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תיאור השינויים 

במסמך )# 
 סעיף(

 גרסה

לפגישת שינויים  05/06/19 שלומי לב ארי  
 תיקוף

1.1 

      

  

 שם המסמך זיהוי המסמך

 
x13402-007-003  דרישות רכשמדריך למשתמש 



 

 

 
 

 x13402-007-0032  28מתוך  3עמוד  דרישות רכש

 

 
  

   

 תוכן עניינים .2

 2...................................................................................................................................נתונים על המדריך .1

 3.............................................................................................................................................תוכן עניינים .2

 4..........................................................................................................................................אבטחת מידע .3

 5...................................................................................................................................................הקדמה .4

 5....................................................................................................................ומטרה כללי 4.1

 5...............................................................................................................רתהחוב תכולת 4.2

 5..................................................................................................בחוברת מוסכמים סמלים 4.3

 6................................................................................................................................................רקע כללי .5

 7................................................................................................................................ מונחים 5.1

 7.................................................................................................................... מובילים לחצנים 5.2

 ME51N...........................................................................................................................8 –הכרות המסך  .6

 9 .......................................................................................................................... יצירת דרישת רכש חדשה .7

 YAB ......................................................................................................9 – אב"ת רכש דרישת 7.1

 YST .................................................................................................... 12 – מלאי רכש דרישת 7.2

 YCB ....................................................................................... 14 - תקציבים איגום רכש תדריש 7.3

 ME52N ................................................................................................................. 16 –עריכת דרישת רכש  .8

 ME53N ................................................................................................................ 17 –צפייה בדרישת רכש  .9

 18......................................................................................................................................ולות נוספותפע .10

 18 ..................................................................................................... לדרישה מסמכים צירוף 10.1

 20 .......................................................................................... לדרישה אספקה כתובת פתהוס 10.2

 21 ................................................................................................... (HOLD) דרישה החזקת 10.3

 21 ....................................................................................................מהחזקה דרישה החזרת 10.4

 22 ........................................................................................................ לפריט טקסט הוספת 10.5

 22 ............................................................................................ לדרישה כותרת טקסט הוספת 10.6

 23 ........................................................................................... בדרישה פריט בסטאטוס צפייה 10.7

 23 .......................................................................... הנדרש לחומר מידע רשומת / בהסכם צפייה 10.8

 24 ............................................................................................................. מהסכם משיכה 10.8.1

 25 ..........................................................................................לדרישה תקציבים מספר הוספת 10.9

 26...................................................................................................................................................דוחות .11

 ME5A ............................................................................................. 26 – רכש דרישות הצגת 11.1

 ME5K ............................................................................ 27 – חשבון הקצאת לפי רכש דרישות 11.2

 28 ................................................................................................ לדוח 'מענק' שדה הוספת 11.2.1

 



 

 

 
 

 x13402-007-0032  28מתוך  4עמוד  דרישות רכש

 

 
  

   

 אבטחת מידע .3
 

 מודרך יקר,

 חוברת ההדרכה לידך הנך נחשף לעולם המידע הטמון במערכת. עם קבלת

ברצוננו להזכירך כי המבנה של המערכת וכלל הנתונים האגורים בה ואשר יחשפו בפניך במהלך ההדרכה 

 ואין לעשות בהם כל שימוש שלא לצורך עבודתך הישירה. מידע חסויואחריה הינם 
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 הקדמה .4

 כללי ומטרה 4.1

 להציג את ביצוע פעילויות העבודה השוטפות במערכת בתהליך תקין. חוברת זו נכתבה על מנת

 החוברת מתמקדת בכל החלקים בתהליך העבודה שרלוונטים אליך.

 

 תכולת החוברת 4.2

 הסבר על אבטחת המידע. – שלישיפרק 

 הקדמה, הסבר כללי על מבנה החוברת, כללי העבודה וסמלים מוסכמים בחוברת.  – רביעיפרק 

 תהליך העבודה במערכת. – לךואי חמישיפרק 

 

 סמלים מוסכמים בחוברת 4.3

עים מספר סמלים ומוסכמות כתיבה הבאים להדגיש את חשיבותו של נושא ויכולים ילאורך החוברת מופ

 ומופיעים במסגרת ובצורה הבאה: הערהאו  טיפ שים לב,להיות מסווגים כך: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 העבודה. דגשים אשר יכולים לסייע למשתמש, אך אינם חלק אינטגרלי מתהליך שים לב:

 

