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 מדריך למשתמש: 
PSCD Payment lot  
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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 

 .    PSCDב   ידנית תשלומים מנת מדריך לעבודה בנושא 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 •

 מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרת.  :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 אפשרי להזין שדה זה, אך אי הזנתו אינה מעכבת את המשך התהליך. מומלץ להזין כמה שיותר שדות כדי  ות: רש
 להקל על חיפוש וחיתוך הנתונים בשלב מאוחר יותר. 

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

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

 

 

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

 לפניך נושא בעל חשיבות   -  שים  

 

 מידע נוסף או דרך נוספת לבצע את אותה פעולה.  –טיפ  
 : כדאי לשמור טרנזקציות שימושיות ברשימת המועדפים. לדוגמא 

 

 תזכורת לכללי ניווט בסיסיים: •

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

o או    לאישור הקש על הכפתור   -   לביצועF8   . 

o  יופיעו שמות המסכים וחיצים, החיצים מסמלים את המעבר בין המסמכים. לדוגמא   –למעבר בהיררכית התפריטים
 נווט נדל"ן  נתוני אב  ניהול נדל"ן  גמיש    חשבונאות -

o והקשה על    בת ההזנה ניתן לעבור גם על ידי הזנת קוד טרנזקציה רצויה בתיEnter   או

 להמשך.    

 

 פרקי המדריך פירוט   .3

 ידנית   תשלומים  יצירת מנת  .3.1

 תיאור כללי:  (1)

 

 , המחאות. מנות תשלומים ידניות מיועדות לקליטת תשלומים ביוזמת הסטודנט: שוברים, העברה בנקאית 

 קליטת התשלומים תתבצע באמצעות מנה ידנית. 

 אפשרויות לרישום מסמך התשלום: קיימות שלוש        

o מידה ומסמכי החיוב המשולמים מזוהים, נרשם מסמך תשלום ומתבצעת לו התאמה אוטומטית במהלך  ב
 רישום המנה.  

o יירשם  וחשבון החוזה מזוהה )שכ"ל או שכ"ד( במידה ומסמכי החיוב לא זוהו, אך הסטודנט מזוהה ,
הסטודנט. המסמך  של ובייקט החוזה )אם יזוהה( או בא החוזה התשלום כתקבול "על חשבון" בחשבון 

 ייווצר נעול להחזר. 

o עד לבירור  ייעודי שיוקם המנה תירשם לשותף עסקי פיקטיבי   וחשבון החוזה   הסטודנט לא זוהובמידה ו
. לאחר זיהוי  רישומים בחשבון הבנק ובחשבון השותף העסקי הפיקטיבי   יווצרווזיהוי הייעוד של התקבול. 

 תתבצע העברה לחשבון הסטודנט ללא שינוי ברישום שבוצע בחשבון הבנק. 

o מכיוון שחובה להגדיר בקסטומיזציה  ( חשבון הבהרהClarification  )  אך אין לבצע  ,  125279 חשבון
 רישומים לחשבון זה.  

 FP05טרנזאקציה יצירת מנת חוזרים ידנית  (2)

 מזהה מנה:

 יש לתת שם/קוד למנה החדשה בשדה מנת תשלומים ולאחר מכן ללחוץ על יצירה.   FP05טרנזקציה 

 שם המנה ישמש גם כמפתח התאמה. 

 השם יוגדר בפורמט הבא: 

PLDDMMYY-NNN 

 PL240521-001לדוגמא: 

PL –   קידומת קבועה 
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DDMMYY  – תאריך פתיחת המנה 

NNN –  נומרטור למקרה של יותר ממנה אחת ביום 

 

 

 < כפתור "צור" –פתיחת מנה חדשה: הגדרת מזהה מנה 

 

 

 

 כותרת המנה: 

 למנהניתן למלא תיאור  

 חובה  3000 – קוד חברה 

יש לבחור חשבון בנק הבית )מרשימה( בהתאם לבנק בו התבצע התשלום החשבונות   – חשבון התאמת בנק 
 ליון אמצעי התשלום ימוגדרים בג 

 תקבול   01סיבת התאמה: 

 PLסוג מסמך: 

