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Sissejuhatus 
 
Käesolev juhend aitab SAPi kasutajatel ostumoodulit mõista ning kasutada selle funktsionaalsust.  
Koolituse eesmärgiks on anda juhised peamiste toimingute sooritamiseks. Nende hulgas saavad 
kasutajad teada, millised on ostumooduli põhiandmed ning kuidas nendega ümber käia. Juhendis 
näidatakse ära ka põhilised ostuprotsesside kasutamise viisid ja neis sisalduvad funktsionaalsused, 
mida igapäevaselt võib vaja minna.  
 
Põhiandmete all käsitletakse: 

a) Hankijate loomist, muutmist ja vaatamist 
b) Materjalikoodide (teenused, majanduskaup ja laokaup) seadistamist.  

 
Ostuprotsesside all käsitletakse: 

a) Ostutellimuste loomine, muutmine ja vaatamine - teenuste ja majanduskauba ostu kuluks 
b) Ostutellimuse arvelduskava lisamine ja muutmine 
c) Ostutellimuste ridade kustutamine ja taas aktiveerimine 
d) Ostuarvete sisestamine  
e) Ostuarvete tühistamine 
f) Ostuarvete krediteerimine 

 
Aruandluse all on näidatud: 

a) SAPi standardaruandeid põhiandmete haldamiseks 
b) SAPi standardaruandeid ostutellimuste haldamiseks 
c) SAPi standardaruandeid ostuarvete haldamiseks 
d) SAP BO aruannet MM001 Õppelaenulepingute maksed 
e) SAP BO aruannet MM002 Ostutellimused 
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1 Mõisted 
 

 
Ettevõte (Company Code)  

 
Ministeeriumi haldusala 

Ostuorganisatsioon Ostuorganisatsioon on organisatsiooniüksus, mis viib läbi 
kaupade, materjalide ja teenuste hankeid ja vastutab 
hanketehinguga seonduvate hindade ja muude tingimuste eest. 
Igale valitsemisalale on loodud unikaalne ostuorganisatsioon, 
mis vastab ettevõtte tunnusele, vahemikus C000-T000. 

Ostugrupp Ostugrupp on kood, mis esindab ostujuhti, spetsialisti või 
ostuga seotud isikute gruppi.   Ostugrupp on iseseisev 
organisatsiooniüksuse kood, mida kasutatakse erinevate 
ostudokumentide juures (ostuettepanekud, pakkumiskutsed, 
ostutellimused ja lepingud). Ostugruppi koodi saab kasutada 
aruandluse juures ja ostudokumentide otsimisel. 
Ostugrupina käsitletakse praeguses lahenduses asutuse koodi. 
Ühele asutusele võib olla loodud mitu ostugruppi vastavalt 
sisulisele vajadusele.  

Tegevusüksus (Plant) 
Tegevusüksus on organisatsiooniüksus, mis tegeleb kaupade ja 
materjalide valmistamise, tootmise, jaotuse, müügi ja/või 
tarbimisega ning teenuste osutamise ja/või ostmisega.   

Tegevusüksused praeguses lahenduses on rangelt 
asutusepõhised. 

Konteerimiskategooria 
Konteerimiskategooria tunnused määravad, millist tehingut 
ostutellimusega teha saab.  

Konteerimiskategooria tunnused on: 

1 – Ost kuluks  

2 – Ost kuluks läbi lao 

„ „ – kui tunnus on tühi, siis tähistab see lattu soetust. 

 

Materjalide hindamisalad 
(Valuation Classes) 

Hindamisklasside abil defineeritakse kindlad kulukontod 
ostutellimusel ja laotehingute küljes.  
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2 Hankijate loomine ja haldamine ostumoodulis 
 

SAP Tarnijate põhiandmete registris (Vendor master) on võimalik kirjeldada erinevaid tarnijaga 
seotud andmeid ja parameetreid, mis on jaotatud kolmeks:   

- Üldandmed (hankija aadress, kontaktid, keel) 

- Finantsarvestuse ja raamatupidamisega seotud andmed (maksetingimused, arveldamise kord, 
reskontro konto jmt.) 

- Ostudega seotud andmed (valuuta, maksetingimused, tarnetingimused (Incoterms),  impordiga 
seotud parameetrid, kontaktid jmt.) 

Käesolevas dokumendis käsitletakse ainult ostu ja laohaldusega seotud andmete haldust.   
 

2.1 Hankija loomine  
 

Hankijad üldjuhul on juba loodud ostureskontros. Sellest tulenevalt on oluline, et neid ei loodaks 
topelt ostumoodulis. Enne hankija loomist on oluline kontrollida, kas ta on juba süsteemis olemas.  

Hankija põhiandmete loomise ja muutmise kohta saab rohkem infot 4.  

http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP_FI_ET_Hankija_põhiandmed.pdf 

 

2.2 Hankijate laiendamine ostumoodulisse 
 

Hankija loomine ja laiendamine ostumooduli jaoks toimub XK01 abil. Selleks tuleb täita hankija kood, 
ettevõtte kood ning sama tunnusega ostuorganisatsiooni kood. Kontogrupi leiab SAP ise hankija 
küljest. 

Logistika → Materjalihaldus → Ost →  Püsiandmed→ Hankija→ Keskne → XK01 – Loo 

 

Loo hankija (laiendamine) 

Hankija loomisel või laiendamisel 
tuleb sisestada: 

• Hankija kood 

• ettevõte 

• organisatsiooni tunnus  

Uue hankija kood tuleb uue hankija 
tegemisel jätta sisestamata – SAP 
annab koodi ise salvestamisel. 

