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1. Sissejuhatus

Kaesolev juhend Kkirjeldab SAP-i lahetustehalduse moodulis avansi ja kulude
finantsarvestusse kirjendamise jaoks tehtavaid tegevusi.

Juhend hdlmab tavasisestaja tegevusi.

Kasutusel jargnevad tahised, mis peaks aitama teha teksti jalgitavamaks:

=> - naited

‘ﬂ - olulised kohad, millele podrata kindlasti tahelepanu

2. Hankija

Hankija on vajalik avansside ja ldhetuskulude maksmiseks. Hankija loomise, muutmise ja
vaatamise kohta on juhend Ostureskontro - Hankija pohiandmed.

3. Lahetushalduse tegevused

3.1 Menuu.

Léhetushaldusega seotud toimingud leiab standard mentiiist- Majandusarvestus —
Finantsarvestus— Travel Management
¥ [J Logistika
~ =3 Majandusarvestus
~ 1 Finantsarvestus
* [J Pearaamat
v [J Miitigireskontro
* [J Ostureskontro
* ] Pangad
v (7 péhivarad
v (] Eriotstarbeline andrmik
v [ Lisafunktsioonid
¥ [J Lease Accounting
* 173 Travel Management

+ Iy TRIP - Travel Manager

~ =3 Travel Expenses
= Ir) PROS - Travel Expense Manager
+ Ll PROZ - Travel Calendar

- 72 PRO4 - Weekly Report
- 72 PRO3 - Trip Advances
* [J Separation Allowance {Germany)
v [J Duty Allocation (Austria)
~ = Periodic Processing
- @ PRAP - Approve Trips
) ACTEXP_APPR_LITE - Approve Trips and Time St
2 PREC - Settle Trips
» (] Print Forms

|- ) PRFI - Create Posting Run
+ [ PREW - Manage Posting Runs

) PRPY - Transfer to an External Payroll

k70 Neuwammand sin Moke Madioes Curshanas ORI

®

®




4. Avanss
4.1Avansi sisestamine ja kinnitamine PROS5.

A) Esmalt tuleb valida ldhetusele minev to6taja ning kinnitada valik ]
Travel Expense Manager

O & & M &% P¥Results & Approve [ Settle & cancel

Personnelo Soodustingimustel TL Rahandusministeerium

Mame Marek Iives Juht Riigi Tugiteenuste Kes..
List of Trips
St... | D Depart. City Ctry Reason Approval Settlement Reimburse. Amount | Curr. | Statutory Trip Type | Tir
D’_\, 0.06.2013 Viin AT  EBRD koolitus Request Recorded To Be Settled 0,00 EUR  Kdik l3hetused aa
& 151000000601.06.2013 Tartu EE  test Request Approved Transferred to FI 0,00 EUR  Kdik lFhetused an
& 151000000409.05.2013 132 AUttt Request Approved Settled 0,00 EUR  Koik ldhetused 0o
& 1510000003 02.05.2013 Vin AT  Seminaril ja koolit.. Request Approved To Be Settled 0,00 EUR Kdik ldhetused oo
& 151000000003.04.2013 Kopenhaagen DK  testl Request Approved Settled 259,00 EUR  Kdik Bhetused oo
& | 1s51000000101.04.2013 Waldorf DE \dga vaja minna Request Approved Transferred to FI 90,00 EUR  Kdik ldhetused oo

B) Advance andmete vahelehele tuleb Amount valjale sisestada avansi summa, Date

kuupaevale markida avansi valjamaksmise kuupaev

O Receipts  Additional Destinations Comments | Lisaandmed

Amount curr. Exch. Rate  Settlement Am... |Acc... Cash | Date
200,00 EUR 1,00000 200,00 EUR | 03.07.2013

C) Kui lahetuse kulude jagunemine erineb t66taja tasude voi lahetusdiguste kulude

Cost Distribution

A
. . . . . —*
jagunemisest, peab uue jagunemise lisama & | alla

Nupu >  Cost Distribution

(sh avanss).

alt juhitakse, kuidas jagunevad koik lahetusega seotud kulud

Toodud naites jaguneb lahetuse avanss kahe eelarveliigi ja toetuse vahel- 75% riigieelarvest,

25% 9R20-CUSTOMS

Enhanced Cost Assignment for Entire Trip

%% Distrib. Miilig... Eelarveilksus Fond Grant Function
T3 ERZ20 20 ] 01120

Iy 1
25 I JE]‘:E"J 40 9R20-CUSTOMS 01120

ﬂ Vaikimisi lisatakse kandele eearvekonto 55030, koolitusldhetuse puhul peab siia
sisestama 5504 voi pikajalise puhul 55031 (soltub, milliseid eelarvekontosid on vaja
valitsemisalal kasutada). Kui kogu kulu ldheb teise reaga kui on kulude jagunemine tootaja

tasude vo1 ldhetusdiguste kulude all tuleb % lahtrisse kirjutada 100.

A Kui sisestakse kulude jagamine % suhte alusel siis kindlasti mérkida eelarvekonto.

Ilma eelarvekonto lisamiseta ei salvestu kulude jaotamine PR0O5s



D) Salvesta muudatus ning avaneb taas punktis A) kirjeldatud ekraan

E) Kinnita avansi

A

A Approve

F) Saada finatsarvestusse, vajuta [ settle ja miira dra millisesse palgaalasse tootaja

kuulub (see on tdidetud vaikimisi) ning perioodi- avansi maksmise kuu.
[= Enter Settlement Period x

T
Settlement period I_I{1|_I g 2013
V][]

4.2 Avansi konteerimise simulatsioon PRFI.

A) Antud toimingus valida palgaala (Payroll area), praeguse perioodi (Current) vdi mdne
muu perioodi (Other)- olenevalt sellest, milline sai méadratud PR05ga, to6taja number
(Personnel Number), lahetuse number (Trip Number), linnuke peab olema méadrangu

Trips ees.
PRFI’d on vdimalik kéivitada ka mitmele isikule korraga, kui kande kuupdev on

koigile tihesuguselt miiratav

Voimalik on jétta linnuke ka Posting Run as Simulation ette, mis voimaldab enne péris

postitamist kande ka iile vaadata.
Create Posting Run

® & H =

Further selections || = Search helps

Payroll period

Payrol area Rl from |01.06.2013 To 30.06.2013
() Current period

(#)Other period &) 2013
Selection

Personnel Number 7000468 [ =]

Posting Selected Trips

Trip Number 1510000029 kuni [ =]
r = |
_Trip Start Date ) kuni | =]

Trip End Date kuni | 5 |

| Trips

| Separation Allowances

Posting Run
Name Trip posting
| Posting Run as Simulation
|Replace Incorrect CO Objects

Paosting Doc

General Trip Data |

T




B) General Trip Data (eelmisel pildil punasega mérgitud) alt peab madrama avansi
kandekuupéeva (Posting Date — peab olema avansi maksmise kuupdev) ja

dokumendikuupdeva (Doc date) ning @

ﬂ Oluline on mérkida ka Accept Proposal valikud, muidu voetakse kuupédevade
vaartustena arvesse Trip End Date ehk ldhetuse 16ppemise kuupdev. Kui mummuke on
valitud Accept Proposal’i ette siis vastavalt kande-ja/ voi dokumendikuupdevaks
kirjendatakse pearaamatus paremas tulbas olevad kuupéevad.

[SF Gen. Trip Data for Posting Document

Posting Date

e Accept Proposal

0 -

ettlement Period
(End of Settlement Period
() Trip Start Date

() Trip End Date

(I Expense Receipt Date
Special Period

Doc. Date

(®) Accept Proposal I

) Trip Start Date
() Trip End Date
(I Expense Receipt Date

Posting with Business Area

Expense Account Posting []

C) Konteerimise simulatsiooniks peab vajutama @ ja kui koik on korras, kuvatakse
logi



Create Posting Run

Expand Al Collapse Al Set Focus

Posting Run 418

['35'30’_\(3 Trips with Postable Amounts
= Surmary

= Personnel Numbers

settled, canceled

Blocked
Rejected a

= Trips

[ =settled, canceled
With postable amounts
With no amount
Non-postable

Rejected Due To Errors

oo o e

4.3 Avansimakse konteeringu eelvaade PRRW.

Selle toiminguga on vdimalik vaadata koiki ldhetuskulude konteeringuid (vigased, ootel,
teostatud). Valida enda kasutaja ja kuupdev, millest alates soovitakse konteeringuid vaadata.
Need on tdidetud vaikimisi.

Posting Run Management
Posting Run Data
I% ol T r. |
Kasutajanimi  MAREKT ! kuni | oY |
Created on 2l27.11.2012 kuni =3
Mumber of Posting Run kuni | o |

Peale kaivitamist avaneb aken, kus on lahetuskulude dokumentide kaivitamiste numbrid.

=> - antud naites on.

Dokument postitatud- 520, 508

Dokument simuleeritud- 519, 476, 474, 473 (simulatsiooni kannetel on noolekesed esimeses
lahtris)

Dokumendi loomine katkestatud (vaata ka juhendist 9.1)- 475

Dokumenti loomiseks vajalikud algandmed puuduvad- 518



Posting Run Management

D Create

Si T Run
r—lﬁ
» 519
» 518
508

76
7
7
7

-
Noe

s
Ln

e
Ny

w
I
Ll

Gu Check

P.Run Name
Trip posting
Trip posting
Trip posting
Trip posting
Trip posting
Trip posting
Trip posting
Trip posting

(Erpost

Posting Run Status

Docs posted
Docs created

Mo documents created

Docs posted
Docs created
Rejected

Docs created
Docs created

MOgT 9 &% F -
User Date Chngd | Chnge Time
JELEMAB 28.06.2013 12:35:08
JELEMAB 28.06.2013 11:57:37
JELEMAB 28.06.2013 11:55:14
JELEMAB 28.06.2013 09:07:58
JELEMAB 27.06.2013 12:18:07
JELEMAB 27.06.2013 12:16:06
JELENAB  27.06.2013 12:15:08
JELEMAB 27.06.2013 12:13:14

Tehes kandel 519 topelt klopsu avatakse konteeringu eelvaate aken.

Kui kanne on korrektne voib selle postitada, kui mitte tuleb teha parandused PR05-ga

4.4 Avansi konteerimine PRFI ja PRRW.

Kui koik on korrektne teen sama tegevust, mis punktis 4.2 on kirjeldatud, ainult ilma Posting
Run as Simulation linnukeseta.

A Kui transaktsioonis PRRW naen dokumendis, mille staatus on ,Docs created“ kande
viga siis selle parandamiseks tuleb eelnevalt dokument tiihistada nupuga ,Reject.”

Posting Run Management
& post

D Create

&% Check

%A 8

Kande postitamiseks pearaamatusse lahen toimingusse PRRW , valin posting runi ja vajutan

Ty Post

pearaamatusse.

[ Run TR 0000000335 Post

The trip transfer documents are being transferred to FI/CO

Posting can be started immediately or in the background as a job

nuppu. Avaneb aken, kus vajutan Post Immed. Antud sammuga tekitakse kanne

Create Job

| [%

Tiihista

=1

Saan tulemuse



SAP

@ Poat from posting run 0000000335

5 BWe05 Dokument on kirjendatud: TEAVL 0000000525 RTQ500

5 BWe05 Dokument on kirjendatud: TEAVL 0000000526 RTQS00

OO0 Posting run 0000000335 Posted to accounting successfully

-
Nd liigun tagasi e'ja nden staatust P2 Posted  Topelt klikk avab akna

Trip Transfer Documents
& PMessages PComm'rtmentsperTrip @FUCO Documents @ 2% F =B ﬂ < TF | BH dHchoose o5

Status Run | Doc. no. | PRkonto | Teh-p.| Account name Gross deb | Gross cre | Ma | Val. | Kulukeskus| Eelrv-liks. | Eelrv-rd | Fond| Tegevusala| Grant| Tulukeskus
[Oogj 333 522 3100007 Mart Mattikas 50,00- EUR
cc@ 333 10352010 Lahetuskulude ettema 50,00 Al EUR ER40 5504 20 01330 0 TR40

, . o [=FI/CO Documents
Saab vaadata ka otse finants kannet valides menUu ribalt nupu

Avaneb aken, kust valin Raamatupidamisdok ja teen topelt kliki
[ Raamatupidamisdokumentide loend x

0100001035 Fondihalduse dokum.
0000000525 Toetuste hald. dok.

-

(E[& Ereida [ Algdokument |[B][%]

Voimalik on seda raamatupidamise dokumenti ka muuta, valides iilevalt Dokument- Kuva-
muuda. See annab vdimaluse valida hankija panka, ettevotte panka ja maksebilansi koodi
(vdlishankijale lilekande puhul) ning méarata maksetdhtaeg.

Avansi saatmine pearaamatusse tekitab kande:

D 10392010 pearaamatu konto
K 20205000 hankija

5. Lahetuse kuluarunne

5.1Lahetus kuludearuande sisestamine PRO05.

ﬁ .

A) Esmalt tuleb valida ldhetusele minev td6taja, ldhetus ning vajutage

10



Niitid peab valima ldhetuse kulude skeemi (10.1), sellest sdltub milliseid kulutiiiipe on
voimalik l&hetusele lisada.
[= Choose Trip Scherra

Choose a Trip Schema

rSE;elﬁh etus
Siseldhetus
Valislihetus

KoolitusiEhetus

Pikazjaline Ehetus

£l

x

%]

A Kulutiiiibiga on seotud raamatupidamiskonto. Kulu skeemide ja kulutiiiipide
vastavus on toodud punktis 10.2. Oluline on valida 6ige kulutiiiip kuna sellest
soltub pearaamatusse tekkiva kande deebet ja kreedit pool. NB: eeldatavad kulud
(ESTM) on statistilist laadi ning need kandesse ei lihe. See tiilip on kasutuses
aruannetes.
Kui valitakse siin vale ldhetuse liik, siis eAKs konteerides digetele kulukontodele
ei vota SAP arvet vastu.

