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16.02.2021 Ene Ehtmaa P.23 ZFI_KMSULGEMINE täiendatud 

16.04.2021 Silva Reinhold Läbiv korrastamine 

18.03.2022 Maire Kägu P.23 parandatud F-28 kande kirjeldus 

 
  



 - 3 / 58 -  
 
SAP (ET) Ostureskontro juhend – Hankija tehingud 
 

Sisukord 
1. Sissejuhatus ................................................................................................................................... 4 
2. Hankija dokumentide tüübid ........................................................................................................ 4 
3. Hankija tehingutega seotud toimingukoodide loetelu ................................................................. 4 
4. Hankija arve sisestamine käsitsi F-43 ............................................................................................ 5 

4.1.  Hankija arve sisestamine (s.h. krediitkaardi kasutuse aruanne) ........................................ 5 
4.2. Hankija arve sisestamine alternatiivse makse saajaga dokumendis ................................ 10 

5. Hankija arve sisestamine kui arve on saabunud e-Arvekeskusest FBV0 ..................................... 12 
6. Välishankija arve sisestamise erinevused F-43 ........................................................................... 14 
7. Hankija arve sisestamine käsitsi toiminguga FB60 ...................................................................... 16 
8. Hankija kreeditarve sisestamine F-41/FBV0/FB65 ...................................................................... 18 
9. Hankija ettemaksetaotlus F-47 ................................................................................................... 21 
10. Hankija makse kirjendamine deebetkaardi kasutamisel F-48 .................................................... 22 
11. Hankija ridade sidumine F-44...................................................................................................... 24 
12. Hankija kohustuse jaotamine F-44 .............................................................................................. 27 
13. Hankija dokumendi sisestamine failist ZFI_KOJU ........................................................................ 30 
14. Hankija dokumentide parandused FB08, FBRA; F-41/F-52/F-43/F-53/F-03 ............................... 31 
15. Hankija ettemakse eelarvetunnuste muutmine F-28+F-48 ........................................................ 36 
16. Käibemaksu kanded, kui jääb ettemaks ning on lubatud sisendkäibemaks viia üle teisele fondile 
F-02, F-41 ja F-43, F-28 ja F-53 (osaline makse) .................................................................................... 40 
17. Hankija ridade aruanne FBL1N .................................................................................................... 45 
18. Massmuudatust tegemine FBL1N-s ............................................................................................ 46 
19. Hankija saldoteatise saatmine F.18 ............................................................................................ 48 
20. Hankija tehingutega tekkivad hoiatus- ja veateated .................................................................. 52 
21. Hankijate saldode ületoomine uude aastasse (F.07) .................................................................. 53 
22. INF14 Isikliku sõiduauto kasutamise hüvitise ja koolituskulude katmise deklaratsioon – ZINF14
 54 
23. Arvestatud ja sisendkäibemaksu sulgemine ZFI_KMSULGEMINE hankija kandega ................... 56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 - 4 / 58 -  
 
SAP (ET) Ostureskontro juhend – Hankija tehingud 
 

1. Sissejuhatus 
 
Käesolev koolitusmaterjal selgitab SAP tarkvara (Rahandusministeeriumi SAP 720 keskkond) võimalusi 
tehingutes hankijatega.  Eesmärgiks on anda juhised peamistest kasutusvõtetest erinevate tehingute 
kajastamisel ostureskontros.  

2. Hankija dokumentide tüübid  
 
Erinevate tehingute eristamiseks ning dokumendi splittimise toimimiseks on kasutusel erinevad 
dokumenditüübid:  
 
KR – Hankija arve (tavaline arve, mille puhul ei ole vaja kasutada erinevaid tehingupartnereid) 
KS – Mitme tehingupartneriga hankija arve (kui kulud ja/või  kohustused peavad olema erinevate 

tehingupartneri koodiga 
KG – Kreeditarve 
KH – Mitme tehingupartneriga kreeditarve 
KE – Hankija ettemaksu ettepaneku dokument 
KA – Hankija dokumendi tühistusdokument 

3. Hankija tehingutega seotud toimingukoodide loetelu 
 
F-41 – Hankija kreeditarve, dokumenditüüp KG ja KH 
F-43 – Hankija arve sisestamine, dokumenditüüp KR ja KS 
F-44 – Hankija dokumentide (arve ja ettemaksu) sidumine, dokumenditüüp AB  
F-47 – Hankija ettemaksetaotlus, kasutatakse dokumenditüüpi KE 
F-48 – Hankija ettemakse käsitsi kirjendamine, dokumenditüüp KZ 
F-52 – Hankija kreeditarve laekumise käsitsi kirjendamine, dokumenditüüp KZ 
F-53 – Hankija makse käsitsi kirjendamine, dokumenditüüp KZ 
FB60 – Hankija arve sisestamine  
FB65 – Hankija kreeditarve sisestamine 
 
FBV0 – Eelregistreeritud (pargitud) dokumendi sisestamine/kustutamine 
FBV2 – Eelregistreeritud (pargitud) dokumendi muutmine 
FBV3 – Eelregistreeritud (pargitud) dokumendi vaatamine 
 
FB02 – Dokumendi muutmine 
FB03 – Dokumendi vaatamine 
FB08 – Dokumendi tühistamine 
FBRA – Seotud dokumendi (s.h. maksedokumendi) lähtestamine või tühistamine 
 
FBL1N – Hankija ridade aruanne 
F110 – Automaatsed maksetehingud (vt. pangatoimingute juhendit) 
 
F.18 – Saldoteatise genereerimine    
F-28 – Laekumise kajastamine paranduskannetel, dokumenditüüp DZ  
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4. Hankija arve sisestamine käsitsi F-43 

4.1.  Hankija arve sisestamine (s.h. krediitkaardi kasutuse aruanne)  

 
Hankija ostuarve käsitsi sisestamine toimub SAPis kasutades toimingut F-43 (Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> Ostureskontro → Dokumendi sisestamine → Arve -üldine).  
 
E-Arvekeskusest andmesiirde kaudu pargitud dokumente saab postitada kasutades toimingut  FBV0 – 
vt. järgmine peatükk (andmete vaade baseerub toimingu F-43 vaatel). 
 

➢ Analoogselt hankija arvetele tuleb sisestada ka krediitkaardimaksete kuludokumendid, 
kohustuste kontona tuleb kasutada hankija alternatiivkontot 20329000. Sellele 
kuludokumendile tuleb samuti teha maksedokument vastu, et saaks FEBAs siduda seda 
pangaväljavõtte kandega (maksete sidumine kirjeldatud Pank juhendis). 
 

 

F-43 - Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> 
Ostureskontro → Dokumendi 
sisestamine → Arve -üldine 
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Toimingut F-43 kasutades tuleb 
esmalt täita päiseandmed – 
need on: 

• dokumendi kuupäev  

• kandekuupäev  

• dokumendi tüüp (KR- tavaline 
hankija arve; KS – mitme 
tehingupartneri koodiga arve) 

• kui tegemist on välisvaluuta 
arvega, siis 
teisenduskuupäeva järgi 
määrab SAP ära valuutakursi  

• viide e. arve/dokumendi 
number 

• dokumendi päise tekst – 
lisainfoväli hiljemaks 
dokumendi grupeerimiseks või 
täiendav info 

• hankija number – õige hankija 
saab leida välja taga olevast 
valikunupust 

 
 
✓ kandevõti on automaatselt 

täidetud „31“- hankija kreedit 
✓ üldnumbri täidab SAP ise, kui 

tegemist on mitut haldusala e. 
ettevõtet hõlmava tehinguga 

 
➢ „PR e-tn“ e. pearaamatu 

eritunnus on väärtus, millega 
saab vahetada hankija 
kohustuse kontot 

➢ TTüüp määrab ära rahavoo 
koodi 

 
Vajuta Enter. 

 
 
o kuna algselt oli täidetud perioodi väli väärtusega 05, siis õige 

kuupäeva sisestamisel muudab SAP kirjendamisperioodi ning 
annab hoiatusteate, sellele järgnevalt tuleks vajutada Enter 
nuppu. 
 

o kui periood on sama, mis kande kuupäev, siis teadet ei ilmu. 
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Avaneb arve sisestamise 
esimene rida. 
Täita tuleb: 

• Summa 

• Märkida „arvuta maks“ 

• Maksetingimusena kasutada 
Z000 või 0001 – nii läheb arve 
maksmisele sel päeval, mis 
määrate baaskuupäeva 
lahtrisse 

• Baaskuupäev 

• Makseviis 

• Vajadusel viitenumber –  
      SAP kontrollib viitenumbreid 

7-3-1 valemi põhjal. 

• Tekst (see lisatakse 
maksekorraldusele) 

 
✓ Kui tegemist on teist tüüpi 

maksega, siis saab hankija 
kohustuse konto ära vahetada 
PR-konto (pearaamatukonto) 
väljalt. 

