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1. Sissejuhatus

Kdesolev juhend aitab SAP kasutajal ldbi viia vajalikud toimingud selleks, et ostumoodulis
eraldislepinguid kajastada. Juhendi kasutamiseks on vaja teada baasteadmisi SAPist ja ostumoodulist.

Eraldislepinguid kasitletakse ostumoodulis kui ettemaksu vdimalusega ostutellimusi. Erisused
tulenevad sellest, et puudub tavaparane kogusepdhine arvepidamine.

Tulenevalt eraldiste spetsiifikast kasutatakse nii ettemaksuga kui ettemaksuta lepinguid.
Ettemaksuta lepingute korral:
1) Lepingu sisestamine — luuakse ostutellimus, esmane tekkepdhine eelarve taitmine
2) Kulusse kandmine aruande voi lepingu alusel — D kulu K kohustus
3) Tasumine panka — D kohustus K pank

Ettemaksuga lepingute korral:
1) Lepingu sisestamine — luuakse ostutellimus, esmane tekkepdhine eelarve tditmine

) Ettemaksu taotlus — tihejalaga kanne
) Ettemakse saatmine panka — D ettemaks K pank
4) Kulusse kandmine aruande alusel — D kulu K kohustus
) Ettemaksu vdhendamine — D kohustus K ettemakse
) Kannete sidumine — seotakse avatud kohustuste ja ettemaksude kanded

Lepingu Ettemaksu Kulusse Ettemakse Kannete
. . Ettemakse . .. . . i
sisestamine taotlus kandmine vdahendamine sidumine

Joonis 1. Lepingute toimemudel. Tumedalt on margitud tegevused, mis tuleb ldbi teha kdigil juhtudel. Heledamalt on margitud
need tegevused, mida tuleb ldbida ettemaksudega lepingute puhul.

10.03.2021 -3/29- SAP eraldislepingute juhend



2. Pohiandmete haldus

2.1. Toetuse saajad

Toetuse saajad tuleb kirjeldada sarnaselt teistele SAPi hankijatele ning laiendada valitsemisala
ostuorganisatsiooni alla.

2.2. Teenuste koodid

Eraldislepingutest tehakse tellimused, kus vadljamakstavad toetused sisestatakse ostutellimuse
ridadele teenustena. 2015 I0pu seisuga eraldistena eristatud 5 koodi.

Teenuse kood | Teenuse nimetus

ERT00001 Eraldistoetus (lldine)

ERT00002 Toetused hasartmangu maksust
ERT0O0003 Korghariduse 6ppetoetused
ERT00004 Kutsehariduse 6ppetoetused
ERT00005 Haridustoetused

ERT00006 Tegevustoetused

NB! Kuigi tdiendavaid toetuse koode saab juurde luua, tuleb teenusekoodide liigituse osas eelnevalt
kokku leppida.

Toiming Tegevus
ME22N Eraldislepingule ostutellimuse loomine ja muutmine
ME2DP Ostutellimusele ettemaksu taotluse loomine (ihejalaga kanne)
kontole 9999
F110 Ettemaksu taotluse valjamakse
MIRO Lepingu summa kulusse kandmine, ettemaksu vahendus
F-44 Ettemaksu ja kohustuse kokku sidumine.
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3. Lepingu sisestamine

Lepingute sisestamine kaib labi ostutellimuste haldamise toimingu ME22N. Ostutellimuse loomisel
tuleb taita lepingu paise ja ridade info.

Pais — Org.andmed

Ostutellimuse loomisel tdita esmalt tellimuse tltp ning hankija kood.

e Lepingu tllp - ZFO Raamtellimus
e Hankija kood v3i nimetuse

e Organisatsiooni andmed — ostuorganisatsioon, ostugrupp, ettevote

[[] zFo Raamtelimus - Hankia 5002867 54 INNOVE Dok. kuup. [04.0
|E| Tarnefarve Tingimused Tekstid Aadrass Side Partnerid Lisaandmed Org-andmed

=
Ostuorgan. LI}nanJWM

Ostugrupp G10| Haridus-ja Teadus
Ettevite G000| Haridus- ja Teadusmin.

NB! SAP suudab ka hankija nimeosa jargi leida Gige koodi.

Pdis — Lisaandmed

Lisaandmed alla margitakse lepingu kehtivusperiood. Grupinumbri véljale vGib
valikuliselt markida lepingu numbri viimane numbriosa.

NB! Grupinumbri alusel on ME2DP toimingus voimalik lepinguid hiljem otsida.

ZF0 Raamtellimus A Hankia 2002867 SA INNOVE Dot
|E| Tarne/arve Tingimused Tekstid Aadress Side Partnerid i

Kehtiv. algus 01.01.2015 KMKR.
Kehtivuse [Gpp 31.12.201¢

Grupinumber
(@]

Pdis — Side

Side lehele margitakse Lepingu number. Selle vdlja sisu kandub edasi nii ettemaksu
taotlusele kui ka kohustuse dokumendi Viite viljale.
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m ZF0 Raamtellimus * Hankia 5002867 5A INMOVE D
E Tarmne/arve Tingimused Tekstid | Aadress Side Partnerid Lisaandmed
Lepingu number E_ep.ﬁ.4—2,"195 Teie vide B
Riigihanke number Meie vide B
Keel ET|
Péis — Tarne/arve | zFo Raamtelimus ~ ~ Hankiia 5002867 SA INNOVE
Tingimused Tekstid -~ Aadress Side Partnerid Lisaandmed
Maksetingimused Valuuta EUR
Maksta: pv-d % Valuutakurss 1,00000
Maksta: ] pv-d e
Maksta: ] pv. neto
Incoterms ] [(1KS-i teade
Pais - Lepingu andmed
* LepinguIdpu kp - @ ZFO Raamtelimus | 4530000321] Hankja 5000937 Tela Eesti AS Dok. kuup. [03.03.2
Kasutatakse juhul 5] 7 Tekstid Aadress | Side | Partnerid  Lissandmed | Org-andmed - Olek N
kui on vaja
fikseerida lepingu
|6ppemise kuupaev, Lepingu lpu kp  [31.12.2021
nt aruande Partn-pangatp | 7€7
esitamise
fikseerimiseks
e Partn-panga tp -
hankija panga
tunnus, mis tuleb
arve sisestamisel
automaatselt
lepingu kiiljest
kaasa.
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Rea iildandmed