Kulutiiiibid jaotuvad 3-ks:
1) Léhetatu enda poolt tasutud kulud, mida peab talle védlja maksma voi ldhetuse
avansist maha arvama — kohutus/noue konteeritakse kontole 20205000 voi
10392001

2) Krediitkaardi alusel tasutud kulud (1dhetuse kulutiitibi kirjelduses kasutatud

liihendit CC) — kohustus konteeritakse kontole 20329000

3) Léhetusega seotud kulud, mis on asutuse poolt otse tasutud ldhetuse teenust

pakkunud hankijale/tarnijale (1ahetuse kulutiitibi kirjelduses kasutatud sona eak) —
kulud konteeritakse D kulu K 10392010

.~ O Receipts f Additional Destinations D Advances © Comments @ Lisaandmed
No |R... ExpTy Mame p... Amount Currncy Exch. Rate Acc... M... Date Ma.
001 | < BLA  Muud kulud (KoolitusiEhetus) /] 10,00 EUR 1,00000 EUR &1 04.09.2013 0
002 | < [ELC1 Muud kulud (Koolituskih. CC) ¥ 11,00 EUR 1,00000 EUR Al 04.09.20130
003 | <» KLC2 Kindlustus (Koolituslidh. CC) ] 22,00 EUR 1,00000 EUR 21 |04.09.2013 0
004 | < [KLC3 Majutuskulud (Kooltuslsh. CC) [ 33,00 a 1,00000 EUR A1 [04.09.2013 0
005 | < [KLAE Muud kulud (Koolitustih. eak) [l 1,30 EUR 1,00000 EUR Al 07.05.2013 0
006 | <» ELSE Saidukulud (Kooltuslih. eak) [l 1,40 EDR 1,00000 EUR @1 07.05.20130
007 | < ELAE Muud kulud (Koolitusidh. eak) [ 1,20 EUR 1,00000 EUR RB1 07.05.2013 0
008 | < [ELAE Muud kulud (Kooltuskih. eak) [ 1,20 EUR 1,00000 EUR A1 07.05.2013 0
009 | < |KLEE Muud kulud (Koolitusi3h. eak) ] 1,30 EUR 1,00000 EUR 21 [07.05.20130
010 | < |ELSE Sdidukulud (Koolituslah. eak) 1,40 EUR 1,00000 EUR Al [07.05.2013 0

Sellele ekraanile peab sisestama ainult neid kulusid, mida t66taja on ise tasunud voi

maksnud asutuse krediitkaardiga. Sisestama peab kulutiiiibi (ExpTy), summa

(Amount), maksukoodi ja kuupaeva millal kulutus on tehtud (Date).

Kui vahelehel ,,Receipts™ on kulusid, mida konteeritakse pearaamatusse erinevalt,

kui on méératud nupu

kulureale sisestada oma kulude jagamise nupu

&.-’_‘}

Cost Distribution

ekraanil kuluridade all.

||§E} Costs |

| all, siis siin saab kasutaja igale

alt, mis asub

11



A Kui sisestakse kulude jagamine % suhte alusel nupu ,,Cost* siis kindlasti mérkida
eelarvekonto. IIma eelarvekonto lisamiseta ei salvestu kulude jaotamine PR0O5s

B) Asutuse poolt tasutud kulud jouavad siia toimingusse 1dbi e-Arvekeskuse (edaspidi
eAK). Selleks peab eAKs vastavate arvete konteeringutesse olema lisatud ldhetuse
kood. ¢eAKs konteeritakse ldhetuse arve kulukontodele koos koigi kulu tunnustega.
eAKst teisendatakse SAPI kulutiiiip 14bi raamatupidamise kulukonto. eAKSst
tulnud hankija arve kohta votab SAP iilesse kohustuse kande D 10392010 K
hankija. Léhetuse kood salvestatakse pearaamatus dokumendi rea lahtrisse
,,Maérang*

Mddrang 1880000007

Lihetuse kuluaruandes transaktsioonis PR0OS5 salvestub vahelehele ,,Receipts‘ iga
eAKst tulnud kulurea juurde sellega seotud raamatupidamise dokumendi number.
Dokumendi numbrit saab vaadata valitud rea peal olles vajutades nuppu ,,Infos*

[ LUSL LS LU LI ]

Receipt 001 From 13.08.2013

ﬁ - - | Travel Exp.Type Amount val.  Vakkurss Tx  AcCur
B O Receipts Additional Destinaf] - 222,00 |EOR 100000 1 [Em
- . OAddnlInfo |
003 [ © JLVSE  Sdidukulud (L.
el From Date 01.09.2013| - |03.09.2013 Nurmber 1
Description | r

005
o0&
007
00&
009
010
011
0lz2
013
014
015
016
017

-
Document Mumber 1100002708

018
019

p
q
§
E
E
E
3 T =t
E
E
E
E
E
F
F
F
F
F
1
F
F
F
F

4 »

||1| Receipt "ﬂ Delete u%@ Costs ﬁﬁ Infos "f“‘ Wizard " Tax

C) Ridadele on vdimalik sisestada omakorda erinevaid kulutunnuseid ja
kuludejagamisi.

D) Voimalik on vaadata ka lahetusega seotud avansse (Advances) ja Lisaandmeid.
Lisaandmete all on sisestatud ldhetuse korraldus ja/voi koolituse ID. Andmed
sisestatakse personali poolt transaktsioonis TRIP

E) Peale kulude sisestamist vajutan kinnituse & Approve

F) Satun eelmisesse aknasse ning pean vajutama [E settle ning miirama éra,
millisesse palgaalasse tootaja kuulub (see on tididetud vaikimisi) ning perioodi
millal 1dhetus 15ppeb.
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[= Enter Settlermnent Period x

i [
Settlement period |_R3_| 5 2013

%)

5.2 Lahetuskulude konteerimise simulatsioon PRFI.

Tegevus on analoogne nagu avansi puhul punktis 4.2, erinevused on, et Posting
Date on Trip End Date ja Doc date on vastava dokumendi kuupéev.

ﬂ Kui kande valuuta ei ole EUR, siis peab kasutaja ise méddrama dokumendi
kandekuupidevaks ldhetusele jargnenud toopdeva ja panema mummukese ,,Accept
Proposal®“ ette. See on vajalik selleks, et vilisvaluutas tehtud kulutudes
arvestataks ecurodesse vilisldhetuselt saabumise pédevale jargnenud toopdeval
kehtiva kursi jargi.

Posting Date

Default

e Accept Proposal
nt Sattlameant P

13



[S Gen. Trip Data for Posting Document

Posting Date
Default
) Accept Proposal
) Start of Settlement Period
(JEnd of Settlement Period
() Trip Start Date

(#) Trip End Date

IExpense Receipt Date

L !_l.l

Special Period

Doc. Date
Default

() Accept Proposal
() Trip Start Date

() Trip End Date

" )Expense Receipt Date

Posting with Business Area

<

Expense Account Posting

Kui kulu valuuta ei ole EUR, kuid kanne tehakse dokumendi valuutas EUR, siis
peab PRO5 mirkima 6ige valuutakursi arvutamise kuupéeva kulurea juurde.

5.3 Lahetuskulude konteeringu eelvaade PRRW.

Tegevus on analoogne nagu avansi puhul punktis 4.3

5.4Lahetuskulude konteerimine PRFI.

Tegevus on analoogne nagu avansi puhul punktis 4.4

6 Luhiajalise lahetuse maksmine valisvaluutas

Kui soovitakse ldhetuse avanss/kulu tasuda muus valuutas kui euro, siis tuleb dokumendi- ja
raamatupidamise valuutaks médrata valuuta, milles soovitakse teostada véiljamakse.
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Receipts Additional Destinations .~ @ Advances | Comments L

Amount curr. =xch. Rate | Settlerment Am. . |Acc... Cash D
100,00 OSD 1,00000 100,08 OSD 1

usD usD

TSN TSN

7 Pikaajalised lahetused

Pikaajalise lahetuse menetlemisel tekivad SAPis alljargnevad kanded:

1) Kuludokumendi vdi avansi viljamaks — ldhetuse staatus ,,Request Approved™ — tekib
kanne D 10392010 K 20205000.

2) Kulu kajastamine — ldhetuse staatus ,, Trip Approved” — tekib kanne D kulu K
10392010.

Pikaajaliste lihetuste puhul tuleb RTIPist saadetud kuluaruanne kajastada alati kahe
sammuna, kui on vajalik teha isikule viljamaks ning kajastada jooksva kuu kuluaruanne
kuludes. Esimese sammuna makstakse vilja kuluaruande summa voi avanss ja teise sammuna
kantakse kuluaruanne kuludesse. Pikaajaliste ldhetuste puhul kuluaruande véljamaks isikule
kajastatakse avansi maksena. Samamoodi peab toimima ka siis, kui kuluaruanne sisestatakse
otse SAPis mitte ei saadeta RTIPst.

Pikaajalise ldhetuse kulud, mis on lisandunud PR05’te kantakse kuluks kuupdevaga, mis
madratakse PRFIs. Kui PR05’te on sisestatud mitme kuu kulud, mis on kuluks kandmata,
siis kuluna kajastatakse need PRFIs médratud kandekuupdevaga. PRFIs on vdimalik méédrata
ainult tiks kandekuupdev iihele posting run’ile. Kui siiski on vajalik kulusid kajastada
erinevate kandekuupdevadega, siis tuleb liigsed read PRO5s kustutada ja peale kulukande
tegemist uuesti sisestada teise kandekuupdevaga kajastatavad kulud. RTIP kasutamisel on
voimalik korrata viimase kuu kuluaruande saatmist SAPi. Kuluaruande uuesti SAPi
saatmiseks tuleb RTIPis avada kuluaruanne muutmiseks ning vajutada nupule ,,Saada andmed
SAPi*.

Pikaajaliste ldhetuste puhul ei saa eraldada kiibemaksu isikutele makstavate summade
puhul. Summad kajastatakse bruto summas.

Pikaajaliste ldhetuste puhul peab avansi valuuta olema = kuluaruande Accounting currency

(AccoUntna CUTENSY ) yalyutaga nende kulutiiiipide puhul, mis tasaarveldatakse saadud

avansiga. Kui avansi maksmine ja kuludes kajastamine toimuvad erinevates valuutades, siis
lahetust ei ole voimalik tehniliselt 16petada SAPis. RTIPi kasutamisel arvutatakse avansi jadk
saadud avansi ja tehtud kulude vahena arvestamata valuutat ja seetdttu tekiksid sinna valed
summad, kui valuuta reeglist kinni ei peeta ldahetusmoodulis.

Deposiitide makseid ja tasaarveldusi ei tehta RTIP kaudu vaid need kajastatakse SAPis otse
ostureskontros- voi ostumoodulis. Kui deposiitide arvestuseks on kasutusele voetud
ostumoodul, siis summad kajastuvad kontol 15369010. Kui summasid kajastatakse
reskontros, siis pikajalised deposiidid kantakse kontole 15399000.
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Kui pikaajalise ldhetusega seoses tekib 1dbi eAK voi RTIPi kuludokumente, mida on vaja
periodiseerida (niiteks laste koolimaks), siis 14bi lahetusmooduli kantakse summa kuluks ja
tehakse toimingus F-02 lisakanne D 10399010 K kulu ning periodiseeritakse summa
tavakorras. Periodiseerimiseks voib kasutada FBD1 + F.14 voi siis teha F-02-ga kanded
dokumenditiiiibiga SA. Kui periodiseeritav summa on makstud iihe aasta teenuste eest ja
asutuse raamatupidamise siseeeskirjas on kokkulepitud, et voib summa kajastada lihtsustatult,
siis lisakandeid teha ei ole vaja.

Lébi RTIPi ei saa SAPi saata kulusid, mis on vaja isikule tagastada. Isikule tagastatavad
kulud tuleb sisestada PRO5-te miinusmdrgiga ja see tehakse otse SAPis. Otse SAPis PRO5-te
sisestatud summad mdjutavad RTIPis kuvatavat avansi jadki.

Pikaajaliste ldhetuste puhul kaaluda, kas eAKga seotud kulud kajastada libi lihetusmooduli
vOoi mitte.  Pikaajalise ldhetuse omapdrast tingituna ei leita alati eAKga seotud
kuludokumentidele 6igeid TP koode. Probleem TP koodide puhul tekib vaid, siis kui ostud on
sooritatud iseseisva TP koodiga hankijalt. eAKga seotud kulusid saab tripiga siduda ka nii, et
eAKs jéetakse konteerimise aknas vili ,,Lahetuse nr tditmata ja FBVOs lisatakse méédrangu
lahtrisse  kulureal ,,Tripi nr*. Selliselt toimides jouavad kulud BO aruandesse

LKk001 Lahetuskulud koos ettemaksetega LK002 Lahetused

. Andmed ei kajastuks aruandes

Isikuga seotud lihetuskulud kajastatakse selle TP koodiga, mis on lihetatu hankijakaardil
SAPis.

Kui eAKs ldhetusega seotud kulud on vilisvaluutas ning need kajastatakse PRO5s, siis
méidrata eAKs kandekuupédevaks dokumendi kuupdev. PROSs kantakse vélisvaluutas tehtud
eAKga seotud kulud summad kuluks valuutas EUR. Selleks, et tehtud ettemaksu kurss
kulusse kandmisel ei muutuks peab PRO5 valuuta summa kirjeldatud olema nii.

* Summa — vélisvaluutas tasutud summa

» Currency — valuuta, milles tehti maks

» Exc.Rate — kurss, millega ettemaks kontole 10392010 arvele voeti.

» Accounting Currency — alati valuuta EUR

» Date — valuuta kursi kuupéev.

Kui Exc.rate lahtris on ekslikult vale kurss kuna eAKst SAPi tulnud dokument kajastati

tuleviku kuupievaga, mille kursse ei olnud avaldatud dokumendi sisestamise momendil,

siis parandamiseks kustutada véddrtus Exc.Rate lahtrist ja méiirata dige kuupdev ning

vajutada Enter.

