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Sissejuhatus

Kaesolevjuhendmaterjal selgitab SAP tarkvaras (Rahandusministeeriumi SAP 720 keskkond) klientide
korrektse kajastamise ndudeid ning erinevate valjade seoseid teiste toimingutega.

Klientide grupeerimiseks on loodud kontogrupid, need maaravad kasutatava numbriseeria ning
nahtavad ja kohustuslikud véljad kliendiandmetes.

Kood Kontoriihma kirjeldus Kliendikoodi numbriseeria
ZKK Kodumaised kliendid 1000000-2989999
ZRK Riigikassa teenindamisel 3000000-3099999
ZVK Vilismaised kliendid 3100000-3299999
ZTR Tarneaadress 3900000-3999999
CPD Uhekordne klient 2990000-2999999

1. Kliendi loomine oma ettevotte alla FD0O1

1.1. Uue kliendi loomine oma ettevotte alla FD0O1

Kuigi mlligigaseotud tehingud teostatakse SAP miiligimoodulis, ei ole otstarbekas kdikiklientidega
tehinguid seal kajastada. Eelkdige on sellisteks nduded, millel ei ole tarvis valjastada arvet, naiteks
trahvide arvestus, sihtfinantseerimise nduete, saadud tagatiste kajastamine jms.

Kliendid loob voi laiendab iga asutusise toiminguga FDO1
NB! Meelespea—enne kui uut klienti looma hakata, tuleb kontrollidaregistrikoodi jargi, ega
vajalikku klienti pole loodud SAPi andmebaasi juba teise haldusala (SAPis ettevote) poolt!

Stisteemisonkliendiandmed jaotatud kaheks - Uldandmed ja Ettev&tte andmed.
Automaatselt tuuakse kliendilaiendamisel iile Uldandmed

NB! Uldandmed on iihised iile terve siisteemi, seega kui iiks haldusala teeb endale laiendatud
kliendi lildandmetes (nimi, aadress, registrikood, tehingupartner, pangad) muudatuse, siis
uuendatakse infot koigis teistes haldusalades samuti.

Ettevdtte andmed salvestatakse ainult kliendi laiendaja/looja haldusala andmetesse (kohustuse
konto, maksetingimused, viljamakseteks kasutatava pangainfo).

Majandusarvestus ->Finantsarvestus ->Miiligireskontro -> Péhikirjed -> Loo
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FDO1
Majandusarvestus ->

-> Péhikirjed -> Loo

Finantsarvestus ->Miiligireskontro

* =3 SAP-i meniid
¥ [J Kontor

* [J Logistika
[ ~ &Y Majandusarvestus |
~ 33 Finantsarvestus

¥ [J Pearaamat

* ] Dokument
» (1 Konto
~ i Pahikifed

Esmalttulebvalida kontogrupp
vastavalt kliendiiseloomule. Otsida
otsinguaknas lehel , Kliendid
riigi/ettevotte jargi“ klienti
registrikoodijanime jargi.Jalgida
tuleb, et kui otsida klienti, siis
tuleb eelnevalt kustutada
automaatselt madratudoma
ettevotte kood. Topelt otsing
esmaltregistrikoodi jaseejarel
nime jargi vahendab olukorda, kus
luuakse kliente ekslikult topelt.

Kui klienti nimekirjast ei leita,
kuvatakse teade

Valikul puuduvad vasrtused.

siistuleb vajaminevklientluua.

Edasi sulgedaotsinguaken ning
vajutada , Enter” vGi nuppu v,

[= Kiient Loo: algkuva

* [J Mooduliteiilesed komponendid

* [J Dokumnendi sisestamine

E @ FDO1 - Looj |

" Kliendid riigi/ ettevitte jargi

Kontogrupp E ZKK Kodumaised kliendid
Kiiant (i)
Ettevite
Kliendid {ettevitte jargi)
3 Rik
Kiient _
Ettevite 2
Otsingutermin
Mimi
Klient
Ettevite
Otsingutul.maks-arv

| —

I 10263574 I

—

I—

500

| Valikul puuduvad vaartused. I

Klient Loo: algkuva Kliendid (ettevitte jargi) /rm
Rilk ]
R oTon Otsingutermin [ | I ]
Klient m Nimi B[ =rimi foods* l
. N Klient ]
T Erevtte [—
Viide
K\ientm —— Otsingutul.maks-arv 500
Ettevite
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Lehel Aadress lisada ametlik
arinimi, registrikood
(otsingutermin), aadress jamuud
kontaktandmed (eelistatud on
ettevotte ametlikud andmed
ariregistrist).

