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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  דמי רישום רישום והתאמה של 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 •
 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  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    ניתן לעבור גם על ידי הזנת קוד טרנזקציה רצויה בתיבת ההזנהEnter   או

 להמשך.    

 

 פרקי המדריך פירוט   .3

 חשבון חוזה    הקמה ידנית של .3.1

( וחשבון חוזה שכר דירה  99חשבונות חוזה אפשריים לסטודנט: חשבון חוזה שכר לימוד )קטגוריה  2הוגדרו  (1)
חשבונות חוזה מוקמים אוטומטית בתהליכי יצירה של סטודנט / בהקמת חוזה שכר דירה  (    29)קטגוריה 

 חוזה. במעונות. לכן, מירב הסיכויים שלא יהיה צורך לבצע הקמה ידנית של חשבון 

 ן ההנחיות: ל במידה ובכל זאת בעתיד יהיה צורך לה (2)

יש לבחור את השותף העסקי )סטודנט( ולאחר מכן את    חשבון חוזה  יצירת  CAA1היכנס לטרנזאקציה   (3)
 ( 29או  99הקטגוריה של חשבון החוזה ) 
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   לאחר בחירת הקטגוריה יש לבחור יצירה עם תבנית (4)

 

 יתקבל מסך חשבון חוזה  (5)

המקושרים לחשבון החוזה כגון קטגורית התאמות, מפתח ריבית  יתקבלו נתונים הרלוונטיים לפעולות ורישומים 
 יש לבצע שמירה  אין לשנות נתונים !!!   –קבוצת הרשאה וכד' 

 

 

 

 לאחר שמירה תתקבל הודעה  (6)
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 עדכון חשבון חוזה:  .3.2

לאותו   חשבונות החוזה )שכ"ל / שכ"ד( שהוקמו בחירת שותף עסקי וחשבון חוזה מרשימת  CAA2טרנזאקציה  (1)
 לאותו שותף עסקי/סטודנט 

 יתקבלו מסכי חשבון החוזה  Enterלחיצה על   (2)

 

 

 מסך נתונים כלליים:  (3)

רישום   – מסך זה מכיל נתונים כלליים המשמשים להגדרות שונות עבור תהליכים הקשורים לחשבון החוזה כגון 
   ריבית, התאמות, הרשאות וכד'.מסמכים,  

 Search helpמשמש לזיהוי סוג החשבון בחיפושים  –שם חשבון חוזה 

 ה יחסי שותף עסקי לחשבון חוז - יחסי חשבון חוזה 

 ובמסמכים הקשורים  משמש להגדרת הרשאות לפעולות בחשבון החוזה – קבוצת הרשאה 

 משמש לתהליך התאמה אוטומטית  – קטגורית התאמה 

 למעט הוספת נעילה לריבית במידת הצורך    ערכים בלשונית זואין לעדכן לשנות או להוסיף  
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 לשונית תשלומים/מיסים:  (4)

 לשונית זו מכילה: 

 החזר  Hגביה /   Gשיטת התשלום והתקבול:  

פרטי ההרשאה לחיוב חשבון עבור תקבולים )גביה( ותשלומים )החזרים(. פרטי חשבון הבנק לתקבול / תשלום  
ומקושרים באמצעות מצביע לחשבון החוזה. ניתן להגדיר בנקים שונים לתקבולים /  נשמרים בשותף העסקי  

. ניתן לבצע עדכון ידני אך הוגדר שפרטי הבנק  תשלומים על פי הכללים שהוגדרו בתהליך הרשאה לחיוב חשבון
או באמצעות   יתעדכנו אוטומטית בחשבון החוזה במסגרת הבקשה המקוונת להרשאה לחיוב חשבון 

)ראה פירוט במדריך הרשאה לחיוב   FPP4עסקי וחשבון חוזה יה יעודית לעדכון חשבון בנק בשותף טרנזאקצ
 מס"ב( ריצת חשבון / 

 מוטב חלופי: אפשרות לבצע תשלום תקבול למוטב חליפי שאינו בעל חשבון החוזה )לא בשימוש בטכניון( 

ל הרישומים מריצת תשלומים )לא  הוספת נעילה ברמת חשבון חוזה תחריג את כ  – נעילות לתקבול / תשלום 
   (פרטניות יבוצעו ברמת מסמךידניות נעילות  בשימוש בשלב זה 

 

 

 בחירת המצביע לחשבון הבנק פרטי חשבונות הבנק בשותף העסקי: 
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 יצירת אובייקט חוזה:  .3.3

 Feeרישומים שמקורם ב בעת יצירת החוזה נוצרים בתהליכים אוטומטיים במערכת )לדוגמא   חלק מאובייקטי (1)
Calcuation  או בתהליך טעינת רישומים מקבצים חיצוניים או מRE   במידה ונדרש להקים אובייקט חוזה .)