Ridade ildandmete alla margitakse lepingu jargsed kulud:

1. Materjal/teenuse kood — eraldislepingutel ERT* algusega koodid
2. Lihike tekst — lepingu rea kirjeldus. Tekst kandub edasi aruandlusesse, sh
SAP ME2L ja BO MMO0O02 aruandesse.
3. Konteerimise kategooria :“1“ — ost kulusse
4. Tarne kuupéaev, mis on tekkepdhise eelarve tditmise kuupaev.
5. Kogus —teenuse kogus alati 1
6. Netohind — lepingu rea arvestuslik netohind
7. Tegevusliksus (T-U) — asutus, mille alla leping kuulub
Naide:
|E|@ E Rida K R Matedal Lihike tekst OT kogus T... K Tarnekuup. Metohind
|=!1rJ 1 ERT00001 Eraldistoetus (Uldine) 1TK D 20.01.2017 500 000,00F

Enter klahviga liigutakse teenuse detailsesse vaatesse

Rida - Konteerimine

Konteerimise aknas tdidetakse ara lepingu rea arvestusobjektid

e Pearaamatu kulukonto (nt 45000000)

e Tegevusvaldkond (allika kood) — valikuline. Sihtfinantseeritavatel kuludel
reeglina kohustuslik

o  Kulukeskus

e Tellimus (order, kulukoht) - valikuline.

e Fond (Eelarveliik ja objekt)

e Tegevusala

e Eelarve uksus

e Eelarverida

= puip 1) 80 | ERTDOM] , Erslditostes shitin kiegs = el il

Mteslndnd | Kegubdad | Temegnafk | Tama | Awe | Tegmeed @T!ﬂm
Kaohios 1 [lar Bl e Eembiaiast i, | GO0 Hardy . ¥
Hahalps-oht SR
Paprpgergtuiants 450034840
Tagererivaleiond
Kontrobnguaia
Kuiukesiogs Wl aaan Tegevess tdp
Talma
Tubskirgesd
et vikkgrathc
Mg elrmus
Fond i Abiaha
Tegeral
Edlafibuki P18
S-oitstart, vah Etfarverda 1500
N r

Rida - Arve Arve lehele margitakse rea KM tunnus ning ettemaksu info.
Kdibemaksu kood tuleb igal juhul maarata, muidu ei lase SAP kohustuse kannet labi.
NB! Kui KM on 0%, siis tuleb valida Al
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] rida

|1 [ 10 ] Gppelaenude tagasimaksmisega seotud..E|
Lirmiidid .| Materjaliandmed | Kogusedfkaalud , Tamegraafk | Tanem Tingimused | Konteerimine

(2=

[#] Arve sisset. Maksukood |E| I| Maksud
[]Léplik arve
[] KS-Hﬁh. AK

—
Ettemakse kateg. | M Kohustuslk ettermakse b ] Ettemakse % 100,00|%
Ettermakse summa |39 990,00 |EUR Etternakse kp 31.01.2014[)

Ettemaksu andmete sisestamisel tuleb valida kdigepealt kategooria ‘M’
Kohustuslik ettemakse. Enter jarel ilmuvad lisavdljad, kuhu tuleb sisestada
ettemaksu protsent véi summa, millest SAP leiab, siis vastavalt kas ettemaksu
summa vOi protsendi ning siis sisestada veel ettemaksu tegemise kuupdev. Selle

kuupdeva jargi oskab SAP teha ettemaksu taotluse soovitusi.

Juhul kui
ostutellimuses on mitu rida

Uhes

(teenuse koodi), siis tuleb
koikide ridade kohta taita

eraldi konteering

Erinevate ridade vahel saab

liikuda rea Vw;’
olevate nooltega:

&) rida 1101 ERT00011 , Kooltuskursused ]+
Materalan 1 [10]ERT00011, Kooituskursused L/
12 [ 20 ] ERTO0011 sused
(== =

Lepingu salvestamine

N
Lepingu salvestamine toimub analoogselt teiste ostutellimustega nupust .

Salvestamise jarel annab SAP tellimuse numbri, mille alusel saab teha kas ettemaksu
taotlusi vGi otse kulusse kandmise.
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4. Ettemaksu taotluse sisestamine

Ettemaksu taotluste sisestamine on eraldislepingute puhul valikuline. Kui ettemakseid lepingus ette
nahtud pole, siis tuleb liikuda edasi protsessiga punkt 5 ,Eraldise kulu sisestamine”.

Ostutellimuste ettemaksu taotluste haldamise toiming on ME2DP —Ettemaksu taotluste jalgimine.

Ettemaksuga lepingute | Ostudokument — ostutellimuse number. Selle tiihjaks jatmisel kuvatakse kdik
paring. tahtajasse mahtuvad ettemaksuga ostutellimused

Ettemaksu tdhtaeg - maarab, et ainult selles vahemikus ettemaksu taotlused
tuuakse nahtavale.

Ostutellimuse ettemaksete jalgimine

OT andmed
Ostudokument [452:]:]:]429&3 kuni
Hankia kuni
Ostudokumendi tidp kuni
Ostuorganisatsioon kuni
Ostugrupp kuni
Dokurmnendi kuupdev kuni

Ettermaksetaotiuse piritlemine

Ettemakse kategooriad M kuni |V
Ettemakse tihtaeq 05.04.2014 kuni |08.06.2016
Uue taotluse loomine Ostutellimuse ettemaksete jilgimine

o &a9TF 2% D@ 4B T BH=Ew ABE &

Ettemakse Rida OTA Etterqh Ettemakse% E Ettem.sum. E-m. t-3eg T EM-d kokku T EM-t
= =« 500 000,00 am 0,00 ==
500 000,00 0,00 =

10 M - Kohustuslik etternakse 100,00 500 000,00 03.06.2016

Uue taotluse loomine toiming kaivitub Loomise nupust.