 
Pangaandmed valida „Veel 
andmed“  nupu alt 
Järgmise kanderea algus 
kuvatakse hankija kohustuse rea 
lõpus, kulude rea sisestamiseks 
lisada kandevõti 40 (deebet 
pearaamatukanne) ning 
pearaamatukonto. 
Edasi liikumiseks vajutada 
klaviatuuril Enter. 
 

 
 

 
 

• Kui vajalik on maksete sooritamine erinevate asutuste kaupa, siis 
tingimata täita ka hankija real eelarveüksus. 

 

• Kindlasti EI TOHI muuta hankija real eelarverida 203 – kui sinna ka 
lisada eelarvekonto, siis viiakse eelarvetäitmisesse 0-summa 
(mõlemad read on kuluread, mis tühistavad üksteist). 
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Kulureal täita: 

• Summa 

• Maksukood 

• Kontolaiendid sisestada nupu 

„Veel“  alt.  
 
 
Järgmise kulurea saab sisestada 
ekraani allpool lisades 
kandevõtme 40 ning 
pearaamatukonto. 
 

 
 

Kohustuslikud sisestusväljad on 
kulukeskus, tulukeskus, fond, 
tegevusala ja eelarveüksus.  
Kui tegemist ei ole toetusega 
(abiraha) seotud arvega, siis 
tuuakse abiraha väljale väärtus 
„0“. 
 
Segment loetakse kulureale 
automaatselt tulukeskuse 
juurest ning eelarverida 
kulukonto juurest. 
 
Kui tegemist on toetusega 
(abiraha) seotud arvega, siis 
tuleb toetuse kood lisada käsitsi. 
 
Kui tegemist on vara soetuse 
arvega, siis peab olema täidetud 
väli Pr.str-element (projekti 
struktuurielement e. WBS 
element). 

 

 
Vajutades nupule „Kuva 
dokumendi eelvaade (Shift+F2)“ 

, kuvatakse 
kande ridade eelvaade. 
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Kannet saab eelnevalt vaadata 
sisestusvaates valides ülalt 
menüüst 
Dokument/Simuleeri 
ning pearaamatuvaates kui 
valida Dokument/Simuleeri 
pearaamatut 
 
 
Kanne postitatakse vajutades 

nuppu  „Salvesta (Ctrl+S)“  
 
Maksurida ja kontolaiendid 
kopeeritakse (splittimise 
tulemusel) salvestamise hetkel. 
 
Kannet saab vaadata koheselt 
valides menüüs Dokument/Kuva 
– kuvatakse nii sisestusvaade kui 
ka pearaamatuvaade. 
 

 
 

 
Sisestusvaade:  

 
 

 
Pearaamatuvaate kuvamiseks 
vajutada nuppu 
„Pearaamatuvaade“ 

. 

Pearaamatuvaade: 

 
 

NB! Hankija arve sisestamisel 
dokumenditüübiga „KS“ ei 
kopeerita hankija 
põhiandmetest tehingupartneri 
koodi ja see tuleb kuluridadele 
lisada käsitsi ülal asuvat nuppu 

„Veel andmeid“  
vajutades. 
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Kui sisestasite kõik 
vajalikud kulu- ja 
eelarvetunnused, kuid saate 
veateate, mis ei lase arvet 
postitada, siis saab arve 
eelregistreerida nupust 

 kasutades tunnuseid, 
mis on kasutatavad, ning hiljem 
uuesti arvet edasi töödelda 
FBV0-s.  
 

 
Näiteks toetus (abiraha e. grant) ei ole avatud või loodud (pöörduda 
toetuste looja poole): 

 
Või eelarve/postitamise aadress ei ole loodud (pöörduda eelarve 
aadresside määraja poole): 

 

 
 

4.2. Hankija arve sisestamine alternatiivse makse saajaga dokumendis 

 
Kui makse tuleks maksta ainult teatud juhtudel teisele makse saajale, näiteks vastavalt 
kolmepoolsetele lepingutele, siis tuleb kasutada hankija põhiandmetes dokumendipõhist 
alternatiivset makse saaja valikut (vt Hankija põhiandmete juhendit). See lubab hankija arve 
sisestamisel lisada teise makse saaja. 
 

F-43 või FBV0 toimingus arve 
sisestamisel hankija real tuleb 
lisada linnuke Ü.-m saaja 
lahtrisse ning seejärel vajutada 
Enter. 
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Avaneb täiendav aken, kuhu 
tuleb sisestada teine makse 
saaja. Kohustuslikud väljad on 
Nimi, Linn, Riik, pangavõti, 
pangakonto. 
 
Kui makse saajal on pangakonto 
IBAN kujul, siis lisada andmed 

koheselt nupu  alt, sealt 
tuuakse panagavõti ja 
panagakonto üle vastavale 
väljale. 
 
Panga riik ja keelevõti on juba 
eelnevalt täidetud. 
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Tagasi arve sisestusvaatesse 
saab, kui vajutada Enter. 
 
Arve hankija real kuvatakse 
üksikmakse (Ü-m. saaja) nimi. 
 
Edasine arve käsitlus toimub 
nagu tavalise arve puhul.  
 
 
Viitenumber tuleb lisada 
sellesse vaatesse makseviide 
väljale. 

 
 

 

5. Hankija arve sisestamine kui arve on saabunud e-Arvekeskusest 
FBV0 

 
E-Arvekeskusest või mõnest muust välisest programmist andmesiirde kaudu pargitud arveid saab 
postitada kasutades toimingut  FBV0 – andmete vaade baseerub toimingu F-43 vaatel, väljade 
selgitusi vaata toimingu F-43 kirjeldusest. 
 
Toimingut FBV0 saab kasutada ka kõigi teiste toimingute vahesalvestuste (Dokument/Eelregistreeri) 
edasitöötlemiseks, kuid FBV0 toimingus ei saa simulatsiooniga vaadata kande eelvaadet. 
 
FBV0 (Majandusarvestus → Ostureskontro → Dokument → Eelregistreeritud dokument → Kirjenda 
/Kustuta 
 

FBV0 (Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> 
Ostureskontro → Dokument → 
Eelregistreeritud dokument → 
Kirjenda /Kustuta 
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Dokumendi leiab üles, kas 
numbri järgi või vajutades 
nuppu „Dokumendiloend“, siit 
saab valida kõik ettevõtte 
eelregistreeritud dokumendid. 
 

 
 

Automaatselt on täidetud väli, 
kasutajatunnusega – nii valib 
SAP loendisse sisestaja enda 
poolt eelregistreeritud 
dokumendid. 
 
Kustutada endanimeline 
sisestaja nimi, et kuvada 
automaatselt pargitud 
dokumendid. 
 
Nimekirja kuvamine käivitada 

nupust  
 
E-Arvekeskusest või mõnest 
muust välisest programmist 
SAPi pargitud arvetel on 
dokumendi päiseteksti kohal 
viimase kinnitaja nimi – selle 
järgi leiate enda arved SAPist 
pargitud dokumentide loendist 
kõige paremini üles. 
 
Dokumente saab ka teiste 
kriteeriumite järgi filtreerida 

nupust . 
 
Arvele 2 korda klikkides, avaneb 
arve samas vaates, kui oleksite 
selle sisestamist alustanud 
transaktsiooniga  F-43. 
 
 

 
 

 

 
 
Kui vajalikud muudatused on SAPis tehtud, saab dokumendi ära 

postitada . 
 

 Kui hankija põhiandmetes on pangad ning makseviisid 
kirjeldatud, siis ei ole neid vaja enam dokumendile lisada ning arve 
võib ilma ühegi muudatuseta koheselt salvestada. 
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Kui saate veateate, siis kas: 
a. Postitamisaadressi pole 

loodud või 
b. Postitamisaadressi 

kombinatsioon on vale, 
millele Te püüate kannet 
sisestada 

 
 
Antud juhul on sisestatud vale kombinatsioon – kindlaksmääratud 
vahenditega= fond 20 ei saa asutus eelarveüksusega EL70 postitada 
eelarvereale e. eelarvekontole 5514, kui sellele on määratud 
tegevusala 01112. Viga: Keskkonnaamet ei tee toiminguid 
tegevusalaga 01112-Valla- ja linnavalitsus 

Kui aga olete oma sisestatud kombinatsiooni õigsuses kindlad, siis teavitada puuduolevast 
aadressist RTK-d. 

 

6. Välishankija arve sisestamise erinevused F-43 
 

• Välismaise hankija arve 
sisestamine toimub samu 
toimingukoode kasutades 
nagu kirjeldatud käesoleva 
juhendi ostuarvete 
sisestamises toiminguid F-43, 
FBV0 või FB60.  
Vajadusel  tuleb täiendavat 
infot sisestada „Veel 

andmeid“ nuppu  
vajutades. 