R... EXpTy Name P... JAmount Currncy Exch. Rate Acc... M... Date Info
|i|PLPE Kindlustus (Pikaajaline eak) v 100,00 USD f1,05410 EUR &1 01.01.2017

7.1 Pikaajalised lahetused — lahetuse valuuta EUR

Kui RTIPis on valitud ldhetuse maksevaluutaks EUR, siis kuludokumente saab RTIPis
sisestada valuutas, milles oli tehtud kulu. SAPi saadetakse summad PRO5-te nii, et Currency
lahtris nédidatakse kuludokumendi valuuta ja lahtris Accounting Currency tekib valuuta EUR.
Summad peab kandma kulusse valuutas EUR. Accounting currency néitab, mis valuutas
tehakse pearaamatu kanne.
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Mo R... BExpTy Mame P... Amount urrncy Exch. Rate Acc... |M... Date

01 |E|EI.’¢' Vilisteenistust... [ 546,86 [EUR 1,00000 EUR 1 28.02.2017 4
02 |T|FT_SE Reisikulud (Pika. [ 344,00 [EUR 1,00000 EUR 1 13.02.2017
103 |§|FLA Muud kulud (Pi.. [ 10,00 fUso /1,06290 EUR 1 13.02.2017

7.1.1 Lahetuse avansi (=esitatud kuluaruande) valjamaksmine

Pikaajalise ldhetuse puhul makstakse kuluaruanne vilja avansina. Seda ka juhul, kui isikule
avanssi ei maksta ning kulud tasutakse aruande alusel. Summa véljamaksmiseks peab ldhetuse
staatus olema Request Approved. Kui ldhetuse staatus on Trip Completed/Approved, siis
muuta ise ldhetuse staatus digeks ,, Trip Statuse* nupu alt PR0S5s.

________________________________________________________________________________

=

RTIPist saadetakse SAPI * List of Trps
PROS_te léhetuse :; St... | Trip Depart. Crty Ctry R.eas.on. - Approval Cettlement
kUIuaruanne Ja UUS avanss g &  166000151720.02.2017 Briissel BE  Pikagjaline valislih. Request Approved [fo Be Settled

Léhetus jouab SAP1
staatusega ,,Request
Approve*

Avansi Vﬁljamaksmiseks & ppprove| [ settle | & cancel
isikule vajutada Settle. [—J

Settlemendi perioodiks Eraladiplormaat Justitsministeerium
valida jooksev kuu Edipl Tippspets Justitsministeerium
Ctry Reason Approval Settlement

al BE Pikagjaline vdlisiih..Request Approved To Be Settled
PRFI-ga teha kande Create Posting Run
simulatsioon. © @& H )=
Perioodiks valida ,,Current | Further selections | & Search helps |
Period* Payroll period

Payroll area

=) Current period
") Other period

Selection

Personnel Nurnber

Posting Selected Trips

2201803
Trip Mumber 1660001517

Nupu_

! General Trip Data ! alt

médrata dokumendi ja
kandekuupiev.
Kandekuupéevaks miirata
kuupidev, mil soovitakse
summa vilja maksta.
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Vajutada kella ja kdivitada
kande simulatsioon kellast

[ Gen. Trip Data for Posting Document

Posting Date
Default

Ei"-Accept Proposal J
() Start of Settlement Period
(JEnd of Settlement Period
() Trip Start Date
(") Trip End Date
()Expense Receipt Date

05.04.2017

Special Period

Doc. Date
Default

E'i"-Accept Pmposal:]
() Trip Start Date
() Trip End Date
()Expense Receipt Date

7
| 05.04.2017|[F I
L =

Posting with Business Area

Expense Account Posting [v]

[ |P_TAXDAT

Ex=a]

PRRW — vaadata tule kanne

. ' g Run Doc. no.” PR-konto™ Teh-p. Acct na | Gross deb  Gross cre
ja postitada. Avansi 4030 4681 7101204 Are Ma_ 970,00
véljamaksmisel peab 4030 10392010 Lshetu 970,00-
tekkima kanne D10392010 | =~

K hankija.

Kande postitamiseks S —— —

(s post

vajutada nupule

The trip transfer documents are being transferred to FI/CO
Posting can be started immediately or in the background as a job

I[ Post Immed. I [ Create Job I [3@ Tiihista I

PRRWSs avada uuesti run
ning kontrollida, kas
baaskuupidevaks tekkis
kandekuupiev.
Vaikimisi baaskuupéeva
teket mdjutab hankija
pohiandmetes olev
maksetingimus.

Z001 — baaskuupéev =
sisestuskuupdev;

0001 — baaskuupdev =
kandekuupidev

Trip Transfer Documents

& & Commitments per Trip 2% F = H

Raamatupidamisdokumen
| 1100000113 Raamatupidamisdokum.
0010003843 Kontrolingudokument
0100005044 Fondihalduse dokum.
0000004685 Toetuste hald. dok.

Valida , siseneda hankija reale ning
vajadusel muuta baaskuupdev. Kande muutmiseks vajutada

ja salvestada tehtud muudatused
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7.1.2 Pikaajalise lahetuse korduvavansi maksmine

Lahetusmoodulis avansi vahelehel PROS5s liigub maksmisele summa, mis moodustub kokku
koikidest kirjetest, mis antud vahelehel on.

Niiteks, kui avansivahelehel on 2 summat 1000 ja 500, siis kédivitades avansimakse liigub
kandesse summa 1500:

@ Receipts Additional Destinations O Advances Comments Lisaandri

Amount Curr. Exch. Rate |Settlement Am... Acc... Cash Date
1 000,00 EUR 1,00000 1 000,00 EUR | 13.03.2017
500,00 EUR 1,00000 500,00 EUR " | [15.03.2017

|

Kui ldhetatule makstakse igakuiselt samas summas avanssi, siis lisakirjeid avansi vahelehel ei
tehta ning kiivitatakse igakuiselt vaid avansi maksmine. Kui avansi summa muutub
igakuiselt, siis tuleb avansi vahelehel igakord lisada uus summa nii, et koik liidetavad sel
lehel moodustaksid kokku summa, mis on vaja isikule vélja maksta. Kui pikaajalise ldhetuse
kuluaruandeid saadetakse SAPi RTIPist, siis vajaliku arvutuse teeb RTIP ning lisab diges
summas kirje PR0O5s avansi vahelehele. Kui RTIPi ei kasutata ja avansi vahelehel arvutuste
tegemine osutub juba keeruliseks, siis dige summa leidmiseks teha PRFI simulatsiooni
linnukesega, kui ldhetuse staatus on Request Approved. Avades PRRW ndeb summat, mis
momendil on juba PROS5s sisestatud ning lisada sdltuvalt sellest uus rida pluss voi
miinusmérgiga PRO5-te.

Avansi makse saatmisel RTIPst tekib avansi lehele vajalik kirje ja ldhetuse staatuseks
miiratakse “Request Approve”. Kui soovitakse SAPis ldhetust vaadata enne kande tegemist,

siis avada ldhetus nupuga % Kui lihetus avatakse topelt klikiga voi pliiatsi nupuga, siis
lahetuse staatus muutub valeks ldhetuse salvestamisel ning peab ise uuesti muutma lahetuse
staatuse digeks nagu on kirjeldatud allpool.

Korduvavansi Kirje kisitsi lisamine:

[

PROS valida lihetatu

personalinumber ja 1dhetus

. . . Changes in posting past trigger adjustment postings
ning teha topelt klikk voi

@ Do you really want to change the trip data?

vajutada 4 nupule. -
Kui tuleb kiisimus, kas soovite | o ] B % Tuhista
lahetuse andmeid muuta,
valida ,,Jah”.

Minna ldhetusel avansi @ Receipts - Additional Destinations O Advances [ Cornment

vahelehele.

Kui igakuiselt makstakse

avanssi iihes ja samas summas, Amount Curr. Exch. Rate |Settlement Am... |Acc... Cash
SiiS mitte m|dag| muuta. 200,00 EUR 1,00000 200,00 EUR
200, 00-EUR 1,00000 200, 00-EUR

Kui avansi summa muutub,
siis lisada vajalik summa “+”
vO1 “-“ mérgiga

Niide: esimesel korral makstud avanssi 800 eurot, teisel kuul
vaja tasuda avanssi 600 eurot.

600 euro maksmiseks lisada summa ,,-200* eurot, sest 800-
200=600
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Kui avansi vahelehel olev kogusumma on + mérgiga, siis tekib
kanne D 10392010 K hankija.
Kui avansi vahelehel olev kogusumma on - mérgiga, siis tekib
kanne D hankija K 10392010

Muuta ldhetuse staatus
“Request Approve”. Lihetuse
staatust muudetakse nupu

i Trip Status
alt.

Avansi = pikajaalise ldhetuse kuluaruande viljamaksmisel peab
lahetuse staatus olema maératud nii:

Mew Status
Approval Settlernent
"I Reguest Recorded “10pen

- r
) Request Approved L0 To Be Settled
") Trip Completed/Report Recorded

") Trip/Report Approved

I

Tehtud muudatus salvestada

Edasi jirgnevad samad
tegevused nagu on
kirjeldatud punktis 7.1.1

7.1.3 Pikaajalise lahetuse kuluaruande kulusse kandmine

PRO5s ldhetuse aruande
kulukande tegemiseks peab
lahetuse staatus olema ,,Trip
Approved*

List of Trips
St... Trip Depart. City Ctry Reason Approval Seft]
& | 166000160901.03.2017 Genf CH  Pikagjaline Fhetu. ] Trip Approved To B

Kui ldhetus ei liigu nupu ,,Approve* vajutamisega vastavasse
staatusesse, siis tuleb ise méairata ldhetusele vajalik staatus

kement
g Settled

Lahetuse staatust muudetakse

_ % Trip Status
vajadusel

nupu alt. Kulu kajastamiseks
valida staatus ,, Trip
Approved*. Nupp ,,Trip
Status on ndhtav, kui
siseneda ldhetusele muutmise
reziimis.

Mew Status
Approval Settlement

“)0pen

# To Be Settled

) Reguest Recorded

") Reguest Approved

") Trip Completed/Report Recorded
E Trip/Report Apprn\.fed:]

Tehtud muudatused salvestada.

Lahetuse kulusse kandmiseks
vajutada Settle. Lahetusel
peab PRO5s tekkima staatus
,» 1 1ip Approved®, ,,Settled*

Settlernent i
Settled L

Approval
Trip Approved

Lahetuse kulusse kandmisel tuleb Settlemendi perioodiks valida
kuu ja aasta, mil 16peb lahetus. Léhetuse 10puaega ndeb PR0OSs

valjal ,,Return*
Ctry Reason
EE

Return
05.03.2018

Co... |Reimb... Curr.
w2 440,00 EUR

Settlement
Settled

Approval

Konverents Trip Approved
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Antud nédite puhul vajalik valida settlemendi perioodiks:

[E Enter Settlement Period

Settlernent period

PRFI. Valida ,,Payroll area“.

Perioodiks valida ,,Other
periood*. Perioodiks méérata
PRO5s valitud Settlemendi
periood.

Create Posting Run
@ & H =

[ Further selections II'::> Search helps
Payroll period
Payroll area B from |01.03.2018

(") Current period
| (®) Other period

Selection

Personnel Nurmber

Posting Selected Trips

Trip Mumber 1660001517 kuni

Trio Ciack Dot L

PRFIs nupu

.l General Trip Data ! alt

madrata kuluaruande kuu
viimane kuupéev. Antud
kuupéevaga tehakse ldhetuse
kuluaruande kohta
kulukanne.

- ]
osting Date
Default 31.03.2017

(®) Accept Proposal

= ST U1 SELLEITENL Fermod
(T)End of Settlement Period
() Trip Start Date

() Trip End Date

() Expense Receipt Date
Special Period

Doc. Date
Default 31.03.
(s) Accept Proposal
() Trip Start Date
() Trip End Date
() Expense Receipt Date

Posting with Business Area

Expense Account Posting vl

[ |P_TAXDAT

Dffga check |EEIE

PRRW - vaadata iile kanne,
kontrollida eelarve digsust
nupuga Check ja teha
postitus. Avansi/kuluaruande
véljamaksmisel peab tekkima
kanne D kulu K 10392010.
Krediitkaardi aruande puhul
tekib kanne D kulu K
20329000

Kulukande néidis:

&0,00-

Run [Duc‘] PR-konto “ Account name Gross deb  Gross cre

4029 4680 10392010 Lihetuskulude etterma

4029 50509000 ES Esindus ja vastuv 10,00
4029 53031103  Majutuskulud,pl,elek 10,00
4029 55031104 Majutuskulud,pl,kind 10,00
4029 55031105 Majutuskulud,pl,koli 10,00
4029 55031900 Muud Bhetuste kulud 10,00
4029 55031903 Autokulud 10,00

Al
Al
Al
Al
Al
Al
Al
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7.2 Valisvaluutas oleva pikaajalise lahetuse erisused

Pikaajalise ldhetuse puhul peab isikule makstud avanss ja selle arvelt tehtud kulud olema
kajastatud tihes ja samas dokumendi valuutas. PRO5s maérab vili ,,Accounting currency*,
mis valuutas kanne finantsmoodulisse tekib.

Amount Curr. Exch. Rate Settlemen..] Accounting Currency [fash |Date
1 000,00 USD 1,00000 | 1 000,00{05D 28.0

Kui kuluaruannete menetlemiseks kasutatakse RTIPi, siis on lubatud ainult tihe valuuta
kasutamine avansil ja selle arvelt tehtud kuludel.

Tehtud ettemaksed peab kajastama kuludes selle kursiga, millega tehti asutuse poolt isikule
ettemaks. Kui ldhetatu on asutuse soovil avanud pangas endale eraldi arvelduskonto
lahetuskulude arveldamiseks, siis kulude kajastamiseks ei voeta aluseks kursse, millega
lahetatu teeb iilekandeid oma arvelduskontolt.