NB! Eelnevalt tuleb hiirega klikkida tellimuse rea peale, muutes selle aktiivseks.
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Uue taotluse loomine

Kuvatakse esmane ettemaksu taotluse info. Lepingu pealt leitakse ettemaksu
summa ja tasumise kuupaev. Kella nupust toimub edasiliikumine.

Ettemaksetaotius

Ostutelimuse pdis
r i
I_CJstuteII. . 4520004298 Ettevite G000 Ettemakse tihtaeg
Hankija 5002867 Valuuta EUR Ettemakse summa 0,00

& Q) (&F)E)E L) (3] [8)E 6 JE=. @) @

Prots. | Ettermakse Rida KIM | Liihike tekst Kogus TU | Prots. | Metovddrtus  Ma E-m. t-aeg E Ettem.sum.  Kulukeskus
TAXEE M 10 1 Eraldistoetus (Gldine) 1 TK 0,0 500000,00 Al  03.06.2016 500 000,00 KG104010
500 000,00

NB! Ettemaksu saab teha ka mitmes osas. Kui soovitakse tasuda ettemakseid
osaliselt, siis tuleb muuta ettemakstavat summat vastavalt.

Uue taotluse rea loomine

Ettemaksetaotius: Piiseandmed

Uus rida
Dok. kuupdev Tulp KE Ettevite G000
Kande kuupdev 09.05.2016  Periood 5 Valuuta/kurss EUR
Dokumendinumber Teisenduskp
Viide Lep.8.4-2/196 Allettevitte nr
Dok-piise tekst Lehtede arv
Tehingupart. TV Maksuaruande kp

Hankija

Konto 0005002867

Siht-PPR tunnus

Dokumendi kuupdev on arveldamise kuupdev lepingul.
Viide - arve, lepingu voi kaskkirja number, mis laheb kande péisesse ning
maksekorraldusele. Tuuakse lepingult lle automaatselt viljalt ,Lepingu
number”.

3. Siht-PPR tunnus on ettemaksu kontot tdhistav simbol. Tunnus K viitab
103850 kontole.

10.03.2021
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Kontotiip K

PE|Kirjeldus

ekrve Péhivara ettem 15592000
eArv Immater.PV ettem 156392000
eArve Muud ettemaksed 10399000
103950 Muud tul.per ettemaksed
HEX el kasuta
Vaartuspaevaga pangailekanne
Eursivahendid

999999 Ettemaksetactlused
Saadud tagatis

Kasiraha

156920 Immater FV ettemaks
103850 Ettemakstud sihtfin

L

Ettemaksu taotluse ridade
lilevaade

Lepingu rea andmed tuuakse (le koik ostutellimuselt
Code hiipikakent. Enter vdi linnukese ikooniga jatkata.

Ettemaksetaotius Lisa Hankijarida

A2 EH B [ & veel andmeid Uus rida

Hankia 5002867 S5a INNOVE
Ettevite G000 Lidtsa 4
Harig maa

. Kasutajale naidatakse OK-

PR-knt [99399301

Teg-valdk.

Maksetdhtaeg |03.08.201&

Maksevide

Makse blok. ] Makseviis ]
Skonto % Skonto summa
Tellimus Virkgraafik
Pdhivara Kulukeskus

Ostudokument |452000429z [oo010]o1

i/

Kinnisvara N

Kui koik lepingu ettemaksu andmed on korrektselt ost
kuvatakse lepingu Ulevaate lehte. Naha on nii paise kui
Oiged, siis tuleb kanne salvestada.

utellimuselt tle toodud, siis
ridade info. Kui andmed on
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Ettemaksetaotius Kuva Ulevaade

§| lJus rida EEKU\.@WIUUG

Dok. kuupdev 09.05.2016 Tidp KE Ettevite G000
Kande kuupdev 09.05.2016 Periood 5 Valuuta EUR
Dokumendinumber |STSEMINE Maj-aasta 2016 Teisenduskp 09.05.2016
Andmikugr.
Viide [LEP.8.4—2£196 j Uldnurmber
Dok-pdise tekst Tehingupart. TV
Allettevitte nr Lehtede arv

Read dokurnendivaluutas

Ev IV EKnto EUR Summa EM-summa
001 39F &0 0005002867 S5A INNOVE 500 000, 00—

Ettemaksu taotluse ridade
lilevaade

Ridade peal klikkides avaneb rea vaade. Kontrollida vdib lile makse kuupdeva —
kassapOhise eelarve taitmise kuupaev.

Ettemaksule voib lisada ka Teksti. Sellega on hiljem ettemaksud pearaamatu
kontovaljavottes eristatavad. Tekstivali on kuni 50 tahemarki.

Veel andmed nupu all avanevad panga andmed.

e Part-pank — Kui lepingul taidetud, siis tuuakse taotlusele ile.
e Ettevdtte pank

Juhised — téita ainult valismaksete korral, kui ei soovita maksta tavamakset ning
makse kulusid jagada kahasse

RKP tunnus — taita ainult valismaksete korral, kui summa on tile 50 000 euro

Vilismaksete puhul lisada ka makseviis V
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Ettemaksetaotius Paranda Hankijarida

& [ B )& veel andmeid Uus rida

Hankia [so02ze7 5A INNOVE PRknt |88839901]
Ettevite 5000 Ldtsa 4

Haridus- ja Teadusmin. Tallinn, Harjurmaa

Rida 1 / Ettemaksetaotius / 39 F / K Payment req hankj

Summa 500 000,00 EUR

[ Arvuta maks

Teg-valdk. 60 |

Maksetdhtaeg I 03.06.2016 l

Makseviide

Makse blok. ] Makseviis [

Skonto % Skonto summa

Tellimus OKG10-H31132 Virkgraafik !

