   הדפסה ולחיצה על התגית  -  ZSCOניתן לבצע הצגה לפני הדפסה ע"י סימון השורה   10.5.3    

 יתקבל המסך הבא:                 

 

 .להדפסת לוח הסילוקין לחץ על התגית    10.5.3.1         

 יתקבל המסך הבא: .לשליחת לוח הסילוקין בדוא"ל לחץ על התגית    10.5.3.2         
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 .  יתקבל המסך הבא:לחץ על התגית    10.5.3.2.1                

 

 

 

 

 .  לוח הסילוקין ישלח בדוא"ל כמסמך מצורף:לחץ על התגית    10.5.3.2.2            

 

 
 

 

 

 

 !ולל ריבית.כ כדי לקבל מה שולם ,עדיף להדפיס "לוח סילוקין" דרך פלט  הערה  
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 03VA/02VAהצגה/שינוי ולוח סילוקין של הלוואה/הזמנה  .11

 

 בתפריט הראשי:  הצגה או שינוי הזמנה מבצעים דרך הבלוק 

 
 

  תיקון סכום ההלוואה  11.1

 ובמסך הבא הזן את מספר ההזמנה/ההלוואה:  02VAכנס לטרנזקציה       
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 . יתקבל המסך של הצגת ההזמנה: לחץ על התגית   11.1.1    

 

 

 המסך הבא:.  יתקבל ובחר לשונית   לתקן את הסכוםלחץ לחיצה כפולה על השורה/ות שרוצים   11.1.2   

 
  

 .סמן את השורה שרוצים לבטל את הסכום השגוי ולחץ על התגית   11.1.3     

 

 מתוך הרשימה ובהמשך הזן את הסכום הרצוי.  בשורה פתוחה בחר סוג תנועה    11.1.4     

 

 לשמירת הנתונים באותה הזמנה.  לחץ על התגית   11.1.5     

    

 עולות בכל אחת מהשורות של ההזמנה/הלוואה.חזור על אותן פ  11.1.6     

 

 10.5כמו בסעיף  ניתן להדפיס   -   לוח סילוקין  11.2
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 ZSD_ANNEX_UPD_MILVE -  עדכון הצמדות להלוואות .12

 

 ,04VF -גבייה בלפני הרצת החשבוניות של תשלומי חייבים להריץ את תכנית ההצמדה של ההלוואות,  בכל חודש 

 תו חודש עבור כל ההלוואות.המתקבלים באו 

 .  יתקבל המסך הבא:בתפריט הראשי בחר   בבלוק    11.1

 
 

 . ליום התשלום/הגבייה להזין את תאריך ההצמדה חובה  בשדה    11.2

 

 לביצוע.  יתקבל המסך הבא:  לחץ על התגית    11.3

 
 

 ההצמדה כדי לבחור את השורות שרוצים לבצע את   לחץ על הכפתור    11.4

 לביצוע.  ולוחצים על התגית          
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 04VF והחזר הלוואה יצירת חשבונית להלוואה/הזמנה .13

 .04VFדרך  מיד לאחר יצירת ההלוואה/הזמנה חייבים ליצור חשבונית להלוואה

 ולא שולחים ללקוחות. ות נוצרות עבור פקודות יומן בלבד.  אין צורך להדפיסהחשבוני

 

 ליצירת חשבונית. יתקבל המסך הבא:  04VFפריט הראשי בחר לטרנזקציה  בת  בבלוק    12.1

 

 

 

 התייחס לשדות הבאים:  12.2

 הסבר סטאטוס שדה

 חובה עד  -תאריך חיוב מ
 ו/או הזן את טווח התאריכים שרוצים להעמיד הלוואות ללקוחות

 )החזרת הלוואה( חודשי לבצע גביית תשלום

 3000הזן  חובה ארגון מכירות

 1K חובה ערוץ הפצה

 1K חובה בת מוצריםיטח

 שצריכים לסמן ב"מסמכים לבחירה" השדה היחידבקובייה.  זה   Vסמן  חובה קשור להזמנה

 הזן מספר ההזמנה שרק עבורה רוצים להוציא חשבונית/החזר רשות SDמסמך 
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 טודנטים.ללקוח/סוההחזרים כדי לקבל את רשימת ההלוואות   לחץ על התגית    12.3

