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 אבטחת מידע .3
 

 מודרך יקר,

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

מערכת וכלל הנתונים האגורים בה ואשר יחשפו בפניך במהלך ההדרכה הברצוננו להזכירך כי המבנה של 

 .ואין לעשות בהם כל שימוש שלא לצורך עבודתך הישירה חסוי דעמיואחריה הינם 
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 הקדמה .4

 ומטרהכללי  4.1

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

 ם בתהליך העבודה שרלוונטים אליך.החוברת מתמקדת בכל החלקי

 

 תכולת החוברת 4.2

 ידע.הסבר על אבטחת המ – שלישיפרק 

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

 .תהליך העבודה במערכת – ואילך חמישיפרק 

 

 סמלים מוסכמים בחוברת 4.3

יכולים להיות ושל נושא  וחשיבותאת הבאים להדגיש  ומוסכמות כתיבהלאורך החוברת מופעים מספר סמלים 

 ומופיעים במסגרת ובצורה הבאה: הערהאו  טיפ ב,שים ל: ים כךגומסו

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 הבהרה או מידע נוסף. הערה:

 דרך נוספת לבצע אותה פעולה. טיפ:
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 רקע כללי ומילון מונחים .5
 באתר זהה תמצאו כלים ומידע לביצוע דרישות/הזמנת הרכש, הזמנת פריטים מהמחסן , ניהול תציבי המחקר, טיפול 

הביצוע  את תהליךולהנחות  SD , תבמודול המכירו SAP-ה  מטרת חוברת זו לשמש מדריך לתפעול מערכת

בכללי תפעול כללי של על מנת להתמצא  ת. של פעילויות העבודה השוטפות בעבודה היומיומית במערכ

  רצוי להיעזר במדריך הניווט.  SAP-ה סביבת 

 הסבר  מונח

, ח"פ/ תשלום תנאי פון,טל, שם כגון) נתונים של אוסף המכילה במערכת ישות לקוח

  וספים(.ת"ז, שפת התקשרות ונתונים נ

 .מכירה בעסקאות להשתתף לו המאפשרות עסקי שותף פונקציות מכיל לקוח

 לקוח ממבט פיננסי ולקוח ממבט ארגון מכירות.הם: סוגי הלקוחות שהוקמו 

במידה והלקוח הוא גם ספק, הלקוח יוקם במבט של ספק פיננסי ולוגיסטי 

 בט של לקוח פיננסי וארגון מכירות.בנוסף למ

 שותף ,מזמין כגון שותף מכירה עסקת במסגרת לקוח ממלא אותה ציהנקפו עסקי שותף

 .'וכו משלם

גורמים הקשורים לנציגי  הגדרת לצורך לקוח מנתוני כחלק המוגדרת ישות קשר איש

 .'וכו מחקר מתאם ,לקוח קשר איש מא: לדוגהלקוח, 

 .שונים םמאפייני ט ומכיל"מק באמצעות מזוהה .הנמכר כלשהו שירות או מוצר חומר

המהווים שותפים וני הלקוח נת את מכירה ומכיל בתהליך המרכזי המסמך מכירה הזמנת

עסקיים, נתונים פיננסיים, נתוני הפריטים הנמכרים ונתונים נוספים על תנאי 

 המכירה.

 המועתקים החיוב נתוני את מכיללרישום החשבונאי.  תמסמך המהווה תשתי (SD) חשבונית מכירה