Pdhivara Kulukeskus K5104010 Kinnisvara |

Ostudokument 452000425810 1

Tulukeskus TG10 Voo tilp
Leping / (] PS-alement
Fond 20 Abiraha il
Tegevusala H501020100G5
Eelrv-lks. EG10 Eelr-rd 450
Mddrang [Miigidok

Tekst IInnmfe haridustoetus. Leping LEP.8.4-2/196 " Pikad tekstid

Salvestamine Kui andmed on Oiged, siis tuleb kanne salvestada. Kui see on edukas, siis alla
tegumiribale kuvatakse kande number. Vastasel juhul tuleb sinna kas hoiatus voi
viga.
€% Dokument 1100002126 kirjendati ettevttes GOOO.
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4.1. Ettemaksu taotluste tasumine

Ettemaksu taotluste tasumine toimub analoogselt teiste kulude maksmistega labi F110 koos teiste
maksetega

Tapsemad juhised leiab RTK pangamaksete juhendmaterjalidest.

4.2. Hankija ettemaksu sisestamine ME2DPs

Hankija ettemaksu tegemist kasutatakse jargmistel juhtutel:
e |epingute algsaldo sisestamine (liitub uus asutus);
e olemasolevate ettemaksu kannete parandamine (ettemaks on hankijale llekantud valede
tunnustega).

Toimingute jarjekord, kui on vaja sisestada ettemaksu algsaldo lepingutele:
a) Luua ostutellimus ME21N koos ettemaksu ndudega. Ettemaksu kajastamist ostutellimusel, vt
juhendi punktist 3.
b) Luua ettemaks toimingus ME2DP. Riigiasutused kasutavad pangavahekontona kontot
70000300, sihtasutused 10010300
c¢) F-02 sulgeda pangavahekonto algsaldode sissetoomise kontole.

Toimingute jarjekord, kui on vaja parandada olemasolevat ettemaksu kannet, kui see on valede
tunnustega:

a) Tuhistada maksekorralduse sidumine FEBAs vajutades nupule Reverse

b) Tuhistada ja lahtestada ettemaksu kanne FBRA toiminguga

c) Tuhistada ettemaksu taotlus FBO8 toiminguga

d) ME2DP luua ettemaksu kanne (ettemaksutaotluse kande (iihejalaga kanne) asemel)

e) ME2DPs loodud ettemaksu kanne siduda FEBAs

Toimingus ME2DP ettemaksu kande loomine:

Ettemaksuga lepingute 1. ME2DP valida uuesti leping, millele ettemaksu parandus teha.
paring. 2. Ettemaksu taotluse ekraanis liilkuda samm tagasi.
3. Valida loendist Ettemakse - > Enter
4. Kaivitada kellast Ettemakse.
@ qa(C)ee CDHE tno0 IR O®
Ettemaksetaotius
&
Ostutelimuse plis
:Ostutel\. 4520004298 Ettevite 5000 Ettermakse tihtaeg
Hankia 5002867 Valuuta EUR Ettermakse summa 0,00
(&)= ) [ (L.
Prots. Ettermskse Rida KIN | Lihike tekst Kogus TU | Prots. | Metovdartus Ma E-m. t-aeg I Ettem.sum.  Kulukeskus Telimus
TAXEE M 10 1 Eraldistoetus (Uldine) 1 TK 0,0 50000000 Al 03.06.2016 500 000,00 KG104010 OKG10-H311
500 000,00
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Ostutellimustel pohinev ettemakse

Ostutelimuse sisendandmed
Ostutell.
0T rida 10
Konteeringu praegune number

4520004298

+| Kanna kiibemaksukood OT-st iile

Tditmine
Ettemaksetaotius
Ettemakse

Ostutelimuse pais
r

Ostutell.
=

Hankia

4520004298
5002867

Ettevite G000
Valuuta EUR

Ettemakse tihtaeg
Ettemakse summa

Q) (EFREFL (E) (B G =L

Prots. | Ettemakse Rida KIN | Lihike tekst Kogus TU Prots.  MNetovdirtus Ma E-m. t-aeq E Ettem.sum.
TAXEE M 10 1 Eraldistoetus (Gldine) 1 TK 0,0 50000000 A1 03.06.2016 500 000,00
500 000,00

t
t

Ettemakse kirjendamine

Ettemaksu sisestamisel tuleb markida:

e panga vahekonto
e Viide — Lepingu viide
e PReritunnus

Hankija ettemakse kirjendamine: Paiseandmed

A Uusrida Taotlused
Dok. kuupdev 090516 Tulp KZ Ettevite G000
Kande kuupdev 20.05.2016| Periood 5 Valuuta/kurss EUR
Dokumendinumber Teisenduskp
Viide Uldnumber
Dok-pdise tekst Allettevitte nr
Tehingupart, TV Lehtede arv Maksuaruande kp

Hankia

Konto 00050028467 PR eritunnus
Altern. e-vite

Pank

Konto 70000300 Tegevusvaldkond

Summa 500000, 00 KV summa

Panga teenust. Panga TT K\V-s
Vaartuspaev 20.05.2016 Tulukeskus

Tekst Mddrang
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Hankija rea alla leitakse arvestusobjektid ostutellimuse lepingu andmetest. Enter
viib edasi llevaate lehele.

Hankija ettemakse kirfjendaminelisa Hankijarida

A2 & Veel andmeid E B O uvusrida

Hankia 5002867 SA INNOVE PR-knt 10385000
Ettevite G000 Lodtsa 4

Haridus- ja Teadusmin. Tallinn, Hajurmaa

Rida 2 / Ettemakstud sihtfin / 29 K / K ettem sihtfin teg

Summa 500000, 00 EUR

V| Arvuta maks

Teg-valdk.

