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1. Moisted

Miitigimoodul on vajalik arve viljastuseks ja selle alusel néude tilesvotmiseks. Kui
miiligimoodulist arvet vaja ei ole, siis voib ndude otse finantsmoodulis iiles votta (nt.
sihtfinantseerimine). Sel juhul seost miitigimooduliga ei ole ja miiligiaruanne seda
arvet ei ndita. Arveblanketi vajalikud rekvisiidid on kirjeldatud Miiligiorganisatsiooni
andmetes. Asutuse kdibemaksukohuslase tunnus on kirjeldatud Tegevusiiksuse
andmetes.

Ettevote- ministeeriumi haldusala (nt. PO00, JO0O, S000, T00O jt.)
Miitigiorganisatsioon- asutuse 4-kohaline kood (nt. P100,P200, S100, S600 jt.)
Turustuskanal- Miitigipiirkonna véartus, mis on alati 99- Eesti riik.
Valdkonnaiiksus- viitenumbri tekitamiseks vajalik alajaotus (nt.20, 30) niipalju kui
on riigikassas laekumiseks e-kontosid.

Miitigipiirkond — kombinatsioon miitigiorganisatsioonist, turustuskanalist ja
valdkonnaiiksusest (nt. P100/99/20; P200/99/20, S700/99/20).

Tegevusiiksus- 4-kohaline asutuse kood, mis seob nii lao- kui miiiigimoodulit (P100,
P200, S100, T700 jt.)

Arve numbrid on iileriigilised 8-kohalised.

2. Kliendi andmed

2.1 Uue kliendi loomine XD01

Alati tuleb veenduda selles, et soovitud Klienti ei ole eelnevalt SAPis olemas. Kui klient
on andmebaasis olemas, siis tuleb see vaid oma asutusega siduda. Sidumiseks tuleb
samuti kasutada toimingut XDO1, kuid véljale Klient olemasolev SAP kliendikood
sisestada. Tapsem kirjeldus peatiikis 2.4.

Valdkonnaiiksus juhib viitenumbri arvele, kuid kliendi loomisel piisab véartusest 20.
Kui asutusel on mitu e-riigikassa kontot, millele tuleb laekumisi, siis tuleb
miitigitellimuse loomisel valida 20 asemele muu tunnus (30, 40...). Seosed on SAPis
eeldefineeritud.

Kliendi andmed jagunevad kolme gruppi: tildandmed, ettevottepdhised andmed ja
miiligipiirkonna andmed.

Kui iihe grupi andmed on Kkliendil puudu, siis lisatakse puuduoleva grupi andmed, aga
ei looda uut klienti. V3ib olla nii, et toiminguga FD0O1-ga on loodud kliendi iildandmed
ja ettevottepohised andmed, kuid miitigipiirkonna andmed on puudu. Siis tuleb
vajalikud andmed toiminguga XDO01 lisada. Tapsem kirjeldus peatiikis 2.4.



Logistika -> Miiiik ja turustus -> Piisiandmed -> Aripartner -> Klient -> Loo->
XDO01-Taielik

Clie algk

Kontogrupp E [ (valige) -/
Klient ] | '
Ettevite
| Midgipirkond
Milgiorganisatsioon
Turustuskanal fag]
Valdkonnaiiksus [20]
I Kiik miidgipirkonnad... I I Kliendi midgipirkonnad... I
| Viide |
Kiient ' '
Ettevite
Midgiorganisatsioon
Turustuskanal ]
Vittevaldkonnaiiksus ]
I.J"'I

Kontogrupp koondab sarnaseid kliente, médarab kasutatava numbriseeria ning
nédhtavad ja kohustuslikud véljad kliendiandmetes.

Kood | Kontorithma kirjeldus | Kliendikoodi

numbriseeria

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




Kliendi loomiseks [ Klient Loo: algkuva

tuleb valida —

kontogrupp, Kontogrupp |A_%| | (valige) ~|
ettevote Klient (E]

(ministeeriumi tase),

miiligiorganisatsioon Ettevite D Rahandusrinisteeriurm

(asutuse tase),
Turustuskanal alati 99 | | Midgipirkond

Valdkonnatiksus alati Miiligiorganisatsioon

20 Turustuskanal 99 Eesti riik

Valdkonnalksus

Kinnita valik |E” voi | Kdik midgipirkonnad... | | Kliendi midgipirkonnad...
Enter.
Viide
Klient (1]
Blokki Viide Ettevite
kasutatakse Miiiigiorganisatsioon
olemasoleva kliendi Turustuskanal .
pealt andmete Viitevaldkonnatiksus

kopeerimiseks.

Kliendi iildandmed on koikidel SAPi kasutavatel asutustel (kdikides haldusalades)
tthine info. Kliendigrupi piires toimub ka unikaalsuse kontroll registrikoodi alusel.
Sama asutuse filiaale erinevateks klientideks luua ei tohi. Uks klient tohib SAPi
kliendiregistris olla vaid iiks kord.

Kliendi andmete digsuse peab tagama SAPi kasutaja (mitte RTK tddtaja). Varasematel
aastatel on olnud kokkulepe, et AS ja OU tuleb panna nime taha. Seda kokkulepet enam
alates 2015.a. algusest ei ole. Kliendi nimi peab olema SAPis sama, millega ta on
registreeritud driregistris.

E-postiaadress kliendi andmetes on iile kdikide asutuste iiks. Sinna saadetakse pdf arve.
Kliendiga tuleb kokku leppida, kuhu arve saadetakse. Iga SAPi kasutaja meiliaadressi
muuta ei tohi. Info hankimisel, kes millal ja mis pdhjusel muutis ning kuidas
meiliaadressi kokkulepe tuli, saab voimalusel aidata RTK tarkvara konsultant.
Kliendikaardil olevale meiliaadressile suunatakse ka meeldetuletuskirjad.



Sisestada kliendi &Y Muu klient Ettevitte andmed  Miiigipirkonna andmed [
andmed Klient SISEMINE
. Aadress | Juhtandmed Maksetehingud Turundus Mahalaadimiskohad Ekspordian
Nimi (ASJa oU VO}b |@| |E. Eelvaade| |u')l1=l|
olla nii nime ees kui ——a—
nime jérel vastavalt Titel -
sellele, kuidas on Nimi EMT AS _|
asutuse registreeritud =
ériregiStriS- Otsinguterminid
Otsingutermin 2- Otsingutermin 1/2 10096159
kliendi registrikood. ;
- - . T =
Isikutel isikukood. -
Tanav/majanumber Valge 16
Sihtnumber/linn 19085 Tallinn |
Aadress- Rik EE Pirkond =
raamatupidamise
du e . PK-zadress
seaduse jargi Doetiaet
kohustuslik vili Sihtnumber
Ettevitte sihtnumber
Side
Keel ET Eesti - Muu side...
Keel- selles keeles Telefon 6397130 Lisanumber [=
prinditakse arve Mobiitelefon =
kliendile, kasutusel Faks Lsnumber =
o . . E-post Le—ar\.fed@emt.eel ]i
ET eesti ja EN inglise stand. sdemest. -
keel Sidekanal
E-post- sinna liigub Faksiaadress
automaatselt saadetav
arve
Hankija- kliendi Aadress  Jubtandmed Maksetehngud
hankijakood SAPis —
i Hankza
Tehlngupartner' Tehngupartner Kontsermnin
kohustuslik vali
Viteandmed, peloond
Asukoh Asukoht re 2 Kontrolary
Maksumks.kd 1- o — —
KMKR number EU Asukohakoad
vilisetele klientidele,
nt Suurbritannia. Malotoove
Maksumiks. kd 1 I
M s, bd 2
KMKR number EU -
I“kmesr“gl Maksuaadress
klientidele. Maakonnakood KMKR rusmiber Mus
Linna kood

Maksumaks. koodS




Kliendi pangaandmed
on vaja tdita siis, Kui
on vaja Kliendile raha
tagasi maksta.

ligrit SISEMINE EMT AS Tallinn
Aadress Juhtandmed . Maksetehingud | Turundus Mahalkadimiskohad Ekspordiandmed

Pangarekyisiidid

Rik  Pangaviti Pangakonto Konto omanik 1... L., IBAN vrt.

K = =2

| O E

I E

E
0

|Pangaandme...| |@| |E||§| | Maksekaardid | | IBAN|

Viimaseid vahelehti ei

kasutata Aadress Juhtandmed Maksetehingud Turundus | Mahalzadimiskohad Ekspordiandmed Kontaktisik
Kliendi Ettevottepohised andmed:
XDO01 jatk . -
] Loo kiient: Uldandmed

Iﬂ'Muu klient Ettevitte andmed § Miudgipirkonna andmed =]
K?hus’tus“k on ~ Kontohaldus - Maksetehingud Kijawvahetus Kindlustus
madrata Vastavusse | |
viimise konto- —
10300000. OnEOLEave
Juhul kui on vaja V-viimise konto Sortimisvati 009
finantskandesse Peakontor Tolisoodustus
muud kontot, siis Oigustegrupp kassahalduse grupp K]
vahetatakse see .

. Vabastusgrupp Vadrtuse korrig.

kande tegemise
juures.

Intressiarnvutus
Sortimisvoti 009 Intresstunnus Viim. kontr.-kp
Salves‘tab ) Intressitsikkel Viimane intr-are
miiligimoodulist
tuleva arve numbri .

Viteandmed

Maiirang viljale
finantsmoodulis.

Kassahalduse

grupp
=kliendigrupiga

Eelm. konto nr
Ostuiiksus

Waikeandmed maksuaruannete jaoks

Tegevusekood

Personalireg-nr

Jaotuse tldp




Maksetehingud-
Kliendi
maksetingimused,
makseviisid,
ettevotte pank.

Téita andmetega
siis, kui on vajadus
Kliendile raha
tagasi maksta.

Kontohaldus -~ Maksetehingud = Kijavahetus

Makseandmed
Maksetingimused

Veksikulude maksetng.
Aeg tieki maksmiseni

Automaatsed maksetehngud

Maksevisid L
Muu maksja
Vekshimit 0,00

| Kindlustus

Tolerantsigrupp
Teadaol/lep.puh
Deb.vilg.pant.t

Makse blok.
Ettevotte pank RIIGI

EUR Grupeerimisviti

Volandudeprotsess:
Z100-
Meeldetuletuskirjad
viiviseta, saatmine
padevade sammuga
14-28-42 péeva
(toiming F150)

Z101 - viivisega.
Pidevade samm on
sama, kuid
meeldetuletuskirjal
on intressisumma
veerg arvutatud
kontohalduse
vahelehel ndidatud
% alusel.

Kui
meeldetuletuskirju
on juba saadetud,
siis Viim.volandue
nditab saatmise
kuupédeva
Volandude tase
nditab mitu
meeldetuletust on
klient juba saanud.

Kontohaldus - Maksetehingud . Kijavahetus - Kindlstus

Volandude andmed

oendudeprots. | 2100

-
vikndude saaja [m]
e d

Vim. volndue
Vilndude thot,

Kijavahetus
Arve todtleja
Konto klj.
Vast.isik (k)
Vast.i. telnr
Vast. is. faks
Vast.is.Intern.
Kontomarge

Makseteatised

K. (seotud kandega)
KL (seotud kandeta)

L

Vilniude blok.
Oig.vokn-menet
Vilandude tase
Grupeerimisviti

Vilndudeala

Kontovafavite
Koondarve varant
Hajutatud toatus

Mk Jurid. osakor
Majandusarvest.