 .ירההמכ מהזמנת

 הקשורים בעסקת המכירה.ל כל המסמכים ש השתלשלותמסך המציג את  מסמכים רצף

 .המכירות למודול האופיינית ארגונית חלוקה מכירות תחום

  - תארגוניו רמות שלוש של שילוב המהווה ספציפית היררכיה

על ביצוע פעולות עסקיות. קוד של היחידה הארגונית  - מכירות ארגון ▪

 .1000ארגון המכירות הוא באוניברסיטה 

קוד חלוקה של ארגון המכירות ליחידות השיווק.  - ערוץ הפצה ▪

 .01באוניברסיטה ערוץ הפצה הוא 

תת חלוקה של ערוץ הפצה לקבוצות מוצרים.  - חטיבת מוצרים ▪

 .01באוניברסיטה חטיבת המוצרים היא 

את ההזמנה. הזנת קבל י באוניברסיטה אשר המאפיין את הגוף המוכרקוד  מכירות משרד

 .עסקאות מכירה לביצוע הכרחי קוד היחידה

 1060נוער שוחר מדע  - וגמאלד

מקבץ קבוצת המכירות קוד המאפיין את הגוף האחראי על ביצוע הגבייה.  קבוצת מכירות

 תשתנה בהתאם למשרד המכירות הנבחר.

 100חשבות הפקולטה למדעים  - לדוגמא
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 הסבר  מונח

באוניברסיטה  .והחשבונאות המכירה תהליך בין רתקשהמ ארגונית יחידה קוד חברה קוד

 .1000מכירות יתבצעו רק על קוד חברה 

 

 

 הזמנת לקוח .6
 

  לגבי מסירת מוצרים או מתן שירותים. ארגון המכירות ללקוחהסכם בין  הינה מכירה הזמנת

 :לביצוע ניתנת הזמנה יצירת

 ה.מכיר ראשון בתהליך כשלב. 1

 .רחימ להצעת עוקב כשלב .2

 .נוצרהשכבר  להזמנה בסימוכין .3

 

 .של הלקוחות והמוצרים הקמתם הוא הזמנה ליצירת מקדים תנאי

 

 :הבא המידע את מכילה מכירה הזמנת

 פרטי הלקוח. .1

 הפריטים הנמכרים ותנאי המחיר עבורם. .2

 חשבונית מכירה. .3

 כמו בה ריםהנמכ הפריטים/המוצרים כל על המשפיעים הכותרת ברמת מנתונים מורכבת מכירה הזמנת

 כמות למשל כמו לשינוי הניתנים הנמכר הפריט ברמת מנתוניםין, המזמ העסקי השותף למשל

 .מ"מע מאפייני או פריט מכל

 :שימוש נעשה בהם ההזמנות סוגי להלן

 כלל הפקולטות והמחלקות(. בשימוש ע"י) ZDR –הזמנה כללית  .4

 הרשות למחקר ופיתוח(. בשימוש ע"י) ZDRX –ניהול מענקים  .5
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 )כללית( ZDRמסוג  יצירת הזמנת לקוח 6.1

 - הבאות התיקיות את ליצירת הזמנה חדשה פתח

 (VA01 או השתמש בשם הטכני) יצירת הזמנה הזמנה מכירות והפצה מכירות לוגיסטיקה

  - המסך הבאיופיע 

 

 :התייחס לשדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה תיאור

 ZDR - הזמנה כללית חובה סוג הזמנה 1

 1000הזן/בחר קוד ארגון מכירות  חובה ארגון מכירות 2

 01הזן/בחר קוד ערוץ הפצה  חובה ערוץ הפצה 3

 01הזן/בחר קוד חלוקה  חובה חלוקה 4

 הזן/בחר את משרד המכירות הרלוונטי חובה משרד מכירות 5

 פקולטה למדעי הטבע 1010 -לדוגמא

נטית עבור ת המכירות הרלווהזן/בחר את קבוצ חובה קבוצת מכירות 6

 משרד מכירות

 .  על הלחצן או לחץ ENTER המקש הקש עללאישור  .7

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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 - המסך הבא ופיעי .8

 
 

