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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 

 עבור השלב הקדם אקדמי.   PSCDב   מנת חוזרים ידנית 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 

מספר חלקים, כל חלק נקרא 'בלוק'. בהנחיות לפעולה, תופיע הפנייה  כאשר המסך מחולק ל :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  .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.    

 

 פרקי המדריך פירוט   .3

 רת מנת חוזרים ידנית  יצי  .3.1

 תיאור כללי:  (1)

כמנה ידנית על פי נתוני חוזרים   יקלטושל הקדם אקדמי הוחלט שחוזרים ממס"ב / בנק  ר לאווי  ההעלייבשלב 
וישלח מייל התראה לסטודנט עם נוסח זמני המפנה את הסטודנט לביצוע    מהבנק PDFמסמך בהמתקבלים  

 העברה בנקאית לתשלום החוב )לשלב הקדם אקדמי( 

במידה ויוחלט על קליטה של מנת חוזרים מקובץ יפותח תהליך של קליטה   2023המלאה   ר לאווי  ההעלייבשלב 
  ל את מספר מסך התשלום שחזרשיסופק ע"י הטכניון קובץ חוזרים ממס"ב הכול בהנחהזאת והמרה 

. בנוסף ישונה נוסח המכתב והסטודנט יופנה לאתר האינטרנט לתשלום  )המאפשר זיהוי חד ערכי של החוזר( 
 החוב. 

 

מספר המסמך שחזר )על פי הנתונים   איתור  :קדם אקדמי(    –)רלוונטי רק עבור תקופת הביניים   שלב ראשון (2)
 ZCM_PSCD_MAS_REP באמצעות דוח ריצות מאסיביות ( : ת"ז / סכום / תאריך תשלוםשהגיעו מהבנק
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 מבנק:  PDFדוגמא של 

 

 

 

זר יש לאתר את ריצת התשלומים באמצעות דוח ריצות מאסיביות  חעבור זיהוי מסמך התשלום ש 
ZCM_PSCD_MAS_REP 

 

 PAYPסוג ריצה = ריצת תשלומים 

 תאריך ריצה = תאריך התשלום )על פי נתוני הבנק( 

 מזהה ריצה = בהתאם לתאריך ריצה יש לבחור ריצה שאינה סימולציה כלומר הפעלת עדכון: הושלם 

   Xדוח מוצלחים = 
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 לאחר בחירת הריצה יש לבצע הפעל להפקת הדוח: 

o  ישראלי / מ"ז פנימי לפי מספרי ת"ז שהתקבלו מהבנק יש לבצע סינון של עמודות ת"ז 

o   יש לבצע השוואה של הסכום לפי סיכום ביניים של עבודהCOT  סכום )עמודה המציגה שורות לפיCOT  
 שסיכומן הוא הסכום של מסמך התשלום. 

o  מספר מסמך יתקבלו מספרי מסמכי התשלום עבורם יש לפתוח מנת חוזרים. יש לשמור את מספר  בעמודה
 יצירת מנת חוזרים  מסמך ואת הסכום להמשך ה

 

 

 

 

סגירת מנה /  סכום עמלה לחיוב / יצירת מנה /   – (  FP09יצירת מנת חוזרים ידנית )טרנזקציה  שלב שני:  (3)
 שליחת מייל התראה לסטודנט

 

 יש לתת שם/קוד למנה החדשה בשדה מנת החזרות ולאחר מכן ללחוץ על יצירה.   FP09טרנזקציה 

 שם המנה ישמש גם כמפתח התאמה. 

 השם יוגדר בפורמט הבא: 

RTDDMMYY-NNN 

 RT240521-001לדוגמא: 

RT –  קידומת קבועה 

DDMMYY  – תאריך פתיחת המנה 

NNN –  נומרטור למקרה של יותר ממנה אחת ביום 
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 ייפתח מסך כותרת המנה עם נתוני ברירת מחדל אותם אין צורך לשנות. 