  

 

http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP_FI_ET_Hankija_põhiandmed.pdf
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Kui hankija koodi ei ole käepärast, 
siis võib kasutada välja kõrval 
olevat otsingunuppu ning otsida 
hankija koodi, nime järgi või muud 
tunnuse järgi. 

 

 

 

 
Ost - vaheleht 

Hankija ostumooduli spetsiifilised  
andmeid hoitakse ostu lehel. 

Ost lehel tuleb täita ära  

• tellimuse valuuta 

• vaikimisi maksetingimused. 

Kui hankija on omatöötaja, tuleb 
linnuke märkida Aut.k-sis-
p.arv.tarn.- AKA. Selle abil saab 
automaatseid arveldusi koostada.  

 

NB! Linnukese märkimisel SAP hoiatab kollase märgida. Sellest saab edasi 
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ainult Enter klahviga. 

 

 

Hankija salvestamine 

Kui hankija andmed on lisatud, siis 

tuleb andmed salvestada.  

Juhul kui proovida niisama 
menüüsse väljuda, siis SAP küsib 
üle kas soovite salvestada. 

  

 

2.3 Hankija andmete haldamine  
 

Hankija andmete muutmise toiming on XK02. 

Logistika → Materjalihaldus → Ost →  Püsiandmed→ Hankija→ Keskne → XK02  

 Muuda hankija: algkuva 

Valides hankija koodi, ettevõtte ja 
ostuorganisatsiooni tuleb veel  
märkida ära soovitud lehed kolmes 
blokis: 

• Üldandmed 

• Ettevõtte andmed 

• Ostuorganisatsiooni andmed 
 
Jätkamiseks tuleb vajutada Enter. 

 

Hankija põhiandmete haldamise kohta saab lähemalt lugeda Hankija põhiandmete juhendist: 

http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP_FI_ET_Hankija_p%C3%B5hiandmed.pdf 

http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP_FI_ET_Hankija_p%C3%B5hiandmed.pdf
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3 Materjali põhiandmete loomine ja laiendamine 
 

SAP materjali põhiandmete funktsionaalsus on SAP ERP keskne register toodete, teenuste, kaupade 
ja materjalide üld- ja funktsionaalsete protsessidega seotud andmete haldamiseks.   

Materjali põhiandmetes saame fikseerida näiteks selle koodi, kirjelduse, grupeeringud, mõõtühiku 
laohalduseks, müügi ja ostuprotsesse mõjutavad määrangud või raamatupidamiseks vajaliku 
kontovaliku.   

 

 

 

MM moodulis on kasutusel 3 tüüpi materjale: laokaup, majanduskaup ja teenused. 

 

Toote/teenuse 
tüübi kood (4) 

Toote/teenuse tüübi 
kirjeldus (25) 

Selgitus  

ZLKP Laokaup 
Võimaldab laokauba ostu ja bilansilist arvestust. 
Vajadusel saab selle toote tüübiga ka otse kuluks 
osta.  

Võimaldab ka kaupa müüa. 

ZMJK Majanduskaup 
Kasutatakse kulu- ja põhivaraks ostetavate 
kaupade põhiandmete määratlemiseks. 
Võimaldab laoarvestust bilansiväliselt ja ainult 
koguseliselt. 

Võimaldab ka kaupa müüa. 

ZTNS Teenused 
Kasutatakse nii ostu- kui ka müügiteenuste 
loomiseks.   
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3.1 Uue materjali koodi loomine  
 

Uue materjali loomiseks tuleb kasutada toimingut MM01 

Logistika → Materjalihaldus → Materjalide põhikirjete koond →  Materjal→ Loo (üldine) →  
MM01 – Kohe 

 

Loo materjal  

Materjali loomisel tuleb sisestada 
materjali kood manuaalselt – neid 
ei anna süsteem ette.  
Numbrivahemik on defineeritud 
materjali liigituse järgi ning 
sisestatakse SAPi käsitsi. 

Materjalitüüp -  materjali loomisel 
tuleb valida kas 

• ZLKP - laokaup 

• ZMJK – majanduskaup 

• ZTNS - Teenus 

 

NB! Materjalid on üldjuhul kodeeritud 3 tähe ja 5-kohaline numbri 
kombinatsiooniga. Tähed määravata ära materjali liigi ja numbrid 
järjekorra numbri. 

 

Materjali liigitused: 

RLV – relvastus, erivahendid 

VRM – vormiriietus ja varustus 

IKT – info ja kommunikatsioonitehnoloogia 

BRK- bürookaup ja inventar 

TRV – transpordivahendid ja varustus 

SDV – sidevarustus 

STT – seire- ja turvatehnika 

PRT –pääste-  ja reostustõrjetehnika 

KRV – Kriminalistika vahendid 

RVM- ravimid 

KVR – Kinnisvara 

HRK – Haridus ja koolitus 

MDT – meditsiin 

ANS – andmeside (Näide: ANSP11212121,  ANSV12333333) 
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Vaadete valik.  

Ostumoodulis kasutatavate 
materjalide jaoks vajalikud andmed 
salvestatakse: 

• Põhiandmed 1   

• Ost 

• Majandusarvestus 1 

 

 

 
Organisatsiooni tasandid.  

Ostumooduli jaoks on oluline valida 
materjali tegevusüksus ehk asutus, 
kus materjali saab rakendada. 