 :התייחס לשדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה תיאור

גורם מזמין וגורם  9

 מקבל

 המוצר עבורו/השירות את המזמין הלקוח מספר את ן/בחרהז חובה

יתקבל אוטומטית לאחר הקשה  קבלגורם מההזמנה ) נפתחת

 (ENTERלא 

סימוכין ללקוח  10

ותאריך סימוכין 

 לקוח

 להזמנה אחר מזהה קוד או הלקוח שביצע הזמנה מספר הזן רשות

 )טקסט חופשי(

 התאריך הנוכחי של פתיחת ההזמנה ברירת המחדל תהיה חובה תאריך חיוב 11

 ENTERולאחר מכן הקש  )המוצר הנמכר( חומר מספר הזן חובה חומר 12

 מכילה וההזמנה במידה חדשות בשורות נוספים חומרים הזן

 אחד מפריט יותר

 3מספרי השירותים תמיד יתחילו בספרה 

 )מכיוון שניתן שירות ולא פריט ממשי( 1הזן בכמות  חובה כמות יעד 13

 שדה זה ימולא באופן אוטומטי בהתאם לפריט הנבחר  חובה תיאור פריט 14
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10 
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-לחץ לחיצה כפולה על שורת הפריט המסומנת  .15

 
-תנאים עבור ללשונית  פתחשיבמסך  .16

 

 :התייחס לשדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה תיאור

 PR00הזן/בחר בסוג תנאי  חובה ס.תנ 17

 הזן את המחיר עבור השירות חובה סכום 18

 יוצג מחירהזן/בחר את המטבע בו  חובה מטבע 19

 ILSברירת המחדל תהיה 

  

15 

16 

17 18 

19 
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 -הקצאת חשבון בור ללשונית ע .20

 .B0000001 – הזמנההזן בשדה  .21

 -ערוך  העליון בחר בתפריט .22

 

מבצע על מנת לוודא את  SAPהיומן מרכז את הבדיקה שה .השלמה –יומן אי לחץ על  .23

  המסמך שנוצר. שלמות

 

 

 

 

 

 

20 

21 

22 
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 – המסך הבא פתחי .24

  

  ם החסרים להשלמת המסמך.בשורות הללו יופיעו הפריטי .25

 .נתונים מלאים על לחצן סמן את השורות ולחץ .26

 כדי לעבור בכל פעם לנתונים הבאים הדורשים השלמה.   לחצן לחץ על .27

  בסיום השלמת המידע החסר בשורת ההודעות תתקבל ההודעה : .28

 לחצן  לחץ על .29 לשמירה.

    -תתקבל הודעה  .30
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 VA02 שינוי הזמנת לקוח 6.2

להוסיף, למחוק ולעדכן נתונים כמו חסימת חיוב  -לאחר יצירת מסמך הזמנת מכירה ניתן לשנותו 

 )"שינוי סטטוס"(, שינוי מחיר, כמויות וכו'. 

 - פתח את התיקיות הבאות

 (. VA02)או השתמש בשם הטכני שינוי   הזמנה מכירות והפצה מכירות לוגיסטיקה

 -א המסך הב ופיעי

 

 הזן את מספר ההזמנה )מספר ההזמנה האחרונה יופיע בדרך כלל כברירת מחדל(. נההזמבשדה  .1

 . על לחצן  או לחץ ENTER על מקש לאישור הקש .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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 - המסך הבא ופיעי .3

 
 עבור בין הלשוניות על מנת לבצע את השינויים הדרושים.  .4

לחץ על לחצן    .5 לשמירה על השינויים.

 -בתחתית המסךתתקבל הודעה  .6 .
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 VA03 צפייה בהזמנת לקוח 6.3

 - מסמך הזמנת מכירה פעל בהתאם להנחיות הבאות להצגת

 - פתח את התיקיות הבאות

 (. VA03הצגה )או השתמש בשם הטכני   הזמנה מכירות והפצה מכירות לוגיסטיקה

 - המסך הבא ופיעי

 
 

  .ופיע כברירת מחדל( י ןהזן את מספר ההזמנה )מספר ההזמנה האחרו הזמנהבשדה  .1

 . על לחצן או לחץ ENTER על מקש הקשלאישור  .2

1 
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- המסך הבא ופיעי .3

 

 צפות בנתונים הדרושים עבורך.עבור בין הלשוניות על מנת ל .4
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 VA05 דו"ח הזמנות לקוח 6.4

 - להצגת דוח הזמנות פעל בהתאם להנחיות הבאות

 - התיקיות הבאותפתח את 

)או השתמש בשם הטכני רשימת הזמנות לקוח   הזמנה ירותמכ והפצה מכירות לוגיסטיקה

VA05 .) 