 

• Samuti võib olla kohustus 
sisestada pöördkäibemaks. 

  
 

Veel andeid  nupu 
all täita panga andmed: 
hankija pank e. partn-pank ning 
panga tunnused, millelt 
makseid teostatakse – antud 
juhul riigikassa maksetele 
omane pangakombinatsioon. 
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• Juhised: 
Esimesse lahtrisse – „01“ - 
tavamakse „T“. 
Teise lahtrisse tuleb lisada 
maksega seotud kulude 
jaotamine - „03“ – makse 
kahasse. 
 

 Kui hankija kaardil (vt. 
juhend Hankija põhiandmed) 
on kõik andmed korrektselt 
lisatud siis ei ole vaja 
dokumendi peal juhiseid lisada. 
 

 
 

 

• RKP tunnus – riigi  keskpanga 
tunnus e. maksebilansikood, 
see lahter avaneb ainult 
välishankijatele arvete 
sisestamisel. 

 

 Kui makse toimub 
välishankijale EURides ning 
jääb alla 50 000,00 EURi, siis 
lisatakse maksebilansikood 999 
automaatselt maksefaili. 
 

 

 

 
  



 - 16 / 58 -  
 
SAP (ET) Ostureskontro juhend – Hankija tehingud 
 

7. Hankija arve sisestamine käsitsi toiminguga FB60 
 

FB60 - Arve 
Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> 
Ostureskontro → Dokumendi 
sisestamine → Arve 

 

Transaktsiooni FB60 kasutades 
on automaatselt eelseadistatud 
kandevõtmed, neid siin enam 
sisestama ei pea.  
 
Sisestada tuleb hankija kood – 
see leida välja taga olevat 

nuppu  
vajutades avanevast hankijate 
nimekirjast. 
 
Kulureale saab kontolaiendeid 
lisada liikudes paremale 
vajutades klaviatuuril TAB 
nuppu või kasutades alläärel 
olevaid noolekesi.   

 

 
Kui hankija ning kuluread on 
võrdsed, on ülal paremal saldo 
„0“, kui mingil põhjusel ei ole 
read tasakaalus, on seal näha 
vahe suurus. 
 
 
Kui klõpsata kulureal 2 korda 
avaneb see teises vaates ning 
klõpsates nupule „Veel“ 

  avaneb kontolaiendite 
sisestusvaade. 
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Kohustuslikud sisestusväljad on 
kulukeskus, tulukeskus, fond, 
tegevusala ja eelarveüksus.  
Kui tegemist ei ole toetusega 
(abiraha) seotud arvega, siis 
tuuakse abiraha väljale väärtus 
„0“. 
 
Segment loetakse kulureale 
tulukeskuse juurest ning 
eelarverida kulukonto juurest. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Kui tegemist on toetusega (abiraha) seotud arvega, siis tuleb toetuse 
kood lisada käsitsi. 
 
Kui tegemist on vara soetuse arvega, siis peab olema täidetud väli 
Pr.str-element (projekti struktuurielement). 

Tagasi arve sisestusvaatesse 
saab tagasiliikumise nupust 

. 
 
Lehel „Makse“ tuleb täita 
baaskuupäev ning 
maksetingimus – nende baasil 
arvestab SAP välja 
maksetähtaja.  
 
Makseviis alates augustist 2020 
on nii kodumaiste kui 
välismaiste partnerite puhul „L“ 
– SEPA maksed. 
 
Kontrollida, et makse oleks 
„vaba maksmiseks“ või kui 
makset ei tuleks läbi SAPi 
maksta (makse on toimunud 
näiteks SFOSi kaudu), siis 
märkida „Makse on lukus“. 
 
Lisada partnerpank – hankija 
pank, kuhu makse suunatakse. 
Valida oma ettevõtte pank 
RIIGI/120. 

 

 
 

Vajadusel lisada makseviide e. 
viitenumber. 

SAP kontrollib viitenumbreid 7-3-1 valemi põhjal. 
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Välismakse puhul tuleb lisada 
juhised, kui need erinevad 
Riigikassa osakonna poolt 
määratud standardist (1+3)  – 
tavamakse ja makse kahasse. 
„01“ - tavamakse „T“ 
„02“ - kiirmakse „K“ 
„03“ - Ekspressmakse „X“ 
 
Teise lahtrisse tuleb lisada 
maksega seotud kulude 
jaotamine –  
„01“ – Maksja „M“ 
„02“ – Saaja „S“ 
„03“ – Kahasse „K“ 
 
Välismakse puhul tuleb ka lisada 
RKP (riigi keskpanga tunnus) 
tunnus e. maksebilansikood, see 
lahter avaneb ainult 
välishankijatele arvete 
sisestamisel. 

 Kui makse toimub 
välishankijale EURides ning 
jääb alla 50 000,00 EURi, siis 
lisatakse maksebilansikood 999 
automaatselt maksefaili. 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
Kannet enne postitamist on 
võimalik vaadata vajutades 

nuppu „Simuleeri“ .  
Kontolaiendid (eelarve 
tunnused) kopeeritakse nii 
käibemaksu reale kui ka hankija 
reale postitamise (salvestamise 
Ctrl+S) hetkel. 

 
 

 
Kande eelvaade: 

 
 
 

8. Hankija kreeditarve sisestamine F-41/FBV0/FB65 
 
Hankija kreeditarve sisestamine käib analoogselt tavalise arve sisestamisega, silmas tuleks pidada, et 
kandevõtmed on kreeditarvele omased 21 – hankija deebetkanne ning 50 – kreedit 
pearaamatukonto kanne. Samuti dokumenditüüp on transaktsiooni FB65 puhul „Hankija kreeditarve“ 
ning transaktsiooni F-41 puhul „KG“ või „KH“ (vt. selgitus peatükis Hankija dokumentide tüübid). 
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E-arvekeskusest imporditud kreeditarved on samuti eelregistreeritud (pargitud) kujul FBV0-s (järgnev 
menetlus toimub F-41 sisestusvaates). 
 

F-41 – Kreeditarve-üldine 
Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> 
Ostureskontro → Dokumendi 
sisestamine → Kreeditarve -
üldine 

 
 

F-41 – hankija kreeditarve  
 
Päiseandmed täita nagu 
kuluarve puhulgi (vt. hankija 
arve sisestamine). 
 
 
Lisada hankija kood, kandevõti 
21 on automaatselt kuvatud. 
 

 
 

 
 

 
Hankija kreeditarvele lisada viite 
lahtrisse seotava avatud arve 
raamatupidamiskande number.  
 
Kui kuluarve oli mitme 
hankijareaga, siis märkida, 
millist rida vähendatakse. Kui 
rida ei sisestata, lisab SAP 
automaatselt 1.  
 
Kui kreeditarve puhul nii toimida 
ei ole täiendavalt vaja hankija 
arvet ja kreeditarvet siduda 
toimingus F-44. 
 
Kui arve viide ununes, siis tuleb 
arved siduda toiminguga F-44.  
 
Kui  eelarvetunnused on 
erinevad, tuleb kasutada 
kreeditarve laekumise ning 
deebetarve maksmise 
toiminguid. 
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Kuluvähenduse real lisada 
vajalikud tunnused, neid 
automaatselt ei kopeerita. 
 

Kirjendamiseks vajutada   
(Ctrl+S). 
 

 
 

FB65 – Kreeditarve 
Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> 
Ostureskontro → Dokumendi 
sisestamine → Kreeditarve 

 
FB65 - Hankija kreeditarve 
sisestamine  
Kreedit kulureale kõikide 
kontolaiendite sisestamiseks 
võib liikuda järjest paremale või 
2 korda real klikkida – siis 
avaneb konteerimisplokk nupu 
„Veel“ alt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kui vajutada nuppu „Simuleeri“  

, kuvatakse kande 
ülevaade. 
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Kanne kirjendatakse ning 
puuduolevad kontolaiendid 
kopeeritakse salvestamisel 
hankijareale pearaamatusse, 

kirjendamiseks vajutada   
(Ctrl+S). 
 

 
 

 

9. Hankija ettemaksetaotlus F-47 
 
Hankija ettemaksetaotlust tuleks kasutada, kui hankijale on vaja teha ettemakse. 
Raamatupidamiskanne D ettemaks/K pank tekitatakse maksekorralduse käivitamisel, seni on 
ettepanek kajastatud vahekontol 99999901. Et maksekorralduse koostamisel SAP leiaks õige 
ettemakse konto, kasutatakse ettemaksetaotluse sisestamisel siht paralleelpearaamatu tunnust 
(special General Ledger indicator). 
 