Maksetihtaeg |03.06.201&

Maksevide

Makse blok. Makseviis

Skonto % Skonto summa

Tellimus \Varkgraafik /
P@hivara Kulukeskus Kinnisvara

Ostudokument [4520004298|00010)01

Tulukeskus Voo tidp
Leping / PS-glemeant
Fond Abiraha [ﬂl j
Tegevusala
Eelrv-iiks. Eelrv-rd 450
M3drang Matgidok
Tekst [\ Pikad tekstid
Ettemakse salvestamine & - <]. S LHEHPE ODoD @

Hankija ettemakse kirjendamineKuva Ulevaade

§| Uus rida EEKUVE valuuta Taotlused  Lisaread

Dok. kuupdev 09.05.2016 Tidp KZ Ettevite G000
Kande kuupdev 20.05.201& Periood 5 Valuuta EUR
Dokumendinumber |SISEMINE Maj-aasta 2016 Teisenduskp 20.05.2016
Andmikugr.
Viide LEF.§.2-7/312 Uldnumber
Dok-pdise tekst Tehingupart. TV
Allettevitte nr Lehtede anv

Read dokumendivaluutas

A Ento EUR Summz EM-summa

001 50 0070000300 eRK kulukonto vahek 500 000,00-

002 29K &0 0005002867 SA INNOVE 500 000,00

Dokument 20164693 kijendati ettevittes
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5. Kulukande sisestamine ja ettemaksu vihendamine

Eraldiste kulusse kandmine toimub analoogselt teiste ostutellimuste ostuarvete sisestamisega -
toiming MIRO.

5.1. Arve sisestamise kuupdevade selgitused

Arve kuupaev — algdokumendi vai lepingu jargse arve kuupdev, informatiivse tdhendusega
Kande kuupdev — SAP finantskande kuupaev, samuti tekkepohise eelarve tditmise kuupaev
Baaskuupdev — Leitakse soltuvalt kasutatud maksetingimusest. Maksetingimuse 0001 puhul on
baaskuupaevaks kandekuupaev.

NB! Kui eraldis makstakse vélja ja tasaarveldust ettemaksuga (sh ka osaliselt mitte) ei toimu, siis
baaskuupdev peab olema maksetdhtaeg.

Kui eraldise lepingu alusel tehtud ettemaks kantakse kulusse ja lepingu jaak Iaheb valjamaksuks,
siis baaskuupdevaks tuleb maarata kandekuupaev ning ettemaksu ja kohustuse sidumisel
toimingus F-44 maarata jaagi reale dige valjamaksu kuupaev.

Maksetingimus — Eraldiste lepingutele lisatakse alati tunnus 0001 — koheselt. Sellisel juhul
arvutatakse makse kuupaev jooksva kuupdeva alusel. NB! Oluline on véltida valesse aastasse
postitamist.

Makse kuupdev — kohustuse maksmise kuupdev leitakse baaskuupdeva ja maksetingimuste
alusel, kassapohise eelarve taitmise kuupaev.

Logistika -> Materjalihaldus -> Logistikaarvete kontroll -> Dokumendi sisestamine -> MIRO

Arve

pohiandmed

sisestamine — | Esmalt tuleb lepingu kulu sisestamisel téita:

e Arve kuupédev

e Kande kuupéev

e Ostutellimuse number

Enteri vajutamisel leitakse lepingu avatud read.

teave iga ettemakset sisaldava rea kohta.

.
o I_tfmtutellirnuma 4520004298 00010 ettermaksed on
olermas.
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Arve sisestamine

pohiandmed

Summa peab olema tapselt vordne arveldavate ridade ja KM summaga. Selleks
tuleb alati veenduda, et Saldo (leval paremal oleks 0.

Toiming 1 Arve - CO@ saldo 0,00 JEUR
=
Pdhiandmed Makse Uksikasiad Maks Summa tilkelda... v|[52] | Hankja 0005003974
E-Riigi Akadeemia SA
Arve kuupdev 16.05.2016 Viide 6.2-7/419 Estonia 5a
Kande kuupdev 16.05.2016 10143 talinn
Summa EUR | Arvuta maks
Maksusumima 0,00 Al Al ( Kdbemaksuta) ~ 1| 372 6411313 |E|
Tekst |ﬁ|
Makseting-d Kohe maksmiseks E'\N EE172200221021999539
Baaskuupdev 16.05.2016 SWIFT HABAEEZX
Ettevite V000 Vilisministeeriurn Talinn : Pangakonto [221021999539
Swedbank AS
0T vide Pearaamatukonto Lepingu vide
1 Ostutelimus/tarneleping w| 4520003475 |?| |@| 1 Kaupade/teenuste read
- - Paigutus 6_6310 Arvesumma vi
Rida |Summa Kogus Netohind (& Ostutelimus Rida |Maksukood Konteerim. Redigeeri ... T...
Z i.j 75 000,00 1 75 000,00 [ | 4520003475 10 Al Bl (. ﬂ#"THK
2 75 000,00 1 75 000,00 [ | 452000347520 21 Bl (. ~| =3 [ & |

NB! Vahel soovitakse kulusse kanda vaid iiks rida. Sellisel juhul tuleb valida

el

aktiivseks ainult read, mida soovitatakse kandes ndha ning eemaldada
nupuga iilejadnud read.

Arve sisestamine — Makse

Vahelehel Makse tuleb taita pangaandmed ning makseblokeering juhul kui
kohustus ei tohi minna valjamaksuks (vaja sulgeda ettemaksuga osaliselt vGi
taielikult)

e Maarata makseviis V, kui tegemist valismaksega.

e Madrata partnerpank, kui hankijal mitu panka ja ostutellimusel valikut ei
tehtud.

e Maarata ettevotte pank, millelt toimub valjamaks. Kui asutusel maksed ainult
riigikassast, siis ettevotte panga maaramine ei ole kohustuslik

e Madrata Makse blokeering, kui tehakse ettemaksu vahendust v&i soovitakse
kohustust hiljem maksta.

e Makseviis — kasutame ainult R - kodumaine, V - vilismaine

10.03.2021
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Taiming 1 Arve -
A=)

Pohiandmed Makse Uksikasjad Maks Surnma tiikelda... =
Baaskp 16.05.2016 Makseting. |Z000 pv. %
Maksetdht. |16.05.2018 pv. g
Skonto EUR paeva neto

Fikseeritud
Makseviis D Makse bl. :_ Vaba rnaksrnlsekmﬂ—:
Arve V. * 13ta konto vahele
Partn-pank ?l Ettevatte pan Q :;:ksrﬁaﬁelunknuil-tud