Taldetakse]uhul’ Kontohaldus - Maksetehingud | Kijavahetus . Kindlustus

kui miitidud kaup
on kindlustatud. Ekspordikredidikindlustus

Polisi number

Asutuse number

Kindlustatud summa EUR
Kehtiv kuni

Lipperiskuud

Ormavastutus %

Kliendi Miiiigipiirkonna andmed:

Loo kiient: Fttevotte andmed

B Muu klient  Uldandmed E

Vaheleht Maiik - Miidk V" Lahetamine | Arveldusdokumendid | Partnerirolid
Miiiigipiirkond :
Z1  Arve paberil Telimuse tie
;; :;’i:df meii teel Miiligiesindus Digustegrupr
Mudgigrupp Reasoovitus
Kliendigrupp Konto klj.
ABC-iigitus Midtih-te g
Valuuta EUR Euro Valuutakursi
| Liilita Girmard. wilia TS kl. hind-pi
| Tooteatribuudid |
Téihelepanu! Kliendi loomisel tohib panna vaid véértusi Z1 vo1 Z2. Vairtus

Z3 taidetakse SAPis automaatselt arvekeskuse teenust osutavalt
koostddpartnerilt saadud andmete alusel.

Kui klient on e-arve saaja, kuid talle on tehtud ilma vastava
tunnuseta (Z3) juba arve, siis palun votta iithendust
sap.help@rtk.ee.




Vahelehte

Miiik

" Lihetamine / Arveldusdokumendid

- Partnerirolid

Lihetamine ei

reeglina klient ise.
Juhul, kui on ALATI
teisiti, siis tuleb see
siin mddrata pannes
veergu Number SAPis
olemasolev
kliendikood.

Kasutata. Arveldusdokurment
Arveldusdokumendid: [ |Arve jarelcddtius [ |Boonus [ Hinna m
Maksetingimus Arvekuupdevad
voetakse Arveloendi kp-d
miitigitellimusele
vaikimisi. Tarne- ja maksetingimused
Maksuliigitus- Incoterms
kaibemaksu arvutuse Maksetingimused Maksetihtaeq 1 pdev
sOltub kliendi
péirltolurllglslt_ Majandusarvestus
0-Euroopa Litt Konteerimisgru rl 5]
1-Eesti L
2- Muu vilismaa
Maksud
Riik; Mirni Maksu kat... Mimni Mzk... Kijeld
et =T
Partnerirollides on Miidk Lshetamine - Arveldusdokumendid ./ Partnerirolid ||

Partneri rollid

PR Partneri roll Mumber Mirmi

SP jTeII'[ia SISEMINE EMT AS
BE Arve sagja SISEMINE EMT AS
BY Maksja SISEMINE EMT AS
SH Kauba saaja SISEMINE EMT &S

Salvestada kliendiandmed

&

v @@ﬁ? ODHE &

Teade kliendi loomisest ja kliendikood:

Ettevitte RO00 midgipirkonnale R100 99 20 on loodud klient 0001000017,

10



2.2 Kliendi andmete muutmine XD02

Logistika-> Miiiik ja turustus -> Piisiandmed -> Aripartner -> Klient -> Muuda-

> XDO02-Taielik

Kliendi andmeid muutes peab arvestama, et iildandmed muutuvad koikidel SAPI

asutustel.

Eriti tdhelepanelik peab olema meiliaadressi muutmisel. Arvete saatmisel automaatselt
SAPist voetakse meiliaadress kliendikaardilt.
Tehingupartnerikoodi muutumise korral iildeeskirjas ei muutu andmed kliendikaardil
automaatselt. Kandele laheb tehingupartnerikood, mis on kande tegemise hetkel
kliendikaardil. Seetdttu tuleb ka selle koodi vahetamisega iileminekuperioodil olla
ettevaatlik (eriti kui tahetakse kasutada vana koodi). Kiisimuste korral voiks
konsulteerida RTK konsultandiga.

Kui kliendil muutub nimi, kuid registrikood jddb samaks, siis tehakse muutused
kliendikaardil nime osas. Kui kliendil muutub registrikood, siis tuleb SAPi luua uus
kliendikood koos uue registrikoodi ja muude andmetega.

Leia klient, kelle
andmeid soovid
muuta.

Téita muud lahtrid
nagu 6eldud punktis
1.1 ja vajutada Enter

vOi v

Avatakse kliendi
andmed muutmiseks.
Andmeviéljade
tdhendus on sama kui

ptk 2.1. toodud.

Kui muudatused on
tehtud, siis tuleb
andmed salvestada
=

Klient B 1000017

Ettevite

Milgipirkond
Milgiorganisatsioon
Turustuskanal
Valdkonnaiksus

ROGO

R100

EMT AS

Rahandusministeeriurm

Rahandusministeeriurm
Eesti riik

Omatulu

| Kdik midgipirkonnad...

Kliendi midgipirkonnad...

]

11



2.3 Kliendi loomine olemasoleva kliendi baasil XD01

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Piisiandmed -> Aripartner -> Klient -> Loo->

XDO01-Téielik

Klienti saab luua ka
andmete kopeerimise
teel. Sel juhul
tdidetakse dra alumine
blokk Viide. Sinna
pannakse selle kliendi
kood, kelle pealt
andmed kopeeritakse.
Vajutades Enter on
osa vilju eeltdidetud.

Téita koik tilejadnud
vajalikud viljad nagu
kirjeldatud punktis
2.1.

[ Klient Loo: algkuva

Kontogrupp
Klient

Miiligipiirkond
Milgiorganisatsioon
Turustuskanal
Valdkonnaliksus

|E| ZKK Kodurnaised kliendid

— ——
()
— L= =
R100| Rahandusministeerium
93 Eesti riik
20 Ormatulu

-

| Kidik midgipirkonnad... | |

Kliendi mitigipirkonnad...

Viide

Klient
Milgiorganisatsioon
Turustuskanal

Vitevaldkonnaliksus

@] 1000007

RMIT

2.4 Kliendiandmete laiendamine teisele asutusele XD01

Juhul kui vdhemalt ithes ministeeriumis on klient juba loodud, siis tuleb sama
kliendikood ka teises ministeeriumis kasutusele votta. See ongi kliendi andmete
laiendamine. Sama kliendikoodi kasutavad koikide ministeeriumide kasutajad. Kas

klient on SAPi loodud, tuleb kontrollida registrikoodi alusel (FDO3 voi XDO03)

otsingutermini vilja kaudu. Uldandmed on kdikidele ministeeriumidele samad ja need

andmed on juba olemas. Ettevottepdhised andmed ja miiiigipiirkonna andmed tuleb

juurde luua. Monikord tuleb vaid miiiigipiirkonna andmed juurde luua, siis jaéb
laiendamisel XDO01-ga vili Ettevate tiihjaks.

12



Logistika -> Miiiik ja turustus -> Piisiandmed -> Aripartner -> Klient -> Loo->
XDO01-Taielik

Téaita i oo: algk
kliendikood, . .
mida laiendama | | Kontogrupp E (Valige) v
hakatakse ja Kiient | 1000017
Miiiigipiirkonna
andmed, kuhu .
. Ettevite 'Ro00|  Rahandusministeerium
on vaja
laiendada.
Miiiigipirkond
N |
Enter voi Miligiorganisatsioon R200| Maksu-ja Toliamet
Kui Turustuskanal 93] Eesti riik
Ettevotteandme Valdkonnaiiksus (20| Ormatulu
d on juba varem
IOOdUd_’ 55"3 I Kdik milgipirkonnad... I I Kliendi midgipirkonnad...
seda vilja
tditma ei pea.
Kuna _ Loo kiient: Miiiigipiirkonna andmed
tildandmed ja
ettevotte @Muu klient a
andmed on
olemas, siis Klient 1000017 EMT AS
i?[ab kOhek Midgiorg. R200 Maksu- ja Toliamet
uuglpur" O | 1y rystuskanal 99 Eesti rilk
andmeid tdita =
(juhendis ptk Valdkonnaiiksus 20 Omatulu
1.1).
’_/liil'.ik ], Lihetamine - Arveldusdokumendid | Partnerirolid |
Kliendi andmed (ks
tuleb salvestada E——
)

13



3. Teenuse kirjeldamine

3.1 Uue teenuse pohiandmete loomine MMO1

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Piisiandmed -> Tooted -> Materjal -> Muu
materjal-> MMO01-Loo

Materjalikoodid lisatakse kasitsi kasutaja poolt. Igas asutuses voiks olla 1-2 kasutajat
selle tegevuse jaoks.

Materjale ja teenuseid luuakse iihtmoodi. Ostu- ja miitigimoodulis kasutatakse samu
koode. Erinevus on viljade tditmise arvus ja Sisus.

3-kohalised tdhtede kombinatsioonid on kokku lepitud SAPi ostumooduli ja
miiiigimooduli konsultandi ning erinevate asutuste peakasutajatega. Eesmirk on hoida
andmebaasis teenust iithe koodiga. Kui kasutajale tundub, et uus teenus ei sobi lihegi
tahekombinatsiooniga, siis tuleb ithendust votta sap.help@rtk.ee kaudu miiiigimooduli
konsultandiga. Konsultant aitab leida sobivad tdhed vodi siduda olemasoleva koodiga
lahtudes teenuse kirjeldusest ja kaardil olevast kontost.

Materjali kood algab
3-kohalise tdahtede
kombinatsiooniga
(nt. RLV, VRM,....),
mis selgitab toote
olemust, ning sellele
lisaks méaratakse 5-
kohaline

Loo materjal (Algkuva)

Valivaated Organisatsiooni tasandid  Andmed

e

Materjal A

Materalitiip

HRK — Haridus ja koolitus
KVR - Kinnisvara

RLV - relvastus,
erivahendid

VRM — vormiriietus ja
varustus

jarjekorranumber.

I\!umbrlvahemlkUNdlt IKT — info ja

a S0 kommunikatsioonitehnolo
materjalitiiiibist. ogia

BRK- biirookaup ja
inventar

TRV — transpordivahendid
ja varustus

SDV - sidevarustus

STT — seire- ja
turvatehnika

PRT —padste- ja
reostustdrjetehnika

KRV — Kriminalistika
vahendid

RVM- ravimid
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mailto:sap.help@rtk.ee

Tahelepanu!

Mbonele asutusele tuleb teha erand koodide loomisel. See lepitakse kokku
asutuse peakasutaja ja SAP miiligimooduli konsultandiga vastavalt asutuse
eriparale.

ANS — andmeside (Nédide: ANSP11212121, ANSV12333333)

Materjalitiitibid:

ZLKP- Laokaup. Vdimaldab laokauba ostu ja bilansilist arvestust.
Vajadusel saab selle toote tiilibiga ka otse kuluks osta.
Voimaldab ka kaupa miitia.

ZMJK- Majanduskaup. Kasutatakse kulu- ja pohivaraks ostetavate
kaupade pdhiandmete miiratlemiseks. Vdimaldab laoarvestust

bilansiviliselt ja ainult koguseliselt. Voimaldab ka kaupa miiiia.

ZTNS- Teenused. Kasutatakse nii ostu- kui ka miitigiteenuste loomiseks.