 

 

Põhiandmed 1 

Materjali põhiandmetes I  tuleb 
määrata: 

• materjali nimetus,  

• põhimõõtühik,  

• materjali grupp (vastab CPV 
klassifikatsioonile). 

 

 

 

Mõned näited põhimõõtühikutest: 

• TK – tükk  
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• H – tund 

• K – kuu 

• T – tonn  

• L – liiter 

• KG – kilogramm 
 

 

Ost 

Ostu leht on vajalik luua selleks, et 
laiendada materjal asutuse 
tegevusüksuse alla.  

Tulukeskus – täidetakse teenuste 
ja majanduskaupade puhul  

 

 

Tootja – tuleb lisada ainult 
Terviseameti ravimite puhul 

Ravimite puhul on oluline, et tootja 
informatsioon oleks saatelehel, 
sellest lähtuvalt tuleb täita tootja 
andmed vahelehel ost. 

Tootja kood = hankija kood. Juhul 
kui soovitud ravimi tootjat ei leia 
valikust, siis tuleb see luua 
hankijana. 

Kuna tootja informatsioon tuleb 
saatelehele, siis on oluline 
muudatuste korral jälgida ka, et 
materjalikaardil oleks 
informatsioon ajakohane. 
(Toiminguga MM02 saab tootjat 
muuta vajadusel) 
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Müük: Üldine/TÜ 

Täidetakse ainult laokaupade 
korral 

• Saadavuse kontroll – laokauba 
saadavuse kontroll 
müügitellimusel 

• Tulukeskus – laokauba 
tulukeskus 

  

 

 

 

Majandusarvestus 1  

• Hindamisklass – määrata ostu 
kulukontot määrav tunnus 

 

 

 

Salvestamine 

Kui materjali andmed on täidetud, 

siis tuleb andmed salvestada.  

Juhul kui proovida niisama 
menüüsse väljuda, siis SAP küsib 
üle kas soovite salvestada. 
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3.2 Olemasoleva materjali laiendamine 
 

Materjale laiendatakse kahel põhjusel:  

• on vaja uut organisatsiooni tunnust  

• on vaja lisada uusi vaateid. 

 Olemasolevat materjali saab teise ostu organisatsiooni jaoks laiendada toiminguga MM01. Protsess 
näeb identne välja uue materjali loomisega ainult selle vahega, et varem täidetud infot juba SAP 
kuvab.  

Logistika → Materjalihaldus → Materjalide põhikirjete koond →  Materjal→ Loo (üldine) →  
MM01 – Kohe 
 

Loo materjal – laiendamine  

Kui laiendada olemasolevat 
materjali, siis SAP teavitab, et 
kopeeritakse andmed materjali 
küljest.  

 

Sisestada materjali kood, mida teisele asutusele laiendada.  

 

Enter järel annab SAP hoiatuse, et materjalitüüp on põhikirjetest 
kopeeritud. Sellest Enter abil saab edasi. 

 

 

3.3 Materjali muutmine  
 

Materjali muutmiseks tuleb käivitada MM02. Erinevalt loomisest või laiendamisest saab muuta ainult 
juba kasutusel olevate organisatsiooni ja vaadete andmeid.  

Logistika → Materjalihaldus → Materjalide põhikirjete koond →  Materjal→ Muuda (üldine) →  
MM02  
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Muuda materjal  

Kui muuta olemasolevat materjali, 
siis on vaja täpsustada milliseid 
vaateid ja organisatsiooni andmeid 
muutma asutakse.  

NB! Enter abil saab edasi. 

 

Enter järel küsitakse Tegevusüksust kuhu materjali laiendada. 
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4 Ostutellimuste loomine  

SAP-s on ostutellimus (või ka ostuleping) dokument, kus fikseeritakse kauba või teenuse sisu ja kauba 
tarnimise või teenuse teostamise tingimused.  Ostutellimusest tehakse lõpuks arve. Kui kasutatakse 
kõrvale ka laomoodulit, siis võidakse teha enne arvet saatelehe dokument. 

Ostutellimuste loomise toiming on ME21N. Vajadusel võib kasutada ka ME22N (muutmine) ja 

ME23N  (vaatamine) kui kasutada nuppu   

Logistika → Materjalide haldus → Ost → Ostutellimus → Loo→  ME21N  

 

 

Esmane vaade 

Esimesel korral avab SAP 
ostutellimusel abiakna, mille 

saab Sule nupust  
sulgeda.  

 

 

 

Tellimuse tüübi valimine 

Kasutajatele on valida: 

• ZNB – Ostutellimuse 1X 

• ZFO –Raamtellimus, mis 
sisaldab tellimuse kehtivus 
vahemikku 

• ZEA – Edasiarveldatavad 
tellimused, mida kasutab 
RIA 

• ZXL –Mahukad ostuarved, 
mis tekivad mahukate 
arvete sisselugemisel 
automaatselt. 

 

NB! Õppelaenude korral tuleb valida tellimuse tüübiks ZFO - Raamtellimus 
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Sisestada tuleb kindlasti: 

Hankija – sellesse lahtrisse 
võib sisestada hankija koodi, 
kuid piisab ka hankija 
nimeosast.  

Näide: Alexela  

 

 

Jätkamiseks tuleb Enter vajutada  

 

 

Org- andmed  

• Ostuorgan. 

• Ostugrupp 

• Ettevõte 
 

 

Ostuorganisatsioon on võrdne ettevõtte koodiga. Tellimuse loomisel hetkel 
peab hankija olema loodud ostuorganisatsiooni alla. 