F-47 – Ettemakse taotlus 
Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> 
Ostureskontro → Dokumendi 
sisestamine → Ettemakse → 
Taotlus 

 
Hankija ettemaksetaotluse 
sisestamine transaktsiooniga F-
47 algab nagu arve sisestamine. 
Päises tuleb täita kuupäevad, 
viide ning soovi korral ka 
dokumendi päise tekst. 
 
Konto lahtrisse sisestada 
hankija kood ning 
ettemaksukontole vastav 
paralleelpearaamatu tunnus. 
 
Edasi liikumiseks vajutada 
klaviatuuril Enter . 
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Täita tulevad vajalikud 
kontolaiendid ning nupu „Veel 
andmeid“ alt pangarekvisiidid. 
 
Kui tegemist on projektiga 
seotud või välisabi 
projekti/toetuse ettemaksega, 
siis tulevad täita ka väljad PS-
element ja Abiraha. 
 
Kui tegemist on mitme 
erinevate kontolaienditega 
ridadega ettemaksega, siis tuleb 
ülalt vajutada nuppu „Uus rida“ 

 või „Kopeeri rida“   . 
 

 
 

Vajutades ülevaate nupule 
, kuvatakse üherealine kanne, 
mis jääb ootama 
maksekorralduste käivitamist. 
 

Salvestada  (Ctrl+S) 

 

  

10. Hankija makse kirjendamine deebetkaardi kasutamisel F-48 
 
Toimingut F-48 kasutada, kui on vaja kirjendada hankijale ettemakset, kuid summa on juba pangast 
maha läinud. Näiteks sellised toimingud on deebetkaardimaksed. 

F-48- Ettemakse 
Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> Ostureskontro 
→ Dokumendi sisestamine → 
Ettemakse → Ettemakse 
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F-48 toimingus  täita kuupäevad, 
viide, hankija number (oma 
töötaja) ja pearaamatu 
eritunnus (majanduskulude 
ettemaks – R). Lisada summa ja 
panga vahekonto, sest panga 
väljavõte loetakse 
pangamoodulist ning seotakse 
toimingus FEBA (vt. 
pangatoimingute juhendit). 
Täita tulukeskus. 
Lisada täiendava infona tekst. 

Vajutada Enter või  

 
Täita summa, maksukood, 
vajalikud tunnused.  
 
Lisada makseblokk, et makse ei 
lisanduks automaatsete maksete 
protsessi. Eelarverida täita nii 
täpselt kui võimalik, kui teada ei 
ole makse sisu, siis saab jätta ka 
lühema eelarverea. 
 
Kui tegu on mitut tüüpi kuluga, 
siis ülalt vajutada „Kopeeri rida“ 

 või “Uus rida”  
 
 
 
 
 

 
 

Kannet saab eelnevalt vaadata 
sisestusvaates valides ülalt 
menüüst 
Dokument/Simuleeri 
ning pearaamatuvaates kui 
valida Dokument/Simuleeri 
pearaamatut 
 
 

Salvestada  (Ctrl+S) 
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11. Hankija ridade sidumine F-44 
 
Kui hankijale on sisestatud nii ostuarve kui ka kreeditarve, aga unustatud märkida Arve viide lahtrisse 
maksmata arve kandenumber, et SAP ise dokumendid seoks, siis et saada maksmisele õige summa, 
tuleks hankija read eelnevalt omavahel siduda transaktsiooniga F-44, aga ainult juhul, kui nii ostuarve 
kui kreeditarve on täpselt samade eelarvetunnustega.  

Kui eelarvetunnused on erinevad (s.h. käibemaksukoodid), tuleb kreeditarvele teha laekumine F-28ga 
ning ostuarvele osaline makse F-53ga (vt. käesoleva juhendi punkt 16, F-28 ja F-53 toimingute kohta), 
ülejäänud makse suunata F110ga maksesse (vt. Panga juhend).  

Samuti tuleb hankija read siduda, kui hankijale on eelnevalt tehtud ettemakse. Sellisel juhul  tuleb 
samuti jälgida, et eelarvetunnused oleksid samad nii kuludokumendil kui ka ettemaksel (s.h. ka 
käibemaksukoodid). 
 

F-44 – Hankija kannete 
sidumine 
Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> 
Ostureskontro → Konto 
 → Seo 

 
 

Valida hankija, kelle ridu 
soovitakse siduda, lisada 
kuupäev, mis seisuga tuleks 
read siduda ning vajutada Enter 
või nuppu „Töötle sidumata 
kandeid“.  
 
Kui tegemist on ettemakse 
sidumisega, siis tuleb lisada PR 
eritunnus vastavalt eelnevalt 
tehtud ettemakse kontole. 
 
Valikut saab piirata ka 
lisavalikute abil, näiteks kui on 
teada eelneva kande kuupäev, 
dokumendinumber või summa 
jne. 
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Kuvatakse loend kõigist 
maksmata arvetest, 
kreeditarvetest ning 
ettemaksudest. 
 
Sidumisel on valitud üks 
ostuarve ning üks kreeditarve, 
et arvestusse tuleksid ainult 
need kaks, siis klõpsan 
ülejäänud read mitteaktiivseks 
(2 klõpsu igal real). Kui aga ridu 
on palju, siis on mõttekas 
märkida kõik read aktiivseks 

nupust , seejärel 
deaktiviseerida kõik read 

nupust  ning klikkida 
uuesti aktiivseks ainult need 
read, mis tuleksid siduda.  

 

Kui hankijale peaks jääma üles 
kohustus või ettemaks, siis 
tuleb minna lehele „Reser-read“ 
ja klikkida kaks korda, kas siis 
kohustuse või ettemakse real – 
ilmub jäägi summa. 
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Edasi vajutada ülevaate nuppu 

 ning ülalt menüüst valida 
Dokument /Simuleeri – 
kuvatakse sisestusvaade enne 
salvestamist. 
 
/Simuleeri pearaamatut – 
kuvatakse pearaamatuvaade 
enne salvestamist.  
 
NB! Sidumisel alati kontrollida, 
et pearaamatuvaates oleksid 
kõik eelarvetunnused võrdsed 
– valides  

 
nupu alt paigutuse „Eelarve 
laiendite kontroll“ 

 
  
 
Õige tulemus on siis, kui iga rida 
on 0,00 
 
Salvestamisrežiimi tagasi 
minnes teatatakse, et 
automaatsed kanded 
tühistatakse, see käib ainult 
simulatsiooni kohta. 
 
 

 
 
Õige tulemus pearaamatu simulatsioonis on Eelarve laiendite 
kontrollis: 

  
 
 
 
 
Vale tulemus – kandest väljuda ning teha kreeditarvele laekumine F-
28 (või F-52, dok.tüübiga DZ) ning deebetarvele makse F-53 (vt. 
käesoleva juhendi p.14 või p.16) : 
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Kuvatakse kanderead. Tekib 

teade:  
 
Kuna osa arvest läheb 
maksmisele, siis tuleb 
kohustuse jäägi reale lisada 
maksekorraldusele minev tekst 
– see on maksel kohustuslik. 
 
Ülejäänud tunnused 
kopeeritakse automaatselt. 

Salvestada  (Ctrl+S). 
 

 

 

 

12. Hankija kohustuse jaotamine F-44 
 
Hankija kohustust on vaja jaotada näiteks kui selgub, et hankijale tuleb ainult osa kohustusest tasuda. 
Samuti on niimoodi võimalik ka kohustuse kontot vahetada, kui algselt oli sisestatud vale konto või 
oli allikas puudu. 
 

Toimingus F-44 valida seotav 
hankija, lisada sidumiskuupäev 
e. kandekuupäev , millesse 
tahetakse, kas jaotuskannet või 
paranduskannet sisestada. 
 
 
➢ Täiendavalt saab oma valikut 

piirata lisavalikutes 
 
Vajutada „Töötle sidumata 
kandeid“ või Enter. 
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Kuvatakse avatud kanded. 

 

 

 
 

Valikusse jätta ainult vajaminev, 

selleks klõpsata 2 korda nendel 

summadel, mis ei ole vajalikud 

või siis kui ridu on väga palju, 

algselt märkida kõik aktiivseks 

nupust  seejärel 

deaktiveerida kõik nupust 

 ning klõpsata 

vajamineval summal 2 korda. 

 

 
 

 
Liikuda lehele reser-read ja 

määrata maksmisele minev 

summa veergu Jäägikanded.  

NB! Alati kõik kohustused SAPis 

on miinusega, seega kohustus 

märkida miinusega. 

 

 

Vajutada Enter klahvi, et SAP 

uuendaks andmed, ning all 

määramata summaks jääb kahe 

summa vahe, klõpsata 2x 

erinevuskanded lahtrisse, et 

määramata summad läheksid 

nulli. 
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Valida ülalt menüüribalt 

Dokument/ Simuleeri. 

 

 
 

Lisada Viide – näiteks lepingu 

number ning maksmisele 

mineval real tuleb makseblokk 

maha võtta. 