Ka valismaistel klientidellisada
otsinguterminisse registrikood.
Naiteks Soome etteviotetel Y-
tunnus, Saksamaal HRA- voi HRB
kood.

Juhul kui registrikoodi eiole
voimalik tuvastada, voib lisada ka

Loo kiient: Uldandmed

|:|'_:|*Muu klient

Klient SISEMINE

4 Aadress | Juhtandmed - Maksetehingud
Titel
Nimi | Rimi EestiFood A5 |
Dtsinguterminid

Otsingutermin 1/2

10263574

Tanava-aadress

Tanav/majanumber Pdrguvila tee 3
VAT koodi (KMKR numb”)' Sihtnumber/linn Pildikiifa, Harjurraa
Rik EE Pirkond
Kui ka sedaeiole, siisosanimest
(kuni 11 kohta).
Kodumaistel klientidel maarata Loo klient: Uldandmed
keel ,Eesti“valismaistel , Inglise”. B Muu kient B
Selle alusel maaratakse ara, millist _
- Klient SISEMINE
keelt kasutatakse edaspidiseks
teatiste saatmiseks (ning kui M iondmed | Maetehingud
miitigimoodulisse klient
laiendatakse, siis mis vormil Pi-aadress
vy Postkast
saadetakse arve vilja). ;
Sihtnumber
Ettevitte sihtnumber
Side
Lisada e-posti aadress, siis saab Keel [Eest al e
d SAPi | Telefon |_| |, Lisanumber |_':
teateid saata istautomaatselt Hobitelefon E
(vBimalusel tildne aadress). == Lisanumber [=
E

Stand. sidemeet.
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Lehel Juhtandmed taita
tehingupartneri kood.

Kui mingil p6hjusel on vajalik, et
oleks seos sama ettevottega, kui
hankijaga, siis saab Hankija
lahtrisse lisada hankija koodi ning
seosed luua.

Loo klient: Uldandmed
O Muu kient & B
Klient SISEMINE Rimi Eesti Food AS

Aadress - Juhtandmed } Maksetehingud

Pildikiila, Harjumaa

Konto juhtimine
Hankja

Tehingupartner

Viteandmed/ pirkond
Asukoht nr 1
Valdkond

Kontsernivati

Asukoht nr 2

Maksuteave
Maksurmks. kd 1
Maksumks. kd 2

Maksuaadress
Mazkonnakood KMKR number
Linna kood

Maksumaks.koodS

Kontrollarv

| Tasandusmaks
| Fiiiisiine isik
| Kiibemaks

Muu...

Valismaistel klientidel, kes on
kdibemaksukohustuslased ja
kellele vdljastatavatel arvetel (vt.
milgimooduli juhend) onvaja
naidatanende KMKR numbrit,
tuleb see taita valjal Maksumaksja
kd 1.

Eesti KMKR numberlisatakse
vdljale KMKR number.

Klient SIA "Rimi Latvia"

Aadress . Juhtandmed | Maksetehingud

31018749

Riga

Lehel Maksetehingud lisada
pangaandmed, kui tegemiston
naiteks sellise kliendiga, kellele
tuleks summasid tagastada
(néditeks tagatised).

Kui pangakonto on IBAN kujul, siis
sisestamiseks kasutada IBAN veeru
nuppu:

Konto juhtimine
Hankia
800599

Tehingupartner Kontserniviti

Viteandmed,/pirkond
Asukoht nr 1
Valdkond

0000000 Asukoht nr 2

Maksuteave
I Maksumks. kd 1
aksurnks. kd 2

Maksuaadress

LV40003053023

Maakonnakood
Linna kood
Maksurmaks.koods

[.| Muuda kilienti: Uldandmed

Y Muu Kient Ettevitte andmed &) [&
Klient 1002908 RIMI EESTI FOOD AS
Aadress  Juhtandmed - Maksetehingud \

KMKR. number

00000 Kontrollare

Pangarekvisidid

Rik Pangaviti Pangakonto Konto omanik

<

‘Paﬂgaandme...l ‘El ‘%H%l ‘ Maksekd Sl

IBAN-i sisestamine
Maksetehingud IBAN
Muu maksja

J.BAN wrt. Pan

.. Vite
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Sisesta (kopeeri-kleebi)
pangakontoandmedjavaljuta
nupule Loo pangaihendus.
Taidetakse pangarekvisiidid digete
tunnustega, ise vajalisada
partnerpangatiup.

IBAN-i sisestamine
IBAN EE092200221001172813 (]
Pangarekvisiidid
Panga riik EE
Pangaviti 767
Panga number 22
SWIFT/BIC HABREEZX
Pangakonto 221001172813
Juhtvdti
Viide
(v](x]
Aadress Juhtandmed Maksetehingud \

Pangarekvisidid
IBAN |IBAN vrt.