 

Lisaandmed 

Sisestada tuleb kindlasti: 

Ostutellimuse tüüp – ZNB 
ostutellimus.  

Hankija – sellesse lahtrisse 
võib sisestada hankija koodi, 
kuid piisab ka hankija 
nimeosast. Nt: Alexela  

 

 

 

Tellimuse kehtivusperiood 

Kehtivuse algus – tellimuse 
alguse kuupäev 

Kehtivuse  lõpp – tellimuse 
lõpukuupäev  

 

Grupinumbri väljale võib sisestada lepingu lühinumbri, mida saab edukalt 
rakendada hiljem lepingu otsingutes.  
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Lepingu andmed 

• Lepingu lõpu kp – 
Kasutatakse juhul kui on 
vaja fikseerida lepingu 
lõppemise kuupäev, nt 
aruande esitamise 
fikseerimiseks 

• Partn-panga tp – hankija 
panga tunnus, mis tuleb 
arve sisestamisel 
automaatselt lepingu 
küljest kaasa. 

 

 

4.1 Ostutellimuse ridade sisestamine 

 

Rea üldandmed  

Siin kirjeldatakse tellimuse 
ridade üldinfo alustades 
materjali koodist.  

Vajutage kindlasti enterile, 
SAP võtab kaasa materjali 
üldandmetest vajaliku info. 

 

 

 

 

Rea üldandmed  

Vajalikud väljad tuleb täita 
ära, et saaks edasi minna rea 
andmetesse. 

 

NB! Arvelduskavaga 
ostutellimuste puhul võivad 
reaandmed erineda. 
Arvelduskavad on täpsemalt 
kirjeldatud pt 9 Arvelduskava 

 

 

Rea üldandmetes andmetes määratakse: 

• Materjali kood  

• Tegevusüksus – asutuse kood  

• Kogus –  materjali kogus 
Näiteks, kui lepingu raames tuleb maksta 12 kuu rent, siis tuleb koguseks 12 
TK (KUU) sisestada 

• Ühik – leitakse materjali kaardilt 

• Netohind – ühiku hind (lisatakse ühe TK (KUU) hind) 

• Konteerimiskategooria (K) –  

• „1“ tavalise kuluarve rea korral 

• „ “ laokauba puhul jätta kategooria tühjaks 

• „P“ projekti lattu soetusel  



1.03.2022 - 19 / 43 - SAP ostumooduli juhend  
 

 

Rea tingimused 

NB! Täita juhul, kui ühiku 
hind peab olema 
kolmekohaline 

Ühiku hinna korrigeerimiseks 
kolmekohaliseks tuleb rea 
tingimustes muuta kõigepealt 
valuuta EUR1 ning seejärel 
muuta hind sobivaks. 

 

 

Konteerimine  

Täidetakse ära rea 
kontolaiendid. Konkreetses 
näites on kirjeldatud 
õppelaenu kulu rida. 

Täita tuleb: 

• Pearaamatu konto 

• Kulukeskus 

• Fond 

• Tegevusala 

• Eelarve üksus 

• Eelarve rida - leitakse 
automaatselt konto pealt.  

 

 

Arve vaheleht 

Siin saab määrata: 

• Maksukood – tellimuse 
KM kood 

• Lõplik arve – Rakendada 
juhul kui soovitakse rida 
lõpetatuks lugeda. 
Rohkem kohustusi ei 
genereerita ning avatud 
jääk on null 

 



1.03.2022 - 20 / 43 - SAP ostumooduli juhend  
 

NB! Ettemaksu tunnust kasutatakse ettemaksude tegemisel. Rohkem infot 
Eraldiste juhendis. 

 

Kui ostutellimusel on andmed 
sisestatud, siis võib selle 
salvestada ülevalt nupust. 

 

 

 

 NB! Kui tellimuse salvestamisel näitab SAP viga, siis saab Redigeerimine teel 
teada vea põhjuse ning lubab tellimuse ikkagi Eelregistreeri nupust. 

 

 

4.2 Ostutellimuse salvestamine PDF-i 
 

Kui soovitakse tarnijale edastada PDF dokumenti tehtud ostutellimuse kohta, siis seda on võimalik 

SAP-ist välja printida (salvestada arvutisse). Selleks avada toiming ME9F. 

 
 
Kirjutada 
Dokumendinumber väljale 
SAP ostutellimuse number 
 
Vajutada kella 
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Lisada linnuke rea ette ja 
vajutada Kuva teade 

 

 
 

 
Vajadusel seadistada 
vaikimisi printeriks PDF ja 
SAP-ist saab printida PDF 
kujul välja: 
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5 Ostutellimuste muutmine 
 

Ostutellimuste haldamise toiming on ME22N – muuda ostutellimus.  

Logistika → Materjalide haldus → Ost → Ostutellimus → Muuda→  ME22N  
Selleks, et ostutellimust muuta on vaja see kõigepealt leida. Lihtsaim viis on kasutada  Muu 

ostutellimus nuppu . Veidi keerulisem viis on kasutada Dokumendi ülevaadet. 

Dokumendi ülevaade 

Kui ei tea sobiva 
ostutellimuse numbrit, siis 
SAP pakub mugavat 
ostutellimuste otsingut 
ME22N vasakus ääres.  

 

 

 

 

Ostudokumendid:  

Otsingu aken: sisestage 
soovitud otsingu 
parameetrid. Selleks võib 
olla lihtsalt ettevõte või 
ostuorganisatsiooni kood. 