 ליד מספר ההזמנה שלא רוצים ליצור חשבונית.  Vניתן להוריד את הסימן           

 

 

 

 .לסיום לחץ על התגית    12.4

 תצא חשבונית נפרדת לכל לקוח.        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                              עבור קרן מלווה SAPו   CRM  תבמערכ מדריך למשתמש         

 
 64מתוך  37עמוד   3גרסה מס'                             CRMמודול                        Simona Goldsteinי נכתב ע"    19.04.2015

 

 

 FBL5Nלקוח  שורותהצגת  .14

 

 . יתקבל המסך הבא:לקוח" הצגת שורות" FBL5Nבתפריט הראשי בחר לטרנזקציה  בבלוק   14.1

 

    

 

 התייחס לשדות הבאים:  14.2

 הסבר סטאטוס שדה

 מספר הלקוחהזן את  חובה חשבון לקוח

 3000הזן אוטומטית או  חובה קוד חברה

 חובה סטטוס

. "פריטים פתוחים" )באדום( מקבלים רק את השורות של העמדת 1

סכום בפלוס( הלוואה )סכום במינוס( ושורות של גבייה תשלום חודשי )

מחייב הזנת טווח תאריכים.      –. "כל השורות" )אדום וירוק( 2

מקבלים את כל הסכומים שממתינים לפעילות מול הבנק )באדום( וגם 

 הסכומים שטופלו מול הבנק )בירוק( 

 

ב: שורות רגילות, תנועות ספר חשבונות ראשי מיוחד,             Vסמן  חובה סוג

 רות בהמתנהפריטים רשומים, שו
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 לביצוע. יתקבל המסך הבא:   לחץ על התגית    14.3
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 110F  מול הבנק ת תשלום חודשיהעמדת הלוואה ללקוח וגביי .15

 

 להלן התהליכים של ביצוע העמדת ההלוואה ללקוח/סטודנט וגביית התשלום החודשי בפעילות הבנקאית.

 "תנועות תשלום אוטומטי". יתקבל המסך הבא: 110Fהראשי בחר לטרנזקציה בתפריט  בבלוק  

 

 
 

 התייחס לשדות הבאים:      

 

 הסבר סטאטוס שדה

 הזן את תאריך של היום )תמיד( חובה תאריך הרצה

 שמשתנה כל פעם כשמבצעים פעולה מול הבנק ,הזן קוד זיהוי חובה קוד חברה
 באותו תאריך
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 יתקבל המסך הבא:  בלשונית   15.1      

 

 

 

 התייחס לשדות הבאים:        

 

 הסבר סטאטוס שדה

 3000הזן את קוד  חובה קודי חברה

 עבור העמדת ההלוואה = מס"ב 1בחר מתוך הרשימה שיטה  חובה שיטות תשלום
 עבור גבייה תשלום חודשי ל = מס"ב לקוחותאו 

 )תאריך העברה לבנק( הבאהיצת התשלום או הגבייה רהזן תאריך  חובה תא. רישום הבא

 הזן מספר הלקוח/הסטודנט שרק עבורו מבצעים פעילות מול הבנק חובה לקוח 
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 יתקבל המסך הבא:  בלשונית    15.2      

 
 

 לא מזינים שום דבר אם רוצים להביא את כל המסמכים של הלקוח לטיפול מול הבנק.  15.2.1            

 

 אם רוצים לטפל מול הבנק במסמך אחד או יותר מתוך רשימת הלקוח, התהליך כדלקמן:  15.2.2            

   בחר מתוך הרשימה את התווית "מספר מסמך".  בשדה 

   ספרות 10כולל אפסים עד , הזן את מספר/י המסמך/ים הרצוי/ים   בשדה. 

