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   המסמךתיאור כללי של  .1
, ולהנחות את  במסגרת פרויקט משכל  SAP-לשמש כמדריך למשתמש בעת תפעול מערכת החוברת זו נכתבה במטרה 

 . SAP-בעבודה היומיומית במערכת הפעילויות העבודה השוטפות  תהליך הביצוע של 

 מדמי הרישום. מדריך לעבודה בנושא תחזוקת דמי רישום והגדרת פטורים חוברת זו היא 

כפי  ולאחר מכן מפורט התהליך כפי שמתבצע בעבודה השוטפת  כל פרק מתחיל בתיאור התהליך בחוברת מספר פרקים, 
 .SAP- שמתבצע טכנית במערכת ה

 

 הערה:  

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

 

 סמלים מוסכמים בחוברת  .2
 ומוסכמות כתיבה: לאורך החוברת יופיעו מספר סמלים 

  מופיעים בגופן מודגש. לציון מעבר בהיררכיה של  תפריטים מופיע כותרת התפריט בגופן מודגש ואחריו   :תפריטים  •
 המציין את המעבר לתפריט הבא. 

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

 מופיעים בגופן מודגש ותמונה. : לחצנים •

 ומוגדל בתוך מסגרת. מופיעה בגופן מודגש  :כותרת פרק  •

 מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרת, אך קטן מכותרת פרק, וכוללת את מספר הפרק. כותרת סעיף בפרק  •

 לשדה שלושה מצבי הזנה במסך: : סטאטוס שדה •
o   :מנת להמשיך בתהליך. - יש להזין שדה זה עלחובה 
o  :ליך. מומלץ להזין כמה שיותר שדות כדי  אפשרי להזין שדה זה, אך אי הזנתו אינה מעכבת את המשך התהרשות

 להקל על חיפוש וחיתוך הנתונים בשלב מאוחר יותר. 
o  :ידי המערכת לאחר ביצוע פעולה מסוימת. לא להזנת המשתמש. -שדות המוזנים על אוטומטי 

יה  כאשר המסך מחולק למספר חלקים, כל חלק נקרא 'בלוק'. בהנחיות לפעולה, תופיע הפני :בלוקים  -   חלקי המסך  •
 לבלוק המתאים. 

 

 

סעיפים שרוצים להדגיש חשיבות של נושא יכולים להיות מסוג "שים לב" או "טיפ" והם מופיעים תמיד  : סעיפי הסבר •
 במסגרת ובצורה שמובאת להלן. 

 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  
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 מידע נוסף או דרך נוספת לבצע את אותה פעולה.  –טיפ  
 : כדאי לשמור טרנזקציות שימושיות ברשימת המועדפים. לדוגמא 

 

 תזכורת לכללי ניווט בסיסיים:  •
o  .לאחר בחירה בתיקייה מבוקשת יש ללחוץ פעמיים ברציפות על התיקייה הנבחרת 

o או    לאישור הקש על הכפתור   -   לביצועF8   . 
o  יופיעו שמות המסכים וחיצים, החיצים מסמלים את המעבר בין המסמכים. לדוגמא   –בהיררכית התפריטים למעבר

 נווט נדל"ן  נתוני אב  ניהול נדל"ן  גמיש    חשבונאות -

o  והקשה על    ניתן לעבור גם על ידי הזנת קוד טרנזקציה רצויה בתיבת ההזנהEnter   או

 להמשך.    
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 המדריך פרקי פירוט   .3

 ZCM_PSCD_FPO4טרנזקציה  – מחולל דוחות .3.1

על פי  , SAPבמחולל הדוחות הסטנדרטי של  , הצגת דוח לרישומים של דמי רישום בלבד בורמדריך זה מיועד להדרכה ע
 תהליך דמי רישום.   עבורשהוקם  ייעודי וריאנט 

 יוקמו בעתיד על ידי המשתמשים.  , תהליכים אחריםלוריאנטים ייעודיים נוספים  
 

 דוח תקבול דמי רישום בכרטיס אשראי  .3.1.1

 הבא: הכניסה ייפתח מסך . ZCM_PSCD_FPO4היכנס לטרנזאקציה  (1)
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 )בחר( או הקלקה כפולה על השורה:  על ידי לחיצה על   " ADMISSIONוריאנט "  חרוב לחץ על צלמית  
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 )בצע(:  צלמית    לחץ על
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 : ALVבמבנה   יוצג מסך הדוח

 
 

 מספר מסמך תקבול דמי רישום מוצג בעמודה "מספר מסמך" 
 באותה שורה  דמי רישום מוצג בעמודה "התאמה"ך חיוב ממספר מס
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)הצגת מסמך(, יוצג   להצגת מסמך התקבול עמוד עם הסמן על השורה ובצע הקלקה כפולה או לחץ על צלמית   •
 מסך סקירת מסמך: 
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 תוספת כרטיס אשראי  כרטיסי תשלום  להצגת נתוני התקבול יש ללחוץ על תוספות  •
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 יוצג מסך קופץ המציג "נתונים עבור תשלום כרטיס": 
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 ניתן לעמוד על עמודה ולבצע מיונים / סיכומים / סינונים: במסך הדוח 
 

 
 

 
 ראה מדריך הצגת כרטיס חשבון   –לביצוע מיונים / סיכומים / סינונים  (1)

 פעולות של תבניות התצוגה:  (2)

 , מוצג מסך העמודות:  לחץ על צלמית    –לשינוי פריסה  (2.1)

 
 

להוספת עמודות, יש לעמוד עם הסמן על שם העמודה בבלוק "סט עמודה" )השמאלי( וללחוץ על צלמית חץ  

 . שם העמודה יתווסף ל"עמודות מוצגות". שמאלי  

מודה המוצגת ולהעביר את מיקום העמודה  עלסידור העמודות המוצגות, יש לעמוד עם הסמן על שם ה 

 באמצעות לחיצה על חיצי המיקומים:  
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 לוק הימני )"סט עמודה"(. בה קיימת יש לבצע כנ"ל מהבלוק השמאלי ל גרת עמודות מתצו להס

 ובחר את התבנית הרצוייה לחץ על צלמית    –לבחירת פריסה  (2.2)

 מוצג מסך השמירה:  לחץ על צלמית    – לשמירת פריסה  (2.3)

 

 )המשך(.  ניתן לרשום שם לתבנית החדשה ולשמור על ידי לחיצה על  

 יש לסמן  

 . תשלום דמי רישום  דוח כל המשתמשים עבור  משמשת כברירת מחדל ל ADMISSIONתבנית 

   חיובים ותקבולים  דוח דמי רישום .3.1.2

להצגת החיובים בנוסף לתקבולים של דמי הרישום, מחק את פרמטר "סוג מסמך" בבלוק "בחירת פריטים" במסך  
 הפתיחה, והשאר אותו ריק: 

 

 

 

 )בצע(  לחץ על  
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 : סטודנט תקבול של דמי רישום עבור כל   ומסמכי  חיוב מסמכי יוצג דוח הכולל 

 

 

 

 אחד או יותר סטודנט  פרטני לדוח  .3.1.3

 בחר או רשום ערך או טווח ערכים בשדה "שותף עסקי" בבלוק "בחירת נתוני אב": במסך הפתיחה 
 

 
 

 )בצע(  לחץ על  
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 ר: נבחש  הסטודנטיוצג דוח הכולל את מסמכי 

 
   

 