NB! Vahel on vajalik otsida 
konkreetse kasutaja 
tellimusi. Selleks tuleb täita 
ära Vastutava isiku nimi 
lahtris kasutaja SAP 
kasutaja nimi.  

 



1.03.2022 - 23 / 43 - SAP ostumooduli juhend  
 

Laiendatud valikutega 
otsingu  tegemiseks  

vajutada  nupule ja 
valida /LISAVALIKUD ning 
seejärel saab lisavalikud 

kätte . 

 

 

Lisavalikute all on võimalik lisada täiendavaid kriteeriume: 

• Lepingu number 

• Riigihanke number 

• Grupinumber 

• Lepingu lõpetamise kp 

 

Otsingu tulemused  

Tulemused kuvatakse 
hankijate, tellimuste ja 
materjalide lõikes.  

Klikkides mõne 
ostutellimuse numbri peale 
avab SAP kõrvalaknas sama 
ostutellimuse.  

NB! Seda kuva saab 
kasutada ka tellimuste 
kopeerimiseks  kui 

rakendada nuppu . 
Eelnevalt peab olema 
loodud uus tühi tellimus. 
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6 Ostutellimuste ridade kopeerimine 
 

Ostutellimuste kopeerimine toimub ridade põhiselt.  

Ostutellimuste kopeerimine 

Valida rida või read, mida 
soovitakse kopeerida. 
Seejärel vajutada nupule  

 

 

 

Kopeerimise tulemusena tekib valitud ridade alusel juurde sama palju 
identseid kopeeritud ridasid. Vajadusel saab uusi ridu muuta ning seejärel 
tuleb ostutellimus salvestada. 
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7 Ostutellimuste ridade blokeerimine, kustutamine ja taas aktiveerimine 
 

Ostutellimuste kustutamine toimub ridade põhiselt. Oluline on siinkohal teha vahet juba salvestatud 
ja veel salvestamata tellimustel. Kui avatud tellimusel kustutada vastloodud read, siis need kaovad 
täielikult. Pärast ostutellimuse salvestamist jäävad kustutatud read alles, kuid neid siiski on võimalik 
kustutatuks märkida. 

Ostutellimuste kustutamine  

Uute ridade korral 

 

 

 

Salvestamata read kaovad kustutamisel täielikult. 

 

Ostutellimuste kustutamine  

Salvestatud ridade korral 

 

Olukorras, kus soovitakse kogu varem salvestatud tellimus kustutada, tuleb 

samuti read esmalt aktiivseks teha ning seejärel prügikasti  nupule 

vajutada. Juhul kui ridu on palju, võib kasutada nuppu Vali kõik  read. 

 

 

Salvestamise järgselt selline ostutellimus on SAPi jaoks kustutatud. See 
tähendab, et aruannetes on selle ridade juures kustutatud märge ning ühtegi 
avatud kogust ei näidata enam. 
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Ostutellimuste kustutatud 
ridade aktiveerimine 

 

Kui soovitakse varem salvestatud tellimusel kustutatud olekud maha võtta, 
siis tuleb esmalt kõik soovitud aktiivseks teha ning seejärel lukust lahti nupule 

 vajutada.  

Juhul kui ridu on palju, võib kasutada eelnevalt nuppu Vali kõik  read. 

 

Kustutud olek ridadel lähtestatakse. 

 

Salvestamise järgselt selline ostutellimus on SAPi jaoks taas aktiivsed. 
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8 Õppelaenude erisus 
 

Alates 2015 aastast on Õppelaenulepingute maksete jaoks tehtud ostumoodulisse täiendus, mille 
järgi tuleb kõik maksegraafikud sisestada aastapõhiselt. Vajadus tuleneb sellest, et tekkepõhiste 
kulude kinnipidamine käib ostutellimuse rea põhiselt ning aastate lõikes.  

 

 

9 Arvelduskava (õppelaenud ja liisingud) 
 

Õppelaenude tagastamise ja liisingumaksete jaoks on SAP-s loodud mugav funktsioon. Selleks tuleb 
avada juba loodud ostutellimus ning rea detailidest leida ülesse nupp Arvelduskava. 

Arvelduskava sisestatakse 
rea kohta Arve Lehele. 

 

NB! Arvelduskava eelduseks on AKA linnuke, mis tuleb kaasa juba 
hankija küljest ning tagab, et tähtaja saabudes tekiksid ostutellimuselt 
automaatsed arved.  

NB! Kui AKA on hankija küljes määramata, siis ei tule see ka 
ostutellimusele kaasa ning siis MRIS ei tööta 

Arvelduskava valik 
 
Z1 – Iga kuu toimub makse 
samas summas 
(regulaarne) 

Z2 - netosumma jaotatakse 

kuupäevade vahel laiali 

täpselt nii nagu vaja  
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Arvelduskava valik Z2 

Z2 tüüpi arvelduskavade 

aluseks on lepingul olev 

netosumma, mis 

jaotatakse kuupäevade 

vahel laiali täpselt nii nagu 

vaja. 

OT kogus = 1 TK  

OT netohind = kogu 

lepingu summa 

Z2 korral sisestada tuleb 

ainult arve kpv ja arve 

summa veerud, ülejäänud 

täidab SAP.  

Selleks, et BO raport ja OT 

olek näitaksid korrektseid 

summasid, tuleks kõik 

lepingu maksed sisestada 

koheselt kogu lepingu 

ulatuses arvelduskava 

loomise aeg. 

Oluline, et OT Netoväärtus 

= Koguväärt.-ga 

 

 
 

 

Arvelduskava valik Z1 

Kasutatakse, kui iga kuu 

toimub makse samas 

summas. 