 : ברירת מחדל תאריך של היום ניתן לשנות PSCDב  תאריך מסמך 

 )חובה למלא(  FIתאריך ערך עבור רישום ב 

 נותנת זיהוי ושיוך לערך שהוזן בשדות בחירת ערכים בשורות קטגוריות בחירה: 

B –  מספר שותף עסקי 

C –  מספר חשבון חוזה 

D –  מספר מסמך חיוב 
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 פריטים: 

 

 במסך הפריטים יוקלדו שורות התשלומים שהתקבלו מאותו בנק 

מסמכי החיוב אותם התשלום שהתקבל  יש לבצע בדיקה מקדמית בכרטיס חשבון הסטודנט לזיהוי מסמך / 
 ך אחד ניתן לפצל לכמה שורות. מסוגר. במידה והתקבול סוגר יותר ממס

 יש למלא את העמודות הבאות: 

 סכום תשלום 

 מספר השותף העסקי  –(    B)קטגוריה  1בחירת ערך 

 ף עסקי מספר חשבון החוזה בחירה מרשימת חשבונות החוזה של אותו שות –(    C)קטגוריה  2בחירת ערך 

 מספר מסמך החיוב  –(    D)קטגוריה  3בחירת ערך 

 

 תקבול לא מזוהה: 

 !!!   )שכ"ל או שכ"ד(   חובה לבחור שותף עסקי וחשבון חוזהכאשר מסמך החיוב לא מזוהה 

ידוע )כלומר גם במקרים שהסטודנט מזוהה אבל לא ידוע אם התקבול לשכר לימוד  במידה אחד מהם לא 
   ( יש לרשום מספר שותף עסקי וחשבון חוזה פיקטיבי לבירורים )ראה בהמשך או שכר דירה( 

 במידה ויבחר רק שותף עסקי ויש לו חשבון חוזה אחד התקבול יירשם לחשבון החוזה. 

שהוגדר לבירורים    GLיתבצע רישום לחשבון   חשבונות חוזה(   2 )ויש לו במידה וירשם רק שותף עסקי
להמנע מרישום לחשבון זה. במידה ובטעות נקלטה מנה ונרשם מסמך לחשבון בירורים   אך יש  125279

 ע סטורנו למסמך וליצור מנה חדשה לשותף עסקי פיקטיבי. ציש לב

לצורך    הידועיםבמידה והתקבול שויך לשותף עסקי פיקטיבי ניתן לרשום בטקסט של השורה את הפרטים  
 זיהוי בהמשך 

 

 מסמכי החיוב מזוהים והסכום מתאים: 

 תתבצע התאמה אוטומטית במהלך רישום המנה. 

 . ואח"כ "חזור"   ולבצע "שמור" בסיום יש לבחור את השורות שרוצים לעבד 

 

 

 

   

 כותרת המנה שעדיין מאפשרת הוספה / שינוי פריטים: תוצג 
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 יש ללחוץ שוב על כפתור "חזור" לחזרה למסך הפתיחה ולאחר מכן על כפתור "סגור" 

 

 

 

 לאחר סגירה המנה לא ניתן לבצע שינויים  

 יש לבצע "רשום" 
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 במידה והרישום תקין הסטטוס ישתנה ל"נעשו רישומים" 

 

 

 PLלמסמך תקבול מסוג   בכרטיס החשבון של הסטודנט שמסמך החיוב נסגר והותאםניתן לראות  

 

 

 : PLמסמך ההתאמה 
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 : לסכום במסמך החיוב   מתאיםשהתקבל לא  מסמכי החיוב מזוהים והסכום 

 : הפתוחסכום לא מתאים לכאשר הסכום שהתקבל 

, מסמך החיוב יותאם במלואו והשארית   במסמך החיוב  אם הסכום שהתקבל במנה גדול מהסכום  •
 . חשבון החוזה של השותף העסקיכתקבול פתוח ב תירשם 

אם הסכום שהתקבל במנה קטן מהסכום של מסמך החיוב, מסמך החיוב יפוצל לשתי שורות שורה   •
 מותאמת עם מסמך התקבול ושורה פתוחה עם שארית הסכום. 