 הבהרה או מידע נוסף. הערה:

 דרך נוספת לבצע אותה פעולה. טיפ:

https://www.google.co.il/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0CAcQjRxqFQoTCN_El_nMlsYCFYprcgod-UAAGw&url=https://twitter.com/app50&ei=1FaBVd-KBorXyQP5gYHYAQ&bvm=bv.96041959,d.bGQ&psig=AFQjCNGkJzTJ6NJj2teOD3Mz8PLSMT4qnw&ust=1434623507055797
https://www.google.co.il/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0CAcQjRxqFQoTCN_El_nMlsYCFYprcgod-UAAGw&url=https://twitter.com/app50&ei=1FaBVd-KBorXyQP5gYHYAQ&bvm=bv.96041959,d.bGQ&psig=AFQjCNGkJzTJ6NJj2teOD3Mz8PLSMT4qnw&ust=1434623507055797
https://www.google.co.il/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0CAcQjRxqFQoTCN_El_nMlsYCFYprcgod-UAAGw&url=https://twitter.com/app50&ei=1FaBVd-KBorXyQP5gYHYAQ&bvm=bv.96041959,d.bGQ&psig=AFQjCNGkJzTJ6NJj2teOD3Mz8PLSMT4qnw&ust=1434623507055797
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 רקע כללי  .5
 באתר זהה תמצאו כלים ומידע לביצוע דרישות/הזמנת הרכש, הזמנת מהמחסן , ניהול תציבי המחקר, טיפול 

שירות  / צורך במוצר מגדירהאת תהליך הרכש באוניברסיטה. הדרישה האירוע המקדים  היאדרישת הרכש 

 שיש לרכוש עבור האוניברסיטה. לאחר יצירת דרישת הרכש היא תעבור סבב אישורים בהתאם לסוג

  להזמנות רכש לספקים. / ותעובד להסכמים ולערכה הדרישה

 דרישת רכש יוצרת שיריון תקציבי לפריט.

 :בנושא הרכש גופים עיקרייםבאוניברסיטה העברית קיימים שלושה 

 מח' רכש ולוגיסטיקה – הרכש המרכזי ▪

 אגף בינוי ותשתיות –אב"ת  ▪

 - משתמשים( 1500יחידות הקצה, סגל מנהלי ומחקרי )כ  ▪

עיקר דרישות הרכש יפתחו על ידי יחידות הקצה, דרך "פורטל לחוקרים ולצוות המינהלי" פורטל ייעודי 

  .SAP-כממשק משתמש למערכת הפשוט וידידותי שפותח במיוחד 

 

פתחנה דרישות במישרים באמצעות המערכת על ידי הגופים בנוסף לפתיחת דרישות באמצעות הפורטל, ת

 הבאים:

  .הרכש המרכזי לטובת רכש מלאי למחסנים ▪

 תקציבי למכרז., לפנייה ליחידת המכרזים לצורך יציאה למכרז וכן על מנת לבצע שיריון אב"ת ▪

 לטובת רכישה ממספר מענקים של חוקרים שונים )איגום תקציבים(.יחידות הקצה  ▪

 

 

  



 

 

 
 

 x13402-007-0032  28מתוך  7עמוד  דרישות רכש

 

 
  

   

 מונחים 5.1

 הסבר  מונח

 .טובין או של שירות של פריטמספר קטלוגי  חומר

 הקצאת חשבוןקטגוריית 
, לדוגמא: רכש למלאי, למרכז השיוך התקציבי של שורת הדרישהסוג 

קטגורית הקצאת החשבון תגדיר איזה שדה יהיה  עלות, למענק, לנכס.
 .חובה להזנה בנתוני הקצאת חשבון

 .קוד הקניין אליו תנותב שורת הדרישה לטיפול קבוצת רכש

 .הלוגיקה הקובעת את התחנות במסלול האישורים שחרוראסטרטגית 

 