 . יש להשאיר ריק –  פרטי המנה ברמת השורהבסיבת החזר תוגדר 

 

 כותרת המנה תתקבל עם ערכי ברירת מחדל  

 ניתן להוסיף תיאור / מלל בשדה "מונח חיפוש" 

 RTסוג מסמך: 

 סוג רישום : "בטל תשלום" 

 סיבת החזרה: ריק )ימולא ברמת הפריטים / שורות( 

 זיהוי החוזר לפי מספר מסמך התשלום.   -  Dקטגוריית בחירה 

 TECH1וריאנט מסך: 

 (   במידה ומסומן יש לבטלצריך להיות ריק, ) ריק  סכום כולל חיובי בנק =  

 (  במידה ומסומן יש לבטל צריך להיות ריק,  ) חיובי מס כולל בנק = ריק 

 (  במידה ומסומן יש לבטל צריך להיות ריק, )  חשב חיובים = ריק

 (   במידה ומסומן יש לבטלצריך להיות ריק, ) הסכמה לחיובי בנק מוגדלים = 
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 :בסיום יש ללחוץ על כפתור "פריטים חדשים" להזנת פרטי המנה

 

 

 

 

 מתקבל מסך החזרות פרטי תהליך / רשומה

)משלב ראשון דוח ריצית תשלומים( את מספר מסמך התשלום / הסכום /  א  לצורך הזנת הפריטים יש להמצי
 סכום העמלה / קוד סיבת ההחזר

 מספר מסמך התשלום שחזר  – " ערך בחירה"עמודה 

ניתן להזין ברמת הכותרת אבל אז יופיע בכל   קוד סיבת ההחזרה )בחירה מרשימה( –  "סיבת החזרה "עמודה 
 השורות. 

אם מזינים מספר מסמך תשלום    סכום ההחזר )זהה לסכום שבמסמך התשלום( -  "סכום החזרים" עמודה 
 אחריו סיבת החזר  הסכום יתקבל אוטומטית בעמודה אחרי "אנתר" 

לחילופין הסכום יתמלא אוטומטית אם ממלאים   לחיוב הסטודנט יש למלא את סכום העמלה "  1חיוב " עמודה 
   Enterאת מספר מסמך התשלום וסיבת החזר ולוחצים 

   שהתקבל מהבנק PDFזרו בהתאם ל יש למלא שורות לכל מסמכים התשלום שח
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 בסיום יש ללחוץ על כפתור "שמור  

 ולאחר מכן על כפתור חזור  

 

יש לבצע סגירה של המנה   נכונים שכל הפרטים בדיקה ובקרה  מחזיר לכותרת המנה ולאחר  כפתור חזור  
 באמצעות כפתור "סגור"  

 לאחר סגירת המנה לא ניתן לבצע בה שינויים 
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 המנה משנה סטטוס לסגור ולא ניתנת לשינוי 

מלבד המנה הסגורה לא בוצעו פעולות רישום של החוזרים  יש לשים לב שעדיין לא בוצע רישום לכן בשלב זה 
 במערכת. 

 

 

 :לאחר סגירה יש לבצע רשום באמצעות כפתור "רשום פריט"

 

 

   RTיהיה מסוג שירשם מסמך החוזרים 

 החוזר: הרישום החשבונאי של 
o :חשבון צל בנק  זכות 
o  :סטודנט / חשבון מרכז )שכ"ל / שכ"ד( חשבון חובה 

 הרישום החשבונאי של עמלה לחיוב הסטודנט: 
o :הכנסות מעמלות  זכות 
o  :סטודנט / חשבון מרכז )שכ"ל / שכ"ד( חשבון חובה 
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 RTדוגמא למסמך חוזרים 

 בפריט השותף העסקי  העסקי יירשם סכום העמלה לחיוב הסטודנט בפריט השותף 

 0010תנועה משנית  0070תנועה ראשית: 

 

 

 

 מסמך זה יותאם מול מסמך התשלום ומסמך החיוב המקורי יפתח. 

 

 לאחר ביצוע פעולת הרישום )המהוה טריגר לשליחת המייל( כפולת המשך מייל התראה לסטודנט יישלח מייד 

 לחיצה כל הכפתור יתקבל חלון המאפשר הרצה מיידית או ברקע לאחר 

 ידי ימ ץ ניתן להרי
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שליחת מייל התראה   כלומר,  בסיום הריצה יתקבל לוג / יומן יישום המיידע על תוצאות הדפסת מכתב החוזרים 
  ןניסיו  רטיס הסטודנט לבירורים אוכאו ל  FPCOPARAלסטודנט. במידה ויש שגיאות ניתן להיכנס לטרנזקציה 

 בהמשך(.  ראה)  ובדיקת השגיאה שהתקבלה  לשליחה חוזרת של המייל 

 

 

 