Arve sisestamine — [Eraldislepingutel tuleb kindlasti veenduda, et kohustusel oleks Gige pearaamatu
Uksikasjad konto ning allika kood (tegevusvaldkond).
e Tegevusvaldkond = allika kood UE méaistes.
e PR-konto — kohustuse konto, millele summa arvele voetakse.
Taiming 1 Arve -
L=
Phiandmed Makse Uksikasiad Maks Summa tiikelda... =
Plta tarnekulu
Valuuta EUR Valkurss 1,00000
Dok-tidp RE Arve — bruto | Arve esitaja 5002867
Teg-valdk. &0
M3drang PR-konto rznass-:m-:ul j
Paisetekst
Plaan-tase Plaanim-pdev
Juhul, kui on  vaja [Tuleb vajutada kollasele kolmnurgale: Ettemakse sidumine
ettemaksuga siduda (SAP | [ guecopleva arve sisestamine: ettevite MS20
teavitab ettemaksu —
olemasolust) Kuva OT struktuur ~ Kuva tddleht O | Hom [#simuleer ® Teated Iﬁ Ettemakse sidumine I
Sisestatud summa lahtrisse, tuleb sisestada summa, mida soovitakse ettemaksust
Analoogselt saab ka

ettemaksu siduda sellisel
viisil kui kulusid on rohkem
kui ettemaksu. Ehk osaliselt
Iaheb
saajale (hankijale) kohustus

toetuse/eraldise

valjamakseks.

maha votta (siduda):
SeEIBE & I[B) (2@ J& JEL) (L) )

& Dokum. nr  E-v. A Rida P Ostudokum. Rida K |E Kandereasumma
20000753 M520 2017 1 K 4500001813 10 1 3 096,85
3 096,85

Vaba summagE Sisestatud summa fal.
3 096,85 0,00 EUR
3 096,85 v UR

Kui summa on sisestatud, siis tuleb vajutada rohelist linnukest:
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Kui summad on korrektsed
ja ettemaks on seotud, siis
muutub Ettemaksu
sidumise ees olen nupp

roheliseks.

@& EERERL E E@ J&_JEL) ) G

@ Dokum. nr  |E-v. A|Rida P |Ostudokum. | Rida K T Kandereasumma T Vaba summyl £ Sisestatud summa Vil
20000753 MS520 2017 1 K 4500001813 o0 1 3 096,85 3 096,8 1 000,00 EgR
3 096,85 3 096,8! n R

Kuva OT struktuur  Kuva tédleht & | Hoia Pg2sSimuleeri FAN Teatedl = Ettemakse sidurmine I\I| Spikker

[roiming 1 Anve v CCE Saldo 0,00 |EUR
5
Pohiandmed | Wakse | likskesad | Maks | Summa tiikelda... [+][=] | Hankia 0005000227
i Jhvi vallavalitsus
Arve kuupdev 18.08.2017 Viide RKPL17059 Kool 2
Kande kuupdev 18.08.2017 41595 1dhvi
Summa 1 000,00 EUR [ Anvuta maks
Maksusurmma B7 B7 (20%KuluksTege.. « IE
Tekst
Makseting-d Kohe maksmiseks IBAN EEB03300334271920009
Baaskuupaev 18.08.2017 SWIFT FOREEE2X
Ettevite MS20 Intergratsiooni ja Migrat Talinn : Pangakonto 334271920009 ﬂ
Danske Bank A/S Eesti filaal m
| OT vide } Pearaamatukonto Lepingu vide
1 Ostutelimus/tarneleping v| [ss00001213] [ | 1 Kaupade/teenuste read -
Paigutus 13_6310 Kogu teave -
Rida Summa Kogus T...% |Ostutelimus Rida |OT tekst
h] 1 000,00 1TK [ | 4500001813 10 Kodurmaise shifinantseerimise va “

-

Arve sisestamine — | Kohustuse sisestamise eelduseks on null saldo.
Simulatsioon
CC@ Saldo 0,00 |EUR
Enne sisestamist tasub kdivitada arve simulatsioon
Rida K PR-konto Knt/Mat/P-var/Hnkj Summa Eelarverida Eelarveiiksus Val... Ostudoku... i
98001]K 10385000  J8hvi Valavalitsus / 41.. 1 000,00-450 EM52 EUR 4500001813 ¢
92002 K 20355000 J6hvi Vallavalitsus / 41.. 1 000,00 203 EMSZ EUR
1K 20355000  J@hvi Vallavalitsus [ 41.. 1 000,00-203 EMS2 EUR
35 45001000 Kodumaise sihtfin vahe 1 000,00 450 EMS2 EUR 4500001813 ¢
Kui kuupaevad, summad, KM ja kontolaiendid sobivad, siis vbib kohe postitada
Kiienda
nupuga .
Teine véimalus on minna tagasi ning siis postitada.
) , , . . @ Teated
NB! Vigade korral SAP teavitab ning ei lase postitada. .
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F-44 - Kulukande ja
ettemakse sidumine
(ainult kontode 203xxxxx
osas)

Lepingu kulusse kandmise ja ettemaksu vdhenduse kanded tuleb postitamise

jargselt F-44 abil siduda.

F-44 - kui leping on
Ioppenud, tohib siduda
finantsis konto 10385x00

10.03.2021
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6. Kulukande tiithistamine

MIRO -
tiihistamine

Kulukande

Avada kulukande dokument MIRO toiminguga

Sissetuleva arve sisestamine: ettevote V000

Kuwva: OT struktuur K...

