
נוהל טיפול יומי וסגירת חודש

במסמך להלן יפורט מהלך סגירת חודש ב"קו שיווק".

הכנות מקדימות:

( שאין שגויים במערכת.כל יוםיש לוודא באופן שוטף )

בדיקת השגויים והטיפול בהם מבוצעים כדלקמן:

(1=<9=<7)תפריטתנאיםפיעלחשבוניתהכנתהפעלת(1
להםהוכנהשטרםהמשלוחלתעודותכספיחישובמתבצעזהמהלךבביצוע

חשבונית.
מסחשבוניתללאכספיחישובמרכזת,מתבצעלחשבוניתהשייכותהרשתלתעודות
ONבמעדכניםאלוערכים(.חישובים)תעודת LINEומהוויםהמכירותקובץאת

בסיס הכרחי לדוחות המכירה.

*במידה והתהליך מתבצע בצורה אוטומטית בכל יום יש להתעלם משלב זה.

(4=<9=<7)תפריטחשבוניותבהכנתשגוייםשאילתתהפקת(2
)תיקון מחירים-לפי תנאי הלקוח לתאריך הערך של התעודה !!!(

.(1=<6=<8)תפריט–למסמכיםשוטפותבדיקותמנגנוןהפעלת(3
טיפול בשגיאות שהתגלו בבדיקות .

הטיפול בתעודות הפתוחות מתבצע מתפריט הבדיקות.

נקי.מסךלקבלתעד1-3השלביםאתלבצע*יש
יש לזכור שקבלת "מסך נקי" בפעילות זו הינה ערובה ל"ניקיון" המערכת.

מסך נקי מאשר כי: א( אין תעודות פתוחות.
ב( לכל התעודות הוכרזה חשבונית\תעודת ערכים.

הנה"חכרטיסילעדכוןאוטומטיתיומןפקודת–להנה"חחשבוניותהעברתביצוע(4
.(1=<5=<8)תפריט

*במידה והתהליך מתבצע בצורה אוטומטית בכל יום יש להתעלם משלב זה.

כאמור על מנת להקל במהלכי סוף החודש יש לבצע את המהלכים הללו בכל יום.
החודשבסוףשיוותרוהשגוייםבכללטפלצורךיהיה–יבוצעולאאלושמהלכיםבמידה

כאשרהחודשסוףמנגנוניאתלהפעילמתירהאינהשיווק""קושמערכתמאחרזאת,
יש שגויים במערכת.
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שלבי סגירת חודש:

במערכת,וההחזרותהתעודותכלהקלדתלגמרהאחראי(מהגורםאישור)קבלת(1
.EDIתגובותוקליטתמוביליוםסגירתבולים,כולל

.שנסגרלחודשנוספותתעודותלהקישיהיהניתןלאהחודשסגירתלאחר-לזכוריש
(.87,83סוגלתעודות)פרט

.(1=<6=<8)תפריט–למסמכיםשוטפותבדיקותביצוע(2
טיפול בשגויים עד לקבלת מערכת נקיה .

בדיקת רשימת הלקוחות אשר יש להפיק להם חשבוניות מרכזות –(3
מקשיעללחיצהע"יזורשימהלהדפיסניתן,2אופציהQ=<2=<7=<8תפריט

.

)לקוחות2=<4=<3בתפריטשבוצעוההגדרותעםזורשימהלהצליביש
,הלקוחותרשימתלביןההגדרותביןתאימותישנהשאכןולוודאמרכזת(,לחשבונית

לושמופיעותהתעודותסוגיומהןהחשבוניתתופקמישםעללבדוקישלקוחלכל
הלקוח(.בשורתENTERהקשת)ע"י

=<8תפריטלמרכזת'תור'שחזורלהפעילישבהגדרותשינוייםונעשובמידה-
6>=4.

המרכזתמהחשבוניתאותןלהוציאניתןמיותרותתעודותונכללותבמידה-
.4=<2=<7=<8בתפריט

חישובלצורךזאת,המערכתבטבלאותהרשתותתנאיעדכוןגמרעלאישורקבלת(4
מחדש  של ערכי התעודות בשלב הכנת המרכזת.

ניתן לבצע שיחזור תעודות ערכים לפני ביצוע המרכזות עצמן-
8=<6=<8תפריט

לקוחלכלחשבוניתלהכיןיש.1=<2=<7=<8בתפריט–מרכזתחשבוניתהכנת(5
התנאיםלפיהרשתתעודותכלשלמחדשחישובמתבצעתזהבשלב.בנפרד

הנוכחיים שקיימים במערכת.

לבדוקיש–הכספייםהערכיםשלמחדשהחישובבביצועשגיאהוקיימתבמידה
החשבוניתאתולהכיןלתקנההשגיאה,מהותאת4=<9=<7תפריטשגוייםבדוח

באמצעות הכנת חשבונית כללית ורק לאחר מכן לחזור להכנת חשבונית מרכזת.

חשבוניתתופקזובדוח.2=<2=<7=<8בתפריטמרכזת-חשבוניתהדפסת(6
שלחנויותמספרילפיממוינתלרשתתעודותריכוזרשימתעםביחדמרכזת
הרשת.

נשארואםלבדוקמנתעל)חודשסוףבדיקותלבצעישהמרכזותכלהפקתלאחר-
תעודות שלא נכללו במרכזת.(
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הפקת דיסקטים לרשתות:(7

יש לוודא עם מנהל הפרוייקט שכל הדיסקטים הוגדרו.●

.1=<6=<3תפריטקובץהכנתלהפעילישדיסקטכלעבור●
דוח זה מבצע ומעבד את חשבוניות הרשת לקובץ נתונים במבנה הרשת.

חשבוניותשלהכולללסכוםשהוכןהקובץסה"כביןמלאההתאמהלוודאיש-
.3=<6=<3תפריטעפ"יהרשת,

3תפריט–שברשותכםהחומרהלמערכתבהתאם–למחיצההקובץהעברת●
>=6>=2.

הנתוניםלרישום,(1=<5=<8)תפריט–החשבונותלהנהלתהעברהביצוע(8
בכרטיסי הרשתות.

.1=<7=<8תפריט"חשבונאית"-חודשסגירת(9
חשבונאיותתעודותהקלדתבפניהמערכתלחסימתתגרוםזהסעיףהפעלת

)תעודה שמופקת לה חשבונית( ותאפשר הכנת חשבוניות  מרכזות וכו'.
.מחסנאיותתעודות מלאיגם לאחר הפעלת מהלך זה ניתן יהיה להקיש

שהכנתמאחרזאת,7=<6=<8תפריט–המכירותלקובץשיחזורביצוע(10
גמרלאחרשגםלזכוריש.המכירותקובץנתוניאתעיוותההמרכזותהחשבוניות

הפעילות בסעיף זה, עדכון הקובץ בפועל נמשך כ- עד שעה נוספת.

.2=<6=<8תפריט–המערכתשלכלליתבקרה(11
הנתוניםמרכיביכלשלוכוללתמקיפהבדיקההמערכתמבצעתזהבסעיף

ומצליבה את המידע ממקורות שונים .

לאחר גמר סריקת התאריכים:

יש להקיש חץ מטה ולוודא קבלת מסך "שגויים" נקי.●
ביחדלהנה"חההעברהמהלכישיצרוהיומןפקודותרשימתמוצגתהבאבמסך●

שניביןמלאההתאמהלוודאיש.בחשבוניותהנתוניםשלמחושבסיכוםעם
הטורים.

לוודאיששוניםממקורותהמכירותנתונישלמלאריכוזקייםהבאבמסך●
התאמה מלאה .
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