Mirkida need

vahelehed, mida

(S Vaadete valik

\aade

soovitakse andmetega
tdita. Kuna see
teenuste juures ei
muutu, siis peale
esimest valikut on
mdistlik salvestada
valik jargmiseks
korraks ette

Pahiandmed 1

Pahiandmed 2

Miik: miigiorgan. andmed 1

Midk: midgiorgan. andmed 2

rhuuk: Uld-fteg-lksuse andmed
Viliskaubandus: ekspordiandrned

ﬂrvmﬂgidukumendi tekst

Ost

Viliskaubandus: impordiandrmed

Ostutelimuse tekst

Majandusarvestus 1

Majandusarvestus 2

[JKuva valik ainult taotluse korral

[|Loo valitud vaated

I Organisatsiooni tasandid ” Andmed ]

Jargmiseks valida

[ Organisatsiooni tasandid J

Siia panna ettevotte
andmed. Voimalik
salvestada jargmiseks
korraks valik

[& Organisatsiooni tasandid

Organisatsiooni tasandid

["]Org-tasandid/profilid paringu peale

[r—
Tegevusiiksus L1100 [ Keskkonnaministeerium
e
Miitigiorg. 1100 Keskkonnaministeer.
Turustuskanal 99 Eesti rik

WH Vali vaated || Vaikesdte ”§|
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Materjali/teenusekaardile andmete lisamine:

Kohustuslikud véljad: | _<&3pahiandmed1 | @'Pahiandmed 2 | @ Miik:mitgiorg.and. 1 | Miik:miliigi...
Nimetus
PGhimootihik Materjal IKTO0003 ISideteenus I||
Materjaligrupp
Uidandmed
P&himadtihik Materaligrupp 720000005
Vana materjalkood Vil. mat-grupp | ]
Valdkonnaiiksus Labor/biiroo
Reatiitibid tild.gr. EI Kontingentimine Tootehierarhia
TOHI muutal Teg-iks.il.mat.olek Kehtiv alates
Msara kehtivusvasrt. Reatuiibi oid.gr Teenus ima tamets
Téihelepanu! Kui teenuse kirjeldus ei sobi paris tipselt, siis tuleb teha uus teenus teise
nimega. Olemasolevat kirjeldust ei tohi muuta!
Pdhiandmete &Ppohiandmed 2~ &PMiik:midgiorg.and. 1 - & Muik:miigiorg.ar
vahelehel méairatud '
info on ndha ka teistel Matenal IKT00003 Sideteenus
lehtedel. = -
Mudgiorg. L100 Keskkonnaministeer.
Tarniv tegevusiiksus Turust-kan |99 Eest rik
kantakse kaardilt _
miiiigitellimusele L
kaasa. Kuu valdkonnaiiksus
Miilgikoguse madtiihik Mitigi MU - muuturmatu

Kéibemaks, millega
teenust mutakse

Madtihikute grupp

Tur-ahel.dl.mat.olek Kehtiv alates
Kehtiv alates
Tarniv tegevusiiksus L1a0
Materqaligrupp LaEGGDﬂﬂGSj ITteen: Internet
+|Skonto | Ting

Maksuandmed

Riik. | Riik: Ma... Maksu kategooria | Maksu ligitus Maksu ligitus
s et hwaras [ JEatesia 20%

Tahelepanu!

Samamoodi kui nimetus on ka kiibemaksukoodi VAIKIMISI VAARTUS
ithine koigile asutustele. Kui teenuse kaart on loodud ja kdibemaksukood
paigas, siis ei tohi seda muuta! See tdhendab, et kaardilt voetakse kood
tellimusele kaasa, kuid see tuleb enda asutusele sobivaks muuta. VAO1->
Rea info -> vaheleht Arveldusdokument -> vili Maksu liigitus.
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Konteerimisgrupp-
tulukonto médrang
finantskandesse.
Nimekirja tdiendab
RTK tootaja.

& Miik:miitigiorg.and. 1 & Muiik:miitigiorg.and. 2 | & Muik: dlding/TO v
Materal IKT00003 Sideteenus | |
Miidigiorg. L1100 Keskkonnarministeer.

Turust-kan |99 Eesti rilk

Grupeerimistingimused

Materali stat-grupp Materali hinnagrupp

Mahupdh. boonuse gr Konteerimisgrupp 32212000

Reatiidbi dldine gr.
Hinnakuj.vitemat.

Tootehierarhia

LEIS

Teenus ima t.. Rea kategooria arupp

LEIS| Teenus im

Tulukeskus = asutus

Komisjonigrupp
&2 Miiik:miitigiorg.and. 2 /@Mﬁﬁk: ildine/ TU } &7 Viliskaubandus: eksp
=
Materal IET00003 LSideteenusi
Teg-lksus | L100 Keskkonnaministeerium
Uldandmed
PEhimadtihik KT Kuud Varuosa

Lihetusandmed (gjad pdevades)

Sead-aeq

Tddtlusaeq

Pakkermaterali andmed

Mat-gr: pakkemater.

Tegevusiksuse dldpararneetrid

[ |Meg. varud

Tulukeskus

Baaskogus

Bigus nat-allzhind|.
Materali lastigrupp

TL10 Seerianr prof.

1z

Inglisekeelse nimetuse ja

mootithikute miaramine
arvele

F3 = Lisaandmed [ & Organisatsiooni tasandid 58 Kontrolli kuvaandmeid
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Kui arve ldheb vilja
inglise keeles, siis on
vajalik panna EN koodiga
teenuse nimetus.

Pohimootithiku
teisendamine.
Miitigitellimusel saab
kasutada ainult neid
tthikuid, mis on
teenusekaardile
Kirjeldatud.

Kirjeldada 2 iihiku
omavaheline seos.

Madtihikud/EAM-koodid/dimensioonid

X Alh MEo...|=...|Y PO Maoti.
1 KU Kuu g | KU Kuu
1 TK Tikk =...1 KU Kuu

) Materjal IKTO0003 on loodud.

. Kijeldused | Matihikud | Taien. EAN-kd-d | Dd
Materjal IKT00003 ||
Keeal Materali kijeldus
ET Sideteenus
r
an Eideteenus inglise keeled
Kijeldused ./~ M&dtihikud | Taien
s T
Materjal IKTo0003 T h
L= = |

3.2 Teenuse kaardi muutmine MM02

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Piisiandmed -> Tooted -> Materjal -> Muu

materjal-> MMO02- Muuda

Otsida vilja teenus, .
mille andmeid Muuda materjal (Algkuva)
soovitakse muuta. Vali vaated  Organisatsiooni tasandid  Andmed
Muud andmed on
samad kui F =

. . Materal IKTOO003
kirjeldatud punktis ol L | 4
2.1

Muudatuse nr

Olemasolevat teenuse kirjeldust ei tohi muuta, sest muudatus mojutab koiki asutusi,

kellel on teenus kasutusel. Samamoodi kui nimetus on ka kdibemaksukoodi

VAIKIMISI VAARTUS iihine kdigile asutustele. Kui teenuse kaart on loodud ja

kaibemaksukood paigas, sSiis ei tohi ka seda vaartust muuta!
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3.3 Teenuse kaardi vaatamine MMO03

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Piisiandmed -> Tooted -> Materjal -> Muu
materjal-> MMO03- Kuva

Otsida vilja teenus,
mille andmeid
soovitakse vaadata.

Muuda materjal (Algkuva)
Vali vaated  Organisatsiooni tasandid  Andmed

Muud andmed on
samad kui
Kirjeldatud punktis
2.1

Andmed on hallil Muudatuse nr
taustal ja muuuta
midagi ei saa.

-
Materjal LIRTUUEIU:!l

[

3.4 Teenuse hinna maaramine VK11

Teenusele saab méirata hinna, mille saab tellimusel vajadusel iile kirjutada. Hinna
kehtivusele saab ajavahemiku médirata. Kui hinnakirjas on teenuse 2 hinda erinevatel
ajavahemikel, siis tuleb ka tellimusel jalgida vilja Hinna mdcdramise kp.

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Tingimused -> Vali tingimusetiiiibi abil ->
VK11- Loo

Valida Tingimuse — -
titip ZENT-Netohind | | 0@ Hngimusekirjed

Tingimuseteave Vitmekombinatsioon

-
Tingimuse tadp ZENT LNetI:uhindI

{")Vabastamise olekuga klient / materal

(") Vabastamise olekuga hinnakija kategoori/valuuta/materal

|

r_
L-"-‘-Uabasmmise olekuga materjal

L

<
*®|
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Sisestada teenuse = —
kood, summa iihiku Loo Netohind (ZENT): kiirsisestus

kohtaja ZUHE REZ BB.0% 2 O
kehtivusperiood.

|D| Miligiorganisatsioon 1100 Keskkonnaministeer.
Turustuskanal 99 Eesti rilk

Vabastamise olekuga materal

Kijeldus Summa |Uhik per | M.../Kehtiv al. Keht. kuni
Sideteenus 100,00 EUR 1KUU16.05.2013 31.12.99499

Tingimusekijed on salvestatud.

Hinnakirja muutmine VK12
Logistika -> Miiiik ja turustus -> Tingimused -> Vali tingimusetiiiibi abil -> VK12-
Muuda

Hinnakirja vaatamine VK13

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Tingimused -> Vali tingimusetiiiibi abil -> VK13-
Kuva
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4. Muugitellimus

4.1 Uue mulgitellimuse koostamine VAOl

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Miiiik -> Tellimus-> VA01-Loo

gfge:;?g:t Siooniandme Loo miiiigitellimus: algkuva
d enne kui tellimuse [ Loo vite abil & Miik 2 Reaiilevaade 2 Telija
tiilip, siis on
Tellimuse tiitibi
valiku nimekiri
oomes meign | T o]
asutuse tiilipidest ja
SAP Organisatsioconiandmed
standardtiilipidest. Midgiorganisatsioon L100| | Keskkonnaministeer.

Turustuskanal 93 Eesti riik
NB: . Valdkonnaiksus 20
Valdkonnaiiksusest e
soltub viitenumber -
arvel. Mudgigrupp
20,30,40....
Kui asutusel on
kasutusel
Miitigiesindus, siis
tuleb see vili samuti
tita.
Tellimuse tiilip tuleb ,_M'-m-j_, m'je"_jus_
valida Selle]argl, mis LZEKR_I Kreedittelirmus
tiitipi arvet soovitakse ZEMK  Muu arvetiidb telim.
looma hakata ZETA Midgitelimus

' ZETM Ettemaksetelimus

ZPR1  Projektitelimus

ZRKR  Kulude kreedit

ZEMT Kulude telimus
Sisestada Piise info. -
Kohustuslik on tellija Midgitelimus Netovadrius o, 00 }:UR
Kliendikaardilt Telia I 1000016 I Kem klient KK grupis / Suur-Ameerika 2 [/ 13412 Rakvere |D
voetakse info Kauba saaja 1000016 Kem klient KK grupis / Suur-Ameerika 2 / 13412 Rakvere |
tellimusele (Peale Ostutelim. nr Ostutalim. k 2
Enteri vajutamist). o . - . .
Koiki Valjgei d Vﬁlﬁu Kui tdidate Ostutellim.nr, siis drge lepingu numbri ette lep. /lep.nr.
saab muuta /leping vms. kirjutage. Arvevormile tuleb Lepingu nr: kui véli on
Ostutellim.nr = ta}'detud. ,
Iepingu number Naiide arvevormilt:

Lepingu nr.: 2000/003
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Taotl.tarnekp.: Siia
sisestatud kuupdev on
vaikimisi arve
esitamise kuupdev
ning kopeeritakse
koikidele tellimuse
ridadele véljale
Arveldus kuup
(Vaikimisi tinane
kuupdev)

Nii arve kuupédeva kui
kande kuupieva saab
sisestada ka arve
loomise hetkel (VFO1,
VF04).