➢ Klõpsata 2 korda real, siis 

avanevad rea väärtused ja siin 

saab ka uutele kohustustele 

lisada allika koodi või kontot 

vahetada. 

 
 

Maksmisele minevale reale 

lisada ka tekst ning vajadusel 

saab ka saaja pangakontot 

vahetada Veel andmed nupu 

alt. 
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Et kontrollida eelarvetunnuste 

ülevõtmist algsest dokumendist 

valida menüüribalt Dokument/ 

Simuleeri pearaamatut 

Valida paigutus   nupu alt: 

 

 
 
Kui kõikide ridade summad on 0,00€, siis võib kande salvestada. 
 

 

Salvestada  (Ctrl+S). 
  

 

 

13. Hankija dokumendi sisestamine failist ZFI_KOJU 
 
Toiming ZFI_KOJU on mõeldud suures koguses samalaadsete hankijaridade üleslaadimiseks SAPi 
programmi.  
 
NB! Seoses splittimise funktsiooniga tuleb iga kombinatsioon grandist, fondist, eelarveüksusest, 
eelarvereast ja tegevusalast eraldi laadida. 
 
Kindlaks määratud on ka faili formaat, mida SAPi sisse lugeda saab (faili põhja küsida RTK-st):  

Hankija 
konto  

Hankija 
nimi Viide (XBLNR1) 

Kande 
võti 

Summa 
(punktiga!) 

Kande 
võti 
D/K Konto Kulukeskus 

Tellimus 
(Order, 
ressurss) WBS Fond 

Tegevus-
ala  

Eelarve-
üksus Grant 

KM 
kood 

7100929 
Märt 
Murd 

erisoodustus 
isikl.sõiduauto kulult 31 3.35 40 50503001 KR305000   43 01320 ER30  A1 

7100935 
Marek 
Ilves 

erisoodustus 
isikl.sõiduauto kulult 31 37.25 40 50503001 KR305000   43 01320 ER30  A1 

 

ZFI_KOJU.xls

 
 

ZFI_KOJU toimingus tuleb 
määrata faili asukoht, kande- ja 
dokumendikuupäev.  
Automaatselt on täidetud 
dokumenditüüp, 
kohustusekonto ja valuuta. 
 
Käivitada dokumendi 

eelregistreerimine nupust  
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Kasutajale kuvatakse 
eelregistreeritud dokument 
toimingus FBV0 ning ekraani 
alumises ääres dokumendi 
number. 

 
 

 
Dokumendi edasi töötlemiseks 
vajutada Enter. 
 
Kui oma töötajate hankijate 
põhiandmetes on pangad ning 
makseviisid kirjendatud, siis 
võib salvestada. Kui oma 
töötajale on kirjendatud mitu 
panka, siis tuleks muuta hankija 
rida ning lisada Veel andmete 
nupu alla õige pank. 

 
Tulukeskus tuuakse kandele kulukeskuse küljest ning eelarverida 
konto küljest.  
 

 
 

 
 

14. Hankija dokumentide parandused FB08, FBRA; F-41/F-52/F-
43/F-53/F-03 

 
Üldiselt tuleb valesti sisestatud arve tühistada toiminguga FB08 ja sisestada uus arve F-43ga ning kui 
tal on ka maksmine valesti kajastatud, tuleb makse eelnevalt lähtestada ning tühistada toiminguga  
FBRA. Täpsemalt kirjeldatud pearaamatu juhendis. 
 
Kui kulud on vajalik ümber tõsta osaliselt, siis tuleb kasutada kreeditarve sisestamise toimingut F-41 
(vt. toimingu F-41 kirjeldus käesolevas juhendis) ning et ümbertõstmine kajastuks kassalises eelarve 
täitmises tuleb kajastada kreeditarve laekumine toiminguga F-52 (vt. allpool). Kulud sisestada õigete 
tunnustega toiminguga F-43 (vt. toimingu F-43 kirjeldus käesolevas juhendis) ning koostada sellele 
käsitsi makse toiminguga F-53 (vt. allpool). Seejärel siduda pangavahekonto toiminguga F-03 (vt. 
pearaamatu juhend). 
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F-52 – Sissetulev makse 
Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> 
Ostureskontro → Dokumendi 
sisestamine → Muu → 
Sissetulev makse 

 
 

Toimingus F-52 tuleb täita 
kande ja dokumendikuupäev, 
viide, tekstid. 
 
NB! Muuta dokumendi tüüp DZ-
ks, siis on kõik laekumise tüüpi 
parandused DZ-iga.  
 
Konto määrata maksete panga 
vahekonto 70000300.  
 
Lisada tulukeskus, hankija kood, 
lisada vajalikud tekstid. 
 
Vajutada nuppu „töötle 
sidumata kandeid“  

 
 
*sama tulemuse annab toiming 
 F-28 (vt. juhend Kliendi 
tehingud), kui muuta Kontotüüp 
K-ks (algselt on seal kliendi 
kontotüüp D). 
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Kuvatakse kreeditarved, mis ei 
ole seotud. 
 
 
Kannet saab eelnevalt vaadata 
sisestusvaates valides ülalt 
menüüst 
Dokument/Simuleeri 
ning pearaamatuvaates kui 
valida Dokument/Simuleeri 
pearaamatut. 
 
 
 
 
 
 

Salvestada  (Ctrl+S). 
 

 
 

 
 

F-53 – Väljaminev makse 
Majandusarvestus → 
Finantsarvestus -> 
Ostureskontro → Dokumendi 
sisestamine → Väljaminev 
makse → Kirjenda 
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Toimingus F-53 tuleb täita 
kande ja dokumendikuupäev, 
viide, tekstid. 
 
Konto määrata maksete panga 
vahekonto 70000300.  
 
Lisada tulukeskus, hankija kood, 
lisada vajalikud tekstid. 
 
Vajutada nuppu „töötle 
sidumata kandeid“  

 
 

 
 

Kuvatakse arved, mis ei ole 
seotud. 
Kui maksmata arveid on palju, 

siis desaktiveerida (vali kõik  
ja desaktiveerida kõik 

) ja klõpsata 
vajalikul real 2x, et see muutuks 
aktiivseks. 
 
 
Kannet saab eelnevalt vaadata 
sisestusvaates valides ülalt 
menüüst 
Dokument/Simuleeri 
ning pearaamatuvaates kui 
valida Dokument/Simuleeri 
pearaamatut 
 

Salvestada  (Ctrl+S). 
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F-03 – Pearaamatukonto 
sidumine 
(Vt. täpsemalt pearaamatu 
juhend) 
 
Toimingus F-03 tuleb sisestada 
pearaamatukonto – hankija 
dokumentide parandamisel 
panga vahekonto. 
Määrata sidumiskuupäev ning 
kannete valimise lisavalikutest 
määrata kande kuupäev 
(vastasel juhul kuvatakse kõik 
avatud kanded). 
 
 
 
Vajutada nuppu  „töötle 
sidumata kandeid“  

  
Avaneb kande kuupäeva 
sisestusaken, lisada sidumisele 
kuuluvate dokumentide 
kandekuupäev (ad). 
 
 
 
Vajutada nuppu  „töötle 
sidumata kandeid“  

 

 
Aktiivseks jätta ainult vajalikud 
kanded.  
 
Kannet saab eelnevalt vaadata 
sisestusvaates valides ülalt 
menüüst 
Dokument/Simuleeri 
ning pearaamatuvaates kui 
valida Dokument/Simuleeri 
pearaamatut 
 
 

Salvestada  (Ctrl+S). 
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15. Hankija ettemakse eelarvetunnuste muutmine F-28+F-48 
 
Kui ettemaks hankijale on tehtud ühtede tunnustega, aga kas kuluarve tuleb teiste tunnustega või on 
mingil muul põhjusel vaja ettemaks kajastada teisiti, siis kõige kergem eelarve korrektsuse 
säilitamiseks on ettemaks enne sidumisi ümber tõsta toimingutega F-28 ning F-48ga 
 

Algne ettemaks on tehtud F-
47+F110 
 
Selgub, et kuludokumendi 
tahaks asutus kajastada teise 
fondiga osaliselt summas 
15,00€ 
 

 
 

Ettemakse tagasivõtmine 
sisestada F-28 toimingus. 
 
Täita ainult kaks ülemist osa: 
dokumendi päise ning 
pangarekvisiitide osa. 
 
Sidumata kannete valimine 
tühjaks jätta.  
 

 
Edasi valida ülalt menüüribalt 
Mine/ Dokumendi ülevaade 
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Kuvatakse poolik kanne. 
Sisestada kandevõti 39, hankija 
kood ning pearaamatu 
eritunnus, millega algselt 
ettemakse tehti. 
 
Vajutada Enter. 