 

 יתקבל המסך הבא:  בלשונית    15.3    
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 התייחס לשדות הבאים:       

 הסבר סטאטוס שדה

 חובה סוג תיעוד מבוקש
רעון", "בחירת שיטת תשלום בכל יליד "בדיקת תאריך פ  Vסמן 

 המקרים", "שורות של מסמכי התשלום"

 הזן את מספר הלקוח/ות שעבורם מבצעים פעילות מול הבנק חובה לקוחות

 

 לשונית   לאחר בדיקת "תשלום" שהכל תקין, לחץ על  15.4

    

 .עבור העמדת הלוואה "מסב טכניון" בחר מתוך הרשימה שתפתח   בשדה    15.4.1            

 .גבייה תשלום חודשימסב טכניון"  עבור לקוחות "בחר מתוך הרשימה שתפתח   בשדה    15.4.2            

                                                                            

 . יתקבל המסך הבא:לשמירת הפרטים  וחזור ללשונית    לחץ על התגית    15.5  
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 .  יתקבל המסך הבא:לחץ על התגית   15.6

 

 
 

 לאישור.    ולחץ    בשדה    Vסמן   15.6.1        

 

    כדי לקבל    במסך שיתקבל לחץ על התגית    15.6.2        

 

 

 להצגת ה"הצעה" ובדיקה אם אין שגיאות.  לחץ על התגית    15.7
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 "הצגת יומן הצעות" כדי לבדוק מה השגיאה: אם יש שגיאות ב"הצעה"  לחץ על התגית   15.8

 

 
 

 ליצור זימון הרצת תשלום:  לחץ על התגית  ,תקין  לאחר בדיקת ה"הצעה" שהכל  15.9  

 

  

 לאישור.  ואח"כ לחץ   ובשדה      בשדה   Vסמן   15.9.1        

    כדי לקבל    במסך שיתקבל לחץ על התגית    15.9.2        
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 ":   לבדוק אם אין שגיאות "תשלום  לחץ על התגית   15.10

                                                                              

 

 

 .  יתקבל המסך הבא:ולחץ על התגית    ללשונית  חזור   15.11

 

 

 לאישור.  התייחס לשדות הבאים  ואח"כ לחץ  

 

 הסבר סטאטוס שדה

 .ליד "התחלה מידית"  Vסמן  חובה התחלה מיידית

 "?במקום ה" הזן קוד אלפה נומרי לפי בחירה חובה שם משימה

 

  נק( עובר ישירות למייל של הלווה,ההודעה על התשלום )ההחזר שנגבה בב  15.11.1    
 ורק אם אין מייל אז זה מודפס במדפסת שלהן.                   
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   ביטול סטאטוסים  15.12

 . יתקבל המסך הבא:בכל שלב ניתן לבט סטאטוס ע"י לחיצה על התגית                

 
 

 להתחלה: "תשלום", "הצעה" ו"פרמטרים". בחר מתוך הרשימה את הנושא לביטול מהסוף  15.12.1       

 בכל אחד מהמקרים יתקבל המסך הבא וצריך לבחור את הסעיף  "מחיקה". להלן דוגמה:                        

 

 

 לאישור הביטול:  יתקבל המסך הבא ובו צריך ללחוץ על    15.12.2      
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 28KP קליטת תקבולים לקופה והפקת קבלות .16

 תקבולים לקופה ע"י מזומן, המחאות והעברות בנקאיות. תהליך קליטת

 

 הבא:יתקבל המסך .    במסך הראשי לחץ על הנושא  

 
 

 קליטת תקבול צ'ק או מזומן 16.1

 הבא: .  יתקבל המסך28KPלחץ על  הטרנזקציה   16.1.1     
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 התייחס לשדות הבאים:  16.1.2    

 הסבר סטאטוס שדה

 כקופה ראשית  MILVמופיע  אוטומטית מספר קופה

 קבוע  ILSמופיע  אוטומטית מטבע

 קבוע 3000מופיע  אוטומטית קוד חברה

 הזן מספר הלקוח/הסטודנט  חובה משלם

 הזן מהות התשלום חובה טקסט כותרת מסמך

 מופיע תאריך נוכחי אוטומטית תאריך מסמך

 מסומן באופן אוטומטי אוטומטית קבלה אוטומטית

 Vלהדפסת קבלה. אם לא רוצים להדפיס לבטל  Vמסומן קבוע  רשות ההדפסת קבל

 .כל העתק נוסף הינו נאמן למקורהזן מספר העתקים להדפסה.  רשות מספר העתקים

 מוזן אוטומטי מברירת מחדל. ניתן לשנות. אוטומטית התקן פלט

 