Kui kasutada arvelduskava 

Z1, siis sellisel juhul tuleb 

OT peal sisestada koguseks 

1 TK (KUU) ja netohinnaks 

1 TK (KUU) netohind. 

Näiteks aastase lepingu 

puhul peale arvelduskava 

lisamist korrutatakse läbi 

OT koguse ja sellele vastav 

netohind 12 kuuga. 
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Paremal näide 

arvelduskavast, kus iga kuu 

tuleb maksta hankijale 

1500 EUR kord kuus 

esimesel kuupäeval 

 

 
 
 

 

Tellimusele tagasi 
liikumine 

Kasutades SAP tagasimineku funktsiooni , jõuab tagasi tellimuse 
peale ning võib salvestada 

 

10 Ostuarvete sisestamine 

 

Ühekordsete ostuarvete sisestamises on transaktsiooni kood MIRO. Samas kohas saab teha ka 
kreeditarveid.  

Kui ostuarved saabuvad SAPi läbi eAK siis osuarvete töötlemist alustatakse toimingust MIR6 – juhendi 
punkt 13. 

 

10.1 Arve sisestamise kuupäevade selgitused 

 

• Arve kuupäev – algdokumendi või lepingu järgse arve kuupäev, informatiivse tähendusega 

• Kande kuupäev – SAP finantskande kuupäev, samuti tekkepõhise eelarve täitmise kuupäev 

• Baaskuupäev – Leitakse, kas jooksva või kande kuupäeva alusel 

• Maksetingimused – päevade hulk, mis jääb baas kuupäeva ja maksekuupäeva vahele. Väärtused 
on vahemikus Z000 (koheselt) – ZAA1 (1 aasta) 

• Makse kuupäev – kohustuse maksmise kuupäev leitakse baaskuupäeva ja maksetingimuste 
alusel, kassapõhise eelarve täitmise kuupäev.  
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Logistika → Materjalihaldus → Logistikaarvete kontroll→ Dokumendi sisestamine → MIRO 

 

Ostuarve sisestamisel on 
kõigepealt vaja veenduda, 
millist tehingut tegema 
hakatakse. 

Võimalik on teha tavaarvet, 
kreeditarvet ja osalist 
arveldamist.  

 

 

 

NB! Esmakordsel käivitamisel küsib SAP ettevõtte koodi. Hiljem saab seda muuta. 
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Järgmisena tuleb täita ära 
arve väljastamise kuupäev 
ning kandekuupäev (enne 
maksmist).  

Seejärel tuleb sisestada 
ostudokument. Kasutada 
võib otsingut või siis 
kopeerida eelnevalt kood 
tellimuse pealt. 

 

Seejärel tuleb sisestada 
ostudokument. Kasutada 
võib otsingut või siis 
kopeerida eelnevalt kood 
tellimuse pealt. 

 

Ostudokumendi otsing – 
oluline on otsida hankija 
järgi või ostu 
organisatsiooni järgi. 
Selleks tuleb leida sobiv 
otsingu vaheleht ja sinna 
otsitavad väärtused 
sisestada. 
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Mitmerealine ostutellimus 

Juhul, kui ostutellimusel on 
mitu rida ning soovitakse 
arve sisse võtta ainult 
ühele reale, siis tuleb teha 
ainult soovitud rida 
aktiivseks (ülejäänud read 
peavad olema mitte 
aktiivsed) 

Aktiivsel real on võimalik 
muuta ka kogust või 
summat vastavalt 
vajadusele – oluline on 
jälgida, et muudetud 
summa ja kogus oleksid 
omavahelises seoses. 
(näiteks, kui soovite muuta 
kogus 1 tk võrra, siis tuleb 
ka summat muuta 1 tk 
väärtuse võrra) 

 

 

 Maksete vaheleht  

 

Makse blokeeringu määramine – kui on vaja ostuarve blokeerida maksmiseks siis 
määrata Makse blokeerimise tunnus A 

Makseviide – arve viitenumber 

 

Arve sisestamine 

 

NB! Ostudokumendi sisestamisel tuleb veenduda, et Saldo oleks 0 ning et oleks 
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arvutatud KM.  

Enne sisestamist tasub käivitada arve simulatsioon .  
Kui kuupäevad, summad, KM  ja kontolaiendid sobivad, siis võib kohe postitada 

nupuga  . 
Teine võimalus on minna tagasi ning siis postitada. 
NB! Vigade korral SAP teavitab ning ei lase postitada. 

Arve jätkudokumendid Arve dokumendid on leitavad hiljem lihtsasti: 

a) MIRO toimingu kaudu valides Muu arveldusdokument. Kuvatakse viimati 
sisestatud arve. Kui arvet pole viimati sisestatud, siis on kuvatav arve dokumendi 
väli tühi. 

 

b) ostutellimuse pealt Ostutellimuse ajalugu vahelehelt 
. Klikkides hiirega Materjalidokumendi numbritele, liigub SAP valitud dokumendi 
kande kuvasse. 

Arve dokumentide korral tuleb eraldi avade veel Jätkudokumendid vaade, et näha 
finantsi, kontrollingu, eelarve ja toetuste mooduli kandeid. 
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11 Arvelduskavadega ostuarvete arveldus  
 

Arvelduskavade arveldust kasutatakse õppelaenude ja liisingmaksete automaatseks genereerimiseks 
kasutatakse toimingut MRIS.  