 לחצנים מובילים 5.2

 תיאור שם הלחצן לחצן

  הרכש דרישתברמת כלל 

  צור 
ניתן בכל רגע נתון ליצור מסמך דרישת רכש 

 .חדש

 
 בדיקה

 הלחצןניתן ללחוץ על  הדרישהלאחר הזנת נתוני 
 .על מנת לראות שאין שגיאות

 
  דרישת רכש אחרת

ניתן לעבור למספר דרישה שיש באפשרותנו על 
 .ידי לחיצה על הפקד והזנת מספר דרישה

 
 ת.לאחר שהוזנו כלל השדו הדרישהשמירת  שמירה

 
 הצג סקירה

רכש  דרישות/הזמנותניתן לצפות ברשימה של 
 .הדרישהלפי קריטריונים ולעיין בהם במסך 

 
 צמצם

ניתן לצמצם את הפריטים אשר הלחץ מופיע 
 .לצידם

 
 .ניתן לערוך דרישת רכש במצב תצוגה הצג/שנה

 ברמת סקירת פריט

 
 .ניתן להמשיך בפעולההודעת שגיאה, לא  שגיאה

  
 אזהרה

הודעה שמיידעת אותך ומזהירה אותך במידת 
 .הצורך, ניתן להמשיך בפעולה

 פריטברמת 

 
 מחק

ניתן למחוק שורת פריט ע"י סימון השורה ולחיצה 
 .על הלחצן תגדיר את השורה כמחוקה

הקצאת חשבון  
 מרובה

ניתן לחלק עלות בין התקציבים השונים לפי אחוז 
 .לפי כמות או

 
 בחירת הכל

לצורך סימון כל שורות הדרישה ניתן ללחוץ על 
 .הלחצן

 ביטול כל הבחירות 
ניתן לבטל את סימון שורות הדרישה על ידי 

 .לחיצה
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 ME51N –הכרות המסך  .6
 :או כנס דרך תפריט הניווט לפי הנתיב הבא ME51Nלטרנזקציה  ליצירת דרישת רכש כנס

 

 :חלקיםמורכב משלושה  SAPמסך דרישת רכש ב 

  

 הסבר שדה חובה שדה מס"ד

סוג הדרישה, טקסטים,  :הדרישהכלל מכילה נתונים כללים על   כותרת 1

 אסטרטגיית שחרור.

 ✓ סקירת פריטים 2
קוד קבוצת כמויות, מספר חומר, רשימת כל הפריטים הנדרשים כולל 

, ותאריכי אספקה )=קניין(רכש אליה מופנית הדרישה לטיפול 

 .נדרשים

 הרחבה ופירוט על כל אחד מהפריטים המופיעים בסקירת הפריטים. ✓ פריט 3

1 

2 

3 

 " צמצם, קיים לחצן "הדרישהכל אחד מאזורי מסך לצידו של :  שים לב

  באמצעותו ניתן לפתוח או למזער אותו.              

 

https://www.google.co.il/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0CAcQjRxqFQoTCN_El_nMlsYCFYprcgod-UAAGw&url=https://twitter.com/app50&ei=1FaBVd-KBorXyQP5gYHYAQ&bvm=bv.96041959,d.bGQ&psig=AFQjCNGkJzTJ6NJj2teOD3Mz8PLSMT4qnw&ust=1434623507055797
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 יצירת דרישת רכש חדשה .7
 :או כנס דרך תפריט הניווט לפי הנתיב הבא ME51Nיצירת דרישת רכש כנס לטרנזקציה ל 

 

 YAB – דרישת רכש אב"ת 7.1

 ME51Nליצירת דרישת רכש מסוג אב"ת כנס לטרנזקציה 

 התייחס לשדות הבאים: 

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 ME51Nאת הטרנזקציה  הזן ✓ טרנזקציותחלונית  1

 .דרישת רכש לאב"תהערך  את בחר ✓ סוג דרישת רכש 2

3 
קטגוריית הקצאת 

 ✓ חשבון

 :לאת הערך המתאים בשדה הנ" הזן

 פירוט ערך להזנה

K מרכז עלות 

F הזמנה פנימית 

A נכס 

J מענק 

Y קק"מ פנסיוני 

 קק"מ מחקרי 9

  מענק: רכש צריכה מלאי 8

 ✓ חומר 4
את מספר המזהה של הפריט במערכת, ניתן לחפש לפי  הזן

 במקלדת( F4תיאור בעזרת לחצן החיפוש )

 .את כמות הפריט שיש להזמין הזן ✓ כמות 5

2 

2 
3 

4 6 7 

8 

9 

10 

5 4 3 

1 
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                            הקצאת חשבון לשוניתעבור ל      

 התקבל המסך הבא:      

 התייחס לשדות הבאים:

 

 

  