Toiming

ep——
Arveldusdokumendi nr leEEEEDEEJ
e ev
Majandusaasta 2014

= '—q

LI

MIRO - Kulukande | Tuhistada dokument -, Reverse”
tihistamine
Kuva arvedokument 5105658028 2016
Peida OT struktuur Jatkudokumendid ... Eﬁ Spikker
Kuva: OT struktuur Koo | Toiming 1 Anv
- & ERigiAkadepminca | &~
A Lk (o Tuhistusandmete sisestamine x
* 4% 10 Ug
v
v 5
-
y 3 A Tiihist. pdhius 017
b E A -
Kande kuupdev
= P
* 4% 20 Ug
v
F-44 - Kulukande ja | Kulukande tiihistamise jargselt jadvad mdlemad kanded avatud olekusse. Hankija

tiihistuse sidumine

kannete kokkusidumiseks kasutada F-44.
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7. Sihtfinantseerimise tagasinouete kajastamine ldbi ostumooduli

Kasutada juhul, kui soovitakse sihtfinantseerimise tagasinduet kajastada labi ostumooduli. Selleks on

vaja votta sisse kreeditarve tagastatava summa ulatuses:

Materjali kood - ERT00029 - Toetuste tagasinduded

Toiming ME22N

Lisatakse uus rida kopeerimise
teel olemasolevale
ostutellimusele, selleks:

Vali esimene rida ning vajuta
alloleval ribal nuppu , Kopeeri“.

Peale rea kopeerimist muuda

Rida K R Matedal Lisrke tekst OT kogus T... K Tamekuup. Metohind WValu...
1 1 ERI0000E Kodumags shifnantseenmss vahendus 1TK | 01.08.2017 § 009, o0 ETR
|| T ERT00039 Toatuste tagasniuded 1TK | 31.03.2017 1 000, 00ETR |

g BEL e @E BFYs &

Rida Tagast. rida Vo | Tt

|10 = ]
materjali kood — Toetuste [lzg 7 B
tagasindudmiseks on loodud
kood - ERT00029 - Toetuste
tagasinouded
Seejarel lisa uuele positsioonile
linnuke ,Tagast. Rida“ kasti.
Salvesta
Toiming MIRO - kreeditarve Toiming [12 kreediarve =[] 5105601389 [2017
sissevotmine =)
pdhiandmed - Makse | Ukskagad | Maks | Summa tikelda... » |5 | Hankja 0005001
] Estravel AS
Valida {levalt toiming: Dok kuupsev  [06.04.2017 vide LEFZE Suur-Kara 15
N . T Kande kuupdey 06.04.2017 10140 Talinn
Kreeditarve ning taita vajalikud [ TR o . _
andmed. Maksusumima 0,00 Al Al ( Ksbemaksuta) =
Tekst Ly
Makseting-d Kohe maksmiseks IBAN EE?7
Baaskuupaev 06.04.2017 — SWIFT EEUF
Ettevdte M520 Intergratsiooni ja Migrat Talinn -« | Pangakonto |1
{45 SEB Pank
OT vide | Pearaarmatukonto Lepngu vide
Paigutus
Rda  Summa Kogus T... | Ostutelmus
2 1 000,00 1,000TK [ | 4500000036
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Toiming 2 Kreeditarve -

=]

Vahelehel tksikasjad sisestada: pshandmed | Makse | Ukskasad | Maks |~ Summa tikelda...

e PR-konto: 10365000

P-ta tarnekulu [0, 00
* Vajalik tegevusvaldkond Valuuta ER | Valkurss 1,00000
Dok-tidp |RE Arve — bruto * | Arve asitaja 5001029
Teg-valdk. 60 |
Ma3rang ' PR-konto 10365000]( |
Piisetekst ' '
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8. Hankija ettemaksu ja kohustuse sidumine

Hankija ettemaksed, ettemaksu vahendused ja kohustused jaadavad parast postitamist avatud
olekusse. Arveldusperioodi IGpus, kui kdik lepingu reakanded on tehtud, tuleb avatud kanded kokku
siduda. Selleks on pearaamatu toiming F-44 — Hankija sidumine.

Samuti on vajalik hankija ettemaksu ja kohustust siduda, siis on vajalik vadlja maksta lepingu jaak,
millelt esmalt on vajalik ettemaksu summa maha votta.

Hankija sidumise kohta (jadgiga ja ilma) saab lugeda detailselt juhendist Ostureskontro - Hankija
tehingud pt 11 - 12 Hankija ridade sidumine F-44 ja Hankija kohustuse jaotamine F-44
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9. Aruandlus

Aruandlus on kattesaadav SAP keskkonnas, kui soovitakse operatiivset infot ning BO keskkonnas, kus
info on detailsem, kuid uueneb kord 66paevas.

ME23N - Ostutellimuse
otsing

Selleks on vGimalik vaadelda sisestatud tellimuse ridu kas ME23N toiminguga,
kasutades tellimuse lihtotsingut (1) v6i dokumendi llevaate otsingut (2).

| Dokumendi Glevaade vala | @ E
1 "

Variant on -

maaratlemata

2 = : .
Valine dokumendiiilevaata variant -

Hinnapakkumiste taotlused

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

Valitud ostutellimusel on véimalik ndha Uksikute ridade detailseid andmeid, sh
ostutellimuste ajalugu, kus kajastatakse koik konkreetse reaga tehtud tehingud, sh
ettemaksud ja sidumised.

% . Raamtellimus 4520003475 autor: Jaan Tohver

Dokumendi tlevaade vafa 0 ‘29 fﬁ Pﬂnd\eewaade Teated Orrﬂ satted Salvesta malina

i ~| [¥] zFo Raamtelimus  +[4520003475| Hanksa 5003974 E-Rigi Akadeema SA | Dok. kuup. [14.01.2016
DOku mendl ‘E‘ Tame/arve Tingimused Tekstid Aadress Side Partnerid Lisaandmed Org-andmed Olek Lepingu andm
llevaade
=l Ostuorgan. vooo| VAM
(e ][] ] [ ] (5] Ostugrupp iol vam
HankNimi/ Ostudokum./Materjal Liihit... Ettevite 'Wooo| Valsministeerium
= R g SA |
B Usaldusvai
+ @&l ErTo0007 Usaldusva:
‘E‘E 0. Rida K R |Materal Liihike tekst OT kogus T... K| Tarnekuup. Netohind Valu... HOh T
[Jio 2 ERT00007 Usaldusvairsete Infolihis 1TK D14.01.2016 75 000,00EUR 1 TK
[ Jzo 1 ERTO0007  usaldusvsarsete infoohis 17K D14.01.2016 75 000,00EUR 1 TK
0
0
0
|
0
DEEEOED OE EFTE @ E Taiend. pizanim
S rica 11101 ERTO0007 , Usaidusvaarsete Infounis k..v|  [«]+]