 
Täita summa, maksukood, 
maksetähtaeg sama, mis 
kuupäevaga ümbertõstmine 
tehakse. Eelarvetunnused, 
millega algne ettemaks oli 
tehtud ja millega nüüd vaja 
tagasi võtta. 
 
 
 

 
Kannet enne salvestamist saab 

vaadata ülevaate  nupule 
vajutades. 
 
 
 

Salvestada  (Ctrl+S). 
 

 
 

 



 - 38 / 58 -  
 
SAP (ET) Ostureskontro juhend – Hankija tehingud 
 

Õigete tunnustega ettemaks 
sisestada toimingus F-48 
 
Täita kuupäevad, Viide, hankija 
ning pearaamatu eritunnus, 
pangavahekonto, summa ning 
tulukeskus. 
 
Edasi liikumiseks vajutada 
Enter. 

 
Täita hankija real summa, 
maksukood, makse tähtpäev, 
eelarvetunnused ja tulukeskus. 
 
 

 
Kannet enne salvestamist saab 

vaadata ülevaate  nupule 
vajutades. 
 
 

Salvestada  (Ctrl+S). 
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Kuludokument on sisestatud 
osaliselt eelarveliigiga (fondiga) 
20, osaliselt 43. 
 
Kuludokument on lisaks ka 
käibemaksuga, aga kui see ei 
muuda eelarvelimiidi täitmist, 
siis sellele parandust tegema ei 
pea (keelatud samuti ei ole). 
 

Sisestusvaates: 

 
Pearaamatuvaates: 

 
 

F-44 toimingus siduda hankija 
read ning kontrollida, et eelarve 
laiendite lõikes oleks 
pearaamatuvaates summad 
0,00€ - Dokument/ Simuleeri 
pearaamatut -> vali paigutus 

 nupu alt: 

 
 

Liikuda noolega  tagasi ning 

salvestada  (Ctrl+S). 
 

 
 
Kuna nii eelarverida (eelarvekonto) 5500 kui ka 601000 lähevad limiidi 
kontrolli 43/RIB peale (samamoodi ka oleks eelarveliik 20-ga), siis võib 
kande salvestada ja ei pea käibemaksu osas ettemakset hankijale 
ümber tegema. Kui asutus tahab ka käibemaksu ümber tõsta, siis teha 
F-28+F-48 kaudu parandus nii, et ettemaksu küljes oleks ka käibemaks 
(suunata maksukoodi kaudu). 
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16. Käibemaksu kanded, kui jääb ettemaks ning on lubatud 
sisendkäibemaks viia üle teisele fondile F-02, F-41 ja F-43, F-28 ja 
F-53 (osaline makse) 

 
Kui asutusel on lubatud sisendkäibemaksu maha arvestada müügikäibemaksust, aga need kajastuvad 
SAPis erinevate fondidega, siis on vajalik kassaline ümbertõstmine, et kontode sidumistel tekkiv 
eelarvetäitmine peegelduks ka BO aruannetes. 
 
Ümber tõsta ei tohi rohkem, kui tekkis maksukohustust arvestusliku käibemaksu kohustuse kontole 
20300100.  

Kontol 20300100 on saldo 
6211,61€ kreeditis 
müügiarvetelt tekkinud 
käibemaksust. 

 
 
 

Kontol 10370100 on saldo nii 
fondiga 43 kui ka fondiga 20. 
Saldo on suurem, kui arvestatud 
käibemaks. Seega tasaarveldada 
saab fondidega 43 omavahel 
summas 1913,55€ ning lisaks 
saab ümber tõsta 4298,06€ 
fondile 43. Ülejäänud 
12343,29€ fondiga 20 kajastada 
ettemaksukontol. 
 

 

Ümbertõstmine kuu lõpuga, 
toiming F-02, SA 
 
Ümbertõstmine läbi kulukonto 
– jälgida, et eelarvelaiendite 
lõikes oleks kanne tasakaalus.  

 

Nüüd on saldod kontol 
10370100 samas summas 
fondiga 43 nagu kontol 
20300100  
Sulgeda kontod 20300100 ja 
10370100 kontole 10370000. 
Toiming F-02, SA  
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Saldo on üleval ainult nüüd 
10370000 peal. 
 
Kui järgmistel kuudel tekib 
müügikohustust juurde, tuleb 
teha täiendavad 
korrigeerimised 
 

FAGLL03, 10370000, sidumata kanded seisuga 31.01.2015 

 

Kui sisendkäibemaksu on vähem 
kui arvestatud müügi 
käibemaksu, siis sulgeda 
20300100 konto F-43s viies 
kohustuse 20300002 kontole 
ning F110ga (vt. Panga juhend) 
makstakse Maksu- ja 
Tolliametile kohustus ära. 

Näide – arvestatud käibemaksu tekkis veebruaris rohkem, kui sisend-
KM oli. Teha tasaarveldus eelmise kuu ettemaksuga ja ülejäänud 
maksta Maksu- ja Tolliametile ära. 
Seisuga 28.02.2015 

 
 
Seisuga 28.02.2015 

 
 
Seisuga 28.02.2015 

 
 
 

Vahepeal ümber tõstma 
kulukontode kaudu ei pea, sest 
SAP oskab ise fondiga 20 
maksele märkida, et see oleks 
tagasilaekunud.  
F-43 toimingus sisestada nii 
10370100, kui ka 20300100 
saldo hankija dokumenti. 
 
Pearaamatuvaates SAP splitib 
nii, et fondiga 20 tekib 
tagasilaekumine selle sama 
maksega: 
 
 

NB! Kontole 10370100 tuleb käsitsi lisada Abiraha kood 0! 
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Konto 10370000 tuleb eraldi 
dokumendiga sisestada hankija 
kreeditdokumendina, sest 
konto on teistsuguste 
seadistustega ning koos 
10370100 või 10370101 või 
20300100 kontoga hankija reale 
splittimine ei toimi. 
 

 

Et Maksu- ja Tolliametile läheks 
ülekandesse õige summa, siis 
kreeditdokumendile tuleb teha 
laekumine F-28ga ning 
kohustuse dokumendile osaline 
makse F-53ga. 
 
Sisestada laekumine 
käibemaksu maksmise 
kuupäevaga, täita Viide, lisada 
pangavahekonto, summa, 
tulukeskus ning hankija. 
 
Täita vajalikud väljad ning 
Kontotüüp vahetada „K“-ks, et 
süsteem leiaks hankijaga seotud 
avatud kanded. Edasi vajutada 
ülalt „Töötle sidumata kandeid“. 

 
 

Jätta aktiivseks ainult enda 
kanne. 
 
Kontrollida, et Määramata 
summa oleks 0,00. 

Salvestada . 
 

 
SAP annab kandenumbri: 

 
 
Edasi kande vaatamiseks valida 
ülalt Menüüribalt 
Dokument/Kuva. 

Sisestusvaates: 
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Pearaamatuvaates: 

 
 

F-53 toimingus teha osaline 
makse summas, millele 
eelnevalt tegime laekumise. 
Täita kuupäevad, Viide, summa, 
panga vahekonto, tulukeskus 
ning hankija. 
 
Edasi vajutada „Töötle sidumata 
kandeid“. 

 
Aktiivseks jätta ainult see 
kanne, mis tekkis, kui kohustus 
Maksu- ja Tolliametile üles 
võeti. 
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Reser-read lehel klõpsata 2x 
jäägikannete lahtris, siis jääb 
hankija kontole üles see 
summa, mis reaalselt peab 
minema Maksu- ja Tolliametile 
ülekandesse. 
 

Salvestada . 
 

 
SAP annab kandenumbri:  
 

 
 
Edasi kande vaatamiseks valida 
ülalt Menüüribalt 
Dokument/Kuva. 
 
SAP maksis osaliselt selle 
kandega ära fondi 43 ning tegi 
laekumise fondiga 20. 
 
Järgmine osade kaupa 
splittimine toimub, kui makse 
läheb reaalselt Maksu- ja 
Tolliametile.  
 

Sisestusvaates: 

 
 
Pearaamatuvaates: 

 
Makse toimub F110ga (vt. 
Panga juhend). 
 

Sisestusvaates: 
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Kokku hankijale makstud 
11449,68 – nii nagu 
deklaratsioon näitas. 
Kokku fondiga 20 nö. laekunud 
kõigist kannetest kokku: 
12343,29+214,90+199,35=1275
7,54€ - nii olid saldod ka 
kontode 10370100 ja 10370000 
Kokku fondiga 43 makstud: 
12558,19+11649,03=24207,22€ 
- nii oli saldo kontol 20300100. 

Pearaamatuvaates: 

 
 
 

 
Siduda F-03s konto 70000300, kui pangaväljavõtteid sisse ei tõmmata, ega makseid ei genereerita! 
 