 בסיום פעולת הרישום המנה סגורה בסטאטוס "נעשו רישומים" 
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 SOSTמעקב אחרי המייל שנשלח ניתן לבצע בטרנזקציה ניתן לבצע 

 כקובץ מצורף למייל.  שנשלח לסטודנט  PDFלחיצה על "הצג מסמך" תפתח את מסמך ה 

אתר החובות לצורך  ל  ויכלול הפניית הסטודנטנוסח המסמך הוא זמני לקדם אקדמי. בהמשך ישתנה הנוסח 
 תשלום. 
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 : הצגת התכתובת בתיק הסטודנט (4)

  Correspondenceבת היוצאת בלשונית תכתובת /  ו התכת תיעודבמידה והשותף העסקי הוא סטודנט ניתן 
   PIQST00בתיק הסטודנט בטרנזקציה  

 

 

 FKK_CORR_HISTORYטרנזקציה  ים ותכתובות:בקרה על שליחת מייל  (5)

 

 פרמטרים להפקת הדוח: 

 החזרים  0001יש לבחור  – סוג תכתובת 

 ניתן להפיק את הדוח לפי מספר סטודנט / לפי תאריכים וכד' 

 

 

תכתובות המאפשר כניסה למסמכים / פרטי שותף עסקי באמצעות דבל קליק הדוח כולל   תהיסטורידוח   יתקבל
 את פרטי מקבל התכתובות, תאריכים בקרת שיגור וכד'. 

 

 

 : ובירור הסכום הנדרש לתשלום FPL9הצגת חזרים בכרטיס הסטודנט  (6)
 

לם בהעברה בנקאית  בשלב הקדם אקדמי, מכיוון שאין אפשרות לתשלום החוב דרך אתר החובות הסטודנט יש 
והתשלום ייקלט כמנת תשלום )ראה הסבר במסמך הדרכה לקליטת מנות תשלום(. לצורך קבלת פרטי  

 והסכום הסטודנט ייצור קשר במייל.  התשלום 
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-TR-SAהסבר מפורט במדריך למשתמש הצגת כרטיס חשבון   FPL9בירור הסכום לתשלום בטרנזקציה 
PSCD-Account Display   

 

 ריית חוזרים בחשבון: הצגת היסטו

    "החזרות"  "חשבון"    "סביבה"  בחר 

 

 

 

 לקבלת כל הפרטים )תאריך רישום / סכום כולל עמלה וכד'(   יתבצע מעבר למסך הצגת היסטוריית חוזרים

 

 

 

 

 

(7) FPM4 הצגת היסטוריית החזרות טרנזקציה ל 

 

 איתור השותף העסקי על פי תעודת זהות: 

 יש לבחור שותפים לפי מספר זיהוי  –באיתור שותף עסקי יפתחו אפשרויות שונות לאיתור  
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   הזהות בשדה מספר זיהוי  תעודתולהקליד את מספר 

     ENTERלאחר ההקלדה יש לבצע 

 

 

 

 

 

 יתקבלו פרטי הסטודנט אותם ניתן לאמת מול הטופס של הבנק 

 

 

 יש לבחור "העתק" על מנת שמספר השותף העסקי יופיע בפרמטר להרצת הדוח   טהסטודנלאחר זיהוי 

 

 

 יש לסמן "ללא החזרים שבוטלו" וללחוץ בצע  
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   לצלם או לצטט, ללא הסכמה מראש ובכתב מטעם הטכניון מכון טכנולוגי לישראל,  קביצירה, להעתיאין לעשות כל פעולה  כל הזכויות שמורות, ©

 

 

 FPL9בדומה לדוח שמתקבל דרך הצגת כרטיס חשבון יתקבל דוח חוזרים לשותף עסקי 

 

 
 FPCOPARAטיפול בתקלות בשליחת כתובת בטרנזקציה  (8)

ישנה בעיה / שגיאה בתכתובות ניתן לבצע שליחה באמצעות ריצה מאסיבית של תכתובות  במידה ו
FPCOPARA 

 וללחוץ על העתק   RTיש להתיק אחת מריצות עם תחילית 

 

 

 בחירת מזהה חדש לריצה: 



 pscd manual returns lotמנת חוזרים ידנית  –מדריך למשתמש  
 

 

 עמודים  23מתוך  18עמוד 
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 0001יש לוודא שהריצה מוגדרת לסוג תכתובת 

 

   0001ת ולהפיק דוח לסוג תכתובת היסטוריית תכתובו –הרצת תכנית או לכת לסביבה ניתן לתזמן 

 

 

 

ניתן לבצע ריצה יזומה באמצעות כפתור "תזמן הרצת תכנית"  ואז התוכנית תבצע ריצה על כל התכתובות  
 שלא נשלחו.  

