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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 •

 וך מסגרת. מופיעה בגופן מודגש ומוגדל בת  :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  :ץ להזין כמה שיותר שדות כדי  אפשרי להזין שדה זה, אך אי הזנתו אינה מעכבת את המשך התהליך. מומלרשות

 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 הפנייה   :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. 
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 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.    
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 פרקי המדריך פירוט   .3

 חשובות: מקדימות  ערות ה

במערכת, ולא נדרש לבצעם ידנית,   נים מתוזמ , מתבצעים באופן אוטומטי FI-סגירת מפתח התאמה והעברת רישומים ל

 אלא במקרים חריגים.  

ללא ביצוע מקדים   FI-. לא ניתן להעביר רישומים ל FI-סגירת מפתח התאמה מהווה תהליך מקדים להעברת רישומים ל

 של סגירת מפתח התאמה. 

כגון: ריצות תשלומים, מנות תשלום, מנות חוזרים.   ,יוצאים מן הכלל הם מסמכים הנוצרים בתהליכים אוטומטיים

למסמכים אלו מתבצעת סגירת מפתח התאמה באופן אוטומטי בסיום התהליך, ומספרי מפתחות התאמה אלו  

 בלבד.  FI-נדרש לבצע להם תהליך המשך של העברת רישומים ל  וזרת. "משוריינים" ולא ניתנים לסגירה ח

 

 FPG4טרנזקציה  –גירת מפתח התאמה  ס .3.1

 הבא: הכניסה ייפתח מסך .  FPG4היכנס לטרנזאקציה  (1)
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 : ניתן לרשום או לבחור מרשימת מפתחות התאמהעבור מספר מפתח התאמה 

 

 

  )סטטוס המפתח סגור/פתוח(, "העברת כל הנתונים" )האם מפתח עבר/לא עבר פרמטרים כגון: "נסגרה"  חיפוש ניתן להזין 

 (, "הוזן ע"י" וכד'. FI-ל

 משתמש בלבד מתקבלת רשימת המפתחות ופרטיהם:  שם בהזנת

 

 יש לבחור רק מפתח התאמה פתוח, שטרם נסגר. 
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 . ם כל מפתחות ההתאמה הפתוחייסגרו י  –ריק במסך הכניסה מפתח התאמה  הפרמטר שלאם 

 
 : פרמטרים נוספים ערכי נתהזאפשרויות  (2)

 

 סטטוס הסבר שדה

  ה נפתחתניתן לרשום או לבחור מרשימ תאריך הזנה 

 

 רשות 

 ניתן לרשום או לבחור מרשימה נפתחת  הוזן ע"י

 

 רשות 

בלוק 

"אפשרויות  

עיבוד": 

"אפשרויות  

 עריכה"

 האפשרויות. 3לפחות אפשרות אחת, מומלץ לסמן את  יש לבחור

 מבצע סגירה של מפתחות משומשים / שאינם בשימוש 

ן לפחות סמחובה ל

השדות של  3-אחד מ

   אפשרויות עריכה

בלוק "מצב  

  –עיבוד" 

"הפעלת  

 בדיקה"

 רשות    הרצת סימולציה
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 להפעלת הטרנקציה.  לחץ על "בצע"   (3)

 הינך מועבר למסך התוצאות: 

 בבלוק "רשימת פלט": על פי בחירת הפלט במסך הכניסה   –סוג תצוגת דוח 

 

 " יוצג מסך "עץ": ALVבסימון "רשימת  •

 
 

 פירוט סטטוס המסמכים: 
o  "כל מפתחות ההתאמה שנסגרו בטרנזקציה – "נסגר 
o  "מפתחות התאמה שנמחקו כי אינם בשימוש  –"נמחק 
o  "מפתחות התאמה שמשוריינים לתהליכים פנימיים ב –"משוריין-PSCD   כגון: ריצות תשלום אוטומטיות, מנות

 תשלום, מנות חוזרים, נסגרים בתהליך האוטומטי ואינם מיועדים לסגירה ידנית 

במספרי  )הקלקה כפולה( ובצפייה פנימית   מוצגים עם צלמית "רמזור אדום"  )שגיאות( מסמכים שלא נסגרו  
 צגת הודעת השגיאה. ההתאמות מו
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  סטטוס הצמוד ל  או על סימן      על סימן   ץ , יש ללחוסטטוסכדי לצפות במספרי מפתחות ההתאמה הנכללים בכל 
 : ם  י ימסו

 

 : ALVיוצג המסך במבנה   "  ALVבסימון "הצגת רשת  •
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 FPG1טרנזקציה  – FI-העברת רישומים ל .3.2

 הבא: הכניסה . ייפתח מסך FPG1היכנס לטרנזאקציה  (1)
 

 

  

  3.1)סעיף  FPG4, בדומה לטרנזקציה ניתן לרשום או לבחור מרשימת מפתחות התאמהעבור מספר מפתח התאמה 

 לעיל( 

 יש לבחור רק מפתחות התאמה שנסגרו. 

 ם. יסגור כל מפתחות ההתאמה ה יירשמו י  –ריק מפתח התאמה במסך הכניסה  הפרמטר שלאם 

 : פרמטרים נוספים ערכי  נתהז (2)

 סטטוס הסבר שדה

 3000 -הטכניון  קוד חברה 

 

 רשות 

 רשות  תאריך שבו מפתח ההתאמה נסגר  סגור מ..

העברה עד  

 לתאריך רישום 

 רשות  תאריך רישום במסמך 

 
 בחירות נוספות אפשריות:  (3)

כאשר מבקשים להריץ       " רצת מבחןעיבוד": "ה  אפשרויות בבלוק "   ניתן לסמן -הרצת סימולציה   •
 בסימולציה 
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להצגת תוצאות   מומלץ לסמן "רשימת מסמכים שנוצרו"   – הצגת תוצאות ריצה  •
 הריצה. 

 להפעלת הטרנקציה.  לחץ על "בצע"   (4)
 הינך מועבר למסך התוצאות: 

 

 : התאמה תשתנה מצהובה לירוקה ח עד שצלמית סטטוס מפת יש לרענן את המסך בצלמית  
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להצגת מסמכים שנרשמו יש לבחור עם הסמן את השורה הרצוייה בבלוק "הצגה מפורטת של מסמכי ספר חשבונות   (5)

 . ראשי", וללחוץ על צלמית  

 נפתח מסך קופץ המציג רשימת מסמכים בחשבונאות: 
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 המסמך. כדי לצפות במסמך מהרשימה, יש לבצע הקלקה כפולה על מספר 
 

 רמזור אדום  שגיאות יוצגו עם צלמית  (6)

בהקלקה כפולה על השורה, תוצג שגיאה מפורט. יש לטפל בכל שגיאה באופן פרטני על פי מהות השגיאה ולאחר  
 התיקון להריץ את הטרנזקציה שוב. 
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 בריצות אוטומטיות, יישלח דוח ייעודי שיפותח עבור תוצאות הריצה. 

 