 - המסך הבא ופיעי

 
 

 :שדות הבאיםלהתייחסו 

 הסבר סטטוס שדה תיאור

נתוני מסמך  1

 מכירות

הרלוונטית הזן/בחר את הקריטריונים לרשימת ההזמנות  רשות

 לבחירתך

 ירות הרצויהזן/בחר את ארגון/משרד המכ רשות נתונים ארגוניים 2

 כל הזמנות הלקוחסמן את  חובה קריטריוני בחירה 3

 

 ח הזמנות.דו"להפקת  ENTER מקש הקש על .4

 

 

 

3 

1 

2 
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 -הדו"חהמסך  פתחי .5

 
 בהתחלה.במסך הזה תוכל לראות את כל ההזמנות בהתאם לקריטריונים שהזנת  .6

יצה כפולה על שורת לחבמידה והינך מעוניין לצפות בהזמנה ספציפית מהדו"ח, לחץ באמצעות העכבר  .7

  ההזמנה הרלוונטית.

 

  



 

 

 
 

 x13402-007-001  33מתוך  19עמוד  מדריך למשתמש הזמנות לקוח וחשבוניות

 

 
  

   

 חשבוניות מכירה .7
 

 הפקת חשבונית מתבצעת כאשר מבקשים לחייב או לזכות את הלקוח. הפקת החשבונית מתבססת על

ממנה. על מנת להפיק חשבוניות למסמך מכירות, חייבים מסמך המכירות )ההזמנה( ולמעשה מועתקת 

  – להתקיים התנאים הבאים

 .רות שלמההזמנת המכי .1

 .החיוב אינה חסומה לחיובת הזמנ .2

  .הפריטים הרצויים לחיוב בהזמנה אינם בסטטוס של דחייה .3

 .קיימת יתרת הזמנה לחיוב .4

 

 הפקת החשבונית מורכבת משני שלבים: 

 .הפקת החשבונית .1

 .(FM,GMולשאר ספרי העזר ) FI-CO -ל -( POSTING) פקודת היומןרישום  .2

 

 (.פקודת היומן) כת מבצעת באופן אוטומטי רישום חשבונאי מתאיםהפקת החשבוניות, המער לאחר

פיננסית או בתקציב/בקרה תופק הודעה לא הצליחה לבצע רישום בשל בעיה הם המערכת במקרים ב

 מתאימה למשתמש.

 

 יש מספרי מסמך שונים.   ולפקודת היומןלחשבונית 

 מסמך לבדיקה ואישור.  לאחר יצירת החשבונית ניתן להדפיס אותה והיא מהווה טיוטת 

 ניתן להדפיס חשבוניות מקור )והעתקים( לשליחה ללקוח.  פקודת היומןאחרי רישום 

 בחשבונית.   יחויבוכל הפריטים בהזמנה שאינם חסומים לחיוב ושלא נדחו בסיבת דחייה כלשהי 

ים כאלה יש לא ישפיעו על החשבונית. במקר לאחר יצירת החשבוניתחלק מהשינויים שיבוצעו בהזמנה 

 להפיק חשבונית חדשה.  –לבטל את החשבונית ולאחר שינוי הנתונים בהזמנה 

בוניות רלוונטי גם לגבי הזמנות זיכוי וכן הזמנות של תכנית חיוב. יש להסיר את תהליך היצירה של חש

 חסימת החיוב עבור כל אבן דרך אותה מעוניינים לחייב. 
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 יצירת חשבוניות  7.1

 - באופן מרוכז פעל באופן הבא מספר חשבוניות /תחשבונית ליציר

  - פתח את התיקיות הבאות

  (.VA02שינוי )או השתמש בשם הטכני   הזמנה מכירות והפצה מכירות לוגיסטיקה

  - יופיע המסך הבא

 

 הזן את מספר ההזמנה )מספר ההזמנה האחרונה יופיע בדרך כלל כברירת מחדל(. הזמנהבשדה  .1

 . על לחצן  או לחץ ENTER ל מקשע לאישור הקש .2

1 
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  -יפתח המסך הבא .3

 
 ובחר באפשרות הריקה., חסימת חיובהתייחס לשדה  .4

לחץ על לחצן   .5 לשמירה על השינויים.