- Maik } Rea tldandmed Rea Uksikasjad Tell
Taotl. tarmnekp. D |16.05.2013 Tarniv t
| Tdielk tarne Kogukaz
Tarneblokeering * Maht
Arveldusblok. ¥ | Hinna m
Maksekaart AEgurmis

Loo Miiligitellimus: paiseandmed

Tunnus &
Muuglpurkond Mitgitelimus Ostutelimuse number
vOetakse uue Teliiz 1000016 G45 Eesti AS / Paldiski mnt 80 / 10617 Talinn
tellimuse loomisel r
kllendlkaardllt < Mtk Lihetamina Arveldusdokument Maksekaardid Raamatupidamine
Telimuse thup ZETZ|  Mudgitelimus Dok. kuupdev [09.11.2015[
Mitgiala andmed J400| 7 /99| f |20| Reqgistrite ja Infosi, Eesti rik, Tulu, vitenr.1
Miitigiesindus Autor EERSTIM
Miitgigrupp Loomiskuupdev 09.11.2015
Versioon Garantii
Telim. pdhj. A
Tarneaeg A
Hinnakujundus ja statistika
Dokurn-valuuta EUR |/ | 1,00000 |@| Hindamiskuupdev |09.11.2015
Hindamisprots. ZEOOOT|  Telimuse hinna Kliendigrupp
Hinnakiri ¥ | Kasutus
Hinnagrupp 'FUUgipiirkond Z3 e—an.rel
Tellimusele Miitigitellimusele saab lisada kliendi kontaktisiku nime ja
kontaktisiku ja ostutellimuse numbrit péises vahelehel Tellimuse andmed viljadele.
H 1 Miiiigitelimus Ostutelimuse number
:)_StUte_I I I muse numbrl Telija 1000016 G45 Eesti AS [ Paldiski mnt 80 / 10617 Tallnn Haju maakond
ISsamine.
Ostute| I i msue n u m ber Lahetamine Arveldusdokument Maksekaardid Raamatupidamine Tingimused Konteerimine Partnerid Tekstid
Telija

lisada ainult juhul, kui
kliendilt on tulnud
vastav soov, et arve
sisaldaks kliendi
stisteemi

ostutellimuse numbrit.

Ostutellmuse number LEPING324
Ostutelimuse kuup.
Ostutellimuse thup Lisateave

Kontakti vimane kp Vilanfuete arv

I Nirmi
ele vide

Telefon

Kliendi kontaktisik I Grupinumber

Kauba saaja

J Ostutelimuse number  [0T123456 ]

Ostutelimuse kp
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Téihelepanu! Juhul, kui kasutada tellimuse kopeerimist, siis voetakse tunnus
Z1/72/Z3 kopeeritava tellimuse pealt kaasa. Kui klient on vahepeal e-
arve tellinud vai sellest loobunud, siis ei tule andmed digesti.

Sisestada

materjalikood ja
Enter, SAP toob
teenusekaardilt info
kaasa (kirjeldus, tihik
jms.), kui hinnakirjas
on hind pandud, siis
ka hinna.

Kaik read

Rida Materal Teli... Oh |Summa Meto
r 1
iktoooo3|
L -

Kisitsi tuleb alati
panna kogus,

tthiku hind (kui ei ole
hinnakirjas),
tegevusiiksus.

Kuna teenus seotakse
Tegevusiiksusega
kaardi loomisel, siis
teg.liksuse alusel
tuleb samuti infot
tellimusele kaasa (nt.
tulukeskus).

Kdik read

Rida  Materal Uh  Summa | Metovdirtus Kifeldus
EI[{TGDGDS (i 104,00 1 000,00 Sideteenus
-

Kui hinda ei ole
hinnakirja pandud voi
kui on soov seda
muuta, siis tuleb see
késitsi panna/muuta.

AEE EEE wrE [l

Sisestada
Tingimustiitip (TiTi)
ja tihiku hind Summa
veergu.

Per: hind mitme
thiku kohta

Hinnakujunduselernendid
P.. TiTd | Mimi Summa val. per MO |Tingimuse vairtus
@ ZENT Netohind 100,00 EUR KUl 1 000,00
Hind alzhindlusega 100,00 EUR 1 KU 1 000,00
@ MiWST Kiibemaks 20,000 % 200, 00
L _IHincl kdibemaksuga 120,00 EUR 1[Kuu 1 200,00

Val.
EUR
ETR
EUR
EUR
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Konteerimine.
FM-konteerimine
maéarab kontolaiendid
finantskandele, mis
on oluline
raamatupidamiseks.

Vajadusel ka
Tellimus
Pr.Str-element

Lihetamine

< Arveldusdokument

© Tingimused . Konteeriming [ Tarneqgraafik

nteerimine

agevusvaldkond

Jlukeskus

str-element

TL10

luarvestuseks vajalikud andmed

luarvutustabel

Tellirmus

Tulusegment

=]

dkuluvati
B FM-konteeriming |

Sisestada 5
raamatupidamise
jaoks vajkalikud Obj.cat. Miitgidok. rida
kontolaiendid. Object 10
Eelarverida tuleb
kontokaardilt Eelarverida
automaatselt. :

Eelarveliksus EL10

Fond 20

Tegevusala 01330

Abiraha 0

][]

Kiibemaksust.

Kaiibemaks arvel soltub nii kliendist kui teenusest. Kdibemaksukood finantskandele
tuleb omavahelisest kombinatsioonist koodidest:

Teenuste/toodete Kood | Kdibemaksukategooria
kdibemaksukategooriad: || 0 Teenus kdibemaks 0%

1 Kaup kdibemaks 0%

2 Kéibemaks 20%

3 Kéibemaks 9%

4 Pole kiive

5 Kédibemaksuvaba
Kliendiandmete Kood | Kidibemaksukategooria
kdibemaksukategooriad: || 0 Euroopa Liit

1 Eesti

2 Muu vilismaa
Kaibemaksukohuslase Klient | EL | Eesti | Muu
kdibemaks Teenus 0 1 2

24




0 | Teenus kdibemaks 0% U3 | U3 U4
1 | Kaup kdibemaks 0% T3 | T3 T4
2 | Kédibemaks 20% Uus |V7 U4
3 | Kiibemaks 9% U3 | V6 U4
4 | Pole kéive Uus |[Vi U4
5 | Kidibemaksumaksuvaba | U3 | V2 U4
Mittekdibemaksukohusl Klient EL Eesti | Muu
ase kidibemaks Teenus 0 1 2
0 | Teenus kdibemaks 0% | V2 V2 V1
1 | Kaup kéibemaks 0% V2 | V2 V1
2 | Kdibemaks 20% V2 V2 V1
3 | Kdibemaks 9% V2 |V2 V1
4 | Pole kiive V2 V2 V1
5 | Kédibemaksuvaba V2 V2 V1
2030010
T3 Kaup0%ihendusesisene miilik 0% 0
2030010
T4 Kaup0%ihendusevaline milk 0% 0
2030010
u3 Teenus0%lihendusesisene miik 0% 0
2030010
U4 Teenus0%lihendusevidline miik 0% 0
2030010
V1 Ei ole kaive 0% 0
2030010
V2 Maksuvaba kaive 0% 0
2030010
V6 9%miilik 9% 0
20 2030010
V7 20%muik % 0
Vairtused on vaikimisi Miiiik B L3hetamine
teenusekaardile ja
Kliendikaardile pandud ja Maksja 1000016 Kem klient KK grupis
need tulevad : S~
e . Tarne- ja maksetingimused
miiiigitellimusele kaasa,
kuid neid saab vajadusel Incoterms
tile kirjutada (Maksu Maksetingimused (2001 Maksetihtaeg 1 pdev
liigitus).
Arveldamine Majar
Arveldusblok. ~ | | Kont
Arvekuupdevad *| | Maks
Arvelduskuupdey |17.05.2013 Kirjer
Teen. osut. kp FI va
Maksu ligitus Vilan
A jarelast. [ ] Vilan
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Noolte abil saab liikuda E’ ; h‘ﬁ @2 @

jargmistele ridadele.
Ekraani tilaservas
kuvatakse millisel real
parasjagu oled ja millisele
materjalile ehk teenusele
maéérad lihiku hinda.

Enne salvestamist saab
veel kontrollida, kas
kohustuslikud véljad on
taiedtud.

Meniiii: Redigeeri ->
Puudulike andmete logi

Vead parandada enne salvestamist!

Kui koikide ridade kohta

info sisestatud viib ¢
nupp tagasi esimesse
aknasse

Info sisestatud Midgitelimus 1000000044 on salvestatud.

salvestada miitigitellimus.
Olekureale kuvatakse
teade miiligitellimuse
salvestamise kohta.

Téhelepanu! Vilisriigi kliendi maksustamist on voimalik arvepohiselt muuta. Néiteks
teenuse osutamine Eestis Venemaa kliendile. Kui vaikimisi koik Venemaa kliendid
saavad teenuse kdibemaksuta, siis muutmiseks tuleb tellimusel kdibemaks mairata
samaks Eesti riigi klientide maksustamisega (muuta maksuliigitus ja maksu sihtriik).
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Tellimuse piiseinfos

Loo Muugitellimus: paiseandmed

Incoterms

Maksetingimused

Arveldamine
Arveldusblokeering
Arvekuupdevad
Arvelduskuupdev
Teenuste osut, kp
Maksu lihterik

valida vaheleht &
ANeIdUSdOkument Midgitelimus Ostutelimuse number
Telija 3100154 Enquiry Service of / Entuziastov sh. 60, building #1 [ 111

Alter. Maksuliigitus 1-
Eestl Miiiik Lihetamine Arveldusdokument | Maksekaardid Raarmatupidamine Tingi
Maksu sihtriik — EE- _ o _ e

. Maksjz 3100154 Engquiry Service of / Entuziastov sh. 80, building #1 / 11
EEStI Tarne- ja maksetingimused

|
2014 Maksetahtaeg 14 pdeva

Fiks. vrt-paev
Tdiend.vrt-pvd

- Arv jarelttét.
v
09.11.2015 ﬁ S E‘E ﬁﬂ“ 2 J00 Justitsministeerium
bitter. maksuliigitus 1
fMaksu sihtriik EE EL kolmn-tehing

Muudatused on

1 b
L

ot

Miitik Lihetamine Arveldusdokument Maksekaardid Raamatupidamine Tingimused
koheselt ndha vahelehel
Tingimused Neto 9,58 [EmR
Maks 1,92
Hinnakujunduselemendid
P.. TiTd | Nimi Summa Val. per MO Tingimuse vadrtus Val.
@ ZENT Metohind 9,58 EUR
Hind allzhindlusega 9,58 EUR
@ MWST Kiibemaks 1,92 EUR
Hind kdibemaksuga 11,50 EUR

4.2 Tellimus ettemakse arve loomiseks VAO1

Ettemaksetellimuse (ZETM) loomine erineb
andmetes tdidetakse vaheleht Arveldusplaan.
summa protsendi alusel.

tavatellimusest (ZETA). Teenuse rea
Arveldusplaanis méératakse ettemakse

Muu info on sama kui tavatellimuse puhul (s.t. hind,

konteerimine, tekstid jms). Arve loomisel ettemakse tellimusele (VFO1 voi VF04)
valitakse kasitsi arve tiip (ZETN, ZETO, ZETQ) vastavalt sellele, mis kontole peab
laekumine toimuma. Ndouet kliendile enne laekumist iiles ei voeta. Tekib 1-poolne

kanne kontole 99999902. Laekumise hetkel
finantsmoodulisse 2-poolne laekumise kanne.

laheb 1-poolne kanne suletuks ja tekib
Kui on aeg teha ndue, siis tuleb minna

ettemaksetellimuse arveldusgraafikut muutma VAOQO2-ga. Arve ldpetamise real tuleb

27




blokeering eemaldada. Seejirel on voimalik kliendile ndue iiles votta tavalise arve

tilibiga (ZETA).