Logistika → Logistika koordineerimine → Transport→ Veokulud → Veoarvete kontroll→  

Automaatarveldus →  MRIS – Arvelduskava arveldamine 
 

Arvelduskava arveldusel tuleb 
sisestada soovitud ettevõtte 
kood ning soovitakse 
kitsendada filtrit, siis lisada ka 
hankija või ostudokumendi 
koodid.  

NB! Arveldatakse kas jooksva 
või möödunud kuupäevaga 
graafikuid. Tulevikumakseid 
MRIS abil teha ei saa. 

NB! Esimesel korral on 
mõistlik jätta Testkäituse 
linnuke peale. Kui ollakse 
kindel, et postitus on 
korrektne, siis võib linnukese 
eemaldada. 

 

Arvelduskava eduka postituse 
tulemusena kuvatakse FI 
dokumendi number.  
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12 Arve tühistamine 
 

SAPis saab MM arveid tühistada ainult MIRO toiminguga. Selleks tuleb MIRO-s otsida soovitud arve 
number ning vajutada tühistamise nupule. 

Logistika → Logistika koordineerimine → Transport→ Veokulud → Veoarvete kontroll→  

Automaatarveldus →  MIRO  

Kui soovitakse tühistada MIROs tehtud ettemaksu sidumise dokumenti, siis vastav dokument 
tühistub koos kohustuse kande tühistamisega toimingus MIRO 

 

Tühistamine 
sisestamine toimub 
samast kohast kust 
tavaarve sisestamine. 
Kui arve number on 
teada, siis tuleb see 
kõigepealt MIRO aknas 
avada selleks 
ettenähtud nupust. 

 

 

NB! Arveid võid leida finantsist aruannetega FBL1N või ostutellimuselt (ME23N) 
Arve ajalugu alt. 

 

Kui krediteerivat arve 
on leitud, siis ilmub ta 
koos punase 
tühistamise nupuga. 
Sellele vajutades küsib 
SAP tühistamise 
põhjust.  

 

Sõltuvalt valikust kas on või pole vaja lisada kuupäeva. Üldjuhul krediteeritakse 
jooksvas perioodis, seega valida tuleb  01. 
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Arve on tühistatud. 
 

13 Kreeditarved 
 

Kreeditarve tegemine toimub analoogselt arve tegemisele. Valida tuleb toimingute nimekirjast 
Kreeditarve ning  lisada ostutellimuse viide. Kreeditarve tegemisel lubab SAP korrigeerida arve 
koguseid ja summasid. 
 

Kreeditarve sisestamine 
 
Ostutellimuse viitega 
tuuakse kõik 
ostutellimuse read 
kreeditarvele üle. Soovi 
korral saab summasid ja 
koguseid korrigeerida.  
 
 

 
 
 

Seejärel arvutada KM 
ning tuua kogu 
krediteeritav summa 
Saldost üle Summa 
väljale. Salvestada. 
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13.1 Osalise kreeditarve sisestamine 
 
Osalise kreeditarve funktsionaalsust sobib kasutada juhul, kui arve ridu soovitakse osaliselt 
krediteerida summas, mis erineb algsel arvereal. 
 

Osalise kreeditarve 
sisestamine 

 

Kreeditarve tegemine 
toimub analoogselt 
arve tegemisele. Valida 
tuleb toimingute 
nimekirjast kreeditarve.  

Kreeditarvet tehakse 
ostutellimuse vastu. 

 

 

Arve summa 
korrigeerimine 

Juhul kui soovitakse koguseid mitte muuta, siis saab osaliselt vähendada arverea 
summat vastavalt soovile.  
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13.2 Osalise deebetarve sisestamine 
 

Vahel on tarvis lisada täiendavaid kulusid arvele ilma, et muutuksid arveridade kogused. Selleks sobib 
osaline deebetarve funktsionaalsus 

Osalise deebettarve 
sisestamine 

 

 

Näide: netohinnaga 1,20 ja kogusega 100 peaks olema krediteerivat väärtus 120, 
kuid vaja on krediteerida summas 100. 

 

SAP võib anda hoiatuse, et ühiku hinna muutus ületab tolerantsi piiri. Sõltuvalt 
SAPi seadistustest võib see kohustusele panna peale maksebloki. 
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14 eArvekeskuse arvete töötlemine SAPis MIR6 
 

eAKs ostumooduliga seotud arved tulevad SAPis MIR6’te, kus peab neid edasi töötlema 

MIR6 – ostuarve sisestamine 

Käivitusparameetrid: 

• Majandusaasta  

• Ettevõte 

• Dokumendipäise tekst – 
sisaldab viimase eAK 
kinnitaja nime. Nimi 
märkida * märkide vahel 

• Ootel/eelregistreeritud   

• Ootel 

• Eelregistreeritud 
 

eAKst tulevad 
ostumooduliga seotud arved 
üle kas ootel (FI kande 
number puudub) või 
pargitud staatuses (tekib FI 
kande number). Arve läheb 
ootel staatusesse kui 
ostutellimuse ja arve 
kogusumma omavahel ei 
klapi. 
 
  

 
 
Kui kasutaja tahab enda poolt eAKs kinnitatud dokumente pärida, siis tuleb 
märkida aasta, asutus ning  Dokumendipäise teksti enda nimi * vahele ja 

päring  nupust käima lasta. 

Arve otsing 

Arve töötlemiseks vajutada 
dokumendi numbri juures 
olevale pliitasi nupule. Edasi 
olete MIRO ekraanivaates, 
kuid andmed on eeltäidetud 
eAK poolt.  
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15 Aruandlus 
 

Aruandlus on kättesaadav SAP keskkonnas kui soovitakse operatiivset infot ning BO keskkonnas, kus 
info on detailsem, kuid uueneb kord ööpäevas.  