Lahetustemoodulis tehes kannet muus valuutas, kui EUR on vdimalik kandes kasutatavat
kurssi médrata vaid toimingus PRFI kandekuupédeva alusel. Kuna ldhetuse kuluaruanne
vajalik kajastada kuu 10pu kuupdevaga mitte kuupdevaga, mil ettemaks tehti, siis seetdttu
tekib algselt vale kursiga kuludokument toimingus PRRW. Siduda toimingus F-51 omavahel
konto 10392010 saldod selle kursiga, millega oli tehtud ettemaks. Jilgida, et sidumisel ei
muudetakse iilesse jddva ettemaksu kurssi. Ettemaksu konto sidumisel tekib kandesse
kursivahe, mille kohta tuleb teha lisadokument toiminguga F-05 kandega kulukonto ja konto
10392010 vahel

Lisakande tegemine kursivahe paranduse kohta toimingus F-05

Toiming F-05 on sarnane toiming F-02’le. Erisus seisneb selles, et summad sisestakse ainult
arvestusvaluutas. Dokumendi valuuta on summas null.
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Kande kuupiev = aruande Vélisvaluutahindamise kanne: Piiseandmed

kulusse kandmise kuupﬁeV Konteerimismall 5% Andmete kirsisestus  [T]Kijenda vite abl ¢ Redigeerimissuvandid
. ! dev 31.03.2017 i sa /i 5000
VaIUUta = VaIUUta' mllles E;:d:l::i?:?ev ;—:::ud 3 \E-’:j:gfkurss usD
arvestatakse léhetuse avanssi Dokumendinumber Andmikuar. @enduskp 01.03.2017
Viide 23100000180
Teisendus kuupédev = kuupdev, | Dokpaie tekst  [kursi parandus
mille kursiga peab olema Tehingupart. TV

kajastatud kulu ehk siis
ettemaksu jadgi kande
kuupéev. Kandekuupédeva
alusel leiab SAP dige kursi.

FAGLLO3 aruandest vaadata,
kas on vaja teha kanne D
10392010 K kulu voi D kulu K
10392010.

Esimene kanderida

I St
I{an\-’ﬁtl 40/Konto  |10392010 | TTiiip I_| =

Antud néite puhul on vaja teha D 10392010 K kulu on
kuluaruande ja ettemaksu vahe kontol 10392010 on deebet

Kande kp |Konto Maarang  |Viide V| Surma (DV) [Val. |Teg. v-kurss|Summa kehal. val-s|]
31.03.2017(10392010 2310000180( 2310000180 50 820,00~ |USD /1,06910 767,00-(1
01.03.2017|10392010 |2310000180 40 220,00 |USD 71,05329 778,51 |1

0,00 |USD 11,51 |1

7.3 Pikaajalise lahetuse I6petamine

Enne pikaajalise ldhetuse 10petamist kanda kulusse viimase kuu aruanne. Léhetuse avansi jadk
maksta vilja isikule voi votta ililesse ndudena ldbi ldhetuse 10petamise. Pikajalise ldhetuse
10ppemisel ei tohi ldhetuse avansi jadki 1dbi kanda tavakorras kandega D/K 10392010 D/K
20205000 kuna sel juhul ei ole ldhetuse 10petamise toimingut enam tehniliselt voimalik
teostada.

Pikaajalise ldhetuse 10petamiseks muuta tripi skeem. Extras mentiiist valida Change in Trip
Schema. Siit valige skeem Pika ldhetuse 16petamine
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[ Trp Edit Goto Extras | jSisteem  Spikker
Infocenter Ctri+F2 o a8 E @

&

7 .| Marek Ilv Time Sheet 0. 1510000004
[2 simulate & appi : B :_:_'-'_ )

General Trip Data Display Facsimiles [PD,"FF-‘. Reimbursement

= e
From Lﬂﬁ.nﬁ.znls_l
End 10.05.2013 01
| Depart [03.05.2013] 0t

M1 Dom

| T an mr anaalean oAal

Maéirata Trips tatus ,, Trip Approved*

. New Status

Approval Settlement

) Request Recorded ) Open

() Request Approved (#)To Be Settled
) Trip Completed/Report Recorded

[@jTrip;’Report Approved

Edasi teha 1abi PRFI ja PRRW. Tekib kanne D/K 10392010 D/K10392001;20205000

8 Lahetuste masstootlemine

Toiminguga PRAP on vdimalik {iles otsida kdik avatud 1dhetused, mis on veel to6tlemata.

Léhetuse viimane muutja annab infot selle kohta, kes on viimased andmed léhetuse peale
lisanud. Kui muutja oli ISETEENINDUS siis on viimased andmed tulnud RTIPist, kui
SMTMSOL siis eAKst. Kui viimaseks muutjaks on mdni teine oma td6taja siis on andmeid
lisatud tema poolt voi on ta ekslikult muutunud lédhetuse staatuse avatuks.

Approval of Trips
#OH | Lol BEEATFTES2T EHRBNAA»r» M EHEgREHTRED

PerReg| S5t |Nimi Reis|Alguskp Lippkuup. |Total Cost|Curr. |Rk|Request/Trip Settlement Muutija
(] 01750 g Mug--|1540005817(21.07.2019(28.07.2018 93,00 |EUR |EE|Trip Zpproved |Settled ISETEENINLUS
(] -01447|¥\ |Rol-|1540005933(24.09.2019(27.09.2018 341,58 |EUR |PL|Trip Completed|To Be Settled|SMIMSCL
(] 01301 |/ |Sus-|1540005941(24.09.2019(27.09.2018 472,87 |EUR |PL|Trip Completed|To Be Settled|SMIMSCL
(] 01417 g JUE--(1540005945)10.09.2019(11.09.201%] 1 048,00 |EUR |GB|Trip Zpproved |To Be Settled|ISETEENINDUS
(] -00534|/\ |Wel-|1340005946(04.09.2019|06.09.2019 285,00 |EUR |L¥|Trip Completed|To Be Settled|SMIMSOL
: -01372 |/ |Kaw-|124000594%(10.09.2019|13.09.201% 216,00 |EUR |BE|Trip Completed|To Be Settled|SMIMSOL
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Kdige lihtsam on ldhetusi toodelda masstoimingus nii, et kantakse kulusse koik ldhetused,
mille puhul on eAKst kulud tulnud voi esitatud iseteenindusportaalist aruanne, vélja arvatud

need ldhetused, mille puhul on makstud avanss ja aruanne esitamata ﬂ

Lahetused, mille eest on makstud avanssi, kuid kuluaruanne on esitamata saab kindlaks teha
aruande S AHR 61016403 abil valides variandi ,,Pdevaraha®. Aruandes peab ,,Reisi numbri*
vélja kopeerima koik l&dhetuse numbrid, mille saite toimingust PRAP, kus viimane muutja ei
olnud ISETEENINDUS. Kiivitades aruande kuvatakse teile koik ldhetused, mille eest on
makstud avanssi. Vajalik on kontrollida, kas nende ldhetusega on seotud kululiike, mis
tasutakse ldhetatule endale (néiteks padevaraha) ja kui need puuduvad siis seda ldhetust ei tohi

edasi menetleda toimingutes PREC ja PRFI. Lihetus peab ootama jddma kuluaruannet
RTIPist.

Toimingus PREC ja PRFI peab valima iihe ja sama palgaarvestuse ala. Kui valitsemisalal
(ettevotte kood) on palju palgaarvestusalasid, siis ei ole vajalik PREC ja PRFI teha nende
16ikes vaid voib koondada koik iihte palgaarvestusalasse, kelle palgapdev on iihel ja samal
kuupieval.

8.1 PRAP Approve Trips — lahetuste kinnitamine

Tegevus on analoog PROS5 ldhetuse kinnitamisele (nupp ,,Approve®), kuid vdimalik on
kinnitada mitu 1dhetust korraga.

Avades toimingu PRAP tuleb esmalt médiratleda parameetrid, millele vastavad ldahetused
soovitakse Kkinnitada. Vaikeparameetrid, mis on &ra toodud juhendis on salvestatud ka
variandi ,,Kulusse* alla

Léhetuste kulusse kandmisel arveldamata ldhetuste leidmiseks tuleb méarata ettevotte kood ja
soovi korral personaliala ning ajavahemik mil ldhetus on 13ppenud ja tingimus, et lahetusele
on kulud tekkinud (Total cost L 0). Kui soovitakse 16ppenud ldhetused viia staatusse
Transferred to FI, millele kulusid ei tule siis valida Total Cost =0

Staatuse vahelehel arveldamata kulude otsimisel tuleb panna alljargnevad piirangud:
Gen. Data  Cost Assignment . Status } Trip Ty.  Special Processing

Approval Status 3 kuni
Settlermnent Status 0 kuni |2
HR Payroll Transfer Status kuni
FI Transfer Status = | kuni
DME Transfer Status kuni
Print Status kuni

Otsitavaid ldhetusi on vOimalik veel piirata erinevate védrtute alusel, mis on péringu
parameetrites ndhtavad.

Alloleval pildil otsitakse Maksu- ja Tolliameti ldhetusi, mis on 16ppenud perioodil 09/2014 ja
mille kohta on kuludokumendid juba sisestatud. Aruanne kiivitatakse kellast
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Approval of Trips
& [ =

Further selections || & Search helps |E:> Org. structure

Selection

Personnel Number |?|

Employment status |F|

Ettevite ROOD (=]

Personnel area |?|

Palgaarvestusgrupp |?|

Cost center |E|

. Gen. Data } Cost Assignment Status Trip Ty. Special Processing List Farmat

Reisi number kuni |?|
Reisi alguskuupdav kuni |?|
Reisi [ppkuupdev 01.09.2014 kuni :bﬂ .09, 20143 |?|
Reason for Trip kuni |?|
Reisi sihtkoht kuni B
Reisi rilk [/ grupp kuni |?|
Currency kuni |?|
Total Cost = kuni B2

Ekraanile viljastatakse tulemus:

Approval of Trips
(gloe 7o aw

EG@Fay SN J

P EEGEHETZHD

St |PerReglr|Nimi Reis|Alguskp Lippkuup. |Sihtkcht Total [Curr. |Reisi pdhjus Rk|Atts|Originals|Request/Irip Settlement C.ID|
j iy T7101496|Darja Den - |1490000836|15.09.2014(16.09.2014| Briigsel 664,56 |EUR Koordinaatorite kohtumised|BE| {(0) (0) Trip Completed|Tc Be Settled EE'

P 7101053 | Egon Veer-|1490000837|04.09.2014|04.09.2014|Helsingi| 233,40 |EUR |OECD FI| {0} (0} Trip Completed|Te Be Settled|md
A 7100063 |Tiia Iuts-|1490000847|14.09.2014|16.09.2014| Briissel 905,10 |EUR |Tiédgrupi koosclek BE| (0} (0} Trip Completed|Te Be Settled|md
A 7101726(Eljana Iw--|14900008458(15.08.2014|17.09.2014|Briissel 791,10 |EUR Enolitus BE| {0} {0} Trip Completed|To Be Settled @
A 7101591 |Wjatdesla-|1490000852|17.09.2014[19.09.2014| Lissabon| 502,00 [EUR |TéSgrupi koosolek PT| {0} (0} Trip Completed|To Be Settled |l
] FAY 7101500|Katrin Pu--|1490000855|18.09.2014(|19.09.2014|Briaael 827,56 (EUR Eurcopa Komiajon BE| {0) {0) Trip Completed|Tc Be Settled WE‘
] iy 7101562 |Ants Kutti|1490000856|16.09.2014(18.09.2014|Minsk 678,10 |EUR Valgevene Tolliteenistus BY | {0) {0) Trip Completed|Tc Be Settled EE'
] iy T7101731|Sirja Pat -|1490000857|16.09.2014(19.09.2014|Briigsel 964,40 |EUR Eurcopa Komisjon BE| {0) (0) Trip Completed|Tc Be Settled EE'
A 7101617|Rain Kous |1490000858|17.09.2014|19.09.2014|Roja 3,47 [EUR |Léti Riigitulude amet LV| {0} (0} Trip Completed|Te Be Settled|md
A 7101615|Marke Ratt|1490000858|17.09.2014|19.09.2014|Roja 3,47 [EUR |Léti Riigitulude amet LV| {0} (0} Trip Completed|Te Be Settled|md
A 7100470 Heeme Roh--|1490000860(17.058.2014(19.09.2014|Roja 3,47 |EUR Lati Riigitulude amet LV {0} {0} Trip Completed|To Be Settled @
A 7100671 |Ardi Mitt |1490000861(17.08.2014(19.09.2014|Roja 3,47 |EUR Lati Riigitulude amet LV {0} {0} Trip Completed|To Be Settled @
A 7101591 (¥jatsesla--|1490000863(10.09.2014|12.09.2014| Braasel 763,00 |EUR Tobgrupi koosolek BE| {0} (Li}] Irip Completed|To Be Settled @
] iy T7101362|Ivika Urk--|1490000866|14.09.2014(15.09.2014| Briassel 629,09 |EUR Eurcopa Komisjon BE| {0) {0) Trip Completed|Tc Be Settled WE‘
A 7100136|Toomas K1-|1490000869(17.09.2014(17.09.2014|Riia 2,48 |ETR Koostdt Saksa tolliga LV | {0) (L} Irip Completed|To Be Settled %‘
A 7100065 Ermo Kuusk|1430000870(17.09.2014(17.09.2014|Riia 2,48 |EUR Koost8t Saksa telliga LV {0) (L] Trip Completed|Toc Be Settled %‘
A 7100470 | Hannes Ur-|1490000871|14.09.2014|17.09.2014| Briissel 914,36 |[EUR |Eurcopa Kemisjon BE| {0} (0} Trip Completed|Te Be Settled|md
A 7101403 | Uirmas Koi-|1490000880|17.09.2014|17.09.2014| Briissel 534,02 |EUR |EL N&ukogu BE| (0} (0} Trip Completed|To Be Settled |l

* 8 425,53 |EUR

Nupuga ,,Vali koik*

&

saab teha koik ldhetused korraga aktiivseks, tekivad linnukesed
ldhetuste ees olevatesse lahtritesse. Lihetuste kinnitamiseks (,,Approve*) vajutada nuppu

Tegevusega muutus koigi valitud ldhetuste staatus ,, Trip Approved

26




Approval of Trips
oL gl BEETFATF EBEW» EHEAGBHETZA

Jargneva toimingu PREC ja PRFI jaoks tuleb kopeerida ldhetuste koodid ekraanilt.
Kopeerimiseks vajudata klaviatuuril Ctrl+Y, maérgistada ldhetuste numbrid ja siis vajutada
andmete kopeerimiseks CTRL+C. Soovitav on kuni toimingu PRFI tegemiseni hoida antud
ekraan avatuna.