 
  

17. Hankija ridade aruanne FBL1N 
 

FBL1N – Hankijaridade kuva 
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Käivita aruanne nupust  

 

18. Massmuudatust tegemine FBL1N-s 
 

Valida aruanne FBL1N. 

Massmuudatuste tegemiseks 

tuleb valida read, mida 

soovitakse muuta. Selleks 

märkida linnukesed ridade ette.  

Kui märgituks on vaja valida 

kõik ekraanil olevad read tuleb 

ülevalt menüüst valida  

Redigeeri – Vali kõik või 

vajutada F5. Vajutades F6 

tühistatakse kõik valikud 

 

 

Väljad, mida on võimalik 

massmuudatusega muuta. 

 

Neist kasutatavamad on: 

Baaskuupäev 

Makseblokk 

Tekst 

Määrang 
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Ekraanil tuleb valida uus 

väärtus vastavasse lahtrisse ja 

vajutada nuppu 

, peale mida 

muudatused teostatakse 

 
 

Näiteks kui soovitakse ekraanile 

valitud kannetel maha võtta 

makseblokk siis tuleb valida 

esimene rida „Vaba 

maksmiseks“ ja vajutada nuppu  

. 

Ekraanile tuleb teade: 

 
 
 
 
 

 

Muudatuste tegemist kasutada 

näiteks juhtumitel 

Baaskuupäev – aasta lõpus vaja muuda arvete maksmise tähtaeg 
massiliselt 
Makseblokk – Krediitkaardi kulude maksmiseks vabastamine 
Tekst – Soovitakse valitud kannetele kirjutada ühesugune tekst 
Määrang – teatud kanded vaja märgistada ühesuguse määrangu 
tunnusega 

 
 
  



 - 48 / 58 -  
 
SAP (ET) Ostureskontro juhend – Hankija tehingud 
 

19. Hankija saldoteatise saatmine F.18 
 
 

Täita hankija number, ettevõte  

Vastavusseviimise tähtaeg: 

kuupäev, mis seisuga saldod 

teatisesse korjatakse. 

Lisada linnuke Üksikhankijad 

(või ühekordsed hankijad) 

Kui on soov koostada 

saldoteatis vaid ettemaksu 

tehingute kohta, siis määrata 

vastavad pearaamatu 

eritunnused. Kui välja ei täida, 

siis vaikimisi koostatakse 

saldoteatis kõikide tehingute 

kohta vastavusseviimise 

kuupäeva kohta (kohustused ja 

ettemaksud). 

Saldod kokku ≠ 0 määrab ära, et 

saldoteatist ei koostata kui 

hankija saldo kokku = 0. 

 

Täita vormikogum: 
V2- ainult dok. number; 
V3-koos asutuse nimetusega 
Kirjavahetuse sortimine: 
K1-sortimine sihtnumbri järgi 
K2-sortimine kontonumbri järgi 
K3-sortimine dok. numbri järgi 
Kanderea sortimine: 

 
 
Väljaandmise kuupäev – 
dokumendi väljastamise 
kuupäev 
Vastuse kuupäev – kuupäev, 
mis ajaks soovitakse vastust;  

 
 
Printeri määrang täita nii: 
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- Linnuke „Vastuseta“ ette 
märkida, kuna ei soovita 
vastust paberkandjal, vaid 
e-posti teel 

 

Saatja üksikasjad (saldoteatise vormil):  
Dokumendi väljassatja andmete  (nimi, ametikoht, meiliaadress) valik. 
Isikud, kes saadavd saldoteatisi, tuleb eelnevat defineerida SAP-s. Kui Te ei leia isikut vastavate 
initsiaalidega oma asutuse alt on vaja saata e-kiri : sap.help@rtk.ee 
Palun lisada saldoteatisele saatja:  
Asutus: 
Ees-ja perekonnanimi: 
Ametikoht: 
Meiliaadress: 
 

Käivitada aruanne  nupust, 
saldokinnitus kuvatakse 
ekraanile: 
 
 
Seejärel klikkides ühele 
märgitud nuppudest: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
kuvatakse aken Interneti-meili 
saatmine (kuvab vaikimisi 
hankija andmetesse salvestatud 
e-meili aadressi): 
 
 
Kui hankija aadressi ei leita, 
jäetakse e-meili aadress tühjaks 
ja kasutaja võib sinna sisestada 
e-meilii aadressi, kuhu 
saldokinnitus saata.  Samuti on 
lubatud kasutajal muuta 

 

 

mailto:sap.help@rtk.ee
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vaikimisi pakutud e-meili 
aadressi kirjutades olemasolev 
üle. 
 
Juhul kui on soov saldokinnitust 
väljastada printerile, tuleb 
saldokinnitus saata oma e-meili 
aadressile. 
Seejärel saab iseendale 
saadetud e-kirjast 
saldokinnituse välja trükkida või 
soovi korral oma postkastist 
edasi saata lõplikule saajale. 
 
Kui pakutud e-meili aadress 

sobib, vastata    
, seejärel saadetakse saldoteatis 
saajale teele. 
 

Vastates  , 
saldokinnituse saatmist ei 
toimu.  
 
Mõlemal juhul tekib ekraanile 
NEWPRINTER, prindieelvaade. 
Väljumiseks kasutada nuppe:   

 
kuni jõutakse tagasi toimingu 
F.18 tingimuste määramise 
lehele. 
 
Kõikide 1…n hankijaga, kes olid 
määratud saldokinnituse 
määramise päringusse, toimida 
analoogselt. 
 

Vaikimisi koostatakse 
Saldokinnituse kohta alljärgnev 
e-meil: 
 

From: Saatja e-meili aadress 
To: Saaja e-meili aadress 
Subjekt:  Saldokinnitus 
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Kaaskiri:  
Et e-meiliga läheks kaasa kaaskiri, on vajalik defineerida RTK-töötaja poolt soovitav tekst kasutajale, kes 
saldoteatisi väljastab. 
Selleks tuleb saata soovitud kaaskirja tekst ja kasutaja nimi (-ed), kes SAP-st saldoteatisi väljastavad, 
aadressile sap.help@rtk.ee. 

SAP-i salvestatakse logi välja 
saadetud saldoteatiste kohta.  
Kasutajale, kes saatis välja 
saldoteatised, eraldi e-meili ei 
saadeta. Saatmised salvestuvad 
vaid SAP-s. 
 
Saadetud dokumentidest saab 
ülevaate transaktsioonis SOSB.   
 
Näidatava info kriteeriume saab 
valida sakil Saatmisolek, lisada 
linnuke soovitud valiku ette. 
   
Saatmiskuupäev: sisesta 
kuupäev või kuupäevade 
vahemik, millal saatsid välja 
saldoteatised. 
 
Kui olek on: roheline, siis 
saldoteatis on välja saadetud. 
Kollane tähendab, et teatis on 
ootel ja pole veel välja 
saadetud. 
Punane tähendab, et saatmine 
ebaõnnestus. 
 
 
Aktiveerides rea ning klikkides 

ikoonile   kuvatakse e-meili 
detailne info (näidis sisaldab 
SAP-s seadistatud kaaskirja). 
 
Klikkides saldokinnitusel, 
kuvatakse saadetud teatis 
ekraanile. 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

mailto:sap.help@rtk.ee
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20. Hankija tehingutega tekkivad hoiatus- ja veateated 
 
 

 

Abiraha e. toetust ei ole süsteemis loodud 
– võimalik, et mõni kriips on valesti 
sisestatud või ei ole veel abiraha veel 
jõutud süsteemis luua. 
 

 

Abirahaga 1G10-317-11-TAK1 ei ole 
seotud fond 20. 
 

 
 

Üks järgmistest tunnustest ei sobi 
grandiga: kas programm (eelarveüksus) 
EG10, klass (eelarvekonto) 450 või fond 
(eelarveliik) 40 – kontrollida tunnuseid 
kandes ja välisabi küljes (vt. Toetuste 
haldamise juhend). 
 

 
 

Toetus ei kehti kande sisestamise ajal – 
tuleb muuta toetuse põhiandmeid (vt. 
Toetuse haldamise juhend). 
 

 
 

Eelarve/postitamise aadress ei ole loodud 
(pöörduda eelarve aadresside määraja 
poole). 
9A ja 9B teate lõpus on postitusaadresside 
kohta teated. 
9F ja 9G teate lõpus on eelarveaadresside 
kohta teated. 
 

 
Samas võib olla teade tingitud ka kandes 
olevast veast – kontrollida kõik 
eelarvetunnused (arvestusobjektid) üle. 
 

 
 

Teade ütleb, et kande 3.rida ületab 
eelarvejääki maksete eelarve kontrollis 
summas 530,00€ - tuleb üle vaadata, kas 
eelarvetunnused (arvestusobjektid) on 
õiged. Kui on õiged, aga eelarvejääki ei 
ole, siis saab kande saate eelregistreerida 
ning oodata, millal eelarve täiendavalt 
avaneb (näiteks omatulu, siirete või 
kodumaiste toetuste arvelt). 
 