FEttemaksuarvet ei saa luua tihekordsele kliendile ERAISIK.

Ettemakse arve
loomiseks tuleb
luua tellimus
tiliibiga ZETM.
Seejarel valida
Tellija, Teenus,
kogus jt. vidrtused
nagu tavalise
tellimuse puhul.

Loo miigitellimus: algkuva

[[1Loo vite abil S Miik 2 Rea tlevaade S Telija

Telimuse tiip ZETM

Organisatsiooniandmed

Midgiorganisatsioon 1100
Turustuskanal 93 Eesti riik
Valdkonnaiiksus [Eﬂr
Milgiesindus

Midgigrupp

Valitud teenuse rea
andmetes on

Mitgidokurnendi rida LE‘UJ J Rea kateg. ZETE| Ettemaks

Materal KVRO0027 Ruumide Giri ja rendi kulu

rida blokeeritud
(ZE)

lisainfo ettemaksu — ——— —
- A Mtk A Miik B Lihetamine Arveldusdokument Arveldusplaan Tingimusad
voimaldamiseks
Netovadr. 100,00 |EUR
Arveldusplaan
Arveld-pl. thup ZE| Ettemaks Arv-pl. pdis v
Alguskuupdev 27.02.201501 Tanane kuupdev
Arve protsent 0,00 Arveldusvaartus 100,00 |EUR
Kuup-d
i Ary- %5 Arveld-vrt. Val.  Blok.
27.02.2015 0009 Ettemakse 100,00 100,00 EUR
27.02.2015 0008 Arve ldpetamine 100,00 EUR ZE
Esialgu on
tavaarve jaoks % Arveld-vrt. Val. | Blok. tap BP | Are-ol M-t KKF Arvel
o e Ettemakse 100,00 100,00 EUR 4 A 01
(tiitip ZETA) -
. Arve |5petamine 100,00 EUR JZE 3 & 01 | ZETA
arveldusplaanis 5 e P

-do

Ettemakse real on
Arveldusdok.tiiiip
puudu, sest see
tuleb ise arve
loomisel méérata
vastavalt kontole,
kuhu laekumine
peab minema

Ettemaksearve dokumenditiitipidele vastavad kontod:
ZETN-20399000
ZETO-20390000
ZETQ-20391000
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4.3 Mulgitellimuse muutmine VA02

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Miiiik -> Tellimus-> VA02-Muuda

parameetrite

jargi (nditeks Arveldusdokument

kliendi jargi) PS-element
Kinnitada valitud
number Enteriga, i —

Leia vajalik
veee s . F T
mitigitellimus. == L1n:n:|n:n:n:u:n:|44| =]
Telimused Otsingukriteeriumid
Saab_ otsida Ostutelimuse number
detailsemalt i
. Tellja
erinevate
Tarne

avatakse tellimus
muutmiseks.

Muuta saab koiki
vélju, mille taust

on valge.
Vajadusel saab
lisada juurde
ridu.
:créi?tl:;rir,l,ﬁ/iiata Muuda Midgitellimus 1000000044: ilevaade
juhendi punktist % o & & & [l Telimused
4.1 Tellimuse
koostamine. Miitigitelimus 1000000044 Netovadrtus
Teliiz 1000016 Kern klient KK grupis / Suur-Ameerik]
Kauba s3aia 1000016 Kem klient KK arupis / Suur-Ameerik
Ostutelim. nr Ostutelim. kp
- Midk f Rea Uldandmed - Rea Ukskasiad ~ Telija - Hankim
Taotl. tarmekp. ol |17.05.2013 Tarniv teg-lks.
| THielk tarmne Kogukaal
Tarneblokeering * | Maht
analdiichinl w Hinna mddrambn 1
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Tekstide lisamine tellimusele.

Teksti saab lisada nii teenuse rea tasemel kui péise tasemel ja need triikitakse
arvevormile. Sellised tekstid sisestab kasutaja ise tellimusele.

Lisaks on olemas tekstid, mida seadistab RTK konsultant. Selleks tuleb saata kiri
soovitud tekstiga sap.help@rtk.ee:
1. Asutusepohine tekst triikitakse koikidele asutuse poolt véljastatavatele
arvetele.
2. Teenusepohine tekst triikitakse vaid arvetele, kui teenusekaardil on marge
teksti vajadusest:
Nt. teenusel VMTO00000. Vanametalli miiiik on materjaligrupi tunnus MET

Materqaligrupid

Materqaligrupp 1 MET

Selle alusel triikitakse Maanteeameti arvele tekst: ,,P66rdmaksustamine vst. KMS §
41 1¢

Reateksti lisamine

ReatekSti "S&miseks Milgidokurnendi rida 10 Rea kateq. ZETM| Teer
teha topeltklikk real Materjal IKT00007 IKT testteenus lihike tekst
jaminna vahelehele
TekStld MUtk A ¢ Malk B - Lihetamine © Arveldusdokurment - Tingimused
Tetp. Keel
- {2 Rea arvetekst ET : Ik toket aardi
+ [ Rea sisemine komm i tekst teenusekaardi

Lisada tekst valgele | Vaikimisi tuleb tekst eesti keeles.

viljale.

Inglise keelse teksti =

lisamiseks N S E RN
Segjéirel valida keel EN -
mlEsI IR 1= [EN Inglice =

Sisestada tekst valgele viljale.

Rohelise noolega saab tellimuse iildvaatesse tagasi.

Piiseteksti lisamine
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Paiseteksti

lisamiseks valida lutgitelimus Ostutelimuse number
luubiga ikoon elija 1001373 Kevadekuulutaja AS [ kevade 5
2
|—| ja litkuda

Mldk + Ldhetamine  Arveldusdokument  Maksekaardid R

vahelehele Tekstid

Te-tp. Keel HEE @ @EE |
+ [& piise arvetekst =

o Piisetekst siil
+ [& psise sisemine komn
+ [ Kliendikohane hoiaty

Lisada tekst Vaikimisi tuleb tekst eesti keeles.
valgele véljale.

Inglise keelse
teksti lisamiseks [E ||g||£"i"L"ﬂ"§|
Seelzrjérel valida keel EN

i) E ] R KNS C =] EN Inglse v

Sisestada tekst valgele viljale.

Kui kasutaja unustab tellimusele teksti panna ja arve valmis teeb, siis see arvevormile
ei ilmu. Sellisel juhul on vdimalik tekste olemasolevale arvele (mitte tellimusele)
lisada ilma et arve tiihistaks. Toiminguga VF02- Arve muutmine minna
topeltklikiga reateksti voi paiseteksti lisama. Peale lisamist tuleb arve salvestada.
Niitlid on voimalik sama arvet triikkida koos tekstiga.

4.4 Muugitellimusele arveblokeeringu lisamine VA02

Kui soovite, et miiiigitellimusele ei oleks enam vdimalik arvet teha, siis tuleb lisada
miitigitellimusele peale ZE Arveblokeering

Avada miitigitellimus toiminguga VA02
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¢ ||Reaiildandmed | Rea Ukskasiad | Telja | Ha

Taotl. tarnekp. 'p| l09.08.2017] Tarniv teg-iks.
| Taielk tame Kogukaal
Tarneblokeering '? Maht
[arveldusbiok. |  TEE Arvebiokeering ~Hinna masram.kp
Maksekaart 01 Arvutus puudub Aegumistshtaeg

02 Kinnitus puudub
Kaardi kont™-nr |43 Hinnad on puudulikud
Maksetingimused (04 Kontroli makseting. Incoterms
Telim. p&hi. 05 Kontroli tameting.
08 Kontr. kreeditarvet
09 Kontr. deebetarvet

: Kok read 30 Hinnamuutuse kinnit.
: | _|ZE Arveblokeering | .
SR e ZR Kularve blokeering i Uh |G

I 1ERM00O( 17K [

B e - —— n

Kui kasutate arvete tegemiseks toimingut VVF04, siis tuleb lisada linnuke ,,No docs with
billing block* — antud tegevus vilistab VF04 loendis miiiigitellimused, millele on
lisatud arveblokeering:

Halda arveldustahtaegade loendit

5 Kuva arveldusiend E‘! Kuwavariandid

 Billing Data
Biling Date from [ ] to |27.03.z018
Biling Type ki
50 Document louni =
. Selection | Defauk Data | Batch and Update
Organizt. Data
Sales Organization
Distribution channel kuni
Division [ ] kuni || E3
Shipping point kuni E
Customer Data
Sokd-To Party [ kuni
Destiation country [ ] kuni
Sort Criterion keunii
Documents to be salectad
| Order-relxted |+ Delvery-related Rebate-relted
| Intercompany Biling |F| Mo docs with biling block | j | Docs with POD Status

Juhul, kui unustate, et olete lisanud arveblokeeringu, siis miitigitellimusele arvet ei ole
ikkagi voimalik teha, vigade logis tuleb jirgnev veateade:

,,Dokument on arveldamiseks blokeeritud*
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Arveldusdokumendi loomine: logi

I_T" @ @Rida @Alampuu &2 Kumuleerunud vaade

Tarkelogi

B W 1000324266 000000 Dokument on arveldamiseks blokeeritud.
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5. Muugiarve

5.1 Miugiarve koostamine VF01, VF04

Arveid saab luua iihekaupa VFO1 ja mitu korraga VF04.

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Miiiik -> Arveldamine-> VF01-Loo

Enne arve loomist peab olema teada arve tiiiip.

Arve tiiiibid:
ZETA Tellimuspohine arve
ZESR Sularahaarve
ZEIK Finantskandeta arve
ZETN Ettemaksearve indikaatoriga C (special indicator)
ZETO Ettemaksearve indikaatoriga A (special indicator)
ZETQ Ettemaksearve indikaatoriga X (special indicator)
ZELA Lepingu (perioodiline) arve
ZENA Noudekonto 103010 arve
ZENB Noudekonto 103690 arve
ZENC Noudekonto 153000 arve
ZEND Noudekonto 153010 arve
ZENE Noudekonto 153690 arve
ZETU Tihistusarve
ZEKR Kreeditarve
ZEKT Kreeditarve tiihistusarve
ZRAR Arve — kulude edasiarveldamine
ZRAT Tiihistusarve — kulude edasiarveldamine
ZRAK Kreeditarve — kulude edasiarveldamine
ZEYN Ettemaksearve indikaatoriga N (special indicator) tiihistus
ZEYO Ettemaksearve indikaatoriga O (special indicator) tiihistus
ZEYQ Ettemaksearve indikaatoriga Q (special indicator) tiihistus
ZMAD Estportnet arve
ZMAE Estportnet kreeditarve

Tavapdrane on tellimuse loomine ja arve sama kuupdevaga. Seda saab teha otse
tellimuselt toimingukoodi vahetamata. Kui finatskanne ei ldhe kontole 10300000, siis

on vaja kasutada teist tiilipi arvet ja otse tellimuselt seda teha ei saa.

Arve loomine tellimuselt, kus kande kuupéev ja arve kuupdev on samad, toimingukoodi
ei muuda.

Taita tellimusel vajalik info nagu on juhendis punktis 4.1.

hakata arvet looma.
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Miiiigidokument -> | | ¢ =
Arveldamine I

Enne salvestamist
saab veel tellimuse & | 4 & @

ule vaadata.

Ekraanil niahtav Tellimuspohine arve (ZETA) Lo

ﬁ;ﬁ?iﬁs f;ﬁgzegui Arveldusdokumendid &)

dokumendi [ — _ 5

kuupéievaks. [FETA alimuspahine .. “’_I$EIEIEI|'_'IEIEIU|'_'II Meto

Salvesta Maksja 1000016 Kem
Arvelduskuupdev 17.05.2013

Info arve numbriga
ilmub ekraani alla.