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 ✓ אתר 6
 1000את הערך  הזן

 .האתר הינו ערך קבוע באוניברסיטה •

7 
 קבוצת רכש •

 ✓ ארגון רכש •
 מרשימת הערכים את הקניין הרצוי. בחר –קבוצת רכש  •

 )אב"ת( 1200  –ארגון רכש   •

  נתוני לקוח לשונית

 ✓ מטבע + מחיר נטו 8
סכום ומטבע הפריט ליחידה ע"פ הצעת המחיר  את הזן

 מהספק )לפני מע"מ(

 ✓ יוזם הרכש 9
מרשימת הערכים את יוזם הבקשה לרכש )היוזם יכול בחר 

 (F4הדרישה במערכת( )להיות מישהו שונה ממקים 

 .הרלוונטיהקמפוס  את בחר ✓ אב"ת –יחידת קצה  10

שדה  שדה ד”מס

 חובה

 הסבר

 Kבקט' הקצאת חשבון את הערך  שהוזןהזנת השדה נדרשת במידה  ✓ מרכז עלות 1

 Fבקט' הקצאת חשבון את הערך  שהוזןהזנת השדה נדרשת במידה  ✓ פנימית() הזמנה 2

 ✓ מענק 3
הזנת השדה נדרשת במידה שהזנו בקט' הקצאת חשבון את אחד מן 

  J/  Y/ 8 / 9   הערכים

 Aבקט' הקצאת חשבון את הערך  שהוזןהזנת השדה נדרשת במידה  ✓ נכס            

2 
3 

1 
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       הבדיקהעל לחצן  לחץ   

          השמירהעל לחצן  לחץ לשמירת הדרישה   

 :נוצר מספר דרישת רכש    

 

 

 

 

 

  

 בעבודה מתמשכת שכוללת תשלומים של חשבונות חלקיים / אבני דרך,  שים לב : 

 לצורך מכרז,  200Kלשריין . לדוגמא, אם ברצונך נטומחיר ו כמותנדרש להחליף בין השדות                

 1הזן  (8 ד”מס) מחיר נטושדה וב 200,000 (5 ד”מס) הזן בכמות               

 

 .במידת הצורך בתאריך האספקה הנדרש יש לרשום את תאריך היעד לחיוב התקציב :  הערה

 שהוזןשיריון התקציב יתבצע ע"פ תאריך האספקה               

 

 10ראה סעיף  לפעולות נוספות  טיפ:  

https://www.google.co.il/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0CAcQjRxqFQoTCN_El_nMlsYCFYprcgod-UAAGw&url=https://twitter.com/app50&ei=1FaBVd-KBorXyQP5gYHYAQ&bvm=bv.96041959,d.bGQ&psig=AFQjCNGkJzTJ6NJj2teOD3Mz8PLSMT4qnw&ust=1434623507055797
https://www.google.co.il/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0CAcQjRxqFQoTCN_El_nMlsYCFYprcgod-UAAGw&url=https://twitter.com/app50&ei=1FaBVd-KBorXyQP5gYHYAQ&bvm=bv.96041959,d.bGQ&psig=AFQjCNGkJzTJ6NJj2teOD3Mz8PLSMT4qnw&ust=1434623507055797
https://www.google.co.il/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0CAcQjRxqFQoTCN_El_nMlsYCFYprcgod-UAAGw&url=https://twitter.com/app50&ei=1FaBVd-KBorXyQP5gYHYAQ&bvm=bv.96041959,d.bGQ&psig=AFQjCNGkJzTJ6NJj2teOD3Mz8PLSMT4qnw&ust=1434623507055797
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 YST – דרישת רכש מלאי 7.2

 ME51Nכנס לטרנזקציה למלאי ליצירת דרישת רכש  

       התייחס לשדות הבאים:

 

 

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 ME51Nאת הטרנזקציה  הזן ✓ חלונית טרנזקציות 1

  דרישת רכש למלאיאת הערך  בחר ✓ סוג דרישת רכש 2

 ✓ חומר 3
את מספר המזהה של הפריט במערכת, ניתן לחפש לפי  הזן

 במקלדת( F4תיאור בעזרת לחצן החיפוש )

 את כמות הפריט שיש להזמין הזן ✓ כמות 4

 ✓ אתר 5
 1000את הערך  הזן

 האתר הינו ערך קבוע באוניברסיטה •

6 

 כשקבוצת ר •
 
 
 