& ‘EEDSZZDUZEIDDIITZSlﬁ
-

Pangakonto Konto omanik J...

221001172813

Rik  Pangavdti
EE 767

Kliendi Kontohaldus lehel taita
v-viimise konto (reskontro konto —
Gldjuhul 10300000),

sortimisvoti 009 (sorteerimine
aruannetes lisavaljal madarangarve
numbri jargi) ning

kassahalduse grupp.

Loo kiient: Ettevotte andmed

Y Muu klient [

Klignt SISEMINE Rimni Eesti Food AS Pildikiifa,
Ettevite L000|  Keskkonnaministeerium
" Kontohaldus } Maksetehingud ~ Kijavahetus  Kindlustus

Kontoteave

V-viimise konto Sortimisvati o009

Peakontaor Tolisoodustus

Oigustegrupp Kassahalduse grupp
Vabastusgrupp Vadrtuse korrig.

Intressiareutus

Intressitunnus Viim. kontr.-kp

Intressitsiikkel Viimane intr-ary

Viteandmed

Eelm. konto nr Personalireg-nr

Ostuiiksus

Vaikeandmed maksuaruannete jaoks
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Maksetehingud leheltaita
vajadusel maksetdhtaeg, makseviis
ning ettevotte pank.

Kontohaldus .~ Maksetehingud | Kijavahetus

Loo kiient: Ettevoitte andmed
& B

1002308

Y Muu klient

Klient
Ettevite Looo

RIMI EESTI FOOD AS

Keskkonnaministeerium

Kindlustus

Lehel Kirjavahetus tuleb vaartused
taita, kui tegemist on kliendiga,
kellele tuleb saataka
meeldetuletuskirju.

Selleks valida kirjavahetuse
volandudeprotseduurilahtrisse
sobivmeeldetuletusvorm.

Esimesel juhulsaadetakseainult
meeldetuletus, teisel juhul
arvestatakse ka
meeldetuletuskirjale viivis.

Makseandmed

Z021

Maksetingimused Tolerantsigrupp
Teadaol/lep.puh
Vekslkulude makseting.

Aeg tieki maksmiseni

Deb.vilg.pant.t

| Maksekditumise registreerimine

Automaatsed maksetehingud

Makseviisid L Makse blok.

Muu maksja Ettevitte pank
Veksliimit EUR  Grupeerimisvdti

| Uksikmakse

Jdrgm. m-sagja

| Makseteatis EDI kaudu Lockbox

Loo klient: Ettevoite andmed

CiMuu klient &4 [
Klient 1002908 RIMI EESTI FOOD AS
Ettevite L000|  Keskkonnaministeerium

Maksetehingud - Kijavahetus | Kindlustus

Kontohaldus

Vilandude andmed
P . " Pirangud |

Vilandudeprots. Z100 Valandy —
Vilndude saaja Oigvil—————————— ——
vim. vélandue vona B D160 ) Ye) L]
Vikndude toat. Grupeel T | [T

7100 Meeldetuletuseeskijad 2012

7101 Meeldetuletuseeskijad 2012 - vivisega
Kijavahetus

Lehel Kindlustus on véimalik tdita
kindlustusandmed, kui miitidud
kaup on kindlustatud.

]
Salvestada (Ctrl+S).

Teade:
Ettevittele LOOO on loodud klient 0001002908.

Loo klient: Fttevotte andmed

Y Muu klient &

Klient SISEMINE Rimi Eesti Food AS Pildikiifa, Harjurnaa
Ettevite L000|  Keskkonnaministeerium
Kontohaldus | Maksetehingud | Kijavahetus ./ Kindlustus |
Ekspordikrediidikindlustus
U} T
Polisi number |
= =
Asutuse number
Kindlustatud summa EUR
Kehtiv kuni
Loppermiskuud
Omavastutus H
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1.2.

Olemasoleva kliendi laiendamine oma asutuse alla FD01

FDO1

Majandusarvestus ->
Finantsarvestus ->Miiligireskontro
-> Péhikirjed -> Loo

~ 2 SAP- meniii
* (7 Kontor
v [J Mooduliteilesed komponendid
¥ (7 Logistika
[ = 30 Majandusarvestus |
[__‘" | Finantsar'.restusj

v ] Pearaamat

= Y Miigireskontro
¥ Dokurnendi sisestaming

* [J Dokument

Esmalttuleb valida kontogrupp
vastavaltkliendiiseloomule, otsida
klient nime voi registrikoodijargi.
Jalgidatuleb, et kui otsidaklienti,
siistuleb eelnevalt kustutada
automaatselt maaratud oma
ettevotte kood.