E. Rida Kijeldus Arvel... MO |Netoviir.
10 Sidetesnyg 1O 31 aaa,d

Kui arve tiiiip ei ole tellimuspohine arve (ndudekonto ei ole 10300000), siis tuleb
sobiv arve tiitip ise nimekirjast valida

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Arveldamine -> Arveldusdokument-> VF01
Loo

Va“d:d,_ArVEId_ & G LAneldusoend 2 Arveldusdokumendi dlevaade B B3 vaikuloend

dok tiiiip

olemasolevast

. o

nimekirjast Arveld-dok tiilip Teen. osut. kp

Arvelduskuupie Arvelduskuupdey 150413 Hinna maiRm.ko

v ja Kande

kuupéev
Taodeldavad dokumendid

Dokument Dokument Rida  Miugidokumendi kat. Todtlemse okk
B T

viljale tellimuse | 320000000 (3

number

Loodava arve

ridade @
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vaatamiseks
enne
salvestamist

Vajadusel saab veel arve loomist katkestada

U5

abil.

Salvestada arve

E{

Téhelepanu! Juhul kui koos arve numbriga tuleb tekst raamatupidamisdokumenti ei

genereeritud

Dokument 10058874 on salvestatud (raamatupidamisdokumenti ei genereeritud).

siis finantsmoodulisse kannet ei tekkinud. Vea leidmiseks ja parandamiseks vaata
samas juhendis Punkt 6 aruanne VFX3 kasutamist.

Mitme arve korraga loomine VF04.

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Arveldamine -> Arveldusdokument-> VF04
Tootle arveldustihtaegade loendit

Arvete koostamise protseduuri kdigus koondatakse 1 ..-n miuigitellimusest kliendi
16ikes miiligiarved, konteeritakse kanded finantsmoodulisse.

Maiirata mis
perioodi kohta

Biling Data

tellija

arveid on vaja Biling Date from to 17.05.20
koostada Biling Type kuni

5D Docurnent kuni
Maarata /7
miiiigiorganisatsio | _ Selection | Default Data Batch and Update
on, mille arveid on
vaja luua. Organizat. Data

= =t

Sales Organization 1100

Distribution channel kuni

Division kuni

Shipping point kuni
Kliendi miaramine | Cystamer Datz
koodide i
koodide gold-To Party ni
vahemikuna Destination country kuni
Sold-To party- Sort Criterion kuni




Order —related on
kohustuslik,
madrab tingimuse,
et arved luuakse
tellimuste alusel.

Documents to be selected

| Order-related

Intercompany Biling

| Delivery-related
Mo docs with biling block

Kui arve kuupdev
(Billing date) ja
kande kuupédev
(SD_DATE)
peavad olema
erinevad, siis seda
maédratakse Default
data vahelehel

Selection ~* DefaultData - Batch and Update

Default Data

I Biling Date I

Date of sanvices renderad
I SD_DATE I
Pricing Date

@ Kuva arveldusloend

Nimekiri avatud
tellimustest, mis
vastavad eelnevalt
pandud tingimustele
jamillele saab arvet
genereerida. Rida,
millest on soov arve
luua, tuleb mérkida
(rida muutub
kollaseks).

Halda arveldustahtaegade loendit
A v 2@ ASYEECF D EPE Okskane

AreT
ZETA

V | ADKat M-org
A L100

Arveld-kp
17.05.2013

Telijz
1000016

Uksikarve tekitab
iga tellimuse kohta
1 arve.

Uksikarve

Koondarveldusdoku
ment votab kokku
kliendi 16ikes sama
maksetdhtajaga
tellimused ja loob
neist 1 arve.

Koondarveldusdokurment

Veerg Tor. (torge)
on tavapdraselt tiithi

E{

Kui seal on mingi
number, siis arve ei
joudnud finantsi.
See ei tohi nii jadda.

Grupp Lutor Loomiskp Nr| Tor.

KEERSTIM(17.05.2013] 1

]

Vigade logi
vaatamise ikoon.
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Viga tuleb
tellimusel
parandada, seejirel
arve lile salvestada.

Halda arveldustahtaegade loendit
Q =l Rida @ Almpuu & Kumuleerunud vaade

Térkelogi hulgikdituseks 1000000024

9 @OC 0010000057 000000 Dokument 0010000057 on salvestatud (raamatup)
0 @OC 0010000057 000000 FM account assignment 00000000000000000000/2

5.2 Kreeditarve koostamine VF01

Kui arve on valesti ja kliendile viljastatud, tuleb koostada kreeditarve. Kreeditarve
véljastamiseks kasutada toimingut VAO1- kreedittellimuse loomine. Kui arve ldks
valesti, kuid ei ole veel kliendile joudnud, siis v3ib arve tiihistada kasutades toimingut
VF11. Seejarel muutub tellimus avatuks ja seda saab muuta. Kui tellimus on muudetud,
siis saab uue arve luua VF01-ga.

Kui arve on loodud ekslikult, kliendile pole saadetud ja ei soovita ka saata, siis on vaja
teha kindlasti kreedittellimus + kreeditarve. Arve tithistamine VF11-ga teeb kiill
kreeditarve, kuid tellimus jadb avatuna nimekirja ja see pole Gige. Kui kiivitada
massiline arvete genereerimine (VF04) v3ib juhtuda, et (Sama asutuse teine) kasutaja
teeb ikkagi ekslikult arve mingi aja moodudes.

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Miiiik -> Tellimus-> VAO1-Loo

Tellimuse tiilip on
kreedittellimus
ZEKR

| S S S | S ) S S— . |

MiTi Kirjeldus
Telimuse thlp 1 [ZEKRj Kreedittellimus
ZEMK  Muu arvetiiib telim.
Organisatsioonandmed _ ZETA Midgitelimus
Miitgiorganisatsioon L1100 e Ettgn'@.kse.telhmus
ZPR1  Projektitelimus
Turustuskanal a9

ZRKR  Kulude kreedit
Valdkonnaiiksus 20 ZRMT Kulude telimus
Miigiesindus

Midagigrupp

Selleks, et arve ja
kreeditarve vahel
oleks seos SAPis
olemas ja
kasutajale ndhtav,
tuleb teha tellimus
viitega esialgsele
arvele. Arve

Loo muugitellimus: algkuva

I 1 Loo viite abil Ifﬁ,Muuk A2 Rea iilevaade .2 Telija
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number
Kirjutatakse

di viljale ja
v Kopeeri |

Arveldusdokumen

Pdring

< Pakkumine

< Tellim.

< Leping

T Loo vite abil

< TarmneKL . Arv-do

Arveldusdokurnent

—
=

Valge taustaga

ridu saab
kustutada.

vilju saab muuta,

Kreedittellimuse sisestus on sama kui tellimuse sisestus

punktis 3.1

Téhelepanu! Kopeerimine ei too kaasa originaalarvelt FM konteeringut! Need
tuleb ise Kisitsi lisada.

Siisteem kuvab ette originaalarve, millel summad on miinus méargiga. Vajadusel on
voimalik muuta koguseid voi osa ridu hoopis kustutada (v.t 3.1 Miitigitellimuse

loomine).

Kreedittellimusele tuleb luua kreeditarve VF01-ga.

5.3 Arve tiithistamine VF11

Logistika -> Miiiik ja turustus -> Miiiik -> Arveldamine-> Arveldusdokument

VF11-Tiuhista

Sisestada Arveldusdokumendi tiihistamine
& Gy 2 Arveldusioend .2 Arveldusdokumendi iilevaade 0B [Blvalkuloend (&b [E
Arvelduskuupdev |  pesaul data
. Arvelduskuupdev
Kande kuupéev Kande kuupsev  [Eliietie]
ja
Gideldavad dokumendid
Dokument= Dokumnent Rida | Miitgidokumendi kat. Todtlemise olek
arve number, 10001030
mida soovite
tihistada
ja
Tulemus
veendumaks, et Kok arv-dok.
on 61ge arve. B Arvel-dokumendi tiiip MNirmii Netovaartus
Telimuspéhine arve BIM Pro AB OU 6,87
Tiihistusarve BIM Pro AB QU 6,87
O Tulemus:

loob

tihistusarve
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Dokument 93000289 on salvestatud.

Tiihistamise tulemusena muutus miitigitellimus taas avatuks ja sellele saab teha
muudatusi. Seejdrel teha uuesti arve.

5.4 Arvete vaatamine ja triukkimine VF03

Sisestada arve number, enter

. Muuda arveldusdokument
avab arve sisu.

S [ ﬁ ‘E_ANEHUSFEEEI A%Majandusawe;tw @E Fn?; .ﬁ?

Arveldusdokument 10000052

Rohkem otsingukriteeriume
Dokurmendinumber
Ettevite

Majandusaasta

Viide

= Otsi |

Kui enterit ei vajuta, on vdimalik arve kohta infot saada

vOi 7 muutmise/vaatamise reziimi vahetus. Kumb
ikoon on ndhtav soltub sellest, kumba toimingu koodi
kasutatakse hetkel.

& [ @ ﬁAweIdUSread ﬁMajandUSmeEtUS -@E IE?; g‘.ﬁ?

Dokumendi tithistmine

Sama mis Enter
ﬁhweldusread

Raamatupidamisdokumentide Lz Majandusarvestus
loend

Tehniline info tulukonto e
kohta
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Kuvatakse arvega seotud [

dokumendid

Kui finantsdokument ei B

tekkinud, siis peale tellimuse

parandamist tekitatakse selle

nupu abil.

Kreedittellimus on Dokumendivoog

dokumendivoos niha vaid
siis kui kreedittellimus on
loodud viite abil

&F [l Oleku iilevaade &y Kuva dokument

Teenuse dokumendid [If 5

Aripartner0001000016 Kem klient KK grupis

(] Loo viite abil :\
|2 (6] (S 1]
Dokument Kp Olek
~ =) Projektitelimus 3730000001 09.05.2013 Todtuses |
~ 2] = Telimusphine arve 0010000052 09.05.2013 Ldpule vidud
+ [=2) Raamatupidamisdok. 1400000017 09.05.2013 Sidumata
~ [& Kreedittelimus 2000000006 22.05.2013 Ldpule vidud
~ [ Kreeditarve 0091000006 22.05.2013 Ldpule vidud
« [2) Raamatupidamisdok. 1500000006 |22.05.2013 Sidumata
Trikkimisest:

Arve loomise hetkel seotakse arve viljunditiiiibiga. Valjunditiilip méirab arve

saatmise kanali:

ZEPB- Arve paberile (trikkkimine printerist)
ZZ00- Arve PDF (salvestamine arvutisse pdf failina)

ZY00- Arve pdf meilile
ZREA- e-arve saatmine.

Koik arved on seotud viljundi tiitibiga ZEPB ja ZZ00.
Meilile saadetava arve véljundi tiilip on ZY 00, kuid see seotakse arvega, kui kliendi
miiligiorganisatsiooni andmetes on Miiligipiirkonna tunnus Z2 (info juhendis 1k.9).

e-arve saatamise viljund ZREA seotakse arvega, kui kliendi miiligiorganisatsiooni
andmetes on Miiiigipiirkonna tunnus Z3 (info juhendis Ik.9).