Materjalandmed Kogused/kaalud Tarnegraafik Tame Arve Tingimused Konteerimine
& [&]=F)E)CE[FL) (S E =) 2] 5] [E ) (&)

Liihitk, _‘ L.. Materjalidokume,  Rida Kande kp ZKog, Tamekulude kog, |TO [T Summa (KV) Kval £Kogus OT h-_ | Tarnek. (0T

Anz 20000116 1 15.01.2016 0 0 TK 75 000,00 EUR 0
Tm/sndm Ettemakse 0 TK = 75000,00 EUR = 0
AAF 1100000221 1 15.01.2016 0 0 TK 75000,00 EUR 0
Tm/sndm Ettemaksetaotius o TK = 75000,00 EUR = o
AAFY 20000116 2 15.01.2016 0 0 TK 75 000,00- EUR 0
Tm/sndm Ettem. taotl. sidum. 1] TK = 75000,00- EUR = o

ME2L - Ostudokumendid
hankijate I5ikes

SAP aruandena on veel kasutatavad ostutellimused hankijate I16ikes ME2L. Selle
aruandega on vdimalik ndha tellimuste baasinfot ning arveldusjaaki.

Valikuaknas tuleb valida sobiv Loendi ulatus: kdige paremini on aruanne loetav ALV
kujul
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ALV vaates on nditab aruanne raamlepingute detailset aruannet, kus:
a) On naha kogu raamlepingute kohta kaiv detailne info

b) konteerimise nupu k= all avanevad raamlepingu konteerimisobjektid,
kus naidatakse ainult kulusse soetatavaid ridu, st laokaupade tunnuseid
ei nde

Igale ostutellimuse reaga on viitena juures:
e Lepingu number
e Grupinumber (lepingu lihinumber)

Ostudokumendid hankija jargi
G &SFTF Z%R @ A-ZHTH0R B B rindieehaade FE) [E

Hankia/tarniv tegevusiiksus “| Ostudokum. | Rida | Leping Riigihange Leping Gr-number
r |
LSDDSDEQ Talinna Ulikool J4520004254 10 6.2-7/141 6.2-7/141
5003974 E-Riigi Akadeemia SA 4520003475 10 6.2-7/419 271-2015
4520003475 20 6.2-7/419 271-2015
4520004191 10 6.2-7/06 6.2-7/06
4520004260 10 6.2-7/188 6.2-7/188
EO0ATI0 Olben Pat ] AETONNATEA in P W N ke T 18 = W i e T A % 3
Arve jatkudokumendid Ostutellimuse dokumendid on leitavad hiljem MIRO v6i ME22N toimingu kaudu:
a) MIRO toimingu kaudu valides Iahtepositsioonilt Muu arveldusdokument.
Kuvatakse viimati sisestatud arve. Kui arvet pole viimati sisestatud, siis on kuvatav
arve dokumendi vali tihi.
Sissetuleva arve sisestamine: ettevote
| Kuva OT struktuur || Kuva téidleht | Sir
Toiming III:' Vali arvedokument
SRR EGE  Arveldusdokumendi nr 51056042
Majandusaasta 2014
Arve kuupdev
b) ME22N  ostutellimuse pealt Ostutellimuse ajalugu vahelehelt
Ostutelimuse ajalugu
Klikkides hiirega Materjalidokumendi numbritele,
liigub SAP valitud dokumendi kande kuvasse. Arve dokumentide korral tuleb eraldi
avade veel Jatkudokumendid vaade, et naha finantsi, kuluarvestuse, eelarve ja
toetuste mooduli kandeid.
Kuva arvedokument 5105604 2{
Kuva OT struktuur I Jatkudokumendid ... I |
Toiming Il:‘7
L
n Raamatupidamisdokume
Dok. numb__ | Objektittiibi tekst
Koupa 510000056f Raamatupidamisdokum.
Arve UiPeEY W010001304) | Fondinalduse dokum.
Kande kuupaev W's;560428] | Toetuste hald. dok.
Summa
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BO aruanne
Ostutellimused

MMO002

Kbige parema detailsusega variant on hankida infot BO keskkonnas aruandest
MMO0O02 Ostutellimused. See aruanne sisaldab oluliselt rohkem infot, sh
ettemaksude summasid, ettemaksude vahendusi ning arveldusjaake.

NB! BO keskkonnas uuendatakse ostutellimuste infot kord 66paevas.
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10. Esineda voivad probleemid

10.1. Ostutellimuse salvestamisel eelarve tunnused valed voi puudu

Teade: FM account assingment ... cannot be cannot be posted in posting ledger 9B
I= Teated

Tiil | Teate tekst PTks

i Rida 10
DH FM account assignment 00000000000000000000/20,/EG10/4500,/09211 cannot -- @

K|
|;:§ Redigeeri ||'53:r° Tehniline teave HEEIIHE'&' Praegune kuvavariant

PGhjus: ostutellimuse real on vale tekkepdhine eelarve aadress

Lahendus: Veenduda, et ostutellimuse kdigil ridadel oleksid korrektsed eelarve aadressid.

10.2. Kande kuupaev vales perioodis

Teade: ,Lubatud kirjendusperioodid: 07 2014 / 06 2014 / 12 2013“
III? Teave

PG6hjus: Kande kuupaev 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.

10.3. Baaskuupiev on puudu

Teade: Maarake makseperioodi plaanitud tahtaeg.

PGhjus: baaskuupaev on tiihi, sest tellimusel puudub maksetingimus

Lahendus: Lisada maksetingimus hankija pdhiandmetesse XK02 toiminguga. Sealt edasi jduab see
automaatselt uuele ostutellimusele ja sealt edasi arvele.
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