  או במהלך רישום מסמך ידני בטרנזאקציה  PSOBWORKידנית ניתן לעשות זאת בטרנזאקציה ייעודית 
FPE1  

   PSOBWORKיצירת אובייקט חוזה בטרנזאקציה  (2)

 מרשימת הערכים COTיש לסמן אובייקט חוזי חדש ולאחר מכן לבחור את סוג האובייקט 

 

 

 יש להפעיל כפתור הקמה "עם דוגמא"  (3)
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   R/Aו   A/Pייפתח מסך יצירת אובייקט חוזה יש ללחוץ על כפתור דוגמא עבור נתוני  (4)

 

 

 יש לבחור את השותף העסקי / סטודנט ואת חשבון החוזה אליו ייקושר אובייקט החוזה (5)

 ולאחר מכן יש לבצע שמירה   בחירת חשבון החוזה תתבצע משדה קטגורית חשבון חוזה

 חוזה מלבד נעילה להתאמה )ראה בהמשך תהליך עדכון אובייקט חוזה( אין לשנות נתוני אובייקט 
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 : FPE1 יצירת אובייקט חוזה במהלך יצירת מסמך (6)

. להלן הסבר מקוצר על הקמת  לרישום מסמכים  הסבר מפורט על רישום מסמך ידני במסמך הדרכה ייעודי
 אובייקט חוזה חדש מתוך מסך יצירת מסמך.  

יש לרשום את   (COT)  סוג הנדרש ט חוזה לקאוביי קייםבמידה ולא   " פרטי שותף עסקייצרת מסמך בלשונית "ב
 בשדה "חוזה" COTה  סוג  שם

 

 

 

 ויפתח חלון יצירת אובייקט הסכם ENTERלאחר שימולאו כל פרטי השורה הנדרשים יש ללחוץ  (7)

 אובייקט החוזה החדש ולשמור   סוגיש למלא שוב בשדה סוג אובייקט את  
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 בשורת הפריט יוצג מספר אובייקט החוזה החדש שנוצר  (1)

 

 

 

 עדכון אובייקט חוזה  .3.4

 

אין   או להסיר אותה.  COTעדכון אובייקט חוזה יתבצע רק במקרה ונדרש לבצע נעילה ידנית להתאמה ברמת  (2)
 לבצע שינוי או עדכון של נתון אחר באובייקט החוזה 

יש להקליד את מספר אובייקט החוזה או לבצע חיפוש לשדה אובייקט חוזה לפי   PSOBWORKבטרנזאקציה  (3)
 ה )שכ"ל / שכ"ד( שותף עסקי וקטגוריית חשבון חוז
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יתקבל מסך הצגת אובייקט חוזה יש לסמן את הרמה התחתונה של    ENTERלאחר בחירת אובייקט החוזה ו  (4)
 יתקבל מסך פרטי אובייקט החוזה <  - מפתח האובייקט ולבצע דבל קליק 

 

 

( יש לבחור בתפריט הראשי   COTבמידה ונדרש לבצע עדכון בשדה נעילת רישום )נעילה להתאמה ברמת  (5)

   או ללחוץ על  שנה  –אובייקט חוזה 

 

 

 

 

 



 נתוני אב חוזה )לא כולל שותף עסקי( –מדריך למשתמש  

 

 עמודים  13מתוך  13עמוד 

   לישראל, לצלם או לצטט, ללא הסכמה מראש ובכתב מטעם הטכניון מכון טכנולוגי  קביצירה, להעתיאין לעשות כל פעולה  כל הזכויות שמורות, ©

 

 ולאחר מכן לבצע שמירה Cשדה נעילת רישום ייפתח לעדכון יש לבחור ערך  (6)

 

 

 

 אובייקט החוזה שנוצר בסיום לאחר שמירה תתקבל הודעה שאובייקט חוזה נוצר עם מספר   (7)

 

 

 

 