Kui juhtub, et tunnus kliendikaardil on puudu véi vale, siis kliendiandmete muutmine
automaatselt arvel olevad andmeid ei muuda. Arve kanali muutmiseks/lisamiseks

tuleb lisada késitsi valjunditiitip.
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VF02- arve
muutmine + enter

Tellimuspéhine arve 10058874 (ZETA) Muuda: arveridad.

l-?n?; ‘%Majandusarvestus Aweldusdokumendid ©)
Kuva EL’ETA Telimuspohine ... '3100588?4 Netovadrtus 15,00 |EUR
dokumendipéiise Maksja 1003130 Maxi Lemmikloomaklinik 00 / Parnu mnt. 463a / 71
l'iksikasjad Arvelduskuupaew 30.06.2015 |ﬂ
EL| Rida Kirjeldus Arveldatud kogus MU |Metovadr. M
50 Korrashoid 1Kuu 15,00 KV
Valida Arveldusdokument TellimuspShine arve 1005,
Viljastatavad
dokumendid [ & Arveldusread 2 Majandusarvestus I i viliastatavad dokumendid I
ZETA Telimusp.. = 10058874
Maksia 1003130 Maxi Lernmikloomaklinik U / Pdrmu mnt. 46
L_'-??dad' I Telimuspdhine arve 0010058874
valjundituubi rida vali. dok-d
+ enter. — -
. Olek Valu... Kijeldus Meedium Roll | Partner
Muu Info OO ZEER A berile 1 Prindi w&ljund BP 1003130
oy . rve paberile rindi waljun il
Looglllne sihtkoht: QD Z¥00 Ddf li..s Va1 . BY 1003130
, I i -
NEWPRINTER Arve pdf meili..5 Valine saatmine
OO ZZ00 Arve PDF 1 Prindi v&ljund <~ PY 1003130
r I
zred| I -
Salvesta [

ZREA tunnuse lisamine eeldus on, et kliendikaardile on pandud Miiiigipiirkond Z3.

Arvevormi

vaatamiseks/trikkimise
ks VFO03 (ilma enterita)

Mentiiist Arveldusdokument-> Viljasta:

Mine  Keskkond  Sisteem  Spikkpr

=] Arveldusdokurment [ Redigeeri

& +| 4 COQ ERHE 510
[ Viliastatav dokument vil. dok.
Hl  Wil. dok-d
Sanumi thp Mirrii Loomiskuupds
™ =1
I_ZEF"El J}!w.re paberie 09.05.2013
2700 Arve POF 09.05.2013

Printimise eelvaade

EHEHB. Prindisuvandid |

=8

Printerile edastamiseks
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Info kasutajale

Dokument on viliastatud.

5.5 Arvete saatmine meilile VF31

Arvet saab saata pdf formaadis kliendile meili teel otse SAPist. Kasutaja arvutisse pdf

faili salvestama ei pea.

Eelduseks, et arvet
saaks automaatselt
Saata, on
meiliaadressi
olemasolu
kliendikaardil.

Vajadusel lisada
FDO02- Kliendikaardi
muutmine.

Side

Keel

Telefon
Mobiitcelefon
Faks

ET Eesti .

Lisanurmber

Lisanumber

L
E-post |ostuarve@teleko m.eg|

Stand. sidemeet.
Sidekanal

Faksizadress

-

Meiliaadresside
vaatamiseks

_ﬂ , roheline marge, kui aadresse on mitu. Samast nupust

MPrk”| Piirkenna nimi
71 Arve paberil

Z2 | Arve pdf meliteel |
73 g-anve

< Miitk | Lihetamine

o Cal=ENES
saab ka aadresse lisada v61 eemaldada

Kui meiliaadresse

on mity, siis . Meilizadress §... A... Mirkused D

automaatselt 1aheb : ==

R info@telekom.ee 001
arve aadressile, =
. . ostuarve@telekom.ee 002

millel on mérge = = 003

veerus

Standardnumber.

Téhelepanu! Kuna see on kliendi iilldandmete osa, siis see info kehtib koikidele
asutustele, kes kasutavad SAPI. Siin on vaja saavutada kokkulepe
kliendiga, et oleks vaid 1 meiliaadress, kuhu saadetakse kdik arved
koikidest asutustest kokku.

Miiiigipiirkond:

< Arveldusdokurmnendid

Miigitellimus
Miidgipiirkond 2
Miilgiesindus
Midgigrupp
Kliendigrupp
ABC-iigitus

Arve pdf meil teel
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Saatmiseks on toiming VF31

Viljundi tiiiip ZY00

Edastusmeedium-
pole vaja téita, sest
see on automaatselt
viljundi tiitibi kiiljes

Sonumi andmed

Valundi tidp ZYon
Edastusmeedium [lj
Sortimisjarekord 01
TaddtlusreZim 1

Sortimisjérjekord Sortimisjarjekord Liihikirjeldus
Véljundis : 01 :FmreIdusdu:rltzumentJ'l rida / vidljastatava dokumendi tiilp
0z Viljastatava dokumendi tilp / arveldusdokurnent [/ rida
03 Partneri roll / partneri nr / valiastatava dokumendi tilip
04 Sortimisviliad 1-3
05 Vljastatava dokumendi tilp / sortimisvalad 1-3
Téétlusreiz um | TodtlusreZiim Liihikirjeldus
1- esmane viljatriikk 1 Esmavaliastus
2_-_ Korf?'“" 12 Kordusvaliastus
valjatrikk |3 Térketattius (kiik)
4 Torketddtlus (ainult uued teated)
Arve andmed Arve andmed
Arveldusdokument 10015867 kuni
Voimalik méérata Arvelduskuupdev 01012015 kuni [31-:112015|
tdpsemaid | Tamepfhine
piiranguid | Tellimuspdhine
saadetavatele " |Boonusega seotud
arvetele: ~|Kontsernisisene arveldus
Nt. Méérat_es | Arvete loendid
arvenumbrite 7] Arveldusplon
vahemiku,
kuupéeva/vahemiku
jms.
Miiiigiorganisatsioon | mppgiorganisatsioon L100
on a?”t”f",ke"e Turustuskanal 95
arveid viljastatakse .
Valdkonnaiiksus 20
\{fegl p||'rangmd Tellia
valjundile:
Maksja
Sihfriik
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Sobivate tingimuste
korral kdivitada

@

Mairkida arved

linnukesega, mida

soovitakse edastada
- mérgistab

koik arved
Arvel-dok. |Rida|Valj|Mdm|Ro1l |Nimi 1
. . ¥| 10000046 zvoo|s |RE |eem klient B
Saatmine meilile V| 10000047 zvoo|s |RE |#em klient B
e ¥| 10000048 zvoo|s |RE |#em klient B
" ]10000049 zvoo|s |RE |#em klient B
[¥] 10000050 zvoo|s |RE |#em klient B
], 10000051 zvoo|s |RE |#em klient B
b W ok ok ok o e o TR | ] DE Ifmre 1= 5 =

Arveldusdokumendi valjastatavad i
EREEREST W4

Valjatriikitud
arveread muutuvad
roheliseks ja
olekureale ilmub
teade arvete
trukkimise kohta.

Kiik valitud vilastatavad dokumendid on tdadeldud.

Téihelepanu!

Arved, mis peale saatmist muutusid punaseks, kohale ei
joua, sest kliendikaardil puudub meiliaadress.

Arvele saab kaasa panna kaaskirja, mille sisu tuleb teada anda meilile sap.help@rtk.ee.
Kaaskiri on iithine nii meeldetuletuskirjale kui arvele. Seega peaks sOnastus olema
ildine, mis sobiks kaasa molemale dokumendile. Tekst on vaja igale kasutajale eraldi

seadistada.

Naiide:

Hea klient!

Arve tasumisel kasutage kindlasti arvel olevat VIITENUMBRIT.

Lugupidamisega
Eesnimi Perenimi

Riigi Tugiteenuste Keskus

6113316
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Kasutaja enda saadetud arvete saatmise ajaloo vaatamiseks on toiming SOSB:

Vaadata saab koiki Saatmistaotiused iiksusest{R! 5.03.2015 - 30
ainult enda saadetud .
A % Blvarskends [ H 2L

arveid valides

kuupdevavahemiku Periood | Saatmisolek | Atrb-d
saatreskuupiay :m.ns.znlsﬂf? kuni  |30.03.201%
Saatmskelzasg 00:00:00 kuni |00z 00:00
Jtsingutul. maks-any 500

Virskenda

Ulevaade saadetud Olek | Saatmism | Dok. titel Saatja Adressaat Saatmiskp Saatrniskl
R @ Interneti_  Arve 10031538 Vivi | simuauto@gmail.com 27.03.2015 15:34:04

dokumentidest @ Intemeti Arve 10031539 Vivi, info@sintravela.ee 27.03.2015 15:34:04

@ Interneti_  Arve 10031540 Vivi KAIDO@TRANSFOOR.EE 27.03.2015 | 15:34:04

@ Interneti Arve 10031536  Vivi_ olret@olkret.ee 27.03.2015 15:34:03
Saatmisolek Periood . Saatmisolek | Atrib-d

-

Outel

| Vead

| Saadetud | Edastatud

|§] Varskenda |

Info olekute kohta Olek Saatmism_
Olek veerus @ Interneti
[} Interneti

5.6 E-arve saatmine VF31 + ZEAK_SEND

E-arve on XML formaadis arve, mille loomine SAPis on samasugune kui mistahes
teises formaadis oleva arve loomine (toiming VF01/VVF04), lihtsalt valjund on erinev.

Arve saadetakse SAPist Fitekisse. Sealt saadetakse arved edasi pankadesse voi
Arvekeskusesse vastavalt kliendi soovile.

Iga todpéeva peale 16unal liigub SAPis olevate klientide nimekiri Fitekisse. Tagasi
tulevad andmed klientide kohta, kes on tellinud e-arve, jargneva paeva hommikul.
Selle info alusel kantaks automaatselt Miitigipiirkonna tunnus Z3 kliendikaardile.
Kasutaja tunnust Z3 ise kliendikaardile ei margi.

Peale arve loomist VF01-ga saadetakse arve Arvekeskusesse 2 toiminguga VF31 +
ZEAK_SEND.

