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1,500-50,000  ₪
ראש מנהל ✓

ל"מנכ✓

תקציבן✓
מנהל אגף רכש ומכרזים✓

ההזמנה נשלחת לספקלאחר החתימה האחרונה 

בסאפחתימות 

' יח/י הפקולטה"ע בסאפהקמת הזמנת משיכה 
בצירוף חשבונית ומסמכים רלוונטיים

ד שבהסכם"ממשרד עוקבלת חשבונית 

י אגף רכש ומכרזים בהתאם  "ע בסאפהקמת הסכם 
לחוזה שנחתם מול הספק

₪  50,000מעל 
ראש מנהל ✓

ל"מנכ✓

דיקן✓

תקציבן✓
מנהל אגף רכש ומכרזים✓

ח"ש 1500עד 
ראש מנהל✓

ל"מנכ✓

ל"פקולטה או ראש לשכת מנכ/י היחידה"עקבלת טובין 

אל חשבונות ולמנהל אגף רכש ומכרזים אימיילנשלח 

י חשבונות ספקים באגף רכש ומכרזים"עהקלדת חשבונית 

י אגף חשבות"עתשלום החשבונית 



לאחר זיהוי המשתמש מתקבל המסך הבא:

לחץ על  . 1   
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2 . יתקבל המסך הבא.                . לחצו על הכפתור:



מכון טכנולוגי לישראל                    –הטכניון  5

.ההמלצה היא  הזנת שם הספק ומספר החשבונית –" שם של עגל קניות"בשדה . 1
  ".פרטים"לחץ על הכפתור . 2



 בלוק

לחצו על התגית                     כדי לפתוח את רשימת אפשרויות הבחירה מקטלוגים          
"מחירוני ספקים להסכמים"יש ללחוץ על . או ספקים השונים
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 מחירוני ספקים להסכמים"ליד החץ השחור במסך שמתקבל לחצו על                    ."
.ללחוץ על הספק הרלוונטי שעבורו מיצרים את ההזמנה מהסכם/יש לבחור
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 ים/של כניסה להסכם ובחירת הפריטדוגמה להלן:

1 . יש לסמן " בחר"בעמודהV  ים/ים הרצוי/ט"המקבקובייה ליד.

2 .  ללחוץ                     על הפתור
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במסך שמתקבל התייחס ל:

1 . נתוני פריט"לשונית."

2 . גם  )הזן את כמות השעות כפי שמופיע בחשבונית " יחידה/כמות הזמנה"בשדה
(.שעות 10.5לדוגמה . כמות עם מספר עשרוני

3 . והתיאור כפי שהוגדרו   הקטלוגיבשדות זיהוי מוצר ותיאור נתן לראות את מספר
.בהסכם מול הספק
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הזמנת כיסוי         "הזן את ההערה " הערה לספק"לחץ על השדה . 2
"נא להימנע מכפילות. ________בלבד לחשבונית      

1 . מזכרים וקבצים"בלשונית"
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".הוסף קובץ מצורף"לחץ על הכפתור . 3

OKלחץ על הכפתור . 2. מהספרייה ששמרתם את המסמך" בחירת קובץ. "1: במסך שמתקבל לחץ     

.                                                                         חשבונית הספק ששומרים בספרייה= קובץ **  

.שם הקובץ חייב לכלול את שם הספק ומספר החשבונית                  
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מופיע אוטומטית  " ספק"ניתן לראות שבשדה " סוכני שירות/מקורות אספקה"בלשונית 
.שממנו בחרנו את הפריט, שם הספק של ההסכם
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:    ההזמנה לחץ על/לפני סיום יצירת העגלה

.המשך טיפול, לבדיקת הנתונים שהוזנו ובמקרה של הודעות שגיאה –" בדוק"כפתור . 1

.הזמנה/במידה ורוצים להמתין ולבצע בדיקות נוספות לפני סיום יצירת העגלה –" שמור"כפתור . 2
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.  הזמנה ולאחר הבדיקה/בסיום יצירת העגלה" הזמנה"לחץ על הכפתור 

נוצרה התחייבות בתקציב וההזמנה עברה אוטומטית לסבב חתימות לפני שליחתה  , ברגע זה
.לכתובת שמופיעה בנתוני ספק, דרך המייל, בצורה אוטומטית, לספק
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ניתן לראות את  " מסמכים קשורים"ובלשונית " פרטים"כנס ל, המנהז/לאחר סיום העגלה
.זה המספר שהספק מקבל במייל. SAPמספר ההזמנה שנוצר ב 
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,  יתקבל מסמך של העגלה". תצוגה מקדימה של ההדפסה"לחץ על , בחלק העליון של העגלה
.ראה צילום מסך בדף הבא בהמשך. כפי שנשלח לספק SAP -מופיע מספר ההזמנה בבו 
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.                                                               לפי הצילום מטה" סטטוס הזמנת רכש"לחץ על , למעקב אחר סטטוס ההזמנה
:במסך שמתקבל בהמשך

(.ראה דוגמה בצילום) SAP -הזן את מספר ההזמנה שנוצר ב. 1

". הצג סטטוס הזמנת רכש"לחץ על הכפתור . 2

.לפי זה ניתן לראות איפה ההזמנה עומדת מבחינת אישורים. בהמשך יופיע מלל עם תיאור הסטטוס     
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תהליך קבלת טובין
:במסך הראשי של הפורטל לחץ על

הכפתור                                                                                                                       . 1
"אישור. "2
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:  במסך שמתקבל

.כפי שנשלח לספק SAPהזן את מספר ההזמנה בנוצר ב " מספר הזמנת רכש"בשדה . 1

".חפש"לחץ על הכפתור . 2
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.בחלק העליון ימני של המסך, "המשך"במסך שמתקבל לחץ על הכפתור 
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:במסך שמתקבל התייחס לשדות הבאים והזן את הפרטים בהתאם

.במדויק, יש להזין את מספר החשבונית של הספק" מספר סימוכין"בשדה . 1

".  רעוןילפהעתקת כל הכמויות "לחץ על הכפתור . 2

".תופיע הכמות כמו בהזמנת הרכש" אישור כמות"בעמודה . 3

(  של המסך, בחלק העליון וימינה" )אישור"לחץ על הכפתור . 4
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בעמודה                                                      " מסמכים קשורים"לשונית " פרטים"תבדוק ב              -בכניסה לעגלה דרך ה
SAPכפי שיופיע גם ב , אישור= את מספר קבלת הטובין , "Back Endמספר מסך "
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