ME23N - 
Ostutellimuse otsing  

Selleks on võimalik vaadelda sisestatud tellimuse ridu kas ME23N toiminguga, 
kasutades tellimuse lihtotsingut (1) või dokumendi ülevaate otsingut (2).  

 

Dokumendi ülevaate otsing annab detailse loendi valitud dokumentidest. Topelt 
klikiga saab ostutellimuse vahel navigeerida.  

Valitud ostutellimusel on võimalik näha üksikute ridade detailseid andmeid, sh 
ostutellimuste ajalugu, kus kajastatakse kõik konkreetse reaga tehtud tehingud, sh 
ettemaksud ja sidumised. 
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ME2L -  
Ostudokumendid 
hankija järgi 

ME2L – ostutellimuse aruanne hankija järgi. Valikuaknas tuleb valida sobiv Loendi 
ulatus: kõige paremini on aruanne loetav ALV kujul 
ALV vaates on näitab aruanne raamlepingute detailset aruannet, kus: 

a) On näha kogu raamlepingute kohta käiv detailne info 

b) konteerimise nupu  all avanevad raamlepingu konteerimisobjektid, 
kus näidatakse ainult kulusse soetatavaid ridu, st laokaupade tunnuseid ei 
näe 

Igale ostutellimuse reale on viitena juures: 

• Raamlepingu number 

• Riigihanke number 

• Lepingu number 

• Grupi number (lepingu lühinumber) – seda välja saab kasutada näiteks MIRO 
arveldamise käigus otsingu parameetrina 

 
 
 

 
BO aruanne - 
MM001 
Õppelaenulepingute 
maksed 

Näidatakse arveldusgraafiku järgseid õppelaenu maksed algus- ja lõpukuupäeva 
alusel. 

BO aruanne - 
MM002 
Ostutellimused  

Kõige parema detailsusega variant on hankida infot BO keskkonnas aruandest MM002 
Ostutellimused. See aruanne sisaldab oluliselt rohkem infot, sh ettemaksude 
summasid, ettemaksude vähendusi ning arveldusjääke.   
NB! BO keskkonnas uuendatakse ostutellimuste infot kord ööpäevas. 
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16 Toimingute loetelu 
 

Nimekiri kasulikest ostumooduli toimingutest. 

Hankijaga seotud toimingud 

• XK01 – hankija loomine ja laiendamine ostuorganisatgsioonile 

• XK02 – hankija muutmine  

• MKVZ – hankijate nimekiri 

Materjalidega seotud toimingud 

• MM01 – materjalide loomine ja laiendamine tegevusüksusele 

• MM02 – materjalide muutmine 

• MM60 – materjalide nimekiri 

Ostutellimusega seotud toimingud 

• ME21N – ostutellimuste loomine 

• ME22N – ostutellimuste muutmine ja vaatamine 

• ME2DP – ettemaksu taotluste loomine ja muutmine  

• ME2N – aruanne Ostutellimused dokumendinumbri kohta 

• ME2L – aruanne Ostutellimused hankijate järgi 

Arvetega seotud toimingud 

• MIRO – ostuarvete sisestamine 

• MIR6 – ostumooduli arvete loend, sh näitab ka SAP-i jõudnud e-Arvekeskusest ja DVK-st tulnud 
pargitud dokumente 

• FBL1N – konto väljavõte hankijate lõikes. Hankija konto väljavõte võimaldab hankija koodi järgi 
näha finantskandeid pearaamatus. Täpsemalt on kirjeldatud ostu- ja müügireskontro juhendis. 
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17 Esineda võivad probleemid 
 

17.1 Ostutellimuse salvestamisel eelarve tunnused valed või puudu 
Teade: FM account assingment … cannot be cannot be posted in posting ledger 9B 
 

 
 
Põhjus: ostutellimuse real on vale tekkepõhine eelarve aadress  
Lahendus: Veenduda, et ostutellimuse kõigil ridadel oleksid korrektsed eelarve aadressid.   
 

17.2 Kande kuupäev vales perioodis 
Teade: „Lubatud kirjendusperioodid: 07 2014 / 06 2014 / 12 2013“ 

 
 
Põhjus: Kande kuupäev on suletud perioodis. Ostumoodulis kehtib 2+1 kuu reegel. Korraga saab olla 
avatud 2 jooksva aasta kuud ja eelmise aasta viimane kuu. 
Lahendus: Teha kanne avatud perioodi. Kui periood on avamata, siis teavitada sellest RTK 
konsultanti. 

 

17.3 Baaskuupäev on puudu 
Teade: Määrake makseperioodi plaanitud tähtaeg. 
Põhjus: baaskuupäev on tühi, sest tellimusel puudub maksetingimus 
Lahendus: Lisada maksetingimus konkreetsele arvele. Maksetingimus tuleb kaasa tellimuselt, kus see 
leitakse hankija põhiandmetest ostumooduli lehelt.   

 

17.4 MIR6 või MIRO postitamisel on KM sendierinevus. 
Teade: KM arvutamisel leitakse vale KM summa. 
Põhjus: KM leitakse SAP arvutuste alusel. Kui arve saatja on ümmardanud KM summat erinevalt, võib 
see vahe sisse tuua. 

Lahendus: Eemaldada „Arvuta maks“ linnuke ning KM õigeks korrigeerida. 