 תתקבל הודעה בתחתית המסך .6 .

 .חזור אל המסך הראשי .7

 -תח את התיקיות באופן הבאפ .8

יוב לפרעון )או השתמש בשם אחזקת רשימת ח מסמך חיובחיוב  מכירות והפצה לוגיסטיקה

  (.VF04הטכני 

 

 

 

 

 בחלונית הטרנזקציות. NVF04/ - המסך הבא ע"י הזנה הטרנזקציהניתן לעבור אל  טיפ:        

4 
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 x13402-007-001  33מתוך  22עמוד  מדריך למשתמש הזמנות לקוח וחשבוניות

 

 
  

   

- המסך הבא יפתח .9

 
 מסך זה מאפשר להגדיר קריטריונים לשליפת הזמנות המכילות פריטים המוכנים לחיוב. 

 :תייחס לשדות הבאיםה

 תיאור שדה סטטוס הסבר

וצגו הזמנות בהן קיימים יהזן טווח תאריכים רצויים.

שבונית שלהם פריטים אשר תאריך הפקת הח

 )לשונית חיוב( מצוי בטווח התאריכים.
 רשות

 -תאריך חיוב מ

 ...עד

10 

 11 נייםאירגו םבבלוק נתוני רשות .הזן נתוני תחום המכירות

 12 מזמין גורם רשות רצוי.המזמין ה הגורםהזן מספר לקוח של 

סמן תיבה זו   -ב
 חובה

 

13 

 וב, במידה ואינך מעוניין במסמכים עם חסימת חי

סמן תיבה זו  -ב  רשות
 

14 

10 

11 

12 

13 

14 
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 להפקת רשימת הזמנות המוכנות לחיוב. לחץ על  .15

 - המסך הבא פתחי .16

 בחר באמצעות העכבר על ידי לחיצה בריבועים הכחולים מצד ימין את ההזמנות הרצויות. .17

 .)ע"מ ליצור חשבוניות נפרדות לכל שורה( יחידים במסמכי חיובבחר  .18

 יצור לכל השורות הנבחרות חשבונית אחת(.)ל במסמך חיוב מרוכזבחר  .19

   לחצן לחץ על   .20 להפקת החשבוניות ולסיום.

 .-בסיום תתקבל הודעה  .21

 כדי להדפיס את הפלט. OKלחץ על לחצן  לאחר הודעת השמירה תופיע חלונית הדפסת פלט. .22

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 19 
17 

 ונית ההדפסה!בחל  OKללחוץ עלחובה על מנת שתוכל לצפות בעתיד בפלט,  שים לב:
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 VF03צפייה בחשבונית  7.2

 - ת הבאותמסמך הזמנת מכירה פעל בהתאם להנחיו להצגת

 - פתח את התיקיות הבאות

 )או השתמש בשם הטכני הצג   מסמך חיוב   חיוב   מכירות והפצה   לוגיסטיקה

VF03.) 

  –המסך הבא  יפתח

 

 החשבונית ברצונך לצפות.הזן/בחר את מספר  .1

 להמשך. ENTER על מקש הקש .2

 

 

 

 

 

 .בשביל לצפות ברצף מסמכים עבור אותה חשבונית יש ללחוץ על לחצן  טיפ:

1 
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  –המסך הבא יפתח  .3

 

 עבורך. םהרלוונטיייטים עבור בין הלשוניות על מנת לצפות בפר .4
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 VF03 צפייה והדפסת פלט חשבונית 7.3

 - מסמך הזמנת מכירה פעל בהתאם להנחיות הבאות להצגת

 - פתח את התיקיות הבאות

)או השתמש בשם הטכני  הצג מסמך חיובחיוב  משלוח והובלהמכירות והפצה  לוגיסטיקה 

VF03.) 