 ארגון רכש •

✓ 

 את הקניין הרצוי בחר –קבוצת רכש  •

 פירוט ערך להזנה

 קניין מקומי 001

 קניין ייבוא 002

 ניתן לבחור קניין מרשימת הערכים

 (רכש מרכזי) 1100  –ארגון רכש   •

 ✓ מטבע + מחיר נטו 7
סכום ומטבע הפריט ליחידה ע"פ הצעת המחיר  את הזן

 מהספק )לפני מע"מ(

 ( F4הערכים את שם הדורש )מרשימת בחר  ✓ יוזם הרכש 8

11 

10 

2 

2 3 

4 5 6 

7 

8 

4 3 

1 10 
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       הבדיקהעל לחצן  לחץ   

          השמירהעל לחצן  לחץ לשמירת הדרישה   

 :מספר דרישת רכש נוצר     

 

 

 

  

 (10.2 תת כותרת) להזין במידת הצורך את כתובת האספקה של הפריט נדרש הערה:

 10ראה סעיף  לפעולות נוספות  טיפ:  
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 YCB - דרישת רכש איגום תקציבים 7.3

להקים דרישת רכש עם  נדרשבהם מספר חוקרים משתתפים יחד ברכש של פריט מסוים,  במקרים

 .הקצאת חשבון מרובה למענקים השונים

 ME51Nכנס לטרנזקציה  תקציביםליצירת דרישת רכש מסוג איגום 

 התייחס לשדות הבאים:

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 ME51Nאת הטרנזקציה  הזן ✓ חלונית טרנזקציות 1

  .איגום תקציבים YCBאת הערך  בחר ✓ סוג דרישת רכש 2

3 
קטגוריית הקצאת 

 ✓ חשבון

 :את הערך הרלוונטי הזן

 פירוט ערך להזנה

J מענק 

Y קק"מ פנסיוני 

 צריכה מלאי –מענק  8

  קק"מ מחקרי 9

 ✓ חומר 4
את מספר המזהה של הפריט במערכת, ניתן לחפש לפי  הזן

 במקלדת( F4תיאור בעזרת לחצן החיפוש )

 .את כמות הפריט שיש להזמין הזן ✓ כמות 5

 ✓ אתר 6
 1000את הערך  הזן

 .האתר הינו ערך קבוע באוניברסיטה

7 

 כשקבוצת ר •
 

 
 

 ארגון רכש •

✓ 

 :יש לבחור את הקניין הרצוי –קבוצת רכש  •

 פירוט ערך להזנה

 קניין מקומי 001

 קניין ייבוא 002

 ניתן לבחור קניין מרשימת הערכים

 (רכש מרכזי) 1100  –ארגון רכש   •

2 

2 3 

4 6 7 

8 

9 

5 4 3 

1 
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  הקצאת חשבון לשוניתעבור ל

                           :התקבל המסך הבא

  הקצאת חשבון מרובהעל לחצן  לחץ

 תקבל המסך הבא:ה

 התייחס לשדות הבאים:

 

       הבדיקהעל לחצן  לחץ   

          השמירהעל לחצן  לחץ לשמירת הדרישה   

  :נוצר מספר דרישת רכש    

 

 

  

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 ✓ מטבע + מחיר נטו 8
סכום ומטבע הפריט ליחידה ע"פ הצעת המחיר מהספק  את הזן

 מע"מ()לפני 

 ( F4הערכים את שם הדורש ) מרשימתבחר  ✓ יוזם הרכש 9

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 הפצה 1
✓ 

 .את הערך הרלוונטיבחר 

 .את הכמות / אחוזים לחיוב המענק הזן ✓ כמות/אחוז 2

 ✓ מענק 3
 הפריטמספר המאפיין את המענק שברצונך לחייבו בערך 

 .המצויין בשורה

 )מענק(  Y\ 8 \ 9 \J אפשרית רק עם קטגוריית הקצאת חשבון  איגום תקציביםיצירת דרישה  שים לב : 

 הפצההוא לפי הערך שנבחר בשדה  כמות/אחוזהתוכן שיוזן בשדה               

 בלבד. ומק"טי טובין בלבד יחידת קצהשל אותה  מענקים בדרישת רכש איגום מותר להזין הערה : 
 

9 
3 2 

9 1 

 10ראה סעיף  לפעולות נוספות  טיפ:  
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 ME52N –עריכת דרישת רכש  .8
 :או כנס דרך תפריט הניווט לפי הנתיב הבא ME52Nדרישת רכש כנס לטרנזקציה  לעריכת

 

 

                            .דרישת רכש אחרתלחצן על לחץ              2

 .מסמך אחרפתיחת חלונית 

 .רכשהמספר דרישת את  הזן            3

 דרישת רכש את האופציהסמן             4

 .מסמך אחרעל לחצן  לחץ            5

 