מה ידנית או אוטומטית בהתאם לסדר  תתבצע במסגרת התא   של תקבולים "על חשבון"ההתאמה  •
 עדיפויות )ראה מסמך הדרכה להתאמות( 

לא תתבצע התאמה של    COTבמידה ומסמך החיוב שנבחר נעול להתאמה ברמת המסמך או ברמת  •
 התקבול מולו והוא יירשם "על חשבון" 

 

 שנרשם עם סכום גבוה יותר מהסכום במסמך התקבול:   PLדוגמא למסמך תקבול 
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 דוגמא למסמך תקבול שהתפצל לשתי שורות כאשר הסכום שהתקבל במנה היה נמוך יותר: 

 

 

 צפיה בנתוני הרישום במנה וביטול רישום: 

לשונית נתוני רישום ואף לבצע ביטול של מסמך התקבול   – ניתן לצפות בנתוני הרישום במנת התשלום 
או לעבור ישירות לביצוע   באמצעות כפתור "אפס הקצאת תשלום" אשר יעביר את המשתמש לביצוע סטורנו 

 . סטורנו 
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   וחזרה למסך נתוני רישום מסמך ההתאמה יהיה ריק.   לאחר פעולת הסטורנו

 .  FPL9ניתן לבצע ביטול של מסמך התקבול גם דרך 

אבל מכיוון שהטכניון החליט לא  דרך כפתור "הבהרת תשלום"   שיוך להמשיך בלאחר ביטול יש אפשרות  
 . ולא להשתמש בתהליך הבהרות  לפתוח מנה חדשה  ההנחיה היא להשתמש בחשבון בירורים  
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 הקצאת מפתח התאמה חדש לפריטים שלא עובדו: 

  טים במנה עובדו / נרשמו וחלק לא ויש צורך בהמשך עיבוד יש ליצור מפתח התאמה חדש יבמידה וחלק מהפר
 : באמצעות כפתור "הקצאת מפתח התאמה חדש"

 

 תתקבל הצעה למפתח התאמה 

 

 

 פריטים שלא הותאמו לאחר אישור יפתח חדש להמשך עיבודים / הבהרות של 
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o יירשם התשלום כתקבול "על חשבון"  וחשבון החוזה מזוהים   במידה ומסמכי החיוב לא זוהו, אך הסטודנט ,
 חובה לבחור חשבון חוזה שכ"ל או שכ"ד.  .  או באובייקט חוזה במידה ונבחר  הסטודנטהחוזה של בחשבון 

o  עבור ללשונית נתוני תשלום ולסמן "רישום  יש ל על מנת לרשום "על חשבון"  ברישום לחשבון חוזה
במידה ולא סומן ויש חיובים פתוחים בחשבון החוזה תתבצע התאמה או התאמה   Post on acctמקדמה".

 חלקית )בהתאם לסכום הפתוח( 

 

   

פיקטיבי לבירורים    והסטודנט וחשבון החוזה אינם מזוהים יש לרשום את המנה לחשבון שותף עסקי במידה  
 )ראה בהמשך( 

o  מסוג "על חשבון" שנרשם תקבול פתוח   מסמך כלPL  על מנת שריצת החזרים לא    ייווצר נעול להחזר
 . לסטודנטהתקבול תבצע החזר כספי 
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 שותף עסקי פיקטיבי להבהרות התקבול לחשבון    רישום

חשבון   /חשבון חוזה יש לשייך את התקבול לשותף עסקי פיקטיבי   כאשר לא ניתן לזהות שותף עסקי ואו 
 ייעודי. חוזה 

 להלן מספרי השותפים שהוקמו בכל סביבה: 

DEV – 121 

QA - 91 

 81-  PRD 

 

 יוקם חשבון חוזה שכ"ל בלבד. ( 81 )  לשותף העסקי הפיקטיבי

 פיקטיבי. יש לשייך את השורה הלא מזוהה לשותף עסקי / חשבון חוזה 

 

 יצירת מנה / שורה לשותף עסקי פיקטיבי ניתן לרשום בטקסט פרטים מזהים ידועים: 

 

 