Sarnast analoogiat on voimalik rakendada ka avansside Kinnitamiseks, kuid keerukaks osutub
lahetuste leidmine, millel on vaja avanss vélja maksta. Mone vOrra on siin abiks aruanne
Variandi nirmi Luhikijeldus

S_AHR 61016401 - General Trip Data/Trip Totals variant AVANSID Tasumata avansid

Avansside kinnitamisel toiminguga PRAP peab arvestama, et lihte péaringusse peab votma
lahetused, mis makstakse vilja samal kuupéeval.

Avatud avansside otsimisel peab ldhetuse staatused midrama alljargnevalt:

HR Data - General Trip Data - Status } Totals | Srch Help

Reguest/ Trip Indicator :2] kuni
Settlernent Status a kumi |1
FI iilekanne (tunnus) kuni
PH palgaarv. Olek. tunnus kuni
VAK llekanne (tunnus) kuni

8.2 PREC - Settle Trips — lahetuse finantsarvestusse
saatmise algatamine

Tegevus on analoog PROS ldhetuse finantsarvestuse saatmise algatamisele, kuid vdimalus
korraga késitleda mitu l4hetust.

Tegevuse kaivitamisel valida variant ,,Kulusse*
Ekraanil médrata palgaarvestuse ala (ei oma sisulist tdhtsus, on oluline perioodi midramise

jaoks), ,,Current Period* (peaks olema viimane palgaarvestuse periood), ettevotte kood ja
soovi korral personaliala.

27

T
S5t |PerReglNr|Nimi Reis Léppkuup. |Sihtkoht Total |Curr. |Reisi pdhijus Bk|Atts Originals‘Request.fTrip Settlement
73 ﬁ 7101496|Darja-|14900002836 16.09.2014(Briissel 664,56 |EUR Koordinaatorite kohtumised|BE( {0} [}] Trip Rpproved (o Be Settled
§ 7101053|Egon - 04.09.2014|Helsingi 233,40 |EUR OECD FI| {0} {0} Trip Rpproved |[[oc Be Settled
E T7100063|Tiia - 16.09.2014|Briissel 805,10 |EUR Totgrupi koosclek BE | {0} {0} Trip Rpproved |[[oc Be Settled
,@ 7101591 | Viats-- 15.09.2014| Lissabon 502,00 |EUR Todgrupi koosclek ET| {0} {0} Trip RApproved |[[oc Be Settled
,@ 7101500| Eatei-—- 19. 014|Brissel 827,56 |EUR Eurcopa Homisjon BE| {0} {ay Trip Approved ([o Be Settled
§ 7101562|Ants - 18. 014|Minsk 878,10 |EUR Valgevene Tolliteeniatus BY ({0} {0} Trip Approved |[[c Be Settled
§ 7101731 5irja-- 19.09.2014|Briissel 984,40 |EUR Eurcopa Komisjon BE| {0} {0} Trip Rpproved |[[oc Be Settled
5 T7101617(Rain (1490000858 15.09.2014|Roja 3,47 |EUR Lati Riigitulude amet LV| {0} {0} Trip Approved |[[oc Be Settled
,@ T7101615(Marko--(1490000859 15.09.2014|Roja 3,47 |EUR Lati Riigitulude amet L¥V| {0} {0} Trip RApproved |[[oc Be Settled
,@ 7100670| Heeme--| 1490000860 19.09.2014(Raja 3,47 (EUR Léti Riigitulude amet V| {0} {ay Trip Approved ([o Be Settled
§ T100671(Ardi --(1490000861 19.09.2014|Roja 3,47 |EUR Lati Riigitulude amet LV| {0} {0} Trip Approved |[[c Be Settled
§ 7101591 |Wjacs--| 1490000863 12.09.2014|Briissel 763,00 |EUR Totgrupl koosolek BE | {0} {0} Trip Rpproved |[[oc Be Settled
5 T101362(Ivika--(1490000866 15.09.2014|Briissel 629,09 |EUR Eurcopa Komisjon BE| {0} {0} Trip Approved |[[oc Be Settled
,@ T7100136(Tooma--( 1490000869 17.09.2014|Riia 2,48 |EUR Koostdd Saksa tolliga L¥V| {0} {0} Trip RApproved |[[oc Be Settled
,@ 7100065 Ermo —-|1490000870 17.09.2014(Riia 2,48 (EUR Kooattt Saksa tolliga V| {0} {ay Trip Approved ([o Be Settled
§ T7100470(Hanne-- (1490000871 17.09.2014|Brissel 914,38 |EUR Eurcopa Komisjon BE( {0} {0} Trip Approved |[[c Be Settled
& 7101403 | Uemas.-| 1430000880 17.09.2014|Briissel 534,02 |EUR |EL NBukogu BE | (o) (o) ‘Irlp pproved |[o Be Settled
o 7 634,43 |EUR ‘ |



Trip numbri lahtrisse kopeerida koik ldhetuste koodid nupu ,,Laadi 16ikelaualt tiles*
Kopeerida tuleb toimingus PRAP leitud ldhetuste koodid.

Alguses kéivitada aruanne Test Runiga

Settlement of Trip Data
@ & H =

| Further selections || = Search helps || = Sort order
Payroll period

Payroll area E3 from |01.08.2015 To 30.09.2015
(") Current period
. i il
(#) Other period 9] 2014
= =l

Selection
Personnel Number
Ettevite ROO0
Personnel area

o] <[]

Select Specific Trips
Trip Number 1490000836 kuni =3

Accounting Parameters
| Test Run with Log
|Repeat Accounted Trips?
| Account Travel Requests
/| 5ettle Trips
V|Settle Separation Allowances
| List of Accounted Trips

@

Aruanne kiivitada kella nupus

Viljastatakse logi

B o,
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Settlement of Trip Data

RPFRTECO0 : Settlement of trip data 1

Period specification

TEIp NUBDEF. . ccusonnannnas 1490000863 RAccounting fo0r.ueonuscannat 07101591
TEIp NUBDEF. . ccussnnannnas 1490000852 RAccounting f0r.uenwscannat 07101591
Trip NUMDEr..ccaconcasnnas 1490000859 RAccounting for.ceeeccannat 07101615
CEV TRMEMEE ) 222 e o)a) o)) =)= =) 2 1480000858 Accounting for...........: 07101617
Trip NOMIeTr..cceeceaaaaaal 1490000857 Accounting for...........: 07101731

REPRTECO0 : Settlement of trip data 2

Trips until period 10 2014

=
- O Oom

Personnel numbers accounted
Locked personnel numbers
Rejected Personnel Numbers
Selected trips

Lccounted trips

Trip status not set, test!
Rejected trips

Canceled trips

L

el

(=R

Logi néitab dra, millised ldhetused haarati Settlementi ja all on kokkuvdte, mitmest isikust ja

lahetustest see koosneb. Kui kandesse joudis sobilik arv ldhetusi siis kdivitada toiming PREC
Accounting Parameters

kellast ilma ,, Test Run* linnukeseta Test Run with Log

8.3 PRFI - Create Posting run — lahetuse kande
simulatsioon

Toimingus PRFI kdigi ldahetuste kaasamiseks, mis valiti vélja toimingus PRAP tuleb péringu
parameetrid samamoodi méérata nagu toimingu PREC kaivitamisel. Abiks on tehtud variant

., Kulusse
Muus osas kehtivad koik samad reeglid, mis on toodud juhendi punktides 4.2 ja 5.2.
A Soovitus — kindlasti alguses teha kande simulatsioon. Sisestada linnuke ,,Posting run as

Simulation ette. Tekkiv kanne vaadata iile PRRWs ja kui on korrektne siis teha uus
kanne ilma‘“Posting run as Simulation* linnukeseta.

29



Create Posting Run
@& H =

Further selections || & Search helps

Payrol period

Payrol area R3 from |01.09.2014 To
) Current period
(#) Other period 92014

Selection

Personnel Number
Ettevite

Personnel area

ROOD

Posting Selected Trips
Trip Number
Trip Start Date
Trip End Date
| Trips

1430000838

| Separation Alowances

Posting Run
Mame Trip posting
| Posting Run as Simulation

|Replace Incorrect CO Objects

Posting Doc.

General Trip Data

Size/ Summarization

Create Posting Run

Expand All Collapse all  Set Focus

! .
i _IPnstlng Bun 15632

B CO@ Trips with Postable Amounts
= Summary

— & Personnel Numbers
settled, canceled

I  Blocked
— Rejected

—& Trips

settled, canceled
With postable amounts
With no amount

I Non-postable

Bejected Due To Errors

30.09.2014

EEC

la

o

[ T . e |
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8.4 PRRW — Manage posting runs — lahetuste
finantskannete loomine

Kuna iihe Posting Runiga hakkab PRRWs liikuma finantsarvestusse paljude ldhetuste kanded
ttheskoos siis tuleb eelnevalt veenduda kande korrektsuses, et vilistada ootamatuid vigu.

Posting Run Management

DCreate @Pn;t Gl ﬂ E ? ﬁ]

Gi [T
15
» 15

A Kande tehnilises korrektsust saab kontrollida nupu
korrektne viljastatakse teade:

I.J"'I

a

5 EWald
5 EWald
5 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
3 EWald
5
g

EWal4
RWAT 4

Kui kdik read on rohelised siis vOib postitada kande PRRWs finantsi.

Kande postitamiseks pearaamatusse valida posting run ja vajutada

Dolumendi
Dolumendi
Dolumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi
Dokumendi

Dokumendi
Ninlrimeandd

@ Check posting run 0000015632

kontroll - wvigu

kontroll
kontroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll
komtroll

komtroll
Trnmtrnl

vigu
vigua
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu
vigu

wrim

P.Run Mame | Posting Run Status
3 Trip posting Docs created

2 Trip posting Al documents checked

pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:
pole:

nnle-=

User Dz
EMEE 1<

EMEE 1

TRAVL
TRAVL
TRAVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL
TREVL

TREVL
TRIVT.

0000015255
0000015256
0000015257
00000159258
0000015259
00000152460
00000152461
0000015262
00000159263
0000015264
00000152485
0000015266
000001592487
0000015268
00000159269
0000015270
0000015271
00000158272
00000159273
00000159274

00000159275
Annnn1 a?274

Gu Check

RIP&00
RIP&00
RIP&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RIF&00
RTIF&00
RTIF&00
RTIF&00

RTIF&00
RTRAMNM

(Trpost

abil. Kui kanne on

aken, kus vajutan Post Immed. Antud sammuga tekitakse kanne pearaamatusse.

nuppu. Avaneb
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(S Run TR 0000000335 Post x

The trip transfer documents are being transferred to FI/CO
Posting can be started immediately or in the background as a job

| Create Job | % Tiihista

9 Lahetuste staatused

Lihetuste staatused
— Request Recorded — ldhetuse kood on salvestatud
— Reques Approved — ldhetus on kinnitatud, sisestatud on avanss
— Trip Completed/Report Entered — ldhetuse kuludokumendid on sisestatud
— Trip/Repport Approved — ldhetuse kuludokumendid on kinnitatud ja valmis
kulusse kandmiseks

» Staatusega Request Approved liigub kandesse avanss
» Staatusega Trip/Repport Approved liigub kandesse kulu

» Kui PRO5s ldhetuse settlemendi staatus on “Transferred to FI” siis ldhetus avada soovi
korral vaatamiseks prillide nupuga mitte pliiatsiga (= topelt hiireklikk 1dhetusel)

Travel Expense Manager
O & @ T = [M%Resutts & Approve

Kui avate ldhetuse pliiatsiga vO1 topelt klikiga siis selle tegevusega eemaldate
lahetustelt staatuse ,,Transferred to FI*, mis voib hilisemalt tekitada segadust kuna
enam ei ole visuaalselt ndha, kas ldhetusega on kdik korras voi peaks sellega veel
tegelema.

10 Lahetuse ettemaksu konto 10392010 saldo

Konto 10392010 on pearaamatu tiitipi konto. Kontol on aktiveeritud sidumata kannete haldus.
Kandeid saab siduda F.13 (automaatne sidumine), seotakse ainult kanded, millel on
ithesugune ldhetuse number, tulukeskus, eelarvetiksus, toetuse kood ja eelarvekonto. Kandeid,
mida automaatselt ei saanud siduda peab siduma toiminguga F-03. Lahtiseid kandeid kontol
10392010 saab vaadata transaktsiooniga FAGLBO03 - v6i FAGLLO03. Lahetuste sidumisel F-
03 kasutada lisavalikuna ldahetuse koodi, mis on Médrangu lahtris. Méédrangu lahtrit saab
valida F-03 nii, et alguses valida Muud, sealt edasi vajutada Enter ja liikuda Page Down
nupuga klaviatuurilt teisele lehele, kust leiab vajaliku vilja.

Punktis viidatud transaktsioonide Kirjeldused leiab Pearaamatu koolitusmaterjalist.
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11 Aruanded

S_AHR_61016408, Travel Expense Reporting by Peri — ldhetuste koondkulud isikute 15ikes
S_AHR 61016401, General Trip Data/Trip Total — ldhetuste kulud to6tajate ja ldhetuste
kaupa

S_AHR 61016405, Trip Framew.Data/Totals/Rcpts/Costs — variandiga /FIS POLE VEEL on
voimalik vélja votta need 1dhetuse kulud, mis on veel finantsarvestusse kandmata.

12 Esineda vo6ivad probleemid

NB! Koéik paranduskanded teha PRFIs kande simulatsiooniga eelnevalt, et veenduda
tulemuse digsuses

12.1 PRFis tuleb veateade Non-Postable Trips

Create Posting Run

Expand Al Colapse Al Set Focus

[Fmm]

_IPnsting Bun 32829

E @CC Non-Postable Trips

E Summary

X Personnel Numbers

settled, canceled 1
Blocked a
Bejected

— & Trips

settled, canceled
With postable amounts
With no amount
Hon-postable

Bejected Due To Errors

[ I e T T =

Veateate saamisel avada teade pluss mérgi peale klikkides, et ndha vea selgitusteksti.
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Create Posting Run

Expand Al | Colapse &l  Set Focus

Posting Run 32829

H_'.C Non-Postakle Trips

—E |@OC Perscnnel No. 09960126 Kati Murakas

J@OC Trip Number 1550000500

:Eﬂelle valiku jacks ei leitud hankijat. |

Veateade “Selle valiku jaoks ei leitud hankijat” tdhendab, et hankija on loomata. Oma
tootajast hankija luuakse toimingus on FK01 vdi PRAA.