  (F7) הצג/שנהלחצן  על לחץלעריכת הדרישה             6

 

 

          השמירהעל לחצן  לחץ             

  

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 ME52N את הטרנזקציה  הזן ✓ חלונית טרנזקציות 1

3 

4 

5 

2 

1 

 שינוי בערך סכום הדרישה ייתכן ותפעיל אסטרטגיית שחרור חדשה   שים לב:

ברמת הפריט                  כמויות/תאריכיםבתיבה               תחת לשונית  Vלסגירת דרישת רכש סמן                
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 ME53N –צפייה בדרישת רכש  .9
 :או כנס דרך תפריט הניווט לפי הנתיב הבא ME53Nלטרנזקציה  כנסצפייה בדרישת רכש ל

 

 

                       .במידת הצורך דרישת רכש אחרתלחצן על לחץ              2

  

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 ME53N את הטרנזקציה  הזן ✓ חלונית טרנזקציות 1

2 

1 
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 נוספותפעולות  .10
 .דרישת הרכש עריכהבעת היצירה או קיימים מספר אפשרויות במסך דרישת הרכש אשר ביכולתך לבצע 

 צירוף מסמכים לדרישה 10.1

 , ע"פ ההסבר הבא:ביכולתך לצרף מסמך או אסמכתא לדרישת הרכש

 .שירותים עבור אובייקט על לחצןלחץ  1

 .אובייקטם עבור ישירותפתיחת רשימת ערכים תחת לחצן 

 .מסמכים -  OpenTextבערךבחר      2

 

 

 

 

 

 .מסמכים -  OpenText חלון התקבל

  הוסף מסמך על לחצןלחץ      3

 

 

 

 

  

1 

2 

3 

 ת רכש תתבצע רק לאחר יצירת המסמך, הוספת מסמך לדריש שים לב :

  (ME52/3N) רכש דרישת / צפייה רק בעת עריכתכלומר ניתן להוסיף מסמך              

 לאחר קבלת מספר דרישה.              

https://www.google.co.il/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0CAcQjRxqFQoTCN_El_nMlsYCFYprcgod-UAAGw&url=https://twitter.com/app50&ei=1FaBVd-KBorXyQP5gYHYAQ&bvm=bv.96041959,d.bGQ&psig=AFQjCNGkJzTJ6NJj2teOD3Mz8PLSMT4qnw&ust=1434623507055797
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 הוספת מסמךחלון  התקבל

  .ייבוא המסמךל על לחצןלחץ     4

 .את סוג הממסך המצורףבחר     5

 .להזין הערה רלוונטית למסמך ניתן     6

    .ניתן להזין תאריך מסמך במידה    7

  .המסמך והתאריך שונה מתאריך ארכוב      

 OK על לחצןלחץ     8

 

 

 

 למסמך הרלוונטי מסמכים -  OpenTextחלון  התקבל

 

 

  

8 

4 

5 

6 
7 

 ת רכש תתבצע רק לאחר יצירת המסמך, הוספת מסמך לדריש    שים לב :

  (ME52/3N) רכש דרישת / צפייה רק בעת עריכתכלומר ניתן להוסיף מסמך                  

 המקושרת למסמך הרלוונטי  מסמכים -  OpenTextלאחר ייבוא המסמך ניתן לצפות במסמך בחלונית                
 שאליו הוספת את המסמך, ניתן לצפות בהערות / תאריכים / צפייה מקדימה ועוד...                
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 הוספת כתובת אספקה לדרישה 10.2

  אספקה לפריט בדרישת הרכש פעל ע"פ ההסבר הבא:להוספת כתובת 

                          כתובת אספקה לשונית עבור     

 התקבל המסך הבא: 

 התייחס לשדות הבאים:

 HUJIכתובת  את הלשונית  בחר, מספר כתובת אספקה חיפוש חלון התקבל

      

 

 

  התחל חיפוש על לחצן לחצן        3     

 

 

 

      

 

 

 את הכתובת עם השפה הרלוונטית להזמנהבחר        4     
 
 
 
 
 
 

  

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 (F4את הערך הרלוונטי )בחר  ✓ כתובת 1

שדה  שדה ד”מס
 חובה

 הסבר

 ✓ מחוז 2

המשתמש  קודאת הזן 
יוזם שהוזן בשדה  כפי

 הרכש

1 

2 

3 

5 

 העתק על לחצןלחצן         5     

4 

 בחר כתובת באנגלית,  –במידה והזמנת הרכש נשלחת ליבוא או לספק מקומי הדובר אנגלית  שים לב :
 בחר כתובת בעברית –אחר               
 לאחר קבלת מספר דרישה.              
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 (HOLD) החזקת דרישה 10.3