VF31 on toiming, mis saadab nii pdf arveid kui e-arveid ja seal voib teha arvete eristust
véljundi tiitibi alusel, kuid ei pea tegema.
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Kliendi e-arve saamise eeldus:

Kliendi ~ Miiigiorganisatsiooni _m V" Lahetamine - Arveldusdokumendid

andmetes
Miiiigipiirkonna tunnus:

MPrk” Piirkonna nimi

Muugitelimus

Midgipirkond Z3 e-anve

71 Arve paberil Midgiesindus | _|
Z2 Arve pdf meili teel Miligigrupp
£3 '_e-ar'.fe | i
L il Kliendigrupp
ABC-ligitus
Valuuta EUR Euro
E-arve saatmine VF31
Viljundi tiitip ZREA SEnumi andmed
Edastusmeedium- pole Vafundi tiip ERER
vaja tdita, sest see on Edastusmeedium
automaatselt véljundi Sortimisidrekord 01
tiidibi kiiljes Téititlusrezim 1
Sortimisjérjekord Sortimisjarjekord Lihikirjeldus
Vﬁljundis : 01 :F'tr'.reldu,lsdcrkument,ll rida / vdljastatava dokumendi i
nz Viliastatava dokumendi titp / arveldusdokument / ri
03 Partneri roll / partneri nr / viljiastatava dokumendi tii
04 Sortimisvaljad 1-3
0s Vliastatava dokumendi tilp / sortimisvalad 1-3
TOOﬂuS.r‘?Zm'l_l: | TaotlusreZiim Liihikirjeldus
%- esmgne Vai] am'l'llikk I " Esrmavaliastus
- Korduv véljatrii 12 Kordusviliastus
13 Tirketddtius (koik)
4 Tarketddtlus (ainuk uued teated)
Arve andmed Arve andmed
Arveldusdokument 10015847 kuni
Voimalik méérata Arvelduskuupdev 01012015 kuni [31012

tdpsemaid piiranguid
saadetavatele arvetele:
Nt. Méiirates
arvenumbrite

vahemiku, . | Arvete loendid
!(UUpaeva/vahemlku 7| Arveldusplaan
jms.

| Tarnepdhine

| Telimusp&hine

_ |Boonusega seotud

" |Kontsernisisene arveldus
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Ml'il'igiorganisatsiOOI_l Mlgiorganisatsioon L100
on gsutus, kelle arveid Turustuskanal a9
viljastatakse :
Valdkonnaiiksus 20
\{ggl p||‘rangmd Teliia
valjundile:
Maksia
Sihtriik
Sobivate tingimuste T
korral kdivitada
Markida arved Arveldusdokumendi valjastata
linnukesega, mida
soovitakse edastada (Zh =, =T M4 M
- mirgistab
koik arved
Arvel-dok.|Rida|Val]j|Mdm| Roll |Himi 1]
& vl 10026511 ZREL|1 |RE |E-Riig
Kinnitamine vl 10027162 ZREL|1 |RE |Corle
vl 10027261 ZREL|1 |RE |Endla
110027736 ZREL|1 |RE |[Maksel
vl 10027896 ZREL|1 |RE |Zakerg
v| 10028073 ZREL|1 |RE |Cmitri
[ 10028189 ZREL|1 |RE |Sihta:
v}, 10028355 ZREE|1 [BRE |Hariad

Kui trilkkimine on kinnitatud, siis saab hakata e-arvet Fitekisse saatma:
ZEAK _SEND

Téaita viljad | E-arvete saatmine OpusCapitasse
vastavalt vajadusele.
Kohustuslik vili on
Ettevote.

2% 53ada valitud arved B Saada valtud vigane arve uuesti 3 Kustuta arve

Peale  viljade
aitmi i L teio G100 ku
taitmist Vajutada '-'U\.’;Idﬂriinﬂ on -
Arvelduskuupdav kuni
enter. |
Arveldusdokument ol
Lisamise vahemik | E:F buni

Alumisel ekraaniosal | (g (&)= ¥ (2% ) [S]e & =1 @ @

on niha antud Erand  Ettev. M-org Dokument  Maksia Maksia nimi Arveld-kp Maksetihtaeg
P ©O@m G000 G100 10029371 3000065  VijandiKutsedppekeskus 13.03.2015 27.03.2015
tlnglmugtele_ _VaStaV CO@ G000 G100 10029372 3000050  Kuressaare Ametkool 13.03.2015 27.03.2015
arvete nimekiri Co@ G000 G100 10029915 3000212  EestiNoorsootdd Keskus 18.03.2015 23.03.2015
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Saatmiseks tuleb
valida rida/read, mis
markimisel

muutuvad kollaseks

SR EE R ERER = R

Erand | Ettev. M-org | Dokument | Maksja Maksia nimi
Oog GO00  G4HO 10020012 3000259 Kiigemetsa Kool
OO G000 G4HO 10026013 3000261 VALGA JAANIKESE KO
OO G000 G4HO 10026014 3000266 Murme Kool
OO@ GO00  G4HO 10026015 3000283 Vaekila Kool
OO G000 G4HO 10026016 3000285 Kammeri Kool
---------- Co@ GO0D  GAS0 10029202 2000289 Lidnemaa Uhisgiimnaa

FadwTulul

fak Wulul

T e T i

e TuTutulul =1

L SN il F S P P )

Selle nupu
vajutusega on e-arve
saatmine 10ppenud

25 5a3ada valitud arved

Voimalik saata arve
uuesti

B 55ada valitud vigane arve uuesti

Nupp, mille abil saab
arve saatmise
nimekirjast
eemaldada

T Kustuta arve saatmisest

Tihelepanu! Koik SAPist saadetud arved on nédha arvekeskkonnas arved.ee/i. Iga
kasutaja peab teostama kontrolli, et arved oleksid saadetud ja vigadeta. Info vigaste
kohta jddb ndha: veerg Arved saadeti on tithi v3i on veerus Vead veakood.

Kliendi teenuse tunnus Arve kuupdev Summa Arve saadeti Arve aadress

SAP1 miitigimooduli konsultant ei née koikide asutuste arveid. Peale seda, kui asutuse
administraator on isikukoodi alusel digused andnud, on arvete nimekiri nihtav.

6. Aruanded

Peamised kasutatavad aruanded on:

VEX3-finantskanneteta arvete aruanne

VAOQ5- tellimuste vaatamine

VFO05- arvete vaatamine

ZSDARUANDED- Arvete vaatamine detailsem koos finantsinfoga

VFX3- Arveldusdokumentide vabastamine raamatupidamise jaoks.

See on aruanne, mis niitab neid miitigimooduli arveid, mis pole finantsmoodulisse
joudnud. Niisuguseid arveid ei tohi iihtki kunagi olla.
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Vea pohjuseks voib olla niiteks eelarveaadressi puudumine SAPist, kontolaiendite
puudumine miiiigitellimusel, teenusekaardil on konto kirjeldamata, teenusel on konto
kirjeldus olemas, aga asutuse kontoplaanis pole kontot loodud vms.

Valida VFX3 ja panna tingimused. Lasta kellast kdima
& < [E [ Kuvavariandid

Maksia kuni |
Organisats-andmed
Milgiorganisatsioon L100
Loomisandmed
I 51 [
Autor I M kuni | |
L= | —
Loomiskuupdev kumi  |25.11.2014 | !
Dokumenditeave
MT-dokument kuni | |
Arveldusdokumendi tdp kuni | '
Arvelategooria kuni | '

Saadud nimekirjas mérkida read, mida soovime finantsmoodulisse saata.

Arveldusdokumentide vabastamine raamatupidaimise jaoks
«a vy T aFEEYTRE 2 MM

M-org | Maksja ADKat Arveld-kp AT | Autor Loomiskp Tellja Arveldok. | Kdol v
5700 1001579 L 20.09.2014 ZETA KATRIMMI 29.09.2014 1001579 10001266

5700 1001579 L 29.09.2014  ZETA KATRINNI 29.09.2014 1001579 10001267
5700 1001579 L 29.09.2014  ZETA KATRINNI 29.09.2014 1001579 10001268
D

5700 1001579 01.01.2015  ZPAS KATRINNI 20.09.2014 1001579 38400004

cEan 4NNt CcEn A1 AT Tndc FNAC A TRTRKT 70 A0 nd A ANN4ACTN AnANANNT

Mirgitud read muutuvad kollaseks.
Seejdrel valida

Arveldusdokumentide vabastamine raamatupic

Avs?.@e.'@@ﬁiwv:y

Kontrollida rea 10pus olevat mérki: roheline linnuke on kdik korras, kuid punane
ristike nditab, et finantskannet siiski ei tekkinud.

PShjuse neb siit, kui vajutada Torkelogi (M
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Arveldusdokumentide vabastamine raamatupidamise jaok

Av A AHAFEETE® 2 A )

Arveldokurnendi tidp | Maksia nimi Telija nirni Puudul. pdhj.: Ol
Telimuspdhine arve Katrini test 1000 Katrini test 1xooc Maj-arv. lides [
Telimuspdhine arve Katrini test 1xoooe  Katrini test 1xoooc Maj-arv. lides 3
Telimuspdhine arve Katrini test 1xoooe  Katrini test 1xoooc Maj-arv. lides 3
RegressKontol 103690 Katrini test 1o Katrini test 1xooe Maj-arv. lides D R

Torkelogi
Arveldusdokumentide vabastamine raamatupidamise jaoks

Bk ™ EHRida EfAkmpuu &8 Kumuleerunud vaade

Térkelogi

E OMC 0010001267 000000 Dokument 0010001267 on salvestatud (raamatupidamisdokumenti
E @OC 0010001267 000000 FM account assignment 00000000000000000000/10/EST0S/601000/0
E OXMC 0010001268 000000 Dokument 0010001268 on salvestatud (raamatupidamisdokumenti
E @CC 0010001268 000000 FM account assignment 00000000000000000000/10/EST03/601000/0

Torkelogi tuleb 14bi lugeda ja viga parandada.

Antud néites puudub eelarveaadress. Sellise vea puhul tuleb kontrollida, kas logis
kirjeldatud eelarveaadress peab olema. Kui peab, siis tuleb see eelarvemoodulis
lisada, seejérel teha uuesti VFX3. Kui ei peagi olema, tuleb miitigitellimusel
kontolaiendid digeks muuta toiminguga VAO2. Seejarel korrata toimingut VFX3.

Maistlik on aeg-ajalt lasta see aruanne kdima. Kui panka tuleb lackumine, aga nduet
millega lakumine kinni panna, ei ole, siis peaks kontrollima, kas VFX3 niitab
finantskandeta arveid.

Aruanne VA0S Miiiigitellimuste loend.

Hea aruanne avatud tellimuste vaatamiseks. Eriti hea on kasutada laokauba
jélgimiseks. Kui kaup on juba miiiigitellimusel, siis see kaup on juba broneeritud laost
véljaminekuks ja kui arvet (ekslikult) peal ei ole, siis laomoodulis on veel kaup laos
néha, aga teise miitigitellimusega vélja anda ei saa. Sellisel juhul tulebki otsida, kas
kaup on avatud miitigitellimusel “kinni”.
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Miiugitellimuste loend

Eir(uvawriandid Muud valkukriteeriurnid  Organisatsiooniandmed P

—
=]

Tellja

-
AL

Materal

Ostutelimuse number

Miidgitelimuse andmed

Dokumendi kuupdev 26.10.2014 kuni [25.11.2014

Valikukriteeriumid
) Avatud telimused [ IMinu telimused

() Kk telimused

Lisada sobivad tingimused.

Organisatsinonizndmed

[=r Organisatsiooniandmed

-
TTI}I}i

Miilgiorganisatsioon J Tenviseamet
Turustuskanal 99 Eesti rik
Valdkonnalksus [20] Tulu, vitenr.1
Milgiesindus

1

Midgigrupp

Tingimusi on vdimalik erinevalt panna.

ZSDARUANDED- Arvete aruanne

Hea aruanne, kuhu on kokku toodud info miiligimoodulist ja finantsmoodulist. Lisaks
on voimalik valida vahelehti, kuidas andmeid soovitakse niha. Esimesel vahelehel on
iiks rida iihe arve kohta, teisel lehel on koik arveread ndha, kui arvel on mitu rida.
Kolmandal vahelehel on lepingutega seotud info.
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Arvete aruanne

G @

Arved - Arveread - Lepingud

Kompanii kood L_|__J kuni -
Arve tilp kuni
Kliendikood (tellija) kuni

Arve number kuni

Arve kuupdev kuni

Arve koostaia kuni
Miitigikontor ] kumi |
Mildgigrupp ] kuni ]

7. Esineda voivad probleemid

7.1 Veateade: FI/CO-liides: uuenduskutse ilma onnestunud kontrollita

[= Tihista x

F
@ I_FI,.ft:-D-Iiicle.-s: vuenduskutse ima dnnestunud
kontrolita

v vaiu | @)

Probleem: tehes arvet VF04 voi VFOlga, tuleb veateade “FI/CO-liides:
uuenduskutse ilma onnestunud kontrollita”.

Lahendus: kontrollida eelarve tunnuseid miigitellimusel. Eelarve tunnused
sisestatakse miitigitellimusele voi tuletatakse 1dbi derivatsioonide.

53