 היסטורית תכתובות  –במידה ורוצים לטפל בתכתובות ספציפיות יש להיכנס לסביבה 
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 יתקבל דוח היסטורית תכתובות: 

 וניתן להפיק לפי תאריכים וכו' 0001תכתובת יש לבחור סוג 

 

 

 יתקבל דוח עם הפרטים הבאים: 

 סטודנט / שותף עסקי)ניתן בדבל קליק להיכנס לפרטי השותף(  - מקבל 

 חוזה וחשבון חוזה )ניתן להיכנס בדבל קליק( 

 תאריך יצירת התכתובת 

 ציה שהתכתובת לא נשלחה. במידה ואין תאריך מהווה אינדיק  –תאריך הנפקה )תאריך שליחת המייל( 

 FPCOPAAפרטי הזיהוי של ריצת התכתובות  - זיהוי תאריך ומזהה 

 מספק מידע האם הודפס: פלט / הדפסה חוזרת / נוצר )תכתובת נוצרה אך לא נשלחה(  - סטטוס טכני 

 במידה ולא זה לא תקין  mailצריך להיות עם ערך   – בקרת שיגור 

 

 

 

ניתן לבחור תכתובת בודדת ולבצע פעולות כגון הדפסה )לתכתובת שלא נשלחה( באמצעות כפתור "הדפסת  
 תכתובת"  
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 יתקבל מסך פרמטרים לפלט התכתובת: 

 MAIL  –יש לוודא שבקרת שיגור 

הדפסה ותיוק )חיוני ל מנת שהתכתובת תישמר בארכיב וניתן יהיה לפתוח את הטופס מתיק   –מצב תיוק 
 ט( הסטודנ

 

 

 

 חזרה על הדפסה עבור פלט שכבר הודפס: 

 חזרה על הדפסה  – במידה ונדרש לחזור על הדפסה יש לבחור מצב פלט 
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 : Clarification טיפול בשגיאות בפעולת רישום מנת חוזרים  (9)

כך שתהליך זה לא רלוונטי   טרם רישום המנה שחזרו תשלום המסמכי  לאתר אתמומלץ בשלב הקדם אקדמי 
 לשלב הקדם אקדמי. 

במידה ולא יתבצע רישום תקין של כל הפריטים במנת חוזרים )בגלל בעיה בשיוך החוזרים למסמך תשלום  
באחד הפריטים( יופיעו שגיאות בעת פעולת הרישום של המנה והמנה תישאר בסטטוס "רישומים בלתי  

  שלמים". 

  Clarificationיתבצע רישום של מסמך הבהרה שיוך למסמך תשלום   במידה ובעת רישום המנה לא יהיה
   . בהרותהשהוגדר ל  ביטול י. זכות שכ"ל  125279לחשבון 

 

 

 

 

   שלא נרשמו: על מנת לבצע עיבוד חוזר של הפריטים 
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 פתיחת מפתח התאמה חדש באמצעות כפתור  ▪

 יש לתת ערך חדש למפתח התאמה באמצעות נורמטור  

 

 

 

 

 

 יציג את הפריטים להבהרה כולל מסמך ההבהרה שנרשם כפתור בצע עיבוד מאוחר יותר  ▪

 

 

 

 

 לאחר סימון השורה של מקרה ההבהרה יש לבצע "שחרר והסטטוס ישתנה ל"חפשי"  ▪

 

 

▪  

להכניס מספר מסמך תשלום בשדה "ערך  לחיצה על כפתור הבהר פותחת לעדכון את הפריט וניתן  ▪
 )עבור מסמך תשלום( בסיום יש ללחוץ על "רשום"   Dה" יש לבחור רבחירה" בשדה "סוג בחי 
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   לצלם או לצטט, ללא הסכמה מראש ובכתב מטעם הטכניון מכון טכנולוגי לישראל,  קביצירה, להעתיאין לעשות כל פעולה  כל הזכויות שמורות, ©

 

 

 

 

 במידה ויתתקבל שגיאה נוספת היא תוצג: 

 

 

 במידת הצורך( בהמשך לחיצה על רישום מקוון תאפשר קליטה ידנית של מסמך חוזרים )הסבר יינתן 