Create Posting Run

Expand Al Colapse Al Set Focus

Posting Run 32830
'3 |@0T Non-Fostable Trips
CC)@CC Personnel No. 09960126 Kati Murakas

Trip Humber 1550000500

:[Accnunt. for personnel number 09960126 is not unigue H

Veateade” Account for personnel number is not unique” tdhendab, et personalinumber ei ole
unikaalne. SAP otsib hankija pdhiandmetest personalinumbrit ja on leidnud mitu vastet.
Vajalik vilja selgitada, milliste hankija pohiandmetesse on valitud personalinumber sisestatud
ja liigne eemaldada. Kodige lihtsam on seda teha FKO03s otsides hankijaid vahelehelt “Hankijad
personaliregistrinumbri jargi”
[E Hankifa kontonurmber (4) 2 kijet leitud

Hankjad...

Hankjiad personalireqgistrinumbri jargi

Hankijad rikide jdrgi

[
v ][ [R5 S]]

Personalireg-number: 09960126

Eﬂﬂ_l Hankija @ E-v.
I 7103612 FOOO
A 7101701 FOOO
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Soovitus — votta PA30s Infotiiiip ,,Lahetuste digused* ldhetustes kdimise digus maha tootajal,
kelle koodiga ei soovita ldhetusi kirjendada, siis ei ole voimalik talle TRIP koodi teha

12.2 PRFI naitab, et valitud tripe on null ja summa null

Create Posting Run

Expand All | Colapse All | Set Focus

o )
IET*nstlng Bun

B surmary

= Perscnnel Numbers

settled, canceled a

Blocked a

Rejected a
= Trips

gettled, canceled
ith postable amounts
With no amount

Non-postable
Rejected Due To Errors

[P =Rl =

Kui PRFI néitab, et valitud on null tripi siis see tdhendab, et ldhetuse juures ei ole vajutatud
nupule “Settle” voi on PRFIs valitud tingimused, millele ei leita wvastet. Ndiiteks
personalinumber on sisestatud valesti. Veateate saamisel kontrollida péringu parameetreid
PRFIs ja kui need on diged siis veenduda, et ldhetus on viidud staatusesse “Settled”

12.3 Lahetust ei ole voimalik PR05 muuta

Lahetust ei ole voimalik PR0O5 avada ja tuleb veateade
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o Accounting status not 'documents posted’, trip can
not be changed

See tdhendab, et antud dokumendiga on tehtud PRFIs kanne, mis on PRRWSs postitamata.
Peab minema PRRWsse otsima iilesse postitamata kande (dokumendi staatus Document
created) ja kande postitama voi tithistama (Reject). Sama tegevust peab tegema ka siis kui
PRRWs on postitamata tiihi voi null kanne.

12.4 Soovitakse postitada kulu, kuid kandesse liigub
avanss VOi siis vastupidi

Lihetuse staatus on vale. Tuleb minna PR05’te ja maarata dige ldhetuse staatus.
Olukord tiiiipiliselt tekib siis, kui avansi maksmise ajaks on juba moni ldhetusega seotud
kuluarve eAKst SAPi saadetud.

ESimulate ;@Apprwe I %Trip Status I .'E‘J'Him:l:lr',r

Kandesse liigub avanss

Mew Status

Approval Settlernent
('Request Recorded 1 0pen

[- Request Approved j (# To Be Settled

() Trip Completed/Report Entered
) Trip/Report Approved

Kandesse liigub kulu

MNew Status

Approval Settlerment

" IRequest Recorded 10pen

" IRequest Approved ®) To Be Settled

") Trip Completed/Report Entered
(e} Trip/Report Approved

12.5 Algselt valitud vale lahetuseliik

PR05-s minna ldhetuse sisse ning iilevalt Extras meniiiist valida Change in Trip Schema.
Niiiid pakutakse valik Choose a Trip Schema ning valige uus skeem ning kinnitage see. Peale
seda tegevust muutub ldhetuse staatus taas avansi maksmise seisu. Kui aga avanss on olnud
Oige ja maksta tuleb kohe kulusid, siis tuleb teha nii nagu punkti 4.5 alapunktis C, aga staatus
markida ,, Trip/Report Approved* ning salvestada.
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A Tripi skeemi muutmist saab kasutada ainult lihetuste puhul, mis luuakse otse SAPis
mitte RTIP poolt. Lahetuse tripi skeemi muutmisel l&hetus ldheb katki. Saata kiri
sap.help@rtk.ee koos isiku ja ldhetuse numbriga.

‘ﬂ Kui ldhetuse puhul on juba tasutud avanss vale eelarve klassifikaatoriga, siis peab
tithistama tehtud kanded, Kui soovitakse ettemakset kajastada dige eclarve kontoga.

[ Trp Edit Goto §L'|5teem Spikker

& Infocenter Ctri+F2 E Ohaa E @
7@ .| Marek Ilve }a. 1510000004
[2 simulate & appi
General Trip Data \PD/FR Reimbursement

= =t
From LUB.UE.ZUH_I Assign Facsimiles M1 Dom
End 10.05.2013] 0¢ atting ]
| Depart | 09.05.2013(0¢ Change in Trip Scherma

User

. an mr Aanaaleanoanl Ao Tarr TR0

Kui tekib vajadus ldhetuse liiki muuta ldhetusel, millega on kulud juba sisestatud ja finantsi
saadetud, siis enne ldhetuse liigi muutmist peab tehtud kanded tithistama. Kulud sisestada
uuesti digete kulutiitipidega peale lahetuse skeemi muutmist.

12.6 Lahetusega seotud arve ei tule eAKst SAPi

12.6.1 Lihetusega seotud arve tuleb SAPist tagasi veateatega:
,Entry 99 03 LVSE 01.05.2015 does not exist - check your entry*.

Veateates liihend LVSE tdhistab PRO5 sisestatavaid kulutiiiipe ja muutub soltuvalt kulukonto
valikust eAKs.

SAPi veateade, et valitud kulutiitipi ei eksisteeri viitab sellele, et eAKs valitud kulukontod ei
vasta SAPis valitud ldhetuse liigile. Kui SAPis on valitud vale ldhetuse liik siis parandada
vastavat punktile 12.5. Kui eAKs on médratud vale kulukonto siis parandada eAKs.

12.6.2 Lihetusega seotud arve tuleb SAPist tagasi veateatega:
»Sisestage kuluarvestusekohane tegelik konteering” - eAKs on konteeringus jdetud
sisestamata kulukeskuse kood

12.6.3 Lihetusega seotud arve tuleb SAPist tagasi veateatega:

MARTMA: Viga dokumendis: TRAVL 214000003808000552
RETP&00

Tegemist on eAK kandes kasutatud kontolaiendite veaga. Esmalt kontrollida iile, kas SAPis
on olemas vastava kande eelarve postitusaadress, millega soovite andmeid SAPi saata. Kui
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eelarve tunnused on Korras, siis kontrollida, kas toetuse (grant; abiraha) pdhiandmed on
korrektsed ja kehtivad.

Kui viga ei ole silmaga mérgatav, siis tipsema veateate saate kétte siis, kui proovite ise SAPis
PROS5s vastavat kulu sisestada eAK maiidratud kontolaienditega. Saades SAPis veateate tuleb
sec avada ja veateate teisel real on kirjas tipsem kirjeldus, mis pohjusel kulurida sisestada ei
Saa.

12.6.4 Liihetusega seotud arve tuleb SAPist tagasi veateatega:
MARTMA: Accounting status not documents posted’, trip can not be changed

Lihetus on postitamata staatuses PRRWs. Tuleb minna PRRWsse ja iiles otsida postitamata
lahetus ja see postitada finantsi voi kustutada.

12.7 Avansi summa muutmine

Avansi maksmisel tehakse avansi kanne kogusumma kohta, mis on avansi vahelehel PRO5s.
Kui summat on vaja suurendada vdi vdhendada siis tuleb avansi vahelehele lisada vastav
summa + vOi — mérgiga, et kokku oleks summa, mille vorra on vaja avanssi suurendada voi
vihendada. Kui avansi summa on kirjutatud, tuleb muuta ka trip status ,,Request Approve*.

Niide: isikule vdeti tilesse avansi maksmise kohustus summas 100.- euri, tegelikult oli vaja
maksta 70 euri. Avansi summa vdhendamiseks 30 euro vorra peab avansi vahelehele
Kirjutama summa -130, sest -130+100=-30. Teha PRFI ja PRRW, tekib kanne D 10392001 K
10392010. Kui maksekohustus 100 eurot on veel vilja makstama siis enne maksmist siduda
lahtised saldod F-44 kontol 10392001 ja 20205000.

12.8 Avansi mahakandmine lahetuselt ilma
kuludeta

Léhetus jddb &dra, kuid avanss on juba vilja makstud ja peab iilesse votma avansi ndude
hankija vastu.

Lahetus Kinnitada (vajutada Approv) PROS5s. Tegevusega ldheb ldhetus staatusesse “Trip
Approve”. Edasi vajutada Settle ja teha ldbi PRFI ja PRRW. Tekib kanne D 10392001 K
10392010.

Kui hankija maksab ldhetuse avansi tagasi, siis FEBAS otsida hankija avatuid kandeid kontol
10392001.

Kui avanss jaetakse jargmise ldhetuse katteks, millele on samad eelarvetunnused siis seotakse
uue ldhetuse kaudu tehtud avansi kanne summaga, mis on kontol 10392001 toimingus F-44
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Kui avanss jdetakse jargmise ldhetuse katteks, millel ei ole samad eelarvetunnused nagu olid
eelmisel ldhetusel siis tuleb kontol 10392001 oleva summa kohta teha laekumine F-28ga ja
uue ldhetuse avansi kohta maksmise kanne F-53ga

12.9 Avanss on valjamakstud vale eelarve rea alt

Antud parandamise varianti kasutada ainult juhul kui ldhetus on veel kulusse kandmata ning
kulusse kandmise Gigust ei teki 1dhiajal ning avanss on vaja koheselt kajastada aruandluses
Oigete eelarve tunnustega.

Parandamise protsess:

1) Tiihistada FEBAs vale eelarvereaga maksmise kanne (kanne D 70000300 K 7000000)

2) Tiihistada FBRAga vale eelarvereaga hankijale maksmise kanne (dok tiitip ZP)

3) PRO5 sisestada uus avansi summa kahekordses véartuses miinus margiga. Naiteks
algselt makstud avanss 60 eurot, siis tagasikutsumiseks sisestada PR05s -120.
Lahetuse staatuseks valida “Request Approve”. Teha 14bi PRFI ja PRRW. Tekib
kanne D 10392001 K 10392010. Kande tegemise ajal peab PRO5s olema avansil
eelarvetunnused, mis on valed

4) PROSs sisestada diged eelarvetunnused “Cost Assigmentis”. Avansi vahelehel
sisestada punktis 3 sisestatud summa + mérgiga. Léhetuse staatuseks valida “Request
Approve”. Teha labi PRFI ja PRRW. Tekib kanne D 10392010 K 20205000 dige
eelarve reaga

5) Punktis 3 tehtud kanne sidudada F-44s esimese avansi maksekohustuse kandega

6) Punktis 4 tehtud kanne mérkida makstuks toimingus F-53 v6i F110 ilma
maksekandjata

7) FEBAs siduda lahtine saldo esimesel vahelehel. Avatud kannete otsitingimusteks
méiirata konto 70000300 ja punktis 6 tekkinud kandenumber

Kui panka ei soovita lahti votta (tegevused 1 ja 2), siis vOib hankija peale tekkinud avatud
kanded kanda kinni 1dbi pangavahekonto toimingutega F-28 ja F-53. Taoliselt tehes ei ole
aruandluses eemaldatavad valed kanded.

Kui avanss on tasutud vale eelarve rea alt, kuid téotaja toob kuludokumente suuremas
summas kui oli avanss, siis jidgi kandmisel hankijale peegeldatakse oigeks ka BOs olev
kassapohise eelarve tiitmise aruanne ja lisakandeid avansi iimbertostmise kohta ei ole vaja
teha.

Naide:
Isikule tasutud vale eelarve realt 833 eurot, isik t01 kuludokumente 989,57 euro eest.
Tootajale vaja teha vdljamakse 156,57 eurot

Kande sisetusvaade:
B EE R

Ef__A Rid | KV|P PR-konto E Summa Ma | Teh-partn. Tegev | Fond Eelrvrd | Eelarvelksus Tuluk | Segm | Kulukesk | Te Proj. struktuurielement Abiraha
GO, 1 25 20205000 156,57 800699 203 0

2 50 70000300 156,57- 800699 100 0
0,00

Kande pearaamatu vaade, millelt on ndha, et tekib lackumine summas 833 eurot vale eelarve
reaga ja kulu 989,57 dige eelarve reaga.
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&[] 2 (2] ]3] (B[ .][E =
Rid KV P PR-konto |z Summa Ma | Tegev  Fond Eelarverida Abiraha * Teks
1 25 20205000 145,96 09212 40 5303 9G41-311-ERASMUS-OP
1 25 202,29 09212 40 5503
1 25 608,00 09212 40 5303
1 25 33,32 09212 40 601000
" 989,57 0G41-311-ERASMUS-0OP 14
1135 833,00- 09212 40 5503 9G41-311-ERASMIUIS-ROP
- 833,00- 0G41-311-ERASMUS-ROP 14
20205000 4 == 156,57
2 50 F0000300 145,96- 09212 40 5503 9G41-311-ERASMIIS-OP
2 50 202,29- 09212 40 5503
2 350 o08,00- 09212 40 5303
2 350 33,32- 09212 40 01000
. 989,57- 9G41-311-ERASMUS-0OP 14,
2 40 833,00 09212 40 5303 9G41-311-ERASMUS-ROP
. 833,00 9G41-311-ERASMUS-ROP 14,
70000300 L= 156,57
e=s 0,00

12.10 Hankijale makstud summa liigub kontolt
10392010 kuludesse kahekordses summas

Olukord tekib siis, kui on &ra tiihistatud/kustutatud esimene dokument, mis tuli eAKst ja on
saadetud eAKst uus dokument SAPi, kuid PRO5 on jdetud kustutamata esimese arvega tulnud
summad.

