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   המסמךתיאור כללי של 

, ולהנחות  במסגרת פרויקט משכל  SAP-לשמש כמדריך למשתמש בעת תפעול מערכת החוברת זו נכתבה במטרה 
 . SAP-בעבודה היומיומית במערכת הפעילויות העבודה השוטפות תהליך הביצוע של את 

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

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

 

 הערה:  

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

 

 סמלים מוסכמים בחוברת 

 ומוסכמות כתיבה: לאורך החוברת יופיעו מספר סמלים 

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

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

 מופיעים בגופן מודגש ותמונה. : לחצנים •

 מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בתוך מסגרת.  :כותרת פרק  •

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

 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  רשות

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

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

 

 

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

 

 מידע נוסף או דרך נוספת לבצע את אותה פעולה.  –טיפ  
 שימושיות ברשימת המועדפים.  : כדאי לשמור טרנזקציות 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  המסמכים.  יופיעו שמות המסכים וחיצים, החיצים מסמלים את המעבר בין  –למעבר בהיררכית התפריטים

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

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

Enter    להמשך.   או 
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 פרקי המדריך פירוט  

 כללי  .1.1

 : של תפקידים דיירי מעונות שאינם סטודנטים נחלקים לשתי קבוצות •
(1) ROLE: MKK  -   בקבוצה זו נכללים: פוסט דוקטורנטים, סגל חוזר והנדסאים.  – דייר משלם תפקיד 
(2) ROLE: ZRE001  -  בקבוצה זו נכללים: כנסים, אורחים.   –משלם  ושאינ דייר תפקיד 

בן/בת זוג המתגוררים עם דייר משלם לא יוקמו כשותף עסקי שאינו משלם, אך פרטיהם יוזנו בשותף העסקי  

 מתגוררים. הדייר עמו הם 

 כל השותפים העסקיים יוקמו בקטגורייה מסוג "אדם".  •

 הנדרש. בתפקיד שותף עסקי חדש, רק כאשר השותף העסקי אינו קיים במערכת יש להקים   •
 לדוגמא: 

 יש שני תפקידים: במערכת כבר לסטודנט שקיים 
PSCM10 –   סטודנט 

MKK –  שותף עם חשבון חוזה 
ולא ניתן להקים אותו שוב, מאחר ומספר הזיהוי שלו    ,אין   – MKKתפקיד במאחר וכבר קיים לו שותף עסקי 

 חד ערכי. -הוא חד

(,  29לשותפים עסקיים בתפקיד דייר משלם, יש להקים ידנית חשבון חוזה מסוג שכ"ד )קטגוריית חשבון חוזה  •
 לרישום תנועות כספיות. 

 FPP1 הטרנזקצי –דייר משלם  –הקמת שותף עסקי   .1.2

 : שותף עם חשבון חוזה( MKK צור בתפקיד שותף עסקי )  :ייפתח מסך , FPP1היכנס לטרנזאקציה  .1.2.1
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 בבלוק "שם", ייפתחו שדות נוספים להזנה:  לחץ על צלמית "שדות נוספים"  

 

 גלול למטה עד בלוק "תקשורת בלתי תלויית כתובת": 
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 המבוקשים: הזן את הערכים 

 סטטוס הסבר שדה

 חובה להזין  שם פרטי הזן  שם פרטי 

 חובה להזין  שם משפחההזן  שם משפחה

 חובה להזין  בחר שפת תכתובת שפת תכתובת

 חובה להזין  דוא"להזן  דוא"ל
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 : עבור ללשונית "בקרה" .1.2.2

 

 הזן את הערכים המבוקשים: 

 סטטוס הסבר שדה

 חובה להזין  שותף עסקי בחר סוג  סוג שותף עסקי 

 אין להזין ידנית!!  יתמלא אוטומטית לאחר בחירת "סוג שותף עסקי"  בוצת הרשאות ק

 

 סוגי שותפים עסקיים עבור דיירים משלמים: 

RH RE  הנדסאים 

RP RE  פוסט דוקטורנטים 

RS RE  סגל חוזר 

 , תוצג הודעה: Enterלאחר בחירת סוג שותף עסקי מתאים לחץ 
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 : Enterאו  לחץ "המשך", צלמית  

 . " דייר משלםסוג "טווח המספרים עבור השותף העסקי יותאם ל •

 ". REFXשדה "קבוצת הרשאות" יעודכן אוטומטית ל" •

 עבור ללשונית "זיהוי":  .1.2.3

 

 : חובה להזין 
 או:   ZIN_ID – + מספר זיהוי כללי  ZIS_ID – ת.ז ישראלית 
 ZIN_ID – + מספר זיהוי כללי   FS0002 - מספר דרכון 
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 בסרגל הכלים העליון במסך.  לחץ על צלמית "שמור"   .1.2.4
 . &"  נוצר שותף עיסקי ודעה בתחתית המסך "היוקם שותף עסקי חדש, ותוצג 

 : "דייר משלם" לשותף עסקי   , במידת הצורך,הזיןנתונים נוספים, שאינם חובה, שניתן ל .1.2.5