 להמשך התהליך.  יתקבל המסך הבא: ENTERלחץ   16.1.3
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 חס לשדות הבאים:התיי  16.1.4

 הסבר סטאטוס שדה

 העברה בנקאית בש"ח -3, מזומן – 6צ'ק,  – 2הזן שיטת תקבול  חובה שיטת תקבול

 הזן את סכום התקבול חובה סכום

 הזן את תאריך ההמחאה חובה תאריך בסיס

 שמופיע על ההמחאה  את מספר הבנקהזן מספר  חובה בנק

 ע על ההמחאהאת מספר הסניף שמופיהזן  חובה סניף

 הזן את מספר החשבון שמופיע על ההמחאה חובה חשבון

 

 מתעדכנים הסכומים ע"פ שיטת תשלום.  בבלוק   -  ♥שים     

 

 

 יתקבל החלון הבא: לרישום הפעולה.  לחץ על התגית    16.1.5

 

 

 

 

 .  לחץ על התגית    16.1.6

 יתקבל המסך של הקבלה לפני הדפסה.             
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 להדפסת הקבלה.  לחץ על התגית    16.1.7
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 18KPהפקדות מזומנים מהקופה לבנק  .17

 יש לבצע תהליך של הפקדה לבנק."קרן מלווה" קופה ללאחר קבלת המזומן 

 .  יתקבל המסך הבא:  במסך הראשי לחץ על הנושא  

 

 
 

 ק.  יתקבל המסך הבא:הפקדת מזומן לבנ – 18KPלחץ על הטרנזקציה   17.1

 

 

 התייחס לשדות הבאים: 17.2

 הסבר סטאטוס שדה

 MILVמופיע אוטומטי  אוטומטי מספר קופה

 מזומן – 6בחר מהרשימה שיטת תשלום  חובה שיטת תשלום

 ILSמופיע אוטומטי  אוטומטי מטבע
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 .  יתקבל המסך הבא:לחץ על התגית    17.3

 

 

 התייחס לשדות הבאים: 17.4

 הסבר סטאטוס השד

 MILVמופיע אוטומטי  אוטומטי מספר קופה 

 ILSמופיע אוטומטי  אוטומטי מטבע

 מופיע אוטומטי סה"כ יתרת מזומנים בקופת קרן מלווה אוטומטי יתרה להפקדה

 ברירת מחדל: תאריך נוכחי. ניתן לשנות לפי הצורך. אוטומטי תאריך הפקדה

 3000ברירת מחדל  אוטומטי קוד חברה

 1017הזן את מספר הבנק  חובה בנק הבית

 )נתון שתלוי בבנק הבית(  INCHKהזן קוד זיהוי חשבון  חובה זיהוי חשבון

 הזן את הסכום הרצוי להפקדה בנק. אפשר שיהיה קטן מהיתרה. חובה סכום להפקדה

 



                                              עבור קרן מלווה SAPו   CRM  תבמערכ מדריך למשתמש         

 
 64מתוך  53עמוד   3גרסה מס'                             CRMמודול                        Simona Goldsteinי נכתב ע"    19.04.2015

 

 

 

 יתקבל המסך הבא: לביצוע ההפקדה עם הדפסת דו"ח הפקדות.  לחץ על התגית    17.4

 

 

 

 .או הקש   ENTERלחץ   17.4.1        

 בשלב זה נשמרה הפעולה ויודפס דו"ח.                     