Parandamiseks kustutada liigne rida PRO5’st ja teha 14bi ka PRFI ja PRRW, kui liigne kulu oli
juba finantsi kantud.

12.11 Eelarve on luletatud - veateade Annual
budget exceeded

PRRWs veateade:

g8 Check posting run 0000150224

E RW609 Viga dokumendis: TRAVL 0000196333 RTP600

S BUAVC001 Active availability control (Funds Management):

E FMAVC00S5 Annual budget exceeded by 19% 592 951,86 EUR (Fin.hald.koh.eel. saad.kontr.) for document item 00002
@7 Posting run 0000150224 has errors

Lahendus — kontrollida, kas on kasutatud oigeid eelarve tunnuseid v&i on reaalselt antud
eelarve real eelarvet puudu.

Kui tekkiv kanne on vale voi antud reale ldhiajal eelarvet ei anta, Siis tithistada tekkinud
postitus vajutades nupule Reject. SAP kiisib, kas tiihistada kanne, vastata jah.
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Posting Run Management

[l cCreate gGucheck EbPost ﬂ.‘

Si T Run | P.Run Name Posting Run Status
2806 Trip posting Incorrect docs

Edasi tuleb PROS teha parandus eelarvetunnuste voi summa osas ja uuesti 1ébi teha PRFI ning
PRRW.

Kui iihes run’iga on tekkimas mitu kannet ja iiks neist ldheb vigaseks, siis veateate ,,Incorrect
docs* asemel tekib veateade “Partially posted”. Dokumenti staatuses Partially Posted ei ole
voimalik alati rejectida. Run jaédb kinni, kui tihes runis on ainult iihe isiku mitu kannet, millest
tiks postitus ja teine mitte.. Kui iihes runi’ga postitati mitme isiku ldhetus, siis kande
Rejectimisel vajutada nupule ,,Ei“, kui kiisitakse, kas tiihistada kdik kanded voi ainult
vigased.

Staatuse “Partially Posted” viltimiseks vajutada alati PRRWSs enne kande postitamist nupule

goCheck _ . o L

, mis kontrollib eelarve vead. Nuppu “Check” peab kindlasti vajutama siis, kui

teete tehinguid eelarveridadega, mille puhul eelarve olemasolus ei ole kindel voi kui postitate
korraga dokumente mitme ldahetuse kohta.

Partially Posted parandamiseks on 2 varianti. Variandi valik soltub sellest, kas kandeaadress,
millega postitust soovitakse teha on loodud v6i mitte. Kui on loomata, siis peaks veenduma,
kas kasutatud aadress on dige voi vale. Kui on dige, siis luuakse aadress Riigiarvestuse liksuse
poolt, kui on vale, siis saata kiri sap.help@rtk.ee.

Kui Partially Posted kandeaadress on olemas, siis teha toiminguga F-02 kanne
dokumenditiiiibiga ZL D 71000123 K kulu. Postitada kanne PRRW-st — tekib kanne D kulu K
10392010/hankija. Minna toimingusse PRO5 ja kustutada valede eelarve tunnustega rida ja
teha 1dbi PRFI ja PRRW. Tekib kanne D 10392010/2020500 K kulu. Tiihistada F-02’ga
tehtud kanne dokumenditiitibiga ZL toimingus FBOS.

12.12 Lahetuse kulukande tiihistamine  voi
paranduskande saatmine kontolaiendite
muutmise kohta

Antud parandamise meetod valida juhul, kui muutub kululiik vdi summa ning muudatus peab
joudma ka BOs aruandesse LK002 Lahetuskulud. Samuti voib antud paranduse viisi valida
juhul, kui see on tehniliselt lihtsamini teostatav. Antud parandamise viis sobib kuluarvestuse
objektide parandamiseks (wbs element, tellimus ja kulukeskus).

Toiming PR0O5
Valida isik ja ldhetus, mille kannet soovitakse tlihistada. Lahetuse staatus on ,, Transferred to
FI, kui selle kohta on kanded juba pearaamatusse saadetud.

List of Trips

St... Trip Depart. City Ctry Reason Approval Settlement Co... Reimbur
& 1400000024 20.01.2014 Paris FR Trip Approved Transferred to FI

&  140000002315.01.2014 Amsterdam ML Reguest Approved Settled e
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Programm kiisib, kas te soovite ldhetuse andmeid muuta, vastate jah
Changes in posting past trigger adjustment postings
@ Do you realy want to change the trip data?

s I B8 [X  Tohista

Valida rida, mis soovite kustutada ja vajutada ,,Delete*

. |EXpTy MNarme P... Amount currncy Exch. Rate AcC... M... Date Info
LVM Majutuskuludzl [+ 100,00 EUR 1,00000 EUR 21 20.01.2014
LV Majutuskulud (. [+] 200,00 EUR 1,00000 EUR A1 [20.01.2014

i n EUR EUR 20.01.2014

I | EUR EUR 20.01.2014

I | EUR EUR 20.01.2014

| ] ETR EUR 20.01.2014

I [ EUR EUR 20.01.2014

| ] EUR EUR 20.01.2014

: [] ] jR EUR 20.01.2014

EUR EUR 20.01.2014

l ] EUR EUR 20.01.2014

) [ EUR EUR 20.01.2014

| ] EUR EUR 20.01.2014

I ] EUR EUR 20.01.2014

I B EUR EUR 20.01.2014

l ] EUR EUR 20.01.2014

) [ EUR EUR 20.01.2014

| ] EUR EUR 20.01.2014

i ] EUR EUR 20.01.2014

| i)

t BT Delete B> Costs H@’ Infos Hﬁ Wizard H Tax J

Muudetud ldhetus salvestada vajutada ,,Approve* ja ,,Settled*
Edasi toimingud PRFI ja PRRW.

Kui on vaja parandada vaid kontolaiendeid, siis rida kustutama ei pea. Olemasoleval real

muuta kontolaiendid ja salvestada ning vajutada ,,Approve ja ,,Settled”. Edasi toimingud
PRFI ja PRRW.

Kui on vaja summat suurendada voi vihendada olemasoleval real, siis muuta summa digeks
vastaval real voi tekitada lisarida ja salvestada ning vajutada ,,Approve* ja ,,Settled”. Edasi
toimingud PRFI ja PRRW. Kanne tehakse selle summaga, mille vorra summat muudeti/lisati.

12.13 Kassapohine eelarvetaitmine SAPis ja BOs erinev
lahetustega seotud kannete puhul — ettemaks on kantud
kulusse teiste tunnusetega, kui oli makstud avanss.
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Erinevus tekib juhul kui:
1) ldhetuse avanss on makstud teiste tunnustega, kui olid hilisemalt sisestatud
kuludokumendid
2) eAKst SAPi tulnud arve on makstud tunnustega, mis saadeti eAKs, kuid PR05
muudeti eelarve tunnused ilma eAKst tulnud dokumente korrigeerimata.

Kui ldhetus kantakse kuludesse digete eelarve tunnustega, siis selle tulemus ei peegeldu BOs
kuna eelarve tunnuste muutmised ei ole peegeldatud 1dbi pangavahekonto. Kuna SAPis on
eelarve tiitmine Oige peale ldhetuse kuludesse kandmist, siis BO eelarve tditmise aruande
oigeks peegeldamiseks peab tegema lisakanded. Lisakannete tegemise eelduseks on, et
eelarve real, mille summat soovitakse BOs suurendada on vabu vahendeid kannete tegemise
momendil.

BO aruande 0igeks peegeldamiseks tuleb teha dok tiilibiga SC 2 lisakannet ldbi
pangavahekonto 70000300 ja siduda avatud kanded kontol 10392010 (kui ei seota siis eelarve
tditmine vale SAPis).

Eelarve suurendamine F-02, dok tiitip SC

D 10392010 maidrata tulukeskus ja koik eelarve kontolaiendid, millega vaja eelarvet
suurendada; maarangu lahtrisse lahetuse kood

K 70000300 maarata tulukeskus, eelarvekonto 100

Eelarve vdhendamine F-02, dok tiitip SC

D 70000300 maérata tulukeskus, eelarvekonto 100

K 10392010 maidrata tulukeskus ja koik eelarve kontolaiendid, millega vaja eelarvet
vihendada, miirangu lahtrisse 1dhetuse kood

Lahtiste kannete sidumine kontol 10392010, F-03
Kuupéev — kulu timbertdstmise kuupéev

Tekib kanne

D 10392010 eelarvekonto, mida vihendati

K 10392010 eelarvekonto, mida suurendati

Taoliselt tehes SAPis eelarve tiditmine ei muutu, kuid info liigub Bosse.

Kui eelarvetunnused olid diged avansi maksmisel voi eAKst tulnud arve maksmisel, siis
sisestada kululiigile tunnused, millega tehti makse
1) eAKga seotud kululiigi puhul tekib kanne D kulu uued tunnused K 10392010 uued
tunnused D 10392010 vanad tunnused K kulu vanad tunnused
2) isikuga seotud kululiigi puhul tekib kanne D kulu uute tunnustega K kulu vanade
tunnustega

12.14 Kui soovitakse parandada eAKst valede tunnustega
SAPI tulnud kannet voi soovitakse lahetuse kulud imber
tosta teisele eelarveliigile

Antud parandamise varianti kasutada ainult, siis kui kanne on vaja kindlasti parandada 1abi
eAK ning muudatus peab saama kajastatud PROSs. Uldjuhul, kui soovitakse iimber tdsta
lahetuse kulud teisele eelarve liigile ja ldhetus on Idppenud teostada parandus F-02
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dokumenditiiip ZL kahe kandega lébi vahekonto 71000123. Méérangu lahtrisse kulukontol
sisestada tripi number.

Parandamise protsess:

1) Kui hankija arve on tasutud siis tithistada FEBAs kanne D 70000300 K pank

2) Tiihistada FBRAs hankijale maksmise kanne (dok tiiiip ZP)

3) Tiihistada FB08’ga hankija kohustuse dokument (kanne D 10392010 K hankija)

4) eAKs parandada arve eclarve tunnused ja saata uuesti SAPi v3i SAPis otse luua uus
hankija kohustuse dokument viite abil eelmisele dokumendile. Luues SAPis otse uue
dokumendi jddb erinev info eAKsse ja SAPi, kui see on lubatud siis v3ib nii teha.

5) Kui saadetakse eAKst uus hankija dokument SAPi tuleb PRO5 kustutada eelmise
arvega tulnud read. Kui uus hankija dokument loodi otse SAPis siis tuleb PRO5
parandada kulude eelarve tunnused.

6) Mairkida makstuks uus loodud hankija dokument kuupédevaga, mil see tegelikult
maksti toimingus F-53s voi F110s ilma maksekandajata

7) Sulgeda FEBAs avatud saldo esimesel vahelehel, otsides avatuid kandeid kontol
70000300, piirates otsingud dokumendi numbriga, mille saite punktis 6

12.15 Lahetusega seotud kannete parandamine labi, mis on
kuludokumendi alusel valjamakstud oma tootajale voi
krediitkaardiga

Varianti kasutada juhul, kui timbertdstmine peab kajastatud saama 1abi PROS5. Kui ldhetus on
16ppenud, siis teha parandus pearaamatu kannetega. F-02 dokumenditiitip ZL kahe kandega
1abi vahekonto 71000123. Mairangu lahtrisse kulukontol sisestada tripi number.

Parandamise protsess 1dbi ldhetusmooduli:
1) Kustutada PROS vale eelarve reaga kulurida ja teha ldbi PRFI ja PRRW. Tekib kanne
D 10392001 K kulu
2) Sisestada PRO5 dige eelarvereaga kulu ja teha 1abi PRFI ja PRRW. Tekib kanne D
kulu K 2020500

Kui kulu on hankijale vdljamaksmata, siis siduda vale eelarve reaga lahtised saldod
F-44 kontodel 10392001 ja 20205000.

Kui kulu on vilja makstud, siis on vdoimalus 1dheneda kahel viisil

Variant 1

Tiithistada maksmistega seotud kanded FEBAs ja FBRAS.

Mirkida makstuks uus punktis 2 tehtud dokument toimingus F-53 v&i1 F110 ilma
maksekandjata ning siduda avatud saldo FEBAs.

Vale eelarvereaga maksekohustuse dokument siduda F-44s puntis 1 tehtud kandega

Variant 2 — kui ei soovita tehtud pangakandeid tiihistada

Teha punktis 1 ndude kohta lackumise kanne F-28s, tekib kanne D 70000300 K 10392001
Teha punktis 2 tehtud hankija kohustuse dokumendi kohta maksmise kanne F-53 voi F110
ilma maksekandjata. Tekib kanne D hankija K 70000300
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12.16 Soovitakse parandada kaibemaksu kulu

Kaéibemaksukulu saab lisada vdi eemaldada ldhetuselt ainult nii, et kandesse on haaratud ka
hankija rida. Kui kdibemaksukulu osa ei ole oluline, siis mitte parandada. Kdibemaksu saab
eristada vaid liihiajaliste lahetuste puhul, kus ldhetuse avanss ja kulu ei ole vordses summas.