 פתוח "על חשבון"  PLנרשם מסמך   – לשותף עסקי פיקטיבי  FPL9הצגת חשבון 
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 PE1Fבטרנזקציה  העברת תקבול משותף עסקי פיקטיבי לסטודנט לאחר זיהוי

 

 עסקי וחשבון חוזה. תקבול מזוהה = תקבול שידוע שותף  

 שותף עסקי / חשבון חוזה ואם אפשרי גם אובייקט חוזה ל  יתבצעשיוך התקבול  

 לזהות את מספר מסמך התקבול אותו יש להעביר   fpl9יש להיכנס לכרטיס חשבון של השותף הפיקטיבי  

 יש לוודא שהמסמך פתוח 

 

 

 

 

 

 

 

   יצירת מסמך  – FPE1יש להיכנס לטרנזקציה 

לבצע פעולה של יצירת תקבול חדש בחשבון הסטודנט והתאמה / סגירה של התקבול בחשבון השותף         
 הפיקטיבי 

 

 יש לבחור: בנתוני כותרת  

 PL –סוג מסמך 

 עיבוד שורות פתוחות יש ללחוץ על 

 

       

 : עיבוד שורות פתוחות

 רוצים להתאים יש להקליד את מספר בשותף העסקי הפיקטיבי ומספר המסמך אותו 
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 וללחוץ על "חזור:  יתקבל מסך התאמות עם המסמך הנבחר יש לסמן אותו 

 

 

 לאחר לחיצה על חזור יש לבחור פריט שותף עסקי חדש ויפתח מסך יצירת של הפריט החדש 

 

 

 

 ייפתח מסך הזנת פריט שותף עסקי: 

 : יש להזין 

 )חובה( ואובייקט חוזה במידה וידועשותף עסקי חדש )שזוהה עבור התקבול( חשבון חוזה 

   0100ותנועה משנית  0060תנועה ראשית 
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 סכום )עם סימן מינוס( 

 לאחר מכן יש לבצע שמירה  

 

 : (  GLרק פריטי שותף עסקי )ללא   יירשם מסמך הכולל 

לשותף החדש אליו הועבר התקבול: שורת שותף עסקי עם תקבול פתוח על חשבון )ברמת חשבון חוזה אות  
 אובייקט חוזה( 

 . התאמה מול מסמך התקבול של השותף הפיקטיבי 

 

 

 

 

 

 

 

 

 פריט שותף עסקי חדש: 

 

 



 pscd manual returns lotידנית  תשלומיםמנת  –מדריך למשתמש  
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 הותאם: נסגר / ניתן לראות בכרטיס השותף הפיקטיבי שהתקבול 

 

 

 על חשבון: פתוח ובכרטיס השותף החדש שיש תקבול 

 

 

 

 תסייע בביצוע    COTבמידה ואובייקט החוזה ידוע מומלץ להוסיף אותו לפרטי ההעברה כיוון ששיוך התקבול לרמת 

 התאמה למסמכי החיוב הפתוחים.  

 ניתן לפצל לכמה שורות בעת יצירת פריטי שותף עסקי  או חשבונות חוזה ים    COTבמידה והתקבול משוייך לכמה 

 מפיקטיבי פוצל למספר שורות על פי שיוך לחשבון חוזה / אובייקט חוזה   ₪ שהועבר   400תקבול על סך  לדוגמא 

 : והותאם מול שותף פיקטיבי 
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 מסמכי חיוב: להתאמת התקבול  

 לאחר ביצוע ההעברה ניתן לבצע התאמה ידנית של התקבול למסמכי החיוב הרלוונטיים )ראה מסמך הדרכה  

 להתאמות( 

 ניתן להשאיר את התקבול פתוח לריצת התאמה אוטומטית אשר תתאים אותו לחיובים בהתאם לכללי ההתאמה  

   COTריכי פירעון. לאחר מכן ל לפי תא  COTשלב ראשון הוא יותאם לחיובים פתוחים באותו ב שהוגדרו כאשר 

 מיוחדים וסדר עדיפויות כללי. 

 

 יש לקחת בחשבון שבמידה ולא מבוצעת התאמה ידנית מייד לאחר ההעברה תכנית ההתאמה האוטומטית  

 המתוזמנת תבצע התאמה אוטומטית 

 

 

 