 Hoiatus, et kohustuste eelarve e. 
tekkepõhise eelarve summa on ületatud. 
Vajutada Enter. 
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 Süsteem teatab, et sama numbriga ning 
sama hankijaga on juba kanne süsteemis 
olemas – kontrollida, et topelt ei sisestata! 
 

 
 

21.  Hankijate saldode ületoomine uude aastasse (F.07) 
 
 

 
Määrata Ettevõtte kood 
 
Määrata aasta, millesse saldod 
tuleb üle viia. 
 
Määrata linnuke, kas soovitakse 
üle viia kliendid või hankijad või 
mõlemad. 
 
Kui konkreetse kliendi/hankija 
või vahemiku valik jäetakse 
täitmata, siis viiakse üle kõikide 
klientide/hankijate saldod. 
 
Määrates linnukese „Detailne 
logi“ ette näidatakse, millised 
saldod viiakse üle 
kliendi/hankijakontode lõikes 
 

 
 
 

Ekraanile kuvatakse tulemus: 
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Kui toimingu testkäitlus vigu ei 
andud, siis käivitada aruanne 
uuesti ilma „Testkäitluse 
linnuta“ 
 
Hankija saldosid näeb aruandes 
FK10N 

 
 

 

22. INF14 Isikliku sõiduauto kasutamise hüvitise ja koolituskulude 
katmise deklaratsioon – ZINF14 

 
 

Deklaratsiooni koostamiseks 
käivitada toiming ZINF14 
 
Määrata kontoplaan EE04, 
sisestada oma ettevõtte kood ja 
aasta, mille kohta 
deklaratsiooni koostatakse. 
Kui ühe asutuse all töötab mitu 
asutust ja INF14 on vaja eraldi 
laadida erinevate asutuste alla, 
siis lisavalikute nupu alt valida 
ka tulukeskus. Peale seda 
käivitada aruanne kellast  

 

Tulukeskusega aruande 
piiramiseks klikkida lisavalikute 

nupule  ja Document 
kaustast üles otsida Tulukeskus. 
Teha sellel topelt klikk hiirega, 
et see liiguks ekraani 
parempoolsesse ossa ja valida 
sobilik tulukeskuse. 
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Kui andmed on kõik ekraanile 
kuvatud, siis kontrollida, et igal 
real on toodud hankija nimi, 
isikukood, auto number ja 
summa. Kui andmed on 
puudulikud, siis need 
korrastada. 

 

Puudulike andmete põhjused:  1. Aruandes on summa, kuid puudub nimi – tehingud ei ole 
sisestatud läbi hankija konto. 

2. Aruandes on summa, kuid puudub auto number – isikul, kellele 
personalinumber aruandes kuvatakse puudub vajalikul perioodil 
personalikaardi pealt isikliku sõiduauto number või hankija kaardil 
olev personalinumber ja personalinumber, millel on isikliku 
sõiduauto number ei ühti 

3. Makstud kuude arv on suurem kui 12- see tähistab, et ülekandeid 
on tehtud rohkem kui 12 korda. Korrigeerida enne xml faili 
koostamist. 

Aruandes XML faili koostamine XML faili koostamise abivahend asub RTK kodulehel SAP 
Kasutusjuhendid – Finantsraamatupidamine - INF14 xml faili moodustamine 

 

Aruande moodustamiseks 
kopeerida ZINF14 saadud 
andmed viidatud faili. 
Andmete excelisse saamiseks 
vajutada exceli märgile. 
 
Vajadusel korrigeerida 
andmeid. 
 
Asutuse registrikood väljale 
sisestada asutuse 
äriregistikood, kelle all 
deklaratsioon sisestakse 
Maksu- ja Tolliametis 
 
Xml faili moodustamiseks 

vajutada nuple  
 
Peale seda kuvatakse ekraanile 
teade, kust leiate faili, mis on 
valmis Maksu- ja Tolliametisse 
üles laadimiseks. Fail 
salvestatakse alati kataloogi 
c:\rm_vorm 
 

 
 

 
 

 

 

http://www.rtk.ee/sites/default/files/inf14_import.xls
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23.  Arvestatud ja sisendkäibemaksu sulgemine ZFI_KMSULGEMINE 
hankija kandega 

 
Toiminguga ZF_KMSULGEMINE tekitab käibemaksukohustuse saldo alati kontole 20300002 sõltumata 
sellest, kas asutusel tekib sisend- ja arvestatud käibemaksu sulgemisel EMTA’le ettemaks või 
maksukohustus.  
 
Ettemaksukohustuse EMTA’le võib aasta keskel hoida ka konto 20300002 deebet saldos. Kuna 
ZFI_KMSULGEMINE tekitades kande D 20300002 jätab meelde ka asutuse makse viitenumbri, siis 
juhtumil, kui järgmine kuu tekib EMTA’le maksekohustus, siis liidetakse eelmise kuu deebetsaldo 
(eeldusel, et kandel ei ole peal makse blokeeringut) ja jooksva kuu kreeditsaldo F110s ning makstakse 
välja vahe.   
 
F110 maksega, mis tekitab kande D hankija kohustus K pangavahekonto taastatakse kassakulu 
eelarvetunnustega, millega sisendkäibemaks tasuti ja kassakulu tekib tunnustega, millega arvestatud 
käibemaksukohustus tekkis. Näide maksekohustuse kande tasumise pearaamatu vaatest: 

 
 
Kui ettemaks EMTA’le jääb deebetsaldosse kontol 20300002 ka aasta lõpus, siis saldo üleviimiseks 
ettemaksu kontole teha alljärgnevad tehingud: 
F-28 – teha laekumine maksukohustusele 
Tekib kanne K hankija kohustus D pangavahekonto (7000300/10010300) 
F-02 dok tüüp ZT teha kanne eelarvetunnusetega, millega soovitakse ettemaks üles võtta 
D 10370000 K pangavahekonto (7000300/10010300) 
 
Kui asutus on sisendkäibemaksukohuslane, siis kuludokumendi sisestamisel blokeeritakse ka summad 
eelarvest.  Nüüd juhtumil, kui eelarves raha puudub käibemaksu jaoks, siis teha 
käibemaksukohustuse ümbertõstmise kanded (2 tk): 
 
F-02 dok tüüp ZT: 
D 10370100/10370101 eelarve tunnused, millega põhiliselt EMTA’le tasutakse käibemaks. Kandele 
määrata sama maksukood, mis kuludokumendil 
K pangavahekonto (7000300/10010300);  
 
D pangavahekonto (7000300/10010300) 
K 10370100/10370101 eelarve tunnused, mille tõttu ei saa kuludokumenti postitada, sest 
käibemaksu raha jääb eelarves puudu. Kandele määrata sama maksukood, mis kuludokumendil  
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SAP (ET) Ostureskontro juhend – Hankija tehingud 
 

Toiming ZFI_KMSULGEMINE  
Toimingus on automaatselt 
eeltäidetud pearaamatukontod,  
kannete kuupäeva vahemik ning 
loodava dokumendi kuupäevad. 
Automaatselt pakub SAP 
tänasele päevale eelmise 
perioodi kuupäevasid ja sellele 
perioodile vastavat 
maksetähtpäeva. 
Ise tuleb määrata haldusala ja 
võimalus on piirata kandeid 
täiendavalt segmendi, abiraha, 
fondi ja eelarverea kaupa. 
Aruande vaade käivitada kella 

 nupust. 
 
Kui toiming ZFI_KMSULGEMINE 
on muutunud aeglaseks, siis 
vaiba nupu alt määrata aasta, 
mille tehinguid on vaja otsida 

 
 
 
 

 
Kuvatakse kanded, mis SAP 
leidis.  
Lisaks leiab SAP EMTA-s 
asutusele määratud 
viitenumbri. 
 
Edasi tuleb vajutada „Kokku“ 

 nuppu, seejärel 
koondatakse kanded vastavalt 
eelarvetunnustele. 

 
SAP koondab kanded vastavalt 
eelarvetunnustele ja kontodele.  
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SAP (ET) Ostureskontro juhend – Hankija tehingud 
 

Vajadusel saab lisada enne 
salvestamist vahesummad, et 
võrrelda saldosid SAP aruande 
FAGLL03-ga või SAP BO 
aruandega RP010. 
 

 
 

Edasi vajutada „Eksport 

finantsi“  
 
Kuvatakse loodud 
kandenumbrid. 
 

Liikuda tagasi rohelise  
noolega toimingust välja. 
  

 

FB03 toiminguga on võimalik 
tekkinud kandeid vaadata. 
Samuti jõuavad kanded nii 
hankija aruannetesse kui ka 
FAGLL03-sse. 

 
 

 
 

 