Hankija rea kandesse votmiseks tuleb PRO5s kustutada rida, millele soovitakse lisada voi

eemaldada kdibemaksukood ja teha l1dbi PRFI ja PRRW ning siis sisestada uuesti kulurida ja
teha 1abi PRFI ja PRRW ning siis siduda hankija lahtised saldod F-44s

12.17 Lahetuse staatus ei muutu peale kulude sisestamist
ja kinnitamist “Trip Approved” voi “Trip Completed”

¥ Trip 5tatus

Kontrollid, kas nupu all on olemas pildil ndidatud read.
Mew Status

Approval Settlement

“IReguest Recorded “I0pen

“JRequest Approved % To Be Settled

") Trip Completed/Report Entered
#) Trip/Report Approved

Kui puuduvad saata kiri aadressil sap.help@rtk.ee koos personalinumbri ja lahetuse koodiga,
millega probleem tekkis

12.18 PR05s on naha vaid viimase aasta lahetused,
eelmiste perioodide omad ei ole nahtavad

PRO5 on vaikimisi seadistus, et kuvatakse viimase aasta ldhetused. Kui soovitakse nédha isiku

koiki ldhetusi tuleb nupu Settings alt madrata “Display all trips” ja vajutada enter.
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12.19 Lahetuste sidumisel kontol 10392010 jaavad ulesse
0,01 sendised summad

Sendid jddvad kontole 10392010 rippuma juhul kui:

1) FBVOs pargitud dokumendis on tulnud SAPi ~0,01 summaga kirje. Kasutaja on selle
kustutanud ja lisanud esimesele suvalisele reale kandes summale juurde. Selle
tulemusena TRIP moodulis on 0,01 senti kirjendatud ihe ldhetuse koodiga ja
ostudokumendis maéératud teisele ldhetusele juurde. Lahendus — 0,01 sendise rea
kustutamisel pargitud dokumendis vaadata, millise 1dhetusega seotult on see eAKst
tulnud ja lisada summa digele reale vai siis iildse mitte kustutada rida.

2) eAKst tulnud pargitud dokument ei ole tasakaalus ja tasakaalustamiseks peab kasutaja
lisama ise summa. Kuna sellist summat ei lisata mitte {ihelegi kandes olevale TRIPile,
siis vOiks selle vahe konteerida otse kuludesse.

12.20 Lahetuse staatus ,, Transferred to FI* on maha lainud

Léhetuse staatus “Transferred to FI” néitab, et 1dhetus on finantsi kantud ja uusi kulusid peale
ei ole tulnud. Staatus ,, Transferred to FI* annab kindluse, et kdik summad ldhetuse pealt on
postitatud raamatupidamisse.

Kui ldhetuse staatus on ,Transferred to FI* ja selle peale sisenetakse PRO5 (vdoi PRAP)
pliiatsiga (voi topelt klik) siis SAP kiisib, kas tiihistada 1&hetuse staatus.
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[Er Change Transferrad and Settled Trips x

Changes in posting past trigger adjustment postings
@ Do you realy want to change the trip data?

I Jah ] B [X  Tuhista |

Vastates jah sisenete ldhetusele muutmise reziimis ja niilid ldhetusest véljudes ilma midagi
lisamata v0i muutmata kiisib SAP teilt, kas salvestada muudatused

The trip data was changed.

@ Do you want to save the changes?

_
| 3h B % Tuhita

Siis vastates jah ldheb kaduma ldhetuse staatus ,, Transferred to FI*.

Selle jaoks, et staatus ,,Transferred to FI* tagasi saada tuleb ldhetus PRO5 setteldada (voi
PREC) ja ldbi teha PRFI ja PRRW tekib null dokument (zero document). Dokument tuleb
postitada raamatupidamisse. Reaalset kannet dokumendi postitamine raamatupidamises ei
tekita kuna kanderead puuduvad, kuid l&hetuse staatus muutub tagasi ,, Transferred to FI*.

PRRW-s peale postitamist on Runi staatus:
Posting Run Management

[l Create gG@check (EbPost L1 i

Si |~ Run | P.Run Name Posting Run Status
" 148834 Trip posting Zero postings posted

12.21 Laekunud kindlustushivitise sidumine lahetusega

a) Saadud hiivitise kajastamine, kui eelnevalt ei voeta iiles nduet kindlustusfirma
vastu. Nii kajastada juhul kui ei ole vaja jilgida kliendi/hankija 16ikes hiivitatud
kulusid

FEBAs kirjendada lackumine ,,Account Assigment* vahelehel kontole 10392010 lisades
eelarvetunnused, millega hiivitatud ldhetus tasuti, tulukeskus ja méddrangu lahtrisse ldhetuse
number. Soovi korral voib lisada ka kuluarvestuse tunnused kontole 10392010. Tekib kanne
D 71000300 K 10392010

PRO5s sisestada eAK tunnusega kululiik, soltuvalt sellest, millist kulu soovite vdhendada.
Nupu Cost alla middrata FEBAs sisestatud eelarve- ja kuluarvestuse tunnused. Léhetusel
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vajutada ,,Approve” ja ,,Settle” ning lébi teha PRFI ja PRRW. Tekib kanne D 10392010 K
kulu

b) saadud hiivitise kajastamine koos ndoude iilesse votmisega kindlustusfirma vastu.
Nii kajastada juhul kui on vaja jalgida kliendi/hankija 1oikes hiivitatud kulusid

F-22 sisestatakse ndue D 10300000 K 10392010 voi F-41 sisestada hankija kreeditarve
D20100000 K 10392010. Kontole 10392010 tuleb sisestada eelarvetunnused, millega
hiivitatud ldhetus tasuti, lisada tulukeskus ja méédrangu lahtrisse hiivitatava ldhetuse number.
Soovi korral voib lisada ka kuluarvestuse tunnused kontole 10392010.

Laeckumisel FEBAs sulgeda avatud kliendi/hankija kanne vahelehel “Assigment”. Tekib
kanne D 71000300 K 10300000/20100000

PROS5s sisestada eAK tunnusega kululiik, soltuvalt sellest, millist kulu soovite vdahendada.
Nupu Cost alla méadrata FEBAS sisestatud eelarve- ja kuluarvestuse tunnused. Lahetusel
vajutada ,,Approve® ja ,,Settle” ning lébi teha PRFI ja PRRW. Tekib kanne D 10392010 K
kulu

12.22 PRO05s ei salvestus nupu Cost Distribution voi nupu
Cost all kulude jaotus % suhte alusel

PRO5s peab kulude jaotamisel % suhte alusel médirama eelarvekonto. Read, millele
eelarvekontot ei médrata ei salvestu.

13Klassifikaatorid

13.5 Lahetus kulude skeem (Trip Scheme)

Siseldhetus

Vilisldhetus

Koolituslahetus

Pikaajaline l&hetus

Pika ldhetuse 16petamine

13.6 Kululiikide (expense type) ja kontode vastavus

A  Xui liigi koodis on neljas tiht E ja nimetuses on lithend eak, siis tulevad kulud earvete
menetluskeskkonnast ja neid PR0O5s sisestada ei tohi.

A Kui liigi koodis on tiht C ja nimetuses tihed CC, siis on tegu krediitkaardiga makstud
kuludega

A) Lihetatu enda poolt tasutud kulude kulutiiiibid

ESTM Eeldatav kulu
VORS Avanss 10392010
VORK Avanss sularahas 10392010
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KLEY Erisoodus ule piirm (Koolit) 50502000
LVEY Erisoodus Ule piirm (Valislah) 50502000
KLE Erisoodustus (Koolituslahetus) [50509000
LSEE Erisoodustus (Kasitsi sisest) 50509000 10392010
LSE Erisoodustus (Liih.siselahetus) [50509000
LVEE Erisoodustus (Kasitsi sisest) 50509000 10392010
LVE Erisoodustus (Lih. valis) 50509000
PLE Erisoodustus (Kasitsi sisest) 50509000 10392010
Esindus ja vastuv. (LUh.
LSEV siselahetus) 55004000
LSKA Kingitused ja auhinnad 55004100
LVM Majutuskulud (Lih. valis) 55030100
LSM Majutuskulud (Luh.siselahetus) [55030101
LVS Soidukulud (Lh. valis) 55030200
LSS Soidukulud (LUh. siselahetus) 55030201
LVK Kindlustus (Lih. valis) 55030300
LVP Paevaraha (Luh. valis) 55030400
LVA Muud kulud (Lih. valis) 55030900
LSA Muud kulud (Lih. siseldhetus) [55030901
PLME Maijutus Glr (Pikaajaline eak) [55031100 10392010
PM1E Majut kute gaas (Pikaaja eak) |55031101 10392010
PM2E Majut vesi (Pikaaja eak) 55031102 10392010
PM3E Majut elekter (Pikaaja eak) 55031103 10392010
PM4E Majut kindlustus (Pikaaja eak) |55031104 10392010
PM5E Majut kolimine (Pikaaja eak) 55031105 10392010
PM6E Majut muu (Pikaaja eak) 55031109 10392010
PLSE Reisikulud (Pikaajaline eak) 55031200 10392010
PLKE Kindlustus (Pikaajaline eak) 55031300 10392010
PLV Valisteenistustasu 55031500 10392010
PLVA Valisteenist abikaasa (Pikaaj) 55031501 10392010
PLVL Valisteenist lapsed (Pikaaj) 55031502 10392010
PLA Muud kulud (Pikaajaline) 55031900 10392010
PLT Kontorikulud 55031902 10392010
PLC Kohapeal transpordikulud 55031903 10392010
PLE1 Esinduskulu (kuludok-ga) 55031904 10392010
PLE2 Esindustasu (kuludok-ta) 55031906 10392010
PLL Laste koolituskulud 55031908 10392010
PLSM Sideteenused (mobiil) 55031911 10392010
KLO Osavotutasu (Koolitusldhetus) | 55040000
KLM Majutuskulud (Koolituslahetus) [55041000
KLS Sdidukulud (Koolituslahetus) 55042000
KLK Kindlustus (Koolituslahetus) 55043000
KLP Paevaraha (Koolituslahetus) 55044000
KLA Muud kulud (Koolituslahetus) 55048000
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Isikliku séiduauto huvitis

KLIS maksuvaba — koolituslahetus 55130802
Isikliku séiduauto huvitis

LSIS maksuvaba — siseldhetus 55130802
Isikliku sGiduauto hivitis

LVIS maksuvaba — ltih.valislahetus 55130802

KLOP Oppetdd kulud (koolitusldhetus) | 55249000
Oppet66 kulud

LVOP (LGh.valislahetus) 55249000

B) Asutuse krediitkaardiga tasutud kulude kulutiitibid

KLC5 Erisoodustus (Koolituslah. CC) | 50509000 20329000
LSC5 Erisoodustus (Lih. sise CC) 50509000 20329000
LVC5 Erisoodustus (Lih. valis CC) 50509000 20329000
LVC3 Majutuskulud (Lih. valis CC) | 55030100 20329000
LSC2 Majutuskulud (LUh. sise CC) 55030101 20329000
LVC4 Sdidukulud (Lih. valis CC) 55030200 20329000
LSC3 Sdidukulud (Lih. sise CC) 55030201 20329000
LVC2 Kindlustus (LUh. valis CC) 55030300 20329000
LVC1 Muud kulud (Lih. valis CC) 55030900 20329000
LSC1 Muud kulud (Lih. sise CC) 55030901 20329000
PLC8 Maijutus Gir (Pikaajaline CC) |55031100 20329000
PLC9 Reisikulud (Pikaajaline CC) 55031200 20329000
PLC6 Kindlustus (Pikaajaline CC) 55031300 20329000
PLC4 Muud kulud (Pikaajaline CC) 55031900 20329000
PL1C Kontorikulud (CC) 55031902 20329000
PLC5 Kohapeal transpordikulud (CC) | 55031903 20329000
Esinduskulu (kuludok-ga)
PLC1 (CC) 55031904 20329000
PLC3 Esindustasu (kuludok-ta) (CC) | 55031906 20329000
PLC7 Laste koolituskulud (CC) 55031908 20329000
PLC2 Sideteenused (mobiil CC) 55031911 20329000
KLC3 Majutuskulud (Koolitusldh. CC) | 55041000 20329000
KLC4 Sdidukulud (Koolitusldh. CC) | 55042000 20329000
KLC2 Kindlustus (Koolitusldh. CC) 55043000 20329000
KLC1 Muud kulud (Koolituslah. CC) | 55048000 20329000

€) Teenuse tarnijale otse asutuse poolt tasutud kulude kulutiitibid

KLEE Erisoodustus (Koolituslah.eak) | 50509000 10392010
LVME Majutuskulud (Lih. valis eak) | 55030100 10392010




LSME Majutuskulud (LUh. sise eak) |55030101 10392010
LVSE Sdidukulud (Luh. valis eak) 55030200 10392010
LSSE Sdidukulud (Lih. sise eak) 55030201 10392010
LVKE Kindlustus (LUh. valis eak) 55030300 10392010
LVAE Muud kulud (Lih. valis eak) 55030900 10392010
LSAE Muud kulud (Lih. sise eak) 55030901 10392010
PLM1 Maijut kiite gaas (Pikaajaline) |55031100 10392010
PLM2 Majut vesi (Pikaajaline) 55031100 10392010
PLM3 Majut elekter (Pikaajaline) 55031100 10392010
PLM4 Majut kindlustus (Pikaajaline) |55031100 10392010
PLM5 Majut kolimine (Pikaajaline) 55031100 10392010
PLM Maijutus Glr (Pikaajaline) 55031100 10392010
PLS Reisikulud (Pikaajaline) 55031200 10392010
PLK Kindlustus (Pikaajaline) 55031300 10392010
PLAE Muud kulud (Pikaajaline eak) | 55031900 10392010
PLTE Kontorikulud (eak) 55031902 10392010
Kohapeal transpordikulud
PLCE (eak) 55031903 10392010
PL1E Esinduskulu (kuludok-ga) (eak) | 55031904 10392010
PL2E Esindustasu (kuludok-ta) (eak) [ 55031906 10392010
PL2E Esindustasu (kuludok-ta) (eak) | 55031906 10392010
PLLE Laste koolituskulud (eak) 55031908 10392010
PL3E Sideteenused (mobiil eak) 55031911 10392010
KLOE Osavotutasu (Koolituslah. eak) | 55040000 10392010
KLME Majutuskulud (Koolituslah.eak) | 55041000 10392010
KLSE Sdidukulud (Koolituslah. eak) | 55042000 10392010
KLKE Kindlustus (Koolituslah. eak) 55043000 10392010
KLAE Muud kulud (Koolitusléh. eak) |55048000 10392010
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