Klikkides kaks korda sobivale
kliendilelaiendadasee oma
ettevotte alla. Jalgidatuleb, et
ettevote oleks oma ettevote.

Edasi vajutada, Enter” vGi nuppu

¥

* [ Konto
~ 4 Pohikifed
: @ FDO1 - Loo,
Klient Loo: algkuva "
n
G i
Kontogrupp E Vatsmaied kendid | Kent
Kent Ettevite E
Eitevite 1000 Keskkonnaminsteerum
Otsingutul.maks-arv 500
Vide
Kient
Ettevite
A
[em
| [
v[EEEE2D.) ]
R Linn Ots-termin  Nimi L Kient  Ev.
E3 ERDF EUROOPA LIT ERDF 3100003 RO00
BE EUESF EUROOPA LIT E5F 3100002 Ro00
3 £548932135 KATRINI TEST 2 1000013 NOGO
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Kliendi Kontohaldus lehel taita
v-viimise konto (reskontro konto —
Gldjuhul 10300000),

sortimisvoti,

kassahalduse grupp.

Loo kiient: Ettevotte andmed

Maksetehingud leheltaita
vajadusel maksetdhtaeg, makseviis
ning ettevotte pank, tiksikmakse
ette lisada linnuke. Viimaseid
laheb pigemvajasiis, kui kliendilt
saadud vahendid tuleb mingil
pdhjusel tagastada.

ﬁ Muu klient |:$
Klignt 3100003 Euroopa Lidu Uhtekuuluvusfond
Ettevite L000|  Keskkonnaministeerium
. Kontohaldus } Maksetehingud  Kijavahetus - Kindlustus
Kontoteave
V-vimise konto 10300000 Sortimisvati

Peakontaor
Oigustegrupp
Vabastusarupp

Intressiarvutus
Intresstunnus
Intressitsikkel

Viteandmed
Eelm. konto nr
Ostuiksus

Vaikeandmed maksuaruannete jaoks

Tegevusekood

Loo klient: Ettevotte andmed
8 B

3100003

ﬂ’l‘«'luu klient

Klient

Ettevite Looa

Kontohaldus - Maksetehingud } Kijavahetus

Kassahalduse arupp

Tolisoodustus

-
IVK
=

Vaartuse korrig.

Viim. kontr.-kp

Viimane intr-arv

Persanalireg-nr

Jaotuse tilp

Eurcopa Lidu Uhtekuuluvusfond
Keskkonnaministeerium

+ Kindlustus

Makseandmed
Maksetingimused
Vekslikulude makseting.

Aeg tieki maksmiseni

Automaatsed maksetehingud
Makseviisid
Muu maksja

Wekslilimiit

| Oksikmakse

EUR

| Makseteatis EDI kaudu

Tolerantsigrupp
Teadaol/lep.puh
Deb.vidlg.pant.t
| Maksekditumise registreerimine

Makse blok.
Ettevitte pank
Grupeerimisvati

Jdrgm. m-sagja
Lockbox
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Kuitegemistonkliendiga, kellele
tulebsaataka
meeldetuletuskirjasid, siis valida
Kirjavahetus lehel
volandudeprotseduurilahtrisse
sobivmeeldetuletusvorm.

Loo kiient: Ettevotte andmed
S Muu kient &7 [2

Klient 3100003 Euroopa Lidu Ohtekuuluvusfond

Ettevite 1000,  Keskkonnaministeerium

Kontohaldus

© Maksetehingud . Kijavahetus [ Kind

. Pirangud |
Vélndude andmed
Vilandudeprots. vikngude bloi[+ B D[ 6 ] 75 (z]
Vélndude sagja ig.vélan-meng Protsed.“ Nimi
viim. vikndue vilandude tasd £100 Meeldetuletuseeskifad 2012
Vobnoude Eoot: Grupeerimisvat Z101 Meeldetuletuseeskijad 2012 - vivisega
Kijavahetus
Arve tootleja Kontovajavite

Konto klj.
Vast.isik (kl.)
Vast.is. telnr
Vast. is. faks
Vast.is.Intern.
Kontomarge

Koondarve vari
" |Hajutatud td

Lehel kindlustus onvoimalik taita
kindlustusandmed, kui miidud
kaup on kindlustatud.

]
Salvestada (Ctrl+S).