          

 לביצוע ההפקדה ללא הדפסת דו"ח הפקדות.  לחץ על התגית   17.5

 

 ובנוסף יתקבל המסך הבא:   תתקבל הודעה    17.6
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 41KPהפקדות המחאות מהקופה לבנק  .18

 קבלת ההמחאות לקופה "קרן מלווה" יש לבצע תהליך של הפקדה לבנק.לאחר 

 .  יתקבל המסך הבא:  במסך הראשי לחץ על הנושא  

 
 

 הפקדת המחאות בבנק.  יתקבל המסך הבא: – 41KPלחץ על הטרנזקציה   18.1
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 התייחס לשדות הבאים: 18.2

 הסבר סטאטוס שדה

 MILVמופיע אוטומטי  אוטומטי שליחת קופאי

 המחאה – 2בחר מהרשימה שיטת תשלום  חובה שיטת תשלום

 ILSמופיע אוטומטי  אוטומטי מטבע

 ברירת מחדל: תאריך נוכחי אוטומטי מסמךתאריך 

 3000ברירת מחדל  אוטומטי קוד חברה

 1017הבנק הזן את מספר  חובה בנק הבית

 וי בבנק הבית()נתון שתל  INCHKקוד זיהוי חשבון הזן  חובה חשבוןזיהוי 

 

 .  יתקבל המסך הבא:לחץ על התגית    18.3
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 יתקבל המסך הבא:.  לחץ על התגית    18.4

 

 

 הן שורות הסכומים אותם תרצה להפקיד לבנק.  וודא כי השורות בעלות סימון    18.4.1       

 מהשורה הרלוונטית.  את הסימון   הסר –במידה וישנם סכומים אותם תרצה לא להעביר לבנק   18.4.2        

 

 לביצוע ההפקדה עם הדפסת דו"ח הפקדות. לחץ על התגית    18.5

 17.4השמך תהליך והדפסה כמו בסעיף          

          

 לביצוע ההפקדה ללא הדפסת דו"ח הפקדות.  לחץ על התגית   18.6

 

 ובנוסף יתקבל המסך הבא:   תתקבל הודעה    18.7

 



                                              עבור קרן מלווה SAPו   CRM  תבמערכ מדריך למשתמש         

 
 64מתוך  57עמוד   3גרסה מס'                             CRMמודול                        Simona Goldsteinי נכתב ע"    19.04.2015

 

 

 -02Fהזנת רישום חשבון  -רות מהבנק החז .19

 

 במקרים שהבנק מחזיר את התשלום של הלקוח יש לבצע חיוב מחדש של הלקוח וזיכוי חשבון קרן מלווה.

 .  יתקבל המסך הבא:  במסך הראשי לחץ על הנושא  

 

 

 הזנת רישום חשבון.  יתקבל המסך הבא: – -02Fלחץ על הטרנזקציה   19.1
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 לשדות הבאים: התייחס  19.2

 הסבר סטאטוס שדה

 ביצוע החיוב.הזן את תאריך  חובה תאריך מסמך

 MLמופיע אוטומטי  חובה סוג מסמך

 3000ברירת מחדל  אוטומטי קוד חברה

 ILSמופיע אוטומטי  אוטומטי מטבע

 ברירת מחדל: תאריך נוכחי אוטומטי תאריך רישום

 עולה בספריםהזן טקסט זיהוי הפ חובה טקסט כותרת המסמך

 3000ברירת מחדל  אוטומטי קוד חברה

 עבור כל לקוח שברשימת ההחזרות מהבנק. 01הזן קוד . 1 חובה ריש.( מפתח רישום )מפ.
 בשורה אחרונה עבור סה"כ ההחזרים + עמלות 50. הזן קוד 2

 הזן מספר לקוח עבור כל אחד בנפרד לפי רשימת ההחזרות. 1 חובה חשבון
 עבור סה"כ ההחזרים + עמלות 115229ן -. הזן ח2

 

 

 ..  יתקבל המסך הבאENTERרמטרים של הלקוח לחץ לאחר הזנת הפ  19.3

 חזור על הפעולה לפי מספר הלקוחות שעבורם מבצעים חיוב עקב החזרת תשלום מהבנק.         
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 התייחס לשדות הבאים:  19.4