 : סוגי זיהוי נוספים  .1.2.5.1
 זיהוי נוספים: ן סוגי הזית "זיהוי" ניתן לניבלשו

• ZRS_NA –  שם בן זוג 
• ZRS_ID –  מס' זיהוי בן זוג 
• ZRC_NO –  מס' ילדים 

 הרשאה לחיוב חשבון:  .1.2.5.2
, בטרנזקציית הקמת הרשאה  לאחר הקמת חשבון חוזה שכ"ד ן הרשאה לחיוב חשבון  הזימומלץ ל

 כדי שהמצביע של חשבון הבנק יעודכן בו זמנית בחשבון החוזה.  ,FPP4לחיוב חשבון 
לשונית  בהראשי  במסך ם רוצים להזין את פרטי ההרשאה בנתוני השותף העסקי, יש לבחור א

 : "פעולות תשלום"
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 נתוני חובה להזנה:
 0001-מספר רץ החל מ – זיהוי 

 IL  –מדינה 
 תווים למספר סניף  3-תווים למספר בנק ו 2שרשור   –מפתח בנק 
 מספר חשבון הבנק  – חשבון בנק 

 לשים לב: 
ומעדכנים את פרטי ההרשאה בנתוני השותף העסקי, יש לעדכן לאחר מכן את המצביע  במידה  

 ושיטת התשלום בנתוני חשבון החוזה של השותף העסקי. 

 FPP2/FPP3 ותטרנזקצי –דייר משלם   –עדכון/הצגת שותף עסקי  .1.3

להקמת השותף  ו מסכים זהים וצג, יFPP2לעדכון או שינוי פרטי שותף עסקי דייר משלם, היכנס לטרנזקציה  •
 העסקי. 

 נתונים שלא הוזנו בעת הקמת השותף העסקי.  ו אניתן לעדכן שדות קיימים ולהוסיף נתונים שאינם שדות חובה 

או לחץ בכל שלב על צלמית "החלף בין הצג   FPP3טרנזקציה ל  יכנסהדייר משלם, להצגת נתוני שותף עסקי   •

 בסרגל הכלים העליון במסך.  ושנה"  

 : "דייר עוזב" –  ZRE_IDסוג זיהוי   –שעוזב   לדייר משלםזיהוי  עדכון  .1.3.1
 יש לבצע עדכון לנתוני הזיהוי שלו: עוזב כאשר דייר  

יש  , אחרת ת מספר ת.זיש להעתיק א  – ZIS_IDת.ז.  ם סוג זיהוי העתק את מס' הזיהוי הקיים )אם קיי (1)
 דייר עוזב.    - ZRE_ID( לסוג זיהוי ZIN_IDי כלל את מס' הזיהוי הלהעתיק  

 .  ZIN_ID/ZIS_IDמחק את סוגי הזיהוי  (2)
 

, לכן חשוב להעתיק  ZIN_ID/ZIS_IDסוגי הזיהוי סוג זיהוי "דייר עוזב" צריך לעמוד בתנאי הולידציה כמו 
 את הערכים הקיימים. במדוייק 

כשותף   ניתן יהיה להקימו שובמטרת פעולה זו היא שבמידה ושותף כזה יבקש ללמוד בעתיד בטכניון, הוא 
 כפילות  של נתוני זיהוי.  ה עוצרת בגין ללא התרא  , סטודנטבתפקיד  עסקי חדש 

פעולה זו חשובה במיוחד לדיירים משלמים מסוג הנדסאים, שכן רק להם תיתכן אפשרות )אם כי מאד נדירה(  
 ירשם בעתיד כסטודנטים בטכניון. לה
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 PP1Z הטרנזקצי –דייר שאינו משלם   –הקמת שותף עסקי   .1.4

 (: דייר לא משלםZRE001 צור בתפקיד שותף עסקי ) ייפתח מסך , ZPP1היכנס לטרנזאקציה  .1.4.1

 

 . חובה לבחור "שפת תכתובת" 

 "בקרה": בחר לשונית   .1.4.2
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 חובה לבחור "סוג שותף עסקי". 
 . " דייר לא משלם  – R2יש לבחור "עבור דייר לא משלם 

 טווח המספרים עבור השותף העסקי יותאם לדייר לא משלם.  •

 ". REFXשדה "קבוצת הרשאות" יעודכן אוטומטית ל" •

 בסרגל הכלים העליון במסך.  לחץ על צלמית "שמור"   .1.4.3
 . &"  נוצר שותף עיסקי יוקם שותף עסקי חדש, ותוצג הודעה בתחתית המסך "

 PP3ZPP2/Z ותטרנזקצי  –דייר לא משלם   –עדכון/הצגת שותף עסקי  .1.5

, יוצגו מסכים זהים להקמת  ZPP2לעדכון או שינוי פרטי שותף עסקי דייר לא משלם, היכנס לטרנזקציה  •
 השותף העסקי. 

 העסקי. ניתן לעדכן שדות קיימים ולהוסיף נתונים שאינם שדות חובה או נתונים שלא הוזנו בעת הקמת השותף 

או לחץ בכל שלב על צלמית "החלף בין   ZPP3להצגת נתוני שותף עסקי דייר לא משלם, היכנס לטרנזקציה  •

 בסרגל הכלים העליון במסך.  הצג ושנה"  

 

 
 
 

 