Teade:

Ettevdttele LOOO on loodud klient 0003100003,

Loo klient: Ettevotte andmed

S Muu Kient &
Klient 3100003 Euroopa Lidu Uhtekuuluvusfond
Etteviite L000|  Keskkonnaministeerium
Kontohaldus | Maksetehingud | Kijavahetus - Kindlustus |

Ekspordikrediidikindlustus

Poliisi number

Asutuse number

Kindlustatud summa EUR.
Kehtiv kuni

Lippemiskuud

Omavastutus %
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2. Kliendi andmete muutmine ja vaatamine FDO2 ja FD03

FDO02 — Kliendi muutmine
Majandusarvestus -
Finantsarvestus - Miitigireskontro
-> Péhikirjed > Muuda

FDO03 — Kliendi vaatamine
Majandusarvestus -
Finantsarvestus - Miiligireskontro
- Péhikirjed - Kuva

Kui muutub kontaktinfo, siis muuta
seelehel Aadress, kuid tuleb
meeles pidada, et mdju on kdigile
haldusaladele.

> &7 SAP-i meniii
* [J Kontor
* [J Mooduliteiilesed komponendid
*» [J Logistika
|:_: 1 Majandusawestus__]
[~ =3 Finantsarvestus |
* [J Pearaamat
* [J Dokurnendi sisestamine
* [J Dokument
+ (7 Konto
- & FDO1 - Loo
g @ FDO2 - Muuda

+ [ FDO3 - Kuva

Muuda kiienti: Uldandmed

O Muu klient

Ettevitte andmed [&

Klient 1002908 RIMI EESTI FOOD AS
" Aadress } Juhtandmed  Maksetehingud
|€| ||£| Eeh.'aade| ||£|TD|
Mirmi
Titkel
Mirmi RIMI EESTI FOOD AS
Otsinguterminid
Otsingutermin 1,/2 10263574

Tanava-aadress

Tanav/majanumber Pdrguvalia tee 3, Pildikila

T ¥
Sihtnumber/linn I_753'31 JRae vald, Harju maakond
Riik EE Eesti Pirkond
Ajavadnd EET

Kui muutub tehingupartneri kood,
siistuleks tahelepanelik olla
kannete tegemisel erinevatesse
perioodidesse. Vajadusel ajutiselt
TP tagasi muuta, kuid sellest peaks
teavitamakateisi haldusalasid.

Muuda kiienti: Uldandmed
yMuu klient Ettevitte andmed &1 [

Klient 1002908 RIMI EESTI FOOD AS

&adress - Juhtandmed | Maksetehingud

Konto juhtimine
Hankija

Iy 5t
Tehingupartner LSDDS??J Kontsernidti
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Lehel Maksetehingud saab lisada
pangakontosid, kuid olemasolevaid
mitte Ule kirjutada voi kustutada,
sest moni teine haldusalavéib neid
kasutada.

Mitte lisada pangakontosid, mille
omanikklient ei ole, nt makse saaja
on omavalitsus voi ministeerium.

Klient 1002908

|.| Muuda kiienti: Uldandmed

ﬁMuu klient

Ettevdtte andmed Ej [3

RIMI EESTI FOOD AS Rae vald, Harju maak

Aadress Juhtandmed Maksetehingud |

Pangarekvisidid

Rik  Pangavoti Pangakonto Konto omanik J... L. IBAN vrt. Pan... Vite iksika!
EE 787 221001172813 ‘ElEElJSZZ'JDZZl'JDllTZSlﬁ 767
5
=l
T
|Pangaandme...| |Eg‘ |§H?‘ | Maksekaardid | “ﬂ IBANl

Ettevotte andmetesvoib
muudatusi tehavastavalt haldusala
vajadustele. Muuta ndude kontot,
maksetingimusi, haldusala
pankasid, meeldetuletuskirjade
valikuidjne.

@@ .| Muuda kilienti: Ettevotte andmed

Y Muu kient  Oldandmed &1 [&
Klignt 1002308 RIMI EESTI FOOD AS Rae
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‘ﬂ Kui kliendid Ghinevad voi klient reorganiseeritakse ning muutub registrikood, siis tuleb luua uus

klient.

3. Kliendi loomine miiiigimoodulis XD01

Analoogselt kliendiloomisega miligireskontros toimub ka kliendiloomine muigimoodulis.
Miitigimoodulis luuakse ja laiendatakse olemasolevaid kliente oma haldusalasse toiminguga XD01 —
Loo klient (taielik). Logistika ->MiUilik ja turustus ->Plisiandmed-> Klient -> Loo -> Tdielik

Mitgimoodulis onvajalik klient luua, kui talletuleb ka arveid véljastada. Tapsemalt vaata

Miitigimoodulijuhend.
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