לשמור את הדרישה מבלי שתתחיל את סבב האישורים. יש כאשר נדרש להמשיך את הדרישה במועד אחר אך  
 פעל ע"פ ההסבר הבא:

 

 .בעת יצירת דרישת רכשהחזק  על לחצןלחץ      1

 

 

 

 

 החזרת דרישה מהחזקה 10.4

  .סקירת מסמך פועלת על לחצןלחץ     1

 .בצדו הימני של המסךסקירת מסמך תפריט פתיחת 

 ואריינט בחירהעל לחצן  לחץ     2

 .פתיחת תפריט ערכים

  .רכש שליהדרישות  הערך אתבחר      3

 .את מספר דרישת הרכש הרצויהבחר      4

          שמירהה לחצןעל לחץ       

 

 

1 

1 

2 

4 

3 

 )      (במידה וקיימות בה שגיאות  לא ניתן לשמור דרישה ב"החזק" שים לב : 

 

  מציג רק דרישות שנוצרו על ידי. (3 ד”מס) דרישות הרכש שליהערך  טיפ:        

 דרישות רכשאם ברצונך לצפות בדרישות שנוצרו על ידי מישהו אחר, בחר ב                
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 הוספת טקסט לפריט 10.5

 הרכש, פעל ע"פ ההסבר הבא:להוספת טקסט לפריט לגורמים שונים בדרישת 

 .ברמת פריט                  טקסטים שוניתלל עבור      

 .את הגורם הרלוונטי לטקסט בחר                    1      

   .את הטקסט הרצוי לגורםהזן                     2      

 

 

 הוספת טקסט כותרת לדרישה 10.6

ניתן להזין טקסט ברמת כלל הדרישה לצורך תיעוד עצמי. טקסט זה אינו מועתק להזמנה והקניין אינו בהכרח רואה 

 אותו. להוספת טקסט ברמת הכותרת פעל ע"פ ההסבר הבא:

   כותרת צמצםלחצן על לחץ                     1      

 .את הטקסט הרצויהזן                     2          
  

1 2 

1 2 

1 

 לאחר הזנת הטקסט בתיבה המיועדת, יופיע הסימון            לצד סוג הטקסט  שים לב : 

 

 מועתק משורת הדרישה לשורת ההזמנה ולבסוף, הטקסט יופיע בפלט ההזמנה. טקסט לספקטקסט מסוג שים לב : 

 

https://www.google.co.il/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0CAcQjRxqFQoTCN_El_nMlsYCFYprcgod-UAAGw&url=https://twitter.com/app50&ei=1FaBVd-KBorXyQP5gYHYAQ&bvm=bv.96041959,d.bGQ&psig=AFQjCNGkJzTJ6NJj2teOD3Mz8PLSMT4qnw&ust=1434623507055797
https://www.google.co.il/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&ved=0CAcQjRxqFQoTCN_El_nMlsYCFYprcgod-UAAGw&url=https://twitter.com/app50&ei=1FaBVd-KBorXyQP5gYHYAQ&bvm=bv.96041959,d.bGQ&psig=AFQjCNGkJzTJ6NJj2teOD3Mz8PLSMT4qnw&ust=1434623507055797
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 צפייה בסטאטוס פריט בדרישה 10.7

בסימוכין לדרישה, תנועות מלאי, חשבוניות וכו'.  ההרכש שנוצרת לצפות בהזמנ תוכלהדרישה,  בסטאטוס לצפייה

 :ברמת פריט סטאטוסלשונית ל מעברעל ידי 

 

 

 צפייה בהסכם / רשומת מידע לחומר הנדרש 10.8

 , פעל ע"פ ההסבר הבא:(7שקיימים לחומר הנדרש ביצירת דרישת רכש )נושא בהסכמים / רשומות מידע  לצפייה

   ברמת הפריט                     מקור אספקה  לשוניתל עבור      

 .צפייה בהסכם/רשומהל מידע/הסכם המספר תחתעל לחץ                     1      

 

 

 

  

  בקביעת מקור V סמןצפייה במקורות אספקת החומר, ל שים לב : 

 הזנת נתונים תחת סקירת פריט לפני, בצמוד לסוג מסמך ההזמנה               

 המערכת מציגה הסכמים הקיימים לפריט ורשומות מידע של ספקים מהם נרכש הפריט בעבר.  טיפ:        

 הקצאת מקור אספקהלבחירה של אחת מהשורות כמקור אספקה מבוקש יש לסמן שורה וללחוץ על לחצן                

 תסמן את הנתון שנבחר ותציגו במסך.המערכת ו מקור מוקצה-הכיתוב על הלחצן ל לאחר מכן ישתנה        

  בחירת מקור האספקה מודיעה לקניין שזהו הספק ממנו הדורש מבקש לרכוש.               