 הסבר סטאטוס שדה

 חובה סכום
 עבור כל לקוח ב בתוספת עמלההזן את סכום החיו. 1

 בשורה אחרונה  והמערכת מסכמת את החיובים *הזן כוכבית  .2

 חובה טקסט
 הזן שם הלקוח/הסטודנט ומספר ת.ז. לצורכי זיהוי בדו"חות. 1

 . בשורה אחרונה הזן טקסט מסכם של הפעולה לפי חודש2

 

 יתקבל המסך הבא:. ENTER בסיום הזנת כל הנתונים לפי ההנחיות בסעיף הקודם, לחץ  19.5

 

 

 הצגת סקירת מסמך כדי לבדוק את הנתונים לפני השמירה. יתקבל המסך הבא:  לחץ על התגית    19.6

 
 

 יתקבל המסך הבא המאשר את הרישום:  לסיום הפעולה.  לחץ על התגית    19.7
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 -32Fהתאמת לקוח  .20

 , וחיובים עקב החזרות מהבנק העברות בנקאיות, תהמחאוקליטת התקבולים לקופה ע"י מזומן,  לאחר תהליך

 הפעולה יכולה להתבצע פעם בחודש, לפי החלטת היחידה.  יש לבצע התאמת לקוח.

 .  יתקבל המסך הבא:  במסך הראשי לחץ על הנושא  

 

 

 

 התאמת לקוח.  יתקבל המסך הבא: – -32Fלחץ על הטרנזקציה   20.1
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 יתקבל המסך: .ENTERאו   ח ואחר כך לחץ על התגית  הזן מספר הלקו בשדה    20.2

 

 

 

 לחץ לחיצה כפולה על השורות שמעוניינים לבצע התאמה.  20.3

 הסכום מתאפס.  נא לשים לב שבשדה           

 

 לסיום ההתאמה.  יתקבל המסך הבא המאשר את הרישום:  לחץ על התגית    20.4
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 ZSD_STUD_LOAN_BALANCריכוז הלוואות לסטודנט  .21

 הדו"ח משלב מצב ההלוואות של הלקוח/הסטודנט מול ההתחייבויות שלו בכרטיס לקוח/סטודנט.

 

 בתפריט הראשי בחר לטרנזקציה  "ריכוז הלוואות לסטודנט" . יתקבל המסך הבא: בבלוק  

 

 

 

 יתקבל המסך הבא: לביצוע. הזן את מספר הסטודנט הרלוונטי ובסיום לחץ על התגית   בשדה    21.1

 

 

 )המשך של הטבלה(.  

 

 ובחר מתוך הרשימה את "בחר הכל" כדי לסמן את כל השורות של הלוואות לסטודנט. לחץ על התגית    21.2

 

 

 

 

 

 



                                              עבור קרן מלווה SAPו   CRM  תבמערכ מדריך למשתמש         

 
 64מתוך  63עמוד   3גרסה מס'                             CRMמודול                        Simona Goldsteinי נכתב ע"    19.04.2015

 

 

 יתקבל המסך הבא:  להדפסת הדו"ח לסטודנט.  לחץ על הכפתור    21.3

 

 

 

 . יתקבל המסך הבא: לחץ על הכפתור    21.4

 .להדפסת הדו"ח לחץ על התגית   21.4.1     

 .לשליחת הדו"ח בדוא"ל לחץ על התגית    21.4.2     
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 ZSD_LOANS_BY_GRNTהצגת הלוואות ויתרת הלוואה לקרן   .22

 

 בתפריט הראשי בחר לטרנזקציה "הצגת הלוואות ויתרת הלוואה לקרן" .  בבלוק  

 אלא ניתן למיין ולסנן לפי הקרן לאחר השליפה.בגלל שזו שאילתה אין שליפה לפי מספר קרן, 

 יתקבל המסך הבא:

 

 

 

 לביצוע.  יתקבל המסך הבא:  לחץ על התגית    22.1

 

 

 

 וליצור תבנית קבועה.  ניתן למיין לפי מספר הקרן, מספר סטודנט, תאריך תחילת תשלום וכו'  22.1.1        