  –המסך הבא  יפתח

 

 שברצונך לראות.את מספר החשבונית של הפלט  הזן/בחר .1

 

 

 

 

 

 

 

1 
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 בשורת התפריט. מסמך חיובעבור על  .2

 

 -הוצאת פלט ללחץ על  .3

  –יתקבל מסך  .4

 

לאחר לחיצה זו תפתח חלונית המדפסת המאפשרת  להוציא פלט להדפסה. לחץ על לחצן .5

 להדפסה.

 

 

3 

6 

5 
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 -לחיצה זו יפתח המסך הבא לאחר לצפייה בפלט כתצוגה מקדימה להדפסה. לחץ על לחצן   .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 כאשר מדינת הלקוח תהיה ישראל, הפלט יהיה בשפה העברית. שים לב:

 כאשר מדינת הלקוח היא מדינה זרה, הפלט יהיה בשפה האנגלית.
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 -דוגמא לפלט באנגלית
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 VF11 ביטול חשבונית  7.4

תמיד  תלמסמך שלם )ולא לפריטים בודדים(. ביטול חשבונית מתבצע ה פעולת ביטולהינהחשבונית ביטול 

ל הופכיים גם ( ויוצר מסמכי ביטופקודת יומןדרך מספר חשבונית הטיוטא )גם אם כבר בוצע רישום 

 )במידה וקיימת(.   לפקודת היומןוגם חשבונית ל

 – פתח את התיקיות הבאות

 (. VF11בשם הטכני השתמש או ) טוליב  מסמך חיוב  חיוב  מכירות והפצה  לוגיסטיקה

  - המסך הבא יפתח

 

 .SD-את מספר חשבונית ה מסמךהזן בשדה  .1

 השעון  לחצן עללחץ או   F8 הקש על מקש .2

  

ית יש לעבור למסך הצג מסמך מכירות ע"י הזנת במידה ואינך זוכר את מספר החשבונ טיפ: 

 .רצף מסמכים . הזן/חפש את מספר מסמך ההזמנה ולחץ על לחצן VA03הטרנזקציה 

 

1 
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  - יפתח המסך הבא .3

 

 שמירה .ל  לחץ על לחצןאו CTRL+S   הקש על המקשיםולאחר מכן  ביטול חשבוניתבחר בשורת  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .  על מנת לוודא את ביטול החשבונית רצף מסמכיםלהיעזר בואף כדאי  מומלץ  הערה:

4 
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 VF05 דו"ח חשבוניות 7.5

 - פעל בהתאם להנחיות הבאות חשבוניותלהצגת דוח 

 - פתח את התיקיות הבאות

רישום  חיוב  הסכמי שירות  בחירת דו"ח   מערכת מידע  ניהול כלים וציוד לוגיסטיקה 

 (.VF05)או השתמש בשם הטכני  מסמכי חיוב

 -המסך הבא  יפתח

  
 

 :התייחס לשדות הבאים

 הסבר סטטוס שדה תיאור

 את הגורם המזמין או את הפריט הנמכרהזן/בחר את  חובה משלם/ חומר  1

 -מסמכי חיוב מ 2

 ועד

י החיוב של החשבוניות אותם התאריכאת טווח הזן/בחר  רשות

 תרצה לראות בדו"ח

 כל מסמכי החיובסמן את  חובה קריטריוני בחירה 3

 

 .החשבוניותלהפקת דו"ח  ENTER מקש הקש על .4

 

 

 

 

 

2 

1 

3 
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 -המסך הבא  פתחי .5

 
 בהתאם לקריטריונים שהזנת בהתחלה. חשבוניותבמסך הזה תוכל לראות את כל ה .6

ספציפית מהדו"ח, לחץ באמצעות העכבר לחיצה כפולה על שורת  חשבוניתמעוניין לצפות ב והנךבמידה  .7

 הרלוונטית.  חשבוניתה
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