 

1 
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 משיכה מהסכם  10.8.1

 , פעל ע"פ ההסבר הבא:לפריט הנדרשרכש הסכם  להקצאת

   ברמת הפריט                       מקור אספקה  לשונית עבור    

 התקבל המסך הבא:    

  .הרלוונטיתאת שורת ההסכם בחר                     1

   .מקור מוקצה לחצן עללחץ                     2

 התקבל המסך הבא:

 :התייחס לשדה הבא

 

 

 

 

  

שדה  שדה ד”מס
 חובה

 הסבר

 הסכם 3
 

 (F4) את ההסכם ומספר שורת הפריט בהסכםהזן/בחר 

2 

3 

1 

 במקרה של משיכה מהסכם, מומלץ להקים הזמנת רכש ישירה למשיכה מהסכם,  הערה:

 במקום הקמה של דרישת רכש.          
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 הוספת מספר תקציבים לדרישה 10.9

 , פעל ע"פ ההסבר הבא:מאותו הסוג לפריט בדרישת רכשתקציבים מספר  להזנת

  הקצאת חשבון לשוניתעבור ל

                           :התקבל המסך הבא

  הקצאת חשבון מרובהעל לחצן  לחץ

 התקבל המסך הבא: 

 התייחס לשדות הבאים:

 

  

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 הפצה 1
✓ 

 .את הערך הרלוונטיבחר 

 .מספר התקציבלחיוב  הנדרשת האחוזים / כמותאת  הזן ✓ כמות/אחוז 2

 את מספר התקציב שיש לחייב לטובת פריט הדרישה הזן ✓ מענק 3

 בעת יצירת דרישה ממספר תקציבים, כלל התקציבים חייבים להיות מאותו סוג קטגוריית הקצאת חשבון. שים לב : 

 

 

9 
3 2 

9 
1 

1 
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 דוחות .11

 ME5A –הצגת דרישות רכש  11.1

  :לפי הנתיב הבא או כנס דרך תפריט הניווט ME5Aלטרנזקציה  כנסדוח רשימת דרישות רכש  להצגת

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 התייחס לשדות הבאים:

 
             (F8) בצעעל לחצן  לחץ     3              

 :של דרישות רכשה רשיממסך  התקבל  

 

     

  

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 ME5Aאת הטרנזקציה  הזן ✓ חלונית טרנזקציות 1

2  
 

 .את שדות ההזנה הרלוונטים במידת הצורךהזן 

1 

2 
3 
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 ME5K –דרישות רכש לפי הקצאת חשבון  11.2

או כנס דרך תפריט הניווט לפי הנתיב  ME5Kלטרנזקציה  כנסלפי הקצאת חשבון  הצגת דוח רשימת דרישות רכשל

 :הבא

 התייחס לשדות הבאים:

 

             (F8) בצעעל לחצן  חץל              3     

   

 :הצגת רשימה של דרישות רכשמסך  התקבל  

 

 

 

 

 

  

 הסבר שדה חובה שדה ד”מס

 ME2Nאת הטרנזקציה  הזן ✓ חלונית טרנזקציות 1

2  
 

 .את שדות ההזנה הרלוונטים במידת הצורךהזן 

1 

2 
3 
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 הוספת שדה 'מענק' לדוח 11.2.1

 לחיתוך הדוח, פעל ע"פ ההסבר הבא: מענקלהוספת שדה 

 בחירות דינמיותלחץ על לחצן  .1

 :חלונית בחירה דינמית תתקבל

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :תקבל שדה חדש )בחירה דינמית( במסךה

 

  נק.את מספר המע הזן               4   

             (F8) בצעעל לחצן  לחץ               5     

 

1 

2 

הקצאת חשבונות פתח את התיקייה 
  דרישת רכש

3 

  מענקבחר את הערך 
 לחיצה כפולה )דאבל קליק( על הערך ולחץ

5 
4 


